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-  ١  -  
  

  1ْ�َ 4َْ&1ُ ؟
  

------------------------------------------------  
س إدارة������ ����    ������� ���������دة ا�ه���اف وا�����ا�� �� � � ا�"���دة إ���% ر#��$ ا#����ا��"�� !��

������� ا�����1�    و�'�0$ در/� �(ه&�     �&�� �.-�&د   ود-$ و�,ه�+ ا�&*#(ت ا��'   ا�'& �� ا��' �&��   و�"���  
�2   وا��' �$&�ون ��7 آ�5�      ا���4� ا�&"�&�7 ا�&� �� و6��5 ���2ات           و�5 �4� ا��2&�� ا�����3� ا�&�(��ا��        1�'��

ن ا�"�دة وا=-�&د - % �(��ى أ:�اف ا�&"�&7 ا�&'�2� 1'& �� ����� و/�دة ا��' �$      &> ���و����? �'
   .ارات ا��' �&�� وا�&�ارس ا�&����� وا@د

------------------------------------------------  
  

• 6Oس: � ــا .  ا�"�دةإدارة ��
•  ��
K�ا� :�B����&7 ا�(�� ���� ا����.   
�C –��2% ������ ا����1� وا��' �$ : � ــا��5 •Dا��ور ا� .  
                       " ١٣٨" �������$  را��������زاري م H������/�&1 ا��������3ار  ٢٠١٢ �������رس ١١ :�SSSSSSVر�U ا�RSSSSSS4Tء   •

 Oر�ت وا@دارات     م٢٠١٢ ���رس ���1١١������&�ء و���Pات � "���دة 1R��Sن إ,R��1  ����&� 'ا�� 
05ت �&�در �H�T� U ا�(�� وا�&�ارس 1Vوا��' �$وز��ا� �ا����1  .  

  ١٧٠:      دا4 � ٠٨٦ / ٢٣٦٣٣٩٩  -  ٠٨٦ / ٢٣٢٣٦٧٥: ر�� ا��	�'�ن  •
    ٠٨٦ / ٢٣٦٤٨٦١ :�Yآ�  •
•  F4و��Dإ�� ����:  qmim2013@yahoo.com 
•  F4و��D��Tا Zا���� :http://kenanaonline.com/mqm  
•  @�
4��ق ا� :05� ا�&�2�� .   
ت ) ١+ ( )  ٦(  : ا�
��	��A1د  •��aا� +�-.  
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-  ٢  -  
  

  ـ� وا�����6 وا���5ا��ؤ�
  

  :ا��ؤ�� 
  

%')��S    س ا�"���دة��1@دارات  أن ���TSن S&�ذ/��ً را���cاً و��/'���� �����Pات ��������1"�e1 $-���S  +ه���,�

35� ا�"�دةf ع2�e1 O#ّ�Sد و  .  ا�&*#(ت ا��' �&�� �.-�&

  
  :ا�����6 

  
ن ا�"����دة وا=-�&���د 1�&�������� وا@  -&���> ���وا�&����ارس 1"&����7 دارات ا��' �&����� �������? �'���

 +Pا�&�ا �ا��را#� .  

-  �B��� 3� ��� ت��i ام�a�#35� ا�"�دة 1f �RSو �درات ا@�1ا-�   .���j2 ا�&�

-  �B�&� 'ت ا��)#*&�  .ا��2(�? �7 آ5� ا�"�ت ا�&'B�2� @��ار �'��� ا�"�دة 1

  .وا�&�ارس 1@دارات ا��' �&��  �P�1ات ��س ا�"�دةا�'� �U ا�&'U��2 و ��رات 21ء -

ت  -Sذ ا��3ار�!� � إ-�اد ��ا-� �1aا� $-� .  

رآ� ا�&"�&'�� -R&وا� �/���2Tا�� +�'k� ��&ا��,آ�� - % أه . 

1�&������ ��k'��+ دور و��Pات ا����ر�H وا�"��دة 1�&��ارس                   - Hا��2(�? �7 إدارة ا���ر�  �1'�و��

ت وا���ا�� ا���ر���� ا���a/�دة ا� ���3&. 

  

  :ا�5ـ�ـــ� 
  

   . وا@4.ص �5 ا�'&+ا@�3ن •

• ��5kRا� �Bا���V&وا� .    

   .ا��3رة - % ا=�2ع •

• m&�  .����n+ ا�&(�

• 7�"Rر ا�"���ة�T5�   . ا

  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ٥

-  ٣  -  
  

   )١(  ا���دة ���س��:����ت و�Nة 
  
  

•                  ����'&1 ?� '�� ن /��دة ا��' ��$ وا=-�&�د �5&�&o� �nا��� U� ر�V� � �'1 ا�"��دة و�*!��ات     ��
<�ات    �دة ��-�� ا@دارات ا��' �&�� وا�&��ارس          / ا�داء و-�3 ��p� �B����&ءات - % �(��ى ا�3�

 ���ء هqr ا�&'k��#= �k �a&ت ا���sد واt� n��1� ا=-�&aا�"�دة ا� ���'&1. 
1�����t وا������3$ ور5'��� � "���� ا�     • ���taت ا�����sوا u���aت وا�#��1��زارة  ا�����اح ا���(� ����2'&

�r4ه U�'1 ا=-��ر -�2 و<7 �4� ا���t وا����3$ - % �(��ى ا��زارة . 
�VP ا�&�ارس ا�&�!�� � �,ه�+ �.-�&د ��2#ً �U 4.ل ا��3ر�� ا���� ��5'�� ا@دارات ��5 ه�rا                   •

ت     �S ور�1 7�5��� و35ً ��a� ا�&����� وأو�����ه�qr  ا��Vaص وا��4ر ا�&�ارس ا��� #��$ ��!�
1��زارة  �B�2'&ا� �ا�&�ارس � "�. 

•                    ��nو!��وط ا��� ���ء �'�k���#= ة ا�&��ارس�-)�� U�� UT&��� %��P ��&� 'دارات ا��y� $-��3$ ا���
ن /�دة ا��' �$ وا=-�&د وذ�U� +T� z ا�&�ارس ا�&�!��� � �,ه��+ أو ا�&��ارس ا����                  &o� ����3ا�

ء ا��Rوطk��#د �'�م ا�V+ - % ا=-�&� $�.  
•       �������������3$ ����(��ى أداء ا�'���� �����P�1 Uات �����س ا�"����دة - ���% ����(��ى ا@دارات ا��' �&����� و�

                              ���Rا�&����ارد ا����� �ة �2&��������Pون ����7 و���'��1 zداء وذ�������$ ا���ر������� ��7���5 ����(��ى ا���/��Pا
 ) Hا���ر�. ( 

ت ا���ر�����        •�/��P=1 �taا� u�aت وا�P��3&��2   (���3$ ا�kرات    )  ا���-$ ا�ا�&� ��1� ��7�5 ���
ون ���7 ا�آد�&����       ��'��ا�'��� ����P�1 Uة ����س ا�"���دة 1�&������� وا@دارات ا��' �&���� وا�&���ارس 1

 �����&�1 ���Rا�&�ارد ا�� �ة �2&��Pوو U�& '& � ��2�&ا� ) Hا���ر�. ( 
��2ه� ا��R��S� وا�&���اد ا��را#���� وا��'���ف - ��%    •� r���k2� H�� ���(��ى ا�داء ���U ��4.ل  ��1'��� أ#��

�c� ��qr ا��3ر�� VPإ �"� .ا��3ر�� ا��ادرة �U ا@دارات ا��' �&�� وإ/�اء �� �+ و�'
رآ�          •R�&وا� �وا��و��� �� ���oر ا�&*�&�ات ا�&� ��RS��c اV4وأ U�& '&ر ا�و<7 �'��� ا��4

       ���Rا�&�ارد ا�� �ة �2&��P2(�? �7 و��ت ا��را#�� 1D'ا��( �5 ا�� Hا@دارات ) �ر� % - و�'&�&�
  .ا��' �&�� وا�'&+ �1

ت و���V&�$ ا�2&�ذج وا�دوات ا�.ز��� ��$����3          •���sوو<�7 ا ��0$ وإ/��اءات ا�'&��+ ا��ا4 ��S ������
��� ا�&� ��1�       ��Vذ ا@/�اءات ا��aا� $f Uو� �ا��' �&� �- % �(��ى ا�&���� �ءة ا�02$ ا@دار�kآ

ون �7 ا���Pات ا@دار'�� .�� دا4+ ا�&����� 1
•   دور�ً��/r&Sو ذج و0S$ ا��3ر�� 1�&����� و�����ه&S $��3و� �ا/'��. 
ذ           •�aوا� �cا#��aاج �*!�ات ��س و���3$ ا�داء ا�&�� � &������ وا@دارات ا��' �&��� و�� ��+ ا���2

ون �7 و          '���Pة ا���nRن ا�&����     ا@/�اءات ا�.ز�� �.ر�3ء 1&(��ى ا�داء ا�&�� ��qr ا���Pات 1
 .وا@دار�� 

  
  

                                                 
��ت���دة �  م وا��4ص ��012ء و.�ات�٢٠١٢*��  } ١٣٨{  ر�� ا��زاريا�#�ار   )١( ��  .�ت �	����78وا���ارس ا6دارات ا�������� و �����
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•      ���r�k2� ��4 7>و                  ���3? ا���a� ا=#���ا��"�� �&���02� ا�&�1'�� وا�����3$ وا��,ه��+ �.-�&�د 1&���

ت                               ���/��Pا���5? ����7 ا��� ���&1 �����Sت ا�&���n�� � ت وا�����2(�? و��1'���� ����1ا�� ا�&����Rو-�����#2�
 ��aا� qrه. 

وى ا�&�'  •TR�3 ا� � 1�"�دة ودرا#�� وا��د - �� �3. 
05� ور5'| إ�% ا��زارة  •��� ا��' �$ �5 ا�&P U- 7&"� إ-�اد ����3 #�2ي. 
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-  ٤  -  
  

  �Cا��A B@ و��?�ق أ=>�;
  

          
 �[A @آ F	A \دارة��]� م ه_^ ا�>���س�DNة أ�Aوا��5ارات  ا���دة ��ا �&a

   :� ��E و�V'�_ه� وA	�b �وا��
	���ت ا����
  

أن ���*دى ا�'&��+ ا�&���2ط ��k21 |��1(| ����1� وأ���S� وأن �V��a~ و���{ ا�'&��+ ا��#��&� �داء وا/���ت   - ١

 |�kو��.  

1�'&��+ ���5 ����� أو���ت ا�'&��+ ا��#��&�� -��.وة - ��% ا�����{ ا�&����د � '&��+               - ٢ U� ��"���ز �T ���� ا�'��

�� V� }oإذا ا�� zا�'&+ ذ� . 

٣ -  H/ام ا��ا��P=وا ?k�� T )� |�5�V� �5 z )� وأن |�kت و���o�3� % - �5� .أن �

ل ا�&(�2ة إ���$ ��,��U #�� و�r�k2 ا�'&�+            - ٤&-�أن ��'ون �7 رؤ#c| وز�.c| �5 أداء ا��ا/�ت وا

ه$ kا�� U)Pام و��P=وا ��ت ا� ��o�3&�  .وأن ��'ون �'�$ و35

٥ -   � rk2� 6 وا��02$ ا�&'&��ل            أنcوا� ��ا U�Sود ا���3ا��P ��5 zوذ�� �Sت ��1� وأ�&� '� U� |ر إ���V� 

 �1. 

�S� ���اً "  ا�"�دة ��س إدارة H�T&1ا��Pام ��ا-�� ا�'&+  - ٦Dا� %�P ًP�t �V2وا� �2�Dا�" . 

رة ر#&�� أو إذن آ�U� �1 ا����c ا�&�!�  ا�'&+��ك-�م  - ٧!e1 =إ . 

٨ -  زq 5% إ-�اد �1 ���3&"Sى �$ ���3&| ا@دارات�$ إr6 1| ا��-$ ا�>��ُ  . ا��% ��$ ز�ر��

٩ -       ��k �a&ا� +tت ا���ا��i +�'k� )     ��Sو��Tل     –����1 إ����&��� ا����k ��1ك    – ا����� ا�&k�t  ( ...

ز ا�&�م �5 ��ا-��ه ا�&���دة  "S@         ��5�5&� U��1 ا����k? أو ��5 ا��'��+ ��7 ا@دارات ا��' �&��� وآ 

 �B�2'&ت ا� .ا�"�

<�ورة ا=��pام 1��oر ا=/�&ع ا�#��-� @دارة ��س ا�"�دة و�2��R� و��( �$ ��3ر��             -١٠

 �'1ت 1#�&�ار ���(�U ا�داء و�����q ا�&�P��3� $��3و� .  

رآ� ���5 و<��7    -١١R��&و ا� ������ ا��ا4 ����    ا�u���a ا��ؤ���� وا��#��c.72 ا����3ار وإ-���اد ا���tو

ء ا�"�دة 1@دارات ا��' �&�� ودرا#� ا�&'���ت وو<�P 7 ��ل        o-و���3$ أداء أ �ذج ا�&��2-وا�2&

 ��.... 

  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ٨

ء ا�e1 ?��kدارة ��س ا�"�دة أو �k� T| 1&,��ر��� -&�+ ���$ ��ز��7                 -١٢o-أ �Pأ H��� لP �5

ن ا=#�&�ار�� &o� |د��- U��� | &-. 

درة ��H��T� U ا��(�� وآ���+           ���$   -١٣Vا�� �وا���� ا@دار���� زات ��5 ��ا-���ه و�35ً�/�����3$ ا

 .ا��زارة وا��3ارات وا� �ا6c ا�&&02� ��rا ا�R,ن 

U� ��t - ��% أ/��زة ا-��د���� -��C�� f U -���د ا�'��� �e��1 Uدارة ����س     -١٤��"��H أ= �����p -���د ا�

ط �oS=�3? ا� - % #�� ا�'&+ و�ًt�P ا�"�دة.  

4.��ت ا�&�2� ا=��pام -١٥1 . 
  
  
  

*  *  *  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ٩

-  ٥  -  
  

F'�Gا�� @Dـ�Eا�  
 
  

   .إدارة ��س ا�"�دة����  .١
ء إدارة ��س ا�"�دة .٢o-أ.  
  .إداري  .٣
��4ت  .٤ +�-.  

  
  
  
  
  

*  *  *  

-  ٦  -  
  

H��'�5ء ا��ا4 ����
�  
 
t+ - % �*ه+ �*ه+  .١� .���1ى -ل وBok�ُ+ ا�
  .��4ة آ�5� �5 أ-&ل ا�"�دة  .٢
  .��ا�5 ا�(&ت ا��VaR� ا��3د��  .٣
#H ا�s% و�ok+ ا���Vل - % .٤�دةإ/دة ا#��aام ا��!  ) ICDL ( . 
���3 �&�ز f �4i.ث #�2ات  .٥�. 
٦.  �B�VaRا� �1 ح ا/��ز ا�&3"21. 
1�"�دة  .٧ �t  . ا���Vل - % ��ر��ت 4
��� وأ#��H ا� .٨'&�1 ���(�U ا�داء ا��را�� ا��� u�4ا�% وr��3$ ا��.  
  .�'�5� آ5� ا��3اU�S وا��3ارات ا�&�' 3� 1�"�دة  .٩

١٠.  Hرات ا���ر�   .ا@�&م 1&�
١١.  u��  .ا��3رة - % ا���اt+ �7 ا�&"�&7 ا�&� % ا�&
١٢.  +&' � +�Tغ ا��kدارة���ل ا��e1 س  . ا�"�دة ��

  

*  *  *  
  
  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ١٠

- ٧  -  
  
  
  

  

  ا�
��	��E� 1م 
  
  

    : ا���دةإدارة ���س ���� – ١
  

 .ا�'&+ ��{ إ!�اف ���� ا�&�����  •
 .إ-�اد u�4 ا�'&+ ا�.ز��  •
• ���mا��,آ U���� �?������� ���               ا��ا���� 4�����U ���4.ل ����3ر�� ا�&�ا/'����  وا=-�&���د  <���&ن ا�"����دة  �'���

ر/��aوا�.  
رآ� /&�7     •R� ن&>  U� �ا��kد��  ا�&(ه&ت   1ه&�B�5% -& �� ا��u��a وا��r�k2 وا=-��اف      ا�'

 �'�"Rو�.  
3ر���$��3   •� �B���!     ��)� �       $�� 'وا�� �وآ��+ وزارة ا�����1          u��aا� r��k2� ى��� U�-     ��'1�c ا�&���Sو

  .ا�&(�&�ة �yدارات ا��' �&�� وا�&�ارس 
ن  •&��> B'5 ����&� '� ت����4 $����3� ����U���& '�& �   ���#ا�&�ر u1���� ا����� �ت ا��3 ���������aو������� ا� 

 7&�"&�1.  
ء ا�"�دةا�&��3� �U وا�&'��ت ت  ا����tر75 •o-وآ�+ ا��زارة  أ ��) ���R�2� �'1 .  
•  r�k2� �'1���k �a&ا� �وا��� ��-$ ا��3ارات ا��زار� ?����  ��� . ا�"�دة�'
•                   r��k2��3? ا����ف و��� %�5 �-)�� ء ا����k? آ�+ H)�P ��را��| �&�o�-ت - �% أ���n)&ز�7 ا���

 ��� .ا���ا�� ا�&�/�ة 1"�دة -
�� و21ء ��را��$ وا@!�اف - ��$ وا��ع ا4 •c.ا� qr�1 دة����� ا�&'& � ً3�: %kا���� +Tر ا�����

 ���#�#� ا���p�k وا�&�#   . 
•  وى ا�&�' 3� 1�"�دة ودرا#�� �7 ��5? ا�'&+ وا��د - ��TR�3 ا� �. 
وS� ��5? ا�'&+ ور5'��  ���إ-�اد �3  •'&1 �05�&��� ا��' �$ 1P U- وآ��+ ا���زارة     #�2ي ��)� � 

 . وإر#ل a)S� �2| � �زارة 
ل  •&-� . ا�"�دة إدارة ��سا����3$ ا��ورى 

 

   :A]� إدارة ���س ا���دة – ٢
  

�{ إ!�اف ���� إدارة ��س ا�"�دة  •� +&'�. 
• �'1��  +�'k�3ار ا��زاري��  م٢٠١٢ �(2� ١٣٨ ، ١٣٧ ا�&�م ا��اردة 1
35� ا�"�دة دا4+ و4رج ا� •f �RS ��&� 'ا�� ���02&.  
2ء ���رات و��Pات ���س ا�"��دة �1@دارات ا��' �&���      و<7 و�r�k2 �1ا�� ��ر���� ���2-�       •��   و�35ً

 �B� 'kا� $��/��P=.  
1@دارات ا��' �&��ا�"�دة و�Pات ��س���3$ ����3 !��ى -U أداء  •  . 
• nارات ا����tث إ�P�ء ا�"�دة 1@دارات o-ام أ�a�#ا U� ن /�دة ا��' �$ ا��,آ�&o� ����3ا� �

��� ا�"�دة وا=-�&د '&� ��ء ا�&�ارس ا�&�!k��#وا. 
  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ١١

  
ت وا� •S1@دارات ا��' �&��  ا�"�دة و�Pات ��سه 'ّ��ا��% �3ر�� ����? و��ا/'� آ5� ا���. 
 ا�&�1'� ا��ور�� � &�ارس  •� P1"&�7 ��ا�1'�� ��DTا�&�ارس ا�&'�&�ة و� . 
�o��5+ ا�&&ر#��ت    1,#�� �ا�'&��+ • ز و��35ً����Sة ودون ا�����%��5 �"��ل /���دة ب �����2 و:����3� �

 .ا��' �$ 
  

   :ا�
]� اTداري – ٣
  

�{ إ!�اف ���� إدارة ��س ا�"�دة  •� +&'�. 
•  H و�{ ا�� ت وا�&(��2ات ا��ر��� وا@���Tو�S� و����3S��k ا�(".ت وا��3ر�� وا����. 
 .�� ا�&��2� ��3م ا��-$ ا@داري ��RS� ا��2& •
• ت ا�&k �a� ��ر�(-� ���� إدارة ��س ا�"�دة �5 إ-�اد ا��3�:a&وا� . 
•   ��(��+ ا��/�ع إ�����k!ظ - % /&�7 ا�&(��2ات وأرk�  .ا�
•  �>�� �5 ��� -ت إدارة ��س ا�"�دة و�("�+ 5- . ا@-�اد =/�&
  

  :  ا�
��ـ@ – ٤
  

•  �5   .�دة ا�"��س إدارة �&H�Tأ-&ل ا�02
  . د��ان -م ا�&����B���ز�7 ا�&'�.ت وا�وراق دا4+  •
ظ - %  •k�  . ةوا�ُ'��&�2�3ت ا�ا�
��oر  •�  . وا���ا/� 5% ��ا-�� ا�'&+ ا��#&��ا=��pام 1
ظ - % أ#�ار ا�'&+  •k� . ا�
  . (�2 إ��|ُ�ا��3م 1,ي أ-&ل أ�4ى  •
  

*  *  *  

  

  

  

  

  

  

  

  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ١٢

-  ٨  -  
  

�K� ��<A ة وذات��'��  �Jة �EMت �
  

ن /�دة ا��' �$ وا=-�&د  •&o� ����3ا� �nا���.  
•  U�& '& � ��2�&ا� �د�&� .ا�آ
31� ا�&�U ا��' �&��  •S. 
•  �'� ا�&�2/.  
•  �S�&ت ا�&"�&7 ا�&02�. 
•  �k �a&ا� �إدارات ا�&����. 
 .ا@دارات ا��' �&�� وا�&�ارس  •
2ء - % �(��ى ا�&����� وا@دارات وا�&�ارس  •���� ا"�. 
ل ا��' �$  •"&1 � � .ا���ا�� وا�&�Rو-ت ا�'
•  $� '��1 U�&��&ل وا�&-� .أو��ء ا���ر ور/ل ا

  

*  *  *  

  
  

-  ٩  -  
  

���A م�DNأ  
  

م  ُ�'&+ 1  •TP,   ��c.ا� qrم  هر�O ا-�&ده ��U  �&�ة -� U�  ��)س   ا������� إدارة ���
ء وا�(�� وآ�+ وزارة ا����1� وا��' �$ا�ا�"�دة وا�(دة o-.   

 آ & ا��o{ ا��oورة  •�D��� وُ��ا-% �ً��2# ��c.ا� qrه �ا/'�� $�� . 
•  �����&��� - % ا�&��7 ا@���Tو�S @دارة ��س ا�"�دة 1c.ا� �RS $�� . 
•                          H��T� ��5 ظ ��1�k�P=ا $��� �a)�Sوآ��+ ا���زارة و ��)� � ���c.ا� U�� �a)�S $B )�ُ

 .ه إدارة ��س ا�"�دة �.:.ع وا=��pام �2�1د
  

*  *  *  

  



�� ا������ وا������ �������  �س ا���دة       إدارة ��  ا��
	� ا��ا�������� ١٣

  
  ا�����
�ت

  
�6Oا          �'�Gا��        Z����ا�  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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*  *  *  

  
  


��� ، وآ�@ ا��زارةVُ                                                                  
  

�&� ��P{ #�� -�� ا��ازق. أ                                                               �  
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 FY ًا���&V :١٣ ����   م٢٠١٣ أ


