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��
�
:��ه�� ا���از�� و��
� 	
 ����
�� �����از��ت ����� ����ف و���ت ا���� ��$#"دت ا�� �ه�� ا�

�/� .�+�� ا���&�*، أو 
��د و,�+� �+��* ��	  و
�( آ���� �&� أو �&�ة 
�01�

+� و�2 �&�.ا��&� وا��� �3 ، أو آ

:و>�;	 $:��9 ه83 ا�� �ه�� إ�6 أر�4 
���.�ت �

$�ى أن ا���از�� ه? �&� آ��� 2�
+� �+/:�ل .+6 : ا�����.� ا=و�6  1) $�ى أن ا���از�� ه? �&� آ��� 2�
+� �+/:�ل .+6 : ا�����.� ا=و�6  1)

/"دة ���

�ارد ا���BCة � ��ة ز 	
 �# �
.

(2 ����Dه? إ."اد  : ا�����.� ا� *�&�$�ى أن ا��&�ة ا=���ة E? .�+�� ا��
 �&���رة آ���، و$���� ا� ?E ���+&ل ا���ا=.� 	. ��F#ا�� �ا���از�� ���

G�. H
.إ�6 ��ا

(3�D��D: ا�����.� ا� 	ا��? $��* �� �+�$�ى أن ا���از�� 
� ه? إ� 
��د ا��
.ا��&� وا��� �3

�01 ����+9 ا=�C&� : ا�����.� ا��ا�4�#)�

+� و�2 �&
 ���B� ف ا���از���#$

#�Fاً .��� G;2 ?E �0"ي GF0�1ا�� ?E ���#
.وا���ارد E? ا���BCة .	 ��Eة 



� ا������ ����از���:ا��	�

.ا���از�� أداة .+���1)

.ا���از�� $�0م .+6 ا���ازن2)

.�+��از�� و
"ة 
/"دة3) .�+��از�� و
"ة 
/"دة3)

(4��+F0�1
.ا���از�� � ��ة 

(5	�#

;�اً .+C� 6�ط  M1�� أن ا���از��.



�� ا�

ق $�# ا�!�ازن ا���"� وا�!�ازن ا�����؟

  ا��"��ت$/O�0 ا���اء
� وا����� O�1	  �Nا���ازن ا�#��? >0:" �

"ات آ��� أو �Q�,�� أو ���E ���وا������ت 
#�Fاً ��.

ا���ازن ا����? ه� $/O�0 ا���O�1 وا���اء
� ��	 اR>�ادات وا��;���9 �
.وا=ر��ح 



:�&ا�� ا���از��


��ل ا���&�*: أوً�• ?E:

(1 *�&��+� ���
ا���از�� ه? و,�+� وأداة 
/�,��F $�0م .+O+� 6 إT�ر 
  �&Cأ� *�&�
"اً و���ً�U� �G; �&�ة 
	 �&�ات $�

/"داً و �ً�Qد و"/<
ا���BCة،و
( ا=��Vة .+6 ا�� ;�� ا��E OF1? ا��C�آG ا��? >��4Q أن ا���BCة،و
( ا=��Vة .+6 ا�� ;�� ا��E OF1? ا��C�آG ا��? >��4Q أن 

Gآ�Cه83 ا�� G
.$:�دف ا�#�G و$�&�* ,GF و

.ا���از�� أداة $#;W ا��&* وا=�C&� ا���0رة ��/O�0 أه"اف ا���BCة 2)

(3 	�� G�#ا� O<�E H��
ا���از�� أداة ه�
� ��/�1	 آ �ءة اRدارة و$Bآ�" 

	 آ �ءة ���م ا�$:�ل �����BCة "<V$ ��أ� �اد آ��E=ا.

(4 � +���:�X ا���ارد .+6 ا=�C&� وا���Cو.�ت ا��$ 6+. G�#$.



 �ً���( :�$�)
:,� �+�ل ا�
��0� ا=داء،E����از�� ��� 1)�� �ً
�;�
 �ً
��� �+
�Cا���از�� ا� �E�$

 GD�$ *&0">�ات و�$ 	
 N��Y�$ًا��<�#
�Zداء >�;	 ا�.���د  
..+�E N? ا����0� وا�/;� .+6 ا��� �3 ا� #+?


	 ر��ل اRدارة ا��.? 2) ��D;?$��" ا���از�� �"ى ا� ���دارة ا��.? 2)  ا��;Rل ا�ر� 	
 ��D;?$��" ا���از�� �"ى ا� ���ا��;  
  4E��
و������? ا�/�ص واRدراك =ه��� درا,� و$/+�G $;���9 و


�ت "�.ا=�C&� وا�


F"أ اRدارة 3) O�F&$ 6+. ".�1$ء��D�,R��.



:و.��- ا���از��
(1*�&��&�* اR."اد ا��OF1 ��� >�[  :ا���از�� آBداة �+����0:" �<

 	
 �
4 $/0�0�� و>�Vء ا=ه"اف ا���^ ?E GF0�1ا�� ?E N+�.
 *&���ل و^4 ا��&* ا��Yور>� ��/O�0 أه"اف ا���BCة ,�اء ا�

G�=ة ا��:Q أو G�=ا �+<�T.G�=ة ا��:Q أو G�=ا �+<�T.

(2���Q�+� داةBا���از�� آ :  ?E �&C�=9 ا+��
�"م آBداة ����0� أداء $
 9+��
ا���BCة 
	 ��ل ا��2���� .+6 
#�>�� و
0�W�< آ��� =داء 


0�ر�� ا=داء  O<�T 	. ه3ا ا=داء ���0$ 	
 N#
 	;�< ��
 �&C�=ا
.ا� #+? ��=داء ا���1�"ف 




اآ& ا��0/�����:


ً� أو أ,+��ً� ��G�;C ا���;G ا������? ��� 

�اآV ا��1_����  �F�#$
.واRداري �+��BCة و0Eً� �/"ود ا�1+&� وا��E ����_1? ا���BCة 

� 6+. �ا� ;�ة ا=,�,�� �� ��م 
�اآV ا��1_���� ه? أ�N >�[ ا�/;� .+6 �ا� ;�ة ا=,�,�� �� ��م 
�اآV ا��1_���� ه? أ�N >�[ ا�/;
 4Y�أداء أي 
">� E? ^�ء آ� �� إدار$��F+� Nد وا�#���� ا��? $

.��Q���N ا��F��2ة

� ذ�` .	 O<�T ا���F>[ ا�"O�Q ����4 $;���9 أو إ>�ادات ا���BCة ��<
0FTً� ����1>�ت اRدارة ا��? $�4Y ه83 ا��;���9 أو اR>�ادات 

�� ��83 ا��;���9 أو اR>�ادات ����Q����� �F$ )�/� ،	 ا��0�ر>� ا�
.ا����1ى اRداري ا��1_�ل .���



8�9 �
��م �
اآ& ا��0/���� ��7م 4�5 ��,
 )3ث :�
:����7ت

.>�;	 $�F>[ ا��;���9 �/1[ 
��1>�ت ا��1_���� اRدار>�1)


��1ى إداري 
#�	 ه? $+` ا��? 2) 6+. G�/$ ?9 ا�����أن ا��;
�X ا��1_�ل .	 ذ�` ا����1ىCا� ��Q�� 4Y��� و$/;$.

أ�N >�;	 ا�/:�ل .+6 �����ت ا���از�� ا� #��� ا��? $�GD أ,�,ً� 3)
��0� ا=داء ا� #+?��.



�07? �
اآ& ا��0/���� إ�4 )3ث أ��اع� #@��:


�اآV ا��;+ �أ-.


�اآV ا���/��ب-. 
�اآV ا���/��ب-.


�اآV ا�,��D�رت-.




آ& ا�!@�
� -أ�:


/�,�F ا��1_�ل .��� .	 • �
�آV ا��;+ � و
"ة أو دا�Uة �C�ط >� GD�<
���E 9 ا��? $/"ث���ا��;


�آV ا��;+ � �0$:� .+6 ���[  • �
� .+6 أU�06 أن ,+&� ا��#�� 
�آV ا��;+ � �0$:� .+6 ���[  • �
� .+6 أU�06 أن ,+&� ا��#��
ا�� 0�ت، E? ا��MQ ا�3ي $�#"م ,+&�N .+6 ���[  ( ا��"��ت

).اR>�ادات(ا������ت 

•�ً

�آV ا��;+ � 
	 أآ�D أ��اع ا���اآV ��2.ً� وا,��"ا �F�#<.




آ& ا�
$��C -ب�:


/�,�F ا��1_�ل • �
�آV ا���/�� .F�رة .	 و
"ة أو دا�Uة �C�ط >�

	 إ>�ادات  N00/$ ��. �ًYE ، ���E 9 ا��? $/"ث���ا��; 	. ���.

�ًY<أ .�ًY<أ .

أي أن ,+&� ا��1_�ل .	 
�آV ا���/�� $��" ��e&? �: � أ,�,��  •
 ?F��ت ا��"��ت�����.وا��


>�;	 ا.�F�ر •  N��/ر� M��ة وإن آBC����� G0�1
�آV ا���/�� �C�ط 
G;ة آBCا��� ��/��� G�;
.$�V� GDء 

.ه"ف 
�آV ا���/�� ه� $/O�0 أر��ح •



��@# ا�!���& $�# ���5# أ����# �# �
اآ& 
��C$
:ا�

(1  )�
 ، �+0�1

�اآV ر�/�� $�GD و
"ات أو دواC� �U�ط $������ 
 	
>;�ن ��">�ه� ا�0"رة .+6 ا����fB ��0ارا$E N? ر�/���� ,�اء 

 	
��ل $/">" ,#� ا�4�F أو $/">" ا��H<V ا��R��? أو ا���1>0? 
	 ��ل $/">" ,#� ا�4�F أو $/">" ا��H<V ا��R��? أو ا��0<�1? 
.��ل h�E أ,�اق �">"ة 

(2 4�F$ Vاآ�

�اآV ر�/�� � $�GD و
"ات $������ 
0�1+� و�;��� 

"ات $������ أ��ى دا�BC��� Gة�� ��$�
.إ������ أو �"



:ج �
آ& ا��E!�Fر

• "U�#ا� 	. �ا��1_�ل .�� �F,�/
 �.F�رة .	 و
"ة أو دا�Uة �C�ط >�
� ا,��D�ر8 $ �
 6+.���  � 8"

�ارد ، 
�( أن ��E? ا�"�G و 	


 Vاآ�
 ?E hا��� ?E����0� أداء 
GD ه83 ا=1Q�م ، =ن �� ? ;< Vاآ�
 ?E hا��� ?E����0� أداء 
GD ه83 ا=1Q�م ، =ن �� ? ;<
ا���/�� � >E 3�B? ا�.�F�ر ���Q ا=��ل ا����D�1ة E? آG و
"ة أو 

Vآ�
.


"ى أو,4 
	 ا�1+&� • ?&#< )�
ه� ا
�"اد �� ��م 
�آV ا���/�� 
 ?E �
�آV ا�,��D�ر >��" إ�6 
��ل ا��0ار ا�,��D�ري وا��/; �<"��

� ا=��ل ا����D�1ة ,�اء آ��f M���� أو 
�"او���
.



:ا���از�� $����Hرآ�

أآ�D أ,���[ إ."اد ا���از�� ���
ً� ه� ا=,+�ب ا�3ي >C�� h�1�رآ� •

1_�ل .	 ا��Q��� وا��/;� E? ا��;���9  �<"
 G1_����(آ
 Vآ�
 (

�� �N�10 أو إدار$N، و.�"
� >4Y ا��">� ���� �N�10 أو إدار$N، و.�"
� >4Y ا��">� �Bن >4Y ا��0">�ات ا����Bن >4Y ا��0">�ات ا�
 ����
�از�� ذا$��   �N$0">�ات ا���از�� ا� �F�#$ ن ه83 ا���از��iE

���#�F&�.



:ا��&ا�� ا�!� �!87C �!�+� إJ5اد ا���از�� $����Hرآ�

(1 ��."$ �f 	
$;�ن ه��ك .��Q إ>����� ��	 ا��C�رآ� وا�"اE#�� و
.ا=داء اRداري


�4Q أR GYE."اد 2)2) ?E ط�C���� �2�Fل ا���ذو ا�$: X�Cا� �F�#<
.$0">�ات ا���از��

>�&�ي إ."اد ا���از�� ����C�رآ� .+6 ���م E#�ل E? ا��Q��� ا�3ا$�� 3)
=ن ا=2��ص ا�3>	 � >/�00ن أه"اف ا���از�� � >+�
�ن إ� 

�.أ� 1�



����0�Kا���از�� وا��3(�ت ا:

• �� ��#�>��ه� ��0�$����FQ م". �jم ر�اد ا���از�� آ�"ف .�E=ا GF0< "Q
  ]
� دون أن >:���+. ��^�E أو �0��F&$ ���#��#"م واQ#���� و
 GU�,ل ا���� 	
ذ�` أي $ ��1 ��"ى أه����� أو ."ا���� ، و>�;	 
	 ��ل ا��,�GU ذ�` أي $ ��1 ��"ى أه����� أو ."ا���� ، و>�;	 

ا�������� آ���;�kEت ا��/ �V>� وأ,+�ب اRدارة ا��&OF ا,����� ا=�Eاد 
.��F0ل 
#�>�� ا���از��



:ا�!���07ت ا���!�
� ����از��ت

ا� ��ة  
���
Vا�

 �#�FT
ا����ل


�^�ع 
ا��#�
�ت  

و
"ة 

��1ى ا���از��

ا��C�ط
���
Vلا��ا���

ا��C�ط

Q:��ة 
G�=ا

 �+<�T
G�=ا

��+�eC$

رأ,�����

����.

�<"0�

����


H
��ا


1_����ت


����ت

�
�.

����f

���




:أ��اع ا���از��ت

GD :ا���از�� ا��أ,�����1) ����Dل ا����� ���/:�ل .+6 ا=��ا�

 ?��Fتا=را^? وا��llوا  ?E �+<�T ���
وا���Fد ا=��ى ��Eة ز
,�� أو أآ�D وQ" $;�ن ا���1ات ا=���ة  20ا��G:$ "Q GF0�1 إ�6  ,�� أو أآ�D وQ" $;�ن ا���1ات ا=���ة  20ا��G:$ "Q GF0�1 إ�6 


/"دة ��j ه83 ا���از�� GD
 ���&e$ ?ا��.

(2��+�eCا���از�� ا��:  ��$��E ن�;$ )�/ة ,��، و���E 	. دة�. "#$

0�ر�� �����ت ا���از��  	;�< 6�

4 ا���1 ا������ �+��BCة  ��C��


�BرQ�م ا��� �3 ا� #+? ، و10$� j����F ا���kCت ,�� ا���از�� إ�6 أر�4 
  ?E �10� ا���4 ا=ول إ��f�f 6 أ2�� �/�( $/"د ا��0< �f ، ات��E

 ��Qد و��� �
���ده� ���� :�G و$;�ن أآ�D دE �Q? $0">�ا$��، أ
*0E ?��إ�� G;C� 4^��E ��Q�Fث ا��Dع ا���1 ا��ا���از�� =ر�.



��7ر�� $�# ا���از�� ا�!����LH وا���از�� 
:ا�
أ������ 

ا��
از�� ا��أ������ ا��
از�� ا��������
(1 �Q�&ا� ��
$�"ف إ�6 ز>�دة 

ا��R���� أو ا,�F"ال ا=��ل 
$�"ف إ�O�0/$ 6 أآ�F ا,� �دة 1)


	 ا�&��Q ا�����دة ��;�
ا��R���� أو ا,�F"ال ا=��ل .
.ا�D���� آ��lت أو ا��#"ات

(2 *F$ا��� *�&��&�*  ���ا��$
 G�=ا G<�T.

� ا�F/( .	 �Eص ا�,��D�ر ، 3)�<
 GUا"� � ا�D�,R�رو�Q�سو��0$

إ������ رأس ا���ل و
:�در 
 G<ا����.


	 ا�&��Q ا�����دة ��;�
.

(2 *F$ا��� *�&��&�*  ���ا��$
.Q:�� ا=�G �+#�+��ت ا���ر>�

(3 �� ا���F#�ت  اRه���م>��/� nFوا���
 H
� ا���Vون و$/">" �����
و


�ت ا��R�جV+�1
.ا��R�ج و



:��$M أ��اع ا���از��ت
� $0">�ات :ا���از�� ا�����1ة)3•Uدا G;C� 	�Y�$12  )�
 ��2

 ��2 Gآ �<��� ?E "<"� ��, 4���1 2�� �">" أو ر�
 G;C� ف�Y<
أو ر�4 ا���1 ��,��"ام ���HU ا��� �3 ا� #+? ��ل ه3ا ا�C�� أو ر�4 


	 ا���1 ��0Fا� ��ة ا��� 	ت �">"ة .�
�+#

	 ا���1.ا���1 إ^��E إ�6 أي  ��0Fا� ��ة ا��� 	ت �">"ة .�
�+#
.ا���1 إ^��E إ�6 أي 

•4 (����Dط ، : ا���از�� ا��C�+� "
ه? ا��? $#" .+6 أ,�س 
��1ى وا
� إ."اد ���4 $0">�ات ا���از�� .+6 أ,�س ه3ا ا����1ى �< )�/�


��1ى ا��C�ط ا� #+? .	 ا����1ى  ��e$ ذاiE ط�Cا�� 	
 M��Dا�
ا��/"د E? ا���از�� �"ر�� آ��Fة آ�ن � �" 
	 $#">G ���4 $0">�ات 


��1ى ا��C�ط ��e$ ء�^ ?E ا��از��  .



:��$M أ��اع ا���از��ت
ه? ا��? $#" .+6 أ,�س ."ة أ
��م �+�C�ط  : ا���از�� ا�����) 5•

� إ."اد $0">�ات ا���از�� .+6 أ,�س ."ة 
��1>�ت  �< )�/�
�10$� ا��;���9 �/1[ در�� ار$F�T�� ������1>�ت  .�+�C�ط �و>�

و>�1�"م ه3ا ا=,+�ب .�"
� $���V ا�#�+��ت . ا����+ � �+�C�ط و>�1�"م ه3ا ا=,+�ب .�"
� $���V ا�#�+��ت . ا����+ � �+�C�ط
.وا���وف ا��/�&� �����BCة ���/�آ� و."م ا�,��0ار �"ً� 
	 ا�FD�ت

• ����Dا���از�� ا� 	
 ��#Qوا �Dأآ �و� 2` أ��.



:أ�� و����7ت إJ5اد ا���از��ت

� $�0:� ا���از�� .+6 أ
" أو �#�E pوع ا��C�ط دون : ا���Cل1)
 4��� ?&e$ط و�Cا�� N4 أو���� G�C$ �ا� �وع ا=��ى وإ��

.ا�#�+��ت و$��" إ�6 ���4 ا����1>�ت E? ا���BCة.ا�#�+��ت و$��" إ�6 ���4 ا����1>�ت E? ا���BCة

.و
"ة ا���از��2)

.�����ت ا���از��ت 0$">�>�3)

(4M�Qأو ا��� ?�
Vا���ز>4 ا�.

.ا���* ��	 $0">�ات ا���از�� و
�اآV ا��1_����5)

(6����
.ا��#��F .	 ا���از�� E? 2;+�� ا����U? �:�رة 

.ا.�F�ر ا���از�� 
#��راً �Zداء7)



 ����Hوا�!@���: ا���از�� ا� N$ا
:ا�!

•  �E�;� ����
+� اTR�ر ا�#�م �+��از��ت ا� �.�� ا��Cا���از�� ا� "#$
 �+: �

	 ."ة 
�از��ت  �+
�Cة ، و$�;�ن ا���از�� ا�BCا��� �&Cأ�

.و�;��� 
�از��ت 
�"ا�+�.و�;��� 
�از��ت 
�"ا�+�



����Hاز�� ا����� ��OاJ!ا��3(�ت ا��


�از�� ا���F#�ت


�از�� 
:�وE�ت 
ا�4�F وا���ز>4

�Vون 
�از�� ا��R�ج

�از�� 
��q ا��"ة ا�4�F وا���ز>4


�از�� ا��R�ج
��q ا��"ة


�از�� ا���اد 
ا��F��2ة

 G�#از�� ا��

�2�Fا��


�از�� 
ا��:�وE�ت 

��E�^Rا

ا���از�� ا��0">�


�از�� ا��:�وE�ت  
Q���U ا���آV ا�#��
�� واRدار>�

ا����? ا��0">�>�
  G�"ا� ��U�Q

ا��0">�>�



:O:�ة أ����� وه���: ا�!"P9 $������9ت 

• ، �+
�Cت أو�6 �&�ات إ."اد ا���از�� ا��#�Fاز�� ا���
>#��F إ."اد 

F��2ة  �Q�. ت ا� �.�� $;�ن ذات�ا���از� 	
 ��Dت=ن آ�#��� 

.ا���BCة.ا���BCة

� ا��R�ج ا��ا�[ ��ل •�
�#" إ."اد 
�از�� ا���F#�ت >�;	 $/">" 
� إ."اد �< )�
��Eة ا���از�� �+�E�ء ��
�����ت ا���F#�ت ا��0"رة، 
 Hا���� 	

�از�� ا��R�ج �#" ا=�E 3? ا�.�F�ر 
�آ� ا���Vون 

?U��س ���از�� ا���اد . ا���ج ا=,���Rاز�� ا�
 hF:$ �f 	
و
 �2�Fا�� G�#از�� ا��

�از�� ا��;���9 ا^R���E آ��  وا��F��2ة و


�از�� ا�4�F وا���ز>4 .+6 
�از�� ا���F#�ت "��#$.


�از�� ا���F#�ت ه? ا���از�� ا=م • �F�#$.



�� ه� ا���9ب ا�!� �+�� ا�!"P9 $������9ت 

ور�ً�؟R ًا
أ�

:,FF�ن•

(1 ���1
 ]+T 6 و��د+. "��#< G<�&ة .+6 ا��"ى ا�BCأن و��د ا���
��$�
..+6 ,+#�� أو �"
�$��..+6 ,+#�� أو �"

.أن ���4 ا���nFات ا=��ى إ��� $6�F .+6 أ,�س ا���� nF����F#�ت2)



ا���ا�� ا�!� �!:�T ا�Jرا�� ����Sل إ�4 
:ا�!"P9 $������9ت

� ا���F#�ت ا�1����0�
 ?E �+D�0 ا������ة ا�1�F�.ا�

.أوا
� ا�#��ء ��j ا��� 3ة�

��#Fت ا��1#�� ا����,��,.

�O<�1ا�� *&�.

.ا$��ه�ت ا�:��.��

��
.ا���وف ا��Q:�د>� ا�#�

.ا����E �1E? ا�:��.��


:� ا��1ق�.

� G�+/$ ?E �
"�
:���U ا���1Rد>� وا=دوات ا�:�Q�2ات ا�nا��
.ا��F���ت



��J7"آ�& 4�5 ا�
:ا�!
� ?�E ،ةBC�
�&�* ا���آV ا��0"ي �+��BCة 
	 ا=
�ر ا���
� =ي $ �F�#<

.أداة $�;	 اRدارة 
	 $ �دي أي .�V أو E�E pU? ا��0">�
� �
"�. ��$�
$1�." ا���از�� ا��Q "<"/$ ?E �<"0"رة ا���BCة .+6 ,"اد ا��Vا

 ��Q�0/�,ا ".�
).ا�����1(>/�	   ��Q�0/�,ا ".�
).ا�����1(>/�	 
).ا���/��(>/O0 أGYE ا,��D�ر �+�F��r ا�����دة �����BCة �
$�"ف إ�O�0/$ 6 ا���ازن ��	 ا�����1 وا���/��، 
	 ��ل ا�
� �ظ ���0"ر  �

ا����,[ 
	 ا�����1 ا��0">� �/�( � >;�ن ه��ك .�Vاً >#�Q�� .	 ,"اد 
 ��$�
.ا��Vا

� ��+�eCت ا���إ."اد ا���از� 	
� إ."اد 
�از�� ا��0">� �#" ا�����ء �<
)ا���F#�ت وا��R�ج و��jه�(
�0&� ا�F"ا>� E? إ."اد ا���از�� ا��E GD��$ �<"0? $/">" ا��0">� ا���$�� .	 �

G�eCا��.



����Hاد ا���از�� ا�J5إ:

	 ��ل • �+
�C6 ا���از�� ا��
>�;	 ���ن آ� �� إ."اد ا���از��ت ا� �.�� 

ا,�#�اض ا��D�ل ا����? .	 �2آ� ا�F"ا4U ا�:��.�� 
�( $��H ا��Cآ� 
 "�

��H و 4�F$) س(و�,��>ً ����ت ا���اد ا���از�".i� آ��Cو$�0م ا�:


�از�� ا��R�ج1). 
�از�� ا��R�ج1).

�از�� ا���اد ا��F��2ة2).
(3�2�Fا�� G�#از�� ا��
.
(4��E�^R9 ا���از�� ا��;�
.

�از�� ا���Vون E? ���>� ا��"ة5).

�از�� 
:�وE�ت ا�4�F واRدارة6).

�از�� ا��0">�7).
.Q���U ا�"�G ا��0">�>�8)
.Q���U ا���آV ا����? ا��0">�>�9)



:��از�� ا�����9ت -1
� إ."اد 
�از�� ا���F#�ت ��,��"ام 
�F#�ت ا���1ات ا�1���0 آB,�س ��<

.�+��� nF����F#�ت

� �#Qات ا����"
�G ^�ب آ��� ا���/� �#Qت ا�����#�Fا�� ���Q د"/�$
4Q4 ا�����Fا� �#, ?E ت�#�F�+�.4Q4 ا�����Fا� �#, ?E ت�#�F�+�.

� 4�F� *&�
�� أن ا��Cآ� $�
 4
و
"ة ��ل ا�200000  ��1
ر>�ل، و>��4Q أن $;�ن ا���F#�ت ا���4 ,��>�  10و,#� ��4 ا��
"ة 
40000،80000،60000،20000: .+6 ا��/� ا����?


	 ا���F#�ت ��ل ا���4، وا�F�GD��$60 %  ?Q ا���F#�ت ا��0">� �
.>/:G ��ل ا���4 ا����?



 M�
آ� ا�J9اH� از�� ا�����9ت��
��ا���� ا��ا��ا���� ا�����ا���� ا�����ا���� ا�ولا����ن�ا�

 �#Qت ا�����#�Fا��

"ات(����(

20000600008000040000200000

4 �+�
"ة�F1010101010,#� ا�

2000006000008000004000002000000إ����? ا���F#�ت

 ���12/309000090000ر!�  ا�� �  ���12/309000090000ر!�  ا�� �

%200000*60
�F#�ت ا���4 ا=ول  =

120000

200000 -

120000=80000

200000

?��Dت ا���4 ا��#�F
60*%600000=

360000

600000 -

360000=

240000

600000

)��Dت ا���4 ا��#�F
60*%

800000=

480000

800000 -

480000=

320000

800000

60
�F#�ت ا���4 ا��ا�4*%

400000=

240000

240000

2100004400007200005600001930000



:��از�� ا�K!�ج -2
� $/">" ا�
�����ت 
	 ا��R�ج � ��ة ا���از�� ا.���داً .+6 
�از�� ��<

.ا���F#�ت

>�;	 $/">" ا�
�����ت 
	 ا��R�ج .	 O<�T إ^��E ا���F#�ت �
�Vون أول ا��"ة 
�Vون ��q ا��"ة ا���1�"ف و�Tح 
 6+. �#Qون أول ا��"ة ا����V�
�Vون ��q ا��"ة ا���1�"ف و�Tح 
 6+. �#Qا����


	 ه3ا ا�����ع.

�Vون أول ا��"ة آ�ن �
�Vون ��q ا��"ة  �2000���Eاض 
و
"ة و

	 % 20و
"ة، وأ�V+< Nم ا�
� �ظ ���F1 $#�دل  3000ه� 

�Vون ��q ا��"ة �+ ��ة ا�/������ �
.ا���F#�ت ا����Q#� �+ ��ة ا�0�د



M�
آ� ا�J9اH� ج�!�Kاز�� ا��:

��ا���� ا��ا��ا���� ا�����ا���� ا�����ا���� ا�ولا���ــــــــــــ�ن�ا�

ا���F#�ت 
�#Qا����  

20000    600008000040000200000

>Y�ف ا���Vون  
��q ا��"ة 

1200016000800030003000

إ����?  
ا�
�����ت

32000760008800043000203000

�Vون 
>&�ح 
أول ا��"ة

2000120001600080002000

ا��
"ات 
ا��&+�ب إ������

30000640007200035000201000




��ت !Hآ� �+�ر��–ا��
W:

$�0م ا���kCت ا�:��.�� �i."اد 
�از�� ا��R�ج أ
� إذا آ��M ا��BCة �
�.�YFت ا��<��C

�از��  "#$ ���iE �<ر��$.


�از�� ا��R�ج ��Q� ."ا � G;2 W � �.�YFت ا��<��C

�از��  3�B$� ا". ���Q ج���Rاز�� ا�
 G;2 W � �.�YFت ا��<��C

�از��  3�B$
.أ��� $�F	 ا�;���ت ا��ا�[ �2اؤه� �"ً� 
	 ا�;���ت ا��ا�[ إ������

xxا���
&%� ا����%�ت

�xx��>� ا� ��ة ا���Vون ا��&+�ب Y<:?E�ف 

xxإ����? ا�
�����ت

�Vون أول ا� ��ة :>&�ح
(xx)

xxا��&+�ب �2اؤه� ا��
"ات




ةW�9از�� ا���اد ا����:
� ?E م���Vون ا���اد ا�
.�" إ."اد 
�از�� ا���اد ا���م � �" 
	 أ�3 

ا�.�F�ر 
�( >#��F ا���Vون أداة $�ازن ��	 ا
�����ت ا��R�ج  
.وا����C>�ت 
	 ا���اد ا���م 

�Vون أول ا��"ة 
	 ا���اد ا���م �Vء 
	 ا
�����ت ا���اد �
 G;C<� ت ا���اد�����
�Vون أول ا��"ة 
	 ا���اد ا���م �Vء 
	 ا
 G;C<
.ا���م 

Xxا��
اد ا�/�م ا�-ز,� ��+���� ا*���(�ت ا)���ج

�Vون ��q ا� ��ة 
	 ا���اد ا���م: >Y�ف
Xx

Xxإ����? ا�
�����ت 
	 ا���اد ا���م

�Vون أول ا� ��ة 
	 ا���اد ا���م :>&�ح
(xx)

xxا���اد ا���م ا��ا�[ �2اؤه�



M�
آ� ا�J9اH� ة
W�9از�� ا���اد ا����:
��ا��ا�� ا����ا���� ا�����ا���� ا�����ا���� ا�ولا���ـــــــ�ن�ا�

30000640007200035000201000ا��
"ات ا��ا�[ إ������

�

"ة    ا���اد ا��ز�+�
�+�;���)6&#
(

33333

90000192000216000105000603000ا
�����ت ا��R�ج ���;�+� 90000192000216000105000603000ا
�����ت ا��R�ج ���;�+�

�Vون:>Y�ف
  �<���
 N�E ب�jا� ��ة ا���

19200216001050075007500

109200213600226500112500610500إ����? ا�
�����ت ���;�+�

�Vون أول ا� ��ة:>&�ح
70001920021600105007000

102200194400204900102000603500ا�;���ت ا��ا�[ �2اؤه�

$;+ � ا���اد ا��ا�[ 
)5, ,#� ا�;�+�(�2اؤه�

511009720010245051000301750



:JXول ا��J,��5ت ا�"J7�� ا��!�(��
��ا���� ا��ا��ا���� ا�����ا���� ا�����ا���� ا�ولا���ـــــــــــــ�ن�ا�

 ?E 	��Uا�"ا "��12/302580025800ر


��C>�ت ا���4 
%50و %50ا=ول

255502555051100

%50و %50ا=ول


��C>�ت ا���4 
?��D50و %50ا�%

486004860097200


��C>�ت ا���4 
)��D50و %50ا�%

5122551225102450


��C>�ت ا���4 
%50و %50ا��ا�4

2550025500

51350741509982576725302050



4- 
W�9از�� ا���� ا����:
� �2�Fا�� G�#از�� ا��
.ا.���داً .+6 
�از�� ا��R�ج >�� إ."اد 

$ �" ه83 ا���از�� .�" $�&�* ا��R�ج YEً� .	 أ��� $ �" اRدارة .�" �

4 }�وف ا��R�ج 62���< ��� �+

4 }�وف ا��R�ج.$�&�* ا��0ى ا�#� 62���< ��� �+
�&�* ا��0ى ا�#�$.

R."اد 
�از�� ا�#�G ا��F��Y< �2ب ."د و
"ات ا��R�ج ا���م �
ا��ا�[ إ����N آ��E Gة E? ."د ,�.�ت ا�#�G ا��F��2 ا��ز
� ��R�ج 

.و
"ة وا
"ة 

�2 �+�
"ة ��Fا�� G�#ل ا�"#
,�.� وأن 
#"ل ا=��  4,� ��ض أن 
.ر>�ل �+1�.� 6ه� 


1�ب إ����? $;+ � ا�#�G ا��F��Y� �2ب ا
�����ت ا��R�ج  � 	;�<
�2�Fا�� G�#+� ت�.�أ�� ا�1 "#
 ?E ت�.�1���2 ��Fا�� G�#ا� 	
.



M�
آ� ا�J9اH� 
W�9از�� ا���� ا����:
��ا��ا�� ا����ا���� ا�����ا���� ا�����ا�ول ا����ا���ـــ�ن�ا�

30000640007200035000201000."د ا��
"ات ا��&+�ب إ������ 

 �2�Fا�� G�#ل ا�"#
,4,4,4,4,4  �2�Fا�� G�#ل ا�"#


#&6)(,�.�ت(�+�
"ة(

,4,4,4,4,4

�
1200025600288001400080400إ����? ا�1�.�ت ا��ز

�2�F
 G�. �.�1ل أ�� ا�"#
66666

�2�Fا�� G�#? $;+ � ا���7200015360017280084000482400إ��



5-��,�RKاز�� ا�!@���- ا��:

$0"م 
�از�� ا��;���9 ا^R���E �"و�� �;G $;���9 ا��R�ج ا=��ى �
 4��� G�C$ )�
 ، �2�Fا�� G�#�2ة وا��Fف $;+ � ا���اد ا�����

 ��j �2ة ، وأ��ر�F
 ��j اد�
 	

F��2ة ، وأ��ر ��j ا��;�����j 9 ا��F��2ة ا�:��.��  ��j اد�
 	
ا��;�����j 9 ا��F��2ة ا�:��.�� 

F��2ة و$;���9 ا�&��Q ا��R���� ا=��ى آ��,���ك وا�:����.

� ����Dة وا���eا��� ��E�^R9 ا���ا��; ����. G:E ورة�^ 	
 "� �.

������ع إ�6 ا��D�ل ا�1���C� Oآ� ا�F"ا4U � ��ض أن 
#"ل ا��;���9 �

F��2) 2(ا^R���E ا�����eة  G�. �.�, G;� ل�ر>.

� r+F$ ����Dا� ��E�^R9 ا���ر�4  �70300 ��ض أن ا��; G;� ل�ر>
 ���
.ر>�ل ���Q ا�,���ك 15000,��، 



M�
آ� ا�J9اH� ��,�RKاز�� ا�!@���- ا��:
ا���� ا���� ا�ولا���ــــــــــــــــ�ن

ا�����
��ا���� ا��ا��ا����� ا�����ا�

*&�1200025600288001400080400,�.�ت ا�#�G ا��F��2 ا��


#"ل ا��;���9  ��E�^Rا

#&6(ا�����eة(

22222

�#Qة ا������eا��� ��E�^R9 ا���24000512005760028000160800ا��; �#Qة ا������eا��� ��E�^R9 ا���24000512005760028000160800ا��;

 ����Dا� ��E�^R9 ا���ا��;
�#Q6(ا����&#
(

70300703007030070300281200

�#Qا���� ��E�^R9 ا���? ا��;��9430012150012790098300442000إ��

1500015000150001500060000
:�وE�ت ا�,���ك: >&�ح

��E�^R9 ا���ت ا��0">� �+�;�.�E"7930010650011290083300382000ا��




 ا��Jة -6O\ از�� ا���&ون��:

�  ?E ل ا���"او����
���.� ا= ?E �ً
>�GD ا���Vون .�:�اً ه�
.ا���kCت ا�:��.�� وا����ر>�

) 1,5(ر>�ل 
�( $�;�ن 
	  6,1$0"ر $;+ � ا��
"ة 
	 ا��R�ج ا���م �

ر>�ل 
	 ا�#�G ) 2,4(ر>�ل 
	 ا���اد ا��F��2ة ،و ر>�ل 
	 ا�#�G ) 2,4(ر>�ل 
	 ا���اد ا��F��2ة ،و
،�2�F2,2(ا��( ��E�^9 إ���ل $;�ر>.

�Vون 
	 ا��R�ج ا���م ��q ا��"ة ��+� �#Qا��;+ � ا���� r+F$18300 
.ر>�ل




 ا��Jة O\ ج ا�!�م�!�Kاز�� ا���&ون �# ا��
M�
آ� ا�J9اH�:

ا)(����ا���2�1ا����1ا���ــــــــــــــــــــ�ن

:$;+ � إ���ج ا��
"ة

ر>�ل 1,5آ�+�/ ر>�ل 5,آ�+� 3
�اد 
F��2ة

�2�F
 G�.,4 �.�,6ل�.�/ر>�ل 2,4,�ر>

��E�^9 إ���ل 2,2)442000/201000($;�ر> ��E�^9 إ���ل 2,2)442000/201000($;�ر>

ر>�ل 6,1

إ����? $;+ � ا���Vون 
	 ا��R�ج ا���م 
)ر>�ل 6,1*و
"ة 3000(

ر>�ل 18300



:ا�������9از�� ا��	
و,�ت  -7
� إ."اد 
�از�� $;���9 ا�4�F وا���ز>4 ���ء .+6 
�از�� ا���F#�ت��<.

� ا��C�ط 
GD .���ت ��
 ��e�� ��e�< ��Y#� ��0<�19 ا�����ا��;
O<�1ت إدارة ا���F$�
 GD
 M��f ��Y#و� ،G04 وا���Fا�.




آ� ا�J9ا�M ا�������9از�� ا��	
و,�ت H�:
��ا���� ا��ا��ا���� ا�����ا���� ا�����ا�ول ا����ا���ـــــــــــــــــــــــــــ�ن�ا�

20000600008000040000200000."د و
"ات ا���F#�ت

ا�����eة  ا��F#��ا��:�وE�ت 
6(�+�
"ة &#
(

1,51,51,51,51,5

30000900001200006000030000ا�����eة  ا��F#��ا��:�وE�ت 

�#Qا����

:ا�D���� ا��F#��ا��:�وE�ت 


#&6(اR.�ن (2000020000200002000080000


�$F�ت ا��">�>	)6&#
(1500015000150001500060000

35000350003500035000140000ا�D���� ا��F#��ا��:�وE�ت 

6500012500015500095000440000ا��F#��إ����? ا��:�وE�ت 



:��از�� ا��	
و,�ت اKدار�� -8

� ?E ة ا���از���� � �#Qت ا�����Eا��:�و �E�ه83 ا���از�� آ G�C$
4�Fج وا����Rف ا����+9 أ�C&� ا��Cآ� �
.

� ه83 ا��:�ر>9 $;�ن f���� أ
� ��Q? ا��:�ر>9 اRدار>� ��#

�+�+Q ��F1ا�� �دة ��1&� وأه�����. ?�E ة��eا���.�+�+Q ��F1ا�� �دة ��1&� وأه�����. ?�E ة��eا���.



M�
آ� ا�J9اH� ��دارKو,�ت ا
:��از�� ا��	
��ا��ا�� ا����ا���� ا�����ا���� ا�����ا���� ا�ول ا���ـــــــــــــــــــــــــــــ�ن�ا�

35000350003500035000140000
�$F�ت ا��">�>	

	�
B18502387525725ا��

]Uا�Y2767527675ا� ]Uا�Y2767527675ا�

�<�Dو� �.���
500050005000500020000
:�ر>9 

1000010000100001000040000ا�,���ك

50000518507387578675254400إ����? ا��:�وE�ت اRدار>�

�:�1000010000100001000040000ا�,���ك: >

40000418506387568675214400ا��:�وE�ت اRدار>� ا��0">�



��J7"ا���از�� ا�:

:$�;�ن ا���از�� ا��0">� 
	 أر�#� أ1Q�م�

ا���F0^�ت1)
ا��"�E.�ت2) ا��"�E.�ت2)
ز>�دة أو �X0 ا��0">�3)
(4G<ا����



��J7"ا���از�� ا�:
� G�C$ت�^�F04  ا��Q��< �
 Gآ Nإ�� �ًE�Y
ا��0">� ر��" ا��0">� أول ا��"ة 

 ?1�Uن ا��:"ر ا���;< �

	 �0">� ��ل ��Eة ا���از�� ، و.�دة  N+�:/$
.ا��0">� ه� ا���F#�ت �+��F0^�ت

$G�C ا��"�E.�ت آG ا��"�E.�ت ا��0">� ا����4Q دE#�� ��ل ��Eة ا���از�� �
 ��E�^R9 ا����2 وا��;�Fا�� G�#م وا���
"�E.�ت 
��C>�ت ا���اد ا� G�C$و


�	 و
��C>�ت ا=��ل ا��أ,����� Bا�� GD

�	 و
��C>�ت ا=��ل ا��أ,����� ��^R��E إ�6 
"�E.�ت أ��ى Bا�� GD
��^R��E إ�6 
"�E.�ت أ��ى 
.و
"�E.�ت $�ز>#�ت ا=ر��ح

� ا
�1���� .+6 ا��/� ا����? أو�0:��ز>�دة ا��0">� ��<:

Xxxر!�  ا��+ �� أول ا���2ة

Xxxا���F0^�ت: >Y�ف 

Xxxا��0">� ا����
� GFQ ا����>G إ����?

(xxx)ا��"�E.�ت: >&�ح

E? ا��0">� ا����
�  ) ا��X0( ا�V>�دة 
�+1"اد

xxx



��
�J7!ا� �OJا� ����):


	 إ."اد ا���از��ت ا�1���0 >�;	 إ."اد Q���U ا�"�G  ا��R��ء�#" �
 ?1�Uط ا���Cا�� 	. H$�4 ا��Qا���� G�"ا� ?E�� 	�F$ ?ا��0">�>� وا��

.وا�#�دي.وا�#�دي

>�;	 إ.�دة ا���� E? آG أو �#p ا���از��ت ا� �.�� ا�1���0  �
��E? ا���h ا���1�"ف O0/< ا�3ي G;C��� ��+<"#$و.



M�
آ� ا�J9اH� ��
�J7!ا� �OJا� ����):
ا���ــــــــ�4ا���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�ن

2000000)ر>�ل 10 و
"ة �1#� 200000(ا���F#�ت

1219800)ر>�ل 6,1*200000($;+ � ا�YF�.� ا��F�.�: >&�ح

780200ا���h إ����? 780200ا���h إ����?

694400واRدار>� ا��F#��ا��:�ر>9 : >&�ح

G�"ا� ?E��58800



��
�J7!ا� �آ& ا����
��� ا���):

>F"أ إ."اد Q���U ا���آV ا����? ا��0">�>� 
	 Q���U ا���آV ا����? �+#�م �
O��1ا�.

� $#">+�� ��F���ت ا���از��ت ا=��ى��< �f. � $#">+�� ��F���ت ا���از��ت ا=��ى��< �f.

>�[ أن >�ا.6 أن Q���U ا���آV ا����? ���f= 4���$ M1 ا���از��ت �
.ا=��ى .+6 ا���آV ا����? �+�Cآ�

Q" >;�ن ا���آV ا����? ,ًFF� E? إ.�دة إ."اد ا���از��ت ا� �.�� �
.ا�1���0


