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ِٙبساد فٟ إػذاد ٚوزبثخ اٌزمش٠ش 

 

: أ١ّ٘خ ٚرؼش٠ف اٌزمـش٠ــش: أٚلا

 

 : ِب١٘خ ٚأ١ّ٘خ اٌزمبس٠ش - أ

ِخزٍف  رؼزجش اٌزمبس٠ش ٚس١ٍخ ِٓ ٚسبئً الارظبي اٌىزبثٟ، فبٌزمبس٠ش ػشٚس٠خ ٌزسم١ك اٌزٕس١ك ٚاٌزؼبًِ ث١ٓ

 . أشـخ اٌؼًّ ٚرف١ذ فٟ اٌزخـ١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٛخ١ٗ ٚاٌشلبثخ

 

 . رؼش٠ف اٌزمش٠ش - ة

اٌزمش٠ش ثؤٔٗ ػشع ٌٍج١بٔبد ٚاٌسمبئك اٌّزؼٍمخ ثّٛػٛع ِؼ١ٓ أٚ ِشىٍخ ِب ٚػشػٙب ثشىً رس١ٍٍٟ  ٠ؼشف

 . إٌزبئح اٌزٟ رُ اٌزٛطً إ١ٌٙب ِجسؾ ٚاسزخلاص إٌزبئح ٚػشع اٌزٛط١بد إٌّبسجخ فٟ ػٛء

 اٌّٙبسح فٟ وزبثخ اٌزمش٠ش

لذ ٠ؼزمذ اٌجؼغ أْ وزبثخ اٌزمبس٠ش ِٓ الأِٛس اٌسٍٙخ أٚ اٌجس١ـخ، إلا أٔٙب فٟ اٌٛالغ ػ١ٍّخ ٌٙب أطٛي ػ١ٍّخ 

: ٠دت أْ رشاػٝ، وّب أٔٙب رزـٍت ِٙبساد فٟ وبرت اٌزمش٠ش رسبػذ ػٍٝ ص٠بدح فبػ١ٍخ اٌزمش٠ش ِثً

. اٌمذسح ػٍٝ اٌزفى١ش إٌّـمٟ -1

. اٌمذسح ػٍٝ الاسزٕزبج ٚاٌشثؾ ث١ٓ الأِٛس -2

. اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼج١ش ٚاٌظ١بغخ ٚاخز١بس الأٌفبف ٚاٌزؼج١شاد إٌّبسجخ -3

. اٌزّىٓ ِٓ لٛاػذ اٌٍغخ ٚالإِلاء -4

ٚلا شه أْ غ١بة ٘زٖ اٌّٙبساد ٚػذَ ر١ّٕزٙب ٌذٜ الأشخبص اٌز٠ٓ رزـٍت ؿج١ؼخ ػٍُّٙ وزبثخ رمبس٠ش 

وث١شح لذ ٠ؤدٞ إٌٝ فشً اٌفشد فٟ أداء ػٍّٗ، فمذ رىْٛ اٌفىشح طبئجخ أٚ اٌزٛط١خ طس١سخ أٚ الالزشاذ فٟ 

ِىبٔٗ إٌّبست ٠ٚسمك اٌىث١ش ِٓ اٌفٛائذ ٌٍّٕشؤح، إلا أْ ػذَ اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼج١ش اٌس١ٍُ ٚاٌّمٕغ لذ ٠سٛي دْٚ 

. ِٛافمخ اٌمبسئ ػ١ٍٗ ٚالأخز ثٗ

ٚوٍّب صاد الاردبٖ ٔسٛ إشجبع ازز١بخبد اٌمبسئ ِٓ اٌزمش٠ش ٚرٛلؼبرٗ ِٚخبؿجخ ا٘زّبِٗ، وٍّب صادد فشطخ ٔدبذ 

اٌزمش٠ش وٛس١ٍخ ارظبي، فبٌمبسئ ػٕظش أسبسٟ ُِٚٙ ٠دت أْ ٠ذسط ثؼٕب٠خ لجً اٌجذء فٟ إػذاد اٌزمش٠ش، وّب 

. ٠دت أْ رذسط ِلازظبرٗ ٚسدٚد فؼٍٗ أثٕبء ٚثؼذ إػذاد اٌزمش٠ش

 

 

 



: أخضاء اٌزمـش٠ــش: ثب١ٔب

 

 :اٌغلاف - 1

 

٠زؼّٓ اٌغلاف اسُ اٌّؤسسخ ٚػٕٛاْ اٌزمش٠ش ٚاسُ وبرجٗ، ٚاٌدٙخ اٌّٛخٗ إ١ٌٗ، ٚربس٠خ رمذ٠ّٗ،٠ٚىْٛ اٌٙذف 

.  ِٕٗ اٌزؼش٠ف ثبٌزمش٠ش

 

 :لبئّخ اٌّسز٠ٛبد - 2

 

ٟٚ٘ ٘بِخ فٟ زبٌخ اٌزمبس٠ش اٌىج١شح، ٚرٙذف إٌٝ رؼش٠ف اٌمبسئ ثؼٕبطش اٌزمش٠ش ِٓ خٙخ، ٚ ٌزس١ًٙ ِّٙخ 

. اٌشخٛع إٌٝ اٌدضء اٌّشاد الإؿلاع ػ١ٍٗ ِجبششح ِٓ خلاي رسذ٠ذ سلُ اٌظفسخ ٌٙزا اٌدضء

 

 :ِزـٓ اٌزمـش٠ــش - 3

 

: ٠ٚزىْٛ ِٓ

 

. ٚ رزؼّٓ اٌٙذف ِٓ اٌزمش٠ش ٚأ١ّ٘زٗ ٚػشع لأخضائٗ: اٌّمذِـخ- أ 

 

أٚ أثٛاة ٚ فظٛي فٟ )٠ٚزؼّٓ ششزبً ٚاف١ب ِٚفظلًا ٌّٛػٛع اٌزمش٠ش فٟ إؿبس ِسبٚس ِسذدح : اٌّٛػٛع- ة 

. (زبٌخ اٌزمبس٠ش اٌىج١شح

 

. اٌزٟ خٍض إ١ٌٙب وبرت اٌزمش٠ش: إٌزبئح ٚاٌزٛط١بد- ج 

 

لذ رسزذػٝ اٌسبخخ ِٓ أخً اٌض٠بدح فٟ اٌزٛػ١ر أْ ٠شفك ِغ اٌزمش٠ش ِدّٛػخ ِٓ اٌّسزٕذاد : اٌّلازك- د 

. اٌّّٙخ اٌزٟ ٠شٜ ِؼذ اٌزمش٠ش أٔٙب رسبػذ لبسئ اٌزمش٠ش ػٍٝ فُٙ اٌّٛػٛع ثشىً أفؼً

 

اٌزٟ اسزؼبْ ثٙب وبرت اٌزمش٠ش - ِٓ وزت ٚ ِشاخغ ٚ دٚس٠بد أٚ شجىخ الإٔزشٔذ - روش اٌّظبدس : اٌزٛث١ك- ٘ـ 

. فٟ إػذاد رمش٠شٖ

 



 :خظبئض اٌزمش٠ش اٌد١ذ: ثبٌثب

اٌّؼ١بس الأسبسٟ ٌٍز١١ّض ث١ٓ رمش٠ش ٚآخش ٘ٛ ِذٜ رسم١ك ٘زا اٌزمش٠ش ٌٍٙذف اٌزٞ أُػذ ِٓ أخٍٗ ثؤلً رىٍفخ ٚفٟ 

.  ألظش ٚلذ

 

 :ٚ ٠زسُ اٌزمش٠ش اٌد١ذ ثؼذح طفبد ِٕٙب

 

 ٠ٚزؼّٓ رٌه ٚػٛذ اٌٙذف ِٓ اٌزمش٠ش، ٚ ٚػٛذ اٌؼشع ٚاٌزٕبٚي ٌٍّٛػٛع، ٚرٌه ِٓ خلاي :اٌٛػٛذ

. زسٓ اخز١بس الأٌفبف ٚالاثزؼبد ػٓ اٌّظـٍسبد اٌّؼمذح، ِٚشاػبح ِسزٜٛ لبسئ اٌزمش٠ش

 

 سٛاء فٟ ػشع ِٛػٛع اٌزمش٠ش، أٚ ػٕذ خّغ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد اٌّزؼٍمخ ثٗ ٚالاػزّبد ػٍٝ ِظبدس :اٌذلــخ

. اٌّؼٍِٛبد اٌّٛثٛق ف١ٙب

 

.  ٚػذَ اٌزس١ض ػٕذ ػشع اٌسمبئك اٌخبطخ ثبٌّٛػٛع أٚ إٌزبئح ٚاٌزٛط١بد ثشؤٔٗ:اٌّٛػٛػ١خ

 

ٌٚىٓ ثّب لا .  لذس الإِىبْ ٚػذَ الإؿبٌخ ِّب لذ ٠ؤدٜ إٌٝ اٌزىشاس أٚ ًٍِ اٌمبسئ ٚػضٚفٗ ػٓ اٌزمش٠ش:الإ٠دبص

. ٠خً أ٠ؼبً ثبٌزغـ١خ اٌٛاف١خ اٌّـٍٛثخ ٌدٛأت اٌّٛػٛع 

  

: اٌزسٍسً إٌّـمٟ فٟ ػشع اٌّؼٍِٛبد

 

: ِٓ اٌؼشٚسٞ رشر١ت ٚػشع اٌزمش٠ش ثشىً ِٕـمٟ ِٕظُ، ٚرٌه ِٓ خلاي

. اٌزذسج ػٕذ ػشع اٌّٛػٛػبد ِٓ اٌجس١ؾ إٌٝ اٌّؼمذ فبلأوثش رؼم١ذاً - 1

. اٌزشر١ت اٌضِٕٟ ٌلأزذاس اٌٛاسدح ثبٌزمش٠ش - 2

. اٌزشر١ت اٌّىبٟٔ، وٍّب أِىٓ رٌه - 3

 

 

 

 

 

 

 

 



ِشىــلاد رٛاخٗ وـبرت اٌزمش٠ـش 

 اٌزمش٠ش ثؤ٘ذاف رزؼٍك ِشىلاد :أٚلًا 

o ٓػذَ ٚػٛذ الأ٘ذاف فٟ ر٘ٓ اٌّسئ١ٌٛ .

o ػذَ ٚػٛذ الأ٘ذاف فٟ ر٘ٓ وبرت اٌزمش٠ش .

 

 ثبٌّؼٍِٛبد رزؼٍك ِشىلاد :ثب١ٔبًًًًً 

o     ٔذسح اٌّؼٍِٛبد

o     سش٠خ اٌّؼٍِٛبد

o   ػذَ دٚس٠خ اٌّؼٍِٛبد

o    زدت اٌّؼٍِٛبد

o  غ١بة أخٙضح اٌّؼٍِٛبد

 

 اٌزمش٠ش ثّٛػٛع رزؼٍك ِشىلاد :ثبٌثبً 

o ٗػذَ اٌزشاثؾ ث١ٓ أخضائ .

o ًػذَ ارجبع اٌزسٍس .

o ػذَ رسذ٠ذ اٌسدُ الأِثً ٌٍزمش٠ش  .

o لظٛس الاسزذلاي ػٍٝ طسخ إٌزبئح .

 

 اٌزمش٠ش ثشىً رزؼٍك ِشىلاد :ساثؼبًًً

o ػذَ الاٌزضاَ ثب١ٌٙىً إٌّٙدٟ ٌٍزمش٠ش .

o إلسبَ ٚزشٛ ثؼغ اٌزفظ١لاد فٟ غ١ش ِٛػؼٙب. 

 

 ٚالأسٍٛة ثبٌٍغخ رزؼٍك ِشىلاد :خبِسبً 

o ػذَ اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼج١ش .

o الأخـبء الإِلائ١خ .

o الأخـبء اٌشى١ٍخ .

o أخـبء اسزؼّبي ِظـٍسبد فٟ غ١ش ِٛػؼٙب. 



 

 اٌزمش٠ش ثىبرت رزؼٍك ِشىلاد :سبدسبً 

o ػذَ اٌذسا٠خ .

o الاسزؼدبي   .

o اٌزذخً ثآسائٗ اٌخبطخ ٚل١ّٗ اٌشخظ١خ .

o ػذَ أزمبئٗ ٌٍٛلذ ٚاٌظشٚف اٌّلائّخ ٌٍىزبثخ .

 

 اٌزمش٠ش ثمبسئ رزؼٍك ِشىلاد :سبثؼبً 

o اٌلاِجبلاح  .

o الإّ٘بي .

o ٖفشع إسادرٗ ٚآسائٗ ػٍٝ اٌزمش٠ش ػٕذ إػذاد .

 

 الأخـبء اٌشبئؼخ فٟ وزبثخ اٌزمبس٠ش

: ٕ٘بن ِدّٛػخ ِٓ الأخـبء اٌشبئؼخ اٌزٟ رسذس ػٕذ وزبثخ اٌزمبس٠ش ٚاٌزٟ رٕمسُ إٌٝ أسثؼخ ألسبَ سئ١س١خ ٟ٘

 

 ٌٍزمش٠ش اٌشئ١س١خ الأسوبْ أزذ ثغ١بة رزؼٍك أخـبء :أٚلًا 

 غ١بة طفسخ اٌغلاف. 

 غ١بة طفسخ اٌّسز٠ٛبد فٟ زبٌخ اٌزمبس٠ش اٌـ٠ٍٛخ. 

 غ١بة اٌّمذِخ إٌّبسجخ ٌٍزمش٠ش. 

 غ١بة ا١ٌٙىٍخ اٌٛاػسخ ٌٍزمش٠ش. 

 غ١بة اٌؼٕب٠ٚٓ اٌشئ١س١خ أٚ اٌفشػ١خ إٌّبسجخ ٌٍّٛػٛع. 

 لظش اٌزمش٠ش ػٍٝ ػشع إٌزبئح. 

 غ١بة اٌخبرّخ اٌّجٍٛسح ٌٍزمش٠ش. 

 غ١بة اٌزٛط١بد أٚ اٌّمزشزبد. 

 غ١بة اٌّشاخغ ٚرٌه فٟ زبٌخ اسزخذاَ ِشاخغ ثبٌزمش٠ش. 

 

 

 

 



 اٌزمش٠ش ثظ١بغخ رزؼٍك أخـبء :ثب١ٔبً 

  :ِب ٠خض اٌغلاف

 ًغ١بة اٌؼٕٛاْ اٌٛاػر أٚ ط١بغزٗ فٟ طٛسح ػبِخ أٚ ؿ٠ًٛ ٔسج١ب. 

 غ١بة اسُ اٌدٙخ اٌزٟ أػذد اٌزمش٠ش أٚاٌخـؤ فٟ اسّٙب. 

 غ١بة اسُ اٌدٙخ اٌّمذَ إ١ٌٙب اٌزمش٠ش أٚ اٌخـؤ فٟ اسّٙب أٚ روش الإسُ اٌزدبسٞ أٚ اٌّخزظش ٌٙب. 

 ًغ١بة ربس٠خ رمذ٠ُ اٌزمش٠ش أٚ روشٖ غ١ش ٚاػسب. 

 

 :ِب ٠خض طفسخ اٌّسز٠ٛبد

 غ١بة اٌزٛز١ذ ث١ٓ ِسز٠ٛبد اٌزمش٠ش . 

 غ١بة اٌزٕس١ك اٌزفظ١ٍٟ ٌؼٕبطش اٌّسز٠ٛبد. 

 غ١بة اٌزـبثك ث١ٓ اٌؼٕب٠ٚٓ فٟ طفسخ اٌّسز٠ٛبد ٚفٟ خسُ اٌزمش٠ش. 

 غ١بة رشل١ُ طفسبد اٌزمش٠ش اٌّمبثٍخ ٌٍؼٕبطش اٌّخزٍفخ أٚ اخزلافٙب ػٓ خسُ اٌزمش٠ش. 

 

 :ِب ٠خض اٌّمذِخ

 غ١بة اٌزٕبست ث١ٓ زدُ ٚط١بغخ اٌّمذِخ ٚزدُ ٚأ١ّ٘خ اٌزمش٠ش. 

  أٚ اٌزشر١ت إٌّـمٟ ٌٙب (اٌخٍف١خ ـ اٌٙذف ـ إٌّٙح ـ ا١ٌٙىً ـ اٌخبرّخ)غ١بة أزذ ػٕبطش اٌّمذِخ. 

 اخزلاف ِب روش فٟ اٌّمذِخ ػٓ خسُ اٌزمش٠ش. 

 غ١بة ٚزذح اٌّٛػٛع فٟ اٌّمذِخ. 

 

 :ِب ٠خض خسُ اٌزمش٠ش

 ا١ٌٙىٍخ غ١ش إٌّبسجخ ٌٍزمش٠ش. 

 غ١بة ٚػغ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌشئ١س١خ ٚاٌفشػ١خ ٚٔظبَ ر١١ّض٘ب. 

 رىشاس اٌؼٕب٠ٚٓ أٚ اخزلاؽ ألأسلبَ اٌزٟ ر١١ّض٘ب. 

 ًّاٌزىشاس غ١ش اٌّف١ذ ٚؿٛي اٌفمشاد أٚ اٌد. 

 ٟٔغ١بة اٌسذ اٌفبطً ث١ٓ اٌسمبئك ٚا٢ساء ٚاسزؼّبي وٍّبد ِجّٙخ اٌّؼب. 

 اٌّجبٌغخ فٟ اسزخذاَ الأشىبي اٌج١ب١ٔخ ٚاٌدذاٚي أٚ غ١بة ٔظبَ رشل١ّٙب. 

 ػشع ػ١ٍّبد زسبث١خ ؿ٠ٍٛخ ِٚؼمذح. 

 

 

 

 



 :ِب ٠خض إٌزبئح

 غ١بة إٌّـك فٟ ػشع اٌغشع أٚ غ١بة ٚزذح اٌزشر١ت فٟ ػشع إٌزبئح. 

 الإسٙبة أٚ الالزؼبة غ١ش إٌّبست فٟ اٌؼشع. 

 

 :ِب ٠خض اٌزٛط١بد ٚاٌّمزشزبد

 ردبٚص اٌزٛط١بد ٚاٌّمزشزبد ٌسذٚد اٌمبسئ اٌّسزٙذف ِٓ اٌزمش٠ش. 

 غ١بة اٌفظً ث١ٓ اٌّمزشزبد ٚاٌزٛط١بد أٚ اٌؼشع غ١ش إٌّـمٟ ٌٙب. 

 

 :ِب ٠خض اٌٍّخض

 لظش اٌٍّخض ػٍٝ ػشع إٌزبئح أٚ إّ٘بي ثؼغ ػٕبطش اٌّٛػٛع. 

 الإسٙبة فٟ ثؼغ اٌؼٕبطش أٚ الاخزظبس اٌشذ٠ذ ٌٍجؼغ ا٢خش. 

 

 :(إْ ٚخذد)ِب ٠خض لبئّخ اٌّشاخغ 

 غ١بة اٌفظً ث١ٓ اٌّشاخغ اٌؼشث١خ ٚالأخٕج١خ. 

 سٛء رشر١ت اٌّشاخغ أٚ اٌخـؤ فٟ روش ث١بٔبرٙب. 

 

 :ِب ٠خض اٌٍّسمبد

  (ٍِسك/ ِشفك)غ١بة ٚزذح اٌٍفق. 

 غ١بة اٌزشر١ت إٌّـمٟ ٌٍّلازك ٚفمبً ٌزوش٘ب فٟ اٌزمش٠ش. 

 غ١بة ٔظبَ ر١١ّض اٌّلازك. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٌٍزمش٠ش اٌؼبَ ٚاٌشىً ثبلإخشاج رزؼٍك أخـبء ً:ثبٌثب  

 اسزخذاَ ٔٛػ١خ غ١ش ِٕبسجخ ِٓ اٌٛسق أٚ ِمبط غ١ش ِزذاٚي. 

 اسزخذاَ ؿش٠مخ رد١ٍذ غ١ش ِٕبسجخ ٌسدُ ٚؿج١ؼخ اٌزمش٠ش. 

 سٛء اسزخذاَ ٚرؼذد ِمبسبد اٌخـٛؽ فٟ طفسخ اٌغلاف أٚ فٟ اٌزمش٠ش ثظفخ ػبِخ. 

 رشن أخضاء خب١ٌخ فٟ اٌظفسبد أٚ فٟ ثذا٠خ اٌفمشاد دْٚ ِجشس. 

 غ١بة ٚزذح اٌزشل١ُ أٚ أزظبِٙب 

 

 

 

 ثبٌٍغخ رزؼٍك أخـبء :ساثؼبً ٍ

 ٗالأخـبء الإِلائ١خ أثٕبء وزبثخ اٌزمش٠ش ٚٔسخ. 

 الأخـبء اٌٍغ٠ٛخ إٌبخّخ ػٓ إٌسٛ ٚاٌظشف لأٌفبف ِٚؼبٟٔ اٌزمش٠ش .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ا١ٌّذأٟ ػٕذ أػذاد اٌزمش٠ش أػبف١خ ٌـٍجخ اٌزذس٠ت إسشبداد

 

٠ؼزجش اٌزمش٠ش ِٓ أُ٘ الادٚاد اٌزٟ ٠ٙزُ ثٙب ػٕذ رم١١ُ أدائه خلاي فزشح اٌزذس٠ت ٚػ١ٍٗ فبٔٗ ٠دت الاٌزضاَ 

 : ثبلاِٛس اٌزب١ٌٗ ػٕذ وزبثخ اٌزمش٠ش

 

  .شىش اٌّسئٛي ػٓ رذس٠جه ثبٌدٙٗ ٚوزٌه الأسزبر اٌّششف ِٓ لجً اٌزمش٠ش -1-

 

. روش اسُ اٌدٙٗ ٚاٌّسئٛي ػٓ رذس٠جه -2

 

  (( ِؤسسبد فش٠ذ٠ٗ- ششوبد - لـبع زىِٟٛ  ))رؼش٠ف اٌمـبع اٌزٞ رزٕزّٟ ٌٗ اٌدٙٗ اٌزٟ رذسثخ ثٙب  -3

 

  رؼش٠ف أ٘ذاف إٌّشؤٖ- -4

 

  اٌزٟ رذس٠ذ ثٙب رسذ٠ذ ١٘ىٍخ اٌزٕظ١ّٟ ٌٍّٕشؤٖ -5-

 

 .رؼش٠ف دٚس اٌمسُ أٚ الاداسٖ اٚ اٌفشع اٌزٞ رذسثذ ثٗ ٌزسم١ك أ٘ذاف إٌّشؤٖ وىً-  -6

 

 .روش اٌخجشاد اٌؼ١ٍّٗ اٌزٟ اوزسجزٙب خلاي فزشح اٌزذس٠ت-  -7

  

  .رسذ٠ذ الاخٙضٖ ٚاٌّؼذاد اٌزٟ رسزخذِٙب فٟ اٌدٙٗ -8 -

 

  .٠فؼً اسفبق ٔسخٗ ػٓ وً ِسزٕذ )أٛاع اٌذفبرش ٚاٌسدلاد اٚ اٌّسزٕذاد اٌزٟ رسزخذِٙب اٌدٙٗ  -9- 

  

  .دسسزٗ ثبٌى١ٍٗ ِٚب رذسثذ ػ١ٍٗ اٌزشو١ض ثبٌخبرّٗ ػٍٝ روش ػلالخ ِب -10-

 

 

 

 

 


