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 :ًقذيخان

ممععمتطقر موتـقع معقزػقفو مضوسدة مواتلوع مأسؿولهو موغقسقي أدىم،ماخؿصوصوتفؿاظشرطوتمواٌمدلوتموحفؿ

راضؾيمدواعفمواغؿفوءبـمبمعـمذاتقيماٌقزػممابؿداءبـماٌكؿؾػيماٌقزػايوجيماٌوديمظضؾطموتـظقؿمذمونممذظؽمظظفقر

م،مممومؼعقدمظؾؿمدليماٌعـقيموعقزػقفومبوظـػعماظؽؾلر.وأعقرهماٌوظقي

أخذتمسؾكمسوتؼفوممواظتيم1998ػـومجوءتمعلوػؿيمبذؿقسيمايضورةمبؼمتلدقسمبرغوعٍماٌقزانمسومموعـم

ماظلداعٍ معـ ماظعدؼد مصلصدرت ماٌمتمؿي، موالأجقر ماظرواتى مغظوم مبؼ مغظـسمتأصدرمقٌـحماظدخقل وممـؾك

Windows.11وممـغظمسؾكثؿمموعـمWindows95وممWindows98 غيمـظ ؾكـسMicrosoft Access، ظغوتممرتطقموعع

وتممتطؾقؼفمم VisualBasic.Netإبظمظغيماظلدبذيممواغؿؼؾاظلدبذيمطونمبرغوعٍماٌقزانمعـماظلؾوضينمبؼمػذامالمجولم

م.Windows 8.1 ومWindows 7 ومWindows xpسؾكمغظومم

ودـقؿؿمإنمم"اٌقـزانمدوتمغـً"،ممممػذاماظؽؿوبمدلرطزمسؾكمبرغوعٍماٌقزانمضلؿماظرواتىموالأجقرمبـلكؿفمالأخلرةو 

مذوءماللهمذرحماًطقاتمالأدودقيمظؾعؿؾمسؾكمػذاماظلدغوعٍمعدسؿيمبلعـؾيمسؿؾقيموصقرمتقضقققيمطوصقي.

ولامؼػقتـومػـومأنمغذطرمأغفمتؿؿمسؾكمبرغوبذـوماٌقزانمدوتمغًمهدؼـوتمعلؿؿرةموذـؾفمؼقعقـي،مظـذظؽمدـقؿؿمإنممممم 

ذاماظلدغـوعٍمبوضضـوصوتماظـتيمتمـًمسؾـكممممممذوءماللهمإصدارمغشراتموعؾقؼوتمبشؽؾمعلـؿؿرمظؿعرؼـػمعلـؿكدممػمـممم

ماظلدغوعٍموذظؽمظؿؿؽينمزبوئــوماظؽراممعـمادؿكدامماظلدغوعٍمبوظطرؼؼيماظصقققيموبلطلدمصوئدةمممؽـي.
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 :للرواتب والأجورثوابت برنامج المٌزان  -

 

 هٍكهٍخ انششكخ:  -

م.اضدارات2مممم.ماظػروع1

 .اٌـورؼ4مممم.الأضلوم3

 

 انًبنٍخ:ثىاثذ الأيىس  -

م.مايلؿقوت2ممم.ماظؿعقؼضوت1

 .ماظلؾػ4ممم.ماظؼروض3

م.ماظؿصدؼرمظؾؾـقك6مفو.ماظضرائىمومذرائق5

 

 ثىاثذ انذواو: -

 .مأغقاعماظػفقات2ممم.مأغقاعماظدوام1

 .مخصوئصماظراتىم"تلعقـوتماجؿؿوسقي"4ممم.ماظعطؾ3

 .ماظعؼقد6مم.مخصوئصماضضوبؼ5

م.ماظدوام8مم.مأغقاعماغؿفوءماظعؼقد7

 

 ثىاثذ انذساسبد وانًؤهلاد: -

م.مأغقاعماظشفودات2مم.مأغقاعماىوععوت1

م.مأغقاعماظرخص4مم.مأغقاعمالاخؿؾورات3

 لاتمالاخؿصوصو.مبذ6مم.مأغقاعماظؿدرؼؾوت5

 

 ثىاثذ ػبيخ: -

ماظقزوئػأنموطم.م2مماٌلؿكماظقزقػل.م1

م.ماظدؼوغوت4مم.مأغقاعماظطؾوبي3

مةفد.ماظع6ممم.ماىـلقوت5

م.ألزوءماٌـشكتماظؿلعقـقي8ممم.ماظؾؼى7

م.ماظؿقصقػماظقزقػل.10ممحولاتمالأبـوء.م9
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 :دوواتالأشرٌط نبذة عن مٌزات  -

م ماظذوػق م، مغوصذة مطؾ مأدػؾ مبؼ ماظؾقوغوتميمؼظفر مبعؿؾقوتمسؾك مظؾؼقوم ماظشرؼط مػذا مؼلؿكدم بؼماٌقجقدة

موبضقيمالأزرارماظرئقلقيماظؿوظقي:ماظؾطوضي

تلؿكدممػذهمالأزرارمظؾؿـؼؾمبينماظلفلات،موػلمعــماظـقؿينمإبظماظقلـورمطؿـومؼؾـل:مأولمممممممم

مدفؾ،ماظلفؾماظلوبؼ،ماظلفؾماظؿوظل،مآخرمدفؾ.

 .دفؾمجدؼدمإضوصيم 

 .اظلفؾمايوظلمحػظ 

موظصؼ  مغلخ مإضوصي مغرؼد مسـدعو ممدفؾ: معشوبف ماٌمظؾلفؾجدؼد ممػـوقجقد مغؼقم مزرمصنغـو مسؾك بوظـؼر

ثؿمظؾلفؾماٌـلقخ،ممجدؼدمعطوبؼمدفؾثؿمغضغطمظصؼمصقعطقـومم"زرماظـفؿي"مثؿمغضغطمإضوصيمدفؾمجدؼدم"غلخ"

مجدؼدمبدونمتؽرارمطؿوبيمطؾماٌعؾقعوت.مدفؾوغؼقممبحػظفومصـقصؾمسؾكمماٌرشقبيؿعدؼلاتماظنريمسؾقفوم

 وػذهمالأزرارمعـماظقؿينمإبظماظقلور: 

 سـمتعدؼؾمضؿـومبفمسؾكماظؾطوضيتراجع:مغلؿكدعفمبؼمحولمأردغوماظلذاجعم. 

 حذف:مغلؿكدعفمبؼمحولمأردغومحذفمبطوضيماظػرعمأومأيمبطوضيمأخرىمغؿعوعؾمععفومصقؿومبعد. 

 هدؼٌ:مغلؿكدعفمظؿؾقونمأثرماظؿعدؼؾمايوصؾمبؼماظؾطوضيمأومأيمغوصذةمغؿعوعؾمععفومصقؿومبعد. 

 قدةمبؼمبطوضيماظػرعمبحٌ:مغلؿكدعفمظؾؾقٌمسـمبطوضيمصرعمععينمبدلاظيماٌعؾقعوتماٌقج 

 صرزم:مظػرزمأحدمحؼقلماظلفؾمتصوسدؼومأومتـوزظقومبدلاظيماٌعقعوتماٌقجقدة. 

 

 شرح لبعض المصطلحات والتعابٌر المستخدومة فً الدولٌل: -

(م:ماٌؼصقدمبفومػقمصػقيمعقجقدةمضؿـمغوصذةمععقـي،موػذهماظصػقيمتمـؾمغوصذةمTap.ماظصػقيم)1

مبؾعضفو.صرسقيمتضؿمسدةمحؼقلمعرتؾؽيم

م
م



 

- 1 - 

 

:موػقمحؼؾمدقبؾعؾبقرمسـفمػـومبـم"اظؼوئؿيماٌـلدظي"،موػقمغقسينمإعومذاتمضقؿمععربقصيم"Compoحؼؾمغقعم".2

مبؼمغوصذةمأخرىمأومأغفومعغؾؼيم)لايمؽـمادخولمأومتعدؼؾمأيمضقؿيمجدؼدةماظقفو(.
 

م
م

":موػقمحؼؾمؼبؾظفرماظؼقؿماظتيمتممتعرؼػفومبؼمغوصذةمأخرىمععماعؽوغقيماظؿصػقيمLook-up.محؼؾمغقعم"3

أغفمم"ضوئؿيمعـلدظي"والاضوصيمعـمخلالمػذامايؼؾ،مودقعلدمسـفمبودؿم"حؼؾمبحٌ"،موبطؿؾػمسـم

ؼلؿكدمملازفورمضقؿماظـقاصذماظتيمهقيمسددمطؾلرمعـماظؾقوغوت،ماضوصيمابظمأغفمؼلؿحمظؾؿلؿكدممعـم

مػقيموالاضوصيمواظؿعدؼؾ.خلاظفمبوظؿص

م
م

(:ماٌؼصقدمبفمػقمحؼؾمعـمغقعمزرماخؿقور،موتػعقؾفمؼعنيماظـؼرمسؾقفمصؿظفرمسؾقفمcheckbox.متػعؾؾماظزرم)4

 (.اذورةمصقحم)
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 م
م

.مغوصذةمسؾكمذؽؾمتؼرؼر:موػلمغوصذةملاتؼؾؾمايػظمأوماظؿعدؼؾ،موإنمومعفؿؿفومصؼطمازفورماظؾقوغوتمالمحػقزيم5

مأداواتمظؾؿصػقيمواظؾقٌموشلره.ععمتقصلرم

م
م

م.ماىدولماٌرتؾط:موػقماىدولماٌقجقدمبؼماظؼلؿماظـوغلمعـمأيمغوصذةمعـمغقاصذماظلدغوعٍموؼضؿمسدةمأسؿدة.6
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م

م.مبوظـؼرمسؾكمزرماٌووسمالأيمـ:مؼعنيمأغفمسـدعومتـؼرمبزرماٌووسمالأيمـ:7

عـمخلالهومتلؿطقعمتـػقذماظعدؼدمعـمالأعقر،موطؿوممسؾكمحؼؾمععين:مدؿظفرمظؽمضوئؿيمتضؿمسددةمأواعرم-أ

مؼؾل:

ماظؾقٌ:مظؾؾقٌمضؿـمػذامايؼؾمسـمذهمبردد.

ماظؿصػقي:ملاخؿقورمضقؿيمبرددةموتصػقيمبعقعماظلفلاتمسؾقفو.

ماصلذاضل:مسـدمتػعقؾفمدؿظفرمػذهماظؼقؿيمبشؽؾماصلذاضلمسـدمطؾمدفؾمجدؼد.

بشؽؾماصلذاضلمبؼمػذامايؼؾمسـدمطؾممتـؾقًماظلذطقز:مسـدمتػعقؾفمدقظفرمعمذرماٌووس

مدفؾمجدؼد.

ماضوصي:مظػؿحماظـوصذةم)اًوصيمعصدرمػذهماظؼقؿي(مبفدفماضوصيمضقؿيمجدؼدة.

مسرض:مظػؿحماظـوصذةم)اًوصيمعصدرمػذهماظؼقؿي(مبفدفمادؿعراضفو.

متراجع:مبؼمحولماظرشؾيمبنسودةماظؼقؿيماظتيمطوغًمزوػرةمضؾؾماظؿعدؼؾ.

مؿمطوعؾماظؼقؿيماٌقجقدةمبؼمػذامايؼؾ.هدؼدماظؽؾ:مبفدفمتعؾق

اووهماظـص:مظؿقدؼدمالاووهماظذيمدقظفرمصقفمغصمػذامايؼؾم)الاصلذاضلمؼؿؾعمواجفيماظلدغوعٍم)أيمسـدعوم

تؽقنمظغيماظقاجفيم"سربل"مؼؽقنمالاووهمعـماظقؿينمابظماظقلور،موسـدعومتؽقنمظغيماظقاجفيم"اغؽؾقزي"مؼؽقنم

ماظقؿين(.الاووهمعـماظقلورمابظم

م  
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بوظـؼرمسؾكمررفماىدولماٌرتؾطمبليمغوصذةمدؿظفرمظؽمضوئؿيمتضؿمسددةمأواعرمعـمخلالهومتلؿطقعمتـػقذمم-ب

ماظعدؼدمعـمالأعقر،موطؿومؼؾل:

متراجع:مظؾلذاجعمسـمآخرمضقؿيمجدؼدةمعضوصيم.

مغلخ:مظـلخماظؼقؿيماظتيمتممهدؼدػو.

م.هدؼدماظؽؾ:مظؿقدؼدمطوصيمبقوغوتماىدولماٌرتؾط

الأسؿدة:مؼظفرمغوصذةمتضؿمضوئؿيمبولأسؿدةماٌقجقدةمواظتيمعـمخلالهومتلؿطقعمازفورم

مأوماخػوءمأيمسوعقدمععمهدؼدمترتقىمازفوره.

مهفقؿمتؾؼوئلمظلأسؿدة:مسـدمتػعقؾفمدقؼقمماظلدغوعٍمبؿؿدؼدمازفورمالأسؿدةمسؾكمطوعؾمسرضماىدولماٌرتؾط.

مدولماٌرتؾط.اضوصيمدطرمجدؼد:ملاضوصيمدطرمجدؼدمابظماى

ماظؾقٌ:مظؾؾقٌمسـمطؾؿيماومحؼؾمضؿـماىدولماٌرتؾط.

ماظػرز:متظفرمغوصذةمتمؽـؽمعـمهدؼدمايؼقلماظتيمترشىمبػرزماظؾقوغوتمسؾكمأدودفوم)صعقداًمأومغزولًا(.

.محؼؾموؿقعل:موؼعنيمأغفمحؼؾمظؾؼراءةمصؼط،مؼظفرمبذؿقعماظؼقؿماٌقجقدةمبؼمحؼؾمآخرمضدمؼؽقنمػذامايؼؾم8

مجقدمبؼمغػسماظـوصذةمأومبؼمغوصذةمأخرى.عق
م
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 :رشغٍم انجشَبيج أولاً:

 إعدوادو برنامج المٌزان: -1 

مغؼقممبندخولماظؼرصماظؾقزريماًوصمبوظلدغوعٍمبوظلقاضيماظؾقزرؼيمظؾففوزموغػؿحماظلـقاضيموغؼـقممبوظضـغطمعـرتينمسؾـكمالأؼؼقغـيمممممم

ممم:اظؿوظقي

إعوماظعربقيمأومالاغؽؾقزؼي،مثؿمغقاصؼمسؾكماتػوضقيماظلذخقصموعــمثـؿمبسـددمغـقعممممممبفوثؿمبسددماظؾغيماظتيمغرؼدمتـصقىماظلدغوعٍم

مSQL SERVERاظؿـصقىماظذيمغرؼدهموبشؿورمطوعؾمإذامطونماظؿـصقىملأولمعرةموظقسمظدؼـومبرغوعٍمتشـغقؾمضقاسـدماظؾقوغـوتمممم

تـصقىمعؾػوتماظلدغوعٍمإضوصيمإبظمبرغـوعٍمممأعومإذامطونماظلدغوعٍمعقجقدمسؾكمايودىمعلؾؼوًمصـكؿورمغقعماظؿـصقىم)ضقودل(مأي

متشغقؾمدارةمايؿوؼيموبدونمبرغوعٍمضقاسدماظؾقوغوتمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:

 

لرماٌلورمإذامأردغومقثؿمبسددمعلورمتـؾقًماظلدغوعٍموؼؽقنمبشؽؾمتؾؼوئلمسؾكماٌلورماٌقجقدمصقفماظقؼـدوزموػـومظـوماًقورمبؼمتغ

م.صقؼقممبؿـصقىماظلدغوعٍموتظفرمأؼؼقغيماٌقزانمسؾكمدطحماٌؽؿىمثؿم"تـصقى"م"اظؿوظل"مغضغطمثؿ



 

- 13 - 

 

 تحدوٌث نسخة موجودوة مسبقاً: -2

مغؼقممبـلخمعؾػماظؿقدؼٌمإبظماظؼرصماظصؾىمثؿمغضغطمسؾكمأؼؼقغيماٌؾػم

اٌقضعمإذاملممؼؽــممثؿمغضغطماظؿوظلمثؿمغقاصؼمسؾكماتػوضقيماظلذخقصمصققددمظـومعقضعمبرغوعٍماٌقزانماظذيمغقدمهدؼـفموغغلرمػذام

 صقققوًمثؿمغضغطمتـصقىمصقؿؿمهدؼٌمبرغوعٍماٌقزانمدوتمغًمسؾكمحودؾـو.

ذعلاحظة:

ذيجبذأنذؼؽونذبرغاعجذالدقزانذعغؾؼاًذسـدذاظؼقامذبعؿؾقةذاظتحدؼث.

آخـرمعـرةمممبعدمذظؽمغػؿحمبرغوعٍماٌقزانمدوتمغًمصؿظفرمسؾكماظشوذيمردوظيمبلنمغلكيمضوسدةماظؾقوغوتماظتيمطـومغعؿـؾمسؾقفـوممم

أضدممعـمغلكيماظلدغوعٍمصفؾمترؼدمهدؼٌمضوسدةماظؾقوغوت،مصـضغطمغعـؿمإذامأردغـومأنمتؽـقنماظؿغـقلراتمبؼماظـلـكيمالمحدثـيممممممم

 :صعوظيموذظؽمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل
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 ثبٍَبً: إَشبء قبػذح ثٍبَبد خبطخ ثبنششكخ ورجهٍضهب نهؼًم:

 

تظفـرمالأؼؼقغـيماًوصـيمبـوٌقزانمسؾـكمدـطحمممممممسـدماغؿفـوءماظؿـصـقىممم 

بوظضغطمسؾكمػذهمالأؼؼقغـيمصؿظفـرماظـوصـذةماظؿوظقـيممممماظلدغوعٍمعـفوماٌؽؿىمغػؿحم

 :واظتيمهقيمايؼقلماظؿوظقي

 وػقمادؿماىفوزماٌرطزيماٌقجقدمصقفمضوسدةمبقوغـوتممم:ادمذمخدمذاظبقاغات

غوتمصقفمأعـومإذاملممماظشرطيمأوماىفوزماٌرطزيماظذيمغرؼدمإغشوءمضوسدةماظؾقو

ؼؽـمػـوكمذؾؽيمصـؽؿىمادؿماظؽؿؾققترمالمحؾـلمأومغلـؿعقضمســفمبقضـعممممم

 غؼطيم).(.

 :يلاحظخ

مادؿماظؽؿؾققترمالمحؾلمندهمبوظضغطمبوظزرمالأيمـمبوظػورةمسؾكمجفوزماظؽؿؾققترموعـمثؿمخصوئصموعـمثؿمادؿماظؽؿؾققتر.

 الاتصولمبؼوسدةماظؾقوغوتمبقادطيمالاغلذغً.غػعؾمػذاماًقورمإذامطـومغرؼدم: اظعؿلذسبرذاتصالذبطيء 

 :غػعؾمػذاماًقورمبؼمحولمأردغومأنمؼؿؿمالاتصولمبمكدمماظؾقوغوتمالمحددمبؼمحؼؾم"ادؿمبزدمماظؾقوغوت"ممحػظذالإسدادات

م.بشؽؾمتؾؼوئلمبؼمطؾمعرةمؼؿؿمصقفومصؿحماظلدغوعٍمدونمايوجيمظظفقرمػذهماظـوصذةمعرةمأخرىمظلاتصولمبفذاماٌكدم

م:اظضغطمسؾكمزرم"اتصول"مبؼماظـوصذةماظلوبؼيمتظفرمغوصذةم"الاتصولمبؼوسدةماظؾقوغوت"مواظتيمهقيمايؼقلماظؿوظقيموسـد

 

 :م.وػقمحؼؾمظؾؼراءةمصؼطمحقٌمؼظفرمصقفمبزدمماظؾقوغوتمالمحددمبؼماظـوصذةماظلوبؼي الدخدمذالحاظي

 ضوسدةماظؾقوغوتماظتيمغرؼدمالاتصولمبفـوموذظـؽمبؼمحـولمطـونمػــوكمضوسـدةمبقوغـوتمعقجـقدةممممممممممبسددمػـو اظبقاغات:ذضواسد

مدوبؼوً.ممم

 ؾمظؾؼراءةمصؼطوػذامايؼمسـدمإغشوءمضوسدةمبقوغوتمجدؼدةمؼؿؿمإدخولمالادؿمواظقصػم:الادمذواظوصػ. 
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 :المحـددةمبؼمحؼـؾم"ادـؿممممغػعؾمػذاماًقورمبؼمحولمأردغومأنمؼؿؿمالاتصولمبؼوسـدةماظؾقوغـوتممم حػظذالإسدادات

ضوسدةماظؾقوغوت"مبشؽؾمتؾؼوئلمبؼمطؾمعرةمؼؿؿمصقفومصؿحماظلدغوعٍمدونمايوجيمظظفقرمػذهماظـوصذةمعـرةمأخـرىممم

مظلاتصولمبفذهماظؼوسدة.

غضغطم"اتصول"مسـدمهدؼدمضوسدةماظؾقوغوتمأومغضغطم"إظغـوءمالأعـر"مســدمسـدمموجـقدمأيمضوسـدةمسؾـكماٌكـدم.ممممممممم

ـوغلمؼػؿحماظلدغوعٍمععمعلاحظيمأنمبعقعماظـقاصذمعؼػؾيموذظؽملأغـومشـلرمعـرتؾطينمبـليمممموبػرضماخؿقورماًقورماظ

ضوسدةمبقوغوت.مبعدمذظؽمغـؿؼؾمإبظمضوئؿيم"عؾػ"موعـمثؿمغضغطمسؾكم"إغشوءمضوسدةمبقوغوتمجدؼدة"مصؿظفرماظـوصذةم

 اظؿوظقيمواظتيمهقيمايؼقلماظؿوظقي:

 

 

 :ادؿمظؼوسدةماظؾقوغوتماىدؼـدةماظتيمغرؼدمإغشوءػوغدرجمبؼمػذامايؼـؾم ادمذضاسدةذاظبقاغات. 

 :ذاظبقاغات ذضاسدة مغقع غوع مإعو مػـو ماضخؿقور موؼػضؾ ماظؾقوغوت مضوسـدة مغقع مايؼـؾ مػذا مصـل  بسـدد

"Example "أو"Simple Acc Tree " ظقؿؿمتعرؼػمصرعموضلؿموإدارةموعـطؼيماصلذاضقيمظؾشرطي.  

 :ايؼؾمالمجؾدماظذيمدقؿؿمإغشوءمضوسدةماظؾقوغوتمضؿـفمبسددمبؼمػذا عدارذعؾػذاظؼاسدةذالجدؼدة . 

 :مبسددمبؼمػذامايؼؾموصػمظؼوسدةماظؾقوغوت. وصػذضاسدةذاظبقاغات

 مبشؿورمبؼمػذامايؼؾمأؼؼقغيمخوصيمبؼوسدةماظؾقوغوتمؼؿؿمتمققزماظؼوسدةمعـمخلالهو.: ذعارذضاسدةذاظبقاغات
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  :تػعقؾمػذاماًقورمؼـؿؿمالاتصـولمبؼوسـدةماظؾقوغـوتمبعـدمممممممسـد اتصالذبؼاسدةذاظبقاغاتذالجدؼدةذبعدذإغشائفا

 .سـدمذظؽمتبؾػؿحمظـومغوصذةماظلدغوعٍممإغشوئفو.

 يلاحظخ:

"مطؾمعـمذفرةماظؽػوءاتمالاصلذاضـقيموذـفرةمسـوصـرمممم Simple Acc Treeدؿفدمبؼمضوسدةماظؾقوغوتم"

سـدادموادـؿكداممممالادؿؾقونمععرصؿينموبشـؽؾمتػصـقؾل،مواظـتيمدؿلـفؾمسؾقـؽموبشـؽؾمطـؾلرمسؿؾقـيمالامممممممم

ماظلدغوعٍ،مععماظعؾؿمأغفمبودؿطوسؿؽمالاضوصيمواظؿعدؼؾموايذفمسؾقفؿوموبمومؼؿقاصؼمععمرؾقعيمسؿؾؽ.

 

 

 الاػذاداد انشئٍسخ لاسزخذاو انجشَبيج: ثبنثب:

موتشؿؾ:

متعرؼػمالهقؽؾماظؿـظقؿل .1

مععمالأضلوم.مفوتعرؼػماظقزوئػموربط .2

ممأضلومماظشرطي.ؼقممبؿعرؼػمصروعموتمأنمعـمخلالهويمؽـؽمبصىماظدخقلمأولًامابظمذفرةمالهقؽؾماظؿـظقؿل،مواظتيم

 شجرة الهٌكل التنظٌمً: -

عـمخلالهومدؿؿؿؽـمعـمتعرؼػمػقؽؾقيماظشرطي،مأولًامتؼقممبؿعرؼػماظػروعموعـمثؿمتعرؼػمالأضلومماظؿوبعيملهذهم

اظػروع،موعـمثؿماخؿقورماظقزوئػماظؿوبعيملهذهمالأضلومم)واظتيمتممتعرؼػفومبؼمغوصذةم"اظؿقصقػماظقزقػل"(،مععم

ظعدديمظؾقزوئػموالأضلوممواظػروعموظؾشرطيمهدؼدماظعددماٌكصصمعـمطؾموزقػيم)وػقمعودقفمؼشؽؾماٌلاكما

مطؽؾمطؿومدـفدملاحؼوً(.

،مصؿظفرم{ذفرةمالهقؽؾماظؿـظقؿلماظؿؾعقيمثقابًمسوعيم ضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}عـماظقصقلماظقفوم

 اظشفرةمطؿومبؼماظصقرةماٌرصؼي:م
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وبعدمذظؽمتؼقممبؿعرؼػمالأضلومموعـمثؿمغؾدأمبؿعرؼػماظػروعماظتيمتـؿؿلمابظماظػرعماظرئقللموػقم"اظشرطي"،م

ماظؿوبعيمظؽؾمصرع.

 :تعرٌف الفروع  -أ

اظلدغوعٍمإعؽوغقيماظؿعوعؾمععمسددمشلرمبردودمعـماظػروعماظؿوبعيمظؾشرطيموتلؿكدممػذهماٌقزةمعـمأجؾممـوؼؿقحمظ

ؼؽقنمظؾشرطيمسددمطؾلرمعـماظػروعمومالأضلوممضؿـماٌدؼـيمأومسدةمعدن،مبحقٌمؼؽقنمطؾمموتـظقؿماظعؿؾمسـدع

 .عـمحقٌمالأضلوممواضداراتمواٌـورؼمواٌقزػينمواظرواتىمصرعمعلؿؼؾمبـػلف

م مذفرة مغوصذة مخلال ماظؿعرؼػمعـ ماظؿـظقؿلوؼؿؿ ممالهقؽؾ م ملهو ماظؿقصؾ ماظؾشرؼي}ويمؽـ ماٌقارد ثقابًمضوئؿي

صؿبؾـػؿحمظـوماظـوصذةموغؾدأمبؿعرؼػمصروعماظشرطيمأولامعـمخلالماظضغطم،م{الهقؽؾماظؿـظقؿلذفرةمماظؿؾعقيسوعي

مصؿظفرمبطوضيماظػرعمواظتيمهؿقيمسؾكمايؼقلماظؿوظقيم:م"إضوصيمصرع"الأيمـمسؾكمرأسماظشفرةماظػورةبزرم
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 :ٌُـشله سيض انفشع  .  وػقمرعزمؼؿقظدمتؾؼوئقوموػقمسؾورةمسـمرضؿمترتقبيمظلذتقىماظػروعما

 :ادؿماظػرعماًوصمبوظشرطي.مادؿملاتقنيم:مادؿماظػرعماًوصمبوظشرطيمبوظغيماضنؾقزؼي اسى انفشع. 

 ًإذامطونماظػرعماظذيمغـشؽفمضؿـمصرعمأطلدمعـفمؼؽؿىمػـومادؿماظػرعمالأطلد :انفشع انشئٍس . 

 . برؼدم(م–ػوتػمم–صوطسمم–عدؼـيمم–بؾدمم–ععؾقعوتمإضوصقيمسـماظػرعم)سـقانمععؾوعاتذإضاصقة:  ♯

ماٌقزػ.تلؾقؿفوملاحؼومإبظممالأدواتمواٌلؿؾزعوتماظتيمؼؿؿمسفدػومإبظماظػرعمواظتيمعـماٌؿؽـ :ظعفدةا ♯

م
م

ماًوصيمبوظػرعا ماظػرعمبوظضغطمعرتينمسؾكمالأؼؼقغيممظصقرة متغقلرمصقرة مبؼمماظلوبؼي:ميمؽــو اٌقجقدة

  . وغلتلمبوظصقرةماظتيمغرؼدػوم"إضوصي"وعـمثؿمغضغطم بطوضيماظػرع

 

محؼؾماظرعزمػـوملامؼؿقظدمتؾؼوئقومولامبدمعـمإدراجفمبشؽؾمؼدويم.علاحظي:م

 

 تعرٌف الأقسام : -ب

ممظـومؿقحؼ معـ متعرؼػمأطـر مإعؽوغقي ماظلدغوعٍ مصرعضلؿ مظؽؾ م، م"وغؼقم معـ مإعو ذبؿعرؼػمالأضلوم الهقؽلذذجرة

ماظتـظقؿي مب" مبزر ماٌـشل ماظؼلؿ مظف مؼؿؾع ماظذي ماظػرع مسؾك مماظػورةوظضغط موغضغط مضلؿ"الأيمـ معـمم"،إضوصي أو

مصؿظفرمظـومبطوضيماظؼلؿمطؿومبؼماظـقاصذماظؿوظقي:م{اظؼلؿماظؿؾعقيممثقابًمسوعياظؾشرؼيماٌقاردمضوئؿيم}خلال

م
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ػلمأغفمبولأوبظمؼؿؿمادراجماظػرعماظرئقللماظؿوبعمماظػرقمبينماظطرؼؼيمالأوبظمواظـوغقيمبوظـلؾيمضضوصيماظؼلؿ،علاحظي:م

م.ظفماظؼلؿمبطرؼؼيمتؾؼوئقي،أعومبوظـوغقيمصلابدمعـماخؿقورماظػرعماظرئقللمؼدوؼوً

 :ذرؼَِ تطاقح القساً 

 : ٌُـشلهموػقمرعزمؼؿقظدمتؾؼوئقو.وػقمسؾورةمسـمرضؿمترتقبيمظلذتقىمالأضلومممانشيض ما

 :م.ادؿماظؼلؿمالاسى

  :ًٍُمادؿماظؼلؿمبوظؾغيمالأجـؾقي.الاسى انلار

 :مضدخولمأيمعلاحظوتمتؿعؾؼمبفذاماظؼلؿ.ميلاحظبد

 :ًوػـومؼؿؿموضعماظػرعماظذيمؼؿؾعمظفمػذاماظؼلؿ.مانفشع انشئٍس 

 :وعـمػـوميمؽــومتعرؼػمدواممسوممظؼلؿمطوعؾ،مأيمأنمطوصيماٌقزػينمبؼمػذاماظؼلؿمدقؽقنملهؿمغػسمماظدوام

 .اظدوام

 تعرٌف الإدوارات: -ج

م.ظؽؾمصرعمإدارةمماظلدغوعٍمإعؽوغقيمتعرؼػمأطـرمعـمظـومقحؼؿ

،موعـمثؿماظضغطمسؾكماظػرعم"إدارة""موهدؼدمغقسقيماظػرزمذجرةذالدوزػينبؿعرؼػماضداراتمإعومعـم"وغؼقمم

مبزرم ماٌـشلة ضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼيمم}أومعـمخلالم"،إضوصيمإدارة"الأيمـموغضغطمماظػورةاظذيمتؿؾعمظفماضدارة

ثقابًمسوعياظؿؾعقيممصؿظفرمظـومبطوضيماضدارةمطؿومبؼماظـقاصذماظؿوظقي{إدارةم : 

 :الإداسجذرؼَِ تطاقح 

  ٌُـشلهموػقمرعزمؼؿقظدمتؾؼوئقو. :انشيض موػقمسؾورةمسـمرضؿمترتقبيمظلذتقىماضداراتما

 :مادؿماظؼلؿم.مالاسى

 :ًٍُادؿماضدارةمبوظؾغيمالاجـؾقي الاسى انلار . 

 مضدخولمأيمعلاحظوتمتؿعؾؼمبفذاماظؼلؿم.م:يلاحظبد

 :ًوػـومؼؿؿموضعماظػرعماظذيمتؿؾعمظفمػذاماضدارةمانفشع انشئٍس . 
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 تعرٌف المناطق : -دو

م.ظؽؾمصرعمعـطؼيمماظلدغوعٍمإعؽوغقيمتعرؼػمأطـرمعـمظـومؼؿقح

 صـومالأضلوممواضداراتمبـػسماظطرقمواًطقات.وغؼقممبؿعرؼػماٌـورؼمطؿومسربق

 

ذعلاحظة:

مى.عمآخروصرظفماظػرعميمؽـمأنمؼؿؾعم-

ممأيم- مموأضلؿ مععينموأإدارة مظػرع متؿؾع مبصىمأن موطذظؽمالادارةمعـطؼي مابظمضلؿ، مضلؿ مؼؿؾع مأن مولايمؽـ ،

م.واٌـطؼي

ملايمؽـمادـودمأيمعقزػمابظماظػرعمعؾودرةمإلامعـمخلالمضلؿ.م-

مؼرتؾطمصؼطمبوظقزوئػ.اظؼلؿمػقماىزءماظذيملايمؽـمانمؼؿػرعمعـفمأيمػقؽؾمتـظقؿل،محقٌمم-

الادارةمواٌـطؼي:متؽؿـمصوئدتفؿومبؼمحولمتقاجدمبذؿقسيمعقزػينمعـؿؿينمظعددةمأضلوممعـؿؿقيمظـػسماظػرع،مم-

مسـدػوميمؽـمربطمػملاءماٌقزػينمبودارةمأومعـطؼيمععقـي،موذظؽمعـمخلالمصػقيماظؿؾعقيمبؼمبطوضيماٌقزػ.

،موعـم"صرع"مأوم"ضلؿ"ؿقدؼدمغقسقيماظػرزم"ذفرةماٌقزػين"موذظؽمبيمؽـمتعرؼػماظػروعموالأضلوممعـمخلالمم-

م ماظذيمتؿؾعمظف ماظضغطمسؾكماظػرع ماىدؼدثؿ ماظؼلؿ مأو مماظػرعماىدؼد مماظػورةبزر مأومإضوصي"الأيمـموغضغط صرع"

"اضوصيمضلؿ"موظؽـمبسـمغـصحمبؿعرؼػماظػروعموالأضلوممعـمخلالم"ذفرةمالهقؽؾماظؿـظقؿل"مطقغفومػلمعفؿؿفوم

مـػقذمذظؽم.ت
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 تعرٌف الوظائف وربطها مع الأقسام. -ل

م
بوظـؼرمبزرماٌووسمالأيمـمسؾكمأحدمالأضلوممتظفرمضوئؿيمأواعرمبدؿورمعـفوم"اضوصيمتقصقػموزقػل"مصؿظفرمظؽم

غوصذةمعـمخلالهومدؿؿؿؽـمعـمخلالهوماخؿقورماظقزوئػماظتيمترشىمبؿؿؾقعفوملهذاماظؼلؿ،مععماعؽوغقيمهدؼدم

معـمػذهماظقزقػيموبؼقيماٌعؾقعوتماظتيمضدمتؽقنمػوعيمبوظـلؾيمظؽ.ماظعددماٌكصص

م
وبؼمحولمطوغًماظقزقػيماظتيمترشىمشلرمععربقصيمعلؾؼوً،مبوعؽوغؽمتعرؼػفومعـمخلالمحؼؾم"اظؿقصقػماظقزقػلم

،مصؿظفرمغوصذةم"اظؿقصقػماظقزقػل"مواظتيمعـمخلالهومتلؿطقعمتعرؼػماٌقجقد،موذبؽمبوظـؼرمسؾكماذورةم

مقػيماىدؼدةمععمطوصيمتػوصقؾفوم)طؿومدـفدملاحؼوً(.اظقز

م
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وبعدمالاغؿفوءمعـمتعرؼػمطوعؾمالهقؽؾقيمععمهدؼدماظعددماٌكصصمعـمطؾموزقػي،مؼصؾحمذؽؾمذفرةالهقؽؾم

ماظؿـظقؿلمطؿومبؼماظصقرةماٌرصؼيم)حقٌمأنماظعددميمـؾمبذؿقعم"اظعددماٌكصص"مسؾكمعلؿقىمالأضلوممواظػروع(:م

م
الهقؽؾماظؿـظقؿلماًوصمبشرطؿؽ،مسـدػوميمؽـؽمالاغؿؼولمابظمغوصذةماظؿقصقػماظقزقػل،مواظتيمعـمماسدادبعدم

مخلالهومدؿؼقممبؿقدؼدمطوصيماظقزوئػماٌؿقاجدةمسـدكمععمهدؼدمتؾعقؿفومواظعددماٌطؾقبمعـفومبؼمطؾمضلؿ.
 

 قبئًخ "انًسبس انىظٍفً": -

 

 نافذة "المسمى الوظٌفً": -

 
ماٌلؿقوتم مبؿعرؼػ مغؼقم مبفؿ، ماًوصي مف معلؿقوتفؿ مبحلى ماٌقزػين متصـقػ مبؼ ماظقزقػقي ماٌلؿقوت تػقدغو

م.{اٌلؿكماظقزقػلاٌلورماظقزقػلثقابًمسوعيمضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}اظقزقػقيماًوصيمبـومسـمررؼؼم

م:اظرعزماًوصمبفذاماٌلؿك،مؼؿقظدمتؾؼوئقوًمسـدمايػظ.اظرعز
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 ادؿماٌلؿكماظقزقػل.م:ظؽؿوبيالادؿ

 :مظؿقدؼدماٌلكماظقزقػلمالأسؾكمعـفمعؾوذرةم)بفدفماظلذضقي(.اٌلؿكمالأسؾك

بؾغمظؽؾمعقزػمماًوصمبوظعؿرم:مظؿقدؼدماظرضؿماظذيمسؾكمأدودفمدقؼقمماظلدغوعٍمبؼدحماظؿـؾقفايدمالأسؾكمظؾعؿر

 (.اظعؿرماظؿذطلراتمضوئؿيماسداداتذاماظؿصـقػم)بؼمحولمتممتػعقؾمػذاماظؿـؾقفمعـملهموؼـؿؿلمػذاماظرضؿ

مظؽؾمعقزػاًوصمبولأضدعقيم:مظؿقدؼدماظرضؿماظذيمسؾكمأدودفمدقؼقمماظلدغوعٍمبؼدحماظؿـؾقفمايدمالأسؾكمظلأضدعقي

ماظرضؿ مػذا ماسداداتلهموؼـؿؿلمبؾغ مضوئؿي معـ ماظؿـؾقف مػذا متػعقؾ متم محول م)بؼ ماظؿصـقػ مذا

 (.الأضدعقياظؿذطلرات
م

 لوظائف":نافذة "أنماط ا -

 

عـمخلالهومتلؿطقعمتمقزماظقزوئػمبحلىمرؾقعيماظعؿؾ،موظقسملهومعفؿيمتصـقػقيمطوٌلؿكماظقزقػلموانموم

مظؾؿؿققزمصؼط.
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 نافذة "التوصٌف الوظٌفً": -

 

أغفمعـمخلالهومدقؿؿمتعرؼػمطوصيماظقزوئػمععمهدؼدمعقضعمموػلمغوصذةمأدودقيمجداًموعرطزؼيمبؼمبرغوبذـو،مبمعك

قيماظقاجىمتقصرػومظشوشرمػذهماظقزوئػمبؼمػقؽؾؽماظؿـظقؿل،موطوصيمالأعقرماٌوظقيماٌؿعؾؼيمبوظقزقػيمواظشفوداتماظعؾؿ

ماظقزقػي.

ظؾؿقزػينمبؼمأيماٌلؿكماظقزقػل:موػـومبشؿورماٌلؿكماظقزقػلملهذهماظقزقػي،موػقمعـمأحدماظؿصـقػوتمالهوعيمم-

مدوئؼ..الخ(م–سوعؾمم–عفـدسمم–عقزػماداريمم–ذرطي،ماذمؼؼلؿماٌقزػينمابظمذرائحمععقـيم)رئقسمضلؿم

منمطماظعؿؾ:موػـومبسددمنمطمػذهماظقزقػي،موذظؽمعـمبوبمتصـقػماظقزوئػمظقسمإلا.م-

ماظؿوبوتماظؿوظقي:عـمتؿلظػمعـمسددمو

 برغوعٍماٌقزانملادارةماٌقاردماظؾشرؼي.موػلمعؿوحيمصؼطمظؾؿلؿـؿريم:"سام"صػحةذ 

 ذالهقؽلذاظتـظقؿي:صػحةذ

ػـومتظفرمعؽونمػذهماظقزقػيمبؼمػقؽؾماظشرطيموعؽونمتؽرارػو،مععماعؽوغقيمهدؼدماظعددماٌطؾقبمعـماٌقزػينم

ملأداءمػذهماظقزقػي.
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اظقزقػيمابظمضلؿمععين:مإعومػـومبوخؿقورماظؼلؿمثؿمايػظمصقظفرماظرضؿماٌرجعلمتؾؼوئقوً،موإعومموظدؼـومررؼؼؿونملاضوصي

معـمخلالمذفرةمالهقؽؾماظؿـظقؿلم)طؿومتممذرحفمدوبؼوً(.

م
م

ماظؼلؿ:موػـومتظفرمأضلومماظشرطيماظتيمتقجدمصقفومػذهماظقزقػي،مععماعؽوغقيمػـومظؾؿعدؼؾموالاضوصي.م-

رعزماظقزقػي،موػقمرضؿمتؾؼوئلملايمؽـمم–رعزماظؼلؿمم–خوغوت:مرعزماظػرعمم3ؼؿلظػمعـماظرضؿماٌرجع:موػقمم-

متعدؼؾف،موػقميمـؾمرضؿمعرجعمظؾقزقػيمسؾكمعلؿقىماظشرطيملأغفملاؼؿؽرر.

اظعددماٌكصص:موػـومبسددماظعددماٌطؾقبمعـماٌقزػينملهذهماظقزقػيمبؼمػذاماظؼلؿ،موػقماظذيمدقؿـؾماٌلاكمم-

م.اظعدديمظؾشرطي

مخورجماظشرطي...الخ(.م–بؼمأرضماٌعؿؾمم–عؽونماظعؿؾ:مظؽؿوبيمعؽونمأداءمػذهماظقزقػيم)بؼماٌؽؿىمم-

اتصولاتفماظداخؾقي:مظؿقدؼدمعلؿقىماتصولاتفمداخؾماظشرطيملأداءموزقػؿفم)ععماٌقزػينمصؼطمأومععماظعؿولمصؼطمم-

م...الخ(.

رطيملأداءموزقػؿفم)ععماٌدؼرماظػنيمظؾشرطوتمأومععمظؿقدؼدمعلؿقىماتصولاتفمخورجماظشماتصولاتفماًورجقي:م-

مضلؿماٌؾقعوتمصؼطم...الخ(.

غطوقمالاذراف:ظؿقدؼدمعلؿقىمالاذرافماٌطؾقبمعـفمأوماىفيماٌلمولمالاذرافمسـفومأومالأذكوصماظقاجىمم-

مالاذرافمسؾقفؿ.

عـحمعؽوصلةمحؿكمم-ؾكمالاجورةمغطوقمصلاحقوتف:ظؿقدؼدماظصلاحقوتماٌؿـقحيمظفمعـمضؾؾمالادارةم)اٌقاصؼيمسم-

معؾؾغمععينم...الخ(.

ماظعددمايوظل:موػقمحؼؾمحلوبلمظؾؼراءةمصؼط،مؼظفرماظعددمايوظلمعـماٌقزػينماٌعقينمبؼمغػسمػذهماظقزقػي.م-

ماظػرق:موػقمحؼؾمحلوبلمظؾؼراءةمصؼط،مؼظفرماظػرقمبينماظعددماٌكصصمواظعددمايوظل.م-

 ذ"الدفامذوالددؤوظقات":صػحةذ

عـمخلالمػذاماظصػقيمغلؿطقعمطؿوبيماٌفومماٌطؾقبمانوزػومعـمضؾؾمذوشرمػذهماظقزقػي،مععمهدؼدمغلؾيمأػؿقيم

مطؾمعفؿيمابظمبؼقيماٌفوم.موػلمعؿوحيمصؼطمظؾؿلؿـؿريمبرغوعٍماٌقزانملادارةماٌقاردماظؾشرؼي.

 ذاظشفادات:صػحةذ
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مظقزقػيم)وػقحؼؾماجؾوريمظؽؾموزقػي(،موتؿلظػمعـ:تلؿطقعمػـومهدؼدماظشفوداتماظعؾؿقيماٌطؾقبيمظشغؾمػذهما

،ميمؽـمعـمخلاظفماخؿقورماظشفودةماٌعربقصيمعلؾؼوًمبؼمغوصذةم"أغقاعم"ضوئؿيمعـلدظي"اظشفودة:موػقمحؼؾمبـقعمم-

ماظشفودات".

،ميمؽـمعـمخلاظفماخؿقورمالاخؿصوصماٌعربقفمعلؾؼوًمبؼمغوصذةم"ضوئؿيمعـلدظي"الاخؿصوص:موػقمحؼؾمبـقعمم-

ملمالاخؿصوص"."بذو

مالأصضؾقي:مظؿقدؼدمالأوظقؼيمظؾشفوداتماٌطؾقبي.مم-

مايدمالأدغكمظعددمدـقاتماظؿكرج:موػقمؼعطلمعمذرمسؾكمعلؿقىماًلدةماٌطؾقبي.م-
م

م
ذ

 ذ"اظشروطذالداظقة":صػحةذ

اظغوؼيمعـفمػقمهدؼدمطوصيمالأعقرماٌوظقيماٌؿعؾؼيمبفذهماظقزقػي،مممومدقلفؾمالأعرمطـلراًمسؾكماٌلؿكدممسـدم

تعرؼػمعقزػمجدؼدم)حٌمأغفمبؼمبطوضيماٌقزػمبمفردمأنمبدؿورم"اظؿؾعقي"مدقؼقمماظلدغوعٍمبورداجمطوصيم

ماٌوظقي(.موتؿلظػمعـ:ماٌعؾقعوتماٌوظقيمالمحددةمػـومابظمبطوضيماٌقزػمبؼمصػقيمالأعقر
 

 
ايدمالأدغك:مظؿقدؼدمايدمالادغكمعـمأجرمػذهماظقزقػيم)وػقمراتىمبدءماظؿعقينمواظذيمدقظفرمبؼمبطوضيمم-

ماٌقزػماىدؼد(.
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ايدمالأسؾك:مظؿقدؼدمأضصكمأجرملهذهماظقزقػينمواظذيمسؾكمأدودفمدقؿؿمحلوبمضقؿيماظـؼطيماٌعققورؼيم)وػلمم-

مؾكمتؼلقؿمأظػمغؼطي(.تلوويمضقؿيمايدمالأس

موبوظؿوظلمسـدمحلوبماظراتىماٌلؿقؼمبعدماغؿفوءمصلذةماظؿفرؼىمؼؽقنمسؾكماظشؽؾماظؿوظل:

مضقؿيماظـؼطيماٌعققورؼي.×ماظراتىماٌلؿقؼم=مسددماظـؼوطماٌلؿقؼيم)غؿقفيمسؿؾقيمتؼققؿمأدائف(م

بؼماحدىمالمحوصظوت،وتممهدؼدمعـول:مظـػرضمأنمحلوممعقزػمجدؼدمتممتعققـفمبؼموزقػيم"رئقسمصرعماظشرطي"م

أظػ/م،موبعدماغؿفوءمصلذةمم100راتىمبدءماظؿعقينمظفمبحلىمعومػقمبرددمبؼمتقصقػفماظقزقػلمايدمالأدغكم/

أذفرمصرضوً(مدقؿؿمهدؼدمراتؾفماظـفوئل،مصؼوممضلؿماٌقاردماظؾشرؼيمبعؿؾقيمتؼققؿملأدائفمصقصؾمسؾكمم3اظؿفرؼىم)

أظػم)ايدمالأسؾكمظراتىمػذهمم150%م×م90ؼؽقنماظراتىماظذيمؼلؿقؼفمػق:م%/موبوظؿوظلم90غؿقفيمتؼققؿمػلم/

مأظػ.م135اظقزقػي(م=م

يمؽـمعـمخلاظفماخؿقورمخصوئصمراتىمػذهماظقزقػيم)بحلىمم"حؼؾمبحٌ"خصوئصماظراتى:موػقمحؼؾمبـقعمم-

معومتممتعرؼػفمعلؾؼومعـمغوصذةمخصوئصماظراتى(.

يمؽـمعـمخلاظفماخؿقورمخصوئصماظعؿؾمالاضوبؼملهذهماظقزقػيمم"حؼؾمبحٌ"خصوئصمالاضوبؼ:موػقمحؼؾمبـقعمم-

م)بحلىمعومتممتعرؼػفمعلؾؼومعـمغوصذةمخصوئصمالاضوبؼ(.

غلؾيمالأػؿقي:مظؿقدؼدمغلؾيمأػؿقيمطوصيمالأعقرماٌوظقيمابظمطؾمعـمتوبلماٌفوممواظؽػوءاتم)لانمالمجؿقعماظؽؾلمم-

م%(.100ظؾـلؾيمالأػؿقيمسؾكمعلؿقىمطؾموزقػيمػقم

الاسلاممضؾؾمرؾىمالادؿؼوظي:مظؿعرؼػمذوشؾمػذهماظقزقػيمبوظػلذةماظتيمبصىمأنمبطلدمبفومالادارةمبودؿؼوظؿفمضؾؾمم-

تورؼخمغػوذػو،محؿكمتؿؿؽـماظشرطيمعـماجراءمعوؼؾزمم)بؼمضوغقنماظعؿؾماظلقريمبصىمالاسلاممبطؾىمالادؿؼوظيمضؾؾم

م/مؼقممعـمتركماظعؿؾ(.60/
م
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 :شحلأول ي "رؼشٌف يىظف"خطىاد  -

متؽؿىماظرضؿموالادؿمواظـلؾيمظؾؿقرػ.م-

هدؼدماظؿؾعقيم)سـدػومدؿظفرمطوصيماٌعؾقعوتماٌوظقيماٌطؾقبمهدؼدمظؾؿقزػمبؼمصػقيماٌوظقيموطؿومػقمبرددمم-

مبؼماظؿقصقػماظقزقػلمصػقيماظشروطماٌوظقي(.

 

اظراتى"،موذظؽمظؿقدؼدمتورؼخمغػوذمػذهمهدؼدماظؿورؼخمبؼمحؼؾم"اسؿؾوراًمعـ"ماٌقجقدمبؼمصػقيم"اٌوظقيم/مم-

مالأعقرماٌوظقيماىدؼدة.

 

 
 

معلاحظي:

سـدمضقومماٌلؿكدممبؿغقلرمأيمحؼؾمعـمععؾقعوتماٌقزػمالأدودقي،مسـدمايػظمدؿظفرمردوظيم"ػؾمترؼدماضوصيم
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كمػذهماظؿعدؼلاتمابظمترصقعوتماٌقزػ؟مععمازفورمتورؼخمأخرمتعدؼؾ"،موالهدفمعـمذظؽمػقمايػوزمسؾ

ماظلفلاتمالأرذقػقيمظؾؿقزػموعرتؾيمبحلىمتورؼخمطؾمتعدؼؾ،موػقمعودقظفرمبؼمصػقيم"اظؿؾدلاتماظقزقػقي"

م

 

م"بطوضيماٌقزػ".غوصذةمودؿفدمذرحفوماظؿػصقؾلمبؼمذرحممأعومبؼقيمحؼقلمبطوضيماٌقزػمصفلمشلرماجؾورؼي،م-

م

 ثىاثذ ػبيخ":قبئًخ " -

م
م

م"اظؿؾعقي"مو"اٌلورماظقزقػل"،مودـشرحمالآنمضوئؿيم"اظعؼقد"موتضؿ:تممذرحماسلاهمطؾمعـماظؼوئؿيماظػرسقيم

 :"العقودو"أنواع نافذة  -

 

 وذراىف ٍِ:

 :م اًوصمبوظعؼدموظـقعمإغؿفوءماظعؼد.وػقمرعزمماظرعز
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 :م.ادؿماظعؼدموغقعماغؿفوءماظعؼدمبوظؾغيماظعربقيمالادؿ

 :ادؿماظعؼدموغقعماغؿفوءماظعؼدمبوظؾغيمالأجـؾقيمالادؿماظلاتقني. 

  اًقورات:

 :ظؾؿقزػمالمحددمعـمخلالماظلؿوحممبوظعؼد،معؿعؾؼياًقورمإعؽوغقيمهدؼدمخصوئصمػذامتؿقحمظـومؼلؿحمظلاجوزة

)وػقمالاصلذاضل(،موبؼمحولماظغوءمتػعقؾفمؼعنيمأنماٌقزػمماضجوزاتأغقاعمبليمغقعمعـممظفمػذاماظـقعمعـماظعؼقد

 .المحددمظفمػذاماظعؼدملابضؼمظفمأيماجوزةمعـمايمغقع

 :فمؼعنيمأنماٌقزػمالمحددمظفمػذاماظـقعمعـمسؼقدماظعؿؾملاؼقجدمظفمراتى.تػعقؾسـدمماؼؼوفماظراتى 

م

 ":العقودو نافذة "أنواع نهاٌات -

 غؿفوءمسؼدمععينمععمأحدماٌقزػين،موذظؽمعـمبوبمالأرذػي.ااظغوؼيمعـمػذهماظـوصذةمػقمهدؼدمذؽؾم

 :م اًوصمبـقعمإغؿفوءماظعؼد.وػقمرعزمماظرعز

 :م.ادؿمغقعماغؿفوءماظعؼدمبوظؾغيماظعربقيمالادؿ

 :ادؿمغقعماغؿفوءماظعؼدمبوظؾغيمالأجـؾقيمالادؿماظلاتقني. 

م

 قبئخ انًبنٍخ: -

م
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 ":خصائص الراتب"نافذة  -

ملهو ماظقصقل مخلالمؼؿؿ ماظؾشرؼي}عـ ماٌقارد مسوعيضوئؿي ماضضوبؼاٌوظقيمثقابً ماظعؿؾ مسـم{تؽؾقػ مسؾورة موػل ،

م مإبظ موتبؾـؼلؿ مظؾؿقزػ، ماظراتىماضبعوظل مبؼقؿي ماظراتىمماظتأعقـاتذالاجتؿاسقةعمثراتمتمثر معـ مالاضؿطوع )عؼدار

م مالاضؿطوعمعـماظراتىمطضرؼؾيمدخؾ(مضرؼبةذاظدخلظؾؿلعقـوتمالاجؿؿوسقي( مؼؿؿممخصائصذاظدوامم)عؼدار )ػلمعو

سددممحولاتمدواممعرتؽؾيمبؼمدواعف(،مبحقٌمأغـومغؼقممبؿعرؼػ-غؿقفيمصفقاتاصلذاضقوًماضؿطوسفمعـمراتىماٌقزػم

اًصوئصمعشؿقظيمبفذهمالأضلومماظـلاثمظـغطلمطوصيمالأغظؿيماٌعؿقلمبفومثؿمغضقػمظؽؾمعقزػمعومشلرمبرددمعـم

م مواحدة مٌرة ماًصوئص مبؿعرؼػ مغؼقم مأدودفو، مسؾك مظقبؾقودى ماًصوئص مػذه معـ ماٌقاردم}عـؼـودؾف ضوئؿي

م:اظـوصذةماظؿوظقيمظـفد،م{خصوئصماظراتىالأعقرماٌوظقيمثقابًمسوعياظؾشرؼي

م
:ماظرأس

 م:موػقمسؾورةمسـماظرعزماًوصمبفذهماًصوئصماٌعرصي.اظرعز

 م،مظـؿقزػومسـمشلرػومعـماًصوئص.وػقمالادؿماًوصمبفذهماًصوئصم:الادؿ

 م:مالادؿماًوصمبفذهماًصوئصمبوظؾغيمالأجـؾقي.الادؿماظلاتقني

 وػلمإعومبفذهماًصوئصمواٌطؾؼيمسؾكماٌقزػ،م:موػـومبسددمغقعم)آظقي(محلوبماظراتىماًوصيمجرغقعمالأ

مبشؽؾمذفريمأومبشؽؾمأدؾقسلمأومؼقعلمأومبطرؼؼيمدوامماظلوسوت.

:مىدول
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:موػـومؼـؿؿمتعرؼـػماظـلـىماًوصـيميلـوبماظؿلعقــوتمالاجؿؿوسقـيموبضـقيمػـذاماظؼلـؿممممممممممماظتأعينذالاجتؿاسي

ماًقوراتماظؿوظقي:

 ماظتيمدؿكصؿمعـمراتىمػذاماٌقزػ.:موػـومبسددمغلؾيماظؿلعقـوتمغلؾيماٌقزػ

 م:موػـومبسددمغلؾيماظؿلعقـوتماظتيمدؿلخذمعـمصوحىماظعؿؾ.غلؾيمصوحىماظعؿؾ

 مسؿؿودمسؾقف.تىماظذيمدؿبفقلىماظؿلعقـوتمبولا:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظراراتىماظؿلعقـوت

 مسؿؾفؿمبؼمصلذةمخلالماظشفرموظقسمعـمبداؼيمؼلؿكدممػذاماًقورمظؾؿقزػينماظذؼـمبدؤوام:عؿلثرمبؿورؼخماٌؾوذرة

صعـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؼقمماظلدغوعٍمم(اظشفرم)ضدمتؽقنمبؼماظعشرمالأولمأومعـؿصػماظشفرمأومبؼماظعشرمالأخلر

مؼؿؿم مصؾـ ماًقور مػذا متػعقؾ مؼؿؿ ملم موإذا مبوظعؿؾ مبدأه متورؼخ مسـ ماٌقزػمبغضماظـظر بحلوبماظؿلعقـوتملهذا

مذاماظشفرموإنمومدقؿؿمحلوبماظؿلعقـوتمبوظشفرماظذيمؼؾقف.حلوبماظؿلعقـوتمسـمػ

 مؼلؿكدممػذاماًقورمظؾؿقزػينماظذؼـمأغفقامسؿؾفؿمبؼمصلذةمخلالماظشفرموظقسمبؼمغفوؼيمعؿلثرمبؿورؼخمالادؿؼوظي:

مصعـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؼقمماظلدغوعٍم،اظشفرم)ضدمتؽقنمبؼماظعشرمالأولمأومعـؿصػماظشفرمأومبؼماظعشرمالأخلر(

وإذاذلمذؼتمذتػعقلذػذاذالخقارذصؾنذؼتمذحدابذم،بحلوبماظؿلعقـوتملهذاماٌقزػمبغضماظـظرمسـمتورؼخمادؿؼوظؿف

ذاظتأعقـاتذسنذػذاذاظشفر.

وػـومؼؿؿمتعرؼػمإسداداتمضرؼؾيماظدخؾماًوصيمبـظومماظشرطيموبضقيمػـذاماظؼلـؿماًقـوراتممممم:ضرؼبةذاظدخل

ماظؿوظقي:

م
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 م.اٌعرصيمومإظغوئفومعـمػذهماًصوئصأ:موؼلؿكدممػذاماًقورمظؿػعقؾمضرؼؾيماظدخؾماحؿلوبمضرؼؾيماظدخؾ

 مسؿؿودمسؾقف.دماظراتىماظذيمدؿقلىماظضرؼؾيمبولاؿقدؼظ:مراتىماظضرؼؾي

 مأنمتؽقنمحلىمذرائحماظضرؼؾيمأومأنم)بشؿور(م:موػـومبسددمغقعمايلوب آظقيمحلوبمضرؼؾيماظدخؾمصنعو

متؽقنمطـلؾيمثوبؿي.

 ؼؽقنمصعولامإلامسـدعومؼؽقنمغقعمايلوبم)طـلؾيمثوبؿي(محقٌمأنمػذامايؼؾمم:مػذامايؼؾملااظـوبؿياظـلؾيم

م.اٌؽقؼيماظـلؾي)طؿوبي(مبزصصمظؿقدؼدم

 نمطماظدوامم)غقعمالأجر(ماظلوسلمواظدوامماضضوبؼمظؾؿقزػمعطؾؼمسؾقفم:موػـومبسددمإنمطونمغقعمضرؼؾيماضضوبؼ

معؽقؼي.مغلؾيمويمإبظمآظقيمحلوبفومإنموجدتمطشرائحمأبوضضوصم،أمملامغظوممضرؼؾيماظدخؾ

 ماظـلؾي مهدؼد مؼؿؿ موػـو م: ماضضوبؼم)طؿوبي( مسؾك ماظدخؾ محلوبمضرؼؾي مطوغًمررؼؼي مبؼمحول مايلؿ غلؾي

معؽقؼي.طـلؾي.واظدوامماظلوسلم

 م.رضؿمؼؿؿمهدؼدهمعـمضؾؾماٌلؿكدم:موبؼمػذامايؼؾمؼؿؿمتؼرؼىمضقؿيماظضرؼؾيماظـوويملأضربماظؿؼرؼى

 سؿؾفؿمبؼمصلذةمخلالماظشفرموظقسمعـمبداؼيممبدؤوا:مؼلؿكدممػذاماًقورمظؾؿقزػينماظذؼـمعؿلثرمبؿورؼخماٌؾوذرة

مم،اظشفر مسـمتورؼخماظؾدءمظذا ماٌقزػمبغضماظـظر ماظلدغوعٍمبحلوبماظضرؼؾيملهذا مؼؼقم ماًقور متػعقؾمػذا سـد

وإذاملممؼؿؿمتػعقؾمػذاماًقورمصؾـمؼؿؿمحلوبماظضرؼؾيمسـمم)أيمسـمطوعؾماظشفرماظذيمبوذرمبفماٌقزػ(مبوظعؿؾ

مػذاماظشفرموإنمومدقؿؿمحلوبماظضرؼؾيمبوظشفرماظذيمؼؾقف.

 سؿؾفؿمبؼمصلذةمخلالماظشفرموظقسمبؼمغفوؼيمما:مؼلؿكدممػذاماًقورمظؾؿقزػينماظذؼـمأغفقعؿلثرمبؿورؼخمالادؿؼوظي

وإذامماظضرؼؾيملهذاماٌقزػمبغضماظـظرمسـمتورؼخمادؿؼوظؿفمصعـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؼقمماظلدغوعٍمبحلوبم،اظشفر

ملممؼؿؿمتػعقؾمػذاماًقورمصؾـمؼؿؿمحلوبماظضرؼؾيمسـمػذاماظشفر.

 سؾكماظؿعقؼضماظعوئؾلماًوصمبوٌقزػمأمممهلى:موػـومبسددمإنمطونمػـوكمضرؼؾيمعؿلثرمبوظؿعقؼضماظعوئؾل

ملا.

ّافزج  غظومماظشرطيميلوبمضرؼؾيماظدخؾمعـمخلالؼؿؿمتعرؼػمذرائحماظضرائىماٌطؾؼيمبؼم يلاحظخ:

 "ششائر اىؼشائة".

 

موخصائصذاظدوام مالا: متعرؼػمايوظي مؼؿؿ ماظؼلؿ مػذا مبؼ ماٌقزػصلذاضقي مأدودفو اظذيمماظتيمدقبؾقودىمسؾك

ظذامبصدرممايوصؾيمبؼمدواعف،غؼطوسوتماظغقوبوتمواضؾػفقاتمووذظؽمبوظـلؾيمظمقصؾمسؾكمػذهماًصوئص،دق

-)تلخرمػـومأغفمعـماٌػضؾمأنمغؽقنمضدمضؿـومبؿعرؼػمطوصيماظػفقاتمععمررؼؼيمايلوبماًوصيمبفواضذورةم
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عفؿوتمؼقعقي(م-إجوزات-عفؿوت(موطوصيمحولاتماظدواممععمررؼؼيمحلوبفو)شقوب-إجوزةمدوسقي–خروجمعؾؽرم

ماًصوئص.ظـؼقممبوخؿقورػومووضعفومبؼمعقضعمايوظيمالاصلذاضقيمبوظـلؾيمظؾؿقزػمصوحىمػذهم

م
o .ماصلذاضلمحولاتماظدوام

 مػـومغؼقممبوخؿقورمغقعماظغقوبمالاصلذاضلماًوصيمبفذهماًصوئصمواٌطؾؼيمسؾكماٌقزػمبؼمحولمتغقؾفمشقوب:

مسـماظعؿؾ.

 م:ملاخؿقورمغقعماظعطؾيمالأدؾقسقيمالاصلذاضقيمظؾؿقزػ.سطؾي

 م:موػـومغؼقممبؿعرؼػمغقعماضجوزةمالاصلذاضقيمظؾؿقزػ.إجوزة

o م.ػفقاتاظمأغقاعماصلذاضل

 بؼمحولمتلخرماٌقزػ،موذظؽمعـمبينمأغقاعمصفقةماظؿلخرمميغقعماظػفقةمالاصلذاضقمبوخؿقور:موػـومغؼقممتلخلر

م.اٌعرصي

 بؼمحولماًروجماٌؾؽرمظؾؿقزػ،موذظؽمعـمبينمأغقاعمميغقعماظػفقةمالاصلذاضقمبوخؿقوروػـومغؼقممم:تؾؽلرمبوًروج

م.صفقاتماًروجماٌؾؽرماٌعرصي

 ماظدوام مأثـوء مصفقة مغؼقم مالاصلذاضلمظؾؿقزػمبؼمحولمخروجفمبوخؿقور:موػـو ماظػفقة خلالموضًماظعؿؾ،ممغقع

موغضعمعـلامإجوزةمدوسقي.

o .مررؼؼيمحلوبمالاغؼطوعمسـماظعؿؾ

 موػـومبسددمالآظقيماظتيمدقؿؿمسؾقفومحلوبماغؼطوعماٌقزػمسـماظعؿؾم)ػؾمػلمحلىمسددمحلوبمالاغؼطوع:

مشفرمأومحلىمسددمأؼوممبرددةمأومحلىمسددمالأؼوممبؼمبطوضيماٌقزػ(الأؼوممايؼقؼقيمظؾ
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 مايؼؾمم:ملاسددمالأؼوم مؼؽقنمالاغؼطوعمسـماظعؿؾمحلىمأؼوممبرددةموػـومبؼمػذا مايؼؾمإلامسـدعو ؼػعؾمػذا

مغؼقممبؿقدؼدمسددمػذهمالأؼوم.

 موػـومغؼقممبؿقدؼدماظراتىماظذيمدققلىمسؾقفمالاغؼطوع.راتىمالاغؼطوع: 

ؼؼصدمبولاغؼطوعمسـماظعؿؾماظػلذةماظتيملممؼؽـمصقفوماٌقزػمععقـومضؿـماظشرطيمعـلامإذامتقزػمعقزػمعلاحظي:م

مبؼماظشرطيمبؼمغصػماظشفرمصقعدماظـصػمالأولمظؾشفرمسؾورةمسـماغؼطوعمسـماظعؿؾ.

 

 نافذة "خصائص الاضافً": -

ماظدوا مععودلاتموآظقوتمحلوبماضضوبؼموذظؽمظققم مظؿقدؼد موظؾعطؾموتلؿكدم ماظعطؾمالأدؾقسقي ماظعوديمولأؼوم م

خصوئصممصنغـومغؼقممأولًامبؿعرؼػماظلـقؼيماظرلزقي،مبوضضوصيمإبظمخقوراتموذروطمخوصيميلوبماضضوبؼ،موسؾقف

وػقمم-بؼمغوصذةماظؿقصقػماظقزقػل-بوخؿقورمغقعمالاضوبؼماًوصمبؽؾموزقػيممضوبؼماٌطؾؼيمبؼماظشرطيمثؿمغؼقماض

ثقابًمضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}عـحقٌمغؼقممبؿعرؼػفومٌرةمواحدةمصؼطماظـقعمذاتفماظذيمدقظفرمبؼمبطوضيماٌقزػ،م

م:اظؿوظقيؿػؿحماظـوصذةمظ،م{خصوئصماضضوبؼالأعقرماٌوظقيسوعيم

:ماظرأس

 م:موػقمسؾورةمسـماظرعزماًوصماظؿلؾلؾلملهذهماًصوئص.اظرعز



 

- 36 - 

 

 م،مظـؿقزػومسـمشلرػومعـماًصوئص.بفذهماًصوئص:موػقمالادؿماًوصمالادؿ

 م:مالادؿماًوصمبفذهماًصوئصمبوظؾغيمالأجـؾقي.الادؿماظلاتقني

:ماىدول

دـؾقسقيمواظعطـؾممماظعـوديمولأؼـومماظعطـؾمالأممماظـدواممم:موػـومبسددمآظقيمحلوبماضضوبؼموذظـؽمظقـقممممععادظةذالإضافي

مسؾكمحدا.مؿطؾمعـفاظرلزقي،م

ماضضوبؼماظطؾقعلماظذيمؼؽقنمبعدمأومضؾؾمدوامماٌقزػمخلالمأؼوممالأدؾقع.ماظققممسودي:موؼؼصدمبف**

ماظعطؾيمالأدؾقسقي:موؼؼصدمبفماضضوبؼماظذيمبضؼؼفماٌقزػمخلالمدواعيمبنحدىماظعطؾمالأدؾقسقي.**

بنحدىمسطؾمالأسقودمأوماظعطؾماظرلزقيمالأخـرىمممفاظعطؾي:موؼؼصدمبفماضضوبؼماظذيمبضؼؼفماٌقزػمخلالمدواع**

م.واظتيمغؽقنمضدمسرصـوػومبؼمغوصذةماظعطؾماظتيمتمـقفوماظشرطيمظف

إبظمأجـرهمبؼممموًضـوصمعاضضوبؼماظذيمدقؼقمماٌقزػمبفممسـدماظعؿؾمسؾكمػذاماًقورمؼؽقن:ميحولذإلىذضقؿةذغؼدؼة 

مآخرماظشفرمطؼقؿيمغؼدؼي.

 عـممعؽقؼيم)طؿؾؾغمثوبًمغؼديمعؼوبؾماظلوسيمأومطـلؾيإعومم،حلوبماضضوبؼ:موػـومغؼقممبؿقدؼدمعؾدأموصؼومظـ

،مصنعومأنمتؽقنماظـؿبؾؿؾعمبـقعمحلوبماضضوبؼوسؾقفمدؿؿغلرمحؼقلماًوصيمم(ضقؿيماظلوسيمسؾكمأدوسمراتىمعو

مبصقغيمعؾؾغمثوبًمأومغلؾيمعـمضقؿيمدوسيماٌقزػ.

 محلوبماضضوبؼ::موػـومبؼمػذامايؼؾمبسددمررؼؼيمغقعمحلوبماضضوبؼ

ععقـيمؼضعفوماٌلؿكدممسـدػومبضلىمطؾماظدوامماضضـوبؼمخـلالمممأومضقؿيمثوبؿيمظؽؾمدوسوتماضضوبؼ:أيمغلؾيمم♯

مأوماظؼقؿي.مػذاماظققممحلىمػذهماظـلؾي

غلؾي/ضقؿيماظلوسي:مؼظفرمػذامايؼؾمصؼطمسـدعومؼؽقنمغقعمحلوبماضضوبؼم)ثوبؿيمظؽؾمدـوسوتماضضـوبؼ(موبؼممم ♯♯

م.سؾكمأدودفوددماظـلؾي/اظؼقؿيماظتيمدـقلىماضضوبؼمػذامايؼؾمبس

 

حلىمتقضقًمدوسوتماضضوبؼ:ؼلؿكدممػذاماًقورمسـدعومؼؽقنمظـومبذولاتمزعـمعؿعددةم)أوضوتمبزؿؾػي(وطؾم♯

مبذولمعـماظقضًمظفمغلؾيمإضوبؼمععقـيمأومضقؿيمغؼدؼيمثوبؿي.
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م.)المجول(مدوسيماضضوبؼماٌؼوبؾيمظفمصـؽؿىمالمجولمبؼمحؼؾلم)عـماظلوسي،مإبظماظلوسي(موغضعمغلؾي♯♯

م
وذظؽمإذامطـومغرؼدمأنمبسددمظؽؾمدوسيمإضوبؼمأومسددمععينمعـمعؿغلرةمحلىمسددمدوسوتماضضوبؼمبؼماظققم:♯

مدوسوتماضضوبؼمغلؾيمععقـيمأومضقؿيمغؼدؼيمثوبؿي.

م

معلاحظي:

%(معـمراتىماضضـوبؼ،موأجـرمدـوسيماضضـوبؼممممم100غػفؿمعـماٌـولماظلوبؼمأنمأجرمدوسيماضضوبؼمالأوبظمػلمغلؾيم)

%(معـمراتىماضضوبؼ،موأجرمدوسيماضضوبؼماًوعليمواظلودديمواظلوبعيمػلمغلؾيم150اظـوغقيمواظـوظـيمػلمغلؾيم)

ودـىماظلدغـوعٍمطـؾمدوامماضضـوبؼماظـذيموـووزممممممموإذامطؿؾـوماظلـوسيمالأوبظمصؼـطمدققمم%(معـمراتىماضضوبؼ،م200)

ماظلوسيمالأوبظمبـلؾيمػذهماظلوسي.

قزػمدقققلمإبظمإجوزةمعؽؿلؾيمبعـدمم:موغؼصدمبفذاماًقورمأنماضضوبؼماظذيمدقؼقممبفماٌيحولذلأؼامذعؽتدبة 
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 أنمبضؼؼمسددمدوسوتمععقـيمبضددػوماٌلؿكدم.

 م.(اٌقزػمغؿقفيمدواعفماضضوبؼم)إدارؼيمعـلًام:مظؿقدؼدمغقعماضجوزةماظتيمدقؽؿلؾفوغقعماضجوزة

 م:موؼؼصدمبفمسددمدوسوتماضضوبؼماظتيمبصىمأنمبضؼؼفماٌقزػمحؿكمؼلؿقؼمػذهماضجوزة.اٌعودل

ميلاحظخ:

ماظعوديم مرؾؼملآظقيمحلوبماضضوبؼمظؾققم مواظعطؾماظرلزقيميمؽـمتطؾقؼفعو مطونماضضوبؼممظؾعطؾمالأدؾقسقي دقاء

معؽؿلؾي مطنجوزة مأو مغؼدؼي ماظعطؾمطؼقؿي متعرؼػماظدوام،موبسدد معـمبطوضي ماظعطؾمالأدؾقسقي مبسدد مبلغـو ،مسؾؿو

م.{اظعطؾمثقابًماظدوامثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}اظرلزقيمعـمخلال

ذ

ؼؿؿمظؽلممظؿقؼؼف،خوصيمإضوصقيمذروطموم:موعـمػذهماظـوصذةمغلؿطقعماظؿقؽؿمبنسداداتماضضوبؼخقاراتذالإضافي

مبشؽؾمطوعؾموبضقيمػذاماظؼلؿماًقوراتماظؿوظقي:اًوصمبوضضوبؼمغظومماظشرطيممتـػقذ
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م
 ؼؼقمماظلدغوعٍمبحلوبماضضوبؼمظؾؿقزػينماظذؼـمم:مسـدمتػعقؾمػذاماًقورملالامبضلىماضضوبؼمإلامبؿؽؾقػمرلزل

ذنيٍف )عـمغوصذةمسؿؾقوتملهؿمظؾؼقوممبفذاماضضوبؼمرلزلمإلامبؼمحولموجقدمتؽؾقػماًوصقيماٌعربقصييمؾؽقنمػذهم

م.(اىؼَو الػافً

 مغضعمبؼمػذامايؼؾمغلؾيمععقـيمعـمراتىمععينمعـمرواتىماٌقزػينمحقٌمأنمضقؿيمبضلؿماضضوبؼماظذيموووز:

(م%25)معـوماظـلؾيضوو(م10000)معـلامظقمطونمظدؼـومعقزػمراتؾف،ماضضوبؼمعفؿومطوغًمظـمتؿفووزمػذهماظـلؾي

طنضوبؼمم2500صؾـمؼقمماظلدغوعٍمبحلوبمدقىمم3000صؾفذهمايوظيمحؿكمظقمطونماضضوبؼماًوصمبفذاماٌقزػم

مشلر.مصؼطملا

 مأيمأنماظلدغوعٍمظـمؼؾدأمبحلوبماضضوبؼماظققعلمإلامإذاموووزمعدةملامبضلىماضضوبؼمإلامإذاموووزمسددمدوسوت:

مبضددػوماٌلؿكدم.ععقـي.

 ظـمبضلىماظلدغوعٍماضضوبؼماظذيمبضؼؼفماٌقزػمضؾؾماظؾدءممًقور:مبؿػعقؾمػذاماؾؾماظدواملامبضلىماضضوبؼمض

مبدواعيماظـظوعل.

 ظـمبضلىماظلدغوعٍماضضوبؼماظذيمبضؼؼفماٌقزػمبعدمالاغؿفوءممقور:مبؿػعقؾمػذاماًلامبضلىماضضوبؼمبعدماظدوام

معـمدواعيماظـظوعل.

 ؼؼقمماظلدغوعٍمبحلوبماضضوبؼمإلاممسـدماظؼقوممبؿػعقؾمػذاماًقورملام:لامبضلىماضضوبؼمإلامبعدمتعقؼضماظؿلخلر

مبعدمتعقؼضماظؿلخلرمإنموجدموؼقجدملهذاماًقورمررؼؼؿين:
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أنماظلدغوعٍمبشؽؾمؼقعلملامبضلىماضضوبؼمإلامبعدمتعقؼضماظؿلخلرموظؽـمبؼمػـذهمايوظـيمنـدممممؼقممبققم:مأيم*

ميمخوصيمبوظؿلخلر.يمبوضضوبؼموضقؿآخرماظشفرمظؽؾمعقزػمضقؿيمخوص

بؼمآخرماظشفرمؼلخذمبذؿـقعماضضـوبؼموؼطرحـفمعــمبذؿـقعماظؿـلخلراتمممممممسـدمحلوبماظراتى:مأيمأنماظلدغوعٍم*

م.خلالماظشفرموؼضعماظؾوضلمعـفؿومبؼمصقشفماٌقزػ

معلاحظوت:

مسـدمتػعقؾمػذاماًقورمبصىمهدؼدمغلؾيماظؿلخلرموغلؾيماًروجماٌؾؽرمخوصـيمؼـؿؿمالاسؿؿـودمسؾقفؿـوميلـوبممممم

ماٌعودظي.

 

 ":التعوٌضاتنافذة " -

مايؼقلماظؿوظقي:ؿضؿـمت،م{اظؿعقؼضوتاٌوظقيممثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}عـم

 م:اظرعزماًوصماظؿلؾلؾلمظؾؿعقؼض.اظرعز

 م.:مادؿماظؿعقؼضالادؿ

 م.:مادؿماظؿعقؼضممبوظؾغيمالأجـؾقيالادؿماظلاتقني

 م:مػـومبؼمػذامايؼؾمغؼقممبقضعمضقؿيمأومغلؾيماظؿعقؼضماٌؼدار

 مٌومراتىماٌقزػـم:موبؼمػذامايؼؾمبسددمإنمطونماظؿعقؼضمسؾورةمسـمعؾؾغمثوبًمأومغلؾيمعاظصقغي ،متؾعوً

محددغوهمبؼمحؼؾماٌؼدار.
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 م.سـدماظطؾوسيم:مػـومبسددمايؼؾماظذيمدقظفرمبفمػذاماظؿعقؼضمبؼمصقشفماٌقزػحؼؾماظطؾوسي

 مم.ؾمصؼطمسـدعومؼؽقنماظؿعقؼضمسؾورةمسـمغلؾيموؼؼقممػذامايؼؾمبؿؼرؼىماٌؾؾغماظـوتٍ:مػذامايؼؾمؼػعبقؼىاظؿؼر

 مػذانمايؼلانمؼػعلانمصؼطمسـدعومؼؽقنماظؿعقؼضمسؾورةمسـمغلؾيمحقٌمػـومغؼقممبؿقدؼدمايدمالأدغكموالأسؾك:

مطوغًمغؿقفيماظـلؾيمم،ضؾمضقؿيملهذهماظـلؾيموأطلدمضقؿيأ عـمايدمالأدغكمؼؼقمماظلدغوعٍمبشؽؾممضؾأحقٌمإذا

معـمضقؿيماظـلؾي.متؾؼوئلمبقضعمايدمالأدغكمبدلًا

 :)حلوبمضرؼؾيماظدخؾمأيمأنمضقؿيمػذاماظؿعقؼضمدؿضوفمإبظماظراتىماٌؼطقعمسـدممؼمثرمبــــم)ضرؼؾيماظدخؾ

م.عومطشرائحمأومطـلؾيمثوبؿيإ

 مبـــ متؼؿلثر ماظتي ماظعقاعؾ مند موػـو م: مضقؿي مبفو م)اظغقوب،ؿلثر مشلرماٌرضقي،ماضجوزاتاظؿعقؼض اضجوزات

دؿؼلؿمسؾكمأؼومماظدواممأؼوممالاغؼطوع(موػـومغؼقممبؿقدؼدمغلؾيماًصؿمحقٌمأنمضقؿيماظؿعقؼضم،اٌدصقسي،اظعطؾ

شوبماٌقزػمؼقممأومأخذمإجوزةمطؾؿوم%(سـدػوم100صؿـلامظقموضعـومغلؾيم)م،عرتؾطيمبدوامماٌقزػماظرلزلمأي

ماظؿعقؼضماٌلؿقؼملهذاماظققم.صلقكصؿمضقؿيم

 ؼؼربماٌؾؾغماظـفوئلمظؾؿعقؼض.:اظؿؼرؼىماظـفوئل 

 مم

 نافذة "الحسمٌات": -
 

م:وتؿضؿـمايؼقلماظؿوظقي،{ايلؿقوتاٌوظقيمثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}مخلالمعـ

 م.ايلؿقياًوصمبفذهمدؿمالا:مالادؿ

 م.بوظؾغيمالأجـؾقيمم:مادؿمايلؿقيالادؿماظلاتقني
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 مم.راتىماٌقزػـم:موبؼمػذامايؼؾمبسددمإنمطوغًمايلؿقيمسؾورةمسـمعؾؾغمثوبًمأومغلؾيمعاظصقغي

 م.:مػـومبؼمػذامايؼؾمغؼقممبقضعمضقؿيمأومغلؾيمايلؿاٌؼدار 

 ماظتيمدـصؿؿفو.م:مػـومبسددمايؼؾماظذيمدقظفرمبفمػذامايلؿمبؼمصقشيماٌقزػحؼؾماظطؾوسي

 مؼػعؾمصؼطمسـدعومؼؽقنمايلؿمسؾورةمسـمغلؾيموؼؼقممػذامايؼؾمبؿؼرؼىماٌؾؾغماظـوتٍم ايؼؾم:مػذااظؿؼرؼى

 ضؾمأ:مػذانمايؼلانمؼػعلانمصؼطمسـدعومؼؽقنمايلؿمسؾورةمسـمغلؾيمحقٌمغؼقممبؿقدؼدمايدمالأدغكموالأسؾك

قمماظلدغوعٍمبشؽؾمتؾؼوئلمضؾمعـمايدمالأدغكمؼؼأضقؿيملهذهماظـلؾيموأطلدمضقؿيمحقٌمإذامطوغًمغؿقفيماظـلؾيم

معـمضقؿيماظـلؾي.مبقضعمايدمالأدغكمبدلًا

 :)مبـــ)اظضرؼؾي ماًقورمؼؿؿمبدػقضمضقؿيمايلؿمعـماظراتىماٌؼطقعماظذيمدققلىمسؾقفمؼمثر سـدمتػعقؾمػذا

 ضرؼؾيماظدخؾ.

م

 :"نافذة "شرائح الضرائب -

م مضرؼؾي ميلوب ماظشرطي مغظوم مبؼ ماٌطؾؼي ماظضرائى مذرائح متعرؼػ مخلالؼؿؿ معـ ماٌقاردم}اظدخؾ ضوئؿي

واظتيمغؼقممبندراجماظشرائحمواظـلىماًوصيممـوصذةماظؿوظقياظصؿػؿحم،م{ذرائحماظضرائىمثقابًمسوعياظؾشرؼي

مبؽؾمذربضيمصقفو.
م

م
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ذذنافذة "حالات الأبناء": -

 
موتؿضؿـمػذهماظؾطوضي:،م{حولاتمالأبـوءاٌوظقيمثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}عـم

 :موػقماظرعزماًوصمبحوظيمالابـ.ماظرعز

 :موػـومغؼقممبقضعمالادؿماًوصمبحوظيمالابـ.مالادؿ

 م:موػـومغؼقممبقضعمالادؿماًوصمبحوظيمالابـمبوظؾغيمالأجـؾقي.الادؿماظلاتقني

 م:موؼلؿكدممػذاماًقورمبؿقضقػماظؿعقؼضماًوصمبفذهمايوظي.إؼؼوفماظؿعقؼض

 تػعقؾمػذاماًقورمؼؿقضػماظؿعقؼضماًوصمبفذهمايوظيمسـدعومؼؾؾغمالابـمسؿرمم:وسـدإؼؼوفماظؿعقؼضمسـدمسؿر

 ععينمؼؼقمماٌلؿكدممبؿقدؼده.

م

 نافذة "أنواع المخالفات: -

مم،ذوسنذررؼؼفاذدتتؿؽنذعن{أغقاعماٌكوظػوتاٌوظقيثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}مؼؿؿماظقصقلماظقفومعـمخلال
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ماٌطؾؼيمبؼمغظومماظشرطيمطؿومؼؾل:تعرؼػماٌكوظػوتم

.ماظرأس

 :موػقمظلذضقؿماٌكوظػوتماٌعرصي،مؼؿقظدمتؾؼوئقوًمسـدمايػظ.ماظرعز

 موػقمالادؿماًوصمبوٌكوظػيماٌعرصي.م:الادؿ

 مادؿماٌكوظػيمبوظؾغيمالأجـؾقي.م:الادؿماظلاتقني

 ماظؿـػقذ مم:عدة ماٌكوظػي مأن مبمعـك ماظعؼقبي، متـػقذ مصلاحقي مبوٌقزػمدقفمتؿصوسدمبحلىمػلمعدة اٌرتؾطي

ماظؿؽراراتماٌقجقدةمخلالمعدةماظؿـػقذماٌلفؾي.

معلاحظي:

 غؼقممبؽؿوبيمسددمالأؼوممظؾؿعؾلرمسـمعدةمتـػقذماٌكوظػي.

م:مظؽؿوبيماظعؼقبوتماٌلذتؾيمسؾكمتؽرارماٌكوظػي.اىدول

 بسددمرؾقعيماظعؼقبيماٌطؾؼيموػلمإعومععـقؼيم)اٌعوضؾيمبولأدؾقبماضداريماٌؿؾعمطؿقجقفمطؿوبمم:رؾقعيماٌكوظػي

متـؾقفمأومتـؾقفمذػقي(موإعومعودؼيم)اٌعوضؾيمبويلؿماظـؼدي(.

 بسددمررؼؼيمايلوبماٌودؼيمظؾعؼقبوتماظـؿبؾدرجيمضؿـماٌكوظػيماٌعرصي،موػلمإعومعؾؾغمثوبًمم:ررؼؼيمايلوب

مراتىمععربقف.مأومغلؾيمعـ

 م:موػلمضقؿيماٌؾؾغماظـوبًمأوماظـلؾيمعـماظراتىموذظؽمحلىم"ررؼؼيمايلوب"ماٌعرصي.اظؼقؿي

 موػقمسوعقدمخوصمظلذتقىماظعؼقبوتماٌعربقصي،مبحقٌمإنمتمًماٌكوظػيمظؾؿرةمالأوبظمؼؿؿمتطؾقؼماظعؼقبيماظؿؽرار:

(...وػؽذا،مسؾؿوًمأنم2قؼماظعؼقبيمذاتماظؿؽرارمرضؿم)وإنمتمًماٌكوظػيمظؾؿرةماظـوغقيمؼؿؿمتطؾم(1ذاتماظؿؽرارمرضؿم)

مػذهماظؿؽراراتميمؽـمطؿوبؿفومؼدوؼوًمأومترطفومخوظقيمظقؿؿمإدراجفومتؾؼوئقوًمسـدمحػظمػذهماٌكوظػي.

 م:مظؾؼقوممبؽؿوبيمذرحمسـماظعؼقبوتماٌعرصيمضؿـماٌكوظػيمإنمأردغو.اظشرح

م:عـولمخوص:ربطماٌكوظػيمبوظػفقة



 

- 45 - 

 

 

 
معـماظـقاصذماظلوبؼيمأغـومضؿـومأولًامبؿعرؼػماٌكوظػوتمثؿمربطـوػومععمعدةماظؿلخلرماًوصيمبفو.ؼؿؾينمظـوم

م

 قبئًخ"ثىاٌذ انذواو": -

م
م

 (:Shift) نافذة "أنواع الدووام" -

م مررؼؼ مسـ مإعو ملهو ماظقصقل موؼؿؿ ماظدوام، مأوضوت مظؿعرؼػ ماًوصي ماظـوصذة مبؼ مذظؽ ماٌقاردم}ؼؿؿ ضوئؿي

،مأومإذامطـومبؼمبطوضيماٌقزػمبؼمصػقيماظدواممغؼػم{اظدوام أغقاعثقابًماظدواممسوعيثقابًماظؾشرؼي

بؼمحؼؾماظدواممععماظضغطمبزرماظػورةمالأيمـمواخؿقورم"إضوصي"،مصؿػؿحماظـوصذةمواظتيميمؽـمعـمخلالهومتعرؼػم

غوعٍمتعرؼػمسددمأغقاعم)صلذات(ماظدواممظؾؿقزػينمبؼماظشرطيم)دواممصؾوحل،معلوئل(،محقٌمؼؿقحمظـوماظلد

 طؾلرمعـمأغقاعماظدواممععماًقوراتماًوصيمبفومبمومؼؿـودىمععمغظومماظشرطي.

موتـؼلؿمغوصذةمأغقاعماظدواممإبظماظعـووؼـماظؿوظقي:

اظرأس: 
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 :حقٌمؼؽقنمػذامايؼؾمبزصصمظؾرعزماًوصمبفذاماظدوام اظرعز. 

 ػذامايؼؾمبزصصمظؿقدؼدمادؿماظدوام.بوظغيماظعربقي.: الادؿ 

 ػذامايؼؾمبزصصملادؿماظدواممبوظؾغيمالأجـؾقي. :الادؿماظلاتقني 

م

:ماظدوام

 :نمطماىدوظي:موصقفمبسددماظـقعماظعوممظؾدوامموؼـؼلؿمابظ 

مغرم(ثابت:1 سؾكمعدامطؾمؼقممموضًماظعؿؾبؼماظصقرةماظلوبؼيمأغفميمؽــومعـمهدؼدمبداؼيموغفوؼيممىحقٌمطؿو

م.طوعؾمأدؾقعخلالم

م



 

- 47 - 

 

م  موغفوؼي ماظققمبداؼي مغعؾؿ محقٌ موغفوؼؿف ماظعؿؾ مؼقم مبؾداؼي مظؾؿقؽؿ مايؼقل مػذه متلؿكدم مايوظيمأ: مبؼ غف

  ظقلًا.(11:59وغفوؼؿفمبؼم)مصؾوحوً(م12بؼماظلوسيم)مدوسيمبداؼؿفم24ؼؽقنماظققمماظطؾقعقيم

معلاحظي:

صـؼقممبنزاحيم،م12أيمبعدماظلوسيمطويراسمعـلامسـدمتعرؼػمدواممخوصمبمـؿصػماظؾقؾممػذهمايؼقللؿكدممت

مدوسيمظؿؿضؿـموضًماظعؿؾماظؾقؾل،مطؿومبؼماظصقرةماظلوبؼي.م24اظـ

م.تلؿكدممػذهمايؼقلمظؿقدؼدمبداؼيماظدوامموغفوؼؿفمبؼمػذاماظققمم:اظعؿؾ 

اءمظؾؿقزػينمصقؿؽـمعـمخلاظفمتػعقؾفوموهدؼدمعدتفومد:متلؿكدممػذهمايؼؾمبؼمحولمطونمػـوكمصلذةمشاظغداء 

عـفومأؼضوًمبؼمهدؼدمصلذتلمدواممظؾؿقزػمبؼماظققممعـلًامدوامماٌقزػمبوظػلذةمالأوبظمؼؾدأمم،مويمؽـمالادؿػودةأؼضو

ماظلوسي) ماظلوسي)8عـ موحؿك مصؾوحوً ماظلوسي)2( معـ ماظـوغقي ماظػلذة موتؾدأ معلوء ماظلوسي)5( موحؿك معلوء (م10(

 ظقلًا،مطؿومبؼماظشؽؾ.

 

معلاحظي:

متعرؼػماظعطؾيميم ماظـوصذة معـمخلالمػذه ماظققمماًوصمؽــو ماظدواممسـمررؼؼماظضغطمسؾكمادؿ الأدؾقسقيمبؼمػذا

مطؿومبؼماظصقرةماظلوبؼ.اءمواظعؿؾماًوصيمبفذاماظققم.دبوظعطؾيمالأدؾقسقيمصـلاحظماخؿػوءمحؼقلماظغ
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م.إتموممسددماظلوسوتماٌطؾقبيمؼقعقومعتغير:(2

م

عـماٌقزػمخلالمطؾممياظلوسوتماٌطؾقبؼطؾىمعـومدقىمهدؼدمسددممأنماظلدغوعٍملاماظـوصذةبؼممىحقٌمطؿونمغر

،مبحقٌمإنمضؾًمدوسوتمسؿؾماٌقزػمسـماظلوسوتماٌطؾقبيمدؿعؿلدمؼفؿمعؿكمؼؼقمماٌقزػمبفذهماظلوسوتمؼقممولا

مإنمزادتمدوسوتماظعؿؾمسـم مبعدةمررقمطؿومدـرىملاحؼوً،موأعو اظلوسوتماظـوضصيمطػفقةمتلخلرمؼبؾقودىمسؾقفو

مسوتماظزائدةمطلجرمإضوبؼمبضلىمظفمبعدةمررقمبزؿؾػيمطؿومدـرىملاحؼوً.ماظلوسوتماٌطؾقبيمدؿعؿلدماظلو

ماظققم  موغفوؼي مبداؼي ماظعؿؾموغفوؼؿف: مؼقم مبؾداؼي مايؼقلمظؾؿقؽؿ مػذه ،مبحقٌمؼؿضؿـمبذولمبداؼيمتلؿكدم

 .اظققمموغفوؼيمسددمدوسوتماظعؿؾ

م:مغؼقممػـومصؼطمبؿقدؼدمسددمدوسوتماظعؿؾماٌطؾقبيمخلالماظققم.مظعؿؾا 

مومثلاثمأدوبقعمأومأربعي.أدؾقسينمأعدىممكطؾمؼقممسؾبؼميمؽـؽموضعمدواممبزؿؾػممإغفأيم:م(دوران3
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م

مطؾمؼقممخلالمأدؾقعمواحدمأومماظشؽؾحقٌمطؿونمغريمبؼم أغفميمؽــومعـمهدؼدمبداؼيموغفوؼيماظدواممسؾكمعدا

أدؾقسينمأومثلاثيمأدوبقعمأومأربعيمأدوبقعموتورؼخمبداؼيمتطؾقؼمػذاماظدورانموميمؽــومأؼضومهدؼدمسطؾيمأدؾقسقيم

مبف.ظؽؾمأدؾقعموبعقعماضسداداتماًوصيم

م:اًروج/وضًماظدخقل
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 بنسداداتماظدواممعـمغوحقيمالادلذاحوتموتؼرؼىماظدوام.وػذاماظؼلؿمعؿكصصم

 ؿـلامإذامضؿـومعـمحقٌموضًمدخقظفموخروجف،مصم:محقٌمؼؼقمماظلدغوعٍمػـومبؿؼرؼىمدوامماٌقزػغقعماظؿؼرؼى

م منصمؼئدضو10اظؿؼرؼىمإبظمأضربمغقعمبوخؿقور ماٌقزػمبؼماظلوسي مػذا مجوء مبؼمم9:08ذا مؼؾدأ م9:00وطونمدواعف

م.9:10دخوظفمبؼماظلوسيمنبمصوظلدغوعٍمدقؼقم

 بؿعرؼػمغؼقممػـومحقٌم،م:مؼػعؾمػذاماًقورمصؼطمسـدعومبشؿورمغقعماظؿؼرؼىم)تؼرؼىمبزصص(تؼرؼىمبزصص

 .اًوصيمبـومعقجقدةماظؿؼرؼؾوتإسداداتمتؼرؼىمخوصيمبـومبؼمحولملممتؽـمأغقاعم

 صؼطمسـدعومؼؽقنمماًقورمؼػعؾم:مسـدمسدمموجقدمخروجمؼعؿلدمخروجماظققمماظؿوظلمػقمػذاماًروج،مػذااضزاحي

 بؼماظدوامماٌلوئلمصؼط.ماظدواممبؼمعـصػماظؾقؾمأي

 مؼػعؾمػذاماًقورمإذامطونمغظومماظشرطيمؼدسؿمغظوممالادلذاحوتماظؼصلرةمبينمصلذاتمدواممالادلذاحيماٌدصقسي:

معـماظدوام.مياٌقزػمحقٌميمـحماٌقزػمادلذاحيمععقـيمسـدعومبضؼؼمسددمدوسوتمععقـ

مػقاعشماظدخقلمواًروج.معللظي:موػذاماظؼلؿمؼعولجماًروج/وضًماظدخقلمتؼرؼى

 
 بحلوبمملامؼؼقممبفوماظلدغوعٍمتياظأوماظػلذةمشلرمالمحلقبيم:موؼؼصدمبفمصلذةماظلؿوحماظصؾوحقيمػوعشماظدخقل

 وماضضوبؼ.اظؿلخلرمموضًموضقؿي

 دضوئؼموطونمدوامماٌقزػمم10عـلامإذاموضعـومػـوم،ماظؿؾؽلرمبؼماظؼدومعدةموػـومبسددم:مػوعشماظدخقلمأبؽرمعـ

م.9صوظلدغوعٍمؼؼقممبندخوظفمبؼماظلوسيمم8:55صؾوحوموضدمماٌقزػمبؼمم9اظلوسيمؼؾدأم

 وطونمدوامماٌقزػممقؼيدضم15اظؿلخلرمبؼماظؼدوممعـلامإذاموضعـومػـومعدةم:موػـومبسددممػوعشماظدخقلمعؿلخرمبـ

م.9صوظلدغوعٍمؼؼقممبندخوظفمبؼماظلوسيمم9:10صؾوحوموضدمماٌقزػمبؼمم9ؼؾدأمبوظـم
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 ماظلؿوحمػوعشماًروج ماظلدغوعٍمتياظبؼمغفوؼيماظدواممأوماظػلذةمشلرمالمحلقبيمو:موؼؼصدمبفمصلذة ملامؼؼقممبفو

 بؼماًروجمولامحلوبماظدوامماضضوبؼمصقفو.مؾؽلراظؿعدةموضقؿيمبخصؿم

 دضوئؼموطونمدوامماٌقزػمم10عـلامإذاموضعـومػـوم:موػـومبسددمعدةماظؿؾؽلرمبؼماًروج،مػوعشماًروجمأبؽرمعـ

 صوظلدغوعٍمؼؼقممبنخراجفمبؼماظلوسيماًوعلي.م4:55علوءبـموخرجماٌقزػمبؼمم5ؼـؿفلماظلوسيم

 مبـ معؿلخر ممػوعشماًروج مػـو موضعـو مإذا معـلا ماظؿلخلرمبؼماًروج، معدة مبسدد موػـو مدواممم10: موطون دضوئؼ

ذصوظلدغوعٍمؼؼقممبنخراجفمبؼماظلوسيماًوعلي.م5:05اٌقزػمبؼمعلوءبـموخرجمم5اٌقزػمؼـؿفلماظلوسيم

معلاحظي:

سؾكميمؽــومسـدمتعرؼػمأغقاعمدواعوتماٌقزػينمهدؼدمأؼومماظعطؾمالأدؾقسقيمعـمخلالماظضغطممطؿومذطرغومآغػوًمأغف

مالأدؾق ماًوصمبوظعطؾي ماظققم مظؿعرؼػمادؿ موظؽـ ماظلـقؼيسقي، مبـػسماظقماظعطؾ مدـي مطؾ مبشؽؾم)اظتيمتلتل قم

)اظتيمتؽقنمصفوئقيمبلعرمإداريمعـلًامأومتؽقنمدـقؼيمشلرمععروصيماظؿورؼخ(مصقؿؿمتعرؼػفومعـممواظعطؾماًوصيثوبً(م

مخلالمغوصذةماظعطؾ.

م

 :"حالات الدووامنافذة " -

مؼؽقنمعـفوم مبؼماظشرطيمععمررؼؼيمحلوبفوموهدؼدمعو وػلماظـوصذةماًوصيمظؿعرؼػمأغقاعماضجوزاتماٌعؿقلمبفو

مؼؿؿم مبفو، ماًوصي مايلؿ ماظغقوبموغلؾي متعرؼػمحوظي مؼؿؿ مأؼضوً ماظـوصذة مػذه مخلال موعـ مععين، مبرصقد عرتؾط

م.{اظدوامحولاتمثقابًماظدوامثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}ماظقصقلمظؾـوصذةمسـمررؼؼ

ماظدوام:محولاتتؿضؿـمبطوضيم

اظرأس: 
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 :طؿومبؼماظشؽؾم)إجوزةممعـلًامغؼقممبؿعرؼػفوموظؿؽـمتي(ماظشقوب-إجوزةوػقمالادؿماًوصمبحوظيماظدوامم)مالادم

مأعقعي(مأوم)شقوبمشلرمعلدر(.

 :مبوظؾغيمالأجـؾقي.ماٌعرصياظدوامممبحوظيالادؿماًوصممالادمذاظلاتقني

 :إنمطونم)شقوبمأومإجوزةمأومسطؾي(.مػذاماظدواممحوظيظؿقدؼدممحاظةذاظدوام 

م:اىدول

 صؿـلاممصيمبفذاماظـقعماظذيمغؼقممبؿعرؼػي،حقٌمغؼقممػـومبؿقدؼدمغلؾيمايلؿماًوماظواحد:غدبةذالحدمذظؾقومذ

%معـمضقؿيمػذاماظققممسـدعوم30ؼؿؿمخصؿممسـدػو%(م30يمؽــوموضعفومبـلؾيم)عرضقيمسـدماظؼقوممبؿعرؼػمإجوزةم

معرضقي، ماٌقزػمطنجوزة موضعمؼلخذه ماضج50ـلؾي)بمفوأو متعؿلدمػذه مسـدػو مخصؿ مطـلؾي مغصػم%( مطدوام وزة

معـؾم.،ؼقم معلجقر مسوديمدوام موتعؿلدمطدوام مذلء مخصؿ مؼؿؿ ملا مسـدػو مخوظقي مايلؿ متركمغلؾي مأؼضوً ويمؽــو

 اضجوزةماضدارؼيماظتيمتعطكمعـمضؾؾماضدارةمظغوؼيمعو.

يمؽــوموضعفممؼقمماظغقوبسـدماظؼقوممبؿعرؼػمعومرُؾؼمسؾكمتعرؼػماضجوزةمؼـطؾؼمبؼمتعرؼػمحوظيممشقوبمصؿـلًام

(مطـلؾيم%100ـلؾي)بمف(مأوموضعظغقوب%(مأيمأنمغلؾيماًصؿماًوصيمبفم)ؼقعلمدواممعؼوبؾمؼقمما200بـلؾيم)

م.ؼؿؿمخصؿمدواممؼقممطوعؾخصؿمسـدػوم

معلاحظي:

ماظـقعمعـماظدواممعـلام بؼماٌرةمالأوبظمماظغقوبيمؽــوموضعمغلىمتراطؿقيمأؼضومأيمأغفومتؿزاؼدمبؿؽرارموجقدمػذا

متؽ مقن مصقف ماًصؿ مطوعؾ(م%100غلؾي مؼقم متؽقنم)خصؿ ماظـوغقي ماٌرة مصقفموبؼ ماًصؿ مؼقممم%150مغلؾي )خصؿ

م ماظـوظـي ماٌرة موبؼ مبـلىمايلؿم200وغصػ( ماظؿؽراراتموالمحودؾي مػذه محصر مؼؿؿ مأغف مؼقعون(،مسؾؿوً %م)خصؿ

 .اًوصيمبفومضؿـمصلذةم)بذول(محلوبماظراتى
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معلاحظي:

 .اظلـقؼيمسـدعومتؽقنمظلإجوزةماٌعرصيمرصقدمعومؼلؿفؾؽفماٌقزػمخلالماظلـيغػعؾمخقورماضجوزةم

 

 :"أنواع الفجواتنافذة " -

اظػفقةمػلمغؼصمبؼمدوامماٌقزػمواظتيمتؽقنمعؿؿـؾيمبؼماظؿلخرمسـماظدواممأوماًروجماٌؾؽرمعـفمأوماًروجمضؿـم

ماظػف مأغقاع مسؿؾ،مصؿـمخلالمغوصذة معفؿي مأو مدوسقي مطنجوزة ماظؾشرؼي}قاتماظدوام ماٌقارد أغقاعمثقابًمسوعيضوئؿي

مؼؿؿمتعرؼػمػذهماظػفقاتماٌكؿؾػيمععمررؼؼيمحلوبفو.م{اظػفقات

متؿضؿـمبطوضيمأغقاعماظػفقات:

اظرأس: 

 :مفو.مغؼقممبؿعرؼػوػقمالادؿماًوصمبـقعماظػفقةماظتيمالادم

 :مالادؿماًوصمبـقعماظػفقةمبوظؾغيمالأجـؾقي.مالادمذاظلاتقني

 ذ مظؿقدؼدمغقعمماظػجوة:غوع م)رؾقعي( ماظػفقة مأومادلذاحيمأومخروجمعؾؽرمأوممًإنمطوغاٌعرصي )تلخلرمأومشداء

م.إجوزةمدوسقي(

م:ايلؿمجدول

ػـومبسددمررؼؼيمالمحودؾيماظـؼدؼيمسؾكمػذهماظػفقةموػلمإعومالمحودؾيمبـلؾيمخصؿمسؾكمأدـوسمضقؿـيماظلـوسيمأومممم

مبذولمظؾؿؽرارموسؼقبيمخوصيمبؽؾمتؽرار،مطؿومدقؿضحمععـومصقؿومبعد.ربطمػذهماظػفقةمبمكوظػيملهومبمؾيالمحود

مالمحودؾيمسؾكمأدوسمغلؾيمحلؿ:مأولًا



 

- 54 - 

 

 :ممالددة ماظػفقة مػذه معدة مظؿقدؼد مبـلؾيمحلؿ،مواظتيموتلؿكدم مربطفو مطلوسوتمأوماظتيمغرؼد يمؽـمطؿوبؿفو

 دضوئؼ.

 :حقٌممبمددماظػفقةماظتيمغؼقممبؿعرؼػفو،غؼقممػـومبؿقدؼدمغلؾيمايلؿماًوصيممغدبةذالحدمذظؾداسةذاظواحدة

 تؿعددمررقموآظقيمحلوبماظػفقةماٌرتؽؾي

سـدػومإذامم%(200ووضعماٌدةمعـلامبػسمدوسوتمووضعمغلؾيمايلؿم)معـلامسـدماظؼقوممبؿعرؼػمصفقةم)تلخلر(

م مبـ ماٌؿلخرمسـفو ماٌقزػمسـمدواعفمعـمدضقؼيمإبظمبػسمدوسوتمدقؿؿمضربماٌدة ـماٌدةموالمحودؾيمسم2تلخر

مدوسيم مغصػ متلخر موإذا مدوسي مغصػ مسـ مدققودى مدوسي مربع ماٌقزػ متلخر م)إذا مأخرى مبطرؼؼي اىدؼدة،

مدققودىمسـمدوسيمطوعؾيمومإذامتلخرمسـمدوسيمدققودىمسـمدوسؿينموػؽذا(مطؿومبؼماظـوصذةماظلوبؼي.

مبمعـك:ويمؽــومأؼضوموضعمعددماظػفقةموغلىمايلؿماًوصيمبفومبطرؼؼيمعؿدرجي،م

مواظؿلخرماظؿلخر،ػذامأيملامؼؿؿماًصؿمسؾكمم(%0)ظفمغلؾيمحلؿمماظربعماظلوسيمالأولمعـموضًماظدواممظغوؼيلخرماظؿ

%(أيمؼؿؿمخصؿمضقؿيماظدضوئؼماٌؿلخرمسـفو،وأعوماظؿلخرمبلطـرمعــمم100اظـصػماظلوسيمالأوبظمعـموضًماظدوامم)ظغوؼيم

مضعػلمضقؿيماظدضوئؼماٌؿلخرمسـفو،مطؿومؼؾينماظشؽؾ.م%(مأيمخصؿ200غصػمدوسيمعـموضًماظدوامم)

م
،م)مصـلذةمحلـوبماظراتـى(ممممويمؽـمحلوبمسؿؾقيماظؿلخرمسـماظدواممسؾـكمحلـىمتؽـرارمحودثـيماظؿـلخرمبؼماظشـفرمممممم

،مبـلؾيمحلؿمععقـيمؼؿؿمعلوبريماٌقزػمإذامتلخرمعـلامثلاثمعراتموبؼماٌرةماظرابعيموأطـرمتؿؿمععوضؾؿفمأنم:بمعـك

مبؼماظشؽؾماظؿوظل:طؿومؼظفرم
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م
م

معلاحظي:

عومرُؾؼمعـمررقموآظقيمحلوبمصفقةماظؿلخرمؼـطؾؼمبؼمتعرؼػمصفقةماًروجماٌؾؽرمواضجوزةماظلوسقي،مشلرمأغفم

سـدمتعرؼػمصفقةمإجوزةماظلوسقيمغلؿطقعمأنمغصقغمررؼؼؿينمبؼمالمحودؾي،مالأوبظمعـمجدولمايلؿمبؽؿوبيماٌدةم

ادؿكداممخقوراتماضجوزةماظلوسقيمواظتيمبدقظـوممسـمررؼؼورأؼـو(،ماظـوغقيمموغلؾيمايلؿماًوصيمبفوم)طؿومدؾؼ

إجوزةمدـقؼيموؼؿؿمهدؼدمػذاماظعددمعـمبطصؿمعـمرصقدماضجوزةماظلوسقيمإبظمؼقمموسوتمدمعـمهقؼؾمسددمعـ

 طؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:ضؾؾماٌلؿكدم.

 
 :ؼلؿكدممػذامايؼؾمظقؿؿؽـماٌلؿكدممعـمهدؼدمسددمدوسوتماضجوزاتممتحوؼلذالإجازةذاظداسقةذإلىذؼومذطل

مققلمإبظمؼقممإجوزة.ؿاظلوسقيماظتيمدؿ

 :مظؿقدؼدمغقعمؼقمماضجوزةماظذيمدقكصؿمعـمرصقدمإجوزاتمػذاماٌقزػ.مإلىذغوع
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 :اٌقزػمحقٌميمؽــومػذامايؼؾمعـمهدؼدمغقسقيمإجوزةمبدؼؾمبؼمحولمطونممفيذحالذسدمذتوصرذرصقدذتحولذإلى

مأدؿقصكمسددماضجوزاتمالمحددمظفمعـمغقعماضجوزاتماظذيمطـومضدمحددغوهمبؼماًقورماظلوبؼ.

مالمحودؾيمسؾكمأدوسماٌكوظػوتماٌعرصي:مثاغقاً

بفذهماظطرؼؼيمغلؿطقعمأنمغلؿعقضمسـمربطماظػفقةمبـلؾيمحلؿمبربطفومبمكوظػيمعومتؽقنمعؿصوسدةماظعؼقبيمسؾكم

مصلذةمبضددػوماٌلؿكدم.محلىمعراتمتؽرارػوموذظؽمضؿـ

ذ

 نافذة "العطل": -

م
م

م{اظعطؾثقابًماظدوامثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}ظؾقصقلماظقفومسـمررؼؼ:م

محقٌمتؼلؿمػذهماظؾطوضيمإبظمضلؿينمأدودقين:

واظـتيمماظلـقؼيماظتيمتـلتلمبــػسماظؿـورؼخموبشـؽؾمدائـؿممممممماظعطؾاظعطؾماظلـقؼي:موبؼمػذاماظؼلؿمغؼقممبؿعرؼػم**

وؼؿؿمتعرؼػفومصؼطمٌرةمواحدةموؼؼقمماظلدغوعٍمبشؽؾمتؾؼـوئلمم،معـؾمسطؾيمرأسماظلـيتطؾؼفوماظشرطيمسؾكمعقزػقفوم

مبمـقفومظؾؿقزػينمطؾمدـي.وبضقيمػذاماظؼلؿماًقوراتماظؿوظقي:

 م:موػـومبضددماظرعزماًوصمبفذهماظعطؾي.اظرعز

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمالادؿماًوصمبوظعطؾي.الادم

 م.:مػذامايؼؾمبزصصمضدخولمادؿماظعطؾيمبوظؾغيمالأجـؾقياظلاتقنيذالادم

 م.:موػذامايؼؾمبزصصمظؿقدؼدماظشفرماظذيمدقفمتلتلمبفماظعطؾيرضمذاظشفر
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 ماظذيمدقفمتلتلمبفماظعطؾي.)توربطف(م:موػـومؼؿؿمهدؼدمرضؿماظققممرضمذاظقوم

 مؼقعين.:موػـومغؼقممبؿقدؼدمعدةماظعطؾيمإنمطوغًمؼقممأومسددذأؼامذاظعطؾة

م:مبؼمػذاماظؼلؿمؼؿؿمتعرؼػماظعطؾماٌكؿؾػيماظـتيملامتـلتلمبقضـًمبرـددمعــؾمأسطـولمالأسقـودممممممموصياظعطؾماً**

موبضقيمػذاماظؼلؿماًقوراتماظؿوظقي:

 م:موػـومبضددماظرعزماًوصمبفذهماظعطؾي.اظرعز

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمالادؿماًوصمبوظعطؾي.الادم

 مدخولمادؿماظعطؾيمبوظؾغيمالأجـؾقي.:مػذامايؼؾمبزصصمضالادمذاظلاتقني

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيمدؿؾدأمبفمػذهماظعطؾي.تارؼخذاظعطؾة

 ماظعطؾي..سددمأؼوممػذه:موػـومغؼقممبؿقدؼدمسددذأؼامذاظعطؾة

معلاحظي:

مؼؿؿمتعرؼػماظعطؾماًوصيمضؾؾمسؿؾقيمدقىماظدواممظؽلمؼؼقمماظلدغوعٍمبحلوبفومظؾؿقزػينمبشؽؾمتؾؼوئل.

 

 .اسزطشاد هبو

محالاتذاظدوامـؿطرقمإبظمعقضقعمتعرؼػمدفومبؼمبطوضيماٌقزػ،مععضؾؾمايدؼٌمسـماضجوزاتموررؼؼيماظؿعوعؾم

محوظيمعـمحولاتفو،مو متعرؼػمدواظتيمتؽقنماضجوزة مإبظمطقػقي ذاظػجواتـؿطرقمأؼضوً واظتيمتؽقنماضجوزةممأغواع

ظشروعمبؼمأيمسؿؾملامبدمعـمتعرؼػمغظومماظشرطيمعؿؿـلًامحقٌملامبطػكمسؾقـومأغفمضؾؾمام،اظلوسقيمأحدمسـوصرػو

ماٌفؿوتم ماٌؾؽر، ماًروج م)اظؿلخر ماظػفقات موأغقاع ماٌفؿوت( ماٌكؿؾػي، ماضجوزات م)اظغقوب، ماظدوام محولات بؼ

ممؿ.ايلؿماًوصيمبفررؼؼيمواضجوزاتماظلوسقي(مععم

م

 أجهزة البصمة":تعرٌف نافذة " -

جفزةماظؾصؿيماٌؿقصرةمظدؼؽمظقؼقمماظلدغوعٍمبلقىماظدواممعـفومأعـمخلالمػذهماظـوصذةمدؿؿؿؽـمعـمتعرؼػم

م)بقوغوتماظدخقلمواًروج(.

:اىدول 

اٌلؿقردةمعـماٌؾػماظـصلمأومعـماىفوزمعؾوذرة،مخروج(مم–بعقعمايرطوتم)دخقلممإزفورػذاماظؼلؿممؼؿؿمبؼم

مايؼقلماظؿوظقي:،موبضؿقيماىدولممرأسماظـوصذةوذظؽمحلىماظشروطماٌقضقسيمبؼم
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ذفورمرعزمظؾكروجمبلفؿمبدائرةمزرضوء.ظؾدخقلموػقمدفؿمبدائرةمخضراء،موإز:إزفورمرعزم"!"المحرف

ماٌقزػ:مؼظفرمبؼمػذامايؼؾمادؿماٌقزػماظذيمضوممبعؿؾقيماظدخقلمأوماًروج.

مخروجم(.م-زعـماظقاضعي:مؼظفرمبؼمػذامايؼؾمزعـماظعؿؾقيم)مدخقلم

مخروجم(.م-تورؼخماظقاضعي:مؼظفرمبؼمػذاماظؼلؿمتورؼخماظققمماظذيمتمًمبفماظعؿؾقيمم)مدخقلم

م.اظؿلخر:مؼظفرمػذامايؼؾمعدةمتلخرماٌقزػمسـمدواعف

معلاحظوت:مؼظفرمػذامايؼؾماٌلاحظوتماظذيموضعفوماٌقزػمسـدماظؼقوممبعؿؾقيماظدخقلمأوماًروج.

مؿماىفوزماظتيمتمًمعـفماظعؿؾقي.اىفوز:مبؼمػذامايؼؾمؼظفرماد

م.علاحظي:مػذاماًقورمؼػقدغومبؼمحوظيمطوغًمسؿؾقوتماظدخقلمواًروجمتؿؿمعـمسدةمأجفزة

مغقعماظقاضعي:مظؿقدؼدمغقعماظعؿؾقيماظتيمضوممبفوماٌقزػمإنمطوغًمدخقلمأممخروج.

فزةمعراضؾيماظدواممنمغوصذةمععوىيمتلفقؾماظدوامماظققعلمبزؿصيمصؼطمبلقىماظدواممعـمأجعلاحظي:مإ

م.موترحقؾفوموظقسملهومأيمدورمبؼمععوىيماظدوام
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م

 قبئًخ "رؼبسٌف": -

م
م

مغوصذةم"ألزوءماٌـشكتماظؿلعقـقي":م-

م
عـمخلالهومتؼقممؼؿعرؼػمالادؿماظرلزلمظؾؿـشلةموطؿومػقمواردمبؼماظلفؾماظؿفوريمأوماظصـوسقيموبؼمطشقفم

معمدليماظؿلعقـوتمالاجؿؿوسقي.

م

م"أغقاعماظطؾوبي":غوصذةمم-

معـمخلالهومتلؿطقعمتعرؼػمأغقاعماظعلاجماظطبيماظذيمتؼدعفماظشرطيمبفدفماظؿكصقصمواٌؿوبعي.
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مغوصذةم"اىـلقوت":م-

مظؿعرؼػمبزؿؾػماىـلقوتماظتيمهؿوجفومسـدمتعرؼػماٌقزػين.

م

م":اظدؼوغوتغوصذةم"م-

مظؿعرؼػمالأدؼونماظتيمهؿوجفومسـدمتعرؼػماٌقزػين.

م

م":اظعفدة"مغوصذةم-

م.اٌـؿؿلمظـػسماظػرعمالمحددمػـومينإبظماٌقزػمػودودـاظتيمدقؿؿماماظعفدةممتعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم

م

م":اظؾؼىغوصذةم"م-

ين،موػلماظتيمدؿظفرمضؾؾمادؿماٌقزػمبؼمإبظماٌقزػمػودودـاظتيمدقؿؿماممالأظؼوبمتعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم

ملاحؼوً(.ردوئؾماظؿذطلرم)طؿومدـفدم

م

م":اظؽػقؾغوصذةم"م-

مبوظـلؾيمظؾعؿوظيمالأجـؾقي.ملزوءمالأذكوصماظؽػلاءأمتعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم

م

 ":انذساسبد وانًؤهلادقبئًخ " -

م
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م":اىوععوتغوصذةم"م-

م.ألزوءماىوععوتماظتيمدقؿؿمهدؼدػومبؼمبطوضيماٌقزػمصػقيم"اٌمػلات"متعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم
م

م":اظشفودات"غوصذةمم-

مألزوءماظشفوداتماظتيمدقؿؿمهدؼدػومبؼمبطوضيماٌقزػمصػقيم"اٌمػلات".متعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم
م

م":بذولاتمالاخؿصوصغوصذةم"م-

ماظتيمدقؿؿمهدؼدػومبؼمبطوضيماٌقزػمصػقيم"اٌمػلات".مالاخؿصوصوتمتعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم
م

م":بذولاتماظؿدرؼىغوصذةم"م-

أنموطماظؿدرؼىماظتيمدقؿؿمهدؼدػومبؼمبطوضيماٌقزػمصػقيم"اظؿدرؼىمعوضؾؾممتعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم

ماظؿعقين".
م

م":الاخؿؾوراتغوصذةم"م-

مالاخؿؾوراتماظتيمدقؿؿمهدؼدػومبؼمبطوضيماٌقزػمصػقيم"اٌمػلات".متعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم
م

م":اظرخصغوصذةم"م-

ماظتيمدقؿؿمهدؼدػومبؼمبطوضيماٌقزػمصػقيم"اٌمػلات".ماظرخصمتعرؼػؼؿؿمماظـوصذةوبؼمػذهم

م

 قبئًخ "ػًهٍبد": -

م
م
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 نافذة "تسجٌل الاجازة": -

 

 عـمخلالهومدؿؿؿؽـمعـمادراجماجوزةمظؾؿقزػ،موتؿلظػمعـ:

 مبسددماٌقزػمصوحىمرؾىماضجوزةمسـمررؼؼمطؿوبيمالزفمأوماخؿقورهمعـمضوئؿيمالألزوءمسـدماظضغطماٌقزػ:

مالمجفر.سؾكمرعزم

 ماٌلخقذةم)اٌطؾقبي(معـمضؾؾماٌقزػ.مغقعماضجوزةمبسددم:مغقعماضجوزة

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمتورؼخماظؾدءمبوضجوزة.اظؾداؼي

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمتورؼخماغؿفوءماضجوزة.اظـفوؼي

 م:موػـومغؼقممبقضعموصػمخوصمبوضجوزةمأومدؾؾفو.اظقصػ

ؼؿؿماسؿؾورمالأؼـوممالمحـددةم)عــمتـورؼخماظؾداؼـيمإبظمتـورؼخمممممممم"عقاصؼ"زرمكمبـوءمسؾكماظـوصذةماظلوبؼيمسـدماظضغطمسؾ

اظـفوؼي(مإجوزةماسلذاضقيمبشؽؾمعؾوذرمسـدمسؿؾقيمادؿلرادماظدواممإضوصيمإبظمخصؿمػذهمالأؼوممعــمرصـقدماٌقزـػمممم

ملهذاماظـقعمعـماضجوزةمإنمطونملهومرصقد.

م

 ساعٌة: تسجٌل إجازات" نافذة -
م
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 اٌقزػمصوحىماضجوزةمأوماٌفؿي.:مبشؿورماٌقزػ 

 ماٌفؿيماظرلزقي.-خماظذيمدؿؾدأمبفماضجوزةماظلوسقياظؿورؼبسددم:معـمتورؼخ

 ماٌفؿيماظرلزقي.-اظذيمدؿـؿفلمبفماضجوزةماظلوسقيمتورؼخماظققمبسددمم:إبظمتورؼخ

 ًماٌفؿيماظرلزقي.-وضًمبداؼيماضجوزةماظلوسقيبسددم:معـموض

 ماٌفؿيماظرلزقي.-ضجوزةماظلوسقيوضًماغؿفوءمابسددم:موضًإبظم

 مالمحلقبيمأوماٌفؿيماٌلـدة.غقعماضجوزةماظلوسقيممؼؿؿمهدؼد:موػـومغقعماضجوزةماظلوسقي

مم.المحددةاضجوزةمأوماٌفؿيممأرذػيؿؿمتم"عقاصؼ"زرمسـدماظضغطمسؾكم

م

 نافذة "القروض": -

 

مغوصذةماظـؿقذجماظؿوظقيصؿػؿحم،م{اظؼروضمسؿؾقوتضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}يمؽــومتعرؼػمضرضمظؾؿقزػمسـمررؼؼ

مايؼقلماظؿوظقي:تؿضؿـم

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمادؿماٌقزػماظذيمدقؼقممبويصقلمسؾكماظؼرض.اٌقزػ

 ماظؼرض.تورؼخماظؼرض مغؼقممبؿقدؼدمتورؼخمحصقلماٌقزػمسؾكمػذا وؼؿؿمإدراجفمبشؽؾمتؾؼوئلمحلىم:موػـو

متورؼخم
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 إذامطونمععرصوً،موإذاملممؼؽـمععرصومغؼقممبؿعرؼػفم:موبؼمػذامايؼؾمبشؿورماظـقعماًوصمبفذاماظؼرض.غقعماظؼرض

طؿومغعرفمحلؿمجدؼدم)عـمبطوضيمايلؿقوت(،موغؼقممبذظؽمظؽلمؼػعؾماظؼرضمطـقعمعـمايلقعوتمسؾكمراتىم

ماٌقزػموظؽلمؼظفرمبؼمصقشيماظراتىماٌصؿؿيمظؾؿقزػ.

 مؼؾمغؼقممبقضعماظؼقؿيماظؽؾقيمظؾؼرض.:مػـومبؼمػذامايضقؿيماظؼرض

 م:مبؼمػذامايؼؾمغؼقممبؿقدؼدمضقؿيماظؼلطماظقاحد.ضقؿيماظؼلط

 م.بـوءمسؾقفولأضلوطماظتيمدـؼقممبؿلدؼدماظؼرضما:مبسددمبؼمػذامايؼؾمسددمسددمالأضلوط

مرض.:موػذامايؼؾمظؾؼراءةمصؼطمحقٌمؼؼقمماظلدغوعٍمبنزفورمضقؿيماظدصعيمالأخلرةمظؾؼضقؿيمآخرمدصعي

 ماخؿقوري(.،ذفريمم،أدؾقسينم،:مبشؿورمػـوماٌدةمالمحددةملادؿقؼوقمطؾمدصعيم)أدؾقسلررؼؼيمالادؿقؼوق

 *م:مبؼمػذامايؼؾمغؼقممبؿقدؼدمتورؼخممادؿقؼوقمأولمدصعيمعـمػذاماظؼرضمعـماٌقزػ.بداؼيمالادؿقؼوق

 مظؼرض.:مبؼمػذامايؼؾمبسددمتورؼخمادؿقؼوقمآخرمدصعيمعـمػذاماتورؼخماغؿفوءماظؼرض

 ميمعلاحظوتمتؿعؾؼمبفذاماظؼرض.أ:مضدخولمعلاحظوت

متورؼخماظدصعيماظؿوظقي:موػذامايؼؾمظؾؼراءةمصؼطمحقٌمؼؼقمماظلدغوعٍمبنزفورمضقؿيماظدصعيماظؿوظقيمظؾؼرض.

 م:موػقمسؾورةمسـمإبعوظلماظدصعوتماظتيمضومماٌقزػمبؿلدؼدػو.اٌدصقع

 م.سؾكماٌقزػم:موػقمسؾورةمسـمإبعوظلماظدصعوتماٌؿؾؼقياٌؿؾؼل

 موسـمررؼؼمػذاماظزرميمؽــوماظلدغوعٍمعـمإضوصيمدصعوتمخورجقيمظقسملهومأيمسلاضيمبوظدصعوتمدصعيمخورجقي:

م،موػلمسؾكماظشؽؾماظؿوظل:اٌقزػمظؿكػقػمضقؿيماظؼرضبفومالأصؾقيمبؾمػلمدصعوتمعـػصؾيمؼؼقمم

 موتورؼخمطؾمعـفومتػصقؾمدصعوتماظؼرض ماٌقزػمبدصعفو :موػـومندمععؾقعوتمتػصقؾقيمسـماظدصعوتماظتيمضوم

ممبوظدصعيمإذامطوغًمدصعيمخورجقيورضؿماضؼصولماًوصموصلذةماظراتىماظتيمادؿقؼم)خصؿ(ماظؼرضمبفوم

معلاحظوت:

مغؼقممبؿقدؼدماظ-1 مضقؿيماظؼلطمأومسددمالأضلوط،ملأغفمسـدعو دصعوتمعـلًامؼؼقممؼؽػلمطؿوبيمحؼؾمواحدمصؼطمإعو

ماظلدغوعٍمبؿؼلقؿماٌؾؾغمسؾكمسددماظدصعوتمثؿمؼدرجمضقؿيماظؼلط.
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أدؾقسينم(مصقفىمسؾقـومهدؼدماظققممداخؾمالأدؾقعماظذيمبصىمم–سـدمهدؼدمررؼؼيمالادؿقؼوقم)أدؾقسلم-2

مأنمؼلؿقؼماٌؾؾغمخلاظف.

معؾؾغمم-3 مؼؿقظدونمبشؽؾمتؾؼوئلمسـدمهدؼد ماظلدغوعٍمتورؼخمالادؿقؼوقموالاغؿفوء اظؼرضموأضلورف،موؼؿقحمظـو

مإعؽوغقيمتعدؼؾفؿومحلىمرشؾيماٌلؿكدم.

ررؼؼيمالادؿقؼوقم)اخؿقوري(متعنيمأنماٌقزػمدقفمؼؼقممبدصعمالأضلوطمبؼمأوضوتمشلرمبرددةمحلىمراحيم-4

موتؿؿماظدصعوتمسـمررؼؼمزرماظدصعوتماًورجقي.اٌقزػ.

 يلاحظخ:

مغؼقممبحلوبماظراتىممعدؼؾظؿ مايرطيمبؾطوضيمحلوبماظراتىمحقٌمبعدعو بؼمضلؿمندمدصعيمعقزػمتؿؿمػذه

ماظدصعيمايلؿقوت مووضعممضقؿي ماظدصعي( مضقؿي م)تعدؼؾ مخقور ماظقؿقنيمواخؿقور مبوظزر ماظدصعي مسؾك ماظضغط يمؽــو

مظؿلجقؾمضقؿيمدصعيمؼقؿاظ ماظضغطمسؾكماظدصعيمبوظزرماظقؿقنيمويماىدؼدةمأعو م(اظدصعيمحذفاخؿقورمخقورم)يمؽــو

مودـرىمذظؽمصقؿومبعدمإنمذوءمالله.دمبفذهمايوظيماظدصعيمبحؽؿماٌمجؾي.عبؽـــوبعدػومغؼقممبلذحقؾماظرواتىموتبؾ

م

 نافذة "السلف": -

حقٌمؼؿقحمظـوماظلدغوعٍمهدؼدمم،{اظلؾػمسؿؾقوتضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}يمؽــومتعرؼػمدؾػيمظؾؿقزػمسـمررؼؼ

ماظشفرمحقٌمأنم مبشؽؾمطوعؾمبؼمآخر مضقؿؿفو متلدؼد م موؼؿؿ مبكظقيمتلدؼدػو مإبظماظؿقؽؿ مبوضضوصي م عؾؾغماظلؾػي

 ؼؾلمتؿضؿـمبطوضيماظلؾػمعو(،موعػفقمماظلؾػيمؼعنيم)دؾػيمذفرؼيمتلخذمبشؽؾمطوعؾمبؼمآخرماظشفر

 مكماظلؾػي.ددمادؿماٌقزػماظذيمدقؼقممبويصقلمسؾبس:ماٌقزػ

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمضقؿيماظلؾػي.ضقؿيماظلؾػي

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيمحصؾمصقفماٌقزػمسؾكماظلؾػي.تورؼخماظلؾػي
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 لؾػي،موإذاملممتؽـمععرصيمغؼقممبؿعرؼػفومطؿومغعرفماظمهوبؼمػذامايؼؾمبشؿورماظـقعماًوصمبفذ:مغقعماظلؾػي

م)عـمبطوضيمايلؿقوت(،م مطـقعمعـمايلقعوتمسؾكمراتىماٌقزػمحلؿمجدؼد مبذظؽمظؽلمتػعؾماظلؾػي وغؼقم

موظؽلمتظفرمبؼمصقشيماظراتىماٌصؿؿيمظؾؿقزػ.

 م:مضدخولمأيمعلاحظوتمتؿعؾؼمبفذهماظلؾػي.علاحظوت

 موػـومغؼؿمبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيمدـؼقممبفمبؿقصقؾمػذهماظلؾػيمعـماٌقزػ.تورؼخماظدصع: 

م* ماظزر مسؾك ماظضغط مسـ ماظلؾػيمتلدؼد: متلدؼد مسـد موغلؿكدعفو ماظراتى، معـ مبدصؿ مولا ماظلؾػي مضقؿي تلدد

مخورجقوً.

م

 نافذة "التعوٌضات والحسمٌات": -

م
وػلمغوصذةمسؾكمذؽؾمتؼرؼرمؼظفرمصقفمطوعؾماغقاعماظؿعقؼضوتموايلؿقوتماظتيمتممتعرؼػفومعـمضؾؾماٌلؿكدممععم

مفو.ؿازفورمضقؿ

م

 ":القروض والسلفنافذة " -

 

مغوصذةمسؾكمذؽؾمتؼرؼرمؼظفرمصقفمطوعؾمادؿقؼوضوتماظؼروضمواظلؾػماٌؿـقحيمظؾؿقزػينمععمازفورمضقؿؿفو.وػلم
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 ":تصدوٌر راتب الى البنكنافذة " -

مالهدفمعـفومػقمتعرؼػمنمقذجمتصدؼرمراتىمابظماٌصرفماظذيمتممالاتػوقمععفمظؿقرينماظرواتىمصقف.

 

 ":تكلٌف العمل الاضافًنافذة " -

ماٌقزػينماٌلؿقحملهؿماظعؿؾمالاضوبؼمبؼمتورؼخمبرددم)وػقمعؿعؾؼمبخقوراتم الهدفمعـفومػقمهدؼدمألزوء

محلوبمالاضوبؼمالمحددةمظؽؾمعقزػمبحلىمغوصذةم"خصوئصمالاضوبؼ".هؿقيمسؾكمايؼقماظؿوظقي:

م
 ماظؿلؾلؾلمظؿؽؾقػم)أواعر(ماظعؿؾماضضوبؼ.:موػـومبضددماظرعزماًوصماظرعز
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 م.تورؼخمػذاماظققممؼؼقمماظلدغوعٍمبحلوبماضضوبؼمبؼ:اظؿورؼخ

 م.:مضدخولمأيمععؾقعيم)علاحظي(متؿعؾؼمبلعرماضضوبؼعلاحظوت

 م:ظؿقدؼدماٌقزػينماٌؽؾػينمبوظعؿؾماضضوبؼملهذاماظققم.اٌقزػ

 ماظلوسوتمالمحددةمظؾؼقوممبوظعؿؾماضضوبؼمواظذيمدققودىماظلدغوعٍمسؾقفو.سددماظلوسوتمالأضصك: 

م

 "َظبو انذواو":ئًخ بق -

م
م

 نافذة "تسجٌل الدووام ٌدووٌاً": -

مبؼماظشرطوتماظتيملا ماٌقزػينمبشؽؾمؼدويمأيمتلؿكدم ماظـوصذةمبزصصيمضدخولموإخراج تمؿؾؽمأيممإنمػذه

سـمررؼؼمإدخولماظرضؿماًوصمبف،مبؼمػذهماظـوصذةمقٌمؼؼقممطؾمعقزػمبندخولمغػلفمبحم،أجفزةمعراضؾيمدوام

موتؼلؿمظؼلؿين:
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:ماظرأس:محقٌمؼلؿكدممػذاماظؼلؿمظؿلفقؾمسؿؾقيمدخقلموخروجماٌقزػين،موهقيمايؼقلماظؿوظقي

 مواٌقجقدمبؼمخوغيماظؾورطقدمبؼمبطوضيماٌقزػ.م:محقٌمؼؼقمماٌقزػمػـومبؿلفقؾماظرضؿماًوصمبفاظرضؿ

 ٌقزػمآخر(ممعقزػم:مؼلؿكدممػذامايؼؾمٌـعمحدوثمأيمخطلمخلالمسؿؾقيماضدخولم)عـلامإدخولطؾؿيماظلر

م.سوم(م–بؼم)بطوضيماٌقزػمموؼؿؿمهدؼدػومإذامدسًمايوجيحقٌمأنمطؾمعقزػميمؾؽمطؾؿيمدرمخوصيمبفم

معلاحظوت:مبؼمحولموجقدمأيمعلاحظيمحقلمسؾقيماظدخقلمأوماًروجماظتيمضوممبفوماٌقزػ.

 متلفقؾمسؿؾقيماظدخقلمظؾؿقزػ.سـدماظضغطمسؾكماظزرمبعدمطؿوبيماظرضؿم:مدخقل

 مظؾؿقزػ.مروجتلفقؾمسؿؾقيماًاظضغطمسؾكماظزرمبعدمطؿوبيماظرضؿممسـد:مخروج

م ماًقور ماظدخقلمواًروجموتعؿلدمأولمهدؼدمحوظيماظدخقلمواًروجمتؾؼوئقوً:مأيمسـدمتػعقؾمػذا مزر مإظغوء ؼؿؿ

مسؿؾقيمدخقلموايرطيماظتيمتؾقفومتعؿلدمسؿؾقفمخروج.محرطيمظؾؿقزػمػل

دوسي،مم48خروج(ماظتيمتمًمخلالمم–اىدول:محقٌمؼلؿكدممػذاماظؼلؿمضزفورمبعقعمايرطوتم)دخقلم

موبضقيمايؼقلماظؿوظقي:

 م:مؼظفرمبؼمػذامايؼؾمادؿماٌقزػماظذيمضوممبعؿؾقيماظدخقلمأوماًروج.اٌقزػ

 خروج(.م-:مؼظفرمبؼمػذامايؼؾمزعـماظعؿؾقيم)دخقلمزعـماظقاضعي 

 مخروج(.م-بؼمػذاماظؼلؿمتورؼخماظققمماظذيمتمًمبفماظعؿؾقيم)دخقلممؼظفر:متورؼخماظقاضعي

 ؼظفرمػذامايؼؾمعدةمتلخرماٌقزػمسـمدواعف.اظؿلخر:م 
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 م:مؼظفرمػذامايؼؾماٌلاحظوتماظذيموضعفوماٌقزػمسـدماظؼقوممبعؿؾقيماظدخقلمأوماًروج.علاحظوت

 وذظؽمإنمطـومغعؿؾمسؾكماظلدغوعٍمسؾكمأطـرم:مبؼمػذامايؼؾمؼظفرمادؿماىفوزماظتيمتمًمعـفماظعؿؾقي.اىفوز

معـمجفوز.

 م:مظؿقدؼدمغقعماظعؿؾقيماظتيمضوممبفوماٌقزػمإنمطوغًمدخقلمأممخروج.غقعماظقاضعي

معلاحظي:م

مإ مصؼط ماظـوصذةمبزؿصي معؾوذرة-ؼدوؼوًاظدواعوتممبؿلفقؾنمػذه مبؼمم-سؾكماىفوز مأيمدور موظقسملهو وترحقؾفو

مماظدوام.ععوىيمسؿؾقيم

م

 ستٌرادو وتصدوٌر الدووام":ا" نافذة -

اظدوامموتؿؿـؾمبؼمادؿلرادم)دقى(ماظدواممعـمموبؼمػذهماظـوصذةمتؿؿماًطقةمالأوبظمبؼمسؿؾقيمععوىيم)اظعؿؾمسؾك(

متؼلؿمظؼلؿين:والأجفزةماظدوامماٌلؿكدعيمبؼماظشرطيموعـمثؿمسرضفوموترحقؾفوم

م
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م.اظرأس

ماظؼلؿمظعرض ادؿلرادػومعـمجفوزمعراضؾيماظدواممضؿـمذروطمععقـيمؼؼقمممتمبعقعماظعؿؾقوتماظتيممؼلؿكدممػذا

م:وػلمطوظؿوظلاٌلؿكدممبؿقدؼدػو،م

 م:مظؿقدؼدمبداؼيماظػلذةماظتيمغرؼدمسرضماظعؿؾقوتماظتيمجرتمخلالهو.عـمتورؼخ

 م:مظؿقدؼدمغفوؼيماظػلذةماظتيمغرؼدمسرضماظعؿؾقوتماظتيمجرتمخلالهو.إبظمتورؼخ

 م.تمفقداًمٌعوىؿفومأردغومسرضمسؿؾقوتمدخقلموخروجمعقزػمبرددم:موؼلؿكدممػذاماًقورمإذااٌقزػ

 مخروج(مظػرعمععينمعـمصروعماظشرطي.م-دخقلمؼلؿكدممػذاماًقورمظعرضمسؿؾقوتم):ماظػرع

 مخروج(مظؼلؿمععينمعـمأضلومماظشرطي.م-دخقلمؼلؿكدممػذاماًقورمظعرضمسؿؾقوتم):ماظؼلؿ

 مخروج(مضدارةمععينمعـمإداراتماظشرطي.م-لم:مؼلؿكدممػذاماًقورمظعرضمسؿؾقوتم)دخقاضدارة

 مخروج(مٌـطؼيمععينمعـماٌـورؼ.م-دخقلمؼلؿكدممػذاماًقورمظعرضمسؿؾقوتم):ماٌـطؼي

 مدؾؼمسرض مصقؿو مبذطرػو مظعرضماظعؿؾقوتمحلىماظشروطماظذيمضؿـو ماظزر ذرؼطيمأنمتؽقنمم:موؼلؿكدممػذا

م.علؿقردةمعـمأجفزةمعراضؾيماظدوام

 ماظتيمغرؼدمالأسؿدة مظؿقدؼدمالأسؿدة ماظزرمؼلؿكدم ماظتيمغرؼدموفإز:مػذا موالأسؿدة بؼماىدولمسـدممإظغوئفورػو

ماظؼقوممبعرضمسؿؾقوتماظدخقلمواًروج،مصعـدماظضغطمسؾقفمتظفرماظـوصذةماظؿوظقي:

م محقٌمتمؽــو ماظـوصذة مسـمػذه ماظتيمدؿظفر مالأسؿدة معـ ماظؿقؽؿ عـ

معـمخلالمػذهم ررؼؼموضعمإذورةم)صح(مأعوممادؿماظعؿقدمطؿوميمؽــو

معـم ماىدول مداخؾ مالأسؿدة مبلذتقىمزفقر مبوظؿقؽؿ مغؼقم مأن اظـوصذة

مسؾكم مالأزرق ماظلفؿ مضغط مررؼؼ مسـ مالأسؿدة مبؿلؾلؾ ماظؿقؽؿ خلال

مؼلورماظـوصذةم

 الاغؿفوءممبعدمبلذحقؾمايرطوت:مؼلؿكدممػذاماًقورمظؾؼقومماسؿؿود

م موسرضفو مععمحلوبماظػفقاتمعـمدقؾفو مبوظلذحقؾ)حػظفو وؼؼصد

مملمخلالمصلذة(بؼمغوصذةمععوىيماظدوامماظققعماٌكؿؾػيمودوسوتماظدوامماضضوبؼمظقؿؿمسرضفو

 م.خروج(ماٌعروضيمضؿـماىدولمإبظمعؾػمغصلم–:مؼلؿكدممػذاماظزرمظؾؼقوممبؿصدؼرماظعؿؾقوتم)دخقلمتصدؼر
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 مدخقلمادؿلراد مسؿؾقوت مبودؿلراد ماظزر مػذا مؼؼقم :

م مأو ماظدوام معراضؾي مأجفزة معـ ماٌقزػين ؼقممظـوخروج

مدواع مابجؾى مظؾؿقزػينوت مذػًممصلذاضقي بحلى

ماٌعرف متظفرماظدوام ماظزر مبضغط ماظؼقوم مسـد محقٌ ،

ماظـوصذةماظؿوظقي:

موهقيمػذهماظـوصذةمضلؿينمرئقلقين:

م* مغؼقم محقٌمسـدعو ماىفوز: ماًقورمعـ مػذا بؿػعقؾ

ؼؼقمماظلدغوعٍمبجؾىماظؾقوغوتمعـمجفوزمعراضؾيماظدوامم

م،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:هاظذيمغؼقممبؿقدؼد

معـمبينمالأجفزةم ماىفوز مبؿقدؼد مغؼقم اىفوز:موػـو

ماٌعرصي.

قؾمتلفمصودرمسـمجفوزًمعـماىفوزمعؾوذرةمأومعـمعؾػمغصلمنمطوغإالادؿلراد:موػـومبسددمآظقيمالادؿلرادم

م.اظدوام

م.إنمطونمالادؿلرادمعـمعؾػمغصلماٌؾػ:موػـومغؼقممبؿقدؼدمعلورماٌؾػماظـصلماظصودرمسـماىفوز

م م: مالادؿلراد مسـد ماىفوز ماظؾقوغوتمعـ متػعقؾحذف ممسـد ماًقور مػذا ماؼؿؿ ماظؾقوغوتمعـ مبعقع مىفوزعلح

مؿصدرمسـدمالاغؿفوءمعـمغؼؾفومإبظماظلدغوعٍمعـعومعـمتؽرارماظؾقوغوت.ـاظ

ماظلدغوعٍمؼدوؼوَ:* مؼؼقم ماًقور مبؿػعقؾمػذا مغؼقم مظؾؿقزػينوتمادواعمبنغشوءسـدعو بحلىمذػًماظدوامممصلذاضقي

 ...إلخ(.اٌقزػمم،إظلمتورؼخمعـمتورؼخ،اٌعرفمظؽؾمعقزػمععمإعؽوغقيمهدؼدمذروطماضغشوء)

 

 نافذة "معالجة الدووام الٌومً": -

وػلمغوصذةمعصغرةمسـمغوصذةم"ععوىيماظدواممخلالمعـمععوىيماظدواممظققممبردد،ممؿؿؽـدلعـمخلالهوم

صلذة"،مبدؿؾػمسـفومبلغفومتبؾـظفرمدفلاتماظدوامماًوصيمبققممواحدمصؼطمودونمتصػقؿفومبليمذرط،مأيم

يمؽـموصػمسؿؾفومبلغفمعراضؾيمحرطوتمؼقعقيموتعدؼؾفومإنمدسًمايوجيموذظؽمإعومعـمغوحقيماظؼراءاتم

وضصيمأوعـمغوحقيمتـؾقًم)عراضؾي(ماظغقوبوتمواضجوزاتمايوصؾيمأومعراضؾيماظػفقاتمواظدوامماضضوبؼماظـ

م.ايوصؾيمبؼماظققم،مسؾؿومأغـومغلؿعرضماظققممعـمخلالمهدؼدمتوربطفمبؼمأسؾكماظـوصذة
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موتعؿلذسؾىذاظشؽلذاظتاظي:

ومماضجوزةمسؾـكمأغفـومشقـوب،مظـذاميمؽـــومأنممممممسـدمادؿلرادماظدوامماٌقزػينمضؾؾمتلفقؾمإجوزاتفؿمدقؿؿماسؿؾورمأؼ

غؼقممبؿؾدؼؾمػذهمالأؼوممعـمؼقممشقوبمإبظمؼقممإجوزةمطؿومدـرىملاحؼوًمسـدمايدؼٌمســمغوصـذةم"ععوىـيماظـدوامممممم

ماظققعل".

 

 رسجٍم اجبصح سبػٍخ:

معنذخلالذبطاضةذالدوزػ:-2

مغلؿطقعمأنمغؼقممبـــــ:)ضلؿماضجوزةماظلوسقي(معـمبطوضيماٌقزػم

يماٌقزػمأغفومتضوفمبنلزفمعؾوذـرة،ممسـمررؼؼمبطوضمأوماٌفؿيم:متؿؿقزمإضوصيماضجوزةإضوصيم)تلفقؾ(مإجوزة

ماٌفؿي.-وتؿؿماضضوصيمبوظضغطمسؾكمزرم"إضوصي"مظؿبؾػؿحمغوصذةمتلفقؾماضجوزة

اظضـغطممموضؿفوموصػفو،موذظؽمبؿقدؼدمدـطرماضجـوزةمأولًامثـؿممممتوربطفوم:متعدؼؾمغقسفواٌمرذػيمتعدؼؾماضجوزة

م.زرم"تعدؼؾ"سؾكم

عـمخلالمهدؼدماظلطرمواظضغطمبزرماظػورةمالأيمـمظقظفرماٌفؿيممؼؿؿمحذفماضجوزةمم:اضجوزةماٌمرذػيحذفم

مظدؼـومخقورمايذف.

معلاحظي:

مسؿؾقيمايذفمواظؿعدؼؾمتؿؿمسؾكمإجوزاتموعفؿوتمعمرذػيمأيمسؾكمبقوغوتبكمتذطلرؼي،مظـذامصـننمسؿؾقـيمايـذفمممم

واٌفؿوتمواظؿعدؼؾمسؾقفومعـمغوحقيمغقسفوموضؿفومتوربطومتـؿؿمصعؾقـوًمبؼمغوصـذةمععوىـيماظـدوامماظقـقعلممممممماضجوزاتم

ملأغفومأدوسمسؿؾقيمبرودؾيمراتىماٌقزػمطؿومدـرىمإنمذوءمالله.

:أنمؼؼـقمممدوسقيمأومســدمإدــودمعفؿـيممممؾؿقاصؼيمسؾكمرؾىماضجوزةمظضدمتؽقنمعـمدقوديماضدارةممرؾوسيمإجوزة

مظـؿـقذجموتقضقعفمعـمعدؼرماظشرطيمعـلا،موسؾقفمؼؿقحمظــوماظلدغـوعٍمأولًامتصـؿقؿمػـذامامممممنمقذجمععيناٌقزػمبؿعؾؽيم

عـمخلالمهدؼدماظلطرمواظضغطمبزرماظػورةمالأيمـمظقظفرمظدؼـوم)ذؽؾف،ماٌعؾقعوتماظتيمؼؿضؿـفو(موعـمثؿمرؾوسؿفم

ؿماظـؿـوذجمورؾوسؿفـومســدماظؿقـدثمســماٌصـؿؿمممممممودـؿقدثمبشـؽؾمعػصـؾمســمتصـؿقمممم،"رؾوسيمبزصصي"خقورم

ماظطؾوسل.
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 :"معالجة الدووام خلال فترةنافذة " -

حؿكمتصؾحمبعقعمدواعوتماٌقزػينموتعدؼؾفومإنمدسًمايوجيممععوىيادؿعراضموؿؿمؼبؼمػذهماظـوصذةم 

قزػينمسؾكمتؿؿقزمػذهماظـوصذةمطؿومدـرىمبنعؽوغقيمتصػقيم)صؾلذة(مدواعوتماٌوم،حلوبماظراتىسـدمجوػزةم

مإبظمثلاثيمأضلوم:موبؼمدؾقؾماظشرحمظؾـوصذةمغؼلؿفومأطـرمعـمصعقد،

م
اظتيمدقؿؿموصؼفومسرضماظؾقوغوتمضؿـماىدول،موهقيمم(اظؿصػقي):موصقفمتؿؿمهدؼدماظشروطم)اظشروط(ماظرأس

مايؼقلماظؿوظقي:

 مؼلؿعرضمم:غؼقمعنذتارؼخ،إلىذتارؼخ م)بذول( مصلذة عـمخلالمػذؼـمايؼؾينمبندراجمتورؼخمععينمظقـؿٍمظدؼـو

ماظدواممسؾكمأدودفو،مأعومإذامأردغومسرضمؼقممواحدمصـلفؾمتوربطفمبؼمايؼؾينمععوً.

مولممبضددمأيمذرطمآخرمماٌقزػ:غدرج متبؾركمصورشوً مإذا مظقؿؿمسرضمدواعوتفمصؼطمبؼماىدول،مأعو ادؿمعقزػمعو

مصلقؿؿمسرضمبعقعماٌقزػين.

 موؼلؿكدممػذامايؼؾمظعرضمأؼومماظدواممظؾؿقزػينماٌؿعوضدؼـمسؾكمأدوسمأحدمأغقاعمالأجقرمواظتيمغوعذالأجر:

مضدمتؽقنمذفرؼيمأومدوسقيمأومأدؾقسقيمأومؼقعقيم

 م:ؼؿؿمسرضمدواعوتماٌقزػينماظذؼـمؼـؿؿقنمظؾػرعماظذيمؼؿؿماخؿقورهمصؼط.عاظػر

 م:ظعرضمدواعوتماٌقزػينماظذؼـمؼـؿؿقنمظؾؼلؿماظذيمؼؿؿماخؿقورهمصؼط.اظؼدم

 م:ظعرضمدواعوتماٌقزػينماظذؼـمؼـؿؿقنمظلإدارةماٌكؿورةمصؼط.الإدارة
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 مةمصؼط.:ظعرضمدواعوتماٌقزػينماظذؼـمؼـؿؿقنمظؾؿـطؼيماٌكؿورالدـطؼة

 م:سرضمأؼومماظدوامماٌطؾؼمسؾقفومأحدمأغقاعماظدوامماٌعرصي.غوعذاظدوام

 ذاظدوام مأومحاظة ماظغقوب محولات معـؾ ماٌكؿورة، ماظدوام مايولات معـ محوظي مسؾقفو ماٌطؾؼ ماظدوام :ظعرضمأؼوم

م.{دوامحولاتماظثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}اضجوزات،مسؾؿومأغـومغعرفمحولاتماظدواممسـمررؼؼم

 ظعرضمأؼومماظدوامماظتيمهؿقيمسؾكمغقعماظػفقةماٌكؿورة،مسؾؿومأغـومغعرفماظػفقاتمبشؽؾمسوممغوعذاظػجوة:

م.{أغقاعماظػفقاتثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}عـمخلالمغوصذةمأغقاعماظػفقاتم

 "م...":غلؿػقدمعـمػذاماًقورمسؾكمعلؿقؼينإزفارذصؼطذاظذؼنذظدؼفمذإضافيذسؾىذالأضلخقور

مالأول:ظعرضمأؼومماظدواممالمحؿقؼيمسؾكمدواممإضوبؼ،موؼؿؿمذظؽمعـمخلالمتػعقؾماًقورمدونموضعمأيموضً.

ظعرضمأؼومماظدواممالمحؿقؼيمسؾكمدواممإضوبؼمبحقٌمؼؽقنماضضوبؼمأطلدمعـموضًمعو،موغؼقممبؿقدؼدمػذامماظـوغل:

ماظقضًمعـمخلالمطؿوبؿفمبؼمػذامايؼؾ.

 "مغلؿػقدمعـمػذاماًقورمسؾكمعلؿقؼين...م":صؼطذاظذؼنذظدؼفمذصجواتذسؾىذالأضلذإزفارخقور

مالأول:ظعرضمأؼومماظدواممالمحؿقؼيمسؾكمصفقات،موؼؿؿمذظؽمعـمخلالمتػعقؾماًقورمدونموضعمأيموضً.

مظعرضمأؼومماظدواممالمحؿقؼيمسؾكمصفقاتمبحقٌمتؽقنماظػفقةمايوصؾيمأطلدمعـموضًمعو،مغؼقممبؿقدؼدماظـوغل:

مػذاماظقضًمعـمخلالمطؿوبؿفمبؼمػذامايؼؾ.

 "سـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؿؿمسرضمصؼطمأؼومماظدواممالمحؿقؼيمإزفارذاظبقاغاتذصؼطذاظتيذتحتويذأخطاءخقور:"

سؾكمأخطوء،موبذولماًطلمؼؽقنمإعومبحرطي)بصؿي(مدخقلمأومخروجمغوضصيمأومبحرطيمدخقلمأومخروجمزائدةم

مشلر متؽقنمحرطوتماظققم ماظدوامممبمعـكمأن مأؼوم مسـ موذظؽمظؿؿقزػو مالأبغر مبوظقن مالأؼوم مػذه موتظفر عؿقازغي،

ماظلؾقؿي.

 :معؿؼدعي مسرضمذروط مؼؿؿ ماٌؿقصرة، ماظشروط مشلر مجدؼد مذرط ظؿؽقؼـ

مصقؿوم ماظشرط متؽقؼـ مودـػصؾمبؼمطقػقي معـمخلاظف، اٌقزػينمبؼماىدول

مبعد.م

 سؾكمػذاماظزرمبعدمأنمبسددمإعومذرطمواحدمأومسدةمذروطمم:غضغطسرض

بذؿؿعيمتؿؼورعمصقؿومبقـفومظؿظفرمدفلاتماظدواممسؾكمأدودفومعؾوذرةمبؼم

ماىدول.

 واظتيمتعلدمسـمبقوغوتماىدولماظظوػرةمبؼممالأسؿدةمؼؼصدمبفوم:الأسؿدة
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مخلا معـ مغرؼدػو ماظتيملا مغلؿطقعمبسذفمالأسؿدة مبحقٌمأغـو معو، مظشلء ماًوصمتقضقققي ماظؿػعقؾ مإظغوء ل

بوظعوعقدمأومأنمغؼقممبلذتقىمالأسؿدةمحلىمرشؾؿـومعـمخلالمهدؼدماظعوعقدمثؿماظضغطمسؾكماظلفؿمالأزرقمإعوم

مالأسؾكمأومالأدػؾم،أوم،ومؼؿؿمذظؽمعـمخلالمغوصذةمالأسؿدةماظتيمتظفرمسـدمضغطمػذاماظزر.

 م.بدلاظيمادؿماٌقزػمأومرضؿفموذظؽماٌعروضيملفلات:مظؾؾقٌمسـمدفؾمدواممععينمضؿـماظبحث

 يم)ماظغقوب،ماضجوزات،ماظعطؾ(محقٌمسـماظؼقوممبضغطمص:موؼؼصدمبوظلفلاتماظـوضاظـاضصةماظدجلاتمتوظقد

واظعطؾمموػلمالأؼومماظتيملامتقجدمصقفومبصؿيمدخقلموخروج،مشقوبوتماٌقزػينػذاماظزرمؼؼقمماظلدغوعٍمبجؾىم

مواظلـقؼي ماظعطؾمسؾكماظؿقاظل،ممالأدؾقسقي مغوصذة مو ماظدوام مأغقاع مطوغًمععرصؿونمبؼمغوصذةمهدؼد إجوزاتموإذا

م.إذامطوغًمعلفؾيمبؼمبطوضيماٌقزػاٌقزػينم

حلىماظشروطماظتيموضعـوػوموبؼمػذاماظؼلؿمغلاحظماغفمبصؾىمظـومماىدول:موػـومؼؿؿمسرضمبعقعماظؾقوغوت

مؼؽقنمسؾورةمسـمؼقممدوامم)دفؾ(مػذاماىدولمطؾمدطردوامموظقسمحرطوتمدخقلموخروجمأيمأغفمبؼمدفلات

مظقانموظؽؾمظقنمدلاظيمععقـيمحقٌم:أػـومبعدةمماظلفلاتتظفرمطوعؾ،موعـماٌؿؽـمأنم

لامتقجدمحرطي)بصؿي(عؽررةمأومأيمم،اظؾقنمالأبقض:مؼدلمػذاماظؾقنمسؾكمأنماظدوامماٌقزػمبؼمػذاماظققممغظوعل

مبصؿيمغوضصيمعـمدخقلمأومخروج.

ماظققممبضقيمعشؽؾيدوامماٌالأبغر:مؼدلمسؾكمأنماظؾقنم أيمؼقجدمبفمحرطيمغوضصيم)مخروجمأومم،قزػمبؼمػذا

م.دخقل(

م،مأيملامتقجدمحرطيم)بصؿي(دخقلمأومخروج.اظؾقنمالأصػر:مؼدلمسؾكمأنماٌقزػملممبضضرمبؼمػذاماظققم

مأدؾقسقيمأومدـقؼي.م،مدقاءمطوغًمسطؾياظؾقنماظرعودي:مؼدلمسؾكمأنمػذاماظققممػقمسطؾيملهذاماٌقزػ

مبؼمػذاماظققم.معوماظؾقنمالأزرق:مؼدلمػذاماظؾقنمسؾكمأنماٌقزػمطونمبؼمإجوزة

مسؾكمأسؿدةمبزؿؾػيموػلمطوظؿوظل:بضقيماىدولم

 مالمحرف!:(ؼظفرمصقفمسلاعيمxبوظؾقنمالأبغرمإذامطونمػـوكمخطلمبؼماظققممعـمحرطيم)غوضصيمدخقلمأومخروجم

مذأومزائدة

 م.بؼمجفوزمعراضؾيماظدوامماٌقزػم:موػقمرضؿاظبصؿةمرضم

 م:موػـومندمادؿماٌقزػ.الادم

 م:مندماظقضًماظذيمجوءمبفماٌقزػمإبظماظعؿؾ.اظدخولموضت

 م:مندماظقضًماظذيمخرجمبفماٌقزػمعـماظعؿؾ.الخروجموضت
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 مم.والمحددمبؼمبطوضؿفزػ.وٌقاًوصمب:ماظؼلؿماظؼدم

 م.بؼمبطوضؿفموالمحددةزػ.وٌقاًوصيمبماٌـطؼي:مالدـطؼة

 إبظمتورؼخ(مواظتيم–ؼؿؿمسرضمحولاتماظدوامماظتيمضوممبفوماٌقزػمخلالماٌدةمالمحددةم)عـمتورؼخم:ماظدواممحاظة

تشؿؾمإعوم"ايضقر".وػقماظقضعماظطؾقعلمإذامطونمػـوكمبصؿوتمدخقلموخروجمبؼمػذاماظققم،مأوم"إجوزةمعو"م

ماظققم، مطونماٌقزػمضدمرؾىمإجوزةمععقـيمبؼمػذا أوم"سطؾي"مدقاءمطوغًمععرصيمطقغفومسطؾيمأدؾقسقيمأوممإذا

مأوم مطعطؾي مععرصوً ماظققم مػذا مولممؼؽـ ماظققم مبؼمػذا ماٌقزػملممؼؾصؿ مطون مإذا م"اظغقوب" مأو مخوصي، مأو دـقؼي

مإجوزة.

ماظغقوبمإبظم معو،معـلامأنمغلؿؾدلمؼقم مأنمغلؿؾدلماٌؿغلرماًوصمبققم ماظدوام وغلؿطقعمعـمخلالمسوعقدمحوظي

ومأومغلؿؾدلمإجوزةمإدارؼيمإبظمشقوبمشلرمعلدرمأومغلؿؾدلمؼقمماظغقوبمإبظمحضقرمظؽقنماٌقزػمعـلًامطونمإجوزةمع

مبؼمعفؿيمخورجقي.

 مماظدخول)موضت مالخروجو ماظقضًمالاصلذاضلماظذيمبصىمأنمؼلتلماظـظاعي( مند ماٌقزػموبطرجم:موػـو بف

مواظذيمضدمسرصـوهمبؼمبطوضيمهدؼدمأغقاعماظدوام.

 مومندماٌدةماظتيمتلخرمبفوماٌقزػمسـماظعؿؾ،موػقمحؼؾمحلوبلمؼؼقمماظلدغوعٍمبحلوبف.:موػـاظتأخر

 ماٌقزػمضؾؾماغؿفوءمعدةمسؿؾف،موػقمأؼضومحؼؾمحلوبلمؼؼقممالدبؽرمالخروج ماظتيمخرجمبفو :مػـومندماٌدة

ماظلدغوعٍمبحلوبف.

 تؽقنمضؿـمدواعفمأوظفمأومآخرهمأومبؼم،مواظتيم:وػـومندماٌدةماظتيمأخذػوماٌقزػمطنجوزةمدوسقيداسقةمإجازة

مودطف.

 يلاحظخ:

بصىمأنمتؽقنمغقعماظػفقةمعلائؿيمظؾػفقةمايوصؾي،مأيمظؽلمتظفرمعدةماظؿلخلرمايوصؾيمبؼمدوامماٌقزػمبؼم

سوعقدم"اظؿلخلر"ملابدمأنمتؽقنماظػفقةماٌعرصيمظفمبؼمحولمتلخرهمعـمغقعمتلخلر،موبـػسماظطرؼؼيمظػفقةماضجوزةم

مغعرفماظؼقؿمالاصلذاضقيمظػفقاتماٌقزػمعـمخلالمغوصذةمخصوئصماظراتىماظلوسقيموا مأغـو ًروجماٌؾؽر،مسؾؿوً

ماٌربقريمبؼمبطوضيمطؾمعقزػ.

 موتلخرماظػجوات مدوسقي معـمإجوزة ماظققم مسوعقدموؿقعلمؼؼقممبجؿعمبعقعماظػفقاتمايوصؾيمبؼمػذا :موػق

موخروجمعؾؽر.

 م:موػـومندماٌدةماضضوصقيماظتيمداوعفوماٌقزػمدقاءمطوغًمضؾؾمأومبعدمدواعفماظـظوعلمالإضافي
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 اٌقزػمبؼماظعؿؾمخلالمػذاماظققم،مبمعـكمأغفمؼؼقممم:موػـومندمسددماظلوسوتماظتيمبؼلمصقفواظدواممداسات

لؿقىمطؾمؼقممسؾكمبجؿعمدواعفماظـظوعلمإضوصيمإبظمعدةماضضوبؼمعطروحومعـفوماظػفقاتمايوصؾيموذظؽمسؾكمع

محدا.

 م:موػـومندمتورؼخماظققمماظذيمغؼقممبمعوىؿف.اظتارؼخ

 حقٌميمؽــومػذاماظعوعقدمعـمإزفورمغقعماظدوامماٌعرفمدوبؼوًمبؼمغوصذةم"أغقاعماظدوام"واٌطؾؼمبؼمطؾماظدواممغوع:

مغلؿطقعمعـمالأؼومماٌلؿعرضيمواظذيمسؾكمأدوديمؼؿؿمحلوبماظػفقاتماٌكؿؾػيمواظدوامماضضوبؼ،م إضوصيمأغـو

محلوبم مؼؿؿ مإبظمآخر.وسـدػو مبرغوعٍ معـ مغغلرماظلدغوعٍماًوصمبوظققم.حلىمايوجي مأن ماظعوعقد مػذا خلال

م.اظػفقاتموعدةماضضوبؼمتؾؼوئقومحلىماظلدغوعٍماىدؼد

موؼؼلؿمإبظ:ـ:اىزءماظلػؾل

 ماظتواجدمصترات مػـو م:مند موضًمأو موخروج مماٌقزػأوضوتمدخقل مالأؼومماظتيمحدثًمبؼ معـ مالمحدد اظققم

ماٌعروضيمبؼماىدولم

 ماظػجوات مالأؼوم مضؿـ معـ ماظذيمبسدده ماظققم ماٌقزػمبؼ مبفو ماظػفقاتماظتيمضوم مبعقع مػـو مند بؼماظتيم:

معـمحؼؾم"غقعم موبنعؽوغـو موغقسفو، مإبظمعدتفو مبوضضوصي ماظػفقة موغفوؼي موضًمبداؼي مند اىدول،محقٌمأغـو

اًوصيمبوظققممالمحدد،معـلًامغعدلم"صفقةمتلخلر"معـمتلخلرمبعذرمإبظمتلخلرمبدونماظػفقة"مأنمغعدلماظػفقةم

مسؿؾ معفؿي مإبظ مالأجر مبزصقعي مدوسقي مإجوزة معـ مدوسقي" م"إجوزة مصفقة مغعدل مأو مزرممسذر، مسؾك مغضغط ثؿ

ماظدوام مصققمجدول مأوم"حػظ"اٌقجقد مبفو ماظـلىماًوصي ماظػفقاتمعع مأغقاع مغعرفمطوصي ماظؿذطلرمأغـو معع ،

ماٌكوظػوتماٌؾقؼيمبفومعـمغوصذةمأغقاعماظػفقات.

 مالإضافي مػـو مند مماظدوام: ماظققم ماٌقزػمبؼ مبف ماظذيمضوم ماىدولمالمحدداضضوبؼ مبعدممبؼ مأو مضؾؾ مطون دقاء

ماظدوام مند مأغـو محقٌ م، موغفوؼي مبداؼي ماظؾدء موضً مبوظعؿؾ ماضضوبؼ مأؼضوً موند معدتف، مإبظ غلؾيمإضوصيً

مقودىمسؾكمأدودفومععمررؼؼيمحلوبفومإعومغلؾيمعـمراتىمعومأومعؾؾغمعؼطقع.اظتيمدقاضضوبؼم)ضقؿي(

معلاحظي:

يمؽــومعـماىزءماظلػؾلماًوصمبوضضوبؼمتغقلرم)اظـلؾي،اظؼقؿي،الأجر(ماٌرتؾطيمبمدةماضضوبؼماٌـفزة،معـمخلالم

دولماظدوام،وبنعؽوغـومتغقلرمطؿوبيماظؼقؿيماىدؼدةمبدلماظؼقؿيمالاصلذاضقيمثؿمغضغطمسؾكمزرم"حػظ"اٌقجقدمصققمج

مالاصلذاضقي ماظطرؼؼي معـ مبدل ماىدؼدة ماظطرؼؼي ماخؿقور مررؼؼ مسـ ماٌؿؾعي مايلوب مزرممررؼؼي مسؾك ماظضغط ثؿ

م"حػظ"اٌقجقدمصققمجدولماظدوام.
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ماٌعرصيم م"خصوئصماضضوبؼ" مأدوسمغوصذة ماظتيمتبؾقلىمسؾك مػل مالاصلذاضقي: م)اظؼقؿي،اظطرؼؼي( مبعؾورة وغؼصد

بؼمبطوضيمطؾمعقزػ،مصنذامأردغومأنمغشذَّمسـماظطرؼؼيمالاصلذاضقيماٌعرصيمظققممعومظلؾىمعومغؼقممبؿعدؼؾفوممواٌرتؾطي

معـمخلالمػذهماظـوصذة،موظؾؿقضقحمغلؿعرضماظشؽؾماظؿوظل:

 مبشؽؾم:ماظدواممادتيراد مربمو ماظعؿؾمسؾقفو مؼؿؿ مرئقلي مغوصذة ماظدواممخلالمصلذة" م"ععوىي لامبطػكمأنمغوصذة

ادؿلرادمـمغوصذةم"إبظممةؼؼقمماظلدغوعٍمبـؼؾـومعؾوذرأنمسـدماظؼقوممبوظضغطمسؾكمػذاماظزرمملفقؾميمؽــوؼقعل،وظؾؿ

 تصدؼرماظدوام"مظؼقوممبعؿؾقيمادؿلرادماظدوامموذظؽمسقضوًمسـماظؿـؼؾمبينماظـقاصذ.

 سـدمرؾىماٌقزػمضجوزةمدوسقيمأومرُؾىمعـفمأنمؼمديمعفؿيمخورجمعؼرماظعؿؾمصولأجدىمم:ظدؼهذإجازةذداسقة

بـومأنمغؼقممبلرذػيمػذهماظعؿؾقيمبؼمبطوضؿفمظؽلمؼؿؿمتذطلرغومبفومعـمحقٌمغقسفومووضًمبداؼؿفوموغفوؼؿفوموغؼقمم

 ذةماظؿذطرؼيماظؿوظقي:بمؼورغؿفومبوظػفقةماٌقجقدةموغؿكذماضجراءماٌـودى،مصعـدماظضغطمسؾقفومتظفرماظـوص
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 :تؼرؼرماظدوامماظققعل"إبظممةسـدماظؼقوممبوظضغطمسؾكمػذاماظزرمؼؼقمماظلدغوعٍمبـؼؾـومعؾوذرتؼرؼر". 
 

م.بعضذاظعؿؾقاتذالأدادقةذفيذععالجةذدواعاتذالدوزػين

إبظ(مظققممشقوبم-إدخولمضراءةمغوضصيمأومحذفمضراءةمعؽررةمأومتعدؼؾمضراءةمعقجقدةمأومإدخولمدواممطوعؾم)عـ-1

أومإجوزة:غؼقممبوظؿقدؼدمبؼماىدولمسؾكماظلطرماٌؼصقدمبوظعؿؾقيمثؿمغؼقممبوظضغطمسؾكمزرماظػورةمالأيمـمواخؿقورم

وج"ماظتيمتؿقحمظـوماظؼقوممبوضجراءماٌـودىمطؿومبؼم"تعدؼؾماظقضً"مظؿظفرمظـومغوصذةم"تعدؼؾموضًماظدخقلمواًر

ماظشؽؾ.

م
مسؿؾقيمإسودةمالاحؿلوب:-2

معؿكمغؼقممبفو؟
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ماظػفقاتمالاصلذاضقيم مأغقع مأو محلوبماضضوبؼ مغغلرمررؼؼي مأن مارتلؼـو ماٌقزػينمثؿ مدوام مادؿقردغو مإذا مبفو غؼقم

ماٌعؿقلمبفومواٌربقريمبدوامماٌقزػ.م

مآظقيماظعؿؾ؟

مإ مسؾقـو مأغقعماظػفقاتمعو مبوظـلؾيميلوبماضضوبؼمأو ماظطرؼؼيماىدؼدة -اٌوظقيمبطوضيماٌقزػ}لامأنمبشؿور

مالأيمـم{خصوئصماظراتى،خصوئصماضضوبؼ ماظػورة مزر معـ مبوظؿغلرمثؿ ماٌـقري مدفلاتماظدوام مبؿقدؼد مغؼقم .ثؿ

م مادؿلراد مسؿؾقي مضؾؾ مبوظؿغقلر مغؼقم مأن مؼػضؾ مظؽـ ماحؿلوب"، م"إسودة مػذهماظدوواخؿقور مغؿفـىمبذظؽ مظؽل ام

م.اظعؿؾقي

 قبئًخ "انشوارت والأجىس": -

م
م

 ناقذة "حساب الأجور": -

ؼؿؿمبؼمػذهماظـوصذةمحلوبمرواتىماٌقزػينمحلىماضسداداتماظتيمطـومضدموضعـوػومبؼمثقابًماظلدغوعٍموبولاسؿؿودم

موبؼمدؾقؾماظشرحمظؾـوصذةمغؼلؿفوسؾكمدوامماٌقزػينماظتيمطـومضدمسوىـوهمبؼمغوصذةم"ععوىيماظدواممخلالمصلذة"،م

مإبظمثلاثيمأضلوم:
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م
:م،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:ظؾؿقزػينوصقفمتؿؿمهدؼدماظشروطماظتيمدقؿؿموصؼفومحلوبماظرواتىمماظرأس

عـمخلالمػذؼـمايؼؾينمبندراجمتورؼخمععين،مظـقددمبداؼيموغفوؼـيماظػـلذةماظـتيمغرؼـدممممممغؼقم:،إبظمتورؼختورؼخعـم

حلوبماظرواتىمعـمخلالهو،موضدمتؽقنمػذهماظػلذةمظققممواحدمأومتؽقنملأطـرمعـمذفرمإلامإنماخلذغوم"غقعمالأجر"م

مأؼومموؼقممواحدمسؾكماظؿقاظل.7أدؾقسلمأومؼقعلمصنغفمؼؾزعنيمبػلذةم

 مػذاماًقورمإذامأردغومحلوبماظراتىمٌقزػمبردد.:موؼلؿكدممالدوزػ

 ميلوبماظرواتىمظػرعمععينمعـمصروعماظشرطي.م:مؼلؿكدممػذاماًقوراظػرع

 مظؼلؿمععينمعـمأضلومماظشرطي.:مؼلؿكدممػذاماًقورميلوبماظرواتىماظؼدم

 م:مؼلؿكدممػذاماًقورميلوبماظرواتىمضدارةمععينمعـمإداراتماظشرطي.الإدارة

 مؼلؿكدممػذاماًقورميلوبماظرواتىمٌـطؼيمععينمعـماٌـورؼ.:مالدـطؼة

 مايؼؾمالأجرمغوع مػذا مأغقاعمالأجقر:موؼلؿكدم مأحد متؽقنميلوبمرواتىماٌقزػينماٌطؾؼمسؾقفؿ مواظتيمضد

أومؼقعقي،سؾؿوًمأغـومبسددمغقعمالأجرمظؾؿقزػمعـمخلالمغوصذةمخصوئصماظراتىممأدؾقسقيمودوسقيمأموذفرؼيمأ

مومتؽقنمعربقريمبؼمبطوضؿف.واظتيمبدورػ

 م:اظتورين مايؼؾ مػذا مظـو مأؼؿقح مصؼط ماٌقرـين مظؾؿقزػين ماظرواتى مأموحلوب معقرـين ماظغلر ظؽلامموظؾؿقزػين

مبطوضيماظـقسين مبؼ ماٌقجقد ماظؿقرين ماًقور متػعقؾ مخلال معـ ماٌقرـين ماٌقزػين مبسدد مأغـو مصؼط موظؾؿذطلر ،

مععؾقعوتماظؾـؽ.-اٌقزػ
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 ؼؼقمماٌلؿكدممبؿقدؼده.مرضؿكدممػذامايؼؾمظؿؼرؼىماظرواتىماظـوويمإبظمأضربم:موؼلؿاظراتبذتؼرؼب 

 :ذالحداب مضوسدةمررؼؼة مإغشوء مسـد متؾؼوئقو ماٌعرصي ماظدوام موحولات ماظػفقات مسرض مآظقي مهدؼد مبؼ تػقدغو

 اظؾقوغوت،مواظتيمؼعرصفوماٌلؿكدممتؾوسوًموتؽقنمعربقريمبدوامماٌقزػين،مصعـدماخؿقور...

مؼؿؿمسرضمضقؿماظػفقاتموحولاتماظدواممتػصقلذاظػجواتذوغوعذالحضورذسؾىذاظعـاصرذالدثبتةذصؼط:-1 سـدػو

ماظؾقوغوتمبؼمحؼقلماىدولماًوصيمبفو مضوسدة مسـدمإغشوء ماظػفقاتموحولات،ذاٌعرصيمتؾؼوئقو مدونمإزفورمضقؿ

م.اٌعرصيمعـمضؾؾماٌلؿكدمماظدوام

ممغواعذالأدادقة:تػصقلذاظػجواتذوغوعذالحضورذسؾىذالأذ-2 ماظػفقاتموحولاتماظدوامممؼؿؿمبععسـدػو ضقؿ

مبؼ مبفو مبؼمايؼقلماًوصي معـمضؾؾماٌلؿكدم،موإزفورػو ماٌعرصي مععماظػفقاتموحولاتماظدوام متؾؼوئقو ماٌعرصي

ماىدول.

 محلىماظشروطماٌقضقسي.مبعؿؾقيمحلوبماظراتىمظقؼقمماظلدغوعٍ:مؼلؿكدممػذاماظزرمحداب

 سـدمالاغؿفوءمعـمحلوبفوموسرضفومظؿؿؿم)حػظفو(موذظؽم:مؼلؿكدممػذاماًقورمظؾؼقوممبلذحقؾماظرواتىمترحقل

م"سرضمالأجقرماٌلؿقؼي".ععوىؿفومبؼمغوصذةم

 ماظزرمظطؾوسيماظرواتىمالمحلقبيمرباسة بشؽؾمعؾوذر،ععمالاحؿػوزمبؽوعؾماظؿـلقؼوتموالأسؿدةم:مؼلؿكدممػذا

ماظظوػرةمواٌعروضيمبوىدول.

 حلىممععمإعؽوغقيمترتقؾفومبؼماىدولمأومإخػوءػورػوموزفاٌرادمإ:مػذاماظزرمؼلؿكدممظؿقدؼدمالأسؿدةمسؿدةالأ

مرشؾيماٌلؿكدم.

:وصقؿـومؼؾـلممم،ماٌقضقسيموحلىمالأسؿدةماٌكؿورةؼؿؿمسرضمرواتىماٌقزػينمالمحلقبيمحلىماظشروطماىدول

م:تػصقؾمظلأسؿدةماظظوػرةمبوىدول

 م:!مالمحرف مصقف م)ؼظفر مxسلاعي مؼؽقن( مسـدعو ماظلطر مطوعؾ متؾقؼـ معع مالأبغر مبؼمبوظقن دوامممػـوكمخطل

مغوضصيمبدواعفمأوموجقدمؼقممشلرم مبقجقدمضراءة مإعو مالأخطوء اٌقزػمالمحلقبمسؾكمأدودفماظراتى،موتـقصر

الأخطوءمعلؿقردم)عقجقد(ضؿـمالأؼوممالمحلقبي،مسـدػوملابدمعـماظرجقعمإبظمغوصذةماظدوامماظققعلموععوىيمػذهم

محؿكمؼؽقنماظراتىمالمحلقبمصقققوً.

 مالمحلقبمظفماظراتى.م:موػـومندمادؿماٌقزػالدوزػ
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 دقاءممسددمأؼومماظغقوب:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمالأؼومماظتيملممبضضرمبفوماٌقزػمإبظماظشرطيممجؿوع

مطوغًمشقوبمأومإجوزةمعو.

 اظتيملممبضضرمبفومبعؿؾقيمإسودةمحلوبمظعددمالأؼوممعٍم(م:موػـومؼؼقمماظلدغومحادب)ماظغقابمأؼاممسددممجؿوع

بـوءمسؾكمغلىمايلؿماًوصيمبفومدقاءمطوغًمشقوبوتمأومإجوزات،مبمعـكمأغفمإذامشوبماٌقزػمبققمماٌقزػم

%(مصلقفمؼظفرمبذؿقعمسددم100%(وأخذمإجوزةمبلامراتىمسـمؼقممآخرمبحلؿم)200عوموضقؿيمايلؿمسـفم)

م(.3سددمالأؼومماظغقوبمبرودىم)(موبذؿقعم2أؼومماظغقوبم)

 أيماٌؾؾغمؼومماظتيملممبضضرمبفوماٌقزػمالأ:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيماظغقابمأؼاممسددممجؿوعمضقؿة،

مالمحلقممعـماظراتىمسـمأؼومماظغقوبمواضجوزات.

 :الأؼومماظتيمؼلتلمبفوماٌقزػمولممتصـػمسؾكمأغفومأؼوممإجوزة،مواظذيمنمقزػومبؼم"غوصذةممػلسددذأؼامذاظغقاب

مالأصػر مبوظؾقن م" ماظدوام مواظـلىمم،ععوىي مإجوزة مشقوبمأو مطقغف معـ ماظدوام مغعرفمحوظي مأغـو مصؼط وظؾؿذطلر

ماًوصيمبفمعـمغوصذةمحولاتماظدوام.

 أؼومماظغقوبمبعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومبـلىمايلؿماًوصيمبفو،مبمعـكمإذامم:ػلسددذأؼامذاظغقابذمحادب

م(.2(موأؼومماظغقوبمبرودى)1%(مصلؿظفرمأؼومماظغقوب)200شوبماٌقزػمسـمؼقممعوموغلؾيمايلؿمسؾقفم)

 موػـومدؿظفرمضقؿيمأؼومماظغقوبمالمحلقعيمعـماظراتىمبـوءمسؾكمغلىمايلؿماًوصيمبفو.أؼامذاظغقاب:ذضقؿة

 ماٌقزػمبلخذػومالإدارؼةمالإجازةمأؼاممسدد ماضدارؼيماظتيمضوم ماضجوزة ماظلدغوعٍمبعرضمسددمأؼوم مؼؼقم :موػـو

ماظػلذةمالمحلقبي.خلالم

 ماٌقزػمبلخذػومالدرضقةمالإجازةمأؼاممسدد ماظتيمضوم ماٌرضقي ماضجوزة مأؼوم ماظلدغوعٍمبعرضمسدد مؼؼقم موػـو :

ماظػلذةمالمحلقبي.خلالم

 ممحادب)مالدرضقةمزةالإجامأؼاممسدد مبـلىم(: محلوبفو مإسودة مسؿؾقي مبعد ماضجوزاتماٌرضقي مأؼوم مسدد ػل

م) مبفو ماًوصي ماظـلى موطوغً معو مبققم معرضقي مإجوزة ماٌقزػ مأخذ مإن مبمعـك مبفو، ماًوصي %(م50ايلؿ

م(غصػمؼقم.0.5(موسددمأؼومماضجوزةماٌرضقيمبرودى)1صلؿظفرمأؼومماضجوزةماٌرضقي)

 ػـومدؿظفرمضقؿيمأؼومماضجوزاتماٌرضقيماٌلخقذةمعـمضؾؾماٌقزػموالمحلقعيمعـمم:الدرضقةمةالإجازمأؼاممضقؿة

م.اظراتىمبـوءمسؾكمغلىمايلؿماًوصيمبفو

 اظتيمضومماٌقزػمبلخذػوممبلامراتى:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمأؼومماضجوزةمراتبمبلامالإجازةمأؼاممسدد

ماظػلذةمالمحلقبي.خلالم
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 ػلمسددمأؼومماضجوزاتمبلامراتىمبعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومبـلىم(:ممحادب)مراتبمبلامالإجازةمأؼاممسدد

ايلؿماًوصيمبفو،موظـمبطؿؾػمػذامايؼؾمسـمدوبؼيمإذاموضعـومغلؾيمايلؿماًوصيمبوضجوزةمبلامراتىم

م%(موذظؽملأنمغلؾيمايلؿمتمـؾمؼقممواحد.100)

 أؼومماضجوزاتمبلامراتىماٌلخقذةمعـمضؾؾماٌقزػموالمحلقعيمعـممػـومدؿظفرمضقؿي:مراتبمبلامالإجازةمضقؿة

ماظراتىمبـوءمسؾكمغلىمايلؿماًوصيمبفو.

 مؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمالأؼومماظتيمشوبمبفوأخرىمشقابمأؼاممسدد اٌقزػمسـماظعؿؾمخلالمػذامم:موػـو

ماٌعرص ماظغقوب مأغقاع مؼظفر ملأغف مأخرى مبؽؾؿي ماظعوعقد مػذا مونمقز مسؾكماظشفر، مواٌطؾؼي ماٌلؿكدم مضؾؾ معـ ي

ماٌقزػ.

 مبفومم(:محادب)مأخرىمشقابمأؼاممسدد ماًوصي مبـلىمايلؿ محلوبفو مإسودة مسؿؾقي ماظغقوبمبعد ػلمأؼوم

واظذيمنمقزهمطؿومأدؾػـومبلغفمذاتمغقعمشقوبمععرفمعـمضؾؾماٌلؿكدم،مبمعـكمإذامشوبماٌقزػمسـمؼقممعوم

م(.1.5(موسددمأؼومماظغقوبمأخرىمبرودى)1أؼومماظغقوبمأخرى)%(مصلؿظفرمسددم150وغلؾيمايلؿمسؾقفم)

 وػـومدؿظفرمضقؿيمأؼومماظغقوبمالمحلقعيمعـماظراتىمبـوءمسؾكمغلىمايلؿماًوصيم:مأخرىمشقابمأؼاممضقؿة

مبفو.

 موػاظغقابمداساتمسددممجؿوع مبعرضم: ماظلدغوعٍ مؼؼقم مدوسوتماظػفقاتمـو ماٌقزػسدد مدوام مبؼ مايوصؾي

ماظ مخلال موضًممالمحلقبيػلذة مواًروجمخلال معؾؽر ماًروج ماظؿلخلرموصفقة مصفقة واظتيمتؽقنمحوصؾمبعع

ماظعؿؾ.

 ماٌقزػمبعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومم(:محادب)ماظغقابمداساتمسددممجؿوع ػلماظػفقاتمايوصؾيمبؼمدوام

ضًماظغلرمبـلىمايلؿماًوصيمبفو،مبحقٌمأغفميمقزمبينماظقضًماٌعرفمضؿـماظػفقةمسؾكمأغفمعلوعحمواظق

ماٌقزػمعرتونمبؼمالأوبظم) متلخر ماظـوغقي)15علوعح،مبمعـكمإذا موبؼ مسؾقفو معلوعح مدضقؼيمبرودىم30(دضقؼي )

(دضقؼيمعلوعحمسؾقفوموبؼماظـوغقيم15%(،مإضوصيمإبظمذظؽمظدؼفمخروجمعؾؽرمعرتونمبؼمالأوبظم)200سؾقفومبـلؾيم)

م)30) مبـلؾي مبرودىمسؾقفو م100(دضقؼي مإجوزة مأؼضوً م)%(،وظدؼف محلؿ موبـلؾي م)دوسي( مبمدة %(م100دوسقي

مسـدػومدقـؿٍمظدؼـوماظؼقؿماظؿوظقي:

ذالددةذالمحادبذسؾقفاذالددةذاظػعؾقةذغوعذاظػجوة

م%(200*دضقؼي30دوسيمواحدةم)م(مدضقؼي45)ماظؿلخر

م%(200*دضقؼي30دوسيمواحدةم)م(مدضقؼي45)ماًروجماٌؾؽر
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م%(100*دوسيم)دوسيمدوسيمإجوزةمدوسقي

مثلاثمدوسوتمدوسيموغصػم2.5مدوسوتماظغقوببذؿقعم

 دؿظفرمضقؿيماظػفقاتمالمحلقعيمعـماظراتىمبـوءمسؾكمغلىمايلؿماًوصيم:ممجؿوعذداساتذاظغقابذضقؿة

مبفو،مسؾؿوًمأغـومغعرفمغلىمايلؿماًوصيمبوظػفقاتموررؼؼيمحلوبفومعـمغوصذةم"أغقاعماظػفقات"

 ماظلدغوعٍمبعرضمداساتذاظتأخير:ذسدد مؼؼقم ماٌقزػمخلالمػذامموػـو مبفو ماظتيمضوم ماظؿلخلرم مدوسوتم سدد

ماظشفر.

 وػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتمماظؿلخلرمماظتيمضوممبفوماٌقزػمخلالممداساتذاظتأخيرذمحادب:ذسدد

م.مبعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومبـلىمايلؿماًوصيمبفوػذاماظشفرم

 ماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيمداساتذاظتأخير:ذضقؿة مؼؼقم ماٌقزػمخلالمػذامموػـو مبفو ماظتيمضومم دوسوتماظؿلخلرم

ماظشفر.

 ماٌقزػممداساتذالخروجذالدبؽر:ذسدد مؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتمماًروجماٌؾؽرمماظتيمضوممبفو وػـو

مخلالمػذاماظشفر.

 :)بفوموػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتمماًروجماٌؾؽرمماظتيمضومممسددذداساتذالخروجذالدبؽرذ)محادب

ماٌقزػمخلالمػذاماظشفرمبعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومبـلىمايلؿماًوصيمبفوم.

 وػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيمدوسوتماًروجمماظتيمضومممبفوماٌقزػمخلالممداساتذالخروجذالدبؽر:ذضقؿة

مػذاماظشفر.

 مؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتممالاجوزةماظلوسقيم:سددذداساتذالإجازةذاظداسقة اظتيمضومماٌقزػممموػـو

مبلخذػومخلالمػذاماظشفر.

 :)وػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتممالاجوزةماظلوسقيمماظتيمضومممسددذداساتذالإجازةذاظداسقةذ)محادب

 ماٌقزػمبلخذػومخلالمػذاماظشفرمبعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومبـلىمايلؿماًوصيمبفو.

 :ذاظداسقة ذداساتذالإجازة ممضقؿة مؼؼقم مبفوموػـو م ماظتيمضوم م ماظلوسقي مدوسوتمالاجوزة مبعرضمضقؿي اظلدغوعٍ

ماٌقزػمبلخذػومخلالمػذاماظشفر.

 ماظلدغوعٍمبعرضمسددماظلوسوتماظتيمضالحضورذداساتذسدد مؼؼقم مابظماظعؿؾ،م:موػـو ماٌقزػمبويضقر مبفو وم

مإظقفمدوسوتماظدوامماضضو ماٌقزػماظرلزلمعضوصوً مسددمدوسوتمدوام مػـو معـفمعدةموغؼصدمبويضقر بؼمعطروحوً

ماظػفقاتمايوصؾي.
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 مالحضورمضقؿة مبعرضمضقؿي ماظلدغوعٍ مؼؼقم موػـو ماظعاظ: مابظ ماٌقزػمبويضقر مبفو ؿؾمبشؽؾملوسوتماظتيمضوم

مأنمضقؿيمايضقرمغوويمعـمضقؿيماظلوسيماظقاحدةم –إبعوظلمدونمتػرضؿفومإبظمدواممرلزلمودواممإضوبؼ،مسؾؿوً

معضروبيمبعددمدوسوتمايضقر.م-اظتيمغلفؾفومبؼمبطوضيماٌقزػ

 :موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتماضضوبؼماظتيمضوممبفوماٌقزػمخلالمػذاماظشفر.مسددذداساتذالإضافي

 وػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمسددمدوسوتمماضضوبؼمماظتيمضوممبفوماٌقزػمخلالممداساتذالإضافيذ)محادب(:ذسدد

ميماضضوبؼماًوصيمبفو.بعدمسؿؾقيمإسودةمحلوبفومبـلؾػذاماظشفرم

 م:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيمضرؼؾيماظدخؾماًوصيمبفذاماٌقزػ.اظضرؼبة

 م:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيماظؿلعقـوتمالاجؿؿوسقيماًوصيمبفذاماٌقزػ.الاجتؿاسيماظتاعينمضرؼبة

 ماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيماظعؿلمظصاحبمالاجتؿاسيماظتاعينمضرؼبة مؼؼقم اظؿلعقـوتمالاجؿؿوسقيماًوصيم:موػـو

مبصوحىماظعؿؾماظتيمؼدصعفومسـمػذاماٌقزػ.

 م.:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيماظؿعقؼضماظعوئؾلماًوصيمبفذاماٌقزػاظعائؾيماظتعوؼض

 مم.:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضمضقؿيمبذؿقعماظؿعقؼضوتماًوصيمبفذاماٌقزػاظتعوؼضات

 معرضمضقؿيمبذؿقعمايلؿقوتماًوصيمبفذاماٌقزػملهذاماظشفر.:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبالحدؿقات

 م:ازفورمضقؿيماٌكوظػوتماٌرتؽؾي،موػلمإعوماٌربقريمععمدوامماٌقزػمأوماٌضوصيمطعؼقبيمبؼمبطوضؿف.الدخاظػات

 مالأالاغؼطاعمأؼاممسدد مبعرضمسدد ماظلدغوعٍ مؼؼقم موػـو مػذام: ماظعؿؾمخلال ماٌقزػمسـ مصقفو ماظتيماغؼطع ؼوم

مر.اظشف

 م:وػلمضقؿيمالأؼومماظتيماغؼطعمصقفوماٌقزػمسـمالمجلءمظؾعؿؾ.الاغؼطاعمأؼاممضقؿة

 م:موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضماظراتىمالأدودلماًوصمبفذاماٌقزػ.اظراتب

 موػـومؼؼقمماظلدغوعٍمبعرضماظراتىماظصوبؼماًوصمبوٌقزػملهذهماظػلذةمالمحلقبي،مواظذيمؼـؿٍماظصافيماظراتب:

اظراتىمالأدودلمبحلؿماظضرائىمواظؿلعقـوتموضقؿيماظػفقاتمواظغقوبوتمواظؼروضمواظلؾػمعــــــفمبعدمععوىيم

موإضوصيماظؿعقؼضوتمواظدوامماضضوبؼمسؾقف.

 م:ػقماٌؾؾغماٌؼربماٌؾنيمسؾكمدقوديماظؿؼرؼىماٌؿؾعيموالمحددةمعـمرأسماظـوصذةم)اظشروط(.اظتؼرؼب

 لأصػرمظؾدلاظيمسؾكمأنماظراتىمضدمتممحلوبفمأطـرمعـمعرةمخلالم(:ؼظفرمصقفمإذورةمتعفىمبوظؾقنما@)المحرف

ماظػلذةماٌقضقسي.
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 ػقمحؼؾمتذطلري،مأيمسـدعومغؼقممبحلوبماظراتىمأطـرمعـمعرةمصنغفمؼذطرغومبوظراتىماظصوبؼمالدرحلماظراتب:

مٌؿؽررة(.عومضؾؾمآخرمسؿؾقيمحلوب،موذظؽمظؾؼقوممبوٌؼورغيم)علاحظيماظػورقمبينمسؿؾقوتمايلوبمامالمحلقب

 م.ػقمضزفورمراتىماٌقزػمدونمعراسوةمضقؿماظؿعقؼضوتموايلؿقوتاظدوامماظػعؾل:مراتب

 ماظراتىمالأدودل+ضقؿيماظدوامماضضوبؼ+اظؿعقؼضوت.اٌلؿقؼ:مإجماظي

 مػقمضقؿيمأؼومماظغقوبم+اظؿلخر+ايلؿقوت+اظضرائىمواظؿلعقـوت+ضقؿيمأؼوممالاغؼطوع.اٌؼؿطع:مإجماظي

موؼؼلؿمإبظ:ـ:اىزءماظلػؾل

 عـمخلالمػذاماىزءمعـماظـوصذةمؼؿؿمتػصقؾماظؿعقؼضوتماٌضوصيمظؾؿقزػمخلالماظػلذةمالمحلقبيمم:اظتعوؼضات

مبملؿقوتفوموعؾوظغفو،موتظفرمسـدمهدؼدماظلطرماًوصمبوٌقزػ.

 المحلقبيمسؾكماٌقزػمواٌلفؾيمبؼمبطوضؿفمبوضضوصيمإبظمضلطماظؼرضمم:وتظفرمػـومطؾمايلؿقوتالحدؿقات

ماٌدصقعموعؾؾغماظلؾػيماٌكصقم.

معلاحظي:

إبظمصلذةملاحؼي،مبسددماظلطرماًوصمبوظؼرضموغضغطماظزرممتأجقؾهيمؽــومإذامأردغومحذفمضلطمعومعـماظؼرضمو

ميمأومأيمحلؿمآخر.الأيمـمظؾػورةموبشؿورمحذف،موبـػسماظطرؼؼيمإذامأردغومحذفماظلؾػ

 اظـوضصيمواظتيملممتظفرمبؼمغوصذةم"ععوىيماظدوامماظققعل"مومغوصذةم:موػـومؼؿؿمسرضمالأؼوممالددتوردمشيرماظتارؼخ

جفوزماظؾصؿيموسدممععوىؿفومطغقوبمأومإجوزةممعـقجقدمأؼوممشلرمعلؿقردة."ععوىيماظدواممخلالمصلذة"وذظؽمظ

أومسطؾي،مصنذامطـومعؿلطدؼـمعـمأنمػذاماظققمماظغلرمعلؿقردمػقمؼقممغظوعلمأومأغـومغرؼدمهقؼؾفمإبظمؼقممغظوعلم

صقؿؽــومذظؽمعـمخلالمهدؼدمتقارؼخمالأؼومماظغلرمعلؿقردهمطؾفومأومهدؼدمتورؼخمؼقممبذاتفموعـمثؿماظضغطمبزرم

ـمواخؿقورم)هقؼؾمإبظمؼقممغظوعل(سـدػومؼؿؿمععوىيمػذاماظققمموبضقلمإبظمؼقممحضقرمدونمرجقسـوماظػورةمالأيم

مإبظمغوصذةمععوىيماظدوامماظققعل.

 عرض الأجور المستحقة: -

ووفقزػـومعــمأجـؾمممممالأجـقرمحلـوبمممغوصذةاٌرحؾيمعـمالمحلقبيمووؼؿؿمبؼمػذهماظـوصذةمععوىيمرواتىماٌقزػينم

م،موتؼلؿمإبظمسدةممأضلوم:اٌصؿؿيمتىموأجقرماٌقزػينرؾوسيمضلوئؿمروا
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م
:موصقفمتؿؿمهدؼدماظشروطمماظتيمدقؿؿموصؼفومسرضماظرواتىمضؿـماىدول،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:ماظرأس

 ماظرواتىاظراتبمصترة مععوىي مغرؼد ماظتي ماظػلذة مظؿقدؼد ماظتيمخلالهوم: ماظػلذات مبعقع مػـو متظفر محقٌ ،

ماٌقزػينمبـوءبـمسؾقفو.أغشلغفوموحلؾـومرواتىم

 م:موؼلؿكدممػذاماًقورمإذامأردغومععوىيماظراتىمٌقزػمبردد.الدوزػ

 م:مؼلؿكدممػذاماًقورمٌعوىيماظرواتىمظػرعمععينمعـمصروعماظشرطي.اظػرع

 م:مؼلؿكدممػذاماًقورمٌعوىيماظرواتىمظؼلؿمععينمعـمأضلومماظشرطي.اظؼدم

 مظرواتىمضدارةمععينمعـمإداراتماظشرطي.:مؼلؿكدممػذاماًقورمٌعوىيماالإدارة

 م:مؼلؿكدممػذاماًقورمٌعوىيماظرواتىمٌـطؼيمععينمعـماٌـورؼ.الدـطؼة

 واظتيمضدممظعرضمرواتىماٌقزػينمالمحلقبيمسؾكمأدوسمأحدمأغقاعمالأجقر:موؼلؿكدممػذامايؼؾمالأجرمغوع

مإمأومؼقعقيمأدؾقسقيمودوسقيمأموذفرؼيمأمتؽقن

 م:وؼلؿكدممظعرضماٌقزػينمأصقوبماظرواتىماٌقرـيمأوماظغلرمعقرـفمأومطلاػؿومععوً.ماظتورين

 ماظؼؾض:محاظة

 م:ضخػوءماٌقزػينماظذؼـمظقسمظدؼفؿمراتى،مأيمؼؽقنمراتؾفؿم)صػر(اٌقزػينماظذؼـمظقسملهؿمراتىمإخػاء

 مظؾؾدءمبعؿؾقيماٌعوىي.بـوءبـمسؾكماظشروطماٌقضقسيم:مؼلؿكدممػذاماظزرمظعرضماٌقزػينمورواتؾفؿمسرض

 مغرؼدمزفروػومبؼماىدولمسـدمم:مػذاماظزرمؼلؿكدممظؿقدؼدمالأسؿدةماظتيمغرؼدمزفقرػوموالأسؿدةماظتيملاالأسؿدة
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 اٌعروضينمبؼماىدول،موععممظؽؾماٌقزػينماظرواتىجؾمرؾوسيمضلوئؿمأ:موؼلؿكدممػذاماًقورمعـمضدقؿةمرباسة

مواظطؾوسيمسؾكمنموذجمعؿـقسي.،ماظطؾوسيإعؽوغقيمععوؼـيماظؼلقؿيماٌصؿؿيمضؾؾم

 مبشؽؾمعؾوذررباسة ماظرواتىمالمحلقبي مظطؾوسي ماظزر مػذا مؼلؿكدم مواظؿـلقؼوتماٌعروضي،مم: بحلىمالأسؿدة

م معلؿـد مإبظ ماٌؾػ متصدؼر ماظزر مػذا مسؾك ماظضغط مبعد ميمؽــو مظذظؽ مبرؼدممexcelمwordبوضضوصي مسلد أو

ماظؽلذوغلموعـمثؿمإسودةمتـلقؼف.

عؽقنمعـمغػـسمماظؼلؿممأنمػذاحلىماظشروطماظتيموضعـوػوموغلاحظمموػـومؼؿؿمسرضمبعقعماظؾقوغوتاىدول:م

الأسؿدةماٌقجقدةمبؼمغوصذةم"حلوبمالأجقر"مواظتيمعـماٌؿؽـمإخػوءموإزفورمعومغرؼدهمعـفـو،موصقؿـومؼؾـلمالأسؿـدةممممم

ماٌضوصيمبؼمػذهماظـوصذة:

 مىمسـمشلره.:ظـقددم)نمقز(ماٌقزػماظذيمضؿـومبؿلؾقؿفماظراتضبض

 م:ظؿلفقؾمأيمعلاحظيمبعؿؾقيماظؼؾض.اظؼبضمعلاحظة

 م:غضقػمعلاحظيمخوصيمظؾؿقزػمبؼمضلقؿي.اظؼدقؿةمعلاحظة

معلاحظي:

غلؿػقدمعـمايؼقلماظظوػرةمبؼماىدولموايؼقلماظلوبؼيمهدؼداماظتيمغؼـقممبؿعؾؽؿفـومبؼمسؿؾقـيمتػصـقؾموأرذـػيمممممم

مظؾؾقوغوتماًوصيمبوٌقزػموضزفورػومبؼماظؼلقؿيماظتيمغصؿؿفو.م

مظؾؿعقؼضو مأرذػي مغوحقي معـ مػـو معقجقد محلوبمالأجقر،موػق مبؼمغوصذة ماٌقجقد مغػلف ماظلػؾل:وػق متاىزء

مقوتمالمحلقبيمسؾكماظراتى.وايلؿ

م
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 ششح َبفزح "ثطبقخ انًىظف": -

 

 

 ( معلومات الموظف الشخصٌة. أ

مػبو #  مطؾم: مبؼمبطوضي مأدفؾفو مأن معـ مبوظطوبعمالأدودلماظشكصلم،واظتيمبضؾذ ماظؾقوغوتماظتيمتؿؿقز ظؽؿوبي

 ظؾؿقزػين.عقزػمحؿكمأطقنمعـظقعيمعؿؽوعؾيمعـماٌعؾقعوتماظصققيمواٌفـقيمواظشكصقيم

قؿقظدميمؽـمطؿوبؿفمحلىمرشؾيماٌلؿكدممأومترطفمظضؿـماظلدغوعٍ،مم-رضؿمبطوضؿفمم-وػقمرضؿماٌقزػم :انشيض-

 .تؾؼوئقومحلىمتلؾلؾمبطوضوتماٌقزػين

ة،موػذاماظؾؼىمػقماظذيمدقظفرمبؼمطوصيمؼؿؿماخؿقورماظصػيماٌـودؾيمظؾؿقزػمحلىماًقوراتماٌقجقدانهقت :-

 اٌرتؾطيمبفذاماٌقزػم)طؿومدـفدملاحؼوً(.ردوئؾماظؿذطلرم

 .تعؿلدمػذهماًوغوتمعـماٌعؾقعوتماظرئقليماظتيمبصىمطؿوبؿفوم:(سربل) الإسى ، انُسجخ ، اسى الأة-

 ظؽؿوبيمادؿماٌقزػمبوظغيماضنؾقزؼي.:(لاتقني) الإسى ، انُسجخ ، اسى الأة-

حؼقؼقيمةماٌقجقدةمبؼمضوسدةماظؾقوغوتمأومإدراجمصقرٌقزػمعـمخلالماظصقرماصقرةمموضعإعؽوغقيمم:انظىسح-

بؼمعربعماظصقرةمعرتونمماظـؼربجفوزماظؽؿؾققتر،مصعـدممقصقلظؾؿقزػمسـمررؼؼمجؾؾفومعـمأيمودقطمبدزؼـمع

مبزرماظػورةمالأؼلرمتػؿحمظـومغوصذةمتمؽــومعـمخلالهومسؿؾمعوؼؾل:
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م
ؿمبوظصقرةماٌعروضيمبوظضغطمبزرماظػورةمالأيمـمبؼمعربعمإضوصيمأغـومغلؿطقعمأنمغؼقممبلعقرمأخرىمعؿؼدعيمبؼماظؿقؽ

ماظصقرة:

خقور"إزفورماظصقرة":إعؽوغقيمأنمبشؿورمبينمإزفورماظصقرةمبؼماظؾطوضيم.1

مالمحددةمأوملا.

دماٌؿضؿـماظصقرةم.صؿح:إدراجمصقرةمعـمودوئطماظؿكزؼـ.أومظػؿحمالمجؾ2

ماٌربع.اظتيمؼؿؿمسرضفومبؼم

ملخموظصؼمصقرةمعـمبطوضيملأخرى..ضص،مغلخ،مظصؼ:إعؽوغقيمغ3

م.سرض:لاخؿقورمنمطمسرضماظصقرة:4

 .أصضؾمدعي:مؼؿؿمسرضماظصقرةمبوظلعيماٌـؾك 

 .مسودي:مؼعرضماظصقرةمطؿومػلمبدونمتعدؼؾمسؾكمحفؿفو

 تقدقط:مؼعرضماىزءمالأودطمعـماظصقرةمصنذامطونمحفؿفومأطلدمعــماظـوصـذةماظظـوػرةمبؼماظؾطوضـيممممم

 .عربعماظصقرةصنغفمؼؿؿمسرضماىزءمالأودطمعـماظصقرةمضؿـم

 هفقؿ:مسـدماظضغطمسؾكمػذاماًقورمصنغفمؼؿؿمتصغلرماظصقرةمبحقـٌمؼـؿؿمسـرضمطوعـؾماظصـقرةمممممم

 اٌربعماًوصمبوظصقرة.ضؿـم

 مرضؿ مالأم، ماظقرني:مادؿ ماظرضؿ ملأغفوممحؼقلمذكصقي الهقؼي، مالأصضؾمطؿوبؿفو معـ موظؽـ تؽؿىمحلىماظرشؾي،

بؼمغقاصذماظؿؼورؼرممرذػيمؼؿؿماظرجقعملهوموضًمايوجي،موتػـقدغومأؼضومبؼمذروطماظـؾقٌمسـماٌقزـػينمععؾقعوتمع

م.وغقاصذمأخرىمأؼضو،مودـرىمذظؽملاحؼومصقؿومبعد
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 حلىماًقوراتممظؽؾمعقزػمياٌـودؾمصػيؼؿؿمهدؼدماظماظعلؽرؼي،مزعرةماظدم:ماىـس،مايوظيماظعوئؾقي،ماًدعي

ماٌقجقدة.

 مسؾكماظؿقاظل.ماظعؿرموالأضدعقيسـدمطؿوبيمػذؼـمايؼؾينمؼؿقددمسؾكمإثرػؿومحؼؾلمم:تورؼخماٌقلاد،متورؼخمبدءماظعؿؾ

معلاحظي:

 .جفوزماظؽؿؾققترماٌعؿقلمسؾقفمصقققوًمظؽلمؼظفرمحؼؾلماظعؿرموأضدعقيماٌقزػمبشؽؾمصققحملابدمأنمؼؽقنمتورؼخ

 :"مإسوضي مظدؼف م"ػؾ م)وذظؽملأنمبعضممخقور ماضسوضي مضدراجمغقع متػعقؾمايؼؾمالمجوور مؼؿؿ متػعقؾماًقور سـد

 ضقاغينماظعؿؾمتػرضمسؾكمأصقوبماظشرطوتمتقزقػمغلؾيمععقـيمعـمذويمالاحؿقوجوتماًوصي(.

 تػعقؾمايؼؾمالمجوورمضدراجمرؾقعيماظعؿؾمالآخر.سـدمتػعقؾماًقورمؼؿؿمم:خقورم"عرتؾطمبعؿؾمآخر 

 :"مغػعؾماًقورمإنمطونماٌقزػمعـماٌدخـين.خقور"عدخـ

معلاحظي:م

 تػقدغومايؼقلماظلوبؼيمسـدمهدؼدمذروطمسرضماظؿؼورؼرم)طؿومبؼمغوصذةم"سرضمبقوغوتماٌقزػين(مطؿومدـرىملاحؼوً.

 :مماىـلقي محلى مبوٌقزػ ماًوصي ماىـلقي مهدؼد مضؾؾمؼؿؿ معـ م)أي مذاتقوً مواٌعربقصي ماٌقجقدة اًقورات

 (.عـمضوئؿيم"تعورؼػ"معلؿكدمماظلدغوعٍ

 :واٌعرصيمعـمضؾؾمعلؿكدمماظلدغوعٍ،محقٌممبسددماظدؼوغيماًوصيمبوٌقزػمحلىماًقوراتماٌقجقدةماظدؼوغي

  ؼؿؿمتعرؼػفومٌرةمواحدةمظؽلمتصؾحمعؿوحيمسـدمتعرؼػمعقزػمجدؼد.

 موسؾقفمصلابدملمبوظلدغوعقصق:وػقماظرضؿماًوصمظؾؿقزػمضؿـمجفوزمتلفؾماظدوامماٌاظلر،مطؾؿيممداظؾورمطق،ٍ

معـمطؿوبيمرضؿمبصؿيمطؾمعقزػمبؼمبطوضؿفمحؿكمؼؿؿماظؿعرفمسؾكمأوضوتمدوامماٌقزػمسـدمادؿلرادماظدوام.

مجفوز مؼدويم)بدون ماٌقزػمبشؽؾ موخروج متلفؾمدخقل مسـد مصؿلؿعؿؾ ماظلر مطؾؿي موجقدمخورجلمأعو مسـد )

 بذظؽ،محقٌمؼؿؿمذظؽمبؼمغوصذةم"تلفقؾماظدواممؼدوؼوً".اظرشؾيم

معلاحظي:

معؽقغوتم مطوصي مبؼ ماٌقزػملاحؼوً م)واظتيمدقلؿكدعفو ماٌقزػ ملهذا ماًوصي ماٌرور مطؾؿي مػل مأغفو ماظلر مبؽؾؿي مػـو لاؼؼصد

ط،مأعومطؾؿيماظرورماٌقجقدةمبؼمصػقيماظؿؾقعيماظلدغوعٍ(،موإنمومصؼطمػلمخوصيمبرضؿماظؾورطقدمواظتيمدؿلؿعؿؾمظؿلفقؾماظدواممصؼ

م)واظتيمدـشرحفوملاحؼو(مػلماظتيمتعؿلدمطؽؾؿيمدرمخوصيمبفذاماٌقزػمظؾدخقلمابظماظـقاصذماًوصيمبف.

 

ذ ♯ مررقمررؼؼةذالاتصالذ: مطوصي مطؿوبي مػـو مبوٌقزػماظماظقصقلؼؿؿ انؼُىاٌ ،انشبسع ، انًذٌُخ ، ؿبؾعرفمـاًوصي

 هىارف وإًٌلاد وفبكسبد.،موررقمالاتصولمبوٌقزػمانجهذ
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 يلاحظخ:

ؼػقدغوماظلدؼدماضظؽلذوغلمبؼمحوظيمتؾؼلماٌدؼرماٌلمولمتؼرؼراًمسـمدواممعقزػقفمأومسـمسؼقدػؿمأومسـمرواتؾفؿم...إلخ،مأومبؼمحوظيم

ضردولمضلقؿيمراتىماًوصيمبف،موطؾمتقجقفمإغذاراًمظؾؿقزػمسـمبزوظػيمعومأومإردولمردوظيمذؽرموتفـؽيمبؼمعـودؾيمععقـيمأوم

 .ذظؽمإعومسؾكمايمقؾماظشكصماظداخؾلمأوماًورجل

 

 .لرضوممالأضربوءمأومالأصدضوءطوذظؽمظؿعرؼػمررقماتصولمأخرىمبوٌقزػمهلؾوًملأيمأعرمرورئ،: ارظبل انطىاسئ ♯

 
 

غلؿكدممػذهماظصػقيمسـدعومؼؽقنمظؾؿقزػمخصوئصمإضوصقيمتمقزهمسـمشلرهمعـماٌقزػينم : خصائصذإضاصقة ♯

مايؼقلم مسرضمػذه مضؿـماظلدغوعٍ،محقٌمؼبؾؿوحمظـو متؾؼوئقوً مشلرمعقجقدة مظؿعرؼػمخوغوتم)ععؾقعوتمإضوصقي( أو

ماٌعرصيمضؿـمأيمتؼرؼر.

 :اٌـولماظؿوظلوظشرحمطقػقيمتعرؼػمحؼؾم)خوصقي(مععمغقعماظؼقؿيماٌربقريمبفومغطرحم

ٌقزػمأنماظدؼـومبؼمصػقيماًصوئصماضضوصقيمحؼؾين:محؼؾماًوصقيموحؼؾماظؼقؿي.مصؾػرضمأغـومغرؼدمأنمغعرفم

ممصؿظفرماظـوصذةماظؿوظقي:م(Enterاضدخولم)ثؿمغضغطمم"اظلقورة"دقورة،مغؽؿىمبؼمحؼؾماًوصقيمعـلًامميمؿؾؽ

مبوظ مغوصذغؼقم مصؿػؿح مالأخضر)إضوصي( ماظلفؿ مسؾك ماًضغط موبسددمة ماًوصقي ماظتيمغعرفمصقفو صوئصماضضوصقي

مضقؿؿفومالاصلذاضقي.

 ؼظفرمبؼمػذهماظـوصذةمايؼقلماظؿوظقي:

 :مؼؿقظدمتؾؼوئقوً.وػقمرعزماًوصقي اظرعز، 

 وظعربلبادؿماًوصقيممغؽؿىالادؿ:م. 

 :الادؿمالاغؽؾقزيمظؾكوصقيمإنموجد.مظؽؿوبي الادؿماظلاتقني 
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 :بؼمصػقيماًصوئصماضضوصقيموؼدظـومسؾكمضقؿيماًوصقي،موؼؿؿممبطصمحؼؾماظؼقؿيوػذامايؼؾم غقعماظؼقؿي

 .طؿومػقمواضحمبؼماظشؽؾمػذامبعدةمصقغ

 وػـومسـدعومنؾىماًوصقيمإبظمػذهماظصػقيمدقظفرمحؼؾماظؼقؿـيمصورشـوًمويمؽـــومأنمغـدرجمصقـفممممممم:غص

 . اظـصماظذيمغرؼده،موؼظفرمذظؽمبؼمخوصقيماظطقل

 نؾىماًوصقيمإبظمػذهماظصػقيمدقظفرمبؼمحؼؾماظؼقؿيمعربعمبضقيمإذورةمغػعبقـؾمموػـومسـدعومم:غعؿ/لا

ػذهماضذورةمإذامطوغًماًوصقيمعقجقدةموغؾغلمتػعقؾـفومبؼمحـلامسـدمموجـقدماًوصـقي،موؼظفـرمذظـؽمبؼمممممممم

مخوصقيمضوممبلداءمصرؼضيمايٍ.

 ةمعػعبقؾـيمولاميمؽــممموػـومسـدعومنؾىماًوصقيمإبظمػذهماظصػقيمدقظفرمبؼمحؼـؾماظؼقؿـيمدائـرمممم:عقجقد

وػـومإذاملممتؽـماًوصقيمعقجقدةملامنؾؾفـومإبظمػـذهماظصـػقي،ممممتػعقؾفوموتدلمسؾكموجقدماًوصقي.مإظغوء

 وؼظفرمذظؽمبؼمخوصقيماظلقورة.

 وػـومسـدعومنؾىماًوصقيمإبظمػذهماظصػقيمدقظفرمحؼؾماظؼقؿـيمصورشـوًمويمؽـــومأنمغـدرجمصقـفمممممم :سدد

م.إعومصققحمأومبػوصؾيماظرضؿماظذيمغرؼده،

 وػـومسـدعومنؾىماًوصقيمإبظمػذهماظصػقيمدقظفرمحؼؾماظؼقؿيمصورشـوًمويمؽـــومأنمغـدرجمصقـفممممم:تورؼخ

 .اظؿلرؼحاظؿورؼخماظذيمغرؼده،موؼظفرمذظؽمبؼمخوصقيمتورؼخم

 ًوػـومسـدعومنؾىماًوصقيمإبظمػذهماظصػقيمدقظفرمحؼؾماظؼقؿيمصورشـوًمويمؽـــومأنمغـدرجمصقـفممممم: وض

 ًماظذيمغرؼده.اظقض

 وػـومؼؿقجىمسؾقـومأنمغعرفمػذاماظـقعمبلغػلـوموذظؽمبوخؿقورمبزصصمثؿماظضـغطمسؾـكممم :غقعمبزصص

هرؼرموعـمثؿموضعماظؼقؿماظتيمغرؼدمأنمبصؾؾفومبؼمحؼؾماظؼقؿيملهذهماًوصـقي،موؼظفـرمذظـؽمبؼمخوصـقيممممم

 الهقاؼي.

 مالاصلذاضقي م: اظؼقؿي مغوػـو مبوظـلؾي ماصلذاضقوً ماظؼقؿي مػذه ماًصوئصمظؾكوصقيضع مصػقي مبؼ معؾوذرة مظؿظفر ،

 اضضوصقي.

 ب( التبعٌة:

ماظؿقصقػماظقزقػلملهذاماٌقزػمواظذيمؼضؿماضوصيمابظماظقزقػيمطؾمعـماظػرعمواظؼلؿ:وػـومغؼقممبؿقدؼدم

ماظشكصماٌلمولمسـفمؼؿؾعملأيمصرعموأيمضلؿوعؽونمسؿؾماٌقزػمضؿـماظشرطيمبمعـكمؼؿؿمهدؼدم موعـمػق

م:ايؼقلماظؿوظقيصػقيماظم)اٌدؼرماٌؾوذر(،موهقيمػذه
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م
بؼوًمبؼمغوصذةم"اظؿقصقػماظقزقػل"،موعـمصؿفومدووػـومبدؿورمأحدماظقزوئػماظتيمطـًمضدمسربقماظؿقصقػماظقزقػل:

مطوصيمايؼقلماظؿوظقيمضدمزفرتمصقفوماظؼقؿماٌرتؾطيمععماظؿقصقػماظقزقػلماٌكؿور.ثؿمدؿفدم

ماٌلؿكماظقزقػلماظذيمحددتفمبؼماظؿقصقػماظقزقػل،مععماعؽوغقيمتعدؼؾفمٌقزػمم:اٌلؿكماظقزقػل مؼظفر وػـو

-ععين،مععماظؿلطقدمأغفمسـدمتعدؼؾماظؿقصقػماظقزقػلملهذاماٌقزػمظـمؼؿغلرماٌلكماظقزقػلمالمحددمظفمػـوم

ظفمبوٌفـيم)أيمطلغفمموذظؽملأنمبعضماظشرطوتمتعؿلرماٌلؿكماظقزقػلملاسلاضيم-وػذامذهمجدامعفؿماظؿعرفمسؾقف

مرتؾيمثوبؿيمظؾؿقزػملاسلاضيملهومبمفـؿفمايوظقي(.

 م:موػـومؼظفرماظػرعماظذيمؼؿؾعمظفماظؼلؿماظذيمؼعؿؾمبفماٌقزػ.اظػرع

 موػـومؼظفرماظؼلؿماظذيمؼعؿؾمبفماٌقزػ.اظؼلؿ: 

 سـدمادؿعرضم"ذفرةم)وػذامدقػقدغومماٌدؼرماٌؾوذرمظؾؿقزػمبؼمحولموجقدهادؿم:مغؼقممبؿقدؼدماٌؾوذرماٌدؼر

مدـفدم م)طؿو مالأداء متؼققؿ ماظؿذطلرموبؼمسؿؾقي مردوئؾ متقجقف مطذظؽمبؼمعقضقع مبحلىماٌدؼر، ماٌػرزة اٌقزػين"

م.لاحؼوً(م

 مواظتيمتؿؾعمظـػسماظػرعمالمحدد.اضدارةماظتيمؼؿؾعملهوماٌقزػممبشؿورم:اضدارة

 ظـػسماظػرعمالمحدد.واظتيمتؿؾعماظتيمؼؿؾعملهوماٌقزػمماٌـطؼيمبشؿورم:اٌـطؼي 

معلاحظي:

ملايمؽـمحػظمبطوضيماٌقزػمعولممبشؿورمظفمتقصقػفماظقزقػل.م-

ماٌدؼرماٌؾوذر"مبصىمأنمؼؿؾعمظـػسمصرعماٌقزػمظقظفرمبؼمبطوضؿف.م-

 ماظلدغوعٍمظؾدخقلمابظمم:طؾؿيماٌرور وػلمتعؿلدمطؾؿيماظلرماًوصيمبوٌقزػمواظتيمدلذتؾطمبفمبؼمطوصيمأبسوء

 اًوصيمبف.اظـقاصذم
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معلاحظيمػوعي:

مخلالم معـ مأو محدى، مسؾك معقزػ مظؽؾ مػـو مهدؼدػو مؼؿؿ مإعو معقزػ: مبلي ماًوصي ماٌرور طؾؿي

ماظؾشرؼيالاسدادات مالازفوراٌقارد معـمخقورات مأي ملاسؿؾور ماًقورات مظدؼؽ محقٌ ماٌرور( مطؾؿي اسداد

مايؼقلماظؿوظقيمطؽؾؿيمعرورمخوصيمبوٌقزػ،موػذهمايؼقلمػل:

اظرضؿماظقرنيمم–اىقالمم–ػوتػماظعؿؾمم–ػوتػماٌـزلمم–ادؿمالأممم–ادؿمالأبمم–اظـلؾيمم–الادؿمم–اظرعزم

مرضؿمالهقؼي.م–

صعـدماخؿقورمأيمعـمايؼقلمأسلاه،مؼعنيمأغؽمتطؾىمعـماظلدغوعٍماسؿؾورمػذامايؼؾمػقمطؾؿيماٌرورماًوصيمبؽؾم

مومبؼمصػقيماظؿؾعقيمحؼؾم"طؾؿيماٌرور".عقزػمدونمالأخذمبعينمالاسؿؾورمطؾؿيماٌرورمالمحددةمػـ

م
 

 ذ:درجةذالددؤوظقةذواظؼقؿةذالدضاصةاظتصـقػذبحدبذ

مسؾكمسوتؼفموبحلىماظؼقؿيماٌضوصيموالاغؿوجقيم ميمؽـمتصـقػماٌقزػينمبحلىمعلؿقىماٌلموظقوتماٌؾؼوة وػـو

اظتيمؼؼدعفو،موػذاماظؿصـقػمؼػقدمبؼمسؿؾقيمصرزماٌقزػينموهدؼدمالأذكوصمالهوعينموالأدودقينماظذؼـملاشـكم

سـدماظرشؾيمبؼمبدػقضماظعؿوظي،موؼضؿمػذاممسـفؿمسـمشلرػؿ،موأؼضوًمهدؼدمالأذكوصمالمحؿؿؾينمظلادؿػـوءمسـفؿ

مايؼؾماًقوراتمالأربعيماظؿوظقي:

م
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مسوظقيم-1 ماغؿوجقي موذو مسـف مالادؿغـوء ماظؾشريمؼصعى ماٌول مرأس مؼشؽؾقن ماظذؼـ مالأذكوصماٌؿؿقزؼـ موػؿ :

مظؾشرطي.

لايمؽـمالادؿغـوءم:مأيمبوظرشؿمعـمانماغؿوجقؿفمعـكػضيموظؽـمؼصعىمالادؿغـوءمسـفموذوماغؿوجقيمعـكػضيم-2

مسـفمبلؾىمسلاضوتفعمعـلًامأوملأدؾوبمذكصقي(.

:مأيمبوظرشؿمعـونماغؿوجقؿفمسوظقيموظؽـمبؼمحولمرشىمبولادؿؼوظيمظـممؼلفؾمالادؿغـوءمسـفموذوماغؿوجقيمسوظقيم-3

مؼشؽؾمعشؽؾيملأنماخؿصوصفمعؿقصر.

ماغؿوجقيمعـكػضيم-4 مسـفموذو مالأذكوصماظذؼـميمؽـمؼلفؾمالادؿغـوء مسـفؿمسـدمأولمصرصيم:موػؿ الادؿغـوء

موالادؿعوضيمسـفؿمبوخرؼـمأطـرمطػوءة.

معلاحظي:

ػذاماظؿصـقػمؼػلذضمأنمؼؼقممبفمعدؼرماٌقاردماظؾشرؼيمذكصقوًمولامبصىمأنمؼطؾعمسؾقفمشلرهمٌـعمايلودقي،م

م مواظذيمؼعؿلدهمدريمجدا،موأؼضوً ماظؿصـقػمضدمؼؽقنمػقمرأيماٌدؼرماظعوممأؼضوً ماظؿصـقػماضوصيمظؽقنمػذا ػذا

ماظؾشرؼيماىدؼدمظقعرفمتصـقػماٌقزػينمظدؼفمحؿكمبضددماظطرؼؼيماٌـؾكمظؾؿعوعؾمععمطؾم ماٌقارد دقػقدمعدؼر

معـفؿمبحلىمتصـقػف.
 

ذ:الداظقةذ(ت

 :اىظفساخ اىراىٍحوٌرفشع هزا 

 

 

بوضضـوصيمإبظمحؼـقلمممبعقعمالأعقرماٌؿعؾؼيمبوظراتىمعـمررؼؼيمحلوبفموعومؼؿـلثرمبـف،ممممتلفقؾوػـومؼؿؿم انشارت: ♯

ملمجؿقسيمرواتىملهومادؿكداعوتفوماًوصي.
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م
 مبوٌلؿكماظقزقػل :خصوئصماظرتى مواٌربقري مخصوئصماظراتىماٌعرصي متؾؼوئقوً مػـو موبوضعؽونماظـؿبؾكؿورمتظفر ،

 أومالاخؿقورمبقـفومسـدعومؼؽقنمايؼؾمصورشوً.متغلرػو

 :موبوضعؽونماظـؿبؾكؿورماٌعرصيمواٌربقريمبوٌلؿكماظقزقػلمضضوبؼتظفرمػـومتؾؼوئقوًمخصوئصمامخصوئصماضضوبؼ،

 أومالاخؿقورمبقـفومسـدعومؼؽقنمايؼؾمصورشوًمتغلرػو

 مبؿقالأدودلماظراتى مغؼقم موػـو موراتىم: مذفري، مأجره مغقع مطون ماظراتىماظشفريماًوصمبوٌقزػمإذا دؼد

مطونمغقعم مطونمغقعمأجرهمأدؾقسل،موضقؿيماظلوسيمإذا مأغـومبسددمغقعمالأجرمبؼمالأدؾقعمإذا أجرهمدوسل،مسؾؿوً

مغوصذةم"خصوئصماظراتى"مواظتيمؼؿؿمربطفومبوٌقزػمبؼمايؼؾمخصوئصماظراتى.

 عطروحوًمعـفماظراتىمالأدودلمعضوصومإظقفماظؿعقؼضوتمؼؿقظدمتؾؼوئقو،موػقمغؿقفيمسـم:مػذامايؼؾماظصوبؼماظراتى

مضوت.ايلؿقوت،مودقؿؿملاحؼوماظؿعرؼػمبويلؿقوتمواظؿعقؼ

 مسؾكمأدودفمحلوبماظـوغلماظراتى مؼؿؿ مصقف مبقضعمراتىمآخر معـمحؼؾماظراتىماظـوغلمسودةً مالادؿػودة مؼؿؿ :

ماظراتىمالمحلقبمسؾقفمضرؼؾيم مؼؿؿمهدؼد مأغف مبوٌقزػ،مسؾؿوً ماظدخؾماًوصي موضرؼؾي اظؿلعقـوتمالاجؿؿوسقي

ماظدخؾمواظؿلعقـوتم)حؼؾماظراتىماظـوغل(مسـدمتعرؼػمخصوئصماظراتى.

 مبقضعمراتىماضضوبؼماتىر مغؼقم ملممؼؽؿىمأيمعؾؾغمدقؿؿمحلوبمماضضوبؼمخوصميلوبماظدوام:موػـو وإذا

ماظدوامماضضوبؼمسؾكمضقؿيماظراتىمالأدودل.

 أيماظؿلخرمواًروجماٌؾؽرمموػـومغؼقممبقضعماظراتىماظذيمدققلىمسؾكمأدودفمايلؿقوتم:ايلؿقوتمراتى(

ماظراتىم مضقؿي محلوبمايلؿقوتمسؾك مدقؿؿ معؾؾغ مؼؽؿىمأي ملم موإذا مواظغقوبمواضجوزات( ماظلوسقي واضجوزة

م.الأدودل
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 مظؿغطقيمحولاتمغوويمسـ:م2مخوصمراتىم،1مخوصمراتى محؼؾينموضعو ممػؿو اظشرطوتمواحؿقوجوتمأغظؿي

 اٌلؿكدعيمظؾلدغوعٍ.

 مسددمسدد ماظلوسوتممالأؼوم، مدوسي مأجر محلوبمضقؿي محؼؾينمعفؿؿفؿو محلوبماظدوامم:ػؿو مدقؿؿ واظتيمسؾقفو

ظؾؿقزػم،موػلمبدؿؾػمبحلىمغقعمالأجرماٌؿؾعمواظؿعقؼضوتموايلؿقوتمواٌكوظػوتماًوصيمبوٌقزػماضضوبؼ

مغقعمأدؾقسل،موؼقممواحدمإذامطونمأجرمأؼوممإذامطونمغقع7ذفري،مومأجرؼقعوًمإذامطونمغقعمم26مأو30عـلًامصفلم

ذفريمأومأدؾقسلمودوسيمواحدةمإذامطونممالأجردوسوتمإذامطونمغقعم8ػلمعـلامم،موأعومدوسوتماظعؿؾأجرمدوسل

مسؾكمحلىمدوسوتماظعؿؾ.مالأجر

 معـ ماسؿؾوراً متورؼخ موضع مؼؿؿ مػـو مورواتىم: مخصوئصمراتىموإضوبؼ مبوٌقزػمعـ مبوًصوئصماًوصي اظعؿؾ

وسوتماظعؿؾمحؿكمؼؿؿمأرذػؿفومبؼمبطوضيم)اظلذصقعوت(محلىماظؿورؼخمالمحدد،موطؾمتعدؼؾمبصرىمععرصيموأؼوممود

م مبؼمضلؿ مأرذػؿفو مظقؿؿ مظؾلذصقع، متورؼخمجدؼد م)طؿوبي( مهدؼد ماظلوبؼيمبصىمسؾقـو ماظعـوصر "اظترصقعات"ذسؾك

مالاحؼي.

 ماًوصيمبوٌقزػ.مبؼلؿماظراتى:مظقضعمأيمعلاحظيمتؿعؾؼمعلاحظوت

معلاحظي:

ؼػقدغومهدؼدمسددمالأؼوممواظلوسوتمٌعرصيمأجـرماظلـوسيماظقاحـدةمواظـتيمبــوءبـمسؾقفـومدققلـىماظعؿـؾماضضـوبؼمممممممممم

م.(وايلؿقوتمبلغقاسفوم)تلخر،خروجمعؾؽر،شقوب،إجوزات

غوصذةماظؿقصقػماظقزقػلمبعدمهدؼدمتؾعقـيمممالاضوبؼ(متظفربحلىمعوتممهدؼدهمبؼم–ايؼقلماٌوظقيم)اظراتىمالأدودلم

م.اٌقزػ

م:مانزؼىٌغ انؼبئهً ♯

ماظؼلؿمؼؿؿموضع الأبـوء(،موهقيمايؼقلمماضسداداتماًوصيمبوظؿعقؼضوتماظعوئؾقيم)تعقؼضماظزوجيموموبؼمػذا

ماظؿوظقي:
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م
 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمضقؿيماظؿعقؼضماًوصمبوظزوجي.تعقؼضماظزوجي

 مىعؽوغقيمطؿوبيماظلؾىماظذيمأدإ:مػذاماًقورمؼؼقممبنؼؼوفمتعقؼضماظزوجيمععمإتوحيمإؼؼوفماظؿعقؼضمبلؾى

مفمإبظمإؼؼوص

 م::موػـومؼقجدمررؼؼؿينميلوبمضقؿيمػذاماظؿعقؼضتعقؼضمالأبـوء

 تعقؼضمثوبً:محقٌمغؼقممبؿقدؼدمعؾؾغمبرددموثوبًمظؽؾمرػؾموغؼقممبؿقدؼدمسددمالأبـوءمصقؼقمماظلدغوعٍم

مبحلوبماظؿعقؼضمسـمررؼؼمضربماٌؾؾغمبعددمالأبـوء.

 فذاماىدولمبؿقدؼدمطؾمابـموايوظيماًوصيمبفمواظؿعقؼضماًوصمبف،موبضقيمحلىمجدول:محقٌمغؼقممب

مسؾكمايؼقلماظؿوظقي:

 م:موػـومغؼقممبقضعمرعزمالابـ.اظرعز

 :موػـومغؼقممبؿقدؼدمادؿمالابـ.مالادؿ

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمضقؿيماظؿعقؼضماًوصمبفذامالابـ.اظؿعقؼض

 مبفذاماظؿعقؼض.م:موػـومغؼقممبقضعمأيمعلاحظوتمأومذرحمخوصاظقصػ

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمتورؼخمولادةمػذامالابـ.تورؼخماظؿقظد

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمجـسمالابـمإنمطونمذطرامأممأغـك.اىـس

ملاتماظتيمغعرصفو.:موػـومبشؿورمايوظيماًوصيمبوبـماٌقزػمعـمبينمايوايوظي
م

 يؼهىيبد انجُك:♯

مظؾؿقزػ،موؼؿضؿـمعومؼؾل:بؿػعقؾمخقوراتماظؿقرينمبؼمػذاماظؼلؿمغؼقمم 

 م:مظؿقدؼدمراتىماٌقزػمإنمطونمعقرـمأمملا.خقورماظؿقرين

 م:موػـومغؼقممبقضعمرضؿمحلوبماٌقزػمبؼماظؾـؽ.رضؿمايلوب
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 تصدؼرماظراتىمماٌعرصيمعـمخلالمغوصذةم":موػـومبشؿورماظـؿقذجماًوصمبوٌقزػمعـمبينماظـؿوذجمنمقذجماظؿصدؼر

م."مإبظماظؾـؽ

معؾوظغمتضوفمظؾراتىماظصوبؼموتؼلؿمإبظ:وػلم:مانزؼىٌؼبد♯

 

 تعقؼضوتمدورؼي:موػلماظؿعقؼضوتماظتيمتعطكمبشؽؾمذفريمودائؿمولامتؿقضػمعـؾم)بدلماتصولات،مبدلم

معقاصلات(،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:

 ماظؿعقؼض مصلـكؿورهماخؿقور،ماًوصمبوٌقزػاىدؼدمملأولمعرةمغعرفماظؿعقؼض:موػـو مإنمطونمععرصوً ،موأعو

مدـعرضمطقػقيمتعرؼػماظؿعقؼضملاحؼوً.و

 م.حلىماظصقغيماٌكؿورةميلوبماظؿعقؼضمومغؼقممبقضعمضقؿيماظؿعقؼضمأومغلؾؿف:موػـاٌؼدار

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمررؼؼيمحلوبماظؿعقؼضمأعومضقؿيمثوبؿيمأومغلؾيمعـمأحدمرواتىماٌقزػ.اظصقغي

 مظصولحماٌقزػ.م:ماظؿورؼخماظذيمدقؾدأمسـدهماحؿلوبماظؿعقؼضبداؼيماظؿعقؼض

 م:مؼلؿكدممظقضػماحؿلوبمػذاماظؿعقؼضمظصولحماٌقزػ.عقضػ

 مظؿقدؼدمدؾىموضػماظؿعقؼض. :اظلؾى

 م)عؽوص معـؾ مصؼط مواحد مظشفر متعطك ماظتي ماظؿعقؼضوت موػل مواحد: مظشفر مايؼقلملتعقؼضوت موهقي ة(،

ماظؿوظقي:

 ممطونمععرصوًمصلـكؿورهماخؿقور،موأعومإنماًوصمبوٌقزػاىدؼدمملأولمعرةمغعرفماظؿعقؼضوػـوم:ماظؿعقؼض

 محلىماظصقغيماٌكؿورةميلوبماظؿعقؼض.مف:موػـومغؼقممبقضعمضقؿيماظؿعقؼضمأومغلؾؿاٌؼدار

 مغؼقممبؿقدؼدمررؼؼيمحلوبماظؿعقؼضمأعومضقؿيمثوبؿيمأومغلؾيمعـمأحدمرواتىماٌقزػ.:موػـوماظصقغي

 مقؼض.:موػـومغؼقممبؿقدؼدمتورؼخماظققمماظذيمعـحمصقفمػذاماظؿعاظؿورؼخ
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 مظؿقدؼدماظشفرماظذيمعـحمصقفماظؿعقؼض. :رضؿماظشفر

 مظقضعمأيمعلاحظوتمتؿعؾؼمبفذاماظؿعقؼضعلاحظوت:. 

معلاحظي:

مغؼقممبمـحمػذاممرضؿبصىمتعؾؽيمايؼؾينم)اظؿورؼخ،ملا مصؼطمأيمسـدعو مبؾمبصىمتعؾؽيمواحدمعـفؿو مععو اظشفر(

م.اظؿعقؼضمغؼقممبؿقدؼدمتورؼخماظققممأوماظشفرماظذيمعـحمصقفماظؿعقؼضموظقسمطلاػؿو
م

م انحسًٍبد:♯

مػلمسؾورةمسـمعؾوظغمبضددػوماٌلؿكدممظؿكصؿمعـماظراتىماًوصمبوٌقزػموتؼلؿمإبظ:

مدائؿمولامتؿقضػ(،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:)اظتيمبدصؿممبشؽؾمذفريممحلؿقوتمدورؼي:موػلمايلؿقوت

 م.ايلؿقوتمغعرصفومبؼمبطوضي:موػـومبشؿورمايلؿماًوصمبوٌقزػمعـمبينمايلؿقوتماظتيماظتيمايلؿ

 محلىماظصقغيماٌكؿورةميلوبمايلؿ.مف:موػـومغؼقممبقضعمضقؿيمايلؿمأومغلؾؿاٌؼدار

 مررؼؼيمحلوبمايلؿمأعومضقؿيمثوبؿيمأومغلؾيمعـمأحدمرواتىماٌقزػ.:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظصقغي

 م:ماظؿورؼخماظذيمدقؾدأمسـدهمخصؿمايلؿمعـمراتىماٌقزػ.بداؼيمايلؿ

 م:مؼلؿكدممظقضػمخصؿمػذامايلؿممعـمراتىماٌقزػ.عقضػ

 مظؿقدؼدمدؾىموضػمايلؿ.اظلؾى: 

 ماي موػل مواحد: مظشفر مصؼطحلؿقوت مواحد مظشفر ماظتيمبدصؿ ملؿقوت مم م)سؼقبي موهقيماضعـؾ ػؿول(،

مايؼقلماظؿوظقي:

 مايلؿقوت.مغعرصفومبؼمبطوضي:موػـومبشؿورمايلؿماًوصمبوٌقزػمعـمبينمايلؿقوتماظتيمايلؿ

 محلىماظصقغيماٌكؿورةميلوبمايلؿ.مف:موػـومغؼقممبقضعمضقؿيمايلؿمأومغلؾؿاٌؼدار

 مضقؿيمثوبؿيمأومغلؾيمعـمأحدمرواتىماٌقزػ.:موػـومغؼقممبؿقدؼدمررؼؼيمحلوبمايلؿمأعوماظصقغي
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 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدمتورؼخماظققمماظذيمعـحمصقفمػذامايلؿ.اظؿورؼخ

 م:مظؿقدؼدماظشفرماظذيمعـحمصقفمايلؿ.رضؿماظشفر

بصىمتعؾؽيمايؼؾينم)اظؿورؼخم،مرضؿماظشفر(مععومبؾمبصىمتعؾؽيمواحدمعـفؿومصؼطمأيمسـدعومغؼقممبمـحمػذامملا

م.ؿقدؼدمتورؼخماظققممأوماظشفرماظذيمعـحمصقفمايلؿموظقسمطلاػؿوايلؿمغؼقممب

 م:مظقضعمأيمعلاحظوتمتؿعؾؼمبفذامايلؿ.علاحظوت

معلاحظي:

مععوًبصىمتعؾؽيمايؼؾينم)اظؿورؼخ،ملا ماظشفر( مغؼقممبمـحمػذاممرضؿ مصؼطمأيمسـدعو بؾمبصىمتعؾؽيمواحدمعـفؿو

م.غؼقممبؿقدؼدمتورؼخماظققممأوماظشفرماظذيمعـحمصقفماظؿعقؼضموظقسمطلاػؿوملؿاي

 

م:انقشوع ♯

 موػـومندماظؼقؿيماظؽؾقيمظؾؼرضماٌلؿؾؿ.:مضقؿيماظؼرض

 م:موػـومندماظؿورؼخماظذيمتممبفمحصقلماٌقزػمسؾكماظؼرض.تورؼخماظؼرض

 م:مػـومندمتورؼخمبداؼيمادؿقؼوقماظؼرض.الادؿقؼوق

 معلاحظوتمحقلماظؼرض.:مندمأيمعلاحظوت

 مضماظتيمسرصـوػومبؾطوضيمأغقاعمايلؿقوت.و:موػـومندماظؼرغقعماظؼرض

تػوصقؾ:سـدمهدؼدمدطرم)ضرضمعو(عقجقدمبوظصػقيموعـمثؿماظضغطمسؾـكمزرمتػوصـقؾمتػـؿحماظـوصـذةماًوصـيمممممم*

مبوٌقزػملهذاماظؼرض،موغلؿػقدمعـمذظؽمإعومٌشوػدةماظؼرضمبوظؿػصقؾمأومظؾؿعدؼؾمسؾقف.

مضرضمجدؼد:سـدماظضغطمسؾكماظزرمؼؿؿمصؿحم)إغشوء(مضرضمجدؼدمظؾؿقزػ.*
م

 نسهف:# ا

 

ماٌقزػ، مبفذا مععؾقعوتماظلؾػماًوصي مبعقع مند ماظؼلؿ مػذا مأغفووبؼ مسرضممػلمبمعـك مصػقي مسـ سؾورة

موهقيمسؾكمايؼقلماظؿوظقي:ماٌلخقذةمعـمضؾؾماٌقزػمظؾلؾػ
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 معـمضؾؾماٌقزػ.مةاٌلخقذم:موػـومندمضقؿيماظلؾػياظؼقؿي

 م:متورؼخمحصقلماٌقزػمسؾكماظلؾػي.تورؼخماظلؾػي

 م:مسـدموجقدمأيمعلاحظوتمحقلماظلؾػي.علاحظوت

 م:مإذامطوغًمػذهماظلؾػيمعدصقسيمأمملا.عدصقسي

 م:متورؼخمهصقؾماظلؾػيمعـماٌقزػتورؼخماظدصع
 

ذ:ذ(ذاظتبدلاتذاظوزقػقةث

عـمخصوئصمراتىموإضوبؼمورواتىموبؼمػذهماظـوصذةمؼؿؿمأرذػيمطؾماٌعؾقعوتماظتيمتؿعؾؼمبصػقيماظراتىماظلوبؼيم

)حؼؾم"اسؿؾوراًمعـ"ممحقٌمتؿؿمأرذػؿفومطؿومأدؾػـومسـدمهدؼدمتورؼخماظلذصقعوأؼوممودوسوتماظعؿؾ،ممدوؼؼي

أرذػيماظؿغلراتممؼدمتورؼخمترصعمجدؼدمتؿؿتغقلرمأيمبـدمبصػقيماظراتىموهدوسـدم،ماٌقجقدمبؼمصػقيماٌوظقي(

مبصػقيماظلذصقعوت.

ذـ(ذاظعؼد.ذج

 :ؼؿؿمػـومتعرؼػمسؼقدماٌقزػمخلالمعراحؾمسؿؾفمضؿـماظشرطي،موهؿقيمصػقيماظعؼدمايؼقلماظؿوظقي

 

 دؿيمأذفر،مورؼبي(معـلام)دـقي،مواٌعرفمذاتقومبشؿورمػـومغقعماظعؼدماٌرتؾطمبفماٌقزػمظؾشرطي:مغقعماظعؼد. 
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 ؼؿؿمػـوموضعمتورؼخمتطؾقؼماظعؼد،مبحقٌمأغفمدقفمؼؿؿمادؿلرادمدوامماٌقزػموحلوبمراتؾفمتورؼخماظؾداؼيم:

 .سـدمػذاماظؿورؼخ

 ؿؿموضعمتورؼخمالاغؿفوءمالاصلذاضلمظؾعؼد،مبحقٌمظـمؼؿؿمادؿلرادمدوامموحلوبماظراتىمبعدم:ؼمتورؼخماظـفوؼي

مػذاماظؿورؼخ.

 تورؼخمأومبعدمؼؿؿموضعمتورؼخمالاغؿفوءماظػعؾلمظؾعؼد،مسـدعومؼلذكماٌقزػماظعؿؾمضؾؾم :متورؼخماظـفوؼيماظػعؾل

 اغؿفوءماظعؼدمالاصلذاضل،مبحقٌمظـمؼؿؿمادؿلرادمدوامموحلوبماظراتىمبعدمػذاماظؿورؼخ.

 )ماظـفوؼي)اضدؿؼوظي ماٌقزػممبشؿورم:مغقع مبف ماٌرتؾط ماظعؼد مغقع)دؾى(اغؿفوء مواٌعرفمذاتقوػـو معـلامبوظشرطي

 .(ادؿؼوظي،موصوةم،صصؾ)

 ظؽؿوبيمأيمعلاحظوتمخوصيمبوظعؼد.:معلاحظوتم 

 م مرأسمسؿؾف مععقـي،م:اٌقزػمظقسمسؾك معدة مخلال مرجقسف مثؿ موعـ متركماٌقزػمظعؿؾف مسـد ماًقور ؼػعؾمػذا

أومطنردولماٌقزػمظؾعـيمعو،موؼػقدغومأؼضومبؼمطوصيماظؿؼورؼرمعـمخلالمسرضماٌقزقػينماظذؼـمػؿمسؾكمرأسمسؿؾفؿم

ادؿــوءماٌقزػينماظؿورطينماظعؿؾ،موسـدمتػعقؾماًقورمدقظفرمطرتمبوظؾقنماأبغرمبؼمأسؾكماظؾطوضيموذظؽمظؿؿقزػوم

 سـمشلرػومعـماظؾطوضوت.

معلاحظوت:

منماٌقزػميمؽـمأنمؼلؿؼقؾمعـلأاظػعؾلمغػسماظؿورؼخممءظقسمبوظضرورةمأنمؼؽقنمظؿورؼخمالاغؿفوءموتورؼخمالاغؿفوم-1

 .اغؿفوءمسؼدهمععفواظشرطيمضؾؾم

،مصؾذظؽملابدمعـمتعرؼػم)إضوصي(مين"مصورشاظـفاؼةغوعذ"و"غوعذاظعؼد"محؼؾؽقنمؼسـدمبداؼيمادؿكدامماظلدغوعٍم -2

ماظعؼقدماٌقجقدةمضؿـمعقزػلماظشرطي،موؼؿؿمذظؽمعـمخلالموضعمعمذـرماظػورةمبؼمحؼؾمغفوؼوتأغقاعماظعؼقدموأغقاعم

 .الأيمـمواخؿقورم"إضوصي"واظضغطمبزرماظػورةمم"اظعؼدمغوع"
 

ذذ:(ذاظدوامح

اظتيمسؿؾمسؾكمأدودفومواظتيمسؾكممبوٌقزػمياظدوامماًوصطوصيمأغقاعممإزفورومهدؼدؼؿؿمعـمخلالمػذهماظصػقيم

ماظعؿؾمبف.بدءمتورؼخممإثرػومدقؿؿمحلوبماضضوبؼمواظػفقات،مصـقددمػـومدوامماٌقزػمو
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معلاحظوت:

ماٌدرج.مضؾؾماظؿورؼخماًوصمبوٌقزػملامؼؿؿماحؿلوبم)دقى(ماظدوامم-1

ؼؿؿمهدؼدمغقعماظدوامموتورؼخماظعؿؾمبفمبوظـلؾيمظؾؿقزػمإعومعـمبطوضيماٌقزػمطؿومبؼماظشؽؾماظلوبؼ،مأومعـم -2

اظؼلؿماًوصمبوٌقزػمذرؼطيمأنملامؼؽقنمظفمغقعمدواممبؼمبطوضؿفمأومعـمغوصذةم"تعدؼؾمبقوغوتماٌقزػين"ماظتيم

 عؿؼدعيمظربطمأغقاعماظدوامماٌعرصيمبوٌقزػين،مطؿومدـرىملاحؼومإنمذوءمالله.تؿقحمظـومإعؽوغقوتم

م

ذالاجازات:ذ(خ

م:ابظماظصػقوتماظؿوظقي وؼؿػرع

م
 :الإجبصاد انًسزحقخ ♯

مواظتيمؼؽقنملهومرصقدمؼلؿفؾؽمضؿـماظلـيماٌعـقي.مؾؿقزػاٌؿوحيمظلإجوزاتمظبؼمػذاماظؼلؿمغؼقممبؿقدؼدمرصقدم

م
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 ماضجوزة موػـوغقع ماضجوزةم: مغقع مسرصـوػومبشؿور مضد ماضجوزاتماظتيمطـو مبينمأغقاع محولاتمبـوصذةمدوبؼوًمعـ

ماظدوام.

 م:موػقماظرصقدماٌلؿقؼمظلإجوزةمخلالماظلـي.اظرصقدمالأدودل

 واظذيمدقدورمماظذيملممؼلؿفؾؽم:موػقمسؾورةمسـمرصقدماضجوزةماًوصمبوظلـقاتماظلوبؼيعدورماظلـقاتماظلوبؼي

م،موؼؿؿموضعفمؼدوؼوً.هماظلـيظقضوفمظرصقدمػذ

 مإزفور:موػـومؼؿؿمإجوزاتمعؽؿلؾي قزػمخلالمػذهماظلـيمعـمخلالمرصقدماضجوزاتماظتيماطؿلؾفوماٌمتؾؼوئقوً

ضرارمإداريمعـلًامبمؽوصلةماٌقزػمبزؼودةمرصقدمإجوزةمعومأومغؿقفيمهقؼؾماظدوامماضضوبؼماظذيمضوممبفماٌقزػمإبظم

مغظومماضضوبؼماٌؿؾع.ؼقممإجوزةمععينمإذامطونمػذام

 م:مػقمسوعقدمحلوبلمؼؾينماٌلؿفؾؽمعـمرصقدماضجوزةماضبعوظلمخلالماظػلذةمالمحددة.اٌلؿفؾؽ

ماظرصقدماضبعوظلم=رصقدمأدودل+رصقدمعدور+رصقدمعؽؿلىم

 أيمؼظفرمسددمالأؼوممؿمالأؼومماظتيمضومماٌقزػمبلخذػو،مؼظفرمرصقدماضجوزةمععمخصماظعوعقد:مبؼمػذهماٌؿؾؼل

 .(اظلـي)مواٌؿوحمظفمظؾؼقيماظػلذةظصوبؼماًوصمبوٌقزػما

معلاحظوت:

معـم-1 ماضجوزات( ماًوصمبلرصدة ماظرصقد مادؿفلاك م)صلذة ماظلـي مبذول مهدؼد مأدوات}ؼؿؿ متإسداداضوئؿي

طؿومبؼماظـوصذةماظؿوظقيم{اٌقاردماظؾشرؼي. 

ؼؿقحمظـوماظلدغوعٍمإعؽوغقيمتقزؼعماظرصقدمالأدودلمعـماضجوزاتمظؾؿقزػمبحلىمتورؼخمبداؼيمسؼده،مبحقٌمم-2

ماظلـيماضبعوظلمسؾكم مرصقد ماظلدغوعٍمبؿؼلقؿ ماظؿوظقيمظؿورؼخمم12ؼؼقم معـماظرصقدمظلأذفر مواسطوئفمغصقؾف ذفر

مخلال معـ مذظؽ مأدوات}سؼده.ؼؿؿ ماظؾشرؼيمتإسداداضوئؿي مأؼومموتم{اٌقارد مرصقد ماحؿلوب مخقور ػعقؾ

وسـدعومؼؿؿموووزمسددمالأؼومماٌلؿقؼيمؼعطقـوماظلدغوعٍمردوئؾمتـؾقفمأوعـعمأوم اضجوزاتماٌلؿقؼيم........إلخ.

ملزوح(موذظؽمحلىمرشؾؿـو.

 

 الإجبصاد: ♯
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أوماضجـوزاتممماٌلـؿفؾؽيم)اٌـلخقذة(ممؼؿؿمعـمخـلالمػـذاماظؼلـؿمسـرضمعؾلـطمظلإجـوزاتمدـقاءمطوغـًماضجـوزاتمممممممممم

ماظتيمدقلخبؾذبؿػومواظتيمغؽقنمضدمدفؾـوػومظؾؿقزػمسـدمرؾؾفملهو.ماٌلؿؼؾؾقي

مم
 ماٌلخقذةمعـمضؾؾماٌقزػمغقعماضجوزةمؼؿؿمسرضم:موػـومغقعماضجوزة

 متورؼخماظؾدءمبوضجوزة.ؼؿؿمسرضم:موػـوماظؾداؼي

 متورؼخماغؿفوءماضجوزة.ؼؿؿمسرضم:موػـوماظـفوؼي

 موصمبوضجوزةمأومدؾؾفو.اًقصػماظؼؿؿمسرضم:موػـوماظقصػ

 مؼؿؿمسرضمسددمأؼومماضجوزة.:موػـومسددمالأؼوم

معلاحظي:

سـدمسؿؾقيمادؿلرادماظدواممتؽقنمالأؼومماظتيملممؼلتلمبفوماٌقزػمظؾعؿؾمعصـػيموبرلقبيمسؾكمأدوسمحوظيماظدوامم

عـمضؾؾماٌقزػينمبشـؽؾمصـقريممم"شقوب"مأوم"سطؾي"،مظذامعـماٌػضؾمتلفقؾماضجوزاتماٌلخقذةمأوماظتيمدؿبؾمخذم

بعدماٌقاصؼيمسؾقفومأيمضؾؾمسؿؾقيمادؿلرادماظدوام،مظؽلمؼؿؿمتصـقػفوموحلوبفومعؾوذرةمسؾـكمأدـوسمحوظـيماظـدوامممممم

م"إجوزة".

 مالإجبصاد انًكزسجخ: ♯
غقعمإجوزةمعومٌقزػم)زؼودةمرصقدهمعـفو(مبشؽؾمؼدويمسـمررؼؼماخؿقورػومعــمممتلفقؾعـمخلالمػذاماظؼلؿمؼؿؿم

اضجوزاتماٌضوصيمظرصقدمإجوزةمععينمبشؽؾمتؾؼـوئلمإنمطوغـًمدقودـيمممممسرضخلالماظؼوئؿيماٌـلدظي،موؼؿؿمأؼضوًم

ماظشرطيمظؾدوامماضضوبؼمتؼقممسؾكمهقؼؾفمظرصقدمإجوزةمععين،موبضقيماظؼلؿمايؼقلماظؿوظقي:
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م
 غقعماضجوزةماظتيماطؿلؾفوماٌقزػمبشؽؾمؼدويمطؿؽوصلةمعـلًامأومبشؽؾمتؾؼوئلمهدؼدمؼؿؿمػـومم:اضجوزةمغقع

مغؿقفيمظؾعؿؾماضضوبؼ.

 :مطؿلىمصقفماٌقزػمػذهماضجوزة.ااظؿورؼخماظذيمأوم)سرض(مػـومغؼقممبؿقدؼدمماظؿورؼخ

 مسددمالأؼومماظتيماطؿلؾفوماٌقزػمعـمػذهمالأجوزة.أوم)سرض(مػـومغؼقممبؿقدؼدمم:سددمالأؼوم

 مػـومغؼقممبقضعماظلؾىماظذيمأديمإبظماطؿلوبماٌقزػملهذهماضجوزة.م:اظقصػ

معلاحظي:

 .بؼمغوصذةم"خصوئصمالاضوبؼ"دـعرضمطقػقيمهقؼؾماظدوامماضضوبؼمإبظمإجوزةم
 

 الإجبصاد انسبػٍخ: ♯

أيمإذامضـومممم،اًوصـيمبـوٌقزػممماٌلـؿؼؾؾقيمأوماٌفؿـوتمممٌلـؿؼؾؾقيماتعرؼػماضجوزاتماظلـوسقيممبؼمػذاماظؼلؿمؼؿؿم

ـميمؽــمتلـفقؾفومبؼمػـذاماظؼلـؿمودـقؼقمممممممضؾـؾمصـلذةمعــماظـزعمممممعفؿـيمإجوزةمدوسقيمأومربؾصدتمظفمعقزػمبطؾىم

بؼمدوامممإزفـورماضجـوزةماظلـوسقيمأوماٌفؿـيمالمحلـقبيممممماظلدغوعٍمبؿذطلرغومصقفومسـدمععوىيماظدوام،مومؼـؿؿمأؼضـوممم

اٌقزػمتؾؼوئقوًموذظؽمسـدعومؼؼقمماٌقزػمبنخراجموإدخولمغػلـفمأثــوءماظـدوامموذظـؽمظؾؼقـوممبوٌؼورغـيمبـينمعـومتمممممممممم

طؿـومدــرىمســدمذـرحمآظقـيمممممم-تلفقؾفموعومضوممبفماٌقزػمصعلًا،ملابدوذماضجراءماٌـودىمعـمضؾؾمععـولجماظـدواعوتمم

موهقيمايؼقلماظؿوظقي:م-ععوىيماظدوام
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م

 ماٌفؿيماظرلزقي.-:مظعرضماظؿورؼخماظذيمدؿؾدأمبفماضجوزةماظلوسقيخعـمتورؼ

 ماٌفؿيماظرلزقي.-ظعرضمتورؼخماظققمماظذيمدؿـؿفلمبفماضجوزةماظلوسقيم:إبظمتورؼخ

 ًماٌفؿيماظرلزقي.-:مظعرضموضًمبداؼيماضجوزةماظلوسقيعـموض

 ًماٌفؿيماظرلزقي.-:مظعرضموضًماغؿفوءماضجوزةماظلوسقيإبظموض

 م:موػـومؼؿؿمسرضمغقعماضجوزةماظلوسقيمالمحلقبيمأوماٌفؿيماٌلـدة.جوزةماظلوسقيغقعماض

معلاحظي:

مبفم مضوم ماظلدغوعٍموعو معـمضؾؾمعلؿكدم مواٌفؿوتماظتيمتممتلفقؾفو ماظشؽؾماظلوبؼماضجوزاتماظلوسقي ؼؾينمظـو

م مإدـود مأو مرؾىماضجوزة مؼؿؿ مسـدعو مبلغف مػـو ماظعؿؾ مآظقي محقٌمتؿفلد مبؿلفقؾفوماٌقزػمصعلا، مغؼقم اٌفؿي

)أرذػؿفو(،موسـدعومؼؿؿمادؿلرادماظدواممؼؿؿمسرضمعومتممصعلًامعـمإجوزاتموعفؿوت،مظذامصولأجدىمأنمتؿؿمطؿوبيم

معلاحظيمسـدمإضوصيماظطؾىمظؿؿققزمعومضوممعلؿكدمماظلدغوعٍمبندخوظفموعومحدثمصعلًا.
 

معنذخلالذبطاضةذالدوزػ:ذذرحمآظقيمتلفقؾماجوزةم#

مزػمغلؿطقعمأنمغؼقممبـــــ:عـمبطوضيماٌق

م:متؿؿقزمإضوصيماضجوزةمسـمررؼؼمبطوضيماٌقزػمأغفومتضوفمبولزفمعؾوذرة.إضوصيم)تلفقؾ(مإجوزة

م
وصػفو،موذظؽمبؿقدؼدمدطرماضجوزةمأولًامثؿماظضـغطمسؾـكممممسددمأؼوعفومتوربطفوم:متعدؼؾمغقسفوتعدؼؾماضجوزة

م.زرم"تعدؼؾ"



 

- 113 - 

 

م
محذف.مسؾكمأعرؼؿؿمحذفماضجوزةمعـمخلالمهدؼدماظلطرمواظضغطمبزرماظػورةمالأيمـمم:حذفماضجوزة

معلاحظي:

بطوضيماٌقزػمصؼطمإذاملممغؼـؿمبعؿؾقـيمادـؿلرادماظـدوامم)ادـؿلرادمالأؼـومماظـتيمتؽـقنمأؼـومممممممممممؼؿؿمحذفماضجوزةمعـم

عــمحـذفمػـذهماضجـوزةمعــممممممماضجوزاتمعـمضؿـفو(،مأعومإذامادؿقردغوماظدواممثؿمأردغومحذفمإجوزةمسـدػوملابد

بطوضيماٌقزػموعـمغوصذةم"ععوىيماظدوامماظققعل"مأؼضوً،ملأنمايذفمعـمبطوضيماٌقزػمؼبؾػضـلمإبظمادـؿعودةمػـذامممم

ماظققممطرصقدموايذفمعـمغقاصذمععوىيماظدواممبُضقلمدونمحلؿمضقؿيمػذاماظققممسـدمحلوبماظراتى.
 

:مبـوظؿقضقعمسؾـكممضدمتؽقنمعـمدقوديماضدارةمسـدماٌقاصؼيمسؾكمرؾـىماضجـوزةمأنمؼؼـقمماٌقزـػممممممرؾوسيمإجوزة

تقضقعفومعـمعدؼرماظشـرطيمعــلا،موسؾقـفمؼؿـقحمظــوماظلدغـوعٍمأولًامتصـؿقؿمػـذاماظطؾـىمممممممممممثؿمرؾىمإجوزةم)ادؿؿورة(

اظػورةمالأيمـمظقظفرمظدؼـوممعـمخلالمهدؼدماظلطرمواظضغطمبزر)ذؽؾف،ماٌعؾقعوتماظتيمؼؿضؿـفو(موعـمثؿمرؾوسؿفم

،موسـدماظضغطمسؾكمػذاماًقورمتظفرماظـوصذةماظؿوظقيمواظتيمتمؽـومعـمرؾوسيمتصؿقؿمععـينمم"رؾوسيمبزصصي"خقورم

مأومرؾوسيمسدةمتصوعقؿمععو.
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م
ميلاحظخ:

سـدعومغؿقدثمسـماٌصؿؿماظطؾوسلموطقػقيمسؿؾمضوظىمبضقيمسدةمتصوعقؿمدـؼقممبشرحمطقػقيمتصؿقؿمرؾىمإجوزةم

مم.وخقوراتفموإعؽوغقوتف

 

 

  :( المخالفاتدو

حقٌمؼؿؿمتقظقدػومبشؽؾمتؾؼوئلم)بحلىمعوػقمبرددمظفمم،وػـومؼظفرمطوصيماٌكوظػوتماظتيمحصؾمسؾقفوماٌقزػ

ععمازفورمغقسفوموتوربطفومودؾؾفوموسددمتؽرارػو،موذظؽمبفدفماظؿقثقؼ،مععماعؽوغقيمبؼمخصوئصماظدوام(،م

مالاضوصيمواظؿعدؼؾ.

م
 

  المؤهلات: (ذ

بوٌقزػينمعـمذفوداتمودرادوتممياظعؾؿقيماًوصمؼوتبؼمػذاماظؼلؿمؼؿؿمأرذػيمبعقعماٌعؾقعوتماًوصيمبوٌلؿق

موؼـؼلؿمإبظ:حصؾمسؾقفوماٌقزػينمأعومسـمررؼؼماظشرطيمأومعـمخورجفو،ممواعؿقوزاتمتؼدؼرؼي

م
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ممانزحظٍم انجبيؼً : ♯

مسؾكمذفوداتمجوععقيمأومعومؼعودلهو،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:غؼقممبلرذػيمذفوداتماٌقزػينمايوصؾينم

 م.اىوععيماظتيمحصؾماٌقزػمعـفومسؾكمذفودتفأومغعرفم:مبشؿورماىوععي

 م.بذولماظؿكصصماظذيمطونماٌقزػمؼدرسمبفأومغعرفم:موػـومبشؿورمبذولمالاخؿصوص

 م:مسددمدـقاتماظلازممظؾقصقلمسؾكمػذهماظشفودةمعـماىوععي.سددماظلـقات

 متورؼخمالاغؿفوءمأوماظؿكرجمعـماىوععي.:مورؼخمالاغؿفوءت

 م:ماٌعدلماظذيمبدرجماٌقزػمبمقجؾيمعـماىوععي.اٌعدل

 م:ماظدرجيماظتيمغولهوماٌقزػمسـدمبدرجفمعـماىوععياظدرجي

 م:مظقضعمأيمعلاحظيمتؿعؾؼمبفذهماظشفودة.علاحظوت

 ماظتيمعـقًمػذهماظشفودةمظؾؿقزػ.مي:ماىفاىفيماٌوبسي

 أجـؾقيموضوممبمعودظؿفومأوملممؼؼؿ.مي:مإذامطونماٌقزػمضدمحصؾمسؾكمذفودةمعـمجوععععودظيماظشفودة 

 
مم:انشهبداد ♯

غؼقممبلرذػيمذفوداتماٌقزػينمايوصؾينمسؾكمذـفوداتمظقلـًمعــمجوععـوتمميمؽــمأنمتؽـقنمعــمععوػـدمأوممممممممم

موهقيمايؼقلماظؿوظقي:م،جفوتمأخرى

 م.بؾطوضيمأغقاعماظشفوداتمدـعرصفو:موػـومبشؿورمغقعماظشفودةمعـمبينمالأغقاعماظتيماظشفودة

 م:موؼؼصدمبفماظؿورؼخماظذيمأتممبفمايصقلمسؾكماظشفودة.اضتموم
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 م:مظؿقدؼدمإنمطوغًماظشفودةمعصدضيمأمملا.عصدضي

 م:ماظؿورؼخماظذيمؼػلذضمبوٌقزػمودؼدمػذهماظشفودةمبف.تورؼخماظؿفدؼد

 متورؼخماغؿفوءمصلاحقيماظشفودة.م:تورؼخمالاغؿفوء

 .علاحظوت:مإذامطونمػـوكمأيمعلاحظوتمبخصقصمػذهماظشفودة 

 يلاحظخ:

ظؿعرؼػماظشفوداتماًوصيمبوٌقزػينمؼؿؿمذظؽمعـمخلالموضعمعمذـرماظػورةمبؼمحؼؾم"اظشفودة"مواظضغطمبزرم

 .اٌووسمالأيمـ

 

م الاخزجبساد: ♯

ماظشرطيمظؾؿقزػين،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:ظـؼقممبلرذػيمالاخؿؾوراتماظتيمتؼقممبفوم

 مبؾطوضيمأغقاعمالاخؿؾورات.مدـعرصفو:موػـومبشؿورمغقعمالاخؿؾورمعـمبينمالأغقاعماظتيمالاخؿؾور

 ماظتيمحصؾمسؾقفوماٌقزػمبؼمالاخؿؾور.مؿقدؼدماظـؿقفي:موػـومغؼقممباظعلاعي

 اظؼقوممبولاخؿؾور.مخ:مموػـومغؼقممبقضعمتورؼاظؿورؼخ  

 يلاحظخ:

واظضغطمم"الاختبار"مؼؿؿمذظؽمعـمخلالموضعمعمذـرماظػورةمبؼمحؼؾمظؿعرؼػمأغقاعمالاخؿؾوراتماًوصيمبوٌقزػين

أوم،م{لاخؿؾوراتااظـؼوصيمواظؿعؾقؿمثقابًمسوعيضوئؿيماٌقاردماظؾشرؼي}بزرماظػورةمالأيمـمواخؿقورم"إضوصي"،أومعـم

 . (.Enter) اضدخول سؾكمزر"مثؿماظضغطمالاخؿؾور" بؼمحؼؾمغقعمالاخؿؾورادؿمغؽؿىم

 

مانشخض: ♯

ملرذػيماظرخصماًوصيمبمقزػلماظشرطي،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:غؼقممب

 م:موػـومبشؿورمغقعماظرخصيممعـمبينمالأغقاعمماظتيمدـعرصفومبؾطوضيمأغقاعماظرخص.اظرخصي

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظلؾطيماظتيمعـقًماٌقزػمػذهماظرخصي.اظلؾطي

 مغؼقممبؿقدؼدمتورؼخمهصقؾماٌقزػملهذهماظرخصي.:موػـوماضتموم
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 م:مظؾؿلطدمعـمتصدؼؼمػذهماظرخصيمأمملا.عصدضي

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيمؼؿقجىممصقفمسؾكماٌقزػمودؼدماظرخصيماًوصيمبف.اظؿفدؼد

 تورؼخماغؿفوءمصلاحقيماظرخصيماًوصيمبوٌقزػ.م:تورؼخمالاغؿفوء 

 علاحظوتمخوصيمبوظرخصي.:مإذامطونمػـوكمأيمعلاحظوت 

 

م:مانذساسخ انحبنٍخ ♯

موػـومتؿؿمأرذػيمبعقعماٌعؾقعوتمسـمدرادوتماٌقزػينمايوظقي،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:

 م:موػـومؼؿؿموضعمسددماظلوسوتماظدرادقيماٌؿؾؼقيمسؾكماٌقزػمحؿكمؼـفلمدرادؿف.دوسوتماظدرادي

 م:موػـومؼؿؿموضعمتورؼخماغؿفوءماٌقزػمعـمدرادؿفمتورؼخمالاغؿفوء

 م:ماٌـطؼيماظتيمؼدرسمبفوماٌقزػ.اٌـطؼي

 م:موػـومؼؿؿموضعماٌـفوجماظذيمؼؼقمماٌقزػمبدرادؿف.اٌـفوج

 م:موػـومؼؿؿموضعماظدرجيماظتيمحصؾمسؾقفوماٌقزػ.اظدرجي

 م:مظؾؿلطدمعـمتصدؼؼمذفودةمػذهماظدراديمأمملا.عصدضي

 قممبقضعمأيمعلاحظوتمبدصمػذهماظدرادي.:موػـومغؼعلاحظوت 

 

 ( الأعمال السابقة:ر

 ظؿقدؼدمالاسؿولماظلوبؼيمبفدفمتقثقؼمخلداتماٌقزػ.

 ( التدورٌب:ز

حقٌمؼؿقحمظــوماظلدغـوعٍمتعرؼـػمسـددمممممموػـومغؼقممبلرذػيماظؿدرؼؾوتماظتيمضوعًمبفوماظشرطيمٌقزػقفومظؿطقؼرػؿ،

موهقيمايؼقلماظؿوظقي:مطؾلرمعـمأغقاعماظؿدرؼؾوت

 ماظتيمغعرصفو.:موػـومبشؿورمغقعماظؿدرؼىمعـمبينمالأغقاعماظؿدرؼىنمطم

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيمبدأمبفماٌقزػمبوًضقعملهذاماظؿدرؼى.اظؾداؼي

 م:موػـومغؼقممبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيماغؿفكمبفماٌقزػمعـماًضقعملهذاماظؿدرؼى.الاغؿفوء
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 :الطبابةأجور ( س

معـم وعـمػذهماظـوصذةمغؼقممبلرذػيمبعقعماٌعؾقعوتماًوصيمبطؾوبيمػذاماٌقزػمإنمطوغًماظشرطيمتدصعمجزءاَ

 أجقرماظطؾوبيمبؼمحولمأصقىماٌقزػمبمرضمأومذلءمعـمػذاماظؼؾقؾ،موهقيمػذهماظـوصذةمعومؼؾل:

 مأغقاعماظطؾوبي.م:موػـومبشؿورمغقعماظطؾوبيمعـمالاغقاعماظتيمغعرصفومبؾطوضيغقعماظطؾوبي

 م:ماظؿورؼخماظذيمدصعًمصقفماظشرطيمأجقرماظطؾوبيمظؾؿقزػ.اظؿورؼخ

 م:مضقؿيماٌؾؾغماظذيمضوعًماظشرطيمبدصعفاظؼقؿي

 أومبوظطؾوبيماٌـشلهم:مظؿلفقؾمأيمعلاحظوتمخوصيمبفذهماظدصعيعلاحظوت. 

 

 ( التوثٌق:ش

تلفقؾماٌلاحظوتماًوصيمبفوموبضقيمػذامؼؿؿمبؼمػذاماظؼلؿمأرذػيمبعقعماظقثوئؼماًوصيمبفذاماٌقزػمععم

ماظؼلؿ:

 م:مظؿقدؼدمغقعماظقثقؼيماظتيمغرؼدمأرذػؿفو.غقعماظقثقؼي

 م:مػـومغؼقممبؿقدؼدمرضؿماظقثقؼي.رضؿ

 م:متورؼخمصدورماظقثقؼي.تورؼخماظصدور

 م:متورؼخمتـػقذماظقثقؼي.تورؼخماظؿـػقذ

 م:ماىفيماظتيمضوعًمبنصدارماظقثقؼي.اىفيماٌصدرة

 م:ماىفيماظتيموجفًملهوماظقثقؼي.ؿفدصياىفيماٌل

 م:مظشرحماظقثقؼيموإضوصيمععؾقعوتمأخرىمإظقفو.ذرحماظقثقؼي

 (5-4-3-2-1علاحظوتم:)ظؿكزؼـمأيمعلاحظوتمتؿعؾؼمبوظقثوئؼم. 
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معلاحظي:

مؿعرؼػم)إضوصي(مظ ماظػورةمبؼمحؼؾاظقثوئؼماىدؼدة واظضغطمبزرمم"اظوثقؼةمغوع"مؼؿؿمذظؽمعـمخلالموضعمعمذـر

م"إضوصي"،م مالأيمـمواخؿقور الإدخاه ّىع اىىثٍقح اىدذٌذج فً زقو ّىع اىىثٍقح ثٌ اىؼغؾ ػيى صس أومغؽؿىماظػورة

(Enter.) . 

 

 العهدوة: ( ص

موضوممبودؿلاعفو،موهقيمايؼقلماظؿوظقي:موبؼمػذهماظؾطوضيمؼؿؿمبدزؼـمبعقعماظعفدةماٌلـدةمإبظمػذاماٌقزػ

 مغؼقممبؿقدؼدماظؿورؼخماظذيمضؿـومصقفمبؿلؾقؿمػذهماظعفدةمظؾؿقزػ.:مػـومعلـدةمبؿورؼخ

 م:مسددمضطعماظعفدةمماٌلـدةمإبظماٌقزػ.اظؽؿقيماٌلـدة

 م:متورؼخمإسودةماٌقزػمظؾعفدة.ؼعودمبؿورؼخ

 م:مسددمضطعماظعفدةماظتيمأسودػوماٌقزػ.اظؽؿقيماٌعودة

 م:مغقعماظعفدةماظتيمدؾؿًمظؾؿقزػ.غقعماظعفدة

 

 الاغتراب:( ض

ظعدةمموؼـؼلؿلػر،ماظبؼمػذاماظؼلؿمؼؿؿمأرذػيمبعقعماٌعؾقعوتماًوصيمبوٌقزػينماٌغلذبينمعـمإضوعيموطػوظيموجقازم

مأضلومموػل:

م
 :جىاص انسفش ♯

موذظؽملأرذػيماٌعؾقعوتماًوصيمبجقازمدػرماٌقزػ،موهؿقيمايؼقلماظؿوظقي:
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 م:موػقمرضؿمجقازماظلػرماًوصمبوٌقزػ.مرضؿماىقاز

 م:متورؼخمإصدارمجقازماظلػرماًوصمبوٌقزػ.تورؼخماضصدار

 م:متورؼخماغؿفوءمصلاحقيمجقازماظلػر.تورؼخمالاغؿفوء

 م:ماٌؽونمأوماىفيماظتيمصدرمعـفومػذاماىقاز.عؽونماضصدار

 م:مرضؿمتلذلرةماظدخقلماًوصيمبفذاماٌقزػ.رضؿماظؿلذلرة

 م:ماظؿورؼخماظذيمحصؾمصقفماٌقزػمسؾكمػذهماظؿلذلرة.اظؿلذلرةتورؼخمعـحم

 م:متورؼخماغؿفوءمصلاحقيماظؿلذلرةماًوصيمبوٌقزػ.تورؼخماغؿفوءماظؿلذلرة

 م:مغقعماظؿلذلرةماٌؿـقحيمظؾؿقزػ.غقعماظؿلذلرة

 م.:موػـومبشؿورمجـلقيماٌقزػمعـماىـلقوتماظتيمطـومضدمسرصـوػومبؾطوضيماىـلقوتاىـلقي

 

موػـومؼؿؿمأرذػيمبعقعماٌعؾقعوتماًوصيمبنضوعيماٌقزػمضؿـماظؾؾد،موهقيمايؼقلماظؿوظقي::مالإضاعةم♯

 م:مرضؿمإضوعيماٌقزػ.رضؿماضضوعي

 م:متورؼخمحصقلماٌقزػمسؾكماضضوعي.تورؼخمبدءماضضوعي

 مم:متورؼخماغؿفوءماضضوعيماًوصيمبوٌقزػ.تورؼخماغؿفوءماضضوعي

 م:مدؼوغيماٌقزػ.اظدؼـ

 م.:ماٌفـيماظتيمادؿؼدممسؾكمأدودفواٌفـي

 م:مرضؿماظدخقلماًوصمبوٌقزػمسـدعومدخؾمإبظماظؾؾد.رضؿماظدخقل

 م:متورؼخمدخقلماٌقزػمإبظماظؾؾد.تورؼخماظدخقل

 م:ماٌـطؼيمايدودؼيماظتيمأتكمعـفوماٌقزػ.عـػذماظدخقل

م

بؽػوظـيمػـذاماٌقزـػ،موهـقيمايؼـقلممممممماوؼؿؿمصقفومأرذػيمبعقعمععؾقعوتمالأذـكوصماظـذؼـمضـوعقممم:ماظؽػاظةم♯

ماظؿوظقي:

 م:ماظرضؿماًوصمبوظؽػقؾماظذيمضوممبؽػوظيماٌقزػ.رضؿماظؽػقؾ
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 م:متورؼخمضقوممػذاماظشكصمبؽػوظيماٌقزػ.تورؼخماظؽػوظي

 اٌعرفمدوبؼو.:موػـومغؼقممبوخؿقورمادؿماظؽػقؾاظؽػقؾ. 

معلاحظي:

واظضغطمبزرمم"اظؽػقل"مخلالموضعمعمذـرماظػورةمبؼمحؼؾؼؿؿمذظؽمعـمم،يظؿعرؼػمادؿماظؽػقؾموععؾقعوتفماًوص

م معـ م"إضوصي"،أو مواخؿقور مالأيمـ ماظؾشرؼي}اظػورة ماٌقارد مسوعيضوئؿي م{اظؽػقؾتعورؼػثقابً م، مغؽؿى ادؿمأو

 . (.Enterالإدخاه ) "اظؽػقؾ"مثؿماظضغطمسؾكمزر اظؽػقؾمبؼمحؼؾ
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 قبئًخ"اداسح شؤوٌ انًىظفٍٍ": -ذ
 

م
م

 الملاك العدودوي:نافذة  -

م
م

وػلمغوصذةمسؾكمذؽؾمتؼرؼرم)أيملاتؼؾؾمالادخولمأومايػظ(،متبؾظفرمعؼورغيمبينماظعددماٌكصصم)اظذيمتممهدؼدهم

بؼمغوصيماظؿقصقػماظقزقػلمحؼؾم"اظعددماٌكصص"مأومبؼم"ذفرةمالهقؽؾماظؿـظقؿل"(،موعوبينماظعددمايوظلم

مظؾؿقزػينم)أيماظعددماظذيمتممتعققـف(.
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اظػرقماظلوظىمؼظفرماظـؼصمسـماٌلاكماظعدديم)اظشقاشر(،مبقـؿوماظػرقماٌقجىمؼظفرماظعددماظزائدمسـماٌلاكم

ماظعددي.م

وتظفرمػذهماٌؼورغيمسؾكمعلؿقىماظؼلؿم)طؿومػقمبؼماظشؽؾمأسلاه(مأومسؾكمعلؿقىماظؿقصقػماظقزقػلم)عـمخلالم

لاكماظعدديمحلىماظؿقصقػماظقزقػل"(مطؿومبؼماظشؽؾماظـؼرمبزرماٌووسمالأيمـمصققمضلؿمععينمثؿماخؿقورم"اٌ

ماظؿوظل:

م

 نافذة "عرض بٌانات الموظفٌن": -

وػلمغوصذةمعصدرمبقوغوتفومػقماظؾقوغوتمالمحػقضيمبؼمبطوضيماٌقزػ،ماظغوؼيمعـمػذهماظـوصذةمػقمازفورماٌقزػينم

مععمبقوغوتفؿمالمحػقزيمظدؼؽموصؼماظشروطمماظتيمترشىمظؾؿصػقيممسؾقفو.

 

موتؿلظػمعـماظصػقوتماظؿوظقي:
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ذ"ععؾوعاتذالدوزػ":صػحةذ

مؼؿلظػمعـمايؼقلماظؿوظقي:

معـمرعزمابظمرعز:مظؿقدؼدمبذولمأرضومماٌقزػينماظذؼـمترشىمبوزفورمبقوغوتفؿ.

مالادؿمالأول:ملازفورماٌقزػينماظذؼـملهؿمغػسمالادؿمالأولمالمحددمػـو.

ماٌقزػينماظذؼـملهؿمغػسمالادؿمالأخلرمالمحددمػـو.مالادؿمالأخلر:ملازفور

معـمضدممابظمضدم:مظؿقدؼدمبذولمسددمدـقاتماظؼدممظؾؿقزػينماظذؼـمترشىمبوزفورمبقوغوتفؿ.

معـمسؿرمابظمسؿر:مظؿقدؼدمبذولماظعؿرمظؾؿقزػينماظذؼـمترشىمبوزفورمبقوغوتفؿ.

مترشىمبوزفورمبقوغوتفؿ.ايوظيماظعوئؾقي:مظؿقدؼدمايوظيماظعوئؾقيمظؾؿقزػينماظذؼـم

حوظيمسؿؾماٌقزػ:مظؿقدؼدمػؾمترشىمبوزفورمبقوغوتماٌقزػينماظذؼـمسؾكمرأسمسؿؾفؿمصؼطمأمماظذؼـمترطقام

ماظعؿؾم)الاصلذاضلمػقمسؾكمرأسمسؿؾف(.

مظؿقدؼدمحوظيماًدعيماظعلؽرؼيمظؾؿقزػينماظذؼـمترشىمبوزفورمبقوغوتفؿ.ماًدعيماظعلؽرؼي:

ماٌلفؾمبؼمبطوضؿفؿمأغففؿمؼعوغقنمعـماسوضيمدائؿي.الاسوضي:ميصرماٌقزػينم

معـطؼيماظلؽـ:ميصرماٌقزػينماظذيمؼؼطـقنمبؼمغػسماٌؽونمالمحددمػـو.

ذروطمخوصي:موػلمتمؽَـماٌلؿكدممعـماعؽوغقيمضقوعفمبؿعرؼػمذرورفماًوصيمظؿؼقمماظـوصذةمبحصرماٌقزػينم

مالمحؼؼينملهذهماظشروط.
 

ذعقة":ب"اظتصػحةذ

ذهماظصػقيمؼلؿطقعماٌلؿكدممأنمؼضعمذروطمظؾؿصػقيمبحلىمتؾقعقيماٌقزػمالمحددةمبؼمبطوضؿف،معـمخلالمػم

مطؿومؼؾل:

ماظػرع:ميصرماٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماٌكؿور.

ماظؼلؿ:ميصرماٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿماٌكؿور.

مالادارة:ميصرماٌقزػينماٌـؿؿينمظلادارةماٌكؿورة.

ماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيماٌكؿورة.اٌـطؼي:ميصرماٌقزػينم

ماٌلؿكماظقزقػل:ميصرماٌقزػينماظذؼـملهؿمغػسماٌؿلكماظقزقػلماٌكؿور.

ماظؿقصقػماظقزقػل:ميصرماٌقزػينماظذؼـملهؿمغػسماظؿقصقػماظقزقػلماٌكؿور.

ماٌدؼر:ميصرماٌقزػينماظذؼـمؼؿؾعقنمظـػسماٌدؼرم)طؿومػقمبرددمبؼمبطوضؿفؿ(.
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ماٌضوصي:ميصرماٌقزػينمالمحددملهؿمبؼمبطوضؿفؿمغػسماٌلؿقىمالمحددمػـو.اٌلموظقيمواظؼقؿيم

م
ذ

ذ"اظدوام":صػحةذذ-

م
وعـمخلالمػذهماظصػقيمؼلؿطقعماٌلؿكدممأنمؼضعمذروطمظؾؿصػقيمبحلىمغقعماظدوامموغقعمالاجوزةموغقعم

ماٌكوظػيموحصرػومضؿـمصلذةمبرددة.
ذ

ذ"الأعورذالداظقة":صػحةذذ-

قيمؼلؿطقعماٌلؿكدممأنمؼضعمذروطمظؾؿصػقيمبحلىماٌعؾقعوتماٌوظقيماٌؿعؾؼيمبمفؿقسيموعـمخلالمػذهماظصػ

معـماٌقزػين،وطؿومؼؾل:



 

- 126 - 

 

م
معلؿؼقدمعـمضرضم/مدؾػي:ميصرماٌقزػينماٌلؿػقدؼـمحوظقوًمعـمضرضمأومدؾػيمعوظقي.

مأومشلرماٌلفؾينمبوظؿلعقـوتمالاجؿؿوسقي.معلفؾمبوظؿلعقـوتً:ميصرماٌقزػينماٌلفقؾين

ماظؿقرين:ميصرماٌقزػينماظذؼـمرواتؾفؿمعقرـيمظدىماحدماظؾـقكمأمملا.

معـمراتىمابظمراتى:ميصرماٌقزػينماظذؼـمرواتؾفؿمضؿـمالمجولماظعدديمالمحددمػـو.

مغقعماظؿعقؼض:ميصرماٌقزػينماٌلؿػقدؼـمعـمػذاماظـقعمعـماظؿعقؼض.

مصرماٌقزػينماظذؼـمخضعقاملهذاماظـقعمعـمايلقعوت.غقعمايلؿ:مي

مخصوئصمالاضوبؼ:ميصرماٌقزػينماٌلـدملهؿمػذاماظـقعمعـمالاضوبؼ.

مخصوئصماظراتى:ميصرماٌقزػينماٌلـدملهؿمػذاماظـقعمعـمغظومماظرواتى.

ذ"ععؾوعاتذاظعؼود":صػحةذذ-

م
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ػقيمبحلىماٌعؾقعوتماٌؿعؾؼيمبعؼقدماظعؿؾموعـمخلالمػذهماظصػقيمؼلؿطقعماٌلؿكدممأنمؼضعمذروطمظؾؿص

ماٌـفزة،موتؿلظػمعـ:

"عـمتورؼخمبداؼيماظعؼد"م"ابظمتورؼخمبداؼيماظعؼد"::ميصرماٌقزػينماظذؼـمتورؼخمبداؼيمسؼقدمسؿؾفؿمبدأمضؿـمػذهم

ماظػلذةماظزعـقي.

غفوؼيمسؼقدمسؿؾفؿمؼـؿفلمضؿـم"عـمتورؼخمغفوؼيماظعؼد"م"ابظمتورؼخمغفوؼيماظعؼد":ميصرماٌقزػينماظذؼـمتورؼخم

مػذهماظػلذةماظزعـقي.

مغقعماظعؼد:ميصرماٌقزػينماظذؼـمسؼقدمسؿؾفؿمؼـؿؿلملهذاماظـقعمالمحددمعـمسؼقدماظعؿؾ.

مغقعمغفوؼيماظعؼد:ميصرماٌقزػينماظذؼـمغقعمغفوؼيمسؼقدمسؿؾفؿمؼـؿؿلملهذاماظـقعمالمحدد.

موؼيمسؼدماظعؿؾمٌـمؼـؿفلمسؼدهمبؼمػذاماظؿورؼخ.ذورفمسؾكمغؿفوءمسؼدهمبـ:مظؿقدؼدمتورؼخمبرددمظـف

متورؼخماٌقلاد:ميصرماٌقزػينماظذؼـمتورؼخمعقلادػؿمؼؼعمبؼمػذاماظؿورؼخ.

معرتؾطمبعؿؾمآخر:ميصرماٌقزػينماٌرتؾطينمبعؿؾمآخرمأومشلرماٌرتؾطينمبعؿؾمآخر.

ذ"اظدراداتذوالدؤػلات":صػحةذذ-

م
مظؾشفودةمالمحددةمػـو.اظشفودة:ميصرماٌقزػينمايوعؾينم

مالاخؿصوص:ميصرماٌقزػينمايوعؾينمظلاخؿصوصمالمحددمػـو.

ماظرخصي:ميصرماٌقزػينمايوعؾينملهذهماظرخصيمالمحددة.

ماظدرادي:ميصرماٌقزػينماظذؼـمعوزاظقامؼدردقنمحوظقوًمأوماظذؼـمأغفقامدرادؿفؿ.

مالاخؿؾور:ميصرماٌقزػينماظذؼـماجؿوزوامالاعؿقونمالمحدد.

بذولاتماظؿدرؼى:ميصرماٌقزػينماظذؼـماتؾعقامنمطمععينمعـماظؿدرؼىم)بحلىمعوػقمعلفؾمبؼمبطوضؿفؿمصػقيم

ماظؿدرؼىم"عوضؾؾماظؿعقين"(.

ذ"اظطبابة":صػحةذذ-
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م
اظػقصماظطبيماظدوري:ميصرماٌقزػينماظذؼـمؼؿقجىمسؾقفؿماجراءماظػقصماظطبيماظدوريمأوماظذيمخضعقام

مظعلاجمععين.

مصرماٌقزػلماٌدخـينمأومشلرماٌدخـين.اظؿدخين:مي

ذصػحةذ"اظعفدة":

ميصرماٌقزػينماٌلؿؾؿينمظعفدةمععقـي.

 

م

 نافذة "تعدوٌل بٌانات مجموعة من الموظفٌن": -

م
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اظغوؼيمعـمػذهماظـوصذةمػقماتوحيماعؽوغقيمظؾؿلؿكدممبؿعدؼؾمبقوغوتمعقحدةملأطـرمعـمعقزػمدونمأنمؼضطرمابظم

معقزػ،مظذظؽمتعؿلدمعـماظـقاصذمالهوعيمواٌػقدة.اظدخقلمابظمبطوضيمطؾم

ذمجالذاظتعدؼلذ"اظتبعقة":أ(ذ

متؿلظػمعـمايؼقلماظؿوظقي:

تلؿطقعمعـمخلاظفماخؿقورماظؿقصقػماظقزقػلم)عؿضؿـومم"حؼؾمبحٌ"اظؿقصقػماظقزقػل:موػقمحؼؾمعـمغقعم

ماظػرعمواظؼلؿماظتيمتـؿؿلماظقفمػذهماظقزقػي(ماٌرادمأنمتلـدهمابظمبذؿقسيماٌقزػينماظتيمدؿكؿورػو.

اٌدؼرماٌؾوذر:موػـومبدؿورمادؿماٌدؼرماىدؼدماظذيمترشىمبودـودمبذؿقسيماٌقزػينماظتيمدؿكؿورػومظقصؾحم

مرطمأنمؼؽقنماٌقزػينمواٌدؼرمؼـؿؿقنمابظمغػسماظػرع(.عدؼرػؿماىدؼدم)بش

مالادارة:موػـومبدؿورمادؿمالادارةماىدؼدةماظتيمترشىمبودـودػومابظمبذؿقسيماٌقزػينمالمحددة.

ماٌـطؼي:موػـومبدؿورمادؿماٌـطؼيماىدؼدةماظتيمترشىمبودـودػومابظمبذؿقسيماٌقزػينمالمحددة.

مؿماٌلؿكماظقزقػلماىدؼدماظذيمترشىمبودـودهمابظمبذؿقسيماٌقزػينمالمحددة.وػـومبدؿورمادماٌلؿكماظقزقػل:

ذدتجدذأعامذطلذعنذالددؼرذالدباذرذوالادارةذوالدـطؼةذزرذبعـوانذ"تػرؼغ"ذعاذاظغاؼةذعـه؟ذ-

سـدمتػعقؾمزرم"تػرؼغ"م:مؼعنيمأغؽمتطؾىمعـماظلدغوعٍمأنمؼؼقممبحذفماظؿؾعقيمالمحددةمبؼمػذامايؼؾم)اٌدؼرم

اٌـطؼي(معـمبطوضيمطؾمعقزػمتممهدؼده،موالهدفمعـمذظؽمػقمادـودػؿمابظمتؾعقيمجدؼدةمم–الادارةمم-ؾوذرماٌ

ماٌـطؼي(.م–الادارةمم-دونمأنمؼؿؼقدماظلدغوعٍمبؿؾعقؿفؿمايوظقيمعـمغوحقيم)اٌدؼرماٌؾوذرم

دمبؼمضلؿمعـؿؿلمظػرعملأغفملايمؽـمغؼؾمعقزػمؼـؿؿلملادارةمأومعـطؼيمععقـيمابظمتقصقػموزقػلمجدؼدمعقجق

لاؼؿؾعمظـػسمػذهمالادارة،مصػلمػذهمايوظيملابدمعـمتػعقؾمزرم"تػرؼغ"محؿكمؼؼؾؾماظلدغوعٍمبـؼعؾمػذهمالمجؿقسيم

مالمحددةمعـماٌقزػينمابظمالادارةماىدؼدةماظتيمدقـؿؿقنماظقفو(.

ذعلاحظةذػاعةذباظـدبةذ"ظؾؿدؿىذاظوزقػي":ذ-

سـدمادـودماٌقزػمابظمتقصقػموزقػلملأولمعرةمصنغفمؼلخذماٌلؿكماظقزقػلمالمحددمبؼمبطوضيماظؿقصقػماظقزقػل،م

ظؽـمسـدمتعدؼؾمتقصقػفماظقزقػلم)إعومسـمررؼؼمػذهماظـوصذةماومسـمررؼؼمبطوضؿفمعؾوذرة(مصعـدػومدقؾؼكماٌلؿكم

ؿكماظقزقػلمظؾؿقصقػماظقزقػلماىدؼدم)طؿومتمماظقزقػلماٌلـدمظفمبؼمأولمعرةمػقمغػلفموظـمؼؿغلرمبحلىماٌل

ماظؿؾعقي(.مم–ذرحفمدوبؼوًمهًمسـقانم"خطقاتمتعرؼػمعقزػمجدؼدم

ذ"صتحذدجلذالدراضبة":ذ-
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ػقمتؼرؼرمؼظفرمطوصيماظؿعدؼلاتماظتيمتمًمسـمررؼؼمػذهماظـوصذةمخلالمصلذةمععقـيموبحلىماٌلؿكدمموادؿمم

مقثقؼماظؿعدؼلات.اىفوزماظذيمتممعـفماظؿعدؼؾ،موذظؽمبفدفمت

حؼؾم"اسؿؾوراًمعـ":ملاتؿؿمايمسؿؾقيمدونمهدؼدمتورؼخمبدءمتـػذمػذهماظؿعدؼلات،موػقماظذيمدقظفرمبؼمدفؾم

مصػقيم"اظؿعدؼلاتماظقزقػقي"مبؼمبطوضيماٌقزػمبفدفمالأرذػي.

بمومأنمأيمتعدؼؾمسؾكمبقوغوتمم:زرم"سدممتعدؼؾمجدولمتؾدلاتماٌقزػمبؼمحولموجقدمدفؾمبـػسماظؿورؼخم"

اٌقزػينمدقؿؿماضوصؿفمابظمصػقيم"اظؿؾدلاتماظقزقػقي"مبشؽؾمتؾؼوئلموظؽـمػـومسـدمتػعقؾمػذاماظزرملاؼؼقمم

اظلدغوعٍمبوضوصيمدفؾمبفذهماظؿعدؼلاتماىدؼدةمبؼمصػقيم"اظؿؾدلاتماظقزقػقي"مبؼمبطوضيماٌقزػمبؼمحولموجقدم

متعدؼلاتمبـػسماظؿورؼخ.

ػقمعػعبقؾم:مصيمدفؾمابظمجدولماظؿؾدلاتماظقزقػقيمبؼمحولمطونمآخرمدفؾمبضقيمغػسماظؾقوغوت"زرم"سدمماضو

اصلذاضقوً،موبؼمحولمسدممتػعقؾفمؼؼقمماظلدغوعٍمبوضوصيمػذهماظؿعدؼلاتماىدؼدةمسؾكمصػقيماظؿؾدلاتماظقزقػقيمبؼم

مبطوضيماٌقزػمحؿكمظقطوغًمغػسماظؾقوغوت.م

م

 َظبو انززكٍش انخبص ثبنجشَبيج: -

مأنمػـوكمطـلرمعـم ماظؿذطلرماًوصمبوظلدغوعٍ،ماذ مبـظوم مظربطفو مبعقـفو مأعقر مبؼماظلدغوعٍماعؽوغقيماخؿقور ؼؿقصر

ملايمؽـ مععقـي متقارؼخ مبوجراءاتمأو متذطلرمتؾؼوئلممالأحداثماٌرتؾط مغظوم مإلامعـمخلال مبفو موالاحوري عؿوبعؿفو

ػومموشلرمم–تؿقصرمصقفماعؽوغقيمتصـقػمالأحداثمبحلىمأػؿقؿفوموصؼمأربعمبذؿقسوتموطؿومؼؾل:مػومموسوحؾم

مشلرمػومموشلرمسوجؾ.موذظؽمطؿومؼؾل:–شلرمػومموسوجؾمم–سوجؾم
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م
مصػقيماظذطلرات:متلؿطقعمأنمبدؿورمأيمعـمايؼقلمترشىمربطفمبـظومماظؿذطلر.ماسداداتعـمخلالمأدوات

صنذاماخذغومعـلًامحؼؾم"اظعؿر"مغؼرأمبؼماظشرحمعؽؿقبمعوؼؾل:"ظؾؿـؾقفمسـدموصقلماٌقزػمابظمسؿرمبرددمبحلىم

مايؼؾموبحلىماظعؿرمالمحددمبؼمغوص ماظؿذطلرملهذا ماٌلؿكماٌلؿكماظقزقػل"مأيمبمعـكمأغفمسـدمتػعقؾمغظوم ذة

ماظقزقػلمدقؼقمماظلدغوعٍمبوظؾقٌمسـماٌقزػينماظذؼـمدقؾؾغقنماظعؿرمالمحددمظؽؾمعـفؿمبحلىماٌلؿكماظقزقػل.

م
ذ

مبوظـؼرماٌزدوجمصققماظلطرمدؿػؿحمغوصذةمصقفومايؼقلماظؿوظقي:مطقػقةذتػعقلذاظتذطير:ذ-
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م
مٍ.زرم"تػعقؾماظؿذطلر":مظربطمايؼؾمالمحددمععمغظومماظؿذطلرمظؾلدغوع

"ضدحماظؿذطلر":مأيمازفورماظؿذطلر،موؼقجدمخقورؼـمضؾؾمأومبعد،موبؼمايؼؾماظؿوظلمؼؿؿمهدؼدمسددمالأؼوممضؾؾماوم

مبعدماظقصقلمابظماظعؿرمالمحدد.

حؼؾم"هقؼؾمحوظيماظؿذطلرمابظمػومموسوجؾمضؾؾ":موصقفمهددمسددمالأؼومماظتيمترشىمأنمؼظفرمظؽماظلدغوعٍمػذام

ماظؿـؾقفمخلالماظؿـؾقفمضؿـمعلؿقىمأػؿق يم"ػومموسوجؾ"،مأيمبمعـكمأغؽمتؼقلمظؾلدغوعٍمبؼمحولملممأسولجمػذا

مأؼوممحقلمػذاماظؿـؾقفمابظمػومموسوجؾ.م3ؼقممعـلًا(،مضؾؾمم60ػذهمصلذةم)اظـم

الأذكوصماٌرادمتـؾقفؿ:موػـومهددمأيمعـماٌلؿكدعينماٌقجقدؼـمسؾكماظلدغوعٍمبضؼمظفمأنمؼطًؾعموؼؿعوعؾمععم

م.ػذاماظؿذطلر

ماظرضؿم مابظ مسؿره موصؾ ماٌقزػماظذي مابظ مداخؾل مايمقؾ مبوردول ماظلدغوعٍ مؼؼقم متػعقؾف م"اٌقزػماٌعني":سـد زر

مالمحدد.

زرم"عدؼرماٌقزػماٌعني":مسـدمتػعقؾفمؼؼقمماظلدغوعٍمبوردولمايمقؾمداخؾلمابظمعدؼرماٌقزػماظذيموصؾمسؿرهمابظم

ماٌقزػمصػقيماظؿؾعقي(.ماظرضؿمالمحددم)وػقماٌدؼرمالمحددمبؼمبطوضيمػذا

م مؼقجد محقٌ مضؿـف، متظفر مأن ماظؿؾقف مردوظي مترشى مبذؿقسي مأي مبؼ ملاخؿقور موالأوظقؼي: مالأػؿقي م4علؿقى

مشلرمػومموشلرمسوجؾ.م–شلرمػومموسوجؾمم–ػومموشلرمسوجؾمم–علؿقؼوتموػل:مػومموسوحؾم
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يمؽـمازفورهمسؾكمصػقيماظؾداؼيمحقٌمانمطوصيماظؿذطلراتماٌػعبقؾيمتظفرمضؿـمعربعمخوصمبعـقانم"اظؿذطلرات"م

مظؾلدغوعٍ.

م
وبوظؿوظلمعـمخلالمػذاماٌربع،مأصؾحميمؽـمظؾؿلؿكدممادؿعراضماظذطلراتماظذيمطونمضدمرؾىمتػعقؾفومعلؾؼوًمعـم

مغوصذةمالاسداداتموحددمعلؾؼوًمعلؿقىمالأػؿقيماظتيمدؿظفرمضؿـف،موبمفردماظـؼرمسؾكمأحدمػذهماظؿذطرات

ماًوصمبلحدماٌقزػينمدؿظفرمظؽماظـوصذةماظؿوظقي:

م
ماظقصػ:مؼظفرمظؽماظردوظيماًوصيمبفذاماظؿذطلرمعؿضؿـيمادؿماٌقزػماٌعنيموتورؼخمايدث.

مالأػؿقي:متظفرمعلؿقىمالأػؿقيمايوظلمععماعؽوغقيمتعدؼؾفومعـمضؾؾماٌلؿكدم.

مؿ،مععماعؽوغقيماظؿعدؼؾ.اٌلؿكدؼـ:متظفرمألزوءماٌلؿكدعينمالمحددمزفقرماظؿذطلرمله

اضوصيمابظمايوصظي:مؼظفرمظؽماخؿصورمظؾـوصذةمصوحؾيماظعلاضي،موعـمخلالماظـؼرمسؾقفومثؿماخؿقورمصؿحمدؿؿػؿحم

مظؽماظـوصذةمسؾكماٌقزػماٌعني.

ضومماظلدغوعٍمبؼدحمايدث،موبؼمحوظيمتذطلرم"اظعؿر"مػـوميمـؾممتورؼخمايدث:مػقماظؿورؼخماظذيمسؾكمأدودي

متورؼخمعقلادماٌقزػ.
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مضؾؾ:مؼظفرمظؽماظعددماظذيمطـًمضدماخلذتفملهذاماظؿذطلرمعـمغوصذةمالاسدادات،مععماعؽوغقيماظؿعدؼؾ.

مآخرمتعدؼؾ:مؼظفرمتورؼخمأخرمتعدؼؾمتممسؾكمػذاماظؿذطلر.

ضقدماظؿـػقذم)وػلمعؿوحيمم–ظؿوظقي:مجدؼدةم)وػلمايوظيمالاصلذاضقي(محوظيماٌفؿي:مظدؼـومايولاتماًؿليما

عـػذةم)وػلمعؿوحيمظؾؿلؿكدمماظلمولمسـمتـػقذماٌفؿيمظؽلمؼعلدمأغفمصوممم–ظؾؿلؿكدمماظلمولمسـمتـػقذماٌفؿي(م

ٌـشهمعغؾؼيم)وػلمعؿوحيمصؼطمظؾؿلؿكدممام–ظلإسودةم)وػلمعؿوحيمصؼطمظؾؿلؿكدمماٌـشهمظؾؿفؿي(مم–بؿـػقذػو(م

مظؾؿفؿيمظقعلدماغفمتممانوزمػذهماٌفؿي(.

م
وبوظـؼرمسؾكمرعزم"اظلوسي"متظفرمغوصذةمتؿضؿـمطوصيماظؿعدؼلاتماظتيمتمًمسؾكمػذاماظؿذطلرمععماعؽوغقيماظلذاجعم

مابظمأحدىماٌراحؾماظلوبؼيماظتيمعرتمبفو.

م
م

 نافذة "معالجة التذكٌرات": -

ملى:عـمخلالهوميمؽـمظؾؿلؿكدمماظؿصػقيمسؾكمبح

حوظيماظؿذطلرمم–برؿقىماظؿذطلرمم–تورؼخمتـػقذماظؿذطلرمم-تورؼخماغشوءماظؿذطلرم–اٌلؿكدمماٌعنيمم–غقعماظؿذطلرم

معـمابظم)يصرماظؿذطلراتماظتيمتؼعمضؿـمصلذةمزعـقي(.م–ضدحماظؿذطلرم)ضؾؾ/بعد(مم–علؿقىمالأػؿقيمم–
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م
اٌلؿكدممتعدؼؾماظؾقوغوتمبحلىماظرشؾيموذظؽمبوظـؼرمبزرماٌوورسممولازفورماظـؿوئٍموصؼماظشروطماٌكؿورة،مبوعؽون

الأيمـمصققماحدماظلفلاتمأومصققمبذؿقسيمعـماظلفلاتمصلؿظفرمضوئؿيمتؿضؿـمسدةمأواعرميمؽـمعـمخلالهومأنم

مبطؿورمأعرععينمظقؼقمماظلدغوعٍمبؿـػقذه.

م
م
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 :رقبسٌش انجشَبيج -
 

 :رقبسٌش انزارٍخ -

 

 تقرٌر الذاتٌة: (1

واظتيملابدمعـمأنمأدفؾفومبؼمبطوضيم،وػقمتؼرؼرمبطؿصمبنزفورماظؾقوغوتماظتيمتؿؿقزمبوظطوبعمالأدودلماظشكصلم

ضوئؿيماٌقاردم}أطقنمعـظقعيمعؿؽوعؾيمعـماٌعؾقعوتماًوصيمبوٌقزػين،موغصؾمظؾؿؼرؼرمسـمررؼؼمطؾمعقزػمحؿكم

م:ؼؾلموؿطتؿفزأماظتيمصؿظفرمغوصذةماظؿؼرؼرمم{تؼرؼرماظذاتقيمتؼورؼرماظذاتقياظؾشرؼي
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مبطرؼؼيم مأو مأدودف، مسؾك ماٌقزػين مصقف ماظؿؼرؼر مؼبؾـــظفر مبردد مذرط مهدؼد مبطرؼؼي مإعو اظشروط:وتلؿكدم

م،موػلمطوظؿوظل:اٌقزػينماٌؿقاصؼينمععمػذهماظشروطاظؿؼرؼرمبؼمقظفرمصتشؽقؾمبذؿقسيمذروطمتؿؼورعمصقؿومبقـفوم

ماظؿؼرؼرمبـوءبـمسؾكماٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.اٌقزػ:ضزفورم

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.اظػرع:

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.ماظؼلؿ:

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿمالمحدد.ماضدارة:

مصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةمضزفورمتؼرؼرمخوماٌـطؼي:

معؼاظعؿؾ: مػذا ماٌقزػينماظذؼـممإزفورمإعؽوغقيمشرطاظطقـو مأو مسؾكمرأسمسؿؾفؿ ماظذؼـمعوزاظقا اٌقزػينمبؼماظؿؼرؼر

ترطقاماظعؿؾمأومطلاماظـقسين،مسؾؿوًمأغـومبسددمإنمطونماٌقزػمسؾكمرأسمسؿؾفمأمملامسـدم)تػعقؾماًقورماٌقجقدم

مصػقيماظعؼقد(.-اٌقزػبؼمبطوضيم

مسؾكمأدوسماٌعؾقعوتماٌقجقدةمبؼمبطوضيماٌقزػ.وذظؽمم-صرديمأومعرطى-ظؿؽقؼـمذرطمجدؼدمذروطمعؿؼدعي:

"سـمررؼؼمظقبؾعرضمبؼماظؿؼرؼرمومغرؼدهمـفعبشؿورمواظتيممحؼقلمبطوضيماٌقزػ:تظفرمػـوم"حؼقلماٌقزػذرؼطم

مسلدمالأدفؿماٌقجقدة.مايؼقلمإعؽوغقيمترتقىمإضوصيمإبظم،تػعقؾمايؼؾ

م
:"وػلمإعومأدوسماظػرزموبشؿورمأؼضوًمررؼؼيماظػرزممظقؽقنمحؼؾمواحدمأومأطـرم)اخؿقور(مغؼقممبؿػعقؾذرؼطم"اظػرز

تصوسدؼوًم)ؼؽقنماٌـؾٌمبوظؾقنمالأخضر(أومتـوزظقوًم)غؼقممبوظضغطمسؾكماظلفؿمالأخضرمظقؿققلمإبظماظؾقنمالأبغر(،م

مأنمبسركم مأؼضوً ايؼقلمأدوسماظػرزمويمؽــو

مأوظقؼيم مظؿغقلر موذظؽ مالأدػؾ مأو مالأسؾك إبظ

مايؼقل محلى محؼؾلماظػرز ماخلذغو معـلًا ،

"اٌلؿكماظقزقػل"مو"ادؿماٌقزػماظؽوعؾ"ظقؿؿم

مو مأدودفؿو مسؾك ماظشؽؾمموػؿوـرتؾماظػرز بفذا
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بؼماٌلؿكماظقزقػلمعرتؾينمسؾكمأدوسماٌلؿكماظقزقػلمواٌقزػينماٌؿؿوثؾينممتصوسدؼوًمصلقؿؿمسرضماظؿؼرؼرمعػروزاً

م.ادؿماٌقزػماظؽوعؾمؼوًمبحلىتصوسد

"م موايلؿقوتذرؼط ماظؿعقؼضوت مواظؿعقؼضوتمحؼقل مادؿعراضمايلؿقوت ماظؿؼرؼر مػذا مخلال معـ ":يمؽــو

عؾمػصعـمررؼؼمػذاماظشرؼطمغاظدورؼيموايوظقيماٌؿعؾؼيمبؽؾمعقزػ،م

أولامايؼقلماظتيمغرؼدمإزفورػومسـمطؾمتعقؼضمأومحلؿمواظتيمتشؿؾم

،مثؿموتورؼخمتػعقؾفمحلوبفبداؼيماظؿعقؼضمأومايلؿموعؼدارهموررؼؼيم

غؼقممبؿػعقؾمايؼقلماًوصيمبوظؿعقؼضمبويلؿماظشفريمأوماظدوريم

معـمذرؼطمحؼقلماٌقزػ.

ماظؿؼرؼرمعؾوذرةمضؾؾماظؼقوممبودؿعراضف.مزرمرؾوسي:ظطؾوسي

،مسـدػومدقظفرمزرمسرض:ظؾؼقوممبعرضماظؿؼرؼرمبعدمهدؼدماظشروطموتػعقؾمحؼقلماٌقزػمواًقوراتماٌطؾقبي

ماظؿؼرؼرمطوظؿوظل:

م
وجقدمذرؼطمأدواتمظؾؿؼرؼرموػذاماظشرؼطمبضقيمطؿـومممضقؿومدؾؼغلاحظمبؼماظؿؼرؼرماظظوػرممذرؼطمأدواتماظؿؼرؼر:م♯

 ػقمواضحمسؾكمالأزرارماظؿوظقي:

م:مغلؿكدممػذاماظزرمٌعوؼـيماظؿؼرؼرمضؾؾمرؾوسؿف.ععاؼـةم

وسـدماظضغطمسؾكمػذاماظـزرمتظفـرمسؾـكماظشوذـيمغوصـذةمممممم،م:مغلؿكدممػذاماظزرمظطؾوسيماظؿؼرؼرماظـوتٍرباسةم

مـلخماٌطؾقبيموماظطوبعيماظتيمغرؼدمرؾوسيماظؿؼرؼرمسؾقفوم......الخ.بسددمصقفومإسداداتماظطؾوسيمطعددماظ
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:مسـدماظضغطمسؾكماحؿقاءمتؾؼوئلمؼـؿؿمتؽـؾلرمأومتصـغلرمايؼـقلمبحقـٌمتظفـرمبعقعفـومبؼمممممممماحتواءذتؾؼائي 

ماظؿؼرؼرموذظؽمسـدعومؼؽقنماظؿؼرؼرمعػؿقحمسؾكماظشوذيمبويدمالأضصكمأيمؼظفرمسؾكمعؾهماظشوذي.

سـدماظضغطمسؾكمزرمإسدادماظصػقيمتظفرمسؾـكماظشوذـيماظـوصـذةماظؿوظقـيماظـتيمبسـددمعــممممممممم:إسدادذاظصػحةم

مخلالهومإسداداتماظصػقيماظتيمدـطؾعمسؾقفوماظؿؼرؼرمطـقعماظقرقموحفؿمػذاماظقرقموػقاعشماظطؾوسيم......الخ.

 

تيمهـقيمايؼـقلممم:مسـدماظضغطمسؾكمػذاماظزرمتظفرماظـوصذةماظؿوظقيماظمـتروؼدةذوتذؼقلذاظصػحةذواظتؼرؼرم

ماظؿوظقي:

 

تروؼليماظصػقي:مبسددمبؼمػذامايؼؾمتصؿقؿماظلذوؼليمصقؿؿمرؾوسيمػذهماظلذوؼليمسؾكمطؾمصػقيمعــمصـػقوتممم

ماظؿؼرؼر.

مذؼؾماظصػقي:مبسددمبؼمػذامايؼؾمتصؿقؿماظذؼؾمصقؿؿمرؾوسيمػذهماظذؼؾمسؾكمطؾمصػقيمعـمصػقوتماظؿؼرؼر.

مصؿقؿماظلذوؼليمصقؿؿمرؾوسيمػذهماظلذوؼليمسؾكماظصػقيمالأوبظمعـماظؿؼرؼر.تروؼليماظؿؼرؼر:مبسددمبؼمػذامايؼؾمت

مذؼؾماظؿؼرؼر:مبسددمبؼمػذامايؼؾمتصؿقؿماظذؼؾمصقؿؿمرؾوسيمػذهماظذؼؾمسؾكماظصػقيمالأخلرةمعـماظؿؼرؼر.
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ـمضوئؿـيممواظؿؼررمعـمخلالمالاغؿؼولمعمـيمؽــومتصؿقؿمتروؼليموذؼؾمظؾصػقيممتصؿقؿمتروؼليموذؼؾمظؾصػقيمواظؿؼرؼر:

أحـدماًقـوراتماٌؿوحـيم)متروؼلـيماظصـػقي،مذؼـؾماظصـػقي،ممممممممم"تؼورؼر"مإبظمإسداداتماظؿؼرؼرموعـمثؿمغضـغطمسؾـكمم

متروؼليماظؿؼرؼر،مذؼؾماظؿؼرؼر(موذظؽمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:

سؾكمطؾموسـدماظضغطمسؾكمتروؼليماظصػقيمعـلًامتظفرماظـوصذةماظؿوظقيماظتيميمؽــومعـمخلالهومتصؿقؿمتروؼليمظؿظفرم

صػقيمعـمصػقوتماظؿؼرؼرمأوميمؽــومأنمغصؿؿمػـذهماظلذوؼلـيمسؾـكمصـػقيمووردموعــمثـؿمغـلـخمػـذهماظلذوؼلـيمممممممممم

وغؾصؼفومبؼمػذهماظـوصذةمبؼماٌؽونماٌكصصمظؾلذوؼلي.موهؿقيمغوصذةم"متروؼليماظصػقي"مسؾكمايؼقلماظؿوظقـيمطؿـوممم

مػقمواضحمبؼماظشؽؾماظؿوظل:

 
  

مالادؿماظعربلمظؾلذوؼلي.الادؿ:مبسددمبؼمػذامايؼؾم

مالادؿماظلاتقني:مغدخؾمبؼمػذامايؼؾمالادؿمالاغؽؾقزيمظؾلذوؼلي.

مالارتػوع:مبسددمبؼمػذامايؼؾماعؿدادمػذهماظلذوؼليمسؾكمرقلمصػقيماظطؾوسيموذظؽمبوظلـؿقؿلذ.

منمطمايد:ميمؽــومعـمخلالمػذامايؼؾمأنمغضعمخطمسؾقيمأومدػؾلمأومالاثـينمأومإرورمظؾلذوؼلي.



 

- 141 - 

 

ــوبؼ.ممممممم ــؾماظلــ ــوهمبؼمايؼــ ــذيماخلذغــ ــورماظــ ــطمأوماضرــ ــيماًــ ــوملزوطــ ــددمػـــ ــد:مبســ ــيمايــ ملزوطــ

تظؾقؾماًؾػقي:ميمؽــومعـمخلالمػذامايؼؾمهدؼدمظقنمخؾػقيماظلذوؼليمعـمخـلالمهرؼـؽماٌمذـرماٌقجـقدمبؼممممم

مػذامايؼؾ.

سؾـكماظلذوؼلـي.موبعـدممممؼقجدمصقرة:مغػعؾمػذاماًقورمبؼمحولمرشؾؿـومبطؾوسيمذعورماظشرطيمأومأيمصـقرةمأخـرىممم

تػعقؾمػذاماًقورمبسددمإسداداتماظصقرة:مطؿلورمعؾػماظصقرة،مسرضفو،مارتػوسفو،مإرورػو،معقضـعفومالأصؼـل،ممم

معقضعفوماظعؿقديم.....الخ.

:مسـدماظضغطمسؾكمػذاماظزرمتظفرمغوصذةميمؽـــومعــمخلالهـوممممإسدادذرباسةذاظتارؼخذواظوضتذوسددذاظصػحات 

وهقيمػذهماظـوصذةمطؿومػقمواضحمبؼماظشؽؾماظؿـوظلمسؾـكممم،مسيموسددماظصػقوتماٌطؾقسيرؾوسيموضًموتورؼخماظطؾو

 :ايؼقلماظؿوظقي

 

 

ماظلذوؼلي:مإنمعومغدرجفمبؼمحؼؾماظلذوؼليمطوظقضًمواظؿورؼخمؼؿؿمرؾوسؿفمبؼمأسؾكمصػقيماظؿؼرؼر.

محـــدماظلذوؼلـــي:مبشؿـــورمعــــمػـــذامايؼــــؾمخـــطمسؾـــقيمأومدـــػؾلمأومإرـــورمظؾلذوؼلـــيماظلــــوبؼي.مممممممممم

ماظؿذؼقؾ:مإنمعومغدرجفمبؼمػذامايؼؾمطوظقضًمواظؿورؼخمؼؿؿمرؾوسؿفمبؼمأدػؾمصػقيماظؿؼرؼر.

ــوبؼ.ممم ــذؼقؾماظلــ ــورمظؾؿــ ــػؾلمأومإرــ ــقيمأومدــ ــطمسؾــ ــؾمخــ ــذامايؼــ ـــمػــ ــورمعــ ــذؼقؾ:مبشؿــ ــدماظؿــ محــ

مإدراج:ميمؽــومعـمخلالمإدراجمأنمغدرجمبؼماظلذوؼليمأوماظؿذؼقؾمأحدمالأعقرماظؿوظقي:

 وسؾـكممم1ؼؾمؼظفـرمرضـؿماظصـػقيمايوظقـيمصعؾـكماظصـػقيمالأوبظمؼظفـرماظـرضؿمممممممممصػقي:مسـدمإدراجمػذاماي

 .5اظصػقيماًوعليمؼظفرماظرضؿم
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 اظصػقوت:مسـدمإدراجمػذامايؼؾمؼظفرمرضؿميمـؾمبذؿقعمصػقوتماظؿؼرؼرمصؿـلًامإذامطـومبؼماظصـػقيمالأوبظمم

(مسـدم5وتظفرمسؾورةم)عـم(مسـدمإدراجمحؼؾم"صػقي"م1وسددمصػقوتماظؿؼرؼرمبػليمتظفرمسؾورةم)صػقيم

 إدراجمحؼؾم"اظصػقوت".

 .اظؿورؼخ:مسـدمإدراجمػذامايؼؾمؼظفرمتورؼخماظطؾوسيمضؿـماظلذوؼليمأوماظؿذؼقؾ 

 .اظقضً:مسـدمإدراجمػذامايؼؾمؼظفرموضًماظطؾوسيمضؿـماظلذوؼليمأوماظؿذؼقؾ 

 ظؿؼرؼر.علؿكدم:مسـدمإدراجمػذامايؼؾمؼظفرمادؿماٌلؿكدمماظذيمؼؼقممبعؿؾقيمرؾوسيما 

 .صوصؾ:ميمـؾمػذاماظزرمصراغمؼؿؿموضعفمبينمايؼقلماظلوبؼي 

ويمؽـــومماظؾقٌمسـفمبؼماظؿؼرؼـر،ممم:مغؽؿىمبؼمػذاماٌربعمطؾؿيمأومرضؿمغرؼدمأنمؼؿؿعربعذاظبحثذ

(،م5<(،مأومسـمرضؿمأصغرمعـفمغؽؿىم)5عـلامإذامأردغومأنمغؾقٌمسـمرضؿمبعقـفمغؽؿىم)=مأنمغؼقممبؾقٌمعؿؼدم

م(.5>أطلدمعـفمغؽؿىم)أومسـمرضؿم

م:مؼؿؿمعـمخلالمػذاماظزرمالاغؿؼولمظؾلفؾماظلوبؼمبؼماظؾقٌ.بحثذظؾخؾػ 

م:مؼؿؿمعـمخلالمػذاماظزرمالاغؿؼولمظؾلفؾماظلوبؼمبؼماظؾقٌ.بحثذظلأعامم

صؿــلًامإذاممم،طوعـؾماظؿؼرؼـرممم:مسـدماظضغطمسؾكمػذاماظزرمؼؿؿمهدؼدماظؽؾؿيماظتيمغؾقٌمسـفومبؼبحثذطاعل 

بؼمطوعؾماظؿؼرؼرمأؼـؿوموجدتموذظؽمطؿومبؼممعؽوصلةوضغطـومػذاماظزرمؼؿؿمهدؼدمطؾؿيممتعقؼضم"عؽوصلة"بحــومسـم

ماظشؽؾماظؿوظل:

 

 :  يلاحظخ



 

- 143 - 

 

بؼممEnter وزرماضغلذمم Ctrlرمعـمخلالماظضغطمسؾكمزرماظؽـلذولبؼمطوعؾماظؿؼرؼمعؽوصلةيمؽــومأؼضوًمهدؼدمطؾؿيم

موضًمواحد.

     

:مغلؿكدممػذاماظزرمظؿقـدؼٌماٌعؾقعـوتماٌقجـقدةمبؼماظؿؼرؼـرموذظـؽمســدمضقوعــومبؿعـدؼؾمأرضـومممممممممممتحدؼثذ

عقجقدةمبؼماظؿؼرؼرمبؼمعصدرػومععمإبؼوءماظؿؼرؼرمعػؿقحوً.مصؿـلًامسـدمذؽـومبليمرضؿمعـمالأرضومماٌقجقدةمبؼماظؿؼرؼـرمم

سمسؾكمػذاماظرضؿمبؼماظؿؼرؼرموعـمثؿمغعـقدمإبظمأصـؾمممغعقدمإبظمعصدرمػذاماظرضؿمسـمررؼؼماظضغطمبوظزرمالأيمـمظؾؿوو

ػذاماظرضؿ،موبؼمحولمإجراءمأيمتعدؼؾمسؾكمأصؾمػذاماظرضؿم)صوتقرةمأومضقدمبزصصمأومدـدمضقـدم...الخ(مورشؾؿــوممم

بنزفورمػذاماظؿعدؼؾمسؾكماظؿؼرؼرمغضغطمسؾكمزرماظؿقدؼٌمصقؿؿمهدؼٌماظؿؼرؼرمدونمايوجـيمإبظمإشـلاقماظؿؼرؼـرمممم

مؼد.وصؿقفمعـمجد

م.html:ميمؽــومعـمخلالمػذاماظزرمتصدؼرماظؿؼرؼرمإبظمبرغوعٍماظقردمأوماضطلؾمأومإبظمصػقيمتصدؼرذ

 غوصذةماظؿؼرؼرماظرئقلي.صػقيمسرضماظؿؼرؼرمواظرجقعمإبظمروجمعـم:زرمؼلؿكدممظؾكإشلاقم

اظؾقوغوتمحلىم)إسودةمضؾطفو(ممسـدمضغطماظزرمؼؿؿمهفقؿماًلاؼوسرضذالخلاؼاذالأدادي:ذادتعادةم

 .اظتيمبداخؾفو

ميمؽــوماظؿوظل:،موعـمخلالماظضغطمسؾكمزرماظػورةمالأيمـمسؾكمدطرمعـمدطقرماظؿؼرؼر

:مؼؿؿمغلخماًؾقيمالمحددةمظقؿؿمظطؼفومبؼمأيمعؾػمآخرمحلىمغدخ

محوجيماٌلؿكدم.

سرضماظلطرمالمحددمبؼمغوصذةمأخرى،مويمؽــومعـمػذهمم:مؼؿؿسرض

اظـوصذةماظؿـؼؾمبينمالأدطرموسرضفومدونماظعقدةمإبظمصػقيماظؿؼرؼرمطؿوم

مالمجوور.بؼماظشؽؾم

ذالأدطر معـمتعؾقم مبزؿؾػي مبلظقن ماظؿؼرؼر مأدطر متمققز :غلؿطقع

مثؿم مالأيمـ ماظػورة مزر مسؾك مواظضغط ماظلطر مسؾك ماظقضقف خلال

مس مأو ماظؾقن ماخؿقور موضغط ماظلطر ماظقضقفمسؾك مـد م)إعو (م1رضؿ
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،ويمؽــومسـدماظـؼرمسؾكماظلطرمأنمؼؿؿمتؾقؼـفموذظؽمإذام(مظؾقنمالأزرق3(ظؾقنمالأبغرمورضؿم)2ظؾقنمالأخضرمورضؿ)

ماظؾقنمثؿم مأغـومبشؿور مسؾقف"مسؾؿوً ماظـؼر ماظلطرمسـد م"تعؾقؿ ماًقور،متممتػعقؾماًقور مإزاظيمغػعؾمػذا مأردغو وإذا

مالأدطرمغؼقممبؿػعقؾمخقور"إزاظيمعـمطوصيمالأدطر"الأظقانمعـم

ميمؽــومصؿحم)اظرجقعمإبظ(مبطوضيماٌقزػمأومصرسفمأومضلؿف.مالدوزػذاظػرعذالإدارةذالدـطؼة:

 :1 يلاحظخ

مأدواتماظؿؼرؼر.مإنمخقوراتمتعؾقؿمالأدطرميمؽـمهدؼدػومعـمخلالمالأؼؼقغيماظظوػرةمبؼمذرؼط

 :2 يلاحظخ

ماٌقجقدةماظؿؼرؼرمؼشؿؾمطؾماظؿؼورؼرذطرهمسـمصػقيمسرضممعوتم

م

 تقرٌر المخالفات: (2

متماٌرتؽؾيمعـمضؾؾماٌقزػين،موذظؽمضؿـمذروطموخقوراتمغلؿعرضفومصقؿومؼؾل:ؼؿقحمظـومسرضماٌكوظػو

م
:مذروطمموتلؿكدماظشروط مسدة مبؿقدؼد مأو مواحد مذرط مبؿقدؼد مإعو موذظؽ مأدغوه، ماظشروط موصؼ ظعرضماظؿؼرؼر

مبذؿؿعي:

بسددمتقارؼخمععقـيمظقـؿٍمظدؼـومصلذةمؼلؿعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدودفو،موبوضعؽونمادؿعراضمإبظمتورؼخ:م،معـمتورؼخ

مؼقممواحدمسـدمهدؼدمتورؼخمؼقممواحدموطؿوبؿفمبؼمايؼؾينم

مؼرؼرمبـوءبـمسؾكماٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.اٌقزػ:ضزفورماظؿ

ماظػرع:ضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.ماظؼلؿ:
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مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿمالمحدد.ماضدارة:

موٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةمضزفورمتؼرؼرمخوصمبماٌـطؼي:

مظؿقدؼدمبزوظػيمععقـيمؼبؾعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدودفو.مغقعماٌكوظػي:

مظعرضماٌكوظػوتمبؼماظؿؼرؼرمذاتمرؾقعيمواحدةموػلمإعومعودؼيمأومععـقؼي.مرؾقعيماٌكوظػي:

ماظؿـػقذ: ممعدة مظعرضماٌكوظػوتماظتيمتؽقن مإعو مضؿـ مظـقع مالمحددة محلوبماظؿؽرار ماًورجيمصلذة مأو اٌكوظػي

مسـفو.

مذروطمعؿؼدعي:موذظؽمظعرضماظؿؼرؼرموصؼمذرطمؼؽقغفمعلؿكدمماظلدغوعٍ.

.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":وػلمحؼقلمبطوضيماٌقزػمغػعؾمعـفومعومغرؼدهمظؿظفرمبوظؿؼرؼر

غقعمظؽم)اٌقزػ،معـولمذمبمكوظػيذرؼطم"ايؼقل":مػلمايؼقلماظتيميمؽـمإزفورػومبؼمػذاماظؿؼرؼرمواٌؿعؾؼيم

.......إلخ(،محقٌمغؼقممبؿػعقؾمعومبسؿوجفمعـمايؼقلمرؾقعؿفوم-تؽرارػوم-تورؼخمارتؽوبفوم-اٌكوظػيماٌرتؽؾي

مظؿظفرمبؼماظؿؼرؼر.

.مذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ

مررؼؼيمسرضماٌكوظػوتمبؼمػذاماظؿؼرؼرموػلمسؾكمذؽؾين:مذرؼطم"خقورات":بشؿور

a:مسؾكمعلؿقىمطؾمؼقممسؾكمحدا.مقؿؿمسرضماٌكوظػوتمضؿـماظػلذةمالمحددةظم(متػصقؾل

b:مسرضمم(وؿقعل مسـد ماظظوػر ماظؿؽرار معراتمارتؽوبمطؾمغقعمبزوظػي،محقٌميمـؾمسوعقد مسرضمسدد ظقؿؿ

م.اظؿؼرؼرمسددمعراتمارتؽوبماٌكوظػي

 :الشهادوات تقرٌر (3

موؼؼلؿمإبظ:ودؼدػو،متورؼخماٌقزػينمعـمحقٌمغقسفومتورؼخمإتموعفومظعرضمذفوداتممرؼلؿكدممػذاماظؿؼرؼ
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مسرضماٌقزػينمبحلىم:مبنعؽوغقي:ؼؿؿقزمػذاماظؿؼرؼرماظشروط

ميمؽــومػذامايؼؾمعـمهدؼدمغقعمذفودةمظقبؾــعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدودفو.:غقعماظشفودة

سـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼلؿــكماٌقزػينمأصقوبماظشفودةماٌـؿفقيمسـدمسرضماظشفوداتماٌـؿفقي":مادؿــوء"خقور

ماظؿؼرؼر.

:"م،مغػعؾموغؾغلمعومغرؼدهمعـفومظؿظفرمبؼماظؿؼرؼر.اًوصيمبوظشفودةايؼقلموػلمذرؼطم"ايؼقل

مظؿظفرمبجوغىمحؼقلماظشفودة.مغػعؾمعـفومعوغرؼدهذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":وػلمحؼقلمبطوضيماٌقزػم

:"مغؼقممبؿػعقؾمأحدمايؼقلمظقؿؿمصرزماٌقزػينمسؾكمأدودفو.ذرؼطم"اظػرز

معلاحظي:

مرُ معو ماظشفوداتـؾؼ م"اظؿدرؼى،واظرخص،واضضوعي،واظؽػقؾ،وجقازممبؼمتؼرؼر مالأخرىمتؼرؼر مسؾكماظؿؼورؼر ؼـطؾؼ

 "اظلػر

 

 رقبسٌش انذواو: -

 

م

 تقرٌر الدووام الٌومً: (1

وعـمصفقاتماظدوامماٌكؿؾػيمععرصيمدواممينموبمومهؿقؼفمعـمحولاتموأغقاعماظؼلؿكدممظعرضمدفلاتمدوامماٌقزػ

م.إضوصيمإبظماظدوامماضضوبؼ
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م
:مظعرضماظشروط موتلؿكدم موصؼ مذروطماظؿؼرؼر مسدة مبؿقدؼد مأو مواحد مذرط مبؿقدؼد مإعو موذظؽ مأدغوه، اظشروط

مبذؿؿعي:

صلذةمؼلؿعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدودفو،موبوضعؽونمادؿعراضممتقارؼخمععقـيمظقـؿٍمظدؼـومبسددإبظمتورؼخ:م،معـمتورؼخ

مؼقممواحدمسـدمهدؼدمتورؼخمؼقممواحدموطؿوبؿفمبؼمايؼؾينم

ماٌقزػ:ضزفورماظؿؼرؼرمبـوءبـمسؾكماٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.

ماظػرع:ضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.م:اظؼلؿ

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿمالمحدد.ماضدارة:

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةمماٌـطؼي:

أوماظغقوبمصؼطمأومإجوزةمخوصمبحوظيمدواممبرددة،مإعومظعرضمحولاتمايضقرمصؼطماظؿؼرؼرممعرضحوظيماظدوام:مظ

معو.

وذظؽمسؾكمأدوسماٌعؾقعوتماٌقجقدةمم-صرديمأومعرطى-ذروطمعؿؼدعي:ظؿؽقؼـمذرطمجدؼدماسرضماظؿؼرؼرمؼؽقنم

مبؼمبطوضيماٌقزػ.

ماظػلذةم مهدؼد مثؿ موعـ مأولًا ماًقور مػذا مبؿػعقؾ موذظؽ ماظؿلخر مبػفقة مخوصي مزعـقي مصلذة مطؿوبي اظؿلخر:بنعؽوغـو

مسؾقفومظقعرضماظؿؼرؼرمبـوء

مإضوبؼمؼلؿعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدودفو،موذظؽمبؿػعقؾماًقورمأولًاموهدؼدماظػلذةمثوغقوً.اضضوبؼ:ظؿقدؼدمعدةمدوامم

بؼمػذاممإزفورػوذرؼطم"ايؼقل":وػلمايؼقلماًوصيمبفذاماظؿؼرؼر،مبطرؼؼيمأخرىمػلمايؼقلماظتيميمؽـم

مماظؿؼرؼر ماٌقزػ، مظدوام ماٌؽقغي مبوظعـوصر مذظؽبوظذاتمواٌؿعؾؼي ماظققممعـول ماظدوام-)تورؼخ وضًماظدخقلم-حوظي
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،محقٌمغؼقممبؿػعقؾمعومبسؿوجفمعـمايؼقلمغقعماظدوام.......إلخ(-أغقاعماظػفقات-وضًماظعؿؾماظؽوعؾ-واًروج

مظؿظفرمبؼماظؿؼرؼر.

مظؿؼرؼرموػلمسؾكمذؽؾين:ذرؼطم"خقورات":بشؿورمررؼؼيمسرضماظدواممبؼمػذاما

aخلالماظػلذةمالمحددةمسؾكمعلؿقىمطؾمؼقممسؾكمحدا،مبمعـكمأغفمؼؿؿمسرضمسرضماظؿؼرؼرممؿ:مؼؿ(متػصقؾل

اظػفقاتمايوصؾيمواظدوامماضضوبؼمايوصؾموحوظيموغقعماظدوامموطؾمحؼؾمعبؾػـعؾمبؼمذرؼطمايؼقلمسؾكمعلؿقىم

مطؾمؼقم.

bماًقورمؼؿؿمسرضماظؿؼرؼرممد:مسـ(موؿقعل صقظفرمظلمعـلًامبذؿقعم،مسؾكمذؽؾمبذوعقعمظؾقؼقلتػعقؾمػذا

مواظغقوبمواضجوزاتموبذؿقعماظؿلخراتمواضجوزاتماظلوسقيمواظدوامماضضوبؼ م...إلخ،موطؾمذظؽمبحلىايضقر

ماظػلذةمالمحددةمواظشروطماٌقضقسي.

معلاحظي:

مسؾكمذؽ ماضضوبؼمبؼماظؿؼرؼر ماظدوام مإزفور مؼؿؿ مػلمغلىماضضوبؼماٌعرصي مسـووؼـفو مسؾكمعددمؾمأسؿدة وبرؿقؼي

،مأعومأغقاعم"وؿقعل"أومم"تػصقؾل"،مدقاءمطوغًمررؼؼيماظعرضمخلالماظػلذةمالمحددةماظدوامماضضوبؼمبؼمطؾمغلؾي

غقعماظدواممسؾكمبؼمطؾمؼقمممبضؿقيسؾكمذؽؾمسوعقدمم"تػصقؾل"حلىماظعرضمبؼماظؿؼرؼرماظدوامماٌعرصيمصؿظفرم

طؾؼ،موأعومإذامسرضماظؿؼرؼرمطـ"وؿقعل"مصؿظفرمطؾمأغقاعماظدوامماٌعرصيمطعـووؼـمظلأسؿدةمبرؿقؼيمسؾكمسددماظـؿبؾ

 عراتمتطؾقؼفو)اظعؿؾمبفو(مخلالماظػلذةمالمحددة.

.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي

مرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ.ذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼ

م

 :تقرٌر الإجازات (2

ومهؿقؼفمعـمأرصدةمدوبؼيموعلؿقؼيموعؽؿلؾي،موؼعرضمأؼضوًموػقماظؿؼرؼرماًوصمبعرضمأرصدةماضجوزاتموبم

مأغفمؼػصؾمبينماضجوزاتماظلـقؼي مادؿبؾفؾؽمعـماضجوزةمواٌؼدارماٌؿؾؼلمعـفو،مسؾؿوً ذاتماظرصقدمواضجوزاتممعو

مالأخرىماظتيملامتؾؿزممبرصقدمععين.
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م
:مأيمذروطمظعرضماظؿؼرؼر،موػلمغػسمذروطمأيمتؼرؼرمتؼرؼؾوًمغذطرمعـفوماظشرطماٌؿقزمصقفمػذاماظؿؼرؼر:اظشروط

م ماظشرط متبؾرك مإذا مأعو مبوظؿؼرؼر، مسرضفو مظقؿؿ معو مإجوزة مغقع مبوخؿقور ماضجوزة:غؼقم مطوصيمغقع مصلؿعرض صورشوً

مدمأومظؾؼلؿمالمحددمأومحلىماظشرطماٌؿؼدممالمحدد.....إلخ.اضجوزاتمإعومظؾؿقزػمالمحد

:"ػلمايؼقلماظتيميمؽـمإزفورػومبؼمػذاماظؿؼرؼرمبوظذاتمواظتيمتؽقنمعؿعؾؼيمبعـوصرمخوصيممذرؼطم"ايؼقل

اظغلرمدـقؼي(،مصـؼقممبؿػعقؾمبوضجوزةمعـؾم)غقعماضجوزة،مأرصدةماٌكؿؾػي،ماٌؿؾؼل،ماضجوزةماظلـقؼي،ماضجوزةم

مايؼقلماظتيمغرؼدمإزفورػومبؼماظؿؼرؼر.

.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي

.مذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ

م

 تفصٌلً:تقرٌر الإجازات  (3

ظعرضماضجوزاتمالمحلقبيمسؾكماٌقزػمععمهدؼدمبداؼيموغفوؼيمطؾمإجوزةمإضوصيمإبظمتصـقػماضجوزاتمعـم

موذظؽمضؿـماظػلذةمالمحددة.محقٌمأغفومعرصدهم)دـقؼي(أومشلرمعرصدهم)شلرمدـقؼي(

م
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:ماظشروط:أػؿماظشروطمبؼمػذاماظؿؼرؼر

ماحدةمصؼط.غقعماضجوزة:وذظؽمظعرضماظؿؼرؼرمبـوءمسؾكمإجوزةمو

غػعؾمػذاماًقورمإذامطـومغرؼدمععرصيماٌقزػينماظذؼـملممؼلخذوام":إجوزاتخقور"سرضماٌقزػينماظذؼـمظقسمظدؼفؿم

مجوزةمبرددةمإذامصعؾـوماظشرطماظلوبؼ"غقعماضجوزة"إأوماظذؼـملممؼلخذوامماتجوزأيمغقعمعـماض

محؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصي

.مذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ

م

 تقرٌر عقودو الموظفٌن: (4

ماظؿؼرؼر مػذا ماظعؼقدممؼػقدغو موغفوؼوت مبداؼوت محقٌ معـ مبوٌقزػين، ماًوصي ماظعؼقد مسـ موالادؿؾقون ماٌراضؾي بؼ

موعوػقيمػذهماظعؼقدم

م
:ماظشروط:أػؿمذروطمسرضماظؿؼرؼر

متورؼخ ماظعؼد)عـ ماظتيمتؽقنم-بداؼي مصلذة)بذول(ظؿورؼخمبداؼوتماظعؼقد،محقٌمتعرضماظعؼقد إبظمتورؼخ(:ظؿقدؼد

ماٌقضقسي.تورؼخمبداؼؿفومضؿـماظػلذةم

ماظعؼد)عـمتورؼخ ماظتيمتؽقنممإبظمتورؼخ(:-غفوؼي ماظعؼقد،محقٌمتعرضماظعؼقد مصلذة)بذول(ظؿورؼخمغفوؼي ظؿقدؼد

متورؼخمغفوؼؿفومضؿـماظػلذةماٌقضقسي.

ورؼبي...إلخ(مظقؿؿمسرضماٌقزػينمأصقوبمػذاماظـقعمعـماظعؼقدم-إعؽوغقيماخؿقورمغقعمسؼدمعوم)دـقيغقعماظعؼد:

مبؼماظؿؼرؼر.



 

- 151 - 

 

صصؾ...إلخ(مظقؿؿمسرضماٌقزػينمأصقوبمغفوؼيم-إعؽوغقيماخؿقورمغقعمغفوؼيمسؼدمعوم)ادؿؼوظيمغقعمغفوؼيماظعؼد:

مػذهماظعؼقدمبؼماظؿؼرؼر.

:"وػلمايؼقل.اًوصيمبعـوصرماظعؼقدمواظتيمتشؿؾم)بداؼيماظعؼد،مغفوؼيماظعؼد،مغفوؼيماظعؼدممذرؼطم"ايؼقل

بوظعؼد،معلاحظوتمعرصؼيمبوظعؼد(،محقٌمغػعؾمعومغرؼدهمعـمايؼقلمععمماظػعؾقي،مغقعماظؾداؼيمواظـفوؼيماًوصي

مإعؽوغقيمترتقؾفومحلىماظرشؾي.

.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي

ماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ.مذرؼطم"اظػرز":ظػرز

م

 تقرٌر تكلٌف العمل الإضافً: (5

ؼقممبؿؽؾقػ،محقٌمؼؾينمػذاماظؿؼرؼرمتورؼخمؼعؿلدمػذاماظؿؼرؼرمعفؿملأصقوبماظشرطوتماظتيمتطؾؼمغظومماضضوبؼم

واٌلاحظوتماٌرصؼيمسـمأعرمػذامماظققمبؼمػذاممتؽؾقػماٌقزػمبوظعؿؾماضضوبؼموسددماظلوسوتماظؼصقىماٌلؿقحيمظف

ماظؿؽؾقػ،موطؾمذظؽمحلىماظػلذةمالمحددةمبؼمذروطماظؿؼرؼر.

م
.ماظشروط:تؿقصرمبؼمػذاماظؿؼرؼرماظشروطمغػلفوماٌقجقدةمبؼمأشؾىماظؿؼورؼر

:"م"ايؼقل ماضضوبؼمذرؼط مبؿؽؾقػماظعؿؾ مايؼقل.اًوصي مموػل مإعؽوغقي معع معـفو مغرؼده معو ترتقؾفومغػعؾ

محلىماظرشؾي.

.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي

.مذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ

م
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 رقبسٌش انشؤوٌ انًبنٍخ: -

م

 تقرٌر أجور الطبابة: (1

موضقؿؿفوماٌدصقسي.متورؼخمتؼديمفواظطؾوبيماٌؼدعيمظؾؿقزػينمععمظعرضم

م
.ماظشروط:تؿقصرمبؼمػذاماظؿؼرؼرماظشروطمغػلفوماٌقجقدةمبؼمأشؾىماظؿؼورؼر

:"م"ايؼقل محلىممذرؼط مترتقؾفو مععمإعؽوغقي معـفو مغرؼده مغػعؾمعو ماظطؾوبي، مبعـوصر وػلمايؼقل.اًوصي

ماظرشؾي.

ماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي.ذرؼطم"حؼقلم

.مذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ
م
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 تقرٌر القروض والسلف: (2

ؼؼقممبؿػصقؾماظؼرضمعـمحقٌمضقؿؿفممأنمأوظقؼوتفحقٌمحلؿمآخر،موػقمتؼرؼرمذوعؾمسـماظؼرضمواظلؾػيموأيم

وتقارؼخمإغشوئفموادؿقؼوقمطؾمدصعوتفموسددماظدصعوتماًوصيمبفمواٌؾوظغماٌدصقسيمواٌؿؾؼقيمسؾكماظؼرضموأعقرم

م مؼؾلدـأخرى مصقؿو مأغفم،لؿعرضفو مبوظذطر ممواىدؼر مأنموطبوضعؽون مبعدة مواظلؾػ ماظؼروض ؼؼقمممادؿعراض

ماٌلؿكدممبؿقدؼدمعومؼـودؾفمعـفو.

م
:مذروطماظشروط مسدة مبؿقدؼد مأو مواحد مذرط مبؿقدؼد مإعو موذظؽ مأدغوه، ماظشروط موصؼ مظعرضماظؿؼرؼر وتلؿكدم

مبذؿؿعي:

مصلذةمؼقدغؼقممبؿإبظمتورؼخ:م،معـمتورؼخ مأنمسؾكمأدودفو،ماظؼروضملؿعرضمتدمتقارؼخمععقـيمظقـؿٍمظدؼـو سؾؿوً

مادؿكداعفمحلىمنمطماظعرضماٌؿؾع.مبطؿؾػحؼؾماظؿورؼخم

ماٌقزػ:ضزفورماظؿؼرؼرمبـوءبـمسؾكماٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.

مؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.ظخوصمبشؽؾمؿؼرؼرماظاظػرع:ضزفورم

مؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.ظخوصماظؿؼرؼرمبشؽؾمضزفورمماظؼلؿ:

مالمحدد.ؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿمظخوصمماظؿؼرؼرمبشؽؾضزفورمماضدارة:

مؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةمظخوصماظؿؼرؼرمبشؽؾمضزفورمماٌـطؼي:

ػذاماظشرطمإعؽوغقيمإزفورمأصقوبماظؼروضمبؼماظؿؼرؼرماظذؼـمعوزاظقامسؾكمرأسمسؿؾفؿمأوماٌقزػينمماظعؿؾ:ؼعطقـو

مأغـومبسددمإنمطونماٌقزػمسؾكمرأسمسؿؾفمأمملامسـدم)تػعقؾماًقورم ماظعؿؾمأومطلاماظـقسين،مسؾؿوً اظذؼـمترطقا

مصػقيماظعؼقد(.-اٌقجقدمبؼمبطوضيماٌقزػ
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وذظؽمسؾكمأدوسماٌعؾقعوتماٌقجقدةمم-صرديمأومعرطى-اسرضماظؿؼرؼرمؼؽقنمذروطمعؿؼدعي:ظؿؽقؼـمذرطمجدؼدم

مبؼمبطوضيماٌقزػ.

)لممتـؿفل(مأومإزفورممظؿقدؼدماظؼروضماظتيمتظفرمبؼماظؿؼرؼرمإنمطوغًمعؼػؾيم)عـؿفقي(أومعػؿقحيإزفورماظؼروض:

مطلاماظـقسين.

:مذرؼطم"خقورات":ظؿقدؼدمنمطماظعرضمبؼماظؿؼرؼرموػلمطولآتل

مبوظؼرضأ(وؿ ماًوصي مالمجوعقع مؼبؾظفر ممقعل:وػق محقٌ ممؿفضقؿعـ مواٌؿؾؼقيماظؽؾقي ماٌدصقسي ماٌؾوظغ وإبعوظل

مموإذامضؿـومبؿػعقؾمػذاماظـؿطمؼؽقنمحؼؾلماظؿورؼخماٌقجقدؼـمبؼماظشروطمؼعؿلانمسؾكمأدوسمتورؼخماظؼرضعـف،

م ماظؼرضموتورؼخ مغقع محقٌ ماظؼرضمعـ مسـ متػصقلات ماظـؿط مػذا مادؿقؼوضفممإغشوئفب(تػصقؾل:ؼظفر وتورؼخ

موأيمعلاحظيمضدمترصؼم وغفوؼؿفمبوضضوصيمإبظمإزفورمسددماظدصعوتماًوصيمبوظؼرضموضقؿيماظدصعيماظقاحدةمعـفو

اماظؼرض،موإذامضؿـومبؿػعقؾمػذاماظـؿطمؼؽقنمحؼؾلماظؿورؼخماٌقجقدؼـمبؼماظشروطمؼعؿلانمسؾكمأدوسمتورؼخمبفذ

م.اظؼرض

ماظعرضمسـم:ؼؿؿقزمنمطمػج(تػصقؾلمبولأضلوط إضوصيمإبظمتػصقؾماظؼرضمؼؼقممبؿػصقؾمدصعوتفمعـمأغفممدوبؼقفذا

ماظؿورؼخم محؼؾل مؼؽقن ماظـؿط مػذا مبؿػعقؾ مضؿـو مصنذا مععفو، معرصؼي معلاحظي موأي مدصعفو موتورؼخ معؼدارػو حقٌ

مادؿقؼوقماظدصعوت.اٌقجقدؼـمبؼماظشروطمؼعؿلانمسؾكمأدوسمتورؼخم

فورػومبؼمػذاماظؿؼرؼرمواٌؿعؾؼيمبوظعـوصرماٌؽقغيمظؾؼرض،معـولمذظؽمذرؼطم"ايؼقل":ػلمايؼقلماظتيميمؽـمإز

سددم-ضقؿيماظدصعي–تورؼخمإغشوئفموغفوؼؿفموادؿقؼوقمدصعوتفم-اٌؾؾغماٌؿؾؼلمعـف-اٌؾؾغماٌدصقعمعـف-ضقؿيماظؼرض)

مسؾؿوًمأنمطؾمحؼؾمعـفومعرتؾطم)ؼظفر(محلىمنمطماظعرضماٌلؿكدم........إلخ(،ماظدصعوت

:"اظؼروضماٌعرصيموأغقاعماظلؾػماٌعرصيموحؿكمأغقاعممتظفرمبؼمػذاماظشرؼطمطؾمعـمأغقاعذرؼطم"أغقاعماظؼروض

مايلؿقوتماٌعرصي،مصـؼقممبولاخؿقورمعـمبينمػذهمالأغقاعمظقؿؿمسرضفمبؼماظؿؼرؼر.

م.ذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي

.مذرؼطم"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ

م

 تقرٌر الضرائب والتأمٌنات: (3

عقـوتمالاجؿؿوسقيماًوصيمبوٌقزػموصوحىماظعؿؾ،مواظؿلمئىماظدخؾمالمحلقبيمسؾكماٌقزػينضراظعرضموػقم

موذظؽمحلىماٌدةماظتيمؼؿؿمهدؼدػو.
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:ماظشروط

طؿوبيمبداؼيموغفوؼيماظػلذةمضؿـماظلـيمظعرضمضرائىماظدخؾمواظؿلعقـوتماٌعؿؿدةم:،ماظلـيمذفرإبظممذفرم،عـم

مصقفو.

ظعرضمضـرائىماظـدخؾمواظؿلعقــوتمالاجؿؿوسقـيمبؼماظؿؼرؼـرموالمحلـقبيمسؾـكمممممممم:موؼلؿكدممػذامايؼؾمجرغقعمالأ

ممأومؼقعقيمأدؾقسقيمودوسقيمأموذفرؼيمأمواظتيمضدمتؽقنمأدوسمأحدمأغقاعمالأجقر

موٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.بماظضرائىماٌؿعؾؼياٌقزػ:ضزفورم

مٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.اظضرائىماٌؿعؾؼيمبواظػرع:ضزفورم

ماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.ضزفورماظضرائىماٌؿعؾؼيمبوٌقزػينمماظؼلؿ:

ماٌـؿؿينمظؾؼلؿمالمحدد.ضزفورماظضرائىماٌؿعؾؼيمبوٌقزػينمماضدارة:

ماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةمضزفورماظضرائىماٌؿعؾؼيمبوٌقزػينمماٌـطؼي:

م":يؼقلذرؼطم"ا

م

 رقبسٌش انشوارت: -

م
م

  المرحلة: تقرٌر الرواتب (1

ماضجوزاتماٌلؿؾؿيم موسددػو،مضقؿي ماظغقوبموايضقر مأؼوم معـؾم)ضقؿ ماظدوام مظعـوصر مضقؿ وػلمظعرضمبذوعقعمو

مؼبؾ....إلخ(،موإبعوظلمعدةمطؾمعـفؿوموسددػو،مضقؿماظؿلخرمسـماظدواممواًروجماٌؾؽرمسـف ماظؿؼرؼرماظؼقؿمطؿو ظفر
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رؼؾيماظدخؾمواظؿلعقـوتم)ضقؿماظؿعقؼضوتموايلؿقوتمالمحلقبي،مضقؿيمضبؼؿـؾمؿاٌمثرةمبؼمراتىماٌقزػمواظتيمت

مسرضم مؼؿؿ ملا مأغف مسؾؿوً ماظؿعقؼضماظعوئؾل(، محلوبماظراتىمالاجؿؿوسقي، مبعد مإلا ماظؿؼرؼر مبؼ اظؾقوغوتماٌكؿؾػي

مواسؿؿودػو)ترحقؾفو(.

م
:مذروطمماظشروط مسدة مبؿقدؼد مأو مبؿقدؼدمذرطمواحد موصؼماظشروطمأدغوه،موذظؽمإعو مظعرضماظؿؼرؼر وتلؿكدم

مبذؿؿعي:

أغشـلغفوموحلـؾـوممم،محقٌمتظفرمػـومبعقعماظػلذاتماظـتيممخلالهواظعرضمصلذةماظراتى:مظؿقدؼدماظػلذةماظتيمغرؼدم

مرواتىماٌقزػينمبـوءبـمسؾقفو.

دـوسقيممموذفرؼيمأمواظتيمضدمتؽقنمظعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدوسمأحدمأغقاعمالأجقر:موؼلؿكدممػذامايؼؾمجرغقعمالأ

ممأومؼقعقيمأدؾقسقيموأ

ماظؿقرينم:وؼلؿكدممظعرضماٌقزػينمأصقوبماظرواتىماٌقرـيمأوماظغلرمعقرـفمأومطلاػؿومععوً.

مورماظؿؼرؼرمبـوءبـمسؾكماٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.اٌقزػ:ضزف

ماظػرع:ضزفورماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.

مضزفورماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظذيمؼؿؿمهدؼده.ماظؼلؿ:

مضزفورماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿمالمحدد.ماضدارة:

مضزفورماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةممـطؼي:اٌ

ظؿقدؼدمإزفورماٌقزػينمأصقوبماظرواتىماٌؼؾقضيمأوماظغلرمعؼؾقضيمأومطلاماظـقسين،مسؾؿوًمأغفمؼؿؿمحوظيماظؼؾض:

مهدؼدمحوظيماظؼؾضمعـمسدعفومظؾؿقزػمبؼمغوصذةم"سرضمالأجقرماٌلؿقؼي".
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وذظؽمسؾكمأدوسماٌعؾقعوتماٌقجقدةمبؼمم-صرديمأومعرطى-عؿؼدعي:ظؿؽقؼـمذرطمجدؼدمذروطممذروطمعؿؼدعي:

مبطوضيماٌقزػ.

 :ضخػوءماٌقزػينماظذؼـمظقسمظدؼفؿمراتى،مأيمؼؽقنمراتؾفؿم)صػر(إخػوءماٌقزػينماظذؼـمظقسملهؿمراتى

م" ماظؿعقؼضوت":خقوراتمزر ماٌـؾـؼي ماظـوصذة مخلال معـ ميمؽــو مضغط ماظؿقؽسـد مبؼ موإخػوءماظزر مبنزفور ماٌؿؼدم ؿ

مممػقمواضحمبؼوطؿوماظؿعقؼضمبؼماظؿؼرؼر،م

م
مالادؿماظؾدؼؾ:ظقظفرماظؿعقؼضمبؼماظؿؼرؼرمبودؿمآخر.

مػذامالأب: مطؿوبي مبؿؽرار محقٌمغؼقم مرئقلل، ماظؿعقؼضوتمهًمسـقان معـ مبذؿقسي م)إزفور( مظربط وؼلؿكدم

ماظعـقانمسـدمطؾمتعقؼضمبؼمػذامايؼؾ.

م.بوظؿعقؼضمعـمإزفورهمأومسدممإزفورهمبؼماظؿؼرؼرمإزفورماظعوعقد:ظؾؿقؽؿ

 يلاحظخ:

إذاملممؼؿؿمتػعقؾماًقورمسـدمتعقؼضمعوموطونماٌقزػمضدمحبؾلىمظفمػذاماظؿعقؼضمصنغفمدقظفرمبؼماظؿؼرؼرمبحؼؾم

م"تعقؼضوتمأخرى".

م متػعقؾ مصعـد ماظلوبؼ، مبوًقور معرتؾط ماًقور متؾؼوئل:ػذا م"اًقورؼـإخػوء مسوعقد"و"إخػوء تؾؼوئل"سـدػومإزفور

مدقكؿػلماظؿعقؼضماظػورغم)اظؿعقؼضماظذيملممؼلخذهماٌقزػ(.

ماظلذتقى:ضسودةمترتقىماظؿعقؼضوتماٌقجقدةمعـمخلالمإسودةمترضقؿفو.

مخقوراتم مغوصذة مبؼ مذبؾطر موعو ماظؿؼرؼر، مسرض مسـد مايلؿقوت مبؼ ماٌؿؼدم مايلؿقوت":ظؾؿقؽؿ م"خقورات زر

ملؿقوت.اظؿعقؼضوتمؼـطؾؼمسؾكمغوصذةمخقوراتماي

اظؼقؿماٌمثرةمبؼمراتىماٌقزػإضوصيمإبظمذرؼطم"ايؼقل":وػلمايؼقل.اًوصيمبمفوعقعمومضقؿمسـوصرماظدوامم، 

محقٌمغػعؾمعومغرؼدهمعـمايؼقلمععمإعؽوغقيمترتقؾفومحلىماظرشؾي.

.مذرؼطم"حؼقلماٌقزػ":ضضوصيمحؼقلمخوصيمبوٌقزػمبؼماظؿؼرؼرمبجوغىمحؼقلماظؿؼرؼرمالأدودقي

م"اظػرز":ظػرزماظؿؼرؼرم)ترتقؾف(تصوسدؼوًمأومتـوزظقوًمبـوءمسؾكمحؼؾمعـمحؼقلماٌقزػ.مذرؼط
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 :التفصٌلً تقرٌر الراتب (2

أيمأغفمؼؼقممبعرضماظققممبمومبضؿقؼفمصقبؾظفرم،م)ايلؿ(موػقمؼؼقممبؿػصقؾمدوامماٌقزػمعـمحقٌماٌدةمواظؼقؿي

ماضضوبؼموعدتفموضقؿؿفموطؾم موعدتفمواظدوام موضقؿيمايضقر موضقؿؿفو ؼظفرمغقعمعـماظػفقاتمايوصؾيمععمعدتفو

أؼضومايلؿماًوصمبوظققممإنمطونمغقسفمشقوبمأومإجوزة،مسؾؿوًمأغفملامؼؿؿمسرضماظؾقوغوتماٌكؿؾػيمبؼماظؿؼرؼرمإلام

مبعدمحلوبماظراتى.

م
:ماظشروطماٌؿوحيمظؾعرضمبؼماظؿؼرؼر:اظشروط

سؾكمأدودفو،موبوضعؽونممتػوصقؾماظراتىلؿعرضمتتقارؼخمععقـيمظقـؿٍمظدؼـومصلذةممبسددإبظمتورؼخ:م،معـمتورؼخ

مبؼمايؼؾينمم)طؿوبي(ماظؿورؼخققممواحدمسـدمهدؼدماظؿػصقؾمبؼماظؿؼرؼرمظادؿعراضم

ماٌقزػ:ضزفورماظؿؼرؼرمبـوءبـمسؾكماٌقزػماظذيمؼؿؿمهدؼده.

مذيمؼؿؿمهدؼده.ضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾػرعماظماظؼلؿ:

مضزفورمتؼرؼرمخوصمبوٌقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددةمماٌـطؼي:

حوظيماظدوام:مظعرضماظؿؼرؼرمخوصمبحوظيمدواممبرددة،مإعومظعرضمحولاتمايضقرمصؼطمأوماظغقوبمصؼطمأومإجوزةم

معو.

عؾقعوتماٌقجقدةموذظؽمسؾكمأدوسماٌم-صرديمأومعرطى-ذروطمعؿؼدعي:ظؿؽقؼـمذرطمجدؼدماسرضماظؿؼرؼرمؼؽقنم

مبؼمبطوضيماٌقزػ.

ماظػلذةم مهدؼد مثؿ موعـ مأولًا ماًقور مػذا مبؿػعقؾ موذظؽ ماظؿلخر مبػفقة مخوصي مزعـقي مصلذة مطؿوبي اظؿلخر:بنعؽوغـو

مظقعرضماظؿؼرؼرمبـوءمسؾقفو

مغقوً.اضضوبؼ:ظؿقدؼدمعدةمدواممإضوبؼمؼلؿعرضماظؿؼرؼرمسؾكمأدودفو،موذظؽمبؿػعقؾماًقورمأولًاموهدؼدماظػلذةمثو
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م مسؾك موايلؿ ماضضوبؼ مواظدوام مبوظػفقات ماٌؿعؾؼي مايؼقل م"ايؼقل":وػل ماظغقوبمذرؼط مأؼوم اًوصمسؾك

مواضجوزةموحؼقلمأخرىم

 تقرٌر تصفٌة حساب موظف: (3

م
م

  تقرٌر تجمٌع الرواتب: (4

وػقمخوصمضزفورمبعقعماظؼقؿمالمحلقبيمدقاءمطوغًمتضوفمإبظماظراتىماٌؼطقعمأومبدصؿمعـفمبشؽؾموؿقعلم

)تػصقؾل(موصؼوًمظؾكقوراتماٌقجقدة،مبحقٌمتظفرماظؼقؿماظـوويمسـمدوامماٌقزػمواظتيمتشؿؾم)ضقؿمأؼومماظغقوبم

ؽرموإجوزةمدوسقي،موضقؿيماظدوامماضضوبؼ(موأؼومماضجوزاتماٌكؿؾػي،موضقؿماظػفقاتمايوصؾيمعـمتلخرموخروجمعؾ

إضوصيمإبظماظؼقؿماٌوظقيمالأخرىمواظتيمضدمتشؿؾم)اظؿعقؼضوت،مايلؿقوت،ماظضرائى(موالأػؿمعـمذظؽمأغفمؼظفرم

مإبعوظلماظرواتىمالمحلقبيمظؾشرطيمطؽؾموؿقعقوًمظؾـدمعومأومحلىماظشروطماٌقضقسي.

 
ماظؿؼرؼر،موذظؽمإعومبؿقدؼدمذرطمواحدمأومبؿقدؼدمسدةمذروطمبذؿؿعي:اظشروط:موتلؿكدممظؾعرضماٌؿؼدممبؼم



 

- 162 - 

 

صلذةماظراتى:مظؿقدؼدماظػلذةماظتيمغرؼدماظعرضمخلالهو،محقٌمتظفرمػـومبعقعماظػلذاتماظـتيمأغشـلغفوموحلـؾـومممم

مرواتىماٌقزػينمصقفو.

قاعمالأجـقرمواظـتيمضـدممممغقعمالأجر:موؼلؿكدممػذامايؼؾمظعرضماظؿؼرؼرمظؾؿقزػينماٌؿعوضدؼـمسؾكمأدوسمأحـدمأغمـم

متؽقنمذفرؼيمأومدوسقيمأومأدؾقسقيمأومؼقعقيم

ماظؿقرينم:وؼلؿكدممظعرضماٌقزػينمأصقوبماظرواتىماٌقرـيمأوماظغلرمعقرـفمأومطلاػؿومععوً.

مخقورم مغػعؾ مبصىمألا مسـدػو مهدؼده، ماظذيمؼؿؿ مخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾػرع مبشؽؾ ماظؿؼرؼر اظػرع:ضزفور

م ماٌقجقد مظقؿؿم"اظػرع" مآخر مخقور مأنمبسدد ماظؿفؿقعموالأجدىمبـو معقزة مبذظؽمأظغقـو ملأغـو بؼم"ذرؼطمخقورات"

ماظؿفؿقعمسؾكمأدودف.

ماظذيمؼؿؿمهدؼده،مسـدػومبصىمألامغػعؾمخقورم ماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾؼلؿ اظؼلؿ:مضزفور

ماظؿفؿقعمبحلىم"اظػرع"أو"اظؼلؿ"مبؾمأيمخقورمآخر.

ورماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظلإدارةمالمحددة،مسـدػومبصىمألامغػعؾمخقورماظؿفؿقعماضدارة:مضزف

مبحلىم"اظػرع"أو"اظؼلؿ"أو"اضدارة"مبؾمأيمخقورمآخر.

اٌـطؼي:مضزفورماظؿؼرؼرمبشؽؾمخوصمظؾؿقزػينماٌـؿؿينمظؾؿـطؼيمالمحددة،مسـدػومبصىمألامغػعؾمخقورماظؿفؿقعم

م"أو"اضدارة"أو"اٌـطؼي"مبؾمأيمخقورمآخر.بحلىم"اظػرع"أو"اظؼلؿ

حوظيماظؼؾض:ظؿقدؼدمإزفورماٌقزػينمأصقوبماظرواتىماٌؼؾقضيمأوماظغلرمعؼؾقضيمأومطلاماظـقسين،مسؾؿوًمأغفمؼؿؿم

مهدؼدمحوظيماظؼؾضمعـمسدعفومظؾؿقزػمبؼمغوصذةم"سرضمالأجقرماٌلؿقؼي".

مؾكمأدوسماٌعؾقعوتماٌقجقدةمبؼمبطوضيماٌقزػ.وذظؽمسم-صرديمأومعرطى-ذروطمعؿؼدعي:ظؿؽقؼـمذرطمجدؼدم

موسددػؿ.مإزفورماٌقزػينذرؼطم"خقورات":بشؿورمعومغرؼدمأنموؿعماظؼقؿمسؾكمأدودف،مععمإعؽوغقيم

:"مظؿػعقؾمايؼقلماظتيمغرؼدمأنموؿعمضقؿفومسؾكمأدوسمضلؿمعومأومخوصقيمعو.ذرؼطم"ايؼقل

،مبحقٌمأغـومغلؿطقعمواظذيملامندهمضؿـماظشروطماٌؿوحيمخلاظفظؿؽقؼـمذرطمجدؼدمتصػكم)تػرز(ماظؾقوغوتمعـم

مأنمغؽقنماظعدؼدمعـماظشروطمواظتيمتؽقنمعصدرػومبطوضيماٌقزػ،موظػفؿمآظقيمتؽقؼـمذرطمعومغلخذمالأعـؾيماظؿوظقي:

مغرؼدمسرضماٌقزػينماٌلفؾينمبوظؿلعقـوتمصؼط،م* مبوظضغطمغػرضمأغـو ماظشرطمبداؼي مػذا مبؿؽقؼـم)إغشوء( صلضقم

 صؿظفرمظلماظـوصذةماظؿوظقيماظتيمأخؿورمعـفو{م}سؾكمأؼؼقغيماظؼؿعم

م
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 نًظًى انطجبػً:ا -

ؼعدماٌصؿؿماظطؾوسلمعـماٌقزاتمالأدودـقيمظؾؿقـزانمدوتمغـً،محقـٌمؼؿؿؿـعمػـذاماٌصـؿؿمبؼـدراتمطـؾلرةمممممممممم

موإعؽوغوتماظؿقؽؿمصقفموادعيمجداً.

ػذاماٌصؿؿمعـمخلالماظضغطمبؼمضوئؿـيم"أدوات"مسؾـكم"اٌصـؿؿماظطؾـوسل"موذظـؽمطؿـومبؼماظشـؽؾممممممممموغـؿؼؾمإبظ

ماظؿوظل:

 

وسـدمذظؽمتػؿحمغوصذةماٌصؿؿماظطؾوسلمواظتيميمؽــومعـمخلالهومتصؿقؿمأحدماًقوراتماظؿوظقي:متصؿقؿمسوم،مورضيم

صوتقرة،مصوتقرة،مصوتقرةمهقؼؾ،مبطوضيمعودة،مدـدمضقد،مدـدمضقدمبزصص،معفؿيمصقوغي،مموورؼي،مبورطقد

مإؼصولمغؼطيمبقع،مسؿؾقيمتصـقعقي.

ويمؽــومأنمغؼقممبذظؽمعـمخلالماظضغطمسؾكمزرمجدؼدمبؼمغوصذةماٌصؿؿماظطؾوسلموبعدػومبسددمغقعماظؿصؿقؿماظذيم

مغرؼدهموذظؽمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:
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(مؼؿؿمإغشوءمثلاثيمتصوعقؿماصلذاضقيميمؽــوم(SimpleAccTreeظؼوسدةمبقوغوتمعـمغقعمموسـدمإغشوئـو

ادؿكداعفومبؼماظطؾوسيمطؿومػلمأومإجراءماظؿعدؼلاتماظضرورؼيمسؾقفومثؿمادؿكداعفومبعدمذظؽمبؼماظطؾوسي.مويمؽــوم

صؿػؿحمغوصذةمهقيمماظقصقلمإبظمػذهماظؿصوعقؿمعـمخلالماظضغطمسؾكمرعزمالمجؾدمبؼمغوصذةماٌصؿؿماظطؾوسل

اظؿصوعقؿمالاصلذاضقيماٌقجقدةمسؾكمضوسدةماظؾقوغوتموظلاغؿؼولمإبظمأيمتصؿقؿمعـمػذهماظؿصوعقؿمبسددمػذاماظؿصؿقؿم

موعـمثؿمغضغطمسؾكمزرمصؿحموذظؽمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:
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مويمؽــومأؼضوًمعـمخلالماظـوصذةماظلوبؼيمأنمغؼقممبلحدمالأعقرماظؿوظقي:

 أيمإسودةمتلؿقيماظؿصؿقؿمعـمإؼصولمضؾضمعـلًامإبظموصؾمادؿلام.إسودةمتلؿقي:مم-

حػظمبودؿ:مغلؿكدممػذاماًقورمضجراءمغلكيمسـماظؿصؿقؿماٌقجقدموسرضمػذهماظـلكيمهًمادؿمجدؼد.مم-

وؼؿؿمذظؽمعـمخلالمهدؼدماظؿصؿقؿماظذيمغرؼدمغلكفموعـمثؿماظضغطمسؾكمزرم"حػظمبودؿ"مصؿػؿحمغوصذةمغؼقمم

دؿمغلكيماظؿصؿقؿماظتيمدقؿؿمغلكفوموعـمثؿمغضغطمعقاصؼمصقؿؿمسرضمغلكيماظؿصؿقؿمبؼماظؼوئؿيمصقفومبؿقدؼدما

ماظتيمهقيماظؿصوعقؿماٌقجقدةمسؾكمضوسدةماظؾقوغوتموذظؽمطؿومػقمواضحمبؼماظشؽؾينماظؿوظقين:
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معلاحظي:

اٌقجقدةمبؼمضوسدةمبقوغوتــومدونممغؼقممبعؿؾقيماظـلخماظلوبؼيمبؼمحولمأردغومإغشوءمتصؿقؿمعشوبفملأحدماظؿصوعقؿم

ايوجيمظؾـوءمػذاماظؿصؿقؿمعـماظصػرم)تصؿقؿمجدؼدمسـمررؼؼمزرمجدؼـدمطؿـومهـدثـومدـوبؼوً(موذظـؽمبـلـخممممممم

تصؿقؿمعقجقدمسؾكمضوسدةمبقوغوتـومضرؼىمعـماظؿصؿقؿماٌطؾقبمثؿمغػؿحماظـلكيماظتيمأغشلغوػومونريمسؾقفـومم

ماظؿعدؼلاتماظضرورؼي.

 ماظؿصوعقؿماٌقجقدةمسؾكمضوسدةماظؾقوغوت.م:موذظؽميذفمأحدحذف

م  
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 مسـمهدؼدمأحدماظؿصوعقؿماٌقجقدةمسؾكمضوسدةماظؾقوغوتموعـمثـؿماظضـغطمسؾـكمزرمتصـدؼرمصنغـفمؼـؿؿمممممممتصدؼر:

هقؼؾماظؿصؿقؿمإبظمعؾػميمؽــومحػظفمسؾكمايودىموعـمثؿمادؿكداعفملاحؼوً.مصعـدماظضغطمسؾـكمزرمتصـدؼرممم

ظؿصؿقؿموبشؿورماٌؽونماظذيمدـضعمصقفمػذاماظؿصؿقؿمسؾكمأضراصمايودـىممتػؿحمغوصذةمبسددمصقفومادؿمعؾػما

 وذظؽمطؿومبؼماظشؽؾينماظؿوظقين:
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 .ادؿلراد:مغلؿكدممػذاماظزرملادؿلرادمعؾػوتماظؿصوعقؿماٌقجقدةمسؾكمايودى 

معلاحظي:

غلؿكدمماظؿصدؼرموالادؿلرادمبشؽؾمرئقللمظؿصدؼرماظؿصوعقؿماٌقجقدةمسؾكمضوسـدةمبقوغـوتموادـؿلرادػومإبظمضوسـدةممممم

بقوغوتمأخرىمدونمايوجيمإبظمإسودةمإغشوءمػذهماظؿصوعقؿمعـماظصػرمسؾـكمضوسـدةماظؾقوغـوتماظـتيملامهـقيمػـذهممممممم

 اظؿصوعقؿ.مم

سلمدـشرحمطقػقيمتصؿقؿماظػـوتقرةموغـؾينمبعـضماظػـروقمبؼمحـولمممممموظشرحمالأزرارمواظؼقائؿماٌقجقدةمبؼماٌصؿؿماظطؾو

رشؾؿـومبؿصؿقؿمغقعمتصـؿقؿمشـلرماظػـوتقرةمطوظقرضـيماظؿفورؼـيموماظؾـورطقد...الخ.محقـٌمدــؼقممبوتؾـوعماًطـقاتممممممممممم

ماظؿوظقي:

شـؽؾممغـؿؼؾمإبظماٌصؿؿماظطؾوسلمثؿمغضغطمسؾكمزرمجدؼدموبشؿورمغقعماظؿصؿقؿم"صوتقرة"مثؿمغضغطمعقاصـؼمطؿـومبؼماظمم

ماظؿوظل:

م
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صؿػؿحمظـوماظـوصذةماظؿوظقيمحقٌمغؼقممبؼمػذهماظـوصذةمبوظضغطمسؾكمزرم"هرؼرماظصػقي"موذظـؽمطؿـومبؼماظشـؽؾمممم

ماظؿوظل:

 

سـدػومتظفرمغوصذةمعصؿؿماظصػقوتمواظتيمغؼقممعـمخلالهومبقضـعمإسـداداتماظصـػقيماظـتيمدــطؾعمسؾقفـوممممممم

ماظشؽؾماظؿوظلمسؾكمايؼقلماظؿوظقي:اظػوتقرة.موهؿقيمػذهماظـوصذةمطؿومػقمواضحمبؼم

اظطوبعي:مغدخؾمبؼمػذامايؼؾمادؿماظطوبعيماظتيمغرؼدمرؾوسيمػذهماظصػقيمسؾقفومحقٌمأنماظطوبعيميمؽـمأنم

مبدؿؾػمعـمتصؿقؿمورضيمإبظمأخرى.

ماظؼقوس:موػقمضقوسماظقرضيماظتيمدـطؾعمسؾقفومػذهماظصػقي.

تػـوعمصـػقيماظطؾوسـيموذظـؽمبؼمحـولماخؿقـورمخقـورمممممممماظعرض،مالارتػوع:مغدخؾمبؼمػذؼـمايؼؾينمسـرضموارم

م"بزصص"مبؼمحؼؾم"اظؼقوس"ماظلوبؼ.
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غدخؾمبؼمػذؼـمايؼؾينمالهقاعشماظتيمتؼعمبـينمعلـوحيماظطؾوسـيموحـقافممممم ػاعشذسؾوي،ذػاعشذؼداري:

ماظقرضيمواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمػذؼـمايؼؾين:

 

 هبيش ػهىي

 هبيش ٌسبسي
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غدخؾمبؼمػذؼـمايؼؾينمسرضموارتػوعماٌلـوحيماظطؾوسقـيمواظـتيمتظفـرمممممماظتصؿقم:سرضذاظتصؿقم،ذارتػاعذ

مبوظؾقنمالأصػرمواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمػذؼـمايؼؾين:

 

  

 ػشع انزظًٍى

 اسرفبع 

 انزظًٍى
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اظـتيمبصـىمرؾوسؿفـومبؼمممممبسددمعــمخـلالمػـذؼـمايؼؾـينمسـددماظؾصـوضوتمممممم :سددذالأسؿدة،ذسددذاظصػوف

اظصػقيماظقاحدة.موؼؿؿمادؿكداممػذؼـمايؼؾينمبشؽؾمرئقللمظطؾوسيمظصـوضوتماظؾـورطقدمحقـٌمبسـددمعــمممممم

خلالمػذؼـمايؼؾينمسددماظؾصوضوتماٌقجقدةمبؼمصػقيماظؾورطقدماىوػزةماٌؿـقصرةمظـدؼـومعـعمعراسـوةمضقـوسمممممم

مظصػقي.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمػذؼـمايؼؾين:اظصػقيموضقوسماظؾصوضيمواظػراشوتمبينماظؾصوضوتموػقاعشما

 

  

 ػذد انظفىف

 الأػًذحػذد 
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بسددمعـمخلالمػذؼـمايؼؾينماظػراشوتمبينماظؾصوضوتموذظؽمبؼمحولموجقدممصراغذأصؼي،ذصراغذسؿودي:

مأطـرمعـمتصؿقؿمبؼماظصػقيماظقاحدة.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمػذؼـمايؼؾين:

 

  

 فشاؽ أفقً

فشاؽ 

 ػًىدي
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مم A5وبعدمإدراجماظؼقؿماٌطؾقبيمواٌـودؾيمبؼمايؼقلماظلوبؼيمواظتيمتؿـودىمععمرؾوسيماظػوتقرةمسؾـكمصـػقيممم

عـلًامغضغطمسؾكمزرمحػظميػظمتصؿقؿماظصػقيماظذيمأغشلغوهموغلؿلمػذاماظؿصؿقؿمبولادـؿماٌـودـىموســدػومممم

مينماظشؽؾماظؿوظل:غؽقنمضدمصؿؿـوماظصػقيماظتيمدقفمغطؾعمسؾقفومصوتقرتـوموذظؽمطؿومؼؾ

م

م  
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بعدمذظؽمغعقدمإبظماظصػقيماظرئقلقيمظؾؿصؿؿماظطؾوسلموغربطمسؾكمتصؿقؿماظصػقيماظذيمأغشلغوهموذظؽمطؿـومبؼمم

ماظشؽؾماظؿوظل:

 

بعدمذظؽمغؾدأمبؿصؿقؿماظػوتقرةماظتيمدـطؾعفومعـمخلالمادؿكداممأذرريمالأدواتماظظوػرةمبؼماظشـؽؾماظلـوبؼممم

مالأضلومماظؿوظقي:واظتيميمؽـمتؼلقؿفومضؿـم

م  
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م:مأولًا:ذذرؼطذالأدواتذالأيمن

موبضقيمػذاماظشرؼطمالأزرارماظؿوظقي:

بؼماظؿصؿقؿملامؼؿغلرمعــؾمتروؼلـيماظػـوتقرة.موغؼـقممبـندراجماظــصمممممممغصوًمثوبؿوًمغص:مغلؿكدممػذاماظزرمظـدرجم

اٌطؾـقبم)طشـرطيممماٌطؾقبمعـمخلالماظضغطمسؾكمزرمغصمصقظفرمسؾكماظشوذيمعربعمغصمغدرجمصقـفماظــصممم

م(مضؿـمػذاماٌربعمعـمخلالمطؿوبيمػذاماظـصمبؼماٌؽونماٌكصصمظفمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:عـلًامايضورة

 

  

انًكبٌ 

انًخظض 

 نكزبثخ انُض
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حؼؾ:مغلؿكدممػذاماظزرمظـدرجمبؼماظؿؼرؼرمحؼلًامعؿغلراًمأيمؼؿغلرمسـدمرؾوسيمػذاماظؿصؿقؿمعـمصوتقرةم 

ؾقعوتماٌقجقدةمبؼماظػوتقرةموعـولمذظؽمحؼقل:مادـؿماظعؿقـؾ،مغـقعماظػـوتقرة،مبــقدمممممملأخرىموذظؽمحلىماٌع

معقادماظػوتقرة....مالخ.

صعـدماظضغطمسؾكمزرمحؼؾمتظفرماظـوصذةماظؿوظقيماظتيمهقيمبذؿقسيمطـؾلرةموعؿـقسـيمعــمايؼـقلمواٌصــػيمممممم

مضؿـمالمجؿقسوتماظرئقلقيماظؿوظقي:

 ععؾقعوتماظػوتقرة.مم 

 ظعؿقؾ.ععؾقعوتمحلوبما 

 .ععؾقعوتماظعؿقؾ 

 .ععؾقعوتمبـقدماظػوتقرة 

 .الأرضومماظؿلؾلؾقيمظؾؿقاد 

 .اٌصورؼػ 

 
معلاحظي:

إنمبذؿقسوتمايؼقلماظلوبؼيمتؿغلرمعـمتصؿقؿملآخـرموذظـؽمبحلـىمغـقعماظؿصـؿقؿمالمحـددمبؼمغوصـذةمغـقعممممممممم

اظؿصؿقؿموذظؽمسـدماظضغطمسؾكمزرمجدؼدمطؿومعرمبؼمبداؼيمحدؼــومسـماٌصـؿؿماظطؾـوسل.مصعــدعومؼؽـقنمغـقعمممممم
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عــمايؼـقلماظـتيممممماظؿصؿقؿم"بورطقدمصوتقرة"معـلًامغضغطمسؾكمزرمحؼؾمصؿظفرمغوصذةمهـقيمبذؿقسـيمطـؾلرةممم

 :يمؽـمأنمبضؿوجفوماٌلؿكدممسـدمتصؿقؿمبورطقدمظؾؿودةموذظؽمطؿومػقمواضحمبؼماظشؽؾماظؿوظل

 

غلؿكدممػذاماظزرمضدراجمبورطقدمبؼماظؿصؿقؿموذظؽمبؼمحولمرشؾؿـومبطؾوسيمظصوضوتمظؾؾورطقد.م ثبسكىد: 

مودـذطرمعـولًامسـمتصؿقؿماظؾورطقدمبؼمصؼرةملاحؼي.

مخلالمػذاماظزرمبندراجمخطمبؼماظؿصؿقؿ.:مغؼقممعـمخطم

:مغلؿكدممػذاماظزرمضدراجمذؽؾمبؼماظؿصؿقؿموػذاماظشـؽؾمإعـومأنمؼؽـقنمعلـؿطقؾمأومعـؾـٌمأوممممممذؽؾم

مضطعمأومنؿي.

م  
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بدؿؾػمالأزرارماظتيمتظفرمبؼمػذاماظشرؼطمبوخؿلافماظؾــدماظـذيمغدرجـفمعــممممممثوغقوً:مذرؼطمالأدواتمالأؼلر:

ملمذرحمظؾشرؼطمبؼمطؾمحوظيمعـمايولات:الأزرارماظلوبؼيموصقؿومؼؾ

 مسـدمإدراجمغصمثوبًمعـمخلالمزرمغصمؼظفرمذـرؼطمأدواتمسؾـكمؼلـورماظشوذـيميمؽـــومعــمخلاظـفممممممممغص:

 اظؿقؽؿمبنسداداتمعربعماظـص،موبضقيمػذاماظشرؼطمايؼقلماظؿوظقي:مممم

 

ماظذيمدقظفرمبؼماظؿصؿقؿ.عربعماظـص:موػقماٌؽونماظذيميمؽــومعـمخلاظفمإدخولماظـصم

إدراجمعؿققلات:ميمؽــومعـمخلالمػذامايؼؾمإدراجموضًموتورؼخموسددمصـػقوتماظطؾوسـيمإضـوصيمإبظمادـؿممممم

ماٌلؿكدمموادؿماظؽؿؾققتر.

ماًصوئص:موتشؿؾماًصوئصمعومؼؾل:

 ؾمؼـؿؿممعـماظقؿينمإبظماظقلور:مغلؿكدممػذاماًقورمظؾؿقؽؿمبطرؼؼيمسرضماظرضؿماٌقجقدمبؼمعربعماظــصمػمـم

 سرضفمبوظؾغيماظعربقيمأممالاغؽؾقزؼي.

 طؿوبيمسؿقدؼي:مسـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؿؿمسرضماظـصماٌؽؿقبمبؼماٌربـعمم

 بشؽؾمسؿقديموذظؽمطؿومػقمواضحمبؼماظشؽؾماظؿوظل:

 

م

 مربع النص
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م

 

 اظظفقر:مبسددمعـمخلالمػـذامايؼـؾمررؼؼـيمزفـقرماظــصمبؼمصـػقوتماظطؾوسـيمحقـٌمؼقجـدمظـدؼـومممممممممممم

 اظصػقوت،ماظصػقيمالأوبظ،ماظصػقيمالأخلرة،مبزػل.ماًقوراتماظؿوظقي:مطؾ

 :الاتلوع:مؼقجدمظدؼـومبؼمػذامايؼؾماًقوراتماظؿوظقي 

سـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼعرضماظــصمبؼمعربـعماظــصموإذاملممتؽـػماٌلـوحيممممممإظهبس انًحرشف:  

اٌكصصيمظؾـصماٌقضقعمؼؿؿموضعمسدةمغؼطمظؾدلاظيمسؾكموجقدمبؼقيم

 ؼقضحمعومدؾؼ:ظؾـص.مواظشؽؾماظؿوظلم

 

سـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؿؿمسرضماظـصمبؼمدـطرؼـممانزفبف انُض:  

وذظؽمإذاملممتؿقصرماٌلوحيماظؽوصقيمظعرضماظـصمبؼمدطرمواحدمدونم

 اضؿطوعمأيمجزءمعـف.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:

  

سـدمتػعقؾمػذاماًقـورمؼـؿؿمسـرضمجـزءمعــممممممقض َهبٌخ انُض:  

ظؾـصمولامؼؿؿمسرضمبؼقيماظــصمسؾـكممماظـصمضؿـماٌلوحيماٌؿوحيم

دطرمآخرمأوموضعمغؼطمظؾدلاظيمسؾكموجـقدمبؼقـيمظؾــص.مواظشـؽؾممممم

 اظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:

ســدمتػعقـؾمػـذاماًقـورمؼـؿؿمسـرضمطوعـؾمممممممم رظغٍش حجى انخؾ: 

اظـصمضؿـماٌلوحيماٌؿوحيمبؼمغػسماظلطرموذظؽمسـمررؼؼمتصغلرم

 حفؿماًط.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:

 يمؽــومعـمخلالمػذامايؼؾماظؿقؽؿمبحفؿماًطموغقسفموشلرػومعـماضسداداتماٌرتؾطيمبوًط.:مانخؾ 

 ٌميمؽــومعـمخلالمػذامايؼؾمجعؾماظــصمؼلخـذموضـعوًمودـطمممممانرذوسا:

مبينماظقضعماظعؿقديمواظقضعمالأصؼلمواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:

م  
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  :اظؿصؿقؿمأومإدراجمذعورمظؾشرطيموذظـؽمســمررؼـؼمممميمؽــومعـمخلالمػذامايؼؾمإدراجمصقرةمبؼمانظىسح

هدؼدمعربعماظـصموعـمثؿماظضغطمسؾكمزرم"اظصقرة"مصؿػؿحمسؾكماظشوذيمغوصذةمبسـددمعــمخلالهـومعلـورممممم

اظصقرةمأوماظشعورماظذيمغرؼدمإدراجفمبؼماظؿصؿقؿموعـمثؿمغضغطمعقاصؼمصقؿؿمجؾىماظصقرةمإبظمعربـعماظــصممم

 وذظؽمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:

 

 

 ميمؽــومعـمخلالمػذاماظزرمحذفماظصقرةماٌقجـقدةمبؼمعربـعماظــصموذظـؽمعــمخـلالمممممممرفشٌؾ انظرىسح:

 هدؼدمعربعماظـصماظذيمبضقيماظصقرةموعـمثؿماظضغطمسؾكم"تػرؼغماظصقرة"مصقؿؿمحذفماظصقرة.
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موؼقجدمضؿـماٌقضعمايؼقلماظؿوظقي: انًىقغ:

o عماظـصموذظؽمطؿومبؼماظشؽؾماظؿوظل:بسددمعـمخلالمػذؼـمايؼؾينمعقضعمعرب :ٌسبسي ،ػهىي 

 

o :سـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؿؿمالمحوصظيمسؾكماٌقضعماظذيمحددغوهمعـمخلالمايؼؾينماظلوبؼينم يىقغ ثبثرذ

بدونمتغقلرمغؿقفيمسقاعؾمأخرىمطؿقزةمدقىمايؼقلماظتيمتؼعمأدػؾماىـدولمواظـتيمدــؿقدثمسـفـوممممم

ملاحؼوً.

موبضقيمايؼؾينماظؿوظقين: انحجى:

ملمػذامايؼؾمرقلموسرضمعربعماظـص.:مبسددمعـمخلاػشع ؽىل،

 وبضقيمايؼؾينماظؿوظقين:أنىاٌ: 

 .بسددمعـمخلالمػذؼـمايؼؾينمظقغلماظـصموخؾػقيماظـصانُض، انخهفٍخ: 

مـص.:مبسددمعـمخلالمػذامايؼؾمعقضعماظـصمضؿـمعربعماظيحبراح انُض 

م  
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مايؼؾ:م

 الأدواتمسـدمإدراجمحؼؾمععمغظلرتفومسـدمإدراجمغصمواظتيمهدثـوم:متؿشوبفمايؼقلماٌقجقدةمبؼمذرؼطمحقم

 سـفومدوبؼوًمععموجقدمايؼقلماضضوصقيماظؿوظقي:

مؼقجدمخقوراتمإضوصقيمػل:: انخظبئض

 :غػعؾمػذاماًقورمإذامأردغومأنمؼؿؿمسرضماظرضؿمطؿوبيموظقسمسؾكمذؽؾمرضؿمصؿـلًامبدلًامعـمأنمؼـؿؿمم رفقرٍؾ

 )عؽيموبػلي(.م(مؼؿؿمسرضف105سرضماظرضؿم)

 :ؼظفرمػذاماًقورمسـدعومؼؽقنمايؼؾمسؾورةمسـمجدولمعـؾمبـقدماظػوتقرةمعـلًا.موبضددم ؽجبػخ انحرىاف

 ػذاماًقورمصقؿومإذامطـومغرؼدمرؾوسيماىدولمبحدودمأومبدونمحدود.

  :ًغلؿكدممػذاماًقورمبحقٌمؼؿؿمتصغلرماىدولمظقؿلعمضؿـماٌلوحيماٌكصصيمظف.رحجٍى رهقبئ 

  :ظـػلذضمأغفمظدؼـوماظؿصؿقؿماظظوػرمبؼماظشؽؾماظؿوظل:سحت انحقىل انزً رقغ أسفم انجذول 

 

بػرضمأنماظػوتقرةماظتيمغرؼدمرؾوسؿفومهقيمبـدمأومبـدؼـمصؼطمسؾكمدؾقؾماٌـولمسـدػومدـقؿؿمرؾوسـيماظؾــدؼـمبؼمممم

ـمؼؼعـونمأدـػؾماىـدولموػؿـوممممماىدولمودقؽقنمػـوكمعلوصيمصورشيمبؼماظطؾوسيمبينمآخرماىدولموايؼؾـينماظـذؼمم
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إبعوظلماظػوتقرةموصوبؼماظػوتقرة،موظؽـمسـدمتػعقؾمخقورم"دقىمايؼقلماظتيمتؼعمأدـػؾماىـدول"مؼـؿؿمدـقىممممم

ػذؼـمايؼؾينموؼؿؿموضعفؿومبعدمغفوؼيماىدولموػؽذامؼؿؿموـىموجقدمصراغمبينمايؼـقلماٌقجـقدةمبؼماظػـوتقرةمممم

 سـدمرؾوسؿفو.

  :سـدمإغشوئـومظصوضيمبورطقدموإدراجـومحؼؾم"بورطقدماظقحدةمالأوبظ"معــلًامضـؿـمػـذاممممرحىٌم إنى ثربسكىد

اظؿصؿقؿمؼؿؿمػذاماضدراجمسؾكمذؽؾمرضؿ،مصنذامرشؾـومبؿققؼؾمػذاماظـرضؿمإبظماظطرؼؼـيماٌشـػرةمأوماظؾـورطقدممممم

ـمضراءتفومبسددمايؼؾماظلوبؼموعـمثؿمغضغطمسؾكمزرمهقؼؾمإبظمبورطقدمصقؿؿمهقؼؾماظرضؿمإبظمذقػرةميمؽ

 سـمررؼؼمضورئماظؾورطقد.

:ميمؽــومعـمخلالمػذاماظزرمأنمغؿقؽؿمبخصوئصماىدولماٌدرجمضـؿـماظؿصـؿقؿ.مصعــدممممخظبئض الأػًرذح

هدؼدمجدولمبـقدماظػوتقرةمعـلًامواظضغطمسؾكمخصوئصمالأسؿدةمتظفرماظـوصذةماظؿوظقيماظتيميمؽــومعـمخلالهوم

ٌمالأسؿــدةماظــتيمدــؿظفرموترتقــىمػــذهمالأسؿــدةموســرضمماظــؿقؽؿمبجــدولمبـــقدمعــقادماظػــوتقرةمعـــمحقمــ

ماظعؿقد.......الخ.
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 انؼُبوٌٍ:

بسددمعـمخلالمايؼؾمالأولمصقؿومإذامطــومغرشـىمبنزفـورمســووؼـمالأسؿـدةمبؼمممممم ؽجبػخ انؼُبوٌٍ، اسرفبع:

ماظطؾوسي.موبسددمعـمخلالمايؼؾماظـوغلمارتػوعمدطرماظعـووؼـ.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:

 

 الأسطش:

بسددمعـمخلالمػذؼـمايؼؾينمصقؿومإذامأردغومأنمؼؿؿمرؾوسـيمصقاصـؾمبـينمأدـطرممممم اسرفبع:ؽجبػخ فىاطم، 

 بـقدمعقادماظػوتقرةموارتػوعمطؾمدطر.

 ركشاس فً انظفحخ:

يمؽــومعـمخلالمادؿكداممػـذاماًقـورمأنمغطؾـعمأطــرمعــمجـدولمبؼماظصـػقيماظقاحـدة.مممممممممانؼذد، انفبطم: 

وغلؿكدممػذاماًقورمعـلًامظطؾوسيمأطـرمعـمجدولمظلأرضومماظؿلؾلؾقيمبؼماظصـػقيماظقاحـدةموظـقسمبؼمصـػقيممممم

ؾمعلؿؼؾيمظؽؾمجدولموذظؽمؼمديمإبظمتقصلرمبؼمطؿقوتماظقرقماٌلؿكدممبؼماظطؾوسـي.موبسـددمعــمخـلالمحؼمـمممم

اظعددمسددماىداولماظتيمدقؿؿمرؾوسؿفومبؼماظصػقيمثؿمبسددمعـمخـلالمحؼـؾماظػوصـؾماٌلـوصيماظـتيمدـقؿؿممممممم

 ترطفومظؿػصؾمبينماىداول.م
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ؼظفرمػذاماًقورمسـدمإدراجمحؼؾمعـمايؼقلمظفمرؾقعيمرضؿقيمعـؾمحؼؾماضبعوظل،موتـدرجمطٍغخ انشقى:  

مضؿـفماًقوراتماظؿوظقي:

 خلالمػذامايؼؾمسددمخوغوتماظػوصؾي.:مبسددمعـمانفبطهخ 

 سـدمتػعقؾمػذاماًقورمؼؿؿمادؿكداممصوصؾيمظلأظقف. اسزخذاو فبطهخ الأنىف: 

:مغلؿكدممػذاماًقورمإذامطـونمايؼـؾمسؾـورةمســمغلـؾيمعؽقؼـيمطـلـؾيممممممممإػبفخ سيض انُسجخ انًئىٌرخ 

 اضضوصيمعـلًا.

 :ؼظفرماظشرؼطماظؿوظلماظذيمبسددمعـمخلاظفمحفؿموغقعموررؼؼـيمممسـدمإدراجمبورطقدمعومعـمزرمبورطقد ثربسكىد

زفقرماظؾورطقدموخقورمؼؿقحمظـومإعؽوغقيمإزفورماظـصموعقضعماظؾورطقدمضؿـماظؿصـؿقؿمورضـؿماظؾـورطقد.مواظشـؽؾممممم

 اظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:
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 :اًـطمػـؾمػـقممممسـدمإدراجمخطمعومعـمزرمخطمؼظفرماظشرؼطماظؿوظلماظذيمبسددمعــمخلاظـفماوـوهمػـذاممممم خرؾ

سؿقديمأومأصؼلمولزوطيمونمطمػذاماًطممودورانمػذاماًطمواظصػقوتماظـتيمدـقظفرمسؾقفـومورـقلموسـرضمممممم

 عربعماًطموعقضعمػذاماٌربعموظقنماٌربعماظذيمبضقيمػذاماًط.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:
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 :ظـفماظشـؽؾماظـذيمدـقؿؿمممممسـدمإدراجمذؽؾمعومعـمزرمذؽؾمؼظفرماظشـرؼطماظؿـوظلماظـذيمبسـددمعــمخلاممممم شكم

إدراجفم)علؿطقؾ،معـؾٌ،مضطعمأومنؿي(موزفقرمػذاماظشؽؾمسؾـكماظصـػقوتموادـؿدارةمزواؼـومػـذاماظشـؽؾممممممم

 ودورانماظشؽؾموعقضعفموحفؿفمونمطمولزوطيمحقاصفموظقنمايقافموالأرضقي.مواظشؽؾماظؿوظلمؼقضحمعومدؾؼ:

 

 ًً بضقيمػذاماظشرؼطمبذؿقسيمعـمالأزرارماظتيميمؽــومعــمخلالهـوماظـؿقؽؿمممم: انؼهرىي: ششٌؾ الأدواد ثبنثبً

بمقضعماظؾـدم)غصمأومحؼؾمأومبورطقدمأومخطمأومذؽؾ(مواظذيمتممإدراجفمضؿـماظؿصـؿقؿ.موغلاحـظمأنمذـرؼطمممم

الأدواتماظعؾقيمبطؿؾػمبؼمحوظيماظؿقؽؿمبؾـدمواحدمسـمحوظيماظؿقؽؿمبلطـرمعـمبـد.محقـٌمأغـفمبؼمايوظـيمممم

قنموزقػيمػذاماظشرؼطماظؿقؽؿمبمقضعمبـدمواحدمضؿـماظؿصؿقؿ،مأعومبؼمايوظـيماظـوغقـيمســدمهدؼـدمممممالأوبظمتؽ

أطـرمعـمبـدمتؽقنموزقػيمػذاماظشرؼطماظـؿقؽؿمبمقضـعمػـذؼـماظؾــدؼـمبوظـلـؾيمظؾعضـفؿوماظـؾعضمواظشـؽؾينممممممممم

 اظؿوظقينمؼقضقونمايوظؿينماظلوبؼؿين:
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ششٌؾ الأدواد 

ػُذ انزحكى ثجُذ 

 واحذ

ششٌؾ الأدواد ػُذ انزحكى 
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