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����� ا����ـ��ـ�ت



ا���� ��� رب ا�������، وا���ة وا���م ��� ���� ا�����ء وا�������، ����� ���� و��� آ�� و���� أ�����، أ�� ���:

��ن ���ء أ���� ا���دة و������� و�������، وا����ل ��� ا�����د ا���د��� ا������ وا���ا��� ��ف أ��س،

.� و���� ��ر���ء ������ت ا������ ا������ ا����د�� إ�� ���ف ا������ت ا������� �����ً

وا������ ا������ ����� ������ ���م ��ا�� ������ ���ف إ�� ��� ر���� ا���م ا������ �� ���� أ���ء

ا�����، و���� ����� ���� �����دة �� �� أ������ ������ �� ����� ر������ ا�������، ���ن ��� ��� �� و�� إ��ر ��م

������ ا���دة و������� ����د ��ا�� �� ا������� ا������� ��� �� ����� �� ����ت ������� و����� و����

ا������ ا����� وا������.

وإ�����ً �� ا������ ������ ����� أ������ وأد���� ا���ا���؛ ���ا�� ا����م ا��ي ����ه ����� ا������ �� ا������

ا������ ا����د�� و���� ������ت ��ق ا���� ا����� وا��و�� و���اءم �� ا���� ا����ا����� ������� ا������ ���

���� ا������ ���ا��� أد���� وأ���� ا���دة ���� ����ن ����� �� ��ه ا������ات، و����: " د��� ���م ���ن ا���دة

�������� ا������ " ، و���� ��ا ا����� �����اً و������ً ����ار ا�ول �� د��� ���م ا���دة ا���در 1435ه/ 2013م.

و���ف ��ا ا����� إ�� ا�����ل ������ ا���دة، وإ���ز ا����ل، و��� ا���اءات و������� ������ أ���� ا������

��� ���� إ����ت ���� ����ن �����ً ������ً ����� ا����ت �� ا������ ���� ����� ������ت ���ن ا���دة .

و�� را�� ا������ ا������ أن ���ن ا����� ا����ث �����ً �� رؤ�� ا������ ا������ ا����د�� 2030م �� ���ل

ا������ و��ا���ً ���ا�� وا����� ا������� �����ً �������ت ا�����د ا���د��� ا������ وا���ا���، وأن ���� ��

����� ر���� ا������ وأ��ا��� ا����ا�����

وُ��ّ� ا���ع ������ إدارة ا���دة ا������ �� ا������ ���و��� ������ ����� ������ ا������: أ����ة، و����ً،

وإدار���، و����� ��� �� ا�������ت، و�� �� ��ّ� �� ��د �� ������ ا������ ���و�ً �� ���ح ���م إدارة ا���دة،

وذ�� ���ل ا�ُ���، وا������ �� ����� ���و����� ا���د�� ودوره �� د�� ���د ا�����.

���دة ا������ وا���دة
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ا��ــ�ــــ��ـــــــ�

ا������
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��� �� �� ����س أ����رد Oxford ���� ا��ر�� ا������ �� ا������ أو ا�����، و������
����� أو.دي.أي. O.D.I ا������� ا������� �� ��ر�� وإ��اد ا�����ت ����ن �����

�����دة ����� إ���م ا����ل ا������ �� ا�و��ت ا������.

�� ا������ت ا��� ���� ا����ام �����ا���ت ا������� �دارة ا���دة، وا���ذ ا���اءات
وا���ا��� ا��� ���� ��ا�� ا�داء �� ���� ����ت ا����ط ا������، �� ا���ا���ت
وا������� ا����دة، وا���درة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، وا�����ت
ا�������� ا�������، وا������� وا���ذ ا���اءات ا�������� ا������� ����ن ��ا�� ا������
� ������� إدارة ا���دة ا������ وا���ر ا������ ��داء �� ا���اف وا������ ا�������، و��ً

� �����ل إ�� أ��� در��ت ر�� ا���������. ً���

ا����ام أ����� ������� وإ������ ����رة و������؛ �����ل ��� أ��� ا������، وإ��اك
���� ����� ا������� (ا�����ت وا������ت وا������ت) وإدار��� ��� ���� ا���دة

ا�������.

�� ���ط وو���� ������ �� ا�����ء ا�������ت وا������� ا������� ا������� �������
����ز ��ف ا������؛ �����ل إ�� �����ت ���� ��ق ا���� وا������ت ا������.

�� ا������ت وا����� ا������ ا��� ُ������ ���� ا���� ا��ا�� ��� �����ت
أ���� ا������.

�� و���� ���� �� أ��اف ا���دة �� ا������.

ا��ــــــــ�دة

ا������
ا������
����دة

إدارة
ا���دة
ا������

���ن
ا���دة

��ا���
ا���دة

�����
ا���دة

أ�� ������ت ا�����

أ�� ������ت ا�����
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أ�� ������ت ا�����

ا���اف �� ���� ����� ا������ وا���ر�� ��ن ا������ ا�������� ����� رؤ�� ور���� و���
إ���ا����� ����� ������ ��������ت ا������،  و����� ���� ������� ���� ��������
و���ء��� ا�دار��، و����� �����ت وإ��اءات وا��� ������ وإ��ار ��ا���� ا���د����،

و���� ا���ارد ا������ وا����� ا������ وا���د�� وا������ ا������ ���� أ������.

ا���اف �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��ن ا������� ا���د��� ����فٍ �������
���ن ا���دة وا�����د ا���د��� ا�������.

� ������ ا����س؛ ����� ���س ��دة ا�داء �� ���� ا�����، وا���ذ ا���اءات ا������� و��ً
���ف ا������ ا������.

����� ���س ��دة ا�داء �� ���� ا����� �� ��ل ������ ا�����د ا���د��� ( ا������
/ ا���ا��� ) ا���درة �� ���� ����� ا������ وا���ر�� وا�����دة �� ا������ �� ا������

وا������.

�� أدوات ���س �����م ������ و����� ��دة �����ت ا���دة �� ا������ /ا���ا��
ا�������� ، ���ف ����� �����ت ���� و����� ���� �� ����� ا�داء ا���د��� وا�داري.

�� ����� ����� أداء ا������ �� �����ت ������� أ��ى ����� وإ������ و������ و��
����ات ����� ���ف ا����ف ��� أ��� ا����ر��ت و����� ا�داء وا���دة ا��������.

ا�����د
ا������

ا�����د
ا���ا���

ا������

ا������
ا��وري
ا�����

����ات
ا�داء

ا����ر��ت
ا�������

أ�� ������ت ا�����أ�� ������ت ا�����
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أ�� ������ت ا�����

������ �� ا���اءات ا��� ���م ��� إدارة ا���دة دا�� ا������، ���ف إ�� ��ا���
ا������ت وا����ر��ت دا���� وإ��اء ����� ���، ���� ������� وز��دة ���ء��� و��������
و����� ا����ء وا����ب ا������ ����، �� ���� ا������ات ا��� ُ���ى ����� ���رة

�����ة.

��د �� ا������ت ا����ا��� وا�������� وا�����رة ��� ��� ������ ���ف �����
و����� ا�داء.

ا������ ا����� ��داء ��� ����ى ا������ أو ا�������.

����� ا�داء �� ���ر�� ����� ��� ����ى ا������ أو ا�������.

إ��ق دا��ة
ا���دة

ا������
ا������

دا��ة ا���دة

دا��ة ا���دة
ا������

(ا����ى، ا�����)

دا��ة ا���دة
ا������ (ا����ى،

ا������):

ا����ل وا����ء دورة ا������ و�� ا������ ا����� ��.

أ�� ������ت ا�����أ�� ������ت ا�����



���� ا������ ا������ �����ً �� ���دة ا������ وا���دة -��� إ��اد ��ا ا�����- ��� ا�ّ��ع ����ّ�� ���� �������
ا������ ��������� ا���د���� وا�دار�� ا�����ء �� ������ت ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��������، وا��ي
����� �����اءات ا����� ��دارة ا���دة �� ا������ت ا����د��، و������ت ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���

.��������
وُ��ّ� ��ا ا���ار " "د��� ���م ���ن ا���دة �������� ا������ " ا����َ� ا������ ا��ي ������ �� ���� و��ات
ا������ ا���د���� وا�دار�� �� ����� ��������؛ ������ �� ���م �� ���ور، وإ��اءات، و���ذج ا���دة، وا�������ت

ا������� ���.

و�� ��ء ��ا ا����� �� ���� أ���م:
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������ ا���� �� ا�����

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������. ا���� ا�ول

���م إدارة ���ن ا���دة �� ا������ ا������. ا���� ا�����

أ��ز أ���� و���ر��ت ا���دة. ا���� ا�����

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������ ا���� ا��ا��

ا������ و������ ����ن إدارة ��دة �����ة �� ا������.

ا���ول ا����� ����� و�����ت ا���دة. ا���� ا�����

������ ا���� �� ا�����



ا���� ا�ول

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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����� ا���دة ��� ر���� ����ة ������ ����� و����ا��، و�� أ�� ��� ا������ ا��� ������ ا������ ا������ �� ����:

����� ا������ت ا�����: وا�����د �� ��� �� ا������� ا��ي ���م �� ا������ ا����� ، و����� ��� ذ�� 1

����� ���� �����ة و���ة ���������� �� ا����ن وا����ن ا�������� ��.

ا������ ا�����: و��ا ���� أنّ �� أ��اد ا������ �����ن ������ ا���دة، ��� ��د �� ����� ���ول ��� 2

���م �� �� أ���ل أو ����ت، و���� أنْ ������ أو ������ ����� ا�������، و��ا ���� أن� ا���دة ���و��� �� ��د،

و���� ���و��� ��� أو ������ �����.

ا دت ا������ ا������ ��دً ا������ أو ا����س: و�� ���س ا����م ا��ي �ّ� إ��ازه �� ����ة ا���دة، و�� ��� 3

�� ����ات ا�داء ا��� �� ����� ������ ����� �� �� إ���زه.

ا������ة ا�������: ا������ة ا������� أ����� �� د�� ا������ ��� ا���دة، و���� ����� ������� أن 4

��� أ���� و��ا�� و��ا��� ���د �� ������ إ�� ����� ا���دة إن� ا������ ا����ا����، وإ��اد ا����ا���ت،

وإدارة ا�داء، �� أ����� ����دة ������ و����� ا���دة دا�� ا������.

ا������ ���� �����: ا������ت ا������ ���ن دو��ً وا��� و���� ��� ���م �� �� أ���ل، و���� إ�� 5

����� ��ق ا�داء و�������، ��� ���� �� ����ى �������� وأدا���، و���� ������� ��� ا�����ر وا������.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������

ر���� ا���دة
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� �� �25/3/1381ـ �����ء ا������ ا������ �� ا������ ا����رة، ������ أ��ر ا���� ���د -ر��� ا��� – أ��ًا �����

��� ا���ب ا����د��ن وا��ا��ون إ�� ا������، �� ا�����ب ����� �� أ���ء ا������� �� ��� ���ع ا�رض؛

�ُ�����ا �� ��� ����ة ا���م �����ً ��ّ��ً ��� أُ���� ��� ��� ا����، و���� ا���� ���� �� ��� ا��� (����

أ��� ا���ة وا���م)، و��ه ا��� ا����� ذو ا���� (21) ا���رخ �� �16/4/1381ـ ������د�� ��� ���م ا�����

ا�����ري ا���� �������.

و�� ���رت ا����� ا��� ���� ا������ ��� إ������ ��م �1381ـ، و��� ا���م؛ ��� ��ّ��ت و��ّ��� �����ً ��

�����ت ا���� و�����ت ا������؛ ���ن ا����م ا�ول ��� أ�� ا���� ���د �� ��� ا����� –ر��� ا��� –�����ء

ا������ ا������.

و��� أن ا����� ا������ �� �� ������ ا�ول، و��أت ���� ا����ر ���� ����ً �� ��ل ���ع ������� وروا����،

وو��ح ا��ؤ�� أ��م ا������� ����� -��� ��ور ��� ��� ���ات �� ا���� ������م ا�ول- ��ر ا�����م ا�����

ا����� ذو ا���� م/18 و��ر�� �18/5/1386ـ ����ار ���م ���� ��ّ� ��� ا�ّ���م ا�وّل.

ر وا�ّ����� ��� ا������ات و������ت ا�����، ��� ��ء ���م و�نّ ا����� ذات ����� ���� �ّ��� ��دةً �������

� �����و�� ا��� ً��ِ ا������ ا����� وا�� ا������، و��� ا����رة، ����ً ������� ا������ �� ���ة ا������، ���

����ت ���ا�� ا��ا���� ا��� ��ا�� ا������. ��ر ا��ي �����، ��ر�ً� ا��� �������� ����ة ا���

و��� ��� ���� �� ا���� ���ّ���م ا�����؛ أ��ر ا����� ا���� �� دور�� ا������ وا����ة ا������ة �� ���

ا������ �� ا���ة �� 15-22 ���م ��م �1395ـ �����ً ����ار ا�ّ���م ا����� �������، و�� ��� ا�����م ا����� ذو

ا���� (م/70) ا���رخ �� �7/8/1395ـ ��� أن� ا������ ا������ �������� ا����رة ����ٌ� إ���ّ�ٌ� ����ّ�ٌ� ��

��� ا�����، ���ّ�ٌ� ���د��ٌ� �� ��� ا������

���ة �� إ���ء ا������، وا��ِ� ا��� أُ���� �����، و��ّ�رِ��.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������



����� ر���� ا���م ا�����ة إ�� ا����� �� ���� ا����ة، وا������ ا������، وا��را��ت ا�����.

� ا����� �� ���ة ا���د وا������، ا����� ��� إ��ص ��س ا��وح ا������ و�������، و����� ا�����
ا����دة ���، و����� ا������� ����ل ا��� (��� ا��� ���� و���).

إ��اد ا����ث ا������، و�������، و�����، و�������، �� ����ت ا����م ا������ وا������ �����،
و���� ا����م و��وع ا������ ا������� ا��� ����ج إ���� ا������ ا����� �����.

����� �� ����� ��� �� ��ب ا���� �� ا������� �� ��� ا����ء، و����� ����ء ������� ��
ا����م ا������ وا������، و����ء �� ا����، ���ود�� �� ا����م وا����رف ��� ������ �����ة إ��
ا���م، و�ّ� �� �َ��ضِ �������� �� ����ت �� ��ون د���� ود����� ��� َ��ى ا����ب وا����،

و��� ا�ّ��� ا�����.

��� ا���اث ا�����، وا������ �����، و������، و���ه.

إ���� ا��وا�� ا������ وا������� ��������ت، وا�����ت، وا������ت ا������ �� ا�����، و������� �����
ا���م.
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دت أ��ا��� �� ا���: ���ُ ���

�ً �� ������� ا������، و���� ������� ا���ى، ���� أنْ ��م ا����ول ا�ول و�� ��� ا����م ا����� ������� ����ً ����ً

�� ��ه ا��و�� و�� ���� ا���� ���د، و���� ���� ا���� ����- ر����� ا���- �����اف ا������ ��� ���� ��ون

� ا������ن ا������ن ا�ّ�� ��� أنّ ���� ا���� �� ر��� ا������، �ّ� ������ ا����� وا���� -�� ا������، ��� ����

ا���دة ا������- ��� أنّ ���� ا���� �� ا����� ا����ي �������، و�� ذ�� ��� ��� ا������ ���ه ا������ �����ة ��

� �� �� ��ا ا����م، و� أدلّ ��� ذ�� �� ����� ��� و�� ا���� آ��اك ا���� و�ة ا��� �� ��ه ا���د، �� زادت ر���ً

�� أ�� ��ه ا���د، و�� ����� ��� �� ��� ا����� ر���ً� أ��� �������، وا����ار ر����� ������� ا���� ��� ��� ����

-ر��� ا���– ����� ا����م �� ا������ ���ه ا������، و������ أدا��� �������� ا������، و�� ا���� ا���� ���ا ا�ّ���م ���

��ور ���م ���� ا������ ا����� وا������ت �� �4/6/1416ـ ا��ي ��� ا������ ا������ �� ا������ت ا����د��

ا���ى.

� وا�ّ�����، و���م ا������ ا������ ������ ����دة و����ة، و����� ��ه ا����� �� ��ث ����ت ر����، ��: ا�ّ����

وا���� ا�����، و���� ا������ ا����� وا������.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������

ا إ�� ����� أ��اف و������ ��ه ا����� ���� ا������ ������ ���� ������ وإداري ���� ����ً
ا������ ور������.



د��ـ� ���م ���ن ا��ـ�دة �������� ا������ ١٤٤٥ �ـ14

� ���ارات ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، ��� أن ����وز ا���دة �� ا������ت ا����ا��ت إ�� ������� و��ً

�� ��ل إ��اءات ������ٍ، ���� �� ����� ��� ا���� ��� ���� ������ ������تٍ ����� �� ا���دة، و� �� �� أن�

ا����ل ��� ا�����د ا���د��� �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ���� ��ا ا������.

�� وا�����د ا���د��� ا����د ر��� �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، و���دة ��ن� ا������ �� ���

� ����� ا������� ا������ة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، و���� ذ�� ���ٌ� �� ا������ ا�����ءً �����ً

ا������ ��ةً وا��ةً �� ��� ���ات ������ �� أن� ا������ و��ا���� �����ةٌ �� ا������� ��� ا������ وا������،

� ا���اف" � ������تُ ا���دة ا���َ� ��� ������ ر�����: ��ى "���� و��� ����ى ا���دة ا��ي و��� إ���، و�����

و��ى "ا����ق �� ������ ا�داء ا������� �� ا������ ا�����"، وا����دة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���.

دةٍ ووا���ٍ ������ �� ����� ا������ و��و���، ���� ا������ أن و���ًا ���ورة أن ُ���� ا���اف ��� ر����ٍ ����

د ر���َ���، وا���اف ا������َ� ����. ����

ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ���رة �� أ����ٍ ذات ���� �������ت وا���اءات وا������� ا������ة ��

ا������، وا������ ا������� (����� ������ إدارة ا���دة ا������ ودا��ة د���� �دارة ا���دة) و��� ���، ��ن� ا����م

� ا���ارد، و����� ا���اءات، و����� ا���َ���ت، و���ى ��دة �� ذ�� ���ر��ً ������تٍ ����� � �� �����دة ����� ا������

�������ٍ / ��ا�� ������� �����ة، و���� ���� �� ا���وري ����� �����تٍ �������ٍ / ��ا�� ������� أ��ى، ���� ���

دُ ���ه ���ر��تٍ ������ٍ ���� ��ل ����� ����، وا����م ���������ت ا��ز�� ����دل ا������ت؛ �ن� ������ت ا�داء ا��� ُ����

ا������ ���رة �� ���ر��ت ������ ���� �� ����� و�� ������تٍ �������ٍ ��داء .

������ت ا����� ا�����  ������� وا�����د ا���د���
�������� ا������ ا����د��

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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د ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��دا �� ����اتِ ا�داء ا������، وأ��ر و����ً ُ��ضَِ و�� ���

���� ا�����ات ا������، و���� ���� " ����ات ا�داء ا������ ������ت ا������ ا����� و ����ات ا�داء

و�� ا������ ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��ورة ا������ ���ا�� ا������ ا����� "، ��� أو��

���ر��تٍ ����ول ����� ذات أ���� ���� ��� �� ���ل إ���ا�����ت ����� ا���دة، و���� أن ��� ���

ا����ر��ت �� �����تٍ �������ٍ دا�� ا������ أو ��ر���، و�ن� ا������ ا������ ا����د�� ���� إ�� �����

������ ������ �������� ا��و��� ا����ة، ��ن� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��ى أن ����� ��ُ�

ا����ر��ت ا������� ا����� ��� �����تٍ �������ٍ دو���ٍ �����ة .

� ����ُ� ����� ا���دة ا���َ� ��� ����� ������ت ا�داء ا������، و��� ����� ا����� ا��� ���رس ���� و�����

ا������ ������، و����� ا�و����ت ا����ا����� �������، وو�� ا���اف، وو�� ا����، و�������، و��ا���

�� ���ث، وإد��ل ا������ت ا���ور��، و����� ا������ ا�������، �� ا���ذ ا���اءات وا���ارات ا������ّ��،

� ��ه ا����ات دورةً ����رةً �� ا������ وا���ا���، و�� ���ّ�� ا���ُ� ا�����ُ� �����ً �� و�����

ا����� ا��� ���� ����اتٍ، �� ��دٍ �� ا����ات ا��ا�� ا���ذُ��، ��� أن ُ�ْ�َ�ى ����ُ� ����ِ� ��� ���ةٍ ���

��ا�� ��� ���ٍ ����� ا���ى .

وإن ��ن ����� أن ���ن ا���ا��� �����ً �����ةً، إ� أن� ���ك -��دةً- ������ ز������ ���� ����� إ��اءات

ا������ ����ٍ أ��� ر��ّ��، إ��ا��� ����ّ�، ��� ُ��اَ�� أداء ا������ وُ��َ�ى ���� ا������ت ا�������،

وا���ى �� دورةٍ ذات أ��ٍ أ��ل ��� ���� ��ا���ت دور�� ر����، وأ�� ������� ������� ا��� ���ّ�� ����ن

� ��� أن ��ّ� ا�������ت ا��ور�� �����ا�� �� ا���ا���ت ا���ر��� ا��� ������ ا����� وا����د ا���دة ����

ا����� ������� وا�����د ا���د��� �� ��� ���ات ���� ا�����د أو إ��دة ا�����د.

ِ�� ��رة ������ٍ �� ا����ات ا��� ���ا�� �� ��ٍ ز���� وا��ٍ ���� وا���ا��� ��ه �َ�� و�� أن� دورة ا���

�� � � ���رةٍ ����ٍ ���و�ً � ���اولَ ز����، إ� أن� ��� ا����ات �� ����ر ��� ا������ ا�����، أو ����� و��ً

ا�����ّ�ات، أو �� �� ����� �� ��وف، ��� ُ���� ��ا��� ا�داء ���ً إ�� ��ى ا����� إ�� إ��دة �����

ا���اف، وإ��اد ���ٍ ����ةٍ �������.

�� ���ّ�� ������ٍ ذات ������تٍ ������ٍ دا�� ا������، ����� ��� و��� درا�� ��� ا���ا�� ���م إدراك أ��

�َ�ُّ�، و����اتٍ أ��د����ٍ وإدار��ٍ �����ٍ ���، و���ا�� ��د��ٍ، أو �����ِ� ��ا�َ�، ���م ��دار��� ��� ��� أو ����.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������



��ا��� �� ���
���ات
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������ ���م ���ن و��ا��� ا���دة �������� ا������

���� ا������ ��� أن ���ن دورة ا������ وا������ وا������� وا���ذ ا���ارات ا�������� ��� ���ا��،
� ا��ورة ا��� و���� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ����ذج، وا��� ���� ����� �� و����

ا���� ا�����:

��ا��� ا�داء

����� ��� ������������ ا���������� ا������

و�� ا���اف

����� و��ا���
ا������ وا�����ت

����� ذا�� و�����
����

و�� ��� ��� ��� ��
��� إ���زه

����ـ�ً

��� ��ل ا����ذج ا����� ���� أن� ���ات دورة ا������ ��� ����ً ��ص ��� ������� ��� ��� �����
� درا�� ���� ا���� دا�� ا������ و��ر��� �� ا������ ا�و��� ا���دة، ���� ���� ا����ل، ����� أن �����
� ����ً �����ى أداء ا���دة ا�����، و����� ا������ت و��ص ا������، و���� ���� ����� ا���اف ً�����
ا����ا�����، و��دةً �� ���� ����� إ���ا����ِ� �����ٍ ر����ٍ ��� ��ا�� ���� ����ات، ����� ُ���ى إ��اءات
،� � ��� ����ٍ ز����ٍ �����ٍ ������ ا������ وا���ا��� وا������ �� ��ل ��� ���ٍ �����، و�� ا���� ا�����
و����ا��� ا�������� ���ى ������ و������ أ����ٍ �����ٍ ���ر��� ا������، و���� ��ا��� ��ى ��ء��

������ٍ ����، و��ى �������.

���

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������



������ ���م إدارة ا���دة و������� �������� ا������
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�� ا���� ا��� ا��ي � ا������ ا������ ��ه ا������� �� إدارة و����� ا���دة، و��� و�� ����
���ض ا������� و������ ��ورة ا������ وا������ وا������� ا��� و���� ا����� ا����� �������

وا�����د ا���د���.

خريجون وبحوث
علمية وخدمات

مجتمعية 

نتائج إدارة الجودة 

Quality
management

results

سياق الجامعة
الاسلامية وإطار عملها

Islamic
Univeresity

Context

الطلاب وأعضاء هيئة
التدريس والإداريون

متطلبات وتوقعات
المستفيدين 

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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��اء�� ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������ �� ������ت
ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���.

���� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��� ��ورة أن ���ن ا��را�� ا��ا��� ا������� �����ً
ا����ذج ا���ص �ـ"ا��را�� ا��ا��� ا�������"، وأن ����� إ��دة ��� ا����� ا��� ���� ���� ا������،
و����ت أي �����اتٍ أو ���راتٍ ������ٍ ���أ ��� �����ت ا������ ا��������، ��� ����� أن ���� ا��را��
�����ذج ا���ص �ـ"ا��را�� ا��ا��� ا���ا����" �� ���� ��ا�� ����� ا������� ا���د���، � ا��ا��� ا���ا���� و��ً
ا ����ي ً����� � وا����� ا������ ا������ة ��������، و��دة ��ّ�� ا���ب، و��� �ي درا��ٍ ذا���ٍ أن ����� أ��ً
��� �����ٍ �������ت �� ا���� ا������ ا��� ���� أن ���ن �� ���� ��� ��ار ��ة ز���� �����، و���
������تٍ ��ر�� ا����ح �� ����� ا���اف، و��� �����ٍ ����ط ا���ة و����ت ا������ ا��ا�� ��ا����� ���

ا������ ������ً، و���� ��� ��� ا����وب وا������ �� ��� ا�������ت.

و���� ا����اض ��اء�� ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������ �� ������ت ا����� ا����� �������
وا�����د ا���د��� �� ��ل ا������ ا������:

1. ا���اف ��� ���م إدارة ا���دة:

��� ����� ���ولٍ ر���ٍ ����� ����� ا������، أو و��� ا������ ������ ���� ���دة ������ت ���ن ا���دة،
و����� ����ى ا������ و���� ا����� ��� ��� و���و���ت ا������ ا��������. و��� أن �����
�� �� ���ر�� ���دةٍ �����ٍ دا�� ا������ �������، و��� ا����ول ا����� �����ٍ ���ديٍ ����ءة ����� ����
ا ����ر ����ى ا�داء �� ا������ ������ �� ���ن ������ إ��اءات ا���دة دا�� ا������ ا��������، و���ً
ا������، ��� أ���ت ا������ ���دة ������� وا���دة ��� ا����� ا������� ���، ����ن ���و��ً ���و���ً
�����ةً أ��م و��� ا������ ����ون ا���د���� �� ���� أ���� ���ن ا���دة �� ا������ ا��������، ���
����� ا������ ا����ول �� ������ت ���ن ا���دة ��ر�� ����، ��� ���د ذ�� �������� �� ا���� ا���ص

����اءات ���ن ا���دة �� ا������ ا������ .

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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����� ا���� وا����رة ���� ����� ��و����ت وإ���ا�����ت ����� ا���دة �������� ا��������.

�����ة ا����ات ا���د���� وا�دار�� ا��ا���� �� ����� إ���ا�����ت ����� ا���دة، �ٌ� �� ���ل ����
وا������.

����� إ��اءات ا������ ا��ا�� وا���ا��� و������ت إ��اد ا����ر��.

����� ا���ر�� ������� ا�����ت وا������� �� ا������ ا��������، �� ����� ا���� وا���� ���� ا����
ا���ورة.

و�� د���ٍ إ��ا��ٍ ��� ���� ا������ وإ��اءات ���ن ا���دة ����؛ �� ����� ������ ا����ر ا�����ات
و����� ������، وا����ر��ت ا�������، وا���اف.

إ��اد ا����راتٍ ����ةٍ ����مٍ �����ٍ، ��� ا������ت آراء ا���ب وا�������.

����� ا����رة ����ص ا���اءات ا�������� ������ و����� إ��اءات ا���دة.

ا�����ظ �������ٍ ������ٍ �� ���ر�� ا�داء، ����ي ��� �����تٍ �� ����اتٍ و���ر��تٍ ������ٍ ������ٍ ���
ا������، وو�� ا����ر�� �� ا�����ت ا�داء ا�����ة، وا�����ات ا��� ���ث �� ���� ا������ ا��������.

إ���� �� ����� وإدارة ا���اد ���را��ت ا��ا���؛ ���ا��ة �� ورد ���� دا�� ا������ ا��������، و�����ع
ا���ا��� ا���ر���.

و�� ا���ح ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� أن ���ن
���و���ت و���م ���دة ا������ وا���دة �� ���:

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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و��� ��� ا����م ا�����رة ��� و�� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� �������� ������ ا�����
ا��ا��� ����دة، ������ �� ا����ات ا���د���� وا�دار�� ا������، و���� ��ً �� ا�����ت وا�دارات ا���ى،
و���� ��ه ا����� ��� ����� و����� ���م ���ن ا���دة، و�� ���� ا������ ا������ �����ء ا�����
ا��ا��� ����� ���دة ا������ وا���دة، ، ������ ���� ا������ وا���دة؛ ����� �� ���دة ود�� �����ت
���ن ا���دة �� ا������ ا������، و�� أ�� ������ ا����ر أ���ء ا����� أن �����ا ��� درا��ٍ و���ةٍ ����
ا�����، وأن ������ا �������، ��� ��� ا����� و��ء ا���دة �������ت، و�� ُ����ا ا������ت ا��� ������ ��

���دة ��� ا����� -��� �� ���ل ���� - و����� إ��اءات ���ن ا���دة

2. ����� ���م إدارة ا���دة:

  3. ا����م وا����و���ت �� ���م إدارة ا���دة:

ر�� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� �� إ��ارا�� ���� ��� ��ورة ���ر�� ���� ا����ات ا��������
وا�دار�� �� ���م ���ن ا���دة، �� ا����م �������� ��� ا�داء، و����� و����� ��� ����� ا�داء، و��ورة إ��اد
���ر�� ����ةٍ ������مٍ؛ ��� ���ن إدارة ا������ ا����� و���د��� ��� ا��عٍ ��� ���ي، و�� ���� ا������ ا������
������ و��ة ����دة �� �� ا�دارات ا���د���� وا�دار�� �� ا������ ����م ���ه ا�����، و��� رأ��� �����
�� ��ه ا����ر�� ا������� �������� أو ا������؛ إذ ���� أن ا����ر�� ا��ور�� �� ا���دة، و� ���� إ�� أن ���
����� ا����ر�� ����ات ا�داء ا������ ا��� ���ّ�� �����اف ا���� أ����، �� ا���رة إ�� �� إذا ���� ����� ���
ا������ ����ة ا���ى ������� �� �� �� ����ب، إذا �� أر�� ����� وا���اف ا����ا����� ا���ل ��ى أن

.�����
و���� ��� �� ا������ ا������ ����� ���و��� �� ���ن ا���دة، و����� و���ت ����دة، و����� ���نٍ
�����ٍ دا�� ا�����ت أو ا����م ا�����ة، و����� و��ات ����دة �� ��� ذ�� �� ا����ات ا�������� ا���ى
ا أن ����ون أي� وذ�� ��را�� ا���ا�� وا�����ت ا��� ������، و��و���� ��� ���� ����� ا���دة، و�� ا���� ��ً
و��ةٍ أو ���� �� ��ا ا���ع ���و�ً� و���ً� �� ���دة ا������ وا���دة ، وأن ���� أي� ���دراتٍ ������ ا���دة ��
���� أ���ء ا������، و��� أي� ��لٍ ��ن� و��د و��اتٍ �� ��ا ا���ع �� ا�����ت و���ت ا������ ا���ى ���� أن
���� ���ا��� ����درات ا���دة ������ و�������� ��� ��� ������ن ���� ������� ا���د��� ا������ أو
����ل ������، و�����ون �� ����� ا������ة ا������� وا���ارد أو ����� ��ا�� ��ر����ٍ ����ٍ ������

�����ٍ �� ذ�� ا����ل.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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��ص ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��� ��ورة ���م ا����ات ا���د���� وا�دار�� �� ا������
��� ��داء ���ر��ً ���� ا��� �، ��� ���� أن ��� ذ�� -���ً- �� ��ل ا��� ������ ا�داء ��ة وا��ة ��� ا��� �����
����، ودرا�� ا������ت م �� ����� ��� ا��� ����دٍ �����ة �� ������ ا������ ا��ا�� ��داء، و��� ��ى ا�����
� �����ات أداء ����رة، و����� ا����ر ا�����ات ��� ���ل ���ط ا������ و����� �����، و��� � �� أن و��ً
���� أن � ��ة ���اتٍ ��� �����، و��� ���� �، ��� �� ���� ا���� ����� ��مِ ����� ���� ا�����ات ��ا��� ا���

� ������ أيّ �����تٍ ��� ا����، وأيّ ���اتٍ �������ٍ ������. �����
� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��� ��ورة إ��اد ا����ر�� ا�����ة �������� ��دارة ا����� �� ور��
ا������، و����� �� ���ر ا�دار���، أو ���� دا�� ا������ ��� ������� �� ���� ا������؛ ��� ���� �� ���ٍ

��� ��ى ����� ا����م.
و�ن� ا��را��ت ا��ا��� ا�ّ����� و�� ������ �� ��ا���تٍ ��ر���ٍ �� ِ�َ�� ا����� ا����� ������� وا�����د
ا���د��� ��� �� ��� ���اتٍ، ��ن� ا����� ���� إ�� أن ���ن ���ك ��ا��ٌ� دا���� ���� ا������ ا��� ���
��� ����� ا������ ا��ا�� ا�و��� ��ل ��ه ا����ة، و����ح ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ا����ام
ث �� و���� "����� ������ ا������ ا��ا��" �� �����، ������� إ�� ا�����ار �� ا����ام ا����ذج ا�����
ا�������ت و���در ا�������ت ذات ا�����، ��� ����� ا����ر ا�����ات، و����� �����ٍ ��������، وإ��دة درا��

��� ا������ ���ءٍ �� دورةٍ �����ة.

4.  ����ــ� ا�داء:

 5. ا������ ����م إدارة ا���دة:

و�� أو�� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� أن� ���ك ������ أ������� ������� ا������ ����دة
:����� ٍ������� ٍ����� ��

ا�و��: ����� ����ٍ ����دة، و����� أ���� ��� �������ت ���ن وا����د ا���دة أ��م ا����� ا����� �������
وا�����د ا���د���.

ا���ى: ����� �����ٍ ذا��ٍ �����ٍ، و����� ���ط ا���ة، وو�� �����ت ������ ��دة �� ��� ������، و�����
إ���ا�����ت ا������، و�� أ��� ا������ ا������ ������ ����� ا������� ا�������� ������ ���دة
ا���دة، وو���ت وو��ات ا���دة �� ���� ا�دارات ا���د���� وا�دار��، و���� ا������ ا������ ��� إ��ار

� ����م إدارة ا���دة، وا��ي ���� ���� �������� ���� ���. ���ر�� ����� و��ً

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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� ��� و�� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ������ً �� ����ات ا�داء ا������ و��� ذُِ�َ� ����ً
�����ا��� �� ����� ا���دة، ��� ���� ا������ ا������ ������ ا����� �� ����ات ا�داء ا������ ا���
�� ��� ����� ������ ر������ و������ أ��ا���، و���د ا������ت ا������� ���� ا�����ات ا����� وُ����
إ��اءات ا������ ���� و��ً� ������ت ���� ����� ا������، وذ�� �� و���� ���� "د��� ����ات ا�داء ��

ا������ ا������". .

 6. ا������ ا��ا�� وإ���ا����� ا������:

و�� أَ�َ�مَ ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ا������ت ���ورة ����� ������ ا������ ا��� ��� �����
و���� " ������ ا�����د ������ت ا������ ا�����"، ��� ���� ا�������تُ ا������ُ� �������ت ا�داء ا�����

�����َ� ���ر��ٍ ُ���سُ ��� أ����� ��ى ا����ر ا��ي ����� ������ً.
وأَ�َ�مَ ا����� ���ورة ����� أ�� ���ر ����� ا������ �دارة ا������ ������ون �� ���� ا����د ، و������ ����
�����ٍ و�����ٍ ���أ��� أ�� ���دات ا������ ، و��دت ا������ و��� ا������ ����ون ا���د���� ������ ��ه

ا�����.
و���م ��ه ا����� ����اد إ���ا�����ٍ ������ ����� ا������، و����� ذ�� -��دةً- ����� ���نٍ �����ٍ ����� �����
���مٍ ����� ��������� ا��� ��د�� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، و�� ���ن ��� ا���اءات أ��َ�
��ء�� �� �����، وذ�� �����ف ا������، وا���ف ا����ات ا�������� دا�� ا������ ا��������، و�� أ���ت
ا �����ء ���دة ا������ ا������ إدارة �����ت ا���دة ��� إ�� و��� ا������ ����ون ا���د���� ، وأ��رت ��ارً
�ت ا���دة وا������ ������د ا���د��� ا������ وا���ا���، و�� ا������ وا���دة ، ����ن ����� �دارة �� �����
� أي د���ٍ ����دة �����ٍ ��ى ا������، و����� ������ ا������ ا��ا��، ��� �� ذ�� ا������ات ���� �� ������
وا�������ت وا������ت ا�������، ��� ا�������ت ا�����ذة �� ���م ���ت ا���ب، ��� ���ط إ���م ����
�، و����� ا�و����ت ������� ���اءات ا������ ��� ���م ������ ا������ ا��ا�� ������ام ���م ا����م ا�����

��� �� ���� ا��� ذ�� .

و���م ��� ا�������ت �� ���� ا���ا�� ا��� ������ ا�����ت وا����م ا���د���� دا�� ا������، و������
� أن ���� ا������ �� �� ���ٍ ��� ��ة، �� ُ��َ�ُ� ا������ ��� ����ى ا�����ت، ا���� �� ���ن ��د��، ُ����

�����ًا �������� وإ��اد ���� ������� ��� ا������ ا������ �������.

��� ا���� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ���ورة إ���� ا����� أ��م ا���اف ذات ا�����، أو أ���ء
ا������ ا������، ��� �� ذ�� ا�����َ���� ����� ا�����ت، ��� ���� ��� ��� �����ة �������� ا��������،

������� و����� ا����رة ��ل ���ات ز���� ������.
��� ا�����ء �� ا������ ا��ا��، و���اء ا������ت ا�������� �����ل إ�� ا�����ى ا����� ������د، ��� ا���ح

ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� و�� ��� ���� ����� ا���دة.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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 و����� ��ُ� ����� ا���دة ������ ر�����، ���

ا������ ������� ا������ ��������ت ا��� ���ف إ�� ����� ������ت ا�����د ا������� ����ن ا���دة
وا�����د.

ا������ ������� �� ���� ا������ ا��� أ����� ا������ ا��ا��.

و�� ا���م ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������ ������ ������ت ���ن ا���دة �����ل ��� ا�����د
ا���د��� وا��� أ���� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� و���� ����� ���� ���:

����� ���دةٍ ���� "���دة ا������ وا���دة "، و����� ���� ���.

� إ��اءاتٍ ����ن ا���دة �� �� و��ةٍ �������ٍ ر����ٍ دا�� ا������ (ا�����ت، وا����م، و���دة ����
ا��را��ت ا����� وا���� ا�����، وإدارة ا���ون ا������، وإدارة ا���ا�� وا������ات... إ��)، و�����
� ���� و���م �� و��ةٍ �������ٍ، ��� أن� ��� ا�������ت ���� -��دة- ����� ���ولٍ �� ا�������ت ���ً

ا���دة، و����� ����ٍ ���ّ�� ا������ وا����دة و����� ا����رة ��ل �� ��� ا����م ��.

� ��� ورد �����ً �� و���� �����ة �� إ��اد ����� ا���ا��، و������ت ا����رات، �� �� ������ و��ً
ِ�� �� أ��� ا����ت ���� ا������ ���� "د��� إ��اد ا���ا�� ا���د���� �������� ا������ "، و�� �� �َ��
�� ����� ������ت ا���ا�� �� �� ورد �� و���� "ا���ر ا����� �، و����� أن ��� ��رةً �����ً ������
��ذج ا��� و���� ا����� ا����� ������� ���� � ������ت"، وأن ��� ����� ���ر�� ا���ا�� وا����رات و��ً

وا�����د ا���د���.

����� ����� ����اتٍ ������ٍ ��� و��ة ������� ر����، وا����ر ����ات أداء ر����ٍ ����� �� ����ٍ
���م ��� ا����ت ا������� �������� ا��������، �����ا�� ا��������.

��� أن ���ن ���ك ���ر��تٌ �����ٌ�، دا���ٌ� و��ر��ٌ�، و���� ��ه ا����ر��ت ���ر�� ا�داء ا�����،
وا�داء ا������ف، وا�داء ا�����، وا����ر��ت ا���ر��� ا������� �� �����تٍ �������ٍ أ��ى، أو ��ا�َ�

أ��د����ٍ أ��ى.

����� ������ت إ������ ذات ����، ���� ������� �����ٍ ��� ��دة ا�داء، وو�� ������تٍ ���� ����� ���
ا�������ت ������مٍ إ�� �� ������� �����م ����م ا������ وا������.

����� ��ا�� ��ر���� ������� ا������ ذات ���ٍ و����ٍ ������ ����ى ا���دة.
و��� أن ���� ����ُ� ا�����ِ� ا���ازنَ ا�����بَ ��� ا���و�� ا��ا���� وا������ ا���م ا����، و����� ������ت
�ل وا����� ا�����ة ��� ا������ ا�������� �����ف ����تِ ا��را��، ��� ا������ ������� ������ت ا����� ا����
(وا���ا��) أن ���ن ��� أو����تٌ ����� ����� �� ���، و� �� أن ���� ا����ل �� ا������ ������� �� ���

ا�و����ت.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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.  ���م إدارة ا���دة �� ����� ا������ وا�����: 7

و��� ���� ����� ا����� وا������ ا������� ������ط ا����� ����ء ���� ا���ر�� �� ا����� ا������ �ي
� �� ���ن ����� ا���اف ا������ وا���� ا����ا����� ا������� �������� وا����� ً����� ،������� ٍ�����
��� ����� و����� ا���ا�� ا���د���� �� ا������ ا�������� �������، ������� إ�� و�� ��� �������
ا �� ���م إدارة ا���دة �� ا ����ً �����ٍ ����ول ��ا�� ا������ ���رةٍ ����، و��ا ��� أ�� ��ا ا����� ��ءً
� ذ�� �� و�� و���� ���� "���م ��ا��� ��دة ا����� وا������ �������� ا������ ا������، و����
د ���تٍ �����ً ���� إ�� أن ������� ا����� ا������" . وإن� �� ���� ���ر�� ا������ ������� أن ����
د ا����ات ا�������� ا������ ������ ��� ا�ّ���ت �� �� ������ٍ أ��د���، ��� ا��ي ����ج ����، وأن ����
جُ ���� ���رة �����ت ا�����ت ���ّ�� ا������ ���ً �����ً ����ً ���� �� ����� إ�� أن ����� ا������
�ً� �� ����� �� ����� �� �� ا�����ت ا��� ���د�� �����بٍ إ��ا��ٍ، ��ذا وا�������ت، أو أن ���ن �����
��ن ا��� ���� ���� ا������ ��� ��� ا���ا�� ا������� �� ���� ا���ا��، إ����ً إ�� ا���ا�� ا������� ��
ا����رات ا��را���، و����� ����� و����� ����ات ا����ب ا���ب ��� ا����ت وا�ّ���ت ا��� ����
��� ��ى �����، وا������ ا������ ���ّ�� �������� ا������� ���� ا���م، ��ن أ�� ا������ إ�� أن ����
ا����ت ا��� ���ص ا������ أن ُ��ِ�َ��� ���� ����� ���� ���� ��������، �� ا�ّ���ت ا��� و�����

ا������ �����ن ا����� ا����� �� أي ���ن �� ا����� .

��� ا���� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ���ورة ا���ع إ��اءات ���ن ا���دة دا�� ���� ا����ات
م ����تٍ ��� ����ى ا������ ���، ��� �� ا���د���� وا�دار�� �������� ا��������، وإذا ��ن ���ك و��ةٌ ����
�ن ������ٍ � ������� �����م ا�دار�� ا�������، ��ن� ����� ��� ا����ة و����� ا�داء ا������ �َِ��� ا���ل ����ً

.���� � و���ت ��� ��� �� ����� ا�����ت و���� وا���ٍ و�����، �� أ���� أن ُ����
وإذا ���� ا����مُ ��َ� ������ٍ وُ��ار �� ِ�َ�ِ� و��اتٍ أ��د����ٍ وإدار��ٍ ������، ���� ����� ����� ا���ع إ��اءات
ا������ وإ��اد ا����ر�� ��� و��ة، و���� د�� ��� ا���اءات �� ا������ ���� ��رةٍ ����ٍ ���دة ��� ا�����
�� ا������ ���، ��ذا ���� ��� ��ا�� ا������ ���ً ُ��ار دا�� ا�����ت، �����ن �� ا������ أن ُ���� ��
ا �� ����� ����� ����ى ا���دة �������، وأن ُ���� �� ��ى ������ و���� ا������ دا�� �� ����ٍ؛ ����ن ��ءً

ا������ ���رٌ ��مٌ �����ى ��دة ا�����ت ا������� �� ا������ ���.
��� ر�ّ� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ���رة ����� ��� أن ���� إ��اءات ���ن ا���دة ��� ����ى
ا����رات ا��را��� وا���ا�� ا���د����، وأن ���ن ذ�� ���ر ا��ّ���� ا����� �� إ��ار ا����م ا������� ���ار

ا�����د ا���ا���.
و���� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ���ورة ����� ا����ر�� �� ��ل ��� ا����م �������ت، و��
م ا����ر�� إ�� ا�دارة � ������� ����� ا������ ا��������، و����� ُ�َ��� ���تٍ أ��ى ��ار ��� ا����مُ ������
م ا�����ت ا������� ������� ا��������، ��� أ�� ���� ���مٌ ���� ��� ا�دارة ا������� و��� ا�������؛ إذ ُ����
� � ����ٍ ����ي، ��� �� ا���ل ������� ������� ا�������، وا������ت ا������ � �� ا�����ت وا����م، و����� �����
�ت ��� ا���، و���� ���� ����� ����� ��� ا����م، �� �ّ� أن ���� ����ى ا���دة ا������ �� ��� ا�����
���� ا����م ������ ا����ت ا��� ����� ا����و��� ا������ �����ى ا����� ا������، ���دارة ا����� �������
ا��������، و���� إدار���، و���� ذ�� �� ���م ��ا��� ��دة ا����� وا������، وا��ي ����� ���� ����

ا������ ا������ ����م إدارة ا���دة �� ا������ .

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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و��� أن ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������ �� ر�� ��� أن ���ن ا����ر�� ا���درة �� ا����ات ا�������
دور��؛ ����ن ����� ������ت ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، ا��ي وّ�� أ�� �� ا����� ����ن أن
���م ���م إدارة ا���دة ا������ �� ا������ ������ت ���� ������تٍ �� ���� أ���ب ا����� �� ا������
ا�������� �������، ��� ����� ا�����ت ا������ �� إدارة ا������، أ�� إذا ��ن ���ك ���ٌ� �����ٌ� ����ٍ ����ٍ أو
���ٍ وُ��ار �� ِ�َ�ِ� أ���مٍ ������ٍ ��� ا������ ا��������، ������ أن ���م ������ ��دة ����� ��� ا�����
أو��� ا���� �������ن ���� �� ��� ا����م، ��� ����� ����� ا�������ت ود���� و���ً إ�� ���رٍ ��مٍ ����
ا��� ��� ����� ا���ة و����ت ا������ دا�� � �� و�� ا������ ������� ������� ���، و�����بٍ ����

.� ً��� � ا������ ا��� ������ ا�����ً
و����� ا��را�� ا��ا��� ا������� ������ ��ا��� ����� ���دة ����� أ���� ا������ ا��������، و�� ���ٌ�

����يٌ �� ���م ����� ا���دة، و���� ا������ ا���س ����ا���ت ا���ر��� ا��� ���م ��� ���� ����� ا������.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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����� إ���ا����� ���ء ���م إدارة ا���دة �� ر���� ا������ ا������ ورؤ���� ا���������، و�� ����� إ���
�� أ��اف إ���ا����� ����ن "ا���دة" ������� ا����� و���� ر����� �� ���� �������.

ا����ا����� ا����� ����ء ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������

���رة إ����� ������ را��ة �� ����� ا������ وا������ ا������
����ً ��������ت، �� ا����ام ������� وا�������

� �����ام ���� ����ت ا������ و����ن ����� ��ه ا��ؤ�� �����ً
وو��ا��� ا���د���� وا�دار�� وا����� ������� ا���دة ا�������،

وا���ذ "ا�����" ���رة ����ي ��� ���� ������ ا������ �� أداء
.������

رؤ�� ا������
ا������

ر���� ا������
ا������

ا����� �� ����� ا������ �� ��ل ����� ���� ������� و�����
����ة ������ر، و����� ����دة ا����ل، ودا��� �������

ا�����ا�� وا���ا�� ا��������

���� ا������ ��� ����� ر������ ������ام ������ ا���� ا���د���� وا�������� وا������ وا���ر���� ذات ا�����ى
ا����� وا����� ا����� ا������ ��������ت ا�������، ��� ����م �� ���ر���� ������� ا������� ������ ا�������،

و������ و��وط ���ن ا���دة ا�����رف ����� �� �����ت ا�����د ا�������.
و�����م ا������ ������ ���خ إ����� ���� ����ء ���� ا���ر�� و�� �� ����� وا���ب وا�دار��� أ���

� ������� �� أ�� ا���دة وا�����. ا���ص ����اع وا�����ر، و��� ���� �������ر ������� ا������، و���� ���ً

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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� ���� أ��افٍ ����دة ����ي ا ����� و��� ا������ ����� ����دة ���� ���� ا������ت ا����ا����� و���� إ��رً
��� ا����ام �������� ا������، و���� ��ض ��ه ا������ ���� ���:

����� ا���دة ������� ا������ �������� ا����رة:
����� ا������ ا������ ����� ا����� �� ��دة ا�����ت وا������ت، ��اء ���� ����ت �������
أم ����� أم ���� ا������ ا������، ��� ���� ��ا�� ������ ا���دة ا������� �������ت ا��������

وا������ وا������، �� ا����ام �������� ا������ ��� ���� ا���� ا��ا�� ����������

رؤ�� ور���� ���دة ا������ وا���دة

ا��ؤ��: ا����دة �� ���ر��ت ا������ وا���دة.
ا������: د�� ا����� �� ����� �����ت ا������ وا���دة، و����� ا���ا�� ���ءة ا�داء ا������

وا���ا��� �� ��ل أ���� ا������ وا���ر�� وا������ ا������.

أ��اف ���دة ا������ وا���دة:
����� ����� ا������ وا���دة وا����� ا������. .1

����� ا������ت ا������� �� ا������، و���ن ا����ار����. .2
����� ا���� ا���� ����ت ا������ ���� ����� ������ت ا������ وا���دة. .3

����� ا���ا�� ا���ر���� و�� ا������ت ا���������. .4
����� ا���ارد ا������ وا����ات ا�دار�� �� ا������ �� ����� ا�����ت ��� ���� ا������ر ا���� .5

.���
����� ا����ون وا���ا��ت �� ا������ت ا������� �� ���ل ا������ وا���دة. .6

����� ا��را��ت ا��ز�� ������ وا���ا�� ا��ا���� وا���اءات �� ���ل ا������ وا���دة. .7
����� ���م ����� �� ا�������ت ا������ وا�������، وا������� ا������ �� ا���ا�� . .8

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���

ا���اف ا����� ������ ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������

���ف ���م إدارة ا���دة إ�� ����� ا���اف ا������:

����� ����ى ����� �� أداء ا������ ا�������� �����ت ا������ ������ أ��� ��ص ا����� ����ب، و�� ��
ر�� ����ى ��دة ا�������.

����� ����ى ����� �� أداء ا������ت ا������ة ������� ا�������� ��� ���� ���� �� ا������ت وا��������ت
ا���ور�� �داء ������ �����.

����� أ���ل ������ ا������ ��� ���� ا������ر ا���� ����ارد ا���د�� وا������ وا���������� وا������
������ أ��اف ا������.

ا������ر ا���� ����� ��� ���� ���� ا����� ا���د���� وا������ وا�دار�� �� ا���� ا����� و�������ت
ا����� ���.

���ن ا���ا�� وا������ ��� ا���ارد ا�������� وا����� وا������ت ا���ر�� �� ا������ وا�����ت ���
���� ا����ح �� ا����ل إ�� ���� ا������� و�� �����ه ا������ و������� �� أ���� ����� و�� ����� ��

����ت �������.

����� ا������ و������� �����ل إ�� ا�������ت ا���د���� وا�دار�� ا�����رة ا��� ���� ��� ������ل ��
.� ����ت ������� �� ا������ت ا������ة �����ً

����� ا������ و��ا���� �����ل ��� ا�����د �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���.

����� ����ى ����� �� أداء ا������ ا������ �������� ������ أ��� إ���ج ����، ����� ������ ا������
� ا���رة ا������ ��� ا������ ا����� ا����� ا������. ا������، وُ����

����� ا����� �� أداء ا�����ت ا�������� ������� ا������ ��� ���� ���� ا����� ا����� �����ى ����
��ف ا������ ���� إ��م و��� ����.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���

وا���� ا����� ���� ��ى ا�ر���ط ��� أ��اف ���م إدارة ا���دة ��
ا������ ا������:

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���

ا���� ا������ ا������ ا���ا�� ا������ ����ء ���م إدارة ا���دة:

إ���ء "���دة ا������ وا���دة ". .1

إ���ء " ا����� ا��ا��� ����� ���دة ا������ وا���دة ". .2

إ���ء "و���� ا������ وا���دة " �� �� ا�����ت و���� ����� ا����. .3

إ��اء ����� SWOT �����ع أو��ع ا����� ا���ر���، و����� ا���ص وا������ات، ودرا�� ا����� ا��ا���� .4

و����� ���ط ا���ة وا���� �� �� و��ة و�����، �� ���ن ا���رة ا����� ��� ����ى ا������.

����� ا��������� ودرا�� �������� وا��������� �� ا������ و�������� ا������� ا�������. .5

� �������ت ا���ا��� ا������� آ��و 9001/2015 �� ��� إدارات ا������ ����� ���م إدارة ا���دة و��ً .6

وو��ا��� ا�������.

ا�����ء ������ت ������ "ا�����د ا������" ��� ا����� ا���در �� ا����� ا����� ������� وا�����د .7

ا���د���.

ا�����ء ������ "ا�����د ا���ا���" ��� ا����� ا���در �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، .8

وذ�� ��� ����ى ا������ و��� ������ .

إ��اد و����� ��ا�� ا������ ����م إدارة ا���دة ����� ������ ا������ (أ���ء ���� ا���ر��، .9

وا������ون وا�����ون، وا���ب، وا������ن ������ز ا�داري وا���� �� ا������ وا�����ت ��� ����

ا�������ت).

10. ����� ا������� ا���د���� ����ا�� ا�������� ��������د ��� ���ره ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���

و����� �� ا����در ا���د���� ا������ة.

11. ا����ام ا������� ا�����و�� "إ���ن" ������� و����� ����� ���م إدارة ا���دة ��� ����ى ا������ وا�����ت.

إ��اد ���م ا����ر�� ا��ور�� �� إ���زات ���م إدارة ا���دة. .12

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������

��ا�� ���ء ���م إدارة ا���دة



ا����ر ا�ول:
ا���� ا����ا����

وا������ت
ا������ �������.
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���

���ور ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������

����� ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������ ������ ا�دارة ا����ا����� وا��� ����� ا����ور ا������

ا����ر ا�����:
����� ا�داء وا������

ا������.

����� ا����ر ا�ول "ا���� ا����ا���� وا������ت ا������ �������" ������ �� ا������ ا������ �������ت ��ا
� ���� ������� ا�دارة ا����ا�����، و��: ا����ر ا����ا����، وا��ا�� ا���� �����، وا��� ������ ا������ ا���ا�ً

ا������ ا����ا����.
ا�������� وا�����د ��� ا��ات.

ا����ر��ت ا�����ر�ـــــــــــــــــ�.
����� ا���ارد ا�����ـــــــــــــــ�.

ا�����دة ا����ى ������ح �� ا���ارد وا������ت ا���د�ــــــــ�.
ا�������ت ود�� ا���ذ ا��ــــ�ار.

ا����� وا����ــــــ�ـــــــــــــــــــــ�.
ا��را��ت ا����� وا���� ا�����.

���� ا������
ا����ر�� ا������ �� أ���� ا������.

ا���� ا����ــــــــــــــــــــــــــ�.
����� ا������ ا�����ــــــــــــــ�.

ا�������� وا���ـــــــــــــــــــــ��.

و����� ا����ر ا����� "����� ا�داء وا������ ا������" ������ �� ا������ ا������ �������ت ��ا ا����ر، و��:
1. ���س ������ ا������ت ا������ �� ا������ و������� �� ����� ا�داء.
2. ا������ ا������ ����� ا����� �����ً أ���� إدارة و���ن ا���دة.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���

ا����� ا������ ����م إدارة ا���دة �� ا������ ا������

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������

أو�: ا����� ا������� وا�داري �������:



���ء ��� ا������ت ا��� ���ر �� ر��� ا������ �� ��ا�� �� ��م ����، ��� ��ز�� ا����م وا������ت ���
و��ء ا������، و���اء ا�����ت، وا����دات ا������ة، و����ي ا�دارات ا�������؛ ������ أ��اف ا������

و�� ا����ت ا������ ا������� ا������ ��� و�� ا����� ا������� �������، وا������ ا�������� ا�������
����� ا����دات وا�����ت وا������ت ا�دار�� ��������:

���� ا������ إ�� ��د أر�� �����ت ر����، ��أس �� ���ع و��� �������.
���� �� ���ع إ�� إدارات ����، و����� ا�����ت وا����دات ا������ة ��� ����ى ا�دارة ا�����.

���� �� إدارة ���� إ�� ��د �� ا�دارات.
���� �� إدارة إ�� ��ة أ���م.

���� �� ��� إ�� ��د �� ا����.
���� �� ���� إ�� ��د �� ا����ات.

��� أن ���ن ا����ة �� ا������ ا������ ا������� ا����، وا��� � ����ي ��� أ��� �� ���� ������ ���،
و���� و�� أ��اف ������� ��� ������ �� ا����ة ا���ى.

و���� �� ��ل ��م و��د ��� و���� ����� �� ���� ����� و����، وا����ل إ�� ا������ ا�د�� –
��� ���� ا����ل – �� ��ل ��م و��د أ��اف أو ��ى �����، ���� ���� ����� ا���� إ�� ا����،
وا���� إ�� و��ات، ����� أن ���ن ا������ �� ��� ����ع إ�� و��ات، و����م و��د ا���� �� ��ا

ا����.

و���� ��� ا���� ا������� ا��ي ���� ا����� ا������� وا�داري ������� ا���دة �� ������ ا������:
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���

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���

�����: ا����� ا������� ������� ا���دة �� ا������:
و���� ا���� ا����� ا����� ا������� ������� ا���دة �� ا������:

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������

ر��� ا������

���� ا���دة
��������

و��� ا������
����ون ا���د����

���اء ا����دات
ا������ة

��راء و��ات
ا���دة

���� ا������
وا���دة

���دة ا������
وا���دة

���اء ا�����ت
وا�����

و��ء و ��راء و��ات
ا���دة

ا����� ا��ا���
����� ���دة
ا������ وا���دة
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�����ً: ا����� ا������� ����دة ا������ وا���دة �� ا������:
���دة ا������ وا���دة �� ا����ن ا����� ا����ول �� ��� ا���دة، وا����� �� ا�����ء ������
ا���دة �� �� ا����ات ا�������� ��������، و���� ��ض ا����� ا������� ����دة ا������

وا���دة��� ���:

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���رات إ���ء ���� ا���دة �� ا������ ا������:

��ورة و��د ���� ���� ����دة �� ا������ ������ أ��� ���� ����، ��� ا������ت ا����� ����دة ����، و���د

���را��� ا����ا�����.

إ��اك ���� ا��������� �� ��ا ا�����، ��اء �� دا�� ا������ أم ��ر���، ��� ���� ������ ���ت ا�����د

ا������ وا�������، و������ت ا���دة.

و��د ���� ����� ا���ار �� ا������ �� ��ا ا�����، ��� ���� ��� ا����م �� ����� ا���دة، وا���ع ���

������� ��� ����ى ا������.

��ا ا����� �� ا����� ا����� �� ���ل ا���دة ��� ����ى ا������، ��� ���� ���م ا���دة ا��ا���، و��� �����

أ����� ���ار �� ر��� ا������ ���ء ��� ����� �� و��� ا������ ����ون ا���د���� ا������ة ��� ���ورة ا����ت

ا��ا���� ذات ا����� �� ا������، و����� ��:

. � ر��� ا������/ ر���ً o

. ������ � و��� ا������ ����ون ا���د���� / ����ً o

و��ء ا������ /أ���ء . o

���� ا������ وا���دة/ ���اً وأ����ً ������ . o

���اء ا�����ت وا����دات ا������ة وا������ /أ���ء . o

ا���� �� أ���ء ���� ا���ر�� / �����. o

. ����� / ������ o

. ����� /������ o

���و��� �� ��ق ا���� (أ����� �� ا����ع ا���ص وا��� �� ا����ع ا������) / ����� o

ا���� �� ���اء ا���دة �� ا������ / �����. o

�� ����ه ر��� ا����� و����� ا�����ع ���ره/ ���اً. o

� ���ا�� وا����� ا�����ل ��� ���رس ا����� ���و����� و����� ���رة ������، وُ���� ��� ا���ارات �������� و��ً

�� ا������ .

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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و�� ��� ا����ص ا������ت وا����م ا������:

����� ا������ ����� ���� ���� �� ���ل ا���دة أ��م ا����ت ذات ا����� .

����� ا����رة ر��� ا������ ���� ����� ���� و����� و��ا��� ا�������ت ا������

�����م ا��ا��� �دارة ا���دة �� ا������ .

����� ا����رة ����� ا������ ��ل ا���� ا������ وا������ت ا��� ������ إ���

ا����� ا��ا��� ����دة �� ا������ .

����� ا���� �����دة �� ا������ .

���رات إ���ء ا����� ا��ا��� ����� ���دة ا������ وا���دة:

����� ا������ت ا��� ����� ���� ا������، وا����ن ذات ا����� إ�� ��� و��ا�� �����

.�������

����� ا���ء �� ا����اء، و������� �دارة ��ون ������� و���دا���.

����� دور و��ء ا���دة �� ا�����ت ����� أ���ء ا���دة ����.

���� ��ه ا����� ���ار �� ر��� ا������ ���ءً ��� ا���اح �� و��� ا������ ����ون

ا���د���� و����� ��:

���� ا������ وا���دة/ ر����ً. ·

و��ء ���دة ا������ وا���دة / و���ن أ���� أ����ً. ·

��راء ا����ات �� ���دة ا������ وا���دة / أ���ء. ·

و��ء ا������ وا���دة �� ا�����ت، وا����� / أ���ء. ·

���� �� أ���ء ���� ا���ر�� / ���اً. ·

أ�� ا�دار��� �� ذوي ا����ة وا������ ا���� / ���اً. ·

�� ����ه ر��� ا����� و����� ا�����ع ���ره/ ���اً. ·

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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را���ً : ا����� ا������� ����دة ��� ����ى ا�����ت

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������
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���ذج إدارة ا���دة �� ا������ ا������

ا���ت ا������ ا������ ���ذج ا�دارة ا����ا����� ���ذ��ً �دارة ا���دة و���� ���� ��
ا������ ا�������:

و��� ���ذج ����� ا���دة �� ا������ ا������ �� ا����ك ا���س ��� ا����� ا�������
�����دة �� ا������.

���ء ���م ا���دة �� ا������ ا������



ا���� ا�����

���م إدارة ���ن ا���دة �� ا������

ا������
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���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

���

و����� ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������ أر�� ���رات ر���� ��
��� إدارة ا���دة ا������:

ا�ول: ���م إدارة ا���دة �� ا������ت ا�دار��.

ا�����: ���م إدارة ا���دة �� �����ت ا����� وا������.

ا�����: ���م إدارة ا���دة �� ا���� ا�����.

ا��ا��: ���م إدارة ا���دة �� ���� ا������.

و����ك �����ت إدارة ا���دة و������� �� ا������ ا������ �� ا����رات ا�ر��� ���رة ���ا��� ���

���� �� ا���� ا�����:
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���م إدارة ���ن ا���دة �� ا������ت ا�دار��

� �دارة �� ا������ت ا��� ��� دا�� ا������، ��� ���ا�� �� أ�����ت ��� ا����ت ا������ ا������ ����ً
إدارة ا���دة ا������ ���� إ���ا����؛ ����ن ا������ ا������ �� أدا��� ا���م، و�� ����ت ا������

ا������ �������� ��ه ا������� ����� �� ا����ت ا��� ����� ���� ���:
������ � ��رة ا������ ��� ا����ء ���رة �����ة ��������ت ا��������� و�������� �� ا������ و��ً

� �ر��ء ا���������. وا���ا�� ا���درة �� وزارة ا������ ���ً
ا������ �� ا���ص ا������ وا������ ا��� ���� أن ����ض ��� ا������.

�، �� ا���، �� ا�ّ�� ا���ار ا������ �������، ��� �� ،� ا����ام ���� (د����) �دارة ا���دة، و��: َ���
�ّ�� ���ّ� ا������ �� ا����ّ� �� أن �� �� ����م �� �� ����ت ������� أو ����� أو ����ت �������
���� �����دة وا�����، ��� أن ا������ �� ا����ت ��� ���م �دارة ا���دة، ���� ��� ����� ا���ا�� ا���

��دي إ�� در�� �� ا����اف �� ا������ ا������ ����ذ ��ا�� و����� ��ّ�� �� ا���ر ا������

���دئ إدارة ا���دة ا�دار�� �� ا������ ا������:
ا������ �������. .1

ا������ ��� ا�������. .2
ا����دة و��ا�� ا������. .3

���ر�� ا�������. .4

������ ا������ت. .5
ا������ ا������. .6

ا���ذ ا���ار ا����� ��� ا�د��. .7
آ��� إدارة ا�����ت ا��َ����. .8

ا������� وا����ح �� ا������ت. .9

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

������ ا������ت ا�دار�� ����س �دارة ا���دة �� ا������ ا������:
� ������ ا���دة، � وإدارة �������ت و��������، ���ض ����� ا���اف و��ً ��ّ�م ������ ا������ت �����ً� ������

وا����� ا����ا���� �������.
و���� ����� ا�دارة ا������ ������ �� ا������ ������ام ������ "�ّ��- �ّ�� – ا��� -ا�ّ�� ��ار ا������
�)" وا��� ��� أن �ّ�� ������� ��� ���� ا������ت دا�� ا������ وو��ا��� ا�دار�� وا���د����، و���� ��� ���)
���م إدارة ا���دة �� ا������، �� ا������ ���� ���� ��� ا������ �� ��ا��� ��وث �� �� �� ���ل دون �����

ا������ ا�������� ���� ���ف ��دارة ا������.

��دي ا����ام ������ ا������ت �� إدارة ا���دة �� ا������ ا������ إ�� ���ن �� ���:
��� ����� ������ ������ت ا������ت.

ا���� إ�� ا������ت �����م ا����� ا������
����� أداء �ّ��ل �������ت

����� ا������ت ا����دًا إ�� ����� ا������ ا������ �������ت وا�������ت.
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���م إدارة ���ن ا���دة �� ا������ت
ا�دار��

���

و��� ��� ��� أن ا������� ا��� ������� ا������ ا������ �� ������ ������
����ك �� ا����ط ا������ ا������:

�ّ��: ��� ا������ ��� إ���ا����� ����� ����� ���� ا������ت ا����� ������ات ا���د����
وا�دار�� �� ا������، ���� ����� ا���اف ا������ �� ا������ ا����� �������، ودرا�� ���ط ا���ة

وا���� وا���ص وا������ وا������ت وا���ا��� و������ت ا���������.

�ّ��: و��� ��� ����� ا���� ا�������� �����ات ا�دار�� وا���د����.

ا���: و��� ���م ا����ت ا�������� و���ت ا������� ���� ��ى ����� ����ات ا�داء ا����رّة ��
ا���� ا��������، و��ى ��ّ�� ا���اف ا����رّة �� ا���� ا�������� وا���� ا����ا����� �������.

�): و�� أ�� ا����ات، و����� �����ذ �� ���م �� ��ارات ������ ا���� ا���ذ ��ار ا������ (���
ا�����، وا����ل إ�� ����ى أ���، و����� ��رة ذ���� أ���.

���

���

ا���

ا��� ��ار
  ���
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���م ���ن ا���دة �� �����ت ا����� وا������

� ���� أن ���� ا���ا�� وا����رات ���ا�� �� أ��� ������ ا���دة؛ ً���� ً���� � و��� ا������ ا������ ����ً
��� ا����ت ا������ ������ �� ا�د�� وا����� ا��� ���م �� ������ ���ا��� ��دة ا���ّ�� وا������ �� ا������،

و�� �������:

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

      ا����� ا�ول (د��� ����� ا������� �������� ا������):

و����� أ���� ����� ��ه ا������ ���� ���:
� ���� ا������ �� ���ه �� ����� ا������ت ا���ى، ��� ��ه ا������ ������ ا����� ا������ ا��� ���� -1

و�� �� ��� أن ���ا�� ��ه ا������ �� ������ت ��ق ا���� ا��� ������ ا������ت ا������ ��������.

� ���� ا������ �� ���ه �� ����� ا������ت ا���ى، ��� ��ه ا������ ������ ا����� ا������ ا��� ���� -2
و�� �� ��� أن ���ا�� ��ه ا������ �� ������ت ��ق ا���� ا��� ������ ا������ت ا������ ��������.

3- ����� ���� ����� ا������ وإ��اد�� ������ �� �����ت ا�������، و������ت ��ق ا���� ��� ���� �����
ا����� ا���د���� �������، و����� ������� ��� ا�������ت ا�������.

4- ����� ����� ا������� ���� إ�ـ�ر ��ـ� ���ـ� ������ـ�، و���� ��ـ� ��ـ� ��ـ���� ��ـ� ���ـ����� �����ـ�
ا���ـ�رات وا���ـ�ءات ا������ ا������ـ� و����ـ���، ��� ���� �� ���ن ��دة ���� ��ا�� ا������ ا��������، ود��
����� ا����� ا������، وا�����ر ا������ �� ����� ������ت ا������ وا������ت ��ق ا���� ������ر�� ر���� أ�����

�� رؤ�� ا������ ا������ ا����د�� (2030) �� ���ل ا������.

�� ����� ��ى �����ٍ �� ا������ت ��ل ا�����؛ ��� ����� ��ه ا������ ��ت ����ة ��� 5-ا����ص ا������ �����
ع � ��� ��ا ا����� � �� أ��� �� (170) ��� و����� ����� �� ����� أ���ع ا�����رة، و�� ���� ا����ر�� ���ً
ع ���ي�، وآ�ُ� ������، و���ٌ� ا�������، �� ا���� ���د ا������ ����د أ��اق ا���� و��������� ا������� ا����ا�� ����
عِ �����ت �������، ��� �� ����� ا��را�� ���� وا��� ���� ��� ���م ا������ وا���� وا����م ����� �� وا��� ����

ا��������.
ا، ����� ��� �� ا������ �� � ����� �� ���ه �� ا������ت، ً���� � �� ذ�� ��� �� ا������ ا������ ���ذ�ً

و�� ا����م ذ�� أن ��ا�� ا������ ��ا ا����د �� ���ء د��� ا������ ��������
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و���ف ا����� إ�� ����� ��د �� ا���اف ا�����، ����:

1- ا����م �� ����� رؤ�� ا������ (2030) و���درا��� ��ر���ء ������ ا������ت و������� ������

ا�������.

2- ����� رؤ�� ا������ ور������ وأ��ا��� ا����ا�����.

3- ����� ������ت ا�����د ا������ وا���ا��� ا��� �������� ������ ا����� ا����� ������� وا�����د

ا���د���.

4- ����� ا���ا�� ا���د���� ������ �������� ��� ���اءم �� ����� ����� ا������ و���� ������ت

��ق ا����.

5- ����� أ���ء ���� ا���ر�� �������� ��� ���� ����� و��ق ��ر�� ��َ���ة ُ��ِ�� �� ����� ��ه

ا������.

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

      ا����� ا����� (د��� إ��اد ا���ا�� ا���د����):

�� ����� د��� إ��اد ا���ا�� ا���د���� �������� ��م 1445 �ـ و����� أ���� ا����� �� أ�� ���� ���:

����� ر���� ا������ وأ��ا��� ا����ا����� �� إ��اد ا���ا�� ا���د���� و���ن ��د��� و�������. .1

أن ���ن و���� أ���ّ�� �� إدارة ��دة ا���ا�� ا����ّ��؛ ��� ����� ���� �� ��ا��، وإ��اءات، و���ذج .2

�����ة.

���م ا���� ���ّ�ّ��ت وا����م ا����ّ�� ��� ���ء ا����، و����� ا���ا�� وا���ّ�رات، أو إ��دة ا�ّ��� ����؛ .3

و�� ���ّ���ت ا���دة وا�����د ا���د���.

� ���أ ا�ّ����ّ��، وإ���� ا�������ت؛ 4. ا����ف ��� ا����� ا���م �������� ����� ��ا��� و�������؛ ��ّ��ً

���� ��� ا��������� �� ��ه ا���ا��، و���ن ا���ا��� ��������� ا�����ف ���.

���� ��ا ا�ّ���� ا�ّ��قّ آ���ت إ��اد ا���ا�� ا���د���� �� ا������، وإ��ار��، وا����ر ا���اءات ا��زّ�� .5

�������� و�������.
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���ف د��� إ��اد ا���ا�� ا���د���� إ�� ����� ا���:

����� ا���ر ا���م ����ا�� ا���د���� �� ا������ ا������، وآ���ت ا����د��، و�������. .1

2. ����� ا��� وا������� ا����� �����اث ا���ا�� ا���د����، و������� و������� �� ��ء ���ّ���ت ا���دة

وا�����د ا���د���.

3. ��ز�� �����ت ا����ت ا������ ����ار ا���ا�� ا���د����، وإ��اء ا������ت ا��زّ�� �����، و����� ������ت

��ه ا�ّ���ّ��ت.

4. ����� ا����ت ا�������� �� ا������ ا������ �����ا�� وا���اءات ا���ّ��� ���اد ا���ا�� ا���د����،

و�������.

5. �����ة ا������� ��� ا���ا�� ا���د���� �� ����� ������ ا���دة �� إ��اد ا���ا��، و�������، وا������

ا������ ���������.

6. د�� ���د ا������ ا����ّ�� �� إ��اد ا���ا�� ا���د����، و�������، و����� ��������؛ ��� ��ّ�� ���ّ���ت

ا���دة، وا������ت ��ق ا����.

� �� أن� أيّ ����� �� ا���ا�� ا�������� ا������ أو إ��اء ����� �� ا����رات ��اء �� ��ا�� ا���ّ��، ا����� .7

أم إ���ا�����ت ا���ر��، أم ��ق ����� ��ا�� ا���ّ��، أم ا���ا�� ا�������� ا�����ة ا�������، ��� ������

����ّ�� ���ّ��؛ و��ً� ���ا�� و������ �����ة ����� ������.

��ا ا����م ���ّ�� �� ا����د ����� ���� ا���� وا������ �� ا���ا��، و��ا ا����د ����� ا����� ا����� .8

����� وا������ �� ا������.

و�� �� و�� ����� و���م �� �� ���� ا���� وا������ �������، وا����� ا����� ����� وا������ �� .9

ا������ �� ��ا ا�����، وا��ي �� �����ه و������ �� ��م 1445ه.

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������
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وا������ �� ���� ا������ �� ���م �1437ـ و�� �����ه و������ ��م �1445ـ و���ّ��:
آ���ت ������ و��ا��� ��دة ������ ا���ّ�� وا������، و������ ا�داء ا���ر��� ���� ���� ا���ر�� ���
����ى ا����ء ا�����، و���ً إ�� إ���ج ����� ���ر و����� ������ وا��� ���� �� ��ل �� �� ������

������ ����ب.

و���� ����� أ��اف ���م ��ا��� ��دة ا���ّ�� وا������ �� ا����ط ا������:
����� ����ات ���دّة ��� ���� ��ا��� ��ى ��ّ�� ا�����ت وا���اف و��ا�� ا���ّ�� ����

.�����
.1

��ا��� �����ت ا����م و������ ���ءً ��� ������ �� ا������� ا�������، وا���ذ ا���اءات
ا������� ����ن ����� �����ت ا����م �� ��ه ا�������.

.2

����� �ـ��ن ا������ وا�دارة ا����� �� ��ا��� ��دة ا���ا�� �������� ��� و���� �����. .3
������ � � و�����ً ��ا��� ا������ت ا��������، و����� ����� ����� ا���ّ�� �������� ����ً

وأ��اف ا������.
.4

����� ���� ����� وآ�� ����ر��ت ا�داء ��� ا����م وا�����ت. .5
����� ا������ت ا������� ا��� ���� أن �������� إدارة ا������� ���اء ا����ر��ت ا������� ��

ا������ت ا�����ة.
.6

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

    ا����� ا�����: ���م ��ا��� ��دة ا���ّ�� وا������:
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و�� ��ن ا������ ا������ ����ب، و��� ا������ د��� ����� ا����� �� ا������ ا������، و�� �����ه

ن �� �����، و���� ���ل، �������� �� �����، ا���� ا�ول: ���ص ����� و������ ��م �1445ـ، و�����

�������رات وا������ات �� ���� ا��را�� وا�����رات ������� ا������ـ� و��ا���� ا�������� �� ا������

ا������، وا���� ا�����: ����� �����ت ا������ و��������، و����ن �� ���� أ��اء:

ا���ء ا�ول: إ��اد ا�����رات: ا�����رات ا��������، ا�����رات ا��������.

ا���ء ا�����: ����� ا�����رات ا��������، وا�����رات ا������، وا�����رات ا������.

ا���ء ا�����: ����� ا����م: ا�������ت وا����و��ت.

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

       ا����� ا��ا��: د��� ����� ا����� �� ا������ ا������:

       ا����� ا�����: د��� ����� ��ا�� ا�����:

و��� ا������ د��� ����� ��ا�� ا�����، و�� �����ه و������ ��م 1445ه، و�� ���رة �� إ��ر ��م ���� ��� ��

�� ���� ������ ��ا�� ا�����، ����ن د��� ������ ��� ���ول أو ������ �� �����ت ا������،

و���ف ��ا ا����� إ�� �� ���:

1- ا����م �� ����� رؤ�� ا������ 2030 ������ ا������� ا�������� وا�������، و���ء ����� أ������ �� ��ل

إ������ ا����رف وا����رات وا�������ت ا��ز�� ����ر����� ا������ وا������.

2- ا����م �� ����� رؤ�� ا������ ور������ وأ��ا��� ا����ا����� �� ����� ��دة ��ا�� ا�����.

ا����م �� ����� ������ت ا�����د ا������ وا���ا��� ا��� ������� ������ ���� - ����� ا������ -3

وا���ر��.

����� د��� إ��ا�� ������ت ����� ��ا�� ا�����، ������ ��� ا���ب وأ���ء ���� ا���ر�� وا����ت وا����ن -4

ا������ ��� أ���ل ا�����رات ��������.

5- ا����م �� ����� ��ا�� ا����� ا����دة �� ا���ا�� وا����رات ا��را���.

6- إ��ع أر��ب ا���� ��� أ����� ا������ ا��� ������ ا������ ������ �� ��ا�� ا�����، ��� ��ّ�ز ����� ��

.�������
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و��� ا������ د��� إ���ا�����ت ا���ر��، و�� �����ه و������ ��م 1445ه، و�� ���رة �� إ��ر إر��دي ��ل

أ��ز إ���ا�����ت ا���ر�� ا������، و���ف ��ا ا����� إ�� �� ���:

1- ����� إ��ر ���ي ������ إر��دي ��ل أ��ز إ���ا�����ت ا���ر�� ا��اردة �� ����� ا���ا�� ��������

ا������ �������� ا����رة.

����� و����� ا�داء ا���ر��� ����ء ا����� ا���د���� �������� ا������ �������� ا����رة ���� ����� -2

�����ا�����ت ا���ر�� ا����� ������رات ا��� ��ر�����.

����� ا�����ت أ���ء ���� ا���ر�� �������� ا������ �������� ا����رة ��� إ���ا�����ت ا���ر�� ا����ل. -3

4- د�� إ��اءات ا���دة وا�����د ����ا�� ا���د���� ا������ �� ا������ �� ��ل ����� ����ر ا������ وا�����.

ا������� �� ����� أ��اف ا������ ا������ ور������ ا����� ������ ����� ����� �� ��ا�� ا������ -5

ا�������.

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

    ا����� ا���دس: د��� إ���ا�����ت ا���ر��:

 ا����� ا�����: د��� ا����ة ا����ا��� ���ا�� ا������ر��س �������� ا������:

و���ف ��ا ا����� إ�� إ��از ا��ور ا����ل �����ة ا����ا���، ����� ������ �� ا����رات، وا����ات، ا��� ��� �������

إ�� ا���ب ��� إ��ر �����، �� أ�� ����ت ا����ر�� ا������ ا�������، ��� ��� إ������ ا������ ����

واع و����د؛ ���ف ����� �� ����ى ا������ إ�� ����ى ا����ر�� وا������ ا�����، ��������� ��� ا����ب

ا����ات ا����ا���، وا����رات ا��ّ���، إ���� إ�� ����� ا����ت، وا�������ت ا������ �����، ��� ُ���� ذ��

���� ���� �� ا���� ا�����، �� ��ل ا���� ��� ا������ ا������، وا������ ا�����، ������� إ�� ا����ام ا���م �����

��ر��� ��� ������ �� ���د�� ��ق ا����، �� ��ورة و��د إ��اف ���� وأ��د��� ������ ���رات ������� �����

��ى ����� ا������ ����� ��� ا����رف ا������ ا������� �� ���رات ا���� ا��را���، ��� ���� ��� ���ت

ا������ �� ا�����، و���� ������ت ��ق ا���� �� ��ل ����� ��ص ��ر���� ����ب ���ا�� �� ��������

ا���د����، و��ا ���ا�� �� ا����ر�� ا����ة ����ن ��دة �����ت ا������ ا����� و�� ������ ا����� ا�����

������� وا�����د ا���د���.

و�� ���� ا����� ����� د��� �دوار ���� ا����ر��� �� ����� ا����ة ا����ا���، ��� ���� ا����ذج ا��ز�� ������

ا����ة ا����ا���.
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�� � إدرا��ً �� ا������ ا������ ����� ا���� ا�����؛ ����� ا����د ا����ي �� ا����ط ا���د���، وا����ً

����� ا������ ��� ا����م �� ����� رؤ�� ا������ 2030 ��ن ا���ف ا����ا���� ا����� �������، �� "

����� ������ ا���� ا����� وا�����ر ور��دة ا����ل " و���� ذ�� ر���ً �� ا������ �� ا�ر���ء �����ة

� ���اء ا����ط ا����� ��� ا������� ا������ ا������� �� ����� رؤ�� ا������، و����ِ� ر������ و���ً

.� وز��دة ا���� ا��ّ�� وا����� �� ا����ت ا������� ا������ �����ً

و�� أ��ت ا������ ����� ا������ ا������ (2022-2026م) وا��� ��ءت ����� ���اف ا������ ور������

وأ��ا��� ا����ا�����، و���م ا���� ا������ ��� ������ �� ا������ات ا������، و��:

رؤ�� ا������ ٢٠٣٠، و���درات �������.

������ ا����ل ا�����.

ا���� ا��������� ������� ا������ (آ��ق).

������ ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���.

ا����� ا�����ة ����� ا����� ��������ت ا����د�� و��ا���� ا�������� ��������

ا������.

ا����� ا�����ة ���را��ت ا����� ��������ت ا����د�� و��ا���� ا�������� ��������

ا������.

ا���� ا����ا����� ا������ ������� ا������ (٢٠٢١ - ٢٠٢٥م).

ا���� ا������ ا�و�� ������� ا������ (2017 -2021م).

ا����ر�� ا������ ����� ا����� ��������.

����� ا���� ا��ا�� ������� وا����ر�� ا������� �� ��� ا������ت ا������ وا������� وا�������.

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

���م ���ن ا���دة �� ا���� ا�����
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���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

و���ف ا���� ا������ ������� إ�� ����� ��ة أ��اف، أ����:

����� ا���� ا����� �������� ��� ا����م ا����� �� ����� رؤ�� ا�����ــ� ۲۰۳۰، وا���� ا�������

ا����ا����� �������، �� ���ن ����� ا���اف ا����ا����� �������.

����� ا���� ا����� �� ا������ ��� ���ا�� �� ا������ت ا������ ا�������، و������ت ����� أ��اف

ا������ ا�����ا��.

� �������ات ا������ ا�������، وو��ـ� ���ث �������ات ا������ ����� ا�و����ت ا������ ������� ���ً

�� �� ���� �� ا������ت.

����� ا������ت ا������ ������� ا������ �� ���� ا����� ا����د�� وا����م �� �� ����ت

ا������ ا����دي و������ �����ه.

ز��دة ا����ث ا�����رة ���� ا������ �� ��ا�� ا������ت ا�������، ��� ���� �� ���م ����� ا������

�� ا�������ت ا������� �������ت.

و�� أ�� ذ�� را�� ا������ �� و�� ��ه ا���� ��دا �� ا������� وا�������ت ا��� �����ف
������� وا������ �����، و����� ��ه ا������� �� ا���:

��ا��� ا������ات ا������ �� �� ���� �� ا������ت ا������.

ا�����م ���������ت ا��� ���� ا������ ا�����ا�� ������� ا����دي، و������ ا����د��

����� ا����ه ا����� �� ا����ث وا��را��ت.

د�� ا����� ا������ ����� ا�����.

ا������ ��� ا����ث ا������ر�� ا��� ���� ��ارد ذا��� �����ق ��� ا���� ا�����.

ا������ ��� ����� ���رات ا������� �� إ��اد ا����ث و�����.

إ��اك ا���ب �� ��� ا����ث ا������.

و�� ���� ا���� ا������ ا������ ������� (2022-2026م) ��� ���� أ���م:

ا����ور وا�و����ت ا������. -1

��� ����� �����ت ا���� ا�����. -2

��� ����� ���رات ا�������. -3
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���

���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

ا���ا�� ا������ �دارة ا���دة و������� �� ا���� ا����� ��
ا������ ا������

1.��� : ��� ���دة ا��را��ت ا����� وا���� ا����� ��� ������� ����� ا����� ���� ا���� ا����ا�����

�������، ����� ا���اف ا������ �� ا������ ا����� �������، وا�����ت ا������ ا��� ������، ودرا�� ���ط

ا���ة وا���� وا���ص وا������ وا������ت وا���ا��� و������ت ا���������.

و��ا�� ا���� ا������ ا���� وا����دئ ������� ا������، ������ر�� وا��ة �� �����ت ا������ ا������

������� ا������؛ ��� ���� ا���� ا������ إ�� ���� أ����� و�� ا����ل إ�� ��� ���� ����ر ����

� ز ��ا�� ا������ ا������ ا����د�� ��� ا����� و�����ً �� ��� ا���م ا����� و������� و������ه، ��� ����

� �� ���� ا������. ��ؤ�� ا������ 2030، وا��� �����ف أن ���ن ا������ ����ة ������

و��ص ا������ن ��� و�� ا���� ا������ �� أن ���ن ���ا��� �� ا���� ا����ا����� ������� ا������،

�� ��� ����� ا���� ا����� ود���، وا�����ره �� ����� ا������، و��� ر���� ا���م ا������.

و����� ��ه ا������ ا������ ا������� ����� ا����ا����� ا������ ������� ا������، وا��� ���� ا������

ا����� ا����� �������ت ا������� ��������؛ ��� ��� �� ��ه ا������ ��ح ا����ات ا��� �ّ� ا������ ��

إ��اد ا���� ا������ ���� ������، و����� ���در ا������ت ا��� ا����ت ����� ا���� ا������، ���ً ��

ا����اض أ�� ا����� ا������ ������ت ��� �����ت ا������ ا���د����، و��:

���ع ا����م ا������، و��� ����ت ا������، وا���آن ا����� وا��را��ت ا������، و���� ا����� -

ا����� وا��را��ت ا������، و���� ا�����ة وا����ة.

���ع ا����� وا�����د و��� ���� ا����� وا�����د. -

���ع ���م ا���� ا������، و��� ���� ا���� ا������ وا��را��ت ا�������، و���� ����� ا���� ا������. -

���ع ا����م ا������، و��� ���� ا����م. -

���ع ا����م ا������� وا�����، و��� ����ت ا������، وا����� ا���. -

2. �ّ��: و��� ��� ����� ا���� ا�������� ����دة ا��را��ت ا����� وا���� ا�����، و�� ا����ت ا������ ����

���ور ������� ����ة و��: ا����ور وا�و����ت ا������، ��� ����� �����ت ا���� ا�����، ��� �����

���رات ا�������.

3. ا���: و��� ���م ���دة ا��را��ت ا����� وا���� ا����� و���ت ا������� �� ا������ ���� ��ى

����� ����ات ا�داء ا����رّة �� ا���� ا��������، و��ى ��ّ�� ا���اف ا����رّة �� ا���� ا��������.

و�� و��� ���دة ا��را��ت ا����� وا���� ا����� ������ �� ا�����ات ا��� ���� �� ��ى ����

ا���اف ا����دة.

4. ا���ذ ��ار ا������: و�� أ�� ا����ات، و����� �����ذ �� ���م �� ��ارات ������ ا���� ا�����،

وا����ل إ�� ����ى أ��� �� ا����ز �����و��ت ا������، ��� ���� �� ����� أ��اف ا������

ور������.
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���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

���م ���ن ا���دة �� ���� ا������

������ ������ ا������ ا������ ����م ا�دارة ا����� ����� ا������ ������ ����ت ������� ������ ��
����� و����� ���درات و��ا�� ��ر���� و������� و��� ��ا��ت �� �����ت ا������ ا����� وا������ و���ً

������� ا���دة ا������� �������ً أ��� در��ت ر�� ا���������.

و���ء ��� ذ�� ����� ���م ���ن ا���دة �� ���� ا������ �� ا����ات ا������:
� ا���اف �ّ��: ��� ا�دارة ا����� ����� ا������ ��� ������� ���� ا���� ا����ا����� �������، �����
ا������ �� ا������ ا����� �������، وا�����ت ا�������� ا��� ������، ودرا�� ���ط ا���ة وا���� وا���ص
وا������ وا������ت وا���ا��� وا������ت ا���������، و��� أن ���ن ا���� ����ر�� ا���������

و����� ��� ا����ور ا����:
ا����ر ا�ول: ز��دة ر�� ا��������� وأ���ب ا�����.

ا����ر ا�����: ����� ا������ وا���ا��ت �� ا������ت وا����ت ذات ا�����.
ا����ر ا�����: ����� ا���ا��ت ا�������� وا������ ا�����ا��.

�ّ��: و��� ��� ����� ا���� ا�������� ����دة ���� ا������، و��ّ� ا����ر�� ا��ور�� ا��ز�� ������ ا������.

ا���: و��� ���م ا�دارة ا����� ����� ا������ و���ت ا������� �� ا������ ���� ��ى ����� ����ات
ا�داء ا����رّة �� ا���� ا��������، و��ى ��ّ�� ا���اف ا����رّة �� ا���� ا��������.

ا���ذ ��ار ا������: و�� أ�� ا����ات �����ذ �� ���م �� ��ارات ������ ا���� ا����� وا����ل إ�� ���ن
أ���، و����� ��رة ذ���� أ���.

و���د ا���� ا����� ا����ات ا������ ا��� ������ ا�دارة ا����� ����� ا������ �� ����� ا�����ت
ا�������� ا��������.
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���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

���ات ���م إدارة ا���دة �� ا������ ا������

���� ا����اض ا����ات ا������ �دارة ا���دة ا��� ������� ا������ ا������ و����م �������� ����م
����� �� �� �������� ا�دار�� وا���د���� �� ا����ات ا������:

��� ا������ و���� ا������، وا��� ��ّ�� ا���ف ا����� ا��ي ���� ا������ ������� و������ .1
.������

��� إ��اء �����ت ا������ ا�����، وا��� ��رس و��ّ�د ���ط ا���ة ا��� ����� ��� ا������ و���ط .2
�����، و���� ���د ا������ات وا������ ا�������، و���� ا���ص ا��� ���� ������� ا�����دة ����.
3. ���ءً ��� ����� ا������ ا����� ��� ا������ ��� إ���ا����� ���� ��� ا���اف ا����ا�����

�������، وا��� �� ا�����ر آ���ت ���� �دارة ا������ ��� و��ة أ��د���� أو إدار�� ��������.
� ����م إدارة ا���دة و������� ���م إد��ج و����� إ��اءات ا������ �� ا������ وا������ات 4. و��ً

ا �� ا����� ا�������� ذات ا�����ر. وا���ص �� ا���� ا����ا����� ������� ����ن ��ءً
� ���� ����� ر���� ا������، و���� أ���ل � و����� � و�����ً ��ّ�د ا������ ����ً ������� .5
و���ّ��ت �����ت ا������ ا�������� ������ ا�دارات ا���د���� وا�دار��، ��� ���ا�� �� ا����� ا���م

�������، و��ّ�� آ������، و���� ا���ذ ا���ارات.
6. ���م ا������ ������ ا����م وا������ت ��دوار ذات ا�����، و����� ا����ول �� إ������ و�����

دا�� ا������.
7. ���م ا������ ������ ا������ت ا��ز�� ����م إدارة ا���دة و��������� �� �� إدارات ا������

ا���د���� وا�دار�� و�� ��� ������� وا��� �����ة، ����ك �� و���� �� ا���اف ا�������ة.
� ���ا��� �� ����� ا���دة ���� ������، ������ �������ت ور�� ا����ء، ��� ا������ أ��ا�ً .8
و���ن ����� و�����، و���� ���ن ��� ����ى ا����م وا������ت ���ء أ���� و��م �� ا����

ا�������� �������.
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���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

9. ��ّ�� ا������ ���ً� ������� ����� ��� ����� �� ��� ����، و�� �� ا���ارد ا������� وا����
ا��زم ����ل ا�����، و��ق ����� ��� ���ة �� ���ات ا����، وذ�� ��� و��ا��� ا�دار�� وا���د����

��� ���� أ��اف ا������ ا����ا����� ا��� ��دّي ������ ر���� ا������ ا����� ا����د��.
10. ��ّ�د ا������ ا���ارد ��اء ا������ أم ا���د�� أم ا�������� �� ا������ وا���ا�� وا������ات

ا��ز�� ������ ا���� ا��������.
11. ��ّ�� ا������ ا����رف ا���ور�� ������ �������� �� أ���� أو ��ا�� و��ا��.

12. ���م ا������ ������ ا����ءات ا������ ا���ور��، و��ّ�د ا����م ا������� ���� (��� �����
�������� �� ا���� ا���ص ������م ا��ا�� أداؤ�� ����ى ا������ �� ا������)؛ ������ ا���اف

ا�������� �� إ��ر ����� ا���دة ا������� ������ ا������ وا���اف ا����ا�����.
13. ��ّ�د ا������ ا�����ى ا������ �����ءة ا�������� �� ������ ا������، و��� ا���ا��

� ���� ا�������� ا����� و����. ا�������� ا��ز�� ����ن ��رة ا���اد ��� ����� أدوار�� و��ً
14. ��� ا������ ��� ������ ����� ���� ����� �������� أن �����ا ��� و�� ������ ا���دة
وأ��ا���، وأدوار�� �� ����� ر���� ا������، وا���ر ا������� ��� ��م ����� أ���� ا���اد �� ا�داء

ا������ف ����.
��� ا������ ������ وا��� ����� ا������ت ا���د���� وا�دار�� �� إدارات ا������ ا���د���� .15

وا�دار�� ��� ���� ا���� ا��������.
16. ��� ا������ ������ ����ل �� ���� إ���ء ا����ل ا���د���� وا�دار��، و�����م ��� ا�����ء و�����

ا����ل ��اء ا���د���� أم ا�دار��.
� ا������ آ���ت ���ا��� ا�داء، و����ات ���� ا���� ا�������� ��دارة، ���� �� ���� ���� .17

����� ا������ف ا������ ���� ����ى ا���دة ا�����ب.
18. ����� ا������ وإدارا��� ا���د���� وا�دار�� ا������� �������ت ����� (���ت ور��� أو

إ����و���)؛ ������ �� أن ا������ت �� �� ������� ��� ُ�ّ�� ���.
19.���م ا����ت ا���د���� وا�دار�� �� ا������ ������ ا�������ت ا������� ا��� ���� ا���� ���
ا����ام ��������، (���ً ا������� ا���د���� ����ا�� ا�������� ا���درة �� ا����� ا����� �������

وا�����د ا���د��� وا���ر ا����� ������ت).
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���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������

20. ����� ا������ �� و��د آ���ت �������� و����� ا�داء، و���� و���� و���در ا���� وا����س ��ى
� ����� ا�������� ا����ت ا��������، ��اء ا���د���� أم ا�دار�� ���� �� ���� إ���� �� أ���ل، و��ً

ا������ة، و����ات ا�داء ا����رّة �� ا���� ا�������� ��� ���� ����� ا���اف.
21. ��ورة و��د ������ وو���� ���س ��ى ا����ام ا����� ا������ وا����� ا������� �������ت.

�������� � 22. ���ّ�� ا������ �� ��ل و��ا��� ا�������� �� أن ا�����ت ا����رّة �� ا������ و��ً
ا������� �� ���، و�� ����� أد�� ��� ا������� �� ������ ا����ل.

23. ���ّ�� ا������ �� و��د ا���� ا������ ا��ا�� ا������ �� ��ل ��م ������ ا�����ت ا������
������� ا����ل ا������ وا������ة.

24. ���ّ�� ا������ �� ��ل و��ا��� ا�������� �� ��ا�� ��ق ا���� وا����س وا������ وا������
ا��ز�� ������ �� ��� ا������.

25. ُ���م ا������ ���� و��ا��� ا�������� ���� ا������ت �� ����� �� ��� درا�� أو ��م؛ �������
ا����ر�� ا��اردة �� ����� ����� ����� أداء ا������ت ����ة ا����دّة، وا���ذ ��ارات وإ��اءات ���ّ��
���ص ا������ ا��ا�� ا����ا���، أو أي ��ورة ������� �� ���م إدارة ا������ت، و����� ا���ارد

ا��ز�� ��اء ����� أم ��د��.

26.ُ���م ا������ ���� و��ا��� ا���د���� وا�دار�� ������ وا����ر ��ص ا������، وأن ��ر��� ���
��� ا������ وا������ت �����ة ا���د��؛ �������� �� أول ا����ع �دارة ا���دة، ��� أن ���ن ��ه
ا���اءات ���� ����� ا�����ت ����ا�� �� ا������ف و���ً �������� ا������ة، و����� أو ���

ا���ر ��� ا�����ب ���� ����� ����� ��� ����ري، و����� أداء و������ ���م إدارة ا���دة.
��� ��م و��د ������ ا������ت �� ا������� وا���ا�� وا���ا�� وا����� ��� �� ذ�� ا����وى .27
وا������ت، ��� أ���� ا������ �� ا����ت ا���د���� وا�دار�� ������ �� �� ���� ا������ �� ��م
� ا������� وا����وى وا������ت، وا���ذ ا���اءات ا���ور�� ا��ز��؛ ���� ا����� و������� و��ً

������ وا���ا�� ا������ ����، وا������ ���� ���ء �� ا������ ا������.



ا���� ا�����:

أ��ز أ���� و���ر��ت ا���دة
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أ���� و���ر��ت ا���دة

���� ا�����د ا���د��� ����ً ر����ً ����� ا������ت ��� ����� �� أ���� ����ة و��ا�� ����دة �� أ����:

����� ا���� دا����ً و��ر���ً �� �����ت ا������ ا������ ا��� ������ ������� ا����� وا������ و���� -1

ا����دات ا������ ا��� ������ ������.

���ن ���ل ا�������� �������� ��� ����� ����� ����رات ����رة ���دة ����� و������ و������ ������ -2

������� ���ة �� ���ت ا���� و���ص ا������ ��� أن ���ن ذ�� ������ ووا����ً.

����� ��دة ���� ا������ت (ا�����ت – ا������ت – ا������ت) �� ا������ ��� ����� إ�����ً ��� ا������ -3

ا�������� و��د���.

4-���� ���� ������ ا������ / ا������� �� ����� أ��اف ���دة ��ر��ا �� �������.

أ - ا�����د
ا������.

ب - ا�����د
ا���ا���.

وا�����د ا���د��� �� �����ن:

ا�����د ا���د���
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���م إ���ز �����ت ا�����د ا������ ���� ���� ��� ����� ا�����د ا����� ���م ��� ا���، و���ن إ��اءات

ا�����د و���ً ���ث ������ ا�����د ا���د��� ا������ ا���درة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���

و��� و�� ا���اءات ا������:

����� ���� إدارة ا�����د ا������. ·

إ��اد ��� ا�����د ا������. ·

ا������ وا���ن �� ا�����د ا������. ·

����� ��ق ا����. ·

��ر�� ��ق ا����. ·

����� / إ��اد ا�دوات ا������� ���� ا������ت. ·

ا����ام ا�دوات و��� ا������ت. ·

����� ا������ت وا����� إ�� ا�������ت. ·

و�� ا���� ا�������� ���ء ��� ����� ا������. ·

����� ا���� ا�������� وإ��ار ���ر�� ا������. ·

إ��دة ����� ا������ ���ء ��� ����� ��� ا������. ·

����� ����� ا��را�� ا��ا���. ·

������ ����� ا��را�� ا��ا��� �� ا������� �� ا������. ·

ا������ ا������ ���را�� ا��ا��� و��������. ·

ا������� �������ت ا����� ا������. ·

ر�� ا������ ����� ����� ا������ وا���ر��. ·

أ - ا�����د ا������
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و���� ا���� ا����� ا����� ا������� ����� إ��اد ا�����د
ا������:

ا����� ا������� ����� إ��اد ا�����د ا������:
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ب . �����د ا���ا���
����م ���� ا���ا�� ا���د���� �� ا������ ������ل ��� ا�����د ا���د���، و�� ا���:

أ- ا���ا�� ا��� ���� ��� ا����د ���� ������ ا����م ������ ا�����د ��� ا�����ل ���� ا������ ا�������
������د وذ�� ��� ��م وا�� �� ����� ا�����د ا�����.

ب- ا���ا�� ا��� �� ����م ������د �����ً ������ ا����م ���� ا�����د ��� ���ج أول د��� �� ا������� ���
ا�����ل ���� ا������ ا������� ������د.

و��� ا�����د ا���ا��� و�� ا���اءات ا������:
����� ���� ا�����د ��������. ·

إ��اد ��� ا�����د ��������. ·

ا������ وا���ن �� ا�����د ��������. ·

����� ��ق ا����. ·

��ر�� ��ق ا����. ·

����� / إ��اد ا�دوات ا������� ���� ا������ت. ·

ا����ام ا�دوات و��� ا������ت. ·

����� ا������ت وا����� إ�� ا�������ت. ·

و�� ا���� ا�������� ���ء ��� ����� ا������. ·

����� ا���� ا�������� وإ��ار ���ر�� ا������. ·

إ��دة ����� ا������ ���ء ��� ����� ��� ا������. ·

ا�����دة �� ������ت ���� ا���ا��� ا��ا����. ·

����� ����� ا��را�� ا��ا���. ·

������ ����� ا��را�� ا��ا��� �� ا������� �� ا����� /ا����� / ا�������. ·

ا������� �������ت ���� ا���ا��� ا��ا���� ��������. ·

ا������ ا������ ���را�� ا��ا��� و��������. ·

ا������� �������ت ا����� ا������. ·

ر�� ا������ ������ ا����� ������� وا�����د ا���د���. ·
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و���� ا���� ا����� ا����� ا������� ����� إ��اد ا�����د ا���ا���:
ا����� ا������� ����� إ��اد ا�����د ا���ا���
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���� ا������ أ���� ����ة �� �����ت ا���دة إذ �� ���� ����� ا���:
����� ��ى ���� ا���اف ا����دة �����ً ��� ���� ا�������ت. -

- ����� ��ا�� ا���ة وا���� وا���ص وا������ات ا�������.
- ا���ذ ا���اءات ا�������� ا������� ������� ا����ر ا��ي ��� �� �����ت ا������.

- ���ء ا���� و�� رؤ�� وا��� و���دات د����.
- ا������ ا������ و��ا��� ا������ات وا����� �� ا������ات ��� ���� ���� ا���اف.

و�� أ��ز �����ت ا������ ا��� ����� �������:
1-  ا������ ا��وري ا�����:

و�� �����ن: ا������ ا��وري ا����� ا������، وا������ ا��وري ا����� ا���ا���.

أ - ا������ ا��وري ا����� ا������:
���م ا����م �������� ا��وري ا����� ا������ �� (5) ���ات، و���ن ��ا ا������ و���ً ���ث ������ ا�����د

ا���د��� ا������ ا���درة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���.
و��� و�� ا���اءات ا������ �� ا�����د ا������.

ا������ ا��وري ا����� ا���ا���: ب -
���م ا���ا�� ������ دوري ���� �� ���ج د��� درا��� (��4-5) ���ات ���� ����� دورة �� ������، و��
����� ���� ���� ا���ا�� �� ا������� ( ا�����ت – ا������ت – ا������ت ) و���ن ��ا ا������ و���ً ���ث
������ ا�����د ا���د��� ا���ا��� ا���درة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، و��� ���ء ���� إ��اد

����� ا��را�� ا��ا��� �������� ، و��� ���� ا���ا�� ا������ �� ا�����د ا���ا���.

�����ت ا������
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2- ����ات ا�داء وا����ر�� ا�������:

���م ا������ ����� �� ���دة ا������ وا���دة ����س ����ات ا�داء ��� ����ى ا������ ���� ���ي و���م
���� د�� ا���ذ ا���ار ������ ��ه ا�����ات و��و�� ���دة ا������ وا���دة �������� ������دة �� ����� ا����س
و������� �� �����ت ا������ وا������، ��� ��ّ� ا����دة �����اً ����ً �� ����ات ا�داء و��� ر��� �����

ا������ ����ع ����.
وا�����ات ا������� �������� ا��� ����� ������ ���� دوري ����� ��:

����ات ا�داء ا������ ا������ة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� و��د�� (20) ����اً. -

����ات ا�داء ا������ ا��� أ����� ا������ ����� �� ���دة ا������ وا���دة. -

����ات أداء ا���� ا����ا����� �������. -

����ات ا���� ا������ �������. -

����ات ا���� ا�������� �������. -

��� ���م ا���ا�� ����س ����ات ا�داء ���� ���ي / ���� ��� ����� ا�����ات و���م ���� د�� ا���ذ
ا���ار ������ ��ه ا�����ات و��و�� ا���ا�� �������� ������دة �� ����� ا����س و������� �� �����ت ا������

وا������، و���م ا���ا�� ������ ����� ��ه ا�����ات �� ������� ا����ي.
وأ��ز ا�����ات ا������� �����ا�� ا��� ����� ������ ���� دوري:

����ات ا�داء ا������ ا������ة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� ��� ����� �� ������. -

����ات ا�داء ا������ ا��� أ����� ا���ا��. -

����ات ��� ���س ��ا�� ���� ا�������. -

����ات ��� ���س ا���� ا������ ��������. -

����ات ��� ���س ا���� ا�������� ��������. -

����ات ��� ���س ا���� ا�������� ��������. -
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� �� ����ت ا��را�� ا�������. ا����� ا���د����: ا����ر �����ت ذات ���� ���� و����ف ��� دو��ً .1
ا�����د ا���د���: ا����� �� أن ا������ت ا�����رة �����ة �� ����ت ا����د ����ف ���. .2

ا������ �� ا���ا�� ا��را���: ا����ر ا������ت ا��� ���م ��ا�� درا��� ������ ���� ا��� ������ .3
ا������ ا������.

ا�داء ا������: ا���� �� ������ت ا�داء ا������ وا���ا��� ���� ا������ت. .4

ا�������ت ا�������: ا����ون �� ��ل ا������ت ا���ا�� وا����ون ا������ �� ا������ت ا���ى ����دل .1
ا������ت وا����ءات.

ورش ا���� وا������ات: ا����ر�� �� ورش ا���� وا������ات ا��و��� ا��� ���� ا����� ����دل .2
ا������ وا����ات.

ا����ث ا�������: ا����ون �� إ��اء ا����ث ا������� ا��� ����� �� ���دل ا�������ت وا����ءات. .3
ا����اك �� ��ا�� ا������ت ا�������: ا����اك �� ��ا�� ا������ت وا���ا�� ا������� ا��� ���� �����ت .4

و����ات ��ل أداء ا������ت ��� ����ى �����.

������ ا ����ر ا����ت �����ر��:

آ���ت ���دل  ا������ت وا����ءات وا�����ات:
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����م ���� ا����ت �� ا������ ����اد ����� ���ي �� أدا��� ������ً ������ت ا����ز و���ط ا���ة وأو����ت
ا������ و��� ر��� ����دة ا������ وا���دة �� ���م ا����دة ������ ��ه ا����ر�� وا�����دة ���� �� و��

��� ا������ ��� ����ى ا������، و����� ا��را��ت ا�������� ا������� �����م ���.

���م ���� ا���ا�� ا���د���� �� ا������ ����اد ����� ���ي و�� ا����ذج ا������ �� ا����� ا�����
������� وا�����د ا���د���، و��� ���� و������� �� ا������ ا������ و����� �� ���� ���دة ا������

وا���دة.
و��ّ� ا����ر�� ا������ ����ا�� �� ���ر ا������ ������� ا��وري ���دة ا������ وا����� ��� ����ى ا������

وا��ي ��ّ�ه ���دة ا������ وا���دة.

���م ���دة ا������ وا���دة ����� �� و��ة ا������ وا����� ����ار ����� ���ي ���� �� ����ى ��دة
ا����� وا������ �� ا������ ����� ���� ��ا�� ا������ ا��������، و����� ا������ أ��ز ���ط ا���ة و����ت
ا������ وأو������، و��� ������� �� ���� ���دة ا������ وا���دة، �� ��� ر��� ��دارة ا����� �� ا������

�������� �� ���� ا����� ا�����ر��، وا����د أو����ت ا������ و��� �������.

ُ��ّ� ا������ت ا��أي ���راً ����ً �� ���در ا������، و�� أن ��ه ا�������ت ���ن ��دة ����� ��
����ات ا�داء ا������ إ� أ�� �� ��� ا����ت �� ����� ا��� إ��اء ا����ع ���ف ��ّ�� ���ن ��ر��ً ��
ا������ت ا��أي ا������� �����ات ا�داء، ����ن ��ا ا�����ع أ�� أدوات ا������ ا�������� ������دة

��� �� ا���� ��� ا����� ا��� ا����ا�� ����.

3. ���ر��  ا����ت:

4. ا����ر��  ا������ ����ا�� ا���د����:

5.  ا������  ا��وري ا����� ���دة ا������ وا����� ��� ����ى ا������:

6. ا������ت ا��أي:
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ا������ ا������ ��:
���� ا������ ا������ أ�� �����ت ا���دة إذ إن ا���دة �� ������� إ��� �� ا������ ا������، و��ا ��ن ����
ا������ت ا��� ��� ��اء ��� ����ى ا������ أو ا���ا�� ��ن ا���ض ���� إ��� �� ا������ وا������ ا������،

و�� ����� دا��� و����رة و��� ������.
و���ص ا������ ��� ا������ ا������ و���ً ������� ا��� ���� ���� ا������ت دا�� ا������ وا���ا��، و��ّ�

���دة ا������ وا���دة �� ا����و�� �� �����ت ا������ وا������ ا������ ��� ����ى ا������

و�� أ��ز �� ���م �� �� ��ا ا����ل:
1-��ا��� ���م ���ن ا���دة ��� ����ى ا������، و����� ذ�� �� ��ة أ��ر ����:

أ - ��ا��� د��� ���ن ا���دة �� ��� ���ات وإ��اء ا������ ا��زم.
ب - ��ا��� ���� ا�د�� ا������� �����دة و������� �� ��� ���ات.

ت - ��ا��� ا������ ا������ ����ر��ت ا���دة ��� ����ى ا������ وإ��اء ا������ ا��زم.
ث - ��ا��� ا����� ا�����و��� ا������� ����م إدارة ا���دة و������� ���� ����� ��� ���ا�� �� �������

��������ت ا�����ر�� �� �����ت ا���دة.
ج - ��ا��� ا���اءات ا�دار�� ا������� ������ت ���ن ا���دة وا������ �� ا������ و������� ��� ���� �� ز��دة

.��������
ح -��ا��� ا������ ا�دار�� ا������� ������ت ���ن ا���دة ��� ����ى ا������ وا���ا�� وا���اح ا�������ت

ا������� ��� ��ه ا������.

إ��اء ا����ث وا��را��ت ا������ ������ون �� ���دة ا��را��ت ا����� وا���� ا������ذ�� �������� �� ����� -2
أداء ا������ وو��ا��� ا�دار�� وا���د����.

���د ���دة ا������ وا���دة �� ��ل ������ ������ ���� �����ت ا������ �� ا������ ا�����ت ا��� ���ن �����
إ�� إ��اء ���ث ����� أو درا��ت ������� ���� �� ����� أداء ا������ وو��ا���، و�� ا���اءات ا������:

أ - ����� ا�����ت ا���ّ�� ا��� ���ن ����� إ�� إ��اء ���ث أو درا��ت �������.
ب -ا���اح ��ه ا�����ت ����ر�� ������ �� ���دة ا��را��ت ا����� وا���� ا����� أو �� ���� ا����ث

وا��را��ت ا�����ر��.

ا������ ا������
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ت- ����� ا���ق ا��� ����م ����اء ا����ث أو ا��را��ت ا��������.ث ا����د ��� ا���� أو
ا��را�� ا�������� ������ر�� �� ا����� ا��ي ����م ������ أو ا��را�� ا�������� و�� ا����

ا�������ة.
ر�� ا���� ����دة ا��را��ت ا����� وا���� ا����� أو ���� ا����ث وا��را��ت ا�����ر��. ث-

ج- و�� ا����ذج ا������ة ������ل إ��اءات ا����ل ��� ا���ا��� ��� ا����.
ح- ������ ���م ا����� �����ز ا����وع �� ا���� ا����د.

خ- ا������ �� ا���� ا�������ة ������ ����� ا���� أو ا��را�� ا��������.

3. ا�����دة �� ���� �����ت ا������ ا��� ��� ��� ا�����ى ا������ وا���ا��� �� �����ت
ا������ وا������.

���م ���دة ا������ وا���دة �������دة �� ���� �����ت ا������ ا��� ��� ��� ا�����ى ا������
�� �����ت ا������ وا������ ا������، و���م ����اد ا���� ا�������� و������ ������� ��
ا����ت ذات ا����� وإ��اد ���ر�� ������ �� إ���ز ��� ا������، ��� ���م ا���ا�� ����ور ذا��

���� ����� �������دة �� ���� �����ت ا������ ا��� ��� ��� ا�����ى ا���ا���.



��ّ� إ��ق دا��ة ا���دة �� أ�� ا���ر ا��� ���م ��ا����� �� �����ت ا���دة ��� ����� �� ا����ار�� �����ت
ا������ وا������ ��� ���� ا�������ت دون ���� .

ودا��ة ا���دة ����ن:
دا��ة أ����� (���ى، ����): أ -

و���ف إ�� ا������ ا����� ��داء ��� ����ى ا������ أو ا�������.
دا��ة ����� (���ى، �����): ب -

و���ف إ�� ����� ا�داء �� ���ر�� ����� ��� ����ى ا������ أو ا�������.
و�����ت دا��ة ا���دة ��:

ا������. -1
ا������. -2

ا���� وا����س (ا�����). -3
ا������. -4

دا��ة
ا���دة

ا������

ا������

ا����
و

ا����س

ا������
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أ���� و���ر��ت ا���دة

و�� ا����

 ����� �� ����� ��ه ا����ات ��
���ر�� و��ا��

 ا�����ار �� ا����ر��ت ا����ة
و����� �� ����ج إ�� ����� و

أو����ت ا������

 ��� و���س ����ى ا������

و��� آ���ت وا���اءات ا����دة

إ��ق دا��ة ا���دة
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أ���� و���ر��ت ا���دة

و����� إ��ق دا��ة ا���دة �� ا����ل وا����ء دورة ا������ و�� ا������ ا����� ��.
و��� ���� إ��ق دا��ة ا���دة أن ���� ا����� �� ا����، �� ا�����د �� ا����ء ا��ورة و��
ا������ ا�����ب وا�����ار �� ا���� �� ��ل ��ء ا������ �� ����؛ إذ إن ا������ �����

ا������، �� ا������، �� ا����س، �� ا������ و���ا ����� ا��ورة دون ����.
و���� ا���� ا����� دا��ة ا���� وا����س وا������ �� ا���ا�� ا���د����.
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أ���� و���ر��ت ا���دة

و���� ا���� ا����� دا��ة ا���دة �� ا������ ا��������.

��� ���� ا���� ا����� إ��ق دا��ة ا���دة �� ا������.

و��� ��� ���� ا����ت �� ا������ ا����ام ����ق دا��ة ا���دة �� ���� �������� ��اء ����
أ��د���� أم إدار�� .
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أ���� و���ر��ت ا���دة

أ���� ��� ��� �����ت ا���دة وا����� ا�����ب ���ق ا������



د��ـ� ���م ���ن ا��ـ�دة �������� ا������ ١٤٤٥ �ـ73

أ���� و���ر��ت ا���دة

أ���� ��� ��� �����ت ا���دة وا����� ا�����ب ���ق ا������
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا���ا��� ا��ا���� ����ا�� ا���د���� ��������

���� �� ���دة ا���دة ���� ���� "���� ا���ا��� ا��ا���� ����ا�� ا���د����" ������ ���� ���دة
ا������ وا���دة ، و����� و��ء ا����دة ، و��د �� أ���ء ���� ا���ر�� ذوي ا����ة �� �����ت

ا�����د وا���ا���.
و���ن ���م ��ه ا����� و�� ا���:

ا����ف ��� ��ى ا����اد ا���ا�� �����م ������د وا����� ��������� ��������ت ا����دة �� ا����� -1
ا����� ������� وا�����د ا���د���.

����� ا���� ا��زم ����� ا���ا�� �������� و���� ا������� ������د. -2
3- ا����� �� ��ى ا����م ���ر��ت ا���دة �� ا���ا�� ا���د����.

4- إ��اد ا����ذج ا��ز�� ������ت ا���ا��� ا��ا����.
5- إ��اد ��ول ا���ا��� ا��ا���� ����ا�� و��ول ا����رة وإ���ر ا���ا�� ����.

6- ��ا��� و���� ا���ا�� ا������� ������د وا����� �� �������� ����� ������ ا����� ������� وا�����د
ا���د���.

7- ��� ا����ءات �� ا����دات وأ���ء ���� ا���ر�� وا���ب �� ا������� وا����� �� ا����� ���
���ر��ت ا���دة ا��� ��� �� ا�������.

� ا������ت وا�������ت ا��ز�� و�� ا����ذج ا������ة. إ��اد ����� ���� �� ا����رة �����ً -8
9- ا���اح ا��ورات ا���ر���� ا��� ������� ا���ا�� ا���د���� �����م ��ور�� �� �����ت ا�����د.

10- ��ا��� ا������ ا������� ������ت ز��رة ا���ا���� ا���ر���� ، و��ا��� ا���� ا��������
ا������� �� ا������� ، و������ �������.
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا���ا��� ا��ا���� ����ا�� ا���د���� ��������

���ن ا���ا��� ا��ا���� ����ا�� ا���د���� و�� ا���:
أو�ً : ا���ا�� ا������� ������د أو ������ ا�����د ، ���ن ا���ا��� ��� �������:

��� ا����ل ���� ا������ ������د و��� ا���وع �� ����� ا��را�� ا��ا��� ��� ز��رة ���� ا���ا��� أ -
ا��ا���� �������� ������ �� ������ ا������ وا�������.

ب - ��� ����� ا��را�� ا��ا���، ��� ز��رة ���� ا���ا��� ا��ا���� ������ �� ������ ا������� ����رة
ا���ا���� ا���ر���� �� ا����� �� ا�����ء �����ت ا����رة ا������ و������ ا��را�� ا��ا��� ���� ر��

و���� ا������� ������ ا����� ������� وا�����د ا���د��� ������ل إ��اءات ا�����د.

�����ً : ���� ا���ا�� �� ا������
��� ز��رة ���� ا���ا��� ا��ا���� ����� ا���ا�� �� ا������ ��ة وا��ة �����ً ��� ا��� ������ ��
ا����م �����ت ا���دة �� ا���ا��، و�� ��ول ���� ا����� و���� �� ا���ا��، و��� إ��اد ����� ����

�� ����ى ا���دة �� �� ������ و��� ر��� ������ ا������ ����ون ا���د����.



ا���� ا��ا��:

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������

ا������ ا������ و������ ����ن إدارة

��دة �����ة �� ا������
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أو�: ا�دوار ا������ ��دارة ا����� ������� �� إدارة ا���دة �� ا������
ا������:

أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

���� ا����و��� �� ������ ���م إدارة ا���دة وا����ام ��. -

���ن أن ����� ا���دة وأ��ا��� ����م إدارة ا���دة �� �� و����، وأ��� ���ا��� �� ا����� -

ا����ا���� ������� ا������.
���ن أن ����� ا���دة ��� ����� و������� دا�� ا������ ا������. -

���ن د�� ������ت ���م إدارة ا���دة �� �����ت إدارة ا������ ا������. -

����� ا����ام ������ ا������ت وا������ ا����� ��� ا������. -

���ن ����� ا���ارد ا��ز�� ����م إدارة ا���دة. -

��� أ���� ��ا�� ������ ���م ا���دة و������ت ���م إدارة ا���دة. -

ا����ر�� وا������ وا���� ����اد �����م �� ������ ���م إدارة ا���دة. -

����� ا������ ا������. -

و���� ا���ام ا�دارة ا����� �� ا������ �������� ��� ا������� �� ��ل ا����� ��� ���:
o ����� ا������ت ا��������� و�������� �� ا�����ت ا������ وا��� ���ا�� �� ا�����

وا���ا�� وا���ا�� ا������ ����� �� ا������ ا������، و����� وا����ام ���.
o ����� ا������ وا���ص ا��� ���� أن ���� ��� ����ت ا������، و��ق ا������ ���� (��

��ل ا������ ا����� ا����� ���� ا���� ا����ا����� �������).
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�����ً: ا�دوار ا������ ����دة ا������ وا���دة �� إدارة ا���دة ��
ا������ ا������:

أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

��� ����� ا���دة �� ا�����ت أو ا����ت دا�� ا������ ���� ����� ���� ا���دة. -

إ��اد و����� ��� ا���ر�� وا������ ا������ ������� ا������ -

ر�� ��� و�����ت وأ��اف ا�����د ����� ا������ وا���ا��� دا�� ا������. -

����� ا���� ا���� �����ت ا���د���� ����ا�� �� ����ت ا�����د ا������ وا������� وا��و���. -

ا���اف ��� إ��اد ���ر�� ا������ ا��ا��، وا��را�� ا��ا��� ا������� وا���ا����. -

������ ����� ا������ت ا�������� ا������� وا���ا����. -

إدارة �����ت ا���ا��� وا������ ا��ا��� �� ���ت ا������ و������� و�� ������ ا����� ا����� -

������ وا�����د.
������ �����ت ا����س وإ��اءات ا������ ��� ����ى ا������، وإ��اد ا����ر�� وا������ت ا��ز�� -

.��������
ا���ا�� ا������ �� ا����ت ا������� �������� ����ن ��� و����� ا�د�� و���ر�� ����ات -

ا�داء و�� ا���� ا����ا����� ��������.
��ض ا����ر�� ا������ ����ا�� ا���د���� ��� ا����� ا��ا��� ����� ���دة ا������ وا���دة -

وا����د��.
����� ا������ وا������ات ا��ز�� �����ل ��� ا�����د ا���د���. -

����� ا����ث وا��را��ت ا������ة �� ���ل ا���دة. -

��ا��� و����� ا����ث �� ���ل ا���دة وا�����د ا���د��� ا��� ��د إ�� ا����دة أو ���ر ���� -

������ ا�������� ��ا��� �����.
ا���ا�� ا������ �� ���� د�� ا���ذ ا���ار �������� �����ف ��� أ��ث ���ر���� وا��� ���� �� -

ا�د�� و���� �� ����� ا���دة ا������ ��������.
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ا�دوار ا������ ����� ا������ وا���دة ����دة ا������ وا���دة �� إدارة
ا���دة و������� �� ا������ ا������:

أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

����� ��ه ا����� �������� �� ا������ وا����دات ا�����، و���� ا��راع ا������ي ��� ���� ����� �����ارات
ا������� �����دة، �� ��ل ���ر�� ا����م ا������:

��ازرة ���دة ا������ وا���دة و������ ����� �����ت و��ارات ا������ ا����� �� ا������.
������ ا�داء ا���م �دارة ا���دة �� ا������، وو�� ���م إدارة ا���دة و�� ������ �� ��� ������ت و�����.

و�� و����� و���ن ��دة ا���ا�� ا���د���� وا�����ت ا�دار�� ا��� ������ ا������ �� ��ل ���م إدارة
ا���دة.

����� ���ن ا���دة، و����� ����� ��دة ا����� وا������ �� ا������.
����� ا������ت ا��� ���� ��� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، وا����� �� أن ا������ت وا����ت
ا��ا���� ����ن ا���دة ���� �� أ��ث وأ��� ا����ر��ت وا���� ا������ وا�������، وأن ��ه ا������ت

وا����ت ���� ����� ����.
ا����� �� أن ا������ت وا���� وا����ت ا����� �������� ا������ �����ات ا�دار�� وا���د���� ���� ��ا��

و���ءة و������ ���م إدارة ا���دة �� ا������.
إ���د ���� ����ة ������ ���ن ا���دة ����ح.

إ��اك ���� و��ات ا������ ا���د���� وا�دار�� �� ����� ������ ا���دة و�� ������ت ا����� ا����� �������
وا�����د ا���د��� و���م ا���دة ا�����ل �� �� ا������.

����� ���� ا���� ��� ����� ���ت ا��������� ا��ا����� (���� ا������ وا���دة وا����ات ا���د����
وا�دار��). وا��������� ا���ر���� (ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د���، ا����ت ا������، ا������ت

ا���ى، ��ق ا����، ا���ب).

ا ��� ���م إدارة ا���دة ��� و�� إر��دات ����ن ا���دة وإ��اءات ا����� ا����� �������� ا��ا�� ا����دً
����ى ا������ وو��ا��� ا�������.

ا����� �� أن ���� و��ات ا������ ا���د���� وا�دار�� ���� ���م إدارة ا���دة ���� �����، و����
������ ا���دة و����ات ا�داء ا����� ��������، و����ات ا�داء ا����� ������� ا����� ������� وا�����د

.� � و�����ً ا���د���، و���ً ���� ا�������ت وأ��� ا����ر��ت ا����و�� ����ً
ا����� �� و��د و�� و���ل و���� ��م ����� ا������� وا����د و����ات ا�داء ا��� �������.

� ����م إدارة ������ إ��اء ���� و��ات ا������ ا���د���� وا�دار�� ������� ا��ا��� وا������ ا��ا�� و��ً
ا���دة.

����� و�����ة و������ �����ت ��ق ا������ ا������ وا���ا���.
������ أداء ���دة ا������ وا���دة و���� و��ات ا������ ا���د���� وا�دار��، ������ �� ��� إدارة ���م

ا���دة و���ح ������.
����� �����ت ���ن ا���دة ������ ���ط ا���ة وا���� �ي و��ة أ��د���� أو إدار��، ����ذ ا���اءات

ا�������� وا�������� ا������.
ا���اح إ��اء ا����ث ا������� ����ث ������ت وأ��� ا����ر��ت �� ���ل ���ن ا���دة.

إ��ار ا���� ا���ر���� ������ ��ادر ا����دة وا������ �� ���ل ا������ وا���دة وا�����د ا���د���.
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�����ً: ا�دوار ا������ �����ت ا���د���� �� إدارة ا���دة و������� ��
ا������ ا������:

أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

دور ���� ا����� �� ���ن ا���دة:
ا���اف ��� �����ت ���ن ا���دة �� ا�����. -1

ا���� ��� ����� ا���اف وا������ت ا����� �������. -2
.� �، و����� �، وأ��د���� ا���اف ��� ����� ا�����، و��ادر�� إدار�� -3

ا���اف ��� ����� ���ر�� ا���� ا����ا����� ������� ���� ��� ا�����. -4
����� ُ��� و��ا�� ا���دة وا������ وا�����د ا���د���. -5

ر�� ا����ر�� ا��ور�� �� �����ت ا���دة �� ا����� إ�� ر��� ا������. - 6

دور ���� ا����� �� ���ن ا���دة:
ا���اح ��� ا��را�� أو ������� �� ا������ ��� ا����م. .1

ا���اح ا������ ا��را��� وا���� ا����رة وا���ا�� �� أ���م ا�����. .2
ا����د ا����ر�� ا������ ����ا�� ا���د����. .3

������ ����ى ���م ا���ا�� ا������� ������د ا���د��� �� ا�����ل ������ت ا���دة. .4
����� إ��اد ا����ث ا������ و������� ��� أ���م ا����� وا���� ��� �����. .5

ا���اح ا���ا�� ا��ا���� ������. .6
ا����د ا���� ا������� ����ن ا���دة ���� ���س ��ا�� ا�����، و���س ا�����ات، و�����. .7

ا���� ���� ����� إ��� ���� ا������ أو ر���� أو ����� ���را�� وإ��اء ا��أي. .8
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

دور ���� ا���دة �������ت �� ���ن ا���دة:
ر�� ����� ا���دة وا�����د �� ا�����. -1

ا����د ��� ��� ����� ا���دة و������ ا����� ا��ا���. -2
ا����د ا���� ا�������� ����ن ا���دة. -3

������ ��� ا���ر�� وا������ ����ء ���� ا���ر��. -4
������ ا������ ا����ي ������. -5

إ��اد ��� ا������ وا������. -6
������ ���ر�� ����� ����� ا�������ت. -7

������ أ���ل ����� ا���دة �� ا����م ا������. -8
ا������ ����رة ا���ا���� ا���ر���� ������د ا���د���. -9

���� ا������ وا���� ��� ����ى ا����� ودور�� �� ���ن ا���دة:
درا�� �� ���ل إ���� �� ا���� ا��را��� وا���ا�� ا���د���� ا����� ������م ا������ .1

و������ت �������. و������� ور���� ����� ا����� أو إ��د��� ����� ا���� ���������.
2. درا�� �� ���ل إ���� �� ���� ا����� �� ������ت ا������� و��������� وا���ذ ا������

ا������� ������.
3.  إ��اد ا���� ا��را��� وا���ا�� ا���د���� �� ا����� وا���اح ������� أو �������.

4. إ���� ���رات ��ا�� ا����� إ�� ا����م ا������ ��������� و��ا��� ا������ وا����� ��
������� ������� ا���دة و������ت ا�����د.

5. إ��اء ا����ر�� ا������� وا������ ا��وري وا���ا��� ا������ ���ا�� ا�����.
6. درا�� ا����ر�� وا�������ت وا�������ت ا������� ������ ا��را��� وا���ا�� ا���د���� ��

ا����� وإ��اء ا������ت ������.
7. ا������ �������ت ا����� وا����رات وا���اح ������ت ا����� وأ���ء ا������� وآ���ت

ا���ا�� �� ���ت ا�����د ا���ا���.
8. ��� ورش ا���� و����ت ا����ش ا��ز�� ���دة ��ا�� ا����� و�������.

9. ا����� �� ������ ا���� ا��را��� و���ر�� ا���ا�� ا���د���� ������ ا���ر ا����� ������ت
وو���� ���� ����� ا������ وا���ر�� ود��� إ��اد ا���ا�� ا���د���� وا���ا�� ا�������� �� ا������.

10.  ا���� �� �� �� ����� ���ن ا���� ا��را��� وا���ا�� ا���د���� �� ا����� و�� ���ل إ���� ��
ا������ ا������ وا����ن ا������.
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

1. ا����ون �� ���ء ا��ؤ�� ا�������� ����ا��، و�� �������.
2. ����� ا�����رات ��ل ����� ا���ا�� وا����رات، و��������.

3. ا����ر�� �� ����� ����� ���� ا���ا��، و������� ���� ا�����.
4. ا����م �� ����� أداء ا���ا�� ور�� ���ء��� ��� ����� ���� ��ق ا���� ا�����دة، وا���اح آ���ت ��������

�ر��ب ا����.
5. ����� ��� ����� ا���ا�� ا��������، وآ��� ������� ��� ���م ا���ا��.

دور و���� ا����� ������� وا���دة:

ا����� ا �����ر�� ����ا�� ا���د���� ودور�� �� ���ن ا���دة:

أ - إ���د ���� ����ة ������ ���ن ا���دة �� ������� وإدار��� و�� ���م إدارة ا���دة �� ا������.
ب - ����� آ���ت ��� وإدارة ا���دة ا��ا����، وا����� �� ������� ���� وا��، وأن ���� ا������� ��� و��

����و������ و��� �دوار�� �� ا������ ���م ا���دة و�� ������ت ���دة ا������ وا���دة.
ت - ا����� �� ��ا�� ا���ا�� وا����رات وإ��اءا��� ا�������� �� ������ وأ���� ا���دة، ��� ا���ذ ا���اءات

ا�������، وإ��اك ���� ا������� �� ذ��.
ث - ا����� �� ���� ���� ا����م وا����ات ����م إدارة ا���دة.

ج - ��و�� ���دة ا������ وا���دة ����ر�� دور�� ����� ا���ون ا������� ������ و����� ور���� ��دة ا����
ا���د��� ������.

ح - ا����ر�� �� ا���ا��� ا��ا���� وا������ ا����ي �� �����/ إدار�� وأ������، و����� ���� ا������ ذات ا�����
��� ���� و���م إدارة ا���دة �� ا������.

خ - ا����� �� أن ا�����/ ا�دارة ���ي ا���ا��� وا������ ا����ي، و������ ������ت و�����ت ا���ا���� و��
��� ������� ����� ����� ���درات و�����ت ا������ وا������.

د - ا����� �� أن ا�����/ ا�دارة وأ������ ����د ���درات ا������ ذات ا�و����، و������ ذ�� ��ال ا���م.
ذ - ا����� �� أن ا�����/ ا�دارة وأ������ ��� ����� ا���ا��� وا������ ا��ا�� ا����ي ����دة، و��و�� ���دة

ا������ وا���دة �� ���رة دور��.
ر - ��ا��� �����ت ����� ا���ا��� وا������ ا����ي ������ وا����م، وإدراج ا����درات ا�������� ا������

������� ا������ �� ا������ ا����ي ������.
ز - ا�����دة �� ���� ا�ر��دات وا���� ا����م �� ���دة ا������ وا���دة.
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

دور و��� ا����� ������� وا���دة:
����� ���ر�� إ�� ����� ا����م، و���� ا����� �� ا����ر��ت ا������ أو ا�دار��، ا��� ���� �����ل ��� .1

ا�����د ا���د��� �� ���� ����� ا������ وا���ر��، أو �� ����ت ا�����د ا���ر��.
ر���� ���� ا���دة ��� ����ى ا�����. .2

���� ر��� ���� ا������ وا����. .3
4. ا���اف ��� ���م ��دة ا����� وا������ (إ���ن).

5. ������ ��� ����� ا���دة و����� أي �����ات، أو ���ءات ��� ����� �����م ا������ �� �����ات ا�����د
ا���د��� و��������، أو �� ���ر��ت ا���دة، ���ف ا�ر���ء �����ى ا�داء؛ ������ة ا����� ا����� ا��ي �����

أ����ة ا�������، و������ ��� ���م ا������ت وا������ت.
6.����� ا����� �� ���� ���دة ا������ وا���دة.

و��ة ���ن ا���دة:
1- ��� ����� ا���دة �� ا����� و�������.

2- ������ ا���ا�� �� ا�����ء ������ت ا�����د ا���د��� و����� ا���� ا��زم ����.
ا������ ��ؤ�� ا����� ور������ وأ��ا��� وأ��اف ��ا�� ا���د���� رؤ�� و����� ����� ا���������. -3

4- ������ إ��ق دا��ة ا���دة ����ر��ت ا���دة �� ا���ا��.
5- ����� ���م ���ن ا���دة ا��ا��� ������� و������ ���رة دور��.

6- ������ ا����د ا����ر�� ا������ ����ا�� وأر�����.

و��ة ا������ت وا����ء:
1- ��� و����� ا������ت ا������� ����ن ا���دة.

2- ����� ا������ت ا��أي ����� ا��������� (ا����ء -ا���ب- ا�������-أر��ب ا����) و�����، و�������،
و�������.

3- ���س ����ات ا�داء ����ا�� و�������.
4-إ��اد ا����ر�� ا��ور�� �� ������ت ا�داء ور�� ا��������� ا������ ا������ت وا�������ت.

دور و��� ا����� ����ون ا���د���� �� ���ن ا���دة
ا���اف ��� ��� ا������ ا�������� ���ب ا������ر��س وا��را��ت ا�����. .1

����� ا������ت وا����� ا������ة �� ا���ون ا���د����. .2
ا���اف ��� إ��اد ���� ا����ط وا�ر��د ا����� .3

������ ����� ���� ا����ط وا�ر��د ا�����. .4
ا���اف وا������ ������ ا������ ا������ ا������� دا�� و��رج ا�����. .5

� �����م ا������ �� . ����� ���ر�� دور�� ����� ا����� �� ��� ا���� ������ات ا������ �� و��ً .6
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

   دور ����� ا����م ا������ �� ���ن ا���دة:
إ��ار ا���� ا��را��� أو �������. .1

������ ��� ���س ��ا�� ���� ا���ا��، و��� ����ات ا�داء وا����د��. .2
������ ا����ر�� ا������ ����ا�� وا����د��. .3

������ ا���� ا�������� ����ا�� وا����د��. .4
إ��ار ا���ا�� وا������ ا��را��� وا���� ا����رة وا���ا�� �� ا����. .5

ا���اح ا���ا�� ا��������، وا�����ت ا�������� ا������� �����ا�� ا������ �� ا�����. .6
ا������ ������ ���ن ا������ ����� ا�����رات. .7

ا������ �����ا��� ��� ���ر�� ��� ���� ا���ر�� �� ا������ات وا���وات ا��� ���� دا�� .8
ا������ و��ر���.

ا������ ��������� ������ءات ا����د�� ا������ة �� ��رج ا������ �����م �����ر��. .9

 دور رؤ��ء ا����م ا������ �� ���ن ا���دة :
1. ا������ ا������ ����ء ���� ا���ر�� �� ا����، و�� �� ����� �� ا������� وا��������

وا��������.
ا���اف ��� إ��اد ��� ا���� و������ �������. .2

������ ر�� أ���ء ���� ا���ر�� ��ر��ت ا����رات، وا����د��، و������� �� ا������� ا�����و��، .3
وا���� �� ����ت ا������.

4. ������ أ���ء ���� ا���ر�� �� ا����ل ا������ ���؛ ��������� �� ����� ا�����ت ا�������،
أو ا����ب �� ا������ات وا���ا��� �� ا�����رات، أو إد��ل ���ر�� ا����رات ��� ������ إ���ن.

� �����م ا������ ��، وا������ت ا��� ��ا���. 5. ����� ���ر�� دور�� ����� ا����� �� ��� ا���� و��ً

دور ا����م ا������ �� ���ن ا���دة
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

 دور ���� ا������� �� ���ن ا���دة:

����� ا����م ا������ �� ���� ا���� وا������ ا��را��� ������ أو ���� ا�������. -1
������ ����� ا������� �� ��ل ���م إدارة ا������ وا����� (إ���ن). -2

ا���ا�� �� ����� ا����رات و����� ا���� ا��زم. -3
إ��اد ا������ ا����ي �������� و���� ��� ���� ا���دة �������. -4

��ض ا������ ا����ي ��� ا��أي ا������ ��������. -5
ا����اء ا���ا�� ا�������، وإ��اء ا����ر�� ا������� ��� إ��ار ا���ا�� و��� إ��اره. -6

��� ا�������ت وأو����ت ا������ ا������� ��������� و����� ��� ���� ا���دة ��را���� وا��اء -7
ا������ت ������.

ا���� �� �� �� ����� ������ ا��را��� وا���ا�� ��� ���ل إ���� �� ���� ا���� أو ���� ا������ -8
وا���� ا��را��� �� ������ت أو �����ت.

 دور ���� ا���دة �� ا���� �� ���ن ا���دة:

1- ا������� �� ��� ����� ا���دة و������ت ا�����د ا���د��� �� ا���� �������� �� و���� ا������
وا���دة وو��ا���.

ا���ا�� �� ا����ن ا������ ا��� ������ ا���� ���ون ا������ وا���دة �������� �� ر��� ا����. -2
3- ������ أ���ل ا������ وا���دة ������ ودرا�� ا�����ت وا������ت وا������ �� ر��� ا���� وو��ة

ا������ وا���دة �� ����.
4- ����� �� ���م ا���� ا��زم �����ء ���ن ا������ وا���دة ������.

5- ����� ا���� �� ا������ت و��ة ا������ وا���دة و������ �� ���ر ���� �� �����ت و���م وا����
.������� ���

6- ����� ا�د�� وا������ت ا����� �������د ا���د���.
7- �� ���� �� �� و��� ا����� ������� وا���دة.
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ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

��� ��� ���� ا���ر�� أ�� أ�� ا��� وا������ ا������ �����ء ا������؛ ����� ا��ور وا����و��� ا���
���� ��� �� ا�����ت ا����� ا������ ا��� ���م ����� ا���� ا������: ا������، وا���� ا�����، و����
ا������؛ و���� � ��ا�� أن ��� ا������ ���� �� ������ ا���دة وا�����د ا���د��� �� ��� ���� ا�����ت

وا������ت و���ت ا�����د �� ���� أ���ء ا�����.
و�� ������ ا�����د ا���د��� ا���درة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� �� ا������ ا������
) ��� ا�����م ا����� وا������ ا��ا�� ��� ��� ���� ا���ر�� و��دة أدا��، و��ورة NCAAA) ا����د��
ا������ ������ره و������ و������ ����� ا���د���، وأ���� ��ا���� ���ث ا����رات ا������� �� ���ل
ا������ ا������؛ �� ���د ��� ����رًا �� ا������� ا��� ��� ا������، أو ا������� ا������، أو ا����ر��ت
ا������ ��� ���� �� ا����� �� ��� ���� ا���ر�� وا�دوار ا��� ��� ���� ا����م ���، وا����ر��ت

ا�����ب ��� ��د���� ���� ���� و����� ���ه ا���ب، وا����، وا�����، وا������، وا������.

را���ً: ا�دوار ا������ ���� ���� ا���ر�� �� ����� ���م إدارة ا���دة ��

ا������ ا������:

و��ه أ�� ا����ط وا����ر��ت ا��� ���� و���� ا��ور ا�����ب �� ��� ���� ا���ر�� ووا����� ������
������ ا���دة وا�����د ا���د��� �� ������:

أو�: �� ا����ل ا�داري وا�������:
ا���ع ��� ا���ا�� وا����� وا������ت وا���اءات ذات ا����� ����� ���� ا������� ���ه ا������. -1

ا����ر�� ا������ �� �����ت ا������ ا����ا���� ��������، وا����، وا�����. -2
ا����ام ���ا�� ا����ك ا������� ������ر��ت ا������ �� ا���ر��، وا������، وا���� ا�����، و���� -3

ا����ل ا�دار�� وا������ ا��� ���م ���.
.��� � ا����ام ������ ا���رات ا������� ���دوار ا���د���� أو ا�دار�� ا��� ُ���� -4
���� أي ���رب �� ا������ �� ���� ا������ت وا����� ا��� ���م ���. -5
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

�����ً : �� ���ل أ���� ���ن ا���دة:
1- ا����ر�� ا������ �� �����ت ا������ ا��ا��.

2- ا����ون ا����ء وا����� �� �����ت إ��اد ا����ر�� و����� ا�داء �� ���ل �����.
3- ا����ون �� ���دة ا���دة وا�����د ا���د��� �� ا������، وو��ة ���ن ا���دة �� �����، وا����ر��

ا������ �� أ������ ��� ���� ر���� وأ��اف ا������ و����� ا����ا�����.
4- ا����ر�� ا������ �� ا������ت ا��أي ا��� ������ ا������ أو ا����� ����س ��دة ا�داء.

�����ً: �� ���ل ا����� وا������:
1- ا���رب ��� إ���ا�����ت ا������ وا����� و��ق ا������ ا������ وا������ وإ������، وا����ام ا������

���� �� ��ر�� ���را��.
� و�� ��ا�� �� ��� ������ ا����ر ا��ي ���م ���ر���، و���دا��، و��������، إ��م ا���ب ����ً -2

وإ���ا�����ت ا���ر��، وإ��اءات ا������ ا��� �������.
3- ا����ام ا���م ������ ا����ر و��� ا���� ���� �� ���دات، وإ���ا�����ت ا������، و��ق ا������

ا����دة.
4- ا����ام ��داء ا������ات �� و���� ���راً وا���ا��ً.

ا���ام ا���ا�� وا�������� �� ����� ا���ب. -5
إ���ء ا���ب ����� را��� ��ل أدا��� و����� ������� ������ار. -6

ا����ام ����اد ��� ا����ر و�� ����� �� ا�������ت، وا����ر��، وا������ت ا����دة �� و��ة ���ن -7
ا���دة �� ا�����.

8- ا����م ��وره �� ���ل ا�ر��د ا���د��� �����؛ و�����م ذ�� ��ورة ا����ام �����ا�� �� ا�و��ت
وا����� ا����دة �� ا���ول ا���� ����.

ا����م ا����� ����اع ا�����ت ا������ �� ا������ ������ة ا���ب ����م ��ر��د�� ������دة ����. -9
ا����ر�� ا������ �� ��ا�� ا������ وا���ا�� ا���ر���� ا��� ������ ا������ �� ����� ��ا�� ا������ -10

ا������ ����ء ���� ا���ر��.
ا����ر�� ���� �����ة �� ا����� ا������ وا������ ا��� ���� ا����ار ����� ��� درا�� ����ث -11

ا����رات �� ���ل �����؛ ������ �� إ��ع ���� ��� ��ه ا������ات.
ا������� ������ت ����� أدا�� ������ ��ر�� وأ������، و������ت ا������ ا������ �� ���� ���ء�� -12

.� و�����ه �����
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

را���ً: �� ���ل ���در ا����� وا���ا�� وا������ات:
ا����م ������ ا����رة ���� ����� �� ا����در وا���اد ا�������� ا������� ���� ����� ا����� وا������، -1

و���ن ��د���.
����� ا����رة �� ����� ��اء ا������ات ا������ ����ن �������� ��������ت ا���� وا�������. -2

ا����ر�� �� ا������ت آراء ا��������� ��ل ����� ���در ا����� و��دة �������، و��ى ا�����دة ����. -3

�����ً: �� ���ل ا���� ا�����:
ا����م ا����� �� ا����� ا������ وا������ ا��� ������ ا����، وا�����، وا������ ������ ر������ �� -1

ا������، وا���� ا�����، و���� ا������.
ا����ون �� إ��اد و����� ا����و��ت ا������ ����ر�� ��ب ا��را��ت ا�����. -2

����� ا����رات ا��� ���م ���ر���� ������ت ����� ������� وأ����� ا������ ذات ا���� ������ر ا��ي -3
��ر��.

��د��ً: و�� ���ل ���� ا������:
ا����ر�� ا������ �� ا����� ا��� ������ ا����، أو ا�����، أو ا������ ����� ا������، ������ث، وا��را��ت،

وا������ات، وا������ات، وا���وات و����� �� ا�������ت ا��������.
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

�����ً : ا�دوار ا������ ������� ا������ ا�دار��� �� ����� ���م إدارة

ا���دة �� ا������ ا������:

��� ا����ز ا�داري �������� أ�� أ�� ا��� وا������ ا������ �����ء ا������؛ ����� ا��ور وا����و��� ا���
����� ��� �� ا�����ت ا����� ا������ ا��� ���م ����� ا���� ا������: ا������، وا���� ا�����، و���� ا������؛
وذ�� � ��ا�� أن ��� ا������ ���� �� ������ ا���دة وا�����د ا���د��� �� ��� ���� ا�����ت وا������ت و���ت

ا�����د �� ���� أ���ء ا�����.
و�� ������ ا�����د ا���د��� ا���درة �� ا����� ا����� ������� وا�����د ا���د��� �� ا������ ا������ ا����د��
) ��� ا�����م ا����� وا������ ا��ا�� ��� ا����ز ا�داري ��������، و��ورة ا������ ������ره، و������ NCAAA)

ا �� و������ ����� ا�داري، وأ���� ��ا���� ���ث ا����رات ا������� �� ���ل ا������ ا������؛ �� ���د ��� ����رً
ا������� ا��� ��� ا������، أو ا������� ا������، أو ا����ر��ت ا������ ��� ���� �� ا����� �� ا����ز ا�داري
�������� وا�دوار ا��� ��� ���� ا����م ���، وا����ر��ت ا�����ب ��� ��د���� ���� ���� و����� ���ه �����

ر���� ا������ وأ��ا��� ا����ا�����.

و��ه أ�� ا����ط وا����ر��ت ا��� ���� و���� ا��ور ا�����ب �� أ���ء ا����ز ا�داري ووا����� ������
������ ا���دة وا�����د ا���د��� �� ا������:

أو�: �� ا����ل ا�داري وا�������:

ا���ع ��� ا���ا�� وا����� وا������ت وا���اءات ذات ا����� ����� ���� ا������� ���ه ا������. -1
ا����ر�� ا������ �� �����ت ا������ ا����ا���� ��������، وا����، وا�����. -2

ا����ام ���ا�� ا����ك ا������� ������ر��ت ا������ �� ا���ر��، وا������، وا���� ا�����، و���� ا����ل -3
ا�دار�� وا������ ا��� ���م ���.

ا����ام ������ ا���رات ا������� ���دوار ا���د���� أو ا�دار�� ا��� ���� ���. -4
���� أي ���رب �� ا������ �� ���� ا������ت وا����� ا��� ���م ���. -5
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أ���� و���ر��ت ا���دة

ا�دوار ا������ ا�������� �� ������
ا������ ا������

ا����ر�� ا������ �� �����ت ا������ ا��ا��. -1
ا����ون ا�َ����ء وا����� �� �����ت إ��اد ا����ر��، و����� ا�داء �� ���ل �����. -2

ا����ون �� ���دة ا������ وا���دة �� ا������، وو��ة ���ن ا���دة �� إدار��، وا����ر�� ا������ �� -3
أ������ ��� ���� ر���� وأ��اف ا������ و����� ا����ا�����.

ا����ر�� ا������ �� ا������ت ا��أي ا��� ������ ا������ ����س ��دة ا�داء. -4

�����ً : �� ���ل أ���� ���ن ا���دة :

ا����ف ��� ����� ا������� و���را�� و�����ت ا����� ا�������� ���. -1
����� ر���� ا����� وا���ع ��� ����� ا���������. -2

ا����ر�� ا������ �� �����ت ا������ وا������. -3
ا����ر�� ا������ �� أ���� و������ت ا����� -4

ا���ص ��� ����� ������ ا������ وا����� �������� �� ��ل (ا�������ت) ا��� ��� ا�����ؤ�� �� ����� -5
��ر�� ا����ر.

ا����ر�� ا������ �� ا������ت ا��أي ا��� ������ ا������ وا���ا�� ����س ��دة ا�داء. -6

��د��ً : ا�دوار ا������ ���ب ا������ �� ����� ���م إدارة ا���دة �� ا������
ا������:

�����ً : ����� أدوار أر��ب ا���� و���ت ا������ �� ����� ���م إدارة ا���دة ��
ا������:

1- ا����ة �����ر�� ا������ �� ا����ن ا�����ر�� ��� ����ى ا������ وا���ا��.
2- ��� ا�������ت ا�������� ����ا�� ��� ���� ا���ق �������� �� ������ت ��ق ا����.

3- ا����ة �����ر�� ا������ �� ا������ت ا��أي ا��� ������ ا������ وا���ا�� ����س ��دة ا�داء.
4- ا���� ا���ص �������� �� ����� ��ص ا���ر�� ا����ا�� ���ب ا������ �� �����.

5- ������ ا���ا��� �����ا�� وا���اءات ا����دة ����ر�� ا����ا�� وا������� �� ����� ا����ر���.



ا���� ا�����:

ا���ول ا����� ����� و�����ت ا���دة.



������ت ���ول ا������
و�� ا������

ا������ دورة ا������ت م

 ����� و�� ������ ا�����د ا�������
�� ����� ���� ������ت ا�����د و����

ا��را�� ا��ا���

 ���دة ا������

وا���دة
��� �� 
���ات

ا������ ا��وري ا����� و�� ������
ا�����د ا������� ١

 ����� ���� ����� إ���ءات
و�����ت

 ���دة ا������

وا���دة
 ���ي

 ا������ ا��وري �� ��دة ا�����
وا������ ٢

 ����� ���� ����� إ���ءات
و�����ت

 ���دة ا������

وا���دة
 ���ي

 ا������ ا��وري �� ��دة ا����ة
ا����ا��� و ا���ر�� ا����و�� ٣

 ����� ���� ����� ���ر�� ������
و����� ����

 ���دة ا������

وا���دة  ���ي
����� ����ات ا�داء و ا����ر��

ا������� ٤

 ���ا�� �� ا������ ا��وري ا�����
 ���دة ا������

وا���دة
��� �� 
���ات ٥ ��ا��� ���م ���ن ا���دة

 ���ا�� �� ا������ ا��وري ا�����
 ���دة ا������

وا���دة
��� �� 
���ات

 ��ا��� ا�د�� وا����� ا�����و���

ا������� �� ا���دة وا����� وا������ ٦

 ���ا�� �� ا������ ا��وري ا�����
 ���دة ا������

وا���دة
��� �� 
���ات

٧ ��ا��� ����� ����� ا������

���� ����� ����� ���� ����� 
 ���� د�� ا���ذ

ا���ار
٨ ا������ت ا��أي ا������� ���ي

 ����� ������ ���ر + ����� ���رات
����رة �����ة �� ا������ وا����ن
ا����دة �� د��� إ��اد ا���ا�� ا���د����
+ ����� و�� ������ ا�����د ا���ا����
�� ����� ���� ������ت ا�����د و����
ا��را�� ا��ا��� ��� ����� �� ������

 و��ة ا���دة ��

ا����

 ��� دورة

ا������� (٤-٥)
���ات

 ا������ ا��وري ا����� و�� ������
ا�����د ا���ا���� (���� ��ا���
ا������ وا���اف و��ا�� ا����� و
ا����� ا��را�� وا���ا�����ت

ا������ و��ق ا������ )

٩

 و��� ���ذج ا�����
 و��ة ا���دة ��

ا����

����� �� �� 

دوري ��������
أو ��� ��وث
��� �� �����
ا������� و��ا��

ا������

 ����� ا���ق ا������� �� ا���ر
ا����� ������ت ١٠

 ����� ���� ����� ���ر�� ������
و����� ����

 و��ة ا���دة ��

ا����
 ���ي

 ����� ����ات ا�داء و ا����ر��
ا������� ١١

 ��� و�� دورة ا������� �� ���

������� ��� ��� و�� ����ات ���دة
 و��ة ا���دة ��

ا����

����� ��� 

و�� دورة
ا������� �����
��� ����
�����

١٢ ��� ���س �����ت ا�����

 ����� ���� ����� إ���ءات
و�����ت �����

 و��ة ا���دة ��

ا����
���� ١٣ ����� ��� ���س ��ا�� ا�����

و�� ا�����ءو�� ا���ء

 ����� ا���� ا���د�� / ��� ����� ا���� ا������
ا����ء ا�����د ا����� ����

 ����� ا���م ا��را��

 ����� ا���م ا��را��

 ����� ا���م ا��را��

 ����� ا���� ا������

 ��ا�� ا���� ا������

 ����� ا���� ا������

��� ��ار ا���م

 ����� ا���� ا����ة ��
دورة ا�������

 ����� ا���� ا����ة ��
دورة ا�������

 ����� ا���م ا��را��

 ��� ا�����ء �� ا��ورة
ا������

 ����� ا����

 ����� ا���� ا�ول ��
ا���م ا�����

 ����� ا���� ا�ول ��
ا���م ا�����

 ����� ا���� ا�ول ��
ا���م ا�����

 ����� ا���� ا���د��

 ����� ا���� ا������

 ����� ا���� ا���د��

 ����� ا���� ا�ول ��
ا���� ا������

 ����� ا���� ا�ول ��
ا���� ا������

 ����� ا���� ا�ول ��
ا���م ا�����

 ��� ��ء ا��ورة

ا�����ة

 ا����ع ا����� ��
ا���� ا��ي ����

�
�
�
��

 ا�
�
��
�
ا�
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أ���� و���ر��ت ا���دة
ا���ول ا����� ����� و�����ت ا���دة.

ا���ول ا����� ����� و�����ت ا���دة.

�
�
��
��
� ا

��
�
ا�



������ت ���ول ا������
و�� ا������

ا������ دورة ا������ت م

 ��� ������� ��� ��� و�� ����ات

���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����

��� �� 
���ات �����
��� ����
�����

 ا���� ا�������� ������/ا����/
ا������� ١٤

 ��� ������� ��� ��� و�� ����ات

���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����

��� �� 
���ات �����
��� ����
�����

 ا���� ا������ ������/ا����/
ا������� ١٥

 ��� ������� ��� ��� و�� ����ات

���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����

��� �� 
���ات �����
��� ����
�����

 ��� ا����� ا�������� ������/

ا����/ا������� ١٦

 ��� ������� و�� ����ات ���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����  ���ي
 ��� ا�ر��د ����� أ��ا�� ������/

ا����/ا������� ١٧

 ��� ������� و�� ����ات ���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����  ���ي
 ��� ا����� ا������ ������ ا����

ا������� ١٨
��� ������� ����� ��� ا�����ج ا�����

و�� ����ات ���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����
 ���ي

 ا���� ا���ر���� ����ء ���� ��ر��
ا����� ١٩

 ����� ���� ����� إ������ت
و�����ت

 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����
 ���ي

 ���ر�� ����� ا���� ��� ����ى
ا�����/ا����/ا������� ٢٠

 ���ر�� ���رات ������ و�� ���ذج
ا�����

 أ���ء ����
ا���ر��/

����� ا����رات
���� ٢١ ���ر�� ا����رات

����� ������ ������ و�� ���ذج ا�����
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����
٢٢ ����� ا������� ���ي

 ���� ����� �� ����� ����� را���

��ل ا������
 ���دة ا������

وا���دة
 ���ي

 ������ ���ر�� ا���ا�� �� ����

���دة ا������ وا���دة ٢٣

���� ����� ����� ���� ����� 

 و���ت ا������

�� ا�����ت+
 ���� د�� ا���ذ

ا���ار

٢٤ ا������ت ا��أي ا���ا���� ���ي

 ��� ������� ����� و�� ����ات

���دة
 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����
 ���ي

 ا���� ا�������� ��� ����ى
ا�����/ ا���� /ا������� ٢٥

 ����� إ���ز ���� ����� إ���ءات
وا������ت

 و��ة ا���دة ��

ا�����/ا����
 ���ي

 ���ر�� إ���ز ا���� ا�������� ���
ا���� /ا������� ����ى ا�����/ ٢٦

 د��� ������ ���� ��������
 و��ة ا���دة ��

ا����

����� �� �� 

دوري ��������
أو ��� ��وث
����ات ������
�� ا�������

٢٧ ا����� ا������� ��������

و�� ا�����ءو�� ا���ء

��� ��ار ا���م ا��را��

 ����� ا����

 ا���� ا����� ��
ا���� ا�ول

 ����� ا���م ا��را��

 ا���� ا�ول �� ا���م
ا�����

 ا���� ا����� ��
ا���� ا�ول

 ا���� ا�ول �� ا���م
ا�����

د��ـ� ���م ���ن ا��ـ�دة �������� ا������ ١٤٤٥ �ـ93

أ���� و���ر��ت ا���دة
ا���ول ا����� ����� و�����ت ا���دة.

��� ��ار ا���م ا��را��

��� ��ار ا���م ا��را��

��

 ��� ����� ا���م

ا��را�� ����

 ��� ����� ا���م

ا��را�� ����

 ��� ����� ا���م

ا��را�� ����

 ����� ا���م ا��را��

 ����� ا���م ا��را��

 ��� ا���� ا����د �� ا����

 ���ث �����ً

��� ��ار ا���م

 ��� ��ء ا���م ا��را��
ا�����

 ��� ��ء ا���م ا��را��
ا�����

 ��� ��ء ا���م ا��را��
ا�����

  ا���� ا�ول �� ا���م
ا�����

 ا����ع ا����� ��
ا���� ا�����

�
�
��
��
� ا

��
�
ا�
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