
 

 أُسبػؽح الا٠ُٝ

 اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١

 ٓلّٜٞ اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ 

  ػغ  طر  اٝضطب

  ٣ؼع اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ ٖٓ اٗدؿ ٝقبئَ الارظبٍ ٝرؼزجؽ اُطؽم الاظاؼ٣ٚ اْٛ اظاح ُ٘وَ أُؼِٞٓبد ك٢ اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١  )طر(

  ػعظ١ اشٌبٍ اُٞثئن اُز٢ رْٜ اُطبُت ٝأُٞظق الاظاؼ١ 

  : ٓطجٞػبد ٝؼقبئَ ٝروبؼ٣ؽ ٝث٤بٗبد

   اُزسؽ٣ؽ الإظاؼ١

  .أٝلا : ُـخ : زؽؼ ٣سؽؼ رسؽ٣ؽ أ١ ًزت , ٝرسؽ٣ؽ اٌُزبة ٝؿ٤ؽٙ رو٣ٞٔٚ

  ٝرسؽ٣ؽ اٌُزبثخ : ئهبٓخ زؽٝكٜب ٝئطلاذ اُكوؾ ٝاُكوؾ ٛٞا ُططأ ك٢ اُوٍٞ ٝاُسكبة ٝاٌُزبثخ

  ٛٞ ُـخ ٓشزوخ ٖٓ زؽؼ أ١ أؽِن طؽاذ اُلٌؽح أٝ ئػطبء اُسؽ٣خ ُِزؼج٤ؽ

  : ثب٤ٗب : اططلازب

رؼ٢٘ الإٗشبء ٝاٌُزبثخ , ٣ٌٖٝٔ رؼؽ٣لٚ "ٓدٔٞع اُٞثبئن اُز٢ رسؽؼٛب الإظاؼح ثٞاقطخ ٓٞظل٤ٜب , ٝركزؼِٜٔب ًٞق٤ِخ ارظبٍ ثـ٤ؽٛب ٖٓ أُظبُر الإظاؼ٣خ الأضؽٟ , 

 ."ًٝػاُي ُِو٤بّ ثؼ٤ِٔبرٜب أُطزِلخ ثـ٤خ اُٞطٍٞ ئ٠ُ اُٜعف أُكطؽ ُٜب

 ػ٢ِِ  كؼَ أُإُق رك٤ٔزٜب ثبُٔؽاقلاد الإظاؼ٣خ

 ُش٤ُٞٔزٜب ئغ رز٘بٍٝ ثبُعؼاقخ اُٞث٤وخ الإظاؼ٣خ ٤ًٝل٤خ ٓؼبُدزٜب )ؽؽ٣وخ اٌُزبثخ ( أٓب اُزسؽ٣ؽ كوع ٣وزظؽ ػ٠ِ ؽؽ٣وخ اٌُزبثخ ٝاُجؽاػخ ك٢ ػؽع أُٞػٞع ٖٓ ضلاٍ 

 .رؽر٤ت أخؿائٚ ٝئثؽاؾ ٗزبئدٚ

 ػغ طر اٝ ضطبا

 أُؽاقلاد الإظاؼ٣خ ٖٓ ٝقبئَ الارظبٍ أُجبشؽٙ طر 

 ٓب٢ٛ الأظاح اُٞز٤عح اُز٢ ر٘وَ اُطجؽ ٝرؼِْ أٝ رجِؾ أُطبؽت ثٜب ػٖ الأٝػبع أٝ أُٞاهق , ثَ ٝهجَ ظٜٞؼ اُؽقبُخ أٌُزٞثٚ

 ًبٗذ ٛ٘بى أٗٞاع خٔخ ٖٓ اُزؽاقَ ٝاُزٞاطَ ُٝؼَ أْٛ الأٓثِخ اُسٔبّ اُؿاخَ أٝ ػٖ ؽؽ٣ن اُط٤ٍٞ اُز٢ ٣وٞظٛب كبؼـ اُػ١ ٣كبكؽ ٖٓ ٓ٘طوخ ئ٠ُ ٓ٘طوخ لإ٣ظبٍ 

 اُطجؽ

 ...ػعظ١ اْٛ اُٞقبئَ الارظبُٞالاػلاّ اُدع٣عٙ

 . اُٜٞارق اُلاق٤ٌِخ ٝالأػلاّ ا٢ُ٥ ٝالاٗزؽٗذ ٝؿ٤ؽٛب ٖٓ ٝقبئَ الارظبٍ

 : ػعظ١ أ٤ٔٛخ اُزسؽ٣ؽ الإظاؼ١

 اُٞق٤ِخ اُـبُجخ ك٢ ارظبٍ ٝك٢ ٗوَ أُؼِٞٓبد -

 أْٛ اُؼٞآَ اُز٢ ركبْٛ ك٢ ٗدبذ أ١ ر٘ظ٤ْ ئظاؼ١ ,

  ٗوَ أُؼِٞٓبد ٝئ٣ظبٍ اُسوبئن ئ٠ُ الأشطبص أُؼ٤٤ٖ٘ ثأ١ آؽ

 زكٖ اقزـلاٍ اُثؽٝح اُِـ٣ٞخ ٝاُعهخ ك٢ اُزؼج٤ؽ

  ًٔب أٜٗب رؼزجؽ ٝق٤ِخ رِج٢ زبخبد اُزج٤ِؾ الأقبق٢

 زكٖ اقزـلاٍ اُثؽٝح اُِـ٣ٞخ ٝاُعهخ ك٢ اُزؼج٤ؽ 



  ًٔب أٜٗب رؼزجؽ ٝق٤ِخ رِج٢ زبخبد اُزج٤ِؾ الأقبق٤ٚ

  :2-أٜٗب ٓبظح ػَٔ ٤ٓٝعإ ُِزطج٤ن 

ئٕ الإُٔبّ ثوٞاػع اُزسؽ٣ؽ أٓؽ ػؽٝؼ١ ٝٛػا ٖٓ اخَ اُزسؽ٣ؽ اُك٤ِْ ٝاُزسٌْ ك٢ أُؼٕٔٞ ًٔب ئٕ أُٞظق ػ٤ِٚ ئ٣دبظ ٛػٙ اُوٞاػع زز٠ ٣زك٠٘ ُٚ ئ٣ظبٍ ٝٗوَ 

أُؼِٞٓبد ئ٠ُ أُطبؽت ثٜب ًٔب ٣لٜٜٔب ٛٞ –أُكإٍٝ- كأ٤ٔٛزٜب اُؼ٤ِٔخ رشَٔ ًَ ٖٓ اُؼب٤ِٖٓ ثبلإظاؼح ٝأُزؼب٤ِٖٓ ٓؼٜب ,كاغا ًبٕ ًلآب ث٤ْٜ٘ ٓزجبظلا ثبٌُِٔخ ٣ك٠ٔ 

  –ارظبلا ,آٓب ئغا ًبٕ ثبٌُزبثخ كزك٠ٔ ٓؽاقِخ أٝ ٌٓبرجٚ

 3-إٔ ُٜب ظلاُخ ٓبظ٣خ ك٢ الإثجبد

 ػغ طر اٝ ضطبُٝٔبغا 

  اُٞثبئن الإظاؼ٣خ أٝؼام ؼق٤ٔخ ٝإٔ اٌُزبثخ ٢ٛ أهٟٞ الأظُخ ك٢ الإثجبد طر 

  (ٝرٌٕٞ ُظٞؼرٜب اُؽق٤ٔخ ضط٤خ ًبٗذ أٝ كٞرٞؿؽاك٤خ زدخ ثبُوعؼ اُػ١ رٌٕٞ ك٤ٚ ٓطبثوخ ُلأطَ

 ... ًٔب أٜٗب رثجذ ٣ٞٛخ طبزجٜب ٝغاُي ٖٓ ضلاٍ اُٞثبئن أُؽكوخ ثٜب ٝغاُي ٖٓ ٗبز٤خ اٌُلبءح(

4-رك٤٤ؽ اُسؽًخ الإظاؼ٣خ ك٢ ٓإقكخ ٓب أٝ شؽًخ ثبلإػبكخ ئ٠ُ أٗٚ ثك٤ؾ الاقزؼٔبٍ , ه٤َِ اُزٌب٤ُق َٛ اُسلع ٝاُؽخٞع ئ٤ُٚ ػ٘ع اُسبخخ أظاح قِٜخ ُِزٞاطَ  

 . ٝاُزطبؽت ٝاُزعاٍٝ

 .  ػعظ١ ضظبئض اُزسؽ٣ؽ الإظاؼ١

 ٝٛػٙ اُطظبئض ػجبؼح ػٖ هٞاػع ر٘ظ٤ٔ٤خ ٣دت اززؽآٜب , ٝٛػٙ اُوٞاػع ٢ٛ خؿء ٖٓ ٓدٔٞػخ اُؼٞاثؾ الإظاؼ٣خ اُز٢ رسٌْ اُز٘ظ٤ْ الإظاؼ١ ٝرسعظ اُؼلاهخ ث٤ٖ 

 اُؽئ٤ف ٝأُؽؤٝـ قٞاء ٖٓ أػ٠ِ أٝ ٖٓ أقلَ ػ٠ِ اُ٘سٞ اُزب٢ُ

  1اززؽاّ اُزكِكَ الإظاؼ١  

 : ٣ٝؼجؽ ػٖ غُي ػ٠ِ اُ٘سٞ ا٥ر٢ ,ك٢ ػ٘ظؽ أُؽقَ ئ٤ُٚ

 ئ٠ُ اُك٤ع ٓع٣ؽ اُزؽث٤خ ,ثٞقبؽخ اُك٤ع ٓلزش اُزؼ٤ِْ الأقبق٢ , ثٞقبؽخ اُك٤ع ٓع٣ؽ اُزؽث٤خ ...الأقبق٤خ ٗٔٞغج ؼهْ : 10

 ئ٠ُ اُك٤ع ٓع٣ؽ اُشؽًخ اُٞؽ٤٘خ ٌُِٜؽثبء ٝاُـبؾ , ثٞقبؽخ ٓع٣ؽ أُٞظل٤ٖ , ثٞقبؽخ ؼئ٤ف ٓظِسخ اُٞقبئَ اُؼبٓخ ٗٔٞغج ؼهْ 12

 ئ٠ُ اُك٤ع ٓع٣ؽ أُب٤ُخ , ثٞقبؽخ ؼئ٤ف ٓظِسخ أُسبقجخ ٗٔٞغج ؼهْ :13

 

 2-أُكإ٤ُٝخ ٝاُسػؼ :

 ئٕ ٓجعأ أُكإ٤ُٝخ ٛٞ أقبـ اُزسؽ٣ؽ الإظاؼ١ , ٣ٝوظع ثٜب ٛ٘ب قِطخ ارطبغ اُوؽاؼ ٓغ رسَٔ ٗزبئدٚ , ٝالأطَ إٔ ؼئ٤ف أُإقكخ أٝ ٓع٣ؽٛب ٛٞ

  ٖٓ أُكإٍٝ الأٍٝ ػٖ اُز٘ل٤ػ اُك٤ِْ ُِٜٔبّ اُز٢ أق٘عد ئ٤ُٚ ك٢ ئؽبؼ ٗشبؽ ٓإقكزٚ ؽجوب ُِوبػعح " ز٤ث رٌٕٞ اُكِطخ رٌٕٞ أُكإ٤ُٝخ "

   ؼئ٤ف أُإقكخ أٝ ٓع٣ؽٛب 

 .٤ًق ٤ٔٗؿث٤ٖ اُططب شطظ٤ب اٝٓظِس٤ب 

ٝػ٤ِٚ ك٤دت ٓؽاػبح ٓجعأ أُكإ٤ُٝخ ػ٘ع اُزسؽ٣ؽ ٖٝٓ اُزٞخ٤ٜبد أُوعٓخ ك٢ ٛػا الإؽبؼ ػعّ اقزؼٔبٍ ػ٤ٔؽ اُدٔغ "ٗسٖ" ثَ ٗكزؼَٔ ػ٤ٔؽ أُلؽظ ظٕٝ غًؽ 

 اُؼ٤ٔؽ

  كأهٍٞ ٓثلا : ٣شؽك٢٘ ...,أػٌِْٔ ...,.هؽؼد ....., لازظذ ..,اُص

 ثعلا ٖٓ : ٣شؽك٘ب .., ٗؼٌِْٔ ..., هؽؼٗب ..., لازظ٘ب .., ..اُص

ٝأٓب اُسػؼ كٜٞ اُس٤طخ ٝاُزسلع كسز٠ لا ٣زسَٔ أُؽؤٝـ أُكإ٤ُٝخ ٣دت ػ٤ِٚ إٔ ٣ٌٕٞ زػؼا ٝثظ٤ؽا, كلا ٣ـزؽ ث٘لكٚ ثَ ػ٤ِٚ إٔ ٣زؽى أٌُِخ الأض٤ؽح ُٖٔ ث٤عٙ 

ارطبغ اُوؽاؼ ٝػ٤ِٚ إٔ ٣طزبؼ اُؼجبؼاد اُطل٤لخ ٝاُِط٤لخ ٓغ ش٢ء ٖٓ اُزسلع ثعلا ٖٓ ئثجبربد طؽ٣سخ ٣ٌٝٔ٘ٚ إٔ ٣كزؼَٔ اُؼجبؼاد اُزب٤ُخ : ٣جعٝ ٢ُ....ك٢ 

 ؼأ٢٣....٣ظٜؽ ٓٔب قجن ...٣زؼر ٖٓ غُي



 ػعظ١ أُؼب٤ٖٓ اُظبظؼٙ ػٖ الاظاؼٙ

 1ث٤بٕ اُِطٚ أُٞهؼٚ اُز٢ ٣دت غًؽ اقٜٔب ٝطلزٜب اُوب٤ٗٞٗٚ

 2اُزؼج٤ؽ ػٖ اُٞهبئغ ٝاُزظؽ٣سبد اُز٢ رٌٖٔ ٖٓ اُزسون ٜٓ٘ب

 3اُزبًعٖٓ إ أُٞػق أُطزض هوع رٞطَ ُ٘زبئح اُلاؾٓٚ ٝػؽػٜب ثعهٚ ٝٝػٞذ

 4اقزؼٔبٍ أُدبِٓٚ اٗلاهبٕ ٖٓ ًٕٞ أُٞػق ٣ٔثَ اُعُٝٚ 

 5اُزس٢ِ ثبُسػؼ اث٘بء ط٤بؿخاُوؽاؼ)اُوؽاؼاد اُشؽؽ٤ٚ(اٝاكن ػ٠ِ اٗزوبٍ الآؽ شؽ٣طٚ اُزؼ٣ٞغ

 6اُلؼب٤ُٚ 

 7رٞض٢ اُسػؼ ٝاُعهٜٞرؼزجؽ ػؽٝؼ٣ٚ

 :3- ٝاخت أُسبكظخ ػ٠ِ قؽ أُٜ٘خ -

 كلا ٣ٞؾع أٝ ٣طِغ اُـ٤ؽ ضبؼج ػؽٝؼاد ٓظِسزٚ ػ٠ِ أ١ ػَٔ أٝ أ١ ش٢ء ٌٓزٞة أٝ ضجؽ ٣ؼؽكٚ شؽؽ ألا ٣ٌٕٞ غُي ػ٠ِ زكبة الإػلاّ الإظاؼ١ , ًٔب ٣ٔ٘غ ٖٓ 

 .(ئكشبء ٝثبئن أُظِسخ أٝ ئرلاكٜب ظٕٝ رؽض٤ض ٌٓزٞة ٖٓ ؼئ٤كٚ الإظاؼٙ

  ػعظ١ ٤ٔٓؿاد الأقِٞة الإظاؼ١

 ػؽك٢ الاقِٞة

 ئغ ٣وظع ثٚ اُطؽ٣وخ اُز٢ ٣كزؼِٜٔب أُسؽؼ ك٢ اضز٤بؼٙ ُِٔلؽظاد رؽ٤ًجٜب ٝرؽر٤جٜب ثبُظ٤ؾ اُز٢ ٖٓ ضلاُٜب ٣٘وَ ُـ٤ؽٙ اُلٌؽح أٝ الأكٌبؼ اُز٢ ٣ؽ٣ع اُزؼج٤ؽ ػٜ٘ب أٝ 

 .ئثلاؿٜب

 : ٝٗكزطِض ٖٓ ٛػا إٔ الأقِٞة الإظاؼ١ ٓز٤ٔؿ ػٖ الأقب٤ُت الأضؽٟ ًبلأقِٞة الأظث٢

 : 1أُٞػٞػ٤خ -

 . ثؼجبؼح ٓٞخؿح ػ٠ِ أُسؽؼ الاثزؼبظ ػٖ اُ٘ؿػخ اُلؽظ٣خ ٣ِٝزؿّ اُس٤بظ ٝاُؼٞاؽق

 ك٢ اٗزظبؼ ؼظًْ..., ٣ط٤ت ٢ُ أضبؽجٌْ ثظلز٢ ٓكئٞٝلا ......اُص ,...ٝػ٤ِٚ ٣دت ئثؼبظ اُؼجبؼاد اُزب٤ُخ ػٖ اُزسؽ٣ؽ : ٣كؽ٢ٗ .., ك٢ اٗزظبؼ هؽاءرٌْ

 .٣ٝلؼَ اقزؼٔبٍ اُؼجبؼاد اُزب٤ُخ : ٣شؽك٢٘ ..., ٢ُ اُشؽف..., أُزٔف ... , أؼخٞ .., ٣أقل٢٘....اُص

 . 2اُٞػٞذ ٝاُجكبؽخ :  

 : ُٝؼَ ٓب ٣دؼَ أ١ ثلاؽ ٌٓزٞة أهعؼ ػ٠ِ اُ٘لبغ ٝأػظْ ٗدٞػب ٛٞ اُزو٤ع ثٔب ٢ِ٣

  ٣كزسكٖ إٔ ٣ٌٕٞ ٗض اُجلاؽ ٓزأُلب ٖٓ أُلبظ قِٜخ ٝٓزعاُٝخ ٝػجبؼاد ٓٞخؿح -

 .رد٘ت الأُلبظ اُـؽ٣جخ ٝأٌُِبد أُكزسعثخ اُز٢ ُْ ٣شغ ثؼع اقزؼٔبُٜب -

 .٣٘جـ٢ رد٘ت اُط٤بٍ ٓٔب هع ٣كجت ُجكب ك٢ أُؼ٠٘ ٝؿٔٞػب ك٤ٚ -

ًٔب ٣دت إٔ رٌٕٞ ُـخ اُؽقبُخ الإظاؼ٣خ ُـخ قِٜخ ٓأُٞكخ ك٢ ٓكزٟٞ ُـخ اُظسق ٝأُدلاد أٝ أؼه٠ ٜٓ٘ب ه٤ِلا ثٔؼ٠٘ إٔ أُسؽؼ الإظاؼ١ اغ ُْ ٣ٌٖ ٓعػٞا ئ٠ُ  -

 .رد٣ٞع ٓؼب٤ٗٚ ٝر٤ٔ٘ن أقب٤ُجٚ كاٗٚ ٓطبُت ثبُزؼج٤ؽ ثعهخ ػت اُجلاؽ اُػ١ ٣ؽؿت ك٢ ئ٣ظبُٚ , ٝإ ٣ٌٕٞ ِٓٔب ثبُٔظطِسبد الإظاؼ٣خ غاد أُعٍُٞ اُعه٤ن

  :3 الإ٣دبؾ ٝاُعهخ -

٣وظع ثبلإ٣دبؾ كٖ اُزؼج٤ؽ ػٖ كٌؽح ٓؼ٤٘خ ثأهَ أُلبظ ٌٓٔ٘خ ٝغُي ظٕٝ رط٣َٞ َٓٔ ٝلا روظ٤ؽ ٓطَ ٝػ٤ِٚ ٣دت اقزؼٔبٍ خَٔ هظ٤ؽح هعؼ الإٌٓبٕ ػ٠ِ إٔ رٌٕٞ ًبِٓخ 

ٝظاُخ ٛػا ٖٓ خبٗت , ٖٝٓ خبٗت أضؽ ٣دت إٔ رٌٕٞ اٌُزبثخ ٓؼجؽح ثس٤ث لا رزؼٖٔ أُؽاقِخ أُلبظب ٣ٌٖٔ إٔ رلْٜ ٜٓ٘ب ػعح ٓؼب٢ٗ ٓٞخٜخ ُٔلب٤ْٛ ٓطزِلخ , ًٔب ٣دت 

  :رسبش٢ اُزٌؽاؼ ٝػ٤ِٚ لا أهٍٞ

 .. ٓؽاقِزٌْ ٤ُِّٞ اُثب٢ٗ ٖٓ اُشٜؽ أُبػ٢ -

  ٓؽاقِزٌْ ُِؽاثغ أًزٞثؽ ٖٓ اُؼبّ اُسب٢ُ -

 .( ) ثَ أهٍٞ : ٓؽاقِزٌْ ٤ُّٞ اُثب٢ٗ أًزٞثؽ 0995 أٝ ٓؽاقِزٌْ ثزبؼ٣ص 4 أًزٞثؽ 0995



ًٔب ٣دت رد٘ت الإؽ٘بة ٝاُسشٞ لأٜٗب ٖٓ اُظلبد أُؽكٞػخ ك٢ اُؽقبُخ غاد اُطبثغ الإظاؼ١ , ُػُي ٣٘جـ٢ إٔ ٣كٞؽ ًَ ٓؼ٠٘ ٝخٞظٙ ك٤ٜب , كبلإ٣دبؾ ئغا ٛٞ اُظلخ 

 . اُز٢ ٣دت إٔ ٣ِزؿّ ثٜب أُسؽؼ ٌُٖ الإ٣دبؾ أُطِٞة , لا ٣٘جـ٢ إٔ ٣ظَ ئ٠ُ زع الإضلاٍ ثبُٔؼ٠٘

  .( ) كاغا ًبٕ ػ٤ِ٘ب إ ٗؽاقَ خٜخ ٝازعح ك٢ ٓٞاػ٤غ ٓزؼعظح,ك٤٘جـ٢ أكؽاظ ؼقبُخ ٝازعح ٌَُ ٓٞػٞع , ثبلإػبكخ ئ٠ُ إٔ اُؽقبُخ ٣دت إٔ ر٘لؽظ ثٔٞػٞع ٝازع

  : 4أُدبِٓخ -

 ٢ٛٝ ٓلٜٞٓبٕ

  أ- ٓلّٜٞ ػبّ ٝٝاقغ : ز٤ٖ رؽرجؾ ثبُٔؽاقِخ ًٌَ ٝٓثبُٜب أُؽاقلاد الإظاؼ٣خ أُظِس٤خ

ٓلّٜٞ ػن : ز٤ٖ ٗؽثطٜب ثظ٤ـخ اُطبرٔخ اُز٢ ٣طِن ػ٤ِٜب اُؼجبؼح الأضلاه٤خ أٝ ػجبؼح الاززؽاّ اُِجبهخ أٝ اُِطبكخ , ٓثبُٜب أُؽاقلاد الإظاؼ٣خ غاد اُطبثغ  -ة

 : اُشطظ٢

 ( )٣إقل٢٘ ..., لا ٢ٌ٘٘ٔ٣ ك٢ اُسبٍ ...,٣جعٝ ٢ُ ٓزؼػؼا ا٥ٕ .., أؼٟ اٗٚ ٤ُف ٖٓ اُسٌٔخ ..., ٣جعٝ ٢ُ ٖٓ ؿ٤ؽ أُلائْ

ثبُ٘كجخ ئ٠ُ " ٣إقل٢٘ " ئغا ًبٗذ اُؽقبُخ رسَٔ ضجؽا ق٤ئب ُِـب٣خ , ٝأٓب ئغا ًبٕ اُطجؽ ظٕٝ غاُي ك٢ اُكٞء ك٤كزسكٖ إٔ رجعأ ثعٕٝ ػجبؼح ٓدبِٓخ : ُوع هؽؼد 

 .. ٓإقكز٘ب ئ٣وبف اقزؼبٗز٘ب ثٔظبُسٌْ اُزو٤٘خ

  أٓب ئغا ًبٗذ اُؽقبُخ ٓٞخٜخ ٖٓ أػ٠ِ ئ٠ُ أقلَ : ًإٔ رؽظ ٖٓ ٓع٣ؽ ئ٠ُ ازع ٓكزطع٤ٓٚ ٝك٢ ٛػٙ اُسبُخ ٗكزؼَٔ ػجبؼاد ثع٣ِخ ٓثَ : ٣ط٤ت ٢ُ , ٣كؼع٢ٗ

ئغا ًبٗذ رسَٔ ضجؽا قبؼا ٓثَ رؽه٤خ أُؽقَ ئ٤ُٚ ٓثلا . ٣ٝكزسكٖ إٔ رجعأ ثعٕٝ اُؼجبؼاد الاقزٜلا٤ُخ ك٢ اُسبلاد الأضؽٟ ٓثَ : ُوع روؽؼ رؼ٤٤ٌْ٘ ػؼٞا ك٢ ُد٘خ 

  ...اُزسو٤ن ك٢ هؼ٤خ

 : ثبلإػبكخ ئ٠ُ ٝخٞظ ٤ٔٓؿاد أضؽٟ ٝٗد٤ؿٛب ك٤ٔب ٢ِ٣

اُزدؽظ: ٤ُف ثٔخ ٌٓبٕ ٌَُ الأُلبظ ًَٝ اُؼجبؼاد ؿ٤ؽ أُٞػٞػ٤خ أٝ اُؼب٤ٓخ أٝ أُجزػُخ أٝ أُث٤ؽح ُلاٗلؼبٍ ك٢ الأقِٞة الإظاؼ١, ثَ ٝزز٠ اُ٘كن اُظٞر٢ ٣دت إٔ -

 ( ) .٣زكْ ثبُدع٣خ ٝاُؽق٤ٔخ

  :  عددي مرتكزات التحرٌر الإداري

  أسس عملٌة و خصوصٌات ترتبط بتحرٌر و تقدٌم كل وثٌقة إدارٌة (1

  مبادئ و مقومات و ضوابط (2

  : و تتمثل هذه الضوابط و المقومات فٌما ٌلً

  القدرة على الكتابة و الإنشاء فً لغة التواصل (1

  المعرفة الإدارٌة و القانونٌة (2

 معرفة أصول و قواعد و تقنٌات الأتصال داخل الإدارة (3

 الإلتزام بخصائص و ممٌزات الأسلوب الإداري , و أستعمال الصٌػ و المصطلحات الإدارٌة المتداوله :  (4

  :كٌف تصنف الوثائق المكتوبة 

  الصنف الأول : إخباري , ٌعتمد مضمونه على وصف و نقل الوقائع و الأحداث (1

 . الصنف الثانً : إجرائً , ٌتجسد مضمونه فً الإجراءات التشرٌعٌة و التنظٌمٌة و التدابٌر و القواعد الإجرائٌة المتعارف علٌها داخل كل إدارة (2

   حصر المحررات

  تنحصر المحررات فً ثلاثة أشٌاء

  المراسلات (1

 تلجى الٌهاالادارة عندما ترٌد التعامل اوالاتصال او المخاطبه مثل الرسالة اوالاعلام المذكرةاو البلاغ او البرقٌةاو الاستدعاء الى اخرة

 الوثائق بالوثائق الرد الادارٌة كتقرٌر اوعرض حال او المحضر (2

 تتعلق بتلاحداث الادارٌة ونشاطتها وهً تعرف

  النصوص (3

 تعتبر وسٌلة من وسائل تعتمد علٌها الادارة اثناء ممارسة نشاطها القانونً اتجاة الاشخاص كمرسوم اوقرار اوالمقرات

  : ػعظ١ ط٤ؾ اُزس٤ؽ الاظاؼ١



 . ط٤ؾ اُزوع٣ْ 0-: ٣ٝوظع ثٜب رِي اُؼجبؼاد اُز٢ ركزَٜ ثٜب اُؽقبُخ الإظاؼ٣خ ٝ أُكزؼِٔخ ٖٓ أُسؽؼ ػ٘ع اُشؽٝع ك٢ اٌُزبثخ ,ٛػٙ اُظ٤ؾ رٜٔع اُوبؼب ئ٠ُ أُؼٕٔٞ

  : ٝٛػٙ اُؼجبؼاد رزدكع ك٢ ًِٔخ : ٣شؽك٢٘ اُز٢ ٣دت اقزؼٔبُٜب ٓؽح ػ٠ِ الأًثؽ ئٓب ك٢ ثعا٣خ أٝ ٝقؾ اُؽقبُخ ,ٝر٘وكْ ٛػٙ اُظ٤ؾ ثعٝؼٛب ئ٠ُ

 

   ا-ط٤ؾ اُزوع٣ْ ثعٕٝ ٓؽخغ : ٝركزؼَٔ ك٢ ٓوعٓخ أُؽاقِخ ٝرز٘ٞع ثسكت ٓب ئغا ًبٗذ أُؽاقِخ طبػعح أٝ ٗبؾُخ ٖٝٓ اُؼجبؼاد أُكزؼِٔخ : ٣شؽك٢٘ إٔ أػٌِْٔ

 ؼأ٣ٌْ / إٔ أؼقَ ئ٤ٌُْ / إٔ أرؼٜع أ٤ٌُْ / آٓؽًْ / أؼخٞ /إٔ أظػًْٞ

 : ثؼغ اٍ ػجبؼاد أُكزؼِٔخ ٖٓ أُٞظق أُؽؤٝـ

  ٣شؽك٢٘ إٔ أز٤طٌْ ػِٔب / ٣شؽك٢٘ إٔ أػؽع ػ٤ٌِْ / ٣شؽك٢٘ إٔ أهزؽذ ػ٤ٌِْ / ٣شؽك٢٘ إٔ أهعّ ٌُْ / أُزٔف

 ...٣شؽك٢٘ إٔ أز٤َ ػ٤ٌِْ / ٣شؽك٢٘ إٔ أثؼث ئ٤ٌُْ./ أػزؽف

 : ة- ط٤ؾ اُزوع٣ْ ثٔؽخغ

 : ركزؼَٔ ٛػٙ اُظ٤ؾ ك٢ ٓوعٓخ أُؽاقِخ ٝ رػًؽ ثبُٔؽخغ أُكز٘ع ئ٤ُٚ ٝرأر٢ اُؼجبؼاد أُكزؼِٔخ ػ٠ِ اُ٘سٞ الأر٢

 ...... ؼظا ػ٠ِ ؼقبُزٌْ ؼهْ..... .أُإؼضخ ك٢ ........ ٝأُزؼِوخ ثـ .............. , ٣شؽك٢٘ -

 .................ؼظا ػ٠ِ ؽِجٌْ أُإؼش ك٢ ....... ٝأُزؼِن ثــ ......... , ٣شؽك٢٘ إٔ -

 ..... ث٘بء ػ٠ِ ...... ؼهْ ..... أُإؼش ك٢ .... ٝأُزؼٖٔ ...... , ٣شؽك٢٘ إٔ-

 : ط٤ؾ اُؼؽع ٝأُ٘بهشخ - 2

 : ٢ٛٝ رِي أُؽرجطخ ثبُٔٞػٞع ٝٛػٙ الأض٤ؽح رز٘ٞع ثز٘ٞع أُٞػٞع أُؼبُح ٝٓكزٟٞ أُسؽؼ ٝؿؿاؼح أكٌبؼٙ ٣ٌٖٝٔ رؽر٤جٜب ػ٠ِ اُ٘سٞ الأر٢

 ...اُظ٤ؾ أُكزؼِٔخ ٖٓ اُؽئ٤ف الإظاؼ١ :- هؽؼد أٝ قأرطػ هؽاؼا ٖٓ... / لازظذ أٝ ألازع .../ ًبٕ ٣دت ػ٤ِي أٝ ٖٓ اُٞاخت ػ٤ِي ..../ قأرطػ ٓٞهلب ٓب -أ

 :ة - اُظ٤ؾ أُكزؼِٔخ ٖٓ ٓٞظق ٓؽؤٝـ

 ... أػزوع .../ أقٔر ُ٘لك٢ .../ ٍ أقزط٤غ ئلا.../ ػ٤ِي ثاكبظر٢ ثٌَ ../ ٣ؽخغ ٢ُ أٝ أؼٟ ٖٓ طلاز٤بر٢ -

  : خـ- ثؼغ ط٤ؾ اُزؽر٤ت

  ................ : أٝلا : ................., / ثب٤ٗب : ................,/ ثبُثب

  ......... ٖٓ خٜخ ......../ ٖٓ خٜخ أضؽٟ ......../ ٝثزب٢ُ ....../ ثظلخ ؼئ٤ك٤خ ..../ ثظلخ ثب٣ٞٗخ

 . ٗظؽا .../ ٝثبُٔوبثَ ..... / ثبلإػبكخ ئ٠ُ ..... / كؼلا ػٖ ....كإ ........, اُص ٖٓ اُظ٤ؾ -

 : ظ- ط٤ؾ روع٣ْ اُسدح ٝأُجؽؼاد

 :ٝلاثع ُِزأ٤ًع ػ٠ِ ٓؼٕٔٞ اُؽقبُخ ٣عػْ اُ٘ض ثٔدٔٞػخ ٖٓ اُسدح ٝٛػٙ الأض٤ؽح ٣دت إٔ رظبؽ ًبلأر٢

 ......... رطج٤وب ُِ٘ظٞص اُز٘ظ٤ٔ٤خ أُزؼِوخ ثـ -

 ( )..………زكت ٓب رؼٔ٘زٚ أُػًؽح أُإؼضخ ك٢ …………. ٝأُزؼِوخ ة -

3ط٤ؾ اُطبرٔخ :رطزِق ػجبؼاد الاززؽاّ ثسكت اضزلاف ٓؽًؿ أُؽقَ ئ٤ُٚ ٝاُؼجبؼح أُث٠ِ اُز٢ رطزْ ثٜب اُؽقبُخ الإظاؼ٣خ ٢ٛ اُؼجبؼح اُز٢ ٣زجٞأٛب أُؽقَ ئ٤ُٚ  -3

 . ٣ٝدت ػ٠ِ أُسؽؼ ػعّ اُزِٔن ك٤ٜب أ١ اززؽاّ اُكِْ الإظاؼ١ ث٤ٖ أُؽقَ ٝأُؽقَ ئ٤ُٚ

 ٝرطزِق ثسكت اُسبلاد اُزب٤ُخ : -

 .  ٗعٙ ئ٠ُ ٗعٙ

 . ٖٓ أػ٠ِ ئ٠ُ أقلَ -

 . ٖٓ أقلَ ئ٠ُ أػ٠ِ -

 

 ػعظ١ ػجبؼاد الاززؽاّ  

 

  أؼخٞ إٔ رزلؼِٞا ق٤ع١, ثوجٍٞ رس٤بر٘ب اُطبُظخ

  ٝروجِٞا ق٤ع١ , ػجبؼح ٓشبػؽ اُزوع٣ؽ



 رلؼِٞا ق٤ع١ , ثوجٍٞ اُزس٤بد اُكب٤ٓٚ

 

  ٖٓ ٗعٙ ئ٠ُ ٗعٙ

 روجِٞا ق٤ع١ , ػٔبٗبد ضبُض الاػزجبؼ

 . روجِٞا ق٤ع١ , ػجبؼح ٓشبػؽٗب اُط٤جخ

  روجِٞا رس٤بر٘ب اُطبُظخ

 (ٖٓ أػ٠ِ ئ٠ُ أقلَ )ئظاؼ٣ب

 . ٝرلؼِٞا ق٤ع١ , ثوجٍٞ ٓشبػؽ الاززؽاّ ٝاُٞكبء

 .ٝرلؼِٞا ق٤ع١ ثوجٍٞ اضِض اُزس٤بد

  ٝرلؼِٞا ق٤ع١ , ثوجٍٞ رس٤بد الاززؽاّ

  ٖٓ أقلَ ئ٠ُ أػ٠ِ

 

 :أٓب ثبُ٘كجخ ئغا ًبٗذ أُؽاقِخ ٓغ آؽأح ك٤دت ٓؽاػبح ٓب٢ِ٣

ّٖٔ ػجبؼح الاززؽاّ ك٢ ؼقبُزٜب ش٤ئب ػٖ ٓشبػؽٛب , كٜػا ٤ُف لائوب ٝأكؼَ   ئغا ؼاقِذ آؽأح ؼخَ : كلا ٣٘جـ٢ ُٜب إٔ رؼ

 ....ػجبؼح ٣ٌٖٔ إٔ رطزْ ثٜب ؼقبُزٜب ٓثلا : رلؼِٞا ق٤ع١ ثوجٍٞ رس٤بد اُزوع٣ؽ

 . ئغا ؼاقَ ؼخَ آؽأح : لا ٣دت إٔ رزؼٖٔ أُشبػؽ ثَ ٣ٌزل٢ ثبُزس٤بد اُطبُظخ أٝ ػجبؼح اُزوع٣ؽ

 . أٓب ئغا ًبٗذ ث٤ٖ آؽأر٤ٖ : ٣ٌٕٝٞ اُزؼج٤ؽ ًبلأر٢: ٓشبػؽ اُزوع٣ؽ , ٓشبػؽ اُٞكبء

ب ثطظٞص ئُـبء اُزس٤بد اُطزب٤ٓخ ّٓ  :أ

ػ٘عٓب ٣زؼِن الأٓؽ ثٔؽاقِخ ظاض٤ِخ ث٤ٖ اُؽؤقبء ٝأُؽؤٝق٤ٖ , كاغا ًزت ازع أُؽؤٝق٤ٖ  , كِوع خؽد اُؼبظح ك٢ اٌُث٤ؽ ٖٓ الإظاؼاد ئُـبء اُزس٤بد اُطزب٤ٓخ ئُـبء ًبٓلا

 . ئ٠ُ ؼئ٤كٚ ك٢ اُكِْ الإظاؼ١ , كاٗٚ لا ٣طزْ ؼقبُزٚ ثبُزس٤بد اُطزب٤ٓخ أُؼٜٞظح ًٝػاُي اُسبٍ ثبُ٘كجخ ُِؽئ٤ف

ب روطغ اُطؽ٣ن ػ٠ِ اُػ٣ٖ  ّٔ َّ ثؼلاهبد الاززؽاّ اُز٢ رؽثؾ ث٤ٖ أُكزطع٤ٖٓ ك٢ أُإقكخ اُٞازعح , ٝلا رسَٔ ك٢ ؽ٤برٜب أظ٠ٗ هعؼ ٖٓ اُزسو٤ؽ , ٝئٗ ٝٛػٙ اُؼبظح ٍ رط

 ٣ؽؿجٕٞ ك٢ اُزؽه٢ ػٖ ؽؽ٣ن اُزِٔن ٝالإكؽاؽ ك٢ أُدبِٓٚ ٝاُ٘لبم

 ـ/٣ؼؽف اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ ُـٚ

 0-ٓ٘سؽؼ٣سؽؼ رسؽ٣ؽ أ١ ًزت ٝرسؽ٣ؽ اٌُزبثٚ اهبٓٚ زؽٝكٜب ٝاطلاذ اُططبك٢ اٌُزبثٚ)طر( 

 2ٖٓ ٣٘ظْ أ١ ًزت ٝرسؽ٣ؽ اٌُزبثٚ أ١ ر٘ظ٤ٜٔب الاظاؼ١ 

 3ٖٓ زؽؼ أ١ اؽِن قؽاذ اُلٌؽٙ ٖٓ اخَ اُزؼج٤ؽ الاظاؼ١

 4ٖٓ زؽؼ ٣سؽؼا١ اػطبء اُسؽ٣ٚ ُزؼج٤ؽ ٝاُؼَٔ

 ـ /٣ؼؽف اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ اططلازب اٗٚ

 0خِٔٚ ٖٓ اُطظبئظ٤زظَ ثؼؼٜبثبُز٘ظ٤ْ الاظاؼ١ ٝٓب٣زؽرت ػ٘ٚ ٖٓ اززؽاّ اُزعؼخبُؽئك٢ 

 2-ٓدٔٞػٚ ٖٓ اُظٞاثؾ الاظاؼ٣ٚ اُز٢ رسٌْ اُز٘ظ٤ْ الاظاؼ١

 3-ٓدٔٞػٚ ٖٓ اُٞثبئن اُز٢ رسؽؼٛبالاظاؼٙ ثٞاقطخٓٞػل٤ٜبٝركزؼِٜٔبًٞق٤ِٚ ارظبٍ ثـ٤ؽٛبٖٓ أُظبُر الاظاؼ٣ٚ الاضؽٟ

 4-ًَ ٓبغًؽ

 ـ/اُلؽم ث٤ٖ اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ ؾأُؽاقبد الاظاؼ٣ٚ

 0-ٛٔبث٘لف أُؼ٠٘ 



 2-اُزسؽ٣ؽ اػْ ٖٓ أُؽاقلاد 

 3-أُؽاقلاد اهَ ش٤ُٞٔٚ ٓ٘بُزسؽ٣ؽ 

4-أُؽاقلاد رز٘بٍٝ اُٞث٤وٚ الاظاؼ٣ٚ ثبُعؼاقٚ ٤ًٝل٤ٜٔؼبُدٚ ؽؽ٣وٚ اٌُزبثٚ آب اُزسؽ٣ؽالاظاؼ١ ك٤وزظؽ ػ٠ِ ؽؽ٣وخاٌُزبثٜٞاُجؽاػٚ ك٢ اُؼؽع أُٞػٞع كبُٔؽاقلاد 

 اػْ)طر(

ـ/ٖٓ ا٤ٔٛخ اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ اٗبُٔؽاقلاد ًٜٞٗب ٖٓ ٝقبئَ الارظبٍ أُجبشؽ لا٣ٌٖٔ الاقزـ٘بءػٜ٘ب ٗظؽالا٤ٔٛزٜب ك٤بُس٤بٙ ا٤ٓٞ٤ُٚ ٝاُؼظؽ٣ٚ ٖٓ اٗٞاع اُزؽقَ اُز٢ 

 اقزطعٜٓبأُؼبطؽٕٝ

 0-ػٖ ؽؽ٣ن اُسٔبّ اُؿاخَ 

 2-ػٖ ؽؽ٣ن اُط٤ٍٞ اُز٢ ٣وٞظٛبكبؼـ ٓكبكؽٖٓ ٗوطٚ ا٠ُ اضؽٟ )ٓب٣ك٠ٔ اُجؽ٣ع(

 3-ػٖ ؽؽ٣ن اُٜٞارق الاق٤ٌِٚ ٝالاػلاّ الا٢ُ ٝالاٗزؽٗذ )طر(

 4-ًَ ٓبغًؽ

 ا٤ٔٛخ اُزسؽ٣ؽالاظاُؽ١ ر٘عؼج رجؼب ُِٜٔبّ اُز٢ رزؼٜٔ٘ب ٝاُز٢ ٜٓ٘ب 

 0-اُٞق٤ِٚ اُـبُجٚ ك٢ الارظبٍ ٝك٤٘وَ أُؼِٞٓبد

 2-اٜٗب ٓبظحػَٔ ٤ٓٝعإ ُِزطج٤ن ٝاٜٗب ظلاُٚ ٓبظ٣ٚ ك٤بلاثجبد 

 3-ه٤َِ اُزٌب٤ُق ٝقَٜ اُسلظٞاُؽخٞع ا٤ُٚ ػ٘ع اُسبخٚ ٝاظاٙ قِٜٚ ُزٞطَ ٝاُزطبؽت 

 4-ًَ ٓبغًؽ)طر(

 ـ/ٖٓ ضظبئض اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١

 0-اُزعؼاج الاظاؼ١

 2-قِطٚ ارطبغ اُوؽاؼ ٓغ رسَٔ ٗزبئدٚ

 3-أُسبكؼٚ ػ٠ِ ٝثبئن أُظِسٚ ٖٓ الاكشباٝارلاف 

 4-ًَ ٓبغًؽ

 ـ/ضظبئض اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ اززؽاّ اُكِكَ الاظاؼ١ ٣ؼ٢٘ 

 0-اٗٚ ٣زطػ شٌَ ٛؽّ ٣زدؿاا٠ُ ػعح اخؿاءٓ٘بلاػِىب٠ُ الاقلَ ٝكوب ُِوبػعٙ اُوب٤ٗٞٗٚ الاػ٠ِ ٣كٞظ الاظ٠ٗ 

 2-اغا ٝخٜذ ؼقبُٚ ا٠ُ ازع ؼؤقبءًبُٔجبشؽ٣ٖ

 3-إ اُؽئ٤ف ٣بٓؽ ٣ٝٞخٚ  رؼ٤ِٔبد ٣ٝٞط٢ ٣ٝلازع ث٤٘ٔب أُؽؤـ ٣ط٤غ ٣ٝ٘لػ ٣ٝوزؽذ ُٝٚ إ ٣ظؽف ُٞزعٙ ظٕٝ إ ٣طِغ اُؽئ٤ف

 4-ًَ ٓبغًؽ

 ـ/اث٘بء اػعاظاُٞث٤وٚ الاظاؼ٣ٚ ٣زؼ٤ٖ إ ٗكبٍ اٗلك٘ب ًَ ٓؽٙ ٗؼع ك٤ٜب ٝث٤وٚ اظاؼ٣ٚ: َٛ ٛػٙ اُٞث٤وٚ ػؽٝؼ٣ٚ ؟

ًبك٤ٚ؟كؼبُٚ؟َٛ ٣ٞخع ُٜب ثع٣َ ؟ٛػٙ الاقئِٚ رؽخغ ا٠ُ ػ٘ظؽ ٖٓ ػ٘بطؽأُكإ٤ُٚ ٝاُسػؼ ٖٓ ضظبئض اُزسؽ٣ؽ الاظاؼ١ ز٤ث ٣زسَٔ اُؽئ٤ف أُطزض ٓكإ٤ُٚ 

 ٓؼب٤ٖٓ اُٞثبئن اُظبظؼٙ ػٖ الاظاؼٙ ٝاُز٢ رزد٠ِ ك٢:

 0-أُدبِٓٚ



 2-اُسػؼ

 3-اُلؼب٤ُٚ 

 4-اُكِطٚ أُٞهؼٚ

 ـ/ٖٓ ٤ٔٓؿاد الاقِٞة الاظاؼ١

 0-قلآخ اُِـٚ 

 2-قلآخ اُِـٚ ٝاُعهٚ ٝاُزدك٤عٝالا٣دبؾ ٝأُٞػؼ٤ٚ ٝأُدبِٓٚ )طر(

 3-اُِـٚ أُكزؼِٔٚ ُـٚ ثك٤طٚ زز٠ ك٢ زبُٚ ًزبثخ ٓٞاػغ ٓٞخٜٚ ا٠ُ أُثول٤ٖ

 4-كٖ ارؼج٤ؽ

ـ/ز٤ٖ ٣وّٞ أُسؽؼ ثٌزبثخٓؽاقِخ اظاؼ٣ٚ ٓب ٣دت إ ٣ؼغ آبّ ػ٤٘٤خ الاشطبص أُطبؽج٤ٖ ثٜب ٝكوبُِوبػعٙ :ضبؽجٞاُ٘بـ ػ٠ِ هعؼ ػوُْٜٞ:ٝؽؽزبُكإاٍ اُزب٢ُ ٖٓ 

 اؼقَ ؟ُٖٝٔ اًزت؟ٛػٙ الاقبُٚ رؽخغ ا٠ُ ٤ٔٓؿاد الاقِٞة الاظاؼ١ ٢ٛٝ:

 0-اُٞػٞذ اُجبؽٚ

 2-اُعهٚ اُزدك٤ع

 3-أُٞػٞع

 4-الا٣دبؾ

 اقبٍ الله ٢ُ ٌَُِٝ اُزٞك٤ن ك٢ اُعاؼ٣ٖ

 

 

 


