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 ا	و�� ا����ة
ا�دارة
��� ا��

 
   :����� ا�دارة

��د  ا����ل: ����� ���)�ارد ا�)�'�& 
% ��ل ا��"$ # وا��"! � ��
ا�),�دة /-4'�& و3'0� & و/��'2� ا1!'1 &  ا��)'0 & /.-� �,+� ا	ه�اف

0;�اً 83 ا��"$ # أو  83 �,! % � 'ة ا�1!'ن ��اء آ'ن
)' �!'ه# 
<�'
�� %

!�4 �اً  . 

 . /> ا��3اد ا�)��3& ا�?, ,& �)' ��اد أن �+�م) : �'���ر  ) -
 . �"DE ا��A BC : ( ه"�ي 3'ول ) -
��ون  ) - F : ( وا��1'ج �/ % ا��)�� �ت ا�).�وع ، وا��"! '�' � ���,�

Kوا���ز� . 
- (  Mه�ا�(  :< N�� &/'Oور �و�"!  . 
- ( 81�
 ) : &BCا� POو��ا <Nو��ا A."� 8ا�.�ارة ا�, ��& ا�� . 
4��م ا��و�& ا�,'ر�&  *
1.'ط  ان ا��و�& ��P ان ������ 83 أي: 

ا�O?'دي او اي 1.'ط R�� ، و��P اB0'ء ا��3اد ���& ا��)� وادارة 
 . ا��O?'دي ا�".'ط

   :4S'ت ا�دارة ا	�'� &
�4&: ا��"$ ) &  �?4&ا -�C(ت ا�';O'"ا�� % / K(�� ، #$"
 . ا�دارة 0)� 
-  & 3�� . و�Nد ا��"$ # 
% أN� �,+ � ه�ف: ا�?4& ا�
-  & 0'(� . أO!'م وأTNاء ��4'0� ��,+ � ا�ه�اف ه8 �0ة: ا�?4& ا�
�4&: ا�-4'�&  --� �OU/ ف��
,'و�& ا���Sل ا�� ا� MOوأ��ع و ��Nو . 

- & �
)-"& ا�1'ج ا3;� : ا�0'4 & 0�1 . 
�P ان �-�ن /� �ة %0 
)'ر�& ا�$�# وا��!�A: ا1!'1 & ا���'2�  -� . 
  

'�   :أه) & ا�دارة وه�3
*  '� ا�دارة وراء 1�'ح او 1.'ط او اآ�.'ف او ��
& اي ا�1'ج �+�: أه) �
�)�ارد ا�)�'�&: ه�3�ــ'  *� �X
 . ��)X� 83 ا����Cام ا�
 . ا1!'81 آ".'ط او 
)'ر�& ه8 أ�Oم (0�U.1 :ة ا�دارة  *

#�0 '

K /�ا�'ت هYا ا�+�ن أ ���N �� . ا�دارة 3
   :ه� ا�دارة 0�# أم %3

- %-(�  'ً(��,'ت �4!� ا�$�اه�: اE�0'ه' 0B?
 . 	1> ه"'ك 1$��'ت و
�EB� 3 > هY\ ا�"$��'ت 
%  ����ف ا����ب ا�Yي: و�)-% اE�0'ه' 3"ً'  -

��] ^CF . 
'Eأ�#�
!�+� ب _��ر 0 #�  :ا�دارة آ�

 . ���� ا��و�& 83 ا�, 'ة ا��'
& ز�'دة -
 . �-��% ا�"+'/'ت وا�,�آ'ت ا�"+'/ & -
�'�ت ا�دارة أ`� ا����م ا�!��آ & وا��را�'ت ا�1!'1 & 83 -
 . 
 . ا�)�- & 0% ا�دارة ا41?'ل -
8 0�� Ea �& ا�دارة أ`� -N���"-ا��+�م ا�?"'80 وا� . 
- &0�E(ا�+ 'دات ا� b�/ ر��_ . 
- ^?Cأ ا���E
 . ا���)'ل 
 

   :ا�دارة ا��'
& وادارة ا	0)'ل
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• • • •  &
��و�& 0%  ��"8 هY\ ا�دارة /�"Y 4 ا�! '�'ت ا��'
&: ا�دارة ا��'�
'(
 ، '� 3 % �
��د ا��'N ��0 &/'Oوا�� < Nوا��"$ # ، ا��� A BCا�� ���a 

&
 . �,+� ا�)?�,& ا��'
�K او ��"� /�!  � ا�B.1& ا��8 ��"'ول: ا	0)'ل ادارة  • • • •!�ا��1'ج ��اء �

c/ا�� '�
'ت ا�;�ور�& EFe'ع ا�,'N'ت وا��Ed'ت ، وه�3�Cا� . 
ا�Yي ��ى أن ا��_'�2 ا�,-�
 & أ0)'ل /! B&  ه� ا�"$'م: 1$'م ا	���ب  -

�' ا��'� & 3 ���'�& ، ��,�'ج ا�� ا���ر�P وا��Uه ��N'� %(-� '(18 وإ
 T2'4ب ا�T,م ا�! '�8 او ا�'$"�ا�;�وري أن �-�ن  �Yا 3)%. ا��1)'ء �

#2 ��,Tب ا�,'آ#'"d & 
 . ا��_'�2 ا�,-�
   :ا��4ق / % ا�دارة ا��'
& وإدارة ا	0)'ل

<Nا�دارة  ا��4ق و &
  ادارة ا�0)'ل  ا��'

& /'��.���'ت  ا�a'ر ا�+'81�1�-,
  &
�-,
  j��
/+�ارات 

  ا�دارة

&  ا���ف'0 &
�� #��+�  c/ا��  

��ر رO  'l 'س ا�"�'ح(�
+�ار  ا� c/ا��  

��Nدة   �)"'3!&ا � d)ا��-'ر   �a'C(دة وا��N�


  آE �ة

!Dو� &  ا�)!Dو� & &

!Dو� & 0�� أS,'ب   0'

  ا�).�وع
�) K �'دم(ر�)8   0)� ا�)�_��/?4& أO� ر�) &   )�

)&Bوا�  

��Nدة  
��Nدة _'ه��' d �  ا�)�a'Cة  
&
'C;ا�  &
'Cl �Xو��+ � أآ  &
'Cl �Oو��+ � أ  

 
& 

.'آ� ا�دارة 83 ا��ول ا�"':   

 . ا�داري 0�� ا��+� � وا���E 0% ا�O &�'S 'م ا�4-� -
- ، &/'Oا��"$ )8 وا��_ 84 ، 1+^ 83 ا�� #C;ا�� �ى ا��)��!
 81�� . 
-  &�Tد: ا�)�آ���0 0�� ا��و� % و�0م ا���Bر وا��'!� '(
 . 
4��م ا�دارة -
وه8 �0م ا���Cام ا��N� ا�)"'�P 83  : ا��)�ض 83 

P�'"(ا�)-'ن ا� . 
 . �!�ب ا�-4'ءة -
 

�,'ت ا����ة ا�و��B?
:   
  Administrator ا�دارة -
 Sufficiency ا�-4'ءة -
  Effectiveness ا��4'� & -
  Guard State ا��و�& ا�,'ر�& -
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& 1'Xا����ة ا� 
Aـ ـــBـCا��ـ

 
A BCا�� �����:   

- & �(0 <��Nا�(� &
 . ا��"E+�!(�'/ DE� وأ�Y ا��� 'N'ت ا��ز
• • • • A BCأه) & ا�� : 

1- &�
'F & ("� �+,� . 
 . وا�)!���ات ا�)��'� & ��اN> ا��� �ات -2
�8 وا���اآ)8 -3
�0 0�� ا�E"'ء ا��-''!� . 
�& ا�).'آ� -4Nا�(� & +B"
 �(0 &+��B/ مT��� . 
 : ا��A BC ا�,'N& ا�� • • • •

1- 8(� . ا�,'N& ا�� ا��"DE ا��
2- ���,� �� . ا��� 'N'ت ا�)'� & /�O& 	1> �,��ي 0
�# ا��)� و0�1 & ا��)'�& -3� ���,� . 
4- �E!
 . �,��� ا	ه�اف وا�! '�'ت /.-� 
 

A BCأ�1اع ا��:   

% � o ا�) 'د�% -1 A BCا�� : 

��3'ه &��,+ � 
!��ى أ0��  : �A BC إ�O?'دي - أ� . 
 . �,� ا�).'آ� ا�A BC� :& 0'(�N ا�N)'80  - ب

'�8  - ت A BC� :&BCا� �در ��)��'?
 A BC� . 
�& - ث

% � �O A BC� :  oى 0' &BCا� \Yه Y 4"�� % 
ا��E'ر ا	�3اد ا��ز

 . ا�-# وا�"�ع
�# : ا��A BC ا��"$ )8 - ج" / &Oوا��� % �
�B'ت و
!Dو� 'ت ا��'� ���,�� 

2- & "
Tا���4ة ا� o � %
 A BCا�� : 

%: ���a A BC� ا�)�ى  - أ 7-15 &"� . 


���A - ب A BC�  ا�)�ى : %
٥-٣ &"� . 
 . �"& ٢- ١: �O A BC? � ا�)�ى  - ت
�M د�O> وزاد ا�0)'د\ -ّO A BCى ا���
� & آ�)' a'ل E+�!(ات ا�DE"ا�� ��0 . 


% � o ا�)!��ى -3 A BCا�� : 
0��  - أ A BC8 ا��

ً� a'.1'ت: ا�)!��ى ا�+�'F &ا��و� . 

0�� - ب A BC8  ا��( �Oeا���+�� &: ا�)!��ى ا %
� # �1ع Oا �8 آB�� . 

!��ى ا�)�'�j: ا��A BC ا�),�8  - ت �����& وا�+�و�& �-�  �-�ن 0Eا�

&B� #�"
 . 
�8  - ث

!��ى ا�).�وع ا��ا��: ا��A BC ا��Eا ��0 . 


% � o در -4 A BCا��&N & 
 : اT�eا
أه�اف 
��d/& ��ى ا��و�& ��Pd أن �! � : ا�����e &  ا�BC& - أ

'� . دون إ�Tام ا�)�D!'ت ا��'
& وا�S'C& و3+
�+B'0'ت ا�,-�
 & وه8 0�� F-� : ا��.� � &  ا�BC& - ب� &
T�


&S'Cا� Kر�'.(�� A+3 ت� �!� & 
 . و�-�ن 83 ا��ول ا�"'

&: ا�BC& اT�eا
 &  - تT�
  . �-'3& ا�+B'0'ت 
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&BCا� �S'"0:   

 . ه� ا��'�& أو ا�)�اد ا�Yي ��اد �,+ +> وا���Sل ا� > : ا���ف -1
 : ا����ا� � 'ت وا�! '�'ت -2
-  & ��)�ارد ا�)�'�& 
% أN� �,+ � ا	ه�اف ا�����ل: ا����ا� � � � . ا�
�)�0& ا���� )'ت وا�+�ا�0 ا��8 �,-#: ا�! '�&  -
ا��?�3'ت وا�".'ط  

��ف�� �S�(ا� . 

%: ا�Neاءات  -3 &(�
�&  و�S آ 4 & ا�+ 'م /-� !�ا�)�)'ت 83 ا�!

&
�! '�& ا��'� & �
" & وه�B� 8ات �4? Tا� . 
4-  �
�)�0&: ا	وا
اeرF'دات ا��8 �?�ر 0% آ� 
�ؤوس ا��  


�ؤو� > .  
• • • • '�+ +,� PNف ا�.�وط ا��ا�� : 83 ا�

  ا�).�و0 & -1
 . ا�+�Eل وا�,)'س -2
3- &+Xح وا��lا�� . 
4- & �Oا��ا . 
• • • • Y 4"�� : �Fوط ا	
� ا�+'/� �

1- �ً�+�
 . 
2- �ً
 . آ'
3- 'ً,lوا . 
4- 'ً/��-
 . 
 : �3ا�2 ا����ا� � 'ت • • • •

 . ا�)�ارد ا��O?'د 83 ا����ل -1
2- & �
K آ'3& ا�$�وف ا�+'/ #�OU��� . 
3-  ABCا� Klا�)!'�0ة 83 و&,N'"ا� . 
� & ا�C'ذ -4(0 ��0 #-,�� P�'"(ا�+�ار ��3 � ا�)+ 'س ا� . 
 : �3ا�2 ا�! '�'ت • • • •

 . ا�)�D!& �,�د و�E % ا	�3'ل ا��8 ��P أن �!�د 83 -1

% ا����� ا��ا2# وا�)!�)� ��84 ا�)�راء -2 . 
3- \'��� �1ع 
% و��ة ا���ف وا��C� . 
 . �!'ه# 83 ر/A ا�".'ط /'	ه�اف -4
 

cN'"ا� A BCت ا��'
�+
:   
 . ا�EX'ت -٤. ا�)�و1&  - ٣. ا��ا�O &  -2 . ا�.)�ل -1

�آ�T& ا��A BC  -٨. ا�0eن 0% ا�BC&  -٧. ا���)�ار�&  - ٦. اT�eام  -5

Y 4"ا�� &�Tآ�
 . و�
 

A BCا�� & �
,�دات 0):   
�'ز -1� . اeداري ا�
 . ا�;�ور�& ا�E '1'ت -2
 . ا�!���& ا��� �ات -3
4- &4� . ا��MO وا�-

�'� � ا	داء -5 . 
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& 

��O'ت ا��A BC 83 ا��ول ا�"':  
 . ا�ه�)'م /'��A BC �0م -1
2- & aا�Oو� Eا� . 
3- %�Y4"(1$# ا�).'رآ& / % ا�+'�0ة وا� ��l
4- A BC��'/ امT��eا &�O . 
5- 80'(�N�0م ا���+�ار ا�! '�8 وا� . 

K ا�+ # -6 A BCوا��+'� � ��'رض ا�� .  
�& �0م و�Nد -7
'F &B� . 

A BC��   :�S'"0 ا�E {& ا�)�2)& �

�آTي O'در ���3 -1 A BC� ز'�N . 
2- ABCا� Kl�� �هD(ا�-'در ا�4"8 ا��زم وا� . 
3- %�Y4"(ا� �EO %
 . ا�,)'س وا�).'رآ& 
 . ا�)"�4,& 0�� ا���  � ا�E {'ت ا��"$ ) & -4
5-  � 3�� ��
'ت وا�E '1'ت ا��O +&ا�+�رة 0��  . ا�)�

  

&X�'Xا����ة ا� 
 ا��"$ ـــــ#

 
   :����� ا��"$ #

1- 'ً � . وKl ه -� ا���O'ت ا��'
& / % ا��_'0 : �2)
��د: ��$1ً'  -2N P ��� <EN�(/ #�� يYر ا�'ae�3اد ا	ا %
 &0'(N . 

 
   :أ�1اع ا��"$ #

 : ا��"$ # ا���)8 -1

% EO� ا�!�B&ه� ا��+! # `# إ0'دة  - K (� . E�'S& ا���?'ص ا��

 : ا��"$ # ا�� � ر�)8 -2
- &��40 &+��B/ U."� يYا�,�)8 ���3اد أ`"'ء  ه� ا��"$ # ا� �ا��4'0 PE!/

 . ا��)�
 : �?'2^ ا��"$ # ا�� � ر�)8 *
 . و��+'2 & ��.-� /?�رة ��40& - أ

�> ا���O'ت ا�.C? & ه8 أ�'س - ب-.� . 
0�� أ�3اد\ 8O ا	3-'ر
K ��� � و�� - ت � `U� ة�O <� cE?� &� . ا�)�.'/
 
• • • • �a'C
 %
 � 4Cق ا���a 8(ا��$ # ا�� � ر� : 

� % 83 ا�C'ذ ا�+�ارات إ�'�& -1
�� ا��'�C
 . �3ص 
.'رآ& 
2- #�0�a�/ دارةeوا % �
0�� أ�E'ب  ��� روح ا�X+& وا��4'ه# / % ا��'

 . ا�+�ارات
 . وا�"+� 0)� & ا���O & ا���lح 83 -3
 

   :B1'ق ا�Feاف
�# /-4'ءة و3'0� & �0د - � ا	CF'ص ا�Yي ��'ح �).�ف وا�� أن �.�ف 0
. 

 : ا���ا
� ا�)D`�ة B1 83'ق ا�Feاف • • • •
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 . Ea �& ا��)� -1
�'رة ا��ؤ�'ء وا�)�ؤو� % -2
 .
 . آ4'ءة و�'2� ا�e?'ل -3
 . ا��)� 
��ل ا��� � 83 / {& -4
 
 : /'�)!���'ت ا��"$ ) &O�0& ا�Feاف  • • • •

'(�l'ق أcES  آ�)' ا�!B1 K'ق ا�Feاف أF cES-� ا��"$ # أ3+ ً' وآ
 . 0)�د�ً'

 
K (�   :ا��"$ # �+! # و�

�+! # أه�اف ا�)"$)& ا�� أه�اف 0�3 & و�+! # ا	ه�اف : ا��)�  �+! # -
، &B.1ا�� و_'�2 ، و�+! # ا��_'�2 ا��  ا�0�4 & ا�� أ &B.1	و�+! # ا

�)ـ'ت
 . 
 : ا��)K وا���� � • • • •
�)�0'ت -
 . أآ�E إ0'دة ��� � و_'�S �2 �ة 83 و��ات أو 
 : ا�!�B& وا�+�ة ا��4ق / % -

1- &B�ه8 ا�,� ا�E.�ي 83 إ�Sار ا	وا
� وا�+�رة 0�� إEN'ر  : ا�!
'� . ا[���% اT��eام /

0�� ا[���% ه8 ا�+�رة 0��: ا�+�ة  -2 � `Uا�� . 
 : أ�j ا�+�ة • • • •

 . ( ا�+'1�1 & ) ا�+�ة ا�.�0 & -٣. �Oة اeآ�ا\  -٢. �Oة ا�)-'�3ة  -1
4-  KN�(ة ا��O .ة  -٥�ECة ا��O .٦- &3��(ة ا��O . 

   :ا���.'ر�& وا����Y 4& ا��4ق / % ا��_'�2

% ����ه' إ�Sار ا	وا
� : ا��"�Y 4&  ا��_'�2 - K B�!� 8ه8 ا��

&
T��)�ؤو� % وا���� )'ت ا�)� 
( & BCا� &B� . ( ا�!
�' �� إ�Sار ا	وا
� : ا��_'�2 ا���.'ر�&  -/',Sأ ��ه8 ا��8 ��)


& وا���� )'تT� . ا�)
• • • •  &B�ا�)-'1&  ا�,� ا�.�80 83 إ�Sار ا	وا
� �����% ، ا�"'�c 0%: ا�!

^C.ا ا�Yه '�� . ا��_ 4 & ا��8 �,�
• • • •  &B��ؤو� > 
% ا�?�� 'ت 
% ا��j 2 ا�� 
 +1� TNء: �b��4 ا�!


!Dو� & ا�)�4ض 0% أ0)'ل ا�)�4ض 8�� . ا� > دون أن �
• • • • &B�
E'دئ �b��4 ا�! :  

0�� 0'�� ا�)!Dول أن ��Uآ� 
% �Oة ا�)�ؤوس -1 K+�  �(,� ��0
 . ا�)!Dو� & و
�'/��> و
�ا��N> أ0)'�>

2- &l�4(ا� &B�0�� ا�)�ؤوس �!% ا���Cام ا�! P����  ا� > و�0م
& ?CF اض�d	 '�
 . ا���Cا

 
�ـــــــ'ن�   :ا�

�'ن  أ�1اع -��'ن 
!�)�ة أو ��'ن 
�OD&: ا�� . 
�'ن  � � � ��
& ��S 'ت أو: أ�1اع �Oارات ا�T�
 . �Oارات 

 
�'ن • • • •� : دوا80 ا���Cام ا�

�'ت ا�"$� -1Nو ���E� أو �  �� . 
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. ا�����ة ��� � ا	3-'ر وا��Eا2� -2
�'ت -3N�/ & Sا��� &" �
 �$1
وا�C'ذ ا�+�ارات �� ا�).'آ� -4
 
�'ن) أو ا��1+'دات ( ا�+ �د  • • • •�0�� ا���Cام ا� : 

1- '�
' �-�ن رأ� 'ًE�'d 'ًا��.'ر� . 
2- ���Bا� MOل ا�)!�)� ا�����)"'O.'ت وا�� . 
3- Aل ا�������ء ا�� ا�,� . ا�
 . �+'ل أن أ3;� ��"& ه8 ا��CF #;� 8?ً' وا��اً -4
 
• • • • � �"0 '�
�ا0'� P��'نا	
�ر ا��8 �� : -��% ا�

 . ودO& �,��� ا�)�)& /��lح -1
�# �,+ � ا���ف ا��E'ر أ0;'ء -2"-(� %(
 &"�� . ا�

% ا�1�'ء ا�"+'ش -3 &"��� &" �
 . أن �,�د �Oة 
�"& /'��)�ار -4� . أن ��'/K ا�)!Dول أ0)'ل ا�
 

   :�?'2^ ا��"$ # ا��4'ل
  . ا�)"'�Pا�Feاف  -٣. و��ة ا�+ 'دة  -٢. و��ة ا���ف  -1

K ا�)!Dو� &  -4 &B�
�و1& ا��"$ #  -٦. ا�!�b��4�  &B -٥. ��ازن ا�!

<� - 
  . ود�"'

  

 ا����ة ا��ا/�&
 ا�+ ـــــــ'دة

 
&B�   :ا��4ق / % ا�+ 'دة وا�!

1�� �,+ � ا	ه�اف  : ا�+ 'دة - <Nع ا[���% 83 ا���'"Oإ ��ا�+�رة 0
 . /,)'س

-  &B�و�lورة  ا�!�B& ا�.�0 & 83 إ�Sار ا	وا
�ه8 ) : ا��2'�& ( ا�!
'� . ا��+ � /

- % / K(� . ا�!�B& وا�+ 'دة اeدارة �
 

   :1$��'ت ا�+ ــ'دة
 : 1$��& ا�!)'ت -1
- '

"> إ ��� . O'�2اً أو 
�ؤو�ً' أن ���ك ا��4د �,�د /!)'ت 
�رو`& �
 : ا�1+'دات هY\ ا�"$��& • • • •
 . ا�)�ا�O أه)�M دور ا�)�ؤو� % و�U` �ه# 0�� - أ


% - ب ����' O'�2اً 3.�M 83 �,��� ا�?4'ت ا��8 �E�'S . 
�M 83 �,��� ا�!��ك - ت.1!'81 3eا . 
0�)8 - ث �-./ '�( (�� P�?� M/'` . 

 : ا��N)'0 & ا�"$��& -2
- ��0�� ا�+'�2 و��\ ، واه�)M  رآTت 0 T ا���آ %
 �ً�/ &0'(�أ0;'ء ا�

�' ا�� /�رN& ا�!�B& ا��8
�C�!�j 2 . 
 : ( y , x 1$��&( ا�!��آ &  ا�"$��& -3
�# إ
' O'دة -"
 ���� &" �
N'1, % أو d �  ان ا	�3اد ��) Tون /?4'ت 

% ,N'1 . 

 ً� 1,� آ�اه & ا��)� و�0م ا��)� ا�  : ( X ) 1$��& -أ �
��ى 83 ا��'
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������'/ &+ ?� . ، �Yا �/� 
% ا��O'/& ا�?'ر
& وا�
و�Nد ���4ض �0م : ( Y ) 1$��& -ب
 : � o ا	1)'ط ا��2 ! & -

/'��1'ج و/'	�3اد اه�)'م �N � �lاً ( 1 – 1 )
0�� ا�1e'ج وإه)'ل /'	�3اد ( 1 – 9 ) P?"
 . اه�)'م 
 . اه�)'م /'	�3اد وإه)'ل ���1'ج ( 9 – 1 )
 . و/'�1e'ج اه�)'م 
�!'وي /'	�3اد ( 5 – 5 )
( 9 – 9 ) � Eاً � اه�)'م آ�N�3اد	�1'ج وا� .  

 
N'ءت آ�د �3� 0�� 3.� 1$��& ا�!)'ت ، ) : �'���ر ( ا�)�4O &  ا�"$��& -3

��
�ا�O  وأن ا�+ 'دة �-�ن 0 83 cN'1 �2 �-�ن'O ك'"�3 ، �O�(ا� P!�

�ا�O أ��ى 83 cN'1 و��-�ن &" �
 . 

   :ا	�'� P ا�+ 'د�&
1- 8aا�Oو��	ا�+'�2 ا :  
-  &B�
�ؤو� >�!��� ا�+'�2 ا�! �E�0�� �Uد�& ا�)�'م �!P  ا�)��C& �> و�


�ؤو� > ا� ��0 '
 . ا��"R Y 4راؤ\ A+3 ، وه� ا�Yي ����� ا�Feاف و
 : ا����� O 'دة �0م -2
�& 83 إ�C'ذ ا�+�ارات دون ���� أو رO'/&  ���ك �)�ؤو� > -
ا�,��& ا�-'


)' ��"8 �0م �,��� ا�)!Dو� 'ت . 
3- & aا�O�(ا�+ 'دة ا��� : 

)' ��K3  ���)� ا�+'�2 0�� و�'2� - ، % �

.'�0 ا��' �(�اOe"'ع ا��8 ��

 . ا���3& ا�)�"��& ��ى ا	�3اد
 : ا��4ق / % ا�+ 'دة ا	���Oاa & وا���-�'��ر�& • • • •

��و�'2� ا�����C وا������ وا��+'ب ، / ")'  ا�+ 'دة ا��آ�'��ر�& ���)� 0

 83 o X,ا� ���0�� ا� & aا�Oو��	عا'"Oت  إ'( �ا�)�ؤو� % 83 اT��eام /��
 . ا�+'�2

 
   :دور ا�+'�2 83 ا��"$ #

�' ا��)'0& إ�0ن -1�Nا��8 ��ا �Oا�)�ا . 
2- �O�
 . �,��� ا�)��dب وd � ا�)��dب 83 آ� 
3- '� . ��N > ا��)'0& 1,� ا	
�ر ا�)��dب /
��0�# د0# ا�)�ؤو� % -4'!
 . و

��a �F'E+& ا�Feاف ا�� � ا���Cام -5 . 
 

�'رات ا�+'�2
:   
�'رة -1
3" & ����� /'��)� وDFو1>  . 

K ا��"?� ا�E.�ي -2 �
'���'/ &+���
 & 0'(�Nرة ا1!'1 & وا'�
 . 
3- ���'رات 
4'ه ) & ���
 . /'�+�رة 0�� ا��4- � 
• • • •  &$��
 : ه"'ك `�`& 
!���'ت ��+ 'دة: 

1-  ' �0 .٢-  �B٣. و�- &�Y 4"� . 
- E!1 ���C�1ع� P!� رات'� . اeدارة & ا�)
 

   :ا���ا
� ا�)D`�ة 83 3'0� & ا�+'�2
1- �
�� /)!��ى ا�)�ؤو� % �0ا��� . 
�� /.C? & ا��j 2 وا�)�ؤوس -2��� �
 . �0ا
3- &} Eوف ا��_ . 
4- & "
Tا�$�وف ا� .  
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&!
'Cا����ة ا�
ا�e?ــــ'ل

 

'ت 
% CF^ [��: ا�e?'ل  -�� . ه� 0)� & 1+� ا�)�


�ا�� 0)� & ا�e?'ل:   
 . و�دة 3-�ة 83 ذه% ا�)��� -1
2- T 
 . �,��� ا�4-�ة ا�� آ�)'ت أو ر
�ز : ( Encode ) ا���
3- ���(� . 1+� هY\ ا�)�'81 0�� F-� ر�'�& �
4-  �E+�!(ي: ا�Yا� ^C.�1د إ�?'ل ا���'�& �> ا� . 
5- T 
ا�Yي  /'�.-���N)& ا�?�ر واFe'رات  : ( Decode ) إ0'دة ا���

�E+�!(ا� <(�3 . 

'N'ء /> ا�e?'ل: ا���e)'ل  -6 Y 4"� . 
7-  &�Nا��ا &�Y83 �'�& أ�) : ا��-! & ( ا���  ، &�'���'/ �E+�!(ا� K"�+�

�ً��
 �E+�!(ل �-8 �-�ن ا�'��P أن �c�4 ا�)� '"�3  '
وا��-j ، وهYا 
�'ه %�eل ذو ا'?��'/ �(!� . 

 
   :أ�1اع ا�e?'�ت

  :درN& ا���) & 
% � o: ً� أو

'ت �!�B� Pط ا�!�B& ا�)�l,& : ا�e?'�ت ا���) &  - أ����3� ا�)�

�- � . ا��"$ )8 83 ا�
 �-�ن 
% ا��ؤ�'ء ا�� ا�)�ؤو� % و�,)� ا	وا
�: ا��'/B&  ا�e?'�ت -1

. 

ا��ؤ�'ء و�,)�  و�-�ن 
% ا�)�ؤو� % ا��: ا�e?'�ت ا�?'�0ة  -2
 . F-'ويا��Oا�'ت أو 

3-  & E1'N م) : أ3+ & ( ا�?'�ت'!O	و��# / % ا �ف ا��"! �� . ا�)�"'_�ة /
 . ���# و3� ��Bط ا�!�B&: ا�e?'�ت ا�� � ر�) &  – ب
 


% � o درN& ا�)�F'Eة: `'1 ً' :  
�& / % ا�)���: إ�?'�ت 
�F'Eة  - أNا�
 A2'دون أ�& و� �E+�!(وا� . 


�F'Eة  - ب � d ل دون و: إ�?'�ت'?�eا �ا���)'ل إ��ى و�'2 #��
<�Nا�
 . 

 
   :�aق أو و�'2� ا�e?'ل

�ً' : ا�.�4ي  ا�e?'ل -1Nو �E+�!(وا� �ت / % ا�)��'
����# 1+� ا�)�
��Y� ، ��'�
% أآ�X ا���'2� إ��'/ & وأ��0�'  ��N> أو �E0 ا� 8�3

���Sل ا�� ا���ف� . 

Yآ�ات0�� F-� �+'ر�� أو : ا�e?'ل ا�-�'/8  -2 . 
�?+'ت أو ا�����T4ن 0%: ا�e?'�ت ا�)?�رة  -3
 . ��a� ا�?�ر أو 
4-  j(�0��  و�!��)�) : ��& ا��!# ( ا�e?'�ت /'� M /ءات أو ا���'(�eا

  . ا�-��
 

   :�0ا2� ا�e?'ل
��&  �0ا2� -1�'/ ����� : �E+�!(ا� '(�4�� &�2'F � d &�� آ'���)'ل

 . /'�)�"� ا�)+?�د
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�� ا�)�"� /'���ف : وا��'دات وا��+'� �  � ����� /'�+ #�0ا2 -2�C 3
 . ا��'دات

4�#: اEB1e'0'ت وا[راء ا�!'/+&  -3� o � �3ا���'�& و �"�
 �E+�!(ا�
<��� &C0'ت ا��ا�'EB1ا� . 

4-  ^?Cدي ا��: ا��D� 8ا�� <�',�B?
 ^?C� �-� o �  &" �

4'ه # 
�' ���3اد ا��Y% ه# (�3 ���C� �O^?Cرج ا��'� . 

5-  &!�D(ا� #�� :%
 ���� &!�D(ا� #��&  ز�'دة ���a & �ا��?'ل 0)

)' �Dدي ا�� و�Oع ا��,��� . 

 . ���د O"�ات ا��?'ل D� �Oدي ا�� �.��> ا�)�"� -6
 

   :��O'ت ا��?'ل ا��4'ل

� & ا��?'ل -1(�� � �  . ا��A BC ا�
2- &E�'"(ا� &� . ا�� 'ر ا��� 
 . !�+E� E+���� &S�3'لاB0'ء ا�) -3

'ت 83 �'�& ا�,'N& ا�� -4��
% O"'ة eر�'ل ا�)� �Xد أآ'� . ا��-�ار إ�
5- �E+�!(ا� %
 � � . ا�Se'ء ا�
6- � `U� & �  . ا�"$� ا�� ا��?'ل آ�)

 ا����ة ا�!'د�ــــ&
 إ�C'ذ ا�+�ارات


,++ً' ا��Eا2� ا�)�,&  و� �& ا�� 'ر 
�رك وا80 	�!%: 
�YC ا�+�ارات  -
&/��B(ه�اف ا��� 'ً++,
 &4�-� �O0'�2 أو أ �Eآ	 . 

�a'Cب ا�+�ار ا�'Eأ�:   

 : ا�"+^ 83

'ت و�0م -1�� . إآ�)'��' ا�)�

'ت -2���' ��ل ا�)��lع ا�)��(N #�� 8ا�� . 
 . و�lح ا	ه�اف و�0م �,���ه' -3
 . ا��MO ا�-'83 �����ف 0�� ا��Eا2� -4

   :��Bات إ�YCا ا�+�ار
 : �,��� ا�).-�& ، وأ�1اع ا�).'آ� -1


�-�رة  ) 
.'آ� �+� ��& رو� " & - أ ( '����'�
 ��j41 83 ا�)��lع �!
 . /'��4ر�& 
% EO� اeداري ا�)!Dول و�Oاره' ��?�


.'آ� ذات - ب  &�� � &�ES : وا�! '�'ت �3,�'ج A BCون ا��D./ �����
'�N�0 83 & 0'(�  ا�� ا�

3�"' �/� : B'ر2& ا� ا	ز
'ت وا	
�ر - ت &BC�'/ '�/ DE"وا��8 �# ��# ا��
�)��� أن ��'�� ا�).-�& ا��8� � �Uا�� �(,��� . 

�& ا�,?�ل -2-.(�'/ ��
'ت وا�E '1'ت ا��8 �����0�� ا�)� : 
�4'ت ا�)�D!& أم �/� ����Nع ا�� -

?'در �'رN & وه� �-84  . 

3- ���B�  �2ا�Eا� :&"-(
�& إ��'د 0ّ�ة ���ل -.(�� . 
 . ا	3;� أي ا�)+'ر1& / "�)' ��� 'ر: �+  # ا��Eا2�  -4
5- ���Eا�� 'ر ا� �3;	ا . 
 . و�+  )> 
�'/�& ا�+�ار -6

   :ا	���ب ا�-)8 83 ا�C'ذ ا�+�ارات

)'  و�+?� /> - &�وKl أ1)'ط 
,�دة 83 ا�C'ذ ا�+�ارات 83 ا	�Sل ا�))'`

%
 � �ا��MO ا��زم �Seار �Oارات ا�0)'داً 0�� ا�"�ا�D �  8دي ا�� ا��+
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P �'�	ا \Yه %
 : ا��O) & ، و
1-  & BCا� &�
�Eم: ا��C�!�  �`D� ا�)�� �ات %
0"�
' �-�ن ���"' �0داً 

ر�'l & ���ز�K ا�)�ارد ا�)�'�& / % 83 ا���Sل ا�� ا���ف ، �C�!�3م أداة
 . أ3;� ا���Cا
'ت

 b 4C� 83 وMO ا��1$'ر و�b 4C �0د�!��� : ��Bط ا�1e$'ر  -2
 . ا	�3اد 83 ا�B'/�ر

�!�� ا�� ا���Sل ا�,� ا	د�1 ���-'� � ا�)���+& /"+�  : 1)�ذج ا�"+� -3
K (N ء'lب إر�Nو K
 K���ب 
K ا�)��وض ا�!B(اف و�!'وي ا��a	ا . 

� �   : (ا��4'ل  )
�"� ا�+�ار ا�
- &!(Cا��,��ت ا� : 

1-  � � . ا�.'
� ا�� ا��,� � ا���+'82ا��,�ل 
% ا��,
2- &B/ا�� ا�)4'ه # ا�)��ا P2'+,م ا�T0 %
 . ا��,�ل 

��O YCار -3 %

!�+� ا�� 
��O YCار 
.'رك ا��,�ل  . 

�YCي  -4 %
 &0�(�
�& ا�� 

��O YCار 
"�4د /�O'/& آ' %
ا��,�ل 

  /�2TN &/'O & ا�+�ارات
 . N�� �,1 > ا���  � ا��,�ل -5

   :ا�+�اراتأ�1اع 
1- o � %
 & 0�l�(ا� : 


'ت �'/+& دون �4,^ ���Eا2�: ا�+�ار /'��Eاه&  ا�C'ذ - أ���
 �� . /"'ءاً 0
أي /'�E'ع ا��BCات ا���) & ��C'ذ : ا�)�0�l &  ا�C'ذ ا�+�ار /'���B+& - ب

 . ا�+�ار

% � o درN& ا���) & -2 : 

ا�+�ار دون ا���e'1& /� �\  أن �+�م ا�)!Dول /'�C'ذ: ا�+�ارات ا��4د�&  - أ

�U`�اً /'��'ه'�> و�'��> ا�"4! &.  \��1 ��Y� . 
أي ��# ا�C'ذ ا�+�ار /�Bح ا�)��lع ا�� ا�"+'ش  : N)'0 & ا�C'ذ ا�+�ار - ب

 . وا��.'ور
80'(�   :ا�+�ار ا�

• • • • 80'(�
Tا�' ا�+�ار ا� : 

% ا�E '1'ت ا�,?�ل 0�� أآ�O �Eر -1 %-(
 . 

% ا��Eا2��0د أ ��3 � -2 �Eآ . 
3- #� . ز�'دة در�EO &Nل ا�+�ار 
% EO� ا�)����% 1$�اً �).'رآ�
 . ا�+�ار و
�Eرا�> 
��3& ا�)�ؤو� % /$�وف -4
• • • • 80'(� : 0 �ب ا�+�ار ا�

1- YC�(ف 0"� �� ا�+�ار ا��Oا�� . 
��ء ا�� ا�,��ل -2� . ا���A ا�
3- �B !� ا��)'ل أن  #�0�� ا[���% و�+"� '
 ^CF<أ��/ . 

   :ا�+�ار ا���ا
� ا�)D`�ة 83 ا�C'ذ
 . اT��eا
'ت ا�+'2)& وا�)��اآ)& -1

% أ3-'ر -2 ^C.ا� <�(,� '
 . و
��+�ات ا�)D`�ات ا�.C? & و
 . �A !E ا�).-�& ا�)�'�ة 83 -3
 . و�0م ا�,!# 83 ا�C'ذ ا�+�ار ا���دد -4
5- &+E!(3-'ر ا�	ا .  

  



 

12 

 

  

ا����ة ا�!'/�&
T 4,وا��ا�3 & ا��

 
• • • •  K3ا��8: ا��ا & ��> ا�+�ة ا�),�آ& ا��ا�Nك و���� . �X � ا�!
• • • •  T3',ل: ا�Y/ �,1 �
�)�0& �0ا
� �'رK3�� & N ا��'
�� أآ�E 83  ه� N

UBCع 0% ا�'"�
eوا <�(0 . 
• • • • T3',أ�1اع ا� : 

1-  8/'��� وا�e+'ن: �'T3 إ�� . ) ا��Xاب ( ���0 ا�� ز�'دة ا�
2- 8E�� T3'� :  ء'B�	ع ا�Oو K"(� T3'� )8E�� ) . 
 

81'!1eك ا��
,�دات ا�!:   
 

1- U."
 PE� ك��!�� . 
��d> ه�ف �!�� ا��4د -2E� . 
3- <N�� K3ة د�O ف�� . ا�!��ك ��,+ � ا�
 

T 4,1$��'ت ا��:   
 

1- #��)�0'ت) : �)'��� ( ا�,'N'ت  �
 j(� ت ا��'N',ا� #!ّO : 
 ( ا�,'N'ت ا	و� & )

1-  & N��
X� ا���B وا���ع وا��"j) ا�1�E & ( ا�,'N'ت ا�4!  . 
2- &
 . �'N'ت ا	
% وا�!�
( &��1'Xت ا�'N',ا� ) 

�3ذا 
'�jّ ا��'
� 83 ا�1)'2> ا��  : ا�,'N'ت ا��N)'0 & وا��1)'ء -3

���/ �(�� <����'د ا�)�D!& 83 ا�1)'2> ا�� ا	��ة ��Nوا . 
وه8 ��8 ا	�3اد 1,� �,+ � ا�j4"�'/ &+X : وا�)-'N'�  &1'ت ا��+��� -4

 . و1 � ا�)-'1& ا��3 �&
1,� إ`E'ت و�Nد\ وأj � <1 �3داً  ��8 ا��4د: ��'ت �,+ � ا�Yات  -5

 . 0'د�ً' وأن d '/> �-�ن 
D`�اً
�� ( و�O رأى  -�'
 . آ�)' أN'� KEF& ا�1+� ا�� �'N& أ��ى أن ا1e!'ن) 
 
��( ا�1+'دات ��$1&  • • • •�'
 ) : 


% ا�?��/& �,��� -1 '� � . ا�1�'ء �'N& وا/��اء ا�,'N& ا��8 �
�� ( ���4ض  -2�'
  أ1> آ�)' ��# اEF'ع) 
  

 ا����ة ا��'�ـــ&
 ا�4-��& 1$��'ت اeدارة وا�)�ارس

 
   :ا�+��)& اeدارة 83 ا�,;'رات


& ا��'ز اeداري: ا�)?���ن ا�+�
'ء  -1'C3 ��  ا	ه�ا
'ت ا�0�4 & د� � 0
4��م اeدارة �O'E % 83: ا�!�
���ن  -2
 . ا��Uآ � 0�� أه) & 
� �ن  -3/'Eو�,���: ا� &/'Oرا/8 وا���(� &���F ر�N�� �1د	ا�,� ا . 
0�� : ا�? " �ن  -4 &
�3�0ا أ�Oم 1$'م 83 ا��'ر�� �.�� ا��_'�2 ا��'

 . ا���ارة أ�'س 
�Eأ
 . �O�� &��$1اط و����� اeدارة : ا� �1'ن -5
�'ل ا��"$ # وأ�j ا��"$ #: ا��و
'ن  -6
 . 
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& 
��eداري ا�)!'ه)'ت اeر ا�4-� ا�B� 83: 
 
0�� ا����ل  - Y"
0��  �0ف 
�Eأ �+! # ا��)� وا��C?^ 83) ص ( 

�� 1$'م ا��واو�% ، و83 ا���� ا	
�ي �0ف 
�Eأ _ %��F4'ء ا��ا�Cا�
&B� . �b��4 ا�!

-  8�'Eا�� ���Tة إدار�& 
�آ�T& ، و/�أ  ا��زارات _��ت: و83 ا��NUآ
�'ز إداري ������ . ا��O'/& ا	�Y /4-�ة ا�,!E& آ


8 ا�)E'دئ اeدار�& 83 -��eا�,-# ا :  
 . ا��2'�8 ا���رج -1
2- &B� . وا�)!Dو� & ��ازن ا�!

�Eأ ا�.�رى -3 . 
4- &B�
�Eأ �b��4 ا�! . 
 

& (�  :ا�,�آ& اeدار�& ا��
ا�����P ا���)8 ا�?, c و�+�?M ا�� 
E'دئ 	ول 
�ة 0��  ا�0)�ت -

'��' ادار�& �)-% �?) )�2'�1 �� : وا��0)'د 0

!'ه)'ت  -1 ) o (� دمR : ( &دار�eدئ ا'E(أه# ا� #
�;)% آ�'ب `�وة ا	
�' ا��Xوة ا�?"'0 & وه� 
�Eأ �+! # ا��)� وا��C?^ ا��8"
 . ا��4'دت 
اeدارة  �4?� / %أآ� 0�� �lورة ا) : ودروو�% ( 
!'ه)'ت  -2

وا�! '�& e/�'د 0�# اeدارة 0�� ا�),'ذ�� �-�"� ا��)� ا�! '�8 
 . وا���'a& آ'�),!�/ &

��ر( %0  
E'دئ اeدارة -3�'� ) :  

 . درا�& آ� 0"?� 
% �S'"0 ا��)� ��Bر - أ
�# - بEو��ر� % �
 . ��8�ّ اeدارة 
!Dو� & ا�� 'ر ا��'
� % - ت
 . و3� ا�)E'دئ ا���) & Y 4"� 83 ا	0)'ل ��'
� اeدارة 
K ا��'

�!'و�& - ث P!"/ دارة وا��)'لe/ % ا �ا��) # !+� . 
 . ه� ز�'دة ا�4'0� & اN'�1e &: اeدارة ا���) &  ا���ف ا	�'�8 ���ف • • • •
 

�'  ا���'رب ا��8 ا�0)� ����S� ا�� 
E'دؤ\) �'���ر ( 0�:  
 
���4ذ وه8 83 -� #,� M / &آ�F 83 M��Nت أ�'�
رK3 ا�-�� ا�)��1 &  

 . و�Nف آ�� ا�)�'دن
��ر( أدوات درا�& ا��MO وا�,�آ& �1  • • • •�'� ) : 

�+ 'م /'��)� �!� � K (N ا�,�آ'ت -1� &
 . ا��ز

'ت ا��8 ��)K ��ل هY\ ا��BCة وا���E'د ا��BCات ا�� �  -2��� � ا�)�,�

&
 . �ز
1�'ز آ� -3� MOا�� ���,�  MOة و�+��� و�B�&ا���� . 
 

�' اeدارة ا���) & ا	�j ا��8 �+�م �0:  
1- �(��� ��X
 &+��a . 
�'د -2Neدرا�& ا . 
3- 8

+�ار ا��)� ا� � ���,� . 
4- �
 . و��ة ا	
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& (��& �,�آ& اeدارة ا��N�(�1+'دات ا�eا: 
0�� ا��C?^ ا��) � و�O� روح اe/�اع ��آ Tه' -1
2-  ��X(ا� &+��B�'/ ا��4وق1'دت M� . / % ا	�3اد���)� ، و��'ه
3- %0 MX,/ 8!4"د ا�'�Neا M��� ا�81�E و��'ه� . ا�Oeل 
% ا�
4- '� �E�

E'دئ اe�� 'ر ا���)8 و�-%  %0 M(�-� '�+ EB�/ ا�
�+� #� . 
5- &�R <1أ ���'ه�M ا��'
� ا1e!'81 83 ا�1e'ج و1$�ت ��1!'ن 0� . 
 

  : (�E 3( �E.��& 0% ا�))�ا�� ��Bر ا�)��)�'ت ا
1- &���
  & + EBا�� &B�
�'� � ا�,!P وا�"!P: ا�! ��0 �(��� . 
2-  & �'
Tا�-'ر� &B��& ا�!��
 :'� 3 &B��+ 'دات ا��4د�& ذت CF? &  ا�!�

 . YNا/&
�& ا�!�B& ا��.��� & -3��
 . 
 

& aا�Oو� E2^ ا�'?�:  
�B& ا���رج -1!�� 8
�� . ا�
 . ا��C?^ ا��)� 0�� أ�'س �+!# -2
�8 ا��_'�2 -3d'F ت'ENا�0 �,�د �+�ق ووا�O د�Nو . 
4- &4��C(ا�$�وف ا� K
 �
'��� . 1$'م إ�Nاءات �
 . ا��_ 4 & ا��CF? & 83 ا���O'ت -5
���  % وا���O & 83 ا��_'�2 ا�-4'ءة أ�'س -6� . 
 

  : (ه"�ي 3'���ر  )�+! # ا��_'�2 0"�

 . ا��_'�2 ا�4" & -1
 . '� &ا��_'�2 ا�) -2
 . ا��_'�2 ا���'ر�& -3
4- &��.Eا�)�ارد ا�4" & وا� % 
U�/ &+� . ا��_'�2 ا�)��
5- & E�',(ا��_'�2 ا� . 
 . ا��_'�2 اeدار�& -6
 : ( ه"�ي 3'���ر ) ا�)E'دئ اeدار�& %0 • • • •

 . �+! # ا��)� 
�Eأ -1
 . اeدارة و��ة -2
3- �
 . و��ة ا	
4- %
 &E�'"
 &Nدر &�Tا�)�آ . 
5- �!� . ا��2'�8 ا��!
6- &B� . وا�)!Dو� & ��ازن ا�!
 


�81 ورا�8( 
E'دئ ) :  
 . ا��"! � 
�Eأ -1

�Eأ ا���رج -2 8
�� . ا�
 . ا�)�Eأ ا��_ 84 -3

�Eأ ا�.�رى -4 . 
 

& 1'!1eت ا'Oر ��آ& ا�����  :أ�E'ب _
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 . �Oة ا�,'د ا��)'ل �Tا�� -1
2- % !,� & 3'+Xا�)'د�& وا� �ع ا��)'lأو
3- K(��اه�)'م اeدارة /).'آ� ا�)
. ز�'دة �0د ا�)"$)'ت اeدار�& -4
• • • • & 1'!1eت ا'O��� : ا�)+�
'ت ا	�'� & �

�# ا��)� -1� . 
 . ا�)�"��& ا�,�اT3 وا�)-'�3ت -2
��ن � '�& اeدارة آ0U;'ء N 83)'0& و� j آ�3Uاد ان ا��)'ل -3Nا�� . 
4-  ���&اeه�)'م /��ر�P ا��ؤ�'ء 0
'�
� % آ 4 & 
 . ا��'
 . /'��"$ )'ت ا�� � ر�) & اeه�)'م -5
 

&
�)�ر�& ا�4-��& ا�C?'2^ ا��'�:  
8 0�� ا�).'آ� اeدار�& -1� . �EB � ا��,� � ا��)
2- �� . ا�C'ذ ا�+�ارات �,! % �Oرة ا�)��� 0
 . ا�ه�)'م /)�'� � ا�4'0� & ا�Oe?'د�& -3
 . ا���'l &ا�0e)'د 0�� ا�"�'�2  -4
 . ا�e-��و1 & 83 اeدارة ا���Cام ا[�ت -5
 

  :ا�)��4ح 
-�1'ت ا�"$'م
 : و�"+!# ا��: ا�)���ت  -1


���ت 
'د�& - أ . 

���ت /.��& - ب . 


���ت 
�"��& - ت . 

���ت �-"��N & - ث . 

2- &B.1	ت وا' � : ا��)
 . ا�)N�C'ت -3
4- &} Eا� . 
 . ا����Y& ا��-! & -5
 : ا���ا
� ا�)D`�ة A(1 83 ا�� -� ا��"$ )8 • • • •

 . CF? & ا�)��� -1
 . Ea �& ا�)�ؤو� % -2
3- &(� . Ea �& ا�)
4- & } Eا� �
 . ا���ا
 

  :����� ا�)�ارس
2)ً' 0�� ا�))'ر�&  ه8: ا�)�ر�& ا�!��آ &  • • • •'O 'ً"3 دارةeا��8 رأت 83 ا

'ً(�0 '�"
 �Xأآ P��� . وا��
�)�ع 
%  ا��8 رأت أن ا��)� اeداري E0'رة 0%ه8 : ا�)�ر�& ا�-) &  • • • •


& l'ت ا���' �  ا�")'ذج وا��)
• • • •  & 4O�(ه8 ا��8 ��ى �0م: ا�)�ر�& ا�  P�'"� # $"��� % �
 A(1 د�Nو


!�+� وا����ف  آ'3& ا	0)'ل وا�$�وف ، و�lورة درا�& آ� �"$ # /.-�
'�/ �Nا��8 ���ا &} Eا� ��0 . 

ا�"$� ا�� ا�دارة 1$�ة Y  & ��(Fي أآ� 0��ه� ا�"�� ا�: 
��� ا�"$#  • • • •
#$1 %

���4ً' ر2 ! ً' ��-�ن  'ً
  . 0�3 & أE�0'/ ��S'ره' $1'
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ا����ة ا��'�Fة
اeدار�&ا��_'�2

 
 

   :ا��_ 4& ا�)'� ــ&: أوً� 

�ا�� ا��A BC ا�)'�8:  

 
1- ���,� '� . ا	ه�اف ا�)'� & ا��8 �!�� ا�)".Uة ا�� �,+ +
��ب و
?'در ا��)����,��� ��  -2B(ر ا�'(Xا��� . 
3- # O ه�اف ا��	ا &(N�� &����+� & 1اT 
 �-F ��0 & (Oر . 
 . ا��"Y 4 وO 'س ا�"�'�2 -4

�اK l ا��A BC ا�)'�8 • • • • : 

 . ا��A BC اX��e)'ري -1
 . �,��� ا���'دل -2
 . ا�)�از1'ت ا��+����& -3
 : أه�اف ا�)�از1'ت ا��+����& • • • •

� & ا�))-% �,+ +�'�,��� ا��� -1E+�!(ت ا�'�O . 
 . ا�)��) % 1+� ا����O'ت �-� -2
�& �Tو�� -3?4
 &BC/ Y 4"ا�� �� . ا�+'0 % (2

+ 'س �3'ل ����Cام ا�)�ارد -4 . 
5- &/'O�� . ادارة �3'�& �
 . ا�"�'�2 ا�)��T� &�Oو�� ا�دارة /)+ 'س -6
 : أ�1اع ا�) Tا1 'ت ا��+����& • • • •

 . ا��+����& ا�0�4 &ا�) Tا1 'ت  -1
�& ا�) Tا1 'ت ا��+����& -2
 . ا�.'

 . ا��+����& ا�"+��& ا�) Tا1 'ت -3
 


?'در ا��)���:  
1-  �N	ة ا� ?O در'?
 . ( ا�2e)'ن ا���'ري وا�)?�83( 
2- �N	ا &B���

?'در  . 
3-  �N	ا &���a در'?
 . ( ا	��# وا�+�وض وا�!"�ات( 

?'در ا��)���ا���ا
� ا�)D`�ة 83  • • • • �� : ا�+�ار /'��0)'د 0

 . ا�)�2)& / % ا�)?�ر وا����Cام - ٢. �-�4& ا	
�ال  -1
 . ا��BC -٤. ا��'�2 -3
5-  M Oا�)�و1& -٦. ا��� . 
 

  :أه) & إدارة ا�"+��&
�E'ت ا�)�'
�ت ا�)'� & ا��'د�& �!'�0 -1B�
 &�Nا�
 �� . ا�)".Uة 0
�& ا��Bارئ����E ا��� '8a ا�)'�8  -2Nا�(� . 
 . /'�);'ر/'ت ا�)'� & �!��Cم ��+ 'م -3
 

  :�Oار اX��e)'ر 83 ا�)TCون ا�!��8 ا���ا
� ا�)D`�ة 83
�P ا�)E �'ت -1+� &Nدر . 
2- K "?ا���4ة / % ا�.�اء وا�� . 
3- 83 &
 . ا��?" K ا���4ة ا��ز
4- &
�K E ا���4ة ا��ز� . 
 

  :�Fوط ا�.�اء و
!��ى ا	��'ر
 : أه�اف ا��,� � ا�)'�8 • • • •


��3& ا��Kl ا�)'�8 ��)".Uة -1 . 
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2- ����اد د��1�' �,��� �Oرة ا�)".Uة 0
 . ا�! '�'ت ا�)'� & �+  # -3

�ى آ4'ءة اeدارة ا�,-# -4 ��0 .
 . �+  # �Nول ا��X)'ر -5
 

� �  :ا�)'�8 أ�'� P ا��,
 . ا�"!P ا�)'� & -1
� � ا�+�ا2# ا�)'� & -2,� . 
� � ا�)�از1'ت ا�"+��& -3,� . 
4- & 
 . ا�) Tا1 & ا��)�
5- '��'

?'در ا	
�ال وا���Cا &(2'O . 
 

  :�?" � ا�"!P ا�)'� &
1- P!1  &�� !ا� )�N	ة ا� ?O '��'
 . ( �Oرة ا�)".Uة 0�� ا��3'ء /'��Tا

�ى آ4'ءة( P!1 ا�".'ط  -2 '� . ( ا�".Uة 83 إدارة 
��Nدا�
 . ( آ4'ءة ا�)".Uة 83 �,+ � أه�ا3�' ا�)'� & 
�ى( P!1 ا��/, &  -3

�ى 
!'ه)& أ
�ال P�'S ا�)".Uة ( ا�)'ل  P!1 ا�)���1 & ورأس -4

'�a'.1 83 % "2وا��ا ) . 
 

  :��Bات ا��,� � ا�)'�8
 . �,��� أ���ب ا��,� � -٣. �,��� ا�E '1'ت  -2 . �,��� ا���ف -1
4-  � �0�� ا�"�'�2 - ٦. ا�)+'ر1&  -٥. إ�Nاء ا��, � � . ا���
7- 82'� . ا��+  # ا�"
 

  :أ�1اع ا��O'/& ا�)'� &

 
1- &/'Oا�)'� &  -٢. ا�)!�"��&  ا�� &/'Oا�?�ف -٣. ا�� �EO &/'Oا�� . 
 . ا��O'/& /�� ا�?�ف -4
 

&/'O4'ت ا��Sا�
  :ا�)'� & 
1- &/'Oة  ر�(�!

�1&  -٢. دا2)&  &/'Oد�& -٣. ر'?�Oا &/'Oر . 
 

  :O'/& ا�)'� &و_'�2 ا��
1- A BCا�)'�8 ا�� . 
2- �� . ا	
�ال ا�,?�ل 0
 . ا	
�ال ا��X)'ر -3
4- &/'Oا�)'� & ا�� . 
 

  :و_ 4& ا�1e'ج
 : أ�1اع ا��)� 'ت ا�?"'0 & • • • •

  ا�)�+�B& ا��)� 'ت ا�?"'0 & -1
 . ا�?"'0 & ا�)!�)�ة ا��)� 'ت -2
• • • • K"?(�� 8� : أ�1اع ا��A BC ا��ا�

1- ��0 A BCا�� K� . أ�'س ا�!
2- & N'�1eت ا' �0�� أ�'س ا��) A BCا�� . 
0�� أ�'س -3 A BCا�� M/'Xا�)"�� ا� . 
 : �aق ا��A BC ���1'ج • • • •

1- P�Bو1& ا��
 . 

���ت ا�����ك -2 . 
 . P ?1 ا��4د 
% ا�����ك -3
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P�B�'/ DE"أه�اف ا��:  


% P1'N ا�!�ق آ'3 ً'  �,��� -1 P�Bإذا آ'ن ا� '
 . ��,+ � ا��'�2
2- ���Bا� �N	'/ & N'�1ا� &O'Bا� ���,�
3- P�Bت ا�'E� . 83 ا�)�ى ا�+? � 0�� ا�1e'ج �,��� أ`� �+
 

0�� ا�)"��ج &/'Oا��:  
0�� ا�1e'ج • • • • &/'Oب ا��'Eأ� : 

�)�ا4S'ت -1� 'ً+Ea M��' ا��)�ء ا��Uآ� 
% أن ا�)"��'ت أ�1E�B� 8ا�� . 
2-  %
 . P1'N ا��)�ء�+� � ا�)��3ض 

!��ى �Nدة ا�)"��'ت 
% ا��Eا�& -3 &�/'�
 . 

.'آ� 
K ا��)�ء ��"P و�Oع ا�)"$)& 83 -4 . 
5- P"�� & 3'lة �-'� � إU."(ا� �(,� . 
 . ا�),'$3& 0�� �)�& ا�)".Uة -6
 

'� B�� 8ا�� ��1'ج ا�)�ا�eا &/'Oر:  

�ا�N &EOدة ا�)���ت -1 . 

�ا�N &EOدة ا	TNاء  -2K "?ا�� M,� . 
3- 82'�
�ا�N &EOدة �'�)"�� ا�" . 
0�� ا�1e'ج • • • • &/'Oا�� P �'أ� : 

1- M�.ا�� j �'+
 . 
 . ا���ز��'ت ا��-�ار�& -2
 . ا�� "'ت -3
4- &�T0& ا�)�آT"ا� j �'+
 . 
 

4��م ا��!���
  :��Bر 
1- &���
0�� ا��1'ج  T ا���آ . 
0�� ا�)E �'ت -2 T ا���آ &���
 . 
3- &���
0�� ا��!���  T ا���آ . 
�& ا�)!Dو� & -4��
 ���!��� & 0'(�Nا� . 
 

  :�S'"0 ا�)��T ا��!��+8
1-  &�� . ا���و�� -٤. ا���ز�K  -٣. ا�!��  -٢. ا�!
 

&} Eات ا��`D
 & Nر'Cا����+ & ا�:  
 . ا���ا
� ا���)��dا3 & -1
 . ا	وl'ع ا��O?'د�& -2
 . ا�)"'3!& -3
 . ا��N)'0 & وا�X+'3 &ا	وl'ع  -4
 . وا�+'1�1 & ا	وl'ع ا�! '� & -5
6- ' N�� . ا��-"
7- & � : و��;)%. ��)"$)&  ا�E {& ا��ا�

  . ا�+�رة ا�)'� & - أ
 . ا�O'B& ا�E.��& - ب
 . ا�+�رة ا�X,E & و`+'3& ا�)".Uة - ت
 

K�  :أ�1اع ا�!
 : ا�!�K ا�����آ &1-


 !�ة  - أ K����!��F K Bاؤه' : �N �OU/ . 
�K ا��!�ق  - ب� :T (ـ و��/ : 
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��ل ا��وران .1 &�O . 

'ت .2���& ا�)�O '�"0 & �. ا��4? 
3. P�B�� MOوا�� ���
% ا� ��T(ا�
 . ���0e'/ �`Uن وا��!��� .4
2-K��' : ا�S'C&  ا�!E�Bو� &S'� ^2'?C/ T (�� 8ا�� K�ه8 ا�!

، % -��
% ا�)!� &S'� &0�(�
 '� : و
) Tا�
3�' -أ'"Sوأ '��& أ�1ا0O . 

�& -ب��a ا�.�اء ���4ة & � . �0م �-�ار 0)
 . و�Nده' 83 
,�ت �'S& -ج
 . ار�4'ع أ��'ره' -د

�' 83: ا�!�K ا�?"'0 &  -3
ا�1'ج ��K أ��ى  ه8 ا��8 �"�� و�E'ع ����Cا
 : ، و�"+!# ا��

 . ا�C'م ا�)�اد -أ
 . ا�!�EF K> ا�)?"�& -ب
 . ا	TNاء -ج
 . آ E'تا��� -د

 . ا�)�ّ�ات -هـ
  


�ت ��ب ����� ا���س ا�����������  
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