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 ا�'�ب ا9ول
 <'�=� ا�دارة وت�,ره�

 

  ا9ول ا�!?�
 

 ��ه�� ادارة
 

 :��ه�� ا������ اداری�
     ت@@Iدي ا�دارة دوراً �CE@@ً� %@@/ ت,F@@�7 ا�ED@@,د ا��5�CD@@� 45@@3 ا�@@-Bف �*@@-,��ت     
  J='@@ا� �E@@ =" 3@@إ� Kده,@@E7 5@@�ة أ%@@1اد K@@ض �@@C42% �@@E5ف أن,اB-@@و45@@3 ا� �@@E=CDت

C@@� تOا�@@� �4,)@@,ل إ�@@3 ه@@�ف �=@@�R ؛ تEQ@@1 أه�C@@� ا�دارة ؛ وت-Oا�@@� ه@@$N ا9ه�C@@� آ4  
ا�C-5د ا�UC-DC 345 ا�ED,د ا���5�CD ؛ وت@�ا�4& ه@$N ا�ED@,د %@/ �TB5تE@� وت=S@�ت                   

�E-=�'>. 
 

�� آ���� ��را�� ادارة �� :ا�
�Y R@# أن ا�'�W@� ت@Iث1 %@/ ا�دارة آC@� أن ا�دارة ت@Iث1 %@/ ا�'�W@� ؛ وآC@� ه@,                ��     

ن �@R واU@T ا�'�W@� ا�-@/       �=1وف %(ن ر]'@�ت ا9%@1اد و��@,�KE وT@�راتKE ت-Z@2� وت-4@,             
�E�% ت5151,ا. 

�Cه R�*رئ� R�C*T 3ا���42 إ� �W�'ا� &C*T �Tا�ن*�ن��:      و �W�'ا��'�=�� وا� �W�'ا�. 
 

�� ا�"�����:أوً��� :ا�
ا��C@@@�خ ؛ ..... وتC@@@Z� ��5)@@@1 ^ ن�Eئ�@@@� و��E@@@� 45@@@3 �@@@'�� ا��C@@@�ل ^ ا��?@@@1       

 .ا��'�=�� وا��Cد�� وا^T-?�د�� ا�C*�ح� ؛ ا�- �ر�` ؛ ا��1وات ؛ ا�C,ارد
 

�ً���# :����$��� ا�� :ا�
     �@@@E��ا�-D@@@�ن` ا^C-7@@@�5/ ؛ ا�K�@@@S   ....      وتC@@@Z� ��5)@@@1 آ��@@@1ة أ� @@@ً� ؛ ن@@@$آ1 

N1ارS-خ ا�*���/ ودر�7 ا���C؛ وأ��1اً ا� UC-DCات ا�*�ئ�ة %/ ا��S-=Cوا�=�دات وا�. 
 

���$� :�0/&م ا�.-�م و�+*() ب��$�&ك ا
                    �@C-=وت �@E��" �C�% �TB=1دات ت-'�دل ا�!� �5,CD� R�ا���Qم ه, آ��ن آ4/ �-2,ن 

           �@��=� �@W�" /@% �@C=� م�@Qأن ا�� �@C��>و ���E =" 345 ا�'=J %/ �'�� ت��S+ ه�ف 
              �@CQا9ن K�@*Sت R@2C� F@؛ و"��ء 345 ذ�# %(ن �W�'ا� R5 F4?!ح�ود ت F� أن �2,ن �" B%

*T 3إ� �W�'��" �E-TB5 dح� R�R�*رئ� R�C: 
 

�U ا�'��W :أ�-�� �0(&�1 -١ �TB=1ك( وه/ ا�-/ ت-'�دل ا�-Z� ).ت�ث1 
�U ا�'��W:أ�-�� ��2�3 -٢ �TB=وه/ ا�-/ ^ ت-'�دل ا� . 
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 :ا��.-�� آ.-�م �0(&ح
         �@@E� �@@W�" /@@% �@@C=ت �@@CQ�Cم 45@@3 ا5-'@@�ر أن ا�,@@Sح وا�-@@/ ت,@@-!Cم ا��@@Q2@@1ة ا��%     

�,ارده� ؛ ح�@d تS@,م          �,ا)!�ت�E و�?�ئ?�E ؛ و�R ه$N ا      345 �CQ�Cا� �ت�? �W�'�
"-�,�E4@� إ�@3 �71k@@�ت 2@Y 3@45� �U4@@ أو �@���ت ؛ وتS@,م "-F@@C��S إ�@3 ا�U@@C-DC أو        

�1ة ث�ن�� ����Cا� �W�'ا�. 
 

   UC-DCه$ا ا� R��@�ى رض@� أ%1اده@�            وه2$ا و R@5 ت�@�,4=� 345 �CQ�Cا� �ت�? 
   �@@� R@@5و �@@CQ�Cا� �@@ED-ت ا�-@@/ ت����@@kوا� U4@@*ا� R@@5  وض@@1ورة �@@�Cه�" KE5�@@�-Tى ا

�W�'ا� N$و%/ ه �CQ�� .و7,ده� %/ أ�� 
 

 :�$(7�8 ا6ت�
 

ا�'��W ا�*���@��  (ه��ك R�" �TB5 ا��CQ�C آ��Qم �!-,ح ووح�ات ا���Qم ا9آ'1     -١
 ).؛ ا���S%�� وا^��5�C-7 ؛ ا^T-?�د�� ؛ ا�����C وا��Cد��

٢-            ��% �@E�% �@C=ا�-@/ ت �W�'وا� �CQ�Cا� R�" �TB5 ه��ك        R�@" 1ك-@Z�-@�ث�1 وا�-@�ث1 
R�%1ا��. 

٣-               �@TB=45@3 %��45@� ا� �E%أه�ا +�Sوت� �E!ئ�m," م��S345 ا� �CQ�Cرة ا��T nT,-ت
 ."���E و"�R ا�'��W ا��kر��7

�@R ا��S@�م "E@� %@(ن "�Sءه@@�             -٤ R2C-@ت K@@� ذا)@% �@��=� nئ�@m," م�@�S4� �@CQ�Cت,7@� ا�
 .�2,ن ��Eداً

S,ى ا�ICث1ة 345 أدائ�E و�mئ!qD�  �@E 345 ا��CQ�C أن ت-=1ف 345 �n4-k ا�   -٥
�ً"�Dاء آ�ن ه$ا ا�-�ث�1 �4'ً� أم إ�,�. 

 

��ر *��م ا��.-��ت�: 
     n@@4-kد وت�@@��     ا�CQ�C@@� ه@@/ 5'@@�رة R@@5 تZ" U@@CD@@1ي �*@@=3 إ�@@3 ت��S@@+ ه@@�ف 

�CQ�Cا� �C5 �=�'> فB-��" ا9ه�اف. 
 

�'1رات ��Tم ا��CQ�Cت: 
١-         @5,�-�� ^ �*@-��U ا�C" rk@Z!@1دN        ا��CQ�Cت ��E�2C ا���Sم "�C5@�ل ض@�Ck و

�E" م��Sا�. 
 :ا���رة -٢

آC4@@� ا�-@@�رت ا�CQ�C@@� نZ@@�ط ن@@�در ت�Cر�@@F آC4@@� ت@@,%1ت �E@@� %@@1ص       - أ
 .ا���Dح

�R ا�C,اUT ا�-/ ت@S� E�%@�         –ا�-��ر ا�UT,C    - ب UT,� �CQ�Cا�-�رت ا� �C4آ 
 .ا���Zط ا�$ي تS,م "F ا��CQ�C ؛ آ�C4 ت,%1ت ��E %1ص ا���Dح

 .�-r?k وتK�*S ا�=C�ا�1]'� %/ ا^�-!�دة �R ا -٣
 

 :ت��ی: ادارة و�$(&ی�ت/�

                �@E؛ ت=@1ف ا�دارة 45@3 أن �@E��ا�Z@2� ا�@$ي ت-=@�ون    "     ت=�1!�ت ا�دارة آ��@1ة ؛ و
 ".%�E7 F,د �S�-� ��5�C7+ ه�ف
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ا�C=1%@� ا�?@���� �C@� ��1@� ا�71@�ل      : أن %@R ا�دارة ه@,   " >�ی�ك ت�ی�&ر "     و�S,ل  
 KEأن R��,ن "=F4C "�ح*�S�1> R وأر�?F4C5�E ؛ ثK ا�-�آ� ,S�. 

 

I وا�-w�@@@�k وا�-�S��@@@' K�@@@Q?@@@� "@@@��دارة ا�-" ا�دارة "ه.<<<�ي ><<<�ی&ل"     و�=@@@1ف 
�"�T11 وا�-�*�+ وا�� .وإ)�ار ا9وا

 

و�m!� �-�!�$ ا��Y9ء R5 <�1@+      : " ا�دارة 345 أن�E   "آ&�(�وا وأدو��� "     و�=1ف  
 ".ا�kY9ص

 

 45@@3 أنE@@� ذ�@@# ا��Z@@�ط ا�@@$ي �w�@@�k-" K-@@E وت�K�@@Q       رةوی�A<<@ �.<<� ت��ی<<: ادا       
وت,F�7 ور�T"� أ�C5ل ا�S�-� R�1�x+ ه�ف ؛ %(ذا آ�ن& ا9ه�اف ا�-/ ت*@=3 ا�دارة       
��Bً ؛ ��4@+ 45@3 ا�دارة ه�@� إدارة أC5@�ل ؛                    y"1ف ا��Eأه�اف ��)� آ �ES�Sإ�3 ت�

�@�       أ�� إذا آ�ن& ا9ه�اف ا�-/ ت*@=3 ا�دارة �-�ES�S@� أه@�اف 5            �kا� K��@Sف ت�@Eآ �@��
�@@�Bً ؛ %(ن@@F ��4@@+ 45@@3 ا�دارة %@@/ ه@@$N ا����@@� ؛ ا�دارة ا�=��@@� ؛ وه@@/ تC@@Z� E"@@$ا      

�E��2Yوأ �E5ف أن,اB-345 ا� ��� .أ�C5ل ا��IC*�ت ا�=��� وا��2,
 

 :��Cئ7 ادارة
١- J='ا� �E =" U� �2Zت nئ�mو R� .ا�دارة ه/ ن�Zط إن*�ن/ �-2,ن 
�R ا���ستr-k ا�دارة "-��S+ أ -٢ �5�C7 �E�45 +!-� ���=� .ه�اف 
٣- �C=1 ا�ن*�ن/ %/ ا�?�=��" r-kأن ا�دارة ت. 
٤- /5�CDا� �C=و7,د ا� U� .ا�دارة ^ ت1EQ إ�3 
 .ا�=C� ا�داري �R5 n4-k ا�=C� ا�!�/ -٥
 .أن ا�=C� ا�داري �R5 n4-k ا�=C� ا�-�!�$ي -٦

 

 :H)1 تA&ن ه.�ك إدارة � ب� �@ ت&ا>� أرب�� �Eوط أ�����
١- �ES�Sأن �2,ن ه��ك ه�ف أو �5ة أه�اف ت*=3 ا�دارة إ�3 ت�. 
٢- �CE��" ازن�,Cد�� وا��C��1 وا�Z'ارد ا�,Cض1ورة ت,%1 ا�. 
 .ا�1]'� �R ا�1��C %/ ت�*�+ وت,ح�� ا�ED,د ا���5�CD ن�, ا��Eف -٣
٤-                   �@�ا���Sم "=�ة و�mئn أ)@�y4 45@3 ت*@m," �E-�C@�ئn ا�دارة وه@/ "?@!� �5

 .ا�-,F�7 ؛ وا��T1"�ا�-w��k ؛ ا�-�K�Q ؛ 
 

 :�$(&ی�ت ادارة
�*-,ى ا�دارة ا�=��4 -. 
�*-,ى ا�دارة ا�,��3 -. 
�*-,ى ا�دارة ا��ن�� أو ا�1Y�'Cة -. 

 

ون'@�در %�S@@,ل أن ا�w�@@k ا�ZC@@-1ك اR�@@" /@@���9 ه@@$N ا�C*@@-,��ت أن�C7 �@@E=@@ً� تC@@�رس  
  �!�mا�دارة"و "              F@�7,-وا� K�@Q�-وا� w�@�k-ت���@�  ا9ه@�اف وا� d@ح� R�وا��T1"@� ؛  

dح� R� :و�U ذ�# تn4-k ت4# ا�C*-,��ت 
 

- Fر��Cا�داري ا�$ي ت �C=ن��ق ا�. 
- �E4C�-ت ا�-/ ت���,W*Cا� KDح. 
- �E� ��,kCى ا�*��4ت ا���. 
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          K-@@Eه@@/ ت K@@ث R@@��2�4@@� و-��*@@-,ى ا�ZC@@1وع آ,ح@@�ة  45@@3 �@@�%@@��دارة ا�=�4@@� ت-=�
 :"=��4Cت

 

 .ت���� ا9ه�اف ا�=��� و"=��ة ا��Cى -
��4ر�K ا� -�Zت ا�����*. 
 .ت?,ر ا�w�k وا�'1ا�� ذات ا9�� ا��,�� -
 .ت,F�7 وت�*�+ ا9ن��Z ا1ZC4� �����9وع -
اC-5@@�د ا�w@@�k وا�'@@1ا�� ا�-@@/ ت=@@�ه� ا�دارة ا�,�@@�3 و�CD,5@@�ت ا�k'@@1اء      -

Rوا�9?�ئ��. 
-            F@7وأو ��Dت ا^�-1ات��>�Zت ا��^�D�ات�kذ ا�1Sارات ا��-1ات��Y /% ��Dن 

 ."���*'� �1ZC4وعا�-?1ف ا���,�� 
��4 9وF@@7 نZ@@�<�ت ا�ZC@@1وع و�=@@�^ت ا�-S@@�م ن�@@, ا9ه@@�اف        -�@@Zا� �@@="�-Cا�

 .ا�1SCرة
�*@�رات ا�-�!�@$ أو إ5@�دة              - y��@?-� �'@���C1ارات ا�Sذ ا��kزات وات�Dا�ن K��Sت

 .ت���� ا9ه�اف ور�K ا�w�k وا�'1ا�� ا����Dة
 

m@@@�ئn ا�*@@@�"�S وR�@@@-!�m و�Bح@@@� أن �*@@@-,ى ا�دارة ا�=C� �@@@�4@@@�رس إ�@@@3 �7ن@@@q ا�,
�Cوا���,�� وه ��Cا9ه R� :أ�R��1 345 �7نq آ'�1 

 

-                   �@���Cا� �@W�'ا� R�@"ن�ح�@� و R@�ت��S+ ا^ت?�ل ا�1C-*C ا��ائR�@" K ا�ZC@1وع 
�*@@Iو��� ا�دارة ا�=�4@@� ه@@/ ت-'@@U ودرا�@@�      y'@@?ن�ح�@@� أ�@@1ى ؛ و"@@$�# ت R@@�

�,اnT ا�,ح�ات ا1�9ى %/ ا�UC-DC وا�-�-�ج ان=��2@�ت ت4@              45@3 n@Tا,Cا� #
ا�ZC@@1وع واتk@@�ذ ا�7@@1اءات ا�دار�@@� ا�-@@/ ت @@RC ت,ا%@@+ أه@@�اف و����@@�ت  

�R ن�ح�� أ�1ى UC-DC4'�ت ا��-� .ا�1ZCوع �R ن�ح�� ؛ وأه�اف و
-   U%1وع وذ�@#     د@ZCا� �@C5 ت^�D�ح1آ� ا�-�,�1 وا�-���D وا^"-�2ر %/ آ�%� 

KQ�Cا� /C4=ا� d�'��4ت ا�C5 ��Cت� U�DZل تB� R�. 
 

     r-kوت  " H"�&دارة ا� "=��4C ت�C71 ا9ه@�اف وا�*���@�ت ا�=��@� ا��C@�دة           "ا
     U@@ض,� �E=@@1ف 45@@3 وض@@Zوت �@@C5 ���*@@-,ى ا�دارة ا�=�4@@� إ�@@w@@�� 3 و"@@1ا R@@�
      U@@@ض,� �@@@E1اراتT U@@@ا�-�!�@@@$ ؛ أي أن ا�دارة ا�,�@@@�3 ه@@@/ أداة ا�دارة ا�=�4@@@� �,ض

ا�-@@/ ) ا�17ائ�@@�( ا�-2-��2@@� ا�-�'�@@+ ا�=4C@@/ ؛ وذ�@@# �@@B@@� Rل ا�=��@@� �@@R ا�S@@1ارات  
 .ت�,ل ا�w�k وا9ه�اف إ�3 ن�Z<�ت وإن�Dزات

 

�@�ت وا�'��ن@�ت %@/ �D@�^ت                ,4=Cا� R@� +%�@-�     وا�دارة ا�,��3 تK-E "(ن-@�ج �@�� 
 �ً>�@@@Zت(أآ�@@@1 ن�@@@T,=C�2ن�@@@�ت وا���@@@�ت ) R@@@5 ا�,4=Cوت�@@@$ي ا�دارة ا�=�4@@@� "-4@@@# ا�

�@@� �C=4@@� ؛ آ@@$�# تK-@@E ا�دارة ا�,�@@�E" R�=-@@*-�    3@@� %@@/ ر�@@K ا^�@@-1ات���Dت ا�=   �
"-,F@@�7 ا��Z@@�ط ا��@@,�/ وا�=�4C@@�ت ا��Dر�@@� ؛ وت=C@@� 45@@3 ت�*@@�+ ا�ED@@,د ا�C'$و�@@�       

�%�E-*Cإ�3 ا��-�ئ� ا� ً̂  .و),



  ٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

     أي أن ا�دارة ا�,��3 ت1آO 345 ا�-w��k ا�S?�1 وا�w�,-C ا79@� ؛ وتC@�رس              
ت ؛ وآ@@$�# %@@/ �D@@�^ت ا�-�K�@@Q دوره@@� ا�-���k@@/ %@@/ تw�@@�k ا�=�4C@@�ت وا�7@@1اءا

وا�C-�"=� وا�-K��S ؛ آ�C ت2,ن ا�?R�@" �4 ا�C*@-,ى ا459@3 �@R �7ن@q و"@�R ا�C*@-,ى           
 .ا9دن3 �R �7نq أ�1

 

 :و�-?n أ%1اد ا�دارة ا�,��O�CC��" 3ات ا�-����
 

- /�ECا�!�/ وا� r?k-ا� q4ت�. 
 .ا�-1آ�O 345 ا9ن��Z و��D^ت ا�=C� ا��ا�1ZC4� ��4وع -
-  q@@4ا�-�!�@@$ي ت� q@@ن�D��" م�@@C-أي ا^ه /@@���k-ا� +@@��Cا�!2@@1 ا�-�!�@@$ي 45@@3 ا�

w��k-ا5-'�رات ا� R� .أآ�1 
 

     أ�@@@� ا�دارة ا�@@@�ن�� وا�Y�'C@@@1ة ؛ %E@@@/ ا�C*@@@-,ى ا�@@@$ي ت=E@@@� إ��@@@F أ5'@@@�ء ا�دارة     
وا�=��4Cت ا�-�!�$�� "���ر�7 ا9و�3 وإ�3 أ345 در�7 �@R ا�-!?@�� ؛ وتC@�رس دوره@�      

ي �S-?@@1 45@@3 ا9دن@@3 ا�@@?-C� �4C5 w�@@�k-"@@� ا�-�!�@@$ وا�Y@@1اف        ا�-���k@@/ ا�@@$ 
در7@� ا�-r@?k ا��EC@/ %@/     ا��,�/ ا���T+ 345 ت�,�1 ��1 ا�=�4C@�ت ؛ و�Bح@� أن     

ا�دارة ا��ن�� ت?� إ�3 در�7 ����5 ؛ وت�C� �w ا^ت?�ل ا9ول "C,اUT ا�=C@� ا�!=4@/     
        C"9داء و�" �(�kت ا�B2ZC��" ��=,T@�ت ا�-S@�م ن�@, ا9ه@�اف ؛         ؛ و�2,ن 345 "��� ت�

��ت ا���,�� ا�-/ ت*@�� إ��E@� %@/ إ5@�دة                 ,4=Cاد ا�دارة ا�,��3 "-4# ا���وت=C� 345 إ
 .)��]� 1Tارات�E وا�-�Sم "�T-1اح�ت�E إ�3 ا�دارة ا�=��4

 

 :إدارة ا���Iل وادارة ا�����
�-�Dر�@@� %@@/ ه@@/ ا�!@@1ع ا�r-@@kC "@@(دارة ا�ZC@@�ر�U ا�?@@����5 وا  :      إدارة اC59@@�ل
 .ا���Sع ا��kص

�@@� –ت*@@-�Eف ا�ZC@@�ر�U ا�-@@/ تE@@�ف إ�@@3 ت�!�@@$ ا�*���@@�ت ا�=��@@�        :      ا�دارة ا�=�
�� %@@/ ذ�@@# ن!@@` ا�,m@@�ئn ا�دار�@@� �@@R تw�@@�k وت�K�@@Q وت,F@@�7 وت�*@@�+          �k-@@*�

�"�Tور. 
 

 qت %/ رأي ا��2ت�Tدی@"ا�!1و+J" 
١-  �@@@C��" 1وف اح-�2ر�@@@� ؛@@@m �@@@m /@@@% �@@@��*@@@,د �Z@@@�ر�U ت=C@@@� ا�ZC@@@�ر�U ا�=�

�R ا�-��%` ,7 �(�kل ا��C59ا. 
�@� ا�=��@� و�S@�م                 -٢�k5ً� "@1وح ا�,%�@� F@'7ت�د�@� وا /% /��=C� ا�nm,C ا��2,

y"1ا� +�Sت� F4C5 R���!=� �C4,ا<��R و��` ا��1ض . 
�=-�S ا��SئC,ن W@Y 345,ن ا�دارة ا�=��@� "5�S@�ة ا�C*@�واة "@�R ا�R�!m,@C دون                -٣

      R@���ت ؛ "=2@` ��I*@�ت ا��S@�ع ا�k@�ص       إ���ر "= KE "�ن,اع ��)@� �@kا� 
R�1�� 345 Rز"�ئ �ت!  �T /-ا�. 

%/ آ��1 �R ا9ح��ن �=C� ا�nm,C ا��2,�/ "?@!-F ا���C@�1 و�@�` "��@FC ؛         -٤
F4� .و�E$ا ^ �KE ا�ECD,ر أن �=1ف ا�K ا�nm,C ا�$ي �=�

٥-         �@@�ت1تO@@2 ا�دارة ا�=��@@� 5�T 3@@45@@� ا�W@@*C,��� ا�=��@@� ؛ %71@@�ل ا�دارة ا�=�
�*W,�,ن R5 ت?1%�تKE تN�D ا�ECD,ر ؛ وت-�S@+ ه@$N ا�I@*Cو��� "�@1ق 5@�ة                



  ٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

        3@@@45 O@@@2ل %-1ت�@@@C59ارة ا�@@@[ �@@@�"= @@@�E ����@@@/ و"= @@@T �E @@@�ئ/ ؛ وأ
 .ا�I*Cو��� 9)��ب ا�1ZCوع %/ ا��ر�7 ا9و�3

ت-?@@n ا�دارة ا�=��@@� "K-@@� K�@@Q�-� �E5,@@ k 45@@3 ن�@@�ق وا�@@U ؛ %E@@/ أآ'@@1     -٦
 .�حCDً� وا�-?�Tً� "��'�1و1Tا<�

٧-       ,@@Sا� �@@C��" ؛ ��@@���� �@@�ى ا�I@@Cث1 45@@3  ا�S@@,ة ا�I@@Cث1ة 45@@3 ا��IC*@@�ت ا�=�
��I*�ت ا���Sع ا��kص اT-?�د��. 

 

     �@T أن ا�!1و y7ل ا9ر,S؛ وذ�@# ���@'�ب         توا� R@د�B7 1@ذآ �@Cآ ��Dت=@� ا�@-1ات� K@� 
 :ا�-����
�� ت=C� %@/ 7@, اح-2@�ري          -١�S-Cا��ول ا� /% �(�k1و�5ت ا�ZCا� R�إن ا�1��2 

R@@@5 7@@@, ا���C%*@@@� ا��@@@1ة ��@@@� Y@@@1آ�ت إن-@@@�ج ا�*@@@��رات ؛ وY@@@1آ�ت   "=�@@@� 
 .ا�1E2"�ء

٢-                  U4@*ا� K��@Sأ� @ً� ت �@Cص 7'��@� ا9ر"@�ح ؛ وإن�@k1وع ا�@ZCا� R���` ا��1ض 
��ت�kوا�. 

�?��4 ا�1ZCوع ا��kص أن �!1ق "��W% Rت ا�ECD,ر "?!� �5�@� ؛         -٣ R� `��
R ه@@$N ا�!W@@�ت 45@@3 و�yD�@@� /@@2 ا�ZC@@1وع F@@�45 أن �O@@-4م "5�S@@�ة ا�C*@@�واة "@@�  

 R��,C��,زR�5 و�*-R�24E و R� �E5ف أن,اB-إ��... ا�. 
�*@@@R@@@5 R��,W ت?@@@1%�تKE أ�@@@�م       -٤ N,@@@!m,��@@@��1 ا�ZC@@@1وع ا�k@@@�ص و 1@@@'-=�

    R��,W@@*� K@@E% ا$@@Eوا��و�@@� و� R��,@@CCوا� R�24E-@@*Cوا� Rرد�,@@Cوا� R�Cه�@@*Cا�
���5�� �Yن�Y KEن �,m!/ ا��2, �!?" UC-DCا� N�Dت. 

,ا�U وا�2'�1 ��` �R �?�ئr ا�C59ل ا�دار�@� ا�=��@� وح@�ه�            أن ا�-�K�Q ا�   -٥
                �@EC�Qت!,ق %@/ �@=� ت� ���S-Cا��ول ا� /% �(�kا� Uر��ZCا� R�"� أن ا�1��2 

��� .وت=��Sات�E ا�=��� �R أOE7ة ا��ول ا�?��1ة ا���
ر]@@K أن ا��IC*@@�ت ا��k)@@� ت-Q" U@@-C@@1وف ا���C%*@@� ا��@@1ة إ^ أن ا�دارة        -٦

�-�@@�ر ا�R�!m,@@C ا9آ!@@�ء و�E@@$ا ت��@@$ ه@@$N ا��IC*@@�ت "5�S@@�ة ا�����@@� ت-�q@@4 ا
       /!m,@@�ا�-'@@�رات ا�2!��@@� %@@/ ا�-�@@�ر ا�R�!m,@@C آC@@� ه@@, ا��@@�ل %@@/ ا�-�@@�ر 

 .ا��و��
 

 ه� ادارة ا����� ��L أم >@ ؟
 

     ا�دارة �S��" K45ر ا�$ي تF�5 nZ2 ا�'�,ث وا�-�Dرب �T R,ا�5 �5�� ون��1Qت            
�5 �E" د�Y1-�^ا R2Cا9ه�اف� +�Sت� �. 

 

     وه/ أ� ً� %R ؛ 9ن ت�'�+ ه$N ا�S,ا�5 وا����1Qت I� ^ �Tدي إ�3 ن-@�ئ� �-�Cث4@�     
 .ح-3 و�, تE"�Z& ا�1Qوف

 

 
 
 
 



  ٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

���Mا� �C0ا� 
 

 ت"&ر ا��A0 اداري
 

��ء ا�R��1@@?C ؛ ح@@,ا�/ �@@��  �@@T آ-�"@@�ت R@@�     ا�دارة T �@@C��T@@�م ا�ن*@@�ن ن!*@@F ؛ و
�=E-%1  .ق١٣٠٠ y -؛ وا�-@�ر��                م ت K��@Sا�-@�ر�� ا��,ن@�ن/ ا� /@% �@�C��"دارة ؛ و��" K

ا�1و�@@�ن/ ؛ �S@@�م ا���2@@1 �@@R ا9د�@@� 45@@3 ا�C=1%@@� ا�دار�@@� ؛ إ^ أن درا�@@� ا�دارة         
���CQ "�أت %=�4ً� �U "�ا�� ���  ��C45 م١٨٨٠درا��. 

 

 : ��ر�� ادارة ا������-١
 

4�9,ب ا�=C4/ %/ ح@� ا�B2@ZCت ا�دار�@�             تS,م %4*!� ا�دارة ا�=��C4 345 أت'�ع ا      
 ؛ و��` 345 ا���س وا�-R�Ck ؛ 

     

 ���� : %/ إدارة ا�=��4Cت ا�ن-���7 "ت��&ر"
ت=n@�1 <'�=@@� ا�=C@@� ت=�1!@@ً� دS�T@@ً� ؛ وتFC�@@*S إ�@@3 أO@@7اء ؛ وتr�@@?k آ@@�   •

�5�@@� 9داء O@@7ء "*@@�w@@S% w %@@/ ا�=�4C@@� ا�ن-��7@@� ا��42@@� ؛ وذ�@@# "E@@�ف         
أ% @@� <S�1@@� �@@�داء 45@@3 ا%-@@1اض أن ه�@@�ك دائS�1> �ً@@C@@�   ا�-,ا)@@� 45@@3 

�� �C5 ا��1ق ا1�9ى 9داء �آ R� .واح�ة أ% � 
• r?k-�5ة ا��S� �ًS%و q���C�2ن ا�Cا� /% q���Cا� �ا�71 Uوض. 
 .ت�ر�q ا�=��� �U%1 آ!��-F ا�ن-���7 •
• ���*-,ى �=��ري ���د �w�,-C إن-���7 ا�=� Uوض. 
•  R���2%�ة ��د�� �2�  U%دد��Cري ا���=Cى ا�,-*Cوز ا��D-�. 

 

     F@@1ح-Tا�@$ي ا /@C4=أن ا�9@4,ب ا� U@�أدى إ�@3 ز�@�دة ا�2!@�ءة ؛ إ^ أن@@F    " ت�4@,ر "     و
�ECأه R��1ور ا�,1Em &Tت "=J ا�*4'��ت �=�  U� :و

 

١-     /@@E% /��@@-��"و Kk@@ض K@@*7 /@@% �@@�� F@@وآ�ن �@@�نQ@@1ت ا�دارة ا�=�C4@@� إ�@@3 ا�=�
 ً̂ �C4& إهCا��,اح/أه ����5 �4=���F'Y آ��C-7^ا��!*�� وا . 

نQ@@1اً �-!-�@@& ا�=�4C@@� ا�ن-��7@@� إ�@@3 أO@@7اء وتr�@@?k آ@@� �5�@@� 9داء O@@7ء   -٢
�R ا�=��4C ا�ن-���7 ا���42 ؛ %S@� أدى آ@� ه@$ا إ�@E@� 3,�� أداء ذ�@#                   wS% w�*"

 .ا�=C� ؛ و"��-��/ ت*1ب ا�4C� وا� 1D إ�3 ا�=�Cل
وا�دارة ؛ ا9�@1 ا�@$ي أدى إ�@K�    3 ���ث ه��ك أي ت,ا%+ وان*�Dم "�R ا�=C@�ل          -٣

ت @@�رب ا�y��@@?C وY@@=,ر ا�=@@��K4Q��@@" R�4 ؛ وT@@� أدى ه@@$ا %@@/ ا����E@@� إ�@@3       
 .تR�,2 ا�-��C�Qت ]�1 ا���C�1 ا�-/ "�أت ا�=C� ض� ا�دارة

 

��ت ��ر�� ا�دارة ا�=��C4 آ�ن@& %@/ ا^�@-!�دة           �Eإ� Kل "�ن أه,S���2 ا�C� #ذ� U�     
D-ات ا�,�� K�Qأ�` ت� R� .U�C ا�ن-���7 ا�-/ �� تOال ح-3 اxن ��ث�4 �4=��ن

 

 



  ٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 
 : ��ر�� ا�.-�ی� اداری�-٢
 

 ه.<�ي "     وت=1ف ه$N ا��Cر�� أح��نً� "�Cر�� ا�=��4C ا�دار�� ؛ و�R أه@K رواده@�       
�'@@�دئ ا�-�K�@@Q        "><<�ی&ل R@@5 K@@42ت R@@� ا�@@$ي �=-'@@N1 ا�@@'=J أ"@@, ا�دارة ؛ 9ن@@F أول 

   /% �E=ءاً   ١٤ووض�'��-r?k وتK�*S ا�=C@� ؛ �'@�أ وح@�ة ا9�@1 ؛ �'@�أ ن�@�ق                ؛ آ�  
اY9@1اف ؛ �'@�أ تI%�@2 ا�*@��4 �@@U ا�I@*Cو��� ؛ ا�1Cآ�O@� وا�-*4*@� ا�1ئ��@/ و]�@@1         
��CQ@@�ت ا��@@,م ؛    /@@% /C@@�1ا�داري ا� K�@@Q�-42& أ�@@�س ا�@@Y /@@-دئ ا��@@'Cا� R@@�ذ�@@# 

�CQ�C4� �@!4-kC@�   ت�K�@Q ا�,m@�ئn ا  " %@��,ل ""��ض�%� إ�3 �'�دئ ا�-�K�@Q ؛ %S@� اT-@1ح     
 :إ�3 �& �R ا9ن��Z ا�!��51 وه/

 

١- U��?-ا�ن-�ج وا� �CZا�!��� ؛ وت ��Zا9ن. 
 .ا9ن��Z ا�-�Dر�� ؛ وتCZ� ��4C5ت ا�'�U وا�1Zاء وا�-'�دل -٢
 .ا9ن��Z ا�����C ؛ آ��-C,�� وا�1Sوض وا^ئ-�Cن وا�O�Cان�� -٣
 .دا9ن��Z ا�-������ ؛ وتCZ� ا��!�ظ 345 ا�CC-�24ت وا9%1ا -٤
٥- ����Cا� Kائ,S1د وأ�5اد ا�D��4ت ا�C5 �CZ؛ وت ��'���Cا� ��Zا9ن. 
٦-   �@@E1ح-Tا�دارة ا�1ئ�*@@�� ا�-@@/ ا nئ�@@mو �C@@Zا�دار�@@� ؛ وت ��@@Zل"ا9ن,��@@% "

�"�T1دة ؛ وا�-�*�+ وا���Sوا� F�7,-؛ ا� K�Q�-؛ ا� w��k-وه/ ا�. 
 

           �@�4C=ا� ���4 ا�دار�� 345 ت��4@C=ر�� ا���ا�دار�@� ؛ ووض@=�E %@/            وتS,م 4%*!� 
     �@@Eأن �@@C�1@@� إدار�@@� ؛ آQو"�@@�ء ن �@@Eدئ�'� n@@�1=1ي ؛ وت@@Qدئ  إ<@@�ر ن�@@'�ت�Q@@1 إ�@@3 

ا�دارة �R وE7@� نC" ���,C@Y 1@Q=�@3 أن ه@$N ا�C'@�دئ �R@2C ت�'�ES@� %@/ ا�CQ�C@�ت                     
و45@@3 أي �*@@-,ى "�@@J ا��R@@5 1@@Q <'�=@@� ا�=C@@� ا�@@$ي ت=C@@� %@@/ إ<@@�رN ا�CQ�C@@� ؛ 

�'�W@� ا��ا��4@� وا��kر�7@� ا�-@/ ت@Iث1 45@3 ا�,m@�ئn ا�دار�@�                و��E�2 ^ ت-�Dه@� دور ا     
                     �@E" �4@� ا�دار�@� ا�-@/ ن@�دىC=ا� ���,C@Y 3@�=�%@/  " %@��,ل "ا�kC-4!� ؛ و�R@2C إ�D@�ز 

 :ا���Sط ا�-����
 

�@@�ن أو �2@@�ن ؛ أي أن ا�C@@��1 ^"@@� أن ��'@@+       -O" w'ا�دارة ^ ت@@1ت nئ�@@mإن و
�@F ؛ ا��T1"@� ؛ �@,اء آ�ن@& ا�CQ�C@�            ا�-w��k ؛ وا�-�K�Q ؛ ا�-,7    : و�mئ!F وه/ 

 .�=,د�� أو أ���2�1 أو ه����
- �(�kوا� ��� .إن ا�C'�دئ ا�دار�� ت��'+ U�C7 345 ا��CQ�Cت ا��2,
�*@-,ى                    - /@% 1��@Cت ا�دارة �@,اء آ@�ن ا���,-@*� U@�C7 345 �ً دئ أ��'Cأن ا�

 .ا�دارة ا�=��4 أو ا�,��3 أو ا��ن��
 

٣-����$� : ��ر�� ا��+*�ت ا
    رآOت ه$N ا��Cر�@� 45@3 ا^ه-C@�م "��ن*@�ن �@R ا��@,اح/ ا��!*@�� وا^�5�C-7@� ؛                   
          R�@@" �@@�5�C-7^ا��!*@@�� وا �@@��@@U ا�5�CD@@� وأن ا�=,ا F@@45�!وت F��@@?ل اتB@@� R@@�و

 .ا�=���E� R�4 دور آ'�1 %/ ز��دة ا�2!�ءات ا�ن-����T ��7ً� "��=,ا�� ا��Cد��
 

 
 



  ١٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

   "ا�/�و#&رن">� أب�Vث وت�Tرب  أهL �(�ئS ا��را��ت ا�(� �Jءت -
١-                       �@Eاء أي أنO@79ا �ا��@-� /5�@C-7م ا�@Qن �@E45@3 أن �@CQ�C1 إ�@3 ا�@Qا�� qD�

 .آ��D*� ا�,اح� إذا ت�ثO7 F�% 1ء ت�ا35 "�!` ا�-�ث�1 أO7اء ا��CQ�C ا1�9ى
٢- R�-!�mدي وIت �CQ�Cأن ا�: 

 .تK��S �4=� أو ���� - أ
 .ت,ز�U ا�1ض� "�R أ5 �ئ�E - ب

٣-     �C4�� �CQ�Cا� /%            K�,@S-�4@� ا�C5 ��5 ؛ ت2@,ن�C-7^ت ا�*�ICا� R�%/ ]�1ه� 
�@@� m@@�ه1ة دائC@@� وا�!@@1ق "@@�R ا�@@1ئ�` ا459@@3 وا�C@@1ؤوس        B5 �@@�5�C-7^ا

1��� �CE�� .ا9دنw4-k� 3 345 أ��س �R تK��S ا�R��,-*C آ� 
آ� rkY %/ ا��CQ�C �,اء آ�ن %/ �1ت'� ����5 أو %/ �1ت'� دن�� ��1Q إ�@3                -٤

   F=وض `C� ء/Y أي             /@% �@�C-� #1 �5دل �,اء آ�ن ذ��[ F345 أن /?kZا� 
�C=أو ا79,ر أو ���5ت ا� ����Cد�� ا��C1وف ا�Qا�. 

�R أ345 ا�E�% �@CS@� إ�@3 أدن@5�T 3@�ت�E ^ �2@,ن ا��@�%O ا�C@�دي                -٥ �CQ��%/ آ� 
ً̂ إ^ 45@@3 أ�@@�س اS-5@@�دات �=��@@� R@@5 ا��@@,ا%O ؛ و^ "@@� �@@R ا^5-@@1اف       �@@=%

�=S@@�ة ؛ T@@� ت2@@,ن أآ�@@1 ت@@�ث�1 �@@R ا��@@,ا%O   "-@@�ا�� K�@@T واS-5@@�دات و5 n@@>ا,
 .ا��Cد��

أن أوضY y/ء %/ ا��CQ�C ه, ت��EC�Q ا�C�1/ وه, ا�$ي � RC ا�*���@�ت               -٦
وا��KQ وا�-=�C�4ت ؛ و�@�r 45@3 ا�=TB@�ت "@�R ا9%@1اد ؛ آq@D� �@C أن ت2@,ن          
F�45 ه$N ا�=�TBت ؛ و�,�7 إ�@3 7@,ار ه@$ا ا�-�K�@Q ت�K�@Q أ�@1 ]�@1 ر�@C/ ؛             

d�5ت ]�@1            ح��C7 KEت�TB5 /%و J='ا� KE ='" KE2,ن ا���س %/ ات?�^ت� 
          N$@م إ�@3 ه�C@ 1اً 9ن ا^ن@Q1 ؛ ون���@=�ر���C ؛ تK�@T �@E��" UCD و�=-S@�ات و

Nإن�2ر R2C� ^و �ً�,T ئ�ً� %(ن ت�ث�1ه� 345 ا�*4,ك �2,ن�S4ت K-� �5ت�CDا�. 
 

 : ا���ر�� ا�$�&آ�� >� ادارة-٤
  �Cا� N$م ه,Sت                         �@CE�ر�� 45@3 �'@�أ أن ا�*@4,ك ا�ن*@�ن/ ه@, �@4,ك ه@�دف ؛ وإن 

          U@�ا�دارة ه/ ���و�� ت� �1 ا9%1اد وا��5�CDت 345 أداء ا�=C@� وذ�@# "C@� �,ا%@+ 
 :ح��7تKE وح��7ت ا��CQ�C ؛ و�R ا�D,انq ا�-/ رآOت �E�45 ه$N ا��Cر��

 
 .ا^ه-�Cم "���Dنq ا�ن*�ن/ %/ ا�=C� �D"نq ا�=��� ا��Cدي •
�@@@R �7ن@@@q ا�!@@@1د ا�=��@@@� �@@@�دارة �5@@@��� ت�S@@@+ ح��7ت@@@F        ت@@@- • �"�D-@@@�^ا K

�ً=� .ا^��5�C-7 وا^T-?�د�� 
•                   +@�Sد�� ت*@=3 إ�@3 ت��@?-T�5@� ا�C-7وح@�ة ا �@E45@3 أن �@CQ�C1ة إ�3 ا�Qا��

R2C� y"3 ر?Tأ. 
ز�@@�دة ا�ن-@@�ج R@@5 <�1@@+ ا�Y@@'�ع ا�C-@@,ازن �4!@@1د "@@�R اح-���7ت@@F ا��Cد�@@�        •

 .وا^��5�C-7 وا�$ات��
 .تU�DZ ا�-��C�Qت ا���1 ر���C 345 ا�EQ,ر •

 



  ١١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :أY&اء ��H ب�X ����ء ا���ر�� ا�$�&آ��
 

"&���� Lب�اهZ "����$� :و �-�ی� ا��J�Vت ا
 

�@@� أن �U'@@Z ح�7@� ح-@@3 تF@@��� 1@EQ ح�S�      :     �@@7@,ل  ,@E% ا���7@@� ؛ K@أن ا�ن*@@�ن دائ
 %@/ ه@1م ت?@��5ي ؛        أ�1ى �'�أ ا�*=/ وراء إ�E5�'Y ؛ %�S رت@q ا���7@�ت ا�ن*@�ن��            

) ا�,�mئ!�@@@�(ت'=@@@ً� 9هE-�C@@@� ؛ ت'@@@�أ �@@@R أه@@@K ا���7@@@�ت وه@@@/ ا���7@@@�ت ا�!*@@@�,�,��7  
                �@�5�C-7^وى ؛ %����7@�ت ا�@Cآ�� �@���آ�����7 إ�3 ا��=�م وا�1Zب ؛ ثK ا����7ت ا9
��� تR�,2 ا�?�ا�Tت ثK ح��7ت ا^ح-@1ام وأ��@1اً ح�7@�ت ت��S@+ أ�@$ات ؛ و�S@,ل أن                   

  'Yا����7ت إذا أ                O@ا�-1آ� R@� F@�% �@" ^ 1 ا�@$ي@�=& %�نE@� ^ ت�C@� دا%=@ً� �4*@4,ك ؛ ا9
؛ وF@�45 %(ن@F إذا %1ض@&      345 ا����7ت ]�1 ا�ZC'=� ؛ 9ن�E ه/ ا�-/ ت�1ك ا�*@4,ك            

  KEح�7@@@�ت U@@@�ا�دارة ر�T"@@@� 45@@@3 ا9%@@@1اد وح�و�@@@& ت,E7 F@@@�7@@@,دهC" K@@@� �-=@@@�رض 
��Sو�@@ً� �E@@� و]�@@1 ا�C*@@��1ة 45@@3 ت!�2@@1هK %@@(ن ا��-�D@@� ه@@/ أن �?@@'y ا�!@@1د  �@@� ا�=�

�E=��-=�ون . 
 

  :Y و Xو�-�ی() " آ�یT&ر�دوJ+س �"
 

     وتS@@,م F-!@@*4% ا�دار�@@� 45@@3 ا^%-@@1اض "@@�ن آ@@� �@@��F-!@@*4% F@@� 1 ا��k)@@� ا�-@@/      
�=-��ES وت=-'1 �5�Bً أ���@�ً� %@/ ت���@� �@4,آF ا�داري و"��-@��/ ا�*@4,ك ا�-�C�Q@/ ؛                    

     ًB� أ�I� 1ث1 %/ ا�*4,ك ا�-�C�Q/ وه, أن ر7@�ل اC59@�ل            وR�" �T أ� ً� أن ه��ك �5
ا�$�R ت�ث1وا "C'�دئ  ا�دارة ا�-����4S أ)'KE��� y اT-��ع "�ن ه@$N ا�C'@�دئ را�@�k و^        
               �@���4S-�1@� ا�Qا�� F@إ�� O@2أ ا�*@��4 ا�@$ي ت1ت�@'�ت�-C� ا�-=��� أو ا��S@�ش و�@$�# %@(ن 

؛ و��-S@�   45@3 �@4,ك أ5 @�ء ا�-�K�@Q     أ)'IE� y^ء ا�R�1��C ا�,�@��4 ا�,ح�@�ة �4-@�ث�1        
ذ�# 9ن ا�*��4 ه/ �1Dد ن,ع �@R أن@,اع ا�-@�ث�1 ؛ %�E@�ك و�@�ئ� أ�@1                " ��آD�1,ر"

                     /C@�1ا� O@1آC���4@� وه@, ا5-'@�ر ا�S-�1@� ا�Q�4� d@وه�@�ك "=@� ث�� U�D@Z-ع وا���T�آ�
ا�C?�ر ا�,ح�� �4*��4 ؛ و�F�2 �1ى أن ه��ك �?�راً ��1 �4*��4 وه, ا�*@��4 ]�@1             

؛ وT@@� ) ا�D*@@��� أو ا�=�4S@@� (ا���C@@�1 ا�-@@/ ت@@�ت/ �@@R ا��@@1وة وا�=K@@4 وا�k'@@1ة وا�S@@,ة     
ا�-�-� أن ا����1Q ا�-����4S ت�1Q إ�3 ا�=�TB ا�-���C�Q نQ@1ة %1د�@� ت��?@1 %@/ أداء                 
            n@4-k� `@C4ت �@�C�Q�-ا� �@TB=أن ا� d@ح� U@T4,ا� �@!��k�ا�!1د �,ا7'�تF ؛ وه$N نQ@1ة 

�5�C-7^ن,اح/ ا����ة اK�Q�-د�� 59 �ء ا��?-T^وا �. 
 

�@@�آD�1,ر تK��@@S ت?@@,راتF �!@@1وض ا���1Q@@� ا�-���4S@@� ا�-@@/ "و"E@@$ا ا�-��4@@� ا�@@-��ع 
؛ ثT K@�م ت?@,راتF �!@1وض ن�1Q@� ا�=TB@�ت ا�ن*@�ن�� وا�@�Cه� نX (                  �@�1Q(ا��Cه�  

)Y.( 
 

 )وJ/� ا�.-� ا�(���2ی� >� ا�(&�J) وا��*�ب�( �X-�ی� 
 F آ1اه�� C=4� ��1�%� و���ول تF'�Dإن ا�ن*�ن ا�=�دي ��� -
�R رئ�` - F7,� أن qD� #�$و��� ؛ و�I*Cا� N12� إن ا�ن*�ن ا�=�دي. 
 .إن ا�ن*�ن ا�=�دي ���� و]�C> 1,ح و�*=wS% 3 إ�3 ا9�R وا^�-1Sار -
 .ا�ن*�ن ا�=�دي �!-1S ا�C'�درة و^ �*=3 ^ت�kذ �,nT ا��kC<1ة -
 



  ١٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 )��وJ/� �-� ا��+*� ا�$�� (�Y-�ی� 
ا�ن*�ن "�'�=-q�� F ا�=C� آ�q ا�1اح� وا^�@-�CDم �-@3 ت@,%1ت ا�Q@1وف               -

#�$� �'���Cا�. 
-         F@أرادت J@�C" 3 ا�!@1د=@*� �@CئBCد�� ا��@?-T^��5 وا�C-7^1وف اQت�& ا�

       �@=" U@T,-C�2%@�ة أو ا�=�ئ@� ا�Cا� q'*" ا9ه�اف +�S�-" مO-4� /��-��" ,وه �C=4�
�ES�Sت�. 

- -� �'���C1وف ا�Qت�& ا��Eو�*=3 إ�� �و��� "I*Cا� �Cا�ن*�ن ت� K4=. 
-   F@@ع ر]'�ت�'@@Yإ �@@E�5 �-@@�� /@@-ا� F2@@1ر ت?@@1%�ت� ,@@E% F@@-=�'�" ح,@@C> ا�ن*@@�ن

�F� R ا9�R وا^�-1SارIوت. 
ا�ن*�ن �Tدر 345 ا�-�kام ا�!12 ا�'��ء وا���kل %/ ح� ا�ZC@�آ� ا�-��C�Q@� إذا                -

�� أ�5/ ا�!1)� �$�#. 
وا^"-2@@�ر و رآ@@,ب ا�kC@@�<1 إذا أ�5@@/ ا�!1)@@� ا�ن*@@�ن T@@�در 45@@3 ا�"@@�اع  -

#�$�. 
- �C=4� ا9%1اد U%�� ب ��` ا�,���4 ا�,ح��ة�S=إن ا�. 

 

 وا�.-�ی� ذات ا��.�Cی@" >�ی�ری` ه��زب�ج"
 F-�1Qل ن,Sت      :           �@�أن ا�Z=,ر "��1ض� R@5 ا�=C@� ؛ �-,�@� R@5 5,ا�@� ت*@3C ا�=,ا

       F-=�'>و �C=ى ا�,-�C" �?-؛   ا��ا%=� ؛ وه/ ا�-/ ت F@4C=� �@C" ا�!1د �TB5 n?؛ وت 
 �@@@@�ا�-�@@@@,ع ؛ ا�نD@@@@�ز ؛ ا�-S@@@@��1 ؛ ا^5-@@@@1اف "�^�@@@@-���BS   : وت- @@@@RC ه@@@@$N ا�=,ا

             N$@ه J!k�@ت ��وا�I*Cو��� ؛ ت,%1 %@1ص ا�-�T1@� وا�-S@�م وا�Z@=,ر "��نD@�ز ؛ و�5@�
�C=ا� R5 ر "��1ض�,=Zا� U�Cت �Eل ؛ %(ن,'SCى ا�,-*Cا� R5 �� .ا�=,ا

 

ا����1Q أن ا�Z=,ر "=�م ا�1ض� �-,�� �R ]��ب 5,ا�@� ت*@3C ا�=,ا�@�                 آ�C تS,ل   
                     w��C��@" �@�ا�,ا��T أو 5,ا�� ا�?��ن� ؛ وه@/ ا�=,ا�@� ا�-@/ ت?@TB5 n@� ا�!@1د ا�=�
ا�$ي �Iدي %�F@4C5 F ؛ وت @RC ����@� ا�CQ�C@� وإدارتE@� ون,�5@� اY9@1اف وا79@1           

انk! @& ا�=,ا�@� ا�,ا�T@� إ�@3     وا�=�TBت ا�kZ?@�� ا�C-'�د�@� وm@1وف ا�=C@� ؛ %@(ذا           
أدن@@3 �@@R ا�C*@@-,ى ا�SC'@@,ل �@@R وE7@@� نQ@@1 ا�!@@1د %(ن@@y'@@?� F ]�@@1 راضٍ ؛ وت=�@@/   
��!?@@�C� �'@@*���" R�-4@@,ل          R�-�1@@Q�" R�@@��=�نF@@-�1Q أن ا�q@@D� R�1��@@C أن �2,ن@@,ا 

    �Cوه KE��C5أ N�Dت R�4��� ا�$ي �D=� ا�=@��R�4 راض@�R@5 R ا�=C@� ؟ و�@� ا�@$ي       : ا�=�
 1�[ KE4=D؟� F�5 Rراض� 

 

      �@@E9ن �@@E-�Cأه �@@E� الO@@ت ^ �@@Eدات ؛ إ^ أن�@@S-ان R@@� F@@-�1Qإ�@@3 ن F@@7و �@@� K[1@@"و     
��Tا�,ا �� .ح�و�& أن ت!?� "�R ا�=,ا�� ا��ا%=� وا�=,ا

 

٥-L-.ا� ���� : 
              Kه��@!C" ود ا�دارةO@� ,@E% ر ؛,@��� ���,C@Z1ة ا�@Qا�� F@� ا�@$ي ت2@,ن ���@Cه, ا�     

   4C=ث ا�,�" U� 3ZC-ا�@$ي             ت /@C�Q�-ا�*4,ك ا� U���ت ا�-/ ت=-�C 345 %1ق ا�=C� ؛ و
�@�ت ا�دار�@� ا�-@/ ت@Oود                 ,4=Cا� K@Qن U@��R�" w"1 ا�-�K�Q ا�C�1/ وا���1 ر�@C/ ؛ و

%U � ,E إ<�راً آ��Bً �4-=1ف 345 ا�=,ا�@� ا��ا��4@� وا��kر�7@�            ؛  �-k$ي ا�1Sارات   
�@@�ى ا�-=�S@@�ات %@@/ ه@@$N ا�Z�C��" �@���C@@�ة ؛ وه@@, �*@@��5 ا�دارة 45@@3 ا�-=@1ف    45@@3



  ١٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

                 �@C=ى )@=,"� ا��@C" /@5345 و �E4=D� �C�ا�=,ا�� و%/ ا�1Qوف ا�'���W ا�����C ؛ 
nT,Cا� �E7ا,C� د,EDل ا�$" Kث R� .ا�داري و

 

 : ا����� ا��&*�0-٦
R�1��@@C و ت��4@@� و%K@@E ا�!@@1وق "@@�R ا�C,اn@@T ا�kC-4!@@�      ا�*@@r�k@@Z-4� K�4 ا�     ه@@, 

   �@E� ا��4,ل q*ر�@�ت        وا�-��ر أن�C� ؛ و�Iآ@� ا�C@��� ا�T,@C!/ 45@3 ض@1ورة ت,ا%@+ 
�� ا�-/ ت=@�              �k-*Cا� ���S-ر��7 ؛ وا��kا� �W�'ا� �CZ1ات رئ�*�� ت��-�ا�دارة �U �5ة 

�� �-�,�� ا�B��Cت إ�3 �71k@�ت        �k-*Cا�,���4 ا�     �@�,�-� ���k-@*Cوا�-?@1%�ت ا�
n@T ا9ه�C@� ا��*@'�� �2@�        ؛ وا�=@��CQ�C��" R�4@� ؛ وت-,      ا�C,اد ا��kم إ�U4� 3 و�@���ت       

-Cا� N$ا�دار��ه �آ�ZC1ات 345 ن,ع ا���. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ١٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

���Mب ا��� ا�
 

 و�dئ: ادارة
 
 

e��Mا� �C0ا� 
 

f�"8)ا� 
 

 �0/&م ا�(f�"8 وأه��(): أوً�
 

 :�R2C ح?1 ا�,�mئn ا�1ئ�*� ��دارة %/ أر"=� ��5)1
١- w��k-ا� 
٢- K�Q�-ا� 

٣- F�7,-ا� 

٤- �"�T1ا� 

 
�@@@U    :("><<<�ی&ل"و�S@@@,ل  �'S-@@@*Cا� F@@@�45 2,ن�@@@� �@@@C" I@@@'�-ا� /@@@�=� w�@@@�k-أن ا�

�'S-*Cا ا�$E� ا^�-=�اد( 
 

 : ا��$�&�&ن �@ ا�(f�"8–) أ ( 
      R�@@=��*@@-1Cة و^ ت-,n@@T �5@@� ح@@� إنD@@�ز ه@@�ف  �@@�4C5 F@@-=�'�" w�@@�k-وا�     

w��kو7,د ت R� �" B% 4& ه��ك أه�افm �C��>و. 
 

�@@R ا���ح�@@ w�@@�k-ت ا�دار�@@�       ا���,-@@*Cا� �45@@3 آ@@ q@@?�� أن q@@D� �@@�C4=ا� �
�@@R ا���ح�@@� ا�=�4C@@� %@@(ن ر7@@�ل ا�دارة ا�=�4@@� ؛ ) ا�Y@@1ا%��-ا�,�@@�3-ا�=�4@@�( �@@�؛ أ

�k??,ن �R و��4C=� KE-T ا�-O7 w��kءاً أآ'1 "1��2 �F??k� �C ا�I@*Cو�,ن            
 .ا��SئC,ن 345 ا�=C� دا�� ا�C*-,��ت ا1�9ى

 

 :رآ� ا�(f�"8 ب����h–) ب(
            K1 "�%�2ره��C4� R1ؤو��Cرآ� ا��Z� R5 KDت� �T /-ا�� ا�OCا� R�     ه��ك ا�=��� 

 :و�رائKE و�S-1ح�تKE ؛ ن,رده� %/ ا�-��/
• F-C�Tو Nو"�ور F-�C1ؤوس "�هCإح*�س ا�. 
•          �@�ا�,),ل إ�w�� 3 أآ�1 �,ض,��5 وT@�رة 45@3 ت��S@+ ا9ه@�اف �Z�C@�ة 

 .�=,د �E�45 "�% � ا��-�ئ�... 
•  K�5ت ا�ن*�ن��ت��TB=ا�. 
• R�1�xا q�7ن R� ً̂ ,'T 1أآ� &T,1ون� ؛ و%/ ن!` ا�� .7=� ا�w�k أآ�1 
�R ا����Tت ا�'��1Z ا�C-�ح� دا�� ا��Z�Cة • �4� .ا^�-!�دة ا��2



  ١٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 .�!J ا�1��2 �R ا��ED وا�,T& وا�-42!� •
•         w@�k345 ا� �"�T1إ17اء ا� /% ��C-� ؛ F�45 رف�=-� K�4� /C45 أ�'� +�Sت�

�5 ؛ 9ن ا�-w�@@@@�k وا��T1"@@@@� ت,أ�@@@@�ن ؛ و^ 7@@@@�وى وراء ��@@@@�   ا�C,ض@@@@,
�1ا�E-'T و�-�"=-E@� ؛ آ@$�# ^ �R@2C أن نD@1ي ر�T"@� إ^ إذا          K-ض,�5 ^ ت,�

�,ض,�5 "��!=� w�� آ�ن& ه��ك. 
 

 : ا�jر ا��i.� ��(f�"8–) ج(
��@@/ �E@@� 45@@3 ا��  Oر ا��@@>�� �ً@@S%4!@@� و-kCا� w�@@�k-1 إ�@@3 أن@@,اع ا�@@Qا�� R@@2C�      ,@@�

 :ا�-��/
 ��w <,��4 ا79� •
�-,��� ا79� • w�� 

 ��T w?�1ة ا79� •
 

�JIی�� ا&j �"8ا�: 
  R@� �@�,ات و��@@�د %@/ ا��k@@� <,�4@� ا79@@� %4*@!� ا�Z�C@@�ة وا9ه@�اف ا�-@@/      ١٠ – ٣

���� �-��S+ ه$N ا9ه�افOا� �� .ت*=�ES�S�-� 3 وا�'1ا
�دارة 345 ا��7"� 345 آ��@1  وت=-'1 ا���k "=� ا�C-5ده�  "��C"� ا�!4*!� ا�-/ ت*��5 ا   

�@@R ا�D,ان@@q ؛ ��@@� ا�C@@,ارد     �@@��=4� �'@@�����@@R ا�-*@@�ؤ^ت وا�,)@@,ل إ�@@T 3@@1ارات 
�� %@@/ ا�ن-@@�ج ؛ �k-@@*C؛ وا�-�2,�,�7@@� ا� �@@�,C-در ا��@@?�وا^�@@-��Cرات ا�Bز�@@� ؛ و

��ت ا�-/ ت�Sم�kوا�. 
 

�� �O�C ا���k <,��4 ا79� Kأه: 
•  /% K-ذات ��,ات �15 � وت �Eت ا�دار�� ا�=��4أن��,-*Cا�. 
 .ت-1C��" O�Cون� •
• ��C�Q�-ت ا���,-*Cا� n4-k� 345 w�kا� R�" w"1�4 تQCت=-'1 آ. 
 .ت=-'1 آ(<�ر �-,F�7 ا�1Sارات %/ ا��Z�Cة •

 

�JIا�8"� �(&�"� ا: 
�@R ث@Bث �@�,ات ؛ و�@-K وض@=�E 9وF@7 ا��Z@�ط ا�1ئ�*@/ %@/                      �@T�% ��@� R�     ت'�أ 

��ت وا�'�,ث وا9%1اد وا�-*@,�+ ؛ وذ�@# �-��S@+ ا^�@-�kام            ا��Z�Cة ؛ آ��ن-�ج وا   �k�
             /@% �E=@ت ا�-/ �'+ وض��Dارد %/ ض,ء ا9ه�اف وا�*����ت وا^�-1ات�,C4� ���ا^
�*@@-,ى ا�دارة ا�,�@@�3 ؛ و�D@@�ل     45@@3 �@@�kا� U@@وض K-@@؛ و� �4@@� ا79@@�,> �@@�kا�

�=@�R ؛ �@U ا^ه-       /@!�mل و�@DC" ًدا����-,��� ا79� �2,ن  w�k؛   ا� �م "��-!�)@��@C
 .وت-O�C ه$N ا���k "���'�ت ن*'�ً� �U ا���k <,��4 ا79�

 

�JIة ا��C* �"8ا�: 
               F@�%؛ و /@C�Q�-ا� �2@�Eا� R�     �-K ا�-T w��k?�1 ا79� 345 �*-,ى ا�دارة ا��ن�� 

Fد�I� R� .�-��د ا��Dول ا��,�/ أو ا�9',5/ أو ا�1EZي �C=4� ؛ وآ�!�� أدائF و
 
 



  ١٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :اع ا�(f�"8 أ�&–) د ( 
 w��k-ا� R� :     ��D ا�1��C ن!*F �5دة أ��م أر"=� أن,اع 

�R أ7� أداء ��7 • w��k-ا� 
• R�*�-4-�,�1 أو ا�� w��k-ا� 

• �42Z��R أ7� ح�  w��k-ا� 

 ت-12ر) روت����(ا�-��4C=� w��kت رت�'�  •
 

-��J داءI f�"8)ا� : 
�1Zوع أو ا�-!�2@1 %@/ إنZ@�ء K@*T أو ]@             ���T2,ن إ� �T         ��7@�ة �@C5 ارة أو وح@�ة�

�'T R� �E-ر��C� +'*� K� ���7ة �CE� �E" ة ؛ �2/ ���ط�Z�C4� /C�Q�-ا� �2�E345 ا�. 
 

-@�$V)ی� أو ا�&")�� f�"8)ا�  
��Eم ا�1��C أن �=C� 345 ت�@,�1 وت�*@�R أداء ا�=@��E�% R�4@� ؛ ح-@3 �@, آ@�ن            R�     

 أداؤه� �1ض�ً�؟
 

-��Ah� �V� f�"8)ا� : 
 D� �T               �@",4�Cت ا�^�@=C��" ل أو,��@Cى ا�,-@*Cر ^ ت*�1 45@3 ا�,�� ا�1��C أن ا9

�@�ت E�5@� وت��4@�            ,4=Cا� U@C7�42 و@ZCا� �@S�Sا�-�1ك ا�!,ري �4-=1ف 345 ح F�4=% ؛
                         Nا�@$ي �@1ا �@���" N1ار@T $@k-� K@ث �@E� �@4��'ت ؛ وا�-=1ف 45@3 ا��4@,ل ا���,4=Cت4# ا�

�ًCئB�. 
 

- �� :ت�A)ر( وت�.��ر( ا�(f�"8 ������ت رت�
     �-=4+ ه$ا ا��,ع �R ا�-��4C=��" w��kت ا�-/ �@Y R@�ن�E أن ت-2@1ر دون ت=@��� %@/       

 .��-�E ؛ و�R أ���E-4 ا�O�Cان�� وا�C59ل ا��,��� ا�C-12رة
 

 
�ً���# :f�"8)ص� ا��.� 

 
�2��4 ��'�/ أن تS,م 345 �'=� ��5)1 ه/ -� :أي ��� 

 .ا9ه�اف •
• 'S-*C9ح�اث ا��" I'�-�4ا�. 
 .ا�*����ت •
• �� .ا�'1ا
 .ا�17اءات •
• ��k4� �� .ا�,��ئ� وا9دوات ا�Bز
• �����k-ازن� ا�,Cا�. 

 
 
 



  ١٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 اIه�اف ) أ ( 
 R�C*T 3إ� K*S�1'�:               وت�Sا9ه�اف ا�'=��ة ؛ وا9ه�اف ا�. 

 :اIه�اف ا�����ة
�EC1وط أهY أن ت-,%1 %/ ا9ه�اف ا�'=��ة qD�: 

• �� .�د وT& و�E5,Tأن ت2,ن �,T,ت� ؛ أي 
��2ن��ت ا�C-,ا%1ة أو ا�-/ �R2C ت�"�1ه� •�� �ًS%و +�S�-��2 ا�C� .أن ت2,ن 
ت2@@,ن واC" �@@�=T=�@@3 أ^ ت2@@,ن �����@@� أو �7ن�@@� ن�@@, ا�-!@@�ؤل ا�@@$ي �=@@�    أن  •

 .ن,5ً� �R ا9حBم
• �E� ن,*C�-� KE4=Dوت R�4� .أن ت��1 اه-�Cم ا�=�
• B% ت=�دت ����E =" U إذا  �!��-� . �=�رض "= �E ا�'=Jأن ت2,ن 

 

�� :اIه�اف ا��2ی
�EC1وط أهY �'�1Sأن ت-,%1 %/ ا9ه�اف ا� qD�: 

أن ت2,ن "*��� %/ ا�-='�1 وأن ت,)n %/ �*1 ا��-�ئ� ا�-@/ تq@[1 ا�دارة     •
�ES�Sت� /%. 

• �ES�'ن 345 ت�,�,S� ف,� R�$ء ا�^Iى ه�� ��,E!� .أن ت2,ن 
�,ضU ا� • �E=ض,� $k-ات ا�-/ ت,�kً�أن ت2,ن ا���Cواض�� ت +�'�-. 
• �E��Cت� R�=� &T," ت�,T,� .أن ت2,ن 
• R2��� أ K2دة واض�� ا���� .أن ت2,ن 
 .أن ت2,ن واR2C� ��=T ت��ES�S ؛ وأن ت��1 اه-�Cم ا�=��R�4 345 ت�!�$ه� •
• KE��" �ً"ث ت=�رضً� أو ت �ر��� B% ا9ه�اف R��U ]�1ه�  3ZC-أن ت. 
•  -T^ا R� R2C� �� 3?Tأ �E�% 35رن@�    أن �1ا�S� &@T,ارد وا�,@C4� �'*���" د�?

�Eا�,),ل إ�� �1ة %/ �'�C�-*Cال ا�,�9�". 
 
 : ا�(.�n ب��1Iاث ا��$(2����–) ب(

     و�F@@" �@@?S تC4@@` أح@@,ال ا�S-@@*C'� "�@@�ء 45@@3 ا�@@-1Sاء ���S@@/ أ���@@/ أح@@�اث         
           I@ا�-@/ ت ��ث1 ا��Cض/ ؛ %!/ ��Dل ا�C59ل �'�أ ا�-w��k آC��" I'�-��" F4'�=�ت وا�=,ا

 .%���O��" �Eدة أو ا��S?�ن
      /@@% U@@'��� �@@�     آ@@$�# �@@-K ا�-�'@@C��" I'�=@@�ت 45@@3 ض@@,ء أح��@@�` ر7@@�ل ا�دارة و

 .أذه�نKE ن-�k� �D'1اتKE ا�*�"�S وت�Dر"KE ا��Cض��
 

f"8ة >� ا��#nا��&ا�� ا��: 
 

���&AVا�$����ت ا�: 
          @D-ا� �@C=ا� N�Dت ���R ا�17اءات ت-k$ه� ا��2, �5,CD��ري أو ا�C@��/ أو          وه/ 

/% ��C-ا�17اءات ت N$ا��1%/ ؛ وه: 
 
 



  ١٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

١-���&AVا�$����ت ا������ ا�: 
     وه/ ا�S4=-C@� "��ن!@�ق وا^�@-��Cر ا��2@,�/ %@/ ا�-,�@U أو ا^نC2@�ش %@/ �D@�ل                    
              w@و�� ��ا�ن!�ق وا^�-��Cرات ؛ و345 ض,ء ه$ا ا��ور �w�k ا���Sع ا��kص "@1ا

 .إ�� "��-,�U أو ا^ن�C2ش
 

 : ا�$����ت ا��oب��-٢
qل %1ض و7'��� ا� 1ائ�D� /% ��� .     وه/ ت-�C� %/ ا�17اءات ا��2,

 
�@@F@@�B� R �'�@@/ ر7@@� اC59@@�ل ت?@@,رR@@5 N     :ا�-<<�وف ا�*(C<<�دی� ا����<<�   - 

�ًY�C2ت,�=ً� أو ان ���*-S'� نF>�Z ا�-�Dري أ. 
 . ا�-�'1Q��" Iوف ا^T-?�د�� ا�S-*C'��4:ا�(.�nات ا�(�Tری�  -
- n� �Tرة ا�=K@4 45@3 إن-@�ج ا�'@�ائ� وا��@1ق ا�����@� %@/ ا�ن-@�ج                :ات ا�(2.��   ا�(.

 .وا�/.���

-  @�A�/)>>$أن       :�<<�&ك ا�� d@@وا�ن-@@�ج ؛ ح� w�@@�k-دور آ'�@@1 %@@/ ا� F@@� وه@@$ا 
ت,T=@@�ت ا��@@� �*@@4,ك ا�R�24E-@@*C %@@/ ا�'S-@@*C� �F@@ أث@@N1 ا�2'�@@1 %@@/ ����@@�ت      

Uوا�-,ز� R�Ok-ا�ن-�ج وا�. 
 

 : ا�$����ت –) ج ( 
   �E=@@@ � /@@@-1ارات ا�@@@Sذ ا��@@@kوأ<@@@1 ا�-!�2@@@1 وات Kه��@@@!Cدئ وا��@@@'Cا� �@@@E" �@@@?Sو�   

 �ESSون ؛ و�4*����ت أ]1اض ت�$!�Cا� �E" �Y1-*ن و�,��kCا�: 
 

 .أن ت=C� 345 ت,%�1 ا�ED,د ا�دار�� -
 .ا�*����ت ا���C�2 ت1ع "-��S+ ا9ه�اف -

 

2@,ن ��?@,ص E�5@� %@/        وا�*����ت 345 أن,ا�E5 ؛ %�E�C ا�*����ت ا���9@�� ا�-@/ �          
�E*ت��� �S5 /%ة و�Z�C4� /���9م ا�Qا��. 

 

     وه�@�ك ا�*���@�ت ا�=��@@� ا�-@/ ت @@=�E ا�دارة ا�=Z�C4� �@�4@@�ة وه@/ ت@@�ور %@/ 4%@@#       
 .ا�*����ت ا�����9

 

     آ$�# ه�@�ك ا�*���@�ت ا�-!?@���4 ا�-@/ ��E�45 +@4@� أح��ن@ً� ا�*���@�ت ا�,�m!�@� أو                    
 .�داراتا�-��4��Z أو �����ت ا

 

 : ا���ا�S –) د ( 
             r@?kو� �@�     وه/ 5'�رة w�� R5 )��1ة ���دة ا����ق ت�'�+ �@R ا��k@� ا�=�
    /@@@% U@@@�,-4� ���=@@@�R ؛ آ'1ن@@@��� ��4C@@@� إB5ن�@@@� ؛ و"1ن@@@� �@@@C=� �@@@E�� ��آ@@@� "1ن@@@�

 .ا�C'�=�ت
 

 : ا�Jاءات–) هـ ( 
��1,م وا�-@/ ت*@3C        وه/ ا�C59ل ا�-!?���4 ا�1ئ�*�� ا�-/ ت*�1 %/ <�1+ ث�"&  

R15%ً� "��1وت�. 



  ١٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

                 R@�     و�2/ ت,ضU ا�17اءات 345 أ�@�س �@��� ؛ ��*@R أن �@-K ا9�@1 45@3 ه@�ي 
 :�-� ��,ات

 .ت���� ا���4C=4� K ؛ �-O�Cه� T�" R5/ ا�=��4Cت -١
�@@@R أC5@@@�ل أو   -٢ F@@@" م�@@@�Sا� q@@@D� �@@@�أو ان*@@@��ب ت�1آ@@@�ت ح1آ@@@�ت أو ح?@@@1 

�*-��ات. 
 .ت�Eت��4� ا�C59ل إ�3 أ)�O7 1ئ�� -٣
٤- �� .ت1ت�q ت4# ا�C59ل أو ا��1آ�ت وراء "= �E %/ ت-�"U وت�2
ت?K�C ا�C*-��ات وا���Cذج ا�-/ �,ف ت*-�kم %/ إن�Dز آ� C5� ت!?@�4/ أو      -٥

 .%/ ا�R�" w"1 آ� C5� وأ�1
�R ا�=��r-k�� R�4 آ� ��C=" KE� واح� آ��@1        -٦ R�=�ت,ز�U ا�C59ل 345 �5د 

         T Nت2@1ارا �@C5 R@��4@� أو �@,زع ا�=@C� r-@k� d@��" أآ�@1            ا�-12ار أو "�آ�1 
�ً=� Fواح� �12رون �C=" ���5 R�. 

 

         $@@E� �@@��1� K@@ر� /@@�'�� �@@Cت!?@@�4/ ؛ آ �@@C5 �@@2� R�@@=� &@@Tو��'�@@/ ت���@@� و     
�E-ودرا� �ECE% �E*� �C� .ا�17اءات أو ا�C59ل 

 

 . ا�&��ئ� واIدوات ا�+ز�� ��8"�-) و ( 
 �@@��نD@@�ز �@@� ورد %@@/ ��@@� ا�=C@@� ؛ وY@@2� ه@@$N        ت=@@�R ا�,�@@�ئ� وا9دوات ا�Bز

�@@R ح��@@�       �@@�kا� �@@�,�-� �@@�ا9دوات آ�%@@� ا�S@@,ى ا�'Z@@��1 وا��Cد�@@� وا9�@@,ال ا�Bز
 .�2,ن 345 ا�,رق إ�3 ح��� ح1آ� وح��ة �=�ً� وراء ت��S+ ا9ه�اف

 

 : ا��&از�� ا�(8"�"��–) ز ( 
  �@@@�1��S-ان�@@@� ا�O�Cه@@@/ ا�     – �@@@�k4� �@@@�CTر �@@@C71ث   ؛  وه@@@/ تB@@@ث R@@@�وت-2@@@,ن 

�,ازن�ت ه/: 
 

 : ا��&از�� ا���.�� -١
     �@@ED-ت ا�-@@/ �@@,ف ت����@@kأو ا� U4@@*ا� R@@�وتC@@Z� تS@@��1اً آR@@5 �ً@@�C وح@@�ات 
��ت   O4-@@@*Cوح@@@�ات ا� �C@@@Zت �@@@C؛ آ R�24E-@@@*Cر ا�,@@@ECD� �E��@@@Sة أو ت�@@@Z�Cا�
��@� ا�Bز�@� �-��S@+ أه@�اف ا�ن-@�ج وا�C'�=@�ت ؛ آC@� ت'@�R "��ن@ً�                �kا�*4=�� وا�

 �ً�CآR�$!���R إدار��R و �4� ."�^ح-���7ت �R ا�S,ى ا�=�
 

 :ا��&از�� ا������ -٢
وه/ ت�C� ��C�T �C71 ورد %/ ا�C,ازن� ا�=���� �@R أ5@�اد أو آ�C@�ت أو أوزان               
أو وح@@�ات أو إ�@@3 ذ�@@# �@@R ا�SC@@���` ؛ و�='@@R@@5 1 آ@@� �@@� �@@1د %@@/ ا�C,ازن@@�    

���Sا�� �E-C�S" 1(��5 /% ����Cا�. 
 

 :ا��&از�� ا�.�2ی� -٣
��kل %-1ة ا�B� ���S�5ت ا��,%�Cض�ت وا�,'SC��" 1ات��S-ا� ��Cوه/ ت. 

 
 
 



  ٢٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�ًM��# :f�"8)�� ا�8"&ات ا������ 
 

• �E�2ن� .ا�-=1ف 345 ا��42ZC و
 .وضU ا9ه�اف •
• �42ZCا� �ت��4. 
 .ت1�1S أ% � ا��4,ل •
• �5,Cت���� ا� U� �4��" �� .وضU "1ن��� �4-�1ك و"1ا
 .ت1�1S ا�-,ض���ت وا�-,T=�ت •
 .?,ل 345 �,ا%�S ا�1ئ�` إن آ�ن ذ�# ض1ور�ً�ا�� •
�,ضU ا�-�!�$ • ��kا� Uوض. 
• �="�-Cا�. 

 
Hو�Iا�8"&ة ا:��Ahا�� H�� ا�(��ف  

 �E='�� .     ح?1 ��2ن ا��42ZC و
 

����Mه�اف:ا�8"&ة ا�Iا rYو  
�42ZCا� N$ه �ح R� N1د� �� 1��C1ر ا�S� أن     . 

 

�M��Mا�8"&ة ا�:��Ahا�� ���Vت  
�Bح�E-Q 345 ا�-, ؛ و�=1%� ا�9'�ب ؛ و"��ن ا�'�ء  -١ R2C� /-1وف ا�Q��"

�42ZCا� R5 �C7ئ1 ا����*kا�. 
 .ات�kذ ا�1Sار ؛ وا�-��ر أ% � ا��4,ل -٢

 

  ت�2ی� أ>�o ا��V&ل:ا�8"&ة ا��اب��
 N$ء 345 ه� Sا� U��-*� ا��4,ل ا�$ي �ا��4,ل وا�-��ر أ%  �2� �Cئ�T Uوض     

�R 7$وره� �42ZCا�. 
 

  وrY ب�����V)�� Sك وب�ا�S ب�ی�� �r ت�Vی� ا��&ا���:"&ة ا���8$�ا�8
Rم ���ر��� :وا�1��C ه�� ��D ن!*F أ

- �42ZCا� �ت��4 F�5 1!أ� �� .إ�� أن ��,ر ت�1آF و%+ 
��C2-�^ Fل ا�-R5 w��k <�1+ وضU أو أنS-�� F� إ�3 ا9داء  -�k-*و�

Uوض U� "1ا�� �T"�4 "1ن��� �,ضU ا��� ا�$ي ا�-�1 �,ضU ا�-�!�$ ؛ 
 .�4-�'�+ إذا ت=�1 ا�'1ن��� ا9ول

 

 ا�(&�V�Yت وا�(&*��ت: ا�8"&ة ا�$�د��
 .�T ت-�J=" q4 ا��k,ات إ� �ح

 

 ا�CV&ل ��H �&ا>�2 ا��ئ�s إن آ�ن ذ�` �Yوریً�: ا�8"&ة ا�$�ب��
     أن �2,ن ا�1��C 345 ا�-=�اد ت�م �1Zح �� ��,ي F4C5 ت!?�Bً ؛ وان �2,ن 345 

 . �14د 345 أ�� ت*�ؤ^ت ��Y Rن�E إ��Tع ا�1ؤ��ءا�-=�اد



  ٢١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 
     وا�-=�ادK��S-� N اT-1اح�ت "���4 إذا ��ل ا�1ئ�` N�*5 �C5 أن �!=� إذا ح�ث 

 .ت���1
 

�.��Mا�8"&ة ا� :t�0.)ا� rY&� �"8ا� rYو 
�E" �C=وا� ��kر�� ن�, ت�!�$ ا�,% �TBأن ت2,ن ه��ك ان� qD�     . 

 

 �ب��ا��(: ا�8"&ة ا�(����
 �� $k-� أن U��-*� 3-1ي حD� ��     �qD أن �2,ن ا�K45 345 1��C "��1 ت�,رات 

�R ت?1%�ت �ً� .�1اN ^ز
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٢٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 rا��اب �C0ا� 
 

L�-.)ا�  
 

 L�-.)0/&م ا��: 
          +@�S�-� 1@ن أو أآ��@?kY F" م,S� /5�C7 ط�Z5/ ؛ %�ي ن�CDا� �ED��" K�Q�-ا� w'1ت�

؛ ^ "@@� وأن �-@@,Y F@@� 1%@@1ط أ���@@/ وه@@, أن ت=C@@� ا�5�CD@@� آ,ح@@�ة     ه@@�ف �Z@@-1ك  
K�Q�-�1+ ا�> R5 ^ت/ ه$ا إ�� Rواح�ة ؛ أي آ!1د واح� و�. 

 

L�-.)ت��ی: ا�: 
  F345 أن J='ا� F%15     "       ه@�ف +@�S�-� �@�5�C7 د,@E7 F@�% ا�@$ي ت-=@�ون �2Z؛ " ا�

       Fا1�9 345 أن J='ا� F%15 �Cآ"   !m,Cا� Uوت,ز� q��4 ت1ت�C5     3@دي إ�Iت �S�1�" R�
 ".��51 ت��S+ ا��Eف وذ�# R5 <�1+ ت,ز�U ا�*��4ت وا��ECم وا�I*Cو���ت

 

L�-.)أه�اف ا�: 
 :     �*��5 ا�-�K�Q 345 ت��S+ ا9ه�اف ا�-����

��E ا�,ح@@�ة ا�-��C�Q@@� ؛     -١�@@Sا�-@@/ ت �Cه�@@*Cى ا��@@��*@@��5 45@@3 إEm@@�ر أه�C@@� و
/C�Q�-ا� �2�Eا� /% �E-�2ن� .و"��-��/ 

 345 تJ�!k ا�- �رب وا^زدوا��7 وا�-@�ا�� "@�R أه@�اف ا�C*@-,��ت             �*��5 -٢
�R ا��C,ض �E?4k4!� وت-kCا�. 

�*��5 45@3 ت���@� ن,�5@� و�@�ى ا��Z@�ط ا�@$ي �=F@" �@E ا�C@��1 إ�@3 آ@� وح@�ة                 -٣
�E??kأو در�7 ت �ECDآ�ن ح �CE� K�Q�-%1د %/ ا� �وآ. 

٤-        C� /��-��"س أداء ا�,ح�ات و��S� ���*@-,ى     �,%1 ا�C=���1 ا�Bز R�@*ت� R@� R2
F�% K2�-وا� F�' � �5ا,T Uا9داء ووض. 

 .�*KE %/ ت��S+ ا�-R�" O��C ا9ه�اف وا����� وا�,��ئ� -٥
 

 :آ�: ی(L ا�(.-�L؟
 .ت���� ا�-�C�*Sت ا�دار�� -١
٢- K*T �2� ح��تB?ت���� ا�*��4ت وا�. 
٣- K*T �4!� %/ آ-kCم ا��*T9ا�دارة وا R�" ت و<1ق ا^ت?�ل�TB=ت���� ا�. 

 

L�-.)رات ������ ا��� :ا��
 .أن ا�=C� أآ'1 �R أن �Iد�rkY F واح� -١
٢-  �5�CDاء�,زع 345 أ5 �ء ا�O7إ�3 أ FC�*Sم تO4-*� �C=ا� U؛ وت,ز�. 
٣- �C=ا� K�*Sوت r?k-ا�� ا�O� .ا�1]'� %/ ا��?,ل 345 
٤- �C=و��� أداء ا�I*� .ت���� 

 .و ا�-�K�Q ��` ه�ف "� و���S�-� �4+ ه�ف "2!�ءة
 



  ٢٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :�L ا��C���Tئ7 ا�(.-
 

 : ا�0&ائ�-أ
ت�*�1 إن�Dز ا�C59ل "��4,ب �-!+ �U ا�*����ت ا�1SCرة و"S�� �C+ ا9ه@�اف             -١

�51*". 
٢-                        3@45 UD@Z� d@��" ط ؛�@Zا�� F@�% 1@Y�'و� �@C=ا� F@�% O@D�� أح�2م ا�<�ر ا�@$ي

 .ا��C, و�-�Dوب �U ا�-�,ر و��S+ ز��دة ت�,ع ا���Zط
ا�C=@@�ات وا�*@@=/ وراء ا�,�@@�ئ�  ا^�@@-�kام ا9��@@� �S4@@,ى ا�'Z@@��1 وا�C@@,اد و   -٣

�C=ا�!��� ا������ %/ ت�د�� ا�. 
٤- �E=ن R�4��=-Cا� �Sث �E�4ة ؛ وت�Z�Cأو ا� �CQ�C1ار ح��ة ا�S-ا�. 
ت��S+ ا�-=�ون وا^ن*�Dم "�R أ5 �ء ا�-�K�Q وتq@�D ا�- @�رب وا^زدوا�7@�             -٥

�C=ا� y��?C" 1 � وا^ح-�2ك ا�$ي. 
 .ا^T-?�د %/ ا��ED وا�,T& وا��Cل -٦

 

 : ا��C8ئ7-ب
 

١- ��Iو�1ة ا: 
�R رئ�` واح� %w@S ؛ ه@, رئ�*@F ا�Y�'C@1 و^                  1�"��3S4-� d ا�1Cؤوس ا9وا

wS% Fإ^ إ�� N1ر��Sت U%1� أن F� ز,D�. 
 

 :ا�($�$� ا��ئ��� -٢
�q@@@D أن �- @@@RC ا�-�K�@@@Q ت*Bً@@@*4 و�m!�@@@ً� �,ض@@@y ا�=R�@@@" �@@@TB ا�1ؤ�@@@�ء        

 .3 إ�3 أ�!�وا�1Cؤو��R ؛ و�,ضy ات�Dه�ت و��,ط ا�*��4 �R أ45
 

 :ا�."�ق ا��.���Eu� vاف -٣
�R ا�1Cؤو��R ا�$ي �*-��U أن �Z@1ف F@�45 ا�@1ئ�` "2!@�ءة          ���ه, ا�=�د ا9

�� :؛ و�U k ه$ا �=�ة 5,ا
 

- �C=ا� �=�'>. 
 .در�7 ت!,�J ا�*��4 -
- R1ؤو��Cا�1ؤ��ء وا� R�" /�2نC1ب ا�Sى ا���. 
- R1ؤو��Cو<'�=� ا� �C=ا� �=�'>. 
- ��k-*Cا� ���S-ن,��5 ا��. 

 

 :ت0&یX ا�$�"� -٤
�1ؤو��F و"E$ا R� :و�F" �?S أن �=�E ا�1ئ�` "'=J ���4تF إ�3 �5د 

 

- F4آ�ه R5 �C=ء ا�q5 n!k�. 
�� ؛  -�Eا� �ئ�*C4� 1غ!-�،w��k-ا� �ECاه. 
 .�-�y ا�!1ص �F��5�*C �4-�رب 345 ا���Sدة -
 .ت��S+ ا�*�51 %/ ات�kذ ا�1Sارات وا�'& %/ ا��ZCآ� -
 



  ٢٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٥- n$ی� ا���Vح >� ت&Y&و���تا�: 
�q@@D أن ت2@@,ن وا7'@@�ت و�*@@Iو���ت آ�%@@� أ5 @@�ء ا�-�K�@@Q واض@@�� و��@@�دة   
�@@R تq@@�D ا�!,ض@@3   1��@@Cا� R2C-@@� 3@@-؛ ح KE�@@45 �@@�4=��@@�KE و �@@2� �@@�,E!�و
1?SCا� �'T�=���2%�ة ا��DC و �E*ط ؛ وح-3 ت�Zن,اح/ ا�� R�" وا�- �رب. 

 

٦- ���&� :تn<�A ا�$�"� �r ا��$
C-1ت'� 45@3 ا��S@�م "��,ا7'@�ت ؛ و45@3 ذ�@# %4@�`        ت-�C� ا�W*C,��� %/ ا��-�ئ� ا�    

�=@�R دون أن �2@,ن T@�دراً 45@3             �@C5 ���,W@*� rkY �C�-� ل أن,S=Cا� R�
q71ة ذ�# ا�,اY�'�. 

 

��ت -٧Jا�&ا rی� >� ت&زی�h� :��ا��ة ا�"�*� ا�
F-T�> R� .^ ��'�/ أن �=C� ا�!1د "�آ�1 

 

��A >���� �+ت�C�ت -٨E: 
    R���ت ,4=Cت�%+ ا� K-� 3-ت "*@�51 دون    ح��,-@*Cإ�3 أ345 ا� q1اتCأدن3 ا� 

5,ائ+ ؛ �qD أن ت2,ن ه��ك ��,ط واض�� �4*��4 ت'�R وضU آ@� %@1د %@/              
              R�4�ا�-�K�Q ؛ وا�-�K�Q ا9��� ه, ا�$ي �K�1 ا��1ق �=�TBت ا�-=�ون "�R ا�=@�
�@@R اح-C@@�ل Em@@,ر ت�C�Q@@�ت   �@@4S� 3@@-رب ح�@@S-��*@@-,ى إداري واح@@� أو  /@@%

Cت ]�1 ر��TB5و��. 
 

٩- ��Jزدوا�ا v.Tت: 
�@@Iدي ا^زدواج إ�@@3 إر"@@�ك ا�=C@@� و �-@@�y ا�!E-4� �@@(1@@1ب �@@R ا�I@@*Cو���        

أ� ً� إ�3 ض��ع ا��ED وا��Cل ؛ �E$ا �U@C7 q@D اC59@�ل أو ا�,m@�ئn                و�Iدي  
                  R@�ا��E7 /% �E"�Z-Cز واح� ؛ و�D4� �T إ�3 ه$ا ا4�9,ب أح��ن@ً� �-��S@+ ن@,ع 

��@F أن@T F@� وض@q'@*" U ا�Z@# %@/                 ا��T1"� ا�$ات�� ؛ Y@���1 أ^ �2@        �ً@�,E!�,ن 
KE" �Sو�5م ا�� R�4� .ت?1%�ت ا�=�

 

١٠- �j�$� :ا���و�� وا�
أي أن �S'� ا�-�K�Q ا�-=��� و%SC� �ًS- ��ت ا�-�@,ر دون أح@�اث ت���@1 7@$ري                
��4 ا��4T9 ؛ و أن �2,ن "*@��ً� و^ ت=F@�% �@�S ؛ آ@�ن �C@Z� 5@�داً آ'�@1اً                      �=� /%

5/ �,7,ده� ؛ أو �F�% 1�2 5@�د ا�1ؤ�@�ء "���ر7@� ا�-@/     �R اOE79ة ا�-/ ^ دا  
R1ؤو��C�5د ا� qت��� ^. 

 

١١- L�-.)ا�(�2ار ا�: 
"C=�3 أ^ ت1Dي %�F ت=��Bت إ^ إذا آ�ن& ه��ك أ�'�ب T,�� ت@�5, إ�@3 ذ�@# ؛                   
  nئ�@@mأ وO@@D؛ أو ت �@@� rk@@Y رات�@@T K@@ئB2@@/ ت� �@@�!�mوأ^ ت'-2@@1 وا7'@@�ت و

 .أ�1ى �rkY ��4?C أ�1
 
 
 



  ٢٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 ا�(.-�L ا����� ؛ وا�(.-�L ا���3 ر��� ؛ وإ��اد ا��.�ء ا�(.-���:  ا�(.-�L أ�&اع
 

 :ا�(.-�L ا�����: أوً�
 

 :%(ن ا�-�K�Q ا�S�-� /C�1+ ح��Y "�C*-1�1ن�رد"     ح*q ت='�1 
١- J='ا� KE ='" 2,ن %/ ا�-���5 ا9%1اد ا^ت?�ل�. 
٢- 1��R أوا KE3 إ���=� �� .ح�R �1حq هI^ء ا9%1اد "-�!�$ 
 .ح�KE=CD� R ه�ف واح� �Z-1ك -٣

 

 Xب� �@ ت&ا>� ب� �؛ >{�)  (<ا����� >� ا��.-��ت أه�ا L�-.)2~ ا�Vی �Aو�
 :ئ ا����� ؛ وه� �� ی��ا����د

 

 ت*�E� ت��S+ ا9ه�اف -١

 ا�!���45 %/ ا9داء -٢
٣- �E"�Z-Cا� nئ�m,ا� U�CDت 

 ا�-,ازن "�R ا�*��4 وا�I*Cو��� -٤

 ا����C'� ا�!1د�� -٥

 F�7وح�ة ا9�1 وا�-, -٦

 ا��C, ا�,�mئ!/ -٧

 ن��ق ا�1Yاف -٨

٩- /!�m,ا�-,ازن ا� 

١٠-R��$�!�-وا� Rر���Z-�^ل ا�C5أ R�" +�%,-ا�: 
               :             و�=�/ ه$ا أن �C5 U k� ا^�-�Zر��C4� R'�دئ ا�-����

 .إن ��Z-�Bر��R ا��+ %/ تK��S ا��?y وا^�-�Zرة و��` %1ض�E - أ
�C5 R� ا�-�!�$��Rأن C5� ا^�-�Zر��qD� R أن  - ب ��� ^. 
  أن �*-UC ا�-�!�$�,ن إ�3 ا�-�Zرة ون?y ا^�-�Zر��R دون ا^�-Oام أو-ج

�E" $�9ا�7'�ر 345 ا    . 
 . أن �='1 ا^�-�Zر�,ن R5 �رائKE و�S-1ح�تKE دون �,ف أو ت1دد-د

١١-K�Q�-1ون� ا��  
 

 :أ�AEل ا�(.-�L ا�����
 .*12يا�-�K�Q ا�1أ�/ أو ا�-�!�$ي أو ا�= -١
٢- /!�m,ا� K�Q�-ا�. 
 .ا�-�K�Q ا^�-�Zري -٣
�U ا�-�kام ا��D4ن -٤ K�Q�-ا�. 

 

 :ا�(.-�L ا��أ�� أو ا�(.t�0ي أو ا��$�Aي: أوً�
     ه, أ�Tم أن,اع ا�-��C�Qت ح�d ا�-�kم %/ ا��D,ش C��Tً� ؛ وه, �S,م 45@3 أ�@�س                

      F@�="ت� F�7,ت /% �S4�� ��4� #4C� `رئ� �أن آ) F�@1ؤو�� ( R�@1ؤو�Cن  وا�,@E7,� 
�*@@@�KE��5 وه2@@@$ا ؛ و �-O@@@�C "��'*@@@�<� وا�,ض@@@,ح و"��*@@@�51 %@@@/ اتk@@@�ذ ا�S@@@1ارات 



  ٢٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

وإر��ل ا9وا�1 ؛ و�R2C ت-'@U ا�W@*C,��� ح-@3 ا�@1ئ�` ا459@3 �,ض@,حF و"*@�<-F ؛          
            �@C�و�F",�5 R أنI� �T Fدي إ�3 ت�C� ا�R�1��@C أ5'@�ء T@� ت!@,ق <�T@�تKE وT@�راتKE ؛ 

وه$ا ا��,ع �R ا�-�T K�Q@� ��!@� ا�-r@?k وا�-K�@*S ؛             �'=�هR5 K أKE��C5 ا�1ئ�*�� ؛      
�I� �Cدي إ�3 ا�-=*n %/ ا�-�kام ا�*��4. 

 

�ً���# :�0�d&ا� L�-.)ا�: 
     و�1آ@@O ه@@$ا ا��@@,ع �@@R ا�-�K�@@Q 45@@3 ا�-r@@?k %@@/ ا��Z@@�ط أو ا�,m@@�ئn دا�@@�       
      RC@ح-3 و�@, آ@�ن ض Fر��Cت K��=Cد ا����ا��CQ�C إذ تr-k آ� وح�ة إدار�� "��Zط 

��Dل ا�=C� %/ وح�ات أ�1ى �?,)ً� ت4# ا�,ح�ات ا�!��� ا�C*@��5ة آ@(دارة W@Y,ن               
��Bً ؛ و�-C-5^�" O�C@�د ا�2'�@1 45@3 ا�-r@?k ؛ و�=�'@F 5@�م وض@,ح آ@�           R�!m,Cا�

�R ا�*��4 وا�I*Cو��� "*'q ت�ا�� اY9@1ا              �@T؛ و R�@��!وا� R��$@�!�-ا� R@�ف "@�R آ@� 
q'@*" R�!m,@C اC-5@�دN 45@3 ا�-r@?k ؛      �Iدي إ�@3 ت@���1 ا�=C@� %@/ ح��@� ]�@�ب ا�             

 .و��-�ج إ�3 �?�ر�n ت�ر�'�� �T ت!,ق �Tرات ا��CQ�C ��5اد ا�!���R ا�1ECة
 

�ًM��# :ري�h)��ي اt�0.)ا� L�-.)ا�: 
           1C-@*Cم ا��S-ا��ة وا�O-Cات ا���S=-ا� �E7ا,C� /أ��� �2Z" ت�C�Q�-ا� N$1ن هEm     

'@1 حK@D ا�CQ�C@�ت وت,�@=�E ؛ %'@�أ ا^�@-=�ن�       %/ ا�C=1%@� وا�-��S@� ؛ "��ض@�%� إ�@3 آ       
�!4-kCا� �C=ا� UTا,� /% Rر��Z-*C1اء وا�'kوا� R�9?�ئ���". 

 

��ت ا�(����Jا�&ا Xآ� أو ب� H�� ري�h)��ت ا��$��� ا��Jو*� ت."&ي وا: 
 تU�CD ا���Sئ+ -١
٢- �Eت!*�1ات r�k4ئ+ وت�Sا�� r�k4ت. 
٣- F4C5 q�� �C" ��(,-ا�. 
�@@U ا�R�1��@@C اR�1@@�x وا��?@@,ل 45@@3   ���ZT@@� ا�w@@�k ا�SC-1ح@@�  -٤  KE-S%ا,@@� 

KE %و345 أ�'�ب ر. 
٥-       �@@�kا� U@@ات ا� @@1ور�� �,ض��-@@*Cا� R@@�أ5@@�اد ا9وا�@@1 ا�2C-,"@@� و]�1ه@@� 

�,ض,ع ا�-�!�$. 
 .ت,ض�y و1Yح ا9وا�1 ا�?�درة -٦
�Bح�Q ا�=��4Cت ا�!��� �4-�آ@� �@R نD@�ح ا9وا�@1 ا�?@�درة %@/ ت��S@+ ا��-@�ئ�                -٧

�",[1Cا�. 
��ت "�R ا�1ؤ��ء ا�-��O� R��4��Zدة ا�-�*�+ ا^�-��ريتU�DZ ت'� -٨,4=Cدل ا�. 
ا�'@@�ء %@@/ ا�-!�2@@1 %@@/ ا�w@@�k ا���D@@�ة 45@@3 أ�@@�س ا��-@@�ئ� ا�!=�4@@� وا�Q@@1وف     -٩

�=T,-Cا�. 
��ت وا��?�ئy ا�S4=-C@� "@�داء ا�,ا7'@�ت            -١٠,4=C��" �5�CDو�� أ5 �ء ا�Oت

KE� دة,E=Cا�. 
 

 :ا�(.-�r� L ا�(�8ام ا���Tن: راب�ً�
       J'@�� /C�Q�-ا� �2�Eا� �=D� ��45�% وأآ�1ه� �ا�,��ئ �أ%  R�  ت=-'1 ا��D4ن 

             U@� KE@ =" �C=ا� R� K�Q�-أ5 �ء ا� R2C-وا�*����ت و� w�kة و�-�*�+ ا������"



  ٢٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

                  �@E�% �@�!Cا� R@�"=J آ!�S�-� +�1+ ا��Eف ا�ZC-1ك ؛ و�R ا�1Qوف ا�-/ �2@,ن 
�� :�Eإت'�ع أ�4,ب ا�=C� ا�5�CD/ وتR�,2 ا��D4ن ؛ 

 

١-      q@@@ان,Dدة ا��@@@=-��@@@�ت ,4=��5@@@��� �2@@@,ن �@@@R ا� @@@1وري ا��?@@@,ل 3@@@45 
K�4� 1ارT 34,),ل إ��. 

٢-                  F@�% 1]@,بCا� R@� �@=D� �C� ��Cا9ه R���5�� �2,ن ا�1Sار 345 �7نq آ'�1 
R�??k-Cا9%1اد ا� R� .ا��?,ل 345 حK2 �5د 

٣-    -5B� �@@�'@@�رات �5@@��� �2@@,ن ا�-�!�@@$ ا��@@�S4� y7@@1ارات �-,T!@@ً� 45@@3 ا�!K@@E ا��2
�E" �S4=-Cا�. 

�5@@��� �2@@,ن �@@R ا� @@1وري ا�-=@@��� ا�C-2@@1ر 9نZ@@�� 5@@�ة إدارات � @@�Cن     -٤
�C=ا�-�*�+ %/ ا�. 

 

�E�� :و345 ا��Dنq ا1�x ه��ك أ� ً� 1mوف ^ تUDZ 345 ا�-�kام ا��D4ن 
 

��5�� �2,ن �5�� ا�*�51 %/ ا�1Sار ح�,�ً� -١. 
��5�� �2,ن ا�1Sار ]�1 ه�م �2Z� �C� ت42!� إض�%� -٢�CQ�C345 ا� �. 
��5�� ^ �-,%1 ا9%1اد ا�ICهR�4 وا�k-C??,ن -٣. 
�-=�S4 "��-�!�$ و��` "�ت�kذ 1Tار -٤ �42ZCت2,ن ا� ����5. 
 

 :ا�(.-�L ��� ا�����: #���ً�
�5�� إن ا�-�K�Q ا�C�1/ ه, �� تN��1 ا��CQ�C ؛ وا�-�K�Q ا���1 ر�@C/ ه@,                 �!?"     

�� �N��1 ا9%1اد ؛ و�K�Q�-4 ا���1 ا�1�E�� rئ�?kا� R� :�C/ ا�=��� 
 

وذ�@@# �=�@@/ إ��2ن�@@� و7@@,د أآ�@@1 �@@R ت�K�@@Q ]�@@1 ر�@@C/ واح@@� دا�@@�    : ا�-=@@�د -١
/C�1ا� K�Q�-ا�. 

ه�@@@� ت=-C@@@� 45@@@3 ا�S@@@,ة وا^ح-@@@1ام %'DC@@@1د Em@@@,ر ا�-�C�Q@@@�ت ]�@@@1  : ا��S@@@�دة -٢
 .ا���C�1 �'1ز أح� ا59 �ء ���-� �1آO ا���Sدة

�CD,�5 ]�1 ر���C أه�ا%�E: ا9ه�اف -٣ �2������دة وأه�اف �5 . 
٤- /C�Q�-ة ا�-�ث�1: ا�'��ء ا�,T 345 �C-=ت �Cا�5 وإن,T �5دة أي FC2ت� ^. 
�Iث1ة Y R5=�رات�5دة �� : ا�Z=�رات وا�C'�دئ -٥ �Eرات�=Y ت2,ن��C�1ا� . 
٦- #��C-ت ا�,د��: ا��TB=ة 345 ا��C-=Cأ%1اده� ا� #��Cة ت,S" O�C-ت. 
٧- ��C�1ت ا��C�Q�-��" رن��S� KD1 ا���(. 

 

 :>&ائ� و�$�وئ ا�(.-�L ا���3 ر���
 :ا�0&ائ� - أ

١-        �5�@� �C4؛ آ /Cوا���1 ر� /C�1ا� K�Q�-ا� R�" م�D*آ�ن ه��ك ان �C4آ
�CQ�C4� دة��Cا9ه�اف ا� +�Sذ�# 345 ت�. 

�@@R ات?@@�^ت ا�5�C-7@@� و�Z@@�رآ�ت     -٢ N�@@�,� �@@C" /C@@�11 ا�@@�[ K�@@Q�-ا�
 .C�1/و�7ان�� �=,ض أ%1ادR5 N ا��S,د ا�-/ �!1ض�E ا�-�K�Q ا�



  ٢٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٣-       /C@@وا���@@1 ر� /C@@�1ا� K�@@Q�-ا� R�@@" �@@5�!-رب وا��@@S-45@@3 ا� q@@1ت-�
      1��@Cا� �E@??k� /@-ا� &T,ض ن*'� ا��!k1اف أي انY9�5ة ا�T ز��دة

�="�-C4-�*�+ وا��. 
�k@@�م ا�-�K�@@Q ا���@@1 ا�C@@�1/ ا�-�K�@@Q ا�C@@�1/ أو ا�دارة %@@/ تOو�@@�ه�    -٤

        C@*� �@� +@�1> R@5 1ة@Y�'� 1�[ �S�1�" ��!kت ا���,4=C��"  `CE��@" 3
                R@� �@5,CDCأ%@1اد ا� F@4T��-� �@C5 ران�Dوراء ا� R� �5�Y�أو ا /!kا�
أ�'@@�ر T@@� ت2@@,ن ]�@@1 )@@���� ؛ و�@@R ث@@K ت=C@@� ا�دارة 45@@3 ا�@@-'�ق     

R�!m,C4� �EC��Sت وت��,4=Cا� y��?ا9ح�اث وت. 
٥-                 KEع ح�7@�ت�'@Y� �@�%�2ا� �ا�,�@�ئ F59 @�ئ /C@�11 ا�@�[ K�Q�-م ا��S�

��5�C-7^ا. 
٦-    R� ��O�       أي ��C@ل "?,رة ]�@1 ر��C59ا�دارة ؛ ذ�# أن أداء ا ����=%

�@K@E% R ا�دارة ��%@1اد و�=�E��@� +@C ا�I@*Cو���                  ��O� �T رة ود��,?"
KEا9%1اد وت4'�� اح-���7ت �آ�Z� .%/ ح� 

 

 :�$�وئ ا�(.-�L ��� ا����� -  ب
 

%@@@/ ح��@@@� 5@@@�م ا�,%@@@�ق "@@@�R ا�دارة و"=@@@J ا�CDC,5@@@�ت و��)@@@�        -١
 ذ�@# إ�@�T 3@�م ا�CDC,5@�ت "�� @�w 45@3 أ%1اده@�               ا�I@� �S% �%1�-Cدي   

�'@@@�^ة �*���@@@�ت Bا� q@@@أو ا�ن-��7@@@� ؛ وا�@@@$ �7ن �@@@C=ا� /@@@% I>�@@@'-��"
وإ17اءات ا�دارة أو �=�رض@� ا�S@1ارات ؛ أو ��Cر�@� نZ@�<�ت ض@�               

�CQ�C4� �� .ا�C?��4 ا�=�
ن-��S-4� �Dرب "�R أ%1اد ا�CDC,�5 وا^�-S@�ء وا��@��B@� dل ا�=C@� أو       -٢

 .ل ا���Oرات ؛ %(ن ت�ث�1 ذ�# �2,ن 345 ح*�ب وT& ا��CQ�Cت'�د
I@@@@� �@@@@Tدي �@@@@1وج "=@@@@J ا59 @@@@�ء أو د�@@@@,ل أ5 @@@@�ء 7@@@@�د إ�@@@@3   -٣

 نQ@1اً   ا�CDC,�5ت ]�1 ا���C�1 إ�3 تJ�!k آ!�ءة ا�=C� �@�ى ا9%@1اد          
 �5�CDدات ا�,EDC� +�*�-ت12ار ا� R� F'4�-� �� .إ^ 

٤-         ًB��5 n� � /C�11 ا��[  K�Q�-ن ا�)% ���5 �!?"   �@��@R ا�=,ا �ً� ه�
ا�I@@Cث1ة %@@/ ا�CQ�C@@� ه@@, 5@@�م T@@�رة ا�CQ�C@@� 45@@3 ا�-�'@@I "��*@@4,ك          

�CQ�Cا� �ا�ن*�ن/ دا�. 
 

 :إ��اد ا��.�ء ا�(.-���
 

 :ت*-O4م ��4C5 ا�'��ء ا�-�C�Q/ ات�kذ ا��k,ات ا�-����
 .ت���� ا9ه�اف -١
��@@� نZ@@�<�ت      -٢ N$@@�!4@@,ب ت��Cا� �@@C=4!@@� %@@/ ا�-kCت ا��>�@@Zا�� F@@7ت��@@�ي أو 

��5��( �CQ�� .ا�ن-�ج ؛ ا�-*,�+ ؛ ا9%1اد ؛ ا�-C,�� ؛ %/ 
٣-             �@E=�CDت ا�1ئ�*@�� وت�>�@Zا�� N$@ه R@�ت���� ا�=��4Cت ا�4�C,"� %/ آ� ن�Zط 

 .%/ وح�ات إدار��
٤- ��4C5 �4,"� %/ آ�Cا� nئ�m,ت���� ا�. 
٥- �E4[�Y /% �",4�Cت ا�BهICوا� �!�mو �ت���ي وا7'�ت آ. 



  ٢٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٦- " KE!�42ا9%1اد وت R��=4,"�ت�Cا� nئ�m,��. 
��Cر�@@� ا�,ا7'@@�ت ا�S4C@@�ة    -٧ R@@�إ�5@@�ء ا�*@@��4ت �I@@E^ء ا9%@@1اد ��2C-� /@@2@@,ا 

KE��" ت�TB=وت���� ا� KES345 5,ات. 
��@� ا�2C@�ن ؛ ا�C@,اد اx^ت ؛                -٨ �@C=��" �@(�k�2ن�@�ت ا��ت,%�1 ا�-*@B�Eت وا�

����>1Sا9دوات ا�. 
٩- /C�Q�-ا� �وا���� ��C�Q�-���1 ا�kإ�5اد ا�. 

 

 :�8ی"� ا�(.-����ا�
�@@R اY9@@�2ل ا�'��ن�@@� �,ض@@y ��@@,ط ا�*@@��4 ا���C@@�1 �@@�دارة ا�1ئ�*@@��   �2@@Y /@@ه   

  J='@@@ا� �E@@@ ='" �@@@Eت�TB51اف ا�داري ؛ آ@@@$�# ح@@@�ود  وا�!�51@@@� و@@@Y�ات ا,@@@�T ؛
 .���4ت ا�R�!m,C %/ إ<�ر ا�,�mئn ا�دار��

 

 �@@Cه R�5,@@إ�@@3 ن �EC�@@*Sت R@@2C� �@@�C�Q�-ا� w1ائ@@kوا�    :w1ائ@@kا� w1ائ@@kا�1ئ�*@@� وا� 
 .ا�C*��5ة

 

 :ا����� ا�(.-���
       K@@؛ وأه �@@�C�Q�-��1@@� ا�k25@@` ا� �ل وا�-!?@@�,C@@Z��" O@@�C-� /@@C�Q�-ا� �ا�@@���      

��-,��ت ا����� ا�-�C�Q/ ه/: 
• nئ�m,ا�. 
• �!�mو �2" �(�kو���ت ا�I*Cا�*��4 وا�. 
• �E4�Z� RC�% �",4�Cت ا�BهICوا� �!�mو �دة �2��Cا�,ا7'�ت ا�. 
 .�TBت "�R ا�دارات ا�1ئ�*�� %/ ا��CQ�Cا�= •

 

 :ا��&ا�� ا�(� ت�(�� ا��n#�ة >� ا�(��ر ��f ا��8ی"� ا�(.-����
١- �CQ�Cا� �E" م,S��4ت ا�ن-���7 ا�-/ تC=4� ���!ا��'�=� ا�. 
٢- �E�S=أو ت �E->�*" dح� R� �E*!ت ن�D-�Cا� �=�'>. 
�� %/ ا�=��4Cت ا�ن-���7 أو  -٣�k-*Cا� ���S-ا� �ا�,��ئ���kا� K��Sت. 
�=�R دون ��1 -٤ /C�Qت� �2Y أت'�ع أو ا�-��ر R� �C7د�� ا����?-T^ا�� اOCا�. 
��ى �E,�� ا1Y9اف وا�-�*�+ وا��T1"� ا�دار�� -٥. 
٦- R�24E-*Cت ون,ع ا����kت وا��D-�C4� آ��BE-�^ا�*,ق ا �=�'>. 
 .رات<'�=� ون,ع ا�=�TBت ا��ا���4 وا��kر��7 و��ى ت�ث�1ه� %/ ات�kذ ا�1Sا -٧
٨- �CQ�C4� ��1Z'د�� وا��C�2ن��ت ا����ى ت,%1 ا�. 

 

١-�0�d&أ��س ا� H�� L�-.)ا� : 
    وه@@, �- @@RC تU@@�CD ا�,m@@�ئn وا�=�4C@@�ت ا��E"�@@Z-C %@@/ إدارة �1آ�O@@� واح@@�ة ؛     

���ل :              �@�!�m,ت ا��>�@Zا�� N$ل "�ن ه,S���2 ا�C� ��إدارة WY,ن ا�R�!m,C ؛ و"?!� �5
��CQ@�ت اC59@�ل ا�1"��@� وت@�ت/       ...) %1اد  أي ا�ن-�ج وا�-C,�� وا9   ( K@Q=�ت,�7 %@/ 

K�Q�-ا� R��-�E� �CC وا�2Z� ا�-��/ �,ضy ه$ا ا��,ع  ��51% �CT /%: 
 



  ٣٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 
           Nد�@C-5�" F@9ن ��@Zا9ن U@�CD-� ��S��� �S�1> �!�m,345 أ��س ا� K�Q�-و�=-'1 ا�     

      I@� Fن)% /!�m,ا� r?k-أ ا��'� 345           U@�C7 K@=دي إ�@3 ز�@�دة ا�2!@�ءة ا�ن-��7@� ا�-@/ ت
�CQ�Cإدارات ا�. 

 

 : ا�(.-�H�� L أ��س ا�$��� أو ا����8-٢
�-Oا�@�ة "���*@'� �Z�C4@�ت                     �@�Cأه q@*-2ا�*@4=� ت q@*ح ��@Zا9ن U@�CDت �S�1> إن    
     ً̂ ا� �Ck ذات ��,ط ا�ن-�ج ا�C-=�دة ؛ وه�� �-K تU�CD آ� ا9نZ@�� ا�C-?@�4 ات?@�

1Y�'�    �5,CD�؛ و��Oت�E أن�E ت-�y ا�!r?k-4� �(1 إ�3 أT?@3   واح�ة  ) إدارة( %/ 
        d@@��" �@@5,�-���-D@@�ت  U@@�"م "(ن-@@�ج و,@@Sت �@@CQ�C�2@@� ��)@@� إذا آ�ن@@& ا�C�در7@@� 
�=�R �,اء �R ن�ح�� إن-���7 أو                �-�� /% rkZا� r?k-� 5/ آ!�ءة ا9داء أن�-*�

         F@7�-ن� �@� ؛ و%@/ ه@$ا ا��@,ع نD@� أن آ@� K@*T       "�=�� أو ح-1Y 3اء ا�C@,اد ا�k@�م ا�Bز
�2�� ��S" R5 اT9*�م ؛ و�C=� F@�2@� %@/ إ<@�ر ا�*���@�ت          ��" BًS-*�إن-�7/ ��2د �2,ن 
                    R�@" �@!4-kCا� ��S�@*�-ل ا��@C59�" م�@�Sا� q@7,� 1 ا�@$ي@�وا9ه�اف ا�=��� �CQ�C4@� ا9

 :اT9*�م ؛ و�R أ���4 ا�-�K�Q 345 أ��س ا�*4=� ا�-��/

 
 : ا�(.-�H�� L أ��س ا������ت-٣

�@R اx^ت آ��@1ا �@� �*@-�kم                     R�@=�    إن تU�CD ا9ن��Z ح,ل ��4C5ت أو ح,ل ن,ع 
�5@@@��� ت2@@@,ن اx^ت أو     �@@@�S���",ا�@@@�� ا�Z�C@@@�ت ا�?@@@����5 ؛ �C@@@� �@@@,%1 و�@@@�ئ� 

�� ت*-O4م �E@�رة ��)@� �5@� ا�-Z@��� ؛ وت@�ت/ ا5-'@�رات ا�                �k-*Cات ا�O�ED-42!@�  ا�-
�� أ�'�ب أت'�ع ه$ا ا4�9,ب آ�C �,ضy ا�2Z� ا�-��/�S� :وا�,%,رات ا^T-?�د�� %/ 

 
 : ا�(.-�H�� L أ��س ا���+ء-٤
      �-@@�C" �@@�C=اد ا��@@��'��@@� 45@@3 أن ا�ZC@@1وع أو ا�CQ�C@@� ت,7@@� �@@R أ7@@� إ F-!@@*4%و

�=�R �*� اح-���7تF ؛ "��@2� 3�@*-� d� �T@�ع                   r@?k-� 1وع أن@ZC5@�ت ا���T R@� 
       3@45 �ً@*�I��R ا�=BCء ؛ و�yD�� /2 ه$ا ا�-�B% K�Q "� أن �2,ن  ���=� �5,CD� /%

 K*T ا��Oل

 ا�1��C ا�=�م

 K*T ا�-K*T�[�' O�ED ا�? K*T ا��*��

���1!Y K*T 

 ا�1��C ا�=�م

 K*T او��ز�'�� K*T آ�د��Bك K*T ",ن-��ك

 إدارة ا9%1اد

 ا�1��C ا�=�م

 ا�دارة ا�����C إدارة ا�C'�=�ت إدارة ا�ن-�ج



  ٣١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

            �@����CQ@� ت=C@� %@/      : ا�-B%�ت 7,هR�" ��1 ا�=BCء و��` 345 ا�-B%@�ت Y@��42 ؛ 
 إ��... ا9ح$�� ؛ تK*S إ�3 أT*�م ؛ K*T أح$�� ر����7 ؛ K*T أح$�� ن*�ئ�� 

 
 

 :ا��3Tا>��ا��.�j~  ا�(.-�H�� L أ��س -٥
�@R ا� @1وري �1ا5@�ة                       y'@?� F@؛ %(ن �@E��4تC5 U@*-وت �@CQ�Cا� K@D2'@1 ح� ����5    
ات*�ع ا�T1=� ا�1�Dا%�� ا�-/ ت�Cرس %��E ن�Z<�ت�E ؛ %-��Z %1وع �E@� ا�@-�E-��BS و^       

�Oا�@@�N ؛    �1C��@@" �@@E�"1آO ا�1ئ�*@@/ إ^ ا^�-@@Oام "��*   R@@����@@�ت ا�=��@@� �CQ�C4@@� ؛ و
ت�*@@�1 أ�@@$ ا�=,ا�@@� ا�'��W@@� %@@/ ا^5-'@@�ر �5@@� اتk@@�ذ ا�S@@1ارات أو �Oاو�@@� ا��Z@@�<�ت    
          �@Sا�� n���@2ارت!@�ع ت �@��ا�kC-4!� ؛ آ�C أن ه$ا ا�-K-� �T K�*S ^5-'�رات اT-?@�د�� ؛ 

                 J@=" ذ�@kت^ R�1��@Cا� J@=" q2,ن 45@3 أ�@�س �-@�ر�� �Tل ؛ و�S-1ارات  أو ا^ن@Sا� 
�!4-k� +>��� .%/ "��Wت و

 
 

 : ا�(.-�H�� L أ��س ا�&*�-٦
�5@@��� ت�O@@� ا�=�4C@@�ت �@@Bل ا��@@,م أو ا�9@@',ع R@@5 %-@@1ة ا�=C@@� ا�=�د�@@�   F@@إ�� �@@D4�     
           ��@Zا9ن U�CDت K-� �T ا���^ت N$ت �ف ورد�� ث�ن�� أو ث���� ؛ و%/ ه ���4!1د %1��2اً 

أ�@�س ا�,T@& و]��'@ً� �@� �-1آ@O ه@$ا ا��@,ع �@R ا�-�K�@Q %@/ ا�C*@-,��ت ا�دار�@@�            45@3  
K�Q�-ا� R� :ا��ن�� ؛ وا�2Z� ا�-��/ �,ضy ه$ا ا��,ع 

 

 ا��S��C ا��1"��

 ا�1��C ا�=�م

 ا��S��C ا��D,"�� ا��S��C ا���T1Z ا��S��C ا�,��3

 ا�1��C ا�=�م

�4C7 ر�Dئ� تOD-ر ا��Dت 

 sب+� L$*
 ا�.$�ء

 `"B� K*T
 ا��71ل

 `"B� K*T
 ا9<!�ل

 sب+� L$*
 ا�.$�ء

 `"B� K*T
 ا��71ل

 ا�1��C ا�=�م

1��� 

f�"8)ی�ت ا��)h��4ت ا��C=ا� 

 �-�C١(ا�( 

 ا�,رد�� ا9و�3

 �-�C١(ا�( 

 ا�,رد�� ا������ ا�,رد�� ا���ن��

 `"B� K*T
 ا9<!�ل



  ٣٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

vا���آ r��T)ا�: 
        K�@Q�-أو ا� U@�CD-4� أ��س واح� R�     نU�CD-��" �?S ا�1Cآq ت'�/ ا��CQ�Cت 9آ�1 

 2C� /��-��"4!@�             و-kCا� ��@Zا9ن U@�CD-� �@ام أ�@�س واح�k-@ا��@�در ا� R@� F@ل أن,@Sا� �@��
�@� �D@� ا�داري ض@1ورة تU@�CD ا9نZ@�� ح*@q أ���@�R أو أآ�@1 �@R ا�9@`                        �ً'���%

�1ا�5تE@� �5@� تU@�CD ا9نZ@��                ا�*�"+ ����E-ZT ؛     R@�و�R أهK ا^5-'�رات ا�-/ ^ "� 
�!4-kCا�: 
١- �*Sوت r?k-ا�� ا�O� R� .K ا�=C�ا^�-!�دة 
٢- �"�T1��4ت ا�C5 ��E*ت. 
 .ا�C*��5ة ��4C5 345ت ا�-�*�+ -٣
٤- K�Q�-ا� /% �CECا� ��Zا9ن J='� KئBCم ا��C-ن ا^ه�Cض. 
٥- ��4�Cا� ��W�'1وف ا�Q1ا�5ة ا��. 
 .ا^T-?�د وت,%�1 ا��!�Sت -٦

 

  L�-.)و���: رآ.� ا�n$ا�$�"� وا��: 
�*��4 و"�ون ا�*R� ��4 ت2,ن          أن �?�ر ا����ة و�E'4T ا���"J %/ أي ت�K�Q ه/ ا         

�CQ�Cأه�اف ا� +S�-ت R؛ و� �C5 2,ن ه��ك أي� Rت و��TB5 ه��ك. 
 

 :ت��ی: ا�$�"�
     ا�*��4 ه@/ ا��@+ ا�q@7,C" rk@Z4� 3@�=C وF@-!�m وا�@$ي � @N�@� /@% U ا�S@,ة                       
                    �@'T R@��R ات�kذ ا�S@1ارات وإ)@�ار ا9وا�@1 وا�-=C�4@�ت وا7'@� ا�ت'@�ع   F�2Cا�-/ ت

F1ءو���. 
 

   CE��@@اح R�-!@@*4% 3@@45 �@@ا�*@@��4 ا�دار� +@@��� �@@C-=ل �     و�,@@Sأن %@@1ض ا�*@@��4  ت
       /51@Zا� F@Sا�-�داً إ�@3 ح �E-ر��C� /% �E'�1=/ أي ح+ )�حZ-ا� qن�D345 ا� ��-*�

KE*!أن R1ؤو��Cل ا�,'S� U k� �Eل أن %1ض,S� 1�x؛ وا �E�%. 
 

١-��A1~ ا��� vJ&ی��� ب��h)ا�$�"� ا� : 
 F-!@@@@*4%    "�@@@@�24Cح@@@@+ ا� "   Rان�,@@@@S�5@@@@� وا��C-7^ا59@@@@1اف ا F�C@@@@ وه@@@@, ح@@@@+ ت

وا�-�1Z=�ت ا��2,��@� ؛ و%@/ ��CQ@�ت اC59@�ل ا�2'@1ى �!@,ض ا�C@��2,ن ه@$ا ا��@+              
R�2��Cق ا�,Sح F" RC � �� .�4DC` ا�دارة ا�$ي �F�,k ات�kذ �R ا�1Sارات 

 

�&ل ا���ؤو��@ ��$�"� -٢* "��C8hا�$�"� ا�:" 
  N$@ل       و�@1ى أ)@@��ب ه,@@'Tل ا5-@@1اف وB@� R@@� ا�!4*@@!� أن اآ-*@@�ب ا�*@��4 �@@�ت/ 

KE4'T R� .ا�1Cؤو��R "�+ ا�1��C %/ ات�kذ ا�1Sارات و%1ض ت�!�$ه� 
 

               Nة ن!@,ذ,@T1 و��@C1 ذ�@# أن ت@�ث�1 ا���@C4� دي�@�Sا� q@ن�Dآ@� 45@3 ا�Iا�!4*@!� ت N$وه    
$N "@@�وره� ت=-C@@� إ�@@3 ح@@� آ'�@@�T 3@@45 1رت@@F وآ!�ءت@@F %@@/ اآ-*@@�ب ت���@@� �1ءو�@@�F وه@@
F1ءو��� .ت=-�T 345 �CرتF %/ ا���Tع و��ى إدراآF ����7ت ور]'�ت 

 

 



  ٣٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ت0&یX ا�$�"�
                 J@=" R@� r4k-@� ا$@E" F@1 9ن��@Cت�ث�1اً %/ ز�@�دة %=���@� ا� ��     ه, �R أآ�1 ا�=,ا

��/ �,F@@-!�m ا���9@@�� ؛ �@@U ا�=K@@4 "@@�ن   اC59@@�ل ا�-@@/ T@@� ت2@@,ن روت���@@� و�-!@@1غ "��-@@   
�@@R    ت!@@,�J ا�*@@��4 أ F@@إ5!�ئ /@@�=� ^ F�@@1ؤو�� J='@@� ودة�@@��ي �@@�B@@( yح��ت 

ً̂ R5 ا��-�ئ� %/ ا�ODء ا�$ي تF�% K ا�-!,�J ذ�# 9ن                 �*Iو 3S'� 1��C��% ؛ ���,W*Cا�
�E �,!ت R2C� ^ و���I*Cا�. 

 

 :أه��� ت0&یX ا�$�"�
١- ��?kY �E" م��Sا� F�2C� /-1 ت!,ق "1��2 ت4# ا���C4� دة,�*Cم ا��ECأن ا�. 
,�J ا�*��4 ه, ا��k@,ة ا�D,ه�1@� وا�=�?@1 ا���9@/ %@/ أي "1ن@���             أن ت!  -٢

    �@@!4-kCا� �E��2@@Y�" qا�-@@�ر� ���q@@��2 و%,ائ@@� و"@@1ا �@@2% R�@@1ؤو�Cا� �@@�C�-�
C5 &4ه�Dه'�ءاً إذا ت qا�*��4��4ت$ه J�,!ت . 

ت�-@@�ج إ�@@C5 3@@+ %@@/ ت�EC�Q@@� ؛ %!@@/ أي ��T �@@Q@@� تJ@@=" ,@@4k  أن آ@@� ��Z@@�ة  -٣
�ة �E�4[�Y أو تKE-�T1 أو أي �'q أ�1 ؛ و%/ ه@$N            ا�q(��C ا�دار�� "*'q و%   

KEو���تI*� �Cأ�1 ت� rkY 345 qD� ا�����. 
 

Xوط ا�(0&ی�E: 
١- �Eأ5'�ئ �Cدراً 345 ت��T ��4*ا� Fض& إ��,% R� .أن �2,ن 
أن ت-@@@,%1 ثS@@@� )@@@�حq ا�*@@@��4 اRC�@@@% ��4@@@(9 %,ض@@@& إ��@@@F ا�*@@@��4 ؛ 9ن    -٢

 .I*Cو���ا�-!,�J ^ �=!/ )�حq ا�*��4 ا9)��4 �R ا�
ً̂ "@�ول                    -٣ أن �,�7 ن�Qم ��T14"� �2!@� أن ��RW@C ا�@1ئ�` 45@3 ن-@�ئ� اC59@�ل أو

�-�Y 3ء ذ�# U�1*ا� �رة 345 ا�-���Sا� F� وان �2,ن. 
 .أن ت-K ت�ر�q ا�kY9ص ا�$�R �,ف ت!,ض إ��KE ا�*��4 -٤
�R �-!,ض إ��F ا�*��4 -٥ r?kح�ود ت /% J�,!-أن �2,ن ا�. 
��2ن�@�ت ا�C-�ح@� ؛ و%@/ ح@�ود ا�,ا7'@�ت ا�-@/             أن �2,ن ا�-!,�J %/ ح�ود ا      -٦�

�R �-!,ض إ��F ا�*��4 �E" n42�. 
٧- 1��'�أ وح�ة ا9 J�,!-أن �1ا5/ ا�. 

 

و�U ا^5-1اف "�ه�C@� ت!@,�J ا�*@��4 إ^ أن ه�@�ك أ�@,راً ^ �D@,ز ا�-!@,�E�% J@� ؛                 
 :و�! � أن ��-!� ا�1��C ا��E" r-kC و�R ه$N ا9�,ر

 

�� �-?� "���KQ ا�1SCرة -١���,C=ا� ��=CDا� �E" r-kت4# ا�-/ ت �ً(,?� . 
ا�-��1ات ا�����9 %/ ا�'1ا�� وا�17اءات ا�SC@1رة �@R �@��4ت �45@� وح-@3                -٢

 .^ ت1kج ت4# ا�'1ا�� وا�17اءات R5 �E" ���� �C5 أه�ا%�E ا�1SCرة
٣- �E4آ w�kا� �أث1 %/ ت=�� R� ا�-��1ات ا�1ئ�*�� %/ ا�*����ت ا�=��� ��C ذ�# 

�K�@@Q ا���9@@/ أو ت=��F@@4 "(ض@@�%� وح@@�ات إدار�@@� ��7@@�ة أو ح@@$ف        إT@@1ار ا�- -٤
Nد�C-51اره� واTوح�ات �'+ إ. 

��� إ1Tار ا�C,ازن� ا�-�����k أو ت=���E ت=��Bً أ����ً� -٥ ���Eا� ����Cر ا�,� .ا9
٦-     J�,@@!-ز ا�,@@D� ^أ)@��4 و �@@"�T1أن �@@��4 ا� d@ح� �@@"�T1��" �@@S4=-Cا� �ئ�@*Cا�

�E�%. 



  ٣٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :� ا���آiی� وا�+��آiی
         �@@@�O1آCا� ���@@@*��@@@� ا�1Cت'�@@@� "C,ض@@@,ع ت!@@@,�J ا�*@@@��4 �Eا� Kه��@@@!Cا� R@@@�    
                   J�,@!-4� �@�1ه,Dه1 ا��@QCا� R@��1آ��O ح�@d ت=-'@1 �1آ�O@� ا�*@��4 �EQ@1اً Bوا�
�1آ��O ا�*��4 %@/ آ@� ه�2@� ت�C�Q@/ و إ^ �C@� و7@� ه@$ا                        ^ R�و^ "� أن �,�T �7ر 

   F@@أن ن@@$آ1 ه�@@� أن �@@�!Cا� R@@���S4@@� أو ^ �1آ�O@@�   ا�2�E@@� أ)@@Bً و �@@�O1آ� �@@7,� ^ 
��ى أو در�7 ت!,�J ا�*��4 R5 1'=ه/ ن*'�� ت ���*C��% �S4��. 

 

�1آ@@Oة %@@/ أ45@@3     �@@���Qا���ح�@@� ا�� R@@�وا�1Cآ�O@@� ت=�@@/ أن �@@��4 اتk@@�ذ ا�S@@1ارات 
            �@�O1آ�Bا� �@�ا�C*-,��ت ا�دار�� أو %/ ا�1CآO ا�1ئ�*/ إن آ@�ن �CQ�C4@� %@1وع ؛ أ

 &�-Zت /�=-%�CQ�Cأو 345 %1وع ا� /C�Q�-ا� �2�E345 إدارات ا� �E=ا�*��4 وت,ز�. 
 

 :إر�Eدات ت"��~ ا���آiی� وا�+��آiی�
 

١-    �@�O1آCا� �"�T1ت ا��� -S� :        �@"�T1أن ت2@,ن ا� /@% q@[1ت �@CQ�Cذا آ�ن@& ا�)@%
��O1آCإت'�ع ا� �ا����� �!  N$ه /% Fر %(ن,��1آU�C7 /% ��O ا9. 

%(ذا آ�ن& ا��CQ�C تq[1 %/ أن ت2,ن ا�*����ت         :ا�1]'� %/ ت,ح�� ا�*����ت    -٢
�,ح@@�ة %@@/ U@@�C7 أو ا]q@@4 ا9�@@,ر ا�E" �@@(�k@@� %(ن@@F %@@/ ه@@$N ا����@@�  �@@S'�Cا�

��O1آCإت'�ع ا� � !�. 
٣-  �@@�O1آCا� q���@@�9ى ت@@,%1 ا�@@� :   �@@� �@@�"�T1ا� q���@@�9ا R@@� 1��@@C4� 1%,@@ذا ت)@@%

���WCً� 345 ن-@�ئ� ا�S@1ارات ا�k-C@$ة %(ن@F %@/ ه@$N ا                F4=D�      إت'@�ع �@ !� �@����
��O1آ�Bا�. 

%@(ذا آ@�ن ا�C,ض@,ع ا�C@1اد اتk@�ذ T@1ار %�@F              :  و��Sار تF-!42  أه��C ا�1Sار ��ى   -٤
ذو ت42!@@� ���5@@� ؛ %(ن@@F %@@/ ه@@$N ا����@@� �! @@� إت'@@�ع       و �CE@@ً� وا�@@-1ات���Dت  

��O1آCا�. 
٥-   �@@CQ�Cا� K@@Dح :        q@@D� /@@-1ارات ا�@@Sزاد 5@@�د ا� �@@C4آ �@@CQ�Cآ'@@1ت ا� �@@C4آ

��E ا�S@1ارات ؛ وض@�Cنً� �4*@�51 و5@�م               ات�kذه� وآ$�# 5  �@kا�-@/ ت UTا,Cد ا��
��O1آ�Bه�� إت'�ع ا� �1ارات �! Sذ ا��kا�-���1 %/ ات. 

٦-     �E�% ه/       : %4*!� ا�دارة وا��7,���9 ا�*�ئ�ة �� ��O1آ�Bن ا��" �S-=� R�%��Eك 
إ^ <�S�1 ����4ة ت*yC ��%1اد "���C, وا�-�,ر ؛ وه�@�ك �@S-=� R@� 25@` ذ�@#             

 .-!� "��*1DC� ��4د ا�1]'� %/ ا^ح-!�ظ "S,تF و��2ن-Fو��
�@@�ى ت@@,%1 ا�R�1��@@C ا9آ!@@�ء   -٧ :    R��5�@@*Cا� R@@�إذا ت@@,C4� 1%@@��1 ا�=@@�د ا�2@@�%/ 

ا9آ!@@�ء %@@/ إدارات ا�2�E@@� ا�-�C�Q@@/ و%@@/ %@@1وع ا�CQ�C@@� ؛ %!@@/ ه@@$N ا����@@�   
��O1آ�Bه�� إت'�ع ا� �1ار �! Sذ ا��kرآ� و��51 ات�ZC4� �ًن�Cض. 

�@@���E�1 45@@3    ا�=,ا -٨ 1@@'Dت �@@T �@@CQ�Cا� �@@E�% �@@C=1وف ا�-@@/ ت@@Qوا� �@@W�'وا� �@@�
�1آ��O ح*q ا�1Qوف وا9ح,الBأو ا� ��O1آCإت'�ع ا�. 

 

 :�"�ق ا�Eاف
                    �@���!E,م ن��ق اY9@1اف "��@-�kام ا�*@��4 �@R ح�@d أن ��@�د ا�=@�د ا9 w'و�1ت    

 R�$ا� R1ؤو��Cا� R� .�-R2C ا�1ئ�` �R ا1Y9اف KE�45 "2!�ءة



  ٣٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا��&ا�� ا�(� تn#� >� ت�Vی� ا���د ا�M�I �@ ا���ؤو��@
 

١-          R�@@1ؤو�Cا�@@� 5@@�د ا�Oآ�ن@@& "*@@��� و روت���@@� ؛ ت �@@C4ا�-@@/ آ �@@C=ا� �@@=�'>
y��( `2=1 وا���C1اف ا�Y9 R�=ض�kا�. 

٢-               R�@1ؤو�Cا�@� 5@�د ا�Oارت!=@& ؛ ت �@C4ا�دار�@� ا�-@/ آ Fرات�E��Tرات ا�1��C و
y��( `2=وا� F%1اY9 R�=ض�kا�. 

T@@�رات ا�1Cؤو�@@�R ا�-@@/ آC4@@� تOا�@@�ت آT �@@C4@@� ا�=@@�د ا�@@$ي �R@@2C أن �Z@@1ف   -٣
y��( `2=ا�1ئ�` وا� F�45. 

�-'�5@@@�ة  -٤ �@@@C=ا� U@@@Tا,�در7@@@& ا�-Z@@@-& ا�1�Dا%@@@/ ؛ "C=�@@@3 أن@@@F آC4@@@� آ�ن@@@& 
              KE�@45 1اف@Y94@1ئ�` ا� R@2C� R�$@ا� R�@1ؤو�C5@�د ا� J@!kان �@C41�7ا%�ً� آ

y��( `2=2!�ءة و%���45 وا�". 
 ا�-�C�Q/ و2Y� ا�2�E� ؛ %����Eآ� ا�-���C�Q ا��,��4 تIدي إ�3 ز��دة           ا�C*-,ى -٥

        �@@�C�Q�-ا� �آ@@��Eا� �@@�5@@�د ا�C*@@-,��ت ا�دار�@@� وض@@�+ ن�@@�ق ا�Y@@1اف ؛ أ
 ا��C'*�� %(ن�E تIدي إ��4T 3 �5د ا�C*-,��ت ا�دار�� وات*�ع ن��ق ا�Y@1اف           

�-�C�Q@@@/ إ�@@@3 ؛ و"?@@@!� �5�@@@� ���2C@@@� ا�S@@@,ل أن@@@F آC4@@@� ارت!=�@@@� %@@@/ ا�2�E@@@� ا 
ا�C*@@-,��ت ا�دار�@@� ا�=�4@@� آC4@@� انJ@@!k 5@@�د ا�1Cؤو�@@�R ا�@@$�k� R @@=,ن       

y��( `2=1 وا���C1اف ا�Y9. 
 

 :ا��$nو���
    ه/ ا^�-Oام ا�3S4C 345 �5ت+ ا���S4� rkZم "��EC@�م ا��C@�دة �@F "�5-'@�رN 5 @,اً                 

ت ؛ و�2@/ ن!@1ق   %/ ا�-�K�Q ؛ و ه/ ا^�-Oام ا�?�در �R ا�1Cؤوس "�داء ه@$N ا�,ا7'@�             
          �@�"�R ا�I*Cو��� وا�C*�ئ�4 ^ "� أن ن-$آ1 أن ا�I*Cو��� ت2,ن R5 اآ-�Cل ا�C59ل ؛ أ

 .ا�C*�ئE% �4/ أ��م ا�1ئ�` R5 ا9داء ا�1Cض/ �E$ا ا�=C� أو ذ�#
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٣٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 s��8ا� �C0ا� 
 

  ا�(&�J) وا���2دة وا�ت�C�ت
 

(�J&)ا�: 
�4C@@� ا�دار�@@� "=@@� و�m!-@@/ ا�-w�@@�k وا�-�K�@@Q ؛         �=-'@@1 ا�-,F@@�7 أه@@K ��5)@@1 ا�=   

�@E�B� R@� ا�'@�ء ا�!=�4C=4� /@4@� ا�دار�@� R@5 ت!?@��                          K-@� /@-ه@/ ا� F@�7,-ا� �!�mوو
K�Q�-وا� w�kا�. 

 

(�J&)�0 ا��dو ����j0/&م و�: 
                      R@�   �=1ف ا�-,F�7 345 أنF ا�=C� أث�@�ء ا�-�!�@$ وذ�@# �C,اE7@� أ�@� �B2@Zت وذ�@# 

=C� �S�1���" وا�C*@-,ى ا�4�C@,ب وا�@$ي � @RC ت,F@�7 ا�=@��R�4          أ7� ض�Cن ��1 ا�   
 .ن�, ت��S+ ا9ه�اف "�345 در�7 �R ا�2!�ءة وا�!=����

 

        3@45 F@�7,-ا� �@!�mو �C-=وت   )             F@�B� R@� U��-@*� ا��2!�@� وا�9@4,ب ا�داري ا�@$ي
�@@F@@�B� R إY@@'�ع          +@@S�� إ<@@�ر /@@% KEت�@@T�> 3@@?T�" �@@C=4� F�@@1ؤو�� U@@%ا�@@1ئ�` د

Eر]'�ت ��?kZا� KE%أه�ا +�Sوت� K (  U�D@Z-وا� O�!�-4� ذات�� qم ا�1ئ�` أ�����k-*و�
 .وا�-/ ت=-'1 �1Y Rوط ا���Sدة

 

@��/� @�j�h.ا���2م ب v�")ی (�}< ب�����0 (�J&)�0 ا��d�2~ وVت L)ی H)1و: 
 

 :إص�ار اIوا��: أوً�
       �@@'T $@@�!�-1 ؛ ���@@� ت�!�@@$ه� وح@@�ود ا�@@� إ"E[B@@� إ�@@3     وت-��4C5 q@@4@@� إ)@@�ار ا9وا

 .ا�1Cؤو��R �-�!�$ه�
 

ص�ار اIوا�� *  �����Iدئ ا��      :ا��

١-         d@@��" R�@@1ؤو�C4� ��@@ت واض�@@C�4=-1 ا�?@@�درة وا�@@���'�@@/ أن ت2@@,ن ا9وا
 .ت��/ آ�%� ا�D,انq ا�4�C,ب ت�!�$ه�

٢-    R�@@1ؤو�Cرات ا��@@Tت و�@@T�> U@@��,ض@@,��5 وت-!@@+  1@@���'�@@/ أن ت2@@,ن ا9وا
T,ح� وا��-Cارد ا�,C1وا�� .& ا�Bزم �-�!�$ ا9وا

�1ت'�@@� "C-�4'@@�ت واح-��7@@�ت ا�n@@T,C دون ت@@���     -٣ 1@@���'�@@/ أن ت2@@,ن ا9وا
 .ا^5-'�رات ا�kZ?�� وا�=,ا<n أو ا^�-'�اد

٤-               �C��! � أن ت��$ ا9وا�1 ),رة ا^T-1اح أو ا�-,F�7 ح-3 ت2,ن أآ�1 %=���� 
n�=��" n?-آ�ن& %/ ),رة ت ,�. 

٥-     @S�1> +"�*أ ا��'C��" w'1               �1ت@�� إ�S@�ء ا9�@1 %��'�@/ أن تS�1> UD@Z@� إ�S@�ء ا9
F�45 �S%ا,Cوا� F�,'T 345. 

٦-       1@@��! @@� أن �S@@,م �?@@�ر ا9وا�@@1 �5@@� إ)@@�اره� "-'�1@@1 أ�@@'�ب ه@@$N ا9وا
N$�!4,ب ت��Cا� �C=أو ا� �CQ�C1ح أه�اف ا�Z" +4=-ت وا�-/ ت�C�4=-وا�. 

 



  ٣٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :i01 ا������@ وH�� L/M1 ت.t�0 اIوا��: #���ً�
@@?S�       #@@ز ه@@$ا ا�*@@4,ك وذ�O@@=� أي ت@@�ث�1 ��@@�ث إث@@�رة �*@@4,ك ا�!@@1د أو O%ا,���@@" �

�ES�S4,ب ت��Cا9ه�اف ا� +�S�-�. 
 

i�0V)0/&م وأه��� ا��: 
    R@@5 #@@وذ� KE��@@� �@@�7�-ا�2!@@�ءة ا�ن U@@%إ�@@3 ر R�4�   تE@@�ف درا�@@� <@@1ق ت�!�@@O ا�=@@�

�C@� �*@�هK %@/ ت��S@+ أه@�اف                 KE��@� �@�,�=Cم "��1وح ا��C-2!@�ءة   <�1+ ا^ه" �@S��Cا�
O�!�-ء دون و7,د ا�/Y ي�Dت ^ Fت��,4=� .����5 ؛ آ�C أن �Tرة ا�=��� و

 

i<ا&Vا� H�� ة�#nا��&ا�� ا��: 
   �-�q@@4 ت,F@@�7 ا�=@@��R�4 ن�@@, ت��S@@+ أه@@�اف ا�K@@E% �@@CQ�C �@@4,آKE و�=1%@@� أ�@@'�ب  

�C=ا� /% KEت?1%�ت. 
 

 ":ا��(+>�ت >� ا��J�Vت"ا��(+>�ت ا��0دی�  -١
�R ح�@d ا���7@�ت وا�1]'@�ت وا�K�@S وا�C,اn@T               إن ا1%9  KE��" �C�% 4!,ن-k� اد

                  O%ا��@,ا n@4-kت ت�@%B-�^ا N$@ه q'@*"و �@!�m,ا� N$@E� K@E=%م ا�$ي د�C-وا^ه
 q@@@و ��@@@1ون ا�1ات /!�m,@@@ا� q@@@?�Cا� KE=%�@@@و� KهO@@@!�� ص�k@@@Y9ا J='@@@%
و��1ون ر"O!�� �CهK ���ب 12Y وت1��S أو �@�y ا�B� �@(1% n@m,C"-=@�ث       

 .إ��... 
 

٢- �0�d&ص�0ت ا�: 
وه/ ت�C� ا��ECرات ا�Bز�� ودر�7 إ��2ن�� ه$ا ا�n@m,C 45@3 أن �S@�م �E@�م                
                    �@!�mو R@� n@4-kت �@!�mو �ت <@�!@( �@�C؛ وأه F7و �C345 أآ �!�m,ا� N$ه

 .إ�3 أ�1ى و"��-��/ %(ن آ� )!� �R ا�?!�ت �O�!�-� �S�1> �Eه�
 

 :ا����ر��ت وا�("���2ت ��2&ا��@ دا�� ا��.-�� -٣
وا�*���@@@�ت وا9نZ@@@�� ا�دار�@@@� ا�kC-4!@@@�  / ا�4@@@,ائy وا�S@@@,ان�R ا�-��C�Q@@@�  ه@@@

    �S�-�2%�ة ؛ "�ل ا�Cن,ن ا��Tم  ... و�@�T 1�� F4C=" م,S� nm,Cا� �=Dت �E4إ�� ؛ آ
�R أ7� ت��S+ أه�اف ا��CQ�C "2!�ءة و��45�% F-�7�-و��=2` ه$ا 345 إن. 

 

 :ا�V&ا>i وأ�&ا�/�
 

��د�� -١ O%ح,ا. 
��د -٢ 1�[ O%ح,ا��. 
 .ح,ا%O %1د�� -٣
٤- ��5�C7 O%ح,ا. 

 

 : ا�V&ا>i ا���دی�-١
   R@@� �@@��=���@@� ا��O@@�دة %@@/ ا79@@1 أو ن*@@'� �W,�@@� %@@/ ا9ر"@@�ح أو تr�@@?k ن*@@'�    

�R ا9ر"�ح أو ن*'� �R ا�C'�=�ت  ��4S-ا� �D�-ن �ت�? �T /-إ��... ا�,%1ات ا�. 
 
 



  ٣٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : ا�V&ا>i ا���3 ��دی�-٢
      ̂ ��� ا�ZC@�رآ� %@/ ا�S@1ارات وا          R@5 5@�ت وا��@�وات أو إ�5@�ء إ7@�زة 5'@�رة�C-7

 .إ��.. �!�k4� 1رج 
 

 : ا�V&ا>i ا��0دی�-٣
 F@@أو إ��5ئ n@@m,��,E7@@� �4!@@1د و�@@�` �5�CD4@@� ؛ ��@@� 7@@�ئOة أ% @@�  O%ه@@/ ح@@,ا   

�� .ه��� 
 

٤-�����Tا� i<ا&Vا� : 
    إن ا��Eف ا9ول واE� 1@��9@$ا ا��@,ع �@R ا��@,ا%O ه@, تU�D@Z روح ا�!�1@+ ا�,اح@�              
و"d روح ا�-=�ون "��KE ؛ ��� �7ئOة  %9� K*T أو %1ع وت-K ه@$Y 3@45 N@2� أ7@,ر         

��5�C7. 
 

i�0V)ی�ت ا��-�: 
ا�-�!�O "�نY F=,ر دا�4/ ��ى ا�!@1د �,�@� %�@F ا�1]'@�             ) "�1*,ن و�-����1 (   و�=1ف  

���=� .^ت�kذ ن�Zط أو �4,ك �=��E� Rف ��F ا�,),ل إ�3 ت��S+ أه�اف 
 

 :ا�(� ت�ى ا���Y ه& ا��Iس >� ا�(i�0Vا�.-�ی� : أوً�
 "اب�اه�L��   "&���� L ا��J�Vت �ـ

    �@�1Q�" �@%1و=C��1ت ا�Qا�� N$ه R�تS@,م ه@$N   " ا"1اه@�م ���@4,  " �@ ـ�<�L ا�J�V<�ت     و
/� :ا����1Q 345 ت1ت�q ا����7ت ا�ن*�ن�� "2Z� ه1

 
 

ا�!*�,�,��7 ؛ ه@/ 5�T@�ة ا�E@1م 9نE@� ا���7@�ت            �B� Rل ه$ا ا�1Eم ن�D أن ا����7ت        
إ�@� �@R ا���7@�ت ا� @1ور�� ^�@-1Cار ا���@�ة وه@/        ... ا�!�T ��1'� ا9آ� وا�Z@1ب      

      �@�Cوت R@�ا����7ت ا9و��� ؛ ��ت/ �'�1Yة "=�ه� ح��7ت ا9�R وا�-/ ت�C� ح��7ت ا9
ا�����@� ح�7@�ت   ا�-���R 345 ا����ة ض� ا9�1اض وا�k�Z,�� ؛ و"=�ه� ت@�ت/ "��1Cت'@�     

ا��C'� وا^ن-�Cء وه/ ا�=�TBت ا�-/ ت-R�@" K ا9%@1اد وا�5�CD@�ت ا�-@/ ��-C@/ و�=@��                  
 .%��E ا�!1د و�B� Rل ه$N ا��5�CDت وأه�EC ا1�9ة

 ت��S+ ا�$ات
 

1��S-ح��7ت ا^ح-1ام وا� 
 

 ح��7ت ا��C'� وا�ن-�Cء
 

R� ح��7ت ا9
 

 ا����7ت ا�!*�,�,��7
 



  ٣٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

                 1��@S-1ت'� ا�1ا"=� ا���7@�ت ا�*@�2,�,��7 وه@/ ح�7@� ا^ح-@1ام وا�Cت�ت/ "=�ه� %/ ا�
      �1�@� ور%�=@� ؛ إ�@3 ذ�@#        وا�-/ ت�C� اح-1ام اR�1�x �4!1د وت',ء -�� F@�2ن�1آ@O أو 

     ^ �='@@Z��@@R ه@@$N ا�k?@@�ئr ا�-@@/ ت='@@R@@5 1 ت��S@@+ ا�@@$ات  ؛ �@@$�# %@@(ن أي ح�7@@� 
�@B@� Rل             NO@�!ت� K-@� ���@ن/ ا��@-Cا� n@m,Cا� Bً�@C% ا�!1د O�!�-� �E�ت?�k-�^ y4ا
      /�@@( R���@@B@@� Rل إ�D@@�د ت@@� O@@�!�-ا� R@@2C� #�$@@1 وآ��@@Sدة ت�E@@Y F@@���تF@@-�T1 أو 

 .1اد وه2$ا��%
 

i�0V)�� ی� ه�زب�ج�-�: 
 

   ت1آO ه$N ا����1Q 345 دور ا�=C� و1mو%@F %@/ ح�@�ة ا9%@1اد وT@� ت@K درا�@� ح��@�             
           Kره,=@Y K@E% 3@45 4-=@1ف� R�4��@R ا�R�'@���C وا�R�@���EC ا�=@� R�-ئ�@C� ��5B�-ا�

�Cوه ���R ا�=,ا R�-W% 3ت,)4& ا��را�� إ� �Tو �EدونI� /-ل ا��C59ح,ل ا: 
 

 .�&ا�� ا��ا>��ا� ) ١(
 

 .ا��&ا�� ا�&*�ئ�� ) ٢(
 

   أ�� 7,ه1 ه$N ا��S�% ��1Q,م أ���ً� 345 ا5-'�ر ا�=C@� ذات@F ه@, ا�C?@�ر ا���9@/                 
�Cوه ���R ه$N ا�=,ا R�5,وأن ه��ك ن R�4� :وا�,ح�� �-�!�O ا�=�

 

)١ (  ��VCت         :ا��&ا�� ا��@TB=وا� R�4��=�,�� ا�=@� 345 �Q%��C4� 179ا ��Cوت 
 و����@@�ت ا�ZC@@1وع %@@/ ا�دارة وm@@1وف ا�=C@@�     ا�kZ?@@�� وا�Y@@1اف 

             �@C=ا� R@5 �@ا�1ض �@�Cم %@/ ت��@kت ^ �@�وا9�R ا�,�m!/ إ^ أن ه@$N ا�=,ا
                  �@E�24@+ 5@�م ا�1ض@� و�kأن ت R@2C� �E?Sح��� �5م و7,ده� أو ن /% R2و�

��!Oة O%ا,�" &*��. 
)٢ (   �>>/��� ~>>�"�< ���>>Mا�.<<&ع ا�)ة ):ه�زب<<�جi>>0Vت*@@��5 :ا��&ا�<<� ا�� /@@E% 

�S@@+ ا�@@$ات ؛ و��E@@� <'�=@@� ا�=C@@� وا^5-@@1اف "�9ه�C@@� وا�Z@@=,ر  45@@3 ت�
     �@@E7ا,�"��نD@@�ز وإ��2ن�@@� ا��C@@, و%@@1ص ا�-T1@@/ وا�Z@@=,ر "��W@@*C,��� و

�C=��" ا����� �W�'��" `و�� �C=��" w'ت1ت �� .ا�-����ت وه$N ا�=,ا
 

           �4�R ا�=C@�     و^ "� أن نBح� ه�� أن ت�!�O ا�=��R�4 �1تO2 %@/ ا�,اU@T 45@3 آ@B ا�=@�
وا�'�W@@� ا�F@@" �@@���C ؛ %��=C@@� ا�W�" /@@% �@@�D@@� ]�@@1 �7@@�ة ^ �2@@,ن "�� @@1ورة أآ�@@1         

 .ت�!�Oاً
 

�ً���# :i�0V)�� �ًاب وا���2ب أ���&M�� �2ات ا�$�ب�� :ا�.-�ی�ت ا�(� ت�ى ا�8
 

               U%�@وا�-@/ ت �@�=Tا�,ا O�!�-� /kا�-�ر� ���C��1ت أ���ً� 345 ا�Qا�� N$ه �E��   �S,م 
�*-�Cاً أ���ً� 345 ا�C@��� ا�-@�ر�O@�!�-� /k ا�,اT=�@� وا�-@/ ت@�%U                 ا�!1د �*4,ك  R�=� 

        O@�O=-�1@� أث@1 ا�Q�� �ً@S%؛ و �S"�@*ا� F1ات'� R��*-�Cاً أ���ً� 345  R�=�ا�!1د �*4,ك 
                F-"�D-@د %@�ن ا��@�� �@C5 3@45 ت=@1ض إ�@3 ا��@,اب �@�345 ا^�-�D"� %@�ن ا�!@1د إذا 



  ٤٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

      �@C�% `2=ز و345 ا�O=�� �S�1ا�� `!�"             Fل �@4,آ�@C-ب %@�ن اح�@S=إذا ت=@1ض إ�@3 ا� 
Bً'S-*� .�,ف �R �-12ر "� ����ول �5م ا�,T,ع "�C� ه$N ا���9ء 

 
�ًM��# :i�0V)�� �<ی� ا�����-�: 

 

 :  �-�ی� ا�(&*r-أ
 

 K@@�1@@� وهQا�� N$@@�1@@� ) %@@1وم و "�2@@1 و �@@,�1(    إن أن?@@�ر هQا�� N$@@1ض@@,ن أن ه-!�
        /@�'� 45@3 أ�@�س ا�دراك �@B@� Rل ت�F@4�4 �4'@�ائ�            تS,م 345 أ��س ان �4,ك ا�!@1د 

��E�B� R أن ��S+ أآ�@1 ا�!,ائ@�           UT,-� ن�� ا�$يBS=ح� ؛ �$�# ه, �*4# <�1+ ا��-Cا�
                        R@��@�ى اح-C@�ل ت��S@+ ه@$N ا�!,ائ@� ا�1Cت'�@� "��=C@� وا�-@/ ت@�ت/  �@�C� ه$ا UT,-وا�

   @@� F@@� /@@�=� ا�@@$ي O%�@@�4� إدراك ه@@$ا ا�!@@1د /@@E% ر�7@@� ؛�kا� �@@W�'ا� F@@ت�=T,ل تB@@� R
�ES�S4,ب ت��C9ه�اف ا��" F� .�4!,ائ� ا�-/ �,ف ��E��D �-2,ن إن-�F-�7 وا�-Oا

 

 : �-�ی� �$(&ى ا�"�&ح-ب
 

   ��1Qا�� N$1ى د�5ة ه�   )  R!�@� ( إن أ              U%ا�@�ا �2@Zه@/ ا�-@/ ت F@ح�ت,C>ه@�اف ا�!@1د و
��?@�4 ا�-!�5@� "@�               R@5 وإن ا��ا%=�� ه�� ه/ 5'�رة �C=��" م��S4� /*1ات  ا�1ئ�@'kا� R

       �@*�IC1آ� أو ا�@Zا� &@��T ح ؛ و�$�# إذا,C> R� N��,� ��"-�!�@O  ا�*�"�S وا�����7 و
            ��,@�1Cا9ه@�اف ا� +@�S�-� ة,@S" U%�@�� أو "��1 ؛ %(ن ا�!1د �@,ف �2Z" U%ا��وا N$ه

F�. 
 

 :�&ا�� ا�(��ر ا�.�&ذج ا���2دي
\ 

��E" R ه@$ا ا��Sئ@� و�@�    :�&ا�� ت78 ا��2ئ�   -١I� /-ا� K�S2!@�ءة    وه/ ا�" F@ن�Cى أ�
F1ؤو���. 

 

 وه/ ا�-=�ادهC�-� K� ا�I@*Cو��� وT@�راتKE 45@3          :�&ا�� ت78 ا���ؤو��@   -٢
KE*!ن�" KE-Sا�-?1ف وث. 

 

٣-   �����@R 5@�دات        :�&ا�� ت78 ا� �@CQ�C�5 وا��CDا� �E" R�Iا�-/ ت K�Sوه/ ا� 
����Sوت. 

 

�F-�,E� R:ا��&*: -٤ nT,Cى )=,"� ه$ا ا��� . وه/ 
 

٥- Cى ا����7 ا��� .��4 ^ت�kذ ا�1Sار وه/ 
 

 :ا���2دة
 

 ��ه�� ا���2دة؟
���=� .   ه/ ا�=��4C ا�U%�" �(�k وتU�DZ ا9%1اد ن�, إن�Dز أه�اف 

 

      �Eدة "�ن��Sا� J='1ف ا�=� �Cآ " :        F�@1ؤو�C� /ا�*@4,ك ا�ن*@�ن KE% 345 1��Cرة ا��T
�CQ�Cأه�اف ا� +�S�-� ه$ا ا�*4,ك F�7,1ض ت�"" 

 



  ٤١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :أه��� ا���2دة
 

�R إ�3 ن-�ئ�"�ون ا� -١ �",4�Cا9ه�اف ا� �1 ت�,���Cا� U��-*� ^ دة��S. 
 ."�ون ا���Sدة ت?'y آ� ا�=��)1 ا�ن-��C��5 ��7 ا�!=���� وا�-�ث�1 -٢
"@@@�ون ا��S@@@�دة �!S@@@� ا�-w�@@@�k وا�-�K�@@@Q وا��T1"@@@� ت�ث�1ه@@@� %@@@/ ت��S@@@+ أه@@@�اف   -٣

�CQ�Cا�. 
٤-           �W�'1ات ا���-� U� ��ا��kر�7@� وا�-@/    "�ون ا���Sدة �?=q 345 ا��CQ�C ا�-=�

�E%9ه�ا �CQ�Cا� +�S1 %/ ت�Y�'� .��1أ "��1+ �'�1Y أو ]�1 
R5 �@4,آ��ت ا��Sئ@� ا�داري وت?@1%�تF ه@/ ا�-@/ ت�!@O ا9%@1اد وت@�%=KE إ�@3            -٥

�CQ�Cأه�اف ا� +�Sت�. 
 

 :��Cدر ا�2&ة >� ا���2دة اداری�
 

�E���?�در ا�S,ة ���5ة ون$آ1    : 
 

١-  ��51Zا�*��4 ا� ) ����Qا��.( 
٢- �E'D�2%�ة أو حCا� y��. 
 .ا�k'1ة وا��ECرة -٣
٤- /?kZا�-�ث�1 ا�. 
٥- w� وا� Nا�آ1ا. 

 

 :�-�ی� ا���2دة
 .ن��1Q ا�*�Cت -١
 .ا����1Qت ا�*4,آ�� -٢
٣- ��!T,C��1ت ا�Qا��. 

 

L�-ا�� �Jی� ا���-�: 
�S@@� ات*@@C& ا�2-�"@@�ت %@@/ ا�'@@�ا��ت %@@/ �,ض@@,ع ا��S@@�دة "@@��-1آ�O 45@@3 ت��4@@� ا�*@@�1     

  �Q=ا� �ئ@�            ا�$ات�� �714�S؛ "�5-'@�ر أن ا� R�1@�xا R@5 NO�Cا�-/ ت rئ�?k1%� ا�=C� K
U�?� ^و ��,�. 

 

 : �-�ی� ا�$��ت-١
              N$@1"@� ؛ وهD-وا� K4=-@ل ا�B@� R@�   وه/ ا%-1اض إ��2ن�� اآ-*@�ب ا�*@�Cت ا���Sد�@� 
        K@*ا�@$ات ؛ ا�� +@�S�-� �@7؛ ا��� `!���" �S1ا%�� ؛ ا�$آ�ء ؛ ا��Y�رة ا�Sت ه/ ا��C*ا�

 .�� ؛ ا����7 إ�3 ا9��ن ؛ ا���1C4� �7دود ا���C/؛ ا�71,
 

 : ا�.-�ی�ت ا�$�&آ��-٢
    وه�� ن*-=1ض �R ا����1Qت ا��CEC ا�-/ "��& %/ ا�*4,آ��ت ��S4ئ� وه�#

 

  )X( �-�ی� 
        F-5��-@ر ا��@T F@'�Dو��@�ول ت �C=ا� N12� F-=�'�" ��1 أن ا�ن*�نQا�� N$1 هEQوت   

�@@R ا  �@@" ^ 1@@ESوأن أ�@@4,ب ا�  ���@@T R'@@� ا�دارة �@@B@@� Rل ا��T1"@@� ا�?@@�ر F��@@-�kا
وا�-���E وا�=�Sب �7'@�ر ه@I^ء ا�1Cؤو�@�R 45@3 ا�=C@� وت��S@+ ا9ه@�اف وا�ن*@�ن             



  ٤٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

         3@45 O@و��� و�1آI@*Cا� q�� ^ F9ن F�7,-ا� q�� �" F�7,إ�3 ت �ًCج دائ�-�� F-=�'�"
�C=��" 1ارS-�^ن وا�� .ا^ه-�Cم "�9

 

  )Y( �-�ی� 
 1@@EQ4,د إ�@@3     تk��@@1 <'�=@@/ آ@@�درا�@@� ه@@$N ا���1Q@@� إن ا�ED@@� ا�C@@*D/ وا�@@$ه�/ أ

ت@@�%U ا�1Cؤو�@@�R 45@@3  ا�1اح@@� ؛ وأن أ�@@���q ا�ES@@1 وا�-q���@@�9�" &@@*�� �@@��E ا�-@@/   
                    �@'S-� وأن �@�=�'> �@C5 1وف@m لB@� R@� K4=-@� ا9ه�اف 9ن ا�ن*�ن +�S�-� �C=ا�

��1Q25` ن /E% ؛ �$ا ��"�Dروح إ� �و��� "2I*Cا� ) x.(  
 

��A اداری�hا�: 
     �@@Cوه R�@@أ��� R��@=" لB@@� R@@�   تS@,م ه@@$N ا��را�@� 45@@3 ت?@@��n ا�*@4,ك ا�داري 

  )ا�(�ج ؛ واI>�اد(

 
���A أ�+h�� ��$0ت: 

 

  f��٩/٩                &@T,م آ'�1 "��ن-�ج و%/ ن!@` ا��C-��5 وه�� ا^ه�CDا���ارة ا� ��Cوه/ ت   
�=Fا^ه-�Cم �TB=ل ا�B� R� Fن,WZ"آ'�1 "��!1د و . 

 
  f��١/١          R�@1ؤو�Cا� U�   وه/ ت�C� ا�دارة ا�*4'�� ون�D ه�� إن ا^ه-�Cم "��=�TBت 

�ً !k�� .ت�2د ت2,ن �=�و�� %/ ن!` ا�,T& %�ن ا^ه-�Cم "��ن-�ج أ� ً� �2,ن 
 

 f>>أن ا�دا  ��٩/١ �@@Dوه�@@� ن �@@�C4=ا�@@�ائ1ة ا�دارة ا� N$@@ه �@@�Cدة(رة    وت�@@�Sا� ( O@@ت1آ
�2Z" �E� آ'�1 345 ا�ن-�ج �U ا^ه-�Cم "2Z� �4T� 345 ا9%1اد�C-اه. 

 
  f��١/٩              345 م�C-ا^ه Oدة ت1آ��Sا� �D��5 وه�� ن�C-7^ا��ائ1ة ا�دارة ا N$ه ��Cوت   

 .ا9%1اد وتCE� ا^ه-�Cم "��ن-�ج
 

 f>>ا^ه-  ��٥/٥ d@@ر�7@@� ح��-Cا�@@�ائ1ة ا�دارة ا� N$@@ه �@@�Cم �@@,اء "@@�9%1اد أو     وت�@@C
n�=ا�ن-�ج ض. 

 

١/٩ 
 ا�دارة
�CD��5ا� 

١/١ 
 ا�دارة
 ا�*4'��

٥/٥ 
 ا�دارة
 ا�C-�ر��7

٩/٩ 
 ا�دارة
��5�CDا� 

٩/١ 
 ا�دارة
��C4=ا� 

 ا�ه-�Cم
 "��!1د

 ا^ه-�Cم "�^ن-�ج



  ٤٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :درا�� ����J و�ی� أوه�ی&* 
      �Cوه Rأ����� R�4�ا��+*�ت �r اI><�اد  (    وه�� ت1آO ه$N ا����1Q 345 ا^ه-�Cم "=�

�@R ا�Z@2� أدن@�N �@4,آ��ت ا^ه-C@�م        ١٩٤٠"�أت ه$N ا��را�� �@��      ) وا���� 1@EQم و�
 :"��=C� و�4,آ��ت ا^ه-�Cم "��!1د

 

 �Tعإ� 
 +)ن+   ع( 

 ��Tدة د�1SCا<��

 إ��Tع
 +)    ن-ع(

 ��Tدة د�1SCا<��

 U!1ت� +)ن(اه-�Cم 
 

 ا�=�TB "�9%1اد

 

 F�7,ت 
 )-ن+   ع(

 ��Tدة د�2-�ت,ر��

J�,!ت 
 )-   ن-ع(

 ��Tدة �4'��

 ن
 

 J!k�� )-ن(اه-�Cم 

 

  U!1ت�   ا�=C�) -ع(اه-�Cم ��J!k  ا�=C�+) ع(اه-�Cم 
 

 :�2Z� أNB5 �-2,ن �R أر"=� أن�Cط ��Tد�� ه/        �B� Rل ا
 

   ه$ا ��C� ا���2-�ت,ر�� وا�@$ي ^ �F@CE إ^ ا�=@C� w@S% ح�@d �2@,ن ا^ه-C@�م                     -ن+   ع
                       3@45 O@ت إن*@�ن�� أ�@1ى ؛ �@$�# �1آ�@TB5 �@ا� FCE� ^و �C=345 ا� O1آ��E$ا ا��Sئ� 

      F@@*!�" N1ار@@T $@@��� ,@@وه �@@CQوا9ن y1 وت�'�@@+ ا�4@@,ائ@@� و��q@@4 ت�!�@@$N  إ�5@@�ء ا9وا
 ."��-���E وا�=�Sب

 
   ه$ا ��C� ا��wC ا�*4'/ ح�C=��" ^ K-E� ^ d@� و^ �@�N1 و^ "��=TB@�ت �@U             -   ن   -ع

 .ودائCً� ه, �4'/ %/ �=1T KQاراتF) ا�=��R�4(ا9%1اد 
 
�@R ا��S@�د���C� R@� ا��S@�دة ا���1SCا<�@� ح�@d ا^ه-C@�م "��=TB@�ت          +ن+  ع wCه$ا ا��  

و�4,آ��تKE واه-�Cم �5ل "��=C@� ؛ 9ن �@��R@C2� KES "@�ن ا^ه-C@�م ا�2'�@1                 �U ا9%1اد   
                        U@�C7 U"�@-1ف "!��45@� و�@Z� ,@؛ ه &@T,ن!@` ا� /@% K@E=�"�9%1اد وت,<�@� ا�=TB@�ت 

 .ا�C59ل
 
�@R ا��S@�دة ��C@� ا��S@�دة ا�-@/ تTB=��" K-@E@�ت ا�ن*@�ن�� أآ�@1 �@R                   +     ن   -ع wCه$ا ا��

�4@@� أح��ن@@ً� آ��@@1اً ؛ وه@@, ^ ��@@q       ا^ه-C@@�م "��=C@@� �@@$�# ت-?@@   �DC��" دة�@@�Sا� N$@@ه n
R�1�xرآ� ا�Z��B� Rل  K-ت F1اراتT U�C7 1ة �$�# %(ن>�kCا�. 

 
 
 
 
 
 
 
 



  ٤٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا�.-�ی� ا��&*��0
   "=� أن OD5ت ن��1Q ا�*�Cت وآ$�# ا����1Qت ا�*4,آ�� %@/ ت���@� ا�@�wC ا��S@�دي             

�@� "@�1Em �S%       Rت ا����1Qت ا�-/ "�أت "��-1آ�O 345 أن          K@ئB� ه, ا�$ي y7ئ� ا����Sا�
�� �F� -S ا�nT,C ؛ و"C=�3 أ�1 إن ا��Sئ� ا���y7 ه, ا�$ي �='1 �4,آF و�               q*ح F!�2

F�% ,ا�$ي ه nT,Cا�. 
 

�R أهK ا����1Qت ا�-/ "��& %/ �,ض,ع "��!T,C��1 ا�Qا��:" 
 

 " :>����"�-�ی� 
 وإن ا�F@� nT,C ا9ث@1 ا�2'�@1 %@/        إن أ����q ا���Sدة �-=�دة وآ��1ة    " �S�   "1���% أث'&   

 : 1Tارات أي �Tئ� وأن ا�nT,C �-2,ن �R ا�=,ا�� ا�-����
 

١- iة ا���آ&*: 
�*@@��5ة ا�1Cؤو�@@�F@@� R ؛ وآ@@$�# 45@@3 �@@�ى   q@@*1 ح��@@C4� ة,@@Sا� N$@@ه �@@�C-وت

F-و��I*� .)Bح�-F و
 

���� ا���� -٢j: 
�R ح�d ت1آ�'�C�% F إذا آ�ن روت��ً� أم �=�Sاً �C=وه/ <'�=� ا�. 

 
 :�+*�ت) �r ا���ؤو��@ -٣

�@@� "@@�R ا��Sئ@� وا�1Cؤو�@@�R ا�=TB@@� ا�-@@/ ت*@��5 45@@3 أن@@�T Fئ@@� ؛     �@@TB=ا� �وه@
 .وه$ا �E*� �C� F4C5 آ�Sئ�

 
N$@E�"  �@TB5 ا���1Q@�     " "@,ل ه�@1س و ^نZ@�رد ر%S@�        "ن��1Q ا���Sدة ا�T,C!�� � ـ  
 F�@@1ؤو�� U@@�؛ %@@(ن ا�9@@4,ب ا��S@@�دي �-,n@@T 45@@3 در7@@� ا�� @@,ج     " ا��Sئ@@� 

 .�داري �1C4ؤو��Rا
 

 أي ��Sرة ا�1ؤو�@�R 45@3     :وی�C2 ب�ر�J ا�.o&ج اداري ��ى ا���ؤو��@     
�@@U ا�C-��@@1ات ؛ ودر7@@�       �@@�ت�!�@@$ �*@@���Iت ا�,m@@�ئn ؛ وT@@�رتKE 45@@3 ا�-=�

KE��� 1ة'kا�. 
 
ب<&ل ه�<�س و آ�<.�    "�ـ " ا���2دة ا��&*��0"ا���Iط ا���2دی� و>2ً� �.-�ی�    * 

أرب�<� أ�<���v *��دی<� �v>$1 �>0�)8 درo� �>J<&ج              ؛ ><{ن ه.<�ك      " ب+ �h<�رد  
 :ا���ؤو��@

 

١- �/�J&)ب ا�&��Iا: 
�� �*-�kم ه$ا ا4�9,ب �@U ا�1Cؤو�@�R ا�C'-@�ئ�R ح�@d �2,ن@,ن                ���[
أآ�@@1 ح��C@@ً� %@@/ ه@@$N ا�1Cح4@@� ور]'@@� %@@/ ا�-=K�@@4 ؛ �@@$�# %@@B ��-@@�ج      
   F@@�7,-2@@,ن "��7@@� إ�@@3 ا�� �@@Cوإن K�5�@@-4� �@@41حCا� N$@@1ؤوس %@@/ ه@@Cا�

Cم "2!�ءةا��ECن ت�!�$ ا��C � �S�Tت ا���C�4=-1 وا�Y�'. 



  ٤٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٢- �� :ا��I&ب ا�(�ری
      R�@@1ؤو�C4� ئ@@� "@@�ن�Sح@@� ا�B� ���*@@-�kم ه@@$ا ا�9@@4,ب ا��S@@�دي �5@@�
     /C�5�@4,ك ت@� K��S-" م,S�% ؛ J!kأت ت��" KE*!أن /% KE-Sس ؛ وث�Cح
   �@@C�-� �@@=" K5@@�م ا�@@-=�اده q'@@*" /E�7,@@-ا^ح-!@@�ظ "��9@@4,ب ا� U@@�

 .��� آ���4ا�I*Cو
 

 :ا��I&ب ا�(����� -٣
�@@@B@@@� Rل    �@@@�C�54,آ��ت ت�@@@� K��@@@S-" �@@@41حCا� N$@@@ئ@@@� %@@@/ ه�Sم ا�,@@@S�

 N�@@@Dا^ت?@@@�ل ا���@@@�ئ/ ا^ت  R@@@� �@@@4S؛ و� R�@@@1ؤو�Cد ا�,@@@E7 K�5�@@@؛ وت
F�7,-4,آ��ت ا��. 

 
٤- �oب ا�(0&ی&��Iا: 

            y@?�" ن,@=-C-� R1ؤو��Cن ا��" +�� ���*-�kم ا��Sئ� ه$ا ا4�9,ب ��5
��KE إنD@�زN ؛ وآ@$�# ت2@,ن �@��KE دا%=�@� ���5@�              ا�4�C,ب   ��5/ 9داء 

�@@�y ا�1Cؤو�@@�R ا�I@@*Cو��� وا^�@@-���BS �-�!�@@$ ا�CEC@@� ؛ إن  K-@@� d@@ح�
ه$N ا���1Q@� ت-�q@4 أن �2@,ن �@�ى ا��Sئ@� �1ون@� ���5@� �*@-1Cة �C@�ى                
  �'@@���Cا�-�@@�ر ا�*@@4,آ��ت ا� U��-@@*� 3@@-إدار�@@ً� ؛ ح R�@@1ؤو�Cا� y@@?ن

F�7,-��5 ا�. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٤٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

Cت�داریــــــــا �ـــــــــــــ��ت ا
 

     R�@@" �@@��@@�ت وا9%2@@�ر ,4=Cوت'@@�دل ا� �@@Sد%@@� إ�@@3 ن�E�4@@� ا�C=ا� �@@�C�4@@� ا^ت?@@�ل تC5
ا9%@@@1اد وا�5�CD@@@�ت ؛ "E@@@�ف ا�-@@@�ث�1 45@@@3 �@@@4,آKE وت@@@,KEE7 ن�@@@, ت��S@@@+ ا�E@@@�ف  

 .ا�4�C,ب
 

 :أه�اف ����� ا�ت�Cل
 .�اف ا�4�C,ب ت�!�$ه�إ<Bع ا�1Cؤو��R 345 ا9ه ) ١(
 .إ<Bع ا�1Cؤو��R 345 ا�-=�C�4ت "�9ه�اف ا9ه�اف ا�4�C,ب ت�!�$ه� ) ٢(
 .ا�-=1ف 345 ��ى ا�-�!�$ و�� ه/ ا��T,=Cت ) ٣(
 .ت*�E� ��4C5 ات�kذ ا�1Sار ) ٤(

 

 :أه��� ا�ت�C�ت >� ا��.-��
 تU71 أه��C ا^ت?�ل آ��Zط رئ�*/ %/ ا��CQ�C إ�3 ا�,T& ا�C'$ول %/ �Oاو�-F ؛ 

 

��ب أه��� ا�ت�C�ت ����ی�ی@ >� ا��.-��أ�: 
 

١-              R�@" �@?� ؛ وا�@$ي /C@�1ت ا�@�وام ا��@Tأو R�ا^ت?�^ت ت*-�1ق وT-ً� آ'�1اً 
 .؛ وه$ا "��-��/ �-�q4 ر%U آ!�ءة ا�R�1��C %/ ه$N ا�=��4C% ٩٠إ�3 % ٧٥
إن T@@@�رة ا�=@@@��R�4 45@@@3 ت��S@@@+ ا9ه@@@�اف ت=-C@@@� 45@@@3 %=���@@@� ا^ت?@@@�ل %@@@/     -٢

�CQ�Cا�. 
٣-  ̂ ت?�ل ه, ا�,���4 ا���9@�� ا�-@/ ت@Iدي إ�@3 ت,ح�@� ا�ED@,د ا�kC-4!@� %@/                   إن 

              �@CQ�C؛ وه/ ا�,���4 �ح�اث ا�-���1 %/ ا�*4,ك وا�-��1 %@/ %4*@!� ا� K�Q�-ا�
�Eو�����ت. 

ت=-'@@1 ا^ت?@@�^ت "���*@@'� �C4@@,ارد ا�'S�1> ��1@@Z@@� %=��@@� %@@/ تn@@�42 ا9%@@1اد     -٤
 .�Cت وا�*����ت وا�'1ا��"��,ا7'�ت وا��ECم وإS" KE5��T',ل ا�-=�4

 
 :�.�ص� ا�ت�Cل

 

 ه, ا�ED@� ا�-@/ تS@,م "'�@d وإر�@�ل ا��1@��� ؛ أو ه@, ا�rk@Z             :ا�����   ) ١(
 .ا�$ي �'�در "�^ت?�ل

��=�ن/ وآ�C4ت وC7� وأ%2@�ر �@1اد إ�?@���E إ�@3       : ا�����1   ) ٢( �5,CD�وه/ 
�� ؛  rkYث�رة��� . �4,آC=� F� Y/ء 

�� ��?@@�ل ا��1@@��� إ�@@3 ا�S-@@*C'�  وه@@/ ا�,�@@��4 ا�k-@@*C:*.<<�ة ا�تC<<�ل  ) ٣(�
 .وه/ ت-�C� "���,اس ا�*UC وا�'?1

)٤ (   ���@R أ7@� إث@�رة �@4,آC=� F@�           :ا��$(2 F@" 1اد ا^ت?�لCا� rkZوه, ا� 
�� .Y/ء 

 وه, 5'�رة R5 �5م وض,ح ا�����1 أو ا�@-�kام  و�@��4 ]�@1        :ا�(h&ی�   ) ٥(
�'����. 

 



  ٤٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :��Vدات ا�ت�Cل
/ �=�4C@� ا^ت?@�ل %@B ��'�@/ ؛ أن �=C@� ت@�ث��C"               1 أن ا�ن*�ن ه@, ا��C@1ك ا���9@        

 :"=J ا9<1 ا�kC-4!� وه/
 

�� %@@/ �4C5@@� ا^ت?@@�ل ؛   :اj<<�ر ا�(2.<<�  ) ١(�k-@@*Cا� q���@@�9وه@@, 5'@@�رة ا 
           �@��%=�� ت�Sم ا�-���Sت %/ ��4C5 ا^ت?�ل �Iث1 إ��4C5 /@% �ً"�D@� ا^ت?@�ل 

 .ا^ن-1ن& اxن
)٢ (      ���>�)J�ر ا�.0$<� وا�j�,اح/ ا��!*@�� ��@� ا�دراك ؛    %�C� ,@E@� "@��   :ا

 .ا��وا%U 9ن ت!�وت �*-,ى ��5 ا�kY9ص �Iث��4C5 345 1 ا^ت?�ل
 وه@@/ �T@@,ات ا�S@@1ارات %Bً�@@C ا�1Cآ�O@@� %@@/ ا�دارة      :اj<<�ر ا�(.-��<<�   ) ٣(

�1آ��O "��دارةBوا�. 
� ا�ت�Cل ) ٤(�Tات: �Cه�ن %/ ا^ت?�ل وه�Dه��ك ات : 

 

� وا�1–أ �Tل ب�ت�Cت�ا : 
ت?@@�ل ا�@@$ي �@@-K 5'@@1 و�@@��4 ات?@@�ل ]�@@1 �'�Y@@1ة وه@@$N 5@@�دة      وه@@, ا^

             Bً�@�ت*-�kم �B@� Rل ا���k"@�ت ا���C@�1 %@/ ا�دارات أ�@� %@/ ا�-*@,�+ 
%-*-�kم ا�B5ن "��R�24E-*C ؛ وه, �=-'1 ات?�ل "�تN�D واح@� أي أن ردة         

�'�1Yة و^ �=1ض�E ا��1C� إ^ "=� ��ة K-^ ت �ا�!=. 
 

 :ا�ت�Cل ب�ت�Tه�@  - ت
                  U@��@B@� Rل ا��@�وات وا^5�C-7@�ت وا�Y�'C@1ة  K-@� ا^ت?�ل R�     وه$ا ا��,ع 
�'T R� �Tئ�هK ح�K-� d إر�@�ل Y@/ء و�@-K ا��?@,ل 45@3 ردة ا�!=@�                    R1ؤو��Cا�
                     F@7,� �ً@E7و �@�C=ز�@�رة ا� K-@� d@ح� �@S�1ا�� N$@ه U�'م ر�7ل ا��k-*1ة ؛ و�Y�'�

      U4@*��" F@5��Tإ K-؛ و�@$�# أ<4@+ �45@       ا�@� .... و�      /@% K-@ت �ن ردة ا�!=@^ Rه��@Dت�" F
�R وا��2CنOا�. 

 

 :و��ئ� ا�ت�Cل ا��ئ�$�� 
 

 :ا�&��ئ� ا��0hی� -١
�@@B@@� Rل ا�I@@Cت1Cات وا��@@�وات   K-@@ا�,�@@��4 "��'*@@�<�  ... ت N$@@ز ه�@@-Cإ�@@� ؛ وت

 .وا�,ض,ح
 :ا�&��ئ� ا�A(�ب�� -٢

              �@=" �E-@درا� K-@�� إ�5اده� K-� 1�1Sآ1ة أو ت$�ت-2Y 345 K� ���ب ر�C/ أو 
�Eا�=,دة إ�� R2C� �(�� 4!�ت� /% �EQ!ح K-و� �'S-*Cإ�3 ا� �Eإر���. 

 

 :أ�AEل ا�ت�C�ت اداری�
 

 :ا�ت�C�ت ا�.�ز�� -١

�@@R أ45@@3 ا�E@@1م ا�داري إ�@@3 أ�@@!� ا�E@@1م ا�داري %@@/ ا��S@@�دة  K-@@وه@@/ ا�-@@/ ت
 .ا�=��4 ثK ا�,��3 ثK ا��ن�� وه$ا �*,د ا�-*4*� ا�داري %/ �=KQ ا9ح��ن

 
 
 
 



  ٤٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :�ت�C�ت ا����Cةا -٢

         R@@��@@R ا�دارة ا�@@�ن�� ث@@K ا�,�@@�3 ث@@K ا�=�4@@� أي  K-@@وه@@/ ا^ت?@@�^ت ا�-@@/ ت
ا�1Cؤو�@�R إ�@@3 ا�1ؤ�@@�ء ؛ وه@@$N ^ "@� أن ت*@@�1 �@@B@@� Rل ا�-*4*@@� ا�داري   

�CQ�� .ا�C=C,ل "F %/ أي 
 

٣- ��2<Iت ا��Cت�ا: 

�@� "@�R ا�دارات �@�E@ =" U ا�@'          K-ا^ت?�^ت ا�-/ ت R5 وه/ 5'�رة  /@% J=
�*@@-,ى إداري ��@@�د ؛ �@@�R�@@" Bً إدارات ا�دارة ا�,�@@�3 أو إدارات ا�دارة    

�E��*Tا��ن�� أو أ. 
 

 :��&*�ت ا�ت�Cل
�=,�Tت ن!*�� وا��5�C-7 وه/ �-?�C" �4@,ل و�=-S@�ات و5@�دات وت���S@� آ@�          -١

KE4!,ن %/ �4,آ��ت-k� ن=1ف أن ا9%1اد �Cوآ �'S-*Cوا� �?-Cا� R�. 
ه/ آ� �@� �-=wC���@" +@4 ا�داري %@/ ا�-�K�@Q "��ض@�%� إ�@3        �=,�Tت ا�-�K�Q و   -٢

K�Q�-ه$ا ا� /% ���k-*Cت ا��C�Q�-ا� /% y؛ وا�4,ائ Rان�,Sا�. 
ا��T,=Cت ا�!��� ؛ وه/ تCZ� ا��,اح/ ا�!��� وا�-�2,�,��7 %/ و��ئ� ا^ت?@�ل          -٣

 .أي T?,ر و��ئ� ا^ت?�ل
 

��Tل ا��Cت�وط ا�E: 
 

 .q ت���� ا��Eف �R وراء ه$ا ا^ت?�لا�-B� w��kت?�ل وا�$ي �-�4 -١
٢- ��1C4� �'*���" ت��,4=Cوض,ح ا�. 
 ،ا�-��ر ا�,���4 ا���4C5 /% �'���C ا^ت?�ل -٣
�R ا�,T& ا���4C=� q���C ا^ت?�ل -٤ �ًCت�آ� دائ. 
٥- ��,Eض,ح و�," KEرائ� R5 ن و�='1ون,��*�� R�1�xأت1ك ا. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٤٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 ا��C0 ا�$�دس
 

 �ا�ــ�*ــ�بـــــــــــ
 

 :ا�����2
               1@Y�'Cا� ��ً̂ 345 ا�-=�    ا�O7 �"�T1ء �R و�mئn ا�دارة وه/ تS,م 345 ا�-1آ�O أو

  R�""   F=� ��و"=� ذ�# �-K ا�-��ر ن�Qم ا��T1"@�  " )�حq ا��CEC وا�C,ض,ع ا�$ي �-=�
  q���Cا� ‘           �@�Dا� F@�7,-وا� K�Q�-وا� w��k-��" ^إ �C-2ت ^ �"�T1ا� �!�mن و�" #Y ^و

 ‘  3�=C"         أو q@���� 1�[ K�Qأو ت� n�=ض w��kت �m /% �C2�� �"�T1إذا آ�ن& ا� Fأن
�D@1د ت�I@� ^ K@2دي إ�@3            ‘ ت,F�7 ]�1 %=�ل     y'@?ا����� ت N$ه /% �"�T1��4 ا�C5 ن)%

��ى ن�Dح ا��T1"� %/ اxت/‘ ا^رت�Sء "�9داء ور%U ا�ن-�ج  1EQو�: 
 

�@@� ت@@@K  وض@@U ا�C=@@���1 ا��T1"�@@@� ا�Bز�@@� ��S@@@�س ا9داء "�@@�ء      ) ١( 45@@@3
F� w��k-ا�. 

)٢ (  w�@@�k-ا� K@@ت �@@���Sرن@@�  q@@���Cا� K�@@Q�-ا� �@@m /@@% N$@@�!ت� K@@ت �@@C" F@@�
F�7,-وا�. 

)٣ (                R@5 ث ا^ن�@1اف�@�� ���@�5 �@�ا�9$ "��9@'�ب ا�-?@����� ا�Bز
 .ا�F� w�kC) أو ت,UT ح�وثF(ا9داء 

 

 :ت��ی: ا��*�ب�
�R ا�,�m!� ا�دار�� وا�-       �CEC1ا     ه/ ت4# ا�� �@E'7,C" K-� /  م و�@ECداءات ا9 7=@� ا�

            �@CECا�1ؤ�@� وا� �@m /@% K@Qون w@�� �@C� �@رن�SC��" N$�!ت� Kت ��ا�OD�Cة �4-=1ف 345 
    �ًS'*� ��,�1Cت ا���Dأو            ‘ وا��-1ات� �زم %@/ ح@�ل و7@,د ت!�ض@Bذ ا�17اء ا��kوات

 .ا�-Bف
 

 :أه��� ا��*�ب�
 

 .� �@ e�1 اIداء  ت��M ا������ ا��*�ب�� ا�.�hط ا���I >� ا�&�dئ: اداری-أ
�@B@� Rل ت�!�@$ه�                  ��,�1Cا� w�kى آ!�ءة و%=���� ا���‘    إذا أن��T K-� �E'7,C" Fس 
��ى �Bء�� ا��k@� وأ�@4,ب ت�!�@$ه� %@/ ت��S@+ ا9ه@�اف �4,)@,ل                 �%1=� R2C� �Cآ
�� و�C5 إذا آ�ن ه�@�ك أ�@4,ب أ% @� �-��S@+ ا�4�C@,ب                 ,�1Cت ا���Dإ�3 ا��-1ات� ‘

    K-� Fن)% F�45ر أو ا4�9,ب أو ا9ه�اف ؛        و�*C�7@�اً       ت��1 ا� �@"�T1آ�ن أ�4,ب ا� �C4وآ
�@R ا�=@,دة إ�@3 ا��k@� و<@1ق ت�!�@$ه� أدق وأ�@1ع                      R2C-@آ�ن& در�7 ا� �C4آ �ً'����و

%@�R2C ا�-=@1ف   ‘ �-�'�+ �� �*w��k-��" 3C ا�C'�/ 345 ا^آ-Z@�ف �-?@��y ا�C*@�ر           
ا�EDC@@,دات ا��S�-� �@@!4-kC@@+   45@@3 ن*@@q ا�نD@@�ز ا�CD@@�5/ وا�!@@1دي و�@@�ى ت@@Bؤم     

   �CQ�Cأه�اف ا� ‘              w'@k-ر وا��@Eا� R@�و%/ ح��� ض=n ا�R2C� �"�T1 أن ���ث ا�1��2 
و�1ى ا�@'=J أن ا���2@1 �@R اq���@�9 ا��T1"�@� ا�!=��@� ه@/ %@/ ا�SC@�م ا9ول ت-=4@+                    ‘ 

��Dا� w��k-��". 
 



  ٥٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : �@ ا��Tزا��2V~ *��س -ب
��k,ة ا�Bح��4C=� �S وضU ا�C=���1 إذ أن ا�C=�@�ر          ت=-'��4C5 1 ا���Sس أو ا�-�R�C ا     

��CE ا���Sس           +�S�-� /!2� ^ �ً�=Tا�$ي ^ �2,ن وا ‘      �@C4آ �'@���� 1>�*Cآ�ن& ا� �C42%
   �@@�4C5 y'@@?؛ و"��-@@��/ ت n=@@ ة وا�,@@Sط ا��@@Sس إ�@@3 ا�-=@@1ف 45@@3 ن�@@�SCأدى ذ�@@# ا�

            �@="�-Cا� R@����2C ؛ و��4C5 ا��S@�س ت-�q@4 آ��@1اً  y��?-ا��ا��4@� ه@/    ‘ا� �@"�T1وا� 
�@R أ7@� ا��SCرن@�                   �ً@CE� w"1@ض@,ع ا�,� �@Q� /2ا�-�!�$ و� dح� R� /"�T1م ا��C-ا^ه
                        R�@"و �@E7 R@��� ��F� w %@/ ا�=C@� ا�T1@�"/ ا�@�ا�4/  R�"وا�!=4/ و F� w�� �� R�"
�YI@@1ات ا�'�W@@� ا��kر�7@@� ه@@, �@@� �D=@@� ا��T1"@@� ا��ا��4@@� ذات �=�@@3 وت��S@@+ أه@@�اف 

Z�Cو]���ت ا���Dة ا^�-1ات��. 
 

 : ت���V ا��0و*�ت وت��VC ا���Vا>�ت-ج
       &@@T,ا�-=@@1ف %@@/ ا� R@@��4C-2@@� وذات 7@@�وى ^ "@@�  �@@�"�T1�4@@� ا�C=2@@/ ت2@@,ن ا��    
  F@@� w@@�kC9داء ا��@@" �@@E-رن�S�ا�q@@���C 45@@3 ن-@@�ئ� ا9داء ا�!=4@@/ 45@@3 أرض ا�,اU@@T و

       @4� �E-@ودرا� �@@E�� �@�"�D��4-=@1ف 45@3 ا��-@�ئ� ا�*@4'�� وا�   q��@@*ا� y��@?ت R@� R2C-
45@3 أن �1اT'@�   ‘ و�1اT'� ا�ODئ�� ا�-/ ح�ث& %��E ت4@# ا^ن�1ا%@�ت وذ�@# "�T@� أآ'@1       

�@@R ا9داء �!�@@� �-k@@$ي ا�S@@1ارات %@@/ ا�-=@@1ف 45@@3 �@@�ى واT=�@@� ا9ه@@�اف    /"�@@D��ا
�ًS'*� �E=وض K1 ا�-/ ت���=Cوا�. 

 

       �Z-ان�1ا%�ت �5ئ�ة إ�3 <'�=� ا� R�" O�C-ا� qD� وه��  R@2Cو� �E���?ت �E*و� ��
   ��=�'> �E-�C*)���1ة(ت         �1 أو �4@��@S-ء ا�,@� �@�� ؛ وأ�1ى �5ئ@�ة إ�@3 �4@� 7@$ري 

 ��=�'> 1�[ �E-�C*ت R2Cا9داء و� /%)�M���(y��?-؛ أي )='� ا� . 
 

    ����� ت��ث %/ �=��4C5 KQت ا�-��Z� وا�?��ن� وا�-*,�+ و��<    R@2C���Vا>�ت ا�"
�@@@T�" �E���@@@?وت �E1وع و  ت@@@�ارآ@@@ZCث1 45@@@3 )@@@�� ا�I@@@� ^ د,@@@EDC" أو n���@@@2-ا� 

F-1ار�C-�. 
 

� :وrY ا����ی�� و��2ر�(/� ب�� تL إ��Tز
  F-�C*ت &Cت ���� ا�C?�'�"   إن �!�ض�4 ا�C=���1 أو B=" "  ��@Zأن /% FS�Sت� Kت �C"

��ت ا��ا�� 345 اT-1ا"��       B=ا� Kأه R��-�E"�Z ه,             �@��SC�4@� ا�C=ا�*@,ق أو ا� U@Tوا R@� 
%   ���E@@� ا�*@@4=� %@@(ذا رأ��@@� ا�T �-@@�C@@� حS@@+ 45@@3 �@@'�� ا��C@@�ل ن�Dح@@ً� �@@U ت��S@@+ ه@@,ا

ر"��� �1ض�� ��� و�, 345 ا��Cى ا�S?@�1 %@(ن ذ�@# ]��'@ً� �@� �=�@/ أن�@� 45@3 ا�C*@�ر              
y��?ا�. 

 

   إن ات�kذ ا�17اءات ا�-?����� ه/ ا��k,ة ا�-���� �1)�ه� وا9% @� أن ^ ت2@,ن       
�R أو �@1ة وذ�@# "-�@1ي           ‘  �4'�� "��$ات    ه��ك ان�1ا%�ت و�?,)�ً   �E4=%ل أ�S� �C2%

 .ا���T %/ رؤ�� ا�C,ض,ع "�آF4C وت!�دي اح-�C^ت ح�وث أ���ء
 

 �/V�VCت �� :ا���Vا>�ت و�
         /T�@@'" �@@"�T1ا� �@@E�% /@@S-4ة ا�-@@/ ت,@@�kا^ن�1ا%@@�ت ه@@, ا� y��@@?و�=-'@@1 إ7@@1اء ت   

� �R@2C أن ن=�@� ا��Q@1 %@/ ا�B� RC%            w@�kل ا�7@1اءات ا��T1"�@     ‘ ا�,�mئn ا�دار��   



  ٥١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

إ5@@�دة " (ا��E@@�رة"ا�-@@/ �@@'+ أن �CT@@� ",ض@@=�E أو إ5@@�دة ا�K�@@Q�-4� �@@42�E ا�داري أو    
إ�@3 ��@1 �@� ه�@�ك �@R أ�@���q وإ7@1اءات �-?@��y ا�4k@� ا�@$ي ت@K                   ) ت�K�Q ا�=�4C@�ت  

 .اآ-R5 F%�Z <�1+ ا��T1"� ا�!=��� وا�1C-*Cة
 

 %�E@�ك  u� �V�VCداء وا�&ص&ل إ�<H ا�.(<�ئS ؛     و� E` أن ه.�ك أآ�M �@ أ��&ب ت  
أ�@���q ا�D@,دة     ��@�    -وا�@$ي �=C@� 45@3 ا�C@�ى ا�'=�@�           <�1+ ��Cر�� ا��!` ا��,��     

  �4��Zه1ة "?@!�             – ودوائ@1 ا��,�5@�      –ا��@Qا^ن�1ا%@�ت ا� y��@?45@3 ت �@C=وا�-@/ ت 
     @@D��=Cه�@@�ك ا� K@@ث �@@C=%@@1ق ا� ��2@@Z-" #@@ذ� K-@@ه@@�ت ؛ و��Dو%@@/ آ�%@@� ا^ت F@@�="�-ت ت�

   ���وإ�5دة ا��42�E 345 أن و7,د أح� ه@$�R ا^تD@�ه�R ^ �*@-��/             " ا���Eرة"ا�D$ر�� 
�@ً� آC@� أن ه�@�ك إ7@1اءات ت?@����� <,�4@� ا79@� وأ�@1ى T?@�1ة                   �C1 ت�xو7,د ا

 .ا79�
 

 آ�: تA&ن ا��*�ب� ذات >����� ؟
�R ت,ا1m 1%وف �=��� �R2C ا�S,ل "�E'7,C أن ا��T1"� %=��� وه/ �"^   : 

 

 إذا آ@�ن ا�E@�ف �@R ا��T1"@� ه@,      : ی0(�ض أن تA&ن ا��*�ب<� ذات 1<�ود ا*(C<�دی�           -١
�!J ا�-n���2 ور%@U ه@,ا�� ا�R@5 �@��"1 <�1@+ ت��S@+ ا�!=���@� ا�ن-��7@� %@(ن أي                     

�@@R ت�!�@@$N ؛ ��@@�ل    �ED@@,د رq@@D� /"�@@T أن ت!@@,ق 5,ا   �@@Dا�-42!@@� ا���ت N�@@ئ– R@@2C� ^ 
ذ�@# �n@42 7@�اً "��ض@�%� إ�@3 آ@,ن ذ�@#              %�r إ<@�رات ا�*@��رات ا�C?@�=� آ�%@� و         

�@�ى            �@%1=C� �@E��ا�!�n= � r ت4# ا�<�رات "� و�-�E!4 و�R@2C� R2 أ�@$ ��5@�ت 
 .ت��E4C %/ ا9داء ا�!=4/

 

 إن ارت'@�ط ا��Q@�م      : یvT أن ی�ت�f ا�.-�م ا��*�ب� ب�@ �/L ص�� ب�ت�8ذ ا��2ارات            -٢
        R���ت ا��T1"�@� ا�1Cت@�ة �@,اء    ا�qD� /"�T1 أن �1ت'�B� �4( KE� RC" w-!�دة ,4=Cا�

              �@E7 3@إ� /"�@T1ا� �@C=أن �-�@,ل ا� �@C-�Cا� R@� F@�5ت و إ^ %(ن,CD�آ�ن,ا أ%1اد أو 
 .",��*�� ت�'+ ا�17اءات دون ت��S+ ا��-�ئ�

 

�*@@@�ن�ة ا�S@@1ارات       K@@Qأن ت2@@,ن ن q@@D� F@@�45ت    ‘    و�@@@�,4=Cا� KQ�@@" 3C@@*� �@@C" أو
 � d@@��" 1ارات@@Sي ا�$@@k-C� ض@@,ح," ��,@@(,�  q@@*1ار ا9ن@@Sا� U�@@( /@@% �@@E�� ��!-@@*

N��" ح�-Cا� nT,Cا� �D��=C�. 
 

نQ@@1اً �-�@@,ر Y@@'�2ت :  ی0(<<�ض أن یA<<&ن ا�.-<<�م �<<�ی�ً� ><<� ا�(.��<<) �+��Vا><<�ت  -٣
   q@@4�-� 1آ�ت@@Zا� R@@��@@�ت ح���@@ً� %@@/ ا�,ض@@U ا�-��%*@@/ �1@@��2 ,4=Cم ا��@@Qأن �2@@,ن ا��

 .داء ا�4�C,با��T1"/ ��1=ً� %/ ت*�D� أي ان�1ا%�ت 345 �*-,ى ا9
 

نQ@1اً  : یvT أن یA&ن ا�.-�م ا��*�ب� واVYً� و�0/&�ً� �@ *�<� ا��$<(��0ی@ �.<)                -٤
             q=?� �T /-ا�ح?�ئ�� وا�-�2,�,��7 ا� q����9إ�3 ا �D4ا������ ت ��"�T1ا� KQ9ن ا��
345 ا�'=J ا�-�=�"�E %(نF %/ آ��1 �R ا9ح��ن �-,q@7 45@3 ا�S@�ئF@S�'�-" K �9@4,ب                  

�ئ/ أن �K4 "���� ا9دن3 ���4,ب ا�1Cاد ا�-�kا�F و�5م ت��S+ ذ�# �=�/            ر�T"/ إح? 
 .%Z� ا�R�1��C %/ ا^�-!�دة �R اq����9 ا��T1"�� ا������

 



  ٥٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٥- �>>Mی�Vا��*�ب�<<� ا� L-.>>أ���<<� ><<� ا� �>>C.� �>>ا���و�  : /"�@@T1م ا��@@Qآ@@�ن ا�� �@@C4آ
�U ا�C-��@1ات ا�I@Cث1ة m 3@45@1وف ا�              n�2-دراً 345 ا��T1نً� و�Z�C@�ة آC4@� أدى إ�@3       

 F@@-���=% ‘           1وف@@m �@@Zوت� N�@@Dات /@@% �@@�%��2@@1اً �@@� �2@@,ن ا�-?@@,ر ا���9@@/ �!2@@1ة 
               w�@�k-ذآ@1 ا� Kت ����5 Fث1 345 ذ�# ا�-?,ر ا���9/ و�$�# %(نIت ���7ة ت���=�و
ا�C'�/ 345 ا^آ-�Zف %(ن ذ�# �Iث1 أ� ً� 345 ا4�9,ب ا��T1"/ ا�U'-C %(ذا ا%-1ض@��               

�@@@R ��@@@,ط إن-@@@�ج F'@@@Y أت,��ت��2@@@� إ�@@@3 ��@@@,ط آ��4@@@� ا9تC-@@@�         أن@@@F ت@@@K ا�-�@@@,ل  
 �4-=@1ف  اY9@=�  أي ن@,ع �@R   أو�-K ا�-=�Cل اY9=� ت�& ا��1Cاء %��E  ) أوت,��ت���2(

345 ن�Sط ا�4k� ا��4C-�C %@/ ا��C@-� واتk@�ذ ا�7@1اءات ا�-?@���� ا�Bز�@� ؛ و"S@�ر             
 R5 ا���Qم ا��T1"/ أنF أآ�@1  �� ت2,ن ا�17اءات ا�-?����� ���2C %(نR2C� F أن ��Sل   

�1ون�. 
 

ت=-'@@1 �*@@-,��ت ا�دارة %@@/ ا�=�4C@@�  :  ی0(<<�ض أن تA<<&ن �.�ص<<� ا��*�ب<<� ���<<iة  -٦
        ً̂ �@@C5دون أI@@� R�$@@ا9%@@1اد ا� �@@'T1ا� R@@2C� B@@% O@@��C-ا�دار�@@� أح@@� ��5)@@1 ذ�@@# ا�
�@@@��1ي ا�دارات 45@@@3 �@@@'�� ا��C@@@�ل ^   �'@@@���� K-@@@ا�-@@@/ ت �@@@S�1روت���@@@� "@@@�!` ا��

 .�?1ا�
 

أن :  یv>>T أن یA<<&ن ا�I<<�&ب ا��*<<�ب� �(�V<<ً� ��(2<<�ل ا����&�<<�ت ><<� اتT<<�ه�@       -٧
��ت ا��S4=-C "�9داء �-�ح@�         ,4=Cت �!�� %/ أن ت4# ا���,4=Cل ا��S-ان /% ��%�!Zا� +�Sت�

  K�@�S-4�     ة �=-'@@1ون�@@Z�Cا� �و"��-@@��/ %@(ن ا����'�@@� دا�@ �@TB=آ�%@� ا9<@@1اف ذات ا� R@@�
� +�S1آ�ء %/ ت�Yq*ا9ن �S�1���" ��4تC=ة و%/ ت�!�$ ا��Z�Cا� �'S-*. 

 

 :�-L �$���ة ا��2ار وا��*�ب� ا�����0
       3@45 ��"�T1��4 ا�C=د ا��C-51ار     "   إن ا@Sن�ة ا��@*� K@Qن "      �@�,4=C45@3 ا� �ا�-@/ ت�?@

         �@@"�T1ا� �@@���=% R@@� U@@%1� q@@���Cا� &@@T,1ارات %@@/ ا�@@Sي ا�$@@k-C� �EC��@@S-� �@@E44وت�
   =% R@� �@�O� /��@-��"45@3 ا�دارة ه�@@� أن       و q@7,-� R@2و� �@E4C�4@� ا�دار�@@� "�آC=ا� �@���

                    �@���ت ذات ا�?�4 وا9آ�@1 أهS4� �@�C@1ار ا�C=�@/ وذ�@# 9ن و7,دن@� %@/ ,4=Cت��د ا�
�@@@�ت ,4=Cب ا�,@@@Z� ^ ا� @@@1وري أن R@@@� �@@@=D� ت�@@@�,4=Cر ا��@@@D!3 "=?@@@1 انC@@@*�

         % �ًS�Tوأن �2,ن ا�-��رن� د ��,Z1ار أي تSذ ا��kت^ ��/ ه$ا ا�Z@�ن و"@�ون ذ�@#     ا�Bز
�?=q ���45 ا�,),ل إ�3 أه�ا%�� ا�-/ ن�UC إ��m /% �E� ا�-1ات���Dت و]��� ���دة             

�4��Y 345 رؤ�� ���'� .و
 

 :ا��*�ب� >� ا��T(���ت ا�.���� �@ �+ل ا�.-L ا������
�@U ا�Q@@1وف ا���C@@�1       إذا ت@K ا�-*@@K�4 " @1ورة    n��@@-ر و�,@�-� �@@"�Tم ر�@Qو7@@,د ن

 Cل       وا���1 ر�,@Sا� R2C� /C�1ا� qن�Dا� /% Fئ��1 %(ن�Z=وا� ����� %/ ا�C-DC=�ت ا���
      ��@4kت %@/ دول ا��*�ICا� R��� ��T14"� %/ آ��1 �S-� KQت-,ا�7 ن F‘ "�ن   �4@3 �@'�=%

�@@R ا�@@�KQ ا�����@@� %@@/ دK@@5 ا�S@@1ارات     ا��C@@�ل ه�@@�ك نC@@�ذج ن��7@@� ر�@@�Cً� وت*@@-!��     
�@@�ت ا�=�ئ@@�ة 45@@3 آ�%@@� ,4=Cا� R@@� ا�C*@@-,��ت ا�دار�@@� و�S'� R@@2@@3 ا�O@@Dء  ا�دار�@@� و

ا���1 ر�C/ وا�$ي �q=4 دور �Iث1اً %@/ ���2ن��2@� اتk@�ذ ا�S@1ارات و�R@2C أن �2@,ن                   
                     �@�5�C-7^رات ا�@�kض@,ع �5ئ@�اً إ�@3 ا�,Cا� y'@?� �@أو �@4'/ وه� /"�@Dذ�# ا��ور ا�



  ٥٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 C-DCآ�ن@@& %@@/ ا� ,@@� �@@C5 1ة��@@�� �@@S�1�" K-@@ت �@@�=@@�ت ا�-@@/ �@@-K ات�kذه@@� وا�-@@/ آ��@@1ا 
 /�B@@��ا U@@C-DCا� �@@m /@@% �@@C=ت �@@T د�@@S-ا^ن R@@�ا�9@@1ى وه@@/ �@@��5ة �4-!@@�هK أآ�@@1 

�5�CDا�$ات�� %/ إ<�ر ا� �"�T1ا� R� .ا���C%� "�,ع 
 

 :ا��.�C ا�$��� >� ا������ ا��*�ب��
   �q@D 45@@3 آ@� �@@U�@?� R ا�S@@1ارات %@/ ا�CQ�C@@� ا�-=@1ف 45@@3 ا�-@�ث�1ات ا��!*@@��       

�� �E�� : ��T14�/4"� وا�-/ 
-           �@S% ث1ون�@-Cا� K@إذا آ@�ن,ا ه �@(�� �@S�T1ة وا��@Y�'Cا� �"�T14� R���=Cا� ����Sو

 .ا��... ��Sوم "=J ا�R�!m,C ت,ح�� ا�Oي أو ت�K�Q أو�Tت ا�� ,ر 
-     J=" ء/*� �TR��,W*Cا�      �@"�T1ا� R@5 "-!Cدة       آ��,@D45@3 ا��*@�"�ت وا� R�@Z "

4@# ا�,J@@=" q'@*� �@!�m    ا�*@��4 أو ا��!@,ذ ا��CC@,ح �K@E أو أن �D@1د ا��S@�م "-      
         �@"�T1ز ا��@E7 U@�ا��Oازات ا��!*�� إذا �K تR2 واض�� "�ر�7 تD=@� ا�-=@�ون 
�@@R ا�k@@,ف �@@R �@@,ء       ً̂ �@@" R�1@@�xا �@@'T R@@� �@@E" 1ف@@-=Cا� N�@@ائ,% F@@� F@@7,ت

 .ا�-�kام ا�*��4
-              R@5 1 ا�?�درة��R ا�C-�C� أن تS,د ا��T1"� إ�3 ت���S ا�*4,ك وا^�-Oام "�9وا

   yدي               <�1+ ا�4,ائI@� �@C�وا�S,ا�5 ا�دار�� ا�-/ �T تS @/ 45@3 روح ا�"@�اع 
 .إ�3 ا^�-Oام "��1وت�R وا9ن�CQ أآ�1 �R ا�*=/ �4,),ل إ�3 ن-�ئ�

 

 :��&*�ت ا��*�ب�
 

�@R ا�= @,ي و^ ���@@$ %@/ ا^5-'@�ر ا�!1وT@@�ت        :أوً� ً̂  ا�@-=�Cل ا�@�wC ا�2�C@�ن�2/ "@@�
  ��?kZا�–      Sا�2!�ءة وا� dح� R��رة 345 إن�Dز ا��ECم ؛ �$�# %(نR�"          R@2C� F ا9%1اد 

أ�$ ت4# ا�!1و�Tت ا�kZ?�� %/ ا^5-'�ر ذ�@# 9ن ا9%@1اد �=-'@1ون �@R أه@K ا�C@,ارد         
؛ �$�# %(ن "=J    ا�=�ئ�ة ��Z�C4ة "� وت*3C %/ آ��1 �R ا9ح��ن "1أس ا��Cل ا�'1Zي            
�@@Bل "��E@@�ف ا�T 1���@@=C@@� ت�-@@�ج ���@@=-4� �C,اآ'@@� ا�S@@�رات ا�'Z@@��1 ا�C-�ح@@� دون ا� 

 .ا���9/
 

�ً���#:            �5�@*� �@C� �qD أن ��Zرك ا9%1اد دا�@� ا�Z�C@�ة %@/ وض@U ا9ه@�اف ا�!�51@� 
%@@/ ت1آ�@@O ا��T1"@@� ا�$ات�@@� �@@T R'@@� ا9%@@1اد 45@@3 أدائK@@E و"��-@@��/ �2@@,ن ه�@@�ك ت�@@,�1   
�@@�ت ا�C?@@�'�  ؛ و�J@@=" �@@"�T14 ا��C@@�ذ�1 B5 رن@@� أو�S� 1���@@=��@@B@@� Rل  1C-@@*�

�E��: 
 

�E� �"�T1 ت�ث�1 ���S/ و��1 �5<!/ 345 ا�k@Y9ص ؛ %���Dن@q ا�S��C@/     أن ا�  -١
�'�R �4!@1د �@� �q@D أن �!=F@4 و�@� �-F@'�D ؛ و�R@2 ا�=@�<!/ �*-Z@=1 "�ن@F آ@�ن                         

��2نF ا���Sم "�ور �� دون أن �2,ن �!��اً)". 
٢-                 KEاتO@D��آ��1اً �R ا�kY9ص ا�=��R�4 �! 4,ن أن ت2,ن رKE-"�@T ذات�@� 3@45 

  KE� +S�� �C�             q@T1ا� إY'�5ً� ذات�ً� أ% � ��C �, و�7 �KE�45 nS� �ً%1Z أو أي 
/Cر�. 

إذا T@@�م ا�=@@��4,ن "�CCر�@@� ا��T1"@@� ا�$ات�@@� 9دائK@@E �?@@'�,ن أآ�@@T 1@@�رة 45@@3     -٣
KE%ت���� أه�ا. 



  ٥٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�@R  أن ا�kY9ص ا�$�R ^ �*-��=,ن ت��S+ ا��T1"� ا�$ات�� �2,ن,ن أT@� رض@�               -٤
 .�T1"� ا�$ات��ا9%1اد ا�$�KE�2C� R ا���Sم "-4# ا�

 
 :أ����v و���Zت ا��*�ب�

 

 :ا�2&ائL ا������: أوً�
 

   ت!�@@� ا�S@@,ائK ا��T /@@% �@@���C@@�س ا9نZ@@�� ا�-@@/ ت@@K إن�Dزه@@� %@@/ دا�@@� ا�Z�C@@�ة وذ�@@#     
����@@� وه�@@� �@@-K �@@1د      Kائ,@@T �2@@Y /@@% ��'@@���Cذ�@@# 45@@3 ا�'��ن@@�ت ا� �@@C-=و� �@@E4�4�-"

ً̂ وه/ آ� �C=-ا9آ�1 ا� ����Cا� Kائ,Sا�/��-�: 
 

 : *�ئ�� ا����-أ
  �-�T /@% KئC@� ا�@��� �T@�س �@�ى T@�رة ا�Z�C@�ة %@/ ت��S@+ 5,ائ@� وأر"@�ح 5'@1 %-@1ة                         
��@@�دة T@@� ت2@@,ن �@@�,�� أو ر"@@U �@@�,�� أو ح-@@3 أ�@@�س 1E@@Yي وت�-@@,ي 45@@3    �@@���ز

 :ثBث� أO7اء �2,ن� 345 ا���, ا�-��/
 

�U ت42!� ا�' ��5 ا����SSإ�1ادات  - ��1?�Cل ا�!-1ة ا�B� �5�'C 
 .ا�-n���2 وا�C?1و%�ت ا�R5 �!4-kC ا�!-1ة ا��Cض�� -
 .إ��C7/ ا���� أو ا9ر"�ح �R ا�=��4Cت -

 

 : ا���iا��� ا���&���-ب
�=��@@� %@@/ ن��E@@� ا�=@@�م    �@@���   ت!�@@�ن� %@@/ إEm@@�ر ا�1Cآ@@O ا�Z�4� /��@@C@@�ط �@@Bل %-@@1ة ز

�@R ث@Bث أO@7اء ه@/               �@��,C=ان�@� ا�O�C�24@�      : وت-2,ن ا�Cق ا�,@Sا9)@,ل      و-ح-  
 .وا�k?,م 

 

 : *�ئ�� ا�(�>�2ت ا�.�2ی�-ج
   ا��@@1ض ا���9@@/ ��E@@� ه@@, إEm@@�ر ا�C=�@@�ر ا�@@$ي �-,U@@T أن ت2@@,ن F@@�45 ا�-@@�%�Sت      
ا�����S وذ�# �!�� ا�1��C %/ ا�-=1ف 345 حKD ا�!�ئJ أو ا�=OD ا���Sي وا�,T& ا�@$ي          

 :���S ا9ت/�R2C أن ���ث �F�B ؛ و�CZ� ن�Sط إ�5اد �Tئ�C ا�-�%�Sت ا��
 

ا�-1��S ا���S%�-4� +�Tت ا����S@� ا�@,اردة ؛ ت�?@�� �'�=@�ت �7@/ أر"@�ح و%,ائ@�                   -
 .ا��... ا^�-��Cرات %/ ا9وراق ا�����C وإ��Dرات ا9),ل 

ا�-�%�Sت ا�����S ا�?�درة ؛ وه@/ 5'@�رة R@5 ا9�@,ال ا�-@/ تk@1ج �@R ا�Z�C@�ة                 -
��ت إن-��7@� ؛   �C,ا�E7 ا59'�ء وا^�-Oا�@�ت ا�Z" �@(�k@1اء �@,ارد       O4-@*� أو 

د%U أ7,ر و�1ت'�ت و��اد د�,ن و%,ائ� ت4@# ا�S@1وض ��4?@,ل 45@3 أ)@,ل                
�!4-k�. 

ح*@@�ب )@@�%/ ا�-@@�%�Sت وذ�@@# R@@5 <�1@@+ ح*@@�ب ا�!@@1ق "@@�R ا�-@@�%+ ا��S@@�ي     -
ا�,ارد وا�?�در وR@2C� F@�45 ا5-'@�ر أن ا�1)@�� %@/ أي وT@& )@�%/ ا��-@�ئ�                 

���Sد^ت ا���'C4# ا�-�. 
 
 
 



  ٥٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�ً���# :�3h)ا��*�ب� ا� L-����: 
 

ا��T1"� ا�-��4��Z ت�T1" r-k"� أ����q و��4C5ت ا�-��Z� وا�-=1ف 345 �@�ى            -
د�E-T %/ ا^�-!�دة �R ا�C,ارد ا�'��1Z وا��Cد�@� وا�!��@� وا�-Z4� �@�7,�,�2@1آ�      
��ى �,اآ'� ت4# ا�=��4Cت �U �����ت وا�-1ات���Dت ا�Z@1آ�             R� +S�-4� وإذا

ان�1ا%@�ت �@-K ا�-�@1ي R@5 أ�@'�"�E ؛ و�U@%1 ا�1Cاq@T        آ�ن& ه��ك %1وT@�ت أو   
�*-1Cة ��دارة ا�=��4 �!?" N1ر��S4/ ت��Z-ا�=�م أو ا�. 

 

�@@@�R@@@5 KQ <�1@@@+ ت�*@@@�R ا�2!@@@�ءة وا�!=���@@@�       - d@@@�" /@@@��4 ه��@@@Z-ا� �@@@"�T1ا�
 :وا^T-?�د %/ آ�%� ��4C5ت ا�1Zآ�ت أو ا��IC*�ت ا�-����

 

 .ا^T-?�د أ��س ��'�=� ا�B��Cت - 
 .ءة ���Sس ��TB=4ت "�R ا�B��Cت وا��71kCتا�2!� -
�@@@@�ت ا�C?@@@@�'� ��4-@@@@�ئ� أو     : ا�!=���@@@@� -B5 لB@@@@� R@@@@�

 .ا��71kCت وا��Sرة 345 ت��S+ ا��Eف ا�Z�C,د

 

 

-  ��4��@@Z-ا� �@@"�T1اء   ا�O@@79 �4@@�ت أوC=وا� ��@@Zن�� KQ�@@��*@@-1C و r@@�% /@@ه
��D ا�-@/  ���S�-� �E+ أه�اف �=��� ت?q %/ اتN�@D ت��S@+ ا9ه@�اف ا^�@-1ات�          

  �@@�C=رض@@�ء ا� �@@E-4C7 R@@��@@,اء آ@@�ن ذ�@@# ا�=�C@@� دا�@@�  (�!-@@1ض أن �2@@,ن 
 �@@E7ة أو ��ر�@@Z�Cل       ) ا�,W@@*Cا� K�,@@Sا�@@$ات/ �@@�داء وت K�,@@S-ذ�@@# ا� RC@@ -و�

                 �@Eت^�D�‘ ا�1Y�'C ثK ت�E7 K�,Sز ا��T1"@� وت���@� %@1ص ا�-�@,ر وا�-�*@�R و
 .ووضU ا�-,)��ت وا�17اءات ا�Bز�� �-��S+ ذ�#

 

�T"� ا�-��4��Z ^ ت�ت/ "()�ار ا9وا�K-�� 1 ا�نD@�ز وإنC@� ه@/ @C5� �q@4�-         ا�1 -
ونq@@D� �ً@@�1Q 45@@3 ا�ED@@�    ت @@�%1 آ�%@@� ا�ED@@,د �-��S@@+ ا�نD@@�ز ا�4�C@@,ب     

�'���Cا� ���?��" �EC��Sت K-�� ��4��Z-ا� �"�T1ا� R� .ا�C*-!��ة 
 

دار�@@@� ا��T1"@@@� ا�-Z@@@����4 ه@@@/ نZ@@@�ط ���@@@$ %@@@/ ا^5-'@@@�ر تK�,@@@S ا�=�4C@@@�ت ا�    -
     U@@%ء "@@�9داء وز�@@�دة ا�2!@@�ءة ا�ن-��7@@� ور�@@Sف ا^رت�@@E" q���@@وأ� �Eو����@@�ت

 .ه,ا�� ا�1"���
 

���3h)ا� v*ت ا���ا���&� :ص�0ت و�$
-     w"وا�ح*@@@�س "-@@@1ا n@@@�2-4� �@@@�4"�Sوا� �@@@"��Cع وا�B�-@@@�^ا q@@@ا�! @@@,ل وح

 .ا�C59ل
 

 ا�(<<<&ازن  وآ<<<�تM�TQM<<<� ا�T<<<&دة ا�h<<<����  ( اv���>>>�I ا��VیM<<<� ><<<� ا��*�ب<<<�   
"Balance Score Card"( 

        �@@ECأه R@@��@@1ت ا�=�4C@@� ا�1C" �@@�"�T1اح@@� ��5@@�ة T@@� �2@@,ن  �@@S�   "  دة,@@Dا� ��"@@1ا
 �4��@Zا�) "Total Quality management ( آ�%@@� أدوات R@@�ح�@@K-@@� d ا^�@@-!�دة 

 و�@@� "=@@�ه� و��S" R@@2@@& ه�@@�ك ISO9000ا�-�w�@@C وا�C" �@@="�-C@@� %@@/ ذ�@@# أ�@@���q ا�@@ـ 
 @@% �@@���/ ت���@@� أ�@@4,ب ا�C-�"=@@� وا�-=@@1ف 45@@3 ا�?@@,رة ا��42@@� %@@/ ا�,D%     &@@T@@,ة ز



  ٥٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

                  F@� ا9ح�@�ن R@�ا�B-� q���C%/ ا���9ء T'� ت!�KT �ث�ره� 9ن �5?1 ا�,T& %/ آ��@1 
 .ا9ث1 ا9آ'1 %/ ت���� ن*'� ن�Dح أي �1Zوع

    
ه@@, 5'@@�رة Balance Score Card"  :  �!@@*4% R@@5"آ<<�ت اIه<<�اف ا��(<<&ازن  

  U@@T,-إدار�@@� ت      �@@��S-Cت ا��@@�,4=C1ات وا�@@YICل ا��C=-@@��" ؛ n@@Tا,��@@���ر�,ه�ت و
            �E-���=% ى��وا�*�"�S ؛ ���Sس أداء ا��Z�Cة ؛ أي أنF �=�/ ),رة آ��R5 �4 ا��Z�Cة و

      R�@'و� �E%أه�ا +�Sازن     "%/ ت�,@-Cآ@1ت ا9ه@�اف ا� "        �@���Cا� `���@SC4� �4��@Y رة,@(
��� و^ء ا�=BCء ؛ ا��,��5 ؛ ا� ����� .��� وح-3 در�7 ا�C=1%� ��ى ا�=��R�4وا���1 

 

�@@� ا�-�!�@@$�,ن %@@/ أن    " آ@@1ت ا�-@@,ازن"�n@@4-k    و�k� �@@ت ا�=�د��@@�,4=Cا� K@@Qن R@@5
 .�=��KE ا��Sرة ا^�-1Zا%�� �-��4� )�� ا�1Zآ�) آ1ت ا�-,ازن(ا9ول 

 

               ��Dا^�@-1ات� �ت�,�@ F@'7,C" R2�   و"$�# ا9داء �-�KE� y ا�-=1ف 345 ا��Cى ا�$ي أ
��!$ وه�� �*-��U ا�-�!�$�,ن أن �Z@�ه�وا TB5@� ا�q'@*C وا�-@�ث�1 وآ�@n أن           إ�3 �C5 

     +@@�S4*@@�4 أه@@�اف ت=@@,د إ�@@3 ت�� RC@@ءاً ضO@@7 أن �2@@,ن q@@D� Nا�-�@@�ر K@@ه@@�ف ت �آ@@
 .]���ت ا��Z�Cة

 

إن ا��1Qة ا���S�T إ�3 ا�=��)1 ا�-!���45 ا�-/ ت��� %/ ا�=�4C@� ا�دار�@� تR@2C ا�دارة               
     @�T R@��@R ا�-1آ�@O 45@3 ا9داء %@/ ا�C@�ى ا�S?@�1            %/ ا�1Zآ�ت  ً̂ �س ا9داء ا�=@�م "@�

 .%wS وا��� ا9دنwS% 3 آ�C ���ث �1��2 �R ا��Z�Cت
  K@@E% K@@ازن "   إذا ت,@@-Cم       " آ@@1ت ا9داء ا��@@S� F@@ا�-�!�@@$ %(ن d@@ح� R@@� �C�4@@� �@@S�1�"

�@@�ت  ,4=��1ت@@�ة�@��Bت و �@@�����@@R ا�R�1��@@C %@@/ ا�دارة ا�=�4@@� وح-@@3 ا��k@@,ط ا9 
�*�ح�ت ه/� U"أر ����-: 
 

�� وا�9=�ر / در�7 و^ء  -١�SCت ا����kآ�%� ا� R5 ��C=ا��...رض�ء ا�. 
�R ت��S+ ا9ه�اف -٢ �E�2Cى ت�� .ا�=��4Cت ا�-��4��Z دا�� ا��Z�Cة و
٣-  3C*� �� "."3���C ا�k'1ة"در�7 ا�-=K4 وا��C, ا�$ات/ ��Z�C4ة أو 

n���@2 45@3 �@'�� ا��C@�ل ؛     ا��,اح/ ا����C@� و�@�ى ا^�-@Oام "=��)@J@!� 1 ا�-       -٤
����Cارد ا�,Cا� ��Cوت�. 

 

  �-1+�:   @�OC4ـ�  @� – ��24ت@q  –آ-@ـ�ب أ���@��ت ا�دارة ا�����@�    U ـ� را7@ ـR ا9��4@  ـ� 
- ١٩٣- ١٩٢ – ١٩١ – ١٩٠- ١٨٩ص  ( د احC@@� 5'@@�ا� ا�?@@'�ب ، و��@@1ون ، .أ

١٩٤(. 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٥٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

rا�$�ب �C0ا� 
 

 ����� ات�8ذ ا��2ارات
 

 �ت ات�8ذ ا��2ارتC.��0ت ����
ن1Qاً �1�4آ� وا�-4S'�ت ا�O-Cا��ة ا�-/ �-?�E" n 5?1ن� وا�-/ �@K �*@'+ أن آ�ن@&                   

�1آ�O@� أو ^          R�@" �@E=%ف دواB-��@" n@4-k1ار ت@Sذ ا��kات qا ا�-*�رع ، %(ن أ����$E"
�1آ�O@@� ، ح�@@d ت-?@@n ا��9@@1ة "�ر7@@� ت!@@,�J أ45@@3 9داء ا�EC@@�م أو تR�@@2C أآ�@@1   

  @@2C-ذ�@@# ا� R@@2و�        K@@ا�1ؤ�@@� ث R@@��R ^ "@@� أن �2@@,ن �'��@@ً� 45@@3 ت���@@� ا�K��@@=C ا"-@@�اء 
ا^�-1ات���D وا�-2-��2ت ح-3 ا�-�!�$ وا�-*K�4 و�T �2,ن ا�1Sار ت��ز��ً� "C=�3 أن@F �@�ت/     
�@R ا�C*@-,��ت ا459@3 %@�9دن3                       U@'ت� �@E3 أن@�=C" �ً��5�@?2@,ن ت� �@Tت و��,-*Cا� R�

 "�1ض ت���� ا�1Sارات و�-�"=-S�1�" �@E@� ت*4*@��4    ا�1Yا%�� �-U%1 إ�3 ا�دارة ا�=��4   
                     ��@?kZدرة ا��@'Cدأة وا��@'Cث1 45@3 روح ا�I@� KQ�@ا� R@� N1@�[آ1ت ا�-,ازن ، و ���

و�R2 "(ح�اث %-1ة ��B-���ءات �R2C ت@1ك ا�DC@�ل �-R�,@2 ا�"@�اع      �R�1��C4 وا��Sدة ،    
     Cت ا���Dح� %/ إ<�ر ا^�-1ات��-Cا� �ا�'�ائ R�-!+ �E�45 و%/ ا�1ؤ�@�  وت�'�+ ا%9 � 

��4 ، ث@K ت@�ت/ "=@� ذ�@# اq���@�9 وا��@1ق ا�kC-4!@� و7@�اول                       �@Y دة وا�-/ ت2@,ن��Cا�
 .ا�-�!�$

 

 :�&ا*r ات�8ذ ا��2ار
   أن ا�2�E@@� ا�-�C�Q@@/ ��@@�د �@@U@@%1� R ا�-S@@�ر�R@@C� 1 ، آC@@� أن@@F ارت!=�@@� %@@/ ه�2@@�          

� أن �4C5@@@� اتk@@@�ذ ا�CQ�C@@@� وو7@@@�ن� أن أ]4'�@@@� ا�S@@@1ارات ت-k@@@$ ه�@@@�ك آC4@@@� ت�آ@@@� ��@@@ 
ا�S@1ارات ذات )@'�� �1آ�O@� و�R@2 إذا و7@�ن� أن أ]4'�@� ا�S@1ارات ت-k@$ %@/ ا�O@Dء           
�1آ��O و��@1ر�S4� N@,د ا�-@/ آ��@1اً              ^ ��4C=ل أن ا�,Sا�داري %(ن�� ن K4*ا� R�ا9دن3 
�� ت2'@� ا�Z�C@�ة %@/ ت�1آ�تE@� ا�*@�1=� وا�4�C,"@� %@/ 5?@1ن� ه@$ا "�@1ض ا�-�@�%`              

SCا� /% R2ذ�#و� R��,ن "-4# ا��ECم وا�-�آ� ,S�� RC� �ً!�2���� إ�5اداً  q4�-� �"�. 
 

 :آ���0 ص.r ا��2ار
             ��4C5 n�-2ح��� �5م ا�-�آ� ا�-/ ت q'*" 1اراتSا� U�?� ������ �S�1> ه��ك &*��   
)@@���5 ا�S@@1ارات ، و�R@@2 ه�@@�ك أ�@@,راً أ�@@1ى ت*@@E� ت4@@# ا�=�4C@@� أو تE4=D@@� أآ�@@1        

���ل ذ�# ، �",=(: 
 

-                �@�1��D وه/ �-12رة و�R2C أن ت,ض�E� U �,ائy وT,ان�R وآ��@1اً '�1Tارات 
            K��@5 /@%و �ا�-!�2@1 أو ا�-��4@ R@�ت,)@n "�نE@� روت���@� و^ ت�-@�ج إ�@3 آ��@1 
��@@�دة      n@@Tا,�ا�دارة �,ض@@E� U@@� د��@@� ا9نCQ@@� وا�7@@1اءات آ�E�@@C �-'�@@�ن 

 .%-,ضU ا�*���� ثK-� K ت���� ا�W*C,ل R5 ا�-=���
�4 �4'1��D     ا�1Sار -"�T 1ا�4@�          : ات ا����-�وه/ 1Tارات آ��1اً �� ت2@,ن وح�@�ة و

%/ ��5)1ه� وت-�q4 ا�-��4� وا�=��� �R ا�7@1اءات @'T� �E=�@( وT@� ت2@,ن                
             U@����دات ���� %��E �5?1 ا�,T& أو ا�*���� أو ا��S-=Cات ا���S%�@� و �E�45



  ٥٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�U�@?� Bً ا�S@1ارات %@/ ا�            �Y �ً7ذ,Cأن ن,�7 ن U��-*أن     ذ�# ن R@2C� ت�@CQ�C
 :�2,ن آ��-��/

 
�EDوا� &T,ا� /% �T�!ا� n!kات ا�-/ ت,�kا� U"�-ن1ى وض,ح وت �2Zو%/ ه$ا ا�. 

 
و�R2C ت���� ث@Bث �*@�ح�ت �-�رU�@( �@�4C=� �@7 ا�S@1ار ت'@�أ �@R ح��@� 5@�م ا�-�آ@�                      

-�آ@� وا�-@/ ت*@1S��@" 3Cارات        ا�=���� �1وراً "���kC<1 ا��C*@,"� ، وان-E@�ء "�@�^ت ا�          
    �@E=�ا�1وت���� وت1EQ <'�=� ا9�,ر أنF آ�C4 زادت ن*'� ا��kC<1 ا��C*,"� ازدادت 

�2Zا� /% �Cا�1"��� آ �� .ه,ا
 

 ح�^ت ا�-�آ� اح-�C^ت T,�� �5?1 ا��kC<1ة ن,��5 ا��kC<1ة ح�^ت �5م ا�-�آ�
1Tارات ]�1 
 روت����

����5 و]�1 
��*,"� آ��1اً 

,*�C٩٥%,ق  "�ا�% 
1Tارات روت���� 

�-12رة(( 
 
 

 ا��1Q إ�3 ا�1ؤ�� وا�'��W ا��ا���4
 وا��kر�Q4� ��7ه1ة

 ه� ت�-�ج
 إ�1T 3ار

 

 ه� ا�1Sار
�-12ر؟ 

 

 ات'�5�T Uة ا�1Sارات
  ح���4��ً'1��D ا�C,7,دة

 <,ر 1Tاراً ]�1
+�1> R5 ��1'� 
�42ZC4� �د ح�Dا� 

�="�-Cوا� �"�T1ا� 
 ��4-�ئ� %,راً

K=ن 

K=ن 

^ 

^ 



  ٥٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

إ��j Hی2<�   وت(��د ا�.-�ی�ت ا��(���2 بr.C ا��2ار �@ e�1 ا�L�����< ��0�A یV(�ج              
� ا�.-�ی�ت إ�H ا6ت�tه :�.Cت @Aت وی�+Ahا�� �V� ��-.�: 

 

 %B �2!/ أن �2,ن )�نU ا�1Sار ذآ�@ً� و"�ر5@ً�           ا��I&ب ا�(����V أو ا��."�2 ،     -١
 @@Sا� U�@@( /@@%    /4ر7/ وا�@@�ا��@@kا� w��C��@@" K@@4� �ً@@�S���1ارات "@@� وBS5ن�@@ً� و

و��U4 345 ا�ICث1ات وا�'�ائ� وا��4@,ل ذات ا�C�S@� وا�C�S@� ا�C @�%� و�S@�رن               
                K-@و� �@�Cا9ه q@*ح �@E'وت1ت� �ت���� ا�'�ائ K-� ت��4�4ً� ، و"=�ه� n���2-��" #ذ�

�@R أT@�م ا��@1                �@S�1ا�� N$@أن ه K[ور ، �E��ق ووE7@& إ��E@�     ا�-��ر ا%9 � 
"=J ا^ن-�Sدات ��� �5م ا��Sرة 345 ت @R�C آ�%@� ا�YIC@1ات و5@�م ح@�وث                

 .ا�C,ض,��5 وت��1 ا9ه�اف وذ�# 9ن ا�ن*�ن �-��1 "-��1 ا�1Qوف
 

إذ �=-C@� )@�نU ا�S@1ار 45@3     ) 25@` ا�-��4@� أو ا���C@+        ( ،   ا��I&ب ا���ی/�  -٢
      ���" 3C*� ����� ا�*�د�@� أح��ن@ً� و�=@�ب       ا�=�دات وا�-����S وا�k'1ات ا�*�"�S و

345 ه$N ا���S�1 �5م ا�-�kام اq����9 ا������ ا�-/ ت*�U�@( /@% �5 ا�S@1ار             
1�/ �-,%1 ��� إ<�ر C5� ��� ا�B2ZCتEا� �أ�4,ب ا�-��4 /% �Dن �C��" ،. 

 

 إن �-k@@$ي ا�S@@1ار � @@=,ن ن?@@q أKE�@@�5 ا�I@@Cث1ات : ا�$<<�&آ�–ا�oV<<�ري  -٣
�@@R ر7@@�     ا^�5�C-7@@� ا�-@@/ �-=1ض@@,ن �E@@� و   q@@4�-ل ت�@@C59ا �@@W�" ذ�@@# 9ن

                    KE-�C@*ت R@2C� ة وا�@$ي�@Z�C��" �4@( F@� R@�ا�C59ل أن ���$ %/ ا^5-'�ر آ� 
 .ذوي ا^ه-�Cم

 

 :��ا�1 ات�8ذ ا��2ار
 

 .ا�-=1ف 345 ا��42ZC وت����ه� -
- �42ZCا� r�kZت. 
- �E4�4ح� وت��-Cا� �ا�'�ائ d�". 
 .ت��4� �Oا�� و�5,ب آ� "��� -
 .^�-��ر ��E��" RتK��S ا�'�ائ� وا -
- F-="�-� .ت�!�$ ا�1Sار و

 

 : ا�(��ف ��H ا����Ah وت�Vی�ه�-١
    n@@T,Cت ه@@$ا ا��!@@( R@@��,n@@T �,اF@@7 ا�W@@*C,ل ، و R@@5 �42 ا�دار�@@� 5'@@�رة@@ZCا�   

 .ا��C,ض وا�-=�رض "�R �5ة أ�,ر
 

�4Wض1ورة ا��7"� 345 �5ة أ� q4�-� �E�42 و"4,رتZCو�-���� ا�: 
�� ه, ن,ع ا��42ZC؟  - 
 �n ن�Zة ه$N ا��42ZC؟آ -

�� %/ ا��42ZC؟ -�Eه��1 أو ا�,Dا� wSه/ ا�� �� 

�-qD� 3 أن ت�� ه$N ا��42ZC؟ - 

 ��Cذا ن��1 ح� ه$N ا��42ZC؟ -

�� ه/ ا��ZCآ� ا�C-1ت'� 345 �5م ح�E4؟ - 

 



  ٦٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٢-��Ah7�8 ا��hت : 
 

��ت-أ,4=Cا�'��ن�ت وا� UC7 . 
 . ت=n�1 ا��42ZC-ب
 

٣-�/���Vائ� ا��(��1 وت�� : بeV ا�
 

 : دور ا������ اب�ا���-أ
                    R@��R أهK ا�k@,اص ا�-@/ �*@-�@" q� �q@D أن ت2@,ن %�@F ، و 1��Cوا�"�اع ��5 ا�   

��24 ا�"�اع ��C�-� 1ح�-SCا� q����9ا: 
-               #@Wأو� U@�ا�-�kام ا�ZT��C@�ت ^�-S@�ط �@� %@/ أذه@�ن ا��@�س ، K@2% �!�@� ا��S@�ش 

 .ا�$�R2C� R أن ت�رك KE�,S5 ا9%�2ر ا������
# %(ن ه��ك أ�4,ب ا9ذه�ن �B� Rل ا^�@-�Cع ��4@�س وتn@�!4 ا�!2@1ة %@/               آ$� -

�� ��Sل �@,اء             K�,Sأو ت �E�,ل ح�S� ��دائ1ة ا^�C-7ع "�R ا���ضR�1 ، واد��ر 
��!1د ه�دئ �R ��ن )�نU ا�1Sار K�,S-� ه$ا �آ ��D*1 ، وتZ��" 1 أو�k��". 

 : �j>� ا���2س ا��."�2-ب
 ).ن& ا��-��D أو ا��-�ئ� آ$ا��2.... �, ح�ث آ$ا    ( 

إن �@@R ا��k@@� ا�Z@@�ئU %@@/ اتk@@�ذ ا�S@@1ارات ا�*@@�1=� ، أ�@@$ ا��-@@�ئ� %@@/ ا^5-'@@�ر "��@@1   
�1ا�5ة ��ذا �, ح�ث آ$ا وآ$ا و�$�# وq7 ��45@� أن ن@�رب أن!*@�� 45@3 ا^%-1اض@�ت                  

�S�-وا�. 
 : تi� ���Vای� و��&ب آ� ب�ی�-٤

ت��4@@� �Oا��ه@@� وE",�5@@� وا^�-�@@�ر ��q@@D�    �@@E ت�U@@�C7 K�@@Q ا�'@@�ائ� ��@@� ا�ZC@@�42 و
���Y رOوح �T�". 

 : ت��o~ ا���ائ� ا��(��1-٥
           �@%1=� RC@ -رس درا�@� ت!?@���4 ت�@-� ، R@2C�   �qD ح?1 ا�'�ائ� إ�@3 أT@� 5@�د 

 .آ� ا���Sئ+ ا�N$E" �4?-C ا�'�ائ�
 : تL��2 ا���ائ� وا��(��ر �@ ب�./�-٦

S@1ار ، ه@/ U�@( �@�4C5 ا�S@1ار ، و%@/ ه@$N           ت=-'1 ا��k,ة ا�?='� %/ �4C5@� اتk@�ذ ا�        
ا����� ت2,ن ��4C5 ت1ت�q ا�'�ائ� ��4C5 ه��� �7اً ، وا��SCرن@� "��E@� ، وا�-�@�ر ا�'@���                  

���=� .ا�$ي �'�و أآ�1 ح�C2 ت�& 1mوف 
 : ت.t�0 ا��2ار وت�ب�()-٧

     $k-� 1ارS1وض أن ا�!Cو        ...    ا� �ه, إ^ ح?��4 ت!�5@ ��ت!K@E  ���!$ ، وت�'�+ ا�1Sار 
 .ا��1ف ا1�9 ا�$ي F�45 ا�-�!�$

 

 :ص.r ا��2ارات �@ ا�����Tت
 Conferences -1 ا�ICت1Cات -١
 Committees -2 ا��D4ن -٢
٣- `��DC3 ا�- Boards 
٤- �CEC� �C=4 %�1+ ا�- Task Forces 
 Staff Meetings -5 ا�C-7ع ���1ي ا�دارات -٥



  ٦١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :�ن ص.r ا��2ارات ب&ا�"� ا��T–ا��iای� وا�ی�Tب��ت : أو�
�k-4!@@@� ",ا�@@@�� أ%@@@1اد      - 1@@@Qت ن�@@@E7ل وB@@@� R@@@��R@@@2C ا�-Z2@@@�ف ا�S@@@1ار 

��D� /% R�??k-�. 
-                   Kره,=@Y �@D�-ا�-�!�@$ ن �@C���R2C ز��دة ت�!�O ا9%1اد 45@3 حC@� ا�S@1ارات 

 ."���ZCرآ� %/ U�( ��4C5 ا�1Sارات
- �!4-kC�5ت ا��CDت ا����C-ن %1)� 15ض اه�Dا�. 
���1ا     - R� ��5�CDت ا��ZT��Cع ، %@(ن %2@1ة ن�@1ة ت?@�ر      ت=-'1 ا��'Cت ا�-!1�2 ا�

                  �@���@R ردود ا�!=@� ت?@�ر �@R أد 4*@�4� �@E�4� أن R@2C� ��D45 , %/ ا� R�
 .ا���ضR�1 وت!�� %/ �Tح ا9ذه�ن

 

 : ص.r ا��2ارات ب&ا�"� ا���Tن–ا���oر أو ا�$����ت : #���ً�
-               R@��@� نBحF@Q أن �@��E أ5 @�ء ا�D4@�ن �S-@1ب إ�@3 ا��ردY@� أآ�@1  U@Tوا R� 

/C4=ا4�9,ب ا�. 
إذا �Tرن� ا�,T& ا�$ي ت*-�FT1 ا�5�C-7ت ا��D4ن ، %(ن ه$N ا��D4ن ت2,ن ]���@�          -

 .ا�-n���2 ، إذا �R2� K ه��ك �� �'1ره�
-                  �2@Z� �@T �@ه� &@T,و��1=ً� ، %@(ن �5?@1 ا� ً̂ إذا آ�ن ا�1Sار �qD أن �-k$ ح�

 .ض1راً ��C تF� -S ا��D4ن �5دة %/ ����ZTت �T ت�,ل
 . ا��5�CDت %/ ا��D4ن إ�3 �*�و��ت تIدي إ�1T ^ 3ارر"�C تS,د -
- /%         �@*4D�5ون �1ئ�` ا��*Cا� �EC� راء  أح��ن آ��1ة�@"         F@� �@Eأن �ًS'@*� �=C4@,ن 

وت�C@@� وE7@@� نk-% ، N1@@Q@@1ج ا�S" �@@�D4@@1ار حF@@-S�S أن@@F )@@�ر R@@5 ن!@@` ه@@$ا    
�2Y1د إ<�ر وD� ��D4ا� y'?ا�1ئ�` ، وت rkZا�. 

ح��ن@@ً� "S@@1ارات �-=@@$ر �=E@@� ت���@@� �@@R ه@@,      وأ��@@1اً %@@(ن ا�D4@@�ن T@@� تk@@1ج أ    -
�E�5 ل,W*Cا�. 

 

 :����� ص.r ا��2ارات و�+*(/� ب&�dئ: ادارة
ً̂  :�TB5 و�m!� ا�-U�?" w��k ا�1Sارات: أو

                R@�   ا�-w��k 5'�رة R5 ت�'I ا%-1اض ��C ��2,ن F�45 ا��@�ل %@/ ا�S-@*C'� ، وذ�@# 
   �@@Eإ�� �4@@,ب ا�-,)@@�Cا9ه@@�اف ا� R�@@'ل ��@@� تB@@�  �E� وا�=��)@@1 ا�,اq@@7 ا�@@-�kا

           F@@41اح��-��S@@+ ه@@$N ا9ه@@�اف وآ�!�@@� ا�@@-�kام ه@@$N ا�=��)@@1 و�@@w �@@�1 ا�=C@@� و
         �@@!�mه�@@� ن@@1ى أن ��@@,ات و R@@�ا�kC-4!@@� وا�,T@@& ا�@@Bزم �-�!�@@$ ه@@$N اC59@@�ل ، و
          R@@�ا�-w�@@�k تS-@@1ب �@@R ��@@,ات �4C5@@� )@@���5 ا�S@@1ارات ، %E@@/ ت=-'@@�4@@*4� 1 

*C��" +4=-1ارات ا�-/ تS؟ا�K-� 3-��� �F4C5 qD وآ�K-� n و RC --% �'S- 
 

 :�TB5 و�m!� ا�-�U�?" K�Q ا�1Sارات : ث�ن�ً�
   �=1ف ا�-�K�Q "�نF ت���� وت,ز�U ا�,ا7'�ت 45@3 أ�k@Yص %@/ �@'�� ا�,)@,ل إ�@3             
       N�@@ف وت����@E1%@@� ا�=�ت��S@+ ا�E@�ف ، %��=�?@@1 ا���9@/ %@@/ ا�-�K�@Q ه@@, ا�E@�ف و

ا9ن��Z ا�-/ �-'��ه� ا�-�K�Q و��!@$ه� ، ون,�5@� ا�=@��R�4           �*��5 345 ت���� ن,ع و�5د      
               ��@Zا9ن ��4@� ت��4@C5 ف ت'@�أ�Eو"=� ت���� ا� ��Zا9ن N$E" م��S4� R��، وت���@�  ا�Bز

        �@�4C5 y'@?ح-@3 ^ ت K�@Q�-ت ا���,-@*� /@% �!4-kC1ارات ا�Sذ ا��kو���4 ات ���,W*�



  ٦٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

     1����D� �@C=@� ا�-�K�@Q ا�!=@�ل �*@-���      ات�kذ ا�1Sارات �*��� ذات�� ت-=4+ "1]'� آ�  
+�S�-ا�. 

 

 :�TB5 و�m!� ا�-,F�7 وا���Sدة "?�U ا�1Sارات: ث���ً�
              �E>�@Zن F@�7,5@� وت�CD45@3 ا�-@�ث�1 %@/ ا� �@C=دة %@/ ا��@�S4� ��@*م ا�1ئ��ECا� ��C-ت   
ووضU ا���k ا�-/ ت2!� ت��S+ ا9ه�اف ، و%/ آ� ه@$N ا�EC@�م ت'@�و ا�=TB@� واض@��        

�!�mو R�"1اراتSذ ا��kوات U�( �!�mدة وو��Sا� . 
 

 :و�m!� ا��T1"� وU�?" �E-TB5 ا�1Sارات : را"=ً�
�@R أن �@� ��@�ث ��@�"+ ا��k@� ا�SC@1رة وا�-=C�4@�ت ا�?@�درة                      +@S�-ه@/ ا� �"�T1ا�   
��4C=� �@@4C2@@� اتk@@�ذ ا�S@@1ارات ح�@@d أن     �@@"�T1ا� �@@!�mة ، وت=-'@@1 و�@@C-=Cدئ ا��@@'Cوا�

    ��4C5 1اراتSذ ا��kات         U@� ��ت'�أ �R ا���ض1 وتC-� إ�3 ا�S-*C'� وا���4C5 �"�T1 ت-=�
 .ا���ض1 وت=,د "F إ�3 ا��Cض/

 

 :��0ه�L وأ����v >� ات�8ذ ا��2ار
 

 :ا���0ه�L ا�*(�Cدی�
  R@@�   �=-'@1 ا^T-?@@�د وه@@,ا�� ا�1"��@@� هC@@� ا�1�Cآ@@�ن ا���9@@��ن �S@@1ارات ا�1@@��2 

��ت �-4'�@@� اح-��7@@�ت ��@@) ا�=@@1ض ( ا��E% ، R�1��@@C@@�ك ا�S@@�رة 45@@3 �@@kا�ن-@@�ج وا� �
وه/ ��!Oات ت-�E�% 3TB ا�S,ى ا��ا%=� �N$@E ا��1آ@� ا�-'�د��@� �@$ا       ) ا��q4  ( ا�ن*�ن  

%(ن�@@� ن@@1ى ر7@@�ل اC59@@�ل �=@@,ن إ�@@3 ت=K�@@Q ا�1"��@@� وت�4S@@� ا�C?@@1و%�ت إ�@@3 ا��@@�   
 :ا9ن*q ، وF�45 %(ن ا9�1 %/ ه$N ا����� �1تO2 345 ا�-��/

- ��@@Cم ا��@@Cح@@� وأن �=@@1ف أو  إ��-C1وف ا�@@Qا� �@@m /@@% �@@�2CCا� �1 "�2%@@� ا�'@@�ائ
 .�-,UT ن-�ئ� آ� "���

 .إ��2ن�� ا^�-��ر وإن�Dز ا��ECم "��-�kام ا�C,ارد وا�,T& ا�C-�ح �?�U ا�1Sار -
�-k$ ا�1Sار - R�"ة و�Z�Cأه�اف ا� R�" y��?C�5م و7,د ت=�رض %/ ا�. 
-      �C1ار آSذ ا��k�4 "�ت?-Cت ا���,4=Cة    ت,ا%1 ا�O�71ت �7هk��Bت وأه�اف و

�R <1ف )�نU ا�1Sار �",*�� .��B-!�دة و"-42!� 
 

 :ص�&ب�ت و�Ah+ت ص.��� ا��2ار
 .در�7 تS'� ا��kC<1ة ��ى )�ن=/ ا�1Sار %/ m� ا�C=���ت ا�C-�ح� -
-            �@���Cا� Kه��@!C��" �@رن�S�ا�C!�ه�K وا�C'�دئ وا�K�S ا�-/ ��E4C@� )@�نU ا�S@1ار 

F". 
�=-S@@�ات )@@�نU ا�S@@1ار وا��S@@�ئ+ ا�C,7@@,دة 45@@3 أرض   - R�@@" �@@�در7@@� ا�C,اء

UTا�,ا. 
�@F وتF@??k %@/ ا�C,ض@,ع            أه��4 )�نU ا�1Sار     -�Cودر7@� إ� ��%�Sوا�� ��C4=ا�

 .��T ا�1Sار
-                  ��Dا��@-1ات� �E%ة وأه@�ا�@Z�C�5م و7,د أو وض,ح ا�1ؤ�� ، ا��1@��� و]��@� ا�

 .وا�-��2�-2
- � .R ا�=��R�4 وا�R�!m,C ا��SئR�C 345 ت�!�$ ا�1SارنrS ا�2!�ءات وا��5اد 



  ٦٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

ا�- @@@�رب %@@@/ ا�-,F@@@�7 وا�-=C�4@@@�ت و5@@@�م ا�-d@@@�1 %@@@/ إ)@@@�ار ا�S@@@1ارات       -
�E"�=�-ا� K-�� /%�2ا� &T,ا� �Eوإ��5ئ. 

 .�5م تS'� أو %KE ا�1Cؤو��R أو �KE��=� R ا�1Sار �C C,ن ا�1Sار -
 .�'��ES %/ ا�=C�ان=�ام ا�1Cون� ا�-���C�Q %/ ن?,ص ا�4,ائy وآ�!�� ت -
-             R��5�@*Cا� �@���5م و7,د ا�'��ن@� ا�?@���� ا�-@/ �*@-�Eي "E@� )@�نU ا�S@1ار 

Rر��Z-*Cوا�. 
-  U@@� �@@E-�ن@@Oوع )@@�نU ا�S@@1ار إ�@@3 ت��S@@+ ا9ه@@�اف ا�kZ?@@�� ر]@@K 5@@�م �,اء

 .أه�اف ا��Z�Cة
 .�5م ت,%1 ا���C2 وا�"�اع وروح ا�C'�درة وا�-?1ف "�?�%� -

 

 :�ار���Zت ���$�ه�� >� ص.r ا�2
وه@@, نC@@,ذج �=-C@@� 45@@3 ا^�@@-!�دة �@@K��@@5 R ا^ح-C@@�^ت ، : 1D@Yة ا�S@@1ارات   -

            d@ح� R@� Uر��ZC1�1 أ% ��4 ا�S-� 1و�5تZC4� ����C1ارات ا�Sم %/ ا��k-*و�
 &T,ا��... ا�1"��� وا�. 

و��E ا�-�kا��ت و%,ائ� %/ ا�-=1ف 45@3 �@�ى اح�2�@�ت          : و ا�-�Cث�   ا���Cآ�ة أ  -
��4 و��)@@@�  �@@@Zذ   ا�-@@@�ا"�1 ا��@@@kت�" �@@@S4=-Cت4@@@# ا�    �آ�@@@ZCا� �1ارات وح@@@@@@Sا�

و�?,)ً� ��5 ت=�S ا�=�T �@�4C@� ا��را�@� وآ'@1 حECD@� وT@� أ)@'y ا����@,ب            
#�$" �S4=-Cت ا���1ض�� و]�1ه� ا���,4=Cاَ %/ ت��ول ا�'��ن�ت وا���!�. 

وه@@/ 5'@@�رة R@@5 نC@@�ذج ا�ZC@@�ر�U ا�2'�@@1ة "�@@1ض 7@@�و�-�E  : ت��4@@� ا�Z@@'�2ت -
R2C ",ا��-�E ا�-=1ف 345 ا^�-���Tت وا��ECرات ا��71@�    و�-�"=� ت�!�$ه� و�  

�",*�� n���2-"و F� د��Cا� &T,ا� /% /E-�� 1وعZCا� �=Dوا�-/ ت. 
.... وT@� ت@K ت�@,�1 ا���2@1 �@R ا�'@1ا�� ا���C5@�               : وآ$�# نC,ذج ا�C*�ر ا��1ج    -

Uاض�,Cا� N$ه ��� �="�-C�. 
-  ���kا� �D�% @� %@/ @m� J@="      وه@/ <S�1@� ر��ض@�� ��D@�د ا��@� ا9          : ا�'1

                    R@�ا���Cدات ��� ا�C@,ارد وا�,J@!� �@E" �@?S� &@T ا�!�T@� وت=K�@Q ا�!,ائ@� و
��O�!�-وا� ��S�,*-ت ا��>�Zوا�� ����C1ارات ا�Sا� ��Y1ت �Eت�S�'ت�. 

�R ا���Cذج ا���1ض�� ا�-/ ت*��5         : ن��1Q ا�C'�ر��ت  - �5,CD� R5 وه/ 5'�رة
   R2C� nوآ� R�*%��Cا� �E7ا,� أن �?� إ�3 ا���S�1 ا%9 @�  �-k$ ا�1Sار %/ 

Kو]�1ه R�*%��Cث1ة ، آ��IC1وف ا�Qا� Kا�9$ %/ ا^5-'�ر أه �=". 
�@R ا��C@�ذج ا���1ض@�� �-���@�                - �5,CD� R5 ون وه/ 5'�رةOkCا� �'T1ا� KQن

 .أ% � �*-,ى �OkC4ون
وه@, 5'@�رة R@5 نC@,ذج ر��ض@/ و"�@�ن/ �-���@� �@�ى ا�-��@1            : ا�-��4� ا���ي    -

�*@@-S� و�!�@@� ه@@$ا ا�-��4@@� %@@/    ا�C� R@@2CC-��@@1 ت@@  1@@��-��"U ح*@@q ا�-��@@1 %@@/ 
 .ا�=��4Cت ا�����C وا�ن-���7

 

 
 
 



  ٦٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا�h&رى أو ا���hرآ� >� ص.r ا��2ار
 

 :>&ائ� ا���hرآ� >� ات�8ذ ا��2ارات   
 

-                   R�4�تIدي ا��ZCرآ� إ�3 ت,ث�+ روا"@w ا��@�ء وز�@�دة ا��S@� ا�C-'�د�@� "@�R ا�=@�
��'�1Yة "�Eوا�دارة و"�R ا�1Zآ� وآ�  �4( F� R. 

 .آ��1اً �� ت-�*R ن,��5 ا�1Sارات "���ZCرآ� "*'q ا�1Cا7=� -
ت*@@�هK ا�ZC@@�رآ� %@@/ اتk@@�ذ ا�S@@1ارات %@@/ )@@S� ا�C,اه@@q  ا���Sد�@@� وا�-=@@1ف   -

                   Kره�=@Yه@$ا "��ض@�%� إ�@3 إ R�4��=@�R ا�C*@-,��ت ا�Y@1ا%�� وا�=@� R� �E�45
KE-�Cه�". 

رات و�=��KE��@@C� �@@E-D ا�S@@�رة 45@@3 إن �*@@�ه�C ا�1Cؤو�@@�R %@@/ ت�@@�ول ا�S@@1ا -
ا�-='�@@R@@5 1 أ%2@@�رهK وا�C*@@�هSC" �C-1ح@@�تKE وF@@�45 ��4=@@,ن 45@@3 �Z@@�آ�         
�,ن   �@@S-� �@@Tن ا9وض@@�ع و,@@CE!-� /��@@-��"ة وأ�@@'�ب إح@@�اث ا�-��@@1ات و�@@Z�Cا�

 ."�T-1اح�ت �!��ة
 

���ت ا���hرآ� >� ات�8ذ ا��2ارات��:     

/ �K-Z رائ�-�E ا��ZCرآ�R وT@� ت@Iدي     آ��1اً �� ت2,ن ا��ZCرآ� ),ر�� و"��-��      -
 .إ�3 ن-�ئ� 25*��

-    �@@C�"=@@J ا�EC@@�م ا���Sد�@@� ا�-@@/ �!1ض@@�E ا�U@@T,C ت@@Iدي إ�@@J@@=" 3 ا�-�@@�ز^ت 
 1EQ���� .ا�1ئ�` وآ�نF ض=�n ا�kZ?�� و�?,)ً� %/ ا��ول ا���

إذا �R2� K ه��ك إ�Bص %/ ا�,),ل ��E4ف %(ن ا��ZCرآ� ت@Iدي إ�@3 ت=��@�               -
 .ا9�,ر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٦٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

e��Mب ا��� ا�
 و�dئ: ا��.-��

 

r��)ا� �C0ا� 

 ا�($&ی~
 

 :�0/&م ا�($&ی~: أوً�
 : ت��ی: ا�($&ی~–) أ ( 
ا�-*@@,�+ ه@@, آ@@� �@@� �N�@@�1 ا�4E-@@*C# وتw�@@�k ا�*@@4=� ا�-@@/ ت1ض@@/ ه@@$N ا���7@@�         

                     ���@�5 F@ل أن,@Sا� R@2Cو� �@E=وت,ز� �@EDا��@1ق 45@3 ت*@=�1ه� وت1و� �@ %�" �C=وا�
 �@@� rk@@Y U@@�'�    R@@� W�@@Yً� %@@(ن ذ�@@# �2@@,ن "�ا�@@� �*4*@@�4 �@@R ا9نO@@7 U�'��@@% ، ��@@Zء 

ا�-*@@,�+ �,�@@� ا�@@��,ل وا��@@1ادات ا�-@@/ �S@@,م ر7@@�ل ا�-C,�@@� "(دارتE@@� و�S@@,م ر7@@�ل     
U4*إن-�ج ا� /% �E� .ا�ن-�ج "��-�kا

 

   وأول ��,ة %/ "1ن��� ت*,�S/ ه@/ ت��4@� ا�*@,ق ، وه@� ه@, �@,ق ا�@-BEآ/ أو                
,ق 5'@@�رة R@@5 أ%@@1اد �@@��KE أ�@@,ال ��ن!@@�ق ور]'@@� %@@/ ا�ن!@@�ق �@@,ق )@@��5/ ، وا�*@@

             /@�'� ��و"=� ت��4� ا�*,ق وت���� �?�ئ?F وا�-=@1ف 45@3 اح-���7ت@F ",ض@U "1ن@�
345 ا�*4=� ا�-/ ��-��E7 ا�*,ق وت*@=1 "��*@=1 ا�?@��y ا�@$ي ��S"@� ا�S@,ة ا�Z@1ائ��         

 .و��ED%/ ا�*,ق و"=� تw��k وت*=�1 ا�*4=� ت,ضU ��� �-,ز�=�E وت1
 

 :  أه��� ا�($&ی~ -)ب ( 
   ا�-*,�+ ��` %wS أح� ا9ن�T /% ��Z@�ع اC59@�ل ، أن �@F "=@� ��@1 أآ'@1 �@R ذ�@#             
ه, ا�'=� ا^2% ، /5�C-7� Y/ء %/ ه$N ا����ة ��-@�ج إ�@3 ت*@,�+ ، �@,اء آ@�ن %2@1ة           

 ، و���2@@�أو �@4=� أو ���@@� �@@,اء آ@@�ن %@@/ ��I*@� ت=�C�4@@� أو ا�5�C-7@@� أو اT-?@@�د��   
��� 345 ا�-*,�+ %/ ��Tع        B1 آ?-Sف ن,�            �>�Aل وه.<� ��<�ف ب��<) ا�.-<�م ا��>��Iا

ا�<<tي ی<<.-L اh�I<<"� ا�(<<� ت2<<&م ب(f�>>"8 وت$<<��� وت<<�ویS ا�$<<�r وا�8<<���ت ا�(<<�      
 ، و�'@@�أ ا�-*@@,�+ �5@@��� �2@@,ن  یV(<<�ج إ��/<<� ا��$<<(/�A&ن وا��$<<(���&ن ا�C<<.���&ن 

 .%1اد ��-D,ن أآ�1 ��C ��-�7,نه��ك أ%1اد ��-�7,ن إ�3 أآ�1 �D-�� �C,ن وأ
 

 : ا��0/&م ا�($&ی�2–) ج ( 
��@@$ أن "@@�أ ر7@@�ل اC59@@�ل �-�SS@@,ن �@@R ا9ه�C@@� ا�'���@@� �4-*@@,�+ �@@R أ7@@� نD@@�ح       
�Z@@1و�5تS% KE@@� "@@�أت تEQ@@1 %4*@@!� ��7@@�ة %@@/ �T@@�ع اC59@@�ل ��E�45 +@@4@@� ا�E!C@@,م    

�'��� 345 ثBث ن�Sط أ����� ه/  ، /S�,*-ا�: 
 . آ� ا�-w��k وآ� ا�=��4Cت %/ ا�1ZCوع ح,ل ا�qD�#4E-*C أن ��ور •
•                  w@S% `�@1وع ، و�@ZCت ه, ه@�ف ا��=�'Cا� R� y"1Cا� KDأن �2,ن ا�� qD�

Fف %/ ح� ذات�Eآ KDا��. 
• ��S�,*-ا� ��Zا9ن U�C7 R�" +�*أن �2,ن ه��ك ت� qD�. 



  ٦٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

      q@@����   و�R@@2C ت,ض@@�y ا�E!C@@,م ا�-*@@,�S��@@" /S,ل "�ن@@F 5'@@�رة R@@5 7=@@� إرض@@�ء 
                 q@D� #@1وع ، و45@3 ذ�@Z�ا�4E-*C# ه, ا�C'1ر ا^T-?�دي وا^��S� /5�C-7م و"�Sء 
       R�24E-@*Cا� q@����أن ت,F7 آ� ا�ED,د وأن��Z ا��Z�Cة ن�, ا�-=1ف 45@3 ح�7@�ت و
�=S@,ل %@/ ا�!-@1ة            y@"ر +@�S45@3 ت� �@C=ا� &@T,و%/ ن!@` ا� ، KE345 إرض�ئ �C=وا�

�",4�Cا�. 
 

 R�" وا�($&ی~ون!1ق r�� :Bل ا�E!C,م ا�-*,�S/ آ�xت/ �R �ا�
 

r�� ا�($&ی~ ا�
 ا�-1آ�@@@@@O 45@@@@@3 ح�7@@@@@�ت و����@@@@@q    -١ . ا�-1آ�O 345 ا�*4=�-١

#4E-*Cا�. 
٢-ً̂   ��Tم ا�1ZCوع "(ن-�ج ا�*4=� أو

/Dا�-1و� ��OC2,ن�ت ا�� .    أح� 
٢-   q@@@@@@���� �T@@@@@@�م ا�ZC@@@@@@1وع "-���@@@@@@� 

ً̂ ث@@@K ت���@@@� ا��2!�@@@� ا�-@@@/   ا�R�24E-@@@*C أو
  N$@@@ه �@@@E" �@@@"�S�   �=4@@@� ن-@@@�ج)" q@@@���Cا� 
���"1" �E=وت,ز�. 

  ا�-1آ�O 345 ح��7ت ا�*,ق-٣ . ا�-1آ�O 345 ح��7ت ا��Z�Cة-٣
 

) ن�@R ن�@-� �@4=� آ@$ا         ( و<'E!C� �ًS,م ا�-*,�+ ^ تS,ل ا�دارة ا�R@5 ��,W*C ا�Z�C@�ة            
، وإنqD� �C أن ��ور ا�B2م ح,ل ا�*,ق و����q ا�B@% #4E-*C        ) ن'�U �4=� آ$ا    ( أو  

       �@��O�C1"�ئ�@� ا�E2ة ا�O@E79ا R@�ن�@)  R تS,ل 1Yآ�ت �5��( أOE7ة ا�-'��1 و]�1ه� 
   n@@��2-ة ا�O@@E7�5 أ��@@( /@@% �@@C=ن  (  ل,@@Sت �@@Cوإن )   �@@ل ا�1%�ه��@@D� /@@% �@@C=ن R@@ن�

 ���O�Cا�.( 
 

   ون@@,د أن ن!@@1ق أ� @@ً� "@@�R ا�E!C@@,م ا�-*@@,�S/ وا�-*@@,�+ ، %@@��E!C,م ا�-*@@,�S/ ه@@,      
   1�2!-4� �S�1> ,ا��'�=@/ أن                 %4*!� وه R@� أ�@� ا�-*@,�+ ه@, �4C5@� أو <C=4� �@S�1@� و

ً̂ ث@@F@@�4� K ا�=C@@� ، %24@@/ ت*@@-!�� ا�Z�C@@�ة إ�@@3 أT?@@3 ح@@� �@@R ا�E!C@@,م    �@@�ت/ ا�-!�2@@1 أو
q4�-� ا�-�!�$ وه$ا Uض,� �!*4% Uوض qD� Fن)% /S�,*-ا�: 

 

 .وت�ار "2Z� ��7ت�U�C7 K�Q ا9ن��Z ا�-*,���S وت�*+  -
ا ه��@ً� %@/ ا�-w�@�k ور�@K ا�*���@�ت 45@3 �*@-,ى               �=�/ ���1 ا�-*@,�+ دور     -

 .ا��Z�Cة آ2�
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٦٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ادارة ا�($&ی��2: #���ً�
 

 : ت"&ر ادارة ا�($&ی��2–) أ ( 
��$ ا��,رة ا�?����5 �1ت ا�دارة ا�-*@,���S %@/ ث@Bث �1اح@� ، و"@�أت ت@��� %@/              

�1ح�4 را"=� ، وه$N ا�1Cاح� ه/: 
 

 :����1 ا�(�ج
N ا�1Cح4@@� آ@@�ن ا�-1آ�@@O 45@@3 ا�ن-@@�ج ، وآ@@�ن �=�@@3 ذ�@@# أن �S@@,م �@@��1و      و%@@/ ه@@$

ا�ن-�ج "-���� ا9ه@�اف ووض@U ا�Z�C4� w@�k@�ة ، وآ�ن@& %4*@!� ا�-Z@��� ت@�ور ح@,ل            
��k! � �4,ح�ة n���2-"و ��*'� .ا�-1آO 345 ا�ن-�ج ا��k� 1�'2,ط ��-�Dت 

 
*@@=1 ��@@�دN ر7@@�ل ا�ن-@@�ج       وآ�ن@@& �CE@@� إدارة ا�C'�=@@�ت ه@@/ "�@@U ه@@$ا ا�ن-@@�ج "      

 .وا�-C,�� %/ ا��Z�Cة وآ�ن& ه��ك إدارة �'�=�ت
 

r�� :����1 ا�
      n@�42 ه@/ آ�@ZCث���ت أ)'�& ا�Bا�� /% K��=ا�$ي ��د ا� K�Q=ب ا�2*�د ا��S5أ /%   
                ، �@E=�'� ق,� R5 d�'4,ب ا��Cا� y'(أ �2!/ أن ت�-� �4=� ���7ة "� �=� K4% ، U�'ن

 �@@�Q1ح4@@� حCا� N$@@و%@@/ ه    R@@� �@@�OC4@@& ا�Cت� �@@C1 ، آ��@@Sم وت�@@C-ت "�ه�@@=�'Cإدارة ا� 
ا�W@@*C,���ت ، ووض@@=& آ�%@@� ا9نZ@@�� ا�C��" �@@S4=-C'�=@@�ت ، ��@@� ا�B@@5ن و"�@@,ث      
ا�-*@@,�+ ت�@@& أY@@1اف �@@��1ي ا�C'�=@@�ت ، وT@@� ا�@@-1Cت ه@@$N ا�1Cح4@@� %@@/ ا�,^�@@�ت  

 .ا�C-��ة ا9���2�1 ح-3 ا�Ck*���ت
 

 :����1 ا�($&ی~
�2��4 وا�-/ تE@�ف إ�@3 إرض@�ء       و%/ ه$N ا� -Cا� ��S�,*-م ا�دارة ا�,E!� 1Em �41حC

  3@@45 O@@ا�-1آ� y'@@(واح@@� ، وأ &@@Tو /@@% y"1@@��'�=@@�ت  K@@Dح +@@�S4# وإ�@@3 ت�E-@@*Cا�
ا�-*,�+ و��` ا�'�U ، آ�C أ)@'y ا�C@��1 ا�W@*C,ل ه@, �@��1 ا�-*@,�+ أو ن�ئ@q رئ@�`                    

  4C5 �@@ا�-*@@,�+ ه@@, "�ا� y'@@(4@@` ا�دارة �4-*@@,�+ ، وأD��@@� أو دورة ا�ن-@@�ج و�@@�`  
���Eا��. 
 

�����)J�ا ���&� :����1 ا��$
          /@S'أن ت �@E� إذا آ�ن UC-DCا� N�Dت �Eت���,W*C" 1 ا�دارة=Z1ح�4 أن تCا� N$وت=�/ ه   
                       R@�وأن ت��E% ، yD@�ك ض@�,ط ��ر�7@� ت-�C@� %@/ 5@�م رض@�ء ا�R�24E-@*C ا�O-Cا�@� 

      �@@�W�'ا� �آ�@@ZCوه�@@�ك ا� KEت�@@=T,4@@� ت"�S��@@Iث1ة %@@/ ا�'@@1ا��     5@@�م  �@@�، وآE4@@� 5,ا
ا�-*,���S و�qD أن �2@,ن ت1آ�@O ا�دارة 45@3 ا9ر"@�ح %@/ ا�!-@1ة ا��,�4@� و�@�` %@/             
ا�!-1ة ا�S?�1ة ، و345 ا�K�S ا�ن*�ن�� أآ�1 �R ا�-1آ�O 345 ا�q��2C ا��Cد�@� و�2@,ن          

 .�Cد��ا^ه-�Cم "��1%�ه�� ا�ن*�ن�� %/ 7,ان'�E ا�1وح�� و��` %wS %/ 7,ان'�E ا�
 



  ٦٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : ا��&ا�� ا��n#�ة >� ا������S ا�($&ی�2–) ب ( 
 .<q4 ا�*,ق •
 .ا�S,ة ا�*����� وا��Sن,ن�� •
• �*%��Cا�. 
 .ا�-�2,�,��7 •
•  �2�Eئ� : أ�-,ز�=/ا�OD-رة ا��D�4 وتCDرة ا��Dت. 

 
 : ا�.-�م ا�($&ی�h.��� �2ة–) Jـ ( 

          D��@B@� Rل  �@C=ت �Eن)% ��S�,*-ا� �E%ة أه�ا�Z�Cا� +S2/ ت��       �@��@R ا�=,ا R�-5,@C
ا��ا���4 ا�-@/ �E�2C@� ا��T1"@� وا�*@��1ة E�45@� ، إح@�ى ا�R�-5,@CDC ت�C@� ا���2ن�@�ت              
 �@@5,CDCا� �@@�ا�C-@@,%1ة �Z�C4@@�ة %@@/ ا�ن-@@�ج وا�-C,�@@� وا�C@@,ارد ا�'Z@@��1 وا�'�@@,ث ، �

         /S�,@*-ا� ��OC��@" /�=ون ، /S�,*-ا� ��OCوا� w�4kا� /% ��C--% 2,ن@�ت   : ا���ن���ه@, 
@@Qة وه@@/  ا���@@Z�C4� /S�,@@*-ر  ، ا�$<<���: �م ا���>>�Iا �>>Aووه�   �>>�Tا�(�وی �">>h�Iا ،
، و�-,nT ن�Dح ا�'1ن��� ا�-*,�S/ إ�3 ح� آ'�1 345 ��ى ا��D@�ح %@/           �-�م ا�(&زیr   و

  �@@"�Sت d@@��" �@@��2-��@@Oج ه@@$N ا�2C,ن@@�ت ا9ر"=@@� �@@�E@@ =" U ا�@@'=Z" J@@2� %=@@�ل و
� .R ا�S,ى ا�'���W ا��Z�C��" ����Cةح��7ت ا�R�24E-*C وت,اF7 ا���C%*� و]�1ه� 

 
 �q@@D تw�@@�k وت��C@@� ا�*@@U4 ا�?@@���� ، و��-@@�ج ا9�@@1 إ�@@3 ����@@�ت        :ا�$<<���    

          �@C��7@�ة آ U4@� �%�@أو إض �@Cئ�Sا� U4@*ت 345 ا�B��=د��ل ت� �Y1Cت آ��Dوا�-1ات�
�E�5 �� .�qD ات�kذ ا�1Sارات ا�K�4=-" �(�k ا�*U4 وت��E!�4 وت���� ا�'��ن�ت ا�Bز

 
 �q@@D ت���@@� ا�9@@=�ر ا����C@@'� 45@@3 أ�@@�س �@@R ا��را�@@� وت��4@@�   :ه�A<<� ا�I<<��ر    

، آq@@D� �@@C وض@@U ا�*���@@�ت ا�S4=-C@@� "��9@@=�ر   ا�S@@,ى ا�I@@Cث1ة %@@/ �4C5@@� ا�-*@@=�1  
 .وا�K?k��" �(�k و�?�ر�n ا�R�Z و]�1ه�

 
   ��Tا�(�وی �"h�Iم  :    ا�k-*و�=         وت ، �E1ائ@Y 3@45 F@وح� U4*��" ن ا�*,قB5�  1@'-

��Zا9ن N$E� ��*�4 ا�1ئ��� .ا�'�U ا�kZ?/ وا�B5ن وت1و�� ا�C'�=�ت ا9
 

  r>>��5@@�ة      :   �-<<�م ا�(&زی U@@ات ت,ز�,@@�Tو #��@@*� �2@@,ن أ�@@�م ر7@@�ل ا�-*@@,�+ 5@@�دة 
 .و�2,ن KE�45 ات�kذ 1Tار �-=4+ "��-��ر أ% � ه$N ا��S,ات

 
 : ا������S ا�($&ی�2 وت���V ا�$&ق–) د ( 

�yD أي "1ن@@��� ت*@@,�S/ إ^ إذا آ@@�ن �'��@@ً� 45@@3 ت!K@@E واض@@y �4*@@,ق      ^ �R@@2C أن �@@
 ا�$ي وضF� U ون-*�ءل �� ه, ا�*,ق ؟ 

    �C4م آ,E!�%/ "=J ا9ح��ن ��4ً� %/ ا�!�E% KE@�ك �@,ق �4*@��رات    ) �,ق (    ���1 
ا�@@� ، و�@@,ق �4CD4@@� و�@@,ق �OD-4ئ@@� ، و�@@,ق ��4@@/    .... و�@@,ق ��ن-@@�ج ا���@@,ان/  



  ٦٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

��ك �R �@$هq �4-*@,ق ��Z@-1ي وه�@�ك �@R �@$هq �4*@,ق ��'�@U ،                  و�,ق C��5/ ، وه   
 >�� ا��C2&د ب��$&ق ؟

���/� وأ�<&ال ���0<�ق         >Eی�ی<�ون إ v��"ت و��J�1 L/ی@ ��یtاد ا��<Iا�$&ق ه& ا
، و345 ذ�# %=�@� درا�@� ا��q@4 ا�*@,T/ 9ي �@4=�          �./� ، ور��� وا�(��اد ����0ق      

qD� �� : أن ت2,ن �,ض,ع درا�� وه/ أو ���� �2,ن ه��ك ثBث 5,ا
 

• q���� .أ%1اد ���KE ح��7ت و
 .ا�S,ة ا�1Zائ�� �IE^ء ا9%1اد •
 .ا�*4,ك ا�1Zائ/ �IE^ء ا9%1اد •

 
 :تiTئ� ا�$&ق

�E@� 45@3 ا�ن-@�ج �@�ET,@� U 45@3 أ�@�س ان@F وح@�ة                   �C-اه Oة ا�-/ ت1آ�Z�Cا� ��   ت-=�
ن�F@�45 +@4 تU@�CD أو ت2-�@�     �-�Dن*� آ��4 ، و345 أ��س ه$ا ا�E!C@,م ا�@$ي �R@2C أن          

ا�*,ق تS,م ا��Z�Cة "-���C �4=� واح@�ة و"1ن@��� ت*@,�S/ واح@� �?@KC �4,)@,ل إ�@3                  
أآ'1 �5د �R ا�=BCء ، و�R5 R2C <�1+ تU�CD ا�*,ق أي ا��1Q إ��@F آ,ح@�ة واح@�ة              
أن ت�S@@+ ا�Z�C@@�ة ا��@@� ا9دن@@3 �@@R و%@@,رات ا���@@�ق ا��4C=4� 1@@�'2@@�ت ، ذ�@@# أن إن-@@�ج  

�ة �=�/ دورات إن-�ج أ<,ل و"-n�42 �4,ح�ة أT� آ�C تS@� تn���@2 ا�O@kCون             �4=� واح 
�D-�Cا�*4=� ا� R� .إ�3 ا��� ا9دن3 ��5�� تS� ا�-B�2Zت 

 

   و��5�� تZ-� ا���C%*� وت-�ه,ر ا9ر"�ح %(ن ا�Z�C@�ة T@� ت�@�ول إد�@�ل ت���@1ات %@/            
,@@E!� �@@m /@@%و ، �@@E� R�@@*%��Cا� U4@@� R@@5 �@@!4-k� �@@E4=Dت �E-=4@@� ا�*@@4=� %@@(ن O@@��Cم ت

                    ، �@��7 K@=> ��7@� ، أو K@Dف ��7@� ، أو حB@[ �@��ا��Z�Cة T@� ت@��� ��)@�� ��7@�ة 
و]��'ً� �� �?�حq ه$ا ا�-���1 ح�4C إB5ن�� �1آOة "�Eف حd ا�*@,ق 45@3 أن ه�@�ك         

 .%,ائ� ح��S�S أو ��2,�,��7 %/ ا�*4=� ا����Dة
 

�=@F         و"���*'� �K@Q=C ا�*@U4 %@(ن ا�*@,ق ا�42@/ �2@,ن               R@2C� ^ �2@Z" `ن�@D-� 1@�[
       n@@4-k�51@@� ت% �ًT@@4=� أ�@@,ا� �ا�*@@,ق ا�42@@/ �2@@ q@@ن�D" ، إذ أن �ا�*@@,ق آ2@@ �ت��4@@

J='ا� �E =" R5 ر�7 آ'�1ة�". 
 
  �� ا��C2&د ب(iTيء ا�$&ق ؟-١

أ�@$ ا�*@,ق ا�42@/ ]�@1 ا�D-C@�ن` �*@4=� �@� وتFC�@*S إ�@OD-" �?S�    :                3يء ا�*,ق    
��C@@� آ@@� ��E@@� إ�@@3 أن �2@@,ن �-�Dن*@@ً� �@@R ا�D,ان@@q  5@@�ة أ�@@,اق %�51@@� أو 5��T@@�ت 

�5�@� نS@,ل                     �!@?" �@��@R أن ن@-R@5 K42 �@,ق �@4=�  ً̂ �� ، و345 ه$ا ا�9@�س "@��Eا�
�,ق ه$N ا�*B�4� �=4ب و�,�ET �71@�ل اC59@�ل و�@,C=4� �ET@�ل ، آC@� نS@,ل �@,ق                    

�� %/ ا��S��C ا���T1Z و�,�S��C4� �ET ا��1"�� ، وه2$ا �=4�. 
 

�@@/ تODئ@@� ا�*@@,ق أن ن1آ@@O ا^ه-C@@�م 45@@3 ا�=�C@@� ، إذ �2@@,ن ��45@@� أن ن-=@@1ف     و�=
����q ا�O",ن %@/ �@,ق %�51@� ث@K ت?@K�C �@4=� أو "1ن��D@ً� ت*@,��Sً� �4,)@,ل                      345
إ�3 ذ�# ا�*,ق ا�!51/ أو ذ�# ا���Sع �R ا�*,ق �Y'�ع و��S"4@� ه@$N ا�q@���C ، أي        



  ٧٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

        �@?!�� /S�,*ت �� �2@,ن �J@=" /@% �ً@!4-k 7,ان'@R@5 F        أن آ� ��Tع ��-�ج إ�3 "1ن�
ا�'1ا�� ا��5��S4� �CC?Cت ا�9@1ى ، وآO@Dء �@R ا�@-1ات���D تO@Dيء ا�*@,ق %@(ن                  

�R ا�*4=� ا�1ئ�` �!4-k� �4�2Zء تO7 �2� /Cت� �� .ا��Z�Cة ]��'ً� 
 

�@B@� Rل           R2يء ا�*,ق دون ت���1 %/ ا�*4=� و�OD-" م��Sا� R2C� ن�ح�� أ�1ى R�   
  �� ��S�,*ت ���?KC آ� ����S� �Eع �=��S% R ت*,ق �@4=� �=��@� �5��S@�ت              "1ا �4?!

�k-4!@� وأح��ن@ً�                �@�Dت1و� ���R ا�*,ق ، �24'�ر ��Bً و��<!@�ل �@B@� Rل "@1ا �!4-k�
�!4-k� Uت,ز� #��*��B� Rل . 

 
 : أ�s تiTيء ا�$&ق-٢
     R�1-@@Z��@@� %@@/ تO@@Dيء ا�*@@,ق أن �K@@*S إ�@@3 �*@@-R�24E نE@@�ئ��R و�Eا�9@@` ا� R@@�
 ا��E@@�ئ��R��5��R ، و�'�@@3 ه@@$ا ا�-K�@@*S 45@@3 أ�@@�س �@@'q ا�Z@@1اء ، %��24E-@@*C,ن     )@@

     #�$@@" K@@وه ، /@@�O�Cأو ا� /@@?kZا� KE��C=-@@ا� �أ7@@ R@@���ت �@@kأو ا� U4@@*1ون ا�-@@Z�
              �@���E%,ن إ�3 إY'�ع ح��7ت ]�1 ت�Dر�� وهK �2,ن,ن �� �*3C "*,ق ا^�@-BEك ، أ

ا�?����5 و]�1ه� وا�-/ تZ@-1ي ا�*@KE%     U4 ا��Z�Cت ا�-�Dر�� و    ا�?��R��5ا�ZC-1ون  
��ت �R أ7� ا�@-=�E��C %@/ أKE��@C5 أو �ن-@�ج �@F4 أ�@1ى ، و�2@,ن ا�ZC@-1ون           �kوا�

R��5��?ا�                  K@وح�� �@(�% w@� ه�@�ك `�@� F@ح@� انB3 "��*,ق ا�?��5/ ، و�C*� �� 
       �ً'@@?k�"@@�R ا^ث�@@�R �@@,ى ا��@@1ض �@@R ا�Z@@1اء ، %Bً�@@C )@@�حq ا�'�@@& إذا أY@@-1ى 

��F@�O %(ن@F �2@,ن �*@-24Eً� ن�Eئ�@ً� أ�@� إذا أY@-1ى �@Oارع                     ��رض ��*-=  �@Sح�� /% F4C
       q@@4�-� �5ً� ، و�@@,ف��@@( BًC=-@@*�ن!@@` ا�F4C=-@@*�� q@@?kC %@@/ حF@@4S %(ن@@F �2@@,ن 
      R@� �@!4-k� ��S�,*ت ��تODيء ا�*,ق إ�3 �,ق ا�-BEآ/ و�,ق )��5/ وضU "1ا

 .ح�d ا�*U4 وا�-,ز�U وا�-*=�1 وا�-1و��
 

ا�*,ق ا^�-BEآ/ "�ورN إ�3 أ�,اق %��51 345 أ�` أ�@1ى ��@�      و�R2C تODيء  
�@@�2ن ا�n@@�1 و�@@�2ن ا�� @@1 و�@@�2ن ا��C@@Zل و�@@�2ن ا��D@@,ب وا9<!@@�ل وا�Z@@'�ب     

 ��ECأو %/ ا� K�4=-ف %/ در�7ت ا�B-�^خ ، وا�$آ,ر وا�ن�ث ، وا,�Zا��.... وا�. 
 

   =C" ا�-!�1=@@�ت N$@@ه R�@@" �ا��'�=@@/ أن �2@@,ن ه�@@�ك ت@@�ا� R@@��@@3 أن آ@@� O@@7ء أو     و
�U اO79اء أو ا�5��S@�ت ا�9@1ى ، %T Bً�@C@� ت-=��@�                ��Tع   Bًا��-��R ا�*,ق �2,ن 

�!4-k� K�4=4!� ودر�7ت ت-k��k-4!� ود�,ل  +>��� .ا��Z�Cة �U ر"�ت ا�'�,ت %/ 
 
٣-���A$ی@ ا�&A)وا� rا�(&زی : 

        �=@�^ت ا�-Oا�@@�     وه�@� ن@��� %@/ ا�ح?@�ئ��ت ا�*@�2ن�� �@@R ح�@d ا�=@�د ا�C7@��/ و
وا�-R�,@@2 ا�*@@�2ن/ وا�-,ز�@@U ا�1�Dا%@@/ وا9نC@@�ط ا�*@@4,آ�� ت'=@@ً� �k4?@@�ئr ا�*@@�2ن�� 

��ت أه�E-�C "���*'� ��71ل ا�-*,�+,4=Cا� N$ه �و�2. 
 
 



  ٧١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : ا�2&ة ا��hائ��-٤
   ا��@@�س "@@�ون نS@@,د ��ن!@@�ق ^ �2,ن@@,ن �@@,Tً� ، و�E@@$ا ��-@@�ج ر7@@� ا�-*@@,�+ إ�@@3 أن   

�*@-24E/ �@4=� ، و�=@� �@� �F@" K-@E ر7@�ل                     ��رس ت,ز�U ا���,ل و    R�@" ط ا�ن!@�ق�@Cأن
ا�-*,�+ %/ ه$N ا���ح�� ه, درا�� ت,ز�U ا�@��,ل ا�kC??@� ��ن!@�ق ، آC-E� �@C@,ن       
"����,ل ا���S'-C "=� ا�ن!�ق 345 ا� @1ور��ت ا�Z�=C@�� ، وأنC@�ط ا�ن!@�ق ، %��9@1ة            

 .ا��..... ` ��E أ<!�ل ا�-/ ��E أ<!�ل تT n4-k/ إن!�R5 �ET ا1�9ة ا�-/ ��
 
 : ا����� >� ا��0ق وا��hاء-٥
                  U4@*� 1اء ا��@�س@Y وراء R@C2ول ر�7ل ا�-*@,�+ ا�-=@1ف 45@3 ا�9@'�ب ا�-@/ ت���

��@@Bت �=��@� ، وه@@, �@@� ن�F@�45 +@@4 دوا%@@U ا�Z@@1اء ، ونD@@� أن     R@@��=��@� أو ا�Z@@1اء 
��� ا�T�(9ء  �4,ك ا�!1د �-�ث1 " F�,ا�$ي ح w��C�� ....ا��. 

 
   و�R ا�D,انq ا�-/ ��E" K-E ر�7ل ا�-*,�+ أ� ً� أن �-=1ف 345 ا�CDC,5@�ت ا�-@/     

ا�@@� ، آC@@� ��@@�ول ر7@@�ل ..... �D4@@� إ��E@@� ا�R�=-@@*� /@@2� #4E-@@*C "@@�رائKE �5@@� ا�Z@@1اء 
�-@3 وأ�@R وآ�@Z� n@-1ي ا�24E-@*C,ن �@4=� �=��@� ؟ وه@, �@� ن�4@+                        �@%1=�ا�-*,�+ 

#4E-*C4� 1ائ��Zا�=�دات ا� F�45. 
 

r�$ا� L�$2ت: 
                  �@�!Cا� R@� F@و%=��@� %(ن ��S�,@*ت ���R ا�C!�� أن تO@Dأ ا�9@,اق �,ض@U "@1ا Fأن �Cآ   
               R�-5,CD��CD,�5ت �-�Dن*� ، وه�� ن'�أ %/ تK�*S ا�*U4 إ�3   /% U4*ا� K�*Sأ� ً� ت
                 U@2@�ن وض�ا�*U4 ا^�-BEآ�� وا�*U4 ا�?@����5 ، و%@/ ا���2@1 �@R ا9ح�@�ن �@�` "��

" �@@��=��@@� دون ا�9@@1ى ، %��x@@� ا��2ت'@@� �@@�Bً ت=-'@@4@@�   1=�  �@@5,CD� /@@% K@@ح�� �2@@Z
�@@4=� ا�@@-BEآ�� إذا اY@@-1اه� <��@@�k-@@�B� qام ا��O�C@@/ ا�kZ?@@/ ، و)@@����5 إذا        
اY@@@-1اه� ت@@@�17 %@@@/ �F@@@'-2 ، و�2@@@,ن ��@@@-� اx^ت ا��2ت'@@@� 45@@@3 وN$@@@E" /@@@5 ا�?@@@!�  

     �4@@?!�� ��S�,@@*ت ���4*@@,ق ا^�@@-BEآ/  ا�OCدوC=�% F-=4@@*� �@@7@@� 45@@3 وض@@U "@@1ا
 .وا�?��5/

 
 : �&ق ا�$�r ا��(/+آ��-١

   تK@@*S ا�*@@U4 ا^�@@-BEآ�� إ�@@�4E@@� U4@@� 3 ا��C@@�ل و�@@U4 ت*@@,ق و�@@U4 ��)@@� ، وه@@, 
              3@45 /@�'� K�*S-وه$ا ا� ، F�45 و7,د ا5-1اض�ت K[1" م�k-*� الO� ^ ��4يSت K�*Sت

   ، R�24E-@@*C4� 1اء@@Zا��.<<�ل   5@@�دات ا� ��/>>� r�>>$ا� i>>��)و ( وت   U4@@*3 أ� @@ً� ا�C@@*ت
"R�-�@@(�k ه@@��-�R هC@@� أن ا�4E-@@*C# �2@@,ن 45@@3 إح�<@@� ت��@@� "C@@� ��1@@� ،     ) ا��C*@@1ة

                   F@4# 9نE-@*Cا� q@�7ن R@� �@E7 �@T�" 1ى-@Zل ت�@�C�4 ا�E@� U4@*ا���ن�� أن ا� ��(�kوا�
�=1ف أن أي ��Sرن� "�R أ�=�ر أو 7,دة ا�*@U4 ا�C-�ح@� �@R ت*@-�+ ا�ED@� ا�@$ي �'@$ل           

 ,@@E% #�$@@و� ، �@@E�%   �4E@@� U4@@*ا� O@@�C-ن�ح�@@� أ�@@1ى ت R@@��Z@@-1ي �@@R أT@@1ب �2@@�ن ، و
ا���Cل �5دة "�ن�E ذات �=1 �@�J!k وأحD@�م )@��1ة و"�نE@� ^ ت-@�ثC��" 1,ض@� ، و^            
�=��@� دون أ�@1ى "@� �2@,ن �*@-=�اً                     �@�B=" 1ث�@-��2,ن ا�E� �'*���" #4E-*C$ا ا��,ع 



  ٧٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

     U4@*ا� RC@ض �ح� و����-��R�" R �5ة "�ائ�  ��B5 ل,'S�     �@��S'ل أن@,اع ا��@�C�4 ا�E@�
�=D@@,ن ا�9@@��ن وأدوات ا��TB@@� ، وآ@@$�#    �@��ا�=�د�@� وأن@@,اع ا��4@@,ى وا�k@@1دوات 
                Bً��@Y �ً@=ت,ز� �@E=4,ن 345 ت,ز�C=� U4*ا� N$ه /D-��ا9دوات ا����O�C ا�=�د�� ، %(ن 
��@Bت                       R@� R@2C�و345 أآ'1 ن��ق ، و345 ذ�# %(نq@D� F أن ت-@,%1 %@/ أآ'@1 5@�د 

� و�R2 ح�d أن ه$N ا�B�Cت تZ-1ي �5دة "��C2ت )@��1ة %@(ن ��-D@/ ا�*@U4                 ا�-ODئ
 .�*,T,ن�E �5دة R5 <�1+ ت�Dر ا��4CD و��KE إ�3 ت�Dر ا�-ODئ���4E ا���Cل 

 
%E@/ ت4@# ا�-@/ �2@,ن ا�4E-@*C# 45@3 ا�@-=�اد "���*@'� �E@� �2@/           و أ�� ��r ا�($<&ق        

              Cا� U4@*ا� R�@" رن�@Sل %@/ ا�*@,ق و�,@D-� دة        �-*,ق أي,@Dا�*@=1 وا� d@ح� R@� �@*%��
��ت و]�@@1 ذ�@@# ، و�@@R ا9��4@@� 45@@3 ه@@$ا ا��@@,ع �@@R ا�*@@U4 ا�BC"@@` وا9ث@@�ث      �@@kوا�

 .ا�� ، وا�*U4 ا�1C=Cة.... وا��4/ وا9ح$�� 
 

          �@@E�D-��   ونQ@@1اً �4=@@�دات ا�Z@@1ائ�� �E� �'@@*���" #4E-@@*C4@@$ا ا��@@,ع �@@R ا�*@@U4 %@@(ن 
           �@E=ت,ز� /@% ���@U ه@$N ا�=@�دات ،         � =,ن �R ا�*���@�ت وا�'@1ا +@!-� �@� �@EDوت1و�

               R@� �@'�1T أو R�" F=�" $%����R ت�Dر ا�-ODئ� و�k-�ر  �Tر �5د أ�-k� �-�Cا� �Dوه�� ن
�*%��Cا� U4*ا� R�" رن��SC4# ���1 ا�E-*C9ن ا� �*%��Cا1�9ى ا� U4*4� U�'ا� $%���. 

 
�*@-�E�24E  ت4# ا�-/ ت-k" O�C?�ئr %��1ة تE% % �E4=D/  أ�� ا�$�r ا��8ص�    1Qن /

                 #4E-@*Cذا آ�ن ا�)% ، �E�45 ا��?,ل ��'� /% �EDإ�3 "$ل ا� KE=%�� �C� �E�5 3�[ ^
�@@� ا�-@@/   B=1 ح-@@3 ت-@@,%1 ا�@@Q-�� �@@Tو ، �@@E�5 ���@@" �@@'S� ^ F@@ن)% �@@��=� �@@�B=" �ً@@S4=-�
���1ه� وإذا آ�ن ا9�1 ��-@�ج ��@F إ�@3 �ED@,د اآ'@1 أو إن!@�ق وT@& أ<@,ل %(ن@F �2@,ن                     

 '� �=-*��-@F ا�C! @�4 ، و�@R ا9��4@� 45@3 ه@$ا        B5 3@45 ا��?,ل ��'� /% �EDل ا�$
ا��@,ع �@R ا�*@@U4 ، ا�DC@,ه1ات ا�����@@� ا�@�RC وا�4,ح@�ت ا��O-�@@� ا�=���C@� ، واO@@E79ة       

ا�@� ، و�2!@/   ... وأدوات ا�-?,�1 أو ا�?@�� وأدوات ا���1ض@� وا�*@��رات     ا�1E2"�ئ��  
��!@$اً واح@�اً �U@�'4 %@/ آ@� ���S@� أو �@,ق              "���*'� ��C-� �4=� ��)� أن �k-�ر ��!*       F

�=F ح@+ ا�,آ��@� ا�,ح�@�ة                  ��و�$�# %k� ,E-�ر "��T و]��'ً� �� �=�/ ا�,��w ا�$ي �-=�
 .، و��-�ج ا9�1 إ�3 ت1آ�O وا�-1Cار حBCت ا�-1و�� وا�B5ن

 
٢-����.Cا� r�$ق ا�&� : 
            �E��C=-@ا� �أ7 R���ت �kوا� U4*1ى ا�-Zأ]@1اض )@����5       و%/ ه$ا ا�*,ق ت /@% 

                   �@",4�� �@�وت�Dر�� ، %E/ تZ-1ى �2/ ت*-�kم %/ إن-�ج �U4 أ�1ى أو �2@/ تS@�م ��
              U4@*ق ا�,@� O@�Cت q@ث 7,انB@وه�@�ك ث ، /��@C51وع أ@Z� /@% �C=وت*��1 ا� ���Z-�

 :ا�?��R5 ��5 �,ق ا�*U4 ا^�-BEآ�� ه/ 
 

- BE-�^ا U4*345 ا� q4ا�� R� +-Z� .آ��ا��q4 345 ا�*U4 ا�?����5 
-      ^ F@@3 ذ�@@# أن@�=�ا��q@4 45@@3 آ��@@1 �@R ا�*@@U4 ا�?@@����5 ]�@1 �@@1ن 5@@�دة ، و

�-�ث1 �U ا�-��1 %/ �=1ه� ، %(ذا ت��1 �@�Bً و%D@�ة �@=1 ا�y�"�@?C ا�1E2"�ئ�@�                 
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       /@@% �E��� %@@/ ا�*@@��رات %@@(ن ذ�@@# �@@I@@� Rث1 45@@3 ا�@@-1Cار ا�@@-�kا�k-@@*Cا�
 .)���5 ا�*��رات

-      C" �>1ي ا�?��5/ �2,ن 345 إح�-ZCا�        U4@*1ي ا�-@Z� R�� ���1 "�ر�7 أآ'1 
 .ا^�-BEآ��

 
 :   و�n4-k ا�*4,ك ا�1Zائ/ "���*'� �U4*4 ا�?����5 ��Sرن� "��*U4 ا1�9ى اxت��

 .%-1ة ا�-!�وض �=U�" �S!( �S ت2,ن �5دة أ<,ل "���*'� �U4*4 ا�?����5 -١
�1ات ت12ار ا�1Zاء أT� U4*4� �'*���" ا�?����5 -٢. 
 .�دة "��C2ت آ'�1ة<q4 ا�1Zاء ا�?��5/ 5 -٣
ا�'�@@@U ا�Y�'C@@@1 ه@@@, ا�C=-@@@�د "���*@@@'� �U4@@@*4 ا�?@@@����5 ، أي �@@@R ا��C@@@-� إ�@@@3     -٤

wا�?��5/ دون و�� �C=-*Cا�. 
1Tار ا�1Zاء ا�?��5/ %/ أ]q4 ا9ح��ن 5�C7/ أو �Z-1ك ، أي �Z@-1ك %@/             -٥

 .أآ�1 �rkY R %/ ا��Z�Cة
 .ا�'�U وا�1Zاء ",ا��� ا�2-��,ج "���*'� �U4*4 ا�?����5 -٦
 
 : تf�"8 وت$��� ا�$�r –) هـ ( 
 

 )١ ( r�$د ب��&C2ا�� ��: 
                  �@�,C4Cو]�@1 ا� �@�,C4Cا� rئ�@?kا�=��)@1 وا� R@� �@5,CD� R@5 ا�*4=� 5'�رة   
              �@E=�'� ئ� ا�$يOD-1ة ت�17 ا�EYو �E-�B5و �E%B[ذ�# �,ن ا�*4=� و�=1ه� و /% �C"

  D-ت@@�17 ا� R@@���ت ا�-@@/ ت@@Iدى �=E@@� �@@,اء �@@R ا��C@@-� أو �@@kئ@@� وا�-@@/ ت- @@�%1  وا�O
     R�24E-@@@*� R@@@� R�1-@@@ZCوح�7@@@�ت ا� q@@@���� �@@@4"�S� 3@@@45 �@@@C=1ض ا�@@@�" �@@@E=�C7

 .و�*-=R�4C ا�*4=�
 
 :أه��� ا�ب(�Aر ا�$��� ) ٢( 
         N$@@1ة %@@/ هC-@@*� �@@*%��C��7@@�ة إ�@@3 ا�9@@,اق ، وا� U4@@� ن إد�@@�ل,@@D-�Cول ا��@@��

ن@FT,@� �S!�@� F أ�@�م ا�*@U4        وإذا ��D� Kد ا��C@-� %@/ ا�*@U4 ا�-@/ �-=��@� %�E@� %(               ا���ح��  
            �@Dة و^ ت�@��Dا� U4@*ا� J@=" �@Z!ت �@T2@1ة ، و-'�ا1�9ى ا���C%*� إذا آ�ن& ���7ة و

#4E-*Cى ا��� ً̂ ,'T. 
 
 :�� ا��C2&د بf8 ا��.(�Tت ) ٣( 

                     �@E7و R@� �@E��" w"1@ت rئ�@?� �@E� U4@*ا� R@� �5,CD� R5 ت 5'�رة�D-�Cا� w�   
       C=-@ا� �@E� 4# ، آ�ن ت2,نE-*C1 ا�Q1ات       ن!@Y إن-@�ج �@�� ، �ً@ =" �E@ =" �@C2ت ت^�

��E ا�E� #4E-*C$ا ا��1ض ، و��5�� ^ ت2@,ن      �k-*� /-ا9دوات ا� /T�" �E=���TB�4 و
     ��O@@Cأو ا� w�@@4kا� �@@E�45 +@@4�� F@@ن)% R�@@D-�Cأح@@� ا� U4@@� �@@5,CD� R�@@" w@@"ه�@@�ك روا

                �@���4�2 ح�@d ت�@-� تZ@    " و�@-��EDوس "ا�*4=/ ���ل ذ�# �@� تS@,م "@Y F@1آ�ت آ'�@1ة 
�R ا�*U4 ا^�-BEآ�� وا�*U4 ا�?����5 و��5�� ت �n إح�ى ا�1Zآ�ت �@4=ً�             �5,�-�

ا�-,�@@U %@@/ ( ن�4@@+ 45@@3 ه@@$ا ��7@@�ة أو تB�2@@Zت ��7@@�ة إ�@@3 ��@@,ط ��-�DتE@@� %(ن�@@�  



  ٧٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

و�5@��� ت4S@� إح@�ى ا�Z@1آ�ت �@R ا�-B�2@Zت ا�-@/ ت�-ED@� أو ت*@wS          ) ا�w�4k ا�*@4=/   
�@@R ��@@,ط ��-�DتE@@� %(ن     U4@@*ا� J@@="    #@@ن�4@@+ 45@@3 ذ� �@@� )   w�@@4kش %@@/ ا��@@C2ا^ن

 ).ا�*4=/
 

        R@@�   و�@@R ا��'�=@@/ أن �@@-K ا�-,�@@U أو ا^نC2@@�ش %@@/ ا�w�@@4k ا�*@@4=/ 45@@3 أ�@@�س 
ا��را�� ^ح-���7ت ا�*,ق ا���ض1ة وا�S-@*C'�4 ح-@Q� 3@� ا�1Cآ@O ا�-��%*@/ �Z�C4@�ة            

�ًC�4�. 
 
 :دورة ��1ة ا�$��� ) ٤( 

 ، %-C@1 ا�*@4=� %@/ �1اح@� ت'@�أ "@��,^دة وت�-E@/ %@/                     ا�*U4 آ�9%1اد �E@� دورة ح�@�ة      
�!4-k� .أ]q4 ا9ح��ن "��C,ت ، وت-=1ض �1Q� �E�Bوف ت��%*�� 

 

   و�R ا��'�=/ أن ا�*T �=4'� أن ت��� ا�1Cح�4 ا�-*@,���S ا�-@/ ن@-T �@E�5 K42@� ت2@,ن            
�k-@@1ع أو K��@@5 أو ��E@@�س وت2@@,ن ه�@@�ك     R@@1د %2@@1ة أو ت?@@,ر أو ��@@�ل %@@/ ذه@@D�

ث وت�Dرب %��@� �-�@,ل ا�!2@1ة أو ا��k@�ل إ�@3 واU@T ، وت'@�أ ا��را�@�ت ^�@-�Bل           "�,
 .ا�!1)� وا�ED,د ا�-*,���S ا�-/ ت�,ل ا�*4=� �R ا�-1اع إ�3 ا"-�2ر

 

             K�@*Sت R@2C1ح4@� ، و��   و�-,nT ن�Dح ا�*4=� 345 ��ى �Tرت�E 345 ا�-n�2 %/ آ� 
C@, ، ا�� @� ، ا�-U'@Z ، ا�-@�ه,ر ،           ا�'@�ء ، ا��   : دورة ح��ة �4=� إ�3 �& �1اح@� ه@/          

nT,-وا�. 
 

   و�@R ا9ه�C@� أن �=@1ف ر7@� ا�-*@,�+ %@/ أي �1ح4@� تC@1 ا�*@4=� ح-@F@�2C� 3 أن            
�E" ص�kا� �� .� U ا�'1ن��� ا�-*,�S/ ا�q���C ، 9ن �2� �1ح�4 ا�'1ن�

 

       R�@" ت-@1اوح �@T4=� �9@1ى ، و� R� n4-kت �Eو"���*'� ��,ل دورة ح��ة ا�*4=� %(ن    
   �4�4T U�"ه@,                  أ�� U4@*ا� �1 آ@�@?�إ�3 �5ة ��,ات ، و%/ U�C7 ا9ح,ال ت�1S'ً� �2@,ن 

 :ا�-�ه,ر ثK ا�-,nT ، وه, أ�1 <'�=/ و�-,UT ���'�ب ا�-����
 

 :ا�(�0ء ا��J�V إ�H ا�$���
��@@� ( ا�@@� ، ... Em@@,ر �@@U4 ��7@@�ة أT@@� �@@=1اً أو أ45@@3 7@@,دة أو أ% @@� أداء    -

��� ا�C=�دن #�-�B'ل ا�Bإح U4*ا� R� ). وا�,رق %/ آ��1 
- O�C� /S�,*ت �C=" R�*%��Cم أح� ا���T أو. 
 
 */4� �C�% �=4*دورة ح��ة ا� �1اح��k-?1ة  �C42" yون,ض: 

 

�@@� أو ��@@,رة ،   :ا��<<�ء �Cآ*@@4=� ��7@@�ة ت �@@� ه@@/ �1ح4@@� د�@@,ل ا�*@@4=� إ�@@3 ا�*@@,ق أ
                   R@� J!k�@� K@Dح U@� ا�C'�=@�ت   وت=-'1 ه$N ا�1Cح4@� أآ�@1 ا�1Cاح@� ��@,رة وت42!@� 

���ودة �*%��Cود ، وإذا آ�ن& ا�*4=� ���7ة ت2,ن ا���� Uوت,ز�. 
 

 و%/ ه$N ا�1Cح�4 �'�أ ����3 ا�C'�=�ت وا�y"1 %/ ارت!�ع %/ أ]q4 ا9ح�@�ن ،     :ا�.�&  
��1�� y"1ت ا��=T,ن %/ ا���,ل إ�3 ا�*,ق و"��5اد آ'�1ة إذا آ�ن& ت,*%��-Cو�'�أ ا� 
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 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

r�>>h)وا� S>>o.3 ا�:ا�@@���� �@@Dن   ، rT�@@�-�C'�=@@�ت ^ زال %@@/ ارت!@@�ع و�C" R@@2=@@�ل 
       R@@� R�@D-�Cا� J@@=" 1ج@kو� rT�@@�-ئ@@� %@/ ا�OD-ر ا��@Dوت �-@@�Cوت'@�أ ا9ر"@@�ح �5@� ا�
            ، ��Dد ا�-1و�,EDداد ا�O345 أ��س ا�9=�ر ، وت �*%��Cداد ح�ة ا�Oق ا�*4=� ، وت,�

      R�@@D-�Cا� q@@�7ن R@@��-,�@@�U وت'@@�أ Em@@,ر تB�2@@Zت ��7@@�ة �@@R ا�*@@4=� %@@/ ���و�@@� 
KEت�D-�� .��,ط 

 

 ت?�ب ا�*4=� �5دة "���Sم آ�-�EQ� �D,ر �U4 ���7ة ت�@�         :ا�(�ه&ر وا1(��ل ا�(&*:    
��� ا��C��S ، و�@U انk!@�ض ا��q@4 45@3 ا�*@4=� ت?@'y ا��T1"@� 45@3 ا�-n���@2 ذات                      
   ، R�@@*%��Cا� J@@=" ا�*@@4=� وان*@@��ب R@@5 نB@@5�ا /@@% J�@@!k-آ'�@@1ة و�'@@�أ ا� �@@�Cأه

 ا�-,R5 nT إن-�ج ا�*4=� أو ا^�-1Cار %/ ا�*,ق �R �7ن@q ا�'@�ئ=�R     وه�� �2,ن 1Tار  
KE�2ن��ت��,ضU درا�� و�-,nT ذ�# 345 ح*�T qراتKE وإ R�T�'ا�. 

 
 :ت���L وت��3: ا�$���

��ت آ�E4 ت- �1%             �� R� �E'ح�?� ���R "��ن�ت و �E�45 ���� ا�*4=� و]�E%B وB5   
 . أو ا�4E-*C#رة %/ ذهR ا�ZC-1ي�2/ ت2,ن �4*4=� ),

 
 :ت$��� ا�$��� 

   ا�*=1 ه, أح� ا9رآ�ن ا�-/ �'��E�45 3 ا�'1ن@��� ا�-*@,�S/ ، أ�@� ا9رآ@�ن ا�9@1ى                  
  /E% :               �@TB=ا�*@4=� ، %��*@=1 ه@, ا�@$ي �=2@` ا� R@5 نB@5�وا ، U@ا�*@4=� ، وا�-,ز�

"�R ا�=1ض وا��q4  ، وه, أ� ً� �=2@` �@� �-@,%1 %@/ ا�*@4=� �@R 7@,دة إذا %1ض@��                      
و7,د �TB5 حR�" ��S�S 7,دة ا�*4=� و�=1ه� ، وأه��C ا�*=1 "���*'� �4'�ئU أنF ��@�د       
         /@% �@*%��Cو��4@+ 45@3 ا� �@*%��C4� حB@� F@ان �Cآ ، �E�45 �?�� /-ا� y"1ح�%� ا� F�

 .ه$N ا����� ا���C%*� ا�*=��1
 

 : ����� ا�($���-١
�,ض@,��5 و��رو�@�       ��5�� ���د ا�'�ئU �=1 ا�*4=� %(نF �2,ن 345 ض@,ء ��           �@��

و إ^ �2@@,ن ا�*@@=1 ا5-'�<�@@ً� ، ونU@@ � �ً@@�1Q ا�'@@�ئU ا�*@@=1 ا�@@$ي ��F@@� +@@S ا9ر"@@�ح        
ا�S?,ى ، أ�� %/ m� ا���C%*� ا�*�ئ�ة %/ أ]q4 أ�,اق ا�*U4 %(ن ا�*=1 �-�@�د 45@3                 
أ��س ت��S+ ا9ر"�ح ا����C'� وا�S=C,�� ، و��5�� تZ-� ا���C%*� ت-��د ا�9@=�ر 45@3            

 .��S+ أر"�ح ت�S'4� wS% /!2ء %/ ا�*,قأ��س ت
 

 : �jق ا�($���-٢
ه�@�ك <@@1ق ��5@�ة �4-*@@=�1 ، وأن آ�ن@& ^ تn@@4-k %@/ ا���E@@ =" R@5 �@@��E إ^ %@@/         

ح�ود ، %E/ ت-�ث1Q" �E=�C7 1وف ا�=1ض وا��q4 ، وت-�q4 درا�@� ه@$N ا�Q@1وف                
                     @�� إ�@3 إض@�%�     ح-3 ت2@,ن ه@/ ا�9@=�ر ا�?@���� ، و�D4@� ا�'@�ئU %@/ ت*@=�F-=4@� 1 أ

�'��@� 45@3 أح@� ��5)@1                   �@��=�ح�%� ا�y"1 ا����C'� إ�3 تF!���2 ، أو �D4@� إ�@3 �=�د�@� 
        U4@@*أ�@@=�ر ا� F-=4@@� 1�=@@*ت /@@% Uا�'@@�ئ U@@'-� �@@Tإ�@@3 ا�*@@=1 ، و �@@E" �@@(,-�% �@@!42-ا�
�@@ً� ���@@R�1 أو T@@� �-@@,�3 ه@@, �T@@�دة ا�*@@=1  �Cا�9@@1ى ، و"@@$�# �2@@,ن ت�"=@@ً� ت �@@*%��Cا�
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 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�F-=4 و�-'=F ا1�xون ، و�D4� �T ا�'�ئU إ�@3 ت1D"@� 5@�ة أ�@=�ر �*@S�%                F-=4,م "-*=�1   
 .%/ أ�,اق �k-4!� و�!-1ة �=��� �k-�ر "=�ه� ا�*=1 ا9آ�1 ر"���

 

�?@@K ا��C2@@� :    و�D@@1ي ا�'@@�ئU أن@@,اع �@@R ا�F-=4@@� 3@@45 K@@?k ، و�@@R ه@@$N ا9ن@@,اع 
          K?� 3�=و� ، /C�,Cا� K?kي وا��Sا�� K?kري وا��D-ا� K?kوا�    U�D@Z-� �@�C2ا�

ا�R�1-ZC 345 ا�1Zاء "��C2ت آ'�1ة ، أ�� ا�K@?k ا�-D@�ري %�=�@3 �4,�@��ء �-���@�        
                   �@"�S���ت �=��@� ��C4@-� ، أ�@� ا�K@?k ا��S@�ي %E@, ا�@$ي �=�@ZC4� 3@-1ي �@k" KE���T
              U�DZ-� Uا�'�ئ F��=�% /C�,Cا� K?kا� �����دة ، أ �4E��� B� /% F�45ل  U%�" F���T

 .q4 %/ %-1ات �=��� �+ %��E ا��q4 345 ا�*4=�ا�ZC-1ي 345 ا��
 

 r�$ا� rوت&زی Sت�وی: 
 

 :*.&ات ا�(&زیr وا�&�"�ء
�qD ا�-��ر ا��S,ات أو �*��# ا�-,ز�@U ا�-@/ ت=C@� 45@3 و)@,ل ا�*@4=� إ�@3 أ�@�ي               

      �@@C=إ�@@3 ا�,�@@��ء ، و� �@@D4� �=4@@*ا� ��@@� �@@=D� �@@��@@�E4C=-@@*� R أو �*@@-�E24E وه@@, 
�@@D-�Cا� R�@@" ن�ح�@@� ا�,�@@��ء R@@� R�1-@@ZCوا� R�24E-@@*Cا� R�@@"ن�ح�@@� و R@@� R�=وا�'@@�ئ R

�@@@"�S� C5,�@@@� أو �C*@@@1ة     R�%1@@@ا�� R�@@@" q@@@�1S-45@@@3 ا� w�@@@�,أ�@@@1ى ، و�*@@@��5 ا�
 R@@���24@@� ا�*@@4=� إ��@@F ، أو T@@�  �أح@@�اه�S-�Cض@@�ه�  �@@S-ودون أن ت� �ً@@=� R�@@ا^ث� R@@� أو 

      �@Cآ �@E=�" �@�=� d@ح� ، �-@�Cا� R� w��,إ�3 ا� �E-�24� �S-ه@, ا��@�ل "���*@'� �-@�17     ت� 
      #4E-@@*Cإ�@@3 ا� Nور�@@" �@@E=�'� ئ@@� ا�@@$يOD-ا�*@@4=� �-@@�17 ا� U@@�" �@@�=� 4@@� ، وا�@@$يCDا�

 .ا���Eئ/
 

          �@@Sت ا������ت ا�-@@/ �S@@,م "E@@� ا�,�@@��ء �@@R تD@@�ر 4C7@@� وتODئ@@� �@@��@@kا� R@@�   و
��S�,*-م "���را�� ا���Sوا� ��,C-ا���9ر وا� �Cوت� R�Ok-وا�. 

 

�1آ@O إن-�E7@� إ�@3 �1آ@O           و��4+ 345 ا��  R@� �@Eا�*4=� %@/ ت�1آ F24*�1+ ا�$ي ت
ا�-=�E��C أو ا�@-BEآ�T �E@�ة ت,ز�@U ، وT@� ت2@,ن �T@,ات ا�-,ز�@T U?@�1ة ، آC@� �2@,ن                 
��را "-@�17                 Uآ�ن �2,ن ا�-,ز� ���,-��'�1Yة ، أو  #4E-*Cإ�3 ا� �-�Cا� R� Uا�-,ز�

�C*@�ر ث@K إ�@3 ت@�4C7 17@� %-@�17          تODئ� ، أو <,�Bً آ�ن تC@1 ا�*@4=� 45@3 وآ�@� أو               
                     �@�تODئ� وأ��@1اً إ�@3 ا�4E-@*C# ، وت�T n@4-k@,ات ا�-,ز�@B-��@" Uف أن@,اع ا�*@U4 ، أ
           w�@Z�5 345 ت��*� ��ت�w�Z ا�C'�=�ت وه, أح� ��5)1 ا�'�U ا�-1و�F" �?S�% /D آ� 

    /@@?kZا� U@@�'ف ا�B@@k" ت�@@=�'Cت     ا��@@=�'Cا� w�@@Z4@@� 45@@3 ت���أو ا�B@@5ن و�@@R ا9
�� ا�=1وض ا��k)�ا�=1ض �Tرض وإ�=C��" م��Sت وا�B�Cن,ا%$ ا� /%. 

 

   وإذا أردن� أن ن,7@� ت!R�@" �@T1 ا�B@5ن وت�w�@Z ا�C'�=@�ت نS@,ل أن ا�B@5ن �2@,ن                   
",��ئ� ^ تUS ت�& ���1ة ر�T"� ا�R@4=C ، أ�@� ت�w�@Z ا�C'�=@�ت %�2@,ن 5@�دة ",�@�ئ�            

      1Qا�� qD� Fإ^ أن ، Uا�'�ئ �"�T%/ ن��ق ر �ءاً     ت��O@7 Nت "�5-'@�ر�@=�'Cا� w�@Zإ�3 ت�
�CE��" +�*�-345 ا� �C=ون /?kZا� U�'ا� U� Bً��2-�. 
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 :  ��1ی� ����C ا��$(/�`-)ز ( 
 

                   ، 1@�k4� #4E-@*Cا�-@/ ت=@1ض ا� �@��   ���n ه��ك آ��1 �R ا�*U4 ا�1د��W وا���@1 أ
          �C2ا� dح� R�� أو ا�D,دة أو وه��ك ا�1��2 �R ا�'��ن�ت ]�1 ا�?�دR5 �T ا�*U4 �,اء 

 R@@�ا�*@@=1 ، وه�@@�ك ا���2@@1 �@@R ا�B5ن@@�ت ا�C @@�44 أو ا�E�% /��@@�C@@� ، وه�@@�ك ا�1@@��2 
                 R@��@�ن ، وه�@�ك ا�@�rS %@/ ا�1@��2 O2@�ن أو ا�Cاء %@/ ا�,� U4*ا� /% rSح�^ت ا��
��ت ا�-@@/ ت?@@�حq ا�*@@U4 ، و�E@@$ا �q@@D 45@@3 ا�Z�C@@�ت %@@/ �T@@�ع اC59@@�ل أن      �@@kا�

ا�-@@@/ ت@@@Iدي إ�@@@3 ا�@@@-��ء ا�R�24E-@@@*C ، وا�ض@@@1ار    ت-�@@@1ك ن�@@@, ]Oا�@@@� ا�9@@@'�ب   
إرض@@�ء ا�4E-@@*C# ، آ@@�ن تS@@,م "��-�*@@�KE���@@?C"   R ، وE�45@@� أن ت=C@@� 45@@3 ز�@@�دة   

��ت             �@kا� K��@Sوت ، U4@*ل ا��C=-@ا� /@% R@�ا�1C-*C %/ 7,دة ا�*U4 وت@,%�1 و�@�ئ� ا9
          @*C4� ��S�Sن�ت ا���C ا� K��Sا����ر ، وت U�T 1�%,4# وتE-*C4� �",4�C4# ، و5@�م    ا�E-

             ، �@�ا���C^ة %/ ت*=�1 ا�*U4 ، و�5م ا�2$ب %@/ ا�B@5ن وا�-@1و�� ��5 �!@?" �=4@*4
             �@!�mا ت2@,ن و$@E"4,"@� ، و�Cت ا��@Tوا9و Rآ�@�وت,%�1 ا�*��C2��" U4ت ا�4�C,"@� وا9
ا�-*@@,�+ "?@@!� ��)@@� وا�Z�C@@�ت %@@/ �T@@�ع اC59@@�ل "?@@!� �5�@@� T@@� اض@@�4=&           

��5�C-7^ا �Eت���,W*C". 
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�Eا��� �C0ا� 
 

��J�)� إدارة ا������ت ا
 

 ت��ی: ب2"�ع ا�C.���: أوً� 
 
 : أه��� *"�ع ا�C.���–) أ ( 

�*@@-,��ت ا�Z�=C@@� ، وإ�@@3 ت��S@@+ ح�@@�ة أ% @@�       R�@@*إ�@@3 ت� K��@@=دول ا� �آ@@ U@@4ت�   
�!4-kCا� �C=ت ا�^�D� .��%1اد ، وه$ا �-,nT 345 ا�ن-���7 %/ 

 

ه�C@@� ا�@@�ور ا�@@$ي ت @@�F@@" U4 ا�Z�C@@�ة ا�?@@��q@@4�-� ��5 أن ت-@@,اE�% 1%@@� أ45@@3     إن أ
/4� �� :در�7 �R ا�2!��� ، وU71� �T ت�ه,ر ا�2!��� إ�3 

��@�دة ، �C@@� �-1ت@@F@@�45 q �@@,ء    -١ 1@@�[ �@@ �أن ت2@,ن ا9ه@@�اف وا�*���@@�ت ]�
 .ا�-!*�1 وا�-�'�+ �R �7نq ا9%1اد وا�دارات واT9*�م دا�� ا��Z�Cة

�@@�ت R@@5 ا9ه@@�اف و ا�*���@@�ت إ�@@3 ا9%@@1اد ا�=@@��R�4  أن �2@@, -٢,4=Cن إ�?@@�ل ا�
 .]�1 %=�ل ، �I� �Cدي أ� ً� إ�3 �,ء ا�!KE وإ�3 �,ء ا�-�'�+

 

��Z@�ة إ�@3                    R@� n@4-kة ا�?@����5 ^ ت�Z�Cأن أه�اف ا� ��   و�R2C أن نS,ل "?!� �5
 @@E% ا9ه@@�اف دون ا�9@@1ى J@@=" 3@@45 O@@ف أي أ�@@1ى إ^ %@@/ ا�?@@��]� و%@@/ ا�-1آ��

�ً� ت'=@@ً� �D@@�ول   �@@S���Z@@�ة )@@����5 ه@@, أن ت�@@-� �@@D" �=4@@,دة �=��@@� و"�C2@@�ت ��@@�دة 
�,ض@@,ع ، 45@@3 أن �@@-K ذ�@@# "�T@@� ت42!@@� ، ��4?@@,ل 45@@3 رض@@� ا�4E-@@*C# أو    /@@��ز
                          N$@ه +@�S�5 45@3 ت��@*� �@�ا�C=-*C� �N$@E ا�*@4=� ، ث@K ت @U ا�Z�C@�ة �@R ا�*���@�ت 

 .�� و���دة %/ )��]-�ا9ه�اف ، و�qD أن ت2,ن ا�*����ت واض
 

�R ن�ح�� أ�1ى ، �qD أن ت2,ن �1ن� "���ر7@� ا�-@/ ت2!@/ �2@/ ت@,%1 ح�1@�                  R2و�   
         w�@�k-ت ا�^�@D�ا��1آ� و^ ت��S ا�-���D وا^"-�2ر ، وت��/ ا�*����ت ا�C,ض,��5 

�"�T1وا� ���Z-وا�. 
 
 : ��Cئ7 ا�C.��� ا��Vی�M–) ب ( 

آ1ه� 9نE@@@� أ���@@@�� �K@@@Q=C ا9نZ@@@��      �4?@@@���5 ا�����@@@� �?@@@�ئq@@@D� r أن ن@@@$   
/4� �C�% ا�?����5 ون,رده�: 

 
 )١ ( 7C8)ا�: 

                /@% F>�@Zا�9@1 ��?@1 ن J='واح� ، وا� n�( 345 إن-�ج Oت1آ Uن�?Cا� J="   
               /@% �@Tأ n���@25@�دة إ�@3 ت r?k-دي ه$ا ا�I1ا"�� ، و�-Cت ا��D-�Cا� R� w� إن-�ج

ا�-r?k �=�/ تK�*S ا�=C� ، �,اء 45@3   ا�ن-�ج وإ�3 ت�*�R 7,دة ا�ن-�ج ، آ�C أن         
�*@@@-,ى ا�=C@@@�ل أو 45@@@3 �*@@@-,ى ا�دارة %��S"@@@� %@@@/ ا�U�@@@?C ن,�5@@@�ت �@@@R ا�=C@@@�ل 
�-,�w ا��ECرة أو ]�1 ا�1ECة KE�� ."C*-,��ت ��Eرة �-=�دة ،%KE�C ا�=�Cل ا�1ECة و



  ٧٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 )٢ ( �.Aا���: 
��-?@n ا�S@1ن      و�T "@�أ ا^C-5@�د 45@3 ا��Cآ��@�ت �@U ا��@,رة ا�?@����5 %@/ ح@,ا�             /

ا��@@��Z5 R@@1 ، وT@@� أ�Em R@@2@@,ر ا�ن-@@�ج ا�2'�@@1 45@@3 أ�@@�س إن-@@�ج أO@@7اء �-'�د�@@�         
"C,ا)!�ت �,ح�ة ، و�T 17ى 345 �1 ا�*��R ت�,�� ا�1��2 �R ا�C59ل وا�EC@�رات              
�@@R ا�ن*@@�ن إ�@@3 ا��Cآ��@@� ، ح-@@3 أ)@@'�& "=@@J ا��2C@@�ت ت=C@@� "@@�ون ا���7@@� إ�@@3     

       ," �E@*!ة 45@3 ن�C-=�ا�@�� ا����@'�ت ا��2-1ون�@� ، وه@$ا %@/ رأي "=@J              ا�ن*�ن ، 
 .ا�R�??k-C ه, ث,رة )����5 ث�ن��

 
 )٣ ( ����.Cای� ��/.��� ا�i)(�8ام ا����ا: 

            R@� R�@*�-ا�=�دم %/ ا�?���5 و%/ ا� R� ��4S-ا�?����5 %/ ا� ����E�5ت ا��� �S%   
ج وتJ�!k ا�-n���@2   ا�2!��� ا�?����5 ، وآ�ن �����E4 ا�?����5 % � آ'�1 %/ ا�ن-�         

�'�دئ وأ����q ا�����E ا�?����5 %/ آ� ا9ن��Z %/ ا�?���5 &S'> �Tو ،. 
 
��ت ا�A(�و��� ) ٤( ��V�� ای�i)(�8ام ا����ا: 
�R ا�'��ن�ت و%@/ ح@� ا�B2@ZCت ا���1ض@��            �Ckت ض��Cو�� آ��� R� ��2�وه, �� أ

�E@@� ا�=S@@� ا�'Z@@1ي ، و�@@U  ا�S=C@@�ة %@@/ أز��@@� T?@@�1ة ^ �R@@2C "@@�ي ح@@�ل أن �?@@� إ�   
ان-Z@@�ر وا�@@-�kام ا����@@q ت=@@�دت ا�DC@@�^ت ا�-@@/ ت*@@-�kم %�E@@� ، و�@@R ذ�@@# ا�'�@@,ث 

 .ا��... وا��T1"� 345 ا�ن-�ج 
 
 )٥ ( �/J+آ� و��hا�� �/J�8ام ا�"�ی�2 ا������ >� �&ا)ا�: 

ت�E4�4@@�    وت'@�أ ا��S�1@@� ا�=�C4@� "-���@@� ا�ZC@@�42 ، ث@U@@C7 K ا�'��ن@@�ت ا�E" �4@?-C@@� ، و    
و�R ثK ا�-Bkص ا��-�ئ� ا�-/ ت*��5 %/ ح� ا��42ZC ، وه��ك �R ا��ZCآ� �@� �2@,ن          
             ، �@�C1 آ�[ �=�'> F� 2,ن� �� �E����� ا��ZCآ� ا������E وا�!��� ، و ، ��Cآ �=�'> F�

��� ا��ZCآ� ا�دار��. 
 
 :ا�(�8ام بV&ث ا������ت ) ٦( 

=-�C "�,ث ا�=��4Cت 345 ت�,�@� ا�'��ن@�ت      وه/ أداة ت*��5 %/ ات�kذ ا�1Sارات ، وت  
�� �*@3C نC@�ذج ت,ض@y ا�=TB@�ت                   R�,2�5 %/ ت�*� /Cآ �2Y 3إ� �آ�ZC��" �4?-Cا�
"�m R,اه1 و�*''�ت�E ، و�R ثK ت*��5 %/ ا�,),ل إ�3 أ% @� ا��@1ق �-��S@+ ه@�ف          

���=� .أو أه�اف 
 

��D^ت ت�'�+ "�,ث ا�=��4Cت    R�� �-��S@+ أT@� ت42!@�    تw��k ا��Dاول ا�ن-��7:    و
        U@@@ت,ز� �ت���@@� أ% @@ ، R@@@2C���2C@@� ، ت��C@@� ا��Cآ��@@�ت �-��S@@@+ أT?@@3 ا�@@-�Bل 
�O�Cان�@@� ا�?@@��ن� ، ت�4S@@� وT@@& ا^ن-Q@@�ر "@@�R ا�=�4C@@�ت إ�@@3 أدن@@3 ح@@� ، �7و�@@� ت@@�%+   
                n���@2ت �@�S-� د�5ت,-@*Cا� UTا,�ا�C,ارد �-�4S� ت42!� ا���Cو�� إ�3 أدن3 ح� ، وت���� 

 .ن3 ح� �R2Cا�R�Z إ�3 أد
 



  ٨٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : أه�اف ا�(�ج–) ج ( 
 K*S�   " �-�"Bittel "/��-أه�اف ا�ن-�ج 345 ا���, ا�: 

 
 :أه�اف �/�ئ�� ) ١ (
وه/ ا�-/ ت-=4+ "��*4=� ا��D-�C وارت'�<��4C=��" �Eت ا�ن-���7 ، "='�رة أ�1ى ه@/          

    ، �@D-�Cوت42!� ا�*4=� ا� ��Cا9و��@�   ا�-/ ت��د 7,دة وآ ���,W@*C��%    U�@( /@ن-@�ج ه��
��@�دة �*@'Sً� و<'C� �ً@S,ا)@!�ت �,ض@,�5 و%@/                       �@!42-" U4@*ا� R@� �@5,CD��4=� أو 

���=� ���� .ح�ود أو�Tت ز
 
 :أه�اف و��"� ) ٢( 

�R ت��S@@+ ا9ه@@�اف ا���Eئ�@@� وه@@/ ت-�C@@� %@@/ ا�@@-�Bل ا�B��@@Cت         I@@وه@@/ ا�-@@/ ت   
�4@� ، وه�@� ت,ض@U    ا�ن-���7 ��T�> R و�,اد و�=�ات وت*B�Eت أ�1ى و��ل وT,ة 5      �
ً̂ أه�اف �-,%�1 ا�B��Cت ثK ث�ن�ً� ^�-�Bل ه$N ا�B��Cت  .أو

 
 )٣ ( ��0�dأه�اف و: 

   وه@@/ ا��k)@@� "@@�داء ا9نZ@@�� ا�,�m!�@@� ا�C-=@@�دة �2@@/ ت@@�%E" U@@$ا ا9داء إ�@@3 ا��@@�      
اT9?@@3 ا�@@$ي ��S@@+ ا9ه@@�اف ا�,�@@��� وا9ه@@�اف ا���Eئ�@@� ، وت-?@@� ه@@$N ا9ه@@�اف   

 " ��!�m,دة       ا�,@D345 ا�ن-@�ج وا�-!-@�� 45@3 ا� �"�T1ا� ���!=���� ا�دارات ا�C*��5ة ، 
وا�?@@��ن� وا��T1"@@� 45@@3 ا�O@@kCون ا�*@@4=/ ، وه�@@� نD@@� أن ا9ه@@�اف أ)@@'�& أآ�@@1     

 .ت!?�Bً وت����اً �C5 آ�ن& F�45 %/ ا9ه�اف ا�,���� وا9ه�اف ا���Eئ��
 
 :أه�اف ���2ة ) ٤( 

"E@@� ا�ن-@@�ج تN�@@D اT9*@@�م ا�9@@1ى %@@/ ا�Z�C@@�ة ، ��@@�        وه@@/ ا9ه@@�اف ا�-@@/ �O@@-4م   
    RC@@@ض �ا9ه@@@�اف وأن آ�ن@@& ت@@@�� N$@@@ا�?@@����5 ، وه �@@@���Eوا� �@@@�,C-ا�-*@@,�+ وا�
��!?�4 ا��1ض ��F ا�-�آ� �@R أنE@� أ�@$ت             �E=إ^ أن وض �S"�*ث ا�B�5ت ا��,CDCا�

ا�-*@,�+ %(ن@q@D� F    %/ ا^5-'�ر ��5 ا�-O-�B� �'*���" Bً�C% ، w��kا��ت تN�@D ا�'�@U و           
  �@@E�45 +@@!-Cت ا��@@T4,"@@� و%@@/ ا9و�Cا)@@!�ت ا�,C��" �@@",4�Cا� U4@@*ت@@,%�1 ا�*@@4=� أو ا�

�E�% 1],بCوا�. 
 
 )٥ ( ����A)� أه�اف: 

                 R2C-@� 3@-4@� ح��2-� K�@Q�-اء ا�O@7أ �أه�اف آ y'?ت ����5 w��k-��4 ا�C5 /E-ت�   
           R@2Cو� ، R@2C� ا�-,ض@��C" y@�ل ���1@�    ا�-�K�Q ا�42/ �R ت��S@+ أه�ا%@T�" F?@3 ح@� 

ا�-=@@�دل ا�-@@/ ت@@w"1 ا�-n���@@2 ا���"-@@� وا�C-��@@1ة "�حD@@�م ا�C'�=@@�ت ، %-=�@@/ �YI@@1ات   
               �@E� 4@� ��ه@�اف��2-C1ة ا�@Qا�� N$@ه@�اف ، وه�� �@��2-Cا� w�@�k-ح %@/ ا��Dى ا���C�

  K�@@Q�-ا� R@@�ح-@@R@@2C� 3 ت�K�@@Q أر"@@�ح ا�Z�C@@�ة أهE-�C@@� و��)@@� %@@/ ا�C*@@-,��ت ا�=�4@@� 
 .ا�?����5

 



  ٨١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 ا��.�hة ا�C.���� وإدارة ا�(�ج: #���ً�
 

���� ا��r.C -) أ ( �: 
�E�� U�?Cن/ ا��'� K�C?أن ت��$ %/ ا^5-'�ر ��5 ت qD� �� :   ه��ك �5ة 5,ا

 

١- ���k-*Cات ا��=Cوا� U4*��4 ا�ن-���7 و ن,ع ا�C=ا� �=�'>. 
�-�4'@@�ت ا�-�K�@@Q ا�@@�ا�4/ وه@@� �@@�2,ن 45@@3 أ�@@�س ا�*@@4=� أم 45@@3 أ�@@�س        -٢
 .�=��4C ، وا�C*�ح�ت ا�-/ �qD ت,%�1ه� �R ا��ا��ا
٣-    /@@@% K@@@2وت� �@@@�,Eإض@@@�ءة وح@@@1ارة وت R@@@� ، U�@@@?Cا� �دا�@@@ �@@@C=1وف ا�@@@m

 .ا� ,ض�ء وا9ت1"� و]�1ه�
�@@R ا�4kC!@@�ت     -٤ r4k-@@ا�?@@��5/ وا� R@@��=@@�ات ا9 �@@����ت ، �@@kت ا�B�E@@*ت

 .وت,%�1 ا����T %/ ا�1Qوف ا���رئ�
�*-Bً'S وه� ��2 -٥ U�,-ت ا�^�C-أم رأ��ً�اح �ً�S%ن أ,. 
 .ا�1EQC ا��kر7/ -٦
 
 :تL��C ا������ ا�(���J -) ب ( 
�=-�C ن�Dح ا��Z�Cة ا�?����5 إ�3 ح� آ'�1 345 ا�-w��k ا����4C=4� +�Tت ا�ن-��7@�             

           ، n���@2-ا� J�@!kدة وت,@Dا� R�@*ف ز�@�دة ا�ن-@�ج وت��@E" #ا�'�ء "��ن-�ج ، وذ� �'T
�� "=� ت*K4 ت?K�C ا�*4=� وت���� ا�C,ا)@!�ت ا�-@/ �q@D    و�'�أ تw��k ا�=��4C ا�ن-�7 

 :أن ت-,�E�% 1% ، وا��k,ات ا�C-'=� %/ ت?K�C ا�=��4C ا�ن-���7 ه/ 
 

ا�1Cا7=@@@� ا��K�C@@@?-� �@@@S�T ا�*@@@4=� �4-�آ@@@� �@@@R إ��2ن�@@@� إن-�E7@@@� 45@@@3 أ�@@@�س   -١
 .اT-?�دي

٢- ��2C� n���2ت �Tا�-/ ت��,ي 345 أ U�?ا� �S�1> ت����. 
�ت وا9دوات و]�1ه@@@� �@@@R ا�C=@@@�ات ا�Bز�@@@� �-?@@@��U ا�*@@@4=� ت@@@,%�1 ا��Cآ��@@@ -٣

�",4�Cا� ��C2دة وا�,D��". 
 .ا�-�K�Q ا��ا�C4� /4*�ح� ا�kC??� ��ن-�ج -٤
٥-              R@� �@E� ام ا�!=�ل�k-�^ن ا�C � ا�ن-�ج ���� ا��T1"� ا� 1ور�� 345 5,ا�Tإ

 .أ7� ا�ن-�ج ا^T-?�دي �4*4=�
 

 H�� ��J�)� :#+#� �&ا�� أ����� ه�وی�(�� تL��C ا������ ا
 

 )١ ( �/J�)أو آ��� ا�$��� ا��"�&ب إ� LT1: 
�@R ا�*@@4=� 45@3 �@�ى %-@@1ة          �@=T,-Cت ا��@@=�'C4@@,ب 45@3 ض@,ء ا��Cا� K@Dد ا���@�-�  
�@R أO@7اء �-=@�دة ، و��@-�                   U@�CD-ا� �@S�1�" U4@*ا� K@Q=��*-S'��4 ، و�-K إن-�ج  ���=�

 ا�C-'�د�@� ، و�2@,ن ه�@�ك �@w تU@�CD       آ� O7ء "C,ا)!�ت نC� �ً@S'> �@��C'@�أ اO@79اء          
رئ�*@@/ ت?@@F@@�% q 5@@�ة ��@@,ط %�51@@� ، وت?@@KC ا�=�4C@@� ا�ن-��7@@� �2@@/ ت@@w"1 آ@@�      

J='ا� �E ='" ا�ن-�ج �1اح�. 
 



  ٨٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا�T&دة ا��"�&ب� >� ا�$��� ) ٢( 
��5�� ت��د ا�D,دة ا�4�C,"� �2,ن 345 �?KC ا�=��4C ا�ن-��7@� أن �k-@�ر ا��@1ق              

 I@@ات ا�-@@/ ت�@@=Cوا�    R@@2C� ، �@@�2C��R إن-@@�ج اO@@79اء "@@��D,دة ا�4�C,"@@� و"�T@@� ت42!@@� 
ا�S@@,ل "?@@!� �5�@@� أن@@F آC4@@� ارت!=@@& �*@@-,��ت ا�D@@,دة آC4@@� ارت!=@@& ت42!@@� ا�ن-@@�ج ،  

�Tدة ا�-/ ت!/ "���1ض ، ^ أآ�1 أو أ,Dدة ا�?���� ه/ ا�,Dو345 ذ�# %(ن ا�. 
 
 :�&ع ا����ات ا��"�&ب� �(�ج ا�$��� ) ٣( 

ا�C=@@�ات ا�C-�ح@@� �5@@� ت?@@K�C ا�=�4C@@� ل ��E@@�س ا�-?@@���K أن �1ا5@@/ ن,�5@@�    ��@@�و
  R@@�ا�ن-��7@@� ، إ^ أن@@q@@D� F أن �2@@,ن �QS@@ً� ووا1C-@@��" �ً@@�5ار إ�@@3 إ��2ن�@@� ا^�@@-!�دة 

�ج ا�*4=� ا�4�C,"@� ،  ا�-�*���ت %/ ا9دوات وا�C=�ات وا�-/ �R2C أن ت*-=C� %/ إن-         
 ا�ن-��7@@� �=�@@/ ت���@@� ن@@,ع ا�ن-@@�ج ا�@@$ي      ن ت?@@K�C ا�=�4C@@� (�@@1ى %@@ و�@@R ن�ح�@@� أ 

�ً=� .��*-�kم وه� ه, إن-�ج �*-1C أم �-U�S أم ا^ث��ن 
 

 :ا�(�ج ا��$(�� -١

�ً��S� .ون=�/ "F إن-�ج ا�*U4 "-�%+ و"C=�ل ���د 
 

٢-  r"2)ج ا���)� :ا

 .و%/ ه$N ا����� �-K ا�ن-�ج 2Y 345� د%=�ت
 
 :ت ا��أ������ تi�/T ا��r.C ب�Iدوات وا����ا–) ج ( 

   ه��ك �5ة 7,ان�42ZC� q ا�-��ر أ% � ا�C=�ات �Z�C@�ة )@����5 ، و�2@,ن ��E@�س       
               ���@�5 �@�4C5 �@2� �E�ا�=��4Cت ه, ا�W*C,ل R5 ت���� ن,ع ا�C=�ات ا�4�C,ب ا�-�kا
�=��� ، %�S ��@�د ��آ��@�ت ��)@� أو                   �=4� U��?-� ��4تC=ا� U"�-ا�*�1 أو ت w� U �

�5�� ، و�T ت?KC ا�    J!k�@ح-3 ت ���Cت2,ن ن �Tا)!�ت ��)� ، و,C� �ًS'> آ���ت�C
ا��Cآ���ت 345 ض,ء ا�EC@�رات     ت1Y n���2ائ�E وت�E4��Z و)��ن-�E ، و�T ت��د ن,��5         

ا��E4��@@Z-� �@@",4�C و�@@�ى ت@@,%1 ه@@$N ا�EC@@�رات ، آq@@D� �@@C وض@@U ����@@� ^�@@-'�ال     
 .ا��Cآ���ت ��5�� ت-�Sدم وإح�E�B "��1ى ���7ة

 

 D� �C1ى ��7@�ة                    آ��@" �@C��Sآ��@�ت ا��Cل ا�B@درا�� %/ ح��� ا�1]'� %/ إح �C5 q
          �@@�4C5 ى ت@@�ث�1 ��@@,ط ا�ن-@@�ج ا�9@@1ى أث�@@�ء�@@� �@@%1=�و�=C�T �@@%1@@� ا�-42!@@� ، و
                 R@�ا�حBل ، وا�,T& ا�4�C,ب �=��4C ا�حBل ، آqD� �C ت���@� ا�q@*2C أو ا�!�ئ@�ة 

         �Sت R2C� Kث R��1 ا�!-@1ة ا�-@/ �@-K %@/ نE-��E@� ا�@-�71ع         ه$N ا�=�T ��� /% ��4Cد�� ، و
 .ا^�-��Cر %/ ا��Cآ���ت ا����Dة

 
 :ه.��� �jق ا�(�ج) د ( 
�� %@/ أداء C5@�         : ون=�/ "����E <1ق ا�ن-@�ج         �k-@*Cات ا��@=Cوا� �ا�,�@�ئ �ت��4@

��4@@3 ، ث@@K ت�w�@@C ه@$N ا��S�1@@� ، و��4@@+ 45@@3 ه@@$ا ا�DC@@�ل أ� @@ً�    �@@S�1> K�C@@?وت �@�
 . ، وه, �-?� "��Sس ا�=C� أو درا�� ا�,T&درا�� ا��1آ�

 



  ٨٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�?@@�U ��7@@� ،  :    ون�-@�ج إ�@@3 ه���@@� <@1ق ا�ن-@@�ج %@@/ أح@,ال ��5@@�ة     K�C@?�5@@� ت
                      ، Kئ�@T �@C5 2@�ن� R�@*أو ت� �@Cئ�T �@�4C5 R�@*��4 ��7@�ة ، و�5@� ت�C5 K�C?و��5 ت
             I@� �@C=أن ا� R@���4,"� �4-�آ�  �!�mن ه���� ا��1ق ت2,ن و)% �C5 ديI� �C���% دي

 ."��E� وأآ�1 ا�,��ئ� أ��نً� وإن-���7
 

درا�@@�ت�CE " %1ان@@# و���4@@�ن 47'@@1ت" C5@@�ل ه���@@� ا��@@1ق �@@R أC5@@�ل    وT@@� نC@@& أ
         3C@*� �@�، " ا��S�1@� ا�,ح�@�ة ا9% @�   "ح,ل ا��1آ@� ، وآ@�ن ه@�%�CE ا�,)@,ل إ�@3 

�� ا�=��� �R أ�@���q درا�@� ا��1آ@� ، ��@� ���1@� ت@�%+ ا�=�4C@� ، و���1@�                     �k-وا�
 .ح1آ� ا����R ، وا�-�kام ��� ا�-?,�1 %/ درا�� ا��1آ� ا�*�1=� وا�S?�1ة

 
       R@��=@�R أو O@7ء  �@C5 4@,ب 9داء�Cا� &T,ت=�/ "-���� ا� �Eن)% &T,درا�� ا� ��   أ
�& E�45@� ح1آ@� ا�دارة ا�=�S" �@�C4@�دة         �T /-ا�9` ا� R�C5� ، وآ�ن ��Tس ا�C59ل 

ن %/ ا�,^��ت ا�C-��ة ا9���2�1 ، وه@/ ا��1آ@�     %/ أوائ� ه$ا ا�1S   " %��1ر�# ت�4,ر "
            w�@�kت R@2C� ^ &@T,إدارة ا�ن-�ج ، و"�ون درا�� ا� K45 �5ا,Tا�-/ وض=& أ�` و
و�7و�� ا�ن-�ج ، أو تN1��S وا��T1"� 345 ت42!� ا�=C� ، وإ�D@�د ا�-@,ازن 45@3 ��@,ط                  

 .ا�ن-�ج
 
 : ا�(.-�L ا��ا���–) هـ ( 

�@R ت*@B�Eت <'�=�@�       : /     و�=�/ "��-�K�Q ا��ا�4   ، U�?Cا� �7,دات دا�,Cا� qت1ت�
، وT,ة �5�2Z��" ، �4� ا�$ي �2,ن أآ�1 %=���@� %@/ ت?@��U ا�*@4=� ، و%@/ ا��S@�م "%�2@�               
... ا9ن��Z ا1�9ى ا�C*��5ة ��4C=4@� ا�ن-��7@� ، �@R نS@� وتR�O@k و���و�@� و)@��ن�            

�@�دة ا9ر"@�ح R@5 <�1@+ ت1ت�@q      ا�� ، "='�رة أ�1ى %(ن ا�-�K�Q ا��ا�E� /4@�ف إ�@3 ز    
           ����C��1 وا�Z'ة ا��Z�Cارد ا�,C� ام�k-ا� �أ%  +S�� ا�$ي �2Z��" ح��-Cت ا�B�E*-ا�

 .وا��'�=��
 

U�?C4� /4ا��ا� K�Q�-ا^5-'�ر ��5 ا� /% $�Iا�����9 ا�-/ ت �� :و�R ا�=,ا
 

   @@*Cات ا��@@=Cت ا�ن-@@�ج ، ون@@,ع ا�^�@@=��� %@@/    ن@@,ع ا�*@@4=� ا�D-�C@@� ، حK@@D أو �k-
       ، R�4�ا�ن-�ج ، ون,ع ا�ن-�ج ، ون�Qم ���و�� ا�C,اد ، وا5-'�رات ا�1اح� وا9�@�ن �4=@�

U�?Cن/ ا��'� .و�,UT و
 

        R�42@Y �@ا��ا�4/ أح K�Q�-45@3       :    و���$ ا� K�@Qت� �@� ، و]C@� ت�K�@Q      أ�<�س ا�����<�   إ
�ئr  ، و"?!� �5�� �2,ن ا�-�K�@Q 45@3 أ�@�س ا�=�4C@� أح@� �?@                أ��س ا�$��� 345  

ا�ن-@@�ج ا�C��" ، U@@�S-C@@� ا�-�K�@@Q 45@@3 أ�@@�س ا�*@@4=� �2@@,ن ه@@, ا�*@@�ئ� %@@/ ا�ن-@@�ج          
              �@C4آ R@25ً� %@/ ا�?@���5 ، و�,�@Y 1@�4@� ه@, ا9آ�C=345 أ��س ا� K�Q�-1 ، وا�C-*Cا�

 .زاد إد��ل ا���x %/ ا�?���5 آ�C4 زاد ا^تN�D ن�, ا�-�K�Q 345 أ��س ا�*4=�
 
 



  ٨٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : ا��*�ب� ��H ا��&اد-) و ( 
         �5,�@@?�   �R@@2C تK�@@*S ا�C@@,اد %@@/ ا�Z�C@@�ة ا�?@@����5 إ�@@3 �@@,اد أو��@@� ، وأO@@7اء 
وإ�@@�ادات تZ@@@��� ، و�@@@,اد ت�@@@& ا�-Z@@@��� ، و�@@U4 آ��4@@@� ا�?@@@�U و7@@@�هOة �O@@@�4ول   

 .���,اق أو ا�BC=4� R�Zء
 

   وا�E@@�ف �@@R ا��T1"@@� 45@@3 ا�C@@,اد ه@@, ا�-�آ@@� �@@R ت@@,%1 ا�C@@,اد ^ح-��7@@�ت ا�Z�C@@�ة     
Cا���ض1ة وا��E� y��?ام ا��k-�^ا R� .*-S'�4 و

 
 :و�0�d ا��hاء ) ١( 

           �@�C2دة وا�,D��@" اد,@Cا� R@�   ا�1Zاء ا���D ه, ا�$ي �*=3 �-,%�1 اح-��7@�ت ا�Z�C@�ة 
�@@@� ا�?@@@���� �kرد   وا�*@@@=1 وا�,@@@Cا� U@@@� �@@@�، وت-�S@@@+ ه@@@$N ا9ه@@@�اف إذا ت@@@K ا�-=�

y��?ا�. 
 

 :ت*��5 %/ ا�-��ر �?�در ا�-,ر�� ون,رد ه�� "= ً� �R ا9���4 345 ا�*����ت ا�-/ 
 

 Rد��=-� Rرد�,� U� ���,رد واح� ، ��S"� ا�-=� U� �� .ا�-=�
 

 R�7ر�kا� Rرد�,Cا� U� ����S"� ا�-=� ، R�4�Cا� Rرد�,Cا� U� �� .ا�-=�
 

 KDا�?��ر %/ ا�� Rرد�,Cا� U� ���U ا�C,رد�R ا�2'�ر ، ��S"� ا�-=� �� .ا�-=�
 

�'� R�D-�Cا� U� ���U ا�,���ء ا�-=� �� .1Yة ، ��S"� ا�-=�
 

 .ت,%�1 ا^ح-���7ت �R ا�C,اد "��1Zاء ، ��S"� ا�-?��U دا�� ا��Z�Cة
 

��C��" �4��=C3 ا�C*� �� .ا�-'�دل %/ ا�1Zاء ، أو 
 

   و�R2C أن تC4` أه��C و�m!� ا�1Zاء إذا ت=1%�� 45@3 ت42!@� ا�C@,اد ا�ZC@-1اة آ�*@'�                  
Cا�-42!� ا���42 �4*4=� ا� R��D-�. 

 
 :و�0�d ا�.�2 ) ٢( 

   وه/ إ�� أن ت2,ن �R وا7'�ت �E7ز ا�1Zاء وت!@,ض إ��@F %@/ ا�Z�C@�ة ا�?@��1ة أو           
ا�C-,��� ا��KD  وإ�� أن �2,ن ��E7 �Eز ��ص "�E7 3C*� �Eز ا��S� أو ا��1آ� %@/              

/4� �� �Sا�� �!�mو �E�45 ت ا�2'�1ة ، وت2,ن ا�,ا7'�ت ا�-/ ت��,ي�Z�Cا�: 
 

S� ا�C,اد �R ا��kرج إ�3 دا�� ا��Z�Cة ، "�C %/ ذ�# ا�-��ر أ% � و�@��4                  تw��k ن 
��@� ا��S@� ا�'@1ي "���@�%Bت وا�*@2# ا������@� ،                       ، �@S�4� ��5@�ة �وه��ك و��ئ ، �S�4�

 .وا��S� ا��Cئ/ وا��1Eي وا�'�1ي ، وا�D,ي
 

�-�"=� ا����Zت �R ا�C,اد �-���R و),��E %/ ا�,T& ا�q���C وا��2Cن ا�   y��?. 
 

   �E4Sارد أث��ء ن,C��" +�4ت �T أي أ���ر /Yوت�� �Sا�� n���2ت J�!k345 ت �C=ا�. 
 



  ٨٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

   تw��k نS� ا�C,اد �@R دا�@� ا�Z�C@�ة إ�@3 ا�k@�رج "=@� ا^ن-E@�ء �@R ت?@��=�E ح-@3                       
 .ت?� إ�3 ا�=BCء

 

   و�2@@/ ت@@Iدي و�m!@@� ا��S@@� "�ح*@@Y R@@2� %(ن@@q@@D� F أن �2@@,ن ه�@@�ك ت�*@@�+ وت'@@�دل    
�@@@�ت,4=�ا�Z@@@1اء :  "@@@�E7 R@@@�ز ا��S@@@� واO@@@E79ة ا�9@@@1ى ا�C=��@@@� "�1آ@@@� ا�C@@@,اد     

U�'وا�ن-�ج وا� R�Ok-وا�. 
 
 :و�0�d ا�(i8ی@ ) ٣( 

       3@@45 �@@"�T1وا� ، �@@Eا���7@@� إ�� R�@@�� �E�,@@(و $@@��   وت=�@@/ ا�Q%��C@@� 45@@3 ا�C@@,اد 
         4� �@!4-kCا� �@E5اد "�ن,ا,@Cا� R@�!-@1ة  ا�OkCون ا�*4=/ ت=�@/ ت@���R اح-��7@�ت ا�Z�C@�ة 

��2C��*-T�" Bً'S� ت42!�  �'���� .ا���ض1ة و�!-1ة 
 

�1ا5@�ة اح-C@�^ت                 q@D� �@Cة ، آ��!-@*Cا� �EDا� R� �'�1T زن�kCأن ت2,ن ا� qDو�   
 .ا�-,�U ، وت,%1 ا�C,ا)Bت ، و��51 ا���,ل وا�1kوج �R ا�C*-,د�5ت

 

                R@��1ا5@�ة ا�C'@�ن/ ا�R�O@k-4� �'@���C ، وت�K�@Q ا�kC@�زن  qD� �Cآ        q@*ح �ا�@�ا� 
��رو�@@� ،        �@@�C45 �@@S�1�" ح�ت�@@*Cل ا�B�-@@وا� ، �@@Eا�,)@@,ل إ�� �E@@*�� ، �@@7ا���
                    U@Sت �@T أي أ��@�ر /@Yزن ، وت���@kCا� R�ووضU ن�Qم د�T+ ���,ل و�1وج ا�C,اد 

 .وتIدي إ�3 �*�ئ1
 

          R��   وR@@5 ا��T1"@@� 45@@3 ا�O@@kCون ا�*@@4=/ %--�@@�ول 7,ان@@q ��5@@�ة تE@@�ف إ�@@3 ت@@�
�*@-Bً'S ،          اح-���7ت ا��Z�Cة    �'@�����R ا�C,اد "�T� ت42!� ���2C �4!-1ة ا�����@� و�!-@1ة 

 : و��C �*��5 345 ت��S+ ذ�# 
 

 :ا�(�8ام ت���V أ ب ج  -١

��K@@*S ا�O@@kCن ا�*@@4=/ 45@@3 أ�@@�س C�T@@� ا^�@@-�kام ا�*@@�,ي إ�@@3 ث@@Bث %W@@�ت  
�@@,اد ت�C@@� ا�O@@Dء ا9آ'@@1 �@@R ا�C�S@@� ا��k-@@�B� �@@�42ام     ) أ : ( ه@@/ �@@Dن d@@ح�
ي "���C �2ــ,ن �5ده� ��C� أT� ن*'� "���SCرن� "�5@�اد ا�C@,اد �@R ا�!R�@-W              ا�*�,
�1آ@@Oاً و�@@�ً� �@@R ح�@@d ن*@@'-�E إ�@@3  ) ب ( ، أ�@@� ا�!W@@� ) ج ( و ) ب (  �@@-�-%

�@R وح@�ات ه@$ا                      /��@C7�إ�@3 ا�=@�د ا �E-'@*ون ا�*@4=/ ونO@kC4� �@�42ا� �C�Sا�
     �W!ا� �� O@7ءاً "*@��ً� �@R ا�K -%     �@C�S ا9)��ف ا�-/ ت�C�   ) ج  ( ا�OkCون ، أ

�R ح�d ا�=�د ت�C� ا�ODء ا9آ'1 �R ا�OkCون ا�*4=/ �C��" ��42ا�. 
 

                       ، K@ا9آ'@1 إ�@3 ا9)@��ف ا9ه N�@'-أ ب ج ه@, إ�5@�ء ا^ن �ت��4@ R�وا��1ض 
و��=2` ذ�# 345 د�T ا�-�'I "�^ح-���7ت ، و45@3 نQ@�م <q@4 ا�C@,اد ، و45@3              

 .ن�Qم ا�1Dد
 

 :�v-�م �2"� إ��دة ا�"� -٢

و%�@@F ن�@@�د ا��@@� اT9?@@3 ا�@@$ي �q@@D أ^ �-=@@�اN ا�O@@kCون ا�*@@4=/ ، وذ�@@#         
"��,)@@,ل إ�@@3 ا��K@@D ا^T-?@@�دي R@@5 <�1@@+ ا�C,ازن@@� "@@�R تn���@@2 ا�Z@@1اء     
وتn���2 ا�-R�Ok ، وا��� ا9دن3 ا�@$ي �=���@� ن�S@� إ5@�دة ا��q@4 ، ون-,)@�            



  ٨٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

ا9�@�ن ا�@$ي    إ��F "��-=1ف 45@3 �=@�ل ا^�@-=�Cل و%-@1ة ا�-,ر�@� ، واح-�@�</                
�=T,-� .ن"�S� F" أي 1mوف ]�1 

 

 :�Jد ا��i8ن -٣

                     �@�و�2,ن ا��1ض ��F ا�-�آ@� �@R أن ��-,�@�ت ا�kC@�زن %@/ أي وT@& ت�@�"+ 
 .ه, �*D� %/ ا��%�ت1 ا�OkCن��

 

 :و�0�d �.�و�� ا��&اد -٤

���و�� ا�C@,اد آ@� ح1آ@� �C4@,اد دا�@� ا�U�@?C ، وذ�@# ��@$ أن ت?@�                        RC -ت
�1ح4@� إ�@3 أ�@@1ى      ا�C@,اد إ�@3 ا�kC@�زن إ�@3     R@� �@4S�-� أن تk@1ج ��4C=4@@�ت ، 

            �@C=وه@, ا� �ً@Cئ�T ف�@Eا� �@Qو� ،R�@Z4� ةO7@�ه y'?-� ئ���E1ح�4 ا��Cح-3 ا�
         �@�"�Dف ان=��2@�ت إ��@Eه@$ا ا� +@�S�-و�@� ، و���Cت42!� ا� J�!kوت ��Y1345 ت

�E���-=�دة  q345 7,ان: 
- �D-�Cا�*4=� ا� R� .انk!�ض ت42!� ا�,ح�ة 
- �"�Tر�� ر�C� . أ% � 345 ت�%+ ا�C,اد أث��ء ا�=��4C ا�ن-���7
-                      R�@" 3@45ت أ�@�,�=� R@� F@�45 q@1ت-� �@�ت,%1 ا9�R ا�?��2Z" /5� أ% @� و

R�4� .ا�=�
�*-,ى ا�D,دة وانk!�ض ن*@'� ا�,ح@�ات ا�C=�'@� ا�-@/ ت�@-� R@5 �@,ء                   - R�*ت�

 .ا���Cو��
 .ا�-�kام أ% � �C4*�ح�ت ا�OkCن�� وتJ�!k ت42!� ا�OkCون -
 .ن-���7 أ345 و"-42!� أT�ت��S+ إ -
 
 :تf�"8 و��ا*�� ا�(�ج) ز ( 

                  w@�kا� U@� +@!-� �@C" /7�@-ط ا�ن�@Zا�� F7345 أو �"�T1وت�*�+ وا� K�Qت� F" /�=ون   
ا�C,ض,�5 و��S+ ا9ه�اف ا�4�C,"� ، و�*'+ ه$N ا�=��4C ا���Sم "-?K�C ا�*4=� 45@3     

�4@@@� وا��Cآ��@@@�ت وا9دوات ض@@@,ء ا�q@@@���C ا�*@@@,��T ، ث@@@K ت���@@@� ا��@@@1ق وا�S@@@,ة ا�=�
 .وا�C,اد ا�4�C,"� ��ن-�ج

 

 :   و���/ تw��k و�1اT'� ا�ن-�ج أر"=� 7,انq أ����� %/ ��4C5 ا�?�U ه/
 
 )١ ( ��hوت ��J�)� :وrY �"� ا������ ا

• ���Eا�'�ا�� ح-3 ا�� R� �E=�( اد أث��ء,C1 ا��� w� ت����. 
اT9*@�م وا�دارات <'T��4� �ً@S@�ت       ت��C� ا��Cآ���ت "���ECم ا�4�C,"@� وآ@$�#         •

R2C� �2Y R*ت "�ح�Tا��� N$ه �ت*-� d��"ا�ن-���7 ، و. 
���� ���4C=4 ا�ن-���7 •Oو�� ا��Dا�. 

 
 )٢ ( ��J�)� :إص�ار ا�Eرة ب��ء ت.t�0 ا�8"� ا

   و�@-K ذ�@@# R@5 <�1@@+ إ)@�ار ا�C*@@-��ات ا�-@@/ ت�@�د أي اC59@@�ل �@-'�أ و�-@@3 ت'@@�أ      
C59ا N$لت�!�$ ه�. 



  ٨٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا��(�ب�� ) ٣( 
��D*وت �QحB� .   وت=�/ أن ا9داء ا�!=�T /4 "�أ ، وأنF أ)'y ��-�ج إ�3 

 
 )٤ ( ��VC)ا�: 
داء ا�!=4@@/ وا9داء ا�F@@� w@@�kC   و�2@@,ن �5@@��� �- @@y أن ه�@@�ك ان�1ا%@@�ت "@@�R ا9       

                 ��ت�Dوزت ا���ود ا�C*C,ح "�E ، و�R ثK أ)'y ا�nT,C ��-�ج إ�@3 ت?@��y ، و�5@�
,ن ه�@@�ك ان�1ا%@@�ت ��رR@@5 �@@7 ا�C@@*C,ح "@@S� F@@�ل أن ا�n@@T,C ت�@@& ا��T1"@@� ،  ^ ت2@@

            U@ا�,ض �@D��=C� ���@-��4 ا�@� �@E� /@-ا� �@ED1�1 إ�@3 ا�Sت U%إ�3 ر y��?-و��-�ج ا�
Kئ�Sا�. 
 

   و45@@3 ذ�@@# نS@@,ل أن ا�E@@�ف �@@R تw�@@�k و�1اT'@@� ا�ن-@@�ج ه@@, ت��S@@+ ا^�@@-�Bل       
�ت �R أ7@� إن-@�ج ا�*@C��" U4,ا)@!�ت ا�4�C,"@�        ا9��� �C4,اد وا�S,ى ا�=���4 وا��Cآ��    

&�T,-وا�-42!� وا� ��C2دة وا�,Dا� dح� R�. 
 
 : ا��*�ب� ��J H&دة ا�(�ج–) ح ( 

          K�C@@?-د %@@/ ه@@$ا ا��@@�-� d@@ح� ، �@@E7�-1اد إن@@Cا�*@@4=� ا� K�C@@?ت U@@�   ت'@@�أ ا�D@@,دة 
                     @*Cور]'@�ت ا� q@���� U@� +@!-� �@C" �=4@*أن ت-@,ا%1 ا� q@D� /@-ا)!�ت ا�,Cا� R�24E-

�=T,-Cا�!=��4 أو ا�. 
 

          &@4T 1ر وإذا@'�   وا�D,دة إذا زادة R5 ا�4�C,ب آ�ن �=�3 ذ�@# ارت!@�ع ا�-42!@� دون 
        U@T,-Cأداء ا��@1ض ا� /@% �E4@Z%و �@D-�C3 ذ�# رداءة ا�*@4=� ا��=�R5 ا�4�C,ب آ�ن 

�E��. 
 

 :�و�US 345 �5ت+ �E7ز ا��T1"� 345 7,دة ا�ن-�ج ا�W*C,���ت ا�1ئ�*� ا�-���
 

�?�در ا�-,ر�� - R� .ا�-!-�� 345 7,دة ا�C,اد ا��ا��4 وا�ZC-1اة 
ا�-!-�� 345 7,دة ا�*U4 ا�D-�C@� �4-�آ@� �@R أنE@� �-?@� إ�@3 �@� ا�4E-@*C# أو                   -

�",4�Cدة ا�,D��" �E� �C=-*Cا�. 
ا�-!-@@@�� 45@@@3 ا�=�4C@@@� ا�ن-��WC>B� �@@@�7@@@�ن إ�@@@3 أن ا�D@@@,دة ا�4�C,"@@@� ت�@@@&   -

�1اح� ا U�C7 /% �'T1اC��4 ا�ن-���7ا�C=�. 
تK��@@S ا��?@@�ئy %@@/ آ@@� �@@� �-?@@� "@@��D,دة و�@@,اء آ�ن@@& ا�C,اn@@T و�Tئ�@@� أو       -

��7B5. 
 
 : ا�����C –) ط ( 
ت=�/ و�m!� ا�?��ن� "��U�C7 345 �Q%��C ا�-*B�Eت ا�ن-��7@� %@/ ح��@� �7@�ة %@/          

ا�Z�C@@@�ة ا�?@@@����5 ، �C@@@� �@@@,%1 ا� @@@�Cن ^�@@@-1Cار ت@@@�%+ ا�=C@@@� ح*@@@q ا�D@@@�اول     
C,ض@@,�5 ، وT@@� �-1ت@@q 45@@3 ز�@@�دة ا��2�C@@� %@@/ ا�?@@���5 ز�@@�دة ا�-=�S@@� %@@/ "@@1ا��  ا�

�'@@�ن/           �C@@Z�� ن�@@�ق ا�?@@��ن� �@@-Cا�?@@��ن� ا�?@@����5 وارت!@@�ع ت42!@@� ا�?@@��ن� ، و�
��ت ا�C*@��5ة             �@kة ا�-@/ ت@,%1 ا�O@E79ات وا�@=Cوا� ���k-*Cآ���ت ا��Cوا� ، U�?Cا�



  ٨٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

��T�> R وح1ارة وإض�ءة وتn��2 و��Sو�@� ح                 Rآ�@��@R ا�4kC!@�ت وأ r4k-@�1@+ وا�
 .ا��... ا]-*�ل 

 

     �@@E7ت42!@@� و �@@T�"و ، R@@2C� �2@@Y R@@*ل ا�?@@��ن� "�ح�@@C5�" م�@@�S�5 45@@3 ا��@@*� �@@C�و
/4� �� :وأT?1 وT& ، أن ت,ضT U,ا��S4� �5م "N$E ا�C59ل ، و�R أهK ه$N ا�S,ا�5 

 

إ�@@q@@D� 3 أن ت2@@,ن <4'@@�ت ا�?@@��ن� �2-,"@@� أو أن ت=@@Oز آ-�"@@� ، وأن ت?@@�      -
ا���S@@� ا�?@@���� ا��C@@,ط "C5 �@@E@@� ا�?@@��ن� ا�4�C,"@@� ، وآ@@$�# %@@(ن E7@@�ز       
���=� .ا�?��ن� �2,ن ��2Y 345 �ًCQ� أT*�م �r-k آ� ���C5�" �Eل )��ن� 

-   qD�             ز ا�?@��ن��E7 1افYل )��ن� إ^ ت�& إ�C5ل ا�ن-�ج "�ي أ�C5 م,S� ^أ
 .ءات ��1=�و�F�5 R�4�C ، إ^ %/ ا���^ت ا���رئ� ا�-/ ت-�q4 إ17ا

��kزن ا�?@��ن� ، ح�@d أن 5@�م و7@,د ح�,�@� �@Iدي              - 345 �"�T1أح�2م ا� qD�
إ�@@3 ت=�@@� أو ت,n@@T ا�ن-@@�ج ، و�@@� �-1ت@@q 45@@3 ذ�@@# �@@R تn���@@2 و�*@@�ئ1         

�Qه�". 
�qD ا^ح-!�ظ "*BDت �C59ل ا�?@��ن� ا�4�C,"@� وت4@# ا�-@/ ت@-Bً@=% K ، وأن                   -

       �,@�1��,ض,�5 و�����ت  w�5 %@/    ت2,ن ه��ك أه�اف و���@*-� ��� و"@1ا
 .ت��Y1 أ�C5ل ا�?��ن�

 
   وه�� ن,د أن نZ@�1 إ�@3 أه�C@� ا�?@��ن� ا���kC@� أو ا�,�Tئ�@� ، %�q@D ت�!�@C5 O@�ل                  
�C-24@�ت ا�Z�C@�ة ، وا�4�C@,ب ه�@�                    45@3 �@Q%��C45@3 ا� KE�@% ا�?��ن� وت�$�@� ا�@,^ء

      @Z�Cح��@� �4@, ا� /@% +S�-ئ�� ، ا�-/ ت�T,�5ة أ����� ه/ ا�?��ن� ا��Sا��@�^ت   آ R@��ة 
         �@@�ا���رئ@@� �4?@@��ن� ، و%@@/ ه@@$N ا����@@� �R@@2C )@@1ف �W%�2@@�ت �=C@@�ل ا�?@@��ن� ، أ
ا�?@@��ن� ا�=E% �@@�7B@@/ %@@/ ا�1Cت'@@� ا���ن�@@� ، ح�@@B@@5 K-@@� dج أو ت?@@��y ا��@@�^ت        

 ).ت?y�4 و)��ن� ا�=�� ( ا���رئ� 
 

        -k��-�,5@� و �@E-=�'�" ل�@C5أ �@Eل ا�?@��ن� ، 9ن�@C5أ �@"�Tر q=?ا� R�R@5 �@!4      و
 ."= �E ا�'=J و�-�ا��4 �U�C7 U ا9ن��Z ا1�9ى دا�� ا��Z�Cة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٨٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�h� دي�Vا� �C0ا� 
 

 إدارة ا��&ارد ا���hی�
 

 ا�(��ی: وا�("&ر ا�(�ری�8: أوً�
 

 :�0/&م إدارة اI>�اد وو�0�d اI>�اد
           /@C�Q�-ا� �2�Eا9%1اد %/ ا� �!�m4+ 345 و�� �� و�E@$ا %(ن@F     "إدارة ا9%@1اد  "   آ��1اً 
      R@@��/ آ@@� ,@@E!� R�@@" �@@ا��" R�@@" أن ن!@@1ق q@@���Cا� R@@�إدارة "و " و�m!@@� ا9%@@1اد "

ا9ن��Z ا�kC-4!� ا�-/ ت�Cر��E ا�,ح�ة ا�-��C�Q@�       : و�0�d اI>�اد   ح�d ت=�/   " ا9%1اد
   �@@Q%��Cوا� �ً@@-�T,ون,5@@ً� وت �@@Cآ �@@CQ�C4� �@@�ا�R@@5 ��,W@@*C ت@@�"�1 ا�S@@,ى ا�=��4@@� ا�Bز

�E@@ �,=وت �@@E�45 �@@هO�!وت� �@@E-�Cوت�  ...  �@@� إدارة اI><<�ادإ�@@3 ��@@1 ه@@$N ا9نZ@@�� ، أ
                   �@?�� R�@1ؤو�Cا� R@� F@=� R�4��@U ا�=@� 1��@�%(ن�E ت=�/ ا��2!�� ا�-/ �-=��� "�E آ� 

Fدارت)" �>,�Cا9ه�اف ا� +�Sإ�3 ت� KE". 
 

   و45@3 ذ�@@# %@(ن و�m!@@� ا9%@1اد ت=-'@@1 إح@�ى وm@@�ئn ا�CQ�C@� ، %@@/ ح@@�R أن إدارة      
و�m!� آ� ���1 ، أي أن�E إح�ى و�mئn ا�دارة ، وإن آ@�ن ا�-�@,ر ا�-@�ر�k/        %1اد  ا9

�E@� وا�@$ي نBحF@Q ح-@3 اxن                   ,E!� R�@" w4k1 ا�$ي �!*1 ذ�# ا���=ً� ، ا9 �CE4CY �T
�Eت^�DC� Rر���CCأو ا� Rا�'�ح�� R�" اء,�. 

 
 :ت"&ر إدارة اI>�اد

�*@@@��5ة ت-@@@,�3 ت    �@@@W1زت ا���7@@@� إ�@@@3 ه�@@@" �@@@S�      �@@@C=4� R�@@@����@@@� ا9%@@@1اد ا�Bز
      K@@Eأدائ R�@@*�-� q���@@�9دئ وا�@@'Cا� KE�@@�S4وت F@@9دائ KE4@@ %وا�-�@@�ر أ F@@� KE��@@Y1وت
وت�ر�'KE 345 ا�-�kام ه$N اq����9 ، و�T "�أ ا�'�@J@=" R@5 d ا�=,ا�@� ا�-@/ ت@Iث1          
%/ ا����Tت ا�ن-���7 �4=��R�4 و%/ روحKE ا�C=�,�� ، �@,اء أآ�ن@& �1ت'�@� "@�79,ر          

��4 ا�=��R�4أ�=C� �!4-kCا� q����9أو ا O%و ا��,ا. 
 

�D@@�ل   U@@*1ن ، أت@@Sه@@$ا ا� R@@�   و%@@/ %-@@1ة ا��1@@�ء ا^T-?@@�دي %@@/ "�ا�@@� ا�=Z@@���1ت 
��@� ا^�-�@�ر وا^�-'@�ر             �ً@��Cت ���7ة ت^�D�ا�=C� ا�-k??/ أ��م ا9%1اد وت!-�& 

�R�4 45@3 أ�@�س    وتK��S ا�,�mئn وت���@� %W@�ت ا79@,ر و��@U ا��@,ادث وت@�ر�q ا�            �@=
            &@T,ن!@` ا� /@% �@D�-ت آ�ن@& �@''ً� ون^�@DCا� N$ه �وآ KQ-�� w��kإدارة  –ت �@=D� 

���E�S@@@Z" –    �@@@CQ  –ا9%@@@1اد  �@@@!�mإدارة وو �@@@!�m,رس     – آ�@@@� F@@@ات$" �ً@@@Cئ�T �ً@@@C45 
�=�ت�D��". 

 
وT@@� نC@@& و�m!@@� ا9%@@1اد "*@@�51 ، إ^ أن �ث�ره@@� 45@@3 ا�=@@��R�4 وTB5@@�تKE دا�@@�        

@@� �@@CQ�Cا�  �@@Tا��� /@@% �E��E@@�� �'@@*���" #�$@@1 آ@@��@@ً� ، "@@� آ@@�ن ا9�Cواض@@�� ت R@@2ت K
ا�ن-���O��" ��7دة أو تJ�!k تn���2 ا�ن-�ج و�?,)ً� %/ %-1ة ا�2*@�د ا�=@��C/ ا�-@/        
��دت �U أوائ� ا��Bث���ت �R ه$ا ا�1Sن ، و�$�# انJ!k �5د �,m!/ ]�ارة ا9%@1اد          



  ٩٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

       �@CQ�Cا� n���@2ت J�!k1ورة ت � �ا�2!@�ح               آ1د %= ��'@� /@% R@2C�ت إ�@3 أدن@3 ح@� 
�R أ7� ا�'�Sء. 

 

              �@E-=�'> أت�@" �C�2ن� ا9%1اد آ� /% �ًm,�4���-?n ا��Bث���ت �EY ارت!�5ً�  R2و�   
                  R@�ودوره� ا�$ي تS,م "F %/ ا�?��y -� �5 إ�3 ح� آ'��S% ، 1 أ)'�& ن*'� آ'�@1ة 

�@B@� Rل ا�EC@�رات ا�-@/ �2                K@E4C5 ر�@,ن�C� 1ي ا9%@1اد���-*@',ن�E "��-@�ر�q إ�@3      
         /%1@@Z� nئ�@@m," �@@�C��=ا��@@1ب ا� $@@���7ن@@K@@E4C5 q ا^�-Z@@�ري وأزداد ا^ه-C@@�م 
     qأزداد ا�-�آ�@@@� أ� @@@ً� 45@@@3 ت@@@�ر� �@@@Cل وا�دارة ا�,�@@@�/ وا�دارة ا�=�4@@@� ، آ�@@@C=ا�

��    ا�-�ر( ا�C*-,��ت ا�1Yا%�� ��$ اد��     �kأث��ء ا� q� (     ١٩٤٤%/ ا�?���5 %/ �5م 
 1Z-�2�1م وا�$ي ان� .%/ أورو"� وأ

 

   أ�@@� %@@/ ا�!-@@1ة ا�C=�)@@1ة ه�@@�ك ت,E�7@@�ت "@@�رزت أ%@@1زت إدارة ��7@@�ة ��C@@� �@@Eت 
�ECأه R� :ا�دارة ا�-����4S و

ا�-�@@,ل ن�@@, نQ@@�م اT-?@@�د��ت ا�*@@,ق وإت�ح@@� ا�!�C�-@@�B� �@@(1ر ا�k@@�ص         -
 .ا�,<�/ وا1Y�'C� /'�79ة ا��ور ا9آ'1 %/ حS� ا�-���C ا^T-?�د��

- -� F@@7,-ى وت@@,%�1       ا�,@@Sا� �@@Z45@@3 ح �@@C=ت �@@�C�4Tد�� إ�@@?-Tت ا�@@=CDت R�,@@2
        F@@7,-ا� R@@5 ت�@@Zث@@�ر ا�-@@/ نxد�@@� ا�=Cو� /@@C�4T�4-=@@�ون ا� q@@ت أرح^�@@D�

 .م١٩٩٤ا��و�/ �-�1�1 ا�-�Dرة و%Sً� ^ت!���T ا��Dت 
-   +@@4k� وا�-�@@,�1 آ��@@�س d@@�'��" �@@ا�O-Cم ا��@@C-وا^ه �@@�C��=ا� �@@*%��Cاد ا��-@@Yا

 .ا�O�Cات ا��*'��
- ��C4=وا� ���S-ئ�4 ��4,رة ا��Eا� �TBا^ن�. 
 

        �@��Dت ا�!2@1 ا�داري ا��C� /% ت�E�7,-ت4# ا� �E-D-ث�ر ا�-/ أنxا Kأه R�   ��S آ�ن 
/4� �Cآ: 
١- Fق و����ت,*��" �� .ا^رت'�ط ا��2
ا5-'@@�ر إرض@@�ء ا�=�C@@� ه@@, ا�E@@�ف ا9آ'@@1 �@@�دارة و%@@/ ن!@@` ا�,T@@& ا�C=�@@�ر    -٢

 .ت�Eا�1ئ�*/ �K2�4 345 آ!�ء
٣-     O@@�!�-" ا9آ'@@1 %@@/ ا�*@@,ق q�@@?���" وا�!@@,ز �@@�C=رض@@�ء ا� +@@�Sت� �أ7@@ R@@�

ا�دارة ا���D@@@�ة ، آ@@@�ن ا�-O@@@��C %@@@/ آ@@@� �D@@@�^ت ا�=C@@@� ه@@@, أ�@@@�س ا�O@@@�Cة    
 .ا�-��%*��

٤-               /@% �@�C-ح �@�ت=-'1 ا�دارة ا����Dة ا�-���d وا^"-�2ر وT',ل ا�-���1 ه@/ 5,ا
��C=رض� ا� Kث R� .ت��S+ ا�-O��C و

�R ا� -٥I�4ت��Zدة ا�,D��" ة���Dدارة ا�. 
 

 �.�هS ادارة وو�0�d اI>�اد: #���ً�
                 �2@Z" �@E� ث� ��دارة %/ ه$ا ا�?@�د ن=@1ضBه� ث����R ا�C-=�رف F�45 أن ه��ك    

 /4� �C�% O7,� .ا��E�C ا�x/ ، ا��E�C ا9",ي ، ا��E�C ا�ن*�ن/: 
 



  ٩١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا��./S ا��6 ) أ ( 
�D@�^ت ا�-S@�م ا�!�@/                  ��S ا�-��5& ا�دارة ا�?�    /@% �ً@m,�4����5 أن ت�S+ ن�Dح@ً� 

               �@�xرات ا�ن*@�ن إ�@3 ا�@E� �@Sن R@� &@�2� d@ح� ، R�O@ا� R@� �@��@�ى T@1ن آ� 45@3
�@B@� Rل تF@??k ا�@��T+ %@/ إدارة اC59@�ل                    �@C=أداء ا� /% �ً??kأآ�1 ت �E-4=D%
�@@R ا�k'@@1ة         �@@�4S" �@@أداؤه R@@2C� r@@?k-ا� R@@� %S4k@@& وm@@�ئn 45@@3 در���5 �@@7@@� 

�E�% �C=أي %1د ا� U��-*رة و��ECوا�. 
 

         +@��C345 ه@$ا ا� J='أ<4+ ا� �T2@�ن�2/        (    و�Cأو ا� /@�xا �E�@Cا� (      F@�5 1@'5 �@Cآ
    +��� Fن�" J='ا�*@4=�   ( ا� (           �@Tو ، �@�x1ة إ�@3 ا@Q1 إ�@3 ا�ن*@�ن ن!@` ا��@Q�� d@ح�

��� �4���Zآ� �1ت'�� "��S,ة ا�=� R5 �E�Cأ�!1 ه$ا ا�: 
�2,�,��7��42Z ا�'���� ا --�. 
��42Z �5م ا^�-1Sار -. 
- F*!ن �C=�42 ا�Z�. 

 

أ�� ا�'���� ا�-�E" �?S�% ��7,�,�2 ا�,�mئn ا�-/ �R2C ا^�-���ء E�5@� ن-�S-4� �@D@�م           
ا�-�2,�,7/ ، ح�d �-1تq 345 ذ�# ا�-'�ال "=@J ا�=@��R�4 "@�^ت ح���@� ت@Iدي إ�@3                  

�@@R ا�=@@��R�4 ، وT@@� أ       �@@Tد أ�@@=" �@@C=ز ا��@@D�2ن�@@� إن�دى ذ�@@# إ�@@3 �@@,ف ا�=@@��R�4    إ
، أو تq@@�1k اx^ت ا�����@@� أو  و��Sو�-@@F �4-��@@1 ، �@@,اء "@@��=�n أو "�^ض@@�1ا"�ت    

�,اE7@� أ)@��ب                /@% R�4�ا�'wء %/ ا9داء أو ا����C'� "=�د �@R ا�Z@1وط ����C@� ا�=@�
 .ا��IC*�ت ا�?����5

 

     Sح ا�$ي ح�Dم ا�-�2,�,       إ^ أن ه$ا ا���S-وراء ا� R��@R أ�@'�ب    F-S ا�دارة  7/ �=-'@1
�� 9ن ز��دة ا�ن-�ج �5دة تIدي إ�3             �S-Cا��ول ا�?����5 ا� /% �Z�=Cت ا���,-*� U%ر

 .إ�5دة ا^�-��Cر و�4+ و�mئn ���7ة
 

,�@,I@� ^ /7دي إ�@3 أث@�ر ض@�رة 45@3 ا�S@,ة ا�=��4@� %@/                   �   وه$ا �=�@/ أن ا�-S@�م ا�-2      
�T 1�@?S@� تS" /@!-2@,ت �,�E@� دون      ا79� ا��,�� ، إ^ أن ا��9ي ا�=���4 %@/ ا79@� ا        

أن ت�1Q إ�3 �� �R2C أن ���ث "=� ��,ات ، % Bً 345 أن إ5@�دة ا�-,n@�m ا�C-1ت'@�     
R�4� .345 ا�-�Sم ا�-�T /7,�,�2 ��-�ج إ�3 ��Eرات �R5 �!4-k ت4# ا�C-,ا%1ة ��ى ا�=�

 

 5@�ة     وD��5 �T& ا�دارة ا�?����5 %/ أ��2�1 ه@$ا ا��@,ع �@R ا�B2@ZCت �@B@� Rل                 
زوا�� آ���ZCرآ� %/ ا9ر"�ح "�R ا��CQ�C وا�=��R�4 ، ود%U ت=,� �ت ����� %/ ح��@�               

    3C@@*� �@@�ح�@@d ت@@�%U  " "@@�179 ا�*@@�,ي ا�C@@ C,ن "ا�'���@@� �C@@�ة ��@@�ودة وض@@�Cن 
R�4� .ا��CQ�Cت �� �1Sب ن?n ا179 ا�*�,ي %/ ح��� ا^�-���ء R5 ا�=�

 

  @@��B2@@Zت %�51@@� ، وأن ا�ZC@@�42     وذ�@@# �=�@@/ أن و�m!@@� ا9%@@1اد آ�ن@@& ت-=� U@@� �
�,ض,ع اه-�Cم ا��CQ�Cت ، آC@� أن ا�-@,ازن ا�@$ي ��@�ث %@/ ا79@�                 R2ت K� ��*ا�1ئ�
  ، �@@E� /��@@�Cا� �ال ، �@@�` ه@@, ا��@@,@@�ا��,�@@� ن-�D@@� ح1آ@@� ا�*@@,ق وان-S@@�ل رؤوس ا9
ا وآ�ن ^ "� �R ا�-��� ا��kر7/ �,اء �R �7نq ا��و�� أو ا���S"�ت ا�=C� ����C@�ء ه@$                

�C=ق ا�,� /% �(�kت ا��CQ�Cا� F-ا�!1اغ ا�$ي ت1آ. 



  ٩٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 d@@@آ@@@�ن را7=@@@ً� إ�@@@3 ا�'���@@@� ا�-�2,�,�7@@@� ، ح� �@@@S% 1ارS-@@@�^ر "=@@@�م ا,=@@@Zا� �@@@�   أ
   �@@C� ، �@@E� U"�@@1د ت@@D�ا^�@@-�kام ا9آ'@@1 �@@�^ت وE4=7@@� �@@��ة ا�n@@T,C و7=@@� ا�!@@1د 

  ً�(,?� ، ���U تS@�م ا�*@R ذ�@#    �Iدي إ�Y 3=,ر ا�!1د "�ح-�Cل %�S ا�,�m!� %/ �,م  
�@R 5@�م اه-C@�م              K[1@1ار ، و45@3 ا�S-@�^4+ و5@�م اS��@" ًرا,=@Y 1@ا�!1د أآ� �7= �C�
ا��CQ�Cت ا�N$@E" �(�k ا�ZC@�42 و��)@� �@U "�ا�@� ا��@,رة ا�?@����5 ، إ^ أن ا��و�@�                   
         �@@���C=�1=�ت ا�@@Z-ل ا�B@@� R@@�%@@/ m@@� ا�C-DC=@@�ت ا�1أ�@@T ����C@@� ت@@��B@@=4� &4ج 

 . ا�=�Cل أ� ً� تR�,2 ا���S"�ت ��!` ا��1ضا�Bز�� ، آ�C "�أ
 
 ا��./S اIب&ي ) ب ( 

                     R@�   ��S �@�د ا��E�@C ا�x@/ %@/ ا�دارة %@/ ا�C-DC=@�ت ا�?@����5 ح-@3 ا�=S@� ا��@�ن/ 
       U@� �@���EDE@� %@/ ا�-=� R@�ا�1Sن ا�=R�1Z إ^ أن ا�1��2 �R ا��CQ�Cت �T "�أت ت��1 

         @� �@E%,k-� �@D�-ت���1اً 7@$ر�ً� ن R�4�R اح-C@�ل ز�@�دة ح@�ة ا�Z@=,ر "�^�@-��ء تN�@D         ا�=�
  ، �@@E��,2داد تO@@ت و��@@"�Sة ا��,@@T دادO@@-% ، �@@Eذات �@@CQ�C1 ا�@@$ي ^ ا�دارة وا�@@�وه@@, ا9

                    ، R�4�تN��1 ا�دارة ، و�T اتk$ت ا�دارة ��DEً� ��7@�اً وه@, ا��E�@C ا9"@,ي تN�@D ا�=@�
Cوأآ�1 ر]'� %/ ح KE���?C" �ًC45أآ�1 درا�� و �Eأن �D�"KE-��. 

 

��E� �@CQ@� دوره@� ، وآ@�ن                  �!�m,1 آEQإدارة ا9%1اد ت ��Cا�!-1ة "�أت أه N$و%/ ه   
 ).ا�=�TBت ا�?���E�45 +4�� ) ��5 �ن$اك 

 
 :ا��./S ا�$���) ج ( 

        �E�@@Cا� �@@m /@@% R�4��-�E ا�دارة �4=@@��@@T /@@-ت ا���2@@1ة ا����@@kا� R@@� K[1@@45@@3 ا�   
ادت ا�دارة ]�@1 أنZ% �@E@4& %@/ ا�-@�ث�KE�@45 1 9نK@E                ا9",ي إ^ أنK� KE �2,ن,ا آ�C أر      
KE���?C" أدري KEون أن�S-=�. 

 

    R@@C% R�S"�@@*ا� R�@@DE�Cا� R�@@" �ً�@@ا�ن*@@�ن/ ، وا�@@$ي �=@@� و� �E�@@C1 ا�@@Em /��@@-��"و   
  F345 أن �C=1 إ�3 ا�Q�� 4=�"ن�ح��� "     �@E���@� ه@, �=@1وض  345 �E��-,nT ا�-�kا

�4@� ��5)@1     و�� ه, ��4,ب ، و�R ن�ح�� أ�1ى      �=� %(نF �1ى أ^ �=��� ا�=��@� ن!@` 
 .ا�ن-�ج ا��Cد�� ا1�9ى

 

                  �ً@�"1��4@� ا�?@���� �4=@��R�4 أ�@T 1@� �2@,ن �=Cأن ا� �E�@C1 ه$ا ا�Emو345 ذ�# أ   
         ��,W@*��� ه, إ^ ا�-��Cر %/ ح� ذاتF و��دا�& ا�دارة  ، �C=5-'�ر أن ا��" ، �CQ�C4�

، و�@@R ن�ح�@@� أ�@@1ى R@@5 ت��S@@+ �5ئ@@� �O@@D      أ�@@�م أ)@@��ب رأس ا�C@@�ل �@@R ن�ح�@@�    
4=��R�4 ، %(ن�E أ)'�& أآ�1 و�5ً� "�ن ا^ه-�Cم "WZ,نKE �=-'1 �''ً� %/ أ"=@�د �@��1ة             �
                       3@45 �@C-=� �@Cوإن ، �@E� ف�@Eس "��ن-@�ج آ�@*�ا��و�� وت���E4 دون أن �2,ن %/ ذ�# 

 .ت��S+ در�7 ����5 �R ا�-,ا%+ "��KE و"�R ا�دارة
 

�R ا�R�??k-C ا��Sدر�R 345 اY9@1اف 45@3                و��S ��هK ه$   �W% د�Dإ� /% �E�Cا ا�
       R@� �@CQ�Cأه@�اف ا�دارة وأه@�اف ا� R�" ��و�m!� ا9%1اد وا�-/ ت*-��U ت��S+ ا�-=�

�R ن�ح�� أ�1ى R�4� .ن�ح�� ، و"�R أه�اف ا�=�



  ٩٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

       U@@� R�4�   وأ)@@'y دور إدارة ا9%@@1اد ه@@, تW�E@@� ا�Q@@1وف ا�-@@/ ت�S@@+ تD@@�رب ا�=@@�
 ا��CQ�C وإذآ�ء روح ا�-=�ون "��KE وت�K�5 ر]'@-KE %@/ أداء اC59@�ل "2!@�ءة ،         أه�اف

وأ)'y ا^�-��Cر %/ أ%1اد ا�S,ى ا�=���4 345 ن!` �*-,ى ا^�-��Cر %/ رأس ا��Cل           
��Cا9ه dح� R�. 

 
�ًM��# :����-.)اد و�&*�/� >� ا��8ی"� ا��<Iإدارة ا 
�,UT إدارة ا9%1اد %/ ا�'��ء ا          n4-k�        345 ��$�!ارة ت��[ &*�� �Eأن dح� ، /C�Q�-�

     �@CQ�Cا� nئ�mو /T�'ق آB>�ا�-*@,�+  –ا�ن-@�ج  ( ا –  �@�,C-ر��   )  ا��@Z-و��*@& ا�
 .345 ا�<Bق أ� ً� ، و�E$ا %E/ ت��$ أح� ا�2Y9ل اxت�� و%Sً� ��,ع ا�-�K�Q ا�*�ئ�

 
 :ا�(.-�L ا�(.�ز��) أ ( 

  R� أ345 إ�@3 أ�@!� و�-2@,ن %�@F إدارة ا9%@1اد و�m!@�          و%/ ه$ا ا�-�K�Q تC-� ا�*��4 
ً̂ R@5 ت@�"�1                 ,W*� KE��ت�!�$�� ت�Cرس �B� Rل ا�R�1��C ا�-�!�$��R ، ح�d �2,ن آ� 
�R ا�S,ى ا�=���4 ، وR5 ت�ر�'KE وأ7,رهK و]�1 ذ�# ، وه@$ا �=�@/              Fاح-���7ت إدارت

�-WY /% �??k,ن ا9%1اد ��C�Q�5م و7,د وح�ة ت�. 
 
 :.-�L ا��(�hريا�() ب ( 

   وه@@@, ا�@@@$ي �R�@@@" U@@@CD ا�-�!�@@@$��R وا^�-Z@@@�ر��R ، وت=-'@@@1 إدارة ا9%@@@1اد وح@@@�ة      
              /@C�Qى ت�,-@*���D^ت إدارة ا9%1اد ، و�T ت,7@� %@/  /% Rأ�?�ئ�� K ر�� ت�Z-ا�

�� آ� ا�C*-,��ت ا�دار�� ، آy -� �C ذ�# %/ ا�2Z� ا�-��/�k" �E� yC*�: 
 

 
    
 
 

 ا�1��C ا�=�م

 وح�ة ا9%1اد

���1 إدارة ا9%1اد ���1 إدارة 

 �TB5ت )����5
 وح�ة ا9%1اد

 وح�ة ا9%1اد

 �TB5ت ا�-�Zر��



  ٩٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا�(.-�L ا�&�0�d) ج ( 
��E ، و%�@F �,ض@y ا^�-Z@�ر�,ن           �@*Tوأ �@CQ�Cإدارة ا� R�@" �@C=ا� K�*Sم 345 ت,Sو�   
دا�@@� �@@w ا�*@@��4 وا�C" ، ���,W@@*C=�@@3 أن إدارة ا9%@@1اد ت2@@,ن �*@@W,�� أ�@@�م ا�دارة   
ا�=CQ�C4� �@@�4@@� ، و�2@@,ن �E@@� %@@/ ن!@@` ا�,T@@& �@@��4 وJ@@=" 3@@45 �@@�!�m ا�C*@@-,��ت   

 :ا�دار�� آy -� �C ذ�# �R ا�2Z� ا�-��/
 

 
 

          R�1��@@C1اف ا�@@Y� �@@�51!ع وح@@�ات ا9%@@1اد ا�,@@ � K�@@Q�-و�=@@�ب 45@@3 ه@@$ا ا�   
��O1آC1 ا�دارة ا���� ��4*� F�% ن,= k� ا�$ي &T,ا� /% R��$�!�-ا�. 

 
�ً� %(ن إدارة ا9%1اد %/ ا��CQ�C ا������ ت�Cر    ,C5ت�!�$�@� ت��?@1 %@/        و nئ�@mس و

ت,%�1 ا�=���C وت=,� �E وت��E-�C و)@��ن-�E و%@/ ا�,T@& ن!*@F ت=-'@1 إدارة ا�-Z@�ر��                 
      ��� �CQ�C4@@� ت=-'@@1 وح@@�ة ا�-Z@@�ر�� و�@@Zا�داري ا� K�@@Q�-4� �'@@*���" �@@Eون@@� =أي أن�

��Dل �@R   و��E�2 دا��4ً� ت�K*S إ�3 إدارات وأT*�م ووح�ات �2,ن        R5 ^,W*� �E�� آ� 
D���!�mو ���,W*� .�^ت ا9%1اد أ��م ���1 ا9%1اد 
 

 �/�م و�0�d اI>�اد: راب�ً�
       �@@!�mإدارة ا9%@@1اد "�5-'�ره@@� و �@@E" م,@@Sت ا�-@@/ ت�>�@@Zء ا��O@@Dن-�@@�ول %@@/ ه@@$ا ا�   
       �@@Eا���ح�@@� ا�17ائ�@@� 45@@3 أن R@@���CQ@@� ، وح�@@R@@2C� d ا��Q@@1 إ�@@3 و�m!@@� ا9%@@1اد 

�Zا�� R��� وه/ا�,�m!�� ا�-/ تCZ� �5داً �Eا� nئ�m,ت أو ا��>: 
• n�m,-ا� 
• ��C�-ا� 

 ا�-=,�J ا��Cدي •

 ا�?��ن� •

 

 ا�1��C ا�=�م

���1 ا�ن-�ج ����1 ا9%1اد ��1 ا�-*,�+ 

 �TB5ت )����5

 �TB5ت ا�-�Zر��



  ٩٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :و�0�d ا�(&�d:) أ ( 
   �=-1 ا�-,n@�m ، ا�,�m!@� ا��S��C@� ا9و�@3 ا�-@/ ت @�E" U4@� ]@�ارة ا9%@1اد وا�-@/                    
            �ً@�4C5 وه@/ ت��@,ي ، �@CQ�C4� �@�ت�C� ا�'�ا�� %/ ��4C5 ت,%�1 ا�2,ادر ا�'Z@��1 ا�Bز

�Iد�@@�    45@@3 5@@�د �@@R ا  n@@�m,-ا�9@@1ى ح-@@3 �2@@,ن ا� �@@��Eت ا��>�@@Zأو ا�� nئ�@@m,�
��F ، وه$N ا�,�mئn ه/ ,71Cف ا��E4�: 

 

- �E!�(,وت nئ�m,ا� �ت��4. 
- �4� .تw��k ا�S,ى ا�=�
- R��=-ا^�-��ر وا�. 
 

 :ا��k,ات أو ا�1Cاح� ا��4C=� �����9ت ا�-,n�m ه/ 
 

�R ا�S,ى ا�=���4 آ�C ون,5 - �CQ�Cاح-���7ت ا� w��kً�ت-�T,وت �ً�. 
- �C=�4 أو �,ق ا�� .درا�� �?�در ا�S,ى ا�=�
- R�� .ا�-��ر ا�=��R�4 ا�Bز
 

 :تf�"8 ا��J��)1ت �@ ا�2&ى ا������
      �@@4�   وح-@@3 تS@@,م إدارة ا9%@@1اد "N$@@E ا��k@@,ة ، %(نE@@� ت'@@�أ "-��4@@� ه�2@@� ا�S@@,ى ا�=�

�,7,دة %=Bً       –ا�C-�ح�   �CQ�Cإذا آ�ن& ا� –  @�Cا� nئ�@m,ا� �دة أن آ�ن@& %@/    أو ه�2�
 وت��4@� ا�2�E@� ا�U@T,-C أو ا�4�C@,ب �*@-Bً'S ث@K ت��4@� ت1آ�@q ه@$ا                    –�1ح�4 ا�'�ا�@�    

                  w�@�k-" 1ف@=� �@��R ح�d ا59@�اد وا��,�5@�ت ا�C,7@,دة وا�4�C,"@� ، وه@,  �2�Eا�
ا�S@@@,ى ا�=��4@@@� ، ح�@@@d ت?@@@� �@@@B@@@� Rل ه@@@$ا ا�-��4@@@� إ�@@@3 ت���@@@� ا�=@@@�د ا�4�C@@@,ب  

 .وا��ECرات أ� ً�
 

�4@@� ا�,m@@�ئn �=-'@@1 ا�'�ا�@@� ا�C,ض@@,��5 وا�=�4C@@� ا���9@@�� ا�-@@/ ت-@@�y �@@�دارة    وت�
��ت R5 ا�,�mئn وا��ECرات وا9%1اد ، %E@/ ت-2@,ن �@R نR�>�@Z أو            ,4=Cا� R�آ��1اً 

�Cه R�-�4C5: 
 

- nئ�m,ا� n�(,ت. 
- �!�m,ا)!�ت ا�,� .ت���� 

 

ائ�E وآ� �� �@1ت'w     و�Iدي ت,)�n ا�,�mئn إ�3 ت���� ��-,ى آ� ���E و<�S�1 أد       
                �@"��C" n�@(,-��1 ، و�@$�# �=-'@1 ا�@Z"د�� و���*W,���ت  R� �E" )     �@!�m,ر ا��@�=� (

أي ا��SC@@�س ا�@@$ي �S@@�س E�45@@� أداؤه@@� و�@@�ى ت��E%�@@E� �@@ES�S ، أ�@@� ت���@@� �,ا)@@!�ت   
ا�,E% �@@!�m@@, ا�=�4C@@� ا�-@@/ ت@@1ت'w "��-���@@� ا�@@��T+ ��2%@@� ا�C,ا)@@!�ت ا�-@@/ �q@@D أن      

� RC�@@% 1%ت-@@,ا   ��@@?kZا)@@!�ت ا�,Cا� /T�@@"و ، qوا�-@@�ر� �1ة وا�-�ه�@@'k��@@آ ، �E4�@@Z
ا�@� ، و�@$�# %E@/ ت=-'@1     ... ا1�9ى ، و�R ح�d د�T ا9"?�ر أو T,ة ا�'�ن أو ا9��ن�   

 �"��C" ) nm,Cر ا���=� (nm,C4� ح ا^�-'�ر�Dى ن�� F�45 س�S� س ا�$ي��SCأو ا�. 
 



  ٩٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�@@m,ا� ��@@Z� �@@",4�Cت���@@� ا59@@�اد ا� �@@��=1%@@� حK@@D ا�=C@@�    أ q@@4�-ت �@@Eأن �@@Dن nئ
ا�k@@�ص "��R@@5 �@@CQ�C ا�!-@@1ة ا�SC'4@@� ا�-@@/ �E� w@@�k@@� وتY /@@% F@@-C71@@2� ا59@@�اد        

 :ا�Bز�� �ن�DزN ، 9ن تw��k ا�S,ة ا�=��q4�-� �4 ت��4�
- �C=ء ا�q5. 
- �C=ة ا�,T. 
 

 :درا�� ��Cدر ا�2&ة ا������
�@R ا�S@,ة ا�=��4@� "�59@�اد           ��5�� ت�-E/ إدارة ا9%1اد �R ت���� اح-��7@�ت          �@CQ�Cا�

       �@@T n@@�m,-ا� �1اح@@� R@@�وا��,�5@@�ت ا����C@@'� ، ت2@@,ن ا��k@@,ة أو ا�1Cح4@@� ا9و�@@3 
              KE"��S-@�2!�@� 7@$ب ا9%@1اد أو ا�" �@(�kة ا���ن�@� ، وه@/ ا�,@�kوه�� ت'�أ ا� ، &E-ان
    N$@@@ه �@@@�C4@@@� وت���?@@@�در ا�S@@@,ة ا�=� U@@@�C7 �@@@را��" w'وا�-@@@/ ت@@@1ت �@@@CQ�C��" �@@@C=4�

Cدرا��?. 
 

R�C*T 3�4 إ���?�در ا�S,ة ا�=� K*Sوت�: 
�?�در دا���4 -. 
�?�در ��ر��7 -. 

 

     �@@CQ�Cا� �دا�@@ R�4��@@=��" Kائ,@@T ت أوBD@@� 1%,@@در ا��ا��4@@� 45@@3 ت�@@?Cا� �@@C-=وت   
               R@���ت KE�5 ، آ�C ت,�7 ����� ت��Z� أ"��ء ا�=@��R�4 وذو�K@E و,4=Cا� �آ �E�% 1%,-ت

 ح�KE@*� d ذ�@# %@/ ت�*@�R ا^�-�@�ر 9ن �@KE" �4( KE�       R آC?�ر ��ر7/ ودا�4/     
      �@CQ�Cا� F@��Sع ت�'@Yإ R� /% �C5 Bً % ، F-ح�B?" �E=-� RC2,ن آ� F� �ً'�1T yY1�

R�4� .��7��4ت ا^��5�C-7 وا��!*�� �4=�
 

       nئ�@@m,4� �'@@*���" �ً@@(,?� ، �@@�7ر�kدر ا��@@?Cا� R@@5 وه@@$ا ^ �=�@@/ ا^�@@-���ء   
/!�m,@@ا� K4@@*1ة %@@/ "�ا�@@� ا�[�@@Zأح��ن@@ً� ا� F@@�45 +@@4�� �@@Cأو آ ،  ) R�@@�=-در7@@�ت ا� ( ،

 :وت=-�C ا�C?�در ا��kر��7 345 �5ة و��ئ�
• �'���Cا� �1ة %/ ا�,��ئ[�Zا� nئ�m,ا� R5 نB5�ا. 
• �� .ا^ت?�ل "�2Cتq ا�=C� وا�-,n�m ا�=�
• �(�kا� n�m,-ا� q�2تC" ا^ت?�ل. 
�=�ت وا�C=�ه� وا��Cارس •�Dا�. 
• ����C=ت ا��"�Sا��. 
4=��R�4 ا������Rا�-,) •� ��?kZت ا���. 

 
 :ا�(��ر ا������@ ا�+ز��@

                  �ً@�%Bت ، �@E�45 R�Cئ�@Sا� R@�   ت�-�ج ��4C5 ا^�-��ر ا�����C=4� +�T إ�3 ��Eرات ����5 
      �@@�k45@@3 ا^�-�@@�ر ا� q@@ر �-1ت�@@T �@@C�      3@@45 م,@@Sا^�-�@@�ر ت �@@!�mن و)@@% �ً@@�,C5و ،

 :ا��k,ات ا�-���� آ�k,ات رئ�*��
 



  ٩٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 وا�-/ ت�Eف إ�3 ا�@-'=�د ]�@1 ا�Z� R�%,-@*C@1وط Y@�� ا�,�m!@�       : ا����ئ�� ا���2ب��   
   �@@�4C=" w'1ت@@Cا� �@@C=ء ا�q@@5 �@@S� 3@@-ح N1@@�[ أو n@@�m,-ا� q@@4> �@@=71ا��@@B@@� Rل 

 .ا^�-��ر
 

      :>>�d&)ا� v>>>�j �>>��Vام أو ا^�-�@@@�ق   : ت�k-@@@�^ا q@@4> �ً@@@أح��ن F@@�45 +@@@4�� �@@@�أو 
��ى ���"�S ا�'��ن�ت R� +S�-4� �CQ�C��"�",4�Cا)!�ت ا�,Cع ا�,�� F" ا�,اردة . 

 

��R ،           :ت&�J) ا��(��رات ا�+ز��       �@S-Cرات ا��T 345 K2ا�� �E�B� R� R2C� /-وا� 
 R�C*T 3إ� K*Sت� dح� :��,!Y 2-,"� و� .ا�-'�رات 

 

  @���2)��� ��C8hا���2ب�� ا�   :              U@CD� و �@E7 R@� ��,!@Zرات ا��@'-�B� �4�@وه/ و� 
��ت ا�-/ �1,4=Cأ�1ىا� �E7 R� R���S-Cا� R� �E�45 اد ا��?,ل. 

 

              �!@?" R@2د و��@Dا9%@1اد ا� R�@�=ت K-@و� &@E-ان �@T �4@� ا^�-�@�رC5 و��5 ذ�@# ت2@,ن   
�'�ئ�� ، ت2@,ن "��C"@� %-@1ة ا�-'@�ر �K@E ت�@�ده� ا�CQ�C@� ، ث@K-@� K ا�-=�@�R ا��E@�ئ/ "=@�               

 .ذ�#
 
 :و�0�d ا�(�&یX ا���دي) ب ( 

   ̂ �S@�ار ا�-=@,�J                     "=� ا^ن-�Eء �R ا K@E� ن 45@3 ا�دارة أن ت�@�د)@% R�@�=-ر وا��@'-�
�CQ�C4� �Eن,��S� /-د ا�,EDا� �"�S� KE� F=%د qD� وا�$ي q���Cدي ا��Cا�. 

 

 :تL��2 ا�&�dئ: -١

  �@@�Cت���@@� ا9ه       �@@CQ�C��" ا�9@@1ى nئ�@@m,��" �@@رن�SC��" �@@!�mو �ا��*@@'�� �2@@
      ����) ت=K�4 ، �'@1ة   ( q ت�ه��   وت=-�C ه$N ا��SCرن� 345 وا7'�ت و�*W,���ت و

 �E7 R� .ا��... و��Sار �� �'$ل 
٢- vر وا��وات&JIا: 

و�@@R ا��S@@,د  ا�-@@/ ت@@Iث1 45@@3 ا�دارة وا�=@@��R�4 %@@/ ه@@$ا ا�?@@�د ، ا�Q@@1وف      
ا^T-?@@�د�� وا�Q@@1وف ا^�5�C-7@@� و�*@@-,ى ا�Z�=C@@� و�*@@-,ى ا79@@1 ا�*@@�ئ� 

�S��Cدول ا� /%. 
 3C@@*� �@@� U@@ ت �@@T �@@أن ا��و� �@@C45@@3 ) 9دن@@3 ��7@@,ر ا��@@� ا( آ �@@E�� �ً@@m�!ح
�=�R 9%1اده� �Z�=� .ض�Cن �*-,ى 

 
 :ت�Vی� ا��V اIد�Ju� H&ر

 

 �C=ا� ��Cأ                و آ 

ط

 7ـ

 7ـ

١

ط ع

 د ب



  ٩٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

                N$@E� q@4ى ا�=@1ض وا��,Tو �C=أح� أ�,اق ا� /% �C=ق ا�,� ��C� +"�*ا� �2Zا�   
��ت ا�=����C �-��د أ17 ا�-,ازن      �k) 7ـ  ( ا�      �@�C2ت'�دل ا� K-� dأ  ( و  ح� (   �@��� R@�

�C=ا�. 
 

�& ا��2,�� "-���� ح� أدن3 و        �T ١ج(    %(ذا (        R�'[ا����@� �@�2,ن 5@�د ا�@1ا N$ه /%
%/ ا��?,ل C5 3@45@� �5@� ه@$ا ا79@1 أآ'@1 �@R 5@�د ا�@$�D� R@�ون وm@�ئn أي أن                  
  �@@@�C4,"@@@� وآ�Cت ا����@@@kا� �@@@�Cآ R@@@5 ��O-@@@� �@@@1وض=Cا� �@@@���C=ت ا����@@@kا� �@@@�Cآ

��ت ا�=���C@@� ا��@@kائ@@�ة ا�O ) 3 ذ�@@# أن   ) ب د@@�=� `�@@� R@@2إ7'�ر�@@� و� �@@���" ��C-@@�
"�-@F و�@�` �DC@1د أ�@'�ب إن*@�ن��         ت�-K وضU ح� أدن@3 ��7@,ر و�9@'�ب اT-?@�د��            

��5�C-7وا. 
 

   آC@@� �,7@@� أ� @@ً� �@@� �*@@3C "���@@� اT9?@@3 ��7@@,ر وه@@, ا��@@� ا^T-?@@�دي ا�@@$ي ^  
 .�k*�رة وا�%Bست*-��U ا��CQ�C أن ت-�DوزN وأ^ ت=1ض& ��kC<1 ا

 

�,ض@,5/ ، وه@/                      �2@Z" م "�@1ق ت���@� ا79@,ر�@C��ا q@4�-� 1��ً� %(ن ا9,C5و   
<1ق تK��S ا�,�mئn ، "�5-'�ره� ا��9س ا�C,ض,5/ %/ ه@$ا ا�?@�د ، ح�@d أن ه@$ا                  
ا�-K��S ���,ي 345 �5ة ��,ات "?1ف ا��R5 1Q ا��S�1@� ا�C-'=@� ، و)@!�� آ�ن@&                 

 �E��C7إ R2Cو� ، ��C4/أو آ� �C�%: 
 

-          U@@�CDت K@@ث �@@E-=�'�� �ً@@S%و �E!��@@?ت K@@ث �@@EC��S1اد ت@@Cا� nئ�@@m,ح?@@1 5@@�د ا�
وm@@�ئn آ@@@� �CD,5@@@� ، %=4@@3 �@@@'�� ا��C@@@�ل �CD,5@@� ا�,m@@@�ئn ا�دار�@@@� ،    
     ^ d@@ا�2-�"�@@� وه2@@$ا ، ح� nئ�@@m,5@@� ا�,CD�و�CD,5@@� ا�,m@@�ئn ا�!��@@� ، و

�CD,�5 %/ "1ن��� واح� �4 R� .-R2C�K��S ا�R�" UCD و�mئn أآ�1 
 

ت��4� ا�,�mئn وت,)�!C" ، �E=�@3 ت���@� ا�,ا7'@�ت وا�W@*C,���ت وا�*@��4ت               -
nئ�m,ا� R�" ت�TB=وت���� <'�=� ا� �!�mو �2" �?-kCا�. 

 

ا�-�@@@�ر ��5)@@@1 ا�-K�@@@�S ، وا�-@@@/ 5@@@�دة �@@@� ت�?@@@q 45@@@3 ا�ICه@@@� وا�k'@@@1ة       -
وا�R@@5 ���,W@@*C ا9%@@1اد اR�1@@�x ، وR@@5 اx^ت وا9�@@,ال وحK@@D ا�Y@@1اف    

 .آ$�# 1mوف ا�=C� ا��Cد�� ا�kC-4!�و
 

إ7@@1اء ا�-S?@@�ء �U@@�CD "��ن@@�ت �*@@-,��ت ا79@@,ر وا�1وات@@q ا�*@@�ئ�ة "���*@@'�    -
�E4C5 �=�'> س��Tت���� و q=?� /-ا� nئ�m,4�. 

 

�@@R ا�R�@@??k-C %@@/ ه@@$ا ا�DC@@�ل و"1ئ��@@� �@@��1 إدارة      - K�@@�S-ا� �@@�D� ��2@@Zت
 .= KE آ�5 �ء %/ ا���D4ا9%1اد �5دة وآ$�# ���1 ا�دارة "���CQ�C أو "

 

ا�-�@@�ر <S�1@@� ا�-K�@@�S ا����C@@'� وتE-"1D@@� ، وتK�@@�S ا��-@@�ئ� ا���Eئ�@@� ، وت2@@1ار      -
ً̂ إ�3 ا�-K��S ا�q���C وا�$ي ��S+ ا�-,ازن ا��ا�4/ وا�k@�ر7/       ا���Cو�� و),
، أي ت���@@q ا79@@,ر �@@U <'�=@@� ا�,m@@�ئn ، و�@@U ا�1Cت'@@�ت وا79@@,ر ا�*@@�ئ�ة  

�CQ�Cرج ا���. 
 



  ٩٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :>r اJI&ر�-L د
�Cوه q7,ر وا�1وات�� U%ا�� KQن R� R�-5,CD� R�" �T1!-ا� R2C�   : 

- R�Oأو ا� &T,345 أ��س ا� U%ا��. 
-  3C*� �� ).ا��S=� ا��D-�C ( ا��%U 345 أ��س ا�ن-�ج أو 

 
 :و�R2C ا�C-5د ا��%U 345 أ��س ا�,T& %/ ا���^ت اxت��

 .� ت��T �",=(N1�[ R5 NO��Cس إن-�ج ا�!1د ",ح�ات آ��C أو )=," •
 .�5م إ��2ن�� ت�K2 ا�!1د %/ ا�ن-�ج •
 .�5م وض,ح ا�=�E7 R�" �TB ا�!1د و"�R ا�ن-�ج •
 .��5 ت12ار ا��59ل •
• K2ا� R� .��5 ا^ه-�Cم "��D,دة أآ�1 

 

   إ^ أن ه��ك اح-�Cل أن ت�J!k %=���� ا�m /% �CQ�C� ه@$ا ا��Q@�م و)@=,"� أ5'@�ء                  
 .ت1��S تn���2 ا�=C�ا1Y9اف 345 ا�دارة و)=,"� 

 
              R@�   أ�� ا��%U 345 أ��س ا�ن-�ج %�-R5 K <�1+ ر"w ا�SC" 179ار �@� ��F@SS ا�!@1د 

، وT@� �2@,ن ت��S@+ أ7@1     ) ن�Qم ا79,ر ا�-�DZ=��    ( إن-�ج و�5دة �� �*3C ه$ا ا���Qم       
ا�!1د %/ ض,ء �5د ا�,ح@�ة ا�D-�C@� ، �@,اء 45@3 أ�@�س أ7@1 �,ح@� ��S4=@� أو أ7@1                        

 E� 1��-�� ، %�2,ن ��S4=� �=1ان ، أح�اه�C �=1 �5دي وا1�9 تO@!�� /=�DZ ا�!@1د          
 .345 ز��دة ا�ن-�ج

 

U%د 345 ا���C-5^ا R2Cو�   xت�� 345 أ��س ا�ن-�ج %/ ا���^ت ا: 
 .إ��2ن�� ��Tس ا�ن-�ج أو ا^ه-�Cم "��K2 أآ�1 �R ا�D,دة •
• � .R �7نq ا��5R�%1ZCم %=���� ا1Y9اف أو )=,"� �-�"=� ا9داء ا�!1دي 

 

                �'@*���" F@-5@�م �5ا� R@5 Bً@ % ، ن-@�ج�� `���@SCا� U@إ^ أن ه��ك )=,"� %@/ وض   
 .���Cودي ا����

 
 :�-L ا�V&ا>i ا���دی� 

 

                q@D� F@ل أن,Sا� R2Cو� ، �ً�,�=��qD ت�!�O ا���O� R�!m,Cدة ا�ن-�ج �,اء ��د�ً� أو 
 rئ�?kا� R� �5,CD� 345 O%م ت4# ا��,ا,S4/أن ت� �� �ECأه: 

 

- R�4��'T R� U�C7 ا�=� ��,E!� .ا�,ض,ح وا�'*�<� ، "C=�3 أن ت2,ن 
- R�4� .ا�=�ا�� وا�S',ل �U�C7 R ا�=�
أ�@@@@$ ا�Q@@@@1وف ا��4�C@@@@� %@@@@/ ا^5-'@@@@�ر و�?,)@@@@ً� ا��Dن@@@@q ا^T-?@@@@�دي         -

/5�C-7^وا. 
- 1� .ا�1Cون� "���E4��=-" yC*� d وت�,�1ه� أو ح-3 ت���1ه� إذا �Oم ا9
 



  ١٠٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 
�� : %(ن  نKQ ا��,ا%O ت�K*S إ�R�C*T 3 و"?!� �5

 .نKQ ا��,ا%O ا�!1د�� -١
٢- ��5�CDا� O%ا��,ا KQن. 

 

                     /@E% �@CQ�Cا� Nر�@-kم ا�@$ي ت�@Q�4� �ً@S%و O@!��4 ا��C5 �E�45 ت2,ن �T /-�2ل ا�Y9ا ��أ
/4� �C��-�,�5 و�-'���� أ� ً� %�S ت2,ن Bً2Y أو أآ�1 : 

 

4=��R�4 "?!� د       -� U%ا�-/ ت� ���Sا�� O%ون,5@ً� أو       ا��,ا �Cور�� ارت'�<ً� "��ن-�ج آ
 ."��,T& أو ]�1 ذ�#

4=��T�" R�4-1اح �� �1ون@�O� F@�دة ا�ن-@�ج أو    : )��د�+ ا^T-1اح�ت   -� y�-وا�-/ ت
        F@�5 1!@*� �@C� �ًS%ي و�Sن O%ح� U%�" �CQ�Cم ا�,Sأو ]�1 ذ�# وت n���2-ا� ��4Sت

             �@��=� �@�,W�%1د�@ً�  ، وT@� �2@,ن    ا^T-1اح �R و%,رات ، و�2,ن %/ 2Y� ن*'� 
�ً�5�C7 أو. 

ا^Y@-1اك %@@/ ا9ر"@@�ح ، "C=�@@3 أن ا�CQ�C@@� تS@@�م �4=@@��O@@7 R�4اء �@@R ا9ر"@@�ح   -
�E�45 +!-� �E�� ��,W� .ا��SS�C ون*'� 

-                   �ECE@أ� J@=" U@ت أح��ن@ً� إ�@3 ت,ز��@CQ�Cا� J@=" �@D4ت d@ح� ، KE�9�4# اCت
��D345 ا9داء ا� KE� O%آ�� ���=� �'*�" R�4� .345 ا�=�

 
 :و�0�d ا�(.���) ج ( 
 

vا�(�ری: 
 

١-vت��ی: وأه�اف ا�(�ری  
�@@�ت وا�k'@@1ات       ,4=C��" 5@@�ت�CDو�@@� ا9%@@1اد أو ا�Oم 45@@3 ت,@@S�4@@� ا�-@@/ تC=ه@@, ا�   
وا�EC@@�رات وا^ت�Dه@@�ت وا�*@@4,آ��ت ا�Bز�@@� 9دائKE��@@C59 K@@E "!=���@@� ، و�@@R ه@@$ا     

/4� �C�% qت���� أه�اف ا�-�ر� R2C� Fم %(ن,E!Cا�: 
رتS@@@�ء "C*@@@-,ى ا9داء ا�!@@@1دي وا�CD@@@�5/ ، وه@@@$ا ا�E@@@�ف �@@@1ت'�S�-" w@@@+ ا^ -

 .��51 ا9داء ودF-T وارت!�ع ا�ن-���7
 

- KE��C5�" ��'1تCت ا������ ا���,4=C�5ت ا��CDإآ*�ب ا9%1اد وا�. 
 

ت�,�1 ا�k'1ات وا��ECرات ا�Bز�� ��%1اد ، ت�@,�1 ا^ت�Dه@�ت وا�*@4,آ��ت             -
د �E@�رات وأ�@���q أداء ��7@�ة ت@Iدي إ�@3 ز�@�دة              "I� �Cدي إ�@3 إآ*@�ب ا9%@1ا       

��=%�� .�� ا9داء وت�4S� ا�ED,د ا�Bز
 

- KEت��,-*� n4-k� 345 R�4� .ت�*�R ا�=�TBت "�R ا�=�
 

-            �@C" �@ا5@� وا9)@,ل ا�دار�,Sا� R�@" R� K�4*ئ� 345 ا^�-��ر ا��Sرة ا��T ز��دة
 .اq���-�FE7 وا�C,اnT ا�دار�� وا�B2ZCت ا�kC-4!� ا�-/ ت,



  ١٠١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�@@U اxث@@�ر      - �@@E-ت ورؤ�B2@@ZC4� /=@@ض,Cا� �ئ@@� 45@@3 ا�-��4@@�Sرات ا��@@T ز�@@�دة
�'S-*Cا� /% �Eت^�C-ا����/ أو اح �E=اء %/ وض,� ، �E�45 �'1ت-Cا�. 

 

�U ا�9@$ %@/                - ، �'����ز��دة �Tرة ا�1��C 345 ات�kذ ا�1Sارات ا�دار�� ا9آ�1 
�E� �=T,-Cا� �ا^5-'�ر �1دود ا�!=. 

 
 �ت ا�(�ریv �$(&ی-٢

�Cوه R��,-*� R� q1 إ�3 ا�-�ر�Qا�� R2C�   : 
 .أن,اع ا�-�ر�q و%Sً� ^ح-���7ت ا9%1اد وا��5�CDت •
• �CQ�Cح-���7ت ا�^ �ًS%و qأن,اع ا�-�ر�. 

 
 .أ�� ا�C*-,ى ا9ول %�CZ� أن,اع ا�-�ر�q ا�-����

 

 .ت�ر�q ا�=��R�4 ا��Dد -
 

 ./ ��-,�,ن�Eا�-�ر�q ا�,�m!/ أو ا�-k??/ 345 ا�,�mئn ا�- -
 

�*-,ى ا9%1اد - R�*�-� �C=أث��ء ا� qا�-�ر�. 
 

- KE??kل ت�D� /% ���7 �2" R�4���ت ��C ا�=�,4=Cا� ���Dت. 
 

 .إ�5دة ا�-�ر�q �-�ر�q ا9%1اد ��Z� و�mئn أ345 -
 

 :وأ�� "���*'� �C4*-,ى ا���ن/ %(نCZ� F� ا9ن,اع اxت��
 

- /??k-ا� qا�-�ر� �� ."1ا
 

- Cا�� qا�-�ر� �� .�/ ���C5ل ا��E"�Z-C آ��*12ت�ر�� وا��!� و]�1ه�"1ا
 

 وه/ ا�-/ ت,C� F7*@-,ى اY9@1اف ا9ول وا�دارة          –"1ا�� ا�-�ر�q ا�داري     -
 . وا�دارة ا�=��4ا�,��/

 

-                   KE��@C5م أ,@Sت R�$@ا� R��%1@�4� م�@S� أو ا�!�/ وه, ا�@$ي /�ECا� qا�-�ر� ��"1ا
 .345 ا�EDC,د ا�'�ن/

 
 :ری��� أب��د ا������ ا�(�-٣

    �@@CQ�� �@@!�mأي و �@�� 45@3 ا�-E� w�@@�k@@�  –   تS@,م ا�=�4C@@� ا�-�ر�'�@@� ��E4@� %@@/ ذ�@@# 
        ، �@EC�,Sوت �@E-="�-�وا�-w�@�k �4-@�ر�S� q@,م 45@3 أ�@�س ت���@�            وت��EC�Q وت�!�$ه� و

               ����2ن�� ا�C-�ح� ، و�R ث@K وض@U ا�w@�k وا�'@1ا��" �E-E7ا,C� ��'ا^ح-���7ت ا�-�ر�
� إ���ح ا����7ت ، ح�d ت�C� ا���7@� إ�@3 ا�-@�ر�q وا�!@1ق "@�R                و%Sً� ��و���ت ودر7  

�*@@-,ى ا9داء ا��@@��/ و�*@@-,ى ا9داء ا�4�C@@,ب ، �@@,اء 45@@3 ا�C*@@-,ى ا�!@@1دي أو     
��ت ا�-/ �q@D تOو�@�          ,4=Cرات وا��EC1ات وا�'kرف وا��=C5/ ، وت-'4,ر %/ ا��CDا�

�=@�^ت ا9داء أ        U@%1� /@C4=و%/ ا�-�'�+ ا� ، �E" R�4�و ت=K@4 <@1ق C5@� ��7@�ة ،     ا�=�
KEوت�,�1 �4,آ R�4� .وآ$�# ا�-���1 %/ ات�Dه�ت ا�=�



  ١٠٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : �(�ب�� ا�(�ریv وت2&ی�) -٤
     �@@�kط ا�-@@�ر�'/ %@@/ إ<@@�ر ا��@@Zى �@@�1 ا���@@� R@@5 ا�'��ن@@�ت U@@C7 �@@="�-Cوت=�@@/ ا�   
        +@�Sى ت��@���ى آ!�ءة ا�-�!�$ ، %/ ح�R �=�/ ا�-K�@�S ا�-=@1ف 3@45  R5ض,�5 و,Cا�

 9 qا�-�ر�         ، �@E-��Eإ�@3 ن �E-ا��@" R@�%�'@�أ  ه�ا%F ، و�T �-�@�ول ا�-K�@�S ا�=�4C@� ا�-�ر�'�@� 
 �@@D�"-K�@@�S آ�!�@@� ا�-=@@1ف 45@@3 ا^ح-��7@@�ت ور)@@� ا���2ن�@@�ت ووض@@U ا��k@@� وا�'1
���@@� �E@@� ، و�T@@�س �@@�ى ا��D@@�ح %@@/ ت?@@K�C ا�'@@1ا�� وا�-�@@�ر ا�C@@�ر"�R وا�,�@@�ئ�  Oا�

�@R ح�@d در7@� أ�C@�نKE "�ه�C@� ا�-@�ر�q              ا�-�ر�q ا�C*��5ة ، و�q@D تK�@�S ا��ار        R�@�
                   qر��@-��% ، U@T45@3 ا�,ا K@EC4=وأث@1 ت ، �@��5 �!?" UC-DC4و� KE-CQ�Cو� KE� Fو%�ئ�ت
�=�,�@�تKE ، و7@,دة                 U@%ور KE*!أن /% KE-Sوث Rوإن-�ج ا�دار�� �CQ�Cإن-�ج ا� R� U%1�

ل �@R در7@�   )@�"� ا�=C@� ، وا�B@T   نk!�ض �=@�^ت ا��@,ادث ا�?@����5 وإ     ا�ن-�ج وا 
�CQ�C1ار ا�S-وا� F1اف وأ5'�ئY�ا. 

 
 

 ا�(.��� اداری�
 

 : ا�(��ی:-١
     F@@�45 +@@4�� �@@�ه@@, ن!*@@F ا�SC?@@,د   ) ا�-@@�ر�q ا�داري (    T@@� �-?@@,ر ا�@@'=J أن 

  y4�?C" )   ا�دار�� ��C�-ا�دار�@�            ) ا� �@�C�-4� /@C4=م ا�,@E!Cل أن ا�,@S�% و�@$�# ن'@�در
�!E,م ا� R� �ًSC5 1وأآ� Uأو��CE��" �T1!-ا� R2C� dا�داري ، ح� qر��-: 

 

   U@@� �@@��@@U ا^ح-��7@@�ت ا�����@@� %@@/ ح@@�R أن ا�-��C@@� ا�دار�@@� ت-=� �@@��=-� qا�-@@�ر�   
���دة ، %@/     nئ�m4'�ت و�-� U��� �5دة �=-� qأن ا�-�ر� �Cآ ، �=T,-Cا^ح-���7ت ا�

[ nئ�mأو و ��C�Q4'�ت ت��-� U� �����دةح�R أن ا�-���C ا�دار�� ت-=� 1�. 
 

         /@@% /@@E% �@@ا�دار� �@@�C�-ا� �@@�   ا�-@@�ر�q %@@/ 7@@,هN1 5'@@�رة R@@5 تn@@�2 و�m!@@/ ، أ
 .7,ه1ه� 5'�رة R5 تn�2 %1دي

 

   R@@@2C4-�@@@,�1 ا�داري ت� �@@@CQ�� �@@@�4C5 1@@@'-=ا�دار�@@@� ت �@@@�C�-و45@@@3 ذ�@@@# %@@@(ن ا�   
�ES�'رات ا�دار�� وت��ECرف وا��=C��" م�C��ا R� R�1��Cا�. 

 
داری�أ����v ا�(.��� ا: 

  ، R�-5,@@CD�   ه�@@�ك 5@@�ة أ�@@���R@@2C� q أت'�E5@@� %@@/ ه@@$ا ا�DC@@�ل ، وه@@/ ت�K@@*S إ�@@3 
ت- RC أح�اه�C اq����9 ا�C-'=� دا�@� ا�CQ�C@� وت- @RC ا�9@1ى اq���@�9 �@�رج                

/4� �Cآ �CQ�Cا�: 
 

�R           :ا�(.��� دا�� ا��.-��     �C=أث��ء ا� F�7,-�5 ا�,CDCا� N$ه /% q����9ا Kأه R� و
درا�@@� �@@,ا<R ا� @@=n %@@/ ا9داء وت�E4�4@@� و�*@@��5ة ا�C@@��1 45@@3 تB@@�     ، �@@E�%Bل 

وا�-1آ�O 345 ا�-�n�S ا�SC?,د وا�w�kC و���E أ� @ً� ت'@�دل ا�,m@�ئR�@" n ا�1ؤ�@�ء                
���دة "�1ض ت�,�U �'1اتKE %/ ا�C*@-,ى ا�-�C�Q@/ ، و��E@� أ� @ً� إ�@��د                  ��k� �ًS%و



  ١٠٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

      ، J�,!-ل ا�B� R� R�1��Cم ��,اب ا��ECا�      q���@�9ا N$@ه R@� و<'�=/ أن �2,ن �2� 
�Oا��N وF",�5 ا�-/ ت!1ض إدارتF "�$ر ح-3 ^ ت-�ث1 آ!�ءة ا�C59ل. 

 

�R أهK اq����9 %/ ه$ا ا�?@�د "@1ا�� ت@�ر�q ا�دار�@�R     :   ا�(.��� ��رج ا��.-��     
��E ا��EDت ا�kC-?� وا�ICت1Cات وا���وات وا�1m��Cات و]�1ه��Sا�-/ ت. 

 
 :(�>�rا�(�*�� وا�

   ,@@( /@@% R�4�رة    وه@@/ ا�,�m!@@� ا�!�51@@� ا�����@@� ��C�-4@@� ، وه@@/ ا�-��C@@� ا��Cد�@@� �4=@@�
 .تKE-�T1 إ�3 ا�,�mئn ا3459

 

/4� �� RC -� داء�� ��Dا� K��S-ا� �� :و"1ن�
 

- �T�" K��S-��4 ا�C5 ن,�,-� R� .ت���� 
 

- K��S-17اء ا�� q���Cا� &�T,-ت���� ا�. 
 

 .K��S ت�ر�'ً� ��7اً � �Cن �,ض,KE-�5ت�ر�q ا�R5 R��,W*C ا�- -
 

-                 +@'�� R@� q@�7ن R@�ا�-�آ� �@R أن ا��SC@�س ا��k-@*Cم )@�دق وث�"@& و�!E@,م 
KE�45. 

 

أ^ �=-'1 ن�Qم ا�-K��S ��!ً� 345 ر�Tب ا�=��R�4 أو �S5ب %/ ح� ذاتF "@� و�@��4         -
              1Cا�1ؤ�@�ء وا� R�@" ت ا^ت?@�ل^�@D� y-@% لB@� R� KE-�C�-و�    K�5�@وت R�@ؤ�

 �Sا��KE��" �C�%. 
 
 :و�0�d ا�����C) د ( 

   ت�-,ي ه$N ا�,�m!� ا�1ئ�*�� �R و�mئn إدارة ا9%1اد ا�!��51 ا�-/ ت-=4+ "���!@�ظ              
�R ح�d ا��Sرة وا�1]'� %/ ا�=C@� ، 45@3 ا�?@,رة                  ، �CQ�C��" �C=ة ا�,T ����=% 345

�@@R ت��4@@� ه@@$N ا�,�m!@@� ا�1ئ�*@@�� د      K[1@@و45@@3 ا� �@@CQ�Cأه@@�اف ا� +@@Sا�-@@/ ت� �ا�@@
ا�,�mئn ا�*�"�S ، إ^ أن@R@2C� F ا�Y@�رة إ�@J@=" 3 ا�,m@�ئn ا�1Cت'�@� "E@� ، وا�-@/                        
ت-rk4 %/ ا��T 345 �Q%��Cرة ا�=��R�4 "�ن�ً� ، و�4+ ات�Dه�ت إ�KE��� ��"�D وإ17اء              

�E7B5و KE4آ�Z� r�kZ-� �� ."�,ث ا9%1اد ا�Bز
 

���.Cا� @�Iا�$+�� ا��/.�� وا 
 

 :� ا��/.��أه��� ب����S ا�$+� -١
�1ا5@@�ة ا��Dن@@q ا�?@@�/ وا��!*@@/ �4=@@��R�4 ، و�@@R ن�ح�@@�       �@@CQ�C45@@3 ا� q@@D�      
)@� "��=@��R�4 آ��Cو�@� ��B@Tل           �kرات ا��@Sأ�1ى %(ن �5م ا�1]'� %/ ا��!�ظ 345 ا�
�@@R ا�-n���@@2 أ�@@I@@� 1دي إ�@@3 ز��دتE@@� "�� @@1ورة ، 9ن ت=@@�د إ)@@�"�ت ا�=C@@� وز�@@�دة  

 : ت42!� ����5 ت-�C� %/ در�7 ��,رت�E أ�1 ���,ي 345
 

- ���k-*Cاد ا�,Cت وا�^xف اBإت. 



  ١٠٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

- R�"�?Cل ا��C5�" ن,�,S� R�$ا� R�4��=4� U%ا79,ر ا�ض�%�� ا�-/ ت�. 
-          yا��و�@@� أو �@@,ائ K@@Qن F@@ت!1ض �@@� أ7@@,ر ا�=C@@�ل ا�R�"�@@?C أن!*@@KE ، �@@,اء 

�CQ�Cا�. 
 تn���@@@2 إ7@@@1اء ا�-�S�S@@@�ت وا�'�@@@R@@@5 d ا�9@@@'�ب وح!@@@� ا�*@@@BDت وأ5@@@�اد -

 .ا�-�Sر�1
 .ا�k*�رة ا���R5 �WY �5م �Tرة ا��CQ�C 345 ا�,%�ء "��-Oا��ت�E تN�D ا�=BCء -
 . ا�-'�ال "=J ا�=��R�4 "��1ه��Kا�k*�رة ا���R5 �WY اح-�Cل �5م إ��2ن -
- F�,ح �� .ض��ع وT& ا�K*S آF4 أث��ء وT,ع ا���دث ، ^�-!�ف ز�Bء ا�=�
- �� .KE4 ، و�5م ت,ازنKE ن*'�ً� �!-1ة ��ا9ث1 ا��!*/ 345 ا�=��R�4 "=� إ)�"� ز

 

 U71وتR�''� 3أ�'�ب ا��,ادث إ�: 
 

آ��S?@@,ر ا�=@@�م دا�@@� ا�C" ، U�@@?C=�@@3 5@@�م آ!��@@� أ�@@'�ب   :    أ�@@'�ب %��@@� �'�Y@@1ة 
�� أو �@m R@@1وف      �k-@@*Cاد ا�,@Cا� R@@��@R اx^ت أو T?@@,ر اx^ت ذاتE@� أو  �@��Cا��

           F@ذات �@C=ا� K�@Qت� R@�آ=@�م ت@,%1   : ، أ�@'�ب %��@� ]�@1 �'�Y@1ة     ا�=C� وا�'��W آ2� أو 
 ��� .ا��... ا� ,ض�ء وا�ض�ءة ا���1 ����'� و�,ء ا�-E,�� : ا^Y-1ا<�ت ا�?��� 

 

وه/ ا�-/ ت-=4+ "2!@�ءة ا9%@1اد ، ��@� ا�هC@�ل و5@�م ا�S@�رة 45@3                :    أ�'�ب إن*�ن��   
          �'���Cن�� ]�1 ا��C*Dوا9وض�ع ا� �C=أث��ء ا� �S�-ه@�ت ]�@1   ا�دارة و�5م ا��Dوا^ت

�C�4*ا�. 
 
٢-���.Cا� @�Iا Sب���� : 

             ��B@*ا� R� R2C��R ا�?���E" /5ف ت��S+ أ�T 3?Tر �� ��   و�-�q4 ا9�1 "1ن�
/4� �C�% F��C7إ R2Cو� ،: 

ا^�-�@@�ر ا�*@@K�4 ��%@@1اد �@@R ح�@@d ا�?@@�� ا�'�ن�@@� وا�=�4S@@� وا�n@@Z2 ا��'@@/   •
 .ا��وري

�@@R أ��@@�ر ا��2�C@@� وا��9@@�ر • �@@�4S-ا� r�!��@@" �@@C=1وف ا�@@m R@@5 �@@Dا���ت 
 .ا��وري

• �E�%B-� w��k-وا� �E"�'درا�� ا��,ادث وأ�. 
• R�4� .ا�-,��5 ا�,�Tئ�� �4=�
ت�K�@@Q "1ن@@��� ا�=TB@@�ت ا�ن*@@�ن�� �- @@��C آ�!�@@� ��@@U ا��@@,ادث وإEm@@�ر         •

 .أث�ره�
 .ت�ر�q ا�=��R�4 345 ا��1ق ا�!��� ا�*�C�4 ��دارة •
• U�?Cم ا��*T9 K�4*ا� w��k-اتا��=Cت وا�^xا qآ$�# ت1ت� ، Fئ�Z��5 إن . 
 .ا�-'=�د ا�R�%�E-*C ��4,ادث •
��ت ا^��5�C-7 وا��!*�� •�kت,%�1 ا�. 

 
 
 



  ١٠٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

٣-����� : ب����S ا��VC ا�
RC -� ���514 ا�?��� 345 أن� ���2-� �� :   وآ$�# ^ "� �R وضU "1ن�

 .�ره�أن تCZ� ا�*����ت ا��'�� "1ن��R5 nZ24� �ًD أ�1اض ا���EC وأث -
- ���EC1اض ا���R ذوي ا�k'1ة %/ ا9 R�'���Cا9<'�ء ا� KT�> 1�%,ت. 
- R�4� .ت�'�+ �'�دئ K45 ا�?�� ا�?����5 345 ا�=�
وضU ت�Sر�1 دور�� R5 ا����� ا�?��� �2� %1د ، وأ�5اد "���T )@��� �'�@�ن        -

F-ت�,ر ح��. 
- �� .تO�ED ��5دة <'�� "2� ا�C=�ات وا9دوات وا9دو�� ا�Bز
 
 :���S ا��VC ا�tه.�� ب�-٤

/4� ���� ا�-/ �qD أن تS,م "�E ]�ارة ا9%1اد %/ ه$ا ا�?�د �Eر ا�,��R ا9   : 
ت���@@� �?@@�در ا�E7@@�د ا�@@$ه�/ وا� @@�,ط وا�-@@,ت1ات �@@,اء آ�ن@@& ن!*@@�� أم     -

�C=1وف ا�m q'*" ��5 أم�C-7ا. 
 .ت���� و��ئ� ان-�Sل ا��E7د -
 .ت���� ا�=��R�4 ا�C=1ض��E7�� Rد -
��U ح�وث ا��E7د أو تF4�4S �,اء آ�ن "�ن�ً� أو ذه��ً�ت,1�%  - �'�. 
- F"�'أ� R� ���T,4+ ا��!*/ وا�Sج ا�B=� /%�2ا��!*/ ا� qت,%�1 ا��. 
-       q@@ا�� /@@% �@@??k-Cت ا��@@W�Eا� R�@@"و �@@CQ�Cا� R�@@" ا�-=@@�ون R@@�إ�D@@�د ن@@,ع 

�E7ا��!*/ و��ر. 
 

�����)J�ا����8ت ا: 
�@ً�              وح-3 ت*-��U ا��CQ�C �4@+ ات�Dه@�ت      ,C5 �@CQ�Cا� N�@Dت R�4� إ��D"�@� �@�ى ا�=@�

                  ��وKE4C5 "?!� ��)� %(ن 345 إدارة ا9%1اد ا�=C� ا�1C-@*C 45@3 ا��S@�م "�2%@� "@1ا
�R ن�ح�� أ�1ى U!���" �CQ�Cن�ح�� وت=,د 345 ا� R� R�4���ت ا�-/ تKE ا�=��kا�. 

 

/4� �� �� :   وت*-�Eف ه$N ا�'1ا
�*-,ى �=��Z ا� - U%ون� 345 ر�=Cً�ا��%�Sد�ً� وث���R�4 )��ً� وا�5�C-7ً� و�=. 
- �CQ�C4� ء�C-وز��دة در�7 ا^ن �C=ا� UC-D� U� �� .ا�-=�
4=@@@��R�4 %@@@/ ح�@@@�تKE وأرزاK@@@ET %@@@/ ح@@@�^ت   -� R@@@�ت@@@,%�1 أ�@@@'�ب ا����C@@@� وا9

 .ا�1Cض وا�k�Z,�� وا�=OD وا�'���� وا�)�"�
- Z� ��� KEارآ�� U��,رات ا9%1اد %��ً� و%�12ً� وت�T ��Cا��!*��ت� KEتB2. 

 

R�C*T 3إ� �� :وت�K*S ه$N ا�'1ا
���@@�ت ،  وت-�C@@� %@@/ ا�-=,� @@�ت ا��Cد�@@� ، وا�Y�=C@@�ت ، وا�-�  :ب<<�ا�S ا*(C<<�دی�     

%/ ),رة ات!�ق ا9%1اد 45@3 وض@U   ت��دات ا^ئ-�Cن ، و����ت ا�?�� وا��,ادث وا  
J='ا� KE =" ���� /% KEا�,� .أ

 

    �@�E�%1ت ����@� ا�'@1ا�� ا    :    "1ا       �@�5�C-7^ت اB@!��1ض@�� وا��� ....     �@�ا�@� ، وآ@� 
 .�Iدي إ�3 ت�*�R ا^ت�Dه�ت وت���C ا�=�TBت ]�1 ا�R�" ��C�1 ا�=��R�4 وا�دارة



  ١٠٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

   ����kت ا�B�E*-ا�    :     U@�'ا� O1اآ���ت ا��'�� و�kوا� K5��Cا���2ن وا� /% ��C-وت
       �Sرات ا��Z-�^��1ت وا-ZC345 ا� K?kوا� ، �CQ�C��" �(�kا�    K�@4=-ت ا���ن,ن�� و��

 .ا��... ��"��ء وا�2C-'�ت 
 

 :بV&ث اI>�اد
          �@CQ��   و%/ ه$ا ا�?�د %(ن 345 إدارة ا9%1اد أن ت@��E ����@� واض@�� و�=�4@� ، و
  �@@'T تB2@@ZCا� U@@T,ت R@@2C� 3@@-ح ، �@@CQ�Cا� ���5 وا�17ائ�@@� دا�@@B�-@@�^4'�@@,ث ا�

              @Dأ� @ً� إ� R@2C� 3@-وح ، �@E4345 ح �C=وا� ، �Eح�وث         J='@� �@�4C5و �@�C45 د ح4@,ل�
�E!ئ�mت إدارة ا9%1اد وو^�D� R� .ا�B2ZCت ا��Sئ�C "��!=� %/ أي ��Dل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ١٠٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�h� ���Mا� �C0ا� 
 و�0�d ادارة ا������

 
 ادارة ا������: أوً�

 

 :ت��ی: و�0�d ادارة ا������) أ ( 
 

 �!�mأن و ���R�1 أ�����R2C�   R ا�S,ل "?!� �5�" K-Eت ����Cا�دارة ا�: 
 

 .ت�"�1 ا�C,ارد ��4?,ل 345 ا9�,ال ا�kC-4!� - أ
 

���2C - ب �S�1> � %�" ال,� .ا�-�kام ا9
 

و45@@3 أ�@@�س �@@� تS@@�م ���2C@@� ا�S@@,ل "@@�ن �CE@@� ا�C@@��1 ا�C@@��/ %@@/ ا�CQ�C@@�ت ا�1"��@@�   
R�-*رئ� R�-�Sت-�رج ت�& ن: 

 

 .ت��S+ ا9ر"�ح - أ
 

 .ن� ا�1CآO ا���C/ا�T 345 �Q%��C,ة و�-� - ب
 

              R@2Cو� ، �@CQ�C@�,�� ا�� �1ورة ت��4@@ ��" q@4�-� 1�kا� K��Sت��ی<: ا�$<�&��       وت 
 أآ�@@1 ا9)@@,ل ا�C-�او�@@� –ا�S@@�رة 45@@3 ت�C�T +@@�S@@� ا�Z@@/ء %@@/ Y@@2� نS@@,د   : "�نEـ@@ـ� 
 : ، و�4*�,�� "=�ان-��,�� 

 

 .ا�,T& ا�Bزم �-�,�� أ)� �R ا9),ل إ�3 ن���S - أ
 

 .1 و��51 ا�-�,�� إ�3 ن���Sدر�7 ا�-�آ� �R �= - ب
 

              �@�����@R ا^�@-��Cر %@/ أوراق  ��,�@� �Tراً أ�C�-1 ا�'-=� Bً��   %�^�-��Cر %/ �'�نٍ 
Bً�� KE�9آ�. 

 
 :و�R2C ا�S,ل "?!� �5�� أن أر"�ح ا��CQ�Cت ت-,nT أ���ً� 345 ا�-��/

 

- �CQ�Cدر�7 آ!�ءة إدارة ا�. 
- CQ�Cت ا��D-�� 345 q4�4� ا�=�م N�Dا^ت�. 
 .ا��S,د ا�-/ ت!1ض�E ا��و�� 345 ��Sار ا9ر"�ح -
 .ا�-��1ات ا�-/ ت�1أ 345 �*-,ى ا�9=�ر -
- ����Cا�-��1ات %/ �=1 ا�!�ئ�ة ا�*�ئ�ة %/ ا�*,ق ا�. 
 

q4�-� Fن)% /��Cا� O1آCن� ا��-� :أ�� ا�T 345 �Q%��C,ة و
 

,ء ت��4� ا^ح-���7ت ا�CQ�C4� �@���C@� %@/ اR�@479 ا�S?@�1 وا��,�@� 45@3 ض@                 -
 .ت,T=�ت ا�-,�U ا�=�م و��w ا���Zط وت�,ر ا�9,اق

 

�R ا��?,ل 345 ا���S ا�2@�%/             -Iا�-/ ت ����Cا� w�kدرا�� وت�,�1 و)��]� ا�
1�?Sوا� �ا��,� R�4794!� %/ ا-kCا^ح-���7ت ا� �E7ا,C�. 



  ١٠٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�'@@@��  ن��S@@@� آ�%�@@@�  - 45@@@3 �@@@Q%��Cا�– �@@@��Sا^ح-��7@@@�ت – �@@@�,�� ن �@@@E7ا,C� 
��ت ا�kC-4!�ا��Dر�� وا^�-Oا. 

 

- ����Cا� �"�T1ا� q345 ت�,�1 وإ�5اد أ���� �C=ا�. 
 

- /��Cا� O1آC4� ا��ور�� ����C1ا7=� ا�Cا�. 
 

   R@@�   وF@@�45 %(ن@@F �@@�` أ�@@�م ا�C@@��1 ا�C@@��/ %@@/ ا�CQ�C@@� إ^ ت��S@@+ ا�-@@,ازن "@@�R آ@@� 
  R@@@�ت��S@@@+ ا9ر"@@@�ح وا�T 3@@@45 �@@@Q%��C@@@,ة و�-�ن@@@� ا�1Cآ@@@O ا�C@@@��/ 9ن %�CE@@@� ن@@@,ع 

ض ، %��Oدة ا�1"��� ت2,ن دائCً� 45@3 ح*@�ب تS,�@� ا�1Cآ@O ا�C@��/ ، و"@��=2`        ا�-=�ر
 .ت2,ن تS,�� ا�1CآO ا���C/ 345 ح*�ب ز��دة ا�1"���

 

                 /@-!�mو q@1وع إ�@3 �7ن@ZC4� ��@*ا�1ئ� nئ�@m,ه/ إح�ى ا� ����Cا�دارة ا� �!�m,%   
         ,��1Dد ا��?,ل 345 ا9 R�ال ا�4�C,"@� "@�   ا�-*,�+ وا�ن-�ج ، وه/ تC-� إ�3 ا"=� 

�?@�دره�             R@�وتCZ� أ� ً� ا�-w��k ا�@$ي �*@��5 45@3 ا��?@,ل 45@3 ه@$N ا9�@,ال 
��2CC1وط ا�Zا� R*و"�ح �'���Cا� �Eت�Tا�?���� %/ أو. 

 

   وث�C ن,�5ن �R ا�1Sارات ا�-/ ت-k@$ �5@� ا��S@�م ",�m!@� ا�دارة ا����C@� ، ا9ول ه@,           
% @@� "@@�ائ� ا^�@@-��Cر ا�-@@/ ت�S@@+ �5ئ@@�اً   ا�S@@1ار ا^�@@-��Cري ، ا�@@$ي �-=4@@+ "-���@@� أ 

         w'4/ ا�$ي �@1ت�,C-1ار ا�S1وع ، وا���ن/ ه, ا�ZCأه�اف ا� +�Sت� /% K1ض�ً� وت*�ه�
n���2-ا� �T1وط وأZا� �ال "�% ,� ."-���� أ% � "�ائ� ا��?,ل 345 ا9

 
 :ه��A رأس ا���ل) ب ( 

!�E إ�@3 ثBث@� 7,ان@q       �-2,ن ه�2� رأس ��ل ا�1ZCوع �R �5ة "�,د ، و�R2C ت?@��    
 :رئ�*�� ه/

 

 :وه.� یL$2 إ�v$1 :H ا�(����ت رأس ا���ل  ) ١( 
 

 وه@@, 5'@@�رة R@@5 ا9�@@,ال ا�1C�-@@*Cة %@@/ ا9)@@,ل ا���"-@@� ��@@�     :رأس ا��<<�ل ا��Mب<<� 
 .ا9راض/ وا�C'�ن/ وا�=�د واx^ت

 

1وع ا�Bز�� �-���� ن!�Sت تZ@��� ا�ZC@   وه, 5'�رة R5 ا9),ل  :رأس ا���ل ا�����    
آC?�ر�n ا�?@��ن� �C4'@�ن/ وا�=@�د واx^ت وأثC@�ن ا�C@,اد ا�Bز�@� �Z-4@��� وأ7@,ر               

 .ا�=��R�4 وا^�C-5دات ا�Bز�� �BC=4ء
 

 )٢ (  @�iا� ���� v$1 :Hرأس ا���ل ه.� إ� L$2.وی: 
 

  �>>JIرأس ا��<<�ل ا�"&ی<<� ا:   F@@��S� �@@� و��F@@�45 +@@4 أ� @@ً� رأس ا�C@@�ل ا�@@�ائK ، وه@@, 
,@@��'@@�ن/ وY@@1اء �=@@�ات ث4�S@@� ت*@@-1C %@@/   ا�ZC@@1وع �@@R أ �@@��T1اء ا9رض وإ@@Z� ال
 .ا^�-�kام ��Cة <,��4

 

   �>>JIا f>>�&)4@@�       :رأس ا��<<�ل ا��"�S��F ا�ZC@@1وع �@@R أ�@@,ال %@@/ �k-@@*� �@@� وه@@, 
 .اح-���7تF وا�-Oا��تF ا��Dر��

 

 �JIا ��C2واح�ة:رأس ا���ل ا� ��� �E� . وه/ ا9�,ال ا�-/ ^ ت-�Dوز %-1ة ا�-�kا



  ١٠٩                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :�C� v$1در ا�I&ال و�jق ا�CV&ل ���/� ) ٣ (
 

��E )@@�حq ا�ZC@@1وع أو ا�Z@@1آ�ء أو  :رأس ا��<<�ل ا����<<&ك �@@S� /@@-ال ا�,@@� وه@@/ ا9
ح�4C اKE�9 ، 5� أ�� ت��S+ أر"�ح ا�ZC@1وع ، و^ �-1ت@q 45@3 تK��@S ه@$N ا9�@,ال                     

�E�5 ����� .أي ا�-Oام �Tن,ن/ "1ده� %/ ��=�د ���د أو د%U %,ائ� 
 

��E أ%1اد أو ه��Wت إ�3 ا�ZC@1وع 45@3             :ا���ل ا��2(�ض   رأس  �S� /-ال ا�,� وه/ ا9
2Y� ت*B�Eت ت�Dر�� أو 1Tوض ت*-�+ �E�45 %,ائ� ، �U ا�-@Oام أ)@��ب ا�ZC@1وع              

���د �5,� ."1د ه$N ا9�,ال %/ 
 
 :ا�1(���Jت ا������ ����hوع) ج  ( 

         ,@�ال �ن!�ET@� %@/ ا�=��@� �@R أوq4�-�              F@7 ت�!�$ ا�1ZCو�5ت ا����Dة ا���2@1 �@R ا9
�E��" R� :ا�ن!�ق ا�kC-4!� وا�-/ 

 

- L�-.)وا� Sری: ا�(�وی�C�  : 
��S"� ا��?,ل 345 ا9),ل ا���"-� ��� ا9راض/ وا�C'�ن/ وا�=�د واx^ت U%�� ��. 
�� ��%U 79,ر ا�=��R�4 وا�=�Cل و1Yاء ا�C,اد ا�Bز�� ���Z-4� و]�1ه� �R ا��!�Sت. 

9�@@@,ال ا�Bز�@@@� �-���@@@� أي �*@@@�ئT 1@@@� ت�@@@-� %@@@/ ا�1Cاح@@@� ا9و�@@@�S� 3@@@�م    وآ@@@$�# ا
 .ا�1ZCوع

 

 :و>� ���1 *��م ��hوع �Jی� �ب� �@ ��ا��ة ا�2&ا�� ا�(����  -
 

)١ (          R@5 واض�� �������/ ، �- RC ��� ز w��k1وع تZCأن �2,ن ��ى ا� qD�
,� .الا9�,ال ا�-/ ��-�ج إ���E %/ أ]1اضF ا�kC-4!� و�?�در ه$N ا9

 

)٢ ( �ًC�2وح �ً���( �ً� .ا�-�kام ا9�,ال ا�-/ ���1ه� ا�1ZCوع ا�-�kا
 

)٣ (      ^ d@@1وع ن*@@'� آ'�@@1ة ح�@@ZCا� �@@�,C1وع %@@/ ت@@ZCا� �Cه�@@*�أن ت�C@@� ن*@@'� 
�q@@D ا^C-5@@�د 45@@3 ا�S@@1وض "�*@@'� آ'�@@1ة ، و��)@@� %@@/ ا�1Cاح@@� ا9و�@@3      

 .�1ZC4وع
 

)٤ (  @@@E" ل,@@@C� /@@@-ا� q@@@*ا�� �@@@���-� R����@@@C1اء ا�'k��@@@" ا^�@@@-=�ن� R@@@�� ا�ZC@@@1وع 
 .ا�C?�در ا�C-4� �!4-kC,�� �,اء ا��,��4 ا79� أو ا�S?�1ة ا79�

 
 
 :ت�2ی� ا�I&ال ا�+ز�� ����ء ب����hوع) د ( 

   ه�@@�ك 5@@�ة 5,ا�@@� ت@@Iث1 %@@/ ت���@@� حK@@D ا9�@@,ال �ZC4@@1وع ، ��@@� ن@@,ع ا�ZC@@1وع  
  FCDأو "�    وح �@S���" &اء آ�ن,� U�'ا� /% �E='-� /-ل   ،وآ$�# ا�*����ت ا��@=�79@� ، و

 .ت?n�1 ا�' ��5 وا�C*-,ى ا�=�م ���=�ر
 

              �@��   و�� ���O )=,"� حKD ا9�,ال ا�4�C,"� أن ه��ك 5,ا�� أ�1ى ]�1 ��Q@,رة 
��تR5 F ا�*,ق,4=� .�'1ة )�حq ا�1ZCوع و��ى دائ1ة ات?�^تF و



  ١١٠                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 : وه/ ت K رأس ا��Cل ا��C�% 1C�-*C �4/ :ا�(��Mرات ���&��   ) ١(
 

-�-Cاو��  ا9),ل ا� :K���� ا�����S وا�' �OkC��" �5ون وا�$. 
 

��� ا^راض/ وا�C'�ن/ وا�=�د وا��Cآ���ت:  ا9),ل ا���"-ــــ� -              . 
 

�� ��ت/:ا�(��Mرات ��� ���&��  ) ٢( ����-� �� : وه/ ا9�,ال ا�Bز
 .ن!�Sت ا�-1و�� و�?�ر�n ا�-���` -
-��,C-ت ا��S!ن . 
- ��,C4���� ح+ ا�-1اع أو 1EYة 1Yاء أ),ل ]�1  ،. 

 
 :ا�2&ائL ا������) هـ ( 

            �@��=Cإ�3 ا9<1اف ا� ����Cت ا���,4=C1 ا�'��ن�ت وا�Z�� ة�Z�Cا� �و��ئ R�   "  Kائ,@Sا�
�@@���Cا� "        �@@S�1�" �!�@@?��ـ@@ـ�ت و"��ن@@�ت ����@@� و,4=�%@@��S,ائK ا����C@@� ت�-@@,ي 3@@45 

          Kائ,@Sا� N$ة ، وه@ـ�Z�C4� /��Cا� Uا�,ض yت,ض ، ��DE��         R�1C�-@*Cا� �@'T R@� ت*@-�kم 
      R�1��Cوا�دارة ا�=��4 وا� ، Rآ!�ءة       ... وا��ائ�� K��S-� ، ا1�9ى ���=Cت ا��EDوآ$�# ا�
 .ا��Z�Cة وات�kذ ا�1Sارات ا^�-��Cر��

 

     Rوا�@@�ائ�� R�1C�-@@*Cوا� R�2��@@Cم أ]@@1اض ا��@@kرة وا�-@@/ ت,@@Z�Cا� �@@���Cا� Kائ,@@Sوا�   
 :وا��EDت ا�C=��� ا1�9ى ه/ 

- �T /��-kا� /��Cا� O1آCا� �Cئ ) ���,C=ان�� ا�O�Cا�.( 
 ).�Tئ�C ن-�ئ� ا�=��4Cت ( �Tئ�C ا����  -

 .�Tئ�C ت,ز�U ا9ر"�ح -
 
 :أه��� ا�2&ائL ا������ ) ١( 
          K@Dار أو ح�@S�إ�Emر ا�-!�)�� ا��k)� "�-�ئ� ��4C5ت ا�1ZCوع ، وا�-=@1ف 3@45 

�'S-*Cا� /% �=T,-Cا9ر"�ح ا������ وا�. 
 
 :ت�Vی� ص�>� ا���� ) ٢( 

    /%�@@( �C@@Zو� �1وع ه@@, ت���@@� )@@�%/ ا�@@��@@Z�   ه@@�ف ا��Q@@�م ا����C@@'/ %@@/ أي 
ا��1ادات "=� �?U�C7 K ا�C?1و%�ت ، وتK��@S ت�1S@1 إ�@3 �@F@CE� R ا9�@1 ، وذ�@#                     
              Rر��,@��"�1ض ا�-=1ف 345 ن-��4C5 �@D@�ت ا�ZC@1وع ونF>�@Z وا�-@/ ت@�ور ح@,ل 

   �Cه R�*ت ، وا��@�ن/ )@�%/               ا��1اد ، وه@, إ7    : رئ��@=�'Cا� R@� F@�45 �@?�-Cا� /��@C
              /@% &C1وع ا�-@/ �@�ه@ZC4� �@�ا���� ، وه, ا�C'��  ا�K@?� �@=" �@�S'-C ا��!S@�ت ا�Bز

 .ت��S+ ه$ا ا����
 

�ً� تk-�ر ا�1ZCو�5ت ا�*�� ا�����C �5دة "��d ت�-E/ %/ %-1ة ا�1آ,د ا��*@'/            ,C5و   
�@& �@Bل ا�*@�            �T �@T ت2@,ن d��"و �E�% �C=4�          ، ت�@=�'Cا� R@� K@Dأآ'@1 ح n�1@?-" �

                     R@� �@E�45 �@� K@Q=��& أ� ً� "-�?�� أآ'@O@7 1ء �@R ا�@$�K و�@�دت �T �T ت2,ن �Cآ
��1DEد�� أو ا�B�Cا�*�� ا� U'-د�� ، أو ت�� .ا�-Oا��ت 



  ١١١                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 ):�(�ئS ا������ت ( ت���V ا�2&ائL ا������  ) ٣( 
�& ا�دارة "�SCرن� ا�=��4Cت ا�-/ �Tم "�E ا�       �T إذا         �@Eن)% R�-���@--� R�-�@� /@% 1وع@ZC

�C@@� �@@, اT-?@@1ت 45@@3   y@@1ات أآ'@@1 وأوض@@YI�"@��U�S ت�?@@� 45@@3 د^ئ@@� ون-@@�ئ� و
     n@@Zآ R@@2C� /��@@-��"واح@@�ة ، و �@@����ت��4@@� ا�'��ن@@�ت ا�@@,اردة %@@/ �TئC@@� ا�@@��� �*@@�� 
ا�9@@'�ب ا�-@@/ أدت إ�@@3 ا�-��@@1 إذا ح@@�ث ، 45@@3 �@@'�� ا��C@@�ل ت���@@� أ�@@'�ب انk!@@�ض  

 .�ثا���� إذا ح
 
 :ت���V ا���iا��� ا���&���  ) ٤( 

    ت1EQ وت,ضy ا�O�Cان�� أر)�ة ا9),ل وا�k?,م و���24 )�حq ا�ZC@1وع %@/        
                          �@��Eا�@�%�ت1 %@/ ن �@!T �@="و ، ��'@���Cا�@�%�ت1 ا� /@% &@'���@� ه@,  q*ح R�=�ت�ر�� 

 Kان�� هO�Cا� �ن "-��4,C-E� R�$وا� ، ����Cا�!-1ة ا�: 
 .ا��ائ�,ن -١
٢- KE�9�4 اC1وعحZCأو أ)��ب ا� . 
 .ا�دارة -٣
 
��� ا�(� ی$��� ت���V ا���iا��� >� ا�Jب� ���/�  ) ٥( �Iا: 

��@� ، "��ض@�%� إ�@3 درا�@� "=@J ا�=TB@�ت "@�R "�@,د                ,C=ان�� ا�O�Cا� ��5 ت��4�*�   
ا�O�Cان�@@� و"�@@,د T@@,ائK ا�@@��� ، 45@@3 إ�D@@�د إ�7"@@�ت R@@5 أ�@@�4W آ��@@1ة تK@@@E ا�دارة           

�� ��ت/وا��ائ��R وأ)��ب �4W�9ا N$ه R� : ا�1ZCوع ، و
��S"�4 ا^�-Oا��ت ا��Dر��؟ - R2C� ى�� إ�3 أي 
�� ه/ در�7 ا�-,ازن %/ ا�'��ء ا�-1ZC4� /4�,Cوع؟ - 

��ى %���45 ا�-�kام ا9),ل؟ - �� 

 إ�3 أي ��ى ت=-'1 ا��1ادات �1ض��؟ -

 
 إ�H أي ��ى ی�A@ ��2ب�� ا��(iا��ت ا��Tری� ؟ ) ١( 

�,ا �ZC4@@1وع 1Tوض@@ً� T?@@�1ة ا79@@� ه@@K ا�@@$�C-E� R@@,ن "(�D@@�د       ا�@@�ائ�,ن ا�@@$�@@T R�
ا��7"� 345 ه$ا ا�*Iال ، وآ$�# تK-E إدارة ا�1ZCوع "@��-=1ف T 3@45@�رة ا�ZC@1وع           
��S"�4 ا�-Oا��تF ا��Dر�� �R أ7,ر و�?�ر�n أ�1ى إ�3 �7نq ا���,ن ا�-/ ^"@�               345

            q@*ا�� R@��R د%=�E ح-C-� 3@1 ا�ZC@1وع %@/ نF>�@Z ، و     N$@ه /@% ���k-@*Cا� �@���Cا� 
ا����@@� �@@� ��E�45 +@@4@@� ن*@@'� ا�-@@�اول ا�-@@/ ن�?@@� �C@@*S" �@@E�45 ا9)@@,ل ا��Dر�@@�         

      Bً�@� ، %C=�@3 ذ�@# أن   ٢،٨٥ا�k?,م ا��Dر�� %(ذا آ�ن& ه$N ا��*'� %/ ا�*�� ا�����@� 
                  R�@" �@� ٢،٨٥ و ��١ى ا�1ZCوع T@�رة 45@3 ��S"4@� ا�-Oا��ت@F ا��Dر�@� "�*@'� ت-@1اوح 

�@�Bً                 وإذا   �S"�@*وآ�ن@& ا��*@'� %@/ ا�!-@1ة ا� ����� %E@$ا  ٢،٧٥آ�� ن�Sرن أآ�1 �R %-1ة 
    N$@@ه R@@� �S"�@@*ا�!-@@1ة ا� /@@% F@@�� R@@*1وع %@@/ ا�!-@@1ة ا�����@@� أح@@ZCا� O@@1آ��=�@@/ أن 

�1ة٢ا���ح�� ، و�R ا�C-=�رف F�45 أن ن*'� ا�-�اول ا�-/ ت=-'1 �1ض�� ه/  . 
 
 



  ١١٢                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

  ا�(�&ی�� ����hوع ؟�� ه� در�J ا�(&ازن >� ا��.�ء ) ٢( 
�-2,ن رأس ��ل ا�1ZCوع �5دة �@R ا�@-��Cرات أ)@��ب ا�ZC@1وع "��ض@�%� إ�@3                    

1Tوض <,��4 وT?�1ة ا79� ، ون�D أنF آC4@� زادت ا�@-��Cرات أ)@��ب ا�ZC@1وع             
ا<��WCن أ)��ب ا�ZC@1وع  "���*'� إ�3 رأس ا��Cل ا�SC-1ض آ�C4 آ�ن ذ�# دا�5ً� إ�3    

4"�S� .� ا�-Oا��تT KE'� ا��ائ��Rوk" KES4T �5?,ص 
 

   و�R ن�ح�� أ�1ى %(ذا آ�ن �=K@Q ا�-@�,C� �2@Y 3@45 K-@� T@1وض وآ@�ن ا�ZC@1وع                    
ن��7ً� وا9ر"�ح ����5 %(ن أ)��ب ا�ZC@1وع �KE�@2C ا�C-@�17ة "@1أس ا�C@�ل ا�4CC@,ك          
                R�@" و7@,د ت@,ازن R@� �@"^ R@21 و�C�-@*Cل ا��@Cو�-�?4,ن 345 �5ئ� أ345 �@1أس ا�

4CC@@,ك ورأس ا�C@@�ل ا�SC-@@1ض ، ح-@@3 ^ �-=@@1ض ا�ZC@@1وع ��k4@@1 ،   رأس ا�C@@�ل ا�
 :و�R ا��*q ا�-/ ت*-�kم %/ ه$N ا�����

 رأس ا��Cل ا�4CC,ك
�CD,ع ا9),ل ( ا�k?,م + رأس ا��Cل ا�4CC,ك ( 

 

��E أ)@@@��ب   % ٥٨،٥   %@@@(ذا آ�ن@@@& ا��*@@@'� �@@@T /@@@-3 ذ�@@@# أن ا��*@@@'� ا�@@@�=C% Bً�@@@�
وآC4@� زادت ن*@'� رأس ا�C@�ل ا�4CC@,ك          % ٥٨،٥ا�1ZCوع %/ �CD,ع ا9),ل ه@/       

             &@ !kإذا ان �@C��" ، �@E�% 1],بCت ا���B=ا� R�إ�3 �CD,ع ا9),ل آ�C4 آ�ن ذ�# 
�E�% 1],بC]�1 ا� �ا��^ئ R� .ت4# ا��*'� ن-��D ز��دة ا�k?,م %(ن ذ�# �2,ن 

 
 إ�H أي ��ى ی(2V~ ا�(&زیr ا�u� ��Tص&ل؟ ) ٣( 

ازن %/ ت,ز�U ا9),ل "@�R ا�CDC,5@�ت ا�1ئ�*@�� ا�kC-4!@�               �-=4+ ه$ا ا�*Iال "��-,   
�R ا9),ل ا���"-� وا9),ل ا��Dر�� وأ� ً� %��C �-=4+ "��ح�� ا�-,ز�@R�@" U ا9)@,ل        
دا�� ا�CDC,�5ت ا�1ئ�*�� ، و�R ا��'�=/ أنF آ�C4 ا�-�1C ا�1ZCوع �'��  آ'�1ة %@/         

ع وز�@�دة %@/ ا� @�,ط F@�45     أ),ل ث�"-� %(ن ذ�# �=�/ ز��دة %/ �5م �1ون� ا�1ZCو       
F-T�> 3?T�" �C=� /2�. 

 

                   �@�Cر�@� ، وت�Dن أآ'@1 "�@� %@/ ا9)@,ل ا�OkC��" �5� 'ا� ��Cن�ح�� أ�1ى ت R�   و
ا�ODء ا9آ'1 �R )�%/ رأس ا�C@�ل ا�=��@� ، و45@3 ذ�@# آC4@� زادت C�T@� ا�O@kCون                

نk! @@& آC4@@� دل ذ�@@# 45@@3 ز�@@�دة اح-C@@�ل وT@@,ع ا�ZC@@1وع %@@/ )@@=,"�ت ����@@� إذا ا 
 .ا�9=�ر

 
 �� ��ى >����� ا�(�8ام اIص&ل ؟ ) ٤( 

�E�� :   ه��ك �5ة ����S` ���7"� 345 ه$ا ا�*Iال 
 

�=�ل دوران ا�' ��5 و��*q 345 ا���, ا�-��/: 
 

 ت42!� ا�C'�=�ت  ت42!� ا�C'�=�ت
�-,�w ا�OkCون  �-,��C�T w ا�' ��5 ا�OkCون� 

 

�CD@,ع " @��5 أول ا�C@�ة         C45ً� "�ن �-,��C�T w ا�' @��5 "@     w@�,-���OkCون ه@, 
�=@�ل دوران                    /@% R�@*دل ذ�# 45@3 ت� �C4زادت ا��*'� آ �C4ة ، وآ�Cو" ��5 ��1 ا�



  ١١٣                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�D@@�^ت      /@@% �@@E�45 رف�@@=-Cت ا�^�@@=C��" ل ا�@@�وران�@@=�ا�' @@��5 ، وإذا �@@� T@@,رن 
    3@@45 �@@C=ا� q@@7و J!k�@@�ا�' @@��5 وا�-D@@ـ�رة ا�C=��@@� ، وو7@@� أن �=@@�ل ا�@@�وران 

F=%1وع                     ر@ZCرة ا��@T U@� ، R@2C� ، "-J�!k آ�C@� ا�' @�OkC��@" �5ون إ�@3 اT@� ح@� 
  K@@Dن!@@` ح +@@�S1وع 45@@3 ت�@@ZCرة ا��@@T 1@@�� 3@@�=C"ء ، وB@@C=ا� q@@���� �@@4"�S� 3@@45

�R ا�' �OkC��" �5ن �Tأ KD�" ت�=�'Cا�. 
 

   و�R ن�ح�� أ�1ى إذا زاد �=�ل دوران ا�' ��5 "�ر�7 آ'�1ة %(ن ذ�# �T ��ل 345               
Cدي        أن ا��@@?-T2@@,ن ]�@@1 ا� �@@T �@@C�Z@@1وع �-'@@U ����@@� ا�Z@@1اء "�C2@@�ت )@@��1ة ، 

               1�"���*'� �1ZC4وع ، وI� �Tدي إ��S% 3ان %1ص ا�'�U ، و%/ ه$N ا���^ت �-�q4 ا9
 .ا��1Q %/ ت���1 ه$N ا�*����

 
 إ�H أي ��ى ت�(�� ای�ادات ����Y ؟ ) ٥( 

ZC@1وع و�@�ى نD@�ح ا�S@�ئR�C        ت-,nT ا��7"� 45@3 ه@$ا ا�*@Iال 45@3 �@�ى نD@�ح ا�        
"(دارت@@F و�@@R ا��'�=@@/ أن أ)@@��ب ا�ZC@@1وع وح4C@@� اK@@ECE� KE@@�9 %@@/ ا�SC@@�م ا9ول 
                   R�$@1 ا�@�ائ�,ن ا�@�ا�-=1ف 345 ��ى ن�Dح ا�1ZCوع ور"��-F ، وآ@$�# �E" K-@E@$ا ا9
                  ���k-@*Cا� q@*4@� 45@3 ا�����,ا أ�,ا�KE إ�3 ا�1ZCوع %/ 2Y� 1Tوض ، و�@R ا9�T

��Dل ا���Zط ا�R@2C� R�@=C ا��K@2           %/ ه$N ا��*'   /% F�45 رف�=-Cا� wCل أو ا���=C��" �
�@@�ى نD@@�ح ا�ZC@@1وع ، وتJ@@=" �@@D4 ا�ZC@@1و�5ت إ�@@3 ز�@@�دة حK@@D ا�C'�=@@�ت        45@@3
�DC@@1د ا��O@@�دة %@@/ ا�C'�=@@�ت ، و�R@@2 ا�K@@EC ه@@, أن آ@@� ز�@@�دة %@@/ ا�C'�=@@�ت ^"@@� وأن   

              �@�ى ا��O@�دة %@/ ا�@��� ��*@,"�         ت�E4"�S ز��دة %/ )�%/ ا�@��� ، وتEQ@1 ه@$N ا��*@'� 
 .إ�3 ا���Oدة %/ )�%/ ا�C'�=�ت

 

 ا���Oدة %/ ا����  )�%/ ا����
 ا���Oدة %/ )�%/ ا�C'�=�ت  )�%/ ا�C'�=�ت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ١١٤                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 �ً���# :�����V�0 ا���d&ا� 
 
 

�� ا������ وأ) أ ( ��Vه��(/�ا��: 
   �@@��@@� ا�1ئ�*@@�� ا�Bز�Eا9دوات ا� R@@� �'@@���Cود إدارة ت=-'@@1 ا�O@@ت d@@دارة ، ح��@@� 

 .ا�1ZCوع "����Sئ+ وا9ر�Tم ا�-/ ت*��5ه� %/ ات�kذ ا�1Sارات
 

   وو�m!� ا����C'� %@/ ا�ZC@1وع ه@/ تU@�CD ا�'��ن@�ت �@R ا�C?@�در ا�kC-4!@� دا�@�                    
�Z" �E@@2� تS@@�ر�1 إ�@@3 ا�ED@@�ت  �@@Sت K@@ث ، �@@E4�4�-" م,@@Sوت �E@@?k4وت �E4D@@*-% 1وع@@ZCا�

C1 %/ ا�� .1Zوعا�-/ �=���E ا9
 
�� ا�(���A:) ب ( ��V�: 

           ، w@S% ��5��@?1و�5ت ا�ZC1ة 345 ا�(�T n���2-ا� �'����   آ�ن ا�-!1�2 ا����q أن 
 .إ^ أن ا�-�'�+ ا�=C4/ أث'& أن�E ت*-�kم أ� ً� %/ U�C7 أن,اع �1Zو�5ت ا�C59ل

 
 )١ ( :���A)ا� ����V� أه���: 

�n ه@, �=1%@� وت���@� تn���@2 إن-@�ج             إن ا��Eف ا�1ئ�*/ �R ا�-�kام ����'� ا�-��2      
��ت أو �=1%@@� ا�-n���@@2 ا��4C5 �@@��" �@@S4=-C@@� أو و�m!@@� %@@/ ا�ZC@@1وع ،    �@@kوا� U4@@*ا�
                          R@��=1%@� ت42!@� آ@� وح@�ة ��-D@� ، وآ@� ن@,ع  R@2C� n���@2-ا� �'@���� +@�1> R5و

      ���SCت ا����kأو ا� �D-�Cا� U4*ا�             n���@2-ا� �'@�����@ً� أن ه@�ف ,C5 ل,@Sا� R2Cو� ،
�R ا�2!���ه,  ��2C��*��5ة ا�دارة %/ ت��Z� ا�1ZCوع "�345 در�7 . 
 
 )٢ (  :���A)ا� L�$2ت:  

�E�� :        تK*S ا�-n���2 ح*q �5ة ا5-'�رات 
 

١- ()0�Aد ت�Tط ا��"�&ب إی�h.أ��س �&ع ا� H�� : 3إ� n���2-ا� K*Sت�: 
 

 45@@3 ا5-'@@�ر أن آ@@� وح@@�ة �*@@-�4S 9]@@1اض ا�-n���@@2   :ت0�A<<� ا���<<�  - أ
%Bً�C  :              ، 345 ح@�ة F" م,Sت �C5 �2� �!42د ت�D�)" م,Sدار ا��'��5 ت /%

 .و%/ �1Zوع "��ء ا�*!R ��-�ج إ�3 �=1%� ت42!� آ� �!��� 345 ح�ة
 

 �S,م ا�ن-�ج %/ ا�1ZCو�5ت ا�?����5 345 �1اح� أو         :ت�0�A ا������    - ب
�4C5@@�ت �k-4!@@� ت=-'@@1 آ@@� �1ح4@@� أو �4C5@@� وح@@�ة �*@@-E� �4S@@� ت42!@@�      

(��F" �. 
       �@@�4C5 �@@!42د ت�@@Dإ� R@@2C� ةOه�@@Dا� `@@"BC1وع �?@@���5 ا�@@Z� Bً�@@C%
ا�-!?�� �*-��4C5 R5 �4S ا����آ@� ، و%@/ �Z@1و�5ت ت�12@1 ا�'-@1ول          

 .ت��د ت42!� آ� �1ح�4 ت?��=�� 345 ح�ة
 

 وا�SC?,د "�E إ��Dد ت42!� تZ@��� آ@� إدارة أو    :ت�0�A ادارة أو ا�L$2       -           ج
-�� .�Dت آ� إدارة أو K*Tت42!� 

]@@@�ارة : %Y /@@@% Bً�@@C@@@1آ� )@@@���5 ا�?@@@q4 تK@@@*S إ�@@@3 ث@@@Bث إدارات  



  ١١٥                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

ا�?1E ثK ا9%1ان �ن-@�ج ا����@� ا�k@�م ، وإدارة ا�?@q4 ا�k@�م �-�,�@�                 
ا����� إ�q4( 3 ، وإدارة ت�2Z� ا�?q4 ، وه�� �-��د ت42!@� آ@� إدارة                

 .345 ح�ة
 

٢-  :���A)ا� ����j أ��س H��:���2-ا� K*Sت/ ت��� �� :n إ�3 
 

��E<<�ة   - أ� :���>>A1ة 45@@3    :ت@@Y�'�  �@@E4�Cت� R@@2C� /@@-ا� n���@@2-وه@@/ ا� 
�� %/ إن-�ج ا�*4=� ، وا79@,ر    �k-*Cاد ا�,Cت42!� ا� ���ت42!� ا�,ح�ة ، 

�,ا "(ن-�ج ا�*4=��T R�$ل ا��C=4� �5,%�Cا�?����5 ا�. 
 

��E<�ة       - ب� �>�� :���Aت:                R@2C� ^و �1وع آ2@@ZCوه@/ ا�-@/ ت�!@+ %@/ ا� 
��@� إ�D@�ر ا�U�@?C وت42!@� ا�,T@,د                 ر" ، �Eات$@" �@��=���E "-42!@� وح@�ة 

Rا�دار�� qل �4?��ن� وروات�C=وأ7,ر ا�. 
 

وه$ا ا�-C5 �@=�'> 345 nT,-� K�*S@� ا�ZC@1وع ، %Bً�@C �5@� ا�@-�kام                  
              q4@?ا�*@��رات %@(ن ت42!@� ا� U�@?�ا�?q4 %/ )���5 ا�*��رات %@/ 

 ا�?@@@q4 %@@@/ ا��S@@@�م "@@@'=J    ت=-'@@@1 ت42!@@@� �'�Y@@@1ة ، أ�@@@� إذا ا�@@@-�kم   
           1�[ n���2-ع ا�,CD�ا�ن�Zءات %/ ن!` ا�U�?C %(ن تF-!42 ت��� %/ 

 .ا�1Y�'Cة
 

 :وی�A@ تL�$2 ا�(���A: ب(��Z L�$2 ه&  -٣
 

 

تn���@2 ا�=C@�    +  وه/ 5'�رة �C�T R5 تn���2 ا�C@,اد         :ا�(�0�A اIو���    - أ
 1Y�'C1ة+ ا�Y�'Cا� nر��?Cا�. 

 

ا�-C�T R + n���@@2@@� ا�-42!@@� ا9و��@@�    وه@@/ 5'@@�رة 5@@  :ت0�A<<� ا�(r�.>>C   - ب
 .ا�?����5 ]�1 ا�1Y�'Cة

 

 .ا�C?�ر�n ا�دار��+  وه/ 5'�رة R5 ت42!� ا�-?��U :ت�0�A ا�(�ج  - ت
 

 .ا�C?�ر�n ا�'�=��+  ه/ 5'�رة R5 ت42!� ا�ن-�ج :ت�0�A ا���r  - ث
 

٤-  Hإ� �ًoأی :���A)ا� L�$2ت @Aوی�: 
 

�ً� و^ ت-@@�ثK@@D�" 1 ا�ن-@@�ج   وه@@/ ا�-@@/ ت'S@@3 ث�"-@@� ن*@@'  :تA<<���: #�ب(<<�   - أ
         3@�'Cر ا��@Dإ� �@��"?1ف ا��R5 1Q ا�C-��@1ات %@/ حK@D ا�=�4C@�ت ، 

R�� .وأT*�ط ا�-�
 

�U حK@D ا�ن-@�ج ، ��@�    :ت���A: �(��3ة   - ب 1Y�'� �2Z" 1��-وه/ ا�-/ ت 
             �@���C=وا79@,ر ا� U4@*اد ا9و��@� ا��ا��4@� %@/ إن-@�ج ا�,@Cا� n���2ذ�# ت

/% 1Y�'� �2Z" R�4�-ZC4ا�ن-�ج� . 
 



  ١١٦                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 )٣ ( :���A)ا� ����V� أه�اف: 
١- �!4-kC�5 وا�دارات ا�,�-Cت ا����kوا� U4*4� ا�ن-�ج n���2ت���� ت. 
٢-           345 �"�T1��4 ا�C5 /% �5�*-� n���2-ت ا�دار�� "(ح?�ئ��ت ا���,-*Cو�� ا�Oت

 .ا�=��4Cت و345 أوF7 ن�Zط ا�1ZCوع
٣-      -��" �S4=-Cو�� ا�دارات دور�ً� "��ح?�ءات ا�Oر�1 45@3          ت�@Sت �2@Y /@% n���@2

 .ض,ئ�E ت-k$ ا�1Sارات وتK�1 ا�*����ت
/4� �C�% �S"�*ا9ه�اف ا� �و��!?: 

 

١-��3h)ج وا��)� : ت�Vی� ت���A: ا
   %-K-E ا�دارة %/ ه$N ا����� "C=1%� ت42!� ا�,ح�ة �@R آ@� �@4=� �=��@� ، وت42!@� آ@�               

��ت ، وت42!� ت��Z� آ� K*T أو إدارة�kا� R� .ن,ع 
  %��C �-=4+ "-42!� آ@� �@4=� %@(ن ا�دارة ^ تC" /@!-2=1%@� ت42!@� ا�,ح@�ة �@R ا�*@4=�                        

ا�C@,اد  ( %wS و�R2 تK-E أ� ً� "C=1%� ت42!@� ا�,ح@�ة �2@� �5?@1 �@R ��5)@1 ا�ن-@�ج                    
 ). وا�=C� وتn���2 ا�ن-�ج ا1�9ى –ا9و��� 

 
 : ��H ا������ت تiوی� ادارة ب��C1ئ��ت ا�(� ت$���ه� >� ����� ا��*�ب�-٢

   أ)'y ه@$ا ا�E@�ف �@R ا9]@1اض ا�1ئ�*@�� ����C@'� ا�-n���@2 ، وا��T1"@� آ��@4,ب             
                N$@ت=�@/ ه �@Cوإن ، R�@=��1Dد �=1%� ا�-n���2 ا��k)� "�وF@7 نZ@�ط  R�أ)'y أآ�1 
ا��T1"@@@� "�را�@@@� ا�-n���@@@2 وإ�5@@@�ء )@@@,رة إح?@@@�ئ�� �@@@�دارة E�5@@@� ت,<F@@@W ^تk@@@�ذ 

 .ضU أو ت��S+ ه�فا��k,ات ا�y��?-� �'���C و
 
 : تiوی� ادارة ب��C1ئ��ت ا�(� ت$���ه� >� ����� ات�8ذ ا��2ارات-٣

�@@R ا�C=4@@,م أن ا�S@@1ارات ا�دار�@@� تS@@,م 45@@3 ا^�-�@@�رات "@@�R 5@@�ة اح-C@@�^ت أو        
���د ، و����'� ا�-n���2 ت*@�C5 /@% �5@� إح?@�ئ��ت ت=@1ض        nT,� �D��=C� 1ق>

R أو ا�=�4C@�ت ا�-@/ �R@2C أن ت-T �@E�% $@k@1اراً ��O@�دة                 345 ا�دارة �-'?�1ه� "@��C,ا<    
ا�ن-@@�ج أو ز�@@@�دة ا�@@@C" y"1=1%@@@� أي أن@@@,اع ا�*@@@U4 أآ�@@@1 ر"��@@@� واآ-Z@@@�ف ا���T@@@�ت  
             q@ان,Dا� R����%$ ا�-*,�+ و]�1ه�  R*1وع أو ا�-��ر أحZCاء ا�O7أ J='� �4�=Cا�

إح?@�ئ��ت �TئC@� 45@3    ا�-/ �R2C أن ت?�ر %��E ا�دارة 1Tاره� ا�@-��داً إ�@3 "��ن@�ت و         
n���2-ا� �'����. 

 
 )٤ ( :���A)ت�2ری� ا� ����j: 

/4� �� �ECوأه ��D1�1 ا�S-ت,%1ه� %/ ا� qD� 1وطYو w"وه��ك ض,ا   : 
�2�� ��S-4ر�1 ا��ور�� --� .أن �2,ن ا�1C%,ع O7ءاً �R ن�Qم 
 .�qD أن ��S ا�-1�1S إ�3 ا��ED ا�kC-?� %/ ا�1ZCوع -
 .ور�ً� و%/ %-1ات ��-qD��CQ أن ت?�ر ا�-�Sر�1 د -
��Sرن� �2� ا�=��4Cت - �ً��Tر�1 أر�S-ا� RC -أن ت qD�. 



  ١١٧                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

�q@@D أن ت @@RC ا�-S@@�ر�1 ت�B�@@4ت ر�CT@@� ��رT@@�م ا�!=�4@@� وا9رT@@�م ا�C=��ر�@@�   -
  N$@@@@1وع أ�@@@@'�ب ه@@@@ZCا� q@@@@�����-,ض@@@@y ا^ن�1ا%@@@@�ت ، "Z@@@@1ط أن �!*@@@@1 

 .ا^ن�1ا%�ت
- FCE% �E*� �2Z" 1�1S-ا� q-2� أن qD�. 
 .ت�Sم ا�-�Sر�1 %/ ا�,T& ا�q���C ح-3 ^ ت!�S أهqD��E-�C أن  -
 
 :ا���ا��J ا��ا����) ج ( 
 

 :ا�(��ی: ) ١( 
        K-@ت �@�   ا�1Cا7=� ا��ا���4 ه/ r�% ��4C5 ا�*BDت ا�����C %/ ا�ZC@1وع ، و]��'@ً� 

R��7ر�� R�'���� q�2ت� +�1> R5 �=71اCا� N$ه. 
 

�K�@@Q ا�داري �ZC4@@1وع ن!*@@F ، وت=-'@@1      أ�@@� ا�1Cا7=@@� ا��ا�O@@7 /@@E% �@@�4ء �@@R ا�-   
�@�ى %=���@� �1اآ@O ا��T1"@� ا�9@1ى %@/             K�@�Sس وت��T1%� و=C� ��4ا��ا� �"�T14� �4و��
  �@@??k-� �4S-@@*� �@@W1وع ه�@@ZCا��ا��4@@� %@@/ ا� �@@"�T1��" م,@@Sت �@@�ا�ZC@@1وع ، و]��'@@ً� 

�'T1اC1ا7=� وا�C3 إدارة ا�C*ت. 
 

�@,ا "=@C� �K-@               و�R ا�1Zوط ا�,اq7 أت'�E5@� %@/ ا�-�@�        ,S� ^1ا7=@� أC��" R�Cئ�@Sر ا�
�E��C51ا7=� أC" ن,�,S� /-وأ^ �-'=,ا ��دارات ا� ، KE*!ن�" FC��Sأو ت F-=71ا�. 

 
 :أ���ء وو�dئ: ا���ا��J ا��ا���� ) ٢( 

 .ت���� ��ى د�T ا���Qم ا����C'/ وا�ح?�ئ��ت ا�C-�او�� دا�� ا�1ZCوع -
- ZC345 أ),ل ا� �Q%��Cى ا��� .1وع و)��ن-�E وح�E-��Cت���� 
- KEت���,W*� .ت���� ��ى �Tرة ا9%1اد ا�=��R�4 345 ت�C� وا7'�تKE و
- �C=و<1ق ا� ��,�1Cا� w�kض,��5 وا�,Cم "��*����ت ا��C-ا^ه R� .ا�-�آ� 
- ��4��Z-وا� ����Cوا� ��'���Cا� �"�T1در�7 آ!��� و)�� وت�'�+ ا� R� .ا�-�آ� 
 
 :أ�&اع ا���ا��J ا��ا���� ) ٣( 

   تS@@,م ا�1Cا7=@@� ا��ا��4@@� أ)@@Bً إ�@@� 45@@3 أ�@@�س ا�-K�@@*S ا�داري أو 45@@3 أ�@@�س         
nئ�m,ا�. 

 

   U@@�C7 �@@=71اC4� ر�@@-kأن ت R�@@=-� F@@1ا7=@@� 45@@3 أ�@@�س ا�دارات %(نCذا آ�ن@@& ا�)@@%   
�1ا7=@� أح@� %@1وع Y@1آ� أو                �@�� ، R�@=�أوF7 ا��Z@�ط ا�C,7@,دة %@/ �1آ@O إداري 

#�". 
 

345 أ��س و�m!/ %(ن�E ت�?q 345 ا�,�m!@� ا�-@/ وE�45 U@T@�       أ�� إذا آ�ن& ا�1Cا7=�     
�1ا7=@�         45@3 q@?1ا7=� ت�Cت 345 ا��*�ب %(ن ا��=�'Cا� Bً��ا^�-��ر ، %(ذا آ�ن& 
     K@@*Tا�!@@,ات�1 و K@@*Tء وB@@C=م <4'@@�ت ا�B-@@ا� K@@*T45@@3 ا��*@@�ب و U@@�'ا� K@@*T ل�@@C5أ

      345 U�'��4 ا�C5 �="�-� ا��*�ب %/ �1احE4@�  ا��kCزن وK*T ا�R�Z ، آ� ه$ا "�1ض 
�!4-kCا�. 



  ١١٨                                                                                                     أ�����ت ا�دارة ا������

 ربـي عـ                                                                             هان                                 

 

 :ا���ا��J ا���آiی� وا�tات�� ) ٤( 
�-k??@@� وتU@@%1 ت1�1Sه@@� إ�@@3 ا�دارة      �@@Wه� �@@E" م,@@S1ا7=@@� تCا�=�4@@�    إذا آ�ن@@& ا�

     /@% F@إدارة 345 إدارت �1 آ����1ا7=�  �1آ��O ، وإذا �Tم "N$E ا�1Cا7=�  N$2,ن ه-%
 .ات��%-1ات دور�� %(ن�E�45 +4�� F ا�1Cا7=� ا�$

 

   وتE@@@�ف ا�دارة �@@@R وراء ا�1Cا7=@@@� إ�@@@3 ا�-=@@@1ف 45@@@3 ا�1Cآ@@@O ا�C@@@��/ ا��@@@��/   
�ZC4@@1وع و45@@3 آ�!�@@� �@@�1 ا�'1ن@@��� وا�w@@�k وا�-=@@1ف 45@@3 ا�C-�4'@@�ت ا���D@@�ة ،   
وR5 <�1+ ه$N ا�R2C� �"�T1 ا�-=1ف 345 ا�1Qوف ا^T-?�د�� ا�ZC��" ����C@1وع             

�=��4 "'��ن�ت �-1ت�E�45 q ض1ورة إ�5دة ا��Q@1 %@/          ح���ً� و�*-Bً'S ، و�C� �T ا�دارة ا      
 .أه�اف ا�1ZCوع أو �����تF ا�1ئ�*��

 


