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 اُغبٓؼخ اُزو٤٘خ اُغ٘ٞث٤خ

 ثٖوح  -أُؼٜل اُزو٢٘ الإكاه١ 

  الاػٔبٍاكاهح  رو٤٘بد هَْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اُج٤بٗبد خاهّل
 اُلَٖ اُلها٢ٍ الاٍٝ –أُوؽِخ الا٠ُٝ 
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  الأٍٝاُلَٖ  

 
  
  

 

  ثؼ٘ اُزؼبه٣ق ٝأُٖطِؾبد اُؼبٓخ ماد اُؼلاهخ ثبُؾلع

٣ّٞ ك٢ ؽ٤برٜب ث٘ظبّ  أٍٝٝاُج٤بٗبد اُقبٕخ ثبُْٔ٘بح ٓ٘ن  دأُؼِٞٓب ٛٞ ػ٤ِٔخ رور٤ت ٝفيٕ -اُؾلع :

 ػ٘ل اُؾبعخ  ا٤ُٜبٍلآزٜب ٍُٜٝٞخ إٍُٞٞ  ٣ٖٚٔ

 

ك٢ أُْ٘ؤح اُز٢ رٜزْ ثؾلع ٝرور٤ت ٤ٕٝبٗخ ًبكخ أُؼِٞٓبد  الإكاهح٢ٛ رِي  -أُؾلٞظبد : اكاهح

ٖٓ ٓؼِٞٓبد  ا٤ُٚٓ٘زَج٤ٖ ( ثٔب ٣ؾزبعٕٞ  أٝاُقبٕخ ثبُْٔ٘بح ٝاُؼَٔ ػ٠ِ رغ٤ٜيالافو٣ٖ ) ٖٓ ٓواعؼ٤ٖ 

 ثبُٞهذ أُ٘بٍت ٝاَُوػخ أُ٘بٍجخ 

 

ٝاٍُٞبئَ اُز٢ رَزقلٜٓب أُْ٘ؤح ُؾلع اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد اُقبٕخ  الأكٝاد٢ٛ ًبكخ  -اُؾلع : أكٝاد

 أكلاّ –اُٖٞه  – الأكلاّ –اٌُزت  –اُقوائٜ  –اُول٣ْ ٝاُؾل٣ش ٓضَ ) اَُغلاد  الأكٝادثبُْٔ٘ؤح ٖٝٓ ٛنٙ 

 ا٤ُِيه٣خ  ..................... ٝؿ٤وٛب (  الأهوآ – ِٝأُب٣ٌوٝ ك ْأُب٣ٌوٝ كِ

 

 

 يظبدس انًذفٕظبد 
 ٖٓله فبهع٢ ٝاُضب٢ٗ ٖٓله كاف٢ِ  الأٍُِٝٔؾلٞظبد  أٍب٤ٍبٕٛ٘بى ٖٓلهإ 

  -ٝك٤ٔب ٢ِ٣ رؼو٣ق ٌَُ ٖٓ ٛن٣ٖ أُٖله٣ٖ :

 

 أُٖله اُقبهع٢  -: أٝلا

أُْ٘ؤح ٖٓ فبهعٜب ٝٛٞ ٓب ٣ؼوف ثبُجو٣ل اُٞاهك   ا٠ُٝٛٞ ٣زٔضَ ثٌبكخ اُج٤بٗبد اُز٢ روك                        

The  in coming mail  أٝكوٝع اُلائوح  أٝ أفوٟٖٓ ْٓ٘ؤح ٝكٝائو  أٓبؽ٤ش ٣ٌٕٞ ٖٓله ٛنا اُجو٣ل  ٖٓ

 أُٞا٤ٖ٘ٛ

 

 أُٖله اُلاف٢ِ  -صب٤ٗب :

فبهعٜب ٝٛٞ ٓب ٣ؼوف ثبُجو٣ل اُٖبكه   ا٠ُٗبد اُز٢ رٖله ٖٓ  أُْ٘ؤح ٝٛٞ ٣زٔضَ ثٌبكخ اُج٤ب                  

The out going mail       أٝكوٝع اُلائوح  أٝ أفوْٟٓ٘ؤح ٝكٝائو  ا٠ُ أٓبؽ٤ش ٣ٌٕٞ ٣ٖله ٛنا اُجو٣ل 

 أُٞا٤ٖ٘ٛ ا٠ُ

 

 

  

 

 

 Records Managementاكاهح أُؾلٞظبد  
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 انًذفٕظبد  إداسح أْذاف
  -٘وبٛ اُزب٤ُخ :ْٓ٘بح ثبُ أ١ ٢أُؾلٞظبد ك اكاهح أٛلاف أِْٛٗقٔ  ا٣ٌٕٖٔ 

٣ّٞ ك٢ ؽ٤برٜب ) ٝٛنٙ أُؼِٞٓبد رٌٕٞ  أفوؽلع ًبكخ أُؼِٞٓبد اُقبٕخ ثبُْٔ٘ؤح ٓ٘ن ْٗؤرٜب ٝؽز٠  .1

 ُؾلع أُؼِٞٓبد (  أفوٟأ١ ٤ٍِٝخ  أٝفوائٜ  أًٝزت  أٝٓقيٝٗخ ك٢ ٍغلاد 

 ر٤ٖ٘ق ٝرور٤ت ٝكٜوٍخ ٤ٕٝبٗخ أُؾلٞظبد اُقبٕخ ثبُْٔ٘ؤح  .2

 ذثبُٞه أػٔب٤ُْٜٖ ثبُٔؼِٞٓبد اُٚوٝه٣خ اُز٢ رٌْٜٔ٘ ٖٓ اٗغبى رغ٤ٜي ٓٞظل٢ أُْ٘ؤح ٝأُٞٛ٘ .3

 أُ٘بٍت ٝاُلهخ أُ٘بٍجخ 

 

 أُؾلٞظبد  اكاهحٝاعجبد 
  -ِٗقٔ ٛنٙ اُٞاعجبد ثبُ٘وبٛ اُزب٤ُخ : أ٣ٌٕٖٔ 
اُغٜةةبد أُقزٖةةخ كةة٢  اُةة٠ٓؼبُغةةخ اُجو٣ةةل اُةةٞاهك ٝمُةةي ثزَةةِٔٚ ٝكةةوىٙ ٝٓواعؼزةةٚ ٝرَةةغ٤ِٚ ٝرَةة٤ِٔٚ  .1

 أُْ٘ؤح 

 اُة٠ٝرَةغ٤ِٚ ٝرَة٤ِٔٚ  أُْ٘ؤح ٝٓواعؼزةٚأُزِلخ كافَ  الأهَبّاُجو٣ل اُٖبكه ٝمُي ثزَِٔٚ ٖٓ  ٓؼبُغخ .2

 اُغٜبد أُقزٖخ فبهط أُْ٘ؤح

   ٝالأّقبِٓٓلبد ُِٔٞٙبد  اْٗبء .3

 ؽلع اٌُزت اُٞاهكح َٝٗـ ٖٓ اٌُزت اُٖبكهح ك٢ ِٓلبرٜب اُقبٕخ  .4

 ح اُوهبثخ ٝا٤َُطوح ػ٠ِ ؽوًخ رلاٍٝ أُِلبد كافَ أُْ٘ؤ .5

   أفطبهرزؼوٗ ُٚ ٖٓ  إٖٔٓ ًَ ٓب ٣ٌٖٔ  بٝؽٔب٣زٜاُؼَٔ ػ٠ِ ٤ٕبٗخ أُؾلٞظبد ثٖٞهح َٓزٔوح  .6

 اُلاىٓخ ثْؤٜٗب ك٢ اُٞهذ أُ٘بٍت  الإعواءادأُزبثؼخ أَُزٔوح ٌُِزت اُٞاهكح ُِزؤًل اٗٚ رْ ارقبم  .7

 أٝاُؼةب٤ِٖٓ  ٍٞاء ٖٓ فلاٍ رط٣ٞو فجواد ٜٝٓةبهاد الأكَٚأُؾلٞظبد ٗؾٞ  اكاهحرط٣ٞو اُؼَٔ ك٢  .8

 رغ٤ٜيٛب ثبُٔؼلاد ٝاُِٞاىّ اُؾل٣ضخ ٝأُزطٞهح 

 

 ػ٠ِ أُؾلٞظبد  الأّوافٗظْ                                           
ُلأّواف ػ٠ِ أُؾلٞظبد ك٢ أُْ٘ؤح ، ٝك٤ٔب ٣ِة٢ رؼو٣ةق ٌُةَ ٜٓ٘ةب  أٗظٔخٛ٘بى صلاس 

 ٓغ ث٤بٕ ٓيا٣ب ٝػ٤ٞة ًَ ٗظبّ 
 

 Central supervision systemٔوًي١ اُ الأّوافٗظبّ  -: أٝلا
ًبكةخ اُٞظةبئق ٓضةَ ٓؼبُغةخ  الإكاهحٓؾلٞظبد ٝاؽلح كة٢ أُْ٘ةؤح رةئك١ ٛةنٙ  اكاهحك٢ ٛنا اُ٘ظبّ رٞعل  

أُْ٘ةؤح  أهَةبّاُجو٣ل ٝر٤ٖ٘لٚ ٝرور٤جٚ ٝكٜوٍةزٚ ٝلا ٣ؾةن لأ١ هَةْ ٓةٖ  َٝرَغ٤اُجو٣ل اُٞاهك ٝاُجو٣ل اُٖبكه 

 ؽلع أ١ َٓز٘لاد فبٕخ ُل٣ٜب 

 

 Decentralized supervision systemاُلآوًي١  الأّوافٗظبّ  -٤ب :صبٗ
ثؼ٘  اُٞظةبئق ٓضةَ ٓؼبُغةخ  الإكاهحٓؾلٞظبد ٝاؽلح ك٢ أُْ٘ؤح رئك١ ٛنٙ  اكاهحك٢ ٛنا اُ٘ظبّ رٞعل 

ٓضةةَ  اُزٖةة٤٘ق ٝاُزور٤ةةت ٝاُلٜوٍةةخ ٝاُؾلةةع كٜةة٢ ٓةةٖ  الأفةةوٟاُٞظةةبئق  أٓةةباُجو٣ةةل اُةةٞاهك ٝاُجو٣ةةل اُٖةةبكه 

 أُقزِلخ ك٢ أُْ٘ؤح  هَبّالأافزٖبٓ 
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 Mixed supervision systemأُقزِٜ  الأّوافٗظبّ  -صبُضب :
ك٢ أُْ٘ةؤح رٜةزْ ثٔؼبُغةخ  ػبٓخٝؽلح ؽلع  ٝعٞكػجبهح ػٖ ٗظبّ ف٤ِٜ ٖٓ اُ٘ظب٤ٖٓ اَُبثو٤ٖ كٜٞ ٣ؼ٢٘  

اُةجؼ٘  أٓةبأُْ٘ةؤح ،  أهَةبّاُجو٣ل اُٞاهك ٝاُجو٣ل اُٖبكه ٝرَةغ٤َ اُجو٣ةل ٝرٖة٤٘لٚ ٝرور٤جةٚ ٝكٜوٍةزٚ ُةجؼ٘ 

 الأػٔةبٍ أٓبأُؾلٞظبد كوٜ ٓؼبُغخ اُجو٣ل اُٞاهك ٝاُجو٣ل اُٖبكه  اكاهحأُْ٘ؤح ك٤ٌٕٞ ٝاعت  أهَبّٖٓ  الأفو

 أُقزِلخ ك٢ أُْ٘ؤح  الأهَبّٓضَ اُز٤ٖ٘ق ٝاُزور٤ت ٝاُلٜوٍخ ٝاُؾلع ك٢ٜ ٖٓ ٝاعجبد  الأفوٟ

 

 

 

 

 

  ٝاُوهبثخ ٝأُزبثؼخ  الأّوافٍُٜٞخ  .1

 ٓزبثؼخ رلاٍٝ أُؾلٞظبد كافَ أُْ٘ؤح ٍُٜٞخ  .2

 أهَةبّاُؼٔةَ ثة٤ٖ ٓقزِةق  ٝرَ٘ة٤نر٘ظة٤ْ  آٌب٤ٗةخٓةغ  ٝاُلٜوٍةخ،اُؾلةع ٝاُزور٤ةت  أٗظٔةخرٞؽ٤ل  آٌب٤ٗخ .3

 أُْ٘ؤح 

   ٝأٜٓ٘بٙٔبٕ ٍو٣خ أُؾلٞظبد  .4

 عٔغ اٌُزت اُٞاهكح ٝاُٖبكهح ك٢ ِٓلبد ٓٞؽلح ُِٔٞٙٞع اُٞاؽل  آٌب٤ٗخ .5

 اُة٠ اٙةبكخٝٓؼةلاد اُؾلةع ،  ٝأكٝاد أٓةبًٖالاهزٖةبك كة٢  ا٠ُك١ رطج٤وٚ ٛنا اُ٘ظبّ اهزٖبك١ ؽ٤ش ٣ئ .6

 اُزٞك٤و ك٢ اُٞهذ ٝاُغٜل 

 ثَجت ٝعٞك ع٤ٔغ ٓؾلٞظبد أُْ٘ؤح ك٢ ٌٓبٕ ٝاؽل  ٝالإرلافػ٤ِٔبد اُزوؽ٤َ ٝاُلوى  اعواءٍُٜٞخ  .7

 

 

 

 

 
   ٖٓ ٓؾلٞظبد ا٤ُٚأُقزِلخ ُِْٔ٘ؤح ُٔب ٣ؾزبعٕٞ  الأهَبِّٛجبد  اعبثخاُجٜء ك٢  .1

 أُْ٘ؤح  أهَبّؽلع َٓز٘لاد هل لا٣َزل٤ل ٜٓ٘ب ٍٟٞ ػلك ٓؾلٝك ٖٓ  .2

  الأهَبّأُْ٘ؤح ، ٓٔب ٣زورت ػ٤ِٚ ٕؼٞثخ اُؼَٔ ُٜنٙ  أهَبّاُجؼل ك٢ أٌُبٕ ػٖ ثؼ٘  .3

 

 

 

 

 
ٖٓ ٓؾلٞظبد ثَجت ٝعٞك ٛنٙ  ا٤ُٚأُْ٘ؤح ُٔب ٣ؾزبعٕٞ   أهَبِّٛجبد  اعبثخاَُوػخ ك٢  .1

  الأهَبّك٢ ٗلٌ  دأُؾلٞظب

 أُْ٘ؤح  أهَبّأُقزِلخ َُٔز٘لارٜب اُقبٕخ ثٜب ٝار٢ لا٣َزل٤ل ٜٓ٘ب ثبه٢  الأهَبّزلبظ اؽ .2

ػلك  الاٛنٙ أُؾلٞظبد لا٣زلاُٜٝب  إٖٔٓ أُؾبكظخ ػ٠ِ ٍو٣خ ٓؾلٞظبرٜب ، ؽ٤ش  الأهَبّر٤ٌٖٔ  .3

 ٓؾلٝك ٖٓ اُؼب٤ِٖٓ 

 

 

ٓيا٣ةةب ٗظةةبّ الأّةةواف أُوًةةي١ 

 ػ٠ِ أُؾلٞظبد 
 

 ٗظةةبّ الأّةةواف أُوًةةي١ ػ٤ةةٞة

 ػ٠ِ أُؾلٞظبد 
 

ٓوًةي١ لآيا٣ب ٗظةبّ الأّةواف اُ

 ػ٠ِ أُؾلٞظبد 
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 اُجٜء ٝاُٖؼٞثخ ك٢ عٔغ أُؼِٞٓبد اُقبٕخ ثٔٞٙٞع ٝاؽل  .1

 بكح رٌب٤ُق اُؾلع ثَجت رؼلك أٓبًٖ أُؾلٞظبد ى٣ .2

 ٙؼق اُ٘ظبّ ثَجت اػزٔبكٙ ػ٠ِ ًٞاكه ؿ٤و ٓلهثخ  .3

 رٌواه ؽلع ثؼ٘ أُؾلٞظبد  .4

ٙؼق اُوهبثخ ٝا٤َُطوح ػ٠ِ ؽوًخ رلاٍٝ أُؾلٞظبد كافَ أُْ٘ؤح ، ٓٔب ٣زورت ػ٤ِٚ ٕةؼٞثخ رؾل٣ةل  .5

 أَُئ٤ُٝخ ػ٘ل رَوة أٝ كولإ ثؼ٘ أُؼِٞٓبد

 

 

 

 

 ػٔو أُْ٘ؤح  .1
أُوًةي١ ، ٝٓةغ ٓةوٝه اُةيٖٓ ٝٓةغ ارَةبع ْٗةبٛ  الأّةوافرطجن أُْ٘ؤح ك٢ ثلا٣خ ْٗةؤرٜب ٗظةبّ  أ٣ٕلَٚ 

 اُلآوًي١  الأّوافأُْ٘ؤح ٝى٣بكح ٓؾلٞظبرٜب ٣ٌٖٔ رطج٤ن ٗظبّ 

 

 ؽغْ أُْ٘ؤح  .2
مُةي أُوًةي١  الإّةوافرطجةن ٗظةبّ  إٕٔةـ٤و ٣ٌٔةٖ ُِْٔ٘ةؤح  الإكاه١ىٛب بًبٗذ أُْ٘ؤح ٕـ٤وح ٝعٜ أما

اٗٚ ٖٓ الاٍواف رطج٤ن اُ٘ظبّ اُلآوًي١ ؽ٤ش ٣زورت ػ٤ِٚ ٝعٞك أُؾلٞظبد ك٢ ًَ هَْ ٓٔةب ٣ةئك١ اُة٠ 

ًبٗةذ أُْ٘ةؤح ًج٤ةوح ٝعٜبىٛةب الاكاه١ ًج٤ةو  اما أٓةب، رٌواه ػ٤ِٔبد اُؾلع ٝثبُزب٢ُ رٌواه ٓؼلارٚ ٝاكٝارٚ 

 اُلآوًي١  الأّوافرطجن ٗظبّ  إٔ الأكَٖٚٓ 

 

 زؼٔبٍ ٛج٤ؼخ الاٍ .3
رطج٤ةن  الأكٚةَكة٢ أُْ٘ةؤح كٔةٖ  أهَةب٣َّةزقلٜٓب  ػةلح  أٝأُْ٘ؤح  ٣َةزل٤ل ٜٓ٘ةب  ٓؾلٞظبدًبٗذ اؿِت  اما

ٛ٘بى ٓغٔٞػخ ًج٤و ٖٓ ٓؾلٞظبد أُْ٘ؤح لا٣َزل٤ل ٓ٘ٚ ٍةٟٞ ػةلك ًبٗذ  اما أٓبأُوًي١ ،  الإّوافٗظبّ 

   رطج٤ن اُ٘ظبّ اُلآوًي١  الأكَٚأُْ٘ؤح كٖٔ  أهَبّٓؾلٝك ٖٓ 

 

 َوػخ ك٢ الاٍزؼٔبٍ اُ .4
أُْ٘ةةؤح اَُةةوػخ كةة٢ رةةلاٍٝ ٝػةةوٗ أُؼِٞٓةةبد ٓضةةَ اُو٤ةةبكاد اُؾوث٤ةةخ  أػٔةةبًٍبٗةةذ رزطِةةت ثؼةة٘  اما

 اُلآوًي١  الأّوافرطجن ٛنٙ أُْ٘ؤح ٗظبّ  إٔ الأكَٚاُلثِٞٓب٤ٍخ كٖٔ  ٝالإكاهاد

 

 أَُبؽخ  .5
رطجةن ٛةنٙ أُْ٘ةؤح ٗظةبّ  إٔ كٚةَالأ٘ؤ ك٢ أَُبؽبد أُزٞكوح ُِؾلع كٔةٖ ًُبٗذ أُْ٘ؤح رؼب٢ٗ ٖٓ ا اما

 ٣زطِت رطج٤وٚ رٞكو َٓبؽبد ٝاٍؼخ  ٓوًي١أُوًي١ ،لإٔ اُ٘ظبّ اُلا الإّواف

 

 

 

ٓوًي١ لاٗظبّ الأّواف اُ ػ٤ٞة

 ػ٠ِ أُؾلٞظبد 
 

 اُؼٞآَ اُز٢ رئفن ك٢ الاػزجبه ػ٘ل رؾل٣ل اٍِٞة الأّواف ػ٠ِ أُؾلٞظبد ك٢ أُْ٘ؤح
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  الأٖٓ .6
رطجةةن أُْ٘ةةؤح ٗظةةبّ  إٔ الأكٚةةَكٔةةٖ ًبٗةةذ اَُ٘ةةجخ اُـبُجةةخ  ٓةةٖ ٓؾلٞظةةبد أُْ٘ةةؤح ماد ٛةةبثغ ٍةةو١  اما

ًبٗةذ ثؼة٘  اما أٓةب، ٓبد اُز٢ رؾز٣ٜٞةب ُزؤ٤ٜٓ٘ب ٙل اَُوهخ ٝا٤ُٚبع اٝ رَوة أُؼِٞأُوًي١  الأّواف

رطج٤ةن اُ٘ظةبّ اُلآوًةي١ ؽ٤ةش ٣ؾةزلع ًةَ  الأكٚةَأُْ٘بح كوٜ رزؼبَٓ ٓغ أُؼِٞٓةبد اَُةو٣خ كٔةٖ  أهَبّ

 هَْ ثِٔلبرٚ اَُو٣خ اُقبٕخ ثٚ ػ٠ِ ؽلح 

 

 اُزٌب٤ُق  .7
ح اُزة٢ رؼةب٢ٗ ٓةٖ ٓبك٣ةخ ٝٓةٞاهك ًج٤ةوح ُةنُي كةبٕ أُْ٘ةؤ آٌبٗةبدرطج٤ن اُ٘ظبّ اُلآوًي١ ٣زطِت رٞكو  إٔ

، آب اما ًبٕ ٛ٘ةبى ٝكةوح كة٢ رطجن اُ٘ظبّ أُوًي١ لأٗٚ ٗظبّ اهزٖبك١  إٔ الأكَٚاُ٘ؤ ك٢ أُٞاهك ٖٓ 

 أُٞاهك أُب٤ُخ ُِْٔ٘ؤح ػ٘لٛب ٣ٌٖٔ رطج٤ن ٗظبّ الاّواف اُلآوًي١ ػ٠ِ أُؾلٞظبد .

 

 ٝاُوهجخ الأّواف .8
ِة٠ أُؾلٞظةبد ثَةجت ؽلةع ع٤ٔةغ ٓؾلٞظةةبد ٝههبثةخ ع٤ةةلح ػ أّةوافأُوًةي١ ٣ؾوةن  الأّةوافٗظةبّ  إٔ

ثَةجت  ٝاُوهبثةخ  الأّةوافاُلآوًي١ كٜةٞ ٣ؼةب٢ٗ ٓةٖ ٕةؼٞثخ  الأّوافٗظبّ  أٓبأُْ٘ؤح ك٢ ٌٓبٕ ٝاؽل ، 

 إ أُؾلٞظبد رٌٕٞ ٓٞىػخ ك٢ ػلح اهَبّ ٖٓ أُْ٘ؤح ثبٌَُْ اُن١ ٣ئك١ ا٠ُ ٕؼٞثخ الاّواف ػ٤ِٜب . 

 

 

 اُؼب٤ِٖٓ  .9
رطجةن  إٔ الأكٚةَاُؾلةع كٔةٖ  أػٔةبٍػِة٠ اُة٘ؤ كة٢ اٌُةٞاكه اُل٤٘ةخ أُلهثةخ  ًبٗذ أُْ٘ؤح رؼةب٢ٗ ٓةٖ اما

رٞى٣ةغ  كة٤ٌٖٔاُؾلةع  أػٔبًٍبك٤خ ٖٓ اٌُٞاكه اُل٤٘خ أُلهثخ ػ٠ِ  أػلاكًبٕ ٛ٘بى  اما أٓباُ٘ظبّ أُوًي١ ، 

 رطج٤ن اُ٘ظبّ اُلآوًي١ ٛنٙ اٌُٞاكه أُلهثخ ػ٠ِ اهَبّ أُْ٘ؤح أُقزِلخ ٝثبُزب٢ُ 

 

 يظطهذبد اَكهٛضٚخ                                                 

 
 Department هَْ  Business functions ٝظبئق أُْ٘ؤح 

 File operator ًبرت ؽلع  Business names أُْ٘ؤح  أٍٔبء

  Filing Department هَْ أُؾلٞظبد  Business records ٍغلاد أُْ٘ؤح 

 Filing rules ٞاػل اُؾلع ه Central File ؽلع ٓوًي١

 Folder ِٓق  Centralization ٓوًي٣خ 

 Objectives أٛلاف Functions ٝظبئق

 Records أُؾلٞظبد  أكاهح Management  أكاهح

Management 

 Centralization ٓوًي١  أّواف

Control 

 Records personnel ٓٞظلٞ أُؾلٞظبد 

 System ٗظبّ  Data ث٤بٗبد 

   Decentralization  ٣خ لآوًي
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 أُؾلٞظبد ك٢ أُْ٘ؤح  أكاهحٓب ٢ٛ ٝظبئق  .1

 أُؾلٞظبد  أكاهحػوف اُؾلع ، صْ ػلك ٝاعجبد  .2

 ُِٔؾلٞظبد ك٢ ًَ ْٓ٘ؤح ، ٓبٛٔب ٛنإ أُٖلهإ ، ػوف ًَ ٜٓ٘ٔب  أٍب٤ٍبٕٛ٘بى ٖٓلهإ  .3

 ٛنا اُ٘ظبّ أُوًي١ ػ٠ِ أُؾلٞظبد ، صْ ث٤ٖ ٓيا٣ب ٝػ٤ٞة  الأّوافػوف ٗظبّ  .4

 ػوف ٗظبّ الاّواف اُلآوًي١ ػ٠ِ أُؾلٞظبد ، صْ ث٤ٖ ٓيا٣ب ٝػ٤ٞة ٛنا اُ٘ظبّ  .5

 ٓب ٢ٛ اُؼٞآَ اُز٢ ٣غت إ رئفن ك٢ الاػزجبه ػ٘ل افز٤به ٗظبّ اُؾلع أُ٘بٍت ُِْٔ٘ؤح  .6

 

 

 ؽبلاد رطج٤و٤خ                                     
  الأٔنٗانذبنخ 

ٌَُٝ ٗظبّ ٖٓ ٛنٙ ‘ ػ٠ِ أُؾلٞظبد ك٢ أُْ٘ؤح أُقزِلخ  الأّواف أٗظٔخٛ٘بى اُؼل٣ل ٖٓ 

ػ٠ِ ػلح  الأّوافٝرل٤ِٚٚ ػ٠ِ ؿ٤وٙ ٖٓ ػٞآَ  بافز٤به اؽلٛؽ٤ش ٣ؼزٔل ‘ ٝػ٤ٞة  ٓيا٣ب الأٗظٔخ

رؼيى  إٔػٞآَ ، كٔب ٛٞ اُ٘ظبّ أُ٘بٍت ُلأّواف ػ٠ِ أُؾلٞظبد ك٢ ًَ ٖٓ أُْ٘ؤح اُزب٤ُخ ، ػ٠ِ 

 ٝأُ٘بهْخ  افز٤بهى ثبُزؾ٤َِ

ّوًخ  –ٌٍي ؽل٣ل اُؼوام  –ىٖٓ ٣َٞٛ ٓضَ ) ّوًخ ٗلٜ اُغ٘ٞة  اْٗبئٜبْٓ٘ؤح ٠ٚٓ ػ٠ِ  .1

 أُٞاٗئ اُؼواه٤خ ( 

) ّوًخ ٗلٜ اُغ٘ٞة  ٝاٍؼخ ٓضًَج٤و ٣ٝٔزل ػ٠ِ ههؼخ عـواك٤خ  الإكاه١ْٓ٘ؤح ؽغْ عٜبىٛب   .2

 ّوًخ أُٞاٗئ اُؼواه٤خ (  –ٌٍي ؽل٣ل اُؼوام  –

 أٝػ٠ِ ِٛجبد أُؼِٞٓبد اُز٢ روكٛب ٖٓ عٜبد  الإعبثخاَُوػخ ك٢  أػٔبُٜبْٓ٘ؤح رزطِت  .3

 أُغزٔغ  أٝك٢ اُلُٝخ  أفوٟٓئٍَبد 

 ٓؾلكح  أهَبّْٓ٘ؤح اؿِت ٓؾلٞظبرٜب ماد ٛج٤ؼخ فبٕخ ٣َزل٤ل ٜٓ٘ب  .4

 ٓبك٣خ ٓؾلٝكح  آٌبٗبدْٓ٘ؤح رؼب٢ٗ ٖٓ اُ٘ؤ ك٢ أَُبؽبد أُزٞكوح ٕٝـو اُج٘بء ٓغ  .5

 ماد كهعخ ػب٤ُخ ٖٓ اَُو٣خ ْٓ٘ؤح اؿِت ٓؾلٞظبرٜب  .6

 اُؾلع  أػٔبٍْٓ٘ؤح رؼب٢ٗ ٖٓ اُ٘ؤ ك٢ اٌُٞاكه اُل٤٘خ أُلهثخ ػ٠ِ  .7

 ْٓ٘ؤح رؼب٢ٗ ٖٓ ٗؤ أُٞاهك أُب٤ُخ أُزبؽخ  .8

   

 انذبنخ انضبَٛخ 
 إٔٝػ٘ل رؾ٤َِ اُٞاهغ اُلؼ٢ِ ٌَُ ٜٓ٘ةب ٗغةل ٛ٘بى اُؼل٣ل ٖٓ أُئٍَبد اُؾ٤ٌٓٞخ ك٢ ٓؾبكظخ اُجٖوح ،  

 ػ٠ِ ٓؾلٞظبرٜب  ُلأّوافأُئٍَبد رطجن ٗظبٓب ٓؼ٤٘ب  ًَ ٖٓ ٛنٙ

ػ٠ِ أُؾلٞظبد ك٢ ًَ ٖٓ أُئٍَبد اُزب٤ُخ ٓغ ث٤بٕ ٓيا٣ب ٝػ٤ةٞة ًةَ ٜٓ٘ةب  الأّوافأُطِٞة رؾ٤َِ ٗظبّ 

 ك٢ ٛنٙ أُئٍَبد  الأّواف أٗظٔخُزط٣ٞو ، صْ ث٤ٖ ٓوزوؽبري  الأٗظٔخ، ٓغ ر٤ٙٞؼ ٓجوهاد رطج٤ن ٛنٙ 

 ح ٓل٣و٣خ عٞاىاد اُجٖو .1

 أُل٤ٗخ ك٢ اُجٖوح  الأؽٞاٍكٝائو  .2

 كائوح ّٜبكح اُغ٤َ٘خ اُؼواه٤خ ك٢ اُجٖوح  .3

 ٓل٣و٣خ روث٤خ اُجٖوح  .4

 كائوح ٕؾخ اُجٖوح  .5

 أٍئِخ اُلَٖ الأٍٝ
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 اُلَٖ اُضب٢ٗ 
                                  

 

           

                               

ُؾ٤ٌٓٞةخ كة٢ ٝهز٘ةب اُؾبٙةو ، ام رةزْ ًض٤ةو ٓةٖ رِؼت أُواٍلاد كٝها ؽ٣ٞ٤ب ك٢ أُؼةبٓلاد اُزغبه٣ةخ ٝا

اُٖلوبد ٝاُؼوةٞك ػةٖ ٛو٣ةن أٌُبرجةبد ُةنا ٝعةت اُؼ٘ب٣ةخ ثز٘ظة٤ْ اُجو٣ةل اُةٞاهك اُة٠ أُْ٘ةؤح ر٘ظ٤ٔةب ٍة٤ِٔب 

٣ٖٚٔ ارقبم اُوواه أُلائْ ٌَُ أٌُبرجبد اُز٢ روك ا٠ُ أُْ٘ؤح ٝر٘ظة٤ْ ٓؼبُغةخ اُجو٣ةل اُٖةبكه ٓةٖ أُْ٘ةؤح 

خ ٗظو أُْ٘ؤح ٝرٌٕٞ ػبٓلا ٖٓ ػٞآةَ رجخ رقوط ٖٓ الإكاهاد أُقزِلخ رؼجو ػٖ ٝعُِٜزؤًل ٖٓ إ ًَ ٌٓب

 ًلبءرٜب .

ٝلأ٤ٔٛخ أُؼِٞٓبد اُٞاهكح اُة٠ أُْ٘ةؤح ػةٖ ٛو٣ةن ٛةنٙ أٌُبرجةبد َُٝةلآخ ؽلظٜةب ٍٝةوػخ ٕٝةُٜٞب 

د ٝاُوهبثةخ ا٠ُ الإكاهاد أُقزِلخ ٣زٞعت ٝٙغ ٗظبّ ٣ٌلةَ الاّةواف اٌُبٓةَ ُةلأكاهح اُؼ٤ِةب ػِة٠ أُواٍةلا

ػ٤ِٜب ٣ٌٕٝٞ ٛنا الاّواف ٖٓ ٝاعجبد اكاهح أُؾلٞظبد أ كٜة٢ أَُةئُٝخ ػةٖ ع٤ٔةغ الاػٔةبٍ اُزة٢ رزؼِةن 

 ثز٤َِْ ٝرٞه٣ل ٝاٗزوبٍ ع٤ٔغ أٌُبرجبد ٖٓ ٌٓزت ا٠ُ افو ٝرٖل٣وٛب ٝؽلظٜب ُزٌٕٞ ٓوعؼب ػ٘ل اُؾبعخ .

 

 -كه ك٢ أُْ٘ؤح لاثل ٖٓ ارجبع اُزؼ٤ِٔبد اُزب٤ُخ :ٖٝٓ اعَ ر٘ظ٤ْ ػ٤ِٔخ ٓؼبُغخ اُجو٣ل اُٞاهك ٝاُجو٣ل اُٖب    

رٌةةٕٞ َٓةةئُٝخ ػةةٖ ع٤ٔةةغ الاػٔةةبٍ اُزةة٢ رزؼِةةن ثزَةةِْ ر٘ظةة٤ْ ّةةؼجخ كةة٢ أُْ٘ةةؤح ثبٍةةْ اكاهح أُؾلٞظةةبد  .1

 ٝرٞه٣ل ٝرٖل٣و ع٤ٔغ أٌُبرجبد ك٤ٜب ٝٓزبثؼزٜب ٝؽلظٜب ٤ٕٝبٗزٜب .

 ثوه٤خ الا ػٖ ٛو٣ن اكاهح أُؾلٞظبد لا ٣غٞى لا١ ٓل٣و٣خ ك٢ أُْ٘ؤح اٍزلاّ أ١ ًزبة اٝ ػو٣ٚخ اٝ  .2

ػ٠ِ ع٤ٔغ أُل٣و٣بد ٝالاهَبّ ك٢ أُْ٘ؤح اػبكح اٌُزت ا٠ُ ّؼجخ اُؾلع ٝمُي ػ٘ل هكؼٜب اٝ اؽبُزٜب اُة٠  .3

 أ١ عٜخ ُزؤ٤ّوٛب ٝٓزبثؼخ ؽوًخ ٤ٍوٛب .

 ر٘بٛ َٓئ٤ُٝخ أٌُبرجبد ا٠ُ ٓٞظق ٓؼ٤ٖ ك٢ ًَ ٓل٣و٣خ اٙبكخ ا٠ُ اػٔبُٚ . .4

أ٣بّ ، ًٔب لا ٣غٞى رؤف٤و الإعبثخ ػ٤ِةٚ اًضةو  3الإعواءاد ػ٠ِ أ١ ًزبة اًضو ٖٓ  لا ٣غٞى رؤف٤و ارقبم .5

 ٖٓ أٍجٞع الا ثٔٞاكوخ ٓل٣و الإكاهح ك٢ أُْ٘ؤح .

 لا ٣غٞى ٓطِوب ٝك٢ أ١ ؽبُخ ٖٓ اُؾبلاد ر٤َِْ أُِلبد ا٠ُ أ١ عٜخ اٝ افواعٚ فبهط ّؼجخ اُؾلع  .6

كاهح أُؾلٞظةبد ػِة٠ ع٤ٔةغ اهَةبّ أُْ٘ةؤح ٝمُةي رٞىع َٗـ ٖٓ كٜوً اههبّ أُِلةبد أُؾلٞظةخ كة٢ ا .7

 ُِزؼوف ػ٤ِٜب .

 ٣زْ ٛجغ ؿلاف ه٢ٍٔ ٌَُ ًزبة ٕبكه ك٢ ٗلٌ اُٞهذ اُن١ ٣طجغ ك٤ٚ اٌُزبة  .8

ر٘ظةة٤ْ هبئٔةةخ ٤ٓٞ٣ةةخ رزٚةةٖٔ اؽٖةةبئ٤خ ثؼةةلك اٌُزةةت اُةةٞاهكح ٝاُٖةةبكهح كةة٢ أُْ٘ةةؤح ، رؼٔةةْ ػِةة٠ ع٤ٔةةغ  .9

ُْٔ٘ةةؤح ) اُـةةوٗ ٓةةٖ ٛةةنٙ الإؽٖةةبئ٤خ ٓؼوكةةخ ػةةلك أُةةل٣و٣بد اُزبثؼةةخ ُِْٔ٘ةةؤح ٣ٝطِةةغ ػ٤ِٜةةب هئةة٤ٌ ا

أُؼبٓلاد اُٞاهكح ٝأُ٘غيح ٖٓ ٓل٣و٣بد أُْ٘ؤح أُقزِلخ ٤ٓٞ٣ب ( ٝرٌٕٞ ٛنٙ الإؽٖةبئ٤خ ك٤ُةَ ُٔؼوكةخ 

 ؽبعخ الأهَبّ ا٠ُ ٓٞظل٤ٖ اٙبك٤٤ٖ اٝ ُزْق٤ٔ ؽبلاد اُزوبػٌ ك٢ اُؼَٔ ٖٓ هجَ ثؼ٘ أُٞظل٤ٖ .

 

 لاد اُٞاهكح ُِْٔ٘ؤح ٝاُٖبكهح ٜٓ٘ب ٗٔٞمط الإؽٖبئ٤خ ا٤ٓٞ٤ُخ ثبُٔؼبٓ

 

 رٞه٤غ هئ٤ٌ أُْ٘ؤح  ػلك اٌُزت  اُلائوح 

 اُٖبكهح  اُٞاهكح 

    

    

 اعواءاد اُجو٣ل ك٢ أُْ٘ؤح
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( incoming mailٛ٘ةبى ٖٓةلهإ أٍبٍة٤بٕ ُِٔؾلٞظةبد الأٍٝ ٖٓةله فةبهع٢ ) اُجو٣ةل اُةٞاهك 

٣ِة٢ ػِة٠ ّةوػ فطةٞاد ك٤ٔةب  ٗؤر٢( ٍٝٞف  Outgoing Mail ) اُجو٣ل اُٖبكه   ٝاُضب٢ٗ ٖٓله كاف٢ِ 

 ٓؼبُخ ًَ ٜٓ٘ٔب  ٝاعواءاد

 

 

 

 

 

كوٝع  أٝ أفوٟأُْ٘ؤح ٖٓ فبهعٜب ) ٍٞاء ٖٓ ْٓ٘ؤح  ا٠ُاُز٢ روك  أُواٍلاداُجو٣ل اُٞاهك   ٛٞ ًبكخ 

 ٖٓ أُٞا٤ٖ٘ٛ (  أٝٗلٌ أُْ٘ؤح 

جبّوح  ثب٤ُل ٖٓ ٓؼزٔل فبٓ اٝٓ أٝأُْ٘ؤح ثؼلح ٛوم ٜٓ٘ب ) ػٖ ٛو٣ن كائوح اُجو٣ل  ا٠ُجو٣ل ٣ؤر٢ ٝٛنا اُ

 أُٞا٤ٖ٘ٛ (

 

 يؼبنجخ انجشٚذ انٕاسد   إجشاءاد

 اٍزلاّ اُجو٣ل  -1

 اُزَغ٤َ ك٢ ٍغَ اُجو٣ل اُٞاهك  -2

  الأ٤ُٝبداُز٤ٖ٘ق ٝاٍزقواط  -3

 رٞع٤ٚ اُجو٣ل  -4

 أُزبثؼخ  -5

 أُقزِق كافَ أُْ٘ؤح  ٝالأهَبّ الإكاهادرٞى٣غ اُجو٣ل ػ٠ِ  -6

    

 َبثوخ اُز٢ ٣ٔو ثٜب اُجو٣ل اُٞاهك ٍٝٞف ٗؤر٢ ػ٠ِ ّوػ ًَ فطٞد ٖٓ اُقطٞاد اُ

 

 اسزلاو انجشٚذ انٕاسد  -أٔلا:

 أُْ٘ؤح ؟ ا٤ً٠ُق ٣َٖ اُجو٣ل اُٞاهك 

 

  -٣َٖ اُجو٣ل اُٞاهك ثؤؽل اُطوم اُزب٤ُخ :

  اُجو٣لػٖ ٛو٣ن ٍبػ٢   

 كائوح اُجو٣ل أُوًي١ ؽ٤ش ٣ٌٕٞ ٌَُ كائةوح  ٣ؤر٢ ثبُجو٣ل اُٞاهكل فبٓ ك٢ اُلائوح ٔػٖ ٛو٣ن ٓؼز ٖٓ

 ٘لٝم ثو٣ل فبٓ ثٜب ك٢ كائوح اُجو٣ل أُوًي٣خ ٕ

  ٖأُواعؼ٤ٖ ٓجبّوح  اٝثب٤ُل ٖٓ أُٞا٤٘ٛ 

 

ثو٣ل  –) ثو٣ل ػبك١  ا٠ُٝثؼل ٍٕٝٞ اُجو٣ل ٝاٍزلآٚ ٖٓ هجَ أُٞظق أُقزٔ ك٢ اُلائوح ٣زْ كوىٙ 

 ثو٣ل ّق٢ٖ(  –ٍو١ 

٣َِْ  ٢اُْقٖأُل٣و ٝاُجو٣ل  ا٠ُر٤َِٔٚ  اُجو٣ل اَُو١ ك٤زْ أٓبؽ٤ش ٣زْ اُزؼبَٓ  ٝكزؼ اُجو٣ل اُؼبك١ كوٜ ، 

 أُؼٕ٘ٞ ثؤٍٔبئْٜ  الأّقبٓ ا٠ُ

 

 

 

 

 incoming mail  د انجشٚذ انٕاس
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 كٛف ٚزى فزخ انجشٚذ انٕاسد ؟ 

 

ك٢ اُلٝائو اٌُج٤ةوح اُزة٢ ٣ٌةٕٞ ك٤ٜةب اُجو٣ةل اُةٞاهك  أٓبًبٗذ ٤ًٔخ اُجو٣ل اُٞاهك ه٤ِِخ ك٤زْ كزؾٚ ثب٤ُل ،  اما

 فبٕخ ثٜنا اُـوٗ ُزؾو٤ن اَُوػخ  ٝأعٜيحٖ ٌٓبئ ثبٍزقلاّك٤زْ كزؼ اُجو٣ل اُٞاهك  حث٤ٌٔبد ًج٤و

 

 

 انزسجٛم فٙ سجم انٕاسدح  -صبَٛب :

 

 رؼشٚف سجم انجشٚذ انٕاسد

ـِن ػ٘ل اٗزٜبئٜب ؽ٤ةش ٣ةلٕٝ كة٢ ٛةنا اَُةغَ ًبكةخ اٌُزةت ٣ٍغَ اُٞاهكح ٛٞ ٍغَ ٣لزؼ ك٢ ثلا٣خ اَُ٘خ ٝ

 .َِِخ ٓزَ أههب٣ّٝزْ ٓ٘ؼ اٌُزت اُٞاهكح  اَُ٘خ،أُْ٘ؤح فلاٍ  ا٠ُاُز٢ روك 

 

 فٕائذ انزسجٛم فٙ سجم انجشٚذ انٕاسد

  فلاٍ ٛنا اَُغَ ٣ٌٖٔ ٓؼوكخ اُلزوح ث٤ٖ ربه٣ـ الاٍزلاّ ٝربه٣ـ الاٗغبى ٝثبُزب٢ُ رؾل٣ل اٌُزةت اُزة٢ ٖٓ

   اعبثزٜبرزؤفو 

  فلاٍ ٛنا اَُغَ ٣ٌٖٔ رؾل٣ل أَُئ٤ُٝخ ػ٘ل اٍزلاّ اٌُزت اُٞاهكح ٝٙٔبٕ ػلّ كولاٜٗب ٖٓ 

 اُزبه٣ـ ك٢ أُ٘بهٖبد ٝاٝآو اُزٞه٣ل ٝؿ٤وٛب اُز٢ رورجٜ ثٔٞػل ٓؼ٤ٖ  ؿبُجب ٣َزلبك ٖٓ ٛنا 

 

 ٗٔٞمط َُغَ اُجو٣ل اُٞاهك أكٗبٙ  

 

 /          /                 اُزبه٣ـ                                                                اٍْ أُْ٘ؤح        

 أُلاؽظبد  ٓٞٙٞع اٌُزبة  ربه٣ـ اٌُزبة  ٌزبة ههْ اُ اُغٜخ اُٞاهك ٜٓ٘ب اٌُزبة  د

      

      

      

      

 

 انغشع يٍ رسجٛم انجشٚذ انٕاسد فٙ سجم انٕاسد
  ٝٓب ٝهك ٓؼٜب ٖٓ ٓوكوبد  ا٤ُٜبٝاٌُزت اُٞاهكح  دأُواٍلااؽزلبٗ أُْ٘ؤح ثج٤بٕ ٓٞعي ػٖ ًبكخ 

  اٛٔبُٚ أٝاٗٚ ٣ٔ٘غ اُؼجش ثبُجو٣ل اُٞاهك  

 ػ٠ِ أُواٍلاد اُٞاهكح  الإعبثخل ػ٠ِ ٍوػخ اٗٚ ٣َبػ 

 

ٝك٤ٔةةب ٣ِةة٢  اُةةٞاهكح،٣ةةزْ فةةزْ اٌُزةةبة اُةةٞاهك ثقةةزْ  ح٣ةةزْ رَةةغ٤َ اُج٤بٗةةبد كةة٢ اَُةةغَ ػةةٖ اٌُزةةبة اُةةٞاهك إٔثؼةةل 

 ٗٔٞمط ُٜنا اُقزْ 

 

 

 

 

 

 اٍْ أُْ٘ؤح ......

  -ههْ اُٞاهكح :

  -ربه٣ـ اُٞاهكح :

  -ههْ أُِق :

  -أُل٣و٣خ أُقزٖخ :

 ػلك أُوكوبد 
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  الأٔنٛبدانزظُٛف ٔاسزخشاط  -صبنضب :

 انزظُٛف – أ

، ؽ٤ةةش ٣ووأٛةةب ثؼ٘ب٣ةةخ صةةْ ٣ضجةةذ ههةةْ أُِةةق ٞظةةق اُةةٞاهكح ٣َةةزِْ ٓٞظةةق اُزٖةة٤٘ق أُواٍةةلاد اُةةٞاهكح ٓةةٖ ٓ

أُِلبد أُٞعٞكح كة٢ أُْ٘ةؤح ٣ٝضجةذ ٛةنا اُةوهْ كة٢ أٌُةبٕ أُقٖةٔ ٓةٖ  ثؤههبّاُقبٓ ثٜب ٖٓ ٝاهغ كٜوً 

 ك٢ ٗٔٞمط فزْ اُٞاهكح  أػلاٙاُقزْ اُٞاهك ًٝٔب ٝاٙؼ 

 

٢ أُْ٘ؤح ٝاُز٢ هل رٌٕٞ ٙةوٝه٣خ ُجعبثةخ ثؼل إٔ رْ رؾل٣ل أُِق أُقزٔ ٣زْ اٍزقواط الأ٤ُٝبد أُؾلٞظخ ك

 ػ٠ِ اٌُزبة اُٞاهك

 

 انزبنٛخ: نلأسجبةػًهٛخ انزظُٛف يًٓخ جذا  أٌ

 ػ٠ِ اٌُزبة  ُجعبثخاُز٢ هل رٌٕٞ ٙوٝه٣خ  الأ٤ُٝبدٖٓ فلاُٜب ٣زْ رؾل٣ل أُِق اُن١ رٞعل ك٤ٚ  .1

 ػ٤ِٚ  ثخالإعبٖٓ فلاُٚ ٣زْ رؾل٣ل أُِق اُن١ ٍٞف ٣ؾلع ك٤ٚ اٌُزبة اُٞاهك ثؼل  .2

 

إٔ اُقطةةؤ كةة٢ رؾل٣ةةل ههةةْ أُِةةق أُقةةزٔ ٣ؼ٘ةة٢ رؼةةنه إُٞةةٍٞ اُةة٠ الأ٤ُٝةةبد أُطِٞثةةخ ُجعبثةةخ ػِةة٠ اٌُزةةبة 

اُٞاهك ، ًٔب اٗٚ ٣ئك١ ا٠ُ ؽلع اٌُزبة اُٞاهك ك٢ ٌٓبٕ ؿ٤و ٌٓبٗٚ اُٖةؾ٤ؼ ٝثبُزةب٢ُ رؼةنه إُٞةٍٞ ا٤ُةٚ ػ٘ةل 

ظق ُل٣ٚ فجوح ٝاٍةؼخ ثبُِٔلةبد ٝثطج٤ؼةخ اُؼٔةَ كة٢ اُؾبعخ ُنُي ٣زْ اُزؤ٤ًل ػ٠ِ إٔ رزْ ػ٤ِٔخ اُز٤ٖ٘ق ٖٓ ٓٞ

 أُْ٘ؤح 

 

 انظفبد انزٙ ٚجت اٌ ٚزظف ثٓب يٕظف انزظُٛف 

٣غت إ ٣ٌٕٞ ٓةلهثب ػِة٠ اُوةواءح اَُةو٣ؼخ ٝرؾل٣ةل اههةبّ أُِلةبد َٗةجخ اُة٠ ٓٞٙةٞع اٌُزةبة كٕٝ إ  .1

 ٣قطئ .

كْةَ أٗظٔةخ اُؾلةع ٣وعةغ  ٣غت إ رٌٕٞ ُلٟ أُٖ٘ق ٓؼوكةخ ٝاٍةؼخ ثطج٤ؼةخ اُؼٔةَ كة٢ أُْ٘ةؤح ام إ .2

 .ا٠ُ اُز٤ٖ٘ق اُقبٛئ ٝػلّ اُزو٤ل ك٢ اُلٜوً أُؼل ُٜنا اُـوٗ 

 

 الأٔنٛبداسزخشاط  – ة

اُزة٢ رٌةٕٞ ٓؾلٞظةخ ُةلٟ  الأ٤ُٝةبدػِة٠ ثؼة٘ اٌُزةت اُةٞاهكح لاثةل ٓةٖ اٍةزقواط  ُجعبثةخ الأؽ٤ةبٕك٢ ثؼة٘ 

 ؽلكٙ ٓٞظق اُز٤ٖ٘ق  إٔن١ ٍجن ثللاُخ ههْ أُِق اُ الأ٤ُٝبدٛنٙ  ا٠ُأُْ٘ؤح ، ؽ٤ش ٣زْ إٍُٞٞ 

 

 انزٕجّٛ  -ساثؼب :

ػِة٠  الإعبثةخأُل٣و٣خ أُقزٖخ ٝاُز٢ ٍٞف رؤفن ػِة٠ ػبروٜةب َٓةئ٤ُٝخ  أٝاُْؼجخ  أ٢ٛٝٝ ػ٤ِٔخ رؾل٣ل اُوَْ 

 ٣ئك١ ٛنٙ أُٜٔخ ّقٔ ُٚ فجوح ًج٤وح ثبُؼَٔ ك٢ أُْ٘ؤح  إٔ الأكَٚاٌُزبة اُٞاهك ، ٖٝٓ 

ػ٠ِ اٌُزبة اُٞاهك ك٢ أٌُبٕ أُقٖٔ ٖٓ فزْ اُةٞاهكح ًٝٔةب ٓجة٤ٖ  ثبلإعبثخ ؽ٤ش ٣زْ رل٣ٖٝ اُغٜخ أُقزٖخ

  أػلاٙ حاُٞاهكك٢ ٗٔٞمط فزْ 

 

 انظفبد انزٙ ٚجت اٌ ٚزظف ثٓب يٕظف انزٕجّٛ

 ٣غت إ رٌٕٞ ُل٣ٚ كها٣خ ًج٤وح ك٢ افزٖبٕبد أُْ٘ؤح ) ٝالأكَٚ إ ٣ٌٕٞ ٓل٣و اكاهح أُؾلٞظبد  .1

 ٠ الأهَ إ ٣غ٤ل ُـخ اع٘ج٤خ ٝاؽلح ػِ .2
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 انزسجٛم فٙ سجم انًزبثؼخ  -خبيسب :

 اكاهحٓةل٣و ؿبُجةب ٓةٖ ٓٞظةق اُزٞع٤ةٚ ) ٝٛةٞ ٝأُوكوةبد  الأ٤ُٝةبدٓةغ ٣زَِْ ٓٞظةق أُزبثؼةخ اٌُزةت اُةٞاهكح  

   -( ٤ُزْ رَغ٤ِٜب ك٢ ٍغَ فبٓ ٣ؼوف ٍغَ أُزبثؼخ ٝٛنا اَُغَ ْٜٓ علا ُلأٍجبة اُزب٤ُخ : أُؾلٞظبد 

  ٕأُ٘بٍجخ ٝػلّ اُزٜبٕٝ ك٢ اٗغبىٛب  الأٝهبدٌُزت اُٞاهكح ك٢ ػ٠ِ ا الإعبثخٙٔب 

  ٝأُوكوخ ٓغ اٌُزت اُٞاهكح  خأَُزقوع الأ٤ُٝبدا٤َُطوح ػ٠ِ 

 

 

 ٗٔٞمط َُغَ أُزبثؼخ أكٗبٙٝك٤ٔب ٢ِ٣ 

 

 /                 /          اُزبه٣ـ                                                                اٍْ أُْ٘ؤح        

  ا٤ُٜةةةةةباُغٜةةةةةخ أُؾةةةةةبٍ  د

 اٌُزبة 

رةةةةةةةةةةةةةةةبه٣ـ 

 اُزٞع٤ٚ 

 ربه٣ـ أُزبثؼخ                    

 اُؾلع

 ههْ

 أُِق

 أُلاؽظبد

 هاثؼخ  صبُضخ  صب٤ٗخ    أ٠ُٝ 

          

          

          

 

 

 ٔانشؼت انًخزهفخ داخم انًُشأح  الإداساد إنٗانزسهٛى  -سبدسب :

٣َغَ اُجو٣ةل اُةٞاهك كة٢ ٍةغَ فةبٓ ٣ؼةوف  إٔزَِْ أُٞىع اُلاف٢ِ اُجو٣ل اُٞاهك ٖٓ ٓٞظق أُزبثؼخ ٝثؼل ٣

 أُقزِلخ  الإكاه٣خٝاُْؼت  الأهَبّثَغَ اُنٓخ اُلاف٢ِ ، ٣جلأ ثزٞى٣غ اُجو٣ل كافَ أُْ٘ؤح ػ٠ِ 

 

 ) ٍغَ اُنٓخ ( ٗٔٞمط َُغَ اُز٤َِْ اُلاف٢ِ أكٗبٙٝك٤ٔب ٢ِ٣ 

 

 ............................اٍْ أُْ٘ؤح 

اُغٜةةةخ أُؼ٘ةةةٕٞ  ربه٣ـ اٌُزبة  ههْ اٌُزبة  

 ُٜب اٌُزبة 

 ربه٣ـ اُز٤َِْ  رٞه٤غ أَُزِْ  اٍْ أَُزِْ 

      

      

      

      

 
ك٢ ًَ ٓل٣و٣خ اٌُزةت اُةٞاهكح ٓةٖ أُةٞىع اُةلاف٢ِ صةْ ٣َةِٜٔب اُة٠ أُةل٣و ، ؽ٤ةش ٣زَِْ أُٞظق أُقزٔ 

ل٣و٣خ ٓٞظلب ٣قزٔ ثزَغ٤َ ًَ ًزبة ٝاهك ك٢ ٍغَ فةبٓ ٣ٝلٚةَ ػةلّ هكة٘ أ١ ًزةبة رقٖٔ ًَ ٓ

ٝاهك ٖٓ اكاهح أُؾلٞظبد ، ؽ٤ش ٣َزٞعت ر٤َِٔٚ ا٠ُ ٓل٣و الإكاهح ك٢ أُل٣و٣خ اُٞاهك ا٤ُٜةب اٌُزةبة ٌُة٢ 

و ٤ُةزْ ٣ٌزت ٓلاؽظبرٚ ػ٤ِٚ ، ٝك٢ ؽبُخ ًٕٞ اٌُزبة ك٢ ؿ٤و افزٖبٓ أُل٣و٣خ ٣زْ اُزؤ٤ّو ػ٤ِٚ ٖٓ أُةل٣

 اػبكرٚ ا٠ُ اكاهح أُؾلٞظبد 
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 رؼشٚف انجشٚذ انظبدس 
 أٝ أفةوْٟٓ٘ةؤح  اُة٠فبهعٜةب ) ٍةٞاء  اُة٠ٛٞ ًبكخ أُواٍلاد اُز٢ رٖله  ٖٓ أُْ٘ؤح    -  انجشٚذ انظبدس

 أُٞا٤ٖ٘ٛ (  ا٠ُ أٝكوٝع ٗلٌ أُْ٘ؤح 

 

ٞكو اُْةةوٝٛ اُزب٤ُةةخ كةة٢ اٌُزةةت رةة ٓواػةةبحرؼطةة٠ أُواٍةةلاد اُٖةةبكهح اٛزٔبٓةةب فبٕةةب ، ٣ٝغةةت  أ٣ٕغةةت     

  -اُٖبكهح :

ٓلائْ ، ك٢ٜ ػبَٓ ٖٓ ػٞآةَ  أٍِٞةرٌٕٞ اٌُزت اُٖبكهح لائوخ أُظٜو ؽَ٘خ اُز٤َ٘ن ٝماد  أ٣ٕغت  -1

 أُواٍلاد ٤ٍئخ أُظٜو رؼط٢ اٗطجبػب ٤ٍئب ػٖ ًلبءح أُْ٘ؤح  إٔ آمأُٜٔخ ػٖ أُْ٘ؤح ،  الإػلإ

 بء ٖٓ اٗغبىٛب اٌُزت اُٖبكهح ثؼل الاٗزٜ اهٍبٍٍوػخ  -2

 

 يؼبنجخ انجشٚذ انظبدس  إجشاءاد

 أُقزِلخ ك٢ أُْ٘ؤح  ٝالأهَبّ الإكاهاداٍزلاّ اُجو٣ل ٖٓ  .1

 اُز٤ٖ٘ق .2

 اُٖبكهح  .3

 اُجو٣ل .4

 أُزبثؼخ .5

 اُؾلع .6

 ثبُزل٤َٖ  الإعواءادٖٓ ٛنٙ  أعواءٍٝٞف ٗؤر٢ ػ٠ِ ّوػ ًَ  

 ٙ انًُشأح انًخزهفخ ف ٔالألسبو الإداساداسزلاو انجشٚذ يٍ  -: أٔلا       

 أُقزِلخ ُِْٔ٘ؤح ٝالإكاهاد الأهَبّأُؾلٞظبد ثبُْٔ٘ؤح اٌُزت اُٖبكهح ٖٓ  اكاهح٣زَِْ أُٞظق أُقزٔ ك٢ 

  -٣ْٚ ًَ ًزبة ٕبكه أٌُٞٗبد اُزب٤ُخ : إٔ ٓواػبحٓغ 

  أ٤ِٕخَٗقخ  

  ( الأ٤ِٕخَُِ٘قخ  الإََٔٗقخ ٖٓٞهح ) َٗقخ صب٤ٗخ ٖٓ اٌُزبة اُٖبكه رٌٕٞ ٛجن 

  ًزبثةخ ػ٘ةٞإ  ٓواػةبحثبُجو٣ةل ( ٓةغ  اهٍةب٣ُٚٞٙغ ك٤ٚ اٌُزبة اُٖةبكه ػ٘ةل  فٝٛٞ ؿلا) ظوف ه٢ٍٔ

 اُغٜخ أُوٍَ ُٜب اُجو٣ل ثٌَْ كه٤ن ٝٝاٙؼ 

  أُوكوبد اُز٢ ٍٞف روكن ٓغ اٌُزبة اُٖبكه ٝرؼزجو ٖٓ ٓزٔٔبد اٌُزبة 

 رْ اٗغبى اٌُزبة   ا٤ُٜباُز٢ اٍز٘بكا  الأ٤ُٝبد 

 

  -اُزب٤ُخ : الأٓٞهاُز٢ ٍٞف روكن ٓغ اٌُزبة اُٖبكه ٝمُي ٖٓ فلاٍ ٓلاؽظخ لاثل ٖٓ اُؼ٘ب٣خ ثبُٔوكوبد 

  ٝثٌَْ كه٤ن  أُوكوبداٌُزبة اُٖبكه ٓغ رؼلاك ٛنٙ  إًَٔزبثخ ًِٔخ ٓوكوبد ػ٠ِ 

  ٝمُةي ٖٓ اٌُزبة اُٖبكه ،  الأٓب٤ٓخك٢ ؽبُخ أُوكوبد ٕـ٤وح اُؾغْ ) ٓضَ ا٤ٌُْبد ( روكن ك٢ اُغٜخ

 خ ُٚٔبٕ ٓلاؽظزٜب ثَُٜٞ

 ٓغ رضج٤زٜب ثؤؽٌبّ  الأ٢ِٕك٢ ؽبُخ أُوكوبد اٌُج٤و ك٤زْ ٝٙؼٜب فِق اٌُزبة  أٓب 

 

 

 

  Outgoing Mail    اُجو٣ل اُٖبكه 
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 انزظُٛف -صبَٛب :

 – الإٔة٤ِخ٣زَِْ ٓٞظةق اُزٖة٤٘ق ع٤ٔةغ اٌُزةت اُٖةبكهح ٓةغ ًبكةخ ٌٓٞٗبرٜةب ، اُزة٢ رزٔضةَ ثٔةب ٣ِة٢ ) اَُ٘ةقخ 

 (   الأ٤ُٝبد –أُوكوبد  –اُظوف  –اَُ٘قخ أُٖٞهح 

 ٕبكه ُِزؼوف ػ٠ِ ٓٞٙٞع اٌُزبة ٖٝٓ صْ رؾل٣ل أُِق أُقزٔ ثنُي أُٞٙٞع ٣ووا ًَ ًزبة 

٤ُةزْ ًزبثةخ ههةْ أُِةق ػِة٠ اٌُزةبة  أُِلبد، أههبّاُن١ ٣زٖٚٔ ٣زْ اٍزقواط ههْ أُِق أُقزٔ ٖٓ اُلٜوً 

 اُٖبكه 

 

 انظبدسح  -صبنضب :

 رَغَ ًبكخ اٌُزت اُٖبكهح ك٢ ٍغَ اُجو٣ل اُٖبكه 

 

 انظبدس  رؼشٚف سجم انجشٚذ

ـِةن ٜٗب٣ةخ اَُة٘خ رةلٕٝ ك٤ةٚ ٓؼِٞٓةبد ػةٖ ًبكةخ اٌُزةت اُزة٢ ٣ٍغَ اُجو٣ل اُٖبكه ٛٞ ٍغَ ٣لةزؼ ثلا٣ةخ اَُة٘خ ٝ

 .ٓزََِِخ  أههبٓبرٖله ٖٓ أُْ٘ؤح فلاٍ اَُ٘خ، ؽ٤ش رٔ٘ؼ اٌُزت 

 

 ٣زْ ٝٙغ ههْ اُٖبكهح ػ٠ِ ع٤ٔغ َٗـ اٌُزبة ) الا٤ِٕخ ٝأُٖٞهح (

ٛةنٙ اَُ٘ةقخ  إٌُِٔزبة اُٖبكه ثقزْ َٗقخ اُلائوح ُِللاُةخ ػِة٠   َُ٘قخ أُٖٞهح () ا ٣زْ فزْ اَُ٘قخ اُضب٤ٗخصْ 

 فبهط أُْ٘ؤح   ا٠ُروٍَ  الأ٤ِٕخٍٞف رؾلع كافَ اُلائوح ٣ٝزْ ؽلظٜب ًؤ٤ُٝبد ث٤٘ٔب اَُ٘قخ 

 

   -ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ٗٔٞمط َُغَ اُجو٣ل اُٖبكه :

 /          /                 اُزبه٣ـ                                                                اٍْ أُْ٘ؤح        

 ا٤ُٚاٍْ أُوٍَ  اُغٜخ اُٖبكه ٜٓ٘ب اٌُزبة   د

 ٝػ٘ٞاٗٚ 

 ػلك أُوكوبد  ههْ أُِق  أُٞٙٞع 

      

      

      

      

 

 ٍغَ اُٖبكهح  أ٤ٔٛخ

 ًزبة ٓؼ٤ٖ  اهٍبٍؽبُخ اُْي ك٢ ك٢  ا٣ٚ٤ُؼزجو ٛنا اَُغَ ه٤ل ُِجو٣ل اُٖبكه ٣زْ اُوعٞع  .1

ٖٓ فلاُٚ ٣ٌٖٔ اُزؼوف ػ٠ِ ًبكخ اٌُزت اُٖبكهح فلاٍ كزوح ٓؼ٤٘خ ، ٝثبُزةب٢ُ ٣ٌٔةٖ الاٍةزلبكح ٓ٘ةٚ كة٢  .2

 رو٤٤ْ ْٗبٛ أُْ٘ؤح فلاٍ كزوح ٖٓ اُيٖٓ 

 رَزقلٓٚ أُْ٘ؤح ك٢ اُوهبثخ ػ٠ِ ٕوك٤بد اُطٞاثغ اُجو٣ل٣خ  أ٣ٕؼزجو ٤ٍِٝخ ٜٓٔخ ٣ٌٖٔ  .3

 

 

ٞظق اُٖبكهح اٌُزت أُٞعٜخ ا٠ُ فبهط أُْ٘ؤح ٓغ ظوٝكٜةب ٝٓوكوبرٜةب اُة٠ ٓٞظةق اُجو٣ةل ، أف٤و ٣َِْ ٓ

 آب اَُ٘ـ الأفوٟ ) اَُ٘ـ أُٖٞهح ( ٓغ الأ٤ُٝبد ك٤زْ ر٤َِٜٔب ا٠ُ ٓٞظق أُزبثؼخ 
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 انجشٚذ -ساثؼب :

ثٜةب ٝأُةلٕٝ ػ٤ِةٚ ٖٓ اٌُزت اُٖبكهح ٓغ أُوكوبد ٝاُـلاف اُقةبٓ  الأ٤ِٕخ٣زَِْ ٓٞظق اُجو٣ل اَُ٘قخ 

ػ٘ٞإ اُغٜخ اُز٢ ٍٞف ٣وٍَ ُٜب اُجو٣ل ، ٤ُزْ ؿِن اُظوف ٣ٝٚغ ػ٤ِةٚ اُطةبثغ أُ٘بٍةت ر٤ٜٔةلا لأهٍةبُٚ 

 اُغٜخ أُؼ٤٘خ  ا٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 انًزبثؼخ  -خبيسب :

ؼوف ثَغَ ٤ُزْ رَغ٤ِٜب ك٢ ٍغَ فبٓ ٣ الأ٤ُٝبد٣زَِْ ٓٞظق أُزبثؼخ َٗـ اُلائوح ٖٓ اٌُزت اُٖبكهح ٓغ 

ٛنٙ  ا٤ُٜبػ٠ِ اٌُزت اُٖبكهح ٖٓ اُغٜبد اُز٢ أُوٍِخ  الإعبثخك٢ ٙٔبٕ  اَُغَٛنا  أ٤ٔٛخأُزبثؼخ ، ٝرزٔضَ 

 اٌُزت 

 

 انذفع  -سبدسب :

ٌَُ ًزبة ٕبكه ك٢ أُِق أُقزٔ ٝمُي ثبلاٍزلبكح ٖٓ  الأ٤ُٝبد٣زْ ك٢ ٛنٙ أُوؽِخ ؽلع َٗقخ اُلائوح ٓغ 

 ٙ ٓٞظق اُز٤ٖ٘ق ؽلك إٔههْ أُِق اُن١ ٍجن 

 

أف٤وا ٣زْ اهٍبٍ اٌُزت أُ٘غيح ٓغ ٓوكوبرٜب ثؼل إ رْ ٝٙؼٜب ك٢ اؿِلزٜب ) اُظوٝف ( ا٠ُ اُغٜبد أُؼ٤٘خ 

ؽ٤ش ٣زْ ر٤َِٜٔب ا٠ُ ٛنٙ اُغٜبد ثؼل إ ٣زْ رَغ٤ِٜب ك٢ ٍغلاد ر٤َِْ ) مٓخ ( ٤ٜٓئخ ُٜنا اُـوٗ ُـوٗ 

 رؾل٣ل أَُئ٤ُٝخ ػ٘ل الاٍزلاّ ٝاُز٤َِْ 

 ٗٔٞمط َُغَ اُنٓخ اُلاف٢ِ ٝاُقبهع٢ اكٗبٙ 

   21اٍْ أُْ٘ؤح                                                                                           اُزبه٣ـ    /   /  

اُغٜخ أُؼٕ٘ٞ  ربه٣ـ اٌُزبة  اُزَََِ 

 ُٜب اٌُزبة 

 لاؽظبدأُ ربه٣ـ الاٍزلاّ  رٞه٤غ أَُزِْ  اٍْ أَُزِْ 

       

       

       

 

 اُطبثغ اُجو٣ل١

 

اٍْ ٝػ٘ٞإ اُغٜخ 

اُز٢ ٍٞف ٣وٍَ ُٜب 

 اُجو٣ل

 اُـلاف ) اُظوف ( 

اُن١ ٍٞف ٣ٞٙغ 

 ك٤ٚ اٌُزبة

اَُ٘قخ الا٤ِٕخ(  )

 ٓغ أُوكوبد  
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 انجشٚذ انسش٘ انٕاسد  -: أٔلا 

 

أُؾلٞظبد ( صْ  اكاهح٣زْ كزؼ ٛنا اُجو٣ل ثٔؼوكخ اؽل أَُئ٤ُٖٝ ) ٓل٣و ) ك٢ أُْ٘ؤح اُٖـ٤وح ( 

رلٕٝ ٓؼِٞٓبد ٓٞعيح ػٖ اٌُزبة اَُو١ اُٞاهك ك٢ هٖبٕخ ٕـ٤وح رزٖٚٔ أُؼِٞٓبد اُزب٤ُخ ) ههْ اٌُزبة 

اُٞاهكح  ٓٞظق ا٠ُاُغٜخ اُٞاهك ٜٓ٘ب اٌُزبة ( صْ روٍَ ٛنٙ اُوٖبٕخ  –ربه٣ـ اٌُزبة  –ٓٞٙٞع اٌُزبة  –

اُن١ ٣ز٠ُٞ ثلٝهٙ رَغ٤َ ٛنٙ أُؼِٞٓبد ك٢ ٍغَ اُٞاهكح ٣ٝٔ٘ؼ اٌُزبة اُٞاهك ههْ ٝربه٣ـ ٝاهك، ثؼلٛب ٣ؼ٤ل 

 الاؽزلبظ ثبٌُزبة اَُو١ أُٞظق أُقزٔ اُن١ ٣ز٠ُٞ  ا٠ُاُوٖبٕخ 

 

 الأكًَٚبٗذ أُْ٘ؤح ٣وكٛب ٤ًٔبد ًج٤وح ٖٓ اُجو٣ل اُٞاهك اَُو١ كٖٔ  اما ) ك٢ أُْ٘ؤح اٌُج٤وح (  

اُٖبكه ، ٝرؼل ُٜنا اُـوٗ  أٝثٔؼبُغخ اُجو٣ل اَُو١ اُٞاهك  رٜزْفبٕخ ثٔؼبُغخ اُجو٣ل اَُو١  أكاهحر٘ظ٤ْ 

 فبٕخ ُٜنا اُـوٗ  أفزبٍّغلاد فبٕخ ثبٌُزت اَُو٣خ ٓغ 

 

 

 

 يؼبنجخ انجشٚذ انسش٘ انظبدس  -صبَٛب :

َ ث٤ل ٓٞظق فبٓ ٓوكن ٣زْ مُي ٖٓ فلاٍ ٝٙغ اٌُزت اَُو٣خ اُٖبكهح ك٢ ظوٝف ٓـِوخ صْ روٍ 

اَُو٣خ ؽَت  الأٝهامثزَغ٤ِٜب ك٢ ٍغَ ٕبكه  الأف٤وٍو٣خ ٢ٌُ ٣وّٞ ٛنا  أٝهامثٜب ٗٔٞمط ِٛت رٖل٣و 

 أُؼِٞٓبد أُج٤٘خ ك٢ اٌُزبة أُوكن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رٖل٣و أٝهام ٍو٣خ  ٗٔٞمط ِٛت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إجشاءاد انجشٚذ انسش٘ انٕاسد ٔانظبدس   

 

 اٍْ أُْ٘ؤح 

 ............................. -.......................            اُوَْ :   -الإكاهح :  

 ......................            ربه٣ـ اٌُزبة ...................... -ههْ اٌُزبة :

 اُغٜخ اُٖبكه ٜٓ٘ب ................           اُغٜخ اُٖبكه ا٤ُٜب ................

 أُٞٙٞع ...........................           ههْ أُِق ...........................

                   رٞه٤غ أُقزٔ .....................          رٞه٤غ ٓٞظق اُٖبكهح..............              
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ك٢ اُٞاهغ إٔ ع٤ٔغ الأٝهام اُٞاهكح ٝاُٖبكهح ٝأُؾلٞظخ ك٢ أُِلبد ٢ٛ أٝهام ٍو٣خ لا٣غٞى   

الاٛلاع ػ٤ِٜب ٖٓ هجَ أ١ ّقٔ ؿ٤و ٓقزٔ ، ٌُٖ ٛ٘بى ثؼ٘ الأٝهام ٝاُٞصبئن اُز٢ ٣ئك١ الاٛلاع ػ٤ِٜب 

ُؼبّ ُِْٔ٘ؤح أٝ اُلُٝخ ، ُنُي لاثل ٖٓ ارقبم اعواءاد ٓؾلكح ا٠ُ اُؾبم ٙوه ثؼلك ٖٓ الإكواك أٝ ثبُٖبُؼ ا

 ُِٔؾبكظخ ػ٠ِ آٖ ٍٝلآخ ٛنٙ اُٞصبئن 

  

  -أُٞٙٞع اُن١ رزٚٔ٘ٚ اُٞصبئن ًٝٔب ٢ِ٣ : أ٤ٔٛخكهعبد ٓقزِلخ ؽَت  ا٣٠ٌُٖٔ رو٤َْ اَُو٣خ 

 انًؼهٕيبد انسشٚخ  -1

ٓضَ ٗزبئظ اُزؾو٤وبد ٓغ  ثبلأّقبٓ، وٙوه ًج٤ٜب ث٢ٛٝ أُؼِٞٓبد اُز٢ ٣زورت ػ٠ِ رَو

  الأكواكأُؼِٞٓبد اُْق٤ٖخ اُقبٕخ ثٜئلاء  أٝ الأكواك

 

 انًؼهٕيبد انسشٚخ جذا  -2

اُز٢ رٌٕٞ ه٤ل  أُْوٝػبد٢ٛٝ أُؼِٞٓبد اُز٢ ٣زورت ػ٠ِ رَوثٜب ٙوه ًج٤و ثبُْٔ٘ؤح ٓضَ 

 اُجؾش ٝاُزط٣ٞو 

 

 سشٚخ نهغبٚخ انًؼهٕيبد ان -3

ب ٙوه ًج٤و ثبُلُٝخ ٝأُغزٔغ ٓضَ أُؼِٞٓبد أُزؼِوخ ٢ٛٝ أُؼِٞٓبد اُز٢ ٣زورت ػ٠ِ رَوثٜ

 اُؼٌَو١  أٝا٤َُب٢ٍ  أٝثؤٖٓ اُلُٝخ الاهزٖبك١ 

 

 

 

 

  
 الأٝهامؽ٤ش رقزْ  الأفزبّ،ك٢ ؽبُخ ػلّ رٞكو  الأؽٔواٍزقلاّ اُوِْ  أٝثلهعبد اَُو٣خ  أفزبّ أػلاك .1

 ٍو٣خ  أٝهامٝاُظوٝف اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ 

  اُلائوحأُقز٤ٖٖ ك٢  الأّقبٓ ا٠ُاَُو٣خ  الأٝهام٣غت ر٤َِْ  .2

اَُو٣خ  اٌُزتأَُٞكاد ٝاَُ٘ـ اُيائلح ٖٓ  أرلاف٣َزؾَٖ رؾل٣ل ػلك اَُ٘ـ ٖٓ اٌُزت اَُو٣خ ، ٓغ  .3

 ُِؾ٤ُِٞخ كٕٝ رَوٛب ٝاٛلاع اُـوثبء ػ٤ِٜب 

ٓجط٘خ ٖٓ اُلافَ ٣ٝزْ ؿِوٜب  الأؿِلخ٤ٌٍٔخ ، ٝهل رٌٕٞ ٛنٙ  أؿِلخ٣واػ٠ ٝٙغ أٌُبرجبد اَُو٣خ ك٢  .4

  الأؽٔواٍزقلاّ أُْغ  الأكَٚثؤؽٌبّ ، ٖٝٓ 

 اكاهحفبهط أُْ٘ؤح ، ثَ ٣زْ الاٛلاع ػ٤ِٜب ػ٘ل اُٚوٝهح كافَ  ا٠ُاَُو٣خ  الأٝهام اػبهحلا٣غٞى  .5

 أُؾلٞظبد 

 ٓؾٌٔخ  أهلبٍماد  أ٤ٓ٘خ أٓبًٖاَُو٣خ ك٢  الأٝهام٣واػ٠ ؽلع  .6

 صجذ ىٝاٍ ٍو٣زٜب  اُز٢ الأٝهامكوى كٝه١ ُِِٔلبد اَُو٣خ ُـوٗ ػيٍ  أعواء٣زْ  .7

 

 

 

 ايٍ انًؼهٕيبد انسشٚخ 

 الاؽز٤بٛبد اُٞاعت ارقبمٛب ُِٔؾبكظخ ػ٠ِ آٖ ٍٝو٣خ أُؼِٞٓبد ك٢ أُْ٘ؤح
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 أُؾلٞظبد ػلك ٖٓ أُٞظل٤ٖ ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ّوػ ٓٞعي ُٞاعجبد ًَ ْٜٓ٘  أكاهح٣ؼَٔ ك٢  

 

 انًذفٕظبد  أداسحيذٚش  -: أٔلا

 أُٞظل٤ٖ لأػٔبُْٜ  أكاءأُؾلٞظبد ٝٓواهجخ ؽَٖ  اكاهحاُؼبّ ػ٠ِ ٤ٍو اُؼَٔ كافَ  الإّواف .1

  برؤفو اٗغبىٛاُز٢  هئ٤ٌ أُْ٘ؤح ػٖ اٌُزت ا٠ُرول٣ْ روو٣و  .2

 رؾل٣ل أُل٣و٣خ أُقزٖخ ثٔؼبُغخ ًَ ًزبة ٖٓ اٌُزت اُٞاهكح  .3

٣ٝئّو ػ٤ِٜب ثٌِٔخ )رؾلع ( ٓؼيىا مُي ثبُزٞه٤غ  الأ٤ُٝبد٣زَِْ َٗـ اُلائوح ٖٓ اٌُزت اُٖبكهح ٓغ  .4

 ػ٤ِٜب 

 أُقزِلخ ك٢ أُْ٘ؤح  الأهَبّٖٓ  الأ٤ُٝبداٍزلاّ ِٛجبد اٍزقواط  .5

ا٤ٓٞ٤ُخ ثؼلك اٌُزت اُٖبكهح ٝاُٞاهكح ُِْٔ٘ؤح ٢ٌُ ٣ٞهغ ػ٤ِٜب ر٤ٜٔلا  ئ٤خالإؽٖبالاٛلاع ػ٠ِ  .6

 ُؼوٜٙب ػ٠ِ ٓل٣و أُْ٘ؤح 

 

 يٕظف انزسهٛى  -صبَٛب :

٣زَِْ اٌُزت اُٞاهكح ا٠ُ أُْ٘ؤح ٣ٝزؤًل ٖٓ ػبئل٣زٜب ُِْٔ٘ؤح ، ٖٝٓ صْ ٣لزؾٜب ٣ٝٚغ فزْ اُٞاهكح ػ٤ِٜب  .1

 ل ٖٓ ٝعٞك أُوكوبد أُنًٞهح ك٢ اٌُزبة .ك٢ اُغٜخ ا٤َُوٟ ٖٓ اػ٠ِ اٌُزبة ٓغ اُزؤً

 ٣َِْ ع٤ٔغ اٌُزت اُٞاهكح ٓغ ٓوكوبرٜب ا٠ُ ٓٞظق اُٞاهكح ُـوٗ رَغ٤ِٜب ك٢ ٍغَ اُٞاهكح . .2

٣زَِْ اٌُزت اُٖبكهح ٖٓ أُل٣و٣بد أُقزِلخ ٣ٝزؤًل ٖٓ ٝعٞك أُوكوبد ٝا٤ُٝبد أُؼبِٓخ ٓغ ظوٝف  .3

 ٓطجٞػخ ُـوٗ ر٤َِٜٔب ا٠ُ ٓٞظق اُز٤ٖ٘ق .

ْ اؽٖبئ٤خ ٤ٓٞ٣خ ثؼلك اٌُزت اُٞاهكح ٝاُٖبكهح ُلأٍزلبكح ٜٓ٘ب ك٢ رو٤٤ْ ػَٔ ٓل٣و٣بد ٝاهَبّ ٣٘ظ .4

 أُْ٘ؤح 

 

 يٕظف انجشٚذ انٕاسد  -: صبنضب

 رَغ٤َ اُجو٣ل اُٞاهك ك٢ ٍغَ اُٞاهكح  .1

 اُؼ٘ب٣خ ثَغَ اُٞاهكح ٝأُؾبكظخ ػ٤ِٚ ٖٓ اُزِق  .2

 فزْ اٌُزت اُٞاهكح ثقزْ اُٞاهك  .3

 ٓٞظق اُز٤ٖ٘ق  ا٠ُكح ر٤َِْ اٌُزت اُٞاه .4

 

 يٕظف انجشٚذ انظبدس  -: ساثؼب

 رَغَ ًبكخ اٌُزت اُٖبكهح ك٢ ٍغَ اُجو٣ل اُٖبكه  .1

 ٌُِزبة اُٖبكه  الأ٣٠ُٝٔ٘ؼ ًَ ًزبة ٕبكه ههْ ٝربه٣ـ ، ؽ٤ش ٣لٕٝ ٛنا اُوهْ ٝاُزبه٣ـ ػ٠ِ اَُ٘قخ  .2

ٛنٙ اَُ٘قخ ٍٞف رؾلع كافَ  إٔ ٣زْ فزْ اَُ٘قخ اُضب٤ٗخ  ٌُِزبة اُٖبكه ثقزْ َٗقخ اُلائوح ُِللاُخ ػ٠ِ .3

 فبهط أُْ٘ؤح   ا٠ُروٍَ  الأ٤ِٕخاُلائوح ٣ٝزْ ؽلظٜب ًؤ٤ُٝبد ث٤٘ٔب اَُ٘قخ 

 

 

 

 

 

 ٔاججبد يٕظفٙ ٔيسزخذيٙ إداسح انًذفٕظبد
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 يٕظف انزظُٛف  -:خبيسب

 اٍزلاّ اٌُزت اُٞاهكح ٖٓ ٓٞظق اُجو٣ل اُٞاهك .1

ك٢  أُقزِلخ ٝالأهَبّ الإكاهادٖٓ أُٞظق أُقزٔ ثبٍزلاّ ٛنٙ اٌُزت ٖٓ  اُٖبكهحاٍزلاّ اٌُزت  .2

 أُْ٘ؤح 

وف ػ٠ِ ٓٞا٤ٙؼٜب ؼاُٖبكهح ٣زْ هواءح ٛنٙ اٌُزت ُِز أٍٝٞاء ٌُِزت اُٞاهكح  الأؽٞاٍك٢ ًبكخ  .3

 اكاهحٝثبُزب٢ُ رؾ٤ل أُِق اُقبٓ ثٜب ٖٝٓ صْ رؾل٣ل ههْ أُِق ٖٓ ٝاهغ كٜوً أُِلبد أُٞعٞك ك٢ 

  -اُزب٤ُخ:ٝٛنٙ اُؼ٤ِٔخ ٜٓٔخ ُلأٍجبة  أُؾلٞظبد،

 لأٗغبى أُؼبِٓخ  ٝاُٚوٝه٣خأُطِٞثخ  الأ٤ُٝبد ا٠ٍُٞ رَبػل ك٢ إُٞ أٜٗب 

 اُٖبكهح ك٢ أُِلبد اُقبٕخ ثٜب ثؼل اٗزٜبء اُؼَٔ  أٝرَبػل ك٢ ؽلع اٌُزت اُٞاهكح  أٜٗب 

 

ٖٓ أُْٜ علا إ ٣زْ افز٤به ٓٞظق اُز٤ٖ٘ق ٖٓ م١ٝ اُقجوح ٝأُؼوكخ ثغ٤ٔغ أُِلبد أُؾلٞظخ ك٢ اكاهح 

ل٣ل أُِق أُقزٔ ٍٞف ٣ئك١ ا٠ُ اُزؤف٤و ك٢ اٗغبى الاػٔبٍ اٙبكخ ا٠ُ أُؾلٞظبد لإٔ اُقطؤ ك٢ رؾ

اؽزٔبٍ ؽلع أَُز٘لاد ك٢ ِٓلبد ؿ٤و ِٓلبرٜب الا٤ِٕخ ٓٔب ٣َجت كولإ ٛنٙ أُِلبد ٝرؼنه إٍُٞٞ ا٤ُٜب ػ٘ل 

 اُؾبعخ .

 

 : يٕظف انجشٚذ  سبدسب 

 اُقبٕخ ثٜب ٖٓ ٓٞظق اُٖبكهح ( لخٝالأؿِٓغ أُوكوبد  الأ٠ُٝاٍزلاّ ع٤ٔغ اٌُزت اُٖبكهح ) اَُ٘ـ  .1

 ٢ٛ اٌُزت ٝٝٙؼٜب ك٢ ظوٝكٜب اُقبٕخ ثٜب  .2

ه٤ٔخ اُطبثغ رؼزٔل ػ٠ِ  إٝىٕ اُوٍبئَ اُٖبكهح ُزؾل٣ل ه٤ٔخ اُطبثغ اُن١ ٍٞف ٣ٚؼٚ ػ٤ِٜب ) ػِٔب  .3

 ٝىٕ اُوٍبُخ ٝػ٠ِ ثؼل أَُبكخ اُز٢ ٍٞف روٍَ ثٜب اُوٍبُخ ( 

 اُقب٤ٕٖ  أُٞىػ٤ٖ ا٣٠َُِْ ع٤ٔغ اٌُزت اُٖبكهح  .4

 

 يٕظف انذفع  -: سبثؼب

أُؾلٞظبد ،  اكاهحٕبكهح ٖٓ ٓل٣و  أّاٍزلاّ ع٤ٔغ اٌُزت أُ٘غيح ٝأُووه ؽلظٜب ٍٞاء ًبٗذ ٝاهكح  .1

 ثؼل اُزؤًل ٖٓ ٝعٞك ًِٔخ رؾلع ٓٞهؼخ ٖٓ أُل٣و 

 أُِلبد أُضجذ ػ٤ِٜب ٖٝٓ صْ ؽلظٜب ك٢ ِٓلبرٜب  أههبّاُٖبكهح ؽَت  أ٣ٝزْ كوى اٌُزت اُٞاهكح  .2

 ٖٓ ِٓق  أًضور٣ٖٞو اٌُزت اُز٢ ٣زطِت ؽلظٜب ك٢  .3

 ٝؽَت رََِِٜب اُي٢٘ٓ  الأ٤ِٕخِٓلبرٜب  ا٠ُ ٝاػبكرٜباُقبٕخ ثٌَ ٓؼبِٓخ  الأ٤ُٝبدرلو٣ن  .4

 ٖٓ أ١ ًزبة ك٢ أُِق اُٞاؽل ٖٓ َٗقخ ٝاؽلح  أًضوػ٠ِ ٛنا أُٞظق ٓواػبح ػلّ ؽلع  .5

 

  الأٔنٛبديٕظف اسزخشاط  -:صبيُب

أُؼلح ُٜب  الإػبهحأُؾلٞظبد ثٔٞعت اٍزٔبهح ِٛت  اكاهحٖٓ ٓل٣و  الأ٤ُٝبداط اٍزلاّ ِٛجبد اٍزقو .1

 اُـوٗ 

 أُطِٞثخ ٖٓ ِٓلبرٜب اُقبٕخ  الأ٤ُٝبداٍزقواط  .2

 ٝٙغ ثطبهخ ثل٣ِخ ٌٓبٕ اٌُزت أَُزؼبهح  .3

ٛبُج٤ٜب ٓوبثَ اُزٞه٤غ ك٢ ٍغَ فبٓ ُٜنا اُـوٗ ٓغ ؽلع اٍزٔبهح ِٛت  ا٣٠َُِْ اٌُزت أَُزؼبهح  .4

 ؼبهح الاٍز

 ك٢ أُٞاػ٤ل أُؾلكح  اػبكرٜبٍغَ فبٓ ُٔزبثؼخ اٌُزت أَُزؼبهح ٝٙٔبٕ  أ٣ٝ٘ظْ ِٓق  .5

  اػبهرٜبأُؾلٞظبد ػٖ اٌُزت اُز٢ اٗز٠ٜ ٓلح  اكاهحٓل٣و  ا٣٠ُوكغ روو٣و  .6
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 يظطهذبد اَكهٛضٚخ                              

 
 Code هٓي Application ِٛت

 Coding رو٤ٓي Archives أه٤ّق

 Consecutive ٓززبثغ / ٓزَََِ  Arrange ٣ورت 

 Non consecutive ؿ٤و ٓززبثغ Arrangement رور٤ت

 Control ٤ٍطوح  Assign ٣قٖٔ

 Correspondence ٓواٍِخ  Cabinet كٝلاة / ًبث٤٘خ 

 Demand ٣طِت Card ثطبهخ 

 Document َٓز٘ل  Chronological ى٢٘ٓ

 Drawer file اُؾلع كهط  Classification ر٤ٖ٘ق

  Duplex numbering اُزوه٤ْ أُيكٝط Closed notation روه٤ْ ٓوًت 

 Mail department هَْ اُجو٣ل  Incoming mail ثو٣ل ٝاهك 

 Out – going mail اُجو٣ل اُٖبكه Indexing كٜوٍخ 

 Record ٍغَ  Mail ثو٣ل

 

 

 

 

 

 

 ػوف اُجو٣ل اُٞاهك  .1

 جو٣ل اُٞاهك ػلكٛب ٓغ ّوػ ًَ ٜٓ٘ب ثبُزل٤َٖ ٓؼبُغخ اُ اعواءادٓب٢ٛ  .2

ػوف ٍغَ اُجو٣ل اُٞاهك ، صْ اهٍْ ٕلؾخ ٖٓ ٕلؾبد ٛنا اَُغَ ٓٞٙؾب أُؼِٞٓبد اُز٢ رلٕٝ  .3

 ك٤ٜب 

 ػوف اُجو٣ل اُٖبكه   .4

 ٓؼبُغخ اُجو٣ل اُٖبكه ، ػلكٛب ٓغ ّوػ ًَ ٜٓ٘ب ثبُزل٤َٖ  اعواءادٓب٢ٛ  .5

ٖٓ ٕلؾبد ٛنا اَُغَ ٓٞٙؾب أُؼِٞٓبد اُز٢ رلٕٝ ػوف ٍغَ اُجو٣ل اُٖبكه  ، صْ اهٍْ ٕلؾخ  .6

 ك٤ٜب 

 اُٖلبد اُٞاعت رٞكوٛب ك٢ أُواٍلاد اُٖبكهح  أْٛٓب ٢ٛ  .7

 ػوف ٍغَ أُزبثؼخ ، صْ اهٍْ ٕلؾخ ٖٓ ٕلؾبد ٛنا اَُغَ ٓٞٙؾب أُؼِٞٓبد اُز٢ رلٕٝ ك٤ٚ  .8

 أُؾلٞظبد  اكاهحٓب ٢ٛ ٝاعجبد ٓل٣و  .9

 ٓب ٢ٛ ٝاعجبد ٓٞظق اُؾلع  ، ػلكٛب  .11

 ب ٢ٛ ٝاعجبد ٓٞظق أُزبثؼخ ، ػلكٛب صْ اهٍْ ٗٔٞمط َُغَ أُزبثؼخ   ٓ .11

 ٝاعجبد ٓٞظق اُجو٣ل  أْٛٓب ٢ٛ   .12

 ٣ٌٖٔ رو٤َْ اَُو٣خ ا٠ُ صلاس كهعبد ، ٓب ٢ٛ ٛنٙ اُلهعبد ػلكٛب ٓغ رؼو٣ق ًَ ٜٓ٘ب  .13

 الاؽز٤بٛبد اُٞاعت ارقبمٛب ُِٔؾبكظخ ػ٠ِ آٖ ٍٝو٣خ أُؼِٞٓبد ك٢ أُْ٘ؤحٓب ٢ٛ  .14

 

 

 أسئهخ انفظم انضبَٙ
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           م انضبنشانفظ

 

        
                         

 اُز٤ٖ٘ق  -أٝلا:
 ٓلّٜٞ اُز٤ٖ٘ق  .1.1

  اُز٤ٖ٘قٛوم  .1.2

  يالموضوعالتصنيف  .1

 التصنيف العرضي  .2

 التصنيف الشكلي  .3

 التصنيف الهجائي  .4

 

 

 اُزور٤ت -صب٤ٗب  :
 ٓلّٜٞ اُزور٤ت       2-1

 ٛوم اُزور٤ت  2 – 2    

 الترتيب الهجائي  .1

 دديالترتيب الع .2

 الترتيب الهجائي العددي .3

 الترتيب الزمني .4

 

 

 اُلٜوٍخ  -صبُضب  :
 ٓلّٜٞ اُلٜوٍخ اُٜغبئ٤خ      3 -1

 اُزور٤ت اُٜغبئ٢ ُلأٍٔبء            3 -2

 

 

 

 

 

 

 

 انزظُٛف ٔانزشرٛت ٔانفٓشسخ 
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  ٓلّٜٞ اُز٤ٖ٘ق 

  اُز٤ٖ٘قٛوم  

   يالموضوعالتصنيف  .1

 التصنيف العرضي  .2

 التصنيف الشكلي  .3
 

 التصنيف الهجائي .4

 
 

 رؼشٚف انزظُٛف  

ٓغٔٞػبد ، ثؾ٤ش رٌٕٞ ًَ ٓغٔٞػخ  ا٠ُ الأفوٟأُٞاك  أٝٝأُِلبد  الأٝهاماُز٤ٖ٘ق ٛٞ ػ٤ِٔخ رو٤َْ 

 ثٖلبد فبٕخ .ٓزْبثٜخ  أٝفٖبئٔ ٓٞٙٞػ٤خ  أٝماد ٕلبد ٓزغبَٗخ 

 

 .كٞاهم  أٝث٘بء ػ٠ِ ٓب ك٤ٜب ٖٓ رْبثٚ  الأ٤ّبءرور٤ت  أٝ ٛٞ

 

٤وٜب ٣ٌٖٔ رور٤ت اُٞصبئن ٝأَُز٘لاد ٍُِٕٞٞ ا٠ُ أ١ ٜٓ٘ب ٝهذ اُؾبعخ ا٤ُٜب ثَوػخ اٝ ٛٞ فطخ ثزطج

 ٍُٜٝٞخ .

        

  -ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ّوػ ٌَُ ٛو٣وخ ٖٓ ٛوم اُز٤ٖ٘ق :   

 

 انزظُٛف انًٕضٕػٙ  -1

اُؼلاهخ ث٤ٜ٘ب ثؾ٤ش ٣ٌٖٔ رؾل٣ل ٌٓبٕ ًَ  أٍب٣ًزْ ثٔٞعت ٛنا اُز٤ٖ٘ق رور٤ت أُٞٙٞػبد ػ٠ِ 

 ثَُٜٞخ  أ٤ُُٚز٤ٖ٘ق ٝإٍُٞٞ ٓٞٙٞع كافَ ا

أُؾلٞظبد ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٓٞٙٞػبد ٓزؼلكح ، ٣ٌٖٝٔ ر٤ٖ٘ق ٛنٙ أُٞٙٞػبد ػ٠ِ  اكاهحٓضبٍ ٓٞٙٞع 

  -ٓب ٢ِ٣ : ا٠ُ الأكواك اكاهحػلاهزٜب ثٔٞٙٞع  أٍبً

  أفوٙ ا٠ُ.......................اُِغبٕ. –اُٖلاؽ٤بد  –ّئٕٝ اُؼب٤ِٖٓ 

  

خ ُٜنٙ اُزو٤َٔبد ٣ٌٖٔ ر٤ٖ٘ق ًَ ٓٞٙٞع ٖٓ ٓٞٙٞػبد اكاهح الاكواك ا٠ُ ٝػ٠ِ أٍبً اُؼلاهخ أُ٘طو٤

 روك٤ؼبد ............ ا٠ُ افوٙ –رضج٤ذ  –ٓجبّوح  –كوٝع أفوٟ ، ٓضلا ّئٕٝ اُؼب٤ِٖٓ روَْ ا٠ُ ) رؼ٤٤٘بد 

 

 

 انزظُٛف انؼشضٙ  -2

اُٖلبد ٓغٔٞػخ ٖٓ  إٔٝلخ  أٍبًٓغٔٞػبد ػ٠ِ  ا٠ُك٢ ٛنا اُز٤ٖ٘ق ٣زْ رو٤َْ أُؾلٞظبد 

أُْوٝػبد  أٍٔبء أٝ الإكاه٣خاُٞؽلاد  أٍٔبء أٝ الأّقبًٓؤٍٔبء  الأٍٔبءاُطبهئخ ، ٓضَ )  أٝ اُؼو٤ٙخ

 .ربه٣ـ ٛنٙ أُؾلٞظبد  أٝؽَت أُٞاهغ اُغـواك٤خ  أٝ( 

 

انزظُٛف -أٔلا :  
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   -ٝثنُي ٣ٌٖٔ رو٤َْ أُؾلٞظبد ٝكوب ُِز٤ٖ٘ق اُؼو٢ٙ ًٔب ٢ِ٣ :

 انزظُٛف ثبلأسى  - أ

ثٖوف اُ٘ظو ػٖ  الأٝهامُٜٝب ٛنٙ باُز٢ رز٘ الأٍٔبء أٍبًػ٠ِ  الأٝهامْ ك٢ ٛنا اُز٤ٖ٘ق ٣زْ رو٤َ

 ٓضبٍ ػ٠ِ مُي  الأٝهامٓٞا٤ٙغ ٛنٙ 

 الأّقبٓ أٍٔبء               

 أُؼبٛل  أٝاُطِجخ ك٢ ا٤ٌُِبد  أٝٓضَ      أُِلبد اُْق٤ٖخ اُز٢ رلزؼ ُٔ٘زَج٢ أُْ٘ؤح   

 

 الإكاه٣خاُٞؽلاد  أٍٔبء     

ثؤٍٔبء اُٞىاهاد ٝأُئٍَبد  أٝأُِلبد اُز٢ رلزؼ ثؤٍٔبء الاه٤ٚخ ٝاُ٘ٞاؽ٢    ٓضَ        

  ٝأُْ٘آد

 

 أُْوٝػبد       أٍٔبء 

 ٓلهٍخ أٖٝٓ٘غ  أٝٓضَ       أُِلبد اُز٢ رلزؼ ثؤٍٔبء أُْوٝػبد ًؤٍْ ْٓوع عَو      

  

  انزظُٛف انجغشافٙ -ة

، ٓضةةَ    الأٝهامًٖ اُزةة٢ رزؼِةةن ثٜةةب  ٛةةنٙ االآةةب أٍةةبًػِةة٠  الأٝهامكةة٢ ٛةةنا اُزٖةة٤٘ق ٣ةةزْ روَةة٤ْ 

 ٓٞٙٞػبد اُؼلاهبد اُل٤ُٝخ ًبُزغبهح اُقبهع٤خ  

 

 انزظُٛف انزبسٚخٙ  -ط

 اُز٢ رؾز٣ٜٞب روغ ٖٙٔ اُلزوح اُي٤٘ٓخ  ٝالأٝهامك٢ ٛنٙ اُؾبُخ ٣لزؼ ِٓق ٌَُ كزوح ى٤٘ٓخ 

 

 

 

 

 

 ٓلّٜٞ اُزور٤ت  

 ٛوم اُزور٤ت 

 الترتيب الهجائي  .1

 الترتيب العددي .2

 الترتيب الهجائي العددي .3

 اُزور٤ت اُي٢٘ٓ .4
 يفٕٓو انزشرٛت   

ػ٘ةةل  ا٤ُٜةةبأُؾلٞظةةبد ثؼةةل الاٗزٜةةبء ٓةةٖ رٖةة٤٘لٜب ُزَةة٤َٜ إُٞةةٍٞ  أٝاُزور٤ةةت ٛةةٞ ػ٤ِٔةةخ رور٤ةةت أَُةةز٘لاد 

 اُؾبعخ ٝعؼَ ػ٤ِٔخ إٍُٞٞ رزْ ثَُٜٞخ ٍٝوػخ 

 

 

انزشرٛت -صبَٛب :   
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 -ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ّوػ ٌَُ ٛو٣وخ ٖٓ ٛوم اُزور٤ت  :                  

 

 ٓضَ  الأػلاكػل٣لح ٖٓ  أٗٞاع، ٝٛ٘بى  الأػلاكٛنٙ اُطو٣وخ رؼزٔل ػ٠ِ  انزشرٛت انؼذد٘ -1

 أُزََِِخ ؽ٤ش ٣زْ اُجلء ثوهْ ٓؾلك ًجلا٣خ ُِزوه٤ْ ٣ٝزْ اُزٌِٔخ ثؼلٙ  الأػلاك 

 ٝؿ٤وٛب  1/23اٝ 12/234 الأههبّأُوًجخ ٓضَ  الأػلاك 

 اُؼْو٣خ  الأػلاك 

 

         ٢ اُزور٤ةت رؼزٔةل ػِة٠ اُؾةوٝف اُٜغبئ٤ةخ كة٢ رور٤ةت أُؾلٞظةبدكة خٝٛةنٙ اُطو٣وة انزشرٛت انٓجبئٙ -2

 ) ٍٝٞف ٗؤر٢ ػ٠ِ ّوػ ٛنٙ اُطو٣وخ ٓلٖلا ك٢ أُٞٙٞػبد اُوبكٓخ ( 

 

كة٢ رور٤ةت  ٝالأػةلاك٣ةزْ الاػزٔةبك ػِة٠ اُؾةوٝف اُٜغبئ٤ةخ  خٝكة٢ ٛةنٙ اُطو٣وة انزشرٛت انٓجبئٙ انؼذد٘ -3

 ٌٝٛنا (      45ة/     اٝ        256أُؾلٞظبد ٓضَ اُزب٢ُ ) أ / 

 

، ك٢ ٛنٙ اُطو٣وخ ٣زْ رور٤ت أُؾلٞظبد ؽَت رََِِٜب اُيٓ٘ة٢ ًٔةب ٛةٞ َٓةزقلّ كة٢   انزشرٛت انضيُٙ -4

 رور٤ت اُٖؾق ٝأُغلاد ٝاُوواهاد ٝؿ٤وٛب 

 

 

 

 

 

   الأٝهام٢ٛ ػ٤ِٔخ م٤٘ٛخ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب رؾل٣ل ٓٞاهغ أُِلبد اُز٢ ٍٞف رؾلع ك٤ٜب انفٓشسخ 

 

 بئٙ نلأسًبء انزشرٛت انٓج

ؽ٤ةش رؼزٔةل ٛةنٙ اُطو٣وةخ ػِة٠ رََِةَ ‘  الأّةقبٓرَزقلّ ٛنٙ اُطو٣وخ ثٌضوح ك٢ ؽبُخ اُزؼبَٓ ٓغ ِٓلبد 

   -ٛ٘بى ػلح ٛوم ُزور٤ت اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ٜٓ٘ب : إٔاُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ، ػِٔب 

 

  اُزور٤ت اُٜغبئ٢ أُطِن 

  ٔ ٘ ـأة د س ط ح ر د ر س ص ط ش ص ع ط ظ ع ؽ ف ق ن ل و ٌ ْ
 ٤ّٞػب ك٢ الاٍزقلاّ  الأًضوٝٛنا اُزور٤ت ٛٞ 

 

  ُِؾوٝف  الأثغل١اُزور٤ت 

 ٔ صح ط ٘ ن ل و ٌ ص ع ف ع ق سط د س ر ر ظ ؽ ش ـأة ط د ْ

 
 انزشرٛت انٓجبئٙ نلأسًبء  أجشاءطشٚمخ 

 ، كةؤما ًبٗةذ الأٍٝؽَت رَََِ اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ُٜب ثلأ ٖٓ اُؾةوف  الأٍٔبء٣زْ رور٤ت  خك٢ ٛنٙ اُطو٣و 

 اُؾوف اُضب٢ٗ صْ اُؾوف اُضبُش كبُواثغ ٌٝٛنا  ا٠ُٗ٘زوَ  الأٍٝٓزْبثٜخ ك٢ اُؾوف 

 الأٍةٔبءاُز٢ رجلأ ثةبُؾوف ) ة ( ٝثؼةلٛب  الأٍٔبءأُجزلئخ ثبُؾوف ) أ ( صْ ثؼلٛب  الأٍٔبءرـؤ ر٢ ك٢ اُجلا٣خ 

ػ٘ةةلٛب رٌةةٕٞ  ٍالأٝ ثةةبُؾوفٓةةٖ اٍةةْ ٓزْةةبثٚ  أًضةةواُزةة٢ رجةةلأ ثةةبُؾوف ) د ( ٌٝٛةةنا ، ٝكةة٢ ؽبُةةخ ٝعةةٞك 

   ٌٝٛنااُؾوف اُضب٢ٗ ٖٓ الاٍْ ........................ أٍجو٤خأُلبِٙخ ػ٠ِ 

انفٓشسخ  -صبنضب :  
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اُؾةوف  أٍةبً) اٍةْ اُْةقٔ ( ػ٘ةلٛب رٌةٕٞ أُلبٙةِخ ػِة٠  الأٍٔبءٖٓ  الأ٠ُٝاُٞؽلاد  رْبثٜذ اما أٓب

 أكٗبٙ، ًٝٔب ٓٞٙؼ (  الأةاُٞؽلح اُضب٤ٗخ ٖٓ الاٍْ ) اٍْ ٖٓ  الأٍٝ

 

  -ٖٓ اٍْ اُْقٔ ًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ أُضبٍ اُزب٢ُ : الأٍٝاُؾوف  أٍجو٤خؽَت  ٔبءالأ٣ٍزْ رور٤ت  -1

آغةل  – اثوا٤ْٛثْوٟ ف٤َِ  –٣بٍو ػجل الله اؽٔل  –اُزب٤ُخ ) محمد ًو٣ْ ػ٢ِ  الأٍٔبءًبٗذ ُل٣٘ب  امآضلا 

ٓةٖ اٍةْ اُْةقٔ  الأٍٝاُؾةوف  أٍةجو٤خؽَةت  الأٍةٔبءػ٤ِبء ػِة٢ ػةبكٍ (كزورةت ٛةنٙ  –ػجبً ٛبّْ 

  -ب ٢ِ٣ :ًٝٔ

 (٣بٍو ػجل الله اؽٔل -محمد ًو٣ْ ػ٢ِ  -ػ٤ِبء ػ٢ِ ػبكٍ  - اثوا٤ْٛثْوٟ ف٤َِ   -ػجبً ٛبّْ   آغل)

  

اُؾةةوف  أٍةةبًػ٘ةةلٛب رٌةةٕٞ أُلبٙةةِخ ػِةة٠  الأٍٝٓزْةةبثٜخ كةة٢ اُؾةةوف  أٍةةٔبءًةةبٕ ٛ٘ةةبى ػةةلح  اما -2

  -اُضب٢ٗ ٖٓ الاٍْ ، ًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ أُضبٍ اُزب٢ُ :

ػ٤ِبء ػ٢ِ  –٣بٍو ػجل الله اؽٔل  – اثوا٣ْ٤ٛب٤ٍٖ ف٤َِ  –ػجل اُٖبؽت اؽٔل  ٜٓل١ –محمد ًو٣ْ ػ٢ِ  

 ػج٤و ّبًو ؽ٤َٖ  –ػبكٍ 

 

  -ًٔب ٢ِ٣ : الأٍٔبءػ٘لٛب رورت 

٣بٍو ػجل الله   -ٜٓل١ ػجل اُٖبؽت اؽٔل  –محمد ًو٣ْ ػ٢ِ  –ػ٤ِبء ػ٢ِ ػبكٍ   -ػج٤و ّبًو ؽ٤َٖ  

  اثوا٣ْ٤ٛب٤ٍٖ ف٤َِ  –اؽٔل 

 

 أٍةبً( ػ٘لٛب رزْ أُلبِٙخ ػِة٠  الأٍٝ) الاٍْ  الأ٠ُٝٓزْبثٜخ ك٢ اُٞؽلح  أٍٔبءػلح اماًبٕ ٛ٘بى  -3

  -) اُٞؽلح اُضب٤ٗخ ( ، ًٝٔب ك٢ أُضبٍ اُزب٢ُ : الأةٖٓ اٍْ  الأٍٝاُؾوف 

 

 (     اثوا٤ْٛمحمد ٍؼ٤ل  –محمد ًو٣ْ عؼلو  –)محمد ػ٢ِ ؽ٤َٖ 

 

   -ًٔب ٢ِ٣ : الأٍٔبءرورت ٛنٙ 

 محمد ًو٣ْ عؼلو ( –محمد ػ٢ِ ؽ٤َٖ  – ْاثوا٤ٛ) محمد ٍؼ٤ل 

 

عةواهاد ، ٓةغ ٝٙةغ  أ٣ٝزْ ٝٙغ أُِلبد ثؼل رور٤جٜب ؽَت رَََِ اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ كة٢ كٝا٤ُةت  -4

اُٜغبئ٤ةخ  الأؽةوفٝػِة٠ ٛةنٙ اُجطبهةبد ٣ةزْ رةل٣ٖٝ ‘ ػ٠ِ ٛنٙ اُةلٝا٤ُت ٝاُغةواهاد  أهّبكثطبهبد 

 ٞثخ ثَوػخ ٍُٜٝٞخ ، ًٝٔب ٢ِ٣ أُِلبد أُطِ ا٠ُاُز٢ ٍٞف رَبػل ػ٠ِ ر٤ََٜ إٍُٞٞ 

 

 ....................... ٌٝٛنا  ؽ (  -،   ) ً   ى (   -ط (، ) ) ػ    -) أ  

 

 

 يضاٚب انزشرٛت انٓجبئٙ نلأسًبء 

 ٛو٣وخ ٍِٜخ اُزطج٤ن  أٜٗب .1

 فجوح ٝاٍؼخ  ا٠ُلارؾزبط  أٜٗب .2

 كٜوً  ا٠ُأُِلبد أُطِٞثخ كٕٝ اُؾبعخ  ا٠ٍُُٜٞخ إٍُٞٞ  .3
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 نزشرٛت انٓجبئٙ نلأسًبء ػٕٛة ا

ػ٘ةل  أٓبًٜ٘ةبرزـ٤ةو ٓؾلكح ُِِٔلبد ، مُي لإٔ أُِلبد أُؾلٞظةخ ثٜةنٙ اُطو٣وةخ  أٓبًٖػلّ ٝعٞك  .1

 ُِٔلبد عل٣لح اٙبكخًَ 

ٌٓةبٕ  اُة٠هف ( كؤٗ٘ب ٍٞف ٗؾزبط  أٝاُٜغبئ٤خ ) عواه  فلأؽل اُؾوٝػٖ آزلاء أٌُبٕ أُؾلك  .2

اُوكةٞف اُلاؽوةخ  أٝو٣ي ع٤ٔغ أُِلبد ك٢ اُغواهاد رؾ ا٠ُٗؾزبط  أٗ٘بٝٛنا ٣ؼ٢٘  أفو، اٙبك٢

 ًض٤و ٖٓ اُٞهذ ٝاُغٜل  ا٠ُٝٛنا ٣ؾزبط 

مُةي لإٔ أُِلةبد  ثَةُٜٞخ،ثٜنٙ اُطو٣وخ ٖٓ اُٖؼت رؾل٣ل اُؼةلك اُلؼِة٢ ٓةٖ أُِلةبد أُٞعةٞكح  .3

  الأههبّرٌٕٞ ٓؾلٞظخ ؽَت اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ٤ٌُٝ ؽَت 

ًض٤ةوح  أٍةٔبءوغ ػ٘ل رطج٤ةن ٛةنٙ اُطو٣وةخ ثَةجت ٝعةٞك ر إٔاُز٢ ٣ٌٖٔ  الأفطبءٛ٘بى اٌُض٤و ٖٓ  .4

 ٓزْبثٜخ 

 لأٍةةٔبءاُزةة٢ رٌةةٕٞ ٓةةلفلا ُِؼ٘ةةٞإ ، فبٕةةخ ػ٘ةةل اُزور٤ةةت اُٜغةةبئ٢  الأٍةةٔبءٕةةؼٞثخ رؾل٣ةةل  .5

 اُْوًبد ٓضلا 

ّةوًخ  أّ) ّةوًخ اٍةٔبى اُواكةل٣ٖ   أٝاُْةوًخ اُؼواه٤ةخ ُِزٔةٞه (   أّ) ّوًخ اُزٔةٞه اُؼواه٤ةخ   .6

 اُواكل٣ٖ ُلأٍٔبى ( 

 

 

 

 

 
 انزؼشٚف  أل -أٔلا: 

ك٢ ػلح ؽبلاد كول رٌٕٞ عةيء ٓةٖ الاٍةْ ًٔةب كة٢ ) اُٜةبّ ( ٝهةل  رؤر٢( ٢ٛٝ  أٍرٌٕٞ َٓجٞهخ ثـ )  أٍٔبءٛ٘بى 

اُؾَةٖ ( ٝهةل رةؤر٢ كة٢ ٍٝةٜ الاٍةْ ًٔةب كة٢ ) ػجةل اُؼي٣ةي ، ػجةل  أٝرٌٕٞ ُِزؼو٣ةق ثبلأٍةْ ًٔةب كة٢ ) اُٜةبك١ 

 اُوؽٖٔ ( 

 ٝرؼزجو عيء ٖٓ الاٍْ  ٢اُٜغبئئفن ػ٘ل اُزور٤ت كؤما ًبٗذ عيء ٖٓ الاٍْ ك٢ٜ ر

 ًبٗذ ُِزؼو٣ق ثبلأٍْ  ك٢ٜ رَٜٔ ٝلا د{فن ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢  اما أٓب

 عبءد ك٢ ٍٜٝ الاٍْ كزؼزجو عيء ٖٓ الاٍْ ٝرئفن ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢  ٝاما

 

 ثُذ  أٔاثٍ  -صبَٛب :

 ( ك٢ٜ رئفن ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢  أُْبث٢اُوبٍْ  أثٞ،  عؼلو أُٖ٘ٞه   أثٞ -عبءد ك٢ ثلا٣خ الاٍْ ) ٓضَ : اما

 اُؾَٖ اثٖ ا٤ُٜضْ ، فبُل اثٖ ا٤ُُٞل ( ك٢ٜ لا رئفن ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢  -عبءد ك٢ ٍٜٝ الاٍْ) ٓضَ : اما أٓب

 

 انشٓشح  أسًبء -صبنضب:

 ٤ٍٖ اُْٜوح ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢ ٝرَٜٔ ، ؽ٤ش رٌزت ٜٗب٣خ الاٍْ كافَ هٞ أٍٔبءلارئفن 

 

 (   أفوٙ ا٠ُا٤َُلح ............... – الأٍزبم –ٓضَ ) اُلًزٞه  الأنمبة -ساثؼب :

 رَٜٔ ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢ 

 

 (  الأٍٝك٤َٖ  –كبٛٔخ اُيٛواء  –محمد ػ٢ِ  –ٓضَ ) ػجل الله  الأسًبء انًشكجخ -خبيسب :

 اٍْ ٝاؽل ٝلا رغيأ  أٜٗبرؼبَٓ ػ٠ِ 

 

 

 لٕاػذ انزشرٛت انٓجبئٙ نلأسًبء انؼشثٛخ 
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 ػجل اُوؽٖٔ (  –ٓضَ ) ٛٚ  أخشٖثطشٚمخ ٔرهفع ثطشٚمخ انزٙ ركزت  الأسًبء -سبدسب :

 ٛغبئ٤ب ؽَت اُؾوٝف أٌُزٞثخ  الأٍٔبءرورت ٛنٙ 

 

 ػب٤ُخ (  –ًو٣ٔخ  –ٓضَ ) كبٛٔخ  انزٙ رُزٓٙ ثذشف انزبء انًشثٕطخ الأسًبء -سبثؼب :

 الاٍْ ) ٙ ( ػ٘ل اُزور٤ت اُٜغبئ٢  أفواُزبء  ف٣ؼزجو ؽو الأٍٔبءك٢ ٛنٙ 

 

 ًضح انٓ -صبيُب :

   -رؤر٢ أُٜيح ك٢ صلاس ٓٞاٙغ ٢ٛ :

  ٍ٘بء ( رؼزجو ؽوف ) أ (  –ثٔلوكٛب ٜٗب٣خ الاٍْ ) ٓضَ ٛ٘بء 

 اٙبك٤خُئ١ ( ػ٘لٛب رؼزجو أُٜيح ) ٝاٝ (  –هإٝف  –كٞم اُٞاٝ ) كئاك  رؤر٢  

  ػ٠ِ اٌُو٢ٍ ٓضَ ) هائل ( ػ٘لٛب رؼزجو أُٜيح ؽوف ) ١ ( رؤر٢ 

 

 

 خانششكبد ٔانًؤسسبد انؼشثٛ لأسًبءانزشرٛت انٓجبئٙ  لٕاػذ

 -اُْوًبد ٝأُئٍَبد اُؼوث٤خ لاثل ٖٓ ٓلاؽظخ اُوٞاػل اُزب٤ُخ : لأٍٔبء اُٜغبئ٢ػ٘ل اُزور٤ت 

أُل٣و٣ةخ  –أُٖة٘غ  –أُؼَٔ  –أُئٍَخ  –) اُْوًخ  َاُْوًخ ٓض أٝاُز٢ رَجن اٍْ أُئٍَخ  الأُوبة .1

 ............. رَٜٔ كائٔبا٤ُٜئخ. –

اُْوًخ رَٜٔ ٓضبٍ ػ٠ِ مُي ) أُل٣و٣خ اُؼبٓخ ُزوث٤خ اُجٖوح (  أٝاٍْ أُئٍَخ رَجن اُزؼو٣ق اُز٢  أٍ .2

 )أُل٣و٣خ اُؼبٓخ ُــ ( اٛٔب٣ٍزْ اُجلء ثؾوف اُزبء ٖٓ ًِٔخ روث٤خ ثؼل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 ػوف اُز٤ٖ٘ق ، صْ ػلك ٛوم اُز٤ٖ٘ق ٓغ ٓضبٍ ػ٠ِ ًَ ٛو٣وخ  .1

 ت ٓغ ٓضبٍ ػ٠ِ ًَ ٛو٣وخ.ػوف اُزور٤ت ، صْ ػلك ٛوم اُزور2٤     

  الأٓضِخاُؼوث٤خ ٓغ  الأٍٔبء. ػوف اُلٜوٍخ ، صْ ػلك هٞاػل كٜوٍخ 3     

 ٓب ٢ٛ ٓيا٣ب اُزور٤ت اُٜغبئ٢ ُلأٍٔبء ؟. 4     

 . ٓب ٢ٛ ػ٤ٞة  اُزور٤ت اُٜغبئ٢ ُلأٍٔبء؟5     

 ٓب ٢ٛ ٛنٙ اُطوم ؟ ٛ٘بى ػلح ٛوم ُزور٤ت اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ .6     

 ؟اُزور٤ت اُٜغبئ٢ ُلأٍٔبء أعواءٛو٣وخ ٢ٛ ٓب  .7     

                                                 

 

 اٍئِخ اُلَٖ اُضبُش 

 دبلاد رطجٛمٛخ
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  الأٔنٗانذبنخ 

أُؾلٞظبد  أٌّبٍٛ٘بى اُؼل٣ل ٖٓ ٛوم اُز٤ٖ٘ق ، كٔب ٢ٛ اُطو٣وخ أُ٘بٍجخ ُز٤ٖ٘ق ًَ ٌَّ ٖٓ 

  -اُزب٤ُخ :

 ّوًبد أُوبٝلاد  اؽلِٟٓلبد أُْبه٣غ ك٢  .1

 أُْ٘ؤح  اؽلِٟٓلبد أُٞٙٞػبد أُقزِلخ ك٢  .2

 أُلاهً الاثزلائ٤خ  اؽلِٟٓلبد اُطِجخ ك٢  .3

 ٕٝ اُطِجخ ِٓلبد ِٛجخ أُؼٜل ك٢ ٝؽلح ّئٝ .4

 اُقوائٜ ك٢ ٓل٣و٣خ ثِل٣خ اُجٖوح  .5

 أٌُزجبد اُؼبٓخ  اؽلٟاٌُزت ك٢  .6

 ح اُغ٤َ٘خ اُؼواه٤خ ِٓلبد أُٞا٤ٖ٘ٛ ك٢ كائوح ّٜبك .7

 ِٓلبد أُٞا٤ٖ٘ٛ ك٢ كائوح عٞاىاد اُجٖوح  .8

 

 انذبنخ انضبَٛخ 

أُؾلٞظبد  أٌّبٍٛ٘بى اُؼل٣ل ٖٓ ٛوم اُزور٤ت ، كٔب ٢ٛ اُطو٣وخ أُ٘بٍجخ ُزور٤ت  ًَ ٌَّ ٖٓ 

 -اُزب٤ُخ :

 ّوًبد أُوبٝلاد  أؽلِٟٓلبد أُْبه٣غ ك٢  .1

 أُْ٘ؤح  أؽلِٟٓلبد أُٞٙٞػبد أُقزِلخ ك٢  .2

 أُلاهً الاثزلائ٤خ  أؽلِٟٓلبد اُطِجخ ك٢  .3

 ِٓلبد ِٛجخ أُؼٜل ك٢ ٝؽلح ُ{ٕٝ اُطِجخ  .4

 اُقوائٜ ك٢ ٓل٣و٣خ ثِل٣خ اُجٖوح  .5

 أٌُزجبد اُؼبٓخ  أؽلٟاٌُزت ك٢  .6

 ِٓلبد أُٞا٤ٖ٘ٛ ك٢ كائوح ّٜبكح اُغ٤َ٘خ اُؼواه٤خ  .7

 ِٓلبد أُٞا٤ٖ٘ٛ ك٢ كائوح عٞاىاد اُجٖوح  .8

 

 انذبنخ انضبنضخ

 هٞاػل اُزور٤ت اُٜغبئ٢  ٓواػبداُْوًبد ٝأُئٍَبد اُزب٤ُخ رور٤جب ٛغبئ٤ب ، ٓغ  بءأٍٔهرت 

 اُْوًخ اُؼبٓخ ُزغبهح اُؾل٣ل ٝاُقْت  .1

 ّوًخ ٗلٜ اُغ٘ٞة  .2

 كوع اُجٖوح  –ا٤ُٜئخ اُؼبٓخ ُِٚوائت  .3

 اُْوًخ اُؼبٓخ ُِٖ٘بػبد اُٞهه٤خ  .4

  داُجزو ٤ٔ٤ًٝب٣ٝباُْوًخ اُؼبٓخ ُٖ٘بػخ  .5

  الأٍٔلحػخ اُْوًخ اُؼبٓخ ُٖ٘ب .6

 ٤ٛئخ اُزؼ٤ِْ اُزو٢٘ _ أُؼٜل اُزو٢٘ / ثٖوح  .7

 أُؼٜل اُزو٢٘ / ثبثَ –٤ٛئخ اُزؼ٤ِْ اُزو٢٘  .8

 

 

 

 نشاثؼخ انذبنخ ا
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 َُِٔبء اُؼوث٤خ  ٢اُٜغبئهٞاػل اُزور٤ت  ٓواػبحاُزب٤ُخ رور٤جب ٛغبئ٤ب ٓغ  الأٍٔبءهرت 

 آغل ٛبك١ ػجل اُؾ٤َٖ  .1

 محمد ػ٢ِ ّٜبة  .2

 ٍؼل ػجل الله ّب٤ٖٛ .3

 ٖٓطل٠ ًبَٓ ػجل الله  .4

 ٓبعل ٣ب٤ٍٖ ؽ٤َٖ  .5

 ٕلبء ؿبة ؽ٤َٖ  .6

 ٍ٘بء ٖٓطل٠ اؽٔل  .7

 عٔبٍ ًبَٓ محمد .8

 ًو٣ْ ػجل الله اؽٔل .9

 

 

 

 

                 

 
 Business records ٍغلاد أُْ٘ؤح  Alphabetic ٛغبئ٢

 Card ثطبهخ  Alphabetic caption ػ٘ٞإ ٛغبئ٢

 Closed notation وًتروه٤ْ ٓ Alphabetic filing ؽلع ٛغبئ٢

 Delay رؤف٤و Binary code هٓي ص٘بئ٢ ٓيكٝط 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انفظم انشاثغ

يظطهذبد إَكهٛضٚخ    
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  -س ٛوم ُِؾلع ٢ٛ: ............. ٛ٘بى صلاطشق انذفع .... -: أٔلا

  -ٗٞػ٤ٖ ٛٔب : ا٠ُاُوا٢ٍ ............... ٝٛٞ ٣ٖ٘ق  عٛو٣وخ اُؾل .1

 اُؾلع اُوا٢ٍ أُٔؼِن

 اُؾلع اُوأ٢ٍ ؿ٤و أُؼِن                         

  الأكو٢ٛو٣وخ اُؾلع  .2

 ٛو٣وخ اُؾلع اُؼٔٞك١ ) اُٞاهق ( .3

 

  -: ٜٓ٘ب ُِؾلع   أٗظٔخ ػلح................. ٛ٘بى  انذفع أَظًخ -صبَٛب :

 ُؾلع اُؼلك١ ٗظبّ ا .1

 ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ٢  .2

 اُٜغبئ٢ اُؼلك١  ٗظبّ اُؾلع .3

 ٗظبّ اُؾلع أُٞٙٞػ٢  .4

 ٗظبّ اُؾلع اُغـواك٢  .5

 ٗظبّ اُؾلع اُي٢٘ٓ  .6

 

  أػلاٙاُؾلع اُٞاهك مًوٛب  أٗظٔخك٤ٔب ٢ِ٣ ػ٠ِ ّوػ ًَ ٛو٣وخ ًَٝ ٗظبّ ٖٓ  ٗؤر٢ٍٝٞف  

 

 

 

 

  -س ٛوم ُِؾلع ٢ٛ: ٛ٘بى صلا                                  

  -ٗٞػ٤ٖ ٛٔب : ا٠ُ............ ٝٛٞ ٣ٖ٘ق ... انذفع انشاسٙ طشٚمخ -أٔلا :

 انذفع انشاسٙ أنًؼهك . 1       

ك٢ ٛنٙ اُطو٣وةخ رؾلةع أُِلةبد ٓةٖ فةلاٍ ٝٙةؼٜب ٓؼِوةخ ػِة٠ هٚة٤ج٤ٖ ػِة٠ عةبٗج٢ 

 اُغواه اُن١ رؾلع ك٤ٚ أُِلبد ، ٖٝٓ ٓيا٣ب ٛنٙ اُطو٣وخ ك٢ ؽلع أُِلبد ٢ٛ 

  ٓؼِوخ كافةَ اُةلهط كٕٝ ٍُٜٞخ رؾو٣ي أُِلبد ا٠ُ الأٓبّ أٝ اُقِق ٢ٛٝ

 اُؾبعخ ا٠ُ أفواعٜب ٓ٘ٚ 

  أٜٗب رَبػل ػ٠ِ ٍوػخ ٍُٜٝٞخ إٍُٞٞ ا٠ُ الأٝهام أُطِٞثخ 

  رَةةبػل ػِةة٠ ٍةةُٜٞخ اٙةةبكخ أٝهام عل٣ةةلح اُةة٠ أُِةةق كٕٝ اُؾبعةةخ اُةة٠

 أفواعٚ 

  رَبػل ػ٠ِ ثوبء أُِلبد كزوح ى٤٘ٓخ ٣ِٞٛخ  ثؾبُخ ٤ٍِٔخ 

   انذفع انشأسٙ غٛش انًؼهك . 2       

 ك٢ ٛنٙ اُطو٣وخ رؾلع أُِلبد ٖٓ فلاٍ ٝٙؼٜب ثٌَْ ٓجبّو كافَ اُغواه ،ُٜٝنٙ

اُطو٣وةةخ َٓةةبٝي ػل٣ةةلح أٜٛٔةةب ٍةةوػخ رِةةق أُِلةةبد ثَةةجت الاؽزٌةةبى ٓةةغ أهٙةة٤خ 

 ٝعٞاٗت الأكهاط ٝاُغواهاد 

  الأفمٙطشٚمخ انذفع  -صبَٛب :        

 طشق ٔأَظًخ انذفع

 طشق انذفع -أٔلا :
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 ثؼٜٚب كٞم اُجؼ٘ ا أكو٢ٖٓ فلاٍ ٝٙؼٜب ثٌَْ  ثٔٞعت ٛنٙ اُطو٣وخ رؾلع أُِلبد                       

 ، ٓضبٍ ػ٠ِ مُي ؽلع اُقوائٜ ٝاُٖؾق ٝاُوٍّٞ اُٜ٘ل٤ٍخ ، ٣ٝزْ مُي ٖٓ فلاٍ  الأفو                        

 فبٕخ ٓؼلح ُٜنا اُـوٗ أكهاط أٝٝٙؼٜب ك٢ هكٞف                        

 

 (طشٚمخ انذفع انؼًٕد٘ ) انٕالف  -صبنضب :       

ًٔب ك٢ ؽبُخ  الأفوك٢ ٛنٙ اُؾبُخ رٞٙغ أُِلبد ثٌَْ ػٔٞك١ ثؼٜٚب عٞاه اُجؼ٘                        

 اٌُزت اُز٢ رٞٙغ ك٢ هكٞف أٌُزجبد 

 

 

 

 

                     -ُْبن ػذح أَظًخ نهذفع  يُٓب  :            
 ٗظبّ اُؾلع اُؼلك١  .1

 ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ٢ .2

 ٢ اُؼلك١ ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ  .3

 ٗظبّ اُؾلع أُٞٙٞػ٢  .4

 ٗظبّ اُؾلع اُغـواك٢ .5

 ٗظبّ اُؾلع اُي٢٘ٓ  .6

 

 

اُؾلةع ٌُٝةَ ٗظةبّ ٜٓ٘ةب ٓيا٣ةبٙ ٝػ٤ٞثةٚ اُقبٕةخ ثةٚ ،  أٗظٔةخًٔب ٗلاؽةع ٛ٘ةبى اُؼل٣ةل ٓةٖ 

ٝثبُزب٢ُ كؤٕ ًَ ٗظبّ ٜٓ٘ب ٣٘بٍت ؽبلاد ٓؼ٤٘خ ُٝٚ اٍةزقلآبرٚ اُقبٕةخ ٝٛةنا ٣ؼزٔةل ػِة٠ 

ُْ٘بٛ اُن١ رٔبهٍٚ أُْ٘ؤح ٝؽغْ ٝٗٞع أُِلبد اُن١ رزؼبَٓ ٛج٤ؼخ ا -ػلد ػٞآَ ٜٓ٘ب :

، اُزة٢ ٍةٞف  ثٚ ٛنٙ أُْ٘ؤح ٝٛج٤ؼخ أُِلبد اُز٢ ٣زْ اُزؼبَٓ ثٜب ٝؿ٤و مُةي ٓةٖ اُؼٞآةَ 

   -ٗؤر٢ ػ٠ِ ّوؽٜب ثبُزل٤َٖ ًٝٔب ٢ِ٣ :

 

 

 

    

    

 اُجَبٛخ  .1

 أُوٝٗخ  .2

 ٓ٘بٍجخ اُـوٗ  .3

 اُزواثٜ  .4

   الأٓبٕ .5

 ؾلٞظبد أُ ا٠ٍُُٜٞخ إٍُٞٞ  .6

 

 

 

 

    

 انؼٕايم انزٙ رؤخز فٙ الاػزجبس ػُذ اخزٛبس انُظبو انًُبست نهذفع

 أَظًخ انذفع -صبَٛب : 
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 ٔفًٛب ٚهٙ ششح نكم ػبيم يٍ ْزِ انؼٕايم    

 انجسبطخ  .1

ثَُٜٞخ ، ٝثنُي ٣ٌٖٔ ُٜةئلاء  أ٣ٍَٚٔزبى ٗظبّ اُؾلع ثبُجَبٛخ ؽز٠ ٣ز٠َ٘ ُِؼب٤ِٖٓ اٍز٤ؼبة  أ٣ٕغت 

 ثَُٜٞخ ٍٝوػخ  أػٔبُْٜاُؼب٤ِٖٓ اٗغبى 

 

 انًشَٔخ  .2

أُِلبد ، ٣ٝٞاًت  أػلاك٤ؼبة اُي٣بكح ك٢ ٣ٔزبى ٗظبّ اُؾلع ثبُٔوٝٗخ ٤ٌُٕٞ هبكها ػ٠ِ اٍز أ٣ٕغت 

ؽز٠ لا رٚطو أُْ٘ؤح ا٠ُ رـ٤٤و ٗظبٜٓب ٝالاٍزؼبٗخ ث٘ظبّ افو ك٢ أَُزوجَ ٝٓب اُزطٞه ك٢ أُْ٘ؤح 

ل ػ٠ِ ٗٞع أُْ٘ؤح ٝٛج٤ؼخ اُْ٘بٛ اُن١ ٣ٔؼز إٔلاٝٛنا ٣زجغ ٛنا اُزـ٤٤و ٖٓ اهثبى ك٢ اُؼَٔ ، 

 .رٔبهٍٚ 

 

  يُبسجخ انغشع .3

ف ػ٠ِ ٛج٤ؼخ  فّ اُؾلع ٣غت أٝلا كهاٍخ اُْ٘بٛ اُن١ رٔبهٍٚ ٛنٙ أُْ٘ؤح ُِزؼوهجَ رؾل٣ل ٗظب

اُؼلاهخ ث٤ٖ أهَبٜٓب أُقزِلخ ، كٜ٘بى ثؼ٘ أُْ٘ؤح اُز٢ رٔبهً أْٗطزٜب كٕٝ اُؾبعخ ا٠ُ ث٤بٗبد 

ٝٓؼِٞٓبد ٖٓ أهَبّ أفوٟ ، ك٢ ؽ٤ٖ ٛ٘بى ْٓ٘ؤح لا٣ٌٜٔ٘ب إٔ رئك١ ٜٓبٜٓب الا اٍز٘بكا ا٠ُ ٓؼِٞٓبد 

٤بٗبد ٣زْ عٔؼٜب ٖٓ ػّٔٞ أهَبّ أُْ٘ؤح ُنُي لاثل ٖٓ افز٤به ٗظبّ اُؾلع اُن١ ٣ز٘بٍت ٓغ ٛج٤ؼخ ٝث

 .أُْ٘ؤح 

 

 انزشاثط  .4

ٛ٘بى رواثٜ ك٢ اُؼَٔ  إٔٗغل  اٗ٘ب  الاأُقزِلخ ك٢ أُْ٘ؤح رجلٝ َٓزوِخ ػٖ ثؼٜٚب ،  الأهَبّ إٔهؿْ 

لػٔٚ ثؾ٤ش ٣ؾون ٌَُ اكاهح ِٛجبرٜب ٝك٢ ٣ٝ ث٤ٜ٘ب ٝٛنا ٣زطِت ٝعٞك ٗظبّ ؽلع ٣قلّ ٛنا اُزواثٜ 

 ٗلٌ اُٞهذ ٣ؾلع ُٔغٔٞع الإكاهاد ٝؽلرٜب ٍُٜٝٞخ الارٖبٍ ك٤ٔب ث٤ٜ٘ب .

 

 انًسزُذاد  إنٗسٕٓنخ انٕطٕل  .5

رٌٕٞ  إٔ، ٝثبُزب٢ُ ٣غت أُؾلٞظبد ثَُٜٞخ ٣َٝو ا٣٠ُؾون ٗظبّ اُؾلع ٍُٜٞخ إٍُٞٞ  أ٣ٕغت     

٤ِٖٓ . ُنُي ٣واػ٠ ٝٙغ أَُز٘لاد ًض٤وح الاٍزقلاّ هو٣جخ ٖٓ ٖٓ اُؼبَٓز٘لاد ك٢ ٓز٘بٍٝ ٖٓ ٣ؾزبعٜب 

اُؼب٤ِٖٓ اُن٣ٖ ٣زؼبِٕٓٞ ٓؼٜب اّ رِي اُز٢ ٣٘له اٍزؼٔبُٜب ٝلا رطِت الا ك٢ كزواد ٓزجبػلح ك٢ٜ رؾلع 

 ٓوًي٣ب ك٢ اكاهح أُؾلٞظبد .

 

  الأيٍ .6

 ٣ٖٚٔ ٗظبّ اُؾلع آٖ ٍٝلآخ أُؾلٞظبد  أ٣ٕغت   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطٕاد ٔإجشاءاد انذفع
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٤ٓٞب ك٢ اكاهح أُؾلٞظبد ًض٤و ٖٓ الأٝهام اُٞاهكح ٖٓ الأهَبّ أُقزِلخ ثبُْٔ٘ؤح اٙبكخ ا٠ُ رزغٔغ ٣ 

اُجو٣ل اُٞاهك ٕٝٞه اُجو٣ل اُٖبكه ٝالا٤ُٝبد ًٝض٤و ٖٓ رِي الأٝهام رٌٕٞ ٓؼلح ُِؾلع ُنُي كؤٕ اُؼ٤ِٔخ 

 -:رزٖٚٔ اُقطٞاد ٝالإعواءاد اُزب٤ُخ 

 ) اُلوى أُجلئ٢ (  الأٝهامػيٍ  .1

  اُلؾٔ .2

 اُلٜوٍخ  .3

 اُزو٤ٓي  .4

 (  خٙوٝه٣ألأؽبُخ ) اما ًبٗذ  .5

 اُلوى  .6

 اُؾلع  .7

     

  -ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ٍٞف ٗؤر٢ ػ٠ِ ّوػ ًَ ٓوؽِخ ٖٓ ٛنٙ أُواؽَ ثبُزل٤َٖ : 

 ) انفشص انًجذئٙ (  الأٔساقػضل  -1

أَُٞكح ٝهٖبٕبد  أٝهامؿ٤و أُٜٔخ ٝ ؿ٤و اُٚوٝه١ ؽلظٜب ، ٓضَ  الأٝهامرزٔضَ ٛنٙ اُقطٞح ثؼيٍ 

 ، ٣ٝزورت ػ٠ِ مُي رغ٤ٔغ الأٝهام أُطِٞة ؽلظٜب كؼلا .ؿ٤و أُٜٔخ  ٝهامالأ

 

 انفذض  .2

 أُؼلح ُِؾلع ، ٝاُٜلف ٖٓ ٛنٙ اُؼ٤ِٔخ ٛٞ  الأٝهامك٢ ٛنٙ اُقطٞح ٣زْ كؾٔ 

 أُقزِلخ  الأهَبّأُطِٞثخ ٖٓ  الإعواءادهل ارقن ؽ٤بُٜب ًبكخ  الأٝهامًَ  إٔاُزؤًل  .1

أَُزؾوخ  ٝالإ٣ٖبلاداُلٞار٤و  أٝٓضَ اٌُٖٞى  الأٝهامخ ٍٜٝ ٛنٙ ٜٓٔ أٝهاماُزؤًل ٖٓ ػلّ ٝعٞك  .2

 اُؾَبثبد اُز٢ ُْ رَلك ثؼل  أٝاُلكغ 

 رؾَٔ ػجبهح ) رؾلع ( ٓئّوح ٖٓ أُل٣و  الأٝهام إٔاُزؤًل  .3

 اَُ٘ـ اُيائلح ٝأٌُوهح ك٢ ٛنٙ اُؼ٤ِٔخ ٣زْ الاٍزـ٘بء ػٖ  .4

 

 انفٓشسخ   .3

، ٝمُي ٛجوب ُِطو٣وخ  الأٝهامأُِلبد اُز٢ ٍٞف رؾلع ك٤ٜب  اُلٜوٍخ ػ٤ِٔخ م٤٘ٛخ اُٜلف ٜٓ٘ب رؾل٣ل 

اما ًبٗذ ٛو٣وخ اُؾلع ٛغبئ٤خ كؤٕ أُلٜوً ٣ؾلك اٍْ أُٞٙٞع  .ٓٞٙٞػ٤خ  أٝأُزجؼخ ُِؾلع ٛغبئ٤خ 

اُن١ ٍٞف رؾلع ك٤ٚ الأٝهام ٝإ ًبٗذ ٛو٣وخ اُؾلع ٓٞٙٞػ٤خ كبٕ أُلٜوً ٍٞف ٣ؾلك اٍْ 

 م ٝرْٚ ِٓق مُي أُٞٙٞع ٌٝٛنا .أُٞٙٞع اُن١ ٍزؾلع ك٤ٚ الأٝها

 

 انزشيٛض  .4

رٌٕٞ اُوٓٞى ػجبهح ػٖ  بٛغبئ٤اُوٓٞى رؼزل ػ٠ِ ٗظبّ اُؾلع أُطجن ك٢ أُْ٘ؤح ، كؤما ًبٕ اُ٘ظبّ أُطجن 

 ............... ٌٝٛنا  أػلاكظبّ اُؾلع أُطجن ػلك٣ب رٌٕٞ اُوٓٞى ًبٕ ٗ ٝاماٛغبئ٤خ  ؽوٝف

ك٢ أُِلبد اُٞههخ أُواك ؽلظٜب َُِٔبػلح ك٢ ٍوػخ ؽلع الأٝهام ك٢ ٛنٙ اُؼ٤ِٔخ ٣زْ ٝٙغ هٓي ػ٠ِ 

 اُٖؾ٤ؾخ ، ٝػبكح ٣زْ ٝٙغ اُوٓي ك٢ اُوًٖ اُؼ١ِٞ الا٣َو ٖٓ الأٝهام  .

 

  الإدبنخ .5

 ك٢ ثؼ٘ اُؾبلاد ػ٘لٓب رٌٕٞ ٙوٝه٣خ  الإؽبُخرغوٟ ػ٤ِٔخ  
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  -: الإؽبُخثطبهبد  أػلاكٝك٤ٔب ٢ِ٣ اُؾبلاد اُز٢ ٣زْ ك٤ٜب 

 ٓضَ  أًضو أٝاُْوًبد اُز٢ ٣زٖٚٔ أٍٜب ُوج٤ٖ  ك٢ ؽبُخ 

  ّوًخ ؽلاك ٝاُجٖو١ ُِٔوبٝلاد       اٗظو    ّوًخ اُجٖو١ ٝؽلاك ُِٔوبٝلاد 

  أُْ٘ؤح ٓضَ  أٝك٢ ؽبُخ رـ٤و اٍْ اُْوًخ 

 أُؼٜل اُل٢٘ / ثٖوح  أُؼٜل اُزو٢٘ / ثٖوح                       اٗظو         

 ٓضَ  أًضو أٝاٍْ ّق٤ٖٖ  اؽزٟٞ اٍْ أُْ٘ؤح اما ، 

 ّوًخ فبُل ػ٢ِ ٝمحمد ؽ٤َٖ ُِٔوبٝلاد        اٗظو     ّوًخ محمد ؽ٤َٖ ٝفبُل ػ٢ِ ُِٔوبٝلاد 

  ّأفوٟ أٍٔبءأُْ٘ؤح ثؤػٔبٍ رؾذ ك٢ ؽبُخ ه٤ب  

 ٓضَ  أًضو أًٝبٗذ أُْ٘ؤح رؼوف ثؤ٤ٍٖٔ  اما 

 ٔقبىٕ اُؼواه٤خ أُغٔغ اُز٣َٞو٢                        اٗظو       ّوًخ اُ

 الاٍْ ، ٓضَ  الأ٠ًُٝبٗذ أُْ٘ؤح رؼوف ثبُؾوٝف  اما ٖٓ 

  S  O  Cّوًخ ٗلٜ اُغ٘ٞة                اٗظو    

  ثؤلأٍْ  الأ٠ُٝثطبهز٤ٖ ُٜنٙ أُِلبد  أػلاكأُزيٝعبد ، ؽ٤ش ٣زْ  الأع٘ج٤بدا٤َُلاد  أٍٔبءك٢ ؽبُخ

  الأع٘ج٤خبئِخ اُيٝط ٤َُِلح اُٖو٣ؼ لأٍْ ا٤َُلح ٝاُجطبهخ اُضب٤ٗخ ثؤٍْ اٍْ ػ

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإؽبُخثطبهخ   اُجطبهخ اُوئ٤َ٤خ                                                                        

 . انفشص    6

ْٓزوًخ ٝأَُز٘لاد اُز٢ رؾَٔ هٓٞى  الأٝهامرزْ ػ٤ِٔخ اُلوى اٍز٘بكا ُؼ٤ِٔخ اُزو٤ٓي اَُبثوخ ، ؽ٤ش ٣زْ ػيٍ 

ؽوكب ٛغبئ٤ب ٝاؽلح رؼيٍ ػ٠ِ ؽلح  أٝاُز٢ رؾَٔ ههٔب ٝاؽلا  الأٝهامًَ ػ٠ِ ؽلح ، كٔضلا ًَ ٓغٔٞػخ ٖٓ 

 لأٜٗب ٍٞف رؾلع ك٢ ِٓق ٝاؽل 

 

 . انذفع 7

اُوكٞف ، ٝٛ٘بى عِٔخ ٖٓ  أٝٓضَ أُِلبد ٝاُلٝا٤ُت اُؾلع   أكٝادكافَ  الأٝهام٣وٖل ثبُؾلع ٛٞ ٝٙغ 

  -ِٗقٖٜب ثبُ٘وبٛ اُزب٤ُخ : إٔاُز٢ ٣ٌٖٔ  الأٝهامػ٘ل ؽلع  اُ٘وبٛ اُٞاعت ٓواػبرٜب

  الأٝهامٗيع اُلثبث٤ٌ ٝأُْبثي ٝالاٍزؼبٙخ ػٜ٘ب ثبٌُبثَخ اُز٢ رَزقلّ ك٢ رضج٤ذ  .1

 الأٝهامٝمُي ٤ٌُٕٞ ؽلع ٛنٙ  خأُقزٖاٍزقلاّ اُضبهجخ ك٢ صوت الاٝهىبم هجَ ؽلظٜب ك٢ أُِلبد  .2

 ٓزغبَٗب 

 الأؽلسماد اُزبه٣ـ  كبلأٝهامك٢ ِٓلبرٜب اُقبٕخ ،  الأٝهامؽلع  ٓلاؽظخ اُزَََِ اُي٢٘ٓ ػ٘ل .3

  الأٍلَ ا٠ُرٌٕٞ  الاهلّث٤٘ٔب ماد اُزبه٣ـ  الأػ٠ِ ا٠ُرٌٕٞ 

 ا٠ُ اٙبكخ أُطِٞثخ، الأٝهام ا٠ُػ٘ل ؽلظٜب ٝمُي َُُٜٞخ إٍُٞٞ  الأٝهامروه٤ْ  الأكَٖٚٓ  .4

 .أُلوٞكح لأ١ ٍجت  أٝاُ٘بهٖخ  الأٝهامٍُٜٞخ ٓؼوكخ 

 

 ّوًخ ؽلاك ٝاُجٖو١ ُِٔوبٝلاد         24ههْ أُِق  

 

 اُؼوام 

 234ٕ٘لٝم ثو٣ل  –اُجٖوح 

 ٛبرق 

 رٌٌِ 

 

 

 ّوًخ اُجٖو١ ٝؽلاك ُِٔوبٝلاد     24ههْ أُِق  

 

 اٗظو 

 ّوًخ ؽلاك ٝاُجٖو١ ُِٔوبٝلاد 

 أَظًخ انذفع 
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اُٜلف ٖٓ اُؾلع ٛٞ ٍوػخ ٍُٜٝٞخ اٍزوعبع أُؼِٞٓبد أُؾلٞظخ ٝؽز٠ ٣زؾون ٛنا اُٜلف لاثل ٖٓ ارجبع 

ٗظبّ صبثذ ٝٓ٘بٍت ُِؾلع ٣َْٝٔ مُي أٍزقلاّ أُؼلاد ٝأُٞاك أُ٘بٍجخ ك٢ ًَ ٗظبّ ؽلع ، ٝاْٛ أٗظٔخ 

 اُؾلع ٓب ٢ِ٣ :ـ

 . ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ٢  1

 . ٗظبّ اُؾلع اُؼلك١  2

 ظبّ اُؾلع أُٞٙٞػ٢ . ٗ 3

 . ٗظبّ اُؾلع اُغـواك٢  4

 . ٗظبّ اُؾلخ اُي٢٘ٓ اٝ اُزبه٣ق٢  5

 

 َظبو انذفع انٓجبئٙ    -:أٔلا  

 ا٠ُ اٙبكخاُْبئؼخ الاٍزقلاّ لأٍجبة ػل٣لح ٜٓ٘ب ) ٍُٜٞخ رطج٤وٚ ٍُٜٝٞخ كٜٔٚ  الأٗظٔخٛنا اُ٘ظبّ ٛٞ اؽل  

 كبػ٤ِزٚ اٌُج٤وح ػ٘ل الاٍزقلاّ (

 اّ ٛنا اُ٘ظبّ ٓغبلاد اٍزقل

اٍزقلآٚ ػ٘لٓب ٣ٌٕٞ  الأكَٚ، ٖٝٓ  أّقب٣َٓزقلّ ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ٢ ػ٘لٓب رٌٕٞ ُلٟ أُْ٘ؤح ِٓلبد 

 . لا٣لَٚ اٍزقلآٚ ػ٘لٓب رٌٕٞ ُلٟ أُْ٘ؤح ِٓلبد ّق٤ٖخ ثؤػلاك ًج٤وح  امػلك ٛنٙ أُِلبد ه٤َِ ، 

 

 انذفع انٓجبئٙ  إجشاءاد

 ّقٔ  أٝٓٞٙٞع  ٌَُرق٤ٖٔ ِٓق  .1

 اُؾلع  رور٤جب ٛغبئ٤ب ثبٍزقلاّ اُؾوٝف أٌُزٞثخ ػ٤ِٜب  أٓبًٖر٤ت أُِلبد ك٢ رو .2

اُز٢ ٣لٕٝ ػ٤ِٜب  الإهّبكاٍزقلاّ ثطبهبد  الأكَٚكؼبلا ٖٓ  اُ٘ظب٣ٌّٕٞ رطج٤ن ٛنا  إٖٔٓ اعَ  .3

 أُِلبد أُؾلٞظخ ٍٜلا ٍٝو٣ؼب  أٝ الأٝهام ا٠ُاُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ٤ٌُٕٞ إٍُٞٞ 

 

 

 

  

 ظبو انذفع انٓجبئٙ ًَٕرط ٕٚضخ َ

 يٍ خلال  رشرٛت انًهفبد دست انذشٔف انٓجبئٛخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انذشٔف انٓجبئٛخ انزٙ ٚؼزًذ ػهٛٓب انزشرٛت انٓجبئٙ 

 جٕاد ػهٙ ػجذ انشضب 

 جبسى محمد ايٍٛ 

 رغشٚذ دسٍ ػهٙ 

 ثششٖ ػجذ انشضب ْبد٘ 

 ثزٕل محمد جبسى 

 ادًذ شٓبة ادًذ

 1سلى انًهف    إثشاْٛى جبثش سؼٛذ     

 

 لسى إداسح انًكزت 

 انًشدهخ الأٔنٗ 

 2121-2112لجٕل 
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 ٓ ُ ً ى ه م ك ؿ ػ ط س د ة أ

 ١ ٝ ٙ ٕ ّ ٍ ى م ف ؽ ع ظ ٛ ٗ

  

 

 َظبو انذفع انؼذد٘  -صبَٛب :

ػلح  أٗٞاعٛ٘بى  إٔمًوٗب  إٔلٞظبد أُقزِلخ ثبُْٔ٘ؤح ، ٍٝجن ك٢ ؽلع أُؾ الأػلاكٛنا اُ٘ظبّ ٣ؼزل ػ٠ِ 

 ٓضَ  الأػلاكٖٓ 

 أُزََِِخ ؽ٤ش ٣زْ اُجلء ثوهْ ٓؾلك ًجلا٣خ ُِزوه٤ْ ٣ٝزْ اُزٌِٔخ ثؼلٙ  الأػلاك 

 ٝؿ٤وٛب  1/23اٝ 12/234 الأههبّأُوًجخ ٓضَ  الأػلاك 

 اُؼْو٣خ  الأػلاك 

ٛٞ ٓ٘ؼ  الأٍبًاُطوم ك٢ اُؾلع ، ؽ٤ش ٣ٌٕٞ  أٍَٜؼزجو ٖٓ ر الأٝهاماٍزقلاّ ٛنٙ اُطو٣وخ ك٢ ؽلع  إٔ

 اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ أٝٓزََِِخ ُِٔؾلٞظبد كٕٝ أ١ اػزجبه ُِٔٞٙٞػبد  أههبّ

لاٍ ػ٠ِ لك٢ رور٤ت أُؾلٞظبد عؼَ ٖٓ اُٚوٝه١ ٝعٞك كٜوً َُُٜٞخ الاٍز الأههبٌُّٖ الاػزٔبك ػ٠ِ 

 أُِلبد  أٓبًٖ

  ٍٝٞف ٗؤر٢ ػ٠ِ ث٤بٕ ٛنٙ أُيا٣ب ٝاُؼ٤ٞة ثبُزل٤َٖ  ُٜنا اُ٘ظبّ ٓيا٣ب ٝػ٤ٞة  ػلح إٔ

 

 

 يضاٚب َظبو انذفع انؼذد٘ 

 ٍُٜٞخ رطجن ٛنا اُ٘ظبّ  .1

 ٍو٣خ ٛنا اُ٘ظبّ  .2

 ٓوٝٗخ ٛنا اُ٘ظبّ  .3

 أُؾلٞظبد أُؾلٞظخ ك٢ ٛنا اُ٘ظبّ  ا٠ٍُوػخ إٍُٞٞ  .4

٤٤ٔي ث٤ٖ أُِلبد اُؾل٣ضخ ٍُٜٞخ روؽ٤َ أُِلبد أُؾلٞظخ ٝكوب ُٜنا اُ٘ظبّ ، ٝمُي ٖٓ فلاٍ ٍُٜٞخ اُز .5

 ٝاُول٣ٔخ 

اُلٜوً  إٔٓؼِٞٓخ ٓؼ٤٘خ ، فبٕخ  ا٠ٍُُِٕٞٞ  مأَُزـوٛنا اُ٘ظبّ ٣َبػل ػ٠ِ اُزٞك٤و ك٢ اُٞهذ  .6

  الأ٢ِٕأُِق  ا٣٠َُبػل ك٢ اُؾٍٖٞ ػ٠ِ ًض٤و ٖٓ أُؼِٞٓبد كٕٝ  اُؾبعخ ُِؼٞكح 

 ٛنا اُ٘ظبّ ٣َبػل ػ٠ِ اُزٞك٤و ك٢ اُغٜل  .7

 )رزٔضَ ثبُلٜوً (  أُِلبد إٔؾبة٠ رٞكو هٞائْ ثؤٍٔبء ٣َبػل ٛنا اُ٘ظبّ ػِ .8

 ٣َبػل ٛنا اُ٘ظبّ ػ٠ِ ٍُٜٞخ اًزْبف اُقطؤ ػ٘ل اُؾلع .9

 

 ػٕٛة َظبو انذفع انؼذد٘ 

 ثبٍزقلاّ اُلٜوً الاد أُطِٞثخ أُِلب ا٠ُٛنا اُ٘ظبّ ؿ٤و ٓجبّو لأٗٚ لا٣ٌٔ٘٘ب إٍُٞٞ  .1

  الأههبّٜبهً ٍٝغلاد َٓزِيٓبد ًض٤وح ٓنٍ اُل ا٠ُك٢ ٛنا اُ٘ظبّ ٗؾزبط  .2

. ك٢ ٛنا اُ٘ظبّ رورت أُؾلٞظبد ثطو٣وز٤ٖ ك٢ ماد اُٞهذ ، ك٢ٜ رورت ٛغبئ٤ب ك٢ اُلٜبهً ٝػلك٣ب ك٢ 3     

 اُؾلع  أكهاط أٝاُوكٞف 

 . أ١ فطؤ ك٢ اُزوه٤ْ ٣ؼ٢٘ فطؤ ك٢ اُؾلع 4 

 

 

 

 انذفع انؼذد٘  إجشاءاد
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يٙ ػٖ ؿ٤وٙ ٖٓ أُِلبد ،صْ رورت أُِلبد ٣زْ ٓ٘ؼ ًَ ِٓق ههْ فبٓ ٤ٔ٣ الأّقبٓك٢ ؽبُخ ِٓلبد  .1

ؽَت اُزَََِ اُوه٢ٔ ُٜب ، ٝك٢ ماد اُٞهذ ٣زْ رور٤ت أُِلبد ك٢ اُلٜوً  الأكهاط أٝك٢ اُوكٞف 

 ؽَت اُزور٤ت اُٜغبئ٢ 

 الأفو٤ٔ٣ٟيٙ ػٖ أُِلبد    ٓٞٙٞػبد ٣زْ ٓ٘ؼ ًَ ِٓق ههْ فبٓ ًبٗذ ُل٣٘ب ِٓلبد اما .2

رٞٙغ ػ٠ِ  أهّبكثطبهبد  أػلاك٣زْ ،  ا٤َ٣وٝأُطِٞثخ ٍٜلا أُِلبد  ا٠ُعؼَ إٍُٞٞ  ٖٓ اعَ .3

 الأفوأُِلبد ُز٤٤ٔيٛب اُٞاؽل ػٖ 

اُؾوف اُٜغبئ٢ اُن١ ٤ٔ٣ي  أٝػجبهح ػٖ ثطبهخ لإوخ ثِٕٞ ٤ٔٓي ٣ٌزت ػ٤ِٜب اُوهْ  الإهّبكثطبهخ 

 أُِق أُطِٞة ا٠ُأُِق ػٖ ؿ٤وٙ ٖٓ أُِلبد ، ٝٛنٙ اُجطبهخ رغؼَ ٖٓ اََُٜ إٍُٞٞ 

 ٍغَ فبٓ ٣ؼوف ثَغَ اُزوه٤ْ ، ؽ٤ش ٣لٕٝ ك٢ ك٢ ٛنا اَُغَ ػ٘ٞإ ٝههْ ًَ ِٓق ٖٓ  أػلاك٣زْ  .4

 أُؾلٞظبد  اكاهح ا٠ُ اكفبُٜبأُِلبد اُز٢ ٣زْ         

       

 

 فٕائذ سجم انزشلٛى  

  ِٓق ك٢ ٝهذ ٝاؽل  أًضو ا٠ُٗلٌ اُوهْ  أػطبء٣َبػل ػ٠ِ ٓ٘غ ٖٓ 

 ُٔأُؾلٞظبد  اكاهحٞعٞكح ك٢ ٣َبػل ػ٠ِ ٓؼوكخ ػلك أُِلبد ا 

  ك٢ ؽبُخ كولإ أ١ ِٓق ٖٓ أُِلبد ٣ٌٔ٘٘ب ٓؼوكخ اٍْ مُي أُِق ثَُٜٞخ 

 

 

 َظبو انذفع انٓجبئٙ انؼذد٘  -صبنضب :

ؽةوف ٓةٖ اُؾةوٝف ، ؽ٤ش ٣زْ ٓ٘ؼ ًةَ  ٝالأههبّاُؾوٝف اُٜغبئ٤خ  ا٠ُك٢ ٛنا اُ٘ظبّ ٣زْ ؽلع أُِلبد اٍز٘بكا 

 اُة٠ٖٝٓ ٓيا٣ب ٛنا اُ٘ظبّ اٗٚ ٣غؼَ إٍُٞٞ   أكٗبٜٙب ، ًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ اٌَُْ ههْ فبٓ ؽَت رََِِاُٜغبئ٤خ  

 ٣ٞكو ك٢ اُٞهذ ٝاُغٜل ٝاُزٌب٤ُق  إٔٝعٞك اُلٜوً ٝٛنا ٖٓ ّؤٗٚ  ا٠ُأُِلبد أُطِٞثخ ٍٜلا كٕٝ اُؾبعخ 

  

 ٓ ُ ً ى ه م ك ؿ ػ ط س د ة أ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 11 12 13 14 

 ١ ٝ ٙ ٕ ّ ٍ ى م ف ؽ ع ظ ٛ ٗ

15 16 17 18 19 21 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

 

 ، ؽ٤ش ٍٞف ٗؤر٢ ػ٠ِ ّوػ ًَ ٜٓ٘ٔب ًٝٔب ٢ِ٣ ٛ٘بى ٛو٣وز٤ٖ ُزطج٤ن ٛنا اُ٘ظبّ 

   الأٔنٗ/ انطشٚمخ  أٔلا

 أههةبّصةْ ٣ةزْ ٓة٘ؼ  اُٜغبئ٤ةخ،اُؾةوٝف  أٍةبًأُِلةبد أُطِةٞة ؽلظٜةب ػِة٠  ٣ةزْ كةوىػ٘ل رطج٤ن ٛنٙ اُطو٣وخ 

ُِز٤٤ٔةي ثة٤ٖ ؽةوف ٛغةبئ٢ ٝأفةو  الإهّةبكاُزَََِ ٖٙٔ اُؾوف اُٞاؽل ، ٓغ اٍزقلاّ ثطبهةبد ُِِٔلبد ؽَت 

 ُٔوكنأًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ اٌَُْ 
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 انضبَٛخ / انطشٚمخ صبَٛب  

ُؾةوٝف اُٜغبئ٤ةخ ، صةْ ٣ةزْ ٓة٘ؼ أههةبّ ػ٘ل رطج٤ن ٛنٙ اُطو٣وخ ٣زْ  كوى أُِلبد أُطِٞة ؽلظٜةب ػِة٠ أٍةبً ا

ُِِٔلبد ؽَت اُزَََِ ٖٙٔ اُؾوف اُٞاؽل ، ٓغ اٍزقلاّ ثطبهبد الإهّبك ُِز٤٤ٔي ثة٤ٖ ؽةوف ٛغةبئ٢ ٝأفةو، 

ٌُٖ كوم ٛنٙ اُطو٣وخ ػٖ اُطو٣وخ الأ٠ُٝ اَُبثن مًوٛب اٗٚ ٣زْ الاٍزؼبٙخ ػٖ ًزبثخ اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ثٌزبثةخ 

ٝاُؾةوف  1هٝكٛب ٖٙٔ اُؾةوٝف اُٜغبئ٤ةخ ، كٔةضلا اُؾةوف أ ٣ٌةٕٞ ههٔةٚ أههبّ ٛنٙ اُؾوٝف ؽَت رَََِ ٝ

 ٌٝٛنا  ًٝٔب ٓج٤ٖ ك٢ اٌَُْ أكٗبٙ  2ة ههٔٚ 

  

ؽ٤ش ٣ٌٕٞ اُزؼبَٓ ٓغ  الأ٠ُٝ،ٖٓ اُطو٣ن  أًضورؾون كهعخ ػب٤ُخ ٖٓ اَُو٣خ ُِِٔلبد  أٜٗب٤ٓيح ٛنٙ اُطو٣وخ 

 كوٜ  الأههبّ

 

 جبئٙ انؼذد٘ انزبنٙ يضبل ٕٚضخ رطجٛك َظبو انذفع انٓ

 ط                     

 س                                                      

 د                                         

 ة         

 أ                                                      
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اما ًبٗذ ُل٣٘ب الأٍٔبء اُزب٤ُخ ٝأهكٗب ؽلع ِٓلبد ٛئلاء الأّقبٓ ؽلظب ٛغبئ٤ب ػلك٣ب ، ٣ٌٔ٘٘ب رطج٤ن مُي ٖٓ 

  -فلاٍ ٛو٣وز٤ٖ ًٝبُزب٢ُ :

  الأسًبء

 اؽٔل ػجل اَُلاّ ؽ٤َٖ                           ػ٢ِ كبَٙ ٣ب٤ٍٖ 

 ٛلٟ ٕجبػ ؽ٤َٖ       محمد فبُل محمد                             

 ٤ٍٜو ػجل اُوٙب ًو٣ْ                            فِٞك اثوا٤ْٛ محمد 

 اؽلاّ ٗبٕو ػ٢ِ                                  ػلاء عؼلو محمد

 ػجل اُٖبؽت ػ٢ِ                          ٓبعل ّبًو ػجل الله ٛ٘بء

 فبُل ٛبك١ ػ٢ِ         ا٣ٔبٕ رٞك٤ن اثوا٤ْٛ                       

                             

 رطجٛك َظبو انذفع انٓجبئٙ انؼذد٘                                 
 

 انطشٚمخ انضبَٛخ                                                                 الأٔنٗانطشٚمخ 

 1                                           أ                                          

 1/1         اؽٔل ػجل اَُلاّ ؽ٤َٖ                                            1أ/    اؽٔل ػجل اَُلاّ ؽ٤َٖ

 1/2               اؽلاّ ٗبٕو ػ٢ِ                                            2أ/اؽلاّ ٗبٕو ػ٢ِ            

 1/3             ا٣ٔبٕ رٞك٤ن اثوا٤ْٛ                                          3أ/٣ٔبٕ رٞك٤ن اثوا٤ْٛ           ا

 

 

 18ع                                                                                   

 18/1    ػ٢ِ كبَٙ ٣ب٤ٍٖ                                              1ع/ػ٢ِ كبَٙ ٣ب٤ٍٖ        

 18/2     ػلاء عؼلو محمد                                            2/ ع  عؼلو محمد       ػلاء 

 

                                                                                     ّ24 

 1/ 24       محمد فبُل محمد                                                     1ّ/محمد فبُل محمد    

 2/ 24    ٓبعل ّبًو ػجل الله                                                   2ّ/ٓبعل ّبًو ػجل الله   

 

                                                                                    ٙ  26 

 1/ 26          ٛلٟ ٕجبػ ؽ٤َٖ                                                 1ٙ/ٛلٟ ٕجبػ ؽ٤َٖ      

 2/ 26   ٛ٘بء ػجل اُٖبؽت ػ٢ِ                                                2ٙ/ٛ٘بء ػجل اُٖبؽت ػ٢ِ 

 

 7                                  ؿ                                                  

 7/1    فِٞك اثوا٤ْٛ محمد                                               1ؿ/فِٞك اثوا٤ْٛ محمد        

 7/2        فبُل ٛبك١ ػ٢ِ                                             2ؿ/فبُل ٛبك١ ػ٢ِ               

 

                 ً                                                                  12 

 12/1   ٤ٍٜو ػجل اُوٙب ًو٣ْ                                         1ً/٤ٍٜو ػجل اُوٙب ًو٣ْ         
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 َظبو انذفع انًٕضٕػٙ  -ساثؼب :

ب ُِٔٞٙٞػبد أُزؼلكح ، ٝهل رٌٕٞ اهَبّ رجؼ ا٣٠ُؼزٔل اُؾلع أُٞٙٞػ٢ ػ٠ِ رو٤َْ أُؾلٞظبد 

  -أُٞٙٞػبد ٓورجخ ٛغبئ٤ب ، ًٝٔب ك٢ أُضبٍ اُزب٢ُ :

 افوٙ  ا٠ُ.............  -ْٓزو٣بد     -ٓقبىٕ     -ؽَبثبد     -ر٣َٞن    -الاٗزبط      -الاكواك    اكاهح

ٛنٙ أُٞٙٞػبد ٓٞٙٞػبد كوػ٤خ ٝ ا٠ُروَْ  إًَٔٝ ٖٓ أُٞٙٞػبد اُوئ٤َ٤خ اَُبثن مًوٛب ٣ٌٖٔ 

أُٞٙٞػبد  ا٣٠ُوَْ  إٔالاكواك ٣ٌٖٔ  اكاهحاُلوػ٤خ رورت ؽَت رَََِ اُؾوٝف اُٜغبئ٤خ ، كٔضلا ٓٞٙٞع 

  -اُلوػ٤خ اُزب٤ُخ :

 اُٖلاؽ٤بد   ..........................  ٌٝٛنا   -اُزؼب٤ْٓ    -اُوواهاد  

 

 انذفع انًٕضٕػٙ  جشاءادإ

 ٤ِٚ اٍْ أُٞٙٞع اُلوػ٢ ٣لزؼ ٌَُ ٓٞٙٞع كوػ٢ ِٓق ٣ٌزت ػ .1

صةةْ رورةةت ِٓلةةبد  اُوئ٤َةة٤خ،أُٞاٙةة٤غ  أٍةةبًأُقٖٖةةخ ُٜةةب ػِةة٠  الأٓةةبًٖرورةةت أُِلةةبد كةة٢  .2

أُٞٙٞػبد اُلوػ٤خ ٖٙٔ أُٞٙةٞع اُوئ٤َة٢ ؽَةت رََِةَ اُؾةوٝف اُٜغبئ٤ةخ ) ًٝٔةب ٓٞٙةؼ 

 (  أكٗبٙك٢ اٌَُْ 

صب٣ٞٗةةخ         أهّةةبكْ ثطبهةةبد هئ٤َةةخ ٓؼ٘ٞٗةةخ ثؤٍةةٔبء أُٞٙةةٞػبد اُوئ٤َةة٤خ ، صةة أهّةةبكرٞٙةةغ ثطبهةةبد  .3

 ) كوػ٤خ ( ٌٝٛنا 

 

  

 

 

 

 ػلك ٛوم اُؾلع ، ٓغ ٓضبٍ ػ٠ِ ًَ ٛو٣وخ  .1

  الأٗظٔخاُؾلع  ٓغ ث٤بٕ اُؾبُخ اُز٢ ٣طجن ك٤ٜب ًَ ٗظبّ ٖٓ ٛنٙ  أٗظٔخػلك  .2

 ٓب ٢ٛ اُْوٝٛ اُٞاعت ٓواػبرٜب ػ٘ل افز٤به اُ٘ظبّ أُ٘بٍت ُِؾلع .3

  الأكَٚ أ٣ٜٔبٝاُؾلع اُوا٢ٍ ؿ٤و أُؼِن ٓج٤٘ب  هبهٕ ث٤ٖ ٗظبّ اُؾلع اُوا٢ٍ أُؼِن .4

 اُؾلع ػلكٛب  ٝاعواءادٓب ٢ٛ فطٞاد  .5

 ٓغ ٓضبٍ ٌَُ ؽبُخ  الإؽبُخثطبهبد  أػلاكصْ ػلك اُؾبلاد اُز٢ ٣زْ ك٤ٜب  الإؽبُخػوف  .6

 رؾلس ػٖ ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ٢ ٖٓ ؽ٤ش ٛو٣وخ رطجوٚ ٝٓيا٣بٙ ٝػ٤ٞثٚ .7

 ٓب٢ٛ ٓيا٣ب ٗظبّ اُؾلع اُؼلك١  .8

 ػ٤ٞة ٗظبّ اُؾلع اُؼلك١ ٓب٢ٛ  .9

   الأههبّ.ٓب ٢ٛ كٞائل ٍغَ 11

 . رؾلس ػٖ ٗظبّ اُؾلع اُٜغبئ٢ اُؼلك١ ٓٞٙؾب ٓغبلاد اٍزقلآٚ ٝٓيا٣بٙ ٝٛوم رطج٤وٚ 11

                   

 

 

 

 

 

 

 

 أسئهخ انفظم انشاثغ
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 انذبلاد انزطجٛمٛخ                                   
  الأٔنٗانذبنخ 

  -أُؾلٞظبد اُزب٤ُخ :ٓب ٢ٛ اُطو٣وخ أُ٘بٍجخ ُؾلع 

  اٌُزت ٝأُواعغ اُؼ٤ِٔخ 

  اُٖؾق ٝأُغلاد 

  اُقوائٜ ٝاُوٍّٞ اُٜ٘ل٤ٍخ 

  َِٓلبد اُجًٌٞ كب٣ 

   

 انذبنخ انضبَٛخ  

 ُؾلع أُؾلٞظبد اُزب٤ُخ ،صْ ػيى اعبثزي ثبُزؾ٤َِ ٓب ٛٞ اُ٘ظبّ أُ٘بٍت 

  اٌُزت ٝأُواعغ اُؼ٤ِٔخ 

 اُٖؾق ٝأُغلاد 

  ِٓق  5511ّئٕٝ اُطِجخ ٝاُجبُؾ ػلكٛب ِٓلبد اُطِجخ ك٢ ٝؽلح 

  ِٓق  751ُِٔؼٜل اُجبُؾ ػلكٛب  الإكاه٣خك٢ اُٞؽلح  أُٞظل٤ِٖٓلبد 

  أُْ٘ؤح  أؽلٟ أه٤ّقِٓلبد أُٞٙٞػبد ك٢ 

  ِٓلبد أُلاهً ك٢ ٓل٣و٣خ روث٤خ اُجٖوح 

 

 

 انًظطهذبد الاَكهٛضٚخ                                    
 Retention الاؽزلبظ ثبلأٝهام File drawer  كهط أُِلبد 

 Sorting كوى File Shelf ؽبَٓ أُِلبد /هف  

 Serial ٓزَََِ  –ٓززبثغ  File requisition  أ٤ُٝبدِٛت 

 Vertical  أكو٢ Filing rules هٞاػل اُؾلع 

 Vertical filing أكو٢ؽلع  Flat filing  أكو٢ؽلع 

   Geographic filing ؽلع عـواك٢ 

    Indexing وٍخ كٜ

    Misfiling ؽلع فبٛئ

   Numeric filing ؽلع ػلك١

     Subject  filing ؽلع ٓٞٙٞػ٢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


