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 انفظم الأل

 الاداسٚخ انًؼهٕيبد َظى

  الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى ػهٗ يمذيخ

أٗظٔخ  ث٘بٙ بذكٜكٜ أُ٘ظٔخ ك٢ أُذساء خذٓخ ثٜذف٢ٛ أٗظٔخ ٓؾٞعجخ طٔٔذ         

 حثؼذ وّٞرٝ،  ثؤػٔبُٜب اُو٤بّ ك٢ أُخزِلخ أُئعغبد ٓغبػذح ػ٠ِ رؼَٔ ؽبعٞث٤خ رٌُ٘ٞٞع٤خ

 ٛزا ًَ ، الاعزٔبػبد ظ٤ْر٘ ٝ أُؾبعج٤خ ثبُٜٔٔبد ٝاُو٤بّ.   أٌُزج٤خ أُغبػذح ٖٓ ٝظبئق

 ُِ٘ظْ ٘ظٔبدأُ اعزخذاّ إٔ اُوشاس ارؾبد ػ٤ِٔخ ك٢ دأُ٘ظٔب ٣غبػذ هذ ٓب ًَ ٖٓ ٝأًضش

 ػ٠ِ أُب٤ُخ ٝأُظبس٣ق جبء،الأػ ٖٓ اُزخل٤ق ا٠ُ ٜذف٣ الإداس٣خ اُؼ٤ِٔبد ك٢ اُؾبعٞث٤خ

 اُؼَٔ رٌشاس  ثٜب ٣زغجت هذ اُز٢ اُجشش١ ُِؼَٔ دغِج٤باُ ٖٓ اُؼذ٣ذ ػ٠ِ زـِتاُٝ ، ٘ظٔخأُ

 ١زاُ ٘ظٔخأُ ؽغْ رظـ٤ش ػ٠ِ رغبػذ ًٔب.  ّصاُلا أُؼ١ٞ٘ بكضاُؾ ٝعٞد ػذّ اٝ ٢ر٤٘اُشٝ

 اُز٘بكغ٤خ اُوذسح ٖٓ ٣شكغ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ُ٘ظْ ٘ظٔخأُ آزلاى إٔ ًٔب ، بجبئٜأػ ٖٓ ٣ذض٣

 الإداس٣خ ٘ظٔبدأُ ك٢ ْاُ٘ظ ٛزٙ اعزخذاّ ػ٠ِ اُجؼغ ٣ؼ٤ت ٌُٖٝ ، اُؼَٔ ث٤ئخ ك٢ خ٘ظُِٔٔ

 . اُٞسه٤خ بٍػٔالأ ٖٓ اُزخ٢ِ ػ٠ِ

  Mariajerment information systems ( MIS) الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى 

 لارخبر ُِٔذ٣ش٣ٖ أُؼِٞٓبد رٞك٤ش عشـُ الأ٢ُ اُؾبعت ػ٠ِ أُج٢٘ ٘ظبّاُ رُي       

 ٗشبؽ ػ٠ِ ث٘بء ٝرُي ٝطؾ٤ؾخ ٝده٤وخ ٤خٗأ ٓؼِٞٓبد ػ٠ِ ٓج٤٘خ طؾ٤ؾخ ثطش٣وخ اُوشاساد

 ٣ؾذس ٝٓب أُبػ٢ ك٢ ؽذس ٓب ػ٠ِ ثبلاػزٔبد(  اُخ ، اكشاد ، رغ٣ٞن ، اٗزبط ٘ظٔخ  )أُ

 .ٓغزوجلا   ؽذٝصٚ ٓزٞهغ ٛٞ ٝٓب ؽب٤ُب  

 -: الارٙ َغزُزظ أػلاِ انًفٕٓو ٔيٍ 

 اُج٤بٗبد ٝٓؼبُغخ لإدخبٍ ٘غجخثبُ ا٢ُ٥ اُؾبعت ػ٠ِ أعبعب   اُ٘ظبّ ٛزا ث٢٘  .1

  ، ٓؼِٞٓبد ا٠ُ ٝرؾ٣ِٜٞب

 ( الإٗزبط، اُزغ٣ٞن ، اُزظ٤٘غ)  ٓضَ ٌٓٔ٘خ ٝظ٤ل٤خ ٓغبلاد ث٤ٖ ٣شثؾ ٓزٌبَٓ ٗظبّ  .2

 . ٝاُؼ٤ِٔبد ٝاُشهبثخ اُزخط٤ؾ ٝظبئق ٣ذػْ  .3

  .اُوشاس ُظبٗغ اُلاصٓخ أُؼِٞٓبد ٣وذّ  .4

 . ثبُٔغزوَ ٣ٝز٘جؤ   ٝاُؾبػش أُبػ٢ ٣ظق .5

 ك٢ أُ٘ظٔخ ٗشبؽ ػ٠ِ رئصش ٌُٜٞٗب اُخبسع٤خ اُج٤ئخ ٖٓ أُؼِٞٓبد ثغٔغ ٣ّٞو .6

 . اُذاخَ
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  الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى يكَٕبد

 ثٌلبءح ٗلغٜب لإداسح أُ٘ظٔبد رؾزبعٜب اُز٢ أُؼِٞٓبد الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ رٞكش

 سئ٤غ٤خ شطب٘ػ خٔغخ ٖٓ الإداسح ك٢ أُغزخذٓخ أٌُج٤ٞرش ٗظْ رٌٕٞ ٓب ٝػبدح ، ٝكؼب٤ُخ

٢ٛٝ: 

 أُ٘ظٔخ ك٢ اُوشاس دػْ ػ٤ِٔخ لاؽزٞاء اُلاصٓخ ٤خزو٘ٝاُ اُزٌُ٘ٞٞع٤خ أُؼذاد ٢ٛٝ:   الاعٓضح

 ج٤بٗبد ثبعزخذاّ ثشٓغ٤بد خبطخ .ثبُ ٣زؼِن ك٤ٔب داءبلإعشاث اُو٤بّ ٖٓ الأكشاد ُٝزٌٖٔ ،

 الأعبع٤خ ٝاُجشٓغ٤بد اُ٘ظْ ػ٠ِ رغزؼَٔ ٝاُز٢ أُبد٣خ ؿ٤ش أٌُٞٗبد ٢ٛٝ :انجشيغٛبد

 انًغبَذح انجشيغٛبد ،انزشغٛم َظى)  ٓضَ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ ُزشـ٤َ ٝأُطِٞثخ

 . ( انغبْشح انزطجٛمبد

 ، ٓب٤ٛزٜب ك٢ ٓزشاثطخ ؿ٤ش رٌٕٞ اُز٢ أُٞػٞػ٤خ اُؾوبئن ٖٓ ٓغٔٞػخ ٢ٛ : انجٛبَبد 

 بّخاُ أُبدح ثبٜٗب ٝطلٜب ٣ٌٖٔ أٝ ، خؽظٝأُلا غغ٤َٝاُز بُجؾشث ٝعٔؼٜب اعزوطبثٜب ٣ٌٖٝٔ

 .ػ٤ِٜب ٓؼبُغخ ػ٤ِٔخ أ١ اعشاء هجَ ِٔؼِٞٓبدُ

 . ٝرٞشوٜب اُجشٓغ٤بد رظ٤ْٔ ػ٤ِٔخ خطٞاد ٖٔزؼٝر:  الإعشاءاد 

 اُز٣ٖ أُؼِٞٓبد رٌُ٘ٞٞع٤ب ٓذاٍ ك٢ أُٜبساد ٝر١ٝ الأًلبء شادكالأ ْٝٛ ، : انجششٚخ انًٕاسد

 ٗظْ ٌٓٞٗبد ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُشٌَ ٘ظٔخ. أُ ك٢ ٝادآزٜب اُ٘طْ رشـ٤َ ػبروْٜ ػ٠ِ ٣وغ

 الاداس٣خ أُؼِٞٓبد

 ( 1)  سهْ اُشٌَ

 

 

 

 

 

 

 

 

  

نظم 

المعلومات 

 الادارية

 الاجهزة

 البرمجيات

 

 البيانات

الموارد 

 البشرية

 الاجراءات
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  الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظبو خظبئض

  -:  أٜٛٔب رؾذ٣ذ ٣ٌٖٔ اُخظبئض ٖٓ ثٔغٔٞػخ اُ٘ظبّ ٣زظق

 ُٞعٞدٙ ٓجشس لا ٝالا رؾو٤وٚ ا٠ُ ٣غؼ٠ ٛذف إٌُٞ ك٢ ٗظبّ ٌَُ ٣ٌٕٞ إٔ لاثذ:  انُظبو ْذف .1

 أٌُٞٗخ اُؼ٘بطش ٖٓ ػ٘ظش ٌَُ اُلشػ٤خ الأٛذاف ؾذدٗ إٔ ٣ٌٖٔ ُِ٘ظبّ اُؼبّ اُٜذف رؾذ٣ذ ثؼذ ٝ

 اُٜذف رؾو٤ن ك٢ ٣غْٜ اُز١ ٛذكٚ ػ٘ظش ًَ ٤ُؾون ربّ ز٘بعنثٝ ٓؼب رؼَٔ إٔ ٣غت اُز٢ ُِ٘ظبّ

 اُؼذ٣ذ ك٢ اُزو٢٘ اُذثِّٞ شٜبدح ثٔ٘ؼ جظشحاُ اُزو٢٘ أُؼٜذ ٣وّٞ أُضبٍ عج٤َ كؼ٠ِ ، ِ٘ظبُّ اُؼبّ

 ٓضَ اُلاصٓخ أُزطِجبد رٞك٤ش ٖٓ(  ٝالإداس٣خ ، زٌُ٘ٞٞع٤خاُ ، اُطج٤خ)  ٓضَ الاخزظبطبد ٖٓ

 ٛزٙ ، ٝالأصبس ٝالأعٜضح ٝالاهغبّ الأث٤٘خ ر٤ٜئخ ا٠ُ اػبكخ ٝالإداس٣خ ٝاُل٤٘خ اُزذس٣غ٤خ اٌُٞادس

 ٖٓ اُؼبّ اُٜذف رؾو٤ن ا٠ُ اُؼ٤ِٔخ الأهغبّ رغؼ٠ ث٤٘ٔب ، ُِٔؼٜذ اُؼبّ اُٜذف ثٔضبثخ رٔضَ اُشٜبدح

 ُِطِجخ اُلاصٓخ الاخزجبساد ٝاعشاء أُؾبػشاد اُوبء ؽش٣ن ػٖ اُلشػ٤خ أٛذاكٜب رؾو٤ن خلاٍ

 أُذح ٜٗب٣خ ك٢ اُشٜبدح ػ٠ِ ُِؾظٍٞ رئِْٜٛ اُز٢ أُ٘بعجخ أُؼِٞٓبد ػ٠ِ ؽظُْٜٞ ُؼٔبٕ

 .اُ٘ظبّ ٛذف ٞػؼ٣ الار٢ ٝاُشٌَ ، اُزؼ٤ٔ٤ِخ

 ٕٚػؼ ْذف انُظبو ( 2)  سلى انشكم

 

 اُٜذف اُؼبّ ُِٔؼٜذ 

 

 الاٛذاف اُلشػ٤خ 

 

 

 

 

 

  

 ٣ٔضَ ٓغٔٞػٜب اُلشػ٤خ اُ٘ظْ ٖٓ ػذد ػ٠ِ إٌُٞ ك٢ ٗظبّ ًَ ٣ؾز١ٞ:  انُظبو يغزٕٚبد .2

 اُ٘ظْ ٗؾذد صْ اُؼبّ اُ٘ظبّ ٗؾذد إٔ ٣لؼَ ٝاُزؾ٤َِ اُذساعخ لأؿشاع ٝ اُؼبّ ا٢ٌُِ اُ٘ظبّ

 اٗزوبٍ إٔ ًٔب آخش كشػ٢ ُ٘ظبّ ٓذخلاد رٌٕٞ كشػ٢ ٗظبّ ًَ ٝٓخشعبد ثذاخِٚ اُلشػ٤خ

 ٓضَ كشػ٢ ٗظبّ ًَ ؽذٝد ػجش ٣زْ آخش كشػ٢ اُ٘ظبّ ٓذخلاد ُزظجؼ كشػ٢ ٗظبّ أ١ ٓخشعبد

 ٛزٙ ث٤غ ُـشع اُزغ٣ٞن ُوغْ ٓضلا لادذخٓ رٌٕٞ ٝخذٓبد عِغ ٢ٛ الإٗزبط هغْ ٓخشعبد

 .ُِ٘ظْ اُٜش٤ٓخ أُغز٣ٞبد٣ٞػؼ (  3)  سهْ اُشٌَٝ.  اُغِغ

شهادة 

الدبلوم 

 التقنً

 نشاطات –محاضرات 

 عملٌة  –اختبارات نظرٌة 

الأقسام 

 الطبٌة
الاقسام 

 التكنولوجٌة

الاقسام 

 الادارٌة



 اُجظشح                    ٤ُٝذ الاعذ١ –رطج٤وبد اُ٘ظْ أُخض٤ٗخ        أُؼٜذ اُزو٢٘ 
 

4 
 

 ُِ٘ظْ اُٜش٤ٓخ أُغز٣ٞبد٣ٞػؼ (  3)  سهْ اُشٌَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اُٞاهغ ك٢ اٗٚ ٝػ٘بطشٙ أعضائٚ ٓغٔٞع ٓغشد ٤ُظ ٝاؽذ ًٌَ اُ٘ظبّ إٔ:  ٔانشًٕل انكهٛخ  .3

 ٝاُزٌبَٓ اُزلبػَ هبػذح ػ٠ِ ٣وّٞ ٗظبٓب ٜٓ٘ب ٣ٝ٘زظ ٝالأعضاء ٝأٌُٞٗبد الأعضاء رلبػَ ٗزبط

 اٗٚ ػ٠ِ كشػ٢ ٗظبّ ًَ ا٠ُ اُ٘ظش ٣غت ًٔب ، اُلشػ٤خ ٚزٗظٔأ أٝ ٝػ٘بطشٙ ٌُٔٞٗبرٚ أُزجبدٍ

 اُ٘ظبّ أعضاء ػلاهخ ك٢ اُغضئ٤خ اُ٘ظشح ػٖ ٝالاثزؼبد ا٤ٌُِخ اُ٘ظشح ػ٠ِ اُزؤ٤ًذ أ١ ٌَاُ ٖٓ عضء

 . ا٢ٌُِ ثبُ٘ظبّ

 أُلزٞؽخ اُ٘ظْ ٝ ، اُخبسع٤خ اُج٤ئخ ُٔزـ٤شاد الاعزغبثخ ػ٠ِ اُ٘ظبّ هذسح ثٚ ٣وظذ : انزكٛف  .4

 شجٚ اُ٘ظْ ٝرؼزجش اُخبسع٤خ اُج٤ئخ ُٔزـ٤شاد الاعزغبثخ ػ٠ِ ثوذسرٜب رٔزبص أُلزٞؽخ ٝشجخ

 اُخبسع٤خ ثبُج٤ئخ ػلاهزٜب خلاٍ ٖٓ اُزٞاصٕ ؽبُخ ا٠ُ ٝاُٞطٍٞ اُز٤ٌق ػ٠ِ هذسح أًضش أُلزٞؽخ

 اُؼٌغ٤خ اُزـز٣خ ػ٤ِٔخ خلاٍ ٖٓ اُخبسع٤خ اُج٤ئخ ٓزـ٤شاد ػ٠ِ اُغ٤طشح ػ٠ِ هذسرٜب ثغجت ٝرُي

 . ٝاُشهبثخ

 ٓؼظْ ك٢ ٓبد٣خ ؿ٤ش ٌُٜٝ٘ب ر٘ظ٤ٔ٤خ أٝ اكزشاػ٤خ أٝ ٤ٔٛٝخ ؽذٝد ُِ٘ظْ : انُظبو ؽذٔد  .5

 اُج٤ئخ ك٢ رؼَٔ اُز٢ اُ٘ظْ ٖٓ ؿ٤شٙ ػٖ ٝاُ٘ظبّ ، اُخبسع٤خ ث٤ئزٚ ػٖ اُ٘ظبّ رلظَ الأؽ٤بٕ

 ٛٞ ٓب ًَ ٝإٔ ٓؼ٤ٖ ر٘ظ٢ٔ٤ أؽبس ػٖٔ ٣ؼَٔ أُؼِٞٓبد ٗظبّ رِي ك٢ ثٔب ٗظبّ ًَ إ. ٗلغٜب

 ُِ٘ظبّ ا٤ٌُِخ اُظٞسح رؾذ٣ذ ك٢ ٣غبػذٗب اُ٘ظبّ ؽذٝد رؾذ٣ذ ٝإ ، اُخبسع٤خ اُج٤ئخ ٣ٔضَ خبسط

 انُظبو ؽذٔد ػ٠ِ الأٓضِخ ٖٝٓ.  ٝرؾ٤ِِٚ دساعزٚ عُٜٞخ ا٠ُ أػبكٚ الأخشٟ الأٗظٔخ ػٖ ٝػضُٚ

نظام الإنتاج في إحدى الشركات الصناعية، فالحدود قد تشمل الآلات المستخدمة في الإنتاج ومخازن  مثلا

 .المنتجات تحت التشغيل، وعمال الإنتاج، والإجراءات، والنماذج والسجلات المستخدمة في الإنتاج

 

 

 

إدارة المشترٌات  مخرجات

 سلع وبضائع

 مدخلات

 مخرجات

إدارة 

المخازن 

 مواد اولٌة
 مدخلات

إدارة الانتاج 

 تصنٌع منتجات

 مخرجات

 مدخلات

إدارة التسوٌق 

بٌع وتسوٌق 

 المنتجات
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  الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى إَٔاع

 انًبنٛخ انًؼهٕيبد َظى:  أٔلا

 ػٖ ربس٣خ٤خ ٓؼِٞٓبد ٝرزؼٖٔ ، أُؼِٞٓبر٤خ داسحلاا ك٢ أُؼِٞٓبد ٗظْ أْٛ ٖٓ ٢ٛٝ 

 ٖٝٓ ثٜب اُخبطخ ٝأُؼِٞٓبد ،(  اُؼ٤ٓٞٔخ ا٤ُٔضا٤ٗخ)  اُؼَٔ ٓطِٞثبد ٝػٖ اُؼَٔ ٝاسداد

 ػ٠ِ ٝاُغ٤طشح اُزخط٤ؾ ؽٍٞ ٓؼِٞٓبد اداسح ثٜب رٞكش اُزوذ٣ش٣خ أُٞاصٗبد رؾذ٣ذ ػ٤ِٔخ خلاٍ

 ثبُ٘غجخ أُغبْٛ اعزضٔبس ا٠ُ اػبكخ الاشزشا٢ً اُوطبع ك٢ اُ٘ظْ ٛزٙ ٖٓ ٣ٝغزلبد ، الأسثبػ

 ٛزٙ ٣ؾزبعٕٞ اُز٘ل٤ز٣ٕٞ ٝأُذ٣شٕٝ اُؼ٤ِب الإداسح إ ك٤ٚ لاشي ٝٓٔب ، أُخزِؾ اُوطبع دآُٔ٘ش

 اُز٢ أُؼِٞٓبد ع٤ٔغ رشَٔ ثؾ٤ش ٝاعؼخ اُ٘ظْ ٛزٙ رٌٕٞ ٓب ؿبُجب ُزا أُؼِٞٓبد ٖٓ الأٗٞاع

 أُؾبعج٢ اٝ أُب٢ُ اُ٘ظبّ ػ٘بطش ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُشٌَ ، أُخزِلخ الإداس٣خ أُغز٣ٞبد رؾزبعٜب

: 

 أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ ػ٘بطش(  4)  سهْ اُشٌَ

 

 

 

 

  

  انزغٕٚك إداسح يؼهٕيبد َظى:  صبَٛب

 أُؼِٞٓبد ٗظْ اُزغ٣ٞن ٓذ٣ش ٣ٝغزخذّ ، ظٔخأُ٘ ٓ٘زغبد ٝرٞص٣غ ث٤غ ٛٞ اُزغ٣ٞن       

 ػ٠ِ أُذ٣ش ٣ؼزٔذ ار.  ٓؾذدح ٝؿ٤ش ٓزؼذدح ُِزغ٣ٞن شبِٓخ اعزشار٤غ٤خ رط٣ٞش ك٢ أُغزخذٓخ

 ٝأثؾبس ، ٝاُزغ٣ٞو٤خ ، الاهزظبد٣خ اُذساعبد ٓضَ ، أُؼِٞٓبد ػ٠ِ ُِؾظٍٞ شز٠ ٓظبدس

 الار٢ ٝاُشٌَ.  ٝاُؼٔلاء ٝأُٞسد٣ٖ أُزخظظخ ٝاُذٝس٣بد اُزٌُ٘ٞٞع٢ اُزطٞس ٝروبس٣ش اُغٞم

 . اُ٘ظبّ ػ٘بطش ٣ٞػؼ

 ٓؼِٞٓبد اداسح اُزغ٣ٞن ٗظْ ػ٘بطش ٣ٞػؼ (  5)  اُشٌَ

 

 

 

 

  

المدخلات المستندات 

 والادلة الموضوعٌة 
العملٌات التشغٌلٌة 

 تبوٌب -تصنٌف-تسجٌل

المخرجات التقارٌر 

 والقوائم المالٌة

 التغذٌة العكسٌة 

الدراسات 

الاقتصادية 

 والتسويقية

رغبات 

 الزبائن

المنافذ 

 التسوٌقٌة

تحلٌل 

 الاسواق

 الموردون
التطور 

 التكنولوجً
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  انؼًهٛبد إداسح فٙ انًؼهٕيبد َظى:  صبنضب

 رغٞهٜب اُز٢ اُخذٓخ أٝ اُغِؼخ ثبٗزبط اُخبطخ الإداس٣خ اُؼ٤ِٔبد ع٤ٔغ اُؼ٤ِٔبد اداسح رزؼٖٔ

 اُؼ٤ِٔبد اداسح ٓلّٜٞ ٣ٌٕٝٞ.  الإٗزبط ثبداسح ٛزٙ رغ٠ٔ اُغِغ ر٘زظ اُز٢ ظٔبدأُ٘ كل٢. ظٔخأُ٘

 اُزخط٤ؾ ٝإ.  اُخذٓبد روذّ اُز٢ أُ٘ظٔبد ػ٤ِٔبد اداسح ٣٘ظْ لأٗٚ ، الإٗزبط اداسح ٖٓ أٝعغ

 ٖٓ ًج٤ش ػذد ٖٓ ٓغزوبح اُلاصٓخ أُؼِٞٓبد ٝرٌٕٞ ، اُخذٓبد أٝ الإٗزبط عذُٝخ ٣زطِت ُِؼ٤ِٔبد

  اُظ٘بػ٤خ اُٞؽذاد ك٢ الاٗزبط اداسح ٗظبّ ػ٘بطش ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُشٌَ.  أُ٘ظٔخ عغلاد

 

 الاٗزبط اداسح ٓؼِٞٓبد ٗظْ ػ٘بطش(  6)  شٌَاُ

 

                                                                                                                      

                                                                                                                         

                                                                                                             

 

 

 

انًششٔع إداسح يؼهٕيبد َظى:  ساثؼب  

 ًج٘بء ، ٓؾذدح ٜٓٔخ أٝ ٓؾذد ٛذف اٗغبص ك٢ الإداسح ٜٓٔخ ر٘ؾظش الأؽ٤بٕ ثؼغ ك٢        

 اُخطخ رؾو٤ن ثبٗزٜبء أػٔبُٜب أُششٝع اداسح ر٘ز٢ٜ إٔ ػ٠ِ ، عذ٣ذح عِؼخ اٗزبط أٝ عذ٣ذ ٓؼَٔ

 عجن اُز٢ رِي ػٖ ُٜب اُلاصٓخ أُؼِٞٓبد ٗظْ رخزِق الأػٔبٍ ٖٓ اُ٘ٞع ٛزا خظٞط٤خ ٝثغجت

 أُششٝع ٤ٓضا٤ٗخ اُ٘ظبّ ٣ٝزؼٖٔ ، ٓؾذد ٓششٝع لإٗغبص الأ٠ُٝ ُِٔ٘شآد ثبُ٘غجخ رًشٛب

.أُششٝع اداسح ٗظْ ػ٘بطش ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُشٌَ.  اُلؼب٤ُبد رِي ًِٝلخ كؼب٤ُبرٜب ؽٍٞ ٝعغلارٚ  

 

( ػ٘بطش ٗظْ اداسح أُششٝع7) اُشٌَ   

 

 

 

 

  

عناصر نظم إدارة 

 الانتاج 

 المجهزون
المواد 

والخامات 

 الاولٌة

الآلات 

والمعدات 

 الانتاجٌة

الاٌدي 

 الماهرة

 عناصر نظم إدارة المشروع

الجدوى 

 الاقتصادٌة

المٌزانٌة 

 المخصصة

كلفة 

 المشروع
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  انؼهٛب الإداسح يؼهٕيبد َظى:  خبيغب

 ارخبر ػ٤ِٔخ ٣غؼَ أُؼِٞٓبد رؾ٤َِ ك٢ ٝالإؽظبئ٤خ اُش٣بػ٤خ اُطشم اعزخذاّ إ             

 ُِٔؼِٞٓبد ا٢ٌُٔ اُزؾ٤َِ ك٢ أُغزخذٓخ اُٞعبئَ ٝرغ٠ٔ.  ُلإداسح ثبُ٘غجخ رطٞس أًضش اُوشاساد

 ٓؼ٤٘خ خٞاص ُٜب ثوشاساد اُخبطخ أُؼِٞٓبد رؾ٤َِ ك٢ اُٞعبئَ ٛزٙ ٝرغزخذّ. اُؼ٤ِٔبد ثجؾٞس

 أٝ ٓؼِٞٓخ اُؼٞآَ ثؼغ رٌٕٞ اُؾبلاد ٛزٙ ثؼغ كل٢.  ٝاُز٘ل٤ز١ اُؼبّ اُزخط٤ؾ ًوشاساد

 أُخبصٕ لإداسح ثبُ٘غجخ رؾذ٣ذٛب ٣ٌٖٔ أُ٘زظ ػ٠ِ ٝاُطِت الإٗزبط ًِٝلخ اُزخض٣ٖ كٔضلا ، ٓئًذح

 .اُ٘ظبّ ػ٘بطش ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُشٌَ.  الأؽٞاٍ ٓؼظْ ك٢

اُؼ٤ِب الإداسح ٓؼِٞٓبد ٗظْػ٘بطش  (8)  اُشٌَ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جمع 

 المعلومات

تحلٌل 

 المعلومات

تحدٌد 

 الاهداف

تنفٌذ 

 الاهداف

الرقابة 

 على التنفٌذ

تحلٌل 

 النتائج

مقارنة المخطط 

 بالفعلً 
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  الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى أًْٛخ

 ٝاُخبسع٢ اُذاخ٢ِ اُظؼ٤ذ٣ٖ ػ٠ِ أُ٘بعجخ أُؼِٞٓبد الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ رٞكش         

 ثؼ٤ِٔخ اُو٤بّ ٣ٞكش ٢ٌُ ٝأُئهزخ اُلؼبُخ اُوشاساد ارخبر ٣ٌٖٔ ؽز٠ ، ٓغز٣ٞبرٜب ًبكخ ػ٠ِ ُلإداسح

 . ٝاُز٘ظ٤ْ ٝاُزٞع٤ٚ ٝاُشهبثخ اُزخط٤ؾ

الاداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ أ٤ٔٛخ(  9)  سهْ اُشٌَ  

 

  
 توفير معلومات للادارة

 الخارجيعلى الصعيد  على الصعيد الداخلي 

معلومات 

 مالية

معلومات 

عن 

 الانتاج

معلومات 

عن 

 المنافسين

معلومات 

عن 

 الزبائن

معلومات 

عن الموارد 

 البشرية

معلومات 

عن وظائف 

 المشروع

معلومات 

عن 

 الاسواق

التطورات 

 التقنية

 لاتخاذ القرارات والقيام بعملية

 الرقابة التوجيه التنظيم التخطيط
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 : اُؼلاهخ الأطؾبة اُزوبس٣ش ٖٓ ٗٞػ٤ٖ اطذاس ك٢ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ ٝرغزخذّ

 ٓضَ ٓؼ٤٘خ ص٤٘ٓخ كزشح ًَ رظذس روبس٣ش ٢ٛٝ Periodic Reports دٔسٚخ رمبسٚش :الأٔل انُٕع

 ُ٘ظبّ اُذٝس١ اُزوش٣ش ٣ظذس ٓضلا ، اُوشاس ط٘غ ك٢ رل٤ذ ٓؼِٞٓبد رؾز١ٞ. . .  اُخ ع٘خ ، شٜش

 ثو٤ذ ارا أعجٞع ثؼذ ع٤٘لز لاّهالأ ٖٓ ٓخضٝٗ٘ب إٔ ٤ُخجشٗب أُخضٕٝ ثبداسح اُخبص أُؼِٞٓبد

 هشاس ظ٘غث أُؼِٞٓخ ٛزٙ ٖٓ أُخبصٕ هغْ ٓذ٣ش زل٤ذ٣غ!  ػ٤ِٚ ٢ٛ ٓب ػ٠ِ الاعزخذاّ ٗغجخ

 .لاّهالأ ٖٓ ُٔض٣ذ اُششاء

 ٖٓ أُغزخذّ طِجٜب٣ روبس٣ش ٢ٛ Special Purpose Reports خبطخ رمبسٚش:  انضبَٙ انُٕع 

 اُزوش٣ش ٣ظذسٙ ٓٞػٞع أ١ ػٖ ٓؼِٞٓبد أٝ ، ؽبسة ٓؼ٤ٖ هشاس ُظ٘غاُؾبعخ  ٝهذ اُ٘ظبّ

  ٚزٝه هجَ ٚثؾبعز أُغزخذّ ٌُٖ اُذٝس١

 : ثب٥ر٢ زِخضر الإداس٣خ أُؼِٞٓبد أ٤ٔٛخ ٗظْ كبٕ ٝثبخزظبس

  الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى أًْٛخ

 .اُظؾ٤ؼ اُوشاس ارخبر ػ٠ِ ُٔغبػذرٜب أُ٘بعت اُٞهذ ك٢ الإداسح أُؼِٞٓبد رٞك٤ش  .1

 .أُئعغخ داخَ ٝٓٞاسدٛب أُؼِٞٓبد ٓظبدس اعزـلاٍ .2

 .أُؼِٞٓبد رجبدٍ ػ٤ِٔخ خلاٍ ٖٓ أُ٘ظٔخ ك٢ الأؽشاف ع٤ٔغ اسرجبؽ ٤َٜرغ .3

 .رؾزبعٜب اُز٢ ثبُٔؼِٞٓبد أُخزِلخ الإداس٣خ أُغز٣ٞبد رض٣ٝذ .4

 .اُؾبعخ ػ٘ذ ٝاعزشعبػٜب أُؼِٞٓبد ٝرخض٣ٖ ؽلع ػ٠ِ أُخزِلخ الإداس٣خ أُغز٣ٞبد ر٤ٌٖٔ .5

 .أُ٘ظٔخ داخَ ٝاُٞظبئق ٝالاٗشطخ اُؼ٤ِٔبد ك٢ ٝالاٗؾشاكبد الأخطبء ػٖ أُجٌش اٌُشق .6

 .أُطشٝؽخ أٝ أُٞعٞدح ُِجذائَ ٓزؼذدح اؽزٔبلاد ا٣غبد ؽش٣ن ػٖ ثبُٔغزوجَ اُز٘جئ ػ٤ِٔخ رغ٤َٜ .7

 .أُٜبّ اٗغبص ك٢ اُؾبعٞة هذساد اعزـلاٍ ٖٓ أُ٘ظٔخ ر٤ٌٖٔ .8

 .ػ٤ِٚ ٝاُوؼبء ٝأُب٢ُ الإداس١ اُلغبد ٖٓ اُزخِض .9

 .ٝاُغٜذ اُٞهذ رٞك٤ش ك٢ أُغبٛٔخ .10

 الإداسٚخ انًؼهٕيبد َظى يٍ الأعبعٙ انٓذف 

 اعزخذاّ ٖٓ كبئذح أهظ٠ خظٔأُ٘ اػطبء ٛٞ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ ٖٓ الأعبع٢ اُٜذف       

 ٝ اُؼ٤ِٔخ اُؾ٤بح ك٢ ٝاعزخذآٜب ٝاداسرٜب أُؼِٞٓبد رٞك٤ش ك٢ أُغبػذح ٝاُ٘ظْ ا٢ُ٥ اُؾبعت

 أ٣ؼب ُِشثؼ رٜذف لا اُز٢ ٘ظٔخأُ أٝ اُششًخ رٔزٌِٜب اُز٢ اُغ٤بعبد ٝ أُؼِٞٓبد ثزؾ٤َِ رُي

 ٣ٌٕٞ ٓب اهشة ٝ ٓذػٔخ هشاساد ا٠ُ اُٞطٍٞ ٝ اُج٤بٗبد ثزؾ٤َِ أ٣ؼب ٛزا ٖٓ رغزل٤ذ ٝاُز٢

 ك٢ أُخزِلخ الإداس٣خ أُغز٣ٞبد رض٣ٝذ ٢ٛ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ ٖٓ اُؾو٤و٤خ اُضٔشح.  ُلأكؼَ

 ك٘ظْ ، أُ٘بعت اُوشاس ارخبر ػ٠ِ ثبُؼَٔ اُوبئ٤ٖٔ رغبػذ ٓؼِٞٓبد ٖٓ رؾزبعٚ ٓب ثٌَ ٓب ٘ظٔخٓ

 ُِشخض وشٝءأُ ثبُشٌَ أُ٘بعت اُٞهذ ك٢ أُؼِٞٓخ لإثشاص ؽش٣وخ ٢ٛ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد

 ٤وخهد ٌُٜٝ٘ب ٣ذ٣ٝخ ٗظْ ثبعزخذاّ ؽز٠ اٝ ا٢ُ٥ اُؾبعت ثبعزخذاّ ، ده٤وخ ثظٞسح ٍئٝأُغ

  .الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ُ٘ظْ أُؼِٞٓبد دٝسح ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُشٌَ ، ًبك٤خ ثظٞسح
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 الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ُ٘ظْ أُؼِٞٓبد دٝسح ( 10)  شٌَاُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 Systemانُظبو 

 ٔششٔؽّ انُظبو رؼشٚف 

 اٝ اُؼ٘بطش أٝ الأعضاء ٖٓ ٓغٔٞػخ:  ثؤٗٚ - ػبٓخ ثظٞسح - ٘ظبّاُ رؼش٣ق ٣ٌٖٔ        

 ٓغٔٞػخ اٝ ٛذف ُزؾو٤ن ٝٓزشاثطخ ٓز٘بعوخ ثظٞسح اُجؼغ ثؼؼٜب ٓغ رؼَٔ اُز٢ أُوٞٓبد

  ثبلأر٢ اُ٘ظبّ ششٝؽ رؾذ٣ذ ٣ٌٖٔ اُزؼش٣ق ٛزا خلاٍ ٖٝٓ.  ٓؾذدح أٛذاف

 أٝ ثشش٣خ أٝ ٓبد٣خ رٌٕٞ إٔ أٌُٖٔ ٖٓ اُز٢ أُوٞٓبد أٝ اُؼ٘بطش أٝ الأعضاء ٖٓ ٓغٔٞػخ .1

 .اُ٘ظبّ ُطج٤ؼخ رجؼب   ٝرُي ٤ًِٜٔب

 رخذّ ثؾ٤ش ٓزجبدُخ ثظٞسح أُوٞٓبد أٝ اُؼ٘بطش أٝ الأعضاء ٛزٙ ث٤ٖ ٝاُزشاثؾ اُز٘بعن .2

 .ٓ٘طو٤خ ػلاهخ ٝكن ثؤخشٟ أٝ ثظٞسح اُجؼغ ثؼؼٜب

 اُش٤ًضح اُ٘ظبّ ٛذف ٣ٔضَ ؽ٤ش ، ٝٓؼِٞٓخ ٓؾذدح أٛذاف ٓغٔٞػخ أٝ ٛذف ُزؾو٤ن اُغؼ٢ .3

 .اُجؼغ ثؼؼٜب ٓغ ٝػلاهبرٜب الأعضاء رؾذ٣ذ أعبعٜب ػ٠ِ ٣زْ اُز٢ الأعبع٤خ

 ك٢ أُٞعٞدح اُ٘ظْ ٖٓ اُؼذ٣ذ ػ٠ِ ٣٘طن إٔ ٣ٌٖٔ ثؾ٤ش ، شبٓلا   - ُِ٘ظبّ - أُلّٜٞ ٛزا ٣ٝؼزجش 

 اُجؼغ ثؼؼٜب ٓغ رؼَٔ تاٌُٞاً ٖٓ ٓغٔٞػخ ٖٓ ٣زٌٕٞ اُز١ اُشٔغ٢ اُ٘ظبّ ٓضَ ا٤ٓٞ٤ُخ ؽ٤بر٘ب

            اُغبٓؼ٢ اُ٘ظبّ ًٝزُي ، أٛذاف ػذح رؾو٤ن عج٤َ ك٢ ٔخزظٝٓ٘ ٝٓزشاثطخ خوبع٘ٓز ثظٞسح

 ٖٓ اُجؼغ ثؼؼٜب ٓغ رؼَٔ ، ٝالأعبرزح ٝالإداساد الأهغبّ ٖٓ ػذد ٖٓ ٣زٌٕٞ اُز١(  اُزؼ٢ٔ٤ِ) 

  ٌٝٛزا. .  اُطِجخ رؼ٤ِْ أعَ

  انًخضَٛخ انُظى

 ًبكخ ػ٠ِ اُؾظٍٞ ا٠ُ ٔ٘ظٔبداُ خلاُٜب ٖٓ رغؼ٠ اُز٢ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ أؽذ ٛٞ        

 ٖٓ ػ٤ِٜب أُؾبكظخ ٤ًٝل٤خ ٝأط٘بكٜب اٗٞاػٜب ؽ٤ش ٖٓ أُخضٝٗخ ثبُٔٞاد أُزؼِوخ أُؼِٞٓبد

 اُطج٤ؼ٤خ ُِظشٝف رؼشػٜب أٝ عشهزٜب أٝ كوذاٜٗب ك٢ عٞاء زغجتر إٔ ٣ٌٖٔ اُز٢ اُؾبلاد ع٤ٔغ
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أدخال 

 البيانات

معالجة 
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 توفير
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بالوقت 

 المناسب
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.  أُخضٕٝ ك٢ ٔشحضأُغز الأٓٞاٍ ٖٓ اٌُض٤ش خغبسح رغ٘ت ٝثبُزب٢ُ ٝاُل٤ؼبٗبد اٌُٞاسس ٓضَ

 اداسح ك٢ أُغزخذٓخ أُظطِؾبد ثؼغ ٓؼشكخ ٖٓ لاثذ أُخض٤ٗخ اُ٘ظْ ػ٠ِ اُزؼشف ٝهجَ

 .  أُخبصٕ

 أُخبصٕ ك٢ ثٜب ٣ؾزلع اُز٢ ٝاُغِغ ٝأُٞاد اُجؼبئغ ٣ظق ػبّ اططلاػ ٛٞ :انًخضٌٔ

  الإٗزبع٤خ ٝاُؼ٤ِٔبد الأٗشطخ ك٢ اعزخذآٜب ٖٓ ٝاُـشع ، ٝاُغبؽبد ٝأُغزٞدػبد

 اُز٢ الأٗشطخ ع٤ٔغ ٝر٘ط٤ْ ٝرخط٤ؾ دساعخ ػٖ ُٝخئأُغ الإداسح رِي ٢ٛ :انًخبصٌ إداسح

 ٝاُغِغ أُٞاد ٝكؾض اعزلاّ ًزُي ، أُطِٞثخ ٘ٞػ٤بدٝاُ ثب٤ٌُٔبد ٝاُغِغ أُٞاد كنذر رغزٜذف

 صْ ٝاُزش٣ٞٚ ٝاُزِق ٝاُغشهخ ؼ٤بعاُ ٖٓ ُؾٔب٣زٜب ٓلائٔخ أٓبًٖ ك٢ ٝرخض٣ٜ٘ب خظُِٔٔ٘ اُٞاسدح

 .خبسعٜب اٝ أُ٘شبح داخَ عٞاء رطِجٜب اُز٢ ُِغٜبد طشكٜب

 ػ٤ِٔخ ٖٓ الاٗزٜبء ثؼذ خظٔأُ٘ ٝٓخبصٕ ٓغزٞدػبد ك٢ اُزخض٣ٖ ػ٤ِٔخ رجذأ:  انزخضٍٚ ػًهٛخ

 .اُطِت ُؾ٤ٖ ػ٤ِٜب ٝاُؾلبظ أُب٤ُخ اُلزشح خلاٍ أُشزشاح أُٞاد أٝ ٓجبششح الإٗزبط

 ع٤ٔؼٜب رٜذف أُ٘شبح رغزخذٜٓب اُز٢ أُخض٤ٗخ اُ٘ظْ ٖٓ أٗٞاع ػذح ٛ٘بى:  خٛانًخضَ انُظى إَٔاع 

 . اُغشهخ أٝ اُؼ٤بع أٝ اُزِق ٖٓ ٓخبصٜٗب ك٢ أُٞعٞدح ٝأُٞاد اُغِغ ػ٠ِ أُؾبكظخ ا٠ُ

 خظٔأُ٘ ثٜب رزؼبَٓ اُز٢ اُجؼبئغ ٝرٞط٤ق رؼش٣ق ثٚ ٣ٝوظذ :انزٕطٛف أٔ انزًٛٛض َظبو:  أٔلا

 اُز٢ اٌُج٤شح ظٔبدأُ٘ ك٢ خبطخ ، أُطِٞثخ الأط٘بف رؾذ٣ذ ك٢ اُخطب أٝ ُِجظ ٓ٘ؼب ٝاػؼ ثشٌَ

 .ًج٤شح ُذسعخ اُزشبثٚ شذ٣ذح ٝاُغِغ أُٞاد أٗٞاع ٖٓ الأُٞف ٓئبد ٓخبصٜٗب رؾز١ٞ

  انزٕطٛف أٔ انزًٛض َظبو أْذاف

 .  أُغٜض٣ٖ هجَ ٖٓ أُطِٞثخ الأط٘بف رؾذ٣ذ ك٢ ُِخطؤ اُزؼشع ؽبلاد ٖٓ اُؾذ .1

 اُغٜذ ٖٓ اٌُض٤ش رٞك٤ش صْ ٖٝٓ ثذهخ أُطِٞثخ الأط٘بف رؾذ٣ذ ٖٓ أُخبصٕ ك٢ اُؼب٤ِٖٓ ٣غبػذ .2

 .اُؼَٔ اٗغبص ك٢ اُزٌب٤ُقٝ ٝاُٞهذ

 . أُ٘بعت اُٞهذ ٝك٢ ٝاُغِغ أُٞاد ٖٓ اؽز٤بعبرٜب ػ٠ِ أُ٘شبح أهغبّ ؽظٍٞ عُٜٞخ .3

 ( فٛانزٕط)  انزًٛٛض ؽشائك

 ثشٌَ ثبُظ٘ق اُخبطخ أُٞاطلبد ع٤ٔغ ، رؾذ٣ذ اُطش٣وخ ٛزٙ زطِتر:  انكبيم انزٕطٛف .1

 ر٤٤ٔض ك٢ اُطش٣وخ ٛزٙ ٝرغزخذّ ، ؿ٤شٙ ٖػ ط٘ق ر٤٤ٔض ك٢ اُخطب أٝ ُِجظ ٓ٘ؼب ٝاػؼ

 .ػٜ٘ب ًبِٓخ ٓؼِٞٓبد روذّ ٌُٜٞٗب ٝأُؼذاد ٝا٥لاد أٌُبئٖ

 ُز٤٤ٔض ٓلٜٞٓخ ؼجبسادثٝ ٓٞعض ٝطق اعزخذاّ اُطش٣وخ ٛزٙ زطِتر:  انًخزظش انزٕطٛف .2

 داخَ اُجؼبئغ رذاٍٝ ػ٘ذ اُطش٣وخ ٛزٙ ٝرغزخذّ ٝده٤ن ٝاػؼ ثشٌَ ؿ٤شٙ ػٖ اُظ٘ق

 .الأطذاف ٖٓ ٓؾذٝد ثؼذد رزؼبَٓ اُز٢ ٜٓ٘ب شحـ٤اُظ خبطخ خظٔأُ٘

 اُخبطخ اُزغبس٣خ اُؼلآخ رؾذ٣ذ ٣ٝؼ٢٘:  سٚخغبانز الأعًبء أٔ انؼلايبد ثبعزخذاو فٛانزٕط .3

 اٗزجبٙ رٞع٤ٚ ٝثبُزب٢ُ زو٤ِذاُ ٖٓ ٓ٘زغبرٜب ُؾٔب٣خ أُٞاد ٖٓ ٓؼ٤ٖ ٗٞع ثبٗزبط روّٞ ششًخ ثٌَ

 . هجِٜب ٖٓ أُغزخذٓخ اُؼلآخ ٗٞع ا٠ُ أُغزِٜي
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 أُ٘شبح رٞاعٚ اُز٢ ٝاُظؼٞثبد أُشٌلاد ُٔٞاعٜخ اُطش٣وخ ٛزٙ رغزخذّ:  ثبنؼُٛبد انزٕطٛف .4

 .اُشٝائؼ ، اُؾجٞة ، الأطجبؽ ، الأهٔشخ ك٢ اُؾبٍ ٛٞ ًٔب ، أُطِٞثخ الأط٘بف رؾذ٣ذ ك٢

 ٝٝعبئؾ ٝأُؼذاد أٌُبئٖ ث٤ٖ اُز٤٤ٔض ك٢ ثبلأداء اُزٞط٤ق ؽش٣وخ رزجغ:  ثبلأداء انزٕطٛف .5

 أُطِٞة اُـشع أٝ اُٜذف رؾذ٣ذ خلاٍ ٖٓ أُطِٞة اُظ٘ق رؾذ٣ذ ٣زْ ؽ٤ش ، ٝا٥لاد اُ٘وَ

 ٚزد٣رؤ ٖٓ

  -: ثبٜرٙ الألغبو كم يٍ يزخظظخ فُٛخ نغُخ رمٕو:  انزٕطٛف أٔ انزًٛٛض إعشاءاد

 الأط٘بف بس٤اخز صْ ٖٝٓ أُخزِلخ ػ٤ِٔبرٜب ك٢ خ٘ظٔأُ رؾزبعٜب اُز٢ اُغِؼ٤خ الأط٘بف رؾذ٣ذ .1

 .خظٔأُ٘ لأؿشاع ٝأُلائٔخ أُ٘بعجخ اُغٞدح ك٤ٜب زٞكشر اُز٢

 ٣ٌٕٞ خبص عغَ ك٢ أُ٘شبح ك٢ اعزخذآٜب ٣زٌشس اُز٢ اُغِؼ٤خ الأط٘بف ٓٞاطلبد رؾذ٣ذ  .2

 .خظٔأُ٘ ك٢ ٝاُغِغ ثبُٔٞاد ػلاهخ ُٜب اُز٢ الأهغبّ ُغ٤ٔغ ٓشعؼب

 انزجٕٚت َظبو:  صبَٛب

 ٖٓ ٓزٌبِٓخ أٝ خثٓزوبس أٝ ٓزشبثٜخ أٗٞاع ؽظش أٝ ، روغ٤ْ ، كشص ، ٚاٗ ػ٠ِ اُزج٣ٞت ٣ؼشف 

 ٝكن عضئ٤خ أٝ صب٣ٞٗخ ٓغٔٞػبد ا٠ُ روغ٤ٜٔب صْ سئ٤غ٤خ ٓغٔٞػبد ك٢ اُغِؼ٤خ الأط٘بف ٓلشداد

 .اُزٌبَٓ أٝ اُزوبسة أٝ اُزشبثٚ اعبط ػ٠ِ هبئٔخ ٓ٘طو٤خ ظاع اٝ ٓؼب٤٣ش

 انزجٕٚت َظبو أْذاف 

 .ُٜب أُلائٔخ اُظشٝف ٝرٞك٤ش الأط٘بف ُخضٕ أُلائٔخ الأٓبًٖ ؾذ٣ذر .1

 .ٝاُؾشد ٝاُزغ٤ٜض ٝاُلؾض الاعزلاّ ػ٤ِٔبد رغ٤َٜ .2

 .اُؾش٣ن أٝ اُغشهخ أٝ اُؼ٤بع أٝ اُزِق ٖٓ اُغِؼ٤خ الأط٘بف ؽٔب٣خ .3

 .اُغِؼ٢ أُخضٕٝ ػ٠ِ ٝاُغ٤طشح اُزخط٤ؾ ػ٤ِٔبد رغ٤َٜ .4

 .اُغِؼ٤خ الأط٘بف ثطج٤ؼخ اُؼب٤ِٖٓ الأكشاد ٝخجشح ٓؼشكخ ص٣بدح .5

  انزجٕٚت ؽشائك

 .اُٞصٕ أعبط ػ٠ِ اُزج٣ٞت .1

 .اُؾغْ أعبط ػ٠ِ اُزج٣ٞت .2

 (. ٓزخظظخ أط٘بف ، ٓشزشًخ أط٘بف)  الاعزخذاّ عٜخ ؽغت اُزج٣ٞت .3

 .اُغِؼ٤خ الأط٘بف ٝخٞاص ؽج٤ؼخ ؽغت اُزج٣ٞت .4

 .أُب٤ُخ اُو٤ٔخ ؽغت اُزج٣ٞت .5

 انزشيٛض َظبو 

 رؼجش ٝأُٞإ ، ٝطٞس ػلآبد ، ٛغبئ٤خ ؽشٝف ، أسهبّ اعزخذاّ اٗٚ ػ٠ِ اُزش٤ٓض ٣ؼشف         

 .أُخضٝٗخ اُغِؼ٤خ الأط٘بف ٓلشداد ٖٓ ٓلشدح ًَ ػٖ ربّ ٝثٞػٞػ ٓجبششح ثظٞسح
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 انزشيٛض َظبو أْذاف 

 .ط٘ق ثٌَ اُخبص اُشٓض رًش ثٔغشد ثذهخ أُطِٞثخ الأط٘بف ػ٠ِ اُزؼشف عُٜٞخ .1

 .أُخبصٕ ك٢ الأػٔبٍ اٗغبص عُٜٞخ .2

 .أُزشبثٜخ الأط٘بف ث٤ٖ اُز٤٤ٔض عُٜٞخ .3

 .أُخضٕٝ ػ٠ِ اُشهبثخ ػ٤ِٔبد ًلبءح سكغ .4

 .الاٌُزش٤ٗٝخ اُؾبعجبد اعزخذاّ ك٢ اُزش٤ٓض ٣غبْٛ .5

 . اهَ ٌِلخثٝ هظ٤ش ثٞهذ اُغشد ػ٤ِٔبد اعشاء عُٜٞخ .6

 انزشيٛض َظبو اعزخذاو ؽشائك

 .اُجغ٤ؾ اُٜغبئ٢ بّظاُ٘ .1

 .أُغِغَ اُشه٢ٔ بّظاُ٘ .2

 .اُشه٤ٔخ أُغٔٞػبد ٗظبّ .3

 .ٝاُشه٢ٔغبئ٢ اُٜ أُخزِؾ اُ٘ظبّ .4

 .الأُٞإ ٗظبّ .5

 .اُؼلآبد ٗظبّ .6

 .أُشًت اُشه٢ٔ اُ٘ظبّ .7

 1 انغٛذ انزشيٛض لٕاػذ 

 .أخشٟ ُٔٞاد اُشٓض ٗلظ ٣غزخذّ ٝلا ٓؼ٤٘خ ٓبدح ػ٠ِ ٣ٝذٍ ػؾب  ٝا اُشٓض ٣ٌٕٞ إٔ .1

 .الإٗزبط أٝ اُزخض٣ٖ أػٔبٍ ك٢ عٞاء ٝاؽذ سٓض ٖٓ أًضش ُِٔبدح ٣ٌٕٞ ألا .2

 .الأخشٟ الإداساد أٝ أُخبصٕ اداسح ك٢ عٞاء خظٔأُ٘ أػٔبٍ ع٤ٔغ ك٢ اُشٓض ٣غزخذّ إٔ .3

 

 انًخضَٙ انًؾبعجٙ انُظبو:  صبَٛب

 ٖٓ الاهزظبد٣خ اُٞؽذح خلاُٜب ٖٓ غزط٤غر كبػِخ سهبث٤خ اداح أُخش٢ٗ أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ ٣ٔضَ         

 كٜٞ ٝثبُزب٢ُ ك٤ٚ الأٓٞاٍ ٖٓ اٌُض٤ش اعزضٔبس ٣زْ اُز١ ض٣ٖخاُ ػ٠ِ ٝاُو٤ٔ٤خ ا٤ٌُٔخ اُغ٤طشح رؾو٤ن

 ٖٓ الإٗزبع٤خ الأهغبّ اؽز٤بعبد رٞك٤ش ػ٠ِ ٣ؼَٔ عبٗت ٖٓ كٜٞ ، ِٞؽذادُ اُؾ٤بح ػظت ٣ٔضَ

 الأٓٞاٍ رذكن ػ٠ِ ٣ؼَٔ أخش عبٗت ٖٝٓ ، رغ٣ٞوٜبٝ أُ٘زغبد رظ٤٘غ ػ٤ِٔبد ك٢ اُخبّ أُٞاد

 .الأخشٟ ٝالأؽشاف الاهزظبد٣خ اُٞؽذح ث٤ٖ اُزغبس٣خ اُزؼبٓلاد ٖٓ اُ٘برغخ

  َٙانًخض انًؾبعجٙ انُظبو اثؼبد

 ػ٠ِ رؾزْ اُز٢ الأثؼبد ٖٓ اُؼذ٣ذ كٜ٘بى الاهزظبد٣خ ُِٞؽذح ٣ٖاُخض ٝؽغبع٤خ لأ٤ٔٛخٗظشا        

 :  ًٝبلار٢ ػ٤ِٚ لبعُِؾ اُلاصٓخ أُزطِجبد رٞك٤ش الاهزظبد٣خ اُٞؽذح

 ٝػشػخ وبدٓب  زٓ ٣ٝظجؼ الأٓٞاٍ ٣ٔزض كٜٞ اُخش٣ٖ خبط٤خ ٖٓ ٢ر٣ٝؤ انًبنٙ انجؼذ / الأٔل انجؼذ

 ٝاُشهبثخ اداسرٚ إٔ ا٠ُ ثبلإػبكخ ، اُغ٣ٞخ ثبُظشٝف ٝاُزؤصش ٝاُزِق ٝاُؾش٣ن زلاطخٝالا ُِغشهخ
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 ثبلأعٞام ٝالاؽزلبظ ، أُج٤ؼبد ٝػ٤ِٔبد الاٗزبط ُغ٤ش ػشٝس١ كٜٞ آخش عبٗت ٖٝٓ ، ٌِٓلخ ػ٤ِٚ

 ٓزؼبًغز٤ٖ هٞر٤ٖ أٓبّ رٌٕٞ ٓب ػبدح الاداسح كبٕ ٝثبُزب٢ُ ، اُغ٤ذح اُزغبس٣خ اُغٔؼخ ٝر٣ٌٖٞضثبئٖ ٝاُ

  ٤ظٚروِ ثبرغبٙ شٟخالأ رذكغ ث٤٘ٔب ض٣ٖخاُ ص٣بدح ثبرغبٙ اؽذاٛٔب رذكغ

 ، اُؼبَٓ أُبٍ ٝسأط ا٤ٌُِخ اٌُِلخ ٖٓ ٜٓٔب عضءا ٔض٣َ كبُخض٣ٖ : انًؾبعجٙ انجؼذ/ انضبَٙ انجؼذ

 سأط طبك٢ ػ٠ِ أ١ اُذخَ ٝروش٣ش اُؼبٓخ ا٤ُٔضا٤ٗخ ٖٓ ًَ ػ٠ِ ٣ئصش ٤ٚٔٝرو٤ ٞدٙعٝ كبٕ ٝثبُزب٢ُ

 .ؾبعج٢أُ اُشثؼ ٝطبك٢ اُؼبَٓ أُبٍ

 رؼشػٚ اؽزٔبلاد ؽ٤ش ٖٓ ُِ٘وذ ب  ئٌٓبك شزج٣ؼ اُخش٣ٖ إٔ ؽ٤ش : انشلبثٙ انجؼذ /انضبنش انجؼذ

 . ٝده٤وخ ٓؾٌٔخ داخ٤ِخ سهبثخ اد اعشاء ا٠ُ زبط٣ؾ كٜٞ زُيُٝ ، ُِٔخبؽش

  انًخضَٙ انًؾبعجٙ انُظبو أْذاف

 ؽٔب٣زٚ ٓوٞٓبد ٝرٞك٤ش ، اُخض٣ٖ ػٖ أُؾبعجخ ا٠ُ أُخض٢ٗ أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ ٣ٜذف        

.  ػ٤ِٚ رطشأ اُز٢ ٝأُزـ٤شاد ؽبُزٚ ػٖ الإداسح رؾزبعٜب اُز٢ أُؼِٞٓبد ٝر٤ٜئخ ػ٤ِٚ ٝاُشهبثخ

  -: الار٢ ا٠ُ رلظ٤ِ٤خ ثظٞسح الأٛذاف ٛزٙ روغْ إٔ ٣ٌٖٝٔ

 .ػ٤ِٚ ٝاُشهبثخ ؽٔب٣زٚ ثٜذف اُخض٣ٖ ػٖ أُغئ٤ُٝخ ٓشاًض أٗشبء .1

 ٖٓ) اُشثؼ  ٓغَٔ ُزؾذ٣ذ أُج٤ؼبد طبك٢ ٓغ ٓوبثِزٜب ثٜذف أُجبػخ اُجؼبػخ ًِلخ رؾذ٣ذ .2

 اُذخَ(. هبئٔخ

 أُب٤ُخ اُلزشح ٜٗب٣خ ك٢ ُِٔ٘شؤح أُب٢ُ أُشًض ػٖٔ شػٚػ لأؿشاع اُخض٣ٖ ًِلخ ه٤بط .3

 (. أُذح اخش ثؼبػخ ًِلخ)  أُزذاُٝخ أُٞعٞداد ٖٓ ًٔٞعٞد

 .اُخض٣ٖ ػ٠ِ اُشهبثخ ٜٓبّ رغَٜ اُز٢ ٝأُغز٘ذاد ٝاُجطبهبد اُغغلاد ٓغي .4

 ػ٤ِٔخ ٖٓ ٣غَٜ ثٔب اُخض٣ٖ ٝرش٤ٓض ُزظ٤٘ق ٝٝاػؼ ٝٓلائْ ثغ٤ؾ ٗظبّ ٝػغ .5

 .٘ٚػ ٝأُؾبعجخ ٝاداسرٚ ػ٤ِٚ الاعزذلاٍ

 ٝأُغبئِخ اُخض٣ٖ ؽٔب٣خ ك٢ أُغبٛٔخ ثٜذف ٗزبئغٜب ٝٓزبثؼخ اُخض٣ٖ عشد ػ٤ِٔبد ر٘ظ٤ْ .6

 .ك٤ٚ رؾذس اٗؾشاكبد أ٣خ ػٖ

 إعشاءاد انُظبو انؾبعجٙ انًخضَٙ

 رٞعٚ كؤٜٗب اعزلآٜب ػ٠ِ ٝأُظبدهخ اُٞاسدح أُٞاد كؾض ثؼذ   انًخبصٌ فٙ انًٕاد أعزلاو .1

 أُ٘ظٔخ داخَ أُ٘زغخ ٝالأعضاء أُٞاد كؤٕ ًزُي ، الاعزلاّ روش٣ش ٓغ أُؼ٤ٖ أُخضٕ ا٠ُ

 ٝأُطبثوخ اُؼذ ثبعشاءاد أُخضٕ ا٤ٖٓ ٣وّٞ ؽ٤ش الإٗزبط. روش٣ش ٓغ أُخبصٕ ا٠ُ رٞعٚ

 الأٔنٗ رشعَ ، ٗغخ ثؤسثؼخ أُغز٘ذ ٛزا ٣ٝ٘ظْ ، أُخض٢ٗ الاعزلاّ ٓغز٘ذ ٣ؾشس صْ ٖٝٓ

 أُخض٤ٗخ اُؾغبثبد ا٠ُ كزشعَ انضبَٛخ أٓب ، اُششاء ٓؼبِٓخ ٓغ ُؾلظٜب أُشزش٣بد ا٠ُ

 الاػزٔبد أٝ اُششاء ٓؼبِٓخ اػجبسح ك٢ انضبنضخ اُ٘غخخ ٝرؾلع ، أُخبصٕ أعزبر ك٢ ُِزغغ٤َ

 ك٢ أُخضٕ ُِزؤش٤ش أ٤ٖٓ هجَ ٖٓ ٝرغزؼَٔ اُغغَ ك٢ انشاثؼخ اُ٘غخخ ٝرجو٠ ، أُغز٘ذ١

 .أُخض٤ٗخ اُجطبهخ

 خاُجطبه ك٢ أُغزِٔخ أُٞاد ثزغغ٤َ خضٕأُ أ٤ٖٓ ٣وّٞ  انًخضَٛخ انجطبلخ فٙ انزغغٛم .2

 ثبُؾغبثبد خبطخاُ ٔخض٢ٗاُ الاعزلاّ ٗغخخ ٝطٍٞ ٝػ٘ذ ، كوؾ ثب٤ٌُٔبد خض٤ٗخأُ

 ٗلظ ػ٠ِ اُغغَ ٛزا ٣ٝؾز١ٞ خبصٕأُ رباعز عغَ ك٢ ادخبُٜب ش١غ٣ خض٤ٗخأُ
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)  ٝاُو٤ٔخ ثبُغؼش اُخبطخ اُؾوٍٞ ا٤ُٜبؼبكب  ٓ خض٤ٗخأُ طبهخجاُ ك٢ اُٞاسدح أُؼِٞٓبد

 ؽبٍ ك٢)  أُلشد ثغؼش خبطب لا  وؽ أٝ ،(  و٤ٔ٤خٝاُ ا٤ٌُٔخ اُغ٤طشح ٗظبّ ارجبع ؽبٍ ك٢

 .( اُو٤ٔ٤خ ُِغ٤طشح أُلشد عؼش ؽش٣وخ ارجبع

 ٖٓ اُظبدسح أُٞاد ؽِجبد ػ٠ِ ث٘بءا   أُخبصٕ ٖٓ أُٞاد رظذسأطذاس انًٕاد انًخضَٛخ   .3

 اُظبدسح اُج٤غ أٝآش ػ٠ِ ث٘بءا   اٝ ، أُخٍٞ أُذ٣ش هجَ ٖٓ ٝأُؼزٔذح الإٗزبع٤خ الأهغبّ

 ؽ٤ش ، ٗغخ ثؤسثغ أُخض٢ٗ ُلإطذاس ٓغز٘ذا   أُخضٕ أ٤ٖٓ ٣ٝ٘ظْ ، أُج٤ؼبد أداسح ٖٓ

 ٝرشعَ ، أُٞاد ٤ٓٞ٣خ ك٢ ُِو٤ذ أُخض٤ٗخ اُؾغبثبد ا٠ُ الأٔنٗ انُغخخ الأ٠ُٝ رشعَ

 ك٢)  اٌُِلخ ٓشاًض ػ٠ِ أُظشٝكخ ا٤ٌُٔبد لأصجبد اُزٌب٤ُق ؽغبثبد ا٠ُ انضبَٛخ

 ٓؼبِٓخ ٓغ رشكن اٝ أُٞاد ؽبُت اُوغْ ا٠ُ كزشعَ انضبنضخ أٓب ،(  الإٗزبع٤خ دظٔبأُ٘

 ك٢ ُِزؤش٤ش ٝرغزؼَٔ اُذكزش ك٢ انشاثؼخ اُ٘غخخ ٝرجو٠ ،(  اُزغبس٣خ د٘ظٔبأُ ك٢)  اُج٤غ

 .أُخض٤ٗخ اُجطبهخ

 آب الاٗزبع٤خ الاهغبّ هجَ ٖٓ أُخبصٕ ا٠ُ أُٞاد اسعبع ٣زْ  انًخبصٌ انٗ انًٕاد أسعبع .4

 ٝػ٘ذ اُؾبعخ ػٖ خؼكبئ أٜٗب أٝ ، ػ٤جب   ك٤ٜب إٔ أٝ ، ِٔطِٞةُ ٓخبُلخ أُٞاد ًٕٞ ثغجت

 ٌُٜ٘ب أُٞاد ؽِت ث٤بٗبد ٗلغ٢ ػ٠ِ رؾز١ٞ ٓٞاد اسعبع ٓزًشح ثٜب ٣ؾشس أُٞاد اػبدح

 ٝعغلاد أُخبصٕ عغلاد رؼذٍ أُزًشح ٛزٙ اعبط ٝػ٠ِ ، ٤ضٛب٤ُزٔ ٓخزِق ثِٕٞ رطجغ

 .ٓؾٌٔخ سهبثخ لإعشاءاد رخؼغ إٔ ٣غت أُزًشح ٝٛزٙ،  اٌُِلخ

 أُِؾخ اُؾبعخ ٝرظٜش ، ؽبعزٚ ٖٓ أًضش ٓٞاد الأهغبّ أؽذ ٣غؾت هذ  انًٕاد رؾٕٚم .5

 أٝ)  ٓغز٘ذ ثٔٞعت أُٞاد رؾ٣َٞ ا٠ُ ٣ظبس ٝثزُي ، اخش هغْ ك٢ ا٤ُٜب ٝأُغزؼغِخ

 ٖٓ أُغزل٤ذ اُغذ٣ذ أُشًض ٝأعْ أُؾُٞخ أُٞاد ٝه٤ٔخ ٤ًٔخ ك٤ٚ ٣ج٤ٖ ٓٞاد رؾ٣َٞ (ٓزًشح

 اػبدرٜب ٖٓ ثذلا   ، أُخبصٕ ٖٓ أُٞاد ٛزٙ عؾت اُز١ اُوذ٣ْ اٌُِلخ ٓشًض ٝأعْ ، أُٞاد

 .أخشٟ ٓشح ٝاطذاسٛب ٕصأُخب ا٠ُ

 ارجبع ػ٘ذ أُؾبعج٤خ اُلزشح ٜٗب٣خ ك٢ شبَٓ عشد أعشاء ا٠ُ اُؾبعخ رجشص  انخضٍٚ عشد .6

 كز٘زل٢ ٝاُو٤ٔ٤خ ا٤ٌُٔخ اُغ٤طشح ٗظبّ أرجبع ػ٘ذ أٓب ، اُخض٣ٖ ػ٠ِ ا٤ٌُٔخ اُغ٤طشح ٗظبّ

 ٓغ الاؽظبئ٤خ أُؼب٣٘خ أعِٞة رُي ػٖ ثذلا   ٣ٝغزخذّ شبَٓ عشد أعشاء ا٠ُ اُؾبعخ

 ا٣ؼب اُغشد ا٠ُ اُؾبعخ ٝرجشص ، ٜٗب٣زٜب ك٢ اٝ اُغ٘خ ٓذاس ػ٠ِ اُغشد اعشاءاد رٞص٣غ

 .أخشٟ ٓغ خظٔأُ٘ اٗذٓبط اٝ خظٔأُ٘ رظل٤خ اٝ ًج٤غ ٓؼ٤٘خ ظشٝف ظَ ك٢

  انخضٍٚ ػهٗ انذاخهٛخ انشلبثخ

 .  ٝشؾ٘ٚ ٝاعزلآٚ ٝعشدٙ ٝٓطبثوزٚ ػ٘ٚ ٝأُؾبعجخ اُخض٣ٖ ؽ٤بصح ٝاعجبد ث٤ٖ اُلظَ .1

 .ٓغجوب   ٝٓشهؼخ ٓطجٞػخ ٓخض٤ٗٚ ٓغز٘ذاد اعزخذاّ .2

 ٝالاهلبٍ ٝالاعشاط الاٗزاس ٝعبئَ ٝاعزؼٔبٍ ُِٔخبصٕ اُطج٤ؼ٤خ ُِؾٔب٣خ اعشاءاد أرجبع .3

 .أُضدٝعخ

 .ٝالآبٗخ ثبٌُلبءح ٣زٔزؼٕٞ ٓٞظل٤ٖ ا٠ُ أُخبصٕٜذح ػ رغ٤ِْ .4

 .أُؼ٤٤ٖ٘ الأشخبص ُـ٤ش أُخبصٕ ا٠ُ اُذخٍٞ ٓ٘غ .5

 ٖٓ أًضش ثٞعٞد الا رظشف لا ار ، أُٞاد ُجؼغ أُضدٝعخ اُزٞاه٤غ اعِٞة اعزخذاّ .6

 .ٓخ٤ُٖٞ الأشخبص رٞه٤غ

 .اُخض٣ٖ ػٖ دٝس٣خ روبس٣ش اػذاد .7
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 خبسط ُِٔؼبُغخ أُشعِخ ٝأُٞاد ، اُـ٤ش ُذٟ أُٞاد ػ٠ِ ُِغ٤طشح عغلاد ٓغي .8

 .خظٔأُ٘

 

 الأٍٝ اُلظَ اعئِخ

  ؟ ششٝؽٚ أْٛ ٢ٛ ٝٓب ، اُ٘ظبّ ٓلّٜٞ ٛٞ ٓب .1

 ، اُوشاساد ارخبر ثٜذف ُِٔذساء أُؼِٞٓبد رٞك٤ش ػ٠ِ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ رؼَٔ .2

  ؟ ٌٓٞٗبرٚ أْٛ ثبخزظبس اششػ ْص ، الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ ٓلّٜٞ ٝػؼ

 ث٤بٕ ٓغ اُخظبئض رِي ذدػ ، ضاُخظبئ ٖٓ ثبُؼذ٣ذ الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ ز٤ٔضر .3

 ُٜب؟ ٓخزظش ششػ

 ٓؼضصا اششؽٜب الأٗٞاع رِي ٢ٛ ٓب ، الإداس٣خ أُؼِٞٓبد ٗظْ أٗٞاع ٖٓ اُؼذ٣ذ ٛ٘بى .4

 ؟خؾ٤٤ػاُزٞ ثبُشعّٞ اعبثزي

  ؟ اُزخش٣ٖ ػ٤ِٔخ رجذأ ٝٓز٠ ؟أُخبصٕ ثبداسح أُوظٞد ٓب  .5

 أُٞعٞدح ٝأُٞاد اُغِغ ػ٠ِ أُؾبكظخ ا٠ُ رٜذف اُز٢ الأٗٞاع ٖٓ اُؼذ٣ذُِ٘ظْ أُخض٤ٗخ  .6

 ؟  ٗظبّ ًَ اٛذاف ٓج٤٘ب ٘ظْاُ رِي ػؼٝ ؼ٤بعاُ اٝ الاخزلاط أٝ اُزِق ٖٓ خبصٕأُ ك٢

 ػ٠ِ ٝاُو٤ٔ٤خ ا٤ٌُٔخ اُغ٤طشح ُزؾو٤ن كبػِخ سهبث٤خ اداح أُخض٢ٗ أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ ٣ٔضَ .7

 اُلاصٓخ أُزطِجبد رٞك٤ش الاهزظبد٣خ اُٞؽذح ػ٠ِ رؾزْ اُز٢ الأثؼبد ٓب٢ٛ ،٣ٖضاُخ

 ؟ ػ٤ِٚلبع ُِؾ

  ؟٤خخضٗأُ ٝاُ٘ظْ أُؾض٢ٗ أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ ث٤ٖ اُلشم ٓب  .8
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 انضبَٙ انفظم

 ٔانًغزٕدػبد نهًؾبعجخ الأيٍٛ ثشَبيظ

  الأيٍٛ ثشَبيظ رؼشٚف

 .  ٝدهخ ثغشػخ ػِٔٚ لإرٔبّ ُِٔؾبعت ٓغبػذح أداح ٛٞ

 1 الأيٍٛ ثشَبيظ اعزخذاو يضاٚب

 ٓٞسد١ ٖٓ اُششاء ؽش٣ن ػٖ ػ٤ِٜب اُؾظٍٞ ٣ٌٖٔ اُز٢ اُغبٛضح اُزطج٤وبد أؽذ ٛٞ .1

 . اُغبٛضح اُزطج٤وبد

 .الاٌُزش٤ٗٝخ اُؾٞاع٤ت ٓغبٍ ك٢ اُخجشح ُْٜ ُٖٔ خبطخ الاعزخذاّ عُٜٞخ .2

 .أُؾبعجخ ٓغبٍ ك٢ اٌُبك٤خ أُؼشكخ اُجشٗبٓظ ٓغزخذّ ُذٟ ٣ٌٕٞ إٔ ػشٝسح .3

 .  ػ٤ِٚ ٝاُؼَٔ اُجشٗبٓظ ر٘ظ٤ت ٤ًل٤خ ػٖ رلظ٢ِ٤ ششػ ٣زؼٖٔ  .4

 الأيٍٛ ثشَبيظ ػًم خطخ

 .اُؾبعٞة ػ٠ِ اُط٣ِٞخ اُؼَٔ عبػبد خلاٍ ٓش٣ؾخ ٗٞاكز ثٞعٞد اُجشٗبٓظ ٣ٔزبص .1

 .ٝالإ٤ٌِٗض٣خ اُؼشث٤خ ٛٔب ٜٓٔز٤ٖ ُـز٤ٖ ٓغ اُجشٗبٓظ ٣زؼبَٓ .2

 اُششًبد)  ٓضَ ٝاُخذٓبر٤خ اُزغبس٣خ الأٗشطخ ٖٓ اٌُض٤ش ك٢ اُجشٗبٓظ اعزخذاّ ٣ٌٖٔ .3

 (. ٝأُغزٞدػبد أُخبصٕ - أُوبٝلاد اُششًبد - اُزغبس٣خ

 أخشٟ ثشآظ ٓغ سثطٚ ٣ٌٖٝٔ ، ٣ُِٞ٘ذٝص أُخزِلخ اُزشـ٤َ أٗظٔخ ٝكن اُجشٗبٓظ ٣ؼَٔ .4

  Access  ، ( Word , Excel)  ٓضَ

 اُو٤ذ ع٘ذ ثز٤ُٞذ ا٤ُب اُجشٗبٓظ ٣وّٞ(  اُج٤غ هبئٔخ أٝ اُششاء هبئٔخ)  اُلبرٞسح رغغ٤َ ػ٘ذ .5

 .  أُ٘بعت

  .  اُظ٘ق ثزُي اُخبطخ اُجطبهخ ا٠ُ اُلبرٞسح ك٢ ط٘ق ًَ ؽشًخ رشؽ٤َ  .6

 ػٖٔ ؽغبة ثٌَ اُخبص الأعزبر دكزش ا٠ُ آ٢ُ ٝثشٌَ ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش ك٢ اُو٤ذ ع٘ذ رشؽ٤َ .7

 . أُضجذ اُو٤ذ

 عبٛضا ا٤ُٔضإ ٣ٌٕٞ ثؾ٤ش أُشاعؼخ ٤ٓضإ ا٠ُ اُؼبّ الأعزبر دكزش ٖٓ الأسطذح رشؽ٤َ  .8

 .  ٝهذ أ١ ك٢ اُطِت ػ٘ذ

 . ؽغبة ٌَُ اُخزب٤ٓخ اُؾغبثبد ك٢ ثبلإهلبٍ آ٤ُب اُجشٗبٓظ ٣وّٞ ٝأخ٤شا .9

  الأيٍٛ ثشَبيظ إػذاد خطٕاد

 ػ٠ِ ٣ؾز١ٞ ؽ٤ش(  CD)  ٓذٓظ هشص شٌَ ػ٠ِ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ:  اُجشٗبٓظ رضج٤ذ .1

 ٝد٤َُ أُخزظش الاعزخذاّ د٤َُ ا٠ُ ثبلإػبكخ ، أُشاكوخ ٝالأدٝاد اُجشآظ ٖٓ ٓغٔٞػخ

 أ٢ُ ثشٌَ رشـ٤ِٚ ٣زْ اُغٞاهخ ك٢ ٝػؼٚ ػ٘ذ أ١ اُزشـ٤َ رِوبئ٢ هشص ٝٛٞ ، اُظ٤بٗخ

 أٝ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ رضج٤ذ ٖٓ ر٘ل٤زٛب ٣ٌٖٔ اُز٢ أُٜبّ رؼشع اُجشٗبٓظ ٝاعٜخ رظٜش ؽ٤ش

 .ُٚ أُشاكوخ اُجشآظ أؽذ
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 ك٢ اُطبثؼخ سثؾ ٣ٝزْ ، اُطبثؼخ ٓخشط ك٢ اُؾٔب٣خ داسح رضج٤ذ ٣زْ:  اُؾٔب٣خ داسح ذ٤ضجر .2

 ، شلبكخ اُؾبُخ ٛزٙ ك٢ اُؾٔب٣خ ٝداسح ، اُؾٔب٣خ داسح ٖٓ الأخشٟ اُغٜخ  ك٢ ٝعٞدٛب ؽبٍ

 . ٝعٞدٛب رلاؽع ُٖ اُطبثؼخ إٔ أ١

 ٔانًغزٕدػبد نهًؾبعجخ الأيٍٛ ثشَبيظ فٙ انًٕعٕدح الأٔايش

 ًِٔخ - أُذ٣ش اعْ - اُششًخ اعْ - ٣زؼٖٔ ، ُِششًخ عذ٣ذ ِٓق اٗشبء ٓ٘ٚ اُٜذف :يهف .1

 .أُغزخذّ أُؾبعج٢ اُذ٤َُ - ٓذح اٍٝ ربس٣خ - أُغزخذٓخ اُؼِٔخ - أُشٝس

 رؾظ٤َ - ا٤ٓٞ٤ُخ ع٘ذ - اُذكغ ع٘ذ - اُوجغ ع٘ذ - اُو٤ذ ع٘ذ - ٝرزؼٖٔ:  عُذاد .2

 .أُب٤ُخ الأٝسام

 - أُشزش٣بد ٓشدٝداد - ٓج٤ؼبد كبرٞسح - ٓشزش٣بد كبرٞسح ٝرزؼٖٔ:  فبرٕسح .3

 .ٓ٘بهِخ ػ٤ِٔبد - أُذح أٍٝ ثؼبػخ - أُج٤ؼبد ٓشدٝداد

 - ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش - الأعزبر دكزش - اُؾغبثبد د٤َُ - ؽغبة ثطبهخ  ٝرزؼٖٔ:  ؽغبثبد .4

 – اُؼٔلاد - اٌُِلخ ٓشًض - ؽغبة ؽشًخ - اُؾغبثبد أسطذح - أُشاعؼخ ٤ٓضإ

 .أُٞاصٗخ

 - اُضثبئٖ اسطذح - اُضثٕٞ ؽغبة ًشق - ٓٞسد/  صثٕٞ ثطبهخ/  ٝرزؼٖٔ:  صثبئٍ .5

 .اُغ٘ذاد ؽغت اُضثبئٖ - اُلٞار٤ش ؽغت ثبئٖاُض - ؽشًخ الأًضش اُضثبئٖ

 روبس٣ش - ٓغزٞدع ثطبهخ - أُٞاد د٤َُ - ٓغٔٞػخ ثطبهخ - ٓٞاد ثطبهخ ٝرزؼٖٔ:  يٕاد .6

 .أدٝاد – شدغاُ روبس٣ش – اُؾشًخ

 ٔانًغزٕدػبد نهًؾبعجخ الأيٍٛ ثشَبيظ ثذاٚخ

 انششكخ اػذاداد ركٍٕٚ

 ط٘بػ٤خ اّ ًبٗذ رغبس٣خ ششًخ كٌَ ، اُششًخ ػَٔ ؽج٤ؼخ ٓغ ٣ز٘بعت ثٔب اُجشٗبٓظ رغ٤ٜض ٣غت 

 ؿ٤ش ا٠ُ ..... ٝٓٞعٞداد ٗوذ٣خ ٝؽغبثبد ٝششًبء ٝٓٞسدٕٝ صثبئٖ ٖٓ اُخبطخ ؽغبثبرٜب ُٜب

 كبٕ ٝػ٤ِٚ.  ثٜب رزؼبَٓ اُز٢ ٝاُغِغ أُٞاد ٖٓ اُخبطخ  أط٘بكٜب ُٜب إٔ ًٔب ، اُؾغبثبد ٖٓ رُي

 -الار٤خ: اُخطٞاد ٝكن ٣زْ عذ٣ذ ِٓق اٗشبء

 .ك٤ٚ اٗشبإٙ ع٤زْ اُز١ ٝأُٞهغ أُِق اعْ .1

 .خ٘ظٔأُ أٝ اُششًخ اعْ ٓضَ ُِِٔق رٞط٤ل٢ اعْ اػطبء .2

 .أُشٝس ًِٔخ ٓغ اُجشٗبٓظ ٓغزخذّ اعْ رؼش٣ق .3

 .خٔ٘ظٔاُ ثؤػٔبٍ اُجذء ك٤ٜب ٣زْ ٓذح اٍٝ ربس٣خ رؾذ٣ذ .4

 .أُغزخذٓخ اُؼِٔخ رؾذ٣ذ .5

 .أُغزخذّ أُؾبعج٢ اُذ٤َُ رؾذ٣ذ .6

 ر٘غغْ ثؾ٤ش ك٤ٚ أُٞاد ٝاط٘بف اُجشٗبٓظ ؽغبثبد رؾؼ٤ش ٣غت ُِٔ٘ظٔخ ِٓق اٗشبء رْ إ ٝثؼذ

 -: الار٤خ ثبُخطٞاد اُو٤بّ ٣غت رُي ٤ُٝزْ خٔ٘ظٔاُ ػَٔ ٓغ

 .ٝأُٞسدٕٝ اُضثبئٖ رٞط٤ق .1

 .أُٞاد ٓغٔٞػبد رؼش٣ق .2
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 .أُٞاد أط٘بف رؼش٣ق .3

 .خٔ٘ظٔاُ ٓغزٞدػبد أٝ ٓخبصٕ رؼش٣ق .4

 .الا٤ٖٓ ثشٗبٓظ ٝكن أُِلبد اٗشبء ٤ًل٤خ رلبط٤َ ثزًش ٝع٘وّٞ

 ٔانًٕسدٌٔ انضثبئٍ رٕطٛف:  أٔلا

 اُؾغبثبد د٤َُ ا٠ُ ثبُذخٍٞ ؽغبثبرْٜ رؼش٣ق اٝلا ٣زْ ٝأُٞسدٕٝ اُضثبئٖ ُزؼش٣ق        

 ٜٓ٘ب اؽِت هبئٔخ ُي كزظٜش(  أُٞسدٕٝ) اُضثبئٖ ؽغبة ػ٠ِ الأ٣ٖٔ أُبٝط ثضس ٝاُ٘وش

 صْ - ٝاعٔٚ انضثٌٕ ؽغبة سيض ادخَ ، ؽغبة ثطبلخ كزظٜش - فشػٙ ؽغبة إػبفخ - بس٤الاخز

 ؽغبثبرْٜ سثؾ ٣غت ثَ ٝأُٞسدٕٝ اُضثبئٖ ؽغبثبد رؼش٣ق ٣ٌل٢ ٝلا - إػبفخ - ًجغخ ٗؼـؾ

 رظٜش ؽ٤ش - صثٌٕ ثجطبلخ انؾغبة سثؾ - الاخز٤بس خلاٍ ٖٓ ٝرُي رارٛخ صثبئٍ ثجطبلبد

 ٗغزط٤غ صْ ٖٝٓ صثٌٕ ثطبلخ ثبٗشبء اُجشٗبٓظ ٣وّٞ كغٞف ث٘ؼْ ػ٤ِٜب اعجذ ارا رؤ٤ًذ سعبُخ

 .ٝاُؼ٘ٞإ اُٜبرق سهْ ٓضَ اُضثٕٞ ٓؼِٞٓبد ثبه٢ ؽبٍاد

  انًٕاد يغًٕػبد رؼشٚف:  صبَٛب 

 أُ٘ض٤ُخ ثبلأدٝاد رزؼبَٓ ششًخ ك٢ ٓضلا ، ٓغٔٞػبد ا٠ُ أُٞاد ثزوغ٤ْ ظاُجشٗبٓ ٣وّٞ      

 كشػ٤خ ٓغٔٞػبد ٛ٘بى ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٌٖٝٔ(  جشاداداُ - اُـغبلاد - الاكشإ) ٓغٔٞػبد ٛ٘بى

 إٔ ٣ٌٖٔ اُلشػ٤خ أُغٔٞػخ ٝػٖٔ ،(  اُزلبؽخ ٓبسًخ ثشاداد ، اُغؼ٤ذ ٓبسًخ ثشاداد)  ٓضلا

 ٓبسًخ ثشاداد ، ٛٞاء رجش٣ذ اُغؼ٤ذ ٓبسًخثشاداد )  ٓضلا أخشٟ كشػ٤خ ٓغٔٞػخ ٛ٘بى ٣ٌٕٞ

 .ٌٝٛزا. . . . (  ػبد١ رجش٣ذ اُغؼ٤ذ

 ٣ظٜش ؽ٤ش - يغًٕػخ ثطبلخ صْ ثطبلخ صْ يٕاد الأٓش خزبسٗ أُٞاد ٓغٔٞػبد رؼش٣ق ُـشع

(  1)  سٓض ٗذخَ اُشٓض ؽوَ ك٢ ، انًغًٕػخ لاعى ٝاخش انًغًٕػخ نشيض ؽوَ ٣زؼٖٔ عذٍٝ

 . إػبفخ غخًج ثبعزخذاّ اُجطبهخ رخض٣ٖ صْ(  ثشاداد)  رٌزت الاعْ ؽوَ ٝك٢

 أُغٔٞػخ ؽوَ ٝك٢(  اُغؼ٤ذ ٓبسًخ ثشاداد)  ٝالاعْ(  11)  اُشٓض ذخَٗ لاؽوخ ٓشؽِخ ٝك٢

 .اُؼ٤ِٔخ رخض٣ٖ صْ ٖٝٓ(  ثشاداد)  اُشئ٤غ٤خ

 ٝث٘لظ اُطش٣ن ٣زْ رؼش٣ق ثو٤خ أُغٔٞػبد ٝاُغذٍٝ الار٢ ٣ٞػؼ رُي:

 انًغًٕػخ انشئٛغٛخ اعى انًغًٕػخ سيض انًغًٕػخ

 يجشداد  1

 يجشداد يجشداد يبسكخ انغؼٛذ 11

 يجشداد يجشداد يبسكخ انزفبؽخ 12

 فشٌ  2

 فشٌ يبسكخ انؼبئهخفشٌ  21

 فشٌ فشٌ يبسكخ انغلاو 22
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  انًٕاد اطُبف رؼشٚف:  صبنضب

 ك٢ ٣ٟٝشزش ٣جبع اُز١ اُٜ٘بئ٢ أُ٘زظ ثبٗٚ أُغٔٞػخ ػٖ ( أُبدح)  اُظ٘ق ٣خزِق       

 ٓب أٝ أُبدح ثطبهخ ك٢ رؼش٣لٜب ٣زْ اُز٢ اُغِؼخٛٞهذّ  18 اُغؼ٤ذ ٓبسًخ ثشاد كٔضلا الأعٞام

 .  اُظ٘ق ثجطبهخ ٣غ٠ٔ

 سٓض)  ٜٓ٘ب اُؾوٍٞ ٖٓ اُؼذ٣ذ ػ٠ِ رؾز١ٞ ٗبكزح رظٜش - يبدح ثطبلخ - ثطبلخ - يٕاد اُوبئٔخ ٖٓ

 اُششاء عؼش - اُٞؽذح - أُغٔٞػخ - اُجبسًٞد سٓض - الأع٘ج٢ الاعْ - أُبدح اعْ - أُبدح

٣زْ رخض٣ٖ ط٘بف ك٢ اُؾوٍٞ لأاُغؼش ُِٔغزِٜي ( ٝثؼذ إٔ ٣زْ أدخبٍ ا-اُغِٔخ عؼش - ثبُٔلشد

 اُجطبهخ. ٝاُغذٍٝ الار٢ ٣ٞػؼ رُي.

 انٕؽذح انًؾًٕػخ اعى انًبدح سيض
عؼش 

 انششاء

عؼش 

 انغًهخ
 انًغزٓهك

 20000 يجشدح يبسكخ انغؼٛذ يجشاداد لذو رجشٚذ ْٕاء 20يبسكخ انغؼٛذ  يجشدح 11
2500

0 
30000 

 25000 يجشدح يبسكخ انزفبؽخ يجشاداد لذو رجشٚذ ْٕاء 14يبسكخ انزفبؽخ  يجشدح 12
3000

0 
35000 

 22000 فشٌ فشٌ يبسكخ انؼبئهخ اسثغ ػٌٕٛ فشٌ يبسكخ انؼبئهخ 21
2500

0 
27000 

 15000 فشٌ فشٌ يبسكخ انغلاو عذ ػٌٕٛ فشٌ يبسكخ انغلاو 22
2000

0 
25000 

 

  انًُظًخ يغزٕدػبد رؼشٚف:  ساثؼب

 إٔ ٣ٌٖٝٔ ، ٓغزٞدػبد ػذح أٝ ٝاؽذا ٓغزٞدػب رٌٕٞ ٝهذ اُخبطخ ٓغزٞدػبرٜب ظٔخٓ٘ ٌَُ        

 .كشػ٤خ ٓغزٞدػبد ػذح ا٠ُ اُٞاؽذ أُغزٞدع ثزوغ٤ْ روّٞ

 ُشٓض ؽوَ ٣زؼٖٔ - يغزٕدع ثطبلخ ٗبكزح ُي رظٜش - يغزٕدع ثطبلخ - ثطبلخ - يٕاد اُوبئٔخ ٖٓ 

  ٗذخَ أُغزٞدع اعْ اُضب٢ٗ اُؾوَ ٝك٢(  1)  ٤ٌُٖٝ أُغزٞدع سٓض ثبدخبٍ ٗوّٞ ؽ٤ش أُغزٞدع

 ًبٕ ارا ُِٔغزٞدع اُلشػ٢ ٝالاعْ(  2)  ضٓاُش ادخبٍ صْ ، اُؼ٤ِٔخ ثخضٕ ٗوّٞ صْ(  أُشًض١) 

 : الار٢ اُغذٍٝ ٝؽغت ، اُؼ٤ِٔخ رخض٣ٖ صْ ٓغزٞدع ٖٓ أًضش ٛ٘بى

 اعى انًغزٕدع سيض انًغزٕدع

 انًشكض٘ 1

 يغزٕدع الافشاٌ 2
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 انؾغبثبد شغشح

 رؼَٔ اُز٢ أُؼِٞٓبد ٗظْ ٖٓ اُؼذ٣ذ رزؼٖٔ اهزظبد٣خ ٝؽذح لأ٣خ اُز٘ظ٢ٔ٤ ا٤ٌَُٜ إ      

 ، أػٔبُٜب ر٘ل٤ز ك٢ أُجبششح هجَ اُٞؽذاد رِي رؾذدٛب اٛذاف ٓغٔٞػخ اٝ ٛذف ُزؾو٤ن ٓغزٔؼخ

 ٓغزٟٞ ػ٠ِ أُب٤ُخ أُؼِٞٓبد ثزٞك٤ش ٣وّٞ اُز١ أُؾبعج٢ اٝ أُب٢ُ اُ٘ظبّ ، اُ٘ظْ ٛزٙ ٖٝٓ

 . أُؾبعج٤خ اُلزشح خلاٍ الاهزظبد٣خ اُٞؽذح

 ثؾغت ؽج٤ؼزٜب ك٢ رخزِق ٝاُز٢ اُؾغبثبد ٖٓ اُؼذ٣ذ أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ ٤ٌَٛ ٣ٝزؼٖٔ         

 رذكن ٣ؼٖٔ ثٔب ث٤ٜ٘ب اُزلشهخ ػشٝسح أُؾبعج٤ٖ ػ٠ِ ٣زٞعت ٓٔب اُؾغبثبد رِي اٗٞاع

 ٝطؾ٤ؾخ ٓل٤ذح ٓؼِٞٓبد روذ٣ْ ٝثبُزب٢ُ اُؾغبثبد رِي اسطذح ا٠ُ ٝاٗغ٤بث٤خ ثغُٜٞخ أُؼِٞٓبد

 .  اُوشاس ُٔزخز١ ػٜ٘ب

 ٝدسعخ اُؾغبثبد ؽج٤ؼخ ٓغ ٝٓ٘غغٔخ ٓز٘بعوخ ؽغبثبد شغشح اػذاد الأٓش ٣زطِت ٝػ٤ِٚ         

 صْ ٖٝٓ ؽغبة ثٌَ اُخبطخ أُجبُؾ ؽظش ػ٤ِٔخ رخذّ ٓزؼذدح ٓغز٣ٞبد ا٠ُ ٝروغ٤ٜٔب رشبثٜٜب

 .ٓب٤ُخ كزشح ًَ ٜٗب٣خ ك٢ اُٜ٘بئ٤خ الأسطذح ػ٠ِ اُؾظٍٞ

 أُلزٞؽخ اُؾغبثبد ع٤ٔغ شاػ٣٢ ٓؾبعج٢ د٤َُ اػذاد ٣زطِت اُؾغبثبد شغشح اػذاد إ          

 ٣ٌٖٔ ثؾ٤ش ٝاُجغبؽخ أُشٝٗخ ٖٓ دسعخ ػ٠ِ اُذ٤َُ ٣ٌٕٞ إٔ ٓشاػبح ٓغ الاهزظبد٣خ اُٞؽذح ك٢

 ثٚ. اُؼب٤ِٖٓ هجَ ٖٓ ٝاعز٤ؼبثٚ كٜٔٚ

 انؾغبثبد دنٛم

 ٣غت ُٔب الأد٠ٗ اُؾذ ٌٓٞٗبرٚ ٝرؼزجش ، أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ سًبئض أؽذ أُؾبعج٢ اُذ٤َُ ٣ؼزجش       

 اُؼبّ الإؽبس ٣ٔضَ أُؾبعج٢ ٝاُذ٤َُ.  اُ٘ظبّ ثزطج٤ن أُطبُجخ الاهزظبد٣خ اُٞؽذاد ثٚ رِزضّ إٔ

 .الاهزظبد٣خ أُؼبٓلاد ٝرظ٤٘ق رؾ٤َِ أعبعٚ ػ٠ِ ٣زْ اُز١

  انذنٛم رؼشٚف 

 ٝاُوٞائْ اُج٤بٗبد رغزخشط ٝٓ٘ٚ أُؾبعج٢ اُ٘ظبّ أُؾز٣ٞبد اُشئ٤ظ اُٞػبء ٛٞ          

 .  اُؾبعخ ٝؽغت ع١ٞ٘ ٝا دٝس١ ثشٌَ عٞاء اُزوبس٣ش لإػذاد ؼبجٓ٘ ٣ٌٕٝٞ اُخزب٤ٓخ ٝاُؾغبثبد

 انؾغبثبد دنٛم اػذاد كٛفٛخ

 ؽ٤ش ٖٓ اُٞؽذح رِي ؽغْ ػ٠ِ ٣ؼزٔذ اهزظبد٣خ ٝؽذح لأ٣خ أُؾبعج٢ اُذ٤َُ رظ٤ْٔ إ        

 ٝأٗٞاع  اُضثبئٖ ٖٓ ٓؼٜب أُزؼب٤ِٖٓ ػذد ًٝزُي ٝاعزخذآبرٜب ٝٓٞاسدٛب ٓطِٞثبرٜب ٝ ٓٞعٞدارٜب

 .اؽز٤بعبرٜب ٣ِج٢ اُز١ ٝثبُشٌَ رٔزٌِٜب اُز٢ ٝأُغزٞدػبد أُخبصٕ

  انًؾبعجٙ انذنٛم اػذاد لٕاػذ 

 .اُذ٤َُ ؽغبثبد ٖٓ ؽغبة ٌَُ ٤ٔٓض سهْ اػطبء .1

 .ث٤ٜ٘ب اُزشبثٚ ٝدسعخ ؽج٤ؼزٜب ؽغت اُؾغبثبد رظ٤٘ق .2

 ػبّ - اعٔب٢ُ ؽغبة)  أُؾبعج٢ اُذ٤َُ ك٢ ٓغز٣ٞبرٜب ؽغت أُزشبثٜخ اُؾغبثبد روغ٤ْ .3

 (. رؾ٢ِ٤ِ - عضئ٢ - كشػ٢ ٓغبػذ -
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 :  ٢ِ٣ ًٝٔب ٌٓٞٗبرٜب ؽغت اُؾغبثبد رشه٤ْ .4

                            A   .1 اُشهْ   أُٞعٞداد 

                            B  ْ2. أُطِٞثبد     اُشه 

                           C  ْ3. الاعزخذآبد   اُشه  

                           D  ْ4. أُٞاسد         اُشه 

 ٓضبٍ

 انًغزٕٖ َٕع انؾغبة اعى انؾغبة سلى انؾغبة

 الأٔل اعًبنٙ انًٕعٕداد 1

 انضبَٙ ػبو انًخضٌٔ 13

 انضبنش يغبػذ الأنٛخيخضٌ انخبيبد ٔانًٕاد  131

 انشاثغ فشػٙ يخضٌ انخبيبد 1311

 انخبيظ عضئٙ يخضٌ انخبيبد انشئٛغٛخ 13111

 انغبدط رؾهٛهٙ خبيبد سئٛغٛخ يغزٕسدح 131111

 

 انذنٛم فٙ انؾغبثبد ادخبل لجم انًؾبعت دٔس

 ٝاُزظ٤٘لبد اُؾغبثبد ٓغ اُزؼبَٓ ك٢ ٝخجشرٚ ٜٓبسرٚ ٓذٟ ػ٠ِ ٛ٘ب أُؾبعت دٝس ٣جشص         

 ٤ًٝل٤خ أُزشبثٜخ اُؾغبثبد ؽج٤ؼخ ٓؼشكخ خلاٍ ٖٓ اُؾغبثبد أٗٞاع ٖٓ ٗٞع ثٌَ اُخبطخ

 كشص ٖٓ ٣ٌٖٔ ؽز٠ ؽغبة ثٌَ اُخبطخ اُشٓٞص اٝ ٝالأسهبّ اُذ٤َُ ٓغز٣ٞبد ؽغت روغ٤ٜٔب

 أُخشعبد كبٕ طؾ٤ؾخ أُذخلاد رٌٕٞ ػ٘ذٓب ٝثبُزب٢ُ اُذ٤َُ ػٖٔ ٓغٔٞػخ ًَ ٝرج٣ٞت

 .  طؾ٤ؾخ رٌٕٞ

 انؾغبثبد إَٔاع

 ٝساط ٝأُطِٞثبد أُٞعٞداد رزؼٖٔ اهزظبد٣خ ٝؽذح ٣خا ك٢ اُؾغبثبد كبٕ ػبّ ثشٌَ       

 أٗٞاع ث٤بٕ ٣ٌٖٝٔ.  أٗٞاػٜب ثٌبكخ ٝالا٣شاداد ٝأُظبس٣ق ٝأُج٤ؼبد ٝأُشزش٣بد أُبٍ

 -: ًبلار٢ اُؾغبثبد

 ٝاُز٢ الاهزظبد٣خ ُِٞؽذح ٝأُبد٣خ أُب٤ُخ أُٔزٌِبد أُٞعٞداد رٔضَ:  انًٕعٕداد .1

 -: أٗٞاع ػذح ػ٠ِ ٢ٛٝ ، أُب٤ُخ اُلزشح خلاٍ ٗشبؽبرٜب ٓٔبسعخ ٖٓ خلاُٜب ٖٓ رزٌٖٔ

 - أُخضٕٝ - أُظشف - اُظ٘ذٝم ك٢ اُ٘وذ ٓضَ انًزذأنخ انًٕعٕداد .أ 

 .ٝؿ٤شٛب اُوجغ أٝسام - أُذ٣ٕ٘ٞ

  الأعٜضح – الأصبس - اُغ٤بساد - ا٤ُٔب٢ٗ - الأساػ٢ ٓضَ انضبثزخ انًٕعٕداد  .ب 

 .أُؾَ شٜشح - الاخزشاع ثشاءح ٓضَ انًهًٕعخ غٛش انًٕعٕداد .ج 
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 رغبٙ الاهزظبد٣خ اُٞؽذح ػ٠ِ اُزضآبد رٔضَ ٝاُز٢:  انًهكٛخ ٔؽمٕق انًطهٕثبد .2

  -: أٗٞاع ػ٠ِ ٢ٛٝ ٝأُوزشػ٤ٖ ٝاُذائ٤ٖ٘ أُششٝع أطؾبة

  اُذكغ أٝسام - اُذائٕ٘ٞ ٓضَ الأعم لظٛشح انًطهٕثبد .أ 

  الأعَ ؽ٣ِٞخ اُوشٝع ٓضَ الأعم ؽٕٚهخ انًطهٕثبد .ب 

 (. أُؾزغضح الأسثبػ - أُبٍ ساط)  ٓضَ انًهكٛخ ؽمٕق .ج 

 الأسطذح 

 خلاٍ اهزظبد٣خ ٝؽذح لا٣خ اُشئ٤غ٤خ اُؾغبثبد ك٢ أُزغٔؼخ أُجبُؾ ػٖ ػجبسح ٢ٛ          

 .  أُب٤ُخ اُغ٘خ خلاٍ ثٜب روّٞ اُز٢ الاهزظبد٣خ ٝالاؽذاس اُؼ٤ِٔبد ػٖ ٝاُ٘برغخ أُب٤ُخ اُلزشح

 :الار٤خ اُؼ٤ِٔخ اُؾبُخ ٞسدٗ رلظ٢ِ٤ ثشٌَ أُؾبعت دٝس كْٜ ُـشع ػًهٛخ ؽبنخ

 أُطِٞثبد=  أُٞعٞداد=  ا٤ُٔضا٤ٗخ ٓؼبدُخ 

 :  ًبلار٢ أُؼبدُخ ٝرلظ٤َ 

          ٓضَ أُزذاُٝخ أُٞعٞداد ٝرزؼٖٔ ا٤ُٔضا٤ٗخ ٖٓ الأ٣ٖٔ اُغبٗت ك٢ رظٜش أُٞعٞداد

      ٓضَ اُضبثزخ ٝأُٞعٞداد(  هجغ أٝسام - أُخضٕٝ - أُذ٣ٕ٘ٞ - أُظشف – اُظ٘ذٝم) 

 أُٞعٞداد ًٝزُي(  ٝاُوٞاُت اُؼذد - الأعٜضح - الأصبس - اُغ٤بساد - ٝأُجب٢ٗ الأساػ٢) 

              ( .  أُؾَ شٜشح - الاخزشاع ثشاءح ٓضَ أُِٔٞعخ ؿ٤ش رغ٠ٔ اٝ اُضبثزخ ؿ٤ش

 أُؼبدُخ ٖٓ الأ٣غش اُغبٗت ك٢ ٝرظٜش اُؾوٞم = أُطِٞثبد

 ُِذائ٤ٖ٘ ٝؽوٞم ٝالاسثبػ أُبٍ ساط ٓضَ أُششٝع لأطؾبة ؽوٞم ا٠ُ اُؾوٞم ٝر٘وغْ

 .الأعَ ٝؽ٣ِٞخ الأعَ هظ٤شح أُطِٞثبد ٓضَ ٝأُوشػ٤ٖ

 ؽز٠ ا٤ُٔضا٤ٗخ ك٢ ٝٓٞهؼٜب أػلاٙ أُزًٞسح اُؾغبثبد أٗٞاع كْٜ أُؾبعت ػ٠ِ ٣غت ٝػ٤ِٚ 

 ك٢ الأؽشاف ًَ ٝاُزضآبد ؽوٞم أُب٤ُخ اُلزشح ٜٗب٣خ ك٢ رظٜش ٓب٤ُخ هٞائْ اػذاد ٣ٌٖٔ

 أٌ ٚغت انًٕعٕداد ؽغبة فٙ انًزغًؼخ انًجبنغ أٌ عذا ْبيخ يلاؽظخ ٓغ ، ٘ظٔخأُ

 . انًطهٕثبد ؽغبة فٙ انًزغًؼخ انًجبنغ يغ رزغبٖٔ
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 اُضب٢ٗ اُلظَ أعئِخ

  ؟ ٓضا٣بٙ اْٛ ؽذد صْ ، الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ٓلّٜٞ ث٤ٖ .1

  ؟ اٌُزش٤ٗٝب الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ػَٔ خطخ ٝػؼ .2

 أُٞعٞدح اُ٘ٞاكز ٓٞػؾب الأٝآش رِي ػذد ،الأٝآش ٖٓ اُؼذ٣ذ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ٣زؼٖٔ .3

 ؟ آش ًَ ك٢

 الأٓش ٣زطِت ٝأُغزٞدػبد ُِٔؾبعجخ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ػٖٔ عذ٣ذ ِٓق اٗشبء ػ٘ذ .4

  ؟ ثبُزلظ٤َ اُخطٞاد رِي رؾذ٣ذ أُطِٞة ،اُخطٞاد ٖٓ اُؼذ٣ذ

 ك٢ أُٞعٞدح الأٝآش أؽذ ا٠ُ اُذخٍٞ ٖٓ لاثذ أُٞاد ٓغٔٞػبد رؼش٣ق ُـشع .5

  ؟ أُٞاد ٓغٔٞػبد رؼش٣ق ٤ًٝل٤خ الأٓش رُي ٝػؼ ، الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ

  ؟ أُؾبعج٢ اُذ٤َُ ٓلّٜٞ ٛٞ ٓب .6

 ؟ أُؾبعج٢ اُذ٤َُ هٞاػذ أْٛ دذػ .7
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25 
 

 انضبنش انفظم

 انًؾبعجٛخ انذٔسح

  انًؾبعجٛخ انذٔسح يفٕٓو

 ٝرغغ٤َ رؾ٤َِ ك٢ الاهزظبد٣خ اُٞؽذح رٔبسعٜب اُز٢ ٝالإعشاءاد اُٞعبئَ ٓغٔٞػخ ٢ٛ       

 أُذح ٜٗب٣خ ك٢ اُ٘شبؽ ٗز٤غخ ُج٤بٕ أُب٤ُخ اُوٞائْ لأػذاد أُؾبعج٤خ اُج٤بٗبد خ٤ضرِٝ ٝرشط٤ذ

  - :الأر٤خ شئ٤غ٤خاُ اُخطٞاد أُؾبعج٤خ اُذٝسح زؼٖٔٝر ، أُؾبعج٤خ أٝ أُب٤ُخ

 .أُب٤ُخ اُؼ٤ِٔبد رؾ٤َِ .1

 .ا٤ٓٞ٤ُخ ثذكزش اُزغغ٤َ .2

 .الأعزبر شكزُذ اُزشؽ٤َ .3

 .الأعزبر ؽغبثبد ٖٓ ؽغبة ًَ سط٤ذ رؾذ٣ذ .4

 .( رالأعزب عغَ ٖٓ سطذح اُ٘برغخالأ ػ٠ِ ثبلاػزٔبد اعؼخ )أُش ٤ٕضآ رؾؼ٤ش .5

 ٝاعشاءاد ٝأُغزؾوبد أُزؤخشح اُؼ٤ِٔبد ٣ٞخزغُ اُلاصٓخ ا٤ٓٞ٤ُخ ه٤ٞد ٝرشؽ٤َ رغغ٤َ .6

 الاخطبء.  رظؾ٤ؼ

 .الأعزبر عغَ ا٠ُ ٝرشؽ٤ِٚ ا٤ٓٞ٤ُخ عغَ ك٢ اُولَ ه٤ٞد رؾؼ٤ش .7

 .أُب٤ُخ ٝاُوٞائْ ٌشٞكبداُ ٝرؾؼ٤ش اػذاد .8

 

  :انًبنٛخ انؼًهٛبد رؾهٛم  .1

 أُشًض هبئٔخ ػ٘بطش ػ٠ِ رؤص٤شٛب ٝٓؼشكخ أُب٤ُخ اُؼ٤ِٔخ ٝاعز٤ؼبة كْٜ ٛٞ اُزؾ٤َِ          

 أُؾبعج٤خ أُؼبدُخ ٝرغزخذّ ، أُؾبعج٤خ اُذٝسح خطٞاد ٖٓ الأ٠ُٝ اُخطٞح ٝرؼزجش أُب٢ُ

 ٣ٌٖٔ ؽشبُِ٘ اهزظبد١ ؽذس ػٖ ػجبسح ٢ٛ أُب٤ُخ ٝاُؼ٤ِٔخ ، أُب٤ُخ اُؼ٤ِٔبد ُِزؾ٤َِ ًٞع٤ِخ

 ث٤ٖ ٓزجبدٍ رؤص٤ش ُٜٝب أُب٢ُ ضأُشً ػ٘بطش ثؼغ ػ٠ِ رـ٤شا ٝرؾذس ، ٗوذ١ ثشٌَ ه٤بعٜب

 .ؽشك٤ٖ أٝ ػ٘ظش٣ٖ

 : انٕٛيٛخ ثذفزش انزغغٛم .2

 ثذكزش اُزغغ٤َ ٓشؽِخ رؤر٢ أُب٤ُخ ُِؼ٤ِٔخ ئٖذاٝاُ أُذ٣ٖ اُطشف رؾذ٣ذ ػ٤ِٔخ ثؼذ        

 ٢ٛٝ أُغز٘ذاد خلاٍ ٖٓ أُؾبعج٢ اُو٤ذ أٝ ا٤ٓٞ٤ُخ ثو٤ذ ٣غ٠ٔ ٓب ؽش٣ن ػٖ رزْ ٝاُز٢ ا٤ٓٞ٤ُخ

 .اُغغلاد ا٠ُ ٝٗوِٜب أُب٤ُخ اُؼ٤ِٔبد لإصجبد ٝالأداح الأدُخ

 :الأعزبر دفزش إنٗ انزشؽٛم .3

 ؽغبثبد ا٠ُ اُزشؽ٤َ ٣زْ ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش ك٢ أُب٤ُخ اُؼ٤ِٔبد رغغ٤َ ٖٓ الاٗزٜبء ذ٘ػ     

 رشؽَ ثبُظ٘ذٝم اُخبطخ أُجبُؾ ٓضلا)  اُؾغبة ٗٞع ٝؽغت الأعزبر عغلاد ك٢ اُؼبّ الأعزبر

 ( أُجبُؾ ُجو٤خ ثبُ٘غجخ اُؾبُخ ٝٗلظ اُظ٘ذٝم ؽغبة ا٠ُ

  الأعزبر ؽغبثبد يٍ ؽغبة كم سطٛذ رؾذٚذ .4

 كبرا ، ٓ٘ٚ اُذائٖ اُغبٗت ٓغ اُؾغبة ٖٓ أُذ٣ٖ اُغبئت ٓوبثِخ خلاٍ ٖٓ رُي ٣ٝزْ           

 اُذائٖ اُغبٗت ًبٕ ارا أٓب(  ٓذ٣ٖ)  اُشط٤ذ ك٤ٌٕٞ اُذائٖ اُغبٗت ٖٓ اًجش أُذ٣ٖ اُغبٗت ًبٕ

 ( . دائٖ )اُشط٤ذ ك٤ٌٕٞ أُذ٣ٖ اُغبٗت ٖٓ أًجش



 اُجظشح                    ٤ُٝذ الاعذ١ –رطج٤وبد اُ٘ظْ أُخض٤ٗخ        أُؼٜذ اُزو٢٘ 
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  ( الأعزبر عغم يٍ انُبرغخ الأسطذح ػهٗ ثبلاػزًبد)  انًشاعؼخ يٛضاٌ رؾؼٛش .5

 ، اُؾغبة ٝاعْ اُذائ٘خ ٝالأسطذح أُذ٣٘خ ُلأسطذح ؽوٍٞ أُشاعؼخ ٤ٓضإ ٣زؼٖٔ ؽ٤ش        

  .  اُؾغبة ٗٞع ؽغت الأعزبر عغَ ٖٓ أُجبُؾ ع٤ٔغ ا٤ُٚ رشؽَ

 ٔانًغزؾمبد انًزؤخشح انؼًهٛبد نزغٕٚخ انلاصيخ انٕٛيٛخ لٕٛد ٔرشؽٛم رغغٛم .6

 الأخطبء رظؾٛؼ ٔإعشاءاد

 اُ٘غ٤بٕ ثغجت ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش ك٢ رغغَ ُْ اُز٢ أُب٤ُخ اُؼ٤ِٔبد رغغ٤َ ٣زْ أُشؽِخ ٛزٙ ك٢        

 طشف أٝ اُـ٤ش ٖٓ ٓغزؾوخ ا٣شاداد اعزلاّ ػ٘ذ الاعزؾوبم ه٤ٞد اصجبد ًٝزُي ، الإٛٔبٍ أٝ

 .  ُِـ٤ش ٓغزؾوخ ٓظشٝكبد

  الأعزبر عغم إنٗ ٔرشؽٛهّ انٕٛيٛخ عغم فٙ انمفم لٕٛد رؾؼٛش .7

 ك٢ اُؾغبثبد ع٤ٔغ هلَ ٣زْ ؽ٤ش أُؾبعج٢ اُؼَٔ ك٢ الإعشاء أُشؽخ ٛزٙ رؼذ        

 ٤ٓضإ ا٠ُ ٝرشؽ٤ِٜب اُزشط٤ذ ػ٤ِٔخ ٝاعشاء الأعزبر عغَ ا٠ُ رشؽ٤ِٜب ٖٝٓ ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش

 ا٤ُٔضا٤ٗخ) أُب٢ُ أُشًض هبئٔخ ٓضَ أُب٤ُخ ٝاُزوبس٣ش اٌُشٞكبد رؾؼ٤ش - اُٜ٘بئ٢ أُشاعؼخ

 . َخاُذ ٝهبئٔخ( اُؼ٤ٓٞٔخ

 

 الأيٍٛ ثشَبيظ فٙ انًؾبعجٛخ انذٔسح

 ، ا٢ٓٞ٤ُ ثبُؼَٔ ُِجذء عبٛض٣ٖ أطجؾ٘ب هذ رٌٕٞ بلاددخٝالأ اُزؼش٣ق ع٤ٔغ ٖٓ الاٗزٜبء ثؼذ

 : أٝلا الار٤خ بلاددخالأ ا٢ٓٞ٤ُ اُؼَٔ ٣زؼٖٔ

 ادخبٍ ٣زْ ؽب٢ُ ٓشاعؼخ ٤ٓضإ اٝ ؽب٤ُخ خضا٤ٓ٤ٗ ٛٞ الاكززبؽ٢ ٤ذواُ:  الافززبؽٙ انمٛذ ادخبل أٔلا:

 ثبُو٤ٔخ أُذح أٍٝ ثؼبػخ رُي ك٢ ثٔب(  أٗٞاػٜب ثٌبكخ أُٞعٞداد) ٓذ٣٘خ ؽغبثبد ٖٓ رلبط٤ِٚ

 .  ٝسحذأُ الأسثبػ رُي ك٢ ثٔب(  أٗٞاػٜب ثٌبكخ أُطِٞثبد)  ٖاُذائ اُطشف ًٝزُي الإعٔب٤ُخ

 

 : الأر٢ ٤ذواُ ٗذخَ - فٛذ عُذ - عُذاد - الأٓش ٖٓ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ الاكززبؽ٢ اُو٤ذ لإدخبٍ

 

 دائٖ ٓذ٣ٖ اُج٤بٕ اُؾغبة

  15000 الأساػ٢ 111

  10000 أُجب٢ٗ 112

  15000 ع٤بساد 114

  10000 أصبس ٝأعٜضح ٌٓزت 115

  20000 ششًخ الآَ 161

  30000 ٓؼشع اُ٘غبػ 162

  50000 ط٘ذٝم 183

  50000 ٓظشف 185

  100000 ثؼبػخ أٍٝ ٓذح 131

 30000  ششًخ اُزلبؽخ 261

 25000  ششًخ اُغؼ٤ذ 262

 100000  ساط أُبٍ 21

 45000  أسثبػ ٓذٝسح 221

 50000  ػ٢ِ عؼ٤ذ 264

 50000  ٓؾٔذ طلاػ 267
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 ٝلإدخبٍ ، أُؾبعج٤خ اُلزشح ثذا٣خ ك٢ اُغشد ٝه٤ٔخ ٤ًٔخ ٢ٛ:  انًذح أٔل ثؼبػخ ادخبل:  صبَٛب

 ثبدخبٍ ٗوّٞ ٝثؼذٛب - انًذح أٔل ثؼبػخ - ٗخزبس صْ فبرٕسح الأٓش ا٠ُ ٗزٛت أُذح أٍٝ ثؼبػخ

 : ًٝبلار٢ اُلبرٞسح ك٢ الار٤خ ا٤ٌُٔبد

 الاعًبنٙ الافشاد٘ انكًٛخ انٕؽذح اعى انًبدح سيض انًبدح

 20000 2000 10 يجشدح لذو 18يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11001

 20000 4000 5 يجشدح لذو 20يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11002

 30000 5000 6 يجشدح لذو 24يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11003

 14000 2000 7 فشٌ ػٌٕٛ عذفشٌ يبسكخ انؼبئهخ  12001

 16000 4000 4 فشٌ ػٌٕٛ اسثغفشٌ يبسكخ انؼبئهخ  12002

 100000 انًغًٕع 

 

 ٌٕٗٞ أُذح أٍٝ ٝثؼبػخ الاكززبؽ٢ اُو٤ذ ادخبٍ رْ إٔ ثؼذ : انٕٛيٛخ ٔانًٛٛغ انششاء فٕارٛش:  صبنضب

 اُششاء ػ٤ِٔبد أعبع٢ ثشٌَ ٣زؼٖٔ ٝاُز١ ثبُجشٗبٓظ ا٢ٓٞ٤ُ اُؼَٔ ُجذء عبٛض٣ٖ أطجؾ٘ب هذ

 ٝٓشدٝداد ٓج٤ؼبد)  ا٤ٓٞ٤ُخ اُج٤غ ػ٤ِٔبد ًٝزُي(  أُشزش٣بد ٝٓشدٝداد ٓشزش٣بد)  ا٤ٓٞ٤ُخ

 .اخشٙ ا٠ُ ٓغزٞدع ٖٓ اُ٘وَ اٝ(  أُج٤ؼبد

 كبرٞسح ٢ٛ ٗبكزح ُي رظٜش ؽ٤ش - يشزشٚبد - فبرٕسح - الأٓش ٖٓ:  انًشزشٚبد فبرٕسح.  1 

 ك٢ ٓٞػؼ ًٝٔب اُششاء ُؼ٤ِٔخ اُلاصٓخ اُج٤بٗبد ع٤ٔغ ثبدخبٍ وّٞٗ خلاُٜب ٖٝٓ ، أُشزش٣بد

 :  الار٢ اُغذٍٝ

 :أُغزٞدع اعْ                    :  اُؼِٔخ                         :  أُٞسد اعْ 

 الاعًبنٙ الافشاد٘ انكًٛخ انٕؽذح اعى انًبدح سيض انًبدح

 10000 2000 5 ٓجشدح لذو 18يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11001

 20000 4000 5 ٓجشدح لذو 20يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11002

 25000 5000 5 ٓجشدح لذو 24يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11003

 10000 2000 5 كشٕ ػٌٕٛ عذفشٌ يبسكخ انؼبئهخ  12001

 

 ٣زْ اُششاء كبرٞسح ك٢ اُج٤بٗبد ادخبٍ خلاُٜب ٖٓ رْ اُز٢ اُطش٣وخ ث٘لظ:  انًجٛؼبد فبرٕسح. 2

 اُلبرٞسح إ صْ ث٤غ ػ٤ِٔخ ٢ٛ اُؼ٤ِٔخ إٔ ٛٞ ثغ٤ؾ كبسم ٓغ أُج٤ؼبد كبرٞسح ك٢ اُج٤بٗبد ادخبٍ

 اُج٤غ عؼش ٛٞ اُظ٘ق عؼش إٔ ًٔب أُغزٞدع ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد ٤ًٔخ ػ٠ِ ثبُ٘وض رئصش عٞف

 : الار٢ اُغذٍٝ ك٢ ٓٞػؼ ًٝٔب( .  اُضثٕٞ ثؾغت ٓلشد اٝ عِٔخ) 

 :أُغزٞدع اعْ                    :  اُؼِٔخ                         :  أُٞسد اعْ

 الاعًبنٙ الافشاد٘ انكًٛخ انٕؽذح اعى انًبدح سيض انًبدح

 10000 2500 4 ٓجشدح لذو 18يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11001

 30000 5000 6 ٓجشدح لذو 20يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11002

 35000 7000 5 ٓجشدح لذو 24يبسكخ انغؼٛذ ْٕاء يجشدح  11003

 9000 3000 3 كشٕ ػٌٕٛ عذفشٌ يبسكخ انؼبئهخ  12001
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 .اُغبثوخ اُطش٣وخ ث٘لظ ادخبُٜٔب ٣زْ:  ٔانًجٛؼبد انًشزشٚبد يشدٔداد فبرٕسح . 3

 ٗوَ ٣زْ ٓب ؿبُجب اُؾبُخ ٛزٙ كل٢ ، ٓغزٞدع ٖٓ أًضش ُِششًخ ٣ٌٕٞ هذ:  انًُبلهخ ػًهٛبد.  4

 اُغشد ػجؾ ٝلأؿشاع ، ُِضثبئٖ اُزغ٤ِْ ػ٤ِٔبد ُزغ٤َٜ اخش ا٠ُ ٓغزٞدع ٖٓ أُ٘زغبد

 - انًُبلهخ ػًهٛخ - فبرٕسح - اُوبئٔخ خلاٍ ٖٓ ٝرُي أُ٘بهِخ ػ٤ِٔبد رغغَ إٔ ٣غت أُخض٢ٗ

 اعْ انًغزٕدع انٗ ؽوَ ٝك٢ الإخشاط ٓغزٞدع اعْ انًغزٕدع يٍ ؽلَ ك٢ الادخبٍ ٣زْ ؽ٤ش

 رزْ أُ٘بهِخ إٔ ؽ٤ش ، ٗوِٜب ك٢ شؿتٗ اُز٢ أُٞاد اعْ اُغذٍٝ ٓزٖ ٝك٢ الادخبٍ ٓغزٞدع

 رؤص٤ش أ١ ُٜب ٤ُٝظ أُغزٞدػبد ث٤ٖ رؾش٣ي ػ٤ِٔخ كوؾ ٝاٗٔب ه٤ذ ع٘ذ ػٜ٘ب ٣٘زظ ٝلا كوؾ ثب٤ٌُٔبد

 . ٓؾبعج٢

 ٖٓ أُغزٞدع :                                            ا٠ُ أُغزٞدع: 

 ا٤ٌُٔخ اعْ أُبدح سٓض أُبدح

   

   

 ٣ٝزْ ٜٝٓٔب ًج٤شا عضءا ٔ٘ظٔخاُ ك٢ اُ٘وذ٣خ ؽشًخ رشٌَ:  انٕٛيٙ ٔانذفغ انمجغ ؽشكبد:  ساثؼب

 ، اُزلاػت ٝرٔ٘غ ٝاُوجغ اُذكغ ػ٤ِٔبد رؼجؾ ٓؾٌٔخ ٣خذٓغز٘ ٝسحذث ػبدح اُؾشًخ ٛزٙ ػجؾ

 :  ؽش٣وز٤ٖ ٛ٘بى اُجشٗبٓظ ك٢ اُؼ٤ِٔبد ٛزٙ ٝلإدخبٍ

 دكغ ٝع٘ذاد ٓ٘لظِخ هجغ ع٘ذاد ر٘ظْ ثؾ٤ش ٝاُذكغ اُوجغ ػ٤ِٔبد ث٤ٖ اُلظَ ٣زْ إ آب

 ثؾ٤ش(  ا٤ٓٞ٤ُخ اُؾشًخ) اُظ٘ذٝم ثؾشًخ ٣غ٠ٔ ٓب خلاٍ ٖٓ ث٤ٜ٘ٔب ٓظاُذ ٣زْ إٔ اٝ ، ٓ٘لظِخ

 .كغذٝاُ اُوجغ ػ٤ِٔبد اُغ٘ذ ٗلظ ك٢ رغغَ

 ٣لزشع ؽ٤ش ، انمجغ عُذ ٗبكزح رظٜش - لجغ عُذ – عُذاد - الأٓش ٖٓ:  اُوجغ ع٘ذ.  1

 ٣زْ ؽ٤ش ،(  ٗوذا أ١)  اُظ٘ذٝم ؽغبة ُظبُؼ رغغَ عٞف اُوجغ ػ٤ِٔبد ع٤ٔغ إٔ اُجشٗبٓظ

 اُج٤بٕ رًش ٓغ ، ٓ٘ٚ أُجِؾ هجغ رْ اُز١ اُؾغبة ادخبٍ صْ هجؼٚ رْ اُز١ اُؾغبة ٓجِؾ ادخبٍ

 . ثبُؼ٤ِٔخ أُزؼِن

 ًَٕرط عُذ انمٛغ

     العملة    الحساب

     التعادل   التاريخ

 الرصيد السابق   البيان

   البيان الحساب دائن ت

1         

2         

3         

 
 سند

  
 المجموع

 

   
 الرصيد السابق

 
 اغلاق جديد طباعة معاينة اضافة
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 اُغبثوخ اُطش٣وخ ٝث٘لظ ، دفغ عُذ ٗبكزح رظٜش - دفغ عُذ - عُذاد - اُوبئٔخ ٖٓ:  انذفغ عُذ. 2 

 ٛٞ أُذ٣ٖ ٝاُطشف صبثذ اُظ٘ذٝم ؽغبة ٣ٌٕٞ ؽ٤ش ، ا٢ٓٞ٤ُ اُذكغ ػ٤ِٔبد ادخبٍ ٣زْ

 . أُزؾشى

 ًَٕرط عُذ انذفغ

     العملة    الحساب

     التعادل   التاريخ

 الرصيد السابق   البيان

   البيان الحساب دائن ت

1         

2         

3         

 
 سند

  
 المجموع

 

   
 الرصيد السابق

 
 اغلاق جديد طباعة معاينة اضافة

 

 ع٘ذ ٗبكزح رظٜش ؽ٤ش - ٕٚيٛخ عُذ - عُذاد - اُوبئٔخ ٖٓ:  ( انظُذٔق ؽشكخ)  ٕٚيٛخ عُذ.  3

 ًلا ادخبٍ رغزط٤غ ٝثزُي اُغذٍٝ ك٢ ٝاُذائٖ أُذ٣ٖ ؽو٢ِ ٝعٞد رلاؽع عٞف ، ا٤ٓٞ٤ُخ

 ك٢ ا٤ٓٞ٤ُخ ٝأُوجٞػبد اُذائٖ ؽوَ ك٢ ا٤ٓٞ٤ُخ أُذكٞػبد ادخبٍ ٣زْ ، اُ٘بكزح ٗلظ ٖٓ اُؼ٤ِٔز٤ٖ

 ػ٤ِٔخ ادخبٍ ٣ٌٖٔ ٝثزُي ، ػ٤ِٔخ ًَ ٝث٤بٕ اُؼ٤ِٔخ ػ٤ِٚ رٔذ اُز١ اُؾغبة رًش ٓغ أُذ٣ٖ ؽوَ

 ٗلغٚ. اُغ٘ذ ػٖٔ عطش ًَ ك٢ دكغ اٝ هجغ

 ٗٔٞرط ع٘ذ ا٤ٓٞ٤ُخ

     العملة    الحساب

     التعادل   التاريخ

 الرصيد السابق   البيان

 البيان الحساب دائن دائن ت

1         

2         

3         

 
 سند

  
 المجموع

 

   
 الرصيد السابق

 
 اغلاق جديد طباعة معاينة اضافة
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 اٝ اُذكغ ثؼ٤ِٔبد رشرجؾ لا ه٤ٞد خبٍاد الأؽ٤بٕ ثؼغ ك٢ أُغزخذّ ٣ؼطش هذ:  لٛذ عُذ.  4

 لا كٜ٘ب ، ث٤ؼٜب أٝ الأشخبص أؽذ ٖٓ ثب٥عَ صبثزخ ٓٞعٞداد ششاء ٣زْ ٓضلا ، ا٢ٓٞ٤ُ اُوجغ

 ٓضَ ٌُزبثخ ٓجبششح اُو٤ذ ع٘ذ ك٘غزخذّ اُجؼبئغ ؽغبثبد ٝلا اُؼ٤ِٔخ ك٢ ًطشف اُظ٘ذٝم ٣ذخَ

 .اُو٤ٞد ٛزٙ

 : اُؼ٤ِٔخ رِي ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُ٘ٔٞرط ثب٥عَ الأشخبص أؽذ ٖٓ الأصبس ٖٓ ٓغٔٞػخ ششاء ٓضلا 

 اُو٤ذ ع٘ذ ٗٔٞرط

     العملة    الحساب

     التعادل   التاريخ

     البيان

 دائن مدين دائن الحساب ت

1         

2         

3         

 
 سند

  
 المجموع

 

   
 الفرق

 
 اغلاق تجهيز طباعة معاينة اضافة

 

  انخٛطٛخ انشفشح أ انششٚطٙ انشيض

  ربسٚخٛخ َجزح

 ٣ش ُْ ذ٤اُ راد ُوِخ ٝٗظشا أٗٚ الا 1880 ع٘خ ثبدى ٓبى ٛٞ اُجبسًٞد اخزشع ٖٓ أٍٝ       

 اُجوبُخ" ثؾش ثٌزبثخ ك٤ِ٘ذ" ٝالأط" اُؼ٤ِب اُذساعبد ؽبُت هبّ 1992 ع٘خ ٝك٢.  اُ٘ٞس ٓششٝػٚ

رذكن  ٗطْ رٔزخلأ اُ٘ظبّ ٛزا اعزخذاّ ك٤ٚ ششػ ٛبسكبسد ثغبٓؼخ الأػٔبٍ اداسح ٤ًِخ ك٢ "خالأ٤ُ

  اُلٌشح ٛزٙ ٘لزر كِْ الاهزظبد٣خ ثبلأصٓخ رٔش ًبٗذ أُزؾذح اُٞلا٣بد لإٔ ٝٗظشا اُشكٞف ٖٓ اُجوبُخ

 أطذهبئٚ ٓغ ثبُزؼبٕٝ اُزٌُ٘ٞٞع٢ ٌغ٣َدس ذ ٓؼٜ ؽبُت ٝٛٞ" عِلش ثشٗبسد" هبّ 1948 ع٘خ ٝك٢

 اُج٘لغغ٢ كٞم ثبُؾجش ٣ؼَٔ ٗظبّ أٍٝ ثٞػغ" عٞٛبٗظ ٞسٓبٍٗٝ ٝدلاٗذ" ٝ"  عٞص٣ق ٞسٓبٕ"ٗ

 اُ٘ظبّ ٛزا ُزٌِلخ ٝٗطشا ٌُٖٝ ، طشٝخاُ ٝهذ أُ٘زغبد ُوشاءح ك٤لادُل٤ب ك٢ شعأُزب علاعَ لأؽذ

 ثشاءح ثزغغ٤َ ٝهبّ رٌِلزٚ ٝرو٤َِ اُ٘ظبّ رط٣ٞش ػ٠ِ ثبُؼَٔ "ٝدلاٗذ" ثؼذٛب هبّ.  ثبُلشَ ثبء

 .ٝاعؼب ٗغبؽب الاخزشاع ٛزا ٝشٜذ.  1952 أًزٞثش 7 ٣ّٞ اخزشاػٚ

 ( ثبسًٞد طن٘ٝر:  barcode ثبلإٗغ٤ِض٣خ: )  انششٚطٙ انشيض رؼشٚف 

 ٝاُلشاؿبد اُخطٞؽ ٓ٘بؽن ك٢ بدجاُؾبع هجَ ٖٓ ُِوشاءح هبثِخ ُج٤بٗبد ػٞئ٢ رٔضجَ ٢ٛ         

 . اُجؼذ اؽبد٣خ ط٤خخ٤اُ اُشلشاد أٝ اُشٓٞص ػ٤ِٜب ٗطِن إٔ ٣ٌٖٝٔ ، أُزٞاص٣خ اُخطٞؽ ث٤ٖ
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 انخٛطٛخ انشفشح أ انجبسكٕد شكم 

 

 أخشٟ ٛ٘ذع٤خ أٗٔبؽ أٝ عذاع٤خ أشٌبٍ أٝ ٗوبؽ أٝ ٓشثؼبد ثؤٗٔبؽ أ٣ؼب رؤر٢ خ٤٤طاُخ اُشلشاد

 . الأثؼبد ص٘بئ٤خ أُظلٞكخ شلشاد أٝ اُشٓض ػ٤ِٜب ٣طِن طٞس ػٖٔ

  انخطٛخ انشفشح لشاءح كٛفٛخ 

 شؼبع ٣غِؾ ػٞئ٢ هبس١ أٝ ػٞئ٤خ ٓبعؾخ ػٖ ػجبسح ٛٞ ( انؼٕئٙ انًبعؼ)  انجبسكٕد لبسئ

 اُؼٞء رٔزض اُغٞداء الأػٔذح إٔ ؽ٤ش اُج٤ؼبء الأػٔذح ٖٓ أخشٟ ٓشح ٣شرذ صْ ػ٤ِٚ ا٤ُِضس ٖٓ

 أُ٘ؼٌغخ الأشؼخ ثزؾ٤َِ اُوبسة ك٢ أُٞعٞد اُؼٞء ًبشق ٣وّٞ.  أخشٟ ٓشح اُشؼبع رؼٌظ ٝلا

 ٗخٝأُخض اُشلشاد ٓغ اُشلشح ٛزٙ ٓطبثوخ ػ٠ِ ٣ؼَٔ ؽبعٞة ا٠ُ اُج٤بٗبد ٛزٙ ثبسعبٍ ٣وّٞ ٝصْ

 .اُخ ٝأُ٘زظ ٝا٤ٌُٔخ اُغؼش ٓضَ اُشلشح ثٜزٙ أُشرجطخ أُؼِٞٓبد ًبكخ ك٤غزخِض ُذ٣ٚ

 ( انجبسكٕد)  انخٛطٛخ انشفشح اعزخذايبد 

 ٗظبّ ٖٓ ٝعضءا   اُؾذ٣ضخ اُؾؼبسح ٖٓ أعبع٤ب عضءا كش٤ئب ش٤ئب اُخ٤ط٤خ اُشلشح أطجؾذ         

 ك٢ أُغزخذٓخ اُزو٤٘خ ٝرؾغ٘ذ ، ٝاعغ ٗطبم ػ٠ِ اعزخذآٜب اٗزشش ٝهذ. اُؼب٢ُٔ اُظبدساد

 -: ٢ِ٣ ٓب اُخ٤ط٤خ ُِشلشح اُؾذ٣ضخ اُزطج٤وبد شِٔذ ٝهذ. ثبعزٔشاس اُخ٤ط٤خ اُشلشح

 أُ٘زظ سٓض ُٚ اٌُج٤شح أُزبعش أٝ ، اُجوبُخ أٝ الأعٞام ٖٓ ششاإٙ ٣ٌٖٔ روش٣جب ٓ٘زظ ًَ .1

 ٖٓ ًج٤ش ػذد أصش اهزلبء ك٢ ًض٤شا ٣غبػذ ٛزا (Universal  Product Code)  اُؼب٢ُٔ

 .أُزبعش ٖٓ اُغِغ عشهخ ٖٓ أ٣ؼب ٣ٝوَِ أُزغش ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد

 ٝأُخبصٕ اُجوبُخ ٓؾلاد ك٢ اُؼؼ٣ٞخ ثطبهبد ٣ؾِٕٔٞ اُز٣ٖ أُغزِٜي ٣ٞٛخ رؾذ٣ذ .2

 .أٌُبرت ُٝٞاصّ ، اُش٣بػ٤خ أُؼذاد ٓضَ ثبُزغضئخ ثؼبئغ رج٤غ اُز٢ اٌُج٤شح

 أُٔغٞؽخ اُٞصبئن ٝكٜشعخ كظَ ُزغ٤َٜ أُِلبد ثزشل٤ش أُِلبد اداسح أدٝاد ؼٔرغ .3

 .اُؼٞئ٢ أُبعؼ ثبعزخذاّ ػٞئ٤ب

 ٝاُ٘لب٣بد ، اُط٤شإ ششًبد ٝأٓزؼخ أُغزؤعشح اُغ٤بساد رُي ك٢ ثٔب ، أُٞاد ؽشًخ رزجغ .4

 .ٝاُطشٝد ٝاُجش٣ذ ، ا٣ُٝٞ٘خ
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 انضبنش انفظم أعئهخ

  ؟ ٜبرخطٞا ٢ٛ ٝٓب ، أُؾبعج٤خ اُذٝسح فشػ.  1

 ُِٔؾبعجخ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ أُؾبعج٤خ اُذٝسح ػٖ اُزو٤ِذ٣خ أُؾبعج٤خ اُذٝسح رخزِق.  2

 ؟ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ ا٢ٓٞ٤ُ اُؼَٔ ثشٗبٓظ خطٞاد رؾذ٣ذ أُطِٞة.  ٝأُغزٞدػبد

 كٞار٤ش ٖٓ ثٌَ اُخبطخ اُج٤بٗبد ادخبٍ ٣زْ ٤ًق.  الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اُلٞار٤ش ٖٓ اُؼذ٣ذ ٛ٘بى.  3 

 ؟ أُج٤ؼبد ٝكٞار٤ش أُشزش٣بد

 ك٢ رغزخذّ اُز٢ اُغ٘ذاد ٢ٛ ٓب.  ا٤ٓٞ٤ُخ ٝاُذكغ اُوجغ ػ٤ِٔبد ك٢ اُغ٘ذاد اعزخذاّ ٣زْ.  4 

 ؟ الاٌُزش٢ٗٝ الادخبٍ ا٤ُبد رٞػ٤ؼ ٓغ ؟ ٝأُغزٞدػبد ُِٔؾبعجخ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ

  ؟ أُج٤ؼبد ٝٓشدٝداد أُشزش٣بد ٓشدٝداد ث٤ٖ اُلشم ٓب.  5 

 ؟ اعزخذآٚ ٝٓغبلاد ؟ اُشش٣ط٢ اُشٓض ٓلّٜٞ ٝػؼ.  6

  ؟ ٝأُ٘زغبد اُغِغ ػ٠ِ أُطجٞع اُشش٣ط٢ اُشٓض هشاءح ٣زْ ٤ًق.  7 
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 انفظم انشاثغ

 انًخضٌٔ ٔرظُٛف انغشد

 ٓلّٜٞ ػ٠ِ ٝاُزؼشف أُخضٕٝ ٝرظ٤٘ق أُخض٢ٗ ثبُغشد أُزؼِوخ الأٓٞس َظاُل ٛزا ٖٔؼز٣

 اُلٞار٤ش ٝاٗشبء اُج٤غ أٝآش خلاٍ ٖٓ اٌُزش٤ٗٝب ٓؼْٜ اُزؼبَٓ ٤ًل٤خ ك٢ ؼخجأُز ٝالا٤ُبد اُضثبئٖ

 ًٝبكخ اُغذد أُٞسدٕٝ بٍدخا ٤ًٝل٤خ أُٞسدٕٝ ٓلّٜٞ ث٤بٕ ػٖ كؼلا ، ْٜٓ٘ اُزؾظ٤َ ٝػ٤ِٔخ

 .  اُؼ٤ِٔبد ٝرغغ٤َ الاٌُزش٢ٗٝ اُششاء ػ٤ِٔبد ث٤بٕ ًٝزُي ، ثْٜ أُزؼِوخ اُزلبط٤َ

  انًخضَٙ انغشد:  أٔلا

 انغشد يفٕٓو

 اخزلاف ػ٠ِ أُخبصٕ ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد ٕٝص أٝ ه٤بط أٝ ػذ ػ٤ِٔخ ػٖ ػجبسح دشغاُ      

 ٝعغَ(  أُخبصٕ أعزبر ثطبهخ)  صٕبخأُ أعزبر عغَ ك٢ بٛشحظاُ ثبلأسطذح ٝٓوبسٗزٜب أٗٞاػٜب

 ( .  اُظ٘ق ثطبهخ)  أُخبصٕ

 ، ٝٗٞػ٤خ ٝه٤ٔخ ٤ًٔخ أُخبصٕ ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد ٖٓ اُلؼ٢ِ اُزضجذ ثؤٗٚ يؾبعجٛب   اُغشد ٣ٝؼشف

 أُب٢ُ أُشًض ٝاظٜبس اُخغبئش أٝ الأسثبػ اؽزغبة لأؿشاع أُذح أؽش بػخثؼ رو٤٤ْ ا٠ُ ٣ٜٝذف

 .خظُِٔٔ٘

 انغشد إَٔاع 

 أُب٤ُخ اُغ٘خ ٜٗب٣خ ك٢ ٝاؽذح ٓشح شدغاُ ػ٤ِٔبد اعشاء اُذٝس١ ثبُغشد٣ٝوظذ :  انذٔس٘ انغشد 

 اُظشف ػ٤ِٔبد ا٣وبف الأٓش ٣ٝزطِت. أُخبصٕ ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد ع٤ٔغ ٣ٝشَٔ ، خظُِٔٔ٘

 ٓغ خبصٕأُ أعزبر ثطبهبد ك٢ اُظبٛشح الأسطذح ٓطبثوخ ٝرزْ ، شدغاُ كزشح خلاٍ ٝالاعزلاّ

 ك٢ أُٞاد يزُِ اُلؼ٢ِ أُٞعٞد ٓغ رزطبثن إٔ ٣غت ٝاُز٢ ق٘اُظ ثطبهبد ك٢ خجزأُض الأسطذح

 .ػٜ٘ب اُزؾش١ ٣غت كشٝهبد ٛ٘بى ًبٗذ ٝالا ، أُخبصٕ

 انذٔس٘ انغشد إعشاءاد 

 خظٔأُ٘ ٝشؼت لأهغبّ رغٔؼ ٓ٘بعجخ ثلزشح ُز٘ل٤زٙ أُؾذد أُٞػذ هجَ اُغشد خطخ ٝػغ.  1

 .شدغاُ كزشح خلاٍ ؽبعزٜب رغذ اُز٢ أُخزِلخ أُٞاد ٖٓ اُلاصٓخ ا٤ٌُٔبد ثطِت

 ك٢٘ ٝعٞد ٣ٝشاػ٢ أًضش أٝ ػؼ٣ٖٞ ٖٓ اُـشع ُٜزا اُِغبٕ رش٤ٌَ رشَٔ رؼ٤ِٔبد اطذاس.  2 

 . اُؾغبثبد هغْ ػٖ ٝأخش ُِٔٞاد اُذه٤وخ أُٞاطلبد ػ٠ِ ُِزؼشف ك٤ٜب ٓزخظض

 رظ٤٘لٜب ٝسهْ ٝٓٞاطلبرٜب أُبدح ثبعْ رزؼِن أعبع٤خ ٓؼِٞٓبد رضج٤ذ ثؼذ اُغشد هٞائْ ٤ٜئخر.  3 

 ٝأخش اُلؼ٢ِ اُغشد ثٔٞعت اُشط٤ذ ك٤ٚ ٣ضجذ لاوؽ اُوٞائْ ٛزٙ ٝرزؼٖٔ.  ك٤ٚ أُٞعٞد ٝأُؾضٕ

 اُغشد ػ٤ِٔخ ػٖ ر٘زظ هذ اُز٢ اُ٘وظبٕ أٝ اُض٣بدح ػ٠ِ ُِزؼشف ق٘اُظ ثطبهخ ك٢ اُظبٛش ُِشط٤ذ

 سئ٤ظ ٝثٔٞاكوخ اُوظٟٞ اُؼشٝس٣خ اُؾبلاد ك٢ الا اُغشد أص٘بء ٓٞاد اطذاس أٝ اعزلاّ غ٘ٓ .4  

 .اُغشد ُغ٘خ
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 انذٔس٘ انغشد فٙ انمظٕس َٕاؽٙ 

 ٝهذ ٌُٕٞ ٝرُي أُلبعؤح ػ٘ظش رؾو٤وٚ ُؼذّ أُٞاد ػ٠ِ أُطِٞثخ اُشهبثخ ًض٤شا ٣ؾون لا.  1 

 لأٓ٘بء اُلشطخ ٣ز٤ؼ ٓٔب خجبع٘ٓ كزشح هجَ أُخبصٕ ك٢ اُؼب٤ِٖٓ ٌُبكخ ٓؼِٞٓخ اُغشد ُٝغبٕ شدغاُ

 أػؼبء ثؼغ ػ٠ِ الاُزلبف ٓؾبُٝخ أٝ أُٞاد ثؼغ ك٢ ٗوض ٖٓ ٣ٞعذ هذ ٓب ٤خـطثز أُخبصٕ

 .اُغشد ُغبٕ

 شدجًٝ الأط٘بف رؼذدد ارا خبطخ طؼت ػَٔ اُغ٘خ ٜٗب٣خ ك٢ ٝاؽذ كؼ٢ِ عشد اعشاء إ.  2 

 اُششًبد ك٢ عضئ٤ب أٝ ٤ًِب الإٗزبط ػ٤ِٔبد ا٣وبف الأؽ٤بٕ ٓؼظْ ك٢ ٣غزِضّ ؽ٤ش ، ٜبز٤ًٔ

 .اُظ٘بػ٤خ

 ؼؾ٣٢ ٝهذ ، ؽ٣ٞلا ٝهزب رزطِت ٝرغؼ٤شٛب ٝؽظشٛب أُٞاد غشدث اُخبطخ اُؼ٤ِٔبد إ.  3 

 .اُؼَٔ ٗغبصأ اُغشػخ ك٢ ُِشؿجخ أٝ اُٞهذ ُؼ٤ن خهثبُذ

 اُلؼ٢ِ اُغشد ٝسط٤ذ اُظ٘ق ثطبهبد ك٢ أُضجزخ أُٞاد أسطذح ث٤ٖ كشٝهبد ظٜٞس ؽبُخ ك٢.  4 

 ؽ٣ٞلا ٝهزب رُي ٣غزـشم ٝهذ ٝٓؼبُغزٜب أعجبثٜب ٝٓؼشكخ اُلشٝهبد رِي رزجغ ٣زطِت الأٓش هبٕ

 .اُلشٝهبد رِي ػٖ اُؾو٤و٤خ الأعجبة ٓؼشكخ ٓؼٜب ٣ظؼت

 أُٞاد ٖٓ ٓبدح ٌَُ ٓشر٤ٖ أٝ ٓشح ثبُغشد اُو٤بّ اُغشد ٖٓ اُ٘ٞع ٛزا ٣ٝ٘٢ؼ :انًغزًش انغشد 

 .اُغ٘خ خلاٍ ٝهذ أ١ ٝك٢ ضٕخأُ لأ٤ٖٓ ٓلبعئخ ٝثظٞسح

 ؽشًخ ٓشاهجخ ػٖ أُغئٍٝ اُوغْ ٖٓ ثشٗبٓظ ٝػغ خلاٍ ٖٓ اُغشد ٖٓ اُ٘ٞع ثٜزا اُو٤بّ ٣ٌٖٝٔ

 دٕٝ اُلشػ٤خ أٝ اُشئ٤غ٤خ أُخبصٕ ك٢ ٝٗخخضأُ أُٞاد ًبكخ عشد ٣ـط٢ أُخبصٕ ك٢ أُٞاد

 اُغشد ػ٤ِٜب ٣غش١ اُز٢ أُٞاد ٝاعزلاّ طشف ا٣وبف ٣زْ ؽ٤ش اُج٤غ أٝ الإٗزبط رٞهق ا٠ُ اُِغٞء

 . كوؾ

 انًغزًش انغشد إعشاءاد

 ٓشح أُٞاد ًبكخ عشد ؼ٣ٖٔ اُغشد ػٖ أُغئٍٝ اُوغْ هجَ ٖٓ رلظ٢ِ٤ ظثشٗبٓ ٝػغ - 1 

 اُؼَٔ ٝرٞص٣غ أُٞاد ٖٓ هغْ ًَ عشد ك٤ٜب ٣زْ اُز٢ اُلزشح رؾذ٣ذ ٓغ اُغ٘خ خلاٍ ٓشر٤ٖ أٝ ٝاؽذح

 .اُلؼ٢ِ ثبُغشد اُوبئ٤ٖٔ أُٞظل٤ٖ ث٤ٖ

 ٓوبسٗخ ػ٤ِٔخ رغَٜ ٢ٌُ ثبعزٔشاس اُزشؽ٤َ ًبِٓخ أُخض٤ٗخ اُغغلاد رٌٕٞ إٔ ٣غت - 2 

  .اُذكزش١ اُشط٤ذ ٓغ اُلؼ٢ِ أُٞعٞد

 ع٤زْ اُز٢ ُِٔٞاد أُخبصٕ أعزبر طبهبدث ك٢ الأسطذٙ ثزضج٤ذ ٤ٗخخضأُ اُؾغبثبد خجشؼ وّٞر.  3

 ٓغ ُٔوبسٗزٜب شدغاُ ػٖ أُغئٍٝ هجَ ٖٓ أُؼذ اُجشٗبٓظ ػٞء ػ٠ِ اُزب٢ُ ا٤ُّٞ ك٢ عشدٛب

 .اُلشٝهبد اعزخشاط ٝ دٛبعش ػ٤ِٔخ ارٔبّ ثؼذ ٕخبصأُ ك٢ اُلؼ٤ِخ الأسطذح

 أُؼذ اٌُشق ك٢ اُشٓٞص أٝ الأسهبّ رِي ٝرضج٤ذ عشدٛب ع٤زْ اُز٢ أُٞاد رش٤ٓض أٝ رشه٤ْ.  4 

 .عشدٛب اٛٔبٍ أٝ ٓغٔٞػخ أ١ عشد ُزٌشاس ؼب٘ٓ ٝرُي ُِغشد
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  انًخضٌٔ رظُٛف 

 ثؤط٘بكٜب ٝأُ٘زغبد أُٞاد ػ٠ِ اُزؼشف عُٜٞخ ا٠ُ ٝرش٤ٓضٙ خضٕٝأُ رظ٤٘ق ػ٤ِٔخ رٜذف

 .اُشط٤ذ ٝرؾذ٣ذ ٝالإخشاط الإدخبٍ ك٢ ٓؼٜب ُِزؼبَٓ أُخزِلخ

 ظٔخأُ٘ ُؾغْ رجؼب   لأخشٟ ٓ٘ظٔخ ٖٓ خبصٕأُ ك٢ ٝاُزش٤ٓض اُزظ٤٘ق ٗظبّ ٣ٝخزِق 

 ػبٓخ ٝثظٞسح اُزخض٣ٖ ٓٞػغ ٝأُ٘زغبد أُٞاد ٝؽج٤ؼخ ، ك٤ٜب خؽبزأُ اُزخض٤٘٣خ ٝأُغبؽبد

 -اُزب٢ُ:اُ٘ؾٞ ػ٠ِ أُخضٕٝ رظ٤٘ق ٣ٌٖٔ

 ٤شادـُز رخؼغ ٝاُز٢ أُ٘ظٔخ ك٢ اُؼَٔ ٓٞػغ أُٞاد ٓغٔٞػخ ٢ٛٝ : الأٔنٛخ انًٕاد.1

 .ٜٗبئ٤خ ٓ٘زغبد ػ٠ِ اُؾظٍٞ ثٜذف ، اُؼ٤ِٔبد خلاٍ عٞٛش٣خ

 أ١ اعشاء دٕٝ ُِٔ٘ظٔخ اُزشـ٤ِ٤خ اُؼ٤ِٔبد ك٢ خَذر اُز٢ الأش٤بء ٢ٛٝ:  انًظُؼخ الأعضاء .2 

 .اُغ٤بساد ٓظبٗغ ك٢ لادغغٝأُ اُز٤٤ٌق ٝأعٜضح الإؽبساد ٓضَ ػ٤ِٜب رؼذ٣َ

 ُؾ٤ٖ أُخبصٕ ك٢ ثٜب الاؽزلبظ ٣زْ ٝاُز٢ ٝالأعٜضح ٝأُؼذاد ا٥لاد:  انشأعًبنٛخ الأطٕل. 3

 .هذ٣ٔخ ٝٓؼذاد آلاد ٓؾَ اؽلاُٜب

 اُؼ٤ِٔبد ثؼغ ك٢ لاعزؼٔبُٜب أُٞاد ٜزٙث الاؽزلبؽ ٣ٝزْ : انغٛبس ٔلطغ ٔانمٕانت الأدٔاد.  4 

  .ذ٤ٓخٝاُخ الإٗزبع٤خ

 اٌُشر٤ٗٞخ ٝاُؼِت ٝاُجلاعز٤ٌ٤خ اُضعبع٤خ اُؼجٞاد ٓضَ:  ٔانزغهٛف انزؼجئخ يغزهضيبد.  5

 .شبثٜٜب ٝٓب اُِق ٝٝسم ٝاُخشج٤خ

 اُغٜبد ُطِجبد ٝكوب   رذس٣غ٤ب   طشكٜب ٣ٝزْ:  ٔانمشؽبعٛخ انًكزجٛخ ٔالأدٔاد الأصبس.  6 

 .أُغزؼِٔخ

 .ٝاُض٣ٞد ٝأُؾشٝهبد اُلؾْ ٓضَ:  انطبلخ يغزهضيبد.  7 

 الإٗزبع٤خ اُؼ٤ِٔبد ٖٓ الاٗزٜبء ثؼذ اعزلآٜب ٣زْ اُز٢ أُ٘زغبد رِي ٢ٛٝ:  انُٓبئٛخ انًُزغبد.  8 

 . ٝأُج٤ؼبد اُزغ٣ٞن عٜبد ؽِت ػ٠ِ ث٘بء طشكٜب اػبدح صْ ثٜب ُلاؽزلبظ

  انًٕاد ٔرغٕٚك انًخضٌٔ انٕطٕل انٗ كٛفٛخ

 ٓ٘بؽن ك٢ ٓٞصػخ رٌٕٞ ٝهذ ٝأُغزٞدػبد أُخبصٕ ٖٓ اُؼذ٣ذ اُششًخ ِيرٔز ٓب ؿبُجب     

 خبطخ ػ٤٘ٚ اُٞهذ ك٢ ٌِٝٓلخ طؼجخ ٌٕٞر ا٤ُٜب اُٞطٍٞ ػ٤ِٔخ كبٕ ٝثبُزب٢ُ ٓزجبػذح عـشاك٤خ

 أُٞاد ث٤ٌٔخرج٤ِـْٜ ٝ أُخبصٕ رِي ا٠ُ أُٞظل٤ٖ اسعبٍ ٣زطِت اُز١ اُزو٤ِذ١ اُ٘ظبّ ظَ ك٢

 كبئذح راد رٌٕٞ ُٖ اُلبًظ اٝ اُٜبرق ثٞاعطخ عٞاٙ الارظبٍ ػ٤ِٔخ ٝلإ ، اُضثبئٖ ا٠ُ بػخجأُ

 .اُضثبئٖ أُٞادأُجبػخ ا٠ُ اُٝئي طشف ُـشع أُخبصٕ اداسح ا٠ُ اُج٤غ آش ٝطٍٞ ٣زْ ٓبُْ

 رغٔؼ ارظبٍ ثشجٌبد ٓشرجطخ اُششًخ ك٢ الإداساد ع٤ٔغ رٌٕٞ الاٌُزش٢ٗٝ اُ٘ظبّ ك٢ اٗٚ الا 

 ٝثبُزب٢ُ ، اُششًخ ٓٞهغ ا٠ُ اُذخٍٞ أٝ الاٌُزش٢ٗٝ اُجش٣ذ ثبعزخذاّ ٝأُؼِٞٓبد اُج٤بٗبد ثزجبدٍ

 ك٢ أُٞعٞدح ا٤ٌُٔبد ثٔوبسٗخ ٜٓ٘ب اُزؾون ٣ٌٖٝٔ اٌُزش٤ٗٝب ٓٞصوخ اُششاء أٝ اُج٤غ ػ٤ِٔخ رٌٕٞ



 اُجظشح                    ٤ُٝذ الاعذ١ –رطج٤وبد اُ٘ظْ أُخض٤ٗخ        أُؼٜذ اُزو٢٘ 
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 اٝ ٕضأُخ ا٠ُ الاٌُزش٢ٗٝ ثبُجش٣ذ رشعَ اُز٢ أُٞاد ٝاط٘بف ٤ًٔبد ٓغ اُششاء أٝ اُج٤غ كٞار٤ش

 .أُٞاد ك٤ٚ رٞعذ اُز٢ أُغزٞدع

 خلاٍ ٖٓ ٝرُي الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ؽغت أُخضٕٝ ا٠ُ ِٞطٍُٞٝ 

 ٗٞاعلاأ اُجطبهخ ٛزٙ رزؼٖٔ - يغزٕدع ثطبلخ - ٜٓ٘ب رخزبس ٓ٘غذُخ هبئٔخ رظٜش يٕادلبئًخ 

 ُِٔٞاد انًغزٕدع ٔاعى سلى رظٜش انًجٛؼبد فبرٕسح ك٢ أُضجزخ أُٞاد إٔ ؽ٤ش ، ك٤ٚ أُٞعٞدح

 .ػ٤٘ٚ اُٞهذ ك٢ ٝده٤وخ عِٜخ أُخضٕٝ ا٠ُ اُٞطٍٞ ػ٤ِٔخ رٌٕٞ ٝثبُزب٢ُ ، أُجبػخ

 رغٕٚك انًٕاد

 ُؼٔبٕ ده٤وب ٗظبٓب رزطِت أُ٘زششح كشٝػٜب ا٠ُ اُششًخ هجَ ٖٓ أُ٘زغخ أُٞاد رغ٣ٞن ػ٤ِٔخ إ

 خبطخ بئٖثاُش ا٠ُ رغ٤ِٜٔب ثٜذف أُوشسح ٓٞاػ٤ذٛب ك٢ اُزغ٣ٞو٤خ أُ٘بكز ا٠ُ أُ٘زغبد ٝطٍٞ

  شدحٓج ٕصبخٓ ا٠ُ رؾزبط اُز٢ ٝاُِؾّٞ الاُجبٕ ٓ٘زغبد ٓضَ اُزِق عش٣ؼخ أُٞاد ثؼغ ٣خض ك٤ٔب

  انضثبئٍ:  صبَٛب 

 ششاء ؽش٣ن ػٖ ٓغزٔشح ثظلخ اُششًخ ٓغ ٣زؼبِٕٓٞ اُز٣ٖ اُششًبد أٝ الأكشاد ْٛ: اُضثبئٖ 

 اُغِغ رِي ٖٓ عضء أٝ ًَ اػبدح ك٢ اُؾن ُْٜ ٣ٌٕٞ ٝثبُزب٢ُ اُششًخ ٜب٘زغر اُز٢ ٝاُجؼبئغ اُغِغ

 ٝؽغت اُو٤ٔخ خظْ اّ ا٤ٌُٔخ خظْ أًبٕ عٞاء اُخظٞٓبد ػ٠ِ اُؾظٍٞ ًٝزُي أُشزشاح

 الاٌُزش٢ٗٝ اُ٘ظبّ ٝكن اُضثبئٖ ا٠ُ أُ٘زغبد ث٤غ ػ٤ِٔخ ٝرزطِت .أُغبٍ ٛزا ك٢ اُششًخ ع٤بعخ

 -: الار٤خ اُخطٞاد

 ٝاُجؼبئغ اُغِغ رٞكش ٖٓ اُزؤًذ ثؼذ أُج٤ؼبد هغْ هجَ ٖٓ اُج٤غ أٝآش اػذاد ٣زْ:  انجٛغ أٔايش.  1 

 أٝآش ر٘ظ٤ْ ٤ًل٤خ ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُغذٍٝ  .اُضثبئٖ ثٜب ٣زوذّ اُز٢ اُطِجبد أعبط ػ٠ِ أُطِٞثخ

 : اٌُزش٤ٗٝب اُج٤غ

 المجموع السعر الكمية اسم المادة الرمز 
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 ٓغز٘ذاد ٝكن اُج٤غ ػ٤ِٔخ ُزٞص٤ن اػذادٛب ٣زْ اُز٢ اُلٞار٤ش ثٜب ٣ٝوظذ:  انفبرٕسح اَشبء. 2

 أُج٤ؼبد ؽغْ اظٜبس ثٜذف ُِششًخ اُخزب٤ٓخ اُؾغبثبد رذه٤ن ػ٘ذ ا٤ُٜب اُشعٞع ٣ٌٖٔ أط٤ُٞخ

 : الار٢ ٝرزؼٖٔ ٤ُخأُب اُلزشح خلاٍ

  
 شركة

  
 اسم الزبون

  
 رمز المستودع

 
 العملة

  
 المستودع

 
 التاريخ

  
 نقد / اجل الدفع

 المبلغ الاجمالي سعر المفرد الكمية اسم المادة الرمز 

          

          

          

          

     
 الاضافات الحسم الحساب

 
 طباعة

          

 معاينة حذف تعديل جديد إضافة

 

 ، اُضثبئٖ ا٠ُ أُجبػخ ٝاُجؼبئغ اُغِغ ه٤ٔخ اعزؾظبٍ ثٜب ٣ٝوظذ:  انضثبئٍ يٍ انزؾظٛم.  3

 اُج٤غ خ٤بس ٣زؼٖٔ ؽ٤ش اُج٤غ كبرٞسح اػذاد ػ٘ذ اُضثبئٖ هجَ ٖٓ اُزغذ٣ذ ا٤ُخ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ٣ٝز٤ؼ

 ٝرزْ.  خٔ٘ظاُ ك٢ أُزجؼخ اُغ٤بعخ ٝؽغت دكغ ٝسهخ اٝ هجغ ٝسهخ خلاٍ ٖٓ اٝ الاعَ اٝ اُ٘وذ١

 : ًبلار٢ اٌُزش٤ٗٝب اُزؾظ٤َ ػ٤ِٔخ

 اداسح الاٗٔبؽ        أٗٔبؽ الاٝسام أُب٤ُخ       اػبكخ ٝسهخ )هجغ اٝ دكغ(   ٖٓ اُوبئٔخ أدٝاد    

 ورقة قبض/ دفع اسم الورقة
  

بات االحس
 الافتراضية

 الصندوق
  

   اسم الجهة
  

 خصائص
   

 للإرجاعقابلة  التحصيل يولد قيد قابلة للتحصيل تولد قيد

        

 مقبوضة مدفوعة للتظهيرقابلة  تدور الى السنة التالية
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 ػذّ ٕٞثاُض هجَ ٖٓ اُجؼبػخ اعزلاّ ػ٘ذ الأؽ٤بٕ ثؼغ ك٢ ٣ؾذس انًجٛؼبد يشدٔداد.  4

 ٛزٙ ٓضَ كل٢ أُشزشاح أُبدح طلاؽ٤خ ػذّ أٝ رظ٤٘ؼ٤خ ػ٤ٞة ٝعٞد أٝ ُِٔٞاطلبد ٓطبثوزٜب

 كبرٞسح ك٢ رزٞكش ؽ٤ش ، ه٤ٔزٜب ٝاعزشعبع أُٞاد رِي اػبدح ػ٠ِ اُطشك٤ٖ ث٤ٖ الارلبم ٣زْ اُؾبُخ

 ٣وّٞ ؽ٤ش بػخجأُ اُجؼبػخ ٤ًٔخ ص٣بدح أٝ رو٤َِ خلاٍ ٖٓ ػ٤ِٜب اُزؼذ٣َ اعشاء خبط٤خ أُج٤ؼبد

 .ا٤ُب   اُلبرٞسح ه٤ٔخ ثزؼذ٣َ اُجشٗبٓظ

 اُخبطخ ٝاُوٞائْ اُزوبس٣ش رؼذ ٓب ؿبُجب:  ٔانًجٛؼبد ضثٌٕان هٛبدؼًث انخبطخ ٔانمٕائى انزمبسٚش.5 

 ثشٗبٓظ ك٢ أٓب ، اُزو٤ِذ١ ا٤ُذ١ٝ اُ٘ظبّ ثٔٞعت أُب٤ُخ اُلزشح ٜٗب٣خ ك٢ ُِششًخ اُزغبس٣خ ثبُؼ٤ِٔبد

 ثٔغشد ار ، ٝهذ أ١ ك٢ ٝاُوٞائْ اُزوبس٣ش رِي ػ٠ِ اُؾظٍٞ ٣ٌٖٔ ار رٔبٓب ٓخزِق كبلأٓش الأ٤ٖٓ

 ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش ك٢ اُؼ٤ِٔخ ٗزبئظ رظٜش ا٤ٓٞ٤ُخ دكزش ك٢ اُششاء اٝ اُج٤غ ثؼ٤ِٔخ اُخبص اُو٤ذ ادخبٍ

 روش٣ش أ١ اٝ ا٤ُٔضا٤ٗخ ٝهبئٔخ اُذخَ هبئٔخ صْ ٖٝٓ أُشاعؼخ ٤ٓضإ ا٠ُ ٜٝٓ٘ب الأعزبر دكزش ًٝزُي

 ػ٤ِٚ. اُؾظٍٞ ك٢ اُششًخ رشؿت اخش

  انًٕسدٌٔ:  صبنضب

 ثٔب رض٣ٝذٛب خلاٍ ٖٓ ٓغزٔش ثشٌَ أُ٘ظٔخ ٓغ ٣زؼبِٕٓٞ اُز٣ٖ اُششًبد أٝ الأكشاد ْٛ          

 ٖٓ صثبئٜ٘ب ٓزطِجبد ٝرِج٤خ عبٗت ٖٓ ٗشبؽٜب ك٢ الاعزٔشاس٣خ ثٜذف ٝاُجؼبئغ اُغِغ ٖٓ رؾزبعٚ

 ُِخطٞاد ٝكوب ٣زْ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اٌُزش٤ٗٝب أُٞسد٣ٖ ٓغ اُزؼبَٓ كبٕ ٝػ٤ِٚ. اخش عبٗت

 :الار٤خ

 الا٤ُخ اُز٢ ٣زْ ٖٓ خلاُٜب اُزؼبَٓ ٓغ أُٞسد٣ٖ ثبلادخبٍ الاٌُزش٢ٗٝ أٔلا: 

 ٣زٌزش٤ٗٝب ثبلار٢: ّ ادخبٍ أُٞسد٣ٖ اُغذد اٍ: ادخبل انًٕسدٍٚ انغذد. 1

 اػبكخ ؽغبة كشػ٢             ثطبهخ ؽغبة          ثبدبد٤َُ اُؾغ    اُوبئٔخ ؽغبثبد    

. ٝالار٢ شٌَ إػبفخصْ اُؼـؾ  انضثٌٕٖٝٓ صْ اعْ انؾغبة نهضثٌٕ / انًٕسد ٣زْ أدخبٍ سٓض 

 ثطبهخ اُؾغبة ك٢ ثشٗبٓظ الا٤ٖٓ.

  حساب نموذج بطاقة 

  
   اسم الحساب   رمز الحساب

   الاسم اللاتيني    

       ح / الرئيسي

       ح /الختامي

       الموازنة التقديرية

 العملة
 

 الرصيد الحالي

 التعادل
  

 مدين

 جهة الحساب
  

 دائن

   
 الرصيد

 كلاهما دائن مدين إضافة
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 خلاٍ ٖٓ ٝرُي اُضثٕٞ ثطبهخ ٓغ اُؾغبة ثطبهخ سثؾ ٣غت اُغذ٣ذ اُؾغبة اػبكخ هجَ ٌُٖٝ

 اُجشٗبٓظ ٣وّٞ ث٘ؼْ ػ٤ِٜب الإعبثخ ػ٘ذ رؤ٤ًذ سعبُخ ٝرظٜش ، صثٌٕ ثجطبلخ انؾغبة سثؾ الأٓش

.  ٝاُؼ٘ٞإ اُٜبرق سهْ ٓضَ اُضثٕٞ ػٖ أُؼِٞٓبد ثبه٢ اػبكخ ٣ٌٖٔ صْ ٖٝٓ صثٌٕ ثطبلخ ثبٗشبء

 : الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اُضثٕٞ ثطبهخ شٌَ ٝا٥ر٢.  اُخ. . . . 

 
 نموذج بطاقة زبون

  

     
 اللقب

  
   سعر البيع

 الاسم
  

   نسبة الخصم

 الاسم اللاتيني
  

   الرصيد الحالي

 الجنسية
  

   شروط الدفع

 رمز الباكود
  

 العنوان

 الهاتف
  

   الدولة

 الموبايل
  

   المدينة

 البريد الالكتروني
  

   المنطقة

 أغلاق حذف تعديل جديد إضافة

 

 ثبُٔٞسد٣ٖ اُخبطخ الأسطذح رلبط٤َ ٓؼشكخ ُـشع:  ثبنًٕسد انخبطخ انشطٛذ رفبطٛم. 2 

 : ثطش٣وز٤ٖ رُي ٣زْ اُششًخ هجَ ٖٓ ٓؼْٜ اُزؼبَٓ ٣زْ اُز٣ٖ

 انًٕسد اعى ًزبثخ ٣زْ ؽ٤ش - انضثبئٍ ؽغبة كشف     صثبئٍ هبئٔخ خلاٍ ٖٓ الأٔنٗانطشٚمخ  

 ٣ٌٕٝٞ ، أُطِٞة أُٞسد ثبعْ انضثبئٍ ؽغبة كشف ٗبكزح رظٜش ٓؼب٣٘خ صس ػ٠ِ اُؼـؾ صْ ٖٝٓ

 : الار٢ ثبُشٌَ اٌُشق

   
 كشف حساب الزبائن

    

 
حساب 
       الزبون

 
 اعتبارا  

      

 
 من

 
 ولغاية

 
 العملة

  

 الوحدة العدد البيان دائن مدين التاريخ
سعر 
 المفرد

المبلغ 
 الكلي

                

                

                

        
         رصيد الحركة      

         رصيد الاوراق المالية غير المحصلة      

         المجموع      
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 :  خلاٍ كٖٔ ثبُٔٞسد٣ٖ اُخبطخ اُؾغبثبد اسطذح ػ٠ِ ُِزؼشف:  انضبَٛخ انطشٚمخ

ٝاُؼـؾ ػ٠ِ  ثّ انخبص ٔانشيض انًٕسد اعى ًزبثخ ٣زْ ار - الأعزبر دفزش         ؽغبثبد اُوبئٔخ

 : الار٢ ثبُشٌَ ٣ٌٕٝٞ الأعزبر دكزش ك٢ انضثبئٍ سطٛذ كشف ٚظٓش صس يؼبُٚخ

 

   
 دفتر الاستاذ

  

       

 
 حساب الزبون

     
 العملة     الى   اعتبارا من  

 الرصيد دائن مدين البيان التاريخ
رقم 
 المستند

  

              

              

              

       
           المجموع

           الرصيد الكلي

 

 اؽز٤بعبد ٝؽغت أُٞسد٣ٖ ٖٓ ششاإٛب ٣زْ اُز٢ ٝأُ٘زغبد اُغِغ ٢ٛ:  انًشزشٚبد:  ساثؼب

 اُخبطخ ٝالاعؼبس أُزٞكشح الأط٘بف ؽغت ْٜٓ٘ اٌُض٤ش ٓغ رزؼبَٓ ٓب ؿبُجب ٝاُز٢ ٜٓ٘ب اُششًخ

 : الار٤خ اُخطٞاد اُششاء ػ٤ِٔخ ٝرؼٖٔ ، أُٞسد٣ٖ أُٝئي ٖٓ ػ٤ِٜب رؾظَ اُز٢

 ٝالإداساد الأهغبّ ؽبعخ ؽغت اُششاء أٝآش اػذاد ٣زْ:  ثبنًٕسد انخبطخ انششاء أٔايش. 1 

 اُششاء آش ٣ٞػؼ الار٢ ٝاُ٘ٔٞرط ، ػ٤ِٜب الإداسح ٓٞاكوخ رزطِت ٝاُز٢ اُششًخ ك٢ أُخزِلخ

 : ٓؼ٤٘خ ُٔٞاد

 أُغٔٞع اُغؼش ا٤ٌُٔخ اعْ أُبدح سٓض أُبدح
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 كبرٞسح اػذاد ٣زْ خأُ٘ظٔ ٓخبصٕ ا٠ُ اُجؼبػخ ٝطٍٞ ػ٘ذ:  انًٕسد يٍ انٕاطهخ انجؼبػخ.  2

 :  الار٢ ثبُشٌَ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اٌُزش٤ٗٝب أُشزش٣بد

   نموذج فاتورة المشتريات 

   
 الرئيسي المستودع   التعادل   رمز الزبون

 اسم المورد ح الزبون   الدفع   العملة

 التاريخ
     

 الاجمالي سعر المفرد الكمية اسم المادة ت

1           

2           

3           

 الاضافات الحسم الحساب
   

     الحسم المكتسب
   

     مصاريف الشراء
   

   
 المجموع

  

   
 النهائي

  
 طباعة معاينة سند جديد تعديل إضافة

 

 أُٞسدٕٝ ث٤ٖ الارلبم ؽغت رٌٕٞ أُشزشاح اُجؼبئغ ه٤ٔخ رغذ٣ذ إٔ:  انغذاد ػًهٛبد.  4

 اُششاء ػ٘ذ أٌُزغت اُخظْ ه٤ٔخ ٓشاػبح ٓغ رغبس٣خ ثٞسهخ اٝ ثب٥عَ أٝ ٗوذا آب ٝاُششًخ

 .ًج٤شح ٤ًٔٝبد ٓغزٔش ثشٌَ أُٞسد ٓغ اُزؼبَٓ ًبٕ ارا خبطخ

 رظٜش كؾظٜب ٝثؼذ أُ٘زغبد ثؼغ ششاء ػ٘ذ أؽ٤بٗب ٣ؾذس:  انًشزشٚبد يٍ انًشدٔداد.  5 

 ػ٠ِ أُٞسد ٓغ الارلبم ٣زْ ؽ٤ش أُطِٞثخ ُِٔٞاطلبد ٓطبثوزٜب ػذّ اٝ اُؼ٤ٞة ثؼغ ك٤ٜب

 ا٤ٌُٔبد ؽغت أُشزش٣بد هبئٔخ رؼذ٣َ ٝثبُزب٢ُ رُي ػ٠ِ أُزشرجخ أُجبُؾ ٝاعزشعبع اػبدرٜب

 أُشزش٣بد كبرٞسح ك٢ أُٞعٞدح اُزؼذ٣َ خبط٤خ خلاٍ ٖٓ ، خٔ٘ظٔاُ ٓخبصٕ رذخَ اُز٢ اُلؼ٤ِخ

 . الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ػٖٔ

 انزمبسٚش إػذاد:  خبيغب   

 اُؼ٤ِٔبد ػٖ ٝاُ٘برغخ أُؾبعج٤خ اُزوبس٣ش ثبػذاد ٣زٔضَ أُؾبعج٢ ُِؼَٔ اُٜ٘بئ٢ اُ٘برظ إٔ           

 أُٞاد ٝادخبلاد ٝاُغ٘ذاد اُلٞار٤ش ادخبلاد ؽش٣ن ػٖ أُب٤ُخ اُلزشح خلاٍ الاهزظبد٣خ ٝالأؽذاس

 -:الار٢ اُزوبس٣ش ٛزٙ أْٛ ٖٝٓ ٝأُغزٞدػبد ُِٔؾبعجخ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ػٖٔ ٝاُؾغبثبد ٝاُضثبئٖ

 خلاٍ اُظ٘ذٝم ٝا٠ُ ٖٓ ٝاُخبسعخ اُذاخِخ اُ٘وذ٣خ اُزذكوبد ٓوذاس ٝرؼ٢٘:  انظُذٔق ؽشكخ. 1

 :  خلاٍ ٖٓ اُظ٘ذٝم ؽشًخ روش٣ش ػ٠ِ اُؾظٍٞ ٣ٌٖٝٔ ، أُب٤ُخ اُلزشح
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 ؽغبة ٌٗزت الاعْ ؽوَ ٝك٢ - الأعزبر دفزش َبفزح رظٜش - الأعزبر دفزش ٗخزبس - ؽغبثبد لبئًخ 

 ، اُظ٘ذٝم ؽغبة ػ٠ِ رٔذ اُز٢ اُؼ٤ِٔبد ع٤ٔغ رظٜش - يؼبُٚخ صس ػ٠ِ ٝثبُؼـؾ - انظُذٔق

 : ًبلار٢ اُزوش٣ش شٌَ ٣ٌٕٝٞ

 

 

 

 

 

 

 

 

 اُز٣ٖ ٝأُٞسدٕٝ اُضثبئٖ ثؾغبة ًبٓلا ًشلب اُزوش٣ش ٛزا ٣ٔضَ:  انضثٌٕ ؽغبة كشف رمشٚش.  2

 ٓغ رٔذ اُز٢ اُؼ٤ِٔبد ُغ٤ٔغ اُزلظ٢ِ٤ اٌُشق ٣ظٜش ؽ٤ش ، اُششًخ هجَ ٖٓ ٓؼْٜ اُزؼبَٓ ٣زْ

 : ًبلار٢ اُزوش٣ش شٌَ ٣ٌٕٝٞ ، اُو٤ذ ٝع٘ذاد اُلٞار٤ش ٝؽغت ٝاُششاء اُج٤غ ػ٤ِٔبد ٖٓ اُضثٕٞ

  
 كشف حساب الزبائن

    

 محمود اسم الزبون
  

 الدينار العملة
  

 01/03/2020 ولغاية 01/01/2020 اعتبارا من
    

 الوحدة العدد البيان دائن مدين التاريخ
سعر 
 المفرد

 الاجمالي

01/01/2020               

                

                

       رصيد الحركة      

       رصيد الاوراق المالية غير المحصلة      

       المجموع      

       الرصيد الحالي      

 

 

  
 دفتر الاستاذ

  

اسم 
 الحساب

 الدينار العراقي العملة     الصندوق      181

 01/03/2020 ولغاية 01/01/2020 اعتبارا من
  

 رقم المستند الرصيد دائن مدين البيان التاريخ

            

            

 
       المجموع

 

 
       الرصيد النهائي
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 أٝ ص٣بدح ٖٓ أُب٤ُخ اُلزشح خلاٍ أُٞاد ٤ًٔبد ػ٠ِ رطشأ اُز٢ اُزـ٤شاد ٝرؼ٢٘:  انًٕاد رمبسٚش. 3

 ػ٠ِ عشد اُز٢ اُؼ٤ِٔبد ع٤ٔغ ُذ٣٘ب رظٜش ٝثبُزب٢ُ ، ٝالإخشاط الادخبٍ ػ٤ِٔبد ثؾٌْ ٗوظبٕ

: ًبلار٢ ٣ٌٕٞ أُٞاد روش٣ش ا٠ُ ُِٝٞطٍٞ ، ٝالاخشاعبد الادخبلاد خلاٍ ٖٓ أُٞاد  

ؽ٤ش ٣ٌٕٞ شٌَ اُزوش٣ش ًٔب ٢ِ٣ :  -  -ؽشًخ ٓبدح         هبئٔخ ٓٞاد         روبس٣ش اُؾشًخ   

   
 حركة مادة

   

  
 01/01/2020 لغاية 01/01/2020 اعتبارمن ثلاجة

 

 
 قدم 20 اسم المادة

    
 العملة

     
 متوسط

 
 متوسط

 
 اعلى شراء

 
ادنى 
  شراء

 الشراء
 

 البيع

 فاتورة التاريخ
 الرصيد الاخراجات الادخالات

 السعر الكمية السعر الكمية السعر الكمية

             مشتريات  

             مبيعات  

             م مشتريات  

             م مبيعات  

                

         

 ُـشع أُب٤ُخ اُلزشح ٜٗب٣خ ك٢ أُخبصٕ ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد عشد ٣زْ ٓب ؿبُجب:  انًٕاد عشد.  4

 الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ٝك٢ ، أُذح اخش ثؼبػخ رو٤٤ْ ثٜذف اُلؼ٢ِ اُشط٤ذ ٓغ اُذكزش١ اُشط٤ذ ٓطبثوخ

 اُ٘وض ٓؼبُغخ ػٖ كؼلا ، رشبء ٝهذ أ١ ك٢ ٌُٖٝ الأعشاء ٗلظ ك٤زْ ٝأُغزٞدػبد ُِٔؾبعجخ

 ، اُشط٤ذ ٝٓوبسٗخ عبٗت ٖٓ اُضثبئٖ اؽز٤بعبد ُٔٞاعٜخ أُطِٞثخ ثبُغشػخ ٝرٞك٤شٛب أُٞاد ٖٓ

 : خلاٍ ٖٓ اُغشد اعشاء ٣ٌٖٝٔ

اُوبئٔخ ٓٞاد         روبس٣ش اُغشد        عشد أُٞاد        ؽ٤ش رظٜش ٗبكزح عشد أُٞاد ٝاُز٢ رٌٕٞ 

 ثبُشٌَ الار٢: 

   المادة     معاينة

   المجموعة     خيارات

   المستودع     طباعة

   من تاريخ     الغاء الامر

   الى تاريخ      

   العملة      

   السعر      
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ٖٝٓ خلاٍ صس ٓؼب٣٘خ رظٜش ع٤ٔغ أٗٞاع أُٞاد أُٞعٞدح ك٢ أُغزٞدع ثب٤ٌُٔبد ٝالاعؼبس 

 أُضجزخ ٣ٌٕٝٞ روش٣ش عشد أُٞاد ٝكن ثشٗبٓظ الا٤ٖٓ ًبلار٢: 

 
 جرد المواد                          

   

      
 الرئيسي المستودع 01/01/2020 ولغاية 01/01/2020 اعتبارا من 

    
 الدينار ملةعال

 المستودع السعر الاجمالي السعر الوحدة الكمية اسم المادة

            

            

            

            

 

 أُذح خلاٍ ٝاُخغبئش أُظبس٣ق اعٔب٢ُ ػٖ اُزوش٣ش ٛزا ٣ؼجش:  ٔانخغبئش الأسثبػ مشٚشر.  5

 اُخغبئش ٓغ الأسثبػ رِي ٓوبثِخ صْ ٖٝٓ أُذح ٗلظ ػٖ ٝالا٣شاداد الأسثبػ اعٔب٢ُ ًٝزُي

 ٖٓ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اُزوش٣ش ٛزا ا٠ُ اُٞطٍٞ ٣ٌٖٝٔ ، اُخغبسح اٝ اُشثؼ طبك٢ ا٠ُ ُِٞطٍٞ

 : خلاٍ

 ٣ٝزْ ٝاُخغبئش الأسثبػ ثبعْ ٗبكزح رظٜش ؽ٤ش       ٝاُخغبئش الأسثبػ        اُؾغبثبد هبئٔخ 

 ًشق ٣ظٜش ؽ٤ش ٓؼب٣٘خ ثضس اُؼـؾ صْ اُؾغبة اعْ خبٗخ ك٢ ٝاُخغبئش الأسثبػ ؽغبة ادخبٍ

 : الار٢ اُشٌَ ٝكن ٝاُخغبئش الأسثبػ

 اعتبارا من 
 

 ولغاية 
   

 الحساب تفصيلي مجموع المدين
مجموع 
 الدائن

 الحساب تفصيلي

 الايرادات     المصاريف    

            

            

            

            

 المجموع  
 

 المجموع  
 

 صافي خسارة  
 

 صافي الربح  
 

    

 طبفٙ ٚكٌٕ فبنُبرظ انذائٍ انغبَت يغًٕع يٍ أكجش انًذٍٚ انغبَت يغًٕع كبٌ ارا:  يلاؽظخ

 .سثؼ طبفٙ فبنُبرظ انؼكظ كبٌ ارا أيب ، خغبسح

 الكميات الاسعار  

 اجمالي الكميات اول المدة   مجموع المواد

 اجمالي الكميات المباعة   مجموع المواد السالبة

 الرصيد المتبقي   المجموع النهائي
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 انشاثغ انفظم أعئهخ

  ؟ اٗٞاػٚ ٛٞ ٝٓب ؟ ٓؾبعج٤ب اُغشد ػشّف.  1

  ؟ أُخضٕٝ رظ٤٘لبد أْٛ ٝػؼ.  2

 ؟ خٔ٘ظٔثبُ ػلاهزْٜ ٝٓب ؟ اُضثبئٖ ْٛ ٖٓ . 3

  ؟ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اُششاء أٝ اُج٤غ كبرٞسح شٌَ ٓجغؾ ٝثشٌَ ثبُشعْ ٝػؼ .4 

 ؟ اُضثبئٖ هجَ ٖٓ أُج٤ؼبد ثؼغ اػبدح ػ٘ذ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ أُٞعٞدح اُخبط٤خ ٢ٛ ٓب.  5

 ؟ اُضثبئٖ ٖٓ اُزؾظ٤َ ػ٤ِٔخ خطٞاد اْٛ ؽذد.  6 

 ؟ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ػٖٔ اُغذد أُٞسد٣ٖ ادخبٍ خلاُٜب ٖٓ ٣زْ اُز٢ الا٤ُخ ٝػؼ.  7

 ؟ اٌُزش٤ٗٝب ثبُٔٞسد اُخبطخ اُزلبط٤َ ٓؼشكخ ٣ٌٖٔ ٤ًق.  8 

 ؟ أُٞسدٕٝ ٖٓ ثبُششاء اُخبص اُ٘ٔٞرط ٣زؼٜٔ٘ب اُز٢ اُج٤بٗبد أْٛ ٢ٛ ٓب.  9 

 ؟ الأ٤ٖٓ ثشٗبٓظ ك٢ اػذادٛب ٣زْ اُز٢ اُزوبس٣ش اْٛ كوؾ دذػ.  10 
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 انفظم انخبيظ

 نهجشَبيظ اخشٖ ٔظبئف

 ٔانشٔارت انًٕظفٍٛ ثٛبَبد لبػذح:  ألا

 ٝأُوئٛلاد اُشوٜبداد ٣ؾِٔوٕٞ ٝاُوز٣ٖ ك٤ٜوب ٝاُؼوب٤ِٖٓ أُوٞظل٤ٖ ٖٓ اُؼذ٣ذ اُششًخ رؼْ          

 خٔ٘ظٔوواُ رغووبٙ ٝٝاعجووبرْٜ ٓغووئ٤ُٝبرْٜ ٝرؾذ٣ووذ أُخزِلووخ أُ٘بطووت اشووـبُْٜ اُوو٠ اػووبكخ اُؼ٤ِٔووخ

 كو٢ عوٞاء ٝاُزؼ٤ِٔوبد اُووٞا٤ٖٗ ٝؽغوت ٝأُخظظوبد اُشٝاروت رُوي ُووبء ٣غوزؾوٕٞ كْٜ ٝثبُزب٢ُ

 ثٔٞظل٤ٜوب خبطوخ سٝاروت ٓ٘ظٞٓوخ أػذاد دٔ٘ظٔباُ ػ٠ِ ٣زٞعت ٝػ٤ِٚ ، اُخبص أٝ اُؼبّ اُوطبع

 أُووب٢ُ اُؼٔووَ رغووَٜ اُؾذ٣ضووخ اُزو٤٘ووبد اعووزخذاّ إٔ ٝثٔووب.  ك٤ٜووب كووشد ًووَ اعووزؾوبم ٓوووذاس رجوو٤ٖ

 اُخطوٞاد ٝؽغت Excel ثشٗبٓظ ٝكن أُ٘ظٞٓخ رِي اػذاد ك٢ اعزخذآٜب ٣ٌٖٔ ُزُي ٝأُؾبعج٢

 :الار٤خ

 .أٌُزت عطؼ شبشخ ٖٓ Excel ثشٗبٓظ ٗبكزح كزؼ.  1 

 أُخظظوبد ، الاعو٢ٔ اُشاروت ، اُٞظ٤ل٤وخ اُذسعخ ، أُٞظق اعْ رزؼٖٔ ػَٔ ٝسهخ اػذاد . 2

 اُووووذخَ ٝػوووش٣جخ اُزوبػوووذ ٗغوووجخ اؽزغوووبة ػووووٖ كؼووولا.  اٌُِووو٢ ٝاُشاروووت ، أٗٞاػٜوووب ثٔخزِوووق

 .ادٗبٙ اُ٘ٔٞرط ٝؽغت اُشارت طبك٢ ا٠ُ ُِٞطٍٞ الأخشٟ ٝالاعزوطبػبد

 ، ٓٞظوق ٌُوَ اُشٝارت اؽزغبة ُزغ٤َٜ اُجشٗبٓظ ك٢ أُٞعٞدح أُؼبدلاد ٖٓ الاعزلبدح ٣ٌٖٔ.  3

 عٜوذ ثؤهوَ اُؼٔوَ كو٢ ٝاُغوشػخ اُذهوخ اعوَ ٓوٖ أُٞظل٤ٖ ثبه٢ ػ٠ِ أُؼبدلاد رِي رطج٤ن صْ ٖٝٓ

 .رٌِلخ ٝاهَ
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 صبَٛب : انزؼبيلاد انًظشفٛخ

 أُظبسف ثؼغ ثذأد ٝهذ ، الاٌُزش٤ٗٝخ ُِزغبسح الأعبع٤خ اُج٤٘خ رٔضَ أُظبسف إٔ         

 ػ٠ِ اُؾظٍٞ ك٢ ٣شؿت صثٕٞ ًَ ٖٓ ٝٓطِٞة ، اُؾبعٞة ػجش أُظشك٢ اُزؼبَٓ خذٓخ ثزوذ٣ْ

 ، ثز٘ظ٤جٜب أُؼ٢٘ أُظشف ٣وّٞ خطخب شجٌخ ٓغ ٝطِٚ ْز٣ ؽبعٞة عٜبص ٣ٔزِي إٔ اُخذٓخ ٛزٙ

 ص٣بدح ٝٓغ ، خبص ثشٗبٓظ ػ٠ِ اػزٔبدا أُخزِلخ أُظشك٤خ ثبُخذٓبد اُضثٕٞ رض٣ٝذ ٣ٝغش١

 ثغجت خذٓبرٜب ُزغ٣ٞن أكؼَ ٝع٤ِخ ك٤ٜب ٗغذ أُظبسف ٛزٙ أطجؾذ الإٗزشٗذ شجٌخ اٗزشبس

 عـشاك٤خ رـط٤خ رؾون ك٢ ثٌض٤ش ٝأهَ ًِلخ أًضش خبطخ ثشآظ ا٠ُ اُؾبعخ ٝػذّ اُؼب٢ُٔ اٗزشبسٛب

 .  ٝاعؼخ

 روذٜٓب اُز٢ اُخذٓبد ٖٓ اُؼذ٣ذ ٛ٘بى:  يؼٓب انًزؼبيهٍٛ نهضثبئٍ انًظبسف رمذيٓب انزٙ انخذيبد

 ػ٠ِ ٝثبلاػزٔبد الاٌُزش٢ٗٝ اُزؼبَٓ ػ٘ذ خبطخ ُضثبئٜ٘ب اُؾذ٣ضخ اُزو٤٘بد ٓغبٍ ك٢ أُظبسف

 -: ٢ٛٝ الأٗزش٤ٗذ شجٌخ

 رخشط أٝ/  ٝ رذخَ اُز٢ الأٓٞاٍ ؽغْ ٝٓؼشكخ ، اُؾغبثبد ٖٓ ٗٞع أ١ سط٤ذ ػٖ الاعزؼلاّ - 1 

 .٤ٓٞ٣ب اُؾغبة ٖٓ

 .اُزٞك٤ش ؽغبة ا٠ُ اُغبس١ اُؾغبة ٖٓ الأٓٞاٍ رؾ٣َٞ.  2 

 .أخش صثٕٞ ؽغبة ا٠ُ صثٕٞ ؽغبة ٖٓ الأٓٞاٍ رؾ٣َٞ. 3 

 .أُخزِلخ الائزٔبٕ ثطبهبد سط٤ذ ٝرغذ٣ذ ٓؼشكخ.  4 

 .ٝاُٜبئق ٝاٌُٜشثبء ا٤ُٔبٙ كٞار٤ش رغذ٣ذ.  5 

 .أُخزِلخ اُؼٔلاد طشف اعؼبس ػ٠ِ اُزؼشف .6

 الانكزشَٔٛخ الائزًبٌ ٔثطبلبد الانكزشَٔٛخ ثبنزغبسح انًزؼهمخ انزؼبيلاد:  صبنضب

 ٛزا إٔ ؽ٤ش ، 1994 ػبّ ثؼذ اُظٜٞس ك٢ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٓظطِؼ ثذأ الانكزشَٔٛخ انزغبسح 

 ثشٌَ اُؼبُْ ؿضد ٝاُز٢ Internet الاٗزش٤ٗذ شجٌخ اخزشاع ٓغ ًبَٓ ٝثشٌَ اسرجؾ أُظطِؼ

 شجٌخ أكشصرٜب اُز٢ اُؾذ٣ضخ الأدٝاد اؽذٟ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح آ٤ُخ ٝرؼذ ، اُ٘ظ٤ش ٓ٘وطغ

 راد أداح ٢ٛ عٜخ كٖٔ ، ثٜب اُخبطخ الأػٔبٍ ث٤ئخك٢  عٞٛش١ رـ٤ش ظٜٞسٛب ٝساكن ، الاٗزش٤ٗذ

 اُزٞص٤ن بةؿ٤ ساكوٜب ٗٞػٚ ٖٓ اُلش٣ذ ُطبثؼٜب ٝٗظشا أخشٟ عٜخ ٖٝٓ ، ِٓٔٞط ؿ٤ش ؽبثغ

 شجٌخ ػ٠ِ اُزؼشف ٖٓ ثذ ٝلا.  خلاُٜب ٖٓ رزْ اُز٢ اُزغبس٣خ اُؼ٤ِٔبد ٓشاؽَ لأػ٠ِ أُغز٘ذ١

 شجٌخ ٓلّٜٞ ث٤ٖ اُجؼغ ُخِؾ خظٞطب ٝ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ػ٠ِ اُزؼشف هجَ أٝلا الأٗزش٤ٗذ

 World.  اخزظبس ٝٛٞ(  WWW)  اُؼب٤ُٔخ اُؼٌ٘جٞر٤خ اُشجٌخ ٝ Internet اُؼب٤ُٔخ الأٗزش٤ٗذ

Wide Web  

 ٓلا٤٣ٖ ث٤ٖ رشثؾ ػب٤ُٔخ ارظبلاد شجٌخ ػٖ ػجبسح ٢ٛ : Internet انؼبنًٛخ الاَزشَٛذ شجكخ

 .  ٝأٗٞاػٜب أشٌبُٜب ٢زثش أٌُج٤ٞرش أعٜضح ٝٓلا٤٣ٖ الارظبٍ شجٌبد
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 شجٌخ ٞكشٛبر اُز٢ أُشٜٞسح اُخذٓبد اؽذٟ ٢ٛٝ:  WWW انؼبنًٛخ انؼُكجٕرٛخ انشجكخ

 .اُشجٌخ ػ٠ِ أُٞعٞدح أُٞاهغ ٤ِٓبساد ا٠ُ اُذخٍٞ ػ٠ِ رغبػذ ٝاُز٢ اُؼب٤ُٔخ ذ٤ٗالاٗزش

 الانكزشَٔٛخ انزغبسح رؼشٚف 

 ٚؼُٙ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٓظطِؼ ثؤٕ اُوٍٞ ٣ٌٖٔ E - Commerce الإنكزشَٔٛخ انزغبسح

 الأػًبل ثٍٛ أشكبنٓب ثشزٗ انؼًهٛبد نزجبدل انؼبنًٛخ انؼُكجٕرٛخ ٔانشجكخ الاَزشَٛذ اعزخذاو

 انششكبد ثٍٛ انزغبسٚخ انؼًهٛبد فٙ انشلًٛخ انزكُٕنٕعٛب اعزخذاو ػهٗ انزشكٛض يغ ، انًخزهفخ

:  اُزب٢ُ أٜٛٔب ٖٝٓ ، أخشٟ رؼبس٣ق ُؼذح اُزطشم ٖٓ ثذ لا الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٝك٢. ٔالأفشاد

 ثٞعبئؾ رزْ اُز٢ اُؼ٤ِٔبد ع٤ٔغ ٢ٛٝ Digitally Enabled Transactions اُشه٤ٔخ اُؼ٤ِٔبد

 .اُؼب٤ُٔخ اُؼٌ٘جٞر٤خ ٝاُشجٌخ الأٗزش٤ٗذ شجٌخ ػجش رزْ أؿِجٜب ك٢ ٝاُز٢ ، سه٤ٔخ رٌُ٘ٞٞع٤ب

 رزؼٖٔ اُز٢ اُزغبس٣خ اُؼ٤ِٔبد ٛ٘ب ٝرؼ٢٘ Commercial Transactions اُزغبس٣خ اُؼ٤ِٔبد 

 ث٤ٖ (ٝاُش٤ٌبد الاػزٔبد ٝثطبهبد ًبلأٓٞاٍ:  أُخزِلخ اُ٘وذ ثٞعبئؾ ٝأُزٔضِخ)  اُو٤ْ رجبدٍ

 . خذٓبد أٝ ثؼبئغ ٓوبثَ ٝالأكشاد اُششًبد

 الإنكزشَٔٛخ انزغبسح أًْٛخ

 ُْ أسثبػ رؾو٤ن خلاُٜب ٖٓ ٣ٌٖٔ ٝاُز٢ اُؼظش اخزشاػبد أْٛ ٖٓ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح رؼذ        

 -: اُزب٤ُخ ُلأٓٞس ٣ؼٞد ٝاُغجت اُزو٤ِذ٣خ ثبُطشم عبثوب رؾو٤وٜب أٌُٖٔ ٖٓ ٣ٌٖ

 ػٖ الإػلإ إ ؽ٤ش ، اُغبثن ك٢ عذا ٌِٓلخ ُِٔ٘زظ اُزغ٣ٞن ػ٤ِٔخ ًبٗذ : انزكهفخ اَخفبع -1 

 شجٌخ ػجش رغ٣ٞوٚ ك٤ٌٖٔ ا٥ٕ أٓب ، ٝاُغشائذ اُزِلبص ػجش اُزو٤ِذ٣خ اُٞعبئَ ثٞاعطخ ٣زْ ًبٕ أُ٘زظ

 .عذا ػئ٤ِخ ٝثزٌِلخ الاٗزش٤ٗذ

 ك٢ سؿجذ ٝإ بُغبثنث كوؾ ٓؾ٤ِٖ ػٔلاء ٓغ رزؼبَٓ اُششًخ ًبٗذ :انذٔنخ ؽذٔد رغبٔص -2

 ا٥ٕ أٓب ، اُؼبئذ ٓؼٔٞٗخ ٝؿ٤ش ًج٤شح ٓظبس٣ق رزٌجذ ًبٗذ د٤٤ُٖٝ ػٔلاء ا٠ُ اُٞطٍٞ

 إٔ خبطخ ، ًشرز اػبك٤خ رٌِلخ أ١ دٕٝ ٓ٘زغبرٜب ػ٠ِ اُغ٤ٔغ اؽلاع رؼٖٔ إٔ اُششًخ كزغزط٤غ

 .اُذٍٝ ع٤ٔغ دخِذ الأٗزش٤ٗذ شجٌخ

 ػذ٣ذح ُوٞا٤ٖٗ ٝاُخؼٞع ٓؼ٤ٖ رشخ٤ض ا٠ُ رؾزبط اُششًخ ًبٗذ عبثوب :انمٕٛد يٍ انزؾشس -3

 أٓب ، ٓ٘زغبرٜب ث٤غ ٖٓ رزٌٖٔ ؽز٠ الأع٘ج٤خ اُذُٝخ ك٢ اُـ٤ش ر٤ًَٞ أٝ عذ٣ذ كشع اٗشبء رٌِلخ ذجٝرٌ

 رِي الاعشاءاد ػشٝس٣ب. ٖٓ أ١ ٣ؼذ ُْ ا٥ٕ

 اُزؼشف ٖٓ ثذ لا ٝاُز٢ ، الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٖٓ أٗٞاع ػذح ٛ٘بى:  الإنكزشَٔٛخ انزغبسح إَٔاع

 : أٜٛٔب ٖٝٓ ػ٤ِٜب

 اُ٘ٞع ٛزا ٣ٝؼذ ، Business - to - Consumer ( B2C)  ٔانًغزٓهك انزبعش ثٍٛ انزؼبيم.  1

 ُلأكشاد اُٞطٍٞ خلاُٚ ٖٓ اُزبعش ٣ؾبٍٝ ٝاُز١ الأٗٞاع أْٛ ٖٓ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٖٓ

 .أُغز٤ٌِٜٖ
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 ٛزا ٣شًض ؽ٤ش ، Business - to - Business ( B2B)  آخش ٔربعش ربعش ثٍٛ انزؼبيم.  2

 .آخش ربعش ا٠ُ ربعش ٖٓ أُ٘زغبد ث٤غ ػ٠ِ الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٖٓ اُ٘ٞع

 ؽ٤ش ، Consumer - to - Consumer(  C2C)  أخش ٔيغزٓهك يغزٓهك ثٍٛ انزؼبيم.  3

 خلاٍ ٖٓ ٝرُي ، اُجؼغ ُجؼؼْٜ ٣ج٤ؼٞا ثؤٕ الأكشاد الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ٖٓ اُ٘ٞع ٛزا ٣غبػذ

 .الاٗزش٤ٗذ شجٌخ ك٢ رج٢٘ اُز٢ أُضاداد

 ثٞاعطٚ ٣زْ ؽ٤ش ، Mobile Commerce انُمبل انٓبرف عٓبص ػجش الإنكزشَٔٛخ انزغبسح . 4

 لأ١ ٝاُٞطٍٞ الاٗزشٗذ ثشجٌخ الارظبٍ ٖٓ ٣ٌٜٔ٘ب ثشٌَ ٔٔخظٓ ر٤ًخ ٛبرق أعٜضح اعزخذاّ

 .اُششاء ػ٤ِٔخ ٝاعشاء خػأُؼشٝ اُغِغ ػ٠ِ ٝالاؽلاع ٓؼ٤ٖ ٓٞهغ

 الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح أؽذصذ ُوذ: الأػًبل ثٛئخ فٙ الإنكزشَٔٛخ انزغبسح أؽذصزٓب انزٙ انزغٛشاد 

 -:اُزب٢ُ ثبُشٌَ اُزـ٤شاد ٛزٙ رِخ٤ض ٣ٌٖٝٔ ، الأػٔبٍ ث٤ئخ ك٢ عٞٛش٣خ رـ٤شاد

 عزس٣ب رـ٤ش الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح أؽذصذ ُوذ ، Organization structure انًُشبح ْٛكهٛخ.  1 

 رؾ١ٞ إٔ ثذ لا اٌُج٤شح اُغشػخ ُٝٔٞاًجخ ، ِؾظبدث ْرز اُششاء كؼ٤ِٔخ ، أُ٘شبح ٤ٌِ٤ٛخ ػ٠ِ

 ٝخظٞطب ، ٝر٘ل٤زٛب ٜٓ٘ب ٝاُزؤًذ اُؼ٤ِٔخ ٓلاؽوخ ٖٓ رٌٜٔ٘ب اُز٢ اٌُل٤ِخ ا٤ُ٥بد أُ٘شبح ٤ٌِ٤ٛخ

 .الأٗزش٤ٗذ خ٘هشاط ثٜب ٣وّٞ إٔ ٣ٌٖٔ اُز٢ اُش٤ٛجخ الاخزشاهبد ظَ ك٢

 أ٤ٔٛخ أ٣خ اُغـشاك٢ اُششًخ أُٞهغ ثؼذ ُْ ، Location of the Business الأػًبل يٕلغ.  2

 ك٢ ٌٓبٕ أ١ ٖٓ شخض أ١ ٣غزط٤غ اُؾذ٣ضخ اُزٌُ٘ٞٞع٤ب ثٞاعطخ را ، الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ظَ ك٢

 ٖٓ ٌُٖٝ أٌُج٤ٞرش عٜبص ٓلبر٤ؼ ُٞؽخ ػ٠ِ عش٣ؼخ ثؼـطخ اُظلوخ ٖٓ الأًجش اُغضء ارٔبّ اُؼبُْ

 اًزشبكٜب ٣زْ لا اُز٢ الاخزشاهبد الإٌُزش٤ٗٝخ ثبُزغبسح أُزؼبِٓخ اُششًبد ٜٓ٘ب رؼب٢ٗ اُز٢ الأٓٞس

 .الأٝإ كٞاد ثؼذ الا

 رؼذ ٝٛزٙ Relationship with Partners & Customers ٔانضثبئٍ انششكبء يغ انؼلالخ.  3

 ، ٓجبششح ػلاهخ ٝاُضثبئٖ اُششًبء ٓغ اُؼلاهخ ًبٗذ اُزو٤ِذ١ الأعِٞة كل٢ ، عذا أُٜٔخ اُ٘وبؽ ٖٓ

 هذ اُؾو٤وخ ٛزٙ ٌُٖٝ ٝاهؼخ ؽو٤وخ أٗٚ سؿْ ٢ٔٛٝ ؽبثغ ر١ ثشٌَ اشجٚ اُزؼبَٓ أطجؼ ا٥ٕ ٌُٖٝ

 .رظٞسٙ ٣ٌٖٔ لا ثشٌَ ثٜب اُزلاػت ٣زْ

 رغذ٣ذ آ٤ُخ ظٜشد الإٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح ظَ ك٢ ، Payment Proces509 انزغذٚذ آنٛخ.  4

 ٓؾلٞكخ اُؼ٤ِٔخ ٛزٙ إ الا ، الأٗزش٤ٗذ شجٌخ ػجش اُزغذ٣ذ ٢ٛٝ ، بثوبع ٓٞعٞدا رٌٖ ُْ عذ٣ذح

 ثزغذ٣ذ اُـ٤ش ؽغبثبد اعزخذاّ ٖٓ الاٗزش٤ٗذ هشاط٘خ ٣زٌٖٔ ػ٘ذٓب ٝخظٞطب ًج٤شح ثٔخبؽش

 ٝالأخ٤ش الأٍٝ اُخبعش ٣ٌٕٝٞ ، اُؼ٤ِٔخ اُـبء أُغزؾ٤َ ٖٓ ٣ظجؼ اُؾبُخ ٛزٙ ٝك٢ ، ٓشزش٣برْٜ

 . ػِٔٚ ؿ٤ش ٖٓ ؽغبثٚ اخزشام رْ اُز١ ٝاُشخض اُجبئؼخ اُششًخ ٖٓ ًَ

 الائزًبٌ ثطبلبد ْٙ الانكزشَٔٛخ انزغبسح ظم فٙ انزغذٚذ أنٛبد اْى ٔيٍ

 ، ٝاُ٘وٞد اُش٤ٌبد ػٖ ثذ٣َ أكؼَ الائزٔبٕ ثطبهبد رؼذ Credit Cards الائزًبٌ ثطبلخ رؼشٚف 

 ػذح ٝٛ٘بى ، الإٌُزش٤ٗٝخ ٝاُزغبسح ، الإٗزشٗذ شجٌخ ثبعزخذاّ اُزغبسح ػ٘بطش ٖٓ ٜٓٔب   ٝػ٘ظشا  

 : الار٢ اثشصٛب ٖٓ الائزٔبٕ ُجطبهخ رؼبس٣ق
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 ٓـ٘بؽ٤غ٢ شش٣ؾ ٖٓ ٝرزٌٕٞ ، ه٤بع٢ ؽغْ راد ثلاعز٤ٌ٤خ ثطبهخ ػٖ ػجبسح ٢ٛ: الأٔل انزؼشٚف

 .  آ٤ُب   ٣وشا سٓض ػ٠ِ ٣ؾز١ٞ

 ٝرغٔؼ أُظبسف ػٖ ٝرظذس ، اُجلاعز٤ي ٖٓ ٓظ٘ٞػخ طـ٤شح ثطبهخ:  انضبَٙ انزؼشٚف

 .الائزٔبٕ ػ٠ِ ثبلاػزٔبد ٝاُغِغ اُخذٓبد ثششاء ُظبؽجٜب

 ٤ِٚؾظر ٣زْ ٓبٍ ػ٠ِ ٝرؾز١ٞ ، أُشزش٣بد ه٤ٔخ ُذكغ رغُزخذّ ٝع٤ِخ ٢ٛ:  انضبنش انزؼشٚف 

 .لاؽن ثٞهذ

 : ٜٓ٘ب الائزٔبٕ ثجطبهبد اُخبطخ الأٗٞاع ٖٓ اُؼذ٣ذ رٞعذ:  الائزًبٌ ثطبلبد إَٔاع 

 .أُب٢ُ اُشط٤ذ رؾ٣ٞلاد ػ٠ِ ٓ٘خلغ كبئذح ٓؼذٍ روذّ:  انشطٛذ رؾٕٚم ائزًبٌ ثطبلبد . 1 

 ثطبهبد ٓضَ ٓؾذدح ٓ٘زغبد ششاءٙ ػ٘ذ ُٔغزخذٜٓب ٌٓبكبد روذّ:  انًكبفآد ائزًبٌ ثطبلبد . 2 

 .اُغلش

 اُغبٓؼبد ؽلاة ؽبعبد ٣٘بعت ثشٌَ رظ٤ٜٔٔب رْ اُز٢ اُجطبهبد ٢ٛ:انطلاة ًبٌأئز ثطبلبد . 3

 ، أُز٘ٞػخ أٌُبكبد ٓضَ الإػبك٤خ ا٤ُٔٔضاد ٖٓ ثبُؼذ٣ذ اُجطبهبد ٖٓ اُ٘ٞع ٛزا ٣ٝز٤ٔضّ ،

 .أُب٤ُخ اُلبئذح ٓؼذٍ ٝاٗخلبع

 ، اعزخذآٜب هجَ ثبُٔبٍ شؾٜ٘ب طبؽجٜب ػ٠ِ ٣غت ثطبهبد ٢ٛ :يغجمب   انًذفٕػخ انجطبلبد .4

 .ُِجطبهخ أُب٢ُ اُشط٤ذ ٖٓ أُشزش٣بد ه٤ٔخ دكغ ٣ٝزْ

  الائزًبٌ ثطبلبد أؽشاف 

 : سئ٤غ٤خ أؽشاف صلاصخ خلاٍ ٖٓ الائزٔبٕ ثطبهبد ٓغ اُزؼبَٓ ٣زْ      

 ثطبهبد اطذاس ػٖ أُغئُٝخ اُؼب٤ُٔخ أُشاًض أشٜش ٖٝٓ :انجطبلخ إطذاس عٓخ الأٔل انطشف

  .ًبسد ٓبعزش ٓ٘ظٔخ ٝ ك٤ضا ٓ٘ظٔخ الائزٔبٕ

  اُجطبهبد لإطذاس اُؼب٢ُٔ أُشًض ٓغ ٣زؼبهذ اُز١ أُظشف ٛٞ:  الإطذاس يظشف انضبَٙ انطشف

 ٓٞاكوخ ػ٠ِ ٣ؾظِٕٞ اُز٣ٖ الأكشاد ػ٠ِ ٣طِن ٓظطِؼ ٛٞ:  انجطبلخ(  طبؽت)  انضبنش انطشف

 .اُجطبهخ اطذاس ػٖ أُغئٍٝ أُظشف

 ، ُظبؽجٜب روذٜٓب اُز٢ أُضا٣ب ٖٓ ثٔغٔٞػخ الائزٔبٕ ثطبهبد رز٤ٔض : الائزًبٌ ثطبلبد يضاٚب 

 .ٜٝٓ٘ب

 أٓبّ اُلشطخ رو٤َِ ا٠ُ ٣ئد١ ٓٔب اُجطبهخ طبؽت ػ٠ِ أُزشرجخ أُشزش٣بد ه٤ٔخ دكغ عُٜٞخ.  1 

 .أُبٍ عشهخ أٝ ػ٤بع

 الإٌُزش٤ٗٝخ أُظشك٤خ الألاد ٖٓ أُبٍ عؾت آٌب٤ٗخ.  2 

 ػ٠ِ اُخظٞٓبد ٖٓ الاعزلبدح ٓضَ ، الآز٤بصاد ٖٓ اُؼذ٣ذ ػ٠ِ اُجطبهخ طبؽت ؽظٍٞ.  3 

 .اُزغبس٣خ أُؾلاد ك٢ أُ٘زغبد



 اُجظشح                    ٤ُٝذ الاعذ١ –رطج٤وبد اُ٘ظْ أُخض٤ٗخ        أُؼٜذ اُزو٢٘ 
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 ُؾَٔ اُؾبعخ دٕٝ أُخزِلخ اُؼٔلاد ٓغ ٝاُزؼبَٓ ، أُز٘ٞػخ اُجطبهخ طبؽت سؿجبد رِج٤خ.  4 

 .اُؼُٔلاد ٖٓ ٗٞعاًضش

 

 انخبيظ انفظم أعئهخ

 اُؼ٤ِٔبد ، اُؼٌ٘جٞر٤خ اُشجٌخ ، الاٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح:  الار٤خ ثبُٔظطِؾبد أُوظٞد ٓب.  1 

 .اُشه٤ٔخ

 ٓخزظش؟ ثشٌَ الاٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح أ٤ٔٛخ ث٤ّٖ.  2 

 الأػٔبٍ؟ ث٤ئخ ك٢ الاٌُزش٤ٗٝخ اُزغبسح أؽذصزٜب اُز٢ اُزـ٤شاد ٓب٢ٛ.  3 

  ؟ أٗٞاػٜب ٢ٛ ٝٓب ؟ الائزٔبٕ ثطبهخ ػشّف.  4 

  ؟ الائزٔبٕ ثطبهبد أؽشاف أْٛ ؽذد.  5

 ؟ الائزٔبٕ ثطبهبد ثٜب رزٔزغ اُز٢ أُضا٣ب ٢ٛ ٓب.  6

 

 أُظبدس

  ، ٝاُ٘شش ُِطجبػخ اٌُزت داس ، أُخبصٕ اداسح ، اعط٤لبٕ سصٝم ٝسػذ ٓٞع٢ ك٘غبٕ ؿبْٗ -1

 .  أُٞطَ عبٓؼخ

 داس ٓطجؼخ ، أُؾبعجخ ٓجبدة ، اُؾذ٣ض٢ اُؾ٤ٔذ ػجذ ٝػذٗبٕ اُوبٓٞع٢ اُؾغ٤ٖ ػجذ ػ٤بء.  -2

 .  ثـذاد ، اُزو٢٘ اُزؼ٤ِْ ٤ٛئخ ، اُزو٢٘

 ٓطجؼخ ، أُخض٤ٗخ أُؾبعجخ ، 1983 ، ػجبط ٓؾٔذ ٝٛشبّ اُوبدس ػجذ ٓطِي اُخبُن ػجذ.  -3

 . ثـذاد ، اُزو٢٘ اُزؼ٤ِْ ٤ٛئخ ، اُزو٢٘

 


