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 المقدمة

 ولا تعد لا حنعم عليه وأنعم وتعنلى ساحاننه الله كرمه وقد الوجود فء شاء  أثم  هو الإنسان      
 ينةالا حل الاينة عصاااا  فهو الأرض  فء من له وساااااخر الخلائق  كنفة على وفضااااله تاصااااى 

 منلالأع وأصااااان  الاكومنت نا  حنن يجدر الا خلفه الذي رحه عند هكذا شااااننه كن  فإذا. كلهن
 حن  ننح اري انه اعتقد منشااااااأتنن  داخل العمل مكن  فء وشاااااا ونه حأموره هتمنو  رعنهنو  نكرمه أ 

 ذهه لائاة فء الأول المقنم ياتل وأ  وأعمنلنن  منظمنتنن فء إهتمنمنن موضاا  هو الإنساان  يكو 
 .الاهتمنمنت

 طواتخ والنمو  للتقدم رمزا تعتحر التء( الثننية العنلمية الار  حعد) الينحن  خطت لقد      
 فء أو الخدمنت  أو الصااااااااننعة  قطنع فء سااااااااوا  الأعمنل مجنلات فء للأنظنر ملفتة واسااااااااعة
 ةالغرحي أوروحن فء القليل العدد إلا الدول م  يجنرهن ولم والاجتمنعية  العنمة الاينة مجنلات
 لذيا الياباني النجاح هذا و اء السرر  هو ما لنتساان ل. الأخرى الدول م  وعدد والسااويد كألمننين
 اظىي زال ومن كن  الإنسان  حنن  أ  الأمر من فكل المساألة فء يوجد لا الاقيقة فء ؟العالم أبه 

 ع  الأول المساااا ول هو والصاااااياة  الراسااااخة قننعتهن فء لأنه منهن  الأولى والرعنية حنلاهتمنم
 شااأنه  م نقلل أو ننسانه فكيف شاء  كل وهو المحدع  وهو المخترع  فهو والإعمنر  الحنن  عملية
 واعتقدنن  الصننعية التنمية على اهتمنمنن جل صححنن إذ الننمية  الحلدا  نا  إهتمنمنتنن قنئمة فء
 ذهه أ  جوهرية مساااااااااألة ونساااااااااينن والتكنولوجين  الآلات طريق ع  إلا تكو  لا التنمية هذه أ 

 قدراتهن  المنمنة الفعنلة الحشرية الموارد حسواعد إلا ثمنرهن ت تء ل  لصننعية ا والتنمية التكنولوجين
 لمتقدمةا الدول حرك  تلاق لم إذا مكننهن  تراوح وسااتظل كننت الننمية فنلدول انجنتهن  المشااحعة

 .الحشرية حنلموارد الاهتمنم مجنل فء

 والتغيير ةالعولم رينح م  أنه الثنلثة  الألفية مطل  فء ونا  هذا يومنن فء معروفن حنت لقد      
 ليةالما الأسااواق فء المننفسااة م  ساانخنة وسااناة مننخن خلقت والتء العنلم دول على هحت التء

 تريد التء والمنظمة مادودة  أصاااااحات قد الأساااااواق هذه فء المنظمنت اصااااا  حأ  والعنلمية 
  نهنع يرضى حجودة منتج تقديم منهن مطلو  عليهن  المانفظة الأقل على أو اصتهن توسي 
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 تمتل  عنلةف حشااااارية موارد حساااااواعد حل فاسااااا   حنلتكنولوجين تتاقق ل  الجودة وهذه المسااااتهل  
  حنلمساااألة تليساا العمل حقوة نساااميهن التء الحشاارية الموارد هذه مثل تشااكيل إ . المتنوعة المهنرات
 ومسااألة لفع هء حل شاخصاية  مكنسا  لتاقيق حراقة شاعنرات مساألة وليسات الحسايطة  الهنمشاية

 الأول ححهس الننمية الحلدا  يسود الذي فنلتخلف أيضنً  والخطورة حل والاسانساية الأهمية غنية فء
 كومنتالا على نفسهن تفرض ملاة ضارورة هنن  أصاحات صااي  حشاكل الإنسان  حنن  عدم هو

 ع  لةالمساا و  الجهة حنعتحنرهن لديهن الحشاارية الموارد إدارة دور تفعيل هء ألا الأعمنل  ومنظمنت
 الدول فء مكننتهن الادارة هذه تاتل أ  الأوا  أ  لقد أمورهن  وتنظيم ورعنيتهن العمل قوة شاااا و 
 .الننمية

 الإداريااة  لف   د  لبشذذذذذذذذ قذذ  إد  ةلذا  يذذذذذذذذق ف  ل ا ا مق رذا   لفه    لظ فف  ف    ذذ         
م والوظنئف المهناول وامثلة عرض انلات دراسية وكيفية تنفيذهن عملينً فضلًا ع   والتخصصية

 المتعلقة حنلموارد الحشرية.
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�:א�&طو��א�&���,����&�8
ل�
�7א�
وא�د�א������
ا���b، ا����: 88P/��� ا,
	���ن 
���� ����   … ن ا�&����2 ����` 0�,
<���زات وا��B5ا
���ت  أ   

              :�I ولKا G��&ه� ا� �P��)و ����W&0و U9/Mو ��@�S0 ن�	
ا�&��ر، وcd 5 أن ا,
وراء آG ذ��S�% c> و%�2�f و%��1$ و��ا@"� ��Eاء آ��� 
�9رك             آ�� أن   . ه$U ا,
<�زات 

 .ذ�c أو �2 
9رآ�
 

         2/%����P��) :���I c�$، وآ����2 و(������8 %�8�8/���/Iأه���9ا :���I أن ا�"'���� ��������1ن L����

/2 آ�/�����M 2&���ً� �	���&�ن إ����� %�����8) ا������� وا,���d"�ع  h���I 2/%�آ������Eه2 و�
و�'����

 2/%��P :I :	1ا�� G��وا��� :
���M5دي وا�ا�&����ا5@��. 
 

     U$ن ه�����	
أن ا�����ر�b ا,داري �9��8م ����� %����Tات ����I ���8Pi: �<���ل ا��&����L��� G ا,
�/�� �1���� Gا��
 �/���I ات��Tا��: 

 

� ��
���M5وا ��E��	د�� وا��ات ا5@����Tا��. 
 

� ��Mات ا���������Tا��. 
 

 .%���8 ا5%��5ت وا��&����ت �
 


����M وا�1&����ا�"��ث وا�9راE�ت ا�����I �1: �<�5ت ا �,. 
 


��f وا��8ا
�� ا������� وا�9و��� �Kا. 

 

�8
ل�
�7א�
وא�د�א������&����
�:א�
�6و��א.9$
    :�iE,ا �����
 :I �@�'(&� وا���	ا� ��l�Kا,داري... و�� أروع ا bر�����: 

 


/9 ا���Eل         � :I 2���� ���iEا�����9 ا�����رة    �أول إدارة إ :I  .   ع�S��Eا mوآ��
 . �<�L %�+ را�� وا9Pة ا�"8�GH ا������Iة وا�����ر�0أن

� �ً�
���Mوا �ً�Iا�TMو �د�ً�وا@�� �ً�E��Eو �ً���	
 ���iE,ت ا�P��1إدارة ا�. 
 

آG ه$U ا����ذج %9ل 
�� ر@: ا��1/�م ا,داري Gn :I ا�	���S ا,���i�E ا���آ���                

��� ا��iة  9��� ��"
 ��Eو Yب ا�آ� �ما��: %���2 إ�i	وا�. 


א����	
�)�א0و�

 א�&طو��א�&���,��.دא�
�א�
وא�د�א������

إن ا�9�8 ا��/�H: ,دارة ا���ارد ا�"'��� ه� ا�	&: ا��7�l �"��ء @�ة 0'��� ���<��               
وإدارة ��1/����� ����� أG���M %�����8) ا�T������ ا��"����ى وه���: رI�ه����� ا,
	����ن، ور���B�ء  

 .، وازده�ر ا��<��&�ت و
��ه�ا����f�ت
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��
3�����)�א.دא�
�א�	د���3���א��1;ن�א�-��מ�وא�$���א���و���א����!:�
I: �<�ل ا��&��L� G ا���ؤو��E 905 وأن ������ ا�8�9�H 1��0�ت ��&�9دة ��/�� ا�9�8وة                �

ا��	��، ا����P، ا�E5'�رة، وا�&�1 
�9 ا��9�8رة، و%Rآ�9 ه�$U ا�����ص ��� ا�p��8ن           
 :&���ا����2 
�� ه$U ا��&�
:، @�ل %

: ا��m{ �كَبر مقْتا عِند االلهِ أَنْ تقُولُوا ما لَا تفْعلُونَ�يا أَيها الَّذِين آَمنوا لِم تقُولُونَ ما لَا تفْعلُونَ�

٣ – ٢{  �لَقَدالآَخِر مواليو االلهَ وجركَانَ ي نةٌ لِمنسةٌ حوولِ االلهِ أُسسفِي ر االلهَ  كَانَ لَكُم ذَكَرو 

 .}٢١:اWPKاب{ �كَثِيرا

أ
�2 5 %	&�ن ا���س ��R0ا��2 و��� �	&/2 ���2 0	> : "و@�ل 
��� ا��iة وا�	iم 
 .}رواU ا�"�/8:{" ا���M وP	� ا���)

 

وإِذَا حكَمتم بين الناسِ أَنْ تحكُموا �: وI: �<�ل %S"�) ا�&9ا�� ��0 ا���س @�ل %&��� �

دء{�لِبِالع�	٥٨:ا��{.  

وقَالَ المَلِك ائْتونِي �: وI: �<�ل %��G ا��	.���� وإ�E�ده� 
�� ا�8�در��، @�ل %&��� �

أَمِين كِينا منيلَد موالي كقَالَ إِن ها كَلَّمفْسِي فَلَملِن هلِصختائِنِ ����  بِهِ أَسزلَى خلْنِي ععقَالَ اج
 .}٥٤ - ٥٣:��mE {. �يظٌ علِيمالأَرضِ إِني حفِ


��� ��1ض K|���0 آ��lاً ��  � Yا ��| Yل ا�Eن ر�ل ا����1~ آ�>� :Iو
 .ا�98I ...b آ�ن ��E�/2 �<"��� ا��9@�ت ... ا��	.����ت ا,دار��

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


�ت �� 
9ة ��%�Wات @��د�� ه���    ��و�98 ا
S�) ا,iEم &% :I���� �L ه$U ا���
�/��: 
 . ا���ازن ��0 ا���8ق وا��اM"�ت وا�&9ل وا��	�واة:��IJ>&ا �

� &<B
6BE�8@/2:اP �1 �/2 آ�ا��/2 و���ن�� �س �0�ا�� L� G��&ا�� . 

� &�

ء إ�+ ا�=���B:.���� :ا	ا�� G8l0 5ا���ؤوس إ �
 N�Hا�� W���� 5 7�P 
N�Hا�� (%�
 ��
 .ا���8�ة 

           ��l�9ه�2 ا,دارة ا���8+ ��1"�E مiE,ا :I اد�IKدة وإدارة ا�أن @� ("E ��� ���
و
I: اه����/� 0�,
	�ن �Eاء آ��ن 
���iً أو رب 
��G، و9�Pدت ا�����l ��� ا���1�ه�2                

 … I: �<�5ت إدارة ا���ارد ا�"'��� و���ه� 
 .�<�5ت ا��B5�ر وا��&�� �

 .	.���� وا����1~�<�5ت ا�� �

 .�<�5ت ا��8�دة وا��@��0 
�� ا�IKاد �

 .�<�5ت ا���� وا�E5'�رة �

� :
���M5ن ا�دي وا����5ت ا��&��~ ا���>�. 

 .%�9�9 ا��1�ت ��� �'GT ا���1�n ا�&��� وا���|� �
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� &<L<*ات ا�C<M7 -; ا����
��دة P	�0�ت د@�G�� �8 ا��8ى  L�% 7�P ا�8:ا��!
 ��@iBوأ ��
���Mد�� وا�ا@�� �� L��>ا�� :I ة�Z�و%	���� ��/� �� ��I ... ا��

L��>��� �
 .ا���� وا����
 

��
�Scientific Management:�א.دא�
�א�8�
آ�ن ا��&��L� G ا���ارد ا�"'��� @"S% G"�) �1�ه�2 ا,دارة ا�&���� �	��9 
�� أن    

وآ�ن ا����1nن وا�&��ل ���&�ن . ا�&��ل �2/�9 @9رات إ
����M ��	�و��ا�����1n و
و���%D . ��@��0 ����8 ود@��8 �� أGM %��8) �&���� ا,
��ج ا���9دة E�1ً� �� ا,دارة

G�&د �� ا��Sا� ����ا��& U$/0 ء�I9م ا��
 ��
 2Z ��. 
 

    +>/�

CاB< " و ")�ر
�C$ك �
�" ورواده� ا��/�9س "اEدارة ا��)�>&"و@9 ا
 أE��0ً� ����1ً� ��� آ�ن d�ً&H� G"@ ذ�c، وذ�iB �� cل "ه�Cي �
�B" و "�)*Cت


: I: %���2 ا�&�G ���|�ل إ�� أ@�� آ1�ءة ��ا9��Eام ا���/\ ا�&��: وا���
G��&ا� �� ��M��
 .إ

 

I: و@9 �8: أE��ب %����ر ا
�'�راً واً&E� I: ا���5�ت ا����9ة، وأ
�"� �Zرة 9�9Mة    
��M��

,$ ا���$ �
�)�ر واCSTون �)+ ��; ا���)�-
ت . إدارة ا�IKاد وا,


\>& و��)>C[ 7ق ا���7 واUداء -YS Fل -,
�>W ا��Cآ& وا��-& واUدوات "]Eا

ج�BEت ا

ج �)�'�ل إ�+ -�
�>C -�,��& و-,*��& -F آ�>�BEا �
 &-$G�6ا��. 

 

   � (Iر و@9 وا����% \/� L��
Kل ا�Mر �@�Sل ا�iT�Eا :I ل وا,دارة ا�$�� رأوا�
��M��

�� هًI9� 9�9Mاً I: ز��دة اKر0�ح وا,�	
وه� 
� ذ�< ��6
وى -; ��
'C . ا,

&<�<*Iت وا���ارد ا�:Tل وا

ج اCSUى أي رأس ا���BEا. 
 

��
�:!�دא�4و!�-���א.دא�
�א�8�
 .���آ� وا���W%�9�9 �&���� ا,
��ج وI) أE��ب 
��: وا�� ه� @��س ا �

 

�  :I دة��Wا� ��

�9 %<�وز ا�&��G ا��&��ر �� ا,
��ج ���� 
iوة %'<�&�� آ"��ة 
 .ا,
��ج

 

� ��&�"Sا��� وا���ارد ا� Gl� ��l� �>��� �@�Sآ G�&ا� :I ن�	
 .�&��G ا,
 

�  G��&ا� �إ� �f��"دي�ا@�� GMل" آ��ا�� ��
 .ه�I9 اEK�E: ه� ا����ل 
 


�� أه��+ �9ر�E ا,دارة ��	

�� وإ���Mا �� G��&�� ى�BKا D
 ا�&���� ا�<�ا

/� I: �<�ل �"dإ :I G��&ا� D��� ى�Bأ D
و
�(��1 و%<�ه�+ أن ه��ك �Mا

G�&ا�. 
 

 ا
���ت و�1�n ا�IKاد I: ا���'�ت 
�� "اEدارة ا��)�>&"وآ���<� �����1    

'�(�ت ا���m�n، وا��9ر�D وا���� وا�	��i و��� �� ��S�8�ت % G�I�8) أ�

 .إ
����M ����� �� ا�&��T0 G~ ا���P �fل �� إذا آ�
+ أه9ا�I ور�"�%� @9 %�88+ أم 5
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 ���R���ل آ��&�� ��I��   و�L ذ�P c�و�+ إدارة ا���'�ت أن %98م 0&~ ا���9�ت ا,

�� �� ا,دارة و��	+ 
��<� ... وا,M�زات، وا��8وض �S% ت��9B �/و��� ،bا�

��P أو �����
��Tط ���. 
 

، أي %S"�) �� �	�� "أن ا,دارة أدرى ��0��� ا�&��G"   وآ�ن ا��"9أ ا�	�9H ه� 
و�98 أدى %<�هG ا,دارة ا�&���� Kه9اف ا�&��ل "... ا��
��� اI ���0K: ا,دارة"�0"9أ 


�� وا�&�(��1 إ�� n/�ر �9ر9�9M �Eة I: ا���1 ا,داري ه: ���M5%/2 ا�ور�"
�	

���9ر�E ا�&i@�ت ا,. 

 

�:א�98>���א.�$����

رب "وا��	��ة " رو�M�0W�Z"و " ���pن ����"   آ�
+ �����H\ ا��: %�|G إ��/� =�8

 l�0��0 ا
i8ب 
�� ا���1 ا�2�98، ذ�c أن إ
����M ا�&��Hawthorne" Gا�?��cرن 
��ء ا��8��S ا��: 
2�8 0/� ا�&�G، أو 
�� أE��ب  ��
 <8I 5 %�8ر Uءة أداء�وآ1

�MKا,دارةا Uات ا.  ا�$ي %�8ر�d�
D ذ�c ه��ك ��M �و��� إ� ��	1

�� و���M
cذ� :I 2ه�	% . ��M��
آ�� أن ا��'�
� واPK�N�E ���� أن %��2M إ�� ز��دة I: ا,

N�&أو ا�. 
 

 
 
 
 
 

 �E9ر� ��Z9Pا���ارد ا�"'���، ا��: أ U�>% ا���1 ا,داري :I إ5 أن ه$ا ا����ل   
��
�	
) آ�� ��ى 0&~ ا�"��lPن(، إ5 أ
� �2 ��8) إ5 
<�P�ت ��9ودة ا�&i@�ت ا,

:1�nا�� ��، أو �� 7�P ز��دة �&59ت اKداء �� 7�P ز��دة در�M ا,d"�ع وا��
��M��

�f ه�5ء ا�"���lP إ�� 
9ة أE"�ب ��/�... وا, :I و�&�د ه$ا: 


��G ���\ا�&��G ا�	&�9 ه"أن 
��H\ آ��lة �� ا�0K�ث 5 %��9 ����8 أن  � � ..."
 ��
وذ�K cن ه$U ا�����8 �2 %��دف 
<�Pً� آ��iً ��0 ("8�ت آG ا�&����� أو 

 ... |&�9 آG ا����f�ت

� ���"8�	� 9Hا�
 �/�
 .إن ه$ا ا��1/�م @m��� 9 أ
"�ء ����� @8��% 5 9) 


9م و�Mد اIi�B�ت أو �Iو@�ت ��0 ا�IKاد  � ��
�	
 –%��1ض �9ر�E ا�&i@�ت ا,
�I� ��W1 إ
	�ن و�I9&� إ�� ز��دة إ
��W1�� 5 9@ ���M  .-��� |��� %���ً� وه$ا 

�Mا�9ر N1�0 �Bp �ً��d. 

�  ،�H�S

�� إ
����M ا���mn و ��ZR% ذات ���ه D
%<�ه�+ ه$U ا��9ر�M �Eا
�Hاءات وا���ا�M,9 ا
 .وه: ا�"��ء ا��1�n:، وأ
��f ا�&�G و@�ا

و��W1�% ، <8I N ا�IKاد I: ا�&�G آ��lة%<�ه�+ ه$U ا��9ر�E أن ا�&�ا�G ا��:  �
��
�	
 .ا��&���� ا,


�� "إن ����/\ ���	
��S���) ���� أن ا�&������� 9��05 وأن �&������ا �&������     " ا�&i@���ت ا,

�� �� ا,د  �	
ارة %��1 �/2 آ��ا��/2 و%�"�: ا��P��M�%/2 وه�� ��� ���I (�8: ا��/����         إ

G�&ا� ��M��
 .أه9اI/2 وأه9اف ا,دارة �� 7�P %��8) ا���� ا��1�n: وز��دة إ
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�� أ��ر آ��lة إ���I إ�� ��  � m@��� 9/M �� ��98� �� و�98ار G��&ء ا��S
أن 
E")، ��/� (�ق %2��8 اKداء، و%��S> ا���� وا��98م ا����1n���� :1�n، وا��5�ء 

��: %�0> ��0 ا��P�M�ت وا���LE ا��1�n:، وأ��Bاً (���8 ا��B5�ر وا���m�n ا
�1�n��� �dت ا���iه� .ا�&�G و�

 


/� �2 %&9 ا�1�	�1 ا��/���� hI ��
�	
   و
�fاً �/$ا ا���8ر I: �9ر�E ا�&i@�ت ا,

�� ا�����1 ا,داري ��$ 
/��� ا�	����ت. 

 

وI: ه$ا ا�<9ول 
"�ز ا�����H ا���H	�� ���/\ ا,دارة ا�&���� و��/\ ا�&i@�ت 
�
�	
 :�ا,

 

6
B>&  م١٩١٤-�?d اEدارة ا��)�>& BEت ا
AYا�� d?�-١٩٣٠ 
�  Gl� ج��

��|� ا, �� ���
 G��&ا�

 .ا��� وا���اد ا���م

905 وأن %	�GT (�@� ا�&��iB �� Gل  �
 �ً8Iو �ام 0/W��52 ا�� ��M��
%�9�9 �&���� إ
��8���N ا���آ� وا���W و2���% �	") 

mH�n���. 

اف ا@���د�� أه9اف ا�&��G ه: أه9 �
0��9ر�M اKو�� وه: ا��ر@� اKو�� Kي 

WIا���� \��
�0. 

�  �M9ر��0 :%R� ��f�8) أه9اف ا����%

�� أو �	
اKو�� ودون ا
�"�ر ��&�ا�G ا,

��
���M5أو ا ��	ا��1. 

 ا,دارة أدرى ��0��� ا�IKاد �

�  m���� م و�����ه :M��

��� إ G��&ا�

� ا���ارد ا�BKى. 

� ���Mن ا�	

: S0"&�ا,. 

� \��� mn�� &�9 ه�	ا� mnا���. 

�  G��&ا� �ى �/�2 0/�Bأ WIا�P ك�ه�
إ���I إ�� ا���اWI ا5@���د�� و905 وأن 

��fا��� �� �88/�%. 

�  �� G�&ا� �M :I �
ار%"�ط ا��1د 0��<��
��M��
 .أ"� �Z�I �d: ز��دة ا,

� &�f)+ أه$اف ا����آ>� Cاد � .ا��C
Uه>& ا

 .ا��Cآ>� �)+ ر
 

�א0��אد�دא�:�

 :وه�� 5 90 أن 
�1ق ��0 ه$ان ا���S���ن
 


م اEدارة -١?- F- اد آ=�ءC
Uا &!<jو. 
 

٢- k"G�-ز -7,�6 و

Cاد آ=?Uإدارة ا. 
 

 :I اد�IKن ا�.d رس دور��� ��fا��� :I ��9� Gول أن آKا ��Sا��� ��&�   

��ل ا�S8�ع ا�$ي ��أ�E وB���I �|� ���S��0 (�&> و%�2�f و%���M ور@��0Kا 

واKداء ��&����� �&� وc�$0 ��8م 0/$ا ا�9ور �M"ً� إ�� L� D�M دور إدارة d.�ن 
 ��I�% :I ��fا��� :I ى�BK9ة ا,دارات ا
ا�IKاد آ</�ز ����� ����� �	�

2/%i>E �1Pه2 و���S%و �����2 �� ا�&/%�M���Pا. 
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'�ء إدارات ������ I: إدارة d.�ن اh0 م�اد آ���<� ���8ر    و@9 90أ ا5ه���IK

�� وا��
��� اI ���0K: ا5ه���م �80��� �	
���ه\ ا,دارة ا�&���� وا�&i@�ت ا,

2/�� ����� ��M��
 .ا�IKاد، و%��8) أ@�� إ
 
 
 
 
 
 

�:א�&	ول���)��دא�
�א�
وא�د�א������

��"و " ا,دارة ا�&����"   %�Iiً� ����8ر I: ���ه\ �	
 إدارة"و " ا�&i@�ت ا,

و%�اً8I� ��S% Lر ا���1 ا,داري ا���<9د ���ً� 0&9 ��م، 98I �0ز iBل ��Iة " ا�IKاد
 ".,دارة ا�IKاد"آ�	�� G�90 " إدارة ا���ارد ا�"'���"ا�	"&���ت �1/�م 

 


ذا ا����ل؟�� 

��ل ا�<�
"�� ا��: %��2 إ�� Kاد ه: �� ا�IKن ا�.d 9 أنH�	ن �� ا�&�ف ا��آ   

. �، وآ�ن ا���آ�W 0��9ر�M اKو�� 
�� أه9اف ا�����f أو ا,دارةا��B�ص ا�����9
 :و�� ه$U اEK"�ب... I"�ز ا����l �� ا���8ر I: إدارة ا�IKاد

 


9م و�Mد %���2 ��0 ا��8ارات وا����رE�ت داGB ه$U ا,دارة 
1	/� I: �<�5ت  �
�/�
 .ا��'�(�ت ا���&9دة ا��	.��� 

 

� ��0 G��ح ا���ا0> وا�����
'�(�ت إدارات ا�IKاد، و��0 ا��'�(�ت 
9م و 
 G���%ج و��
وه$ا ��� @� 9	D" . ا�b... ا�BKى I: ا�����f �� %	��) وإ
 .ا5زدوا��M وا5ر%"�ك I: أ
��ل و@�ارات ا����f�ت

 

��Zاً �� ��f���� G��'ا� <�Sا��� ����@ :I اد�IK2 ��� دور إدارة ا�. 
 


D ا� ��M :I ن ���ر %���1 ا,دارة ه��آ�&Sا� D
�M Nو�� ���ض �� ا�&�D�. 

 ��iT�Eا D>� 2Z و�� ،��M��
ا��K ا�$ي �&�: ا
�"�ر ا�IKاد 
��� %���1 إ
m���ا��� �/� �Iو�� ��f98ر ا�$ي ��8) أه9اف ا�����0. 

 
 :آ�� واM/+ ا����f�ت وإدارا%/� �nوف 
�9�9M Gة �&G أه�/� �� ��:

 

١- 

د�ً"�Aط �� : ا�T�أGM ر�I �	��ى ا��1�ءة واM/+ ا����f�ت 
9ة 
�����&�� ��M��

�� ا����<�ت وا���9�ت، و%��1~ . ا,�
وI: �<�ل %�	�� 

 .%����m ا,
��ج وا�&���� و%��ع ا�EKاق داB��ً� ودو��ً�
٢- 
ً<�
 �Gl %��ع ���در ا�&��ل، وار%1�ع �	��اه� ا�8l�I:، وز��دة :ا���

:I �����&ت ا��&@�% ��T%و ،��
�	
 ا����f�ت، 0�,���I إ�� ا��P5�M�ت ا,
�����&�� ��I�ا�� ���ن ا������ GMت �� أ�ة �� ا��������	ت ا��iB9ا��. 

 

          ��
R0 ����� ز�اد آ</�IK9�9 أه9اف إدارة ا�% ���� �
hI 2Z و��"   ��I���0 :��&�

��/�، �0� ��8) أه9اف     ا��P�M�ت ا�����f �� ا��8ى ا�&����، و%����/�، وا��       �fI��

                     Gآ��'� G�P :�I ���f9ة ا���
��	� c�$وا������0 وا�����، وآ� ���M��
ا����I ��f: ا,
 .ا�IKاد آ��E> 2/��0 و��0 ا,دارة
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٣- 
ً<�����D�:  ج، أو��
واM/+ ا����f�ت %��Tات �Mه��� �Eاء I: %���8 ا,

�� و%���1 ا�5ت وا��&9ات، و%�Sر أ
��f ا��&����ت ا,دار���
 ...bا�. 

 

٤- 
�+ 0&~ ا���Sرات:إدار�ً�I  cن ذ��اء آ�E ت��fا��� ��
 �/	1
 ا,دار�� 
I: �<�ل ا����f�ت أو ا����رE�ت، و%��ZR �	�ه��ت ا�&��م ا�BKى I: ا���1 

 ��
���M5وا�&��م ا N19�9ة ... ا,داري آ&�2 ا��M 9ة
�@ 9Mه$ا أو Gآ ،bا�
 .���S�8�ت I �l�9P: ا���1 ا,داري، وآ���1 %��ول @���� ا�IKاد

Gl�) : ت���f
 ).ا�b... ا��8�دة، و
��f�ت ا���اWI، وا,دارة 0�Kه9اف
 


ذا ���� ا����ل إ�+ إدارة ا���ارد ا�*�Co&؟- 
" إدارة ا���ارد ا�"'���"و��0 �	�� " إدارة ا�IKاد"   �Z 98�ر 5ً9M آ"�� ��0 �	�� 

I��"&~ ��ى أن آi ا���S���� ه�� 
N1 ا�':ء �� 7�P ا�1�	�1 وا���S)، أو �� 
�����ن، وا�"&~ ا��B ��ى اًIi�B� I: ا���S) و��I N: ا�����ن، 7�P ا

 .و�Bpون ��ون اًIi�B� I :I�	�1 و��S) ا���S���� وI: ا�9ور وا�����ن
 

 :I �ً@�dو �ه��� ��0ًKت ا������� وا�	E�   و@9 ا%</+ ا����l �� ا�<��&�ت وا��
آ�� @9 ".ا���ارد ا�"'���إدارة "إ�� �	���ت " إدارة ا�IKاد"%&G�9 �	�ر �	�@�ت 

P�+ �	���ت إدارة ا���ارد ا�"'��� I: �<�ل ا����ر�E وI: ا����l �� ا����1�ت 
 ".إدارة ا�IKاد"وا�"��ث، 5ً90 �� �	���ت 

 
 
 
 
 
 
 

�(� 
- 
?�<-
p- �
 :و
)6!& ه�ا ا����ل ���7 
� 
�� ه2 أ|G أن ا�IKاد ا�&����� I: ا����f�ت ��	�ا �<�د 
��|� إ
����M %�0&� وإ

��fم �� أ|�ل ا����ا%�<: ه��Eا. 


���� %�� <�S	�G"8 و%�Sر  � :I :E�Eأ c��d :أن إدارة ا���ارد ا�"'��� ه
��fا���. 

أن أه9اف ا�����f 5 ���� %�8�8/� إiB �� 5ل @�ة 0'��� ��ه�� و%���L �0وح  �
2/"��S2 و�/%�M���P5 م�2/1 %% L� G�&ا� �
 ��
���� ور ����&�. 

 

 

 
 
 
 

إن آG ���9 وI: آG �	��ى �� ا�/��G ا�����f: ه� ���9 �'.�ن ا��IKاد ا�&������    
      G���&� أن D��>%�، و��.�����	و� �%���|���Bت ا���@�S
 :��I ���&�   9وث��P 9م��
 ����
 

ا����دم ��0 أه9اف إدار%� وأه9اف ا�&����� �&�، وآ$�L�� c أه�9اف إدارة ا����ارد         

/��M 2&�ً� �&����ن ��� أG�M %���8) أه�9اف ا������f وإ�E&�د ا��IKاد              hI ا�"'���، �$ا

 .ا�&�����، وI: إ(�ر ا��Eا%�<�� �'��آ�


�م    � :Iا�<�&���               ١٩٩٠ ���	� ���T% اد��IKدارة ا, �������Kرت ا�<�&��� ا�@ 
 ".�M&�� إدارة ا���ارد ا�"'���"إ�� �	�� 

�       ���80 ��Tا�<�&�� ه$ا ا�� N�Hو�98 �0ر ر" :      ���T% N��&� ���
إن %���T ا��	��� إ

'�(�ت ا��IKاد إ���             L� ��0م �ً��� G��&ا�� ���اد �� @��IKدور ���9ي إدارة ا

��f���� G��'ا%�<: ا���E5ا <�Sا��� :I ���&1وا� ����رآ� ا���دور ا��'." 
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&�Co*ن ا����ل إ�+ إدارة ا���ارد ا���p-: 
 ����Sا��� iاد"   أن آ�IKإدارة ا���ارد ا�"'���"و " إدارة ا " N1�0 ن���&%

 �fI�وا��� �ه���S%ت ا�"'���، و�M���P57 %��09 ا�P �� mH�nت و ا���(�ا��'
ن 
��/�، ��� �L اi�Bف I :I�	�1 اKه9اف وا��S"�) و%��ع ا��'�(�ت ���� أ


"�زه� 
�� ا���� ا����:: 
 


Cادأن ه9ف  �U%��ص إدارة ا �اد، ���0�IKا �� ��M��
إدارة ا���ارد  ه� %��8) إ
&�Co*ا��1: �&ً�nا�� ��
�� ا�����G وا���ازن I: %��8) أه9اف ا,
����M وا�� . 

 

إدارة "و�� 7�P ا��S"�) وا����ر�E ��'�(�ت ووn�mH و@���� ا�IKاد Iـ  �

CادUا"f%  U$ه GBاد دا�IKا mH�nت وو�)�'
G %98�1 ا���	�) وا�������0 2 


�ت ا�BKى�S8و��0 ا� �، أو ��0/�/	1
أ�� S�� :I) . و5 ر0> ��0/��... ا,دارة 
"&�Co*إدارة ا���ارد ا�" <�Sا��� ����
 :I �ً�>�%ا��Eا �ً���d �/
 و2��0 آ�

 G��0 آ �ً���و%� iً���% ك�ن ه�hI ��f���� G��'ا� �و@�ارا%/ �/%�Eر�و�� �/%�)�'


�ت ا�BKى�S8ت ا��)�'
 ��80 L� أو �/	1
 .�Eاء داGB ا,دارة 

 
 
 
 
 
 

 FD� 1� &�Co*إدارة ا���ارد ا� �

ت �$�$ة [
oB ر�?j qIض ه�ا ا���C
 $Aو

ت ه�[
oا�� sاد ه�C
Uإدارة ا �
 &
 :-�Cو

 

� 	� <�S�%��1 وn���� :1�nر ا���S���0 (�&ط ا����ا��' GMر �� أ�Sر ه$ا ا���
 (�8�% :I U9 90ور
%��8) أه9اف ا�&����� I: ا��98م ا��1�n: وا���� وا�$ي �	�

��fأه9اف ا���. 
 

� :��fر ا����S���0 (�&ط ا����ل �0ا�\ %9ر�"�� . ا��'iB �� ���Sو��2 ه$ا ا��
 .و%�����S ������ وذات ������ �����1 
� ��80 �0ا�\ ا��9ر�D ا�BKى

 


'�ط %�� � (�8�% GMوا��9و�� �� أ L�Eء وا����7 ا��5�P �� mH�n2 ا���
 ��
�	
أ@�� إ
����M وI&���� �� ا�&����� ور�0� ����L� DE @9را%/2 و(�@�/2 ا,

 .وا����1
 

�  LI�ت و����9B �I��
'�ط %2�98 ا���9�ت وا����LI وذ�iB �� cل إ :I LEا���

��f ا�������، وKا DM��0 :ا�Wإ� �9�9ة 0&�/M:
�S% �/�&0. 

iت ا�IKاد و���ر��E    �2 �&9 ����8 دوره� 
�� E �1P<      " إدارة ا���ارد ا�"'���  "

����ل ا����: %�S�"/��� @������ ا�&���G وا���IKاد �����ً� ����0م،     Kارد  ا�ttإدارة ا�� qttI�-و


 ا�=$�t$ة    ?�!6(

ر�& و�>�t6ا -=Ctد             ا�*�Co& ه� �u�tJا :ً�t'أ F<(-
tن ا���tآ �t
 

ً<�
�Bاً إC"�� �/

ر�&، وآ�o�Jرآ& و�>�6 إدارة ا
o- &<=<ا�C�Jإدارة ا. 
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 �8
oط ا��
,B فY�S:وا&�Co*اد وإدارة ا���ارد ا�C
Uإدارة ا F<8: 
 

Cاد Uإدارة ا &�Co*إدارة ا���ارد ا� 

ا,
	�ن 
��� إ
��% :M�L0  � :ا�!)6!&
 �8��S��0 ��fا��� ��I ف���%
 ��M��
ا��: ��8) �/� أ@�� إ

��|� ا,
��ج  Gl� ��l�  �����

 �8��S0 ى، و����BKا��
�	
 .إ

إدارة ا�IKاد إدارة ا�E'�ر��  �

9ة %��Wم ��0"� ا,دارات �	�

 .ا�BKى و%98م �/� ا��'�رة

إدارة ا���ارد ا�"'��� إدارة  �
 L�%��1$�� وc��d ه�م I: و
و%��1$ ا��E5ا%�<��ت ا�'���� 

��f����. 

�  ،L0�% Nو�� G8�	� ن�ن آ��	
ا,
D��Sت و��&@�% ��. 

� l�� �>��� G�
��ن ا�IKاد @�ة 
 ��fأ|�ل ا��� �� iً|أ
 �ً@�1
وا,
1�ق 
��/Gl�� 2 إ
 ��
ا�l�E�ر�ً� �&�د 0����� 

 .ا�<��L ا�����f وا�IKاد
 

%��8) أ@�� إ
����f���� ��M  � :ا�?$ف
و5 ��
L �� %�"�� 0&~ ر�"�ت 

 .ا�IKاد

�  ��f��0 أه9اف ا��� (Iك %�ا�ه�
وأه9اف ا��1د و���� أن ���8) 

��Hiل ا��iB �� c��0 ذ� 
ا��P�M�ت ا�&�G وا��P�M�ت 

 .ا�IKاد
 


ت[
oت ��  � :ا���M���P5و%��09 ا <�S�%
 .ا���ادر ا�"'���

 .%���S و%���� ا�IKاد �

%&��~ ا�IKاد �� iBل  �
D%ر وا��وا�MKا. 


� ا�IKاد ���| ��
 �fI�ا���. 

� ��1nا��� L� ت�@i&ا� ����%. 

 .%��8) و%��09 ا��P5�M�ت �

 .د%���S و%���� ا�IKا �

 .%&��~ ا�IKاد �

� ��1nا��� L� ت�@i&ا� ����%. 

 &�Co*و���>� إدارة ا���ارد ا�
&<�

\w ا��j��
8: 

%��S> و%���S ا��	�ر  �
 .ا���I�� :1�nاد

� :��fا��� ���Sا��. 

 .ا5%��5ت وا,
iم �

 .ز��دة �<�5ت ا���9�ت �
 

 7D<?ا� �
 ;Aا���
��<fا���: 

ا,دارة ا�&��� و��� آhدارة  �
 .ا�E'�ر��

 .ا,دارة ا�&��� آhدارة ��$�1�% �
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�:&�4��8א�
وא�د�א������
%&�: إدارة ا���ارد ا�"'��� E�	�� �� ا��8ارات �Pل ا�&i@�ت ا����1�n ا����Zة  �

��1nا��� ����&Iو ��fا��� ����&I :I. 
 

إدارة ا���ارد ا�"'��� ه: ا�&���� ا���|� 0�S8�E�ب ا�IKاد و%���Sه2،  �
/��
 �fI�2وا���/Iو%��8) أه9ا ��fر %��8) أه9اف ا����إ( :I 2. 

 
 2�f�% :I :E�EKا����ر ا Gl�% ا,دارة U$ن ����ن أن هi��� ��1��&ا�� iإن آ   
ا�&i@� ��0 ا�����f و���1n/�، وه: �� ه$ا ا���S�) %&9 إدارة ا��Eا%�<�� ه��� 

 :%&�I G: إ(�ر ا��1�ه�2 ا������
 

 .��� I: ا����S> ا��E5ا%�<: ا�'����f���� Gا��dاك إدارة ا���ارد ا�"' �

أ|�5ً ا�l�E�ر�� �<D إدار%/� و%���Sه� ) ا�����1n(ا
�"�ر ا�&��� ا�"'�ي  �
 .10&���� وآ1�ءة

�  ��1nت ا����"�S�� L� (Iا��� G�'0 ت�E��	أن %��2 ا�"�ا�\، و%&9 ا� D>�
��1�n2 ا��/%�P��)د�� و�ا5@��. 


�� %2�98 أ@�� %/�.� ا����خ ا��I :1�n: �<�ل  � ��1n9 ا���
�	� G�'0 G�&ا�
 .(�@�%/2، و�	�GT �/�را%/2 و@9را%/2

%���2 وإ
9اد �E�E�ت، و
'�(�ت إدارة ا���ارد ا�"'��� G�'0 ��8) ا�����2  �
وا������I (E� 2/��0، وآ$�c ا�����2 وا����L� (E ��80 أه9اف و�E�E�ت و
'�(�ت 

��fا��� :I ى�BKت ا,دار�� ا�
�S8ا�. 

 


���א�
وא�د�א�������!:�
   ���"ً� �� %��f إدارة ا����f�ت إ�� %���G ا�����1 وا�&�I 9H: ا%��ذ ا��8ارات 

�/0 ��E�. ا�� ��	ج أو %���

�� G�"E ا��l�ل إن ا%��ذ @�ار I: �<�ل ز��دة ا,

���، أو إ��9�9M \��� �I، أو �� ��I�% $I	��9�9M ��8ة %��ن 
���� P	�ب %���1 �


9H ه$ا ا��8ار أآ�l و��Pً� وE/���، و�� 2Z ���ن ���9 ا,
��ج أو ���9 و
�ا
��H��P,ت ا�

I U9: ذ��T� c اKر@�م وا�"���	% �ً
 . ا��	��) أآ�l أ@��

 

أو %���1/� وا���، و��� �0ا�\ ا���ارد ا�"'��� ���وI�ت @�ارات    ���0� %��ن 
����Tه� �� ا�"�ا�\ ا�BKى آ&��2  ا����دوده� أو ا�&�9H ا5@���دي ��/� ��N وا

��fا��� :I. 

��دא�
�א�
وא�د�א������

����מ�،
 �א<$&�א&�*����وא�0دא4א�
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���M �0ا�\ 
���M ����ارد  ��f�� Gآ m�B ث أن��0K9ث اPرت أ�dو@9 أ
ا�"'���، أي أن آ��lاً �� ا����f�ت ا���B ��M�1/� @�ة 
�9�M Gة و�0ا�\ ���ارد 

 .I ���'0&��� و���Zة
 

 ��E ���8 |9ر% :Iك @9راً �� ا5ر%"١٩٩٠و�ح 0&~ م أ%�� أن ه��>
�ط ��0 
و@9 أd�رت ا�'�آ�ت ا��: . ا�'�آ�ت ����ً� و�E ��0�E�%/� ا���&��8 0����ارد ا�"'���

وردت I: أ
�� @���H ا���� و%��8) اKر0�ح إ�� أ
/� %�"L ا�	��E�ت ا������ I: إدارة 
 :��ارده� ا�"'���

 . ار%"�ط ���9 إدارة ا���ارد ا�"'��� N�H�0 ا�'�آ� �"��dة:أوً:

c
ً<B: ��1nب ا����S8�E5ت ا�>� :I ت ا�'�آ��E��	� ء أه��� @��ى�S
 إ

 .وا��B�ره2 و%���Sه2

ًu�
c:2�fا��� �� ��

���� ا%��ذ ا��8ارات I: ا��	����ت ا�9 G�/	% . 

 B�) ار%"�ط و�Z) ��0 اKه9اف ا���H	�� ��'�آ� واKه9اف ا�BKى :را�8ً


�ت�S8��. 

ً6-
S:ا���ارد <�S�% :�"%  G��ا%�<: ا����E5ا <�Sء �� ا���W>ا�"'��� آ 
 .��'�آ�

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    +����d ت ا������9ة�ا�����5 :��I +����M ���Eدرا :��I5ء  ٧٨٥و� �����9اً، و��I: رأي ه��
:�� ��0 W���% +
 :ا��hI ����9ن ا����f�ت ا�����M آ�

١- ��fره2 أ|�5ً �� أ|�ل ا����"�
 .ا5ه���م ا��0 (�S������1n وا
٢- :1�nوا��2�98 ا�� ���Sوا�� Dص ���9ر��I د�Mو. 

٣-  9�M ى��	ى��BKا ����ا�� WIر وا���ا�MKا ��. 

٤- G�&��1 و%��1~ �&9ل دوران ا�nا��� ��
 �fI�ا���. 

 .d"�� ا%��5ت داL��M :I �P��1� ���B ا5%<�ه�ت -٥

 .ا��Wام واه���م �� ا,دارة ا�&��� 0"�ا�\ ا���ارد ا�"'��� -٦

 .%'<�L �'�رآ� ا�&����� I: ا%��ذ ا��8ارات -٧

 
+ ���0� 1أي ه���5ء ا���8�دة ا,دار����� 9��8I و|��أ���� ا������f�ت ����� ا�����I ����M: ر �

 ::ـ��

١- ��fأ|�ل ا��� �� G|Rآ �إ��/ �f9م ا��

9م ا5ه���م 0����ارد ا�"'��� و. 
 .إدارة ��0و@�ا(�� ��� ��
�، �G�� L إ�� ا�9آ��%�ر�� I: ا��Kر ا,دار�� -٢

٣- :1�n��1، أو %2/�98 ا��nا��� ���S�0 م�9م ا5ه��
. 

٤- �&� ���B5ت دا�ا%� ��"d�1. 


ً� ����ر�0 -٥��Pوأ ����أو � ،��� .�E�E�ت ��� وا

٦- ����
 G�
 .�&59ت دوران 
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�:$و(�א,&����א�
وא�د�א�������و$و(��دא�&?�
 

 
 

&�Co*ارد ا���(� &�
�

د�& ��$ و��د إدارة "�A:ا 
 :أه1 ا���ا�
 


�� ه$U اS8�E�ب أG�I ا�&��|� ا�"'��� ��Gء ا��n�mH ا�'���ة � �fI�وا��� ،
 ��
 N�&�� ا�$ي ��Kا ��fا��� ��M��
h0 ع�ا5ر%1 �دي إ��ا�&��|�، ��� �

G��Sا� GMKا :I �/P�0دي وأر�ا5@�� �هWآ��. 
 


�� %���I ���خ %�| :��f��� ��G�&، وذ�iB �� cل %"�:  � ��fأن @9رة ا���
�� 0$ل ا��9�W �� �0ا�\ ����ارد ا�"'��� %	�هW�1�% :I 2 ا�����1n وI9%&/2 إ


�� ر��ءه2 ا��1�n:، وه$ا ��� �	�هI 2: ز��دة  cd 90ون N�&��E 2/%9را@
Gآ� ��fا��� ����&I 2Z 2 و��/��M��

S�ؤه2 وإ. 

 

أن ا��&��<� ا��1ر�� ��'�آI ������ G: �<�ل ا��B5�ر وا��&���، و%2��8 اKداء،  �
E �
 ��M�
 ������ m����% �I��E ت�وا���@� ،Dأو وا��9ر� ،G�&دوران ا� �
�

��M��
 .ز��دة �&59ت ا��T�ب، أو ا
�1�ض ا,


ر ا���ارد <�Sء ا�J

 ا�*�Co& و�Jء إدار�?

 �xدي
 إ�+

 m���� ج��
إ
 ����ا|1�ت

 ز��دة 
	"� ا���ادث وا,|�0�ت

 �"	
ار%1�ع 
LH�ا��@+ ا�� 

 إ
��ج
G@أ 

 ا
�1�ض در�M ا����س وا
�1�ض ا��وح ا��&����

ار%1�ع %���1 
 ا,
��ج أو ا����9

 �"	
ز��دة 
m��ا�� 


�>& وأر8
ح �Bإ
&"A
��- 

A$رة ���6,>& 
7A6>& أ

 و��

 ا�CGوج -F ا��6ق

 1A7 رDz )١ (  &�Co*ر وإدارة ا���ارد ا�
<�Sء ا�J d\
�B 
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�  ����@ :I �fه�0 m����% ا���'�ت ��
 �I�� 9@ ���'"ارد ا����� ��M�
أن إدارة 

�� @R>�� 9 إ��/� ا�����1n وB�P :I �|�5ت �
، و
9م ��� ا�&iوة، ا������ة@�

 .أو ا��<�وز I: ا���@��ت

 

�:��!�دא��4دא�
�א�
وא�د�א����
 ��I9ي %�+ ه�S�% �� �ً"��� ���'"ا� �ر إدارة ��ارده�إ( :I ت��fإن أه9اف ا���   

 :أE����E ه��
 


ءة  �!Dا�Efficiency 
 

 Equityا��$ا�&  �
 


ءة"   !D�

" 2/%����
��ء ا�&i@�ت iB9� ��0ت  ��
 0���	�f���� �"�ت %��9د 
�/%�Mو��� ��M��
@��� ا����M�ت أآ"� �� @��� و%��8) آ1�ءة اKداء آ��� آ�
+ ، ا,

 . ا��iB9ت
 


1	/� وأداء  ��fأداء ا��� �زاو���� ه� �� ��fءة أداء ا����آ1 �
   و���� ا��&"�� 
��1nل. ا���iB �� ��fس أداء ا����و���� @�: 


��D ا�����f �� ا�	�ق �. 


�� ا�l�E5�ر � 9H�&ا�. 

 .�	��ى �Mدة ا����9 ا����98 ��<�/�ر �
 

nأداء ا��� �لأ�iB �� �����&I س��@ ����I ��1: 
� ��M��
 .�&59ت اKداء أو ا,


	"� ا��T�ب �. 

� G�&59ت دوران ا�&�. 


	"� ا���ادث وا,|�0�ت �. 

�  �"	
 . أو ا��Sد �� ا�&�Gا������ة

 

�� ا�&i@� ��0 ا,�Mاءات " 0��&9ا��"   وI: ا�<�
D ا���ص  m@��� cن ذ�hI

ا�"'��� وآ��� رو
�+ ا�&9ا�� I: أ��ر وا��8ارات ا���|� 0���&��L� G ا���ارد 
 .ا���m�n وا�&iوات وا���@��، آ��� أدى ذ�I c: ا��/��� إ�� ر�� ا�&�����

 

و%	�L�S .    و���� @��س ا�&9ا�� �� زاو���� ه�� ا�����f وا�����1n، أ��ً�

9م ا�����W أو  :I ���
"/� أن %�8) ا�&9ا�� �� iBل �E�E�ت وا�M �� ��fا���

وI: ا�<�
I W� . D: آ� G� ��0 <"%������1n و%��8) ر�"�%/2 و(��P�%/2ا���1

9ا�� ا�����f ���� أن �1	� �� iBل  ��
 ��1nا��� G"@ �� 2ن ا���hI �Bا�


	"� ا��f���ت وا�'��وي ودر�SB �Mر%/� و%��ZRه� 
�� �&����ت ا�&�����. 
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ت ��FD أن �f��(� F<(-
��*)�ر أه$اف إدارة ا���ارد    و
� إ]
ر ه��F ا�?$
>F ا��
��
 :ا�*�Co& �)+ ا���� ا��

 

 و��8م �1/�م ا��<�
N ه�� 
�� أE�س و�Mد �B��A: �Hة ��7 -�=
6B&: أوً:
ا�"�.��  وا���Gl� ��1 ا��	��ى ا�8l�I: وا��9ر�":،. �'��آ� I: ا��8ى ا�&����


��ووا����ر��، ���M5آ�� ا��	ا�����1 ا�. 
 


ً<B
c :��- 7�� ة�A&=: (I�0 و��Sج أو ا����9 ا����
 أي أ
/� %	�L�S أن %�8) ا,
 �ً1�E ا���9دة ����ا��&)�ً
�
 .وI: ا��@+ ا���9د، وا���ا|1�ت ا���9دة) آ�ً� و

 


ًu�
c :&�
�
 أي أن �� ��2 إ
<�زPR0 2�� U	� ا��Sق وأ@G ا������m وأ@�� :�Aة ��7 
 .و@+

 


� دوران ا�&�G أو �Pآ� ا�9اB��� إ��  إن ازد��د �Pآ:�Aة ��C,�6- 7ة: را�8ً
 ��fا��� ��M��

�� إ cd i0 �Z�ا�&�G وا���ر��M ��� ��	�0ً� إ�� @�ة ا�&�G ا����� %
وI&����/�، وآ��� أ��� �1�%~ 
	"� دوران ا�&�G وا��T�ب 
�� آ��� E�هI 2: @�ة 

�/����&Iو ��fا���. 
 


ً6-
S :ادC
Uرات ا$A &<���:% ت��f7 أن ا����P  ة��T�� �.�0 :I �ً�Hدا G�&
%������Mً�، و8Z��Iً�، و%�ً���f�hI ،ن %�Sر ا�IKاد و%9ر�"/Gf� 2 واM"ً� ه��ً� ��دارات 

 .ا��/��� ��0ارد ا�����f ا�"'���
 


ًJد
J :ء وا��:ء
��B:ا �,<��: ������
 ��M��
 إن %��8) ه9ف ا���I ��f: آ1�ءة وإ
 .&����� وا�8�Eاره2 و���ن �	�8"�/2 ا��5:1�n ���� أن ��2 دون ���ن رI�ه�� ا�

��M��
 .آ�� أن ا�&9ا�� %�8د إ�� ا5
���ء وا��5ء، و0�����: %�8د إ�� ا��1�ءة وا,
 

�:$��$���א�
وא�د�א������
   %��E Gl�E�ت ا���ارد ا�"'��� I: ا����f�ت %��M/�ت أو @�ا
9 إرd�د�� ��	�
9ة 

و����� �	.���� إ
9اد ه$U ا�	��E�ت . ف ا,دارةا������9 وا��	.���� I: %��8) أه9ا
 .ا��	.���� 
� إدارة ا�IKاد أو ا���ارد ا�"'���

 

   و�� أGM ز��دة I&���� ه$U ا�	��E�ت وا���ص 
�� %��8) ا����H\ ا����Mة ��/� 
��1nا��� L��M ��

/� 5 90 و أن %��ن �����0 وأن %&�2 hI . R>�% �� �ً"��و�

 و�<U$/0. D ا�	��E�ت" إ|9ار d��G" أو ا���E	�ت ا������� إ�� ا�'�آ�ت ا��"��ة
 ��&M5ء ��0ا�
	�� �� ه$ا ا�G�� G��9 ا��	.���� I: ا�����f وأن ��8م ه �S&% أن

آ$�c 905 �� ��اM&� ه$R��� 2/�1n�� L� . UآI �� 9/�/� واW��5ام ��0����/�
 �/���P 9>�	� �� �
و
'�U و%&���� �0��I ا�	��E�ت �� �B� ��P وا,
iن 

��&�E أو +
 .ا��E�GH ا����I �P: ا�����H�� ��f آ�
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 :I ��1 ا�<9د ا�$�� ���"�نnا��� ��
 <8I ���8� 5 ت�E��	ا� G9ة د��H�I أن   
�&��I أآm@��� �l ا�'�آ� و%�/M�/%� �P�ل 0&~ ا��8���، و���/� أ��ً� %&�"� 


9ة و9�Mة GP :I 0&~ ا��8��� ا�����	� ���Eء و�E��0 ا��ؤ �/��
 m�
��Eوا���ؤو. 

 

 

�:ل�,طط�א�8

 ��� �����1% G�

f��ً� إ�Mا�Hً� ����1$ اKه9اف، أو �SBات  G�&ا� <SB Gl�%   
 :�<D أن ��2 
���، و��8�0� ه$U ا��S> ��9د �� ��:

 

 �� ه� ا��S��ب 
��� ؟ -
 آ�m ��2 ا����1$ ؟ -

 ؟�� ����E� ا���$�1  -

 ��� ��2 ا����1$ ؟ -
 

Gl� ،iً��1% �lآKت ا�0&~ ا������ �إ� �I��,�0: 
- $�1���� �0��Sت ا����
 .ا,���
 .ا���Wا
�� ا���SB G�� ����98 أو ا���Wا
�� ,�M��: ا��S> ا��&��9ة -

 

1 8
���!>� IS& ا���7\
 ا�,
 ;
Cر�5 ا�
�
 �=?& ا:���
د

�?& ا���
د 
&IGا� 


ر�5 8$ء �
 ا���!>�

د �0
��\ %9ر�": إ
9ا
 I: ا��8�دة وا,�dاف

 ���c ا���اف
 �Iج ا�</�:

���9 ا�����S  هـ١٢/١/١٤٢٨
 ا,داري

 هـ١٢/٣/١٤٢٨

 2H�8م ا��fا�� �&Mا��
D%ر وا��وا�M�� 

ا��<�� ا����1$��  هـ٥/٨/١٤٢٨ ه�
: ا���9
 ����ارد ا�"'���

 هـ٩/٨/١٤٢٨

 

 1A7 رDz )إ ) ٣ �

ت �
I,7 �*�{ ا��� &IS ذج��B&�Co*دارة ا���ارد ا� 

 &�
JCا�– &�
Mا�>=>&- ا�C�J:ا  

 اUه$اف


تJ
 ا�6>

  ا�*Cا-4IS-d ا���7 

&�Co*ت ا��ـــــــــ�ارد ا�
[
oB 

١ 

٢ 

٣ 

٤ 

٥ 

%��S> و��09% 
 ا�"'��� ا���ارد

%���� ا���ارد 
ا�����S (ا�"'��� 

Dوا��9ر�( 

 �
ا��&��~، ا����
 D%ر،ا��وا�MKا
��i	ا����، ا� 

 ��1nا��� �@i

 )d.�ن ا�IKاد(

 

 1A7 رDz )إدارة ) ٢ �
  ا���ارد ا�*�Co&إ]
ر ا���7 



 

 

 ١٩ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 
 
 
 
 

 
 
 

    �/
R0 �ً���

�� ��� ا���n�mH ا��������� وا�����I	�� 9���E5ام             �   %&�ف ا,دارة ��>� 
   �P�ت      (ا���ارد ا��������&� ،����I ،������ ،���'0 (      G�Mوذك ��� أ ������ ��@�) ���@R0

��f�8) أه9اف ا����% .mH�nا�� U$ه G�'%و: 
 

 ).ب ا��|�ل إ��/�أي ا����H\ ا����� (��$�$ اUه$اف �
 

� 4<IG�0 (ا����Sل ا����
K؟ وأ�� ؟ %�1$ ا�؟ و��mأي آ�.( 
 

� 1<ttfت      (ا������|���B5ت وا�S���	ا� Lو%�ز��� mH���nدوار وا��K2 ا���	ول %8�و�����
 ).و%�9�9 ا��	.����ت و%���� ا�&i@�ت ��0 ا�</�ت ا������1

 


��ل ا��S����0  و����� آ���1 إرd�د و%���M ا�&����� ����1 ()ا���!>�(ا����>�   �Kا $
���Eه9اف ا���Kا �ا��|�ل إ� GMه2 و%'<�&/2 �� أW�1�%2، و/��.( 

 


8& و�,>>1 اUداء   �ACه9اف            (ا�Kوا <Sا�� L� (Iا��� U$�1�% 2% �� آ9 �� أنRا�� :�&%
 ).وذ�iB �� cل 
����ت ����
� �� %2��8 اKداء

 

�:!�دא�4א�
وא�د�א������

"�� ه�� ا���M ه9افKا U$/اد��IKوا ��f�... 

 

 :اUه$اف ا��� ��6+ �?
 ا���F- &�f إدارة -�ارده
 ا�*�Co& ه�: أوً:
 .ا��1�ءة وا�1&���� �

� N
 .ا��<�

 .ا�8�E5ار �

 .%���S و%���� ا��/�رات �

 .%��8) ا5
���ء وا��5ء �
 


ً<B
c :ادC
Uأه$اف ا: 
 .�Iص 
�9�M Gة �

� 9�M G�
 .�nوف و���خ 

 .ا�&9ا�� I: ا�MKر، وا��&���� �

� :1�nا�� ��K�8ار وا�E5ا. 


�� وا����� و���ه� ����M5ا ���
 .%2�98 ا���9�ت وا��


���	
������3א�א�

 �א�و45�6–�א����ط���–א��������دא�
�א�
وא�د�

 א�8
�����א.دא��������دא�
�א�
وא�د�א������



 

 

 ٢٠ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�:&,ط�ط�א�
وא�د�א������
         U��>% ���fا��� :�I ���&�1 ا,دارة ا�	�I �I�&ه9اف و�K��10 ا <�Sا��� ����
   %"9أ 

 .��ارده� ا�"'���
 

 
&�Co*ت ا�
�
 �ISات �IG>4 ا:[�>

&8�(Iل ا��
��Uا &<��B 7<(و�� $�$��: 

'�ط ا���'Rة  � �&�") G���% /G�&ب ا���E2، وأ	ا�8. 

�  mH�nا�� G���%– �/%�
 . ا���Pi�ت وا��	.����ت– ���

�  ،mH�nا�� m�|�%�1�nت ا���"�S�� ،G�&وف ا��n ،م�ا��/. 

 أوً:


ً<B
c س
J)+ أ�8& �(Iا�� &�
 :�,$�C ا���
 

 اY]Eل [=1 ا���7

 �Cك -C� �Axك دا\1

 G8
–��@�%  

9-إ|��0 �8%  

  إM�زة–���ب 
 إ
�رة أو ا
�9اب


ًu�
c 
FاهCح: ��)>7 ا��.; ا�

& ا��$د ا���C���: 

  ا��P�M�ت ا,iPل–ا��&���� iBل ا���1ة + 9ة 
9د ا�IKاد I: أول ا��


 :��)>�J 7ق ا���F- 7 [>( را�8ً
 ).ا�&�ض(ا���ع وا��2 ا����Mد  �


�� ا�&����  � �	I�ا��� �Mدر)D�Sا�.( 

 .@9رات ا���E	�ت ا��&����� وا��9ر�"�� �


ً6-
S )<] F- 7ق ا����J 7<(��: 
� ~H�I د�Mب و: و�S8�E5ا ����&� :I ر�&�: ا��'9د���B5ا. 

�  W>

���� ا��B5�ر: و�Mد  :I Gه�	ا�� :�&�. 


ًJد
J }\
 -�ا�?& ا��=� وا�!



 

 

 ٢١ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�:&��6מ�א�
وא�د�א������
  L��%و              <��S|�� 0&����� ا����دئ ا���ا��" N1�� ���'"2 ا���ارد ا��f�% ����
 .  i�I

     ���Wب ��آ���E9 أ��&�E +
�I�&� �� 90 أه9اف ا�����f وI�	�1/� ا,دار�� و�� إذا آ�
 ".ا���iآ��W ا,دار��"ا,دارة أم 

 

&�Co*ن ا���ارد ا��Lz 1<f�� 

١-��fا��� :I ���'"�1 ا���ارد ا�	�I9�9 أه9اف و�% . 

 . ا��B�ر 
�> إدارة ا���ارد ا�"'���-٢

��Wآ�� ��W5 ��آ 


'�S ا���H	�� ,دارة ا��-٣Kارد ا�"'��� %�9�9 ا�. 

٤-��1�nت و�|���Bا �إ� �S'
Kا ��M�% . 


�ت-٥��>� :I �/8�	�%و mH�nا�� L��>% . 

 و9Pات إدارات أ@	�م

 .�&/� ��0 ا��	����ت ا�������f %�9�9 ا�	�S�ت ا,دار�� وا������ و%�ز-٦

 . %���2 إ�Mاءات ودورات ا�&�G وا�	<iت وا�9ورات-٧



 

 

 ٢٢ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�:)א�&���ذ�(&و*���א�
وא�د�א������

���� ا�   ����%               �/
R�d ��� :ا����9ون وا��� �ل ا��: ��8م 0/��
Kا �� ��	�E ��M��

��ع ا���$�1�� <Sا�� L�
��ل �� ��:. وKا U$ه G�'%و: 
� �0��Sل ا����
Kم وا�ح ا��/�d. 

� ��fا��� :I ى�BKت ا�
�S8ا� L� ���'"م ا���ارد ا��/� (�	�%. 

� �0 2/%�"M�1$ وا�% :I اد�IK9ة ا

�� ا��&�@�ت و�	� D�Tق ا������ا���S�. 


�ت إدارة ا���ارد ا�"'��� ��S@ :I اد�IKون ��0 ا�2 ا��&
 .د

� 2/%�@�) G��ل آiT�E5 2/&�>'%اد و�IKا W�1�%. 

 .GP ا���ا
�ت وا��'�آG ا������� داGB إدارة ا���ارد ا�"'��� �


�� اKداء ا�<�9 ��
��ل � 9
 .GP ا�'��وي، و�E�ع ا��P��8�ت ا��: %	�

 

�:א��>���
 :أن �'�G ا��2��8 
�� G�"E ا��l�ل 
�� �� ��:و���� 

 .%2��8 إ
����M ا�IKاد وأداؤه2 �

 .%2��8 أ
��f و�E�E�ت وأه9اف ا���ارد ا�"'��� �

�  G�&9 ا�
 ... ).ا��&��، ا��9ر�D، اMK�زات (%2��8 إ�Mاءات و@�ا

 .%2��8 أE����S�% D> و%�2�f ا���ارد ا�"'��� �


f�م ا���اWI وا�MKر وا��وا � 2��8%D%. 


��f�م ا��&������ت ا���|��� ��0����ارد ا�"'�����، وآ��$�c �<���ل ا1���E5�دة ����      � 2����8%
 .ا�"��
�ت وا,�P�ءات

 .%2��8 أE��ب ا���I (�8: ا�'��وي وا��f���ت �

� Dا��9ر� \H��
 2��8%. 

 .%2��8 �&59ت دوران ا�&�G وا��T�ب �

 

�:א�?�-ل�א�&��6
��.دא�
�א�
وא�د�א������
  m���%    ��98%ة و�f
دارة ا�&���� ��� ����BK ���fى و��� ��P ��B� 9��0ل أه����                   ا, 

إدارة ا���ارد ا�"'��� و�� /&@�� 2Z� I: ا�/���G ا������f:، وا��	�.����ت وا��اM"��ت          
 .ا��	�9ة إ��/�

 

 L���@�� أن ������ن G����1� D���%�رأي ا�� :���Iإدارة ا������ارد ا�"'������"   و " G�����/ا� :���I

N�1 �	���ى إدارات           ا�����f: �'��آ� آ"���ة أو ����S�E ا��<�2 �����            :�I أن ����ن 

 .ا,
��ج وا��	��)
 

       D��	P ���
   و����أس �����9 ه��$U ا,دارة 
��9ة و9��Pات أو أ@	���م و����1�n ��&��9دة ��ز
  :1�n�0 ا���ت وا��'�|���B52       . اf&� 2���%9اد و
و%���� إدارة ا���ارد ا�"'��� إ



 

 

 ٢٣ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

���I �1: ا����E    ���f�E�ت و�0ا�\ ا���ارد ا�"'��� 
�� أن ��8م 0�����1$ ا,دارات ا��         
�M�9 ا���
 .�L %2�98 ا���� وا�E5'�رة إ��/2 

 

       ��f���� ��Mر�B وع�I د�Mو ���P :Iو   )   :�	�Hا�� Wرج ا���آ�B (     U$ن ��9راء ه�h�I
            ���fا��� :�I ����'"2 أ��ر ا���ارد ا�f�% :ا�� ���ت ا�&�E��	ن �1��0$ ا���W�� ا��1وع

 .�� %�m�n و%���S و�PاWI و���ه�
 

 
 

�:& ���4א�و�45�6���א�*?�ز�א�
$5ول��ن�א�
وא�د�א������
 :%��m وn�mH ا����f�ت أ�M�5ً إ�� �ZiZ %8	���ت ر�H	�� ه:

 


\w ا��G"">& : أوً:jا��)F<'
"�S:ا (Professional: 

� ا��"�اء وا��B5��M :�I ���|ا
�D ا�&��G ا�������1               ��>� mH�nا�� U$و%�2 ه   

 :(�ر ا���ارد ا�"'���، �IGl: إ
� ��Mرات وا����'�E5ا. 

� mH�nاء %2��8 ا���"B. 

� mH�nا�� G���%اء %���2 و�"B. 

� WIر وا���ا�MKا ��f
 .B"�اء %���2 أ

� :1�nر ا���	ا�� ���S%و <�S�% اء�"B. 
 


ً<B
c : &<8
�Dا� w\
jة(ا��$B
 :Clerical) ا��6
        �E5ر��، ا�%���	ا� mH��nو �
�&�i�ت، (��0&: ا�5ت، �'�T�:      و%�2 ه$U ا��<��

       :��I ��9 ا,دار�����
ا�����E"�ت، ا��������، ا�����در وا����ارد، ���1P ا�����1�ت، وا��	���
2�fا��� �� �
 .ا��	��ى اKد

 ر\>W(=- W اEدارة


م -$� C�

ج�BEا 


م � C�$-
&�Co*ا���ارد ا� 


م � C�$-
q��6ا�� 


م � C�$-
&<�
 ا��Loن ا��

إدارة 

ت-$Gا� 

إدارة 

ت AY�
F<!jا��� 

إدارة ���>& 
ا���ارد 
&�Co*ا� 

إدارة 
ا�Cوا�� 
 وا��Uر

 4<IG� إدارة
ا���ارد 
&�Co*ا� 

           

 1A7 رDz )ا.� ��� ) ٤C�

� -��f& آ*>Cة أو -��IJ& ا��=�1"�ر ا &�Co*إدارة ا���ارد ا� ;A 



 

 

 ٢٤ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 


ًu�
c : &د�

\w اEدار�& وا�,>jا��Managerial: 
   و��G���l ه����5ء ����9راء اK@	����م وا��9���Pات ا�9ا���I ������B: ا�</����ز ا,داري �������ارد  


���م    ا�"'����� ��9��� ���Mدة �����9 90ر���
 2/��Eو��أ ،) ����f2 ا�����>P D��	P( ������%و ،

�9م    GM9ة �� أ

��ل ا��	�Kوا ��|���B5ل ا��

� ا,دار��� ا���	�) ��0 أ��>�

 .ا����رب I: ا��B5�|�ت أو ا����@~ I: %��8) اKه9اف
 

��E�ت و%�9���9    آ���� %������ ا����8�دة ا,دار���� ا�&����� �</���ز ا�����ارد ا�"'����� ر2��E ا�	�� 
      G��&وا� ،���fا��� :�I ����'"ت وا�98رات ا��@�Sل ا�iT�E�0 �|�وا�"�ا�\ ا�� <Sا��


�� %�ز�&/� وا��Rآ9 �� اW��5ام �1��0$ه�. 
 

�:א�
?��א��א�
ط�و���.دא�
�א�
وא�د�א������
 :���� %���m ا��/�رات ا�iز�� �&�G ا������9 إ�� �ZiZ أ@	�م ه:

 

��: %��� S0"�&� ا�&�G و%��I �Z: �	���ى أداء ا���1د            وه: ا : ا��?
رات ا�!�>&  -١
        ،����
�"S، ا��و%�@�1/�� �/��T��'% ���8��)و ���/HاWMأ ���I�&9ام ا�5ت و�����Eا G��l�

:"E�: وا�����ا�"��<�، ا��9@�) ا��. 
 


رات ا�ttt6)�آ>& -٢ttt?وض،   :ا���ت، ا�����1�
 �G���l �/����رات ا5%�����ل، G���P ا������ا
W�1وا��� ،��
���M5ت ا�@i&و%���� ا�. 

 

٣- tt?ا��&tt�CD!رات ا�

��:، وا�9��8رة   :i8&��8: ا�Sا�������1 ا��� ����
 و%������ ا�9��8رة 

�� ا���"�، و�/�رات ا%��ذ ا��8ارات. 

 
 
 
 
 

 

 

١٠٠ 
٩٠ 
٨٠ 
٧٠ 
٦٠ 
٥٠ 
٤٠ 
٣٠ 
٢٠ 
١٠ 


ــ>ـاEدارة ا��) 

 

&<
�!
 ا�
ت
را

?
��
ا

 

 1A7 رDz )٥ (  &!(�Gدار�& ا��Eت ا

� ا�����6 &8�(Iرات ا��
 )ا
�Cا.�(ا��?

 ا���!>��&اEدارة   ا��IJ+اEدارة

 

&<
�!
 ا�
ت
را

?
��
ا

 

 

&�
CD
!�
ت ا
را

?
��
ا

 

 

&�
CD
!�
ت ا
را

?
��
ا

 

 

&<
�آ
(6
 ا�
ت
را

?
��
ا

 

 

&<
�آ
(6
 ا�
ت
را

?
��
ا

 

 

&�
CD
!�
ت ا
را

?
��
ا

 

 ا� 
ت
را

?
��
ا

&<
�آ
(6

 

 

&<
�!
 ا�
ت
را

?
��
ا

 

�             :�I ��9ا��� L�@�� فi�B��0 m����� رات�ا��/� U$زم ��� ه�iى ا����	أن ا�� ���
��f���� ز ا,داري�ا�</. 

� �1���� N���8�0 رات و����ا��/ U$ه �إ� �M��0 ����9ا�� G�I. 
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�א�
وא�د
	���א���دא

 

    G����/ا� :��I �ً�>�%ا����Eا �ً��&@�� G����% 7 أن إدارة ا�����ارد ا�"'����� �����1ض أن���Pو   

���� ��"���T: وا������ل آ���$�c أن  hI �����f���� :�����fا���  �H�ا������ �دا%/����9ى @����� �I�����%

 :وا���ا|1�ت ا������
١- ���fا�&���� وا�� �"
 .�&�S0 �I"�&� ا�&�G و�Mا
٢-   ���/%�&�S%و ���/�I G���&% :وف ا�������fوا� �/Iوأه��9ا ����fا��� ���&�"S0 G����d م�إ����

 .ا��	�8"���

٣- ��M��
 .إ���م �S0ق ا�&�G ا����1 و�8���N اKداء وا,


��f ا�������ا,(iع وا�2/1 
�� ����m ا��'��&� -٤Kت وا. 

٥-                  ��|�Bا�������1 و ���ب ا�������|K ع�ا,@�� ���
ا�98رة ا��1�و��� وا�9�8رة 
��1n، وا����ا,دارة ا�&��. 

 .ا��E5�ع ا�<�9 -٦

 .%���� ا�&i@�ت �L اK(�اف ا������1 -٧

 .ا�98رة 
�� ا5%��ل �dR0��� ا������1 -٨

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

&<�

\k ا��"Gا� w<pB أن FD�� &<-YJEا 
��L<8 �
 :و
� ��
 .ا����ح I: ا�/9ف وا�����2 
�� 0 �8�8�%���Sق ا�'�

 .ا�&9ا�� I: ا��&���� �

� ��Pا��. 


9م ا�E5"9اد 0���أي �. 

� ��9

� ا������ وا����ي ا�I (�@9: ا��B�ر ا��	��S"ر ا����Bا. 


9%/2 دون أ����ار ����0���     %����ي ������� ا���ؤ  ����	� ����
 G���&وا� ����Eو
��fا���. 

 .��ا
�ة %�8ى اY وا���ف ��� �

� �
��Kا. 

 .ا��1�ءة وا��98رة �
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P	��������f�� ����� D إ����� أ����Bى،  " ا�"'������إدارة ا������ارد "   @���m������% 9 �	������ت 
 ،�/%�)�'

�� ا���� ا����:ا��P�M�%/� و: 

 .إدارة ا�IKاد �

� ��
 .إدارة ا�&i@�ت ا����

� ��
�	
 .إدارة ا�IKاد وا�&i@�ت ا,

 .إدارة d.�ن ا�����1n، أو ا�&����� �

� ��1nت ا����@i
 .إدارة 

 .إدارة ا���ارد ا�"'��� �

 
 
 
 

�:&,ط�ط�א�
وא�د�א������
          m���|�% G��l� ،���
����� إ(���ر ه��$ا ا��'���ط �<��
��� ���� ا�"���ا�\ ا����� GB9��%  

ا��n��S�% ،mH> ا��P5�M�ت ا�"'��� و%��98 ا,
9اد ا�iز�� ��&��G، %�9��9 �	���ى             
و
����ع ا��/����رات ا��S������0 وآ���$�c ا�9���8رات وا��"����ات، وأ�����Bاً 
������� ا�����B5�ر     

 .��9 �� ا��ا������ةوا���m�n، و%2��8 اKداء وا��G8، و
 


���א�
وא�د�א�������&:�

'�ط ا��9ر�D وا������S ��� أه�2 أ
'��S إدارات ا����ارد ا�"'���� وأآ�lه��            � �"�&�

�1��%. 

   و%'����G ه���$U ا��'����(�ت، 
�������ت ا��Rه����G، وا�����9ر�m�������0 D أ
�ا
����، وإ
����دة  
         ،���fا��� :�I ��&�Iت ا,دار�� ا������	ا,داري ��� ���Sت ا������
 ا��9ر�D، وأ��Bاً 

:��fا��� ���Sا�� c�$وآ. 
 

�):א0*و��وא��وא&�(א�&8و�ض�
             ��MK9�9 ا�% GMا�"&~ �� أ �0"&�/ �/�
   و����ول ه$ا ا��'�ط %2��8 ا��n�mH و�8�ر
     ����fا��� :��I ر��MKا ���
ا�&��دل ����G و��1�n، و(���ق %2����8 ا��MKر وا��وا%��D، و�8�ر

              �MKا :�I دات���Wء ا���S
�ر وه�G %&���9 ا��&�����     0��MKر ا�	��9Hة B�رM/��، وآ����1 إ
��
 .ا��1د�� I: ذ�c أم ا��&���� ا�<��

 

 ���ط���وو��45�6دא�
�א�
وא�د�א������


��+ ا��	�����ت h��Iن 
'���(�ت إدارة ا�����ارد ا�"'����� ������      ���% ����/� ���

���� أ
 :%���1/� إ�� ا��'�(�ت ا���H	�� ا������
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�: �����א�
وא�د�א������

��� أ|��ل ا������f ��� ا����ارد ا�"'����،                        ��fI�ط ه�� ا����ا�/9ف ��� ه�$ا ا��'�   

�/Mر�B ���'"ءات ا��اب وإ��اء ���1$�M9ر ا�� ��fا��� G&M c�$وآ. 
 

�:�9>���א�
و6��ن
��I ��I���0ص ا���ا�I) وا5
	�<�م ���0 ا������f وا�����I ،��1n:                  و�&�: ه$ا ا��'�ط    

إ(�ر ���ن �I|� ا��98م ا�����I�� :1�nاد و%���S> �	��ر ه�$ا ا��9�8م، وآ�$�c إدارة          
ا���آ� ا����1�n داGB ا���I ��f: �<�5ت ا���@��، وا����i8ت ا�����1�n، وا�T��E5�ء             

�'��iت ا������1n وو��L @�ا
�9     دارة إ
� ا����9، وا8�E5�5ت، وا��8�
9، وأ��Bاً     
 .ا5
�"�ط وا�<Wاءات وا�'��وي

 

   G���8% م ه��>	
   إن ا�/9ف �� 
'�ط 
i@�ت ا�����1n إ���I إ�� B�) ا���اI) وا5
�����در ا����P5�ك ����0 ا,دارة وا�������1n، وG����8% ا�'��&�ر 0&��9م ا������، أو ز����دة      

 .ة �� @"G ا,دارة %<�U ا�����1nا�'&�ر 0�����، وا��Rآ�9 
�� �"9أ ا�&9ا�� وا��	�وا
 

C�,0ذ���א���:א�98>����ن��دא�
�א�
وא�د�א�������وא.دא�א��א�&�
        :�I ���fا��� :�I ى��BKء دور ا,دارات ا�Tد إدارة ����ارد ا�"'��� إ��M5 �&�: و   
ر
����� ��d.�ن ا�&������� 0/��� وا��Rآ��G���&�� 2/��Pi��| ���� 9 ���� أG��M %����8) أه��9اف         

��fا���. 
 


CادأدواUن ا�Lz s
=� &�fا��� �
 ر آF- 7 إدارة ا���ارد ا�*�Co& واEدارات اCSUى 
 


ت [
oBو w\
jو
&�Co*ا���ارد ا� 

&�Co*ى إدارة ا���ارد ا�CSUدارات ا���!>��& اEا 

�C<8$ ا��Dادر 
&�Co*ا� 

� )&<B
uة ا��IGدر )ا���� �
 ا�"�7 
 �� G�&ق ا��E :I ���'"ا���ارد ا�

S8�E�ب ا�����iB �� �1ل وE�GH ا5
 .إ
iن وز��رة ا��&�ه9 وا�<��&�ت

� )&u�
uة ا��IGت )ا�i0�8اء ا���Mإ 
 LMا����5ت 0�ت وا5%��
وا���5�
 cذ� �
ا�	��80 وا��Rآ/�� 9�L� ، �8�ر
��0ا|1�ت ا���1�n ا�'���ة 
 :I ��H�8ا� m�nت ا����E��Eو

��fا���. 

 إP��� ا������� )ا��IGة ا�Cا�8&( �
0 G�&ا� ��80 إ��	اءات ا��M,9 ا&

 .وا���1 ا�S": إ�� ا,دارة ا��&���

� )&Jد
 %Wو�9 ا��8"���� )ا��IGة ا�6

 %�9�9 )ا��IGة اUو�+( �
 �0��Sت ا��iه�ا���ا|1�ت وا��
��Gء ا�'�ا�� وا����Wات 

�/� �"P�ا���. 

� )&6-
Gة ا��IGت )ا�i0�8� اء�Mإ 
 +�% ��� G�&�� �����ا�� L�
�8�0��/2 �� إدارات ا���ارد 
ا�"'��� و%���M ا�����ر�� ��/2 

nا�� �إ� L� DE���% :ا�� mH�
�هi%/2 وB"�ا%/2 ����8) أ@�� �

2/�� ����� ��M��
 .إ

� )&�8
 %&��m )ا��IGة ا�6
ا�����1n ا�����ر�� �0&����ت 

� ا��n�mH واK@	�م  �����1%
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f�م  �
 :1��&% \��
�"0 G�&��
 ��Kا ��f
ا�MKر وا��Wا��، أ

G�&ت ا��
�Eو ،��i	وا�. 

 �1P ��1�ت اKداء )ا��IGة ا��
Czة( �
 .������1n وإ���
��%/2 ا��	�8"���

 ا��G���% �����1 ا��&����ت �Pل �
�� ا�&�L� G �&��<� و%���� 

 .اEK"�ب

و
� أ
��f . ا��: �E���8ن 0/�

f�م  ،G�&ت ا��
�E ،��i	ا�

G�&وأدوات ا� N0iر، و��MKا. 

� )&�-
uة ا��IGا�(Dا��9ر�  :I 
)G�&ا� L@�� ( :ا�� <S��� �ً8Iو

 .أ@�%/� إدارة ا���ارد ا�"'���

� )&�J
 ا����0&� )ا��IGة ا��
���S��1 : وا��n2��8 أداء ا���%

وا%��ذ @�ارات ا���@��، ا��G8، أو 
 .إ
/�ء ا����9

 –إ�Mاء �8�i0ت إ
/�ء ا����9  �
%��ي اEK"�ب و%�9�9ه� وإ�Mاء 
�� @W�� 9م �� %&i�9ت ����1~ 

&�G�&9ل دوران ا�. 

   

ت [
oBو w\
jو
&�Co*ا���ارد ا� 

&�Co*ى إدارة ا���ارد ا�CSUدارات ا���!>��& اEا 

&<��� 
ا��Dادر 
&�Co*ا� 

�  L�ا��8�م L�>0 ا��&����ت �� أGM و
اKه9اف وا��S>، و9�9�% 

 .ا��	.����ت وا��P5�M�ت ا��9ر�"��

�  �SB L�
9ة ا,دارة ا�&��� ���	�
 ���S% \0�� و�0ا��، ��8�ا,دارة ا�&��

 ��fت ا����M���P) –ا�	إدارة و%� 
 .ه$U ا�"�ا�\

�  <�S�% ل�P رة ��دارة�'�E52�98 ا%
و%�2�f و%��1$ ا�"�ا�\ ا��9ر�"�� 

 .وا��&�����

إ
9اد ا�"�ا�\ ا��9ر�"�� و9�9�%  �
�/%�
����. 


�� اK@	�م  � ��I�'ا�� D9ر�%

����ت  /2	1
R0 وا,دارات ������ا

D2 ا������1ا��9ر�/%�
�S@ :I . 

ا��8�م �0�%��ات %�����S ���8�دات  �

�ت %9ر�"�� ���� :I ا,دار��

 .����رة، �L %2��8 ه$U ا���%��ات

 

%�9�9 ا��P5�M�ت ا��9ر�"�� وأd&�ر  �
إدارة ا���ارد ا�"'��� �0<�ل 
ا���آ�I W: ه$U ا��P5�M�ت 

�0��Sت ا���8�"Sوا��. 

� Iا,داري و ���S%��1$ �0ا�\ ا�� �8ً
 .���S> ا��&��9ة

�  :I D�0"�ات ا��9ر� �
�&�E5ا
 .إدارة ا���ارد ا�"'���

ا��8�م �0	����ت 0&~ ا�"�ا�\  �
 .ا��9ر�"�� ������S @9رات ا�&�����

ا��8�م 0&���� ا��&��2 ا����: ��&�����  �
�Pل أE���D إ%8�ن ا�&�G و�8�0�� 
ا��&���� وا@��اح �� ����ج ��/2 

 .إ�� %���S و%�	�� @9را%�

%��98 �0ا�\ ا��9ر�D ا��	�8"���  �
�����ء 
��H\ ا��9ر�D ا��� ��
. 
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ت [
oBو w\
jو
&�Co*ا���ارد ا� 

&�Co*ى إدارة ا���ارد ا�CSUدارات ا���!>��& اEا 

&-Y6وا� F-Uا �  ��E9�/�0 اءات ا�����1 ا�9وري�Mإ
������ �� أGM ا��Rآ9 �� 
 ،G�&وف ا��n ،��i	اءات ا��Mإ

Kا ��iE ذ�داء وا��&9ات، ا%�
 .ا���|��ت ا�iز�� ���L ا���ادث

�  ~&0 :I داءKا G���%و �Eدرا

��ل ��&��I ��ا@L ا���Sرة Kا
�I/�، وإ
9اد ا��8ا
9 ا�iز�� ����ن 
 9
��iE اKداء، %&��2 ه$U ا��8ا

 و%&��2 ا�&����� 0���Sق –و
'�ه� 

��لKداء اK ا����. 

� P ��E9�/رات ا���l�E52 %2�98 اf
�ل 
ا�	��i، واKدوات ا��	����9، 

 �
 و(�ق %'G�T –وأ
��f ا����
 .ا�5ت R0د
� @9ر �� ا,|�0�ت

�&��I اEK"�ب، : %��ي ا���ادث �
��اM&� ا��8�ر��، %1	�� ا,�P�ءات 
 L�� ل (�ق�P ت�و%2�98 ا���|�

 .ا���ادث

إ
9اد آ��"�ت إرd�د�� �Wودة 8�0�ر��  �
و
'�ات وا,�P�ءات �Pل 


�ت ا���اد���M5ا :I �/�'@�ث و��
c�$� ا�9ور�� ا������. 

�  D���E2 أ���% :I 9ة
ا��	�
��i	وا� ��Kت ا����
 .وأدوات 

و%�9�9 ا������ت ا�iز��  �
 ���Tل وا��iP,ا m����% ��ST��
Kدوات و�&9ات ا�K�ن، وI: إ(�ر 

 .ا���Wا
�� ا���9دة

�  9
إرd�دات ا�&����� إ�� ا��8ا
9��Eام ا���ور�� ��	��i وا

اKدوات ا�iز�� ���L ا,|�0�ت، 
 2/�� ���W��ا�� L�>'%ة وRI�و��

9
 .U$/0 ا��8ا

%�9�9 ا��E�GH ا��@�R��� ��0آ9 ��  �
 ��K9 وأدوات ا
ا9��Eام @�ا

��1nا��� �� ��i	وا�. 

�  U$ه��� هR0 س�	P,ا (��&%
��I�'��1 وا��n9 ��0 ا���
 .ا��8ا

�  ���� ��W�� ����&� 9�9�%
 ،��i	9 وا�
وآ$�c ا��8ا

 .وا,�Mاءات ا,دار�� ا�iز��

�  �
إ
9اد %8�ر�� �Iر�� ود@��8 
 ��I (�"S% Lري –ا���ادث 

 .����|��ت ا���|� ���L %��اراه�

 

ت [
oBو w\
jو
&�Co*ا���ارد ا� 

&�Co*ى إدارة ا���ارد ا�CSUدارات ا���!>��& اEا 


ت AY�
F<!jا��� 

%'��� �'�آG ا�&�G وا�&�����  �
"Eوأ�0/�ت . �أ�� �&�@ L@�%

ا��&�ون �L ا,دارة . وا�E5&9اد �/�

� %��ار Rd �� �� Gآ :I ى�BKا

 .�Pادث ا��'�iت

إ
9اد و%��1$ ��0ث ������ �Pل  �
 (�&�� ���I �|�Bو G�&�8د ا�

. 0�Kه9اف، ا�'�وط، ا������

وا1�E5�دة I: ه$U ا�&���� �� �� ه� 
 GBت �� دا�ح �� ا��&������

 .����fوB�رج ا�

%9ر�D آ��I ا��	.���� ا,دار���  �

�  L� 9ة�M G�

i@�ت  ���S%
ا�����1n �	�ده� ا��P5ام ا���"�دل 

– ��f
K2 ا�f�% ة�
 �L ��ا
 .وا��8ا
W�0 9م و
9ا��

�  ��fا��� ���l��� رة�'�E52�98 ا%
 �� Gآ :I @'� %<9�9 ا�&�8د�9 ���


Eب و��	

� ا���و�\ 5Rd �� ��i
 ��M��
ا�&�G ورLI ا��1�ءة ا,

�����&��. 

ا��S"�) ا�<�9 �'�وط ا��&�@9 و
9م  �
 (�&�� ���I �|�Bو Uل 0"��دiB,ا
��0@�� أو 
G8 أو إ
/�ء �9B�ت 
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 7�P �� ،ا�&�8د ،�&�"Sل ا��P
 و%1	�� –ا��اM"�ت واW��5ا��ت 

ا�"��د �� ا�����P ا��f���� أو 
��
�
 .ا�8�

%2�98 ا�E5'�رة أو ا���� ��دارة  �

�� �'�آ�ي �
�Pل ("�&� ا�8�
ا�����1n و%1	�� ا�&�8د، �E�E�ت 

آ$�c ا�����f، وأ�� P��ل ���Z��، و
 7��Z ل (�ف�Bد ���P :I 9ة
ا��	�

 .I: ا��8��� ا�&�����

 

��1nا���. 

L�M ا��&����ت 
� ا�'��وي  �
وا���8) ��/� 0&9 ا�E'�رة �	.��: 

 2Z ا%��ذ –ا���ارد ا�"'��� 
 .ا��8ارات ا�iز�� %<�ه/�
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��א����3*ز(א�

�&,ط�ط�א�
وא�د�א������
�


���	

?��&	��ل�א�و45�6،�و&و ��?�،�و& :��3��3א�א��
.�
�

	
�.&,ط�ط�א<	&��*���א������:��א��א�����8
א�
�


���	
�.א<$&1ط���وא<,&���:���א�,�
$א�
�


���	
 .א�&��8ن�وא�&?���5א�
�د��5:���א�$�د$א�
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   ه��ك 
9ة �Iا9H �� و�Mد �Bا�I �����f�% <H: ا���E	��ت وا�'��آ�ت �&�G أ�0زه��                  
:�� ��: 

��� �	���ت ا��n�m����0 mH أ�d��/� L��M :I ا��	����ت ا,دار�� ��%. 

 ). ��مأي �� �	.�ل أ��(%��� �SBط ا��	.����  �

 .%�9�9 ا��	.�ل 
� آG إدارة و@	2 �

� Kت ا,دارة وا��
�
 .@	�م ا����Mدة9�9�% 

 .%�9�9 @��ات ا5%��5ت ا�����E، وا��	�	G ا,داري �
 

��

�ن ا�CGا\4 ا���C?f� : &<�<f، ا�� CS� �B
� F- �Bأ C<�: 
� Gآ�ا�/� :I دة�Mا��� mH�n��� ت ا�������.���	ت وا���ا��/� m|و. 

 .ا5%��5ت ا�1&��� ا��: %�9ث ��0 ا�����1n وا,دارات �


�� ا�IKاد أو %	�ه���9ى %'9د 
f�م ا��@� � �0. 

�    U$ه��� :������d ����/0 L������� :ق ا�����8ة ا���������S
ا�	�����S ا�������8�8 ����ا@���L ا,دار����� و
mH�nا��. 

� mH�nا�� U$ه GT'� ��� �0��Sت ا�'���� ا���ت وا���ا|1iه� .ا��
 

 
 

    ������
ت وا��E&� %9��8م �&������ ) %�����G ا����n�mH و%�|���1/� (   و���� أG��M ذ���h��I cن 
و��f���� �����1%، و��� هB 2�رM/� �	�&�ن /0� I: آ��l �� ا��8ارات وا����ر�E�ت            

 .ا������
 

W<\Cا� 


م � C�$-

ج�BEا 


م � C�$-
&�Co*ا���ارد ا� 


م � C�$-
q��6ا�� 


م � C�$-
&<�
 ا��Loن ا��

          

 1A7 رDz )٦ (  
 )f�� &I�CS>�>&(�"�ر ا
�Cا.� �?>Co� ��<f�� 7Dآ& -


���	
���א��3�3א�

�?
�
 &	��ل�א�و45�6،�و&و ��?�،�و& 
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��4��8
����&	��ل�א�و45�6&:�
   &tt<��Bو ،
tt?�

'tt�<*[ $tt�$��8 &tt& ا��tt!<j&، ووا�*Gاءات ا�Ctt�Eا &tt���=- �ttه   



Cاد ا���F �=� أن �Mo)�هUا. 
�
����� %�����G ا����n�G���'% mH أ����ً� ���n ����Iوف     و0�,�����I إ���� ���� h��I ("��Eن 

  G�&زات            (ا���Tءة، ا����ا���ارة، ا�"�ودة، ا�����ء، ا�T"�ر، ا��(���0، ا��B9�ن، ا,
...bا�.( 


Cاد وا���ارد ا�*C��       &�CoصUاء إدارة اC*S     ت

\w  ��$ ��; ا���)�-j7 ا��<(���
 : �)+ ا�=�ا�B ا��
�>&ا��Cآ>�

 

�   &t<!<jت ا��
. Wء �I: ا�"��
��ت ا��G����% :�I ��0��S ا���n�mH             وه�: أه��M 2      :ا��ا�*
     G���&أو ا� m�nا��� �ل ا�1&��� ا��: ��8م 0/���
Kآ����1     ... و%�9د ا �و@�9 %��9د أ���ً

 .اKداء، و%�@���
 

 و%���9د ه��� �<��
�� ا�����I�ت ا���: %�S�"/�� ا����1�n أو ���8م                  :J)�آ>
ت ا���7  �
 .�ذ ا��8ارات/0� d��G ا��Gl� ،�1�n، ا5%��5ت، ا��8�ر��، وا%�

 

�  &-$G�tt6دوات ا��Uا:   G���l� 9ة
 �G���l ا�5ت ا�����E"� أو ا�S�0&����، اKدوات ا��	���
آ�$�5p ...   L���>% cت ا��	b أو ا�1�آN، أو 5pت ا�&�G ا��"��SB :I �dط ا,
���ج    

                ��0��Sا�� ��I�&ى ا�����	��9 ����، و����	ب، ا����اد ا����Sا����\ ا�� �

�ت ��0
 .��'G�T ا�5ت واKدوات

 


�>C اUداء �tt�-:  2����8 أداء% �/��E�Eأ ����
 و�U$��/0 9���8 ا��&������ ا����8���N ا����: ����2 
 .ا���Gl� ،mn ا��&���� ا�����، ا���
��، ا��@+، أو ا�����1

 

� 7ttوف ا���Cttj: ���/�I دي� و�'���G ه��$ا ا�<�
�����I�&� D ا����fوف وا�����5ت ا����: ���
G�&ء وا5%� ... ا��5ت ا8��5�و%�9�9 �< �I�&� cذ� �ف إ����  L�� ك���P5ل وا�

   2/&� G
و�98ار ا���اWI ا������ و��� ا������ ا���: %�9�8/�     ... ا����B ودر�M ا��1�
G������0 ���&�1 ا���nا��. 

 

�  ،&!<j7 ا��Mo<J F�� &8�(Iت ا��
 :�Glا���ا'!
 

 .�	��ى ا��&��2 �

� Dع ا��9ر��
. 

 .در�M ا��"�ة �

آ�ء، ا�/�ا����ت، �G��l ا�9��8رات وا���E5&9اد ا���$ه�:، ا���$  (ا����1�ت ا�'������  �
 ).وا�'����

�&	��ل�א�و45�6
JOB ANALYSIS 
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���&	��ل�א�و45�6�!:�
��f���� 9ة أه9اف
 :، ��/�إن %���G ا��n�mH ��9م 

 


ر-١<�S:ب وا
I,�J:ا : 
        D�>� ��$اد ا����IKا �H���B��1، و�n��� �ً&E�� �ً1|و mH�nا�� G���% ����
   %98م 


��� ا���IKاد ا��������� ��  . أن �'��T��ه� ���
&���G وً��8I� �U$��/  و2���% 
������ ا�"���7 وا��8�ر
 .ا�"��
�ت

 

 : ��$�$ ا��Uر-٢
           2��>P���1، و�nو Gآ�� :��I ب����Sا�� G���&ا� ���&�") mH���nا�� G�����% ������
   %�����ول 

        �/�����d وط��dو ،�/�I دى�
/�� ��� 2�Z %&�"�� و��E��          ،�	.����%/�، وا��fوف ا��: %hI 
�1�nو G�� ا����� �MK9�9 �98ار ا�% :I ���&I. 

 

 : �,��1 اUداء-٣
�����
� ا��2����8 %�����ج إ���� �&������ �����8�س، و���� �G�����% ����98 ا�����1�n ���� أ
"���ء           

وا��Wا��ت ��9دة �&�"� ه� أE�س ا��8�س، وا��8�م �0	��ى أداء أ@�G ��� ه�$U ا��&�����       
�� G�B �
��dاً � �"�&�. 

 

٤-C��Iا��$ر�� وا�� : 
   ����
 :/��%   " mH�nا�� G���% "    :ى ه�B0&���� أ" mH�nا�� m�|�% "وا  m��|���

mnا��� :I �0��Sرات ا���ى ا��/��	� WM�� G�'0و �ول أ��ً����. 
 

                 ��M�P :�&� 9@ cن ذ�hI �ً1�E ا���9دة ����ا��& L� DE���� 5 mnن أداء ا����وإذا آ   
ا���mn إ�� �9�W �� ا��1�ءة وا��/�رة وه� �� @iB �� 2�� 9ل ��0ا�\ ا���9ر�D ا���:               


�%/� P��M ا���� 2���% :I �
 .���mn إ�� ذ���cا
 


ت-٥<ACا�� : 
   %9��8م 
������ %�����G ا����n�mH أE�ً��E� 9���Mاً ���@���� ا�������1n و�9��8ر%/2 
���� %����ل     

 .�	.����ت ا��n�mH وأ
"�ءه�
 

٦-&�Co*ت ا�
�
 : �IG>4 ا:[�>
   %9�1 ا�"��
�ت ا��<��&�� ��Pل ("�&�� ا����1�n وواM"�%/�� و�	�.����%/� إدارة ا����ارد                 

  �98% :I ���'"و%�9��9          ا� ،�ً�
�
� ا��P5��M�ت ا��	��8"��� ��� ا���n�mH وا��IKاد آ��ً� و
 .ا����در ا��: ���� ا5
���د 
��/� I: ا����ل 
�� ا��P�M�%/� �� ا�IKاد

 

�:,طوא���
����&	��ل�א�و45�6
 

 أن %�9�9 ا�/9ف �� ا9���Eام ا������G ���9د           :��$�$ ا�?$ف -F اG�J$ام ا���)>7    : أوً:

�� ا�"��  �
 ����/&�M ب��Eا�&���� وأ U$ه :I �/&�M ب��Sت ا���
وه��ك 
9ة (��ق  . 

 :�<�L ا�"��
�ت ��/�
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 .@���H ا�8�E5�ء �

 .ا��fPi�ت �

 .ا��8�i0ت �

 .G>E ا���mn ا����: �
 


ً<B
c :  &<ت أو�
B
<8 ;��:             ��/�&Mو���� و��اKت ا��
 ��I 2: ه$U ا���Sة L�M 0&~ ا�"��
 : ا�"��
�ت ا��S���0 ه�� ه:@"G ا�"9ء ا�1&�: 0&���� ا�����G، وأه2

� ��f���� ����'ا� ����fا��� �Sا����. 

� ��f���� ����'ا� ����fا��� Gآ�ا�/�. 

 ).أن و9M(ا��|m ا��1�n: ا�	�0)  �

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


ًttu�
c :&tt<(<u�� &tt<!<jذج و
tt�B ر
tt<�Sا:  Gذج ���� آ������
 و��I: ه��$U ا�����Sة ����2 ا����B�ر 
   �� �

����B G>   (ا��n�mH ا���'�0/�   �<�� ،DE�P GT'� ،��%��E ،DE��� ،iًl�

L����>% ...bا���(   G���� ر����� G���&0 م�ا����8 :��I ������) ء ���9ة�5ً9��0 ���� @��� �2 %����/������� ،
�
��>� Gآ :I mH�nا��. 

 


 وه$ا ه� �0+ ا��I 2��� 7�P ،9��8: ه�$U ا����Sة       :��; -�)�-
ت �F ا��j>!&   : را�8ً
   1�nا�� �
� ا���اد %����/� �� 7�P، وا"M��/%�� ،	����.�/%���n ،وف           L�M ا��&����ت 

G�&�� ز��iرات ا��اً ا��/��B�0، وأ��Eوأ G�&ت ا��آ���E ،��I دى� .ا�&�G ا�$ي �
 


ًtt6-
S : ت
tt-�(ا��� &ttا��C-       :���&ا�� m��nا��� L��� �80���	ة ا����Sا�� :��I ��ا������ 
    �d�"ا�� �	�Hر L� c�$وآ ،G��ع ا������� �1�n���0)ا��� U$9ى   إن ه�� ����% �&Mا

    G����'� +��@ا�� N��1
 :��I :��S&%و ،�/P����|���� ا��&������ت ا���<�&���، ود@�/���، وو
 .) �0� ورد �I/�9و�� 2Z ا����8... ا���1�n ا��1|� ������ ا��&����ت


و��
,�زن'
 

�iB9ت �� ا���رد�� 
 )�0�LH أو ��اد(

���M�ت إ�� ���9 
 Lأو ��اد(ا���� LH��0( 

(�"�ت %�ر�9 �� ���9 
 Lأو ��اد(ا���� LH��0( 

 L��9 ا����� �ت إ�����&�
LH��"و|�ل ا� �
 

%f/��� ا�������S ا���L��@�� ����f���� ������f ا��G���� ���1�n ا�������G، و���9ى ار%"�(/���  
c�$ى، وآ�������BKا mH����n���0 ����1�nا�� G�����d �����0 5ت�آ���� ا5%�����P، و�ه�����	� 

 .وا��n�mH ا�BKى، وB 9�9�%> ا��	.���� وا,�dاف

 S&�I �����1ت ا���
�S8ا� �S��B �ت      أ�iB9�� ����% 7��P ،��1�n��� ��l0&9اً أآ :
        ����1�nا�� G�����d �����0 �����H�85ت ا��ع ا5%��������
ا������1�n و���M�%/���� و("�&���� و

���Bوا�. 

 1A7 رDz )زن ) ٧
G- ر�-�- &!<j�� �(<"!� ��
IA 7<(�� 
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ًttJد
J : صYG�ttJا) �!<j�ttا� wtt'���1، ����2      ):ا���nا�� G�����% ������
 0&��9 أن 2���% 
 ).��'w<tt ا��j)&tt!<j>!� أو ا��'wtt ا��ttاi����Eص 
��ذً��M� �����Tاً ��/��� �	����  

      ،���/��

���ت 
��� واM"���ت ا�����1�n و�	��.����%/�، و���nوف ��0 m��|ه��$ا ا�� G���'و�
آ$�G�'� 9@ c ه$ا ا��|m �&����ت 
�� ا��/��رات وا�9�8رات            . ودر�M ا���Sرة 0/�  

�1�nا�� G��'� ز��iا�. 
 

�:ط�ق�*
�7א��������א�,� ���&	��ل�א�و45�6
 .ا��8�i0ت �

 .ا�8�E5�ءات �

� iتا���fP. 

 .G>E ا���mn ا����: �
 

E>�9��1:�!و
�:א�
    :H���/ا�� G���'ا� �ا��|���ل إ��� �ت إ����ا��&����� L���M و�/��9ف ه��$ا ا�����ع ���� (���ق   

)mH���nا�� m��|��(     L���M ���/�iB ���� 2���� :ت ا����i0���8اع ���� ا�����
، وه����ك ���ZiZ أ
 :ا��&����ت 
� ا��n�mH وه:

� ��1nا��� L� د���I تi0�8�. 


�� �L ا� ���M تi0�8��/0�'ا��� mH�nت ذوي ا���
��>�. 

�       mH���n���0 G����ع آi��)إ ����

���� ا�������1n ا���$�� ه��2  ��I���'ا�� L��� تi0���8�
G��ع ا�������. 

 

             �ً
���dو �9ا�ً��E�1 ا�nا�� �
   %&�"� ا��8�i0ت أآ�l أ
�اع أE���L�M D ا��&����ت 

��D ا��اM"���ت اEK�����E ا����:    �M �إ��� m��'�% 9��@ ���/
 ����8م 0/��� وذ���c �	��/���/�، آ���� أ


���ل ا�&����� ا���: @�9 ���8م �/0� ��� ��B� ���P، أو ا5%���5ت                        K0&�~ ا mnا���
��f���� :��fا��� G��/ا� :I �/f% 5%� و�.���	ر ��إ( :I 2�% 9@ :ا��. 

 

                    :�I �ا,دارة، و@�9 %9��1ه �5 %��@&/� m�nا��� D�
�M �� ت����&� �/f% 9@ �/
   آ�� أ
5�>� :I �/%و@�ارا �/%�E��E 2Eىر�Bت أ. 

 

&(8

ت ا��,<*(J: 
��� آ�G�&� ��98 ��&�) 0&����     �أهE 2�"��%/� ه: 
�fة 0&~ ا�����1n إ�� ه$U ا�&         �

D%ر أو ا��وا�MKدة ا�
 .إ

�"���T 0&~ ا�&����� I: %��98 أه��� أ
����/2 و�	�.����%/2، أو ا��G���8 ��� أه����               �
 .0&~ واM"�ت و�	.����ت وn�mH أ�Bى

 .ا��8�W��%��0 ا�'�� ا�$ي �<�ي  �

� G��) +@و $BR%�1 و���. 
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�

E����3�:א<$&���ن:�

���fاً   mH���nا�� ���
   �&�"��� أ��E��ب ا���E5"��ن ���� أG���I أ��E���L���M D ا��&������ت 

آ��� @�9 ���9ث �I: أ�E��ب          (�	�
��، وE/����، و
9م %���@~ ا��&�����ت ا���اردة ��0            
 �I: ا��&�����ت ��� i�Bل ه�$ا ا�EK��ب       و�� أGM ا���E�ل أي 
L@��� �8    ). ا��8�0��


� ER0��ب ا��8�0���&�E5ا ����. 
 
 
 
 
 
 
 

 &<(�� �

ر u� �)& ا��LJU(أه1 اw\
j8)&؟) ��)>7 ا��
 -YS Fل أJ)�ب ا��,
 �� ه� �	�� ا���1�n؟ �


��ل وا��اM"�ت ا��: %�8م 0/�؟��ذا %&�G 0���">؟ أو �� ه �Kا : 

�  G�&ا� �/�I دى� ؟)ا�M ...b��	ً�، وا@1ً�(�� ه: اKو��ع ا�"9
�� ا��: %

 �� ه: ��هc%i ا�&����، ا��"�ة، وا��/�رات ا�'���� ا�BKى؟ �

 هG ����ج ا�&�G ا�$ي %�8م �0 إ�� %���� B�ص W�0او���؟ �

� G�&ا� :I c%����.	� 9ودP �� . ت�.���	ه: � �؟و��ً���
 �1�nا�� 

 �� ه: ا��&���� ا��	����9 ��8�س 
��c؟ �

 �� ه: �nوف ا�&�G ا��: %&��I G/�؟ �

 �� ه: ��S�"�ت ا�&�G ا�$ه���، وا�&����، وا�&�(��1؟ �

 �� ه: �nوف ا���� وا�	I ��i: ا�&�G؟ �

�     :��I ���//Mد���� %�ا�
ه��G ه����ك �����در ������Sرة ��I: ا�&���G؟ أو ���nوف ����� 
 ا�&�G؟

 
 :�� �=� أن ���Sه
 ا��,
8)�ن 
� ا:��*
ر ��$ ��; ا���)�-
تأه1 ا��"
\� ا�

� ��
���� �lآKب وا��S2 ا��/I ��
 .ا��B�ر ا�����1n اK@9ر 

%&��m ا��Sف ا�I �B: ا��8�0�� 9/0ف ا��8�0��، وإ
/� ��Tض L�M ا��&����ت   �
�)�'

� �	��ى  mnا��� L� (�8���� Nو��. 

�      L� ،9�M G�'0 ��.EKو%���2 ا <�S�%           ���"&��� G�0�8��� ��|�1ا� ��P�%ة إ��
 ��ا
     ��P��1� ��.�EKو��"�$ أن %���ن ا ،U�f
 �/Mو �
 ...  G�l�)    أي �I���ه�G %��د إ

 ).d:ء 
�� اEK.�� ا�	��80؟

� �/� D	
Kر ا��@+ ا���B0�� وا�ء ا��8��Zأ mnد ا����/Mإ D�>%. 

� c�� D�) @� إذا�ار 0�"$�

�fك I: 0&~ اEKا5 �/Mن و��0 �Bف ا��Sا� ��.. 

� ��H�/ا�� �&Mا���� �	�Hور mnا��� ��
 �/��
 .%��Z) ا,M�0�ت 0	�
�، و

�<��D ��ا
���ة %����S> و���0�ء أ��E.�� ا���E5"��ن G���'0 ������ ا������ح وا�9@���       �
 .ا����f1، و
9م ازدوا��M ا��1	��


�ن �� ا�E5"��ن، ا��T�) وا����1ح ��
 .وه��ك 

ح وا��T��) ��� ا�EK.�� آ����         آ��� �M&�+ @��ا2H ا��E5"��ن ���0 ا��E5"��ن ا�����1             �
G�Iأ cن ذ��آ. 

 



 

 

 ٣٨ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 


ن<*�J:ب ا�(Jت أ
<*(Jت و
<8
 :إ�=

� وآ�1�ءة ا�����ل 
��� ا��&�����ت ���                   ��E ن ه����"��E5ب ا���Eت أ���0�أه2 إ�<   

 .أآ"� 
9د �� ا�����1n، وه� أ@G %���1 �� أE��ب ا��8�0��
*�J:ب ا�(Jت أ
<*(J F-ن
<: 

@9 5 %��8) ا�1�9Hة إذا آ��ن �	���ى ا��&���2 �����1ً� ���0 ا������1n أو أن 0&��/2                   �
 .�</��ن ا��8اءة وا�����0

� ��.EKا ��
 D�>2 ا��/I ء�E ل���Pا. 

 .%���ج إ�� M/�د ���� I: إ
9اد |���� ا2Z ��.EK %���1 ا,M�0�ت و%����/� �

 
E�3��3�:�6	9
�:א�

  ��I ��9���	ا�� D�����EKا ���    :) mH��nا�� G�����% (  و������� ه��$ا ،��fPiب ا������Eأ
       D��

����ل و����fPi ا�<�اK0&��~ ا ����
 �ً�����d @�ف�����0 G���م ا����ب @�������EKا

ا��2�Z ،b ���8م      ... ا�����I �1: أدا/H�7�P �� ، %�@��+ اKداء، ا�����ار، ��9ى ا���&��0             
�/HداK ب��S�1 و("�&� ا�</9 ا���nا�� �
 ���8% �����0 G�ا��� ...bا�. 

 

 L�����M �����
   وD����S�� 5 أ���E��ب ا������fPi أن �����8م ا�������G ���0���@�ف وا,(���iع 
2/������
و@���0 :���1��� 9������B�ر ��m���n وا9���P، وB����I ����|:  ... ا��������1n أ����Z�ء أداء أ


� ا��n�mH ا�����رة��>�. 
 

&f]Yب ا���(Jت أ
<8
 :أC8ز إ�=

�ت وا@&�� @��ًE� 0�EK����0 ا�	���80 ���0 ��
 .ا����ل 

�  
 �I�%     /%����.�	2 و�/%�"M�0 وا�ل آ��ا�&� �ن       ��إذا آ� ��|�Bن و��"��E5��8 ا��S0 2
c�$� 2/�ه�� 5 :I�8lاه2 ا��&���: وا���	�. 

� ��f�� �8��S0 ���|�1%و G�&ات ا��SB (H�8�0 �8��Sا� U$ه �
 .%Wود
 

&f]Yب ا���(Jب أ�<�: 
ء ا�������1،   @9 5 %��1: ا�"��
��ت ا���<�&�� 
�� ا����8�8P 2�/1� ��1�n و�Mا
�D اKدا                   �

 .و�	.����%/2

5 %9���1 ه��$U ا�G�����% :��I ���8��S 0&��~ ا����n�G��l� mH ا����n�mH ا������E"��، أو          �

���� ا��"���� @����س اKداء          D&���� 7���P ،:ا���� D��E�ا�� :��I ���>��"ا� mH���nو

����/E أو G�&�0 ا��&| �Mودر. 


��� ���fPi/2 أ��Z�ء ا�&��G، و@���Bp �&�'� 9ون                       � ��1n9 5 �&���ض 0&�~ ا����@
 .5ر%��ح �� ذ�0c&9م ا

 
 

  

  
 



 

 

 ٣٩ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

E�8א���:�
�:$*ل�א�
و�46א��و
       �8��Sا� U$ه :I �	1
 mnا��� ��1 "   �����nا�� G���% "          ��� لi�B ��� ��/0 ا��: ��8م


'��ط ���رi�B ��Eل         ) 0	�G> ا�&��G ا�����:    (�	��   Gآ� G�>�	�0 m�n��8م ا���� �وه��
 .ا���م وا��9ة ا����8"�� �/$ا ا��'�ط

 

    ��EKه$ا ا Gl� 9ام��E9اً               أن ا��M ًر|�9ا �ن �&�ًi��'� ���0�8ب ا����Eأ �إ� �I��ب إ
" ا�	�<G ا�����: ��&��G     "و��ً&E� ���m�| ا���1�n، ���� أ
�� @�9 �&��ب 
��� أ�E��ب                

%��W ا���mn و�"��7�P ��T @9 ��1: أه��� آ"��ة 
�� �M ~&0ا
D ا�&�G ا�����:     
 .و�G�8 �� أه��� 0&~ ا�<�ا
D ا�BKى

 

���
�:�&	��ل�א�و45�6א�
�-��9א�
&و>��8
ن��
�       7t<(ا��� &<(�� d\
�B F- F<!jف ا����S:             �I��� �G�l ا
��8�دهR�0 2ن ا�/�9ف ه�� إ

 .��� P<2 ا�&�����8أ
"�ء 9�9Mة، أو إ
�دة %2��8 روا%"/2، أو %

 
 
 
 
 
 


ت  �ttt-( ا���)��$ttt�� ورةCttt. �ttt
 &ttt<B
uا� &(Dttto7 ا��tttu���: ت�����f7 أن ا�������P 
    ����T5ت ا�������Pا ���Mم %�ا���
 G���'0 mH���nوا��   G��0�@ <����� :��I �ده���Mو D"��	0

��T���. 
 

 
 
 
 
 
 
�           7tا��� $t,�� ًودا$t] ;tp� $tA 
t?B�8 &tu�
uا� &(Dto7 ا��uو���:    �����
 :�/��%)  G����%

mH���nا�� (   :ى ه�����B0&������ أ) mH���nا�� m���|�% ... (   �"��	���0 m���|ه��$ا ا���

����G �����9د �����I ا��Wا�����%/2    9���8
 ����0�l�0 2���/رأ� :���I ����"�&� 9���@ ��1 ا�<���9دn�������

��� 9��9Mة @�9 �"�9و               . /2و�	.����%�

��ل R0 2/H�Eت �� رؤ�ن أ�� (�"hI 2Z و��
G�&�1 �&98 ا���ه2 ���f
 :I. 

 
 
 


�� ه$U ا��'���، ���� 
�G ا����: D�Tا�� GMو�� أ: 
 .ا��/�.� ا��"��H9 �9ى ا���U$/0 ��1n ا�&���� و%�9�9 اKه9اف ��/� �


���� ه��$U ا�&������         � D��%��� ���� ���
R0 ،:0�ل %&/��9 آ���i��B ���� ��1nا����� ���)�Pإ


���� أو ز��دة أ 2>P أو D%�1~ روا�%G�&ء ا��". 

 

 :ه��ك (���8�ن ���� إ%"�
/� ����7�9 وه��
�           2/��� ��"��) ��I��'��� ت��0�SB ات أو��'
@��م إدارة ا����ارد ا�"'���� h0ر�E�ل 

 .%Wو�9هR0 2ي %&i�9ت

ا�D����S ����� ����9راء ا,دارات W�0و����9 إدارة ا������ارد ا�"'������ R���0ي ������H�ت أو  �
 .ا@��اP�ت �Pل اKو��ع ا����1�n ا������

 

�������8I �Iة 9���9Mة 
���9 %�9���9 واM"���ت      و����� �h0 �0�&ا���� U$ه�� ����
 D���Tا�� �
 ).ا��8�م ��R0 واM"�ت إ�����P ��I� �D�S �� ا���mn ذ�c(ا���1�n ه: 
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 ���@�S0 ���"�&%   )���1�nا�� m���|�% (  mH���nا�� G�����% ������&� :H���/ا������\ ا�� .. Nو����

����ذج       ���� iً����1% G��@%"��9و أ �و���/�� m���|ا��� ���@�S"� ً9دا���� iً���d ك�ه���) G�����%

�1�nو.( 
 

 &A
I8 ت

ول) ��'>w ا��j>!&(أC8ز -�������: 
�  mnا��� G�&� ذا�1:(��nا�� ��	ا��.( 

�  G�&دي ا��� mت(آ��.���	ت وا���"Mا��ا.( 

 . �I/� ا���1�nىا��fوف ا��: %�د �

 .و�dوط ا��S���1�n�"�ت  �
 

�(� 

\C- F- $8: wا�
ة -jا�� w<'�� &<(�� ام$G�Jا F<6�� 7أ� F-و: 
�    
 m�|9 ا�����	أن �       D�	P G��1% 5 ، وأن�%/�.����	�1 ا�1&���� و��nت ا���"Mوا ��

��1�nان و��

��/�، أو �	�� و 2H�8أه��� ا�. 

�     �ً&��Eوا �ً��l�0 m���|ا��� ������
�'����ك ����I ا������1nن  ) %�����G ا����n�) mHأن �	��"( 
m�|ع ا������� mH�n���0 ص ا��&���ن��dKن وا�I�'وا��. 

�    m���|ت ا������@�S0 :��I ���
� ������ ا9����Eام ه��$U ا�"S�@���ت ���P    :��I) ا�������S(��ا
cذ� �إ� �M�9 ا���
 ��1�nت ا���
 .ا��8�ر

أن �	�1�د /�� iً&I� I: آ��I ا��Kر ذات ا5ر%"�ط 0��G�&، وأن %��ن iً&I ذات |��             �
��f���� ����fا��� Gآ�ا�/� ��
 mH�nو �� iً&I د�M�� ه� �وا@&�� �0. 

 
8
��E &*6دار w\
jا�� w<'�� &<(�� $\ا�
&�Co*ة ا���ارد ا�: 

� w<j2/�9 ���          :ا����� ���0 ��/�
  %&M�� 9&ً� �������98 إ�� ا��n�7��P mH ����� �8�ر
�هiت�. 

 

 . ا��Rآ�I�% �� 9 ا��9 اKد
� �� ه$U ا���هiت I: ا������d:ا��,
Y8ت �

�   7tt��(� &tt<\$*ا�� &ttL<?ت       :ا��i��>� ���� 9آ��R��� G���&�� ر���ا������ �ود 0/��W��� 7���P 
 .، وآ$�c �� أGM أB$هI 2: ا5
�"�ر �<�5ت %2��8 اKداءأ
���/2 و�	.����%/2

 

 %����9د S0�@����ت ا���|����m ا��<����5ت ا�����: ����M/���� ا��������1n ا�<���9د  :ا��ttt$ر�� �
D9ر���� G�&��0 �ً���P ���H�8ا� �M�P 9ى� c�$وآ ،D9ر����. 

 

�  w\
ttj1 ا��<t<,�: ����
 G/��	% :�������0 ���1�nت ا���0�&��| m���|ت ا������@�S0 ز���"% 
 .رد ا�"'��� %�9�9 ا��ا%D ا�����1�n��� DEإدارة ا���ا

 

ن ا��اM"���ت وا��	��.����ت %���9د S0 :��I�@��� ا���|���h��I mن    
���fاً 1��tt,�:K اUداء �

�� أE�س ه$U ا��اM"�ت G�&ا� :I 2��1 ���@&�ن أن ��2 %2��8 أداؤهnا���. 

�&و ��4א�و45�6
JOB SPECIFICATION  
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�א�
وא�د
	���א���دא

 

 
 
 
 

 ا�'���وط ا����: %�S�"/��� ا�����I ����f: ا�'���� ا���S�� (    ���d�"���ت ا�����1�n (   %���9د 
�1�n��� .�/�I ����&% ن��� �dا��� :I ا�'�وط U$ه (Iو5 �&�: %�ا. 

 


J>& ه�Jأ �Bأر�8& ��ا &!<jت ا��
*(I�- ر

ول إ]��� 
- 
ً*�
�: 
�  �I�&�80(ا���	ا��"�ات ا� ،Dى ا��&���:، ا��9ر���	ا��.( 

 .ا��/�رات �

 .ا�98رة ا���|� �


:(ا�	��ت ا�'����  ����M59اد ا&�E5ا ،�/fء، ا���ا�$آN1ا�� <"� ،.( 
 

E>:�!و���8
�:א�

����م S�% ������d�"/��� ("�&��� ا�����1�n، و%���9د    ���� ���d9ى ا������ �I����� ���� :���&%   

G�&ا ا�$/� �I�&ا�� �� �
 .�dوط ا���1�n ا��9 اKد
 

E����3�:א���?
�:א�
        G�T��'% G��l� ،ل����
Kا ���&�") ���/"�S�% :ا���� �H�رات 0&��~ ا������ول ا��/�������%   

Kل ا��&�Eا�5ت، ا�fPiة ا���@ ،�
 .ا�b... �9ي أو ا|K�L0، ا�9@� وا�	�
 

E�3��3�:� �,�א�1د�א��א:�
                    ��1�nا�� ��/"�S�% :ا�9�8رات ا��� m����% �آ�� ،��Bأ �إ�� ���d ��� ا�98رات m���%   

                 �����
ا��P ...  b	D ("�&� ه$U ا���1�n، إدار�� أو ����I، أو %�M D��S/��داً ذه���� أو 
S�% أن وأه��2 ا�9��8رات ا����: ������ أن ������ mH���n0&��~ ا�� GT��d :��I ت����fا��� ���/"�

 :%S�ل �� ��:
 .ا�98رة 
�� ا��05�ر �

 .ا�98رة 
�� ا����ف I: ا���ا@m وا%��ذ ا��8ارات �

 .ا�98رة 
�� ا���ار، وا�98رة 
�� ا��1�وض �

 .ا�98رة 
�� ا��&"�� 
� ا�$ات �

 .ا�98رة 
�� إدارة ا����B، وا��&�ون �&/2 �

 . ا������0ا�98رة ا��������، وا�98رة �

� ��Hi� ��� وف�n :I G�&وا� mا���� ��
 .ا�98رة 
 

E�8א��, ��:��א����
�:א�$
                 ��1�nا�� GT�'� ��� ��/0 W����� أن D�>� �����d ت�ا|1�� mH�n0&~ ا�� D�S�%   
دون ���EاU، و%�9���9 ا���ا|��1�ت ا�'������ ����9ده� B"���� إدارة ا�����ارد ا�"'�����، أو  

L8%ب، و��Sا�� G�&�� �d�"ا�� N�Hا������ت %�+ ا�"��د ا���ا���ا|1 U$ه �� ��lآ : 
 

��
&ط�����א�و�6 
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 ).ا��P��0 وP	� ا���)(E&� ا��9ر  � .ا�$آ�ء �
� �
��K.ا � ���8�E5ص � .اiB,ا. 
� (IKا �&E. � ح��Sدة � .ا��ا��8. 
� N1ا�� ��
 .ا��f/� � .ا�'<�
� � .ا�	��Sة 
�  ��
  .)I: 0&~ ا��n�mH(ا��8ة ا�"9
 

 
 
 
 
 
 

 ���/
R0 mH���n2 ا�������% ������
ا�&���G ا�����ص 0���0> ��������ت ا�����1�n،  : (   %&���ف 
�S���0 �/�، وا���اWI ا����8رة �/�� G��d :�I ���8) ر�"��ت وا��P��M�ت           وا���هiت ا� 

��f��1 وا���nا���.( 
 
 
 
 

 

�:א$&�א&�*����& 
�מ�א�و45�6
� ��fإدارة ا��� �ه��1 ا,دار�� ا��: %�"�	1��� mH�n2 ا�����% ����
 L��%. 
 . ا��n�mHه��ك أر0&� ���ه\ �����2 �

 .��/\ ا,دارة ا�&���� -١
٢- ��
�	
 .��/\ ا�&i@�ت ا,

٣- �1�nا�� �H��B \/��. 


: ا��1: -٤���M5ا���/\ ا. 


�מ�א�و45�6 &�
JOB DESIGN  


� أن ��W��1 ا���m��n، و��        R��d ���� G���
L��I ���� رو����P   أن %�����2 ا�����1�n ه��� 
ا��&������، و���� 2��Z ز����دة 
��S�ؤU، وإ
�������M، أو أن %����9 �����9 ا�'��&�ر 0�P,"���ط        

 .وا���5اب


ت .�F ا:C�Jا�>=>
ت ا��f��(� &*J

 ه� ا:C�Jا�>=>& ا���-&<�
 ؟�
Gا��
 �Zil0 mH�n2 ا�����% :I ��fا��� �ا%�<�� ا��: %&��9ه��E5ا �ZR�%: 

  ا,
����M– ا���� ا��1�n: –ا�����1 
                   U$ا,دارة أن %��8ر أي ه� ���
��� أ
� �� ا��&�I�% D ه$U ا�'�وط �<��&�، ��$ا 

��fا��� mH�n2 و���% :I وأه��� �ً�	P �lأآ Gا�&�ا�. 
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�א�
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	���א���دא

 

 
�H�ا��� 

 ا���/\

ت أJ)�ب ا��"�>1<8
=�Eت ا
 ا�6)*>

 -�?d اEدارة ا��)�>&
)k"Gا��( 

� G�&ا� <�	"%. 

 .ا���ا@"� ا�9@��8 �

�   ����
�� ������ �������&�
��M��
��. 

� ���M���P5ا Gه����ت %<�
��
���M5وا ��	ا��1. 

� ���p mH�nو. 

�   �S����	"� mH�����nو
��� .ووا

�  ������������� G�������������8ا��
ا��</����د ا������1ي  

G��&��. 

� ���� mH�nو. 

اW������Eاف M/�����د   �
G��&ا�. 


ت AYا�� d?�-
&<B
6BEا 


���� اKداء   � Wا���آ���
  G���Mأ ����� :
ا�<�����
%�����������8) أه���������9اف  

��fا���. 

ا5ه�����������������������������م  �
0���P5����������������M�ت 
 ���������������������
���M5ا

��1n����. 

5ه���م ا�G��8 �� ا   �
0��<�ا
����D ا��������1  

G�&��. 

 k\
"S d?�-
&!<jا�� 

)�!<jء ا��
 )ا:��

�   m������nء ا����������S
إ
  �&����������Eوا �������������P
وا���i8�����E ور@������0 
       ��� ��	1
 ���
ذا%�� 
  G����&����8) ا��% G���Mأ
 �ً���������8Iب و�����������Sا��

 .�98را%� و�/�را%�

�  G��������ل آiT�������Eا
 m����n9رات ا�������@

��
 .و(�@�� ا,90ا

�   ������M��
ار%���1�ع ا,
 (���������8�% ���������>��



 ����Mدر ����� �������
:1�nا�� �� .ا��

 .ار%1�ع ا�����1 �

ا�������P�5ت أآ"������  �
 .���RS وا���ادث

 ��
ا���?d ا:���
 ا�!��

�<������L �������0 ا,دارة  �
ا�&�������� وا�&i@�����ت  

��
�	
 .ا,

�    ����
 W7 ا���آ������P
 G�&�� ���1ا� D
ا�<�ا
وا��P5��������������������M�ت 

��
�	
 .ا,

�  ����
 G���&و�����2 ا�
 ).�Iق ا�&�G(أE�س 

�  ��1nء ا����������S
إ
�ة ����� در����M آ"����

ا��@���������0 ا�$ا%��������� 
 L����� G�����&ا� ������

  (�������8�% �
���������
ا�/���9ف ا��S�����ب  

 ا,i������Bلو
������9م 
 .0���&���� ا���9دة

%"�����دل ا��	����.����   �
وا��اM"������ت �������0  

 .أ
��ء ا���1)

�  ��������Mدر D��������S��
   (��E��% ���� ������

ا������������������������������2 

:��fا���. 

�  ����� �������
 ����Mدر
  G����'% :��I ا����$ر

G�&ق ا��I. 

M/��������د وو@�������+    �
 ���'@��� :��I LH����

 �������� D������
� ا�<�ا
G�&ا� :I ���1ا�. 
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�א�
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	���א���دא

 

 
 
 
 
 
 
 

 

�:&�4��8א�&,ط�ط
�     :��I �ً��
�
ه��� %�9���9 ا��P5���M�ت ا��	���8"��� ���� ا�����ادر ا�"'����� ا��������1 آ���ً� و

              ،���f���� ����&ه�9اف ا�K�8) ا�% GMأ �� cوذ� DE�ن ا����وا��� DE�ا��@+ ا���

�ت ا�&���� 0/��S8�� �|�ه9اف ا��Kأو ا. 

�  L��M 9>
 �ً���
 :9ور �Pل 
9ة 
8�ط ه:%ت ا����S> %&��1�و

 .ا�&�G �  .ا�/9ف � 
 � G"8�	ار�� �  .ا�����E5ا. 
 
 
 

�                     G���d :�����% ر �1/��م�إ(� :�I �ًأ��� L�8% ����'"ا����ارد ا� <��S�% ����
آ�� أن 
�ً��Bودا �ً�Mر�B ��f����0 �Sوف ا�����f��. 

 

 

 

&�Co*4 ا���ارد ا�<IG� 
 

7-
oت ا���)>7 ا�
*(I�- 

 

 أ�F�B F اTن ؟

 


ذا �CB$ ؟- 

 


 �CB$ ؟- q,�B w<آ 

 


 �CB$ ؟- 
�,,] w<آ 

 


B>&أ�F�B F اTن، c ةC-؟ 

 G�&و�0.� ا� ��Mر�و%2��8 ا�"�.� ا�� G���%
 .ا�9اB���، و�B��H ا�&��� ا�"'�ي

9�9 أه9اف ا���ارد ا�"'��� I: إ(�ر %�
��1nا��� L� وا�&9ا�� ����fءة ا����ا��1. 

ا��B�ر 
'�(�ت ا���ارد ا�"'��� ا�iز�� 
 .و%���� ا���ارد ا������ ا�iز�� �/�

 

%2��8 ا����H\ ا����88 وا���L ا�<9�9 
 .وا�"9ء ��ة أ�Bى N1�0 ا,�Mاء

 1A7 رDz )4 ا���ار ) ٨<IG� F<8 7Sا��$ا&�f��(� 7-
oوا���)>7 ا� &�Co*د ا� 


���	
���א��א�8א�

 &,ط�ط�א<	&��*���א������

�?وמ�و!�
���&,ط�ط�א�
وא�د�א������
�

� ����
 <�Sتا�����fار ا������Eا L� ة���	� . 



 

 

 ٤٥ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

       S�% ����'"ا����ارد ا� <�S�% ����
��D ���� ا%���ذ E�	��� ��� ا���8ارات %����ول ���             إن 
:��: 

 ).��ذا 
��9؟(اKه9اف  -١
٢-  GH(ا�"9ا�رات ا����� %�8�8/���B5ا.( 

٣- �9��	�E :7 ا���ارد ا���P �� GHا�"9ا G���%�/�P�ارد ا�������0 �ًE��@ ،. 

 .ا��1���� وا��B5�ر ��"G�9 ا�$ي ��8) أG�I ا�����@ \H�ًE� 0�Kه9اف -٤
 

 
 
 
 
 
 
 
 

��
�:�&,ط�ط�א�
وא�د�א������!�
ا����ل 
�� أP	� ا��1�ءات ا�"'��� �� �Eق ا�&�G أو ��� ���Wون ا��/��رات              -١

��f����0 ���Bا�9ا. 
 

٢- 
�	% �E��E ��"�% أن ��
 ��f9 ا���"G@��0��1 أ �lج أآ��
 ".إ
 

٣- �              ،��@i&ا�������� ذات ا� ���f
Kا m����� L�� G���&ا�� ���
&S: ا������f ا�9�8رة 
 .�8ارات دون ا��&�ض ���	�ء�� وا����8)و�� 2Z ا%��ذ ا�

 

�دي إ�� ا�����G وا���اm���� ��0 <0 أ
'�S ا���ارد ا�"'��� -٤% . 
 


'���ط ����دى W��&�0ل 
��� ا��'���ط ا����B �9��81ت إدارة ا�����ارد   � Gو���� أ|��"� آ��
�/����&I 98ت ا��8اراتI، و�ا�"'��� أه���/. 

 

 .�&S: ا�����f @9رة 
�� ا�&���T�� �.�0 Gn :I Gة -٥
 :2 ه$U ا�����Tات ���� ��Pه� ��I� ��:وأه
 .ا����Tات ا5@���د�� ا�9و��� وا,@����� وا������ �

�  ��

	"� ا���ا��9 (ا����Tات ا�	�� Gl� ...bا�.( 

� �8Piا��� ��Mرات ا��������Sا��. 

�  ��
���M5ات ا��Tدا%�(ا���
 ،L��>2 ا���@ ...bا�.(. 
 

�:!�دא�4&,ط�ط�א�
وא�د�א������

ً� وآ�ً���P�M�ت ا1��E�ء ا5 ��
 DE�ا��@+ ا��� :I ���'"ا�. 

� ��1�nرات ا���	ت وا���ا���@� <�S�%. 

��� ،&�Co*4 ا���ارد ا�<IG� ًإذا�: 
� G"8�	ا�� ��
 Wا���آ�. 

 .ا��0> ��0 أه9اف ا�����f وأه9اف ا���ارد ا�"'��� �

 .و�Mد 
9د �� ا��S> ا�"�9�� �

ا����ل 
�� ا���ارد ا�"'��� 0����ع وا��2 ا����DE وا��@+ ا����DE وا����ن           �
DE�ا���. 

 .ارد ا�"'��� ا������ ا�iز�� ����S> ا���ارد ا�"'���%���� ا��� �



 

 

 ٤٦ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 .�Gء ا�'�ا�� 
��<� ا��8�
9، وا8�E5��� و%�ك ا����9 أو ا��I�ة �

� Gه�Rوا�� D9اد �"�ا�\ ا��9ر�
 .ا,
� WIوا���ا D%ا���ارد ا�"'��� �� ا��وا m����% ��98%. 


��ل اS8�E5�ب �K 9�>9اد ا�
KاDر، وا��&��، وا��9ر����B5وا ،. 

 
�:&,ط�ط�א�
وא�د�א�������وא�&,ط�ط�א<$&�א&�*�

 

 :��w�C -!?�م ا��IG>4 ا:C�Jا�>=�
 

�       ،�/����Eت 9��9��0 ر���fا��� �ه�ا%�<: ه� ا�&���� ا��: %�8م ��8�0��E5ا <�Sا���
 .وأه9اI/� ا�"&�9ة ا��9ى وأE��ب %��8) ه$U اKه9اف

%�<: %�9�9 �&��2 ا���S) ا�$ي %	�� ��I ا���7��P �� ��f      �&�: ا����S> ا��E5ا   �
%�9�9 أه9اI/� و�<�ل أ
���/� وا��B�ر أ�E��ب %���1$ ا�&��G ا��$ي ���8) �/�� ��8�%)            

 .اKه9اف
 


ط -�$دة ه�,B �
 
ً�<�� �,�(� 
?B8,& أ

ت ا�6!�Cا��� F- �.ووا: 
� ���E9�9 ا���%. 

� U�>%59�9 ا�%. 

 .%�9�9 أE��ب ا���$�1 �

 
 
 
 
 
 
 

 

�3
����&,ط�ط�א�
وא�د�א������F
�:א�8وא
ل�א�
� :M��
 .("�&� ا���'�ة و�<�ل 
����%/�، وP<�/� و
��ه� ا,

 .ا���آW ا����I	��f���� : وP��� ا����I	� I: ا�	�ق �

 .�	��ى ا��������M� ا��	��I ��9: ا�&����ت �

� ��f���� :��ا�� Wا���آ. 

� :Iا�T>ا� L@ا���. 

� ��f
Kت وا�ا��'��&. 

 .&�����Eق ا� �

 
 
 

 :أن ا��IG>4 ا:C�Jا�>=� �� C�C* �$ة -Cا[7 ه�
 .%�9�9 ا��E��� واKه9اف �

� m&ا��8ة وا�� D
 .%2��8 و�L ا���B ��f�ر�Mً� وداB��ً� و�Mا

� DE�ا��� G�9"ر ا����Bوا �و%����/ GH9�9 ا�"9ا�%. 

 .ا���$�1 �

 .ا��2��8 �

 

  

  
 



 

 

 ٤٧ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�:,طوא��&,ط�ط�א<	&��*���א������
١- L@ط ا�����ي ��<2 ا��'��E ��98%. 
٢- �&@��� G�
 .%���G ا����98ات �	�
�ت 

 .%�����ZR% G %�	�� ا,
����M ا����@&� -٣


�ت 
��<� ���T�ب، وإ���I ه�$U ا�	��
�ت إ���        -٤�	��0 LH�ا��@+ ا�� ��ZR% ب�	P
 ).٣(ا��@2 ا���%\ I: ا��81ة 


�ت   -٥��E ب��	P      ��Iا��d,ل ا,دار��� وا���
Kا :�I ��0��Sا�� G��&ا�  ...   �I���2�Z إ

�ت ا�&�I G: ا��81ة �E �� Gا����� :���Mإ �إ� c٤(ذ�.( 

٦- �0��Sا�� ���9د �� ا�&�
   .%���G ا�	�
�ت إ�� 


ل u-: 
&%       Nات ا���������	�� ���/M��
���Wم ���dآ� 
	���� و@���S�ن ����Z�ث ا��9ر��E: ز����دة إ

 و9�Pة h�Iذا   ٥٠٠�٠٠٠  ����Eً�  وآ��ن إ
��M/�� ا�����:       مئـة ١٠ا���S��� ��"8 �0&�9ل    


��+ أن: 

��ج ا��9Pة ا��ا9Pة  -أ , �0��Sد@�٣٠�8ا��9ة ا�� . 
٨٥
9د أ��م اMK�زات ا�	����  -ب �ً���� . 


�ت ا�&�G ا����: ا -ج �E 9د
 :I�ت��٧�
�E . 

 :�I� ه�
 ا�&9د ا���: ا��S��ب ��<2 ا��8ى ا�&����؟ -١
ا�&��9د ا��S����ب إ������I ��I: ا�	���� اKو���� ���� ا�����S إذا 
����+ أن ا�&��9د      -٢


��iً؟�١٢٦ ها����: �� ا�&����   

 
  :ا��7
� �S��� �و�Kا ��	ا� :I ج��
 :آ��� ا,

 ٥٥٠�٠٠٠) =  ١ ؛٠؛!٠؛ ( × ٥٠٠�٠٠٠ + (٥٠٠�٠٠٠
 

�0 ��
��جا��9ة ا ���S��: 


��ج ا��9�Pة ا��ا9�Pة          (, �0��Sا��9ة ا�� :I ج��

���    ) ��0ب آ��� ا, ����	8�
�
�E =) ٢٧٥٠٠٠= ؛ #؛(؛خ؛%؛٦%؛٠(؛(؛(؛G�
 �
�E . 

 


9د أ��م ا�&�I G: ا�	�� � :I�|: 

٢٧٠ = ٨٥ – ٣٥٥�ً��� . 
 

� �ً���E G��&�� ���&1ا� G�&ت ا��
�E 9د
 

١٨٩٠ = ٧ × ٢٧٠�
�E  
 


��١٤٦iً= ؛ @؛١&؛٨%؛٩(؛٠(؛(= �S��ب ��<2 ا��8ى ا�&���� ا�&9د ا� � . 
 

�  �Sا�� �� �و�Kا ��	ا� :I ��I�� = ا�&9د ا��S��ب إ

٢٠ = ١٢٦ – ١٤٦iً��
 . 



 

 

 ٤٨ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 
 
 

     ����
   أن ا�/��9ف اEK����S��� :��E> ا��P5���M�ت ا�"'����� ا��	���8"��� ه��� ا������ل 
ا����DE �� ا����K ��1nداء ا�&���I G: ا��@�+ ا����D�E وا�����ن       ا�&9د ا�iزم وا���ع   

DE�ا���. 
 :و�	��Wم %��8) ه$ا ا�/9ف ا��8�م �SB �Zil0ات أE���E ه:


�� ا���ارد ا�"'��� -١ L@ا���� D�Sا� G���%. 
 .%���G ا�&�ض ا����@L �� ا���ارد ا�"'��� -٢

٣- D�S��0 ا�&�ض وا� (�Iا���. 

 
E>ل�א�ط��:�!و��	&:�

��
�9د ا��IKاد                         �� G"8��	ا�� :�I ����'"ا����ارد ا� ���
 L�@ا���� D��Sا� G����% ��� 
ا��$�� �����M/2 ا�&����I G: آ�G ا�������f، وآ�$�c ا�&��G ا��S����ب ��� ه��5ء ا���IKاد،         

 .و%���G ا��/�رات ا��S���0 وا�����1 ا����@&� �M5$ا2/0
 


����� ا��P5����M�ت    D����S��9���8 ا�% :���I ��9�����	ا�� D������EKو%�&���9د ا    :���I ������'"ا�
   D����Eأ ��

�� ا������ ا�'��: وإ�� أ�Bى %&��9  9��&% D���E��0 أ �� G"8�	ا��

 .ر����� أو إ�P���H �</9ة و�&98ة
 

�(I7 ا�<(�� �<�
Jأ: 
 

١-&<�Dا� C<� �<�
JUا : 
 .(���8 ��اآW ا�&�G -أ 

 .(���8 ا����98 ا�'��: ���'���I -ب 

 .(���8 ا��<��0 وا��RS -ج 

 .Delphi) د�1:((���8  -د 
 

٢-&<�Dا� �<�
JUا : 
 .(��G���% �8 ا>%5�U -أ 

 .(��G���% �8 ا��&59ت -ب 

 .(��G���% �8 ا5ر%"�ط -ج 

 
١- &<�Dا� C<� �<�
JUا )&�C�$,ا��:( 
 


س -Cاآ� ا���7-أJأ +(� C�$,ا�� &,�C[ : 
        ،G��l� ت ا������������	E�   ���D��E ه��$ا ا�����ع ���� ا����9��8 0&��~ ا�'���آ�ت وا��


�� ،2��M ا�	�	���dآ�ت ا���Sان، ا��1�دق، ا��S�. 

�!$�����&1د���א<	&��*���א������



 

 

 ٤٩ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

               :�I ������&9د ا��
 �

����%/� hIذا @�9ر 2>Pة وR'ا��� �&�"S0 ًدا���Eا �و��2 ا����98 ه�   

N1 ا��8�س L���M ا���1وع ا��BKى ذات ا��<��I  .           2داً ١٥أ9P ا��1وع    ��

98ر  ��
hI


��� �0���M إ���              . ا��'��0hI ����Bp ��
��I ��I �
9اداً  ��Iداً ����ف إ���� أ
�        hI٣٠ذا أرد
 . �� ا����9ا������ةا��P�Gl�% ��) ا�IKاد ا�iز��� P :I��� ا8�E5�5ت أو 

 

>F-بCoا�� C�$,� &,�C[ : 

                     ���
   %&�"� �� أ@�9م ا���Sق، و%&���9 
��� %��9�8 رN��H ا�8	�2 أو ����9 ا���1ع ��0�ء 
          ����P :�Iو G�MKا ����@ <�Sا��� ���P :I �8 �9�1ة��Sا� U$�80، و%&�"� ه�	ا%� ا��"B

9
                    �����
 :�I (��ل ا��@�+ ا��$ي �����8 ا��'��ف �0/��
م %��I ا�"��
�ت، و�� أ�0ز 
 .ا����98، و
9م ا����98 ا�	��I 2: 0&~ ا�PK�ن

 
�-جIG8& وا�C=ا�� &,�C[ : 
و%	��9م ه$U ا���n :�I �8��Sوف �&���� و9�0ون أ�E�س 
���:، و��� أ��0ز 
���ب                      

��� L���% 5 إ��� ا���P�5ت %���T         ه$ا اEK��ب أن %��98 ا��P5�M�ت ا�"'���� ا��	��8"        
ا��fوف ا�BKى ا����0 �S����G0 ��f ���1ض ه$ا ا�EK��ب Z"��ت ا���fوف وZ"��ت         

��fع ا����� .أو
 
 :Delphi" د�!�" ]�C,& -د

              ��9�8% D���Tا� :I \��&آ9ة، و��   �	��9م ه$ا اEK��ب I: ا��fوف ا��&98ة و��� ا��
 % 5 ������Pو ،G����Sا� G��MKا :��I ت���M���P5ا  �ً�����E iًB9��� ��H����P,ت ا���E9��8م ا�9را

 .�����98، أو ���P� 5 �9�1 ا��أي ا��1دي I: ا%��ذ @�ار إ�<�I :0: ا�����ع
 


���� ����� ا��"����اء أو      " د����1:"   و�����8م �"���9أ  ��>�� :

����� أه������ ا�����أي ا�<�����
     ����
 cذ��� ��ZR��% و���9ى G"8���	ا�� :��I أن ����9ث ������ �ل %��9��8 ������P ا����������

�Bدا ��fا����ً�Mر�Bو �ً�. 
 

 :�ISات أJ)�ب د�!�
١- �Eع ا�9را�� .%&��m ا��'��� ��
٢-        ��.��EKح ا��������Sح ه��$U   ( %�9���9 ا��EK.�� أو ا���8�E5�ء، ������fPi� L و

<�Eا�� ��	� ��d ا��"�اء ��
 ��.EKا.( 


�� ا������ع                 -٣ �&�E���1 وا�B 2/H��S
9�9�% �<��
� ا��"��اء ا��'��رآ��، وإ
)    ���
 ��ZR��% D���>�� ~��&0 أ9��Pه��I 2: رأي     �<��D أن �����ن ا��"���اء ��9���&0 

���Bا�.( 

 .إ|9ار ا�8���H اKو�� �� ا�8�E5�ء -٤

 .��8م ا���	) 0�8�E"�ل ا,M�0�ت، و%����/� و%����/� -٥

��8م ا���	) h0رE�ل @���H اEK.�� ��ة أ�Bى 0&�9 إ
��دة %�����/� و|�����/�         -٦
 .و�&/� ا,M�0�ت اKو��� إ�� �<��
� ا��"�اء
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٧- ���B) ����ة أ��	، و%�����8 ����8م ا����و%����/�� ،����
�lت ا�<����� ا����0�Mل إ�8"���E�0 ى
�fت ا���/Mو :I ق�ف أو ا5%1i�B5ا �Mدر. 

 
٢-&<�Dا� �<�
JUا : 

 

 :�C[ Trend Analysis,& ��)>7 ا:�=
s -أ

�� ا�	�ال ا����: �0�M,ه� ا G��إن ا�/9ف �� ه$ا ا���   : 

 ��اد ا���"� I ��>�0: ا��	�G"8؟   هG ه��ك 
@ �@i���H ��0 ا��@+ وا�&��� ا�$ي 
 


��� �&���:    " %�����G ا��>%5�U "   و�&���ف R0 �����'"ا�����ارد ا� (���&�� �����I" :  �إ��� ���fا��
      �����وأ��B$ه� ) ����E N���Bات ���ilً  (ا��P���M�ت ا�����ارد ا�"'����� ��I: ا�	����ات ا���

 ".آER�س ����98 ا��P�M�%/� ا�"'��� ا�8�د��
 

���I �Z: %��9��8    و
���� ه��$ا ������ ,دارة ا�����ارد ا�"'������� G����&آ +��@��� ���f�% أن �
iً"8�	� ب��Sا�� G�&2 ا�>P. 

 

لu-: 


9د أ
��ء ه�.� ا��9ر�9Ph0 Nى آ���ت ا�<��&�ت i�Bل              �
%'�� ا��&����ت ا������ 
 :ا�	��ات ا������ إ�� ا���Sر ا����:

 

 ���E> أ
9اد أ
��ء ه�.� ا��9ر�N ا�	��
٣٥ ١ 
٥٥ ٢ 
٨٥ ٣ 
١١٠ ٤ 
١٤٠ ٥ 
١٧٠ ٦ 

 

  %��9�8 ا�&�9د ا��S���ب    ب س + ا = ص" %����G ا5
��9ار   "ا��S��ب 0�9���Eام �&�د���      

 :�� أ
��ء ه�.� ا��9ر���E N�B 9&0 Nات �� ا�ن

��ً� R0ن: 

 .���E> ا�&9د ا��S��ب ��E N�B 9&0ات= ص 
 ).ا�	��ات(
9د 
8�ط آ��I Gة = س 

 .ا��8�L� L) ا����ر ا���دي= أ 
 .��G ا������= ب 
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 :Gا��

 ا�	��
���E> أ
9اد أ
��ء 

Nه�.� ا��9ر� 
 ٢س س ص

١ ٣٥ ٣٥ ١ 
٤ ١١٠ ٥٥ ٢ 
٩ ٢٢٥ ٨٥ ٣ 
١٦ ٤٤٠ ١١٠ ٤ 
٢٥ ٧٠٠ ١٤٠ ٥ 
٣٦ ١٠٢٠ ١٧٠ ٦ 

 ٩١ = ٢س ج ٢٥٦٠= س ص  ج ٥٩٥= ص  ج ٢١= س  ج
 

 ٢١  س  ج   

 
 س = 

  ن
= ٣�٥=  ٦ 

 

 ٥٩٥  ص ج    

 
ص=  

 = ن
٦ 

 =٩٩�٢ 

 
 

  ٍ صلأ   ٍ سلأ ن   -  س ص ج    

 
 = ب 

  ٢ ٍ سلأ  ن – ٢ س  ج  
 

 ٩٩�٢(× ) ٣�٥ (٦ – ٢٥٦٠( 

 
 = ب 

٢)٣�٥ (٦ – ٩١ 
 =٢٦�٣ 

 

  س  ب +  ا = ص

٧�٢) = ٣�٥ (٢٦�٣ – ٩٩�٢ 
 س ٢٦�٣ + ٧�٢ = ص

 


����ء ه�.��� ا����9ر�����E N���B 9��&0 Nات أي ا�	���� ا���د����      K ت���M���P5و���9���9 ا
 ١١=  س 
'�ة %�"� @�2

  س  ب+   ا=   ص  إ
 ٢٩٦ = ٢٨٩�٣ + ٧�٢ =  ص

 
        9&0 ��0��Sا�� Nء ه�.� ا��9ر���

���  ٢٩٦ ���Eات ��� ا�ن ه��    ٦أي أن 
9د أ 

Nه�.� %9ر�. 
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 : ]�C,& ��)>7 ا���$:ت-ب
   %�8م ه$U ا�I �8��S: ا���"�� 0���P��M�ت ا���8ى ا�"'���� 
��� أ�E�س ا9���Eام �&�9ل           

  ���Tو�� G����
���iًl وا��P5���M�ت ا������� ���� ا����8ى    ) P<��2 ا��"�&���ت (� ا������ل ����0 
G"8�	ا�� :I ���'"ا�. 

 

             G�l� ى��BKا Gت ا�&�ا���"Z اض��I�8 ا��Sا� U$ه ��
 $B�ا,
�����M، ا��"��ة،    (   و�
 ).أو ا��������M� ا�����98

 
7 -�
-7 ا:ر�*
ط -ج<(�� &,�C[ Correlation Analysis: 

   M���P5ب %��98 ا��Eا���0>                ��8م أ ���
 ��8��Sا� U$ه� (Iو G"8�	ا�� :I ���'"ت ا��
               ��Bأ ���T�� ا���8ى ا�"'���� وأي ��T�� �ه� ����T�� ��0 �ً�H��Pط      (إ�2 ا��'��>P G�l�

hIذا �� أ%�� أن ه��ك ار%"�(ً� I&��ً� ��0 ا�&�ا�I .         G: ا�����f ) أو ا��"�&�ت أو ا,
��ج   

� ���� 0�����: ا����ل 
�� %��98ات �Pل ا��	�8hIG". 

 
E����3�:ل�א��8ض��	&:�

� ��fا��� GBا�&�ض �� دا. 

� ��fرج ا����B �� L@ا�&�ض ا����. 

 
١-&�f7 ا���Sدا F- ضCا�� : 

 

 آ2 
9د ا�IKاد ا����Mد�� P���ً� I: آm���% G و1�n:؟ �

 آ2 
9د ا�IKاد ا�$�� �E	���ون I: آG و�1�n؟ �

 ��f؟آ2 
9د ا�IKاد ا�$�� 8���E��ن إ�� وn�mH أ�Bى داGB ا��� �

 آ2 
9د ا�IKاد ا�$�� ���Eآ�ن وn�2/1H إ�� B�رج ا�����f؟ �
 

 :�G- &,�C[ Skill Inventoryون ا��?
رات -أ
   ����ن ��Wون ا��/�رات �� @���ER0 ���H�ء ا������1n ا�������� �I: ا������f %���ي                 

 7�P �� mn�� Gآ �
 .). ا�b... ا���هiت، ا��"�ات، (�&����ت ��1%��� 
 

 �H�@ :S&%أو                  و ���@�% ���

�� إ��� �ً���� ��Wون ا��/�رات ������SS %���راً وا
��ء ا��&����ت ا�	���P �80ل ��هi%�� و@9را%��،                ��

mn�� G8 إ�� و�1�n أ�Bى 

 .و���"ً� �� %	��9م ه$U ا�I �8��S: ا�'�آ�ت وا���E	�ت ا����Tة ا��<2
 
 : CSا\4 اY]Eل-ب

 �����% �����
��0 5ً�����dل أi���P,ا <Hا����B G���l�%     ~&"���� 2H����8ا� L����� ���������SS ا��
             ���H��8ة ا���I ء�/�

�9 ا �/�I 2/�iPإ L@��1 ا����nوا��� ��fا��� :I ���/ا� mH�nا��

�ً���P �/��
 .�
 :و���� أن %98م ه$U ا���اH> �&����ت 
� �1�nا�� G��'� :��ا�&�� ا��. 
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 .�	��ى اKداء �

� �1�n��� �d���� :��ا�&�� ا��. 

 ./�را%�، وا�E&9ادG���� U أ
"�ء و�	.����ت 9�9Mة�	��ى أداؤU، @9را%� و� �
 

         ��8��S��0 �9اده�
   وأه2 
��0/� ه� ا��</�د ا��"�� ا�$ي �"$ل L�M :I ا��&�����ت وإ

: ه�� ا���P�ل 9�Pوث %�I ����T: ه���G         . ا��: %�8) ا�1�9�Hة ا�����Mة ��/��     ��lا� D��&وا�

 .�� ه$U ا���اH>ا��n�mH وا�/��G ا���G"@ ��f���� :��f ا1�E5�دة ا�1&��� 
 
 : ]1fB &,�C ا���)�-
ت ا�T>&-ج

              :�Bا�&��ض ا��9ا G����% :I ب��EK9ام ه$ا ا��Eا �ت ا��"��ة إ��0&~ ا�'�آ R>�%   
�� ا����ارد ا�"'���� ا�����I ��P: ا�&��G و�	�/G ا9���Eام ا���D�E ا���: ه�$U ا�&�����                      

 .�� ا��n����PmH� %��ن ه��ك أ
9اد آ"��ة �� ا�����1n أو %���1�ت ��&9دة 
 
٢-&�fرج ا���
S F- &�
��(� ;Aض ا����Cا�� : 

        :��1% 5 ������P ���"8���	ا�� ���/%�M���Pرج ���"���� ا�ا���� �ت إ�������fا��� R��>�% ���� دة���
   

9اد ا����Mدة /0� P���ً� ��8�0�� ه$U ا��P5�M�تKا. 

� %�����G ��&���ض ا�����رM: @����م ا������f�ت 90را���E و%�����G وا���"��    و�	����Wم إ���Mاء 
Gl� ��Mر�ات ا���Z��0<��
� �� ا��: 

 .ا��fوف ا5@���د�� ا�&��� �

 .أو��ع ا�EKاق ا������ �

 ).آ&<I W: 0&~ ا��/� أو I�I ~H: �/� �&���. (أو��ع �Eق ا��/� �

 

E�3��3�:ق���ن�א�ط���وא��8ض��א�&و:�

�� ا��P5�M�ت ا�"'��� I: ا��	�G"8، وا�&��ض           L@ا���� D�Sا� D
   �M G���% 9&0ا

����@��L ���� ه��$U ا��P5���M�ت داB����ً�، وB�ر���Mً�، ������ أن %f/��� ����� ا�����ر ا����Zil    ا
 :ا������
 .ه��ك %�ا8Iً� ��0 ا�����ت ا��S���0 �� ا�&���� وا�&�ض ��/� -١

<W(ه��ك ز��دة I: ا��@ D�S�Eً� 0��&�ض  -٢ ���P.( 

 ).P��� I�H~(ه��ك 
ً�8� I: ا�D�S وز��دة I: ا�&�ض �� ا�&����  -٣

 
  G�l� 9 ا�1<���ة ����0   أن��	ت ���E��Eت و�ع أو�����أ%"�� ����fم ��� ا���W����	% وف���fا� U$ه��

 :ا�D�S وا�&�ض 
�� ا��P�M�ت ا���ارد ا�"'��� وB�I �|: ا���5ت ا������
 

+ttو�Uا &tt�

دة ا� �tt(I�tt(+ ا��Cttض   :ا��ttز�)�tt=ا�� &tt�
]:(  GH9د ���� ا�"��9ا��
 ه����ك 
 :ا������f���� �P ��8�0�� ه$ا ا��fف ��/�

 .���در 9�9Mة ����m�nا��<�ء إ��  �
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�   ����P�ا,�����اء ا��� GH����E9ام و�����Eوا ،mH����n��� ���9���8����0 �S���'5ت ا���ا5%����
 .����P ��f���ً� و�	�I iً"8: إ@��ع ه�5ء ا������98

� mH�n���0 ق�وط ا���5�d ~�1�%. 

� ��@� .ا9��Eام ا�&���� ا��

 .ز��دة ��Iة ا����9 أي إ(��� �E ا��8�
9 أو ا,P��� إ�� ا��&�ش �


�ت ا�&�B G�رج و@+ ا�9وام ��E دة�ز�. 

� ��M��
�دي إ�� �9�W �� ا,�E ن�إذا آ WIر وا���ا�MKا \��
�0 ��	�%. 

 
&tt<B
uا� &tt�

دة ا��Cttض �)tt+ ا��tt(I  :ا��ttز�)}\
tt!ا� &tt�
]:( ������P �����ا�� U$ه�� R��'�% 

و�I: ه�$U ا������ %�ا��M ا������f |�&��0            . ��1~ ا��&�وض �� ا��P5�M�ت ا�"'����     
 G�9&% :I       L�� cرض ذ��اً ��&�f

/� ا����1�n ا�9اB���، أآ�l �� ا����� ا�	��80 �� أو

��1nا��� �����. 
 

 :و%�<R ا����f�ت Gl� :I ه$U ا��fوف إ�� ا9��Eام ا�	��E�ت ا������ أو 0&�ً� ��/�
� ��I��
�ت ا�&�G ا,�E ~�1�% أو ،G�&ت ا��
�E ~�1�%. 

 .%'<�L ا��8�
9 ا��"�� �

� �nت ا�������
 .m ���5�ص ا��W�دة �L ��ور ا��@+�1�%~ 

� mH�n0&~ ا�� :I �MKا ���Bا�� ��@� .ا9��Eام ا�&���� ا��

 .و@R>�% 9 ا�����f إ�� �E��E إ
/�ء ا���9�ت �

 
 &u�
uا� &�

� �"�>w     ���>� :ا�� }\
 @�CtS�:   9 وY�� �!<jج ا��=� 
� �"w<�t        ا�!


���ت ���� ا�     �S@ :��I ~H���I د���Mو ����H�/ا����9��8 ا�� ���>��
���n�mH و
<����I W:   %����ن 
 .وn�mH أ�Bى

 

   و�P� %�ازن ا�����f ��0 ه$�� ا�<�
"�� دون إZ�رة ا��'�آL� G ا�����1n ا��������         
              ~�&0 ��� ~H��1ا� G����% �إ�� R�>�% 9�@ ��/
hI ،ت ا���������وا��'���& ���f
Kا L� أو


�ت ا��: %'�� 
<Wاً I: ��ارده� ا�"'����S8ا� �إ� mH�nت ا���
�S@. 
 

 (���"S% 9ة،          أن��HاW9اد ا���
Kا Gه���R% دة���
�G��l ه��$U ا�	��� ���E	����Wم ���� ا�������f إ
 ا��<��ء إ��� إ
/��ء �9�B�ت ا�&����� ا�Wا9�Hة           ����: ا���n�mH ا�<9��9ة 5ً9�0 ���         و%9ر�"/2


���� 9�9Mة m�n�%و. 
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�?وמ�א<$&1ط���
Recruitment:�
              :�I ة���ا�'� mH��nء ا��G��� �����اد ا���IKا �
ا�&��G وا���E���/2       �&�: ا�"�7 

G�&�� c2 0&9 ذ�/�� G�IKر ا���B2/0، وا$Mو. 
 


'�ط اS8�E5�ب � �/�� (�S�� :9ة ا��
 :ا�8�
 

� DE�'�� ا�����0 U� .و�Mد ���ن d��� I: ا�&�� G	��Wم ��
 


��8م U$�/0 ا�&����� 9�05 وأن %���ن @�9 %��9دت ����9� �	�"8ً� ا���Kر                       :��� �
وه$ا �&�: أ
 :ا������

�  �1�nا�� ��	��و��@&/. 

 .واM"�ت ا���1�n و�	.����%/� �

�  ،�1�nا�� GTd وط�d) ت وا��"�اتiه� .)ا�b... ا��
 


���א<$&1ط���!:�
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   إن 
���� اS8�E5�ب ا�<�9ة @9 ��<�وز %��ZRه�� ���I� وراء ا�����ل 
��� ا���1�ءات            
 .ا���رجا���'�دة إ�� ���ن 80�ء ه$U ا��1�ءات داGB ا�����f و
9م %	�0/� إ�� 

 

�:�وא5د�א<$&1ط��
 ا������f، 0������:   ماS8�E5�ب ا�<�L��M ��1� 9 أ�0اب و���در ا�&�G ا�����P أ���         �

�/0 G�&�� G�IKوا R1آ�� ��fر ا������Bا ������Pد ا�ازد�. 
 

�� iBل اS8�E5�ب، %	�L�S ا���G�|�% ��f رE���/� إ�� ا������d ا���������    �
 ،G�&��"�ن ا����ا��� �/
R0��1�n2 ا��/%��P ���S%ء و�و�"� G�&�� 2/� DE." 


���	
���א�,�
$א�

 א<$&1ط���وא<,&���

9 ��<��
���  "وو��Ctt ر���tt6ن"ل ����8��
) ����E: آ���رب( ا����N�H ا������1$ي ا���8�
Citicorp��������Kذا      : " اh��I ،اد���IK9ة ا�ن ه��: �&"��� ا���P9��8 أن ا��&"��� ا���
أ

%���+ �� ا����ل 
�� ا�'�� ا����I DE: ا����ن ا����I DE�� %���ن ه���ك         
      ���� ���1�nو :��I D��E��� ����� iً��Mر +&���I���� �����ن  أ���� �'����� 0&��9، أ���� إذا و

m@رض أن %�8$ ا���Kا �Mو ��

� أ�� إدارة �S�E�0." 
 

  U���>%5آ��9 ه��$ا ا�
"و�ttر���- �tt<ا������1$ي �'���آ�  "أآ N�Hا���� ):
���E ( ����
ا���0�
أن �	�I c��f�� G"8: ا9�K ا�"&�9 ه� % �� 9� :I	���MRه7�P" :                9�@ G�0 2 ��8ل 

�ً�E �/�1n�� �T|9 أ� :I 9 ���ن@ ��fإذا @�+ أن ���� ا��� ���5 أ0." 
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أن 
<����ح 
������� اS8����E5�ب ه���� ا������Sة اKو����� ���I: ����0�ء @����ة ا�&����G ا�1&������    �
 .وا����<�

 


������ ا�"���7 
��� ا����1�ءات،          � :��I G���Iأ GH���Eب أي ا���S8���E5ا ������
%���9د 
 ).ا�b...ا,
iن، ا�<��&�ت،(

 
�:>وא�د�א<$&1ط��

 


J& ا: أوً:<J &آ��C-ب
I,�J:: 
 


9ة أ��ر ��/� (�8�% ��
 ��fا��� �E��	ا� U$9 ه
�	%: 
� �
�	0 �/
�M��E2، واfي و��Wآ�� G�'0 ت�ت وا��&����
 .�1P ا�"��


��9� %	�<9 ا��fوف��اM&� ا��&����ت و%���Sه� أو %&9 � �/��. 

%�9���P ا����Eا%�<�� اS8���E5�ب وأ��E���0 �"��G���' ا���$ي ����8) ا���1&��� ا5@�����د��،  �
)Gl���
i
 ).ا�b... ا��	�P�ت ا,

 


ً<B
c :7u- ،&!(�Gا�� �*Bا�� �
 :دراJ& أو.
ع �Jق ا���7 
� �/�dُ �0 أو��Sرات وا��"�ات ا���ا��/ �I�% 9ى�. 

�  ،G�&ق ا��E 9ودP):إ@���:، دو� ،:���.( 

 .ا��fوف ا5@���د�� ا�	�9Hة �

 .ا,��اءات ا��: ��98/� ا����I	�ن �
 


ًu�
c :"�� 1fبا���)>7 ا����
I,�J:در ا
: 
��fت ا����M���Pا ��"�% :I �ًP�>
 �lدر أآ�ا��� U$أي ه �I�&� لiB �� cوذ�. 

 
�:ط�ق�א<$&1ط��

 :ه��ك (���8�ن أE���E�ن �S8�Ei�ب أو ا�"�7 
� ا��1�ءات ه��
١-  :�Bب ا�9ا�S8�E5(ا�/	1
 ��fا��� GBدا ��.( 
٢- :Mر�ب ا���S8�E5ا. 

 

ب ا�$اS)�: أوً:I,�J:ا: 
G ا�'�وع �I: ا9���Eام (��ق اS8��E5�ب ��� ا����رج %�<�R آ���l ��� ا�����f�ت                  @"

�0��Sءات ا���ا��1 �
 GBا�9ا :I 7�"ا� �إ�. 
 

�(Sب ا�$ا
I,�J:ات ا�IS: 
١- �P���1 ا����n9�9 ا��1ص ا���%. 
٢- ���Bا�9ا G8آ� ا����P ��I. 

 .W�� ��Iون ا��/�رات -٣
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٤- mH�nا�� �
 :�Bن ا�9اi
 .ا,

٥- 8�E5ا GH�E9�9 و�%��Mر�ب ا���S. 


���� اS8�E5�ب ا�����رة -٦ $�1�%. 
 


?�
<8
 :، و-�ا�
ه
إ�=
� G�&در ا��آ GB2 ا���@�� �� دا�% ����P ��1nع ا��وح ا��&���� �9ى ا����ار%1. 

� Dوا��9ر� ��H9"ب وا��/�.� ا���S8�E5ض %���1 ا�1�
 .ا

�    f�1 وأه��9اف ا�����	10� �@ً�ا����� ���lن أآ���
��� ���� �ً��"��� GB���1 ا���9اn�� ���lوأآ ����
 .�&��I و%��راً ��ا@&/� و�	�8"�/� وأ@iً�� G ����وج ��/�

�          ��9���
%��"� ا������f أآ���l @�9رة 
��� %��9��8 و%2���8 آ�1�ءة و�/���رة ا�&������ 0/�� 
��
 .���� ا��@+ ����@�� وو�&/�� :I 2�D| أ

 

7Sا�$ا F- ب
I,�J:ا &J
<J ب�<�: 
� 0 G1@ D"	0 ط�"P,�0 رج��0 ا������98 �� ا���إ|��Mر�ت ا���ب ا��&����. 

 .���م ه$ا اEK��ب ا�����f �� د��ء 9�9Mة، ��� ����/� �� ا��05�ر وا��<9�9 �

 .@��l� 9 ا��&��� ا�9اP ���B	���E و���ة ا�i�Wء %<�U ا�'�� ا��&�� �

 
 
 
 
 


ً<B
c :�ر�
Gب ا�
I,�J:ا: 
 :أه2 وE�GH اS8�E5�ب ا���رM:، ه:


�ت �i
 .ا,

� m�nا��� D%���. 

 .%D اS8�E5�ب ا�E5'�ر����� �

 .ا��&�ه9 وا�<��&�ت �

� ��f����0 �������1 ا��nا���. 

� �/	1
 ��f����0 m�nا��� D%���. 


�� ا�'"�� ا�&��"�%��  � ��fا��� L@��)+
��
 ).ا,
 

 : اE�Yن-١
�       ،��"
���M mH���nا�� ���

���ت i
و���E�� ا,
��iن، ���0�ء   (�<��D أن ��ا
��� ��I: ا,

 ).ا,
iن و%�����

m و9���M �����Eة ��
��iن 
��� ا����n�mH ا�&�د���� ا,دار���� وا��������0      %&�"��� ا�����  �

/� واE&� ا5
�'�رR0 W���%وا����1، و. 

%	�����9م ا��<���iت ا���������� ��
���iن 
���� ا�����1�ءات ا��G���l� ،����&�I أ���E�%$ة     �

���، واK("�ء�
 .ا�b... ا�<��&�ت، وا��	�'�ر�� ا�8�

 I&������ اS8���E5�ب ا���9اB�: ���� اG���IK ا,
��iن 
��� ا����n�mH  ���� أG��M ز����دة
                :��� ��/0 ����Bا��'�� ا�9ا GH�Eو :I أو ،��fا��� :I ت�
i
ا�'���ة �P�� :I ا,

9��% ��� �	�B ���&���0و W�����0 5 %�/2 ا,دارة. 
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�    

'� ا,
iن  �BR% ت ا�������i>ا�� ��
 $BR�     ات���I ���
��fاً ���9وره� 
 .دور�� (����

 :�<D أن %�ا
� ا��8ا
9 ا������ I: �0�ء و%���2 ا,
iن �


iن -١�� U�"�
 .M$ب ا5
٢- �nرة ا���"� ا���Z��1إ�nا�� �ا�Wإ�0از ا�� Gl� ،��1. 

٣-           ���
905 أن ���/: ا,
iن 9�9��0 ا�&�G ا��S��ب �� ا���G�l� ،���9�8 ا���7 
 .�ر ���dً�ا5%��ل %��1
�ً� أو ا���

 
٢-w<jا��� ��
D- : 

m�nا��� D%��� �� اع�
 :ه��ك �ZiZ أ
١- G�&ا� D��� أو ��
 .ا����%D ا������� �Gl وزارة ا����9 ا��9
 .���%D ا�&�G ا���|� -٢

�E	�ت ��� ا��Gl� ،���0 ا��Tف ا��<�ر�� -٣���0 G�&ا� D%���. 
 

             ��9�B ت��	E�ت �9��1ة وB�|��        و���� ا��8ل R0ن ه$U ا����%�D %9�8م ��'��آ�ت وا��
 :I: ا���5ت ا������

 .|P �T<2 ا�'�آ� و
9م و�Mد ا������� d :I.�ن ا�IKاد، أو ا��B5�ر �

 .إذا أn/�ت ا��<�رب G'I 0&~ وE�GH اS8�E5�ب ا�BKى �Gl ا,
iن �

� �/�Td :I �
 .إذا آ�
+ ا���1�n ا�'���ة %���ج إ�� ا�	�
 

ر�&-٣o�J:ب ا
I,�J:ا ��
D- : 


���             %��ا9��M ه��$  ���0��
U ا����%����I D: 0&��~ ا���9ول ا�������98 و%/��9ف إ���� ا�"���7 
 .ا����f�ت 
� ا��1�ءات ا�"'��� ا���I&� ا��	��ى

 

ت-٤�-
 : ا���
ه$ وا�=
%�8م ا����f�ت 
�دة 2�f��0 ز��رات ��"�اH/� أو 0&~ �	.��: ا����I m�n/� إ���       �

��W ���� ه��$U ا��&�ه��9 وا�<��&���ت ����I :��Iات ���S8���E5 ����f�ب 0&��~ ا�������       
ا������<�� ا������@&�� وB���I ���|: ا��������ت ا������1 أو ا��/����� �G��l اK("���ء،     

 ���
�
 .ا�b...وا��/���E9، وا��"��<��، وا�8�

... و�BR$ ا�"&~ 
�� ه$U ا����E�� أ
/�� 5 %9�8م ��� ا�������d إ5 
���9: ا��"��ة                     �

81�ت آ"��ة ��9ر�"/2 G���% ت 905 وأن��fوأن ا���. 


��� آ"��ر ا�	��                وا��د 
�� ه�$ا      � <�8I 9���&% أن L�S��	% 5 ت���fن ا���R�0 ،ا���8ل
����� �������ن ا��"���ة، B�|��� وأن ������ ه���5ء إ���� ا��8�
��9 أو ا�T���E5�ء، وأن   


�ً� �� ا���ارد ا�"'����Z iً�M :�"% وأن G"8�	��� ط�905 �� أن %�� ��fا���. 
 
٥-&�f���
8 F<(-
 : ا���F<!j ا��
� ��M�
 . S8�E5�ب ا��P5�M�ت ا�"'���ه$U وd ���E�H&� و
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�� ا%��ل �"��d ��0 ا�����1n ا�&����� P����ً� 0�������f و���                � �8��Sا� U$�8م ه%
              mH��nوط ا����dت و�2 ��ا|�1/���
 ("S�% ��� ء�0�@Kء وا�9@|Kن �� ا�I�&�

 .ا�'���ة
 

ت-٦�f���
8 w<jا��� ��
D- : 

��� ا� � ����fب ه��� أن %&���� ا�������EKه��$ا ا :��I L��"ا��� ���P�� :��I ة���ا�'�� mH���n�


�ت 
�� �GB9 ا�����f أو I: ���%"/� أن و9Mت �/� �Iوعi
 .ا,

 . ���n�mH ا�9
�� أو ا������0، و��N ا���I&� ا��	��ىو5 ���� ه$ا اEK��ب إ5 �
 

�:&1و�מ���8����و$�5ل�א<$&1ط��
 
 

      ��fا��� ��9/���	�E :ا��� ����ا��& ��

�� ه$ا ا�	�ال  �0�M,ا m@��%      G����% :�I �
 :I&���� ه$U ا��E�GH، وأه2 ه$U ا��&���� ه:

 .ا�����1 �

� ��M��
 .ا,

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


� ��,>q أه$اف ه�s ا���)>&؟ &<�
�
 Cuب أآ
I,�J:ا �<�
Jأي أ 
 

   ��
 +��Mأ �Eدرا :I١٨٨و     ��lب أآ�S8��E5ا GH��Eل أي و��P آ� أ�������d 
 :"G ه$U ا�'�آ�ت، أn/�ت ه$U ا�9را�E ا����H\ ا������ا9��Eا�ً� �� @

 

 mH�nاع ا���
 أ
GH�Eو 

 اS8�E5�ب

 mH�nا��
 ا,دار��
 ا��8�د��

 mH�nا��
ا��/��� 
 وا����1

 mH�nو
L�"ا� 

 mH�nا��
 ا������0

 

  mت ا����
i
إ
 وا��<iت ا�������

  مئة٨٠  مئة٨٠  مئة٧٥  مئة٨٠
 

  m�nا��� D%���
 ا���|�

 -  مئة٦٥  مئة٧٠  مئة٧٠
 

%�|��ت ا�&�����  
��f����0 

  مئة٩٠  مئة٧٥ -  مئة٦٥
 

  - -  مئة٧٥ - ا��&�ه9 وا�<��&�ت 

  m�nا��� D%���
 ا�������

  مئة٧٠ - - -
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�:Selection&�4��8א<,&����

�� ا��8Pi �&���� اS8�E5�ب، وه� أ��ً� ا����Sة ا�	���80        ��lة ا��Sر ه� ا�����B5ا

 .�"��dة ��9ور @�ار ا��&���
 

��8�0�ه� ��I (�"�ت ا���R��� ���98آS�% ���� 9"�)       ا��B5�ر ه� ا�&���� ا��: ��2       �
��Kا ���/
 :I 2/���&%0��/2، و�2 �8Z ،�1�nوط ا���dت و�2 ��ا|1/��
. 

 

آ�� أن ا��B5�ر ه: ا�&���� ا��: ��2 
� �iB/� ا��Rآ9 �� @9رات ا�IKاد وا���P�ل     �
2/�� �0��Sل ا����
Kا :I 2/P�>
. 

 


��� "آ���� ������ %&����m ا����B5�ر   �R0   أن ���/�iB ���� ا��"���اء L�S���	� :ا�&������ ا����
��1�n2 ا��/%�"Mووا G�&�� ���98اد ا����IKت ا��8ا ��0 ��ا|1I��." 

 
 
 
 
 

 
�:,طوא��א<,&���

h�Iذا  .    %�� 
���� ا��B5�ر 0&9ة ��اGP 0�د�0 ��H����Sات ا�iز��� �&����� اS8��E5�ب          
وأ|"� ���9� أ
9اداً �� ا������98 �� آ��I ا�����در ا��	�����9        �� ا
�/+ ه$U ا�&����     


���� اS8�E5�ب %"9أ �SBات ا��B5�ر :I. 
 

 . �S�"�ت ا���m�n وا�	��ة ا�$ا%��ا���1 اKو�: -١
٢- "�B5را�. 

 .ا��8�i0ت ا�'���� -٣

 .ا�</�ت ا���M&�� ا�	��80 وا���|��ت ا�'���� -٤
 

E>ص�א0و����ط�����א�&و�4�6وא�:�!و	�
�א�ذא&��א���$:�
              ��1�nو D��) رات����Eذج ا���
   (�"�ت ا���m�n ه: أ�� SB��0�ت ��� ا������9�8 أو 
أو ا�	��ة ا�$ا%�� �� أو ه: ��M&ً� و��i�B �� 2ل ه�$U ا�&����� ���I ا�S�"��ت وا��Rآ�9                
���� �S��80/��� ��'���وط وا���ا|��1�ت ا��&����� �����n�mH ا�'�����ة، و���� 2��Z ا���E"&�د        

("S�% 5 :ت ا���"�Sا�'�وطا� �/��
 . 

 &��8ن א,&��� א$&1ط��

 א<,��&����

��"
�M ��0 2�% �
 :و�� iBل ا��&��1�ت ا�	��80 ���� ا��8ل أن ا��8�ر
 ).ا�D ...bا��Rه�G ا�&��:، ا��"�ة، ا��9ر�(��ا|1�ت ا��1د  �

� 7�P �� �1�nت ا���"�S�1(و���nت ا����Pi|، و�%/�.���	و� ،�/%�"Mوا.( 
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� &!<jرة ])� ا��
��Jا: 
�U ا���D��S� ���9�8 ا���n�mH و�          ��� :�Eر G>E :آ�9          �   هR��� ���0�89 ا����
L�M إ���� 

 .��� ��I �� �&����ت 
�9 ا��98م
 :و���"ً� �� %���ي ه$U ا��E5�رات 
�� اEK.�� وا��&����ت ا������

� ����dو ���
 .�&����ت 

� �0��S�1 ا���nا�� �
 .�&����ت 

 .�&����ت 
� ا��	��ى ا��&���: وا��9ر�": �

 .�&����ت 
� ا����� ا����� �

 .ا���ر�b أو ا�	<G ا��1�n: ا�	�0) �

 .ا�IKاد وا�</�ت ا��: ���� ا5%��ل /0� �1�Ei	�ر وا��Wآ�� �

� �1�n��� ا���98م D
�M �� L@�� 9، أو @"�ل/&%. 

 
 :ا�C<6ة ا��ا�>& �

"�� I: ا���5�ق G�&0 �&�� و
��دة ���         ه: G>E ��� ر�E: �&�ض ��I ا���98م ر�       
:�� �� G�'�: 

 .ا2E5 وا�&��ان �

 .�	�� ا���1�n أو �<�ل ا�&�G ا�$ي ���"� �

� �/��
 G|�ت ا�&���� ا���Mا�9ر. 

� +
��
 .ا��T�ت ا��: �<�9ه�، وB"�ات ا���DE ا��: وا5

� �/�T'� ن�ا��: آ mH�nا�� ��	��1، و��nا��"�ة ا��G�&ب %�ك ا��"Eوأ ،. 


��، ا�/�ا��ت ا�'����ا��1�ت ����M5ا ���ا�&��، ا�� Gl� ،... 

 
E����3�:א<,&���א��Tests:�

       ����
����� ���SBات ا����B5�ر ا����: ����9د  ��
����   %&�"��� ا�B5"���رات (�����8 ��
  ��
��ءه� @"�ل ا����1�n��� �d أو D>P ا�8"�ل  .   m����%رات و��"�B5ا U$و%�&9د ه

 :�/� ا����d، و�� أه2 ه$U ا�B5"�راتا9��Eا��%/� P	D ا���1�n ا��: 98��Eم 
 .Intelligence Testsا�B"�رات ا�$آ�ء  �

 .Aptitude Testsا�B"�رات ا�98رات وا�E5&9اد  �

 .Personality Testsا�B"�رات ا�'����  �

 .Work – Samplesا�B"�رات 
��ذج اKداء  �

 .��Management Assessment CentersاآW ا��2��8 ا,داري  �

 
%��m ه$U ا�B5"�رات إ�� @	���� ه��� ا�B"��رات ا,
<��ز و%	���9م �I:                   و
�دة ��   

و%	����9م ���9��8م �����n�mH  ) ا��1	����(ا�&���دة �����n�mH ا���9
��، وا�B5"���رات ا�	����آ��   
 .ا�&���
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رات ا��آ
ء  -١*�SاIntelligence Tests. 
. ��f8    ا�/9ف �� ه$U ا�B5"�رات ه� ا��|G إ�� �� ����W �0 ا��1د �� ذآ��ء 
��م و�                 

 :وN�8% ه$U ا�B5"�رات ا��<�5ت ا������
� U�"�
 .ا�98رة 
�� %�آ�W ا5

 .ا�98رة 
�� إدراك ا�&i@�ت ��0 ا�dK�ء وا�dK�ل �

 .ا�$اآ�ة �

� :8Sا��&"�� وا���2 ا��� ��
 .ا�98رة ا����f1 أو ا59�E5ل ا��f1:، وا�98رة 

 .ا59�E5ل ا��	�0:، وGP أE.�� ا�����1 ا��	�0: �

 

رات  -٢*�Sادا$��J:ا�,$رات وا Aptitude Tests. 

   �	�9ل 0��B"��رات ا�9�8رة وا��E5&9اد 
��� ا���"�� 9��0ى @�9رة وا��E&9اد ا���1د Kداء                 

��ل وا��'�(�ت ا������� �0<�حKا �� �
��>�. 


�� ه$U ا�98رات �� ��: ��l�Kو�� ا: 
 ).ا�98رات ا�$ه���(ا�$آ�ء ا�&�م  �

� /I ��
 .2 ا����ز وا9��Eا�/�ا�98رات ا����f1 وا�98رة 

 .ا�98رة ا��	���0 �

 .ا�98رة ا������0 �

 .ا��/�رات ا��9و�� �

� L0�|K9ام ا��Eرات ا�/�. 

 
٣-  &<"Goرات ا�
*�SاPersonality Tests. 


�� ��9ى           ��I�ات آ�d�� :S&% 5 9@ ��9	>ء وا�98رات ا�$ه��� وا��رات ا�$آ�"�Bا   
    ًi"8�	� G�&ا� :I ح ا��1د�>
 .       ���Eن اh�I 2�Z و���         D�
�M �ات ا�'����� إ����d�9ام �

:1�nإدارة ا��1د ا�� �
 .ا����dات ا�	�m��� 9@ �80 إ�� د@� ا���@&�ت ا��	�8"��� 
 

 �����&I9ا��ا�����1د آ �������d د�س 0&���~ أ0&����@���� �رات ا�'������� إ��������"�Bو%/���9ف ا   
��
���M5ا �%�@i
 :وأه�M 2ا
D ه$U ا�B5"�رات �� ��:. و

 .ا5
���د 
�� ا�$ات �

 .ا��1	:اW%5ان  �

� N1ا�� :I �8lا�. 

�  :
���M5ا mا����)���Bا� L� G��&ا�� ��
 ).ا�98رة 

� ���Bا� ��
 ���
Wدة وا��ا��8 DP ة أو�S�	ا�. 

 .ا����m ا�&�(1: �

 
٤- &
Cز أو ا���
=BEرات ا
*�Sا Achievement Tests: 

9رات آ��� N��8% @�   .    إن ا�B"�رات ا,
<�ز N�8% @9رة ا���1د 
��� ا���E&�ب ��� %&����        
 ،��&� G8P :I ��I�&ب(ا��1د و�iS�� ��&��>رات ا�9ور�� ا��"�B5ا Gl�.( 
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                    ��� U��>% �ً����P آ����Eت ا���1د و�I���% س�س @����Eأ ��
   و%��2 ه$U ا�B5"�رات 
ا1��E�د ���� ��� %<��رب ������، h�Iن 
���H\ ه�$U ا�B5"��رات �	��9ل 0/�� 
��� %���ر              

 .�&�EG��ك و%��I�ت ا��1د �	�I iً"8: �<�ل ا
 

             9�>
 98I 2Z 1:، و���nا�� ��1 و���|�1/�nع ا����� �8ًIز، و�>
   و%�&9د ا�B"�رات ا,
   ���� ����&� G��8P :��I ����I�&9رات ا����1د و���@ N���8% :رات ا�������"�B5ا U$��/� ذج����

��9ة 

 :�8Pل ا�&�G وأ�l�� ه$U ا�B5"�رات �� ��:
� ��H�0�/ل ا����
Kا. 

� ����

��ل ا�����Kا. 

 .أو %'G�T ا���E"�تا�"��<� ا����  �


�� ا��� ا���%"� � �
�"Sا�. 

 .اW�B5ال �

 

ذج اUداء -٥�B رات
*�Sا Work – Samples. 

                :�I ��I���   %�8م 
�� أE�س ا��Rآ9 �� اKداء "� �8��S0��dة و
�����، ��SB :�/Iة إ
G�&ا ا�$/� ��I�&� و�9ى ��� L@ا���� G�&أداء ا� ��
 .ا��Rآ9 �� �98رة ا��1د 

 ��l:و�� أ��� �رات ��"�B5ا U$ه: 

�� ا��� ا���%"� ��	��%���� � �
�"Sرات ا��"�Bا. 

 .ا�B"�رات ا�&����� �SB :Iط ا,
��ج �

� ��"E����� ت��
 .ا�B"�رات إ
9اد ا���Wا

� G�&ا� �&�"S0 �@i&ا��: ذات ا� DE�9ام �0ا�\ ا����Eا ��
 .ا�B"�رات ا�98رة 
 


رات*�S:ا sه� 
 :-F -�ا�
١- K ل ���1د�5 �<�
 .ن �Wور إM�0�%� أو أن �&S: إM�0�ت B�د
�Gl ه$U ا�B5"�رات 5 %���ق ��B|��ت ا��1د �G�l ا�B5"��رات ا�'�����              -٢

 .وا��1	��

٣-         ~&"���� �ً���IiB :���&@د@����) ووا G����'0 رات����"�B5ا U$ه��� \H�����
������� @�����س 
 .ا�B5"�رات ا�BKى

 
 :C-  Assessment Centersاآ� ا��,��1 اEداري-٦

اآ�W ا��2���8 ا,داري 
��� أ�E�س إ%���P ا��n��� ���9�8���� ��|�1�mH            %�8م ���Iة ��   
��I: @����ء ������� أو ���ZiZ أ����م ��I: إ(���ر �0
����\ ��K m��lداء 0&��~ ا����n�mH أو        

 .��اM/� 0&~ ا���ا@m ا,دار�� I: ("�&� ا�&�G %�+ أ
f�ر ������ن
 

�(� 

\C- kاآ� ا��,��1 اEداري، -"S F-: 
 .و���� %</��I�� W �� �/$ا ا��Tض... /�5 �'��ط و�Mد �"�� B�ص 0 �

� iًl� ص��dأ ��	ا������98 �98ر 0 �� �
 .�	��Wم 9P أد
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 .���"ً� �� ���ن ا��	.���� 
�� إ�Mاء ا�B5"�رات ا��'���I وا������9 �

أن ا�/9ف �� 
���� ا��2��8 ه� @��س @9رة ا��1د 
��� اKداء ��9��9M ��1�nة ��Eاء                   �
 . أو ا���@�� إ�� ��آW و1�n: أ
��آ�ن ذ�I c: ا��&��� Kول ��ة

 
�(� 

� -7u ه�s ا��Cاآ� - &-$G�6ا��$ر�*>& ا�� �<�
JUأه1 ا F-و: 

 

 :��F�C -���ى ا�6)& �
�&S� ����98م ه��� �<��
�� ��� ا���8�ر��، وا���$آ�ات، وا��S��0�ت و0&�~ ا����اد                   

 أن ������ ا���BKى ا���&�S0 ���8"�&��� ا�&���G ا���9��8م ����، و�D���S 0&��9 ذ���c ���� ا���9��8م 
("�&���� ا,����Mاءات ا�����: ������E$ه� ����P�ل ����� ���E") G����d :���I إ
���9اد ا��S����0�ت، أو  

�ت و��8م ا��"��� ا������ 2���8�0 إ
<��زات ا���1د          ���M9اول اM 9اد
�fPi�ت، أو إ

 .I: ه$ا ا��<�ل
 

ت ا�=�
�>& ا��Cة �oA
 :ا���

�ا     ��E أو �����&� �����'� mH���n���1 أو ا���n��� ����98ا��� ���
... ل �&����   و%9��8م ���<��
                 ��
و�D�S ��/2 ا��|��ل إ��� @��ار �P��/��، و���8م ا��"��� ا������ ��0ا@"�� ا��<��

���ض       ���8��) :��I اء���E د���I G���� ���1�رات ا�����ل ا��/�����P 2����8% �وا��|���ل إ���
      ،2/����
 ��ZRا���� :��I ���%و�9او�����، و���9ى @9ر Uر����IK �����Bا� G��"8% ا�راء، أو ���9ى


�� ا��8�دة 2/�� Gو@9رة آ. 
 
 :ار اEدار�&اUدو �

   ���
   %���8م ����Iة �&��D اKدوار 
���� أ��E�س 
���ض P����� إدار���� و�D���S ���� ا��<��
      :��I ���/��0 �����I NI�����% آ����d G��l�% ���/�� Gآ�� ���lأو أآ ���

1	��/� إ����  �<���� 2���	8%

� أن %��$ @�ارات %�G&I Gl أو رد �I G&I: �<��5ت ������1       ��>� Gآ ��
ا�	�ق و


���ت وا�   i

���ع ا������\، ا, ،G��l�     نh��I ل�ا���� ���&�"S0ون، وWو�\، أو آ����� ا���������

N1 ا��@�+ �0/��رات ��&�9دة �I: �<��ل                    :I دوار %�8مKا U$/0 ت وه: %�8م�
ا��<��

 �����Mدة وا����2 وا�����8����fوا��� <����Sرز   . ا�������0 G����'0 �������'رات ا��ا��/��� ����/f%و
�

�ت و���I Gد I: ا��<����>���. 

 
 :ا���
.Cات ا�!Cد�& �

���� 0&��9 أن ����9د ���� ������ع �����7�9 أن �9��8م �������ة D���S�        :��I ���� ا���9��8م ه 
و����8م ا��"��� ���80�س @�9رة ا����1د 
��� إ�����ل أ��I�رU و�9او5%���     . ا������ع ا������ر  

��0��ع ا������ة ���Bع ا��إ@� :I �%9ر@ c�$وآ. 
 

رات ا���.��>& �*�S:ا: 


� �� ا�B5"�رات ا��: ذآ�ت E�ً80� �G�l ا�B"��ر            ��>� �
ات ا��$آ�ء،      وه: 
"�رة 
�I�&وا�'����، وا��. 
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 :ا��,
Y8ت �
                    Gا������9�8 آ� L�� د����I تi0��8� اء��Mا��2���8 ا,داري إ Wاآ��� ��� ��lآ D�S%و   

�%�P��)%�، و��80، وه�ا��	زا%� ا��>

�� 9Pة، ���@�ف 
�� B����1 ا�8l���I، وإ. 
 

E�3��3�:�9��1
�:�Interviewא�
ا���8�i0ت آ���E�� ��� ا���E�GH ا���: %	�")            %'�� ا�9را�E�ت وا�"���ث إ��� أه����           �

��1nر ا������Bا ����
. 

 �� ا�'��آ�ت     مئة ٨٠أ%�� أن 
	"�    " رو�0%	�ن"و  " ����"وI: درا�E أ�Mاه�     �

 .%�8م 0&���� ا��8�i0ت ���n�mH ا,دار�� @"G ا��B5�ر ا�1&�:
 

                t8 xt*ا��� �t

Y8ت t,ا�� &<]Yt' أو &<A$م -"$ا�ت 
Jأو.�� �8{ ا�$را $Aداء و�
&<�

ب ا��*J�� >وذ� Yً*,�6- F<!jا���: 

 .%��W ا�'�� ا�$ي �<�ي ا��8�0�� �


9م ���ن Z"�ت أE��ب ا��8�0��، واi�Bف 
�> ا��8�i0ت �. 

 ").ا����d"@9 5 ���ن %�@�+ ا��8��� ��0��S�� DEف ا��8�G0 (%�@�+ ا��8�0��  �


��� ا�'��� ا��$ي �<��ي ا��8�0��            � ��dا��$ي @�9 ���آ�� ا��� �ZKا    �ً�"��E �Z��� 9�@ �

�� ا����d ا�$ي ����. 

 
&�
 :ا��,
Y8ت ا�!�

                   D�

��� |�&�0�ت ا���8�i0ت h�Iن 
��� ا�����f�ت ا5ه����م 0��<�ا D�Tا�� GMأ ��   
 :ا������

 .���ن ا��8�0�� وا��@+ ا����� �/� -١
 .%</�W ا��Z�H) ا�iز�� ���8�0�� -٢

٣- ��.EKا ��M�% :I ��Sوا��� G	�	ا��. 

 .و%�ز�L ا�9رM�ت%2��8 ا��8�0��  -٤

٥- G0�8ا�� G"@ �� �1�nا�� D�) رة���Eا �&Mا��. 

 .%9ر�D ا�'�� ا�$ي �Eف �<�ي ا��8�0�� -٦

٧-                    :�I GB9�% ��.�Eرة أ��� أ��Z9م إ�
���ع، و����0 �@i&ذات ا� ��.EKا ��
 Wا���آ�
�1�n��� �d���� ����'ر ا����|�� ا��إ(. 

 
 
 
 
 

                m�@��� 5 ��/�� ة�Mا��� \H��8) ا����% :I تi0�8ح ا���>
و�� 
���P أ�Bى hIن 

D ا���2f أو ا��"�� ا�$ي �8��Eم 0���8�0���،            �M �� �/� W�/>9اد وا��

�� ا, <8I

� G0��0�8��� ا���98م �dوه� ا��� �Bف ا��S9اد ا�&�Eا �إ� cوز ذ��>�. 
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ا,�Mاءات 
 وا��/�.�

&!<j�(� ا���,$م G8)&ا�
,��
8 1\
 *>C ا�,

 ا:��J$اد -١
&(8
,�(� 

� N"�وا�� ،�/fآ9 �� ا��Rا��. 

� ��fل ���8 ا����B9ا�. 

 .إ
iم ا��	.���� 
� ا��|�ل �

�    m������0 وراقKا ������
ا,(����iع 
ا��9��8م ��&���G ا���|��� i��B c��0ل   

 .��Iة ا5
�f�ر

ا,(����iع 
������ ا�	������ة ا�$ا%������    �
 .����98م

@�اءة د���G وإ��Mاءات ا���8�i0ت       �
 ).ا و9Mإذ(

� ��.EK�0 �@9اد ور
 .إ

 .%</�W و�L ا�<��س �


دل ا���>& -٢*� 
و�*
رات 
&(-
 ا��=

� ��I�ا���. 

� c�� D�S� ����P N�Mأ. 

@���9م 
1	���c 0&"����رات ��������ة     �
 .و���Zة

� ��I�ا���. 

�      :��I ا���9��8م ا�<����س ���� D���)أ
 .ا����ن ا����� ��

أآ	��� ��P�WM ا��ه"��� 
��� ا���9��8م  �
 .0&"�رات ود�� @���ة

 -�.�ع -٣
&(LJUا 

 .أ
�ض %�ر��P b�c% اKآ�د���� �

� ��1�nا�&���� ا�� c��1�B 9م@. 

�    c%و@���9را c���%را�ل �/�9د �<������P
 .ا���|�

�  ����1�n��� c���&�S%و c����"أ����0ز ر�
:&�") G�'0 ��f����0 ق�وا���5 

أR�����Eل 
������ ا����������1 ا��&����������   �
 .����98م

�    bر��ا������ D����
أ�M ~����&0 ������Bا
  �������1�n���0 <"%1: ا����������nا��������

�dا��� �ا���98م �/�/�
 ��REوأ . 

�   D��

���@� ���L ا���9��8م �M ~��&0ا
 .�/�را%� و@9را%� ا�'����

ا�������Eج ������ ا���9����8م أ����E"�ب     �
�1�nا�� :I ��"ر�. 

8
ت -٤
�Eا 
&(LJUا +(� 

 .أREل 
� ا��ا%D وا��Wا�� �

 .أREل 
� �Iص ا���@�� وا��98م �

�        9H��	ا� :���fخ ا����ا��� �
أREل 
��fا��� :I. 


�� أE.�� ا���9�8م �0���ح      � DMأ 
 .وإ@��ع

@�����9م |������رة 9������Mة و�'�����<&�    �
��f����. 


ء -٥?Bإ 
&(8
 ا��,

أ
������f �����������ت ا��8�R����0 G����0ن   �
 .ا��8�0�� 
�� وcd ا5
�/�ء

 .أREل 
� ا���Sة ا�8�د�� �

� Lوا���د� ��I����� m@. 

� +�B7 د�P �� ج�Bأ. 

�    c��dو ����
����� إ���� أن ا��8�0���� 
 .ا5
�/�ء

 .أ@��ح ا���Sة ا������ �

 .�Lأ
/~ �������I وا���د �

 .راI) ا���98م ����وج �
 

 و�8�Z %��ر ����%�"�ت ا��: ���� أن %�دي إ�� I&���� ا���8�i0ت     "و�>
م ���C "و�98م ���   
 :�M :Iا
�ZiZ D ه:

�  G0�8ا��"��(ا��.( 

� �1�n��� ا���98م. 

 .ا,�Mاءات وا��/�.� �
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 :أ�Bاع ا��,
Y8ت
 

 :ا��,
Y8ت �>C ا����?& �
   ��8م ا��8�G0 ه�� 2�98�0 و
�ض اEK.�� آ��1� آ�ن ودون E�2�f�% (0 أو %�9��9، أي أن         

 .اEK.�� ا����98 ه: أ��I�n ��.E %���/� ("�&� ا��8�0��، أو إM�0�ت ا���98م
 

 :ا��,
Y8ت ا��,��& �
  وI: ه$ا ا���ع �� ا���8�i0ت %���9 ا�EK.�� ا��S���ب إZ�ر%/�� ��L ا���9�8م �E�1ً� و���0>                      


N��1 اG���� ��.��EK ا������9��8، آ��$�c �����9د ا��EK�س ��M���0�ت ا��������      ���M�%و ����&�
�0�Mإ G�� ت ا���9دة�Mوا�9ر. 

 

� ا���M/��،     و����W ه$ا ا���ع �� ا��8�i0ت 0&9ا��/� و��9ا@��/� @��ً�E� 0����8�i0ت ���          

�� ا��8�0�� 0����وج 
� اEK.�� ا���9دة 2H�8�� ��	� 5 7�P. 

 

� &,]Yت ا���Y8
 :ا��,
            ��

9ة أ(�اف @9 ���ن ��� ��0/�� ���9و0ً�  L� ��0�8ت أن %�2 ا����f0&~ ا��� D�S�%   

 .ا�</� ا��: %���: إ��/� ا���1�n ا�'���ة
 

�������1 وا���7���P ���8Pi ����8م آ��8� G�G��0     وه���� ����8م ا���9��8م 0	�	���� ���� ا����8�i0ت ا� 

��ذج �� اEK.�� ا��&9ة �	"ً8�2Z ، ���$ @�اراً     ��

�ً� �0�ء 
���  2��8�0 ا���98م �0�ء ��M 

 .���E> ا�9رM�ت
 

� &<�
 :ا��,
Y8ت ا�=�

� �� ا���p :�I ���9�8ن                ��>� L� 9د �� ا��"�اء
 �SEت �0اi0�8اء ا���M2 إ�� �وه�   

9P8 . وا��Sا� U$وه           G@أ :
� %��� ����98م �8�B ��0"�اء ��&9د�� 7�P ���ن ��P/2 ا�<��
9Pوا ��d �0�� أ��ا��8 +
 .%��Wاً ��� إذا آ�

 

 :ا��,
Y8ت ا��=?$ة �
        ~��&0 :��I ف ا���9��8م������E mت ه��� %��9��8 آ���i0���8ا�/��9ف ���� ه��$ا ا�����ع ���� ا��

�1�nا�� �/� .ا���ا@m وا���Tط ا��: �1%

<�ا
D ا��: �<D أن �&��ه�� ا���8�0��ن اه�����ً�        @��P��8� ��H 0��   "رود�C"�98م ���   

�9 إ�Mاء ا��8�i0ت ...:�� �� D
 :و%�Gl ه$U ا�<�ا

 .ا�b...ا�<�
D ا�S"�&: ا����ي، �Gl ا���� -١
٢- �I�&ا�� D
�M. 

 .ا�$آ�ء ا�&�م -٣

 .ا�98رات ا���|� -٤

 .ا�/�ا��ت -٥

 .ا�	��ت ا�'���� -٦

 .�9ى ��n ��Hiوف ا���1�n و���Wا%/� ����98م -٧



 

 

 ٦٨ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�������I  �S: ا�T����D %	����9م �G��l ه��  � m��@��0ا mH���nا�� :��I تi0���8ا ا�����ع ���� ا��$
 .و�</9ة 
1	�ً�Gl� ، وn�mH ا�&i@�ت ا�&���، و��9و0: ا��"�&�ت، و
i@�ت ا�&�iء


ً� اW1�E5از�� ���Pا������، وأ ��� ��.EKو%98م ����98م 0&~ ا. 
 

� &<!Aت ا���Y8
 :ا��,
� %���ف ا���9�8م �����1�n          و�/9ف ه$ا ا���ع �� ا���8�i0ت إ��� ا��&��ف 
��� آ���1             

   ًi"8�	� �/"
�S�% 5 :/Iق ���ر�b ا��1د I: ا�	��I (0: ا�&��G، و���/��       . �M ~&0 :Iا
G"8�	ا�� :I �%�I��% ت�&@�% ��
 Wآ�%. 

 


� ا��,
Y8ت &�\
z ء
ISأ: 

�� ا���98م -١ L��	ا���2 ا�. 
٢- m&ط ا���8
 �
 .ا�"�7 

٣- �H�8�1 �9ى ا��nا�� �
 ��I�ت آ�د �&����M9م و
��0�8���0 ��. 

 .ا����M ا�&�G�� ��Mء ا��n�mH ا�'���ة -٤


�� %2��8 ا��8�0��� -٥ ��f1�ا� ��� D
 .%��ZR ا�<�ا
 

E�8���8א�$���1،�وא�&و ����א��, ��:��א�*�
�:א�*?���א�
 

&,8
 :ا�=?
ت ا����C>& ا�6
 ���� ����l��� �ً���/� ً�80 أ����ا���	ا� ����&Mت ا����ت ا��������� ���� ا�</���ا��&����� ���"�&%   

 .���f�ت ��	�
9ه� I: ا%��ذ ا��8ار 
�� @"�ل ا���mn أو D>P ا�8"�ل 
��ا�
 

     N���H0)، أو ر���	ا� G���&ا� DP���| ���� ت�ا��&����� U$8: ه�����	ت أن %����f���� و������   
   G���&ا� :�I ���Hi0)، أو ��� ز����	ا� m�n9�0 ����    . ا���iI ���0��Sت ا���ا��&���� +��
و��pً� آ�

     ���&��0 ���d�"� ط�أن %����ن ذات ار%"�� ����
G و5 %�&��9ى ��B|����ت ا���9��8م   ا�����ص 
������� '���G���l� ،����1�n، ا��Rآ���9 ����� %����ار�b ا�&����G وا���اآ���W ا�������1�n، وا�	�����ت ا�  

mn����...bا�. 
 

&<"Goت ا�
 :ا���'>

���ل            Kب ا�ص ���� أ|�����dت ��� أ�0&�~ ا���|�� �ً�
��Pا���98م أ �� D�S� 9@   

�H�0�@ا �� أ�
 .ا�	��80 و0'�ط أن 5 ���
 

$

����א<,&���א�8دא���وא������
�:�وא

�� I: إ�Mاء ا�B5"�رات ��� .ا
���د ا���

 .ا�l"�ت وا���ازن I: إ�Mاء ا�B5"�رات �

 .إ
9اد �&���� ��9Pة ��Bi"�رات وا��8�i0ت �

 .إ
9اد ا�B5"�رات �� iBل B"�اء ������� �

 .ا�	��� I: إ�Mاءات ا�B5"�ر �

� ��.EKا :I ����'ءات ا��ا,�� D�>%. 
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�&����� ه��� ا�����Sة ا����BKة 0&��9 
������ ��&��9دة ا���اG��P %"��9أ ���� اS8���E5�ب 2��Z       ا�
 .، وأ��Bاً ا��&���)ا��B5�ر(
���� ا5
�8�ء 

 
 
 
 

 

 �*�

ل ])*
ت و]*,�Jا
 ا���7


ت *(I� �و�Uا k�!ا�
 ا:G�J$ام وا��,
8)& اUو�>&

 


رات*�S:ا 

; C*Sاء ا���w<j ا��,
Y8ت -
 و-Cا��& ا���آ>
ت وا���'>
ت

ا��,
Y8ت -; ا�=?
ت ا��� 
&�f7 ا���Sا���,$م دا 
?8 7��<J 

 


ذ ا�,CارGا� 

 

�*Iا� k�!ا� 

 

F<ا�,*�ل وا��� 
 }
Cا� 

 أو [=� ا�,*�ل

&<
.
C-
 C
<�
 &
<"
Go
 ا�
ت

B

<*�
ا

 

&<
.
C-
 C
<�
ت 
را

*�
S:
d ا
\
�
B

 

�
.
C-
 C
<�
 �
"
Go
 ا�
C<
c��
ا�

 

ض 
C�
ا�

�
.
C-
 C
<�
 �
�?
��
ا

 

}

C
�
8
ر 
Cا
A

 


ً<*
[ 
q
\:
 C
<�

 

 1
Aر
 7
Dz

 )
٩

 (
 


ر
<�S
ا:
ت 
�ا
IS

 


���	
���د$�א�$א�

 א�&��8ن،�وא�&?���5א�
�د��5

 ���� ����P�� أي :��I ~I�����0 :��/��% 9��@ ر�����B5ات ا���SB أن �إ��� ����'
�<��D أن 
�">P ذ @�ار ا��&��� أو�ا%� ��P�� �ا��|�ل إ� G"@ GPا���ا. 
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��و������ض�א�8
ل
:�
   ���P� %��8ب �SBات ا��B5�ر �� ا��/���� و�l"�+ ا���9�8م 9Mار%�� �I: ا���B5�رات،                 


�� ا���98م @"G ا%��ذ @�ار ا��&�����2 
�ض ��� G�&وف ا��n�1 و�nات ا��W. 

� أ��ر ���I ��/f% 2: ا����Sات ا�	���80                   ��I�Sوض ��0 ا��ا��1 ����
 m'�% 9@و   

���� ا��B5�ر، و@9 %��ن ه$U ا��Kر �I: |���� ا���9�8م أو ا������f، آ�Rن ����ن                      :I


�� ا��1�وض �8H�I 9رة@ +"Zا���98م @9 أ...bا�. 
 


د�&zC�J$ ا�ا�A: 
 ).و�<D أن ���ن ذ�c ����0ً�(ا���9�9 ا��	") ���9 ا�@K� ����Wات،  -١

 

 ).�����D ا���98م I: ا��0 �1�n��MK ا�	�9H(، إ(��� 
���� ا��1�وض -٢
 


�G ا����: -٣ ����I �1�n��� ا���98م �&@��� ��� G@ن ا�&�ض أ�آ ���P :I: 

 ز��دة I: �9ة ا,M�زة  �

� I �fدة ا���
h0 9
 .: ا�I :I �MK|� @��"�ا��


iوة LI9% ���ة وا9Pة � G�d ��
 .ا��I �f: إ���
�� دLI ا��1ق 

 .إ
S�ء �I|� ����98م ���I ���1: ا�&�ض �
 

�
6�
�:,ط���&1د�מ�א��8ض�
ن�א�
   U$أن %���2 ه�� D��>� ���1�nض ا�����
 ����
   �����P� %��/��: ا��1�و����ت ��0ا���8I ا���9��8م 

و�<�ً&� .  D� Kي ا��"�س @9 ��9ث ��� ا���I��S      ا���ا�8I وً/M� ���M وأن %	<G آ���0 �      
 :أن ����� SB�ب %2�98 ا�&�ض �� ��:

 

 .ا2E ا���1�n و��@&/� I: ا���آW ا���H	: أو أ9P ا��1وع �

� :E�EKا D%ا��ا. 

� G8وا�� ��	ج، 90ل ا�i&زات، وا��M5ى، وا�"59ت، وا�BKد�� ا�ات ا��Wا����. 

� G�&م ا�i�Eا bر��%. 
 

��
ن�>�ل�א�
&1دמ���و�6����ض�א��8ض�א�و�6�:�
   @9 ���ن ه$ا ا��K ~Iي D"E �� اEK"�ب، �L�@�% G�l ا���9�8م �&��ض أG��I، أو                 

���H�
 ا�m��I ،b ���� ��اGl� �/M ه$U ا��P5�5ت؟... أE"�ب 
 


� ا�&�ض -١ �fا�� ~�. 
٢- �/�P و���ا�&�ض و�� ~Iب ا����1 وراء ر�"EKا �
 .ا�"�7 

��B|ً� إذا آ�ن ا���98م ��� ا����ع ا��$ي %���ص            ... إ
�دة ا��I �f: ا�&�ض    -٣
 .ا�����f ا�M$ا�0
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   %R%: ه$U ا���Sة 0&9 ا
�/�ء �SBات ا�B5"�ر ����mn وإ|9ار @�ار %&�����، وه���           
��&���ف 
���� ��E��H %���8م ا������0 ����f� ��G��1 ا
���/�ر �/��$ا ا���m��n داG��B ا�������f وا

��

��f 0/�، وKزا �H�Eرؤ ��
 .��Hi، و
 

�:&�4��8א�&?���5א�
�د��5
   ه�: 
����� %&���m ا���m�n ا�<0 9��9�������f و%&���m ا����0 ���f����mn ا�<9��9           

G�&2 ا��	% �� �و�Kا ��Pا��� :I م�>	
 .وذ�c 9/0ف %��8) ا�2/1 وا5
 


/�� ا�&����� ا���: ���2 ���8�0�ه� %&���m ا���m�n ا�<9       : "   و����� %&��1/�� أ����ً   R0  9��
�/��f
 ."�8�0@� ووا"M�I �%: إ(�ر أه9اف ا�����f، وأ

 


���א�&?���5א�
�د��5�!:�
�        N�&���Eو �ً��Hا���1د �&�� دا ������E �و�K90ا��� ا :I G�&ا� �
أن أي ا
S"�ع E:ء 

iً"8�	� �)�'

�� أدا�H و cذ�. 

�                  2��
 ���

���� B�����P ��|� ����ن  :I �ً�M�
ا��Rآ9 �� أن ا���mn ا�<���E 9�9ن 
�%�"M�8@� وواPا�<9�9 و ���
 .و�&��I ����0ن 

�                :�I ���'I 5ت����Pل ا��P ،9�9>ا� mnاب وا�8�) �9ى ا����S�
� ا5�'� ~�1�%
ا�&�G، وI ��8Z: �98را%�، و�� إذا آ�ن @9 ا%�$ ا��8ار ا�	��I 2: ا����@� 0/$ا ا�&�G أم  

 .5؟
 

�:�وא5د�א�&?���5א�
�د��5
١- �

�ع �� ا�'&�ر ا,�<�0:  ���S%��1 ا�<9دnا��� G"@ �� �/��f
 .� ا�����f وأ

 

٢-          N���� �����P 9��9>ا� m�n9ى ا����� �����ت ا�<�P��Sت وا��9ة ا���@&P �� m�1ا���
G�&��0 �@����5 ولKا���م ا :I ر��Kا (H�8P. 

 


��D ا���m��n ا -٣�M ���� +��@دة ا�����8ى ���� ا���1���E5ا ���	�Hت و�<9���9 ور���"�S�� 2���&%
G�&ا�. 

 


� ا� -٤�'� �� m�1��1 ا�<9دا���n8�) �9ى ا���. 
 

�:!�دא�����4
�Hא�&?���5א�
�د��5
١- ��f����0 2ره�/�

���� ا G�/	%��1 ا�<9د وn����0 D�Pا���. 

�م -٢ G�'0 ��f����0 ��1 ا�<9دnا��� m��&%. 


��f وا��8ا
9 وا,�Mاءات ا������1 -٣K�0 m��&ا��. 

 .ا��&��m �0اM"�ت و�	.����ت ا�&�G وا��ؤE�ء وا�i�Wء -٤

 א�&?���5א�
�د��5
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�:�&?���5א�
�د��5ط�ق�א
� G�&وا��'�ات وأد�� ا� Dا���. 

 .اiIKم ا��	<���� �

� G�&ن ا��و�� ،��fو��'�ت ا��� :
�"� ��
 ���M. 
 

�Zilق ا��Sا� �905 وأن ��"� ��H9"ا��/�.� ا�� ����&� �M�ا�� \��

�� ا��Rآ�9 أن ا�"�. 
 
 
 
 
 
 
 
 


	&و��������
�Hא�&?���5א�
�د��5:�
C'
 ا������
ت ا���

 ����f&ا

 .%�ر�b إ
'�H/� و%���Sه� �

� ����fا��� Gآ�ا�/�. 

 .أ�E�ء ا��8�دات ا���H	��، و�	���ت ���|"/2 �

 .ا����<�ت أو ا���9�ت �

 .أE���D ا�&����ت ا,
����M أو %2�98 ا���9�ت �

 .ا�	��E�ت وا��8ا
9 وا,�Mاءات �

� ��i	اءات، وا�W>ط وا��"�
 .أ
��f ا���اWI، وا5

 . ا��	�
9ة��ا@L ا��"�
:، وا���9�ت �

� G�&ة ا���I. 

� ��fا��� Gد��. 

ا:-�>
زات 
&<!<jا�� 


2f ا�MK ا����:  � / :
�"EKا�'/�ي/ ا. 

 .اMK�زات وا�&iSت �

 .ا�T$اء/ ��Iة ا�'�ي / ا��EاP�ت ا�&�G ا����8ة  �

� �P�ا��1ص ا��&����� وا��9ر�"�� ا���. 

 .أ
��f ا�����R وا�&iج ا���: �


f�م ا��8�
9، وإ
/�ء ا����9 �. 

� I:1�nص ا���@�� وا��98م وا���. 

 .�0ا�\ إ
�دة ا��Rه�G ا��/�: �

� ��
���M5ت ا�د��، وا���9�ات ا��Wا����. 

CادU
8 w�Cا��� � �@i&ء، وا������9 ذوي ا�i�Wا� ،N�H���0 m��&ا��. 

&!<jت ا��
 وا�*

���/�@i� 0������n�mH ا����BKى،    � ،�/Iأه���9ا ،����/%�"M����1، وا�nا�� L���@��

 .S��ب ���ر�E/�إ�Mاءات ا�	��i ا��
 

Cآ��: 
أن �0
��\ ا��/�.� ا��"��H9 905 وأن ����I 2: ا�	��
�ت اKو��� ��� ا����م اKول          �

G�&ة ا��d�"��. 
 

�               � 2�Z ،.���� إدارة ا���ارد ا�"'���� 90ا���	ه: �� � ��H9"أن ا��/�.� ا��  ����.�	
c0&9 ذ� �d�"ا�� N�Hا��. 
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��א�I��3*ز(א�


���א�
وא�د�א�������&�
�


���	
�&1و�מ�א0دא(:���א�8��$א�
�


���	
�א�&د���:���א��3
�א�
�


���	
�.א�&�
���א.دא���:���א�&�8$א�
�


���	

����א�8א��:�
 א�&طو���א�&��6
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�:&1و�מ�א0دא(&�4��8

�� ا�&����� ا���: ���2 ���8�0�ه�      Performance Appraisal   �&�ف %2���8 اKداء  R0 

@��س �9ى ا��Wام ا���mn 0	���آ��ت ا�&��G ا��S���ب ���� وا�����H\ ا���: �88�%+ ���                    
 .اW��5ام U$/0 ا�	��آ��ت iBل ��Iة ا��2��8

 

 .أ��ً� �I�&�0 در�M إ%8�ن ا���G�&�� mn ا����m �0و�&�: %2��8 اKداء  �
 


/���  ��tt<8 "Beach"   و�&���ف R0 داءK2����8 ا% ������
ا,���Mاء ا�����2f ��2����8 أداء "
iً"8�	� U���S% ��
 ".ا���P ���&� mn���ً�، وإ���

 


���&1و�מ�א0دא(�!:�
� ��1nا�&9ا�� ��0 ا���. 

 . ���@��/2%�9�9 أ|��ب ا,
<�زات �� ا�����1n %�/�9اً �

� ���M��
 .%�/�9 ا����S�� mn���� (��S أداءU و%�	�� إ

� �/��f
 .إn/�ر �Mا
D ا���E :I �8�E�ت ا�����f وأ
 

�:!�دא��4
����&1و�מ�א0دא(
   %�9م ا����H\ وا�"��
�ت ا��: 8��%) �� 
���� @��س اKداء 
�9ة أه�9اف، ��/�� ��� ه��               

، و��/��� ���� ه��� ����Kاض ا�"���7  إداري، و��/��� ���� ه��� ����Kاض ا�������M وا,ر��d�د 
 .ا�&��:

 

 :اUه$اف اEدار�&
 .@�ارات ا���@�� وا��G8 و%��1~ ا���%"� �

� �/H�/
 .@�ارات %<9�9 ا�&�8د أو إ

 .@�ارات |�ف ا�����Iت ا��'<�&�� �

� �����S% ��"��1 0"�ا�\ %9ر�nق ا����ارات إ���@. 

 .إ
�دة ا��I �f: إ�Mاءات اS8�E5�ب وا��B5�ر �
 


دأه$اف ا���zرEوا �<�: 
� ��1nأداء ا��� :I وا��8ة m&ا�� D
 .أ�0از �Mا

� Gه�Rدة ا���
 .إرd�د ا�����1n إ�� ا�"�ا�\ ا��9ر�"�� أو إ


��دة ا���I ��f: ��0ا�\                 �h0 ���fم ا������@ :�I داءKا ��
ا9��Eام ا�"��
��ت ا���<�&�� 
 ��H�8ا� WIا���ا��&Iوا�9ا �� .وأE���D %�	�� ا��


���	
���א�8��$א�

 &1و�מ�א0دא(
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 :أه$اف ا�*�( ا��)��

����ت اS8�E5�ب وا��B5�را� � ��iE ��| �� (8��. 

 .%2��8 ا�"�ا�\ ا��9ر�"�� �

� :1�nا�� �� .%2��8 إ�Mاءات وأ
��f ا���اWI وا��
 

     ���
 +����Mت ا���: أ��E٢٥٦   و%'��� ا�9را    ��������Kت ا�����9ة ا�ا����5 :��I آ���d 
 :9ول ا����:�Pل اKه9اف ا������1 ��2��8 
���� اKداء إ�� ا����H\ ا������ I: ا�<

 

 �<�C�
 اUه�>&

 ا�?$ف -F ا��,��1
 ا��6*& 

 مئة
 ٩١ .|�ف ا�����Iت ا��'<�&�� � ١
 ٩٠ .ا9��Eام ا��&����ت ا���%9ة I: ا�����M وا,رd�د � ٢
 ٨٢ .ا���@�� � ٣
 ٦٤ .إ
/�ء ا���9�ت، أو ا�T�E5�ء � ٤
٥ � ��1nا��� :I ����ت وا�98رات ا���@�Sف ا��٦٢ .اآ�' 
 ٥٧ .%��S> ا,iPل � ٦
٧ � :1�nر ا��98م ا���	� <�S�%. ٥٢ 
٨ � G8٥٠ .ا�� 
 ٣٨ ).ا��P5�M�ت ا��	��S�%)���"8> ا���ارد ا�"'���  � ٩
 ٣٢ .|�ف ا�&iوات � ١٠
١١ � D�0ا�\ ا��9ر� ���S%٢٩ .%2��8 و 
 ٢٦ .%Rآ�9 و��9ا@�� 
2f اS8�E5�ب وا��B5�ر � ١٢
١٣ �  ���B5ت ا�9ا�(ا5%�����دة ا�1&�٢٥ ).ز� 

�� ا����وI�تا � ١٤ �0�٧ .��@ 

 

�:,طوא���
����&1و�מ�א0دא(
١- �Iت ا��2��8 وأه9ا�"�S�� 9�9�%. 
٢- 2��8��� �"E��8 ا�����S9�9 ا��%. 


�� (���8 %2��8 اKداء -٣ ��I�'ا�� D9ر�%. 

٤- ��1nا��� L� 2��8ق ا���) �'@���. 

٥- �
 .%�9�9 �&���� �	"�8 ���8�ر

٦- mnا��� L� 2��8ا�� \H��
 �'@���. 

 .اف %���S اKداء �	�iً"8%�9�9 أه9 -٧
 

�:ط�ق�&1و�מ�א0دא(
 

١- �B
 :�C[ Graphic Rating Scale,& ا��$رج ا�*>
� ���/Eو ،�ً
��d داءKق %2��8 ا�) �lأآ �"�&%. 

�&� ��<9ل أو أ
/� ��	+ د@��8 ��B ����&� (Iو �ه� mnس أداء ا����و�8. 
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��� اKداء          ��
 G�l� ا������� ����ا��&� ��� ��
��>� ��
، آ���� اKداء،  ه: 
"�رة 
 إ���   ١و%�9د ا��9رM�ت 
��� أ�E�س        ... ا��&�S0 �I"�&� ا�&�G، ا��f/�، ا��&�ون    

 . أ
�� در٣�M أو ٥ أ@G در�M ���2��8 و١، Gl�� 7�P ٣ إ�� ١ أو ٥
 


ت ه�ا اJU)�ب<*(J: 
١-     �H�ا����� U$ف أه����� ه��i���Bر���2 ا �H�ا����� G���� 9ة��Pاض أوزان وا����Iا

~&0 �
 �/�&0. 
 .N�H ا�8�2H 0&���� ا��2��8ا��P�ل %��W ا�� -٢


����ذج ا��0 2����8������1�n ا�����اد     -٣ :��I �����@��9 5 %���%"> 0&��~ ا�������H ا���
�/���8%. 

 
٢- �<�Cا�� &,�C[ Ranking Scale: 
� ��1n2��8 أداء ا���% :I ��/E �8��). 


9اد @���ER0 ��H�ء ا�&������ �&�� ���9د �I/�� أP	��/2 آ�1�ءة و          �h0 2	8ا� N�H�8م ر�
 ).ر
� ��0 ا�dK�ص و��N ا��E�داً إ�� �&���� ا��0�1�n���8�(أ@�/2 

�          D��%ا��� �����
 :�I N�Hا�� G"@ �� Wل ا�������Pا :I �8��Sا� U$ه ��"�E و%"9و .
                  D��%0&����� ا��� ��Bp ���d م�@ �"��، إذا ��	ا� U$ه ��
 D�Tا�� ���� cذ� Lو�


��R�0 iً�&I 2داء ا������1n ا��              ���

D ا���S��d N�H أن ����ن �M �2  إ����E ��$
2/���
 .%2��8 أ

�              G�1% �/و��� D�%9أ ا���"� N1
 ��

D ه$U ا��8��S ه��ك (���8 %�8م �M �وإ�
 �8��Sا� U$ه ��	% G@Kأداءً وا �	PKو0:"��0 ا�ا��� D�%�8 ا�����S0." 

 


ت ه�ا اJU)�ب<*(J: 
 .ا��P�ل ا����G"@ �� W ا�'�� ا��2�8 �

� nا��� :I m&ط ا��8ة وا���8
 .5m ��2 ذآ� 

� ��1n5 ��2 %�9�9 �98ار ا��1ق ��0 أداء ا���. 


��9� ���ن 
9د ا�����1n آ"��اً � �8��Sا� U$ه (�"S% D&��. 

 
٣- &�Cا�� ;\
Aا�� &,�C[ Critical Incident Method: 
�             ����0 �����d س��Eأ ���
. ا�/9ف �� ه$U ا��8��S ه� ا��E"&�د ا���P�ل ا��2���8 

E�8 ا��Sا� U$ه :I داءKو��2 %2��8 اG�&ء ا���Zأ mnت ا����آ���E �داً إ����. 

�              G��
��8م ا��N�H ا��"��0 mn���� �d	G�> ا��@�LH وا9PKاث ا��: %�Sأ i�Bل 
    +
2Z ��8م 0&�9    . و%��m�� :I L ا����E "   mn.�"أو  " 9�Mة"ا����E mnاء آ�


������ ا��2����8 ا���9وري و���� 2��Z إ|��9ار   9���
 m���ه��$ا ا�� ���&M��0ا N�Hا���� cذ���

�� أداء ���Pmnا�'��:.  ا��� W9م ا����
 .وأهW��� 2ا%/� 


ت ه�ا اJU)�ب<*(J: 
 .ا���G ا��S1ي 
�9 ا�IKاد �iه���م 0���@�LH ا�	�.� �
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� LH�@9اث وا��PK0&~ ا G�>	% ن��	
. 

� mnا��� ��
9
: ه$ا اEK��ب 
�ع �� ا��@��0 ا�����8 �	�. 

 

ر -٤<�S:ا &�\
A &,�C[ Checklist Method: 

 U$�8      %&��9 ه��Sا� "   ��&Mا�� ���H�@ "          m�nل أداء ا�����P رات ���9دة��"
. �ER0.�� و
               ��.�EKا U$ه� ���
 ��0�M,�0 ��d�"ا�� N�Hن ا������� �دة ��
2�Z  . و��8م ا�8�2H 0���2��8، و

�S�ء اKوزان �/�$U ا,M��0�ت           h0 ��1nن ا�����.�d اد أو�IKإدارة ا cدون (%�8م 0&9 ذ�

2��8���0 2H�82 ا��
�ال أو 
"�رةوً8I� Kه��� و) E Gوزن آ. 
�        ���� ���
��>� Gآ�� D��E���� �ه������% ����
���� ���Wا%/��� ��E/��� ا9����Eا�/�، وإ���

mH�nا��. 

�ال،    ���E أو �����M G���� ة���S&وزان ا��K���0 2��8�����0 2H���8ا� ���I�&� 9م��
 ���/0��
و���� 
mH�nا�� �� �
��>� G�� ���1�� ��H�@ 9اد
��ورة إ c�$وآ. 

 
٥- <�S:ا &,�C[ ري
*�Eر ا
Forced – Choice Method: 

               m��% :رات ا����ا�&"� �� �
��>�0 ��H�@ mnا��� N�Hر �S&� �8��Sا� U$ه :Iو   
 G�&أداء             . أداء ا� �0/� m��� ��8ةI Gآ� ��� ��Zilر�� أو ا��9 ا����Pر أ���Bا ��
و�<"� 
mnا���. 

�                  2��8����0 2H��8ر ا���"Mل إi�B ��� Wء ا������SB9 �� أ�% �/
�� �Wا�� ه$U ا��8��S أ
 .��B�ر 
"�رة 5 �&�ف ���dً� ا��زن ا��&S� Kه���/� I: ا��2��8
�� ا

�          �"&�| ��/
و�� 
��0/� ه� G/M ا�8�0 2H���0 2��8�Kوزان ا��&�S�ء ��M��0�ت، آ��� أ
 .ا�mn���� 2/1 ا��2�8

 
 :�C[ Essay Method,& ا��,C�C ا����Dب -٦

          ������ mnا��� �

9اد %���8 ����ب h0 N�H�8م ا��'�ف أو ا���        ��� ��
��>� �ً

��8�ط ا��2����8 اEK�����E ا����: ����m 0/��� أداء ا���m��n و��E��آ� i��Bل ����Iة ا��2����8،      

mn1: وا���@�� �/$ا ا����nا��98م ا�� ��
 .و�Mا
D ا��8ة وا��&m، وإ���
� mn���� iً��آ �و|1ً :S&% ���8ت ا���أن �&��� �ه�ا�W� ��. 

 .آ�� أ
/� %�8: ا���ء 
�� أE��ب آ�%D ا�����8 �
 

(Jب�(JUت ه�ا ا
<*: 
� U9اد
h0 2H�8رة ا��/� ��
 .�&��9 ا�����8 

 .(�ل ا�����8 أو @�� ������%� ا��/�� �

 .ا����G"@ �� W �&9 ا�����8 �

 

ري -٧*�Eا���ز�; ا &,�C[ Forced Distribution Method: 
 .ا�/9ف �� ه$U ا��8��S ه� ا���W��% �� m�1 ا��	.���� 
� ا��2��8 �

 :ا��P�5ت ��2��8 اKداء، ه:إذا @iZ �Pi� 9ث  �
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- ����
 .ا��	�هG ا��S�)، و�� f�� 2Z� آG ا���ؤو��E ��98�0ات 
- ��
 .ا��'9د ا��S�)، و�� f�� 2Z� آG ا���ؤو��E ��98�0ات ��9

ا��L���� 7���P ،��S��E ا��'���ف آ��G ا���ؤو��I ����E: ��%"��� و��E> دون ا
�"���ر      -
 .�<�ا
D ا��8ة أو ا��&I m: أي ��/2

 
 :Field Review Method) ا��>$ا�C[  �(,��)�B,& ا��,C�C ا-٨
�����8م 0&������� ا��2�����8 ه����� �����9و0ً� ����� إدارة ا������ارد ا�"'������ أو أ9���P ا��"����اء       �

 .ا�E5'�ر��� �� ا���رج

�     ���Mدر ���S&� 2��Z ���d�"ا�� ���	�H9ة ر
���	�0 m��nا��� ���
����8م L���>0 ا��&������ت 
     <��	"� ����
 �����
 m��nداء ا���K 2����8ا��)  ،:���أداء ������ أداء �������W، أداء ��

:���.( 

� Wا���� G��
 ��
 D�T�8 ا����Sا� U$ه �ا�W� ��. 

 .و�� أه2 
��0/� ا��@+ ا��	�/�I c: أداH/�، وار%1�ع %���1/� �
 
 : ]�C,& ا��$رج ا�*>
B� ا�6)�آ�-٩

Behaviorally Anchored Rating Scales: BARS 


���� ��E�"��ت     � D���Tا�� ����8 إ�����Sا� U$9ف ه����/%" :
، و����� "(�����8 ا����9رج ا�"����
�Hا���اد %2��8 أدا mn���� �Mا��� LH�@ا��2��8، وا�� :I :آ��	ا� G��&ل ا��Bدh0. 

�        LH���@ل 0&��~ ا��i��B ���� m��nت ا����آ�����	� ������ت ا���"������	ا�� N���&% :��/I
     Gl� ،G�&ا� :I �80�	(ا�           �������8 %&��) ،G��&ت ا���"Mووا ��&�"S0 m�nا��� �I�&�

 ).ا�L� ...b ا�&�iء
 

 : اKداء �8��S0 ا��9رج ا�"��
: ا�	��آ:�dح �"	> ��2��8
��1 �����ع      -١�n���0 9ة�M ��| ��
%�8م �<��
� �� ا��"�اء ��� �&��Iن أو 

����R0 2��8ا��: 
� �1�nد ا���ت وأ0&�.���	9�9 ��%. 


��ذج ا�	��ك ا�1&�ل وا�I ��T&�ل ��G أداء � ��� .%�9�9 و%�

 ."G ا��"�اء��2 %2�8 ا���mn �0�ء 
�� ه$U ا����ذج ا��&��9ة �� @ -٢
 


 . (���8 د@��8، وذات �8���N وا��� و��&9دة:-�>�ا�?
 


?8�<�: 
 .����1 و�&98ة و%���ج إ�� �</�د وو@+ آ"���� �


��ذج ��G و�1�n أو �<��
� �� ا��n�mH ا���'�0/� � 2���% D�S�%. 
 

 :�C[ Management By Objectives,& اEدارة 8
Uه$اف -١٠
�  �8��Sا� U$ه ("S% �� �ً"����&�Iس أداء ا������9 وذوي ا��/� ا����8�. 
�            ���I ا��@+ ا�$ي %��8م :I داءKض ا�
 G"@ �� 2�% �/

�� ه$U ا��8��S أ �Pi� ���

 .ا��Sق ا�BKى 
�� ا��2��8 0&9 اKداء



 

 

 ٧٩ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 :-Cا[7 أو �ISات ]�C,& اEدارة 8
Uه$اف
١- ���9�% 2��Z ،�زه���>
L����>� 9 ا�������E5 ����1n��0 N�H&�اض ا��اM"���ت ا��S����ب إ


<�ز ه$U ا��اM"�ت, ���Pه9اف ا���Kا. 
 .ا5%1�ق 
�� و�L �&���� ��2��8 �9ى I&���� و
<�ح %��8) ا�/9ف -٢

 .ا5%1�ق 
�� ��ا
�9 ���اM&� �9ى ا��98م I: %��8) اKه9اف -٣

٤- cذ� ��Kا D�S�% ه9اف إذاKا :I �fدة ا���
 .إ

٥-      �	�M 98&0 �1نnوا��� N�Hا��9ة ا������ ��8م ا�� ���/
 9�
   2���8�� ����Eر
 .ا����H\، وو�� ا5@��اP�ت ����اGP ا�8�د��

 

�(� 
- F�p�� داءU)>& ا��أن  &-
 :و��FD ا�,�ل 8"!& �
� �1�nت ا���"Mوا �&Mا��. 

� �0��Sه9اف ا��K9�9 ا�%. 

� G�&ا� �SB L� .و

 .ا���ا@"� ا�$ا%�� �

 .ا���اM&� ا�9ور�� �
 

 :�C[ Combination Method,& ا����d ا��,���� -١١
 ����2 ا1���E5�دة ���� %�آ�"���ت 0&��~ (���ق ا��2����8 و��/&�M� �W��� :��I\ %�����8:    ه���� �

 .وا9Pا، و���"ً� �� %	��9م I: %2��8 أداء ا������9
 

���9
����&1و�מ�א0دא(-�
:�

9م و��ح �&���� ا��2��8 -١. 
 .%��ZR ا�/��� -٢


��|� اKداء ��E	�0 D�         ��ZR% " ا�/��� "�&�:   9PK ����&ا� U$/0 2H�8أن %2��8 ا� :����

�� ��80 ا�&��|�. 

٣- ��SE��� Gا���. 

 .ا����W ا�'��: -٤

٥- �
 .ا��'9د أوا����

 .ا����ZR ا,داري -٦

 .ا��B Gl�...bف ا����9 أو ا��'�ف �� ��P�ن @	�� �� ا�&iوات
 


��-ل�&1و�מ�א0دא(���*&:�
١- �ً80�E �Pو�Sا�� Gآ�'���اف ا�1&�: 0��
 .ا5
�1 ����ع ا��2��8ا��B�ر (���8 ا��2��8 ا��: %��DE ا���@m وا -٢�n9ف وا��/�. 

٣-     N���Hر �ع إ������Mا�� G��0 m��n���� ���d�"ا�� N�Hا���� ����
 (���Sد ا�������

��9م ا5
N�Hا��. 

٤- ���f% ب�"Eأ �/�I �ً�� .إ%��P ا�0 mn���� �|�1���f�2 و��d 2�98%ى ��
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ن��1وמ��8
����א�&1و�מ؟�
� �d�"ا�� N�Hا��. 

� �d�"ا�� N�Hا�� N�Hر. 

 .ا��<�ن �

 .ا,�dاف ��&9د ا��ؤوس �

 .B"�اء إدارة ا�IKاد وا���ارد ا�"'���، أو B"�اء �� ا���رج �

 
 
 
 
 
 

 

�:&و>���&1و�מ�א0دא(
   ��2 ���"ً� %2��8 اKداء �1�0 دور��� ������f، آ����E G أو آ��d ���E G/�راً ��iًl، إ5                     

Gl� ،م ا�9ور���f�
 :أ
� ه��ك P�5ت m��% 5 ��10ة ا5
 .ا��<���I�0ات %2��8 أداء ا�����I +�% ��1nة  �

� ��I �1���� GPء �� �'�وع �&�� أو �� ��ا�/�
 .0&9 ا5

� mnا��� ��M��

�9 ا
�1�ض إ. 

 ".ا,دارة 0�Kه9اف"���P� ���ن اEK��ب ا���"L ه�  �

� �ً.�E 9اً أو�M iً�
 mn98م ا���� ��9�
 .ا��2��8 ��� ا���E:، و��2 
   Eا��2��8 ا�� �
 :�Eن ا��2��8 ��� ا����PK0&~ ا :I G�1ود    و�W�� ��
�:، 7��P أ

             9��
ا���mn أوR0 5ًول �0&����ت ��%9ة 
� أدا�H ا���K ا��$ي ��9�P ��� m�1ة @���8 
2fا��2��8 ا�9وري ا����. 

 


����א�&1و�מ��H5�&�����
�3F
�:א�8وא
ل�א�
   إن 
����H\ ا��2����8 إ���� أن %����ن إ�<�����0 أو ��E�"��، وه��$U ا������H\ %���%"> 0�������� ا����:   

m��nا��� ���/��
 I/��� إ���� أن �����ن ����� @���در 
���� اKداء أ|��iً، أو أن �����ن  .�����ن 
 .ا�Dر@�دراً و���� ��� 

 


ت اUداء-١*(I�- &(8

�& �$م ا�,$رة �)+ -,] : 
        (��8�% ���
 m�n9م @�9رة ا���
   @9 ���ن ه��ك �� ا�&�ا�G واEK"�ب �� ��دي إ�� 

:�� �� Gا�&�ا� U$ه ��lوأ� ،cذ� :I Dب ��� و�� ر���Sا��: 
� 8
 .� ا��<��0 وا��"�ة


9م %��I ا��98رة �. 

� �I�&ى ا����	ى ا��&���: و���	�8 ا��
. 

 .ا����� ا�$ه��� �


ت ا��,��1<��L6- $�$�� �
 :ا:�=
s ا��$�( 
�  �	1
 mnا���)�H0&���� %2��8 أدا �	1
 ).��8م ه� 

� �	�H�8م أداء ر� mnا���. 

�  G�&ا� :I ءi�Wء 2��8�0 أداء ز���/2(ا�i�W�8م ا��.( 

 ).ء ا����8���1nم ا�&�iء 2��8�0 أدا(ا�&�iء  �



 

 

 ٨١ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
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	���א���دא

 

 .ا�S�@� ا�<	��9 وا�����P ا����� �


9م ا�98رة 
�� ا,دراك �. 
 


� ذ�<-٢ &*�Cم ا�$� FDداء و�Uت ا
*(I�- +(� ا�,$رة &�
] : 
      ���Sوف ا�������f9 0&��~ ا���Mا��� ���>��
 ��0����mn وه��: أ����      و%�'��R ه��$U ا������� 

�|�B ����d وف�n 9، أو

��f وا��8اKأو ا ،G�&ا� �&�") �
 �.d�
 �nوف 
 


����&1و�מ�א0دא(�������K$��א�	א����
�:א$&,دא
9��0أت 0&��~ ا������f�ت وً��|��B� ��I: ا�����5�ت ا������9ة ا0 ��������K�9����Eام          �


���� %2��8 اKداء :I :ا�� DE�ا��. 


� ه$U ا����f�ت ��0    ��S�Eد@��)       ا G��'0 ،داءKا \H���
 G����%��1 وn0&�� أداء ا�����
 .و�0	�
9ة آ���ات ����ا@"� %	��9م �0ا�SE ا���DE ا��:

ه��ك ا����l �� ا��&�ر���� �/�$ا ا�EK��ب، 0	�D" أن ا�&���� ا�"'��ي �&��ض                   �
RS5ت ا�����. 

 .وه��ك �� ��ون 0&9ا�� ه$ا اEK��ب ��B|ً� 0���	"� ���� ا�����Iت �

���ور�ً� D%"       :�I وM/� ا���f ا�8�H���      و���9 ا���  � N��� :ا��� D�E�9ام ا�����Eإن ا

����H\ ا��2����8، وأن ا���IKاد إذا ���� %���ك �/��2 ا��I ����K: %�9���9 و@����س    2����8% ������


cذ� ��

�د�� �S��d أن �9ر�0ا  \H��

/2 ���� أن ����ا إ�� hI \H�ا���." 

 
 
 
 
 


��9��1&1و�מ�א0دא(:�
H�����
 G���f% 5 أن D���>�     () ا�����8ة�أن �&����ف ����� m���nا��� �����&I ،������E 2�����8ا�� \

 .وا��&I m: أداءU، ��	�9�1 �� ذ�ً8P5 c� ���S% :I @9را%� و�/�را%�
 


Y8ت �,��1 اUداء,�� &<J
JUدئ ا
 :ا��*
 .ا,
9اد ا�<�9 ���8�0�� -١

٢- ��� .%�9�9 أه9اف وا

 .%<�D ا5
�8�د ا�'��: -٣

�ض ا�<�ا
D ا�	�"�� وا,�< -٤ :I ��0ا���ازن�. 

٥- G�&ا� :I �Hiداء ز�R0 mnأداء ا��� �
 .ا�05&�د 
� �8�ر

٦- �	1
 �
 .إ
S�ء ا����� ����I mn: ا��&"�� 
 

     �����
 ��I���% �ج إ��������% :�i��Eإ L����>� :��I داءK2����8 ا% ������
   أن 
Wاه��� 
         ����Eا���ؤو D��
�M 2��8، و�������2 ��0H���8ا� D��
�M ���� ،Yا�����ف وا�����8ى ���� ا

2/	1
 .أ

 

  

  
 



 

 

 ٨٢ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
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 :أ�Bاع -,
Y8ت �,��1 اUداء
 


Y8ت : أوً:,-";�Aوأ C*Sأ:" 
 

�               �/����0 ��
ا�/9ف �� ه$U ا��8�i0ت ه� أB"�ر ا������0 m�n�H\ %2���8 أدا��H وإ@��
�/��iEو. 

'�ف ��"�ب وآ��� 
�ف 
�� ا�&9ا��� آ���� آ��ن ا������1n را����                آ��� آ�ن ا��   �

�ض 
��H\ ه$ا ا��2��8 :I ب ا��'�ف��ER02��8 و���0. 

��<� ه$ا اEK��ب 
�دة �L ا�����1n ا�<�9د ا��$�� ���@&��ن �&�����ت ��%�9ة ���                 �
2/Hأدا �
 2/�I�'�. 

�      ��8��� ���T�� �.�	ا� \H�5ت ا����P :I ب��EKح ه$ا ا�>
 G2 وا���: �����~   و����

�/� @�ارات I: ��� |��� ا����E mnاء آ�ن 9�9Mاً أم @��9ً�. 

 


ً<B
c : تY8
,-";��Jوا C*Sأ:" 
�                   2H��8�� 7�97 ����ك ا�����P ،�و��K��8 ا��Sا� N��&0 :�/I ،��I�) �� ��0�8ا�� U$ه

 .0���8�0�� 90ون �E�ع وM/� ا���f ا�BKى


��f ا���m�n أن       � ��/M�� ع���E5ا ��
 D%��� 9@ورد     و �0��� ��0�8���2 0H��8ا� L���8� 
c�$� �ً&"% 2��8ا�� \H��
 G�9&�0 2 ��8مZ �� ،�/�I. 

�         �Iاً ��"���%/2 و��������f
و%����� ه��$U ا���I ���8��S: �8�0���� ا�������1n ����� ا�<��9د 
�Iو�nو G�&ا� �&�") �
 .ا��&����ت �2/�9 

 


ًu�
c : تY8
 ":[7 ا��YDoت"-,
�       ��0��EKا :I ��0�8���0 2H�8ا� D&��  2��80 90ور ا����	. ا��أ�       ��
hI ب���EKه$ا ا :I 

 ".ا��	�
D&��"9 دور 

ا�/��9ف ���� ه��$U ا����8�i0ت ه��� (���ح �'���iت اKداء و���@'���/� وإ�<���د ا������ل     �
 .ا�iز��

�     ����� 5 ���/I �ًد�����P ن�����E m��nا��� ����
�ج إن %����ZR ه��$ا ا�����ع ���� ا����8�i0ت 

1	� ه�� �
 .��I9�ع 

 
 
 
 

�:و�מ�א0دא(א�&'-د�
ن���8����&1
�          ��&Mا���� ����
�<D أن �&�ف ا����9ون وا��'��Iن أن 
���H\ ا������E 2���8ن 

 .�� @"G ا,دارة ا�&���

 .%�9�9 اKه9اف وا����H\ ا����@&� �� 
���� ا��2��8 �

� ��1n���� :1�nا�� �� .�<D أن %�دي 
����ت ا��2��8 إ�� ز��دة ا��


��H\ %2�8 اKداء � ��
 ��1nع ا���i)إ. 


<�P/�، و@9       :I �ً�	�Hدوراً ر D&�% ��0�8���0 2H�8رة ا��ن �/hI 5ت�ا�� iآ :Iو   
Kا U$ه L��M 9م��	9ة�P0�� وا�8� :I اع�
. 
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�:&�4��8א�&د���
�            �
ا����9ر�D ه��� ا�&������ ا�������f ا����: ������/�iB ���� 2� ��E �����T%��آ��ت و�'���

2/H2 وأدا/����&I ��	�%دة و�ز� GM��1 �� أnا���. 

ا��9ر�D ه�� ا,��Mاء ا����2f ا��$ي �	�����iB ��� L�S ا��IKاد اآ�	��ب �/��رة أو                       �
 .�&�9�9M �Iة %	�
9ه2 
�� %��8) أه9اف ��9دة

 

L����>%رف            و�ب �&�����	اآ� ����
 Wل ا���آ������P D������ Dا����9ر� mر����&% L����M 
G�&ا� :I Uأداؤ ��	ك ا��1د و%���E :I ��T9اث ا��Pإ GM9�9ة �� أM رات�و�/. 

 
 
 
 
 

��
6�

���א�&د�������א��!:�
 .ا��9ر�D |�1 �� |1�ت ا����f�ت ا���l�9 ا��: %��ص 
�� ��اآ"� ا�&�� �

�، و��� 2�Z ا,�E/�م �I: %�	��� �	���ى ا���1د        %�	�� @9رات ا��1د و%����� �/�را%�      �
�ً�
���Mوا �د�ً�ا@��. 


���� رأس      � ��1n��1 ا�<��9د أو ا�����nاء ا��������E D9ر������ ���M��0 �������&ا� L����M
G�&ا�. 

 

�:א�&د���و�وא5د�!�دא�4
 :�)���f&: أوً:
� ��fر���0 ا��� ��	�%. � ��fا��� :I �I�&رة وا���ا��/ ��	�% 
� � :I ����&ا��وح ا�� ��	�%G�&ل ا��>. � �ً�Mر�B �/�&�Eو ��fرة ا����| ��	�% 
� :��fا��� ���Sا�� ��
 9
�	�. � ��fت ا����E��E $�1�%2 و/I ��
 9
�	�. 

�� ز��دة ا,
����M و%�	��/� � .ز��دة @9رة ا���GP :I ��f ا��'�iت � 9
�	�. 

�� %���S @��دات 9�9Mة � G�&�. � ��&Iدة وا�9ا�رات ا��8�/� ����% ��
 G�&� 
 .�P ~�1�%ادث وإ|�0�ت ا�&��% ~�1�. � G���m ا,
��ج% �
� G�&ط ا��T� .���E 2E��S�% �E> ا���ارد ا�"'��� � .9P ~�1�%ة ا���ا
�ت و
 


ً<B
c :ادC
��: 

��� ا��8ارات ��I :I 9 ا��1د

I 9: ا�0 �8l���N1، و%���S ا�$ات � .�	��	�. 

�� ا��&��L� G ا���Tط � 9
 .�	�� ا5%��ل�98م �&����ت 
� آ���1 % � .�	�


���	
���א��3
�א�

 א�&د���

               :�I ��
��	

�� ا��&���7��P 2 أن ا��&���2 �����ول ز���دة ا��&���I ا, Dا��9ر� m����
���d� ا�����8ل و����2 
���دة ���� i��Bل ا�"���ا�\ ا�9را����E ا���S���� اG��MK 0�����9ارس  

 .وا�<��&�ت
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� :1�nا�� �� .���1 ا��<�ل ���98م وا���@�� � .�&�) ا,P	�س 0���
 .�9�W �� ا�GB9 ا5@���دي ���1د � .���ن ���1د �/�رات 9�9Mة �
 


ًu�
c :��<fخ ا���
6
B>& وا���BEت ا
AYا��: 
%�	����� و|����GH ا5%�����ل �����0 ا����IKاد     �

 .وا��<��
�ت
�      ��E��	وا� ���f
Kل ا��P ت�ت�9�8م �&���� 

��f���� ا,دار��. 
� :
 .��LI �� �&����ت ا�&����� � .���: ا,P	�س R0ه��� ا�&�G ا�<��
� ��f
K9 وا

���� ا5
	<�م ��0 ا�IKاد � .�	/G %��1$ ا�	��E�ت وا��8ا (8��. 
���������M �Iاً ����� ا�������خ ا�<�������I 9: �<����ل  �

 .ا��&�2 وا���� وا���	�) ا��'��ك
�     G���&ا� D���0 اد���IKا�'��&�ر ���9ى ا (���&�

 .��ن ا�&�Gو�
 


��د�Lو��وط��6מ�א�&د���:�
 .د
2 و%9��R ا,دارة ا�&��� ��د�ً� و�&���ً� -١
٢-                   G��'% وأن ،���fوا��� m�n���� ����&1ت ا���M���P5ا�"�ا�\ ا��9ر�"��� ا �أن %�" D>�

��1nت ا����.I Gآ. 

٣-          ����

���� G��P ا��'���iت ا����: %�ا���M ا�������f و Dد ا����9ر����/M Wأن %�آ�� D��>�

���� أه��9اف ز����دة    �&��<��� أو���M ا�����8  <��8I Nت و�����آ�����	رات وا��ا��/�� :��I ر

��M��
 .ا,

 .ا��Rآ�Pi| �� 9�ت ا�"�ا�\ ا��9ر�"�� -٤

٥- Dا��9ر� ��
 .ا��Rآ9 �� أن ا�&�9H ا5@���دي ���9ر�I :ST�E D&��ً� ا,
1�ق 

٦- Dا��9ر� D���Eأ ���S�0 ��	� ��0 ت ا���%9ة�ا��&��� �I�%. 

 .آ� I: ا��9ر�Dا��&�ون ��0 آ��I اK(�اف ا��'�ر -٧

٨- \��

�9 ا����@/0 2��"� 2/��
 .إ@��ع ا���9رR0 ��0ن ه��ك �Iا"� 9H��dة �E&�د 
 


�מ���6מ�א�&د��� &:�
 :إن 
f�م ا��9ر�D ����ن �� أر0&� ��اGP ه:

 .��P�� %�9�9 ا��P5�M�ت ا��9ر�"�� -١
 .��P�� %�9�9 اKه9اف ا��9ر�"�� -٢

 .��P�� %�9�9 اEK���D ا��9ر�"�� -٣

٤- 8% ��P����"ا�"�ا�\ ا��9ر� ����&I 2��. 
 

 

 -C[)& ا��,��1
 �<�
JUا $�$�� &(]C-

 و]Cق ا��$ر��
(]C- $�$�� &

 اUه$اف

 $�$�� &(]C-

ت�
 ا:[�>

C<�
 �C��I ا���

 ��$�$ C8ا-d ا��$ر�� -CاA*& ا��$ر��

 1A7 رDz)1 ا��$ر��) ١٠fB 1<�"� 
d\
 ��!>� ا�*Cا-d �,��1 ا���
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�א�
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E>&��*���א�&د�����:�!و	د�د�א<	&���	�
:�

���� ا��EK.�� ا��������   D���>
��I: إ(���ر %����S> ا��P5���M�ت ا��9ر�"���� ��������f 9��05 أن 

 :أو5ً

���ج ا��9ر�D؟ - ��fا��� L@أي ��ا :I 
 �� ا�$�� �����Mن ا��9ر�D؟ -

  ا��9ر�D ا��S��ب؟�� ه� 
�ع -
 

       G����و��� G����d G�����% ء���� ����
 L��@ا��ا :��I 9د����% ��.��EKا U$ه�� ����
 ���0�M,إن ا
 :��&��|� ا������، ا�����f، ا�&�G، وا�IKاد

 

١-  �ttt�<f7 ا���tt<(ت، و����� :ا���i����'��� �����() ا������ف ا�������و�/���9ف 5آ�'��� 
 :أه�/�

� G�&ت ا��"�S�� L� �/8Iو�9ى %�ا ����fا��� Gآ�ا�/� G���%. 


��f وا���ا�H وا�	��E�ت �Kا. 

 .%�آ�D ا��8ة ا�&���� �

 .�&���� اKداء �

� m���ا���. 
 

٢- w\
j2:��)>7 ا���� mداء وآ�Kب �� ا��Sى ا����	%�9�9 ا�� �9ف إ�/% . 


Cttاد -٣U7 اtt<(��:    ���I�&و� Dن �����9ر��M������ ��$اد ا������IK%�9���9 ا �9ف إ�����/% 
 .Dا��/�رات و�� ��M�% 2Z ا�IKاد ا�������M ���9ر�

 


ت ا��$ر�*>& ��
Cاد�

ت �F ��$�$ ا:[�>B
 :أهC[ 1ق ��; ا�*>
 .ا��<�ن ا�E5'�ر�� -١
 .��اآW ا��2��8 ا,داري -٢


�ت ا5%<�ه�ت -٣��"�Eا. 

٤- ��
 .ا����@'�ت ا�<��

٥- ��1nت ا���i0�8�. 

 .�8�i0ت ا���ر��M �� ا����9 -٦

 .��fPi ا�	��ك وا����I�ت -٧

 .%2��8 اKداء -٨

 .@�ا2H ا�8�E5�ء -٩

 .ا��/�راتا�B"�ر  -١٠

 .(�D �� ا,دارة أو ا��N�H ا��	.�ل -١١
 

E����3�:א�&د������H

�	���&	د�د�א�0دא�4
ن�א���א:�
       2�����% G��Pا�� ���� ����
�lا� ����P9أ ا�����"% ،Dا�1&����� �����9ر� ���M�%����� ا�� ��9���
   

 .ا��9ر�D وه: ��P�� %�9�9 اKه9اف ا����Mة �� ا�"�ا�\ ا��9ر�"��



 

 

 ٨٦ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

� ����&� �I�% �� 905 �ه:آ� ���&: 
 .905 وأن %	�هI 2: %���� ا��8ارات ا��	�8"��� �

� Dب 0&9 ا��9ر���Sداء ا��Kا ���
 .905 وأن %��ن 9P :I ذا%/� �&��راً �8�س 


ً�، �Eاء �� 7�P ا��@+، أو ا�����1 أو ��Mدة         ��
905 وأن %��ن @�0�� ���8�س آ�ً� و
 .اKداء

 

E�3��3�:د�د�א�$0����א�&د�����	&���	�
:�
 : ���ا�S0 و������� وه:���D ه$U ا����M �ZiZ ��Pا
و%�

 

١- D9اد ���9ر�
 .%/�.� ا����خ وا,
 .ا��B�ر ا�"�ا�\ ا��9ر�"�� -٢

٣- Dا��9ر� :I ��9��	ق ا���S9�9 ا��%. 

 
 : �?>L& ا���
خ واE�$اد �)�$ر��-١

 .ا��Rآ9 �� ا�98رات وا�E5&9ادات ا�$ه��� وا�<	��9 ����9رب -أ 

 .� وا���WI �9ى ا���9رب ���9ر�Dا��Rآ9 �� و�Mد ا�9اI&� -ب 

 .ا��9ر�D 7��0 ���ح �&��I ا�����I�&�\H ا����H\، 5 90 أن ���2 ا�"�
��\  -ج 


����       (ا1�P5�ظ ��0�DE ا��9ر�D،     -د  G��P ��� (�"S�0 ء ا��1|� ����9رب�S
إ
���
 ).�� �&����ت I: �<�ل 

 U- 9�>ب ا��9ر�": ا���EK2 ا���%. 

 ).ا�b...م دورة ��10ة آ�Gl���I ا,
iن 
� @��(ا�E5&9ادات،  -و  


���� ا��9ر�0 D��G�' ا����l -ز  L��	%. 
 


ر ا�*Cا-d ا��$ر�*>&-٢<�Sا : 
Dدة �� ا��9ر��1�E5��1 7��0 ��8) اnا��� �� �.I G�� DE�ا��� \��
 .   ا��B�ر ا�"�

 

 : ��$�$ ]Cق ا��$ر��-٣
 

 :On – The – Job Training ا��$ر�� �)+ رأس ا���7 - أ
  :ST� �� �ً"���             ا,دار���� ���T� ���"ت ا��9ر���M���P5ا G��&رأس ا� ���
 Dا��9ر� 
 ��1nا�"��ا�\                . �� ا��� <�SB :�I دة�ا�&� :�I �/f� 5و :�Eر ��� Dوه� %9ر�

 .ا��9ر�"��

�� وا@&�: إذ        R0 G�&ر ا��رج إ(�B Dا��9ر� �
 W���� G�&رأس ا� ��
 Dوا��9ر�

��
 �/fو� ،mnا��� �Eر�ا�1&�: ا�$ي �� G�&ا� ��
 : |�ر ��&9دة ��/���2 
 

�  �!<jا�� Cا��$و�Job Rotation: 
               L�0��Eأ �9، أو @9 ���9 إ�Pل ��م واiB �إ� mH�n9ة و
 ��0 mnل ا����8�
و��2 ا
���ء                   ���
 2Hا��9ا G��&ا� L�@�� c2 ���9د 0&�9 ذ���Z ،9ةP�1 ا��ا�nا�� :I �/dأو أ

�/��

��ل ا��: %9رب Kا �� G�
 .إM�دة ا���K mnي 
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� !<jا�� ;Jا��� �Job Enlargement: 
���� أG��M إآ	���ب ا���B m��n"���ة وا��I �&��E: �<���ل 
����� 9��8I %	���9 إ����� واM"���ت     

و���"��ً� ���� �����ن ا�����9ر�0ن ه���� ����    . إ������I و�����P أآ"��� ��I: ا%����ذ ا����8ارات   
 .ا��9راء، أو ذوي ا��/� ا���I&�، أو ا�����1n ا��/�ة

 

�  d-C*ا�� �!<jا��$ر�� ا��Job Instruction Training: 
           cم ا���9رب ا�$ي ��8م 0&�9 ذ���ات أ��S�0 م��8��0 mnا��� ��
ه�� ��8م ا��'�ف 
R0داH/��� و����2 ا�������� �Iر���ً� ���P� ��Rآ��9 ا����9رب ���� أن ا�����9رب �	���L�S ا����8�م  

 .0���/�� 90ون �	�
9ة
 


رج ا���7  - بS ا��$ر��Of – The – Job Training: 

�� ا�"�ا�\ ا��: B 2�%�رج ���ن 
�G ا��� G�'���%ر�| ��
 :mn، و2�% 

- ��f�8 ا���� :I Dا��9ر�. 
 .ا��9ر�B D�رج ا���I ،��f: ا�<��&�ت، ا��&�ه9، ��اآW ا��9ر�D ا������� -
 

�(� 
�8 &�fة ا���C\ر دا

رج إ]S $,�� �ا��$ر�*>& ا�� d-اC*و���>� ا�: 
 .%��I ا��1�ءات I: �<�ل %���2 ا�"�ا�\ �

 .%��I ا��9ر��0 ا�������� �

ت ��� 
�9ة ����f�ت �I: ����ن %�9ر�": وا9�P، ا���K ا��$ي �����                     %<��L ا��"��ا   �
 .����9ر��0 ا��P5�ك وا��&�رف و%"�دل ا��"�ة

� G�&�8 ا�� �
 Dن ا��9ر��ب �"&9 ���&��E5ص ا�I د�ازد�. 
 


\7 ا��$ر�*>& 
� ه�ا ا��=
لJوأه1 ا��: 

ً�(ا������ات،  ���d �lآKا.( 

�  ،G�&ت ا��8�P9دة ا5%(ا��9وات و&�� ���E5تو��.( 

 .ا��E�GH ا�	�&�� وا�"���� �


��� ا��8�8:(ا����آ�ة،  � :I ن�آ �� �آ�.( 

 .)90ون �9رب(، ا������ ا�$ا%�� �

 .درا�E ا���5ت �
 

E�8�8����א�&د���:��א��1و�מ�&���	�
:�
١-F<81 ا���$ر��,� : 

   0&��9 ا5
�/���ء �"����dة ���� ا�"�
����\ ����8م ا�����9ر�0ن �0&".��� ا����E�رات 2����8% �1&������       
 .ا�"�
��\ ا��9ر�":

 

٢-F<
Coء أو ا��
JؤC�8& ا�
�- : 

�ً�، @"�G و0&�9 ا���9ر�D                   : @��س ا����H\  - أ�

��� ا����9ر��0 آ��ً� و \H�س ا�������@ D>�

Dا��9ر� \H��
 .���&�ف 
�� Zp�ر و
 .%2��8 ا����ZR ا��S��ب �� ا��9ر�D - ب
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�:&�4��8א�&�
���א.دא���
ا����: ������/�iB ���� 2� W%و���9 ا��������9 ا���������       ه��: ا�&������ ا�������f وا��	�����ة و 

0������f، أو ����9ي ا��	��G"8، ����0�� ��� ا��&���I وا��/��رات وا�9�8رات ا�iز���              
 .دارة ا���P ��f���ً� و�	�iً"8 �0<�حإا��: %���/2 �� @��دة و

 

�:!�دא�4א�&�
���א.دא���
 .)%<�D ا�<��د وا�	&: 
�� ا��<D�>%)9�9 ا��8�دم ا,داري،  �


���� ا,iPل،  � <�S�%)���&ا� Wا���اآ �ا���@�� إ� ����
 ).%�9م 

ا��|��G إ���� ا���اآ��W ا�&�����، وا�'��&�ر     (إر����ء �D���S ا������ ا���$ا%: �����Iاد،      �

<�ز,�0.( 

 

�:א���ق���ن�א�&د����وא�&�
���א.دא���
C'
 ا��$ر�� ا����>& اEدار�& ا���

 اUه$اف
�   ��������I�&رة وا���دة ا��/��������ز��������

 .9ى ا�IKادوا�98رات �
�   ��������I�&رة وا���دة ا��/��������ز��������

 .وا�98رات �9ى ا�IKاد

 ا���.��
ت

��S�ق ����9ود ����    � ا���LE وا��'&I D: ا��/�رات � ����
 Wآ����

 .ا��/�رات ا����1 أو ا,دار��

 ا:C��Jار�&

�������� �	�������ة و�<����D أن 5  �

m@��%. 
%��ن ���1ات ��S8&� و�����8)      �

 .ه9ف �&��

 ا����>& ا��ا�>&
�  ����
%������� @���9را%/2 �	���.���ن 

 ا�'����
�    9�����
�9����8م ا������9ر������I�� Dاد 

<8I �M�ا��. 
 .�9ة @���ة � .�9ة (���� � -$ة ا��$ر��
]Cق ا��$ر�� 
C��Iوا�� 


����� ز�����دة ا��/����رات    � Wآ����%
 .ا�����1 ��دار���


������� ز�������دة و%������اآ2  � Wآ������%
 .ا��/�رة ا����1 ����9ر��0

 


ن��מ�א�
د���ن؟�
      �	� <�S�% �
�G"8 ا���i�B ��� ���fل ��@&�� ا����I :1�n:                ه� ا�'�� ا��	.�ل 

                   ،2�/H2 و��ا@"�� أدا/���
ا���2�f، وه� أ��ً� �	�.�ل 
�� %����M ��ؤو���E وا,��dاف 
و�� i�Bل ه�$U ا��	�.����ت، h�Iن         . وا��Rآ9 �� أ
� ��L� (1 اKه9اف ا��S��ب 8�8�%/�       

%�9���9 ا�����9 أ���ً� ����رس و�����f�% ��1�n %�&��) ��0ز��L ا�&�����ت ���0 ��ؤو���E و          
2/�"E�2 و��/%�S�E2 و/%����.	�. 


���	
���א�&�8$א�

 א�&�
���א.دא����و&طو���א�
د���ن
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�"א����$0"�
�ذא�&�
���א�
د���ن؟
 .��� ا,دار���%&98 ا�& -١

: وز�����دة %����Sر    -٢������M5ر ا����S��� ����>��
ا�D����S ا���Wا����9 
����� ا,دار������ 

 .ا����f�ت

٣-   D������EKا G����� ����/�iPت وإ������fرف وا���9ام ا��&��������E5 9ا����Wا��� U����>%5ا
G�&ا� :I ا��9و��. 

 

�:(א��א�&�
���א.دא����*�א
 


ت ا���F- &�f ا��$�F�C: أوً:�
 :�,$�C ا[�>
         ��M�P ن�"�	ا�� :�I $�BKوا ،G"8��	ا�� :I ��fا��� <SB �I�&� ����&ا� U$ه D�S�%   

 .ا�����f إ�� ا������9 ا�<9د 
�9 آE�% G&� أو 
�� ��ا�8I ز��دة ا�&��|� ا�"'���
 


ً<B
c :رات
 :-Cا��& -�Gون ا��?
W��                دة��Mه��� ا����ون ا��/�رات ه� 
"�رة 
� ر|��9 ��� ا��/��رات ا�"'���� ا��

   G
وه�$ا ا����Wون ه�� 
"��رة 
��      . ا�ن 
�9 ا�����f وا�8�0�� ����@�� إ�� �	.����ت أ
i>��Eت %�����ي 
���� �&������ت 
��� ا���IKاد %'���G �	������%/2 ا��&�������، B"���ا%/2        

2/���8% \H��
 .ا�b...ا����1�n، و
 


ًu�
c :اC-داريEل اY]Eا\4 اCS C��Iو� &��: 
              ��B� Wاد ��� ��آ���I�� ���@���� ��P����1 ا����nل ا��1ص ا��iP,ا <Hا�B ���%   

�5ء ا�IKاد/�  �0��Sا�� ���Sت ا���M���Pا c�$وآ ،��fا��� GBدا. 
 



ص ا��I)�ب �C��Iه1 و���>�?1: را�8ًGzUا $�$��: 
 ���Bرات و�ون ا��/���W����� ����&Mاد ا����$��    ������� 0&���9 ��ا����IKل %�9����9 اi���P,ا <Hا�

2 �0
��\ ا�����S وا������   /��'�E .              �/���'�E :ت ا����
���و0&�9 ذ��c ���2 %�9��9 ا���
Dوا��9ر� ���Sن ا���ر، و���Sا��. 

 


*�<��א�&�
���א.دא���:�
        9>���E ����
hI ،��Iا���d,وا ،�S��E، وا���ا�&���� ���Zilت ا,دارة ا�������	�� ���
�f
   إذا 

 .����S��� �1 وا��9ر�D ا,داريا��P�M�ت ���
 

   D��

���� ا�<�ا <��EوKوا :Iا���d,ى ا,داري ا����	ا�� :��I D���0ا�\ ا����9ر� Wآ����I   
  ،G��l� ،�����1ط  (ا��"���
، �����0� %�آ��W  )%2����8 اKداء، %�9���9 اKه��9اف، ا5%����5ت وا5

  ،G���l� ،�����f���� ������&ا� D���

����� ا�<�ا �����
Kى ا,داري ا�����	��� ������S����0ا�\ ا��
)<�Sا���               L�� ���fت ا�����@i

��، و��	
، ا%��ذ ا��8ارات، وGP ا��'�آG ا������� وا,

��fا��� GBدا ���ا�1& G�&ق ا��I ء�رج، و�0�ا��.( 
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 %����راً ��<���5ت ا����9ر�D وا�������S وا����P��8�ت ���	������ت  "دC(ttJ"   و@��9م ����� 
 :ا,دار�� ا�I �Zil: ا�<9ول ا����:

 


 دارة اCzEا
>&اE اEدارة ا��IJ+ اEدارة ا��)>

 .�0�ء �Iق ا�&�G، وإدارة ا��@+ �

 .ا����S>، ا���2�f، %2��8 اKداء �

ا��������L������� 2�@R ا���������Tط،    �
��
�	
 .ا�&i@�ت ا,

�   <������S�%و ���������ا,دارة ا��
��
 .ا���Wا

%�9�����������9 ا������������E5ا%�<��  �
 .واKه9اف


�ت ����M5إدارة ا. 

 .ا5%��5ت ا�'���1 �

� ��1nت ا����@i
. 

 .ا%��ذ ا��8ارات �

 . ا�	��E�ت%���� �

 .%2��8 اKداء �

� W�1ا���. 

 .ا��8�دة �

 .ا5%��5ت ا�'���1 �

� ��Eا���ؤو D9ر�%. 

� 2�fوا��� <�Sا���. 

� :
�	
 .�&��I ا�	��ك ا,

 .ا5%��5ت ا������0 �

 .إدارة ا��@+ �

� G�&ق ا��I ء��0. 

 .ا%��ذ ا��8ارات �


�ت ����M5إدارة ا. 

 .ا����1~ �

 .ا��B�ر ا�IKاد �

� W�1ا���. 

 .%2��8 اKداء �

 .�5ت ا��������ا�%5 �

� :
�	
 .�&��I ا�	��ك ا,

� ��1nا��� D9ر�%. 

 %�9�9 اKه9اف واKو����ت �

 .ا5
�"�ط �

� 2�fوا��� <�Sا���. 

 .ا�����M وا,رd�د �

 .ا��B�ر ا�IKاد �

 .ا%��ذ ا��8ارات �

� ��Eا���ؤو D9ر�%. 

 

 
 أ����ً� 
��ذً��M� ���Bp ���<���5ت ا��������1 ��������� ا,دار���� P	����tt<8"   D"   آ���� @��9م 

�L، آ�� ��:ا�&�� Gت آ������ c�$ت وآ�
������ ��	�Hو�� ا����: 
 

١-&�fا��� . 
٢-
*- 
?�
[
oBدارة وEدئ ا. 
٣- &<B
6BEت ا
AYا��. 

& وا��?
رات ا�!�>& -٤Cا���. 

د�& وا:���
�>& وا�6>
J>& ا�Cfوف ا�*>L>& ا-٥"�A:. 
٦- &<"Goرات ا�
 .ا��?
 

�:!$�����א�&�
���א.دא���
 

 : ا����>& �)+ رأس ا���7:أوً:
  :��I دم�ا����8 �����'� ����
 D���Tه��� ا�� :�Bا���9ا �����S���0ا�\ ا�� ���� :��E�EKا�/��9ف ا   

�1�nا�� �Eر�ز�� ���iرات ا��وا��/ �I�&ا��. 
 

١-&IIGا�� &<ACا�� : 
 �"�9أ ا������S ه��� 
��� %&���m ا���1د داG�B ا�/���G ا,داري ��10ص ا���@���                   ��8م �

 .��أ��ا��: %��ن ا��	�8"��� 

آ$�c ��"� ا���S��0 ��@���� �d�"��ت ا��"��ة ���G ��آ�W إداري، وآ����1 اآ�	��ب                  �
 .ه$U ا��"�ة
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دل اUدوار-٢*� : 
 .���I �1: إدارات ����0 �1������fه�� ��2 %&��~ ا������9 ����ر�E أ
��ل � �

�  �����f����0 G�&ت ا��
�S@ Gآ :I ��@ص ا����I 2/� ����. 

 .�� �������9، و�9�W �� @9رة ا������9 ا,�dا��Iو��LE ا��"�ة وا��/�رة ا��1 �

�           ���dا������9 ا��� �إ��/�� G��8��� :ا,دارة ا���� :��I ا,دار����� G��8�@ ���0، ه�����
و���� 
G"8�	ا�� :I 2/��@�% ب�	P ��
 .������S �� أن ه$ا ا��G8 @9 ���ن 

�              9�&0 �|�B2 و/�Eؤو�� �
آ�� أن ا��ؤE�ء أ
1	/2 @9 �<9ون |&�I �0: ا����: 
 .2 ا��"�ة وا��/�رة I: �<�ل ا�&�Gاآ�	�0/

 
٣-&<*B
 : ا��Coو�
ت ا�=
%���m ا,دار��� 0��I G�&: 0&�~ ا��'��و
�ت ا�<�
"��� ��P� ����� �/�2 اآ�	��ب                    �

 .ا��"�ة ا,دار�� وا����1

�&���S� ه���$ا ا���EK��ب ����Iص ا��"����درة وا�����05�ر وا�������� ا��ا���I �&���E: إدارة       �
 .ا��'�وع

 
٤-&�Ax- ت
 : ا��w<(D �8ا�*
 ".0������0"��2 ا������� GT'0 m�D| إدار�� ه��  �

�   ���>��&� :��I ا�����9ودة ��������0 m���ر ا������9 ا����&��d ب����EKه��$ا ا ����
 $��B�و�
           D�H�T�80 ������9 ا���	ا� ��Sا�� N1

�� إ%"�ع  U�">� ا�$ي ��K، ا���ا�/ m@ا���ا

 .I: �&��<� ا��Kر، أو ا��'�ور �L ا��N�H ا�T�G"@ DH ا,@9ام 
�� @�ار
 
 : إ�=
د -�
'� إدار�& -6
�$ة-٥
%�8م ���S% �SB ا��I ����9: ه$ا ا,(�ر 
�� @��م ا,دارة �h0<�د �	���ت 9�9Mة              �

 Gl� إدار�� mH�n��"9 ا����9 �ـ
�	�."... 


���9م %<����وب ا��ؤ���E�ء ����L ه����5ء    ����و������ � � �����
9 ����� ه���$ا ا���EK��ب ه���� إ���
iً"8�	� 2هWأن �����ا ��اآ �� �ًI�B ،��9
 .ا��	�

 

c
ً<B :7ر ا���

رج إ]S &<ا���� �<�
Jأ: 

 

 :Management Games ا��*
ر�
ت اEدار�& -١
  G���&ل ا����>� :��I دة���
 9H���	ا�<��� ا� :��I ��0ا�����9ر L���   ����8م ه��$ا ا��EK��ب 
���� و

 .وا�"�.� �� 7�P ا����I	� أو ا��&�ون
 


��ت  و���� أن %8	2 ا��.    وأE��ب ا����آ�ة ه� WMء �� ه$ا اEK��ب ا��9ر�":     ��>

���ت %�G��l آ����/�� G� ���dآ� و�D���S ���� آ��G        ا���9ر���0 إ���� أر0&���   ��>� ���	�B أو

     ،iًl� ،�ًI9�9 أه9ا�% �
وآ�$�c ا%���ذ @��ارات    ). ز��دة 
	"� �"�&�%/� I: ا�	�ق   (�<��

�� %��8) ه$ا ا�/9ف. 


�� ه$ا اEK��ب ه� %����1 وا�</9 ا��"�� ا�$ي �"$ل I: ا,
9اد �� � $B� .و�



 

 

 ٩٢ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 :ا�$راJ>& ا��),
ت -٢
   @9 %��2 ه�$U ا����8�ت �I: ��اآ�G�l� ������� ������S% W ا�<��&��ت وا��&�ه�9، أو                      

 .��اآW ا�����S ا,داري، أو ا�<�&��ت ا,دار��
� D5ت ا��9ر��>� :I د ا��"�اء ا���������M�0 ب��EKه$ا ا W����. 


��� أ
� آ��l ا�����1 � $B� .و�
 
 :u�� Role Playing>7 اUدوار -٣


�� ��I: �<���ل      ا�/��9���	
ف اEK���E: �/��$ا ا��EK��ب ا����9ر�": ه��� %�����G ا��'���آG ا,
�/Mi&� ز��iرات ا��ا��/ ���S%و G�&ا�. 

�                   ���
 Dوا���9ر� ،L���>رآ� ��9ى ا��ء روح ا��'��1�أهW� 2ا�� ه$ا اEK��ب، ه� إ
 .�'�iت وا@&�� I&���، وا��&�ف 
�� اSBK�ء

�D @��9 5 ����8� @"���5ً ���� 0&��~    و���� 
�����P أ���Bى، h��Iن ه��$ا ا�����ع ���� ا����9ر       �
���ع ا��@+، آ�� أ
� ����ج إ�� �/��رة             �� �
ا���9ر��0 ا�$�� ���fون إ��� 
�� أ

m@أو ا��� ���8��9 ا��% :I ا���9رب G"@ �� �8H�I. 
 
 :u�� Behaviors Modeling>7 ا�6)�ك -٤

     ��Iا���d,ت ا������	رات ا�����/� ������% :��I ي�����Sب ا������EK9م ه��$ا ا����	و�    ����
Gآ�ا��' GP ��
 .ا,دارة 

 

�C" �$ر�� -٥oرة ا��
cة" إCj
 :أو ا��=���
ت ا����
      Group, Sensitivity Training Or Encounter 


����� %9ر�"��� %/�9ف إ��� %���T ا�	���ك                      ��/
R0 �/1|و ���� Dإن ("�&� ه$ا ا��9ر�   
 ا���"�����دل و%�������c ا��1�
����G ������0 ا������1د وا�<��
����� ������ i����Bل ا��������ZR ا�'������:

         ���
وا������ر�P و���� 2��Z %����8) ا����I�ق وا5
	��<�م ����0 ا��������9 أ
����ء ا��<��
��fا��� :I :���M,2 ا/Hأدا ��
 iً"8�	� N�&�� ��� ��"ا��9ر�. 

 

�:&1و�מ���H5�&������8א�&�
���א.دא���
  :��I ���/�
 ��Z9���% :ا���� c���% ���
   m�����% 5 ا����Eا%�<�� I 2����8%&������ %������ ا��������9 

 :I 2��8&���� ا��9ر�D>� :/I ،D أن %	��9 
�� ا��E5ا%�<��ت ا������%
 .@��س ردود G&I ا���9ر��0 -١
 .@��س در�M ا��&�2 -٢

 .@��س در�M ا��I ��T: ا�	��ك -٣

٤- Gآ� ��fءة ا����س آ1��@. 
 

 :و2�% 
���� ا��8�س ���8��S0، ه��
 .9ر�"�� �"��dةا��E�رات ا��2��8 ا��: %�iً �0ا�SE ا���9ر��0 
/��� ا�"�ا�\ ا�� �


���� ا������ ا,دار�� � ����&I :I 9آR��� ����9ا�� ���d�"ء ا���E0&� ا��ؤ���. 



 

 

 ٩٣ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 
 
 
 
 

�?وמ�א�&طو���א.دא���
:�

�ف     "��<8"     �
R0 :��fا��� ���Sدة         " ا���ز�� G�Mو������ ��� أ ��SS�� �����


             ����T% لi�B ��� cوذ�� �و@�%/� ��fا��� ����&I     ت
t���=د وا��Ct!ت ا�
tL<8&   و ،tJ)�آ>
&�fوا��� ،
?��fB8:أ�"Sك ا����	م ا���
 ".، 0�9��Eام �&�رف و%��8�ت 

 

ا�&����� ا���|�� �0	��
9ة ا����I ����9:          "وm��&% :I أ���S��� �B ا�����f: ه��         �

������ ا�������T و���� i��Bل %�2���f ا���IKاد وإدارا%/��2 وا����I�ء 0���Wا����ت        <���S�%

    ���IKوأه��9اف ا �/Iر %����8) أه��9ا�إ(�� :��I ����f9ام ا�&����م   ا�������E�0و �����اد ا�&��
 ".ا�	��آ��

 


�     "ا�6)��"و�&�ف   �R0 :��fا��� ���S" ا��         ���	/9ف %���	ا���9ى � G���) ط�'

                      ����S% 9اث�Pل أi�B ��� �ً��%ذا ��	1

�� i��'� G�M GP%� و%<9��9  2�f9رة ا���@
   cوذ��� ،G���&ت ا����
��M ������&I دة�ز��� ����
 W9 ���0 وا���آ���H���	خ ا��ا����� :��I G����d

  �

���� �B�رM: ���8م 9�0ور أداة ا�����T ا��$ي ���وج ����I�ر ا�<9��9ة ���0                   �0&�و
2�fء ا�����
 ".أ

 


���  "W�tt<8"و�&��ف   �R0 :����fا��� ����Sا�� "   mا������ �إ��� ���f�0 ا����>���Eا �����


�8�دات، و�'�
�، و@�2 ا��IKاد وا������f �&�ً� ��� أG�M       وا�$ي �/9ف إ�� %���T ا    

 ا��I D��S: ا��EKاق وا�����9�ت وا���fوف           �8�0�� ا���Sر ا����������M، و%���Tات     
 ".��� ا����@&�

 

 
 
 
 
 
 
 
 


���	

�א����8א��

�
 א�&طو���א�&��6


��� ر���2   hI ���Pi
 %&��9د ه��$U ا��&����1�ت إ5 أ
��� ������ أن %	�����\ ��/���         وآ���� 
 ".ا�����S ا�����f:"ا��1�%�� ا������ وا��: %��W ��1/�م 

�0  �����Zات ا�9اB��� وا���ر��M:ا���)>& ��>�Eا mوا���� ��Tا�� . 

 . %���T ا5
�8�دات وا�IK�ر وا�2�8 �� أGM ا��<9�9 وا�����S:ا�?$ف �

� &(<J9اث      :ا���PK GB9�% Gا���

���f، ا�	���آ��ت،            Kا :�I ب���Sا�� ���Tا�� 
G�&ب ا���Eوأ. 

 . I&���� ا�����f و@9ر%/� 
�� ا>�E5���T��� �0:ا���>=& �

 

�
R0 ،:��fا��� ���Sا�� m��&% دة�
 :و@9 أ
�د ا���%D إ

���� �����T�� �SS ا5
��8�دات وا�2��8 وا�	���آ��ت 9�PKاث ا�����m ا��S���ب               

Mات ا�"�.�� �� أ�Z� . ��iE G ا�����f، و80�ءه� و&I����/��L ا��



 

 

 ٩٤ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�

���א��א�&طو���א�&��6:�
� ��1nض ا��وح ا��&���� �9ى ا����1�
 .ا

 .ا��i"�5ة وا�	�"�� وا�LI9 0&9م ا��B5�ص �

 .ا���BR أو ا���دد I: ا%��ذ ا��8ارات �

 .ا5زدوا��M أو ا����رب I: ا%��ذ ا��8ارات �

� K2 ا>P دة�تز��ل ا��ر@�� وا���@�&��
. 

� m��ا�&�ادم وا�� �"	
 .ازد��د 


��ل �Kا ��E اءات، أو 0>ء�M,98 ا&%. 

� N�&ه� أو ا��n G�'0 ا,دار��� �E �"آ. 

� ��E�P \H��

�ت 90ون ���M5ن وا�ة ا��<�lآ. 

 .ا���آ��W ا�Wا9Hة 
� ا��9 �

� G�&ا� :I ء�آ1Kص ��� ا��dKء ا�1
 .ا���دد I: إ
 

�:א�&��6
�!�دא�4א�&طو���

�Jن"   ��ى  -�c"        ه� :��fا��� ���S��� :	�Hام،    " أن ا�/9ف ا��W��5��0 س��	P,ا

               ،���fا��� :�I ���H�8ت ا�i��'���0 اف���
وا�����M وا��@���0 ا�$ا%��� ���0 ا�&������ وا5
 ".و�� 2Z ا%��ذ ا��Sق ا��G�0 ���1 ه$U ا��'�iت، و�	�
9ة و%9��R ه$U ا����ل

 


ور ه�و��FD ��$�$ أه$اف ا�- &cYc �
 C��I��: 
 .%���T ا�2�8 وا5%<�ه�ت �

 .%���� ا�	��ك �

� ����fا��� Gآ�ت وا�/��E��	ا� :I ���T9اث ا��Pأ. 
 

�
�:, �5ص��
����א�&طو���א�&��6
� GMKة و(���� ا���	� �SS�� ����
. 


�� أE��ب GP ا��'�iت � :��fا��� ���S9 ا����&�. 

 .�2f آER�س I: إ9Pاث ا������T&��9 ا�����S ا���GB9� :��f �1/�م ا� �

 .ا�����S ا���8I ���'% N�� :��f> و���� 
�G %��1$ي �Iري �

�          ���Mر�B أو ����Bأ(��اف دا GB9�% :���fا��� ���Sا�� D�S�� 9@) اء��"B(   9��9�% :�I ،
 .ا��'�iت

 

�

$5و�����	دא�Iא�&طو���א�&��6:�
 

 ):-F دا7S ا����f&(ا��$7S ا�$اS)� : أوً:
 :-�>�ا��

�  m����% إن         �I���% ����� ض��Tر �<��� �/�$ا ا������Bأو ا GB.���� ��� ا��9ا�	9 ا���Pأ 
�/�Pت وi�'ا�� ���'% ��
 9
�	% �lت أآ�
 .�&����ت آ���I و�0�



 

 

 ٩٥ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

�      ���S&� GBل ����� ا����9ا�.���	� ����� ����lاك أآ�����dإن ا:   ������'�� �����
��M ة����f
 

��ت                 �S@ ��� ت %�$آ����ا��'�iت، و��/S�� 9"�) ا����ل دون 
�ا�H) أو ا
��ا

2�fا���. 
 

J��
<*(: 
إذا �2 ��� �9ى ا,دار���� ا�������1 0��9را��E ا��@�+ ا����I: أو ا��"��ة ا���h�I �����fن                     �

 .ا��dاآ/���E 2ن ��I ���&� ���@+ وا�</9

�               G�Bت داi���%ت و�
@D�T�% 9 0&~ ا������ ا�9اB��� وB�|� إذا آ�
+ ه��ك |�ا
 .��ً� و%��1$اًا�����f، وه$ا @9 ��دي إ�� �&�ر�� ا����ل ا���S��� �P��8ر %'�

�             (��
@9 5 �9رك ا��	.���ن ا������رون ��'���� ا��'��iت وو��L ا�����ل ��9ى 
ه$U ا��'�iت 
�fاً ��&�ده2 
�� ��M ا�&��G ا�	��9H وا
�T�G��'0 ���I 2/�E ��2 �&��دا           

 .��I @�در�� 
�� إدراآ/2 �9ى %��ZRه�

 

ً<B
c :رج
Gا� F- 7S$1 (ا��<fا��� �
 :)C*Sاء -�G""�ن 

 :-�>�ا��
و�Mد ا��"�ة ا������� وا������1 ا�&����� وا���/<��� ا���: %	��
B 9"��� ا����رج                  �


� %'���/� و%�9�9 �	""�%/�، وو�L ا����ل �/��Eت وi�'ا�� �I�&� :I. 
 


?�
<*(J: 
اi����Bف وM/����ت ا������f �����0 ا��"����� ا������رM: وا��	���.���� ���I: ا����9ا����P GBل    �

            ��% ���
 9

i@��ت ود���، و@�9       %'��� ا��'�iت وو�L ا����ل @�5 9 �	�� ���
��I�S�8 ��0 ا�l98ان ا�I ��8د إ�%. 

 .ا��P�ل P 2�98%��ل 5 %	��9 
�� %'��� وا@&: ���'�iت �

� �	I�ت ا�����f���� ��fار ا����E0&~ أ G8
 .ا��P�ل 

 

ًu�
c :

ر�� -�ًGوا� �(S7 ا�$اS$ا��: 


<��Pً�، إ5      إن ه$ا اEK��ب ه� أآ�l أE���D ا����I GB9: إ9�Pاث ا������S ا���      :���f

ً� ��0 ا����f�ت��d5ً و��&�Eأ@�/2 ا �
 .أ

�              L�@وا ���
 ���
�����I���0 W ا����/\ ا�&���: ��L ا��"��ة ا��ا@&��� وا��&�����ت ا���9ا
 .ا��'�iت ا�8���H أو ا�����T ا��S��ب

 

�
�:,طوא���	دא�Iא�&طو���א�&��6

���� ا�����S؟ �� :/��
 m9أ وآ�"
 mآ� 

���Sا�� ����
 : ا�����f: %���ن �� iZث �SBات أو ��اGPإن 
١- :��fا��'��� ا���. 
٢- ���Sوا�� ���T9اث ا��Pإ D���E9�9 أ�%. 

٣- \H�2��8 ا���%. 



 

 

 ٩٦ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

 

'C ا���)>7:  ا���f>��ا��k<Go: ا��IGة اUو�+��: 

 

k<Goا�� &<(�� F- ا�?$ف: 
 

 .اM/� اKه9اف ا��E5ا%�<�� ������f %��9 ا����Tات ا��	�8"��� ���:ا�=
�B أوً: �
 

�  �B
uا� �B
 %�9��9 ا��'��iت ا���: واM/�/�� أو %�اM//�� ا������f، وأآ��l ه�$U                  :ا�=
 :ا��'�iت %9ور �Pل

 .اKه9اف �

�  :��fء ا����ا�"�)����fا��� Gآ�ا�/�.( 

� WIا���ا. 


��f ا��	�
9ة �Kا. 

� ��1�nت ا���@i&ا�. 

 .اEK��ب ا��8�دي �

 
&<B
uة ا��IGا� :��C��Iوا�� C<<Mا�� �<�
Jأ $�$: 

 

� �B
6BEب ا�(JUا: 

: I: %�9��9 و%'���� ا��'��iت ا���: %��9ث ���0                 �	
   ����W ا9��Eام اEK��ب ا,

 .ا�IKاد وا�<��
�ت، 2Z إ�<�د ا����ل ا�iز�� �/�
 

 :اJU)�ب ا�!�� �
G    �����1ض أن �'���iت ا������f�ت ���"��ً� ���� %��9ور ���Pل @������ ا���ا��I) ����0 ا�/��آ��  

G�&�� ���1ا� D
 .ا�"���f���� ��H�ت، و��0 ا�<�ا
 

F<�,�CIا� 

� آ)� ��<fا��� C��Iا�� �
 &-$G�6ا�� �<�
JUا: 
 

 :Role Analysis ��)>7 اUدوار -١
 

�  G��Mاد ���� أ���IKت ����0 ا�
ا�/��9ف ���� ه��$ا ا��EK��ب ه��� G��P ا��'���iت وا�����ا
 .B�) روح ا���اI) وا5
	<�م وا��&�ون 2/��0

 :�k<Go ا��YS F- &(Doل
 


Cاد وا���)>
ت �Uا &f]Y-. 

� q\
cا�� k�
. 

� F<!jء ا���
",�Jت واY8
,-. 


�>� و]Cق Jأ $�$��
 ا��$1c 7S ا���!>�

 

d\
 �,��1 ا���

 1A7 رDz)١١ (��<fا��� C��Iا[7 ا��C- 

 )١(  

 )٣(   )٢(  



 

 

 ٩٧ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
�א�
وא�د
	���א���دא

 

� cت  و����2 ذ����ه���اد ذوي ا5%<���IKا ���/�I L���>� 9وات��
 ���� i��Bل P���8�ت 
���G أو 
 .ا������1 �����@� وا���ار ���0ر B"�� أو �9رب

 

 : ا�*��ث ا���6>& وا���)�-
ت ا���C$ة-٢
�   ،G��l� ،����fا��� :��I ����H�8ر ا�����Kل 0&��~ ا���P ��1nا����� ����
����زع ا���8�E�ء 

 D��%ت، ا��وا�ا�����9 ،G���&وف ا����n... $ه�� G����% 2��Z ،bءات، %�/���9اً ا�������8�E5ا U

� ا����ل ���'�iت 7�"��. 

 

٣-C�
oرة ا��
cوإ &<J
 : �$ر�� ا��6
 .ا�/9ف �� ه$ا اEK��ب ه� ا�����1d وا����ر�P ��0 أ�Iاد ا,دارة �
 

�8
ء ا��=���
ت -٤ Team Building: 
L�>0 �&����ت 
� �'�آ�S@ G�ع �&��� 2�Z ���8م L��>0           ) ا��"��(ه�� ��8م ا��9رب     �

 .$ا ا�S8�ع ���1n�� L �����ر�P وا������9��1d ه
 

٥-�!<jدة ا��"�>1 ا��
 : إ�
����8م ه��$ا ا��EK��ب 
���� ا����Iاض أE���E: ه��� أن %�����2 ا�&���D��>� G أن �����ن     �

                  G��&ا� ��Eد درا��&�I ،G��&�� ����1وا� ،��
��	
I $BR% �8��S0: ا5
�"�ر ا�<�ا
�D ا,
�Mد �'�آG %&�) %���8)  ا�$ي ��د�� ا���mn وإ
�دة %����� �� P :I 9�9M��� و   

mnا��� G"@ �� G�&ا�/9ف �� ه$ا ا�. 

 
&u�
uة ا��IGا� :d\
 :�,��1 ا���

                   ،:���fا��� ����Sا�� �/Z9�Pا���: أ \H�س ا�������@ :�I ات�d�   ���� ا9��Eام 0&~ ا��
            ،G��&ب، و�&�9ل دوران ا����Tوا� ،m���ت، وا����2 ا��"�&>Pات ا�����0، و�d�� Gl�

 .&�دم، أو در�M ا���� ا��1�n: وا��وح ا��&���� ��&�����وا,
����M، و
	"� ا�
 

 ��T9اث ا��Pإن إ����ات ا���Sم ا%�$ا ا��W��	� :��f��� ا ���Sوا��: 

�� ا�"9ء �0 � G�&وا� ��Tه��� ا��R0 ع�ا5@��. 

 .%'��� ا��'��� �

� �0��Sا�� \H�9اث ا���P, ���Sا�� GH�Eر و���Bا. 

� DE�ا��@+ ا��� :I ���Sا�� GH�Eو%��1$ و (�"S%. 

� \H�2��8 ا���%. 
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��א��א�7*ز(א�

�&8و�ض�א�
وא�د�א������
�


���	
 &��1מ�א�و�45�6و��6מ�א0*و�:�������א�	�د�א�
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�:&�4��8א0*�
     :��I ����$"� ا�</��9 ا���$ي G��0�8� m��nوا��� G����&ا� U$��BR� ه��� ا��&����~ ا���$ي ���MKا   


:، أو d/�ي، أو ��Eي�"Eس ���:، أو أ�Eأ ��
 �MKه$ا ا LIو@9 ��2 د ،G�&ا�. 
 


/���� ا����1ة             إن ا����8د 0��MK ه� ا��"�� ا      :I mnا��� U$BR� ا�$ي �d�"98ي ا����
       ً�8"	� ���
�Eاء أ�Mاً أو را%"ً�، ���Iً� إ��� ا��1ا9�H        . ا���9دة ��&�P G	D �� ه� ��1) 


�ت ا��8�
�9، ا������R ا����:، و9�0ل ا�	���، وأ���                   �S8��Eا G�l� ة�d�"ا�� ��� ����ا��
 .590ت أ�Bى

 
 
 
 
 

�?وמ�&��1מ�א�و45�6
:�
�  :���&�"���8%mH���n2 ا�� "  Gآ�� ���M%�9���9 @����� أو أ �ا����: %/��9ف إ��� ����fا�&������ ا���

��fا��� :I ل��
K@: ا�0" �ًE��@ G�
. 

�                  9��9�% G�M�0"&~ ��� أ �0&�/ mH�nا�� �
أو أ
/� ا�&���� ا��: ��2 ��8�0�ه� �8�ر
�1�nو G�� دل�ا�& �MKا. 

 �I: ا�&��G،     ر�0> أ��M ا���m�n 9�8�0ار ا�</�9 ا��$ي �"$���             "آ�� %&�: ه�$U ا�&�����        �
�8%�
 ��
�0�هi%� وB"�ا%�، ودر�M ا��	.���� ا���8�ة  c�$وآ." 

 


ت إ�+ ا�,>
م s�?8 ا���)>&�fا��� ��رات ا��� �$C*ا��: 
١-   G��lو�� ،����f���� �"��	���0 ���1�n@����� ا�� �داً إ��������E��0+ ا�Zو :���Eر G9���9 ه�����%

�M�9 ا���
 .��M&ً� ���� ا�&�دة إ��� 
٢-     Kم ا�f
 :I ا�&9ا�� :B�%           Gه��� ����S% �إ� �M�ا�� �
9% ��9�
�Mر ا����:، أو 

 .�M�� 9�9Mر

 . I: ا��Wا
�ت وا�'��وى ا��: @�P R'�% 9ل @���� ا�MKرا������ة -٣

٤-                ��/��
و�L اEK�س �/��G ا�MKر ���n�mH ا�<9�9ة أو ا��n�mH ا��: @���S� 9أ 
�/%�"�Sو�� �%/�ا|1�� :I تi�9&0&~ ا��. 

� و�� 2Z و���M�� 2�E Lر ���8) �"�9أ اKو�����      %�9�9 أو���� ا��n�mH وأه���/    -٥
 .واKه���


��f وا��'��&�ت ا��: @9 �1%�/� ا�9و�� I: �<�ل %�9�9 ا�MKر9ا����8 -٦K�0 . 


���	
�������א�	�د�א�

 و��وא��وא&�&��1מ�א�و�45�6و��6מ�א0*

�&��1מ�א�و45�6
JOB EVALUATION 
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�:!�دא��4
����&��1מ�א�و45�6
 .%�9�9 أي �� ا��n�mH ا��: �<D أن �LI9 �/� أ�Mاً أ
�� �� �Eاه� �


��� رI <�0.��ت ا���n�mH          ا��	�
9ة 
�� إزا�� ا��I �"�T: %�ز��L ا��MKر             � G��&وا�
����E �8��S0. 

%���d :��Ii�وي ا�������1n وا�&����ل ا����: @������I R��'�% 9� ���� آ�
��+ ا���MKر �������     �
��IاWM �8��S0. 


�� و
�د��� �	��
�I 9: اS8��E�ب ا���1�ءات ا�"'����           ������ �8��S0 mH�n2�8 ا��%
GB9ا��ءات 0�ا��1 U$ه �� ��9/� �� ��
 �fI����� c�$رج، وآ�ا�� ��. 

 


$Fو����&��1מ�א�و45�6:�
%'���G ���� " �<���� ��������"   ا�	�����I 9H: ا������f�ت ه��� إ���E�د ه��$U ا��	��.���� إ���� 


���ت ا������0 ����f� �I/��� إدارة ا�����ارد ا�"'������S@ ���� ����.��	ا�� ���� ���
و@��9 . �<��
             ���fره2 إدارة ا������1 %���nا���� ��
 ����l�� ء���
و@�R�>�% 9 ا������f إ���        . %�2 أ

�0 �
�&�E5ا��fرج ا����B �� اء�". 
 


�����0 2��MKر  ����

������S0 2ق %2����8 ا����n�mH و ����
   و�<��D أن %����ن ه��$U ا��<���� 
                   :
9��	� 9�@ G�0 ،��/���
ا�	�9Hة I: ا�	�ق، و5 ���/: 
�G ه$U ا��<�� �0<�د ا
�/�ء أ

�/��
 �Z9رات ا����S��� �>��
 mH�n0&~ ا�� m����� ��Hدا �&Mا�� �إ� ��Kا. 
 

�:�و45�6ط�ق�&��1מ�א
 

 :�C[ Simple Ranking,& ا���C>� ا�*6>4 -١

ً� �I: ا���E	��ت وا�'��آ�ت ا�����Tة                 ����d �ه��lوأآ mH��nه: أ@9م (�ق %2��8 ا��

 .ا��: c���% 5 ا,���
�� ا����1 وا������ 9��E5ام (�ق أ�Bى


�� %�%�D ا��n�P mH	D @���/� وأه���/�          � �8��Sا� U$ة ه��I �8م% .   ��
ا9�0اءً �� أ
 .�1�n إ�� أد
� و�1�nو


��� �&����� ����8�س                    � 9���	5 % ��/
و%���0 W��	I ���/: ا��S"�) ���� أن أه�2 
��0/�� أ

�� �<�د ا��ؤ�� ا�'����، و��&D ا�I9�ع 
�/� أ�� ��
 . %	�ؤ5ت ا�����1nموإ

 
 ]�C,& ا��"�>w ا��j>!� أو ا�$ر�
ت -٢
 Classification Or Grading System: 
�  U$ه�� �2 ����8�0����     mH���nا�� ���� ���
 ا�m�����% ���8��S و��n�mH ا�������f إ���� �<��


��� درN���&% ���M ��ا|��1�ت ا�����1�n، و����2 9���9�%          ��>� G���� ���S&%0/� و�ا���'��
 �B��H ا�1.�ت أو ا�9رM�ت أ�� 
�� أE�س و|m ا��n�mH، أو %'��G �<��� %��8م          
        ����E�EKت ا�Mا���9ر ����
 cذ��� ���&M2 ��ا��Z ،�ً/���H��B 9���9�%ت و�M9���9��0 ا���9ر

�و����n��� �����I�����I mH: 0&����~ ا���'�����ت، أو ������ �	������ 0�������n�mH ا����ذ������M  ا��&
Benchmark Jobs. 
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�        mH��nت ا����.Iع ا������: و��S8ا� mH��nو :I �/9ا���E�1 0'��ع ا�nا�� U$ه W���%
 .ا,دار��، وا�/���E9، وا�&���� I: ا�S8�ع ا���ص

�            �n��0 ا�� �

/� %�L �&���� ���8�رK �80�	�8 ا���Sا� �� G�Iل    وه: أi�B ��� mH�
�/%�"�S�� 9�9�%و mH�nا�� m�|�%. 

��� أن �� أه��E 2�"��%/� ا����Eار و��Mد ا�����W ا�'���: إذا ��2 ���� ه���ك و|�1ً�                        �
 mH�n��� �ً8�@2               . د�Z ����&� ��.I G�Bدا mH��nا�� ��� ��
آ�$�D&��� 9�@ c إدراج �<��

               ��.I Gآ� G�Bدا mH��nت ا����lإذا %&9دت وآ �|�B9 وPوا �و|1ً �ءه�S
و%�D��S  . إ
 .ه$U ا�M �8��S/�داً وو@�ً� آ"��اً �� ا��<�� ا��	.���

 


رB& ا���ا-7 -٣,- &,�C[ Factor Comparison: 
�    ���� ���8��Sا� U$ه�� D���S�%" mH���n2����8 ا��% ����>� "   G���� ����E�EKت ا���
�8�ر
��� ا����

و%���ن 
�ا�G ا��8�ر
� �� ا�<�ا
D ا���&��رف 
��/��         . وL� �1�n ا��n�mH ا�BKى   
 :ه:I: آG ا��n�mH و

)G�&وف ا��n ،رة، ا�</9 ا�&��:، ا�</9 ا���1ي�.����، ا��/	ا��.( 

N�1 ا��@�+، و�	��� ه�$ا                     :�I ى��B�1 وأ�n��0 و Gا�&�ا� U$9 �� هPوا Gرن آ�و�8
اEK��ب ��<�� ا��2��8 أن %�9د اKه��� ا��	"�� ���G و�@ ��1�n�ً�E� 0����n�mH ا��BKى                 


�ا��G ا��8�               ��� G���
 G��� ��Mء أ��S
ر
�� �����9د �I: ا��/���� أiB ��        G��� ��Mل إ
و@"G أن ���8ر ا�MK ا��/�G�� :H و�1�n ��2 �8�ر
�         . و�@ �1�n�ًE� 0���n�mH ا�BKى   

 .ا�MK ا����8ح 0��MKر ا����N1�� ��Z ا��n�I mH: ا�	�ق
 

�   ���8��) W�����%و" Gا�&�ا��� ���
����ح وا�	��/��� ��I: ا����E�ده� 
���� �&������   " �8�ر���0 

��ً  ، ��� أ
� ��&D إ@ �&�����Pأ ���1 0&�9ا��/nع ا����س      . ����@ :�I ��@99م ا��
آ��� أن 

                  ��Mp س���@ :�I ��@99م ا��
�Mp ا��n�mH ا����ذ��M ا����I ��Z: ا�	�ق @9 ���دي إ��� 
��f����0 ى�BKا mH�nا��. 

 
 :�C[ Point System,& ا��,4 -٤

ً� �I: ا9���E5ام وه�: %'�"                     ����d mH��nق %2���8 ا����) �l�8 ا��8> �� أآ��) �"�&% �

  �8��)"  Gا�&�ا�� �
�I: آ�
/�� %	���9م 0&�~ 
�ا��G ا���8�س أو ا��8�ر
�� ���0                 " �8�ر
                  G2���8 أه���� آ�% :�I �MK9ال ا��8>، 5ً90 �� ا"�Eا :I �/�
 m���% �/و��� ،mH�nا��

���1�n��� ���Mا��� �H�ا����� ���� ����|�B أو G����
آ���� أن 
�ا���G ا��8�ر
��� %����ن . 
iً��1% �lأآ. 

� &,�CIا� sات ه��IS: 
١- 9�% �

�ا�G ا��8�ر 9�)G�&وف ا��n ،9/>رة، ا��.����، ا��/	ا��.(. 
٢- �

�ا�G ا��8�ر ��
 .%�9�9 ا��9 اK@�� ���8> ا��: ��Eزع 


��:(%�9�9 �	��ى ا�9رM�ت  -٣ ،<E��� ،~1��� (<8ا�� ��	1% Gد�� c�$وآ. 

٤-  �

�ا�G ا��8�ر �� G��
 G�� ��"	ه��� ا��K9�9 ا�%)D	9ام ا����E�0(. 
٥- 98� 9�9�%<8��� ��@Kا��9 ا :I �"	ب ا����
��iB �� Gل  G�� ار ا��8> ا������. 

٦- ���Bا�9ا ��

�� ا�&��|� ا��1 G��
 G�� ا��8> ا������ Lز��%. 
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�:א���ق���ن�א0*و��وא��وא&�

�ت ا������� ا���: m�n���� LI9�% أو               �I9ا��� L���M G��'� LEا��ا �
���� :I �MKا   

�'��G ا��وا%�D، ا�&�iوات، ا�&���5ت، أو أي |��رة ���       ا�&��G وه� �$�c ����� أن       
 .|�ر ا�LI9 ا����:

 

                  G�0�8� :�I LI9�� ا��"�� ا��98ي ا��1ري ا�$ي cذ� �
   إ5 أن ا��1/�م ا�'��M�� LH ه� أ
أ���� . ا�	��
� أو ا����م ��&����G أو ا��MKاء ا���$�� 5 �&����ن ��n�0�mH ذات (��L0 إداري     


�� ا�MKر I: آ      W����I D%ا��وا                �����@ ���f
 m�n���� LI9�% ����&� ����"� G�l�% ��/
�
            ً����E أو �ً��/d أو �ً�
�"E9 ���ن أ@ ��

�ت وإ�	��0 D	�� 5 ��&� G�&0 . D%وا��وا


�دة ��� LI9%   ء�ت ا�"����@��1: ا��n�� 2/��
 (�S� White Collar Employees 

��ل ا,دار�� وا������0K1: اnو��. 

 

�:�1א0*��א��1د�Nوא0*��א�	�1
   ا�MK ا��98ي ه� ا�MK ا,�M��: ا���I9ع ����1�n أو ��&�G ا�$ي �&��� ا��1د و����             

 G����&�� ً9��8ا
) ا��9��8ي)وا���MK ا��(���8 ه��� ا���MK ا,���M��G��l�� 5 .  : ا���MK ا�����I9ع 
 Gl� ،ت�ا����� �@�
 ).ا�b...أ@	�ط ا��8�
9، أ@	�ط ا�����R ا���:(

 

�ز	
�:א�8-��*0 ��

����� �	�������ت أ
����� ����� ا����IKاد      ا�������f�ت G�����% �����
 ا�����: LI9���% أ����Mراً أ

و��� ه��ك 
�ا�G أ�Bى %�&D دوراً �I: ا��M$اب   . ه$U ه: ا�8�
9ة ا�&���   ... ا���ه���
�1�nا�� W1:، و��آ�n�8ار ا���E5ا Gl� ،G�&�� ���ه� .ا�b...ا�IKاد ا��

 

 و����� آ���ن ا���MK     و��I: رأي ا���%��D أن ا���MK ه��� ا��EK�س ��I: ا���M$اب ا���IKاد    
                       ��	�% Lو�� ���P �ً��1��� ن�آ� �ى، و�����BKا Gا�&�ا�� ���
 ��TS� 9@ �
hI �ً&1%��
                        2�/� (�8�� G��
 ��
ا��fوف ا��BKى ��&��h�I Gن 0&�~ ا��IKاد ����1وا �I: ا�"��7 

�ً&1%�� iًBد. 
 

�:!$س�&��1מ�א0*و�
          

��دل و�B�ل ��� ا ��Mأ ���
�"��رات     أن �� �/2 ا,دارة وا�&��G �&ً� ه�� ا�����ل 

 :آ�� أن 
�� ا,دارة أن %I $BR: ا��	"�ن. ا����0�ة وا��<����
 .أن ���ن ه��G و�	��ى ا�MKر ��9/� �'<&ً� و�ً��T� ����i�ق 0/� �

 .أن %��ن ه��ك �Iو@ً� I: ا�MKر وا��وا%D ��0 ا��n�mH ا������1 �

� �f��0 �E�	Pوإ mnأو ا��� G��&رة ا��Zإ �إ� �MKدي (���8 %�9�9 ا� .2أ5 �

 .أن ���ن ا��� �MK�ً�d� �L در�M ا�	��S وا��	.���� �

 ��6מ�א0*و��وא��وא&�
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�

�

�

�
�

��
6�
�:$��$���&	د�د�א0*و����
إ%"���ع �	���c ا������دة أو ا����8�دة ��I: %�9���9 ا���MKر ���E :��Iق ا�&���G أو ��I: ا���S8�ع   -١

��f�0 ا��� G�&% ا�$ي.. 
 .إ%"�ع �	�c ا����I	� I: %�9�9 �	����ت ا�MKر -٢

٣-     	� �
 m�ا��� c�	� ع�إ%"            U$ه� ��� G�@R0 LI9ق وا��	ا� :I 9ةH�	ر ا��MKت ا����
 .ا��	����ت

 

�3
����&	د�د�
$&و����א0*و�F
�:א�8وא
ل�א�
 

 :ا:��*
رات ا���f>�>& واEدار�&: أوً:

��� أ�E�س        ��fا��� :I ر�M�� م�ا�& G��/ا� �E��E <�S�% 9�
�B$ 0/� ا5
�"�ر �   

 :�: 0�����: %2��8 ا���1�n %"&ً� �����:أن ا8� Gl�� �MK�G0 ا�&�G، وه� �� ��8
 

١-  &tt!<jت ا��
<��Ltt6-ت و
tt*ت    :وا����"Mت ووا�.�����	س ����Eأ ����
 ���MK9د ا����� 
 .ا�b...ا���1�n دون أي ا
�"�ر ��'�� ا�8�0 2H��7�P �� G�& ا�<�N أو ا�	�

 

٢- &(c
 ).�&59ت ا�MKر ا�	�9Hة (:-�$:ت ا��Uر ا���
 

٣-    &<�
���@+ ��Iص ا���@��� �I: و�I ����&� ��1�n:                آ :
Cص ا��AC>& وا���ا�
 ا�� ���
���| N�&وا� mH�nا�� U$ه Gl�� ��
 .ا�����f آ��� وDM ر2E أ�Mر أ

 

ً<B
c :&<�
 :ا���ا-7 ا:���

 

١- &o<ا��� w<�
D�:) 9H�	ر ا��&EKى ا��	�.( 
 ).0&~ ا�9ول %�9P Lاً أد
� ���Mر (.ا��$ اUدB+ ����ر -٢

 

ًu�
c :&د�
"�A:رات ا
 :ا:��*

 .�&9ل ا,
��ج -١
 .ا,���
��ت ا������ ����'Rة -٢

٣- D�Sا�&�ض وا� Gا��
. 


���و�א0*��א��8دل؟�
 C�U7: ا-
 :و�?& CfB ا��

                   ��0 Dو��$ه ����
 G���� ا����8) ا��$ي �MKه� ا G��&ا� �f
 �/Mو �� �MKا   
�� �"	���0 ��Hا��8ة ا�'�ا �/I ،لWا��� �إ�. 

 

 C�Uدارة: اEا CfB &?و�: 
�MKا                 :�I ا���&�9دة m���ا���� ��|��
 ��� ����

��f ا,دارة ه��  ��/Mو ��� 

 .ا��'�وع



 

 

 ١٠٤ �������������������������������א���������������������������������������������������������������������������������������������������������
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�:א�&د,ل�א�	-و
�����&��6מ�א0*و�
 


ب �$7S ا�$و�& 
� ��f>1 ا��Uر: أوً:*Jأ: 
١- G�&ب ا��م أر0�2 أ�/�
 LIل و%9ا�ا�&� ����� :��% �����

8�0�ت  �I�% 9م
. 
 .�GB9%������� <�S ا�9و�� 2�f�% :I ا�MKر ��ورة �� ��ورات ا�� -٢


��ل وا������ -٣Kا m@�% �
��ار ا��: @2>�% 9 Kا�9و�� �� ا ����P. 
 


ً<B
c :�-�D7 ا��S$ا�� 
��Sه� $A �ا�"�ر ا��: 
 

 .%�9�9 ا��9 اKد
� ���Mر -١
 .%�9�9 ا��9 ا�@K� ���Mر -٢

٣- ��1nوا��� ��fف ��0 ا���iB �/�I 5ت ا��: ��9ث�ا�� :I. 

 

8
�����א.�&�*��ط�ق�	$���א0*و���
و6���א�:�
 

 ):اC�U ا��-��(]�C,& ا�$
; [�6 ا���A : أوً:

ً� ��I: دL��I ا���MKر ��������1n وا�&������� ���� ذوي  ����d ���lآK���8 ا��Sا� U$ه�� ���"�&%   


��ج �"���dة       " ا���@�ت ا�Wر@�ء ",�0 ��S"%ا��� �����(أو ا�&      ����وا�&� ،L

���ل ا�����

f�م ا�MK ا�'/�ي ا     )��� ا��/�ة  N�&0 ،         ب���1 أ|��nا���� ���

��دة  (�"S� ي$��

أي ا,دار������ وذوي ا��/���� ا���I&����، وا��/������E9 واK("����ء،     " ا���@����ت ا�"������ء "

��، وأE�%$ة ا�<��&�ت�
 .وا��	�'�ر�� ا�8�

 


�� أE�س ا��@+ إذا �8� 9M�% 2���N د@���8        LI9�8 ا���) (�"S% D&ا�� �� �
   إ5 أ
G�&س آ��� ا���8�. 

 

�� ���W (���8 ا��MK ا����W: ه�: S% ���/�E"�8/�� وآ�$�c @"��/�� إ��M�5ً                      و�&G أه2   
����� أن ���� أه����E 2�"��%/� أ
/��� @��G��1T% 9 ا�</���د وا����1وق ا��1د���� ����0      . ���� ا�&����ل 

ا�&������� وB�|��� إذا آ�
��+ ه����ك |��&���I �0: %�9���9 �&������ آ����� ا�&���G ا��S����ب     
 . ا��'���I أو رؤE�ء ا�&�Gإ
<�زU، آ�� أ
� %�D�S إ�dاIً� د@�8ً� و���8ً� ��

 

ً<B
c :ج
�BE�6 ا] ;
 :]Cق ا�$


��ج إ�� 
f�م ا���ف 7��P آ��ن ا�&���G ����\ و9�Pات                   ,�0 �MKم ا�f
 bر��% LM��   
�� ا�	�&� %��� ا���L، وآ$�c إ�� 
f�م ا,
��ج ا���D&��� 7��P ،:�W %��9�8 ا��@�+           

�� �&�E �� 9ةPج و��
 .ا�iزم ,
 

 G���1ا� L��Mر �   و���(�
tt�Taylor   :��I �����1ا�� ����
 W���1�% :��I ا��'���T��� ��0�,دارة 

f�م ���Mر �&��9 
�� ا,
��ج L� .و

 

&,�CIا� sأه1 -�>�ات ه�: 
 .| ��98%�DP ا�&�G ��98ً� %���1 ا�&�G�� G و9Pة ���<� �
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� G�&ا� ��
 .%�1ق ه$U ا��2f ��0 ا�&��ل 
�� P	D اi�Bف آ1�ء%/2 و@9ر%/2 

� P م�fا�� :I 9ا�&9ا��/M �� ��$0 �� س�Eأ ��
 G��&�� :S&% 7�. 
 

&,�CIا� sه� +(� �Sx� 
 :وأه1 -
� G�&�� ����l� وف�n د�Mو D�S�%. 

� G�&ا� DP�|و G��&��0 ا� �@i&اب ا��S�5 5ً�>� :S&%. 

� ��
���M52 ا/�@i
 .%��l ا8PK�د ��0 ا�&��ل وإZ�رة روح ا�'8�ق ��� �/9د 
 

�:Wage Surveyא$&1 �(�א0*و��
و%�<�R آ���l    . ه� �	� وا�8�E�ء ���Mر ا�	�9Hة وا���: I9�%&/� ا�����f�ت ا��BKى               

               ��Iأو ا��&�و ���Mا����ذ mH��nر ا���M%�د %�9�9 أ ��9�
�� ا����f�ت �/$ا اEK��ب 
 .وا���'�0/� ��0 ا����f�ت

 

  G�lر  "   و����MKء ا���8�E9        " ا

����� %2���8 ا���n�mH ا���: %	��� 0&�9 ���
�lة ا���Sا��

f�م 
�دل و���M�� W1را,دار L� .ة 
�� و

 
 
 
 

 
 



� اEدارة ا��)> F�C�$روا�� ا�� $�$�� C<�
�-: 
� mH�n2��8 ا��%. 

� ��f���� م�داء ا�&Kا. 

� WIا�Pن �� إ��اءات و�	I���98 ا���� �98ار ��. 

 .P<2 ا�����f وإ���
��%/� ا������ �
 

ا��وا%�1n���� D: ا,دارة      و�<D أن �I $BR: ا5
�"��ر 
��9 %����2 آ��در ا��MKر و              
 :ا�&��� %��8) اKه9اف ا������

 

� 2/�I <��19م ا��
 .ا1�P5�ظ 0�������9 ا�����ز�� و

� �&�Iءات ا,دار�� ا���اب ا��1$�Mا. 

� ��f���� م�داء ا�&Kى ا��	ء �0�ا5ر%8 ��
 .W�1�% ا,دار��� 

� ��f���� ر�ح وا5زده�9 �� ا5ر%��W�8) ا���%. 

 ��6מ�א0*و���Pدא�
�א�8���

 ��
إن روا%D وأ�Mر ا������9 5 %�9د 
'�اً�H� G0 5 90 أن %��ص ا����f�ت 
7�P �� mH�nن ��80 ا��Rd �/
Rd ���&ا,دار�� ا� mH�n��� در�آ L� :و

 . ا�&���I 9�9�%.�ت وn�mH ا,دارة �


S�ق ا��ا%D وا,����زات ا�BKى � 9�9�%. 

� D%ا��وا :I ب ا��9رج��E9�9 أ�%. 

 $ttttt�$�� �ttttt

س tttttJUا
  
tttttt<(دارة ا��Eر ا�ttttttأ�
 �tt

دة ttت ا���
���tt6-و
اCtttt�U، ه��tttt6- �ttttى   

&�f��(� م
 .اUداء ا��
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��א�,�
س*ز(א�

��دא�
��5ون�א0��אد
�


���	
 �دא�
�א�	�-��א�و�6���:�������א����3א�
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� ا�&9�9 �� ا���8ارات       %��� :1�nر ا���	داء، وإدارة ا��Kر�� %2��8 ا�دةً %8�
 ~
 :وا�&����ت ا,دار�� و�� أه�/�

 .Promotionا���@��ت  �

�  :1�nا�� G�Wا���Demotion. 

 .Transfer'sا���i8ت  �


� ا����9  � +@� .Layoffا�T�E5�ء ا��

 .Dismissalsإ
/�ء ا����9  �

 .Resignationا8�E5�5ت  �


9 ا� ��8�Retirement. 

 
 
 
 

   ا���@�� ه: ���RIة ,
<�زات ا��1د ا�	��80 و%��98اً 5ر%1�ع �	���ى @9را%�� و�/�را%��،              
               ً��&� ���f'��آ� ����1د وا���� ���8) ���% �/
hI �/%إدار +�	Pأ �ت إذا ��وا���@� .  :�/I

 .���1د %&�: P�WIاً، آ�� %&�د 
�� ا���9�W�0 ��f �� ا,
����M وا��5ء
 


��ً� و����� 9��0ون ز����دة ��I: ا���MK، و�	���� ه��$ا ا�����ع ���� ا���@����  ��Pو@��9 %���2 ا���@���� أ   
 ���I�>@���� ا�����0Dry Promotion .  ه��$ا �ا,دارات ا�&���� :��I ����90&��~ ا���� G���1و�


/���S&� 2ن أه���� أآ"�� ����آ�W اKد��1�n��� :�0 أآ��l ��� ا���W�دة                       K ت�ا���ع �� ا���@�
GB9ا� :I ����ا��. 

 

�:��وא$&�א&�*����א�&�>��,���א
��ع ا���@��ت �B �ZiZ�رات �� ا��8ارات�� :I ا,دارة �Mا�%: 

 


ءة أم اAU$->&؟: ا�,Cار اUول -١!Dس ا�
Jأ +(� &<ACه7 ��1 ا�� 
�     ،����&Iوا�9ا W���1ة ��1/���م ا������d�"� �0�>���Eءة %&�"��� ا�س ا����1���Eأ ����
أن ا���@���� 

  �� G���IKر ا�ا����� G��l�% ر�ه��$ا ا,(�� :��I :90ا����   وه�� :��I 2ه�� ���� ���|�B��1 وn����
��1�n2 ا��/%��P. 

 

و%����G 0&��~ ا������f�ت إ���� G����1% ا���@���� P	��D ا�����P �����9@K� ��	���وى �&����ر  �
9�9M mn2�9 و��@ mn�� ��0 ءة�ا��1. 


���	
�������א����3א�

��א�و�6�����دא�
�א�	�-�
�E5ء ا����9، ا�/
 8�5ت، ا��8�
9ا���@��ت، ا���i8ت، إ


����א�&�>����
��دא�
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�       L������ :ت ا��������fا��� :��Iة ا��������� وW��/MKا :��I �ً&H���d �����9@Kر ا�أن �&��� �آ���
 >% ���� �������0 ���/�I ل����1ن وا�&���n%/2 ا��/�����ا���������9 . �&��@K�0 ����@ا��� ���f�%و

���
 �1�0 L��>، وا���	ر ا��9 آ"��R�0 دة�
. 
 

٢- �B
uار ا�C,ءة؟: ا�
!Dس ا�
<A 1�� w<آ 
 

أن @����س ا����1�ءة ����2 و��I) �&������ %2����8 اKداء، إ5 أن %2����8 اKداء ���8I N���8> @��9رة   �
            ��� L�@��� ه� �اً ���d�� :S&� 5و ������1 ا���nو :I ا��1د    ���
 أداء�I U: و��1�n أ

�S�Eو ����.	�. 
 


���� ا���@�� � :I 2/� �d� .�I&��9 0&~ ا����f�ت 
�� %8�ر�� اKداء ا�	��80 آ�
 

و%&�������f�� 9�ت أ���Bى 
���� إ���Mاء 0&��~ ا�B5"���رات ����8�س ���9ى ا�����ا0> ����0       �
�/� ���d��1 ا���nأو ا��� mn�1 ا�<9�9ة وا����nت ا���"�S��. 

 

٣- )�
uار ا�C,؟ه7 �: ا�&<�Jر C<� أو &<�Jر &,�CI8 &<AC1 ا��� 
 

آ��lاً �� %D��T ا����1 ا�	���� 
��� 0&�~ @��ارات ا���@��� وB�����P ��|� 5 ����ن                        �
. G��0 �����ن ا��&����ر ا������ ا�'������ وا����E�(�   . &����ر ا���@���� ه��� ا����1�ءة  ��"��9أ و

�1�n��� 2�989 ا���
 .��I&�9 ا,دارة D>P أ�� �&���� 
� ا�K�آ� ا�'���ة أو ��ا
 

��� أن 9Pوث �Gl ه�$U ا����5ت ا�l��E5�L���� 5 ��H ��� إ%"��ع آ���l ��� ا�����f�ت                      �
   L����>�� �����&و� �����Eق ر���S0 ����@9أ ا�����"� .   ���P�ا��� mH���nا�� ���
و����2 ا,
��iن 

��f���� ���Bن ا�9اi
 .����@�� وا�'�وط E�0�GH ا,

 
 
 
 
 
 
 
 
 

��<�&���C�,!�����8
 )&<�JCا� C<� C<�
 ):ا���

�EKا����ا�� ��
�� :س I: ا���@�� ه� ا9��Eام ا��&���� ا���
 ).ا��1�ءة(%8�ر�� %2��8 اKداء  �

� ���9@Kا. 


��H\ ا��2��8 ا������� �� ��اآW ا��2��8 ا,داري �. 
 

7u- &<�Jر C<� C<�
 :آ�
 أن ه�
ك -�
 

 ).�Gl ا���ن أو ا�<�N: (ا�	��ت ا�'���� �"&~ ا�IKاد �


�� و��1��ن @I�� 9~ 0&~ ا�IKاد ا���@�� إ�� ��اآW إدار�� أو و��1�n أ     �
                �/0�"�Eه�ة و%��8: أ��fا� U$ج ه�i�

�� ا,دارة  D>2/1، و�H�nو :I ء�ا�"8

 .وإ�<�د ا����ل ا�iز�� �/�

 :و�� اEK"�ب ا������� ��I~ ا���@�� �� ��:
� GB9ا� :I دة��Wا� L� DE���% 5 ت آ"��ة�.���	�1 ا�<9�9ة ��nا�� G��%. 


��1ذ        %��L 0&~ ا�IKاد I: وn�2/1H ا������ ��0اآ       � Wأد��0 ����@� أو ��اآ� W
 .@9 �98�1و
/� P :I��� ا
�8��/2 إ�� وn�mH أ
�� %��ن أ
�� أ�Mاً و��آWاً

 .ا���ف �� ا��P�5ت ا�I G'1: ا��n�mH ا�<9�9ة وا��@I L: اSBK�ء �
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 .���0�ة ذوي ا�0�8� �

�  Gا�&�ا���
���M5ا. 

 .ا��9ا@� �
 

���:א�*
ود�א�و�6
   �&�: ا�<��د ا��1�n: ا�"8�ء ��9ة (���� I: و�1�n �� دون %�@��، أو 
G8 إ��� ����ن           

G�Iأ .mn����0 ى�Bوأ ��f����0 (�&�% 1: أ��ر�nا�<��د ا�� ��
 9
 .و��� �	�
 

&�f���

ب ا�=��د ا����),& 8*Jأ: 
١- 

9م و�Mد �Iص و��1�n ����@�� إ�� أ��. 
 .�d ا,���
��ت ا���د�� ا��: %�%"> 0���W�دة I: ا��وا%D وا�MKر -٢

٣- ���
 .�Eء ا��fوف ا5@���د�� �1�0 
 

wj���

ب ا�=��د ا����),& 8*Jأ: 
 .ا
�1�ض �	��ى اKداء -١
٢- ��

9م ا���"� وا���Sح G��% :I �	.����ت أ. 

٣- �S�S�%1: و�nر ا���	9�9 ا���% :I د ��$ ا�"9ا���9م ا�����1 ا�<
. 

٤- �P�9د ا��1ص ا���

�� �L ا
�1�ض Kا mH�n��� �����S9د ا�
 .آ�lة 
 

�!<jر ا�=��د ا��
c�: 
 .آ�lة ا��T�ب، وا��|�BR�� G�&�� Gاً، وا��T�درة �"��اً �


�9 ا��98 أو ا����@'� �L ا��ؤE�ء أو ا�i�Wء � D�Tا� �
�Eل و�1&
 .9Pة ا5

� G�&�� ��&Iض ا��وح ا��&���� وا�9ا�1�
 .ا
 

J:أه1 ا
ً<!<jو F�$�=7 -; ا��-

ت �)���f7 ا���*A F- &�*ت ا���
 :�Cا�>=>
 

١-  ���P��� 9 5 %����ن��@ ���/
إ��d&�ر ا�������1n وا��������9 أن ه����ك 9��Pوداً ����@����ت، وأ
   �/@�8��E9 ا�
 ��P �ً�Hدا .             ��I�&�� ط��"P,�0 ا�'�&�ر ��� G@Kا ��
 m1�� إن ه$ا


9ة 
��� �I ��% 5داً أو أ�Iا�@ U$أن ه L��>داً �&����ا�. 
 


9ة ا�IKاد ا�$�� ��دون ا�"�7 
� �Iص 
�G أB G�I�رج ا�����f و2�9�8%            -٢�	�
2/��/� G�/	�� ت�آ�Wرة وا����، وا���'�E5ا. 

 


�S�ق ا���ا%�D ا����P ���1�n� وإن 9�0ت �	�����ت                     -٣ L��E�% G��IKو@9 ���ن �� ا
    ���.��ى ��	���ى   I'�&�ر ا���1د 0�5
��8�ل ��� �	���         . ا�	��S وا,����زات ا���د�� 

9Pوا G�
 .�Bp أ80 �� G�I��H �	��ات 
9�9ة I: ���ن 
 

ا��G��8 ����0 ا����n�mH 5آ�	���ب B"���ات ����
���، أو 9���9�% 
���ع ���� ا��	���رات           -٤
 .ا����1�n ا��Wدو�M أو ا���&9دة
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     �����pو ،U����Mرا%"���� أو أ c�$وآ��� m���n1: %�����1~ ��%"���� ا����nا����� G����Wا��� :����&�

   إ����زات   c�$ى، و�&�: آ�Bأ         D��S�% أو ،G�@ت أ�.����	ى ذات ���B��1 أ�nو �8�� إ�

 .�/�رات أ@L� G ا
�1�ض ا���آW اKد0: وا��&��ي I: ا���@L ا�<9�9
 


ر�& �F إرادة ا�!CدGا� �!<jب ا�����7 ا��
*Jأ: 
 .إ
�دة ا���I 2�f: ا�����f، و�� ���T% 2Z ه��G ا��n�mH و��ا@&/� �
 .ا
�9�ج ا����f�ت 0&�/� ا�"&~ �


9د ا��n�mHا5
���ش ا � �8
 .5@���دي و�� ��"&� �� 
 


ب 
Cد�&*JU �!<jب ا�����7 ا��
*Jأ: 

9م آ1�ءة ا��1د وا
�1�ض @9را%� 
� ا��&���� ا���9دة ���S�"�ت اKداء �. 
 

�&�ً�، و���2 ذ��c ���     " ا���@�� وا���G��W "   و%�<R 0&~ ا����f�ت إ�� ا9��Eام أE��ب    
��M���1 ذات أ�nو �إ��� m��nل %�@���� ا���i��BG��@ت أ��Pi���0 و����� ����
و
���دة ���� . � أ

%��S�ل �G��l ه��$U ا���@���� وا���G���W ا�������1n ا�9��8ا�� وا���$�� %8�د���+ ����هi%/2، أو        
���Sوا�� Dدة �� ا��9ر��1�E5ا ��
 .أ|"��ا ��� @�در�� 

 
 
 
 

 

    :��8Iى أ����	� :��I ���Bp G���&0 ا����1د m�����% ه��� mH���nت ����0 ا��i8������0 ا������8د   
و@9 ����ن ا���آ�W اKد��1�n��� :�0 ا�<9��9ة أآ"�� أو أ@�G ���                  . �%"�وN1�0 ا��ا%D وا��  

 .ا���1�n ا�	��80
 

&<!<jت ا��Y,ب ا���
*Jأ: 
 .ا���"� I: اآ�	�ب ا��9�W �� ا��"�ة �

� G�&ا� :I 9�9ةM ت��9�% �/Mا�� :I �"ا���. 

� G�&ن ا��و�� ،G�&ت ا��
�Eو ،G�&رو%�� ا� ���T%. 

 .�ن ا�<G�&�� 9�9ز��دة �Iص ا��98م ا��I :1�n: ا��� �

� �Bp G�

�G�'� 5 G أه��� إ��  �� mnل ا����8�
5 �M�ا�� �/f% ����P. 

���P� ���ن ا�/9ف �� 
G8 ا���mn إ�� ���ن �Bp ه� %/�.�� ����@�� 
�fاً ����)         �
 .ا��1ص I: �<�ل 
��� ا�	�0)

�      �����

���� أو �����Tب  :����� ����� m��nن ا�������� ������P)  G��8&�"��� ا��� �وه���
 ).��G�W ا��l�0:1�n��0 ا�

 .���P� f%/� ا���G8�� �M ا��1د ��D�S�% �1�n �	��ى ر�I&ً� �� ا�98رة وا��1�ءة �

���א�&�ز�ل�א�و�6

����	�-��א�&���91א�و�6
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�                     :�I ��	�Hأو ����0 و���0 ر ،Uءiوز�� m�nف ���0 ا���iا���اع وا��� �/f� ����P
G�&ا�. 

 

�!<jت ا���,7 ا��YDo-: 
� G8�1 ا����%. 


�� ا� ����M5ا Gآ�أا��' ��0.� إ� �� mnا��� G8�0 �S"%ى���B. 

 .ا��P�ل ��اM/� ا�&��G ا����8ل �nوف U�8� :I �.�E ا�<9�9 �

 
 
 
 

                   m�@و L�� ا�����9 ��@�+ ���9د ��
 ��1n0&�~ ا���� �����% :�&� +@�   ا�T�E5�ء ا��
hIذا �W% 2ل ا��fوف ا���د�� إ�� ا�T��E5�ء        . أ�Mره2Z 2 ا�E&�د%/2 �����9 ��ة أ�Bى     

:H�/اء ا���M,9 %��$ ا@ ��fن ا���hI +@�
� ا����9 �1�0 دا��Hا�� 2/I��0 . 
 

�<F
�:!$����א<$&��Q(�א�
�         �/
����دي إ�� %�9ه�ر أو% ����E ��� و@�ارات �.�E �8��S0 ��fل ا�����
إدارة أ

 .ا5@���د��

ا
���1�ض �	������ت ���Mدة ا�	���&� أو ا������9 و���� 2��Z ا
���1�ض P<��2 ا��"�&���ت أو         �
D�Sا�. 

 .و ا���9�تأE���9�M ��� Dة I: %	��) و%�و�\ ا����<�ت أ �

 .9Pوث آ	�د I: ا���L ا�&�م �
 

�Axء ا��
�M�J:ا F� &(�$*آ &<�

�>� ا��JUت إ�+ ا
�f�8{ ا��� �=(� $Aو: 
� 2/	1

: W�� :Iا
�� ا�MKر وا��وا%D ��0ا�8I ا�&����� أ�Sا����1~ ا��. 

%<���B9� Lات ا�&����� �� ا�MK�زات وإ
�S�H/2 ه�$U ا�MK�زات دI&�� وا9�Pة أ��Z�ء                   �
 .ا��	�د

� ���@�
� ا�&����� ا�� <8I ء��T�E5ا. 

� G�&م ا��9د أ�

�� أو �"EKا G�&ت ا��
�E ~�1�%. 
 

�<F
�:א.�9ن�وא.�9מ���<$&��Q(�א�
  2/@���8P 2/���
 ��T���	��� �����   9��05 ا,
��iم 
��� ا�T���E5�ء ا���@��+ �0@��+ آ���فٍ، و%�

��Hدا mH�nو �
 .ا������، وآ���1 �	�
I 2/%9: ا�"�7 
 

J$ ا�ا�A&-$Gا� F� �Axء ا��
�M�J:$ ا��د�& 
zC�: 

�� ا�&����� �� P��� إ
/�ء ا�����9،    �ً�	1
   إن ا�T�E5�ء ا���@+ أ�SB 9dرةً و��راً 
  9��
و���� أG��M ذ���c 9��05 ���� ا������S> ا�<���U$��/� 9 ا�&������، و������ ا��d��E5�د U$��/0 ا��8ا

+@� :اd��E5�د�� P :I��� ا�T�E5�ء ا��

�

����א<$&��Q(�א�
F>���ن�א�,د��
��دא�
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�   �E��E ��0 (�	ا���        +�@�D�>�I ا���$ر    .  اS8�E5�ب وا���m�n و�E���E ا�T��E5�ء ا��

� 0&~ ا�&����� ��9ث أ�Z�ء %�m�n ���ه2 +@� .�� أن ا�T�E5�ء ا��

 

� ���9@Kا Nءة و���س �"9أ ا��1�Eأ ��
 2/�
 ��T�	ر ا�����Bأن ��2 ا G�1�. 
 


����� ا�T��E5�ء ا�                  � ��� +�/�
�@�+ ��P�    �D> إ
iم 0�@: ا������1n أن ا,دارة @�9 ا�
 .�'&�وا 0��8�E5ار

 

�<D أن 5 ���ن ا�T�E5�ء ا���@+ ����8اً 
�� |T�ر ا���G�0 ��1n 5 9�0 أن ����9          �
9
+ ا���ورة�Eت إذا ا�ا�1. G��. 

 

�      ��I��0 cت ذ����"Zإ ��
�&m اKداء D>�I ا���ص  D"	0 +@�إذا آ�ن ا�T�E5�ء ا��
��f���� ��
�
 .ا��Z�ً"�>% (H� ���	�iHت ا�8�

 


�/I 2: ا�	��
�ت ا���BKة ��� ا����م ا�EK ���BK"�ع                   ��1 � ��T�	م ا��i
G أن ��2 إ

���S�H/2 ا��1|���� ��"�����9 
����ا(2/1       , ،m���n���� ������Eا�� �����S&أو 0&���9 ا� G����&ا�

2/%5�&1
 .وا

 
 
 
 

�
�:!$������?�(�א�,د
� �tt.C- Ctt<� ب   :أداء����Tا� G��l� ،داءKر�� ا���8% :��I ���lه�ة أو أآ���n وه��: %����ار 

 .bا�...ا�����ر
 

 .ا�b... ا�����1�ت ا��	���ة ��
��f و@�ا
9 ا�&�G:ا�6)�ك �>C ا�,��1 �
 

 إذا أ%��+ آ�I Gص ا���9ر�L�I�� m�n���� D      :�$م ا��,$رة وk,B ا���ه>7 �)��7     �
cذ� +"l� 2� و���� G�&ا� :I �%ء�آ1. 

 


9م ا�98رة 
�� ا����S�� L� m�"�ت ا�&�G ا�<9�9 �. 
 

� ~Iو �0/ m�ل ا�����
K�1$ ا�% ~Iرm�n98 ا���

��ص  . 
 

 .ا
�9�ج ا���L� ��f أ�Bى أو �dاؤه� �� @"��f�� G أ�Bى �
 

�
�:�*�א(א����?�(�א�,د
١- &ttt�$<?ت ا���
tttoA
 7����P �'���&� ا���m���n أو5ً أ
���� 5 �����8م ���0�Kداء P	���D   :ا���

�0��Sا�� ����ب. ا��&���� ��� �آً��E \/�� �
 .أو أ
 

٢- q<cا���:         ��SB ���9�/ت ا����@'��ا��� L"�� أن D>�          ������ ��d�"ا�� N�Hب ��� ا���
��fت ا�����Hت و���@'�ا��� U$ى ه����. 

 

٣- �\
 . %���M إ
$ار �1dي ����mn إذا �2 %<9ي ا���S%�� ا�	����80:ا�BEار ا��?
 
 

٤- �8
�Dآ>$ ا�� .ا,
$ار ���"L ا,
$ار ا�'�1ي %Rآ�SB 9���I ����� :0ى :ا��

�����
��
��?�(�א�,د
��دא�
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����9��1?�(�א�,د
�,طوא��:�
 :IG�&(8>4 ا��,
: أوً:

/���� أو @"2E�� G إM�زة � :I 98&% 5و G�&ع ا��"E90ا�� أ :I ��0�8��� <S��. 


9 و���ن ا��8�0�� 0����9�9 ��� ��K�0 :�&ا�� mnأن �&�ف ا��� ��
 .ا���ص 


9م ا9��Eام ا�����1ن ,
iم ا���0 mn����Sة ا�	��80 وإ
��i آ���0ً� �. 

� E L0ر �
 9�W% 5 7��0 ��0�8ر و@+ ا�����Bا�
�. 

� mnا��� m�� Gl� ،�0��Sا�� (H�Zا�� L��M ر��Pإ. 

� ���.Eأ ��
��0
9 ا��8�0�� وا��د  Uر�SB0&9 إ mnل �� ا����ي ا%�K 9اد&�E5ا. 

� :�Bف ا�9ا�&E,وا ��Kة اW/Mم أ�ر@R0 9اد&�E5اً ا��Bرئ... وأ�ي (K �ً"	�%. 
 


ً<B
c :ا���.�ع �
 .ا�$�Sل -*
Czة 
 


ًttu�
c :wttAا��� w<tt'��:   ن ه��$اR��0و ،�&����E G���M :��I ت ا����8ار�""��	�0 m��nا��� ���"��
��I �&Mو5 ر :H�/
 .ا��8ار 

 



ت �)��wj : را�8ً"BEا:              D��>% و������ L�� ،��	1
 �
 ��"&��� �|�I mnء ا����S
 إ
 .ا��B9ل 9M :Iال �&�

 


ً6-
S :&-$Gء ا�
?Bار إCA +(� &*�Cا��� &<�

oA& ا��,�ق ا���-. 
 


ًJد
J :   ة ا�tIGد ا�$t] &t<�
 إ
�iم ا���T� G�"@ m�n�در%�� ����ن ا��8�0��� 0��</�� ا���:         :��
�@�8P ��1��� �/0 ل�أو ا5%� �/�&Mا�� �� ����. 

 

�:א$&���א��א�&و�4�6א�,��*�
             2/%9
��	�� 2/��
 ��T��	��1 ا��n����� ��|�B 9ات
   %�8م 0&~ ا����f�ت 2�9�8�0 �	��

   '�E5و%2�98 ا���� وا ،��fرج ا����B mH�n�� 2/�.�/%و   G"�	ا� G��Iل أ�P رة وا��أي�
�Bأ G�
 �

: و��N إ�Wا�:. ��	�
I �%9: ا�"�7 �S�% G�&وه$ا ا�. 

 
 
 
 

�:!$������?�(�,د
���א���1دא��א.دא���
 .ا
�1�ض �	��ى اKداء وا�98رة، أو %8�دم ا��"�ة �

 .ا
�1�ض ا���آW ا����I	0 ،��f���� :	�E D"ء ا,دارة �

� 
 .�تار%"�ك آ��G ا���2�f و9dة ا���ا

� ��T�� ��f����0 �|�ا�� ���ار ا�/�EKء 0&~ ا�'Iإ. 

� ��T�� �/��98% أو ،�|�B زات��8) إ����% :I وا���1ذ Dل ا����iT�Eا. 

 .|&��0 ا>�E5��S��� �0ر وا��<9�9 �

 .ا
�9�ج ا�����f أو �dا/H� �� ����f أآ"� �

���?�(�,د
���א���1دא��א.دא���
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�:>وא�د�����د��������?�(�,د
���א���1دא��א.دא���
 ����
 : اd��E5�د 0���8ا
9 ا������ 
�9 إ�Mاء �Gl ه$U ا��8�i0ت" دور��-
رك"���8ح 


9م %���� ا��8�د��� �� إI'�ء أ�Eار ا�����fا���ص -١ ��
 . 
 .905 ا����S> ���8�0�� �	"8ً� وأن �E G�'0 2�%ي وأن ���� �I/� أE"�ب ا�T�E5�ء -٢
 

�:&8و�������?�(�,د
���א���1د��ن
 .د�S8� ��"� LIع -١
دي 
��� ���H5 ا��وا%�L�� D |��ف L���M ا,�����زات ا��BKى ����1ة            ا���Eار ا���8�   -٢

�B�1 أ�nو ��
 G��� ��P ��@� .و��� �<D أن %�9د ه$U ا���1ة. �

 
 
 
 

      G��&ا� �

���� 0����Separation       ���f   ا����8د 0�5
�1�ل  m�nه�� أن ����ك ا��� 
(��D ا,P����    ، أو   Resignation" ا8��E5��� "��0~ إراد%�، �Eاء آ�ن ذ�iB �� cل        

 9
 .Retirementإ�� ا��8�
 

�:!$����א<$&�1<�

ب ا�Go">&: أوً:*JUا: 
� L@ا���� �� G@وا��&���� أ ����زات ا���وا,��� �MK98ار ا�. 

� �P��� ��� أو �.�S0 :1�nص ا��98م ا���I. 


9م ر�� ا�EKة و%<�وL� 2/0 ا��	�ر ا��1�n: ��ب ا�EKة �. 
 


ً<B
c :<ر�
Gص ا���7 ا�C
&: 
� G�I1: أ�nو ��
��9� �98م �� �Eق ا�&��I Gص أآM �l�ذ��0 ور. 
 


ًu�
c :7خ ا���

ب ا����),& ��8*JUا: 
 .%&�رض أه9اف وI�	�1 ا���L� ��f اKه9اف وا�2�8 ا��: ���� 0/� ا��1د �

� G�&ا� :I ��H�8ت ا��Eر�ت وا����E��	�� ح ا��1د�9م ار%�
. 


9م M�ذ��0 
f�م ا���اWI وا�����Iت �. 

� B��
���M5ا�����ن وا����8 ا����1 وا �� �/	1
 �1�nا�� ��. 

� N�H` �� ا���	اف ا��d,ا. 

 .98Iان روح ا�<��
�، وآ�lة ا���ا
�ت وا��Ii�ت �

� G�&ا� D
 .���خ %�I 9�M ��� :��f: آ��M �Iا
 


�8�*��א<$&�1<������-:�
 %���9م   ������ أن��8�0 "Exit Interview�i0ت ا�����وج ���� ا�&���G   "أن ���� �	����     

���8�E5ا D�) ب ا����8�8 وراء�"EKا �I�&� :I ��fا���. 


����א<$&�1<���
��دא�
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�א�
وא�د
	���א���دא

 


:ت,�J:ا F- $�� $A &<�

ت ا��J
 :و��FD ا�,�ل أن إ�*
ع ا�6>
� D%ر وا��وا�MKدة ا�ز�. 

 .إ
�دة %�|�m ا��n�G�'0 mH د@�) و�&"� 
� ا��ا@L ا�1&�: �

� mH�n��� Gه�Rت ا���"�S�� :I �fدة ا���
 .إ

�  :1�nء ا���ا,��)&M ذات mH�nا�� G,ه��� واK�0 mnزأه��� و%'&� ا����>
.( 

�  ��	�%��1nء وا����E��0 ا��ؤ G�&ت ا��@i
 .���خ ا�&�G و

� :
 .%�	�� G"E ا�&�G ا�<��
: وا���و�\ ��&�G ا��&�و

� ��1nر ا������Bب وا�S8�Eق ا�S� ���Sم وا���ا5ه��. 

� ���EKآ�/2 ا�'� GP :I ��1n9ة ا���
�	�. 

 

 
 
 
 


�دة �� ���ن �0�ء 
�� ر�"� ا��1د و��	+ (�داً ��� ا�����9                أن   9
و���� ه���ك    . ا��8�
              �/�	1
 ���fز �� ا����&�h0 9
�� ا���5ت �� �<"� �I/� ا��1د 
�� ا8�E5��� أو (�D ا��8�

���
 .أو �� iBل %���) ا����ق 
 

   ��S�� :�&9"   و�

��� أو          " ا��8��
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