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 :يمذيخ

ه٤ــبّ ػِـْ  ٛـٞ ٓـب أدٟ اُـ٠، ٝأػـؾذ أُـٞاسد اُجشـش٣خ أٛـْ ٓظـبدس اُضـشٝح ُِٔغزٔؼـبد

ٛــزا اُؼِــْ ــ٢ رزؼِـن ثــبُٔٞاسد اُجشـش٣خ  ٝخــبص ٣ؼ٘ـ٠ ُذساعــخ ٓخزِــق اُغٞاٗـت اُز

خبطـخ ُِٔئعغـبد الاهزظـبد٣خ أُخزِلـخ، ٝرذػٔٚ اُذُٝخ ػِـ٠ ػـذح ٓغـز٣ٞبد . أٓـب ثبُ٘غـجخ 

ػزجـبس اُؼٔــبٍ صـشٝح خ، ثباُظـ٘بػ٤خ ٜٓ٘ـب ك٤شرٌـض الاٛزٔـبّ ػِـ٠ هغــْ اداسح أُـٞاسد اُجشـش٣

أط عِت الأكؼَ ٖٓ أُٞاسد أُزبؽخ ُزشـ٤ٌَ سؽو٤و٤ـخ ٝٓزغـذدح ٣غــت اُؼ٘ب٣خ ثْٜ ٝر٤ٔ٘زْٜ ٝ

ٓلّٜٞ اداسح أُٞاسد ٝإٔ اُشهــ٢ ثبُٔئعغــخ أُشـــِخ . ٓـبٍ ثشـش١ هـبدس ػِـ٠ رطـ٣ٞش، ٝ

رؾ٤َِ ٝرٞط٤ق اُٞظبئق،  خ ٓزؼذدح؛ ٣ؤر٢ ػ٠ِ سأعٜب٤اُجشش٣خ ارَّغغ ٤ُشَٔ أٗشطخ سئ٤غ

 ػبكخثبلإخ ٝرذس٣ت أُٞاسد اُجشش٣خ، رخط٤ؾ أُٞاسد اُجشش٣خ، عزة ٝاعزوطبة ٝرؾل٤ض ٝر٤ٔ٘

 .ا٠ُ اُ٘شبؽ اُزو٤ِذ١ أُزؼِن ثشئٕٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ك٢ أُ٘شؤح

 



 

 

  يفٕٓو انًٕاسد انجششٚخأٔلا: 

  انًٕاسد انجششٚختؼشٚف  -1

الاهزظبد٣خ ػٔٞٓب ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ ٖٓ أُٞاسدر٘وغْ أُٞاسد       
1
: 

 أُٞاسد اُجشش٣خ-

 أُٞاسد ؿ٤ش اُجشش٣خ -

اُزـ٢ ُٔـٞاسد اُجشـش٣خ الاهزظـبد٣خ، ٝروغْ أُٞاسد اُجشش٣خ اُـ٠ ٓغٔـٞػز٤ٖ، الأُٝـ٠ ٛـ٢ اٝ    

اُظــشٝف الاعزٔبػ٤ــخ ، ٝرشـ٤ش اُــ٠ اُغــضء اُــز١ ٣ِٔـي اُوــذسح ٝ اُشؿجــخ كــ٢ اُؼٔــَ

، ك٢ٜ اُز٢ رٔضَ رُي اُغضء ٖٓ أُغزٔـغ رغٔؼ ثزشـ٤ِٚ، أٓـب اُضب٤ٗخٝاُوب٤ٗٞٗــخ كــ٢ أُغزٔــغ 

 . اُـز١ لا ٣وـّٞ ثـؤ١ ٗشـبؽ اعزٔـبػ٢ أٝ اهزظبد١

ٛـ٢ اُؼـذد » ٝ ٝسد رؼش٣ـق أُـٞاسد اُجشـش٣خ كـ٢ )هـبٓٞط ػِــْ الاعزٔــبع ( ًٔـب ٣ِـ٢ :      

ٌُــْٜ٘ لا ن ُٜــْ إٔ ٓبسعــٞا اُؼٔــَ، ٌِٝـ٢ ُِغــٌبٕ اُــز٣ٖ ٣ؼِٔــٕٞ ثبُلؼــَ أٝ اُــز٣ٖ عــجاُ

٣جؾضٕٞ ٝ اُز٣ٖ لا ٣ؼِٕٔٞ ٌُْٜٝ٘ هبدسٕٝ ػ٠ِ اُؼَٔ ٝاُؾبػش، أ ٣ؼِٔــٕٞ كــ٢ اُٞهــذ

.ػ٘ٚ
2
« 

اُزـ٢ رؼـشّف ِٓـخ، ٝدكـب ُٔلٜـّٞ اُوـٟٞ اُؼبٗغذ أ٣ؼـب ٓـٖ ٣ؼزجـش أُـٞاسد اُجشـش٣خ ٓشاٝ     

ٛـٞ ٣شـ٤ش عش أٝ ٓشرت ٣زوبػٞٗٚ، ٝأ٣ؼِٕٔٞ ٓوبثَ ٛبّ ٖٓ اُغٌبٕ ٣ؼ٤شٕٞ ٝ عضء» : ثؤٜٗـب

»أُزؼطِٕٞٓغٔٞع اُغٌبٕ: أُشزـِٕٞ ٝ اُـ٠ هطـبػ٤ٖ ٓـٖ
3

. 

أٓـب ) اثـشا٤ْٛ ؽغـٖ ثِـٞؽ (، ك٤ؼـشف أُـٞاسد اُجشـش٣خ ، رؼش٣لـب أًضـش رخظ٤ظـب، ٓلـبدٙ     

اٗغـبص شاد أُشـبسًخ كـ٢ سعـْ أٛـذاف ٝع٤بعـبد ٝٗشـبؽبد ٝٓغٔٞػـبد الأكـ :« أٜٗـب

 :ر٘وغْ ا٠ُ خٔظ ٓغٔٞػبدٝ ،أُئعغبدالأػٔـبٍ اُزـ٢ روـّٞ ثٜـب 

 . أُٞاسد الاؽزشاك٤خ -

 .أُٞاسد اُو٤بد٣خ  -

 .أُٞاسد الإششاك٤خ -

 .أُٞاسد أُشبسًخ -

 .الارؾبداد اُؼٔب٤ُخ  -
4
« 

 شٚخيٍ ٚسٛشّ انًٕاسد انجش -2

رو٤٤ْ صٓلائٚ )ٛ٘بى ٖٓ اُجبؽض٤ٖ ٖٓ ٣شٟ إٔ ًَ ػبَٓ ٛٞ ٓغئٍٝ ػٖ رغ٤٤ش ٗلغٚ ٝثو٤خ 

ٝاُشئ٤غ٤خ ك٢ رغ٤٤ش أُٞاسد اُجشش٣خ روغ  الأ٠ُٝ. ٌُٖ أُغئ٤ُٝخ (، اداسح أُغبس ا٢ُٜ٘ٔ..الأداء

 ػ٠ِ ػبرن اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ًٞؽذح ر٘ظ٤ٔ٤خ

 انجششٚخانتطٕس انتبسٚخٙ لإداسح انًٕاسد  -3
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رطٞسد اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ػٖٔ ٓشاؽَ ربس٣خ٤خ ٓغزغ٤جخ ٝٓزؤصشح ثزـ٤شاد ث٤ئ٤خ خبسع٤خ 

ُجشش٣خ ؽذ٣ضب، ٝهذ ؼ اداسح أُٞاسد ا٣ِٝؼزجش ٓظط، ٝرش٤ًجخ ا٤ُذ اُؼبِٓخ ثٜبٝداخ٤ِخ ُِٔ٘ظٔخ 

 لإداسح الأٓش٤ٌ٣خزٙ اُضٞسح اُزذس٣غ٤خ ػ٘ذٓب هبٓذ اُغٔؼ٤خ ٜٞ ٗوطخ اُزؾٍٞ ُٛ 1990ًبٕ ػبّ 

 ثبعْ ا٥ٕزا اُٞهذ ٝاُز٢ رؾُٞذ ٛك٢  الإداسح٢ أًجش ٓ٘ظٔخ ٓزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ٛٝ الأكشاد

SHRM اُجشش٣خ  ِٔٞاسدُ الإعزشار٤غ٤خ الأدٝاسؼ ا٠ُ ا.ّ.ة ُززٔبش٠ ٓغ ص٣بدح ِثزـ٤٤ش أُظط

 :ا٥ر٢ثبُشٌَ ًٝبٗذ اُزطٞساد  .ك٢ أُ٘ظٔخ

 ثبلأفشادظٕٓس ئداسح خبصخ  - أ

، الإٗغب٤ٗخرٞع٤ٚ ٝر٘ظ٤ْ ٝرؼجئخ اُغٜذ اُجشش١ ٣شعغ ا٠ُ اُؾؼبساد اُوذ٣ٔخ اُز٢ ػشكزٜب     

رٔضَ دٕٝ شي أهذّ ٜٓ٘خ ك٢ ربس٣خ اُجشش٣خ. كٌَ رغٔغ  الأشخبصٝػ٤ِٚ كبٕ ٓٔبسعبد رغ٤٤ش 

اُؼ٤٘ٔخ ٜٓ٘ب ٝاُؼ٤ِ٘خ: أٗظٔخ ػوبث٤خ ًبُلظَ ٝاُطشد،  ٝالإداس٣خثشش١ ٣ؼغ هٞا٤ٗ٘ٚ اُز٘ظ٤ٔ٤خ 

 أٌُبكآدٝ ًبلأعٞسغ٤ؼ٤خ أٝ رش

ٝسة اُؼَٔ ٝٛٞ ٗلغٚ طبؽت أُظ٘غ  لأكشاد،رٞعذ ٛ٘بى اداسح  لاهجَ اُضٞسح اُظ٘بػ٤خ:  -

 الأعٞساُظـ٤ش ٣زؾَٔ ٓغئ٤ُٝخ اُزٞظ٤ق ٝاُلظَ ٝهذ ٣غبػذٙ ٓؾبعت ك٤ٔب ٣زؼِن ثوؼب٣ب 

. 

ؼبِٓخ. ثؼذ اُضٞسح اُظ٘بػ٤خ: ًجشد أُظبٗغ ٝأطجؾذ ثؾبعخ ا٠ُ أػذاد ًج٤شح ٖٓ ا٤ُذ اُ -

ا٠ُ  الإٗزبع٤خاُغبٗت اُجشش١ ك٢ اُؼ٤ِٔخ  ٝاٛٔبٍ الإٗزبع٣٢ذ ثبُغبٗت اضأُز الاٛزٔبّٝأدٟ 

ٓٞاعٜخ أسثبة اُؼَٔ ٓشبًَ اعزٔبػ٤خ ًض٤شح، أعجشرْٜ ػ٠ِ خِن ٓ٘ظت ُٞظ٤لخ 

 :ٝاُز١ رٔؾٞسد ٜٓبٓٚ ك٢ الاعزٔبػ٢اُغٌشر٤ش 

 ٓغبػذح اُؼٔبٍ ػ٠ِ ٓؼبُغخ ٓشبًِْٜ ا٤ُٜ٘ٔخ.  

 رؾو٤ن اُشػب اُٞظ٤ل٢ اُغٜش ػ٠ِ. 

 ُلأكشاد.أٍٝ ٓجبدسح ُٞػغ ٓظبُؼ ٓزخظظخ  الاعزٔبػ٣ٝ٢ٔضَ ٓ٘ظت اُغٌشر٤ش 

ؽ٤ش رؾٍٞ ٓ٘ظت اُغٌشر٤ش  الأكشاد: ظٜشد اداسح الأ٠ُٝثؼذ اُؾشة اُؼب٤ُٔخ  -

ّٞ الأكشادا٠ُ ٓظِؾخ  الاعزٔبػ٢ ػ٠ِ  ثبلاػزٔبد الأكشادٕ ٓؾزٟٞ ٝظ٤لخ . ٝٓغ اُضٖٓ رٌ

ٝأخشٟ  (ٝآزذادارٜب الإٗغب٤ٗخ اُؼلاهبدأػٔبٍ رب٣ِٞس، أػٔبٍ كٞسد، ٓذسعخ )أعظ ٗظش٣خ 

ٓغ اُؼِْ إٔ ، هب٤ٗٞٗخ ثزذخَ اُذُٝخ ُزٞػ٤ؼ ؽوٞم ٝٝاعجبد ًَ ٖٓ اُؼبَٓ ٝأُئعغخ

، ٝرُي ٝاُز٢ ًبٗذ رغ٠ٔ أ٣ؼب اداسح أُغزخذ٤ٖٓ أٝ اداسح شئٕٝ اُؼب٤ِٖٓ الأكشاداداسح 

 ًٔب ٢ِ٣:

  ٤ٔخ اداسح ٛٞس أٜٔذ ك٢ ظٖٛٓ اُزطٞساد اُز٢ عب :٤ٔخِؼاُ الإداسحظٜٞس ؽشًخ

ٞس اُز١ رٞطَ ا٠ُ ٤ِٔخ ثو٤بدح رب٣ِاُؼ الإداسح٢ اٗزشبس ؽشًخ ٛأُٞاسد اُجشش٣خ 

٢ٔ ِاُؼ الإداسح، الاخز٤بس٤ٔخ ك٢ ِارجبع اُطش٣وخ اُؼ: ٢ٛٝ ُلإداسح الأسثؼخ الأعظ

اُزؼبٕٝ اُؾو٤و٢ ث٤ٖ ْٜ، ٤ِٔط٣ٞش أُٞاسد اُجشش٣خ ٝرؼرٔبّ ثز٤ٔ٘خ ٝلاٛزا ٖ،٤ِؼبُِٓ

 .أُٞظل٤ٖٝ الإداسح



 

 

 ك٢ ثذا٣خ اُوشٕ اُؼشش٣ٖ ٗٔذ ٝ ه٣ٞذ أُ٘ظٔبد اُؼٔب٤ُخ ك٢  :ٗٔٞ أُ٘ظٔبد اُؼٔب٤ُخ

خ، ٝؽبُٝذ اُ٘وبثبد اُؼٔب٤ُخ ص٣بدح أعٞس ِٝأُٞاد اُضو٤ أُٞاطلاداُذٍٝ خبطخ ك٢ 

 .اُؼٔبٍ ٝخلغ عبػبد اُؼَٔ

  أُٞظل٤ٖ هجَ  لاخز٤بساُؾبعخ ا٠ُ اعزخذاّ ؽشم عذ٣ذح  الأ٠ُٝ:ثذا٣خ اُؾشة اُؼب٤ُٔخ

ْ. ْٜ ثؼذ رٞظ٤لِٜكش لأعجبة٠ اُؼَٔ رلبد٣ب ِٝؽجوذ ث٘غبػ ػ) أُلب ٝث٤زب) ٓضَ ْرؼ٤٤ٜ٘

اداسح أُٞاسد  ٢ْ اُ٘لظ اُظ٘بػ٢ ثذا ثؼغ ٓزخظظ٤ِخ ٝػِٔاُؼ الإداسحٝٓغ رطٞس 

زذس٣ت ٝاُشػب٣خ ٔغبػذح ك٢ اُزٞظ٤ق ٝاُُِٞس ك٢ أُ٘ظٔبد ٜاُجشش٣خ ك٢ اُظ

أ٠ُٝ عبػذد  ؽلائغ ٛئلاءاُظ٘بػ٢، ٣ٌٖٝٔ اػزجبس  ٝالأٖٓ ٝالاعزٔبػ٤خاُظؾ٤خ 

 .ب اُؾذ٣شٜٜٞٓك٢ ر٣ٌٖٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثٔل

 الأهغبّ زٙػذ أٍٝ ثشٗبٓظ رذس٣ج٢ ُٔذ٣ش١ ٛأ  خ ِٝؼذ رُي أٗشئذ أهغبّ ٓٞاسد ثشش٣خ ٓغزوث     

ٝك٢ ػبّ  ٤1919خ ثزوذ٣ْ ثشآظ رذس٣ج٤خ ك٢ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ػبّ ًِ 12ٝ 1915ػبّ 

 .ضح اُؾ٤ٌٓٞخٜعلأأٗشئذ ًض٤ش ٖٓ اداساد أُٞاسد اُجشش٣خ ك٢ اُششًبد اٌُج٤شح ٝا 1920

  ص٤٘٤بد لاب٣خ اُؼشش٤٘٣بد ٝثذا٣خ اُضٜذد ٜٗش خ:ٝاُضب٤ٗ الأ٠ُٝٓب ث٤ٖ اُؾشة اُؼب٤ُٔخ

ؽ٤ش أعش٣ذ رغبسة  الإٗغب٤ٗخ اُؼلاهبد ٖٓ اُوشٕ أُبػ٢ رطٞساد ك٢ ٓغبٍ

ْ ٤ِٜٖ ػٖ ػ٤ِٔٔخ سػبء اُؼبٓٛٞصٞسٕ ثٞاعطخ أُزٕٞ ٓب٣ٞ، ٝأه٘ؼذ اٌُض٤ش ثؤٛ

 .ؼَِٔٝرٞك٤ش اُظشٝف أُ٘بعجخ ُ

 ٜباُز٢ روّٞ ث الأػٔبٍخ ارغغ ٗطبم ِزٙ أُشؽٛك٢ اُضب٤ٗخ: ثؼذ اُؾشة اُؼب٤ُٔخ ٓب   -

ْ ٤ٖٛ ٝٝػغ ثشآظ ُزؾل٤ضِٝر٤ٔ٘خ اُؼبٓرذس٣ت ذ ُِجشش٣خ ؽ٤ش شٔاداسح أُٞاسد ا

لبد أُٞاسد ِاُٞظبئق اُشٝر٤٘٤خ ٖٓ ؽلع ٓ ٠اُ ثبلإػبكخ، الإٗغب٤ٗخ اُؼلاهبدٝرشش٤ذ 

اُشٝر٤٘٤خ ػٔبٍلأاب ٖٓ ْٛ ٝؿ٤شْٜ ٝاٗظشاكٛاُجشش٣خ ٝػجؾ ؽؼٞس
5
. 

  رذٍ اُزغ٤ٔخ ػ٠ِ ع٤طشد اُجؼذ   :: ٝرزِخض ك٤ٔب ٢ِ٣ الأفشادخصبئص ئداسح

ُزُي سًضد  ُلإٗغبٕاٛزٔذ ثبُوٞح اُؼؼ٤ِخ  . ك٢ اُؼَٔ الإٗغبٕاُوب٢ٗٞٗ ُزغ٤٤ش 

اُؼَٔ أُبد٣خ ٝػ٠ِ  ػ٠ِ اُغٞاٗت أُبد٣خ ُِؼَٔ ٖٓ أعٞس ٌٝٓبكآد ٝث٤ئخ ٌٝٓبٕ

رٌِلخ ٖٓ رٌب٤ُق  الأكشاد٣ٔضَ  .اُزذس٣ت ا٢ُٜ٘ٔ ُض٣بدح أُٜبساد ا٤ٌُٔب٤ٌ٤ٗخ ُِؼبَٓ

ٓبسط ٛزٙ    الأٗٞاع٤ُٝظ  الأػذادٝاُزش٤ًض ػ٠ِ  ُزُي ٝعت رخل٤ؼٜب، الإٗزبط

أعِٞة ػَٔ ٛزٙ * الاعزٔبػ٤٤ٖ ٝالأخظبئ٤٤ٖاُٞظ٤لخ ًَ ٖٓ اُوب٤٤ٖٗٞٗ، أُٜ٘ذع٤ٖ، 

ع٤طش  .ُلإداسحربس٣خ٤ب ٓشرجؾ ثبُ٘ٔٞرط اُزب٣ِٞس١  لأ٣ٚٗٞطق ثبُزو٤ِذ١  الإداسح

 . ج٢ ك٢ رغ٤٤ش اُؼب٤ِٖٓٝأٌُز الإداس١ػ٠ِ ٗشبؽٜب اُغبٗت 

 GRH ئداسح انًٕاسد انجششٚخ - ة

ظٜشد ٛزٙ اُزغ٤ٔخ ك٢ ٜٗب٣خ اُغجؼ٤٘بد، ٝاُز٢ ُٜب ٓذُُٜٞب اُ٘ظش١ ٝاُؼ٢ِٔ ٤ُٝغذ ٓغشد 

٣ذٍ ػ٠ِ اُزـ٤٤ش ك٢ اُ٘ظشح  الاعْإٔ اُزـ٤٤ش ك٢   Peretti J. M رغ٤ٔخ. ؽ٤ش ٣شٟ

٣شٟ أْٜٗ ٓظذس رٌِلخ ٣غت  ، ٝاُز١ُلأكشادأُلّٜٞ اُزو٤ِذ١  لإٝأُٔبسعخ أ٣ؼب. 

                                                           
5
، الأولىنشر والتوزٌع، المنصورة مصر، الطبعة لموارد البشرٌة، تمٌز بال حدود" ، المكتبة العصرٌة للالمتمٌزة ل الإدارةعبد العزٌز عمً حسن،   
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ًٔب إٔ اُزؾٍٞ ك٢ اُزغ٤ٔخ ٝاُ٘ظشح   رخل٤ؼٜب، ٣زشى أٌُبٕ ا٠ُ اُلشد ًٔٞسد ٣غت رؼظ٤ٔٚ

ٝاُغجشٗز٤ي عؼَ  الأؽ٤بءاُٞاعغ ُؼِّٞ  كبلاٗزشبسُِٔٞاسد اُجشش٣خ ُٚ ٓذُُٞٚ اُ٘ظش١ اُؼ٢ِٔ، 

 ٝالأكشادُٔئعغبد ُزؾو٤ن سإ٣خ شبِٓخ ٝٓزٌبِٓخ ػٖ ا الأعبع٢ٖٓ ٓظطِؼ اُ٘ظبّ أُشعغ 

 الأخزػ٠ِ إٔ  Bélanger L ٣ٝئًذ . اُز٢ رٜزْ ثْٜ الإداسحاُز٣ٖ ٣ٌٜٞٗٞٗب، ًٝزا أٗشطخ 

ثلٌشح اُزلبػَ ث٤ٖ أٗشطخ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ، ٝرؤص٤ش أُؾ٤ؾ ػ٤ِٜب ٣غٔؼ ٝثغُٜٞخ ثزشى 

٢ٌ٤ ُِٞظ٤لخ " ُظبُؼ "اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ". ٤ٌُٕٞ اُطبثغ اُذ٣٘بٓالأكشادرغ٤ٔخ "اداسح 

ٝأٛذاف أُ٘ظٔخ ًٌَ،  الأخشٟاُؼؼ٣ٞخ اُز٢ ر٤ٜٔ٘ب، ٓغ أٛذاف اُٞظبئق  ٝاُؼلاهبد

     .طلبد ثذ٤ٜ٣خ ك٤ٜب

ٝهذ عبٛٔذ أ٣ؼب ػذح ر٤بساد كٌش٣خ، ٝخبطخ رِي أُزخظظخ ك٢ ػِْ اعزٔبع أُ٘ظٔبد،  

ٛبٓخ ك٢ أُئعغبد،  ٤٤ش٣خٝرغك٢ رط٣ٞش اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ٝعؼِٜب رؤخز ٌٓبٗخ ر٘ظ٤ٔ٤خ 

ك٢ أُئعغخ؛ ٖٓ ث٤ٜ٘ب ٓذخَ ا٣ُٜٞخ ٝاُضوبكخ اُز١ أػط٠ دكؼخ  ُلإٗغبًٕٔب ؿ٤شد اُ٘ظشح 

 .ه٣ٞخ ُزغ٤٤ش أُٞاسد اُجشش٣خ

 ثبُٔٞسد اُجشش١ ثبػزجبسٙ ػوَ ٓلٌش  :* الاٛزٔبّخصبئص ئداسح انًٕاسد انجششٚخ

جشش١ اعزضٔبس ٣غت أُٞسد اُ*  ٣ٌٔ٘ٚ أُغبٛٔخ ك٢ ؽَ ٓشبًَ أُ٘ظٔخ ٝرط٣ٞشٛب

ؾبُٝخ اُزوش٣ت ث٤ٖ ٓظبُؼ ٓ * ٓ٘ٚ ٤ُٝظ رٌِلخ ٣غت رخل٤ؼٜب الاعزلبدحرؼظ٤ْ 

اُز٢ رزشبثٚ ك٤ٜب ٓغ  الأٗشطخٛ٘بى ثؼغ * ٝأٛذاف اُؼب٤ِٖٓ ٝرِي اُخبطخ ثبُٔ٘ظٔخ

ٓضَ اُزٞظ٤ق، اُزذس٣ت، اُزؾل٤ض ٌُٖ ٛ٘بى ػ٘بطش أعبع٤خ ر٤ٔضٛب  الأكشاداداسح 

رؤخز اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثؼذ أُؾ٤ؾ *  ز٘غ٤ن ث٤ٖ أٗشطزٜبػٜ٘ب ٜٓ٘ب اُزلبػَ ٝاُ

٣ٔبسط ٛزٙ * اُخبسع٢ ك٢ اُؾغجبٕ ٝأصشٙ ػ٠ِ أٗشطزٜب ٝأصش رُي ػ٠ِ أُ٘ظٔخ ًٌَ

 الإػلآّٖ  *الاعزلبدح أُٞاسد اُجشش٣خ ٝاداسح الأػٔبٍٓخزظ٤ٖ ك٢ اداسح  الإداسح

،ؽلع ِٓلبد الأعٞسؼبُغخ ٓ)ُِٔٞاسد اُجشش٣خ  الإداس١ك٢ ٓغبٍ اُزغ٤٤ش  ا٢ُ٥

 )...اُؼب٤ِٖٓ، اُزغ٤٤ش اُز٘جئ١، رغ٤٤ش اُؾ٤بح اُٞظ٤ل٤خ

 GSRH ستشاتٛدٛخ نهًٕاسد انجششٚخالإداسح الإ - ج

ُِٔٞاسد اُجشش٣خ ٤ٌَُٔ اُ٘ٔٞرط اُغبثن ٝأُزٔضَ ك٢  الاعزشار٤غ٢عبء ٗٔٞرط اُزغ٤٤ش     

٣ٝش٤ش ٛزا اُزؾٍٞ ا٠ُ أ٤ٔٛخ رٞكش ٗظشح ػبٓخ ُِٔ٘ظٔخ ٝٓٞاسدٛب  .رغ٤٤ش أُٞاسد اُجشش٣خ

اُجشش٣خ ٝػشٝسح دٓظ ٛزٙ أُٞاسد ثبُشٛبٗبد اُز٘ظ٤ٔ٤خ اٌُجشٟ ٓٔب ٣لشع ػشٝسح اُؼ٘ب٣خ 

٣ٝشعغ  .الاعزشار٤غ٢ثبُٔٞسد اُجشش١ ك٢ ٓغزٟٞ آخش ُِزغ٤٤ش ؿ٤ش أُغزٟٞ اُز٘ل٤ز١ أ١ 

أُزضا٣ذ ثبُٔٞاسد اُجشش٣خ ا٠ُ شذح  ٝالاٛزٔبّاُز٘ظ٤٤ٔ٤ٖ عجت ٛزا اُزؾٍٞ  الإعزشار٤غ٤ٕٞ

ٝػٔن اُزـ٤شاد ٝص٣بدح دسعخ ػذّ اُزؤًذ ٝاُزؼو٤ذ اُز١ ٣ؼشكٚ أُؾ٤ؾ اُؾب٢ُ ُِٔ٘ظٔبد، 

ٓٔب ٣زطِت ا٣غبد ؽٍِٞ اعزشار٤غ٤خ عذ٣ذح رغٔؼ ُِٔ٘ظٔخ ثبُزـِت ػ٠ِ ٓ٘بكغ٤ٜب أٝ ؽز٠ 

ُزُي ػ٠ِ أُئعغخ إٔ رؼزٔذ ػ٠ِ هٟٞ داخ٤ِخ أٝ هذساد  .٤ؾاُز٤ٌق ٓغ ٓب ٣ؾذس ك٢ أُؾ

ر٘ظ٤ٔ٤خ خبطخ ًشأط أُبٍ ٝاُزٌُ٘ٞٞع٤خ ٝأُؼِٞٓبد أٝ أُٞاسد اُجشش٣خ. ارا ًبٕ سأط 

كبٗٚ ٣ظٜش ا٤ُّٞ إٔ ًَ ٖٓ  ،1970/1980أُبٍ ٝاُزٌُ٘ٞٞع٤خ هذ ع٤طشا ك٢ ع٘ٞاد 

كؾغت  خ.اُز٘بكغ٤ الاعزشار٤غ٤بدٗغبػ أُؼِٞٓبد ٝأُٞاسد اُجشش٣خ ٣ِؼجبٕ دٝسا أعبع٤ب ك٢ 

اُ٘ظش٣بد اُؾذ٣ضخ ػ٠ِ أُ٘ظٔخ إٔ رشاٖٛ اعزشار٤غ٤ب ػ٠ِ ٓٞاسدٛب اُجشش٣خ ٝػ٠ِ أٗشطخ 



 

 

اُز٘ظ٢ٔ٤، ارا أسادد إٔ رٔزِي ٤ٓضح ر٘بكغ٤خ  اُٞلاءاداسرْٜ ٝثبُزاد رِي اُز٢ رؼٖٔ 

 .ٓغزذآخ

 ئداسح انًٕاسد انجششٚخ أْذاف -4

 خلاُٜبٓزؼذدح ٝٓز٘ٞػخ رغؼ٠ ٖٓ  رؾو٤وٜب ا٠ُاُجشش٣خ  أُٞاسدرغؼ٠ اداسح  اُز٢ الأٛذافإ 

، ٖٝٓ أْٛ ٛزٙ الأكشادسػب  ٝرؾو٤نُِٔ٘ظٔخ  ٝالإعزشار٤غ٤خ ا٤ٌُِخ  الأٛذاف رؾو٤ن ا٠ُ

الأٛذاف
6
: 

 ر٣ٌٖٞ ٓٞاسد ثشش٣خ ٓغزوشح ٝراد ًلبءح ػب٤ُخ؛  -
 ؛الإٗزبع٤خًلبءرٚ  ٝرؾغ٤ٖاُجشش١  أُٞسدر٤ٔ٘خ ٝرط٣ٞش  -
 ػٖ عٜٞدْٛ ٓبد٣ب ٝٓؼ٣ٞ٘ب، ٝخِن دسعخ ًبك٤خ ٖٓ اُشػب اُٞظ٤ل٢؛  الأكشادرؼ٣ٞغ   -
 ؛ٝاُزذس٣ت  ٝالأعٞس اُزشه٤خاُؼٔبٍ ٖٓ ؽ٤ش  ُغ٤ٔغاُؼذاُخ ٝرٌبكئ اُلشص  رؾو٤ن -
 .اُجشش١ علآخ أُٞسدػ٠ِ  ظخأُؾبك -
 ئداسح انًٕاسد انجششٚخ أًْٛخ -5

ثٌٜٞٗب رٔضَ ٓؾٞس اُ٘شبؽ الإٗزبع٢  اُؼظش اُؾب٢ُرضا٣ذد أ٤ٔٛخ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ك٢     

رغ٤ش أْٛ ٝأؿ٠ِ أطٍٞ أُ٘ظٔخ كؾغت  لأٜٗب ٤ُٝظ كوؾ ٝأُزـ٤ش اُلبػَ ك٢ رش٤ٌِخ أُ٘ظٔخ،

 :خلآٍٖ  الأ٤ٔٛخ، ٝرزؾون ٛزٙ الأطٍٖٞٓ ٛزٙ  ُلاعزلبدح٣غت إٔ رؼَٔ ثٌلبءح  لأٜٗبثَ 

 .. اُز١ ٣ٔضَ أُظذس اُلؼ٢ِ ُِز٤ٔض ٝاُزلٞم الإٗغبٕأ٤ٔٛزٜب رؤر٢ ٖٓ أ٤ٔٛخ  -
 الاعزغبثخاُؾظٍٞ ٝك٢ اُٞهذ أُ٘بعت ػ٠ِ ػب٤ِٖٓ أًلبء ؽز٠ رغزط٤غ أُ٘ظٔخ    -

  . ُؼـٞؽ اُغٞم ٝرؼٖٔ ٗغبػ اعزشار٤غ٤زٜب
رغؼ٠ ُزؾو٤ن اُشػب اُٞظ٤ل٢ ُزغ٘ت ٓشبًَ ًض٤شح ٜٓ٘ب اسرلبع ٓؼذٍ اُـ٤بة ٝدٝسإ  -

 .الاٗزٔبءاُؼَٔ ٝاُشؼٞس ثؼذّ 
 .رؼغض ػٖ أداء ٜٓبٜٓب لاٝٓغبػذح اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ؽز٠  ٥ساءأُ٘ظٔخ ثؾبعخ   -
 ثبلإداساد٣ٌٖٔ ٓؼبُغخ اُخطؤ ك٢ ٓٔبسعبد اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثزٌب٤ُق أهَ ٓوبسٗخ  -

 .ك٢ أُ٘ظٔخ الأخشٟ
 تحهٛم ٔتٕصٛف انٕظبئف ثبَٛب:

 تحهٛم انٕظبئف -1

٣وظــذ ثزؾ٤ِــَ اُٞظــبئق أٝ الأػٔــبٍ: رؾذ٣ــذ ٓؼــبُْ ًــَ ٝظ٤لــخ ٓــٖ خــلاٍ رؾذ٣ــذ 

اكشٛبغزٟٞ ٝٗٞع أُٜبساد أُطِٞة رٞرؾذ٣ذ ٓٝأُغئ٤ُٝبد، ٝ اُٞاعجــبد 
7
. 

ػ٤ِٔخ رغ٤ٔغ ٝرؾ٤َِ اُج٤بٗبد أُزٞاكشح ػٖ اُؼَٔ ٖٓ ُٝزؾذ٣ذ ٓغزٟٞ أُٜبسح لا ثذ إٔ      

 :خلاٍ

 ؛ٗشطخ ٝأُٜبّ ٝاُغِطبد ٝأُغئ٤ُٞبد اُخبطخ ثٜبالأ -

  ؛أُغزخذٓخ ك٢ أدائٜب ٝالأدٝاد أُؼذاد -

 ظشٝف اُؼَٔ؛ -

  ؛رٞاكشٛب ك٤ٖٔ ٣شـِٜب اُلاصّ خشٟالأٝاُخجشح ٝأُئَٛ ٝأُٞاطلبد اُشخظ٤خ  -
                                                           

6
 33،ص2005البشرٌة، دار وائل للنشر، عمان،  الموارد، إدارة الرحمان الهٌتًخالد عبد   

7
 69 .، ص  2003،  2002،دار وائـل للنشـر و التوزٌـع، عمـان، 1اللـوزي:" التنظـٌم و إجـراءات العمـل "، طموسـى   



 

 

 .رخط٤ؾ اػذاد اٌُٞادس -

 انٕظبئف تٕصٛف -2

اػـذاد ٝطـق ده٤ـن ٌُـَ ٝظ٤لـخ كـ٢ أُ٘شـؤح ثؾ٤ـش ٣شـَٔ » ٣وظـذ ثزٞطـ٤ق اُٞظـبئق:

.  اُج٤بٗبد اُلاصٓخ ػٖ اُٞظ٤لخ ًبكــخ 
8
« 

٣ٌـٕٞ كـ٢ شـٌَ رؼش٣ـق رلظـ٢ِ٤ ٌٓزـٞة ٝ» ز٤غخ أُِٔٞعخ ُزؾ٤َِ اُؼَٔ، أ١ أٗٚ اُ٘

شـبؿَ اُٞظ٤لـخٓٞاطـلبد ٝٛذكٜب ٝؽج٤ؼزٜب، ٝأُٜبّ، ٝظشٝف لأداء اُؼٔـَ ٝ ُِٞظ٤لـخ، 
9

« . 

 يشاحم ئػذاد ثطبلبد انٕصف انٕظٛفٙ

 
اعزج٤بٕ ٣غ٤ت ػ٤ِٚ ًَ اُؼب٤ِٖٓ  خلاٍرؾ٤َِ اُلغٞاد اُؾب٤ُخ ُِٔئعغخ ٝرُي ٖٓ  .1

  .ثبُٔئعغخ

ُزؾذ٣ذ ار غّبٙ  (ٛذافٝالأاُشإ٣خ ٝأُٜبّ )ُِٔئعغخ  خعزشارغ٤الإدساعخ ع٤ذح ُِخطخ  .2

٣زؼِن ثٌٞادس أُئعغخ اُؾب٤ُخ  أُئعغخ؛ ًٝزُي ٓزطِجبد أُشؽِخ اُوبدٓخ خبطخ ك٤ٔب

 .ٝأُغزوج٤ِخ

ٝاُٞظبئق، ٝاُزؤًذ ٖٓ إٔ ا٤ٌَُٜ  Organization Chart ٓشاعؼٚ ا٤ٌَُٜ اُز٘ظ٢ٔ٤ .3

اُٞظبئق أُطشٝؽخ ٝٓؼشكخ ؽج٤ؼخ ػَٔ  خلاٍأُشعٞح ٖٓ  خعزشارغ٤الإعٞف ٣ؾون 

٤لخ ك٢ أُئعغخ. ًزُي رؾذ٣ذ أُغز٣ٞبد اُٞظ٤ل٤خ ُِٔئعغخ ًٌَ ؽز٠ ٣زغ٠٘ ًَ ٝظ

 ..رؾذ٣ذ أُغئ٤ُٞبد

ثبُزؼبٕٝ ٓغ أُششف أُجبشش  شش٣خٓٞاسد ث أخظبئ٣٢ٌٕٞ  بؿبُج) ٤ٖخظبئ٤الأرؾذ٣ذ  .4

 اُلاصٓخأُبد٣خ  دب٤الإٌٓبٗاُزؾ٤َِ ٝرٞط٤ق اُٞظبئق، رؾذ٣ذ  خاُوبئ٤ٖٔ ثؼ٤ِٔ (ُِٔٞظق
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ُِز٘ل٤ز، رؾذ٣ذ أُذح اُض٤٘ٓخ أُطِٞثخ ُِذساعخ ٝػذد الأكشاد أُطِٞث٤ٖ ُِو٤بّ ثبُذساعخ، 

 خ.ُِٞظبئق ٝأُغٔٞػبد اُلشػ٤ ٝرؾذ٣ذ أُغٔٞػبد اُؼبٓخ

اخز٤بس ؽشم رؾ٤َِ اُٞظبئق ك٢ ٛزٙ أُشؽِخ ٣زْ اخز٤بس ؽش٣وخ أعِٞة عٔغ اُج٤بٗبد،   .5

، ٝأعب٤ُت عٔغ اُج٤بٗبد (٤ظ أُجبشش...شبؿَ اُٞظ٤لخ، اُشئ)ٝٓظبدس أُؼِٞٓبد ٖٓ 

 صلاصخ:

 Questionnaire( دالاعزج٤بٗب) دالاعزوظبءاأعِٞة  -

 Interview أُوبثِخ اُشخظ٤خ -

 Observation أُلاؽظخ -

ك٢ اُو٤بّ ثؼ٤ِٔخ اُزؾ٤َِ اُٞظ٤ل٢؛ ٓضَ  الأهَلؼَ ٛ٘ب اُغٔغ ث٤ٖ أًضش ٖٓ ؽش٣وخ ػ٠ِ ٣ٝ

 .ٝأُوبثِخ الاعزج٤بٕؽش٣وخ 

٣ٌٕٞ ٛ٘بى خٞف ٖٓ  ٝاُؼب٤ِٖٓ ثؾ٤ش لا داسحُلإششػ ٝرؾذ٣ذ أثؼبد اُزؾ٤َِ اُٞظ٤ل٢  .6

 .ػ٤ِٔخ اُزؾ٤َِ

ٓشؽِخ عٔغ ٝرؾ٤َِ اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد. ك٢ ٛزٙ أُشؽِخ ٣زْ رغ٤ٔغ اُج٤بٗبد ػٖ  .7

اُؼبِٕٓٞ أٗلغْٜ اُز٣ٖ ٣شـِٕٞ  ر٢:اُٞظبئق ػٖ ؽش٣ن اُؼذ٣ذ ٖٓ أُظبدس؛ أٜٛٔب الا

، سإعبء الأهغبّ أُخزِلخ (ْٜؼ اُٞاعجبد ٝأُغئ٤ُٞبد أُزؼِوخ ثٞظبئلرٞػ٤)اُٞظبئق 

اُز٣ٖ ٣ششكٕٞ ٓجبششح ػ٠ِ اُٞظبئق، ؽ٤ش ٣طِت ْٜٓ٘ روذ٣ْ آسائْٜ ٝٓؼِٞٓبرْٜ ػٖ 

 .اُٞظبئق اُز٢ ع٤زْ رؾ٤ِِٜب

اُز٢  اُغغلادٝاػذاد  (ًٔب ٛٞ ٓٞػؼ أدٗبٙ)٣زطِت عٔغ اُج٤بٗبد رظ٤ْٔ اُ٘ٔبرط   .8

ػٖ  اُلاصٓخٞاد اُز٘ل٤ز٣خ ُزؾ٤َِ اُٞظبئق؛ ثؼذ عٔغ اُج٤بٗبد رٞػؼ ٓخزِق اُخط

اُؼَٔ، رؤر٢ خطٞح رؾ٤َِ رِي اُج٤بٗبد ٝٓشاعؼزٜب ٝاصاُخ اُزؼبسة ٝاُِجظ ث٤ٜ٘ب، صْ ٣زْ 

رظ٤٘لٜب ك٢ ػذد ٖٓ ػٞآَ اُزؾ٤َِ اُز٢ ٣ٌٖٔ ه٤بعٜب ٓٞػٞػ٤ب ثـشع اُٞهٞف ػ٠ِ 

ٜب ٝأُغئ٤ُٞبد اُز٢ ٣ؾِٜٔب ؽج٤ؼخ ػَٔ ًَ ٝظ٤لخ ٖٓ اُٞظبئق، ٝٓغزٟٞ طؼٞثز

 .رٞاكشٛب ك٤ٚ اُلاصّ ٝأُئٛلادشبؿِٜب 

ٓشؽِخ اػذاد ثطبهبد اُٞطق اُٞظ٤ل٢: رٜذف ٛزٙ أُشؽِخ ا٠ُ اػذاد ثطبهبد أٝ ٗٔبرط  .9

ٝطق اُٞظ٤لخ ٖٓ ٝاهغ اُج٤بٗبد اُز٢ رْ رغ٤ٔؼٜب ٝٓشاعؼزٜب ٝرظ٤٘لٜب، ٝروّٞ اداسح 

ثٔشاعؼخ اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد ٝرؾذ٣ضٜب ثبعزٔشاس، أُٞاسد اُجشش٣خ ٓغ أُششف أُجبشش 

 .٣ٝٞػؼ اُشٌَ اُزب٢ُ ٗٔٞرعب ُجطبهخ رؾ٤َِ اُٞظ٤لخ

 

 

 



 

 

 يحتٕٚبد ثطبلخ انٕصف انٕظٛفٙ 

 الأ٠ُٝأُغٔـٞػخ 

ثطبهخ اُزؼش٣ق ٝرشَٔ اُج٤بٗبد الأعـبعـ٤خ ػٖ اُٞظ٤لخ ٢ٛٝ اُز٢ ر٤ٔضٛب ػٖ اُٞظبئق  

 :خـشٟ، ٝرشَٔالأ

   ٓغ٠ٔ اُٞظ٤لخ 

  سهْ اُٞظ٤لخ 

  داس٣خالإاُٞؽذح 

ًٔب رظٜش ػ٠ِ  Reporting Relationship اُشأع٤خ ٣خالإداس ثبُؼلاهبداُج٤بٗبد أُزؼِوخ 

 :داس١ ُِششًخ، ٝرشـ٤ٌََٛٔ اُز٘ظ٤ْ الا

 ٙٓغــئٍٞ رغب 

  ٚٛأُغــئُٕٞٞ رغب 

  أُغٔــٞػخ اُضب٤ٗخ 

 :أُٜبّ ٝاُٞاعجبد اُزلظ٤ِ٤خ ُِٞظ٤لخ، ٝرشــَٔ

 ٛذف اُٞظ٤لخ 

   أُٜبّ اُشئ٤غخ 

  ّػبك٤خالإأُٜب  

 أُغٔٞػخ اُضبُضخ

عزض٘بئ٤خ ٝأُشزشًخ اُٞظ٤ل٤خ ٝأُٜبّ ٝأُغئ٤ُٞبد الا ثبُؼلاهبدرشَٔ اُج٤بٗبد أُزؼِوخ  

 :ُِٞظ٤لـخ، ٝرشــَٔ

  اُظلاؽ٤بدٗطبم 

  اُٞظ٤ل٤خ  اُؼلاهبد•   َ 

  م اُؼٔـَ أُٜبّ اُخبطخ اُِغـبٕ ٝكـش 

 أُغٔٞػخ اُشاثؼخ

ٖٓ اُشخض أُ٘بعت ُشـَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ،  اُلاصٓخاُؼ٤ِٔخ ٝأُٜبساد ٝاُخجشاد  أُئٛلاد 

 :ٝرشَٔ

   اُذساعخ 

  اُزذس٣ت 

  اُخجـشح 

  أُٜبساد 

 اُِـبد 

  ُٔغٔٞػخ اُخبٓغخا

ّٔ  اُلاصٓخاُج٤بٗبد    .ٖ أػذ ٝطق اُٞظ٤لخ ٖٝٓ اػزٔذٛب ٝربس٣خ اػزٔبدٛبػ

 يؼبٚٛش أخشٖ

  أُٔ٘ٞؽخ ُشبؿَ اُٞظ٤لخ  اُظلاؽ٤بدؽذٝد 



 

 

 ؽذٝد ٓغئ٤ُٞخ اُٞظ٤لخ 

   ْٝاُ٘لوبد + ػذد اُؼب٤ِٖٓ رؾذ اششاكٚ دٝالإ٣شادا سالاعزضٔبرؾذ٣ذ ؽغ 

  َٔظشٝف اُؼ 

  ثبعزخذاّّ   داءالأٓؼب٤٣ش رو٤٤ْ ٝٓئششاد(SMART specific, measurable, 

attainable, realistic and timely )، (ؽو٤و٢، ٤و٣ٌٖٚٔ رؾو، ٣ٌٖٔ ه٤بعٚ، ٓؾذد ،

  ( ك٢ اُٞهذ أُؾذد

 اٌُلبءاد أُطِٞثخ 

  



 

 

 ًٕرج ٔصف ٔظٛفٙ نًذٚش ػبوَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آنٛبد انتٕظٛف:

رٞك٤ش أكؼَ اُؼ٘بطش  ا٤ِ٠ُٚ اُزٞظ٤ق ٖٓ أْٛ أٗشطخ اداسح أُٞاد اُجشش٣خ أُٜ٘ب رٜذف ٔرؼزجش ػ

رؾو٤ن أًجش هذس ٖٓ اُزٞاكن ث٤ٖ ٓزطِجبد  ا٠ُأُٔزبصح ٝرٜذف  ٝأُئٛلادٖٓ د١ٝ اٌُلبءاد 

 .اُششًخ ٝخظبئض اُلشد

: ٣ٌٖٔ رؼش٣ق اُزٞظ٤ق ػ٠ِ أٗٚ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُلؼب٤ُبد اُز٢ رغزخذٜٓب يفٕٓو انتٕظٛفأـ  

ٓششؾ٤ٖ ُِؼَٔ ٝاُز٣ٖ ُذ٣ْٜ اٌُلبءح ٝاُز٤ٔض ٝاُوذسح ػ٠ِ أُغبٛٔخ ك٢ عزوطبة أُ٘ظٔخ الا

 .أُ٘ظٔخ  رؾو٤ن أٛذاف

أُٞاد اُجشش٣خ ك٢ ٓ٘غ أٝ اُزو٤َِ ٖٓ  لإداسح: رؼٞد أ٤ٔٛخ ػ٤ِٔخ اُزٞظ٤ق نتٕظٛفأًْٛخ اـ  

اُز١ ٣زشرت ػ٘ٚ اُٞهٞع ك٢ خغبئش ٗبرغخ ػٖ  الأٓش (ؿ٤ش أُ٘بعت)رٞظ٤ق اُشخض اُخطؤ 

خغبسح أُ٘ظٔخ ثؼغ ؽظزٜب  ا٠ُاُوشاساد اُخبؽئخ اُز١ ٣وّٞ ثٜب اُشخض أُؼ٤ٖ ٝهذ رظَ 

 .خغبئش أخشٟ رِؾن أُ٘ظٔخ ا٠ُ ثبلإػبكخك٢ اُغٞم 

 

 

 

( .....): رؼذ٣َ سهْ سالإطذاسهْ اُزؼذ٣َ ٝربس٣خ                               يذٚش انًٕاسد انجششٚخ

 ٞ٤ُٞ٣2015ّ 

  :هطبع 

 :ط٘بػخ                                 اداسح: أُٞاسد اُجشش٣خ 

 ٓظش –ٓؾَ اُٞظ٤لخ: اُوبٛشح                              أٓبّ: أُذ٣ش اُؼبّٓغئٍٞ 

 :أٓبّ بٓغئٍٞ ك٤٘ 

 انغشض انؼبو نهٕظٛفخ 

٣ز٠ُٞ ٓذ٣ش أُٞاسد اُجشش٣خ رخط٤ؾ ٝط٤بؿخ ع٤بعبد أُٞاسد اُجشش٣خ اُز٢ رشَٔ اُزٞظ٤ق، 

، اُزذس٣ت، ٝخذٓبد داءالأدسعبد اُشٝارت، الأعٞس، اُؾٞاكض ٝأُضا٣ب، اُزشه٤بد، رو٤٤ْ 

أُٞظل٤ٖ ؽجوب لأٛذاف اُششًخ ٝاُوٞاػذ اُز٘ظ٤ٔ٤خ اُؾ٤ٌٓٞخ ٝرشش٣ؼبد اُؼٔبُخ، ٣ٝزؤًذ ٖٓ 

  .رج٤ِـٜب اُغ٤ِْ ُٔٞظل٢ اُششًخ ٝرلؼ٤ِٜب ٝاداسرٜب

 ( Workflow)  تذفك الأػًبل

 

 :انًٓبو انشئٛسخ

 .داسحُلإ َعالأٝػغ ٝر٘ل٤ز أٛذاف ٝع٤بعبد ٝاعشاءاد رشـ٤َ هظ٤شح ٝؽ٣ِٞخ  .1
اُؾ٤ٌٓٞخ اُز٢ ٖٓ شؤٜٗب اُزؤص٤ش ػ٠ِ ٝظبئق  سالأخطبرؾذ٣ذ أُزطِجبد اُوب٤ٗٞٗخ ُٝٞائؼ  .2

عشاءاد اُغ٤بعبد ٝالإاُؼبٓخ، ٝػٔبٕ ٓطبثوخ  ٝاُؼلاهبدأُٞاسد اُجشش٣خ 

 .دٝالإخطبسا
ٝأُغبػذح  عئِخالأاُزؼبَٓ ٓغ  خلاٍاُؼ٤ِب ٝاُؼب٤ِٖٓ ٖٓ  داسحالإاُؼَٔ ًؾِوخ ارظبٍ ث٤ٖ  .3

 .أُزؼِوخ ثبُؼَٔ شٌلادأُك٢ ؽَ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رط٣ٞش ٝرطج٤ن ٝٓشاهجخ ًَ اعشاءاد شئٕٞ اُؼب٤ِٖٓ أُطِٞثخ ك٤ٔب ٣زؼِن ثششٝؽ  .4

اُوب٢ٗٞٗ ٝاُزؾ٤ٌْ ك٢  دثبلإعشاءااُزٞظ٤ق؛ ٝرُي ُِزؤ٤ًذ ػ٠ِ اُزضاّ اُششًخ 

 خ.اُزؤد٣ج٤ دالإعشاءااُ٘ضاػبد، ٝاداسح 
ػ٠ِ اُزٞظ٤ق اُذٝس١ ٝه٤بدح اُزٞع٤ٚ ُِٔٞظل٤ٖ اُغذد؛ ُؼٔبٕ اًزٔبٍ  فالإششا .5

اُٞظ٤ل٢ ٝاُغ٤بعبد ٝأُغبس  ػٔبُْٜلأاُٞػ٢ ُذٟ أُٞظل٤ٖ ثبُٞطق اُٞظ٤ل٢ 

 ..ٝالأٛذاف اُٞظ٤ل٤خ، ٝرج٢٘ ار غّبٙ ا٣غبث٢ رغبٙ أٛذاف أُئعغخ دلإعشاءاٝا
اُز٢  دٝالإعشاءاعبد اُزؼشف ػ٠ِ اؽز٤بعبد اُششًخ ٖٓ اُؼب٤ِٖٓ ٝرط٣ٞش اُغ٤ب .6

ا٤ُٔضا٤ٗخ أُزلن ٝاُزخظظبد أُطِٞثخ، ٝرؼ٤٤ٜ٘ب ك٢ ؽذٝد  ػذادالأرؼٖٔ رٞك٤ش 

كوًب ُِخطؾ  ْٝ  خ.غ٤٤عزشارالإػ٤ِٜب ٝاُؼَٔ 

 داساد ُزؾذ٣ذ ٓٞاطلبد اُٞظبئق ٜٝٓبّ اُٞظبئقٓغ ٓذ٣ش١ الإ عالاعزٔب .7

 .داءالأا٠ُ رٞهؼبد  خثبلإػبكٜٝٓبسارٜب؛ 

د اُزٞظ٤ق ٝاُؾلبظ ػ٠ِ رُي ُزؾو٤ن ثب٤ٌَُٜ اُز٘ظ٢ٔ٤ ٝٓؼذلااطذاس اُزٞط٤بد  .8

 .أٛذاف اُششًخ
ٝػغ اُٞطق اُٞظ٤ل٢ ُغ٤ٔغ اُٞظبئق ثبُششًخ ٝاُزؤًذ ٖٓ رغِْ ٝاُزضاّ اُؼب٤ِٖٓ  .9

 ًبكخ ثبُٞطق اُٞظ٤ل٢ اُخبص ثْٜ

  .اُو٤بّ ثٜٔبّ اُزٞظ٤ق ُِٞظبئق اُشبؿشح ٝاُؼَٔ ػ٠ِ خلغ ٓؼذٍ دٝسإ اُؼٔبُخ .10

ثِخ ٝاخزجبس ٝاخز٤بس أُٞظل٤ٖ أُوج٤ِٖ ػ٠ِ اُٞظبئق اُز٢ رؾزبعٜب أٝ رؼ٤٤ٖ ٝٓوب .11

 .رؼِٖ ػٜ٘ب اُششًخ

رض٣ٝذ أُٞظل٤ٖ ثبُٔؼِٞٓبد ػٖ اُغ٤بعبد ٝأُٜبّ اُٞظ٤ل٤خ ٝظشٝف اُؼَٔ  .12

 .ٝكشص اُزشه٢ ٝٓضا٣ب أُٞظل٤ٖ عٞسٝالأ

ٝثشآظ أُضا٣ب ُِؼب٤ِٖٓ؛ ٓضَ اُزؤ٤ٖٓ ػ٠ِ  خالاعزٔبػ٤اداسح اعشاءاد اُزؤ٤ٓ٘بد   .13

 ٝالإعشاءادٝاُزؤ٤ٖٓ ػذ اُؼغض ٝخطؾ أُؼبػ  ع٘بٕٝالأاُؾ٤بح ٝاُظؾخ 

 .أُشػ٤خ ٝاعبصاد اُـ٤بة ٝٓغبػذح أُٞظل٤ٖ عبصادٝالإ

ُخِن اُشٝػ اُز٘بكغ٤خ  ٝأٌُبكآداُزظؾ٤ؾ٤خ ٤ٌَُٜ اُشٝارت  دالإعشاءااهزشاػ  .14

  .اُؼبّ ٝع٤ش اُؼَٔ ثظٞسح أكؼَ داءالأ اُؼبدُخ ث٤ٖ اُؼب٤ِٖٓ ُزؾغ٤ٖ

 .داخَ اُششًخ فٝالإٗظب ّالاُزضااداسح ثشٗبٓظ ٤ٌِٛخ اُشٝارت ُؼٔبٕ  .15

أُشبسًخ ٝاُذػْ ك٢ اعشاء دساعبد ٓغؼ سٝارت ٓؼ٤٘خ ثبُغٞم ُؼٔبٕ ر٘بكغ٤خ  .16

 .داخَ ٓغبٍ ػَٔ أُئعغخ عٞسالأ

اربؽخ  سالاػزجبخزا ك٢ اُششًخ؛ آ اعزشار٤غ٤خٓٔب ٣ز٘بعت ٓغ  برط٣ٞش أُٞظل٤ٖ ٤ٜ٘ٓ .17

 .كو٢ ٝاُشأع٢الأك٢ اُزشه٢  ًلبءالأاُلشص ُِؼب٤ِٖٓ 

 دالإداسآغ ٓذ٣ش١ ٝسإعبء  عٝالاعزٔباعشاء دساعبد رؾ٤َِ اؽز٤بعبد اُزذس٣ت  .18

 .ُزؾذ٣ذ اؽز٤بعبد اُزذس٣ت خشٟالأ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ٝالإداس٣خُِؼب٤ِٖٓ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زٛب ُز٤ٔ٘خ أُٜبساد اُؼ٤ِٔخ  خٝػغ اُخطؾ اُزذس٣ج٤.19

كوًب ٤ُِٔضا٤ٗخ أُوزشؽخ ٖٓ  ْٝ اُض٣بدح ك٢  ٓشاػبحاُؼ٤ِب، ٓغ  الإداسحُغ٤ٔغ اُؼب٤ِٖٓ، 

 ذس٣ج٤خ.عزضٔبس ك٢ ٛزٙ اُخطؾ اُزاُؼبئذ ػ٠ِ الا
اُذٝس١ ُِؼب٤ِٖٓ ٝكؾض ٗزبئظ اُزو٤٤ْ ُؼٔبٕ  الأداءٝٓزبثؼخ ػ٤ِٔخ رو٤٤ْ  فالإششا .20

 . داخَ اُششًخ فٝالإٗظب ٝلاُزضاّ خاُلبػ٤ِ
 اػذاد اعشاءاد اُزوبس٣ش ٝاُزٞط٤بد ُخلغ ٓؼذٍ اُـ٤بة ٝخشٝط أُٞظل٤ٖ.21
رغ٤ٜض اخطبساد كظَ أُٞظل٤ٖ ٝٓب ٣زؼِن ثٜب ٖٓ ٓغز٘ذاد ٝاعشاء ٓوبثِخ اٜٗبء .22

  .اُخذٓخ ُزؾذ٣ذ أعجبة اُلظَ
ُغ٤ٔغ ِٓلبد شئٕٞ اُؼب٤ِٖٓ ٝهبػذح  ٝاُغغلادٖ طؾخ ؽلع أُغز٘ذاد اُزؤًذ ٓ.23

  .ث٤بٗبد اُؼب٤ِٖٓ ٝرو٤٤ْ اُزذس٣ت
، عٞاء ُِغ٘خ شئٕٞ اُلاصٓخٓزبثؼخ رغذ٣ذ اُؼوٞد أُؾذدح أُذح ٝٓشاعؼخ أُزًشاد .24

 .ؽغت ؽج٤ؼزٜب الإداسحاُؼب٤ِٖٓ أّ ٓغِظ 
ػ٤ِٔخ رغ٤ِْ ٓلشداد اُشارت ٌَُ ٓزبثؼخ ػ٤ِٔخ طشف اُشٝارت اُشٜش٣خ ٝاُزؤًذ ٖٓ .25

 ب.اُؼب٤ِٖٓ شٜش٣
ٝأُٞاسد اُجشش٣خ ُٝٞائؼ  دٝالإعشاءاك٢ ٝػغ ٝر٘ل٤ز د٤َُ اُغ٤بعبد  ىالاشزشا .26

 .اُؼَٔ أُزجؼخ ك٢ اُششًخ ٝٓزبثؼخ اعشاءاد رطج٤وٜب
اُٞػ٢ اُزبّ ثششٝؽ هبٕٗٞ اُؼَٔ ُؼٔبٕ اُزضاّ اُششًخ ثٌَ أُزطِجبد اُوب٤ٗٞٗخ، .27

  .اُغ٤ِٔخ ا٠ُ اداسح اُششًخ دشبداالإسٓغ رٞك٤ش 
 ٝلاعزشبساداُؼشٝس٣خ  دٝالإؽظبئ٤بضٝد الإداسح اُؼ٤ِب ُِششًخ ثٌَ اُج٤بٗبد ر.28

 .أُزؼِوخ ثبُٔٞاسد اُجشش٣خ؛ ُٔغبػذرْٜ ك٢ ػ٤ِٔخ ار خّبر اُوشاساد
اُؼب٤ِٖٓ ثبُششًخ ٝرٞؽ٤ذٛب،  الأكشادث٤ٖ  الارظبٍاُغ٤ذح ٝر٘غ٤ن  اُؼلاهبدرشغ٤غ .29

 .ٝروش٣ت ٝعٜبد اُ٘ظش أُخزِلخ ُؼٔبٕ ع٤ش اُؼَٔ ثبُطش٣وخ أُشعٞح
  .اػذاد ٓٞاصٗخ ٓب٤ُخ ُؼ٤ِٔبد أُٞاسد اُجشش٣خ.30
ٝرط٣ٞشْٛ ٝٓغبػذرْٜ  ثبلإداسحالإششاف أُجبشش ٝٓزبثؼخ ٝرو٤٤ْ أداء أُٞظل٤ٖ  .31

ُؼ٢ِٔ ُؼٔبٕ ع٤ش اُؼَٔ ك٢ أداء ثؼغ أُٜبّ أًُِٞخ ا٤ُْٜ؛ ُشكغ أدائْٜ ا

ض٠ِ، ٝٝعٞد ثذ٣َ ُِو٤بّ ثؤداء أُٜبّ أُخزِلخ  ٔ  .ثبُطش٣وخ اُ
أُغبػذح ك٢ اُؾلبظ ػ٠ِ ث٤ئخ ػَٔ طؾ٤خ رٞكش اُزٞعٚ ُِؼَٔ ُذٟ أُٞظق، .32

ٌُّٖ ٝاُغٞدح الأداء ٝاسرلبع صوبكخ  ُٔؼب٤٣ش اُو٤بع٤خ ن اٝرؾو٤ خٝالإٗزبع٤ثٔب ٣ئًذ اُزٔ

 ٝالأٛذاف.
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الإضبفٛخانًٓبو 

 .ػ٤ِٜب ٓغ أُذ٣ش اُؼبّ مالارلب٣زْ 

 :انصلاحٛخَطبق 

 رزْ ٓ٘بهشزٜب ٓغ أُذ٣ش اُؼبّ

 :الأداءيإششاد 

 .ٓؼذٍ اٗزظبّ رطج٤ن ثشآظ روذ٣ش ٝؽٞاكض أُٞظل٤ٖ -
 ٓؼذٍ رخل٤غ اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُز١ ٣غزـشهٚ عذ اُشٞاؿش -
 .ك٢ اُزذس٣ت سالاعزضٔباُؼبئذ ػ٠ِ  -
 .اعزوشاس ا٤ٌَُٜ اُز٘ظ٢ٔ٤ ُِششًخٗغجخ  -

 .رٌِلخ شئٕٞ اُؼب٤ِٖٓ -

  .اُذاخ٤ِخ شبدادب ُلإسؽجو ٝاُغغلادٓؼذٍ آغبى أُِلبد  -

 . .ػذد خطؾ اُزذس٣ت أُ٘لزح -

 .ٓؼذٍ رطج٤ن ٗظبّ اُزو٤٤ْ ك٢ أُٞػذ أُوشس -

 .ػذد شٌبٟٝ أُٞظل٤ٖ -

 .ٔبد أُٞظل٤ٖ اُز٢ رْ ؽِٜبػذد شٌبٟٝ ٝرظِ -

 .ُذٝسإ اُؼٔبُخاُ٘غجخ أُئ٣ٞخ  -

 ..ػذد خطؾ اُزذس٣ت أُٞػٞػخ -

 .ػذد خطؾ اُزذس٣ت أُ٘لزح -

 .اُذاخ٢ِ ٝاُخبسع٢ ُذسعبد اُشٝارت فالإٗظبٓؼذٍ  -

 .ٓؼذٍ رطج٤ن ٗظبّ اُزو٤٤ْ ك٢ أُٞػذ أُوشس -

 (.خ٤الإٗزبعاُزٌِلخ اُؼٔب٤ُخ ٓوبثَ )ٓؼذٍ ًلب٣خ اُوٟٞ اُؼبِٓخ  -

 .اُؼبّ ُِششًخ داءػذد أُجبدساد أُزخزح ُزؾغ٤ٖ الأ -

 انلاصيخ:انؼهًٛخ ٔانخجشاد  انًإْلاد

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداسح أػٔبٍ أٝ ٓب ٣ؼبدُٚ -

 .اُؾظٍٞ ػ٠ِ شٜبدح ٓؼزٔذح ك٢ أُٞاسد اُجشش٣خ -

 .ك٢ ٓغبٍ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ هَالأع٘ٞاد ػ٠ِ  10خجشح  -

 .ب ًٝزبثخذصً اعبدح ربٓخ رؾ خالإٗغ٤ِض٣اعبدح اُِـخ   -

 .اُؾبعت ا٢ُ٥ٜٓبساد ٓٔزبصح ك٢  -

 ٝػلاهبدٝاُزخط٤ؾ اُز٘ظ٢ٔ٤  عٞسٝالأخِل٤خ رخظظ٤خ ثذسا٣خ ػش٣ؼخ ثبُزؼ٤٤ٖ  -

 .أُٞظل٤ٖ ٝاُزذس٣ت ٝاُز٤ٔ٘خ
 



 

 

 

 :انًٓبساد  

 .خش٣ٖا٥ خلاٍاُوذسح ػ٠ِ اُزؼبَٓ اُغ٤ذ ٝاُؼَٔ ٖٓ  -

 .ٝك٢ روذ٣ْ اُؼشٝع ٝك٢ اُزو٤٤ْ كشادالأٜٓبساد ٓٔزبصح ث٤ٖ  -

  .ٜٓبساد رخط٤ؾ ًٝزبثخ روبس٣ش  -

 .اُوذسح ػ٠ِ اُؼَٔ رؾذ ػـؾ -

 .خش٣ٖا٥ خلاٍاُوذسح ػ٠ِ اُؼَٔ اُغ٤ذ ٖٓ  -

 .ٜٓبساد رٞاطَ ٓٔزبصح -

 

 ( ْٛكم تُظًٛٙ نهًإسسخ يٕضح نًكبٌ انٕظٛفخ انخبصخ ثٓزِ انجطبلخ06شكم سلى )

 

 



 

 

 انتخطٛظ نلاحتٛبخبد يٍ انًٕاسد انجششٚخثبنثب: 

، رُي اُؼَٔ الإداس١ أُ٘ـزظْ ٝأُغـز٘ذ ػِـ٠ أعـظ ػ٤ِٔـخ» ٣ؼشكٚ )ػ٢ِ اُغ٢ِٔ( ثؤٗٚ:

اُٜـبدف اُـ٠ رٌـ٣ٖٞ هـٞح ػٔـَ هـبدسح ػِـ٠ اُٞكـبء ثٔزطِجـبد أػٔـبٍ ٓؼِٞٓـبد ٓٞػـٞػ٤خ، ٝٝ

«ٓغزٔش ٗغج٤بوش ٝساؿجخ ك٢ أداء رِي الأػٔبٍ ٝ ػ٠ِ أعبط ٓغزر٘ظ٤ْ ٓؾذد، ٝ ٓؼ٤٘ـخ كـ٢
10
. 

 الاستمطبةساثؼب: 

الاعزوطبة ٢ٛ ػ٤ِٔخ" عذة اٌُلبءاد أُطِٞثخ ٝكن أٝطبف ٝٓزطِجبد ًَ ٝظ٤لخ ٓزٞكشح     

 .11ؽب٤ُب ُذ٣ٜب أٝ اُز٢ ٖٓ أٌُٖٔ اُز٘جئ ثٜب ٓغزوجلا"

٣ٜٝذف الاعزوطبة ا٠ُ عزة ػذد ٖٓ الأكشاد أُئ٤ِٖٛ ٝر١ٝ اٌُلبءح ُشـَ ًَ ٝظ٤لخ ٖٓ       

اُٞظبئق اُشبؿشح، ٖٓ خلاٍ اُغٔبد ٝأُضا٣ب الا٣غبث٤خ اُز٢ روذٜٓب أُ٘ظٔخ ُزغزة أُزوذ٤ٖٓ 

ُِٞظ٤لخ ا٠ُ أُ٘ظٔخ، ًؤٗظٔخ اُزؼ٣ٞؼبد ٝاُلشص أُزبؽخ خلاٍ أُغبس ا٢ُٜ٘ٔ ٝاُغٔؼخ 

 ٤ٔ٤خ.اُز٘ظ

ٝرؼذ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ أُغئُٞخ ػٖ الاعزوطبة ٝػبدح ٓب ٣ٞعذ ٌٓزت ُِزٞظ٤ق ك٢      

 ٛزٙ الإداسح ٣ٌٕٞ ٓغئٝلا ػ٠ِ اُؼ٤ِٔخ ٝأُوبثلاد ٝالأػٔبٍ الإداس٣خ أُزؼِوخ ثٜب. 

ٝرجذأ ػ٤ِٔخ الاعزوطبة ٖٓ خلاٍ ثطبهبد اُٞطق اُٞظ٤ل٢ ٝٓٞاطلبد اُٞظ٤لخ، ٣ٝوّٞ      

اُٞظ٤ل٢ ثٞطق أٗشطخ اُؼَٔ أٝ أُغئ٤ُٝبد أُطِٞثخ ٖٓ شبؿَ اُٞظ٤لخ، أٓب اُٞطق 

 .ٓؾذداد اُٞظ٤لخ ك٢ٜ رؾذد أُئٛلاد اُز٢ ٣غت إٔ ٣ٔزٌِٜب أ١ كشد ثـشع ر٘ل٤ز اُؼَٔ

 يصبدس انحصٕل ػهٗ الأفشاد انًإْهٍٛ -1

 انًصبدس انذاخهٛخ:

٢ أكشادٛب، كٌِٔب صادد دهخ كبُٔ٘ظٔخ ٣ٌٕٞ ُذ٣ٜب كٌشح ع٤ذح ػٖ ٓٞاؽٖ اُوٞح ٝاُؼؼق ك    

ٝطؾخ اُج٤بٗبد أُزبؽخ ػٖ الأكشاد اُؾب٤٤ُٖ، ًِٔب هِذ كشص الأخطبء ك٢ ارخبر اُوشاساد، ًٔب 

ٓخضٕٝ  إٔ الأكشاد ٣ٌٕٞ ُذ٣ْٜ ٓؼِٞٓبد ػٖ ٓ٘ظٔزْٜ ٝػٖ صٓلائْٜ، ٝرزٔضَ أٜٛٔب ك٢:

 أُٜبساد، اُزشه٤خ اُذاخ٤ِخ، اُ٘وَ اُٞظ٤ل٢.
 انًصبدس انخبسخٛخ:

اُٞػبء اُز١ ٣ؼْ أُٞاٛت ٝأُٜبساد ك٢ اُخبسط ُٚ أ٤ٔٛخ ًج٤شح، ًٔب إٔ ٛزٙ أُٜبساد ًجش 

 رؤر٢ ثٞعٜبد ٗظش ٝأكٌبس ٝسإٟ عذ٣ذح رل٤ذ أُ٘ظٔخ، ٝأْٛ ٛزٙ أُظبدس:

اُزوذّ أُجبشش ُِٔ٘ظٔخ، الإػلإ، رٞط٤خ اُؼب٤ِٖٓ اُؾب٤٤ُٖ، أُذاسط ٝأُؼبٛذ ٝاُغبٓؼبد،     

 ق، أُ٘ظٔبد ا٤ُٜ٘ٔخ.ًٝبلاد ٌٝٓبرت اُزٞظ٤

 طشق الاستمطبة -2
٣زٞهق اخز٤بس أُ٘ظٔخ لأ١ ٖٓ ؽشم الاعزوطبة ػ٠ِ اُظشٝف اُز٢ رٞاعٜٜب أُ٘ظٔخ ٓضَ:      

ػذد ٝٗٞع اُٞظبئق اُخب٤ُخ، ٝظشٝف ث٤ئخ اُؼَٔ، ٝأُزطِجبد اُؾ٤ٌٓٞخ، ًٔب إٔ ٛ٘بى ٓزـ٤ش٣ٖ 
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 . 147، ص  1998علً السلمً:" إدارة الموارد البشرٌة"، دار غرٌب للطباعة و النشر و التوزٌع ، القاهرة ،   
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 .105، ص يشخغ سجك ركش٤ِخ محمد ػجبط، ِعٜ  



 

 

اُخجشح اُغبثوخ ٝٓذٟ ٓ٘بعجخ ٝرٞكش ٛب٤ٖٓ ٣ئصشإ ك٢ اخز٤بس أُ٘ظٔخ ُطشم الاعزوطبة ٝٛٔب: 

 اُطشم أُزبؽخ أٓبّ أُ٘ظٔخ.

 ٣ٌٖٝٔ رظ٤٘ق ٛزٙ اُطشم ا٠ُ:     

  ٖٓ سع٤ٔخ:ًبلإػلإ ػٖ اُٞظ٤لخ ك٢ ُٞؽخ الإػلاٗبد ٝالإػلإ ٝاُزؼ٤٤ٖ ٝالاعزوطبة

 اُغبٓؼبد ٖٝٓ خلاٍ ًٝبلاد اُزٞظ٤ق؛
 ٝاُلشد أُشعؼ٢. ٝؿ٤ش سع٤ٔخ:ًزوذ٣ْ اُلشد ُطِت رٞظ٤ق ٝرٞط٤خ اُؼب٤ِٖٓ أ 

غٜٞد ٓضَ اعزخذاّ الاعزوطبة ػذدا ٓز٘ٞػب ٖٓ اُ ًٔب رشَٔ اُطشم أُزخظظخ ك٢      

ثـشع اعزوطبة ؽِجبد اُزٞظ٤ق ٖٓ ٓغبؽبد عـشاك٤خ ٝاعؼخ، ٝرظ٤ْٔ الاٗزش٤ٗذ ٝرُي 

 ثشآظ اعزوطبة خبطخ ثبُ٘غبء أٝ الأه٤ِبد الاعزٔبػ٤خ ُؼٔبٕ اُزٌبكئ ك٢ الاعزوطبة.

خطٞاد الاعزوطبة الأعبع٤خ ك٢ اُ٘وبؽ اُزب٤ُخٝرزٔضَ     
12
: 

 .رؾذ٣ذ اُٞظبئق اُز٢ ٣غت ٓلأٛب ٖٓ خلاٍ الاعزوطبة 
 ٓشاعؼخ ٝرؾذ٣ش ثطبهخ اُٞطق اُٞظ٤ل٢ ٝٓؾذداد اُٞظ٤لخ؛ 
 اُزؼشف ػ٠ِ أُظبدس أُؾزِٔخ ُِؾظٍٞ ػ٠ِ ؽِجبد اُزٞظ٤ق  أُئِٛخ؛ 
 ِٛخ. اخز٤بس أكؼَ ٝعبئَ اُزٞاطَ ٝعزة ؽِجبد اُزٞظ٤ق أُئ 

 : ئخشاءاد انتٕظٛف: خبيسب

أُٜــبساد خبطــخ الإداس٣ــخ ثبلأػــذاد ٝشـــَ اُٞظــبئق ٝ» كــبُزٞظ٤ق ٣ؼــشف ثؤٗــٚ:

 .14«اُؾبم ػٔبٍ عذد ثبُؼَٔ» ًٔب ٣ؼ٢٘: . 13«أُ٘بعجخ اُجشــش٣خ
 يٍ انًسإٔل ػٍ الاختٛبس ٔانتؼٍٛٛ؟ -2

خز٤بس ٝاُزؼ٤٤ٖ، رؼذ٣َ ٝر٘ل٤ز أعِٞة الا رٌٕٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ٓغئُٞخ ػٖ اطذاس ٝ/ أٝ

 .اُؼ٤ِب داسحالإٝرُي ثٔٞاكوخ ٓذ٣ش اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ٝاػزٔبد 
 خطٕاد ػًهٛخ الاختٛبس -0

اُجؾش  ُٔ٘ظٔخثب ٣ؼطشػ٠ِ أُظبدس اُذاخ٤ِخ ك٢ اُزٞظ٤ق كوؾ ٓٔب  زٔبدػالآٖ ؿ٤ش أٌُٖٔ 

  :ػٖ ٓظبدس خبسع٤خ ٝأُزٔضِخ ك٢

ثبُزوذّ ثطِجبد  الأشخبص: ؽ٤ش ٣وّٞ ٔانسٛش انزاتٛخ يجبششح تمذو طهجبد انتٕظٛف .أ 

 الإٌُزش٢ٗٝٝاُجش٣ذ  زشٗذٗالااُزٞظ٤ق أٝ اسعبٍ اُغ٤ش اُزار٤خ ثبُجش٣ذ أٝ ػٖ ؽش٣ن 

 الإٗزشٗذًٝٔضبٍ ػٖ اُزٞظ٤ق ػٖ ؽش٣ن 

ٛٞ سعبُخ ٣ٞعٜٜب أُؼِٖ ا٠ُ أُؼِٖ ا٤ُٚ ٤ُٞػؼ ثٚ ٓب  ٕلاػبلإك: الإػلاٌػٍ طشٚك  .ة 

 ٚ.٣ؼِٖ ػ٘

 :الإػلاٌإَٔاع 

  ٕأٝ اُششًخ اُذاخ٢ِ: ٣زْ ك٢ ٗطبم ٓؾذد هذ ٣شَٔ أُ٘ظٔخ أٝ أُظ٘غ الإػلا. 
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 . ثزظشف189، ص يشخغ سجك ركشِخؼ٤ش ًبظْ ؽٔٞد، سٝإ ٤٘ٓش اُش٤خ،   

13
،، ص 1984، مؤسسـة شـباب الجامعـة للنشـر و التوزٌع، الإسكندرٌة،«معجم مصطلحات القوى العاملة »أحمد زكً بدوي ، محمد كامل مصطفى :  

21. 
14

 .72لمرجع نفسه ، ص   



 

 

 ٕٓضَ:  ّلاػالإاؽذٟ ٝعبئَ  خلاٍاُخبسع٢: ٝٛٞ ٓب ٣زْ ػ٠ِ ٗطبم ٝاعغ ٖٓ  الإػلا

 اُزِلض٣ٕٞ أٝ اُظؾق ا٤ٓٞ٤ُخ ،اُشاد٣ٞ

كٌَ ٛزٙ  ز٤بطؽالاعشػخ  ،اُٞهذ ،أُغٜٞد ،اُزٌِلخ :الإػلاٌانًؼبٚٛش انتٙ تحكى انمبئى ػهٗ 

٣ِضّ اُؾظٍٞ ػ٤ِٚ ٖٓ  ٣زْ اُؾظٍٞ ػ٠ِ ٓب ٜبُخلااُز٢ ٖٓ  الإػلإاُؼٞآَ رؾذد طشف 

 ث٤بٗبد ػٖ أُزوذ٤ٖٓ ُزِي اُٞظ٤لخ

ُٔٞػٞع  أُلائٔخ ،زشبسٗالاعؼخ  ،الأعِٞة ،: اُزٞه٤ذفٙ انصحف نلإػلاٌانششٔط انؼبيخ 

اُزؼش٣ق  ،ثٔب ٣ؼٖٔ هشاءرٚ ٖٓ أًجش شش٣ؾخ ٓغزٜذكخ ُلإػلإ أُلائْاُزٞه٤ذ  الإػلإ،

اُؼ٤ِٔخ  أُئٛلاد خ،ٝاُذه٤ن ػٖ أُؼِٖ ػٖ اُٞظ٤ل ضاُزٞػ٤ؼ أُٞع الإػلإ،ثٔٞػٞع 

ُـخ  ،رٞػ٤ؼ ػبّ ُِوذاسد اُٞاعت رٞاكشٛب ك٢ أُزوذ٤ٖٓ ،ٝاُؼ٤ِٔخ أُٞػٞػخ ُشبؿَ اُٞظ٤لخ

 ٖ،ش٣خ اُج٤بٗبد أُوذٓخ ٖٓ أُششؾ٤عاُ٘ض طشاؽخ ػ٠ِ  ُلإػلإ،٤ًل٤خ اُزوذّ  الإػلإ،

 ٞظ٤لخ.ٝثب٣غبص ػٖ أُضا٣ب اُز٢ ٖٓ أٌُٖٔ إٔ ٣ؾظَ ػ٤ِٜب أُزوذّ ُشـَ ٛزٙ اُ حشبسالا

 

٢ٛٝ ػجبسح ػٖ ٌٓبرت ٓزخظظخ روّٞ ثؼ٤ِٔخ  )الاستشبساد(:يكبتت انتٕظٛف .ط 

ٛزٙ اُطش٣وخ ٖٓ ؽشم  أطجؾذاُزٞظ٤ق ثبُز٘غ٤ن ٓغ أُ٘ظٔخ طبؽجخ اُشؤٕ ؽ٤ش 

 اُزٞظ٤ق اُلؼبُخ ك٢ اُٞهذ اُؾب٢ُ

رِؼت اُغبٓؼبد ٝا٤ٌُِبد ٝأُؼبٛذ اُل٤٘خ دٝس ًج٤ش ك٢  انًإسسبد انتؼهًٛٛخ: .د 

٤بد ٝأُؼبٛذ ٓغ ٝص٤وخ ث٤ٖ اُغبٓؼبد ٝاٌُِ ػلاهخرٞظ٤ق اُخشع٤ٖ ؽ٤ش ظٜشد 

َ ُظبُؼ ٖٓ أعَ اُؼٔ ،عزوطبة اُخشع٤ٖ ٝخبطخ أُزلٞه٤ٖ ْٜٓ٘لاأُ٘ظٔبد ٝرُي 

 ..ٛزٙ أُ٘ظٔبد

ٝرغبػذ ػ٠ِ  لأكشاد: ؽ٤ش رؼَٔ ٛزٙ اُ٘وبثبد ػ٠ِ رؤ٤ٖٓ اُؼَٔ انُمبثبد انؼًبنٛخ .ٙ 

 ُخ.اُجطب رو٤َِ ٗغت 

 :انخطٕاد

ًَ ٓشؽِخ ٖٓ ٓشاؽَ الاخز٤بس رضٝد الإداسح ثبُٔؼِٞٓبد اُؼشٝس٣خ ؽٍٞ الأكشاد ٝرغبػذ 

ٝٓؼب٤٣ش الأداء أُطِٞة، ٝرزٔضَ ٛزٙ الإداسح ك٢ ػ٤ِٔخ الاخز٤بس ٝكوب ُِٔؼب٤٣ش أُٞػٞػ٤خ 

أُشاؽَ ك٢
15
: 

  :تصفٛخ يجذئٛخ نهطهجبد 
 ٢ٛٝ أٗٞاع:: اختجبساد طبنت انٕظٛفخ 

 ؛اختجبساد الاستؼذاداد 
 الاختجبساد انُفسٛخ انحشكٛخ؛ 
 اختجبساد انًؼشفخ ثبنٕظٛفخ ٔالإتمبٌ؛ 
 اختجبساد الاْتًبيبد؛ 
 الاختجبساد انُفسٛخ؛ 
  ٙانًتؼذد؛اختجبس انشسى انتخطٛط 

                                                           
15
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 تحهٛم انخظ انٛذٔ٘؛ 
 انًمبثلاد انتشخٛصٛخ. 

 انًمبثلاد -3
رٌٖٔ  ٖأُٞظل٤ اخز٤بس٢ٛ اؽذٟ اُخطٞاد ٝاُٞعبئَ اُز٢ رغجن ػ٤ِٔخ  تؼشٚف انًمبثهخ:

 .أ٤ٔٛزٜب ك٢ ٓؼشكخ اُغٞاٗت اُشخظ٤خ ٝأُٜٔخ ك٢ اُشخض أُزوذّ ػ٠ِ اُٞاهغ

 انًمبثلاد:انٓذف يٍ 

 أُششؼ أداء اُٞظ٤لخ كؼبٍ؟  ٣غزط٤غَٛ   -
 ك٢ اُؼَٔ ُٞهذ ؽ٣َٞ؟  عزٔشاسلاَُٛ ُذٟ أُششؼ اُذاكؼ٤خ  -
 ٣غزط٤غ أُٞظق إٔ ٣٘ظٜش ك٢ أُ٘ظٔخ؟ ـ  َٛ -

 :ٜٓ٘بإَٔاع انًمبثلاد: 
رزؼٖٔ رؾذ٣ذ اُخطٞؽ اُؼش٣ؼخ اُز٢ رْ ٓ٘بهشزٜب أص٘بء أُوبثِخ ٓغجوب،  :أُوبثلاد ا٤ٌِ٤ُٜخ*

ك٤ٌٖٔ ُِٔوبثَ اُزؾٌْ ك٢ أُوبثِخ، ثطش٣وخ رغبػذٙ ػ٠ِ رـط٤خ أُؼِٞٓبد أُطِٞة ٓؼشكزٜب 

ػٖ أُزوذّ ُِٞظ٤لخ ٝثطش٣وخ ٓ٘ظٔخ، ٝرز٤ٔض ٛزٙ أُوبثلاد ثزٞك٤ش أُؼِٞٓبد ػٖ أُزوبث٤ِٖ، 

 ثبعزخذآٜب ُض٣بدح اُضجبد ٝاُذهخ ك٤ٜب؛ٝهذ أٝطذ اُذساعبد 

رزْ دٕٝ هبئٔخ ٓؼذح ٓغجوب ُلأعئِخ ٝرز٤ٔض الأعئِخ ثبُٜ٘ب٣بد  :أُوبثلاد ؿ٤ش ا٤ٌِ٤ُٜخ*

 أُلزٞؽخ، ٢ٛٝ رؼط٢ عٞ ٖٓ اُطٔؤ٤ٗ٘خ اُ٘لغ٤خ ُِٔزوبثَ؛

رٜذف ا٠ُ خِن عٞ ٖٓ اُزٞرش ٝاُؼـؾ اُ٘لغ٢ ُذٟ اُلشد ٖٓ خلاٍ اظٜبس : ٓوبثِخ ػذائ٤خ*

 ٗلؼب٤ُخ ُِلشد، ٝٛٞ اهَ اعزخذآب؛غبٙ ػذائ٢ ٝٓؼبد ُٚ ُِزؼشف ػ٠ِ اُؾبُخ الاار
: رشزَٔ ػ٠ِ اص٤ٖ٘ أٝ أًضش ٖٓ أُوبث٤ِٖ ٝاُز٣ٖ ٣غشٕٝ ٓوبثِخ ٓوبثِخ ث٤ٜئخ ٖٓ أُوبث٤ِٖ*

 ٝاؽذح ٓغ ٓزوذّ ٝاؽذ ُِٞظ٤لخ ٢ٛٝ أ٣ؼب اهَ اعزخذاّ؛

 أُزششؼ اخز٤بس ٣ٌٕٞ ٓب ٝػبدح اُلشد ػٖ أُزوبث٤ِٖ ػذد ك٤ٜب ٣ض٣ذ :أُوبثلاد اُغٔبػ٤خ*
 لاخز٤بس ك٤ٜب اُؾش٣خ ُْٜ رزشى ؽ٤ش أُ٘بهشخ ثؼذ الإششاف ٝظبئق أٝ اُؼ٤ِب الإداسح ُٞظبئق

16.أُٞػٞع
 

 انشخصٛخ انًمبثلاد

  :ثبنُسجخ نهًتمذيٍٛ يٍ داخم انًُظًَّخ

اُشخظ٤خ  ٝأُوبثلاداُل٤٘خ  لاخزجبسادُ  حشاُشبؿ٣خؼغ أُٞظق أُزوذّ ُشـَ اُٞظ٤لخ  -

 .ًبكخ؛ ُزؾذ٣ذ ٓذٟ ٓ٘بعجزٚ ُشـَ اُٞظ٤لخ أُزوذّ ُٜب

وّٞ اداسح أُٞاسد ػٜ٘ب، ر ُٞٙٔٞظق أُزوذّ ُشـَ اُٞظ٤لخ أُ٘ك٢ ؽبُخ صجٞد ٓ٘بعجخ ا -

 ّ رُي ُِٞظ٤لخ اُشبؿشح، ُٝ٘وَ أٝ رشه٤خ أُٞظق  اُلاصٓخ دالإعشاءاخبر اُجشش٣خ ثبر 

ٝٓٞاكوخ ًَ ٖٓ أُذ٣ش “ ٝظ٤ل٢ اعشاء رـ٤٤ش“ٗٔٞرط ثبعز٤لبء اُج٤بٗبد اُٞاسدح ك٢

 .اُؼ٤ِب داسحٝالإأُجبشش ُِٔٞظق اُؾب٢ُ ٝاُغذ٣ذ ٝٓذ٣ش اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ 

 :ثبنُسجخ نهًتمذيٍٛ يٍ خبسج انًُظًَّخ

 :رغِْ ٝرظ٤٘ق ؽِجبد اُؼَٔ 
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ظبّ اُؾبعت روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثزغِْ ؽِجبد اُؼَٔ اُٞاسدح ًبكخ ٝرغغ٤ِٜب ك٢ ٗ -

 ٢ُ.ا٥

روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثزو٤٤ْ ؽِجبد اُؼَٔ ٓوبسٗخ ثبُزٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ أُؼزٔذ   -

 :ٝكشصٛب ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ

 ٣٘طجن ػ٤ِٜب اُؾذ الأد٠ٗ ٖٓ ششٝؽ شـَ  ؽِجبد ٓشكٞػخ: ٢ٛٝ اُطِجبد اُز٢ لا

  .اُشبؿشح اُٞظبئقاُٞظ٤لخ/

  ػ٤ِٜب اُؾذ الأد٠ٗ ٖٓ ششٝؽ شـَ اُٞظ٤لخ ؽِجبد ٓوجُٞخ: ٢ٛٝ اُطِجبد اُز٢ ٣٘طجن

  ./ اُٞظبئق اُشبؿشح

   سأ٣ٚ ثبُوجٍٞ  ءلإثذا (أُذ٣ش أُجبشش ُِٞظ٤لخ)وذّ اُطِجبد أُوجُٞخ ُِٔذ٣ش أُخزض ر

 .أٝ اُشكغ

 انفُٛخ دٔالاختجبساانشخصٛخ  انًمبثلادئخشاءاد ػمذ 

روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثبسعبٍ ؽِجبد اُؼَٔ أُوجُٞخ ا٠ُ أُذ٣ش أُخزض؛  -

ك٢ أُزوذ٤ٖٓ ٓوبسٗخ ثٔزطِجبد  ٝأُئٛلادُٔشاعؼزٜب ٝرؾذ٣ذ ٓذٟ ٓطبثوخ اُخجشاد 

  .اُٞظ٤لخ/اُٞظبئق أُطِٞة شـِٜب

 ُِٔوبثلادوّٞ أُذ٣ش أُخزض ثبػذاد ًشق ثؤعٔبء أُششؾ٤ٖ أُطِٞة اعزذػبإْٛ ٣ -

اُل٤٘خ، ٝاسعبُٚ ُٔذ٣ش أُٞاسد اُجشش٣خ ٝرؾذ٣ذ أُٞاػ٤ذ أُ٘بعجخ  دٝالاخزجبساُشخظ٤خ ا

 .اُل٤٘خ دٝالاخزجبسا ُِٔوبثلاد

اُشخظ٤خ  أُوبثلادروّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثبعز٤لبء ث٤بٗبد أُششؾ٤ٖ ُغشاء  -

ظبٍ ثبُٔششؾ٤ٖ رٝالا، “ث٤بٕ أُششؾ٤ٖ ُِٔوبثِخ اُشخظ٤خ“أُٞػؾخ ث٘ٔٞرط 

 ..اُشخظ٤خ ٝكوب ُِٔٞػذ أُؾذد ٌَُ ٓششؼ ُِٔوبثلاد

ً   أُوبثلاد٣زْ رش٤ٌَ ُغ٘خ   :ٖٓ لااُشخظ٤خ ٝاُز٢ رؼْ 

 .اُطبُت داسحالإٓذ٣ش   -

 .ٓذ٣ش اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ -

اُشخظ٤خ رو٤٤ْ أُششؾ٤ٖ ثبعزخذاّ ٗٔٞرط  أُوبثلادػ٠ِ ع٤ٔغ أػؼبء ُغ٘خ  ٣٘جـ٢ -

 .“روش٣ش أُوبثِخ اُشخظ٤خ“

، “اُشخظ٤خ أُوبثلادروش٣ش ُغ٘خ “٣زْ رغ٤ٔغ ٗزبئظ روبس٣ش أُوبثِخ اُشخظ٤خ ك٢ ٗٔٞرط  -

اُز١ ٣ٞػؼ رشر٤ت أُششؾ٤ٖ ٝرٞط٤خ اُِغ٘خ. روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثبسعبٍ 

اُشخظ٤خ، ٝرُي  أُوبثلادخطبثبد شٌش ُِؼ٘بطش أُشكٞػخ ث٘بء ػ٠ِ ٗز٤غخ ُغ٘خ 

 .خطبة شٌش“ثبعزخذاّ ٗٔٞرط 

 خئسشبدٚخ فمظ نهًمبثهخ انشخصٛ هخأسئ

 .ؽذص٢٘ ثشٌَ ػبّ ػٖ ٗلغي .1

 ُٔبرا رش٣ذ إٔ رزشى ٝظ٤لزي اُؾب٤ُخ ؟ أٝ ُٔبرا رشًذ آخش ٝظ٤لخ ُي ؟  .2

 ٓب اُخجشح اُز٢ رزٔزغ ثٜب ك٢ ٛزا أُغبٍ ؟   .3

 ٓبرا رؼشف ػٖ ٓ٘شؤر٘ب ؟  .4



 

 

 ُٔبرا رش٣ذ إٔ رؼَٔ ٓؼ٘ب ؟ أٝ إٔ رؼَٔ ك٢ ٛزٙ أُ٘شؤح ؟  .5

 ٓب رٞهؼبري ؽٍٞ اُشارت ؟  .6

 َٛ رلؼَ اُؼَٔ ٓغ أُغٔٞػخ / كش٣ن اُؼَٔ ؟  .7

 ب ٓل٤ذا ُٔ٘شؤر٘ب ؟ ى، ٤ًق عزٌٕٞ ٓظذس هٞح أٝ ٓٞظلٖٓ ٝعٜخ ٗظش .8

 ُٔبرا ثبػزوبدى ٣غت إٔ ٗٞظلي ؟  .9

 ٓب ٗوبؽ ػؼلي ؟  .10

 ٓب ٗوبؽ هٞري ؟  .11

 ٓب ؽٔٞؽبري اُٞظ٤ل٤خ ؟ .12

 أ٣ٜٔب أْٛ ُذ٣ي: اُؼَٔ أّ اُشارت ؟  .13

 ٓب أًجش أٝ أْٛ ٓشٌِخ ٝاعٜزٜب ٓغ ٓذ٣شى أٝ اداسري اُغبثوخ ؟  .14

 ٓب عجت اُشؿجخ ثٔـبدسح ٝظ٤لزي اُؾب٤ُخ ؟ .15

 رٌِْ ػٖ هذسري ػٖ اُؼَٔ رؾذ اُؼـؾ ؟   .16

 أُغبئ٤خ؟ الأٝهبد ػبك٤خ أٝ ك٢ أ٣بّ اُغبصاد أٝ ك٢الإَٛ رغزط٤غ اُؼَٔ ك٢ الأٝهبد  .17

 ؟  ٓغزوجلاؽذ كشٝع أُ٘شؤح لأ (هذ ٣ٌٕٞ ُٔذ٣٘خ أخشٟ) ُلاٗزوبٍَٛ أٗذ ٓغزؼذ  .18

 ثؼغ أُٜبّ أُزؼِوخ ثٞظ٤لزي ؟ ٜٗبءلإ بٝخبسع٤ بَٛ أٗذ ٓغزؼذ ُِغلش داخ٤ِ .19

  :لجم ٔأثُبء انًمبثهخ الأتٙ ئتجبعػهٗ انًذٚش انًختص 

 . ُِٞظ٤لخ ثؼ٤ٜ٘ب خالإسشبد٣ عئِخالأاػذاد  -

 .أُوبثِخ خلآٍشاعؼخ اُغ٤شح اُزار٤خ ٝؽِت اُزٞظ٤ق هجَ أُوبثِخ ٤ُٝظ  -

ٝاُطبهخ  ُلخثبلأ٢ٌُ ٣شؼش أُزوذّ ُِٞظ٤لخ ٣غت ر٤ٜئخ اُغٞ ك٢ أُوبثِخ ثشٌَ ا٣غبث٢  -

 خ.٤الإ٣غبث

 .٣ٌل٢ كوؾ لا عالاعزٔب – عٞثخلأُاُغ٤ذ  دٝالإٗظبعشد اُغئاٍ  -

  .ؽ٤ش ٗغٔؼ ُطبُت اُٞظ٤لخ اُزؾذس ثذٕٝ رذخَ أُلاؽظبدرذ٣ٖٝ  -

 .ؽبُت اُٞظ٤لخ ثٔب عٞف ٣ؾذس ثؤٓبٗخ اثلاؽٖٓ أُوبثِخ، ٣غت  ءالاٗزٜبػ٘ذ  -

 .ًزبثخ روش٣ش اُزو٤٤ْ -

 
 سبدسب: انتؼٍٛٛ

 :ششٔط انتؼٍٛٛ

  :شزشؽ ك٢ ًَ ٓزوذّ ُشـَ ٝظ٤لخ ثبُٔئعغخ ٓب ٣٢ِ٣

ٖٓ ششؽ اُغ٘غ٤خ ٝروذ٣ْ  ءالاعزض٘ب. ٣ٝغٞص ثبُغ٘غ٤خ اُغضائش٣خإٔ ٣ٌٕٞ ٓزٔزؼب   -

أُجشساد اٌُبك٤خ ُزُي. ٝك٢ ٛزٙ اُؾبُخ ٣ٌٕٞ اُزؼ٤٤ٖ ثٔٞعت ػوذ ػَٔ ٓؾذد أُذح، ٓغ 

 .ٓشاػبح اشزشاؽبد رٞظ٤ق الأعبٗت أُ٘ظٔخ ُزُي ٝاُٞاسدح ك٢ ٗظبّ اُؼَٔ أُؼٍٔٞ ثٚ

ٖ ششؽ ٓ ءالاعزض٘ب٣ٝغٞص ، ػبّ( 60)رض٣ذ ػ٠ِ  ٝألا(ػبّ ً 19)روَ عٖ ً أُزوذّ ػٖ  ألا -

 .اُغٖ أُؾذدح ٓغ روذ٣ْ أُجشساد اٌُبك٤خ ُزُي



 

 

ُشـَ اُٞظ٤لخ أُزوذّ ُٜب ؽجوب  اُلاصٓخاُؼ٤ِٔخ ٝاُؼ٤ِٔخ  ُِٔئٛلادإٔ ٣ٌٕٞ ٓغزٞك٤ب   -

 ذحُِزٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ أُؼزٔذ ُِٞظ٤لخ، ٓغ ػشٝسح روذ٣ْ أُغز٘ذاد الأط٤ِخ أُئ٣

 .أُئٛلادُؾظُٞٚ ػ٠ِ رِي 

 .روش٣ش ؽج٠ ٓؼزشف ثٚ ٖٓ هجَ أُئعغخثٔٞعت  بؽج٤ بلائوإٔ ٣ٌٕٞ  -

خِخ ُؾٌْ ػ٤ِٚ ك٢ ع٘ب٣خ أٝ عش٣ٔخ ٣ٌٕٓٞ هذ عجن ا إٔ ٣ٌٕٞ ؽغٖ اُغ٤ش ٝاُغِٞى ٝألا  -

٣زؼذٟ ربس٣خ اطذاسٛب  ، ٣ٌٕٝٞ اصجبد رُي ثٔٞعت ٝص٤وخ سع٤ٔخ لآبٗخٝالأثبُششف 

 ٤ٓلاد٣خأشٜش  صلاصخ

 .اُؼ٤ِب داسحُلإٖٓ أ١ / ًَ اُششٝؽ أُزًٞسح ك٢ اُج٘ذ اُغبثن  ءالاعزض٘برخؼغ عِطخ  -

 انكشف انطت

 .روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثزؾ٣َٞ أُششؼ ُشـَ ٝظ٤لخ شبؿشح ا٠ُ اُلؾض اُطت -
ٚ ؽ٤زلأُِششؼ ٝاُز٢ روشس ٓذٟ ط ٢رزغِْ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ٗزبئظ اُلؾض اُطج -

 سالاخز٤با٠ُ هبئٔخ أُششؾ٤ٖ ُِجذء ك٢  اُؼٞدحؽ٤خ ٣زْ لاُِؼَٔ، ٝك٢ ؽبُخ صجٞد ػذّ اُظ

 .أُششؼ ٣زْ اعزٌٔبٍ ثبه٢ اعشاءاد اُزؼ٤٤ٖ طلاؽ٤خٖٓ ث٤ْٜ٘، ٝك٢ ؽبُخ صجٞد 
 :ػمذ انؼًم

“ ػوذ ػَٔ ٓؾذد أُذح“زغ٤ٜض ػوذ اُؼَٔ ثبعزخذاّ ٗٔٞرط روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ث -

ٝاؽذح رجذأ  ٤ٓلاد٣خٝرٞه٤ؼٚ ٖٓ أُششؼ ُِؼَٔ، ٝرٌٕٞ ٓذح ػوذ اُؼَٔ أُؾذد أُذح ع٘خ 

 ع٣.٢ّٔٞ ػَٔ س ٍٝلأا ٖٓ ٓجبششح أُٞظق اػزجبس
ك٢ ؽبُخ اٗزٜبء ٓذح ػوذ اُؼَٔ أُؾذد أُذح، ٣ظجؼ اُؼوذ ػوذ ػَٔ ؿ٤ش ٓؾذد أُذح  -

 .٣ٝخؼغ ك٢ ٛزا ُ٘ظبّ اُؼَٔ أُؼٍٔٞ ثٚ
ثٌَ ٓب  بٓ٘ٚ ٝاُزضآ ٝهجٞلاً  أٚ اُؼَٔ اهشاسؼذ ُّ رٞه٤غ أُٞظق ػ٠ِ ػوذ اُؼَٔ ٝرغ٣ِ -

 .ٝسد ك٢ ششٝؽ اُؼوذ ٝأؽٌبٓٚ
ٗغخ ٖٓ ػوذ اُؼَٔ: ٗغخخ ك٢ ِٓق أُٞظق ثبُٔئعغخ، ٗغخخ ٓغ  صلاس٣زْ اُزٞه٤غ ػ٠ِ  -

 .خ٤عزٔبػالاأُٞظق، ٝٗغخخ ك٢ ِٓق اُزؤ٤ٓ٘بد 

 :سالاختجبانتؼٍٛٛ ٔيجبششح انؼًم ٔفتشح 

ٝرؼ٤ِوٚ ػ٠ِ ُٞؽبد “ خ رؼبسفثطبه“أُٞاسد اُجشش٣خ ثزؾش٣ش ٗٔٞرط  اسحادروّٞ  -

ذد اُزؼش٣ق ثبُٔٞظل٤ٖ اُغاُذاخ٤ِخ ثبُٔئعغخ ُٔذح خٔغخ ػشش ٣ّٞ، ؽز٠ ٣زْ  بدالإػلاٗ

 .ًبكخ داسادلإُ

اُغذ٣ذ ٗغخخ ٖٓ ًَ ٖٓ ثطبهخ اُٞطق روّٞ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ثزغ٤ِْ أُٞظق  -

ٗغخخ ٖٓ د٤َُ أُٞظل٤ٖ ُزؼش٣لٚ ثغ٤ٔغ اُغ٤بعبد ٝالأٗظٔخ اُذاخ٤ِخ  -اُٞظ٤ل٢ ُٞظ٤لزٚ 

 ..أُؼٍٔٞ ثٜب ك٢ أُئعغخ

ػ٠ِ أُٞظق اُغذ٣ذ اُزٞه٤غ ػ٠ِ ثطبهخ اُٞطق اُٞظ٤ل٢ ُٞظ٤لزٚ؛ ُِزؤًذ ٖٓ أٗٚ ػ٠ِ  -

  .دسا٣خ ربٓخ ثٔزطِجبد اُٞظ٤لخ



 

 

٣ز٠ُٞ اُشئ٤ظ أُجبشش ُِٔٞظق اُغذ٣ذ رؼش٣لٚ ثبُٔٞظل٤ٖ اُز٣ٖ ع٤ؼَٔ ٓؼْٜ ٣ٝطِؼٚ  -

ٝظ٤لزٚ؛ ًٝزُي رؼش٣لٚ  ٝطلاؽ٤بداُز٢ ع٤ز٠ُٞ اُو٤بّ ثٜب ٝٓغئ٤ُٞبد  ػٔبٍالأػ٠ِ 

 .ثٔؼب٤٣ش اُزو٤٤ْ اُز٢ عٞف ٣خؼغ ُٜب

غ اُشئ٤ظ ػ٤ِٚ ٓ الارلبم٣زْ  -ػ٠ِ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ رؾذ٣ذ ثشٗبٓظ ُٔذح ٓؾذدح  -

 .ُِزؼشف ػ٠ِ ثبه٢ اداساد أُئعغخ –أُجبشش ُِٔٞظق 

 ٘ض ٣أشٜش، ٓب ُْ  صلاصخ٣خؼغ أُٞظق اُغذ٣ذ ثٔغشد رغِٔٚ اُؼَٔ ُلزشح اخزجبس ُٔذح  -

ٛزٙ أُذح  خلاٍُِو٤بّ ثبُؼَٔ أًَُٞ ا٤ُٚ  طلاؽ٤زٚػ٠ِ ؿ٤ش رُي ك٢ ػوذ اُؼَٔ، ٝروشس 

 داء.الأٝكوب ُ٘ظبّ رو٤٤ْ 

 .خطش ًزبثخ ثبٜٗبء خذٓبر٣ٚ زب ثبُخذٓخ ارا اٗوؼذ كزشح الاخزجبس ٣ُْٝؼذ أُٞظق ٓضج -

 سبثؼب: تؼشٚف يهف انًٕظف

ِٓق أُٞظق ٛٞ ػجبسح ػٖ ٝصبئن ٓؾلٞظخ لأطؾبة اُؼَٔ ؽٍٞ ربس٣خ ػوذ ػلاهخ اُؼَٔ 

ثبٌُبَٓ ٓغ ٓٞظق كشد١، ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ ِٓق أُٞظق آب ٓغِذا كؼ٤ِب ثٚ أٝسام ٓطجٞػخ أٝ 

 زش٤ٗٝب ثبعزخذاّ ثشٗبٓظ خبص.رخض٣٘ٚ ا٤ٌُ

 يحتٕٚبد انًهف انشخصٙ نهًٕظف -1

اُز١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ربس٣خ اٗزٔبئٚ ُِٞظ٤لخ  ٣ُٚ ؼزجش ِٓق أُٞظق اُشخظ٢ ٛٞ أُِق اُشئ٤غ٢ 

ٝػبدح ٓب ٣زْ رخض٣ٖ  ،ثذا٣خ ٖٓ ؽِت اُزٞظ٤ق ا٠ُ أُوبثِخ أٝ أُغبثوخ ٝؽز٠ ٝصبئن اٜٗبء اُؼَٔ

 ٌٖ أُِق اُشخظ٢ ُِٔٞظق ك٢ خضاٗخ ِٓلبد ٓولِخ ٝٓوبٝٓخ ُِؾش٣ن ك٢ ٌٓبٕ ٓـِن ٣ٔ 

ٝرؼزجش خظٞط٤خ ٓؼِٞٓبد أُٞظق ك٢ أُِق  ،ُٔٞظل٢ أُٞاسد اُجشش٣خ اُٞطٍٞ ا٤ُٚ

 .اُشخظ٢ راد أ٤ٔٛخ هظٟٞ

 حٕل يهف انًٕظف انشخصٙيًٓخ  اػتجبساد -2

اُز٢ ٣غت ٓشاػبرٜب ػ٘ذ رغغ٤َ أ١ ٝص٤وخ ك٢ أُِق اُشخظ٢  أُجبدة الأعبع٤خ ٝالأعئِخإ 

 :ُِٔٞظق ٢ٛ

 أُزخزح ٖٓ ؽشكٚ ٞص٤وخ ُزجش٣ش اُوشاسادٛزٙ اُطبؽت اُؼَٔ ع٤ؾزبط ا٠ُ  ٓؼشكخ إ ًبٕ -

 .ارا رْ سكغ دػٟٞ ػذ طبؽت اُؼَٔ

 .ٞص٤وخ ك٢ هؼب٣ب ٝاعشاءاد هب٤ٗٞٗخٛزٙ اُطبؽت اُؼَٔ ع٤ؾزبط ا٠ُ  ٓؼشكخ إ ًبٕ  -

 .عزٞدع ك٢ ِٓلٚ اُشخظ٢ أُٞظق ٣ؼشف ٣ٝلْٜ إٔ ٛزٙ اُٞص٤وخ إ ًبٕٓؼشكخ  -

 ،ك٢ ٓؼظْ اُؾبلاد، ٣غت إٔ ٣ؾظ َ طبؽت اُؼَٔ ػ٠ِ رٞه٤غ أُٞظل٤ٖ ػ٠ِ اُٞص٤وخ  -

٣ش٤ش ػ٠ِ أُٞاكوخ ػ٠ِ ٓؾز٣ٞبد اُٞص٤وخ، ٌُٖٝ ٣ذٍ ػ٠ِ أْٜٗ ػ٠ِ ػِْ ثبُٞص٤وخ  ٝٛزا لا

 .ٝهبٓٞا ثوشاءرٜب

أٝ أساء أٝ ٓلاؽظبد شخظ٤خ ؽٍٞ أُٞظق ك٢ أُِق  ٓلبعآد٣غت ػذّ ٝػغ أ١  -

كبُؾوبئن كوؾ، ٤ُٝغذ الأكٌبس اُزخ٤٘٤ٔخ ٢ٛ اُز٢ رخض أُِق  اُشخظ٢ ُِٔٞظل٤ٖ.

 .اُشخظ٢ ُِٔٞظل٤ٖ

لا رؾز١ٞ ًَ ِٓلبد أُٞظل٤ٖ ػ٠ِ ٗلظ أُغز٘ذاد ٌُٖٝ ٣ؾز١ٞ ًَ ِٓق ٖٓ ِٓلبد  -

 أُٞظل٤ٖ ػ٠ِ ثؼغ أُغز٘ذاد أُزشبثٜخ.

 ًهف انشخصٙ نهًٕظفٍٛيحتٕٚبد ان -3



 

 

ك٤ٔب ٢ِ٣ رٞط٤بد ثشؤٕ اُج٤بٗبد اُزٞص٤و٤خ اُز٢ ٣غت ػ٠ِ طبؽت اُؼَٔ الاؽزلبظ ثٜب ك٢     

 .أُِق اُشخظ٢ ُِٔٞظق

 

 ٙانتبسٚخ انٕظٛف 

 .ؽِت اُزوذّ ُِٞظ٤لخ -

 .اُغ٤شح اُزار٤خ  -

 .اُشٜبداد اُزؼ٤ٔ٤ِخ -

 .اُزؾون اُٞظ٤ل٢ -

 .خطبة اُوجٍٞ -

 .ك٢ ؽبلاد اُطٞاسة الارظبٍٓؼِٞٓبد   -

 طٞسر٤ٖ شٔغ٤ز٤ٖ. -

 ٔصف انٕظٛفخ 

 تحهٛم انٕظبئف يهف 

 .خطبة ػشع اُؼَٔ أٝ ػوذ اُؼَٔ -

 . اًُٞبُخ أُئهزخ ارلبه٤خًٝبُخ اُزٞظ٤ق، أٝ  -

ً ز٤ت أُٞظق ٝاُز٢ رٞػؼ  اعزٔبسحرٞه٤غ  -  .ً ز٤ت أُٞظق اعزلاّاهشاس 

 سُذاد انؼطم انسُٕٚخ 

 تطٕٚش ٔتحسٍٛ أداء انًٕظف 

غزخذّ، أٝ خطؾ رط٣ٞش أُٞظل٤ٖاُ٘ غخ  -  ٓ  .ٖٓ أ١ رو٤٤ْ أداء 

 .اُزو٤٤ْ اُزار٢ ُِٔٞظل٤ٖ -

 .سع٤ٔخ اعزشبس٣خٖٓ أ١ عِغبد  ٓؾبػش -

 .ٓلاؽظبد ػ٠ِ اُؾؼٞس ٝاُزؤخ٤ش ٝاُزخِق -

 .ٝصبئن خطخ رؾغ٤ٖ الأداء -

  .روبس٣ش الإعشاءاد اُزؤد٣ج٤خ اُظبسٓخ -

 .اُشٌب١ٝ ٖٓ اُؼٔلاء أٝ صٓلاء اُؼَٔ -

 ..أٓبّ أُؾٌٔخُِٔضٍٞ  اعزذػبء -

وذّ ُِٔٞظق، ٓضَ اُشٜبداد، ٝشٜبداد اُزوذ٣ش، ٝٓب ا٠ُ رُي -  ٔ  .اُزوذ٣ش اُ

 .اهزشاؽبد أُٞظل٤ٖ اُشع٤ٔخ، ٝ اُزٞط٤بد، ٝاعزغبثبد أُ٘ظٔخ -

 .اُزذس٣ت ٝصبئن ٝروبس٣ش -

 .ؽِجبد اُزذس٣ت -

 .رو٤٤ْ اٌُلبءح -

 .شٜبداد اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ، اخطبساد اُذٝسح أٝ اُغذٍٝ -

  .بد اُزذس٣تروبس٣ش ٗلو -

 الأخٕس ٔانشٔاتت يهف 

 . ٝاُغ١ٞ٘ اُشٜش١ اُشارتًشق  -



 

 

 .اُؾؼٞس اُلشد١ ٝصبئن -

 .اُزل٣ٞغ ُغ٤ٔغ اعشاءاد اُشٝارت الأخشٟ -

 .اُزؼ٣ٞؼبد -

 .أ١ رـ٤٤ش ك٢ ؽبُخ اُؼَٔ، ثٔب ك٢ رُي ؽِجبد رخل٤غ اُٞهذ -

 . اخطبساد ػٖ ص٣بدح أٝ رخل٤غ الأعٞس أٝ اُشارت -

  ئَٓبء انؼًم يهف 

 .أُٞظق اعزوبُخخطبثبد  -

 .اُؼَٔ اٜٗبءٝصبئن ٓوبثِخ  -

 .هبئٔخ اُزؾون ٖٓ اٜٗبء اُؼَٔ -

أُؾبعجخ اُٜ٘بئ٤خ ُغ٤ٔغ عٞاٗت رٞظ٤ق أُٞظق ٓضَ اُشارت اُٜ٘بئ٢، ٝالأعش أُذكٞع  -

 .أص٘بء الأعبصح ، ٝرغ٤ِْ ٓٔزٌِبد ٝأعٜضح اُششًخ، ٝٓب ا٠ُ ؿ٤ش رُي

  ٖٔثبئك أخش 
 .بئنٝاُٞص ُلارلبه٤بدأ١ رشؽ٤َ أٝ ٗوَ  -

ث٤ٖ طبؽت اُؼَٔ ٝأُٞظق )ٓضَ، أٝ  اػزشافًزبث٢، أٝ ا٣ظبٍ أٝ  ارلبمأ١ ػوذ، أٝ  -

  .ػوذ اُؼَٔ،أٝ ارلبم ٣زؼِن ثغ٤بسح ٓوذٓخ ٖٓ اُششًخ(

اُؼَٔ اُشع٤ٔخ ثٔب ك٢ رُي: ؽِجبد اُ٘وَ ٝاُزشه٤خ، ٝؽِجبد اُؼَٔ اُذاخ٤ِخ، ٝٓب  ٝصبئن -

 ا٠ُ رُي

 .ثطبهخ اُؼَٔ ٝأُؼب٤٣ش -

  .وخ أخشٟ رزؼِن ثبُؼَٔأ١ ث٤بٗبد ٓٞص -

 أسجبة الاحتفبظ ثٕثبئك انتٕظٛف -4

 ٢ٛ: ٣ؾزلع طبؽت اُؼَٔ ثٞصبئن اُزٞظ٤ق ٛزٙ ك٢ ِٓق أُٞظل٤ٖ ُضلاصخ أعجبة  

اُؾظٍٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد ده٤وخ ك٢ ٓز٘بٍٝ ا٤ُذ ٝر٘ظ٤ٜٔب ػ٘ذٓب ك٢ طبؽت اُؼَٔ  سؿجخ -

  ، ٓضَ:لأ١ عجت ٖٓ الأعجبة ا٤ُٜبؾزبط ا٠ُ اُٞطٍٞ ٣

 رو٤٤ٔبد الأداء ك٢ ارظبلاد اُطٞاسة ٝػ٘ب٣ٖٝ أُٞظل٤ٖ، ٝرزجغ اُزـ٤٤شاد ،

 .دػٟٞ هؼبئ٤خ، أُٞظل٤ٖ رٌش٣ْ ،ٝاُشعبئَ اُزؤد٣ج٤خ

  اُزٞظ٤ق ٓغبثوخٓٞاد ا٠ُ  ثغشػخاُٞطٍٞ ك٢ طبؽت اُؼَٔ سؿجخ. 

  ٣ؾزبط طبؽت اُؼَٔ ا٠ُ الاؽزلبظ ثبُٞصبئن أُزؼِوخ ثوؼب٣ب أُٞظل٤ٖ ٓضَ اخز٤بس

 ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ لا اُؾظش. أُٞظق، ٝالأداء، ٝربس٣خ اُؼَٔ، ٝٓجشس اُزؼ٣ٞغ

أُٞظق رزطِت إٔ طبؽت اُؼَٔ هذ هبّ ثزغ٤ٔغ   رشه٤خ  اُؾبعخ ا٠ُ رجش٣ش ػذّ  -

 ٝاعزجوبء ٛزا اُ٘ٞع ٖٓ ٝصبئن أُٞظق.

اُٞلائ٤خ لأسثبة اُ٘وبثخ أٝ  ٓظبُؼ الأٖٓأُٞظل٤ٖ ٖٓ هجَ  ِٓلبدثؼغ  ِتك٢ ؽبُخ ؽ -

 اُؼَٔ ُِؾلبظ ػ٤ِٜب. 

 ٕصٕل نًهفبد انًٕظفٍٛان -5

https://ar.chalized.com/%D8%AA%D9%82%D9%8A%D9%8A%D9%85-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%B8%D9%81/
https://ar.chalized.com/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AD%D8%B0%D9%8A%D8%B1-%D9%85%D9%86-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%86%D8%B6%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%85%D9%8A/
https://ar.chalized.com/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AD%D8%B0%D9%8A%D8%B1-%D9%85%D9%86-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%86%D8%B6%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%85%D9%8A/
https://ar.chalized.com/%D9%87%D8%A8%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D9%81-5-%D9%86%D8%B5%D8%A7%D8%A6%D8%AD-%D9%84%D9%84%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%89/
https://ar.chalized.com/%D8%B7%D9%84%D8%A8-%D9%88%D8%B8%D9%8A%D9%81%D9%8A/
https://ar.chalized.com/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%89-%D9%88%D8%B8%D8%A7%D8%A6%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B1%D9%82%D9%8A%D8%A7%D8%AA/
https://ar.chalized.com/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%89-%D9%88%D8%B8%D8%A7%D8%A6%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B1%D9%82%D9%8A%D8%A7%D8%AA/


 

 

ٝاداسح  رؾذ اششاف ٝرٞع٤ٚ ْٜثبُٞطٍٞ ا٠ُ ِٓق أُٞظل٤ٖ اُخبص ث ُِٔٞظل٤ٖ ٣غٔؼ -

رؼزجش ِٓلبد ٓٞظل٢ أُٞظل٤ٖ ٌِٓب ُظبؽت اُؼَٔ ٝ ،ٓٞظل٢ أُٞاسد اُجشش٣خ ٝط٤بٗخ

 اُز١ ٣زؾَٔ ٓغئ٤ُٝخ اُؾلبظ ػ٤ِٜب ٝؽٔب٣زٜب.

جبشش ُِٔٞظق، ٝأُذ٣ش كوؾ اُٞطٍٞ ًٔب  -  ٔ ٣ٌٖٔ ُٔٞظل٢ أُٞاسد اُجشش٣خ، ٝأُششف اُ

ٝلا ٣ـبدس ٛزا أُِق ٌٓزت أُٞاسد  ا٠ُ أُؼِٞٓبد ك٢ ِٓق أُٞظق اُشخظ٢،

 .اُجشش٣خ أثذاً

الارظبٍ ثٔٞظق أُٞاسد  ػٖ ؽش٣ن  اُٞظ٤ل٢ ِٚٓل الاؽلاع ػ٣٠ٌِٖٔ ُِٔٞظق  -

لا ٣غٞص لأ١ ٓٞظق رـ٤٤ش أٝ اصاُخ أ١ ٓغز٘ذ ٖٓ اُجشش٣خ خلاٍ عبػبد اُؼَٔ اُؼبد٣خ، 

 أُٞاسد اُجشش٣خ.ِٓق أُٞظل٤ٖ اُخبص ثٚ ٝاُز١ ٣غت ٓشبٛذرٚ ثؾؼٞس أؽذ ٓٞظل٢ 

 إَٔاع يهفبد انًٕظفٍٛ -6

داس١ ٣ؾزلع طبؽت اُؼَٔ ثشٌَ ػبّ ثؤٗٞاع ٓزؼذدح ٖٓ ِٓلبد أُٞظل٤ٖ، ُلاعزخذاّ الإ     

ِٓلبد ، ٝرشَٔ ، ُٝغش٣خ أُٞظل٤ٖ، ُِٝخظٞط٤خ اُطج٤خ، ُٝلآزضبٍ ُِوبٕٗٞٝاُزغبس١

 ٓب ٢ِ٣: أُٞظل٤ٖ اُز٢ ٣ؾزلع ثٜب ٓؼظْ أطؾبة اُؼَٔ

 : ٛزا ٛٞ أُِق اُشئ٤غ٢ اُز١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ربس٣خ ػلاهخ اُؼَٔ.ٍيهف انًٕظفٛ -

٣وزظش اُٞطٍٞ ا٠ُ ِٓق : ٛٞ ِٓق ٓ٘لظَ ُغ٤ٔغ هؼب٣ب اُشٝارت، ٝيهف انًشتجبد -

 ، ٣ٝزؼٖٔ:ًشٞف أُشرجبد ػ٠ِ ٓٞظل٢ أُؾبعجخ ٝأُٞاسد اُجشش٣خ أُ٘بعج٤ٖ

 هشاس اُزؼ٤٤ٖ ٝهشاس اُزشه٤خ 

 .ٓؾؼش اُز٘ظ٤ت 

  اُزضج٤ذ.هشاس اُزشثض ٝهشاس 

 .شٜبدح اُزشه٤خ ٖٓ ٓ٘ظت ُٔ٘ظت 

 .شٜبدح رٞه٤ق اُشارت 

 .شٜبدح ػبئ٤ِخ ُِٔزضٝع٤ٖ أٝ ػوذ صٝاط 

  ٖٓ َع٘خ. 17شٜبداد ٓذسع٤خ ُلأؽلبٍ أُزٔذسع٤ٖ لأه 

 .َٓشٜبدح اُجطبُخ ُِضٝط ؿ٤ش اُؼب 

 .شٜبدح رٌلَ ثبلأؽلبٍ رؾذ اٌُلبُخ طبدس ٖٓ ٓذ٣ش٣خ اُزشث٤خ 

  َالأٓٞٓخ.اُؼطِخ أُشػ٤خ أٝ ػط 

 .ػطِخ صٝاط أٝ ٝكبح أٝ اصد٣بد ُٓٞٞد 

 .ػطِخ اُؾظ 

 . أُئَٛ اُؼ٢ِٔ 

 .طي ثش٣ذ١ أٝ ث٢ٌ٘ ٓشطٞة 

 .ٗغخخ ٖٓ ثطبهخ اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ 

 .ٖثطبهخ الإػلبء ٖٓ اُؼشائت ُِٔؼبه٤ 

 .طٞسح شٔغ٤خ رٌٕٞ ػ٠ِ ؿلاف أُِق 

https://ar.chalized.com/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9-%D9%88%D8%B5%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%B8%D9%81%D9%8A%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81/
https://ar.chalized.com/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9-%D9%88%D8%B5%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%B8%D9%81%D9%8A%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81/
https://ar.chalized.com/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9-%D9%88%D8%B5%D9%88%D9%84-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%B8%D9%81%D9%8A%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81/


 

 

طج٤خ ُِٔٞظل٤ٖ اُ أُِلبد: ٣زطِت هبٕٗٞ اُؼَٔ ٖٓ أسثبة اُؼَٔ ؽٔب٣خ انًهف انطجٙ -

ٓؾز٣ٞبد أُِق اُطج٢ ؿ٤ش ٓزبؽخ لأ١ شخض ثبعزض٘بء  ثبػزجبسٛب عش٣خ، ؽ٤ش إٔ

ك٢ أُِق،  ثٞصبئوٚأُٞظل٤ٖ أُؼ٤٘٤ٖ ك٢ أُٞاسد اُجشش٣خ ٝأُٞظق اُز١ ٣زْ الاؽزلبظ 

 رزِو٠ أُِلبد اُطج٤خ أػ٠ِ دسعخ ٖٓ اُزخض٣ٖ ا٥ٖٓ ٝاُغش٣خ.ار 

 انًٕظفٍٛ؟كى يشح ٚدت أٌ تتى يشاخؼخ يهفبد  -7

روذ٣ْ ٝص٤وخ رٞظ٤ق  ٣٘غ٠ُِزؤًذ ٖٓ أٗي أٝ ٓذ٣شى أٝ ٓذ٣ش أُٞاسد اُجشش٣خ ُذ٣ي ُْ    

 ،ٜٓٔخ، ٣غت إٔ رزْ ٓشاعؼخ ِٓلبد أُٞظل٤ٖ اُخبطخ ثي ع٣ٞ٘بً ثٞاعطخ أُٞاسد اُجشش٣خ

ٛزٙ ٢ٛ أُٜٔخ اُز٢ ٣ٌٖٔ الاعزؼبٗخ ثٔظبدس خبسع٤خ ُٔغزشبس أُٞاسد اُجشش٣خ ارا ُْ ٣ٌٖ 

 .٣ي ٝاؽذ داخ٤ًِبُذ

 خطٕاد لإػذاد يهفبد انًٕظفٍٛ نهًٕظفٍٛ انحبنٍٛٛ -8

 انًؼهٕيبد الأسبسٛخ ئدخبل:1انخطٕح

 

 الإلبيخ أٔانجٛبَبد انخبصخ ثبنٕٓٚخ  ئدخبل: 2انخطٕح

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2014/04/2015-04-14_09-41-29-New-Emp-1st2.png


 

 

 

 

 : ئدخبل انجٛبَبد انخبصخ ثتفبصٛم انؼًم3انخطٕح

 

 انٕظٛفٙ:ئدخبل انجٛبَبد انخبصخ ثبنًهف 4انخطٕح

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-2nd.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-3rd.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-2nd.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-3rd.png


 

 

 

 يهف انًُظًخ: 5انخطٕح

 

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-4th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-5th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-4th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-5th.png


 

 

 

 انخطٕح 6: ئدخبل ثٛبَبد خٓخ الاتصبل

 

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-5-2.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-6th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-5-2.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-6th.png


 

 

 انخطٕح 7: ئدخبل انسٛشح انزاتٛخ

 

 انخطٕح 8: ئدخبل تفبصٛم شخصٛخ خبصخ ثبنًٕظف

 

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-7th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-8th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-7th.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-8th.png


 

 

 انخطٕح 9: ئدخبل ثٛبَبد انتبثؼٍٛ

 

 

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-9-1.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-9-2.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-9-1.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-9-2.png


 

 

 انخطٕح 10: ئدخبل انًإْلاد انؼهًٛخ

 

 انخطٕح 11: ئدخبل خجشاد انؼًم انسبثمخ

 

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-10.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-11.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-10.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-11.png


 

 

 انخطٕح 12: ئدخبل تبسٚخ انؼًم نهًٕظف داخم انششكخ

 

 انخطٕح 13: ئدخبل ثٛبَبد ئَٓبء انتؼبلذ

 

 

 انتصشٚح ثبنؼبيهٍٛ نذٖ يإسسبد انضًبٌ الاختًبػٙثبيُب: 

https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-12.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-13.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-12.png
https://dafater.sa/wp-content/uploads/2015/04/EMP-13.png


 

 

 تؼشٚفّ انضًبٌ الاختًبػٙ  -1

  ،أخذ ثبططلاػ "اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢" اُزشش٣ؼبد اُؼشث٤خ ٜٓ٘ب اُزشش٣غ أُـشث٢

اُزشش٣ؼبد اُؼشث٤خ الأخشٟ أخذد ثٔظطِؼ ا٤ُِج٢ ٝاُغضائش١، أٓب عبئش 

 "اُزؤ٤ٓ٘بد الاعزٔبػ٤خ".

  " ٣غزؼَٔ ثؼغ اُلوٜبء ػجبسح " اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢" ٣ٝغزؼَٔ ؿ٤شْٛ ػجبسح

اُزؤ٤ٖٓ الاعزٔبػ٢" أٝ ػجبسح "الأٓبٕ الاعزٔبػ٢" أٓب آخشٕٝ ك٤غزؼِٕٔٞ ػجبسح 

 "الأٖٓ الاعزٔبػ٢".

 ُضلاص٢ "ػٖٔ" ثٔؼ٠٘ ًلَ  "اُزضاّ إٔ ٝاُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ ُـخ ٛٞ ٖٓ اُلؼَ ا

 ٣ئد١ ػ٘ٚ ٓب هذ ٣وظش ك٢ أداءٙ.

  ًٕٔب عبء ك٢ اُؾذ٣ش اُشش٣ق " ٖٓ ٓبد ك٢ عج٤َ الله، كٜٞ ػبٖٓ ػ٠ِ الله أ

 ٣ذخِٚ اُغ٘خ" أ١ رٝ ػٔبٕ ػ٠ِ الله.

  ظٜش لأٍٝ ٓشح ٛزا أُظطِؼ ك٢ اُزشش٣غ الأٓش٢ٌ٣ ُِؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ اُز١

اؽبس اُغ٤بعخ الاعزٔبػ٤خ اُغذ٣ذح اُز٢ اػزٔذٛب ك٢  1935أٝد  14طذس ك٢ 

اُشئ٤ظ "سٝصكِذ" ُٔؼبُغخ الأصٓخ الاهزظبد٣خ اُز٢ ػشثذ الاهزظبد الأٓش٢ٌ٣ 

 ٝٓغبػذح أُلا٤٣ٖ أُزؼشس٣ٖ ٖٓ رِي الأصٓخ. 1929ػبّ 

  :٣ؼشف اُزؤ٤ٖٓ الاعزٔبػ٢ ػ٠ِ أٗٚ: " اُ٘ظبّ اُز١ ٣زٞكش ك٤ٚ اُؼ٘بطش اُزب٤ُخ 

 )الإعجبس٣خ ك٢ اُزؤ٤ٖٓ(.ػ٘ظش الإُضاّ -

 رؾَٔ اُؾٌٞٓخ ُغضء ٖٓ رٌب٤ُق اُزؤ٤ٖٓ.-                 

 ه٤بّ اُؾٌٞٓخ ثذٝس أُئٖٓ )٤ٛئخ اُزؤ٤ٖٓ(.-                 

 ْٛكهخ َظبو انضًبٌ الاختًبػٙ فٙ اندضائش -2
 رطج٤وب ٌَُ اُوٞا٤ٖٗ  رْ اٗشبء اُظ٘بد٣ن اُزب٤ُخ:

 .CNAS اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِزؤ٤ٓ٘بد الاعزٔبػ٤خ ُِؼٔبٍ الأعشاء  -

 .CNRاُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِزوبػذ  -

 .CASNOS  اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ ُـ٤ش الأعشاء  -

 .CNACاُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِجطبُخ  -

اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِؼطَ أُذكٞػخ الأعش ٝاُجطبُخ اُ٘بعٔخ ػٖ عٞء الأؽٞاٍ اُغ٣ٞخ ك٢  -

 .CACOBATHهطبػبد اُج٘بء ٝالأشـبٍ اُؼ٤ٓٞٔخ ٝاُش١ 

 يٓبو انصُذٔق انٕطُٙ نهتأيُٛبد الاختًبػٛخ نهؼًبل -3
  رغ٤٤ش أداءاد اُزؤ٤ٓ٘بد الاعزٔبػ٤خ )أُشع، الأٓٞٓخ،اُؼغض ٝاُٞكبح( ًٝزا ؽٞادس

 .َٔ ٝالأٓشاع ا٤ُٜ٘ٔخاُؼ

 ٍٝرغ٤٤ش أُ٘ؼ اُؼبئ٤ِخ ُؾغبة اُذ. 

 رؾظ٤َ الاشزشاًبد. 

 اُشهبثخ ٝأُ٘بصػبد أُزؼِوخ ثزؾظ٤َ الاشزشاًبد أُٞعٜخ ُز٣َٞٔ الأداءاد. 

 َٔٓ٘ؼ سهْ رغغ٤َ ٝؽ٢٘ ُِٔئٖٓ ُْٜ اعزٔبػ٤ب ًٝزا أطؾبة اُؼ. 



 

 

  اُؼَٔ ٝالأٓشاع ا٤ُٜ٘ٔخأُغبٛٔخ ك٢ رشه٤خ اُغ٤بعخ اُشا٤ٓخ ا٠ُ اُٞهب٣خ ٖٓ ؽٞادس. 

  ٕرغ٤٤ش الأداءاد أُزؼِوخ ثبلأشخبص أُغزل٤ذ٣ٖ ٖٓ الارلبه٤بد اُض٘بئ٤خ ُِؼٔب

 .الاعزٔبػ٢

 .ٖاعشاء اُشهبثخ اُطج٤خ ُلبئذح أُغزل٤ذ٣. 

  اُو٤بّ ثبُ٘شبؽبد اُشا٤ٓخ ا٠ُ ر٤ٌٖٔ اُؼٔبٍ ٝر١ٝ ؽوٞهْٜ ٖٓ الأداءاد اُغٔبػ٤خ ، ػ٠ِ

 .ٝاعزٔبػ٢شٌَ اٗغبصاد راد ؽبثغ طؾ٢ 

 رغ٤٤ش ط٘ذٝم أُغبػذح ٝاُ٘غذح. 

 اثشاّ ارلبه٤بد ٓغ ٓوذ٢ٓ اُؼلاط. 

 ْٜاػلاّ أُغزل٤ذ٣ٖ ٝأطؾبة اُؼَٔ ثؾوٞهْٜ ٝاُزضآبر. 

 انًستفٛذٌٔ -4

 ُؼٔبٍ الأعشاء، ٜٓٔب ًبٕ هطبع اُ٘شبؽ،ا 

 ،)ٖأُٔز٤ٜٖ٘ ) أُزشثظ٤ 

 ،اُطِجخ 

 .أُزشثظ٤ٖ ك٢ ٓغبٍ اُز٣ٌٖٞ ا٢ُٜ٘ٔ 

 ،ٖكئخ أُؼبه٤ 

 ،ٖأُغبٛذ٣ 

 ُٔغزل٤ذٕٝ ٖٓ آز٤بصاد اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ ) أُ٘ؼ ٝاُش٣ٞع(،ا 

  أُغزل٤ذٕٝ ٖٓ أُ٘ؼ اُغضاك٤خ ُِزؼبٖٓ )الأشخبص أُشػ٠ أٝ أُغ٤ٖ٘ ٝؿ٤ش

 اُ٘بشط٤ٖ(.

 :ْٛ أُغزل٤ذٕٝ ٖٓ ٓ٘ؾخ اُزؼبٖٓ )أُشػ٠، أُغ٤ٖ٘ ٝؿ٤ش اُ٘شط٤ٖ( ر١ٝ اُؾوٞم 

o .اُضٝط،اُضٝعخ 

o .الأؽلبٍ اُوظش 

o اُلز٤بد اُـ٤ش أُزضٝعبد ؿ٤ش اُؼبٓلاد 

o .ٍٞالأط 

(: تٕصٚغ الاشتشاكبد انتٙ ٚذفؼٓب انؼًبل الأخشاء01ندذٔل سلى )ا  



 

 

 

 انًصذس: يٍ يذٚشٚخ انذساسبد الإحصبئٛخ نهصُذٔق انٕطُٙ نهضًبٌ الاختًبػٙ

 انتصشٚح -5

 ُِؼٔبٍ الأعشاء٣زْ اُزظش٣ؼ ثبُ٘شبؽ ُذٟ ٓظبُؼ اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِزؤ٤ٓ٘بد الاعزٔبػ٤خ 

أع٤شا ٝاؽذا أٝ أًضش، ٜٓٔب ًبٗذ اُطج٤ؼخ ٣شـَ شخظب ؽج٤ؼ٤ب أٝ ٓؼ٣ٞ٘ب ٝ ًبٕارا  -

 .اُوب٤ٗٞٗخ، ٓذح ٝشٌَ ػلاهخ اُؼَٔ

اُخبص، ػٔبٍ أُ٘بصٍ، عبئو٢ اُغ٤بساد، ػبٓلاد  ُٚؾغبث بٕ ٣شزـَ أع٤شاارا ً -

 اُ٘ظبكخ، اُجغزب٤ٕٗٞ، اُؾشاط، أُٔشػٕٞ.

ػٖ ؽش٣ن ثب٣ذاع ِٓق ُذٟ ًٝبُخ اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِزؤ٤ٓ٘بد الاعزٔبػ٤خ  ٣ْٜزْ اُزظش٣ؼ ث٘شبؽ

 .ْٜٓئعغز ذُِؼٔبٍ الأعشاء اُزبثؼخ ُٞلا٣خ رٞاع

 انًهف تكٍٕٚ -6

 اعزٔبسح اُزظش٣ؼ ثبُ٘شبؽ -

 شٜبدح ٤ٓلاد أُغ٤ش -

 ٗغخخ ٖٓ ٝص٤وخ اُغغَ اُزغبس١ -

 ٗغخخ ٖٓ اُ٘ظبّ اُذاخ٢ِ ُِٔئعغخ أٝ هشاس الإٗشبء -

 لاػزٔبدٗغخخ ٖٓ ٝص٤وخ ا -

 ٗغخخ ٖٓ اُجطبهخ اُغجبئ٤خ -

 ٗغخخ ٖٓ ًشق اُزؼش٣ق اُج٢ٌ٘، ًشق اُزؼش٣ق اُجش٣ذ١ -

 يهف اَتسبة الأخٛش: -7

 .اعزٔبسح ٓؼذح ٓغجوب ٖٓ هجَ اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُِزؤ٤ٓ٘بد الاعزٔبػ٤خ ُِؼٔبٍ الأعشاء -



 

 

 .شٜبدح ٤ٓلاد أط٤ِخ ُلأع٤ش -

 .شٜبدح ػبئ٤ِخ ك٢ ؽبٍ ٓب ارا ًبٕ الأع٤ش ٓزضٝعب -

 انًإيٍ نٓى اختًبػٛبفئبد  -8

 رؼزجش كئبد خبطخ ٝ ٣غت اُزظش٣ؼ ثْٜ ُذٟ ٤ٛئخ اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ ًَ ٖٓ :

 اُؼٔبٍ اُز٣ٖ ٣ٔبسعٕٞ ػِْٜٔ ك٢ أُ٘ضٍ، -

 الأشخبص اُز٣ٖ ٣غزخذْٜٓ اُخٞاص، -

 اُل٘بٕٗٞ ٝأُئُلٕٞ أُؤعٞسٕٝ ٓوبثَ ٗشبؽ ك٢٘ ٝ /أٝ اُزؤ٤ُق -

اخش اُظ٤ذ اُزغبس١ أُؤعٞسٕٝ أُغزخذٕٓٞ أُلاؽٕٞ أُجؾشٕٝ ػ٠ِ علٖ ٝ ثٞ -

 ثبُؾظخ.

 أُٔزٜٕ٘ٞ اُز٣ٖ ٣زِوٕٞ أعشا ٣غب١ٝ ٗظق الأعش اُٞؽ٢٘ الأد٠ٗ أُؼٕٔٞ أٝ ٣لٞهٚ، -

 اُؾٔبُٕٞ اُز٣ٖ ٣شزـِٕٞ ك٢ ٓؾطبد اُغٌي اُؾذ٣ذ٣خ، ٓز٠ سخظذ ُْٜ أُئعغخ ثزُي -

ؽشاط ٓٞاهق اُغ٤بساد ؿ٤ش ٓذكٞػخ الأعش، ٓز٠ سخظذ ُْٜ أُظبُؼ أُخزظخ  -

 ثزُي،

 اُطِجخ، -

أُغبٛذٕٝ ٝ أطؾبة أُؼبشبد ثٔوزؼ٠ اُزشش٣غ اُخبص ثبُٔغبٛذ٣ٖ ٝ ػؾب٣ب ؽشة  -

 اُزؾش٣ش اُٞؽ٢٘،

 أُؼٞهٕٞ، -

 أطؾبة أُؼبشبد ٝ س٣ٞع اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢، -

 أُغزل٤ذٕٝ ٖٓ اُزؼ٣ٞغ ػٖ الأٗشطخ راد أُ٘لؼخ اُؼبٓخ ٝ أُ٘ؾخ اُغضاك٤خ ُِزؼبٖٓ، -

 ا أهَ ٖٓ ٗظق الأعش اُٞؽ٢٘ الأد٠ٗ أُؼٕٔٞ،أُٔزٜٕ٘ٞ اُز٣ٖ ٣زِوٕٞ أعش -

 رلآزح ٓئعغبد اُزؼ٤ِْ اُزو٢٘، ٝ ٓئعغبد اُز٣ٌٖٞ ا٢ُٜ٘ٔ، -

 أُؾجٞعٕٞ اُز٣ٖ ٣وٕٞٓٞ ثؼَٔ شبم، -

 ٣زب٠ٓ سػب٣خ اُشجبة اُز٣ٖ ٣وٕٞٓٞ ثؼَٔ ٓؤٓٞس ثٚ، -

 اُش٣بػ٤ٕٞ أُشبسًٕٞ ك٢ عٔؼ٤خ س٣بػ٤خ، اُز٣ٖ ٤ُغٞا ٖٓ س٣بػ٢٤ اُ٘خجخ -

ؽٞادس ٣زؼشػٕٞ ُٜب خلاٍ أػٔبٍ ٓؤٓٞس ثٜب، ٣٘ظٜٔب ؽضة عجٜخ  الأشخبص ػؾب٣ب -

 اُزؾش٣ش اُٞؽ٢٘ ٝ ٓ٘ظٔبرٚ اُغٔب٤ٛش٣خ،

 الأشخبص اُز٣ٖ ٣وؼٕٞ كزشاد رذس٣ت ػ٠ِ اػبدح اُزؤ٤َٛ اُٞظ٤ل٢ أٝ اُز٤٤ٌق ا٢ُٜ٘ٔ، -

الأشخبص اُز٣ٖ ٣شبسًٕٞ ك٢ اؽبس رطٞػ٢ ك٢ ع٤ش ا٤ُٜئبد اُزبثؼخ ُِؼٔبٕ  -

 الاعزٔبػ٢،

ػؾب٣ب ؽٞادس ٣زؼشػٕٞ ُٜب خلاٍ رؤد٣زْٜ ػٔلا ٖٓ أػٔبٍ أُظِؾخ اُؼبٓخ الأشخبص  -

 أٝ لإٗوبر شخض ٓؼشع ُِخطش،

 أُغزل٤ذ٣ٖ ٖٓ اُزؼ٣ٞغ ػٖ الأٗشطخ راد أُ٘لؼخ اُؼبٓخ. -

 أخبل انتصشٚح -9

٣غت ػ٠ِ أطؾبة اُؼَٔ إٔ ٣ٞعٜٞا ؽِت اٗزغبة أُغزل٤ذ٣ٖ ٖٓ اُؼٔبٕ الإعزٔبػ٢  -

 ز٢ ر٢ِ ربس٣خ رشـ٤َ اُؼبَٓ( أ٣بّ ا10ُك٢ ظشف اُؼششح )



 

 

٣غت ػ٠ِ ٓئعغبد اُزؼ٤ِْ اُؼب٢ُ أٝ اُزو٢٘ أٝ اُز٣ٌٖٞ ا٢ُٜ٘ٔ أٝ ٓب ٓبصِٜب، إٔ رٞعٚ  -

( ٣ٞٓب اُز٢ ر٢ِ 20ؽِت اٗزغبة ػ٠ِ ؿشاس عبئش اُطِجخ ٝ رُي ك٢ ظشف اُؼشش٣ٖ )

 ربس٣خ رغغ٤ِْٜ.

 الاَتسبة انتهمبئٙ -22

 أٌُِل٤ٖ ك٢ ا٥عبٍ أُؾذدح، ٣غش١ ٛزا الاٗزغبةػ٘ذٓب لا ٣زْ رٞع٤ٚ ؽِت الاٗزغبة ٖٓ هجَ 

آب ثٔجبدسح ٜٓ٘ب، ٝآب ث٘بء ػ٠ِ ؽِت ٖٓ أُؼ٢٘ أٝ  الاعزٔبػ٢رِوبئ٤ب ٖٓ هجَ ٤ٛئخ اُؼٔبٕ 

 ٖٓ ر١ٝ ؽوٞهٚ أٝ أُ٘ظٔخ اُ٘وبث٤خ أٝ أ١ شخض آخش.

 انتصشٚح انسُٕ٘ ثبلأخٕس ٔ الأخشاء: -22

ك٢  اه٤ٔ٤ِبأُخزظخ  الاعزٔبػ٣٢زؼ٤ٖ ػ٠ِ ًَ طبؽت ػَٔ إٔ ٣ٞعٚ ا٠ُ ٤ٛئخ اُؼٔبٕ 

ٓذ٤ٗخ، ، رظش٣ؾب اع٤ٔب ثبلأعٞس ( اُضلاص٤ٖ ٣ٞٓب اُز٢ ر٢ِ ربس٣خ اٗزٜبء ًَ ع٘خ 30ظشف )

آخش ٣ّٞ ٖٓ ًَ كظَ ٝ ًزا ٓجبُؾ الأعٞس أُزوبػبح ث٤ٖ أٍٝ ٣ّٞ ٝ الأعشاء ٣ج٤ٖٝ

 الاشزشاًبد أُغزؾوخ.

 ح ٔدفغ الاشتشاكبد:تصشٚ -20

ٓظبُؼ  ٗؤر٢ ثٜب ٣ٖٓزْ اُزظش٣ؼ ثبعزؼٔبٍ ٝص٤وخ اُزظش٣ؼ ثٞػبء الاشزشاًبد اُز٢  -

ػجش ٓٞهغ الاٗزش٤ٗذ ػٖ الاعزٔبػ٢، أٝ اُظ٘ذٝم اُٞؽ٢٘ ُزؾظ٤َ اشزشاًبد اُؼٔبٕ 

 ؽش٣ن اُزظش٣ؼ ػٖ ثؼذ.

 ٣وغ دكغ الاشزشاًبد اُؼٔبٕ الاعزٔبػ٢ ػ٠ِ ػبرن طبؽت اُؼَٔ. -

٤ؼزٚ اُوغؾ طبؽت اُؼَٔ إٔ ٣وزطغ ػ٘ذ دكغ ًَ أعش أ٣ب ًبٕ شٌِٚ أٝ ؽج٣زؼ٤ٖ ػ٠ِ  -

 لا ٣غٞص ُِؼبَٓ إٔ ٣ؼزشع ػ٠ِ ٛزا الاهزطبع.أُغزؾن ػ٠ِ اُؼبَٓ ٝ

( ٕٚيب 30ٚكٌٕ ئٚذاع انتصشٚح ثٕػبء الاشتشاكبد ٔكزا تسذٚذ الاشتشاكبد فٙ ظشف انثلاثٍٛ )

 انتٙ تهٙ آخبل الاستحمبق:

 .( ػٔب10ٍأهَ ٖٓ ػشش)أُئعغخ رشـَ  بٗذثؼذ ًَ صلاص٢ ارا ً -

 ( ػٔبٍ.09أًضش ٖٓ رغؼخ ) بٗذ أُئعغخ رشـَثؼذ ًَ شٜش، ارا ً -

 

 


