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:ِمذِخ  
:ِٛعٙبد هبِخ  

:خ١بساد اٌجؾش هجش إٌلبَ  
 ؽ١ش رزٛفش ٚالأطٕبف، اٌؾغبثبد لأعّبء ثبٌّشٚٔخ اٌىبٍِخ فٟ اٌجؾش ثبٌٕغجخ عّبن٠ز١ّض ثشٔبِظ 

- :٠ٍٟ ٌٙب ف١ّب خ١بساد ٔزوشعهذح 

 .أٚ اٌظٕفوزبثخ سلُ اٌؾغبة  .1

 وبْ اعُ ارا اٌلب٘شح هٍٟ اٌشبشخ ، الأعّبء ٌلاخز١بس ِٓ ث١ٓ F2اٌجؾش ثبٌٕمش هٍٟ ِفزبػ  .2

 رؾذ هذح ِغز٠ٛبد ٠زُ الأعّبء وبٔذ ارا أِب ، الأٚي اٌظٕف فٟ اٌّغزٛٞ أٚاٌؾغبة 

 اٌّغزٛٞ اٌضبٟٔ ، صُ اٌّغزٛٞ اٌضبٌش ، اٌٟ ٌٍذخٛي F2الاعزّشاس فٟ إٌمش هٍٟ ِفزبػ  

 . اٌؾظٛي هٍٟ اٌّـٍٛة ؽزٝٚ٘ىزا 
 اعُ أٚ  عضء ِزظً ِٓ اعُ اٌؾغبة أٞ ٚوزبثخ  F3 صُ  F2اٌجؾش ثبعزخذاَ ِفزبؽٟ  .3

 اٌزٟ رؾزٛٞ هٍٟ اٌغضء اٌّىزٛة ٠خزبس اٌّغزخذَ ِٓ الأعّبءاٌظٕف ؽ١ش ٠زُ هشع وبفخ 

.    ثوذد صلاس ِشاد لاعز١وبة الاعُ اٌّـٍٛة ENTER الإدخبيث١ٕٙب ، ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ 

.  ؽ١ش رلٙش وبفخ الأعّبء ٠ٚزُ الاخز١بس ِٓ ث١ٕٙب  F4 صُ  F2اٌجؾش ثبعزخذاَ ِفزبؽٟ  .4

 صُ ٠زُ F7 صُ F2٘زا اٌجٕذ خبص ثبٌجؾش هٓ أعّبء الأطٕبف ٠ٚزُ هجش إٌمش هٍٟ ِفزبؽٟ  .5

 ثٙزا اٌشلُ لاثزذأادخبي سلُ اٌظٕف أٚ اٌّغّٛهخ ؽ١ش ٠زُ رظف١خ وبفخ الأطٕبف اٌزٟ 

 .فزؼ١ك دائشح اٌجؾش ٠ٚزُ الاخز١بس ِٓ الأطٕبف اٌلب٘شح 
 لا ٠زُ لجٛي اٌشلُ أٚ الاعُ اٌزٞ رُ اٌجؾش هٕخ فٟ اٌمبئّخ هٕذ٘ب ٠غت إٌمش هٍٟ أؽ١بٔب .6

 .اٌجؾش الاعُ ِىبْ  لاعز١وبةF5ِفزبػ 
 

: ٚاٌزؾش٠ش ٚاٌـجبهخ ٚاٌوشع ٌٍّغزٕذادالإػبفخخ١بساد   
 .اػبفخ اٌّغزٕذاد هجش إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٠زُ :-الإػبفخ

 ِغزٕذ ٠غت إٌمش هٍٟ صس روذ٠ً ، ٌٍٚوشع أٞهٕذِب ٠شاد روذ٠ً  :- ٚاٌـجبهخ ٚالإٌغبءاٌزؾش٠ش 

 صس ِٕٙب ٠مف اٌّئشش هٍٟ سلُ أٞ ، ٚهٕذ إٌمش هٍٟ اٌغبءٕٔمش هٍٟ صس هشع ٌٚلاٌغب هٍٟ صس 

 :-  ٠غتالأخ١ش ِغزٕذ غ١ش أٞ ؿجبهخ أٚ هشع أٚ روذ٠ً أسدٔب ارا أِب ِغزٕذ رُ ادخبٌخ ، آخش

 

 . اٌّشاد الإعشاء ١ٌزُ ارخبر الإدخبيوزبثخ سلُ اٌّغزٕذ ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ  .1

ٚاٌّٛعٛد عٛاس سلُ اٌغٕذ   اٌضس اٌّٛػؼ وّب ٠ٍٟ ٞإٌمش هً .2

 اٌٟ ٚألشثٙب ثبؽذا٘بٌزلٙش شبشخ رؾزٛٞ هٍٟ هذح خ١بساد ٌٍجؾش، ٠زُ اٌجؾش 

 الإدخبي اٌّجٍغ ٠غبس اٌشبشخ ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ أٚ ِضلا وزبثخ سلُ اٌّشعن  .اٌزاوشح

 ؽزٝ ٌمجٛي اٌّغزٕذ   F5صُ هٍٟ ِفزبػ 
 .ؽزفٗ أٚ ؿجبهخ أٚ رؾش٠شٖ ٠زُ     
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: خ١بساد هشع اٌزمبس٠ش

ثوذ إٌمش هٍٟ صس ِٛافك ٌٍؾظٛي هٍٟ اٞ رمش٠ش ِٓ خلاي إٌلبَ رلٙش شبشخ ِٓ صلاصخ خ١بساد ٠زُ 

هشع /3اسعبي اٌزمش٠ش اٌٟ اٌـبثوخ / 2هشع اٌزمش٠ش هٍٟ اٌشبشخ / 1الأزمبء ِٓ ث١ٕٙب ٟٚ٘ أِب 

.  اٌزمش٠ش هٍٟ اٌشبشخ ٚاسعبٌٗ اٌٟ اٌـبثوخ
 

 

 

 

 

 

 

ٔلاؽق اْ ثوغ اٌزمبس٠ش رؾزٛٞ هٍٟ هذح أهّذح ٚثبٌزبٌٟ ٠ىْٛ ثوؼٙب خبسط ٔـبق اٌـجبهخ ، وّب 

ثوغ اٌّغزخذ١ِٓ لا ٠ٛدْٚ اٌؾظٛي هٍٟ اٌزمش٠ش ِن وً اٌزفبط١ً ، ه١ٍٗ ٠غت هٍٟ اٌّغزخذَ 

ِّىٓ )اخز١بس صس هشع ٚ ؿجبهخ ف١زُ اسعبي اٌزمش٠ش اٌٟ شبشخ اٌوشع ٠ٚغت إٌمش هٍٟ صس

 أعفً اٌزمش٠ش (اٌـجبهخ

 
 
 

 فزلٙش شبشخ رؾزٛٞ هٍٟ وً أهّذح اٌزمش٠ش ، فّب هٍٟ اٌّغزخذَ ألا اْ ٠خزبس الأهّذح اٌزٟ لا٠ٛد 

ٚرٌه ثبٌٕمش هٍٟ صس اٌّشثن اٌّٛاصٞ لاعُ اٌوّٛد اٌّشاد اعزجوبدٖ . كٙٛس٘ب ػّٓ اٌزمش٠ش اٌّؾذد 

. ِٓ اٌزمش٠ش 

 
 
 
 
 
 
 

:اٌذخٛي اٌٝ إٌلبَ  
٠ّىٓ اٌذخٛي اٌٟ اٌجشٔبِظ ِٓ خلاي اخز١بسٖ ِٓ عـؼ اٌّىزت ثبٌٕمش اٌّضدٚط هٍٟ أٚ 

ٚاخز١بسٖ / اٌجشاِظ /ثٛاعـخ لبئّخ اثذأ

 SMACC v.5.0. ِٓ لبئّخ اٌجشاِظ

 ثوذ اٌذخٛي هٍٟ اٌجشٔبِظ ِٓ لبئّخ 

 اٌششوبد ٔخزبس اٌششوخ ثبٌٕمش اٌّضدٚط ه١ٍٗ 

 ا صُ ٔـبٌت ثبدخبي اعُ اٌّغزخذَ، ٚالاعُ 

ٚثذْٚ وٍّخ  (اٌّششف) اٌّزوبسف ه١ٍٗ ٘ٛ

  :وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً اٌزبٌٟ.  عش، صُ ِٛافك
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:لبئّخ اٌٍّفبد.  1  

 
:- اٌزؾىُ ثبٌٕلب1.1َ  

:- رغ١ٙض اٌششوخ1.1.1  
:-  و١ف١خ أشبء ششوخ عذ٠ذح1.1.1.1  

. ثوذ رشو١ت اٌجشٔبِظ ٠غت رغ١ٙض ٚأشبء ششوخ ٌزشغ١ً إٌلبَ ٚرـج١ك اٌجشٔبِظ اٌّؾبعجٟ ثبٌششوخ

:- ٚف١ّب ٠ٍٟ ٔزوشع ٌزٌه ثبٌزفظ١ً

 
 

 

 

 

 

 

 

 

هٕذ٘ب ٔـبٌت ثبدخبي وٍّخ اٌغش ٌٍٕلبَ ٟٚ٘ ِٓ ا١ٌغبس اٌٟ / اٌزؾىُ ثبٌٕلبَ / ِٓ لبئّخ اٌٍّفبد 

 أٚ هٍٟ ِفزبػ الإدخبي ( ENTERأزٟٙ)صُ إٌمش هٍٟ * 09121209*ا١ّ١ٌٓ 

   
 

 
 
 
 
 
 

أشبء ششوخ عذ٠ذح/ ِٓ لبئّخ رغ١ٙض اٌششوخ   
 

 
 

.  رلٙش ثبٌزمبس٠شٖٚهٕٛاْ اٌششوخ ٚرٌه فٟ اٌغـٛس الأفم١خ، ٚ٘زٖ اٌزشٚٞ ط/ وزبثخ اعُ اٌششوخ 

. صُ ِٛافك . ٚٔٙب٠زٙب  (اٌغٕخ اٌّب١ٌخ)ٚوزٌه ربس٠خ ثذا٠خ اٌوًّ اٌّؾبعجٟ 
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 C:\SMACC4\DAT_01:- ٚٔش١ش ٕ٘ب اٌٟ أْ د١ًٌ اٌّوٍِٛبد ٠ّضً ِغبس اٌج١بٔبد ِضلا

٠ٚخزٍف اٌّغبس ارا .  ٠وٕٟ اخزلاف ِغبس وً ششوخ هٓ الأخشِّٜب C:\SMACC4\DAT_02أٚ

 SERVER\C\SMACC4\DAT_01\\٠ٚؤخز شىً  (NETWORK ٖوبْ إٌلبَ هجشا ٌشجه

 .٠ٚزؼؼ رٌه ثغلاء هٕذِب ٔزوشع ٌى١ف١خ رغ١١ش اٌزغ١ٙض اٌؾبٌٟ  ).ٚ٘ىزا

 
 
 
 

. اٌخ١بس اٌؾزّٟ ٕ٘ب ٔوُ   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

اٌشبشخ أهلاٖ خبطخ ثزغ١ٙض اٌّخضْٚ ٚرٌه ثبٌٕغجخ ٌٍششوبد اٌزغبس٠خ ٚاٌغئاي ٕ٘ب هٓ هذد 

اٌّغزٛدهبد ٠ّٚىٓ اخز١بس٘ب ؽغت ؽغُ اٌششوخ ٚاٌّغزٛدهبد روٕٟ اٌّغزٛدهبد اػبفخ اٌٟ 

ٚف١ّب ٠زوٍك ثشثؾ اٌّج١وبد ِن اٌّؾبعجخ   . (99اٌٟ 1)ِوبسع اٌج١ن ، ِزبػ ٌٍششوخ اٌٛاؽذح ِٓ 

فٙٛ اخز١بسٞ ؽغت سغجخ الإداسح اٌّب١ٌخ ثبٌششوخ ف١ّب ٠زوٍك ثبٌم١ٛد ا١ٌ٢خ ٌو١ٍّبد اٌج١ن ، اٌششاء ، 

ٟٚ٘ اِب أْ رخزبس سثؾ اٌّخضْٚ . اٌّشدٚداد ، اٌّٛاد اٌّغزخذِخ ، رغ٠ٛبد اٌّخضْٚ ، ٚاٌزبٌف 

. ِن اٌؾغبثبد أٚ هذَ اٌشثؾ 
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. ثوذ رٌه ٔمَٛ ثبٌٕمش هٍٟ اعزّشاس

 
 
 
 
 
 
 

ٕ٘ب الإعبثخ رزٛلف هٍٟ ؽغت ٔشبؽ اٌششوخ فبٌششوبد اٌزٟ رغزخذَ اٌّخضْٚ ٚرغزخذَ د١ًٌ 

.ؽغبثبد ثشٔبِظ عّبن، اٌخ١بس ٕ٘ب ٔوُ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.ف١ّب ٠زوٍك ثى١ف١خ رشل١ُ اٌؾغبثبد، ِٚغز٠ٛبرٙب أِب اٌششوبد اٌخذ١ِخ فبٌخ١بس  لا   
 
 

 

 

 

 

 

. ٕ٘ب الاعبثٗ ثلا ارا وٕب ٔٛد أشبء د١ًٌ ؽغبثبد خبص ثبٌششوخ  ٚثزٌه ٠ىْٛ لذ رُ أشبء اٌششوخ 

:-  رغ١١ش اٌزغ١ٙض اٌؾب1.1.1.2ٌٟ

٘زا اٌخ١بس ٠ز١ؼ ٌٕب رغ١ش أعّبء ٚهٕب٠ٚٓ اٌششوبد اٌزٟ رُ أشبإ٘ب ٚوزٌه ِغبس اٌششوخ اػبفٗ اٌٟ 

 .ٚرٌه ثوذ اخز١بس اٌششوخ اٌّو١ٕخ . ربس٠خ ثذا٠خ اٌغٕخ اٌّب١ٌخ 

:-  أشبء ٍِفبد عذ٠ذح1.1.1.3

هٕذِب ٔٛد أْ ٔغزخذَ ششوخ رُ أشبإ٘ب ِغجمب ٌٚىٓ ٔش٠ذ ؽزف ث١بٔبرٙب اٌغبثمخ ٔمَٛ ثبٔشبء ٍِفبد 

 .عذ٠ذح ٌٙزٖ اٌششوخ هٕذئز ٔىْٛ لذ اعزخذِٕب ٔفظ اٌششوخ ٚه١ٍٕب ادخبي ث١بٔبد عذ٠ذح

:-  اٌغبء ِٕشؤح ِٓ إٌلب1.1.1.4َ

٘زا اٌخ١بس ٠غت اٌزوبًِ ِوٗ ثؾزس ار أْ ث١بٔبد اٌششوخ اٌٍّغبح لا ٠ّىٓ اعزوبدرٙب، ٚٔٛطٟ ثبْ ٘زٖ 

. اٌظلاؽ١خ ٠غت هذَ اربؽزٙب لأٞ أؽذ ِٓ اٌّغزخذ١ِٓ ٌٍٕلبَ
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اٌٍّفبد 1.1.2

:  أهبدح فٙشعخ ٍِفبد1.1.2.1

 
 

 

 

 

 

ٔٛطٟ ثبعزخذاَ فٙشعخ اٌٍّفبد ثظفخ دٚس٠ٗ ٟٚ٘ ثّضبثخ ط١بٔخ ٚلبئ١خ ػذ أمـبم اٌز١بس 

ٚرٌه ثبخز١بس 0اٌىٙشثبئٟ اٌّفبعئ أصٕبء اٌزشغ١ً أٚ هٕذِب ٠ظ١ش رشغ١ً اٌجشٔبِظ ثـئ ٔغج١ب 

. اٌششوخ اٌزٟ ٔٛد هًّ فٙشعخ ٍِفبد ٌٙب 

 

:  رغ١ٙض ؿجبهخ اٌزمش٠ش1.1.2.2

. هجش اٌجٕذ اٌغبثك ٔغزـ١ن رغ١١ش أٔٛام اٌخـٛؽ ٚأؽغبِٙب

:  رغ١ش خٍف١خ اٌشبشخ1.1.2.3

ساه١ٕب فٟ ٘زا اٌجٕذ أرٚاق اٌّغزخذ١ِٓ ٚسغجبرُٙ فٟ أِىب١ٔٗ رغ١١ش خٍف١خ اٌشبشخ ثبخز١بسُ٘ خٍف١خ 

 .ِش٠ؾخ ثبعزـبهزُٙ رؾ١ٍّٙب ِٓ أٞ ِظذس ث١بٔبد 

:  ٔلبَ اٌزؾى1.1.3ُ

     ِٓ أ٠ٌٛٚبد ا٘زّبِبد ششوخ ثؾش اٌوشة أِٓ ٚعش٠خ ث١بٔبد اٌو١ًّ ٚثبٌزبٌٟ ؽّب٠زٙب ِٓ إٌفبر 

 :-ا١ٌٙب ِٓ لجً ِغزخذ١ِٓ غ١ش ِشخض ٌُٙ ثبلاؿلام ه١ٍٙب أٚ روذ٠ٍٙب      ٚرٌه هجش الأرٟ 

:  وٍّخ عش إٌلب1.1.3.1َ

 
 

 

 

 

 

 

اٌٟ أْ * 09121209*ٕ٘بن وٍّخ هبِخ عجك روش٘ب ٠زُ اٌزوبًِ ثٙب ِجذئ١ب ٟٚ٘ 

٠زُ روذ٠ٍٙب اٌٟ وٍّخ عش خبطخ ثبٌششوخ اٌّو١ٕخ هٓ ؿش٠ك ٘زا اٌخ١بس، ٚرٌه ثىزبثخ عبٌفخ اٌزوش 

. ٚاػبفخ اٌىٍّخ اٌغذ٠ذح ٚرؤو١ذ٘ب صُ ؽفق
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:  اػبفخ أٚ روذ٠ً ِغزخذ1.1.3.2ٓ١ِ

ٌزشغ١ً اٌجشٔبِظ ثٛاعـخ هذح ِغزخذ١ِٓ هٍٟ شجىخ ِؾ١ٍخ  ٠غت اػبفخ أعّبء 

اٌّغزخذ١ِٓ ٚرب١ِٓ اعزخذاُِٙ ٌٍٕلبَ ثبخز١بس وً ِغزخذَ ٌىٍّخ عش خبطخ ثٗ ٚرٌه ثىزبثخ اعُ 

اٌّغزخذَ فٟ اٌّشثن اٌخبص ثٗ ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفخ ِغزخذَ ، صُ هٍٟ رغ١ٙض وٍّخ اٌغش ٚوزبثخ 

وٍّخ عش اٌّغزخذَ ٚرؤو١ذ٘ب ، ٕٖٚٔٛ اٌٟ أٗ لا ٠ّىٓ اٌغبء اٌّغزخذَ ٌٚىٓ ٠ّىٓ روذ٠ً اعّٗ ، 

. ثبٌٕمش هٍٟ روذ٠ً اعُ ِغزخذَ ٚرجذ٠ٍٗ ثبعُ أخش

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:  طلاؽ١بد اٌّغزخذ1.1.3.3َ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبٌٕمش هٍٟ اعُ اٌجشٔبِظ ٔؾذد اٌجشٔبِظ ِؾبعجٗ أَ ِخضْٚ أٚ شئْٛ ِٛكف١ٓ صُ ٔؾذد اعُ 

اٌّغزخذَ صُ ً٘ ٔغّؼ ٌٗ ثبٌذخٛي أَ لا ٚارا عّؾٕب ٌٗ ثبٌذخٛي فٕٙبن اؽزّبلاْ اِب أْ ّٕٔؾٗ وبًِ 

اٌظلاؽ١بد ثبٌٕمش هٍٟ رؾىُ وبًِ أٚ ٔشغت فٟ ؽغت طلاؽ١بد ِو١ٕخ ِضلا اػبفخ ٚروذ٠ً عٕذ 

. ِو١ٓ هٕذ٘ب ٌززُ الإشبسح اٌٟ ٘زٖ اٌظلاؽ١خ 
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: اٌٍـــــــغخ

  E صٕبئٟ اٌٍغخ ، ٔغزـ١ن اٌزؾ٠ًٛ ث١ٓ اٌٍغبد ثبٌٕمش اٌٟ اٌٍغخ 5ثّب أْ ثشٔبِظ عّبن  هٍٟ ؽشف 

. الإٔغ١ٍض٠خ ٚإٌمش هٍٟ ؽشف م اٌٟ اٌٍغخ اٌوشث١خ ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

:  اٌزغ١ٙض اٌّغجك اٌشب1.2ًِ

 
ِٓ اٌشبشخ اٌزب١ٌخ ٠زُ رغ١ٙض ٚرؾذ٠ذ هذد اٌخبٔبد اٌّـٍٛثخ ٌؾمً اٌّجٍغ، ٚهذد اٌخبٔبد اٌوشش٠خ 

.  اٌٝ اخز١بس ربس٠خ إٌلبَ اٌزٞ روًّ ثٗ اٌّئعغخ ً٘ ٘ٛ ٘غشٞ أٚ ١ِلادٞحاٌّـٍٛثخ، اػبف

 

 
 

:  رغ١١ش اٌىٍّخ1.3

 

 ٠ّىٓ روذ٠ٍٙب اٌٝ 1رٛعذ ثوغ اٌّظـٍؾبد فٟ اٌجشٔبِظ لبثٍخ ٌٍزؾش٠ش ِضلا ِظبس٠ف ِجبششح 

ِظبس٠ف رشؽ١ً ٚ٘ىزا ثبخز١بس٘ب اٌّظـٍؼ ٚرؾذ٠ذٖ اهٍٟ اٌشبشخ ٚرؾش٠شٖ اٌٟ اٌّظـٍؼ اٌغذ٠ذ 

: وّب ٠ٍٟ. ٚإٌمش هٍٟ صس أزٟٙ
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: رظ١ُّ اٌزمبس٠ش1.4  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠ز١ّض الإطذاس اٌخبِظ ِٓ ثشٔبِظ عّبن ثبِىب١ٔخ ل١بَ اٌّغزخذَ ثوًّ اٌز١ٙئخ اٌخبطخ ثبٌزمبس٠ش 

ٚشىً ؿجبهزٙب ؽغت سغجزٗ ٚاِىب١ٔبد إٌلبَ ٚرٌه ِٓ خلاي رؾ٠ًٛ الأهّذح أٚ اػبفخ ثوغ 

 .هٓ ؿش٠ك اخز١بس اٌزمش٠ش اٌّؾذد صُ اٌم١بَ ثزؾش٠شٖ . اٌزٛل١وبد ٚغ١ش٘ب

 
:  رغ١ٙض اٌشبشخ1.5

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبعزـبهخ اٌّغزخذَ هجش اٌشبشخ اهلاح رغ١١ش اهذاداد شبشخ اٌجشٔبِظ ٚرٌه ثزغ١١ش ٌْٛ اٌشبشخ 

. ثبخز١بس اٌٍْٛ اٌّفؼً ٚأٔٛام اٌخـٛؽ ٌٍوٕب٠ٚٓ اٌشئ١غ١خ ٚرش٠ٚغخ اٌشبشبد ٚوزٌه ؽغُ اٌخؾ 



 10 

:  رغ١ٙض وٍّخ اٌغش1.6

 
 

 

 

 

 

 

 

٠ّىٓ روذ٠ً أٚ رغ١ٙض وٍّخ عش اٌّششف هجش اٌشبشخ أهلاٖ ٚرٌه ثىزبثخ وٍّخ اٌغش اٌؾب١ٌخ صُ وزبثخ 

. ٚرؤو١ذ٘ب ثىزبثزٙب صب١ٔخ صُ إٌمش هٍٟ صس ؽفق .  اٌىٍّخ اٌغذ٠ذح

 

:  ؽفق اٌج١بٔبد ٚاعزشعبهٙب1.7

 
 
 
 
 
 
 
 
 

:  ؽفق اٌج١بٔبد1.7.1

٠وزجش ٘زا اٌخ١بس ثبٌغ الأ١ّ٘خ ٌؾفق اٌج١بٔبد ِٓ اٌؼ١بم أٚ اٌزٍف أٚ ٢ٞ عجت أخش ، ٚثبٌٕمش هٍٟ 

خ١بس ؽفق اٌج١بٔبد صُ رؾذ٠ذ اٌّغبس اٌزٞ ٔٛد اٌؾفق ه١ٍخ ٚرٌه فٟ ؽمً ٔغخ اٌٟ ٠ّٚىٓ إٌغخ 

الاؽز١بؿٟ هٍٟ ألشاص ِشٔخ أٚ هٍٟ ألشاص طٍجخ ٠ّٚىٓ هًّ ٔغخخ ٚرخض٠ٕٙب فٟ د١ًٌ ِٕفظً 

.  ٕٚٔجٗ اٌٝ أٔخ ٠غت هًّ ٔغخ اؽز١بؿ١خ ثظفخ دٚس٠خ. ٚؽفلٙب 

 
:          اعزشعبم اٌج١بٔبد1.7.2
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ثبِىبْ اٌّغزخذَ اعزشعبم وبفخ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ ٔغخٙب ٚرٌه فٟ ؽبي فمذاْ اٌج١بٔبد أٚ رٍفٙب ٚرٌه 

هجش اخز١بس لبئّخ ٍِفبد صُ ثٕذ ٔغخ اٌج١بٔبد صُ خ١بس اعزشعبم اٌج١بٔبد ٚفٟ ؽمً رؾ١ًّ ِٓ ٠زُ 

  إٌغخخ اٌّشاد اعزشعبهٙب ِضلا  C:\SMACC5\DAT_5\MAR05وزبثخ ِغبس 

 

:  أٙبء إٌلب1.8َ

 

أٙبء إٌلبَ أٚ ثبٌؼغؾ هٍٟ ِفزبؽٟ  / هٕذِب ٔٛد أٙبء إٌلبَ ِٓ لبئّخ ٠زُ رٌه هجش خ١بس ٍِفبد

.ALT + F4  

 
: ِٛعٙبد هبِخ- ٔلبَ اداسح اٌّخضْٚ ٚاٌّج١وبد .  2: ِمذِخ  

: لبئّخ اٌزغ١ٙض2.1    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : (أسلبَ الأطٕبف) رغ١ٙض اٌشِض 2.1.1

روزجش ٘زٖ اٌخـٛح راد أ١ّ٘خ لظٜٛ ٠ٚغت اٌجذء ثٙب لجً اٌجذء ثؤٞ ه١ٍّخ أخشٜ ، ٌّٚوبٌغخ 

: - و١ف١خ رشل١ُ الأطٕبف ٠غت ِشاهبح الأرٟ   
  رفؼً إٌّشؤح اٌزشل١ُ ا٢ٌٟ ، ثّوٕٟ أْ إٌلبَ ٠مَٛ أ١ٌب ثزشل١ُ الأطٕبف ، ارْ ٕ٘ب ً٘

٠غت أْ ٔخزبس ثٕبء أٌٟ ٌٍشِٛص ٔوُ ٚهٕذِب  روزّذ ؿش٠مخ اٌزشل١ُ ا١ٌذٚٞ أٞ أْ 

اٌّغزخذَ ٠مَٛ ثزشل١ُ الأطٕبف ، ٠ٚزو١ٓ  رٌه فٟ ؽبي اْ أطٕبف إٌّشؤح رؾًّ أسلبَ 

 ا ٚاْ الأطٕبف ٌٙب أسلبَ رؾًّ أسلبَ ٚؽشٚف ، ه١ٍخ ٔخزبس سِٛص دعب٘ضح أٚ ثبس وٛ

. سل١ّخ ؽشف١خ ٔوُ ٚثٕبء أٌٟ لا 

  روذد اٌّغّٛهبد اٌشئ١غ١خ ٌلأطٕبف، هٕذِب رزوذد ِغز٠ٛبد الأطٕبف فزىْٛ ٕ٘بن

ِغّٛهبد سئ١غ١خ ٚأطٕبف فشه١خ ٠غت ِوشفخ هذد اٌّغّٛهبد اٌشئ١غ١خ ٚالأطٕبف 

 .اٌفشه١خ فٟ وً ِغّٛهخ ٌزؾذ٠ذ ِغز٠ٛبد اٌزشل١ُ
  ٞٛاربؽخ خبٔبد ِٕبعجخ ِغزمجلا ٌىً ِغز. 
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اخز١بس ؿش٠مخ اٌزشل١ُ اٌزٟ رٕبعت ٔشبؽ إٌّشؤح ٚرغبهذ فٟ ه١ٍّخ اٌجؾش ٚرىْٛ أوضش فبئذح 

.فٟ هشع اٌزمبس٠ش  
:-٠ٚىْٛ رؾذ٠ذ ؿٛي اٌّغز٠ٛبد وبلأرٟ  

ٔخزبس فٟ اٌّغزٛٞ الأٚي هذد ِو١ٓ ِٓ اٌخبٔبد ٠ىفٟ ٌوذد اٌّغّٛهبد اٌشئ١غ١خ ِضلا ارا 

 خبٔبد فٟ اٌّغزٛٞ الأٚي فبْ رٌه ٠وٕٟ ٕ٘بن اِىب١ٔخ اػبفخ ِغّٛهبد ثوذد 3اخزشٔب هذد 

 ِغّٛهخ ٚ٘ىزا ، ٚفٟ اٌّغزٛٞ 9999 خبٔبد ٠وٕٟ 4 ِغّٛهخ ٚارا اخزشٔب 999ألظٝ 

اٌضبٟٔ ٔمَٛ ثبخز١بس هذد خبٔبد ِٕبعت ٠ىفٟ ٌوذد اٌّغّٛهبد اٌفشه١خ أٚ الأطٕبف فٟ 

 اٌّغزٛٞ اٌضبٟٔ ، صُ ٔؾذد اٌّغزٛٞ اٌضبٌش ارا وبٔذ ٕ٘بن ؽبعخ لاعزخذاَ اٌّغز٠ٛبد الاخشٞ 
 . صُ اخز١بس ؽفق . ٚ٘ىزا ثٕفظ اٌـش٠مخ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

:  رغ١ٙض ثذا٠خ الأسلب2.1.2َ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ٕ٘ب ٠زُ أهذاد أسلبَ اٌفٛار١ش ٌززٛافك ِن الأسلبَ ا١ٌذ٠ٚخ ٌٍغٕذاد هٕذِب رىْٛ ِشلّخ ِٓ لجً 

. اٌّـجوخ
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 : رغ١ٙض اهز١بد2.1.3ٞ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

هجش ٘زا اٌجٕذ ٔغزـ١ن رؾذ٠ذ ثوغ الإعشاءاد ٚرٌه هٓ ؿش٠ك اخز١بس ٔوُ اٚ لا  ِضلا ً٘ رٛد اٌج١ن 

ٚ٘ىزا وّب ٘ٛ ٚاػؼ ِٓ . ً٘ رش٠ذ رٕج١ٗ هٕذ اٌٛطٛي اٌٟ ؽذ الاهزّبد. ثؤلً ِٓ عوش اٌزىٍفخ أَ لا 

 .خلاي رفبط١ً اٌزغ١ٙض الاهز١بدٞ
 

:  رغ١ٙض إٌلب2.1.4َ

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هجش رغ١ٙض إٌلبَ ٠ّىٓ رفو١ً اٌخ١بساد اٌّزوٛسح ثبٌمبئّخ ٚرٌه ثبٌٕمش هٍٟ اٌّشثن اٌّٛاصٞ ٌٍخ١بس  
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 : رغ١ٙض رشؽ١ً ؽغت اٌظٕف2.1.5
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فٟ ثوغ إٌّشبد ٠زُ رشؽ١ً ه١ٍّبد وً طٕف هٍٟ ؽذٖ ٠ّٚىٓ هًّ رٌه ثزؾذ٠ذ اعُ اٌظٕف 

صُ ٔغخ اٌؾبفلخ ٌٚظمٙب، ٚ٘ىزا  . ٚاخز١بس أعّبء اٌؾغبثبد اٌزٟ ٠زُ رٛع١ٗ ه١ٍّبد اٌظٕف أ١ٌٙب

 
:  رغ١ٙض رشؽ١ً اٌّخض2.1.6ْٚ
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فٟ ٘زا اٌخ١بس ٠ّىٕه رؾذ٠ذ أعّبء اٌؾغبثبد اٌزٟ رٛد رشؽ١ً ِذخلاره ا١ٌٙب فٟ وً ِغزٛدم ٠ّٚىٓ 

رشن ؽمً اٌؾغبة فبسغب دْٚ رؾذ٠ذ ١ٌزُ اٌغئاي هٓ اٌؾغبة ثوذ أزٙبء ؽفق اٌو١ٍّخ ١ٌمَٛ ِذخً 

٠ٚزُ اٌزغ١ٙض ٌىً ِغزٛدم ثظفخ ِٕفظٍخ، ٌٚؾفق . اٌج١بٔبد ثزٛع١ٗ اٌو١ٍّخ اٌٟ اٌؾغبة إٌّبعت 

.اٌزغ١ٙض ٔمَٛ ثبٌٕمش هٍٟ صس ٔغخ اٌٟ اٌؾبفلخ صُ صس ٌظك اٌٟ اٌؾبفلخ  
 

:  رغ١ٙض رشؽ١ً اٌّشزش٠بد2.1.7

فٟ ٘زا اٌخ١بس ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٌؾغبثبد اٌّخزٍفخ راد اٌظٍخ ثفبرٛسح اٌّشزش٠بد ؽ١ش ٠زُ رٛع١ٗ 

اٌّجبٌغ أ١ٌٙب ، ٠ٚزُ اٌزؾذ٠ذ ٌىً ِغزٛدم ثظفخ ِٕفظٍخ ٚهٍٟ ؽغت ؿش٠مخ اٌذفن اٌّٛػؾخ اهٍٟ 

إٌّٛرط ، ؽ١ش ٠زُ اخز١بس اٌؾغبة اٌّذ٠ٓ ثزىٍفخ اٌّشزش٠بد ، ٚوزٌه اٌؾغبة اٌذائٓ هٍٟ ؽغت 

ؿش٠مخ اٌذفن ، وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب اٌفظً فٟ و١ف١خ ِوبٌغخ اٌّظبس٠ف اٌّجبششح ٌٍّشزش٠بد ٚاٌّٛػؾخ 

 ً٘ عزؼبف اٌٟ عوش اٌزىٍفخ أَ عزشؽً اٌٟ ؽغبثبد آخشٞ ، ٚفٟ ولا 1/2/3ثّظبس٠ف ِجبششح 

أٚ رشن اعُ اٌؾغبة فبسغب . اٌؾبٌز١ٓ ٠غت رؾذ٠ذ اٌؾغبثبد اٌذائٕخ ٌّظشٚفبد اٌّشزش٠بد اٌّجبششح

ٚ٘ىزا . ؽزٝ ٠زُ اٌغئاي هٕخ ثوذ ؽفق اٌفبرٛسح ١ٌمَٛ اٌّغزخذَ ثبٌزٛع١ٗ أٌٟ اٌؾغبثبد راد اٌظٍخ

٠زُ اٌزٛع١ٗ ٌىً ِغزٛدم ٚهٍٟ ؽغت ؿش٠مخ اٌذفن هٍٟ أْ ٠زُ إٌغخ ٚاٌٍظك ِٓ ٚاٌٟ اٌؾبفلخ 

 .ٌزخض٠ٓ اٌزغ١ٙض

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إٌّشؤح د١ًٌ اٌجشٔبِظ اٌّؾبعجٟ الافزشاػٟ ، ٔلاؽق أْ رغ١ٙض اٌزشؽ١ً ٌٍو١ٍّبد رُ َهٕذِب رغزخذ

أهذادٖ ِغجمب ، الا أٗ فٟ ؽبي اعزخذاَ د١ًٌ خبص ثبٌّٕشؤح ٠زُ اخز١بس اٌؾغبثبد إٌّبعجخ اٌزٟ 

صُ إٌغخ اٌٟ اٌؾبفلخ ٚاٌٍظك . رم١ذ ه١ٍٙب اٌو١ٍّبد ؽغت ؿش٠مخ اٌذفن اٌّؾذدح فٟ اهٍٟ اٌمبئّخ 

 .ؽزٝ ٠زُ ؽفق رغ١ٙض اٌزشؽ١ً . أ١ٌٙب
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 : رغ١ٙض رشؽ١ً اٌّج١وبد2.1.8
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وّب ٘ٛ ِزجن فٟ رغ١ٙض اٌّشزش٠بد ، ٠زُ ارجبهخ فٟ رغ١ٙض اٌّج١وبد ؽ١ش ٠زُ رؾذ٠ذ اٌؾغبثبد 

.اٌّذ٠ٕخ ثّجبٌغ اٌّج١وبد ٚوزٌه اٌؾغبثبد اٌذائٕخ ٌىً ِغزٛدم ٚهٍٟ ؽغت ؿش٠مخ اٌذفن   
 

 : رغ١ٙض اٌّٛافمخ هٍٟ اٌؾذ الائزّب2.1.9ٟٔ

٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٌؾذ الائزّبٟٔ ٌو١ًّ 

ِو١ٓ ٚرٌه ثبدساط ِجٍغ ِو١ـــــٓ 

وّب ٠ّىٓ .  فٟ ؽمً ؽذ الاهزّبد 

 رؾذ٠ذ اٌؾذ اٌّغّٛػ ثٗ ٌفبرٛسح 

 . ٚاؽذح فمؾ
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: لبئّخ اٌغــــــــــــــــذاٚي 2.2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : وشد اٌظٕف2.2.1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لإدخبي الأطٕبف ٔز٘ت اٌٟ اٌغذاٚي صُ وشد اٌظٕف ٚثبٌٕمش هٍٝ صس اػبفخ صُ رؾذ٠ذ اٌّغزٛٞ 

ارا وبٔذ الأطٕبف فٟ شىً ِغّٛهبد ، ِضبي اٌّغزٛٞ الأٚي ِبٚط ، ٔىزت اعُ اٌظٕف 

اٌشئ١غٟ شبشبد  ٚٔخزبس اٌؾغبة اٌشئ١غٟ ٔوُ ثّوٕٟ أْ اٌظٕف شبشبد طٕف هبَ رٕذسط 

رؾزٗ أطٕبف فشه١خ ، ٚ٘ىزا ٌىً الأطٕبف اٌشئ١غ١خ  
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ٚهٕذِب ٔٛد اػبفخ الأطٕبف اٌفشه١خ ٌّغّٛهخ سئ١غ١خ ٔز٘ت اٌٟ اػبفخ صُ ٔؾذد اٌّغزٛٞ 

 ٚثبٌجؾش ٔخزبس اٌظٕف اٌوبَ أٚ اٌّغّٛهخ اٌشئ١غ١خ صُ ٔىزت اعُ اٌظٕف اٌفشهٟ ِضلا 2اٌضبٟٔ 

 1 ثٛطخ ٚٔخزبس اٌؾغبة اٌشئ١غٟ لا ، صُ ٔؾذد اٌٛؽذاد ٚفٟ ؽمً اٌٛؽذح 17شبشخ ا ي  عٟ 
 ٔخزبس اٌٛؽذح أٌظغشٞ ٚفٟ خبٔخ اٌغضء ٔذخً اٌشذ    2ٔخزبس اٌٛؽذح أٌىجشٞ ٚفٟ ؽمً اٌٛؽذح 

٘زا ارا وبْ اٌظٕف ِزوذد اٌٛؽذاد ِضلا وشرْٛ  (وُ رغبٚٞ اٌٛؽذح أٌىجشٞ ل١بعب ثبٌظغشٜ  )

. ِزش ، عُ / ؽجخ 

 

صُ ٔمَٛ ثبدخبي عوش اٌزىٍفخ ٚعوش اٌج١ن ٚاٌّٛصم ٚاٌغٍّخ، ٚثبٌٕمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي رلٙش 

ٌٚلأزمبي اٌٟ اٌظفؾخ اٌضب١ٔخ لإدخبي سط١ذ أٚي اٌفزشح ِٓ اٌظٕف ٠زُ . ٔغجخ اٌشثؾ١خ ٌىً عوش

 إٌمش هٍٟ عُٙ اعٛد أعفً إٌّٛرط ٕٚٔزمً اٌٟ اٌشبشخ اٌزب١ٌخ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠زُ ادخبي اٌشط١ذ الافززبؽٟ هٍٟ ؽغت اٌٛؽذح ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي ؽزٝ اٌٛطٛي اٌٟ 

ِغزٛٞ أهبدح اٌـٍت ؽ١ش ٠زُ ادخبي ؽذ اٌـٍت الادٟٔ ١ٌؾظً اٌّغزخذَ هٍٟ ر١ٕج١ٗ هٕذ 

.  اٌشف الأٚي اٌظف اٌضبٟٔ 2ص1اٌٛطٛي ا١ٌخ ، صُ رؾذ٠ذ ِٛلن اٌظٕف ِضلا س

 

ٚثبٌٕمش هٍٟ الأعُٙ اٌظغ١شح أعفً إٌّٛرط ٔغزـ١ن اٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌّغزٛدهبد ٚادخبي اسطذٖ 

ٚأخ١ش إٌمش هٍٟ اٌغُٙ الأعٛد فٟ أعفً إٌّٛرط ٌٍشعٛم ٌٍظفؾخ . الأطٕبف فٟ ع١ّن اٌّخبصْ

. الأٌٟٚ ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق
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:  ِغّٛهخ ث١ن2.2.2

فٟ ثوغ إٌّشبد ٠زُ رغ١ّن ثوغ الأطٕبف ٚث١وٙب فٟ شىً طٕف وبًِ وّب ٠زُ ث١وٙب فٟ شىً 

أعضاء ، ٚأفؼً ِضبي ٌزٌه ، ششوخ روًّ فٟ ِغبي أعٙضح اٌؾبعت ا٢ٌٟ ، ِضلا ٌذ٠ٙب لـن شبشبد ، 

ِبٚط ، و١غبد ، ٘بسدعه ، ارْ ٠ّىٓ ٌٍششوخ ث١ن اٌمـن ثظفخ ِٕفظٍخ ، وّب ٠ّىٓ ث١وٙب فٟ شىً 

 اِىب١ٔخ رشى١ً اٌّغّٛهخ ِٓ هذح أطٕبف ٚهٕذ 5عٙبص وبًِ ٌٚزغ١ًٙ اٌو١ٍّخ ٠ز١ؼ ثشٔبِظ عّبن 

ث١وٙب ٠زُ خظُ وً الأعضاء اٌّىٛٔخ ٌٙب ، ِٓ اٌّخضْٚ ، ٚرٌه هجش اٌغذاٚي ، ِغّٛهبد ث١ن ، 

إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ، ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثبهـبء سلُ اٌٟ ٌٍّغٛهخ ٚوزبثخ اعُ اٌّغّٛهخ ِضلا عٙبص 

ؽبعت آٌٟ ، ٚفٟ خبٔخ اٌج١بْ ، ٠زُ رؾذ٠ذ الأطٕبف اٌّىٛٔخ ٌٍغٙبص أٚ اٌّغّٛهخ ، ٚرؾذ٠ذ اٌى١ّبد 

. اٌلاصِخ ، ٚعوش اٌج١ن اٌىٍٟ ، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌزخض٠ٓ اٌو١ٍّخ 
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 : اٌّٛسد2.2.3ٓ٠
٠ّىٓ ادخبي ِوٍِٛبد اٌّٛسد٠ٓ ٚاٌوّلاء هجش ثٕذ اٌغذاٚي ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفخ صُ وزبثخ اعُ 

اٌّٛسد أٚ اٌو١ًّ ٚادخبي اٌّوٍِٛبد الاخشٞ اٌّٛػؾخ فٟ اٌؾمٛي اٌزب١ٌخ صُ رؾذ٠ذ اٌؾذ الائزّبٟٔ 

ٚٔغجخ اٌخظُ ٚٔغجخ اٌخظُ هٕذ اٌغذاد ٠ّٚىٓ إٌمش هٍٟ صس ٚلف اٌزوبًِ هٕذِب رزخز اداسح 

. اٌششوخ لشاسا ثٛلف اٌزوبًِ ِن ه١ًّ ِو١ٓ أٚ ِٛسد 
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:اٌوّلاء2.2.4  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : اٌجبئن2.2.5
٠زُ ادخبي أعّبء اٌجبئو١ٓ ثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ ٚوزبثخ اعُ اٌجبئن أٚ إٌّذٚة فٟ ؽمٍٟ الاعُ 

ثبٌوشث١خ ٚالاعُ ثبلأغ١ٍض٠خ ، ٠ّٚىٓ رؾذ٠ذ ؽذ اهزّبد ٌٍجبئن ٚٔغجخ خظُ ِو١ٕخ ، اػبفخ اٌٟ 

. اِىب١ٔخ سثؾ اٌجبئن ثّغزٛدم ِو١ٓ ، ٚرؾذ٠ذ ٔغجخ اٌوٌّٛخ ٚاٌج١ن اٌّغزٙذف 
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 : اٌوّلاد2.2.6
. عٕزوشع ٌٙزا اٌجٕذ فٟ لغُ اٌّؾبعجخ ثبٌزفظ١ً 

 
 : اٌّغزٛدهبد2.2.7

٠ّىٓ اػبفخ ِغزٛدهبد عذ٠ذح أٚ روذ٠ً أعّبء اٌّغزٛدهبد ٚرٌه ثبٌٕمش هٍٟ صس روذ٠ً ٚإٌمش 

. هٍٟ صس اٌجؾش ٚاخز١بس اٌّغزٛدم صُ ِٛافك ٚرغ١١ش الاعُ ِٛافك

 

 : ٚؽذاد الأطٕبف 2.2.8

  اٌجٕذ ٠ّىٓ اػبفخ ٚؽذاد روجئخ اػبف١خاهجش ٘ز
 غ١ش اٌّٛعٛدح أعبعب ثبٌجشٔبِظ ٚرٌه ثبٌٕمش هٍٟ

. صس اػبفخ صُ وزبثخ اعُ اٌٛؽذح ٚاخز١بس ؽفق  
 

 

 

 

 

 : ِٕبؿك اٌج١ن 2.2.9

. ٠ّىٓ ادساط أعّبء ِٕبؿك اٌج١ن ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِوشفخ ِج١وبد وً ِٕـمخ هٍٟ ؽذٖ

 
 : لبئّخ ث١ــــــــــــــــــــن 2.3

:  ثؾش هٓ اٌّخضْٚ 2.3.1  
. هجش ٘زا إٌّٛرط ٠زّىٓ اٌّغزخذَ ِٓ اٌؾظٛي هٍٟ الأطٕبف ِٚوشفخ أعوبس رىٍفزٙب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ؿٍت ث١ن2.3.2
٠وزجش ؿٍت اٌج١ن ثّضبثخ عٕذ رغ١ٍُ ٌٍو١ًّ ٠ٚزُ هٍّخ ِجبششح أٚ ثٕبء هٍٟ هشع أعوبس رُ اٌزو١ّذ 

ه١ٍخ ففٟ اٌؾبٌخ الأٌٟٚ ٠زُ ارخبر ٔفظ الإعشاءاد اٌزٟ رزُ فٟ هشع الأعوبس ، أِب فٟ اٌؾبٌخ 

اٌضب١ٔخ ِوبٌغخ هشع أعوبس عبثك ٠زُ إٌمش هٍٟ صس هشع سلُ فزلٙش هشٚع الأعوبس اٌّوٍمخ 
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فمؾ ٠زُ اخز١بس اٌوشع اٌزٞ ٚافك ه١ٍخ اٌو١ًّ ف١زُ ٔغخ ِؾز٠ٛبد هشع الأعوبس اٌٟ  عٕذ اٌزغ١ٍُ 

. ٠ّٚىٓ رؾش٠ش ِؾز٠ٛبد اٌوشع ، صُ ٠زُ ؽفق ؿٍت اٌج١ن ثبٌٕمش هٍٝ صس ؽفق 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:1 هشع أعوبس 2.3.3  
٠زُ هًّ هشٚع أعوبس ٚاسعبٌٙب اٌٟ اٌوّلاء هجش ٘زا اٌجٕذ ٚثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ ٚرؾذ٠ذ اعُ 

ٚفٟ ؽمً اٌج١بْ ٚثبعزخذاَ خ١بساد . اٌو١ًّ ٚاٌزبس٠خ ِٚذح طلاؽ١خ اٌوشع ٚاٌّخضْ ٚاٌجبئن 

اٌجؾش ٠زُ رؾذ٠ذ الأطٕبف ٌٍوشع ٚاٌى١ّبد ٚالأعوبس ٚٔغجخ اٌخظُ أْ ٚعذد ، ٚفٟ ؽمً 

 ٠َٛ  15هٕذ اٌزو١ّذ أٚ طلاؽ١خ اٌوشع ٌّذح % 100ِلاؽلبد ٠زُ وزبثخ اٞ ِلاؽلبد ِضلا اٌذفن 

. صُ ؽفق اٌغٕذ 
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:2 هشع أعوبس 2.3.4  
 ٠زُ 2 ، ٚاٌفشق أْ هشع أعوبس سلُ ٠1زُ ادخبٌٗ ثٕفظ اٌخـٛاد اٌغبثمخ فٟ هشع أعوبس سلُ 

. أسفبلٗ ِن خـبة رغـ١خ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ِج١وبد ٔمذ٠خ2.3.5

٠زُ هًّ فبرٛسح ٔمذ٠خ ثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ صُ رؾذ٠ذ اٌجبئن ٚاخز١بس اٌّخضْ صُ رؾذ٠ذ الأطٕبف 

. ٚاٌى١ّبد ٚالأعوبس ٚاٌخظُ هٍٟ ؽغت اٌظٕف صُ اٌخظُ الإعّبٌٟ ٚؽفق اٌفبرٛسح 

 
:  فبرٛسح ِج١وبد2.3.6

لإدخبي فبرٛسح ِج١وبد ٠زُ اخز١بس فبرٛسح ِج١وبد ِٓ لبئّخ ث١ن ٚثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ رلٙش سعبٌخ 

لا  / ِن اربؽخ خ١بس٠ٓ    ٔوُ  (ِوبٌغخ عٕذ رغ١ٍُ  )

ارا أسدٔب ِوبٌغخ عٕذ رغ١ٍُ عبثك ٔخزبس الإعبثخ ثٕوُ ، ؽ١ش ٔـبٌت ثبدخبي سلُ عٕذ اٌزغ١ٍُ أٚ 

اخز١بسٖ ِٓ اٌمبئّخ ثبٌٕمش اٌّضدٚط هٍٟ ِشثن سلُ عٕذ اٌزغ١ٍُ ، ف١زُ ٔغخ ع١ّن ِؾز٠ٛبد عٕذ 

اٌزغ١ٍُ اٌٟ اٌفبرٛسح ، ٠ّٚىٓ رؾش٠ش ِوٍِٛبد عٕذ اٌزغ١ٍُ ٚرؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌذفن ،صُ ؽفق 

 .اٌفبرٛسح 
أِب ارا أسدٔب ادخبي فبرٛسح ِج١وبد ِجبششح أٞ غ١ش ِشرجـخ ثغٕذ رغ١ٍُ فٕخزبس الإعبثخ ثلا  

صُ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثزؾذ٠ذ اٌّغزٛدم اٌّجبم ِٕخ ، ٚاعُ اٌجبئن ، ٚوزبثخ سلُ اٌفبرٛسح ارا وبْ 

٠زُ / اعً / أهذاد رشل١ُ اٌفٛار١ش ٠ذٚٞ ، صُ رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌذفن ، ٚارا رُ اخز١بس ؿش٠مخ اٌذفن 

رؾذ٠ذ اعُ اٌو١ًّ ٕٚ٘بن اؽزّبلاْ  

.  ه١ًّ لذ٠ُ ِٚؾفٛف داخً إٌلبَ ٠زُ اخز١بسٖ ثبعزخذاَ خ١بساد اٌجؾش

. 6 صُ أف 2ه١ًّ عذ٠ذ ٠زُ اٌزوبًِ ِوٗ لأٚي ِشح ٠زُ اػبفخ ثبٌٕمش هٍٟ ِفزبػ أف 

. ٚوزبثخ اعُ اٌو١ًّ

ٚفٟ خبٔخ اٌج١بْ ٠زُ اخز١بس الأطٕبف اٌّجبهخ ثبعزخذاَ خ١بساد اٌجؾش ٚرؾذ٠ذ و١ّبرٙب ٚالأعوبس 

ٚهٕذِب ٔٛد ث١ن أطٕبف خذ١ِخ . ٚٔغجخ اٌخظُ، ٘زا ثبٌٕغجخ ٌلأطٕبف اٌّؾفٛكخ فٟ وشد اٌظٕف

أٚ غ١ش ِخضٔخ فٟ وشد اٌظٕف ٠زُ إٌمش هٍٟ صس اٌّشثن فٟ ؽمً اٌج١بْ ألظٝ ا١ّ١ٌٓ ٠ٚزُ 
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اٌزؾ٠ًٛ ِٓ اداسح اٌّخضْٚ اٌٟ أخشٜ ؽ١ش ٠ّىٓ وزبثخ اعُ اٌظٕف أٚ اٌخذِخ ٚادساعٙب ثبٌفبرٛسح 

، أِب ارا أسدٔب ث١ن طٕف ِغّن ثٕفظ اٌـش٠مخ اٌغبثمخ ٠زُ اٌزؾ٠ًٛ ِٓ اداسح اٌّخضْٚ اٌٟ 

.  ِغّٛهخ ٚٔخزبس ثبٌجؾش اٌّغّٛهخ اٌزٟ ٔش٠ذ ث١وٙب 

ٕٚٔجٗ اٌٟ أٔخ ٠ّىٓ ادساط ِلاؽلبد أعفً اٌظٕف اٌّجبم ٚرٌه ثبٌٕمش هٍٟ صس اٌّشثن فٟ خبٔخ 

. ِضلا سلُ اٌزغٍغً ، اٌؼّبْ غ١ش شبًِ اٌوجش ، اٌؼّبْ ٌّذح هبَ . اٌج١بْ ألظٝ ا١ٌغبس

ٚثوذ رٌه ٠ّىٓ ادخبي أ٠خ ِجبٌغ وشعَٛ اػبف١خ فٟ ؽبي ٚعٛد سعَٛ رٛط١ً أٚ رشو١ت ، ٠ّٚىٓ 

ادخبي دفوخ ٔمذ٠خ ِٓ اٌفبرٛسح ا٢عٍخ فٟ ؽمً دفوخ ٔمذ٠خ ، صُ ٠ٕزمً اٌّئشش اٌٟ ؽمً اٌخظُ ؽ١ش 

. ٠ّىٓ ادخبي اٌخظُ وٕغجخ فٟ اٌؾمً الأٚي أٚ وّجٍغ فٟ اٌؾمً الأخ١ش

. ٚأخ١شا ٠زُ إٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌؾفق اٌفبرٛسح

 

 
 

 : ِشدٚداد ِج١وبد2.3.7
لإدخبي ِشدٚداد اٌّج١وبد ٠زُ إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٚوزبثخ سلُ عٕذ الإسعبم صُ وزبثخ سلُ اٌفبرٛسح 

اٌّشاد اسعبم أطٕبف ِٕٙب، أٚ وزبثخ اٞ سلُ ٌزلٙش سعبٌخ اٌفبرٛسح غ١ش ِٛعٛدح ً٘ رش٠ذ 

ٚفٟ اٌؾبٌخ الأٌٟٚ هٕذِب ٔىزت سلُ فبرٛسح ِٛعٛدح، رلٙش وبفخ . الاعزّشاس فزىْٛ الإعبثخ ثٕوُ

رفبط١ً اٌفبرٛسح، ٠ٚزُ رٕش١ؾ اٌظٕف اٌّشاد الإسعبم ِٕخ ثبٌٕمش هٍٟ صس اٌّشثن اٌّٛاصٞ ٌٍظٕف 

ٚاخز١بس صس ؽفق ٌؾفق اٌو١ٍّخ ٚرخض٠ٕٙب ، أَ . ٚرل١ًٍ اٌى١ّخ اٌغبثمخ ٚوزبثخ اٌى١ّخ اٌزٟ رُ اسعبهٙب

فٟ ؽبٌخ وزبثخ سلُ فبرٛسح غ١ش ِٛعٛدح ، ٠غت هٍٟ اٌّغزخذَ رؾذ٠ذ اٌّغزٛدم ٚاٌو١ًّ ٚاٌجبئن 

ٚثوذ اٌؾفق فٟ ولا اٌؾبٌز١ٓ ٚفٟ ؽبي ؿش٠مخ . ٚؿش٠مخ اٌذفن ٚادخبي الأطٕبف اٌزٟ رُ اسعبهٙب 

 . اٌذفن إٌمذٞ رلٙش سعبٌخ ف١زُ اخز١بس اٌؾغبة رٚ اٌظٍخ ٌزشؽ١ً ِجٍغ اٌّشدٚداد اٌّذفٛم 
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 : رمبس٠ش اٌّج١وبد 2.3.8
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 : رمش٠ش ِج١وبد ِخزظش2.3.8.1
. ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بْ ثبٌّج١وبد ا١ِٛ١ٌخ خلاي فزشح ص١ِٕخ ِن رؾذ٠ذ اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ثبٌزمش٠ش

 

 : رمش٠ش لبئّخ اٌفٛار١ش2.3.8.2 
٠وشع اٌزمش٠ش ث١بٔب ثفٛار١ش اٌّج١وبد خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخ ِن رٛػ١ؼ رىٍفخ اٌفبرٛسح ٚاٌفشٚق 

. ث١ٓ ِجٍغ اٌج١ن ٚاٌزىٍفخ ٠ّٚىٓ رؼ١ّٓ اٌوشع أطٕبف اٌّج١وبد

 

: 2 وشف ثبٌفٛار١ش 2.3.8.3

ِٓ سلُ . ٠وشع اٌزمش٠ش ٔفظ ث١بٔبد اٌزمش٠ش اٌغبثك ٠ٚخزٍف هٕخ فٟ اِىب١ٔخ رؾذ٠ذ فٛار١ش ِو١ٕخ 

. اٌٟ سلُ 

 : وشف أطٕبف اٌّج١وبد2.3.8.4
٠ج١ٓ اٌزمش٠ش ؽشوخ ِج١وبد الأطٕبف ثظفخ اعّب١ٌخ خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخ ِن رٛػ١ؼ اٌفشق ث١ٓ 

عوش اٌج١ن ٚعوش اٌزىٍفخ ٠ّٚىٓ اخز١بس وً الأطٕبف أٚ ِغّٛهخ ِٕٙب وّب ٠ّىٓ اخز١بس ِغّٛهبد 

.  الأطٕبف ٚالأطٕبف الأخشٜ

 

 : ث١بْ اٌّـٍٛة2.3.8.5
ثبلإِىبْ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ الأطٕبف اٌّـٍٛثخ ِٓ لجً هّلاء إٌّشؤح، ٠ٚغت ه١ٍٙب رغ١ٙض٘ب 

. أٚ ششاإ٘ب ٚرؤ١ِٕٙب 

 

    ORDER PANDING LIST/أٚاِش اٌج١ن : اٌّوٍمخ2.3.8.6
فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٠زُ هشع ع١ّن أٚاِش اٌج١ن اٌّوٍمخ، أٞ اٌزٟ ٌُ ٠زُ هًّ فٛار١ش ِج١وبد ثٕبء ه١ٍٙب 

 
 : ث١بٔبد هشٚع الأعوبس2.3.8.7

 ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب ثوشٚع الأعوبس اٌزٟ رُ هٍّٙب ِٓ لجً إٌّشؤح ٌوّلائٙب خلاي فزشح ِو١ٕخ 
 

 : لبئّخ اٌّشدٚداد2.3.8.8
فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٠زُ هشع وً ادخبلاد ِشدٚداد اٌّج١وبد خلاي فزشح ص١ِٕخ ِؾذدٖ ِن الإشبسح اٌٟ 

.اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ثبٌزمش٠ش   
 

 : رمش٠ش هٓ اٌّج١وبد ا١ِٛ١ٌخ2.3.8.9
.ثبِىبْ اٌّغزخذَ اعزوشاع رمش٠ش ِخزظش هٓ اٌّج١وبد ا١ِٛ١ٌخ فٟ ربس٠خ ِؾذد   

 
 : أطٕبف ِجبهخ ثذْٚ ل١ّخ2.3.8.10

٠زُ هشع ع١ّن الأطٕبف اٌزٟ رُ ث١وٙب ثذْٚ ل١ّخ، ِضلا الأطٕبف اٌزٟ ٠زُ طشفٙب هٍٟ أعبط أٙب 

.هشٚع ِغب١ٔخ أٚ ه١ٕبد أٚ ٘ذا٠ب  
 

 : رمش٠ش هٓ أسلبَ اٌفٛار١ش اٌّفمٛدح2.3.8.11
٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب ثؤسلبَ اٌفٛار١ش اٌّفمٛدح أٚ اٌٍّغبح ِّب ٠غبهذ فٟ ه١ٍّخ ػجؾ أسلبَ اٌفٛار١ش 

.ٚرغٍغٍٙب  



 28 

 : لبئّخ اٌّشزــــــــــــــــش٠بد2.4
 : ؿٍت ششاء2.4.1

هجش ٘زا إٌّٛرط ثبِىبٔه رمذ٠ُ ؿٍت ششاء ٌٍّٛسد٠ٓ ٌزٛس٠ذ اؽز١بعبره ِٓ الأطٕبف ٚرٌه ثبٌٕمش 

هٍٟ صس اػبفخ ٚرؾذ٠ذ اٌّٛسد ٚاٌّغزٛدم ٚاٌزبس٠خ ٚالاعزؾمبق ٌٍـٍج١ٗ، ٚفٟ خبٔخ اٌج١بْ ٠زُ 

. رؾذ٠ذ الأطٕبف اٌّـٍٛثخ ٚو١ّبرٙب ٚالأعوبس ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌزخض٠ٓ اٌو١ٍّخ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:  اٌّٛاد اٌّغزٍّخ2.4.2

٠زُ هجش إٌّٛرط اٌزبٌٟ ادخبي عٕذاد اعزلاَ اٌجؼبهخ ِٓ لجً اٌّٛسد٠ٓ ٚرٌه فٟ ؽبي رؤخ١ش 

ِوبٌغخ اٌـٍج١خ اٌؾب١ٌخ  )ٚطٛي فٛار١ش اٌّشزش٠بد ، ٠ٚزُ رٌه ثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ  ، رلٙش شبشخ 

الإعبثخ ثٕوُ أٚ لا فبرا اخزشٔب الإعبثخ ثٕوُ ٠غت إٌمش هٍٟ صس اٌّشثن   (أٞ ِوبٌغخ ؿٍت اٌششاء سلُ 
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لاخز١بس سلُ اٌـٍت اٌّوٍك ٌزٕف١زٖ فبْ ث١بٔبد اٌـٍت ٠زُ ٔغخٙب أ١ٌب ٌغٕذ اعزلاَ اٌّٛاد ، أِب ارا 

أسدٔب رٕف١ز عٕذ اعزلاَ ِجبشش دْٚ اٌشعٛم اٌٟ ؿٍت ششاء فبٕٔب ٔخزبس الإعبثخ ثلا ، ٚه١ٍخ ٠غت 

. رؾذ٠ذ الأطٕبف ٚو١ّبرٙب ، ٚإٌمش هٍٟ خ١بس ؽفق ٌزخض٠ٓ اٌو١ٍّخ 

 
 : فبرٛسح ِشزش٠بد2.4.3

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ٌّوبٌغخ ادخبي فٛار١ش اٌّشزش٠بد ٠زُ إٌمش هٍٟ صس اػبفخ فزلٙش سعبٌخ راد خ١بس٠ٓ  

ِوبٌغخ اٌـٍج١خ  سلُ  / 1

هًّ فبرٛسح ؽغت عٕذ الاعزلاَ   سلُ ، ؽ١ش رٛعذ ِشثوبد ؽٛاس ِٛاص٠خ ٌٍخ١بس٠ٓ اٌغبثم١ٓ ، / 2 

ه١ٍخ ارا لّٕب ثبخز١بس اٞ ٚاؽذ ِٓ اٌخ١بس٠ٓ ٠زؾزُ ه١ٍٕب وزبثخ سلُ اٌـٍت أٚ عٕذ الاعزلاَ ، ٠زُ ٔغخ 

وبفخ اٌج١بٔبد أٌٟ فبرٛسح اٌّشزش٠بد ؽ١ش ٠ّىٓ رؾش٠ش٘ب ٚاػبفخ ثوغ اٌّوٍِٛبد أ١ٌٙب ٠ٚزُ رؾذ٠ذ 

. ؿش٠مخ اٌذفن ، ٚرىٍّخ ثم١خ اٌفبرٛسح 

 أِب ارا أسدٔب اػبفخ فبرٛسح ِشزش٠بد ِجبششح ٠زُ إٌمش هٍٟ صس اػبفخ صُ صس خشٚط ٠ٕزمً 

   اٌّئشش أٌٟ رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌذفن  هبدٞ ارا اخزشٔب ٔمذٞ أِب ارا اخزشٔب اعً ، ٠لٙش 

 F2  ِشثن ؽٛاس لإدخبي أٚ اخز١بس اعُ اٌّٛسد فبرا وبْ اٌّٛسد ِٛعٛد ٠زُ إٌمش هٍٟ ِفزبػ   

لاخز١بس اٌّٛسد ِٓ اٌمبئّخ أٚ إٌمش هٍٟ ِفزبػ   F6لإػبفخ ِٛسد عذ٠ذ ، صُ ادخبي سلُ اٌفبرٛسح 

ٚوزبثخ ربس٠خ اٌفبرٛسح ٚسلُ اٌـٍج١خ ٚرؾذ٠ذ اٌّخضْ ٚفٟ خبٔخ اٌج١بْ ٚثبعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش ٠زُ 

 ، ٚادخبي و١ّبرٙب ٚأعوبس٘ب ، وّب ٠ّىٓ ادخبي أٞ ِظبس٠ف رخض ٖاخز١بس الأطٕبف اٌّش رشا

اٌّشزش٠بد فٟ ؽمٛي اٌّظبس٠ف أعفً اٌفبرٛسح وّظبس٠ف اٌشؾٓ ٚاٌزشؽ١ً ٚاٌغّبسن ٕٚٔجٗ اٌٟ 

أٔخ ٠ّىٓ ِوبٌغخ أعوبس اٌّشزش٠بد ثبٌوّلاد الأعٕج١خ ٚاٌّؾ١ٍخ ، ؽغت اخز١بس اٌّغزخذَ ٚأهذاد 

أعوبس اٌظشف فٟ ثٕذ اٌوّلاد ، ٚفٟ ٔٙب٠خ اٌفبرٛسح ٠ّىٓ ادساط اٌّجٍغ اٌزٞ ؽظٍذ ه١ٍخ إٌّشؤح 

 .وخظُ ِىزغت ِٓ اٌّٛسد٠ٓ صُ إٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌزخض٠ٓ اٌو١ٍّخ 
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:  ِشدٚداد اٌّشزش٠بد2.4.4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لإدخبي ِشدٚداد اٌّشزش٠بد ٠زُ إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٚوزبثخ سلُ عٕذ الإسعبم صُ اٌزبس٠خ ، رؾذ٠ذ 

اٌّخضْ اٌزٞ رُ اسعبم اٌجؼبهخ ِٕخ ، اخز١بس ؽغبة اٌّٛسد ، ٚرؾذ٠ذ ؿش٠مخ اسعبم اٌّشزش٠بد 

، ٚفٟ ؽمً اٌج١بْ ٠زُ اخز١بس الأطٕبف اٌزٟ رُ اسعبهٙب ٚرؾذ٠ذ و١ّبرٙب ٚالأعوبس / ثٕه / اعً / ٔمذا 

ٚ٘ىزا ٌىً الأطٕبف ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌزخض٠ٓ . اٌزٟ رُ اسعبهٙب ثٙب ، ٚوزبثخ عجت الإسعبم 

. اٌو١ٍّخ ، ٚسثّب رلٙش سعبٌخ لاخز١بس اٌؾغبثبد راد اٌظٍخ ٌزشؽ١ً اٌّجبٌغ ا١ٌٙب 

 

 : رمبس٠ش اٌّشزش٠بد2.4.5
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 :  لبئّخ فٛار١ش اٌّشزش٠بد2.4.5.1

٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بْ ثبٌّشزش٠بد ا١ِٛ١ٌخ خلاي فزشح ص١ِٕخ ِن رؾذ٠ذ 

.اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ثبٌزمش٠ش  
 

 :2  لبئّخ اٌفٛار١ش 2.4.5.2
ِٓ ٍِف . ٠وشع اٌزمش٠ش ٔفظ ث١بٔبد اٌزمش٠ش اٌغبثك ٠ٚخزٍف هٕخ فٟ اِىب١ٔخ رؾذ٠ذ فٛار١ش ِو١ٕخ 

 .سلُ اٌٟ ٍِف سلُ 

 
 :  وشف أطٕبف اٌّشزش٠بد2.4.5.3

٠ج١ٓ اٌزمش٠ش ؽشوخ ِشزش٠بد الأطٕبف ثظفخ اعّب١ٌخ خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخ ٠ّٚىٓ اخز١بس وً 

 . الأطٕبف أٚ ِغّٛهخ ِٕٙب

 
 : ث١بْ اٌّـٍٛة2.4.5.4

ثبلإِىبْ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ الأطٕبف اٌّـٍٛثخ ِٓ لجً اٌّٛسد٠ٓ ٌٍّٕشؤح ، ٠ٚغت ه١ٍٙب 

 .رو١ّذُ٘ ثزؤ١ِٕٙب 

 
 : لبئّخ اٌّشدٚداد2.4.5.5

فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٠زُ هشع وً ادخبلاد ِشدٚداد اٌّشزش٠بد خلاي فزشح ص١ِٕخ ِؾذدٖ ِن الإشبسح 

 .اٌٟ اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ثبٌزمش٠ش

 
 : لبئّخ أخش2.5ٜ

 

 
 

:   ِزؾظلاد اٌّج١وبد2.5.1

ٌّوبٌغخ ِزؾظلاد اٌّج١وبد ا٢عٍخ ، عذاد عٕذ ِمبثً فبرٛسح ، ٠زُ رٌه هجش لبئّخ أخشٜ، 

ِزؾظلاد اٌّج١وبد ا٢عٍخ ، إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ، ٚوزبثخ سلُ عٕذ اٌمجغ  اٌخبص ثبٌّٕشؤح ٚسلُ 

ش١ه / ٔمذا / عٕذ إٌّذٚة ٚاٌزبس٠خ ، ٚاخز١بس ؽغبة اٌو١ًّ ، ادخبي اٌّجٍغ ، رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌذفن 

ٚوزبثخ اعُ اٌجٕه ٚسلُ اٌش١ه ٚربس٠خٗ، ٚادخبي ششػ اٌو١ٍّخ فٟ ؽمً اٌج١بْ ٚرٛص١ك اعُ ِذخً 

اٌج١بٔبد ، ٚفٟ ؽمً اٌفبرٛسح رلٙش أسلبَ ٍِفبد فٛار١ش اٌّج١وبد صُ اٌزبس٠خ صُ أسلبَ اٌفٛار١ش ٚفٟ 
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ؽمً اٌشط١ذ رلٙش ل١ُ اٌفٛار١ش ، ٚهٍٟ اٌّغزخذَ إٌمش هٍٟ اٌّشثن فٟ ؽمً ِذفٛم ٌغذاد وبًِ 

ل١ّخ اٌفبرٛسح أٚ وزبثخ اٌغضء اٌّذفٛم ِٓ ل١ّخ اٌفبرٛسح فٟ ؽمً اٌّجٍغ ٚادخبي ل١ّخ اٌخظُ 

ٚ٘ىزا ٌىً اٌفٛار١ش، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌزخض٠ٓ اٌو١ٍّخ، فزلٙش . اٌّغّٛػ ثٗ فٟ ؽمً اٌخظُ 

 .سعبٌخ ١ٌزُ رشؽ١ً اٌّجٍغ اٌّذفٛم ٚل١ّخ اٌخظُ اٌٟ اٌؾغبثبد اٌّخزظخ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ٌٍٚؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ ِزؾظلاد اٌّج١وبد ا٢عٍخ ٠زُ رٌه هجش لبئّخ أخشٜ ، ِزؾظلاد 

اٌّج١وبد  ا٢عٍخ ، اٌغشد ، صُ اٌزوبًِ ِن خ١بساد اٌزمش٠ش ، ؽغت اٌو١ًّ أٚ اٌجبئن أٚ سلُ  اٌغٕذ أٚ 

. ٌٍىً، خلاي فزشح ِو١ٕخ
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 : ِذفٛهبد اٌّشزش٠بد2.5.2
ٌّوبٌغخ ِذفٛهبد اٌّشزش٠بد ا٢عٍخ، عذاد عٕذ ِمبثً فبرٛسح ، ٠زُ رٌه هجش لبئّخ أخشٜ، 

ِذفٛهبد اٌّشزش٠بد ا٢عٍخ ، إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ، ٚوزبثخ سلُ عٕذ لجغ اٌّٛسد ، سلُ عٕذ 

/ اٌظشف اٌخبص ثبٌّٕشؤح ٚاٌزبس٠خ ، ٚاخز١بس ؽغبة اٌّٛسد ، ادخبي اٌّجٍغ ، رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌذفن 

ش١ه ٚوزبثخ اعُ اٌجٕه ٚسلُ اٌش١ه ٚربس٠خٗ ، ٚادخبي ششػ اٌو١ٍّخ فٟ ؽمً اٌج١بْ ٚرٛص١ك / ٔمذا 

اعُ ِذخً اٌج١بٔبد ، ٚفٟ ؽمً اٌفبرٛسح رلٙش أسلبَ ٍِفبد فٛار١ش اٌّشزش٠بد صُ اٌزبس٠خ صُ أسلبَ 

اٌفٛار١ش ٚفٟ ؽمً اٌشط١ذ رلٙش ل١ُ اٌفٛار١ش ، ٚهٍٟ اٌّغزخذَ إٌمش هٍٟ اٌّشثن فٟ ؽمً ِذفٛم 

ٌغذاد وبًِ ل١ّخ اٌفبرٛسح أٚ وزبثخ اٌغضء اٌّذفٛم ِٓ ل١ّخ اٌفبرٛسح فٟ ؽمً اٌّجٍغ ٚادخبي ل١ّخ 

ٚ٘ىزا ٌىً اٌفٛار١ش، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ٌزخض٠ٓ اٌو١ٍّخ،  فزلٙش . اٌخظُ اٌّىزغت فٟ ؽمً اٌخظُ

 .سعبٌخ ١ٌزُ رشؽ١ً اٌّجٍغ اٌّذفٛم ٚل١ّخ اٌخظُ اٌٟ اٌؾغبثبد اٌّخزظخ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ٌٍٚؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ ِذفٛهبد اٌّشزش٠بد ا٢عٍخ ٠زُ رٌه هجش لبئّخ أخشٜ، ِذفٛهبد 

اٌّشزش٠بد ا٢عٍخ، اٌغشد، صُ اٌزوبًِ ِن خ١بساد اٌزمش٠ش، ؽغت اٌّٛسد أٚ ِذخً اٌج١بٔبد أٚ سلُ 

. اٌغٕذ أٚ ٌٍىً، خلاي فزشح ِو١ٕخ
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 : الأطٕبف اٌزبٌفخ2.5.3
ٌّوبٌغخ الأطٕبف اٌزبٌفخ ٠زُ ادخبٌٙب هجش عٕذ اٌّٛاد اٌزبٌفخ ٚرٌه ثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ ٚوزبثخ سلُ 

ٚاعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش لاخز١بس . اٌغٕذ صُ اٌزبس٠خ ٚرؾذ٠ذ اٌّخضْ اٌزٞ رُ أرلاف الأطٕبف ف١ٗ

 .اٌظٕف اٌزبٌف ٚرؾذ٠ذ اٌى١ّخ، صُ وزبثخ ِلاؽلبد هٓ أعجبة اٌزٍف، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : عٕذ رؾ٠ًٛ ِخض2.5.4ْٚ
 : ادخبي اٌج١بٔبد2.5.4.1

هٕذِب رزوذد اٌّغزٛدهبد فٟ اٌششوخ ، ٠زُ رؾ٠ًٛ الأطٕبف داخ١ٍب  ث١ٓ اٌّغزٛدهبد ٚرٌه هجش 

إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٚادخبي اٌزبس٠خ ٚرؾذ٠ذ اٌّخضْ اٌّؾٛي ِٕخ ، اخز١بس اٌّخضْ اٌّؾٛي ا١ٌٗ، 

ٚفٟ ؽمً اٌج١بْ ٚثبعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش اٌّزبؽخ ٠زُ اخز١بس الأطٕبف اٌّؾٌٛخ ٚرؾذ٠ذ و١ّبرٙب 

ٕٚٔجٗ اٌٟ أْ ٘زٖ اٌّوبٌغخ رزُ فٟ ؽبٌخ اٌشجىخ . ٚإٌمش هٍٟ صس أٙبء اٌو١ٍّخ ٌؾفق اٌغٕذ ٚرخض٠ٕٗ

.  اٌذاخ١ٍخ ٌٍؾبعت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 35 

هجش عشد رمش٠ش هٓ الأطٕبف اٌزٟ رُ رؾ٠ٍٛٙب ث١ٓ اٌّغزٛدهبد ٠ّىٓ اعزوشاع الأطٕبف ؽغت 

 اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ثبٌزمش٠ش خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخ، 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ِوٍِٛبد خبسع١خ2.5.4.2
٠زُ ادخبي ث١بٔبد رؾ٠ًٛ اٌّخضْٚ ٌٍفشٚم اٌخبسع١خ اٌزٟ رشرجؾ ثٛاعـخ اٌفبوظ ِٛدَ ثبٌٕمش هٍٟ 

صس اػبفخ ٚاخز١بس اٌششوخ ِٓ لبئّخ اٌششوبد ٚرؾذ٠ذ اٌّغزٛدم اٌّؾٛي ِٕخ ٚاٌّغزٛدم اٌّؾٛي 

ا١ٌخ ٚثبعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش اٌّزبؽخ ٠زُ اخز١بس الأطٕبف اٌّؾٌٛخ ، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ، صُ 

رلٙش سعبٌخ، ً٘ رش٠ذ اسعبي اٌج١بٔبد ألاْ ، ٠ٚزُ اسعبٌٙب هجش الارظبي، وّب ٠زُ اعزلاَ اٌج١بٔبد فٟ 

.  اٌفشم ثوذ فزؼ عٕذ رؾ٠ًٛ ِخضْٚ ، ٚإٌمش هٍٟ صس اعزلاَ اٌّوٍِٛبد
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:  روذ٠ً ٚرغ٠ٛخ اٌّخض2.5.5ْٚ

هٕذ اعشاء اٌغشد اٌذٚسٞ رخزٍف أسطذح ثوغ الأطٕبف، ه١ٍخ ٠زُ هًّ رغ٠ٛبد ؽزٝ ٠زُ اهزّبد 

الأسطذح اٌفو١ٍخ ٚرٌه هٓ ؿش٠ك إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ، ٚوزبثخ سلُ عٕذ اٌغشد ، صُ ربس٠خ اٌغشد ، 

ٚرؾذ٠ذ اٌّخضْ ٚاعُ ِذخً اٌج١بٔبد ، ٚاعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش ٌزؾذ٠ذ اعُ اٌظٕف هٕذ٘ب ٠لٙش 

سط١ذ اٌظٕف هٍٟ اٌؾبعت ، صُ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثبدخبي اٌشط١ذ اٌؾم١مٟ فٟ اٌؾمً اٌزبٌٟ ، صُ رلٙش 

ٕٚٔجٗ اٌٟ اْ اٌوغض فٟ . صُ إٌمش هٍٟ صس ؽفق . اٌفشٚق فٟ اٌؾمً الأخ١ش ، ٚ٘ىزا ٌىً الأطٕبف 

ٚثبلإِىبْ اٌزٛع١ٗ . اٌّخضْٚ ِذ٠ٕب ٌؾغبة روذ٠ً ِخضْٚ أِب اٌض٠بدح ف١مذ ثٙب ٔفظ اٌؾغبة دائٕب

. ٌؾغبة آخش ارا صجذ رؾٍّٗ ٔز١غخ اٌوغض فٟ اٌّخضْٚ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: اٌغشد

ٌٍٚؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ اٌفشٚلبد ث١ٓ الأسطذح اٌفو١ٍخ ٚأسطذح اٌؾبعت ٠زُ رؾذ٠ذ اٌخ١بساد هٓ 

. ؿش٠ك اٌزمش٠ش اٌزبٌٟ 
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 : اٌّٛاد اٌّغزوٍّخ2.5.6
ٔمظذ ثبٌّٛاد اٌّغزوٍّخ رٍه الأطٕبف اٌزٟ رُ رخض٠ٕٙب ثغشع ث١وٙب الا أٔخ رُ اعزخذاِٙب وؤطٛي 

ٚرٌه هجش إٌمش هٍٟ صس اػبفخ، ادخبي سلُ اٌّغزٕذ ٚربس٠خٗ صُ رؾذ٠ذ . ٌٍّئعغخ أٚ وّظبس٠ف

اٌّخضْ، ٚثبعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش ٠زُ رؾذ٠ذ اٌظٕف اٌزٞ رُ اعزخذاِٗ ٚادخبي اٌى١ّخ، ٚوزبثخ ث١بْ 

. الاعزخذاَ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : روذ٠ً الأعوبس2.5.7
ثٛاعـخ ثٕذ روذ٠ً الأعوبس ٔغزـ١ن روذ٠ً أعوبس ث١ن ع١ّن الأطٕبف أٚ ثوغ الأطٕبف  

هٓ ؿش٠ك ادخبي ٔغجخ اٌض٠بدح أٚ اٌزخف١غ ٚإٌمش هٍٟ صس ِٛافك، ٠ّٚىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ش 

. UP DATE POINT OF SALE ثبٌٕمش هٍٟ صس ٌج١ن ٔمبؽ 
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 : لبئّخ اٌزظ١ٕــــــــن2.6
:  اٌزغ١ٙض ٌٍزظ١ٕن2.6.1

فٟ ثوغ إٌّشبد ٠زُ رظ١ٕن ٚرغ١ّن ثوغ الأطٕبف، ٚألاْ ثبِىبٔه اػبفخ سلُ اٌظٕف اٌّظٕن 

٠ٚفؼً أْ ٠ؾًّ ٔفظ سلُ اٌظٕف فٟ وشد اٌظٕف، رلٙش سعبٌخ ثبْ اٌظٕف غ١ش ِٛعٛد، الإعبثخ 

ٔوُ ، ٚوزبثخ اعُ اٌظٕف ، إٌمش هٍٟ صس ِٛاد ِظٕوخ ٚاخز١بس اٌظٕف اٌزٞ رُ رظ١ٕوٗ ٚادخبي 

اٌى١ّخ اٌّظٕوخ ، إٌمش هٍٟ صس ِٛاد أ١ٌٚخ ، ٚاخز١بس اٌّٛاد الأ١ٌٚخ اٌزٟ رُ اعزٙلاوٙب ٌزظ١ٕن 

اٌظٕف ، ٚادخبي و١ّبرٙب ، ٚوزٌه ادخبي اٌّٛاد اٌّغبٔذح ٚفٟ ؽمً اٌّظبس٠ف ٠زُ رؾذ٠ذ ؽغبثبد 

اٌّظشٚفبد ٚرؾ١ٍّٙب ثبٌّجبٌغ اٌزٟ رُ طشفٙب هٍٟ رظ١ٕن اٌظٕف ، ٚفٟ خبٔخ اٌزىب١ٌف ٔشٞ 

رٛػ١ؼ شبًِ هٓ رىٍفخ اٌظٕف ِٓ ؽ١ش اٌّٛاد الأ١ٌٚخ ٚرفظ١لارٙب ٚاٌّظبس٠ف ، ٠ّٚىٓ رؾذ٠ذ 

.  ٔغجخ ٘بِش اٌشثؼ ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ِٛاد ٌٍزظ١ٕن2.6.2
ثوذ رغ١ٙض ٚروجئخ ّٔٛرط اٌزظ١ٕن ٚهجش ّٔٛرط ِٛاد ٌٍزظ١ٕن ٠زُ وزبثخ سلُ عٕذ الإٔزبط  ٚربس٠خ 

ٚرؾذ٠ذ اٌّغزٛدم اٌخبص ثبٌّٛاد الأ١ٌٚخ  (1)الإٔزبط صُ اخز١بس سلُ اٌظٕف اٌّظٕن ٚادخبي اٌى١ّخ 

ٚاٌزٞ رُ عؾجٙب ِٕٗ، ٚاٌّغزٛدم اٌخبص ثبٌّٛاد اٌّظٕوخ ٚاٌزٞ رُ رخض٠ٕٙب ثخ، ٚإٌمش هٍٟ صس 

.  اعزّشاس صُ إٌمش هٍٟ صس ِٛافك ؽزٝ إٌٙب٠خ
1 
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 : ِوٍِٛبد اٌزظ١ٕن2.6.3

.٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب شبِلا ثبلأطٕبف اٌزٟ رُ رظ١ٕوٙب، ٚث١بْ و١ّبرٙب  
 

 : لبئّخ إٌّزغبد2.6.4
ٕ٘ب فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٔغزوشع ث١بٔب ثبلأطٕبف اٌزٟ رُ رظ١ٕوٙب ٚالأطٕبف اٌزٟ رُ اعزٙلاوٙب 

. ٌٍزظ١ٕن ، ٚرٌه ؽغت اٌزبس٠خ أٚ سلُ اٌغٕذ، ٚٔغزوشع ا٠ؼب رىٍفخ اٌظٕف ثىً اٌزفبط١ً

 
 : لبئّخ اٌزمـــــــبس٠ــــــــــش2.7

 
:  رمبس٠ش اداسح اٌّخض2.7.1ْٚ

 
 : ِخضْٚ اٌّغزٛدهبد2.7.1.1

فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ثبِىبٔه اٌؾظٛي هٍٟ لبئّخ وبٍِخ ثٛػن اٌّخضْٚ ٌىبفخ اٌّغزٛدهبد ِن عوش 

ثبٌّىبْ اٌؾظٛي هٍٟ رٌه ٌٍظٕف اٌٛاؽذ،  ِغّٛهخ أطٕبف أٚ وبفخ .  اٌزىٍفخ، عوش اٌزغضئخ

  .٠ّٚىٓ هشع اٌزمش٠ش هٍٟ ؽغت اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ثبٌزمش٠ش.  الأطٕبف
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 : أعزبر الأطٕبف2.7.1.2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :  الأطٕبف ع١ّن اٌّخبص2.7.1.3ْ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اٌّزٛفش فٟ ِخزٍف ِْضً ِب ٘ٛ فٟ رمش٠ش ِخضْٚ اٌّغزٛدهبد ٌىٓ ٕ٘ب رؾظً هٍٟ اٌّخضٚ

. اٌّغزٛدهبد ثـش٠مخ رفظ١ٍ١خ، ٠ّٚىٓ هشع عوش اٌزىٍفخ أٚ عوش اٌج١ن 
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 : عذٚي ؽشوخ الأطٕبف2.7.1.4
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ثبِىبٔه اٌؾظٛي هٍٟ طٛسح وبٍِخ هٓ ؽشوخ اٌّخضْٚ ٌىً الأطٕبف أٚ ِغّٛهخ 

ِو١ٕخ ِٕٙب، ؽ١ش ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش سط١ذ اٌّخضْٚ اٌؾبٌٟ ، اٌّشزش٠بد، اٌّج١وبد، الأطٕبف اٌزبٌفخ ، 

... اٌزؾ٠ٛلاد اٌظبدسح ٚاٌٛاسدح، اٌخ 

 
 : ؽشوخ طٕف فٟ ِخض2.7.1.5ْ

ِضً ِب ٘ٛ فٟ اٌزمش٠ش اٌغبثك ثبِىبٔه اٌؾظٛي هٍٟ ربس٠خ وبًِ هٓ أٞ ِبدح أٚ طٕف ِو١ٓ فٟ 

 دِخضٚٔه ٚاٌزٞ ٠زؼّٓ و١ّخ اٌّخضْٚ اٌؾبٌٟ، اٌّشزش٠بد، اٌّج١وبد، ِشدٚداد اٌّج١وب

 اٌغبثك ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش أ٠ؼب رفبط١ً فٛار١ش سٚاٌّشزش٠بد ٚخلافخ، هٍٟ ٔم١غ ِب ٘ٛ فٟ اٌزمشٞ

. اٌّج١وبد، اٌّشزش٠بد، ٚخلافٙب ِٓ اٌغٕذاد اٌّخزٍفخ
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.   ٔفظ اٌزفبط١ً فٟ اٌزمش٠ش اٌغبثك :2 ؽشوخ طٕف فٟ ِخضْ 2.7.1.6

 
 : الأطٕبف اٌذاسعخ2.7.1.7

فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٔؾظً هٍٟ لبئّخ ثىبفخ الأطٕبف اٌزٟ رجبم ثغشهخ أٚ اٌٟ رُ ث١ن عضء ِٕٙب خلاي 

. فزشح أٚ ؽزٝ ربس٠خ ِو١ٓ ِّب ٠غبهذ فٟ رؾذ٠ذ الأطٕبف اٌزٟ ٠ّىٓ ؿٍجٙب أوضش ِٓ غ١ش٘ب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ِٛاد غ١ش ِزذاٌٚخ2.7.1.8

ٕ٘ب ٠ّىٓ اٌؾظٛي هٍٟ لبئّخ ثبلأطٕبف غ١ش اٌّزؾشوخ خلاي فزشح أٚ ؽزٝ ربس٠خ ِو١ٓ ِّب ٠غبهذ 

فٟ رخـ١ؾ اٌغٍن اٌزٟ ٠زُ ؿٍجٙب لاؽمب، ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ارخبر اٌمشاس ف١ّب ٠زوٍك ثى١ف١خ اٌزخٍض ِٓ 

. اٌغٍن اٌزٟ لإرجبم ثغشهخ

 
 : ِوٍِٛبد اٌو١ًّ ؽغت اٌظٕف2.7.1.9

هجش ٘زا اٌزمش٠ش ٠ّىٓ ِوشفخ وبفخ الأطٕبف اٌزٟ ٠زوبًِ أٚ لا ٠زوبًِ ِوٙب ه١ًّ ِو١ٓ ٠زُ اخز١بسٖ 

. خلاي فزشح ص١ِٕخ.  ِٓ ػّٓ لبئّخ اٌوّلاء
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 : ِوٍِٛبد اٌظٕف ؽغت اٌو2.7.1.10ً١ّ
. هٍٟ إٌم١غ ِٓ اٌزمش٠ش اٌغبثك ٠زُ ِوشفخ اٌوّلاء اٌز٠ٓ ٠زوبٍِْٛ أٚ لا ٠زوبٍِْٛ ِن طٕف ِو١ٓ  

 
:  ه١ٍّبد اٌظٕف2.7.1.11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ؽشوخ رفظ١ٍ١خ ٌظٕف ِو١ٓ فٟ ِغزٛدم ٚاؽذ أٚ فٟ وً اٌّغزٛدهبد خلاي فزشح 

 .ص١ِٕخ ِو١ٕخ ٚرٌه ٌو١ٍّبد اٌّشزش٠بد، اٌّج١وبد، ِشدٚداد اٌّج١وبد، اٌّشزش٠بد

 
 : رمبس٠ش ِج١وــــــبد2.7.2

 : رؾ١ًٍ اٌّج١وبد2.7.2.1
فٟ ٘زا اٌزمش٠ش رؾظً هٍٟ أسلبَ وبٍِخ هٍٟ ِذاس اٌشٙش ٌّج١وبد وبفخ الأطٕبف فٟ ِخضٚٔه ٚ٘زا 

. ٠غبهذن فٟ رى٠ٛٓ فىشح هٓ ؽشوخ وً طٕف خلاي شٙش ِو١ٓ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ِمبسٔخ اٌّج١وبد2.7.2.2

ٚإٌز١غخ ثبٌى١ّبد/ رمش٠ش ِمبسٔخ اٌّج١وبد ٔفظ اٌشبشخ اٌغبثمخ ِن ٔفظ اٌخ١بساد   
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 : رمش٠ش ِج١وبد ثبئن2.7.2.3

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : هٌّٛخ اٌجبئن2.7.2.4

.ثبِىبٔه اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ اٌوٌّٛخ ٌّٕذٚة ِو١ٓ خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : اؽزغبة اٌوٌّٛخ2.7.2.5
 اٌزمش٠ش رؾظً هٍٟ رمش٠ش هٓ هٌّٛخ ٌىً اٌجبئو١ٓ أٚ ثبئن ِو١ٓ ؽغت اٌزؾظ١ً، هٍٟ اهجش ٘ز

.  فمؾ ٚاٌفٛار١ش إٌمذ٠خ خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخحاٌّجبٌغ اٌؾظبي
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:  فشٚق أعوبس اٌّج١وبد2.7.2.6

رؾظً هٍٟ رفبط١ً وبٍِخ هٓ اٌفشق فٟ عوش اٌّج١وبد ٚعوش اٌج١ن اٌفوٍٟ ٚاخزلافٗ هٓ عوش 

.اٌّخضْٚ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : رمش٠ش الأطٕبف اٌّجبهخ2.7.2.7
.ٔفظ اٌزمش٠ش ِٛعٛد فٟ رمبس٠ش اٌّج١وبد   

 
 : هّش اٌذ٠ٓ اٌّزجم2.7.2.8ٟ

ٚرٌه ٌٍذفوبد . ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش رفبط١ً اٌّذ١ٔٛ٠خ ثبٌزو١ّش ٌىً اٌوّلاء أٚ ٌىً اٌجبئو١ٓ أٚ ٌٛاؽذ فمؾ

.اٌّزؤخشح أٚ اٌذفوبد اٌّغزؾمخ  
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:  رؾ١ًٍ اٌّج١وبد اٌشٙش٠خ2.7.2.9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ِّب ٠غبهذ . ٕ٘ب رؾظً هٍٟ رفبط١ً رؾ١ٍ١ٍخ شٙش٠خ وبٍِخ هٓ اٌّج١وبد ٌىً اٌجبئو١ٓ أٚ ثبئن ِو١ٓ

. فٟ رى٠ٛٓ فىشح هٓ ٔشبؽ إٌّذٚث١ٓ

 

 :أخشٜ/  رمبس٠ش 2.7.3
 : وشف الأعوبس2.7.3.1 

. فٟ ٘زا اٌزمش٠ش رؾظً هٍٟ ث١بْ وبًِ ثغوش وً الأطٕبف  
 

:  ث١بٔبد الأطٕبف2.7.3.2

٘زا اٌزمش٠ش ٠ٛػؼ ِوٍِٛبد هٓ أطٕبف ِو١ٕخ ٠ّٚىٓ أْ ٔؾظً ِوٙب هٍٟ أعوبس اٌج١ن وّب ٠ّىٓ 

.اػبفخ ٘بِش سثؼ ِو١ٓ  
 

 : هّلاء ِٕـمخ2.7.3.3
.ٕ٘ب رؾظً هٍٟ ث١بْ وبًِ ثبٌوّلاء هٍٟ أعبط وً إٌّبؿك   

 
 : هّلاء ثبئن2.7.3.4

 
 : اهبدح ؿٍت الأطٕبف2.7.3.5

عجك أْ روشٔب أ١ّ٘خ ادخبي ِغزٛٞ اٌـٍت لأٞ طٕف ، ٚألاْ هجش ٘زا اٌزمش٠ش ٠زُ ِوشفخ الأؾشاف 

ٌىً طٕف هٓ ِغزٛٞ أهبدح اٌـٍت ِّب ٠وـٟ رمش٠ش ثبلأطٕبف اٌزٟ ٚطٍذ اٌؾذ الادٟٔ ٌٍـٍت ِّب 

. ٠زو١ٓ أهبدح ؿٍجٙب ِشح أخشٞ
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:  رمش٠ش اٌفٛار١ش اٌّوٍمخ2.7.4

 

 : فٛار١ش ِشزش٠بد ِوٍمخ2.7.4.1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠وشع رمش٠ش فٛار١ش اٌّج١وبد ٚاٌّشزش٠بد اٌّوٍمخ ث١بٔب ثبٌفٛار١ش اٌّوٍمخ اٌزٟ ٌُ ٠زُ دفوٙب ثبٌىبًِ 

أٚ اٌزٟ رُ دفوٙب عضئ١ب ٚرٌه أِب ثوشع اٌزمش٠ش ٌىً اٌوّلاء أٚ اٌّٛسد٠ٓ أٚ لأؽذُ٘  خلاي فزشح 

ِؾذدٖ ٚثبٌٕمش هٍٟ خ١بس اٌذفوبد اٌّغزؾمخ ٠زُ هشع اٌفٛار١ش ِغزؾمخ اٌذفن فمؾ ٚأسلبِٙب 

أِب خ١بس اٌذفوبد اٌّزؤخشح، ٚثوذ رؾذ٠ذ هذد الأ٠بَ ٠زُ هشع اٌفٛار١ش اٌزٟ رؤخش . ٚربس٠خ اعزؾمبلٙب

. عذاد٘ب هٓ ِٛهذ اعزؾمبلٗ

 
:  فٛار١ش ِج١وبد ِوٍمخ2.7.4.2
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 : وشف ِخزظش ثبٌفٛار١ش اٌّوٍمخ2.7.4.3

٠ٛػؼ اٌزمش٠ش اٌفٛار١ش اٌّوٍمخ ٌغ١ّن اٌوّلاء أٚ ه١ًّ ٚاؽذ فمؾ ؽغت الاخز١بس ٌٚفزشح ص١ِٕخ 

ؽ١ش ٠زُ هشع اعُ اٌو١ًّ ٚاعّبٌٟ اٌّذ١ٔٛ٠خ صُ اٌّذفٛم صُ اٌّوبد ٚطبفٟ اٌّجٍغ .  ِؾذدٖ

 .اٌّزجمٟ

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : رمش٠ش اٌؾغبثبد2.7.5
 

 : ِزؾظلاد ثبئن 2.7.5.1
 

ٔغزـ١ن اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ ِزؾظلاد ثبئن ِو١ٓ خلاي فزشح ص١ِٕخ ٠ٚوزجش ٘زا اٌزمش٠ش ِف١ذ 

.عذا فٟ ؽبي اسرجبؽ اٌوٌّٛخ ثبٌزؾظ١ً   
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:ٔلبَ اٌّؾبعجخ اٌّب١ٌخ. 3  
:-ِمذِخ  

:-ِٛعٙبد هبِخ  
 

 : لبئّخ اٌزغ١ٙـــــــــــض3.1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:  رغ١ٙض سِض اٌؾغبة3.1.1

فٟ ٘زا اٌجٕذ ٔزؾذس هٓ رؾذ٠ذ هذد اٌخبٔبد اٌزٟ رغزخذَ فٟ سلُ اٌؾغبة ٚثّب أْ اٌؾغبثبد رزىْٛ 

فٟ شىً ِغز٠ٛبد أٚ ِغّٛهبد فؤٔخ ٠ٍضَ الأخز فٟ اٌؾغجبْ أوضش اٌّغّٛهبد أٚ اٌؾغبثبد هذدا 

ؽزٝ ٠ٍضَ رؾذ٠ذ هذد اٌخبٔبد اٌّـٍٛثخ ٌىً ِغزٛٞ ِضلا هٕذِب ٔخزبس ٌّغزٛٞ  

 99 أٞ سل١ّٓ فبْ رٌه ٠وٕٟ ادخبي ِغّٛهبد أٚ ؽغبثبد ٌٕفظ اٌّغزٛٞ اٌٟ 2

 999 أٞ صلاس خبٔبد فبْ رٌه ٠وٕٟ ادخبي ِغّٛهبد أٚ ؽغبثبد ٌٕفظ اٌّغزٛٞ اٌٟ 3

 ٚ٘ىزا 9999 أٞ أسثن خبٔبد فبْ رٌه ٠وٕٟ ادخبي ِغّٛهبد أٚ ؽغبثبد ٌٕفظ اٌّغزٛٞ اٌٟ 4

. ٠زُ الأهذاد ٌىً ِغزٛٞ
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 : رغ١ٙض ثذا٠خ الأسلب3.1.2َ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠زُ اٌزوبًِ ِن ٘زا اٌجٕذ ٚفك ا١ٌخ رؾذ٠ذ ثذا٠خ أسلبَ اٌغٕذاد ا١ٌ٢خ ٌززٛافك ِن أسلبَ اٌغٕذاد 

 ، اٌخ١بس ث١ذ 4005ا١ٌذ٠ٚخ ، ِضلا هٕذِب رغزخذَ إٌّشؤح دفزش عٕذاد طشف ٠ذٚٞ ٠جذأ ِٓ سلُ 

اٌّغزخذَ أِب أْ ٠مَٛ ثزوذ٠ً ثذا٠خ أسلبَ عٕذاد اٌظشف أٚ ٠وزّذ هٍٟ اٌزشل١ُ ا٢ٌٟ ٌٍٕلبَ ٚوزٌه 

. اٌؾبي ثبٌٕغجخ ٌغٕذاد ل١ذ ا١ِٛ١ٌخ ٚاٌمجغ

 

 : سط١ذ اٌغٕخ اٌّبػ١خ3.1.3
هجش ٘زا اٌخ١بس ثبعزـبهخ اٌّغزخذَ ادخبي أسطذح اٌؾغبثبد ٌٍغٕخ اٌّب١ٌخ إٌّز١ٙخ ٚؽفلٙب فٟ 

 هٍٟ ِشوض ِبٌٟ ِمبسْ ٚوزٌه لبئّخ اٌذخً هٕذ إٌمش يلبهذح اٌج١بٔبد ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٕفغٗ خ١بسا ٌؾظٛ

هٍٟ خ١بس ِمبسٔخ ِن اٌفزشح اٌغبثمخ فٟ رمش٠ش ا١ٌّضا١ٔخ اٌو١ِّٛخ  ٠ّىٓ ِوشفخ ِذٞ اٌزغ١ش فٟ 

اٌٛػن اٌّبٌٟ ٌٍّٕشؤح ِمبسٔخ ٌٍّشوض اٌّبٌٟ ٌٍفزشح اٌّب١ٌخ اٌؾب١ٌخ ِن لبئّخ اٌّشوض اٌّبٌٟ ٌفزشح 

ِب١ٌخ عبثمخ ، ٚوزٌه فٟ رمش٠ش لبئّخ اٌذخً أ٠ؼب  ٌّوشفخ ِذٞ اٌزغ١ش فٟ ٔزبئظ إٌشبؽ هٓ اٌفزشح 

.  اٌّوذ هٕٙب اٌزمش٠ش ٠زُ ِمبسٔخ ٔزبئظ اٌفزشح اٌّب١ٌخ اٌؾب١ٌخ ِن ٔزبئظ اٌفزشح اٌّب١ٌخ اٌغبثمخ ٌٙب

. ٚرٌه لأغشاع اٌّمبسٔخ
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:  دفبرش اٌّؾبعجخ3.1.4

 : رغ١ٙض دفبرش اٌّؾبعجخ3.1.5
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : رغ١ٙض لبئّخ الأسثبػ ٚاٌخغبئش3.1.6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا٘زُ ثشٔبِظ عّبن فٟ ٘زا اٌجٕذ ثّشاهبح أعظ اٌوشع ٌٍؾغبثبد اٌخزب١ِخ فٟ اٌّؾبعجخ فؤطجؼ 

ثبِىبْ اٌّؾبعت رؾش٠ش أعّبء اٌّغّٛهبد اٌشئ١غ١خ ٌؾغبثبد لبئّخ اٌذخً لأعّبء رزٛافك ِن 

ِجبدٞ اٌوشع ٌؾغبة الإسثبػ ٚاٌخغبئش ٚوزٌه ٠ّىٕٗ ِٓ اعزؾذاس ِغّٛهبد عذ٠ذح هجش خ١بس 

اػبفخ، ٚاٌزؾش٠ش هجش إٌمش هٍٟ ِغّٛهٗ ِؾذدٖ ٚرغ١١ش اعّٙب، ارْ فٙٛ ٠ٙزُ ثزؾذ٠ذ اعُ 

. اٌّغّٛهخ اٌّشاد هشع اٌؾغبثبد أعفٍٙب ثمبئّخ اٌذخً
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 : رغ١ٙض ا١ٌّضا١ٔخ اٌو١ِّٛخ3.1.7
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠ٙزُ اٌّؾبعجْٛ ثـش٠مخ هشع ا١ٌّضا١ٔخ ألاْ ثبعزـبهزُٙ هجش ثشٔبِظ عّبن اخشاط ا١ٌّضا١ٔخ 

ثبٌشىً اٌّـٍٛة هجش رٛع١ٗ اٌؾغبثبد اٌٟ ِغّٛهبرٙب اٌشئ١غ١خ ٚوزٌه روذ٠ً أعّبء اٌّغّٛهبد 

الأطٛي )ٚروذ٠ٍٙب اٌٟ  (اٌّـٍٛثبد اٌّزذاٌٚخ)هجش خ١بس روذ٠ً ٚرٌه ثبخز١بس اٌّغّٛهخ ِضلا 

هجش خ١بس اػبفخ . ٚ٘ىزا ، وّب ٠ّىٓ خٍك اػبفخ ِغّٛهبد عذ٠ذح ؽغت ٚؽغزُٙ ٌزٌه  (اٌّزذاٌٚخ

. ٚوزبثخ اعُ اٌّغّٛهخ ٚؽفلٙب ثبٌٕلبَ 

 
:  رغ١ٙض رشؽ١ً اٌفٛار١ش3.1.8

ف١ّب ٠خزض ثزغ١ٙض رشؽ١ً اٌفٛار١ش ، ٔلاؽق أْ ثشٔبِظ اٌّؾبعجخ ٠شزًّ هٍٟ عٕذ فبرٛسح ٟٚ٘ 

لاعزخذَ لأطٕبف ِخض١ٔٗ أّٔب لإغشاع خذ١ِخ ٚه١ٍخ هٕذِب ٠زُ هًّ اٌفبرٛسح ؽغت اٌششػ 

اٌّشفك ٠ٍضَ رغ١ٙض رشؽ١ٍٙب اٌٟ اٌؾغبثبد اٌّخزظخ ِضلا هٕذِب رىْٛ اٌفبرٛسح ٔمذ٠خ ٠زُ اخز١بس 

ٚاٌؾغبة ا٢عً أٞ اٌذائٓ اٌٝ ؽغبة اٌّج١وبد ٚاخز١بس ؽغبة اٌخظُ  (اٌظٕذٚق)اٌؾغبة اٌّذ٠ٓ 

اٌّغّٛػ ثٗ ، ٚرؾذ٠ذ ؽغبة ِظبس٠ف ٔمً ٚرشؽ١ً ٌّظبس٠ف إٌمً ٚاٌزشؽ١ً ، اِب ارا وبٔذ 

اٌفبرٛسح اعٍٗ فمؾ ٠زُ رغ١١ش ؽغبة اٌظٕذٚق اٌٝ ؽغبة اٌو١ًّ ٚثبلإِىبْ رؾذ٠ذ ؽغبة لاعزلاَ 

. اٌذفوخ إٌمذ٠خ أٚ رشوخ فبسغب لاخز١بسٖ ِٓ اٌمبئّخ
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د١ًٌ /أعّبء اٌؾغبثبد :-  اٌؾغبثبد3.2

:   أعّبء اٌؾغبثبد3.2.1

ٚوّب  عجك  (د١ًٌ اٌؾغبثبد)هجش ٘زا اٌخ١بس ٠ّىٕٕب ادخبي أعّبء اٌؾغبثبد اٌزٟ ٠زُ اٌزوبًِ ِوٙب 

أْ روشٔب فبْ ثشٔبِظ عّبن ٠ؾزٛٞ هٍٟ د١ًٌ ؽغبثبد افزشاػٟ ساه١ٕب ف١ٗ ادساط ثوغ أعّبء 

اٌؾغبثبد اٌزٟ لا غٕٝ هٕٙب فٟ اٞ ِئعغخ ِٚن رٌه ارغُ اٌجشٔبِظ ثّشٚٔخ رغّؼ ٌٍّغزخذَ 

٠زُ اػبفخ أعّبء اٌؾغبثبد ثبٌٕمش هٍٟ صس .  ثبدخبي د١ًٌ ؽغبثبد ٠زٕبعت ٚؿج١وخ هًّ إٌّشؤح 

:- اػبفخ، صُ ٠غت رؾذ٠ذ ِغزٛٞ اٌؾغبة، ٠ّٚىٓ رٛػ١ؼ رٌه ثبٌشىً اٌزبٌٟ

 

  اٌّغزٛٞ اٌضبٌش          اٌّغزٛٞ اٌضبٟٔ                       اٌّغزٛٞ الأٚي

الأطٛي اٌّزذاٌٚخ                    إٌمذ٠خ                     طٕذٚق اٌش٠بع، طٕذٚق اٌذِبَ 

                                         اٌجٕٛن                     اٌجٕه الأٍٟ٘، اٌجٕه اٌوشثٟ  

 

ٚثوذ رؾذ٠ذ ِغزٛٞ اٌؾغبة ارا وبْ اٌؾغبة فٟ اٌّغزٛٞ اٌضبٟٔ أٚ اٌضبٌش أٚ اٌشاثن أٚ اٌخبِظ 

 ؽزٝ ٔغزمش هٍٟ اٌّغّٛهخ اٌغبثمخ صُ ٔمَٛ ثبدخبي اعُ اٌؾغبة أٚ  F2فبٕٔب ٕٔمش هٍٟ ِفزبػ 

اٌّغّٛهخ ، صُ ٔؾذد ٔٛم اٌؾغبة ِٓ اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ٟٚ٘ الأطٛي ، اٌخظَٛ ، ؽمٛق اٌٍّى١خ ، 

. الإ٠شاداد ، اٌّظشٚفبد، اٞ إٔب ٔمَٛ ثزٛع١ٗ اٌؾغبة ١ٌزُ أدساعخ ثب١ٌّضا١ٔخ أٚ لبئّخ اٌذخً 

ٚفٟ ؽمً فئخ اٌؾغبة ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ و١ف١خ هشع اٌؾغبة فٟ اٌؾغبثبد اٌخزب١ِخ ، ٚفٟ ؽمً عّخ 

اٌؾغبة اٌفشهٟ ٔؾذد ِب ارا وبْ اٌؾغبة ِغّٛهخ سئ١غ١خ أَ ؽغبة فشهٟ ، فبٌٕمش هٍٟ خ١بس ٔوُ 

٠ؾذد أْ اٌؾغبة ِغّٛهخ سئ١غ١خ ٠ٚلٙش صس ٌؾفق اٌّغٛهخ  أَ خ١بس لا ٠وٕٟ أْ اٌؾغبة ؽغبة 

ٚوزٌه اٌو١ٍّخ الأعبع١خ ٌٍؾغبة  (دائٓ / ِذ٠ٓ )فشهٟ ؽ١ش ٠ّىٓ ادخبي سط١ذٖ الافززبؽٟ ٚرؾذ٠ذٖ 

ٕٚٔجٗ اٌٟ أْ ؽغبثبد الإ٠شاداد ٚاٌّظشٚفبد ٠غت سثـٙب ثخ١بس ٔوُ فٟ ؽمً ِشوض اٌزىٍفخ . 

ِـٍٛة ؽزٝ ٠زُ رٛع١ٙب ، وّب ٠ّىٓ سثـٙب ثّشوض رىٍفخ افزشاػٟ ِجبششح ، رٌه ارا وبٔذ اٌششوخ 

. ِو١ٕخ ثٙزا الأِش
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 : د١ًٌ اٌؾغبثبد3.2.2

هجش ٘زا اٌخ١بس ٠زُ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش ثؤعّبء اٌؾغبثبد ؽغت خ١بساد ِؾذدح ٠ؾذد٘ب اٌّغزخذَ ، 

ثبِىبٔٗ هشع اٌذ١ًٌ ثبٌٍغز١ٓ ، ؽغت اٌّغز٠ٛبد ، ثبٌىبًِ ، ِن آخش سط١ذ ٌٍؾغبة ، ؽغت 

. اٌزغٍغً اٌشلّٟ أٚ اٌؾشفٟ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :  ِشاوض اٌزىٍفخ3.2.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هٕذِب رزوذد فشٚم إٌّشؤ ٖ أٚ رزجب٠ٓ ٔشبؿبرٙب فبٔٗ ِٓ اٌـج١وٟ اْ رزغٗ الإداسح اٌٟ ِمبسٔخ 

ا٠شاداد ِٚظشٚفبد وً هٍٟ ؽذح ِّب ٠غبهذ فٟ أهذاد اٌخـؾ اٌّغزمج١ٍخ، ٚهٍٟ اٌّغزخذَ أْ 

٠غزخذَ خ١بس ِشاوض اٌزىٍفخ وبشبسح اٌٟ اٌفشٚم أٚ اٌّشبس٠ن اٌزٟ رٕفز٘ب إٌّشـؤح ٚرٌه هجش إٌمش 

ؽزٝ . هٍٟ خ١بس اػبفخ ٚوزبثخ سلُ ِشوض اٌزىٍفخ ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ؽزٝ ٠زُ أداسعخ فٟ إٌلبَ

. ٠زضٕٝ اٌزٛع١ٗ اٌٝ اٌّشوض اٌّوٕٟ فٟ ؽبي ل١ذ اٌو١ٍّبد اٌخبطخ ثبلإ٠شاداد ٚاٌّظشٚفبد
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 : اٌوّلاد3.2.4
رزوبًِ ثوغ اٌششوبد ثبٌوّلاد الأعٕج١خ ٚلذ ٚفشٔب فٟ ٘زا اٌجشٔبِظ ثوغ اٌوّلاد ٠ّٚىٓ هجش 

خ١بس اػبفٗ اػبفخ اٌّض٠ذ ِٓ اٌوّلاد ، وّب ٠غت أهذاد عوش اٌظشف ِمبثً اٌوٍّخ اٌّؾ١ٍخ ٚرٌه 

إٌمش هٍٟ صس روذ٠ً صُ إٌمش هٍٟ ؽمً سِض اٌوٍّخ ٚاخز١بس اٌوٍّخ صُ ِٛافك  ٚوزبثخ عوش :- وبلأرٟ 

.  ٚاخز١بس ؽفق 3.75اٌظشف فٟ ؽمً اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ ِضلا هٕذ اخز١بس اٌذٚلاس ٔىزت 

٠زُ اٌزوبًِ ِن عوش اٌظشف فمؾ فٟ فٛار١ش اٌّشزش٠بد ٚاٌّج١وبد ، ٠ّٚىٓ اعزخشاط وشف ؽغبة 

٠ٚلٙش سط١ذ اٌؾغبة ثبٌوٍّخ الأعٕج١خ فٟ إٌٙب٠خ ِن كٙٛس اٌو١ٍّبد ثبٌوٍّخ اٌّؾ١ٍخ ٚرٌه ثوذ 

 .رؾذ٠ذ اٌوٍّخ اٌشئ١غ١خ ٌٍؾغبة ٌؾلخ أشبئخ فٟ د١ًٌ اٌؾغبثبد 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:  اٌو١ٍّــــــــــــبد3.3

أٚ اٌّغزٕذاد اٌّؾبعج١خ اٌزٟ ٠زُ /  اٌذٚسح اٌّغزٕذح 5ٔمظذ ثبٌو١ٍّبد فٟ عّبن :- اٌو١ٍّبد

ٚاخز١بس اعُ اٌّغزٕذ اٌّشاد /اٌو١ٍّبد/اٌزوبًِ ِوٙب ٠ٚزُ اٌٛطٛي ا١ٌٙب هجش خ١بس اٌّؾبعجخ اٌّب١ٌخ

. اٌزوبًِ ثٗ
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:  عٕذ لجغ3.3.1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:-عٕذاد اٌمجغ  
٠ّىٓ اطذاس عٕذاد اٌمجغ ٢ٞ ِمجٛػبْ رُ اعزلاِٙب عٛاء وبٔذ ٔمذا أٚ ثش١ه ، ٚوّب ٘ٛ اٌؾبي 

فٟ ع١ّن اٌغٕذاد ٠زُ ادساط عٕذ اٌمجغ ثبٌؼغؾ هٍٟ خ١بس اػبفخ ٠ٚمَٛ اٌجشٔبِظ ثٛػن سلُ 

اٌغٕذ آ١ٌب ٠ّٚىٓ روذ٠ً ثذا٠خ أسلبَ عٕذاد اٌمجغ ٚاٌظشف ٚاٌم١ٛد ا١ِٛ١ٌخ ٌززٛافك ِن اٌغٕذاد 

ٚثوذ رٌه ٠ّىٕه لجٛي اٌزبس٠خ اٌؾبٌٟ أٚ . ثذا٠خ الأسلبَ/اٌزغ١ٙض/اٌّؾبعجخ اٌّب١ٌخ/ ِٓ خ١بسحا١ٌذٚٞ

ادخبي اٌّجٍغ اٌزٞ / رؾش٠شٖ ، ٠ٚىْٛ اٌؾمً اٌزبٌٟ خبص ثبعُ  اٌشخض اٌزٞ رُ اعزلاَ اٌّجبٌغ ِٕخ

صُ اخز١بس ؿش٠مخ اعزلاَ  اٌّجٍغ ً٘ ٟ٘ ٔمذا آَ ثش١ه ٚرٌه ثبٌٕمش ثبٌفؤسح هٍٟ / رُ اعزلاِٗ ثبلأسلبَ

اٌخ١بس اٌّـٍٛة  ٚهٍٟ وً رلٙش سعبٌخ ِفبد٘ب رؾذ٠ذ اٌؾغبة اٌزٞ ع١م١ذ ِذ٠ٕب ثبٌّجٍغ اٌّغزٍُ 

ٚرٌه ثبٌٕمش اٌّضدٚط هٍٟ خبٔخ سلُ اٌؾغبة أٚ ثبعزخذاَ ؿشق اٌجؾش اٌّزبؽخ ٌٍؾظٛي هٍٟ 

ٚفٟ ؽبٌخ ِب ارا وبْ اٌّجٍغ رُ اعزلاِٗ ثش١ه ثبعزـبهزه وزبثخ سلُ ٚربس٠خ . اٌؾغبة إٌّبعت 

. اٌش١ه فٟ اٌؾمٛي اٌّخظظخ ٌزٌه 

ثوذ رٌه ٕٔزمً اٌٝ خبٔخ هٍٟ اٌؾغبة ٚه١ٍٕب أْ ٔؾذد اٌؾغبة اٌزٞ اعزٍّٕب ِٓ اٌّجٍغ أٞ اٌؾغبة 

اٌزٞ ع١م١ذ دائٕب ثبٌّجٍغ اٌزٞ رُ اعزلاِٗ ٠ٚزُ اٌزؾذ٠ذ ثبٌٕمش اٌّضدٚط ٚاعزخذاَ ؿشق اٌجؾش 

. اٌّزبؽخ لاخز١بس اٌؾغبة إٌّبعت

ٕٚٔزمً ثوذ رٌه اٌٝ ؽمً رفظ١ً ٚ٘ٛ خبص ثىزبثخ رفبط١ً ِٛعضح هٓ اٌّجبٌغ اٌزٟ رُ اعزلاِٙب 

... اٌخ. عذاد اٌذفوخ الأٌٚٝ/ عذاد وبًِ اٌؾغبة/ دفوخ ِٓ اٌؾغبة/ ِضبي 

 . ٚهٕذِب ٕٔزٟٙ ٠ىْٛ ثبعزـبهزٕب ؽفق اٌغٕذ ثبٌٕمش هٍٟ خ١بس ؽفق
 

 ٕ٘ب ٠زُ ادساط اعُ ١ٌٚظ ؽغبة
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 : عٕذ طشف3.3.2

 
:-عٕذاد اٌظشف  

٠ّىٓ اطذاس عٕذاد اٌظشف ٢ٞ ِذفٛهبد رُ طشفٙب أٚ دفوٙب عٛاء وبٔذ ٔمذا أٚ ثش١ه ، ٚوّب 

٘ٛ اٌؾبي فٟ ع١ّن اٌغٕذاد ٠زُ ادساط عٕذ اٌظشف ثبٌؼغؾ هٍٟ خ١بس اػبفخ ٠ٚمَٛ اٌجشٔبِظ 

ثٛػن سلُ اٌغٕذ آ١ٌب ٠ّٚىٓ روذ٠ً ثذا٠خ أسلبَ عٕذاد اٌمجغ ٚاٌظشف ٚاٌم١ٛد ا١ِٛ١ٌخ ٌززٛافك ِن 

ٚثوذ رٌه ٠ّىٕه لجٛي اٌزبس٠خ . ثذا٠خ الأسلبَ/اٌزغ١ٙض/اٌّؾبعجخ اٌّب١ٌخ/اٌغٕذاد ا١ٌذٚٞ ِٓ خ١بس

ادخبي / اٌؾبٌٟ أٚ رؾش٠شٖ ، ٠ٚىْٛ اٌؾمً اٌزبٌٟ خبص ثبعُ  اٌشخض اٌزٞ رُ طشف اٌّجبٌغ ا١ٌخ

صُ اخز١بس ؿش٠مخ طشف  اٌّجٍغ ً٘ ٟ٘ ٔمذا أَ ثش١ه ٚرٌه ثبٌٕمش / اٌّجٍغ اٌزٞ رُ طشفٗ ثبلأسلبَ

ثبٌفؤسح هٍٟ اٌخ١بس اٌّـٍٛة  ٚهٍٟ وً رلٙش سعبٌخ ِفبد٘ب رؾذ٠ذ اٌؾغبة اٌزٞ ع١م١ذ دائٕب ثبٌّجٍغ 

اٌّظشٚف ٚرٌه ثبٌٕمش اٌّضدٚط هٍٟ خبٔخ سلُ اٌؾغبة أٚ ثبعزخذاَ ؿشق اٌجؾش اٌّزبؽخ ٌٍؾظٛي 

ٚفٟ ؽبٌخ ِب ارا وبْ اٌّجٍغ رُ طشفٗ ثش١ه ثبعزـبهزه وزبثخ سلُ ٚربس٠خ . هٍٟ اٌؾغبة إٌّبعت 

. اٌش١ه فٟ اٌؾمٛي اٌّخظظخ ٌزٌه 

ثوذ رٌه ٕٔزمً اٌٝ خبٔخ هٍٟ اٌؾغبة ٚه١ٍٕب أْ ٔؾذد اٌؾغبة اٌزٞ طشفٕب ا١ٌخ اٌّجٍغ أٞ اٌؾغبة 

اٌزٞ ع١م١ذ ِذ٠ٕب ثبٌّجٍغ اٌّظشٚف ٌٗ ٠ٚزُ اٌزؾذ٠ذ ثبٌٕمش اٌّضدٚط ٚاعزخذاَ ؿشق اٌجؾش اٌّزبؽخ 

. لاخز١بس اٌؾغبة إٌّبعت

ٕٚٔزمً ثوذ رٌه اٌٝ ؽمً رفظ١ً ٚ٘ٛ خبص ثىزبثخ رفبط١ً ِٛعضح هٓ اٌّجبٌغ اٌزٟ رُ طشفٙب ِضبي 

عذاد اٌذفوخ الأٌٚٝ / عذاد وبًِ اٌؾغبة/ دفوخ ِٓ اٌؾغبة/ 

ٚهٕذِب ٕٔزٟٙ ٠ىْٛ ثبعزـبهزٕب ؽفق اٌغٕذ ثبٌٕمش هٍٟ ... اٌخ. ِظبس٠ف ٔضش٠خ/ِشرجبد شٙش أوزٛثش

. خ١بس ؽفق 

 ٕ٘ب ٠زُ ادساط اعُ ١ٌٚظ ؽغبة
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 : فبرٛسح3.3.3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔغزخذَ خ١بس اٌفبرٛسح اٌّٛعٛد ثمغُ اٌّؾبعجخ ٌلأطٕبف اٌزٟ لارخزْ أٚ فٟ ؽبٌخ اٌششوبد اٌزٟ 

:- رمذَ خذِبد ٚرٛد ؿجبهخ اٌفٛار١ش هجش إٌلبَ ٠ٚزُ ادخبي اٌفٛار١ش وبلأرٟ

. إٌمش هٍٟ صس اػبفخ .1

. وزبثخ سلُ اٌفبرٛسح ٚاٌزبس٠خ أٚ لجٛي اٌزبس٠خ اٌؾبٌٟ .2

 .ٔمذا، اعً أَ ثش١ه ٚرؾذ٠ذ أ٠بَ اٌزؤع١ً. رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اٌذفن ٌٍفبرٛسح  .3
 .فٟ ؽمً اهذ ثٛاعـخ ٠زُ وزبثخ اعُ ِذخً اٌج١بٔبد  .4
 .سثؾ اٌؾغبثبد اٌّذ٠ٕخ ٚاٌذائٕخ ٌٍفبرٛسح ثّشاوض اٌزىٍفخ أٚ اخز١بس اٌّشوض الافزشاػٟ .5
. اعً  (دائٓ)رؾذ٠ذ ؽغبة اٌو١ًّ ارا وبٔذ ؿش٠مخ اٌذفن  .6

٠ٕزمً اٌّئشش اٌٝ ؽمً اٌج١بْ ؽ١ش ٠زُ وزبثخ اعُ اٌظٕف أٚ اٌخذِخ اٌّمذِخ صُ ٕٔزمً اٌٟ  .7

ؽمً اٌى١ّخ اٞ هذد ِشاد رمذ٠ُ اٌخذِخ أٚ هذد الأطٕبف صُ ٕٔمً اٌٟ ؽمً اٌغوش ؽ١ش ٔذخً 

عوش اٌٛؽذح اٌٛاؽذح  ٚفٟ ؽمً اٌخظُ ٠زُ ادخبي ٔغجخ اٌخظُ  ١ٌلٙش فٟ اٌؾمً الأخ١ش 

. اعّبٌٟ اٌّجٍغ ٚ٘ىزا ؽزٝ ٔٙب٠خ اٌفبرٛسح

 .٠ّىٓ رذ٠ٚٓ ِلاؽلبد هٍٟ اٌفبرٛسح فٟ ؽمً ِلاؽلبد .8
ثبٌٕمش هٍٟ صس اٌجؾش فٟ ؽمً ِظشٚفبد اػبف١خ ٠ّىٓ اػبفخ ِجبٌغ اػبف١خ هٍٟ اٌفبرٛسح  .9

 .ِٚٓ صُ ٠ضداد اٌّغّٛم اٌىٍٟ ٌٍفبرٛسح ثم١ّخ اٌّظبس٠ف . وّظبس٠ف ؽغجّب ٘ٛ ِٛػؼ
.  ارا وبٔذ اٌفبرٛسح آعٍخ ٚرُ دفن ِجٍغ ٔمذٞ ٠غت رغغ١ٍٗ فٟ ؽمً دفوخ ٔمذ٠خ. 10

. ادخبي ِجٍغ أٚ ٔغجخ خظُ لإعّبٌٟ اٌفبرٛسح ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي صُ ؽفق اٌفبرٛسح. 11

ٕٚٔجٗ اٌٟ اؽزّبي كٙٛس شبشبد ٌزشؽ١ً اٌّجبٌغ أٌٟ ؽغبثبرٙب اٌّخزظخ، ه١ٍخ ٠غت اعزخذاَ 

. ٚعبئً اٌجؾش ٌٍؾظٛي هٍٟ اٌؾغبثبد راد اٌظٍخ

 



 59 

 : اٌو١ٍّبد اٌجٕى١خ3.3.4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٕٚٔظؼ ثوذَ . ٘زا اٌخ١بس ٠غزخذَ ٔبدسا ٚرُ رظ١ّّٗ ثظفخ خبطخ هٍٟ ؽغت ؿٍت ه١ًّ ِؾذد 

. اعزخذاِٗ

 

 : عٕـــــــــــــذ3.3.5
رغزخذَ ٘زٖ اٌغٕذاد ثظفخ خبطخ ٌّوبٌغخ اٌّذفٛهبد ٚاٌّمجٛػبد ٚرؤرٟ خظٛط١زٙب ِٓ اٌزضاَ 

ثوغ اٌششوبد ثبدخبي وبفخ اٌّمجٛػبد أٚ اٌّذفٛهبد إٌمذ٠خ  أٚ هٓ ؿش٠ك ش١ىبد فٟ عٕذ ٚاؽذ 

، ه١ٍخ عٛف رم١ذ اٌّمجٛػبد فٟ ولا اٌؾبٌز١ٓ فٟ عبٔت ِذ٠ٓ ٚاؽذ ٘ٛ اٌجٕه أٚ اٌظٕذٚق ث١ّٕب 

رزوذد اٌؾغبثبد اٌذائٕخ فٟ ٔفظ اٌغٕذ ، ٚاٌوىظ طؾ١ؼ فٟ ؽبٌخ اٌّذفٛهبد ، ؽ١ش رزوذد 

ٚف١ّب ٠ٍٟ و١ف١خ اعزخذاَ . اٌؾغبثبد اٌّذ٠ٕخ ثٙب ٠ٚم١ذ ِذ٠ٕب ثٙب ؿشف ٚاؽذ ٘ٛ اٌجٕه أٚ اٌظٕذٚق 

ِن ث١بْ ثبٌشعُ اٌزٛػ١ؾٟ :- اٌغٕذاد

 
:-  عٕذ اعزلاَ ٔمذٞ 3.3.5.1

:-  عٕذ طشف ٔمذٞ 3.3.5.2

:-  عٕذ اعزلاَ ش١ه 3.3.5.3

 :- عٕذ طشف ش١ه 3.3.5.4

 
إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٚرؾذ٠ذ اٌؾغبة اٌزٞ ٠زُ اٌظشف ِٕخ فٟ ؽبي اٌّذفٛهبد أٚ اٌؾغبة  .1

اٌزٞ ٠زُ ف١ٗ ا٠ذام اٌّمجٛػبد ثبعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش  ٚوزبثخ اٌزبس٠خ أٚ لجٛي اٌزبس٠خ 

. اٌؾبٌٟ 
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اعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش ٌٍؾظٛي هٍٟ اٌؾغبة اٌّـٍٛة، صُ اخز١بس ِشوض اٌزىٍفخ ارا ٌضَ  .2

الأِش، وزبثخ ششػ ٚث١بْ اٌو١ٍّخ أعفً اٌؾغبة، ٚسلُ اٌّشعن، صُ اٌّجٍغ، ٚ٘ىزا ٌجم١خ 

. اٌؾغبثبد
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1عٕذ اعزلاَ ٔمذٞ   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1عٕذ طشف ٔمذٞ   

 اٌجؾش هٓ اٌؾغبة 

 وزبثخ اٌج١بْ ٚاٌششػ

اخز١بس ِشوض 

 رىٍفخ

وزبثخ 

 اٌّجٍغ
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:   ل١ذ ا١ِٛ١ٌخ3.3.5.5

:- ٠زُ أدساط ل١ذ ا١ِٛ١ٌخ هجش إٌلبَ ثبرجبم اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 
 

ٕٚٔجٗ اٌٟ أٔخ ٠زُ الأزمبي ِٓ خـٖٛ لأخشٜ  ثبٌٕمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي  . إٌمش هٍٟ صس اػبفخ .1

 
 .وزبثخ ربس٠خ اٌم١ذ أٚ لجٛي اٌزبس٠خ اٌؾبٌٟ  .2

 
 .اعزخذاَ ٚعبئً اٌجؾش لاخز١بس اٌؾغبة ؿشف اٌم١ذ  .3

 
 .اخز١بس ِشوض اٌزىٍفخ ٌٍؾغبة ارا وٕذ رٛد رٛع١ٗ اٌو١ٍّخ ٌّشوض رىٍفخ ِو١ٓ .4

 
 .ادساط ِزوشح ٌٍم١ذ أٚ ششػ أوضش رفظ١لا .5

 
 . ؽشفب30لا ٠ض٠ذ هٓ . وزبثخ ث١بْ ٚششػ اٌم١ذ اٌّؾبعجٟ  .6

 
 .وزبثخ سلُ اٌّشعن ٚ٘ٛ أِب سلُ اٌم١ذ أٚ عٕذ اٌظشف أٚ أٞ ِغزٕذ .7

 
 .رم١١ذ اٌّجٍغ فٟ اٌغبٔت اٌّذ٠ٓ أٚ اٌذائٓ ؽغت اٌؾبٌخ  .8
 

.  ٚ٘ىزا ٠زُ اٌزوبًِ ِن اٌخـٛاد اٌغبثمخ ٌىً ؿشف ِٓ أؿشاف اٌم١ذ اٌجغ١ؾ أٚ اٌّشوت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وزبثخ ششػ ٚث١بْ اٌم١ذ اعزخذاَ اٌجؾش ٌٍؾظٛي هٍٟ اٌؾغبة

وزبثخ ِزوشح 

 هٓ اٌم١ذ

اٌّجٍغ 

 اٌّذ٠ٓ
اٌّجٍغ 

 اٌذائٓ

اخز١بس اٚ وزبثخ 

 سلُ ِشوض اٌزىٍفخ 
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 : اشوبس خظ3.3.5.6ُ
٠زُ اٌزوبًِ ثبشوبساد اٌخظُ أٚ الإػبفخ ٚرٌه فٟ ؽبي اسعبي ِزوشاد رغ٠ٛخ غبٌجب ٌٍّٛسد٠ٓ أٚ 

 اٌوّلاء ٚرٌه ثبْ ل١ذٔب ٌؾغبثىُ أٚ هٍٟ ؽغبثىُ،
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : اشوبس اػبفخ3.3.5.7
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 : الأطٛي اٌضبثزخ3.4
 : اٌغذاٚي3.4.1

هجش عذاٚي الأطٛي اٌضبثزخ ٠زُ ادخبي ِوٍِٛبد الأطٛي اٌضبثزخ ثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ صُ وزبثخ وٛد 

الأطً ٚ٘ٛ لا ٠وٕٟ سلُ الأطً ، ٚث١بْ الأطً ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚاٌوشث١خ ، ٚثبعزخذاَ خ١بساد 

اٌجؾش اٌّزبؽخ ثبٌٕلبَ ٠زُ اخز١بس ؽغبة الأطٛي فٟ ؽمً اعُ اٌؾغبة ، صُ ٠زُ الأزمبي اٌٝ خ١بس 

الاعزٙلان ٠ٚزُ الاخز١بس ِٓ ث١ٓ صلاصخ خ١بساد ٟٚ٘ اِب الاعزٙلان أٚ هذِٗ ٚثوذ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ 

ٔغجخ اعزٙلان الأطً أٚ ِجٍغ الاعزٙلان اٌغٕٛٞ ، صُ ٠زُ رؾذ٠ذ ؽغبة ِظبس٠ف الإ٘لان ٚؽغبة 

 . ِخظض الإ٘لان ٌلأطً اٌّوشف اهٍٟ اٌغذٚي ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : اٌو١ٍّبد3.4.2
٠زُ اعشاء اٌو١ٍّبد هٍٟ الأطٛي اٌضبثزخ ِٓ خلاي ٘زا اٌجٕذ ، هٓ ؿش٠ك إٌمش اٌّضدٚط هٍٟ ؽمً 

ؽ١ش ٠لٙش رٍمبئ١ب سلُ ٚاعُ الأطً اٌضبثذ ، صُ ٠زُ رؾذ٠ذ ٔٛم اٌو١ٍّخ ٚرشزًّ اٌو١ٍّبد هٍٟ  (سِض)

 أسثوخ خ١بساد ٟٚ٘ 
 

.ِشزش٠بد عذ٠ذح ٕٚ٘ب ٠ٍضَ رؾذ٠ذ ربس٠خ ِٚجٍغ اٌششاء ٚاٌغبٔت اٌذائٓ فٟ ه١ٍّخ اٌششاء / 1  
 

.ث١ن أطً ٕٚ٘ب ٠ٍضَ رؾذ٠ذ ربس٠خ ِٚجٍغ اٌج١ن ٚرؾذ٠ذ اٌؾغبة اٌّذ٠ٓ فٟ ه١ٍّخ اٌج١ن / 2  
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غبٌجب ٠ٛعٗ / رٍف أطً صبثذ ، ٕٚ٘ب ٠ٍضَ رؾذ٠ذ ربس٠خ ِٚجٍغ اٌزٍف ٚرؾذ٠ذ اٌؾغبة اٌّذ٠ٓ / 3

.ٌٍّظشٚفبد ِبٌُ رىٓ ٕ٘بن ؽبٌخ أخشٜ  
 

.سط١ذ افززبؽٟ، ٕٚ٘ب ٠ٍضَ ادخبي ِجٍغ اٌشط١ذ الافززبؽٟ/ 4  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : الاعزٙلان3.4.3
 : الاؽزغبة3.4.3.1
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٠زُ اؽزغبة الإ٘لان ثبخز١بس ثٕذ الاؽزغبة هجش خ١بس اؽزغبة ارا وبْ رٌه ٌٍّشح الأٌٚٝ أٚ خ١بس 

اهبدح اؽزغبة ثوذ الاؽزغبة الأٚي صُ ٠زُ رؾذ٠ذ اٌزبس٠خ اٌّشاد اؽزغبة الاعزٙلان ف١ٗ ،  ٚوزٌه 

ٔؾظً هٍٟ رمش٠ش ثو١ٍّبد الاعزٙلان ٠ٛػؼ اٌم١ّخ اٌذفزش٠خ ٌلأطً ٚفزشح الاعزٙلان ِٚجٍغ 

ٚثوذ اؽزغبة الاعزٙلان ٠مَٛ  . (رمش٠ش)هجش إٌمش هٍٟ خ١بس . الاعزٙلان ٚاٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ ٌلأطً 

 ثوًّ ل١ٛد الاعزٙلان آ١ٌب ٚرشؽ١ٍٙب اٌؾغبثبد اٌّخزظخ فٟ دفزش الأعزبر ؽغّب رُ رغ١ٙض طاٌجشٔبَ

 .اٌزشؽ١ً فٟ اٌغذاٚي
 

 : اٌزمبس٠ش3.4.3.2
 

 
 

ثبعزـبهخ اٌّغزخذَ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٓ اعزٙلاوبد الأطٛي اٌضبثزخ ٌٍغٕخ اٌؾب١ٌخ أٚ ٌىً 

.اٌغٕٛاد اٌغبثمخ   
 

 : اٌّٛلن3.4.4
 

 
 

٠زُ روجئخ اٌغذٚي أهلاٖ ثبٌٕمش هٍٟ صس اػبفخ ٚوزبثخ أعّبء ِٛالن الأطٛي ٌزّضً لبهذح ث١بٔبد 

 .ٚرغزخذَ فٟ عذاٚي الأطٛي ٌزؾذ٠ذ أِبوٓ رٛاعذ الأطٛي
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 :ِشاوض اٌزىٍفخ/  ِؾشس اٌزمبس٠ش 3.5
 : اٌزغ١ٙض3.5.1

٠غزفبد ِٓ ِؾشس  اٌزمبس٠ش هٕذِب رزوذد ِشبس٠ن إٌّشؤح أٚ فشٚهٙب ٠ٚشاد ِوشفخ سثؾ١خ وً هٍٟ 

ؽذٖ ، ه١ٍخ ٠غت أشبء ؽغبثبد خبطخ ثب٠شاداد ِٚظشٚفبد وً فشم أٚ ِششٚم فٟ د١ًٌ 

اٌؾغبثبد ، صُ ادساط اعُ اٌّششٚم أٚ اٌفشم فٟ ؽمً اعُ اٌزمش٠ش  ٚثبعزخذاَ خ١بساد اٌجؾش ٠زُ 

اخز١بس ؽغبثبد اٌّظشٚفبد ٌٍّششٚم أٚ اٌفشم فٟ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ٚؽغبثبد الإ٠شاداد فٟ اٌغبٔت 

. ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق . الأ٠غش 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : اٌزمبس٠ش3.5.2
ثوذ رغ١ٙض ِؾشس اٌزمبس٠ش وّب عجك أْ روشٔب ٠ّىٓ هشع إٌزبئظ ٌٍو١ٍّبد اٌزٟ رّذ ِٓ خلاي  ثٕذ 

اٌزمبس٠ش ٠ٚٛػؼ رٌه ِمبسٔخ لإ٠شاداد فشم أٚ ِششٚم ِو١ٓ ثبٌّظشٚفبد ٠ٚج١ٓ اٌفشق ، ِّب ٠ف١ذ 

. الإداسح ثبرخبر لشاس ثذهُ اٌّششٚم ٚالاعزّشاس أٚ ا٠مبف ٔشبؽ اٌّششٚم أٚ اٌفشم اٌّو١ٓ 
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:  لبئّخ وشف ؽغبة3.6

 

 : ٍِخض اٌؾغبة اٌفشه3.6.1ٟ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠ٛػؼ ٘زا اٌزمش٠ش أسطذح ؽغبثبد فشه١خ رؾذ ؽغبة سئ١غٟ ٚلا ٠ّىٓ اعزوشاػٗ ٌؾغبة فشهٟ 

وشف ثؤسطذح اٌّٛسد٠ٓ ٌزؾش٠ش ش١ىبد ، أٚ أسطذح / اٌّذ٠ش اٌّبٌٟ/ ِضلا هٕذِب ٠ـٍت اٌّذ٠ش اٌوبَ 

اٌوّلاء ٌٍزؾظ١ً ُِٕٙ ، فبْ رمش٠ش ٍِخض اٌؾغبة اٌفشهٟ ٠ٍجٟ رٌه اٌـٍت ، ٚرٌه ثبٌٕمش اٌّضدٚط 

هٍٟ ؽمً ؽغبة ِٓ ٚاعزخذاَ خ١بساد اٌجؾش  ٚاخز١بس اٌؾغبة اٌشئ١غٟ ٚأ٠ؼب ثبٌٕمش هٍٟ ؽمً 

اِب أْ ٔخزبس ٔفظ اٌؾغبة اٌغبثك ارا وبْ اٌّـٍٛة ٌؾغبة /1ؽغبة اٌٝ ٕٚ٘ب ٠زٛفش اؽزّبلاْ 

ٚفٟ ؽمً اٌفزشح ِٓ ٠زُ رؾذ٠ذ . أٚ ٔخزبس ؽغبة أخش ارا وبْ اٌّـٍٛة ٌوذح ؽغبثبد/ 2. ٚاؽذ فمؾ

اِب ؽمً ٍِخض هٕذ اخز١بسٖ ٠لٙش اٌزمش٠ش الأسطذح اٌؾب١ٌخ فمؾ اِب ارا لّذ ثبخز١بس . اٌفزشح اٌض١ِٕخ

ٍِخض فبٔه عزؾظً هٍٟ الأسطذح الافززبؽ١خ، اٌو١ٍّبد اٌؾب١ٌخ، ٚالأسطذح اٌخزب١ِخ ٌٍفزشح اٌزٟ 

. اخزشرٙب

 

 ٌٛػن هلاِخ ثبٌٕمش ثبٌفؤسح ٚ٘ٛ خ١بس اكٙبس أسلبَ اٌؾغبثبد ػّٓ اٌزمش٠ش ْٚثوذ رٌه ٕ٘بن خ١بس ٞ

. ٚوزٌه ٠ّىٓ رفو١ً خ١بس اكٙبس الأسطذح الافززبؽ١خ 

 

 : وشف ؽغبة3.6.2
٠ز١ؼ رمش٠ش وشف اٌؾغبة اٌؾظٛي هٍٟ وشف ثغ١ّن اٌو١ٍّبد خلاي فزشح ص١ِٕخ ِو١ٕخ ٠زُ رؾذ٠ذ٘ب 

فٟ اهٍٟ )وّب ِٛػؼ ثبٌشبشخ ٌؾغبة ِؾذد ٠زُ اخز١بسٖ فٟ ؽمً ؽغبة ِٓ ٚؽمً ؽغبة اٌٝ 

ثبعزخذاَ ؿشق اٌجؾش اٌّزبؽخ فٟ إٌلبَ ٠ّٚىٓ رؾش٠ش ٚرؾذ٠ذ ٚلذ الاعزؾمبق ٚٔغزـ١ن  (اٌشبشخ 

رؼ١ّٓ اٌزمش٠ش خ١بس هّش اٌذ٠ٓ ثبٌزؤش١ش هٍٟ رمش٠ش ِن  ث١بْ الاعزؾمبق ، ٕٚٔجٗ اٌٝ أٔخ ٠ّىٓ 
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هشع اٌزمش٠ش ٌوذح ؽغبثبد ٚرٌه ثبخز١بس اٌؾغبة الأٚي فٟ خ١بس ؽغبة ِٓ ٚاٌؾغبة ا٢خش فٟ 

 .ؽمً ؽغبة اٌٝ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : رؾ١ًٍ اٌؾغبثبد3.6.3
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بْ ثبعّبٌٟ اٌؾشوخ اٌزٟ رّذ هٍٟ اٌؾغبثبد ثظفخ شٙش٠خ ٚرٌه لأغشاع 

اٌّمبسٔخ ث١ٓ اٌشٙٛس اٌّخزٍفخ ٌزؾذ٠ذ الأؾشافبد ِٚوشفخ أعجبثٙب ٚارخبر الإعشاءاد اٌلاصِخ ِضلا 

. أخفبع اٌغ١ٌٛخ أٚ ص٠بدح الأسطذح اٌذائٕخ ٚوزٌه أخفبع أٚ اسرفبم اٌّج١وبد 
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 : هّش اٌؾغبة3.6.4
٘ٛ رمش٠ش ٠وىظ الأسطذح اٌذائٕخ أٚ اٌّذ٠ٕخ ٌٍؾغبة ِٛصهخ هٍٟ فزشاد ص١ِٕخ ٚرٌه ؿجمب ٌغ١بعخ 

إٌّشؤح فٟ رؾظ١ً ِـبٌجبرٙب ٚرٌه ٌج١بْ فزشاد اٌزؤخ١ش فٟ رؾظ١ً اٌّجبٌغ اٌّغزؾمخ ِن ث١بْ 

. اعّبٌٟ اٌٛاعت رؾظ١ٍٗ هٓ وً فزشح

 
:  ١ِضاْ اٌّشاعوخ3.6.5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : لبئّخ اٌذخ3.6.6ً
 ا٠شاداد ٔشبؽ إٌّشؤح ثزىٍفخ روىظ حروجش لبئّخ اٌذخً هٓ ٔزبئظ ٔشبؽ إٌّشؤح ؽ١ش أْ ِمبثً

اعّبٌٟ سػ أٚ خغبئش إٌشبؽ صُ ٠زُ ثوذ رٌه خظُ اٌّظشٚفبد الإداس٠خ ٚاٌو١ِّٛخ ٌزؾذ٠ذ طبفٟ 

ٚرٌه هجش رؾذ٠ذ اٌفزشح اٌض١ِٕخ ٌٍزمش٠ش ٚرؾذ٠ذ ِغزٛٞ اٌؾغبة، فبرا أسدٔب رمش٠شا . ٔز١غخ إٌشبؽ

اعّب١ٌب ٠زُ اخز١بس اٌّغزٛٞ الأٚي ٠ٚزغٍغً اٌزمش٠ش اٌزفظ١ٍٟ وٍّب صدٔب فٟ اٌّغز٠ٛبد الأخشٜ ؽزٝ 

اِب خ١بس ِمبسٔخ ِن اٌفزشح اٌغبثمخ اٌلب٘ش أعفً اٌشبشخ فٙٛ . ٠شًّ ع١ّن اٌؾغبثبد راد اٌظٍخ

ٌّوشفخ ِذٞ اٌزغ١ش فٟ ٔزبئظ إٌشبؽ هٓ اٌفزشح اٌّوذ هٕٙب اٌزمش٠ش ٠زُ ِمبسٔخ ٔزبئظ اٌفزشح اٌّب١ٌخ 

. اٌؾب١ٌخ ِن ٔزبئظ اٌفزشح اٌّب١ٌخ اٌغبثمخ ٌٙب
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:  ا١ٌّضا١ٔخ اٌو١ِّٛخ3.6.7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

روىظ ا١ٌّضا١ٔخ اٌو١ِّٛخ فٟ ربس٠خ ِؾذد ٚثظٛسح طؾ١ؾخ ِّزٍىبد إٌّشؤح ٚؽمٛلٙب ٌذٞ اٌغ١ش 

ٚثبٌٕمش هٍٟ خ١بس اٌزمش٠ش ثٛاعـخ . ٚوزٌه روىظ ؽمٛق اٌششوبء ٚاٌزضاِبد إٌّشؤح رغبُ٘ٙ 

ٚثبٌٕمش هٍٟ خ١بس ِمبسٔخ ِن اٌفزشح اٌغبثمخ . ِغزٛٞ اٌؾغبة ٠ؾذد رٌه ِغزٛٞ اٌزفظ١ً ١ٌٍّضا١ٔخ 

٠ّىٓ ِوشفخ ِذٞ اٌزغ١ش فٟ اٌٛػن اٌّبٌٟ ٌٍّٕشؤح ِمبسٔخ ٌٍّشوض اٌّبٌٟ ٌٍفزشح اٌّب١ٌخ اٌؾب١ٌخ ِن 

. لبئّخ اٌّشوض اٌّبٌٟ ٌفزشح ِب١ٌخ عبثمخ

 
 : لبئّخ اٌزمبس٠ش3.7

 
:  دفزش اٌظٕذٚق3.7.1

ألاْ ٠ّىٕه اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش ِزىبًِ ٌغ١ّن ِوبِلاره إٌمذ٠خ ٌفزشح ِؾذدح ، ٚهٍٟ اٌشغُ ِٓ 

ٚرٌه . اطـلاػ دفزش إٌمذ٠خ الا أه رغزـ١ن ِوب٠ٕخ اٌّوبِلاد اٌخبطخ ثؤٞ ؽغبة فٟ ٘زا اٌزمش٠ش

هٓ ؿش٠ك إٌمش هٍٟ صس اٌجؾش اٌزٞ ٠وك فٟ اٌـشف الأ٠ّٓ ٌؾمً اٌؾغبة ٚوزٌه رؾذ٠ذ ٔـبق 

.اٌزبس٠خ اٌزٞ رشغت فٟ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٕخ   
 

 : دفزش اٌجٕه3.7.2
ألاْ ٠ّىٕه اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش ِزىبًِ ٌغ١ّن ِوبِلاره اٌجٕى١خ  ٌفزشح ِؾذدح ، ٚهٍٟ اٌشغُ ِٓ 

ٚرٌه هٓ . اطـلاػ دفزش اٌجٕه الا أه رغزـ١ن ِوب٠ٕخ اٌّوبِلاد اٌخبطخ ثؤٞ ؽغبة فٟ ٘زا اٌزمش٠ش

ؿش٠ك إٌمش هٍٟ صس اٌجؾش اٌزٞ ٠من فٟ اٌـشف الأ٠ّٓ ٌؾمً اٌؾغبة ٚوزٌه رؾذ٠ذ ٔـبق اٌزبس٠خ 

.اٌزٞ رشغت فٟ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش هٕخ   
 

 : ل١ذ ا١ِٛ١ٌخ3.7.3
ٚ٘زا هجبسح هٓ رمش٠ش هٓ اٌو١ٍّبد ا١ِٛ١ٌخ اٌزٟ رمَٛ ثبدخبٌٙب فٟ اٌّغزٕذاد ا١ِٛ١ٌخ ، ٌٚىٟ 

رؾظً هٍٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٌذ٠ه صلاصخ اخز١بساد ٠ٚىْٛ أٌٚٙب اٌزبس٠خ ٚاٌضبٟٔ سلُ اٌغٕذ ٚاٌضبٌش سلُ 
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اٌؾغبة فؤلّذ اخز١بس اٌزبس٠خ فؤٔخ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔـبق اٌفزشح اٌزٟ رشغت فٟ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش 

ٚارا اخزش سلُ اٌغٕذ فؤٔخ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔـبق ِو١ٓ اٌّغزٕذاد اٌزٟ رشغت فٟ اٌؾظٛي هٍٟ . هٕٙب

ٌٚخ١بس سلُ اٌؾغبة ثبِىبٔه رؾذ٠ذ ؽغبة ِو١ٓ رشغت فٟ اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش ٌذفزش . رمش٠ش هٕٙب

. ا١ِٛ١ٌخ ثخظٛطٗ ٚاٌفزشح اٌض١ِٕخ ٚاٌزبس٠خ

 
 : ع١ّن اٌو١ٍّبد3.7.4

هٍٟ ٔؾٛ ِّبصً ٌٙزا اٌزمش٠ش ٔفظ عّبد رمش٠ش دفزش ا١ِٛ١ٌخ ٚاٌخ١بساد عبٌفخ اٌزوش اػبفخ 

روض٠ض٘ب ثخ١بس اػبفٟ ٚ٘ٛ ٔٛم اٌو١ٍّبد ؽزٝ ٠زضٕٝ ِوب٠ٕخ اٌو١ٍّبد ؽغت أٔٛام اٌغٕذاد ِضلا 

.(اٌخ...١ِٛ٠خ اٌّج١وبد، اٌّشزش٠بد، عٕذاد اٌظشف،)  
 

 : لبئّخ اٌفٛار١ش3.7.5
 : الأعزبر اٌوب3.7.6َ
 : عغً ؽغبثبد ه3.7.7ً١ّ
 : عغً ؽغبثبد ِٛسد3.7.8
 : وً اٌؾغبثبد3.7.9

 
 : رمبس٠ش ِشاوض اٌزىٍفخ3.7.10

 

3.7.10.1 :COST CENTER LEDGER   

٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بْ ثبلأسطذح الافززبؽ١خ ٚاٌو١ٍّبد ٚالأسطذح إٌٙبئ١خ ٌّشوض ِؾذد أٚ وً ِشاوض 

اٌزىٍفخ ؽغت اٌزؾذ٠ذ، ٠ٚلٙش اٌزمش٠ش اعّبٌٟ اٌج١بٔبد اٌغبثمخ هٕذ إٌمش هٍٟ خ١بس ٍِخض، ٚرلٙش 

. اٌج١بٔبد اٌزفظ١ٍ١خ رجوب لاخز١بس اٌؾغبة، ٚرٌه خلاي فزشح ص١ِٕخ ِؾذدح
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 رمش٠ش ِخزظش هٓ ِشاوض اٌزىٍفخ 3.7.10.2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ٔفظ رفبط١ً اٌزمش٠ش الإعّبٌٟ اٌغبثك ٌّشاوض اٌزىٍفخ ِن رٛػ١ؼ أسلبَ ٚأعّبء 

.اٌؾغبثبد ثبٌزمش٠ش   
 

3.7.10.3 COST CENTER MONTHLY ANALYSIS 
اٌزؾ١ًٍ اٌشٙشٞ ٌّشاوض اٌزىٍفخ  

 

 
 

.ثظفخ رؾ١ٍ١ٍخ.  اٌشٙش٠خ ٌّشاوض اٌزىٍفخد فٟ ٘زا اٌزمش٠ش ٔغزوشع ألا عّب١ٌب  
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3.7.10.1 ACCOUNT COST CENTER  
ِشاوض اٌزىٍفخ ٌؾغبة ِو١ٓ  

 

 
 

.٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب رفظ١ٍ١ب ٌّشوض اٌزىٍفخ ٌؾغبة ِؾذد ٠زُ اخز١بسٖ ِٓ خلاي لبئّخ اٌؾغبثبد  
 

 : فؾض اٌؾغبثبد3.7.11
 

:  فؾض ع١ّن اٌو١ٍّبد3.7.11.1

ثبعزـبهخ اٌّغزخذَ فؾض ع١ّن اٌّوبِلاد اٌزٟ رُ رشؽ١ٍٙب اٌٝ اٌؾغبثبد لاوزشبف هّب ارا وبْ 

ٕ٘بن أٞ اخزلاف فٟ اٌزشؽ١ً اٌٝ اٌؾغبثبد ، وّب ٕٔظؼ ثبٌوًّ ثٙزا اٌجٕذ ثظفخ دٚس٠خ وبعشاء 

ٚلبئٟ فٟ ؽبي أمـبم اٌز١بس اٌىٙشثبئٟ أصٕبء اٌزشغ١ً هٕذ رلً ثوغ اٌغٕذاد ِوٍمخ أٚ ٠زُ 

رشؽ١ٍٙب اٌٝ عبٔت ٚاؽذ ِٓ اٌؾغبثبد أٞ ٠زُ رٕف١ز اٌو١ٍّخ ثشىً عضئٟ ، اػبفخ اٌٝ أْ ٘زا 

اٌخ١بس ٠ف١ذ فٟ رٛػ١ؼ الاخزلاف فٟ الأسطذح الافززبؽ١خ ، ٚفٟ ؽبي ٚعٛد أٞ ِٓ الاخزلافبد 

اهلاح فؤٔخ ٠لٙش هٍٟ اٌشبشخ فٟ شىً رمش٠ش ٠ّٚىٕه اٌم١بَ ثبرخبر الإعشاء اٌلاصَ ٚرظؾ١ؼ 

. اٌخـبء

 

 : رؾذ٠ش الأسطذح3.7.11.2
هجش ٘زا اٌجٕذ ٠زّىٓ اٌّغزخذَ ٚثظفخ دٚس٠خ ِٓ رؾذ٠ش الأسطذح ٌغ١ّن اٌؾغبثبد ٚع١مَٛ 

اٌجشٔبِظ آ١ٌب ثّشاعوخ هّب ارا وبْ ٕ٘بن أٞ اخزلاف فٟ الأسطذح أٚ أٞ ِجٍغ ٌُ ٠زُ رشؽ١ٍخ اٌٝ 

. ٠ٕظؼ ثبٌوًّ ثٗ ثظفخ دٚس٠خ . اٌؾغبة اٌخبص ثخ ٚاٌم١بَ ثزوذ٠ً رٌه رٍمبئ١ب 

 
 : لبئّخ أخش3.8ٜ

:  ا١ٌّضا١ٔخ اٌزمذ٠ش٠خ3.8.1
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 : اٌزغ١ٙض3.8.1.1
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هبدح رٍغؤ الإداسح اٌّب١ٌخ أٚ اداسح اٌششوبد اٌٝ ٚػن ِٛاصٔخ رزٛلن ف١ٙب اٌوبئذاد ِٓ إٌشبؽ ٚوزٌه 

رمذ٠ش اٌّظشٚفبد اٌّزٛلن أفبلٙب ه١ٍٗ ٚرٌه اِب شٙش٠ب أٚ ع٠ٕٛب ٌلاعزفبدح ِٓ رٌه فٟ ٔٛاؽٟ 

٠ّٚىٓ ادساط اٌّجبٌغ اٌّزٛلوخ فٟ ؽمً اٌّجٍغ ٚرؾذ٠ذ اٌخ١بس شٙشٞ أٚ عٕٛٞ ٕٚٔجٗ اٌٝ . اٌزخـ١ؾ 

ٚثوذ الأزٙبء . أْ اٌخ١بس الأخ١ش أ٠ؼب ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزمغ١ّٗ هٍٟ هذد اٌشٙٛس خلاي فزشح اٌّٛاصٔخ 

. ٠زُ إٌمش هٍٟ صس أزٟٙ

 

 : اٌزمبس٠ش3.8.1.2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 75 

هجش رمش٠ش ا١ٌّضا١ٔخ اٌزمذ٠ش٠خ ٔغزـ١ن اٌؾظٛي هٍٟ رمش٠ش ٠زؼّٓ ِمبسٔخ ث١ٓ الأسطذح اٌفو١ٍخ 

ٌلإ٠شاداد ٚاٌّظشٚفبد ِمبثً الأسطذح اٌزمذ٠ش٠خ اٌّخــخ ِٓ لجً الإداسح ٚرٛػ١ؼ الأؾشافبد 

. ٚٔغجزٙب ٚه١ٍخ ٠ّىٓ رؾشٞ أعجبة الأؾشافبد اٌغبٌجخ ٚاٌّٛعجخ هٍٟ ؽذ عٛاء ٚرٌه ٌلأ١ّ٘خ

 
 : لبئّخ رشؽ١ً اٌؾغبثبد3.9

 : رشؽ١ً فزشح ِب١ٌــــخ3.9.1
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠زُ اٌزشؽ١ً ٌفزشح ِب١ٌخ ِو١ٕخ هجش ادخبي اٌزبس٠خ ٚإٌمش هٍٟ صس اعزّشاس، ٕٚٔجٗ اٌٝ اٌٝ أٔخ لا 

٠ؾذس أٞ رغ١١ش ف١ّب ٠زوٍك ثؤسطذح اٌؾغبثبد، الا أْ اٌو١ٍّبد اٌزٟ رّذ خلاي اٌفزشح اٌّشؽٍخ لا 

ٌزٌه ٠غت اخز ٔغخخ اؽز١بؿ١خ لجً .  فه اٌزشؽ١ًْوّب أٔخ لا ٠ّه.  رؾش٠ش٘ب أٚ اٌغبئٙب٠ّْه

.  رشؽ١ً فزشح ارا وبْ ١ِضاْ اٌّشاعوخ غ١ش ِزٛاصْْاٌزشؽ١ً، وّب أٔخ لا ٠ّه

 
 : الفبي فزشح ِب١ٌخ3.9.2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هجش ٘زا اٌخ١بس ٠زُ رشؽ١ً الأسطذح اٌخزب١ِخ اٌٝ فزشح اٌجذا٠خ اٌغذ٠ذح وؤسطذح افززبؽ١خ ٌغ١ّن 

اٌؾغبثبد ثّب ف١ٙب الإ٠شاداد ٚاٌّظشٚفبد هٓ ؿش٠ك اخز١بس ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌفزشح اٌؾب١ٌخ ٚثذا٠خ 
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٠ٚغت اخز اٌزؾز٠ش اٌّٛػؼ اهٍٟ اٌشبشخ فٟ اٌؾغجبْ . اٌفزشح اٌزب١ٌخ ٚإٌمش هٍٟ صس اعزّشاس

وّب ٠غت اٌزؤوذ ِٓ أْ ع١ّن اٌو١ٍّبد لجً ربس٠خ الإلفبي لذ رُ . ٚوزٌه رٛافك عبٔجٟ ١ِضاْ اٌّشاعوخ 

 .رغغ١ٍٙب
 

 : الفبي ٔٙب٠خ اٌغٕخ اٌّب١ٌخ3.9.2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وّب ٘ٛ اٌؾبي فٟ ع١ّن إٌّشآد ٠زُ هًّ الفبي ٔٙبئٟ ٌٍؾغبثبد ثغشع ِوشفخ اٌٛػن اٌّبٌٟ 

ٌٍّٕشؤح ٚوزٌه ٔز١غخ إٌشبؽ ٚه١ٍخ فبْ ٘زا اٌجٕذ ٚهجش رؾذ٠ذ ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌغٕخ اٌّب١ٌخ ٚثذا٠خ 

اٌغٕخ اٌزب١ٌخ ٚإٌمش هٍٟ صس اعزّشاس فؤٔخ ٠زُ رشؽ١ً الأسطذح اٌخزب١ِخ ٌٍغٕخ اٌّب١ٌخ إٌّز١ٙخ اٌٝ 

اٌغٕخ اٌّب١ٌخ اٌغذ٠ذح وؤسطذح افززبؽ١خ ٠ٚزُ ِمبثٍخ الإ٠شاداد ثبٌّظشٚفبد ٚرم١١ذ اٌفشق فٟ 

ٚٔئوذ هٍٟ أٔخ ٠غت . ؽغبة ٠زُ اعزؾذاصٗ رٍمبئ١ب ثٛاعـخ اٌجشٔبِظ رؾذ ِغّٟ اٌشثؼ اٌزشاوّٟ 

اٌزؤوذ ِٓ ارّبَ ع١ّن اٌو١ٍّبد لجً ثذا٠خ اٌفزشح اٌّب١ٌخ اٌزب١ٌخ ٠ٚغت اخز ٔغخخ اؽز١بؿ١خ،  

. لجً الإلفبي إٌٙبئٟ. ٚفؾض ١ِضاْ اٌّشاعوخ 
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: اٌّٛكف١ــــــــــــــــــ4ٓ  
: لبئّخ رغ١ٙض4.1  

: رغ١ٙض اهز١بد4.1.1ٞ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:- اٌزب١ٌخد٠غزـ١ن اٌّغزخذَ هجش خ١بس اٌزغ١ٙض اٌّزبػ رؾذ لبئّخ اٌّٛكف١ٓ رغ١ٙض اٌخ١بسا  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
.  ثشئْٛ اٌّٛكف١ٓ ٚرشؽ١ً ل١ٛد اٌشٚارت أ١ٌب اٌٟ اٌّؾبعجخحً٘ ٔش٠ذ سثؾ اٌّؾبعت/ 1

 

 رشؽ١ً اٌشٚارت اٌٟ ؽغبة حثبعزـبهخ اٌّغزخذَ رشؽ١ً اٌشٚارت ٚاٌجذلاد اٌٟ ؽغبة اٌشٚارت فمؾ أٚ ثبٌّىبْ/ 2

. اٌشٚارت ، أِب اٌجذلاد فزشؽً اٌٟ ؽغبثبرٙب اٌّخزظخ

 

اٌشارت الأعبعٟ فٟ ؽبي غ١بة اٌّٛكف أٚ اؽذ اٌجذلاد اػبفخ أٌٟ اِىب١ٔخ خظُ + اِىب١ٔخ خظُ وً اٌجذلاد / 3

. اٌشارت الأعبعٟ فمؾ ؽغت سغجخ إٌّشؤح 

 

٠ّىٓ ٌٍّغزخذَ أْ ٠ؾذد هذد الأ٠بَ ١ٌوـ١ٗ اٌجشٔبِظ سعبٌخ رؾز٠ش ٚرٕج١ٗ لجٍٙب هٕذ أزٙبء رٛاس٠خ اٌّغزٕذاد / 4

. اٌشع١ّخ ٌٍّٛكف١ٓ هٕذ دخٛي اٌّغزخذَ ٌٍجشٔبِظ

 

:- ٠غزـ١ن اٌّغزخذَ رشؽ١ً طبفٟ اٌشارت ثوذ خظُ اٌؾغ١ّبد ٚاػبفخ اٌجذلاد اٌٟ ٚاؽذ ِٓ اٌؾغبثبد اٌزب١ٌخ / 5
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. ارا وبٔذ إٌّشؤح رغزخذَ الأعبط إٌمذٞ: اٌظٕذٚق أٚ اٌجٕه/ 1

. ارا وبٔذ إٌّشؤح رغزخذَ أعبط الاعزؾمبق: رُِ اٌوب١ٍِٓ أٚ اٌشٚارت اٌّغزؾمخ/2

 
: رغ١ٙض اٌزشؽ١ً ٌٍفشم4.1.2  

فٟ ٘زا اٌخ١بس ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثبخز١بس اٌؾغبثبد اٌزٟ ٠ش٠ذ رشؽ١ً اٌجذلاد ٚاٌؾغ١ّبد اٌشٙش٠خ 

ٚاٌغ١ش شٙش٠خ ا١ٌٙب ٚرٌه هجش اعزخذاَ خ١بساد اٌجؾش اٌّزبؽخ ، ِضلا ثذي عىٓ ٠شؽً اٌٝ ؽغبة 

ثذلاد عىٓ ٚثذي ِٛاطلاد ٠زُ رشؽ١ٍخ أٞ ؽغبة ثذي ٔمً ٚرشؽ١ً ، اػبفخ اٌٝ رؾذ٠ذ أٞ ؽغبة 

.  ٠زُ اٌظشف ِٕخ
 

 
 

: اٌغذاٚي الأعبع١خ4.2  
ٟٚ٘ ث١بٔبد هبِٗ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثزوجئزٙب ٚرخض٠ٕٙب لاعزذهبئٙب هٕذ رغغ١ً 

:-ِضبي. ث١بٔبد اٌّٛكف الاعبع١ٗ   
 

: اٌغٕغ١خ4.2.1  
ٕ٘ذٞ/عٛدأٟ/اخز١بس ثٕذ اٌغٕغ١خ ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفٗ ، صُ وزبثخ اٌغٕغ١خ ِضلا ِظشٞ  

.ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي ِشر١ٓ ٌٍؾفق   
 

: اٌذ٠بٔخ4.2.2  
اخز١بس ثٕذ اٌذ٠بٔخ ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفخ، صُ وزبثخ اٌذ٠بٔخ ِضلا ِغٍُ، ِغ١ؾٟ، ٕ٘ذٚعٟ ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي 

.ِشر١ٓ ٌٍؾفق   
 

: الإداسح4.2.3  
اٌظ١بٔخ ٚإٌمش هٍٟ /اٌزذس٠ت/اٌّج١وبد/اخز١بس ثٕذ الإداسح ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفخ، صُ وزبثخ الإداسح ِضلا، اٌّب١ٌخ

.ِفزبػ الإدخبي ِشر١ٓ ٌٍؾفق  
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: ِغّٟ اٌٛك١فخ4.2.4  
هبًِ /ِذ٠ش ِج١وبد/ِؾبعت/َاخز١بس ثٕذ ِغّٟ اٌٛك١فخ ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفخ، صُ وزبثخ اٌٛك١فخ ِضلا، ِذ٠ش هب

.ٚ٘ىزا ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي ِشر١ٓ ٌٍؾفق  
 

: فشم4.2.5  
فشم عذح /فشم اٌذِبَ/اخز١بس ثٕذ فشم ٚإٌمش هٍٟ صس اػبفخ ، صُ وزبثخ اعُ اٌفشم ثبٌّٕشؤح ِضلا، فشم اٌش٠بع

.ٚإٌمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي ِشر١ٓ ٌٍؾفق   
 

: اٌؾغ١ّبد اٌشٙش٠خ4.2.6  
: اٌجذلاد اٌشٙش٠خ4.2.7  

:-هٕذ اخز١بس أؽذ اٌجٕذ٠ٓ أهلاٖ رلٙش اٌشبشبد اٌزب١ٌخ  
٠مَٛ اٌّغزخذَ ثزل١ًٍ ثٕٛد اٌؾغ١بد أٚ اٌجذلاْ الافزشاػ١خ اٌّٛػؾخ صُ روذ٠ٍٙب اٌٟ الأعّبء اٌزٟ رزوبًِ ِوٙب 

:- إٌّشؤح ِضبي   
   روذي اٌٟ    ثذي عى1ٓثذلاد 
. روذي اٌٟ    ثذي ِٛاطلاد  ٚ٘ىزا2ثذلاد   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ث١بٔبد اٌّٛكف الأعبع١خ4.3  
: ث١بٔبد اٌّٛكف4.3.1  

 
:-ث١بٔبد اٌّٛكف الاعبع١ٗ /ثبخز١بس لبئّخ اٌّٛكف١ٓ  
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:- ث١بٔبد اٌّٛكف1*  
رلٙش شبشخ ِٓ صلاس طفؾبد ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثبٌٕمش هٍٟ ِفزبػ اػبفخ ٚروجئخ اٌؾمٛي اٌّٛػؾخ ثبٌشبشبد 

. اٌضلاس

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠غت هٍٟ اٌّغزخذَ فٟ ٘زٖ اٌشبشخ ادخبي اعُ اٌّٛكف ٚهٕٛأٗ، ٠ٍٟٚ رٌه اٌؾمً اٌخبص ثبٌؾغبة اٌزٞ ٠زُ 

 سارت اٌّٛكف ا١ٌٗ ٚرٌه ثبهزّبدٖ أٚ ثبٌٕمش   F2   رشؽ١ً ٚاخز١بس اٌؾغبة أٚ هجش إٌمش هٍٟ صس اٌجؾش اٌّٛعٛد

 0أِب اٌؾمً اٌخبص ثبٌّوٍِٛبد اٌّشعو١خ ، ٔمظذ ثٗ أٞ ِشعن ٌٍّٛكف ٌٍشعٛم ا١ٌٗ فٟ اٌؾبلاد اٌـبسئخ . هٍٟ
ٚهجش إٌمش هٍٟ صس اٌجؾش ٠ّىٓ اخز١بس عٕغ١خ . ٚثٕفظ اٌـش٠مخ ٔخزبس اٌؾغبة اٌزٞ ٔٛد رشؽ١ً اٌجذلاْ ا١ٌٗ

اٌّٛكف،ٚعٕغٗ،ٚؽبٌزٗ الاعزّبه١خ،ٚد٠بٔزٗ ، ٚاٌفشم أٚ اٌّششٚم اٌزٞ ٠وًّ ثٗ ، ٚوزٌه الإداسح اٌزٟ ٠ٕزّٟ ا١ٌٙب 

 ٕٔزمً اٌٟ  ENTER ٚثبٌٕمش هٍٟ ِفزبػ الإدخبي 0ٚاٌٛك١فخ اٌزٟ ٠شغٍٙب ، وّب ٠غت رغغ١ً ِئ٘لارٗ اٌذساع١ٗ

. اٌشبشخ اٌضب١ٔخ أٚ إٌمش هٍٟ صس اعٛد أعفً اٌظفؾخ اٌزٞ ٠ظجؼ فوبلا ثوذ ادخبي ث١بٔبد اٌظفؾخ الأٌٟٚ 
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فٟ اٌظفؾخ اٌضب١ٔخ ، فبْ اٌج١بٔبد اٌزٟ ٠غت ادخبٌٙب ٟ٘ اعُ اٌىف١ً ، ٚث١بٔبد خبطخ ثؤسلبَ ِغزٕذاد اٌّٛكف 

:-  ٚرٌه ٌٍّغزٕذاد اٌزب١ٌخ 0ٚربس٠خ الإطذاس ٚالأزٙبء ِٚىبْ الاطذاس

  اٌجـبلخ ٌٍغوٛد١٠ٓ/ا٠ٌٛٙخ / الإلبِخ. 
 عٛاص اٌغفش 
 اٌومذ 
  سخظخ اٌم١بدح 
 ًّسخظخ اٌو. 

ٚثوذ ادخبي ع١ّن اٌج١بٔبد اهلاح ٠ظجؼ اٌضس الأعٛد اٌّزغٗ اٌٟ الأعفً فوبلا ٚثبٌٕمش ه١ٍخ ٕٔزمً اٌٟ اٌظفؾخ اٌضبٌضخ 

 .  ENTERأٚ هجش ِفزبػ الإدخبي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

فٟ ٘زٖ اٌظفؾخ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثبدخبي هذد عبهبد اٌوًّ ا١ٌِٟٛ ؽغت دٚاَ اٌششوخ ٚفٟ اٌؾمً اٌضبٟٔ ٔمَٛ 

عبهخ ٚٔظف فٟ = ثبدخبي اٌشارت الأعبعٟ ٌٍّٛكف ، صُ ٠زُ ادخبي ٔغجخ اؽزغبة اٌٛلذ الإػبفٟ ِضلا اٌغبهخ 

ٚوزٌه ادخبي ٔغجخ ا١ٌَٛ 0عبهز١ٓ = ٚفٟ ثوغ الأؽ١بْ وؤ٠بَ اٌغّوخ أٚ الأه١بد رىْٛ اٌغبهخ 0الأٚلبد اٌوبد٠خ 

 .الإػبفٟ 
 

ٚهٍٟ . ٠ٍٟٚ رٌه اٌؾمً اٌخبص ثبٌجذلاد اٌشٙش٠خ ٠ّٚىٓ ادخبي ل١ّخ اٌجذلاْ أِب وٕغجخ ِٓ اٌشارت أٚ وّجٍغ صبثذ 

ٟٚ٘ ٔبدسح ار لا ٠ٛعذ ِجٍغ صبثذ ٠غزمـن ِٓ سارت . ٔؾٛ ِّبصً ٔوبٌظ اٌؾمٛي اٌخبطخ ثبٌخظِٛبد اٌشٙش٠خ

. اٌّٛكف شٙش٠ب ف١ّب هذا اٌزؤ١ِٕبد

 

اٌج١بٔبد الإػبف١خ ٕٚ٘ب ٠ّىٓ ٌٍّغزخذَ ادخبي أٞ ِوٍِٛبد اػبف١خ رخض  Description ٚاٌؾمً الأخ١ش  

اٌّٛكف  

 



 82 

: غ١بة اٌّٛكف4.3.2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  F2صُ اٌؼغؾ هٍٟ ِفزبػ /٠ّىٓ ٌٍّغزخذَ ادخً غ١بة اٌّٛكف١ٓ ثظفخ دٚس٠ٗ ٚرٌه ثبخز١بس اػبفخ

. صُ وزبثخ اٌّلاؽلبد هٓ اٌغ١بة/ ِشر١ٓ ٚاخز١بس اعُ اٌّٛكف ٚرؾذ٠ذ ربس٠خ ٠َٛ اٌغ١بة 

  . هٓ ؽبٌخ اٌغ١بة اٚهٕذ إٌمش هٍٟ خ١بس اٌغ١بة ثبٌزفظ١ً ٠زؼؼ ٌٍّغزخذَ رمش٠ش
 

 : ث١بٔبد اٌٛلذ الإػبف4.3.3ٟ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٠ز١ؼ ثشٔبِظ عّبن ٌٍّغزخذَ ادخبي ث١بٔبد اٌٛلذ الإػبفٟ ٌٍّٛكف١ٓ ثظفخ ١ِٛ٠ٗ ٠ذ٠ٚب هجش 

ٚرؾذ٠ذ /  ِشر١ٓ ٚاخز١بس اعُ اٌّٛكف  F2صُ /اٌشبشخ أهلاٖ ، ٚرٌه هجش إٌمش هٍٟ صس أػبفٗ 

. لاؽزغبثٙب ػّٓ ِغ١ش اٌشٚارت . ٚفزشح اٌٛلذ الإػبفٟ ِٓ ٚاٌٟ / ا١ٌَٛ / اٌشٙش 
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ٕٖٚٔٛ اٌٟ أٗ ٠ّىٓ ادساط ث١بٔبد الإػبفٟ آ١ٌب ارا وبْ ثبعزـبهخ إٌّشؤح ششاء ثشٔبِظ اٌؾؼٛس 

. ٚالأظشاف

 

: ط١بٔخ الإعبصاد4.3.4  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبعزـبهخ اٌّغزخذَ هجش اٌشبشخ أهلاٖ ادخبي رفبط١ً الإعبصاد اٌخبطخ ثبٌّٛكف١ٓ ٚالاؽزفبف 

. ثزغٍغً وبًِ ٌٍغغً اٌخبص ثبعبصاد أٞ ِٛكف ١ٌزضٕٝ ِشاعوزٙب فٟ أٞ ٚلذ 

صُ اخز١بس سلُ اٌّٛكف  / F2/٠ٚزُ ادخبي ث١بٔبد الإعبصح هجش إٌمش هٍٟ صس اػبفخ

أٚ أدساعخ، هٕذ٘ب ٠لٙش اعُ اٌّٛكف، ٚهٍٟ ٔؾٛ ِّبصً ٠لٙش اعُ اٌفشم اٌزٞ ٠وًّ ثٗ اٌّٛكف 

. ٚوزٌه عٕغ١زٗ

اٌوٛدح فٟ، ٠غت ادخبي اٌزٛاس٠خ اٌخبطخ ثزٌه، ثّوٕٟ ربس٠خ / 3اٌٟ / 2ِٓ / 1ٚفٟ اٌؾمٛي اٌزب١ٌخ 

ثذا٠خ الإعبصح، ربس٠خ ٔٙب٠زٙب، ٚربس٠خ اٌوٛدح، ٚهٍٟ ػٛء ِب عجك ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثزؾذ٠ذ ِذح 

. اٌزـؤش١شح ٚربس٠خ طلاؽ١زٙب

٠ٚغت اْ ٕٔجٗ اٌٟ اْ ربس٠خ اٌوٛدح ٠غت اْ ٠زُ روذ٠ٍٗ هجش خ١بس روذ٠ً هٍٟ ؽغت هٛدح اٌّٛكف 

٠ؼـش / 1 ٠ِٛب، ٕ٘بن اؽزّبلاْ اِب اْ 45اٌفو١ٍخ، ففٟ ثوغ الأؽ١بْ لذ ٠ؤخز اٌّٛكف اعبصح ٌّذح 

.   ٠ِٛب30رـٍت الإداسح ِٓ اٌّٛكف لـن اعبصح خلاي / 2أٚ.   ٠ِٛب60اٌّٛكف ٌزّذ٠ذ اعبصرٗ اٌٟ 

ٚه١ٍخ فبٔٗ فٟ ؽبي الاؽزّبي الأٚي فبْ اٌض٠بدح فٟ ِذح الإعبصح ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثخظّٙب ِٓ اٌشارت 

ٚهٍٟ اٌوىظ فٟ ؽبي اهزّبد اٌّجبششح لجً أزٙبء ِذح الإعبصح ع١زُ اػبفزٙب اٌٟ اٌشارت . رٍمبئ١ب

. رٍمبئ١ب ثٛاعـخ اٌجشٔبِظ

 

٠غت هٍٟ اٌّغزخذَ رؾذ٠ذ عجت الإعبصح ِٓ اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ٚرٌه ثبٌٕمش ثبٌفـؤسح هٍٟ اٌخ١بس 

ٚاٌؾمً الأخ١ش ٠ىْٛ خبص ثزؾذ٠ذ ِب ارا وبْ ع١بعخ الإداسح . إٌّبعت ِٓ خ١بساد أٔٛام الإعبصح

روزّذ سارت اٌّٛكف خلاي الإعبصح أَ لا ، ٚه١ٍخ فبْ خ١بس ٔوُ ٠وٕٟ اْ الإعبصح غ١ش ِذفٛهخ اٌشارت 

عزلٙش ل١ّخ اٌشارت طفش فٟ ِغ١ش اٌشٚارت ، اِب خ١بس لا ف١وٕٟ اْ الإعبصح ِذفٛهخ اٌشارت ٚه١ٍخ 

 ة٠لٙش سارت اٌّٛكف ػّٓ ِغ١ش اٌشٚاد
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: رؾ٠ًٛ ِٛكف4.3.5  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠ّىٓ ٌٍّغزخذَ رؾ٠ًٛ ِٛكف ِٓ فشم اٌٟ فشم أٚ ِٓ ِششٚم اٌٟ ِششٚم  ٚرٌه هجش إٌمش هٍٟ 

اخز١بس اعُ اٌّٛكف أٚ وزبثخ سلّٗ صُ إٌمش هٍٟ صس اٌجؾش فٟ ؽمً رؾ٠ًٛ اٌٟ لاخز١بس / F2/اػبفٗ 

اٌفشم أٚ اٌّششٚم اٌّشاد رؾ٠ًٛ اٌّٛكف ا١ٌٗ ٚرؾذ٠ذ  ربس٠خ اٌزؾ٠ًٛ ، ٠ٍٟ رٌه ؽمً خبص 

. ٌزغغ١ً أٞ ِوٍِٛبد هٓ اٌزؾ٠ًٛ 

 
: رغذ٠ذ همذ4.3.6  

٠ز١ؼ ٌٕب ٘زا اٌخ١بس رغذ٠ذ اٌومذ ٌٍّٛكف ثظفخ دٚس٠خ رؾذد ؽغت ع١بعخ إٌّشـؤح ع٠ٕٛب أٚ وً 

اخز١بس /  F2/عٕز١ٓ ، ٚرٌه ٠وزّذ هٍٟ ربس٠خ أزٙبء اٌومذ ، ٠ٚزُ رٌه هجش إٌمش هٍٟ صس الاػبفٗ 

اٌّٛكف اٌّشاد رغذ٠ذ همذح صُ رلٙش اٌج١بٔبد اٌىبٍِخ ٌٍّٛكف ٠ّٚىٓ ٕ٘ب هًّ اٌزغ١شاد اٌلاصِخ فٟ 

 .ث١بٔبد اٌّٛكف ، ِن ِلاؽلخ اْ ع١ّن اٌزغ١شاد ٠زُ رؾذ٠ضٙب رٍمبئ١ب فٟ اٌج١بٔبد الاعبع١ٗ ٌٍّٛكف
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: ط١بٔخ اٌزؤش١شح4.3.7  
فٟ ٘زا اٌجٕذ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثبدخبي ث١بٔبد رؤش١شاد اٌّٛكف١ٓ ٚرٌه هجش إٌمش هٍٟ صس اػبفخ 

ٚادساط سلُ اٌّٛكف ٚرؾذ٠ذ اٌفشم ٚاٌغٕغ١خ ، سلُ اٌزؤش١شح ، ٚربس٠خ الإطذاس، ٚربس٠خ الأزٙبء ، 

. ِٚىبْ الإطذاس ٚرؾذ٠ذ ٔٛم اٌزؤش١شح 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ِغزؾك هٓ الإعبصح4.3.8  
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: ِغزؾك ٔٙب٠خ اٌخذِخ4.3.9  
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ٔغزـ١ن هجش ٘زا اٌخ١بس ادخبي ث١بٔبد أٙبء خذِبد اٌّٛكف ِٚٓ صُ ؽغبة ِغزؾمبرخ ؽغت ٔلبَ 

اٌوًّ ٚاٌوّبي اٌغبئذ ٚرٌه هجش إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٚادخبي سلُ ؽغبة اٌّٛكف ، ؽ١ش ٠مَٛ 

اٌجشٔبِظ رٍمبئ١ب ثبكٙبس اعُ اٌّٛكف ٚسارجخ الاعبعٟ ٚربس٠خ اٌزؾبلخ ثبٌوًّ ٚهٍٟ اٌغبٔت الا٠غش 

٠لٙش اٌزبس٠خ اٌؾبٌٟ ، وّب ٠زُ روجئخ خبٔخ هذد ا٠بَ الاعبصح اٌزٟ رّٕؾٙب اٌششوخ ٌٍّٛكف فٟ اٌغٕخ 

 ٠ِٛب 30 ٚغ١ش٘ب 21 ٠ِٛب ، ٚاٌجوغ الاخش 15ٚ٘زح رخزٍف ِٓ ششوخ لاخشٜ فجوؼٙب رّٕؼ 

. وؤعبصح فٟ اٌغٕخ

ٚفٟ اٌخبٔخ اٌضب١ٔخ ٔذخً ربس٠خ اٌّغبدسح اٚ ربس٠خ اخش ٠َٛ ٠وًّ ثخ اٌّٛكف فٟ اٌششوخ، ٚثبٌٕمش 

هٍٟ صس ِىبفئخ ٠ٚزُ ادخبي ربس٠خ هٛدح اٌّٛكف ِٓ اخش اعبصٖ ، ٚاؽ١بٔب ٠زُ روجئخ ٘زح اٌخبٔخ 

رٍمبئ١ب ِٓ خلاي ثٕذ اٌزؤش١شح ، ٚثوذ رٌه ٠لٙش فٟ اٌخبٔز١ٓ هٍٟ اٌشبشخ هذد ا٠بَ الاعبصح اٌّغزؾمخ 

هٓ اٌفزشح ٌغب٠خ ربس٠خ أٙبء اٌخذِخ ٚالاعٛس اٌّغزؾمخ ٌذفوٙب ٌٍّٛكف ، ثوذ٘ب ٠زُ ادخبي ا٠بَ 

غ١بة اٌّٛكف ثذْٚ هزس خلاي فزشح هٍّخ ١ٌزُ خظّٙب ، ٚادساط هذد ا٠بَ رو٠ٛغ اٌخذِخ ، ٟٚ٘ 

 ٠ِٛب هٓ وً عٕخ ، فزلٙش الاعٛس اٌّغزؾمخ ٌذفوٙب ٌٍّٛكف ٌمبء خذِزخ ثبٌّٕشـؤح 15ثشىً هبَ 

ٚثبٌٕمش هٍٟ اٌغُٙ الاعٛد اعفً اٌشبشخ ؽ١ش ٠مَٛ اٌجشٔبِظ رٍمبئ١ب ثزوجئخ ؽمً ِىبفؤح الاعبصاد ، 

. ٚؽمً ِجٍغ ِىبفؤح ٔٙب٠خ اٌخذِخ ، ٠ٚلٙش الاعّبٌٟ فٟ اٌؾمً الاخ١ش 

ٚرج١ٓ خبٔخ ا١ٌّضاْ اٌؾبٌٟ سط١ذ اٌّٛكف اٌؾبٌٟ ثذفبرش اٌششوخ ، ٠ّٚىٓ اػبفخ ِجبٌغ اػبف١خ 

ٌٍّٛكف وؾبفض رمذ٠شٞ ١ٌزُ اؽزغبة اعّبٌٟ اٌّجٍغ فٟ اٌؾمً اٌزبٌٟ ٠ٚلٙش اٌؾمً لجً الاخ١ش ٌخظُ 

اٞ ِـبٌجبد ِٓ ؽغبة اٌّٛكف ، صُ ٠لٙش طبفٟ اٌّغزؾمبد فٟ اٌؾمً الاخ١ش ، ِن اربؽخ ؽمً 

ٚثزٌه ٔىْٛ لذ روٍّٕب و١ف ٠زُ . سِض اٌؾغبة ٌزٛع١خ رشؽ١ً اٌّىبفآد ٚاخش ٌزشؽ١ً اٌؾغ١ّبد 

 .ؽغبة ِغزؾمبد الاعبصح ٚٔٙب٠خ اٌخذِخ فٟ ٘زا إٌلبَ 
 

: اٌّٛكف4.4ٓ١  
: اٌجذلاْ اٌغ١ش شٙش٠خ4.4.1  

٠ز١ؼ ٘زا اٌخ١بس ادخبي أعّبء اٌجذلاْ اٌغ١ش شٙش٠خ اٞ اٌزٟ لارظشف ثظفخ شٙش٠خ ِضبي اٌؾٛافض 

.  ٚاٌّىؤفؤد
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: اٌؾغ١ّبد اٌغ١ش شٙش٠خ4.4.2  
أ٠ؼب فٟ ٘زا اٌخ١بس ٠زُ ادخبي أعّبء اٌؾغ١بد اٌغ١ش شٙش٠خ ِضبي اٌغضاءاد ٚغ١ش٘ب ِٓ اٌؾغ١ّبد 

.اٌـبسئخ ٚاٌزٟ ٠زُ ؽغّٙب ثظفخ غ١ش شٙش٠خ   
 

: ِغ١ش اٌشٚارت4.4.3  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثٕٙب٠خ اٌشٙش اٌّؾذد ٚهٕذ اوزّبي ث١بٔبد اٌشٚارت ِٓ ثذلاد ٚؽغ١ّبد شٙش٠خ ٚغ١ش شٙش٠خ ٠زُ 

ٚٔغزـ١ن الاؽزغبة ٌفشم ِو١ٓ أٚ . اخز١بس ثٕذ ِغ١ش اٌشٚارت لاؽزغبة ث١بٔبد اٌشٚارت ٌٍّٛكف١ٓ 

ع١ّن اٌفشٚم ، ٠ٚزُ ثوذ رٌه رؾذ٠ذ اٌشٙش اٌّشاد اؽزغبة اٌشٚارت ٌٗ ، ٚهٕذ إٌمش هٍٟ خ١بس ِن 

اٌشٚارت طفش ، فبْ رٌه ٠وٕٟ اكٙبس اعّبء اٌّٛكف١ٓ اٌز٠ٓ سٚارجُٙ طفش ٚرٌه لأُٙ فٟ اعبصح اٚ 

رُ ؽغُ سٚارجُٙ ثبٌىبًِ أٚ غ١شٖ ، ٚهٕذ إٌمش هٍٟ صس اؽزغبة فبْ اٌجشٔبِظ ٠وـٟ سعبٌخ ٌزؾذ٠ذ 

ٚثبخز١بس صس . أ٠بَ اٌوًّ ثبٌشٙش ، صُ صس ِٛافك ، ١ٌمَٛ اٌجشٔبِظ ثبؽزغبة ِغ١ش اٌشٚارت آ١ٌب 

ٕٚٔجٗ اٌٝ أْ صس رشؽ١ً ٠زُ اخز١بسٖ ثوذ اٌوًّ هٍٟ . هشع ٠زُ هشع ِغ١ش اٌشٚارت هٍٟ اٌشبشخ 

ثٕذ ط١بٔخ ث١بٔبد اٌشٚارت ؽ١ش ٠زُ روذ٠ً ٚرؾش٠ش اٌّغ١ش ٚادساط اٌجذلاْ اٌغ١ش شٙش٠خ ١ٌزُ رشؽ١ً 

. اٌشٚارت ٚاٌّغ١ش اٌٟ اٌؾغبثبد اٌّخزظخ 
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: رمش٠ش ِفظً ثبٌشٚارت4.4.4  
٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب ِفظلا هٓ اٌشٚارت ؽغت اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ٌٍزمش٠ش ِج١ٕب اٌشارت الأعبعٟ 

. ٚاٌجذلاد اٌؾغ١ّبد ٚث١بْ اٌٛلذ الإػبفٟ

 

: ط١بٔخ ث١بٔبد اٌشٚارت4.4.5  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠غزفذ ِٓ ٘زا اٌجٕذ فٟ رؾش٠ش ث١بٔبد اٌشٚارت ٚادساط اٌجذلاد ٚاٌؾغ١ّبد اٌغ١ش شٙش٠خ ٚادخبي هذد 

عبهبد اٌٛلذ الاػبفٟ  ٚرؾش٠ش اٞ ث١بٔبد اخشٞ ٌشارت اٌّٛكف ٚرؾذ٠ذ هذد ا٠بَ اٌؾؼٛس 

. لجً اٌزشؽ١ً ٌٍؾغبثبد اٌّخزظخ . ٌٍّٛكف 

: ِغ١ش اٌؾغ١ّبد4.4.6  
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ثبِىبٔه اٌؾظٛي هٍٟ ث١بْ ِفظً هٓ ؽغ١ّبد اٌّٛكف١ٓ اٚ ٌّٛكف ِو١ٓ فٟ فشم ِب اٌٚغ١ّن 

اٌّٛكف١ٓ فٟ فشم ٚاؽذ اٚ فٟ ع١ّن اٌفشٚم ٚرٌه ثوذ رؾذ٠ذ اٌشٙش ٚاٌغٕخ اٌزٟ هٍٟ اعبعٙب 

. رؾزبط ث١بْ اٌؾغ١ّبد

 

: ِغ١ش اٌجذلاد4.4.7  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبِىبٔه اٌؾظٛي هٍٟ ث١بْ ِفظً هٓ ثذلاد اٌّٛكف١ٓ اٚ ٌّٛكف ِو١ٓ فٟ فشم ِب اٌٚغ١ّن 

اٌّٛكف١ٓ فٟ فشم ٚاؽذ اٚ فٟ ع١ّن اٌفشٚم ٚرٌه ثوذ رؾذ٠ذ اٌشٙش ٚاٌغٕخ اٌزٟ هٍٟ اعبعٙب 

. رؾزبط ث١بْ اٌجذلاد

 

: لغ١ّخ سارت4.4.8  
ثبِىبْ اٌّغزخذَ اٌؾظٛي هٍٟ ث١بٔبد رفظ١ٍ١خ هٓ سٚارت اٌّٛكف١ٓ وً هٍٟ ؽذح ثظفخ ِٕفظٍخ 

ؽزٟ لا٠زُ الاػـلام هٍٟ اٌج١بٔبد الاخشٞ ٚوزٌه ١ٌزُ اسفبق ِب ٠غّٟ ثمغ١ّخ اٌشٚارت فٟ كشف 

. ِن اٌّجٍغ إٌمذٞ اٚ اٌش١ه ٌزٛػ١ؼ ث١بٔبد اٌجذلاد ٚاٌؾغ١ّبد ٌٍّٛكف 
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:ثذلاد/  عٍفخ 4.4.9  
ٌّوبٌغخ عٍف اٌّٛكف١ٓ اٌشٙش٠خ أٚ اٌجذلاْ اٌّمذِخ أٞ اٌزٟ ٠زُ خظّٙب ِٓ اٌشارت خلاي اٌشٙش 

اٌؾبٌٟ ثبعزـبهخ اٌّغزخذَ إٌمش هٍٟ صس اػبفخ ٚاعزخذاَ خ١بساد اٌجؾش اٌّزبؽخ ثبٌٕلبَ اٚ وزبثخ 

وٛد اٌّٛكف ، ف١لٙش الاعُ رٍمبئ١ب ، صُ وزبثخ ربس٠خ اٌغٍفخ ٚسلُ عٕذ اٌظشف ٚرؾذ٠ذ ٔٛم اٌغٍفخ 

، ٕٚٔزمً ثوذ رٌه اٌٝ رؾذ٠ذ اٌؾغبة اٌزٞ ٠م١ذ دائٕب ثم١ّخ اٌغٍفخ ِضلا اٌظٕذٚق أٚ اٌجٕه ٚرٌه 

.  ٚاخ١شا إٌمش هٍٟ خ١بس ؽفق . ثبخز١بسٖ ٚوزبثخ اٌّشعن ٚل١ّخ اٌغٍفخ ٚث١بٔٙب 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: لشع ِٛكف4.4.10  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔلشا ٌوذَ ِشٚٔخ خ١بس اٌغٍف اٌشٙش٠خ اٌغبثك ٠ز١ؼ ثشٔبِظ عّبن ٔلبَ اٌمشٚع ٌٍّٛكف١ٓ ٚرٌه 

لاعزمـبم اٌغٍفخ هٍٟ هذح دفوبد ؽغت ؽبٌخ اٌّٛكف ٚرٌه هجش اػبفخ ٚاخز١بس اعُ اٌّٛكف ، صُ 

ادخبي ِجٍغ اٌمشع ٚوزبثخ هذد اٌذفوبد ٚسلُ عٕذ اٌظشف ف١لٙش رٍمبئ١ب ِجٍغ اٌمغؾ اٌٛاعت 
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اعزمـبهٗ شٙش٠ب ، ٕٚٔزمً اٌٝ رؾذ٠ذ ِظذس طشف اٌغٍفخ ٔمذا آَ ثش١ه ٚوزبثخ سلُ الأخ١ش ٚاخز١بس 

. اٌؾغبة اٌزٞ ع١م١ذ دائٕب ثم١ّخ اٌغٍفخ فٟ ؽمً هٍٟ اٌؾغبة ، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق 

 
: ّٔٛرط اٌغٛاصاد4.4.11  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هجش ٔلبَ عّبن ٠زُ اٌزوبًِ ِن اعزّبسح اٌغٛاصاد لأغشاع اٌزغذ٠ذ ٚٔمً اٌىفبٌخ ٚاٌزؤش١شاد ، 

ٚرٌه هجش إٌمش هٍٟ اٌخ١بس اٌّؾذد ٚاخز١بس سلُ اٌّٛكف فزلٙش رٍمبئ١ب ث١بٔبد اٌّٛكف ِٓ إٌلبَ 

أٚ روجئزٙب ٌؾبٌخ هبثشح ٠ٚزُ ادساط اعُ ٚهٕٛاْ اٌىف١ً ٚؽفق إٌّٛرط ٚؿجبهزٗ هٍٟ ّٔٛرط 

.   اٌّوذ ِٓ لجً اداسح اٌغٛاصاد داٌغٛاصا

 
: اٌزمبس٠ش4.5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ث١بْ ثؤعّبء اٌّٛكف4.5.1ٓ١  
. ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب ثؤعّبء اٌّٛكف١ٓ ، ؽغت خ١بساد ِزبؽخ ثبِىبْ اٌّغزخذَ الاخز١بس ِٕٙب 
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: ربس٠خ أزٙبء اٌٛصبئك4.5.2  
٠غزفبد ِٓ ٘زا اٌزمش٠ش فٟ اٌؾظٛي هٍٟ ث١بٔبد اٌٛصبئك اٌزٟ أزٟٙ ربس٠خ طلاؽ١زٙب خلاي فزشٖ 

٠ؾذد٘ب اٌّغزخذَ ٢ٞ ِٓ اٌّغزٕذاد اٌّزبؽخ ٕٚٔجخ اٌٟ أخ ٠غت اٌؾظٛي هٍٟ ٘زا اٌزمش٠ش ثظفخ 

. دٚس٠خ ِّب ٠ؼّٓ هذَ رؾًّ اٞ اٌزضاِبد اٚ غشاِبد ٔز١غخ اٌزبخ١ش فٟ رغذ٠ذ الالبِبد اٚ غ١ش٘ب 

 
: ث١بْ الإعبصاد4.5.3  

٠وشع اٌزمش٠ش ث١بْ ثبٌّٛكف١ٓ اٌّغبص٠ٓ ِٓ ربس٠خ ِؾذد ٚوزٌه اٌّغبص٠ٓ اٌٝ ربس٠خ ِؾذد ِّب ٠ف١ذ 

إٌّشؤٖ فٟ ارخبر اٌمشاس ثبٌّٛافمخ هٍٟ اعبصح اٌّٛكف ِٓ هذِخ ٌوذَ ٚعٛد ثذ٠ً اٚ غ١شح ِٓ 

. الاعجبة

 

: رمش٠ش أٙبء اٌخذِخ4.5.4  
 .٠شزًّ اٌزمش٠ش هٍٟ ث١بْ ثؤعّبء اٌّٛكف١ٓ اٌز٠ٓ أزٙذ خذِبرُٙ

 
: رمش٠ش ٠ِٟٛ ثبٌغ١بة4.5.5  

. ٠وشع اٌزمش٠ش اٌغبثك ث١بٔب ثغ١بة اٌّٛكف١ٓ ثذا٠خ ِٓ ربس٠خ ِؾذد

 

: ث١بْ اٌّذ١ٔٛ٠خ4.5.6  
. ٔغزوشع ِٓ خلاي ٘زا اٌخ١بس ث١بٔب ثغٍف اٌّٛكف١ٓ ٚاٌذفوبد اٌّغذدح ِٕٙب ٚالألغبؽ اٌّزجم١خ

 

: هٙذح4.6  
ٔمظذ ثبٌوٙذح اٌوٙذ اٌو١ٕ١خ ؽ١ش رمَٛ ثوغ اٌششوبد ثٛػن ثوغ الأعٙضح ٚاٌغ١بساد ِٚغزٍٙىبد 

ه١ٕ١خ اخشٞ رؾذ رظشف اٌّٛكف١ٓ ٌزغ١١ش هًّ إٌشؤح ثظشفٙب هجش شبشخ اٌظشف اٌزٟ ٔزوشع 

. ٌٙب ثبٌزٛػ١ؼ 

: ادخبي ث١بٔبد الأطٕبف4.6.1  
٠زُ ادخبي ث١بٔبد أطٕبف اٌوٙذ اٌو١ٕ١خ ، وبلاعٙضح ٚاٌغ١بساد هجش صس اػبفخ ٚوزبثخ سلُ اٌظٕف 

/ 2. اعٙضح / 1ٚالاعُ ثبٌوشث١خ ٚالأغ١ٍضٞ ٚرؾذ٠ذ ٔٛم اٌظٕف ِٓ ػّٓ اٌخ١بساد اٌّزبؽخ ٟٚ٘ 

. اػبفخ اٌٝ ادساط ل١ّخ اٌظٕف ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق. أخشٜ/ 4. ِغزٍٙىبد/ 3. ع١بساد
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: شبشخ اٌظشف4.6.2  
٠زُ ادخبي ث١بٔبد طشف هٙذح ه١ٕ١خ ٌّٛكف هجش اػبفخ سلُ اٌظشف ٚسلُ اٌّٛكف اٌّوٕٟ اػبفخ 

اٌٟ سلُ اٌظٕف اٌّشاد طشفٗ ووٙذح ٚاٌى١ّخ اٌزٟ طشفذ ، ٚإٌمش هٍٟ صس ؽفق ، ٕٚٔجخ اٌٟ أخ فٟ 

. ؽبٌخ اعزشداد اٌوٙذح اٚ رؾ٠ٍٛٙب ٌّٛكف اخش ٠زُ ادخبي سلُ اٌظشف اٌغبثك ٠ٚزُ ارخبر اٌلاصَ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: اٌزمبس٠ش4.6.3  
: هشع ِٛاد اٌوٙذ4.6.3.1  

. ِٓ ٕ٘ب ٔغزوشع اٌوٙذ اٌو١ٕ١خ اٌزٟ رُ طشفٙب اٌٝ اٌّٛكف١ٓ ِٓ خلاي شبشخ اٌظشف

 

: هشع اٌّٛكف4.6.3.2ٓ١  
هجش ٘زا اٌزمش٠ش ٠زُ هشع اٌّٛكف١ٓ اٌز٠ٓ ثؾٛصرُٙ هٙذ ه١ٕ١خ رُ طشفٙب ٌُٙ ثّٛعت شبشخ 

. اٌظشف ِج١ٕب اعُ اٌّٛكف ٚاعُ اٌوٙذح ٚهذد٘ب ٚل١ّزٙب

 
: أزٙبء الاعزّبساد4.6.3.3  

. ٠غزفبد ِٓ ٘زا اٌزمش٠ش فٟ ِوشفخ رٛاس٠خ أزٙبء اعزّبساد اٌغ١بساد اٌزٟ رّزٍىٙب إٌّشؤح

 

:  وشف الأطٕبف4.6.3.4

. ٠ٛػؼ اٌزمش٠ش ث١بٔب ثبلأطٕبف أٚ ِّزٍىبد إٌّشؤح اٌزٟ رُ ادساعٙب فٟ ثٕذ ادخبي ث١بٔبد الأطٕبف

.ٚهذد٘ب ٚل١ّزٙب   
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 6 ...................................................................................................................................... اٌٍّفبد 2/1/1
 6 ................................................................................................................ :- اهبدح فٙشعخ ٍِفبد1/2/1/1
 6 .................................................................................................................  رغ١ٙض ؿجبهخ اٌزمش٠ش2/2/1/1
 6 ................................................................................................................. :- رغ١ش خٍف١خ اٌشبشخ3/2/1/1
 6 .............................................................................................................................. :-اٌزؾىُ ٔلبَ 3/1/1
 6 ..................................................................................................................... :- وٍّخ عش إٌلب1/3/1/1َ
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	1.1.3 نظام التحكم:
	1.1.3.1 كلمة سر النظام:
	1.1.3.2 إضافة أو تعديل مستخدمين:
	1.1.3.3 صلاحيات المستخدم:
	بالنقر علي اسم البرنامج نحدد البرنامج محاسبه أم مخزون أو شئون موظفين ثم نحدد اسم المستخدم ثم هل نسمح له بالدخول أم لا وإذا سمحنا له بالدخول فهناك احتمالان إما أن نمنحه كامل الصلاحيات بالنقر علي تحكم كامل أو نرغب في حجب صلاحيات معينة مثلا إضافة وتعديل ...


	من الشاشة التالية يتم تجهيز وتحديد عدد الخانات المطلوبة لحقل المبلغ، وعدد الخانات العشرية المطلوبة، إضافة إلى اختيار تاريخ النظام الذي تعمل به المؤسسة هل هو هجري أو ميلادي.
	1.3 تغيير الكلمة:
	توجد بعض المصطلحات في البرنامج قابلة للتحرير مثلا مصاريف مباشرة 1 يمكن تعديلها إلى مصاريف ترحيل وهكذا باختيارها المصطلح وتحديده اعلي الشاشة وتحريره إلي المصطلح الجديد والنقر علي زر انتهي. كما يلي:
	1.4 تصميم التقارير:
	يتميز الإصدار الخامس من برنامج سماك بإمكانية قيام المستخدم بعمل التهيئة الخاصة بالتقارير وشكل طباعتها حسب رغبته وإمكانيات النظام وذلك من خلال تحويل الأعمدة أو إضافة بعض التوقيعات وغيرها. عن طريق اختيار التقرير المحدد ثم القيام بتحريره .
	1.5 تجهيز الشاشة:
	باستطاعة المستخدم عبر الشاشة اعلاة تغيير إعدادات شاشة البرنامج وذلك بتغيير لون الشاشة باختيار اللون المفضل وأنواع الخطوط للعناوين الرئيسية وترويسة الشاشات وكذلك حجم الخط .
	1.6 تجهيز كلمة السر:
	يمكن تعديل أو تجهيز كلمة سر المشرف عبر الشاشة أعلاه وذلك بكتابة كلمة السر الحالية ثم كتابة الكلمة الجديدة.  وتأكيدها بكتابتها ثانية ثم النقر علي زر حفظ .
	1.7 حفظ البيانات واسترجاعها:
	1.7.1 حفظ البيانات:
	يعتبر هذا الخيار بالغ الأهمية لحفظ البيانات من الضياع أو التلف أو لآي سبب أخر ، وبالنقر علي خيار حفظ البيانات ثم تحديد المسار الذي نود الحفظ علية وذلك في حقل نسخ الي ويمكن النسخ الاحتياطي علي أقراص مرنة أو علي أقراص صلبة ويمكن عمل نسخة وتخزينها في دلي...
	1.7.2 استرجاع البيانات:

	بإمكان المستخدم استرجاع كافة البيانات التي تم نسخها وذلك في حال فقدان البيانات أو تلفها وذلك عبر اختيار قائمة ملفات ثم بند نسخ البيانات ثم خيار استرجاع البيانات وفي حقل تحميل من يتم كتابة مسار C:\SMACC5\DAT_5\MAR05 النسخة المراد استرجاعها مثلا
	1.8 إنهاء النظام:
	عندما نود إنهاء النظام من قائمة يتم ذلك عبر خيار ملفات/ إنهاء النظام أو بالضغط علي مفتاحي
	.ALT + F4

	مقدمة: 2.  نظام إدارة المخزون والمبيعات - موجهات عامة:
	2.1 قائمة التجهيز:
	2.1.1 تجهيز الرمز (أرقام الأصناف) :
	2.1.2 تجهيز بداية الأرقام:
	هنا يتم أعداد أرقام الفواتير لتتوافق مع الأرقام اليدوية للسندات عندما تكون مرقمة من قبل المطبعة.
	2.1.3 تجهيز اعتيادي:
	عبر هذا البند نستطيع تحديد بعض الإجراءات وذلك عن طريق اختيار نعم او لا  مثلا هل تود البيع بأقل من سعر التكلفة أم لا . هل تريد تنبيه عند الوصول الي حد الاعتماد. وهكذا كما هو واضح من خلال تفاصيل التجهيز الاعتيادي.
	2.1.4 تجهيز النظام:
	عبر تجهيز النظام يمكن تفعيل الخيارات المذكورة بالقائمة وذلك بالنقر علي المربع الموازي للخيار
	2.1.5 تجهيز ترحيل حسب الصنف:
	في بعض المنشات يتم ترحيل عمليات كل صنف علي حده ويمكن عمل ذلك بتحديد اسم الصنف واختيار أسماء الحسابات التي يتم توجيه عمليات الصنف أليها. ثم نسخ الحافظة ولصقها، وهكذا
	2.1.6 تجهيز ترحيل المخزون:
	في هذا الخيار يمكنك تحديد أسماء الحسابات التي تود ترحيل مدخلاتك إليها في كل مستودع ويمكن ترك حقل الحساب فارغا دون تحديد ليتم السؤال عن الحساب بعد انتهاء حفظ العملية ليقوم مدخل البيانات بتوجيه العملية إلي الحساب المناسب . ويتم التجهيز لكل مستودع بصفة م...
	2.1.7 تجهيز ترحيل المشتريات:
	في هذا الخيار يمكن تحديد الحسابات المختلفة ذات الصلة بفاتورة المشتريات حيث يتم توجيه المبالغ أليها ، ويتم التحديد لكل مستودع بصفة منفصلة وعلي حسب طريقة الدفع الموضحة اعلي النموذج ، حيث يتم اختيار الحساب المدين بتكلفة المشتريات ، وكذلك الحساب الدائن ع...
	في هذا الخيار يمكن تحديد الحسابات المختلفة ذات الصلة بفاتورة المشتريات حيث يتم توجيه المبالغ أليها ، ويتم التحديد لكل مستودع بصفة منفصلة وعلي حسب طريقة الدفع الموضحة اعلي النموذج ، حيث يتم اختيار الحساب المدين بتكلفة المشتريات ، وكذلك الحساب الدائن ع...
	عندما تستخدم المنشأة دليل البرنامج المحاسبي الافتراضي ، نلاحظ أن تجهيز الترحيل للعمليات تم أعداده مسبقا ، إلا انه في حال استخدام دليل خاص بالمنشأة يتم اختيار الحسابات المناسبة التي تقيد عليها العمليات حسب طريقة الدفع المحددة في اعلي القائمة . ثم النسخ...
	2.1.8 تجهيز ترحيل المبيعات:
	كما هو متبع في تجهيز المشتريات ، يتم اتباعة في تجهيز المبيعات حيث يتم تحديد الحسابات المدينة بمبالغ المبيعات وكذلك الحسابات الدائنة لكل مستودع وعلي حسب طريقة الدفع .
	2.1.9 تجهيز الموافقة علي الحد الائتماني:
	يمكن تحديد الحد الائتماني لعميل
	معين وذلك بادراج مبلغ معيـــــن
	في حقل حد الاعتماد . كما يمكن
	تحديد الحد المسموح به لفاتورة
	واحدة فقط.
	2.2 قائمة الجــــــــــــــــداول :

	2.2.1 كرت الصنف:
	2.2.2 مجموعة بيع:
	في بعض المنشات يتم تجميع بعض الأصناف وبيعها في شكل صنف كامل كما يتم بيعها في شكل أجزاء ، وأفضل مثال لذلك ، شركة تعمل في مجال أجهزة الحاسب الآلي ، مثلا لديها قطع شاشات ، ماوس ، كيسات ، هاردسك ، اذن يمكن للشركة بيع القطع بصفة منفصلة ، كما يمكن بيعها في ...
	2.2.3 الموردين:
	يمكن إدخال معلومات الموردين والعملاء عبر بند الجداول والنقر علي زر إضافة ثم كتابة اسم المورد أو العميل وإدخال المعلومات الاخري الموضحة في الحقول التالية ثم تحديد الحد الائتماني ونسبة الخصم ونسبة الخصم عند السداد ويمكن النقر علي زر وقف التعامل عندما تت...
	2.2.4العملاء:
	2.2.5 البائع:
	يتم إدخال أسماء البائعين بالنقر علي زر إضافة وكتابة اسم البائع أو المندوب في حقلي الاسم بالعربية والاسم بالانجليزية ، ويمكن تحديد حد اعتماد للبائع ونسبة خصم معينة ، إضافة إلي إمكانية ربط البائع بمستودع معين ، وتحديد نسبة العمولة والبيع المستهدف .
	2.2.6 العملات:
	سنتعرض لهذا البند في قسم المحاسبة بالتفصيل .
	2.2.7 المستودعات:
	يمكن إضافة مستودعات جديدة أو تعديل أسماء المستودعات وذلك بالنقر علي زر تعديل والنقر علي زر البحث واختيار المستودع ثم موافق وتغيير الاسم موافق.
	2.2.8 وحدات الأصناف :
	عبر هذا البند يمكن إضافة وحدات تعبئة إضافية
	غير الموجودة أساسا بالبرنامج وذلك بالنقر علي
	زر إضافة ثم كتابة اسم الوحدة واختيار حفظ.
	2.2.9 مناطق البيع :
	2.3 قائمة بيــــــــــــــــــــع :
	2.3.1 بحث عن المخزون :
	عبر هذا النموذج يتمكن المستخدم من الحصول علي الأصناف ومعرفة أسعار تكلفتها.
	2.3.2 طلب بيع:
	يعتبر طلب البيع بمثابة سند تسليم للعميل ويتم عملة مباشرة أو بناء علي عرض أسعار تم التعميد علية ففي الحالة الأولي يتم اتخاذ نفس الإجراءات التي تتم في عرض الأسعار ، أما في الحالة الثانية معالجة عرض أسعار سابق يتم النقر علي زر عرض رقم فتظهر عروض الأسعار ...
	2.3.3 عرض أسعار 1:
	يتم عمل عروض أسعار وإرسالها إلي العملاء عبر هذا البند وبالنقر علي زر إضافة وتحديد اسم العميل والتاريخ ومدة صلاحية العرض والمخزن والبائع . وفي حقل البيان وباستخدام خيارات البحث يتم تحديد الأصناف للعرض والكميات والأسعار ونسبة الخصم أن وجدت ، وفي حقل مل...
	يتم عمل عروض أسعار وإرسالها إلي العملاء عبر هذا البند وبالنقر علي زر إضافة وتحديد اسم العميل والتاريخ ومدة صلاحية العرض والمخزن والبائع . وفي حقل البيان وباستخدام خيارات البحث يتم تحديد الأصناف للعرض والكميات والأسعار ونسبة الخصم أن وجدت ، وفي حقل مل...
	2.3.4 عرض أسعار 2:
	يتم ادخاله بنفس الخطوات السابقة في عرض أسعار رقم 1 ، والفرق أن عرض أسعار رقم 2 يتم أرفاقه مع خطاب تغطية.
	2.3.5 مبيعات نقدية:
	يتم عمل فاتورة نقدية بالنقر علي زر إضافة ثم تحديد البائع واختيار المخزن ثم تحديد الأصناف والكميات والأسعار والخصم علي حسب الصنف ثم الخصم الإجمالي وحفظ الفاتورة .
	2.3.6 فاتورة مبيعات:
	لإدخال فاتورة مبيعات يتم اختيار فاتورة مبيعات من قائمة بيع وبالنقر علي زر إضافة تظهر رسالة ( معالجة سند تسليم ) مع إتاحة خيارين    نعم / لا
	إذا أردنا معالجة سند تسليم سابق نختار الإجابة بنعم ، حيث نطالب بإدخال رقم سند التسليم أو اختياره من القائمة بالنقر المزدوج علي مربع رقم سند التسليم ، فيتم نسخ جميع محتويات سند التسليم إلي الفاتورة ، ويمكن تحرير معلومات سند التسليم وتحديد طريقة الدفع ،...
	أما إذا أردنا إدخال فاتورة مبيعات مباشرة أي غير مرتبطة بسند تسليم فنختار الإجابة بلا
	ثم يقوم المستخدم بتحديد المستودع المباع منة ، واسم البائع ، وكتابة رقم الفاتورة إذا كان أعداد ترقيم الفواتير يدوي ، ثم تحديد طريقة الدفع ، وإذا تم اختيار طريقة الدفع / اجل / يتم تحديد اسم العميل وهناك احتمالان
	عميل قديم ومحفوظ داخل النظام يتم اختياره باستخدام خيارات البحث.
	عميل جديد يتم التعامل معه لأول مرة يتم إضافة بالنقر علي مفتاح أف 2 ثم أف 6.
	وكتابة اسم العميل.
	وفي خانة البيان يتم اختيار الأصناف المباعة باستخدام خيارات البحث وتحديد كمياتها والأسعار ونسبة الخصم، هذا بالنسبة للأصناف المحفوظة في كرت الصنف. وعندما نود بيع أصناف خدمية أو غير مخزنة في كرت الصنف يتم النقر علي زر المربع في حقل البيان أقصى اليمين ويت...
	وننبه إلي أنة يمكن إدراج ملاحظات أسفل الصنف المباع وذلك بالنقر علي زر المربع في خانة البيان أقصى اليسار. مثلا رقم التسلسل ، الضمان غير شامل العبث ، الضمان لمدة عام .
	وبعد ذلك يمكن إدخال أية مبالغ كرسوم إضافية في حال وجود رسوم توصيل أو تركيب ، ويمكن إدخال دفعة نقدية من الفاتورة الآجلة في حقل دفعة نقدية ، ثم ينتقل المؤشر إلي حقل الخصم حيث يمكن إدخال الخصم كنسبة في الحقل الأول أو كمبلغ في الحقل الأخير.
	وأخيرا يتم النقر علي زر حفظ لحفظ الفاتورة.
	2.3.7 مردودات مبيعات:
	لإدخال مردودات المبيعات يتم النقر علي زر إضافة وكتابة رقم سند الإرجاع ثم كتابة رقم الفاتورة المراد إرجاع أصناف منها، أو كتابة إي رقم لتظهر رسالة الفاتورة غير موجودة هل تريد الاستمرار فتكون الإجابة بنعم. وفي الحالة الأولي عندما نكتب رقم فاتورة موجودة، ...

	2.3.8 تقارير المبيعات :
	2.3.8.1 تقرير مبيعات مختصر:
	يوضح التقرير بيان بالمبيعات اليومية خلال فترة زمنية مع تحديد الخيارات المتاحة بالتقرير.
	2.3.8.2 تقرير قائمة الفواتير:
	يعرض التقرير بيانا بفواتير المبيعات خلال فترة زمنية معينة مع توضيح تكلفة الفاتورة والفروق بين مبلغ البيع والتكلفة ويمكن تضمين العرض أصناف المبيعات.
	2.3.8.3 كشف بالفواتير 2:
	يعرض التقرير نفس بيانات التقرير السابق ويختلف عنة في إمكانية تحديد فواتير معينة . من رقم إلي رقم .
	2.3.8.4 كشف أصناف المبيعات:
	يبين التقرير حركة مبيعات الأصناف بصفة إجمالية خلال فترة زمنية معينة مع توضيح الفرق بين سعر البيع وسعر التكلفة ويمكن اختيار كل الأصناف أو مجموعة منها كما يمكن اختيار مجموعات الأصناف والأصناف الأخرى.
	2.3.8.5 بيان المطلوب:
	بالإمكان الحصول علي تقرير عن الأصناف المطلوبة من قبل عملاء المنشأة، ويجب عليها تجهيزها أو شراؤها وتأمينها .
	2.3.8.6 المعلقة: أوامر البيع/ORDER PANDING LIST
	في هذا التقرير يتم عرض جميع أوامر البيع المعلقة، أي التي لم يتم عمل فواتير مبيعات بناء عليها
	2.3.8.7 بيانات عروض الأسعار:
	يوضح التقرير بيانا بعروض الأسعار التي تم عملها من قبل المنشأة لعملائها خلال فترة معينة
	2.3.8.8 قائمة المردودات:
	في هذا التقرير يتم عرض كل إدخالات مردودات المبيعات خلال فترة زمنية محدده مع الإشارة إلي الخيارات المتاحة بالتقرير .
	2.3.8.9 تقرير عن المبيعات اليومية:
	بإمكان المستخدم استعراض تقرير مختصر عن المبيعات اليومية في تاريخ محدد .
	2.3.8.10 أصناف مباعة بدون قيمة:
	يتم عرض جميع الأصناف التي تم بيعها بدون قيمة، مثلا الأصناف التي يتم صرفها علي أساس إنها عروض مجانية أو عينات أو هدايا.
	2.3.8.11 تقرير عن أرقام الفواتير المفقودة:
	يوضح التقرير بيانا بأرقام الفواتير المفقودة أو الملغاة مما يساعد في عملية ضبط أرقام الفواتير وتسلسلها.

	2.4 قائمة المشتــــــــــــــــريات:
	2.4.2 المواد المستلمة:
	يتم عبر النموذج التالي إدخال سندات استلام البضاعة من قبل الموردين وذلك في حال تأخير وصول فواتير المشتريات ، ويتم ذلك بالنقر علي زر إضافة  ، تظهر شاشة ( معالجة الطلبية الحالية أي معالجة طلب الشراء رقم ) الإجابة بنعم أو لا فإذا اخترنا الإجابة بنعم يجب ا...
	لاختيار رقم الطلب المعلق لتنفيذه فان بيانات الطلب يتم نسخها أليا لسند استلام المواد ، أما إذا أردنا تنفيذ سند استلام مباشر دون الرجوع إلي طلب شراء فإننا نختار الإجابة بلا ، وعلية يجب تحديد الأصناف وكمياتها ، والنقر علي خيار حفظ لتخزين العملية .
	2.4.3 فاتورة مشتريات:
	لمعالجة إدخال فواتير المشتريات يتم النقر علي زر إضافة فتظهر رسالة ذات خيارين
	1/ معالجة الطلبية  رقم
	2/ عمل فاتورة حسب سند الاستلام   رقم ، حيث توجد مربعات حوار موازية للخيارين السابقين ، علية إذا قمنا باختيار إي واحد من الخيارين يتحتم علينا كتابة رقم الطلب أو سند الاستلام ، يتم نسخ كافة البيانات ألي فاتورة المشتريات حيث يمكن تحريرها وإضافة بعض المع...
	أما إذا أردنا إضافة فاتورة مشتريات مباشرة يتم النقر علي زر إضافة ثم زر خروج ينتقل المؤشر ألي تحديد طريقة الدفع  عادي إذا اخترنا نقدي أما إذا اخترنا اجل ، يظهر
	F2مربع حوار لإدخال أو اختيار اسم المورد فإذا كان المورد موجود يتم النقر علي مفتاح     لإضافة مورد جديد ، ثم إدخال رقم الفاتورة F6 لاختيار المورد من القائمة أو النقر علي مفتاح  وكتابة تاريخ الفاتورة ورقم الطلبية وتحديد المخزن وفي خانة البيان وباستخدام...
	2.4.4 مردودات المشتريات:
	لإدخال مردودات المشتريات يتم النقر علي زر إضافة وكتابة رقم سند الإرجاع ثم التاريخ ، تحديد المخزن الذي تم إرجاع البضاعة منة ، اختيار حساب المورد ، وتحديد طريقة إرجاع المشتريات نقدا / اجل / بنك / ، وفي حقل البيان يتم اختيار الأصناف التي تم إرجاعها وتحدي...
	2.4.5 تقارير المشتريات:
	2.4.5.1  قائمة فواتير المشتريات:
	يوضح التقرير بيان بالمشتريات اليومية خلال فترة زمنية مع تحديد الخيارات المتاحة بالتقرير.
	2.4.5.2  قائمة الفواتير 2:
	يعرض التقرير نفس بيانات التقرير السابق ويختلف عنة في إمكانية تحديد فواتير معينة . من ملف رقم إلي ملف رقم .
	2.4.5.3  كشف أصناف المشتريات:
	يبين التقرير حركة مشتريات الأصناف بصفة إجمالية خلال فترة زمنية معينة ويمكن اختيار كل الأصناف أو مجموعة منها.
	2.4.5.4 بيان المطلوب:
	بالإمكان الحصول علي تقرير عن الأصناف المطلوبة من قبل الموردين للمنشأة ، ويجب عليها تعميدهم بتأمينها .
	2.4.5.5 قائمة المردودات:
	في هذا التقرير يتم عرض كل إدخالات مردودات المشتريات خلال فترة زمنية محدده مع الإشارة إلي الخيارات المتاحة بالتقرير.


	2.5 قائمة أخرى:
	2.5.1 متحصلات المبيعات:
	لمعالجة متحصلات المبيعات الآجلة ، سداد سند مقابل فاتورة ، يتم ذلك عبر قائمة أخرى، متحصلات المبيعات الآجلة ، النقر علي زر إضافة ، وكتابة رقم سند القبض  الخاص بالمنشأة ورقم سند المندوب والتاريخ ، واختيار حساب العميل ، إدخال المبلغ ، تحديد طريقة الدفع / ...
	2.5.2 مدفوعات المشتريات:
	لمعالجة مدفوعات المشتريات الآجلة، سداد سند مقابل فاتورة ، يتم ذلك عبر قائمة أخرى، مدفوعات المشتريات الآجلة ، النقر علي زر إضافة ، وكتابة رقم سند قبض المورد ، رقم سند الصرف الخاص بالمنشأة والتاريخ ، واختيار حساب المورد ، إدخال المبلغ ، تحديد طريقة الدف...
	2.5.3 الأصناف التالفة:
	لمعالجة الأصناف التالفة يتم إدخالها عبر سند المواد التالفة وذلك بالنقر علي زر إضافة وكتابة رقم السند ثم التاريخ وتحديد المخزن الذي تم أتلاف الأصناف فيه. واستخدام وسائل البحث لاختيار الصنف التالف وتحديد الكمية، ثم كتابة ملاحظات عن أسباب التلف، والنقر ع...
	2.5.4 سند تحويل مخزون:
	2.5.4.1 إدخال البيانات:
	عندما تتعدد المستودعات في الشركة ، يتم تحويل الأصناف داخليا  بين المستودعات وذلك عبر النقر علي زر إضافة وإدخال التاريخ وتحديد المخزن المحول منة ، اختيار المخزن المحول إليه، وفي حقل البيان وباستخدام وسائل البحث المتاحة يتم اختيار الأصناف المحولة وتحديد...
	عبر سرد تقرير عن الأصناف التي تم تحويلها بين المستودعات يمكن استعراض الأصناف حسب الخيارات المتاحة بالتقرير خلال فترة زمنية معينة،
	2.5.4.2 معلومات خارجية:
	يتم إدخال بيانات تحويل المخزون للفروع الخارجية التي ترتبط بواسطة الفاكس مودم بالنقر علي زر إضافة واختيار الشركة من قائمة الشركات وتحديد المستودع المحول منة والمستودع المحول إلية وباستخدام وسائل البحث المتاحة يتم اختيار الأصناف المحولة ، والنقر علي زر ...
	2.5.5 تعديل وتسوية المخزون:
	عند إجراء الجرد الدوري تختلف أرصدة بعض الأصناف، علية يتم عمل تسويات حتى يتم اعتماد الأرصدة الفعلية وذلك عن طريق النقر علي زر إضافة ، وكتابة رقم سند الجرد ، ثم تاريخ الجرد ، وتحديد المخزن واسم مدخل البيانات ، واستخدام وسائل البحث لتحديد اسم الصنف عندها...
	2.5.6 المواد المستعملة:
	نقصد بالمواد المستعملة تلك الأصناف التي تم تخزينها بغرض بيعها إلا أنة تم استخدامها كأصول للمؤسسة أو كمصاريف. وذلك عبر النقر علي زر إضافة، إدخال رقم المستند وتاريخه ثم تحديد المخزن، وباستخدام وسائل البحث يتم تحديد الصنف الذي تم استخدامه وإدخال الكمية،...
	نقصد بالمواد المستعملة تلك الأصناف التي تم تخزينها بغرض بيعها إلا أنة تم استخدامها كأصول للمؤسسة أو كمصاريف. وذلك عبر النقر علي زر إضافة، إدخال رقم المستند وتاريخه ثم تحديد المخزن، وباستخدام وسائل البحث يتم تحديد الصنف الذي تم استخدامه وإدخال الكمية،...
	2.5.7 تعديل الأسعار:
	بواسطة بند تعديل الأسعار نستطيع تعديل أسعار بيع جميع الأصناف أو بعض الأصناف
	عن طريق إدخال نسبة الزيادة أو التخفيض والنقر علي زر موافق، ويمكن أيضا تحديث
	نقاط لبيع بالنقر علي زر UP DATE POINT OF SALE.

	2.6 قائمة التصنيــــــــع:
	2.6.1 التجهيز للتصنيع:
	في بعض المنشات يتم تصنيع وتجميع بعض الأصناف، وألان بإمكانك إضافة رقم الصنف المصنع ويفضل أن يحمل نفس رقم الصنف في كرت الصنف، تظهر رسالة بان الصنف غير موجود، الإجابة نعم ، وكتابة اسم الصنف ، النقر علي زر مواد مصنعة واختيار الصنف الذي تم تصنيعه وإدخال ال...
	2.6.2 مواد للتصنيع:
	بعد تجهيز وتعبئة نموذج التصنيع وعبر نموذج مواد للتصنيع يتم كتابة رقم سند الإنتاج  وتاريخ الإنتاج ثم اختيار رقم الصنف المصنع وإدخال الكمية (1) وتحديد المستودع الخاص بالمواد الأولية والذي تم سحبها منه، والمستودع الخاص بالمواد المصنعة والذي تم تخزينها بة...
	1
	2.6.3 معلومات التصنيع:
	يوضح التقرير بيانا شاملا بالأصناف التي تم تصنيعها، وبيان كمياتها.
	2.6.4 قائمة المنتجات:
	هنا في هذا التقرير نستعرض بيانا بالأصناف التي تم تصنيعها والأصناف التي تم استهلاكها للتصنيع ، وذلك حسب التاريخ أو رقم السند، ونستعرض ايضا تكلفة الصنف بكل التفاصيل.

	2.7 قائمة التقـــــــاريــــــــــر:
	2.7.1 تقارير إدارة المخزون:
	2.7.1.1 مخزون المستودعات:
	في هذا التقرير بإمكانك الحصول علي قائمة كاملة بوضع المخزون لكافة المستودعات مع سعر التكلفة، سعر التجزئة.  بالمكان الحصول علي ذلك للصنف الواحد،  مجموعة أصناف أو كافة الأصناف.  ويمكن عرض التقرير علي حسب الخيارات المتاحة بالتقرير.
	2.7.1.2 أستاذ الأصناف:
	2.7.1.3  الأصناف جميع المخازن:
	مثل ما هو في تقرير مخزون المستودعات لكن هنا تحصل علي المخزون المتوفر في مختلف المستودعات بطريقة تفصيلية، ويمكن عرض سعر التكلفة أو سعر البيع .
	2.7.1.4 جدول حركة الأصناف:
	في هذا التقرير بإمكانك الحصول علي صورة كاملة عن حركة المخزون لكل الأصناف أو مجموعة معينة منها، حيث يوضح التقرير رصيد المخزون الحالي ، المشتريات، المبيعات، الأصناف التالفة ، التحويلات الصادرة والواردة، الخ ...
	2.7.1.5 حركة صنف في مخزن:
	مثل ما هو في التقرير السابق بإمكانك الحصول علي تاريخ كامل عن أي مادة أو صنف معين في مخزونك والذي يتضمن كمية المخزون الحالي، المشتريات، المبيعات، مردودات المبيعات والمشتريات وخلافة، علي نقيض ما هو في التقرير السابق يوضح التقرير أيضا تفاصيل فواتير المبي...
	2.7.1.6 حركة صنف في مخزن 2:  نفس التفاصيل في التقرير السابق .
	2.7.1.7 الأصناف الدارجة:
	في هذا التقرير نحصل علي قائمة بكافة الأصناف التي تباع بسرعة أو إلي تم بيع جزء منها خلال فترة أو حتى تاريخ معين مما يساعد في تحديد الأصناف التي يمكن طلبها أكثر من غيرها.
	2.7.1.8 مواد غير متداولة:
	هنا يمكن الحصول علي قائمة بالأصناف غير المتحركة خلال فترة أو حتى تاريخ معين مما يساعد في تخطيط السلع التي يتم طلبها لاحقا، ويمكن أيضا اتخاذ القرار فيما يتعلق بكيفية التخلص من السلع التي لإتباع بسرعة.
	2.7.1.9 معلومات العميل حسب الصنف:
	عبر هذا التقرير يمكن معرفة كافة الأصناف التي يتعامل أو لا يتعامل معها عميل معين يتم اختياره من ضمن قائمة العملاء.  خلال فترة زمنية.
	2.7.1.10 معلومات الصنف حسب العميل:
	علي النقيض من التقرير السابق يتم معرفة العملاء الذين يتعاملون أو لا يتعاملون مع صنف معين.
	2.7.1.11 عمليات الصنف:
	يوضح التقرير حركة تفصيلية لصنف معين في مستودع واحد أو في كل المستودعات خلال فترة زمنية معينة وذلك لعمليات المشتريات، المبيعات، مردودات المبيعات، المشتريات.

	2.7.2 تقارير مبيعــــــات:
	2.7.2.1 تحليل المبيعات:
	في هذا التقرير تحصل علي أرقام كاملة علي مدار الشهر لمبيعات كافة الأصناف في مخزونك وهذا يساعدك في تكوين فكرة عن حركة كل صنف خلال شهر معين.
	2.7.2.2 مقارنة المبيعات:
	تقرير مقارنة المبيعات نفس الشاشة السابقة مع نفس الخيارات / والنتيجة بالكميات
	2.7.2.3 تقرير مبيعات بائع:
	2.7.2.4 عمولة البائع:
	بإمكانك الحصول علي تقرير عن العمولة لمندوب معين خلال فترة زمنية معينة .
	2.7.2.5 احتساب العمولة:
	عبر هذا التقرير تحصل علي تقرير عن عمولة لكل البائعين أو بائع معين حسب التحصيل، علي المبالغ الحصالة فقط والفواتير النقدية خلال فترة زمنية معينة.
	2.7.2.6 فروق أسعار المبيعات:
	تحصل علي تفاصيل كاملة عن الفرق في سعر المبيعات وسعر البيع الفعلي واختلافه عن سعر المخزون.
	2.7.2.7 تقرير الأصناف المباعة:
	نفس التقرير موجود في تقارير المبيعات .
	2.7.2.8 عمر الدين المتبقي:
	يوضح التقرير تفاصيل المديونية بالتعمير لكل العملاء أو لكل البائعين أو لواحد فقط. وذلك للدفعات المتأخرة أو الدفعات المستحقة.
	2.7.2.9 تحليل المبيعات الشهرية:

	2.7.3 تقارير / أخرى:
	2.7.3.1 كشف الأسعار:
	في هذا التقرير تحصل علي بيان كامل بسعر كل الأصناف.
	2.7.3.2 بيانات الأصناف:
	هذا التقرير يوضح معلومات عن أصناف معينة ويمكن أن نحصل معها علي أسعار البيع كما يمكن إضافة هامش ربح معين.
	2.7.3.3 عملاء منطقة:
	هنا تحصل علي بيان كامل بالعملاء علي أساس كل المناطق .
	2.7.3.4 عملاء بائع:
	2.7.3.5 إعادة طلب الأصناف:
	سبق أن ذكرنا أهمية إدخال مستوي الطلب لأي صنف ، وألان عبر هذا التقرير يتم معرفة الانحراف لكل صنف عن مستوي أعادة الطلب مما يعطي تقرير بالأصناف التي وصلت الحد الادني للطلب مما يتعين أعادة طلبها مرة أخري.
	سبق أن ذكرنا أهمية إدخال مستوي الطلب لأي صنف ، وألان عبر هذا التقرير يتم معرفة الانحراف لكل صنف عن مستوي أعادة الطلب مما يعطي تقرير بالأصناف التي وصلت الحد الادني للطلب مما يتعين أعادة طلبها مرة أخري.

	2.7.4 تقرير الفواتير المعلقة:
	2.7.4.1 فواتير مشتريات معلقة:
	يعرض تقرير فواتير المبيعات والمشتريات المعلقة بيانا بالفواتير المعلقة التي لم يتم دفعها بالكامل أو التي تم دفعها جزئيا وذلك أما بعرض التقرير لكل العملاء أو الموردين أو لأحدهم  خلال فترة محدده وبالنقر علي خيار الدفعات المستحقة يتم عرض الفواتير مستحقة ا...
	2.7.4.2 فواتير مبيعات معلقة:
	2.7.4.3 كشف مختصر بالفواتير المعلقة:
	يوضح التقرير الفواتير المعلقة لجميع العملاء أو عميل واحد فقط حسب الاختيار ولفترة زمنية محدده.  حيث يتم عرض اسم العميل وإجمالي المديونية ثم المدفوع ثم المعاد وصافي المبلغ المتبقي.
	يوضح التقرير الفواتير المعلقة لجميع العملاء أو عميل واحد فقط حسب الاختيار ولفترة زمنية محدده.  حيث يتم عرض اسم العميل وإجمالي المديونية ثم المدفوع ثم المعاد وصافي المبلغ المتبقي.

	2.7.5 تقرير الحسابات:
	2.7.5.1 متحصلات بائع :
	نستطيع الحصول علي تقرير عن متحصلات بائع معين خلال فترة زمنية ويعتبر هذا التقرير مفيد جدا في حال ارتباط العمولة بالتحصيل .



	3. نظام المحاسبة المالية:
	مقدمة:-
	موجهات عامة:-
	3.1 قائمة التجهيـــــــــــز:
	3.1.1 تجهيز رمز الحساب:
	في هذا البند نتحدث عن تحديد عدد الخانات التي تستخدم في رقم الحساب وبما أن الحسابات تتكون في شكل مستويات أو مجموعات فأنة يلزم الأخذ في الحسبان أكثر المجموعات أو الحسابات عددا حتى يلزم تحديد عدد الخانات المطلوبة لكل مستوي مثلا عندما نختار لمستوي
	2 أي رقمين فان ذلك يعني إدخال مجموعات أو حسابات لنفس المستوي إلي 99
	3 أي ثلاث خانات فان ذلك يعني إدخال مجموعات أو حسابات لنفس المستوي إلي 999
	4 أي أربع خانات فان ذلك يعني إدخال مجموعات أو حسابات لنفس المستوي إلي 9999 وهكذا يتم الأعداد لكل مستوي.
	3.1.2 تجهيز بداية الأرقام:
	يتم التعامل مع هذا البند وفق إلية تحديد بداية أرقام السندات الآلية لتتوافق مع أرقام السندات اليدوية ، مثلا عندما تستخدم المنشأة دفتر سندات صرف يدوي يبدأ من رقم 4005 ، الخيار بيد المستخدم أما أن يقوم بتعديل بداية أرقام سندات الصرف أو يعتمد علي الترقيم ...
	3.1.3 رصيد السنة الماضية:
	عبر هذا الخيار باستطاعة المستخدم إدخال أرصدة الحسابات للسنة المالية المنتهية وحفظها في قاعدة البيانات حتى يتيح لنفسه خيارا لحصول علي مركز مالي مقارن وكذلك قائمة الدخل عند النقر علي خيار مقارنة مع الفترة السابقة في تقرير الميزانية العمومية  يمكن معرفة ...
	3.1.4 دفاتر المحاسبة:
	3.1.5 تجهيز دفاتر المحاسبة:
	3.1.6 تجهيز قائمة الأرباح والخسائر:
	اهتم برنامج سماك في هذا البند بمراعاة أسس العرض للحسابات الختامية في المحاسبة فأصبح بإمكان المحاسب تحرير أسماء المجموعات الرئيسية لحسابات قائمة الدخل لأسماء تتوافق مع مبادي العرض لحساب الإرباح والخسائر وكذلك يمكنه من استحداث مجموعات جديدة عبر خيار إضا...
	3.1.7 تجهيز الميزانية العمومية:
	يهتم المحاسبون بطريقة عرض الميزانية ألان باستطاعتهم عبر برنامج سماك إخراج الميزانية بالشكل المطلوب عبر توجيه الحسابات إلي مجموعاتها الرئيسية وكذلك تعديل أسماء المجموعات عبر خيار تعديل وذلك باختيار المجموعة مثلا (المطلوبات المتداولة) وتعديلها إلي (الأص...
	3.1.8 تجهيز ترحيل الفواتير:
	فيما يختص بتجهيز ترحيل الفواتير ، نلاحظ أن برنامج المحاسبة يشتمل علي سند فاتورة وهي لاستخدم لأصناف مخزنيه أنما لإغراض خدمية وعلية عندما يتم عمل الفاتورة حسب الشرح المرفق يلزم تجهيز ترحيلها إلي الحسابات المختصة مثلا عندما تكون الفاتورة نقدية يتم اختيار...

	3.2 الحسابات:- أسماء الحسابات /دليل
	3.2.1 أسماء الحسابات:
	عبر هذا الخيار يمكننا إدخال أسماء الحسابات التي يتم التعامل معها (دليل الحسابات) وكما  سبق أن ذكرنا فان برنامج سماك يحتوي علي دليل حسابات افتراضي راعينا فيه إدراج بعض أسماء الحسابات التي لا غنى عنها في إي مؤسسة ومع ذلك اتسم البرنامج بمرونة تسمح للمستخ...
	المستوي الأول                       المستوي الثاني          المستوي الثالث
	الأصول المتداولة                    النقدية                     صندوق الرياض، صندوق الدمام

	البنوك                     البنك الأهلي، البنك العربي
	وبعد تحديد مستوي الحساب إذا كان الحساب في المستوي الثاني أو الثالث أو الرابع أو الخامس فإننا ننقر علي مفتاح F2  حتى نستقر علي المجموعة السابقة ثم نقوم بإدخال اسم الحساب أو المجموعة ، ثم نحدد نوع الحساب من الخيارات المتاحة وهي الأصول ، الخصوم ، حقوق ال...
	وفي حقل فئة الحساب نقوم بتحديد كيفية عرض الحساب في الحسابات الختامية ، وفي حقل جمة الحساب الفرعي نحدد ما إذا كان الحساب مجموعة رئيسية أم حساب فرعي ، فالنقر علي خيار نعم يحدد أن الحساب مجموعة رئيسية ويظهر زر لحفظ المجوعة  أم خيار لا يعني أن الحساب حسا...
	وفي حقل فئة الحساب نقوم بتحديد كيفية عرض الحساب في الحسابات الختامية ، وفي حقل جمة الحساب الفرعي نحدد ما إذا كان الحساب مجموعة رئيسية أم حساب فرعي ، فالنقر علي خيار نعم يحدد أن الحساب مجموعة رئيسية ويظهر زر لحفظ المجوعة  أم خيار لا يعني أن الحساب حسا...
	3.2.2 دليل الحسابات:
	عبر هذا الخيار يتم الحصول علي تقرير بأسماء الحسابات حسب خيارات محددة يحددها المستخدم ، بإمكانه عرض الدليل باللغتين ، حسب المستويات ، بالكامل ، مع آخر رصيد للحساب ، حسب التسلسل الرقمي أو الحرفي .
	3.2.3  مراكز التكلفة:
	عندما تتعدد فروع المنشأ ه أو تتباين نشاطاتها فانه من الطبيعي إن تتجه الإدارة إلي مقارنة إيرادات ومصروفات كل علي حدة مما يساعد في أعداد الخطط المستقبلية، وعلي المستخدم أن يستخدم خيار مراكز التكلفة كإشارة إلي الفروع أو المشاريع التي تنفذها المنشـأة وذلك...
	3.2.4 العملات:
	تتعامل بعض الشركات بالعملات الأجنبية وقد وفرنا في هذا البرنامج بعض العملات ويمكن عبر خيار اضافه إضافة المزيد من العملات ، كما يجب أعداد سعر الصرف مقابل العملة المحلية وذلك كالأتي :- النقر علي زر تعديل ثم النقر علي حقل رمز العملة واختيار العملة ثم مواف...
	يتم التعامل مع سعر الصرف فقط في فواتير المشتريات والمبيعات ، ويمكن استخراج كشف حساب ويظهر رصيد الحساب بالعملة الأجنبية في النهاية مع ظهور العمليات بالعملة المحلية وذلك بعد تحديد العملة الرئيسية للحساب لحظة انشائة في دليل الحسابات .

	3.3 العمليــــــــــــات:
	3.3.1 سند قبض:
	3.3.2 سند صرف:
	3.3.3 فاتورة:
	نستخدم خيار الفاتورة الموجود بقسم المحاسبة للأصناف التي لاتخذن أو في حالة الشركات التي تقدم خدمات وتود طباعة الفواتير عبر النظام ويتم إدخال الفواتير كالأتي:-
	النقر علي زر إضافة.
	كتابة رقم الفاتورة والتاريخ أو قبول التاريخ الحالي.
	تحديد طريقة الدفع للفاتورة . نقدا، اجل أم بشيك وتحديد أيام التأجيل.
	في حقل اعد بواسطة يتم كتابة اسم مدخل البيانات .
	ربط الحسابات المدينة والدائنة للفاتورة بمراكز التكلفة أو اختيار المركز الافتراضي.
	تحديد حساب العميل إذا كانت طريقة الدفع (دائن) اجل .
	ينتقل المؤشر إلى حقل البيان حيث يتم كتابة اسم الصنف أو الخدمة المقدمة ثم ننتقل إلي حقل الكمية إي عدد مرات تقديم الخدمة أو عدد الأصناف ثم ننقل إلي حقل السعر حيث ندخل سعر الوحدة الواحدة  وفي حقل الخصم يتم إدخال نسبة الخصم  ليظهر في الحقل الأخير إجمالي ا...
	يمكن تدوين ملاحظات علي الفاتورة في حقل ملاحظات.
	بالنقر علي زر البحث في حقل مصروفات إضافية يمكن إضافة مبالغ إضافية علي الفاتورة كمصاريف حسبما هو موضح. ومن ثم يزداد المجموع الكلي للفاتورة بقيمة المصاريف .
	10. إذا كانت الفاتورة آجلة وتم دفع مبلغ نقدي يجب تسجيله في حقل دفعة نقدية.
	11. إدخال مبلغ أو نسبة خصم لإجمالي الفاتورة والنقر علي مفتاح الإدخال ثم حفظ الفاتورة. وننبه إلي احتمال ظهور شاشات لترحيل المبالغ ألي حساباتها المختصة، علية يجب استخدام وسائل البحث للحصول علي الحسابات ذات الصلة.
	3.3.4 العمليات البنكية:
	هذا الخيار يستخدم نادرا وتم تصميمه بصفة خاصة علي حسب طلب عميل محدد . وننصح بعدم استخدامه.
	3.3.5 سنـــــــــــــد:
	تستخدم هذه السندات بصفة خاصة لمعالجة المدفوعات والمقبوضات وتأتي خصوصيتها من التزام بعض الشركات بإدخال كافة المقبوضات أو المدفوعات النقدية  أو عن طريق شيكات في سند واحد ، علية سوف تقيد المقبوضات في كلا الحالتين في جانب مدين واحد هو البنك أو الصندوق بين...
	3.3.5.1 سند استلام نقدي :-
	3.3.5.2 سند صرف نقدي :-
	3.3.5.3 سند استلام شيك :-
	3.3.5.4 سند صرف شيك :-
	النقر علي زر إضافة وتحديد الحساب الذي يتم الصرف منة في حال المدفوعات أو الحساب الذي يتم فيه إيداع المقبوضات باستخدام وسائل البحث  وكتابة التاريخ أو قبول التاريخ الحالي .
	استخدام وسائل البحث للحصول علي الحساب المطلوب، ثم اختيار مركز التكلفة إذا لزم الأمر، كتابة شرح وبيان العملية أسفل الحساب، ورقم المرجع، ثم المبلغ، وهكذا لبقية الحسابات.
	3.3.5.5  قيد اليومية:
	يتم أدراج قيد اليومية عبر النظام بإتباع الخطوات التالية :-

	النقر علي زر إضافة. وننبه إلي أنة يتم الانتقال من خطوه لأخرى  بالنقر علي مفتاح الإدخال
	كتابة تاريخ القيد أو قبول التاريخ الحالي .
	استخدام وسائل البحث لاختيار الحساب طرف القيد .
	اختيار مركز التكلفة للحساب إذا كنت تود توجيه العملية لمركز تكلفة معين.
	إدراج مذكرة للقيد أو شرح أكثر تفصيلا.
	كتابة بيان وشرح القيد المحاسبي . لا يزيد عن 30 حرفا.
	كتابة رقم المرجع وهو أما رقم القيد أو سند الصرف أو أي مستند.
	تقييد المبلغ في الجانب المدين أو الدائن حسب الحالة .
	وهكذا يتم التعامل مع الخطوات السابقة لكل طرف من أطراف القيد البسيط أو المركب.
	3.3.5.6 إشعار خصم:
	يتم التعامل بإشعارات الخصم أو الإضافة وذلك في حال إرسال مذكرات تسوية غالبا للموردين أو العملاء وذلك بان قيدنا لحسابكم أو علي حسابكم،
	3.3.5.7 إشعار إضافة:


	3.4 الأصول الثابتة:
	3.4.1 الجداول:
	عبر جداول الأصول الثابتة يتم إدخال معلومات الأصول الثابتة بالنقر علي زر إضافة ثم كتابة كود الأصل وهو لا يعني رقم الأصل ، وبيان الأصل باللغة الانجليزية والعربية ، وباستخدام خيارات البحث المتاحة بالنظام يتم اختيار حساب الأصول في حقل اسم الحساب ، ثم يتم ...
	3.4.2 العمليات:
	يتم إجراء العمليات علي الأصول الثابتة من خلال هذا البند ، عن طريق النقر المزدوج علي حقل (رمز) حيث يظهر تلقائيا رقم واسم الأصل الثابت ، ثم يتم تحديد نوع العملية وتشتمل العمليات علي أربعة خيارات وهي
	1/ مشتريات جديدة وهنا يلزم تحديد تاريخ ومبلغ الشراء والجانب الدائن في عملية الشراء .
	2/ بيع أصل وهنا يلزم تحديد تاريخ ومبلغ البيع وتحديد الحساب المدين في عملية البيع .
	3/ تلف أصل ثابت ، وهنا يلزم تحديد تاريخ ومبلغ التلف وتحديد الحساب المدين / غالبا يوجه للمصروفات مالم تكن هناك حالة أخرى.
	4/ رصيد افتتاحي، وهنا يلزم إدخال مبلغ الرصيد الافتتاحي.
	3.4.3 الاستهلاك:
	3.4.3.1 الاحتساب:
	يتم احتساب الإهلاك باختيار بند الاحتساب عبر خيار احتساب إذا كان ذلك للمرة الأولى أو خيار إعادة احتساب بعد الاحتساب الأول ثم يتم تحديد التاريخ المراد احتساب الاستهلاك فيه ،  وكذلك نحصل علي تقرير بعمليات الاستهلاك يوضح القيمة الدفترية للأصل وفترة الاسته...
	3.4.3.2 التقارير:
	باستطاعة المستخدم الحصول علي تقرير عن استهلاكات الأصول الثابتة للسنة الحالية أو لكل السنوات السابقة .

	3.4.4 الموقع:

	3.5 محرر التقارير / مراكز التكلفة:
	3.5.1 التجهيز:
	يستفاد من محرر  التقارير عندما تتعدد مشاريع المنشأة أو فروعها ويراد معرفة ربحية كل علي حده ، علية يجب إنشاء حسابات خاصة بإيرادات ومصروفات كل فرع أو مشروع في دليل الحسابات ، ثم إدراج اسم المشروع أو الفرع في حقل اسم التقرير  وباستخدام خيارات البحث يتم ا...

	3.5.2 التقارير:
	بعد تجهيز محرر التقارير كما سبق أن ذكرنا يمكن عرض النتائج للعمليات التي تمت من خلال  بند التقارير ويوضح ذلك مقارنة لإيرادات فرع أو مشروع معين بالمصروفات ويبين الفرق ، مما يفيد الإدارة باتخاذ قرار بدعم المشروع والاستمرار أو إيقاف نشاط المشروع أو الفرع ...

	3.6 قائمة كشف حساب:
	3.6.1 ملخص الحساب الفرعي:
	3.6.2 كشف حساب:
	يتيح تقرير كشف الحساب الحصول علي كشف بجميع العمليات خلال فترة زمنية معينة يتم تحديدها كما موضح بالشاشة لحساب محدد يتم اختياره في حقل حساب من وحقل حساب إلى (في اعلي الشاشة ) باستخدام طرق البحث المتاحة في النظام ويمكن تحرير وتحديد وقت الاستحقاق ونستطيع ...
	3.6.3 تحليل الحسابات:
	يوضح التقرير بيان بإجمالي الحركة التي تمت علي الحسابات بصفة شهرية وذلك لأغراض المقارنة بين الشهور المختلفة لتحديد الانحرافات ومعرفة أسبابها واتخاذ الإجراءات اللازمة مثلا انخفاض السيولة أو زيادة الأرصدة الدائنة وكذلك انخفاض أو ارتفاع المبيعات .
	3.6.4 عمر الحساب:
	هو تقرير يعكس الأرصدة الدائنة أو المدينة للحساب موزعة علي فترات زمنية وذلك طبقا لسياسة المنشأة في تحصيل مطالباتها وذلك لبيان فترات التأخير في تحصيل المبالغ المستحقة مع بيان إجمالي الواجب تحصيله عن كل فترة.
	3.6.5 ميزان المراجعة:
	3.6.6 قائمة الدخل:
	تعبر قائمة الدخل عن نتائج نشاط المنشأة حيث أن مقابلة إيرادات نشاط المنشأة بتكلفة تعكس إجمالي رح أو خسائر النشاط ثم يتم بعد ذلك خصم المصروفات الإدارية والعمومية لتحديد صافي نتيجة النشاط. وذلك عبر تحديد الفترة الزمنية للتقرير وتحديد مستوي الحساب، فإذا أ...
	3.6.7 الميزانية العمومية:

	3.7 قائمة التقارير:
	3.7.1 دفتر الصندوق:
	ألان يمكنك الحصول علي تقرير متكامل لجميع معاملاتك النقدية لفترة محددة ، وعلي الرغم من اصطلاح دفتر النقدية إلا انك تستطيع معاينة المعاملات الخاصة بأي حساب في هذا التقرير. وذلك عن طريق النقر علي زر البحث الذي يعق في الطرف الأيمن لحقل الحساب وكذلك تحديد ...
	3.7.2 دفتر البنك:
	ألان يمكنك الحصول علي تقرير متكامل لجميع معاملاتك البنكية  لفترة محددة ، وعلي الرغم من اصطلاح دفتر البنك إلا انك تستطيع معاينة المعاملات الخاصة بأي حساب في هذا التقرير. وذلك عن طريق النقر علي زر البحث الذي يقع في الطرف الأيمن لحقل الحساب وكذلك تحديد ن...
	3.7.3 قيد اليومية:
	وهذا عبارة عن تقرير عن العمليات اليومية التي تقوم بإدخالها في المستندات اليومية ، ولكي تحصل علي هذا التقرير لديك ثلاثة اختيارات ويكون أولها التاريخ والثاني رقم السند والثالث رقم الحساب فأقمت اختيار التاريخ فأنة يمكنك تحديد نطاق الفترة التي ترغب في الح...
	3.7.4 جميع العمليات:
	علي نحو مماثل لهذا التقرير نفس سمات تقرير دفتر اليومية والخيارات سالفة الذكر إضافة تعزيزها بخيار إضافي وهو نوع العمليات حتى يتثنى معاينة العمليات حسب أنواع السندات مثلا (يومية المبيعات، المشتريات، سندات الصرف،...الخ).
	3.7.5 قائمة الفواتير:
	3.7.6 الأستاذ العام:
	3.7.7 سجل حسابات عميل:
	3.7.8 سجل حسابات مورد:
	3.7.9 كل الحسابات:
	3.7.10 تقارير مراكز التكلفة:
	3.7.10.1 :COST CENTER LEDGER
	يوضح التقرير بيان بالأرصدة الافتتاحية والعمليات والأرصدة النهائية لمركز محدد أو كل مراكز التكلفة حسب التحديد، ويظهر التقرير إجمالي البيانات السابقة عند النقر علي خيار ملخص، وتظهر البيانات التفصيلية تبعا لاختيار الحساب، وذلك خلال فترة زمنية محددة.
	3.7.10.2 تقرير مختصر عن مراكز التكلفة
	يوضح التقرير نفس تفاصيل التقرير الإجمالي السابق لمراكز التكلفة مع توضيح أرقام وأسماء الحسابات بالتقرير .
	3.7.10.3 COST CENTER MONTHLY ANALYSIS
	التحليل الشهري لمراكز التكلفة
	في هذا التقرير نستعرض ألا جماليات الشهرية لمراكز التكلفة. بصفة تحليلية.
	3.7.10.1 ACCOUNT COST CENTER
	مراكز التكلفة لحساب معين
	يوضح التقرير بيانا تفصيليا لمركز التكلفة لحساب محدد يتم اختياره من خلال قائمة الحسابات.

	3.7.11 فحص الحسابات:
	3.7.11.1 فحص جميع العمليات:
	باستطاعة المستخدم فحص جميع المعاملات التي تم ترحيلها إلى الحسابات لاكتشاف عما إذا كان هناك أي اختلاف في الترحيل إلى الحسابات ، كما ننصح بالعمل بهذا البند بصفة دورية كإجراء وقائي في حال انقطاع التيار الكهربائي أثناء التشغيل عند تظل بعض السندات معلقة أو...
	3.7.11.2 تحديث الأرصدة:
	عبر هذا البند يتمكن المستخدم وبصفة دورية من تحديث الأرصدة لجميع الحسابات وسيقوم البرنامج آليا بمراجعة عما إذا كان هناك أي اختلاف في الأرصدة أو أي مبلغ لم يتم ترحيلة إلى الحساب الخاص بة والقيام بتعديل ذلك تلقائيا . ينصح بالعمل به بصفة دورية .


	3.8 قائمة أخرى:
	3.8.1 الميزانية التقديرية:
	3.8.1.1 التجهيز:
	عادة تلجأ الإدارة المالية أو إدارة الشركات إلى وضع موازنة تتوقع فيها العائدات من النشاط وكذلك تقدير المصروفات المتوقع إنفاقها عليه وذلك إما شهريا أو سنويا للاستفادة من ذلك في نواحي التخطيط . ويمكن إدراج المبالغ المتوقعة في حقل المبلغ وتحديد الخيار شهر...
	3.8.1.2 التقارير:


	3.9 قائمة ترحيل الحسابات:
	3.9.1 ترحيل فترة ماليــــة:
	يتم الترحيل لفترة مالية معينة عبر إدخال التاريخ والنقر علي زر استمرار، وننبه إلى إلى أنة لا يحدث أي تغيير فيما يتعلق بأرصدة الحسابات، إلا أن العمليات التي تمت خلال الفترة المرحلة لا يمكن تحريرها أو إلغائها. كما أنة لا يمكن فك الترحيل. لذلك يجب اخذ نسخ...
	3.9.2 إقفال فترة مالية:
	3.9.2 إقفال نهاية السنة المالية:
	كما هو الحال في جميع المنشآت يتم عمل إقفال نهائي للحسابات بغرض معرفة الوضع المالي للمنشأة وكذلك نتيجة النشاط وعلية فان هذا البند وعبر تحديد تاريخ نهاية السنة المالية وبداية السنة التالية والنقر علي زر استمرار فأنة يتم ترحيل الأرصدة الختامية للسنة الما...


	استخدام البحث للحصول علي الحساب
	كتابة شرح وبيان القيد

	4 الموظفيــــــــــــــــــن:
	4.1 قائمة تجهيز:
	4.1.1 تجهيز اعتيادي:
	4.1.2 تجهيز الترحيل للفرع:
	في هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار الحسابات التي يريد ترحيل البدلات والحسميات الشهرية والغير شهرية إليها وذلك عبر استخدام خيارات البحث المتاحة ، مثلا بدل سكن يرحل إلى حساب بدلات سكن وبدل مواصلات يتم ترحيلة أي حساب بدل نقل وترحيل ، إضافة إلى تحديد أي ...
	4.2 الجداول الأساسية:
	وهي بيانات عامه يقوم المستخدم بتعبئتها وتخزينها لاستدعائها عند تسجيل بيانات الموظف الاساسيه . مثال:-
	4.2.1 الجنسية:
	4.2.2 الديانة:
	4.2.3 الإدارة:
	4.2.4 مسمي الوظيفة:
	اختيار بند مسمي الوظيفة والنقر علي زر إضافة، ثم كتابة الوظيفة مثلا، مدير عام/محاسب/مدير مبيعات/عامل وهكذا والنقر علي مفتاح الإدخال مرتين للحفظ.
	4.2.5 فرع:
	4.2.6 الحسميات الشهرية:
	4.2.7 البدلات الشهرية:
	4.3 بيانات الموظف الأساسية:
	4.3.1 بيانات الموظف:
	4.3.2 غياب الموظف:
	وعند النقر علي خيار الغياب بالتفصيل يتضح للمستخدم تقريرا عن حالة الغياب .
	4.3.3 بيانات الوقت الإضافي:
	4.3.4 صيانة الإجازات:
	4.3.5 تحويل موظف:
	4.3.6 تجديد عقد:
	يتيح لنا هذا الخيار تجديد العقد للموظف بصفة دورية تحدد حسب سياسة المنشـأة سنويا أو كل سنتين ، وذلك يعتمد علي تاريخ انتهاء العقد ، ويتم ذلك عبر النقر علي زر الاضافه /F2 / اختيار الموظف المراد تجديد عقدة ثم تظهر البيانات الكاملة للموظف ويمكن هنا عمل الت...
	4.3.7 صيانة التأشيرة:
	في هذا البند يقوم المستخدم بإدخال بيانات تأشيرات الموظفين وذلك عبر النقر علي زر إضافة وإدراج رقم الموظف وتحديد الفرع والجنسية ، رقم التأشيرة ، وتاريخ الإصدار، وتاريخ الانتهاء ، ومكان الإصدار وتحديد نوع التأشيرة .
	4.3.8 مستحق عن الإجازة:
	4.3.9 مستحق نهاية الخدمة:

	4.4 الموظفين:
	4.4.1 البدلان الغير شهرية:
	يتيح هذا الخيار إدخال أسماء البدلان الغير شهرية اي التي لاتصرف بصفة شهرية مثال الحوافز والمكأفأت.



	4.4.2 الحسميات الغير شهرية:
	4.4.3 مسير الرواتب:
	بنهاية الشهر المحدد وعند اكتمال بيانات الرواتب من بدلات وحسميات شهرية وغير شهرية يتم اختيار بند مسير الرواتب لاحتساب بيانات الرواتب للموظفين . ونستطيع الاحتساب لفرع معين أو جميع الفروع ، ويتم بعد ذلك تحديد الشهر المراد احتساب الرواتب له ، وعند النقر ع...
	4.4.4 تقرير مفصل بالرواتب:
	يوضح التقرير بيانا مفصلا عن الرواتب حسب الخيارات المتاحة للتقرير مبينا الراتب الأساسي والبدلات الحسميات وبيان الوقت الإضافي.

	4.4.5 صيانة بيانات الرواتب:
	يستفد من هذا البند في تحرير بيانات الرواتب وادراج البدلات والحسميات الغير شهرية وادخال عدد ساعات الوقت الاضافي  وتحرير اي بيانات اخري لراتب الموظف وتحديد عدد ايام الحضور للموظف . قبل الترحيل للحسابات المختصة .
	4.4.6 مسير الحسميات:
	بامكانك الحصول علي بيان مفصل عن حسميات الموظفين او لموظف معين في فرع ما اولجميع الموظفين في فرع واحد او في جميع الفروع وذلك بعد تحديد الشهر والسنة التي علي اساسها تحتاج بيان الحسميات.
	بامكانك الحصول علي بيان مفصل عن حسميات الموظفين او لموظف معين في فرع ما اولجميع الموظفين في فرع واحد او في جميع الفروع وذلك بعد تحديد الشهر والسنة التي علي اساسها تحتاج بيان الحسميات.
	4.4.7 مسير البدلات:
	بامكانك الحصول علي بيان مفصل عن بدلات الموظفين او لموظف معين في فرع ما اولجميع الموظفين في فرع واحد او في جميع الفروع وذلك بعد تحديد الشهر والسنة التي علي اساسها تحتاج بيان البدلات.
	4.4.8 قسيمة راتب:
	بامكان المستخدم الحصول علي بيانات تفصيلية عن رواتب الموظفين كل علي حدة بصفة منفصلة حتي لايتم الاضطلاع علي البيانات الاخري وكذلك ليتم ارفاق ما يسمي بقسيمة الرواتب في ظرف مع المبلغ النقدي او الشيك لتوضيح بيانات البدلات والحسميات للموظف .
	4.4.9 سلفة / بدلات:
	لمعالجة سلف الموظفين الشهرية أو البدلان المقدمة أي التي يتم خصمها من الراتب خلال الشهر الحالي باستطاعة المستخدم النقر علي زر اضافة واستخدام خيارات البحث المتاحة بالنظام او كتابة كود الموظف ، فيظهر الاسم تلقائيا ، ثم كتابة تاريخ السلفة ورقم سند الصرف و...
	4.4.10 قرض موظف:
	نظرا لعدم مرونة خيار السلف الشهرية السابق يتيح برنامج سماك نظام القروض للموظفين وذلك لاستقطاع السلفة علي عدة دفعات حسب حالة الموظف وذلك عبر إضافة واختيار اسم الموظف ، ثم ادخال مبلغ القرض وكتابة عدد الدفعات ورقم سند الصرف فيظهر تلقائيا مبلغ القسط الواج...
	4.4.11 نموذج الجوازات:
	عبر نظام سماك يتم التعامل مع استمارة الجوازات لأغراض التجديد ونقل الكفالة والتأشيرات ، وذلك عبر النقر علي الخيار المحدد واختيار رقم الموظف فتظهر تلقائيا بيانات الموظف من النظام أو تعبئتها لحالة عابرة ويتم ادراج اسم وعنوان الكفيل وحفظ النموذج وطباعته ع...
	4.5 التقارير:
	4.5.1 بيان بأسماء الموظفين:
	يوضح التقرير بيانا بأسماء الموظفين ، حسب خيارات متاحة بإمكان المستخدم الاختيار منها .
	4.5.2 تاريخ انتهاء الوثائق:
	يستفاد من هذا التقرير في الحصول علي بيانات الوثائق التي انتهي تاريخ صلاحيتها خلال فتره يحددها المستخدم لآي من المستندات المتاحة وننبة الي انة يجب الحصول علي هذا التقرير بصفة دورية مما يضمن عدم تحمل اي التزامات او غرامات نتيجة التاخير في تجديد الاقامات...
	4.5.3 بيان الإجازات:
	يعرض التقرير بيان بالموظفين المجازين من تاريخ محدد وكذلك المجازين إلى تاريخ محدد مما يفيد المنشأه في اتخاذ القرار بالموافقة علي اجازة الموظف من عدمة لعدم وجود بديل او غيرة من الاسباب.
	4.5.4 تقرير إنهاء الخدمة:
	يشتمل التقرير علي بيان بأسماء الموظفين الذين انتهت خدماتهم.
	4.5.5 تقرير يومي بالغياب:
	يعرض التقرير السابق بيانا بغياب الموظفين بداية من تاريخ محدد.
	4.5.6 بيان المديونية:
	نستعرض من خلال هذا الخيار بيانا بسلف الموظفين والدفعات المسددة منها والأقساط المتبقية.

	4.6 عهدة:
	نقصد بالعهدة العهد العينية حيث تقوم بعض الشركات بوضع بعض الأجهزة والسيارات ومستهلكات عينية اخري تحت تصرف الموظفين لتسيير عمل النشأة بصرفها عبر شاشة الصرف التي نتعرض لها بالتوضيح .
	4.6.1 إدخال بيانات الأصناف:
	يتم إدخال بيانات أصناف العهد العينية ، كالاجهزة والسيارات عبر زر اضافة وكتابة رقم الصنف والاسم بالعربية والانجليزي وتحديد نوع الصنف من ضمن الخيارات المتاحة وهي 1/ اجهزة . 2/ سيارات. 3/ مستهلكات. 4/ أخرى. إضافة إلى إدراج قيمة الصنف والنقر علي زر حفظ.
	4.6.2 شاشة الصرف:
	يتم إدخال بيانات صرف عهدة عينية لموظف عبر اضافة رقم الصرف ورقم الموظف المعني اضافة الي رقم الصنف المراد صرفه كعهدة والكمية التي صرفت ، والنقر علي زر حفظ ، وننبة الي انة في حالة استرداد العهدة او تحويلها لموظف اخر يتم ادخال رقم الصرف السابق ويتم اتخاذ ...
	4.6.3 التقارير:
	4.6.3.1 عرض مواد العهد:
	من هنا نستعرض العهد العينية التي تم صرفها إلى الموظفين من خلال شاشة الصرف.
	4.6.3.2 عرض الموظفين:
	عبر هذا التقرير يتم عرض الموظفين الذين بحوزتهم عهد عينية تم صرفها لهم بموجب شاشة الصرف مبينا اسم الموظف واسم العهدة وعددها وقيمتها.
	4.6.3.3 انتهاء الاستمارات:
	يستفاد من هذا التقرير في معرفة تواريخ انتهاء استمارات السيارات التي تمتلكها المنشأة.

	4.6.3.4 كشف الأصناف:
	يوضح التقرير بيانا بالأصناف أو ممتلكات المنشأة التي تم ادراجها في بند إدخال بيانات الأصناف. وعددها وقيمتها .




