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 ه�� أ����� �� ا�دارة���: ا	��� ا�ول

 :ا�دارة أه���  �

 
�#E�(	ی�ت ا��Hص'ل إ�4 ا�'�� 
وبOح)N ا�'%�M? وا8? ا��!���L و�J ح#ود ،  هJ ا�C'ة ا�#ا��

  .ا�م!����ت  وا�	'ارد ا�	��ح

  :ا�دارة ����م  �

  :ه/�ك 
#ة أ�'اع �	-E'م ا�دارة 

١- JE/م� وا��ا 
V�% J� 
�W	�	ا� 
�%�Mا�� �Eإ�.  

  .�E ��8دة وم)Y��'Z وت!��Lإ� -٢

  .إ��E ���ط أو أش��ص یC'م'ن ب/��ط -٣


 ا<�$��^ی
 ه	� -٤Hب��� N��	آ� �E�   :Management     وAdministration      

  

�  � :ا�دارة ! �ی

Jی� �	ا ب'��
  :رج�ل ا�-!� و
�	�ء ا�دارة 

 :��دری` ت�ی�'ر )١

 �Eل ب'Cأن ی �ی$ Jل ا���	
a� &�8#ا��1#ی# ا� Jاده���ذ�` ا Nآ# مOوا�� .  

  :ه/�ي �� ی'ل )٢

  .ت�eV وت/D�d وت+#ر ا�وام� وت/)& وت�ا8�4 أن ت�/�O وهJ ب	�/

  :او��-� ش��#ون )٣

 Nوع وا��/)�& ب���	ب�1#ی# %��%�ت ا�  
C���	ا� JهY-M�fو 
-���  . ا�	

  :را�L دا��^ )٤

  Jه 
�(�Mر 
Vأ�� Nت�!'ن م 

 ��8دی-�fو Jه   : e�V�  ا���8ب
  و�/)�& ا� وا��/D�d  وت

 :ه'ای7 )٥


#د مN ا�ش��ص ���C1& ه#ف م��'م Yوت/)�& ور�8ب Yت'ج� Jه.  

  :%�# ا�E'اري )٦


	d/	ا� @jه �Eاج� Nوج#ت م Jا�� kM��/ا�  &�C1ت 
��'Z(م Jه .  

٧( J	�(ا� J�
: 

 

 ت�C1& أه#اف م1#دة ب�%��#ام ا�$E# ا����ي وا�	'ارد ا�	��ح��	
  Jه.  



 :�3رق %'ی#ان )٨

   

 :�نأح	# ��ح )٩


  .هJ ا���e�V مN أج? ات��ذ ا��Cار وا��/D�d وا��'ج�Y وا���8ب
١٠( 
 :ا�	��د�


 = ا�دارة Vوم��'م�ت�+ أ�� 
  أه#اف  � 
م'ارد م�دی
 وب��ی
 :�#"�	�� ا�دارة �

 Jت ا�دارة ه���'Z(ن مOل ب'Cا� N!	ی 
Cا����ی-�ت ا�)�ب Nم: 

١. 
 .اخ���ر أ�=? ا�	'ارد ا�	�دی
 وا����ی
 ا�	��ح

٢. #�  .ام هj@ ا�	'ارد ا<%��#ام ا�مW?ا%�

٣. 
 .ت�C1& ا�/��kM أو ا�ه#اف ب�O=? ص'رة م	!/

٤. 
 .ا��/)�& وا��/D�d وا��'ج�Y وا���8ب

  - : ا�داری�ا	 �$��  �

 
Vت��	ا� LM�f'ا� Nم 

�J  ب�E وت�Oث� ،ا�خ�ىم/J� �E  ا���v ا��J تGث� آtً ب�=�EهJ م$	'


 .ت!�م? وا%�	�اری

�  �  -:ا�دارة و'�ئ


���E وLM�f ی، وا�داری
ا��J ت�!'ن م/�E ا��	��
  ا�'JLM�f ت�` ه  &�V#ی�ون  وی	ا� �E�'�

  ا���8ب
 -٤،    ا��'ج�Y -٣،  ا��/D�d  -٢  ا���e�V  ، -١ :وهJ آ���J . ا�	#ی�

  :)P(lanningا	-,+�*  )١

' ا��/�G وا���امk ا�tزم
 ���EC�C1 وه اتوا�ج�اءوا�/Dd  �%�ت�)ا�ه' ت1#ی# ا�ه#اف وو5* 

ب�ح���ج�ت ا�	)��C? ا��Cی� وا����# مN ا�	'ارد ا����ی
 وا�	�دی
 وا�/	' ا�	�'D$1� *8 ا��	? وا��dوف 


 ا�	-��5
 ب�N ا��#اM? ا�	��ح
 واخ���ر ��	

 و-���  . أ�=��Eا�	

  :(ORGANING)ا	-0/��  )٢


  ا�
	�له' ت1#ی# Vوأ�� LM�fو J� �E��	$وت 
	d/	�� 
�(�Mم ا���E	إ�4 %/�ده�وإوا� Nا���م�� 

 DE/آ? م 
��'Z(اخ�+�ص وم x�5'وت . Nا�$�# ب� eی$�د ا����ون ا�-��ل وا���اب� 
وی�# ه' و%��

 �E/ا<ت+�ل ب� �8)�م وا�دارات وت1#ی# أ%����ا .  

  : (DIRECTING) ا	-�2�3 )٣

 J� ��(ت �Eأ� Nآ# مO��� 
V���ا j�-/ح& تtزم وتtة ت�	م)� 
��	
وا���امk  ا��eV ات$�@ه' 

وا<آ���ف ا�	�!� �aخ�Vء وا<��1ا��ت وم���$��E ، و و5'ح ا�'اج��ت وا�����	�ت وا�
	�ل 

  .   ا<زدواج��1# مN  وا�وام�



  : (CONTROLLING)ا	�6��5  )٤


 ���Oآ# مN أن 	d/	ل ا��	

 ا�	+/'

 ویC1& ا�ه#اف ا�	/�'دة،  ت�D مهJ تD��C أV�م/�E و�& ا�

Jات ه'Vث خtو�& ث ) : 
  ) .ت���| ا�	�!tت وح��E  –��8س ا�داء  –و5* م��ی�� ر�8ب�
  

  :! �ی� ا	�7ی�  �

وات��ذ  ب����e�V، ویC'م  ا{خ�یNه' ذ�` ا���| ا�jي یC'م ب��$�ز ا�
	�ل م* ومN خtل 

/	�� 
�	�d/ه#اف ا���ا &�C1ت Y� 4/(ح�4 ی� ، 

 d	ا��Cار ومN ثD ا��/D�d وا��'ج�Y وا���8ب.  
  

  : ا	�7راء أن�اع �

  . وY�-�f ا��'ج�Y :  ا	�7ی� ا	 �م −


 ا�م� :  وا	�7ی� ا�داري −�-�fو .  

 .  وا�ش�افوY�-�f ا�	��ب�
 :  وا	�7ی� ا	��0 −

  

  - : ا�داری�ا	�#-�ی�ت  �

 Jه 
  : ت=D ا�	/d	�ت ثtث م)�'ی�ت إداری

  :  ا	�#-�ى ا�داري ا�<$= )١


 ا��Eم ویD�E ا�	#ی� ��Y ب'5* ا��eV و	8 ?W	وی D%ا�)��%�تر 
	d/	�� 
  .ا���م

?Wت وم$�~  :م�
�VC'م ورؤ%�ء ا�	ا�دارة م#ی� ا��.  

  :ا	�#-�ى ا�داري ا�و�*  )٢

 
C�1#ی� آ	ا� Y�� ?	م وی��Eا� L+�/4 ات+�لم�
  .ب�N م)�'ى ا�دارة ا�ول وا�

?Wت  إدارة: م����	ا����ج أو ا��)'ی& أو ا�.  

  :ا�ول  ا�داريا	�#-�ى  )٣

�8 J� #وی'جj�-/م'ا8* ا�� J� N4 ا���م���

#ة ا��Eم ح�� یC'م ا�	#ی� ب��ش�اف .  

?W8)�م :م�ا����ج ورؤ%�ء ا Jم���.  

���� 
dحtم:  

  .ت���L ا�C#رات ا�	�V'ب
 �J ا�	#ی� مN 8#رات �/�
 وأداریY �!�ی
 مN م)�'ى �خ�

  

  



  !+�ر ا	�@� ا�داري  �


  ا�داريم�اح? ا�-!� �(�Mا��:-  

  :	= ا	��A$� ا�و -١

  

 ( ا�	#ر%
 ا����C#ی�!�%t!ا� ( 
  .أو ح�آ
 ا�دارة ا���	�

  )ه/�ي ��ی'ل  -��دری` ت�ی�'ر( واهD رواده� 

  : ا	��A$� ا	B�ن��  -٢

 
  . ا��)���
أو ح�آ
 ا���8tت )  ا��)���
( ا�	#ر%
 ا�)�'آ�

  )  م�%�'  –إ��'ن م�ی' ( وأهD رواده� 

٣-  �B	�B	ا �$A��	ا:  


 �J ا�	#ارس اWا�دارة �1#ی Jر ا��!�م�'d/	ا� 
  .أو ح�آ

  ) ب��ت��/-J ( وأهD رواده� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ) B . A( إدارة ا�<��ل )  ١( 

� �Eم'E-م: 


�ت هJ ا��VCب 
C���	لدارة ا��	
  .ا���ص
 ا�

  

� �E-ت��ی:  


 ا��J تGدی�E ا�	/d	�ت ذات ا��Vب* ا<�8+�دي وا��J ت�	? 
�4 إش��عV���إدارة ا Jه  
ح�ج�ت م�دی
xا��ب #+Cب 

�ت م��/�VC� أو 

�م *	�$	�� 
  .أو م�/'ی

  

� �Eأه#ا�:  


 ��	$�	*  @ت)�4 إ�4 ت�C1& ب�Cء ا�	��وع وا%�	�ار���� 
و�	'@ وازده�ر@ ، 
N �3ی& تC#یD خ#م
�Eأه#ا� �Eب &C1ت 
	Mt4 أرب�ح م�
 ?+1��.  

  

� �Eت�C��Vت:  

�� 

�ت ا�
	�ل ا���ص
 ا��Eد��V8 م$�ل Jأو ش�آ�ت� 
  .�بx ب�!? أ%�%J مN م��ری* ��دی

  

  :إ�3ر ا��	? �

١.  
ت�	? 5	N ح#ود ا�)��%
 ا���ص
 ب��	/�Oة وا��J ی�%	�E م$�~ ا�دارة 5	�V� Nق ا�	+�1
 ا���م
 .و�J ح#ود ا���C'ن ���C1& م+�1
 ا�	/�Oة

٢. J(��/ج' ت J� ?	ت�. 


 ا�$	E'ر ا�	 .٣Cوث �E	%وا 
�+� .���م��N م��Eت�	? م��	#تً� 
�% 4	���E ا��

٤. YCC1ي تjا� x#ى ا��ب	س ا�/$�ح ب��Cم. 

٥. 
�+�  .ی�	? ا�	'Lf ب+-
 ش

  

  

  

  

  

  



  ) A P .( ا�دارة ا	 ���  )  ٢( 

� �Eم'E-م: 


 هJ ا�C���	لبدارة ا��	
  .��م
 وا�1!'م�
ا� ��

  

� �E-ت��ی:  



 ��/-�j ا�)��%
 ا���م-���
 ا��J تC'م ب�E ا�جE^ة ا�1!'م�
 ا�	V���إدارة ا Jه  Dی#Cف ت#Eب ، 
��#و�


�ت ا�	$�	* ، وا��Oآ�# 
�4 %��دة ا�#و��V8 ?آ �Eت#M�� Dخ#م�ت ت�.  

  

� �Eأه#ا�:  

�E�#ه Yم#
 Nم xا��ب N
 �d/ا� vHب *	�$	�� 
���� 
  .ا�%�%J ه' تC#یD خ#م

  

� �Eت�C��Vت:  


  .�J م$�ل ا��#م
 ا���م
 ، أي ا�#وا�M وا�	G%)�ت ا�1!'م�

  

  :إ�3ر ا��	? �


ت�	? 5	N إ .١	d��وا Nا��'Cا����ی��ت وا� Nم �E�V�% #	�(وت ، 
 .�3ر ا�)��%
 ا���م
 ��#و�

 .اح�!�ريت�	? �J ج'  .٢

٣. 
 .ت�	? ا�#وا�M وا�	G%)�ت ا�1!'م�
 ب+-
 ر%	�

 .ا�$	E'ر 
/�E ر�5 م��Cس ا�/$�ح ب	#ى .٤

٥. 
 .ی�	? ا�	'Lf ب+-
 ر%	�

٦. 
  .ت�=* إ�4 ا���8ب

  

  

  

  

  

  



  ا�دارة ا	��	��  )  ٣( 

� �Eم'E-م: 



 ب���Cارات وا�ب��د ا<�8+�دی
 وا��	���ت ا�	��%�1
 وا<%�W	�ری
 وا��	'ی��C���	ا�دارة ا� Jه.  

  

� �E-ت��ی:  


 ، وتC#ی� اح���ج�ت�E مN ا�م'ال وت'���ه� 	d/	ل ا��	
هJ م$	'

 ا�'LM�f ا��J ت���& ب�1#ی# ���kM أ

  .مW?وا%��#ام�E ا<%��#ام ا� ب�O)� ا���وط وب8O? ت!�-
 م	!/

  

� �Eأه#ا�:  

  .زی�دة ا�رب�ح .١
٢. 
  .e�5 ا��	���ت وا�1)�ب�ت ا�	���
٣. 
	d/	ث�وة ا� 
  .زی�دة �8	
٤. 
	d/	�� 
�

 ا<ج�	���'Z(	ا�.  

  

  :أه#ا��E ا�	)��#ة �	/d	�ت ا�
	�ل �

  .ت�C1& م)�'ى مDMt مN ا�رب�ح .١
٢. 

 �C#ی
 آ����'�% &�C1ت.  
٣. 
	d/	ت'��8ت أص�1ب ا� 
Eم'اج.  

 ت'��8ت ا���م� .٤Eم'اجNم�����	وا� N�.  

 ت'��8ت وم����Vت ا�	$�	* .٥Eم'اج.  

  

� �E-M�fو:  

١. J��	ا����1? ا� :L�=ة وا�'Cط ا��C� #ف ت1#ی#Eب.  
٢. J��	ا� e�V�  .ا�)�'�
 وا��ب�1
 وا<%�W	�ر ���اض: ا��

إدارة  .٣V���ا  
	d/	�� 
  ).ا��	'ی?(ا��	'ی��
  ).ا<%�W	�ر(إدارة ا�ص'ل ا��Wب�
 وإدارة رأس ا�	�ل ا���م?  .٤
  .ا���8ب
 ا�	���
 وتD��C ا�داء .٥

  

  

  

  



� �Eأ8)�م:  

١. 
  .D(8 ا�1)�ب�ت ا�	���
٢. L���!ا�� 
  .D(8 م�%�1
٣. 
  .D(8 ا�	�اج�
٤. �Mح)�ب�ت ا�=�ا D(8.  
  .D(8 ح)�ب�ت ا��	tء .٥
٦.  
  ).ا�+/#وقD(8) ا��^ی/

  

� 
  :ب��E�Z ا<�8+�دی

  .ا��=�D ا�/C#ي .١
  .ت�C� أ%��ر ا�-�M#ة وأ%��ر ا�+�ف .٢
٣. 
  .ا�	/d	�ت ا�	���

  

  :��? ا�	��Jا��1 �

 

 ، وم���	d/	�� J��	ا� L8'	4 ا��

 ا������ت وا�	��'م�ت بE#ف ا����ف $���	� Dd/ه' أ%�'ب م
�E�� L�=ط ا��Cة و�'Cط ا��C�.  

  

� J��	أدوات ا����1? ا�:  

  .ا����1? ا�	��J ب��/)� .١

 ا�	+�در وا<%��#ام�ت .٢	M�8.  
٣. 
  .ا�	'از�
 ا��C#ی�ی
 ا�/C#ی

ا�C'اDM ا�	���
 ا��C#ی�ی .٤.  

  

� 
  :ا�	�^ا��
 ا��C#ی�ی

Yأه#ا� &�C1�� 

 ا�tزم���C�(	ا� Yوع وم'ارد@ واح���ج�ت��	ا� 
V��� 

 ش�م�C%�/م� 
Vخ Jه.  

  

  

  

  



  )  ا	��ارد ا	EF�ی� ( إدارة ا���اد )  ٤( 

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� Jه 
	d/	ا� J� DEوا����م? م� Nب����م��.  
  

� �E-ت��ی:  

Jا�/���3ت ا� ه 

��ص
 ب�%��VCب ا���اد وا<ح�-�ظ بDE وتV'ی�هD ، ب�Hض ت�C1& أه#اف م$	'

 وأه#اف ا���اد	d/	ا�.  

  

� �Eأه#ا�:  

 .ا%��VCب ا��/�ص� ا����ی
 ذات ا�!-�ءة وا�C#رة .١

 .ا<%��#ام ا�!Lء وا�-��ل ���/+� ا����ي .٢

٣. Nم������ 
 .ر�* ا��وح ا�	�/'ی

٤. 	d/	أه#اف ا�-�د وا� N4 إی$�د ت'ا�& ب��

ا��	? . 

٥. 
 .اح��ام وت��V& ا����ی��ت ا�1!'م�

٦. 
	d/	ا� J� �	�(	ی� ا�'Vإح#اث ا��.  
  

� �E-M�fو:  

١. 
 .ت1#ی# أه#اف إدارة ا�	'ارد ا����ی

 .ت1#ی# ا�'LM�f ا��J تC1& ا�ه#اف .٢

٣. 
Eب���	ل ا��	

 وا�V���* ا�	ت$. 

 .ت1#ی# ا�)��Vت وا�	)Z'���ت .٤

8
 إدارة ا�	'ارد ب��دارات #ت1 .٥t
  .ا�خ�ىی# 

  

�e�V ا�	'ارد ا����ی
ت �:  


 ، وا�jي ب	'ج�Y ت�	? 
�4 ت1#ی# اح���ج�ت�E مN ا��/+� ا����ي	d/	ا� Y%ر�	ي تjه' ذ�` ا�/��ط ا�.  
  

� 
  :أه#اف ت�e�V ا�	'ارد ا����ی

١. J
  .إح#اث ا��'ازن ا�!	J وا�/'
٢. 
��	��� J��1ا�'5* ا� Dی'Cوت 
  .درا%
  .�ت1#ی# ح$D و�'ع ا��	��
 ا�	�V'ب
 �J ا�'78 ا�	/�% .٣
٤. 
  .ا����ف 
�4 م+�در ا��	��

  

  



� 
  :أه	�
 ت�e�V ا�	'ارد ا����ی

١. 
  .ی1#د مC#مً� ا<ح���ج�ت ا����ی
  .ی�	? 
�4 ت-�دي ا�	-�ج�ت .٢
٣. 

 ا���8ب��	
 Nم ?E(ی.  

�4 إ
#اد ا�	'از�
 ا��C#ی�ی
 ���وات� .٤ #
  .ی)�
٥. �E'8* ح#وث�	آ? وا�+�'ب�ت ا���	4 ا��
  .ا����ف 

  

� 
-�f'ب�� 
Vت��	ا� LM�f'ا�:  

١. LM�f'ا� D�	+ت.  
٢. LM�f'ت��1? ا�.  
٣. J-�f'ا� Lا��'ص�.  
٤. 
  .ت�e�V ا�	'ارد ا����ی

  

� L�f'ب��� 
  :ا�'LM�f ا���ص

  .ا<%��VCب .١
  .ا<خ���ر .٢
٣. Nا�����.  

  

  :ا�'LM�f ا���ص
 ب���V'ی� �

  .ا��#ری� .١
٢. 
  .ا��/	�
 ا�داری
  .تD��C ا�داء .٣
٤. J	�d/ی� ا��'Vا��.  

  

  :ا�'LM�f ا���ص
 ب�<ح�-�ظ �

  .ةا���'ی=�ت ا�	��ش� .١
٢. LM�f'ا� D��Cت.  
  .ا�1'ا�^ .٣
  .ا�	/��* وا��#م�ت .٤
٥. J-�f')�ر ا�	ا�.  
٦. 
�-�f'ا� 
  .ا��1آ
٧. 
  .ا�+1
 وا�)tم
  .ا<�=��ط وا�/�dم .٨

  



  إدارة ا	�E-�ی�ت  )  ٥( 

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� Jه 
	d/	ب�'��� اح���ج�ت ا�.  
  

� �E-ت��ی:  

Jن ه�	=� 
	d/	ا� Y%ر�	ي تjا�/��ط ا�داري ا� N
 
�'Z(	ا�  
ت'��� ا<ح���ج�ت ا�	�V'ب
 ����ج %��
  .أو تC#یD خ#م
 �J ا�'78 ا�	/�%� وب��)�� ا�	/�%�

  

� �Eأه#ا�:  

١. 
	d/	ت ا����	
 .5	�ن ا%�	�ار 

٢. N!	8? م� یOون ب^� .ا<%�	�ار ب��	

 .ت1#ی# م)�'ی�ت ا�$'دة .٣

 .ا�1+'ل 
�4 أ�=? ا�%��ر .٤


�4 ا�	�آ^ ا��/��)J� J ا�)'ق .٥ 
d��1	ا�. 

 .اج�
 وا�ه#ار وا�ه	�لت$/� ا<زدو .٦

٧. 
	d/	�8ت داخ? وخ�رج ا�tا�� 
 .ت/	�

  .ت1#ی# أ�)� م+�در ا��'ری# .٨

  

� �E-M�fو:  

١. 
-���
 ا���اء ا�	V��� D��(ا� e�V�  .ا��
  .ات��ذ �8ارات ا���اء ا��ش�#ة .٢
٣. 
  .ا���Cم ب��#را%�ت وا�ب�1ث ا�tزم
٤. 
  .م�اج�
 ا�	'اص-�ت وا��+�M| ا�	�V'ب
  .�اء م* ا�	'ردیN وت/	�
 ا���8tتت'�8* وإب�ام 
C'د ا�� .٥

	�ل ا���اء .٦Oب 
C���	)�/#ات ا�	ت وا�t$(ا<ح�-�ظ ب��.  

	�ل ا�/C? وا%�tم ا�	'اد ا�	���ا@ .٧Oم ب��Cا�.  
  .و5* ب���مk ا��	? وا�$#اول ا�^م/�
 ��	���ی�ت .٨

  

� �Eت�%��%:  

١. 

 ا���اء ح)� ا��1ج%��%.  
٢. Nی^�
 ا���اء بE#ف ا��%��%.  
٣. #Eت ا���اء ب�%��%
  .ف ا�	=�رب

  

  



� 

'ام? اخ���ر ا�)��%:  

 .م�#ل ا%��#ام ا�	'اد وا�	)��^م�ت ا�	���اة .١

 .م#ى ا��1ج
 ��	'اد وا�	)��^م�ت ا�	���اة .٢

٣. 
	d/	م'ال �#ى ا��م#ى ت'�� ا. 

٤. 
 .ا���^یN واح�	�<ت ا���L وا���Cدم إم!���

 .ا�%��ر وم#ى اح�	�ل ت��Hه� .٥

���3
 ��dم ا����ج  .٦��Hأو م� �	م)�. 

 .��L ا���اء وا�/C? وا���^یNت!� .٧

٨. 
 .�fوف ا�)'ق وم#ى ت'�� ا�ص/�ف ا�	�V'ب

٩. �EMب ش�ا'�V	)��^م�ت ا�	'اد وا�	ا� 
 .أه	�

١٠. J(��/ا�� 
	d/	م�آ^ ا�. 

١١.  �E��
 ).خ+D ا�!	�
 ، خ+D ت$�ري ، ا��+D ا�/C#ي(ا��+'م�ت ا�		!N ا�1+'ل 

١٢.  N'ردی	وف ا��f ) م+�در ا���اء. (  

  

� �Eإج�اءات:  

 .���Vت مN ا�دارات وت1#ی# ا��1ج
ا%���Cل ا� .١

 .ت'ص�L ا<ح���ج�ت .٢

 .اخ���ر م+#ر ا���اء .٣

 .ت1#ی# ا�%��ر .٤

 .إص#ار أوام� ا���اء .٥

 .م��ب�
 أوام� ا���اء .٦

 .ا<%��tم وا�-1| .٧

 .م�اج�
 ا�-'ات�� .٨

  .ا�J� �-1 ا�)$tت وا�	�-�ت .٩

  

  :�3ق ت'ص�L ا�$'دة �

١. 
  .ب���tم�ت ا��$�ری
  .ب�1#ی# ا�	'اص-�ت .٢
٣. �  .+�M|ب�1#ی# ا�

N �3ی& ا�ُ�ت� .٤.  

N �3ی& ا�داء .٥.  

N �3ی& ا���/�ت .٦.  

  

  

  

  



  :�3ق ت1#ی# ا�)�� ا�	/�%� �


 ا�	/�8+�ت .١C�3ی.  
  .�3ی& ا��-�وض .٢

  


'ام? ت1#ی# آ	�
 ا���اء �:  

١. 
 .��dم ا����ج وا��	���ت ا�	���

٢. 
�Mا���ا 
	d/	ا� 
%��%. 

 .م�#ل ا<%��#ام .٣

٤. 
 .ا�)��%�ت ا���^ی/�

 .ت���3
 ا�	'اد وا�	)��^م� .٥

 .ت!���L ا<ح�-�ظ ب��	�^ون .٦

٧. 

 ا�	���	d/	8#رة ا�. 

٨. ��Vا���ض وا�. 

 .ات$�ه�ت ا�%��ر .٩

١٠. 
 .م#ى ت'�� ا�ص/�ف ا��#ی�

  .���ة ا��'ری# .١١

  

  :ت!���L ا���اء �

١. Nأج'ر وم�ت��ت ا���م��.  
  .ت!���L ا���Vءات وا�ج�اءات .٢
٣. 
-���
 ا��'ازم ا�!��ب�
 ا�		�8.  
٤. 
-���  .ت!���L ا<ت+�<ت ا�	
  .�/C?ت!���L ا .٥

  

  

  

  

  

  

  

  



  إدارة ا	�,�زن  )  ٦( 

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� Jش��ء ه�ب�<ح�-�ظ ب�.  
  

� �E-ت��ی:  

Jه  �وت'���ه� ح) ، �E��
 
d��1	وا� Nا�^م N'ج'دات �-��ة م	ا<ح�-�ظ ب�� 
��	
 N
 
�'Z(	ا�
��Vا� Nوح� �Eإ�� 
  .ا��1ج

  

� �Eأه#ا�:  

 .��ج�
 وج	�* ا�'ح#ات ا�داری
ا�E#ف ا��J(�M تC#یD ا��#م
 ��'LM�f ا�� .١

 .ا�E#ف ا��/�d	J ت1#ی# ا�!	�
 وت'7�8 ا�'ارد وا�	/+�ف .٢


 وا�j1ر  .٣V�1ب�� 
Cون(أه#اف م���^� ).اح���J3 ا�	

٤. 
4 ���3
 ا�)���
 .إدخ�ل ب�v ا�	���Hات 

٥. J��	$اح���ج�ت ا����ج ا�� 
 .ت���

٦. Nی^� .ت�C1& ا�8+�دی�ت ا��

٧. ?Vأو�8ت ا��� v-خ &�C1ت. 

 .%�	�اری
 ا�'��ء ب�����Vتت�C1& ا .٨

  

� �E-M�fو:  

  .إج�اءات ا<%�tم .١
٢. Nی^�  .إج�اءات ا��
  .إج�اءات ا�+�ف .٣
  .ا��/)�& م* ا�دارات ا�خ�ى .٤

�4 ا�	�^ون .٥ 
d��1	ا�.  
 .إج�اءات ا���'ی� وا���م�^ وا�-�ز وا�$�د .٦

  


 ت1#ی# ح$D ا�	�^ون ا�)/'ي �%��%:  

١. �Eب G�/ا�� Dی� Jرة أو ا��#C	ت ا�����	ا� D$ح.  
8
 ا����ج�
 ��	/�Oةا� .٢�V.  
  .درج
 ا%��Cار ا�)'ق .٣
���3
 ا��'زی* .٤.  
  .��dم ا����ج .٥
  .درج
 ت�+| ا�	/�Oة .٦

  




'ام? اخ���ر ا�	'8* �:  

�^ون .١	�� 
�(�Mه#اف ا���ا.  
٢. 
�(�Mق ا���Vا� Nب م�Cا�.  
٣. �E/ب م�Cوا� 
  .ت'��� ا�C'ى ا���م�
٤.  
  .)... -ص�ف صJ1  –ه�تL  –م�ء  –آ�Eب�ء (ت'��� ا��#م�ت ا�%�%�
 .ت'�� ا�رض ا�	/�%�
 و ا�	/�خ .٥

 .ت!�-
 و�8	
 ا�	�^ون .٦

٧. ?�Hا��� L���!ت. 

 .ا�C'ا��N وا����ی��ت .٨

 .ش!? و�'ع وت+	�D ا�	�/4 .٩

١٠. �E/ی^����3
 ا�	'اد ا�	�V'ب ت  

  

� Nی^�  :ت!���L ا��

  .ت!�-
 ا�-�ص
 ا��#ی�
 ��أس ا�	�ل .١
٢. Nم�Oا�� 
  .ت!�-
  ... ). -آ�Eب�ء  –م�ء  –إی$�ر ( ت!�-
 ا�	�^ون  .٣
٤. Nأج'ر ا���م��.  
  .ت!���L ا���L وا���Cدم .٥
٦. 
  .ت!���L ا�	/�و�

  


�4 ا�	�^ون � 
  :أ�'اع ا���8ب

١.  
Cا�)�ب 
��^�
 ( ا���8ب
 ا�	�M�8'ا�.(  
٢. 

 ا�$�ری��^�  .ا���8ب
 ا�	
٣. 
Cحtا� 
��^�  .ا���8ب
 ا�	
٤. 
Z-�ج	ا� 
  .ا���8ب
٥. 
  .ا���8ب
 ا�#وری
  .ا���8ب
 ا�	)�	�ة .٦
٧.  
  .ا�%��ات�$�
ا���8ب
٨. 
�^ون ا���8ب	�� 
�
  .ا�/'
٩. 
  .ا���8ب
 ا�!	�

١٠. 
  .ا���8ب
 ا�^م/�
١١. 
  .ر�8ب
 ا��!�-

  

  

  



  .إدارة ا�ن-�ج )  ٧( 

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� J�8? ه Nم'ج'دة م N!ت D� ج#ی#ة 
  .ب�ی$�د م/�k أو %��
  

� �E-ت��ی:  

Jأو أش�� ه 

 وا��J ی	!N مN خ�E�t خ�& أو إی$�د %��-���
 ا�	V���ا N
 
�'Z(	ا� ،
ء م�دی
 م�	'%
`�E�(	ش��ع ح�ج�ت ور���ت ا��.  

  

� �Eأه#ا�:  

 .ت�C1& أ
�4 ��تk م	!N مN ا�)�* .١

 .ا��	? 
�4 ت�-�v ا��!���L وا�	+�و��ت .٢

٣. 
 .ا��	? 
�4 ت'��� ا�)�* ب	)�'ى ا�$'دة ا�	�V'ب

 .ا��	? 
�4 ت'��� ا�)�* �J ا�'78 ا�	/�%� .٤

٥. JM�E/ا� `�E�(	إش��ع ح�ج�ت ور���ت ا�. 

 .ا�مW? ��/�ص� ا����ج ا�	��ح
 ا<%�tHل .٦

  

� �E-M�fو:  

 .ت+	�D وتV'ی� ا�)�* .١

 .اخ���ر م'8* ا�	/�Oة .٢

 .ا���ت�� ا�#اخ��� J	O�/ة .٣

٤. ?	��� 

 ا��dوف ا�	�دیZ�Eت. 

 .ت+	�D و��8س �3ق ا��	? .٥

٦. 
 .ا��/�G بD$1 ا����ج مN ا�)��

 .ت�e�V ور�8ب
 ا����ج .٧


�4 ا�$'دة .٨ 
  .ا���8ب

  

� �E��Wأم:  


 وا��!��و��
  –ات ا�)��ر( إ���ج �Mب��E!ة ا�^Eج�-�وش�ت  –ا	ث�ث وا��ا–  L�d/? وا���	أدوات ا��$
–  
�MاjH'اد ا�	ا�� ...   –م'اد ا��/�ء  –ا�.(  

  

  

  



� �E^ات�	م:  

١. 
 .م��ج�ت�E أش��ء م�دی
 وم�	'%

٢. 

 .�J ا���� < ت)��E` ب)�

 .ت��	# 
�4 �<ت وم�#ات آ��Wة .٣


#د ��8? مN ا��	�ل .٤ 4�
 .ت��	# 


 ��در م� ی1#ثدرج
 ات+�ل ا��	�? ب��ُ	 .٥��(�� k�/. 

٦. 
�	�
  .ت)��#م أدوات و�3ق ��8س 

  


 ��/�dم ��(�M!'��ت ا��	ا�:  

 ).ا{<ت وا�	�#ات  –رأس ا�	�ل  –ا��	��
  –ا�ج^اء  –ا���م�ت  –ا�	��'م�ت ( ا�ُ	#خtت  -١

٢-  ?�H?  –ا����ج ( ا���	م ا���d�–  م ا�ش�اف�d�.( 

  ).* ا�)�( ا�ُ	��ج�ت  -٣

  

  :خ+��d� |Mم ا����ج �

 .ا�	/�$�ت ��E آ��ن م�دي م�	'س .١

٢. 
�^یN و�-��ات 3'ی���� 
 .ا�	/�$�ت �8ب�

٣. 


�4 ا�	/�$�ت ث�ب7 
�4 م#ار ا�)� ��Vا�. 

٤. �EM/�$�ت �8? ش�ا	ا� 
 .ی	!N ت$�ب

  ).م��1
 أو دو��
 ( ا�	/�$�ت 8# ت!'ن �8ی�
 أو ب��#ة مN ا��	tء  .٥

  


�4 ا � ��Vب�� G�/ام? ا��'
*�(�:  

١. k�/	م)�'ى ا�. 

 .ا<�8+�دی
ا��'ام?  .٢

٣. 
 .ا�)'ق وا�	/��)

  .ا�C'ا��N وا����ی��ت .٤

  

  

  

  

  

  

  



  .إدارة ا	 �$��ت )  ٨( 

� �Eم'E-م: 

 
C���	ا�دارة ا� Jه

ج#ی#ة  ب�C#یD خ#مCأو خ#م�ت م�ا�.  
  

� �E-ت��ی:  

 �E�tخ Nم N!	ی Jوا�� 
-���
 ا�	V���ا N
 
�'Z(	ا� Jم�ته#�
، ا� ���ء أو أش�� تC#یD ا�%'	�	
`�E�(	ش��ع ح�ج�ت ور���ت ا��.  

  

� �Eأه#ا�:  

١.  4�
�#م
م	!N مN ا� م)�'ىت�C1& أ. 

 .ا��	? 
�4 ت�-�v ا��!���L وا�	+�و��ت .٢

 .ب	)�'ى ا�$'دة ا�	�V'ب
 ا��	? 
�4 ت'��� ا��#م�ت .٣

 .�J ا�'78 ا�	/�%� ا��	? 
�4 ت'��� ا��#م�ت .٤

٥. JM�E/ا� `�E�(	إش��ع ح�ج�ت ور���ت ا�. 

 .ا�	��ح
 ا��	���ت %�tHل ا�مW? ��/�ص�ا< .٦

  

� �E-M�fو:  

 .ت+	�D وتV'ی� ا��#م�ت .١

 .اخ���ر م'8* ا�	/�Oة .٢

 .ا���ت�� ا�#اخ��� J	O�/ة .٣

٤. ?	��� 

 ا��dوف ا�	�دیZ�Eت. 

 .ت+	�D و��8س �3ق ا��	? .٥

٦. 
 .ا��/�G بD$1 ا��	���ت مN ا��#م

 .ت�e�V ور�8ب
 ا��	���ت .٧


�4 ا�$'دة .٨ 
  .ا���8ب

  

� �E��Wأم:  

 –ا�	��ه# وا�	�اآ^  –ا�$�م��ت  –ا�	)��-��ت  –ا�	#ارس  –ش�آ�ت ا���Vان  –ا�	+�رف (  �تخ#م
  ).ا�� ...   – ا<ت+�<ت –ا�	'اصtت  –ا�+���
  –خ#م�ت م� ب�# ا���* 

  

  

  



� �E^ات�	م:  

 .م�	'%
��� م��ج�ت�E أش��ء  .١

٢. 

 .ت)��E` ب)�

 .م1#ودةت��	# 
�4 �<ت وم�#ات  .٣


#د آ��� .٤ 4�
 .ا��	�ل مN ت��	# 

 .ب	C#م ا��#م
 ت!'ن م�!�رةدرج
 ات+�ل ا��	�?  .٥

٦. 
  .ت)��#م أدوات و�3ق ��8س �J ا���H� ت��C#ی

  


 ��/�dم ��(�M!'��ت ا��	ا�:  

 ).ا{<ت وا�	�#ات  –رأس ا�	�ل  –ا��	��
  –ا�	��'م�ت ( ا�ُ	#خtت  -١

٢-  ?�H?  –ا����ج ( ا���	م ا���d�–  م ا�ش�اف�d�.( 

  ). ا��#م�ت( ا�ُ	��ج�ت  -٣

  

  :خ+��d� |Mم ا��	���ت �

 .��E آ��ن م�دي م�	'س��~  ا��#م�ت .١

�^یN  ا��#م�ت ��� .٢��� 
 .أو ا��Oج�?�8ب�

٣. ��Hم�ت م�#�
�4 ا� ��Vا� 


�4 م#ار ا�)�. 

٤. �Eام#� .< ی	!N ت$�ب
 ا��#م�ت �8? ا%�

  ).م��1
 ( ت!'ن �8ی�
 مN ا��	tء  ا��#م�ت .٥

  


�4 ا�)�* � ��Vب�� G�/ام? ا��'
:  

١. � .#م
م)�'ى ا�

 .ا<�8+�دی
ا��'ام?  .٢

٣. 
 .ا�)'ق وا�	/��)

  .ا�C'ا��N وا����ی��ت .٤

  

  

  

  

  

  

  



 )٩  ( P!�@�	إدارة ا.  

� �Eم'E-م: 

 
C���	ا�دارة ا� Jری�ه�Cا������ت وا�� �* وت)$�? وت��1? وت�'ی	ب$.  
  

� �E-ت��ی:  

N
 
�'Z(	ا� Jه 	ا<ت+�ل ب��$ Dی� DEC�3ی N
E'ر وا��J ت��ف ا�	'N�-f ا�M�C	�N ب��
	�ل ا�!��ب�
 و

�4 ح-� ا�)$tت وا�	)�/#ات وا�	�-�ت.  

  

� �Eأه#ا�:  

١. LM�f'ت1#ی# واج��ت ا�. 

٢. LM�f'ا� Nا��/)�& ب�. 

 .ت1#ی# 8/'ات ا<ت+�ل .٣

٤. 

 وا�	)Gو��V�(ت1#ی# ا�. 

 .ت1#ی# وت)�E? %�� ا��	? .٥

  

� �E-M�fو:  

 .ا%���Cل ا�	��'م�ت .١

 .ت)$�? ا������ت .٢

 .ت�'ی� وت+/�L ا�	��'م�ت .٣

 .�ت وا���Cری�تC#یD ا����� .٤


�4 ا�		��!�ت .٥ 
d��1	ا�. 

٦. 

	�ل ا�	!���a� e�V�  .ا��

  


/�ص�ه� �:  

  .ا���اد .١
٢. 
  .ا�'%�M? ا�	!���
٣. J��!	? ا�	أه#اف ا��.  
٤. e�1	ا�.  

  

  :أ�'اع ا�	!�ت� �

�8
#ة آ���ة < ی-+? ب�/DE ج#ران:  ا�	-�'ح
ا�	!�ت�  -١. 

٢-  

 أو ا���صC�H	ا� �!�ت	ج#ران: ا� Yوح#@ و� ?	��� |+�  .��ص�
 م!�ن ی

  



  :م��دئ ت+	�D ا�	!�� �

 .ت)�)? ا��	? �J ات$�@ واح# .١


 أو ا�	!	�
 ��'��� ا�'78 وا�$E#ت�ت�� ا�دارا .٢Eب���	8)�م ا��ت وا. 

 .ح�ی
 ا��/J� ?C ا�	!�� وات)�ع ا�		�ات .٣

٤. NMات+�ل م��ش� م* ا�^ب� �E� J8)�م ا����8ب ا�دارات وا. 

 .8)�مو5* ا�	�#ات وا{<ت �8ی�ً� مN اح���ج�ت ا� .٥

 .و5* ا�	�#ات وا{<ت ا��J ت)�� $5
 �J م!�ن ب��# .٦

٧.  ?	��� 
	Mt	ج'اء ا��ا 
Z�Eا��5ءة ( ت–  
 .... ). - ا��E'ی

٨. 
 .ا�1# 8#ر ا�م!�ن مN ا�	!�ت� ا���ص


 ا�	)�$#ات .٩E'اج	� �!�	ا� D�	+ة ت�
 .م�ا

   .ت/D�d ج�'س ا�	'اJ� N�/3 ات$�@ واح# .١٠

  

  :ش�وط تOث�� ا�	!�� �

3
 وا�)$�م ا��'انا���8
 وا .١�(��. 


 ا�)��ب ا��	? .٢�'E%. 

٣. 
 .ا%�tHل ا�	!�ن وا�	)�ح

٤. 

 ا�ش�اف وا���8ب�'E%. 

 .م�و�
 ا��	? �J ا�	!�� .٥

٦. &�C1ت 
  .أ8+4 درج�ت ا��اح

  


/�ص� ا<ت+�ل �:  

  .ا�	�%? .١
٢. 
  .ا��%��
  .8/�ة ا<ت+�ل .٣
٤. ?�C�(	ا�.  
٥. 
 .ا��jHی
 ا��!)�

  .ا���'ی� .٦

  

  :ت+�ل ا�	��ش��3ق ا< �

  .ا<ج�	�
�ت .١
٢. 
�+�  .ا�	�Cبtت ا��
 .ا�/#وات .٣

  

  



  :�3ق ا<ت+�ل ��� ا�	��ش� �

١. D�	ا���.  
  .ا�	jآ�ة .٢
٣. Lت�Eا�.  
٤. N��%ا�	ا�.  

  

� 
  :ا�	!//
 أو ا�ت	�


  .هJ ت�آ�^ ا%��#ام ا{<ت وا�	�#ات �J إ�$�ز ا�
	�ل ا��وت�/�

  

� 
  :م	�^ات ا�	!//
 أو ا�ت	�

  .ا��'��� ا<�8+�دي �J ا�/-�Cت .١
  .ا��$#ی# وا��1#ی� .٢
  .ة ا����ج�
 �J ا�	!��زی�د .٣
٤.  J� 
  .ا�داءت�C1& ا�!-�ی
٥. |+�  .وتN�(1 ا�+'رة ا��

  

  :أ�'اع ا���Cری� �

 :ح)� ا�	'5'
�ت -أ 

١. 
  .ا�خ��ری
٢. 
  .ا������1
٣. 
  .ا�	���
٤. 
  .ا�)/'ی
٥. 
�M�+ا�ح.  
٦. 
  .ا�داری
٧. 
  .ا�#وری
٨. 
 .ا�ش�ا��

 :ح)� ا��!? -ب 

١. J	%ر.  
٢. J	%ر ���. 


 إ��Y -ج E'ج	ا� 
E$ا� �ح): 

١. 
  .داخ��
٢. 
  .خ�رج�

  



  .ا�دارة ا	7و	�� )  ١٠( 

� �Eم'E-م: 

 
C���	ا�دارة ا� Jا�#وله Nل ب��	
  .ب��
  

� �E-ت��ی:  

 N
 
�'Z(	ا� Jا%��ات�$��ت ه &��Vوت 
ا��	���ت ا�داری
 ا�	)�	�ة وا���م�
 ا��J تE#ف إ�4 ص���

��

 مN ا�	/��)
 دو��ً� ب!-�ءة و��	d/	ا� N�!	4 ت�
  .أ
	�ل م�!�م�
 و�8درة 

  

� �Eأه#ا�:  


ت#1 .١	d/	�� 
 .ی# ��Vق ا��	���ت ا�#و��

٢.  
 .ا<%�W	�ر ا�مW? ��	'ارد ا�	��ح

 .ت!'یN ا�$#ارة ا�	�	�^ة .٣

 .ت�C1& ه#ف ا����#5 .٤

٥. 
 .إدارة وت/D�d ا�
	�ل ا�#و��

  

� �E-M�fو:  


م�1و�
 ا��Oث��  .١	d/	ا� x��+� 

 ا�#و��Zا��� J�. 

 .ا����C? مN ا��5ار وا��E#ی#ات .٢

٣. Vا<ت$�ه�ت وا�� vت1#ی# ب��E�� 
 .'رات وا�	/��)

٤. 
 .ا��	? مN أج? ا%�W	�ر أآ�W ا�-�ص ا�	��ح

٥. 
(��/	�� 
 .ت1#ی# ا�	/�$�ت أو ا��#م�ت ا�	Gه�

٦. 
 .5	�ن ا%��#ام ا�	'ارد ا�	��ح
 ب!-�ءة و�����

٧. 
 .إدارة ا����1-�ت وا<%��ات�$��ت ا�#و��

8
 �J ا�)'ق ا����	�
 ا�%��ات�$�
ات��ذ ا��Cارات  .٨tذات ا��.  

  

  :ت�Eم	�^ا �

 .ا�/	' ا�	)�	� �J ح$D ا�/��ط ا<�8+�دي .١

٢. �	W�(	ل ا��	رأس ا� J� �	�(	' ا�	ا�/. 

٣. 
 .ت/'ع ا�	/�$�ت وا��#م�ت ا�	C#م

٤. 

 ا�	)��#م�/Cوا�� 
�
 .تV'ی� ا�/'

 .ت�+L أ���E�V ب��#ی	'م
 وا��'اص? .٥

 .أهD م��رات وج'ده� ا%�	�اره� و��)7 و��8
 أو 
�ب�ة .٦


 ا�
	�ل ب+'رة  .٧��� 
 .ص1�1
م	�ر%

  .ت�+L ب��	/��)
 �J م$�ل ا�
	�ل .٨



  :أ%��ب Ef'ره� �

١. 

 ا�
	�ل ا�#و��Zب�. 

٢. 
 .ا�%'اق ا����	�

 .ا��1#ی�ت وا�	���Hات .٣

  

� �E/�ت	م=:  

١. 
 .ا���آ�ت ا�!'��

٢. 
 .ا���آ�ت ا�	��#دة ا�$/)�

٣. 
-�W!ا� 
 .ا���آ�ت ا�#و��

  .ش�آ�ت ا��+#ی� ا�	1#ودة .٤

  

  :ا��'ام? ا�	Gث�ة �J تV'ی�ه� �


 ا�#و��
ا����Hات ا .١Zا��� J� 
 .�$jری


 ا<�8+�د .٢	�'
. 

٣. 
 .ا���Wق ا���آ�ت ا�!'��

 .ا�-$�ر ا�	��'م�ت .٤

٥. 
 .آ'��
 ا�	/��)

٦. 
 .ا<���Cل إ�4 م$�	��ت ا�	���


 ا�
	�ل .٧Zب� J� J	!وا� J
 .ت)�رع ا����H ا�/'

  .ا�
	�لا��V'ر ا�)�ی* �J م/d	�ت  .٨

  

� 
  :ا���آ�ت ا�!'��

ا�$/)��ت، وا��J ت!'�7 ���$
 ا�#م�ج�E ا�!J� L�W ا�
	�ل هJ ا���آ�ت ذات ا�دارات م��#دة 

، وت�	W? أآ�� م�dه� ا��'�	
 ت$)�#اً وأآ�Wه� و5'حً� �J ا�	'ارد وا��!/'�'ج�� V���وا.  

  

� 
  :ا��	���ت ا�%��ات�$�
 ����آ�ت ا�!'��

 .ا��+/�* .١

 .ا��)'ی& .٢

 .ا��1'ث وتV'ی� ا�	/�$�ت .٣


 ا� .٤���
 
�

ا��#م�ت ذات م'اص-�ت �'�/C�. 

٥. Dآ? أ��1ء ا���� J� ،ة#Cم� 
�	��
 
  .ا��'زی* مN خtل ش�!

  

  



  :ا<
���رات ا��J زادة أه	�
 ا���آ�ت ا�!��ى �

  .رأس ا�	�ل .١
  .ح$D ا�
	�ل .٢
٣. 
  .ا�C'ة ا<�8+�دی

  

  :ا��'ام? ا�	Gث�ة �J اخ���ر م#خ? ا<���Cل �

١. 
 .م^ای� ا�	�!�

 .م^ای� ا�	!�ن .٢

  .م^ای� ا��#وی? .٣
  

  :�%'اق ا�#و��
م#اخ? ا<���Cل إ�4 ا �

 :م#اخ? ت��C#ی
 -أ 

 .ا��+#ی� ا�	��ش� و��� ا�	��ش� .١

٢. Jا���خ�| ا�#و�. 

٣. Jا<م���ز ا�#و�. 

 :م#اخ? خ�ص
 -ب 


C'د ا�دارة .١. 

  .ا<%�W	�ر ا�	��ش� .٢
  

� 
  :م^ای� ا�	�!�

هJ ا�	'ارد ا��J ت	�!�E ا���آ
 مN خtل %��ق ا�	/��)
، وت)��#م�E <م�tك ا�	�^ة ا��/��)�
 ا�	Gآ#ة 
V8 J��E�
  .�ع ص/�

  :م^ای� ا�	!�ن �

Jص��ا���# ا Nب#ً< م L�=	ا���# ا� J� 4 م^ای� ا����ج�
  .هJ ا��'ام? ا��J تGث� 

  :م^ای� ا��#وی? �

 Nم �Wأآ ،�E(-/ب �Eأو خ#م�ت �Eا��+/�* م/�$�ت J� 

�4  ا<
�	�دهJ ا��'ام? ا��J تGث� �J ر��
 ا���آ
� 

C'د ا�	��رآ
 أو ا���اآ
 م* ش�آ�ت م��1L�=	ا���# ا� J.  

� Jا���خ�| ا�#و�:  

  .ه' أن تC'م ا���آ
 ا�	�خ+
 ب��* حC'ق إ�4 أخ�ى، وذ�` م�Cب? أج'ر أو ر%'م ی�-& 
���E ا����Vن

� Jا<م���ز ا�#و�:  

Y� |خ�	4 ا��
  .ه' ش!? خ�ص مN ا���اخ�| ا�jي ی)	x ب	'ج�
 ��	�خ| %��Vة أآ�� 

  



 )١١  ( ��R-#�ی	ا�دارة ا.  

� �Eم'E-م: 


 ب���یL ا�	)��E` ب��	/�$�تهJ ا�دC���	ارة ا� Yإ�� �Eوت'ص��.  
  

� �E-ت��ی:  

 N
 
�'Z(	ا� Jه `�E�(	إ�4 ا� k�/	ا� Nم�ت م#�
 ا��J ت�	? 
�4 ت#�& ا�)�* وا�V���ا Nم 

م$	'
N��%�/	!�ن وا�^م�ن ا�	ا� Jو� 
  .ب��!	��ت وا�	'اص-�ت ا�	�V'ب

  

� �Eأه#ا�:  

 .إی$�د ا�	)��E` ا�	�C/* ب����اء .١

 .ش��ع ح�ج�ت ور���ت ا�	)��E`إ .٢

٣.  
d��1	ة أ3'لا���� `�E�(	ا� 

�/8 4�
. 


 وا�	$�	* .٤	d/	ا� x��+م &�C1ت. 

٥. N�(��/	ا� Nوآ-�ءة أآ�� م 
��
 .ا�	/��)
 ب-�

  

� �E-M�fو:  

١. 
 .ا���e�V وا��/D�d وا���8ب

٢. kا���اء وا���* وا��)��� وا���وی. 

 .ا�)�* إ�4 ا�	)��E` وإی+�لا��'زی*  .٣

 .�J ا�'78 ا�	/�%� ت'��� ا�)�* .٤

  .ت'��� ا�	��'م�ت ودرا%
 ا�)'ق .٥

  


/�ص�ه� �:  

١. k�/	ا�. 

 .ا��)���ة .٢

 .ا��'زی* .٣

٤. kا���وی.  

  

� k�/	�� 
  :أب��د أ%�%�

 .وه' 
��رة 
N ا�	/-�
 ا��J ی#رآ�E ا�	)��E`: ا���# ا�$'ه�ي -أ 

 .ه' 
��رة 
N ا��$)�# ��	/�k مN ��ح�
 ا�$'دة: ا���# ا�	�	'س -ب 

 .وه' 
��رة 
N ا��#م�ت �	� ب�# ا���*: )ا�	!	?(ا���# ا�J��5  -ج 

  



  :أ�'اع ا�	/�$�ت �

  .ا�)�* .١
  .ا��#م�ت .٢

  

  :أ�'اع ا�)�* �

١. 
  .%�* ا%�tEآ�
٢. 
�
  .%�* ص/�
٣.  *�%
�Cت)'ی.  
٤. 
  .%�* خ�ص

  

  :ا<%�tEآ�
 ا�)�* أص/�ف �

  .%�* م�	�ة .١
  .%�* ��� م�	�ة .٢
٣. 
  .%�* آ	���
٤. 
  .%�* �5وری

  

�  

(أ8)�م ا�)�* ا����ج��
  ):ا�+/�

 .�	'اد ا�و��
ا���م�ت وا .١

٢. 
��CWا���آ���ت وا{<ت ا�. 

 .ا�جE^ة وا�ُ�#د ا�+��Hة .٣

 .ا�ج^اء ا��!	���
 أو ت�م
 ا�+/* .٤

٥. 
 .مE	�ت ا����H? وا�+���

  

� 
�Cص� ا�)�* ا��)'ی�/
:  

 .ا�	�رآ�ت .١

 .ا�ش!�ل .٢

 .ا��'ان .٣

 .ا�$'دة .٤

 .ا�)�� .٥

٦. 
 .ا�	'5

٧. 
  .ا�	���

  

  



  :أ�'اع ا��#م�ت �

١. 
  .خ#م�ت ت���	�
٢. 
�M�
  .خ#م�ت د
  .م�ت ��3
خ# .٣
٤. 
Cخ#م�ت م�ا�.  

  

� k�/	م�اح? ا�:  

١- Dی#Cا�� 

/#م� ی'زع ا�	/�k أول م�@: م�ح�. 


/# زی�دة ا�	����ت وا����ر ا�	/�k: م�ح�
 ا�/	' -٢. 


/# ���ة ا%��Cار �)�
 ا�	����ت: م�ح�
 ا�/='ج -٣. 


 ا�	����ت: م�ح�
 ا��#ه'ر -٤�(� J� ض�-�
/# ���ة ا%�	�ار ا<�. 

  

  :م^یk ا�	/�$�ت أب��د �

  .ا<ت)�ع .١
  .ا�V'ل .٢
  .ا��	& .٣
  ).ا<رت��ط ( ا<ت)�ق  .٤

  

  :ا��'ام? ا�	Gث�ة 
�4 �8ار ت1#ی# ا�)�� �

١- 
 :ا��'ام? ا�#اخ��

١. 
�Cه#اف ا��)'ی�ا.  
٢. JCا��)'ی k^ی	ا�.  
٣. L���!ا��.  
٤. 
�	�d/رات ت���
 .ا

٢-  
 :ا��'ام? ا���رج�

  .�'ع ا�)'ق .١
٢. ��Vا�.  
٣. 
  .ا�	/��)
٤. 
	�Cء ��)�� وا�t	م#رآ�ت ا��.  
  .�دی
ا��dوف ا<�8+ .٥
٦. Nا��'Cا����ی��ت وا�.  
٧. 
  .ا��C'د ا�#و��

  

  



� 
�M�3ق ا��)��� ا���:  

١. 
 .�3ق ا��)��� ا��J ت��	# 
�4 ا��!�-

 .�3ق ا��)��� ا��J ت��	# 
�4 ا�	���ي .٢

٣. 
  .�3ق ا��)��� ا��J ت��	# 
�4 ا�	/��)
  

  :ا%��ات�$��ت ت)��� ا�	/�$�ت ا�$#ی#ة �

 ).�^و ا�)'ق  –آ�e ا�)'ق ( ج#ی# اب�!�ري  -١

 ).ج'دة  –%�� ( ت��C#ي  ج#ی# -٢

  

  :ا%��ات�$��ت ت)��� م^یk ا�	/�$�ت �

 .ت)��� خe ا�	/�$�ت .١

٢. Jص��ا k�/	�� 
 .ت)��� ا�	/�$�ت ا�	!	�

٣. 
C��	/�$�ت ا�	ت)��� ا�.  
  

  :ا%��ات�$��ت ت�#ی? ا�)�� �

١. 
 .ا��+'م�ت وا�	)	'ح�ت ا�)��ی

 .ا��	��^ ا�)��ي .٢

٣. J$ا��)��� ا���وی. 

٤. Jا��H$ا��)��� ا�  
  

  :ا��'زی* وLM�f 8/�ة �

 .ج	* ا�	��'م�ت .١

٢. kا���وی. 

 .ا<ت+�ل .٣

 .ت�C1& ا��$��~ .٤

 .ا��-�وض .٥

 .ا��'زی* ا�	�دي .٦

 .ا��	'ی? .٧

٨. �3��  .ت�	? ا�	
  

� J$ا���وی k^ی	ص� ا��/
:  

  .ا�
tن .١
٢. J+�  .ا���* ا��
  .ت�ویk ا�	����ت .٣
٤. 
  .ا�#
�ی



 )١٢  ( ��S�!ا�ا�دارة ا��-.  

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� J) ه	ه#اف ا��ا &�C1ی?ب�'V#ى ا�	4 ا��
 
	d/	�� 
���C�.  
  

� �E-ت��ی:  

 N
 
�'Z(	ا� Jج? ه�ا J� 
	d/	ا� 
م$	'

 ا��Cارات و ا�/Dd ا�داری
 ا��J ت1#د رؤی
 ور%��
ا�V'ی? �J 5'ء م�^ات�E ا��/��)�
 ، وت)�4 �1' ت/-�jه� مN خtل درا%
 وم��ب�
 وتD��C ا�-�ص وا��E#ی#ات 

 Nا��'ازن ب� &�C1وت ،
�Zا���
-���  .م+��x ا��3اف ا�	
  

� �Eأه#ا�:  

١. . 

  

� �E-M�fو:  

١. �Eوأه#ا� �E�-(و�� �E5�� ~!ت� ،
	d/	ا� 

 أو ر%��	Eم 
 .ص���


، ت�f �Edُو��E و8#رت�E وم'ارده� .٢	d/	�� ص'رة 
 .ت/	�

٣. 
	d/	�� 

 ا���رج�Zا��� D��C8'ىت Nم Y/	=ت� �	ب ،. 

٤.  ?Mت��1? ا��#ا
 .رده� وا��dوف ا�)�M#ة، �ح#اث ا��'ا�& ب�N م'اا�%��ات�$�

٥.  ?Mا��#ا �Wت1#ی# أآ

ا�%��ات�$�	d/	ا� 
 .، �J 5'ء ر%��

 .ت)�
# �J ت�C1& أآ�W ا�-�ص ج�ذب�
 اخ���ر م$	'

 مN ا�ه#اف 3'ی�
 ا�ج?، .٦

 .ا�ج? 3'ی�
ا��J ت�)& م* ا�ه#اف ت1#ی# ا�ه#اف ا�)/'ی
 و8+��ة ا�ج?،  .٧

 .ت�+�| ا�	'ارد، مN خtل ا�%��ات�$�
ت/-�j ا����رات  .٨

٩.  

 ا�%��ات�$�
، �^ی�دة �����
 ا��Cارات ا�%��ات�$�
تD��C م#ى �$�ح ا��	�����C�(	ا�.  

  

� �E��	أه:  


�4 ا����م? م* ا�	�!tت .١ 
	d/	8#رة ا� N�(1ت. 

٢. 
�M�+ارات ا��Cذ ا��� .ات

٣. ���Hا�� 
 .ا�1# مN م�Cوم

٤. 
���C�(	ا� 
 .و5'ح ا��ؤی

 .ا�V'ی?ت�C1& ا��-�
? ا���J� JZ ا�	#ى  .٥

٦. 
	d/	�� J(��/آ^ ا���	ا� D�
 .ت#

 .ا���+�| ا�-��ل ��	'ارد وا�م!����ت .٧

٨. 
 .ت#
�D ا�داء وت�C1& ا�/��kM ا�	���
 ا�	��5

  

  



� �Eم�اح�:  

١. J%�%�ا J��	ا� e�V�  .ا��
  .ا���e�V ب/�ءاً 
�4 ا��'��8ت .٢
٣. 
  .ا���J� e�V 5'ى ا��'ام? ا���رج�
٤. 
  .ا�دارة ا�%��ات�$�

  

� �Eم!'��ت:  
١.  x(	ا�JZا���.  
٢. 
  .ت!'یN ا�%��ات�$�
٣. 
  .ت/-�j ا�%��ات�$�
٤. 
  .ا��D��C وا���8ب

  

� �Eم)�'ی�ت:  

١. 
	d/	ا� 
  .إ%��ات�$�
  .إ%��ات�$�
 ا�
	�ل .٢
٣. 
�-�f'ا� 
  .ا�%��ات�$�

  

� �Eخ'اص:  

١- 

 ا���رج�Zا���. 

١.  
Zا��� 
 ).ا���م
(ا�!��

١. 
����Vة ا�'Cا�.  
٢.  
  ).ا�/	' -ا��آ'د  –ا��=�D (ا�C'ة ا<�8+�دی
  .ا�)��%�
 ا�C'ة .٣
٤. 
��'��Cة ا�'Cا�.  
٥. 
 .ا�C'ة ا��!/'�'ج�

٦. 
�
 .ا�C'ة ا<ج�	�

٧. 
 .ا�C'ة ا�����	�

٨. 
�8tخ�ة ا'Cا�.  
٢.  
Vت��	ا� 
Z?( ا���	ا�� 
Zب�.( 

  .ا�	)��E!'ن .١
  .ا�	'ردون .٢
  .ا�	'ز
'ن .٣
  .ا��/'ك .٤
  .ا�	)�ه	'ن .٥
٦. J�1	* ا�	$�	ا�.  
  .ا�'%�Vء .٧
٨. 
  .ا�1!'م



٢- 

 ا�#اخ��Zا���. 

١.  J	�d/ا��/�ء ا��)?!�Eا�(. 

١. e�(ه�!? ب.  
٢. J-�fه�!? و.  

٢. 
�	�d/ا�� 
���CWا�. 


 ا�C'ة .١��Cث.  

 ا�#ور .٢��Cث.  
٣. 
	E	ا� 
��Cث.  
٤. 
�+�
 ا����CWا�.  

٣. 
 .ا�	'ارد ا�	��ح

١. 
�C'ارد ا��)'ی	ا�.  
٢. 
  .ا�	'ارد ا�	���
  .م'ارد ا���1 وا��V'ی� .٣
٤. 
  .ا�	'ارد ا����ی
٥. 
  .�Dd ا�	��'م�ت ا�داری

  

� J$ات ب/�ء ا��3ر ا<%��ات�'Vخ )�V�  :)eا��

  .ت1#ی# ا�-�ص .١
  .ت1#ی# ا�م!����ت .٢
٣. 
  .ا�%���� ا�داری
 ا�	���
٤.  

ا�	)Gو���
 .ا<ج�	�

 

�  Y� eV� :)ا��/-�)jخV'ات ا���( ح)� م� ه' م

  .ا��/�d	J ا�J�!�E ا�jي ی1#د ا�'اج��ت وا�	)Gو���ت وا�	�Eما��/�ء  .١
٢. 

 ا�)�'آ��	�d/ت ا�����	ت)�� ا��.  
٣. J? ا��'م	ت)��� ا��.  

 ا���Cدة ا��� .٤	d/	�� ��)دة��Cع ا�'�.(  

  

� 

 ا��/��)�Zا��� N	5 ?�-ص� ا�/$�ح وا��/
:  

١. Nی���	�� 
 .ا�C'ة ا�/)��

٢. Nودی^	�� 
 .ا�C'ة ا�/)��

 .خ�V ا�	/��)�N ا�$#د .٣

٤. J��1م)�'ى ا��/��~ ا�. 

٥. 
 .ا���e�V ��	/�$�ت ا��#ی�

  



  :�3ق م�Cوم
 خ�V ا�	/��)�N ا�$#د �

 .ت/'ی* ا�	/�$�ت .١

 .زی�دة رأس ا�	�ل .٢

 .�-�دة مN ا����ج ا�'ا%*ا<% .٣

٤. 
�
 . ام�tك 8/'ات ت'زی* ��


 ��Vق ج#ی#ة .٥	d/	ت'ص? ا�.  

  

� x��+	أص�1ب ا�:  

 .ا�	)�ه	'ن .١

 .ا�	)��E!'ن .٢

٣. 
 .ا�1!'م

٤. J�1	* ا�	$�	ا�. 

 .��Cب�ت ا��	? .٥

 .ا�	/��)'ن .٦

 .ا�	'f-'ن .٧

  .ا�	5�C'ن .٨

  

� e�V�  :�3ق ب/�ء ا��

 .و5* ا�ه#اف 
�4 آ��
 ا�	)�'ی�ت .١

٢.  ?Mا��#ا 
 .�ات�$�
ا�%�ص���

٣. L�=ة وا�'Cام? ا�'
 .ت��1? 

 .اخ���ر ا��#ی? ا��)� .٤

٥. J$ا��#ی? ا<%��ات� j�-/�� 
  .و5* ا��eV ا�	/�%�

  


'ام? ا���1 
N ا��	�^ �:  

١. J	�d/ا��/�ء ا��. 

٢. 
 .ا�%��ات�$�

 .ا�	�Eرات .٣

٤. 
 .ا�	'ارد ا����ی

 .ا�داری
 ا�	���
 ا�%���� .٥

٦. Y�� 'ل	�	ا� Jم ا���8ب�d/ا�. 

  .ا��Hی�ت .٧

  

  



  :ا��Cارات ا�%��ات�$�
ص-�ت  �

 ).Y���8 و��~ ��E %'اب& ( ا��	�^ ب��/#رة  .١

٢. 
 .ا��!�-
 ا�����


 ا��Cارات ا�8? أه	�
( ت	��ز ب���ی�دة  .٣�C�� 
�d	ا�.( 

  

� 

 ا�دارة ا�%��ات�$������:  

١. 
 .ت��	# 
�4 ا��$�رب ا��	��
 ا�	�#ا��

٢. 
  .ت��	# 
�4 ا��!�ر ا�آ�دی	�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  .ا�دارة ا	 #@�ی�  ) ١٣( 

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� Jه Nم�ا���# وح-� ا N
  .ب��#��ع 
  

� �E-ت��ی:  

N
 
�'Z(	ا� J4  ه�
 �ً8'Cح 
ا�مN وا�م�ن �J ا���# 5# أي ت#خ? أج/�J، وهJ ا��J ت1-� �!? رت�
4�
  .ا��ت�
 ا�د�4 م/�E، وت-�ض واج��ت 
�4 ا��ت�
 ا�د�4 ت$�@ ا��ت�
 ا�

  

� Eأه#ا��:  

١. Jأو داخ� J4 ا���# 5# أي ت#خ? خ�رج�
 .ا�#��ع 

 .ح	�ی
 ا�	#���N و5	�ن ا�مJ� N ا���# .٢

٣.  

  

� �E-M�fو:  

 .ا�J� D(1 ات��ذ ا��Cارات .١


#م ا�)	�ح ب����Eون وا��C+�� ا�	��	# .٢. 

 .ت$	�* ا�	��'م�ت .٣

  .درا%
 أح'ال ا�
#اء .٤

  

� �E^ات�	م:  

 .إ
�Vء ا�وام� وا�����	�ت .١

 .ا�!�م�
 ا�)��Vة .٢

 .ات ���E أآ�W مN ا�	!���تا�$^اء .٣

٤.  Nد ا{خ�ی��Cا�Y�. 

٥. Eت�(%Gی)'ده� ا<�=��ط وا<��^ام �م. 

  .ا���8tت ا��)���
 ی��-J تOث��ه� وأه	���E إ�4 ح# آ��� .٦

  

  

  

  

  



  .ا�دارة ا	#3�$-�� )  ١٤( 

� �Eم'E-م: 


C���	ا�دارة ا� Jه.  
  

� �E-ت��ی:  

N
 
�'Z(	ا� Jه.  
  

� �Eأه#ا�:  

  
  

� �E-M�fو:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  �^ار 
�#ا��%'ل 
�J ا�/)��ي: م* ت��1ت ا�%��ذ

Nzr_nosairy@yahoo.com 

  �^ار ا�/)��ي: ��)�'ك 

  �^ار ا�/)��ي: ج'ج? : �	^ی# مN ا�	��'م�ت 


