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 ٔهالفصن الأ

 الطلستازٖٛ أعىاه

 

ا ٚعًُٝا ست٢ َ٪٬ٖ عًُٜٝهٕٛ  هب إٔػهطتير ٫ ؾو إٔ اي

نٌ ْٛ  فإٕ  بايٓػب١ يًُ٪ٌٖ ايعًُٞ ,بهفا٠٤ ٜػتطع إٔ ٜكّٛ بعًُ٘

ايػهطتيرٜٔ قس ٜتطًب َ٪٬ٖ عًُٝا ٜتٓاغب َع ايعٌُ ايصٟ  أْٛا َٔ 

 غٝهًف ب٘.

أَا بايٓػب١ يًُ٪٬ٖت ايع١ًُٝ فُٝهٔ إٔ ْصنط عسزا َٓٗا أْٗا 

ايتي تعس نُكَٛات هب ٚ ايػهطتيرٜٔ ا أ٫ْٛظ١َ ٚنطٚض١ٜ ؾُٝع 

 -ايػهطتاض١ٜ َٚٓٗا: أعُاٍتٛافطٖا فُٝٔ ٜكّٛ ب

 فٝ٘ خ٬مايتفاْٞ بايعٌُ ٚاٱ 

 ق٠ٛ ايصانط٠ 

 ايًباق١ ٚايهٝاغ١ 

 ق٠ٛ ايؿدك١ٝ 

 قػاّٚا٭ زاضات١ المدتًف١ ٚع٬ق١ اٱزاضٜاٱ ٕبايؿ٪ٚ لماّاٱ 

 ببعهٗا
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  ٌُايتهتِ ع٢ً ا٭َٛض ايػط١ٜ في ايع 

 ٛطُٛح شا ٖسف ٜػع٢ إيٕٝ٘ إٔ ٜه 

  ِٗاؿكٍٛ ع٢ً داْب نبير َٔ ايجكاف١ يٝتُهٔ َٔ تف

 في عًُ٘ تٛادٗ٘ا٭َٛض ايتي قس 

  ٕٛقبٛضا فايكبر َفتاح ايٓذاحإٔ ٜه  

 ِٗإٔ ًِٜ بطبا٥ع ايٓاؽ َٚٝٛلهِ ٚعازات 

 

 الطلستازٖٛ:

٫ ؾو إٔ َععِ ايعاًَين ف٢ المٓعُات ايعا١َ ٚاـاق١   

المهتب١ٝ  عُاٍايت٢ تطبط ايػهطتير با٭ ثٝك١ٜسضنٕٛ ايع٬ق١ ايٛ

ايػهطتاض١ٜ ب٘  ايصٟ تكّٛ المدتًف١ ٚايهٌ ٜعطف تماَا ايسٚض ايهبير

المهتب١ٝ المتك١ٓ في فاٍ اـسَات ايتي تػاعس  عُاٍٚا٭ ١ايٓادش

ِ بأبػط ٚأغٌٗ أعُالهايكٝاّ ب ٢المٓعُات عً أْٛا ايعاًَين في كتًف 

 لح قٛض٠أَٓعُاتِٗ بأفهٌ ٚ فأٖساٖسفِٗ ٚأ لايططم ٚؼكٝ

المهتب١ٝ َٔ اغتكباٍ ٚتكسٜط ايبرٜس  عُاٍا٭أٚ  ايػهطتاض١ٜ أعُاٍٚ

ٚنتاب١ ايطغا٥ٌ ٚالمصنطات ٚايتكاضٜط ٚاغتكباٍ ايعا٥طٜٔ ٚؼهير 

ٚتكٓٝف ا٭ٚضام  غايطس٬ت ٚسفأٚ  ا٫دتُاعات ٚاٱعساز يًػفطٜات

سٜج١ ٚايهتاب١ ع٢ً ٚالمًفات ٚاغتدساّ ٚتؿغٌٝ ا٭دٗع٠ المهتب١ٝ اؿ

 . اٯي١ ايهاتب١ ٚع٢ً اؿاغٛب ٚاغتٓػار قٛض ايٛثا٥ل ٚالمػتٓسات
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ٚس١ٜٛٝ أدٗع٠ ايػهطتاض١ٜ ٚالمٛظفٞ ايهتابين  ٠ٚبمكساض نفا٤

 . ٗاأٖساففي ؼكٝل  ١تهٕٛ نفا٠٤ ٚس١ٜٛٝ المٓعُ

 وفًّٕ الطلستازٖٛ: 

ايبػٝط فتع٢ٓ شيو  زن١ًُ غهطتير )أَين غط( بمعٓاٖا المحس

إش ٜكّٛ  في المٓع١ُ ٔلمسٜطٜا سس نباضأٛظف ايصٟ ٜكّٛ بمػاعس٠ الم

ايبػٝط١  عُاٍايكٝاّ ببعض ا٭إلى  باٱناف١ بمعاْٚت٘ ع٢ً تٓعِٝ ٚقت٘

 ِالهاتف١ٝ ٚتٓعٝ طبٝع١ ايطٚت١ٝٓٝ ناغتكباٍ َطادعٝ٘ َٚهالمات٘شات اي

ٙ بما خباضإع٢ً ايكشف اي١َٝٛٝ ٚ ط٬ ٚا٫ ضاق٘ ًَٚفات٘ٚأٚسفغ 

 . المٓع١ُ أعُاٍَعًَٛات شات ع٬ق١ ب .َٔؼٜٛ٘

أٚ  زاضاتايػهطتاض١ٜ ٢ٖ تًو ايٛظٝف١ ايت٢ تكسّ خسَات يٲ

َهتب١ٝ ست٢ يمهٔ أٚ  ايط٩غا٤ غٛا٤ ناْت ٖصٙ اـسَات ف١ٝٓ

 . قٌ ٚقت ممهٔ ٚبأقٌ تهًف١أبططٜك١ َٝػط٠ ٚف٢  عُاٍلاظ ا٭إ

 زاضاتٚتعتبر ايػهطتاض١ٜ ايكًب ايٓابض ايص٣ يمس ناف١ اٱ

شيو فإٕ  َُٗت٘ أزا٤عذع عٔ أٚ  شا تٛقف ايكًبإٚايط٩غا٤ بما ًٜعَٗا ف

ٚايط٩غا٤ عٔ ايكٝاّ بمٗاَِٗ  زاضاتعذع ٚفؿٌ اٱإلى  ٜ٪ز٣ بايهطٚض٠

  . ايٛظٝف١ٝ

 :الطلستازٖٛ )ٔاجبات الطلستازٖٛ ( أعىاه أِي

تػًِٝ ايبرٜس ايَٝٛٞ ايٛاضز ٚتػذًٝ٘ ٚفطظٙ ٚتٛظٜع٘ ع٢ً  -1

 . عٔ المٓع١ُ ض١ بايبرٜس ايكازٚنصيو ايعٓاٜ قػاّا٭
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ايكٝاّ عفغ ايطغا٥ٌ ٚالمػتٓسات في ًَفاتٗا المٓاغب١  -2

ٗا المٓاغب١ أَانٓٚنصيو سفغ ٚتطتٝب المًفات في 

أٚ  ٚبططٜك١ َٓع١ُ  عٝح ٜػٌٗ ايطدٛ  إيٝٗا عٓس طًبٗا

 . اؿاد١ إيٝٗا

المدتًف١ ٚخاق١  قػاَّتابع١ ايبرٜس ٚايطغا٥ٌ المطغ١ً يٮ -3

 . عًٝٗا زٛاعٝس المحسز٠ يًطتًو شات الم

َػاعس٠ ايط٥ٝؼ ع٢ً ايتٓب٪ بالمؿه٬ت ٚؽطٝط بطاَر  -4

المػتكبٌ ٚشيو بتكسِٜ المعًَٛات المٓاغب١ ي٘ في ايٛقت 

 . المٓاغب

ع٢ً ايكشف اي١َٝٛٝ ٚعطض المعًَٛات الم١ُٗ  ط٬ ا٫ -5

 . المٓع١ُ ع٢ً ايط٥ٝؼ أعُاٍٚشات ايع٬ق١ ب

 . ط٥ٝؼايعٌُ ع٢ً حما١ٜ ٚتٓعِٝ ٚقت اي -6

زضاغ١ َا ٜطًب٘ ايط٥ٝؼ َٔ َٛنٛعات َع تكسِٜ ايتكطٜط  -7

 . ايهاٌَ غكٛقٗا

خاضز إلى  ايكٝاّ بإعساز ضس١ً ايط٥ٝؼ عٓس ضغبت٘ بايػفط -8

 ايب٬ز في عٌُ ضسمٞ.

ايكٝاّ باغتكباٍ ايعا٥طٜٔ ٚالمطادعين ايصٜٔ ٜفسٕٚ لمكاب١ً  -9

 ايط٥ٝؼ.

في  لمٓؿأ٠ بتٓعُٝٗاع٢ً المعاضض ايتي تكّٛ ا ؾطافاٱ -11

 .َٓاغبات َع١ٓٝ
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 الطلستازٖٛ: إٌٔاع

 * ايػهطتاض١ٜ اـاق١

 * ايػهطتاض١ٜ المتدكك١

 * ايػهطتاض١ٜ ايعا١َ

 * ايػهطتاض١ٜ ايتٓفٝص١ٜ   

 : الطلستازٖٛ اتراةٛ:أٔلا

ايػهطتير٠ أٚ  ا َٛظف ٜػ٢ُ ايػهطتير اـامأعُالهٜكّٛ ب

ط٥ٝػ٘ ٚثٝكا باتكا٫  ٜٚهٕٛ َٛنع ثك١ ايط٥ٝؼ ٜٚتكٌ عًُ٘اـاق١ 

 زٚتًطٝفا يه١ًُ غهطتير ٚتكسٜطا ؾٗٛ ايصٟ ٜأتمٓ٘ ع٢ً أغطاض عًُ٘

 ٖصا ايٓٛ  َٔ ايػهطتاض١ٜ أقبح ٜطًل عًٞ َٔ ٜكّٛ بٗا اغِ

المػاعس( ا٣ َػاعس ايط٥ٝؼ ٖٚٛ بايفعٌ ٜػاعس ض٥ٝػ٘ في نجير َٔ )

 . المهتب١ٝ عُاٍا٭

 َكَٛات ايػهطتاض١ٜ اـاق١ :

ٜتُتع  هب إٔشا في عًُ٘ ٚست٢ ٜهٕٛ ايػهطتير اـام ْاد

  . َٛات ايتاي١ٝ َٔ خٛام ٚقفات ؾدكٝ٘بالمك

 * سػٔ المعٗط:

َغا٠٫ في المعٗط أٚ  أٟ ايعٓا١ٜ بؿهٌ بػٝط ٚزٕٚ تهًف

 . ؼٚالم٬ب
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 * نتُإ ا٭غطاض:

ٜطًع ع٢ً أَٛض نجير٠  ايص٣ هعً٘ ْعطا يطبٝع١ عٌُ ايػهطتير

 ا٭غطاضفع١ ع٢ً ٜتش٢ً بالمحا ٝذب إٔؽل ض٥ٝػ٘ ٚؾ٪ٕٚ ايعٌُ ف

غير أٚ  سسٚخ أنطاض َباؾط٠إلى  ٚعسّ إفؿا٥ٗا ست٢ ٫ ٜ٪ز٣ شيو

 . َباؾط٠ بالمٓع١ُ

 * ايٓؿاط ٚاؿ١ٜٛٝ:

عٝح  ١ٕ ا٭عبا٤ المًكا٠ ع٢ً ايػهطتير اـام نجير٠ َٚتٓٛعإ

 ٌكتًف١ زاخ إزاضاتايتٓكٌ بين إلى  أسٝاْا نجير٠ ا٭َطٜكته٢ ب٘ 

ٕ إبين َهتب٘ َٚهتب ايط٥ٝؼ ٚسٝح  اؿطن١ المػتُط٠أٚ  المٓع١ُ

شيو ٜتطًب َٓ٘ فإٕ  عٌُ ايػهطتير اـام َتٓٛ  َٚتعسز اؾٛاْب

 . قسضا نبيرا َٔ ايٓؿاط ٚاؿ١ٜٛٝ

 *  ايجبات ا٫ْفعايٞ :

 هب أ١ٕٝ يًؿدك١ٝ ايتي غاغٕ ايجبات ا٫ْفعايٞ َٔ ايػُات ا٭إ

ابٌ تتٛافط في ايػهطتير اـام َٚع٢ٓ ايجبات ا٫ْفعايٞ إٔ ٜك

المٛاقف المدتًف١ بما تػتشك٘ َٔ اْفعا٫ت فايػهطتير  ايػهطتير

انت٦اب٘ َٚٔ المِٗ أٚ  قًك٘أٚ  جيرا َا ٜٛاد٘ َٛاقف قس تجير غهب٘ن

  . ٘أعكاببمع٢ٓ آخط إٔ ٜتشهِ في أٚ  إٔ ٜػٝطط ع٢ً اْفعا٫ت٘

 فٝ٘ : خ٬م* سب ايعٌُ ٚاٱ

ين َكَٛات ٚايؿعٛض با٫ْتُا٤ يًعٌُ ٚالمٓع١ُ َٔ ب خ٬مفاٱ

 . ايػهطتير ايٓادح
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 * ق٠ٛ ايصانط٠:

 عُاٍسس نبير ع٢ً شانطت٘  ٫ غُٝا في ا٭إلى  هب ا٫عتُاز

َصنطات إلى  المػتعذ١ً ايتي ٜهًف٘ بٗا ض٥ٝػ٘ ٚايتي ٫ ؼتاز

 . نتاب١ٝ

 * ق٠ٛ ايؿدك١ٝ : 

َعتعا بهطاَت٘ إٔ ٜهٕٛ ٚ إٔ ٜتُتع ايػهطتير بؿدك١ٝ ق١ٜٛ

 . أعُاٌٍ َا ٜكّٛ ب٘ َٔ ٚوافغ ع٢ً ٖس٥ٚ٘ في ن

 * المٗاضات الم١ٝٓٗ: 

َجٌ ايهتاب١ ع٢ً اٯي١ ايهاتب١ ٚا٫ختعاٍ ٚاغتعُاٍ ا٭دٗع٠ 

 المهتب١ٝ نايتًهؼ ٚايفانؼ ٚاؿاغٛب ٚالهاتف ٚآ٫ت ايٓػذ

 . ايػشب ٚايتكسٜط َٚعطف١ قٝاغ١ ٚتطتٝب ايطغا٥ٌ المدتًفٚ

 ايتي ٜكّٛ بٗا ايػهطتير اـام: عُاٍا٭ أِٖ

 المسٜط ٚعطنٗا عًٝ٘ بعس  أعُاٍايطغا٥ٌ ايٛاضز٠ اـاق١ ب تًك٢

  .فشكٗا ٚايتأنس َٔ ٚدٛز المطفكات ناف٘ بٗا

 طباع١ ضزٚز ايطغا٥ٌ طبكا لما يمًٝ٘ عًٝ٘ المسٜط َٔ أٚ  نتاب١

 . اقتراسات َٚعًَٛات

  ِٜزضاغ١ المٛنٛعات ايتي ٜطٜس المسٜط ايبشح فٝٗا َع تكس

 . ٛعاتايتكاضٜط اي٬ظ١َ عٔ ٖصٙ المٛن
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  ٜٔغابك١ ٚقطف غير المطغٛب  طبكا لمٛاعٝستٓعِٝ َكاب١ً ايعا٥ط

 . فِٝٗ بًباق١

  ٘ٗٝسفغ بٝاْات زقٝك١ لمٛاعٝس ادتُاعات َٚكاب٬ت المسٜط ٚتٓب

 . إيٝٗا في ايٛقت المٓاغب

 المسٜط ع٢ً نٌ َا ٜٓؿط في ايكشف ٚالمج٬ت َٔ  ط٬ أٜكّٛ ب

 . َٛنٛعات شات ع٬ق١ بعٌُ المٓع١ُ

 فغ أٚضام المسٜط ٚٚثا٥ك٘ في ًَفات خاق١ بططٜك١ ٜػٌٗ ٜكّٛ ع

      . ايطدٛ  إيٝٗا عٓس اؿاد١ إيٝٗا

  ايطز ع٢ً المهالمات الهاتف١ٝ َع إب٬غ المسٜط عٔ المهالمات الم١ُٗ

 . َٓٗا

 اختباض ايػهطتير اـام: أغايٝب

 * ا٫ختباضات المٛنٛع١ٝ ايتشك١ًٝٝ

 عك١ًٝ * اختباضات ايكسضات ٚا٫غتعسازات اي
 * اختباض المعًَٛات ايعا١َ

 * اختباض المٛاقف
 * المكاب١ً ) ا٫ختباض ايؿدكٞ ( 

 ثاٌٗا:  الطلستازٖٛ المتدصصٛ  

 عُاٍٖٚصا ٜع٢ٓ ايتدكل بايكٝاّ بعٌُ ٚاسس فكط زٕٚ ا٭

ٖٚصا ايٓٛ  َٔ ايػهطتاض١ٜ  ٫ ٜٛدس إ٫ في المٓعُات نبير٠  ا٭خط٣
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ٚفطٚعٗا نُا يمهٔ إٔ ٜتٛفط ٖصا ٗا أقػاَاؿذِ ٚالمتُٝع٠ بتعسز 

  . ايٓٛ  َٔ ايػهطتاض١ٜ في الم٪غػات اؿه١َٝٛ

 ايػهطتاض١ٜ المتدكك١: أْٛا  أِٖ

 * ايػهطتير ايكاْْٛٞ 

 * ايػهطتاض١ٜ ايطب١ٝ 

 * ايػهطتاض١ٜ ايتع١ًُٝٝ

 * ايػهطتاض١ٜ ايكشف١ٝ

 

 ثالجا: الطلستازٖٛ العاوٛ:

 اـطا٥ط ايتٓع١ُٝٝ قػِ ايػهطتاض١ٜ ايعا١َ فيأٚ  إزاض٠تعٗط  

 . يًعسٜس َٔ المٓعُات ايهبر٣ اؿه١َٝٛ ٚاـاق١

٣ أالها١َ ف٢  قػاّا٭أٚ  زاضاتسس اٱأٚتعس ايػهطتاض١ٜ ايعا١َ 

َٓع١ُ َٔ المٓعُات ٚتٛلى ناف١ اـسَات المهتب١ٝ ايت٢ تكسّ لمدتًف 

نٌُ َٚٔ ع٢ً ايٛد٘ ا٭ عُاٍا٭ أزا١٤ ف٢ تٝػير ُٖايًُػ زاضاتاٱ

 ايت٢ تكّٛ بٗا: عُاٍا٭

 ايػهطتاض١ٜ ايعا١َ َا ًٜٞ: أعُاٍ أَِٖٚٔ 

 عًُٝات اؿفغ ٚايتكٓٝف ٚايفٗطغ١. 

o b e i k a n d l . c o m
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 ايطقاب١ ع٢ً ٖصا ٚ عٓٗا ضَعاؾ١ ايبرٜس ايٛاضز يًُٓع١ُ ٚايكاز

 .ايٓؿاط

 عًُٝات ايطباع١ ٚايٓػذ المطنع١ٜ. 

 زاضاتع٢ً اٱ ٜ٘س اي٢َٛٝ اـام بالمٓع١ُ ٚتٛظٜعتػًِٝ ايبر 

 تًف١.المد قػاّٚا٭

 ١ ٚايتعًُٝات ٚتٛظٜعٗا ع٢ً زاضٜٚاَط اٱْػذ ايكطاضات ٚا٭

 .المدتًف١ قػاّٚا٭ زاضاتاٱ

 إلى  ضؾازِٖا٫غتع٬َات ٚاغتكباٍ ايعٚاض ٚإ أعُاٍايكٝاّ ب

 .زاخٌ المٓع١ُ قػاّٚا٭ زاضاتاٱ

 ؿذطات ع٢ً تطتٝب َهاتب المٛظفين ٚتٓػٝل ا ؾطافاٱ

زٚات َهتب١ٝ بما سات ٚأٚتعٜٚسٖا با٫ستٝادات َٔ أثاخ َٚع

 ٜعٗطٖا ف٢ ؾهٌ َٓاغب.

 ؾ٦ٕٛ  إزاض٠ يًعاًَين ٚإخطاض َطاقب١ اؿهٛض ٚا٫ْكطاف

 .أخيرالمٛظفين عا٫ت ايغٝاب ٚايت

ف٢ بعض المٓعُات زٕٚ  أخط٣ يًػهطتاض١ٜ ايعا١َ تٛدس أْؿط١

 غيرٖا ٢ٖٚ:

 ٚايتذٗٝعات المهتب١ٝ يًُٓع١ُ ع٢ً ايتأغٝؼ ؾطاف* اٱ

 اؿهٛض ٚا٫ْكطاف يًعاًَين في المٓع١ُ ع٢ً  ؾطاف* اٱ
 ٚايتعاٌَ َع اؾُٗٛض المتعاٌَ َع المٓع١ُ  ؾطاف* اٱ
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 زابعا : الطلستازٖٛ التٍفٗرٖٛ:

المٓعُات اـاق١ ٚنبر سذُٗا ٚتعاظِ  أعُإٍ تٛغع إ

ش٣ٚ َكسض٠  أفطازإلى  ظٜاز٠ اؿاد١إلى  المسٜطٜٔ فٝٗا أز٣ تَػ٪ٚيٝا

 . ١ ٚايتٓفٝص١ٜزاضٜاٱ اٍعُٚنفا٠٤ في ايعسٜس َٔ ا٭

 :ايػهطتير ايتٓفٝصٟ أعُاٍ أِٖ

 ع٢ً المعاضض ٚا٫ستفا٫ت ايتي تكُٝٗا المٓع١ُ في  ؾطافاٱ

 َٓاغبات َع١ٓٝ

 ع٢ً تغط١ٝ ظٜاضات  ؾطافتػٌٗٝ اتكاٍ اؾُٗٛض بالمسٜط ٚاٱ

 ايع٤٬ُ يًُٓع١ُ 

  ايكٝاّ ببعض ٚادبات ايط٥ٝؼ بايتعإٚ َع ْا٥ب ايط٥ٝؼ في

ٕ ٜكطف ايطٚت١ٝٓٝ ايتي ٫ نطٚض٠ ٭ عُاٍا٭ تكطٜف بعض

 ايط٥ٝؼ ٚقت٘ فٝٗا 

  ايتشهير ٫دتُاعات المسٜط الم١ُٗ ٜٚػذٌ الم٬سعات أثٓا٤

 ا٫دتُا  

 ايط٥ٝؼ ٚخاق١ الم١ُٗ إلى  ايطز ع٢ً نجير َٔ ايطغا٥ٌ المٛد١ٗ

 َٓٗا

  قس ٜتِ تفٜٛض ايػهطتير ايتٓفٝصٟ ٫ؽاش بعض ايكطاضات في

 ساٍ غٝاب ايط٥ٝؼ

o b e i k a n d l . c o m
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 ٚ ٚدٗات ايٓعط في َٛنٛعات نجيرا َا ٜكّٛ بتكسِٜ المؿٛض٠

 ٝػ٘ض٥ قسز٠ إلى

 ٙتطتٝب ٚتٓعِٝ ٚقت ايط٥ٝؼ َٚٛاعٝس 

  تطتٝبات غفط ايط٥ٝؼ يًداضز 

 ٟسفغ المطاغ٬ت شات ايطابع ايػط 

طٜٔ بطظ َٗاّ ايػهطتير اـام في المٓع١ُ اغتكباٍ ايعا٥يعٌ َٔ أ

بمٓعُاتِٗ أٚ  خاق١ بِٗ عُاٍ٭ ايصٜٔ ٜترززٕٚ ع٢ً َهتب ض٥ٝػ٘

 ٚفُٝا ًٜٞ اـطٛات ايتي تمط بٗا ع١ًُٝ اغتكباٍ ايعا٥طٜٔ :

 ٘اغتكباٍ ايعا٥ط ٚؼٝت 

 إعساز بطاق١ المٛاعٝس 

 إثبات المٛاعٝس 

  ايع٤٬ُ  –تكٓٝف ايعا٥طٜٔ عٓس المكاب١ً  ) ايعإًَٛ بالمٓع١ُ– 

 أقاضب ٚأقسقا٤ ايط٥ٝؼ ( –ايكشفٕٝٛ  –طايبٛ ايٛظا٥ف 

 فك١ يًعا٥ط بمكاب١ً ايط٥ٝؼ ضفض المٛا 

 ؾدل آخط في المٓع١ُإلى  تٛدٝ٘ ايعا٥ط 

 ايط٥ٝؼإلى  تكسِٜ ايعا٥ط 

  إيغا٤ المٛاعٝس ايػابك١ 

 إْٗا٤ ايعٜاض٠ 

o b e i k a n d l . c o m
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 نمٛشز بطاق١ ؼسٜس المٛاعٝس يًعا٥ط

 ...........................................................اغِ ايعا٥ط ٚعٓٛاْ٘ : 

 ............................................................. : ٙ/ َطنع ت٘ٚظٝف

 ...................................................................... : َهإ عًُ٘

 ............................................................ ايغطض َٔ ايعٜاض٠ :

 ........................................................................ ضقِ ٖاتف٘ :

 ..................................................... َٚٛعسٖا : ١تاضٜذ المكابً

 أعُاٍالمٛاقفات ٚالمتطًبات ايٛادب تٛافطٖا ف٢ ايكا٥ُين ب

 ايػهطتاض١ٜ :

 :ع٬ق١ َتطًبات ٚظٝف١ ايػهطتاض١ٜ بمٛاقفات ؾاغًٝٗا -1

ٜات كتًف١ ) ف١ٝٓ اتفطض ٚظا٥ف ايػهطتاض١ٜ َتطبات  شات ٖٛ

ٕ ٜتٛافط فِٝٗ أعا١َ ( مما وتِ ع٢ً ؾاغ٢ً ٖصٙ ايٛظا٥ف  –خاق١  –

 زا٤فُٛع١ َٔ المٛاقفات ع٢ً زضد١ َٓاغب١ َٔ ايتٛافل ٚا٫ْػذاّ ٭

 . ٚٚادبات ٚظٝف١ ايػهطتاض١ٜ بمػت٣ٛ ايفعاي١ٝ المطًٛب١ أعُاٍَٗاّ ٚ

ايػهطتاض١ٜ ٚنطٚض٠  أعُا١ٍ َٛاقفات المؿتغًين بٝأُٖٚتٓبع 

ايعٌُ ع٢ً تُٓٝتٗا بؿهٌ َتذسز ٚباغتُطاض َٔ ايتطٜٛط ٚايتذسٜس 

o b e i k a n d l . c o m
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نافات ايت٢ ططأت ع٢ً ٚظٝف١ ايػهطتاض١ٜ ف٢ ايعكطاؿسٜح ٚاٱ

طاض إالمػتدس١َ ف٢  ا٭غايٝبزخٌ ع٢ً أٚف٢ ن٤ٛ ايتشسٜح ايص٣ 

 ات اؿسٜج١ مما ٜفطض ع٠ً٘ٝ ٚالمعسدٗع١ ايػهطتير يعًُ٘ َٔ ا٭ٚياَع

َٔ خ٬ٍ َسا١َٚ  زا٤ٕ ٜػع٢ زا٥ُا مٛ ايتغٝير المػتُط بما ٜجط٣ ا٭أ

 ايتذاْؼ بين َتطًبات ايٛظٝف١ ايت٢ ٜؿغًٗا ٚالمٛاقفات ايًكٝك١ ب٘.

 ؟ . نٝف تػتسٍ عًٝ٘. ايػهطتير ايفعاٍ -2

ٚالمكَٛات الها١َ سٝح ايهجير َٔ ايكفات إلى  وتاز ايػهطتير

إلى  ٚف٢ ٖصا ايػبٌٝ ٜػع٢ ٘ ع٢ً َس٣ تٛافطٖا عًٜٝ٘تٛقف لاس

ٜٚعٌُ ع٢ً  –ناْت َتٛفط٠ إشا  –نجاض َٔ ايكفات المطغٛب فٝٗا اٱ

 ٚغعٝا تٗا ايػًب١ٝ سطقا ع٢ً ضنا٤ ض٩غا٥٘ق٬ٍ َٔ ْكٝهاتُٓٝتٗا ٚاٱ

 .ايعٌُ بمػت٣ٛ ايفعاي١ٝ المطًٛب أزا٤إلى 

ا٥ُا ٜكعا ز ٌُ ايػهطتير ايت٢ ٜعٌُ فٝٗا ػعًٕ٘ طبٝع١ عإ

َٚتأٖبا لمٛاد١ٗ المؿه٬ت المدتًف١ ف٢ المٛاقف ايكعب١ ٚايعاز١ٜ ٜٚكسض 

 ًٜعّ عٓه١ ٚشيو بما انتػب٘ َٔ َٗاضات ع٢ً َساض غٓٛات سٝات٘ َا

زا٥٘ َٚٔ ثِ يمهٔ أايٛظٝف١ٝ بكسض َا ٜٓعهؼ شيو ع٢ً َػت٣ٛ 

 يػهطتير َٔ خ٬ٍ اؿهِ ع٢ً قسضات٘ا٫غتس٫ٍ ع٢ً َس٣ فعاي١ٝ ا

 ٜؿغًٗا. ايت٢ ؼٌُ تبعات َٚػ٦ٛيٝات ٖصٙ ايٛظٝف١ الها١َع٢ً 

ٚيعٌ ايػ٪اٍ ايص٣ ٜفطض ْفػ٘ ف٢ ٖصا ايكسز ٜسٚض سٍٛ 

ع٢ً ايػهطتير ايفعاٍ ؟  ٕ ْػتسٍأايهٝف١ٝ ايت٢ يمهٔ َٔ خ٬لها 

ٕ أبعاز ايت٢ يمهٔ ا٭َط إٔ ٖٓاى ايعسٜس َٔ اؾٛاْب ٚا٭سكٝك١ 
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تير ايفعاٍ ٚايت٢ ٜكعب تػاعس ف٢ ايهؿف ٚا٫غتس٫ٍ ع٢ً ايػهط

غطزٖا ع٢ً غبٌٝ اؿكط يصيو غٛف ْكسّ فُٝا ٢ًٜ بعها َٓٗا ع٢ً 

 -غبٌٝ المجاٍ ي٬قتسا٤ بٗا ٚايػير ع٢ً ٖسٜٗا ٢ٖٚ ع٢ً ايٓشٛ ايتالى:

  ايػهطتير ايفعاٍ ٖٛ ايفطز ايص٣ يمًو فُٛع١ ايكفات

 ايؿدك١ٝ المتُٝع٠ َجٌ :

 فطازغطاض اـاق١ بايعٌُ ٚا٭نتُإ ا٭ -1

 ٚايتفا٢ْ ف٢ ايعٌُ خ٬ماٱ -2

 المط١ْٚ ٚسػٔ ايتكطف ف٢ المٛاقف المدتًف١  -3

ايػًٛن٢  باؾاْبخطٜٔ ٚا٫عتساز اٌَ َع اٯسػٔ ايتع -4

 ٢ْػاْٚاٱ

ظازٙ ٫غُٝا ٚقشت٘ ف٢ٗ  ْ٘اقتأاؿطم ع٢ً َعٗطٙ ايعاّ ٚ -5

 ايص٣ ٜهْٛ٘ المتعإًَٛ َع٘ ا٭ٚلىف٢ ضس١ً ا٫ْطبا  

أعبا٤ ٝاّ بمتطًبات ٚع٢ً ايك ايتُتع بكش١ دٝس٠ تعٝٓ٘ -6

 بالمػت٣ٛ المطًٛب ٚظٝفت٘

 بك٠ٛ الم٬سع١ ٚايصانط٠ ايك١ٜٛ تمٝعٙ -7

قساّ ٚعسّ ايترزز ف٢ انتػاب٘ يكفات ايؿذاع١ ٚاٱ -8

ايعٌُ ٚسمع١ المٓع١ُ اؽاش ايكطاضات ايت٢ ٜط٣ فٝٗا قالح 

 .يٝٗاايت٢ ٜٓت٢ُ إ

o b e i k a n d l . c o m



 ايػهطتاض١ٜ ايػهطتير ايفعاٍ في عالم َتغير ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ أعُاٍ
 

 

22 

 ٖسافا٭إلى  ايس٩ٚب مٛ ايٛقٍٛ اتػاَ٘ بايطُٛح ٚغعٝ٘ -9

 ؼكٝكٗاالمطاز 

  ايػهطتير ايفعاٍ ٖٛ ايص٣ يمًو فُٛع١ َٔ ايكفات المطتبط١

 ظٖٛط ٚظٝف١ ايػهطتاض١ٜ ٢ٖٚ :

 ايها١ًَ بطبٝع١ ايعٌُ َٚػ٦ٛيٝات٘ المعطف١ -1

 ايهاٌَ يهٌ زقا٥ل ايعٌُ َٚتطًبات٘ايفِٗ ايتاّ ٚ -2

 المحافع١ ع٢ً ٚقت المسٜط ٚؼسٜس المٛاعٝس -3

 –ازثات ق –ا٫تكا٫ت ايؿف١ٝٗ ) تًٝفْٛات  إزاض٠ -4

 –قانط  –تكاضٜط  –ايتشطٜط١ٜ ) َصنطات أٚ  َكاب٬ت (

 ايبرٜس ايٛاضز ٚايكازض ٚايفطظ ( بفعاي١ٝ  –ادتُاعات 

 إزاض٠دٗع٠ اؿسٜج١ المػتدس١َ ف٢ اغتدساّ اٯ٫ت ٚا٭ -5

 –تًهؼ  –َهاتب المسٜطٜٔ بتُٝع ) َٝهطٚفًِٝ  أعُاٍ

١ اٯ٫ت ايهاتب١ ايعطبٝ –اٯت تكٜٛط  –ساغب ؾدك٢ 

 لًٝع١ٜ (ٚاٱ

سكا٤ات ع ايبٝاْات ٚاٱخًف١ٝ َٓاغب١ ف٢ فاٍ جم يسٜ٘ -6

 ٚالمعًَٛات ٚؽعٜٓٗا

عساز ٚايتذٗٝع ايكشٝش١ ٫دتُاعات اٱ أغايٝبب ٘إلماَ -7

 ايعٌُ ٚسف٬ت ا٫غتكباٍ
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 ًو ايفِٗ ايعُٝل لمػ٦ٛيٝات ٚظٝفت٘ايػهطتير ايفعاٍ ٖٛ ايص٣ يم 

 ت٢ :ف٢ اٯاـاق١ بٗا ٚايت٢ تتُجٌ  ْؿط١ٚطبٝع١ ا٭

١ٝ عٔ المٓع١ُ ايت٢ ٜعٌُ بٗا غاغبهاف١ المعًَٛات ا٭ لماّاٱ -1

ْتادٗا َٚعا٬َتٗا إَٔ سٝح ْؿأتٗا ْٚٛع١ٝ ْؿاطٗا ٚتطٛض 

 َٚبٝعاتٗا ٖٚٝهًٗا ايتٓع٢ُٝ ٖٚٝهٌ ايك٣ٛ ايعا١ًَ بٗا

ايسضا١ٜ ايها١ًَ بايًٛا٥ح ٚايٓعِ ٚايكٛاْين ايت٢ تٓعِ ايعٌُ  -2

 بالمٓع١ُ زاخًٝا ٚخاضدٝا

 َٗاضات ف١ٝٓ َتُٝع٠ َٓٗا: يػهطتير ايفعاٍ ٖٛ ايص٣ يسٜ٘ا 

 -ت١ٝ :ٗاضات اٯُٛع١ المفانتػاب ٚت١ُٝٓ 

 المٗاضات ايتدطٝط١ٝ -1

 خطَٜٔٗاض٠ ايتعاٌَ َع اٯ -2

 َٗاض٠ ا٫تكاٍ -3

 بسا َٗاض٠ ا٫بتهاض ٚاٱ -4

 َٗاض٠ سٌ المؿه٬ت -5

 زاض٠َٗاض٠ ايتٓعِٝ ٚاٱ -6

 ١ٝ ٚغًٛن١ٝ إْػاَْٗاضت  -7
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 ٖ ٍايص٣ وع٢ بمذُٛع١ َٔ ايكسضات ايػهطتير ايفعا ٛ

 بتُٝع ٚفُٝا ٢ًٜ داْب َٓٗا: ٚادبات ٚظٝفت٘ زا٤ٚالم٪٬ٖت ايهطٚض١ٜ ٭

ٕ ايػهطتير ٜكّٛ بهجير َٔ أايكسضات ايًغ١ٜٛ ٚايتعبير فُعًّٛ  .1

ايتشطٜط ايت٢ ٜتطًب قسض٠ ع٢ً ايتعبير َجٌ المطاغ٬ت  أعُاٍ

 عُاٍا٭ ٍٚاٚايتكاضٜط ٚقانط اؾًػات ٚدس

ٜكّٛ ايػهطتير باغتكباٍ  دٓب١ٝ فهجيرا َابايًغات ا٭ اّلماٱ .2

 َعِٗ بايًغ١ ايت٢ ٜفُْٗٛٗا ِٖإ ٜتفأدٓب١ٝ ٚع١ًٝ ؾدكٝات أ

بأسسخ  لماّٚاٱ زاض٠ٚتٓعِٝ المهاتب ٚططم اٱ إزاض٠ب لماّاٱ .3

 اي٫ٰت ٚططم اختٝاض المٛظفين 

ايبٓٛى  أعُاٍبايكإْٛ ايتذاض٣ ٚبكإْٛ ايؿطنات ٚب لماّاٱ .4

 َٛاٍيط٩ٚؽ ا٭غٛام الماٍ ٚططم ا٫غتجُاض أٚب

ّ تٝهٝت فهجيرا َا ٜكٛبكٛاعس ايبرٚتٛنٍٛ ٚاٱ لماّاٱ .5

 دٓب١ٝ ايهبير٠ ف٢ المهتبايػهطتير باغتكباٍ ايؿدكٝات ا٭

 ٚخاضد٘.

ايت٢ ٜعٌُ بٗا  زاض٠تٓعِ اٱ٢ تيا ظُٝع ايكطاضات ٚايًٛا٥ح لماّاٱ .6

أٚ  ايٛظاض٠أٚ  عُاتغٛا٤ ف٢ المٓ زاضاتٚتطبطٗا بغيرٖا َٔ اٱ

 . الم٪غػ١ ايت٢ تتبعٗا المٓع١ُ

ًِٜ بهٌ  ٝذب إٔف –فٛم َا شنط  –ٚبايٓػب١ يًػهطتير 

ْ٘ ف٢ بعض ايٛظا٥ف ٭ عُاٍٚظا٥ف المٓع١ُ ايط٥ٝػ١ٝ بٌ ٚبسقا٥ل ا٭
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ٌ فط  َٔ ايٓؿاط ف٢ َهطط لمٛاد١ٗ نجير َٔ المؿانٌ ف٢ ن

المٛظفين ٚباسجا سًك١ اتكاٍ ـس١َ غا٥ط إٔ ٜهٕٛ  المٓع١ُ فعًٝ٘

عًُا ٚفٓا ٚي٘ ايكسض٠ ع٢ً  زاض٠ٚزبًَٛاغٝا َٚٗٓسغا َٚسٜطا ٜفِٗ اٱ

 . ايتٓب٪ ٚقسض٠ ع٢ً ايتٓفٝص َٚبتهطا ٚسانُا ٚعاز٫

 

 الطلستير الفعاه:

 ٝاأغاغاؾٝس٠ عٓكطا  زاض٠تعتبر ٚظٝف١ ايػهطتير في اٱ

فعاٍ نطٚضٜا يٓذاح عٌُ المٓع١ُ ٚايّٝٛ تعزاز اؿاد١ ع٢ً غهطتير ٚ

مٔ ْعٝـ في ٚقت تعزاز فٝ٘ المٓافػ١ ٚ َٔ أٟ ٚقت َه٢ أنجط

 ايسٚي١ٝ.ٚ اٱق١ًُٝٝ

 وفًّٕ ٔظٗفٛ الطلستير:

 أعُاٍتٓػٝل ٚ ايػهطتير ٖٛ عهٛ المٓع١ُ ايصٟ ٜكّٛ بتذُٝع 

شيو ٜعني َػ٪ٚي١ٝ َباؾط٠ مٛ فُٛع١ َٔ ايٓاؽ في زا٥ط٠ ٚ اٯخطٜٔ

ٚاسس ٚقس ٜعني ا٫يتعاّ ع٢ً ؾدل  ؾطافقس ٜعني شيو اٱأٚ  ٚاسس٠

عسز َٔ إلى  ٜٓتُٕٛ أفطازبتٓػٝل ْؿاطات عٌُ فطٜل َهٕٛ َٔ 

 َٔ َٓعُات أخط٣. أفطازست٢ أٚ  زاضاتاٱ

ايؿدل َ٪٬ٖ عًُٝا إٔ ٜهٕٛ ٚتتطًب ٚظٝف١ ايػهطتير  

 ١ ايتي ؽسّ ٚظٝفت٘زاضًَُٜا ظُٝع ايٓٛاسٞ اٱإٔ ٜهٕٛ ٚعًُٝا ٚ

ٜكّٛ بمُٗات َتعسز٠ َجٌ اٱداب١ َهاْ٘ زاخٌ المٓع١ُ فايػهطتير ٚ

 اؿكٍٛ ع٢ً ايتذٗٝعات يًُهتب.ٚ تٓعِٝ َٛاعٝس المسٜطٚ ع٢ً الهاتف
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 :الاتصالات 

 * اغتعُاٍ الهاتف 

 * ا٫تكاٍ الهاتفٞ باٯخطٜٔ 

 الاتصاه الهاتف٘: إٌٔاع

 * ا٫تكاٍ اـاضدٞ 

 * ا٫تكاٍ ايساخًٞ 

 المدٖس:ٔ دازٚتعسٖف الإ

أْٗا ع١ًُٝ ايتدطٝط ٚاؽاش ايكطاض ب زاض٠يمهٔ تعطٜف اٱ 

ٚايتٓعِٝ ٚايكٝاز٠ ٚايتشفٝع ٚايطقاب١ ايتي تماضؽ في سكٍٛ المٓع١ُ " 

الم٪غػ١ " ع٢ً المٛاضز ايبؿط١ٜ ٚالماز١ٜ ٚالماي١ٝ ٚالمعًَٛات١ٝ َٚعدٗا 

ٗا أٖسافكطدات بهفا٠٤ يغطض ؼكٝل إلى  ٚتٛسٝسٖا ٚؼًٜٛٗا

 ٝف َع ب٦ٝتٗا.ٚايته

١ٝ َٔ غاغايفطز ايصٟ تتهٕٛ فعايٝات٘ ا٭ٚالمسٜط ٖٛ شيو  

شيو ٚ ايطقاب١ٚ ايتشفٝعٚ اؽاش ايكطاض ٚايتٓعِٝ ٚايكٝاز٠ٚ ايتدطٝط

الماز١ٜ ٚالماي١ٝ ٚالمعًَٛات١ٝ في ٚ فُٝا ىل تعاًَ٘ َع المٛاضز ايبؿط١ٜ

ٖٛ َكسض ايك٠ٛ ايسافع١ في المٓع١ُ اي٬ظ١َ ٚ فاع١ًٝٚ المٓع١ُ بهفا٠٤

 ٗا بهفا٠٤أٖسافتٛدٝٗٗا مٛ ؼكٝل ٚ ١يتشطٜو المٛاضز ايػانٓ

 ايتهٝف َع ب٦ٝتٗا.ٚ
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 :دازٚوفًّٕ الإ

ٖٞ فٔ اؿكٍٛ ع٢ً ا٭ؾٝا٤ َٔ خ٬ٍ ايٓاؽ ٚبايطغِ َٔ  زاض٠اٱ

إشا تٛغعٓا في ٚ .زاض٠بػاط١ ايتعطٜف إ٫ أْ٘ وتٟٛ ع٢ً دٖٛط اٱ

َٔ َسخٌ ٚظٝفٞ فُٝهٔ اعتباضٖا بأْٗا " ع١ًُٝ  زاض٠تعطٜف اٱ

 ايطقاب١ ايتي ؼتٟٛ ع٢ً المٛاضز ايبؿط١ٜٚ ايكٝاز٠ٚ تٓعِٝايٚ ايتدطٞ

 المعًَٛات١ٝ في ب١٦ٝ تٓع١ُٝٝ.ٚ الماز١ٜٚ

 أزبعٛ ٔظاٟف : دازٚٔظاٟف الإ

 ايطقاب١ -4   ايكٝاز٠ -3 ايتٓعِٝ  -2 ايتدطٝط  -1

 ٚٚغا٥ٌ إلاظٖا. ٖسافايتدطٝط: ٜعني اختٝاض ا٭ -1

 اظ المٗاّ.ايتٓعِٝ : ٜعني تجبٝت المػ٪ٚي١ٝ ٱل -2

 ايكٝاز٠ : ٜعني اغتدساّ ايٓفٛش يتشفٝع ايعاًَين. -3

 إدطا٤ ايتعس٬ٜت.ٚ ايطقاب١ : تعني َطاقب١ ايٓؿاطات -4

 

 ٛ:دازٖالعىمٗٛ الإ

ايتي ٚ ١ َٔ ايٓؿاطات ايتي يماضغٗا المسٜطزاضٜتتهٕٛ ايع١ًُٝ اٱ

 ١ ٚتؿتٌُ ع٢ً :زاضٜتعطف بايٛظا٥ف اٱ

 ٖسافا٭ايتدطٝط ايصٟ وتٟٛ ع٢ً ٚنع  -1

 ؽطٝط ايكطاضات.ٚ ا٫غتراتٝذٝاتٚ
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تكُِٝ ٚ ايتٛظٝفٚ ٜطنع ع٢ً ػُٝع المٛاضزٚ ايتٓعِٝ -2

 ايبٓا٤ ايتٓعُٝٞ.

 سٌ ايٓعا .ٚ ا٫تكاٍٚ ايتشفٝعٚ تؿٌُ ايتٛدٝ٘ٚ ايكٝاز٠ -3

 َػت٣ٛ اـس١َ.ٚ تعني ضقاب١ ايٓؿاطاتٚ ايطقاب١ -4

 

 -الملتبٗٛ: عىاهالأ إدازٚالاتجاِات اتذدٖجٛ فٜ 

المهتب١ٝ ايت٢ ظازت  عُاٍا٫ػاٖات اؿسٜج١ يٮ أِٖ فُٝا ٢ًٜ

١ بالمٓؿأ٠ زاضٜدٗع٠ اٱٕ زاخٌ ا٭قبشت ت٪ز٣ ف٢ نٌ َهاأٝتٗا ٚأُٖ

 ٫ؽاش ايكطاضات ايػ١ًُٝ. أغاؽٚتعتبر 

يٝؼ ٖسفا ٚشيو ٚالمهتب١ٝ عا٬َ َػاعسا  عُاٍاعتباض ا٭ .1

ت َع المعًَٛا ٘بايٓػب١ ؾُٝع ٚظا٥ف المٓؿأ٠ فالمهتب بتعاًَ

نٝف١ٝ ٫ تػتغ٢ٓ أٚ  ٚايبٝاْات غٛا٤ أناْت ف٢ قٛض٠ ن١ُٝ

٠ ع٢ً خير٣ ٚسس٠ يصيو نإ ايتأنٝس ف٢ ايػٓٛات ا٭أعٓٗا 

اعتباض ايعٌُ المهتب٢ عا٬َ َػاعسا بايٓػب١ لمدتًف ٚظا٥ف 

ٗا ٚف٢ اؿسٚز ايت٢ تفٝس ٖصٙ ايٛظا٥ف إزاضاتالمٓؿأ٠ ٚكتًف 

 تعطًٗا.أٚ  ٫ٚ تعٛقٗا زاضاتٖٚصٙ اٱ

ايكطاضات ايػ١ًُٝ فكس ايطبط بين تطٜٛط ايعٌُ المهتب٢ ٚاؽاش  .2

ايبٝاْات ٚالمعًَٛات  تٓعِٝ َطنعٙاؿسٜح مٛ  ظٗط ا٫ػاٙ

ٚاغتدساّ ايٓعِ ايع١ًُٝ ايت٢ ٜطًل عًٝٗا ْعِ المعًَٛات عٝح 
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ٜهٕٛ ف٢ المٓؿأ٠ تٓعِٝ كتل بالمعًَٛات ٚايبٝاْات ٜكّٛ ع٢ً 

بكٛض٠ دٝس٠ ٚفعاي١ ٚبؿهٌ فعاٍ سفغ ٖصٙ المعًَٛات ٚايبٝاْات 

المٓؿأ٠ َٔ اؿكٍٛ ع٢ً ايبٝاْات ٚالمعًَٛات  زاضاتٜػُح ٱ

 . بايكٛض٠ ايت٢ ٜػٌٗ َعٗا اغتدساَٗا بفاع١ًٝ

اؾُع بين المطنع١ٜ ٚاي٬َطنع١ٜ ف٢ ايعٌُ المهتب٢ فعٓسَا  .3

ناْت المٓؿأ٠ قغير٠ اؿذِ ْػبٝا نإ َٔ المُهٔ تطنٝع 

َهإ َطنع٣ ىسّ المٓؿأ٠ نهٌ المعًَٛات ٚايبٝاْات ف٢ 

١ ٚياٚيهٔ عٓسَا نبر سذِ ايٓؿأ٠ ٚظازت ن١ُٝ المعًَٛات المتس

زاخٌ المٓؿأ٠ ٚالمطًٛب سفعٗا ظٗط اػاٙ مٛ اؾُع بين 

  .المطنع١ٜ ٚاي٬َطنع١ٜ بايٓػب١ يًعٌُ المهتب٢

قبح ا٫ػاٙ أهتب١ٝ اؿسٜج١ فًكس ايتٛغع ف٢ اغتدساّ اٯ٫ت الم .4

تدساّ اٯ٫ت ٚالمعسات اؿسٜج١ ايت٢ شمًٗا قسض مٛ َعٜس َٔ اغ

ٖا٥ٌ َٔ ايتطٛض ٚايتٓٛ  ٜٚسخٌ ف٢ سسٚز ٖصٙ اٯ٫ت ايت٢ 

يهتر١ْٝٚ بٌٝ المجاٍ ٫ اؿكط اؿاغبات اٱتصنطٖا ع٢ً غ

عًَٛات دٗع٠ سفغ المأايت٢ تتعاٌَ َع المعًَٛات ٚايبٝاْات ٚ

دٗع٠ أٚدٗع٠ المٝهطٚفًِٝ ٚايسٚا٥ط ايتًٝفع١ْٜٝٛ المغًك١ أٚ

٫ت ايٓػذ آٚضام ايطسم١ٝ ٚعسات سفغ المػتٓسات ٚايٛثا٥ل ٚا٭َٚ

ثاخ المهتب٢ ٚا٭ يهترْٚٝاًإْتاز قٛض المػتٓسات إٚايطبع ٚ

 المتطٛض.

ؾٝس ايفعاٍ يًُػتٓسات بما ١ٝ اؿفغ اأُٖظٜاز٠ ايترنٝع ع٢ً  .5

غباب أ أِٖٕ َٔ أَٔ َعًَٛات ٚبٝاْات فًكس ٚدس  تتهُٓ٘
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 اؾُٗٛض ٢ٖ أفطازٚتعطٌٝ َكالح  ٓؿأ٠ف٢ الم زاض٠ؽًف اٱ

٢ ٖصٙ ٚضام ايطسم١ٝ الها١َ فؽًف ٚغا٥ٌ سفغ المػتٓسات ٚا٭

 .ايٓؿأ٠

ٓؿأ٠ دٗع٠ المأهتب ٚكتًف تٓؿٝط ٚتطٜٛط ْعِ ا٫تكاٍ بين الم .6

٠ باغتدساّ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ خيرفكس ظاز ا٫ٖتُاّ ف٢ ايػٓٛات ا٭

زاخٌ المٓؿأ٠ ٚتعٜٚس ظاي١ َعٛقات ا٫تكاٍ إالمٓاغب١ ٚايفعاي١ ٚ

قبح ا٫تكاٍ اؾٝس أايعاًَين المهتبٝين بمٗاضات ا٫تكاٍ ٚقس 

 ْتاد١ٝ َطتفع١ يًعاًَين ٚضٚسا َع١ٜٛٓ عاي١ٝ.إٓؿأ٠ ٜػا٣ٚ زاخٌ الم

ايترنٝع ع٢ً اـبرات ٚالمٗاضات اي٬ظّ تٛافطٖا ف٢ ايعاًَين  .7

المهتبٝين َٔ خ٬ٍ ايعٌُ ع٢ً ا٫ضتفا  بمػت٣ٛ خبرات ٚقسضات 

َٗاضات ايعاًَين ف٢ المهتب َٚٔ بين ٖصٙ المٗاضات ٚاـبرات ٚ

المٗاض٠ ف٢ اغتدساّ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ ٚتعٜٚسِٖ بمٗاضات 

١ٝ َجٌ َٗاض٠ ايهتاب١ ٚايتشسٜح ٚايكطا٠٤ غاغا٫تكا٫ت ا٭

 إزاض٠ٚايتفهير ٚنصيو اـبر٠ ٚالمٗاض٠ ف٢  ْكاتٚاٱ

 إزاض٠ٚ ا٫دتُاعات ٚنتاب١ اـطابات ٚالمصنطات ٚايتكاضٜط

 . المكاب٬ت ايؿدك١ٝ

المٓؿأ٠  أْؿط١ع٢ً  تبػٝط ايعٌُ المهتب٢ ست٢ ٫ ٜكبح عب٦ا .8

 قبح عا٬َ َعٛقاًأت ٚإٓ تهدِ ف٢ بعض المٓؿأٚخاق١ بعس 

عا٬َ َػاعسا لهصا ايٓؿاط إٔ ٜهٕٛ يٓؿاط المٓؿأ٠ بس٫ َٔ 

ٚشيو باختكاض بعض خطٛات ايعٌُ المهتب٢ ايت٢ يمط بٗا بإزَاز 

بػط أٖصا ايعٌُ ٚايتكًٌٝ َٔ فترات ا٫ْتعاض َٚٔ  بعض خطٛات
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تفٜٛض ايط٩غا٤ يًتابعين  أٜهًاقٛض تبػٝط ايعٌُ المهتب٢ 

بعض َػ٦ٛيٝاتِٗ ٚغًطاِْٗ ٚنصيو تبػٝط ايُٓاشز المػتدس١َ 

المهتب١ٝ ٚاغتدساّ بعض اٯ٫ت ايت٢ تٝػط ايكٝاّ  عُاٍف٢ ا٭

 .إلاظٙبايعٌُ ٚتػاعس ع٢ً غطع١ 

 ايعاًَين فٝ٘ أْؿط١ٌُ المهتب٢ ٚشيو يهٌ ٚنع َعاٜير يًع .9

غؼ ع١ًُٝ غ١ًُٝ ٚلم تعس أقبشت تٛنع ع٢ً أ ٖٚصٙ المعاٜير

 ٖصٙ المعاٜير تكتكط ع٢ً اؾٛاْب ايه١ُٝ يًعٌُ بٌ تعست شيو

 . ٣ َػت٣ٛ دٛز٠ ٚزق١ ايعٌُ المهتب٢أايٓٛاس٢ ايهٝف١ٝ إلى 

هتب ٜٚتِ شيو َٔ خ٬ٍ تٛظٜع ظٜاز٠ ا٫ٖتُاّ بمب٢ٓ الم .11

ات بما ٜػُح باْػٝاب ايعٌُ ٚتسفك٘ هتب٢ ع٢ً اؿذطعٌُ الماي

٠ مٛ ايتكًٌٝ َٔ خيرا٭ ف٢ ايػٓٛات باْتعاّ نُا غاز اػاٙ

 المهاتب اـاق١ يًط٩غا٤.

 ايتأغٝؼثاخ المهتب٢ عٝح ٜطاع٢ ف٢ ظٜاز٠ ا٫ٖتُاّ با٭ .11

ْاق١ ٚايٓاس١ٝ ايع١ًُٝ ٚتٓاغل أيٛإ قطع المهتب٢ ايصٚم ٚا٭

ايصٚم بايٓػب١ ٭ؾهاٍ ٚأيٛإ  تدًل َٔ فٛن٢ا٫ثاخ ست٢ ْ

تهٕٛ قطع  هب إٔف٢ َٓؿأتٓا ٚ ثاخ المهتب٢ المػتدسّا٭

 ساي١دٝس٠. ثاخ ف٢ا٭

ؼػين ايعطٚف المحٝط١ بايعاًَين المهتبٝين ٜٚتِ شيو َٔ  .12

ٕ ايعٌُ فُعطٚف أ أَان١ٔ تكًٌٝ ايهٛنا٤ ف٢ اٚيخ٬ٍ ق

هٕٛ قازض٠ َٔ َهاتبٓا نجير٠ ايهٛنا٤ ٖٚصٙ ايهٛنا٤ قس ت
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اؾُٗٛض ٚا٭قٛات  أفطازقٛات المٛظفين ٚأ َٔ زاخٌ المهتب

٫ت المهتب١ٝ نُا ظاز ا٫ٖتُاّ بإنا٠٤ ايت٢ تكسض عٔ بعض اٯ

عين ايعاًَين ٚتعٜس َٔ أَب٢ٓ المهتب انا٠٤ ع١ًُٝ ؼافغ ع٢ً 

خطا٥ِٗ ف٢ ايعٌُ نصيو ظاز ا٫ٖتُاّ أنفا٤تِٗ ٚتكًٌ َٔ 

المهتب ست٢ ٜهٕٛ دٛ ايعٌُ َطوا  بايت١ٜٛٗ المٓاغب١ لمب٢ٓ

 . ٘ايعٌُ ٚا٫غتُطاض فٝ أزا٤يًعاًَين مما ٜؿذعِٗ ع٢ً 

 

 ب:اتذدٖجٛ لتٍطٗق الملت ضالٗبالأ

 اختٝاض المٛقع  .1

 هتبتكُِٝ َب٢ٓ الم .2

 ايت٢ تٓذع بساخً٘ عُا١َ٤٬ٍَ المب٢ٓ يٮ .3

 ١ ف٢ ضاس١ ٚضنا ايعاًَينُٖاالمػ .4

 ا٫ْطبا  اؾصاب يًعٚاض ٚاؾُٗٛض .5

 :اتذدٖجٛ لتصىٗي الملتب الٗبضالأ

 زاضاتاختٝاض َٛاقع اٱ .1

 َط١ْٚ ايتكُِٝ ٚغٗٛي١ تعسًٜ٘ .2

 ا٫قتكاز ف٢ المػاس١ .3
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 ع٢ً ايعاًَين ؾطافغٗٛي١ اٱ .4

 ٛظفين عٔ َهاتبِٗت٬ف٢ ابتعاز الم .5

 تٛافط ايػط١ٜ ٚاـكٛق١ٝ .6

 َٓاغب١ المعٗط ايعاّ يًُهتب .7

 نجير٠ ايعٚاض زاضاتاٱ .8

 لمعٗطاأٚ  غ١٦ٝ ايترتٝب زاضاتاٱ .9

 َطانع اـسَات .11

 

 المجاُ التدصصٗٛ:ٔ وّازات تٍعٗي الاجتىاعات

 ؾطٚط ا٫ْعكاز ايكشٝح ي٬دتُا :

 ًَع١َ إ٫ٚ ٫ تهٕٛ ايكطاضات ايتي تتدص في ا٫دتُا  قشٝش١ 

 ا٫ْعكاز.ٚ اؽصت في ادتُا  قشٝح ايتهٜٛٔإشا 

  المتفل عًٝ٘ أْ٘ يهٞ ٜهٕٛ اْعكاز ا٫دتُا  قشٝشا َٔٚ

 فط أضنإ ث٬ث١ نطٚض١ٜ ٖٚٞ:تتٛ هب إٔ

  جمٝع َٔ لهِ سل اؿهٛض َع إلى  إضغاٍ ايسع٠ٛ ي٬دتُا

 ايٓعاّ ايساخًٞ يًُٓع١ُٚ َطاعا٠ المٛاعٝس ايتي وسزٖا ايكإْٛ

 الم٪غػ١.أٚ 
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 ْٕٛايكٛاعس ايعا١َ في أٚ  تٛافط ايعسز ايكاْْٛٞ ايصٟ وسزٙ ايكا

 ايٓعِ ايساخ١ًٝ.أٚ  ساي١ غٝاب ايٓل في ايكإْٛ

 ْٕٛايٓعاّ ايساخًٞ ٖصا أٚ  ض٥اغ١ فطز ي٬دتُا  ٜعطٝ٘ ايكا

طاضات اؿل ٚإشا لم ٜتٛفط ؾطط َٔ ايؿطٚط ايػابك١ تكبح ايك

 يًبط٬ٕ. ايتي تتدص في ا٫دتُا  عطن١

 

 ٔاجبات الطلستير مذٕ الإعداد للاجتىاع :

 ؽكٝل ًَف ي٬دتُا  : 

َٛعس ٜهٕٛ َٔ ايعًُٞ إعساز ايػهطتير ًَف ي٬دتُا  قبٌ  

وفغ في ٚ ْٛع٘ٚ ٜبين ع٢ً ٖصا المًف تاضٜذ ا٫دتُا ٚ عكس ا٫دتُا 

ٖصا المًف جمٝع ا٭ٚضام ٚالمػتٓسات المتعًك١ بالمٛنٛعات ايتي غتبشح 

َ٪غػ١ أٚ  اي١َٝٛٝ ٭ٟ َٓع١ُ عُاٍالمعطٚف أْ٘ خ٬ٍ ا٭ٚ في ا٫دتُا .

أٚ  زاض٠تػتذس سا٫ت هب اؽاش قطاض فٝٗا في ادتُاعات فًؼ اٱ

ايٛادب استفاظ ايػهطتير بالمػتٓسات اـاق١ بٗصٙ اؿا٫ت ٚ ايًذإ

إلى  ست٢ تٓكٌٚ عُاٍفي المًف ست٢ ٜتصنط إزضادٗا في دسٍٚ ا٭

بعض إيٝ٘  وًٕٝٛ زاضاتض٩غا٤ اٱنُا إٔ َهإ عكس ا٫دتُا  

ايٛادب إٔ وتفغ بٗا ٚ المٛنٛعات ايتي ٜٓبغٞ عطنٗا في ا٫دتُا 

ايٓعاّ أٚ  َٔ اي٥٬ش١ نُا ٜٛنع ب٘ ْػد١ في ٖصا المًف أٜهًا

 ايساخًٞ ٚأٟ َػتٓسات أخط٣ ٜٓبغٞ عجٗا في ا٫دتُا .
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 : عىاهجدٔه الأٔ إزضاه الدعٕٚ

با٫تفام  عُاٍدسٍٚ ا٭ٚ ا٫دتُا إلى  ٜعس ايػهطتير ايسع٠ٛ    

 َع ض٥ٝؼ ا٫دتُا  َػتعين بمًف ا٫دتُا  ايػابل المؿاض إيٝ٘.

ػهطتير المباز٨ ايعا١َ ايتي غبل بٝاْٗا ٜطاعٞ اي هب إٔٚ    

 ايبٝاْات.ٚ بايٓػب١ ٱضغاٍ ايسع٠ٛ َٔ سٝح المٛاعٝس

هب إعسازٙ بططٜك١ تػٌٗ ع٢ً  عُاٍٚبايٓػب١ ؾسٍٚ ا٭    

يصيو ٚ أعها٤ ا٫دتُا  أخص َصنطات بايٓػب١ يهٌ َٛنٛ  ٜعطض

 قػُينإلى  ٜهٕٛ َٔ ا٭فهٌ ٚنع خط ضأغٞ في ايكفش١ ْفػٗا

ٜترى ايٓكف ٚ عُاٍ اؾاْب ا٭يمٔ َٛنٛعات دسٍٚ ا٭ٜبين فيٚ

ا٭ٜػط أبٝض بسٕٚ نتاب١ ست٢ ٜتػ٢ٓ يٮعها٤ نتاب١ َصنطاتِٗ 

ادتُاعات  أعُاٍٜهٕٛ شيو نطٚضٜا بكف١ خاق١ في دسٍٚ ٚ فٝ٘

ْػد١ ض٥ٝؼ ا٫دتُا  ايتي ٜهتب نُا إٔ ايًذإ, ٚ زاضاتفايؼ اٱ

 عًٝ٘ قهط اؾًػ١.ايصٟ ٜطادع  غاؽعًٝٗا َصنطات٘ تكبح ا٭

 إعداد ولاُ الاجتىاع :

إشا نإ المهإ ايصٟ غٝعكس فٝ٘ ا٫دتُا  ٜػتدسّ في ا٭سٛاٍ  

أٟ ؾدل آخط أٚ  ايعاز١ٜ في أغطاض أخط٣ هب إخطاض َسٜط المهتب

ٖصا ٜهٕٛ  هب إٔٚ َٛعسٙٚ َػ٦ٍٛ عٔ ٖصا المهإ بعكس ا٫دتُا 

 ٔ إخ٤٬ المهإاٱخطاض قبٌ َٛعس ا٫دتُا  بٛقت ناف ست٢ يمه

 . إعسازٙٚ
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تٗٝ٪ ايعطٚف ٚ ٚقبٌ اْعكاز ا٫دتُا  ٜعٚز المهإ با٭ثاخ اي٬ظّ 

ٜٛنع أَاّ المهإ المدكل يهٌ ٚ المٓاغب١ َجٌ اٱنا٠٤ ٚايت١ٜٛٗ

ايًذإ ايتدكك١ٝ أٚضام ٚ زاض٠عهٛ في ساي١ ادتُاعات فًؼ اٱ

 أق٬ّ.ٚ ناف١ٝ

 الإعداد لأخر وركسات أثٍاٞ الاجتىاع:

عطٚف إٔ َٔ ٚادبات ايػهطتير أخص َصنطات بايكطاضات الم 

يصيو فكس ٚدس ٚ أثٓا٤ ا٫دتُا  ست٢ يمهٓ٘ نتاب١ قهط اؾًػ١

ايهجيرٕٚ أْ٘ َٔ ايعًُٞ إعساز نماشز تػاعس ع٢ً تػٌٗٝ ١َُٗ 

 اغِ ايط٥ٝؼٚ ٜبين ايُٓٛشز ْٛ  اؾًػ١ٚ ايػهطتير في أخص المصنطات

ٜترى أَاّ نٌ ٚ ضات ايتي تتدصايكطاٚ أسما٤ اؿانطٜٔٚ ايػهطتيرٚ

 ْاس١ٝ َٔ ايٓٛاسٞ ايػابك١ فطاغ ناف ٜهتب٘ ايػهطتير أثٓا٤ اؾًػ١

 شيو ست٢ ٫ ٜغفٌ تػذٌٝ أٟ ْاس١ٝ َٔ ايٓٛاسٞ ايٛادب تػذًٝٗاٚ

 . سسٖا ا٭ز٢ْإلى  ـفض المصنطات ايتي ٜهتبٗاٚ

 :تٍعٗي الاجتىاعاتٔ إدازٚدٔز الطلستير في 

 ا٫دتُاعات َجٌ دسٍٚ  إزاض٠ؿه١ًٝ في َعطف١ تا١َ باؾٛاْب اي

 ايسع٠ٛ ي٬دتُا .ٚ عُاٍا٭

 اختكاقات ا٫دتُا .ٚ فِٗ زقٝل يػًطات 

 ّؾاٌَ بايٓؿاط المتعسز ايصٟ تكّٛ ب٘ المٓع١ُ. إلما 

 َعطف١ بأقٍٛ ايًغ١ ايعطب١ٝ.ٚ تٛافط 
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 اٯي١ ٚ تٛافط بعض المٗاضات المػاعس٠ َجٌ اغتعُاٍ اؿاغٛب

 ايهاتب١.

 .نتُإ ايػط 

 

 :دٔز الطلستير قبن الاجتىاع

 * ؽكٝل ًَف ا٫دتُا .

 .عُاٍ* إعساز دسٍٚ ا٭

 إضغالها.ٚ * إعساز ايسع٠ٛ ي٬دتُا 

 * إعساز قاع١ ا٫دتُاعات.

 :دٔز الطلستير أثٍاٞ الاجتىاع

 * تػذٌٝ المٓاقؿات

 ْتٝذ١ ايتكٜٛت ٚ * تػذٌٝ ايكطاضات

 :دٔز الطلستير بعد الاجتىاع

 ُا  * إعساز قهط ا٫دت

 * إع٬ٕ ايكطاضات 

 * َتابع١ تٓفٝص ايكطاضات
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 الصادزٔ وّازات وعاتدٛ البرٖد الٕازد

 تمّٗد:

تًعب المطاغ٬ت زٚضا سٜٝٛا في المعا٬َت في ٚقتٓا اؿانط إش تتِ  

يصا ٚدبت ٚ نجير َٔ ايكفكات ٚايعكٛز عٔ ططٜل ٖصٙ المهاتبات

الم٪غػ١ تٓعُٝا أٚ  ١المٓعُإلى  ايعٓا١ٜ بتٓعِٝ َعاؾ١ ايبرٜس ايٛاضز

تٓعِٝ ٚ غًُٝا ٜهُٔ اؽاش ايكطاض الم٥٬ِ بؿإٔ نٌ َهاتب١ تطز إيٝٗا

َعاؾ١ ايبرٜس ايكازض َٔ المٓع١ُ يًتأنس َٔ إٔ نٌ َهاتب١ ؽطز 

تهٕٛ عا٬َ َٔ ٚ المدتًف١ تعبر عٔ ٚد١ٗ ْعط المٓع١ُ زاضاتَٔ اٱ

هفٌ عٛاٌَ إع٬ٕ نفا١ٜ المٓع١ُ نُا هب ٚنع ايٓعاّ ايصٟ ٜ

 ايطقاب١ عًٝٗا.ٚ ايعا١َ ع٢ً المطاغ٬ت زاض٠اٱ إؾطاف

تػتفٝس ٚ ايٛاضز َٔ ٚادبات المهتبٚ ٚ َعاؾ١ ايبرٜس ايكازض  

 المدتًف١ في المٓؿأ٠ فٗٞ َٔ اـسَات المهتب١ٝ ايعا١َ. زاضاتَٓٗا اٱ

 

 البرٖد الٕازد:

غطع١ ٚ سس نبير ع٢ً زق١إلى  المدتًف١ زاضاتتتٛقف نفا٠٤ اٱ

 زاضاتَععِ اٱ أعُاٍالمتبع١ لمعاؾ١ ايبرٜس ايٛاضز إش تطتبط  ايٓعِ

المٓؿأ٠ فتأخط ٚقٍٛ ٖصٙ إلى  اضتباطا ٚثٝكا بالمهاتبات ايٛاضز٠

في ايبس٤  زاضاتٖصٙ اٱ أخيرتإلى  المدتًف١ ٜسعٛ زاضاتاٱإلى  المهاتبات
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ايبرٜس في المٓؿأ٠ ع٢ً ٚقٍٛ  إزاض٠تعٌُ  هب إٔيصا ٚ اأعُالهفي 

المدتًف١ في ٚقت َبهط ست٢ ٫ تهٕٛ غببا  زاضاتاٱإلى  باتالمهات

 .زاضاتَٛظفٞ ٖصٙ اٱ أعُاٍفي تعطٌٝ 

نُا هب ٚنع ايٓعاّ ايصٟ ٜهفٌ المحافع١ ع٢ً َطاغ٬ت 

سٛا٫ت بطٜس١ٜ َطفك١ أٚ  أَٛالها إش قس ٜطز إيٝٗا ؾٝهاتٚ المٓع١ُ

 بالمطاغ٬ت ايٛاضز٠.

 :خطٕات وعاتدٛ البرٖد الٕازد

ٜتٛقف ايٓعاّ المٓاغب ٚ أخط٣إلى  ايٓعاّ المتبع َٔ َٓع١ُىتًف 

ْهع فُٝا ًٜٞ ٚ ع٢ً سذِ المٓؿأ٠ ٚعسز المطاغ٬ت ايتي تطز إيٝٗا.

 تباع٘:ااـطٛط ايط٥ٝػ١ٝ يًٓعاّ ايصٟ ْط٣ 

 المٓؿأ٠:إلى  ٚقٍٛ ايبرٜس -1

تعتُس َععِ الم٪غػات ايكغير٠ في ٚقٍٛ َطاغ٬تٗا ع٢ً غعا٠  

ٔ ٜػًُٕٛ ٖصٙ المطاغ٬ت في َكط الم٪غػ١ أثٓا٤ َكًش١ ايبرٜس ايصٜ

 َٔ خ٬ٍ قٓازٜل ايبرٜس اـاق١ يهٌ َ٪غػ١.أٚ  د٫ٛتِٗ ايعاز١ٜ

ايهبير٠ إٔ ٖصا أٚ  ٚيهٔ قس ػس َععِ الم٪غػات المتٛغط١ 

اغت٦ذاض قٓسٚم بطٜس في إلى  ايٓعاّ ٫ ٜهفٞ استٝاداتٗا فتعُس

لها ٚيمهٔ يًُٓؿأ٠ َهتب ايتٛظٜع تٛنع فٝ٘ المطاغ٬ت بمذطز ٚقٛ

المدتًف١ نُا يمهٓٗا اؿكٍٛ ع٢ً  زاضاتاٱإلى  إٔ تطغٌ ؾدكا

َطاغ٬تٗا في ٚقت َبهط ست٢ تهُٔ عسّ تأخط ٚقٍٛ المطاغ٬ت 
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عطبتٗا ؾُع ٖصٙ المطاغ٬ت َٔ أٚ  تعسز٠ نٌ ّٜٛ بإٔ تطغٌ غعاتٗاالم

 َهتب ايبرٜس عس٠ َطات َٜٛٝا بس٫ َٔ سكٛلها عًٝٗا َطات ق١ًًٝ

 ٠ َكًش١ ايبرٜس.ٝا في ساي١ اعتُازٖا ع٢ً غعاَٜٛ

ٜٚعٚز عاز٠ ايؿدل ايصٟ ٜهًف ايكٝاّ باغتشهاض ايبرٜس  

بهٝؼ شٟ قفٌ ي٘ َفتاسإ ٚوتفغ بأسس المفتاسين في َهتب ايبرٜس 

بالمفتاح ايجاْٞ َع ؾدل َػ٦ٍٛ في ٚ ايصٟ فٝ٘ قٓسٚم بطٜس المٓع١ُ

تح ايهٝؼ بعس إقفاي٘ ايبرٜس بالمٓع١ُ ست٢ يمهٔ نُإ عسّ ف إزاض٠

ٜفهٌ ٚ ايبرٜس إزاض٠في َهتب ايبرٜس إ٫ بٛاغط١ المٛظف المدتل في 

إتبا  ٖصٙ ايططٜك١ بكف١ خاق١ في ساي١ المٓؿآت ايتي ٜطز بٗا ايهجير 

 اؿٛا٫ت ايبرٜس١ٜ زاخٌ ايطغا٥ٌ.أٚ  َٔ ايؿٝهات

 فتح ايبرٜس: -2

" المٛظفين  عسز َٔ ايهتب١إلى  ٜٓبغٞ إٔ ٜعٗس بم١ُٗ فض ايبرٜس 

ْعطا ٭ْ٘ َٔ ا٭فهٌ ٚ َٛظف نبير َػ٦ٍٛ بالمٓع١ُ إؾطاف" ؼت 

المدتًف١ قبٌ ٚقٍٛ َٛظفٞ ٖصٙ  زاضاتٚقٍٛ المطاغ٬ت في اٱ

بمذطز ٚقٛلهِ ٜػتشػٔ إٔ وهط المٛظفٕٛ المهًفٕٛ أٚ  زاضاتاٱ

بفض ايبرٜس َبهطٜٔ عٔ باقٞ المٛظفين ست٢ ٜتُهٓٛا َٔ تٛظٜع 

قٞ المٛظفين َباؾط٠ ت٬فٝا يتعطًِٝٗ ٚهب ايبرٜس عكب ٚقٍٛ با

ايبرٜس ايتعًُٝات اي٬ظ١َ بعسّ فتح أٟ خطاب  إزاض٠إعطا٤ َٛظفٞ 

إلى  إنما يمهٔ إضغاي٘ َباؾط٠ٚ " ؾدكٞ "أٚ  َهتٛب عًٝ٘ " خام "

 المسٜطٜٔإلى  المٛظف نُا أْ٘ َٔ ا٭فهٌ أ٫ تفتح اـطابات المطغ١ً

ايػهطتير إلى  ٌ َباؾط٠ زٕٚ فضايػهطتير ايعاّ يًُٓع١ُ بٌ تطغأٚ 
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تػتعين المٓعُات ايتي ٜهٕٛ فٝٗا عسز . ٚاـام يهٌ َِٓٗ

َٔ ٖصٙ اٯ٫ت تساض  أْٛا ٜٛدس ٚ المطاغ٬ت نبيرا بآ٫ت فتح ايبرٜس

أخط٣ ٜس١ٜٚ ػعٌ َٔ المُهٔ فض اـطابات بػطع١ ٚ بايهٗطبا٤

ٝع تػتعٌُ في قطع ؾطٜط ضفٚ عس٠ ٦َات في ايسقٝك١إلى  نبير٠ تكٌ

 َٔ ططف نٌ َعطٚف زٕٚ َػاؽ قتٜٛات٘.

 اغتدطاز المهاتبات ٚالمطفكات:-3

بعس فض اـطابات ٜكّٛ المٛظفٕٛ باغتدطاز قتٜٛات نٌ  

أٚ  نإ ٖٓاى َطفكات أٟ ٖٓاى َػتٓساتفإٕ  َعطٚف ع٢ً سس٠

غيرٖا َطفك١ َع المهاتبات قاّ المٛظف بمكاضْتٗا أٚ  ؾٝهات

ايتشكل َٔ إٔ نٌ المطفكات ايتي ٚ بالمطفكات المصنٛض٠ بايطغا٥ٌ

 ا٭َطشنطت بايطغاي١ َٛدٛز٠ فع٬ فإشا ٚدس أٟ خطأ ٜبازض بإب٬غ 

 ض٥ٝػ٘.إلى 

إلى  اؿٛا٫ت ايبرٜس١ٜ ايتي تطزأٚ  ؼع٢ ايؿٝهات هب إٔٚ 

المٓؿأ٠ بايبرٜس بعٓا١ٜ خاق١ فٝكّٛ المٛظف بمكاض١ْ ايك١ُٝ المٛنش١ 

نٛض٠ في ايطغاي١ فإشا ٚدست اؿٛاي١ بايك١ُٝ المصأٚ  ع٢ً ايؿٝو

نإ إشا  لها تٛنع ع١َ٬ ع٢ً اـطاب بما ٜفٝس شيو أَا   َطابك١

اـطابات ايٛاضز٠ ٚ ٖٓاى أٟ خطأ ٜبازض المٛظف بتػًِٝ ايؿٝهات

ض٥ٝؼ ٚسس٠ ايبرٜس يٝكّٛ غتِ ايؿٝهات غتِ ٜعٗط عًٝ٘ إلى  َعٗا

ؿػاب المٓؿأ٠  ايبٓو المصنٛض بتع١ًٝ ايك١ُٝإلى  اغِ بٓو المٓؿأ٠ ٚأَط

َٛظف بهتاب١ قا١ُ٥ بايؿٝهات ايٛاضز٠ َٔ إلى  يسٜ٘ نُا ٜعٗس

ق١ُٝ ايؿٝهات ٚ المٓؿآت ايٛاضز٠ َٓٗاأٚ  ؾدامقٛضتين ٜبين فٝٗا ا٭
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تعاز قٛض٠ َٔ ٚ اـع١ٜٓإلى  تطغٌ ٖصٙ ايكا١ُ٥ َع ايؿٝهاتٚ ايٛاضز٠

 ايبرٜس ؿفعٗا بعس ايتٛقٝع عًٝٗا. إلى إزاض٠ ايكا١ُ٥ المصنٛض٠

المػتٓسات ايٛاضز٠ بهٌ ٚ ٚ هب ايتأنس َٔ إٔ نٌ ا٭ٚضام 

تطى أٟ أٚ  يهُإ عسّ ايٓػٝإٚ خطاب قس اغتدطدت َٔ ايعطف

ؾٝهات زاخٌ ايعطٚف تكّٛ نجير َٔ المٓؿآت بفتح أٚ  أٚضام

 نإ فٝٗا أٟ أٚضام أّ ٫إشا  ايعطٚف فتشا نا٬َ ست٢ ٜتهح 

عسّ إلى  قت نُا ت٪زٟنٝا  بعض ايٛإلى  يهٔ ت٪زٟ ٖصٙ ايٛظٝف١ٚ

تػتدسّ نجيرا َٔ المٓؿآت ظطٚف إشا  ا٫غتفاز٠ ثاْٝا َٔ ايعطٚف

ايبرٜس ايٛاضز٠ ٱضغاٍ المهاتبات ايساخ١ًٝ يصيو تكّٛ ايهجير َٔ 

المٓؿآت في اـاضز بٛنع ايعطٚف ع٢ً يٛح َٔ ايعداز َها٤ بمكباح 

 نٗطبا٥ٞ مما هعٌ َٔ ايػٌٗ ض١ٜ٩ َا بساخٌ نٌ َعطٚف.

 ٌٝ ٚقت ٚقٍٛ المهاتبات:تػذ -4

المٓؿأ٠ ست٢ يمهٔ إلى  ػتشػٔ إثبات تاضٜذ ٚقٍٛ المهاتب١ٜ 

اؽاش َا ًٜعّ بؿأْٗا ست٢ ٫ أٚ  في ايطز عًٝٗا أخيرَػ٪ٚي١ٝ ايت ؼسٜس

 أخيرايصٟ قس ٜٓؿأ عٔ ت أخيرَٛظفٝٗا َػ٪ٚي١ٝ ايتأٚ  تتشٌُ المٓع١ُ

ي١ بتاضٜذ تهتفٞ بعض الم٪غػات غتِ ايطغاٚ ايطغاي١ في ايبرٜس

ٚقٛلها فكط بُٝٓا تفهٌ ايهجير َٔ الم٪غػات اغتدساّ ا٭ختاّ شات 

هب ٚ ايػاعات ايتي تػذٌ ٚقت ايٛقٍٛ ظاْب تاضٜذ ّٜٛ ايٛقٍٛ

تسضٜب المٛظفين يًكٝاّ بايعٌُ بططٜك١ تهفٌ ٚ ايعٌُ ع٢ً إضؾاز

ٜكَٛٛا بفتح  هب إٔيصيو ٚ ا٫قتكاز في ٚقتِٗ ٚدٗٛزِٖٚ ضاستِٗ

َطاغ٬ت ثِ ختُٗا ٚ اغتدطاز َا فٝٗا َٔ َػتٓساتٚ جمٝع ايعطٚف
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ايتاضٜذ بس٫ َٔ فتح نٌ ظطف ثِ اغتدطاز َا فٝ٘ َٔ ٚ غتِ ايٛقت

إعاز٠ ْفؼ ايعًُٝات َع بام المهاتبات إش ٚ َػتٓسات ثِ ختِ ايطغاي١

فٗٛزِٖ ب٬ ٚ نٝا  يٛقت المٛظفينٚ ٕ في شيو تهطاض يًشطناتإ

 فا٥س٠.

 فطظ ايبرٜس: -5

تػذٌٝ ٚقت ٚقٍٛ المهاتبات ٜكّٛ المٛظفٕٛ ٚ ايبرٜس بعس فض 

 ايتي تطغٌ إيٝٗا يًطز عًٝٗا زاض٠بكطا٠٤ غطٜع١ يهٌ َهاتب١ يتشسٜس اٱ

قطا٠٤ اـطاب  ٫ وتاز ٖ٪٤٫ المٛظفٕٛ إلىٚ اؽاش َا ًٜعّ بؿأْٗاأٚ 

ٕ خبرتِٗ َٚطاِْٗ هع٬ٕ َٔ ايػٌٗ عًِٝٗ ؼسٜس ا٭زا٠ إإش  نً٘

هب عابط٠ ع٢ً نٌ خطاب يتػٌٗٝ ١َُٗ المٛظفين  المدتك١ بعس ْعط٠

بػ٬ٍ ؽكل غ١ً يهٌ ٚ ت " َٓاغب٫ٚ١اٜعٚزٚا بمٓانس " ط إٔ

ين عأإلى  أضفف َكػ١ُأٚ  يتٛنع فٝٗا المهاتبات اـاق١ بٗا إزاض٠

أٚ  نُا أْ٘ َٔ ا٭فهٌ تطتٝب ٖصٙ ايػ٬ٍ إزاض٠ؽكل عين يهٌ 

أ٣ إلى  لمٛظف ايٛقٌٍٛٗ ع٢ً اػا٭عين ع٢ً ؾهٌ ؾب٘ زا٥طٟ ست٢ ٜ

 يٛ ٚنعت ٖصٙ ايػ٬ٍ في خط أفكٞ يؿغًت َػاس١ ط١ًٜٛ إش اٗغ١ً َٓ

 ايػ١ًإلى  شات ايٝػاض يًٛقٍٛٚ استاز المٛظف يًػير شات ايُٝينٚ

يٛقٛعِٗ في  اًبػٓٚ المٓاغب١ زاض٠يًتٝػير ع٢ً المٛظفين في ؼسٜس اٱٚ

ٛب١ تبين لهِ أٟ خطأ فإْ٘ َٔ ا٭فهٌ إٔ تٛنع لهِ قٛاعس ثابت١ َهت

في ٚ ست٢ ٜػترؾس بٗا المٛظفٕٛ إزاض٠ايطغا٥ٌ ايتي تطغٌ يهٌ  أْٛا 

 ايتي تطغٌ إيٝٗا زاض٠ساي١ ٚقٍٛ أٟ ضغاي١ لم تٛنح ٖصٙ ايكٛاعس اٱ
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َسٜط إلى  الم١ُ٥٬ هب إضغالها زاض٠عذع المٛظف عٔ ؼسٜس اٱٚ

 المهتب يتشسٜس د١ٗ ا٫ختكام.

 ايتػذٌٝ في زفتر ايٛاضز: -6

بعض ٚ َكالح اؿه١َٛٚ أ ايهجير َٔ الم٪غػات ايفطز١ٜتًذ 

تػذٌٝ المهاتبات ايٛاضز٠ في زفتر يبرٜس ايٛاضز إلى  المٓعُات ايهبر٣

َٛدع ٚ المطفكاتٚ تاضٜذ ايٛقٍٛٚ ٜبين فٝ٘ ضقِ اـطاب ٚاغِ المطغٌ

ايؿدل ايصٟ ٜتػًِ المهاتب١ أٚ  زاض٠لمٛنٛ  ايطغاي١ ثِ ٜبين اٱ

قٛض٠ نطب١ْٝٛ أثٓا٤ ايتػذٌٝ في ٖصا ايسفتر  ٚت٪خص في بعض ا٭سٝإ

ايغطض ايط٥ٝػٞ َٔ ا٫ستفاظ ٚ إزاض٠ٱضفاقٗا بايطغا٥ٌ المطغ١ً يهٌ 

إلى  زفتر ايبرٜس ايٛاضز ٖٛ ايتشكل َٔ إٔ نٌ ضغاي١ ٚضزتأٚ  بػذٌ

الم٪غػ١ قس ٚقًت َٔ د١ٗ ا٫ختكام ٚإٔ ٖصٙ اؾ١ٗ قس قاَت بايطز 

 اؽصت َا ًٜعّ بؿأْٗا.أٚ  عًٝٗا

د١ٗ إلى  ٚٚانح إٔ في ٖصٙ ايططٜك١ نُإ يٛقٍٛ المطاغ٬ت 

ٕ المؿطف إا٫ختكام ٚنصيو ٫ؽاش َا ًٜعّ بؿإٔ نٌ َهاتب١ إش 

ايبرٜس ٜػتطٝع إٔ ٜعًِ المهاتبات ايتي لم ٜطغٌ ضز بؿأْٗا  إزاض٠ع٢ً 

ع٢ً ٖصا ايػذٌ ٚيهٔ ٖصٙ ايططٜك١ بط١٦ٝ ٚتتطًب  ط٬ بمذطز ا٫

 في ساي١ المٓؿآت ايهبر٣ ايتي ٜطز إيٝٗا عسز ٚقتا ٚدٗسا غير قًًٝين

ندِ َٔ المهاتبات لم تعس نجير َٔ المٓؿآت ايهبر٣ ؼتفغ بمجٌ 

 تعتُس ٖصٙ المٓؿآت ع٢ً ايعٛاٌَ اٯت١ٝ:ٚ ٖصا ايػذٌ

o b e i k a n d l . c o m



 َتغير ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــايػهطتير ايفعاٍ في عالم  ايػهطتاض١ٜ  أعُاٍ
 

 

45 

 :نمٕذج ضجن البرٖد الٕازد

ضقِ 

 َػًػٌ

تاضٜذ  

 ايٛقٍٛ

اغِ  

 المطغٌ

َٛنٛ   

 المهاتب١

د١ٗ  

 ا٫ختكام

تٛقٝع  

 المػتًِ

 تاضٜذ ايطز 

 اؿفغأٚ 

 َطإ َٛظفٝٗا ٚ نفا٠٤ 

  ايعطف ايػا٥س ايصٟ هعٌ ايتدًل َٔ أٟ َطاغ١ً أَطا غا١ٜ في

 اـطٛض٠

  ٞاؿفغ بأ٫ ٜكَٛٛا عفغ أٟ  إزاض٠ايتعًُٝات المؿسز٠ لمٛظف

ٜهٕٛ أٚ  َ٪ؾطا عًٝ٘ بٛنٛح عفع٘إٔ ٜهٕٛ خطاب زٕٚ 

 َكشٛبا بكٛض٠ نطب١ْٝٛ يًطز عًٝ٘.

 :المدتصٛ بالسد دازٚإجساٞات الإ

إلى  بعس ايكٝاّ بايعًُٝات ايػابك١ بك٢ إٔ تطغٌ المهاتبات 

 إلى اط٬  المدتًف١ يًطز عًٝٗا ٚبايٓػب١ يًُهاتبات ايتي ؼتاز زاضاتاٱ

ايتي  زاضاتٚاسس٠ يًطز عًٝٗا يمهٔ نتاب١ أسما٤ اٱ إزاض٠َٔ  أنجط

غيرٖا بإٔ تطفل تطًع عًٝٗا قبٌ ايتي ت زاضاتتطغٌ إيٝٗا َع بٝإ اٱ

 زاضاتببطاق١ تٛدٝ٘( نالمٛنش١ بعس ٜبين عًٝٗا أسما٤ جمٝع اٱ)

 ضقِ ٜبين تطتٝب إضغاٍ المهاتب١ إيٝٗا. زاضاتٜٛنح أَاّ اٱٚ

المسٜط  اٱْتاز اؿػابات المػتدسَين المبٝعات المؿترٜات

 ايعاّ

ايػهطتير 

 ايعاّ

تاضٜذ 

 ايطز

 وفغ
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إلى  المؿترٜات ثِ إلى إزاض٠ فإشا نإ المطًٛب إضغاٍ خطاب َعين

 إزاض٠أَاّ  1ايػهطتير ايعاّ ٜٛنع ضقِ إلى  اؿػابات ثِ إزاض٠

أَاّ ايػهطتير ايعاّ  3ضقِ ٚ اؿػابات إزاض٠أَاّ  2ضقِ ٚ المؿترٜات

ايتكطٜح عفغ ٚ تين تبٝٓإ تاضٜذ ايطزخيراـاْتين ا٭نُا إٔ 

وفغ في  المهاتب١ بإٔ ٜٛقع ايؿدل ايصٟ أ٢ًَ ايطز أَاّ ن١ًُ

إلى  إضغاي٘ َع المهاتب١ٚ ٜط٣ ايبعض اغتشهاض المًفٚ ٠,خيراـا١ْ ا٭

أٚ  د١ٗ ا٫ختكام في ساي١ اـطابات ايتي تهٕٛ ضزا ع٢ً خطاب

 اغتفػاض َٔ المٓؿأ٠.

 :وتابعٛ البرٖد الٕازد

أٚ  تػتسعٞ بعض المهاتبات الم١ُٗ يًطز عًٝٗا في َٛعس َعين 

أٚ  إشا تأخط المٛظف في ايطزٚ َعًّٛ اؽاش إدطا٤ بؿأْٗا قبٌ تاضٜذ

اؽاش اٱدطا٤ ٜترتب ع٢ً شيو ْتا٥ر غير حمٝس٠ بايٓػب١ يًُٓؿأ٠ يصيو 

ْعاّ ٚ ٖٓاى ضقاب١ ع٢ً المطاغ٬ت ايٛاضز٠إٔ ٜهٕٛ فإْ٘ َٔ المِٗ 

اؽاش اٱدطا٤ أٚ  يتتابعٗا يهُإ عسّ ايتأخط في إضغاٍ ايطز عًٝٗا

 المٓاغب.

 ٞات البرٖد الٕازد :ُ إجساأخلاةٛ وا تقدً بش

 ٔططٜل َهتب ايبرٜس اغتكباٍ ايبرٜس ايٛاضز: ع. 

 فٗطغ١ ايبرٜس ايٛاضز : أضقاّ ًَفات َٛنٛعاتٗا. 

  تٛدٝ٘ ايبرٜس ايٛاضز :ؼسٜس د١ٗ ايطغاي١. 
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 المدتك١  زاضاتفطظ ايبرٜس ايٛاضز : تٛظٜع ايبرٜس سػب اٱ. 
 ًَػًػ١ً ايكٝس : ٜػذٌ ايبرٜس في زفتر ايٛاضز سٝح ٜأخص أضقاَا. 
 دٗات إلى  إضفام ا٭ٚضام ايٛاضز٠ َع المًفات : ؼٌٜٛ ا٭ٚضام ايٛاضز٠

 ا٫ختكام َع ًَفات َٛنٛعاتٗا.
  تػًِٝ ) تٛظٜع ( ا٭ٚضام ايٛاضز٠ : تٛقٝع المدتل ع٢ً غذٌ ايبرٜس

 .ايٛاضز بٓفػ٘
 َتابع١ ايبرٜس ايٛاضز : َٔ سٝح ايطقاب١ ع٢ً ايبرٜس تمٓع أٟ إبطا٤ 

 .ايطز ع٢ً ايطغا٥ٌ اٍ في أُٖأٚ 

 الأدٔات المطتعىمٛ في البرٖد الٕازد : ٔ الآلات

 آ٫ت فتح ايبرٜس : ٖٚٞ ْٛعإ   

 ْٛ  أخط ٜؿب٘ المفه١ً أٚ  ايٓٛ  ايٝسٟٚ : ايصٟ ٜؿب٘ ايػهين -أ

 ايٓٛ  ايهٗطبا٥ٞ : تٛنع في آي١ َٔ المطاط تساض نٗطبا٥ٝا -ب

 ٟٚٚز ايطغاي١ختِ َعٚز بػاع١ ٚضأٚ  ا٭ختاّ : إَا ختِ ٜس 

 .تاضىٗاٚ

 :البرٖد الصادز

 ٗتْ:أِىٔ تعسٖفْ

ا٫غتفػاضات ٚغير شيو ٚ ٜككس بايبرٜس ايكازض نٌ اـطابات 

 اؾُٗٛض.إلى  َٔ المهاتبات ايتي تطغًٗا المٓؿآت
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أسػٔ َعًٔ ٚ ع١ُ ايتي تكسضٖاإٕ ايطغاي١ ايكازض٠ ممج١ً يًُٓ 

تعط٢  هب إٔٚ َٛنٛعاٚ عٓٗا يصيو هب ا٫عتٓا٤ بايطغاي١ ؾه٬

تهع ٚ ايعا١َ زاض٠إٔ تؿطف عًٝٗا اٱٚ المطاغ٬ت ايكازض٠ عٓا١ٜ خاق١

 اً غًُٝا وكل المباز٨ اٯت١ٝ:لها ْعاَ

 شات ٚ إٔ تهٕٛ المطاغ٬ت ايكازض٠ ٥٫ك١ المعٗط سػ١ٓ ايتٓػٝل

 . أغًٛب ٥٬َِ ست٢ تهٕٛ عا٬َ َٔ عٛاٌَ اٱع٬ٕ عٔ المٓع١ُ

  اضتباط المٓع١ُ اضتباطا قاْْٛٝا ٫ أ٫ ٜٓؿأ عٔ إضغاٍ أٟ َهاتب١

 تطغب فٝ٘ 

 .غطع١ إضغاٍ المهاتبات بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ تٛقٝعٗا 

 :ٚفُٝا ًٜٞ ًَدل ٱدطا٤ات ايبرٜس ايكازض 

 نصيو بٛنع أضقاّ ًَفات َٛنٛعاتٗا ٚ فٗطغ١ ايطغا٥ٌ ايكازض٠

 ع٢ً أقٌ ايطغاي١ ٚناف١ قٛضٖا.

 تعطٞ أضقاّ ٚ تػذٌٝ ايطغا٥ٌ ايكازض٠ في زفتر ايبرٜس ايكازض

  1َتػًػ١ً تبسأ بطقِ 

  فكٌ ايٓػذ ا٭ق١ًٝ المطفكات عٔ ايكٛض ثِ تٛنع نٌ ضغاي١

قازض َع َطفكاتٗا في المغًف المعس يصيو َع ٬َسع١ تػذٌٝ ضقِ 

 ايكازض ع٢ً المغًف.

 : طٞ ايطغا٥ٌ ٚٚنعٗا زاخٌ المغًفات بايططٜك١ اٯت١ٝ 
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ٛضق١ َٔ غِ ( تط٣ٛ اي 23×11بايٓػب١ يًُغًف ايهبير )  - أ

أغفٌ بمكساض إلى  أع٢ً بمكساض ايجًح َٚٔ أع٢ًإلى  أغفٌ

اؿاف١ المط١ٜٛ َٔ إلى  ايجًح عٝح تكٌ اؿاف١ ايعًٝا تكطٜبا

٠ باػاٙ خيرتسخٌ في المغًف عٝح تط٣ٛ ايط١ٝ ا٭ٚ أغفٌ

 أع٢ً.إلى  ايططف المفتٛحٚ خًف المغًف

ُا غِ ( بعس طٞ ايٛضق١ ن 16× 9بايٓػب١ يًُغًف ايكغير )  - ب

ايٝػاض إلى  شنط في ايبٓس ايػابل تط٣ٛ ايٛضق١ َٔ ايُٝين

ايُٝين إلى  َٔ ايٝػاضٚ بمكساض ايجًح ) َٔ عطض ايٛضق١ (

اؿاف١ إلى  بمكساض ايجًح عٝح تكٌ ساف١ ايٛضق١ ايٝػط٣

المط١ٜٛ َٔ ايُٝين ٚتٛنع في المغًف عٝح تهٕٛ ايط١ٝ 

 أع٢ً.إلى  ايططف المفتٛحٚ ٠ باػاٙ خًف المغًفخيرا٭

  أَا في ساي١ اغتعُاٍ المغًف شٟ ايفتش١ ايؿفاف١ فتدتًف ططٜك١

عٓٛإ المطغٌ إيٝ٘ َٔ ؼت ٚ ايطٞ عُا شنط عٝح ٜعٗط اغِ

 . ايفتش١ ايؿفاف١

  طباع١ ايعٓٛإ ع٢ً المغًف 

يٝػت ع٬ُ ٚ تسخٌ ٖصٙ ايع١ًُٝ نُٔ عًُٝات طباع١ ايطغا٥ٌ  

إيٝ٘ ايطغاي١ َطفكا بٗا َٛظف ايكازض إش َٔ ا٭فهٌ إٔ تطز  أعُأٍَ 

 َطبٛعا عًٝ٘ ايعٓٛإ.ٚ َغًفاتٗا اـاق١

 * ٜتِ تكسٜط المغًفات بايططم ايتاي١ٝ :

يمهٔ ٚ ايعاد١ًأٚ  دٗات قطٜب١إلى  المغًفات ايكازض٠ - أ

 . ايتػًِٝ إيٝٗا بايٝس تػذٌٝ في زفتر ايتٛظٜع ايساخًٞ
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أٚ  ؼٟٛ أٚضام ضٚت١ٝٓٝٚ دٗات بعٝس٠إلى  المغًفات ايكازض٠ - ب

  . ؾعاضات عاز١ٜ تكسض بايبرٜس ايعازٟإ
ؼٟٛ أٚضاقاً ١َُٗ ٚ دٗات بعٝس٠إلى  المغًفات ايكازض٠ - ت

 . تكسض بٛاغط١ ايبرٜس اؾٟٛ المػذٌ
شات أٚ  المغًفات ايتي ؼٟٛ أٚضاقا لها قف١ ا٫غتعذاٍ - خ

أٚ  ١ٝ اـاق١ تكسض بٛاغط١ ايبرٜس المػتعذٌ ايعازُٟٖا٭

 . ايبرٜس ايػطٜعأٚ  اؾٟٛ
ابع بطٜس ع٢ً نٌ َغًف طبكا يًف٦ات المعٍُٛ بٗا يكل طٛ - ز

 . َٔ قبٌ اؾٗات اؿه١َٝٛ المدتك١

 إلى  ؼٌٜٛ ايٓػذ ) ايكٛض ( اٱناف١ٝ َٔ ايطغاي١ ايكازض٠

المٛظف المدتل باؿفغ ست٢ ٜتِ سفعٗا في ًَفات المٛنٛعات َع 

   . ايطغا٥ٌ ايٛاضز٠ اـاق١ بٗا

 الصادز :الأدٔات المطتعىمٛ في البرٖد ٔ الآلات

 آ٫ت ايطٞ:

في  ا٭َطوتاز ٚ ٜكسض َٔ بعض المٓعُات ٦َات ايطغا٥ٌ َٜٛٝا 

تكسٜطٖا في ٚقت َعين مما ٜٛدب إٔ تتِ إدطا٤ات إلى  بعض ا٭سٝإ

َطفكاتٗا في المغًفات بػطع١ ٚ ايطٞ ٚع١ْٛٓ المغًفات ٚٚنع ايطغا٥ٌ

 هٗطبا٤َٓٗا َا ٜساض بايٚ ايطٞ ٖصٙ َٓٗا َا ٜساض بايٝس آ٫تٚ نبير٠

ٖٞ تط٣ٛ في زقا٥ل َا ٜط٣ٛ بايٝس في غاعات ٖٚصٙ اٯ٫ت َعٚز٠ ٚ

 بمفاتٝح خاق١ يمهٔ بٛاغطتٗا نبط المكاؽ سػب ايطًب.
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 آي١ نتاب١ ايعٓاٜٚٔ:

بكف١ ٚ تػتسعٞ طبٝع١ عٌُ بعض المٓعُات ا٫تكاٍ ايسا٥ِ

المٓعُات يصيو ٜفهٌ أٚ  فطازَػتُط٠ بمذُٛع١ نبير٠ َٔ ا٭

تػاعس في نتاب١ أٚ  اٯ٫ت في ٖصٙ المٓعُاتاغتعُاٍ َجٌ ٖصٙ 

المعًَٛات ع٢ً المغًفات ٚغيرٖا بسق١ َتٓا١ٖٝ ٚأغط  بهجير َٔ 

 ع٢ً اٯي١ ايهاتب١.أٚ  نتابتٗا بايٝس

 دٗاظ تصٜٚب ايؿُع :

ٖٚٞ عباض٠ عٔ ٚعا٤ ٜٛنع بساخً٘ َاز٠ ايؿُع ا٭حمط ايصٟ  

طبٝع١ ايعٌُ ٜػتدسّ في تؿُٝع بعض المغًفات ايكازض٠ ايتي تتطًب 

 يتؿُٝعٗا.

 آ٫ت يكل ايطٛابع :

ٝٗا ايطٛابع في قفٛف سػب قُٝتٗا ٜٚهٕٛ فٖٚٞ آ٫ت تٛنع 

 . نٌ قف َتكٌ بعساز َػتكٌ

 آ٫ت خاتم١ ايطٛابع:

يهٔ بس٫ َٔ إيكام ٚ ٖٚصٙ اٯ٫ت ؾب١ٗٝ باٯ٫ت ايػابك١

 ايطٛابع تكّٛ بطباع١ قٛض٠ طابع ع٢ً المغًف طبكا يًف٦ات المطًٛب١.

 ٖٓ َتعسز٠ َٔ ا٭ختاّ ٜػتٛدب ايعٌُ ا٫غتعا١ْ بٗا في  أْٛا اى

 عادٌ. أٚ  َطبٛعاتأٚ  نجير َٔ ا٭غطاض ندتِ غطٟ دسا
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 :للترٌٜٔوتطمبات البرٖد الإ

 ايػط١ٜ ٚاـكٛق١ٝ 

 ايجك١ ف٢ اـس١َ 

 ضغاٍ ٚا٫غتكباٍايٓٛع١ٝ اؾٝس٠ ف٢ اٱ 

 المطانع ايهاف١ٝ يًدس١َ 

 ايهفا٤ات ايف١ٝٓ 

 ايٓعا١ّٝ أُٖايٛع٢ ب 

 َهاْٝات ايتٛظٜع ايػطٜعإ 

 ط مداح البرٖد الإللترٌٜٔ محمٗا:شسٔ

 سذِ ا٫تكا٫ت بين المٓعُات ٚالم٪غػات 

 س١ٜٛٝ اؿطن١ ايتذاض١ٜ ٚا٫قتكاز١ٜ 

 فعاي١ٝ اـس١َ ٚنفا٤تٗا 

 مداح البرٖد الإللترٌٜٔ عالمٗا: شسٔط

 قُاض ايكٓاع١ٝايٛقٛ  ف٢ ْطام ؾبه١ اتكاٍ با٭ 

 اض٣ ٚالمالىسذِ ايتبازٍ ايتذ 

 سذِ ا٫تكا٫ت ايػطٜع١ 

 ٌسطن١ ايػفط ٚايتٓك 
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 اتذفغ ٔالفّسضٛ

 :المحفٕظات

المٓعُات اؿه١َٝٛ ٚاـاق١ في  أعُاٍيكس نإ ٫تػا   

١ دسٜس٠ لم ٜهٔ إزاضٜايعكط اؿسٜح إٔ ظٗطت َؿه٬ت تٓع١ُٝٝ ٚ

لها ٚدٛز في ايعكٛض المان١ٝ ٚأبطظ ٖصٙ المؿه٬ت ٖٞ المحفٛظات 

آ٫ف آ٫ف َٔ ا٭ٚضام في نٌ َٓع١ُ تتُجٌ في ايطغا٥ٌ سٝح تٛدس 

ٖصٙ ا٭ٚضام  ,قٛض ايطغا٥ٌ تكسض َٓٗاأٚ  ْػذٚ ايتي تطز إيٝٗا

ٜػتًُٗا المدتكٕٛ فٝتدصٕٚ فٝٗا اٱدطا٤ات اي٬ظ١َ ثِ ٜطغًْٛٗا 

يًشفغ في ًَفات يًطدٛ  إيٝٗا عٓس ايهطٚض٠. ٚتػتدسّ نجير َٔ 

ب ؿفغ المعًَٛات بس٫ َٔ سفغ المٓعُات في ايٛقت اؿانط اؿاغٛ

 ا٭ٚضام في المًفات بايططٜك١ ايٝس١ٜٚ.

 :عمٜ المحفٕظات شسا الإ

تفهٌ بعض المٓعُات سسٜج١ ايٓؿأ٠ إٔ تبسأ قفٛظاتٗا بططٜك١ 

َطنع١ٜ ست٢ يمهٔ سكط َا ٜٓتر َٔ ْؿاطٗا في َهإ ٚاسس. ٚقس 

ٖصٙ  تفهٌ بعض المٓعُات اتبا  ايططٜك١ اي٬َطنع١ٜ في اؿفغ ٭ٕ

إٔ َطنع١ٜ ٚ ايعٌُ ايٓادح أغاؽٕ ايػطع١ ٖٞ أالمٓعُات تعتبر 

تػتغطم ٚقتا ط٬ٜٛ يًشكٍٛ ع٢ً ٚ عُاٍالمحفٛظات تعطٌ ا٭

 المعًَٛات.

 اي٬َطنع١ٜ في اؿفغ:أٚ  ا٫عتباضات ايتي ت٪ٜس تطبٝل المطنع١ٜ
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 :* ا٫غتعُاٍ

بمع٢ٓ ٚنع المحفٛظات في المهإ ايصٟ يمهٔ إٔ تػتعٌُ فٝ٘  

 بر اغتعُاٍ لها.أن

 :* ايػطع١

ٚنع المحفٛظات في المهإ ايصٟ ٜػاعس أنبر عسز َٔ  

 قكط ٚقت ممهٔ.أٗا ع٢ً اؿكٍٛ عًٝٗا في َٝػتعًُ

 :* المػاس١

ٚدست المػاس١ إشا  يمهٔ تطبٝل ْعاّ المحفٛظات المطنع١ٜ 

 ناْت َطو١ لمٔ ٜػتعًُْٛٗا ٫ عٛا٥ل فٝٗا دٝس٠ اٱنا٠٤ٚ اي٬ظ١َ

 المٓع١ُ المدتًف١. أقػاّٜب١ َٔ ايت١ٜٛٗ قطٚ

 :ايكٝا١ْٚ * ا٭َٔ

 إٕ المحفٛظات ايػط١ٜ هب ٚنعٗا في المهإ ايصٟ ٜطُإٔ فٝ٘

غ١َ٬ سفعٗا ع٢ً إٔ تهٕٛ قطٜب١ ممٔ ٜػتعًُْٛٗا أَا إلى 

المحفٛظات  شات ايك١ُٝ اـاق١ فٝذب ٚنعٗا في المهإ ايصٟ 

 اؿطٜل.أٚ  ايػطق١أٚ  ايتًفأٚ  يمهٔ إٔ تهاف فٝ٘ َٔ ايعبح

 :* ايتهايٝف

 َٔ أدٌ ا٫قتكاز في ايتهايٝف ٜفهٌ دعٌ المحفٛظات َطنع١ٜ

إ٫ فًتٛنع بططٜك١ ٫ ٚ ٚدست ايعٛاٌَ ايتي تػاعس ع٢ً شيو.إشا 

 َطنعٟ. إؾطافَطنع١ٜ ؼت 
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 :* اؿذِ

تطبٝل إلى  نًُا نبر سذِ المٓع١ُ نإ شيو أزع٢

 زاضاتنع١ٜ تتبع اٱقفٛظات ٫ َط أقػاّاي٬َطنع١ٜ ٚشيو بإْؿا٤ 

 المدتًف١ في المٓع١ُ.

 :المحفٕظات إٌٔاع

 :* المحفٛظات ايٓؿط١

المحفٛظ١ بططٜك١ َٓع١ُ يغطض  ا٭خط٣المعًَٛات ٚ ٖٚٞ ا٭ٚضام

ِ ايعاز١ٜ أعُالها المدتكٕٛ أثٓا٤ ٚلهاعًٝٗا ٚايتي تس ط٬ تػٌٗٝ ا٫

 اي١َٝٛٝ.

 :* المحفٛظات غير ايٓؿط١

اؿاد١ إيٝٗا بػبب قسَٗا ْتٝذ١ يعسّ ٚ ٖٞ ا٭ٚضام ايتي اْتٗت 

 ١ٝ المعًَٛات ايتي ؼٜٛٗا.أُٖ

 :* المحفٛظات َتٛغط١ ايٓؿاط

يهٔ يمهٔ إٔ ٜطدع ٚ ٖٞ ايتي َه٢ عًٝٗا َس٠ ٫ تكٌ عٔ غ١ٓ

 إيٝٗا في بعض ا٭سٝإ.

 :المحفٛظات أَانٔ

  ٕٛفي َٛقع َتٛغط في المٓع١ُ يٝػٌٗ ايٛقٍٛ إيٝ٘إٔ ٜه 

 يٓعاّ المطنعٟ في اؿفغ.خاق١ في ساي١ اتبا  اٚ
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  ٕٛايططب١ َانٔقشٝا ف٬ تٛنع المحفٛظات في ا٭إٔ ٜه 

 ايبعٝس٠ عٔ ايت١ٜٛٗ.ٚ

 ٞايهٗطبا٤.أٚ  نفا١ٜ ايه٤ٛ ايطبٝع 

 إٔ تهٕٛ المػاس١ المدكك١ ؿفغ المًفات ناف١ٝ. 

  اؿفغ  ست٢ ٫  أعُاٍإٔ ٜطاع٢ ٚدٛز إَها١ْٝ يًتٛغع في

 تتهسؽ المًفات.

  ٕثط ع٢ً غطعت٘أٚ  َا ٜعٝل غير ايعٌُأ٫ ٜٛدس بالمها٪ٜ. 

 المحفٛظات  َانٔنصيو هب ايعٓا١ٜ بايتكُِٝ ايساخًٞ ٭

 عٝح تػاعس ع٢ً سػٔ غير ايعٌُ فٝٗا بايططٜك١ ايتاي١ٝ:

 ػُٝع المٛظفين ايصٜٔ ٜكَٕٛٛ بعًُٝات َتؿاب١ٗ في َهإ ٚاسس . 

 ِٝإٔ تهٕٛ عًُٝات المحفٛظات في خط َػتك . 

 نا٠٤ في المهإتٛافط ايت١ٜٛٗ ٚاٱ . 

 

 :المعمٕوات الطسٖٛ إٌٔاع

ايػطٟ يًغا١ٜ -3 ايػطٟ دسا  -2 ايػطٟ  -1

 عًٝ٘ ط٬ قعٛض ا٫ -4 

 َجٌ ايتكاضٜط ايػ١ٜٛٓ ايػط١ٜ. فطازايػطٟ: َعًَٛات تتعًل با٭
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ايػطٟ دسا: َعًَٛات تتعًل بمٛنٛعات ٜهط إفؿا٤ غطٜتٗا 

 بايكالح ايعاّ يًُٓع١ُ

ات تتعًل بمٛنٛعات ٜهط إفؿا٤ غطٜتٗا ايػطٟ يًغا١ٜ: َعًَٛ

 بايكالح ايعاّ يًسٚي١

أٚ  عًٝ٘: تٛنع ع٢ً المٛنٛعات ايتي تتعًل بٓعاّ ط٬ قعٛض ا٫

 خط١ خاق١.

 

 :حفغ المعمٕوات الطسٖٛٔ ٔهاإزشادات عاوٛ تتعمق بتد

 المًفات ايتي ؼٟٛ َعًَٛات غط١ٜ ٚ هب زا٥ُا ختِ المغًفات

 .غتِ ايػط١ٜ المٓاغب 

 ؾدامٛظ َطًكا فتح المغًفات المدت١َٛ غتِ ايػط١ٜ إ٫ يٮ٫ ه 

 .المكطح لهِ بصيو

 َػتدسّ َػ٦ٍٛ عُا عٛظت٘ َٔ َعًَٛات غط١ٜأٚ  نٌ َٛظف 

 ٜهٕٛ َعطض يًتشكٝل في ساي١ إفؿا٤ غط١ٜ المعًَٛات.ٚ

  ظٞ َطاعا٠ أ٫ ٜهٕٛ ايغ٬ف اـاضدٞ ايصٟ ٜغطٞ المعًَٛات

 ايػط١ٜ َٔ ايٓٛ  ايؿفاف.

 زا٥ُا سفغ المعًَٛات ايػط١ٜ في خعا٥ٔ سسٜس١ٜ ٜطع٢. 

 ٕخام حآخط إ٫ بتكطٜإلى  عسّ ْكٌ المعًَٛات ايػط١ٜ َٔ َها 

 المكطح لهِ بصيو. ؾدامَع ا٭ٚ
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  أقػاّهب ايعٌُ ع٢ً سفغ ا٭ٚضام ايتي تعٍٚ غطٜتٗا في 

 .المحفٛظات

  ٌَطاعا٠ اغتدساّ ا٭دٗع٠ اٯي١ٝ في سفغ المعًَٛات ايػط١ٜ َج

 ٚ فًِٝ ٚاؿاغٛب.طالمٝهدٗاظ 

 

 ث٬ث١ سػب زضد١ غطٜتٗا أْٛا إلى  ٚثا٥ل ايسٚي١ٚ تكٓف أغطاض

 ٝتٗا ٖٚٞ:أُٖٚ

 : ٚثٝك١ َٔ ايٛثا٥ل المح١ُٝ أٟ ايتي أٚ  ٖٞ أ١ٜ أغطاضٚ غطٟ يًغا١ٜ

 تهُٓت ا٭َٛض اٯت١ٝ:إشا  ٜتِ حماٜتٗا

 ٫ تكتهٞ  ؾدامأ١ٜ َعًَٛات ٜ٪زٟ إفؿا٤ َهُْٛٗا ٭

سسٚخ إلى  ا٫ستفاظ بٗاأٚ  عًٝٗا ط٬ طبٝع١ عًُِٗ ا٫

 اـاضدٞ.أٚ  أنطاض خطير٠ بأَٔ ايسٚي١ ايساخًٞ

 إدطا٤ات ا٭َٔ أٚ  تفك٬ٝت ايعًُٝات اؿطب١ٝٚ خطط

إدطا٤ات أٚ  يعًُٝات اؿطب١ٝأٚ  المدابطات ايعا١َأٚ  ايعاّ

أٚ  تم١ٜٝٓٛأٚ  ا٭َٔ ايساخًٞ غٛا٤ ناْت اقتكاز١ٜ إْتاد١ٝ

 عُطا١ْٝ.
  ايػٝاغ١ٝ الم١ُٗ دسا شات ايع٬قات ايسٚي١ٝايٛثا٥ل 

 المعاٖسات.ٚ ا٫تفاقاتٚ
 المدابطات ايعا١َٚ َعًَٛات ا٫غتدباضات ايعػهط١ٜ 

 .ايتذػؼٚ
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 َكازض ايك٠ٛ أٚ  ايصخا٥طٚ المعًَٛات الم١ُٗ المتعًك١ با٭غًش١

 .ايسفاع١ٝ

 ٚثٝك١ ق١ُٝ لم تهٔ َٔ زضد١ غطٟ أٚ  غطٟ : ٖٚٞ أ١ٜ أغطاض

 ُٓت المعًَٛات اٯت١ٝ:تهإشا  يًغا١ٜ

 تػبب أنطاضا أٚ  أ١ٜ َعًَٛات تٗسز غ١َ٬ ايسٚي١

 .لمكاؿٗا

 ا٫قتكاز١ٜأٚ  َعًَٛات َٛاقع تهسٜؼ المٛاز ايسفاع١ٝ. 
 ا٭َٔ ايعاّأٚ  َعًَٛات عٔ ؼطنات ايكٛات المػًش١. 
 قٛات ايسٍٚ ايعطب١ٝ ايؿكٝك١ٚ أٟ َعًَٛات عٔ أغًش١. 

 ل ق١ُٝ تتهُٔ َعًَٛات ٚثا٥أٚ  قسٚز: ٖٚٞ أ١ٜ َعًَٛات

 تٓطبل عًٝٗا المٛاقفات اٯت١ٝ:

 نطاض أأٚ  ٜؿهٌ سطدا لهاأٚ  اٱنطاض بمكالح ايسٚي١

  .اقتكاز١ٜأٚ  ١إزاضٜ

 المحانُات غٛا٤ أٚ  اؾع٥ٞأٚ  ١زاضٜٚثا٥ل ايتشكٝكات اٱ

 .عػهط١ٜ –اقتكاز١ٜ  –َاي١ٝ 
 تكاضٜط ا٫غتدباضات ايعػهط١ٜ. 
 ٚح المع١ٜٛٓ يًُٛاطٓينايتكاضٜط ايتي ت٪ثط ع٢ً ايط 
 َٛدات اي٬غًهٞ ايعػهط١ٜ ايتابع١ يًكٛات المػًش١ 

 .ا٫غتدباضاتٚ ا٭َٔ ايعاّٚ
 تمؼ ٖٝب١ أٚ  أٟ َعًَٛات تهط بػُع أ١ٜ ؾدك١ٝ ضسم١ٝ

 .ايسٚي١
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 :ٌقن أضساز  ٔٔثاٟق الدٔلٛٔ ٔهاتعمٗىات تد

 ؽتِ غاتم غطٟ يًغا١ٜ ٚ ٚنع ايٛثٝك١ نُٔ َغًف دسٜس– 

 سػب ا٭سٛاٍ قسٚز  –غطٟ 

 ٜؿُع بايؿُع ٚ ٜهتب ع٢ً المغًف ضقِ ايٛثٝك١ المح١ُٝ ثِ ٜغًف

 ا٭حمط

 ٜهتب عًٝ٘ اغِ المطغٌ إيٝ٘ٚ ٜٛنع المغًف نُٔ َغًف آخط 

 ضقِ ا٭ٚضام ايكازض٠ٚ

 ّٜطفل بالمغًف نمٛشز إؾعاض اغت٬ 

 :تعمٗىات حفغ أضساز ٔٔثاٟق الدٔلٛ

 خعا١ْ سسٜس١ٜ  سفغ ايٛثا٥ل المح١ُٝ َٔ زضد١ غطٟ يًغا١ٜ في 

  تعتبر ايٛثا٥ل المح١ُٝ عٗس٠ ع٢ً المػ٦ٍٛ عٓٗا 

  وعط إخطاز ايٛثا٥ل المح١ُٝ َٔ الم٪غػات 

 وعط إفؿا٤ أغطاض َعًَٛات ايٛثا٥ل المح١ُٝ 

 :طسق حفغ الأٔزاق في الممفات

  ططٜل اؿفغ المجبت 

 ططٜك١ اؿفغ ايغير َجبت 
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 :طسق حفغ الممفات

 : ططٜك١ اؿفغ ايطأغٞ أ٫ٚ

 اْٝا: ططٜك١ اؿفغ المعًلث

 ثايجا: ططٜك١ اؿفغ ا٭فكٞ

 ضابعا: ططٜك١ اؿفغ ايعُٛزٟ

 :ةٗاٌٛ المحفٕظات

 أغًف١ المًفات ايتي تتُعم ْتٝذ١ نجط٠ ا٫غتعُاٍ ٓبػ 

 إعاز٠ تجبٝت ا٭ٚضام في المًفات عٓس تفههٗا 

 تطَِٝ ا٭ٚضام ايتي تتُعم ْتٝذ١ غ٤ٛ اغتعُاٍ المًف 

 اؿؿطاتٚ ت َٔ عٛاٌَ اؾٛالمحافع١ ع٢ً المًفا 

 ٚقا١ٜ المًفات َٔ اؿطٜل 

 

 :الطسق اتذدٖجٛ في حفغ ٔاضترجاع المعمٕوات

  اؿاغب اٯيٞ في ْعِ اؿفغ المععظ٠ آيٝا 

  ًِٝالمٝهطٚ ف 

 ـٝٝهطٚ فالم 
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 المساضلات

 واِٗٛ المساضلات : 

 ٍٚاالمحطضات المدتًف١ غٛا٤ َا ٜتسٚ ٜككس بالمطاغ٬ت المهاتبات 

تًو ايتي تتًكاٖا المٓع١ُ أٚ  المدتًف١ يًُٓع١ُ ايٛاسس٠ زاضاتاٱ َٓٗا بين

 . فطازا٭ٚ الم٪غػاتٚ اله٦ٝاتٚ المٓعُات اؿه١َٝٛٚ َٔ ايع٤٬ُ

 ٔظاٟف المساضلات:

 بعهٗاٚ زيٌٝ قاْْٛٞ يًع٬ق١ بين المٓعُات 

 إْؿا٤ ع٬ق١ بين المٓع١ُ ٚالمتعاًَين َعٗا 

 ًَين غٗٛي١ ايتٛاقٌ بين المٓع١ُ ٚالمتعا 

 :المساضلات وَ ٌاحٗٛ الشلن  إٌٔاع

 ٌٖا٭قسقا٤ ٚ ايطغا٥ٌ اـاق١ : بين ا٭ 

 اؿه١َٝٛ :  بين المٓعُات اؿه١َٝٛأٚ  ايطغا٥ٌ ايطسم١ٝ 

 فطازا٭ٚ

 المٓع١ُٚ ايطغا٥ٌ ايتذاض١ٜ : بين ايتادط 

  المٓع١ُ ْفػٗا أقػاّالمصنطات ) ايطغا٥ٌ ايساخ١ًٝ (  : بين 
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 ضلات:الشسٔط المٕضٕعٗٛ لمىسا

 * َٗاض٠ اغتدساّ ايًغ١

 ناتب ايطغاي١ بمٛنٛعٗا إلماّ* 

 ايكٛاْينٚ ٚايتعًُٝات ْع١ُبا٭ لماّاٱٚ * اـبر٠ ايع١ًُٝ في ايتعاٌَ

 الشسٔط الشلمٗٛ في المساضلات:

 يٕٛ ٚسذِ َػاس١ ايٛضق١ٚ * ْٛ 

 عْٓٛتٗاٚ المغًفات أْٛا * 

 المػافاتٚ * تٓػٝل ايطباع١

 * اغتدساّ ا٫ختكاضات 

 * اغتعُاٍ ايكفشات المتعسز٠ يًطغاي١

 * ت١٦ٝٗ المػٛز٠

 :الشسٔط المٕضٕعٗٛ في السضالٛ ) وقٕوات المساضلات الٍاجخٛ (

 * ايٛنٛح 

 * اٱهاظ
 * المجاَع

 * ايهُاٍ ) ايؿٍُٛ (
 * ايٓعاف١
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 :ٛالطلستازٖ أعىاهالآلات ٔالأجّصٚ اتذدٖجٛ في 

 قاَت١ -آي١ٝ  -نٗطبا١ٝ٥  -عاز١ٜ  -اٯي١ ايهاتب١  

 الههتٛدطاف –آي١ ايطباع١ ) أدٗع٠ ايٓػذ ( ا٫غتٓػٌ  

 المٝهطٚفًِٝ –آ٫ت ايتكسٜط  

 اٯي١ اؿاغب١ 

 آي١ َػو ايسفاتط 

 اؿاغب١ شات ايطٚافع ) أضبع عًُٝات ( ايٝس١ٜٚ اٯي١ 

 اؿاغب١ شات ا٭ضبع١ عًُٝات ) نٗطبا١ٝ٥ (  اٯي١ 

 اؿاغب١ يهتاب١ ايفٛاتير  اٯي١ 

 اٱ٤٬َٚ آ٫ت ايتػذٌٝ 
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 ٛدازٖالتقازٖس الإ

يًتكاضٜط ٚظٝف١ َاغ١ في ٚقتٓا اؿانط فايتكاضٜط تعس ٚغ١ًٝ ١َُٗ 

 ٗاأْٛاعَٔ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ المهتٛب١ زاخٌ المٓعُات ع٢ً اخت٬ف 

بسٕٚ ٖصٙ ايتكاضٜط ٜهٕٛ َٔ ٚ ع٢ً اخت٬ف ايٓؿاط ايصٟ تماضغ٘ٚ

 نفا٠٤.ٚ أٟ َٓع١ُ بفاع١ًٝ إزاض٠ايكعب 

 س:تعسٖف التقسٖ

ايعإًَٛ أٚ  ٖٛ عطض َٛدع يًٓؿاط ايصٟ قاّ ب٘ َسٜط المهتب

ايعًٝا ٭غطاض اؽاش ايكطاضات. ٖٚٛ عطض  زاض٠اٱإلى  فٝ٘ فٝتِ ضفع٘

َؿه١ً َع١ٓٝ عطنا ؼًًٝٝا أٚ  يًشكا٥ل اـاق١ بمٛنٛ  َعين

بططٜك١ َػًػ١ً َبػط١ َع شنط ا٫قتراسات ايتي تتُاؾ٢ َع ايٓتا٥ر 

 ٗا بايبشح ٚايتشًٌٝ.ايتي تم ايتٛقٌ إيٝ

 :التقازٖس أِدا 

  إع٬ّ ايغير بأَط َٔ ا٭َٛض 

  أٚ  َعين ٤بؿٞ إقٓاعِٗؼطٜو غًٛى اٯخطٜٔ عٔ ططٜل

 بٛد١ٗ ْعط قسز٠

 َؿه١ً ١َُٗ أٚ  زضاغ١ لمٛنٛ  َعينأٚ  عطض ْتا٥ر عح 
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 وٍّا:ٔ التقازٖس : حطب وٕضٕعاتّا إٌٔاع

  تكاضٜط إخباض١ٜ 

 ايفشلٚ كاضٜط ايبشحتأٚ  ايتكاضٜط ايتش١ًًٝٝ 

  ايتكاضٜط ايػ١ٜٛٓ 

 ايتكاضٜط الماي١ٝ 

  ١.َٛنٛعات َعٝٓ ٍٚا١ٝ تتٓإؾطافتكاضٜط زٚض١ٜ 

 تتهُٔ بٝاْات عٔ ْؿاطات المٓع١ُ َعطٚن١ ٚ تكاضٜط إسكا١ٝ٥

 في قٛض٠ إسكا١ٝ٥ ن١ُٝ 

  ١ َع١ٓٝإزاضَٜٓاقؿ١ َؿه٬ت ٚ تتعًل بعطضٚ ١إزاضٜتكاضٜط 

 غير سمٗٛ "أٔ  " زسمّٗٛا تشلٗمالتقازٖس حطب دزجٛ  إٌٔاع

 َٜتعاضف  إدطا٤ات َع١ٓٝإلى  ضسم١ٝ : ؽهع في نتاباتٗا طتكاض

 عًٝٗا

 تػتدسّ ٚ ايطسمٝاتٚ تكاضٜط غير ضسم١ٝ : بعٝس٠ عٔ ايؿهًٝات

 ايٛاسس٠ زاض٠زاخٌ اٱ

 وٍّا:ٔ التقازٖس حطب الصٕزٚ التي تخسج عمّٗا إٌٔاع

  تكاضٜط ؾف١ٝٗ 

 تكاضٜط َهتٛب١ 
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 وٍّا:ٔ حطب اتدّٛ المٕجّٛ إلّٗاالتقازٖس  إٌٔاع

  تكاضٜط زاخ١ًٝ : زاخٌ المٓع١ُ 

  تكاضٜط خاضد١ٝ : دٗات خاضز المٓع١ُ 

 : فسادالتقازٖس اتراةٛ بٍشاط الملتب ) تقازٖس المٕظفين ( الأ إٌٔاع

  ٌُايتكطٜط عٔ زٚضإ ايع 

  ٌُتكطٜط ايتغٝب عٔ ايع 

  تكطٜط اٱدطا٤ات ايتأزٜب١ٝ عٔ ايعاًَين 

 ترقٝات اـاق١ بايعاًَين تكاضٜط اي 

  تكاضٜط ظٜاز٠ ايهفا٠٤ ٚاؾٛز٠ 

 ايتعًِ.ٚ تكاضٜط ايؿها٣ٚ 

 إقابات ايعٌُ بين ايعاًَينٚ تكاضٜط اؿٛازخ 

 :تقازٖس الإمداش ٌٚشأ

 ايتطٜٛط ٚ ايتشسٜح 

 إعاز٠ ايتكُِٝ ايساخًٞ يًُهتب 

 إزخاٍ ْعاّ قاغبي دسٜس 

 ٌُايعُاٍ في المٓع١ُ ٚ َفاٚنات ايع 

  َهإ آخطإلى  يٓكٌ المهتبا٫غتعساز 

o b e i k a n d l . c o m
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 :خصاٟص التقسٖس اتدٗد 

 غطض ايتكطٜط أٚ  ٖسف 

  اٱهاظ 
 ايٛنٛح 
 ايتٛثٝل 
 ايتاضٜذ 
 ٙاٱدطا٤ ايٛادب اؽاش 
 ايتٛنٝشات 

 :فٕاٟد اضتعىاه التقازٖس

 فًػف١ المٓع١ُٚ ايػٝاغاتٚ إدطا٤ تغٝير في اٱدطا٤ات 

 ايتٓب٪ باؿادات 
 زا٤َكاض١ْ اٱلاظ بمعاٜير ا٭ 
 ايتهايٝف ؽفٝض 

 :تٍعٗىْٔ أجصاٞ التقسٖس

  ٕقفش١ ايعٓٛا 

  قا١ُ٥ المحتٜٛات 
  المكس١َ 
 ًَف ايتٛقٝات ٚ ًَف اـ٬ق١ 
  سذِ ايتكطٜط 
 اـ٬ق١ 
  ايتٛقٝات 
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 الم٬سل 
 ايفٗطؽ 

 :وساحن ٔخطٕات كتابٛ التقسٖس

 تٓعِٝ المعًَٛاتٚ جمع 

 ؼسٜس ا٭فهاض ايط٥ٝػ١ٝ 
  يًتكطٜط ا٭ٚلىنتاب١ المػٛز٠ 
 ب١ المػٛز٠ إعاز٠ نتا 
  قٝاؽ قاب١ًٝ ايتكطٜط يًكطا٠٤ 
 ايتسقٝل 
 تكشٝح ايطباع١ 

 :دٔزٚ التقازٖس

  ايتكاضٜط ايٓاظي١ "  –ايتكاضٜط ايطأغ١ٝ : )ايتكاضٜط ايكاعس٠

 "(الهابط١

 ( زاخٌ المٓع١ُ أٚ  ايتكاضٜط ا٭فك١ٝ ) اؾاْب١ٝ 
 خاضز المٓع١ُ إلى  ايتكاضٜط َتعسز٠ ا٫ػاٖات : َٔ المٓع١ُ 
 تبتعس لهذ١ ايتكطٜط عٔ المبايغ١  هب إٔيتكطٜط : لهذ١ ا 

 :الاتصالات التٍعٗىٗٛ إٌٔاع

 زاضٟقٓٛات ا٫تكاٍ ايطسم١ٝ : تتشسز ٖصٙ ايكٓٛات َٔ ايبٓا٤ اٱ 

 ٚايٓعِ ايطسم١ٝ ٱٜكاٍ المعًَٛات.
 ايطغا٥ٌ ايتي ٜٓكًٗا المسٜطٕٚٚ ا٫تكا٫ت ايٓاظي١ : تعني المعًَٛات 

 َط٤ٚغِٝٗ إلى 
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 المعًَٛات ايتي تبسأ عٓس ٚ تعني ايطغا٥ٌٚ ايكاعس٠ : ا٫تكا٫ت

 .ايط٩غا٤إلى  تٓتكٌٚ المط٩ٚغين
 ٜٔقػاّ٭ابين ٚ ا٫تكا٫ت ا٭فك١ٝ : ٖٚٞ ا٫تكا٫ت بين المسٜط 

 بين ايعاًَين.ٚ

 :ٔضاٟن الاتصاه

  المباؾط٠ " ٚدٗا يٛد٘ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ ايؿدك١ٝ " 

 ُبٝٛتط َجٌ ايهٚ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ المتفاع١ً " بين ايؿدل

 ايطغا٥ٌ اٱيهتر١ْٝٚ "ٚ ايتًٝفٕٛ

 ٝتكاضٜط ٚ ايطغا٥ٌٚ ايجابت١ : َجٌ المصنطات ١ايطغا٥ٌ ايؿدك

 ايهُبٝٛتط اـاق١

 طسق وعاتدتّا:ٔ وعٕقات الاتصاه

 المعٛقات ايتٓع١ُٝٝ

 ٌبٓا٤ المٓع١ُأٚ  ٖٝه 

 ايتٓعِٝ  فطازايتدكل ايٛظٝفٞ ٭ 
 كتًف١  أٖساف 
 نع أعها٤ المٓع١ُايع٬قات ايٛظٝف١ٝ بين َطا 

 المعٛقات ايفطز١ٜ 

  ايتهاضب في ا٫فترانات 

  ايًغ١ 

o b e i k a n d l . c o m



 َتغير ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــايػهطتير ايفعاٍ في عالم  ايػهطتاض١ٜ  أعُاٍ
 

 

70 

 المؿاعط 
 ٍَٗاضات ا٫تكا 

 وعاتدٛ المقٕوات الفسدٖٛ ِ٘:

  تٓعِٝ اْػٝاب المعًَٛات 

 تؿذٝع المعًَٛات المطػع١ 

 المعًَٛات المصنٛض٠ فٝٗاأٚ  تبػٝط يغ١ ايطغاي١ 

  اٱقغا٤ اؾٝس 

 اؿس َٔ المؿاعط ايػًب١ٝ 

 ّاؿطنات َجٌ سطنات اؾػِٚ اٱضؾازات اغتدسا 

 .ا٫غتعا١ْ بايططم غير ايطسم١ٝ ٱٜكاٍ المع١ًَٛ ٚاؿكٍٛ عًٝٗا 
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 الاتصاه

 

تماضؽ  إش تعتبر ع١ًُٝ ا٫تكاٍ دع٤ ٫ ٜتذعأ َٔ عٌُ نٌ َٓع١ُ

فهًُا اظزاز فِٗ إشا  ٜتشكل ايتٓػٝل َٔ خ٬ٍ ا٫تكاٍٚ ايكٝاز٠

َٗاضاتِٗ فٝ٘ نًُا اظزازت ؼػٓت ٚ المسضا٤ لمؿه٬ت ا٫تكاٍ

 . فاع١ًٝ المٓع١ُ

 :دازٙٗٛ الاتصاه الإأِىٔ وفًّٕ

 ايتٓعِٝ يًعٌُ نُذُٛع١ َتٓاغك١ أفطازالمسٜطٕٚ تٛدٝ٘  اٍٚو

تعٌُ ا٫تكا٫ت ايفعاي١ ع٢ً تك١ٜٛ المٓعُات ٚ تٛفير المٓار ايتعاْٚٞ لهِٚ

 فٖساتكطٜط ايػًٛى ايصٟ ٜطنع ع٢ً ا٭ٚ َٔ خ٬ٍ تؿذٝع ايع٬قات

ٕ عًُٕٛ َع بعض. يصيو يمهٔ ايكٍٛ بأٜ ايصٜٔ فطازت١ُٝٓ ايجك١ بين ا٭ٚ

 . ا٫تكا٫ت ٖٞ دٖٛط ايكٝاز٠

 أِٖٜعني ا٫تكاٍ ع١ًُٝ تبازٍ المعًَٛات بططٜك١ ؼكل ايتف

 . سٍٛ أَٛض تتعًل بايعٌُ أٚ أنجط المتبازٍ بين ؾدكين

 :عٍاةس عىمٗٛ الاتصاه

 المطغٌ : ايطغاي١

 اطَٛظ المككٛز إضغالهَٝع : ٚنع ايايتر
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 ايكٓا٠ : ٚغ١ًٝ ْكٌ ايطغاي١

 ايطغاي١إلى  : تطجم١ ايطَٛظ ١ؼًٌٝ ايطغاي

 المػتًِ : تػًِٝ ايطغاي١

 اٍ (:ٚغ١ًٝ ا٫تكاٍ ) ططم ا٫تك

 –ا٫دتُا   –المكاب١ً ايؿدك١ٝ ٚدٗا يٛد٘  –ٗا أْٛاعايتًٝفْٛات ب

 تًٝفعٜٕٛايٛغا٥ٌ المط١ٝ٥ َجٌ اي –ايتكطٜط ايطسمٞ  –المصنطات 

 ايطغا٥ٌ اٱيهتر١ْٝٚ َجٌ ايفانؼ ٚايبرٜس اٱيهترْٚٞ –اٱع٬ْات ٚ

 تطٕٖس الاتصاه الفعاه:

 المكترسات ١ٝ ا٫تكاٍ َٔ خ٬ٍ ا٫غتفاز٠ َٔيمهٔ ظٜاز٠ فاعً

زٚض َػتًِ ايطغاي١ في المٓع١ُ نًُا ٚ نًُا تفِٗ المسٜط  ايٛظٝف١ٚ

 بفاع١ًٝ.اظزازت قسضت٘ ع٢ً ؼكٝل ا٫تكاٍ بؿهٌ َٓاغب ٚ

 * ا٫تكاٍ شٚ ا٫ػاٖين :

١ٝ ا٫تكاٍ شٚ ا٫ػاٖين فالمٓاقؿ١ أُٖٖٓاى تأنٝس َػتُط ع٢ً 

فاع١ًٝ أع٢ً إلى  ايعطا٤ تكٛزٚ بين ايط٥ٝؼ ٚالمط٩ٚؽ ايتي تػُح با٭خص

 ي٬تكاٍ.

 * اٱقغا٤:

اغتكبالها ٚيًُػتًِ ٚ ٜتهُٔ ا٫تكاٍ ن٬ َٔ إضغاٍ المعًَٛات

فاٱقغا٤ ٜتطًب َٔ المػتًِ إٔ ٜػِٗ بؿهٌ  زٚضٙ المِٗ في ا٫تكاٍ

 يٝؼ فطز ا٫غتُا .ٚ ْؿٝط
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عس٠ َباز٤٣ إلى  ٜػتٓس هب إٔٚا٫تكاٍ ايفعاٍ بين ططفين 

 ٗا:أ١ُٖٝ َٔ أغاغ

 لماشا؟....ٚتع٢ٓ نطٚض٠ ؼسٜس الهسف َٔ ا٫تكاٍ

 َاشا غٓكٍٛ؟أٚ  , َاشا؟.. ٚتع٢ٓ نطٚض٠ ؼسٜس َهُٕٛ ايطغاي١

َٚعطف١  س ايؿدل المػتٗسف َٔ ا٫تكأٍَ؟.... ٚتع٢ٓ ؼسٜ

  خكا٥ك٘

 ايٛغ١ًٝ ايت٢ غٛف تػتدسّ ف٢ ا٫تكاٍإلى  نٝف ؟... ٚتؿير

 تكاٍ بايططف اٯخطي٬ايٛقت المٓاغب إلى  َت٢؟...  ٚتؿير

ا٫تكاٍ  المهإ المٓاغب ايص٣ غٝتِ فٝ٘إلى  ٜٔ ؟.. ٚتؿيرأ

 بايططف اٯخط

 الاتصالات : إٌٔاع

 ا٫تكا٫ت ايؿدك١ٝ  

 ا٫تكا٫ت ايهتاب١ٝ  

 ا٫تكا٫ت َٔ خ٬ٍ يغ١ اؾػِ 

 يهتر١ْٝٚا٫تكا٫ت اٱ 

 ا٫تكا٫ت فُٝا ٢ًٜ : أْٛا ٚتتُجٌ  

 -١ٝ (:ا٫تكا٫ت ايؿدك١ٝ ) ايؿفٗ -1
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 ف٢ المٓع١ُ فطاز٢ٖٚ تمجٌ ا٫تكا٫ت ايت٢ تتِ نٌ ؿع١ بين ا٭

 د٘خاضأٚ  طٜٔ غٛا٤ ف٢ ايعٌُخأثٓا٤ ايتعاٌَ َع اٯخاضدٗا ٚشيو أٚ 

 , ا٫تكاٍ المباؾط بين ططف٢ ا٫تكاٍ, َج١ً ٖصا ا٫تكاٍَٚٔ أ

 . ايتًٝفْٛات,ٚالمٓاقؿات , ا٫دتُاعات

 ا٫تكا٫ت المهتٛب١: -2

عًَٛات فهاض ٚايبٝاْات ٚالمبر ا٫تكا٫ت المهتٛب١ عٔ ْكٌ ا٭تع

َج١ً ٖصا ا٫تكاٍ ايتكاضٜط أباغتدساّ  ايهًُات المهتٛب١ َٚٔ 

ت٢ تٓكٌ َٔ ايطغا٥ٌ ايٚٚالمٓؿٛضات المطبٛع١  ٚايتعُُٝات ٚالمصنطات

لى ٚضغا٥ٌ ايفانؼ ٚتػُح ا٫تكا٫ت خ٬ٍ ؾبهات اؿاغب اٯ

 َها١ْٝإَع  فطازعسز نبير َٔ ا٭إلى  المهتٛب١ بٓكٌ المعًَٛات

يٝٗا إ َهإ ايطدٛ إداْب إلى  اغتٝعابِٗ لها بػطعتِٗ اـاق١ ٖصا

َات بططم كتًف١ َع ف٢ المػتكبٌ نصيو تمهٔ َٔ ؾطح ٖصٙ المعًٛ

َجٌ ايتكطٜط  –شيو  ا٭َطٕ اغتسع٢ إتكسِٜ ايهجير َٔ ايتفاقٌٝ 

ٜكالها إضقاّ ٜفهٌ ع٢ً ايعسٜس َٔ ايتفاقٌٝ ٚا٭ المالى ايص٣ ٜٓط٣ٛ

ف٢ ْكٌ عٔ ططٜل ايهتاب١ ٚيه٢ وكل ٖصا ا٫تكاٍ ايفعاي١ٝ 

تتهُٔ  ٫تهٕٛ ايهتاب١ نا١ًَ  هب إٔايبٝاْات ٚالمعًَٛات 

اض٤٣ ظاْب المه١ًً ايت٢ قس تػبب غ٤ٛ فِٗ ايكأٚ  َات المحير٠المعًٛ

 . ١ٝ٥٬َسػٔ ايكٝاغ١ ٚػٓب ا٭خطا٤ اٱ

 -ا٫تكاٍ غير المٓعٛض ) يغ١ اؾػِ (: -3

ايًفع١ٝ ايت٢ تتِ بين أٚ  ٫ ٜكتكط ا٫تكاٍ ع٢ً ايطغا٥ٌ المٓعٛض٠

ا تمتس يتؿٌُ ايطغا٥ٌ غير المٓعٛض٠ غير ايًفع١ٝ َٔ ٗايططفين ٚيهٓ
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 خ٬ٍ تكطفات اؾػِ ٚايت٢ ٜطًل عًٝٗا يغ١ اؾػِ ٚالمتكٌ ايفعاٍ

َٗاضات اغتدساّ ٖصٙ ايطغا٥ٌ غير ايًفع١ٝ  ٖٛ ايص٣ تتٛفط يسٜ٘

 . ٫ضغاٍ َعا٢ْ َككٛز٠

 يفع١ٝ ٚز٫٫تٗا ايع١ًُٝ  تكطفات غير يغ١ اؾػِ:

 ايس٫٫ت ايع١ًُٝ: ايتكطف غير ايًفع٢ 

 لمٛافك١اأٚ  ايطناأٚ  ا٫ضتٝاح: ا٫بتػا١َ 

 ايهٝلأٚ  ايغهبأٚ  ايعكب١ٝ: قهِ ايؿفا٠ 

  :ايسٖؿ١أٚ  عسّ ايتكسٜلأٚ  المفادأ٠ضفع اؿٛادب 

  :ايؿعٛض ايػًب٢أٚ  عسّ المٛافك١تهٝٝل ايعين 

 ايعٓا١ٜأٚ  ا٫ٖتُاّ : َاّا٫مٓا٤ يٮ 

 أٚ  ايتؿذٝعأٚ  ١ْٓٝايطُأأٚ  المٛافك١ :ايطتب ع٢ً ايهتف

 ايكساق١

 -١ْٝ :يهترٚا٫تكا٫ت اٱ -4

ا٫تكا٫ت ايت٢ نجط اغتدساَٗا ف٢ ايعكط  أْٛا سسخ ٚتمجٌ أ

 َجًتٗا:ٌ ثٛض٠ تهٓٛيٛدٝا المعًَٛات َٚٔ أاؿسٜح ف٢ ظ

 يهتر٢ْٚايبرٜس اٱ 

 ايفانؼ 
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 اٱْترْت 

 الم٪تمطات َٔ خ٬ٍ ايفٝسٜٛ 

 الهاتف ايعاز٣ / المحٍُٛ 

 اي٬غًه٢ 

  غط٫ت اؿسٜج١ بٓكٌ نِ ٖا٥ٌ ٚبؿهٌ أٚتػُح ٖصٙ ا٫تكا

ع٢ً   فع٢ً غبٌٝ المجاٍ ٜػاعس ايبرٜس ايكٛت٢ فطازٚيعسز نبير َٔ ا٭

 المهالمات ايتًٝف١ْٝٛ بٓكٌ ايطغاي١ عسازتٛفير ايٛقت ايص٣ ٜهٝع ف٢ إ

َٚٔ   ,ٚقتأٚ  عسز نبير َٔ ايٓاؽ ف٢ َٛاقع ؾت٢ زٕٚ تهايٝفإلى 

يهتر١ْٝٚ ايػطع١ ٚايػٗٛي١ ٚايهفا٠٤ ٚخفض َعاٜا ا٫تكا٫ت اٱ

 . ف٢ ْكٌ المعًَٛات ايتهايٝف

 -كفاٞٚ عىمٗٛ الاتصاه:

 -تتٛقف نفا٠٤ ع١ًُٝ ا٫تكاٍ بين ططف٢ ع٢ً َا ٢ًٜ : 

 خط(ططف اٯزضاى ٚثكاف١ ٚخبر٠ المػتكبٌ ) ايبمػت٣ٛ ٚإ د٘ايتٛ .1

 ايػطع١ ف٢ ا٫تكاٍ .2

 ؾاضات ٚاؿطنات المػتدس١َيفاظ ٚاٱالم١ُ٥٬ يًطغا٥ٌ ٚا٭ .3

 س١َيفاظ المػتدف٢ ايطغا٥ٌ ٚا٭ ايٛنٛح .4

 اغتدساّ ايهًُات ايف١ٝٓأٚ  ايتبػٝط ٚايبعس عٔ ايتعكٝس .5
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 اٍايتٛقٝت المٓاغب ي٬تك .6

 ايترنٝع ع٢ً الهسف َٔ ا٫تكاٍ .7

 ثط المطػعا٫ٖتُاّ المػتُط با٭ .8

 خطاؾٝس يًططف اٯ ْكاتاٱ .9

 قٓا  باؿذر ٚايبراٖين بس٫ َٔ ا٫ْفعاٍ اٱ .11

 . إيٝ٘ ايتشكل َٔ َس٣ تفِٗ ايططف اٯخط يًطغا٥ٌ المٛد١ٗ .11

 

 

 

 

*** 
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 ٌترٌ شبلٛ الإ

 تعسٖفّا:

ك١ً زٚيٝا ٚعالمٝا بعهٗا ببعض ٢ٖ فُٛع١ ايؿبهات المح١ًٝ َت

ٖسفٗا ؽعٜٔ َٔ عؿطٜٔ عاَا تكطٜبا ٚنإ  اٯخط ٚقس بسأ اٱْترْت

عاخ ف٢ ٜه١ٝ ثِ تطٛضت ا٭ا٭َطعاخ ـس١َ ٚظاض٠ ايسفا  ا٭

 اؾاَعات ثِ بسأت ٖصٙاؾاَعات ٚبسأت بؿبهات زاخ١ًٝ ف٢ َبا٢ْ 

 اؾاَعات ف٢ ضبطٗا ببعهٗا عٔ ططٜل ؾبهات بعٝس٠ المس٣.

 اغتدساَٗا:

ؼكل ا٫تكاٍ المباؾط بين سٛالى  ْترْتٕ ؾبه١ اٱأَٔ المعطٚف 

ما٤ ايعالم ٢ٖٚ ؾبه١ اتكا٫ت إًَٔٝٛ ؾدل ف٢ جمٝع  51

١ ٜهٝا٭َطيهتر١ْٝٚ تعٌُ باؿاغب  اٯلى َٚكطٖا اي٫ٜٛات المتشس٠ إ

 -ٚتكسّ ايعسٜس َٔ اـسَات :

 يهتر٢ْٚخسَات ايبرٜس اٱ 

 خسَات ْكٌ المًفات 

  خس١َ ْكٌ المعًَٛات لمػتدس٢َ ايؿبه١ ف٢ كتًف

ايكش١ٝ ٚع١َٝ٬ ا٫ت ا٫قتكاز١ٜ ٚايػٝاغ١ٝ ٚاٱالمج

 ٚايتع١ًُٝٝ ٚايطٜان١ٝ
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 -:ٌترٌ وصاٖا شبلٛ الإ

عًَٛات َهاْات ايهد١ُ يًُتتٝح لمػتدسَٝٗا ا٫غتفاز٠ َٔ اٱ .1

 ايٛاضز٠ عٔ ططٜكٗا.

ضغا٥ٌ أٚ  َٔ بٝاْات ْترْتَػتدسَٛ اٱ إٔ َا وكٌ عًٝ٘ .2

 َٔ اؾترانات ٦َات المطات. سفعْٛ٘يهتر١ْٝٚ ٜفٛم َا ٜإ

ايعًِ ف٢ ناف١ ايفطٚ  إيٝ٘  يمهٔ َٔ خ٬لها َتابع١ َا ٚقٌ .3

َٚٔ ثِ تٛظٝف ايعًِ ف٢ خس١َ المجتُع ٚتٛفير خس١َ عج١ٝ 

 ٌ َٔ ايعًِ قط١ٜ قغير٠َتُٝع٠ يباسجين ٚػع

َٔ  ٚا٭غٛام بما تتٝش٘ عُاٍتٛفط خس١َ ٫ سسٚز لها ف٢ ا٭ .4

 اتكا٫ت غطٜع١ ٚفعاي١ 

غًٛبا َٓاغبا ي٬تكاٍ اؾُاع٢ نبسٌٜ عٔ ايًكا٤ات تٛفط أ .5

 ٚالم٪تمطات

ّ ع٢ًُ ٚا٫ْفتاح ع٢ً سْٗا تٛفط ا٫غتفاز٠ َٔ نٌ تكا فإأخيرٚ .6

  . ايعالم

 

٫تكاٍ ايفعاٍ بين ايعاًَين ف٢ فاٍ ٚست٢ يمهٔ ت١ُٝٓ َٗاضات ا

هب اؿطم ع٢ً ت١ُٝٓ بعض المٗاضات ايفطع١ٝ  المهتب١ٝ فإْ٘ عُاٍا٭

  -ٗا َا ٢ًٜ :أُٖالها١َ ٚايت٢ 
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 اؾٝس ٍٚتهٜٛٔ ا٫ْطبا  ا٭ -1

 اؿسٜح ٚايتعبير ايًفع٢ ايسقٝل -2

 ١ هابٝاٱ يغ١ اؾػِأٚ  غير ايًفع٢ ايتعبير -3

 ٯخطايتفاعٌ ا٫دتُاع٢ َع ايططف ا -4

 اؾٝس ْكاتاٱ -5

 ايتفهير المٓطك٢ ٚايتشًٌٝ ٚا٫غتٓتاز -6

 ايًباق١ ٚايتكطف ف٢ المٛاقف اؿطد١ / ايكعب١ -7

 اؾطأ٠ ٚعسّ اـذٌ -8

 قٓا  ٚعسّ ا٫ْفعاٍايترغٝب ٚاٱ -9

 ايهتاب١ ٚايتشطٜط -11

 ثاض٠ ا٫ٖتُاّدصب ا٫ْتباٙ ٚإ -11

 ايتٓكٌ المٓطك٢ ف٢ اؿسٜح / ايهتاب١  -12

 ٗد:اتد ٌصاتالٕةاٖا العشس فٜ الإ

 تٛقف عٔ ايه٬ّ ق٬ًٝ : -1

 ْت تتهًِ ْت ٫ تػتطٝع ا٫غتُا  ٚأأ 

 2- ٍٚتطٜح ايططف اٯخط:أ سا ٕ 
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 ٜتهًِ َجًويفطق١ ٭آَش٘ ا ٕ 
 ٘ٓآَش٘ ايفطق١ يٝكٍٛ َا ٜٛز ايتعبير ع 
 ٜعبر عٔ ْفػ٘ؾذع ايططف اٯخط ٭ ٕ 
 :إيٝ٘  ْو تطغب ف٢ ا٫غتُا ظٗط يًططف اٯخط أأ -2

 تعبيرات ٚدٗو يتٛس٢ يًططف اق١ اغتدساّ يغ١ اؾػِ ٚخ

 إيْٝ٘و َٗتِ ي٬غتُا  اٯخط أ

 ٚتفطغ ي٘ تماَاإيٝ٘  خط٣ عٓس ا٫غتُا ؾٝا٤ أ٫ تٓؿغٌ عٓ٘ بأ 
 ا٫غتُا  طزاْكت دٝسا يه٢ تفِٗ المٛقف ٚيٝؼ لمج 
 :ْكات٫ تؿٛف ع٢ً ع١ًُٝ اٱ -3

 قابعو٫تفط أٚضاقو ٫ٚ تٓفط بأ 

 اىايؿبأٚ  غًكت ايبابفهٌ َهإ يٛ أٜهٕٛ أ 
 نع ْفػو َهإ ايططف اٯخط : -5

 َع٘  سػاؽ ٚتتعاطفتكٛض أْو تتهًِ بس٫ َٓ٘ ست٢ تأخص اٱ 

  آَش٘ ايٛقت ايهاف٢ يًعطض 

 ُِٝػٓب غطع١ايتع 

 -ضنع ٚتتبع بكبر: -6

 ٫ تكاطع المتشسخ 

 ٍٜٚكً٘ قطاس١ قطا٠٤ َا لم سا 

 ّايهذطأٚ  ٫ تعبر بطغا٫ت غير يفع١ٝ عٔ ايػأ 

 ٘غير ايًفع١ٝ تعبيرات٘إلى  تٓب 

 ٘ٓ٫ تٓكطف ع 

 ٘ؼٝعات٘إلى  تٓب 
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 -استفغ بٗس٥ٚو : -7

  ٘سهاّ ايكطع١ٝ عًٝط٬م ا٭* ػٓب تكٓٝف المتشسخ ٚإ

 وأعكابتفكس أٚ  * ٫ تغهب

 ٜػ٤٢ تفػير ايهًُاتأٚ  * ايغانب ٜطنع ع٢ً المعا٢ْ اـطأ

 * ايغانب ٜفكس ع٢ً ايترنٝع ٚا٫غتٝعاب

 -ات :تكبٌ ا٫ْتكازات ٚا٫عتران -8

 ايٓكسأٚ  ظٗط تطسٝبو با٫عتراضأ* 

 خػاض٠ يًططفين  * ٫ ػازٍ ففٝ٘

 َٓطكٝا ؼًًٝ٘ ساٍٚايٓكس ٚأٚ  * اْكت دٝسا ي٬عتراض

 ا٫عتراضأٚ  * ٫ تٓفعٌ بمذطز سما  ايٓكس

 -اغأٍ ف٢ ايٛقت المٓاغب : -9

 خط ع٢ً ا٫غترغاٍقس تؿذع ايططف اٯ غ١ً٦* ا٭

 ْكاتٝعاب ايٓاتر عٔ اٱزيٌٝ ع٢ً ا٫غت غ١ً٦* ا٭

 ٚنٛسا أنجطتػاعسى ع٢ً اؿكٍٛ ع٢ً َعًَٛات  غ١ً٦* ا٭

 -تٛقف عٔ ايه٬ّ ق٬ًٝ: -11

 ا٭خط٠٣ ٚتعتُس عًٝٗا جمٝع ايٛقاٜا خيرٚا٭ ا٭ٚلى*٢ٖ ايٛق١ٝ 

 مما تتشسخ أنجط. فاغتُع . شْين ٚيػإ ٚاسس* يسٜو أ

 . نإ ايه٬ّ َٔ فه١ فايػهٛت َٔ شٖبإشا  *
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 ق الٕ

 :وفّٕوْ

ضقاب١ ايٛقت بما يمهٓٓا َٔ اختٝاض ٚ تٓعِٝٚ ٖٛ ع١ًُٝ ؽطٝط

 .نجير٠ في ٚقت قكير أعُاٍايؿ٤ٞ ايكشٝح المطاز عًُ٘ ٚايكٝاّ ب

 :ٗٛ الٕق  أِى

  ٜػتدسّ نُكٝاؽ لمس٣ تكسّ ايسٍٚ سهاضٜا 

 فاع١ًٝ المسٜطٜٔٚ قٝاؽ نفا٠٤ 
 ٍٛاـاق١ ٚ ايعا١َ ٖسافا٭إلى  ايٛق 
 طسػاب تهًف١ ا٭د 
 عسّ إغا٠٤ اغتدساّ ايٛقت 

 :أبعاد الٕق  

  ايبعس ايٓفػٞ : ايٛقت نايػٝف إٕ لم تكطع٘ قطعو 

  ايبعس ايػٝهٛيٛدٞ : ايؿعٛض بعسّ ا٫ضتٝاح يعسّ ايترقٞ في

 المٛعس المحسز
 ت٪ثط ٚ تعٌُ بساخً٘ ٟٝٛ : بساخٌ نٌ َٓا غاع١ َٝكات١ٝايبعس اؿ

ّٝٛ ٜهٕٛ في ع٢ً ْؿاطات٘  يصا لس ايفطز في بعض أٚقات اي

َُٗا بصٍ َٔ  ا٭خط٣أسػٔ سا٫ت٘ َٔ ايٓؿاط ٚفي ا٭ٚقات 

 س إلاظٙ يٝؼ ع٢ً ْفؼ المػت٣ٛ ايصٟ نإ ٜأًَ٘.دٗس ل
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  سٝات٘ في قها٤ ايعسٜس َٔ  َععِايبعس المازٟ : ٜؿغٌ ايفطز

 ا٭ؾٝا٤ ع٢ً ايُٓط اٯتٞ:

  ٌعباز٠ ( –ّْٛ  –َتطًبات ؾدك١ٝ ) أن 

  ٌَُتطًبات ع 

 غط٠َتطًبات ا٭ 

  ايتػ١ًٝ 

  اٖتُاَات ؾدك١ٝ 

 فطاغ أٚقات 

 :تٍعٗي الٕق 

 * ا٫دتٗاز:

 ْككإ (  –ٜتغير إْتاز ايفطز أثٓا٤ فتر٠ ايعٌُ ) ظٜاز٠ 

 ععٜعٟ المسٜط: 

ست٢ يمهٔ اغتجُاض ٚقت َط٤ٚغٝو أفهٌ اغتجُاض ممهٔ  

 :ضاعٞ

  الها١َ دسا عُاٍفترات اٱْتاد١ٝ المطتفع١ َاضؽ فٝٗا ا٭ 

  ٓ٘إزاضاتٚ اغب لمهإ ايعٌُايتكُِٝ الم 

o b e i k a n d l . c o m



 ايػهطتاض١ٜ ايػهطتير ايفعاٍ في عالم َتغير ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ أعُاٍ
 

 

86 

 زضب َط٤ٚغٝو ع٢ً ايعٌُ بايططٜك١ ايكشٝش١ 
 ٜٛاتٚيتطتٝب ا٭ 

 المػتفٝس َٔ  –المػتدسّ يًٛقت  –ايٓاؽ : ) َهٝع ايٛقت  أنماط

 المٓذع ( –ايٛقت 
  ايتٓعِٝ ايطز٤ٟ : ٜتػبب ايتٓعِٝ ايطز٤ٟ في نٝا  ايٛقت 

 تٕجْٗ الٕق :

  ٕٛايتعاٌَ َع ايتًٝف 

 ام ايبرٜسايتعاٌَ َع أٚض 
 ايتعاٌَ َع ا٫دتُاعات 
 ايتعاٌَ َع ايعٚاض 
 ايتعاٌَ َع المعًَٛات 

 ضٗاع الٕق  :ٔ التٕجْٗ

 نٝا  ايٛقت.إلى  إٕ ايتٛدٝ٘ ايػ٧ٝ ٜ٪زٟ زا٥ُا

 السقابٛ عمٜ الٕق  : 

 .َٜٛٞأٚ  ٚشيو َٔ خ٬ٍ إعساز دسٍٚ يًعٌُ أغبٛعٞ 

 

 -الملتبٗٛ فٜ الدٔه المتقدوٛ: عىاهعٕاون مداح الأ

المهاتب ف٢  إزاض٠المهتب١ٝ ٚايػهطتاض١ٜ ٚ عُاٍضى المتابع يٮٜس

ٚد٘ ا٫خت٬ف عٔ َجًٝتٗا ف٢ ايسٍٚ المتكس١َ ٚدٛز ايعسٜس َٔ أ نٌ
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 أ٫ٚ زاض٠زٍٚ ايعالم ايجايح فكس نإ يٓعِ اٱأٚ  ايعالم ايعطب٢

ف٢ تغٝير ؾهٌ ايعٌُ المهتب٢  نبريًتكٓٝات اؿسٜج١ ثاْٝا ا٭ثط ا٭ٚ

عٔ باق٢ زٍٚ ايعالم ٚإشا أضزْا َعطف١ ب٘  طٜها بٌ تمٝعتَف٢ أٚضبا ٚأ

 -َطٜها فإْٓا ْصنط َٓٗا َا ٢ًٜ :لاح ايػهطتاض١ٜ ف٢ أٚضبا ٚأ

ايٓادح ف٢ المٓؿأت ٚتطى سط١ٜ اختٝاض ْعاّ  زاض٠تٓعِٝ اٱ .1

َطنع٣ ف٢ نٌ  إؾطافاي٬َطنع١ٜ ؼت أٚ  المطنع١ٜ

بٝع١ ايعٌُ سػب استٝادات المٓع١ُ ٚط المهتب١ٝ ٚشيو عُاٍا٭

 بٗا 

 ٖتُاّ بايعٓكط ايبؿط٣ ٚتسضٜب٘ ٚت١ُٝٓ َٗاضات٘ ٚضفع ضٚس٘ا٫ .2

 لاح ايعٌُإ٢ ف٢ غاغايعاٌَ ا٭ ٙالمع١ٜٛٓ باغتُطاض باعتباض

فطاظات ايتكٓٝات اؿسٜج١ ف٢ فاٍ إاقٓا٤ نٌ دسٜس َٔ  .3

 , زٚاتهتب١ٝ ٚايت٢ تؿٌُ ف٢ فُٛعٗا ا٭ايتذٗٝعات الم

  دٗع٠ المهتب١ٝا٭ , اٯ٫ت

١ ف٢ المهاتب ٚاغتبسالها ايٛضقٝ عُاٍاؿس َٔ ا٭إلى  ا٫ػاٙ .4

 تم تبعتٗا أ٫ٚٚضبا بالمٝه١ٓ فعٗط ايبرٜس اٱيهتر٢ْٚ ف٢ أ

 َطٜهاأٚضبا ٚالمهتب١ٝ ف٢ أ عُاٍقبشت َٝه١ٓ ا٭أَطٜها ٚأ

 .% 21, %15% بُٝٓا َا تعاٍ ف٢ ايعالم تتراٚح َا بين 85بٓػب١ 

ْٗا تكّٛ فًػفتٗا با١ْٝ فُج٬ لس أايتذطب١ ايٝاإلى  شا ْعطْاإٚ

 بطظٖا َا ٢ًٜ :سعا٥ِ َٔ أٚايتٓع١ُٝٝ ع٢ً فُٛع١ َٔ اي زاض١ٜاٱ
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فف٢ ظٌ ٖصا ايٓعاّ ٜؿعط نٌ  زاض٠غٝاز٠ ايٓعاّ ايعه٣ٛ ف٢ اٱ .1

ٕ ف٢ ٭َع٘  ايعاًَينأٚ  اضتباطا بع٥٬َ٘ أنجط أْ٘عهٛ بالمٓع١ُ 

٢ٓ اغتُطاض٠ ف٢ شيو بٓا٤ َػتكبٌ ايفطز ٚبٓا٤ َػتكبٌ ايفطز ٜع

ا ع٢ً اغتُطاض أغاغايعٌُ بالمٓع١ُ ٚنمٛٙ فٝٗا ٖٚصا ٜتٛقف 

ٕ ا٫غتُطاض ٚايبكا٤ ٚايُٓٛ أٚبكا٤ المٓع١ُ ف٢ ايػٛم ٫ٚؾو 

  عُاٍا اغتراتٝذ١ٝ ٭٣ َٓع١ُ َٔ َٓعُات ا٭أٖسافتعتبر 

ايطقاب١ ايصات١ٝ ٚزيمكطاط١ٝ ايطقاب١ ايساخ١ًٝ ٖٚصٙ ايسعا١َ ْتٝذ١  .2

 نمٛشز ايتٓعِٝ ايعه٣ٛ طبٝع١ٝ يػٝاز٠

ٚالمبازضات زاخٌ  سٝاز المسٜط فُٝا ىتل بكهاٜا ا٫بتهاض .3

اف١ نقسض نبير َٔ اٱ المٓع١ُ ٜٚػاعس شيو ع٢ً ؼكٝل

ممٝع٠ َٔ ايعٌُ ٚف٢ ظٌ ٖصا ٚا٫بتهاض ف٢ فا٫ت كتًف١ ٚ

إلى  ٓستنما تػفطز ٚإإلى  ٣ ابتهاضات ٫ تػتٓسإٔ أايٓعاّ لس 

 اع١ بهاًَٗا مما هعٌ ايػهطتير ٜبس اؾُأٚ  فطٜل ايعٌُ

 ثٓا٤ تأز١ٜ عًُ٘.أٜٚبتهط 

ايتغٝير  ع٢ًَط١ْٚ ايتٓعِٝ سٝح تتػِ المٓعُات ايٝاب١ٝٓ بايكسض٠  .4

ٚا٫ْفتاح ع٢ً ايب١٦ٝ المحٝط١ زٕٚ ا٫يتعاّ بؿهٌ قسز َٔ 

ايت٢ تػع٢  ٖسافٚنٛح ا٭إلى  ناف١أؾهاٍ ايتٓعِٝ ٖصا باٱ

المٓعُات تبشح زا٥ُا عٔ ٚغا٥ٌ ٕ ٖصٙ إخط آيتشكٝكٗا بمع٢ٓ 

يتذسٜس ْفػٗا ٚغايبا َا تهٕٛ قازض٠ ع٢ً ايتعطف َت٢ ٜهٕٛ 

 يرٝسساخ شيو ايتغإٕ تمتًو ايكسض٠ ع٢ً إٔ تتغير ٚأَٔ ايهطٚض٣ 
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عهؼ ْعِ ا٫تكا٫ت المطبك١ تفعاي١ٝ ْعاّ ا٫تكا٫ت سٝح  .5

 ١ٜزاضبايؿطنات ايٝابا١ْٝ فعاي١ٝ ايتٓعِٝ ٚتطابط٘ فا٫تكا٫ت اٱ

تتِ ف٢ جمٝع ا٫ػاٖات ٚبمدتًف ايٛغا٥ٌ المُه١ٓ غٛا٤ 

غير َباؾط٠ ٚتتُٝع ايتٓعُٝات ايٝابا١ْٝ َكاض١ْ أٚ  ط٠ؾناْت َبا

نبر با٫تكا٫ت أبٛدٛز اٖتُاّ  ا٭خط٣بغيرٖا َٔ ايتٓعُٝات 

 ايًفع١ٝ سٝح ٜتُطؽ المط٤ طٍٛ سٝات٘ يرغير المابؿط٠ ٚخاق١ غ

نما ٜتعطف إِٗ المٛقف فشػب ع٢ً ايتفِٗ َٔ غير نًُات ٫ٚ ٜتف

 .خطٜٔ ٚخباٜا ْفٛغِٗع٢ً ْٛاٜا اٯ

 أِٖايتأنٝس ع٢ً ق١ُٝ ايعٌُ اؾُاع٢ سٝح ٜعتبر َٔ  .6

ٜفهًٕٛ ايعٌُ  فطازاـكا٥ل المُٝع٠ يًُ٪غػات ايٝابا١ْٝ فا٭

تماّ إ غط٠ ايٛاسس٠ ٚاقبحبطٚح ايفطٜل َجًِٗ ف٢ شيو َجٌ ا٭

 .فطازا  ايصات٢ يس٣ ا٭عٌُ َعين بكف١ جماع١ٝ ْٛعا َٔ ا٫غتُت

َٔ ايع٬قات ايٛظٝف١ٝ  أنجط١ٝ ْػاْايتأنس ع٢ً ايع٬قات اٱ .7

بٗا ايتٓعُٝات ايٝابا١ْٝ فٝعط٢  ٢ٖٚ َٔ ايػُات ايت٢ تتُٝع

ايصٜٔ ٜعًُٕٛ ؼت َػ٦ٛيٝت٘  فطازيٮ أنجطض٥ٝؼ ايعٌُ اٖتُاّ 

ْٗا فُٛع١ أع٢ً  خيرٚا٭ ٍٚايؿطن١ ف٢ المكاّ ا٭إلى  ٜٚٓعط

 .١ٝ ٚاسس٠إْػاْػُعِٗ ع٬قات  ازفطَٔ ا٭

اٖتُاّ ق٣ٛ باختٝاض ٚتسضٜب ٚؼفٝع ايعاًَين َٔ المحتٌُ اْ٘ ٫  .8

اٖتُاَا بايٓٛاس٢ ايع١ًُٝ ف٢ اختٝاضٖا  أنجطتٛدس َٓع١ُ 

ٚتسضٜبٗا ٚؼفٝعٖا يًعاًَين َٔ الم٪غػ١ ايٝابا١ْٝ فإلى َٜٛٓا ٖصا 

١ زٕٚ ايؿطنات ايٝاباْٝ ٣سسإف٢  ٫٘ٓٝ ٜٛدس َٛظف ٜتِ تعٝ
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ؾ٦ٕٛ ايعاًَين  إزاضاتَهاْٝات١ َٔ قبٌ إٚزضاغ١  ؼسٜس ٚنع٘

 فطازفايؿطنات ايٝابا١ْٝ تعط٢ َعٜسا َٔ ا٫ٖتُاّ ف٢ اختٝاض ا٭

٢ غاغغط٠ باعتباضِٖ ايعٓكط ا٭ااي٬ظَين يؿغٌ ايٛظا٥ف ايؿ

قٛلها سٝح ٜٓكب ايترنٝع ع٢ً قفات قسز٠ هب أ إزاض٠ف٢ 

 –اؾس١ٜ  –ٗا: اؿٝا٤ أُٖتٛافطٖا ف٢ ايٛظٝف١ قس ٜهٕٛ 

 ايتفا٢ْ ف٢ ايعٌُ.

إلى  خط٣إٔ تتٛافط فٝ٘ قفات أ ايػهطتير ٫بسفإٕ  ٚبايطبع

داْب تًو ايكفات ايػابك١ َجٌ فُٛع١ َٔ ايكفات ايع١ًُٝ 

 .المٗاض١ٜأٚ  خط٣ َٔ ايكفات ايع١ًُٝأٚ

عطا٤ عٓا١ٜ خاق١ َٚتُٝع٠ ٫ستٝادات المتعاًَين َع المٓع١ُ إ .9

غ١ ف٢ زضاغ١ ٚؼًٌٝ ُٛايٝابا١ْٝ بكسض٠ ًَ زاض٠سٝح تتُٝع اٱ

١ٝ ٚظٝف١ أُٖاستٝادات المتعاًَين َع المٓع١ُ ٖٚٓا تبرظ 

ايػهطتاض١ٜ ف٢ نٝف١ٝ ايتعاٌَ المُٝع َع المػتفٝسٜٔ َٔ 

 . المٓع١ُ

 وا ٍٖقص الطلستير العسبٜ:

ايػهطتاض١ٜ بايسٍٚ  عُاٍبعس اغتعطانٓا ي٬ػاٖات المتطٛض٠ ٭ 

ف٢ تًو  عُاٍتًو ا٭ أزا٤ح يٓا ايفطٚم اؾٖٛط١ٜ بين المتكس١َ ٜته

ب٢ ٚشيو ع٢ً ايطغِ َٔ قٝاّ ايعسٜس َٔ ايػهطتير ايعط أزا٤ايسٍٚ ٚ

خ تكٓٝات ٚتهٓٛيٛدٝا ايعكط ف٢ فاٍ سايسٍٚ ايعطب١ٝ بتٛفير اس

 . ايعٌُ المهتب٢
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ْكل نفا٠٤ إلى  زتأَعٓا ايٓعط ف٢ المػببات ايط٥ٝػ١ٝ ايت٢ إشا أٚ

إلى  ٜطدع َٓٗا نجطا٭ٕ أف٢ ايعالم ايعطب٢ يٛدسْا  عُاٍ٭ٖصٙ ا أزا٤

 . ْكل ف٢ بعض المٗاضات ايف١ٝٓإلى  غباب غًٛن١ٝ ٚبعهٗا ٜطدعأ

نفا٠٤  ضفعإلى  ٕ َٓاقؿ١ تًو المػببات غت٪ز٣أ ٚمما ٫ ؾو فٝ٘

٘ مما ٜعٛز اتَهاْٝإٚ ظٜاز٠ َٗاضات٘إلى  ايػهطتير ايعطب٢ مما ٜ٪ز٣

 بير ٚفُٝا ٢ًٜ ْعطض ٖصٙ المػببات :بايٓفع ايه زاض٠ع٢ً اٱ

المهتب١ٝ  عُاٍؾعٛض ايعاًَين ف٢ فاٍ ا٭إلى  اؿاد١ -1

 المٓع١ُ :إلى  با٫ْتُا٤

إلى  ْ٘ دع٤ َٔ ايتٓعِٝ ٜ٪ز٣ ب٬ ؾوإٔ عسّ ؾعٛض ايػهطتير إ

أقٌ  ٕ ٜكسّأإلى  عسّ ضغبتِٗ ف٢ بصٍ المعٜس َٔ ايعطا٤ ٚقس ٜ٪ز٣ شيو

 المبازأ٠ ٚا٫بتهاضإلى  عسّ ٚدٛز ايسافعْتاد١ٝ فه٬ عٔ ايكًٌٝ َٔ اٱ

ْهاض ٚإ زا٤ايعٌُ اؾُاع٢ ٚايبعس عٔ ايفطز١ٜ ف٢ ا٭ -2

 ايصات:

المهتب١ٝ ف٢ ايٛطٔ ايعطب٢  عُاٍايعاًَين با٭ أزا٤يٛسغ ف٢ 

اؾُاع٢ َٔ خ٬ٍ فطم  زا٤ْٚكل ضٚح ا٭ زا٤ايفطز١ٜ ف٢ ا٭إلى  ا٫ػاٙ

غا٤ ٜٓط٣ٛ ع٢ً المحاغب١ ٩غًٛب ايتكِٝٝ َٔ داْب ايطايعٌُ ست٢ إٔ أ

لس عهؼ شيو تماَا ف٢ الم٪غػ١ ايٝابا١ْٝ سٝح ٜعٌُ ايفطز١ٜ 

ايػهطتير بطٚح اؾُاع١ ٜتدص ايكطاض بمٛافك١ ايفطٜل عهؼ ايُٓٛشز 

شز ايعطب٢ ف٢ ٖصا اؾاْب َع ايُٓٛ زا٤ٜه٢ ايص٣ ٜتؿاب٘ ف٢ ا٭ا٭َط

 سٝح ٜتدص ايكطاض بٓفػ٘.
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 ايعٌُ :ايجبات ا٫ْفعالى َٚٛاد١ٗ نغٛط  -3

ايت٢ تتُٝع بهجط٠ ا٫ستهاى  عُإٍ عٌُ ايػهطتاض١ٜ َٔ ا٭إ

َٔ ْٛعٝات كتًف١ فُِٓٗ ايع٤٬َ ٚايع٤٬ُ ٚنباض المػ٦ٛيين  أفطازب

ايصٜٔ يسِٜٗ ايكسض٠  فطازايػهطتير َٔ ا٭ٜهٕٛ  ٝذب إٔٚاؾُٗٛض ف

ع٢ً نبط اْفعا٫تِٗ ف٢ َٛاد١ٗ ايهغٛط ايت٢ ٜتعطنٕٛ لهاسٝح 

ٕ نُا أ زا٤خطا٤ ٚعسّ ايتُٝع ف٢ ا٭ايٛقٛ  ف٢ ا٭إلى  ٜ٪ز٣ شيو

خطٜٔ ي٘ ٚاْعساّ ثكتِٗ عسّ استراّ اٯإلى  ا٫ْسفا  ف٢ ا٫ْفعاٍ ٜ٪ز٣

 فٝ٘ ٚعسّ ايتكطف عه١ُ.

 تٝهٝت ٚايصٚم ايػًِٝ :اخت٬ف بعض المفاِٖٝ ايعا١َ يٲ -4 

بػبب عسّ ٚنٛح ٚقس ٜبسٚ غًٛى ايػهطتير ايعطب٢ غير طبٝع٢  

تٝهٝت ٚايصٚم ايػًِٝ ٚع٢ً غبٌٝ المجاٍ َا ٢ْ ف٢ اٱبعض المعا

:٢ًٜ- 

 وفًّٕ الصدق ٔحطَ التصس :

ق١ٝ با٫يتعاّ بايكسم خ١٬ ٚا٭ٚتكه٢ ايكٛاعس ايس١ٜٝٓ ٚا٫دتُاعٝ

ا٭فعاٍ ٚيهٔ َٔ الم٬سغ إٔ بعض ايعاًَين ف٢ أٚ  قٛاٍغٛا٤ ف٢ ا٭

قف ٢ بعض المٛاؿػٔ ايتكطف فأْ٘  يػهطتاض١ٜ ٜعتكسٕٚفاٍ ا

عطا٤ بعض ايبٝاْات غير ايكازق١ ٚشيو ست٢ اؿطد١ فإْ٘ يمهٔ إ

 . يمهٔ اـطٚز َٔ شيو المٛقف اؿطز

ع٢ً ايػهطتير ا٫يتعاّ بايكسم ف٢ اؿسٜح ست٢ أْ٘  ٚايكشٝح

ػ١ٓ َٚٛز٠ ٚاستراّ اؾُٝع ٚيمهٔ  ي٘ شيو باتبا  ٜهػب ايػُع١ اؿ

 ت٢ ف٢ المٛاقف اؿطد١ :اٯ
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 عسّ ايهصب 

 ١َ عا١َ غير قسز٠عطا٤ َعًٛإ 

 ٫ستٝادات ايعاًَين َع٘  إهابٞاؽاش َٛقف  

 العٍف ٔالسجٕلٛ : ، ٌٕثٛوفًّٕ السقٛ ٔالأ

نُا إٔ ٜعتكس ايبعض إٔ ايتكطفات ايطقٝك١ خاق١ با٭ْج٢ فكط 

ايتكطفات ايعٓٝف١ ٚاـؿ١ٓ ٢ٖ خاق١  بايطداٍ فكط ٖٚصٙ َفاِٖٝ 

سهاض٣  بمعٗط غير ايػهطتير ٚظٗٛضٙ أزا٤خاط١٦ ت٪ثط بايػًب ع٢ً 

ٚايفعاظ١ عهؼ ايطق١ تع٢ٓ ايعٓف ٚا٫ْفعاٍ ايعا٥س ٚايكٛت ايعالى 

يمتس  ٘ فكط ايتكطفات ٚيهٓ٘بسٕٚ َبرض ٚايعٓف ٖٓا ٫ ٜككس ب

يٛاْا عٓٝف١ ٚنصيو يٝؿٌُ الم٬بؼ سٝح تعتبر ا٭يٛإ ايكاضخ١ أ

تعتبر َعاٖط َٓع١ُ ع٢ً غطاض  ٖاالمفاتٔ ايباضظ٠ المغالى ف٢ اظٗاض

لمهٝاز ايعا٥س عٔ اؿس ٚنصيو ايٓعط٠ اؿاز٠ ايجاقب١ المطنع٠ ع٢ً ا

أٚ  ْاب١ٝيفاظ دك١ٝ ايطقٝك١ ٢ٖ ايت٢ ٫ تتًفغ بأٚد٘ اٯخطٜٔ ٚايؿ

 ايعكط٣ زْٛ ايكٛت. ْػإايطق١ ع٢ً اٱ أْٛا  أنجطخاضد١ ٚ

 

 :داٞٔالابتلاز ٔتطٕٖسالأ بداعالقدزٚ عمٜ الإ

ايػهطتير ايعطب٢ فتكٌ  أزا٤ٚتًك٢ ٖصٙ ايكه١ٝ بع٬لها ع٢ً 

ٕ أعٔ ٚغا٥ٌ َتطٛض٠ ٜٚعتكس ايبعض  ٚايبشح زا٤ايطغب١ ف٢ تطٜٛط ا٭

ايك١َٝٛ ناؾاَعات  ايبشٛخ بٗا فكط َطانع ٖصٙ الم١ُٗ ىتل
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ايػهطتاض١ٜ سٝح ٫ ٜٛدس  أعُاٍٚالمعاٖس ٚايت٢ غايبا ٫ تٗتِ بتطٜٛط 

 غًب تًو المطانع.أٖصا ايتدكل ف٢ 

ايبشٛخ ٚايتطٜٛط  أعُاٍفإٕ  ٜه١ٝا٭َط١ْٝ ٚايٝابا زاض٠َا ف٢ اٱأ

 بسا تؿذع اؾُٝع ع٢ً اٱسٝح ٖٓاى  زاض٠قفات اٱ أِٖتعتبر َٔ 

َٛا٫ طا١ً٥ تكٌ ف٢ بعض الم٪غػات أٚايتطٜٛط ٚتٓفل ف٢ غبٌٝ شيو 

 . جمالى المبٝعاتإ% َٔ  5.1ع٢ً 

 

 التأِٗن العمىٜ ٔالعىمٜ لٕظاٟف الطلستازٖٛ :

عٌُ ايػهطتاض١ٜ ف٢ الم٪غػات اؿسٜج١  ١ٝأُٖبايطغِ َٔ ظٜاز٠ 

ع٢ً  ايص٣ ٜعتُس ف٢ َهُْٛ٘ زاض٠غًٛب ايع٢ًُ ف٢ اٱا٭إلى  ٚا٫ػاٙ

 ٕ ايتأٌٖٝ ايع٢ًُإ٫ أ عُاٍلاظ ا٭ش ايكطاضات ٚإالمعًَٛات ف٢ اؽا

ٚايع٢ًُ ايػًِٝ يٛظا٥ف ايػهطتاض١ٜ ف٢ عالمٓا ايعطب٢ لم ٜعط ي٘ 

 ف٢ ا٫ػاٖات ايتاي١ٝ : ا٫ٖتُاّ ايهاف٢ ٜٚبسٚ شيو ٚانشا

ق١ً المطانع ايع١ًُٝ المتدكك١ يًتأٌٖٝ يًعٌُ ف٢ ٚظا٥ف  - أ

ايػهطتاض١ٜ ْٚازضا َا ٜتِ تسضٜؼ عًّٛ ايػهطتاض١ٜ ف٢ 

 . اؾاَعات ايعطب١ٝ

إلى  ايٛقٍٛ إ٫ إَٔع ظٜاز٠ ايعطض ف٢ غٛم ايعٌُ ايعطب١ٝ   - ب

ايػهطتير ايعطب٢ ايص٣ تتٛافط فٝ٘ المٗاضات ٚاـبرات 

 .ا٭خط٫٣ ٜهٕٛ بٓفؼ ايػٗٛي١ يًٛظا٥ف ب١ قس المطًٛ
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ًَين ف٢ فاٍ ق١ً ايبراَر ايتسضٜب١ٝ المتاس١ يًعا  - ت

المٗاضات ايػًٛن١ٝ ٚا٫تكا٫ت  ايػهطتاض١ٜ ٚخاق١ ف٢

      . ايػهطتاض١ٜ عُاٍاي٬ظ١َ ٭
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