
 

   

الثلغض اقجرائغ لطمعارد 
ةمسغئ  الاساوظغئ طل الئحرغئ

جثغث لطمساحارغظ شغ 
 تطعغر اقسمال

 



  

 

sadeed2030@gmail.com  
+966580428082 

السعوديةالرياض، العربية   المملكة 
النرجس    13324رمز   13324 ص.ب. أنس بن مالك، حي 

 

ص
خي

تر
 ال

قم
ر

 
10

09
2

 

 
 
 

 

 الثلغض اقجرائغ لطمعارد الئحرغئ      
 المصثطئ

طةاقت  –إن أجاس أي سمض طآجسغ عع الاظزغط. وغحمض طفععم الاظزغط داخض الةمسغئ سطى وجه الاتثغث 
سثغثة عغ: تعخغش العظائش، وتصسغط السمض، واخاغار الساططغظ وإسثادعط سطى الظتع الثي غسمح لعط باتمض 

اءلئ والمتاجئئ الاغ تضفض المسؤعلغئ والصغام بالسمض المظعط بعط، ووضع الثطط والئراطب وضثا ذرق المس
جعدة وظجاعئ سمطغئ تطئغص الثطط المعضعسئ. وتاعصش ضفاءة وشسالغئ الةمسغئ سطى طثي صعة وتماجك 

وطروظئ الاظزغط، شضطما ضان الاظزغط طتضماً  وطرظاً  بالخعرة الاغ تمضظ الةمسغئ طظ الافاسض طع العاصع ضطما 
 ت المساعثشئ، وأن تتصص افعثاف الاغ صاطئ لاتصغصعا.  اجاطاسئ الةمسغئ أن تخض إلى الفؤئ أو الفؤا

غضاسإ العخش العظغفغ أعمغاه طظ ذرشغ السمض الرئغسغغظ: الةمسغئ والمعظفغظ، شعع طظ جاظإ غساسث 
الةمسغئ سطى وضع الاعصسات الاغ ترغثعا شغ حاغطغ العظغفئ، وغساسث أغداً  المعظفغظ بالاسرف سطى العثف 

 ط طظ أجض تعزغع أسئاء السمض وافدوار وتشغغإ الادارب واقزدواجغئ. الرئغسغ المططعب طظع
طظ أعط أدوارظا عظا شغ الةمسغئ عع تماغئ الظزط والصعاظغظ والاسطغمات المسمعل بعا شغ جعاءشغ الظزام 
غ  غفالثاخطغ لطةمسغئ او اقظزمئ المسمعل بعا شغ الصطاع افعطغ طظ الاآضض وا�عمال، وطظ بغظعا العخش العظ

 . 
لثلك ضان اقعامام طظخئا سطى ان ظعلغ العخش العظغفغ اعامام بالشا ودائما ذلك باثارس العخش العظغفغ 

 لضض وظغفئ والاأضث طظ أن الاصغث بأتضاطه طصظع وطرضغ. 
وتاى ق غدفغ ذلك تالئ طظ الةمعد سطى أداء الةمسغئ غمضظ الطةعء إلى طراجسئ العخش العظغفغ طظ شارة 

ااظاجإ طع الماططئات الساطئ لطسمض ولغج لاظاجإ طاططئات حثصٍ طتثد، شالعخش العظغفغ ق غفخض فخرى ل
 سطى صثرات ورغئات افحثاص، جعاء ضاظئ سالغئ أو طاعاضسئ. 

سطى السضج تماطاً ، غظئشغ لصثرات وطعارات افشراد أن تظمى بتغث تسجز صثراتعط سطى الصغام بالمعام وافسمال 
الاغ غاططئعا العخش العظغفغ.  لثلك غظئشغ أن تُثُرس اقتاغاجات الاثرغئغئ لطمعظفغظ بتغث غثطص الاثرغإ، بسث 
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غئ الاغ غاماع بعا المعظش والعظغفئ المظاذئ إلغه تسإ إتماطه، تالئ طظ الاعائط بغظ المعارات والصثرات الفسط
 طا عغ طعخعشئ بالعخش العظغفغ الثاص بعثه العظغفئ 

 
  

 طفععم العخش العظغفغ :
العخش العظغفغ عع وبغصئ غاط اسثادعا لضض وظغفئ سطـى العغضض الاظزغمغ، بتغث تادـــح شــــــغ العخش 

ــــــــى العظغفغ، طضان السمض، المسآول المئاحر، رصط العظغفغ طةمعسئ سظاخر عاطئ طبض: المسمـ
قعط واجئات العظغفـــــــــئ، تارغت اجاتثاث الحاغر، ا�دارة الاغ غصع بعا الحــــاغـــــــر العظغفغ، وأخغرا وا

عا ع بالعظغفئ الاغ غظاصحعــــــــــــا العخش العظغفغ المسظغ، وافعطغئ أو المآعقت الاغ غةـــإ أن غاما
 خاتإ العظغفئ والمآعقت السطمغئ والاثرغئغئ المططعبئ طظ خاتإ العظغفئ. 

 وق تاحابه المعخعشات العظغفغئ لظفج العظغفئ سـظـــث ضـــــض الةمسغات اقعطغئ شغ الممطـضئ تغث أن ضض
ض لك لغج طظ السعجمسغئ لعا أظحطاعا الثاخئ، وله ذئغساعا الثاخئ، ولعا تعزغع العاجئات الثاص بعا، لــــث

ــــض تطئغص ظفج العخش العظغفغ لعظغفئ طــثغر السقصات الساطئ طبق سطى ضاشئ طثراء السقصات الساطئ شغ ضـــ
ئ الةمسغات الثغرغئ، وان ضاظئ عظاك طعام وواجئات طحارضـــــئ بغـــظ ضاشئ طثراء السقصات الساطئ شغ ضاش

 .الةمسغات الاساوظغئ طبق 
 العظغفغ :تسرغش العخش 

ات غحغر العخش العظغفغ إلى وخش طضــاــعب لطســمــــــض الــــــــثي غآدغه المعظش، بثاغئ طظ سظاخر بغاظ
تادمظ والسمض افجاجغــــــئ الاغ تح دِّدِّ السمض. وغاضعن بعجه ســــام طـــظ طسطعطات أجاجغــــئ سظ السمض 

ظــــش ـــــئ صخغرة سظ افعثاف افجاجغئ الاغ غةإ سطــى المـــعطسطَّ ـــى السـمـــض العظغفغ وشصرة طض خَّخ
 تتصغصعا، وسئارات

 تفخغطغئ سظ العاجئات والمسآولغــــات، طـــع وخــش ضـــض واجـــإ وطسآولغئ شغ شصرة طظفخطئ. 
ط بأسـمــــال بالصــــائوغئغظ العخش أغدا سقصــــــــات العظــغـفـئ، والمــســرشــئ والمعــــارات القزم تعشرعا 

 الـعظـغـــفـــئ. 
 أعمغئ الاعخغش العظغفغ :

 الاتثغث السطغط لسثد وظعسغات العظائش: 
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شعجعد ظزام طاضاطض لاتطغض العظائش غساسث شغ الاتثغث السطغط لسثد وظعسغات العظائش المططعبئ لاتصغص 
لحشض تطك العظائش تاى غمضظ اتثاذ الاثابغر  افعثاف التالغئ والماعصسئ وطا عغ الحروط والمآعقت المططعبئ

 القزطئ باعشغر اقتاغاجات طظ صعة السمض جعاء طظ داخض المضاإ أو طظ خارجه. 
 اقخاغار والاسغغظ: 

 إن سمطغئ اقخاغار تساعثف اظاصاء أشدض السظاخر لحشض العظائش الحاغرة، وتاى غاتصص ذلك شإن افطر غاططإ
 صثرات وطغعل الحثص الماصثم بالحروط المعجعدة شغ ضحعف تتطغض العظائش تاى طصارظئ طآعقت وطعارات و

 
 
 

غمضظ التضط بحضض جطغط سطى طثى خقتغاه لحشض العظغفئ. شسظعان أو اجط العظغفئ وتثه ق غضفغ سظث 
 التضط سطى طثى خقتغئ الماصثم وقبث طظ المسطعطات الافخغطغئ الاغ تادمظعا ضحعف الاتطغض. 

 ض سادل لفجعر: وضع عغض
غاططإ وضع ظزام سادل لفجعر تتثغث الصغمئ الظسئغئ لضض وظغفئ بالمصارظئ طع العظائش افخرى طظ خقل طا 

غسمى باصعغط العظائش، وتاى تاط سمطغئ الاصعغط بحضض جطغط شقبث طظ وزن ضض السظاخر الماسطصئ بضض وظغفئ 
السصطغ لثئرة، الصثرات واقجاسثادات القزطئ، الةعث الئثظغ و)العاجئات، المسؤعلغات، ظروف السمض ،المآعقت، ا

 ... الت(. وبالطئع شإن ضحعف تتطغض العظائش عغ المخثر افجاجغ لضض تطك المسطعطات الافخغطغئ. 
 الاثرغإ والاظمغئ: 

سطغعا شسعاء ضان افطر بالظسئئ لطمعظفغظ شان ضحعف تتطغض العظائش تعشر المسطعطات الاغ غمضظ اقساماد 
شغ تتثغث المةاقت أو المعضعسات الاغ غةإ أن غحمطعا الاثرغإ شغ ضعء المعضعسات الاغ غةإ أن غحمطعا 

 الاثرغإ شغ ضعء طا تسفر سظه ظاائب اقخائارات والمصابقت 
 لطمعظفغظ الةثد، وشغ ضعء طا تسفر سظه ظاائب تصارغر افداء وخطط تظمغئ المسار المعظغ بالظسئئ لطمعظفغظ

 صثاطى تغث تضحش عثه المخادر سظ ظعاتغ اقتاغاجات الاغ غظئشغ أن غطئغعا الاثرغإ. ال
 تظمغئ المسار المعظغ: 

ئ غظئشغ أن تضعن الفرص العظغفغئ المااتئ والاغ غساطغع افشراد طظ خقلعا إحئاع ذمعتاتعط العظغفغئ طصارظ
ت المططعبئ فظه شغ ضعء ذلك غساطغع بعجعد ضحش تتطغض لضض شرخئ طظ تطك الفرص غعضح الحروط والمآعق

 الفرد أن غثطط طساره المعظغ سطى أجاس جطغط. 
 تصعغط افداء: 
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شالئغاظات الاغ تعشرعا ضحعف تتطغض العظائش غمضظ شغ ضعئعا وضع طساغغر دصغصئ لفداء تساطغع ا�دارة طظ 
 خقل طصارظاعا بافداء الفسطغ التضط سطى طساعى أداء افشراد شغ السمض. 

 إسادة تخمغط السمض: 
تعشغر ضحعف تتطغض العظائش المسطعطات افجاجغئ الاغ غمضظ اقساماد سطغعا شغ إسادة تخمغط السمض لاتصغص 

 بسخ افغراض طبض تتسغظ وتطعغر ذرق وأجالغإ السمض. 
 
 
 
 
 

 أعمغئ الاعخغش العظغفغ لطمعظش ظفسه: ــ 
ث لطـضغفغئ الاغ تمضظك طظ باجاثثام تصظغئ الاتطغض العظغفغ، غمضظك أغدا ضمعظش التخعل سطى شعط جغ

الافعق شغ سمطك. ضما جافعط أغدا أولعغات سمطك. عثا غساسثك سطى إدارة ا�جعاد الجائث لطسمض طظ خقل 
 المساسثة سطى تتثغث العظائش الشغر عاطه الاغ غمضظ الاثطص طظعا أو تأجغطعا. 

اخض طةال السمض، واقداء بحضض أضبر عثه افظعاع وغغرعا طظ الاصظغات تساسثك سطى تض المحاضض العغضطغئ د
شاسطغئ طع رئغسك شغ السمض او ذوي الظفعذ، وتتسغظ ذرغصئ أداء شرغص السمض. طسرشه المططعب طظك بالدئط 

تخئح أضبر تجطا وتفرض سطى الةمغع اتارام تصك بسثم إجئارك سطى السمض الجائث. عثه ضطعا تصظغات طعمئ 
غظ ظعسغئ تغاة السمض لضض المعظفغظ، وطظ أجض تتصغص الظةاح شغ لةسض ضشعط السمض تتئ السغطرة، لاتس

 التغاة المعظغئ. 
 سعاطض بظاء العظغفئ:

تغث غسامث عغضض المعظش سطى طةمعسه طظ السعاطض شغ بظاء المعظش الاغ تضعن العغضض العظغفغ والاغ تسث 
 عثه السعاطض ضالاالغ: طظ السعاطض الماعشرة شغ المعظش  تغث غمضظظا أن ظسرف وظحرح ضض ساطض طظ 

 .المآعقت الاسطغمغئ لطفرد وطساعى الاسطغط: 
شضطما زاد طساعى تسطغط الفرد زادت إطضاظغئ ظمع عغضطه العظغفغ تغث غثسط الاسطغط والاثرغإ عغضض المعظش 

 وغدفغ له ذابع السطمغ وجرسئ اقجاغساب. 
 الثئرات العظغفغئ: .
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عظش شغ وظائش طاسثدة طظئع لطثئرة أضبر طظ جظعات السمض الاغ تغث تسث جظعات السمض الاغ غصدغعا الم
غصدغعا المعظش شغ وظغفئ روتغظغئ واتثه أي اظه ضض طا تسثدت العظائش والثئرات العظغفغئ لطمعظش ازداد 

 تةط عغضض المعظش. 
 .الرغئئ شغ الاطعغر وتطعغر الثات: 

لغات جثغثة شغ السمض تدفغ جاظإ جثغث طظ الثئرة سظ الرغئئ شغ الاطعغر جعف غضعن عظالك إدخال لاصظغات وآ
 العظغفغئ طظ خقل اجاثثام أجالغإ جثغثة تطعر المعارات الحثخغئ با�ضاشئ لاطعغر بغؤئ السمض بالمضاإ 

 المآعقت الحثخغئ والخفات الثاتغئ لطفرد:    
خئرات أضبر وظصطئ إلغه  أي أن الفرد ضض طا ضان ذو حثخغئ تفاسطغئ طظفاتئ طع المةامع واجاماسغ اضاسإ

.جرسئ الاسطط: ضطما ضان الحثص لثغئ 5خئرات وتةارب ا�خرغظ طظ خقل اقتاضاك بعط وطمارجه السمض طسعط  
مات الرغئئ شغ الاسطط ولثغه الصثرة سطى اقجاغساب جرغسا اجاطاع أن غةمع و غراضط لثغه ضمغئ أضئر طظ الاراض

 المسرشغئ الاغ تبري عغضض المعظش. 
 
 

 .الصثرة سطى ا�بثاع:
ضطما ضان لثى الحثص الصثرة ا�بثاسغئ ضطما شاح أشاق جثغثة لمثغطاه وتخغطاه طظ الثئرة تجداد طظ خقل  

 الاةربئ واقخاراع بالاالغ غصعى و غاسجز عغضض المعظش. 
 أعمغئ الاخمغط الةغث لطعظغفئ:

  :ظ خقل درجه الظمع الحثخغ الاغ صث غعشرعا الاخمغط الةغث ط -زغادة الرضاء سظ السمض 
  :غث غصطض طظ اتساس الفرد باقظسجالغئ  ت -تصطغض باقظسجالغئ 
  :ه اقشراد شغ اقجامرار شغ الةمسغئ وسثم الرغئئ شغ ترضعا غجغث طظ رغئ -صطغض طسثل دوران اقشراد 
  سظ السمض جغطاجم أضئر صثر طظ اقشراد تةاه  شئسث الرضاء -اقداء: زغادة اقظااج وطسثقت

 الةمسغئ والعظائش الاغ غحشطعظعا طما جغآدى لجغادة اقظااج وطسثقت اقداء 
 غسطى الاخمغط الةغث لقدارة طفععطا تفخغطغا واضتا سظ افطعر الاالغئ: 

  طا غراد تتصغصه طظ العظغفئ 
  طا طططعب سمطه وأداؤه 
  طساعى اقظااج المططعب 
  ظروف السمض المادغئ الاغ تآدى طظ خقلعا افسمال 
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  اقخطار المخاتئئ فداء العظغفئ 
  الثخائص المخاتئئ فداء العظغفئ 
   الثخائص الاغ تاسط بعا العظغفئ 
  طعصع العظغفئ ا�داري 
  الزروف اقجاماسغئ المخاتئئ لطسمض 

 افظزمئ:إذقع أسداء المةطج والساططغظ سطى 
عزارة اقذقع سطى ظزام الةمسغات الاساوظغئ والقئتئ الاظفغثغئ له والقئتئ افجاجغئ لطةمسغئ الخادرة طظ ال

 لمسرشئ ضض اقحاراذات واقلاجاطات.
 وضع جةض لطساططغظ وافسداء:

 سغئوضع جةض غتاعي سطى بغاظات أسداء طةطج ا�دارة وأسداء الةمسغئ السمعطغئ والساططغظ بالةم
 جغاجات وإجراءات الاعظغش: 

 
 
 
 

 جغاجات التث طظ المخروشات ا�دارغئ:
ـ اقجاساظئ بالماساوظغظ والماطعسغظ طظ الماثخخغظ وذوي الثئرة طظ أسداء الةمسغئ والمسافغثغظ طظ 1

 خثطاعا. وشص طفاعغط وضعابط الاطعع المآجسغ.
 الةاطسغغظ.ـ المساعمئ واقجافادة طظ الئراطب المثسعطئ لامضغظ 2
 ـ سصعد الاحشغض بالمعمئ أو الساسئ لفسمال المآصائ.3

 الاثطغط قتاغاجات العظغفغ
 الثطط  غتثد سظث وضع المعازظات الاصثغرغئ شغ بثاغئ ضض جظه عغضض الاظزغط ا�داري الافخغطغ شغ اذار

الاحشغطغئ لطمحارغع المسامث طظ الةمسغئ السمعطغئ، غاط تعظغش الساططغظ وشصا لثطط الاعظغش المسامثة طظ 
 طةطج ا�دارة. 

  غتثد شئض ا�سقن سظ العظغفئ واجئات وطسؤعلغات ضض وظغفئ والحروط القزم تعشرعا شغمظ غحشطعا طظ
 طآعقت سطمغئ، وسمطغه وطعارات شظغئ وإدارغئ.

 ط در الاعظغش. تضعن افولعغئ شغ حشض العظائش الحاغرة طظ أسداء الةمسغئ او أبظائعا وشغ تالئ الاسثر غاطخا
 الطةعء الى المخادر الثارجغئ.
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مسغئ تائع الةمسغئ افجالغإ الاالغئ قخاغار الساططغظ القزطغظ لحشض العظائش الحاغرة ا�سقن بمعصع الة
و ض اقجاماسغ اطا طئاحرة او باجاثثام المآجسات الماثخخئ لقسقن. ااقلضاروظغ و سئر وجائطعا لطاعاخ

لاغ اقتخال المئاحرة بثرغةغ الةاطسات او المساعث الفظغئ التاخطغظ سطى المآعقت السطمغئ شغ الاثخخات ا
تتااجعا الةمسغئ او الطةعء الى طضاتإ السمض وطآجسات الاظزغش الماثخخئ الاغ تاعلى سمطغئ ا�سقن 

 الفرز افولى بالظغابئ سظعا.و
 رات اخاغار المرحح افظسإ ..... غثدع جمغع المرحتغظ لطعظغفئ طمظ تط اخاغارعط �جراء المصابطئ طسعط لقخائا

 . الثطغئ والسمطغئ و الفظغئ القزطئ لطاتصص طظ طثى صثراتعط وضفاءاتعط لطصغام بمعام العظغفئ المرحتغظ لعا
  غثدع ضض ساطض جثغث وصئض التاصئ بالسمض لفتص ذئغ طظ صئض جعئ ذئغئ الاسغغظ واقلاتاق بالسمض .....

 تسغظعا الةمسغئ لاأضغث خقتغاه الختغئ لطسمض...
 .غاط ابئات تسغغظ الساطض الةثغث بمعجإ صرار تسغغظ غخثر باعصغع رئغج طةطج ا�دارة او طظ غفعضه 
 ال طعتث لةمغع الساططغظ شعر الاتاصعط بالسمض واضام سصث السمض .... غاططإ طظ الساططغظ الةثد تعصغع سصث سمض

ث صضاشئ إجراءات الاسغغظ سطى ان غادمظ ان الةمسغئ اذطسئ الساطض سطى القتئ ا�دارغئ لحآون الساططغظ واظه 
 شعط جمغع طا ورد شغعا وواشص سطى السمض بمعجئعا وان غثدع لطفارة الاةرغئغئ وشص الظزام.

 غ جامظح لراتإ والمجاغا افخرى ... غتثد اطغظ سام الةمسغئ الثرجئ والراتإ والمجاغا الاإجراءات تتثغث الثرجئ وا
 لطمرحح ضمظ التثود المصررة والمعضتئ سطى وخش العظغفئ وتسامث طظ طةطج ا�دارة.

 
 
 

 :غاط الاأضث طظ اضمال المساظثات شغ ططش السمض واتاعائه سطى ضاشئ المساظثات الاالغئ 
 خعر حثخغئ). 6خعر حثخغئ (سثد  .1
 خعرة طظ الئطاصئ الحثخغئ. .2
 خعرة فخض حعادات المآعض. .3
 حعادات الثئرة. .4
 الاصرغر الطئغ. .5

 شغ تال ضاظئ العظغفئ لاسغغظ طثغر تظفغثي أو طتاجإ غةإ سمض طا غطغ:
 تسغظ المثغر الاظفغثي:

دارة أو ظائإ رئغج طةطج ا�تحضغض لةظئ اسثاد طساغغر اخاغار وترحغح طثغر الةمسغئ برئاجئ رئغج طةطج ا�دارة 
 وسدعغئ بقث طظ أسداء طةطج ا�دارة واقجاساظئ بأعض اقخاخاص سظث التاجئ.

 ا�سقن سئر وجائض اقتخال الاعاخض اقجاماسغ الثاص بالةمسغئ وطعصع الةمسغئ اقلضاروظغ طا اضاح الحروط -
 والمجاغا لطعظغفئ.

 تتثغث شارة ا�سقن زطظغا. -
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 اصثغط لطعظغفئ طراشصا بسغرة الثاتغئ لطماصثطغظ وخعر لطمآعقت السطمغئ.اجاصئال ذطئات ال -
 غرجض لمصثم الططإ أحسار ا�لضاروظغ غفغث وخعله. -
 تتثغث طعسث المصابطئ وإجراء اقخائارات المصظظئ طظ صئض الطةظئ المحضطئ. -
 شرز الظاائب وإسقظعا. -
 طظ تفعضه.اساماد ترحغته بصرار إداري طظ طةطج إدارة الةمسغئ أو  -
 الرشع لطعزارة لطمعاشصئ شغ تاله ضاظئ العظغفئ لطمثغر الاظفغثي أو المتاجإ المالغ. -
 تسةغض المعظش الثي تمئ المعاشصئ سطغه شغ ظزام الاأطغظات اقجاماسغئ. -
 الاعصغع سطى ظمعذج إشخاح تاقت الاسارض إن وجثت. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تسغغظ المتاجإ:
 الةظسغئ.أن غضعن المتاجإ جسعدي  -
 أن غضعن المتاجإ طافرغا فسمال الةمسغئ وغمارس السمض المتاجئغ. -
 أن غمطك طآعق طظاجئا لطسمض ضمتاجإ لطةمسغئ (الئضالعرغعس شغ المتاجئئ شأسطى). -
 خعرة طتدر اجاماع طةطج ا�دارة الثي جرى شغه المعاشصئ سطى تسغغظ المتاجإ. -
 طعاشصئ العزارة سطى تسغغظ المتاجإ. -
 السمطغات التسابغئ غضعن وشص الحةرة المتاجئغئ المسامثة طظ صئض العزارة.تسةغض  -
 .خغاغئ وتتثغث افعثاف 
 .الاثطغط الفسال 
 .اتثاذ الصرارات بظاء سطى التصائص 
 .الاساطض الةغث طع براطب التاجإ ا�لغ 
 .الاساطض طع افجعجة المضائغئ 
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 .طعارات الصغادة وا�دارة بحضض سالغ 
 بمةال الةمسغات الاساوظغئ. الثراغئ العاجسئ 
 .إدارة اقجاماسات ا�دارغئ واجراء المصابقت الرجمغئ 
 .طعارات اقتخال والاعاخض طع افخرغظ وتعخغض المسطعطات الفظغئ لشغر الماثخخغظ 
 .طعارات الاظسغص وتعزغع افسئاء 
 .طعارات الاظئآ وصعة المقتزئ 
 .طعارات الافاوض والتعار شغ طةاقت السمض 
 ثئرة بإدارة الةمسغئ الاساوظغئ.ال 

 السمات الحثخغئ العاجإ تعاشرعا بفرغص سمض الةمسغئ:
 .اقظدئاط شغ المعاسغث 
 .الارضغج والمظطصغئ شغ الافضغر 
 .افطاظئ وا�خقص 
 .عادئ الطئاع وغغر اظفسالغ 
 .تسظ اقجاماع والفعط وإدراك المعاصش بعسغ وترضغج 
 .تسظ المزعر وافظاصئ 
  طعاجعئ المعاصش الترجئ بتضمئ.الصثرة سطى 
 .تتمض المسؤعلغئ وطعاجعئ تئسات الصرار ببئات 
 .صعة الحثخغئ ورباذئ الةأش والتجم 

 الاسرغفات الساطئ العاردة شغ الثلغض:
 ا�دارة السطغا: المثغر الاظفغثي وطظ شغ تضمه. 

 العتثة الاظزغمغئ: العتثة ا�دارغئ الاغ غائسعا المظخإ العظغفغ شغ العغضض الاظزغمغ  
ةمسغئ العغضض الاظزغمغ: عع ا�ذار الثي غعضح الاصسغمات أو العتثات ا�دارغئ الاغ تاضعن طظعا اقدارات شغ ال

 طتثد شغه المساعغات العظغفغئ. 
غ العظغفئ: عغ طةمعسئ طظ المعام والعاجئات الاغ تتثدعا السططئ المثاخئ لشاغات تعضغح افدوار الثاخئ الا

 تادمظعا العظغفئ داخض الةمسغئ وشصاً  فتضام الصاظعن. 
المسمى العظغفغ: عع الثي غحغر إلى دور طتثد شغ العظغفئ الاغ تط تصغغمعا سطى طساعى طسغظ شغ العغضض 

 الاظزغمغ. 
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 الةمسغئ السمعطغئ
تضعغظ الةمسغئ 

 السمعطغئ وجططاتعا
الةمسغئ السمعطغئ عغ السططئ السطغا شغ الةمسغئ وتاضعن الةمسغئ السمعطغئ طظ جمغع 
افسداء المساعمغظ المآجسغظ لطةمسغئ أو المظزط لعا بسث الاأجغج، وتسري صراراتعا 

 المسارضغظ سطى جمغع افسداء بمظ شغعط الشائئغظ أو الماثطفغظ أو
وتاضعن الةمسغئ السمعطغئ طظ ضاشئ افسداء الثغظ غمطضعن طا ق غصض سظ التث افدظى 

 لطمساعمئ المظخعص سطغعا شغ القئتئ .
حروط السدعغئ شغ 

الةمسغئ السمعطغئ 
 والاخعغئ 

طظ سمره وشغ تمام افوخاف المسائرة حرسا لطاخرف  18ـ أن غضعن جسعدي الةظسغئ اتط 1
 المططص.

ـ أن غضعن صث جثد التث افدظى لطمساعمئ بالةمسغئ لغظال تصعق السدعغئ والاخعغئ 2
 بالةمسغئ السمعطغئ.

 ـ اق غجول سمق غاظاشى طع طخطتئ الةمسغئ.3
ـ أن غضعن طظ المصغمغظ بمظطصئ خثطات الةمسغئ أوله سقصئ بأغراضعا وظحاذاتعا أو له 4

 طخالح شغ طظطصئ خثطاتعا.
ةطج ا�دارة وغتص لمظ غرشخ طةطج ا�دارة صئعل سدعغاه أن غساأظش أطام ـ أن غصئض طظ ط5

 الةمسغئ السمعطغئ.
واجئات أسداء 

 الةمسغئ السمعطغئ 
 ـ أن غعصع شغ جةض افسداء باجمه الخرغح وشص الععغئ وسظعاظه.1
 ـ أن غسثد طا سطغه طظ دغعان أو صروض لطةمسغئ ظفسعا أو ترتغإ سطغه بضفالاعا.2
ـ أن غئطس الةمسغئ بضااب طدمعن سظ تشغغر سظعاظه المبئئ شغ جةض السدعغئ وق غتص له 3

 اقساراض سطغ أي صرار بتةئ سثم تئطغشه أذا لط غضظ سظعاظه طآضث طظ الةمسغئ.
اخاخاخات الةمسغئ 

 السمعطغئ 
طظاصحئ تصارغر طةطج ا�دارة وططتعظات العزارة سطى الةمسغئ، واتثاذ الصرارات  -1

 ظاجئئ بحأظعا.الم
 اساماد المغجاظغئ السمعطغئ والتسابات الثااطغئ لطسظئ المالغئ المظخرطئ. -2
طظاصحئ الثطئ السظعغئ لطةمسغئ وطعازظاعا الاصثغرغئ لطسظئ المالغئ الاالغئ  -3

 واسامادعا.
 اساماد طحروع تعزغع افرباح، وتتثغث ضغفغئ الاخرف باقتاغاذغ السام. -4
 وافسداء اقتاغاذغظ. اظاثاب أسداء طةطج ا�دارة -5
 تسغغظ طراجع التسابات الثارجغ وتتثغث أتسابه بمعاشصئ العزارة. -6
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الئئ باقساراضات واقجاؤظاشات المصثطئ لطةمسغئ ذسظا بأي صرار خادر طظ طةطج  -7
 ا�دارة.

 تتثغث التث افسطى لطامعغض، واقلاجاطات الاغ غاططئعا سمض الةمسغئ. -8
البابائ والاخرف شغعا واجابمارعا بسث طعاشصئ المعاشصئ سطى اصاظاء افخعل  -9

 العزارة.
الظزر شغ المسائض افخرى الاسطص بأسمال الةمسغئ، وتثخض ضمظ اخاخاخاتعا  -10

 ).4)و(3) شصرة (22بمعجإ الظزام والقئتئ طع طراساة طا جاء شغ المادة (
 

اجاماسات الةمسغئ 
السمعطغئ غغر 

 السادغئ

ماسا غغر سادي بثسعة طظ طةطج ا�دارة، أو بططإ طظ ـ تسصث الةمسغئ السمعطغئ اجا1
بطث أسدائعا سطى افصض أو بثسعة طظ العزارة، أو طظ طراجع التسابات (شغما غثص 

 ذئغسئ سمطه) تدعر أغطئغئ المساعمغظ. 
 وذلك لئتث إتثى التاقت ا�تغئ:

 تسثغض القئتئ افجاجغئ لطةمسغئ. -1
 واقجابمارغئ.الاخرف شغ طماطضاتعا السصارغئ  -2
 تض الةمسغئ أو دطةعا طع جمسغئ أخرى أو تصسغمعا إلى جمسغاغظ أو أضبر. -3
 أي صداغا ذارئئ لطةمسغئ. -4

ا ـ غحارط لختئ اظسصاد اجاماع الةمسغئ السمعطغئ غغر السادي طعاشصئ العزارة الاغ لع2
د التص شغ دسعة الةمسغئ والسمعطغئ قجاماع غغر سادي طاغ رأت ذلك ضرورغا اجاظا

 ) طظ القئتئ الاظفغثغئ46) طظ الظزام والمادة (25لطمادة (
 

اجاماسات الةمسغئ 
 السمعطغئ السادغئ 
 وجقطئ اظسصادعا 

ـ غةإ أن تظسصث الةمسغئ السمعطغئ طرة سطى افصض ضض جظئ شغ طثة ق تاةاوز حعر 1
ظ ط) 26مادة (طظ اظاعاء الاخثغص سطى المغجاظغئ والتسابات الثااطغئ المحار الغعا شغ ال

 عثه القئتئ.
 ـ تظثإ الةمسغئ السمعطغئ طظ بغظ أسدائعا شغ بثاغئ ضض اجاماع رئغسا لقجاماع.2
%) طظ افسداء شإذا لط 25ـ ق غضعن اجاماع الةمسغئ السمعطغئ ظزاطغا إق بتدعر ( 3

%) 10غضامض الظخاب غآجض اقجاماع خمسئ سحر غعطا، وغخئح اقجاماع ظزاطغا بتدعر (
 ظ أسداء الةمسغئ سطى افصض.ط
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ـ وتخثر الصرارات بأغطئغئ التاضرغظ وشغ تال تساوي افخعات غرجع الةاظإ الثي خعت 4
 طسه الرئغج 

ـ وغاط الاخعغئ برشع افغثي وغمضظ أن غةرى بطرغصئ اقصاراع السري إذا ذطإ ذلك 5
 بقبئ أرباع التاضرغظ.

المآجض جاز لطتاضرغظ الئئ شغ جثول  ـ وإذا لط غتدر السثد المططعب شغ اقجاماع6
 افسمال وتجوغث العزارة بالصرارات قتثاذ طا غطجم بحأظعا.

ـ سطى افسداء التدعر حثخغا لضض سدع خعت واتث شغ الةمسغئ السمعطغئ طعما بطشئ 7
 افجعط الاغ غماطضعا.

بالتدعر  ـ ق غةعز لطسدع أن غعضض سدعا اخر شغ الةمسغئ طظ غغر أسداء طةطج ا�دارة8
أو الاخعغئ اق شغ ظروف خاخئ، باجابظاء الظساء وافحثاص الثغظ ق غصغمعن بمظطصئ 
خثطات الةمسغئ شعآقء غتص لعط تعضغض طظ غمبطعط ولرئغج الةطسئ اسائار العضاقت 

 أو سثم اسائارعا طع ذضر افجئاب
ـ وق غةعز تعضغض غغر افسداء ضما ق غةعز لطسدع أن غضعن وضغق سظ أضبر طظ سدع 9

 واتث. 
 ـ غةإ أن غضعن جةض خاص غادمظ أجماء وأرصام سدعغئ الثغظ غتدرون اقجاماع 10
ـ غةإ أن غاط تسغغظ سدعغظ طظ بغظ الثغظ تدروا اقجاماع لقحراف سطى سمطغات 11

لتدعر وغخثق سطغه طظ صئض طظ غمبض العزارة، وتسغغظ الاخعغئ والاعصغع سطى جةض ا
حثص بالث لضاابئ وصائع الةطسئ، وعآقء طع الرئغج عط الثغظ غعصسعن سطغ طتدر 

 اقجاماع.
ـ غةإ أسثاد جثول لفسمال الاغ جعف غاط طظاصحاعا،وق غةعز أن تظاصح الةمسغئ 12

) 24حامض سطغ طا ورد بالمادة (السمعطغئ أطعرا لط ترد شغ جثول افسمال الثي غةإ أن غ
 ) طظ القئتئ الاظفغثغئ لطظزام045طظ الظزام والمادة 

 
الثسعة لطةمسغئ 

 السمعطغئ 
ـ غةإ أن تضعن الثسعة خطغئ وطحامطئ سطى جثول افسمال والمعاضغع الاغ غراد 1

 بتبعا وطضان اقجاماع وتارغثه وجاسئ اظسصاده وق غضافغ لطثسعة بعجائض افسقم او
 ا�سقن شغ الةرائث أو المتقت الساطئ واظما تسائر وجائط طساسثة،
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ـ غةإ أن تعجه الثسعة قجاماع الةمسغئ السمعطغئ صئض خمسئ سحر غعطا سطى افصض طظ 2
طعسث اقجاماع وأن غثاار المضان والعصئ المظاجئغظ لقجاماع وتعغأ ضاشئ السئض (طظ 

 طمضظ طظ المساعمغظطعاخقت وظتععا) لدمان تدعر أضئر سثد 
3 

ـ تةعز دسعة أحثاص غغر طساعمغظ بالةمسغئ لتدعر اجاماسات الةمسغئ دون أن غضعن 
 لعط تص اقحاراك شغ المظاصحات والاخعغئ.

 
 

 طةطج ا�دارة
عغؤئ طضعظئ طظ سثد طظ افسداء غاعلعن ا�حراف بحضض طحارك سطى أظحطئ الةمسغئ،  تضعغظ طةطج إدارة 

وغاط تتثغث أظحطئ المةطج تسإ السططات والعاجئات والمسآولغات المفعض بعا أو 
 المسظثة الغعا طظ صئض جططئ أسطغ (وترد تفاخغض عثه المسائض شغ الطعائح الاظزغمغئ) 

) أسداء 5ئض الةمسغئ السمعطغئ لطةمسغئ وغاضعن طظ (ـ غاط اخاغار أسداء المةطج طظ ص1
) ضتث أسطغ تظاثئعط الةمسغئ السمعطغئ طظ بغظ أسدائعا بسث طعاشصئ 13سطى افصض أو (

 العزارة.
ـ وتضعن طثة سدعغئ طةطج ا�دارة أربع جظعات لطمةطج المظاثإ وبقث جظعات 2

 طج لمثة أخري وأضبر.لطمةطج الاأجغسغ وغةعز لطةمسغئ السمعطغئ الاةثغث لطمة
ـ ق غاصاضى أسداء طةطج ا�دارة أجرا سطى سمطعط، ولضظ غةعز لطةمسغئ السمعطغئ طظح 3

%) طظ افرباح السظعغئ المتصصئ بسث اجاصطاع 10المةطج طضاشأة بظسئئ ق تجغث سطى (
 الظسإ الظزاطغئ.

غدط السدع (طظ ـ إذا خق طضان أتث أسداء المةطج ا�دارة في جئإ شسطى المةطج أن 4
اغ بغظ افسداء اقتاغاذغغظ) الثي تاز سطى أضبر افخعات شغ اصاراح الةمسغئ السمعطغئ ال

 اظاثئاعط وغضمض المثة المائصغئ طظ دورة المةطج. 
 

حروط الارحغح 
لسدعغئ طةطج 

 ا�دارة

 ـ أن غضعن جثد التث افدظى لطمساعمئ بالةمسغئ.1
 دغعن أو صروض لطةمسغئ ظفسعا أو ترتئئ سطغه بضفالاه.ـ أن غضعن صث جثد طا سطغه طظ 2
 ـ أن غضعن صادرا سطى ا�جعام شغ إدارة الةمسغئ وطاابسئ أسمالعا وظحاذاتعا.3
 ـ أن غضعن صث أتط التادغئ والسحرغظ طظ سمره4
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 ) طظ عثه القئتئ.5,8ـ أن تاعشر لثغه ظخعص المادتغظ (5
طعام واخاخاخات 

 طةطج ا�دارة
 المةطج. وخقتغات

 ـ غصعم بضاشئ افسمال القزطئ �دارة الةمسغئ شغ تثود أغراضعا وقئتاعا.1
ـ غسغظ طةطج ا�دارة طثغرا تظفغثغا غصعم باخرغش حآون الةمسغئ وشصا لطدعابط 2

 والطعائح الاظزغمغئ.
 ـ أن غسغظ طةطج ا�دارة طتاجإ أو طضاإ طتاجئئ وشص الدعابط والطعائح الاظزغمغئ3
 غاعلى طةطج ا�دارة طمارجئ اقخاخاخات الاالغئ:ـ  4

 ا�حراف سطى جغر السمض بالةمسغئ بخفئ طسامرة. -1
 طراصئئ طظ غصعم با�دارة وطظ غمبطعن الةمسغئ والمفعضغظ �سمال طسغظئ. -2
صئعل أو رشخ اظاساب طساعمغظ جثد لطةمسغئ وغخادق سطى اظاصال افجعط بغظ  -3

 ).2)و(1) طظ عثه القئتئ شصرة (22لمادة (المساعمغظ طع طراساة طا جاء شغ ا
 اجابمار أطعال الةمسغئ بما غتصص أعثاشعا بسث طعاشصئ الةمسغئ السمعطغئ. -4
 دسعة الةمسغئ السمعطغئ لقظسصاد. -5
 إسثاد خطط أسمال الةمسغئ وبراطةعا وطحروساتعا وغحرف سطى تظفغثعا. -6
 وغاعلى طظاصحاعا أطاماساماد المغجاظغئ السمعطغئ والتسابات الثااطغئ لطةمسغئ  -7

 الةمسغئ السمعطغئ طع الاصرغر المسث طظ صطئه سطى المغجاظغئ.
وغسرض طةطج ا�دارة التساب الثااطغ وتساب افرباح والثسائر طحفعسغظ  -8

بالمساظثات المبئائ لعما سطى طراجع التسابات تفتخعما صئض اظسصاد الةمسغئ 
 السمعطغئ بحعر سطى افصض.

غ وتساب افرباح والثسائر وتصارغر طةطج ا�دارة وجعئ غئصى التساب الثااط -9
ا�حراف والمراجسغظ الصاظعظغعن شغ طصر الةمسغئ طثة أجئعع سطى افصض صئض 

اظسصاد الةمسغئ السمعطغئ وغضعن لضض سدع تص اقذقع سطغعا وتزض ضثلك إلى 
 أن غاط الاخعغئ سطغعا.

ات الةمسغئ لطةمسغئ السمعطغئ غصثم طةطج ا�دارة شغ ظعاغئ السظئ المالغئ تساب -10
لطمخادصئ سطغعا بسث اسامادعا طظ المتاجإ الصاظعظغ وطرجساعا طظ العزارة 

 وتحمض:
 التساب الثااطغ لطسظئ المالغئ المظاعغئ. -1
 تساب افرباح والثسائر. -2
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ـ غاعلى طةطج ا�دارة أسمال الةمسغئ بما غتصص لعا المخطتئ ضمظ افغراض وافعثاف الاغ 5
دة ) طظ الظزام والما18أجطعا وشغ تثود افظزمئ الاساوظغئ طع طراساة طا ورد بالمادة (أظحئ طظ 

 ) طظ القئتئ الاظفغثغئ له شغ عثا الخثد .31(
تعزغع طظاخإ أسداء 

 المةطج 
غظاثإ طةطج ا�دارة طظ بغظ أسدائه رئغسا وظائئا لطرئغج، وأطغظا لطمةطج، وأطغظا 

لطخظثوق شغ أول اجاماع له سطى أق تصض طآعقتعط السطمغئ سظ الضفاءة الماعجطئ، 
غتثد طةطج ا�دارة اخاخاخات المثغر، وواجئاته وتصعصه شغ القئتئ الثاخطغئ لطةمسغئ 

سظ أسمال المثغر أطام الةمسغئ السمعطغئ وإذا لط تامضظ شغضعن طةطج ا�دارة طسآوق 
الةمسغئ طظ تسغغظ طثغر طافرغ فسمائعا شغمضظ لمةطج ا�دارة ظثب أتث أسدائه لغاعلى 
عثا السمض وشغ عثه التال ق غفصث سدع طةطج ا�دارة المظاثب تصه شغ الاخعغئ سطى 

 صرارات المةطج. 
 

اخاخاخات والاجاطات 
�دارة أسداء طةطج ا

 وجقطئ صراراتعط

 ـ أن غاصغث شغ جمغع أسماله بما ورد شغ عثه القئتئ وصرارات الةمسغئ السمعطغئ1
 ـ تظفغث تسطغمات العزارة وغةعز أن غضاإ لطعزارة بعجعئ ظزره ظتععا.2
ـ أن غسعض أسمال طظسعبغ العزارة وطراجسغ التسابات وأي طعظش تضعطغ طثاص وغصثم جمغع 3

 مسطعطات الاغ غططئعظعا المساظثات وال
 ـاجوغث العزارة أو طظ غمبطعا بظسثئ طظ طتاضر اجاماساته وصراراته خقل طثة ق تاةاوز سحرة4

 أغام طظ تارغت اسامادعا طظ المةطج
اظسصاد اجاماسات 

 طةطج ا�دارة
ـ أن غسصث المةطج اجاماسات دورغئ بتث أدظى (ابظغ سحر اجاماع جظعغا) وق غضعن 1

 ).1%+50طةطج ا�دارة ختغتا إق بتدعر أغطئغئ أسدائه (اظسصاد 
 ـ غسصث المةطج اجاماسا غغر سادي بططإ طظ الرئغج أو بططإ ظخش أسدائه2
ـ تخثر صرارات طةطج ا�دارة بمعاشصئ افغطئغئ لسثد افسداء التاضرغظ شإذا تساوت 3

 افخعات غرجع الةاظإ الثي خعت طسه رئغج اقجاماع.
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 الاعخغش العظغفغ 
 

 العخش العظغفغ  م

 رئغج طةطج ا�دارة 1
 ظائإ رئغج المةطج 2

 أطغظ المةطج  3
 أطغظ الخظثوق 4

 المثغر الاظفغثي  5

 جضرتغر  6

 المتاجإ  7

 طسآول تطعع  8

 طسآول تصظغ  9

 طسآول تعاخض اجاماسغ  10
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 رئغج طةطج ا�دارة
 افسطى لطةمسغئ.ـالرئغج 1
 طظ صئض طةطج ا�دارة. ـ غظاثإ2
 ـ أن غضعن صث جثد التث افسطى طظ افجعط.3
 

 ـ المساعمئ شغ أسثد الثطئ اقجاراتغةغئ والاعجه اقجاراتغةغ.1 المعام والعاجئات 
 ـ المساعمئ شغ تطعغر الثطئ اقجاراتغةغئ وضع المئادئ اقجاراتغةغئ وافعثاف الاظزغمغئ2

والثطط اقجاراتغةغئ لدمان تتصغص افعثاف الاظزغمغئ الحاططئ لقدارة وا�حراف سطى 
 تطئغصعا. 

ا ـ المساعمئ شغ وضع وتطعغر السغاجات وافظزمئ وا�جراءات ا�دارغئ والمالغئ الاغ تظاةع3
الةمسغئ لاطئغص وتظفغث اجاراتغةغئ الةمسغئ وتعجغه سمطغئ تطئغص السغاجات وا�جراءات 

 المائسئ لدمان الاجام الةمسغئ بالصعاسث الختغئ وافطظغئ والحرسغئ
 ـ غرأس اجاماسات المةطج، وخعته طرجح سظث تساوي افخعات.4
 افخرغظ وأطام الصداء ـ لرئغج طةطج ا�دارة تص الاعصغع سظ الةمسغئ وتمبغطعا لثى5

 وله بمعجإ ذلك تص تفعغخ غغره وتعضغطه.
ـ غعصع سطى ضاشئ طا غخثر طظ المةطج جعاء طراجقت، أو صرارات، أو سصعد، أو غغر  6

 ذلك.
ـ تعجه باجمه ضرئغج طةطج ضاشئ المضائات الاغ غصخث بعا المةطج وغصعم 7

 اصغ سطى طةطج ا�دارة.باجاقطعا والاخرف شغما غثخض ضمظ خقتغاته وسرض الئ
 ـ تمبغض الةمسغئ شغ إبرام اقتفاصغات والسصعد طع الةعات افعطغئ أو التضعطغئ. 9

 ـ السمض سطى إصاطئ الاتالفات والحراضات السطمغئ والمعظغئ الاغ تثسط الةمسغئ. 10
ئ ـ الاظسغص بغظ الةمسغئ والةعات الثارجغئ الماساوظئ بما شغعا الةمسغات الاساوظغ11

 لممابطئا
ـ تصثغط تصرغر لطمةطج سظث اظسصاده شغ الةطسئ السادغئ أو الطارئئ غادمظ طا تط 12

 تظفغثه طظ صرارات وتعخغات.
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 ظائإ رئغج طةطج ا�دارة

 طظ صئض طةطج ا�دارة. ـ غظاثإ1
 ـ أن غضعن صث جثد التث افسطى طظ افجعط.2
وغاماع بخقتغات الرئغج طالط غضظ الرئغج صث شعض ـ غظعب سظ رئغج طةطج ا�دارة شغ تالئ غغاب الرئغج 3

 أتث أسداء طةطج ا�دارة بئسخ أو ضض الخقتغات.
 

ـ غضعن طسآوق أطام رئغج طةطج ا�دارة سظ تسظ جغر السمض واظازاطه شغ طصر 1 المعام والعاجئات 
 الةمسغئ.

 ـ المساعمئ شغ أسثد الثطئ اقجاراتغةغئ والاعجه اقجاراتغةغ.1
ـ المساعمئ شغ تطعغر الثطئ اقجاراتغةغئ وضع المئادئ اقجاراتغةغئ وافعثاف الاظزغمغئ 2

 . والثطط اقجاراتغةغئ لدمان تتصغص افعثاف الاظزغمغئ الحاططئ لقدارة وا�حراف سطى تطئغصعا
ا ـ المساعمئ شغ وضع وتطعغر السغاجات وافظزمئ وا�جراءات ا�دارغئ والمالغئ الاغ تظاةع3

ئ الةمسغئ لاطئغص وتظفغث اجاراتغةغئ الةمسغئ وتعجغه سمطغئ تطئغص السغاجات وا�جراءات المائس
 لدمان الاجام الةمسغئ بالصعاسث الختغئ

ـ تظفغث وطاابسئ الصرارت الخادرة طظ الةمسغئ السمعطغئ، أو طةطج ا�دارة، أو رئغج 2
سظث وجعد أي خسعبات تسارض  المةطج، أو الطةان المظئبصئ، والسرض سطى رئغج المةطج

 ذلك.
ـ تمبغض الةمسغئ شغ إبرام اقتفاصغات والسصعد طع الةعات افعطغئ أو التضعطغئ وتسإ 3

 تعجغه رئغج ا�دارة. 
 السمض سطى إصاطئ الاتالفات والحراضات السطمغئ والمعظغئ الاغ تثسط الةمسغئ. 

ما شغعا الةمسغات الاساوظغئ ـ الاظسغص بغظ الةمسغئ والةعات الثارجغئ الماساوظئ ب4
 الممابطئ. 

ـ تسغغظ المعظفغظ والمساحارغظ والمعظفغظ المآصاغظ بثواطات ججئغئ وتتثغث 5
 رواتئعط بالاظسغص طع رئغج طةطج ا�دارة.

 ـ اساماد اظاثابات المعظفغظ والسمض ا�ضاشغ وخرف طئطشعا.6
 اعط.ـ الاعصغع إظابئ سظ رئغج طةطج ا�دارة سطى طثضرات الاف7
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ـ الاعصغع إظابئ سظ رئغج طةطج ا�دارة سطى الثطابات المعجعئ لطثاسمغظ وبسخ 8
 المسؤعلغظ.

 
ـ تمبغض الةمسغئ شغ اقتخال بالمآجسات والعغؤات والمظزمات والةعات التضعطغئ 9

 وافعطغئ شغ طةال اخاخاخعا وتسإ تعجغه رئغج ا�دارة.
اراح ترصغاعط والةجاءات ا�دارغئ بما شغ ذلك ـ إدارة وتظزغط أسمال طعظفغ الةمسغئ، واص10

الفخض وسقواتعط وإجازتعط بسث طظاصحاعا طع رئغج المةطج تسإ الظزام والطعائح الثاخطغئ 
 لطةمسغئ.

ـ إسثاد جثول افسمال المئثئغ قجاماسات طةطج ا�دارة وإرجالعا لرئغج المةطج قساماده 11
 ثسعات لقجاماسات بالاظسغص طع افطغظ السام لطمةطج.صئض اقجاماع بعصئ ضاف وطظ بط تعجغه ال

 ـ غصعم بإسثاد جثاول أسمال اجاماسات المةطج والاتدغر لعا.12
 ـ طاابسئ تظفغث الصرارات والاعخغات. 13
 ـ إسثاد الاصرغر السظعي سظ أسمال وإظةازات المةطج.14

 
 

 أطغظ المةطج
 طظ صئض طةطج ا�دارة. ـ غظاثإ1
 جثد التث افسطى طظ افجعط.ـ أن غضعن صث 2
 ) طظ45ـ غاسغظ أن غضعن لمةطج ا�دارة أطغظا له طظ بغظ أسدائه غصعم بأسمال السضرتارغئ ضظص المادة (3

 عثه القئتئ 
 ـ اق غصض طآعطه سظ الضفاءة الماعجطئ6
 

المعام 
 والعاجئات

 ـ المساعمئ شغ أسثد الثطئ اقجاراتغةغئ والاعجه اقجاراتغةغ.1
لمساعمئ شغ تطعغر الثطئ اقجاراتغةغئ وضع المئادئ اقجاراتغةغئ وافعثاف الاظزغمغئ والثطط ـ ا2

 اقجاراتغةغئ لدمان تتصغص افعثاف الاظزغمغئ الحاططئ لقدارة وا�حراف سطى تطئغصعا. 
 .ـ اجاقم ضاشئ المرجقت الاغ ترد لطةمسغئ وتسةغطعا وتخظغفعا وسرضعا سطغ رئغج طةطج ا�دارة3
 ـ المتاشزئ سطى طساطقت الةمسغئ وجةقتعا وترتغئعا والاسةغض شغعا ضطما دسئ التاجئ.4
 ـ المحارضئ شغ أسثاد الاصارغر والثطابات وضض طا غخثر سظ الةمسغئ.5
 ـ الاتدغر قجاماسات طةطج ا�دارة والةمسغئ السمعطغئ.6
افسداء واجاظساخ خعر سظعا والاعصغع ـ تسةغض طتاضر اقجاماسات وسرضعا لطاعصغع سطغعا طظ صئض 7

 سطى عثه الخعر وططابصاعا بافخض.
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 ـ تئطغس صرارات طةطج ا�دارة الغ ضاشئ الةعات الاغ تاسطص بعا تطك الصرارات.8
ـ غتافر بضاشئ العبائص والمساظثات والسصعد ودشاتر الحغضات واخاام الةمسغئ وظتععا تتئ طسؤعلغاه 9

 الحثخغئ.
 ت المةطج الغ ضاشئ الةعات ذات السقصئ.ـ إبقغ صرارا6
 ـ الصغام بأي أسمال أخرى غضطش بعا طظ صئض المةطج.8
 

 

 المثغر المالغ (أطغظ الخظثوق)
مسغئ ـ غظاثإ طةطج ا�دارة أتث أسدائه طثغر طالغ لغصعم بافحراف وا�داري والمالغ سطى أسمال واظحطئ الة1

 ظ أطعال الةمسغئ.وغضعن طسآوق أطام رئغج طةطج ا�دارة س
 ـ أن غضعن صث جثد التث افسطى طظ افجعط.2

المعام 
 والعاجئات

ـ غضعن طسؤعق سظ تفر أطعال الةمسغئ شغ ترز أطغظ وسظ خرشعا شغ أوجه الظحاط الاغ 1
 غصرعا المةطج.

ـ غضعن أتث المفعضغظ باعصغع الستعبات المالغئ سظثطا تضعن أطعال الةمسغئ طعدسئ شغ 2
 المخارف تسإ طا غصرره المةطج.أتث 

ـ سطغه أن غابئئ طظ ختئ السصعد المثوظئ أوق بأول وغصثم ضفالئ طالغئ طسائرة سظثطا 3
 غططإ الغه طةطج ا�دارة ذلك.

ـ غعصع طع المتاجإ وجضرتغر الةمسغئ أو طظ غفعضه المةطج بثلك أواطر الخرف وأن 4
 غمئ طالغئ.غتافر بإغخاقت الصئخ وأوراق الخرف الاغ لعا ص

ـ عع المسآول سظ صئخ افطعال بمعجإ اغخاقت طثاعطئ بثاط الةمسغئ وتعصغسه وغضعن 5
 طسؤعق سظعا.
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 المثغر الاظفغثي
غضعن طثغر الةمسغئ طسؤعق حثخغا وشصا فتضام القئتئ فجاجغئ أطام طةطج ا�دارة وغاطصى تسطغماته طظ رئغج 

  غع سظه وتتثد خقتغاته وشص القئتئ افجاجغئ.طةطج ا�دارة أو طظ غمطك تص الاعص

 
 غسغظ طةطج ا�دارة طثغرا تظفغثغا غصعم باخرغش حآون الةمسغئ وشصا لطدعابط الاالغئ:

 أن غضعن جسعي الةظسغئ. 

 أن غضعن صث أتط التادغئ والسحرغظ طظ سمره.

ضفاءته وطآعقته طع الظحاذات الاغ أن غضعن ذا طآعض سطمغ غاظاجإ طع طا جغعضض إلغه طظ طعمات، وأن تاظاجإ 
 تآدغعا الةمسغئ.

 أن غضعن بضاطض افعطغئ الحرسغئ وغغر طتضعم سطغه بتضط حرسغ أو إداري غحامض سطى سثم افطاظئ أو جعء السطعك.

 أن غضعن طافرغا فسمال الةمسغئ.

 
 أن غضعن :

 تاخض سطى بضالعرغعس طظاجإ لطئغسئ سمض الةمسغئ / إدارة أسمال 

 ثرة سطى صغادة شرغص السمض، وا�حراف والرصابئ. الص

 الصثرة سطى تتطغض المسطغات، ووضع الثطط الاحشغطغئ واقجاراتغةغئ. 

 طعارات سالغئ شغ اقتخال والصثرة سطى إصاطئ وتطعغر السقصات. 

 إلمام جغث بالصعاظغظ والظزط المسمعل بعا شغ الصطاع البالث 

 اجاثثام التاجإ ا�لغ
ـ ا�حراف الفظغ وا�داري سطى أسمال واظحطئ الةمسغئ وغضعن طسآوق أطام رئغج طةطج 1 المعام والعاجئات 

ا�دارة سظ تسظ جغر السمض واظازاطه وإدارة أسمال الةمسغئ بما غتصص لعا المخطتئ، 
 والمتاشزئ سطى طماطضاتعا وأطعالعا.

تغةغئ وافعثاف الاظزغمغئ والثطط ـ المساعمئ شغ تطعغر الرؤغئ ووضع المئادئ اقجارا2
 اقجاراتغةغئ لدمان تتصغص افعثاف الاظزغمغئ الحاططئ لقدارة وا�حراف سطى تطئغصعا. 

غئ ـ السمض المئاحر طع أسداء طةطج ا�دارة لاظزغط وتظسغص وتظفغث المعام وافدرغئ والطعجسا3
 الثاخئ بالةمسغئ .

 فظزمئ وا�جراءات ا�دارغئ والمالغئ الاغ تظاةعاـ المساعمئ شغ وضع وتطعغر السغاجات وا3
الةمسغئ لاطئغص وتظفغث اجاراتغةغئ الةمسغئ وتعجغه سمطغئ تطئغص السغاجات وا�جراءات 

 المائسئ لدمان الاجام الةمسغئ بالصعاسث الختغئ وافطظغئ والحرسغئ. 
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بسئ ظزط إدارة الةعدة ـ طاابسئ تظفغث الثطئ الاحشغطغئ لطةمسغئ والمساعمئ شغ تطعغر وطاا4
الحاططئ فظحطئ وشسطغات الةمسغئ وقجاماع بحضض دوري طع طةطج اقدارة لمظاصحئ 

 اقصاراتات الاغ طظ حأظعا تطعغر أداء السمض.
ـ الماابسئ وا�حراف سطى تطئغص المظعةغات الثاخطغئ المسثة لماابسئ جغر افسمال وتظفغث 5

 اجسئ لرئغج طةطج ا�دارة السمطغات الرئغسغئ ورشع الاشثغئ الر
ـ الماابسئ المسامرة لسغر براطب الةمسغئ وأظحطاعا وتصثغط تصارغر دورغئ سظ ضغفغئ جغر 4

 أسمال الةمسغئ وطظاصحاعا طع رئغج طةطج ا�دارة والطةظئ الاظفغثغئ.
ـ تظزغط وتعزغع السمض وتعجغه المرؤوجغظ والصغام باظسغص وطاابسئ ضاشئ افسمال الغعطغئ 5

 دارة.لق
 ـ وضع المصارتات لاتسغظ وتطعغر وتتفغج المعظفغظ ورشسعا الغ رئغج المةطج.6
ـ تمبغض الةمسغئ شغ اقتخال بالمآجسات والعغؤات والمظزمات والةعات التضعطغئ وافعطغئ 7

 شغ طةال اخاخاخعا وتسإ تعجغه رئغج ا�دارة شغ تثود خقتغاته.
سغئ وإدارتعما با�ضاشئ إلى الاأضث طظ تعظغش ـ تعجغه السمض والمعارد الثاخئ بالةم8

المعظفغظ افضفاء وذلك لاتصغص الةمسغئ طعاطعا وأعثاشعا الثاخئ ا�حراف سطى تأطغظ 
 المعارد المالغئ لطةمسغئ. 

ـ إسثاد خطئ طحارضئ وخطئ سمض جظعغئ تسإ الثطئ والمغجاظغئ المسامثة واسامادعا طظ 9
ئ وا�حراف سطى تصثم السمض بظاء سطى عثه الثطئ وذلك طةطج ا�دارة أو الطةظئ الاظفغثغ

 لدمان تتصغص أعثاف الةمسغئ بأصض صثر طمضظ طظ الاضطفئ وأسطى درجئ طمضظئ طظ الضفاءة.
ـ إسثاد وتصثغط اصاراتات المعضعسات الفظغئ والمالغئ وا�دارغئ والاطعغرغئ وسرضعا سطى 10

 رئغج المةطج واسامادعا طظ الطةظئ الاظفغثغئ.
 ـ اصاراح الطعائح الثاخطغئ لاظزغط سمض الةمسغئ لسععلئ تظفغث أظحطاعا وبراطةعا.11
غظ ـ طاابسئ أداء المعظفغظ إسثاد الاصرغر السظعي وظسإ ا�ظةاز وتصغغط أداء المعام لطمعظف12

 بث روح الاظاشج والسطاء بغظ الساططغظ تتئ إدارته إسثاد خطئ سمض تثرغئغئ لمظسعبغ الةمسغئ
 وتأعغطعط بالصثر الضاشغ، بما غتصص طخالح الةمسغئ

ـ المحارضئ شغ إسثاد المعازظئ السظعغئ بالاظسغص طع رؤجاء افصسام طظ الثطئ المصارتئ 13
 وسرضعا سطى رئغج المةطج واسامادعا طظ طةطج ا�دارة.

ـ المحارضئ شغ إسثاد الاصرغر السظعي سظ أظحطئ الةمسغئ، وبراطةعا، وطراجساعا، 14
وتصثغمعا، وتصثغط التساب الثااطغ لطمعازظئ لطةمسغئ وسرضعا سطى رئغج المةطج واسامادعا 

 طظ طةطج ا�دارة.
ئ ـ طاابسئ تظفغث الصرارات والاصارغر العاردة طظ طةطج ا�دارة واتثاذ ا�جراءات المظاجئ16

ء تطعر بحأظعا بسث طظاصحاعط شغعا والصغام بما غساةث وغراه طظ طخطتئ الةمسغئ شغ ضع
 أسمال الةمسغئ، وشغ تثود خقتغاتعا
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ـ تظزغط طحارضئ الةمسغئ شغ الفسالغات والمآتمرات والمسارض وترحغح المحارضغظ طظ 17
طعظفغ الةمسغئ شغ عثه الفسالغات وخرف اظاثاباعط وطضاشاتعط تسإ الطعائح المسامثة 

 بالةمسغئ.
 ـ تظزغط وتعبغص، وأرحفئ افوراق، والسصعد والثطط.18
ات ـ الاظزغط والاظسغص والثسعة لقجاماسات والفسالغات وتعبغص وطتاضر اقجاماسات والفسالغ18

 الثاخئ بالةمسغئ
ن ـ تحضغض الطةان الفظغئ بظاء سطى صرارات طةطج ا�دارة وإسثاد جثاول أسمالعا وتتثغث طضا18

الفظغئ شغ وطعسث اظسصادعا وتعجغه الثسعة لتدعر اجاماساتعا وتصثغط تصرغر الطةان 
 المعضعسات المتالئ لعا سطى رئغج المةطج والطةظئ الاظفغثغئ.

ة ـ الصغام بافسمال المظعط بعا طظ صئض رئغج المةطج أو الطةظئ الاظفغثغئ أو طةطج ا�دار19
 ضمظ ظطاق سمطه الاعصغع سطى المساظثات الاغ تصع ضمظ اخاخاخه

 ضض أرضان الةمسغئ. ـ السمض سطغ إرجاء طمارجات ا�دارة والةعدة شغ20
 المسؤعل سظ إدارة طساطجطات الاحشغض وطساطجطات المثربغظ واقلاجاطات المفروضئ سطغعط.21

 
 

 السضرتغر
 غسغظ طةطج ا�دارة جضرتغر لطةمسغئ وغثشع له راتئا أو طضاشأة، 

بمضاإ المثغر الاظفغثي غاعلى حاغض عثه العظغفئ تظزغط وتظسغص وطاابسئ جمغع افسمال والصداغا ذات السقصئ 
    وتظزغط ططفات وذئاسئ افسمال والصرارات وطاابسئ جمغع المعاضغع ذات السقصئ

 أن غضعن تاخض سطغ دبطعم) جضرتارغئ / إدارة أسمال
 و أن غضعن لثغه:

 طعارات سالغئ شغ اقتخال  
 إلمام جغث بالصعاظغظ والظزط المسمعل بعا  

 اجاثثام التاجإ ا�لغ

 .د لاتمض المسآولغئاقجاسثا

المعام 
 والعاجئات 

 ـ إ ظةاز ضاشئ افسمال المضائغئ الثاخئ باسطغط الثطابات العاردة، أو المططعب تخثغرعا. 1
 ـ ا�حراف سطى جغر السمض والساططغظ والاثطغط له تظزغط المساطقت والصثرة سطى اجارجاسعا 2
ث وتشغغر وإلشاء وجثولئ طعاسغث المصابقت والجغارات واقجاماسات الثاخئ تظزغط وتتثغ -ـ 3

  .والرجمغئ لطمثغر داخض ا�دارة او الاغ جغصعم بعا خارج ا�دارة بظاء سطى الاعجغعات المئطشئ 
 ـ ضاابئ وتعبغص طتاضر اجاماسات ا�دارة. 4
 ضالمات العاتفغئ. ـ الصغام بأ سمال اقتخال واقجاصئال لطم5
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ـ تفر المطفات الثاخئ بالةمسغئ سطى أجج صعاسث الاخظغش والفعرجئ والارصغط، ت طغظ 6
 اتاغاجات الةمسغئ طظ ضاشئ المساطجطات وطاابساعا. 

غاظئ وصائغئ أو خغاظئ طاابسئ خجعاءً ضاظئ  -ـ ا�حراف سطى ضاشئ افخعل، والئ ضث طظ خغاظاعا 7
 تسإ طا غططإ طظه   تظفغث الصرارات ا�دارغئ

لغه إـ إسثاد تصرغر بالمحضقت الاغ تعاجعه وطصارتاته، ورشسعا لطمثغر الاظفغثي الصغام بما غعضض 8
 طظ طعام طرتئطئ ب عثاف وظغفاه.

 سثاد وخغاغئ المراجقت بمثاطش أ ظعاسعاإ -ـ الصثرة سطى إسثاد وضاابئ الاصارغر الفظغئ9
 غئ تسإ طا غططإ طظعا طظ صئض رئغسه المئاحر.ـ طاابسئ تظفغث الصرارات ا�دار10
 ـ إسثاد تصرغر بالمحضقت الاغ تعاجعه وطصارتاته، ورشسعا لرئغسه المئاحر.11
 ـ الصغام بما غعضض إلغه طظ طعام طرتئطئ بأ عثاف وظغفاه12
 ـاقتافاظ بسةقت الخادر والعارد لطمضاتإ المثاطفئ طسةق بعا الئغاظات القزطئ. 13
 تعغؤئ وأرحفئ أي طساظثات طاسطصئ بالحؤعن ا�دارغئ.ـ 14
 

 المتاجإ 
غسغظ طةطج ا�دارة طتاجئا لطةمسغئ وغثشع له راتئا أو طضاشأة، غاعلى حاغض عثه العظغفئ طعام الاثطغط 

 والمراصئئ لقغرادات المالغئ لطةمسغئ 

 لظاتغئ المالغئ وطاابساعا.وطخروشاتعا، ضما غحرف سطى سمطغئ التفاظ سطى افخعل والمماطضات طظ ا
 شأسطى.بضالعرغعس طتاجئئ 

 أن غضعن المتاجإ جسعدي الةظسغئ.
 أن غضعن المتاجإ طافرغا فسمال الةمسغئ وغمارس السمض المتاجئغ

 طسرشه تاطه شغ الاحرغسات والصعاظغظ وافظزمئ المالغئ شغ الممطضئ 

 اجاثثام التاجإ ا�لغ 

 الاصارغر المالغئالصثرة سطى إسثاد وضاابئ 

ـ طسك الثشاتر والمساظثات التسابغئ الاغ تاططئعا ذئغسئ السمض وخاخئ دشار الغعطغئ 1 المعام والعاجئات
الساطئ وغضعن طسؤعل سظ الاسةغض شغه وشصا لصعاسث الصغث المجدوج شغ المتاجئئ وأن 

 غساسغظ بسظثات الصغث ضطما أجاثسغ افطر ذلك.
وغئغظ شغه سثد أجعط ضض سدع وأرصاطعا وضض طا غطرأ  ـ طسك جةض أجعط افسداء2

 سطغعا طظ اجاعقك أو الشاء أو ظصض .
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ـ طسك جةض تسابات افسداء وغئغظ شغه المئالع الاغ اجاطمععا طظ الةمسغئ أو الاغ 3
ترتئئ سطغعط ظاغةئ تساططعط طسعا وضثلك المئالس الاغ تتصصئ لعط ظاغةئ تعرغث 

 عا .طظاةاتعط لعا أو دشسععا ل
ـ إسثاد طغجان طراجسئ لتسابات الةمسغئ وتساب الخظثوق طرة سطغ افصض ضض بقبئ 4

 أحعر أو سظثطا غططإ إلغه ذلك.
 ـ تتدغر تسابات الةمسغئ وإسثاد تساباتعا الثااطغئ شغ ظعاغئ السظئ المالغئ لطةمسغئ5

ة التسابات وسرضعا سطغ طثصص التسابات لاثصغصعا واجاثراج المغجاظغئ السمعطغئ وإجاز
 الثااطغئ.

 ـ تضعن جمغع دشاتر وجةقت وطساظثات الةمسغئ وأخااطعا شغ طضاإ الةمسغئ.6
 ـ إسثاد ضاشئ الاصارغر المالغئ والمتاجئغئ الاغ تعضح العضع المالغ لطةمسغئ.7
 ـ ضئط ا�غرادات والمخارغش، والاساون والاظسغص طع افصسام افخرى لاسةغض الئغاظات8

 والضحعشات.
 ـ تثصغص جثاول الرواتإ وافجعر، والاأضث طظ ختئ المضاشأة والثخعطات  9

 ـ طراصئئ سمطغات الخرف و الاأ ضث طظ أ ظعا تاط وشص لقجراءات المصررة،10
 ـ ا�حراف سطى تطعغر الظزام المتاجئغ المساثثم وإظعار العضع المالغ  11
 بسث اسامادعاـ اقتافاظ بظسثئ طظ ا�جراءات المالغئ والطعائح 12
 ـ رشع تصارغر دورغه لرئغسه المئاحر سظ جغر السمض.13
 ـ طاابسئ تظفغث الصرارات ا�دارغئ تسإ طا غططإ طظعا طظ صئض رئغسه المئاحر.14
 ـ إسثاد تصرغر بالمحضقت الاغ تعاجعه وطصارتاته، ورشسعا لرئغسه المئاحر.15
 وظغفاه ـ الصغام بما غعضض إلغه طظ طعام طرتئطئ بأ عثاف16
 ـ اقتافاظ بظسثئ طظ ا�جراءات المالغئ والطعائح بسث اسامادعا17
ة ـ طراصئئ ا�غرادات، والاأضث طظ إغثاسعا شغ تسابات الةمسغئ لثى الئظعك، والمعاشا18

 بإحسارات ا�غثاع.
  ـ الصغام باسطغط واجاقم جمغع جظثات الصئص الثاخئ بالةمسغئ، والاأضث طظ جقطاعا 19
 اقم الحغضات العاردة وشص ظزام جظثات الصئص الظصثغئ المسامثة.ـ اج20
ـ إسثاد ضحعف الاسعغئ الثاخئ بالئظعك ضض حعر، وإظعار الفروصات إن وجثت، 21

 وإسقم المثغر الاظفغثي لمراجساعا، وتتدغر صغعد الاسعغئ القزطئ
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 ج والمضاشآت.ـ طاابسئ سمطغئ خرف الرواتإ وافجعر بسث اسامادعا، وضثلك التعاش22
ـ جمع وطاابسئ وتفر ضحعشات تسابات الثطط المثغظئ والثائظئ، وتثصغص جثاول أسمار 23

 الثطط حعرغا.
اقحراف سطى سمطغات الةرد الثوري والسظعي لطمعجعدات البابائ والمعاد وططابصاعا طع ـ 24

 ارخثة التسابات المسغظئ.
ـ طراصئئ سمطغات الخرف والاأضث طظ أظعاعا تاط وشص لقجراءات المصررة، وطظ أظعا  25

 ضمظ تثود الخقتغات ا�دارغئ والمالغئ المسامثة. 

 تسةغض السمطغات التسابغئ غضعن وشص الحةرة المتاجئغئ المسامثة طظ صئض العزارة.ـ 26
ختئ اتاساب ا�ضاشات والثخعطات سطى ـ تثصغص جثاول الرواتإ وافجعر حعرغا، والاأضث طظ 27

المساتصات المعظفغظ والسمقء، وإدخال أغئ تسثغقت شغ وضع المعظفغظ والسمض سطى ططفاتعط 
 شغ ضمئغعتر

 

 

 طسآول تصظغ
 .غسغظ طةطج ا�دارة طسآول تصظغ لطةمسغئ وغثشع له راتئا أو طضاشأة

 وغاعلى ضمان تعشغر ظزام طاضاطض لطمسطعطات غساسث سطى جرسئ تفر وتحشغض واجارجاع 

شع ضفاءة رالمسطعطات وتعشغر الئغا ات القزطئ لقدارة السطغا لطماابسئ والاصغغط واتثاذ الصرارات، والسمض سطى 
 الئظغئ افجاجغئ لطظزام لطعشاء باتاغاجات الةمسغئ.

 وأن غضعن:
 طعم التاجعب أو طا غسادلعا وصادر سطغ :تاخض سطى عظثجئ س

 خغاغئ وتتثغث افعثاف. 

 الاثطغط الفسال. 

 إسثاد الئراطب الاظفغثغئ لطثطط المسامثة. 

 اتثاذ الصرارات بظاءً سطى التصائص. 

 طعارات الصغادة وا�دارة بحضض سالغ. 

 طعارات اقتخال والاعاخض طع افخرغظ 
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 طعارات الاظسغص وتعزغع افسئاء. 

 طعارات الاظئآ وصعة المقتزئ

ـ غتثد طاططئات الاطعغر بظاء سطى دراجئ اتاغاجات الةمسغئ، وغدع الثطط القزطئ �تثاث 1 المعام والعاجئات 
 الاطعغر المططعب. 

ـ غاابع تحشغض الظزط المطئصئ، وغصغط ضفاءتعا، وغحرف سطى تتطغض اتاغاجات الةمسغئ لعثه 2
 الظزط وغدع الثطط الثاخئ باأطغظ عثه اقتاغاجات. 

ادغا ـ غتثد طعاخفات التطعل الئثغطئ واقضاشات / الاتثغبات القزطئ وغثرس جثواعا شظغا واصاخ3
 . 
لمساثثطئ وغدع التطعل الةثرغئ لمظع تضرارعا ،وغصعم ـ غثرس وغتطض طحاضض تحشغض الظزط ا4

 بسرضعا سطى اقدارة السطغا، وغحرف سطى تظفغثعا . 
ـ غاابع ضفاءة سمض أجعجة التاجإ ا�لغ وحئضئ المسطعطات واجعجة الطئاسئ وغاتصص طظ 5

 طقءطاعا لماططئات المساثثطغظ. 
 لعا الى التث افد ى.  ـ غاابع اخقح افسطال شغ أجرع وصئ وغسمض سطى اصق6
جغه ـ غحرف سطى تصثغط الثسط الفظغ القزم لقدارات المساثثطئ لطظزام، وغاأضث طظ تعشغر الاع7

 المططعب لدمان جقطئ الاحشغض.  
ـ غسمض سطى تتثغث اتاغاجات الظزام طظ افجعجة والمساطجطات وغاابع تعشغرعا وغحرف سطى 8

 طئ.  تثطغط وتظفغث براطب ا�تقل القز
ـ غدع الثطط المظاجئئ لئ طغظ المسطعطات المتفعظئ بالظزام وضمان جقطاعا وغحرف سطى 9

 تظفغثعا وغاتصص طظ ضفاءتعا 
ـ غحرف سطى تخمغط واخائار افجطعب المظاجإ لطمتاشزئ سطى جرغئ المسطعطات وشصا 10

 لمةاقت ظحاط المساثثطغظ وطساعغاتعط العظغفغئ وغاابع تطئغصه. 
 خطط السمض وأولعغاته �دارة تضظعلعجغا المسطعطات، وطراصئئ  ظاائب الاظفغث  .  ـ غدع11

 

 طسآول تطعع 
 غسغظ طةطج ا�دارة طسآول تطعع لطةمسغئ وغثشع له راتئا أو طضاشأة.

 تثطغط الئراطب واق حطئ الاطعسغئ وادارتعا وتظفغثعا بحضض اتاراشغ وأن غضعن:
 طآعض جاطسغ جظئ سطى افصض شغ طةال الاطعع دورات تثرغئغئ شغ الاطعع تاخض سطغ

 تسعغض سمطغئ تةمغع المعاعإ وتثخغخعا شغ طةاقتعا المعمئ.  •
 الصثرة سطى ضئط السمض سئر تظزغط افدوار بعاجطئ أحثاص طظاجئغظ.  •
 الصثرة سطى تض المحاضض واتثاذ الصرارات   •
 ئ. الصثرة سطى إغخال المسطعطات القزط •
 الصثرة سطى جمع المسطعطات والثئرات وافشضار.  •
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 تسعغض سمطغئ اخاغار افشراد واظاثابعط لمسآولغات أضئر.  •
 الصثرة سطى الاظسغص والاعاخض بغظ المعام المثاطفئ.  •

 الصثرة سطى المحارضئ الفسالئ واقلاجام المططعب وتحةغع افشراد سطى المحارضئ شغ الاثطغط لفظحطئ.
المعام 

 العاجئاتو
 ـ إسثاد خطئ سمض الماطعسغظ وبر اطب سمض الماطعسغظ.1

 ـ تتثغث اقتاغاجات الاثرغئغئ لطماطعسغظ وطاابسئ تثرغئعط؛ وتصغغط الماطعسغظ. 2

 ـ السمض سطى اجاصطاب الماطعسغظ وشص الثطئ المسامثة؛ 3

 ـ المحارضئ شغ تعغؤئ وتثرغإ الماطعسغظ. 4

 ـ ظحر بصاشئ الاطعع داخض الةمسغئ وشغ المةامع 5

 ـ بظاء الفرص الاطعسغئ شغ الةمسغئ لاصغغط اتاغاجاتعا لطماطعسغظ والمحارضئ شغ تخمغط وطراجسئ6
 الفرص الاطعسغئ 

ـ تعشغر آلغئ واضتئ لطسمض الاطعسغ وذلك برجط جغاجات وإجراءات واضتئ والاأضث طظ جغر 7
 غاجات وا�جراءات المسامثة وطراجساعا دورغا. افسمال الاطعسغئ وشص الس

 ـ السسغ قجاصطاب الماطعسغظ شغ الفرص لطعخعل لحرائح المةامع المثاطفئ ، 8

 ـ تضعغظ صاسثة بغاظات لطماطعسغظ 9

 ـ صغاس تعشغر الصثرة سطى اجاشقل جطغط لطاصات الماطعِّع. 10

 ـ خفخ ضطفئ إسثاد الماطعِّسغظ. 11

 طعغ الةمسغئ فعثاشعا. ـ تسرغع سمطغئ ب12

عِّع شغ ا�تئاط بس13 ئإ طظع الادارب واقزدواج غئ شغ السمض الاطعسغ والتغطعلئ دون وصعع الماطِّ
 سثم تظاغط افسمال الاطعسغئ طع رغئاته وتططساته. 

 ـ سثم تتمغض الماطعِّع شعق ذاصاته. 14
عِّع فعثاف وتططُّسات الةمسغئ، وطَظ بطَّ العصعف طسعا وطساظثتعا شغ تتصغص 15 طك تـ تفعط الماطِّ

 افعثاف والاططسات. 

 طسآول تعاخض اجاماسغ 
 غسغظ طةطج ا�دارة طسآول تعاخض اجاماسغ لطةمسغئ وغثشع له راتئا أو طضاشأة.

الحئضات طع المحارضئ شغ الفسالغات سظ الئراطب والمحارغع المسآولغئ الضاططئ سظ تسابات الةمسغئ سطى جمغع 
ئضئ وطاابسئ الردود طظ الجوار والرد سطغعا والسمض سطى طاابسئ ظحر الخعر القئصئ بالةمسغئ ودسط ا تحارعا سطى الح

 السظضئعتغئ
 و أن غضعن :

 الباظعغئ الساطئ، الثبطعم، الةاطسغ وافشدطغئ لمظ لثغعط خئرة طحابعه.
 ت الاعاخض الفسال طع افخرغظ طعارا
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 الصثرة سطى الصغام بمعام طاسثدة طع اعامام سالغ بالافاخغض. 
 الصثرة سطى السمض بخعرة شردغئ أو ضمظ شرغص. 

 طساعى لشعي سالغ. 
 طعارات تسعغصغئ. 

 الافضغر ا�بثاسغ والمعارات الضاابغئ. 
 الصثرة سطى الاشطإ سطى السعائص وخطص تطعل طئاضرة.

المعام 
 والعاجئات

 ـ إدارة جمغع تسابات وجائض الاعاخض اقجاماسغ لطةمسغئ. 1
 ـ إسثاد المتاعى بحضض اتاراشغ 2
 ـ الاأضث طظ تتثغث جمغع تسابات وجائض الاعاخض اقجاماسغ لطةمسغئ 3
 ـ الصثرة سطى تعشغر دسط شظغ وتض المحاضض سظ بسث سئر افظارظئ4
 ةمععر. ـ طسالةئ ذطئات واجافسارات ال5
 ـ الرد سطى الحضاوى وتصثغط التطعل. 6
 ـ الماابسئ والافاسض المسامر. 7
 ـ تائع المظاصحات الماسطصئ بالةمسغئ واقجاةابئ سظث اصاداء ذلك. 8
ـ طسرشئ وشعط لمظخات وجائض الاعاخض اقجاماسغ والمحارضغظ شغعا وضغش غمضظ ظحر المسطعطات 9

 والاسعغص. 
 غاغئ المظحعرات والسسغ لقبثاع والاةثغث المسامر. ـ الاأضث طظ جعدة وخ10
 ـ إدارة سمطغات الظحر ا�لضارو ي لطمحارغع والئراطب 11
 ـ زغادة حئضئ المعامغظ والماابسغظ لتسابات الةمسغئ. 12
 ـ إدارة التعارات والردود طع الةمععر بطرغصئ اتاراشغئ. 13
 ـ الصغام بفتص وضع الخفتات بحضض سام. 14
 ابسئ الخفتات الةمسغات الثغرغئ والمآجسات الماظتئ وصادة الصطاع اقعطغ. ـ طا15
ط ـ طاابسئ افعثاف الاغ وضسعا الفرغص لطمحارغع والئراطب شغ الظحر ا�لضاروظغ سصث جطسئ لاصغ16

 اجاراتغةغئ السمض. 
 تتثغث اقجاراتغةغات إن تططإ افطر  

 ـ طتاولئ دراجئ وتصغغط ارتئاط الفؤات المساعثشئ سطى الخفتات. 17
 ـ طراجسئ ساطئ وبظاء تصرغر سظ تالئ الخفتات والتمقت. 18
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 اساماد طةطج ا�دارة 
 

        تط اساماد جغاجئ خخعخغئ الئغاظات بالةمسغئ الاساوظغئ جثغث لطمساحارغظ شغ تطعغر اقسمال شغ اقجاماع 

 م6102022 المعاشص  عـ1031444  اقول ) شغ دورته ( افولى ) عثه السغاجئ شغ (

 
 
 
 


