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 ٚخذِخ اٌّدزّغ . و١ٍخ اٌذساسبد اٌزطج١م١خ 

 ِٙبساد ئداس٠خ .

 اٌّسبظشح اٌثب١ٔخ .

-----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------  

 ئداسح الأ٠ٌٛٚبد ٚاٌز١١ّض الإداسٞ .

 -الأششاف :

 ٚالاداسح اٌزٞ ٠زصً ِغ اٌف١١ٕٓ . ي٘ٛ اٌخػ الأ ِٓ 

 . ٓأٚ ٘ٛ ئٔدبص الأػّبي ػٓ غش٠ك الأخش٠ 

 ٌصً ث١ٓ الإداسح ٚاٌؼب١ٍِٓ .ٛأٚ زٍمخ ا 

  -اٌم١بدح :

 ٚاٌّشؤٚس١ٓ . اٌزؼبًِ اٌّسزّش ث١ٓ اٌشئ١س 

 ١ِٕٙخ رٛخذ٘ب اٌسٍطخ فٟ إٌّشأح  ٘ٛ ػلالخ 

 

 ششاف١خ ٟ٘ : أٞ اْ اٌم١بدح الأ  -

خ ٚاٌفُٙ اٌزبَ ٘ذاف رمَٛ ػٍٝ اٌّؼشفلأرفبػ١ٍخ ِغ الإفشاد ٚاٌدّبػبد ٌزسم١ك اػ١ٍّخ رؼب١ٔٚخ 

 اٌم١بد٠خ. ١ف اٌّٙبساد اٌسٍٛو١خ ٚظٌٍؼًّ ٚو١ف١خ أدائٗ ٚرٛ

 

 -صفبد اٌّششف:

  .شخص١خ ل١بد٠خ 

 . سؤ٠خ ٚثؼذ ٔظش 

 .لذسح ػٍٝ اٌزسف١ض 

 .لذٚح 

 . اٌصذق ٚالأِبٔخ 

 . زلاي ٌٍّشىلاد 

 . رساع الأداسح 

 اٌٛصً. زٍمخ 

    -ِٛلغ اٌّششف :

 الإداسح اٌؼ١ٍب.                                                   

 الإداسح اٌٛسطٝ.                                                   

       الإداسح الإششاف١خ                                                    
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 -أزجٗ ٌّٙبِه :

  ٟ٠ّثً اٌّششف الإداسح أِبَ اٌؼب١ٍِٓ وّب أٔٗ ٠ّثً دٚس اٌؼب١ٍِٓ أِبَ الإداسح ٚ٘زٖ ئصدٚاد٠خ ف

 -اٌزّث١ً أٚخجذ ػ١ٍٗ ِٙبِبً ٚػ١ٍخ أْ ٠إد٠ٙب ٟٚ٘ :

رسذ٠ذ أ٘ذاف اٌمسُ   -ٚظغ ِؼب١٠ش ا٢داء ٌٍؼب١ٍِٓ .                                               -

 اٌزٞ ٠ششف ػ١ٍٗ.

ازز١بخبد اٌمسُ ِٓ  -ِؼشفخ ربِخ ثزفبص١ً اٌؼًّ.                                                  -

 اٌّؼذاد ٚاٌٍٛاصَ.

 رم١١ُ ئداء اٌّشؤٚس١ٓ ٚزفضُ٘. -

  -ربثغ أزجٗ ٌّٙبِه :

 ر١ّٕخ ٚرط٠ٛش لذساد اٌّشؤٚس١ٓ ٚرذس٠جُٙ . -

 زً اٌّشىلاد ٚارخبر اٌمشاساد إٌّبسجخ . -

 اٌزخط١ػ ٚاٌزٕظ١ُ ٚرٛص٠غ اٌؼًّ ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ . -

 الأرصبي ٚاٌزٕس١ك ِغ اٌدٙبد اٌّؼ١ٕخ . -

 ئػذاد ٚوزبثخ اٌزمبس٠ش ٚاٌّشاسلاد الإداس٠خ . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -أ٘ذاف الإششاف :

  ِسبػذح الإداسح اٌؼ١ٍب فٟ اٌزأو١ذد ِٓ اْ الأداء ٠زُ رٕف١ئٗ ٚفك اٌخطػ ٚاٌس١بسبد اٌّٛظٛػخ

. 

  الأٔسشافبد اثٕبء اٌزٕف١ز فٟ اٌٛلذ إٌّبست ِّب ٠سبػذ ػٍٝ رصس١سٙب .أوزشبف 

 . رم١ًٍ اٌزىٍفخ ٚاٌّصشٚفبد إٌبردخ ػٓ سٛء اسزؼّبي اٌّٛاسد 

 . رض٠ٚذ اٌّشؤٚس١ٓ ثبٌّؼشفخ ٚاٌّٙبساد 

 . ِسبػذح الاداسح ػٍٝ اٌزخط١ػ ٚارخبر اٌمشاسد اٌس١ٍّخ 

 

 -ٔطبق الإششاف :
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ط١غ اٌّششف الأششاف ػ١ٍُٙ ثصٛسح ِجبششح ثغشض رسم١ك ٘ٛ ػذد اٌّشؤٚس١ٓ اٌز٠ٓ ٠سز

 -اٌىفبءح اٌؼب١ٌخ ٠ٚزٛلف ػٍٝ :

 اٌمذساد اٌشخص١خ. -

 ِسزٜٛ اٌّشؤٚس١ٓ. -

 ث١ئخ اٌؼًّ ِٚذٜ رٕظ١ّٙب. -

 

  -ِٙبساد اٌّششف :

 

       ِٙبسح فىش٠خ.                                      

                          

 ِٙبسح أٔسب١ٔخ.                                      

                   

 ِٙبسح ف١ٕخ.                                        

 

 

 

 

 اٌزصٛس ٚإٌظشح اٌش١ٌّٛخ ٌٍّٕشأح ِٚٛلغ إٌّشأح فٟ سٛلٙب .  -اٌّٙبسح اٌفىش٠خ :

 اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼبًِ ِغ الأفشاد ٚل١بدرُٙ .   -:اٌّٙبسح الإٔسب١ٔخ

 ِؼشفخ دلبئك اٌؼًّ ٚو١ف١خ أدائٗ ٚزً ِشىلارٗ .  -:اٌّٙبسح اٌف١ٕخ 

 

 -إٌظشح اٌّؼبصشح ٌلإششاف :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الإششاف اٌفؼبي:

 .رض٠ٚذ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌّؼٍِٛبد اٌىبٍِخ 

 .ػمذ الاخزّبػبد ٌّٕبلشخ اٌزٕف١ز ِٚزبثؼخ اٌّشىلاد 

  ثبٌؼًّ اٌّز١ّض.الاشبدح 

 .إٌمذ اٌجٕبء 

 اػطبء اٌؼب١ٍِٓ اٌفشصخ لاظٙبس اٌىفبءح 

 .ٌٟاٌزٛاظغ ٚػذَ اٌزؼب 

 .اٌزسبِر 
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 .الإٌزضاَ ٚاٌٛفبء 

 .ٗاٌجؼذ ػٓ ٔسجخ افؼبٌُٙ ا١ٌ 

 . اٌزسىُ ثبلأفؼبلاد 

 .اٌؼذي 

 .رٛف١ش اٌج١ئخ اٌصس١خ 

 

 

 ) ا٠ٙب اٌّششف ( !  

 

 .اػشف ِشؤٚس١ه              اػشف ِٕشأره            اػشف ٔفسه  

 

 -ئداسح الأ٠ٌٛٚبد:

 

 .رسذ٠ذ الأ١ٌٚبد  -

  -اٌٙذف ِٕٗ :

 . ) رسذ٠ذ ا٠ٌٛٚخ رٕف١ز الأٔشطخ ) أٞ ثّبرا أثذأ 

 . ثُ رسذ٠ذ ٚلذ ٌىً ٔشبغ 

 ٌّبرا رسذ٠ذ الأ٠ٌٛٚبد؟ 

 . اٌٛلذ لا٠ىفٟ لإٔدبص وً الاػّبي اٌّطٍٛثخ 

 .اٌٛلذ ِٛسد ِسذٚد ثبٌّطٍك 

 . ِٕٗ ٚلا ٠ّىٕه صٕغ اٌّض٠ذ 

 و١ف ٔسذد أ٠ٌٛٚبرٕب؟

 . زذد الأػّبي اٌّطٍٛة ئٔدبص٘ب 

 . زذد الأ١ّ٘خ إٌسج١خ ٌىً ِٕٙب 

 .زذد اٌٛلذ اٌّزبذ لأٔدبص٘ب 

 . خذٌٚٙب 

 . ثُ اثذأ 

 

 و١ف ٔعغ أ٠ٌٛٚبرٕب ؟

 . ظغ لبئّخ ثبٌّٙبَ اٌّطٍٛثٗ زست اٌشش٠سخ اٌسبثمخ 

 ٌٝأ ة ج د ) أٚ أٞ رمس١ُ أخش (. لسُّ أػّبٌه ئ 

 : ٍٟزذد الأ٠ٌٛٚبد وّب ٠- 

ِّٙب ٠دت اٌم١بَ ثٙب ا٢ْ ٟٚ٘ ظشٚس٠خ وبٌّٙبَ اٌؼبخٍخ ٚاٌٍّسخ اٌزٟ رطٍجٙب  الأ٠ٌٛٚخ أ: -1

 الأداسح اٌؼ١ٍب / أٚ اٌّٙبَ اٌؼبخٍخ اٌزٟ ٠طٍجٙب ِذ٠شن .

١ٌسذ ثٕفس الإٌسبذ ِٙبَ ٠دت اٌم١بَ ثٙب ٟٚ٘ ظشٚس٠خ ٚػبخٍخ ٌٚىٕٙب  -الأ٠ٌٛٚخ ة :  -2

 ِثً :

 .وزبثخ رمش٠ش 

 . َِٛمبثٍخ ٠زفك ػٍٝ ِٛػذ٘ب ػٍٝ أْ رزُ ٘زا ا١ٌ 
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 . الإػذاد لأخزّبع اٌّذ٠ش غذا فٟ صٕذٚق ِغ ِّثٍٟ ششوبد اٌّمبٚلاد 

ٟٚ٘ فئخ أػّبي اي أ١ّ٘خ ِّب روش سبثمب ٠ّٚىٕه أْ  رمَٛ ثٙب فٟ ٚلذ اخش  الأ٠ٌٛٚخ ج : -3

  :رفبٚظٙب ئٌٝ أزذ اٌضِلاء اٚ اٌّشؤٚس١ٓ ئرا ٌُ ٠زٛفش ٌه اٌٛلذ لأدائٙب أٚ 

 . ٌذ٠ه ِٛػذ غبسئ / ٚاسزمجبي شخص  س١سعش ٌّمبثٍخ اٌّذ٠ش 

 . ٌذ٠ه اخزّبع / ٚػ١ٍه رد١ٙض رمش٠ش غٍجخ اٌّذ٠ش 

 . ٌٓذ٠ه ِٛػذ / ٚرد١ٙض ٍِف ِؼ١ 

 اٌّّٙخ ٚث١ٓ غ١ش٘ب ِٓ الأػّبي ؟ و١ف رفشق ث١ٓ الأػّبي اٌؼبخٍخ ٚالإػّبي

 

 

 

 

 

 

 -فٟ اٌّشثغ الأٚي :

 ٔعغ الأٔشطخ اٌّّٙخ ٚ اٌؼبخٍخ ٚاٌٍّسخ:

  ِثً الأصِبد أٚ اٌّشىلاد اٌطبسئخ أٚ الأخزّبػبد اٌطبسئخ أٚ اٌّٛاػ١ذ اٌّّٙخ اٚ اخزّبػبد

 .اٌّذ٠ش اٌٙبِخ اٚ غٍجبد اٌّذ٠ش اٌزٟ ٠ؼزجش٘ب ػبخٍخ ٠ٚصش ػٍٝ ئٔٙبئٙب ا٢ْ 

 

 ٚأٞ ػًّ رشاٖ أذ أ٠ٌٛٚخ ػٍٝ وً الأػّبي الأخشٜ .

 

 -اٌّشثغ اٌثبٟٔ :

 -أشطخ ِّٙخ خذا :

  ٌٚىٕٙب غ١ش ٍِسخ . \ػبخٍخ 

  . رٛد٠ٙب ثٕفسه أٚ ٠دت أْ رإد٠ٙب ثٕفسه 

 ٌىٓ ١ٌس الاْ ) ا١ٌَٛ ٌىٓ ١ٌس ٘زٖ اٌٍسظخ (. 

 . ُِٙ ًوزبثخ رمش٠ش ٌٍّذ٠ش ِطٍٛة غذا ػٓ ػ١ّ 

  ششوخ ثزى١ٍف ِٓ ِذ٠ش .اٌزفبٚض ِغ ِٕذٚة 

 

  -اٌّشثغ اٌثبٌث :

  -أشطخ ِّٙخ:

 . غ١ش ػبخٍخ / غ١ش ٍِسخ 
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 ٠زٛفش ٌه اٌٛلذ ِبرا رفؼً ؟. ئرا ٌُ 

 . ػ١ٍه الاسزؼبٔخ ثأخش لادائٙب 

 . ِثبي ِىبٌّبد ٘برف١خ ٘بِخ 

 . ًئػذاد اٌزمبس٠ش غ١ش ػبخ 

 . رشر١ت ٚرسذ٠ث ٍِفبره 

 

 -اٌّشثغ اٌشاثغ :

 . أٔشطخ غ١ش ِّٙخ 

 ػبخٍخ غ١ش ٍِسخ. غ١ش 

 . ارا رٛفش ٌه اٌٛلذ فأٔه رٛد٠ٙب ٚ ألا لارٛد٠ٙب 

 . ٟرش٠ذ الارصبي ػٍٝ ئزذٜ اٌششوبد ٌّٛظٛع شخص 

 . ُٙظ١ٛف غ١ش ١ِّٙٓ رزٛلغ ص٠بسار 

 .ٜصِلاء ِزسىؼْٛ ِٓ السبَ الأخش 

 . اٌز٘بة ئٌٝ ِىزجخ خش٠ش ٌٍسإاي ػٓ ػذد ِدٍخ 

 

 -ِع١ؼبد اٌٛلذ فٟ الأرصبلاد :

  اٌشسبٌخ ثبٌٕسجخ ئٌٝ اٌّسزمجً .ػذَ ٚظٛذ 

 .اخز١بس اٌٛس١ٍخ اٌخطب ٌلأرصبي 

 . اٌّسزمجً ١ٌس ٘ٛ اٌشخص اٌّطٍٛة 

 . اسزخذاَ ٌغخ غ١ش ِٕبسجخ 

 . ػذَ ِشاػبح اٌدٛأت الأٔسب١ٔخ فٟ اٌؼ١ٍّخ الارصب١ٌخ 

 .ػذَ اسزخذاَ اٌزم١ٕبد اٌؼصش٠خ فٟ الارصبي 

 .ػذَ ِشاػبح لٛاػذ الأصبد اٌد١ذ 

 َاٌٙبرف . ئدِبْ اسزخذا 

 .ًػذَ اٌزفى١ش فٟ اسٍٛة ثذ٠ً افع 

 .اٌشغجخ فٟ الاغلاع ػٍٝ وً شٟء 

 .لارمذس ػٍٝ ا٠مبف اٌسٛاس 

 

 

  -أدٚاد اسزثّبس اٌٛلذ :

 . ٗاٌفبػ١ٍ 

 . اٌسشػخ 

 . رشر١ت الا٠ٌٛٚبد 

 . الاسزؼذاد 

 . ْٚاٌزؼب 

 .الاوزفبء 

 . الأسسبة 

 

  -اٌفبػ١ٍخ : -1
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  . اٌفبػ١ٍخ أُ٘ أدٚاد اسزثّبس اٌٛلذ 

 . اٌفبػ١ٍخ ٟٚ٘ اداء الأػّبي اٌصس١سخ ثألً رىٍفخ ٚفٟ اٌٛلذ اٌصس١ر 

 اػذاد ا١ٌّضا١ٔخ فٟ اٌٛلذ اٌّسذد ٚثشىً صس١ر . -

 ػمذ اخزّبع فٟ اٌٛلذ اٌسذد ٚأٙبؤٖ وزٌه ٚثٕدبذ . -

 ص٠بسح ئٌٝ ػ١ًّ اٌٛلذ ٚثٕدبذ . -

 وزبثخ رمش٠ش . -

 اٌشد ػٍٝ اٌّىبٌّبد . -

 

 -اٌسشػخ : -2

 ١ذح ٌىست اٌٛلذ.اٌسشػخ ٟ٘ اٌٛس١ٍخ  اٌٛز 

 .اٌسشػخ رىزست ثبٌزذس٠ت ٚثبٌخجشح 

 .ٕ٘بن سشػخ فٟ اٌمشاءح 

 .ًّٚسشػخ أدبص اٌؼ 

 .اٌسشػخ رإرٞ اٌٝ أدبص اوجش 

 .رؼزّذ اٌسشػخ ػٍٝ اٌزؼٍُ ٚاٌزذس٠ت ٚوثشح اٌّّبسسخ ٚرؼٍُ رذاسن الاخطبء 

 

 -رشر١ت الأ٠ٌٛٚبد : -3

 .ًالأُ٘ اٚلا 

 .ًاٌُّٙ ثب١ٔب 

 .ًالألً أ١ّ٘خ ثبٌثب 

  .رؼزّذ الأ١ّ٘خ ػٍٝ الأ٘ذاف ٚإٌزبئح 

 ٌذائّخ ٌلأ٠ٌٛٚبد ٚدسخخ الأ١ّ٘خ .لاثذ اٌّشاخؼخ ا 

 

 -الاسزؼذاد : -4

 . الاسزؼذاد ٠سزٍٙه ِٓ اٌٛلذ اٌم١ًٍ ٠ٚٛفش ِٓ اٌٛلذ اٌىث١ش 

 . اسزؼذاد إٌفسٟ           لٕبػخ / ئسادح 

 . اسزؼذاد ثذٟٔ              ١ٌبلخ  / رذس٠ت 

     ٍٟدساسخ / اسز١ؼبة .         اسزؼذاد ػم 

 اٌزٞ ٠سزؼذ ٠ٕدر ٠ٕٚدض .

 

 -اٌزؼبْٚ: -5

 ٓئٌٝ ٚلزه أذ ....... ازست اٌّدّٛع ٚلبسْ .  اٌزؼبْٚ ٠ع١ف اٚلبد الاخش٠ 

 

 -اشىبي اٌزؼبْٚ :

 رف٠ٛط . -

 ِشبسوخ . -

 غٍت اٌّسبػذح . -

 

 -الاوزفبء : -6



 

8 
 

  اٌمذسح أٙبء اٌسبٌخ اٌزٟ رىْٛ ػ١ٍٙب . -:ِؼٕٝ الاوزفبء 

 اخزّبع .أٙبء  -

 ئٔٙبء خٍسخ ِغ ػ١ًّ . -

 الاسز١مبظ  ِٓ إٌَٛ . -

وث١ش ِٓ اٌسبلاد رسزّش ثسجت ػذَ اٌمذسح ػٍٝ أٙبئٙب ف١ع١غ اٌٛلذ ............. ٚأذ خبسش 

. 

 

 -الأٔسسبة  : -7

ػٕذِب رىزشف أٔه رس١ش فٟ الاردبٖ اٌخطأ فبلاٌٚٝ ثه أْ رزٛلف ثُ رٕسست  -الأسسبة :

. 

 

 : دٚاػٟ الأسسبة- 

 اٌؼدض ػٓ الاسزّشاس . -

 ٔمص فٟ اٌّؼٍِٛبد . -

 رغ١ش اٌّؼٍِٛبد . -

 سٛء اٌزخط١ػ . -

 ظشٚف لب٘ش . -

 

 

 

 -: اٌّسبظشٖأزٙذ 
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