
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الجزء الخطبُقٍ 

 (حقاسَش الزَاساث الوُذاًُت  )
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اٌّذسسخ 

اٚ 

 اٌّسزشفٝ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (            )حقشَش الزَاسة سقن 
  اٌشئْٛ اٌظؾ١خ_ٚصاسح اٌظؾخ :    اٌّغبي 

  ِسزشفٝ اٌٍّه ػجذالله: اٌّؤسسخ 

  11-11-11:ربس٠خ اٌض٠بسح 

 ربس٠خ رمذ٠ُ اٌزمش٠ش :

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الاجخواع الخوهُذٌ قبل الزَاسة - 1

 

 اٌضلاصبء: ا1َٛ١ٌ. 1

: اٌزبس٠خ2. 1
 اٌخذِخ الاعزّبػ١خ :اٌّؾبػشح3. 1

 اٌّذ٠ش٠خ اٌؼبِخ ٌشئْٛ اٌظؾ١خ:اٌّىب4ْ. 1

 
 

 

: عذٚي الأػّبي5. 1
 ٚاٌزؼش٠ف ثٕفسٟ ٚثبٌزخظض ٚاٌغبِؼخ اٌزبثغ ٌٙب, ؽغض ِٛػذ  1. 5. 1

 اٌزؼشف ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌّؤسسخ 2 .5. 1

 عٌٛخ فٟ السبَ اٌّؤسسخ 3 .5. 1
 ِمبثٍخ الاخظبئٟ الاعزّبػ4ٟ .5. 1

 اٌشد ػٍٝ الاسئٍخ ٚإٌّبلشبد اٌخبطخ ثبٌزمش٠ش5 .5. 1

 
 : ِؾؼش الاعزّبع6. 1

: سزبر ثّىزت الا.............اٌض٠بسح ا١ٌّذا١ٔخ.رُ ثؾّذ الله ٚرٛف١مٗ ػمذ اعزّبع ثخظٛص 
/............... 

 : الاسزبر  / ٚلذ ثذأ اٌفبػً

, ٚاٌّؤسسبد اٌؾى١ِٛخاٌغٙبد ٚ اٌّزذسث١ٓث١ٓ اٌزؼبْٚ الاعزّبع ثىٍّخ رشؽ١ت  , ٖٚٔٛ 
 , ِغ ِشاػبح اٌزم١ذ ثبٌٕظُ اٌّزجؼخ , ٚرؾشٞ اٌذلخ اٌّزٕب١٘خ فٟ اِخِظٍؾخ اٌغايثّب ٠ؾمك 

   اٌزمش٠شإٔغبص

 

 

 

 

:  أُ٘ اٌمشاساد7. 1

٘زٞ ِفشٚع 

رؼجأ ِغ دوزٛس  

اٌغبِؼخ 

 

شٟ اخز١بسٞ اٌٟ 

.. ٠جغب ٠ىزت 

 اٚ ارشوٙب فبػ١خ

ِغشد ِغٙٛد 

 شخظٟ



أغبص اٌزمش٠ش اٌزذس٠جٟ اٌخبص ثبٌـبٌت 

اٌٛػٛػ فٟ ػ١ٍّخ اٌزسغ١ً خلاي اٌض٠بسح 
 اػزجبس اٌـبٌت ٚاٌّزذسة وغضء ِٓ اٌؼب١ٍِٓ ٚاٌزفبػً ِغ اٌّسزف١ذ٠ٓ

 

 

 

  

 

 

 

        رٛل١غ اٌـبٌت        رٛل١غ اٌّششف

 )     (                     )                  (    

 

 

 

 

  حقشَش الزَاسة- 2

 

: بُاًاث أولُت2-1

 
 اٌّغبي اٌـجٟ:  ِغـبي اٌض٠بسح

: ربس٠خ اٌض٠بسح

 ( ص  10,30)  إٌٝ اٌسبػخ  ( ص 9  )ِٓ اٌسبػخ :  صِٓ اٌض٠بسح 
 لسُ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ_ِسزشفٝ اٌٍّه ػجذالله :  أسُ اٌّؤسسخ

  شبسع اٌّضسػخ_ ؽٟ الأ١ِش ِشؼً_ ٔغشاْ: ػٕٛاْ اٌّؤسسخ رفظ١لًا

 079999:  سلُ ر١ٍفْٛ اٌّؤسســـخ  
)     ( أ١ٍ٘خ . ة  (    * )ؽى١ِٛخ . أ:  رجؼ١خ اٌّؤسســــــــــخ   

 ِٕـمخ ٔغشاْ ِٚؾبفظبرٙب_ اٌّغبي اٌّؾٍٟ: اٌّغبي اٌغغشافٟ اٌزٞ رخذِٗ اٌّؤسسخ
 سبػخ 24ٚاٌـٛاسئ  ٔظبَ إٌّبٚثبد+ َ 2,30_ ص7.30ِٓ : ِٛاػ١ذ اٌؼًّ ا١ٌِٟٛ فٟ اٌّؤسســــخ

 ِؾّذ ثٓ ِؾّذ.د: اسُ ِذ٠ش اٌّؤسسخ 

 ساوبْ ِؾّذ: أسُ الأخظبئٟ الاعزّبػٟ اٌّسئٛي ثبٌّؤسسخ
 

:   ًشأة الوؤسست وحطىسها2-2

 
: اٌجذا٠بد الأ١ٌٚخ ٌٕشأح اٌّؤسسخ

 ٔشأد الاداسح اٌؼبِخ ٌٍخذِخ إٌفس١خ ٚالاعزّبػ١خ ربثؼخ لاداسح اٌّسزشف١بد 1425ػبَ 

ٚوبٔذ فٟ اٌجذا٠خ رزىْٛ ِٓ ػذد ل١ًٍ ِٓ اٌؼب١ٍِٓ , ثبٌّذ٠ش٠خ اٌؼبِخ ٌٍشئْٛ اٌظؾ١خ
ٚاخظبئٟ ٚاؽذ فمؾ 



  

:  رـٛس اٌّؤسسخ
ٕ٘بن رـٛس ٍِؾٛف ٚرٛسؼبد شٍّذ اٌخذِخ اٌظؾ١خ ثشىً ػبَ 

ٚوبْ لاداسح اٌظؾخ إٌفس١خ ٚالاعزّبػ١خ إٌظ١ت ِٓ اٌزـٛس ثبػزّبد لسُ اششاف 

ثبٌّذ٠ش٠خ ٠ٚزجغ ٌٗ ع١ّغ الاخظبئ١١ٓ ثبٌّسزشف١بد اٌؼبِخ 
  4ص٠بدح ػذد الاخظبئ١ْٛ ِٓ ٚاؽذ فمؾ اٌٝ 

 

:  أهذاف الوؤسست وخذهاحها وبشاهجها2-3

 

 : الأ٘ذاف اٌؼبِخ ٌٍّؤسسخ

 اٌشػ١خ اٌىبٍِخ اٌلاصِخ ٌٍؾبلاد الاعزّبػ١خ -1

 ٌٍّسزف١ذ٠ٓ (عّبػ١خ فشد٠خ)رمذ٠ُ خذِبد إٌظؼ ٚالاسشبد  -2

 اٌزؼبًِ ِغ اطؾبة اٌؾبلاد ٚاٌظشٚف اٌخبطخ -3

 ٚػغ اٌجشاِظ اٌخبطخ ثزّبثؼخ ؽبلا اٌّشػٝ ٚاٌّسزف١ذٞ -4
 

 :ٔٛع ٚؿج١ؼخ اٌخذِبد ٚاٌجشاِظ اٌّمذِخ ثبٌّؤسسخ
دساسخ اٌؾبٌخ الاعزّبػ١خ ٚرسغ١ً اٌّؼٍِٛبد ٚاٌج١بٔبد اٌلاصِخ -1

اسشبد ٚرٛع١ٗ اٌّشػٝ ٚاٌّسزفذ٠ٓ ٚر٠ُٚٙ ِٚسبػذرُٙ ػٍٝ اٌزى١ف الا٠غبثٟ -2

اٌّشبسوخ فٟ ٚػغ اٌخـخ اٌؼلاع١خ إٌّبسجخ - 2

 رمذ٠ُ اٌزمبس٠ش ٚاٌّظبدلخ ػ١ٍٙب اٌخبطخ ثـٍت اٌّٛاؿٓ ثشٌّٛٗ اػبٔخ اٌؼّبْ الاعزّبػٟ- 3
   

 :ٔٛػ١خ اٌؼّلاء اٌّسزف١ذ٠ٓ ِٓ خذِبد ٚثشاِظ اٌّؤسسخ
  اٌّٛاؿْٕٛ اٌّزمذِْٛ لاػبٔخ اٌؼّبْ الاعزّبػٟ -1

اٌّشػٝ ا١ٌِّٕٛٓ اٌّؾزبع١ٓ ٌٍزى١ف الاعزّبػٟ  -2

 الاؿفبي ِغٌٟٙٛ ا٠ٌٛٙخ -3

 ؽبلاد اٌٙشٚة -4

ؽبلاد اٌزب١ً٘ اٌـجٟ  -5

 

 

 
:  ششٚؽ رمذ٠ُ اٌخذِبد ٌٍؼّلاء اٌّسزف١ذ٠ٓ ِٓ اٌّؤسسخ

رمذ٠ُ اٌخذِبد ٌٍّٛاؿ١ٕٓ ثذْٚ ششٚؽ  

 
 

 

 
: اٌّشاؽً ٚالإعشاءاد اٌّزجؼخ ٌلاسزفبدح ِٓ خذِبد ٚثشاِظ اٌّؤسسخ

دساسخ اٌؾبٌخ ثشىً ٚافٟ ِٓ لجً الاخظبئٟ الاعزّبػٟ   

 رؾ٠ًٛ اٌؾبٌخ ؽست الاعشاءاد ٚالأظّخ اٌّزجؼخ اٌٝ اٌّؤسسبد اٌؾى١ِٛخ ٚاٌغّؼ١بد اٌخ١ش٠خ
 
 

:   اٌٍٛائؼ إٌّظّخ ٌؼًّ اٌّؤسسخ



اروش ثؼغ اٌٍٛائؼ اٌّّٙخ اٌخبطخ ثبداسح اٌخذِخ الاعّبػ١خ 

الإششاف ػٍٝ ثشاِظ اٌزٛع١ٗ ٚالإسشبد ٌٍّسزف١ذ٠ٓ ٚالا٘زّبَ ثُٙ ٚ ِزبثؼخ ثشاِظ إٌشبؽ ٚ رم٠ّٛٙب  -ِضلًا اٌّبدٖ اٌؼبششح 

 .ٚ اٌؼًّ ػٍٝ رؾم١ك أ٘ذافٙب

ِٚسبػذح اٌّؾزبع١ٓ ُِٕٙ ػٓ ؿش٠ك اٌظٕذٚق اٌخ١شٞ , رؾشٞ الأؽٛاي الأسش٠خ ٌٍّسزف١ذ ٚخبطخ الالزظبد٠خ ِٕٙب -9

 اٚ ٌغٕخ اطذلبء اٌّشػٝ

 
: إهكاًُاث الوؤسست وأقساهها 2-4

 

: ٚطف ػبَ ٌٍّجٕٝ ٚاٌّشافك ٚالأدٚاد
٠زىْٛ ِٓ صلاصخ ادٚاس , ِجٕٝ ػبَ  ٌٍشئْٛ اٌظؾ١خ ِسزأعش 

ٚرزٛفش اغٍت الاعٙضح ٚالادٚاد اٌّىزج١خ , ٠زىْٛ اٌمسُ ِٓ صلاس ِىبرت , ٚرمغ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ فٟ اٌذٚس اٌضبٌش 

 

  

 
: ألسبَ اٌّؤسسخ

 لسُ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ اٌـج١خ

 لسُ اٌخذِخ إٌفس١خ

الارظبلاد الاداس٠خ 

 

 

 
 (ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٚالإداسٞ ٌٍّؤسسخ  )الإِىب١ٔبد اٌجشش٠خ 

اٌزخظظبد         اٌؼذد 

 4أخظبئ١ْٛ اعزّبػ١ْٛ       -1
 ١ِٕٙ2ْٛ آخشْٚ      -2

 2إداس٠ْٛ             -3

 لا٠ٛعذِزـٛػْٛ  -4
 1ػّبي              -5

 1فئبد أخشٜ     -6

 
 (١ِضا١ٔخ اٌّؤسسخ اٌّخظظخ لأٔشـٗ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ  )الإِىب١ٔبد اٌّب١ٌخ 

: (رزوش  )ِظبدس اٌز٠ًّٛ 
( *)ؽىِٟٛ  * 

 ( )أٍٟ٘  * 

 ( )اشزشاوبد *
 ( )ِششٚػبد *

 ( )رجشػبد  * 

  ( )أخشٜ  * 
 

: ثٕٛد اٌظشف اٌخبطخ ثأٔشـخ اٌخذِبد الاعزّبػ١خ

  ثٕذ خذِبد اٌّشػٝ 



ثٕذ اٌزضم١ف الاعزّبػٟ ٌٍّش٠غ ٚاسشرخ 

 
 

 

ػلً الوسخىي الوذلً  (دكىهُت أو أهلُت  )ػلاقت الوؤسست بالأجهزة الأخشي  2-5

: والقىهٍ وأثش رلك ػلً حذقُق أهذاف الوؤسست

 

: ػلالخ اٌّؤسسخ ثبٌّؤسسبد الأخشٜ ػٍٝ اٌّسزٜٛ الأفمٟ
رشرجؾ اداسح اٌخذِخ الاعزّبػ١خ ثغ١ّغ اٌّسزشف١بد فٟ إٌّـمخ ِٚؾبفظبرٙب  

ِٚغ اداسح اٌّسزف١ذ٠ٓ ثبٌؼّبْ الاعزّبػٟ ثبٌّٕـمخ ٚوزٌه ثؼغ اٌّؾ١ٌٛٓ ِٓ خبسط إٌّـمخ 

  

 

 
:  ػلالخ اٌّؤسسخ ثبٌّؤسسبد الأخشٜ ػٍٝ اٌّسزٜٛ اٌشأسٟ

ؽست ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٛصاسح اٌظؾخ فبْ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ ٚإٌفس١خ رىْٛ رؾذ اداسح 

اٌّسزشف١بد ٚرىْٛ ِشرجـخ ثّسبػذ اٌّذ٠ش اٌؼبَ ٌشئْٛ اٌؼلاع١خ 

 

 

: ِذٜ ل١بَ اٌّؤسسخ ثخذِخ اٌج١ئخ اٌّؾ١ـخ ثٙب
 رمذَ خذِبد ٚأشـخ اعزّبػ١خ خبطخ رشىً ع١ّغ اٌفئبد اٌؼّش٠خ ٚخبطخ اٌّشػٝ  

 
 

: طبُؼت هواسست الخذهت الاجخواػُت بالوؤسست  2-6

 

 :اٌذٚس اٌّٛطٛف ٌلأخظبئٟ الاعزّبػٟ ثبٌّؤسسخ
 القُام بذساست الذالاث -1

 اقخشاح الخذخل الوٌاسب والوشاسكت فٍ الخطت الؼلاجُت -2

 اػذاد وحٌفُز البشاهج والاًشطت -3

بلىسة الجىاًب الاجخواػُت والسُاست الصذُت فٍ الوٌشاة  -4

 

    

 

 
: اٌذٚس اٌٛالؼٟ اٌّّبسط ٌلأخظبئٟ الاعزّبػٟ ثبٌّؤسسخ

الخؼاهل الوهٌٍ هغ جوُغ الذالاث وروٌ الادخُاجاث دسب الاًظوت واللىائخ الصادسة بهزا  

الخصىص 

 الخؼاهل الوهٌٍ هغ دالاث الاهشاض الوؼذَت والوؼخصُت والوزهٌت
 

 

: ػلالخ الأخظبئٟ الاعزّبػٟ ثفش٠ك اٌؼًّ ثبٌّؤسسخ



َؼول الاخصائٍ الاجخواػٍ بشكل ػام وهباشش هغ الفشَق لوا َخذم الوصلذت الؼاهت لخقذَن خذهت    

هوُزة وسشَؼت 

وكزلك الوشاسكه هغ الفشَق الؼلاجٍ دُث اًه َشحبط بالذَش الطبٍ فٍ الوٌشأة 

 

 

 

: اٌسغلاد ا١ٌّٕٙخ اٌزٟ ٠سزخذِٙب الأخظبئٟ الاعزّبػٟ ثبٌّؤسسخ
السجل الخاص بالوشاجغ او الوشَط وكزلك الشجىع لولفه الطبٍ   

هشاجؼت واسخخذام الٌوارج الخاصت للوخقذهُي لضواى الاجخواػٍ 

 

 
 

: هلادظاث الطالب وسأَت فٍ الوؤسست  2-7

 
:  اٌشىً اٌؼبَ ٚألسبَ اٌّؤسسخ

اٌشىً اٌؼبَ ِٕبست ل١ٍلًا ٌزمذ٠ُ اٌخذِخ ٌٍّسزف١ذ٠ٓ ٌٚىٓ ٠فزمذ ٌٛعٛد وبٚٔزش خبص لاسزمجبي اٌّشاعؼ١ٓ 

ٚوزٌه طغش ؽغُ طبٌخ الأزظبس  

 الالسبَ رؤدٞ اٌؼًّ شىً ِشْ
 

 
: ِذٜ ِلاءِخ أسٍٛة اٌؼًّ ثبٌّؤسسخ

اسٍٛة اٌؼًّ ع١ذ ِٕبست 

  
: رٛفش الإِىب١ٔبد اٌجشش٠خ ٚرٕبسجٙب ِغ أػذاد اٌؼّلاء اٌّسزف١ذ٠ٓ

 اخؼبئ١ْٛ 4ٚاٌؾبعخ لذ رىْٛ ؽٛاٌٟ , ػذد الأخظبئ١ْٛ لا٠ىفٟ ثبٌٕسجخ ٌٍؼذد اٌىج١ش ِٓ اٌّسزف١ذ٠ٓ  

عذد 

لٍخ ِٛظفٟ الاػّبي الاداس٠خ ٚإٌسخ  

 

 

 

: ِذٜ ا١ٌّضا١ٔخ ٌزؾم١ك أ٘ذاف اٌخذِخ الاعزّبػ١خ ثبٌّؤسسخ
ؽست ِلاؽظبد الاخظبئٟ فبْ ا١ٌّضا١ٔخ لذ لا رفٟ ثىً اٌّزـٍجبد ٕٚ٘بن ؽبعخ ٌض٠بدح اٌجٕٛد اٌخبطخ  

ثبلأشـخ ٚاٌّغبلاد اٌّمذِخ 

 ٚلذ رُ سفغ اٌـٍت ٌٛصاسح اٌظؾخ 

 
 

:  ِذٜ رؾ١ك اٌّؤسسخ لأ٘ذافٙب فٟ خذِخ ػّلائٙب
رؾم١ك الا٘ذاف ع١ذ ٚرمذَ اٌخذِخ ٌٍّسزف١ذ٠ٓ ثشىً ِٕبست ثبٌشغُ ِٓ لٍخ اٌىبدس اٌٛظ١فٟ  

 

: ػذد الأخظبئ١١ٓ الاعزّبػ١١ٓ ٚرٕبسجٗ ِغ ػذد اٌؼّلاء اٌّسزف١ذ٠ٓ
 لا ٠فٟ اٌؼذد اٌؾبٌٟ ثؼذد اٌّسزف١ذ٠ٓ ٕٚ٘بن ؽبعخ ِبسخ ٌٍض٠بدح 



 

 
: ِذٜ رفُٙ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌّؤسسخ ٌذٚس الأخظبئٟ الاعزّبػٟ

رفُٙ ع١ذ ٠خذَ ِظٍؾخ اٌؼًّ ٌىْٛ الاعزّبػٟ ٘ٛ اٌؼّٛد اٌفمشٞ ثبٌّؤسسخ   

 

 

 
: أُ٘ اٌّشىلاد ٚاٌظؼٛثبد اٌزٟ رٛاعٗ ِّبسسخ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ ٌزؾم١ك أ٘ذافٙب

ػذَ رٛفش اٌؼذد اٌىبفٟ ِٓ الاخظبئ١ْٛ ٚوزٌه ػذَ ٚعٛد ١ِضا١ٔخ رفٟ ثىً الأشـخ اٌّذسعٗ فٟ  

خذِخ اٌؼّلاء 

 

 

:  ِمزشؽبد اٌـبٌت ٌّٛاعٙخ طؼٛثبد ِّبسسخ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ ٚرـ٠ٛش اٌّؤسسخ
ص٠بدح اٌمٜٛ اٌؼبٍِخ ٚثخبطخ الاخظبئ١ْٛ 

أشبء ِجٕٝ خبص  ِلائُ ِٕٚبست ٌخذِخ اٌّسزف١ذ٠ٓ 

رغ١ٙض اٚ أشبء لبػخ ٌٍٕذٚاد ٚاٌّؾبػشاد ػٍٝ اٌّسزف١ذ٠ٓ  

 

 

 

 
 

: الصؼىباث الخٍ واجهج الطالب للقُام بالزَاسة  2-8

 

 :طؼٛثبد خبطخ ثبلإػذاد ٌٍض٠بسح
 رُ الارفبق ِسجمب ٚؽغض ِٛػذ ثبٌٙبرف ِغ اٌّسؤاي ٌٚىٓ ػذَ ٚعٛد ٚلذ وبفٟ ثسجت ص٠بدح اػذاد 

 اٌّشاعؼ١ٓ
 

 
 

: طؼٛثبد أصٕبء اٌض٠بسح 
  لارٛعذ أٞ طؼٛثبد  اصٕبء اٌض٠بسح 

 

 
 

 : ( ِٕبلشزٗ – رمذ٠ّٗ –إػذاد اٌزمش٠ش  )طؼٛثبد ثؼذ اٌض٠بسح 
ٕ٘بن ثؼغ اٌظؼٛثخ فمؾ فٟ اػذاد اٌزمش٠ش ثؾىُ أٙب اٌّشٖ الاٌٚٝ  

 
 

: ِمزشؽبد اٌـبٌت ٌزلافٟ اٌظؼٛثبد اٌسبثمخ ِسزمجلا 
 فزؼ ا٠مٛٔخ  اسزّبسح اٌزذس٠ت ثٛلذ ِجىش 



 

 
 

 

 
 

 

 
 

         رٛل١غ اٌـبٌت 

 )      (        
 

 

الاجخواع الخقىَوٍ بؼذ الزَاسة - 3

  

: ا١ٌَٛ 

: اٌزبس٠خ
: اٌّؾبػشح

: اٌّىبْ

: عذٚي الأػّبي 
 

1  -

2 -
3 -

4 -

5 -

 

 (ِبرُ ِٓ ِٕبلشبد ؽٛي رمبس٠ش اٌض٠بسح  ): ِؾؼش الاعزّبع 
   

 

 

 
 

 

 
 

 

 

رىْٛ ٘زٞ 

ِغ دوزٛس 

 اٌّبدح
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 :ِلاؽظبد اٌّششف 


