
 

 

 

 

 

 حُٔئٓٔخص حُٞهل٤شاىحٍس 

 أكٌخّ ٝأٗظٔش ُٝٞحثق

 

 طؤ٤ُق

 أى٣ذ رٖ محمد حُٔل٣ٌ٤ق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ٓويٓش

 حُلٔي لله ٍد حُؼخ٤ُٖٔ ٝحُظلاس ٝحُٔلاّ ػَ ٗز٤٘خ محمد ٝػ٠ِ آُٚ ٝطلزٚ أؿٔؼ٤ٖ   ٝرؼي :

 

ُلأٝهخف حلإٓلا٤ٓش ٤ِٓس هخطش ٝحٍطزخؽ ٗل٢ٔ ك٢ ًَ حُٔـظٔؼخص حلإٓلا٤ٓش ك٢ حُٔخػ٢ 

ر٤ٖ حَُحثغ حُظ٘خكْ  ٝطَٟ ًُيٝحُلخػَ , ك٤غ لا ٣ٌخى ٣وِٞ ػظَ ٖٓ ػظٍٞ حلإٓلاّ الا 

 , كؤٓش محمد صلى الله عليه وسلم ٢ٛ أٓش حُو٤َ ٝحُلذ ٝحُظؼخٕٝ ٝحُظٌخكَ .ح٤ُِٖٔٔٔ ك٢ ٓـخٍ حلأٝهخف 

ٝؿيطٚ ٖٓ ٗٔٞ ٝططٍٞ ك٢ ٓـخٍ حلأٝهخف ك٢ أٝٓخؽ حُٔـظٔؼخص حلإٓلا٤ٓش ػخٓش ُٝٔخ 

ٝحُٔـظٔؼخص حُو٤ِـ٤ش هخطش , ًٝؼَس حُٔئطَٔحص ٝحُ٘يٝحص ٝحُِوخءحص حُظ٢ طٜيف َُِه٢ رٔـخٍ 

حلأٝهخف ٝطل٣ِٞٚ ٖٓ حُٞػغ حُشوظ٢ حُلَى١ ا٠ُ حُٞػغ حُٔئ٢ٔٓ , ٍأ٣ض ٝرؼٕٞ ٖٓ الله 

س حُٔوظظ٤ٖ ك٢ حلأٝهخف إٔ أًظذ ك٤ٔخ أكٔزٚ كخؿش ِٓلش ٌَُ ٖٓ طؼخ٠ُ ػْ حٓظشخٍس ٖٓ حلإهٞ

ً أٝ ٣٘شت ٓئٓٔش ٝهل٤ش هخطش ٝٛٞ ٓخ ٣ظؼِن رٜٔخٍحص اىحٍس حُٔئٓٔخص  أٍحى إٔ ٣ٞهق ٝهلخ

 حُٞهل٤ش .

ػ٠ِ حُـخٗذ حُظطز٤و٢ لإىحٍس حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش ٝحرظؼيص هيٍس  حُزلغالا أ٢ٗ ًٍِص ك٢ ٌٛح 

وؼ٤ي , لإٔ حُلخؿش ٤ُٔض ك٢ شَف ٜٓخٍحص حلإىحٍس رويٍ ٓخ طٌٕٞ ك٢ حُٔٔظطخع ػٖ حُظ٘ظ٤َ ٝحُظ

 ا٣ـخى ى٤َُ ططز٤و٢ ٝاؿَحث٢ ٤ٌُل٤ش اىحٍس حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش .

 ٕٓا٠ُ  ٘حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش حُظ٢ ٣ظَحٝف ٣ٍغ أٝهخكٜخ ٖٓ  حُزلغًٔخ أ٢ٗ حٓظٜيكض ك٢ ٌٛح 

هَٟ , ٝحٗظق حلأٝهخف حُظ٢ ٣ٍؼٜخ أهَ ٤ِٕٓٞ ريال ٓؼٞى١ أٝ ٓخ ٣ؼخىُٚ ٖٓ حُؼٔٞلاص حُؼخ٤ُٔش حلأ

أشوخص ٣وٍَٕٝ حُٔشخ٣ٍغ حُظ٢ طلظخؽ ا٠ُ  ٤ِٕٓٗٞ إٔ طٌظل٢ رٔـِْ ٗظخٍس لا ٣ظؼيٟ  ٖ٘ٓ 

 ٕٓىػْ ػْ ٣ُٞػٕٞ ح٣َُغ ػ٤ِٜخ كٔذ حُٔظِلش ٝحُلخثيس , أٓخ حُٔئٓٔخص حُظ٢ ٣ِ٣ي ٣ٍؼٜخ ػٖ 

ا٠ُ ٤ٛخًَ ٝأٗظٔش ُٝٞحثق طظ٘خٓذ ٝطلظخؽ  حُزلغك٢ٜ أًزَ كـٔخً ٖٓ حُظ٢ هظيطٜخ ك٢ ٌٛح ٤ِٕٓٞ 

 حُزلغٓغ كـٜٔخ , ٓغ إٔ ٌٛح لا ٣ٔ٘غ إٔ طٔظل٤ي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ٝحلإؿَحءحص حُٞحٍىس ك٢ ٌٛح 

 رخُشٌَ ح١ٌُ ٣لون ُٜخ أٛيحكٜخ ٝٓظخُلٜخ .

 حُلظٍٞ حُظخ٤ُش : حُزلغٝهي ط٘خُٝض ك٢ ٌٛح 

لولف والتؤصٌل الشرعً له تعرٌف احُلظَ حلأٍٝ : حُٞهق , طؼ٣َلٚ ٝأكٌخٓٚ ٝططَهض ك٤ٚ ػٖ 

ثم تحدث عن أنواع وأركان الولف ثم جملة من أحكام الولف , وأخٌرا كتبت نبذة تارٌخٌة عن 

 الأولاف الإسلامٌة .

 

 

 

وعموده الفمري  البحثكان الحدٌث عن إدارة الأولاف وهذا الفصل هو صلب حُلظَ حُؼخ٢ٗ : 

رٌف الإدارة وأركانها ثم طرحت تصوراً ولأجله شرحت فً التؤلٌف , حٌث تكلمت فٌه عن تع



ً للهٌكل الإداري  لوظٌفً التوصٌف اللمإسسة الولفٌة ومن خلال الهٌكل الممترح حددت ممترحا

لإدارات المإسسة الولفٌة وأعمالها والمإهلات المطلوبة لكل وظٌفة , وبعد ذلن أنجزت 

لائحة المتعلمة بكل أعمال إدارات المإسسة الولفٌة , وأخٌرا حددت الإجراءات الإدارٌة 

 . وكٌفٌة اتخاذ المرار داخل المإسسةالصلاحٌات 

ٝططَهض ا٠ُ طؼ٣َق حلآظؼٔخٍ ٝكٞحثيٙ ػْ ػٞحرؾ الفصل الثالث : تحدثت عن استثمار الأولاف 

ٞهل٢ حُظ٢ أؿخُٛخ أَٛ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ ٝأكٌخٓٚ ٝهظٔض حُلظَ رًٌَ ػيى ٖٓ ط٤ؾ حلآظؼٔخٍ حُ

 حُؼِْ .

ٝك٢ حُٔلاكن حلإىح٣ٍش ىٝٗض ػيس ُٞحثق ٜٓٔش لأ١ ٓئٓٔش ٝهل٤ش ٢ٛٝ : لاثلش ٓـِْ حُ٘ظخٍس 

 ٝلاثلش ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٝلاثلش حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ .

هخرَ ُِظط٣َٞ ٝحُظؼي٣َ ٝحُظلي٣غ ٝالله حُٔٔظؼخٕ ٝػ٤ِٚ حُظٌلإ ٝلا كٍٞ ُٝ٘خ ٝلا  حُزلغ٣ٝزو٠ 

 لله حُؼ٢ِ حُؼظ٤ْ .هٞس الا رخ

  حُزلغحُِْٜ ُي حُلٔي ك٢ حلأ٠ُٝ ٝح٥هَس ػ٠ِ ط٤ٔ٤َى ٝاػخٗظي ك٢ ٌٛح اهَحؽ ٌٛح 

 

 

 أهًْٞ

 أى٣ذ رٖ محمد حُٔل٣ٌ٤ق

ٓٓ4ٕٕٙٙ٘ٓ٘6ٗٙٔ 

adeebmm@hotmail.com 
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 الفصل الأول

 الولف : تعرٌفه وأحكامه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تمهٌد

الولف شرٌعة من شرائع الله تعالى التً حث عباده علٌها فً معرض حثه وثنائه على الصدلة 

( , ولال ٔوبذل المال فً أوجه البر والخٌر لال تعالى ) لن تنالوا البر حتى تنفموا مما تحبون ()

 ( .ٕأجراً ()تعالى ) وما تمدموا لأنفسكم من خٌر تجدوه عند الله هو خٌراً وأعظم 

وهو باب واسع للخٌرات والصدلات الجارٌة إلى أن ٌرث الله الأرض ومن علٌها , ولمد أدت 

الأولاف الإسلامٌة على مر التارٌخ دوراً بارزاً فً تنمٌة المجتمعات والحران الاجتماعً 

ظ الفاعل والمإثر والذي ٌهدف إلى حفظ كرامة الإنسان وتوفٌر الأرزاق ودعم المجتمع وحف

 الدٌار .

والهدف من هذا الفصل بٌان معانً الولف ومصطلحاته وطرح عدد من المسائل والأحكام 

الشرعٌة التً لابد أن ٌعلمها الوالفون لأموالهم والمسإولون عن أي مإسسة ولفٌة مع ذكر 

 سؤتطرق بحول الله إلى الحدٌث فً المباحث التالٌة :نماذج ولفٌة اسلامٌة و

 رٌف الولف .المبحث الأول : تع

 المبحث الثانً : التؤصٌل الشرعً للولف .

 المبحث الثالث : أنواع وأركان الولف .

 المبحث الرابع : أحكام الولف .

 المبحث الخامس : نبذة تارٌخٌة عن الأولاف الإسلامٌة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المبحث الأول

 تعرٌف الولف

به المنع , فؤما الولف بمعنى الحبس فهو الولف لغة ٌطلك وٌراد به الحبس كما أنه ٌطلك وٌراد 

مصدر من لولن : ولفت الشًء ولفا , أي حبسته . ومنه ولف الأرض على المساكٌن 

وللمساكٌن , ولفت الدابة والأرض ونحو ذلن أي جعلتها محبوسة على ما ولفت علٌه لٌس لأحد 

 (ٖ)تغٌٌرها ولا التصرف فٌها .

( , ٗفً المغنً بؤنه ) تحبٌس الأصل وتسبٌل الثمرة ( ) أما فً الاصطلاح فمد عرفه ابن لدامة

( , أٓخ طٔز٤َ ٘) طٌِٜٔخ رؤ١ ٓزذ ٖٓ أٓزخد حُظِٔيآٔخى حُؼ٤ٖ ٝٓ٘غ والتحبٌس بمعنى المنع أي 

 حُٔ٘لؼش ك٤ؼ٢٘ حؽلام كٞحثي حُؼ٤ٖ حُٔٞهٞكش ٝؿِظٜخ ُِـٜش حُٔٞهٞف ػ٤ِٜخ .

 ٝٛ٘خى طؼ٣َلخص ًؼ٤َس ُِٞهق , ٝأًظل٢ رٔخ ًًَطٚ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔزلغ حُؼخ٢ٗ

 حُظؤط٤َ حُشَػ٢ ُِٞهق 

لمد استدل أهل العلم على ندب الولف بالآٌات والأحادٌث التً تحث الصدلة والإنفاق , حٌث أن 

 الولف نوع من أنواع الصدلة وبذل الخٌر .

 ومن الأدلة فً المرآن :

 ( ٙهٍٞ الله طؼخ٠ُ ) ُٖ ط٘خُٞح حُزَ كظ٠ ط٘لوٞح ٓٔخ طلزٕٞ ( ) -ٔ

 ( .6هٍٞ الله طؼخ٠ُ ) ٝحكؼِٞح حُو٤َ ُؼٌِْ طلِلٕٞ ( ) -ٕ

 ( .8هٍٞ الله طؼخ٠ُ )ٝك٢ أٓٞحُْٜ كن ُِٔخثَ ٝحُٔلَّٝ ( ) -ٖ

 أما من السنة فمد وردت أحادٌث كثٌرة على فضل الصدلة الجارٌة والولف ومنها :

ػٖ ٍٍٓٞ الله ط٠ِ الله ػ٢ِ ِْٝٓ أٗٚ هخٍ ) اًح ٓخص حرٖ آىّ حٗوطغ  ٓخ ٍٝحٙ أر٣ََٛٞس -ٔ

ػِٔٚ الا ٖٓ ػلاع : الا ٖٓ طيهش ؿخ٣ٍش , أٝ ػِْ ٣٘ظلغ رٚ , أٝ ٝى طخُق ٣يػٞ ُٚ ( 

 ( .4أهَؿٚ ِْٓٔ )

ػٖ حرٖ ػَٔ ٍػ٢ الله ػٜ٘ٔخ هخٍ : إ ػَٔ رٖ حُوطخد هخٍ ٣خ ٍٍٓٞ الله أطزض ٓخلاً  -ٕ

ض أطِٜخ  رو٤زَ ُْ أطذ هؾ ٓخلاً  أٗلْ ٓ٘ٚ كٔخ طؤ٢َٗٓ ؟ كوخٍ حٍَُٓٞ صلى الله عليه وسلم )إ شجض كزَّٔ

ٝطظيهض رٜخ ؿ٤َ أٗٚ لا ٣زخع أطِٜخ ٝلا ٣ٞٛذ ٝلا ٣ٍٞع( كظظيم ػَٔ رٜخ ك٢ حُلوَحء 

ٝك٢ حُوَر٠ ٝك٢ حَُهخد ٝك٢ ٓز٤َ الله ٝحرٖ حُٔز٤َ ٝحُؼ٤ق , لا ؿ٘خف ػ٠ِ ٖٓ ٤ُٜٝخ 

ٍ ك٤ٚ ( ٍٝحٙ حُزوخ١ٍ ِْٝٓٔ ٝحُِلع إٔ ٣ؤًَ ٜٓ٘خ رخُٔؼَٝف أٝ  ِ ّٞ ٣طؼْ طي٣وخ ؿ٤َ ٓظٔ

 ( .ٓٔػ٘ي ِْٓٔ )

ٖٓ حكظزْ كَٓخ ك٢ ٓز٤َ الله ا٣ٔخٗخ )ٍػ٢ الله ػ٘ٚ ٣وٍٞ هخٍ حُ٘ز٢ صلى الله عليه وسلم أر٢ ٣ََٛس ػٖ  -ٖ

( ٍٝحٙ حُزوخ١ٍ رخلله ٝطظي٣وخ رٞػيٙ كبٕ شزؼٚ ٣ٍٝٚ ٍٝٝػٚ ٝرُٞٚ ك٢ ٤ِٓحٗٚ ٣ّٞ حُو٤خٓش 

(ٔٔ. ) 

  والأدلة فً هذا متظافرة فً بٌان فضل الولف ومشروعٌته .

فمد صرّح غٌر واحد من أهل العلم بؤن إجماع الصحابة منعمدد علدى صدحة الولدف,  أما الإجماع
فمد ذكر صاحب المغنً , أن جابرًا رضً الله عنه لال : ) لم ٌكن أحد من أصحاب النبً صدلى 

ا إجماع منهم , فإن الذي لدر مدنهم علدى الولدف ولدف , الله علٌه وسلم ذو ممدرة إلا ولف , وهذ
 ( .ٕٔ)واشتهر ذلن ولم ٌنكره أحد , فكان إجماعًا (

 

 

 

 

 



ولاشن أن الشارع الحكٌم لم ٌحث وٌدعو لعمل الخٌر والانفاق والاحسان للناس من خلال 

 ا :الأولاف إلا لما لهذه الأولاف من فوائد عظٌمة ٌتفٌؤ ظلاها الفرد والمجتمع ومنه

, ك٢ٜ ط٘لغ طخكزٜخ ك٢ ك٤خطٚ ٝرؼي ٓٔخطٚ ًُٝي  أٜٗخ طيهش ؿخ٣ٍش لا طظٞهق رظٞهق حُل٤خس - أ

 كؼَ الله ػِٝؿَ ٣ئط٤ٚ ٖٓ ٣شخء , ك٤خ٤ُض ه٢ٓٞ ٣ؼِٕٔٞ .

 أٜٗخ طٔخْٛ ك٢ ط٘ظ٤ْ ك٤خس حُٔـظٔغ ٖٓ هلاٍ حُظٌخكَ حلاؿظٔخػ٢ ر٤ٖ أكَحى حُٔـظٔغ . - د

 ٝطٔظل٤ي ٓ٘ٚ حلأؿ٤خٍ حُلخ٤ُش ٝحُوخىٓش .أٜٗخ ػٔخٕ ُزوخء حُٔخٍ ٝىٝحّ حلاٗظلخع رٚ  - ص

 أٜٗخ طٔخْٛ ك٢ طل٣َي ػـِش حلاهظظخى ٝطي٣َٝ حُٔخٍ ر٤ٖ حُٔ٘ظلؼ٤ٖ ٖٓ ٌٛٙ حلأٝهخف . - ع

 ( ٖٔطؤ٤ٖٓ ٓٔظوزَ ٣ًٍش ٝأهخٍد حُٞحهق ػٖ ؽ٣َن ا٣ـخى ٍٓٞى ىحثْ ُْٜ . ) - ؽ

 حُٔٔخٛٔش ك٢ اػلخف حُلوَحء حُٔلظخؿ٤ٖ ٝط٤خٗش ًَحٓظْٜ ػٖ حُٔئحٍ . - ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المبحث الثالث

 أركان الولف وأنواعه

 أركان الولف أربعة :

 حُٞحهق : ٝٛٞ حُلخرْ ُِؼ٤ٖ . -ٔ

 حُٔٞهٞف : ٛٞٙ حُٔخٍ أٝ حُؼ٤ٖ حُٔٞهٞكش . -ٕ

 حُٔٞهٞف ػ٤ِٚ : ٝٛٞ حُشوض أٝ حُـٜش حُٔٔظل٤يس ٖٓ حُٞهق . -ٖ

 (ٗٔحُظ٤ـش : ٢ٛٝ ػوي حُٞهق .) -ٗ

 أوجزها فٌما ٌلً :ولكل من هذه الأركان شروط لا تصح إلا بها 

 أولاً : شروط الوالف :

 حُؼوَ : كلا ٣ظق حُٞهق ٖٓ حُٔـٕ٘ٞ أٝ حٌَُٔحٕ أٝ حُٔـ٠ٔ ػ٤ِٚ . ( أ

 حُزِٞؽ : كلا ٣ظق ٝهق حُظز٢ حُظـ٤َ . ( د

 (٘ٔ) حَُشي : كلا ٣ظق ٝهق حُٔلـٍٞ ػ٤ِٚ ٝلا حُٔل٤ٚ . ( ص

 حُل٣َش : كلا ٣ظق ٝهق حُؼزي لأٗٚ لا ٣ِٔي . ( ع

 (ٙٔ. )حلاهظ٤خٍ : كلا ٝهق حٌَُٔٙ  ( ؽ

 ثانٌاً : شروط المولوف :

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓظوٞٓخً : أ١ ٣ٌٖٔ طو٤٤ٔٚ ٣ٝـُٞ حلاٗظلخع رٚ ٓٞحء ًخٕ ػوخٍح أٝ ٓ٘وٞلا . ( أ

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓؼِٞٓخً : رل٤غ طٌٕٞ ط٤ـش حُٞهق ط٘ظذ ػ٤ِٚ ٝلا ٣ظق ٝهق حُٔـٍٜٞ . ( د

 إٔ ٣ٌٕٞ ًِٓٔٞخً ُِٞحهق . ( ص

 (6ٖٔٓ ُي٣ٖ .)ألا ٣ظؼِن رٚ كن ُِـ٤َ : كلا ٣ظق ٝهق حَُٕٔٛٞ أٝ حُؼخ ( ع

 ثالثاُ : شروط المولوف علٌه :

 إٔ طٌٕٞ ؿٜش رَ : كلا ٣ظق حُٞهق ػ٠ِ حُٔلَٓخص ٝحُٔؼخط٢ . ( أ

 إٔ طٌٕٞ حُـٜش ؿ٤َ ٓ٘وطؼش : كلا ٣ظق حُٞهق ُـٜش ٣ـُٞ حٗوَحػٜخ رلٌْ حُؼخىس . ( د

 أ ٕ طٌٕٞ حُـٜش أٛلاً ُِظِٔي : كلا ٣ظق حُٞهق ػ٠ِ حُزٜخثْ  ( ص

 رابعاً : شروط الصٌغة :

 حُظ٘ـ٤ِ : ٢ٛٝ حُظ٢ طيٍ ػ٠ِ اٗشخء حُٞهق ٝطَط٤ذ آػخٍٙ ػ٤ِٚ ك٢ حُلخٍ . ( أ

 حُظؤر٤ي : كلا ٣ظق حهظَحٕ حُظ٤ـش رٔخ ٣ل٤ي حُظٞه٤ض . ( د

 ػيّ حهظَحٕ حُظ٤ـش رشَؽ رخؽَ : ًؤٕ ٣شظَؽ كن ر٤غ حُٞهق أٝ ٍٛ٘ٚ أٝ ٛزظٚ . ( ص

 (8ٔؽ .)إٔ طٌٕٞ حُظ٤ـش ؿخُٓش : كلا ٣٘ؼوي حُٞهق رخُٞػي أٝ حهظَٗض رو٤خٍ حُشَ ( ع

 

 



وبما إن الكلام عن صٌغة الولف فمن المستحسن أن أبٌن العناصر التً لابد أن ٌراعٌها الوالف 

 فً كتابته لوثٌمة الولف وهً :

 ر٤خٕ حْٓ حُٞهق ًخٓلا ٝر٤خٗخطٚ ح٤َُٔٓش . -ٔ

 ر٤خٕ حُؼ٤ٖ حُٔٞهٞكش ٝر٤خٗخطٚ ح٤َُٔٓش ًْ ؿخءص ك٢ حُظٌٞى ٝؿ٤َٛخ . -ٕ

س ٝٛ٘خ أٗزٚ إٔ رؼغ حُٞحهل٤ٖ ٣ـؼَ حُ٘ظخٍس ر٤ي شوض طؼ٤٤ٖ حُ٘خظَ أٝ ٓـِْ حُ٘ظخٍ -ٖ

ٝحكي ػْ ٣ًِٞٚ رظؼ٤٤ٖ ٖٓ رؼيٙ , ٝهي ٝهؼض حشٌخلاص رٔزذ ٌٛح , ٌُح ٖٓ حلأكؼَ إٔ ٣ؼ٤ٖ 

حُٞحهق ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٖٓ حُزيح٣ش , ػْ ٣ؼغ ػٞحرؾ حهظ٤خٍ ػؼٞ حُٔـِْ ٝػزظٜخ ك٢ 

 حُٞػ٤وش كظ٠ لا ٣ٌٕٞ أَٓ حُٞهق حٍطـخلا .

 ُ٘خظَ ٝحُٞحؿزخص حُظ٢ ػ٤ِٚ ٝٗٔزش كن حُ٘ظخٍس ٖٓ ٣ٍغ حُٞهق .طلي٣ي طلخص ح -ٗ

 طلي٣ي ٓظخٍف ٣ٍغ حُٞهق ٓٞحء ًخٗض ٣ًٍش أٝ ه٣َ٤ش . -٘

طلي٣ي حُ٘ٔزش ٌَُ ٓظَف ٝٛ٘خ ٣لُؼَ إٔ طليى ٗٔزش لإػٔخٍ حُٞهق ٝٗٔزش لإىحٍس  -ٙ

حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٝٗٔزش ُلآظؼٔخٍ ٝحُزخه٢ ُِٔظخٍف ح٣ٌٍُش ٝحُو٣َ٤ش , ٝٛ٘خ طوظِق 

 لي٣ي حُ٘ٔذ رخهظلاف ٣ٍغ حُٞهق ٖٝٓ حُٔ٘خٓذ ٓشخٍٝس أَٛ حُوزَس ك٢ ٌٛح .ط

ٝط٤ش هظخ٤ٓش لأر٘خثٚ ٣ًٍٝظٚ ٣ًٌَْٛ ك٤ٜخ رظوٟٞ الله ػِٝؿَ ٝؽخػظٚ ٝحُظٞحطَ ر٤ْٜ٘  -6

 ٝؿ٤َ ًُي ٖٓ حُٞطخ٣خ .

 

 أنواع الولف : للولف ثلاثة أنواع ذكرها أهل العلم وهً :

مصارفه على الوالف نفسه وعلى ذرٌته من بعده حتى تفنى  أولاً : الولف الذري : وهو ما كانت

 الذرٌة أو الجٌل الذي حدده , ومن بعدهم ٌإول الولف لجهة خٌرٌة .

ولً نظرة على هذا النوع وهً أن ٌسعى الوالف إلى اشتراط المحتاج من ذرٌته والذي ٌحدد 

مولوف بؤن ٌصرف فً مجال المحتاج  مجلس النظارة المعٌن من لبل الوالف وهذا أسلم للمال ال

 ٌزٌد المنفعة والأجر للوالف .

والمال مال الله ٌإتٌه من ٌشاء من عباده , فالوالف لا ٌعرف ما تإول إلٌه أمور ذرٌته فالله 

سبحانه ٌخرج الغنً من صلب الفمٌر , وٌخرج الفمٌر من صلب الغنً , لذا فلا أرى حاجة بؤن 

ته , فتحدٌد شرط الاحتٌاج وأن الذي ٌحدده مجلس ٌولف الانسان ماله على الغنً من ذرٌ

النظارة أدعى بؤن ٌصرف المال فً مواطنه التً تستحمه وٌكون سبباً فً عدم ولوع المشاحنة 

 والاختلاف بٌن ذرٌة الوالف .

ً : الولف الخٌري : وهو ما كانت مصارفه فً أوجه البر والخٌر سواءً كانت خاصة  ثانٌا

اكٌن والغارمٌن أو مصارف عامة تنفع المجتمع كبناء المساجد بؤشخاص كالفمراء والمس

 والمدارس والمستشفٌات أو تشغٌل المإسسات الخٌرٌة والدعوٌة ونحو ذلن .

ثالثا : الولف المشترن : وهو ما كانت مصارفه للذرٌة وللجهات البر والخٌر فً ولت واحد , 

على ذرٌته وعلى أعمال البر بحٌث ٌنص الوالف فً وثٌمة الولف على أن مصارف ولفه 

 والاحسان المختلفة وٌحدد نسبة من رٌع الولف لكل مصرف .



 المبحث الرابع

 بعض أحكام الولف

أن الهدف منه تنظٌم وترتٌب العمل الإداري فً المإسسات الولفٌة  البحثكما بٌنت فً ممدمة 

الراجح عندي فً بعض ومجالس النظارة , لذا سؤلتصر فً هذا المبحث وبشكل مختصر على 

أحكام الولف التً لابد أن ٌدركها وٌعلمها الوالفون والمائمون على هذه المإسسات والمجالس 

ومن أراد الاستزادة والتوسع فً أحكام الولف فدونه كتب أهل العلم وهً كثٌرة ومتوفرة ولله 

 . البحثمن  الحمد , علماً أنً أجلت الحدٌث عن أحكام استثمار الأولاف للفصل الثالث

 بعض أحكام الأولاف :

أولاً : أن العٌن المولوفة تنتمل ملكٌتها من ملن الوالف إلى ملن الله عزوجل فور انعماد نٌة 

ٌْن , وتكون عملٌة توثٌك الولف لأجل المحافظة  ٌْن عدل الوالف وإلراره , وٌشهد علٌها شاهد

 على الولف وإعلام الناس به .

ً : الولف ملن لله  لا ٌورث ولا ٌجوز بٌعه ولا رهنه ولا هبته , كما لا ٌجوز للوالف أن ثانٌا

 ٌرجع عنه .

ً : ٌجوز للوالف أن ٌولف كل ماله أو أغلبه أو بعضه , لكن علٌه أن ٌحافظ على مصالح  ثالثا

 ورثته وذرٌته لكً لا ٌكونوا عالة على مجتمعهم .

ما عٌنه من مصارٌف الولف إلا أن رابعاً : ٌجب على مجلس النظارة التمٌد بشروط الوالف و

تكون الشروط محرمة أو فٌها ضرر على المولوف علٌهم فمد ذكر الفمهاء أن شرط الوالف 

 كنص الشارع .

خامساً : ٌجب اكتمال شروط أركان الولف لصحة تنفٌذ وثٌمة الولف وهً المذكور فً المبحث 

 السابك فلتراجع هنان .

ق أهل العلم , كما ٌجوز ولف المنمول كالسلاح والثٌاب والأثاث سادساً : ٌجوز ولف العمار باتفا

فً الراجح من ألوال أهل العلم وهو لول الجمهور , وذكر بعضهم أن ٌجوز بٌع الولف المنمول 

 وٌضارب بنموده وٌصرف ربحه فً مصارف الولف المحددة .

خر كؤن ٌولف للذكور سابعاً : ٌكره على الراجح للوالف أن ٌولف لبعض بنٌه دون بعضهم الآ

 ػٖ حلإٓخّل٢ ٍٝح٣ش محمد رٖ حُلٌْ كدون الإناث أو العكس إلا أن ٌكون أحد من ذرٌته ذا حاجة 

: إ ًخٕ ػ٠ِ ؽ٣َن حلأػَس كؤًَٛٚ, ٝإ ًخٕ ػ٠ِ إٔ رؼؼْٜ ُٚ ػ٤خٍ ٝرٚ رٖ ك٘زَ هُٞٚ  أكٔي

حُٔٔظـ٤٘ش ٜٖٓ٘ كخؿش ٣ؼ٢٘ كلا رؤّ رٚ, ٝٝؿٚ ًُي إٔ حُِر٤َ هض حَُٔىٝىس ٖٓ ر٘خطٚ ىٕٝ 

 (1ٔ.) رظيهظٚ

ً : ٌجوز للوالف التوسع فً مصارف الولف وعدم تحدٌدها لجهات معٌنة , وهذا هو  ثامنا

الأفضل إعانة للناظر فً اختٌار الأنسب من المصارف واكثر حاجة ولأنه لد تنمطع الحاجة فً 

 بعض المصارف وتنشؤ فً مصارف أخرى حسب تمدٌر الله للناس .



 

جوز للوالف أن ٌتولى إدارة الولف إن كان لادراً ثم ٌوصً من ٌراه مناسباً لإدارته بعد تاسعاً : ٌ

 وفاته .

عاشراً : ٌجوز للوالف أن ٌعٌن شخصاً أو مجموعة لإدارة ولفه سواءً فً حٌاته أو بعد مماته , 

ع وإن كنت أرجح تعٌٌن مجلس نظارة لا ٌمل عددهم عن ثلاثة ولا ٌزٌدون عن سبعة , حسب رٌ

 الولف .

 , ً ً , عاللاً , بالغا الحادي عشر : ٌشترط فً الناظر أو عضو مجلس النظارة أن ٌكون مسلما

 أمٌناً , ذو كفاٌة ولدرة على إدارة الولف .

أٝ ُٝحٍ حلأ٤ِٛش حُشَػ٤ش  حُؼخ٢ٗ ػشَ : ٣ـذ ػٍِ حُ٘خظَ أٝ ػؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ك٢ كخُش 

أٝ حٍطٌذ ػٔلا ٓٞؿزخً ُِؼٍِ ُزي٢ٗ ػٖ حُو٤خّ رؤػٔخٍ حُ٘ظخٍس حُؼـِ حأٝ حُؼيحُش ٝاهلاُٚ رخلأٓخٗش 

رشَؽ حُٞحهق , ٣ٌٕٝٞ ػُِٚ ٖٓ هزَ ٓـِْ حُ٘ظخٍس اًح ًخٕ ٓلٞػخً رٌُي ٖٓ حُٞحهق أٝ ٣ؼُِٚ 

 حُوخػ٢ اًح حشظ٠ٌ حُٔٞهٞف ػ٤ِْٜ .

ٝػ٤وش  حُؼخُغ ػشَ : ٣ـُٞ ُِ٘خظَ إٔ ٣ؤهٌ أؿَحً ٓوخرَ ٗظخٍطٚ ُِٞهق , ٝطٌٕٞ حلأؿَس ٓليىس ك٢

 حُٞهق ر٘ٔزش ٖٓ ٣ٍغ حُٞهق أٝ رؤؿَس حُٔؼَ .

حَُحرغ ػشَ : لا ٣ـُٞ إٔ ٣ظ٘خٍُ حُ٘خظَ ػٖ كوٚ ك٢ حُ٘ظخٍس ُـ٤َٙ الا اًح كٞػٚ حُٞحهق رٌُي , 

 كبٕ ًخٕ ُْ ٣لٞػٚ ك٤َؿغ أَٓ حلإٗخرش ُِوخػ٢ .

 ٢ آ٣ش حًُِخس .حُوخْٓ ػشَ : لا ٣ـُٞ حُٞهق ٖٓ أٓٞحٍ حًُِخس لأٜٗخ كن ُٖٔ كيىْٛ الله طؼخ٠ُ ك

حُٔخىّ ػشَ : ٣ـُٞ ػ٠ِ حَُحؿق حٓظزيحٍ حُٞهق ٝر٤ؼٚ ُٔظِلش ٍحؿلش ًؤٕ طظؼطَ ٓظخُلٚ 

ٌُح ػ٠ِ حُٞحهق إٔ ٣ز٤ٖ ٌٛح ك٢ ٝػ٤وش حُٞهق ٝإٔ ’ رخ٤ٌُِش ٝٛٞ حهظ٤خٍ ش٤ن حلإٓلاّ حرٖ ط٤ٔ٤ش 

 ٣ـؼَ ُِ٘خظَ أٝ ٓـِْ حُ٘ظخٍس حُلن ك٢ ر٤غ ٝحٓظزيحٍ حُٞهق اًح طؼطِض ٓ٘خكؼٚ .

 حُٔخرغ ػشَ : لا ٣ـُٞ ٝهق حَُٕٔٛٞ ػ٠ِ حُوٍٞ حَُحؿق كظ٠ ٣لي ٍٛ٘ٚ ٣ٝٔيى ٓخ ػ٤ِٚ .

حُؼخٖٓ ػشَ : ٣ـُٞ ٝهق أْٜٓ حُشًَخص حُٔٔخٛٔش رشَؽ إٔ ٣ٌٕٞ حُ٘شخؽ ٓزخكخ ٝإٔ طؼ٤ٖ 

 (ٕٓحُشًَش ٝإٔ طٌٕٞ حُْٜٔ ؿخثِس ُْٝ ٣وخُطٜخ ٍرخ .)

ؽ ألا ٣ظـخُٝ حُٞهق ػِغ ٓخُٚ ٝإٔ لا حُظخٓغ ػشَ : ٣ظق حُٞهق ُٖٔ أٝهق ك٢ َٓع ٓٞطٚ رشَ

 (٣ٕٔٞهق ػ٠ِ ٝحٍع .)

 

 

 

 

 



 حُٔزلغ حُوخْٓ

 ٗزٌس طخ٣ٍو٤ش ػٖ حلأٝهخف حلإٓلا٤ٓش

َّٖ الله ػ٤ِ٘خ إٔ ؿؼَ  ُِظخ٣ٍن ٌٓحهٚ حُوخص ٌَُ ٖٓ ُٜٞ كؼخٍس ٣ؼظِ ٣ٝظشَف رٜخ , ُٝوي ٓ

صلى الله عليه وسلم , ٢ٛٝ كؼخٍس هخثٔش كؼخٍط٘خ ٢ٛ حلإٓلاّ ٝإٔ رخ٢ٗ كؼخٍط٘خ ٛٞ ه٤َ حُزشَ محمد رٖ ػزيالله 

 ٝٓللٞظش رللع الله ا٠ُ إٔ ٣َع الله حلأٍع ٖٝٓ ػ٤ِٜخ .

ٝلا شي ػ٘ي١ إٔ ٖٓ أٓظغ حُلٌخ٣خص ٝحُوظض ٓخ ٣َٝ٣ٚ حلأر٘خء ػٖ ح٥رخء , كٌخ٣خص ٝهظض 

طـِض ك٤ٜخ ػظٔش طِي حُ٘لّٞ حُط٤زش حُٔطٔج٘ش ك٢ ًَ ٓـخلاص حُل٤خس ٜٝٓ٘خ ٓخ ٣ظؼِن رخلأٝهخف 

 ُظ٢ ش٤يٛخ ٝأٗشؤٛخ حُِٕٔٔٔٞ حلإُٔٝٞ .ح

ً ػ٠ِ حُظؤ٢ٓ رٌٜٙ حُ٘ٔخًؽ  ُٝؼَ أَٓى أٓؼِش ٣ًَٔش ُظِي حلأٝهخف حُٔزخًٍش , شلٌحً ُِْٜٔ ٝكؼخ

 حُط٤زش :

  , ًخٕ أٍٝ ٝهق ك٢ حلإٓلاّ ٓٔـي هزخء ػْ حُٔٔـي حُ٘ز١ٞ ٤ٌُٕٞ ًٗٔٞؿخ ٓشَكخ ُلٌَس حُٞهق

٣َ٤ن ( ًٝخٕ أكي أكزخٍ ح٤ُٜٞى ًٝخٕ هي شٜي ػْ ًخٕ أٍٝ ٝهق ه١َ٤ ك٢ حلآلاّ ٝهق ) ٓو

 (ٕٕأكيحً ٝأط٤ذ ك٤ٜخ ٝهي أٝط٢ رؤٓٞحُٚ ا٠ُ ٍٍٓٞ الله صلى الله عليه وسلم ٣ؼؼٜخ ك٤غ أٍحٙ الله .)

  ٚرو٤زَ ًٝخٗض ٖٓ أٗلْ أٓٞحُٚ ٝشٜي ػ٠ِ ٝهل ُٚ ً ٝهي أٝهق ػَٔ ٍػ٢ الله ػ٘ٚ أٍػخ

أٍٝ ٝهق ك٢ حلإٓلاّ ؿُؼَ ك٢ ٝػ٤وش ٌٓظٞرش , ػْ أٝط٠ حٍَُٓٞ صلى الله عليه وسلم ٝأطلخرٚ حٌَُحّ كٌخٕ 

 (ٖٕػَٔ إٔ طظ٠ُٞ ٗظخٍس حُٞهق ٖٓ رٜيٙ حر٘ظٚ كلظش ػْ أَٛ حَُأ١ ٖٓ أِٜٛخ .)

  ًٖٔخ إٔ ػؼٔخٕ رٖ ػلخٕ ٍػ٠ الله ػ٘ٚ حشظَٟ رجَ ٍٝٓش ٝأٝهلٚ ػ٠ِ ح٤ُِٔٔٔ 

 حُٔز٤َ .ٝهي طظيم ػ٢ِ رٖ أر٢ ؽخُذ رؤٍػٚ )٣٘زغ( ٝهلخ ُِلوَحء ٝحُٔٔخ٤ًٖ ٝحر ٖ 

  ًٌٝح ؽِلش رٖ ػز٤يالله ُٔخ ٍِٗ هُٞٚ طؼخ٠ُ ) ُٖ ط٘خُٞح حُزَ كظ٠ ط٘لوٞح ٓٔخ طلزٕٞ ( أٝهق

 (ٕٗكخثطخً ُٚ حٓٔٚ ) ر٤َكخء ( ًٝخٗض ٖٓ أكؼَ حُزٔخط٤ٖ ك٢ حُٔي٣٘ش .)

  ك٢ حُؼٜي حلأ١ٞٓ ط٘ٞػض حلأٝهخف ٝأهزَ حُ٘خّ ػ٠ِ حُٞهق ٝطٞٓؼٞح ٤ُشَٔ ٓـخلاص ػي٣ي

ُٔٔظشل٤خص ٌٖٝٓ حُٔٔخك٣َٖ كظ٠ أىٟ ٌٛح حُٞػغ ا٠ُ اٗشخء ىٝح٣ٖٝ ًٞهق حُٔيحٍّ ٝح

طشَف ػ٠ِ حلأٝهخف ًي٣ٞحٕ حلأٝهخف حُل٤ٌٔش , ٝأطزق حُوؼخء ٗخظَحً ٓزخشَح ػ٠ِ حلأٝهخف 

ٛـ , كوي ٢ُٝ هؼخء ٓظَ ُٖٓ حُو٤ِلش ٛشخّ رٖ  8ًٔٔٝخٕ أٍٝ ى٣ٞحٕ ُلأٝهخف ك٢ ٓظَ ػخّ 

٢ ُٝٔخ ٍأٟ طل٣َؾ حُ٘خّ ك٢ ٍػخ٣ش حلأٝهخف ػزيحُِٔي حُوخػ٢ طٞرش رٖ ٤َٔٗ حُلؼَٓ

أهؼؼٜخ ُلإشَحف حُوؼخث٢ , ًٝخٕ ى٣ٞحٕ حلأٝهخف ٓوظظَحً ػ٠ِ حلأٝهخف حُل٤ٌٔش ٝٓغ حُٞهض 

طٞٓؼض أػٔخٍ حُي٣ٞحٕ ٝططٍٞص كظ٠ أىص ا٠ُ حٓظولاُٜخ ػٖ حُوؼخء ٓغ حٓظَٔحٍ ٝروخء 

س ٓؼَ ى٣ٞحٕ حلأكزخّ حلإشَحف حُوؼخء ًِٔطش اشَحه٤ش ػ٤ِخ ٝطٌٞٗض ىٝح٣ٖٝ ٝهل٤ش ؿي٣ي

ٝى٣ٞحٕ حلأٝهخف حُل٤ٌٔش ٝى٣ٞحٕ حلأٝهخف حُِٔطخ٤ٗش ٝى٣ٞحٕ حُٔلخٓزش ٝأطزلض حُ٘ظخٍس ػ٤ِٜخ 

 ك٢ ٣ي١ حُ٘خّ ٓغ اشَحف حُوؼخء ػ٤ِٜخ .

  ٤ِٔٓحً ٖٓ حُوِلخء حُؼزخ٤٤ٖٓ كظٞٓؼض ً ٝك٢ ػٜي حُيُٝش حُؼزخ٤ٓش ًخٗض حلأٝهخف طِو٠ ىػٔخ

٤ٌِخص ٝحُٔٔظشل٤خص ٝحُٞهق ػ٠ِ حُظؤ٤َٛ ح٢ُٜ٘ٔ ٝشِٔض ٝهق حٌُٔظزخص ٝحُٔيحٍّ ٝحُ

ٝحُظ٘خػخص حُول٤لش , ٝهي شٜيص هلاكش حُٜٔي١ ٓلخٝلاص ؿخىس ُؼٔخٕ كوٞم حلأٝهخف 

ٝطٔـ٤ِٜخ ٝط٘ظ٤ٔ٤ٜخ ٝػَٔ حُوؼخس ػ٠ِ حٓظَىحى حلأٝهخف حُظ٢ طلَهض ر٤ٖ حُ٘خّ , ٝك٢ ػٜي 



٣زو٠ كزْ ٜٓ٘خ كظ٠ كٌْ  حُٔؤٕٓٞ هخّ هخػ٢ ٓظَ ٤ُٜؼش رٖ ػ٠ٔ٤ ػ٠ِ ط٘ظ٤ْ حلأكزخّ كِْ

ك٤ٚ رز٤٘ش أٝ ربهَحٍ ٖٓ أَٛ حُلزْ , ٝك٢ هلاكش حُٔوظيٍ أُٗشت ى٣ٞحٕ حُزَ ػ٠ِ ٣ي ح٣َُُٞ ػ٢ِ 

رٖ ػ٠ٔ٤ حُـَحف , ٝك٢ أٝحهَ حُيُٝش حُؼزخ٤ٓش أطزق حلإشَحف ػ٠ِ حلأٝهخف ٖٓ هلاٍ اىحٍس 

٢ُٔٓ ٍث٤ٜٔخ طيٍ حُٞهٞف .  هخطش ٝ

 ُٞهق ػٖ ؽ٣َن ى٣ٞحٕ ٓٔظوَ ًٝخٕ طؼ٤٤ٖ حُ٘ظخٍ ك٢ ٝك٢ حُؼظَ حُِٔـٞه٢ أطزلض اىحٍس ح

رؼغ حلأك٤خٕ ٣ظْ رٞحٓطش ح٣َُُٞ , ًٝخٕ حُِٔطخٕ ) ٍٗٞ حُي٣ٖ ٓلٔٞى ( ٣ظ٠ُٞ ر٘لٔٚ حُظلو٤ن 

 ٓغ اىحٍس حُٞهق اًح ػِْ رظلاػذ رؤٓٞحٍ ٣ٍٝغ حلأٝهخف .

 حُٔ٘شجخص  ٝك٢ ػٜي حُيُٝش حلأ٣ٞر٤ش كخُ حُٞهق ػ٠ِ ػ٘خ٣ش هخطش ٖٓ ٓلاؽ٤ٖ حُيُٝش ٝأُٗشجض

حُٞهل٤ش حُؼخٓش ًخُٔٔخؿي ٝحُٔيحٍّ ٝىٍٝ حلأ٣ظخّ ٝش٤يص حُوخٗخص ػ٠ِ حُطَم , ٝهي ًخٕ 

٢ُٔٓ ى٣ٞحٕ حلأكزخّ ك٤غ ًخٕ ٣ظ٠ُٞ حلاٗلخم ػ٠ِ حُٔٔخؿي  ٣شَُف ػ٤ِٜخ ى٣ٞحٕ ٓٔظوَ 

 ٝحُٔوخ٣خص ٝىكغ أؿٍٞ ٓؼ٢ِٔ حُوَإٓ ح٣ٌَُْ .

 خّ حُٞهق ٝطْ اػلخء حلأٓلاى حُٞهل٤ش ٖٓ ٝشٜي حُؼظَ ح٢ًُِٞٔٔ ططٍٞح ًز٤َح ٝحُىٛخٍحً ك٢ ٗظ

حُؼَحثذ ٝحُوَحؽ , ٝط٘ٞػض ٓظخٍف حلأٝهخف كظ٠ ًخىص إٔ طٌٕٞ حُٔظيٍ حُٔخ٢ُ حُٞك٤ي 

ٌُِؼ٤َ ٖٓ حُويٓخص حلاؿظٔخػ٤ش ٝحُظؼ٤ٔ٤ِش ٝحُظل٤ش ٝهي ه٤َ إٔ ٣ٍغ رؼغ ٌٛٙ حلأٝهخف رِؾ 

ا٠ُ ػلاػش ىٝح٣ٖٝ ٢ٛ :  ٣ٍغ حُِٔط٘ش , ٝك٢ ػٜي ) حُظخَٛ ر٤زَّ ( هُٔٔض اىحٍس حلأٝهخف

ى٣ٞحٕ حلأكزخّ ٝى٣ٞحٕ حلأٝهخف حُو٣َ٤ش ٝى٣ٞحٕ حلأٝهخف حلأ٤ِٛش ٌَُٝ ى٣ٞحٕ ػِٔٚ 

 (ٕ٘ٝحهظظخطخطٚ .)

  ط٤ِٔ ٓلّٜٞ حُٞهق ُيٟ حُيُٝش حُؼؼٔخ٤ٗش رؤٗٚ ٣ِٓؾ ٖٓ حُٔلّٜٞ حُشَه٢ حُٔٔظي ٖٓ ح٣٥ـٍٞ ا٠ُ

حَُٝٓخ٤ٗش ا٠ُ حُز٤ِٗط٤ش , ٓٔخ ٓخػي  ىُٝش حُٔلاؿوش ٝحُٔلّٜٞ حُـَر٢ حُٔٔظي ٖٓ حلإٓزَحؽ٣ٍٞش

 ا٠ُ ططٍٞ حلأٝهخف ٣ُٝخىس ك٣ٞ٤ظٚ ك٢ حُؼظَ حُؼؼٔخ٢ٗ .

ٖ أْٓ ٗظخّ حلأٝهخف حُظ٢  َٓ ٣ٝؼظزَ "أٍٝهخٕ ؿخ١ُ" ػخ٢ٗ ٓلاؽ٤ٖ حُيُٝش حُؼؼٔخ٤ٗش, ٛٞ أٍٝ 

ٗٔض رشٌَ ٓ٘ٔـْ رخُ٘ٔٞ حلاهظظخى١ ٝح٤ُٔخ٢ٓ ُِيُٝش. ٝػ٘يٓخ أَٓ أٍٝهخٕ ؿخ١ُ رز٘خء أٍٝ 

ٓش ػؼٔخ٤ٗش ك٢ ا٤ُٗي, أٝهق ُٜخ ٖٓ حلأٓٞحٍ ؿ٤َ حُٔ٘وُٞش )حُؼوخٍحص( ُظٔي كخؿخطٜخ ٖٓ ٓيٍ

حُٔظخ٣ٍق ٝحُ٘لوخص. ٝحهظيص رٜخ أٝهخفٌ أهَٟ هخٓض لأؿَحع ٓوظِلش, ًظوي٣ْ حلأٓٞحٍ 

ُِٔٞحؽ٤ٖ٘, ًَٝػخ٣ش  ٝحُلخًٜش٤ُِظخ٠ٓ, ُٝلأٍحَٓ, ُِٝـخ٤ٍٖٓ حُٔي٤٘٣ٖ, ًٝظ٣ُٞغ حُوؼخٍ 

خ٤ُٖ, ًٝظؤ٤ٖٓ اٍػخع حلأؽلخٍ, ٝطـ٤ِٜ حُز٘خص ُِِٝحؽ,  ّٔ حى حُوٞحٍد ٝحُل ّٞ حٌُزخٍ حُؼخؿ٣ِٖ ًو

ٍَ حلأٝح٢ٗ ٝحُظلخف حُظ٢ ٣ٌَٔٛخ حُويَّ ٢ٌُ لا ٣ظؼَػٞح ُِؼوخد ٖٓ أ٤ٓخىْٛ,  ٝطؤ٤ٖٓ ريََ

حلإٗلخم ػ٠ِ ؽِزش ًٝبؽؼخّ حُط٤ٍٞ, ٝشَحء حلأُؼخد ُلأؽلخٍ, ٝطؤ٤ٖٓ كخؿ٤خص حُٔٔخك٣َٖ, ٝ

حُؼِْ ٝطؤ٤ٖٓ حلإهخٓش ُْٜ, ٝطؤ٤ٖٓ حُؼَٔ ُِؼخؽ٤ِٖ, ًٌُٝي حُظي٣ٍذ ح٢ُٜ٘ٔ, ٝٓئحٍُس حُٔل٤ِٖٔ 

ٝحُٔي٤٘٣ٖ, ٝط٣ِٝؾ حُشزخد, ٝكٔخ٣ش حُل٤ٞحٗخص, ٝطؤ٤ٖٓ ٗظخكش حُطَهخص... رخلإػخكش ا٠ُ 

ٙ, ٝكلَ ح٥رخٍ, طؤ٤ْٓ أٝهخف ط٤ِ٣ٞٔش ُشن ه٘ٞحص ح٤ُٔخٙ, ٝاٗشخء حُو٘خؽَ, ٝر٘خء ٓزَُ ح٤ُٔخ

 ٞحٓغ ٝحُطَم ٝحلأٍطلش ٝحُـٍٔٞ.ٝر٘خء حُٔيحٍّ ٝحُوخٗخص ٝحُلٔخٓخص ٝحُـ

ٍَ ٖٓ حلأٝهخف هخٓض حُٔشخك٢ رظوي٣ْ هيٓخطٜخ ُِٔلظخؿ٤ٖ, ٝطوخػ٠ حلأؽزخء أؿٍْٞٛ  ٝرظ٣ٞٔ

ٍِ ك٢ ُٕٞ أٝ ػَم أٝ ى٣ٖ,  ٜٓ٘خ, ٣ٝـ١َ ك٢ ٌٛٙ حُٔشخك٢ ػلاؽ حَُٔػ٠ ٖٓ ؿ٤َ ط٤٤ٔ

حلأؽزخء, ًٔخ ٣ظْ طوي٣ْ حُيٝحء ٓـخٗخً إ ُِّ حلأَٓ, ٝطوي٣ْ ٝؿزش أٝ ٝؿزظ٤ٖ ٣ٝـ١َ ًٌُي طؤ٤ٖٓ 

 . ٖٓ حُطؼخّ ٤ٓٞ٣ًّخ ك٢ حُؼٔخٍحص لأر٘خء حُٔز٤َ ٝحُٔٔخك٣َٖ ٝحُلوَحء ٝحُٔٔخ٤ًٖ



% ٖٓ حلأٍحػ٢ طيهَ ػٖٔ ٗظخّ حلأٝهخف ُيٟ ٕٓحُوَٕ حُٔخىّ ػشَ, ًخٗض ٗٔزش ٝك٢  

ٖٓ ٓٞحٍى حُيهَ ُلأٝهخف طظٌٕٞ ٖٓ حلأْٜٓ حُٔوزٞػش % ٘ٔحُيُٝش حُؼؼٔخ٤ٗش, ًٝخٕ كٞح٢ُ 

% ٖٓ ر٤ٖ حُٞحٍىحص ٕٖٔٓ ٝحٍىحص حُيُٝش. كل٢ ٌٛٙ حُلوزش, ًخٗض ٝحٍىحص حلأٝهخف طشٌَ 

%, ٓغ حلأهٌ رؼ٤ٖ حلاػظزخٍ, إٔ ٝحٍىحص ٕٓحُؼخٓش. ٝهي حُىحىص ٌٛٙ حُ٘ٔزش ك٤ٔخ رؼي ُظزِؾ 

حُٔخروش. ٌٛح ٝهي ٝطِض ٗٔزش ٍؿخٍ أٍحػ٢ حلأٝهخف كوؾ ٢ٛ حُيحهِش ك٢ كٔخرخص حُ٘ٔذ 

% ٖٓ ٙٔ%, ٝٗٔزش ٕٗحُيُٝش ح٣ٌُٖ هخٓٞح رظؤ٤ْٓ حلأٝهخف ك٢ حُوَٕ حُظخٓغ ػشَ ا٠ُ 

% ٖٓ أطلخد حُلَف ٝحُظ٘خػخص, ٕ% ٖٓ أطلخد حُطَم حُظٞك٤ش, 4ٝحُؼِٔخء, ٝ

 % ٖٓ حُ٘ٔخء.8ٔ% ٖٓ أطلخد ٓوظِل٢ حُٜٖٔ, ٝٔٔٝ

خ ك٢ هيٓخص حُؼوخكش ٝحُظؼ٤ِْ ٝٗظخّ حُظ٣َٞٔ ح١ٌُ طوّٞ ػ٤ِٚ حلأٝهخف  ًّٔ ح ٜٓ ًٍ آٌٗحى, ٣ِٔي ىٝ

ٝحُظلش ٝحُز٤٘ش حُظلظ٤ش ٝأشـخٍ حَُٔحكن حُؼخٓش ٝحُويٓخص حُي٤٘٣ش ٝحلاؿظٔخػ٤ش, ػلاٝسً ػ٠ِ 

حُٔٔخٛٔش ك٢ طؤ٤ٖٓ حُظ٣َٞٔ ٝحُز٤٘ش حُظلظ٤ش حُلآُش ُِؼٔخٕ حلاؿظٔخػ٢, ٝحُؼَٔ حُو١َ٤ ك٢ 

٣زِؾ حلإٗلخم حلإؿٔخ٢ُ ػ٠ِ حُظلش, ٝحُظؼ٤ِْ,  -ؼلاً ٓ-ٓوظِق ح٤ُٔخى٣ٖ. كل٢ ط٤ًَخ ح٤ُّٞ 

( ٤ِٓخٍ ٤َُس ط٤ًَش! ٌٝٛح ٓٓٔٝحُؼٔخٕ حلاؿظٔخػ٢, ٝحُلؼخ٤ُخص حُي٤٘٣ش, ٝحُويٓخص حُؼخٓش, )

حَُهْ ح١ٌُ ٣ؼيّ ػزجخً ػو٤لاً ػ٠ِ ٤ِٓح٤ٗش حُيُٝش ك٢ ػظَٗخ, ًخٗض حلأٝهخف طوّٞ رلِٔٚ ُٞكيٛخ 

 (ٕٙ.) ك٢ حُؼٜي حُؼؼٔخ٢ٗ

حُٞهق ك٢ حُؼٜي حُؼؼٔخ٢ٗ ربٗظخؽ ًٗٔٞؽ ؿي٣ي ُِٞهق ٝٛٞ حُٞهق حُ٘وي١ , ك٤غ ًخٗض ٝهي ط٤ِٔ 

حلأٝهخف طويّ هَٝػخً ٓخ٤ُشً ٤َٓٔس لأطلخد حُٜٖٔ ٝحُلَك٤خص حُظـ٤َس أٝ حُلوَحء ٝحُٔٔخ٤ًٖ 

ػْ اػخىطٜخ ػ٠ِ شٌَ أهٔخؽ ٤َٓٔس أٝ حُٔؼخٍرش رخُ٘وٞى ػْ طَف أٍرخكٜخ ػ٠ِ ٓظخٍف 

 (6ٕٕ .)حُو٤َ ٝحُزَ ٝحلاكٔخ

ُْ طظَى حلأٝهخف ُيٟ حُيُٝش حُؼؼٔخ٤ٗش, ٤ٓيحٗخً ٖٓ ح٤ُٔخى٣ٖ حلاؿظٔخػ٤ش, ٝلا أٍػًخ ٖٓ إً 

حلأٍحػ٢ حُؼؼٔخ٤ٗش, الا ٝىهِظٜخ ٝهيٓض حُويٓخص لأِٜٛخ. ٝرلؼَ ٌٛٙ حلأٝهخف, حٓظَٔص 

هيٓخص حُظؼ٤ِْ, ٝحُظلش, ٝحُويٓخص حُي٤٘٣ش, ٝحُؼوخك٤ش, ٖٓ ؿ٤َ هَِ أٝ طوظ٤َ, كظ٠ ك٢ 

لَٖ ٝحلأُٓخص حُيحه٤ِش ٝحُوخٍؿ٤ش ُِيُٝشكظ ِٔ  . َحص حُ

ٌٛح ٛٞ حُظخ٣ٍن حلإٓلا٢ٓ حُٔشَم ك٢ ٓـخٍ حلأٝهخف , ًٝٔخ ه٤َ كِٖ ٣ظِق كخٍ حُٔظؤه٣َٖ 

 ٖٓ ٌٛٙ حلأٓش الا رٔخ طِق رٚ أُٝٚ .

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الفصل الثانً

 إدارة المإسسات الولفٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تمهٌد

 

رئٌسً لنجاح أي منظمة أو مإسسة , والعمل الجماعً غرٌزة فً العمل المإسسً شرط 

 المجتمعات المتمدمة ولا ٌستطٌع الأفراد أي ٌعملوا منفصلٌن عن بعضهم البعض .

كما لا ٌمكن أن ٌموم أي عمل مإسسً إلا من خلال لوائح وأنظمة تنظم وتضبط العلالة بٌن 

 اجبات لكل طرف .المٌادة والعاملٌن فً المإسسة وتحدد الحموق والو

 وللعمل المإسسً فوائد وممٌزات أذكر منها :

 وضوح الرإٌة والهدف من إنشاء المإسسة .• 
 استمرارٌة المإسسة وثباتها .• 
المدددرة علددى الاسددتفادة مددن الخبددرات والتجددارب والمعلومددات بحٌددث لا تتددؤثر بغٌدداب أو تغٌددر • 

 الإدارات .
 لإدارة العلٌا باتخاذ المرارات .اتخاذ المرارات الصحٌحة وعدم تفرد ا• 
ٌحافظ علدى الاسدتمرار الإداري والمدالً للمإسسدة بإتبداع مجموعدة مدن نظدم العمدل )سٌاسدات • 

 ولواعد وإجراءات ( .
التزام جمٌع العاملٌن بالمٌم والمبادئ التً لامت علٌها المإسسة وظهدرت فدً أدائهدم وسدلوكهم • 

 وعلالاتهم الوظٌفٌة والإنسانٌة .
 المدرة على إعداد الصف الثانً للمٌادات .• 
 

للمارئ  البحثوٌعتبر هذا الفصل العامود الفمري للكتاب والذي نرجو من خلاله اٌصال رسالة 

 الكرٌم وسؤتحدث فٌه عن المباحث التالٌة :

 : تعرٌف الإدارة وأركانها . الأولالمبحث 

 : الهٌكل الإداري الممترح للمإسسة الولفٌة . الثانًالمبحث 

 : التوصٌف الوظٌفً لإدارات المإسسة الولفٌة . الثالثالمبحث 

 : الإجراءات الإدارٌة لإدارات المإسسة الولفٌة . الرابعالمبحث 

 : لائحة الصلاحٌات للمإسسة الولفٌة . الخامسالمبحث 

 

 

 

 

 



 المبحث الأول

 تعرٌف الإدارة وأركانها

ا أمعنا النظر فً حٌاتنا الٌومٌة , سنجد أن الإدارة تمارس أولاً على المستوى الشخصً , إذ

 وذلن من خلال إدارة الفرد لشإون معٌشته , فهً إذن توصف بؤنها إحساس طبٌعً .

ظهرت الإدارة بشكل عملً منذ نشؤ الإنسان فً الأرض فهو ٌموم بؤعمال وٌمسم ولد 

 ى ذلن : بناء الأهرامات .وٌخطط وٌنظم ومن الأمثلة عل

لما أنشؤ الرسول صلى الله عليه وسلم أول دولة إسلامٌة فً المدٌنة كانت معالم الإدارة واضحة فً حٌاته و

ونهجه , ولما تولى عمر الخلافة أنشؤ الدواوٌن وبنى الجٌوش الرسمٌة ونحو ذلن مما ٌدل 

 على أن الإدارة كانت حاضرة فً تلن الأزمان والعصور .. 

 ولس على ذلن الدولة الأموٌة ثم العباسٌة وغٌرها .

مع نهاٌة المرن التاسع عشر وبداٌة المرن العشرون بدأت محاولات لتمنٌن الإدارة و

 وإخراجها بشكل علم خاص له أسسه ولواعده .

وبالتالً كبر  وكان السبب فً ذلن الثورة الصناعٌة التً اجتاحت العالم وتزاٌد أعداد السكان

لمنظمات ومن ثم أصبحت الحاجة أكثر ضرورة للإدارة وللمدٌرٌن المحترفٌن للتغلب حجم ا

 على المشكلات والتعمٌدات التً باتت تواجه هذه المنظمات .

ة المعاصرة وتعددت تعرٌفات من خلال ما سبك ظهرت العدٌد من المداخل المختلفة للإدار

 التالً : علماء الإدارة فً تعرٌفها ولعلً ألتصر على التعرٌف

 

الإدارة هى عملٌة تحمٌك الأهداف التنظٌمٌة بكفاءة وفاعلٌة من خلال تخطٌط وتنظٌم ولٌادة ف

 . ورلابة الموارد التنظٌمٌة

 

 

 

 

 

 

 

 



 وتتكون الإدارة من أربعة أركان رئٌسٌة هً :

حُؼ٤ِٔخص  , ٝطلي٣ي ٍْٓ طٍٞس ٓٔظوز٤ِش ُٔخ ٓظٌٕٞ ػ٤ِٚ حلأػٔخٍ ٣ٝوظي رٚحُظوط٤ؾ :  -ٔ

 حُٔئٓٔش أٛيحفُظلو٤ن ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص حُٔ٘خٓزش  ٍْٝٓ خرؼش حُٔظؼِوش رٞػغحُٔظظ

 ؤهَ ؿٜي ٝطٌِلش ٌٓٔ٘ش .رحَُٔؿٞس 

 

ظَط٤ذ ٝط٤ٔ٘ن حُٔٞحٍى ُٛٞ حلاؽخٍ ح١ٌُ طظلَى ريحهِٚ ٓـٔٞػش رش٣َش ٝحُظ٘ظ٤ْ :  -ٕ

أٝ حُزش٣َش ٝحُٔخى٣ش ٝحُٔخ٤ُش ٝحُٔؼِٞٓخط٤ش حُٔطِٞرش لإٗـخُ ٜٓخّ طلون ٛيكخ ػخٓخ 

 ئٓٔش .ٓـٔٞػش أٛيحف حُٔ

 

 

٣وظي رخُو٤خىس ػ٤ِٔش حٓظويحّ حُٔللِحص حُٔوظِلش ٝاػخٍس ىحكؼ٤ش حلأكَحى حُؼخ٤ِٖٓ ٝحُو٤خىس :  -ٖ

ُظلو٤ن حلأىحء حَُٔطلغ ٝطٞؿ٤ٚ ًِْٜٓٞ ٗلٞ اٗـخُ حلأٛيحف حُظ٘ظ٤ٔ٤ش رظٍٞس  رخُٔئٓٔش

 َٓػ٤ش .

 

 

ُِظؤًي ٖٓ اٗـخُ  ٜخٝأٗشطظ ٔشحُٔئٓ طظٔؼَ ٝظ٤لش حَُهخرش ك٢ ٓظخرؼش أىحءحَُهخرش : ٝ -ٗ

حلأٛيحف ٝحطوخً حلإؿَحءحص حُٞهخث٤ش ُظـ٘ذ ظٍٜٞ أ١ حٗلَحكخص ًحص ىلاُش ر٤ٖ حلأىحء 

 حُلؼ٢ِ ٝحَُٔؿٞد ٝحُو٤خّ رخُظظَكخص حُظل٤لش كخٍ ظٍٜٞ طِي حلاٗلَحكخص .

 

 

ٌُح كٖٔ حُؼ١ٍَٝ ػ٘ي طؤ٤ْٓ حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش حلاٛظٔخّ رشٌَ ًخَٓ رٌٜٙ حلأًٍخٕ 

حلأٍرؼش ٝر٘خثٜخ رخُشٌَ حُلاثن ٝحُٔ٘خٓذ كظ٠ طظٌٖٔ حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش ػ٠ِ حلآظَٔحٍ 

 ك٢ أىحء ٝحؿزخطٜخ ػ٠ِ حُٞؿٚ ح١ٌُ ٣َػ٢ ٣ٝلون ؽٔٞف حُٞحهل٤ٖ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 النموذج العام للمإسسة الولفٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وٌتكون هذا النموذج من العناصر الآتٌة :

ػٖ حُلَص ٝحُظٜي٣يحص حُٔل٤طش رؤػٔخٍ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش حُز٤جش حُوخٍؿ٤ش : ٢ٛٝ ػزخٍس  ( أ

, ك٤غ ٣ِِّ حُٔئ٤ٖٔٓ لأ١ ٓئٓٔش ٝهل٤ش ىٍحٓش ٝطل٤َِ حُلَص حُٔظخكش ٝحُظ٢ طويّ 

ٗشخؽ ٝأػٔخٍ حُٔئٓٔش ًٌُٝي ىٍحٓش ٝطل٤َِ حُظٜي٣يحص حُظ٢ هي طؼظَػٜخ أٝ طئػَ ِٓزخً 

ش حُظ٢ طظٔخش٠ ٓغ طل٤َِ حُز٤جش ػ٠ِ أػٔخُٜخ ٝأٗشطظٜخ , ػْ طلي٣ي أٛيحف حُٔئٓٔش حُٞهل٤

 حُوخٍؿ٤ش .

 

حُٔوَؿخص : ٣ٝوظي رٜخ حلأٛيحف حُظ٘ظ٤ٔ٤ش ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٓٞحءً ًخٗض أٛيحف    ( د

ٓ٘ٞحص أٝ أٛيحف طشـ٤ِ٤ش طظلون هلاٍ ٓ٘ش ٓخ٤ُش ٝحكيس ,  ٘ – ٖحٓظَحط٤ـ٤ش طظلون رؼي 

حُٔوَؿخص رؼي ىٍحٓش  ٝأٍٝ ٓخ ٣ؼِٔٚ حُوخثٕٔٞ ػ٠ِ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش طلي٣ي ٝرٌَ ىهش ٌٛٙ

ً طزو٠ ٌٛٙ حلأٛيحف ظ٤٘ش ٝٓظٞهؼش  ً , ٝؽزؼخ ٓٔظل٤ؼش ُِز٤جش حُوخٍؿ٤ش ًٔخ ًًَٗخ ٓخروخ

لاػظزخٍحص ًؼ٤َس ٜٓ٘خ هيٍس حُٔئٓٔش ػ٠ِ طٞك٤َ حُٔيهلاص حُظ٢ طلووٜخ ٝؽ٣َوش حُؼَٔ 

 ٝحُظشـ٤َ ك٢ حُٔئٓٔش ٝهيٍس حُ٘ظخّ حُؼخّ ػ٠ِ اٗـخُ ٌٛٙ حلأٛيحف .

 

 

ُٔوظٞى ٜٓ٘خ حلأىٝحص ٝحلإٌٓخ٤ٗخص ٝحُٔٞحى ٓٞحءً ًخٗض ٓخى٣ش أٝ ٓخ٤ُش أٝ حُٔيهلاص : ٝح ( ص

رش٣َش أٝ ؿ٤َ ًُي ٓٔخ ٣ٔخػي حُوخث٤ٖٔ ػ٠ِ حُٔئٓٔش ك٢ طلو٤ن أٛيحكٜخ حُؼخٓش , ٝؿي٣َ 

رخًٌَُ أٗٚ ػ٘يٓخ لا طظٞكَ حُٔٞحى ٝحلإٌٓخ٤ٗخص حُلآُش كبٕ ػ٠ِ اىحٍس حُٔئٓٔش حُ٘ظَ ٖٓ 

ط٤خؿظٜخ ٝكن حلإٌٓخ٤ٗخص حُٔظخكش ُْٜ , ٣َٝؿ٠ ػيّ حٌُٔخرَس  ؿي٣ي ك٢ حُٔوَؿخص ٝاػخىس

 ك٢ ًُي كخلله ٓزلخٗٚ ُْ ٣ٌِل٘خ الا ح١ٌُ ٗط٤وٚ ٝٗٔظط٤ؼٚ .

 



حُؼ٤ِٔخص حُيحه٤ِش : ٢ٛٝ ؽ٣َوش حُظشـ٤َ ُِٔئٓٔش ٖٓ هلاٍ حلإىحٍحص ٝحُِـخٕ حُٔؼظٔيس  ( ع

ّ ٝحلأىُش حلإؿَحث٤ش ك٢ ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ , ٝػ٠ِ ٓـخُْ حُ٘ظخٍس َٓحهزش حُؼَٔ ٝكن حُ٘ظخ

 ٝحُِٞحثق حُ٘ظخ٤ٓش , ٝىٍحٓش حلاٗلَحكخص حُٔخ٤ُش ٝحلإىح٣ٍش ٝػلاؿٜخ ك٢ حُٞهض حُٔ٘خٓذ .

 

حُظـ٣ٌش حَُحؿؼش : ٌٝٛٙ ػخىس طٌٕٞ رؼي ٜٗخ٣ش حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش , ك٤غ ٣ـظٔغ ٓـِْ حُ٘ظخٍس  ( ؽ

ٙ حلإىحٍس ُِ٘ظَ ك٢ ح٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش ُِٔئٓٔش ٝحُظو٣ََ حُظشـ٢ِ٤ حُوظخ٢ٓ ح١ٌُ طؼي

حُظ٘ل٣ٌ٤ش , ٝطلي٣ي ٗوخؽ حُوٞس ٝحُؼؼق ك٢ أىحء حُٔئٓٔش ػْ حطوخً هَحٍحص طظل٤ل٤ش 

 طيػْ رٚ ٤َٔٓس حُؼَٔ ك٢ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المبحث الثانً

 الهٌكل التنظٌمً الممترح

 للمإسسة الولفٌة

 

إدارة المإسسة بناء هٌكل تنظٌمً من المعلوم فً أي مإسسة تحت التؤسٌس أن أول ما ٌفكر به 

 محكم ٌساهم وٌحمك رإٌة وأهداف المإسسة .

للمإسسة, فمـن  المختلفة الداخلٌة والألسام الإدارات ٌحدد إطار عن عبارة التنظٌمً الهٌكلو
وكذلن ٌبٌن الوحـدات  الوظائف, بٌن وانسٌابها السلطة خطوط تتحدد التنظٌمً الهٌكل خلال

 .التً تعمل معا على تحمٌك أهداف المإسسة الإدارٌة المختلفة 

 وللهٌكل التنظٌمً فوائد عدة أذكر منها :

 .حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حُٔئٓٔش ط٣ُٞغ حلأػٔخٍ ٝحُٔٔج٤ُٞخص ٝحُِٔطخص ر٤ٖ ٣ٔخػي ػ٠ِ  (ٔ

ُٖٔ ٣ظزغ ًَ شوض ٖٝٓ ْٛ حلأشوخص ح٣ٌُٖ ٣ظزؼٕٞ ُٚ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حُؼلاهخص  ٣ليى (ٕ

 . حلإشَحف ٗطخمٝطلي٣ي 

 .حلإىح٣ٍش  غ حُِٔطخص ٝطظ٤ْٔ حلإؿَحءحصطل٣٣ٞٔخْٛ ك٢  (ٖ

طظ٤ْٔ حلأٗظٔش ٝحُٞٓخثَ ُؼٔخٕ طلو٤ن حلاطظخٍ حُيحه٢ِ حُلؼخٍ ٝٓشخًٍش ٣ٔخػي ػ٠ِ  (ٗ

 . ط٘غ حُوَحٍ ٝحُظلخػَ ٓغ حُـٍٜٔٞ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢

 . طلو٤ن حلآظويحّ حلأكؼَ ُِٔٞحٍى حُٔظخكشحُويٍس ػ٠ِ  (٘

 . ر٤ٖ حلأٗشطش ٝحلأػٔخٍ ٝحلاُىٝحؿ٤شطلخى١ حُظيحهَ  (ٙ

ُِظـ٤َحص ىحهِٜخ ٝهخٍؿٜخ ٝحُؼَٔ ػ٠ِ حُظ٤ٌق ٓغ ٌٛٙ  حلآظـخرشط٤ٌٖٔ حُٔ٘ظٔش ٖٓ  (6

 حُٔظـ٤َحص.

 

ولعل أطرح تصور ممترح لهٌكل تنظٌمً مناسب للمإسسات الولفٌة والتً ٌتراوح رٌع أولافها 

 ملٌون ريال سعودي فً السنة  . ٕٓملٌون إلى  ٘السنوي من 

 

 

 

 

 

 



 هٌكل التنظٌمً الممترح للمإسسة الولفٌةال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الشإون الإدارٌة إدارة 

 والمالٌة

شإون  لسم -

 الموظفٌن

لسم الموارد  -

 البشرٌة

 المشترٌات لسم -

 لسم الصٌانة -

 والخدمات المساندة

لسم 

  المحاسبة

 إدارة المنح والمشارٌع

 المنح لسم  -

 المشارٌعلسم  -

 

 لسم المعارض -

 الإعلام لسم -

 لسم التوثٌك والتصمٌم -

 لسم المولع الإلكترونً -

العلالات العامة 

 والإعلام

اللجنة الاستشارٌة 

  والرلابٌة

 النظارةمجلس 

 المدٌر التنفٌذي

 سكرتارٌة

  لجنة الاستثمار

 اللجنة التنفٌذٌة

 الجمعٌة العمومٌة



 المبحث الثالث

 التوصٌف الوظٌفً لإدارات المإسسة الولفٌة

 حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ :

حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ٛٞ طلي٣ي ٜٓخّ ٝٓٔئ٤ُٝخص ٝطلاك٤خص ًَ ٝظ٤لش ٓٞػلش رخ٤ٌَُٜ 

 . ُِٔئٓٔشحُظ٘ظ٢ٔ٤ 

 أٛيحف حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ :

٣ٔخػي حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ حُٔٞظق ػ٠ِ كْٜ ؽز٤ؼش ػِٔٚ ٝحُٜٔخّ حُٔطِٞرش ٓ٘ٚ ٝكيٝى  (ٔ

 خطٚ .طلاك٤

 ٣ٔخْٛ حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ك٢ ح٤ٔٗخد حُؼَٔ َٝٓػش حلإٗـخُ . (ٕ

 ٣ٔ٘غ حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ٖٓ حلاُىٝحؿ٤ش ك٢ حُؼَٔ ٝحلاٍطـخ٤ُش ك٢ ط٘ل٤ٌ حُٜٔخّ . (ٖ

 ٣ٔخػي حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ حُٔٞظل٤ٖ حُـيى ػ٠ِ كْٜ أػٔخُْٜ رظٍٞس ٣َٓؼش . (ٗ

 ٣ْٞ أىحء حُٔٞظل٤ٖ رظٍٞس كؼخُش .٣ٔخػي حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ حلإىحٍس حُؼ٤ِخ ػ٠ِ طو (٘

 ٣ؼظزَ حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ أىحس ُظي٣ٍذ ٝطط٣َٞ حُٔٞظل٤ٖ . (ٙ

٣ؼ٤ٖ حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ حلإىحٍس حُؼ٤ِخ ك٢ ٝػغ حُٔٞظق حُٔ٘خٓذ ك٢ حٌُٔخٕ حُٔ٘خٓذ  (6

 ُٜٔخٍحطٚ ٝهيٍحطٚ .

 . حُٔئٓٔش٣ؼظزَ حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ٤ِٓٝش ُلإػلإ ػٖ حُٞظخثق حُٔظخكش ك٢  (8

 

 ٌٓٞٗخص رطخهش حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ :

 طشظَٔ رطخهش حُظٞظ٤ق حُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُؼ٘خطَ حُظخ٤ُش :

 ٣ٞٛش حُٞظ٤لش : ٝطشَٔ ٠ٔٔٓ حُٞظ٤لش ٝحلإىحٍس حُظ٢ طظزغ ُٚ  حُٞظ٤لش ٝحَُث٤ْ حُٔزخشَ . - أ

 حُٜيف ٖٓ حُٞظ٤لش : ٝٛٞ ر٤خٕ ٓوظظَ ػٖ ؽز٤ؼش حُٞظ٤ل٤ش ٝأٛيحكٜخ حَُث٤ٔ٤ش . - د

 ٤ٖ : ٢ٛٝ حُٞظخثق حُظ٢ طؼَٔ طلض اشَحف ٌٛٙ حُٞظ٤ل٤ش .حَُٔإٝٓ - ص

 حُٜٔخّ حُٞظ٤ل٤ش : ٝطٞػق حلأػٔخٍ ٝحُٔٔئ٤ُٝخص حُظ٢ ٣ـذ إٔ ٣وّٞ رٜخ شخؿَ حُٞظ٤لش . - ع

ٓظطِزخص حُٞظ٤لش : ٣ٝوظي رٜخ حُٔئٛلاص حُؼ٤ِٔش ٝحُؼ٤ِٔش حُظ٢ ٣ـذ طٞكَٛخ ك٢ شخؿَ  - ؽ

 حُٞظ٤لش .

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 الجمعٌة العمومٌة الوظٌفٌةمسمى 

 ==== الإدارة

 ===== الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

والرلابٌة على أعمال مجلس النظارة , حٌث تكون مسإولة   هذه الجمعٌة تعتبر الجهة الإشرافٌة

عن إبراء ذمة المجلس وتعٌٌن أعضاء جدد والتصوٌت على طرح الثمة فً عضو المجلس الذي 

سمطت عنه مإهلات عضوٌة المجلس , والحمٌمة أنً أوردت هذه الجمعٌة لتشابه المإسسات 

حددت أهدافها بطرٌمة لا تخل بالهٌكل الولفٌة بالشركات المساهمة فً بعض الأوجه , ولد 

 التنظٌمً واللوائح فً حال عدم رغبة الوالف فً تكوٌن جمعٌة عمومٌة واكتفى بمجلس النظارة .

 لائحة مختصرة للجمعٌة العمومٌة :

نون بمجموعهم الجمعٌة العمومٌة  ٕٓ – ٘ٔأولاً : ٌعٌن الوالف  شخص أو حسب ما ٌراه  وٌكوِّّ

ثك أسماإهم فً وثٌمة الولف وٌعٌن أمٌن عام للجمعٌة خارج مجلس النظارة للمإسسة الولفٌة وتو

. 

ً : تتشكل الجمعٌة العمومٌة من  % من شخصٌات ٖٓ% من ذرٌة الوالف وورثته و  0ٓثانٌا

 مستملة .

% ٖٓمن أعضاء الجمعٌة العمومٌة فً مجلس النظارة بحٌث ٌكون  0 – ٘ثالثاً : ٌعٌن الوالف 

 المستملة وتوثك أسماإهم فً وثٌمة الولف .منهم من الشخصٌات 

 رابعاً : ٌرشح أعضاء الجمعٌة العمومٌة أمٌناً عامؤ خارج مجلس النظارة .

ً : تجتمع الجمعٌة العمومٌة مرة واحدة فً السنة لإلرار المٌزانٌة العمومٌة وإبراء الذمة  خامسا

 ٌزٌد أعضاء المجلس عما والتصوٌت على تعٌٌن أعضاء جدد للمجلس واستبدال آخرٌن بحٌث لا

 حدده الوالف فً وثٌمة الولف .

ً : ٌحك لأمٌن عام الجمعٌة عمد جلسة غٌر اعتٌادٌة للجمعٌة بشرط موافمة  % من  ٓٙسادسا

 أعضاء الجمعٌة العمومٌة.

 سابعاً : تعتمد المرارات الصادرة من الجمعٌة بطرٌمة التصوٌت المباشر وبؤكثرٌة الأصوات .

 

 

 



 التوصٌف الوظٌفًبطالة 

 مجلس النظارة مسمى الوظٌفٌة

 الإدارة العلٌا الإدارة

 ===== الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

السعً الجاد لتحمٌك الأهداف العامة للمإسسة وذلن من خلال الإشراف الكامل على جمٌع 

الانحرافات والإشكالٌات التً العملٌات الإدارٌة والإعلامٌة ومتابعة تنفٌذ الخطط السنوٌة ومعالجة 

 تطرأ على المإسسة .

 

 المرإوسٌن: 

  حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ -

 

 المهام والواجبات :

 حُِٞحثق ٝحلأٗظٔش حُٔخ٤ُش ٝحلإىح٣ٍش . حػظٔخى (ٔ

 . حػظٔخى أػؼخء ؿيى ُٔـِْ حُ٘ظخٍس (ٕ

 ػٍِ ػؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ػ٘ي ُٝحٍ أ٤ِٛظٚ ٝشَٝؽ ٗظخٍطٚ . (ٖ

 ُِٔئٓٔش ) ٓظَٝكخص ٝا٣َحىحص ( .حػظٔخى حُٔٞحُٗخص ح٣ُٞ٘ٔش  (ٗ

ىٍحٓش ح٤ُِٔح٤ٗخص حَُرغ ٣ٞ٘ٓش ُِٔئٓٔش ٝٓوخٍٗظٜخ رخُٔٔظٜيكخص ٝٝػغ حُلٍِٞ  (٘

 ُلاٗلَحكخص حُٔخ٤ُش .

 ػ٠ِ حُٔئٓٔش . حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤طؼ٤٤ٖ  (ٙ

 . ٔـِْكؼٍٞ حلاؿظٔخع حُي١ٍٝ ُِ (6

 حُو٤خّ ر٣ِخٍحص حُي٣ٍٝش ُِٔشخ٣ٍغ حُُٔٔٞش . (8

 ٘خء حُشَحًخص ُٔخ ك٤ٚ ٓظِلش حُٔئٓٔش .حٓظؼٔخٍ ػلاهخطٚ حُؼخٓش ٝر (4

 حػظٔخى حُظوخ٣ٍَ حُوظخ٤ٓش ُِٔئٓٔش. (ٓٔ

 ٓش ٝحلاكظلخ٤ُخص حٌُزَٟ .ؼخُحُلؼٍٞ ٝحُٔشخًٍش ك٢ حُزَحٓؾ ح (ٔٔ

 حلإشَحف ػ٠ِ حلأطٍٞ حلآظؼٔخ٣ٍش حًُِٔٔٞش ُِٔئٓٔش . (ٕٔ

 ارَحّ حُؼوٞى ٓغ حُـٜخص حُوخٍؿ٤ش ُظ٘ل٤ٌ ٓشخ٣ٍغ ُِٔئٓٔش . (ٖٔ



 ٝحػظٔخى ٓزخُـٜخ .  حُظ٢ كيىٛخ  حُظَف رؤٝؿٚ ُظِحّط٘ل٤ٌ شَٝؽ حُٞحهق ٝحلا (ٗٔ

ح٤ُٔخٓخص ٝحُوطؾ ٝحُزَحٓؾ ٝحُٔشَٝػخص ٝٗلٞٛخ حلآظَحط٤ـ٤خص حُؼخٓش ٝحػظٔخى  (٘ٔ

 حُظ٢ طلون أٛيحف حُٞهق.

اىحٍس حلآظؼٔخٍحص ٝط٤ٔ٘ظٜخ رٔخ ٣لون حُٔظِلش ىٕٝ ه٤ي أٝ شَؽ ٟٓٞ حلاُظِحّ  (ٙٔ

 رخُؼٞحرؾ حُشَػ٤ش .

ُز٤ٌ٘ش ٝاؿَحء ًخكش حُٔؼخٓلاص حُز٤ٌ٘ش ػ٠ِ حهظلاف ىٍؿخطٜخ كظق حُلٔخرخص ححػظٔخى  (6ٔ

 ٝػ٤ِٔخطٜخ.

 حُظو٣ََ ح٣ُٞ٘ٔش ٣شَٔ حلإ٣َحىحص ٝحُٔظَٝكخص . حػظٔخى (8ٔ

 ارَحء حٌُْٓ حُٔظؼِوش رخُٞهق. (4ٔ

ٝطلي٣ي ٌٓخكجظٚ اًح حهظؼ٠  حُٔئٓٔشطؼ٤٤ٖ حُٔلخٓذ حُوخ٢ٗٞٗ حَُٔحؿغ ُلٔخرخص  (ٕٓ

 حُٞهق ٌُُي .

 لاثلش ٓـِْ حُ٘ظخٍس ُْٝ ٣َى ك٢ حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ .حلاُظِحّ رٌَ ٓخ ؿخء ك٢  (ٕٔ

٣ٌٕٞ ٍث٤ْ حُٔـِْ ٓٔؼلاً ػٖ حُٞهق ُيٟ حُـ٤َ , ُٝٚ إٔ ٣ًَٞ ؿ٤َٙ ٖٓ ىحهَ  (ٕٕ

 . حُٔـِْ أٝ ٖٓ هخٍؿٚ ٓخ ىحّ ك٤ٚ ٓظِلش حُٞهق

 

 

 : حُ٘ظخٍسحُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُؼؼٞ ٓـِْ 

ٝحُزِٞؽ ٝحَُشي طٞكَ حُشَٝؽ حُشَػ٤ش ُِ٘خظَ ٢ٛٝ : حلإٓلاّ ٝحُؼوَ  (ٔ

 ٝحٌُلخ٣ش .

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم . (ٕ

 ٓ٘ٞحص . 8ُير٤ٚ هزَس ك٢ حُؼَٔ حُو١َ٤ ٝحُٞهل٢ لا طوَ ػٖ  (ٖ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٗ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (6

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 عضو لجنة الاستثمار مسمى الوظٌفٌة

 لجنة الاستثمار الإدارة

 مستملة الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

تموم اللجنة باستغلال الأموال المحددة بالاستثمار من رٌع أولاف المإسسة لتعظٌم الأولاف وزٌادة 

 بما ٌتوافك مع الأنظمة والموانٌن الرسمٌة وتحمك هدف الوالف . غلتها

 

 المرإوسٌن: 

 

 المهام والواجبات :

ىٍحٓش أطٍٞ حُٔئٓٔش ٝٝػغ حٓظَحط٤ـ٤ش حلآظؼٔخٍ ٝح٤ُٔخٓخص حُوخطش رٔخ ٣ظلن  (ٔ

 .ٓغ ٓظِلش حُٔئٓٔش

 حلإشَحف حُٔزخشَ ػ٠ِ حٓظؼٔخٍحص حُٔئٓٔش . (ٕ

حلآظؼٔخٍحص ٝٓلآش حلإؿَحءحص ٝكن حلأٗظٔش ٝحُوٞح٤ٖٗ حُؼَٔ ػ٠ِ حُظؤًي ٖٓ هخ٤ٗٞٗش  (ٖ

. 

 ىٍحٓش حُؼوٞى ٓغ حُٔوخ٤ُٖٝ أٝ حُشًَخص حُٔخ٤ُش ٍٝكغ حُظٞط٤خص ُٔـِْ حُ٘ظخٍس . (ٗ

ىٍحٓش حُلَص حلآظؼٔخ٣ٍش حُٔظخكش ٝحُظ٢ طلون أكؼَ ػخثي ُِٞهق ٍٝكغ حُظٞط٤خص  (٘

 ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

 ٓٝطوي٣ْ حُظٞط٤خص ُِٔـِْ رشؤٜٗخ كظق ػَٝع حُٔشخ٣ٍغ حلآظؼٔخ٣ٍش ٝىٍحٓظٜخ  (ٙ

حُٔؼَ ُِؼوخٍحص حُٞهل٤ش حُٔؼِ٘ش ُلإ٣ـخٍ رخُظَف حُٔوظّٞ أٝ  سلي٣ي حُلي حلأى٠ٗ لأؿَط (6

 طزيأ حُِٔحٝىس ػ٠ِ حُلي حلاى٠ٗ . رخُِٔحى حُؼ٢ِ٘ ك٤غ

خ لا ٣وَ ػٖ ىٍحٓش ؽِزخص طؼي٣َ ػوٞى حلإؿخٍس ٣ُٝخىس حلأؿَس ُٔظِلش حُٞهق ٝرٔ (8

 .أؿَ حُٔؼَ ك٢ ك٤٘ٚ 

طو٤٤ْ أىحء حُٔللظش حلآظؼٔخ٣ٍش ُِٞهق ٝٝػغ كٍِٞ ُِٔشٌلاص إ ٝؿيص ٍٝكغ  (4

 حُظٞط٤خص ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

 ىٍحٓش حٓظزيحٍ حلأطٍٞ حُٔٞهٞكش رؤطٍٞ ؿي٣يس ٝٝػغ هطش ُؼ٤ِٔش حلآظزيحٍ . (ٓٔ



 ىٍحٓش أ٤ٔٛش طؼي٣َ حُوطش حلآظَحط٤ـ٤ش ُلآظؼٔخٍ . (ٔٔ

 حُلآُش ُظؼي٣ِٜخ .َٓحؿؼش لاثلش ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٝػَٔ حُظٞط٤خص  (ٕٔ

 ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ .  ٓـِْ حُ٘ظخٍسحُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ  (ٖٔ

 : ُؼؼٞ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍحُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش 

 إٔ طظٞحكَ ك٤ٚ أ٤ِٛش حُ٘ظخٍس . (ٔ

 .طوظض اىحٍس ٓخ٤ُش أٝ حٓظؼٔخٍ إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم  (ٕ

 ٓ٘ٞحص . ٗهزَس ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش لا طوَ ػٖ  (ٖ

 ٓ٘ٞحص . 8هزَس ك٢ حلأػٔخٍ حُظـخ٣ٍش لا طوَ ػٖ  (ٗ

 . ٓ٘ٞحص  ٘هزَس ك٢ حُؼَٔ حُو١َ٤ ٝحُٞهل٢ لا طوَ ػٖ  (٘

 ٝحُٔظخرؼش . ٝحُظل٤َِ حُٔخ٢ُ إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ (ٙ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (6

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (8

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (4

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 عضو اللجنة الاستشارٌة والرلابٌة مسمى الوظٌفٌة

 اللجنة الاستشارٌة والرلابٌة الإدارة

 مستملة الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

وتمدٌم التحمك من صحة تطبٌك سٌاسات وإجراءات العمل والتؤكد من كفاءتها وفاعلٌتها 

 .الاستشارات الشرعٌة والمانونٌة اللازمة 

 المرإوسٌن: 
 

 المهام والواجبات :

 حُظؤًي ٖٓ طلش طوط٤ؾ ٝططز٤ن حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ ٝحُٔلخٓز٢ ُِٔئٓٔش . (ٔ

 ٝحُٔخ٤ُش ٝحُٔلخٓز٤ش رخُٔئٓٔش .َٓحؿؼش ٓلآش اؿَحءحص حَُهخرش حلإىح٣ٍش  (ٕ

حُٔؼ٢ ُظط٣َٞ حلأٗظٔش ٝحُِٞحثق حُٔؼٍٔٞ رٜخ ك٢ حُٔئٓٔش ُظظٔخش٠ ٓغ حُٔٔظـيحص  (ٖ

 حُلي٣ؼش .

َٓحؿؼش ٝطيه٤ن حُٔٔظ٘يحص ٝحُؼ٤ِٔخص حلإىح٣ٍش ٝحلإؿَحءحص ٝحُظؤًي ٖٓ ٓٞحكوظٜخ  (ٗ

 ُلأٗظٔش ٝحُِٞحثق حُٔؼٍٔٞ رٜخ رخُٔئٓٔش .

 َ ٝحُظؤًي ٖٓ ٓلآظٜخ حُشَػ٤ش ٝحُوخ٤ٗٞٗش .َٓحؿؼش ػوٞى حُٔئٓٔش ٓغ حُـ٤ (٘

َٓحهزش حلإىحٍس حُظ٘ل٣ٌ٤ش ك٢ طؼخٓلاطٜخ حُٔظَك٤ش ٝحُظؤ٤ًي ػ٠ِ أ٤ٔٛش حُظؼخَٓ ٓغ  (ٙ

 حُٔظخٍف حلآلا٤ٓش.

 حُظلون ٖٓ إٔ ٓظخٍف ح٣َُغ حُٔؼظٔيس ٓظٞحكوش ٓغ شَؽ حُٞحهق . (6

حُشَػ٤ش َٓحؿؼش ىٍحٓش حٓظزيحٍ حلأطٍٞ حُٞهل٤ش رؤطٍٞ أهَٟ ٝكن حلأكٌخّ  (8

 ٝحُوخ٤ٗٞٗش ٍٝكغ حُظٞط٤خص ك٤خٍ ًُي .

 .ٓـِْ حُ٘ظخٍسحُظلون ٖٓ حُؼَٔ رخُ٘ٔخًؽ حلإىح٣ٍش حُٔوَس ٖٓ  (4

 .ٓـِْ حُ٘ظخٍسحُظلون ٖٓ حُؼَٔ رلاثلش حُظلاك٤خص حُٔوَس ٖٓ  (ٓٔ

 ٍكغ طو٣ََ ٗظق ١ٞ٘ٓ لأىحء حلإىحٍس حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٍٝكغ حُظٞط٤خص حُٔظؼِوش رٌُي . (ٔٔ

ػٖ حُٔوخُلخص ٝحُظـخُٝحص حُظ٢ طليع حُ٘ظخٍس  ُٔـٍِْكغ طو٣ََ ٍرغ ١ٞ٘ٓ  (ٕٔ

 أػ٘خء حُؼَٔ .



حُظؤًي ٖٓ ٓلآش حُؼوٞى ٝحلاطلخه٤خص ٝٓلآش حُٔٞهق حُوخ٢ٗٞٗ ُِٔئٓٔش طـخٙ حُـ٤َ  (ٖٔ

. 

 حُو٤خّ رخُيٍحٓخص ٝحُزلٞع حُشَػ٤ش ٝحُوخ٤ٗٞٗش حُٔلخُش ا٤ُٚ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس . (ٗٔ

 ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ . ٝطيهَ ٓـِْ حُ٘ظخٍسحُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ  (٘ٔ

 

 : ػؼٞ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤شحُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش 

 إٔ طظٞحكَ ك٤ٚ أ٤ِٛش حُ٘ظخٍس . (1

 .ش٣َؼش طوظض كٔخ كٞم  ٓخؿٔظ٤َإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ :  (2

 إٔ ٣ٌٕٞ ُي٣ٚ حٌُلخ٣ش حُؼ٤ِٔش ٝحُشَػ٤ش رؤكٌخّ حُٞهق . (3

رٜخ ك٢ حُزِي ك٤ٔخ ٣وض إٔ ٣ٌٕٞ ُي٣ٚ أُخّ رخلأٗظٔش ٝحُوٞح٤ٖٗ حُٔؼٍٔٞ  (4

 حلأٝهخف ٝحُؼَٔ حُو١َ٤ ٝأٗظٔش ُٝحٍس حُشئٕٝ حلاؿظٔخػ٤ش ُٝٝحٍس حُؼَٔ .

 . ٓ٘ٞحص ك٢ ٗلْ ؽز٤ؼش حُؼَٔ  َٗس  هز (5

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (6

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (7

 ٓٔش .إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئ (8

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (9

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 المدٌر التنفٌذي مسمى الوظٌفٌة

 التنفٌذٌةالإدارة  الإدارة

 مجلس النظارةرئٌس  الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

إعداد الخطط التشغٌلٌة لجمٌع الإدارات العاملة بالمإسسة ومتابعة تنفٌذها والسعً لتحمٌك أهداف 

 .المإسسة السنوٌة بكفاءة وفاعلٌة 

 المرإوسٌن: 

 ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش . -

 حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ .ٓي٣َ اىحٍس   -

 . حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغٓي٣َ اىحٍس   -

 

 والواجبات :المهام 

 .ٔـِْ حُ٘ظخٍسُأػؼخء  هظَحفح (ٔ

 . ٔـِْ حُ٘ظخٍسُ ح٣ُٞ٘ٔش حُوظخ٤ٓش حُظوخ٣ٍٍَكغ  (ٕ

 . ٓـِْ حُ٘ظخٍسحلإشَحف ػ٠ِ ط٘ل٤ٌ حُوَحٍحص حُظخىٍس ٖٓ  (ٖ

 اطيحٍ حُوَحٍحص حُٔ٘ظٔش ٤َُٔ حُؼَٔ ٝكن لاثلش حُظلاك٤خص حُٔؼظٔيس . (ٗ

 . ٔـِْ حُ٘ظخٍساػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔئٓٔش ٍٝكؼٜخ ُ (٘

 ىٍحٓش ح٤ُِٔح٤ٗش حَُرغ ٣ٞ٘ٓش ُِٔئٓٔش ٝٓؼخُـش حلاٗلَحكخص إ ٝؿيص . (ٙ

 ٍث٤ْ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش رخُٔئٓٔش . (6

 .طَف حُٔٔظلوخص  ح٤ُشٓٔئٍٝ ػٖ  (8

 ٣ٔؼَ حُٔئٓٔش أٓخّ حُـٜخص حلأهَٟ . (4

 ر٘خء ػلاهخص ٓظ٤ِٔس ٓغ حُـٜخص حُوخٍؿ٤ش ٓٞحءً ًخٗٞح أكَحىح أٝ ٓئٓٔخص . (ٓٔ

 ٝاٜٗخء هيٓخص حُٔٞظل٤ٖ .حُٞظ٤ل٤ش ارَحّ حُؼوٞى  (ٔٔ

طو٤٤ْ أىحء حُٔٞظل٤ٖ ٝكن ًٗٔٞؽ رطخهش حلأىحء حُٔؼظٔي ٍٝكغ حُظوخ٣ٍَ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس  (ٕٔ

. 

 .ُلإىحٍحص ٝٓظخرؼش ط٘ل٣ٌ٤ٜخ حػظٔخى حُوطؾ حُظلظ٤ِ٤ش  (ٖٔ



 حػظٔخى ٤َٔٓحص حَُٝحطذ حُش٣َٜش ٝحٌُٔخكآص ٝحُلٞحكِ ٝحُؼلاٝحص ح٣ُٞ٘ٔش . (ٗٔ

 ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ .  حُ٘ظخٍس ٓـِْحُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ  (٘ٔ

 

 : ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش 

 

 .٣ٝلؼَ طوظض اىحٍس حػٔخٍ إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم  (ٔ

 ىٍٝحص ٓظوظظش ك٢ حلإىحٍس . ٖحُلظٍٞ ػ٠ِ  (ٕ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ اىحٍس  كَم حُؼَٔ . (ٖ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٗ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (6

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

   اللجنة التنفٌذٌة المسمى

 المدٌر النفٌذي الرئٌس المباشر

 

 أعضاء اللجنة التنفٌذٌة :

 ٍث٤ٔخً .      حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤   (ٔ

 .ػؼٞحً      ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  (ٕ

 .ػؼٞحً     حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ ٓي٣َ اىحٍس   (ٖ

 .ػؼٞحً               حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغٓي٣َ اىحٍس   (ٗ

 أ٤ٖٓ حُِـ٘ش .     ٌَٓط٤َ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ (٘

 

 

 :اللجنة التنفٌذٌة واجبات مهام و

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔئٓٔش ٝكن ح٤ُِٔح٤ٗش حُٔؼظٔيس ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس . (1

 اػيحى حُوطش حُظشـ٤ِ٤ش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔئٓٔش . (2

 حػظٔخى هَحٍحص طؼ٤٤ٖ حُٔٞظل٤ٖ ٝهَحٍحص اٜٗخء هيٓخطْٜ . (3

 . ٓ٘خهشش حُوطش حُظشـ٤ِ٤ش ح٣ُٞ٘ٔش ٝطظل٤ق حلاٗلَحكخص  (4

 .ط٘ل٤ٌ حُوَحٍحص حُظخىٍس ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس  (5

 ٓظخرؼش ٤َٓ حُؼَٔ ٝكَ حلإشٌخلاص حُوخثٔش ٝط٤ٔ٤َ حلإؿَحءحص . (6

 ط٣ٌَْ ٝطلل٤ِ حُٔٞظل٤ٖ حُٔظ٣ِ٤ٖٔ ك٢ حُٔئٓٔش . (7

 ىٍحٓش ؿ٤ٔغ حلاطلخه٤خص ٝحُظؼخهيحص ٓغ حُـٜخص حُوخٍؿ٤ش ٍٝكغ حُظٞط٤خص . (8

حُظؼخٕٝ ٓغ ُـ٘ظ٢ حلآظؼٔخٍ ٝحلآظشخ٣ٍش رٔخ ٣ويّ ٓظِلش حُؼَٔ ٣ٝلون  (9

 أٛيحف حُٔئٓٔش .

 اطيحٍ ح٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش ُِٔئٓٔش ًَ ٍرغ ٓ٘ش . (11

ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش  ٓـِْ حُ٘ظخٍسرٚ  خ٣ٌِلٜ أٝ ىٍحٓخص حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ (11

 . خػِٜٔ

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة      مسمى الوظٌفٌة

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة

 المدٌر التنفٌذي الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

 عمل الإجراءات الإدارٌة والمالٌة حسب الأنظمة واللوائح المعمول بها فً المإسسة .

 المرإوسٌن: 

 ٓي٣َ هْٔ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ -

  حُٔٞحٍى حُزش٣َشٓي٣َ هْٔ  -

 ٝحُيػْ حُل٢٘ ٓي٣َ هْٔ حُظ٤خٗش  -

 ٓي٣َ هْٔ حُٔلخٓزش -

  حُٔشظ٣َخصهْٔ ٓي٣َ  -

 والواجبات :المهام 

 ػؼٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش . (ٔ

 حلإشَحف ػ٠ِ اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش لإىحٍطٚ . (ٕ

 حلإشَحف ػ٠ِ ٝػغ حُوطؾ حُظي٣ٍز٤ش ٝحُظط٣َ٣ٞش ُِٔٞظل٤ٖ . (ٖ

طلي٣ي حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ُِٞظخثق حُـي٣يس رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ ٓي١َ٣ حلإىحٍحص  (ٗ

 حُٔؼ٤٘ش .

 حُٔئٓٔش . حُٔؼ٢ لآظوطخد حٌُٞحىٍ حُزش٣َش حُٔئِٛش ُِؼَٔ ك٢ (٘

 حلإشَحف ػ٠ِ اٜٗخء اؿَحءحص حُظٞظ٤ق ٝحُظؼ٤٤ٖ ٝحلآظويحّ . (ٙ

 حلإشَحف ػ٠ِ اؿَحءحص حُظَه٤خص ٝحلاٗظيحرخص ٝاٜٗخء هيٓخص حُٔٞظل٤ٖ . (6

حلإشَحف ػ٠ِ اػيحى ٤َٔٓحص حَُٝحطذ ٝحٌُٔخكآص ٝحُزيلاص ٝطَكٜخ ُِٔٞظل٤ٖ  (8

 ك٢ أٝهخطٜخ حُٔليىس.

 ٣خص ُلإىحٍحص حلأهَٟ .حلإشَحف ػ٠ِ طٞك٤َ حلاكظ٤خؿخص ٝحُٔشظَ (4

 حلإشَحف ػ٠ِ ط٤خٗش حلأؿِٜس حلإٌُظ٤َٗٝش ٝحُلخٓزخص ٝٗلٞٛخ . (ٓٔ

 طو٣ْٞ حلأىحء حُٞظ٤ل٢ َُٔإ٤ٓٝٚ . (ٔٔ

 ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ . حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ  (ٕٔ



 

 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  :

 .٣ٝلؼَ طوظض اىحٍس أػٔخٍ ٢ٔ٤ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼِ (1

 ٓ٘ٞحص ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٖهزَس  (2

 ك٢ حلإىحٍس . ىٍٝط٤ٖحُلظٍٞ ػ٠ِ  (3

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ اىحٍس  كَم حُؼَٔ . (4

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (5

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (6

 حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص (7

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم شإون الموظفٌن مسمى الوظٌفٌة

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

إجراءات التعٌٌن وإعداد مسٌرات الرواتب  ورفعها للمحاسبة ومتابعة الحضور والانصراف تنفٌذ 

 والإجازات وتمٌٌم الأداء الوظٌفً وإنهاء خدمات الموظفٌن .

 المرإوسٌن: 

===  

 المهام والواجبات :

 ط٘ل٤ٌ اؿَحءحص حُظؼ٤٤ٖ ٝحُظَه٤خص ٝحُزيلاص ٝاٜٗخء حُويٓخص ُِٔٞظل٤ٖ . (ٔ

 حُٔطِٞرش ػ٘ي حلاكظ٤خؽ ُٔٞظل٤ٖ ؿيى .ط٘ل٤ٌ حلإػلاٗخص  (ٕ

ٓظخرؼش حُلؼٍٞ ٝحلاٗظَحف ُِٔٞظل٤ٖ ٍٝكغ حُل٤ٔٔخص ٝحٌُٔخكآص ُؤْ  (ٖ

 حُٔلخٓزش .

 ط٘ل٤ٌ اؿَحءحص حلإؿخُحص رؤٗٞحػٜخ . (ٗ

 ط٘ل٤ٌ ٝٓظخرؼش حُيٍٝحص حُظي٣ٍز٤ش ُِٔٞظل٤ٖ . (٘

 ط٘ل٤ٌ حُظو٣ْٞ حُٞظ٤ل٢ ُِؼخ٤ِٖٓ رخُٔئٓٔش رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ حلإىحٍحص حُٔؼ٤٘ش . (ٙ

 ط٘ل٤ٌ ؽِزخص حُِٔق ُِٔٞظل٤ٖ كٔذ حُِٞحثق حُٔؼٍٔٞ رٜخ . (6

ط٘ل٤ٌ اؿَحءحص حُٔلَ ُِٔٞظل٤ٖ ٝحٓظوَحؽ حُظؤش٤َحص ك٢ حُٜٔخّ ح٤َُٔٓش أٝ  (8

 حلإؿخُحص .

 طوي٣ْ حُويٓخص حُظل٤ش ُِٔٞظل٤ٖ كٔذ حُ٘ظخّ حُٔؼظٔي . (4

 طَط٤ذ ٝكلع ِٓلخص حُٔٞظل٤ٖ . (ٓٔ

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٔٔ

ٝطيهَ ػٖٔ  ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ حُو٤خّ رؤ١ أ (ٕٔ

 ؽز٤ؼش ػِٔٚ .

 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ :

 كٔخ كٞم . ػخ١ٞٗإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ :  (ٔ

 ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٓ٘ظ٤ٖهزَس  (ٕ

 . اىحٍس شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖك٢  ىٍٝسحُلظٍٞ ػ٠ِ  (ٖ

 ح٢ُ٥ .حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ  (ٗ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم الموارد البشرٌة مسمى الوظٌفٌة

 والمالٌة إدارة الشإون الإدارٌة الإدارة

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

والبحث عن الكوادر المإهلة وإجراء الممابلات الوظٌفٌة  بالمإسسة تؤهٌل وتدرٌب الموظفٌن

 ودراسة الاحتٌاجات التدرٌبٌة والتعٌٌنات الجدٌدة بالتعاون مع الإدارات الأخرى .

 

 المرإوسٌن: 
 

 المهام والواجبات :

 اػيحى ٝط٘ل٤ٌ حُوطش ح٣ُٞ٘ٔش ُظؤ٤َٛ ٝطط٣َٞ حُؼخ٤ِٖٓ . (1

اػيحى حُظوخ٣ٍَ حُ٘ظق ٣ٞ٘ٓش ٝح٣ُٞ٘ٔش ػٖ رَحٓؾ طط٣َٞ ٝطؤ٤َٛ  (2

 حُٔٞظل٤ٖ .

 اؿَحء حُٔوخرلاص حُٞظ٤ل٤ش َُِٔشل٤ٖ . (3

 حٓظوطخد حٌُٞحىٍ حُزش٣َش حُٔئِٛش ُِؼَٔ رخُٔئٓٔش . (4

 ٝحُظي٣ٍز٤ش رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ حلإىحٍحص حلأهَٟ .ىٍحٓش حلاكظ٤خؿخص حُٞظ٤ل٤ش  (5

حُٔٔخٛٔش ك٢ طلي٣ي حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ُِٞظخثق حُـي٣يس رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ  (6

 .ٓي١َ٣ حلإىحٍحص حُٔؼ٤٘ش 

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ .  (7

حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝطيهَ  (8

 ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُٔٞحٍى حُزش٣َش :

 .طوظض اىحٍس أػٔخٍ كٔخ كٞم  ؿخٓؼ٢إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ :  (ٔ

 هزَس ٓ٘ظ٤ٖ ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . (ٕ

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝس ك٢ طؤ٤َٛ حٌُٞحىٍ حُزش٣َش . (ٖ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (ٗ

 . حُٔئٓٔشَأ ػ٠ِ إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ طط (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 الصٌانة والخدمات المساندةمدٌر لسم  مسمى الوظٌفٌة

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة      الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

ما ٌتعلك بالاحتٌاجات التمنٌة من شبكات وبرامج  الإشراف على فحص وصيانة المبنى والمكاتب الإدارية ,ومتابعة كل

يستخدمها حصر المعدات والأدوات والمكاتب ونحوها من الأصول التي تها , وأجهزة حاسب وطابعات ونحوها وصٌانو

 . البرٌد والشحن الخاص بالمإسسةومتابعة العمال والسائمٌن الموظفون وترقيمها , و

 المرإوسٌن: 

 حُٔخثوٕٞ . -

 حُؼٔخٍ . -

 حُلخٍّ . -
 

 المهام والواجبات :

 ىٍحٓش حكظ٤خؿخص حُٔئٓٔش ٖٓ أؿِٜس كخٓٞر٤ش ٝؽخرؼخص ٝٗلٞ ًُي . (ٔ

 حلإشَحف ػ٠ِ ر٘خء حُشزٌخص ٝط٤خٗظٜخ . (ٕ

 ط٤خٗش شزٌش حلإٗظَٗض .حلإشَحف ػ٠ِ  (ٖ

حلإشَحف ػ٠ِ ط٤خٗش حلأؿِٜس حُلخٓٞر٤ش ٝحُطخرؼخص ٝحلإٌُظ٤َٗٝش ٝٓؼخُـش  (ٗ

 حلأػطخٍ .

 حلإشَحف ػ٠ِ شَحء هطغ حُـ٤خٍ ُلأؿِٜس حُلخٓٞر٤ش ٝحُطخرؼخص ٝحلإٌُظ٤َٗٝش . (٘

 حَُهخرش ػ٠ِ أٖٓ حُٔؼِٞٓخص ٝحهظ٤خٍ رَحٓؾ حُلٔخ٣ش حُٔ٘خٓزش . (ٙ

َ حُِٔلخص ٝحُٔـِيحص ٝحُزَحٓؾ ك٢ هَص هخٍؿ٢ حلاكظلخظ ر٘ٔوش اٌُظ٤َٗٝش ٌُ (6

. 

 . كلض حُٔز٠٘ ٌٝٓظذ حلإىحٍس ًَ شَٜ ٝاػيحى طو٣ََ رخكظ٤خؿخص حُظ٤خٗش (8

حُظؼخهي ٓغ حُٔئٓٔخص أٝ حلأكَحى حُٔظوظظ٤ٖ ك٢ حُظ٤خٗش رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ ٓي٣َٙ  (4

 حُٔزخشَ .

 اػيحى هخثٔش رـ٤ٔغ حُٔؼيحص ٝحلأىٝحص ٝحلأطٍٞ حُظ٢ ٣ٔظويٜٓخ ًَ ٓٞظق ك٢ (ٓٔ

 ٝطلي٣ؼٜخ ٣ٞ٘ٓخ . حُٔئٓٔش



 طَه٤ْ حُٔؼيحص ٝحلأىٝحص رط٣َوش ٝحػلش . (ٔٔ

 ط٤ِْٔ حُٔٞظق حُـي٣ي حُؼٜي حُوخطش رٚ ٝطٞه٤ؼٚ ػ٠ِ حٓظلآٜخ . (ٕٔ

 

 . حُٔئٓٔشحٓظلاّ حُؼٜي ٖٓ حُٔٞظق ح١ٌُ حٗظٜض هيٓخطٚ ٖٓ  (ٖٔ

 حُو٤خّ رؤػٔخٍ حُظ٤خٗش ُِٔئٓٔش . (ٗٔ

 ُٔٞظل٤ٖ .حهظ٤خٍ حُٔخثو٤ٖ ٝحُؼٔخٍ رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ هْٔ شئٕٝ ح (٘ٔ

 آٍخٍ حُز٣َي ٝحُشلٖ حُوخص رخلإىحٍحص حلأهَٟ .  (ٙٔ

 . ُِؤْاػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش  (6ٔ

ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش  ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشحُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ  (8ٔ

 ػِٔٚ .

 

 : حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيسحُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ اىحٍس 

 كٔخ كٞم  ػخ١ٞٗإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ :  (ٔ

 .٣ٝلؼَ هْٔ شزٌخص أٝ ط٤خٗش كخٓذ آ٢ُ  ُٔيس ٓ٘ظ٤ٖ ىرِّٞ كخٓذ آ٢ُ (ٕ

 ٓ٘ٞحص ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٖهزَس  (ٖ

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝط٤ٖ ك٢ ٓـخٍ ػِٔٚ . (ٗ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ اىحٍس  كَم حُؼَٔ . (٘

 حُٔؼَكش حُظخٓش رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (6

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (8

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (4

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم المحاسبة مسمى الوظٌفٌة

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

ضبط المصروفات وفك بنود الموازنة السنوٌة للمإسسة وإجراء كافة العملٌات المحاسبٌة 

 . للمدٌر التنفٌذيوصرف المستحمات والرواتب وإخراج مٌزانٌات ربع سنوٌة ورفعها 

 المرإوسٌن: 

 

 المهام والواجبات :

 حلإىحٍحص حلأهَٟ .حلإشَحف ػ٠ِ اػيحى حُٔٞحُٗخص ح٣ُٞ٘ٔش رخُظؼخٕٝ ٓغ  (ٔ

حُظؤًي ٖٓ ًلخءس حُ٘ظخّ حُٔلخٓز٢ ٝهيٍطٚ ػ٠ِ حُؼزؾ حُٔلخٓز٢ ٝحٓظوَحؽ  (ٕ

 حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش .

 . حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ط٘ل٤ٌ ؽِزخص حُظَف حُٔؼظٔيس ٖٓ  (ٖ

حُظؤًي ٖٓ إٔ أ١ ٓظَٝكخص طلظخؿٜخ حلإىحٍحص حلأهَٟ ٓؼٔ٘ش ك٢  (ٗ

 ٓٞحُٗظٜخ ح٣ُٞ٘ٔش .

حُوزغ ٝحُظَف ٝحُظؤًي ٖٓ طلش اؿَحء حُللض ػ٠ِ ؿ٤ٔغ ٓ٘يحص  (٘

 طٞؿ٤ٜٜخ ٓلخٓز٤خً .

 اػيحى ٓٞح٣ُٖ حَُٔحؿؼش حُش٣َٜش . (ٙ

 اػيحى حُظوخ٣ٍَ حُٔخ٤ُش حُٔطِٞرش ٍٝكؼٜخ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ . (6

حلإشَحف ػ٠ِ كٔخرخص حُٔئٓٔش ُيٟ حُز٘ٞى ٝػ٤ِٔخص حلإ٣يحع ٝحُظَف  (8

 ٝحُٔلذ.

 َٓحؿؼش ًشٞف حَُٝحطذ ٝحلأؿٍٞ . (4

ٔخ٤ُش ك٢ ِٓلخص ٓ٘ظٔش ٣َٜٔ حَُؿٞع ا٤ُٜخ ػ٘ي حلاكظلخظ رخُٔؼخٓلاص حُ (ٓٔ

 حُلخؿش .

 . حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤اػيحى حُش٤ٌخص ٝطٞه٤ؼٜخ ٖٓ  (ٔٔ

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤حٓظوَحؽ حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش حُوظخ٤ٓش ٍٝكؼٜخ  (ٕٔ



 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٖٔ

حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝطيهَ  (ٗٔ

 ٖ ؽز٤ؼش ػِٔٚ .ػٔ

 

 

 

 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُٔلخٓزش :

٣ٝلؼَ ٖٓ ُي٣ٚ ُٓخُش  طوظض ٓلخٓزشإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢  (ٔ

 ك٢ حُٔلخٓزش .

 ٓ٘ٞحص ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٗهزَس  (ٕ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (ٖ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٗ

 ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش .إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ  (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (ٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم المشترٌات مسمى الوظٌفٌة

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة      الرئٌس المباشر

 

 الوظٌفة :أهداف 

توفٌر كافة المشترٌات التً تطلبها الإدارات الأخرى كمواد النظافة والصٌانة وأوراق التصوٌر 

 وصرفها وفك آلٌة محددة والمٌام بتصوٌر المستندات وطباعة النماذج والفواتٌر ونحو ذلن .

 المرإوسٌن: 

 المهام والواجبات :

 ح٤ُ٥ش حُٔؼظٔيس .حُو٤خّ رشَحء حكظ٤خؿخص حلإىحٍحص حلأهَٟ ٝكن  (ٔ

 ىٍحٓش حلأٓٞحم حُظـخ٣ٍش ُِلظٍٞ ػ٠ِ أكؼَ ٓؼَ ٝأكؼَ ؿٞىس . (ٕ

حلاكظلخظ رٔـَ ٓؼِٞٓخص لأكؼَ حُٔللاص حُظـخ٣ٍش حُظ٢ ٣لؼَ حُظؼخَٓ  (ٖ

 ٓؼٜخ .

شَحء ٝطٞك٤َ ٓٞحى حُ٘ظخكش ٝأٍٝحم حُظظ٣َٞ ٝطَكٜخ ػ٠ِ حلإىحٍحص  (ٗ

 حُٔؼ٤٘ش .

 لٞحط٤َ .حُو٤خّ رظظ٣َٞ حُٔٔظ٘يحص ٝؽزخػش حُ٘ٔخًؽ ٝحُ (٘

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٙ

حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝطيهَ  (6

 ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ .

 

 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُٔشظ٣َخص :

 كٔخ كٞم . ػخ١ٞٗإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ :  (1

 ٓ٘ٞحص ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٖهزَس  (2

 حُلخٓذ ح٢ُ٥ . حلإُٔخّ رظطز٤وخص (3

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (4

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (5

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (6



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام مسمى الوظٌفٌة

 العامة والإعلامإدارة العلالات  الإدارة

 المدٌر التنفٌذي الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

نشر الصورة الإٌجابٌة عن المإسسة سواء أمام الجهات المختصة أو وسائل الإعلام أو لالسعً 

وبناء الروابط الموٌة مع أعضاء المجتمع ,وبٌن العاملٌن فٌه, والعمل على تنظٌم  عموم المجتمع

 الزٌارات واستمبال الوفود , وفماً للأنظمة واللوائح المعتمدة .

 المرإوسٌن: 

 ٓي٣َ هْٔ حُٔؼخٍع . -

 ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّ . -

 ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔ . -

  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ . -

 

 والواجبات :المهام 

 ػؼٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش . (ٔ

 حُٔؼ٢ ُِٔشخًٍش ك٢ حُٔؼخٍع حُيػ٣ٞش ٝحُِٔظو٤خص حُظَر٣ٞش . (ٕ

حلإشَحف ػ٠ِ حُظوخ٣ٍَ حُظلل٤ش حُي٣ٍٝش حُظ٢ طظ٘خٍٝ أهزخٍ أٗشطش  (ٖ

 ٝرَحٓؾ حُٔئٓٔش .

حلإشَحف ػ٠ِ ٗشَ ٌٛٙ حُظوخ٣ٍَ ك٢ ٓـِش حُٔئٓٔش ٝحُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ  (ٗ

 ٤ٗٝش حلأهَٟ .ٝحُظلق ٝحُٔٞحهغ حلإٌُظَ

 ػوي حُٔئطَٔحص حُظلل٤ش . (٘

حُظٞحطَ حُلؼخٍ ٓغ حُظلل٤٤ٖ ٝحلإػلا٤٤ٖٓ ٝآيحىْٛ رؤهزخٍ حُٔئٓٔش  (ٙ

 ٝر٘خء هخػيس ٓؼِٞٓخص ػْٜ٘.

 ط٤ٔ٘ن ٝحٓظوزخٍ ػ٤ٞف حُٔئٓٔش ٝاػيحى رَحٓؾ ٣ُِِخٍحص . (6

ط٤ٔ٘ن ٣ُخٍحص ُو٤خىحص حُٔئٓٔش ا٠ُ حُؼِٔخء ٝحُيػخس ٝحُشوظ٤خص حُؼخٓش  (8

 .ك٢ حُٔـظٔغ 

 ٓظخرؼش ٓخ ٣٘شَ ك٢ حلإػلاّ ػٖ حُٔئٓٔش ٝكلظٜخ ك٢ ِٓق هخص . (4



 . ٓـِْ حُ٘ظخٍساهَحؽ ك٤ِْ ٝػخثو٢ ػٖ حُٔئٓٔش كٔذ طٞؿ٤ٚ  (ٓٔ

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤اػيحى طو٣ََ هظخ٢ٓ ١ٞ٘ٓ ػٖ أػٔخٍ حلإىحٍس ٍٝكؼٜخ  (ٔٔ

 طو٣ْٞ حلأىحء حُٞظ٤ل٢ َُٔإ٤ٓٝٚ . (ٕٔ

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٖٔ

 .ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ  حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ٍ ٣ٌِلٚ رٜخ حُو٤خّ رؤ١ أػٔخ (ٗٔ

 

 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ اىحٍس  حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ :

 . طوظض اػلاّإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢  (ٔ

 ٓ٘ٞحص ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٖهزَس  (ٕ

 . حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّحُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝط٤ٖ ك٢  (ٖ

 اىحٍس  كَم حُؼَٔ .إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ  (ٗ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (6

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 طالة التوصٌف الوظٌفًب

 مدٌر لسم المعارض مسمى الوظٌفٌة

 إدارة العلالات العامة والإعلام الإدارة

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

وذلن والتجارٌة ومعارض المإتمرات المناسبة المشاركة فً المعارض الدعوٌة والخٌرٌة 

 المإسسة وإنجازاتها . بؤنشطةللتواصل مع أفراد المجتمع وتعرٌفهم 

 المرإوسٌن: 

 المهام والواجبات :

ٝحُظـخ٣ٍش  ط٣ٌٖٞ هخػيس ٓؼِٞٓخص ٣ٞ٘ٓش ػٖ حُٔؼخٍع حُيػ٣ٞش ٝحُو٣َ٤ش (ٔ

 حُظ٢ ٓظوخّ هلاٍ حُٔ٘ش . حُٔ٘خٓزش

 حُظشخٍٝ ٓغ ٓي٣َٙ حُٔزخشَ كٍٞ حُٔؼخٍع حُٔ٘خٓزش . (ٕ

 ط٘ل٤ٌ اؿَحءحص حُٔشخًٍش ك٢ حُٔؼخٍع كٔذ حلأٗظٔش حُٔؼظٔيس . (ٖ

 حُوخطشاػيحى ٝطـ٤ِٜ حُٔط٣ٞخص ٝحلأكلاّ حُٞػخثو٤ش حُٔظٞكَس ٝحٌُظ٤زخص  (ٗ

 خُٔئٓٔش ٝػَػٜخ ك٢ حُٔؼخٍع .ر

حُظٞحطَ حُلؼخٍ ٓغ ُٝحٍ أؿ٘لش حُٔئٓٔش ٝاػيحى هخػيس ٓؼِٞٓخص ػْٜ٘  (٘

 ٍٝكؼٜخ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ .

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٙ

هخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ ٝطيهَ حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ ٓي٣َ اىحٍس حُؼلا (6

 ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ .

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُٔؼخٍع :

 كٔخ كٞم . ػخ١ٞٗإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ :  (ٔ

 ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٓ٘ظ٤ٖهزَس  (ٕ

 . حلاطظخٍ ٝحلإه٘خع ك٢  ىٍٝحصحُلظٍٞ ػ٠ِ  (ٖ

 . كٖٔ حُٔظَٜإٔ ٣ٌٕٞ  (ٗ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (٘

 ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش .إٔ  (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (6

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم الإعلام مسمى الوظٌفٌة

 إدارة العلالات العامة والإعلام الإدارة

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام المباشرالرئٌس 

 

 أهداف الوظٌفة :

إعداد وكتابة التمارٌر الصحفٌة وأخبار المإسسة ونشرها فً وسائل الإعلام وإلامة المإتمرات 

الصحفٌٌن والإعلامٌٌن سواء فً الصحف المحلٌة أو صحف   الصحفٌة وتوثٌك العلالة مع

 الإنترنت .

 المرإوسٌن: 

 والواجبات :المهام 

 اػيحى ًٝظخرش حُظوخ٣ٍَ حُظلل٤ش ػٖ أهزخٍ ٝأٗشطش ٝرَحٓؾ حُٔئٓٔش . (ٔ

لق ٝحُٔـلاص حُظٓٞهغ حُٔئٓٔش حلإٌُظ٢َٗٝ ٝ حُٔؼ٢ ُ٘شَ أهزخٍ حُٔئٓٔش ك٢ (ٕ

 . ٝحُٔٞحهغ حلإٌُظ٢َٗٝ حلأهَٟ

 اػيحى هخػيس ٓؼِٞٓخص ػٖ حُظلل٤٤ٖ ٝحلإػلا٤٤ٖٓ ٝحُظٞحطَ ٓؼْٜ . (ٖ

 ُِٔئٓٔش .اهخٓش حُٔئطَٔحص حُظلل٤ش  (ٗ

 ٓظخرؼش ٓخ ٣٘شَ ك٢ حُظلق ٝحُٔٞحهغ حلإٌُظ٤َٗٝش ٝكلظٜخ ك٢ ِٓق هخص . (٘

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٙ

ٝطيهَ ػٖٔ  حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّحُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ ٓي٣َ اىحٍس  (6

 ؽز٤ؼش ػِٔٚ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ حلإػلاّ :

 . طوظض اػلاّ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞمإٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ  (ٔ

 ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٓ٘ظ٤ٖهزَس  (ٕ

 . حلإػلاّ ًٝظخرش حُظوخ٣ٍَ حُظلل٤شحُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝط٤ٖ ك٢  (ٖ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (ٗ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (٘

 .إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍحً ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش  (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم التوثٌك والتصمٌم مسمى الوظٌفٌة

 إدارة العلالات العامة والإعلام الإدارة

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

وأرشفتها والمٌام  المإسسة من خلال الصور الفوتوغرافٌة والمرئٌةتوثٌك جمٌع برامج وأنشطة 

 .بؤعمال التصامٌم والاعلانات بالتنسٌك مع الإدارات الأخرى 

 المرإوسٌن: 

 المهام والواجبات :

حُو٤خّ رظظ٣َٞ ؿ٤ٔغ رَحٓؾ ٝأٗشطش حُٔئٓٔش طظ٣َٞح كٞطٞؿَحك٤خ َٝٓث٤خ  (ٔ

.  

 اٌُظ٤َٗٝش .أٍشلش حُظٍٞ ٝحُل٤ي٣ٞٛخص ك٢ ٓـِيحص  (ٕ

 ْ حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ حُٔؼ٤٘ش رٔخ ٣لظخؿٞٗٚ ٖٓ طٍٞ ٝك٤ي٣ٞٛخص .٤ِٔط (ٖ

 .حُو٤خّ رؤػٔخٍ حُظظخ٤ْٓ ٝحلاػلاٗخص رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ حلإىحٍحص حلأهَٟ  (ٗ

رٜخ ٓي٣َ اىحٍس حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ ٝطيهَ  خحُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٜ (٘

 ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ  .

 

 : هْٔ حُظٞػ٤نُٔي٣َ حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش 

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ  حُظؼ٢ٔ٤ِ : ػخ١ٞٗ كٔخ كٞم . (ٔ

 هزَس ٓ٘ظ٤ٖ ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . (ٕ

 . حُظٞػ٤ن ٝحلأٍشلشحُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝط٤ٖ ك٢  (ٖ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (ٗ

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (٘

 ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش .٣إٔ  (ٙ

 

 

 



 الة التوصٌف الوظٌفًطب

 مدٌر لسم المولع الإلكترونً الوظٌفٌةمسمى 

 إدارة العلالات العامة والإعلام الإدارة

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

وتنزٌل المماطع كالنشر والتصمٌمات  بالمإسسةالمٌام بكل ما ٌتعلك بالمولع الإلكترونً الخاص 

 ذلن .وغٌر الصوتٌة والمرئٌة 

 المرإوسٌن: 

 المهام والواجبات :

ٝطللخص حُظٞحطَ  ػٖ ر٘خء ٝطظ٤ْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ُِٔئٓٔش شٓٔئُٝ (ٔ

 حُظ٢ ط٘شجٜخ اىحٍس حُٔئٓٔش .حلاؿظٔخػ٢ 

 حُو٤خّ رظ٤خٗش حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ُِٔئٓٔش ٤ٌُٕٞ َٜٓ حلآظويحّ . (ٕ

 طلي٣غ ٝطط٣َٞ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ُِٔئٓٔش . (ٖ

 حُل٤٘ش ُِٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٝحُظـي٣ي ك٤ٜخ ٝحلارظٌخٍ .ػَٔ حُظظخ٤ْٓ  (ٗ

 . حلأهٔخّ حلأهَٟاػخكش حُٔٞحى حُظل٣َ٣َش حُوخطش رخُٔٞهغ رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ طل٣ََ ٝ (٘

 حلإشَحف ػ٠ِ طللخص حُظٞحطَ حلاؿظٔخػ٢ . (ٙ

 . ُِؤْاػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش  (6

ٝطيهَ ػٖٔ رٚ ٓي٣َ اىحٍس حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ  حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ (8

 ؽز٤ؼش ػِٔٚ  .

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ :

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ  حُظؼ٢ٔ٤ِ : ػخ١ٞٗ كٔخ كٞم . (ٔ

ٝطللخص حُظٞحطَ هزَس ٓ٘ظ٤ٖ ك٢ ر٘خء ٝاىحٍس حُٔٞحهغ حلإٌُظ٤َٗٝش  (ٕ

 . حلاؿظٔخػ٢ 

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝط٤ٖ ك٢ ٓـخٍ ػِٔٚ . (ٖ

 حُلخٓذ ح٢ُ٥ .حلإُٔخّ حُظخّ رظطز٤وخص  (ٗ

 ٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش .٣ٌإٔ  (٘

 . حُٔئٓٔشٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ ٣إٔ  (ٙ

 ٝحُِ٘حٛش . إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف (6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر إدارة المنح والمشارٌع مسمى الوظٌفٌة

 والمشارٌعإدارة المنح  الإدارة

 المدٌر التنفٌذي الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

دراسة المشارٌع الممدمة من الجهات الخٌرٌة والدعوٌة والتؤكد من توافمها مع سٌاسات المإسسة 

وأهدافها وتنفٌذ إجراءات المنح , كذلن تمدٌم دراسات الجدوى عن مشارٌع خٌرٌة خاصة تنفذها 

المالٌة الخاصة بها ومتابعة تنفٌذها على أرض الوالع , مع إعداد  المإسسة وإعداد الموازنات

 تمارٌر ختامً لكل المشارٌع المنفذة والممنوحة من لبل المإسسة ورفعها لمجلس النظارة .

 المرإوسٌن: 

 ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق . -

 ٓي٣َ هْٔ حُٔشخ٣ٍغ . -

 

 المهام والواجبات :

 ػؼٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش . (ٔ

حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞش حُٔظَكش اػيحى هخثٔش رـ٤ٔغ  (ٕ

 ٝح٤َُٔٓش .

حُظٞحطَ ٓغ حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞش ٝطؼ٣َلْٜ رؤٛيحف  (ٖ

 حُٔئٓٔش ٝٓـخلاص حُيػْ ٝأٗظٔش حُٔ٘ق .

ٝحلإؿخرخص  حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشحَُى ػ٠ِ هطخرخص  (ٗ

 ػ٠ِ حٓظلٔخٍحطْٜ ٝٓ٘خهشخطْٜ .

ٝٓ٘خهشش ٓشخ٣ٍؼْٜ  حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشٞى حٓظوزخٍ ٝك (٘

 ٝكن ؿيٍٝ ٣ُخٍحص ٓ٘ظْ .

 حُو٤خّ ريٍحٓش حُٔشخ٣ٍغ حُٔظويٓش ٝطٞحكوٜخ ٓغ ػٞحرؾ حُٔ٘ق ك٢ حُٔئٓٔش . (ٙ

رؼي  حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشارَحّ ػوٞى حُشَحًخص ٓغ  (6

 حُظؤًي ٖٓ ٓلآظٜخ حُشَػ٤ش ٝحُوخ٤ٗٞٗش .

حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ف ػ٠ِ ط٘ل٤ٌ حُؼوٞى حُٔٞهؼش ٓغ حلإشَح (8

 . ٝحُيػ٣ٞش



اػيحى ىٍحٓخص ؿيٟٝ ُٔشخ٣ٍغ ه٣َ٤ش هخطش رخُٔئٓٔش ٝاػيحى حُٔٞحُٗخص  (4

 ُٜخ ٝكن حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔئٓٔش .

 ٓظخرؼش ط٘ل٤ٌ حُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُوخطش . (ٓٔ

أٝ أشَكض ػ٤ِٜخ  اػيحى طو٣ََ هظخ٢ٓ ٌَُ حُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُظ٢ أهخٓظٜخ (ٔٔ

 حُٔئٓٔش .

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش لإىحٍطٚ . (ٕٔ

 حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٜخ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ . (ٖٔ

 

 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ اىحٍس  حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ :

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم . (ٔ

 ٓ٘ٞحص ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . ٖهزَس  (ٕ

 ػ٠ِ ىٍٝس ك٢ اىحٍس حُٔشخ٣ٍغ .حُلظٍٞ  (ٖ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ اىحٍس  كَم حُؼَٔ . (ٗ

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (6

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 وصٌف الوظٌفًبطالة الت

 مدٌر لسم المنح مسمى الوظٌفٌة

 إدارة المنح والمشارٌع الإدارة

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

والاجابة  الجمعٌات والمإسسات الخٌرٌة والدعوٌةالمٌام باستمبال ودراسة المشارٌع الممدمة من 

 على خطاباتهم واستفساراتهم وتمٌٌمها بما ٌتوافك مع سٌاسة المنح فً المإسسة .

 المرإوسٌن: 

 المهام والواجبات :

 . حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشحٓظوزخٍ ِٓلخص ٓشخ٣ٍغ  (ٔ

كظق ِٓق ٌَُ ؿٔؼ٤ش أٝ ٓئٓٔش ه٣َ٤ش ٝىػ٣ٞش ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ًخكش حُز٤خٗخص ح٤َُٔٓش  (ٕ

 .ٝحُ٘ظخ٤ٓش 

حُِحثَس ٝط٘ظ٤ْ ؿيٍٝ  حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشحٓظوزخٍ ٝكٞى  (ٖ

 ٣ُخٍحص .

 . حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشىٍحٓش حُٔشخ٣ٍغ حُٔويٓش ٖٓ  (ٗ

 . حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشحلإؿخرش ػ٠ِ هطخرخص ٝحٓظلٔخٍحص  (٘

ص كٔذ ٤ٓخٓش حُٔ٘ق ك٢ طو٤٤ْ حُٔشخ٣ٍغ حُٔويٓش ٝٝػؼٜخ ك٢ ؿيٍٝ أ٣ُٞٝخ (ٙ

 حُٔئٓٔش .

 حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشط٤خؿش ػوٞى حلاطلخه٤خص ٝحُشَحًخص ٓغ  (6

. 

ُِؼوٞى ٝحلاطلخه٤خص  حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشٓظخرؼش ٝطو٤٤ْ ططز٤ن  (8

 حُٔزَٓش ٓؼٜخ .

 اػيحى طوخ٣ٍَ ػٖ حُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُٔٔ٘ٞكش . (4

 ٣ٞ٘ش ُِؤْ .اػيحى حُٔٞحُٗش حُٔ (ٓٔ

حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٚ ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ   (ٔٔ

. 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُٔ٘ق :

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ  حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم . (ٔ

 هزَس ٓ٘ظ٤ٖ ك٢ ٓئٓٔش ه٣َ٤ش . (ٕ

 ٓؼَكش ؿ٤يس رٞحهغ حُؼَٔ حُو١َ٤ رخُٔؼٞى٣ش . (ٖ

حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش هخص ٓظ٤ِٔس ٓغ ٓٔئ٢ُٝ هخىٍ ػ٠ِ ر٘خء ػلا (ٗ

 . ٝحُيػ٣ٞش

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝس ك٢ طو٤٤ْ حُٔشخ٣ٍغ . (٘

 حلإُٔخّ حُظخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (ٙ

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (6

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔئٓٔش . (8

 رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش .إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ  (4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 مدٌر لسم المشارٌع مسمى الوظٌفٌة

 إدارة المنح والمشارٌع الإدارة

 مدٌر إدارة المنح والمشارٌع الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

ضمن إعداد دراسات الجدوى لمشارٌع خٌرٌة خاصة تنفذها المإسسة والإشراف على تنفٌذها 

 خطة سنوٌة معتمدة .

 المرإوسٌن: 

 المهام والواجبات :

 طوي٣ْ ٓوظَكخص ُٔشخ٣ٍغ ه٣َ٤ش ط٘لٌٛخ حُٔئٓٔش . (ٔ

 اػيحى ؿيٍٝ أػٔخٍ ُظ٘ل٤ٌ حُٔشخ٣ٍغ حُٔؼظٔيس . (ٕ

 اػيحى ىٍحٓخص ؿيٟٝ ٝٓٞحُٗخص ٓخ٤ُش ُِٔشخ٣ٍغ حُٔؼظٔيس . (ٖ

 . اىحٍس ط٘ل٤ٌ حُٔشخ٣ٍغ حُٔؼظٔيس رخُظؼخٕٝ ٓغ كَم حُؼَٔ حُظطٞػ٤ش (ٗ

 اػيحى طوخ٣ٍَ ػٖ حُٔشخ٣ٍغ حُٔ٘لٌس . (٘

 اػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِؤْ . (ٙ

حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٚ ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ   (6

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ اىحٍس حُٔشخ٣ٍغ :

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ  حُظؼ٢ٔ٤ِ : ؿخٓؼ٢ كٔخ كٞم . (ٔ

 هزَس ٓ٘ظ٤ٖ ك٢ اىحٍس حُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش .  (ٕ

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝس ك٢ اىحٍس حُٔشخ٣ٍغ . (ٖ

 ٓؼَكش ًخِٓش ػٖ ٝحهغ حُؼَٔ حُو١َ٤ ك٢ حُٔؼٞى٣ش . (ٗ

 حلإُٔخّ حُظخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (٘

 إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ حُظوط٤ؾ ٝحُٔظخرؼش . (ٙ

 ئٓٔش .إٔ ٣ٌٕٞ هخىٍح ػ٠ِ ؽَف حُلٍِٞ ُلإشٌخ٤ُخص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُٔ (6

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىح ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 سكرتٌر مسمى الوظٌفٌة

 عامة الإدارة

 جمٌع الوظائف التً تحتاج سكرتٌر الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

 أعماله .مساندة مدٌره المباشر فً توفٌر الوسائل والأدوات المساعدة فً ترتٌب وإنجاز 

 المرإوسٌن: 

======= 

 المهام والواجبات :

حُو٤خّ رخٓظلاّ حُوطخرخص حُٞحٍىس ٌُٔظذ حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٝأٍشلظٜخ ٝكلظٜخ ك٢  (1

 ٓـلاص حُٞحٍى .

حُو٤خّ ربٍٓخٍ حُوطخرخص حُظخىٍس ٖٓ ٌٓظذ حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٝأٍشلظٜخ ٝكلع  (2

 طٍٞ ٖٓ حُوطخرخص ك٢ ٓـلاص حُظخىٍ .

حؿظٔخػخص حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٝىػٞس حلأشوخص حُٔؼ٤٤ٖ٘ طَط٤ذ ٝاػيحى  (3

 ٝط٤ًٌَْٛ رٔٞحػ٤ي حلاؿظٔخػخص رٞهض ًخفٍ .

ط٤ٔ٘ن أٝهخص حُٔوخرلاص ُِؼ٤ٞف ٝؿيُٝظٜخ ٍٝكؼٜخ ُِٔي٣َ حُٔزخشَ رٞهض  (4

 ًخفٍ .

 اػيحى ًٝظخرش هطخرخص حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٝآٍخُٚ  ُِـٜخص حُٔؼ٤٘ش . (5

لأىٝحص حٌُٔظز٤ش ٝأؿِٜس اٌُظ٤َٗٝش طؤ٤ٖٓ ُٞحُّ ٌٓظذ حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٖٓ ح (6

 ٝؿ٤َ ًُي ٓٔخ ٣لظخؿٚ حُٔي٣َ حُٔزخشَ .

ٓظخرؼش ٝطٍٞ حُوطخرخص ٝحُظؼ٤ِٔخص ٝحُوَحٍحص حُظخىٍس ػٖ حُٔي٣َ حُٔزخشَ  (7

 ُِـٜخص حُٔؼ٤٘ش ٝأهٌ طٞحه٤غ حٓظلاّ حُوطخرخص ٝكلٜخ ك٢ حُٔـلاص .

 ػِٔٚ . حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٚ حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش (8

 

 

 

 



 ُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ٌَُِٔط٤َ :ح

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓئِٛٚ  حُظؼ٢ٔ٤ِ : ػخ١ٞٗ كٔخ كٞم . (1

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىرِّٞ ٌَٓطخ٣ٍش . (2

 هزَس ٓ٘ظ٤ٖ ك٢ ٝظ٤لش ٓشخرٜش . (3

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ىٍٝس ٌَٓط٤َ ط٘ل١ٌ٤ . (4

 حلإُٔخّ رظطز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥ . (5

 حٌُلخءس ٝحُلخػ٤ِش ك٢ حُظٞحطَ ٓغ حلإىحٍحص حلأهَٟ . (6

 كٖٔ حُٔظَٜ .  (7

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىحً ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطالة التوصٌف الوظٌفً

 عامل  مسمى الوظٌفٌة

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة   الإدارة

 الصٌانة والخدمات المساندةمدٌر لسم  الرئٌس المباشر

 

 أهداف الوظٌفة :

 المكاتب والممرات والفصول التعلٌمٌة والأفنٌة وتطهٌرها وتعمٌمها .المٌام بؤعمال الترتٌب ونظافة 

 المرإوسٌن: 

======= 

 المهام والواجبات :

 . حُٔئٓٔشحُو٤خّ ر٘ظخكش حُٔوَحص ٝحُلظٍٞ حُظؼ٤ٔ٤ِش ٝأك٤٘ش  (12

 حُو٤خّ ر٘ظخكش ٝطط٤َٜ ٝطؼو٤ْ ىٍٝحص ح٤ُٔخٙ . (13

 ُِٔي٣َ حُٔزخشَ .حُو٤خّ رٌظخرش حلاكظ٤خؿخص حُلآُش ُِ٘ظخكش ٍٝكؼٜخ  (14

 حُٔٔخػيس ك٢ آٍخٍ حُوطخرخص ٝحلأٍٝحم ر٤ٖ حلإىحٍحص حُٔوظِلش . (15

 اؿلام حلأرٞحد ٝح٤ُٔخٙ ٝحٌَُٜرخء رؼي حٗظٜخء حُيٝحّ . (16

 حُو٤خّ رؤ١ أػٔخٍ ٣ٌِلٚ رٚ حُٔي٣َ حُٔزخشَ ٝطيهَ ػٖٔ ؽز٤ؼش ػِٔٚ . (17

 

 حُٔظطِزخص حُٞظ٤ل٤ش ُٔي٣َ هْٔ حُظٔـ٤َ :

 رخُِـش حُؼَر٤ش .ش حُزلؼٓؼَكش حُوَحءس ٝ (1

 حُ٘ظخكش ٝكٖٔ حُٔظَٜ . (2

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓشٜٞىحً ُٚ رخُظلاف ٝحُِ٘حٛش . (3

 

 

 

 

 

 



 المبحث الرابع

 دلٌل الإجراءات الإدارٌة لإدارات المإسسة الولفٌة

 

ة خطوات واجراءات بعرض العملٌات الادارٌة فً صور دلٌل الإجراءات الإدارٌةٌهتم هذا 

 لإجراءاتوالبعد عن التفاصٌل النظرٌة وذلن بهدف توضٌح الصورة العامة ,  عملٌة متسلسلة

 . العملٌات الادارٌة بشكل مكثف وواضح

 ومن فوائد دلٌل الإجراءات الإدارٌة ما ٌلً :

 ٣ؼظزَ حَُٔؿغ حُوخ٢ٗٞٗ ُِٔئٓٔش ك٢ ؽ٣َوش أىحء حُؼ٤ِٔخص حلإىح٣ٍش . (ٔ

 اىح٣ٍش َٝٓػش ٓؼخُـظٜخ .٣ٔخػي ػ٠ِ حُظؼَف ػ٠ِ أهطخء حلأىحء ك٢ أ١ ػ٤ِٔش  (ٕ

 ٣ٔ٘غ حلاؿظٜخىحص حُشوظ٤ش ٝحٌُٝه٤ش ك٢ أىحء حُٜٔخّ ٝحُٞحؿزخص حلإىح٣ٍش . (ٖ

 ٣ٔخػي ػ٠ِ طَحًْ حُٔؼَكش ٝحُوزَحص حُٞظ٤ل٤ش ٝحلإىح٣ٍش رط٣َوش ٓ٘ظٔش ٌٝٓظٞرش . (ٗ

 ٣ٔخْٛ ك٢ اػطخء حُٔٞظق حُـي٣ي حُٜٔخٍحص حُلآُش لأىحء ػِٔٚ ك٢ ٝهض هظ٤َ . (٘

ًظخرش حُٜٔخٍحص حُـي٣يس ٝاػخكظٜخ ُِي٤َُ ٓٔخ ٣ئى١ ا٠ُ طط٣َٞٙ  ٣للِ حُٔٞظل٤ٖ ػ٠ِ (ٙ

 ٝطل٤ٔ٘ٚ .

6)  

 

 

 

 

 

 

 

 



 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة

 أولاً: لسم شإون الموظفٌن :

 اؿَحءحص حُظٞظ٤ق:  أ : 

 : ٝظ٤لشاؿَحءحص ؽِذ    ٔ-أ

ٍٝى ك٢ طوخ٣ٍَ حكظ٤خؿخص  ٓخ حُؤْ ك٢ حلإىحٍحص حُٔلظخؿش ُِؼٔخُش ططز٤ن ٣وّٞ ٓي٣َ -

حُؼٔخُش حُٔؼظٔيس حَُٔكوش ك٢ حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ٌَُ ػخّ أٝ ُٞظ٤لش شخؿَس رٔزذ حٗظٜخء 

ٍٝكؼٚ ا٠ُ ٓي٣َ اىحٍطٚ ٣طِذ ك٤ٚ طؼ٤٤ٖ  ٝظ٤لشهيٓخص ٓٞظق.. حُن, ربػيحى ؽِذ 

 ٓٞظق ُِؼَٔ ُي٣ٚ ٓٞػلخً حُٞظ٤لش حُٔطِٞد شـِٜخ ٝٓٔززخص ًُي.

  َكغ حٓظٔخٍحص ؽِزخص حُٞظخثق ُؤْ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ . ٣وّٞ ٓي٣َ حلإىحٍس ر -

َٝٓحؿؼش ٝطق حُٞظ٤لش حُٔطِٞرش  حُٞظخثق خصيٍحٓش ؽِزرٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ ٣وّٞ  -

ػ٘ي  حُٔؼ٤٘شٝٓ٘خهشش حُـٜش  حُظٞظ٤قٝحُظؤًي ٖٓ طٞحكَ ىٝحػ٢  حُٞظ٤ل٤شٝحُِٔح٣خ 

٣َٝكؼٜخ  ٣ٝٔـَ طٞط٤خطٚ حُٔؼ٤٘شرخُوطش ح٣ُٞ٘ٔش ُلإىحٍس  شٓيٍؿ حُٞظ٤لشحُؼٍَٝس ٝإٔ 

 . ٝحُٔخ٤ُش حلإىح٣ٍش حُشئٕٝ اىحٍس ُٔي٣َ

حُٔي٣َ ٝك٢ كخُش حُٔٞحكوش ٣ل٤ِٚ ا٠ُ  ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش هزَ حُطِذ ٖٓ ٣يٍُّ -

 حُـٜش حُطخُزش ك٢ كخُش ػيّ حُٔٞحكوش ٣ؼ٤ي حُطِذ ا٠ُ ٓي٣َ اىحٍس ٝ, ُلاػظٔخى حُظ٘ل١ٌ٤

 ِظؼ٤٤ٖ.ٍُكؼٚ أٓزخد ٓٞػلخً 

كٔذ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش  رخلإؽلاع ػ٠ِ ؽِزخص حُظٞظ٤ق ٣ٝؼظٔيٛخ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤وّٞ ٣ -

 ُِظ٘ل٤ٌ . ٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشػْ ٣َِٜٓخ ُ ُِٔئٓٔش

ٝك٢ كخٍ أٜٗخ ؿ٤َ ٓؼظٔيس ك٢ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش كلاري ٖٓ حػظٔخى حُٞظ٤لش ٖٓ ٓـِْ  -

 حُ٘ظخٍس .

 

 

 

 

 

 

 



 ٕ ػٖ ٝظ٤لش شخؿَس: اؿَحءحص حلإػلا  ٕ-أ  

ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رَٔحؿؼش  رؼي أهٌ حُٔٞحكوش ػ٠ِ حُظؼ٤٤ٖ كٔذ ٓخ ٓزن ًًَٙ ٣وّٞ -

لآظوَحؽ حُطِزخص حُظ٢ هي طظٞكَ ك٤ٜخ شَٝؽ  ك٢ حلأٍش٤قؽِزخص حُظٞظ٤ق حُٔظٞكَس 

 شخؿَ حُٞظ٤لش حُٔطِٞرش ٝٓظطِزخص حُٞظخثق حُشخؿَس. 

ك٢ كخُش ػيّ طٞكَ ؽِزخص ٓ٘خٓزش ٣وّٞ رظلؼ٤َ ٗض حلإػلإ ػٖ ؽِذ ٓٞظق ُشـَ  -

حُٞظ٤لش حُٔوظَكش ٓٞػلخً حُشَٝؽ حُٔطِٞرش ُشـِٜخ ٝكن حُٞطق حُٞظ٤ل٢ ُِٞظ٤لش )اًح 

 ُِّ حلأَٓ ًُي(. 

 . ؽخُذ حُٞظ٤لش ٣َكغ ٗض حلإػلإ ا٠ُ حلإىحٍس  -

ٕ ٖٓ ٗخك٤ش حُشَٝؽ حُٔطِٞرش ك٢ يٍحٓش ٗض حلإػلاحلإىحٍس ؽخُذ حُٞظ٤لش رٓي٣َ ٣وّٞ  -

 . شخؿِٜخ 

 .  ك٢ كخٍ حُٔٞحكوش ٣ل٤َ ٗض حلإػلإ ٓٞهؼخً ٓ٘ٚ ا٠ُ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ -

 .  ٣ٝ٘شَٙ ك٢ ٝٓخثَ حلإػلاّ حُٔ٘خٓزشٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ ٗض حلإػلإ  ٣ٔظِْ -

 

 إجراءات استلام وفحص طلبات التوظٌف:   ٖ-أ  

ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رظِو٢ حلآظلٔخٍحص ٖٓ حُٔظوي٤ٖٓ ُِٞظ٤لش حُشخؿَس ٣ٝوّٞ ربٍٓخٍ  ٣زيأ -

أٝ ط٤ِْٔ حُٔ٘خٓذ ْٜٓ٘ ًٗٔٞؽ ؽِذ ٝظ٤لش ٣ٝطِذ ٖٓ حُٔظوي٤ٖٓ ُِٞظ٤لش طؼزجظٚ ًخٓلاً 

 ٝكوخً ُِشَٝؽ حُٔز٤٘ش ػ٤ِٚ ٝاػخىطٚ. 

 حٓظلاّ حُطِزخص حٌُٔظِٔش ٝحُٔٔظ٘يحص حُؼزٞط٤ش حَُٔكوش رٜخ.  -

 حُطِزخص ٖٓ ك٤غ ٓيٟ ٓطخروش حُٔظوي٤ٖٓ ُِشَٝؽ ٝحُٔٞحطلخص حُٔطِٞرش.  ىٍحٓش -

 ٣وّٞ رلَُ حُطِزخص كٔذ حُظٞط٤ق حُظخ٢ُ: -

 ؽِزخص َٓكٞػش ُؼيّ ٓطخروظٜخ ُشَٝؽ حُظؼ٤٤ٖ ٝٓظطِزخص حُٞظخثق حُشخؿَس.  -أ

 ؽِزخص ٓوزُٞش ٝٓلاثٔش ُِٞظ٤لش حُشخؿَس.  -د

 

 

 

 

 



 إجراءات تحدٌد المرشحٌن:  ٗ-أ

ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رؼَٔ هخثٔش رخَُٔشل٤ٖ حُٔلاث٤ٖٔ ُشـَ حُٞظ٤لش طشَٔ حُظلخط٤َ  ٣وّٞ -

 ػٖ حَُٔشل٤ٖ. 

ً رٜخ ًخكش حُطِزخص حُٔوزُٞش ٝحُٔٔظ٘يحص حُؼزٞط٤ش  - ٣وّٞ ربٍٓخٍ هخثٔش حَُٔشل٤ٖ َٓكوخ

 . س ُِٞظ٤لش حُـٜش حُطخُزش رًٌَٔس ا٠ُ ٓي٣َ 

 حُٞظخثق ٝحُٔٔظ٘يحص حُؼزٞط٤ش حُؼخثيس ُٜخ. ُِٞظ٤لش رَٔحؿؼش ؽِزخص  سحُـٜش حُطخُزش وّٞ ط -

 حُظؤًي ٖٓ إٔ حُطِزخص حُٔوزُٞش طئٖٓ حُلي حلأى٠ٗ ٖٓ حُٔٞحطلخص حُٔطِٞرش ُشـَ حُٞظ٤لش.  -

اػخىس طظ٤٘ق ؽِزخص حُٞظخثق اًح ُِّ حلأَٓ ػ٠ِ أٓخّ حهظظخٍ ػيى حَُٔشل٤ٖ ُِٔوخرِش  -

 اًح ًخٕ حُؼيى ًز٤َحً, ٝٝػغ حُٔلاكظخص ػ٠ِ هخثٔش حَُٔشل٤ٖ. 

طََٓ هخثٔش حَُٔشل٤ٖ َٓكوخً رٜخ ًخكش حُطِزخص ٓغ حُٔٔظ٘يحص حُؼزٞط٤ش حُؼخثيس ُٜخ ٓٞػلخً  -

ش ٖٓ أطَ ػش٣َٖ ؽِذ ٝظ٤لش( ا٠ُ ٓي٣َ هْٔ رٜخ أكؼ٤ِش حَُٔشل٤ٖ )ٓؼَ حهظ٤خٍ هٔٔ

 .  حُٔٞظل٤ٖ

ً ُشَٝؽ شـَ   - ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رلظق ِٓق ٌَُ ٖٓ حَُٔشل٤ٖ حُٔٔظٞك٤ٖ ٓزيث٤خ

ُِٞظ٤لش, ٣ؼغ ك٤ٚ ؽِذ  حُـٜش حُطخُزش حُٞظ٤لش كٔذ أ٣ُٞٝش حهظ٤خٍْٛ ٖٓ حلإىحٍس أٝ 

 ُٚ. حُٞظ٤لش ًٝخكش حلأٍٝحم ٝحُٔٔظ٘يحص حُؼزٞط٤ش حُؼخثيس 

 ٣وّٞ رخلاطظخٍ رخَُٔشل٤ٖ ٝطز٤ِـْٜ رٌٔخٕ ُٝٓخٕ حُٔوخرِش.  -

 رظلي٣ي ُـ٘ش حُٔوخرلاص .ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  ٣وّٞ  -

 وّٞ حُِـ٘ش رٔوخرِش ًَ َٓشق ػ٠ِ كيٙ .ط -

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤طَكغ حُِـ٘ش طٞط٤خص حُظؼ٤٤ٖ  -

٤ٖ ٝطٞؿ٤ٚ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش رخػظٔخى طٞط٤خص ُـ٘ش حُظؼ٤ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٣وّٞ -

 رخٓظٌٔخٍ حلإؿَحءحص ػ٠ِ ػٞء ٗظخثؾ حُٔوخرلاص.  ٝحُٔخ٤ُش

ٝك٢ كخٍ ًخٗض حُٞظ٤لش حُشخؿَس ٓي٣َ اىحٍس ك٤وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ رَكغ ِٓلخص حَُٔشل٤ٖ  -

 ُِٞظ٤لش ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ػْ ٣وّٞ حُٔـِْ رخػظٔخى أكيْٛ ُِٞظ٤لش .

ُـ٤َ  حػظٌحٍ َُِٔشل٤ٖ حُٔوز٤ُٖٞ ٝهطخرخص خصبػيحى هطخررٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ ٣وّٞ  -

 ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش. ٖٓ ٣ٝؼظٔيٙ حُٔوز٤ُٖٞ

 

 

 



 إجراءات تحدٌد الراتب والمزاٌا الأخرى:    ٘ –أ 

ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ ٖٝٓ ٝحهغ حُوٞحثْ ٝراخَُؿٞع اُا٠ حلأٓأخء حُظا٢ طاْ طلي٣ايٛخ ٓاٖ  ٣وّٞ -

حُٔؼٔاٍٞ رٜاخ  شٗظٔاي٣ي حَُحطذ ٝحُِٔح٣خ حلأهاَٟ ٝكان حُِاٞحثق ٝحلأرظل حُٔوخرلاصهزَ ُـ٘ش 

٣ٝاايٜٝٗخ ػِاا٠ ؽِااذ حُٞظ٤لااش, ػااْ ٣ل٤ِٜااخ اُاا٠ ٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش  حُٔئٓٔااشكاا٢ 

 ٝحُٔخ٤ُش  . 

ظٞطا٤خص ٣ٝٞحكان ػ٤ِٜاخ ٣ٝؼَػاٜخ حُيٍحٓاش رٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍاش ٝحُٔخ٤ُاش  ٣وّٞ  -

 خى كٔذ حُظلاك٤ش. ُلاػظٔ  حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ػ٠ِ 

رخطوااخً حُوااَحٍ حُٔ٘خٓااذ رشااؤٕ حَُحطااذ ٝحُِٔح٣ااخ حلأهااَٟ حُٔوظَكااش  حُٔااي٣َ حُظ٘ل٤اا١ٌ ٣وااّٞ -

ٓـِااْ َُِٔشااق كاا٢ ػااٞء حُٔٞحُٗااش, ٝاًح طااْ طـخُٝٛااخ ٣ـااذ حُلظااٍٞ ػِاا٠ حػظٔااخى ٓااٖ 

 .  حُ٘ظخٍس

 ٣ؼ٤ي ِٓق حَُٔشق ٝٓلظ٣ٞخطٚ ٓايٝٗخً هاَحٍٙ ػِا٠ ؽِاذ حُٞظ٤لاش ٝكواخً ُلاثلاش حُظالاك٤خص -

 ا٠ُ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش. 

ٓاي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍاش ٝحُٔخ٤ُااش  حُواَحٍ اُاا٠ ٓاي٣َ هٔااْ حُٔاٞظل٤ٖ لآااظٌٔخٍ  ٣ل٤اَ -

 اؿَحءحص حُظؼ٤٤ٖ.

ٓاي٣َ هٔاْ حُٔاٞظل٤ٖ  ر٘خء ػ٠ِ هَحٍ حُٔٞحكوش ػ٠ِ حَُحطذ ٝحُِٔح٣خ حُظ٢ طْ طلي٣يٛخ, ٣واّٞ -

 .  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣ٝ١ٌ٤ٞهغ ٖٓ حهظ٤خٍٙ  رظلؼ٤َ ػَع ػَٔ, ٓٞؿٚ ا٠ُ حَُٔشق ح١ٌُ طْ

 ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رخٓظٌٔخٍ اؿَحءحص حُظٞظ٤ق.  اًح ًخٕ حَُٔشق هي هزَ حُؼَع ٣وّٞ -

ٓي٣َ هْٔ حُٔاٞظل٤ٖ رخٓاظوَحؽ ِٓلاخص حَُٔشال٤ٖ  ك٢ كخُش ٍكغ حَُٔشق ُِؼَع, ٣وّٞ -

ح٣ٌُٖ طْ حهظ٤خٍْٛ ٖٓ هزَ حُـٜش حُظ٢ ًِلض ربؿَحء حُٔوخرلاص ٝحلاهظزخٍحص ًَٔشق ري٣َ, 

 ٣ٝزيأ ر٘لْ حلإؿَحءحص حُٔخروش لاهظ٤خٍ َٓشق آهَ. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 إجراءات إصدار المرار الإداري:    ٙ –أ 

َ ػااْ ٣َُكااغ ٓااٖ هزااَ حُٔااي٣َ حُظ٘ل٤اا١ٌ ُِـ٘ااش ٣وااّٞ ٓااي٣َ هٔااْ حُٔااٞظل٤ٖ ربػاايحى ػوااي ػٔاا -

 حلآظشخ٣ٍش لاػظٔخىٙ .

ٝطٞه٤ؼاٚ ٓاٖ   ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ ػوي ػَٔ  لؼ٣َرؼي حػظٔخىٙ ٖٓ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ,  -

 حُٔٞظق ٖٝٓ طخكذ طلاك٤ش حُظؼ٤٤ٖ. 

 ٖٓ ٝحهغ ػوي حُؼَٔ ٣وّٞ رظلؼ٤َ هَحٍ اىح١ٍ )طؼ٤٤ٖ(  -

 ٣ٍن حُظلخم حُٔٞظق رخُؼَٔ ٤ٍٔٓخً. ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رظلي٣ي طخ ٣وّٞ -

 .  حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ حُوَحٍ ٝؿ٤ٔغ َٓكوخطٚ )ِٓق حُٔٞظق( ا٠ُ  ٣َكغ -

ػْ ٣ٞهاغ ػِا٠ حُواَحٍ  حُوَحٍ َٝٓكوخطٚ ٣ٝظؤًي ٖٓ طلش ٓخ ٍٝى ك٤ٚ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٣َحؿغ -

.  

 ٢ِ: ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ حُوَحٍ َٝٓكوخطٚ ٣ُٝٞع حُ٘ٔن ًٔخ ٣ ٣ٔظِْ -

 حَُٝحطذ ٝحلأؿٍٞ.  ( ٔحُ٘ٔوش )  -

 ِٓق حُٔٞظق.  (ٕحُ٘ٔوش ) -

 ِٓق حُوَحٍحص حلإىح٣ٍش.  (ٖحُ٘ٔوش ) -

 ٣وّٞ رظل٣َٞ ِٓق حَُٔشق ا٠ُ ِٓق ىحثْ ُِٔٞظق ٣ؼط٤ٚ ٍهْ حُٔٞظق ح١ٌُ طْ طلي٣يٙ.ػْ  -

 

 د : ٓظخرؼش حُلؼٍٞ ٝحلاٗظَحف :

أٝ حُظؤًااي ٓااٖ ؿخ٣ِٛااش  ربػاايحى ٓااـَ حُلؼااٍٞ ٝحلاٗظااَحف ٓااي٣َ هٔااْ حُٔااٞظل٣ٖ٤وااّٞ  -

 ريح٣ش ًَ ٓ٘ش ٓخ٤ُش . حُزَٗخٓؾ حلإٌُظ٢َٗٝ

ربػايحى ٓاـَ ٓظخرؼاش حُلؼاٍٞ ٝحلاٗظاَحف ُِٔاٞظل٤ٖ ػِا٠ إٔ  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٣ٖ٤وّٞ  -

 ٣ٌٕٞ ًَ أٓزٞع ك٢ طللش ٓٔظوِش ٣ظٞكَ ك٤ٜخ هخٗخص ُلظَ حُـ٤خد ٝحُظؤهَ . 

ربػيحى هطخراخص ُِٔظـ٤زا٤ٖ ٝحُٔظاؤه٣َٖ ُٔؼَكاش ٓازذ ؿ٤اخرْٜ أٝ  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٣ٖ٤وّٞ  -

 طؤهَْٛ .

ربػيحى طو٣ََ ش١َٜ ػٖ حُـ٤خد ٝحُظؤهَ ٓز٤٘خ ك٤ٚ ٓوايحٍ حُلٔاْ  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٣ٖ٤وّٞ  -

 . ُِظيه٤نٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣َٝكؼٚ ُ

ُلاػظٔخى  ُِٔي٣َ حُظ٘ل٣ٝ١ٌ٤َكؼٚ  رظيه٤ن حُظو٣ََٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣وّٞ  -

. 



ٔااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش  رخػظٔااخى حُظو٣َااَ ٣َٝٓااِٚ ُ حُٔااي٣َ حُظ٘ل٤اا٣١ٌوااّٞ  -

 لآظٌٔخٍ حُلاُّ .

 

 ج : إعداد مسٌر الرواتب :

ٓٔا٤َ حَُٝحطاذ ٓز٤٘اخ ك٤اٚ ٓوايحٍ حلإػاخكخص ٝحُلٔا٤ٔخص ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔاٞظل٤ٖ ربػايحى  -

 . خٓزش ُِظيه٤ن٣َٝكؼٜخ ُؤْ حُٔل

٣وااّٞ هٔاااْ حُٔلخٓاازش رظااايه٤ن حَُٝحطااذ ٝحلإػاااخكخص ٝحُلٔاا٤ٔخص ٣ٝااايهِٜخ كاا٢ حُزَٗاااخٓؾ  -

 ُلاػظٔخى . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤حُٔلخٓز٢ ٣ٝٞهغ ػ٠ِ ح٤َُٔٔ ػْ ٣َكؼٜخ 

ٔاااي٣َ اىحٍس حُشااائٕٝ حلإىح٣ٍاااش ٝحُٔخ٤ُاااش  ُرخػظٔاااخى حُٔٔااا٤َ ٣ٝؼ٤ااايٙ  حُٔاااي٣َ حُظ٘ل٤ااا٣١ٌواااّٞ  -

 ُظَف حَُٝحطذ .

 لإجازات :د : طلب ا

َٓػا٤ش  –اػاطَح٣ٍش  –حُٔٞظق رظؼزش ًٗٔٞؽ ؽِذ اؿخُس ٣ٝليى ٗٞػٜاخ ) ٓا٣ٞ٘ش ٣وّٞ  -

 . ريٕٝ ٍحطذ ( ٣َٝكغ حُطِذ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ –

٣وااّٞ ٓااي٣َٙ حُٔزخشااَ ريحٍٓااش حُطِااذ ٝٝهااض حلإؿااخُس ػااْ ٣ٞهااغ ػِاا٠ حُٔٞحكوااش أٝ حلآظ٘ااخع  -

 ٝاهزخٍ حُٔٞظق رٔزذ حلآظ٘خع .

للاض حُطِاذ ًٝٞٗاٚ ُ ٔاي٣َ هٔاْ حُٔاٞظل٤ُٖٔزخشَ ٣َكغ حُطِاذ ُك٢ كخٍ ٓٞحكوش حُٔي٣َ ح -

ٓطخروااخ ُ٘ظااخّ حلإؿااخُحص ٝكاا٢ كااخٍ حُٔٞحكوااش ٣َكااغ حُطِااذ ُؤااْ حُٔلخٓاازش أٓااخ كاا٢ كااخٍ 

 حلآظ٘خع ك٤ؼ٤ي حُطِذ ُِٔٞظق ٓز٤٘خ ٓزذ حلآظ٘خع .

ك٢ كخٍ ٍكغ حُطِذ ُؤْ حُٔلخٓزش ٣وّٞ ٓي٣َ هٔاْ حُٔلخٓازش رظاي٣ٖٝ ٓٔاظلوخص حُٔٞظاق  -

 .اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  َكؼٜخ ُٔي٣َ ٣ٝ

 ُلاػظٔخى . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤رَكغ حُطِذ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  ٣وّٞ  -

 رخػظٔخى حُطِذ ٝطؼ٤ٔي طَف حُٔٔظلوخص ح٣ُٞ٘ٔش . حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

٣زا٤ٖ ك٤اٚ  اًح ًخٗض حلإؿاخُس َٓػا٤ش كؼِا٠ حُٔٞظاق اٍكاخم طو٣َاَ ؽزا٢ ٓاٖ ؿٜاش ٓؼظٔايس -

 ٓويحٍ حلإؿخُس ٣َٝكوٜخ ٓغ حُطِذ .

 

 

 

 



 هـ :  إجراءات مباشرة الموظف بعد الإجازة  السنوٌة: 

٣وااّٞ ٓااي٣َ شاائٕٝ حُٔااٞظل٤ٖ رظٔاا٤ِْ حُٔٞظااق رؼااي ػٞىطااٚ ٓااٖ حلإؿااخُس حُٔاا٣ٞ٘ش ٗٔااًٞؽ  -

 ٓزخشَس رؼي حلإؿخُس .

 .٣َٝكؼٚ ُٔي٣َ حُٔزخشَ  حُٔٞظق رظؼزجش ًٗٔٞؽ حُٔزخشَس٣وّٞ  -

 ٣َٙ حُٔزخشَ رخُٔطخروش ر٤ٖ طخ٣ٍن ٜٗخ٣ش حلإؿخُس ٝر٤ٖ طخ٣ٍن حُٔزخشَس حُلؼ٢ِ .٣وّٞ ٓي -

٣يٕٝ حُٔي٣َ حُٔزخشَ ػ٠ِ ًٗٔٞؽ حُٔزخشاَس إٔ حُٔٞظاق ؿاخء كا٢ حُٞهاض حُٔلايى أٝ طاؤهَ  -

 ػٖ حُٔٞػي حُٔليى ٣ٝليى ٓويحٍ حُظؤهَ رخلأ٣خّ ػْ ٣ٞهغ ػ٠ِ حًُ٘ٔٞؽ ٣ِٝٔٔٚ ُِٔٞظق .

 َ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ ُللظٚ ك٢ ِٓق حُٔٞظق .٣ِْٔ حُٔٞظق حًُ٘ٔٞؽ ُٔي٣ -

 ٣وّٞ ٓي٣َ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ رظل٣ََ ٍحطذ حُٔٞظق ٖٓ طخ٣ٍن حُٔزخشَس . -

ك٢ كخٍ طؤهَ حُٔٞظق ك٤ٌظذ ػ٠ِ ًٗٔٞؽ حُٔزخشَس أٓزخد حُظؤه٤َ ػْ ٣ٞهغ ػ٠ِ حُ٘ٔاًٞؽ  -

. 

 . ١ُِٔي٣َ حُظ٘ل٣ٌ٤وّٞ حُٔي٣َ حُٔزخشَ رَكغ ًٗٔٞؽ حُٔزخشَس ٓغ أٓزخد طؤهَ حُٔٞظق  -

راخُ٘ظَ كا٢ أٓازخد حُظاؤهَ ػاْ ٣ظايٍ حُواَحٍ ٣ٝل٤ِاٚ ُٔاي٣َ حُشائٕٝ  حُٔي٣َ حُظ٘ل٤ا٣١ٌوّٞ  -

 حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش .

٣وااّٞ ٓااي٣َ حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش ربكخُااش حُوااَحٍ ُشاائٕٝ حُٔااٞظل٤ٖ ٝطز٤ِااؾ حُٔٞظااق  -

 رخُوَحٍ .

ٓخ طايٍ  ٣وّٞ ٓي٣َ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ رللع حُوَحٍ ك٢ ِٓق حُٔٞظق ٣ٝلٍَ ٍحطزٚ كٔذ -

 ك٢ حُوَحٍ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 و :  إجراءات تمٌٌم الأداء: 

زَ ٜٗخ٣ش حُٔا٘ش ٓاًٌَس لإػالاّ ًخكاش حلإىحٍحص رٞؿاٞد حُو٤اخّ ه ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ ٣لؼَ -

ٝلا ٣ٔ٘ااغ ٓااٖ اؿااَحء  - راابؿَحءحص طو٤اا٤ْ حلأىحء ُِٔااٞظل٤ٖ ٣َٝكاان رٜااخ ٗٔااخًؽ طو٤اا٤ْ حلأىحء

ٍرغ ٓ٘ش أٝ ٗظق ٓ٘ش ػ٠ِ إٔ طشٌَ ك٢ ٓـِٜٔخ طو٤٤ْ أىحء  ًَكٔذ كخؿش حُؼَٔ حُظو٤٤ْ 

 ٝطَكغ حًٌَُٔس ا٠ُ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش.  -١ٞ٘ٓ

حُٔااًٌَس ٣ٝؼ٤اايٛخ ُٔااي٣َ هٔااْ  ػِاا٠ غ٤ٞهرااخُظٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش  ٣وااّٞ  -

 ُظ٣ُٞؼٜخ.  حُٔٞظل٤ٖ

 حلإىحٍحص حُٔوظِلش.  ػ٠ِٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ  حًٌَُٔس ٝحُ٘ٔخًؽ  ٣ُٞع -

٣ٝواخٍٕ حُ٘ظاخثؾ  حُؼٔاَ ٌُاَ حُٔاٞظل٤ٖ حُظاخرؼ٤ٖ لإىحٍطاَٚٔحؿؼاش هطاش ٣وّٞ ٓي٣َ حلإىحٍس ر -

 حُظ٢ كووٜخ ًَ ٓٞظق هلاٍ حُلظَس حُٔخػ٤ش ٓغ حلأٛيحف حُٔٞػٞػش ُٚ ك٢ حُوطش. 

 ٣ٝليى ىٍؿش حلأىحء حُلؼ٢ِ .هلاٍ حُٔ٘ش ْ أىحء ًَ ٓٞظق حٓظ٘خىحً ا٠ُ ٓخ كووٚ و٤ػْ ٣ -

٣ٝٞهغ حُٔٞظق ػ٠ِ حًُ٘ٔٞؽ  حلأىحء طو٣ْٞٗظ٤ـش ٣وّٞ ٓي٣َ حلإىحٍس رٔ٘خهشش حُٔٞظق كٍٞ  -

. 

 .ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  ٣ََٓ ٓي٣َ حلإىحٍس حُ٘ٔخًؽ ا٠ُ  -

ءحص حُظا٢ حطزؼاض ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍاش ٝحُٔخ٤ُاش حُ٘ٔاخًؽ ٣ٝطِاغ ػِا٠ حلإؿاَح ٣ٔظِْ -

 ك٢ حُظو٤٤ْ ٝحُظؤًي ٖٓ أٜٗخ ط٤َٔ كٔذ حلأٗظٔش حُٔؼٍٔٞ رٜخ ك٢ ٌٛح حُوظٞص. 

 . ٣ل٤َ حُ٘ٔخًؽ ا٠ُ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ُلاػظٔخى -

 . ُٔي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖرظٞؿ٤ٚ حُ٘ٔخًؽ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش  ٣وّٞ ػْ  -

حُ٘ٔخًؽ ٣ٝلَُٛخ ٣ٝزٞرٜخ ٣ٝظؤًي ٖٓ أٜٗخ طٔاض كٔاذ حلأٗظٔاش  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ  ٣ٔظِْ -

حُٔظزؼااش ٣ٝظااخرغ حلإؿااَحءحص حُلآُااش حُٔظَطزااش ػِاا٠ طواا٤ْ حلأىحء حُٔاا١ٞ٘ ٝكاان حلإؿااَحءحص 

 ... اُن.أٝ اٜٗخء هيٓش حُٔظزؼش رٌٜح حُوظٞص ٓؼَ ٓ٘ق ػلاٝس, طٞؿ٤ٚ اٌٗحٍ

 

 

 

 

 

 



 ز : إنهاء خدمات الموظفٌن :

رلظَ أٓٔخء حُٔٞظل٤ٖ ١ًٝ حلأىحء حُٔ٘ولغ أٝ ٖٓ ػ٘يْٛ  حُٔٞظل٣ٖ٤وّٞ ٓي٣َ هْٔ  -

ؿ٤خرخص ٓظٌٍَس  أٝ ح٣ٌُٖ ُي٣ْٜ اشٌخلاص ك٢ حُؼَٔ ٣ٝؼؼٜخ ك٢ ًٌَٓس ٣ز٤ٖ ك٤ٜخ ٓزذ 

 اٜٗخء هيٓخص ًَ ٓٞظق ًٌٍٓٞ ك٢ حًٌَُٔس ٣ِٜٝٔٔخ ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش.

حًٌَُٔس ٝطيه٤وٜخ ٝحُظٞه٤غ ػ٤ِٜخ ٍٝكؼٜخ  ٣وّٞ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رَٔحؿؼش -

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤

رخػظٔخى اٜٗخء هيٓخص حُٔٞظل٤ٖ ٝاػخىطٜخ ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ٝحُٔخ٤ُش .

رخُ٘ٔزش ُٔي١َ٣ حلإىحٍحص كبٕ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٣َكغ حًٌَُٔس ُٔـِْ حُ٘ظخٍس لاػظٔخى حٜٗخء  -

 هيٓخطْٜ .

 لآظٌٔخٍ حُلاُّ . ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖرظٞؿ٤ٚ  حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشٓي٣َ ٣وّٞ  -

رٌظخرش هطخرخص اٜٗخء حُويٓش ٝآٍخُٚ ُِٔٞظل٤ٖ حُٔؼ٤٤ٖ٘ هزَ  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٣ٖ٤وّٞ  -

 شَٜ ٖٓ طخ٣ٍن اٜٗخء حُويٓش ٝأهٌ طٞحه٤ؼْٜ رخُؼِْ .

ٌَُ ٓٞظق رٌظخرش ؽِذ طَف ٓٔظلوخص ٜٗخ٣ش ُِويٓش  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٣ٖ٤وّٞ  -

 ٝآٍخُٚ ُؤْ حُٔلخٓزش.

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ؽِذ ػْ ٣َكؼٚ  ًَ ٣وّٞ حُٔلخٓذ رظيه٤ن -

 حُظَف . خصرخُظٞه٤غ ػ٠ِ ؽِز حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 رؼي طَف ٓٔظلوخص ٜٗخ٣ش حُويٓش ٣طٟٞ ه٤ي حُٔٞظق ٣ٝلظلع رِٔلٚ ك٢ حلأٍش٤ق . -

 

 ح :  استمالة الموظف : 

ظَٔحٍ كاا٢ حُؼٔااَ كؼ٤ِااٚ طؼزجااش ٗٔااًٞؽ حٓااظوخُش ٍٝكؼااٚ كاا٢ كااخٍ ػاايّ ٍؿزااش حُٔٞظااق حلآاا -

 ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ هزَ شَٜ ٖٓ حٗظٜخء حُؼوي .

 ٣وّٞ حُٔي٣َ حُٔزخشَ رٔ٘خهشش ٓٞػٞع حلآظوخُش ٓغ حُٔٞظق حُٔٔظو٤َ . -

كاا٢ كااخٍ اطااَحٍ حُٔٞظااق ػِاا٠ حلآااظوخُش ٣ٞهااغ ٓااي٣َٙ حُٔزخشااَ ػِاا٠ ٗٔااًٞؽ حلآااظوخُش  -

 ح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش .٣َٝكؼٚ ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإى

٣وااّٞ ٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش رظاايه٤ن حُ٘ٔااًٞؽ ٝحُظؤًااي ٓااٖ طٞه٤ااغ حُٔااي٣َ  -

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤حُٔزخشَ ػْ ٣ٞهغ ػ٠ِ حًُ٘ٔٞؽ ٣َٝكؼٚ 

 رخػظٔخى حلآظوخُش ٣ٝؼ٤ي حًُ٘ٔٞؽ ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش .  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -



 حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رظٞؿ٤ٚ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ لآظٌٔخٍ حُلاُّ .٣وّٞ ٓي٣َ حُشئٕٝ  -

 ربؿَحءحص حُٔوخُظش ٝحٓظلاّ حُؼٜيس ٖٓ حُٔٞظق . ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ -

)كخٍ ًٞٗٚ  ٔٞظق٣ُِوّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞظل٤ٖ رٌظخرش ؽِذ طَف ٓٔظلوخص ٜٗخ٣ش ُِويٓش  -

 ٝآٍخُٚ ُؤْ حُٔلخٓزش . ٓٞظلخ ريٝحّ ٢ًِ(

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤رظيه٤ن حُطِذ ػْ ٣َكؼٚ  ٓذ٣وّٞ حُٔلخ -

 .رخُظٞه٤غ ػ٠ِ ؽِذ حُظَف  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 رؼي طَف ٓٔظلوخص ٜٗخ٣ش حُويٓش ٣طٟٞ ه٤ي حُٔٞظق ٣ٝلظلع رِٔلٚ ك٢ حلأٍش٤ق . -

 

 ط : التكلٌف بالعمل الإضافً :

٣وّٞ ٓي٣َ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ رظوي٣َ طٌاخ٤ُق طشاـ٤َ حُٔاٞظل٤ٖ هاخٍؽ حُايٝحّ ُِٔا٘ش حُوخىٓاش  -

ر٘خءً ػ٠ِ ٓخ طْ ك٢ حُٔ٘ظ٤ٖ حلأه٤َط٤ٖ ٝطؼ٤ٖٔ ٌٛٙ حُظٌخ٤ُق ك٢ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش لإىحٍطٚ 

 ٣َٝكؼٚ ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش . 

ل٤ٚ رؼَٔ اػخك٢ كبٗٚ ٣َكغ ؽِذ ط٤ٌِاق اًح حكظخؽ أ١ ٓي٣َ اىحٍس أٝ هْٔ رظ٤ٌِق أكي ٓٞظ -

 . اػخك٢ ُٔي٣َ شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ ٓز٤٘خً ك٢ حُطِذ ٓيٟ حُلخؿش ا٠ُ ط٤ٌِلٚ هخٍؽ حُيٝحّ

٣وّٞ ٓاي٣َ شائٕٝ حُٔاٞظل٤ٖ رظايه٤ن حُطِاذ ٝٓ٘خهشاش ٓاي٣َ حلإىحٍس حُٔؼ٤٘اش اًح ُاِّ حلأٓاَ  -

 ش ٝحُٔخ٤ُش .ُِظؤًي ٖٓ ؿيٟٝ حُظ٤ٌِق حلإػخك٢ ٍٝكؼٚ ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍ

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رخُظٞه٤غ ػ٠ِ حُٔٞحكوش ٣َٝكؼٚ  -

 رَٔحؿؼش حُطِذ ػْ حػظٔخىٙ ٝاػخىطٚ ُلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش . حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ٣وّٞ ٓي٣َ حلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش رطِذ طَف حُؼَٔ حلإػخك٢ ٣َٝكؼٚ ُِٔلخٓذ . -

ُِٔااي٣َ ٤ن حُطِااذ ٝٓٞحكوظااٚ ُِٔٞحُٗااش حُٔاا٣ٞ٘ش ٣ٝٞهااغ ػ٤ِااٚ ٣َٝكؼااٚ ٣وااّٞ حُٔلخٓااذ رظاايه -

 . حُظ٘ل١ٌ٤

 رخػظٔخى حُظَف . حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 

 

 

 

 

 

 

 



 ثانٌاً: الموارد البشرٌة :

 جراءات الدورات التدرٌبٌة: :إأ 

ربػايحى هطخراخص ُـ٤ٔاغ حلإىحٍحص ُظ٣ِٝايٛخ رخلاكظ٤خؿاخص حُٔٞحٍى حُزشا٣َش ٓي٣َ هْٔ ٣وّٞ  -

 حُظي٣ٍز٤ش ُٔٞظل٢ حلإىحٍس ٓغ ًًَ شَٝؽ حُظَش٤ق ٝػٞحرطٚ .

  .  حُٔٞحٍى حُزش٣َش طوّٞ حلإىحٍحص رظؼزجش حُ٘ٔخًؽ ٝاػخىطٜخ ُٔي٣َ  -

ٝٓيٟ طٞحكَ حُشَٝؽ ٝٓيٟ حُلخؿاش اُا٠  خصيٍحٓش حُطِزرحُٔٞحٍى حُزش٣َش ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ  -

ػِا٠ طو٤ا٤ْ أىحء حُٔٞظاق حُظي٣ٍذ ٝر٤اخٕ ٓلاكظخطاٚ ػ٤ِاٚ رشاؤٕ حُٔٞحكواش أٝ حُاَكغ ر٘اخءً 

 ٥هَ ٓ٘ظ٤ٖ. 

 .ٓز٤٘خً ٓزذ حَُكغ  حُٔزخشَ ك٢ كخُش حَُكغ ٣وّٞ ربػخىس حُطِذ ا٠ُ حُٔي٣َ -

 . ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ك٢ كخُش حُٔٞحكوش ٣ََٓ حُطِذ ا٠ُ  -

ُِشااَٝؽ  خظؤًااي ٓااٖ ٓاايٟ ٓطخروظٜاا٣ٝ خصٓااي٣َ حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش حُطِزاا ي٣ٍّاا -

 ٣َِٝٓٚ ُؤْ حُٔلخٓزش . ظٔيس ك٢ ٓؼَ ٌٛٙ حلأٍٓٞٝحُؼٞحرؾ حُٔؼ

 ٣وّٞ حُٔلخٓذ رظيه٤ن حُطِزخص ٝحُظؤًي ٖٓ ٓطخروظٜخ ُِٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ٝحُظٞه٤غ ػ٤ِٜخ . -

 ٓغ حَُٔكوخص.   حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤خص ا٠ُ حُطِز حُٔلخٓذ ٣َكغ -

 حلإىح٣ٍاش ٝحُٔخ٤ُاشٓي٣َ حُشئٕٝ رخػظٔخى ؽِزخص حُظي٣ٍذ ٣ٝؼ٤يٛخ ا٠ُ  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

. 

٣ٝظؤًااي ٓااٖ حػظٔااخى طااخكذ  خَٝٓكوخطٜاا خصٓااي٣َ حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش حُطِزاا ٔااظ٣ِْ -

 .حُٔٞحٍى حُزش٣َش ا٠ُ ٓي٣َ هْٔ  خل٣ِٜ٤حُظلاك٤ش ٝ

رخُزلغ ػٖ حُيٍٝحص حُٔ٘خٓزش حُظ٢ طو٤ٜٔخ َٓحًِ حُظي٣ٍذ حُٔٞحٍى حُزش٣َش ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ  -

 حُظي٣ٍز٤ش . حُٔئٓٔشغ حكظ٤خؿخص ػْ طليى حُيٍٝحص حُظ٢ طظٞحكن ٓ

رٔوخؽزش حَُٔشل٤ٖ ُِيٍٝحص حُظي٣ٍز٤اش ٣ٝلايى ُٜاْ ُٓاخٕ حُٔٞحٍى حُزش٣َش ٓي٣َ هْٔ ٣وّٞ  -

 ٌٝٓخٕ ًَ ىٍٝس . 

طِااذ طوااخ٣ٍَ ى٣ٍٝااش ٓلظااِش ػااٖ ٣ٝ ٤ٖٔظخرؼااش حُٔظاايٍررحُٔااٞحٍى حُزشاا٣َش ٓااي٣َ هٔااْ ٣وااّٞ  -

 أىحثْٜ ٖٓ حُـٜش حُٔيٍرش ىحه٤ِش ًخٗض أّ هخٍؿ٤ش . 

حُٔاٞحٍى ٓاي٣َ هٔاْ ذ حُٔٞظق حَُٔشق طو٣ََ ػٖ حُيٍٝس حُظ٢ كؼَٛخ ٣َٝٓاِٜخ اُا٠ ٣ٌظ -

 .حُزش٣َش 

رللع ٗٔوش ٖٓ ٌٛٙ حُظوخ٣ٍَ ك٢ ِٓق هخص رخُظي٣ٍذ حُٔٞحٍى حُزش٣َش ٓي٣َ هْٔ ٣وّٞ  -

 ٝٗٔوش أهَٟ ك٢ ِٓلخص حُٔٞظل٤ٖ حُٔظيٍر٤ٖ .



 : والخدمات المساندة ثالثاً : لسم الصٌانة

 :المبنى والمكاتب أ: صٌانة 

ك٢ حلأٓزٞع  حٌُٔخطذرخٌُشق ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ  -

 . حلأٍٝ ٖٓ ًَ شَٜ

 حٌُٔخطذر٤خٕ ٣ز٤ٖ ك٤ٚ حكظ٤خؿخص ط٤خٗش حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٓي٣َ هْٔ ٣لؼَ  -

 حٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش . ٣ٝٞهغ ػ٤ِٚ ٣َٝكؼٚ ُٔي٣َ اى

حُظ٤خٗش رظيه٤ن حُز٤خٕ ٣ٝٞهغ ػ٤ِٚ ػْ ٣ؼ٤يٙ ُٔي٣َ هْٔ  حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشٓي٣َ ٣وّٞ  -

 .ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس 

رَكغ ًٗٔٞؽ ؽِذ طَف ُؤْ حُٔلخٓزش حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٓي٣َ هْٔ ٣وّٞ  -

 ٣َٝكن ٓؼٚ حُز٤خٕ .

حُطِذ ٣َؿؼٚ ٣وّٞ هْٔ حُٔلخٓزش رظيه٤ن حُطِذ ٝطٞحكوٚ ٓغ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش كبٕ ٍكغ  -

ٓغ ر٤خٕ حُٔزذ ٝك٢ كخٍ حُٔٞحكوش ٣ٞهغ حُٔلخٓذ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٔي٣َ هْٔ ُ

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ػ٠ِ حُطِذ ٣َٝكؼٚ 

 ُِظ٘ل٤ٌ . ٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشرخػظٔخى حُظَف ٣ٝؼ٤يٙ ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ذ ُؤْ حُٔشظ٣َخص .ربكخُش حُطِ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش٣وّٞ  -

٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔشظ٣َخص رخٓظوزخٍ حُؼَٝع ٝحُٔلخػِش ر٤ٜ٘خ ػْ حُشَحء حلأىٝحص  -

 .حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٔي٣َ هْٔ حُٔطِٞرش ٝط٤ِٜٔٔخ ُ

ٝحطلاف حلأػطخٍ  حٌُٔخطذرخلإشَحف ط٤خٗش حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٓي٣َ هْٔ ٣وّٞ  -

 ٝٗلٞ ًُي .

 

 :ب: البرٌد والشحن 

٣وّٞ ًَ ٓي٣َ اىحٍس رـٔغ ٝطـ٤ِٜ حُٔٞحٍى ٝحَُٓخثَ ٝحُطَٝى حُظ٢ ٣َ٣ي آٍخُٜخ ٝشلٜ٘خ  -

 .حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٔي٣َ هْٔ ٣ِٜٝٔٔخ ُ

رظـ٤ٔغ ًَ حُٔٞحى حُظ٢ ٣اَحى آٍاخُٜخ ٝشالٜ٘خ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس ٓي٣َ هْٔ ٣وّٞ  -

 ٖٓ ؿ٤ٔغ حلإىحٍحص ٣ٝو٤يٛخ ك٢ ر٤خٕ هخص .

رَكاغ ؽِاذ طاَف ٣َٝكان ٓؼاٚ طاٍٞس ٓاٖ حُظ٤خٗش ٝحُوايٓخص حُٔٔاخٗيس ي٣َ هْٔ ٣ٓوّٞ  -

 حُز٤خٕ ُِٔلخٓذ .



ُِٔاي٣َ ٣وّٞ حُٔلخٓذ رظيه٤ن حُطِذ ٝطٞحكوٚ ٓغ حُٔٞحُٗاش حُٔا٣ٞ٘ش ػاْ ٣ٞهاغ ػ٤ِاٚ ٣َٝكؼاٚ  -

 . حُظ٘ل١ٌ٤

 .ٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رخػظٔخى حُظَف ٣ٝؼ٤يٙ ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔاخٗيس ٔي٣َ هْٔ ربكخُش حُطِذ ُ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش٣وّٞ  -

 لإًٔخٍ حُلاُّ .

 

 : شراء أجهزة حاسب وأحبار ولطع غٌار  :ج

ربػيحى هخثٔش  حُٔخ٤ُشهزَ ريح٣ش حُٔ٘ش حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس هْٔ ٣وّٞ ٓي٣َ  -

ٖٓ أؿِٜس حُلخٓذ ٝهطغ حُـ٤خٍ ٝٗلٞٛخ رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ حلإىحٍحص  حُٔئٓٔشرخكظ٤خؿخص 

 . رخُؤْحلأهَٟ ٝاىٍحؿٜخ ك٢ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش حُوخطش 

حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص هْٔ ٔي٣َ رَكغ ؽِذ شَحء ؿٜخُ أٝ هطغ ؿ٤خٍ ُ ًَ اىحٍسوّٞ ط -

 .حُٔٔخٗيس 

ػ٤ِٚ ٍٝكؼٚ رظيه٤ن حُطِذ ػْ حُظٞه٤غ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس هْٔ ٓي٣َ ٣وّٞ  -

 ُِٔلخٓذ .

٣وّٞ حُٔلخٓذ رظيه٤ن حُطِذ ٝأٗٚ ٓظٞحكن ٓغ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ٣ٝٞهغ ػ٤ِٚ ٣َٝكؼٚ  -

 لاػظٔخى حُظَف . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤

 . اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُشٔي٣َ رخػظٔخى حُظَف ٝاػخىطٚ ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ِذ ُؤْ حُٔشظ٣َخص .٣وّٞ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ربكخُش حُط -

٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔشظ٣َخص رخٓظوزخٍ حُؼَٝع ٝحُٔلخػِش ر٤ٜ٘خ ػْ حُشَحء حلأىٝحص  -

 حُٔطِٞرش ٝط٤ِٜٔٔخ ُٔي٣َ هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس .

٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس رخلإشَحف ط٤خٗش حٌُٔخطذ ٝحطلاف  -

 حلأػطخٍ ٝٗلٞ ًُي .

 

 الحاسب والأجهزة الإلكترونٌة الأخرى :: صٌانة أجهزة د

ٓز٤٘خ ك٤ٚ ٗٞع ٔي٣َ ٝكيس حُيػْ حُل٢٘ وّٞ حلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش رَكغ ؽِذ اطلاف ؿٜخُ ُط -

 .حُٔشٌِش ٍٝهْ حُـٜخُ 

 رظيه٤ن حُطِذ ٝطلي٣ي ٓٞػي ُِظ٤خٗش .حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس هْٔ ٓي٣َ ٣وّٞ  -



ٜخُ ٖٓ حلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش ػْ كلظٚ حُـحُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس  هْٔ ٓي٣َ٣ٔظِْ  -

 ٝطلي٣ي حُٔشٌِش رشٌَ ىه٤ن .

رؼَٔ حُلاُّ ٝاطلاف حُـٜخُ ٝاػخىطٚ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس هْٔ ٓي٣َ ٣وّٞ  -

 ُلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش .

رؼَٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس هْٔ ٓي٣َ ك٢ كخٍ حكظخؽ حُـٜخُ ُوطغ ؿ٤خٍ ٣وّٞ  -

 . ()ؽحلإؿَحءحص حُلآُش ًٔخ ٍٝى ك٢ 

 

 : جرد العهد : هـ

ربػيحى ر٤خٕ ػٖ أٓٔخء حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

 أٓٔخء حُٔٞظل٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ك٤ٜخ ٝأٓخًْٜ٘ .ٝٝحٌُٔخطذ 

رٞػغ هطش ُـَى حٌُٔخطذ ٝحلأىٝحص ٓز٤٘خ  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

 ٣ّٞ ٝطخ٣ٍن حُـَى ٌَُ ٌٓظذ ػْ ٣َكغ حُوطش ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش لاػظٔخىٛخ .

رؼي حػظٔخى حُوطش ٣وّٞ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ربٍٓخٍ طؼ٤ْٔ ُـ٤ٔغ حُٔٞظل٤ٖ  -

 ٣َٝكن ٓؼٚ هطش حُـَى . خُٔئٓٔشر

 رٞػغ ٍهْ هخص رٌَ ٌٓظذ . ُويٓخص حُٔٔخٗيسهْٔ حُظ٤خٗش ٝح٣وّٞ ٓي٣َ  -

ر٣ِخٍس حٌُٔظذ كٔذ حُوطش ػْ ٣ـَى حلأؿِٜس  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

 ٝحلأىٝحص ٝح٤ُٔخٍحص ًَٝ حلأطٍٞ حَُأٓٔخ٤ُش رلؼٍٞ حُٔٞظق حُٔٔئٍٝ ػٖ حٌُٔظذ .

ص رخٌُٔظذ ػْ ٣ٞهغ رظؼزجش ر٤خٕ حُـَى حُوخ هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

 ػ٤ِٚ ٣ٝطِذ ٖٓ حُٔٔئٍٝ ػٖ حٌُٔظذ رخُظٞه٤غ ػ٠ِ ر٤خٕ حُـَى .

حلأؿِٜس أٝ حلأىٝحص حُظ٢ ٣شظَى ك٢ حٓظويحٜٓخ أًؼَ ٖٓ ٓٞظق ًخُطخرؼخص طٌٕٞ طلض  -

 ػٜيس ٓي٣َْٛ حُٔزخشَ .

حُز٤خٕ حٌُخَٓ  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيسرؼي حلاٗظٜخء ٖٓ ؿَى حُؼٜي ٣َكغ ٓي٣َ  -

 َى ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش .ُِـ

 . حػظٔخىٙ ٝحُظٞه٤غ ػ٣ٚ٤ِوّٞ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رخُظيه٤ن ػ٠ِ حُز٤خٕ ػْ  -

 رؤٓزٞػ٤ٖ . حُٔ٘ش حُٔخ٤ُشطٌٕٞ ػ٤ِٔش ؿَى حُؼٜي ح٣ُٞ٘ٔش هزَ ريح٣ش  -

 

 

 



 ب: إتلاف العهد :

٠ ؿ٤ٔغ حُٔٞظل٤ٖ هزَ ٜٗخ٣ش ربطيحٍ طؼ٤ْٔ ؿَى حُؼٜي حُظخُلش ػِ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 رشَٜ ٝٗظق . حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش

٣وّٞ ًَ ٓٞظق رـَى حُؼٜي حُظخُلش حُظ٢ ُي٣ٚ ػْ ٣يٜٝٗخ ك٢ ر٤خٕ هخص رخُؼٜي حُظخُلش ٣ٝٞهغ  -

 ػ٤ِٚ ػْ ٣َكؼٚ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ .

٣وّٞ ًَ ٓي٣َ اىحٍس أٝ هْٔ رـٔغ ًَ ر٤خٗخص حُؼٜي حُظخُلش ٖٓ حَُٔإ٤ٖٓٝ ٝطيه٤وٜخ  -

هْٔ حُظ٤خٗش ٓٞظق ٝحُظؤًي ٖٓ طلش حُز٤خٗخص ػْ ٣ٞهغ ػ٤ِٜخ ٣َٝكؼخ ُٔي٣َ ٝٓ٘خهشش ًَ 

 . ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس

رـٔغ ًخكش حُز٤خٗخص حُٞحٍىس ُٚ ػْ ٣يهوٜخ ٣ٝؼغ  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

 . ٣ِٝـْٜ رٔٞحػ٤ي ح٣ُِخٍحصؿيٍٝ ٣ُخٍحص ٌُِٔخطذ حُظ٢ ٍكؼض حُز٤خٗخص 

ر٣ِخٍس حٌُٔظذ رلؼٍٞ حُٔٞظق حُٔٔئٍٝ  خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيسهْٔ حُظ٣٤وّٞ ٓي٣َ  -

 ٣ٝظؤًي ٖٓ طلش حُز٤خٕ ٝرؼي حُظؤًي ٣ٞهغ ػ٠ِ حُز٤خٕ .

ك٢ كخٍ ٝؿٞى ػٜي طخُلش أػ٤وض هطؤً ك٢ حُز٤خٕ , ٣وّٞ حُٔٞظق حُٔٔئٍٝ ربػيحى ر٤خٕ  -

 حُظٞه٤غ .ؿي٣ي ٣ٝلٌف حُؼٜي حُظخُلش ػْ ٣ٞهغ ػ٤ِٚ ػْ ٣َكؼٚ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ ُِظيه٤ن ٝ

ٝحُٔٞظق حُٔٔئٍٝ ػٖ  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيسك٢ كخٍ ٝؿٞى هلاف ر٤ٖ ٓي٣َ  -

حٌُٔظذ ك٢ طلاك٤ش أٝ طِق ػٜيس ٓخ ك٤َكغ حلأَٓ ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣ٌٕٝٞ 

 ٍأ٣ٚ كخٓٔخً ٜٝٗخث٤خً .

حُظخُلش ٣ٝٞهغ ػ٤ِٚ  ربػيحى حُز٤خٕ حُٜ٘خث٢ ُِؼٜي هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

 ػْ ٣َكؼٚ ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ُِظيه٤ن ٝحُظٞه٤غ ػ٤ِٚ .

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ ٓي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رَكغ حُز٤خٕ حُٜ٘خث٢ ُِؼٜي حُظخُلش  -

رخُظيه٤ن ػ٠ِ حُز٤خٕ ػْ حُظٞه٤غ ػ٤ِٚ ٣ٝظيٍ هَحٍح ربطلاف حُؼٜي  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ٞؿٞىس ك٢ حُز٤خٕ .حُٔ

ريال ك٤ٌٕٞ حػظٔخى  ٓٓٓ٘ك٢ كخٍ ًخٗض ه٤ٔش حُؼٜيس حُظخُلش ك٢ كخطٍٞس حُشَحء أًؼَ ٖٓ  -

 حلإطلاف طخىٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس .

ربػيحى ٓلؼَ اطلاف ُِؼٜي حُٔٞؿٞىس ك٢  هْٔ حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيس٣وّٞ ٓي٣َ  -

ٝ ٓي٣َ  حُظ٤خٗش ٝحُويٓخص حُٔٔخٗيسهْٔ حُز٤خٕ ػ٠ِ إٔ ٣ٞهغ ػ٠ِ حُٔلؼَ ًَ ٖٓ ٓي٣َ 

 حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝٓي٣َ هْٔ حُٔلخٓزش .



٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔلخٓزش رلٌف حلأىٝحص ٝحلأؿِٜس حُٔظِلش ٖٓ كٔخد حلاٛلاًخص  ح٣ُٞ٘ٔش  -

. 

طوّٞ حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ رَكغ حكظ٤خؿخطٜخ حَُأٓٔخ٤ُش حُـي٣يس ُظؼ٤ٜٔ٘خ ك٢ حُٔٞحُٗش  -

 .ح٣ُٞ٘ٔش حُوخىٓش 

 

 

 إدارة العلالات العامة والإعلام

 أ: الاشتران فً المعارض :

٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔؼخٍع ربػيحى حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔؼخٍع ٣ٝؼَػٜخ ػ٠ِ ٓي٣َ  -

 حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ ٝح١ٌُ ٣وّٞ رؼَػٜخ ػ٠ِ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش لإهَحٍٛخ . 

طو٣ََ كٍٞ حُٔشخًٍش ك٢ رٌظخرش  ٓي٣َ هْٔ حُٔؼخٍعػ٘ي ٝؿٞى ٓؼَع ٓ٘خٓذ ٣وّٞ  -

ٌٛح حُٔؼَع ٓز٤٘خ طخ٣ٍن ٌٝٓخٕ حُٔؼَع ٝٓيطٚ ٝأٛيحف حُٔشخًٍش ك٤ٚ ػْ ٣َكغ 

 .ٔي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ ؽِذ طَف ُ

رخُٔلخػِش ر٤ٜ٘خ ك٢ طو٣ََ  ٓي٣َ هْٔ حُٔؼخٍعك٢ كخٍ ٝؿٞى ٓؼَػ٤ٖ أٝ أًؼَ ٣وّٞ  -

 .ٔي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ  هخص ٣َٝكؼٚ ُ

ريحٍٓش حُظو٣ََ ػْ ٣ٞهغ ػ٤ِٚ ك٢ كخٍ حُٔٞحكوش ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ   ٣وّٞ -

 ٣ٝل٤ِٚ ُؤْ حُٔلخٓزش .

ُِٔي٣َ ٣وّٞ حُٔلخٓذ رظيه٤ن حُطِذ ٝٓٞحكوظٚ ُِٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ٣ٝٞهغ ػ٤ِٚ ٣َٝكؼٚ  -

 . حُظ٘ل١ٌ٤

ٓش ٝحلإػلاّ  ٔي٣َ حُؼلاهخص حُؼخريحٍٓش حُطِذ ٝحػظٔخىٙ ٣ٝؼ٤يٙ ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ُِظ٘ل٤ٌ .

 حُطِذ ُٔي٣َ هْٔ حُٔؼخٍع لآظٌٔخٍ حُلاُّ .ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ  ٣ل٤َ  -

 

 

 

 

 



 ب: كتابة التمارٌر الصحفٌة :

إٔ طٌٕٞ ُي٣ٚ هخػيس ر٤خٗخص رؤٓٔخء حُظلق ٝحُظلل٤٤ٖ  ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّػ٠ِ  -

 . حُٔئٓٔشٝحُٔٞحهغ حلإٌُظ٤َٗٝش حُظ٢ ٣َحى ٜٓ٘خ ٗشَ أهزخٍ 

٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّ ك٢ حلأٓزٞع حلأه٤َ ٖٓ ًَ شَٜ رٔوخؽزش ؿ٤ٔغ حلإىحٍحص  -

 حُشَٜ حُٔوزَ . حُٔئٓٔشًحص حُؼلاهش لإٍٓخٍ حُزَحٓؾ ٝحلأٗشطش حُظ٢ ٓظوخّ ك٢ 

 رؼَٔ ؿيُٝش ٌُٜٙ حُزَحٓؾ ٝحلأٗشطش رخ٤ُّٞ ٝحُظخ٣ٍن . ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

رؤهٌ طظٍٞ ًخَٓ ػٖ حُزَٗخٓؾ  ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّهزَ ريح٣ش حُزَٗخٓؾ رؤٓزٞع ٣وّٞ  -

 ٝأٛيحكٚ ٝحُلجش حُٔٔظٜيكش ٝٓيطٚ ٖٓ حلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش .

 رٌظخرش هزَ طلل٢ ػٖ حُزَٗخٓؾ ٣ٝيهن آلاث٤خً ُٝـ٣ٞخً . ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّرؼيٛخ ٣وّٞ  -

حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ  ٓي٣َ رؼَع حُوزَ ػ٠ِ  ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّرؼيٛخ ٣وّٞ  -

 لاػظٔخىٙ . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ٝح١ٌُ ريٍٝٙ ٣َكؼٚ 

ٔي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ رخػظٔخى حُوزَ حُظلل٢ ٣ٝؼ٤يٙ ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 ٝح١ٌُ ٣ل٤ِٚ ُٔي٣َ هْٔ حلإػلاّ لآظٌٔخٍ حُلاُّ .

ظٞحطَ ٓؼْٜ ٤خٗخص ٣ٝربٍٓخٍ حُوزَ ُِٔٞؿٞى٣ٖ ك٢ هخػيس حُز ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

 ُِظؤًي ٖٓ ٗشَ حُوزَ.

  رظٞػ٤ن أ١ هزَ طلل٢ ػٖ ٌٛح حُزَٗخٓؾ ك٢ ِٓق هخص . ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ج: إلامة مإتمر صحفً :

ػْ  رظلؼ٤َ حُٔٞحػ٤غ حُظ٢ ٤ٓظْ ػَػٜخ ك٢ حُٔئطَٔ حُظلل٣٢وّٞ ٓي٣َ هْٔ حلإػلاّ  -

 . ٔي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلا٣َّكؼٜخ ُ

رؼَع ٓٞحػ٤غ حُٔئطَٔ حُظلل٢ ػ٠ِ حُِـ٘ش  ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلا٣ّوّٞ  -

 حُظ٘ل٣ٌ٤ش .

ربريحء ٓلاكظخطٜخ ٝٓوظَكخطٜخ ػ٠ِ ٌٛٙ حُٔٞحػ٤غ ٝطَكغ ٓوظَكٜخ  حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤شوّٞ ط -

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤

ُٔئطَٔ ريحٍٓش ٌٛٙ حُٔٞحػ٤غ ٝحُٔوظَكخص ػْ حػظٔخى اهخٓش ح حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 حُظلل٢ .

رظل٣ََ حُٔٞحػ٤غ حُظ٢ ٓظطَف ك٢ حُٔئطَٔ حُظلل٢ ٝاػيحى ٓخ  ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

ٝٗلٞ ًُي ٝٝػؼٜخ ك٢ ِٓلخص طِْٔ ُِٔيػ٣ٖٞ هزَ ٝٓط٣ٞخص ٣ِِّ ٖٓ أكلاّ ٤ٓٝي٣خص 

 ريح٣ش حُٔئطَٔ.

 ؽِذ طَف ُظؤ٤ٖٓ حكظ٤خؿخص حُٔئطَٔ حُظلل٢ ُِٔلخٓذ . ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣َّكغ  -

حُٔلخٓذ رظيه٤ن حُطِذ ٝٓٞحكوظٚ ُِٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ػْ ٣ٞهغ ػ٠ِ حُطِذ ٣َٝكؼٚ  ٣وّٞ -

 . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤

 رخػظٔخى حُظَف . حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

ربٍٓخٍ حُيػٞحص ُِظلل٤٤ٖ ٓٞحء ك٢ حُظلق أٝ حُٔٞحهغ  ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

 حلإٌُظ٤َٗٝش ٓز٤٘خ ك٤ٜخ ُٓخٕ ٌٝٓخٕ حُٔئطَٔ ٝحُٜيف ٓ٘ٚ ٝحُٔٞحػ٤غ حُظ٢ ٓظطَف ك٤ٚ .

 رظٞػ٤ن حُٔئطَٔ . ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

رظٞػ٤ن حلأهزخٍ حُظ٢ ط٘خُٝض  حُٔئطَٔ ٍٝىٝى حلأكؼخٍ ػ٤ِٚ  ٓي٣َ هْٔ حلإػلا٣ّوّٞ  -

 ِٓق هخص ٣ٝؼؼٜخ ك٢ 

 

 

 

 

 

 



 دـ: تحرٌر مواضٌع وممالات المولع الإلكترونً :

ريػٞس ٤ٛجش طل٣ََ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ رخلاؿظٔخع ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ ٣وّٞ  -

 . ٝحُظ٤ٔ٘ن ٝطلي٣ي حُيٍٝس حُظل٣َ٣َش ُِٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ُلأٍرغ أشَٜ حُوخىٓش

ٝحُِٝح٣خ ٝحُٔوخلاص حَُٔشلش ٝطَكؼٜخ طـظٔغ ٤ٛجش حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٝطليى حلأرٞحد  -

 ُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ُِ٘ظَ ٝحلاهظَحف .

ػْ طَكغ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ طـظٔغ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝط٘ظَ ك٤ٔخ ٍكؼظٚ ٤ٛجش طل٣ََ  -

 .ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ٓوظَكٜخ 

ٔي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝاػخىطٜخ ُحُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ رخػظٔخى هطش  حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

 . ػلاّٝحلإ

 ربكخُش حلاػظٔخى ُٔي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ . ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلا٣ّوّٞ  -

ػ٠ِ ٤ٛجش حُٔٞهغ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ رظ٣ُٞغ ٓٞحى  -

 حلإٌُظ٢َٗٝ ُظل٣ََٛخ ٝؿٔؼٜخ ًٝظخرظٜخ .

٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٓيرؼي حؿظٔخع حُٔٞحى حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٌَُ شَٜ ٣وّٞ  -

 رظٞؿ٤ٚ ٖٓ ٣ِِّ رظلٜخ ٝطيه٤وٜخ آلاث٤خً ُٝـ٣ٞخً . 

رَٔحؿؼش ؿ٤ٔغ حُٔٞحى حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ رؼي ًُي ٣وّٞ  -

 ُلاػظٔخى . ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ٌَُ شَٜ ػْ ٣َكؼٚ 

 خىٛخ .رَٔحؿؼش حُٔٞحى حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٝحػظٔ حُٔي٣َ حُظ٘ل٣١ٌ٤وّٞ  -

رظ٤ٌِق ٖٓ ٣ِِّ ٖٓ ك٣َن حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ رلَٜٓش  ٓي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٣٢َٗٝوّٞ  -

حُٔٞحى حُٔٞهغ حلإٌُظ٢َٗٝ ٝٝػؼٜخ ك٢ ؿيٍٝ ٣ز٤ٖ ك٤ٜخ ٣ّٞ ٝطخ٣ٍن ٗشَ ٝط٣َِ٘ ًَ 

 ٓخىس طل٣َ٣َش .

 . ٔي٣َ هْٔ حُٔٞهغ حلإٌُظ٣٢َٗٝوّٞ حُٔلٍَ رؼَٔ حُلاُّ ٣َٝكؼٚ ُ -

 . هغ حلإٌُظ٢َٗٝ رظ٣َِ٘ حُٔٞحى ك٢ حُٔٞهغ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔٞ -

 

 

 

 

 

 



 : التوثٌك : ـه

طِذ ْٜٓ٘ آٍخٍ ٣رٔوخؽزش حُـٜخص ًحص حُؼلاهخص ٝ ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔوّٞ ٣ -

 حُٔ٘ش حُٔخ٤ُشهزَ ريح٣ش  حُٔئٓٔش ٓظو٤ٜٔخحُـيحٍٝ ح٤ُِ٘ٓش ُِزَحٓؾ ٝحلأٗشطش حُظ٢ 

 رؤٓزٞػ٤ٖ .

 رخٓظلاّ حُـيحٍٝ حُٔطِٞرش ػْ طَط٤زٜخ كٔذ حُظخ٣ٍن . ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔوّٞ ٣ -

 حُؼلاهخص حُؼخٓش لاػظٔخىٛخ . ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔ رَكغ هطظٚ ُٔي٣َوّٞ ٣ -

هزَ ريء أ١ رَٗخٓؾ هطخرخ ُلإىحٍس حُٔؼ٤٘ش رخُ٘شخؽ  ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ََْٔٓ ٣ -

 ُِظؤًي ٖٓ ٝهض ٝطخ٣ٍن ٌٝٓخٕ اهخٓش حُ٘شخؽ .

ٔي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ػ٠ِ حُوطخد حََُٔٓ ٝطؼ٤يٙ ُرخَُى حٍس حُٔؼ٤٘ش رخُ٘شخؽ وّٞ حلإىط -

 . ٝحُظظ٤ْٔ

رظـ٤ِٜ حٌُخ٤َٓحص حُلآُش ٝطظٍٞ حُ٘شخؽ ك٤ي٣ٞ  ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔوّٞ ٣ -

 ٝكٞطٞؿَحك٢ .

رظل٣َؾ حُظٍٞ ٝحُل٤ي٣ٞٛخص ك٢ ٓـِيحص اٌُظ٤َٗٝش  ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔوّٞ ٣ -

 ي رخْٓ حُزَٗخٓؾ ٝطللع ٗٔوش حكظ٤خؽ٤ش ك٢ هَص هخٍؿ٢ .ٝط٢ٔٔ ًَ ٓـِ

 

 و : اخراج التمرٌر السنوي للمإسسة :

٣وّٞ ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ رظش٤ٌَ ُـ٘ش ٌِٓلش ربهَحؽ ٝطظ٤ْٔ حُظو٣ََ  -

 ح١ُٞ٘ٔ ٣ٌٕٝٞ أ٤ٖٓ حُِـ٘ش ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظخ٤ْٓ .

غ حُٔشخ٣ٍغ ٝحلأٗشطش حُظ٢ ٗلٌطٜخ ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظخ٤ْٓ رؼَع ؿ٤ٔ -

 حُٔئٓٔش ٝٝػؼٜخ ك٢ ؿيٍٝ ٝحػق َٝٓطذ ػ٠ِ أٓخّ طخ٣ٍن ًَ ٓشَٝع .

طوّٞ حُِـ٘ش حٌُِٔلش ريٍحٓش حُـيٍٝ ػْ ًظخرش طٞط٤خص كٍٞ ؽ٣َوش ٝٓلظ٣ٞخص حُظو٣ََ  -

 ح١ُٞ٘ٔ ٍٝكؼٚ ُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش .

اريحء حُٔلاكظخص  طوّٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش رخلاؽلاع ػ٠ِ حُظٞط٤خص ٝحػظٔخىٛخ أٝ -

 ٝاػخىطٜخ ُٔي٣َ اىحٍس حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ .

طوّٞ حُِـ٘ش حٌُِٔلش رخلاؽلاع ػ٠ِ ٓلاكظخص حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝأهٌٛخ رخلاػظزخٍ ػْ  -

 طوَؽ ٓٔٞىس ُِظو٣ََ .

رخٓظلاّ ٓٔٞىس حُظو٣ََ ٣ٝزيأ ربهَحؽ ٝطظ٤ْٔ  ٓي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظ٤ْٔوّٞ ٣ -

ُِٔئٓٔش ٝط٤ِٔٔٚ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ ك٢ حُشَٜ حلأٍٝ ٖٓ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش حُظو٣ََ ح١ُٞ٘ٔ 

 حُـي٣يس .



٣وّٞ ٓي٣َ حُؼلاهخص حُؼخٓش ٝحلإػلاّ رَكغ حُظو٣ََ ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٝح١ٌُ ريٍٝٙ ٣َكؼٚ  -

 ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

 

 

 إدارة المنح والمشارٌع

 

 أ : ضوابط تمدٌم المنح للجهات الخٌرٌة والدعوٌة :

 . ُِـٜش ٓـَ ٗظخ٢ٓ طـخ١ٍ أٝ ه١َ٤إٔ ٣ٌٕٞ  -

 إٔ ٣ٌٕٞ ُِـٜش كٔخد ر٢ٌ٘ رخٜٓٔخ . -

 إٔ ٣ٌٕٞ حُٔشَٝع ػٖٔ حهظظخص حُـٜش حُطخُزش ُِيػْ . -

 . حُٔئٓٔش أٛيحفإٔ ٣ٌٕٞ حُٔشَٝع ٓ٘ٔـٔخً ٓغ  -

 ِظ٘ل٤ٌ .ُػَٔ ٝآ٤ُش  رَٗخٓؾإٔ ٣َكن ٓغ حُٔشَٝع  -

 . لأ١ ؿٜشك٢ حُٔ٘ش  َٓس ٝحكيسحُيػْ  -

خ٤ٓخً شخٓلاً ِٓٝىحً رخُظٍٞ ٝحلإكظخءحص ػٖ حُزَٗخٓؾ ٝأػَٙ إٔ ٣ويّ طو٣ََحً هظ -

 .ٝطٞط٤خص ٓٔظوز٤ِش 

 طوي٣ْ ؽِذ هط٢ ػ٠ِ حلأٍٝحم ح٤َُٔٓش ُِـٜش ؽخُزش حُيػْ ٓٞهغ ٝٓئٍم.  -

٣ٝٔظؼ٠٘ ٖٓ  ُِٔ٘ش حُٔخػ٤ش س طخىٍس ٖٓ حُـٜش حُو٣َ٤شٓؼظٔي ٝؿٞى ٤ِٓح٤ٗش ػ٤ٓٞٔش -

 .ًُي حُـٔؼ٤خص حُظ٢ أُٗشجض ٖٓ ٓ٘ظ٤ٖ كؤهَ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ب : تمدٌم المنح للمإسسات الخٌرٌة والدعوٌة :

٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رظلي٣ي حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔ٘ق ٝطلي٣ي ٗٔزش ٌَُ ٓظَف ه١َ٤  -

 كٔذ حُٔظخٍف حُظ٢ كيىٛخ حُٞحهق ٝحطيحٍ هَحٍ رٌُي .

رخلإػلإ ػزَ حُٞٓخثَ حُٔ٘خٓزش ػٖ ٓٞحػ٤ي حٓظوزخٍ حُٔشخ٣ٍغ  ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق -

 حُو٣َ٤ش .

حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش خٓظوزخٍ ِٓلخص ٓشخ٣ٍغ ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق ر -

 . ٝحُيػ٣ٞش

لظق ِٓق ٌَُ ؿٔؼ٤ش أٝ ٓئٓٔش ه٣َ٤ش ٝىػ٣ٞش ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ر٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق  -

 ًخكش حُز٤خٗخص ح٤َُٔٓش ٝحُ٘ظخ٤ٓش .

حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش يٍحٓش حُٔشخ٣ٍغ حُٔويٓش ٖٓ رّ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق ٣وٞ -

 .ٝٓطخروش شَٝؽ حُٔ٘ق ػ٤ِٜخ ٝطٞحكوٜخ ٓغ أٛيحف حُٔئٓٔش  ٝحُيػ٣ٞش

ظو٤٤ْ حُٔشخ٣ٍغ حُٔويٓش ٝٝػؼٜخ ك٢ ؿيٍٝ أ٣ُٞٝخص كٔذ ر٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق  -

 ٤ٓخٓش حُٔ٘ق ك٢ حُٔئٓٔش .

 ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٝح١ٌُ ريٍٝٙ ٣َكؼٜخ ُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش .رَكؼٜخ  ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق -

طوّٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ريٍحٓش ًَ حُٔشخ٣ٍغ حُٔويٓش ٝطَش٤ق حُٔ٘خٓذ ٜٓ٘خ ٍٝكؼٜخ  -

 ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ريٍحٓش حُٔشخ٣ٍغ حَُٔشلش ػْ حػظٔخى حُٔ٘ق أٝ اريحء ٝؿٜش  -

 حُ٘ظَ ك٢ حُظَش٤لخص .

ص ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس , طوّٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش رَٔحؿؼش ك٢ كخٍ ٝؿٞى ٓلاكظخ -

حُٔلاكظخص ٝأهٌٛخ ك٢ حلاػظزخٍ ٝحؿَحء حُظؼي٣لاص حُٔطِٞرش ػْ طَكؼٜخ ُٔـِْ 

 حُ٘ظخٍس لاػظٔخىٛخ .

 ٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رخػظٔخى حُٔشخ٣ٍغ حَُٔشلش ٝحطيحٍ هَحٍ رٌُي . -

 غ لآظٌٔخٍ حُلاُّ .٣وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ رظٞؿ٤ٚ ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍ -

حُـٔؼ٤خص ظ٤خؿش ػوٞى حلاطلخه٤خص ٝحُشَحًخص ٓغ ر٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق  -

حُٔيػٞٓش ٝػَع حُؼوٞى ػ٠ِ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش  ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞش

 ٝحَُهخر٤ش .

طوّٞ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش رخػظٔخى حُؼوٞى رؼي حُظؤًي ٖٓ ٓلآظٜخ شَػ٤خً  -

 ٝهخ٤ٗٞٗخً .



 ٣وّٞ حُٔلٞع ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رظٞه٤غ حُؼوٞى ٓٔؼلاً ُِٔئٓٔش . -

 رخلإشَحف ػ٠ِ طٞه٤غ حُؼوٞى ٖٓ هزَ حُطَف حُؼخ٢ٗ . ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق٣وّٞ  -

 حُـٔؼ٤خص ٝحُٔئٓٔخص حُو٣َ٤ش ٝحُيػ٣ٞشٔظخرؼش ٝطو٤٤ْ ططز٤ن ر٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق  -

 ُِؼوٞى ٝحلاطلخه٤خص حُٔزَٓش ٓؼٜخ .

َ ػٖ حُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُٔٔ٘ٞكش ٣َٝكؼٜخ ُٔي٣َ بػيحى طوخ٣ٍر٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔ٘ق  -

 هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظخ٤ْٓ ٤ُؼٜٔ٘خ حُظو٣ََ ح١ُٞ٘ٔ ُِٔئٓٔش .

 

 ج: إلامة المشارٌع الخٌرٌة الخاصة بالمإسسة :

٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رظلي٣ي حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش ُِٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُوخطش ٝحطيحٍ  -

 ٌُي .هَحٍ ر

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ رٍٞشش ػَٔ ٣ـٔغ ك٤ٜخ ػيى ٖٓ حُٔوظظ٤ٖ ك٢ حُؼَٔ  -

حُو١َ٤ لآظطلاع أٍحءْٛ كٍٞ حُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُٔوظَكش ٣ٌٕٝٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔشخ٣ٍغ 

 أ٤ٓ٘خً ػخٓخً ٍُِٞشش ٝٓخ ٣٘ظؾ ػٜ٘خ ٖٓ طٞط٤خص ٝٓوظَكخص .

حُؼَٔ ٝط٤ٔ٘وٜخ  ػْ ػَػٜخ ػ٠ِ ٓي٣َٙ ٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔشخ٣ٍغ رـٔغ ٝطَط٤ذ أٍٝحم  -

 حُٔزخشَ .

رؼَع حُٔشخ٣ٍغ حُٔوظَكش ػ٠ِ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝحُظ٢   ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ٣وّٞ  -

 ريٍٝٛخ طَكؼٜخ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ريٍحٓش حُٔشخ٣ٍغ حُٔوظَكش ػْ ٣ظيٍ هَحٍحً رخػظٔخى ٓخ ٣َحٙ ٓ٘خٓزخ  -

 ُٞحهق . ٜٓ٘خ ٝكوخ ُشَٝؽ ح

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ رظ٣ٌٖٞ ُـ٘ش ُيٍحٓش حُٔٞحُٗش حُٔخ٤ُش ٌَُ ٓشَٝع  -

 أ٤ٓ٘خً ػ٠ِ حُِـ٘ش . ٓي٣َ هْٔ حُٔشخ٣ٍغ٣ٌٕٝٞ 

طوّٞ حُِـ٘ش حٌُِٔلش ريٍحٓش أٓؼخٍ حُوخٓخص ٝحُٔٞحى ٝحلاكظ٤خؿخص ٝأؿٍٞ حُؼٔخُش ٝٗلٞ  -

 ٝكن أٓؼخٍ حُٔٞم . ًُي

يحى ٓٞحُٗش ٓخ٤ُش ٌَُ ٓشَٝع كٔذ ح٤ُِٔح٤ٗش حُٔؼظٔيس ٖٓ ٓـِْ طوّٞ حُِـ٘ش حٌُِٔلش ربػ -

 حُ٘ظخٍس .

طوّٞ حُِـ٘ش حٌُِٔلش ربػيحى طو٣ََ هظخ٢ٓ كٍٞ ٓخ طٞطِض ا٤ُٚ ٝحُٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش حُظ٢  -

 ٓظ٘لٌٛخ حُٔئٓٔش هلاٍ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش .

 رَكغ حُظو٣ََ ُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش . ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ٣وّٞ  -



ـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش رخلاؽلاع ػ٠ِ حُظو٣ََ ٝحػظٔخى ٓخ ك٤ٚ أٝ اريحء ٝؿٜش حُ٘ظَ ٝطل٣ِٜٞخ طوّٞ حُِ -

 ُِيٍحٓش . ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغا٠ُ 

طوّٞ حُِـ٘ش حٌُِٔلش ريٍحٓش ٓلاكظخص حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝأهٌٛخ رخلاػظزخٍ ػْ اػخىس حُظو٣ََ  -

 رؼي حُظؼي٣لاص ُٔي٣َ هْٔ حُٔشخ٣ٍغ .

 ُٔشخ٣ٍغ  رٞػغ هطش ٤ُ٘ٓش ُِٔشخ٣ٍغ حُو٣َ٤ش ٣َٝكؼٜخ ُٔي٣َٙ حُٔزخشَ .٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ ح -

 ٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُٔ٘ق ٝحُٔشخ٣ٍغ رخػظٔخى حُوطش ح٤ُِ٘ٓش . -

٣وّٞ ٓي٣َ هْٔ حُٔشخ٣ٍغ رظ٘ل٤ٌ حُوطش ٝاطيحٍ طو٣ََ هظخ٢ٓ ػٖ حُٔشخ٣ٍغ حُٔ٘لٌس  -

 ُِٔئٓٔش .٣َٝكؼٜخ ُٔي٣َ هْٔ حُظٞػ٤ن ٝحُظظخ٤ْٓ ٤ُؼٜٔ٘خ حُظو٣ََ ح١ُٞ٘ٔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المبحث الخامس

 لائحة الصلاحٌات

على تحمٌك  المإسسةٌعتبر اتخاذ المرار المناسب فً الولت المناسب من أهم العوامل التً تساعد 

 أهدافها, وٌعتمد نجاح المرار وفاعلٌته على مدى سرعة اتخاذه فً الولت والمكان المناسبٌن. 

ولعل منح الصلاحٌات للموظفٌن ٌساعدهم على أداء مهامهم بالشكل الأفضل وٌعطً النظام الإداري  فً 

 المزاٌا التالٌة : المإسسة

السرعة فً اتخاذ المرار وما ٌترتب على ذلن من تنفٌذ البرامج والأنشطة بكل سلاسة وسهولة وبعٌدا  -أ

 عن البٌرولراطٌة الغٌر مثمرة .

ن الدائم بٌن الصلاحٌات والمسئولٌات والذي ٌإدي إلى تحمٌك انتظام واستمرار العمل تحمٌك التواز -ب

 . المإسسةفً 

مساعدة الموظفٌن على ممارسة مهامهم بشكل واضح ومحدد وبعٌداً عن الاجتهادات الفردٌة  -ج

 والارتجالٌة فً العمل . 

 

لمسإولٌة الشخصٌة عن أداء المهام من ٌتحمل ا معرفةومن البدٌهً أن التنظٌم لا ٌإدي هدفه بدون 

المحددة, وهذا الشخص ٌتحمل المسئولٌة عن دوره المحدد له اعتماداً على صلاحٌات أو سلطات 

 وتنفٌذ ذلن الدور. تفوض له من النوع والمدر الكافً لإدارة 

للمٌام وذلن ٌستدعً بطبٌعة الحال إعداد جداول صلاحٌات تحدد نوع الإجراء المطلوب " منح صلاحٌة 

 به واسم الشخص المفوض بذلن". 

 لواعد عامة: 

 لا ٣ـُٞ ٓ٘ق حُظلاك٤ش ُٔٔظٟٞ اىح١ٍ أهَ الا رظل٣ٞغ ًظخر٢ رٌُي.  -

(  اػاخكش طالاك٤خص  ُِٔاي٣َ حُظ٘ل٤ا٣١ٌـُٞ ُِـ٘اش حُظ٘ل٣ٌ٤اش ) ٝٛاْ ٓاي٣َٝ حلإىحٍحص  حُظاخرؼ٤ٖ ٓزخشاَس  -

وزلاً , ٣ٝاااظْ اهاااَحٍ ٛاااٌٙ حُظـ٤٤اااَحص ُااازؼغ حُٞظاااخثق حُٔٔاااظليػش أٝ حُظؼاااي٣َ ػِااا٠ ٛاااٌٙ حُلاثلاااش ٓٔاااظ

 . ٓـِْ حُ٘ظخٍسٝحُظلي٣ؼخص ٖٓ هزَ 

ٓااٖ ٣وااّٞ رٔٔااج٤ُٞخطٚ ٝطاالاك٤خطٚ )أٝ ؿااِء ٜٓ٘ااخ( كاا٢ كخُااش ؿ٤خرااٚ ٝإٔ ٣ٌاإٞ  حُٔااي٣َ حُظ٘ل٤اا٣١ٌٌِااق  -

 حُظ٤ٌِق ٌٓظٞرخً ٝٓؼٔٔخً ػ٠ِ حُٔٞظل٤ٖ . 

 أٖٝٓ ٣لٞػٚ.  ُ٘ظخٍسٓـِْ حٓخُْ ٣َى ُٚ ٗض ك٢ ٌٛٙ حُلاثلش طٌٕٞ طلاك٤ش حػظٔخىٙ ٖٓ هزَ  -

 أٝ ٖٓ ٣لٞع رٌُي. ٓـِْ حُ٘ظخٍسطظزق ٌٛٙ حُلاثلش ٗخكٌس ٖٓ طخ٣ٍن حػظٔخىٛخ ٖٓ  -

 لا ٓخٗغ إٔ طلؼَ أٝ طٞط٢ ربطيحٍ هَحٍ ٓخ أًؼَ ٖٓ ؿٜش ٣ٝزو٠ حلاػظٔخى ػ٘ي ؿٜش ٝحكيس كوؾ . -



 

 التعابٌر فً  لائحة الصلاحٌات: 

 

على المستوى  وعرضهالرار  لاتخاذ أي المطلوبة والمستندات  المعلومات والأدلةإعداد  أي:  ٌحضر

 الأعلى.  التنظٌمً

 

 أسباب التوصٌة مع رفع التوصٌة لجهة الاعتماد .التوصٌة باتخاذ المرار مع شرح  أي:   ٌوصً

 

 الموافمة الرسمٌة . أي :  ٌعتمد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الاستراتيجيات والموازنة التقديرية -1

 البٌان
إدارات 
 المإسسة

اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة 
الاستشارٌة 

 والرلابٌة

مجلس 
 النظارة

الجمعٌة 
 العمومٌة

 === ٌعتمد ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر === الاستراتٌجٌات
 === ٌعتمد ٌوصً === ٌوصً ٌحضر ٌحضر الخطة التشغٌلٌة السنوٌة

 ٌوصً ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر الموازنة التمدٌرٌة
 ٌعتمد
 

=== 

 اللوائح الإدارٌة والمالٌة
=== 
 

 ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر
 ٌعتمد
 

=== 

اعتماد أعضاء جدد لمجلس 
 النظارة

 ٌعتمد ٌعتمد ٌوصً === ٌحضر === ===

 ٌعتمد ٌعتمد === === === === === عزل عضو مجلس النظارة

التعدٌلات على الهٌاكل 
 للمإسسةالتنظٌمٌة 

 === ٌعتمد ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر ٌحضر

التعدٌل على اللوائح 
التنظٌمٌة ولائحة 

 الصلاحٌات
 === ٌعتمد ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر ٌحضر

 ٌعتمد === === === === === === إبراء ذمة مجلس النظارة
 

 الاستثمار -ٕ

 البٌان
إدارات 
 المإسسة

اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة الاستشارٌة 
 والرلابٌة

 مجلس النظارة

 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === === اعداد لائحة للجنة الاستثمار
استراتٌجٌة الاستثمار 
 والسٌاسات الخاصة به

 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === ===

استبدال الأصول الولفٌة 
 بؤصول جدٌدة

 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === ===

 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === === تكوٌن محفظة استثمارٌة
التعالد مع شركات مالٌة 

 واستثمارٌة
 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === ===

 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === === شراء أصول ولفٌة
تعدٌل الخطة الاستراتٌجٌة 

 للاستثمار
 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === ===

 ٌعتمد ٌوصً ٌحضر === === === تعدٌل لائحة لجنة الاستثمار
 

 

 

 



 الاستشارات والرقابة – 3

 البٌان
إدارات 
 المإسسة

اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة الاستشارٌة 
 والرلابٌة

 مجلس النظارة

 ٌعتمد ٌوصً === ٌوصً ٌحضر === إلامة دعاوي باسم المإسسة
تحدٌد ممثل المإسسة فً 

 الدعاوي المضائٌة
 ٌعتمد ٌوصً === === === ===

إجراء المصالحات 
والتنازلات مع الجهات 

 الخارجٌة
 ٌعتمد ٌوصً === === === ===

إجراء المصالحات فٌما 
 ٌخص الموظفٌن

 === ٌعتمد === ٌوصً ٌحضر ===

 ٌعتمد ٌوصً === === === === التعالد مع مكاتب محاماة
 

 الشئون المالية -4

 البٌان
الإدارٌة 
 والمالٌة

اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة الاستشارٌة 
 والرلابٌة

 مجلس النظارة

 ٌعتمد ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر ٌحضر للمإسسةالمٌزانٌة العمومٌة 
تحدٌد الأسس  والمبادئ 

المحاسبٌة والتراح 
النظام تعدٌلات على ال

 المالً

 ٌعتمد ٌوصً ٌوصً ٌحضر ٌحضر ٌحضر

المشارٌع دٌون إعدام 
 المتعثرة

 ٌعتمد ٌوصً === ٌحضر ٌحضر ٌحضر

تحدٌد المصارف 
والمإسسات المالٌة التً 

 المإسسةتعامل معها ت
 === ٌعتمد === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

سداد الفواتٌر الرسمٌة 
  الاتصالات –الكهرباء 

 === === === ٌعتمد === ٌوصً

تولٌع الشٌكات فً حدود 
 صلاحٌات الصرف

 ٌعتمد === === ٌوصً === ٌحضر

تورٌد ولبض المبالغ مع 
 البنون

 === === === ٌعتمد === ٌوصً

 === === === ٌعتمد === ٌوصً صرف العهد النمدٌة
 خارجً تعٌٌن مرالب

 لحسابات ل
 ٌعتمد ٌوصً === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

التحوٌل من بند معتمد فٌه 
 وفر إلى بند آخر

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

 === === === ٌعتمد === ٌوصً الموازنةالصرف فً حدود 
الصرف فً خارج بنود 

 الموازنة
 ٌعتمد ٌوصً === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

 



 الشؤون الإدارية – 5

 البٌان
إدارات 
 المإسسة

اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة 
الاستشارٌة 

 والرلابٌة
 مجلس النظارة

 المدٌر التنفٌذي تعٌٌن
 خدماته وإنهاء

 ٌعتمد === === === === ===

تعٌٌن مدٌري الإدارات 
 وإنهاء خدماتهم

 ٌوصً === ===
=== 
 

=== 
 

 ٌعتمد

 تعٌٌن بالً الموظفٌن
 وإنهاء خدماتهم

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

اختٌار لجنة اختبار 
 المتمدمٌن لشغل الوظائف

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

 === === === ٌعتمد === ٌحضر نشر الإعلان عن وظٌفة
التعٌٌن خارج بنود 

 المالٌةالموازنة 
 ٌعتمد ٌوصً === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

 ٌعتمد === === ٌوصً ٌحضر ٌحضر الإدارات ٌرينمل مد
نمل بالً الموظفٌن من 

 إدارة    إلى أخرى
 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

 === === === ٌعتمد === ٌوصً العمل الإضافً
 === === === ٌعتمد === ٌوصً حسم الغٌابات والتؤخرات
 === === === ٌعتمد === ٌوصً اعتماد مسٌر الرواتب

 === === === ٌعتمد === ٌوصً سلف الموظفٌن
 ٌعتمد === === ٌوصً ٌحضر ٌحضر اعتماد تمٌٌم الأداء السنوي

 === === === ٌعتمد === ٌوصً منح مكافآت تشجٌعٌة
 === === === ٌعتمد === ٌوصً الإجازات السنوٌةاعتماد 

 === === === ٌعتمد === ٌوصً تولٌع الجزاءات
 === === === ٌعتمد === ٌوصً الترلٌات

 === === === ٌعتمد === ٌوصً العلاوات السنوٌة
اعتماد الخطة التدرٌبٌة 

 السنوٌة
 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

ٌن التعالد مع المدرب
 ٌنلمحاضروا

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة
 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر تموٌم البرامج التدرٌبٌة

 ٓٓٓ٘اتلاف عهد ألل من 
 ريال

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

اتلاف عهد أكثر من 
 ريال ٓٓٓ٘

 ٌعتمد ٌوصً === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

 

 



 العلاقات العامة والإعلام – 6

 البٌان
العلالات 

 العامة
اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة الاستشارٌة 
 والرلابٌة

 مجلس النظارة

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر المشاركة فً المعارض
نشر التمارٌر والأخبار 

 الصحفٌة
 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

نشر المواد العلمٌة والإعلامٌة 
 فً المولع الإلكترونً

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر

 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر إلامة المإتمرات الإعلامٌة
 === === === ٌعتمد ٌوصً ٌحضر طباعة التمرٌر الختامً

 

 المنح والمشاريع – 7

 البٌان
المنح 

 والمشارٌع
اللجنة 
 التنفٌذٌة

المدٌر 
 التنفٌذي

لجنة 
 الاستثمار

الجنة الاستشارٌة 
 والرلابٌة

 مجلس النظارة

تمدٌم المنح للمإسسات 
 الخٌرٌة

 ٌعتمد === === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

إلامة المشارٌع الخٌرٌة 
 الخاصة

 ٌعتمد === === ٌوصً ٌحضر ٌحضر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ملاحظات مهمة فً إدارة المإسسات الولفٌة :

ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٝحُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش ٓٔظوِش اىح٣ٍخً ػٖ ٖٓ حُؼ١ٍَٝ إٔ طٌٕٞ  -ٔ

ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٣ٌٕٝٞ ىٍٝٛخ حُٔل١ٍٞ ك٢ طوي٣ْ حلآظشخٍحص ٝحُظٞط٤خص ٝط٘ل٤ٌ 

هَحٍحص ٓـِْ حُ٘ظخٍس , ٝإٔ ٣ِظِّ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ربػطخثٜخ ًخكش حُظلاك٤خص حُٔظؼِوش 

طظٞطَ ا٤ُٚ ٖٓ ٗظخثؾ ٝطٞط٤خص رؼِٜٔخ حلآظشخ١ٍ ٝحَُهخر٢ ىٕٝ طيهَ ٓزخشَ ك٤ٔخ 

 ٝٓوظَكخص .

لا ٓخٗغ إٔ طلخٍ أػٔخٍ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ أٝ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش ُـٜخص هخٍؿ٤ش  -ٕ

 اًح ًخٕ حُـَع طو٤َِ حُظٌخ٤ُق ٝؿٞىس حُويٓش حُٔويٓش .

ٌٛح ح٤ٌَُٜ ٝػغ رط٣َوش َٓٗش , ٌُح ػ٠ِ ٓـخُْ حُ٘ظخٍس إٔ طظؼخَٓ ٓؼٚ رَٔٝٗش , ك٤غ  -ٖ

٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ؿٔغ أًؼَ ٖٓ اىحٍس أٝ هْٔ طلض ٓٔئ٤ُٝش شوض ٝحكي أٝ أًؼَ ٣ظ٤ق ح

كٔذ كخؿش حُٔئٓٔش حُلؼ٤ِش , ١ًًَٝ ٌُٜٙ حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ اٗٔخ ٖٓ رخد ط٤ِٔؾ 

 حُؼٞء ػ٠ِ حلأػٔخٍ حُظ٢ طلون ٍإ٣ش ٝأٛيحف حُٔئٓٔش رظ٘ظ٤ٜٔخ حُلخ٢ُ أٝ حُٔٔظوز٢ِ .

 ي٣يس ٤ٌَُِٜ كٔذ أٛيحف حُٔئٓٔش .لا ٓخٗغ ٖٓ اػخكش اىحٍحص أٝ أهٔخّ ؿ -ٗ

لا ٓخٗغ ٖٓ ح٣ُِخىس أٝ حُ٘وظخٕ رٔظطِزخص حُٞظخثق كٔذ ٓخ ٣ويٍٙ ٣ٝوٍَٙ ٓـِْ  -٘

حُ٘ظخٍس , ٝٓخ ًًَطٚ ٣ؼظزَ ٖٓ ٝؿٜش ٗظ١َ حُظٍٞس حُٔؼخ٤ُش ٝحُٞحهؼ٤ش ٌَُ ٝظ٤لش , 

 ٌٝٛح حُِٔلع ٣٘طزن ػ٠ِ حُٜٔخّ ٝحُٞحؿزخص.

اطيحٍ هَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رخػظٔخى  ٖٓ حُؼ١ٍَٝ ػ٘ي طؤ٤ْٓ أ١ ٓئٓٔش ٝهل٤ش -ٙ

ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ٝلاثلش حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ حُٔظؼِوش رٚ , ٝرؼيٛخ ٣ِظِّ ؿ٤ٔغ حُؼخِٕٓٞ 

 ك٢ حُٔئٓٔش رخُوَحٍ .

ٖٓ أًزَ حلأهطخء ك٢ ح٤ُٜخًَ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش إٔ ٣٘لٌ حُٔٞظق هَحٍحً ٖٓ ؿ٤َ ػِْ ٓي٣َٙ  -6

س , ٌُح لاري إٔ ٣ظْ ط٘ل٤ٌ حُوَحٍحص ٝكن حُٔزخشَ , كظ٠ ُٝٞ طيٍ حُوَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍ

 ٓخ كيىٙ حُي٤َُ حلإؿَحث٢ ُِٔئٓٔش .

ٌٛح ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ٝحُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ٝػؼخ رط٣َوش ٓؼخ٤ُش , كؼ٠ِ ًَ ٓئٓٔش ٝهل٤ش  -8

ؿي٣يس إٔ طؤهٌ ٓ٘ٚ كخؿظٜخ حُلؼ٤ِش حُٔظٞحكوش ٓغ ٤ِٓح٤ٗخطٜخ ح٣ُٞ٘ٔش ٝط٣ِي ػ٤ِٚ أٝ ط٘وض , 

خٍؿ٤ش طيٍّ حلاكظ٤خؿخص حُلؼ٤ِش ٣ٌٕٝٞ حُوَحٍ حُٜ٘خث٢ ر٤ي ٓـِْ ٝهي طلظخؽ ا٠ُ ؿٜش ه

 حُ٘ظخٍس .

 

 



 

 

 

 

 

 

 حُلظَ حُؼخُغ

 حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ط٤ٜٔي

ؿخء حلإٓلاّ رٔ٘ش حُٞهق ٝكغ ػ٤ِٜخ , ٍٝطذ ػ٠ِ ٌٛٙ حُٔ٘ش حُؼظ٤ٔش حلأؿَ ٝحُؼٞحد ح١ٌُ ٣زو٠ 

 رؼي ٝكخص طخكزٚ .

لأٓٞحٍ ح٤ُِٖٔٔٔ ٣ٔظي أػَٙ ٖٓ ؿ٤َ ا٠ُ ؿ٤َ ٣ٝؼْ ٗلؼٚ حلاهظظخى١ ٝحُٞهق ٓزيأ حٓظؼٔخ١ٍ 

ٝحلاؿظٔخػ٢ حُزلاى ٝحُؼزخى ٣ٝلون ٓزيأ حُظٌخكَ حلاؿظٔخػ٢ ر٤ٖ أكَحى حُٔـظٔغ , ٝأطزق ٝؿٞى 

 حلأٝهخف ٝططٍٞٛخ ٝحٗظشخٍٛخ ٓئشَ ْٜٓ ُظطٍٞ حُلؼخٍحص حلإٓلا٤ٓش .

هخف ٝحُٔؼ٢ ٣ُِخىس ؿِظٜخ ٖٓ هلاٍ حٓظؼٔخٍ ٌُح شيى حُلوٜخء ٍكْٜٔ الله ػ٠ِ أ٤ٔٛش طط٣َٞ حلأٝ

٣ٍؼٜخ ك٢ ٓشخ٣ٍغ ٝٓٔخٛٔخص طئى١ ك٢ حُٜ٘خ٣ش ا٠ُ طؼظ٤ْ حلأطٍٞ حُٞهل٤ش ٝػَٝحطٜخ حُٔخ٤ُش ُظويّ 

شَحثق أٝٓغ ٝأًزَ ك٢ حُٔـظٔغ حلإٓلا٢ٓ , ٝهي حريػٞح ك٢ ؽَف حُؼي٣ي ٖٓ حُطَم حُشَػ٤ش ك٢ 

ػ٠ِ أطُٜٞخ حُوخثٔش ٝطؼ٤ق ػ٤ِٜخ أطٞلاً  ٤ًل٤ش حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف ٢ٌُ طلخكع ٌٛٙ حلأٝهخف

أهَٟ ٓغ ٍَٓٝ حُٞهض طٔخْٛ ٝطٔخػي ك٢ حُظ٤ٔ٘ش حلاهظظخى٣ش ٝحُزش٣َش ٝطل٤ٖٔ ك٤خس حُ٘خّ 

 ٣ُٝخىس ىهُْٜٞ ٝطٞك٤َ حلأٓخ٤ٓخص حَُث٤ٔ٤ش ٝحُٔظٔؼِش ك٢ حُظؼ٤ِْ ٝحُظلش ٝحلأٖٓ حُو٢ٓٞ .

ـخلاص حُل٤خس , َٟٗ ٤ٓٞ٣خ طٔخٍػخً ٝحُلن ٣وخٍ أٗ٘خ ٗؼ٤ش ك٢ ُٖٓ حُؼِْ ٝحُٔؼَكش ك٢ ًخكش ٓ

ٌٓٛلا ك٢ حُؼِّٞ ٝحُٔؼخٍف ٝحُظطز٤وخص ٜٝٓ٘خ رلا شي أىٝحص حلآظؼٔخٍ ٝأٝػ٤ظٚ ٓٞحءً ًخٗض 

 طـخ٣ٍش أٝ ه٣َ٤ش  .

ُٝؼ٢ِ ك٢ ٌٛح حُلظَ أطليع ػٖ ٓلّٜٞ حلآظؼٔخٍ ٝأًًَ ػيىح ٖٓ حُٞٓخثَ ٝحلأىٝحص حُٔؼ٤٘ش 

حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش ػ٠ِ طؼظ٤ْ ٓخ طلض أ٣ي٣ْٜ ٖٓ ػ٠ِ حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف ٢ٌُ طٔخػي اىحٍحص 

 أٝهخف ٤ٌٕٓٝٞ حٌُلاّ ػٖ حُٔزخكغ حُظخ٤ُش :

 حُٔزلغ حلأٍٝ : طؼ٣َق حلآظؼٔخٍ ٝكٞحثيٙ .

 حُٔزلغ حُؼخ٢ٗ : ػٞحرؾ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ ٝأكٌخٓٚ .

 ط٤ؾ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ . حُٔزلغ حُؼخُغ :

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔزلغ حلأٍٝ

 طؼ٣َق حلآظؼٔخٍ

ؼٔخٍ ك٢ حُِـش ٖٓ ) ػَٔ ( , ٝػَٔ حُش٢ء اًح طُٞي ٓ٘ٚ ش٢ء آهَ , ٝػَٔ حَُؿَ ٓخُٚ أ١ حلآظ

 ( 8ٕأكٖٔ حُو٤خّ رٚ ٝٗٔخٙ .)

ٝك٢ حلاططلاف كبٕ أكؼَ طؼ٣َق ُٚ ٖٓ ٓ٘ظٍٞ شَػ٢ ٛٞ ٓخ ًظزٚ حُيًظٍٞ هطذ ٓخٗٞ ك٢ 

ِْ ٓخُٚ حُِحثي ػٖ ًظخرٚ حلآظؼٔخٍ أكٌخٓٚ ٝػٞحرطٚ ك٢ حُلوٚ حلإٓلا٢ٓ رؤٗٚ ) طٞظ٤ق حُلَى حُٔٔ

كخؿخطٚ حُؼ٣ٍَٝش رشٌَ ٓزخشَ أٝ ؿ٤َ ٓزخشَ ك٢ ٗشخؽ حهظظخى١ لا ٣ظؼخٍع ٓغ ٓزخىة حُشَع 

ٝٓوخطيٙ حُؼخٓش , ًُٝي رـ٤ش حُلظٍٞ ػ٠ِ ػخثي ٓ٘ٚ , ٣ٔظؼ٤ٖ رٚ حُٔٔظؼَٔ ػ٠ِ حُو٤خّ رٜٔٔش 

 (4ٕحُولاكش لله ٝػٔخٍس حلأٍع ( .)

ٍ حلأٝهخف طؼ٣َق حٓظؼٔخٍ حُٞهق رخػظزخٍٙ ٓظطِلخً ٝهي ًًَ ى.أكٔي حُظو٤ٚ ك٢ ًظخرٚ : حٓظؼٔخ

 (ًَٖٓٓزخً رؤٗٚ ) ط٤ٔ٘ش ٓخ كزْ أطِٚ ٝٓزِض ػَٔطٚ أٝ ؿِظٚ رخُٞٓخثَ حُٔشَٝػش ( .)

ٝرخُ٘ظَ ُظؼ٣َلخص حلآظؼٔخٍ ٣ٌٖٔ إٔ ٗٔظٞػذ ٓلّٜٞ حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف ٖٓ هلاٍ ٓليىحص 

 ٍث٤ٔ٤ش ٢ٛٝ : 

ا٠ُ ٗوظخٗٚ أٝ طِلٚ كلا ٣ـُٞ ٝطلٚ رؤٗٚ  أٗٚ ط٤ٔ٘ش ُِٔخٍ , كؤ١ طظَف رخُٔخٍ ٣ئى١ -ٔ

حٓظؼٔخٍ ٖٝٓ ًُي حُٔشخًٍش ك٢ ٓشخ٣ٍغ ٝٓٔخٛٔخص ًحص ٓوخؽَ ػخ٤ُش أٝ شَحء أْٜٓ 

 رٌٍَٔحص ػخ٤ُش ؿيحً ٝلا طؼزَ ػٖ ه٤ٔش حلأْٜٓ حُلو٤و٤ش ٝٗلٞ ًُي .

ْْ ٣ُخىس ػَٔطٜخ ٣ٍٝؼٜخ ك٢ أٝؿٚ  -ٕ إٔ حُٜيف ٖٓ حلآظؼٔخٍ ٣ُخىس ٣ٍغ حلأٝهخف ٖٝٓ ػَ

حلإكٔخٕ , ك٤ِْ حُٜيف كوؾ ٣ُخىس حلأطٍٞ حُٞهل٤ش ىٕٝ إٔ طْٔ كخؿخص حُٔٞهٞف ػ٤ِْٜ 

 ٝلا إٔ طٌٕٞ ح٤ُ٘ش كوؾ حُظ٘خكْ ٝحٌُٔخػَس ر٤ٖ حُ٘خّ .

إٔ حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف لا ٣ٌٕٞ الا ك٢ ٓشخ٣ٍغ ٝٓٔخٛٔخص آلا٤ٓش , ٣ٝ٘طزن ًٌُي ػ٠ِ  -ٖ

 هَٝع ٝط٣َٞٔ حلأٝهخف .

وخىٓش ٝالله حُٔٔظؼخٕ ٝػ٤ِٚ حُظٌلإ ٝلا كٍٞ ٝلا هٞس الا رخلله ُٝؼ٢ِ أكظَ أًؼَ ك٢ حُٔزخكغ حُ

 حُؼ٢ِ حُؼظ٤ْ

 

 

 

 

 

 

 



 حُٔزلغ حُؼخ٢ٗ

 ػٞحرؾ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ ٝأكٌخٓٚ

 

ٖٓ ؿ٤َٔ ٓخ ٍأ٣ظٚ ك٢ ٌٛح حُزلغ كَص كوٜخء حلأٓش ٝػِٔخثٜخ ٝحُزخكؼ٤ٖ ٝحُٜٔظ٤ٖٔ ك٢ ٓٔخثَ 

ٝحلآظلخىس ٖٓ ٣ٍؼٜخ ك٢ ط٤ٔ٘ش حُٔـظٔؼخص حلإٓلا٤ٓش ٝرٔخ حلأٝهخف ػ٠ِ ط٘و٤ظٜخ ٖٓ شخثزش حُلَحّ 

 ٣ؼٞى رخُ٘لغ حُؼ٤ْٔ ػ٠ِ حلأؿ٤خٍ حُِٔٔٔش ك٢ ٓٔظوزَ حُِٓخٕ .

ُٝؼَ أَٓى ػيىح ٖٓ ػٞحرؾ ٝأكٌخّ حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف رشٌَ ٓوظظَ ٓغ حُظؤ٤ًي رؤٕ ٤ُْ 

ز٤و٤خً ٣ٔخػي ٣ٝؼ٤ٖ حُـخٗذ حُؼ٢ِٔ حُزلؼ٢ حُظَف , ٝاٗٔخ إٔ ٣ٌٕٞ ى٤ُلا طط حُزلغحُـَع ٖٓ 

 اىحٍطْٜ ُِٔئٓٔخص حُٞهل٤ش. ٓـخُْ حُ٘ظخٍس ك٢

 ػٞحرؾ ٝأكٌخّ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ :

حلاُظِحّ رشَؽ حُٞحهق : كِٞ كيى حُٞحهق ٓـخلاص ٓؼ٤٘ش لآظؼٔخٍ حُٞهق ك٤ـذ حلاُظِحّ   (ٔ

رٜخ , ًٌُي ُٞ كيى ٗٔزش ٖٓ ح٣َُغ طٌٕٞ ٓوظظش ُلآظؼٔخٍ ك٤ـذ حُظو٤ي رٌٜٙ حُ٘ٔزش , 

٢ حُٔوخرَ كب٢ٗ أىػٞ حُٞحهل٤ٖ ُؼيّ حُظلي٣ي ٝطَى حلاؿظٜخى ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ٓٞحء ك٢ ٝك

 حهظ٤خٍ حُٔـخلاص أٝ ٣ُخىس ٝٗوض حُ٘ٔزش حُٔوظظش ُلآظؼٔخٍ .

إٔ أ١ هَحٍ ُلآظؼٔخٍ لا ٣ظق الا اًح طيٍ ػٖ حُٞحهق أٝ ٖٓ ُٚ ٝلا٣ش ػخٓش ٓؼَ ٓـِْ  (ٕ

 حلأٝهخف . حُ٘ظخٍس , كٜٞ حُٔوٍٞ رط٣َوش ٤ًٝل٤ش حٓظؼٔخٍ

إٔ ٣ٌٕٞ حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف ك٢ ٓـخلاص ٓشَٝػش : كلا ٣ـُٞ حلآظؼٔخٍ ك٢ ٓشخ٣ٍغ  (ٖ

ٓلَٓش ك٢ ًحطٜخ ًز٤غ حُؤٍٞ أٝ حُٔويٍحص أٝ حُظؼخٓلاص حَُر٣ٞش أٝ ٓلَٓش ك٢ ٗظخثـٜخ 

ًخُٞهٞع ك٢ ظِْ حُ٘خّ ٝأًَ أٓٞحُْٜ رخُزخؽَ ٝر٤غ حُـٍَ ٝحلاكظٌخٍ ٝحُٔؼخٍرش ك٢ 

 ٓٔخ ٣ٔزذ ٝهٞع حُؼٍَ ػ٠ِ ٓٔظؼ٣َٖٔ آه٣َٖ .حُؼوخٍحص ٝحلأْٜٓ 

إٔ ٣ٌٕٞ حلآظؼٔخٍ ك٤ٔخ ٣لون ٓظِلش حُٞهق ك٢ كلع أطُٞٚ ٣ُٝخىس ٣ٍؼٚ ٝحٓظَٔحٍ  (ٗ

ٗلؼٚ : كؤ١ حٓظؼٔخٍ ٣ظٔزذ ك٢ ػٍَ ر٤ِّٖ لأطٍٞ حُٞهق أٝ ُٝحٍ حُؼ٤ٖ حُٔٞهٞكش كلا 

 ٣ـُٞ حلآظؼٔخٍ ك٤ٚ .

لآظؼٔخٍ ك٢ ٓشخ٣ٍغ طشظَؽ ٍٖٛ حُؼ٤ٖ إٔ ٣ٌٕٞ حلآظؼٔخٍ ٓؤٕٓٞ حُٔوخؽَ : كلا ٣ظق ح (٘

 حُٔٞهٞكش ٝٗلٞ ًُي .

ٖٓ حُؼ١ٍَٝ ػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ىٍحٓش حُز٤جش حلاهظظخى٣ش حُٔل٤طش ٖٓ أؿَ حهظ٤خٍ  (ٙ

أكؼَ حُلَص حلآظؼٔخ٣ٍش حُٔظخكش  ٝحُظ٢ طؼط٢ أكؼَ ػخثي ١ٞ٘ٓ , ًُٝي ٖٓ هلاٍ 

ٝحُزؼي ًَ حُزؼي ػٖ  ك٣َن ٓظوظض ك٢ حلآظؼٔخٍحص ٝىٍحٓخص حُـيٟٝ حلاهظظخى٣ش , 

 حلاؿظٜخىحص حُظ٢ لا طوّٞ ػ٠ِ أْٓ حهظظخى٣ش ٝحػلش .



ٖٓ حلأكؼَ حُظ٣ٞ٘غ ك٢ حُٔللظش حلآظؼٔخ٣ٍش ُلأٝهخف ٝإٔ طشَٔ أطٍٞ ٓظيحُٝش ٝأطٍٞ  (6

ؿ٤َ ٓظيحُٝش ) أطٍٞ ٓ٘وُٞش ٝأطٍٞ ؿ٤َ ٓ٘وُٞش ( ًخُؼوخٍحص ٝحلأْٜٓ ٝحُٔؼخٍرش 

ً ٝحطوخً حُوَحٍحص  رخُ٘وٞى ك٢ ٓٔخٛٔخص ػوخ٣ٍش ٝؿ٤َٛخ , ػْ طو٤ْ حُٔللظش ٣ٞ٘ٓخ

حلآظؼٔخ٣ٍش حُظ٢ طؼٞى ػِش حلأٝهخف رخُ٘لغ ٝحُلخثيس ٓٔخ ٣ٔخْٛ رلٍٞ الله ك٢ طو٤َِ 

 حُٔوخؽَ ٝحلأُٓخص .

ك٢ كخٍ ُْ ٣شظَؽ حُٞحهق طوظ٤ض ؿِء ٖٓ ٣ٍغ حُٞهق ُلآظؼٔخٍ , كبٕ حُٞحؿذ ػ٠ِ  (8

ًخٗٞح ٓليى٣ٖ ك٢ ٝػ٤وش  ٓـِْ حُ٘ظخٍس طَف ٣ٍغ حُٞهق ػ٠ِ حُٔٞهٞف ػ٤ِْٜ اًح

حُٞهق هخطش اًح ًخٕ ح٣َُغ لا ٣ٌل٢ كخؿظْٜ الا إٔ ٣ؤًٗٞح رٌُي , أٓخ إ ًخٕ طَف ًَ 

ح٣َُغ ٣ؼَ رؤطَ حُؼ٤ٖ حُٔٞهٞكش ك٤ـذ أهٌ ؿِء ٖٓ ٣ٍؼٜخ لإطلاكٜخ ٝط٤َٜٓٔخ , ٝإ 

ًخٗض حُٔظخٍف ػخٓش لأٝؿٚ حُو٤َ كِٔـِْ حُ٘ظخٍس حُ٘ظَ ك٢ حُٔظِلش حَُحؿلش 

 ٕ ًخٗض ك٢ حُظَف أٝ حلآظؼٔخٍ .ُِٞحهق ا

إ اػٔخٍ حلأػ٤خٕ حُٔٞهٞكش َٓؿق ػ٠ِ حلآظؼٔخٍ ٝكظ٠ ػ٠ِ حُظَف ػ٠ِ حُٔٞهٞف  (4

 ػ٤ِْٜ , ٓٞحءً ٗض حُٞحهق ػ٠ِ ٌٛح أّ ُْ ٣٘ض .

٣ـُٞ حُٞهق حُ٘وي١ ك٢ أطق أهٞحٍ أَٛ حُؼِْ ٓٞحء أٝهق ػ٤ٖ حُ٘وٞى رؤٕ ٣ـؼِٜخ ك٢  (ٓٔ

 ٝطَف ٣ٍؼٜخ ك٢ حُٔظخٍف حُظ٢ كيىٛخ حُٞحهق .حُوَٝع حُلٔ٘ش أٝ ػخٍد رخُ٘وٞى 

٣ـُٞ حٓظزيحٍ حلأػ٤خٕ حُٔٞهٞكش رؤػ٤خٕ أهَٟ ٝإ ُْ طظؼطَ ٓ٘خكؼٜخ ك٢ حَُحؿق ٖٓ  (ٔٔ

أهٞحٍ حَٛ حُؼِْ رشَؽ إٔ ٣لون حلآظزيحٍ ٓظِلش ٍحؿلش طلون َٓحى حُٞحهق ٝإٔ ٣ٌٕٞ 

ٓـٔٞػش ٖٓ  ( , ٣ٝ٘طزن ػ٠ِ ٌٛح حٓظزيحٍٖٔحلآظزيحٍ رؼ٤ٖ أهَٟ ٤ُْٝ ٗوٞىحً )

 (ٕٖحلأٝهخف حُظـ٤َس رٞهق ٓشظَى ٣ٌٕٞ ًح ػخثي أًزَ ٖٓ ػٞحثي حلأٝهخف حُظـ٤َس  .)

 (ُٖٖٞ طٜخُي حُٞهق ُْٝ ٣ٔظطغ ٓـِْ حُ٘ظخٍس اػٔخٍٙ الا رز٤غ رؼؼٚ ؿخُ ُْٜ ًُي .) (ٕٔ

٣ـُٞ حٓظؼٔخٍ ٓخ كخع ػٖ كخؿش حُٔٞهٞف ػ٤ِْٜ ٖٓ ٣ٍغ حلأٝهخف ك٢ أ١ ٓ٘ش ٓخ٤ُش  (ٖٔ

 ٝػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس اطيحٍح هَحٍ رٌُي ٝارلاؿٚ ُِـٜخص حُٔوظظش .ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش , 

 

 

 

 

 



 حُٔزلغ حُؼخُغ

 ط٤ؾ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢

لاشي إٔ حُٜيف حلأ٠ٔٓ لآظؼٔخٍ حلأٝهخف ٛٞ ٣ُخىس ػَٔطٜخ  ٝحٍطلخع ٣ٍؼٜخ ٖٓ هلاٍ حلآظويحّ 

ٓطِذ شَػ٢ حلأٓؼَ ُلأٓٞحٍ حُٔظُٞيس ٖٓ ٣ٍغ حلأػ٤خٕ حُٔٞهٞكش , ٣ُٝخىس ٣ٍغ حلأٝهخف 

ٝحؿظٔخػ٢ , كٜٞ هَرش لله طؼخ٠ُ ٣ُٝخىس ك٢ أؿٍٞ حُٞحهق ًٌُٝي طويّ ٌٛٙ حلأٝهخف هيٓخطٜخ ك٢ 

 ط٤ٔ٘ش حُٔـظٔؼخص حلإٓلا٤ٓش رشٌَ أكؼَ ٝأشَٔ .

ك٢ ٌٛح حُٔزلغ ٓؤطٌِْ ػٖ ط٤ؾ ٝٝٓخثَ شَػ٤ش لآظؼٔخٍ أٓٞحٍ حلأٝهخف حُوي٣ٔش ٝحُلي٣ؼش 

ٍ ٝشَف حُظ٤ؾ ٝحُٞٓخثَ لإىحٍحص ٓـخُْ حُ٘ظخٍس رخلاهظظخ حُزلغٝٓؤُظِّ ًٔخ ٛٞ ٜٓ٘ؾ 

 ُٝـخٕ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ ىٕٝ حُظلظ٤َ ك٢ أهٞحٍ أَٛ حُؼِْ .

 أٝلاً : طؼ٤َٔ حلأٝهخف :

حطلن أَٛ حُؼِْ إٔ اػٔخٍ حلأٝهخف ٝط٤خٗظٜخ ٖٓ حُٜيّ ٝحُوَحد ٖٓ أ٠ُٝ أ٣ُٞٝخص ٓظخٍف ٣ٍغ 

ٕ ط٤خٗظٜخ طٔخْٛ ك٢ روخء ؿِظٜخ أٝ ٣ُخىطٜخ (, لأٖٗحلأٝهخف ٝلا ٣شظَؽ ك٢ طؼ٤َٔٛخ إً حُٞحهق )

, ٝحُؼٌْ طل٤ق  كؼيّ ط٤خٗش حلأٝهخف ٣ئى١ ا٠ُ طؼطِٜخ ًٝٛخد ػَٔطٜخ ٣ٍٝؼٜخ , ٌُح كخهظَف 

% ٖٓ ٣ٍغ حلأٝهخف ُظ٤خٜٗخ ٕٓ -% ٓٔػ٠ِ حُٞحهل٤ٖ أٝ ٓـخُْ حُ٘ظخٍس طوظ٤ض ٗٔزش ٖٓ 

٢ ط٘يٝم هخص ػْ ٣ظَف ٝط٤َٜٓٔخ , رل٤غ طللع ٌٛٙ حُ٘ٔزش ك٢ كٔخد هخص أٝ طٔظؼَٔ ك

 ػ٠ِ ط٤خٗش حلأٝهخف ػ٘ي حُلخؿش .

 ػخ٤ٗخً : حلآظظ٘خع :

طٍٞطٚ : إٔ ٣ٌٕٞ ُيٟ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش أٍحػ٢ أٝ أٝهخكخً طلظخؽ ا٠ُ اػخىس طؤ٤َٛ أٝ ط٤َْٓ ٝلا 

طٔظِي ح٤ُُٔٞش حٌُخك٤ش ُِز٘خء أٝ حُظ٤َْٓ , ك٤ظؼخهي ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٓغ ؿٜش ط٤ِ٣ٞٔش ٣ٝٔٔق ُٜخ رؤٕ 

ربػٔخٍ حلأٍحػ٢ أٝ ط٤َْٓ حُٔزخ٢ٗ ػْ طوّٞ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش رخٓظلاّ حُٔزخ٢ٗ رؼي حًظٔخٍ حُز٘خء  طوّٞ

ٝطؤؿ٤َٛخ ٝطظؼٜي رٔيحى ه٤ٔظٚ ٓغ ٗٔزش حلأٍرخف حُٔظلن ػ٤ِٜخ ػ٠ِ أهٔخؽ ٣ٞ٘ٓش أٝ ش٣َٜش , 

ٝطٌٕٞ ٌٛٙ حلأهٔخؽ أهَ ٖٓ أؿَس طؤؿ٤َ حُؼوخٍحص ٢ٌُ طظٌٖٔ ٖٓ ٓيحى ٌٛٙ حلأهٔخؽ ُِـٜش 

 (ٖ٘حُُٔٔٞش .)



ٝهي أهَ ٓـٔغ حُلوٚ حلإٓلا٢ٓ ٌٛٙ حُظ٤ـش ك٢ ىٍٝطٚ حُٔخرؼش ك٤غ ٗض ػ٠ِ هَحٍٙ ٍهْ 

( ػ٠ِ إٔ ػوي حلآظظ٘خع ٛٞ ػوي ٝحٍى ػ٠ِ حُؼَٔ ٝحُؼ٤ٖ ك٢ حٌُٓش ِِّٓ ُِطَك٤ٖ اًح 6/ٖ/ٙٙ)

 (ٖٙطٞكَص ك٤ٚ حُشَٝؽ ٝحلأًٍخٕ .)

 ػخُؼخً : حلإؿخٍس حُظ٤ِ٣ٞٔش :

إٔ طئؿَ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش أٍػٜخ ُشوض أٝ ؿٜش رؤؿَس ٣ٞ٘ٓش ٓظلن ػ٤ِٜخ  ٝحَُٔحى رٌٜٙ حُظ٤ـش

ُٝٔيس ؽ٣ِٞش , ػْ ٣وّٞ حُٔٔظؤؿَ رخُز٘خء ػ٤ِٜخ ٣ٝٔظل٤ي ٓ٘ٚ ٓيس حُؼوي ػ٠ِ إٔ ٣ظؼٖٔ حُؼوي كن 

 (6ٖحُٔئٓٔش حُٞهل٤ش رشَحء حُز٘خء ٝطٔيىٙ ٖٓ ه٤ٔش أؿَس حلأٍع .)

ؿخٍس حلإٓلا٤ٓش ح١ٌُ ػوي ك٢ ىُٝش ح٣ٌُٞض ػخّ ٝهي أؿٔغ حُٔشخًٍٕٞ ك٢ حُٔئطَٔ حُي٢ُٝ ُلإ

ّ طلض ػ٘ٞحٕ ) حُظؤؿ٤َ حُظ٢ِ٣ٞٔ ٓ٘ظؾ أٓخ٢ٓ ُظِز٤ش حكظ٤خؿخص حُظ٘خػش ( ػ٠ِ أ٤ٔٛش  ٕ٘ٓٓ

 (8ٖط٤ـش حلإؿخٍس ًؤِٓٞد ط٢ِ٣ٞٔ ٝٓ٘ظؾ أٓخ٢ٓ ُويٓش حُوطخػ٤ٖ حُؼخّ ٝحُوخص . )

 ٍحرؼخً : حُٔشخًٍش حُٔظ٘خهظش :

٣شظَى  إٔ ػ٠ِ ٓغ ؿٜش أه١َ أٝ شوض حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ر٤ٖ ك٤ٜخ حلاطلخم ٣ظْ ط٤ـش ٠ٛٝ

ٌَُ ؽَف أْٜٓ ٓؼِٞٓش  ٣ٌٕٝٞ ,حُطَكخٕ ك٢ شَحء ٓز٠٘ أٝ ٓشَٝع أٝ كظق ط٘يٝم حٓظؼٔخ١ٍ 

حُلن ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش ك٢ حُلٍِٞ ٓلِٜخ ك٢ ٤ٌِٓش ػ٠ِ إٔ طؼط٢ حُـٜش حلأهَٟ  ,ك٢ حُٔٔخٛٔش 

آخ ريكؼش ٝحكيس ٓئؿِش أٝ ريكؼخص كٔذ حُؼوي حُٔشَٝع ٖٓ هلاٍ شَحء أٜٜٓٔخ حُوخطش ك٤ٚ 

 (4ٖحُٔظلن ػ٤ِٚ .)

٣َٝحػ٠ ك٢ ٌٛٙ حُظ٤ـش ػيس شَٝؽ ٜٓ٘خ : ألا طٌٕٞ حُؼ٤ِٔش ٓـَى ط٣َٞٔ رَ لاري ٖٓ حُٔشخًٍش 

حُلؼ٤ِش ٖٓ ًلا حُطَك٤ٖ , ,إٔ ٣ظلَٔ حُطَكخٕ حَُرق ٝحُؤخٍس أػ٘خء كظَس حُٔشخًٍش , ٝإٔ ٣ٔظِي 

ً ٝإٔ ٣ظٔظؼخ رلؤٜخ حٌُخَٓ رخلإىحٍس ٝحُظظَف , ٝألا  حُطَكخٕ ٗٔزظٜخ ٖٓ ٍأّ ً طخٓخ حُٔخٍ ٌِٓخ

٣ظؼٖٔ حُؼوي حشظَحؽ ر٤غ أْٜٓ حُش٣َي ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش كظ٠ لا طٌٕٞ ٛ٘خى شزش ٍرخ رَ ٣ٌل٢ 

 (ٓٗٝؿٞى حُٞػي رظِٔي كظش حُش٣َي  .)

ٖ ك٤غ حلأطَ ك٢ ٝهي ًًَ ى.أكٔي حُظو٤ٚ رؤٗٚ هي أهَ حُؼَٔ رٌٜٙ حُظٍٞس ٖٓ طٍٞ حُٔشخًٍش ٓ

ًؼ٤َ ٖٓ حُٔـخٓغ حُؼ٤ِٔش ٝحُٔئطَٔحص ٝحُ٘يٝحص حُٔظوظظش , ًٌٝح ُيٟ ىٍٝ حُلظٟٞ ٤ٛٝجخص 

 (ٔٗحُٔظخٍف حلإٓلا٤ٓش .)

 



 هخٓٔخً : حُٔشخًٍش ٓغ حُـ٤َ :

ٓوظٞى ٌٛٙ حُظ٤ـش إٔ ٣ٌٕٞ ُيٟ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش أٍع لا طٔظط٤غ اػٔخٍٛخ ُْٝ طـي ؽ٣َوش 

لا طٌل٢ ُشَحء أطَ ػوخ١ٍ ٝٗلٞ ًُي , كِٜخ إٔ طظشخٍى رٔخ طِٔي ٖٓ ُِظ٣َٞٔ , أٝ ُي٣ٜخ ٗوٞى 

أطٍٞ ٓغ ؿٜش أهَٟ أٝ شوض ك٢ حٓظؼٔخٍ أٝ ػوخٍ ػْ ٣ظوخٕٓٔٞ ٣ٍؼٜخ رؼيى أْٜٓ ًَ ؽَف , 

 ىٕٝ إٔ ٣ئٍٝ حُٔشَٝع ك٢ حُٜ٘خ٣ش ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

 ( : B.O.Tٓخىٓخً : ٗظخّ حُز٘خء ٝحلإىحٍس ٝحُظل٣َٞ ) 

( ٢ٛ ٗٞع ٖٓ حٗٞحع حُظ٣َٞٔ حلآظؼٔخ١ٍ ُِٔشخ٣ٍغ , رل٤غ طوّٞ حُٔئٓٔش  B.O.T) ػوٞى 

حُٞهل٤ش رخُظؼخهي ٓغ ؿٜش أٝ شوض ٝطٔ٘لْٜ كن حلاٗظلخع رخلأٍع حَُٔحى حٓظؼٔخٍٛخ ُٔيس ٓؼِٞٓش 

ٝٓظلن ػ٤ِٜخ ك٢ حُؼوي ٝهي طؤهٌ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش أؿَس ٣ٍِٓش ٖٓ كن حلاٗظلخع ٝهي لا طؤهٌ , ػْ 

ػٔخٍ حلأٍع ٝحلآظلخىس ٖٓ ٣ٍؼٜخ , ٝرؼي حٗظٜخء ٓيس حُؼوي طئٍٝ حلأٍع ٝٓخ ػ٤ِٜخ طوّٞ حُـٜش رب

 ٖٓ ٓزخ٢ٗ ُظخُق حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

ٝهي ؽزوض أٍٝٝرخ ٌٛٙ حُظ٤ـش ك٢ حُوَٕ حُظخٓغ ػشَ كٌخٗض طؼط٢ حُٔشَٝع ُِوطخع حُوخص 

 ٤يس ُِطَك٤ٖ .ُز٘خثٚ ٝطش٤٤يٙ ٝحلآظلخىس ٓ٘ٚ ػْ ٣ؼٞى ٤ٌِٓظٚ ُِيُٝش ٓٔخ ٣لون كٞحثي ؿ

( رٔخ ٣ويّ حُٞهق  B.O.T) الا إٔ ػ٠ِ ٓـخُْ حُ٘ظخٍس ك٢ حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش ػزؾ ػوٞى 

٣ٝلون أٛيحف حُٞحهق رؤلا طظؼٖٔ حُؼوٞى أ١ ٓلظٍٞ شَػ٢ أٝ حٕ طٔؼ٠ حُـٜش حلأهَٟ رظ٣َٞٔ 

كخكشش  حُز٘خء ٖٓ هلاٍ حُٔؼخٓلاص حُٔلَٓش , ًٌُي ألا ٣ٌٕٞ ك٢ حُؼوٞى ٓخ ٣ٞهغ حُـزٖ أٝ ؿٜخُش

طئػَ رشٌَ ًز٤َ ػ٠ِ ٣ٍغ حُٞهق ك٢ حُٔٔظوزَ , ًٌُي حلاٗظزخٙ ُٔيس حُؼوي ٝإٔ طٌٕٞ ٓيس ٓؼوُٞش 

ٓ٘خٓزش طلون ٓظخُق حُطَك٤ٖ , ًٌُي ٣ليى ك٢ حُؼوي حُٔ٘خشؾ  حُظـخ٣ٍش حُظ٢ طوّٞ حُـٜش حلأهَٟ 

ظوزَ , ًٌُي رخُظؤؿ٤َ ػ٤ِٜخ كلا ٣ئؿَ ػ٠ِ ٓ٘خشؾ طئى١ ا٠ُ حطلاف حُٔز٠٘ ٝػؼق ؿِظٚ ك٢ حُٔٔ

طؼزؾ شَٝؽ حُز٘خء ٝطو٤ي ٓؼخ٤٣َ حُٔٞحى حُٔٔظويٓش ك٤ٚ ك٢ حُؼوٞى , ًٌُي طؼزؾ ؽ٣َوش حُظ٤ِْٔ 

ٝطلي٣ي شٌَ ٝٝطق حُٔز٠٘ ػ٘ي حُظ٤ِْٔ ٝحُظِحّ حُـٜش رظلي٣ؼٚ ٝط٤َٓٔٚ اًح هخُلض شَٝؽ 

طٔخٓخً حُٞطق ٝحُشٌَ , لإٔ حُـَع ٖٓ ٌٛٙ حُؼوٞى ط٤ٔ٘ش حُٞهق ٝطؼظ٤ْ ا٣َحىٙ ٌٝٛح ٣ظؼخٍع 

 (ٕٗػ٘يٓخ طٔظِْ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش حُٔز٠٘ ٝٛٞ ك٢ ٝػغ لا ٣ٔٔق رخٓظؼٔخٍٙ ٝطؤؿ٤َٙ .)

 

 



 ٓخرؼخً : حُٔؼخٍرش رخُ٘وٞى :

ٝحُٔوظٞى إٔ طٔظؼَٔ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٓخ ُي٣ٜخ ٖٓ ٗوٞى ك٢ حٓظؼٔخٍحص طئى١ ا٠ُ ط٤ٔ٘ش ٌٛٙ 

 حُ٘وٞى ٣ُٝخىطٜخ , ٌُٜٝٙ حُظ٤ـش ػيس طٍٞ :

حُٞهل٤ش ُيكغ حُٔخٍ ُٖٔ ٣ـ٤ي حٓظؼٔخٍٙ ٝط٘ٔظٚ ك٢ ٓشخ٣ٍغ َٓرلش ػ٠ِ إٔ طٔؼ٠ حُٔئٓٔش  ( أ

إٔ ٣ٌٕٞ حَُرق رخُ٘ٔزش ر٤ٜ٘ٔخ كٔذ حلاطلخم ػْ اًح حٗظ٠ٜ حُٔشَٝع ٍؿغ ٍأّ حُٔخٍ 

 ٝحلأٍرخف ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

إٔ طشظَى حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ك٢ حُظ٘خى٣ن حلآظؼٔخ٣ٍش حُظ٢ طي٣َٛخ حُٔئٓٔش حُٔخ٤ُش  ( د

طوّٞ حُٔئٓٔش حُٔخ٤ُش رخٓظؼٔخٍٙ ٝحُٔؼخٍرش رٚ , كبًح حٗظ٠ٜ حلآظؼٔخٍ  حَُٔهظش , ػْ

 ٝأؿِن حُظ٘يٝم ٣َؿغ ٍأّ حُٔخٍ ٝحلأٍرخف ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

إٔ طيهَ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ك٢ اكيٟ حُٔٔخٛٔخص حُؼوخ٣ٍش , ٝرؼي طظل٤ش حُٔٔخٛٔش ٣َؿغ  ( ص

 أهَٟ ٌٌٝٛح . ٍأّ حُٔخٍ ٝحلأٍرخف ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش , ػْ طيهَ ك٢ ٓٔخٛٔش

إٔ طلظق حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٓللظش ُـَع حُٔؼخٍرش ك٢ حُٔٞم حُٔخ٤ُش ػٖ ؽ٣َن حُز٤غ  ( ع

 ٝحُشَحء ك٢ حلأْٜٓ رٜيف ط٤ٔ٘ش حُ٘وٞى ٝطؼظ٤ٜٔخ ك٢ حُٔللظش .

 الا إٔ ٓـِْ حُ٘ظخٍس لا ٣ٔظويّ ٌٛٙ حُظ٤ـش الا ٝكن حُؼٞحرؾ حُظخ٢ُ :

 إٔ ٣ٌٕٞ حُ٘شخؽ ٓزخف شَػخً . -ٔ

ٟ ُِٔشَٝػخص حَُٔحى حُٔٔخٛٔش ك٤ٜخ , ٝحُزؼي ػٖ حُٔشخ٣ٍغ ًحص اػيحى ىٍحٓش ؿيٝ -ٕ

 حُٔوخؽَ حُؼخ٤ُش .

ألا ٣لظ١ٞ ػوي حُٔؼخٍرش ػ٠ِ ٓلَّ ًؼٔخٕ ٍأّ حُٔخٍ أٝ شَٝؽ هي طئى١ ا٠ُ حُـزٖ  -ٖ

 أٝ حُـٍَ ك٢ كن حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

 رخُزخؽَ.ألا طئى١ حُٔؼخٍرش رخُ٘وٞى ا٠ُ اُلخم حُؼٍَ رٔٔظؼ٣َٖٔ آه٣َٖ أٝ أًَ أٓٞحُْٜ  -ٗ

 

 

 

 

 



 ػخٓ٘خً  : حلآظؼٔخٍ ك٢ حلأْٜٓ :

حُٔوظٞى رخلآظؼٔخٍ ك٢ حلأْٜٓ إٔ طٌٕٞ حُٔظيٍ حَُث٢ٔ٤ ٣َُِغ , ٤ٌٕٓٞ ًلا٢ٓ ػٖ حلآظؼٔخٍ 

 ؽ٣َٞ حلأٓي ح١ٌُ ٣لون أٍرخف ٣ٞ٘ٓش طظَف ك٢ ٓظخٍف حُٞهق .

ٓؼِٞٓش ٖٓ أْٜٓ ٝٝهق حلأْٜٓ ٛٞ ٖٓ هز٤َ ٝهق حُٔشخع ك٤غ طٔظِي حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٗٔزش 

 حُشًَش حُٔٔخٛٔش ٌٝٛح حُ٘ٞع أؿخُٙ أَٛ حُؼِْ ػ٠ِ حُوٍٞ حَُحؿق .

 ٖٝٓ طٍٞ حلآظؼٔخٍ ك٢ حلأْٜٓ ٓخ ٢ِ٣ :

حُٔشخًٍش ك٢ اٗشخء ٝطؤ٤ْٓ حُشًَخص حُٔٔخٛٔش , ػْ ٝهق ٌٛٙ حلأْٜٓ ٝطَف ٣ٍؼٜخ  ( أ

 ك٢ أٝؿٚ حُزَ ٝحلإكٔخٕ .

ؼخص ٣ٞ٘ٓش ٓٞحءً ًخٗض حُشًَخص شَحء أْٜٓ شًَخص ٓٔخٛٔش هخثٔش ُٜٝخ أٍرخف ٝط٣ُٞ ( د

 ٓٔخٛٔش ػخٓش أٝ ٓٔخٛٔش ٓولِش .

 (ٖٗحلآظؼٔخٍ ؽ٣َٞ حلأٓي ك٢ حُظ٘خى٣ن حُٔظوظظش ك٢ حلأٓٞحم حُٔخ٤ُش .) ( ص

 ٣ٝظْ حلآظؼٔخٍ ك٢ حلأْٜٓ ٝكن حُؼٞحرؾ حُظخ٤ُش :

ً  حُـخثِس حُٔخ٤ُش حلأٍٝحم حهظ٤خٍ -ٔ  .ٝألا طٌٕٞ ٓلَٓش أٝ ٓوظِطش  شَػخ

 .ًٝحص هزَس  ٓظوظظش ك٤٘ش ؿٜش ؽ٣َن ػٖ حُٔخ٤ُش حلأٍٝحم ٓللظش اىحٍس -ٕ

 (ٗٗ)حُٔخٍ . حلأٍٝحم ٖٓ ٓظٞحُٗش طش٤ٌِش ؽ٣َن ػٖ حُٔخ٤ُش حلأٍٝحم ٓللظش ك٢ حُظ٘ٞع -ٗ

 

 

 

 

 

 

 



 طخٓؼخً : حلآظيحٗش :

ٝطٍٞطٚ : إٔ طوّٞ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش رخلاهظَحع ٖٓ ؿٜش ط٤ِ٣ٞٔش ُـَع ط٤ٔ٘ش حلأٝهخف أٝ 

 ٝط٤َٜٓٔخ . ػٔخٍطٜخ أٝ اطلاكٜخ

ًٝٔخ ٛٞ ٓؼِّٞ كبٕ حلاهظَحع أٝ حلآظيحٗش ٝؽِذ حُظ٣َٞٔ ٛٞ ٖٓ أْٛ ػ٘خطَ حُؼ٤ِٔش 

حلآظؼٔخ٣ٍش ٝهي ؿخء ك٢ هَحٍحص ٝطٞط٤خص ٓ٘ظيٟ هؼخ٣خ حُٞهق حُلو٤ٜش حلأٍٝ ٓخ ٗظٚ ) حلأطَ 

 ؿٞحُ ُِٞهق ٓخ ىحٓض طلون ٓظِلش ٓؼظزَس ُِٞهق .

 ٜٓ٘خ : ٝهي ٝػغ حُلوٜخء ػٞحرؾ حلآظيحٗش ُِٞهق

 ٓٞحكوش حُوخػ٢ أٝ ٝؿٞى شَؽ ُِٞحهق ح١ٌُ إًٔ ك٤ٚ ُلآظيحٗش ك٢ ٝػ٤وش حُٞهق . -ٔ

إٔ طٌٕٞ ٛ٘خى كخؿش ُلآظيحٗش , ٝإٔ ٣ظَطذ ػ٤ِٜخ ٓظِلش ٍحؿلش ُِٞهق , أٓخ اًح ًخٗض  -ٕ

 حلآظيحٗش لا طئػَ ك٢ ًُي ك٢ٜ إً ؿ٤َ ؿخثِس .

ش ُِٔيحى , ٝألا ٣ظٔزذ ػيّ هيٍس حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ػ٠ِ ٓيحى حُي٣ٖ ٝٝؿٞى آ٤ُش ٝحػل -ٖ

 حُويٍس ػ٠ِ حُٔيحى ك٢ حُظل٣َؾ رؤطَ ٖٓ أطٍٞ حُٞهق .

إٔ طٌٕٞ حلآظيحٗش رط٣َوش ٓشَٝع ٝط٣َٞٔ حٓلا٢ٓ هخ٢ُ ٖٓ حَُرخ أٝ حُؼ٤٘ش أٝ أ١  -ٗ

 أِٓٞد ط٢ِ٣ٞٔ ٓلَّ .

إٔ ٣ٌٕٞ هظْ حُؤؾ حُٔٔظلن ٖٓ ؿِش حُٞهق ٓويٓخً ػ٠ِ أ١ ط٣ُٞؼخص أهَٟ ُِٔٞهٞف  -٘

 ػ٤ِْٜ .

 

ٌح إًٔٞ ح٤ٜٗض حٌُلاّ ػٖ ط٤ؾ حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف , ٝهي طظُٞي ك٢ حُٔٔظوزَ ط٤ؾ أهَٟ رٜ

لآظؼٔخٍ حلأٝهخف , ٝػ٠ِ ٓـخُْ حُ٘ظخٍس حُلَص ػ٠ِ ط٤ٔ٘ش حلأٝهخف ُٔخ ٤ٓؼٞى ػ٠ِ حُٞحهق 

 ٝحُٔـظٔغ ٖٓ آػخٍ ٝكٞحثي ا٣ـخر٤ش ٝط٣ٞٔ٘ش .

 

 

 

 



 

 

 

 

 حُٔلاكن حلإىح٣ٍش

 

 

 لاثلش ٓـِْ حُ٘ظخٍس . -

 ُـ٘ش حلآظؼٔخٍلاثلش  -

 لاثلش حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ . -

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 لاثلش ٓـِْ حُ٘ظخٍس

 ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُلوَس حلأ٠ُٝ : ط٣ٌٖٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس: 

٣ظ٠ُٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس حلإشَحف ػ٠ِ اىحٍس حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٝهي كيىّصُ ٜٓخٓٚ ٝػٞحرؾ ػِٔٚ 

 ػ٠ِ حُ٘لٞ ح٥ط٢ : 

ٖٓ ٍث٤ْ ٝأٍرؼش ا٠ُ ٓظش أػؼخء ٣ظْ طؼ٤٤ْٜ٘ َُِٔس حلأ٠ُٝ ٖٓ هزَ  ٣ظٌٕٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٔ/ٔ

 حُٞحهق ػْ ٣ظ٠ُٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس طؼ٤٤ٖ حػؼخثٚ كٔذ ٌٛٙ حُلاثلش .

ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ٍكغ طٞط٤ش ٝح٣ُِخىس ٝحُ٘وض ك٢ حلأػؼخء ُِـٔؼ٤ش حُؼ٤ٓٞٔش ػْ ٣ٌٕٞ هَحٍ  ٕ/ٔ

 . رؤؿِز٤ش حلأطٞحصحُـٔؼ٤ش 

س ًِٚ, أٝ رو٢ حُؼِغ كبٕ حُـٔؼ٤ش حُؼ٤ٓٞٔش ٣ؼ٤ٕ٘ٞ ٓـِْ ٗظخٍس ؿي٣ي اًح ك٢٘ ٓـِْ حُ٘ظخٍ ٖ/ٔ

أٝ حُؼيى حٌَُٔٔ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس حُزخه٢. أٓخ إ ًخٕ حُزخه٢ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس حُ٘ظق )رلي أى٠ٗ 

ػلاػش( كبٕ ٖٓ رو٢ ْٜٓ٘ ٣وظخٍٕٝ رخه٢ حلأػؼخء ك٢ ػٞء ػٞحرؾ حهظ٤خٍ حلأػؼخء ػْ ٣َكؼٕٞ 

 . ٕ/٤ٔش ًٔخ ؿخء ك٢ حُظٞط٤ش ُِـٔؼ٤ش حُؼٔٞٓ

 حُلوَس حُؼخ٤ٗش : شَٝؽ ػؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٝحُظِحٓخطٚ:

٣شظَؽ ك٢ ػؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس:إٔ ٣ٌٕٞ ِٓٔٔخً ٖٓ أَٛ حُٔ٘ش ٝحُـٔخػش, ٝإٔ ٣ٌٕٞ ًًَحً,  ٔ/ٕ

 ٝإٔ طظٞحكَ ك٤ٚ حلأ٤ِٛش حُشَػ٤ش, ٝحُؼيحُش, ٝحُوٞس, ٝحلأٓخٗش ٝحَُشي .

غ حلاُظِحٓخص حُٔظَطزش ػ٠ِ ػؼ٣ٞظٚ, ٖٝٓ أرَُٛخ: ٣ِظــِّ ػؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رـ٤ٔ ٕ/ٕ

ٓزخشَس ػِٔٚ كٍٞ طؼ٤٤٘ٚ, ٝكؼٍٞ حؿظٔخػخص حُٔـِْ ٝحُظلؼ٤َ ُٜخ, ٝحُٔلخكظش ػ٠ِ أَٓحٍ 

 حُٔئٓٔش , ٝػيّ اكشخثٜخ, ٝحُظِحٓٚ ر٘ظخّ حُٔـِْ .

 

 

 

 

 

 



 حُلوَس حُؼخُؼش : شـَ ٝحٗظٜخء ػؼ٣ٞش ٓـِْ حُ٘ظخٍس:

ٍٞ ٖٓ أػ ٔ/ٖ ؼخء حُٔـِْ ك٤ٔظَٔ حُٔـِْ ك٢ أىحء أػٔخُٚ ا٠ُ ك٤ٖ حٓظزيحُٚ اًح شـَ ٌٓخٕ ػؼ

ٍٞ ريلاً ٓ٘ٚ هلاٍ ػلاػش أشَٜ ٖٓ طخ٣ٍن شـٍٞ ٌٓخٕ ًُي حُؼؼٞ, ك٤غ ٣َكغ طٞط٤ش ُِـٔؼ٤ش  رؼؼ

  رؤؿِز٤ش حلأطٞحص .رٌُي  حُـٔؼ٤ش٣ٌٕٝٞ هَحٍ  حُؼ٤ٓٞٔش

 ط٘ظ٢ٜ حُؼؼ٣ٞش ك٢ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رٞحكي ٓٔخ ٣ؤط٢: ٕ/ٖ

 ٝكخطٚ  ٔ/ٕ/ٖ

 حٓظوخُش حُؼؼٞ حٌُٔظٞرش ٕ/ٕ/ٖ

 ُٝحٍ حلأ٤ِٛش حُشَػ٤ش ٖ/ٕ/ٖ

 اهلاُٚ رخلأٓخٗش أٝ حُؼيحُش . ٗ/ٕ/ٖ

 حُؼـِ حُزي٢ٗ ػٖ حُو٤خّ رؤػٔخٍ حُ٘ظخٍس . ٘/ٕ/ٖ

ً ػلاع ؿِٔخص ٓظظخ٤ُشٍ أٝ ٓضِ ؿِٔخصٍ ٓظلَهشٍ هلاٍ ٓ٘ظ٤ٖ  ٙ/ٕ/ٖ ػيّ كؼٍٞ حُؼؼٞ شوظ٤خ

 ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٓظظخ٤ُظ٤ٖ, ٓخ ُْ ٣ٌٖ ُٚ ػٌٍ ٓوزٍٞ ُيٟ

٣ٝؼ٤ٖ ري٣لاً ػ٘ٚ ٣ٜخ , اػلخءٙ لأَٓ ٓؼظزَ ُي حلأطٞحصرؤؿِز٤ش  حُـٔؼ٤ش حُؼ٤ٓٞٔش صاًح هٍَ 6/ٕ/ٖ

 رٔؼَ طلخطٚ أٝ أكؼَ ٓ٘ٚ ك٢ ٓيس لا طظـخُٝ ػلاػش أشَٜ ٖٓ شـَ حُٔ٘ظذ .

 حُلوَس حَُحرؼش :ٜٓخّ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٝحهظظخطخطٚ:

ُٝٚ أٝٓغ حُِٔطخص ًٝخَٓ حُظلاك٤خص ُظ٘ل٤ٌ أػٔخُٚ, ٣ٔخٍّ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٜٓخٓٚ كٍٞ طؼ٤٤٘ٚ, 

 ٖٝٓ أرَُٛخ ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ لا حُلظَ ٓخ ٣ؤط٢:

 حُٔلخكظش ػ٠ِ ٤ًخٕ حُٔئٓٔش ٝػ٠ِ طلظٜخ حُشَػ٤ش ٝحُ٘ظخ٤ٓش ٝط٤ٔ٘ظٜخ ٝكٔخ٣ش كوٞهٜخٔ/ٗ

وخً حلإشَحف ػ٠ِ اىحٍس أٓٞحٍ حُٔئٓٔش ٝٓخ ٣ظؼِن رؤٝؿٚ حٓظؼٔخٍٛخ, ٝط٤ٔ٘ش ٓٞحٍىٛخ, ٝحط ٕ/ٗ

حُٞٓخثَ حُٔ٘خٓزش ُظلو٤ن ًُي, ٖٓ اٗشخء أٝهخف أٝ شَحء أْٜٓ حٓظؼٔخ٣ٍش ٝٗلٞ ًُي , ٝٝػغ 

 ٓؼخ٤٣َ طو٤٤ْ حلأىحء ٝحُؼٞحرؾ حَُهخر٤ش, ٝط٘ل٤ٌ حَُهخرش .

طلووض حُٔظِلش ك٢ ًُي ٝطؼي هَحٍحص ٓـِْ ٓخ حُٔئٓٔش أٝ حٓظزيحُٜخ ٓظ٠  أٝهخفٗوَ  ٖ/ٗ

إٔ طٌٕٞ هَحٍحطٚ ك٢ ٌٛح حُوظٞص رؤؿِز٤ش حُؼِؼ٤ٖ ٝحكي حُ٘ظخٍس ٜٗخث٤ش ك٢ ًُي ِِٝٓٓش ػ٠ِ 

 ْٜٓ٘ ػ٠ِ حلأهَ ٖٓ أَٛ حُؼِْ



حػظٔخى حُلاثلش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝؿ٤َٛخ ٖٓ حُِٞحثق حُظ٘ظ٤ٔ٤ش ًخُِٞحثق حُٔخ٤ُش ٝحُِٞحثق حلإىح٣ٍش ًٌٝح  ٘/ٗ

ق ح٤ُٜخًَ حلإىح٣ٍش ٝأىُش حلإؿَحءحص ٝحُظلاك٤خص, ٝحػظٔخى ٝطط٣َٞ ًَ ًُي رٔخ ٣لون ٓظخُ

 حُٔئٓٔش .

 حػظٔخى ح٤ُٔخٓخص ٝحُوطؾ ٝحُزَحٓؾ ٝٗلٞٛخ حُظ٢ طلون أٛيحف اىحٍس حُٔئٓٔش . ٙ/ٗ

 طؼ٤٤ٖ ٍث٤ْ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٝٗخثزٚ . 6/ٗ

 حػظٔخى حُظؼ٤٤ٖ ػ٠ِ حُٞظخثق حُو٤خى٣ش حُؼ٤ِخ ك٢ حُٔئٓٔش . 8/ٗ

 ف حُٔئٓٔش .حػظٔخى هطؾ حُؼَٔ ٝحُزَحٓؾ ٤ٓٝخٓش اىحٍس حُٔوخؽَ ٝٗلٞٛخ حُظ٢ طلون أٛيح 4/ٗ

 ارَحء حٌُْٓ ٝكوخً ُٔظِلش حُٔئٓٔش . ٓٔ/ٗ

ط٣ٌٖٞ ٝاٗشخء ُـخٕ ىحثٔش أٝ ٓئهظش ٖٓ ر٤ٖ أػؼخء ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ؿ٤َْٛ, ُِو٤خّ  ٔٔ/ٗ

رٜٔٔخص طويّ ػَٔ حُٔـِْ , ٣ٝليى حُٔـِْ ٜٓخّ طِي حُِـخٕ ٝطلاك٤خطٜخ ٌٝٓخكآص أػؼخثٜخ 

 أٝ أًؼَ ٖٓ حُٜٔٔخص حُظ٢ طويّ ػَٔ حُٔـِْ .ًٔخ إٔ ُِٔـِْ إٔ ٣ٌِق رؼغ أػؼخثٚ رٜٔٔش 

حلآظؼخٗش رٖٔ ٣َحٙ ٖٓ حُوزَحء ٝحُٔٔظشـــخ٣ٍٖ ٝحُـٜـــخص حلآظشخ٣ٍش رٔخ ٣ويّ أؿَحع  ٕٔ/ٗ

 حُٔئٓٔش , ٣ٝلون أٛيحكٜخ.

 .كٔذ شَؽ حُٞحهق حػظٔخى حُ٘ٔزش ح٣ُٞ٘ٔش حُٔوظظش ُظ٤ٔ٘ش حُٔئٓٔش ٝطلو٤ن أٛيحكٜخ  ٖٔ/ٗ

ً ًخٕ ٗٞػٜخ-خرخص حُز٤ٌ٘ش حػظٔخى كظق حُلٔ ٗٔ/ٗ أٝ اهلخُٜخ ٝطؼ٤٤ٖ حُٔلٞػ٤ٖ ٝطلي٣ي  -أ٣خ

 طلاك٤خطْٜ أٝ اُـخإٛخ . 

ً ك٢ ػلاهظٜخ ٓغ حُـ٤َ ٓؼَ حُـٜخص حُل٤ٌٓٞش  ٘ٔ/ٗ طٔؼ٤َ حُٔئٓٔش أٝ طل٣ٞغ ٖٓ طَحٙ طخُلخ

ٝحُٔئٓٔخص حُؼخٓش ٝحُـٜخص حلأ٤ِٛش ٝؿ٤َٛخ, ًٔخ ُٚ كن ط٤ًَٞ   ط٘ل٣ٌ٤ش ًخٗض أّ هؼخث٤ش

خ٤ٖٓ ٝاهخٓش حُيػخٟٝ ٝٓٔخػٜخ ٝحَُٔحكؼش ٝحُٔيحكؼش ٝحلإهَحٍ ٝحلإٌٗخٍ ٝؽِذ ح٤ٔ٤ُٖ ٝهزُٜٞخ حُٔل

ٍٝىٛخ ٝحُٔوخُظش ٝحُظِق ٝحلإرَحء ٝحُو٘خػش رخلأكٌخّ ٝحٓظج٘خكٜخ ٝؽِذ ط٘ل٤ٌٛخ ٝهزغ ٓخ 

 ٣لظَ ٖٓ حُظ٘ل٤ٌ ٝؽِذ حُظل٤ٌْ رؤٗٞحػٚ ٝحهظ٤خٍ حُٔل٤ٌٖٔ .

 . ُِٔئٓٔشحءحص ٝحلأٗظٔش حلإشَحك٤ش ٝحَُهخر٤ش حػظٔخى ُٞحثق حلإكظخف ٝحلإؿَ ٙٔ/ٗ

 . ُِٔئٓٔشحػظٔخى حُٔٞحُٗخص ح٣ُٞ٘ٔش حُظشـ٤ِ٤ش ٝحَُأٓٔخ٤ُش  6ٔ/ٗ



 ٝطلي٣ي أطؼخرٚ . ُِٔئٓٔشطؼ٤٤ٖ َٓحهذ كٔخرخص َٝٓحؿغ هخٍؿ٢  8ٔ/ٗ

حُٔٞحكوش ػ٠ِ ٤ِٓح٤ٗش حُٔئٓٔش , ٝحػظٔخى كٔخرٜخ حُوظخ٢ٓ, ٝٓـلاطٜخ حُٔخ٤ُش, ٝحػظٔخى  4ٔ/ٗ

 طلي٣غ أٗظٔظٜخ ٝكوخً لأطٍٞ ٝٓؼخ٤٣َ حُٔلخٓزش حُٔظؼخٍف ػ٤ِٜخ

حُٔئٓٔش رٔخ ٣ظلون رٚ حٓظَٔحٍ حُظَف  أٝهخفحػظٔخى لاثلش ػٞحرؾ ٝآ٤ُخص ط٣ُٞغ ٣ٍغ  ٕٓ/ٗ

 ٣ؤط٢ : ػ٠ِ حُٞؿٚ حُٔطِٞد ٣َٝحػ٠ ك٢ ًُي ٓخ

 ا٣ـخى حُظٞحُٕ ر٤ٖ ٓويحٍ حُظَف ٝهيٍ حُلخؿش .  ٔ/ٕٓ/ٗ

 إٔ ٣ٌٕٞ حُظَف ٖٓ هلاٍ حُشَحًش ٓغ ٤ًخٗخصٍ ٓئ٤ٔٓشٍ ٓخ أٌٖٓ ًُي .  ٕ/ٕٓ/ٗ

ً ًخٕ ٗٞػٜخ حهظظخى٣ش   ٖ/ٕٓ/ٗ حُٔؼ٢ ُلٔخ٣ش حُٔئٓٔش ًَ ٓخ ٖٓ شؤٗٚ طؼ٣َؼٜخ ُِٔوخؽَ أ٣خ

 حؿظٔخػ٤ش أّ ؿ٤َ ًُي .ًخٗض أّ ٓخ٤ُش أّ اىح٣ٍش أّ ٤ٓخ٤ٓش أّ 

 حُلوَس حُوخٓٔش: ٍثخٓش ٓـِْ حُ٘ظخٍس:

٣ؼ٤ٖ ٍث٤ْ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رخُظٞحكن ر٤ٖ أػؼخءٙ ٝك٢ كخٍ حلاهظلاف ك٤ؼ٤ٖ ػٖ ؽ٣َن  ٔ/٘

ك٢ كخٍ  –حلأ٤ٖٓ حُؼخّ ُِـٔؼ٤ش حُؼ٤ٓٞٔش حلاهظَحع ح١َُٔ ٣ٌٕٝٞ حُٔٔئٍٝ ػٖ حلاهظَحع ح١َُٔ 

 .  أٝ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ُِٔئٓٔش –ٝؿٞىٙ 

ٍث٤ْ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٛٞ حُٔٔجٍٞ ػٖ اىحٍس ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٝطظٔؼَ أرَُ ٓٔئ٤ُٝخطٚ ك٢  ٕ/٘

ط٤ٌٖٔ ؿ٤ٔغ أػؼخء حُٔـِْ ٝطلؼ٤َ ٓشخًٍظْٜ ك٢ ٓ٘خهشش حُٔٞػٞػخص حُٔيٍؿش ٝحطوخً 

 حُوَحٍحص حُلآُش رشؤٜٗخ, ٝطليى حُِٞحثق حُظ٘ظ٤ٔ٤ش رو٤ش حُٜٔخّ ٝحُٔٔئ٤ُٝخص .

 ػخٓش ُٔـِْ حُ٘ظخٍس :حُلوَس حُٔخىٓش: ػٞحرؾ 

 ٣٘زـ٢ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس َٓحػخس حُؼٞحرؾ ح٥ط٤ش:    

طوٟٞ الله َٝٓحهزظٚ ك٢ ؿ٤ٔغ ٓخ ٣وض حُٞهق ٝحُٔلخكظش ػ٤ِٚ ٝٗظخٓٚ ٝط٤خٗظٚ  َٝٓحػخس  -ٔ

 كوٞهٚ ٝٓخ ٣وغ ْٜٓ٘ ٖٓ هطؤ أٝ ٜٓٞ كْٜ ك٢ كَ ٖٓ ًُي. 

طوي٣َ حُلخؿش ٝحُٔظِلش حُشَػ٤ش ٖٓ ٌٛٙ حُٔظخٍف كِْٜ إٔ ٣ظَكٞح ػ٤ِٜخ ؿ٤ٔؼخً ك٢ ػخّ  -ٕ

 ٝحكي , أٝ ٣وظظَٝح ػ٠ِ رؼؼٜخ كٔذ حُلخؿش .

 حلاؿظٜخى ك٢ حلاشَحف ػ٠ِ اىحٍس حُٔئٓٔش ٝط٤ٔ٘ظٜخ رؤكؼَ حُطَم حُٔظزؼش شَػًخ. -ٖ



طوظؼ٢ ر٤غ  إٔ حُٔظِلش أٝ حُلخؿش  -ٝكٔذ شَؽ حُٞحهق  – اًح ٍأٟ ٓـِْ حُ٘ظخٍ -ٗ

حُٔئٓٔش أٝ ؿِء ٓ٘ٚ ُظؼطَ ٓ٘خكؼٚ أٝ ٗوض ىهِٚ , ٝحُشَحء رؼٔ٘ٚ أكؼَ ٓ٘ٚ كِْٜ  أٝهخف

 ًُي ػ٘ي طلَى حُٔٞم طؼٞىحً أٝ ِٗٝلاً. 

٣ِظِّ حُٔـِْ رؤكٌخّ حُش٣َؼش حلإٓلا٤ٓش ك٢ ًَ ٓخ ٣ظيٍ ػ٘ٚ ٖٓ أػٔخٍ ٝطؼخٓلاص  -٘

 .ٝطٞؿ٤ٜخص ٝهَحٍحص ٝؿ٤َٛخ , ٓظوٌحً حُٞٓخثَ حُٔلووش ٌُُي

 حُلوَس حُٔخرؼش: حُٔ٘خكٔش ٝطؼخٍع حُٔظخُق:

٣لظَ ػ٠ِ ٍث٤ْ أٝ أػؼخء ٓـِْ حُ٘ظخٍس إٔ طٌٕٞ ُْٜ أ١ ٓظِلش ٓزخشَس أٝ ؿ٤َ  ٔ/6

ٓزخشَس ك٢ حلأػٔخٍ ٝحُؼوٞى حُظ٢ طظْ ُلٔخد حُٔئٓٔش ػ٠ِ أ١ كخٍ ٝرؤ١ شٌَ ٖٓ حلأشٌخٍ الا 

ًُي حلأػٔخٍ حُظ٢ طظْ رط٣َن رٔٞحكوش طظيٍ رٔٞؿذ هَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس, ٣ٝٔظؼ٠٘ ٖٓ 

حُٔ٘خكٔش حُؼخٓش اًح ًخٕ حُؼؼٞ طخكذ حُؼَع حلأكؼَ, ٝك٢ ؿ٤ٔغ حلأكٞحٍ ػ٠ِ حُؼؼٞ إٔ 

٣زِؾ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رٔخ ُٚ ٖٓ ٓظِلش شوظ٤ش ك٢ حلأػٔخٍ ٝحُؼوٞى حُظ٢ طظْ ُلٔخد حلأٝهخف أٝ 

٣لؼَ أٝ ٣شظَى ك٢ ٓ٘خهشش حُشًَخص ٝحلأػٔخٍ حُظخرؼش ُٚ هزَ حُظويّ رخُٔ٘خكٔش, ٝلا ٣ـُٞ ُٚ إٔ 

حُوَحٍ حُوخص رٚ أٝ حُظظ٣ٞض ػ٤ِٚ, ٝػ٠ِ ػؼٞ حُٔـِْ إٔ ٣لظق ُِٔـِْ ػٔخ ٖٓ شؤٗٚ إٔ 

٣شٌَ طؼخٍد ٓظخُق ر٤٘ٚ ٝر٤ٖ حلأٝهخف ٝلا ٣ـُٞ ُِؼؼٞ رلٌْ ٝؿٞىٙ رخُٔـِْ إٔ ٣ٔظل٤ي ٖٓ 

 حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طظيٍ ك٢ حُٔـِْ ُٔظخُلٚ حُشوظ٤ش .

طذ ػ٤ِٜخ ػٍَ أٝ كٞحص كَطش ُظخُق حُٔئٓٔش ك٤ـذ ػ٠ِ ػؼٞ ك٢ حُلخلاص حُظ٢ ٣ظَ ٕ/6

ٗشخؽخً  -ر٘لٔٚ أٝ ػٖ ؽ٣َن أ١ شًَش ٣ٌِٜٔخ أٝ ٣ِٔي ٗظ٤زخً ك٤ٜخ-ٓـِْ حُ٘ظخٍس ػ٘ي ٓٔخٍٓظٚ 

ٓ٘خكٔخً ُ٘شخؽ حلأٝهخف ٓٞحء أًخٕ ًُي رط٣َن ٓزخشَ أٝ ؿ٤َ ٓزخشَ ىحه٤ِخً أٝ هخٍؿ٤خً إٔ ٣لظق 

ً ك٢ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ػٖ ٗٞع حُ٘شخؽ ح ُٔ٘خكْ ٝؽز٤ؼظٚ, ٝلا ٣شَٔ ًُي حُلٌْ ٖٓ ٣ِٔي أٜٓٔخ

شًَش ٓٔخٛٔش ػخٓش الا إ ًخٗض كظظٚ ٤ٔٓطَس أٝ ًخٕ ُٚ حٍطزخؽ ربىحٍطٜخ, ُِٝٔـِْ رؼي 

 حلإكظخف إٔ ٣وٍَ ٓشخًٍش حُؼؼٞ ك٢ ٌٛح حُٔٞػٞع ٖٓ ػيٜٓخ

 ؿَحء ٓخ ٣ؤط٢:ُِٔـِْ ك٢ كخٍ ٓوخُلش أكي أػؼخثٚ ُِلوَس حلأ٠ُٝ ٝحُؼخ٤ٗش ٖٓ طخٓؼخً ا ٖ/6

 ٓوخػخطٚ ٝٓطخُزظٚ رخُظؼ٣ٞغ ٔ/ٖ/6

 اػلخإٙ ٖٓ ػؼ٣ٞش حُٔـِْ ٕ/ٖ/6

 حُـٔغ ر٤ٖ حُٔوخػخس ٝحلإػلخء ٖ/ٖ/6



ٍٞ ٖٓ أػؼخء ٓـِْ حُ٘ظخٍس إٔ ٣ٔظـَ طلظٚ ربٗشخء أ١ ه٤يٍ أٝ طظَفٍ  ٗ/6 لا ٣ـُٞ لأ١ ػؼ

 ػ٠ِ أ١ ٖٓ ٓٞؿٞىحص حُٔئٓٔش أٝ ٓٔظٌِخطٜخ

ٍٖ أٝ لا ٣ـُٞ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس أ ٘/6 ً أٝ ط٣ٞٔلاً أٝ إٔ ٣ؼٖٔ أ١ هَعٍ كٔ ً كٔ٘خ ٕ ٣ويّ هَػخ

 ط٣ٞٔلا لأ١ ٖٓ أػؼخثٚ .

 حُلوَس حُؼخٓ٘ش: حؿظٔخػخص ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٝهَحٍحطٚ:

ٓوَ  , ٝطؼوي حؿظٔخػخص حُٔـِْ ك٢حُشَٜ ػ٠ِ حلأهَ ك٢  َٓطخ٣ٕـظٔغ ٓـِْ حُ٘ظخٍس  ٔ/8

ش حُٔئٓٔش , ٝطظيٍ حُيػٞحص ُؼوي أ١ ٌٓخٕ ٣ليىٙ حَُث٤ْ اًح ًخٕ ٣ويّ ٓظِل حُٔئٓٔش أٝ

, ًٔخ ٣ـُٞ لأ١ ػؼٞ إٔ ٣طِذ ٖٓ  حؿظٔخػخص حُٔـِْ ٖٓ ٍث٤ْ ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ

ٍث٤ْ حُٔـِْ ػوي حؿظٔخع ٝك٢ كخٍ ػيّ طـخٝد حَُث٤ْ ُؼوي حلاؿظٔخع ك٤لن لأؿِز٤ش حلأػؼخء 

ـِْ ا٠ُ حلاٗؼوخى هلاٍ شَٜ إٔ ٣طِزٞح ػوي حؿظٔخع, ٝك٢ ٌٛٙ حُلخٍ ٣ِظِّ ٗخثذ حَُث٤ْ ريػٞس حُٔ

 ٖٓ طِٔٔٚ حُطِذ, ٣َٝأّ ٛٞ حلاؿظٔخع .

٣٘ؼوي حُٔـِْ رخُلؼٍٞ حُلؼ٢ِ لأؿِز٤ش أػؼخثٚ , ٣ٝشظَؽ حًظٔخٍ حُ٘ظخد ػ٘ي حُظظ٣ٞض  ٕ/8

 ػ٠ِ أ١ هَحٍ ٖٓ هَحٍحص حلاؿظٔخع .

يُ ُؼؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس كن ط٤ًَٞ ؿ٤َٙ ٖٓ أػؼخء حُٔـِْ َٓس ٝحكيس ك٢ حُٔ٘ش ٝلا ٣ؼَُ  ٖ/8

حًَُٔٞ ٖٓ ؿِٔش حُلخػ٣َٖ, ٝلا ٣ـُٞ ُِؼؼٞ إٔ ٣ظًَٞ ػٖ أًؼَ ٖٓ ػؼٞ ك٢ حُـِٔش, ٣ٌٕٝٞ 

َِ طٞص ك٤ٔخ ػيح حُوَحٍحص حُظ٢ ٗضَُ ك٤ٜخ ػ٠ِ حشظَحؽ ػِؼ٢ أػؼخء حُٔـِْ . ًِ َٞ ُٔ ُِ 

طظيٍ هَحٍحص حُٔـِْ رؤؿِز٤ش أػؼخء حُٔـِْ , ٝك٢ كخٍ طٔخ١ٝ حلأطٞحص ٣َؿق طٞص  ٗ/8

ٖٓ ًُي حُلخلاص حُظ٢ ٗضَُ ك٤ٜخ ػ٠ِ إٔ طٌٕٞ حُوَحٍحص رخلإؿٔخع أٝ أؿِز٤ش  حَُث٤ْ , ٣ٝٔظؼ٠٘

 حُؼِؼ٤ٖ ٖٓ أػؼخء حُٔـِْ .

٣ـُٞ إٔ ٣ظـيٍ حُٔـِْ هَحٍحً رخُظ٣ََٔ ش٣َطش إٔ ٣ٌٕٞ حُوَحٍ ربؿٔخع أػؼخء حُٔـِْ  ٘/8

 .كلاري إٔ ٣ٌٕٞ حُظظ٣ٞض ٓزخشَ ػيح حُوَحٍحص حُظ٢ حشظَؽ ك٤ٜخ أؿِز٤ش حُؼِؼ٤ٖ 

حُٔ٘ش , ٝٓظ٠ حهظؼض حُٔظِلش ٝؿٞى  ًَ ٍرغ٣ؼظٔي حُٔـِْ ٓٞحػ٤ي حؿظٔخػخطٚ حُظ٢ ٣ؼويٛخ  ٙ/8

 ٣ّٞ . ٖٓك٤ظْ آٍخٍ حُيػٞس ا٠ُ ًَ ػؼٞ هزَ حلاؿظٔخع رـ  ؿ٤َ حػظ٤خى١حؿظٔخع 



طليى حُيػٞس طخ٣ٍن حلاؿظٔخع ٌٝٓخٗٚ ٝؿيٍٝ أػٔخُٚ ٝٓٞػٞػخطٚ ٣ٝـُٞ ٌَُ ػؼٞ حهظَحف  8/6

ظٔخػخص حُٔـِْ, ٣ِٝظِّ ٍث٤ْ حُٔـِْ ربىٍحؽ طِي حُز٘ٞى ك٢ ؿيٍٝ أػٔخٍ ر٘ٞى ُظيحُٜٝخ ك٢ حؿ

 أٍٝ حؿظٔخع ُِٔـِْ ٢ِ٣ طِٔٔٚ ُٜخ .

٣ـذ طل٣ََ ٓلخػَ ٝهَحٍحص ٓـِْ حُ٘ظخٍس رشٌَ ٓ٘ظْ؛ ػ٠ِ إٔ لا ٣ظؼيٟ طٞه٤غ  8/8

حُٔلخػَ ٝحُوَحٍحص أٍٝ حؿظٔخع لاكن, ٣ٝـذ إٔ ٣ٌٕٞ حُظٞه٤غ ٖٓ ؿ٤ٔغ حُلخػ٣َٖ ػ٠ِ ًَ 

لش ٖٓ طللخص حُٔلخػَ ٝحُوَحٍحص ٝاًح ًخٕ ُِؼؼٞ طٞهق أٝ طللع ك٤٘ض ػ٠ِ ًُي ػ٘ي طل

ٌٓخٕ حُظٞه٤غ ػ٠ِ حُٔلؼَ أٝ حُوَحٍ ٣ٝز٤ٖ ٝؿٜش ٗظَٙ ك٢ ٌٓخٕ حُظٞه٤غ أٝ ك٢ ِٓلن ٣ٝش٤َ 

 ا٠ُ ًُي حُِٔلن ػ٘ي حُظٞه٤غ .

 .حُظظ٣ٞض ػ٤ِٚ  كن٤ُْ ٌُٖ ,  ُؼؼٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس إٔ ٣لؼَ ٓ٘خهشش ٓٞػٞع ٣وظٚ 8/4

 حُلوَس حُظخٓؼش : ٌٓخكآص أػؼخء ٓـِْ حُ٘ظخٍس:

حُٔئٓٔش ٗظ٤َ ػِْٜٔ  أٝهخف% ٖٓ طخك٢ ٣ٍغ ٣٘ٔظلن حػؼخء ٓـِْ حُ٘ظخٍس  ٔ/4

 ٝٓٔئ٤ُٝظْٜ .

ُِٔـِْ حُلن ك٢ طؼي٣َ حٌُٔخكآص رٔخ ٣ظ٘خٓذ ٓغ كـْ حُٔٔئ٤ُٝش ٝحُؼَٔ ٝأؿَ حُٔؼَ   ٕ/ 4

 .كٔذ شَؽ حُٞحهق 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 لاثلش

 ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ( :ٔحُٔخىس )

٣وظي رخٓظؼٔخٍ أٓٞحٍ حُٞهق ط٤ٔ٘ش حلأٓٞحٍ حُٞهل٤ش ٓٞحء أًخٗض أطٞلاً أّ ٣ٍؼخً رٞٓخثَ حٓظؼٔخ٣ٍش 

 ً  . ٓزخكش شَػخ

 ( :ٕحُٔخىس )

٣ظْ ط٣ٌٖٞ ُِـ٘ش لآظؼٔخٍ ٣ٍغ أٝهخف حُٔئٓٔش ٝطؼ٤٤ٖ أػؼخءٛخ روَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٣ٝؼْٔ 

 ؿ٤ٔغ اىحٍحص حُٔئٓٔش .ػ٠ِ 

 ( :ٖحُٔخىس )

ٝكن ٓظطِزخص حُٞظ٤لش حُٔؼظٔيس ك٢ لاثلش  ُـ٘ش حلآظؼٔخ٣ٍـذ ػ٠ِ ٓـِْ حلإىحٍس طؼ٤٤ٖ أػؼخء 

 حُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ .

 ( :ٗحُٔخىس )

ػ٘ي حهظلاف أػؼخء ٓـِْ حُ٘ظخٍس ػ٠ِ طَش٤ق ػؼٞ رؼ٤٘ٚ ك٢ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٣ٌٕٞ حُوَحٍ 

 طٔخ١ٝ حلأطٞحص ٣ٌٕٞ طظ٣ٞض ٍث٤ْ حُٔـِْ َٓؿلخً .رؤًؼ٣َش حلأطٞحص ٝك٢ كخٍ 

 ( :٘حُٔخىس )

طؼظزَ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ُـ٘ش حٓظشخ٣ٍش طَكغ طٞط٤خطٜخ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ك٤ٔخ ٣وض حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف 

 ٝٓـِْ حُ٘ظخٍس ٛٞ طخكذ هَحٍ حلآظؼٔخٍ ٖٓ ػيٓٚ .

 ( :ٙحُٔخىس )

 ٍس ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رٌَ حكظَحك٤ش ٝأٓخٗش .ط٘لٌ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ًَ حُوَحٍحص حلآظؼٔخ٣ٍش حُظخى

 ( :6حُٔخىس )

ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٓٔظوِش ػٖ رخه٢ حلإىحٍحص حلأهَٟ ٤ُْٝ ُٜخ أ١ حٍطزخؽ اىح١ٍ ٓغ أ١ اىحٍس ك٢ 

 حُٔئٓٔش , ٓٔخ ٣ؼُِ ٓزيأ حُشلخك٤ش ٝحُل٤خى٣ش ك٢ ًخكش هَحٍحطٜخ ٝحٓظشخٍحطٜخ .

 ( :8حُٔخىس )

ٓ٘ٞحص , ُٝٔـِْ حُ٘ظخٍس حُلن ك٢ حُظـي٣ي ٌُخكش أػؼخء  ٗ ٓيس حُؼؼ٣ٞش ك٢ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ

 حُِـ٘ش أٝ لأ١ ػؼٞ ك٤ٜخ ُٔيس ٓٔخػِش َُٝٔس ٝحكيس كوؾ .

 ( :4حُٔخىس )

ؿ٤ٔغ ىٍحٓخص ٝٓشخ٣ٍغ ٝطٞط٤خص ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ طوؼغ ُظو٣ْٞ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش 

ً , ٝلا ٣ـُٞ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس حػظٔخى أ١ ٓشَ ً ٝهخٗٞٗخ ٝع حٓظؼٔخ١ٍ ُْ طوٞٓٚ حُِـ٘ش شَػخ

 حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش .

 ( :ٓٔحُٔخىس )

ٓغ ط٘ل٤ٌ شَؽ حُٞحهق ك٢ كخٍ كيى ك٢ ؼغ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ هطش ٣ٞ٘ٓش لآظؼٔخٍ حٓٞحٍ حُٞهق ط

 ٝػ٤وش حُٞهق ٓـخلاص حلآظؼٔخٍ .

 



 ( :ٔٔحُٔخىس )

ط٤ق حُٞظ٤ل٢ , ٝلا طظـ٤َ الا ٢ٛ حُٜٔخّ حُٔليىس ٝحُٔؼظٔيس ك٢ لاثلش حُظٞ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍٜٓخّ 

 روَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس .

 ( :ٕٔحُٔخىس )

 حؿظٔخػخص ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ طظْ ًخ٥ط٢ :

 ٕٓػ٠ِ ألا طوَ ٓـٔٞع حلاؿظٔخػخص ػٖ  طـظٔغ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ َٓس ًَ حٓزٞػ٤ٖ  - أ

 حؿظٔخع ك٢ حُٔ٘ش .

طٌخ٤ُق حلأػٔخٍ ػ٠ِ ك٢ ًَ حؿظٔخع ٣ظْ طلي٣ي ؿيٍٝ أػٔخٍ حُِـ٘ش ُِوخء حُوخىّ ٝطُٞع  - د

 ؿ٤ٔغ حلأػؼخء أٝ رؼؼْٜ .

٣ظْ حٍٓخٍ ٗٔوش ٖٓ ٓلؼَ حلاؿظٔخع ٓٞهغ ٖٓ ًَ حلأػؼخء حُلؼٍٞ ٣ََٝٓ ٌَُ  - ص

 ػؼٞ ك٢ حُِـ٘ش .

ػ٘ي ٍؿزش ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ رخلاؿظٔخع ٓغ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ك٤ظْ طلي٣ي ٓٞػي ٓغ حُٔـِْ  - ع

٣ّٞ  ٘ٔحلاؿظٔخع رـ  ٝحٍٓخٍ ٗٔوش ٖٓ ؿيٍٝ حلأػٔخٍ ٌَُ ػؼٞ ك٢ حُٔـِْ هزَ ٣ّٞ

 ػ٠ِ حلأهَ .

 ( :ٖٔحُٔخىس )

ُٔـِْ حُ٘ظخٍس حُلن ك٢ حُظؼخهي ٓغ أ١ ؿٜش أٝ ٓئٓٔش هخٍؿ٤ش طي٣َ حٓظؼٔخٍحص حُٞهق ٝطٌٕٞ 

 ري٣ِش ُِـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٝطظو٤ي ٌٛٙ حُـٜش رلاثلش ُـ٘ش حلآظؼٔخٍ ٝحُظٞط٤ق حُٞظ٤ل٢ ُٜخ .

 ( :ٗٔحُٔخىس )

 -حٓظؼٔخٍ أٓٞحٍ حُٞهق : ٣ـذ َٓحػخس حُؼٞحرؾ حُظخ٤ُش ك٢

 حُٔظؼِوش رخلأٝهخف حُو٣َ٤ش .إٔ طٌٕٞ ط٤ؾ حلآظؼٔخٍ ٝٓـخلاطٚ ٝكن أكٌخّ حُش٣َؼش حلإٓلا٤ٓش  - أ

ٝؿٞى ىٍحٓش ُِـيٟٝ حلاهظظخى٣ش ُِٔشَٝع حلآظؼٔخ١ٍ ٖٓ هلاٍ حُٔوظظ٤ٖ كٔذ ؽز٤ؼش  - د

 .حُٔشَٝع 

 .ـخلاص حلآظؼٔخٍ ُظو٤َِ حُٔوخؽَ حٕ ٣ظْ حُظ٣ٞ٘غ ك٢ ٓ -ؽ

 .ن حُؼوٞى رٜيف ػٔخٕ كوٞم حُٞهق أهٌ حُؼٔخٗخص ٝحٌُلخلاص ٝطٞػ٤ -ى

حهظ٤خٍ ٝٓخثَ حلآظؼٔخٍ حلأًؼَ أٓخٗخً ٝطـ٘ذ حلآظؼٔخٍحص ًحص حُٔوخؽَ حُؼخ٤ُش كٔذ حُؼَف  -ٛـ

 حُظـخ١ٍ

 حلآظؼٔخ١ٍ .

ٓظِلش حُٞهق ٝط٘ل٤ٌ حهظ٤خٍ حُظ٤ؾ حلآظؼٔخ٣ٍش حُٔلاثٔش ُ٘ٞع حُٔخٍ حُٔٞهٞف ٝرٔخ ٣لون  -ٝ

 .َٝؽ حُٞحهق ش



 ( :٘ٔحُٔخىس )

 -٣ـُٞ حٓظؼٔخٍ أٓٞحٍ حُٞهق حُ٘وي٣ش رؤ١ ٓٔخ ٢ِ٣:

 .ٖ حؿَ ر٤ؼٜخ  حٝ حلآظؼٔخٍ ك٤ٜخ شَحء أٍحعٍ ٝطط٣َٞٛخ حٝ طو٤ٜٔٔخ ٓ - أ

 .شَحء ػوخٍحص ٝر٤ؼٜخ  - د

ٝر٤ؼٜخ ٓغ َٓحػخس حُظ٣ٞ٘غ ٝحُٞػغ حُٔخ٢ُ ٌُٜٙ  حلإٓلا٤ٓش ٝحُظٌٞىحُشَػ٤ش شَحء حلأْٜٓ  -ؽ

 .حُشًَخص 

حُٔٔخٛٔش ك٢ طؤ٤ْٓ حُشًَخص حُظ٢ طِظِّ رؤكٌخّ حُش٣َؼش حلآلا٤ٓش ٝطٔخْٛ ك٢ حُظ٤ٔ٘ش  -ى

 .حلاؿظٔخػ٤ش ٝحلاهظظخى٣ش  

حلا٣يحع ك٢ كٔخرخص حلآظؼٔخٍ ُيٟ حُز٘ٞى حلآلا٤ٓش ٝحُٔشخًٍش ك٢ كٔخرخص حلآظؼٔخٍ ُيٟ  -ٛـ

 .حُٔئٓٔخص حُٔخ٤ُش حلإٓلا٤ٓش 

 ( :ٙٔحُٔخىس )

حُظؼخهي ٓغ ؿٜخص هخٍؿ٤ش ُظ٘ل٤ٌ ٓشخ٣ٍغ حٓظؼٔخ٣ٍش أٝ كظق حٓظؼٔخٍحص  حلآظؼٔخٍُـ٘ش ػ٘ي ٍؿزش 

هخطش رؤٓٞحٍ حُٞهق , كبٕ ػ٤ِٜخ حلاُظِحّ ر٘ظخّ حُؼطخءحص ٝحُظَٝف حُٔوظٞٓش , ػْ ػَع 

ٗظ٤ـش حُؼطخءحص ػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٓغ ٍكغ طٞط٤ظٚ , ٝرؼيٛخ ٣ليى حُٔـِْ حُـٜش حُلخثِس 

 رخُٔشَٝع .

 ( :6ٔحُٔخىس )

ُِـ٘ش حلآظؼٔخٍ حلآظؼخٗش روزَحء ٖٓ حُوطخػ٤ٖ حُؼخّ ٝحُوخص ُلآظج٘خّ رَأ٣ْٜ ػ٘ي ىٍحٓش 

 .حُـيٟٝ حلاهظظخى٣ش ُِٔشخ٣ٍغ 

 ( :8ٔحُٔخىس )

ٓ٘لؼش شوظ٤ش ٓزخشَس أٝ ؿ٤َ ٓزخشَس هخثٔش هزَ طؼ٤٤٘ٚ  لأ١ ػؼٞ ك٢ ُـ٘ش حلآظؼٔخٍاًح ًخٕ 

حُظؼخهي ٓؼٚ ٝطوي٣ْ ٓخ ٣ز٤ٖ ؽز٤ؼش حُٔ٘لؼش ٝطلي٣يٛخ ػؼٞحً كؼ٤ِٚ حُظظ٣َق رٌُي هزَ حُظؼ٤٤ٖ أٝ 

ٝحُظؼٜي رؼيّ حٓظـلاٍ ػؼ٣ٞظٚ أٝ ٝظ٤لظٚ ُظلو٤ن أ١ ٌٓٔذ أٝ ٓ٘لؼش ؿي٣يس ُٚ  ًُٝي طلض 

ٝطًٌَ ٌٛح حُٔخىس ك٢  ؽخثِش حُٔٔئ٤ُٝش حُوخ٤ٗٞٗش ٝاٜٗخء ػؼ٣ٞظٚ ٖٓ حُٔـِْ أٝ حُؼٍِ ٖٓ حُٞظ٤لش

 ػوٞى حُظٞظ٤ق ُِـ٘ش حلآظؼٔخٍ .

 ( :4ٔىس )حُٔخ

 طؼخهي٣شُـ٘ش حلآظؼٔخٍ هلاٍ ٓيس حُؼؼ٣ٞش حُو٤خّ رؤ١ ػَٔ ٝرؤ١ ػلاهش  ك٢ ػؼٞ أ٣١لظَ ػ٠ِ 

١ ٖٓ أهخٍرٚ ٖٓ حُيٍؿظ٤ٖ حلا٠ُٝ ٝحُؼخ٤ٗش ٓ٘لؼش شوظ٤ش ٓزخشَس حٝ ؿ٤َ ٣ٌٕٞ ُٚ أٝ ُِٝؿٚ حٝ لأ

ٝاٜٗخء  ٤ٗشٓزخشَس ٓظؼِوش رٔـخٍ ػَٔ حُٔئٓٔش أٝ ٗشخؽٜخ ًُٝي طلض ؽخثِش حُٔٔئ٤ُٝش حُوخٗٞ

ػؼ٣ٞظٚ ٖٓ حُٔـِْ أٝ حُؼٍِ ٖٓ حُٞظ٤لش ٝطًٌَ ٌٛح حُٔخىس ك٢ ػوٞى حُظٞظ٤ق ُِـ٘ش حلآظؼٔخٍ 

. 

 

 



 ( :ٕٓحُٔخىس )

ُٔـِْ حُ٘ظخٍس حُلن ك٢ حٓظؼٔخٍ حُلٞحثغ حُٔخ٤ُش لأ١ ٓ٘ش ٓخ٤ُش أٝ ٣ُخىس ٗٔزش حلآظؼٔخٍ ٖٓ 

رشَؽ إٔ  ُـ٘ش حلآظؼٔخٍهخر٤ش ٖٝٓ ٣ٍغ حلأٝهخف رؼي أهٌ حُظٞط٤خص ٖٓ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُ

 ٣٘ض حُٞحهق ػ٠ِ ٌٛٙ حُظلاك٤ش ك٢ ٝػ٤وش حُٞهق .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 لاثلش 

 حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ٓويٓش

 حُٜيف ٖٓ حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ ٝحُٔلخٓز٢

٣ز٤ٖ ٌٛح حُ٘ظخّ ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص حُظ٢ طلٌْ حلأٗشطش حُظ٢ ٣وّٞ رٜخ هْٔ حُٔلخٓزش 

 ك٢ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش, ٝحُـَع ٖٓ ٌٛٙ ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص ٛٞ:

 .ٝػغ ٓؼخ٤٣َ ٍهخرش ٓ٘خٓزش ٌُخكش أٗشطش هْٔ حُٔلخٓزش 

  طلي٣ي ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص حُٔخ٤ُش رشٌَ ٝحػق ًٌُٝي طٞػ٤ق ح٤ُِٔح٤ٗخص

ٝحُظوخ٣ٍَ حلإىح٣ٍش رٌلخءس ٝكؼخ٤ُش ٝحٗٔـخّ لآظويحٓٚ ك٢ اىحٍس ٝط٘ظ٤ْ ٌٛٙ حلأٗشطش 

 حُٞظخثق.ٝ

 .طؤ٤ٖٓ ٝطٞك٤َ ى٤َُ َٓؿؼ٢ ٓليع ٌُخكش ٓ٘ٔٞر٢ هْٔ حُٔلخٓزش 

  ػٔخٕ حلاٗٔـخّ ٝحلاطٔخم ػ٘ي ططز٤ن ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص ػ٠ِ ٗطخم ٝظخثق

 ٜٝٓخّ هْٔ حُٔلخٓزش.

 

 ٓٔج٤ُٞش كلع ٝططز٤ن ٌٛح حُ٘ظخّ :

 خؿش, طظْ َٓحؿؼش ى٤َُ ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص ٣ٞ٘ٓخ أٝ ك٢ ٓيس أهَ ٖٓ ًُي كٔذ حُل

 َُٔحػخس طـ٤٤َحص حُؼَٔ حَُث٤ٔ٤ش.

  َأ١ طـ٤٤َ ًٝ ؽز٤ؼش اؿَحث٤ش ٣ـذ حػظٔخىٙ ٖٓ هزَ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش ٝٓي٣

اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش , ر٤٘ٔخ طـ٤٤َ ح٤ُٔخٓخص حُٔيٍؿش ك٢ ٌٛح حُي٤َُ ٣ـذ 

ٓظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش طوي٣ٔٚ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ُلاػظٔخى, ٝطوغ ًٌُي ػ٠ِ ػخطن حُِـ٘ش حلا

ٓٔئ٤ُٝش ا٣ظخٍ ٝطٞػ٤ق ٌٛٙ ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص ُِٔٞظل٤ٖ رخلإػخكش ا٠ُ 

 حُظٞط٤ش رخُظؼي٣لاص ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ػ٘ي حُؼٍَٝس.

  ,ٓٔئ٤ُٝش حُٔٞظل٤ٖ ١ًٝ حُؼلاهش كْٜ ٓؼخ٢ٗ ٝٓوخطي ٌٛٙ ح٤ُٔخٓخص ٝحلإؿَحءحص ٖٓ

ٝ حلإؿَحءحص أٝ هيٍس ٝاًح ًخٗض ٛ٘خى أٓجِش أٝ حٓظلٔخٍحص طظؼِن رخ٤ُٔخٓخص أ

حُٔٞظق ػ٠ِ حلآظـخرش رلؼخ٤ُش ُٔظطِزخص ٌٛٙ حلإؿَحءحص, كبٗٚ ٖٓ ٓٔئ٤ُٝش حُٔٞظق 

 طوي٣ْ ٌٛٙ حلآظلٔخٍحص ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش كٍٞحً .

  ْٔحُـَع حلأٓخ٢ٓ ٖٓ ٌٛٙ حلإؿَحءحص ٤ُْ طو٤٤ي كؼخ٤ُش حلأكَحى حُؼخِٓش ك٢ ه

ٓخّ ُٞػ٢ ٝكْٜ ٤ِْٓ ٝٓظٔن ٝٓظٌخَٓ ُـ٤ٔغ حُـٞحٗذ حُٔلخٓزش ٝاٗٔخ طوي٣ْ أ

 حَُٔطزطش رٌٜٙ حُٞظخثق ٍؿْ حُظـ٤٤َحص ك٢ حلأكَحى.

 

 

 

 

 



 أٖٓ حُٔؼِٞٓخص

 ٣ـذ حلاكظلخظ رـ٤ٔغ حُٔٔظ٘يحص ك٢ ٌٓخٕ آٖٓ ٝؽ٣َوش ٤ِٓٔش هخطش ٓخ ٢ِ٣:

 .حُلٔخرخص ح٣ُٞ٘ٔش ٝطوخ٣ٍَ حَُٔحهزش 

 .ؿ٤ٔغ حلاطلخه٤خص 

 .ػوٞى حُظٞظ٤ق 

  حُظؤؿ٤َ.ػوٞى 

 .َْٛحَُٔحٓلاص ٓغ حُز٘ٞى, حُـٜخص حُٔخٗلش, حُٔلخ٤ٖٓ ٝحٌُٔخطذ حلآظشخ٣ٍش ٝؿ٤ 

 .َٟحُٔٔظ٘يحص حُٜٔٔش حلأه 

 

 

 

 

  



 حلأكٌخّ ٝحُوٞحػي حُؼخٓش

 (ٔٓخىس )

طٜيف ٌٛٙ حُلاثلش ا٠ُ ر٤خٕ حُوٞحػي حلأٓخ٤ٓش ُِ٘ظخّ حُٔخ٢ُ ٝحُٔلخٓز٢ حُظ٢ ٣َحػ٢ 

حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ػ٘ي ط٘ل٤ٌْٛ ُؼ٤ِٔخص طظظَ رخُ٘شخؽ اطزخػٜخ ٖٓ ًخكش حُٔٞظل٤ٖ ك٢ 

حُٔخ٢ُ, ًٔخ طٜيف ا٠ُ حُٔلخكظش ػ٠ِ أٓٞحٍ ٝٓٔظٌِخص حُٔئٓٔش ٝط٘ظ٤ْ هٞحػي 

 حُظَف ٝحُظلظ٤َ ٝهٞحػي حَُٔحهزش ٝحُؼزؾ حُيحه٢ِ ٝٓلآش كٔخرخطٜخ حُٔخ٤ُش.

 (ٕٓخىس )

حُٔز٤٘ش رـخٗزٜخ ٓخ ُْ ٣ٌٕٞ ُِظؼخر٤َ حُظخ٤ُش ٝحُٔٔظويٓش ػٖٔ ٌٛٙ حُلاثلش حُٔؼخ٢ٗ 

 ٣وظغ ح٤ُٔخم هلاف ًُي:

 . ............. حُٔئٓٔش: ٓئٓٔش ..................   حُٞهل٤ش  رٔي٣٘ش ........ ك٢ 

 . ٓـِْ حُ٘ظخٍس: ٓـِْ اىحٍس حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش 

 . حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤: حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ػ٠ِ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش 

  ٝحُٔخ٤ُش : حُٔي٣َ حُٔٔجٍٞ ػٖ ًخكش حلأػٔخٍ حُٔخ٤ُش ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش

 ٝحُٔلخٓز٤ش ُيٟ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش .

 . حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش : حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش  ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش 

 حػظٔخى حُلاثلش

 (ٖٓخىس )

طؼظٔي ٌٛٙ حُلاثلش ٖٓ هزَ ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ ًُٝي رؼي ٓ٘خهشظٜخ 

ٞحكوش ػ٤ِٜخ ٖٓ هزَ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٝحُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش  ٝٓي٣َ اىحٍس ٝحُٔ

حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ؛ ٝلا ٣ـُٞ طؼي٣َ أٝ طـ٤٤َ أ١ ٓخىس أٝ كوَس ك٤ٜخ الا 

رٔٞؿذ هَحٍ طخىٍ ػٖ ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ رٌُي ؛ ٝك٠ كخُش طيٍٝ أ٣ش 

 ٔٚ حلأَٓ هزَ ريء ٣َٓخٗٚ رٞهض ًخف.طؼي٣لاص ٣٘زـ٢ طؼ٤ٜٔٔخ ػ٠ِ ًَ ٖٓ ٣ٜ

  



 ططز٤ن حُلاثلش

 (ٗٓخىس )

ًَ ٓخ ُْ ٣َى رٚ ٗض ك٢ ٌٛٙ حُلاثلش ٣ؼظزَ ٖٓ طلاك٤خص ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ  ( أ)

ٖٓ ٣لٞػٚ, ٝرٔخ لا ٣ظؼخٍع ٓغ حلأٗظٔش ٝحُِٞحثق حُٔؼٍٔٞ رٜخ ك٢ حٌُِٔٔش 

 حُؼَر٤ش حُٔؼٞى٣ش.

ٙ حُلاثلش, كبٕ هَحٍ ٓـِْ ك٤ؼٔخ ٣وغ حُشي ك٢ ٗض أٝ طل٤َٔ أ١ ٖٓ أكٌخّ ٌٛ ( د)

 حُ٘ظخٍس ك٢ ًُي كخْٓ.

)ؽ( ٣ٔظَٔ حُؼَٔ رخُوَحٍحص ٝحُظؼخ٤ْٓ حُٔخ٤ُش حُٔؼٍٔٞ رٜخ كخ٤ُخً رٔخ لا ٣ظؼخٍع ٓغ 

 أكٌخّ ٝٗظٞص ٌٛٙ حُلاثلش, ًٔخ ٣ِـ٢ طيٍٝٛخ ًَ ٓخ ٣ظؼخٍع ٓؼٜخ.

 ٍهخرش ططز٤ن حُلاثلش

 ( ٘ٓخىس) 

حُٔئٓٔش َٓحهزش ط٘ل٤ٌ ٌٛٙ حُلاثلش ٝحلاُظِحّ ٣ظ٠ُٞ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش  ك٢ 

رٜخ, ٝػ٤ِٚ أهطخٍ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ػٖ أ٣ش ٓوخُلش ُِؼَٔ ػ٠ِ ٓؼخُـظٜخ كٍٞحً ٝحطوخً 

حلإؿَحءحص حُلآُش ٝحٌُل٤ِش رٌُي ٝك٢ كخٍ ػيّ طظل٤ق حلأهطخء ٣َكغ حُٔوخُلخص 

 ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

 حلأْٓ حُٔلخٓز٤ش

 (ٙٓخىس )

ً ُ٘ظخّ حُو٤ي حُِٔىٝؽ ) ٓي٣ٖ ٝىحثٖ ( ٝٝكوخً ٣ظْ اػيحى كٔخرخص حُٔ (ٔ) ئٓٔش ؽزوخ

 ُلأْٓ ٝحُٔزخىة حُٔلخٓز٤ش حُٔظؼخٍف ػ٤ِٜخ.

 ٣ظْ طـ٤ِٜ حُلٔخرخص ٝكوخً ُلأْٓ ٝحُٔلخ٤ْٛ حُؼخٓش حُظخ٤ُش: (ٕ)

 .٣ظْ طـ٤ِٜ حُلٔخرخص ؽزوخً ُٔزيأ ٗظخّ حُظٌِلش حُظخ٣ٍو٤ش 

 لإ٣َحىحص ٣ظْ اطزخع أٓخّ حلآظلوخهخص حُٔلخٓز٤ش ػ٘ي حٓظلوخم ح

ً ُِ٘وي حُٔٔظِْ  ٝحُٔظَٝكخص ٣ٝظْ طلو٤وٜخ ػ٘ي طلظ٤ِٜخ أٝ طٌزيٛخ )ٝكوخ

 ٝحُٔيكٞع( ٣ٝظْ ه٤يٛخ ك٢ حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش حُوخطش رخُلظَس حُظ٢ طٔض ك٤ٜخ.

  ؽزوخً ُلَع حلآظَٔحٍ كبٕ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ٓ٘شؤس ٓٔظَٔس ُٖٝ ٣ظْ طظل٤ظٜخ

 وزَ حُٔ٘ظٍٞ.أٝ طول٤غ كـْ ػ٤ِٔخطٜخ رشٌَ ًز٤َ ك٢ حُٔٔظ

  ُٔزيأ حلإكظخف ٝحُشلخك٤ش, ٣ـذ إٔ طلظق حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش ػٖ ؿ٤ٔغ ً ؽزوخ

 حُز٤خٗخص ٝحُٔؼِٞٓخص حُظ٢ هي طئػَ رظٍٞس ؿ٣َٛٞش ػ٠ِ حُظو٤٤ْ ٝحُوَحٍحص.

  )٣ـذ إٔ طلظلع حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش رٔـلاص ٓلخٓز٤ش ٓٔظوِش )٣ي٣ٝش أٝ آ٤ُش

ٓئ٣يس ٝكوخً ُلأْٓ حُٔلخٓز٤ش  ُو٤ي ٝطٔـ٤َ ؿ٤ٔغ حُٔؼخٓلاص رٔٞؿذ ٓٔظ٘يحص

 ح٤ُِٔٔش.

  ٣ـذ إٔ ٣ظْ حلاكظلخظ رخُٔٔظ٘يحص ٝىكخطَ حُلٔخرخص رط٣َوش طظ٤ق ُطَف ػخُغ

ِْٓ رخلإؿَحءحص حُٔلخٓز٤ش آٌخ٤ٗش حلاؽلاع ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔؼخٓلاص ٝحُظيكوخص 



 حُٔخ٤ُش هلاٍ كظَس ٓ٘خٓزش ٖٓ حُٞهض.

 كوخص حُٔخ٤ُش رط٣َوش طظ٤ق ٣ـذ إٔ ٣ظْ طو٤٤ي ٝطي٣ٖٝ ؿ٤ٔغ حُٔؼخٓلاص ٝحُظي

 أٌٓخ٤ٗش ٓظخرؼش ٗشؤطٜخ ٝطو٤٤يٛخ.

  ٣ـذ إٔ طٌٕٞ ؿ٤ٔغ حُو٤ٞى ك٢ حُيكخطَ شخِٓش ٝطل٤لش ك٤ٔخ ٣ظظَ رخُؼ٤ِٔخص

 حُٔٔـِش ٝطِِٜٔٔخ ٝكظَحص حُٔلخٓز٤ش.

  َ٣ـذ إٔ ٣ظْ حلاكظلخظ رـ٤ٔغ حُلٞحط٤َ ٝحُٔٔظ٘يحص ٝحُٔـلاص ٝٓلخػ

 حُوَحٍحص رط٣َوش ٓ٘ظٔش.

 (6ٓخىس )

٣ظْ اػيحى حُظوخ٣ٍَ ػ٠ِ أٓخّ ٍرغ ١ٞ٘ٓ, ٝٓٞف طشَٔ ؿ٤ٔغ حلآظلوخهخص 

حُؼ٣ٍَٝش رخلإكظخف رظٍٞس ٝحػلش ٝىه٤وش ػٖ حُٔٞهق حُٔخ٢ُ ُِٔئٓٔش ٝٗظخثؾ 

 حلأٗشطش ٝحُظيكوخص حُ٘وي٣ش.

 (8ٓخىس )

 ٣ـذ ط٣ٞٔش ٓخ ٢ِ٣ ػ٠ِ أٓخّ ش١َٜ أٝ ٍرغ ١ٞ٘ٓ:

 .حُ٘وي٣ش ك٢ حُز٘ٞى 

 .حٌُْٓ حُٔي٣٘ش 

 ُيحث٘ش.حٌُْٓ ح 

 .حُؼٜي 

 .)حُٔزخُؾ حُٔيكٞػش ٓويٓخ )حُِٔق 

 .ِٕٝحُٔو 

 .ٓـَ حلأطٍٞ حُؼخرظش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 اىحٍس حُلٔخرخص حُز٤ٌ٘ش

 (4ٓخىس )

 ٣ـذ اطزخع ح٤ُٔخٓخص حُظخ٤ُش ػ٘ي حُو٤خّ رؤ١ ػَٔ ٣ظؼِن رخُلٔخرخص حُز٤ٌ٘ش:

ٓـِْ ٣ظْ كظق ًخكش حُلٔخرخص حُز٤ٌ٘ش رخْٓ حُٔئٓٔش إ أٌٖٓ ًُي أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ  -ٔ

 حُ٘ظخٍس .

٣ـذ طٞه٤غ ًخكش حُش٤ٌخص حُظخىٍس ٖٓ هزَ حُٔٔج٤ُٖٞ حُٔلٞػ٤ٖ رخُظٞه٤غ  -ٕ

 ٝكٔذ لاثلش حُظلاك٤خص حُٔخ٤ُش حُٔؼظٔيس.

 ٣ظْ اؿَحء ػ٤ِٔخص ط٣ٞٔش ًخكش حُلٔخرخص حُز٤ٌ٘ش ػ٠ِ أٓخّ ش١َٜ. -ٖ

٣ـذ حُظل١َ ٝكَ ًخكش حُٔٔخثَ ؿ٤َ حُؼخى٣ش حُظ٢ طظَٜ ك٢ ػ٤ِٔخص حُظ٣ٞٔش  -ٗ

 ٤ٖ ظٍٜٞٛخ.ٓزخشَس ك

 ٣ـذ حُٔٞحكوش ػ٠ِ حػظٔخى ًخكش حُظل٣ٞلاص حُز٤ٌ٘ش رشٌَ ٤ِْٓ ٝٓٞػن. -٘

 ٣ـذ حػظٔخى هلَ أ١ كٔخد ٝكوخً ُلإؿَحءحص حُٔظزؼش. -ٙ

 (ٓٔٓخىس )

 كظق حُلٔخد حُز٢ٌ٘ ٣ظْ كٔذ حلإؿَحءحص حُظخ٤ُش:

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رظؼزجش ًٗٔٞؽ كظق كٔخد ر٢ٌ٘ ؿي٣ي   (ٔ)

 ٓٞػلخً أٓزخد كظلٚ ٝحُظلخط٤َ ًحص حُؼلاهش.

٣ظْ آٍخٍ حًُ٘ٔٞؽ ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ح١ٌُ ٣وّٞ رَٔحؿؼظٚ ٝحُظٞه٤غ ػ٤ِٚ ٍٝكؼٚ  (ٕ)

 ُٔـِْ حُ٘ظخٍس .

٣وّٞ ٓـْ حُ٘ظخٍس رخُ٘ظَ ك٢ ٗٔٞؽ كظق حُلٔخد ٝك٤ؼ٤خطٚ ػْ ٣ظيٍ هَحٍ  (ٖ)

 حُٔٞحكوش أٝ ػيّ حُٔٞحكوش .

١ٌ رظوي٣ْ حًُ٘ٔٞؽ ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ ك٢ كخٍ حُٔٞحكوش ٣وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل٤ (ٗ)

 حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ح١ٌُ ٣وّٞ رظَط٤ذ كظق حُلٔخد حُز٢ٌ٘ حُـي٣ي .

رٔـَى كظق حُلٔخد حُـي٣ي ٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رلظق  (٘)

ٍث٢ٔ٤ ؿي٣ي ك٢ ى٤َُ حُلٔخرخص ٝ اهطخٍ حُٔٞظل٤ٖ ًٟٝ حُؼلاهش كٔذ ٓخ ٛٞ 

 ص كظق كٔخد ٍث٢ٔ٤ ؿي٣ي .ٓٞػق ك٢ ى٤َُ حُلٔخرخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (ٔٔٓخىس )

 هلَ كٔخد ر٢٤ٌ٘ طْ كٔذ حلإؿَحءحص حُظخ٤ُش:

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رظؼزجش ًٗٔٞؽ هلَ كٔخد ر٢ٌ٘  (ٔ)

 ٓٞػلخً أٓزخد هلَ حُلٔخد حُز٢ٌ٘ حُوخثْ ٝحُظلخط٤َ ًحص حُؼلاهش.

 ٣وّٞ رَٔحؿؼظٚ ٝحُظٞه٤غ ػ٤ِٚ .٣ظْ آٍخٍ حًُ٘ٔٞؽ ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ح١ٌُ  (ٕ)

 ٣وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ رَكغ حًُ٘ٔٞؽ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ُلاػظٔخى حُطِذ . (ٖ)

٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رخُ٘ظَ ك٢ حًُ٘ٔٞؽ ٝٓؼَكش حُل٤ؼ٤خص ػْ ٣ظيٍ هَحٍ  (ٗ)

 حُٔٞكوش أ, ػيّ حُٔٞحكوش .

س رؼي حُلظٍٞ ػ٠ِ حُٔٞحكوش ٣وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ رظوي٣ْ حًُ٘ٔٞؽ ُٔي٣َ اىحٍ (٘)

 حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ح١ٌُ ٣وّٞ رظَط٤ذ هلَ حُلٔخد حُز٢ٌ٘ حُوخثْ.

رٔـَى هلَ حُلٔخد ٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ربُـخء حُلٔخد  (ٙ)

 حَُث٢ٔ٤ ًٝ حُؼلاهش ك٢ ى٤َُ حُلٔخرخص ٝاهطخٍ حُٔٞظل٤ٖ ١ًٝ حُؼلاهش رٌُي.

 

 (ٕٔٓخىس )

 -ص حُظخ٤ُش:طظْ حُظ٣ٞٔخص حُز٤ٌ٘ش كٔذ حلإؿَحءح

٣وّٞ حُٔلخٓذ ك٢ هْٔ حُٔلخٓزش ربػيحى ر٤خٕ حُظ٣ٞٔخص حُز٤ٌ٘ش ػ٠ِ أٓخّ ٍرغ  -ٔ

 ١ٞ٘ٓ رخُ٘ٔزش ُِلٔخرخص حُز٤ٌ٘ش حٌُِٔق رٔظخرؼظٜخ.

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رظوي٣ْ ر٤خٕ حُظ٣ٞٔخص حُز٤ٌ٘ش ُِٔي٣َ  -ٕ

ٓزخُؾ ؿ٤َ ػخى٣ش أٝ حُظ٘ل١ٌ٤ ح١ٌُ ٣وّٞ رَٔحؿؼظٚ, ٝك٢ كخُش حًظشخف أ١ 

 ٓلَىحص ط٣ٞٔش ٓؼِوش ُلظَس ؽ٣ِٞش ٣وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ رخُظل١َ ٝكَ حُٔٔؤُش.

ك٢ كخُش ٝؿٞى أ١ ٓٔؤُش ؿ٤َ ٓلُِٞش ٣ظْ اػيحى طو٣ََ حٓظؼ٘خء ُِـ٘ش  -ٖ

 حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش حُظ٢ طوّٞ رخهظَحف حُوَحٍ ُلَ حُٔٔؤُش.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ح٤ُٔخٓخص حُٔخ٤ُش ٝحُٔلخٓز٤ش

 ػخٓش أكٌخّ

 (ٖٔٓخىس )

طٔظي حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش ُِٔئٓٔش ٓيس حػ٘خ ػشَ شَٜح, طزيأ ٖٓ ح٤ُّٞ حلأٍٝ ُِٔ٘ش 

 حُٔخ٤ُش ٣ٝظيٍ هَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ك٢ طلي٣ي ريح٣ظٜخ ًَ ٓ٘ش .

 (ٗٔٓخىس )

ً لإػزخص ٝطٔـ٤َ ٓٞؿٞىحص )أطٍٞ( ٝٓطِٞرخص  ً ٓلخٓز٤خ طؼغ حُٔئٓٔش ٗظخٓخ

رل٤غ ٣ظْ اػزخص ٝطز٣ٞذ حُؼ٤ِٔخص  )هظّٞ( ٝٗلوخص ٝا٣َحىحص حُٔئٓٔش,

حُٔلخٓز٤ش حُ٘خطـش ػٖ حُ٘شخؽ حُظشـ٢ِ٤ ػ٠ِ كيس ٝحُؼ٤ِٔخص حَُأٓٔخ٤ُش ) شَحء 

حلأطٍٞ ( ػ٠ِ كيس, ٝرل٤غ طظَٜ ٗلوخص ٝا٣َحىحص حُٔئٓٔش ٓزٞرش كٔذ 

ٓظخىٍٛخ ٝأٗٞحػٜخ ٝكٔذ حلأٗشطش ٝحُلؼخ٤ُخص حُؼخثيس ُٜخ ٝٓظ٘لش كٔذ 

 ش حُٔٔجُٞش ػٜ٘خ.حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ حلإىح٣ٍ

 (٘ٔٓخىس )

٣ظزغ حُٔئٓٔش ؽ٣َوش حُو٤ي حُِٔىٝؽ, ٣ٝظزغ حُوٞحػي ٝحلأػَحف حُٔلخٓز٤ش 

حُظخىٍس ػٖ ح٤ُٜجش حُٔؼٞى٣ش ُِٔلخٓز٤ٖ حُوخ٤٤ٖٗٞٗ ك٢ حٌُِٔٔش حُؼَر٤ش حُٔؼٞى٣ش 

 ٝهٞحػي حُٔلخٓزش حُٔظؼخٍف ػ٤ِٜخ ى٤ُٝخً.

 (ٙٔٓخىس )

هخص رخُلٔخرخص حُؼخٓش ػ٠ِ حُلخٓذ طٔٔي حُٔئٓٔش كٔخرخطٜخ رخٓظويحّ ٗظخّ 

ح٢ُ٥, رل٤غ ٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رخُظؼخٕٝ ٓغ ك٢٘ 

حُلخٓذ ح٢ُ٥ ك٢ حُٔئٓٔش رخُظؤًي حُٔٔظَٔ ٖٓ طلاك٤ش حُ٘ظخّ ٝٓلاثٔظٚ ٓغ 

حلاكظ٤خؿخص ٝٓظطِزخص حُؼَٔ حُٔخ٢ُ ٝحُٔلخٓز٢ ٝحُظل٤َِ ٝحُظوط٤ؾ ٝحَُهخرش 

ً ٓغ ٝٓظخرؼش حلأػٔخٍ  ك٢ حُٔئٓٔش ٝحُٔؼ٢ ُظلي٣ؼٚ ٝطط٣َٞٙ ٝاروخثٚ ٓظ٘خٓوخ

 أػ٠ِ ٓٔظ٣ٞخص حلأىحء حُٔلخٓز٢.

 (6ٔٓخىس )

٣ٜيف حُظوط٤ؾ حُٔخ٢ُ ا٠ُ طوي٣َ حكظ٤خؿخص حُٔئٓٔش ٖٓ حلأٓٞحٍ ٝر٤خٕ ٓظخىٍ 

حُظ٣َٞٔ حُظ٢ ٣ؼظٔي ػ٤ِٜخ ُٔي حكظ٤خؿخطٚ, ٝحُٔلخكظش ػ٠ِ ٓٞهق حُٔئٓٔش 

 رخلاُظِحٓخص حُٔخ٤ُش حَُٔطزطش رٜخ.حُٔخ٢ُ ٝهيٍطٚ ػ٠ِ حُٞكخء 

 

 

 



 ( 8ٔٓخىس )

  -٣٘ؤْ حُظوط٤ؾ حُٔخ٢ُ ا٢ُ :

 طوط٤ؾ ٓخ٢ُ ؽ٣َٞ حلأؿَ ٣ٝظؼِن رلظَس ٤ُ٘ٓش ط٣ِي ػٖ ػخّ .  - أ

 طوط٤ؾ ٓخ٢ُ هظ٤َ حلأؿَ ٣ٝظؼِن رلظَس ٤ُ٘ٓش هظ٤َس لا ط٣ِي ػٖ ٓ٘ش ٓخ٤ُش.  - د

 

 ى٤َُ حُلٔخرخص

 ( 4ٔٓخىس )

٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رخُظؼخٕٝ ٓغ هْٔ حُٔلخٓزش ى٤ُلا ٣ؼغ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح

ُِلٔخرخص ٣وّٞ ػ٠ِ أٓخّ ط٤َِٓ حُلٔخرخص ٝكن أِٓٞد طَه٢ٔ٤ ٣ظٞحكن ٓغ ؽز٤ؼش 

 ٗشخؽ حُٔئٓٔش .

 

 ى٤َُ حُٞكيحص حُٔلخٓز٤ش 

 ( ٕٓٓخىس )

٣ؼغ هْٔ حُٔلخٓزش ى٤ُلا ُِٞكيحص حُٔلخٓز٤ش ٓٞحُ ُظظ٤٘ق حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ حُظ٢ 

حُظ٘ظ٢ٔ٤ ُِٔئٓٔش ٝرٔخ ٣ٌٖٔ ٖٓ حُٞطٍٞ ا٢ُ طلي٣ي ٓٞؿٞىحص  ٣ظؼٜٔ٘خ ح٤ٌَُٜ

ٝٓطِٞرخص ٝٗلوخص ٝا٣َحىحص, ٝٗظخثؾ ػَٔ ٌٛٙ حلإىحٍحص ٝرخُٔٔظٟٞ حَُٔؿٞد ٖٓ 

 ك٤غ حُظلؼ٤َ أٝ حُظـ٤ٔغ . 

 طـ٤٤َ ى٤َُ حُلٔخرخص 

 ( ٕٔٓخىس )

  -٣شظَٔ ى٤َُ حُلٔخرخص حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش ػ٠ِ حُٔـخلاص حُٔض حُظخ٤ُش:

 ٍِٓ حُلٔـــخد : ٣ٔؼَ ٍِٓ ٍه٢ٔ ٓليى ٓوظض ٌَُ كٔخد ٍث٢ٔ٤ . 

 ٝطق حُلٔخد : ٣ٔؼَ حْٓ حُلٔخد حَُث٢ٔ٤ . 

 ٝػغ حُلٔخد: ٣ٞػق ػٔخ اًح ًخٕ حُلٔخد ٓظلَى أٝ ؿ٤َ ٓظلَى. 

ؽز٤ؼش حُلٔخد: ٣ٞػغ ػٔخ اًح ًخٕ َٓطزؾ رخ٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش أٝ هخثٔش حُيهَ أٝ 

 كٔخد ٓي٣ٖ أٝ ىحثٖ. 

حُلٔخد: ٣ٞػغ ٓٔظٟٞ حُلٔخد ًٔؼخٍ: حُٔٔظٟٞ حلإؿٔخ٢ُ أٝ حَُث٢ٔ٤ أٝ ٓٔظٟٞ 

 حُظل٢ِ٤ِ. 

 حُؤْ: ٣ٞػغ حُؤْ حُٔليى حَُٔطزؾ رٚ حُلٔخد. 



 ( ٕٕٓخىس )

٣ـاذ َٓحؿؼاش ى٤ُاَ حُلٔاخرخص ػِا٠ أٓاخّ ٗظاق ٓا١ٞ٘ ػِا٠ حلأهاَ ُظلي٣اي  -ٔ

حَُٓااُٞ ؿ٤ااَ حُؼاا٣ٍَٝش ُلااٌكٜخ ٝحٓااظويحٜٓخ ٍٓااُٞ ؿي٣اايس كظاا٠ ٣زواا٠ ى٤ُااَ 

 لٔخرخص ٓليػخ ٝكوخ ُلاكظ٤خؿخص حُلخ٤ُش ٝحُٔٔظوز٤ِش ُِٔئٓٔش . حُ

أ١ طـ٤٤َ ك٢ ى٤َُ حُلٔخرخص ٣ظْ اؿَحإٙ كوؾ رؼي َٓحؿؼش ٓاي٣َ اىحٍس حُشائٕٝ  -ٕ

 حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣ٝظْ حػظٔخىٙ ر٘خءً ػ٠ِ ًُي ٖٓ هزَ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤. 

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رَٔحؿؼش حُلٔخرخص حُز٤ٌ٘اش حُظا٢ طاْ  -ٖ

  -ا٣وخف كًَظٜخ ٌٓ٘ ٝهض ؽ٣َٞ لأؿَ طو٤٤ْ حُلخؿش ا٢ُ اُـخثٜخ ٝحُظ٢ طشَٔ:

  . حُلٔخرخص حَُث٤ٔ٤ش حُٔيٍؿش ك٢ ى٤َُ حُلٔخرخص ُلآظؼٔخٍ َُٔس ٝحكيس 

 ُٔا٘ٞحص حُٔخػا٤ش ًحص حُلٔخرخص حَُث٤ٔ٤ش حُظا٢ ُاْ طشاٜي ٓؼاخٓلاص هالاٍ ح

 حلأٍطيس حُظل٣َش. 

  ٖحُلٔخرخص حَُث٤ٔ٤ش حُظ٢ أٝػلض حُظـَرش رؤٜٗاخ كٔاخرخص ٓظشاخرٜش ٣ٌٝٔا

 طٞك٤يٛخ. 

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍاش ٝحُٔخ٤ُاش ربٍٓاخٍ ٗظاخثؾ َٓحؿؼظاٚ ٓظالٞرش  -ٗ

رخُطِااذ حُوااخص ربُـااخء أ١ كٔااخد ٍث٤ٔاا٢ أٝ ا٣وااخف كًَظااٚ أٝ كااظق كٔااخد 

 حُظ٘ل١ٌ٤.  ؿي٣ي ا٠ُ حُٔي٣َ

طوّٞ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش  رَٔحؿؼش أ١ ؽِاذ هاخص رلاظق أٝ اُـاخء أٝ  -٘

طـ٤٤َ ٝػغ كٔخد ٓٔظِْ ٖٓ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝطْ ٍكؼاٚ 

 ا٠ُ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ُلاػظٔخى. 

 

 حلإهلخٍ حَُرغ ٣ٞ٘ٓش ٝح٣ُٞ٘ٔش 

 ( ٖٕٓخىس )

  -٣ـذ َٓحػخس حلأٍٓٞ حُظخ٤ُش ػ٘ي اهلخٍ حُٔٔظلوخص:

٣ظْ طي٣ٖٝ ٝطو٤٤ي ؿ٤ٔغ حُٔٔظلوخص ك٢ ٜٗخ٣اش ًاَ ٍراغ ٓا١ٞ٘ ٜٝٗخ٣اش ًاَ ٓا٘ش  -ٔ

 ٢ٌُ ٣ظْ طي٣ٖٝ حُٔظَٝكخص ك٢ حُلظَس حُظل٤لش حَُٔطزطش رٜخ. 

٣ظْ طي٣ٖٝ ٝطو٤٤ي ؿ٤ٔغ حُٔٔظلوخص حُٔظؼِوش رٔ٘خكغ هيٓش حُٔٞظل٤ٖ كٔذ ٗظخّ  -ٕ

 ٍ حُٔؼٞى١. حُؼَٔ ٝحُؼٔخ

٣ااظْ طااي٣ٖٝ ٝطو٤٤ااي ؿ٤ٔااغ حُوظااٞٓخص حُٔظٔؼِااش كاا٢ ٓظااَٝكخص حُ٘وااَ ٝحُٔااٌٖ  -ٖ

ٝحُٜااخطق ٝحٌَُٜرااخء ٝٗلااٞ ًُااي لأؿااَ طلو٤اان ػااَع شااخَٓ ٝػااخىٍ ُِوااٞحثْ 

 حُٔخ٤ُش . 

ؿ٤ٔاااغ حُٔااايكٞػخص حُلاكواااش ٣لاااذ إٔ طو٤اااي ُٔاااي٣ٖ كٔاااخرخص حُٔٔاااظلوخص ًحص  -ٗ

 ػخ٤ٗش.  حُؼلاهش ريلا ٖٓ طل٤ِٜٔخ ػ٠ِ كٔخد حُٔظَٝكخص َٓس

 

 



 ( ٕٗٓخىس )

ًٔخ ٣ـذ اطزخع حلإؿَحءحص حُظخ٤ُش ػ٘ي اهلخٍ حُيٍٝس حَُرغ ٣ٞ٘ٓش ٝح٣ُٞ٘ٔش 

  -ُِٔٔظلوخص :

٣ـذ إٔ ٣ظؤًي ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ك٢ ٜٗخ٣ش ًَ كظَس ٓخ٤ُاش أٗاٚ  -ٔ

طاااْ اؿاااَحء حُٔٔاااظلوخص حُٔظؼِواااش رٔظؼِواااخص هيٓاااش حُٔاااٞظل٤ٖ ٓؼاااَ ٓوظاااض 

 حُويٓش ؽزوخ ُلأٗظٔش حُٔخثيس ك٢ حٌُِٔٔش حُؼَر٤ش حُٔؼٞى٣ش. ٓٔظلوخص ٜٗخ٣ش 

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رَٔحؿؼش هاٞحثْ كٔاخد حُٔوظظاخص  -ٕ

 حُٔظؼِوش رخُٔٞظل٤ٖ ٝحػظٔخى حُو٤ي. 

رخُ٘ٔاازش ُِٔظااَٝكخص حُـ٤ااَ ٓلااٞطَس ٣ااظْ طو٤٤ااي حُٔٔااظلوخص ػِاا٠ أٓااخّ ٓظٞٓااؾ  -ٖ

 ٤ُش حُٔخروش. حُٔظَٝكخص حُلؼ٤ِش ُِٔ٘ش حُٔخ

٣ظْ ط٣ٞٔش أ١ ٗوض أٝ طـخُٝ ك٢ حُٔٔظلوخص كا٢ ٝهاض حٓاظلاّ حُلاخطٍٞس حُلؼ٤ِاش  -ٗ

 أٝ ٣ظْ اؿَحء حُيكؼش رؼي حػظٔخى ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش. 

 

 حُٔظَٝكخص حَُأٓٔخ٤ُش ) شَحء حلأطٍٞ ( 

 ( ٕ٘ٓخىس )

  -٤ٓخٓش حُظَف ُِٔظَٝكخص حَُأٓٔخ٤ُش :

٣ـذ طَف أ١ ٓظَٝكخص ٍأٓٔخ٤ُش ؽزوخ ُِٔزِؾ حُٔؼظٔي ك٢ ح٤ُِٔح٤ٗش ٝؽزوخ  -ٔ

 لإؿَحءحص حُٔٞحكوش ٝحُظؼ٤ٔي حُٔظزؼش. 

٣ـذ َٓحؿؼش طو٣ََ طل٤َِ حلاٗلَحكخص ك٢ حُٔظَٝكخص حَُأٓٔخ٤ُش ٖٓ هزَ  -ٕ

 ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ُظٞػ٤ق ٓزٍَحص حلاٗلَحكخص حَُث٤ٔ٤ش. 

حُو٤ٞى ك٢ حُٞهض حُٔ٘خٓذ ػ٘ي طل٣َٞ حلأطَ ٖٓ كٔخد  ٣ـذ اؿَحء طل٣َٞ -ٖ

 حُٔشخ٣ٍغ حُـخ٣ٍش ا٠ُ كٔخد حلأطٍٞ حُؼخرظش. 

 

 

 اػزخص حلأػزخء حُٔخ٤ُش

 ( ٕٙٓخىس )

أ١ أَٓ ٣ظَطذ ػ٤ِٚ ػذء ٓخ٢ُ ٣٘زـ٢ إٔ ٣ظيٍ ًظخرش ٝلا طؼظٔي حلأٝحَٓ حُشل٤ٜش أٝ 

 حُٜخطل٤ش . 

 

 



 حلإىلاء رخُٔؼِٞٓخص حُٔخ٤ُش 

 ( 6ٕٓخىس )

لا ٣ـُٞ حلإىلاء رؤ٣ش ٓؼِٞٓخص أٝ ر٤خٗخص ُِـ٤َ طوض حُ٘ٞحك٢ حُٔخ٤ُش ُِٔئٓٔش ىٕٝ 

 طؼ٤ٔي هط٢ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ . 

 

 ( 8ٕٓخىس )

ً اهَحؽ حُٔٔظ٘يحص حُٔخ٤ُش ٝحُظوخ٣ٍَ ٝحُٔٞح٣ُٖ ٝحُوٞحثْ حُٔخ٤ُش أٝ  ٣ٔ٘غ ٓ٘ؼخ رخطخ

حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ أٝ ٖٓ طٍٞ ػٜ٘خ ا٠ُ هخٍؽ حُٔئٓٔش الا رٔٞحكوش هط٤ش ٖٓ 

 ٣لٞػٚ.

 

 حُظوط٤ؾ حُٔخ٢ُ 

 ( 4ٕٓخىس )

٣ٜيف حُظوط٤ؾ حُٔخ٢ُ رظلش ػخٓش ا٠ُ ىٍحٓش حكظ٤خؿخص حُٔئٓٔش ك٢ حُٔٔظوزَ ٖٓ 

ً ُِوطش حلآظَحط٤ـ٤ش ُِٔئٓٔش, ٝحلآظؼٔخٍحص  حلأطٍٞ حُؼخرظش ٝحُٔظيحُٝش ٝكوخ

حُظ٣َٞٔ ك٤غ ٣وّٞ  حُٔئهظش ٝؿ٤ٔغ حُٔشَٝػخص حُٔ٘ظظَ ط٘ل٤ٌٛخ ٓغ طلي٣ي ٓظخىٍ

 حُظوط٤ؾ حُٔخ٢ُ ؽ٣َٞ حلأؿَ ػ٠ِ ٓزيأ حُوطؾ حُٔظلًَش ٌَُ هْٔ ٓ٘ٞحص . 

أٓخ حُظوط٤ؾ حُٔخ٢ُ هظ٤َ حلأؿَ ك٤وّٞ ػ٠ِ أٓخّ اػيحى ٤ِٓح٤ٗش طوي٣َ٣ش ُٔ٘ش 

ٝحكيس ٣ٌٖٔ طؼي٣ِٜخ ٖٓ هزَ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ػ٠ِ أٓخّ ٓخ طظٌشق ػ٘ٚ ػ٤ِٔش 

 ي . حُٔظخرؼش ػ٠ِ ٗلٞ ٓخ ٤َٓى ك٤ٔخ رؼ

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( ٖٓٓخىس )

  -طشَٔ حلأطٍٞ ٓخ ٢ِ٣:

حلأطٍٞ حُؼخرظش ٝطظؼٖٔ شَحء ٝحهظ٘خء ٝطِٔي حلأٍحػ٢ ٝحُٔزخ٢ٗ ٝحَُٔحكن  ( أ)

ٝحُٔؼيحص ٝح٥لاص ٝٝٓخثَ حُ٘وَ ٝحلأػخع حُلآُش ُلخؿش حُؼَٔ ٝحُظ٢ طٔخػي 

 حُٔئٓٔش ػ٠ِ ِٓحُٝش ٗشخؽٜخ. 

حلأطٍٞ حُٔظيحُٝش ٝطشظَٔ حلأطٍٞ حُٔظيحُٝش ػ٠ِ حُٜٔٔخص ٝهطغ حُـ٤خٍ  ( د)

ٝحُ٘وي٣ش حُلآُش ُلخؿش حُؼَٔ, رٔخ ك٢ ًُي حُٔوِٕٝ حُِٔؼ٢ رخلإػخكش ا٠ُ 

 حلأطٍٞ حُٔظيحُٝش حلأهَٟ . 

 

 اىحٍس حلأطٍٞ 

 ( ٖٔٓخىس )

  -٤ٓخٓخص اىحٍس حلأطٍٞ :

ٔيس ٣ٝظْ طو٤٤يٛخ ك٢ حُٔـلاص ٣ظْ ك٤خُس حلأطٍٞ حُؼخرظش ؽزوخ ُلإؿَحءحص حُٔؼظ -ٔ

 رو٤ٔظٜخ حُؼخىُش ك٢ طخ٣ٍن حُل٤خُس. 

٣ـذ طو٤٤ْ ٝحلإكظخف ػٖ حلأطٍٞ حُؼخرظش حُٔو٤يس ك٢ حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش حُوخطش  -ٕ

طخ٣ٍن ك٤خُطٜخ رخُظٌِلش حُظخ٣ٍو٤ش رؼي ط٣ٞٔش حلإٛلاى حُظ٢ طؼوذ  رخُلظَحص

 حُٔظَحًْ. 

٣ُٞؼٜخ ػ٠ِ حُؼَٔ حلإٗظخؿ٢ طٌِلش حلأطٍٞ حُوخرِش ُلإٛلاى ٣ـذ إٔ ٣ظْ ط -ٖ

ُلأطَ رخٓظويحّ ؽ٣َوش حُؤؾ حُؼخرض ٖٓ هلاٍ اٛلاى حُٔ٘خكغ حلاهظظخى٣ش 

 حُٔظؼِوش رخلأطَ.

٣ظْ كٔخد حلإٛلاى ػ٠ِ أٓخّ ١ٞ٘ٓ رخلإػخكش ٌُُي ٣ظْ طل٤َٔ حلإٛلاى  -ٗ

حػظزخٍح ٖٓ طخ٣ٍن ك٤خُس حلأطَ, ر٤٘ٔخ ك٢ كخلاص حُظوِض ٖٓ حلأطٍٞ لا ٣ظْ 

 ك٢ حُشَٜ ح١ٌُ طْ حُظوِض ك٤ٚ ٖٓ حلأطَ.طل٤َٔ حلإٛلاى 

٣ـذ ٝػغ رطخهخص َٓهٔش ك٢ ًَ أطَ ٖٓ حلأطٍٞ حُؼخرظش لأؿَ حُظلي٣ي  -٘

 رشٌَ ٤ِْٓ ) ٗظخّ حُؼٜي ( .

٣ـذ اؿَحء كظَ ٤ٓيح٢ٗ ى١ٍٝ ػ٠ِ أٓخّ حُؼ٤٘خص رخُ٘ٔزش ُلأطٍٞ حُؼخرظش  -ٙ

٣ٝـذ ٓوخٍٗش ٗظخثؾ حُلظَ ٓغ هٞحثْ حلأطٍٞ حُؼخرظش كٔذ حُٔـَ, ٝك٢ 

 كخُش ػيّ حُٔطخروش ٣ـذ اؿَحء حُظ٣ٞٔخص حُٔ٘خٓزش.

٣ـذ حُظوِض ٖٓ حلأطٍٞ حُؼخرظش ٝكوخ ُلإؿَحءحص حُٔؼظٔيس ٝطو٤٤يٛخ ك٢ ًَ  -6

ٖٓ ىكظَ حلأٓظخً حُؼخّ ٝٓـَ حلأطٍٞ حُؼخرظش ٣ٝـذ طلي٣غ ٓـَ حلأطٍٞ 

حُؼخرظش ر٘خءً ػ٠ِ ًُي , ًٔخ ٣ـذ طل٤َٔ حٌُٔخٓذ )أٝ حُؤخثَ( ٖٓ حلأطٍٞ 

 حُٔظوِض ٜٓ٘خ ػ٠ِ هخثٔش حُيهَ.حُؼخرظش 

٣ـذ ط٣ٞٔش ٓـَ حلأطٍٞ حُؼخرظش ٓغ ٍط٤ي ىكظَ حلأٓظخً حُؼخّ ك٢ ٜٗخ٣ش ًَ  -8

 كظَس ٓخ٤ُش. 



 ( ٕٖٓخىس )

  -اؿَحءحص ك٤خُس حلأطٍٞ حُؼخرظش أٝ طـ٤٤َٛخ أٝ حُظوِض ٜٓ٘خ:

٣ـذ ػِا٠ حلأهٔاخّ ًحص حُؼلاهاش حٓاظٌٔخٍ ٝطؼزجاش ٗٔاًٞؽ طؼ٤ٔاي شاَحء أطاٍٞ  -ٔ

طـ٤٤َٛاخ أٝ حُاظوِض ٜٓ٘اخ  حُٔٞهاغ ٓاٖ هزاَ ٍثا٤ْ حُؤاْ ًٝ حُؼلاهاش, ػخرظش أٝ 

 ٣ٝظْ حٓظويحّ ٌٛح حًُ٘ٔٞؽ ُِلظٍٞ ػ٠ِ حػظٔخى شَحء أطَ.

٣ـااذ حٓااظٌٔخٍ ٗٔااًٞؽ طؼ٤ٔااي حُشااَحء ٝطوي٣ٔااٚ ُؤااْ حُٔشااظ٣َخص ُِو٤ااخّ رشااَحء  -ٕ

 حلأطَ حُٔطِٞد.

ٍٞ ٣ـذ طوي٣ْ حًُ٘ٔٞؽ ٓظلٞرخ رؤ١ ػَٝع أٓؼخٍ أٝ ًظخُٞؿخص ٣اظْ حُلظا -ٖ

 ػ٤ِٜخ رٞحٓطش حُؤْ ًٝ حُؼلاهش ا٠ُ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش. 

٣وّٞ هْٔ حُٔلخٓزش رَٔحؿؼش حُظؼ٤ٔي حُٔطِٞد ٓوخٍٗش رخُٔٞحُٗش حُٔؼظٔيس, ًٔاخ  -ٗ

٣ـذ حٓظٌٔخٍ حُٔؼِٞٓخص حُوخطش رخ٤ُِٔح٤ٗاش ٣ٝـاذ طواي٣ْ حُ٘ٔاًٞؽ ٓظالٞرخ 

٤ُااش حُاا١ٌ ٣وااّٞ رَٔحؿؼااش رخَُٔكوااخص اُاا٠ ٓااي٣َ  اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ

 ٝطوي٣ْ حًُ٘ٔٞؽ ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ُلاػظٔخى.

اًح ًخٕ حلأطَ ؿ٤َ ٓٞؿٞىحً كا٢ حُٔٞحُٗاش ٣ـاذ حُلظاٍٞ ػِا٠ حُٔٞحكواش ٓاٖ  -٘

 ٓـِْ حُ٘ظخٍس .

رؼي حُلظٍٞ ػ٠ِ حػظٔخى ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٣ظْ آٍخٍ ًٗٔٞؽ طؼ٤ٔاي ُل٤اخُس  -ٙ

 أطٍٞ ػخرظش ُِؤْ ١ً حُؼلاهش. 

٣وّٞ حُؤْ ًٝ حُؼلاهش رظـ٤ِٜ ؽِذ حُشَحء ٝطوي٣ٔٚ ُؤْ حُٔشظ٣َخص ٓظلٞرخ  -6

 رخُظؼ٤ٔي حُوخص رشَحء حلأطَ. 

كاا٢ كااخٍ حُظؼ٤ٔااي رؼااي شااَحء حلأطااَ ٣وااّٞ هٔااْ حُٔشااظ٣َخص ربٍٓااخٍ حُ٘ٔااًٞؽ  -8

حُٔؼظٔاااي ٝحُلاااخطٍٞس حلأطااا٤ِش ٝٗٔاااًٞؽ ؽِاااذ حُااايكغ لإىحٍس حُشااائٕٝ حلإىح٣ٍاااش 

 ٝحُٔخ٤ُش.

ٔااْ حُٔلخٓاازش رخٓااظلاّ ٗٔااًٞؽ ك٤ااخُس أطااَ ػخرااض ٝكااخطٍٞس رؼااي حُاايكغ, ٣وااّٞ ه -4

 حٍُٔٞى حلأط٤ِش ٝػَٝع حلأٓؼخٍ لإىهخُٜخ ك٢ حُ٘ظخّ حُٔلخٓز٢ ح٢ُ٥. 

 طوّٞ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ربطيحٍ ش٤ي ٝكوخ لإؿَحءحص حُيكغ. -ٓٔ

٣ـذ طلي٣ي حلأطٍٞ حُظ٢ ُْ ٣ظْ شاَحإٛخ رٞحٓاطش هٔاْ حُٔشاظ٣َخص راًٌَ حٓاْ  -ٔٔ

ٔٔجٍٞ ػٖ حُشَحء ك٢ ًٗٔٞؽ حُظؼ٤ٔي, ًٔخ ٣وّٞ حُشاوض حُٔٔاجٍٞ حُشوض حُ

 ػٖ حُشَحء رظوي٣ْ ؿ٤ٔغ حُٔٔظ٘يحص ًحص حُؼلاهش ُِشئٕٝ حُٔخ٤ُش.

 

 

 

 

 

 



 ( ٖٖٓخىس )

٣ـااذ اىٍحؽ ؿ٤ٔااغ حلإػااخكخص رشااٌَ ٓاا٤ِْ كاا٢ ٓااـَ حلأطااٍٞ حُؼخرظااش كاا٢  -ٔ

َٜ طخ٣ٍوٜااخ حُٔلاايى كظاا٠ ٣ااظْ كٔااخد حلإٛاالاى ُلأطااٍٞ حُؼخرظااش ٓااٖ ريح٣ااش حُشاا

 حُظخ٢ُ حُظ٢ طْ ك٤ٚ ك٤خُطٜخ.

٣ـااذ حٓااظزؼخى ؿ٤ٔااغ حلأطااٍٞ حُظاا٢ طااْ حُااظوِض ٜٓ٘ااخ هاالاٍ شااَٜ ٓااٖ ٓااـَ  -ٕ

حلأطٍٞ حُؼخرظش كظ٠ لا ٣ظْ كٔخد اٛلاى ُلأطَ ك٢ حُشَٜ ح١ٌُ طاْ حُاظوِض 

.ٚ٘ٓ 

 ٣ظْ كٔخد حلإٛلاى ػ٠ِ أٓخّ ١ٞ٘ٓ ٝرخٓظويحّ ؽ٣َوش حُؤؾ حُؼخرض. -ٖ

 ( ٖٗٓخىس )

حُٔئٓٔش حُيحثٔش ٖٓ حلأطٍٞ حُؼخرظش ٝحُٔظيحُٝش ٖٓ ٓظخىٍ ٣ظْ ط٣َٞٔ حكظ٤خؿخص 

 حُظ٣َٞٔ حُظ٢ ٣ليىٛخ ٓـِْ حُ٘ظخٍس.

 ( ٖ٘ٓخىس )

حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ٢ٛ حُزَٗخٓؾ حُٔخ٢ُ ح١ُٞ٘ٔ ُِٔئٓٔش ُظلو٤ن حلأٛيحف حُٔيٍؿش 

ك٢ حُوطش ح٣ُٞ٘ٔش ٢ٛٝ طظؼٖٔ ؿ٤ٔغ حلآظويحٓخص ٝحُٔٞحٍى ُٔوظِق أٗشطش 

  -حُٔئٓٔش ٖٓ ٍٝحء اػيحىٛخ ُظلو٤ن ٓخ ٢ِ٣:حُٔئٓٔش, ٝطٔؼ٠ 

حُظؼز٤َ حُٔخ٢ُ ػٖ هطش حُؼَٔ ح٣ُٞ٘ٔش حُٔؼيس ػ٠ِ أٓخّ ػ٢ِٔ ٓٔظ٘ي ا٠ُ  -ٔ

 ىٍحٓخص ٝحهؼ٤ش ٝأٛيحف هخرِش ُِظلو٤ن.

ٍطي حُٔٞحٍى حُٔخ٤ُش حُلآُش ُظ٣َٞٔ حُٔشخ٣ٍغ ٝحلأٗشطش حُظ٢ طٔؼ٠ حُٔئٓٔش  -ٕ

 ُظلو٤وٜخ. 

 ٤ٓخٓخطٜخ ٝحُظؼ٣َق رظِي ح٤ُٔخٓخص. ٓٔخػيس اىحٍس حُٔئٓٔش ػ٠ِ ط٘ل٤ٌ -ٖ

 ه٤خّ حلأىحء ح٢ٌُِ ُِٔئٓٔش. -ٗ

حَُهخرش ٝحُؼزؾ حُيحه٢ِ ًُٝي ػٖ ؽ٣َن حُٔوخٍٗخص حُٔٔظَٔس ر٤ٖ حلأٍهخّ  -٘

حُٔويٍس ٝحلأٍهخّ حُلؼ٤ِش ٝحُظ٢ ػٖ ؽ٣َوٜخ ٣ٌٖٔ حًظشخف ٗوخؽ حُؼؼق ٝحُؼَٔ 

 ػ٠ِ طو٣ٞظٜخ.

 

 

 

 

 

 

 



 ( ٖٙٓخىس )

لإ٣َحىحطٜخ ٝٗلوخطٜخ ًخٗؼٌخّ ٓخ٢ُ ُِوطش ح٣ُٞ٘ٔش  طؼي حُٔئٓٔش ٓٞحُٗش طوي٣َ٣ش

  -ٝػ٠ِ إٔ طشَٔ حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش حلأهٔخّ حُظخ٤ُش:

حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ُلإٗلخم حَُأٓٔخ٢ُ ٝطؼْ طٌِلش حُٔشخ٣ٍغ حُظ٢ طظؼٜٔ٘خ هطش  - أ

 حُٔشخ٣ٍغ ٝهطش حُٔشظ٣َخص حَُأٓٔخ٤ُش.

حُوااٟٞ حُؼخِٓااش حُوخثٔااش ػِاا٠  حُٔٞحُٗااش حُظوي٣َ٣ااش ُِ٘لوااخص حُظشااـ٤ِ٤ش ٝطؼااْ طٌِلااش - د

ٍأّ حُؼٔااَ ٝطٌِلااش حُوااٟٞ حُؼخِٓااش حُٔؼااخكش هاالاٍ حُؼااخّ حُوااخىّ ٝٗلوااخص حُٔااٞحى 

ٝحُويٓخص حُٔٔظٌِٜش ٝطٌِلش حُٔؼيحص ٝحُظـ٤ِٜحص ؿ٤َ حَُأٓٔخ٤ُش ٝػ٠ِ إٔ ٣ظْ 

 طز٣ٞذ ٌٛٙ حُ٘لوخص ٝكوخ ُي٤َُ كٔخرخص حُٔئٓٔش ٌَُٝ ٝكيس ٓلخٓز٤ش ػ٠ِ كيٙ.

٣َااش لإ٣ااَحىحص حُٔئٓٔااش ٝٓظااخىٍ حُظ٣ٞٔااَ ُ٘لوخطٜااخ حُظشااـ٤ِ٤ش حُٔٞحُٗااش حُظوي٣ - ص

 ٝحَُأٓٔخ٤ُش.

 

 حُٔيكٞػخص 

 هٞحػي ػخٓش 

 ( 6ٖٓخىس )

٣ظْ طَف حُٔزخُؾ رٔوظؼ٠ إًٔٝ طَف, ٝحلأطَ إٔ ٣ظْ حُظَف رش٤ٌخص أٝ 

كٞحلاص ر٤ٌ٘ش, ٝلا ٣ـُٞ إٔ ٣ٌٕٞ رؤًٕٝ طَف ػ٠ِ حُو٣ِ٘ش  ) حُ٘وي١ ( الا ك٢ 

 حُظ٢ طٔظِِّ ؽز٤ؼظٜخ حُظَف حُ٘وي١ ٣ٝوٍَٛخ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ . حُلخلاص حُؼخؿِش أٝ

 ( 8ٖٓخىس )

لا ٣لٍَ حُش٤ي الا رؼي حَُٔحهزش حُلٔخر٤ش َٝٓحؿؼش حُظٞط٤ش حُٔلخٓز٤ش َٝٓحؿؼش 

لاثلش حُظلاك٤خص حُٔخ٤ُش ٝحلإىحٍس ػ٠ِ إً حُظَف ٝحُٔٞحكوش ػ٤ِٚ ٖٓ ٓي٣َ اىحٍس 

 حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش.

  (4ٖٓخىس )

٣ظيٍ ٓـِْ حُ٘ظخٍس هَحٍح ٣ليى ك٤ٚ ٖٓ ٣ِٔي كن حُظٞه٤غ ػٖ حُٔئٓٔش ؽزوخ 

 ُلاثلش حُظلاك٤خص .

 ( ٓٗٓخىس )

٣لظلع هْٔ حُٔلخٓزش ريكخطَ حُش٤ٌخص حُٞحٍىس ٖٓ حُز٘ي, ٣ٝظِْٔ حُٔٞظق حُٔوظض 

رظل٣ََ حُش٤ٌخص حُيكخطَ حُلآُش أٝلا رؤٍٝ ٍٝى ٓخ ُْ ٣ٔظؼَٔ ٜٓ٘خ ك٢ ٜٗخ٣ش ًَ ٣ّٞ 

 ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ُللظٚ ك٢ حُوِحٗش . ا٠ُ 

٣ٝلظَ رظخطخ طٞه٤غ أ١ ش٤ي ػ٠ِ ر٤خع, ًٔخ ٣ـذ إٔ طللع أطٍٞ حُش٤ٌخص حُِٔـخس 



 ريكظَ حُش٤ٌخص.

 ( ٔٗٓخىس )

٣ـذ إٔ طللع أطٍٞ حُٔٔظ٘يحص حُٔئ٣يس ُِظَف ٓغ حُش٤ٌخص ػ٘ي حُظٞه٤غ ٣ٝـذ 

 اطيحٍ حُش٤ٌخص .إٔ ٣ئشَ ػ٠ِ حُٔٔظ٘يحص رٔخ ٣ل٤ي 

 ( ٕٗٓخىس )

اًح كويص حُٔٔظ٘يحص حُٔئ٣يس لآظلوخم ٓزِؾ ٓؼ٤ٖ ؿخُ إٔ ٣ظْ حُظَف رٔٞحكوش 

حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ُِٔئٓٔش أٝ ٖٓ ٤٘٣زٚ رؼي حُظؤًي ٖٓ ػيّ ٓخروش حُظَف, ٣ٝشظَؽ 

أهٌ حُظؼٜي حُلاُّ ػ٠ِ حُطخُذ رظل٤َٔ حُ٘ظخثؾ حُظ٢ طظَطذ ػ٠ِ طٌَحٍ حُظَف, ٝإٔ 

 ذ حُظَف ريٍ كخهي حُٔٔظ٘ي.٣ويّ ؽخُ

 ( ٖٗٓخىس )

ك٢ كخُش كوي أ١ ش٤ي ٣٘زـ٢ اهطخٍ كَع حُز٘ي حُٔٔلٞد ػ٤ِٚ حُش٤ي كٍٞح لإ٣وخف 

طَكٚ ػ٠ِ إٔ ٣ٞػق ك٢ حلإهطخٍ ٍهْ حُش٤ي ٝطخ٣ٍن طيٍٝٙ ٝٓزِـٚ ٣ٝطِذ ٖٓ 

 حُز٘ي ا٣وخف طَكٚ ٝحػظزخٍٙ لاؿ٤خ.

 ( ٗٗٓخىس )

٤ٓٞ٣خ رظظزغ أٍهخٜٓخ ٝطِِٜٔٔخ ٝرؼي  ٣وّٞ حُٔلخٓذ رَٔحؿؼش حُش٤ٌخص حُظخىٍس

ٓطخروظٜخ ػ٠ِ إً حُظَف حُوخص رٌَ ش٤ي ٣ظْ حُو٤ي ك٢ كٔخد حُز٘ي ٓغ َٓحػخس 

 إٔ ٣ظْ حُو٤ي ٤ٓٞ٣خ.

 (٘ٗٓخىس )

لا ٣ـُٞ ٓيحى ه٤ٔش حلاُظِحٓخص حُظ٢ ػ٠ِ حُٔئٓٔش الا رؼي حُظلون ٖٓ ط٘ل٤ٌ حُـ٤َ 

ٔئٓٔش, ٝٓغ ًُي ٣ـُٞ ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ لاُظِحٓخطٚ, ؽزوخ ُِظؼخهي حُٔلٍَ ر٤٘ٚ ٝر٤ٖ حُ

طَف ٓزخُؾ ٓويٓش طلض حُلٔخد, اًح حٓظيػض حُظَٝف ًُي رشَؽ حُلظٍٞ ػ٠ِ 

 حُؼٔخٕ حٌُخك٢ .

 ( ٙٗٓخىس )

٣ـُٞ طَف ٓزِؾ ٓؼ٤ٖ ُٔٞظق أٝ أًؼَ رظلش ػٜيس أٝ ِٓلش ٓئهظش ػ٠ِ إٔ طٟٔٞ 

 ُٔؼظٔيس.ػ٘ي حٗظٜخء حُـَع ٜٓ٘خ ًُٝي ٝكوخ ُلاثلش حُظلاك٤خص حُٔخ٤ُش ح

 ( 6ٗٓخىس )

٣ليى حُلي حلأهظ٠ ُِٔزخُؾ حُ٘وي٣ش حُظ٢ ٣لظلع رٜخ ك٢ هِحثٖ حُٔئٓٔش رٔؼَكش حُٔي٣َ 

حُظ٘ل١ٌ٤ كٔذ ٓخ طوؼ٠ رٚ حُلخؿش, ٣ٝـذ ط٣ٍٞي حُٔزخُؾ حُٔظلظِش ٗويح ا٠ُ حُز٘ي 

 ٤ٓٞ٣خ .



 ( 8ٗٓخىس )

  -٣ظْ حُظؼخَٓ ٓغ ؿ٤ٔغ حُٔيكٞػخص ٝحُٔظخ٣ٍق كٔذ ح٤ُٔخٓش حُظخ٤ُش:

 ٣ظْ طي٣ٖٝ ٝطو٤٤ي ؿ٤ٔغ حُٔظَٝكخص ٝحُٔيكٞػخص ٓزخشَس ػ٘ي ٝهض طلو٤وٜخ. -ٔ

 ٣ـذ حلإرلاؽ ػٖ ؿ٤ٔغ حُٔشظ٣َخص حُظ٢ طظْ, ٝطو٤٤يٛخ ك٢ كظَطٜخ حُظل٤لش. -ٕ

٣ظْ طلو٤ن ؿ٤ٔغ حُٔشظ٣َخص ٝحُظ٣ٍٞيحص ػ٘ي ٝهض حٓظلآٜخ ٝحٓظوَحؽ  -ٖ

 ا٣ظخٍ حٓظلاّ حُزؼخثغ.

 ػخص كٔذ حلإؿَحءحص حُٔؼظٔيس.٣ـذ حُظؼ٤ٔي ٝحُٔٞحكوش ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔيكٞ -ٗ

 ٣ـذ ػيّ حُٔزخُـش أٝ طول٤غ ه٤ٔش حُٔيكٞػخص. -٘

٣ـذ طي٣ٖٝ ٝطو٤٤ي ؿ٤ٔغ حُٔظَٝكخص رخُٔزِؾ حُظل٤ق ٝحُلظَس حُظل٤لش  -ٙ

 حَُٔطزطخٕ رٜخ.

 

 

 ٗظخّ حُؼٜي حُٔٔظي٣ٔش ٝحُٔئهظش 

 ( 4ٗٓخىس )

ٝحُٔئهظش حُظ٢ ٣ؼظٔي ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ٤٘٣زٚ ٗظخٓخ ُِؼٜي )ِٓق( حُٔٔظي٣ٔش 

 حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤. –٣لظلع رٜخ ك٢ اىحٍس حُٔئٓٔش ر٘خء ػ٠ِ ٓخ ٣َحٙ 

٣ٝشظَٔ حُ٘ظخّ طلي٣ي ه٤ٔش حُؼٜيس أٝ حُِٔلش ٝكخلاص حُظَف ٜٓ٘خ ٝحُلي حلأهظ٠ 

ٌَُ ىكؼش, ٝطلي٣ي ٓٔظِْ حُؼٜيس ٖٓ ر٤ٖ حُٔٞظل٤ٖ ك٢ حُٔئٓٔش ٖٝٓ ُٚ كن حلاػظٔخى 

ٝ حُِٔلش ٝحُلي حلأهظ٠ ٌَُ ىكؼش ؽز٤ؼش حلأػٔخٍ ٣َٝحػ٠ ػ٘ي طلي٣ي ه٤ٔش حُؼٜيس أ

 حُظ٢ طوظؼ٢ حُظَف. 

 ( ٓ٘ٓخىس )

ػ٠ِ حٌُِٔق رظَف حُؼٜيس أٝ حُِٔلش حُٔٔظي٣ٔش طوي٣ْ حُٔٔظ٘يحص حُيحُش ػ٠ِ 

حُظَف ا٠ُ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ًُٝي ُظ٤َٜٔ َٓحؿؼش حُٔٔظ٘يحص حُظ٢ 

 ٣ـذ إٔ طٌٕٞ ٓٔظٞكخٙ ُشَٝؽ حُظَف.

 ( ٔ٘س)ٓخى

٣ؼظٔي حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ أٝ ٖٓ ٤٘٣زٚ طَف حُؼٜي حُٔئهظش ا٠ُ شوض ُٔٞحؿٜش 

حلاكظ٤خؿخص حُؼخؿِش ٝحُظ٢ ٣شظَؽ ك٤ٜخ حُيكغ حُ٘وي١ حُل١ٍٞ, ًُٝي ر٘خء ػ٠ِ ٓخ ٣َحٙ 

حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤, ٣ٝز٤ٖ ك٢ ؽِذ حُظَف ٤ًل٤ش ط٣ٞٔش حُؼٜيس ٝٓيطٜخ, ٣ٝـذ إٔ 

 حٗظٜخء حُـَع حُظ٢ طَكض ٖٓ أؿِٚ.طٔيى حُؼٜيس ٣ٟٝٔٞ كٔخرٜخ رٔـَى 

 



 (ٕ٘ٓخىس )

طوؼغ حلأؿِٜس ٝحُؼيى ٝحلأىٝحص ٝحلأػخع ٝحُٔلَٝشخص ٝطـ٤ِٜحص حُلخٓذ ح٢ُ٥ 

ٝٝٓخثَ حلاطظخٍ ٝٝٓخثَ حُ٘وَ حُظ٢ طظَف ٖٓ ٓٔظٞىػخص حُٔئٓٔش أٝ طشظَٟ 

ٝطٞػغ طلض طظَف ٓٞظق أٝ ٓـٔٞػش ٖٓ حُٔٞظل٤ٖ ُـَع ط٘ل٤ٌ ٜٓخّ 

ْٜٓ حُشوظ٢ , طوؼغ ُو٤يٛخ ٝطٔـ٤ِٜخ ك٢ ٓـَ حُؼٜي ٝاػزخطٜخ ٝظخثلْٜ أٝ لآظويح

ًؼٜيس شوظ٤ش رخٓظلاّ ٓٞظق ٓؼ٤ٖ ٣ٌٕٞ ٓٔجٞلا ػٜ٘خ ٝػٖ ٓلآظٜخ ٝحُٔلخكظش 

ػ٤ِٜخ ٝكٖٔ حٓظؼٔخُٜخ كٔذ حلأطٍٞ ٝػ٠ِ حُٞؿٚ حُظل٤ق ٝاػخىطٜخ ا٠ُ حُٔئٓٔش 

 ػ٘ي ؽِزٜخ ًُي. 

 ( ٖ٘ٓخىس )

حُلخٓذ ح٢ُ٥, ربػيحى ٗظخّ هخص ُِؼٜي,  ٣وّٞ هْٔ حُٔلخٓزش رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ ك٢٘

ٝرخٓظويحّ حُلخٓذ ح٢ُ٥ ٣ظْ ٖٓ هلاُٜخ كظَ ٝطٔـ٤َ كًَش حُؼٜي ٝٓظخرؼظٜخ 

ٝاٍؿخػٜخ ٝطظل٤ظٜخ ٝٝػغ ٍِٓ ٌَُ ٓخىس ٖٓ ٓٞحى حُؼٜي ٝكوخ ُي٤َُ ط٤َِٓ هخص 

 طوّٞ رٞػؼٚ. 

 ( ٗ٘ٓخىس )

٘يحص هخطش ًٔخ طظَف حُؼٜي ٝطؼخى ٝطظْ ٓؼخِٓظٜخ ٝطـَٟ ط٤خٗظٜخ رٔٞؿذ ٓٔظ

٣ليىٛخ ى٤َُ حلإؿَحءحص حُٔخ٤ُش ٝحُٔلخٓز٤ش ك٢ حُٔئٓٔش رٔٞؿذ ًٗٔٞؽ طٔـ٤َ 

ػٜيس طلخٍ ٗٔوش ٓ٘ٚ ا٠ُ هْٔ حُٔلخٓزش لإػزخص ه٤ٞىٛخ حُٔلخٓز٤ش, ٝطٔـَ ًؼٜيس 

ػخٓش ػ٠ِ َٓحًِ حُٔٔج٤ُٞش ٖٓ اىحٍحص َٝٓحًِ ٝكَٝع أٝ أ١ ؿٜش ٓٔظويٓش ُٜخ 

 ٓٞظق ٓؼ٤ٖ ٝطٔـَ ػ٤ِٚ.أٝ ًؼٜيس شوظ٤ش طٔظويّ ٖٓ هزَ 

 ( ٘٘ٓخىس )

لا طٔيى طؼ٣ٞؼخص ٜٗخ٣ش حُويٓش أٝ طٔ٘ق شٜخىس رَحءس ًٓش لأ١ ٓٞظق ط٘ظ٢ٜ 

هيٓخطٚ ك٢ حُٔئٓٔش ٓخ ُْ ٣ظْ ط٤ِْٔ ًخكش حُؼٜي حُٔٔـِش ػ٤ِٚ أٝ ٓيحى ه٤ٔش حُؼٜي 

 حُ٘خهظش. 

 

  



 حَُٔطزخص ٝحلأؿٍٞ 

 ( ٙ٘ٓخىس )

ٖٓ ًَ شَٜ ٛـ١َ ,  ٕ٘ش ك٢ ٣ّٞ طظَف َٓطزخص ٝأؿٍٞ حُٔٞظل٤ٖ ك٢ حُٔئٓٔ

 ٝٓخ ُْ ٣ظْ طَكٚ ٖٓ حلأؿٍٞ ٣ؼظزَ أٓخٗخص رخُو٣ِ٘ش. 

 ( 6٘ٓخىس )

٣وّٞ حُٔلخٓذ كا٢ هٔاْ حُٔلخٓازش رظـ٤ٜاِ ًشاق حلآاظوطخػخص ٓاٖ حَُحطاذ  -ٔ

رخُ٘ٔزش ُـ٤ٔغ حُٔٞظل٤ٖ ٣ٝظْ َٓحؿؼش حٌُشاق ٓاٖ هزاَ ٓاي٣َ اىحٍس حُشائٕٝ 

 شئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ.حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣ٝظْ آٍخُٚ ُؤْ 

٣واااّٞ هٔاااْ شااائٕٝ حُٔاااٞظل٤ٖ رظـ٤ٜاااِ ًشاااٞكخص حَُٝحطاااذ ٝآٍاااخُٚ لإىحٍس  -ٕ

 حُشئٕٝ حُٔخ٤ُش َُِٔحهزش. 

رؼااي َٓحؿؼااش ٝحػظٔااخى ًشااٞكخص حَُٝحطااذ ٣ااظْ اىهخُٜااخ كاا٢ حُلخٓااذ ُظو٤٤اايٛخ  -ٖ

 ُٝظلي٣غ ىكظَ حلأٓظخً حُؼخّ.

حُٔاٞظل٤ٖ ٣وّٞ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رطزخػش هٞحثْ ٓشاظِٔش أٓأخء  -ٗ

 ٝحُٔزخُؾ حُظ٢ ٓظيكغ ٝأٍهخّ كٔخرخطْٜ.

٣ااظْ طٞه٤ااغ حُوطااخد ٓااٖ هزااَ ٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش, ٝٓااي٣َ  -٘

شاائٕٝ حُٔااٞظل٤ٖ, ٝرؼااي طٞه٤ااغ حُٔٔااج٤ُٖٞ حُٔاا٣ًٌٍٖٞ أػاالاٙ ٣وااّٞ حُٔااي٣َ 

 حُظ٘ل١ٌ٤ رخُظٞه٤غ ُلاػظٔخى حُٜ٘خث٢.

حُٔااٞظل٤ٖ ػااٖ ؽ٣َاان ٣وااّٞ أٓاا٤ٖ حُظاا٘يٝم رظل٣ٞااَ حَُٝحطااذ كاا٢ كٔااخرخص  -ٙ

 حُظل٣َٞ حُز٢ٌ٘.

 ( 8٘ٓخىس )

 -٣ـُٞ طَف حَُٔطزخص هزَ حُظخ٣ٍن حُٔليى ك٢ حُلخلاص ح٥ط٤ش:

 ك٢ حُٔٞحْٓ ٝحلأػ٤خى ح٤َُٔٓش, ٝٓخ ٣ٔخػِٜخ رشَؽ ٓٞحكوش حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤. ( أ)

إٔ ٣ٌٕٞ حُٔٞظق ك٢ ٜٓٔش هخطش ك٢ حُٔئٓٔش طٔظِِّ ٝؿٞىٙ هاخٍؽ حُـٜاش  ( د)

اُااا٠ ٓاااخ رؼاااي كِاااٍٞ حُٔٞػاااي حُٔلااايى ُظاااَف حُظااا٢ حػظاااخىص طاااَف َٓطزاااٚ 

 حَُٔطزخص.

 

 

 

 

 

 



 حُِٔق حُ٘وي٣ش حُٔٔظي٣ٔش ِٝٓق حُٔٞظل٤ٖ 

 طلاك٤ش ٓ٘ق حُِٔق

 ( 4٘ٓخىس )

ؽز٤ؼاش  ٣ـُٞ طَف ٓاِلش ٗوي٣اش ٓٔاظي٣ٔش ُٔٞحؿٜاش حُٔظاَٝكخص حُظا٢ طظطِزٜاخ - أ

حُؼَٔ, ٣ٝليى حُٔي٣َ حُظ٘ل٤ا١ٌ حُٔاٞظل٤ٖ حُا٣ٌٖ طظاَف ُٜاْ حُٔاِلش ٝحُٔوا٤ُٖٞ 

رخُظااَف ٜٓ٘ااخ ر٘ااخء ػِاا٠ حهظااَحف ٓااٖ ٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش, 

٣ٝـذ ط٣ٞٔش ٌٛٙ حُِٔلش رٔـَى حٗظٜاخء حُـاَع حُا١ٌ طاَكض ٓاٖ أؿِاٚ أٝ كا٢ 

 ٜٗخ٣ش حُؼخّ حُٔخ٢ُ.

شوظاا٤ش ُٔااٞظل٢ حُٔئٓٔااش, ٣لاايى  ٣ـااُٞ لأٓاازخد ػاا٣ٍَٝش طااَف ٓااِق - د

طخكذ حُظلاك٤ش ه٤ٔظٜخ ٝٓيس ٓايحىٛخ ػِا٠ ألا ط٣ِاي حُو٤ٔاش ػاٖ ػلاػاش ٍٝحطاذ 

أٓخ٤ٓش ٝألا طظـخُٝ ٓيس حُٔيحى ػٖ ػشَس أشَٜ ٝلا ٣ـُٞ حُـٔغ ر٤ٖ أًؼَ ٓاٖ 

ِٓلش, ًٔخ ٣ـذ إٔ لا ط٣ِي حُٔاِلش ػاٖ حُلواٞم حُٔٔاظلوش ُِٔٞظاق ػ٘اي طاخ٣ٍن 

 ؽِزٚ ُِِٔلش.

 ٣ٞ٘ٓخ ُٔ٘ق حُِٔق ُِٔٞظل٤ٖ ًُٝي روَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس. ٣وظض ٓزِؾ - ص

 ( ٓٙٓخىس )

طٔ٘ق حُِٔق رٔٞؿذ طؼ٤ٔي ٖٓ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣ليى ك٤ٚ ريهش 

  -حلأٍٓٞ حُظخ٤ُش:

 حْٓ حُٔٔظل٤ي ٖٓ حُِٔلش. - أ

 ٓزِؾ حُِٔلش. - د

 حُـخ٣ش ٖٓ حُِٔلش. - ص

 طخ٣ٍن حٗظٜخء حُِٔلش. - ع

 أِٓٞد حٓظَىحىٛخ. - ؽ

 ( ٔٙس )خىٓ

طٔظَى حُِٔلش ٖٓ حُٔٔظل٤ي )حُٔٔظِق( ٝكوخً ُٔخ ؿخء روَحٍ حُظؼ٤ٔاي حُظاخىٍ ٓاٖ  - أ

ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝطؼخُؾ ٓخ٤ُخً ٝٓلخٓاز٤خً ٝكان ٗاٞع حُٔاِلش 

 ٝك٤ٔخ اًح ًخٗض هي ٓ٘لض ٖٓ أؿَ حُٔظخ٣ٍق أٝ ُِٔٞظل٤ٖ ًِٔق شوظ٤ش.

٣ٔـَ حُٔلخٓذ حُِٔلش ػ٘ي ٓ٘لٜخ كٍٞحً رلخٓزخص حُٔئٓٔش ػْ طٔـَ طٔا٣ٞظٜخ  - د

 أ٣ؼخً رٌٜٙ حُلٔخرخص ػ٘ي ٓيحىٛخ. 

طظاال٠ ًخكااش حُٔااِق حُٔٔااظي٣ٔش ٝحُٔااِق حُٔئهظااش, رخٓااظؼ٘خء حُٔااِق حُشوظاا٤ش  - ص

 حُٔٔ٘ٞكش ُِٔٞظل٤ٖ, ٣ٝٔظَى حَُط٤ي حُ٘وي١ ٜٓ٘خ ك٢ ٜٗخ٣ش حُيٍٝس حُٔخ٤ُش.

٢ حُلٔاا٤ٔخص حُٔٔااظلوش ُٔاايحى حُٔااِلش حُشوظاا٤ش ػااٖ ٣ـااذ إٔ لا ٣ِ٣ااي اؿٔااخُ - ع

 % ٖٓ ٍحطذ حُٔٞظق حُش١َٜ.ٖٓ

 

 



 ( ٕٙٓخىس )

لا ٣ـُٞ ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش إٔ ٣ؼط٠ ِٓلخً لأ١ ًخٕ الا روَحٍ ٖٓ 

طخكذ حُظلاك٤ش أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ, ػ٠ِ إٔ ٣ظْ اػيحى ٓ٘يحص طَف ٤ٍٔٓش رٌُي 

ٓؼطخس رؤٍٝحم ػخى٣ش ىٕٝ طل٣ََ ٓ٘يحص رٜخ ٣ؼظزَ ػ٠ِ كٔخد حُٔٔظِق, ٝأ٣ش ِٓق 

 حُٔلخٓذ ٓٔجٞلا ػٜ٘خ ٣ٝلخٓذ اىح٣ٍخً ػ٠ِ ًُي.

 ( ٖٙٓخىس )

ػ٠ِ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٓظخرؼش طٔي٣ي حُِٔق أٝ حٓظَىحىٛخ ك٢ 

ٓٞحػ٤يٛخ, ٝػ٤ِٚ إٔ ٣وزَ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ هط٤خً ػٖ ًَ طؤه٤َ ٣َؿذ ك٤ٚ حُٔٞظق, 

َطذ ػ٤ِٚ ٖٓ اػخىس ُـيُٝش حُِٔلش, ٝك٢ ؿ٤ٔغ حلأكٞحٍ, ٣ـذ إٔ ٣ظْ طٔي٣ي ٝٓخ ٣ظ

 حُِٔلش ك٢ ٗلْ حُؼخّ ح١ٌُ طْ ٓ٘لٜخ ُِٔٞظق ك٤ٚ.

 ( ٗٙٓخىس )

لا ٣ـااُٞ طااَف ٓزااخُؾ ٓااٖ حُٔااِق حُٔٔااظي٣ٔش ًٔااِق شوظاا٤ش لأكااي ٓااٞظل٢  - أ

حُٔئٓٔش, ٣ٌٕٝٞ حُٔٞظق حُٔٔجٍٞ ػٖ حُٔاِلش حُٔٔاظي٣ٔش ٓٔاجٞلا ػاٖ ٓوخُلاش 

 ًُي. 

 ( ٘ٙخىس )ٓ

ػ٠ِ ًَ ٓٞظق طٔ٘ق ُٚ ِٓلش ُـَع ٓليى ُظخُق حُٔئٓٔش , إٔ ٣ظويّ رطِذ 

طظل٤ش ٌٛٙ حُِٔلش كٍٞ اٗـخُ حُـَع حُٔليى, ٝإٔ ٣َكن كخطٍٞس أٝ كٞحط٤َ ٓٞهغ 

ػ٤ِٜخ ٖٓ حٍُٔٞى ح١ٌُ أطيٍٛخ رٔخ ٣ل٤ي ٓيحىٛخ, ٖٝٓ أ٤ٖٓ ٓٔظٞىع حُٔئٓٔش أٝ 

 ٝ حُويٓخص حُٔيٍؿش ك٢ حُلخطٍٞس.ٍث٤ْ حُؤْ رٔخ ٣ل٤ي حٓظلاّ حُٔٞحى أ

 

 ( ٙٙٓخىس )

٣وّٞ ًَ أٓ٘خء حُِٔق رظ٣ٞٔش ِٓلْٜ رخٌُخَٓ ًُٝي هزَ طزخف أهَ ٣ّٞ ٖٓ ًَ ٓ٘ش 

ٓخ٤ُش , ٝطوي٣ْ ؿ٤ٔغ حُٔٔظ٘يحص حُٔئ٣يس ُِظَف, ٝط٣ٍٞي حُٔظزو٢ ُي٣ْٜ ٖٓ ٓزخُؾ 

 ٗوي٣ش ا٠ُ ٓلخٓذ حُٔئٓٔش.

 

 

 

 

 

 



 حُٔوزٞػخص 

 حُٔوزٞػخص حُ٘وي٣ش

 ( 6ٙٓخىس )

  -ػ٘ي ط٣ٍٞي ٗوي٣ش ُِو٣ِ٘ش طظزغ حلإؿَحءحص حُظخ٤ُش:

٣وّٞ حُٔلخٓذ رظل٣ََ ٓٔظ٘يحص هزغ حُ٘وي٣ش ُِو٣ِ٘اش ٝإٔ ٣ٞهاغ ػ٤ِٜاخ ٓاي٣َ  - أ

اىحٍس حُشااائٕٝ حلإىح٣ٍاااش ٝحُٔخ٤ُاااش, ًٔاااخ ٣ٞػاااق حُظٞؿ٤اااٚ حُٔلخٓاااز٢ حُواااخص 

 رخُٔزِؾ. 

٤ِٜااخ رٔااخ ٣ل٤ااي ٣و٤ااي حُٔلخٓااذ ٓٔااظ٘يحص حُواازغ كااٍٞ حٓااظلاّ حُ٘وي٣ااش ٣ٝٞهااغ ػ - د

 حٓظلآٜخ.

 ( 8ٙٓخىس )

٣وّٞ حُٔلخٓذ أٝ ٖٓ ٣٘ٞد ػ٘ٚ رخَُٔحهزش حُي٣ٍٝش لأػٔخٍ حُو٣ِ٘ش ٝاؿَحء حُـَى 

حُلؼ٢ِ َُط٤ي حُو٣ِ٘ش ٣ٝٞهغ رظلش حُـَى ػ٠ِ ٓـَ حُو٣ِ٘ش أٝ ٓخ طٌشق ُٚ ٖٓ 

 ٓلاكظخص إ ٝؿيص.

 ( 4ٙٓخىس )

أٝ رخُوِحثٖ حُلَػ٤ش ػ٠ِ حُلي لا ٣ـُٞ إٔ ٣ِ٣ي حَُط٤ي حُ٘وي١ رخُو٣ِ٘ش حَُث٤ٔ٤ش 

ح١ٌُ ٣وٍَٙ ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ ٖٓ ٤٘٣زٚ , ٣ٝؼظزَ حُٔلخٓذ ٓٔجٞلا ػٔخ رؼٜيطٚ ٖٓ 

ٗوي أٝ ش٤ٌخص أٝ أٍٝحم ًحص ه٤ٔش, ٝػ٠ِ حُٔلخٓذ ط٣ٍٞي ٓخ ٣ِ٣ي ػٖ حَُط٤ي 

حُ٘وي١ ٝحُش٤ٌخص حُٞحٍىس ُِو٣ِ٘ش ك٢ كٔخد حُٔئٓٔش رخُز٘ي ك٢ ح٤ُّٞ حُظخ٢ُ ػ٠ِ 

ٍٓخٍ اشؼخٍ حلإ٣يحع ُٔي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش, ٝك٢ حُلخلاص حلأًؼَ ٝا

حُظ٢ ٣ظؼٌٍ ك٤ٜخ ُٔزذ ؽخٍة ا٣يحع حُٔزخُؾ حُِحثيس أٝ حُش٤ٌخص رخُز٘ٞى ٣وطَ حُٔي٣َ 

 حُظ٘ل١ٌ٤ رٌُي. 

 ( 6ٓٓخىس )

ػ٠ِ حُٔلظَ ٓظخرؼش طلظ٤َ كوٞم حُٔئٓٔش ك٢ أٝهخص حٓظلوخهٜخ ٝاػيحى طوخ٣ٍَ 

حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ ػٖ أ١ كوٞم حٓظلوض ٝطؼٌٍ  ُٔي٣َ اىحٍس

طلظ٤ِٜخ لاطوخً حلإؿَحءحص حُٔ٘خٓزش رشؤٜٗخ, ٝلا ٣ـُٞ حُظ٘خٍُ ػٖ أ١ كن ٖٓ 

كوٞم حُٔئٓٔش ٣ظؼٌٍ طلظ٤ِٜخ الا رؼي حطوخً ًخكش حُٞٓخثَ حُلآُش ُظلظ٤ِٜخ, 

ُِٔئٓٔش رؼي حٓظ٘لخً ٣ٝـُٞ روَحٍ ٖٓ طخكذ حُظلاك٤ش اػيحّ حُي٣ٕٞ حُٔٔظلوش 

 ًخكش حُٞٓخثَ حٌُٔٔ٘ش ُِظلظ٤َ. 

 

 

 



 حُش٤ٌخص حُٞحٍىس 

 ( 6ٔٓخىس )

حُش٤ٌخص حُٞحٍىس رخ٤ُي أٝ رخُز٣َي ُِٔئٓٔش ٣ظزغ ك٢ شؤٜٗخ ٗلْ ٓخ حطزغ رخُ٘ٔزش 

 ُِٔوزٞػخص حُ٘وي٣ش ػ٠ِ إٔ ٣ز٤ٖ إٔ حُظلظ٤َ طْ رش٤ٌخص. 

 ( 6ٕٓخىس )

طلٍٞ حُش٤ٌخص أٝ حُلٞحلاص حُٞحٍىس ا٠ُ حُشئٕٝ حُٔخ٤ُش ك٤غ ٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس 

 حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رظظ٤َٜٛخ روظْ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ حْٓ حُٔئٓٔش أٝ حْٓ حُز٘ي. 

 ( 6ٖٓخىس )

٣وّٞ حُٔلخٓذ ربٍٓخٍ حُش٤ٌخص ٝحُلٞحلاص ا٠ُ حُز٘ي رؼي ػَٔ طٍٞس ػٞث٤ش ػٜ٘خ 

 ٝكلظٜخ ك٢ حُٔـلاص. 

 

 

 ٞحه٤غ حُظ

 ( 6ٗٓخىس )

طٌٕٞ طلاك٤ش حُظٞه٤غ ػ٠ِ حُٔٔظ٘يحص حُٔخ٤ُش ٓؼاَ : حُشا٤ٌخص ٝحلاػظٔاخىحص  - أ

حُٔٔظ٘ي٣ش ٝحُظ٤ٜٔلاص حُز٤ٌ٘ش ٝهطخرخص حُظل٣َٞ حُٔظَك٤ش ٝكاظق حُلٔاخرخص 

حُٔظَك٤ش ٝطل٣ٌَٜخ ٝاؿلاهٜخ ٝطَك٤َ أٍطيطٜخ ٖٓ كٔاخد ٥هاَ رٔٞؿاذ 

 ُِٔئٓٔش حُٞهل٤ش. ٓخ طْ حػظٔخىٙ ك٢ لاثلش حُظلاك٤خص حُٔخ٤ُش 

طؼظزَ طٞحه٤غ ٍث٤ْ ٓـِْ حُ٘ظخٍس أٝ أكي ٗٞحد حُاَث٤ْ حُٔوا٤ُٖٞ راخُظٞه٤غ  - د

 ػ٠ِ حُٔٔظ٘يحص حُٔخ٤ُش ُِٔئٓٔش رٔٞؿذ هَحٍ طخىٍ ػٖ حُٔـِْ.

 حُٔو٤ُٖٞ رخُظٞه٤غ 

 ( 6٘ٓخىس )

طليى لاثلش حُظلاك٤خص حُٔخ٤ُش كيٝى طلاك٤ش حُٔو٤ُٖٞ رخُظٞه٤غ ػ٠ِ حُٔٔظ٘يحص 

 حُٔخ٤ُش ُِٔئٓٔش. 

 (6ٙٓخىس )

اًح طؼِن طَف حلأٓٞحٍ رظخكذ حُظلاك٤ش ٗلٔٚ )ُلٔخرٚ( طَكغ طلاك٤ش حُظَف 

 ا٠ُ حُـٜش حلأػ٠ِ.

 



 ( 66ٓخىس )

حلإىح١ٍ ك٢  ُظخكذ حُظلاك٤ش إٔ ٣لٞع أكي حُٔٞظل٤ٖ ح١ٌُ ٣ِٞٗٚ ك٢ حُظَِٔٔ

اىحٍطٚ أٝ ٣ٔخػِٞٗٚ ك٢ اىحٍحص أهَٟ ك٢ حُٔئٓٔش رزؼغ طلاك٤خطٚ حُٔ٘ظٞص 

 ػٜ٘خ ك٢ ٌٛٙ حُلاثلش.

 

 ًظخرش حُظوخ٣ٍَ 

 ( 68ٓخىس )

  -٤ٓخٓش ًظخرش حُظوخ٣ٍَ حُٔخ٤ُش:

 ٣ظْ حُظو٤ي رخُٔٞحػ٤ي حُٔليىس لإػيحى حُظوخ٣ٍَ حُٔخ٤ُش حُيحه٤ِش ٝحُوخٍؿ٤ش. -ٔ

حُٔخ٤ُش ٝكوخً ُٔظطِزخص ح٤ُٜجش حُٔؼٞى٣ش ُِٔلخٓز٤ٖ حُوخ٤٤ٖٗٞٗ ٣ـذ اػيحى حُوٞحثْ  -ٕ

 ٝٓؼخ٤٣َ حلأٗظٔش حُٔلخٓزش حُي٤ُٝش ٝحلأٗظٔش حلأهَٟ حُٔخثيس ك٢ حٌُِٔٔش .

٣ـذ إٔ طظَٜ حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش حُٔٞهق حُظل٤ق ٝحُؼخىٍ لأٝػخع حُٔئٓٔش  -ٖ

رخُلظَحص ًٔخ ك٢ طخ٣ٍن ٓؼ٤ٖ ٝٗظخثؾ حُؼ٤ِٔخص ٝحُظيكوخص حُ٘وي٣ش حُٔظؼِوش 

 ح٤ُِ٘ٓش حُٔ٘ظ٤ٜش ك٢ طخ٣ٍن ٓليى. 

 ( 64ٓخىس )

  -حلإؿَحءحص حُٔظزؼش ػ٘ي ًظخرش حُظوخ٣ٍَ حُٔخ٤ُش:

٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ربػيحى ٤ِٓحٕ حَُٔحهزاش حُٜ٘اخث٢ ٌُاَ  -ٔ

 هْٔ أٝ اىحٍس أٝ ُِٔئٓٔش ًٌَ ك٢ ٜٗخ٣ش حُلظَس حُٔخ٤ُش .

ىح٣ٍاش ٝحُٔخ٤ُاش ربػايحى حُواٞحثْ حُٔخ٤ُاش ٌُاَ هٔاْ أٝ ٣وّٞ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإ -ٕ

 اىحٍس رظٍٞس ٓٔظوِش.

٣وااّٞ ٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش ربػاايحى حُوااٞحثْ حُٔخ٤ُااش حُٔٞكاايس  -ٖ

 ُؼّٔٞ حُٔئٓٔش.

٣ظْ ٓوخٍٗش ٝٓؼخٛخس ؿ٤ٔغ أٍهخّ حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش ٝأٍهخّ ٓاٞح٣ُٖ حَُٔحهزاش كظا٠  -ٗ

 ّ ٝحُٔزخُؾ حُظل٤لش.طظَٜ حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش حلأٍهخ

٣ـذ إٔ ٣ظْ حُظو٤ي رـ٤ٔغ أٗظٔاش ٝٓظطِزاخص اػايحى حُظواخ٣ٍَ ٝإٔ ٣اظْ حلإكظاخف  -٘

 كٔذ ٓخ ٛٞ ٓطِٞد.

٣ظْ طوي٣ْ ؿ٤ٔغ حُواٞحثْ حُٔخ٤ُاش ٓظالٞرش رٔاٞح٣ُٖ حَُٔحهزاش ٝحُـايحٍٝ حُٔئ٣ايس  -ٙ

ُِٔااي٣َ حُظ٘ل٤اا١ٌ حُاا١ٌ ٣وااّٞ رخَُٔحهزااش ٣ٝظلااَٟ ػااٖ حُلَٝهااخص ؿ٤ااَ حُؼخى٣ااش 

 هخّ حُٔٞحُٗش . ٓوخٍٗش رؤٍ

رؼاااي ًُاااي ٣اااظْ طواااي٣ْ ٛاااٌٙ حُٔٔاااظ٘يحص حُٔخ٤ُاااش َُِٔحهاااذ حُااايحه٢ِ حُااا١ٌ ٣واااّٞ  -6

 رَٔحؿؼظٜخ ٝطوي٣ٜٔخ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس ُلاػظٔخى. 

 ٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ك٢ حؿظٔخػٚ رَٔحؿؼش ٝحػظٔخى حُوٞحثْ حُٔخ٤ُش. -8

 



 

  ٣ٌاإٞ ٓااي٣َ اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش ٝحَُٔحؿااغ حُوااخٍؿ٢ ُِلٔااخرخص -4

ٓٔااجٞلإ رظااٍٞس ٓشااظًَش ػااٖ اػاايحى َٝٓحؿؼااش حُوااٞحثْ حُٔخ٤ُااش كاا٢ حُٞهااض 

حُٔليى ٝحُلظٍٞ ػ٠ِ طيه٤وٜخ ػ٠ِ أٓخّ ١ٞ٘ٓ كٔذ ٓاخ ٛاٞ ٓطِاٞد ٝكواخ 

 ُلأٗظٔش حُٔؼٞى٣ش. 

 

 حَُهخرش حُٔخ٤ُش 

 ( 8ٓٓخىس )

٣ظيٍ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش حُوَحٍحص حٌُل٤ِش 

حَُهخرش حُيحه٤ِش ػ٠ِ أٓٞحٍ حُٔئٓٔش, ٝأٝؿٚ حٓظويحٜٓخ ك٢ ًَ ػ٤ِٔش, ػ٠ِ  ربكٌخّ

إٔ طشَٔ ٌٛٙ حُوَحٍحص رظلش هخطش هٞحػي حَُهخرش ػ٠ِ حلإٗلخم, ٝطيحٍٝ حُ٘وي٣ش, 

 ٝحُظلظ٤لاص ٝحلأؿٍٞ ٝحَُٔطزخص ٝؿ٤َٛخ ٖٓ أٝؿٚ حلإٗلخم .

 ( 8ٔٓخىس )

لإىحٍطٚ, ٝطوّٞ ٌٛٙ حلإىحٍحص  ٣وّٞ ٓي٣َ ًَ اىحٍس أٝ هْٔ ربػيحى حُوطؾ ٝحُزَحٓؾ

ٝحلأهٔخّ رخلاشظَحى ٓغ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ك٢ طلي٣ي حُلَٝم ك٢ حُظٌِلش 

 ًَ ػلاػش شٍٜٞ ٝأٓزخرٜخ ٝطؼَع ػ٠ِ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ لاػظٔخىٛخ . 

 ( 8ٕٓخىس )

٣وّٞ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش رظوي٣ْ طو٣ََ ى١ٍٝ ًَ ػلاػش شٍٜٞ ا٠ُ حُٔي٣َ 

حُظ٘ل١ٌ٤ ُؼَػٚ ػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ٓز٤٘خ رٚ حلإ٣َحىحص ٝحُٔظَٝكخص حُلؼ٤ِش 

ٝٓوخٍٗخ رٔخ ًخٕ ٓويٓخ, ًٔخ ٣وّٞ ربػيحى طو٣ََ ٍرغ ١ٞ٘ٓ ٣ز٤ٖ رٚ ٝػغ حُٔئٓٔش 

ٜٗخ٣ش ًَ كظَس, ٝٓوظَكخطٜخ ػ٠ِ اىحٍس حُٔئٓٔش ٝٓويحٍ حُلخثغ أٝ حُؼـِ حُ٘وي١ ك٢ 

 ك٢ ٌٛح حُظيى. 

 ( 8ٖٓخىس )

اًح ظَٜ كَم رخُؼـِ أٝ ح٣ُِخىس ك٢ ٍط٤ي حُو٣ِ٘ش ٣َكغ حلأَٓ ا٠ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ 

أٝ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش ُظلي٣ي حُٔٔج٤ُٞش, ػ٠ِ إٔ ٣ظْ ط٣ٍٞي ح٣ُِخىس ٝٓيحى 

ًُي ٓلخٓز٤خ, ٣ٝـُٞ ُِٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ أٝ ٖٓ ٤٘٣زٚ حُؼـِ ٖٓ أ٤ٖٓ حُظ٘يٝم ٝطو٤٤ي 

حلإًٕ رَى حُٔزخُؾ حُظ٢ كظِض رـ٤َ كن إٔ طٟٔٞ ٌٛٙ حُٔزخُؾ ٖٓ حلإ٣َحىحص روَحٍ 

. ٚ٘ٓ 

 

 



 

 ( 8ٗٓخىس )

طؼَع ى٣ٕٞ حُٔشخ٣ٍغ حُٔظؼؼَس ُِـٜخص حُو٣َ٤ش ٝحُظ٢ ٣وظؼ٢ حلأَٓ حػظزخٍٛخ 

ؿَحءحص حُٔخ٤ُش ٝحُوخ٤ٗٞٗش حُلآُش ٓؼيٝٓش ػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ًُٝي رؼي حٓظ٘لخً حلإ

ٗلٞ طلظ٤ِٜخ ػ٠ِ ألا ٣ظْ اػيحّ حُي٣ٕٞ الا رؼي حػظٔخى ٓـِْ حُ٘ظخٍس ًُٝي ٝكوخ 

 ُلاثلش حُظلاك٤خص حُٔخ٤ُش.

 ( 8٘ٓخىس )

طَٟٔ أكٌخّ ٌٛٙ حُلاثلش ػ٠ِ ًخكش حُٔؼخٓلاص حُٔخ٤ُش ك٢ حُٔئٓٔش ًَٝ ٓخ ٖٓ شؤٗٚ 

حُؼزؾ حُيحه٢ِ رٜخ, ًٔخ ط٘ظْ هٞحػي  حُٔلخكظش ػ٠ِ أٓٞحُٜخ ٝأطُٜٞخ ٝٗظخّ

حُظَف ٝحُظلظ٤َ ِٝٓطخص حلاػظٔخى ٝهٞحػي حَُٔحهزش ٝحُلٔخرخص حُٔخ٤ُش 

 ٝكٔخرخص حُظٌخ٤ُق ٝحُوٞحػي حُوخطش رخ٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش ٝحُلٔخرخص حُوظخ٤ٓش .

 ( 8ٙٓخىس )

٣ٍش حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٝحُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش  ٝٓي٣َ  اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح

ٝحُٔخ٤ُش ٓٔئُٕٝٞ ػٖ ط٘ل٤ٌ َٝٓحهزش أكٌخّ ٌٛٙ حُلاثلش, ًٝخكش حُوَحٍحص حُظ٘ل٣ٌ٤ش 

حُوخطش َٝٓحهزش حُوٞحػي حُٔخ٤ُش حُٔ٘ظٞص ػ٤ِٜخ ك٢ رخه٢ ُٞحثق حُٔئٓٔش ٣ٝؼظزَ 

ٓي٣َ  اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝحُؼخِٕٓٞ رٜخ ٓٔجُٕٞٞ أٓخّ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ 

ُلاثلش ٝػٖ َٓحهزش حلأكٌخّ حُٔخ٤ُش ك٢ حُِٞحثق حلأهَٟ ك٢ ك٢ ط٘ل٤ٌ أكٌخّ ٌٛٙ ح

 كيٝى حهظظخطٚ ٣ٝؼظزَ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٓٔجٞلا أٓخّ ٍث٤ْ ٓـِْ حُ٘ظخٍس.

 

  



 حُلٔخرخص حُوظخ٤ٓش ٝحُظوخ٣ٍَ حُي٣ٍٝش 

 حُلٔخرخص حُوظخ٤ٓش 

 (86ٓخىس )

حُؼ٤ٓٞٔش ُؼَػٜخ طؼي اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش حُلٔخرخص حُوظخ٤ٓش ٝح٤ُِٔح٤ٗش 

ػ٠ِ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ح١ٌُ ٣وّٞ ريٍحٓظٜخ ط٤ٜٔيح ُؼَػٜخ ػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس 

 لاػظٔخىٛخ ك٢ ٓٞػي لا ٣ظـخُٝ شَٜ ٖٓ حلاٗظٜخء حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش .

ًٔخ طؼَع ح٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش ٝهخثٔش حُيهَ ػ٠ِ ٓـِْ حُ٘ظخٍس رظٞه٤غ حُٔي٣َ 

َُهخر٤ش ٝحَُٔحؿغ حُوخٍؿ٢ ُِلٔخرخص حُظ٘ل١ٌ٤ ُِٔئٓٔش ٝحُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝح

٣َٝكن رٜخ طو٣ََ ٓي٣َ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٝطؼظٔي ٖٓ ٍث٤ْ ٓـِْ 

 حُ٘ظخٍس.

 ( 88ٓخىس )

  -٣َحػ٠ هزَ اػيحى حُلٔخرخص حُوظخ٤ٓش ح٥ط٢:

طلَٔ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش رٔخ ٣وظٜخ ٖٓ ؿ٤ٔغ أٗاٞحع حُٔظاَٝكخص ٣ٝو٤اي ٓاخ ٣وظاٜخ  -ٔ

 خّ حلآظلوخم.ٖٓ ا٣َحىحص ؽزوخ لأٓ

 حُظؤًي ٖٓ ٓلآش حُـَى ح١ُٞ٘ٔ. -ٕ

 كٔخرخص حلاٛلاًخص حُٔ٘خٓزش ُلأطٍٞ حُؼخرظش. -ٖ

 ٣لَٔ كٔخد حلأٍرخف ٝحُؤخثَ رخُٔوظظخص ك٢ ؿ٤ٔغ حلأكٞحٍ. -ٗ

 ( 84ٓخىس )

٣ظؼٖٔ طو٣ََ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ػٖ ح٤ُِٔح٤ٗش حُٔئشَحص حُٔخ٤ُش ٝحُظشـ٤ِ٤ش ُز٤خٕ ٓيٟ 

س ك٢ ٓـخلاص حُ٘شخؽ ٝحُظشـ٤َ ٝحُظ٣َٞٔ ٝحٌُلخءس طلو٤ن حُٔئٓٔش ُلأٛيحف حُٔ٘شٞى

 ٝحلأٍرخف ٝحُؤخثَ ٝططٍٞحص حلأطٍٞ. 

 (4ٓٓخىس )

٣ـذ إٔ طظؼٖٔ ح٤ُِٔح٤ٗش ك٢ ٌٓخٕ ٝحكي كوٞم ح٤ٌُِٔش , ٝٓـٔٞع حُٔزخُؾ حُظ٢ ُْ 

طٔيى ٝطخك٢ ٍأّ حُٔخٍ حُٔيكٞع, ٝطظَٜ رخه٢ حُوظّٞ ك٢ ٓـٔٞػخص ٓٔظوِش ٌَُ 

وظّٞ حُٔظيحُٝش ٝحلأٍطيس حُيحث٘ش حلأهَٟ, ًٔخ طٞػق ًَ ٖٓ حُوظّٞ حُؼخرظش ٝحُ

  -ٖٓ حُوظّٞ حُظخ٤ُش طلض ػ٘ٞحٕ ٓٔظوَ:

 حلاكظ٤خؽ٤خص. -ٔ

 حُوَٝع ؽ٣ِٞش حلأؿَ حُظ٢ طٔظلن حُيكغ رؼي ٓ٘ش أٝ أًؼَ ٖٓ طخ٣ٍن ح٤ُِٔح٤ٗش. -ٕ

 حُٔطِٞرخص ُِز٘ٞى. -ٖ

 أٍطيس حٍُٔٞى٣ٖ. -ٗ

حُٔوظظخص ٝطلظ٤َ ػ٘خطَٛخ, ٣ٝظْ حلإكظخف ػٜ٘خ رخُطَف ك٢ ؿخٗذ  -٘



 حلأطٍٞ ٖٓ ح٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش.

 ( 4ٔٓخىس )

 طٞػق رخ٤ُِٔح٤ٗش أٍهخّ حُٔوخٍٗش ػٖ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش حُٔخروش ٓوخرَ ًَ ر٘ي ٖٓ حُز٘ٞى. 

 ( 4ٕٓخىس )

 اػيحى ح٤ُِٔح٤ٗش حُؼ٤ٓٞٔش ُِٔئٓٔش طظْ ٝكن ٓخ ٢ِ٣ :

اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش اطاايحٍ حُظؼ٤ِٔااخص حُٞحؿااذ ٣ظاا٠ُٞ ٓااي٣َ   -ٔ

اطزخػٜخ لإهلخٍ حُلٔخرخص ك٢ ٓٞػي أهظخٙ ػلاػٕٞ ٣ٞٓخً هزَ ٜٗخ٣ش حُؼخّ حُٔخ٢ُ 

 ُِٔئٓٔش.

٣ظاا٠ُٞ هٔااْ حُٔلخٓاازش حلإشااَحف ػِاا٠ حلاٗظٜااخء ٓااٖ اػاايحى ٤ٓااِحٕ حَُٔحهزااش  -ٕ

٤ِش ٝٓ٘خهشاظٜخ ٓاغ ح١ُٞ٘ٔ ٝحُوٞحثْ حُٔخ٤ُاش حُوظخ٤ٓاش ٓئ٣ايس رَٔكوخطٜاخ حُظلظا٤

 َٓحؿغ كٔخرخص حُٔئٓٔش, هلاٍ شَٜ ٖٓ حٗظٜخء حُؼخّ حُٔخ٢ُ ُِٔئٓٔش.

٣ظ٠ُٞ هْٔ حُٔلخٓزش حلإشَحف ػِا٠ اػايحى حُظو٣َاَ حُٔاخ٢ُ حُٔا١ٞ٘ ٓٞػالخً  -ٖ

ٗظااخثؾ أػٔااخٍ ًخكااش أٗشااطش حُٔئٓٔااش ٝاٍكخهااٚ ٓااغ حُوااٞحثْ حُوظخ٤ٓااش ٝطو٣َااَ 

َ حُظ٘ل٤ا١ٌ رٜايف حٓاظٌٔخٍ حُِـ٘ش حلآظشخ٣ٍش ٝحَُهخر٤ش  ٝػَػٚ ػ٠ِ حُٔي٣

 اؿَحءحص ٓ٘خهشخطٚ هلاٍ شَٜ ٝٗظق ٖٓ حٗظٜخء حُؼخّ حُٔخ٢ُ ُِٔئٓٔش.

٣وااّٞ حُٔااي٣َ حُظ٘ل٤اا١ٌ رَكااغ ر٘ظاااخثؾ ح٤ُِٔح٤ٗااش حُؼ٤ٓٞٔااش ٓااغ طؼ٤ِوااٚ ػ٤ِٜاااخ  -ٗ

ٝٓوظَكخطٚ ك٤خُٜخ ا٠ُ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ًُٝي رلي أهظ٠ شَٜ ٖٓ حٗظٜخء حُؼخّ 

 حُلٔخرخص حُوظخ٤ٓش.  حُٔخ٢ُ ٝح١ٌُ ٣ظ٠ُٞ ٓ٘خهشش ٝحػظٔخى

 

 حُظوخ٣ٍَ حُي٣ٍٝش 

 (4ٖٓخىس )

٣ظ٠ُٞ هْٔ حُٔلخٓزش طل٤َِ حُز٤خٗخص حُٞحٍىس كا٢ حُظواخ٣ٍَ حُٔخ٤ُاش ٝحُلٔاخرخص  -ٔ

حُوظخ٤ٓااش رخٓااظويحّ أٓااخ٤ُذ حُظل٤ِااَ حُٔااخ٢ُ حُٔظؼااخٍف ػ٤ِٜااخ ٍٝكااغ طو٣َااَ 

 ر٘ظخثؾ ٌٛح حُظل٤َِ ٝٓيُٞلاطٚ ُٔي٣َ حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ُِٔئٓٔش. 

ش ٝحػظٔااخى حُظوااخ٣ٍَ ٣ظاا٠ُٞ ٓااي٣َ  اىحٍس حُشاائٕٝ حلإىح٣ٍااش ٝحُٔخ٤ُااش َٓحؿؼاا -ٕ

حُي٣ٍٝااش حُٔخ٤ُااش ٝحُظؤًااي ٓااٖ طاالش حُز٤خٗااخص حُٔيٍؿااش ك٤ٜااخ ٝػَػااٜخ ػِاا٠ 

 حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ .

 

 

 

 



 ( 4ٗٓخىس )

٣وّٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ أٝ ٖٓ ٣لٞػٚ ك٢ ٜٗخ٣ش ًَ ػلاع شٍٜٞ رَٔحؿؼش ٝحػظٔخى 

ظَٔ ٌٛٙ حُظوخ٣ٍَ حُٔخ٤ُش حُظخىٍس ػٖ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ٣ٝـذ إٔ طش

  -حُظوخ٣ٍَ ًلي أى٠ٗ ػ٠ِ:

 ٤ِٓحٕ حَُٔحهزش حلإؿٔخ٢ُ ػٖ حُلظَس حُٔ٘ظ٤ٜش رظخ٣ٍن طوي٣ْ حُظوخ٣ٍَ. -ٔ

 حًَُِٔ حُٔخ٢ُ ُِٔئٓٔش ٓؼي ٖٓ هزَ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش. -ٕ

 هخثٔش حُيهَ ُِٔئٓٔش. -ٖ

ٓوخٍٗش حلإٗلخم حُـخ١ٍ حُلؼ٢ِ ٓغ حلاػظٔخىحص حُٔوظظش ُٚ ك٢ حُٔٞحُٗش  -ٗ

 ٣َ٣ش.حُظوي

 ٓوخٍٗش حلإ٣َحىحص حُٔلووش كؼلا ٓغ حلإ٣َحىحص حُٔوططش ك٢ حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش. -٘

ٗٔزش ط٘ل٤ٌ حُٔشخ٣ٍغ حَُأٓٔخ٤ُش ُِٔئٓٔش ٓخى٣خً ٝٓخ٤ُخً ٝٓوخٍٗظٜخ رٔخ ٛٞ ٓوطؾ  -ٙ

 ُٜخ ك٢ حُوطش ح٣ُٞ٘ٔش ٝٓخ ٛٞ ٓؼظٔي ُٜخ ك٢ حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش.

 

 طؤ٤ٖٓ حُويٓخص 

 ( 4٘ٓخىس )

ظ٤خؿخص حُٔئٓٔش ٖٓ حُويٓخص كٔذ ٓخ ٣ٞط٢ رٚ ٓي٣َ حُـٜش ٣ظْ طؤ٤ٖٓ حك

 حُٔوظظش ٣ٝوَٙ طخكذ حُظلاك٤ش . 

 ( 4ٙٓخىس )

٣ظْ حُظؼخهي ػ٠ِ طؤ٤ٖٓ حكظ٤خؿخص حُٔئٓٔش ٖٓ حُويٓخص رٔٞؿذ ػوٞى ٣ٞ٘ٓش أٝ 

هطخرخص طؼ٤ٔي رؼي حػظٔخىٛخ ٖٓ حُٔٔجٍٞ ك٢ حُٔئٓٔش طخكذ حُظلاك٤ش ٝؽزوخً 

 ُِظلاك٤خص حُظ٢ ٣ظٔظغ رٜخ أٝ ُٖٔ ٣لٞػٚ. 

 حلإٛيحءحص ُِـ٤َ

 ( 46ٓخىس )

٣ـُٞ ُٔـِْ حُ٘ظخٍس طل٣ٞغ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ رظوي٣َ حُٜيح٣خ حُؼ٤٘٤ش ُِـ٤َ رخْٓ 

% ٘ٓ.ٓحُٔئٓٔش ػ٠ِ إٔ لا ٣ظـخُٝ اؿٔخ٢ُ حُٜيح٣خ حُٔويٓش هلاٍ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش ػٖ 

ٝلا طظـخُٝ ػلاػ٤ٖ أُق ريال, ٣ٝـذ حُلظٍٞ ػ٠ِ ٓٞحكوش ٓـِْ حُ٘ظخٍس ك٢ كخُش 

 طـخُٝٙ ٌٛٙ حُليٝى. 

 ( 48ٓخىس )

٣ـُٞ لأ١ ٓٞظق ك٢ حُٔئٓٔش هزٍٞ حُظزَػخص أٝ حُٜيح٣خ حُؼ٤٘٤ش أٝ حُ٘وي٣ش  لا

حُٔويٓش ُِٔٞظق رظلظٚ حُٞظ٤ل٤ش , ٣ٝؼظزَ حُٔٞظق ح١ٌُ ٣وزَ ٓؼَ ٌٛٙ حُظزَػخص 

 أٝ حُٜيح٣خ ٓوخُلخً لأٗظٔش حُٔئٓٔش ٣ٝوؼغ ُِٔٔخءُش. 



 لاثلش اػيحى حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش 

 (44ٓخىس )

٢ حُوطش حُظشـ٤ِ٤ش أٝ رَٗخٓؾ حُؼَٔ ك٢ كظَس ٓٔظوز٤ِش ٣ليى ٓـِْ حُ٘ظخٍس حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ٛ

 ريح٣ظٜخ ٜٝٗخ٣ظٜخ 

 (ٓٓٔٓخىس )

 حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ٢ٛ أىحس ُِظوط٤ؾ ٝحُظلل٤ِ ٝحَُهخرش ٝطو٣ْٞ حلأىحء .

 (ٔٓٔٓخىس )

ٔٞحٍى حُزش٣َش طٜيف حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ا٠ُ حُظ٤ٔ٘ن ر٤ٖ حلأٓخ٤ُذ ٝحلإؿَحءحص حلإىح٣ٍش , ٝر٤ٖ حُ

ٝحُٔخ٤ُش ٝح٤ُ٥ش حُٔظخكش ,ػٖ ؽ٣َن حلآظَشخى رٔؼخ٣َ حلأىحء حُٔظلن ػ٤ِٜخ ٝحُٔزخىة حلاهظظخى٣ش 

حَُحؿلش , رل٤غ ٣ظلون أكؼَ حٓظـلاٍ ٌٖٓٔ ُِٔٞحٍى ربطزخع أكؼَ حلأٓخ٤ُذ ٝحلإؿَحءحص 

 حلإىح٣ٍش .

 (ٕٓٔٓخىس )

 وي٣َ٣ش .حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٢ٛ حُٔٔئُٝش ػٖ اػيحى حُٔٞحُٗش حُظ

 ( ٖٓٔٓخىس)

طؼي حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ػٖ ٓ٘ش ٓخ٤ُش هخىٓش , ٓغ طو٤ْٔ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش ا٠ُ أٍرغ كظَحص ٍرغ ٣ٞ٘ٓش 

 طليى روَحٍ ٖٓ ٓـِْ حُ٘ظخٍس .

 (ٗٓٔٓخىس )

طؼي حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ح٣ُٞ٘ٔش ػ٠ِ أٓخّ حُوطش حلآظَحط٤ـ٤ش ؽ٣ِٞش حلأؿَ ٝرظٍٞس طٔخْٛ ك٢  

 حُوطش حلآظَحط٤ـ٤ش. طلو٤ن ؿِء ٖٓ ٌٛٙ

 (٘ٓٔٓخىس )

٣ـذ إٔ ٣ظْ اػيحى حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ػ٠ِ أٓخّ ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤, ٝرظٍٞس طٔخػي ػ٠ِ حُلٌْ 

 ػ٠ِ أىحء ًَ اىحٍس ٖٓ حلإىحٍحص حُظ٢ ٣ظٌٕٞ ٜٓ٘خ ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤.

 (ٙٓٔٓخىس )

أشَٜ روطخد ٓٞؿٚ ٖٓ حُٔي٣َ طزيأ ػ٤ِٔش اػيحى حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش ح٣ُٞ٘ٔش هزَ ريح٣ظٜخ رؼلاػش 

حُظ٘ل١ٌ٤ ا٠ُ ٓيٍحء حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ حُٔوظِلش ُِزيء ك٢ اػيحى طوي٣َحص حلإ٣َحىحص ٝحُٔظَٝكخص 

حُوخطش رٌَ اىحٍس , ٝػٍَٝس ٓشخًٍش ؿ٤ٔغ حُٔٞظل٤ٖ حُٔوظظ٤ٖ ك٢ اػيحى طِي حُظوي٣َحص , 

حُطٔٞف ٝحُظلل٤ِ ُيٟ ٝإٔ طٌٕٞ حُظوي٣َحص ؽٔٞكش ٣ٌٖٝٔ طلو٤وٜخ , ًُٝي ٣ُِخىس ٓٔظٟٞ 

 حُٔٞظل٤ٖ ُظلو٤ن أٛيحف حُٔٞحُٗش .



 ( 6ٓٔٓخىس )

 طظؼٖٔ حُٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش حُٔـخلاص ح٥ط٤ش :

 . حلإ٣َحىحص 

 .حُٔظَٝكخص 

 .حُ٘لوخص حَُأٓٔخ٤ُش 

 . حُظؼ٤٤٘خص حُـي٣يس 

  .حُظوخػي ٜٝٗخ٣ش حُويٓش 

 .حُٔشخ٣ٍغ حُـي٣يس 

 

 (8ٓٔٓخىس)

 ٤ٖ ك٤ٚ حُٔٞحُٗش ح٣ُٞ٘ٔش لإ٣َحىحص حُٔئٓٔش .٣وّٞ ٓـِْ حُ٘ظخٍس ربطيحٍ هَحٍ ٣ز

 (4ٓٔٓخىس)

طوّٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش رظوي٣َ حُٔظَٝكخص ٝاػيحى حُظظٍٞ حُٜ٘خث٢ ُِٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش , ًُٝي ك٢ 

 ٓ٘ظظق آهَ شَٜ ٖٓ ًَ ٓ٘ش .

 ( ٓٔٔٓيس )

َٝكخص ٣ٌٕٞ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٝٓي٣َ اىحٍس ط٤ٔ٘ش حُٔٞحٍى ٓٔج٤ُٖٞ ػٖ اػيحى طوي٣َحص ُِٔظ

 ٝط٣ُٞؼٜخ ػ٠ِ حُلظَحص حلأٍرؼش ٍرغ ح٣ُٞ٘ٔش .

 (ٔٔٔٓخىس )

 ٣ظْ طظ٤٘ق حُٔظَٝكخص حُٔظٞهؼش ا٠ُ حُز٘ٞى حَُث٤ٔ٤ش ح٥ط٤ش :

 .ٓظخ٣ٍق حُٔٞظل٤ٖ ٖٓ ٍٝحطذ ٝريلاص ٌٝٓخكآص 

 . حُٔظخ٣ٍق حُؼ٤ٓٞٔش ٝحلإىح٣ٍش 

 . اٛلاى حلأطٍٞ  حُؼخرظش 

  , ٓوظض ٌٓخكؤس ٜٗخ٣ش حُويٓش حُٔوظظخص )ٓوظض حُي٣ٕٞ حُٔشٌٞى ك٢ طلظ٤ِٜخ

.) 

 

 (ٕٔٔٓخىس )

٣ظْ طوي٣َ ٓظخ٣ٍق حُٔٞظل٤ٖ ػ٠ِ أٓخّ حُظٌِلش حُلؼ٤ِش حُٔظلووش ك٢ أٍٝ ػشَ شٍٜٞ ٖٓ حُٔ٘ش 

حُلخ٤ُش , ٖٝٓ ػْ كٔخرٜخ ػ٠ِ أٓخّ ١ٞ٘ٓ , ٓغ حلأهٌ ك٢ حلاػظزخٍ حُؼلاٝحص ٝحُظؼ٤٤٘خص حُـي٣يس 

 ٓظخ٣ٍق حُٔٞظل٤ٖ حُؼخّ حُٔخػ٢ . , ٝكخلاص حُظوخػي , ٜٝٗخ٣ش حُويٓش , ٝاؿٔخ٢ُ

 



 ( ٖٔٔٓخىس )

٣ظْ طوي٣َ حُٔظخ٣ٍق حُؼ٤ٓٞٔش ٝحلإىح٣ٍش ػ٠ِ أٓخّ حُظٌِلش حُلؼ٤ِش حُٔظلووش ك٢ أٍٝ ػشَ شٍٜٞ 

ٖٓ حُٔ٘ش حُلخ٤ُش , ٖٝٓ ػْ كٔخرٜخ ػ٠ِ أٓخّ ١ٞ٘ٓ , ٓغ حلأهٌ ك٢ حلاػظزخٍ أ٣ش ٓظخ٣ٍق 

 ُؼخّ حُٔخػ٢ .حٓظؼ٘خث٤ش أٝ طؼي٣لاص أهَٟ ٝاؿٔخ٢ُ ٓظخ٣ٍق ح

 (ٗٔٔٓخىس )

طويٍ ٓظخ٣ٍق أٛلاى حلأطٍٞ حُؼخرظش كٔذ ؿيحٍٝ حلأطٍٞ حُؼخرظش , ٝٝكوخ ُط٣َوش حُؤؾ حُؼخرض 

 , ٝرخٓظويحّ حُ٘ٔذ حُٔ٘ظٞص ػ٤ِٜخ ك٢ ى٤َُ طٞط٤ق حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ ٝحُٔلخٓز٢ . 

 (٘ٔٔٓخىس)

 .ك٢ كخُش ٝؿٞى ػوٞى ٣ٞ٘ٓش ٓٞهؼش ٣ظْ كٔخد حُٔظخ٣ٍق ٖٓ ٝحهغ حُؼوي 

 ( ٙٔٔٓخىس )

٣ٌٕٞ ًَ ٓي٣َ اىحٍس ٓٔجٞلاً ػٖ اػيحى طوي٣َحص حُٔظَٝكخص حُوخطش ربىحٍطٚ , ٝط٣ُٞؼٜخ ػ٠ِ 

 حُلظَحص حلأٍرؼش  ٍرغ ح٣ُٞ٘ٔش.

 (6ٔٔٓخىس )

طظلي حُٔظَٝكخص حَُأٓٔخ٤ُش حُٔظٞهغ اٗلخهٜخ هلاٍ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش حُوخىٓش ر٘خء ػ٠ِ حُٔؼط٤خص 

ُٔوظِلش ٓيػٔش رخُٞػخثن ٝحلأٓزخد ُٔؼَ ٌٛٙ حُٔظَٝكخص حُٞحٍىس ٖٓ حلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ ح

 حَُأٓٔخ٤ُش .

 (8ٔٔٓخىس )

طؼظٔي ؽِزخص حُ٘لوخص حَُأٓٔخ٤ُش ُلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ حُٔوظِلش ٖٓ هزَ ٓـِْ حُ٘ظخٍس هزَ اىٍحؿٜخ 

 ك٢ حُٔٞحُٗش حَُأٓٔخ٤ُش.

 (4ٔٔٓخىس )

وي٣َ٣ش ك٢ حلأٓزٞع حُؼخُغ ٖٓ آهَ شَٜ طوّٞ حلإىحٍحص رخلاٗظٜخء ٖٓ حُٔٔٞىس حُٜ٘خث٤ش ُِٔٞحُٗش حُظ

 ك٢ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش , ٍٝكؼٜخ ا٠ُ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش .

 (ٕٓٔٓخىس )

طوّٞ حُِـ٘ش حُظ٘ل٣ٌ٤ش رَكغ حُٔٔٞىس حُٜ٘خث٤ش ُِٔٞحُٗش حُظوي٣َ٣ش رؼي ريح٣ش حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش رؤٓزٞػ٤ٖ ٝلا 

ٓٞحُٗش طوي٣َ٣ش ٓؼظٔيس ٣ظؼيٟ شَٜ ا٠ُ ٓـِْ حُ٘ظخٍس لإهَحٍٛخ , ٝك٢ كخُش اهَحٍٛخ طظزق 

 ٝحؿزش حُظ٘ل٤ٌ .

 

 



 (ٕٔٔٓخىس )

طوّٞ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ربػيحى طوخ٣ٍَ ش٣َٜش ٍٝرغ ٣ٞ٘ٓش طَكغ ا٠ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ 

ُٔوخٍٗش حلإ٣َحىحص ٝحُٔظَٝكخص حُلؼ٤ِش رظِي حُٔويٍس , ٓظؼٔ٘ش حلاٗلَحكخص ر٤ٖ حُلؼ٢ِ 

 ٗلَحكخص طٞك٤َ أٝ آَحف .ٝحُظوي١َ٣ , ٝٓٞػلش ٓخ اًح ًخٗض ح

 (ٕٕٔٓخىس )

طؼظزَ ًَ اىحٍس ٓٔجُٞش رخُظ٤ٔ٘ن ٓغ اىحٍس حُشئٕٝ حلإىح٣ٍش ٝحُٔخ٤ُش ػٖ طوي٣ْ طوخ٣ٍَ ش٣َٜش 

ٍٝرغ ٣ٞ٘ٓش ا٠ُ حُٔي٣َ حُظ٘ل١ٌ٤ طٞػق حُٔزٍَحص حٌُخك٤ش ٝحُٔو٘ؼش ُلاٗلَحكخص ٓٞحء أًخٗض 

ٝطِي حُٔويٍس , ٌٛح حُظو٣ََ ٣ؼي حلأٓخّ حٗلَحكخص طٞك٤َ أٝ آَحف ٓخ ر٤ٖ حُٔظَٝكخص حُلؼ٤ِش 

 ك٢ ػ٤ِٔش طو٣ْٞ حلأىحء , ٝأ٣ؼخ ٍرؾ حلأىحء ر٘ظخّ حُلٞحكِ ٝحٌُٔخكآص ُِٔٞظل٤ٖ ىحهَ حُٔئٓٔش .

 

 

 حٗظٜض لاثلش حُ٘ظخّ حُٔخ٢ُ ٝلله حُلٔي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٝٓخًح رؼي

 

 

 

 

 

 

 

 



 ٍٓخُظ٢ ُي ٣خ أه٢ ٝطي٣و٢

 

إٔ حُٔخٍ ٛٞ ٓخٍ الله ٣ٜزٚ ُٖٔ ٣شخء ٖٓ ػزخىٙ , ٣زٔؾ حَُُم ُٖٔ ٣شخء  حػِْ ٍك٢٘ٔ الله ٝا٣خى

َّْٔ حلأٍُحم هزَ إٔ ٣وِن حُٔٔخٝحص ٝحلأٍع .  ٣ٝويٍ , كخلله ٓزلخٗٚ هي ه

َّٖ ػ٤ِي  أػِْ أه٢ حُلز٤ذ إٔ الله ٛٞ حَُحُم , ٛٞ حُٔ٘ؼْ , ٛٞ حُـ٢٘ , ٛٞ حُٞٛخد , ٛٞ ح١ٌُ ٓ

 ى ٖٓ كؼِٚ ٝه٤َٙ ًَٝٓٚ .رٌٜح حَُُم ٝكؼِي ٝأكٖٔ ا٤ُي ُٝحى

الله ٓزلخٗٚ ٝطؼخ٠ُ أػطخى ٌٛح حُٔخٍ ُظ٘ظلغ رٚ ك٢ ى٤ٗخى ٝطؤهٌ ٓخ شجض ٓ٘ٚ ا٠ُ أهَحى إ أكٔ٘ض 

 رؼي ٝكٔ٘خطٚ, ػِٔٚ ٖٓ حُٔئٖٓ ٣ِلن ٓٔخ إ: } هخٍ الله ٍٍٓٞ إٔ حُلي٣غ كل٢ٝطظيهض ٝأٝهلض 

ً  ٓٞطٚ, ً  ُٝٝيحً  ٗشَٙ, ػِٔخ ً  طًَٚ, طخُلخ ػٚ, ٝٓظللخ ٍّ ً  أٝ ر٘خٙ, ٝٓٔـيحً  ٝ  أٝ ر٘خٙ حُٔز٤َ لارٖ ر٤ظخ

 ٓخؿٚ حرٖ ٍٝحٙ{  ٓٞطٚ رؼي ٖٓ طِلوٚ ٝك٤خطٚ, طلظٚ ك٢ ٓخُٚ ٖٓ أهَؿٜخ طيهش أٝ أؿَحٙ, َٜٗحً 

, كبٕ ُْ طلؼَ كَُٓض ٓ٘ٚ ٝحٓظلخى ٝحٍػي ٢ً ٣ظظَف رٚ ًٔخ ً٘ض طظظَف ك٢  حلأُزخ٢ٗ ٝكٔ٘ٚ

 ٝحَُُم ٖٓ الله ػْ طئػَ رٜخ ٍٝػظي ٣ًٍٝظي .ك٤خطي , كوَ ٢ُ رخلله ػ٤ِي ٤ًق طؤط٤ي حٌُٔخكؤس 

ُوي ػشض أ٣ٜخ حُظي٣ن ٝأٗض طؼ٢ ٓؼ٠٘ حَُرق ٝحُؤخٍس , ٝطيٍى حُلَم ر٤ٖ حلأطٍٞ ٝحُوظّٞ 

 , ٍٝأ٣ض رؼ٤٘ي حلإ٣َحىحص ٝحُٔظَٝكخص , ػْ ٓخًح رؼي ؟؟؟ .

أٓٞحُْٜ ٓخًح ػٖ حلأٓٞحص ؟ ٍكِٞح ٖٓ حُي٤ٗخ ٝطًَٞح ك٤ٜخ أػِ ٓخ ٣ٌِٕٔٞ , طًَٞح أر٘خثْٜ ٝ

 ٝأٓلاًْٜ , لا ٣ويٍٕٝ ػ٠ِ ش٢ء ٓٔخ ًٔزٞح ٝالله حُٔٔظؼخٕ .

 

َُ  طوَخَْٓ  ْٛ كُٞح رؼيٓخ ٓخ٢ُ حلأ ََ ْٗظَ ٍَ      ح طَخ َٝ ١ ٍِ ُْ ١ ػ٠َِ ِٝ َِ ْٜ  كؤَػَو٢ََِْ٘ ظَ

ٝؿَظ٢ ٝحٓظزَْيَُضَْ  ظُْٚ     ري٢ََُ ُٜخ رؼَْلاً  َُ َٔ ٌَّ كَ ٍِ  ك٢ِ َٝ ح َٞ ْٓ ِٖ  حلأَ ٌَ َّٔ  ٝحُ

صْ  ََ ط٤ََّ ُي١َ َٝ ٜخ ػَزْيحً  َٝ َٓ ٍَ     ٤ُِوَْيُ طَخ خ٢ُ َٝ ِٖ  رلِا كلاً  ُْٜ َٓ َٔ  ػَ

َّٗيَ  كلَا ََّ ٤ْٗخ طـَُ ٣٘ظَُٜخ حُيُّ ُِ َٝ      َْ ْٗظُ ِِٜخ ا٠ُ ٝح َِ  ك٢ كؼِْ ْٛ ِٖ  حلأَ ؽَ َٞ  ٝحُ

 َْ ْٗظُ ْٖ  ا٠ُِ ٝح َٓ ٟ َٞ ٤ْٗخ كَ ؼِٜخ حُيُّ َٔ َْ    رؤِؿَْ حفَ  َٛ ْٜ٘خ ٍَ ِٓ  َِ ْ٘ؾِ  رـ٤َِْ ِٖ  حُلَ لَ ٌَ  ٝحُ

 ٌِ ْٖ  حُوَ٘خػَشَ  هُ ٤ْٗخَى ِٓ عَ  ىُ ٍْ ْٞ      رِٜخ ٝح َُ ُْ  ْٖ ٌُ حكَشُ  اِلا ُيََ  ٣َ ٍَ  ِٕ  حُزيََ

 

 

 

 



 

 أكلا أىُي ػ٠ِ طـخٍس ٍحرلش طَكؼي ك٢ حُـ٘خٕ ٝط٘ـ٤ي ٖٓ ػٌحد أ٤ُْ ؟؟؟

ٝالله ُٖ ٣زو٠ ُي ك٢ ح٥هَس الا ػِٔي حُظخُق أٝ ٝهلي ح١ٌُ أٝهلظٚ لله ٓزلخٗٚ  , كٖٔ هلاٍ ٝهلي 

 ططؼْ ؿخثؼخ ٝطٌٔٞ ػ٣َخٗخ ٝطٌلَ ٣ظ٤ٔخً ٝطؼ٤ٖ ِٜٓٞكخً ػ٠ِ ٗٞحثذ حُيَٛ .حُٔزخٍى 

ٖٓ هلاٍ ٝهلي حُٔزخٍى ط٘شَ ػِٔخً ٝطللع ٗخشجخ حُوَإٓ ٝطٔخْٛ ك٢ ٓيحى ٓي٣ٕٞ ٝطٔخػي ك٢ شلخء 

 حُٔو٤ْ .

ٖٓ هلاٍ ٝهلي حُٔزخٍى طؼِ ى٣٘ي ٝطَكغ ٍح٣ش حُظٞك٤ي ٝطـؼَ ًِٔش الله ٢ٛ حُؼ٤ِخ ٝط٘ظَ 

 .حُٔظ٤ِٖٓٞ 

كزخىٍ أ٣ٜخ حُلز٤ذ ... رخىٍ ... ٝلا ٣ـَٗي ؽٍٞ حلأَٓ ... كخُٔٞص ٣ؤط٢ رـظش ... ٝحُوزَ ط٘يٝم 

 حُؼَٔ .

 

ٗلؼ٢٘ الله ٝا٣خى رٜي١ ًظخرٚ حُؼظ٤ْ ٝٓ٘ش ٍُٓٞٚ ح٣ٌَُْ ٝؿؼ٢ِ٘ ٝا٣خى ٖٓٔ ٣ٔظٔغ حُوٍٞ ك٤ظزغ 

ٓزلخٗٚ ) ٖٝٓ  أكٔ٘ٚ ٍُٝه٢٘ ٝا٣خى حُؼَٔ حُظخُق ٝح٤ُ٘ش حُوخُظش ٝإٔ ٌٕٗٞ ٖٓٔ هخٍ ك٤ْٜ

 أكٖٔ هٞلاً ٖٓٔ ىػخ ا٠ُ الله ٝػَٔ طخُلخ ٝهخٍ ا٢٘ٗ ٖٓ ح٤ُِٖٔٔٔ (

 

 ٝحُٔلاّ ػ٤ٌِْ ٍٝكٔش الله ٝرًَخطٚ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حُوخطٔش

 

, ٝأٓؤُٚ ٓزلخٗٚ رؤٕ ٣ـؼِٚ ػٔلا  حُزلغٝرؼي كب٢ٗ أكٔي الله ٓزلخٗٚ إٔ أٗؼْ ػ٢ِ ربطٔخّ ٌٛح 

 حلإٓلاّ ٝح٤ُِٖٔٔٔ .هخُظخ ُٞؿٜٚ ح٣ٌَُْ ٝإٔ ٣٘لغ رٚ 

 ٢ُٝ ك٢ حُوظخّ ٝهلخص ُِظ٤ًٌَ ٝحُظ٣ٞ٘ٚ ٝحلاهظظخٍ :

أ٤ٔٛش حُٞهق ٝكؼخثِٚ ٝطٍٞٙ ٝأٗٞحػٚ , ٝإٔ حُٞهق ٤ُْ  حُزلغأٝلاً  : ػِٔ٘خ ٖٓ هلاٍ ٌٛح 

كٌَحً ػ٠ِ أٍرخد حلأٓٞحٍ , رَ ٛٞ ُؼخٓش ح٤ُِٖٔٔٔ ًَ ٣ٞهق رلٔذ هيٍطٚ ٝحٓظطخػظٚ , كوي ٓزن 

ٌْ ٓخثشَ أُق ى  ٍْٛ .ىٍٛ

ػخ٤ٗخً : إٔ اىحٍس حلأٝهخف كظ٠ طٌٕٞ ٗخؿؼش ٝٗخؿلش لاري إٔ طيحٍ رؼو٤ِش ٓئ٤ٔٓش رؼ٤يس ػٖ حُلَى٣ش 

ٝحلاٍطـخ٤ُش , ًِٝٔخ ًخٗض اىحٍس حلأٝهخف ٓظو٘ش ٝٓ٘ظٔش حٓظطخع ٓـِْ حُ٘ظخٍس إٔ ٣لون أػ٠ِ 

 ىٍؿخص حٌُلخءس ٝطلو٤ن أٛيحف ٝشَٝؽ حُٞحهق .

, ٢ٛ ط٘ظ٤ٔخص ػخٓش ٝشخِٓش , ٌُح كؼ٠ِ ًَ  حُزلغ٢ أٍٝىطٜخ ك٢ ػخُؼخً : حُظ٘ظ٤ٔخص ٝح٤ُٜخًَ حُظ

ٓئٓٔش ٝهل٤ش إٔ طؤهٌ ٜٓ٘خ ٓخ ٣ظ٘خٓذ ٓغ كـْ أػٔخُٜخ ٖٓ هلاٍ حٓظشخٍس حُٔوظظ٤ٖ ك٢ ٌٛح 

 حُٔـخٍ .

ٍحرؼخً : حلآظؼٔخٍ ٛٞ أٓخّ حٓظَٔحٍ حُٔئٓٔخص حُٞهل٤ش , ٝحُٔئٓٔش حُظ٢ طوق ػٖ حُ٘ٔٞ َٓىٛخ 

 ٍ .ا٠ُ حلاٗلٔخٍ ٝحُِٝح

ٛٞ ٝهق لله ٓزلخٗٚ , لا كَؽ ػ٠ِ ٖٓ أٍحى ٗشَٙ ٝٗٔوٚ ٝؽزخػظٚ ٝط٣ُٞؼٚ  حُزلغهخٓٔخً  : ٌٛح 

, كؼ٠ِ ٖٓ ٣َؿذ ك٢ ؽزخػظٚ ٝط٣ُٞؼٚ حُظ٤ٔ٘ن ٓؼ٢ ُـَع حلاكظخء ٝٓؼَكش ػيى حُ٘ٔن 

حُٔطزٞػش ٝحُُٔٞػش , ٝٓٞف أكَص ػ٠ِ ط٣ِِ٘ٚ ػ٠ِ شزٌش حلاٗظَٗض ٝططز٤وخص حُٜٞحطق 

 ؼض ا٠ُ ًُي ٓز٤لا .ح٤ًٌُش ٓغ حٓظط

 

 ٝالله حُٔٞكن ٝحُٜخى١ ا٠ُ ٓٞحء حُٔز٤َ

 ٝحُلٔي لله ٍد حُؼخ٤ُٖٔ

 

 

 

 

 

 



 حَُٔحؿغ

 

 حُوَإٓ ح٣ٌَُْ . (ٔ

 طل٤ق حُزوخ١ٍ . (ٕ

 طل٤ق ِْٓٔ . (ٖ

 حُٔـ٢٘ لارٖ هيحٓش . (ٗ

 ًشخف حُو٘خع ُِزٜٞط٢ . (٘

 أكٌخّ حلأٝهخف ُٔظطل٠ حٍُِهخ . (ٙ

 .ٖٕٗٔحلاطـخٛخص حُٔؼخطَس ك٢ طط٣َٞ حلآظؼٔخٍ حُٞهل٢ , محمد حُظ٤ـخ٢ٗ حُـؼ٢ِ , ىحٍ أشز٤ِ٤خ  (6

, ؽزؼش حلأٓخٗش حُؼخٓش ُلأٝهخف  ٕٖٗٔأػٔخٍ ٓ٘ظيٟ هؼخ٣خ حُٞهق حُلو٤ٜش حُوخْٓ , أٓظط٘زٍٞ  (8

 رخ٣ٌُٞض .

 . 4ٕٓٓحٓظؼٔخٍ حلأٓٞحٍ حُٔٞهٞكش , ح٤ُٔي أكٔي حُٔوِٗـ٢ , ىحٍ ٜٗؼش ٓظَ , ؽزؼش  (4

رلٞع ٗيٝس ) ط٘ظ٤ْ أػٔخٍ حُٞهق ٝط٤ٔ٘ش ٓظخىٍٙ ( ك٢ ٓئطَٔ حلأٝهخف حلأٍٝ ك٢ حٌُِٔٔش   (ٓٔ

 , ؽزؼش ُٝحٍس حلأٝهخف ٓغ ؿخٓؼش أّ حُوَٟ . ٕٕٗٔحُؼَر٤ش حُٔؼٞى٣ش , ٌٓش حٌَُٔٓش 

ؽزؼش حلأٓخٗش حُؼخٓش ُلأٝهخف حلإطلاف حلإىح١ٍ ُٔئٓٔخص هطخع حلأٝهخف , ى. ًٔخٍ ٓ٘ظ١ٍٞ ,   (ٔٔ

 . ٕٖٗٔ رخ٣ٌُٞض

( ك٢ ٓئطَٔ حلأٝهخف حلأٍٝ ك٢ حٌُِٔٔش حُؼَر٤ش  أػَ حُٞهق ك٢ ط٤ٔ٘ش حُٔـظٔغ)  ٗيٝسرلٞع   (ٕٔ

 , ؽزؼش ُٝحٍس حلأٝهخف ٓغ ؿخٓؼش أّ حُوَٟ . ٕٕٗٔحُٔؼٞى٣ش , ٌٓش حٌَُٔٓش 

طط٣َٞ حُٔئٓٔش حُٞهل٤ش حلإٓلا٤ٓش ك٢ ػٞء حُظـَرش حُـَر٤ش , ى. أٓخٓش رٖ ػَٔ حلأشوَ , ىحٍ   (ٖٔ

 . ٕٔٔٓحُ٘لخثْ 

ؽزؼش حلأٓخٗش حُظط٣َٞ حُٔئ٢ٔٓ ُوطخع حلأٝهخف ك٢ حُٔـظٔؼخص حلإٓلا٤ٓش , ٤ِٓلش محمد َُٓٝم ,   (ٗٔ

 . 6ٕٗٔ حُؼخٓش ُلأٝهخف رخ٣ٌُٞض

حُٔلٍٞ حُؼخُغ )حَُإٟ حلإطلاك٤ش ُٔشٌلاص حُٞهق , حُـِء حلأٍٝ ( , أػٔخٍ ٓئطَٔ حلأٝهخف   (٘ٔ

 . 6ٕٗٔ لأٝهخف ٓغ ؿخٓؼش أّ حُوَٟؽزؼش ُٝحٍس ححُؼخ٢ٗ رخٌُِٔٔش حُؼَر٤ش حُٔؼٞى٣ش , 

 حلأٝهخف كوٜخً ٝحهظظخىحً , ٍك٤ن ٣ْٞٗ حُٔظ١َ , ىحٍ حٌُٔظز٢ .  (ٙٔ

حُٞهق حلإٓلا٢ٓ حُو١َ٤ , أ.ى محمد حُلخطق ٓلٔٞى رش٤َ حُٔـَر٢ , حُشًَش حُؼَر٤ش حُٔظليس   (6ٔ

 . ُِٕٓٔٓظ٣ٞٔن ٝحُظ٣ٍٞيحص 

اك٤خء ىٍٝ حُٞهق ُظلو٤ن ٓٔظِِٓخص حُظ٤ٔ٘ش , ى. أٓخٓش ػزيحُٔـ٤ي حُؼخ٢ٗ , ؽزؼش ُٝحٍس حلأٝهخف   (8ٔ

 . ٕٓٔٓك٢ هطَ 



 حُٞهق ك٢ حُٔـظٔغ حلإٓلا٢ٓ حُٔؼخطَ , ى. ٌٍٓ٘ هلق , ؽزؼش ُٝحٍس حلأٝهخف ك٢ هطَ .  (4ٔ

ـخٓؼ٤ش ُِيٍحٓخص حُٞطخ٣خ ٝحلأٝهخف ك٢ حُلوٚ حُٔؼخطَ , ى. محمد ًٔخٍ حُي٣ٖ آخّ , حُٔئٓٔش حُ  (ٕٓ

 .  8ٔٗٔٝحُ٘شَ ٝحُظ٣ُٞغ  

حٓظؼٔخٍ حلأٝهخف , ى. أكٔي رٖ ػزيحُؼ٣ِِ حُظو٤ش . ؽزؼش ُٝحٍس حلأٝهخف ك٢ حٌُِٔٔش حُؼَر٤ش   (ٕٔ

 . ٖٓٗٔحُٔؼٞى٣ش 

 . ٍٕٕٔٓٝحثغ حلأٝهخف ك٢ حُلؼخٍس حلإٓلا٤ٓش , ى. ٍحؿذ حَُٔؿخ٢ٗ , ىحٍ ٜٗؼش ٓظَ   (ٕٕ

ؽزؼش ُٝحٍس حلأٝهخف ك٢ حٌُِٔٔش حُؼَر٤ش ٖ أكٔي ح٣ُِي , أ٤ٔٛش حُٞهق ٝأٛيحكٚ , ى. ػزيالله ر  (ٖٕ

 . ٕٙٗٔحُٔؼٞى٣ش 

حلأٝهخف حُ٘ز٣ٞش ٝأٝهخف حُوِلخء حَُحشي٣ٖ , أ.ى.ػزيالله رٖ محمد حُلـ٢ِ٤ , ىحٍ حٌُظذ حُؼ٤ِٔش   (ٕٗ

ٖٔٗٓ . 

حُٞهق ك٢ حُؼخُْ حلإٓلا٢ٓ ٓخ ر٤ٖ حُٔخػ٢ ٝحُلخػَ , حُش٤ن محمد حلأٍٗخإٝؽ  . ىحٍ ؿيحٍٝ   (ٕ٘

ٕٓٔٔ . 

حُٞهق ٝأكٌخٓٚ ك٢ ػٞء حُش٣َؼش حلإٓلا٤ٓش , حُش٤ن ٤ِٓٔخٕ رٖ ؿخَٓ حُـخَٓ , اطيحٍحص   (ٕٙ

 . ًَِٖٖٗٔٓ ٝحهق ُِٞطخ٣خ ٝحلأٝهخف 

 , ٖٓ اطيحٍحص حلأٓخٗش حُؼخٓش ُلأٝهخف رخ٣ٌُٞض . ٕٖٗٔٓ٘ش  ٕٔٓـِش أٝهخف , حُؼيى   (6ٕ

يحَُكٖٔ رٖ طخُق طـخٍد ٤ِٔٓس ُِٔئٓٔخص حُٔخٗلش حُز٣َطخ٤ٗش , ٖٓ اطيحٍحص ٓئٓٔش ػز  (8ٕ

 . ٖٓٗٔحَُحؿل٢ ٝػخثِظٚ حُو٣َ٤ش 

رلغ ) ٓٔخثَ ك٢ كوٚ حُٞهق ( , حُٔؼٜي حلإٓلا٢ٓ ُِزلٞع ٝحُظي٣ٍذ , ىٍٝس ىٍٝ حُٞهق ك٢   (4ٕ

 . 8ٌٕٓٓٓخكلش حُلوَ . ٗٞحًشٞؽ 

 رلغ ) حلآظؼٔخٍ حُٔؼخطَ ُِٞهق ( , أ.ى. محمد حُِك٢ِ٤ .  (ٖٓ

ُٔـٔغ  ٘ٔ( , ى.محمد ػزيحَُك٤ْ ػَٔ , حُيٍٝس رلغ ) حلآظؼٔخٍ ك٢ حُٞهق ٝك٢ ؿلاطٚ ٣ٍٝؼٚ   (ٖٔ

 . ٕٗٓٓحُلوٚ حلإٓلا٢ٓ رٔٔوؾ 

 رلغ ) حٓظؼٔخٍ حُٞهق ٝؽَهٚ حُوي٣ٔش ٝحُلي٣ؼش ( , أ.ى. ػ٢ِ ٓل٢٤ حُي٣ٖ ىحؿ٢ .   (ٕٖ

 . ٖٔٗٔػخّ  ٖٙٓـِش حُزلٞع حلإٓلا٤ٓش , حُؼيى   (ٖٖ

 . ٕٕٔٓ أؿٔطْ ٖٔ حُؼيى كَحء ٓـِش  (ٖٗ

 


