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�� ھو ا
��رف ا�����؟

�� �� ا��ل ��
�� �ؤ��� ا����� ا
��رف�� ا
! �رة ��
�) ا�!��داً  &��ط% ��رس� ا
و��ط�، و
�س� )��
 ا
�ر��� ا

�م وا� �رة وا
���ر.� ا
�-�ر,� �+ل ا
�*رو���
 وا
 ا
*9ود �ن ذ
ك و�5ر ا
�را,�4 و,�3 ا2 �� وا
,�وع وا�1!�&�ع

.�ا����� ا
�ر�*� أ4.�م !:�
ف 1 ا
!� ا
��!4د+�

 ا
ذي ا
4د�ث ا1! �ه !,&) �د ا
وا�3 �� ا����� ا
��رف�
��د:ر�ن ا
Aر�� !و��ر وھو ا
,&وك إ
�% ا! �ت
 ا
�:�طر ,!�4ل 
 �,��رة
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ا������ ا
���رفأھداف 

�ص �ن ا
!,*�� ا�1!��د���:!
ا

 �3 و ا�!+��ر رؤوس ا��وال�
ا
4ث ��) ا1د:�ر  -  أ �

ا
4د �ن ا
!-:م–ب �

 �3 ا
ز.�ة و!وز�*�� -ھـ �

!� �3 ا
�*���ت ا
! �ر�� ا
�,��رة–ج �

ا
!�و�ل ا�1!+��ري–د �
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آ
�� وأ��س ا
!*��ل

9��دي  ا
��رفا
��رف!
9��ديا!
ا

�)  وا�1!راضوا�1!راض  ا��راضا��راض�(�..ا
A�Mدةا
A�Mدة  أ��سأ��س  �

ا����1ا����1  ا
��رفا
��رف


-��ن,�
-��ن  ا
:راجا
:راج  و���دةو���دة  ,�
Nرم,�
Nرم  ا
N&ما
N&م  ���دة���دة  و�قو�ق  ا
!�و�لا
!�و�ل�,

(��(�
�,دأ
�,دأ  و�9�ً و�9�ً   ا�&!� ��ا�&!� ��  ا
9��دةا
9��دة  أ��سأ��س  �  O,ر
..وا
:��رةوا
:��رة  ا
ر,Oا
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&ط�ق ا
*�ل

9��دي  ا
��رفا
��رف!
9��ديا!
ا
��%  �4ظر�4ظر    --�%���ك��!�ك  أنأن  أوأو  ا
�&���ا
�&���  أوأو  ا
! �رةا
! �رة  ���ر�����ر��  �!��  3M�-,
  �داداً �داداً   إ1إ1  ا
,-�3Mا


د�ن
د�ن  %
%
  (��(��)  ا
�Nرا
�Nر  ��(�    ..�*�&��*�&�  �دة�دة  :�ل:�ل  �,�*%�,�*%أنأن    �
��%  �4ظر�4ظر    --�%����  �4!�ج�4!�ج  ا
!�ا
!�  �5ر�5ر  �9�رات�9�رات  �راء�راء  ��
��إ�

���ر��
���ر��  إ  %
  أنأن  أوأو  أ���
%أ���

%.��!�%.�
د�ن
د�ن  �داداً �داداً   �!�  %
%
  (��(�..�*�&��*�&�  �دة�دة  :�ل:�ل  �,�*%�,�*%  أنأن  �

%  � وز� وز    --%

�4�,%  ��!ري��!ري  أنأن  %,��4
  ����  ا�:رىا�:رى  ا
! �ر��ا
! �ر��  ا
�ر.�تا
�ر.�ت  أ��مأ��م  ا
:�صا
:�ص  

�)  ,&�ء,&�ء  أوأو  ا
:���ا
:���  أ�وا
%أ�وا
%  �ن�ن  �4ددة�4ددة  &�,�&�,�  4دود4دود�(�  ا
,&كا
,&ك  �ن�ن  ��,�9,���9  �وا���9وا��9  �
..ا
�ر.زيا
�ر.زي

ا����1ا����1  ا
��رفا
��رف

%  � وز� وز  --%
  ا
*9�راتا
*9�رات  و�راءو�راء  ا
,-�3Mا
,-�3M  و!ّ��كو!ّ��ك  وا
�&���وا
�&���  ا
! �رةا
! �رة  ���ر�����ر��  

..ا
�ر���ا
�ر���  ,�
-وا,ط,�
-وا,ط  ا
! �ر��ا
! �ر��  ا
�ر.�تا
�ر.�ت  أ��مأ��م  ����  وا
!*��لوا
!*��ل
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��
��
ا��واق ا

9��دي!
9��ديا
��رف ا!
::ا
��رف ا

.  .  �A!و�4 دون �9,�ت�A!و�4 دون �9,�ت

::ا
��رف ا����1ا
��رف ا����1

�4�
..ذ�ر ا
�ر���ذ�ر ا
�ر���دو&�� ا
.+�ر �ن ا
�4�دو&�� ا
.+�ر �ن ا
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ا
ر��,�

9��دي  ا
��رفا
��رف!
9��ديا!
::ا

)):�ر �:�ر �  دا:��دا:��((  ا
*�و���ا
*�و���  ا
 �*��ا
 �*��  �,ل�,ل  �ن�ن  ::  ا
ر��,�ا
ر��,�  �ن�ن  &و��ن&و��ن

�ط�ت�
�ط�توا�
    ..ا
&9د��ا
&9د��  وا

::ا����1ا����1  ا
��رفا
��رف

    ا
�ر���ا
�ر���  ا
ر��,%ا
ر��,%  ::  ا
ر��,�ا
ر��,�  �ن�ن  أ&واعأ&واع  +�+�+�+�

)):�ر �:�ر �  دا:��دا:��((  ا
*�و���ا
*�و���  ا
 �*��ا
 �*��  �,ل�,ل  و�نو�ن

�ط�ت�
�ط�توا�
..ا
&9د��ا
&9د��  وا
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ا�ر�
	� ا��ر���

���.  ھ� �,�رة �ن �4ص �دى ا
!زام ا
�ؤ��� ,�
�ر�*� ��  ��3 أ&�ط!
:و���ل ا
4Aص

��ود ا���
�س�
���


ا��ظم ا�
ا���ود�

ت���
ا���

ت�

�
ا�

ت�����ا�
�ت��
��ا�
����
�ا��وا�م ا�
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!�,3 ا
ر��,� ا
�ر���

ا
!9�ر�ر�
!9�ر�ر ا
�را *� ا
دا:���: أو1ً �

!9�ر�ر ا
�را *� ا
:�ر ��: +�&��ً �

� ً�+
��ت ا
ر��,��: +� 
!9�ر�ر ا

ا
!*���م�

� ���� ا
!*ر�ف أ�وA!� ً1ر-

م �!&�و �!
أ�� ا�&�ط� ا�:رى وا
ظروف ا
وا�3 و!4د��!%
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أدوار ھ��� ا�ر�
	� ا��ر��� ا� رى

ا
�ر��� ا
ر��,� ھ��M !9ر�ر &�ر �

ا
�ر��� ا
ر��,� ھ��M وإر��دات و�رارات �!�وى &�ر�

��ن ا
��!�ر ا
�ر�� وا
!+�9ف ا
!در�ب���*�

�ؤ���ت �, 
ا������

ا
�!Aرغ ا
�ر�� ا
!د��ق و��4ظ�ت !9�ر�ر درا���
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��ھ�� ا
!د��ق ا
�ر��

. ھو ا
9�Mم ,_���ل ا
ر��,� ا
�ر��� ا
��9م �� ا
�ؤ����

����:�ر�!% ا��و�� .ر��,� دا:

ھ� ا
ر��,� ا
�ر��� ا
دا:���  زء 1 �! زأ �ن و��Mل ا
ر��,� �� 
������ت ا
�و-و�� �ن �,ل ا
�ؤ���
.ا
�ؤ���، و!*�ل و�9�ً 
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دور وط,�*� ��ل ا
!د��ق ا
�ر��
�O�-ر��� !و�
ا
���Mل ا
إ�دار ا
A!�وى ا
�ر����
�!�,*� و�را *� ا
*9ود�
�!�,*� و�را *� �����ت ا
��رف�
�!�,*� و�را *� ا
&9A�ت�
�!�,*� و�را *� ا��رادات�
�!�,*� و�را *� ا��رادات �5ر ا
�ر����
إ�داد وا�!��د !9ر�ر ا
!د��ق ا
�ر�� �
���M ا
�ر����
!4-�ر ا !����ت ا
���M ا
�ر���  �
إ�داد �4�-ر ا
درا�� ا
��رو��ت وا
�&! �ت �ن ا
&���4 ا
�ر����
!در�ب ا
�وظ�Aن�
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ر
� �%�د��ق ا��ر�#��ط	��� ا�

�!د��ق ا
�ر���
 ������ا
,&�� وا
,��M ا

�!د��ق ا
�ر���
 ����*
آ
��ت ا
���ر�� ا
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�!د��ق ا
�ر��
 ������ا
,&�� وا
,��M ا

:ا���(�د �� طط ا��د��ق ا�و�#: أو�ً 
���ّ��
��9�م ,�
 ��
ا
!4-�رات ا�و
إ�داد ��ف ا
!د��ق ا
داMم�
�(
إ�داد �:طط ا
!د��ق ا�و
� �,��4�
إ�راك �ر�ق ا
*�ل ودرا�� أ&ظ�� ا
*�ل و��م ا
&ظ�م ا

�م
وا
-,ط ا
دا:�� و�را *� أ���
.!�ب إ
) ا�دارة�
�و��ت ا
�ر!,ط��*�

�� : ا
4�ول ��) ,*ض ا��/ ���إدار��، /�9

�دف ا�!.��ل �:طط ا
!د��ق,
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�!د��ق ا
�ر��
 ������!�,3 ا
,&�� وا
,��M ا
  ً 
��

ل � طط ا��د��ق: *�,�
ا
ا
�*ر�� ,ط,�*� ا
*�ل�
����م ا
&ظ�م ا
�4��,� و&ظ�م ا
-,ط ا
دا:�
!��9م ا
�:�طر�
���Mد,�
9��د�� ا!
إ راء ا
�را *� ا
���,�&

aھ��� ا �Mد,�
!4د�د ا
��!وى ا
� �� ا
!� �!*!�د �� ا
!د��ق�&�
!4د�د ا
!4د�د �واز&� ا
!د��ق وا
 دول ا
ز�&� و�ر�ق ا
*�ل �
إ�داد ,ر&��b ا
!د��ق�
�%��ا�!��د �:طط ا
!د��ق �ن �,ل �د�ر ا
!د��ق ا
�ر�� وا
�وا��9 �
إط�ع  ��3 أ�راد �ر�ق ا
*�ل و,�:!�ف ��!و��!�م ��) �:طط ا
!د��ق�
����� أو ا
�ر4�A
ا
!د��ق ا
��&� ا
 �ر���
إ�داد ��ف ا
!د��ق 
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�!د��ق ا
�ر��
 ������!�,3 ا
,&�� وا
,��M ا
 ً
*�

ل ا��د��ق: *�
ل أ��,�
 :����ذ ا��را��� وا

!&�Aذ أ���ل ا
!د��ق�
� �
وا�+,�!�ت ا
.���� وا
����M) ا
9راMن(ا
!_.د أن أوراق ا
*�ل !�!�ل ا�د
�����Mر
�) أوراق ا
*�ل ا� ���*
��� وإد:�ل ا
!*د��ت ا��4!
!4د�ث ا
�را *� ا
ا
�!�,*� وا��راف ��) أ���ل ا
�د��9ن�
!4د�ث ��ف ا
!د��ق ا
داMم�
� ���*
�ن أ���ل ا
!د��ق General Memo.!�,� ا
�ذ.رة ا
�را *� أ���ل ا
�د��9ن ا
����د�ن وا
!_.د �ن ا1
!زام ,�:طط ا
!د��ق ا
*�م و,ر&��b ا
!د��ق�
ا
!_.د �ن !4د�ث ��ف ا
!د��ق ا
داMم�
������4!
!4د�ث إ راءات ا
�را *� ا
�� ا
!را.���
�� و!��9م �A*و�
م �!م !*د� �!
�را *� ا�:ط�ء ا
ا
!_.د �ن ا1
!زام ,�
9وا&�ن وا�&ظ�� ا
�ر����
أو ا�!�م إ�رارات ا�دارة/إ�داد و�

!�ر�l ا
��زا&��� �94�
�را *� ا�4داث ا
����M وإ�داد �ذ.رة ,�
&9�ط ا
!� � ب أن !ر�3 1&!,�ه ا
��ؤول�&
ا�!.��ل �4M1 ا
�را *� ا
)�ر�ق ا
!د��ق(!��9م ا
�وظ�Aن ا
ذ�ن ���وا ,_���ل ا
!د��ق �
�و�ت و!,ر�ر ا
Aرو��ت �
�� �3 ا
و�ت ا
�*��ري �� ا
�واز&�، ا
!9د�ر *A
)إن و دت(�9�ر&� ا
و�ت ا
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�!د��ق ا
�ر��
 ������!�,3 ا
,&�� وا
,��M ا

 ً
:إ�داد ا���
ر�ر و,�ب ا�(��� ا��ر��� وا/دارة: را	�

� ��
.ا
!9ر�ر أو ا
!9�ر�ر) ��ودة(إ�داد ا
&�:� ا�و

� ��
...!�ب إ
) ا�دارة) ��ودة(إ�داد ا
&�:� ا�و

�.!�ب ا�ول 
mدارة ا
ذي !م إ�داره أو إ�داد .!�ب  د�د �
�4ق �
.�4ث �&ط,ق ذ
ك–
mدارة 

���M ا
�ر����
��&���� �3 ا�دارة و�ن +م �3 ا
.�9د ا !��ع 

� ً

�
  :��
ل ا��د��ق �%
�� ا��
د�ا�	دء 	� ط�ط أ�
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ر
� ا���%�� �%�د��ق ا��ر�#��آ��
ت ا�

� ً�9�94! ����

��4 ا1ط�M&�ن(  )��
 �ن ا
��!+�ر�ن ا
�!�و
�ن �4��� – ا
���ت &!�bM �ن وا
!_.د –5ش ا4!��ل أي�*
 ا
�ود��ن ��) ا
�وز�� ا

�ض ا
!� )ا
��!+�ر�ن&� �����M ,*ده و�ن ا
�ر�� ا
!د��ق ,
 ا
�ر���، ا
��9�م ��زم
 �� أن و�ر���ً  �&��ً  ا
�ؤھ��ن �5ر �ن �!و�3 �� �ؤھ��، .وادر ,

��� �9و�وا�, ��+���.

�*�ل و-,ط�ً �
�!د��ق ا
�ط�و,� ا
*�ل وأوراق ا
�ط�و,� ا
��!&دات !4دد 
 
��CHECK( ا
!_.د �واMم و�& LIST( دة�!*�
 �.و&�ت !�:�ص �� ا

�A�ت�
 ا
��دا&�، ا
�د�ق .!*��ق :طوات، �ن ذ
ك �*9ب �� ,&�ء و�� ا
 أن ��) ا�:�ر، ا
��دا&� ا
�د�ق ورأي ا
�*&��، ا�دارة �د�ر رد أو و!*��ق

.4�1ت �� ا
ر���M ا
�د�ق أو ا
�ر�� ا
!د��ق �د�ر ,رأي !:!م
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&�وذج !د��ق ���N !�و�ل

��
و
�?�<� ا�
ا
��!&دات ا
�ط�و,�: أو1ً 

�1 - �*�/...)&�رة/ ���رة(ط�ب �راء �
�2 - �*M�,
�� ا 
�رض ا��*�ر �ن ا
�*� �ن �,ل �وظف ا
��رف - �3�
�*��&� ا
���!ري  - �4
�*� إّ�� ,�
A�!ورة ا
ر���� أو �9د ا
�راء �3 :��ر ا
�رط �
�راء ا
�9د ���و�� - �5
�&د د�ن - �6

O ا
��رف  - �7��
 ���*� �3 رھ&�
)�4ث �&ط,ق(إذن !���م ا
�) ا�م ا
*��ل  - �8� ��.��
).د�!ر ا
���رة(��!&د ��&و&� �+,ت ا&!9�ل ا
�) .ل ا
*9ود - �9� O,ر
ا
!_.د �ن !و��3 ا
طر��ن وا�م ا
,-��� و���!�� و&�,� ا
._ن �.ون ا
*��ل ,��ر ����� ا
�راء (-رورة و ود إ��
� �9د �� ,*ض ا
4�1ت  -�10

).,�9دم أو �5ره
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!�,3 !د��ق ��( ا
!�و�ل

 ً
��

ذج :*�  :ا��د��ق �

�1-  Check List 

 � ز �� �1!.��ل !�!:دم( إ-���� !د��ق �ذ.رة  -�2
�� ا
&�وذج��
� �و�*� .و+��9 أو ا�!�*�,% �ن ا�4
 !�94ق 

��(.

 ا
*�ل 
-,ط( ا
��ـدا&ـ� ا
!ـد��ـق ��Aـ�ت 4�ر &�وذج -�3
�:ص �1!��د !���داً  ا
�& ز�
.)ا
!د��ق !9ر�ر �� ا
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)دون ھ��M �ر���(��!9,ل ا
!د��ق ا
�ر�� 

ا�
���� ا�������


�� ا�دارة�

ا�دارة ا�������� 

ا����� ا���م

����� ا���ا���  ����� وا����#�"�ت ا���
ا������ ا�%�ر$�� 


