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 انًحاضشج انشاتؼح

 ػًهٍح كتاتح سسائم الاػًال

=== 

 : ٓسبٝس أُسبػشح اُشاثؼخ

 يمذيح •

  تخطٍط انشسانح .1

  جًغ انًؼهٕياخ .2

 تحهٍم ٔتُظٍى انًؼهٕياخ .3

 صٍاغح يسٕدج انشسانح .4

  انًشاجؼح .5

  تحشٌش انشسانح/تذلٍك  .6

  تمٍٍى الاستجاتح .7

== 

 : تمذٌى

  ٍرؼذ ٓشاعلاد الأػٔبٍ ٖٓ أًثش اُـشم ش٤ٞػب ُلاززٌبى ٝالارظبٍ ثٔ٘ظٔبد الأػٔب

ػٔلاء، ٓٞسدٕٝ، ٓغبٕٛٔٞ، ارسبداد ٗوبث٤خ، ٤ٛئبد )ٖٓ هجَ كئبد ٓخزِلخ ٖٓ اُ٘بط

 .(...ز٤ٌٓٞخ ٓخزِلخ

  ًِٝٔب اعزدبثذ اُشعبُخ ُِٔؼب٤٣ش أُـِٞثخ ًِٔب أدد ٜٓٔزٜب ث٘دبذ ٝإلا ًبٗذ ُٜب

. اٗؼٌبعبرٜب اُغِج٤خ ػ٠ِ اُدٜذ ٝاُٞهذ ٝاُزٌِلخ ٝاُغٔؼخ اُـ٤جخ

  ػِٔب إٔ ًزبثخ سعبئَ الأػٔبٍ اُ٘بخسخ ٤ُغذ ثبُشإٔ اُغَٜ ٝإٗٔب ٝخت الاُزضاّ ك٤ٜب

  .ثدِٔخ ٖٓ أُؼب٤٣ش ٓٞػٞع ٛزٙ أُسبػشح
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 :  تخطٍط انشسانح -1

 ٝاُز٢ رغ٠ٔ أ٣ؼب ٓشزِخ ٓب هجَ  (أ٠ُٝ خـٞاد ًزبثخ اُشعبُخ) رزؼٖٔ ٛزٙ أُشزِخ

 :اٌُزبثخ، رسذ٣ذ خِٔخ خٞاٗت ٢ٛ

ُٔبرا ع٘شعَ اُشعبُخ، ٓبرا ٗش٣ذ ٖٓ اُوبسئ، ٓبرا ٗبَٓ ) :رسذ٣ذ اُٜذف ٖٓ اُشعبُخ .1

 ٓثلا إه٘بع اُوبسئ ثششاء عِؼخ ٓب أٝ هجٍٞ ع٤بعخ ٓب ًٜذف سئ٤ظ دٕٝ ...رسو٤وٚ؟

  إٛٔبٍ اُٜذف اُثب١ٞٗ أُزٔثَ ك٢ ث٘بء عٔؼخ أُ٘ظٔخ؛

ٖٓ ٛٞ ثبُزسذ٣ذ؟ ٓب ٢ٛ : ٝكوب ُٔجذأ اُز٤٤ٌق، ٖٓ خلاٍ الأعئِخ اُزب٤ُخ:رس٤َِ اُوبسئ .2

  ؛...خِل٤زٚ؟ ٓؼشكزٚ ثٔٞػٞع اُشعبُخ، رٞهغ سد كؼِٚ، رٞهؼبرٚ،

أ١ اُؼٞآَ )  الاػزجبساد أُٞهل٤خ اُز٢ رؤثش ػ٠ِ سد كؼَ اُوبسئ:رس٤َِ أُٞهق .3

  ؛...اُظشك٤خ ًبُظشٝف الاهزظبد٣خ ك٢ اُجلاد، رٞه٤ذ اُشعبُخ، 

  . اعز٘بدا ُزُي اُز٢ رزؼٜٔ٘ب اُشعبُخ:الاكٌبسٝروش٣شرسذ٣ذ  .4

 : جًغ انًؼهٕياخ -2

 : إٓب ثبُزب٢ُخٔغ ٓب ٣ِضّ ٖٓ زوبئن ٝاسهبّ ٝاثجبربد ٝادُخ ثبلاعزؼبٗخ 

 ٓٔثِخ ٓثلا ك٢:أُظبدس اُثب٣ٞٗخ : 

  .أُشاعلاد اُغبثوخ -

  .اُؼوٞد ٝالارلبه٤بد -

  .اٌُز٤جبد ٝاُ٘ششاد -

  ؛...اُزوبس٣ش -

 اٝ  (اعزـلاع ٤ٓذا٢ٗ لاردبٛبد اُغٞم ٓثلا)اخشاء الاعزج٤بٗبد : أُظبدس الأ٤ُٝخ

. أُوبثلاد إ ُضّ الآش

 :تحهٍم ٔتُظٍى انًؼهٕياخ -3

 : ٣زـِت ر٘ظ٤ْ أُؼِٞٓبد 

  (إ٣دبث٤خ، عِج٤خ، ز٤بد٣خ)دساعزٜب ثشٌَ خ٤ذ ُٔؼشكخ ٓؼب٤ٜٓ٘ب  .1

  رزؼٜٔ٘بٓؼشكخ الاثجبربد ٝالأدُخ اُز٢  .2

 رسذ٣ذ الأكٌبس أُسٞس٣خ ٝأُغبٗذح .3

الأعِٞة أُجبشش ٝالأعِٞة   )،ػِٔب إٔ ٛ٘بى أعِٞثبٕ ُزُي رسذ٣ذ رشر٤جٜب أُ٘ـو٢  .4

  .(ؿ٤ش أُجبشش
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 اُٜذف ثٔٞخجٚ ر٘ظْ أُؼِٞٓبد ثشٌَ ٓجبشش ز٤ث رجذأ اُشعبُخ ثزًش :الأسهٕب انًثاشش-ا

  اُزلبط٤َٖٝٓ ثْ رز٘بٍٝ ٝأُٞػٞع الأعبع٢، 

 :٣غزخذّ ك٢ زبلاد، ٝ(أ١ اُذخٍٞ ك٢ أُٞػٞع سأعب ٖٓ اُجذا٣خ)

 .الاخجبس اُغبسح -

 .رٞهغ سدح كؼَ إ٣دبث٢- 

 .ًٕٞ اُشعبُخ ٓسب٣ذح- 

 سعبئَ الاعزلغبس، أٝآش اُششاء، أُٞاكوخ ػ٠ِ ؿِت ٖٓ : ٖٓ أٓثِخ اعزخذاّ ٛزا الأعِٞة

  .أُغزوجَ

 ر٤ٜٔذ٣خ أٝ رؼ٤ِن ٓسب٣ذ أٝ ػجبسح ٣جذأ اُشعبُخ ثٔوذٓخ :الاستمشائً/الأسهٕب غٍش انًثاشش-ب

 . ٝاُزلظ٤لاد ٢ِ٤ُ رُي رًش ٛذف اُشعبُخاُزٞػ٤سبدرؼشع  ثْ رزؼٖٔ كبئذح ُِٔغزوجَ

 : ك٢ زبلاد ٛزا الأعِٞة ٣غزخذّ

  .الأخجبس اُغ٤ئخ •

  .رٞهغ سد كؼَ عِج٢ ٖٓ أُغزوجَ •

.  اُز٢ رٞد إه٘بع أُغزوجَ ٓثلا ثششاء عِؼخ أٝ هجٍٞ ع٤بعخ ٓؼ٤٘خه٘بػ٤خلااُشعبئَ ا •

 ك٢ ًلا الأعِٞث٤ٖ لا ثذ ٖٓ إػـبء أ٤ٔٛخ خبطخ ُجذا٣خ ٜٝٗب٣خ اُشعبُخ، ز٤ث : ٓلازظخ

« ٗززًش ثشٌَ اكؼَ ٓب ٗوشأٙ اٝ ٗغٔؼٚ اخ٤شا» ، « الاٗـجبع الأٍٝ دائْ»:أٗٚ ًٔب ٣وبٍ

 :٣دت إ رٌٕٞ ه٣ٞخ، ٝاػسخ ٝٓؤدثخ، رزشى اٗـجبػب خ٤ذا: اُلوشح اُخزب٤ٓخ

  ؛إ ٣ٌٕٞ الاخشاء أُـِٞة ٖٓ اُوبسئ ٝاػسب ًٝبٓلا -

  ؛رؼ٤ٖٔ اُلوشح اُخزب٤ٓخ كٌشح ا٣دبث٤خ -

  ؛رٌٕٞ ٓٞخضح ٝع٤ِٔخ ُـ٣ٞب -

. الاشبسح ا٠ُ ٓب ٣ٌٖٔ رسو٤وٚ ٖٓ ا٣دبث٤بد -

 أٝ اُلوشاد اُٞعـ٠ أُزؼٔ٘خ اُلوشح ثْ ٓوذٓخ أٝ اكززبز٤خ رجذأ ثلوشح اُشعبُخ اُد٤ذح 

ُِزلبط٤َ ٝاُزٞػ٤سبد ٝالاثجبربد ٝؿ٤شٛب ٝأخ٤ش اُلوشح اُخزب٤ٓخ أٝ اُخلاطخ، ػ٠ِ إٔ 

  .ر٘غبة الأكٌبس ثغلاعخ ٝرشر٤ت ٝرشاثؾ 
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 : يشاجؼح انشسانح-5

ػٔبٗب ُلبػ٤ِخ اُشعبُخ ٝثِٞؽ أٛذاكٜب ػ٠ِ اُ٘سٞ أُشؿٞة ٝخت ٓشاخؼزٜب ٝاُزأًذ ٖٓ 

 : ٓؼٜٔٞٗب ٝخٞاٗجٜب اُش٤ٌِخ أُخزِلخ ٝكوب ُِدٞاٗت اُزب٤ُخ

 :أُؼٕٔٞ ٝاُٞػٞذٖٓ ز٤ث -1

 َٛ الأٛذاف ٝاػسخ؟- 

 َٛ اُشعبُخ شبِٓخ ُد٤ٔغ أُؼِٞٓبد؟- 

 َٛ اُدَٔ ٝاػسخ؟- 

 َٛ أٌُِبد ٓ٘بعجخ؟- 

 َٛ رْ هٍٞ أُوظٞد ثبُؼجؾ؟- 

 ألا رسزَٔ اُشعبُخ رأ٣ٝلاد أخشٟ؟- 

  َٛ أُوذٓخ ٓو٘ؼخ؟- 
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 :انتُظٍى ٔانتُسٍكيٍ حٍث -2

 َٛ رْ اخز٤بس خـخ كبػِخ؟- 

 َٛ طٔٔذ اُشعبُخ ػ٠ِ ٗسٞ ٣غَٜ هشاءرٜب؟- 

 َٛ اُزظ٤ْٔ سًض ػ٠ِ اُ٘وبؽ الأعبع٤خ؟- 

 َٛ رْ ٝػغ اُ٘وبؽ الا٣دبث٤خ ٝاُغِج٤خ ك٢ ٌٓبٜٗب؟- 

 :الأسهٕب َٔثشج انكتاتحيٍ حٍث -3

 َٛ اُشعبُخ عِٜخ اُوشاءح؟ -

 َٛ اُشعبُخ ٝد٣خ ُجوخ ٝٓؤدثخ؟ -

 َٛ رْ اعزخذاّ ط٤ـخ أُخبؿت ثشٌَ كؼبٍ؟ -

  ؟ٛٞ شؼٞسى ًوبسئ ُِشعبُخ ٓب. اهشأ سعبُزي ًٔب ُٞ ً٘ذ أُغزوجَ -

 :تحشٌش انشسانحتذلٍك - 6

  ثؼذ أُشاخؼخ ٝاُزؼذ٣َ ٣دت إػبدح اُظ٤بؿخ ًٝزبثخ اُشعبُخ اُٜ٘بئ٤خ ٖٝٓ ثْ اُو٤بّ ثزذه٤ن

 ...رسش٣ش اُشعبُخ ُـ٣ٞب ًٝزا رذه٤ن الأعٔبء ٝاُؼ٘ب٣ٖٝ ٝاُزٞاس٣خ ٝالأسهبّ

  ٖٓ ٝثظٞسح ػبٓخ ٣دت اُزأًذ ٖٓ إٔ اُظ٤بؿخ اُٜ٘بئ٤خ ُِشعبُخ ٗبخسخ ٝكبػِخ ٝٓزٌبِٓخ

  .خ٤ٔغ اُدٞاٗت
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 اُخبٓغخأُسبػشح 

 ث٤٘خ اُشعبُخ ٝرظ٤ٜٔٔب

============= 

  اُخبٓغخٓسبٝس أُسبػشح 

 يمذيح •

  ٍْكهح انشسانح .1

  تصًٍى انشسانح .2

 انًغهفاخ .3

============== 

 : تٍُح انشسانح- 1

٣وظذ ثج٤٘خ اُشعبُخ أٝ ٤ٌِٛزٜب، ٌٓٞٗبد أٝ أخضاء اُشعبُخ اُز٢ رشزَٔ ػ٠ِ خ٤ٔغ أُؼِٞٓبد 

 :  ٝرظ٘ق ٛزٙ الأخضاء ػٔٞٓب إ٠ُ ٓدٔٞػز٤ٖ،اُز٢ رسز٣ٜٞب اُشعبُخ

٢ٛٝ اُز٢ ٣ؼزجش ًَ خضء ٖٓ أخضائٜب اُؼششح سئ٤غ٤ب : الأجزاء انشئٍسٍح أٔ انًؼٍاسٌح .1

  .٣دت إٔ رزؼٔ٘ٚ ًَ سعبُخ

٢ٛٝ اُز٢ لا رشٌَ خضءا أعبع٤ب ٖٓ اُشعبُخ ثس٤ث ٣ٌٖٔ : الأجزاء الإضافٍح أٔ انثإٌَح .2

  .ك٢ ثؼغ اُشعبئَ، ٝرِؼت دٝسا ٓغبٗذا الاعزـ٘بء ػٖ ثؼؼٜب أٝ زز٠ ػٖ ًِٜب
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  :الأجزاء انشئٍسٍح

٢ٛ أٍٝ خضء ك٢ اُشعبُخ، ٣غزٜذف رؼش٣ق اُوبسئ ثٔظذسٛب  (:Heading)انتشٌٔسح - 1

ٝػ٘ٞاٗٚ ًٝزا إػلبء اُظلخ اُشع٤ٔخ ػ٠ِ اُشعبُخ، ٣ٌٕٝٞ ػبدح ٓـجٞػب ك٢ ٓ٘زظق أػ٠ِ 

:  اُظلسخ ٣ٝشزَٔ ػ٠ِ

 ٚاعْ أُشعَ، ػ٘ٞاٗٚ، ٛبرل.  

  ٖٔأٝ سٓضٛب ٤ٔ٣ٖ اُزش٣ٝغخ أٝ ٣غبسٛبشؼبس أُ٘ظٔخهذ ٣زؼ .  

  ٝسهْ اُغدَ اُزدبس١اُشٌَ اُوب٢ٗٞٗ ُِٔ٘ظٔخاُجؼغ اُو٤َِ ٣ؼٜٔ٘ب .  

  ٓجِؾ سأط أُبٍٛ٘بى أ٣ؼب ٖٓ ٣ؼغ.  

، ٣دت إٔ ٣زؼٖٔ خ٤ٔغ أُؼِٞٓبد اُز٢ رؼٖٔ رغ٤ِْ اُشعبُخ (٤ٔ٣ٖ اُظلسخ): انًشسم إنٍّ- 2

  :ُِدٜخ أُؼ٤٘خ، أ١

 ٍسعَ ا٤ُّٚاعْ ا. 

  (٣ٌزت اُِوت اُٞظ٤ل٢ ثشٌَ طس٤ر)اُٞظ٤لخ . 

 أُ٘ظٔخ. 

 ٕاُؼ٘ٞا. 

٣أر٢ ٛزا اُدضء ٓجبششح ثؼذ ػ٘ٞإ أُشعَ إ٤ُٚ ثٔغبكز٤ٖ ٓش٤شا  (:Reference)انًشجغ- 3

  . أُشخؼ٤خسهْ اُشعبُخإ٠ُ 

 ْٝاُلٜشعخ ٝاُزظ٤٘قًَ ٓ٘ظٔخ ُٜب ؿش٣وخ ٓؼ٤٘خ ُِزشه٤   

 ٝعُٜٞخ اُشخٞع ُِٔظبدساُزشه٤ْ ٣غبػذ ػ٠ِ الاسشلخ .  

، ٣ٝل٤ذ ك٢ اُسلظ زغت اُزشر٤ت (ا٤ُّٞ ٝاُشٜش ٝاُغ٘خ) ٣ٌزت ًبٓلا (:Date)انتاسٌخ - 4

اُض٢٘ٓ، ٝك٢ اُزز٤ًش ثبُٔٞاهق ٝٛٞ ْٜٓ خذا ٖٓ ز٤ث اسرجبؿٚ ثبلاُزضآبد أُبد٣خ 

  .ٝالأدث٤خ

ػجبسح رشز٤ج٤خ سه٤وخ ٗس٢٤ ثٜب اُوبسئ، ٗخزبس اُؼجبسح  (:Salutation)انتحٍح الافتتاحٍح- 5

 إ٤ُٚ ٝٓذٟ ٓؼشكخ أُشعَ ثٚ، كٌِٔب ًبٗذ أُؼشكخ ثٚ ٝث٤وخ ًِٔب اُز٢ ر٘بعت ٌٓبٗخ أُشعَ

  .ًبٗذ اُؼجبسح أهَ سع٤ٔخ

 . ٣ٝزؼٖٔ ٓـضٟ اُشعبُخ ك٢ ٝعؾ اُظلسخ ػبدح٣ـجغ: انًٕضٕع- 6

  .٣ل٤ذ ك٢ عشػخ أُؼٕٔٞ، ٣ٝغَٜ زلظ اُشعبُخ ثٔب ٣ز٘بعت ٝٓؼٜٔٞٗب
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، ٣زلبٝد اُـٍٞ زغت ...٣شَٔ أُؼِٞٓبد، اُج٤بٗبد، اُزس٤َِ، أُ٘بهشخ، الادُخ: انًتٍ- 7

  :ػ٠ِ ٤ُٝظ دائٔب، ٝرشزَٔ اُشعبُخ ك٢ ٓدبٍ الأػٔبٍ ػٔٞٓب،. أُٞػٞع

 رٔثَ خِل٤خ اُشعبُخ ٝروذّ ؿشػٜب ٝٓٞػٞػٜب ثشٌَ ٓ٘بعت ٓوذٓخ:اُلوشح الأ٠ُٝ  . 

 (...اُسوبئن ٝأُؼِٞٓبد ٝاُسدح ) طِت أُٞػٞع: اُلوشح اُثب٤ٗخ . 

 ٓغ اُسشص ِٓخض اُشعبُخ ٝاُزٞط٤بد ٝالاهزشازبد ٝاُخـٞاد أُوجِخ :اُلوشح اُثبُثخ 

  .ػ٠ِ رشى الاٗـجبع اُد٤ذ ُذٟ اُوبسئ

رٌٕٞ ثؼذ آخش عـش ٖٓ أُزٖ  ،ػجبسح سه٤وخ ٗخزْ ثٜب اُشعبُخ: انختايٍح انتحٍح- 8

ثٔغبكز٤ٖ، اُؼجبسح ٣زْ اخز٤بسٛب زغت ٌٓبٗخ أُشعَ ا٤ُٚ ٝاُؼلاهخ ث٤٘ٚ ٝث٤ٖ أُشعَ زغت 

 .ٓغزٟٞ اُشع٤ٔخ

 ٣أر٢ ثؼذ اُزس٤خ اُخزب٤ٓخ، ،الأخضاء اُشئ٤غ٤خ ك٢ اُشعبُخٖٓ ٛٞ آخش خضء : انتٕلٍغ- 9

 ّ شخض آخش ثبُزٞه٤غ ٗؼغ ًِٔخا٣شَٔ رٞه٤غ أُشعَ الاعْ ٝأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢، ٝإرا مٝ

   )/( ٓبئَخؾ هجَ اعْ أُؼ٢٘ ٓزجٞػخ ة«ػٖ»

 ػ٤ٔذ اُزؼ٤ِْ الاٌُزش٢ٗٝ/ػٖ

ٓسٔذ أزٔذ ٓسٔٞد . د

 :الإضافٍحالأجزاء *

ك٢ زبُخ ًٕٞ اُشخض اُز١ ٣أر٢ ٛزا اُدضء ٓجبششح ثؼذ ػ٘ٞإ أُشعَ إ٤ُٚ : انؼُاٌح .1

:                                   ، ثٞػغ ٓثلا٣وشا اُشعبُخ ؿ٤ش أُشعَ ا٤ُٚ أُزًٞس

  .سئ٤ظ هغْ اُزأ٤ٓ٘بد الاخزٔبػ٤خ: اُغ٤ذ أزٔذ ٓسٔٞد     أٝ ػ٘ب٣خ: ػ٘ب٣خ

اُسشف الأٍٝ ٖٓ اعْ اُشخض ٝاُدشف الأٍٝ ٖٓ اعْ :  الاستٓلانٍحانحشٔف الأٔنى .2

 .اُؼبئِخ ٌُبرت اٝ ؿبثغ اُشعبُخ

ثس٤ث ُٞ رؼذدد ، ...ٓثَ اٌُز٤جبد، اٌُزبُٞخبد، ػشع الأعؼبس، روبس٣ش: انًشفماخ .3

  .أش٤ش ُٜب أعَ اُظلسخ ػٖٔ أُشكوبد

٣زًش ا ك٢ زبُخ رٞخ٤ٚ ٗغخ  ٖٓ اُشعبُخ ا٠ُ خٜبد ؿ٤ش أُشعَ ا٤ُٚ: انُسخ انكشتٍَٕح .4

 :.............. طٞسح ا٠ُ: ك٢ اعلَ اُظلسخ

 ٣زؼٖٔ ٛزا اُدضء ك٢ اعلَ اُظلسخ ٓؼِٞٓبد اػبك٤خ: حاشٍح انشسانح .5

 اػ٠ِ  ٓ٘زظقك٢ٛزا اُدضء ك٢ زبُخ رؼذد اُظلسبد ٣ـجغ : تشٌٔسح انصفحح انثاٍَح .6

  ...أُشعَ ا٤ُٚ، ربس٣خ اُشعبُخ: اُظلسبد اثزذاء ٖٓ اُثب٤ٗخ
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 : تصًٍى انشسانح- 2

  .ٝرشر٤ت الأخضاء ٝأٌُِبد  ٤ًٝل٤خ ٝػغ٣وظذ ثبُزظ٤ْٔ أُظٜش أُبد١ ُِشعبُخ

 ٖٝٓ اُدٞاٗت اُٞاخت ٓشاػبرٚ ك٢ ، ٓؼب اُشٌَ ٝأُسزٟٞرزؼِن ث٘دبذاُشعبُخ اُ٘بخسخ 

  :اُزظ٤ْٔ

 ٝاُٜبٓش ٛٞ ػجبسح ػٖ كشاؽ أٝ ٓغبكخ ث٤ؼبء رزشى ػ٠ِ اُدٞاٗت الأسثؼخ : اُٜٞآش

  .ُِشعبُخ

 ؿبُجب ٓغبكزبٕ ُلأخضاء ٝٝازذح ث٤ٖ ) ٝرِؼت دٝسا ٛبٓب ك٢ اُز٘غ٤ن ٝاُزظ٤ْٔ: أُغبكبد

  .ٓغ ٓشاػبح اُزٞاصٕ ك٢ اُشعبُخ اُز٢ ٣دت إٔ رزٞعؾ اُظلسخ (الأعـش

 ُخِن الاٗـجبع اُد٤ذ ٝٓشاػبح ُِلظ اُـ٣َٞ، ٓغ اٗزوبء اُسدْ ):  انٕسق انًستخذو

  ؛(أُ٘بعت ٝإُِٞ

 ثـشع خزة الاٗزجبٙ ٝإثبسح الاٛزٔبّ ٖٓ خلاٍ أدٝاد  :تأكٍذ أجزاء انشسانح 

  ٓخظٞطخ ًزؼ٤ٔن اُخؾ ٝرغـ٤ش أٌُِخ ٝٗسٞٛٔب؛

 (ٓشاػبح اُدبرث٤خ ُٝلذ الاٗزجبٙ) :تصًٍى انتشٌٔسح.  

 : ٌأخز انتصًٍى أحذ الأشكال انتانٍح •

 رٞػغ ثٔٞخجٚ ًَ أخضاء اُشعبُخ، ثبعزث٘بء اُزش٣ٝغخ، ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ : ػًٕدي تًايا

 ٝٛٞ عَٜ الاعزؼٔبٍ ػ٤ش أٗٚ ٣٘زح ػ٘ٚ ػذّ ،اُظلسخ ٓزٞا٤ُخ رسذ ثؼؼٜب ػٔٞد٣ب

   .رٞاصٕ أُظٜش
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   رجو٠ ثٔٞخجٚ خ٤ٔغ الأخضاء ػٔٞد٣خ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ اُظلسخ ػذا اُزبس٣خ : شثّ ػًٕدي

 ٣ٝؼـ٢ رُي شٌلا زغ٘ب ،ٝاُزس٤خ اُخزب٤ٓخ ٝاُزٞه٤غ ز٤ث رٌزت ك٢ ٓ٘زظق اُظلسخ

. ٝأًثش رٞاصٗب

   ٤ٔ٣ٝض ٛزا ػٖ عبثوٚ ثذا٣خ اُلوشاد ااُز٢ ٗجزؼذ ثٜب : شثّ ػًٕدي ري فمشاخ يتذسجح

  .ػٖ اُٜبٓش الأ٣ٖٔ ُزؼٞد ثو٤خ الأعـش ٖٓ اُٜبٓش (7-5)ٓغبكبد

 : انًغهفاخ: 3

، ٣ٝشاػ٢ ك٢ اعزؼٔبٍ رشعَ أ٣خ سعبُخ ػبدح دخَ ٓـِق، ػٔبٗب ُِغش٣خ ٝػذّ اُؼ٤بع

 :أُـِلبد

 اعزؼٔبٍ ٓـِق خذ٣ذ.  

 ؿجبػخ اعْ أُشعَ ٝػ٘ٞاٗٚ ًبٓلا.  

 لا ٗغزؼَٔ اُظٔؾ ٝأُٞاد اُلاطوخ لإؿلام أُـِق.  

 :لذ تكٌٕ يغهفاخ انشسائم انخاسجٍح 

 ّ٣ـجغ ػ٤ِٜب الاعْ ٝاُؼ٘ٞإُلبد اُؼبد٣خؽ .  

 لا ٗسزبج ٓؼٜب ُـجبػخ الاعْ ٝاُؼ٘ٞإ، ٝرل٤ذ ك٢ ػذّ ى اُشلبفآـِلبد راد اُشت 

  .ٝػغ سعبئَ اُـ٤ش ثبُظشف
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 أُسبػشح اُغبدعخ

  اُشعبئَ الا٣دبث٤خ ٝاُشعبئَ اُس٤بد٣خ

 =============

  ٓسبٝس أُسبػشح اُغبدعخ

 يمذيح؛ •

 .انشسائم الإٌجاتٍح .1

 . انشسائم الإٌجاتٍحإَٔاع  .2

 .انشسائم انحٍادٌح .3

 ====================

: يمذيح

 ؛أُشاعلاد الاداس٣خ ٓز٘ٞػخ 

 َ؛اُؼشف الاداس١ اعظ ُزظ٤٘لبد ػذ٣ذح ٖٓ اٗٞاع اُشعبئ  

  ٓٞػٞػٜبُـج٤ؼزٜب ٝ رجؼب اُلؼب٤ُخ الارظب٤ُخ روزؼ٢ إ رٌزت ًَ سعبُخ.  

 :انشسائم الإٌجاتٍح: أٔلا

 :يفٕٓو انشسائم الإٌجاتٍح-1

   ؛اُز٢ رسَٔ ٓؼِٞٓبد ا٣دبث٤خ اٝ اخجبسا عبسح ُِوبسئ٢ٛ اُشعبُخ  

  ٣زشرت ػٜ٘ب رٞهغ سد كؼَ ا٣دبث٢ ٖٓ أُوبسئ٢ٛ اُشعبُخ اُز٢. 

  : انشسائم الإٌجاتٍحخطح تُظٍى- 2

٣ٌٖٔ   ٝاُس٤بد٣خ ثبُ٘ظش ُـج٤ؼخ ٓب رسِٔٚ ٖٓ أخجبس، اُشعبئَ الا٣دبث٤خ٣غَٜ ػبدح ًزبثخ

اعزخذاّ ٓب ٣ؼشف ثخـخ اُز٘ظ٤ْ أُجبششح أٝ الأعِٞة أُجبشش ز٤٘ٔب رٌٕٞ الاخجبس عبسح 

ٝإ٣دبث٤خ؛ ًٔب ٣ٌٖٔ اعزخذاّ الأعِٞة أُجبشش أ٣ؼب إرا ًبٗذ اُشعبُخ رزؼٖٔ أعبعب أخجبسا 

  :٣ٝأخز ٛزا الأعِٞة اُشٌَ اُزب٢ُ. إ٣دبث٤خ ٓغ رؼٜٔ٘ب ك٢ راد اُٞهذ لأخجبس ع٤ئخ

رزؼٖٔ ٓٞػٞع اُشعبُخ، ٛذف اُشعبُخ، اُلٌشح اُشئ٤غ٤خ اٝ أُؼِٞٓبد أُلؼِخ ُذٟ : انثذاٌح

  .اُوبسئ

رلبط٤َ ػشٝس٣خ، ٓؼِٞٓبد رؼ٤ٔ٤ِخ : ٣شزَٔ ػ٠ِ اُزٞػ٤سبد اُز٢ ر٘بعت اُسبُخ ٓثَ: انٕسط

 .اسشبد٣خ، ٓؼِٞٓبد رٌشاس اُج٤غ ٝاُزش٣ٝح ُِشعبُخ

  .اُدضء اُٞعؾ ك٢ اُشعبئَ الا٣دبث٤خ ٝاُشعبئَ اُس٤بد٣خ ٛٞ اُدضء اُشئ٤ظ
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رٌٕٞ ا٣دبث٤خ ٝد٣خ ٓزؼٔ٘خ ػجبسح ٝاػسخ ػٖ الاخشاء أُشؿٞة ٖٓ أُغزوجَ : انُٓاٌح

  .ٝرسل٤ضٙ ػ٠ِ اُؼَٔ

 :إَاع انشسائم الإٌجاتٍح: ثاٍَا

  :سسائم الاستفساس- 1

 ثـشع الاػزٔبد  رـِت ك٤ٜب ٓؼِٞٓبد ٖٓ صثٕٞ ُٔٞسد ٓثلا،٢ٛ سعبُخ :يفٕٓيٓا - أ

 : ػ٤ِٜب ك٢ هشاس ٓب، ٖٝٓ آثِخ أُؼِٞٓبد أُـِٞثخ

؛ اٌُزبُٞخبد؛  هبئٔخ الاعؼبس؛ اُزب٤ٖٓٓ٘زح؛   ٓٞطلبد اٍ؛   اُؼ٤٘بد؛   ػشع الأعؼبس        

  .ششٝؽ اُذكغ؛  ٝاُخظْ؛ ُؼٔبٕ ٝاٌُلبُخٓ٘زح؛  ارٞكش اٍ

  ٍْكهح سسانح الاستفساس- ب

 : اٌُزبثخ رزٞهق ػ٠ِ رٞهؼي ُشد كؼَ أُشعَ ا٤ُٚ، رٌزت اُشعبُخ ثبرجبع

 .اُجذا٣خ ٓجبششح ثظ٤ـخ اُغؤاٍ أُجبشش – 1

 : إرا ًزجذ اُشعبُخ ثظ٤ـخ الأعئِخ ٣لؼَ 

 رشه٤ْ الأعئِخ.  

 إ ٗلشد ٌَُ عؤاٍ عـش.  

 اعزخذاّ ط٤ـخ اُغؤاٍ أُجبشش.  

  ػْ اٝ لإرد٘ت الأعئِخ اُز٢ رٌٕٞ اخبثزٜب.  

ك٢ زبُخ اٌُزبثخ لأٍٝ ٓشح ٗوذّ ٗجزح ػٖ أُ٘ظٔخ : رًش أُؼِٞٓبد اُزٞػ٤س٤خ – 2

 ٝٗشبؿبرٜب ٝاُغِغ اُز٢ رزبخش ثٜب، 

 ...رٞػ٤ر ٓجشساد ؿِت الاعئِخ، اعجبة اخز٤بس أُشعَ ا٤ُٚ- 3

  .الاشبسح ا٠ُ ٓذح رٞهغ اُشد - 4

  .اخززبّ اُشعبُخ ثؼجبسح ٝد٣خ - 5
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 : انشسائم انجٕاتٍح -2

 :تؼشٌف انشسائم انجٕاتٍح- ا

اُشعبُخ اُدٞاث٤خ ٢ٛ سعبُخ ٣شد ثٜب اُوبسئ أٝ أُشعَ إ٤ُٚ ػ٠ِ سعبُخ الاعزلغبس اُز٢ ًبٕ هذ 

اُز١ ٣دت اُ٘ظش إ٤ُٚ ًؼ٤َٔ )٣ٝ٘جـ٢ إٔ ٣ٌٕٞ ٛذكٜب رض٣ٝذ أُغزلغش. رغِٜٔب ٖٓ أُشعَ

  .زبلا ثٔب ؿِجٚ ٖٓ ٓؼِٞٓبد ثشٌَ ًبَٓ ٝده٤ن ٜٝٓزة (ٓسزَٔ

 

 :ػُاصش سسانح انجٕاب-ب

: ك٢ زَ رٞهغ سد اُلؼَ الإ٣دبث٢ أٝ أُسذد ٣غزخذّ الأعِٞة أُجبشش ٝك٢ زبُخ اُؼٌظ  ٣وزشذ

  .اشٌش ٓشعَ اُشعبُخ الاعزلغبس٣خ .1

  .أرًش ثٞػٞذ ٓٞػٞع اُشعبُخ، ٝأٗي رغزد٤ت ُِـِت .2

  .سعبُخ الاعزلغبس اُز٢ رد٤ت ػ٤ِٜب/ أشش ا٠ُ أُشاعِخ .3

  ٝاطَ روذ٣ْ اخبثبري ػٖ الاعئِخ اُٞاسدح ك٢ سعبُخ الاعزلغبس ٝزغت رشر٤جٜب .4
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  .، ثذٍ اُزش٤ًض ػ٠ِ الاٗجبء اُغِج٤خ ؿ٤ش اُغبسحسًض ػ٠ِ الاخبثبد الا٣دبث٤خ اُغبسح .5

  .اُخذٓخ/هذّ ٓؼِٞٓبد رٞػ٤س٤خ ٝاػبك٤خ ُِٔغزلغش ُزث٤ش سؿجزٚ ك٢ اُغِؼخ .6

  .ؿِجٚ ٣ٌٔ٘ي إ رس٤َ أُغزلغش ا٠ُ خٜخ أخشٟ ارا ُْ ٣ٌٖ ثبعزـبػزي رِج٤خ .7

  ٓغبػذح .ػٖ الاعزؼذاد ُزوذ٣ْ  اخزْ سعبُزي ثظٞسح ُـ٤لخ ر٘بعت أُٞهق ًبُزؼج٤ش .8

  .اخشٟ اٝ اُزؼج٤ش ػٖ الآَ ك٢ ػلاهبد ػَٔ ٝد٣خ ٝٓثٔشح ٝدائٔخ

 

 :سسائم طهة انثضائغ- 3

 :يفٕٓيٓا-ا

  خذٓبد  /اُجبئغ رض٣ٝذٙ ثغِغ  اُضثٕٞ ٖٓ/٣ـِت أُشعَ  ٝثٔٞخجٜب ٢ٛ اًثش اُشعبئَ اٗزشبسا 

 ٝهذ رغزخذّ ك٤ٜب ٗٔبرج ٓخظٞطخ أٝ رزْ ػجش ٓ٘ذٝث٢ أُج٤ؼبد أٝ ثبُٜبرق رجؼب .أٝ ٤ًِٜٔب

  .ُـج٤ؼخ اؿِت

  .٣دت الأخز ك٢ الاػزجبس ٓب رزؼٔ٘ٚ ٛزٙ اُشعبُخ ٖٓ اُزضاّ ٓب٢ُ ٝأدث٢

 :تُظٍى سسانح انطهة- ب

 ”...أسخٞ إٔ رشعِٞا ُ٘ب: "اُجبئغ، ٓثلا/ اثذأ كٞسا ثزل٣ٞغ اُوبسئ •

 أرًش ثٞػٞذ ٝدهخ خ٤ٔغ اُزلبط٤َ اُؼشٝس٣خ ػٖ اُغِغ أُـِٞثخ  •

ػِن ثبُذكغ، اُزغ٤ِْ ٝاٌُلبُخ ٝاُزأ٤ٖٓ ٝاُشسٖ دأرًش أ٣خ ٓؼِٞٓبد ػشٝس٣خ ك٤ٔب ١ •

  . ٓزـِجبد أٝ ششٝؽ أخشٟ خبطخحٝاُزـ٤ِق ٝأ١

  .ح ر٘بعت أُٞهقماخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ٝد٣خ ُت •

..............................  

...............................  
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..............................  

  :سهْ ؿِت اُجؼبػخ........................                                                          

........................  

 ........................ 

  2008 ٤ٗغبٕ 20اُزبس٣خ 

           رس٤خ ؿ٤جخ ٝثؼذ

  :ٗشخٞ إٔ رضٝدٗب ثبٌُزت الار٤خ

 (10)  عؼش اُ٘غخخ 2007ٌُِبرت ػض٣ض علاّ، " أعظ الارظبٍ اُ٘بخر"ٗغخ ٖٓ ًزبة 

  .                               دٝلاس (20)

 (10)  2007ٌُِبرت ز٢ِٔ ٓشاد، " ٜٓبساد ًزبثخ اُشعبئَ اُ٘بخسخ"ٗغخ ٖٓ ًزبة 

  دٝلاس (25)عؼش اُ٘غخخ 

 (5)  عؼش اُ٘غخخ 2006ٌُِبرت كؤاد زغٖ، "ٜٓبساد ًزبثخ اُزوبس٣ش"ٗغخ ٖٓ ٖٓ ًزبة 

  دٝلاس (30)

 (5)  عؼش 2006ٌُِبرت عبُْ طذه٢، " الارظبلاد اُشل٤ٜخ اُلؼبُخ"ٗغخ ٖٓ ًزبة 

  دٝلاس (20)اُ٘غخخ 

  دٝلاس  700    ٓدٔٞع اُو٤ٔخ                                                                    

١ زبٍ ف، 2008ٝدٝلاس ٝكن هبئٔخ الاعؼبس اُظبدسح ٌْٓ٘ ػبّ  (700) ثو٤ٔخ  ش٤ٌب  ٗشكن

كبرٞسح ثبُٔجِؾ إسعبٍ ٗشخٞ أٝٓظبس٣ق شسٖ أٝ ػش٣جخ ٓج٤ؼبد ٝؿ٤شٛب، / ص٣بدح الاعؼبس ٝ

ر٘ل٤ز ٛزا اُـِت ٍعٞف ٌٕٗٞ ٓٔز٤ٖ٘ ٌُْ . أُـِٞة  أٝ ع٘ذكغ ٌُْ ػ٘ذ اُزغ٤ِْ إرا ٓب كؼِزْ رُي

  .ثغشػخ

                                      

                                                 ٝرلؼِٞا ثوجٍٞ كبئن  الاززشاّ

..........................                                                    

..........................                                                  

 

 

 



       اخزٌْ شؼبع اُ٘ٞس16
 

 :انشسائم انحٍادٌح: ثانثا 

 :يفٕٓو انشسانح انحٍادٌح-1

.  رِي اُشعبُخ اُز٢ رزؼٖٔ أٗجبء اٝ ٓؼِٞٓبد لا رؼزجش عبسح ٝلا ؿ٤ش عبسح ثبُ٘غجخ ُِوبسئ٢ٛ

ٖٝٓ أٗٞاػٜب سعبئَ الإػلإ ػٖ رـ٤٤ش ػ٘ٞإ اُدٜخ أُشعِخ أٝ الاػلإ ػٖ ع٤بعبد أٝ 

  .إخشاءاد أٝ رشه٤بد ٓؼ٤٘خ ك٢ اُششًخ أُشعِخ

 :يُٓجٍتٓا ٔاستخذاياتٓا- 2

، ز٤ث رجذأ اُشعبُخ ثبُلٌشح (الأعِٞة أُجبشش)اُشعبئَ الا٣دبث٤خ رٌزت ثٜٔ٘د٤خ  •

اُشئ٤غ٤خ أٝ اُـش ع أٝ أُٞػٞع الأعبع٢، ٢ِ٣ رُي رٞػ٤سبد ٓسذدح ٝده٤وخ زٍٞ 

 / اُـشع، ٝاخ٤شا رخزْ اُشعبُخ ثظٞسح ا٣دبث٤خ ٝد٣خ ر٘بعت أُٞهق/اُلٌشح اُشئ٤غ٤خ

  .اُسبُخ

لإػلاّ ٓغزخذ٤ٜٓب ٓثلا ثٔب روشس ٖٓ ع٤بعبد  «اُزؼ٤ِٔبد» أُ٘ظٔبد أز٤بٗب رغزخذّ •

 :ٝإخشاءاد ٝٛ٘ب ٝخت ٓشاػبح

  .إٔ رٌٕٞ اُدَٔ ٝاُؼجبساد ٝاػسخ خذا ُد٤ٔغ ٓغز٣ٞبد اُؼب٤ِٖٓ

  . ُٜدبد اُزٜذ٣ذ ٝاُٞػ٤ذ ٝاٌُجش٣بء/رد٘ت ٗجشاد

 

 

 

  اُلبػَ.............اُغ٤ذ

         

ٗظشا ُلاخشاءاد اُدذ٣ذح اُز٢ هبٓذ ثٜب ششًخ اُٜٞارق كوذ رْ رـ٤٤ش أسهبّ ٛٞارل٘ب        

،  .............................................................ُزظجر ًٔب٢ِ٣

ك٢ اُظسق ا٤ٓٞ٤ُخ خلاٍ الأ٣بّ اُثلاثخ أُبػ٤خ، ٌُٝ٘٘ب زشط٘ب  ُوذ ٗششٗب اػلاٗب ثزُي      

إٔ ٗٞخٚ ا٤ُي ٛزٙ اُشعبُخ ثظلزي أزذ صثبئ٘٘ب أُز٤ٔض٣ٖ ُغ٘ٞاد ؿ٣ِٞخ، ٝٗأَٓ اعزٔشاس 

  .ٛزٙ اُؼلاهخ اُٞث٤وخ ك٤ٔب ث٤٘٘ب ُغ٘ٞاد ؿ٣ِٞخ هبدٓخ

  .............................كؼِٞاٝد                                  

..............................                                             

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


