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������أ��������ل�ا	��وع�وإدارة�ا	��ر
�: ا	��ر��ول �   

���������������ا���������ر ���
	������ا�ا������  :�"�! ��ا����

 023&�1ا�(0وع�و.!�-,ه�����*(���ا�)ور&����!%�$� �

�0ا�85ا�(0وع�ودورة�4.��5 ��(�(�. 

�=�د>	�023&�1إدارة�ا�(0وع�و.�)�)�أ��9 � 

��أن����@?�<	� �B��CDت�ا��FG�0ا�(0وع�وا��02ف��@?�أ��9ا��(���Jم��(�(�.. 

I. وع��	ا������:  

  : أ�!�Jر&����!%�$�����ا�2)�)����ا��RSط�إن�ا�(0وع�NO)Pك���Lا�2!���ت�ا�)و  : $#�"!�ا	��وع .1

 ���9ا�BYزه����0Wف�أ�UVص���)د��� •

�����،�(�\]O�Z��L,ا��ت�و��)ود���ا��ارد� •�،_ ��د��،�و̀(.... 

����و��BYز •  �\]\����L��b،�ا�0̀

  :���5-ن��\���1ا�(0وع����ا�2!���ت�ا�)ور&����!%�$�����c�d"�-ن�أ���"�-ن��!�

• ����	
�e&ق�و.�رZ�Yا�e&أي�أن�ا�(0وع���4.�ر��� %̀� ا�(0وع�����!����

• B�Sة����ا�,-!��hi�Gd�4ذو���Y����(&0kج���S��9�(R.�?mف�إ(	n0وع�)0ى ا�dت��� 

��BYpز� ���UVص �أو�آqف �وا5)ا �GUV� Lsا�(�ر�����.� �أن � !�� � ���5$����.و��دة� ���t)اف b=.0

�$�%!�� .Lsر�)�������u�  : و�k!���@��أ

��ت��)�)ة •(dت�و�B�S��9�!G.�0و&��. 

• ��S�2�����Sة�أو��t)v� ��Sء�

• ����\�Yم���!���ا��Rا� 
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 ادراج����R&0W)�)ة���2!�8دا�8dا�%�$�� •

��2��ت��)�) •� .��&�0أو�ادراج��xYم�

• �u�(5�������S ����$�%ا���!xYة�وأyJأ��z�(م������Rا�. 

��B�{Y�|�R�.�?mف�إ(	}��J��Y������و0k&)ة� %̀�����!��4Y023&�1ا�(0وع��@?�أ�� !��|=���!���`Z�Yا

�!-,ة����ا��B�Sت��0dى �hi�Gdذات����(dج�����2أو���Yأو�ا��S�2�.  

 :�! ���0G5أ��hi�Gd�9ا�(0وع����c�d"�-ن�أ���"�-ن�:()�'&�ا	��وع .2

1.2 *+,���)دة�:ا	��وع�����	
_�أن���!(0وع��)ا���و %̀!��(GRY�4. وkا(أ��|R50وع�إذا�)ا��C~�v&و

S���@\�9ا����k�4kا(أ��|�R�.�8���$P�4Y0وع��إن. 4أو�إذا�ا.���أ)0ورة�أن�ا�[����C�23�q�_ %̀���!��

�!�)��@?�NOkة�`N-Gة��NOk�(�!.�(`�8ة�ا�(0وع��2)ة���Sات�و� �	���C�23أن�ا�(0وع�����!�����"$_�

�!��أن���!���%`_�����C�23�q]0ورة�أن���B�{Yا�(0وع��%`���أو�أن�ا���Sج�ا���2|�. داi!��و�"$_�دور&�

5����8��،�!iدا����B�Sت�داi!����(0وع��"��	�����v��Ls�9ا�(�رx2���k�0ن����R�R.  

8u�  : إن�W=���2ا�yوال�ا����CD!-,�<	��ا�(0وع�`)�.!�)�إ�0c�S��?mأ0dى���!(0وع�

 ا���c0Fا���BY����R�2ز�ا�(0وع� •

0&|������UVص�ا���F-ن����BYز�ا�(0وع •Fا� 

2.2 -.�/� 0�� 1"�2� �ا	��وع ��45ج:� ��(Uأو�ا�� �ا��2�$ ���J��Y.��ن ��� �0k&)ة �ا�(0وع ��� �B.�Sا�� �

��0dى  �ا��B�Sت ��� ��B�Sت�. و�!-,ة� �!iدا� �R=.� �أ0dى Lsر�)�� ��B�Sت� L�� 4��)3� ���Sك ���ن �وإذا �D5

(&0k�L��Wة�وذات�,-!�  :ا�(0وع�

�(0وع�5!����$3&|����Sج��)�)،��kن��0d�����1��\.���R&�$3���!5�8ى  •�Zu� 
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• ،�S�2��t)vة�����S0وع��)��(�ر�Lsأ0dى��kن����8�t)vة���L���D5وإذا���ن���ا�ا�(0وع��}(���4

 .�d�L��Wص�و���ن��dص��!-,������ا�=���Sت�وا�v(�ت��0dى 

��ا��8ا	��وع(دورة����ة�ا	��وع� .3:(  

�������P(!�8ا�(0وع��)ة��0ا�85ور��9أن�ا�(0وع���)ود�ا�)ة��kن�ا�%�$����دة����.!���ا��0&��ا���

�)ة�(�(�.����$�${�������.B)ر����رة�إm?�أن��0ا�85ا�(0وع�.��ن� �0ا�85ا�(0وع،������50��8�

�=`�2�� .و

����*(���ا�����R�2=)ا���ا�(0وع�أ�!�J:  ا/>;ق�ا	��وع 1.3����!B� :3(!���8ه�ا����50

• 0W�\�0ا��(R.�9ا��2م���!(0وع�و�)واه�و��Rا�� 

 �23-ن��)��0ا�(0وع •

��ا�2!�8ا��yBS{��CDا�(0وع�.�)�) • 0̀k 

 .��N-kا�F]�ء�وا��ارد�ا�Zز����}$�-�Nا�(0وع •

 �!�Lا���2��ت�ا���Yq���k�Zق�و�N-�$3ا�(0وع •

�ا?4<>�= 2.3 �@���:� �ا�BYز���� �B�� CDا�� �ا�(0وع ��)*�� 8GF�� ���Y0�� Lو�� �ا���50 ���ه �![�.

  .��.�����1!�ل��%��-ن�و.�)�)��$%و&�{	�9!��.�]!. و.�)�)�ا�-,ا���Yا�Zز����BYqز�ا�(0وع

��)دة�ووا�����BYqز�ا�(0وع��R&0W�L�9وو�Jk������50ه�ا��J��C��"i0ف�ا�(Jإن�ا� .�� !����Uه�ا���

$5��ا�0Fص�وا���)��ت�ا��CD.�ا��4ا�(0وع��R5q��J��(23.  

���@���B/Cز 3.3:���  .p.!�م�ا�(0وع�.�]!����ه�ا����50ا���Rم�����8*(����������ا�Zز
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4.3 ����وا?4) ��FGCء �@����أو�:  �ا�2!�ل ���Rد �ا
	�ء 9��� z�5� �ا�(0وع �0ا85� ��� ��50��0dآ� 8u!.و

.��&��9Jإm?�أ*(���أ0dى،�����F5�9ا���Fت�وا����i|�ا�������R�2(0وع�����ر��k�|���9����!��،1]�ع�

  .�	���إدارة�ا�(0وع�و&��m?�ا���yن��!����ا�}$�-��S!����Nج�ا�

 :��Kاف�ا?��.@���HIا	��وع .4

����BYز��� �R�2��� ���G��و �`Z�� �J�� CDا�� �وا�xS!�ت ���UVص �ا�(0وع ��� ����Fا�� ����0Wاف (GRY

4��0�t�.�0و�%.�z����،0ف�. ا�(0وعW���0W��(�(��kاف�ا������F���ا�(0وع�و.�)�)����5{	�9و.��}�2	�9

���50�J!�����إدارة�ا�(�رLs،�و&! ��. �h�Uأ����9ه��0Wاف��k!���ا����Jا�$%و����N¡�2Pا�(0وع����

�@�:  

 ���ا�¢�hUا�$%ول����إدارة�ا�(0وع�: �)��0ا�(0وع •

 ���ا�¢�hUأو�ا�xS!��ا��R���CDم�����£Zل�ا�(0وع��2)�ا�BYزه: ا���yن  •

 ا�xS!��ا�$%و������ا�BYز�ا�(0وع •

 �C.]!��.!�&�8ا�(0وع�����ارد�ا������ا�Zز�����ا����Jا�D: ا�!�ل  •

II. وع��	إدارة�ا:  

 :$#�"!�إدارة�ا	��وع .1

��!�`�N¡أ��|�d�8أ�������ا��GRد���دارة�ا�0)وع����.�=�|�ا��2رف،�ا�%�Zت�وا��2!�ل�ا�(2ات�ا�Zز

: ا�p��Jدارة�ا�(0وع���و.�!�8uأ��9ا���Rد�ا�� . �! ��S�����8ا���Rد�وا��ارد�ا�����5و��ا�.���2ت�ا���yن 

  .ا���دة،�ا�����F،�ا�)ة�ا����5،���)اف�وا���i��Sا�0x�Sة�وإ�=�ع�ر�=�ت�ا���yن 
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 :���M5LوL<>�=�ا	��وع .2

��5)ة��8��9�xS�������cو  �N¡�2Pا���9�xSوا��\���bأ��9��Jم�إدارة�ا�(0وع�و�)�0ه،��R&0W�(��.�q

،Ls�����2ا�(�رk�N¤�t���i��Sا��|�R�.�8أ������S�2���R&0W���8�(0وع��������!Yو.��)�ا�2)�)�. وإ

�J!�9ا�(0وع�أ��xS.��R&0W�?@��0�%.�CD�8ا�����ا��2ا :  

 و¥�!�4�)ى��R23)�ا�(0وع •

• � �$�%!��� ��!�xSا��� �k�Ruا�%�$�،�و ا�� ��� �3$�د CDا�� �وا����SRت �B!����ا�=�دئ� ا������4§�

���dن�ا�)ا-Yا�Rوا�.... 

�)��0ا�(0وع •���GUV�N-�${ا����4��R&0Wو 

 ا��Jرات�وا��2رف�ا�0k��J �!��CD&|�ا�BYز�ا�(0وع •

  :�1N1�L��O"�Kأ�1اف�ا	��وع .3

��أن���!��Lا�J)ف�ا�$��������0ح�وا�)`��: ا�)`�� •B� 

��أن����ن�ا�J)ف�`����R���8س���R���8��` :��$�%!���� !���D5س� •B��4����2kى�(��9�(R. 

• �|�R�����8��` :�|�R��������� ��ان�.��ن�ا�)اف�ا�(0وع�وا`���2و̀B� 

• �_ �̀����b=.0� ..�)�)�ا�NOFة�qز�������R|��)ف��2-ن: 

���N1ا	��وع .4 : 

�$%و����Zdل���8�0ا�85ا�(0وع �N¡ا��ي����!�8أ��hU¢�0ا�(0وع����ا��(���4. إن��J�و.�!�8uأ��9

ر�=�ت�و����=�ت�ا���yن،�و��Lا�U��ط�ا�02&]����!(0وع،���ا���Jا��£-Nات،�.R)���9.�)�)�وا�=�ع: ��

و���أ��8أن�.  .��ª	�ت��0F&|�ا�2!8،����5-ن�. !���J!���4وm?����ا���Rدة�و.�0W�N-kق�و��ا��8ا��BSح

��أن������0k@?�ا��Jرات�ا������B����«�Y�0�(ن�ا����:  



����� ��	�
ا
! �ر�� إدارة ��دة �� ����	ات                                                                               ا
��ا�� أم ����ي �� ا  

 


� إدارة أ���ل         ��
�و���م ����ن: أ���ذ ا�����س                                                                           �ط��� ا���� ا�  

 

• -�P�4?وا�QR�ST?ا�UV.1رة�O?ا :��Lرة��@?�و�(Rا�$%و���ت،�ا��Lsو.�ز�¬&�F.�?@رة��(R�8ا�!)و3

 .ا�NOا.���Bت��@?�ا�)ى�ا�=�2)�وا�R)رة��@?�ا���F-,�و�L��¢3ا�2!�ل

�LC)�ل • UV.1رة�O?أن�: ا�C�2Pل�و��ا��G.�� �)��0ا�(0وع�أن����ن�`�درا��@?�?@�� �B��z�5

�`�درا��@?� ����ن �وأن ��=R�$ا�� �Jا���?mإ� �و®��­ �وا�� �ا�������0(�8 �ا��Gل �`�درا��@? ���ن

�.�Gل� 8��� 1��dا� �!J�� �و®��­، �وا�� 8�)�� �إ��4 �Jا���� �ا�����0 9Jk :ب�� ���Fي،�/

�@dدا/C±،�ر��ر²�d/kأ�،C±ر��N-��R/دي�!�. 

�ا?4��وض • UV.� ���85: ا?1Oرة ?mإ� �ا���cل ��£0ض �أ0dى �أ0Wاف L�� ��RYش ���!����� ا���Fوض

Zdل�NOkة���5ة�ا�(0وع��! ���)��0ا�(0وع�أن���ا��4. �(�������S�2أو�ا���cل�إm?�ا.�Fق��2-ن

8u�� �ا���Fوض ?@�� �ا�R)رة ����.� ��ا`1� �0W�N-�£3&: �)ة �وا�)ة، �Fا����� �ا�(0وع، ��Rأ�)اف

��BYز،�.����1و.����4ا�2!�ل�(Rز،�أ��5م�و�0وط���BY�. 

• 8X��	�8ا��UV.1رة�O?إن��85ا�(�����8]!��ا���)�)�ا�)`�|���=�ب�ا�(��9��8ا.\�ذ�`0ار�: ا

4Yt)� .����dز�ا�(0وع�أو�ا�0اب�(إن�ا�(���8`)�.��ن�دا�BYq�9J��8�%��1�������R�8ا��u�

�) ا�2!�ل ���dدا� �.��ن 8�(أو�`)u :�?@�� �ا���Gل ��)م ،���ا�Zز �ا��ارد 9��$3� ��� .�0dtا��رد

 )..��h�d0=��0ة���£�ل

 


