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 ��
�

وما� ���	����    ا

            ���	���
م 
��                                          ��م ا�

وم ا�  	���  و ا��

و�	ت  تا��
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ر�� �ن ��	ر ��
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� وھران........�ن د�و أ��د .أ�	�1...............	 �	��  

  

  

��
  2016-2015   ا���� ا��	�
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	�� ا��را�� -1�  


�ت و ا����ر ��

�� ���ول إ��اج ا��� �
��� ا������ ھ�ا ��إ'"
& أ���ر ا$#"�ن و  ��ت ر
، )*+ ,����=�م /*;و�0 أ���ره و '�ر��9 8�( 
�اد  
0 ذھ�5 و '�34��2 �0���1 /.�ق و و

�D �;�;ة �*"3B��2 و 
A ا�*@ا�; ا��"*�� ،و�;ھ� �? /3<*� ��و  ��� '.�ر ا$#"�ن إ�*�ع و

�دة  &�F40 ھ�5 أ

;ى ذ�I إ�( ا���ــG و ا$ھ*��م /�2 و ' ,/ K"�� �2ا/ L*�� M� N��O���

 ���M /. ��م أو /���Pى أر+3�Q M�8 L3+أن ا�ر R3P ر�ظ2 A
�ا'� ظ�2 
0 ا�
;م و '.�ر 

 &
�Q ?*��8ل ا�T� A���  ب و�
Vذا �ة ا� �F*
ا�
��م ا��;��� و ا�*�5�����3 ا�
���W ، و �
 �25
��دة *�
�ت ا�*? 
X& ���0 ا$��
�"�ت و ا�32<�ت ، R3P أ#� �"�ھM�;=' ?� M ا��Y�2 ا��/

�N و ا�. 3�W*�1] ا��.�ء �O�0 ا�
 ,�
�ت ��
K�.*� �3 ا�*L35W ���ر ��$#*�ج ا��2��
و ا��

�N و�O��2ه ا�� ,�
ا���5] �?  , أ��س ا�
�,  ،إذ �
*�F ا�*L35W و ا�*�'K3ا�*�'K3  ا�

 L3+أر ���W
. A3�B� [�"� ?#]=8 و M��
و 8�( ھ�ا ا���س _ /; 
AF*' 0 #^�م 

�#��
�"�ت ا��4�ل إ�( ا��"*5; أو ا���L ا��.��ب و إ�8د'� إ�( Y�3ة ،  ا��WQ ة;
 ?�
 L3+و��$ھ*��م /��ر &Q��8 �? ا����*��^� 8�( أ�P 0"Pل �
5? `��ن إP و �*B��



ر+L3 و 8�( ھ�ا ا���س '�B�/ Mل ا��? اaو#� ا���3ة ا���5�K ، و B' ;Q"; إھ*��م /[د#� 

0 أ+��ل إ�*��ار�� إ�*�3ر#� ]�+ L3+ر ا�ر�F*8b/ ع�`�ط�ت ا$دار�� و  ��2ا ا���V5ا�

V0 �? ھ�ا ا���ا�*� ?� ,��*
b/ h9زا�� ا��Ffر و رد ا�F*8$ر ا�9;
�'3ـ�  ، و ھ�5ك دا�A آ�� 
�T�5*و ھ�ا /���و� ?�ء 
� ا�*=�ب 
0 ا��اAQ ا��3;ا#? /8b.ــ�ء و �� #^�ة /"3.� 8�( `� ر+3

K3'�' و L35W' �3�  ا�ر+L3  در��5ه  3  08

  :ل ا������ ا���ا���ا��ح ن ھ��  و ��

 ?*3��8 K

�ل �? /�5ء ا�ر4;ة ا�ر+3�W�/ �3��� و'�'L35W' K3  ھ, '��   GP1Zا�;ور ا�

��#�ط�اك؟ � �V�  

�3'a�38 ا��  : و
�25 ا�*"�ؤ_ت ا�

-  L3+ا�ر ���W

� ؟  GP1Zھ, F*ا�� L35W*ط�ق ا� K"P �2=��Oو L5W'  

-  L3+ا�ر ���W

��W] '=�م /
���3 ا�*�'K3 و�N ا GP1Zھ,  ?� AF*ا�� K3'�*�


W��� ھ, �
*�; أر+L3  -     ا�ر+L3؟ GP1-Z N��O��� ?#8�( ا�*"�33 ا$��*�و)GED (  ؟ 

                                                           

��� وا
وظ����، د��رو��ت ا
����� ا
ر���� �� ��ر، .���د ، ��
	 ���د���� 1�
��م ا
�����ت د��وراه،  أطرو��را�� ا
��ط���ت ا
�و��ت"�
"� ��وان،، ��ر، وا��$2004 .  
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���ت ا��را��  - 2��:   

��Fا� �F*

*�; /�P��2 8�( ا��l25 ا�
��? ا��*AF �? 8���3 و
�`��38 إذا  ث_ ���0 أن '� M�
 ��
��FQ '�4, ا�RP�F �? ا����25 إ�( ا�5*��l  lوا�*��3,، وھ�ا ا��25ا�;را*
 ,Pا�
 0
�*��ن 

  .ا�����ة


QY& أو 
�*�, ��AX9' ���V ��;را�� وا�R�F"و/�� أن ا���`�3 ھ?   �3"���`�3ت  ،1"'���

?��

0  ،وا���V[ت ذات أھ��3F  �3ة �? ا�R�F ا� �3��
�#�2 '"�8; 8�( '=;م ا��
��� ا�

]�?'a�  ��  :ل 
"�8;ة ا�P�F�03 8�( إ�FOت أو ر�m ا�5^���ت و��`�3ت ھ�ه ا�;را

-  L3+أر ���W
 ?� N��O�ا� L35W'GP1-Z �
F*ا�� L35W' ط�ق K"P.  

-  �3�8 ;�*

��W] ا�ر+L3 ھ� #�"� ا��ي ' ?� AF*ا�� K3'�*ا� L3+ا�ر ���W
GP1Z .   

�N ا� #^�م  -�O��� ?#�33 ا$��*�و"*)GED(،  L3+أر ���W
 ?� ;�*
  .GP1Zھ� ا��

  :��!  ا��را�� -3


�`�ع ا�R�F و '��3, ا/
�دھ� و��ا#�2F و#*���2B و ا$��/� 8�(  
0 أ�, درا�� ا$+����3   

  ا��4�? "'�& ا�;را�� /8b*��د 8�( ا��03B25  ،و إ�FOت ��4 ا���`�3ت ،'"�ؤ_ت ا$+����3

  $/�از أھM ا����ھM3 و ا�دوات و ا��=�ر/�ت ا���'F.� /����`�ع و ا$���م /�2  ،"و ا�*��3�?

 A�B�/ 3=? ، و ا��يF.*ا� K#�B�� �3 ا���ورf/ ع�`�ا�� ?� M��*�25 ا�
  و ا8*��دا  GP1Zو

 �"�Yا�5^�ي 8�( ھ�ه ا�� K#�Bء �? ا��� �
  8�( ا�;را�� ا��3;ا�3# 
��و�03 ا�=�ط 

�"ع ا�'�ب ا%$��ر ا�#" - 4:  

                                                           

�و��ت ر��� ��ط��، ����ن، 1"�
339.، ص1999،دار ا
��ر ،���ن،�%د�� �� ��م ا
�����ت وا  
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   *�
0 وراء درا ;��� ,/ ��;W0 /�ب ا�
 0�� M� ع�`�ب 8;ة  �إن ا�*�3ر#� ��2ا ا���F�أ

03�"Q )إ� M"=5':  

4-1  �38�`�
  :ا��Fب 

  Q�� ا���ا�A �? ھ�ا ا���`�ع  -

-  �3��

�, ھ�ه ا���ا`QA3�� ا�;را��ت ا� l��
  ا�*? '

�"�  ھ*��م#=h إ -Yا���ى دا�, ا�� Nا���ا� A
�"�ت /oر+3��2 و ا��=�ر#� Yا�� m
/  

  

  :أ��Fب ذا'�3  4-2

-  L3+ل ا�ر�B�� ?W9Vا��3, ا�  

�"�ت ا$�W*Qد��  -Y
 L3+ل أر�P �� ا����� ا�( ا$ط[ع أ   

- W
 ?� K3'�' و L35W' �3��"� ا����� ا�( 

��� ط�ق و  3Yا�� L3+ا�ر ���

  ا$�W*Qد�� 

   :أھ#�� ا��را�� -5


0  '��0 أھ��3 ا�;را�� �? أھ��3 ا���`�ع L3+ر ا�ر�F*8b/ �3ت.

0 �[ل ���� 
0 ا��

�B_ت ا��3��� �M�8 ? ا���*�Fت ا�*? �KB ا��Q�ف 58;ھ� 
.�_، و/��*��? �2? /���� ا�( 

،�3��

0 ا��F�ث ا� �3��3     P�50 ا�
 �*B��
�/ �5�Q ا�� M2
 ?��=O روث�
 �F*
� L3+أن أر ��/
�N و
0 /03 �4�58 ا��
���5Q�.' �B ا�(  �O��� �3��

� �? ا��
���B ا�F*ا�� K3'�*و ا� L35W*ا�

�"� ا�"�#�ط�اكY
 L3+�33 أر"'.  


� �? 'M3^5 ا�F*ا�� K3'�*و ا� L35W*ط�ق ا� N3F.'�3، ��ا _/; /�$ھ*��م /� و��N ا�ر+3�O�

 L3+ن ا�ر��� )*P I3وذ�O�ل ا�( ا��4�2; 5^�� و �"2, ��5 ا�� ,Qo/و &Qع و��o/ �=  

  :و'*B�( أھ��3 ا�;را�� �? ا�5=�ط ا�*���3

-  ���W
 L3+ا�ر K3'�'و L35W' ?� �
F*ف 8�( ا�.�ق ا���
  0�X*'GP1-Z ا�;را�� ا�*
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��#�ط�اك  - �"�Y
 L3+8�( أر ��أ  ���

  

6-  اھ�اف ا��را�� :.                                                                      

                     


0 ا�ھ;اف وا�5*��l وا�*? #W, إ��23 08   �8��B
 N3=�' )ا إ��FW' �3��8 ��إن أي درا
 �
F*ا�� K3'�*وا� L35W*ط�ق ا� ���

ط��N ا�R�F و'2;ف ھ�ه ا�;را�� /��;ر�� ا�و�( إ�( 

��#�ط�اك  �"�Y
 L3+أر ?�?���
 N3=�' )ا� ��
0 �[ل ھ�ه ا�;را )
  :و#"


��و�� �WP و '�;�; اھ�3 -"�Y
 ?� L3+أر L35W' و K3'�' د��  �ت��W*Q$ا.  

-  �
F*ا�� K3'�*و ا� L35W*ف 8�( ط�ق ا��
�"�تا�*Y
 L3+د��  �? أر�W*Q$ا.  

�"�ت��& ا� -Y
 ?� L3+ه ا�( أھ��3 ا�ر�F*#  د���W*Q$ا.  

  

  

  

  

  :�+�-� ا�#,��+�ت  - 6

-  L3+ت /�#�  :ا�ر�
��


MB ا��25Fوي �? 
W.���ت ا���*�Fت و ا�� �8 " ���8��B



0 ا�"B[ت و ا�����ت ا�*? 'h9 و'*
�Pb/ N;ى  ��^5
�"�ت أو ا�32<�تY1"ا��5^��ت أو ا��  

 * �3���

�3 ا�ر+3��3 ا��Bا� L��

�ت " '���N ا���*�/� ا��Bر�� و ا���O��8 ا���B
ھ� 

�"� أو ا�*?Y
�^& WQ; ا����ع إ��23 وQ& ا�����  أ#*B*�2 أي P 5^�� و
 "2  

-  L3+ا�ر M�8 : N3F.*ى ا�5^��� و ا��*"

�M ا�ر+L3 ذ�I ا�
�M ا��ي �;رس 8�( / ;W=و�  

                                                           

 -،�����و��ت ،'"�
��ر و ا
�وز�(ا
%���د ا
"ز�ز �"��ن ،ا
�"$م ا
�و�و�� �� ��ط���ت ا
�����ت و ا�
99،ص 1999،ھرة ،دار ا
"ر�� 
1
  

 ، �������
�ظر�� و ا
�ط��ق ،ا
%�ھرة ، ا
دار ا
ر���� ا
51- 50، ص 1993ا
'و
� ،$��ل ، ا
و/�.ق ا-دار�� ��ن ا
2
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�5��2 و '5^�2�3 *Qإ#*���2 و إ � �P �3 و ا��"*5;ات و��N ا�ر+3�O�ا� h��W� و �
3F3"�3 وط'

 �25
  1ا$��دة 

 - K3'�*ا�: )*P �=3O�ة ا�;Pو �f40 أ
 M*'�2 وX
F/ �2*Q]8 K"P ا�+�3ء K3'�' ?ھ

�"� ا�*? Y��� ا$داري qا�*�ر�، �B*5�2 ا��B��  �53

 r�ا��o/ ;34 ��� ،وذ�8b/ I*��د أ

0 ا�*�'K3 8�( ا����ف أو ا�*�M3Q أو  L�*9' ����� �3��8 �وھ، L3+ا�ر Iذ� &B*#أ

 L35W*2ا� 

 -L35W*ا�:
�2
� و ا�*M3^5 ا�ول ھ? '�I ا�
���3 ا������ ا�*? �=�م /�2 ا�ر+3�? أ�5Oء أداء 


�5ه ا�
�م ھ� �/ L35W*03 و ا�

�K"P N إط�ر �O��� " ر��;� �
F' �2/�V*ا�+�3ء ا�� A3�B'

 I08 ذ� l*5� AF.��/ �53 و

 �8�# �25
'R3�/ �22/�V �*��ن 
�25 8;ة 
�B��8ت '��,  , 

/�V*
 �3s ا�+�3ء ,W� �2�]*ر�� إ�;� �
F' �2"3  

�"�ت ا$�W*Qد��Y�2 : ا����
� �� BRILMAN  �2#03 "8�[ أ�
�8 0
 �#��*
 �3P ��^5




�رف ، �8دات ، ، M3Q �8��B

K"P 03�^5 ھ�3, 
*�3@ ،و
@ودة /�=��� ��0��' �4 �? 
، 0
 �� '�*"K ھ�ه ا��5^�� ا���3 
�3@ات �33f*�� ��/�Q /"��8  وإ��اءات 
*�ا �� 
A ا�@

 ���2�  4"و

�N ا�ر+3��3 ا���B*5 أو ا��"*��� 
0 ط�ف أي :ا�ر+L3 ا$�W*Qدي �O�0 ا�
 �8��B
  ھ� 

�"�Y
  h9+ �2*��*�ا�W*Qد�� 
��2 ��0 '�ر��29 أو +���2 أو �5;ھ� ا���دي أ#*B*�2 أو ا
�"� أ�5Oء 
��ر�*�V# �2ط�2Y
3
? أو 

5�ي أو أي 
W��� أو Fط  

  

ا�ر+L3 ا_��*�و#? ھ� ا�F;�, ا�*;ر�T� ?Bر+L3 ا�*=�3;ي، #*�B3  :ا�ر+L3 ا$��*�و#? 


M�;=' 0 ا���وف وا$+�رات وا��.� �? +�, #^�م  �*.3F=�ت ا�*�5�����3 ا���3�Q ا�*? '��0

?��5O)1.0 ( 0 �[ل إ��اءات
 �3'�W�5ط3"�3 وا�fا�� D���/�3B"' 0��� R3��2 8�( ا��

                                                           
1
�و��ت ،�1 �ودو��  "�
�و ا
�����ت و ا$�،���و
و$�� ودورھ� �� د�م �طو�ر ا3ر��ف ا
وط��
  100،ص 1،ع2،ا��د ،ا
��ر�"�ت و ا

2
OMAR, Mimouni ,la chaine des clpération de traitement scientifique des A ichurés,p5 

�و��ت ا-دار��  ،ا
'و
�،$��ل"�
���� ، ا�س و �ط��%�ت ،ا��5�در��:أو��� ا"
��ورات ا
/%���� ا�
32،ص 1992،دار ا
3
  

4
 CYGY,Andre, organisation de l’entreprise moyenne initiation partique , initiation pratique notions de base , 

Paris, les editions d’organisation , 1983,p. 85. 
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A إ
���' �3#���5Q �F8 �2�ات ا_'�Wل ا_��*�و#�3 وا���FVت و�N /�و'� �_ت ';اول  ،�=3Qد


�ت ا��=�55��
  1ا��

  :ا��را��ت ا���/.�  -7


0 /03 ا�;را��ت ا�"�/=� ا�*? '.��5Q إ��23 :  

�"�ت و ا$دارات  � ��.���F ر���� ا����"*3 -Yا�� ?� L3+ان '"�33 ا�ر�5
ا#*�Wر د�2�م  /

 �5� �
;=

�3 درا�� ا��3;ا�3# /�_�� ��ق اھ�اس ��
                                     .M�8 M"Q ا���*�Fت 2006ا�

-  ?� &B��8 ;=ھ�ه ا�;را� ���"�ت و ا$دارات  Yا�� ?� L3+�3'"�33 ا�ر
��
، وإھ*�&  ا�

03F#�� )�8 �2*� ا���#?ط�ق 

��B*� ، و �? ا�K#�B  وأھ��3 و'"�33 ا�ر+L3 أو��2   ،�? درا

�3
��
�"�ت و ا$دارات ا�Yا�� ?� L3+�3 '"�33 ا�ر
   .B��8& و`

/�3F  ,�V، وھ�V& ا�B�ا#D=� K /*"�33 ا�ر+L3  و
� #[P^� �? ھ�ه ا�;را�� أ#�2 إھ*�& -

F*
��3 �? ا�ر+L3  � ا���ى ا�*? '���8
[ أ.  

-  �5Q�.' ?*ا� ��  :إ��23 و ا���ق /03 ھ�ه ا�;را�� و ا�;را

�"�ت و ا$دYا�� ?� L3+ا�( '"�33 ا�ر &Q�.' �5
�
ت رااأن ھ�ه ا�;را�� ا��.�و�P أ

�3P�# 0 ا�
���3 وا$دار��  L3+ا�ر &�
�3 ودر��

� �? '"�33 ا�ر+L3 ، ا�و ا�F*ق ا���.

�"� ا$�W*Qد�� Yا�� ?� L3+ا�ر K3'�' و L35W' )�5 ا�Q�.' ;=�� �5*�  أ
� درا

                                                           


;، ا�@ھ�ي، ا��Vا � /03 ا���*033F و ا�ر+�033،ا� " ،�3#�5F�ا� ���W363. ،ص2007ا�=�ھ�ة ، ا�;ار ا�� . 1
  



 
  أ

  ��د��

يلعب الأرشيف دورا هاما وحيويا في حياة الأمم  ، ويثمن ماضي الشعوب و مآثرها ، فهو مورث 

نحو بناء  ثقافي وحضاري يشكل الحلقة التي تستقيم فيها هوية المجتمع وتنطوي تحت لوائه  ،

رسمية   مستقبلها بكل دراية وفهم لخلفيات ماضيها ، و الوثائق الأرشيفية هي ذاكرة مزدوجة ثقافية و

، ثقافية كونها تشهد على تاريخ الأمة وعلى مكونات هويتها تحافظ  على خصوصيتها الثقافية 

مة تكمن في ورموزها الروحية و الحضارية وتعمل على تواصل الأجيال ، إذا إن حضارة أي أ

تاريخها وإذا كان التاريخ هو دليل الحضارة و ذاكرة الأمة فإن مصدره هو الوثيقة ، وهو الذاكرة 

الإدارات و  اتها ،لاسيما أن أرشيف المؤسسات الرسمية للأمة لأنه يثبت سيادة الدولة وسير مؤسس

وقها كما أنه لا يعدو هو الدليل المادي القاطع على وجود نشاط أي مؤسسة و الحجة البيانية لحق

 –أن يكون شاهدا وثائقيا لا غنى عنه في مجتمعنا المتحول،  فلا شك أن الإهتمام بهذا المورث 

التخطيط للمشاريع و يجعل منه مصدرا أساسيا للمعلومات ووسيلة للبحوث و الدراسات  –الأرشيف 

إخفاقاتها وسبل تفكيرها و حاتها التنموية و العلمية كونه المرآة التي تعكس تاريخ الأمم بواسطة نجا

                                      وانماط تسيير شؤونها على جميع المستويات

ولهذا عملت وتعمل الأمم على ممر العصور للحفاظ و تنظيم  مخزونها الوثائقي فقد سجل عبر 

                                                   .التاريخ إهتمام الشعوب بأرشيفها 

تصنيف ونظرا لأهمية الموضوع قمنا بدراسة الأرشيف من الناحية التنظيم وبالخصوص كيفية  

في مؤسسة الأقتصادية و الدراسة الميدانية كانت حول أرشيف مؤسسة  يةالأرشيف الوثائق ترتيبو 

  .ارزيو  GP1-Zسوناطراك بمصلحة 



 
  ب

ولقد قسمنا دراستنا الى ثلاثة فصول و لكل فصل ثلاثة مطالب  ، ففي الفصل الأول تناولنا طرق 

ترتيب و تصنيف الوثائق  الأرشيفية ،وفي المطلب الأول تطرقنا الى ماهية الوثائق الأرشيفية و 

، و المعالجة  الذي عالجنا فيه مفهوم الوثائق الأرشيفية ،نظرية الأعمار الثلاثة للوثائق الأرشيفية 

العلمية للوثائق الأرشيفية واخيرا اهمية حفظ الوثائق الأرشيفية ، اما في الطلب الثاني فقمنا 

بالتطرق الى ترتيب الوثائق الأرشيفية التي تناولنا فيه تعريف بالترتيب ، وانواع الترتيب  ، وكيفية 

لب الثالث تطرقنا الى تصنيف الترتيب في مصالح الأرشيف ، واخيرا أهمية الترتيب ، أما المط

الوثائق الأرشيفية قمنا بتعريف التصنيف ،واسس التصنيف وكذلك خصائص نظام التصنيف 

  .اخيرا مبادئ التصنيف  و

أما الفصل الثاني تناولنا فيه الأرشيف الإقتصادي و التسيير الإلكتروني، في المطلب الأول تطرقنا 

اعها وأهداف ووظائف المؤسسة الإقتصادية ، وفي المطلب الى المؤسسة الأقتصادية مفهومها ، انو 

 رفنا ارشيف المؤسسة الإقتصادية ،الثاني قمنا بالتطرق الى أرشيف المؤسسة الأقتصادية ، ع

نشأة رصيد الوثائقي في المؤسسات الإقتصادية ،تناولنا مشاكل التي يعاني منها أرشيف المؤسسة و 

حة لضمان تسيير الأرشيف و المحافظة عليه ، أما في المطلب الإقتصادية ، وأخيرا الحلول المقتر 

الثالث و الأخير تطرقنا الى الأرشفة الإلكترونية و التي تعتبر هي الأخرى ذو أهمية بالغة 

وخصوصا في الأونة الأخيرة لأنها غزت الأرشيف بصفة كبيرة وأصبحنا لا نستطيع الإستغناء 

ر الإلكتروني للوثائق الأرشيفية وتعريف بالأرشفة الإلكترونية عنها ، ولذلك قمنا بالتعريف بالتسيي

،وتطرقنا ايضا الى  خطوات عملية الأرشفة الإلكترونية ، خصائص و مواصفات الأرشفة 

  .الإلكترونية، و أخيرا مزايا الأرشيف الإلكتروني وفوائده 



 
  ت

  .أما الفصل الثالث و الأخير  فتضمن إجراءات الدراسة الميدانية 

الأخير نقول أننا قمنا بهذه الدراسة وذلك لمعرفة الأرشيف الإقتصادي ولتنمية ما درسناه  وفي

 .وتعمق اكثر فيما تعلمناه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  *ا�ھداء*
  على المصطفى و السلام بسم الله وكفى ،و الصلاة 

  تقاسمھا مع من نحبھم ونحترمھمما أجمل أن تتذوق حلاوة النجاح، ون

أھدي عصارة جھدي المتواضع الى من وضعت الجنة تحت أقدامھا، 

الى التي  الى بسمة الحياة و سر الوجود، ريحانة الدنيا،ومنبع الحنان،

بالحب سقتني وبالطيبة غيرتني، ولا تحلو حياتي إلا بلقاھا أمي الغالية 

ولا يمكنني أن أنسى والدي الغالي بالرغم لم أعش معه لكنه "سعدة "

  "اللھم أرحم والدي الغالي"دائما في بالي 

الى من شاركوني ظلمة الرحم،ومتعة الحياة ، شقائق الروح وتندھا، 

  "  كحلة نادية و "أخواتي 

" محمد"وخصوصا عمي صغيرا وكبيرا " العيدي"و الى أفراد عائلة 

وجميع  "أمينة"و خصوصا ي جميعا خالات وزوجته وأبنائه جميعا، وبنات

   أخواتھا 

و الذين لم ... " و فضيلةزوليخة، سارة" كل مناميلاتي كل ز الى

 يذكرھم اللسان ، فأسمائھم على صفحات قلبي 

، و الى جميع عائلة "محمد صلاح"ولا يمكنني أن أنسى خطيبي الغالي 

  خطيبي بوقضبة  

  علم المكتبات  ا وزين ورقا، والى كل أساتذة الى كل من حمل قلم

 العيدي فاطمة   



*ا�ھداء*  
الحمد لله الذي أنار لي درب العلم و الصواب لإنجاز هذا 
العمل ،الذي أهدته الى أعز الناس على قلبي في هذا 

الوجود، الى من لهما الفضل في ترتيبي و تعليمي، ومثلي 
الأعلى في الحياة الى أمي و أبي راجية من الله تعالى أن 

 يحفظهما و يطيل في عمرهما 

و أخواني راجية من الله تعالي أن يمنح لهما  الى أختاي
السعادة و النجاح و الى جميع أصدقائي خاصة خديجة، خيرة، 

عائشة، و صديقي فتحي، وصديقي في العمل شريف 
  عبدوني

 و الى جميع طلبة علم المكتبات و المعلومات 

و الى جميع الأشخاص الذين أحبهم، و الذين لم يتسنى لي 
 أن أذكرأسمائهم 

 

 

 

 

 بن نونة فضيلة 
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                                                                                 : ��ھ�� ا�و��
ق ا�ر����� -1


	�� ا���� 1-1���
                                                                                     : �� ا�ر��

�� و��زھ� ���
	 ا�ر����� ھ# .-�ل ا�,را!� �# +*( ا�ر��� ،'�& %�
م ا�ر���# "�! ���
ا�

�� �0د.,��� ���� وو�2��  و�2�1 ��# .3 *� او���� 4�5'��رات +�, ا�7��6 ا���� ،و �*

�; �ب ">;� <�ص �:� ھ#  ،و �*:?ر<�4"�+ ��رھ� .��در .=*
.�ت ">;� +�م ت، ا�:-�9

 ����
��B%�# ا� C3� ه��أو % * FG<�% دي�دي(ھ# أي �;� .�ص 1 �-� ).�م أو <�ي ،+
أو .=�

�Nاض ا� # أL- 1 .4 أ6*�� ، �دا
:+� F��F ا�-�ر%� ،�( % ( ا�J !K�ء +��� ، "=, �7��	 ا�

�� (��رھ� ا< و% ( 
9 1��%� �ھ:� �� اKدار%� و ا� �ر��3% ،"�+ ��رھ� .��در  � Q�7 ا�P)إ1 ���.

�Rا ا��Jض ھ�.� �*:=*
.�ت و ا��7& ا�=*:# �S<�� دار #� Q�7� و، 	
��
�=�ف "�!( دار ا�

�� ا� ��3�ت و ا�:-�9ت ا�ر����� �U #�5
ن '��                          W6�% #;�1 إ���� ا�

   

ھ# +��رة +4 و��
	 � X:4 أ<��را .�:� %;4 ��ر3%�� أو :"�=�%� أ<� �*
���� ا�ر�����  -

�� أو !�,ھ� ا�:�دي أ1 -��� أو ا! *: �� أي �C3 ط��=�� U�ن أو .=�
%� أو أ%� .�*�7 أو *;�

 ��
.�� U�L1 أو <��2 أ���ء .:�ر!� 1>�ط:+ �G2" ھ�                                                   

  

  

  

  

  

  

                                                           

.26، ص 2006���ل ، أ���� ، أ�ظ�� ا�ر��� ، ا	��ر�ن ،�ؤ��� 	ورد ا	��	��� 	��
ون ا	������ ،  1
  

.ا	��دة ا	"����  �ن ����1988ر  26ا	�وا%ق ل  1408 ���دي ا	"���� !�م 7ا	�ؤرخ  88-09���ون  2
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                                                                                         : ��	�� ا����ر ا�����  1-2

,%,7� P ' ���S<1 R�. ����
 6�ءت 1\�%� ا9+:�ر ا�Z� ��[5ر��� �* =�%� ",وره '��ة ا�

 �*'�. 4. ����
.���ھ� إ.� "��R7ف و إ.� �*Q�7 ا�:?", ،:U� �]�P*+ ,+ �7,%, .;�ن '�Q ا�

 P!#ا��ا'� أ!�. ��[� Pا� ����
                                                   أ<�ى و%��[( +:� ا�

                                                                                      ):ا�داري (ا�
�	 ا�ول  1- 1-2

 ���" �.,3 ]. ��و ھ# ��,أ .�R إ1>�ء ا�:[ �, �# ا�-�� اKدار%� ، و �;
ن ا�:] �,ات <�[

 #�
�2 ا�:[ �,ات � �. ����Nو ، ��.� \:� <]ل اوF6 ا��>�ط ا�-�ر%� �*:?![� ا� # أ1 - 

1�� 6�ر%� ھS" �*'�:ه ا�Rcurrent �_<. أوActive   ا�:[ �,ات ��:]� P*+ &'��و`, ا! �� ا�

 a*�
	 ا�دار%� ، و ھRا ا�=:����

ات +*P و'F ا� ��%�، <]ل ھRا ا�=:� "�!( ا��! b:> F�,. 

�*a ا���:� ا9و� F��
	 اKدار%� أ`��ھ� ،�# و��
*� ��� ���
G]. �.أ �ھ�أد1 �%
�� ا�5�1 :�` a*�� 4�'

 #� Q�7� ان، Pا�و� �*'�. #�
	 اKدار%� ،�F1c .4 ا�:= �د "���[�� �Zوراق ��
'�Q و ��\�( ا�

 ���# . ��ول ا9%,ي ،و�# ھRه إدار� )
ا� # �[ 3,.�� ،أو +*P اB3� �`9ن �# .;�ن .]

���G ا� # أ1 - �� و�[ *� 4;:% d��
�� +4 ا�:�'*� G]. ن
�� Kدارة أ+:���� ا�-�ر%� أن �;.,3

 ���d ا! 3,ا.eو ��
	 اKدار%� �# ھRه .'�\��
*� ��]���" #.
أ.� +4 دور ا�ر��� ا��

��:� 1c" C 3%>�ء  fدار%� ،ذ�Kت ا�.
�# ��,%( ا�:>
رة �:�اBU ا�:=* ��7���ا�:�'*� 

�# .*��ت ،و��زھ� ،وا! �=�د .�  ��
	 ،و �-:�=��

ن ا�:*��ت .���� ا�;� P ' ده�=�%*Bم ا! 

وھ
 ھ,ف % �	 .. W� �P=] إ��F اKدارات ،و��b ھ��ك .� %,+
ھ� . ��N .;,!� `,ر اK.;�ن 

 �Uر�ه ا�:>R���# .=\( ا��]د �9-, �*[*_�ت ا�ر����� . إذن ا�P +,م ا� �'�� " fذ� W.و

Kا 	
��
،.�� .4 ھRه دار%� �# ھRه ا�:�'*� ا�=�.� !
ى �d�]" ���S أو .�=,م +*P إدارة ا�


	 اKدار%� ��
�d و��\�( ا�e #��� f*:�9 !*_� ا� ,<� ا��=�ل �� 	
��
ا��]د ا� # �;�د دار ا�

�� ا�2*�� ���6 #�.
1  

��  :و� :�B ھRه ا�:�'*� ":-:
+� .4 ا��3�
C أھ:

- 
 ]. P*+ 	
��
  ى ا�:���i ا�:� -� ا���� ا��[�# �:,ة "��ء ا�
                                                           

119 118،ص ص 2000ا	*و	+ ،���ل ، �د*ل 	درا�� ا�ر��ف ، ا	'�ھرة ، دار ا	"'�%� ا	��	��� ، 
1
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�# .;��� ا�:
ظ��4 "����ب .��( "��ء - 	
��
  .ھRه ا�


	 �7:� `�:� إدار%� `�
ى -��
  .ا�

- ��
	 و ا� �دد ا�:[ :� +*���
  .�5Uة إ! 3,ام ا�

�� و��
	 6,%,ة أو .=*
.�ت .;:*� -�eK �*"�`و �'
  .ا�:*��ت .� 

�# ھRه ا�:�'*� ��:d ����� اKداري - �e�> 	
��
  .ا�

-  ���� �>;�� ا�:*��ت و������[> ) % F1� 	
��
�� ا�� ]:� ��و�=, ھRه ا�:�'*� '�!:� "���[

�� �*:�ا'� ا�:
ا��� 

�� �4�7 إ1 ������% ���*+ Q�."��_�%�� ا� # �7�
1  

1-2 -2  �  :ا�
�	 ا����

�#و%[:P أر���� و!�_� �% F1�W "�4 ا�:�'* �4 اKدار%� و ا� �ر%��3 ،و% ( '�Q ھRه  	
��
 ا�

�� .�,ر Uص أ
�� +*P وF6 ا��3*=-% �:. �:-' 	
��
.�اBU ا�Q�7 ا�:?`L ، وھ# أ�5U ا�

 Q�7ا� ���� و ا� �U�<. P*+ �1 ،+]وة�ح .>;� ا����_� ��1�، 4�%��]:*� �� 2إ1>=�ل "���[

 W. ���� ا! 3,ام ا�:[ �,ات "��� .� \:� <]ل أوF6 ا��>�ط ا�-�ر%� ،و�;��� �`
و ا� # % 

 ��e�=دار%� ا�Kت ا�3,ا. !Kا l=�" Q� 7� fذ� . ��1S" �*'�:ه ا�Rھ #�و�
�2 ا�:[ �,ات 

  .  Dormantأو <�.*�  Inactiveأو ��NNon Current  �_<1 ��N 6�ر%� 


!d ھRا  . a*�، F ا� ��%� ، و��W�:-� F ا���: �ن� و ار"=�+ 4�.� P*+ و6<:[" ا�=:�و%

�6�� ا�3�. ، ��6 P�X �4 ،و�;
ن ) ا���
,ة ا� -�%���(و ا�5�1
%�  ،)ا���
,ة اKدار%� (ا9و��� 

 ��.�U �%
���ى  ،�'*� ا9و�P ا�P ا�:�'*� ا�5���1أ.� +����U 4 إ1 ��ل ا�:[ �,ات .4 ا�: ،"ا�5�1

 B"�.Mabbs  أن أ', ا�ھ,اف �X%و%�ى أ، ��
�-��eورة أن %;
ن ا19 ��ل �,ر%-�� 9 

 #�1
ع .4 ا9وراق  �;" 	*= % �:��ا��
�[�� ��\�م ا�:=*
.�ت اKدار%� ا���i6 ، ھ
 أن %7,د 

                                                           

68،ص2006د	/وم،إ�.�2ر، .���ر ا�ر��ف %+ ا	�ؤ���ت و ا1دارات ا	��و���، �ذ�رة 	��ل �/�دة ا	����.�ر%+ !�م ا	��.��ت،���ط���، 
1
  

2 3، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص  1991%�را�ر  2ا	�ؤرخ %+  3ا	���ور ر�م 
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 �"
N�. و ��;:. ���'Kا F��و�# ھRه ا�:�'*� ا�5���1 %-� أن ���P . ا����G ا�
`L ا�Rي �;
ن 

�! L7� ن ا�وراق
�� ، �;4 .4 ا��Xورة أن %;�+ ��
G]:و ا� ��_�ة ا����G ا� # أ1 - 

�� وإ! 3,ا.�� ا��>Z� dر���  %

��� +4 ا�:[ �,ات +�,.� ���, '�G]:ا� l=" �X%ي أ
ا��

و`, ا! �� رأ%�� +*P �[:�� ا�:[ �,ات �# ھRه ا�:�'�ة "��:�7
ظ�ت ،وf� 9 أن ا�:[ �,ات 

#� �:� � �_>S" �*'�:ه ا�Rھ��1��%� ھRه ا�:�' ، �ات '��� #��
ف % ��ر .���ھ� ! �*

��
��
ن ا� � أ",ا ـإ.� �1 ���"�7;% 9 P 'را و
�P*+ );7 .���ھ� ا�:[ �,ات أو �=,م 


ا�� �e F:�1�ت ا�,`� و ا�:�وB� �1م أن %;
ن ھ��ك .;�ن .[ �� ، %:;4 ا����م . =-] � P 'و،

 ���7�" F�� Storageا�7;( +*��� ، ھRا ا�:;�ن %=�ف "BU�. )!c ا�ر��� ا�
!d و

Intermediat  F1�;. #� F�+ &%,7ا� #�S% ف
�# ھRا ا���*.4 ،  1و! �.��
.4 ا9.
ر ا�

�# ا9ر����ت ا�
!�_� وأ<��
# ا�ر���  4��
G]:4 ا��" �.�U ون�د �=
ا�:�'*� ، و6


	 ا��

.�ت ا9دار%� �# ا�,و�� .4 .�اBU ا�:=Kدار%� �# ا��
.# .4 1�'�� ،و"�4 أ<��
# ا�*

�، �5��� ��'�1Kا 	
��

%FX ،أو ا! �6�F+ إذا .� دار%� ن .�% ��ر إ+,ا.F .4 ا�=� %9:;4،

���# ا�:[ � �6�' Fت إ����  2 .ظ

  :ا�
�	 ا�"�ر�!   3- 1-2

�� `�:� ��ر%��3 ، وھ# �. l=�
	 و"_�%�� .
از%� �\�� �,ى ا���
"=, إ1 ��ء ا���:� اKدار%� �*

 ) % #`��
	 وا:1� �f* ا� # ���ر '�\�� '�\� أ",%� ،"��:� ا���
ا���� 9 ��_�	 ا�U P*+ 9 ا�

 Q� 7% �. ,ر�و%، �=��F .�د%� "c',ى ا�_�ق ا�: R' 4. F"5 Pا���2,% 10ا� �+
:-. 4.، 

 W�
	 ذات ا���:� ا� �ر%��3 ا�P ا�ر��� ا�
ط�# إ�Bا.� أ4% %-:, '
ا�# و�,��
<:[�  15ا�

 P20+>� !�� ا�  ��
��و%�ى "=l ا�: 4���3 أن ھRا  ، 3+>�ون !�� `�� ا�:=��-� ا��

 &'���� ، وQ� 7% ا��
ر ا�Rي %_*�
	 ا9ر����� .=,ة �;# �=�ر �*-:��
ا�=:� %�,أ+�,.� �;
ن ا�

ھRا ا��أى، �ن ا�=:� ا� �ر%3# �*:[ �, %:;4 أن %�,أ .4 و`L ا�X % F1S" F�*+ );7:4 أ.� 


ر "
`L ط
%� ، U:� أن �:-*� 	
��

,ة �*�7& ،و`, �[�	 ھRه ا�=:*�� إ+,اد ا���
.�ت ذات *=.

                                                           

1 119ا	*و	+ ، ���ل ،ا	�ر�4 ا	���ق، ص  
  

2 120ا	*و	+، ���ل، ا	�ر�4 ���5، ص  
  

73، ص2006د	/وم ،ا�.�2ر ،�ذ�رة .*رج ����.�ر ،.���ر ا�ر��ف %+ ا	�ؤ���ت ا1دار�� ا	��و��� ، 
3
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. F%
�� ، 1\�ا �:� �7

	 اKدار%� ا� # %:;4 ���%� `�: �� ا� �رR�. ��3% إ1>���
4 ھ��ك "=l ا�

 #� ��=�`
� R�. روق +4 ا�=�ث�� f*:زل ا���� ��ة ، .�5 و��,�Uأ ��*�
,ة .[ ���
.�ت ذات *=.

26  
��
أ.� .,ة ،وا���ق U�.� د%��, ،و.=�ھ,ة ا�7, .4 ا9!*�7 ا��
و%� ،و��Nھ�  %1956

 #� 	
��

!d وإ1:� ھ# أ",%� ��N .7,ودة و ا� . ��� b�*��# ھRا ا�=:�  	
��
ھRا ا! ���ء ا�


��� ا�ر�����4 �# ا�:?![�ت ا9ر����� ، '�& .��ھ� <]ل ھRه ا�:�'*�G]. #ا�=:� ھ ،

 ���# .�اBU ا�:=*
.�ت اKدار%� 2*� " 	��

# ا� ��>� bو�� . W`ا
.ھRا ھ
 ا�
1  

f� 9 أF1 `, ا�iX .4 ا! =�اض 1\�%� ا9+:�ر ا�5]�� ط��=� و6
د ا��*� "�4 أ1
اع  -


%� ا� # إن ا< *�L:+  L ا��
Pe ا�:?![�ت ا�ر���X=ه ا��*� ا�Rا�:3 *�� ، ھ ���� وو',ا�

 i�ا�=:� ا�ر���# ، و.4 �( �cن و6
د ھRه ا�:?![�ت +*P إ< ]ف أ1
ا+�� دا<� ا� >;�� %�

 F�+ رو�9%:;4 ا� - �ور%�e أ.�ا.
2  

1-3  ��
  :ا��
��&� ا�
%��� �%���$# ا�ر��

   Verssement:��%�� ا�()'  1- 1-3

 #� F *:= !ا� # ا �G��7%
ل ا�ر��� .4 ا� ��ا�,�W ھ
 ا�=:*�� .�د%� وادار%� ا� # .4 <]�

 �1
1�` ��

,�F اKدار%� ،ا�P .�*�7 ا�ر��� ا�:3���� ا�:7,دة و"=, ا1�X�ء .��اط�ر .

 ��

	 ا�:7��

+� ا�:-. 
���F و'�\F وا! 5:�ره وھ� !K�� وا',ة ،وھ# ا�=:*�� ا� # .4 <]�

 #.
�\# اK%,اع ا�=:�7. P��1 ا�

.�� و�7
ل "_�%�� `�1:+ �G��
	 ا�ر����� ���
�Q�7 ا�

 �+
�
!�*� �X:4 و�2 و��`�( ا�
',ات ا�:,U W�."�9+ :�د +*P 6,ول ا�,
3   

   Le Bordereau de Verssement:ا�(اد *(اول ا�()' 

 ��

+� أو ا�:7�
	 ا�ر����� ا�:,��
6,ول ا�,�W ھ
 ا���
:� ا�
���2 ا� # ���'� و��ا�	 ا�

 F7�7و�� ��ا�P .�*�7 ا�ر��� ،%=, +*p]1 ��[� P .4 ط�ق ا�:�*�7 ا�,ا�=� �( � ( .�ا`

.4 ط�ف .7]ت ا�ر��� ا� # �[ ��� ا�,�W و% ;
ن  "=���1 و%;:� اذا أ` LX ا��Xورة 

                                                           

1 120ا	*و	+، ���ل، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص
  

121ا	*و	+، ���ل، ا	�ر�4 ���5، ص 
2
  

د	/وم، إ�.�2ر،.���ر ا�ر��ف %+ ا	�ؤ���ت و ا1دارات ا	��و��� درا�� ��دا��� �و��8 �وق أھراس،�/�دة ا	����.�ر %+ !�م ا	��.��ت، 1
. 87.، ص2006���ط���،   
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W�
�4 ا�-Bء ا�ول .C�3 9!(  6,ول ا�,B6 P*+ Pي ا����7 ا9و�
.4 أر"W 7�2�ت �7 

  1و!�� ا�,�W و+,د ا�,�=�ت ا�:�*�7 او ا�-�� ا�,ا�=� ��ر%p ا�,�W ا!( ا����G ا�:[ ��*� �Zر���

                                                                                           : ا�",!�+  3-2- 1

��ن +*P ا�ر��� ا��,ء "=:*�� ا� >C�3 و�,<� ھ,ه ا�=:*�� e:4 وإ.� إذ W�ا �( %��7 ا�,


	 وا��,ف .��� ھ
 W:6 و'�� أر2,ة و.=��� �U و',ات ��
+:*��ت ا�:=��-� ا�:�د%� �*

�1 ��� و�# b�1 ا�
`L ��,%( ا�:=*
.�ت �*��'U 4�5:� أن ا� >C�3 .�ھ
 إ9 <_
ة أو��� ا�:;


71
 ا�:=��-� �;�%� و+*:�� ��,ه ا�ر2,ة ���# ا�:[ � .                                                  

R" ف,�
	 �B7.� ا' ��6�ت ا�:���i ا�:� - ��C�3<� ��*:+ f أر2,ة إ�P �: �'و���
 �ا�

وا���'4�5 "_�%�� !�%=� إ�P '�4 ا! ;:�ل "��P إ�6اءات ا�:=��-� و� _*� ا�:=��� ودرا!� 


	 و إ+,اد "_�`� ا� >C�3  �;�  �ا�����U ا� �\�:�� �*:���i وا�:?![�ت ا�:� -��
�,ه ا��


ا��ة ا�:���i ا�,ا�=� ":� �( ا! . W. �.B' أو ��*+ P ' �:
���F .4 <]ل إ+,اد `�� ��� P�] �

.ا�_*� +�, ا�7��6
2                                                                                             

                                                                                                :  ا�
	ز  3-3- 1

 ��1

	 K+,اد .��( ا�:
ا��� وا� �,%	 +*P +,م أھ:� �� ا���1��
�=�# "=:*�� ا���ز ��C7 ا�

�� �*Q�7 إ.� '�\� .?` � �# دور ا�Q�7 ا�:?
` � وإ.� '�\� دا
:� وا�=*:�� "�f*� 4 ا� # ���ر "��

 #
��.�ھ:� �� ا� �ر%��3 او ا�=*:�� �# ا�Q�7 ا��
3                                                       

                                                                                             :0/"���ت ��%�� ا�
	ز   


ى ا�:?![� ا�:� -�  -ا ]. P*+: - �:ا� ���ز دا<� ا�:;�� �"=, ا1 ��ء ا�=:� ا�ول اد % ( 

6
دا و7% 
ي 
�,ف ا� �U 4. C*3 أوراق ا�:[
دات ">�ط أن %;
ن ا��2 ." fود� 	
��
*�

2
6
دة �# ا�:[
دة  وf�,U % ( ا! �=�د ا��[�3 ا�: ;�رة و% ( ا�7 ��ط "��
 ��U ا�:=:]ن ا�:

 ����أن و6, او "U �3]1 4]'S:� % ( ا! �3اج ا�وراق ا���X�ء ا9! :�رات ا���ر�N ود


ر وا��J�ب ا�3��2 "��:
ظ��X74ا� .                                                                       

                                                           

13،ص1997ا	���ر، را�+،أدوات ا	��ث ا	دا*��� 	�����2،أ!داد ��:ر ا	�رد ا	���ل، ا	�زا
ر،�ط�و!�ت ا�ر��ف ا	وط�+ ا	�زا
ري، 
1
  

58�ر���، �/�م ،ا	.�ظ�م و ا	���	�� ا	���� 	�و"�
ق وا	و2ف ا�ر���+ %+ ا�ر��ف ا	وط�+ ،���� ا	��.��ت و ا	���و��ت، ص
2
  

. 92.د	/وم، إ�.�2ر، ا	�ر�4 ا	���ق، ص  3
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ى .���i ا�Q�7 ا�:?`L  -ب ]. P*+: 1# اد � ( +:*�� ا��ء ا�=:� ا�5����ز و��� "=, ا1 


	 ا� # ��

	 ذات ا���:� ا� �ر%��3 و%�
م ا�ر��� "c+,اد �U ا���

:� ا���
:�  ا� # �7,د ا���*�

 i���:ا� �X%أ F" #�,� �. �]' داريK�7 �* [��� ا��دار%� وا� # �( �=, 2Kا �� :�` L�ا1 

9<, ا���ار  �:� -.4 <]ل  ا� ,و4% �# 6,ول ا�,�W او .4 <]ل ا��9�ل "��:���i ا� �ا�:� -

                                                                                       .ا�:> �ك .W ا�ر��� 

�# ا�:[ 
ى ا�5��&  –ج  : C7� � 4;.أ �:*U ��
� ( +:*�� ا���ز �# أو`�ت .3 *�� دور%� او �*��

 Q�7ا� i���. Pإ� ��ا�:*��ت وا� US, .4 د`� +:*�� ا���ز "=, د�W ا�-��ت ا�:� -� �ر���

 #
��.ا�:?`L او "=, د�W ھ,ه ا�<��ة إ�P .�اBU ا�Q�7 ا��
1                                            


	ز ط	ق ا� - : #�� ��U ا���ز "_�ق . =,دة ��*:+ ) � :                                                   

���ة "��:�  :ا���ز `_=� "�_=�  -ا U ن ا�; *� ا�ر�����
�[ =:� ھ,ه ا�_�%�� <��2 +�,.� �;

                                              .% _*� ا�.� '�Q إ�l=" P ا�=���ت ذات ا���:� ا� �ر��3% 

ا��
ع .4 ا���ز FU ا��5U +:*�� وF�7�� ) % �*. �U "=, ان % (  وھRا  :ا���ز "��:*��ت  -ب


	 ا�: ;�رة .4  ةا� C*3 .4 ا��[p ا�: ;�ر��

	 ا���J ا�:�:� % ( ا���ز 9! =, ا���
و ا�

 �![]�                                                                                           2.ا�:*��ت و�

وھ# ا�=:*�� ا� # �� ( أ!�!� " ���, ا���ز '[� أ1
اع و�G�ت ا�:*��ت .�5 :  ا���ز "��; *� -ج

 ���=. ��X` ت�ظ��4 .*�
                                                                         ..*��ت ا�:

��l=" d ا�[�
ات b:> �U: ا�_�%�� ا�B.��� -د Q�71 ت ا�: ;�رة��*:*� ��]���" �X%أ �5وھ� 

10!�
ات أو +>�   ���6 +�,.
�
1
�� �:*��ت ا��Xا
� و% ( ا���ز "��_�%�� ا�;]���" [5.


	 +*P أ!�س ز.�#% ��ر +,م ا�7��6 إ��
                                                           .�P ا�

                                                           
1
 Ziani,OPCIT,séninaire gestion des archives ,alger,direction de la formation de la formation et du 

perfectionnement,1994, p10 
2
 Mimouni,OMAR,la chaine des opération de traitement scintifique des archives ,Séminaire régionale sue le 

traitment scientifique des archives , constantine, archives régional ,1994 ,p3 
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ط�  -هJX:ا� �*�!
و�= :, +*P إ1>�ء 6,ول � *C�3 ا�:?��ات ا���.� �*Q�7  :ط�%�� ا�


	 ذات ا�_��=� ا�
ا',ة ��

+� .4 ا�:-. P*+ ��%�_ھ,ه ا� 	��                                  .و�_

-  ���
�Nا�
	 ا�: =*�� ":�_�� .=��� U>�ھ, .5�ل : ا�_�%�� ا�_��
'# (و% ( ���%� '�Q ا�

أو ���%�  �وا� # ����d "7,ث .=�4 و.�زال +��e �*_*� .4 ط�ف اKدارة ا�:� -) ط�%	

.ا! ��ؤھ� 1\�ا �Zھ:�� وا���:� ا� �رf* � ��3% ا�:�_��
1                                                    

                                                                                                     : ا�45ف    4- 1-3 

 C*3 ا� ���6
%[:P ا�R7ف "�K`��ء أ%X� وھ
 ا�=:*�� ا� # ��S# "=, +:*�� ا���ز اد % ( ":


	 ا� # �( �=, �,%�� أي `�:� إدار%� +*:�� آو ��ر��3% �X] +4 ا��[p ا�: ;�رة ا�Bا
,ة ��
.4 ا�

وأوراق ا�و!�خ وھ# +:*�� .�د%� و'[�!� � _*� ا��� �# ا� ���R و+�دة .� �� �ن +:*�� 

��ن ا���ز ھ
 ا� ���R �:� �( ا! �=�ده أ���ء ا �%�;�.���زا�3,ف "����ز واد U�ن ا���ز +:�9 
2         

                                           : :                        ط	ق وا*	ءات ا�45ف  4-1- 1-3

1-3-4 -1 -1 -  v �:رة  :إ+]م ا�
��ت ا�:>�K ��"� U F.[+وإ v �:ا� Pا� �ر%��% ( ا��6
ع إ6


ى ر�2,ه .W �7,%, ��ر%p ا�R7ف و+,د ا��زم او  ]. P*+ )  ! ن +:*�� ',ف�ره "��وإ<

ا�`�P او ا�دW. P1 ا�K�رة اى ا�_�%��  pا�=*� وط��=� ا�ر��� ا�:=, �*R7ف و�7,%, ا� �ر%

                             . .4 <]ل �*f ا�:=_��ت 6,ول ا�R7فا� # ! [ 3,م �*R7ف و% ( إ+,اد 


	 ا�:=,ة �*R7ف  - 2- 1- 1-3-4��
1
ع .4 ا� �U 4+ ذج
   :ا9' ��ظ "�:

 	
��
1
ع ا� ���% ���,U ت�4 ا�:*�. ���=" Q� 7% #1�5ى ا�
وU*:� � ( +:*�� 6,ف �# ا�:[ 

�� "���N( .4 و6
د أي `�:� ��ر%��3 او إدار%� " Q� 7%ت و��� �ة ز.��� .=��� و�[ =:� �0� #�

��:� C3% �>;�� .*��ت .=���  ��" 9
�� "� �]! ,9ل +*P ا�_�ق ا� # .�ن .=:��.               

                                                           
1
 Mimouni, OMAR , la chaine des Qpér atio de tretement scientifique ,opcit,p4 

61�ر��� ،�/�م ، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص  
2
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ر �-�� ا�:��Rة  - 3- 1- 1-3-4X':  4. �1
"=, ا� �<�" C��R7ف �- :W ا�*-�� ا�:;

 #
9

ل +4 .�*�7 ا�Q�7 ا�:?`L و.:5*�4 +4 ا�.4 �G]:ة ا�:� -� وا�,'

ل +4 ا�G]:ا�


ر ا�=:*�� .�,ا�1� X7� ا�:7,د p%ر�ا�  #� W:- و% ( ا� Q�7و+4 .�*�7 ا�.                                  

                                 .: و% ( +:*�� ����, ا�R7ف "c',ى ا�_�ق ا� ���� :  ����R ا�R7ف - 5- 3- 1-3-4

   إ�eام ا���ر "�7ق �U .��( إ+,اده �*R7ف و% ( ا�%�7	 �# .;�ن .C�3 % ( �7,%,ه -

R��:ر ا�*-�� ا�
X' P� ���               .                     .ة ' P ا�:�م ا�=:*��.[


ر ا�*-�� ا�:��Rة �=:*��  -X' W. ل أ<�ى�أ�; #� ��
',ات ا�
رق ا�:�
ى K+�دة إ 1�6� W��ا�

��
	 ا�:R7و��
.ط47 و�7
%� �*f ا�
1                                                                       

                                                                                                        :ا�"	��57- 1-3

 	
��
+:*�� ا� ���� ھ# +:*�� �;�%� و.�د%� �# و`L وا', �_�	 +*U P *� .4 ا�

� ( " ���� ا�
',ات � �:U Q�7ا���, أو ا�[]!� دا<� .�7 ا� ���� " C 3ت ( و���*.


	 ) 'Bم +*� ��
دا<� ا�
',ة ) أوراق .-:
+�ت ا�وراق ( دا<� ا���2, أو ����� ا�

�� � ( .4 ا�J2 و',ة  و+:*�� ا� ���� ھ# +:*�� �����X=�% ��ا����ء '[� +]` 

�� ا�:� -� ا� �ر%p اKداري -��U ���=. b!د أ�: +�" f*ود� F*:US" ,�2ا�� P ' ����
وا�

L- 1ا�ر��� �*:?![� ا� # ا� # أ fد� ، P*+ ���� 3 *� +4 ا�� �%�;� ��*:+ 
وھ


ف أو ا� �`�( و ا� �����                                                                     2 .ا��

                                                                                                    : ا�"	8�9  6- 1-3

 	
��
ر.Bا  )ا���2, !]!� !]!� ��+�� ( % X:4 ا� �`�( إ+_�ء ":-:
+� .4 ا�


	 ا�:3 �رة ��

+� ا�
',ات وا�:-. P*+ 	�                                          ..:�Bا %�_

                                                           

61�ر��� ،�/�م ، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص  
1
  

2
 Mimouni, OMAR, Ibid,p5-6. 
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                                                                                        :أ��اع ا�"	8�9   - 3-6-1- 1   

و ا�[]!� ا���+�� 2,ة أا�ر ن �7:�أ%:;4  :ا��.
ز �
 ا��7وف  - 1-3-6-1-1

                                                                   .5]ر.
زا .;
�1 .4 '�وف او أ�5U او أر`�.� او ا9���4 وا�:*��ت 


We  :ا! =:�ل ا�ر`�م  1- 1-3-6-1-1% &�7" B�.� *� م�ر ا�ر`�ا< � �X%4 أ;:%

1
ع ا�
���� او  P*+ ا�:�*�7 ا�:� -� أو �,ل P*+ أن �,ل ��5 �;� و',ة إ.Uر`( أو أ

�� و`:� �*=*�� أو ا�B7.� وU,اك+
e
. W�   1.ر`( ا�,

  

  

  

                                                                                               

  

  

  

  

  

  

  

 

                                                           
1
 Mimouni, OMAR, Ibid,p.8. 
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                                                                              :ا����$# ا�ر��
��  و<
= أھ��� 1-4

�
	 ا�ر����� �# دور ا�ر��� ا�
ط��� �ھ:� �� ا���
ھ,ه ا�ھ:�� �# أن ���J و� :Q�7� �5 ا�

Rوأھ:�� ر!:�� ھ ���
	 �ي ا.� .4 ا�.( ��� أھ:�� �����
                                           .ه ا�

 �����  :.4 ا���'�� ا�5��.,3 ]% ���
ز ا�: �7 و.� ���ت ا�:; ��ت �:�5 �
رة ����U �5. ��*5.

 #�5
ن وا�:?ر<
ن �# درا!� �_
ر 'X�رة ا�.� '��.3 *� و6
ھ�� ا�[��!�� وا69 :�+�� ا�


.�ت �:��� �# .-�9ت اKدارة  ا�=�.� وا� �ر%*=. 4:X � ��ا�[��!#  pوا9` ��د%� �1

 ��6
�
وا9` ��دي   وا��\( ا9` ��د%� واKدار%� وا�[;�ن وا�[�� وا� �ا6( وا�1[�ب وا� ;�

 ��=��                                                                                               .وا�=*
م ا�_


.�ت �:��� +4 )  ا�7;
.�( ھ# ذا�Uة ا�,و�� : و.4 ا���'�� ا��!:�� *=. P*+ �: <� ��1�

 �U�<. �' P*+ ,+�]� �ھ,�
	 ا�ر����� .�:� ���دم +��
W�:6 و6
ه 1>�ط�� 9ن ھ,ه ا�

 �U�<:ع ا�
ا�[�"�� <]ل ا� �ر%U p:� أ1�� �Q�7 د��� +*P اB �9ا.�ت ا�X7�رة ا�::��*� ��

 ���� أد�� .�د%� +*P اB �9ا.�ت ا�:���� وا���1
��1 ا� # %-� ا' �ا. =� #�� ��1
ا�:���� وا���1

 �:3e �%رب إدار�-� P*+ �:<� ��وا�=:� ":� X�ھ� .4 ا�6 '��ة ة ا' �ام ا�,و�� �1[�� U:� ا1

��ان �=:� �# 1\�م وا�[�ق وا! :�ار وان � R3 `�ارات !��!�� او �=��W�_ ]� 9  v ا�,و�� ",و1

 #� �.
.>��U إ�6ا
�� او �7;( .
ا`� �:3 *� �?و1�� وھ# أ<��ا اKدارة ا� # �[ 3,.�� ا�7;


	 ا�ر����� ا�=�.� ا� # �C3 ا�,و�� .�ل +�م .*Z� f.� و9 ��
�� اKدار%� و�= �� ا�.��أداء .


1
1# �ي !�� .4 9ي �C3 ا9 ز%-�` ��N ����� ����' ��ظ "�� ���[F او ا� ��ف 


	 ا�ر����� ھ# ��
�� ا�P دار ا��%�� L*ظ ��و�� �U ا! ��اد #�ا�!��ب  وا�,و�� ��� ا�7	 

 �:*+ ���e�. ر�أ� P ' ���`
�� ا�.( ":J*�
�� +4 ا�=��%� "�� و���س در�6 ا�X7�رة  ا� # �G].


	 ا�ر�������
�# .�,.� ھRه ا9��ر .4 '�& `�: �� و أھ:� �� ا�=�.� وا�3��2  "�ن ا� #���

 #�
	 ا�ر����� ا�=�.� و ا�3�Q�7� �2 �ھ:� �� �;# �[ 3,م ��
�	 أن ا�! �:. iX %،

أ�Nاض ا��7& ا�:3 *��، .4 ھ�� 1�
ل أF1 %-� أن % ( "=l ا�=:*��ت ا����� �;# �;
ن ھRه 
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���U 4. ة �0! 3,ام,=. 	
��

	  ا���
أ1
اع ا���'4�5 و� :�5 ھRه ا�=:*��ت �# ����� ا�

 ��                                                                                                        1.وو�2

2-��
                                                                                       : �@?�� ا����$# ا�ر��


	�� ا�"  2-1�?@�� :  

-  	
��
ھ# �*f ا�=:*�� ا��;�%� ا� # %�
م "��  ا�ر���# أ���ء أداء .��.F و ا� �\�( ا�ول �*

  ����=� �,ر�6 �>�"� ��'[� اط�ر .=�4 و ا� ���� ":=��ه ا�=�م ھ
 �-:�W ا����ء ا�: >�"

 ��� f4 ذ�+ v �% W�1
+� .=��� و "��_ ���. �U �5:� ت�+

ن .��� +,ة .-:; % &�7"

��  ا����ء��=� �,ر�6 ا< ]� ��"�< . ��N2  

�� و  -"�< . ��Jء ا��ا��� ���%=�ف ا� ���� "��:=�P ا�=�م "W:6 F1S ا����ء ا�: >�"�� ، و 

 P:]� ���=. ���� ��U[ .ء أو +,م ا�س ا. ]ك ا����أ! P*+ و ا9< ]ف F"�< 7,د ا� %

  .ا�3���2 و ھ# ��2 6
ھ�%� �# ا�>#ء ، �-=*F ھ
 و �#ء آ<� 

�� و��
	 ا�:�>S ا�2*# ا�
ا', و %� [� ا� =�%� ا�=�م �* ���� + -%
*P ا�:=*
.�ت ا� # �7 

ا�3�ص "�� �\�( و وظ�
� و أوF6 1>�ط و إ�6اءات و ��\�:�ت و أھ,اف و ��ر%p و ا1-�زات 

  3.ا�:?![� أو ا�:�\:� أو ا����G أو ا�>��U أو ا���د

2-2  A�ا�"@?�� أ:  

�#  :  ا�����B ا�"@?�� 1- 2- 2 - F"�< � # ا� 	
��

+# ھ
 �-:�W ا�e
إن ا� ���� ا�:

 �=. F"�< � 9 # ا� f*� 4+ ��*���� ،وX=" W. ����+
e
.. F1S" ع
e
و%:;4 �=�%� ا�:

 #+
e
��1c� و��� ��\�م ا� ���� ا�: fذ� P*+و، ����
�� ا�:X� # ت ا��.

ن ا�:=*:X.


e
:" C 3� ت�.
*=. P*+ ي

	 ا� # �7 ��
ع وا', ،و��1*�� +f*� 4 ا� # W:-1 ا�


+�ت :-. Pت ا��ظ

ع أ<� ،و % ( ذ�f " �[�( ا�:�7e
:" C 3� ت�.
*=. P*+ ي
 7�

،��]�

+� ،ا�:=*
.�ت ا����-� +4 1>�ط .4 1>�ط�ت ا�=:� ) أ"
اب(ر:-. �U b;=� &�7"

                                                           

35���ل ، أ���� ، ا	�ر�4 ا	���ق ، ص 
1
  

، 2000ا	��.��ت و ا�ر����ت ا	�.*�22،ا�1��در��،دار ا	���ورات ا	"'�%�� ا	�����،���د!ودة،أ�و ا	�.�ح،�ظم ا	.��2ف ا	�د�"� %+ 1
   18ص
47،ص1993ا	��د،���د إ�راھ�م،.��2ف و%/ر�� ا	و"�
ق أو ا	.ر.�ب وا	و2ف،ا	'�ھرة،دار ا	"'�%�	��ر وا	.وز�4،.د

3
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 �J2أ ��+��
+�ت :-. Pا� ��]�

+� ر:-. �U )�]�� د�ز ،�( %=��ا��
�[�� دا<� ا�-


ل(�� ( )�، F�+ ي % ��عRا� #]�
��� أ', ا�1>_� ا���+�� �*�>�ط ا�� �U b;=% &�7"،


ع .*� %=�
ن "F ،و�Q�7 ",ا<*F ا�وراق e
. �U �5:% &�7" ت�+
e
. Pا� ��� �U )]�%


ع e
  1.ا� # � =*	 "�Rا ا�:


ع ھ
 ا�_�%�� ا�!�!�� �* ���� ذ�f 9ن �U و e
و���� 9", %= �� ا� ���� +*P أ!�س ا�:


ع e
. ��
م . أن %;
ن ���. P*+ 	*_� رة��
ع "�[�ط� "Q�� F1S أو +e
و %:;4 �=�%� ا�:

 �5. f، و ذ� �أو +*:� �+��ا6 : F�*+ 	ا���7 : .=�4 ا�� ، d�_3 ا� =*�( ، ا� �\�( ، ا�


م  إن Q�� �U .4 ھRه ا����ظ ا��	 +*:�� أو ا: 6��+� P*+ اط]`P*+ F. ا�=]`�ت ا�=�.� و��.

 Q�� �U م ، و .4 ا�:=�وف أن
�أو (.=�4 "�7& إ�1� ":-�د !:�+% F��B إ�P ذھ��� ھRا ا�:�


ن �P�=. F ا2_]'# ، و % ( ا� ����  �%#1;
ن �F +�دة .=) +��رة;% ,` �:U ي
J�

��+��
+�ت e
. Pإ� F:�]�� )� 4�=. ع
e

+# +�دة " 7,%, .e
  2. ا�:

2-2-2   ���  :ا�"@?�� ا

C3* %  ��*���� ،وX=" W. ���=. ��
	 ا� # �C3 ��3� .=��� أو 6��
�# �-:�W ا� F.
��.

 )�]�� ) % #:!K�6 ا� ���� ا

	 ا� # b�1 C3� 9 ا�>C3 أو �*f ا�-�� ،و":��
+4 ا�


اء U�L1 أ!:�ء أ�3�ص أو أ6�Bة أو .?![�ت أو ! ���=� �Z!:�ء ا� # � =*	 "� 	
��
ا�

��� او ا�:�_�� ا�-�Jا��� ... #�U��1�ت أو .>�و+�ت أو .+
e
ا�lJ" ، p ا��\� +4 .

 ��  .ا�: =*�� "�� ،أو ا�� �ة ا�B.��� ا� # ��3�� ، أو ا�>;� ا�\�ھ�ي �

�� +�, اK! �6�ع :X� # ت ا��.

	 أو ا�:=*��

ن ط*� ا�;% �.,�+ #:!Kو%[ 3,م ا� ���� ا

 ��وأوie ا�.P*+ �*5 ذ�f ����� ا�وراق ا� # � =*	 . ، !�;
ن و��� �Z!:�ء ا� # � =*	 "

"3,.� ا�=�.*�4 �# أ6�Bة ا�,و�� و .?![���� إن �� X# ط��=� �*f ا�وراق ، وط�%�� 

                                                           

39-38،ص  ��1401د ��ب ?،���د ا	@زا	+ !�د ? ،ا	���وظ�ت %+ ا��/زة ا	��و���،ا	ر��ض،��/د ا�دارة ا	���� ، 
1
  

56-55،ص ص���2003د !��س، ���ود،ا�ر��ف ودوره %+ *د��ت ا	���و��ت ،ا	'�ھرة،دار Aر�ب 	�ط��!� وا	��ر وا	.وز�4،. د
2
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، F:!.*�4 .*� <,.� %7:� إ�د .4 ا�=��
	 إ! �6�+�� ،أن %;
ن �;� ��
�� ا��U F" W:-�

> Pا�3,.� ا� F�
�� ا�: =*�� "�7��F ا�
ظ���� ",ءا .4 د<�. F6�1و  

��د وا', �F ذا��� .7,دة و .4 أ.5*�  و P*+ 	*_� رة��%:;4 �=�%� ا9!( "�[�ط� "Q�� F1S أو +

.4 أ.5*� ا!( ا�:
رد ، ا!( ا�:��ول ، ا!( ا�:>�وع ، ا!( ا�:��P ، ا!( ا�[��رة و: ا9!( 

  2ا� ���� �# ھRا ا�:-�ل 

                                                                                         :ا�"@?�� ا�&C	ا)   3- 2-2

-�Jا�# �;] .4 أ�;�ل ا� ���� +*P أ!�س ا9!( و �;4 "[�� �:�Bه �� ا� ���� +*P  ا�%= 

.4 و ا�:;�ن ا�-�Jا�# ھ
 أ%X� ��Q أو +��رة �_*	 +*P .;�ن . ��1c� `, 6=*��ه ط�%�� .[ �*� 

��� U�.] و �U .;�ن ��F ا!( .7,دا�;�ة ا�ر��e و .4 ا�:=�وف أن ا�=��( .�[( ��[�:� �J6ا 

3  


	 ا� # � =*	 "�>�ط�ت .���_� ":;�ن �J6ا�# .7,د ، ��
و ا� ���� ا�-�Jا�# .=��ه �-:�W ا�

�� +f*� 4 ا� # � =*	 ":;�ن أو *���� ، وX=" W. 4�=. #��# 1_�ق �J6ا W�% ز��6��ز أو 6

�=� �*,ول U:� ھ
 ا�7�ل �# ا�6�Bة ا�7;
.�� ،أ<�� ��
ن ��[�:;% ,` ���
	 �J6ا��
و����� ا�


زارات ا�3�ر��6 ،و ا� =*�( ا�=��# ، U )��=دول ا� W. د������وع أو 1>�ط�ت .  ��ا� # �


	 ا�3�" �2���K�`��ت اK` ��د%� و��� �*, ،ا�p ...ا� -�رة ،و��
ول ا� # و.5�ل ذ�f ����� ا�

�# �U `�رة ��  4 . +�,ت .=

2-2-4   ?0Dا�"@?�� ا�:  

 ، ��X=" W. ���=. ���.ة ز� � C3� # ا� 	
��
�# �-:�W ا� #�.Bم ا� ���� ا�
��. C3* %

�� +f*� 4 ا� # b�1 C3� 9 ا�� �ة *��  .و

                                                           

40، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص��د ��ب ?، ���د ا	@زا	C !�د ? 
1
  

���57د !��س ،���ود ،ا	�ر�4 ���5 ،ص . د 
2
  

���59د !��س ،���ود ، ا	�ر�4 ���5 ،ص. د 
3
  

��40د ��ب ?، ���د ا	@زا	C !�د ? ، ا	�ر�4 ���5 ، ص  
4
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 ���
	 و�-:�=�� +*P أ!�س ز.�# ط��

�6 ا� ���� ا�B.�# % ( ��[�( ا�:" F1أ f4 ذ�. iX %

 L1�U P . ���.ز 	
��

ار%p 2,ورھ� أو ا�� �ة ا�B.��� ا� # � =*	 "�� ، و%;
ن ����� ا� �

 ��
ار3% � ����� ،و'��6 ا�:[ ��,4% .��� ،�� X# ا��6
ع إ���� ط =��      1 .ط

                                                                                                                        

� �ة ز.��� .7,دة .=� ، � _*� '��6 ا�=:� أ'��1� �W�:-و �U 	
و ذ�f .�5 ا�[�� ا�:����  و��

�1
 .4 ا�و
�# آ<� % #�
 و �� ��
[�� ا� ���� ، أي أ1�� !�� .�]د%� . ,ا<*� ھ# ��,أ .4 أول %

�� '[� ا�[�� ا�:���� و�

6, ا�;��5 .4 ا�=:*��ت ا�:���� ا� # % ( �-:�W و��%.2  

2-2-5   %E,ا�"@?�� ا�:  

 �Jا��� #��� ا�\�ھ�ي ، أو *;� #� F"�< � # ا� 	
��

م ا� ���� ا�>;*# �# �-:�W ا���. C3* %

 ��=. F"�< � 9 # ا� f*� 4+ ��*���� ،و X=" W. ��" �J�2 # ا�.  

-  4� �'��" ) �  :.4 ذ�iX % f أن ا� ���� ا�>;*# %


	 .4 '�& ا�*
ن أو ا�7-( أو ا�:��س ،و%* ��
�*i ذ�f � ���� ا��3ا
d ا�>;� ا�\�ھ�ي �*

  .ا��!
م ا���,!�� ،و ا�-�Jا��� ،و ا� �\�:�� و


رة * ���1�� `�ار ،أو �=:�( ،أو 
U &�' 4. ����

ع ا�e
. F�� a�2 يR3.ا�>;� ا�  

�� "��ف ا��\� +4  -*;<" ) �إ�1� "�! 3,ام ا� ���� +*P أ!�س ا�>;� ا�3�ر6# �*:�دة 1

 fت ا�=:� و .4 أ.5*� ذ���*_ . �-� 1 fو ذ� ، #+
e
1�� ا�:
:X.:  


�Nا��� أو  -�
�1�� <�ا
d أو 2
ر 
U ��'�1 4. دي�ا�: ������� ا�:
اد +*P أ!�س �;*


ع ا�:�دة و ��1�� +*P أ!�س `��2�ت ���72 و %=�# ذ�f أ�1� ��1ف ا��e
. 4+ �\

 #�
ن ._*
"� �*=:� و �;4 ھRا W�:% 9 .4 ����� ھRه ا�:
اد ;% fدي �ن ذ��ا�: ��*;�

�*'�.4  

                                                           

��41د ��ب ?، ���د ا	@زا	C !�د ?، ا	�ر�4 ا	���ق،ص 
1
  

61	���ق، ص ���د !��س ،���ود، ا	�ر�4 ا. د
2
  

41ا	�ر�4 ���5 ،ص
3
  

62ا	�ر�4 ���5 ،ص
4
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  : ا�"@?�� ا�F&(ي2-2-6

 S-*% ت�+
e
�# ا�6�Bة ا����Jة ا�iX % &�' )-7 أb�� F1 �:� '��6 إ�P ����� ا�:


+�ت أ"-,%� "c',ى ا�_�ق ا� ���� e
  :ا��=l إ�P ����� ا�:


+�ت و إ1>�ء .*�  -e
:��" �:

+�ت و ذ�1c" f>�ء `�e
:*� d�]�ط�%�� ا� ���� ا�"-,ي ا�


ع ��=� �]' ��6�ت، و %]'e
�# ھRه ا�7��� %;
ن �7,%, ا�:=*
.�ت +4 أو "_�`� �;� . F1أ Q


+�ت �# ا�,رج e
  1. ط�%	 ا� ���� ا�"-,ي �*:

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           

1  ���63د !��س ،���ود، ا	�ر�4 ا	���ق، ص
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  :�%"@?�� و ا������� ا�G	ق ا�	$�/��  2-2-7

  :ا�G	ق ا�	$�/�� �%"@?�� 2-2-7-1

2-2-7-1 -1 ��
Bق ا��	Gا�:   

 ��
�-�  .�!:�ء ا�:*��توھ# ����� ا�:*��ت و ا�:[ �,ات '[� �[*[� ا��7وف ا�

  :ا�G	ق ا�
(د�� 2- 2-2-7-1

ھ# ا�_�%�� �= :, �# ����� ا�:*��ت +*P ا�  �"W ا�_��=# �Z+,اد "�7& %7,د ا�:*� ا�Rي و 

  .<�F� C و �: �ز "c+_�ء �U .*� ر`:� +�, � F7 و %-� أن �7:� ا�[�,ات ر`( ا�:*�

2-2-7-1 -3 ����Bا��� ���	Gا�:  

�� و��
ع وا', "�7& �
We ھ# ط�%�� ���� e
:" ��ا�:�7
ظ�ت +*P '[� ار���ط


ع ا�
���� ھ
 ا�Rي e

ع .=�4 �# .;�ن وا', أي أن .e

	 ا�3��2 ":��
ا�:[ �,ات أو ا�

��  .%7,د .;�ن '�\

  :ا�G	ق ا������� �%"@?��  2-2-7-2

2-2-7-2 -1 ��?0Dا� ���	Gا�:  


�� ا�:[ �,ات و��� � �ر%p .7,د !��اء ا�[�� و ا�>�� أو ا��
م و �= �� .Bج وھ# ط�%�� ���� 

  ..W ا�_�%�� ا�=,د%�

  :ا�G	��� ا�&C	ا)�� 2- 2-2-7-2

 ��_�. �U أو دو�� .=��� و ���=. ��6 #� ��:�*`Kا 	ط�[�( ا�:��س ��أ! P*+ م
و ھ# ط�%�� ��

#�  1 إ�P أ`[�م �J6ا��� ا� # ",ورھ� �-Bأ إ�P أ"[�J6 B�' dا

  

  

                                                           

، ا	�.��ق ���Dت ا�ر��ف  1988د����ر  19ا	�ؤرخ %+  964ا	���ور ر�م   1
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                                                                            : I@�$+ ���م ا�"@?�� 2-3

  #*% �:" B�: % وري أن�X4 ا�. F1c�
ن 1\�م ا� ���� وا��� "���Jض ;% #;�:                     

�# :ا�,��ل  1- 3- 2  ��
+�ت ا� # %7 :� �,او�e

�P*+ F `,رة اK.;�ن +*W�:6 P ا�::�

                                                                                                    ا�:?![� 


+� ت 6,%,ة دون إ< ]ل "��>;� +�م �F     ` :ا��	و��  3-2- 2e

ا 1\�م ا� ���� �%� .�  

 2-3-3  ���G?و :ا�� ���[:� .�_�م .�\�*� ��]�
ھRا %� F�+ v ����� أن �;
ن ا�"
اب ا��


+�ت . :�Bة ،U:� %-� أن %;
ن  ا� -Bء �*��
ل و :-. #�ا�; � أو ا�:
اد ا�=*:�� ا�<�ى 

�# <_� ا� ���� �L7 "�ب  #�S� �.�=ا� ��ا�`[�م .�_��� أ%X� ، و.4 أ.5*� ذ�f أن ا��7�

��" �*� . ��1� )�*=� L7� #�S� ��1c� =*�( ،و اKذا+� و!�
� اK+]م ،أ.� ا��7��� ا�:,ر!�� 

      SUداة �0+]م �L7� #�S "�ب و!�
� اK+]م وSUداة �* ���L7� #�S�، F "�ب ا�:- :W ھ;Rا   

  2-3-4  ��?
أن �;
ن ا�:�_*7�ت ا����� ا�:[ 3,.� �# ا�"
اب و : ا��@G%�5ت ا�

ا���
ل و ا�`[�م .7,دة �:�.� "�7& 9 �7,ث أي أ� ��س ، و%-� أن ���4 .� ��,ق +*�F و.� 

 F1c�
ت %Bا� �:*U �.,3 !ذا إc�، ��1
:X. 
��س 71 �Kأو ا f<*� ل�ع أي .-,� [� F�*+ ق,��


ت ��,ق %Bع .4 ا�

ل ز%
ت .4 ا��Xوري "��ن أي 1��� �UZ� ��
�cذا �U� 1��, ز% ، F�*+

 �:*Uو ، b;=��" b;=ت ا�:=,��1 و ا�
%Bا� P*+ 4 ��,ق� f�R" #وھ، ��
و1,6� 2=
"� ا�RJا

�F1c .4 ا��Xوري ا��K�ل "��: X� !� C�3�ع ا�.� Q�� أي )���# �7,%, أو                 

�� إ! 3,ا.F وU*:� .4 ا��Xوري أن %;
ن ا��\�م ا� �:ا�"	8�9  3-5- 2]% P ' �:`�. ���

 4. F1c� f�RU، F�
�]" ��U�ن ا� �`�( "[�_� و!�] أ.;Q�' 4 ا�ر`�م �# ا�Rا�Uة وإ! =�د�

�# W�:6 أB6اء 1\�م ا� ���� "�7& %:;4 إد<�ل  �'
ا��Xوري أن %;
ن ا� �`�( .� 


e
.                        +�ت ا�-,%,%� و��`�:�� دون إد<]ل "_�%�� ا� �`�( ا�:[ 3,.� ا�:


ع �# 1\�م ا� ���� U:� %7,د .;�ن ا�:�دة e
. �U ن�7,د .;% F1ا� �`�( أ ,

ا�و.4 أھ( 

  1ا�:�`:� +*P ا��ف أو �# ا�دراج

                                                           

1 45.، ص1987ا	��د، ���د إ�راھ�م،�'د�� %ب .�ر�E ا�ر��ف وو�دا.5،ا	'�ھرة، دار ا	"'�%� 	���ر و ا	.وز�4،  
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:*U� U�ن 1\�م ا� ���� 3e:� و.>�=� ،وK.;�ن ا��K(:  &7	س ا�E,�ف ا�F&(ي  2-3-6

 P*+ ,+�]�� F� ف�<U س���
+�ت ا�:3 *�� ��e 4. F1cوري و6
د e

�� +4 ا�:�]" F�[>

، F��
ع e
. �U ن�ع !�+� �7,%, .;
e
و% X:4 ا����س ا�;>�ف W�:6 رؤوس ا�:


9 أو ا`[���
+�ت .W  .�ا�:[ 3,.� �# 1\�م ا� ���� !
اء U�L1 أ"
ا"� أو e
أو .

�� ر`( �. �U م�4 أ.���� "_�%�� ا�"-,%� +*P أن %*U ا�*�\�� و���� ����"
. �اد��ت و .�*

 Q�*س �7,%, ا��أ! P*+ ف�س ا�;>��� #� &7�
ن ا�;% W�
ع �# 1\�م ا� ���� و"��_e
ا�:

�# ا� ����  ��2
ل إ��

ع �( .7�و�� ا�e
,ي ا�"-أو ا����ظ ا� # %:;4 أن �_*	 +*P ا�:

                                                                                                        �*;>�ف 


+�ت ا�=�.� وھ# 1
+�ن : ا�
����0ت  7- 2-3e
:*� 4U�.دة أ�م ا� ���� +�4 1\:X %     :

����� د%
ي +>�ي % X:4 "�"� ا9ول % =*	 "��=:
.��ت "��� +�.� و.4 ا�:=�وف .5] أن 

�� ، أ.� �
.��ت %:;4 أن %[W دوا
� ا�:=�رف ا�=�.� و ا���7 و ا�5���� ا�=��1 و.� ��":=*�


 أن �U L7� C�3% "�ب أو ��� ر`( �=:
.��ت ا���ب أو ا������                ا��
ع ا�5�#1 

2-3 -8  �"Fو ا�ر�9م ا����KF�,"ع ا���Bا���:   l=" رت�;� �:*U 4U�.أ #�
+�ت e
ا�:

�# ا�Rا�Uة  ��\�' ��]% P ' م�أر` ,�'
.3 *�� .4 1\�م ا� ���� �F1c .4 ا��Xوري �

 ���                                                                         1.،وواie .5�ل ذ�f ھ
 ا�ر`�م ا�-�Jا

  

  :�M0دئ ا�"@?�� 2-4

��دئ ا� ���� `
ا+,ھ� .4 ا�=���2 ا� # ذ1�U�ھ� +4. ,: ]�  

	 +*P ا��7��
��س ا��

  : ا� ��#

Nن :  أو

ع إ9 �# '�9ت <��2 '�& �;e

	 ا�=�.� %-� أن 9 ���� '[� ا�:��
ا�

7
ث ا�Bرا+�� و ا����+�� و ا�_��� و .� �ا�:
اS" �*� . W�e"7�ث  و �7���� .�,ا��1 .�5 ا�

 fذ� F"��.  

                                                           

1 46.ا	��د ،���د إ�راھ�م ،ا	�ر�4 ا	���ق ،ص. د 
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�����  : W�
	 ا�=�.� %-� أن ���� +*P '[� أ`[�م ��\�( ا�-��ز !
اء U�ن ا�-��ز % ��
ا�

�:�BUي أ.� ا��\�م ا�].�BUي �# '�Q ا�:*��ت و �-,ر ا�:]'\� ا�P أن ا��\�م ا��\�م ا

1
ع .4 ا� ����  Pي %?دي إ�BU�.[1.ا�  

����� :  L*:= !ج أ1>_� ا�1  #��
	 ا�=�.� %��F +�.� '[� ا�+��ء و ا�:��م ��
����� ا�

���ا "=% &�7���S]. , اU ن +,د ا���وع

ط  –� �\�( '[� ا�+��ء و %-� أن 9 %;_>

 �X%�+–  �%د�ت ا�=�ت ا�[�%�  –ا�:*��دار%�  –ا�:*�Kا 	
��

ع ا�:-.-   	
��

ع ا�:-.

  .ا�p ......ا�:���� 

��ء أو9 �( ا�:���d و أ<��ا ا�6Kاءات U:� %-� ا9ھ :�م +���و %-� .�ا+�ة  � �"W ا�=:� 



+�ت +�.� ، "��ز ا�:*��ت ا�!�!�� �=:� ا�:?![� +4 ا�:*��ت  و ا�e

	 ا� # �7:� .��

 �5. �7eت وا�+
e
�# أي 6��ز  أ<� U:� %-� أن �;
ن رؤوس ا�: F6
%:;4 أن �

ا�[��!�ت ا�=�.� ، ا�6Kاءات، ا���ارات ،ا���ا.v و .� ��"F ذ�f و "��� +�.� %-� أن %;
ن 

  2ا� ���� .>�"�� "�,ر اK.;�ن �*
We ا�-�ري �# ا�:?![� 

3-  ��
                                                                                       :�	��7 ا����$# ا�ر��


	�� ��%�� ا�"	��7  3-1�:                                                                                        

�%�;�
	 و �C 3  +:*�� ا� ���� ھ# +:*�� ��
و .�د%� �# و`L وا', �_�	 +*U P *� .4 ا�

�� " ) �� �:U Q�7ات " ���� ا���2, أو ا�[]!� دا<� .�7 ا�,'
.*��ت ، 'Bم ، ( �� ا�

�*+ (  	
��
  .دا<� ا�
',ة ) أوراق ، .-:
+�ت ، أوراق ( دا<� ا���2, أو ����� ا�

�� و � ( .4 أ�J2 و',ة ا�
���� و+:*�� ا� ���� ھ# +:*�� ����� ا����ء '[� +] X=�" �� `

�� ا�:� -� ، ا� �ر%p اKداري �*:?![� ا� # -��U ���=. b!د أ�: +�" fو ذ� F*:US" ,�2ا�� P '

                                                           

74، ص  1979!�ود، ��	م ، ا�ر��ف .�ر�*5 أ��2%5 إدار.5 ،�@داد ،��روع إ���ء ��.�� ا�1��در��،
1
  

��75	م !�ود، ا	�ر�4 ���5، ص
2
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ف أو ا� �`�( أو  ��;�%� �P*+ �* 3 ا� ���� +*P ا��  ��*:+ 
أL- 1 ذ�f ا�ر��� و ھ

  1ا� ����  

- R, .4 ھ��أن ا� Pرة إ���K%-� ا �ا�=:*�� و ھ� b�� و 	
��
ه ا�=:*�� ھ
 ا� ���� ا�:�دي �*

 �%�;� ��*:+ ��
	 '[� .d_3 .=�4 و ا� # �= ��
ا��;�%� ا� # � ( .4 إ�6اءات ����� ا�

�� ا�:�*�7 �*+ ��
)  `�+� ، `�+ �ن أو �]ث `�+�ت( .�:� U�ن +,د .3�زن ا�ر��� ا� # � 

و ا�Rي %=�# ����� ا�B7م ا�
ا',ة �*
ى ا�<�ى ا�:�W6 ھ�� ھ
 ا! =:�ل ا� �`�( ا� [*[*# ، 

���
  .'[� د<


ن ��`�( ا�B7م .4 ر`( ;%"1 "  �=��# �U .�ة ر`( ا�, �Uذ W. �%��1 9�. Pإ� ) �=�، ) 1(ا�,

 �=�  ) ا�p)......3(، ا�,�=� ) 2(ا�,

 �;� P*+ ن ا�ول
;% 4�!��� 	*> �1�6 P"=� .[ :�ة إ��و .  W��=�ض ھRه ا�_�%�� !-� د

وا�5�P*+ #1 �;� "_�`�ت ��.*� أو ا! fiche singnaletique (       ��2[3( "_�`�ت ا��ر%� 

 )(fiche de synthese   2  

                                                                                                   :أ��اع ا�"	��7  3-2

3-2-1  $�&K7 ا���	ا�":  

�# ا�*�J ا�=�"��  ��
�-�'�ف و �;� '�ف �����F "�4  28ھRه ا�_�%�� � ( و�	 ا��7وف ا�

ا��7وف ا�<�ى و �f�R %:;4 ا9! ��دة .4 ھRا ا� ���� �# ����� ا�:*��ت '[� ا��7وف 

6
ع إ���� +�, ا�7��6 �*� fدا<� إدراج و ذ� ���� �ت و "=,ھ�+
e
ا�و�P .4 ا�!:�ء أو ا�:

 �>xا Pإ� ���,أ "���7ف ا�ول .�� &�'.  

-  ��
  : .5�ل ����� ا�!:�ء ھ-�

�P�.– P  –.-,ي  –.�6,ة  –��%�  –!�.#  –<��,  –':,  - ا"�اھ�( –ا" [�م ..  

                                                           
1
Mimouni, OMAR , ibid,p5.6 

98،ص �����1998،!�د ا	�ر�م، ا	��رة ا	وط��� 	�.ر��� ا	وط���،   
2
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-  ��

+�ت ھ-�e
  :.5�ل � ���� ا�:

و إذا �>�"F ا��7ف ا�ول S-*1 إ�B�....... Pا�1�ت –.��ر%�  –+:]ء  –���ر%�  –أ"7�ث 

  .و ھ;Rا......ا��7ف ا�5�1# و إذا �>�"F ا��7ف ا�ول وا�5�S-*1 #1 إ�P ا��7ف ا�5��& 

  $�&K7 ا���	ا�� و ���ب ا�"D0:  

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

�� ا��
ا+, ا�:7,دة  -]" �*�+:*�� ا� ���� !

 ���� *�.  


ن ",ون و!�ط� أي +,م  -;� &7�+:*�� ا�

و6
د و!�d "�4 ط��� ا�:=*
.� و ا�:=*
.�ت 

 ��]�1.                                                    

��س–� Pج ا��7�9   

ط�%�� .��!�� � -:�W ا�وراق '[�  -


+�ت و ا��3�صe
  . ا�:

-  �J*ا� ��J " ��J % ���� ا ا�Rم ھ�1\

                                                 .ا�:[ =:*�

–  F"�<� �*;<. ��>ا ا�Rھ #� P�* �

  ا�!:�ءوإ1,.�ج ا�>�U�ت 

 –�>�"F ا�!:�ء .�5 .7:, .��رك !��(  -

��رك !��(. ,:7..  

.4 ا��=� �7,%, .;�ن ا�!:�ء                      -

 ) W1��:ت و ا��U�<1).ا�  

  

  :ا�"	��7 ا�	�9  2-3-2

 �:7��� ���� ا�:*��ت +*P أ!�س �[*[� ا�ر`�م  �%��1 ��� b�� م�ن ا�ر`S" ��%�_ه ا�Rھ B�: �

  .و ھ;Rا) ....3(و%7:� ا�:*� ا�5��& ر`(  )2(و%7:� ا�:*� ا�5�1# ر`( ) 1(ا�:*� ا�ول ر`( 

                                                           

35،ص 1962!ودة ،ا�و ا	�.وح ���د،.�ظ�م ا	���و��ت ا	����2 %+ ا�ر��ف و ا	��.��ت ، ا	��ھرة ،ا	��.�� ا����و �2ر�� ، 
1 
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 ، F�
ن �;� .*� "_�`� �7:� ر`( .*� و ا!( 2�';�� #
��س ھ-��%��7 ا� ���� ا��`:# 

��
  .و ���� ا��_�`�ت ھ-�

  :D0ا�� و ���ب ا�"	��7 ا�	�9 

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

  ..4 ا�[�� ا�=5
ر +*P .*� '[� ا��`( -

- yط�ن <�;. #� �*. Weدر و�4 ا��..  

�� أي +,د  -�e4 إ;:% &�' W!
%��!� ا� 

  ..4 ا�:*��ت ا�-,%,ة "=, آ<� .*�

-  ���eK ت�`�_���س ا��%:;4 ا! 3,ام 


.�ت �# ا��_�`�ت*=. .  

-  l=" Pس `, %?دي إ���ا��6
ع ا�P ا��

��>S ا�.  

- ��*;. Q�71.أدوات ا�  

  

  :ا�"	��7 ا�
(دي 3-2-3

 	��� و�.� PX ھRا ا� ���� ھ
 أF1 ����� ا�:*��ت أو ا�:[ �,ات أو أ���ء أ<�ى ا�:�اد ����

�[*[� ا�+,اد ا�_��=�� دون .�ا+�ة 2�'� ھRا ا�:*� أو ا�:�!� �=*P ا�:*� ا�ول أ<R ر`( 

�,أ%4 أ!�!��4 ھ:� . P*+ ا� ���� ا�=,دي B;��% ن  و�1# ر`( ا���وا', و ا�5:  

- ]� P*+ ,: =% P4 وا', إ�. ��=��  .أي .�9 1��%�" س"*[� ا�+,اد ا�_


�� ا! �6�ع ا�:*��ت %
'# وWe "_�`�ت � ;
ن .4 ��� و ا!( ا�>C3 او +�
ان  -�!

��
  . ا�:*� زا
, ا��`( و ���� ������ ھ-�

                                                           

36!ودة،أ�و ا	�.�ح ���د ، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص  
1
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  :D0ا�� و ���ب ا�"	��7 ا�
(دي

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

-  ���U�.أ Pت إ��ع ا�:*��إر6 #� ��
�  .ا�[

- &7�
�� ا��!.  

  . ا�:7��\� +*P !�%� ا�:*��ت -

��!�� +�, ا����م "=:*��  -�ا! =:�ل "_�`�ت 

�"
  .ا��7& +4 ا�:=*
.�ت ا�:_*

',وث ��اN�ت أو ��Jات "�4 ا�:*��ت  -

��
��  .ا�:�
�� +�, إ<�اج أو !�7 ا�:*� 1

  

  :ا�"	��7 ا�K&�$  ا�
(دي 4- 2-3

#
�-��� ا�-:W "�4 ا� ���� ا���و ا�=,دي '�& 1�
م " ���� ا�:*��ت ا� # �� :# إ�P '�ف  % ( 

�Rا ا��7ف و �F ر`( � W"�� �*. �;� م . [*[*� أي�أر` ��
�� و �;
ن ��-�وا', .4 ا��7وف ا�

<�ص "F ، و �=, "_�`� إر��د �;� '�ف �( %
�U �*> We "_�`� إر��د ا�:
اW�e أو .*��ت 

R�7وف ا���ؤھ( "�أ أ!:,�� 4%Rص ا��ا��3�ر`:� ������ ��  1.ي �F*:7 ا��_�`� و �;
ن .��


# ا�=,دي�-�  :.5�ل +4 ا� ���� ا�

6
دة وراء ا��7ف 
و ھ;Rا � [��� ا�=:� �; �  3/، أ 2/، أ R>S"/1 ا�ر`�م أ"   أ"ا�:*��ت ا�:

��  .+*P "_�`� اKر��د و أ!:�ء و أر`�م ا�:*��ت ا� �"=� �

                                                           

37ا	���ق ، ص !ودة ، أ�و ا	�.�ح ���د ، ا	�ر�4  
1
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  :D0ا�� و ���ب ا�"	��7 ا�K&�$  ا�
(دي

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

  إ.;���1 إد.�ج .*��ت 6,%,ة  -


�� ا! 3,ام ھRا ا� ���� -�!.  

- ��!���  .+,م ا! =:�ل "_�`�ت 

-  Pج إ��و 9 %7  ����	 ھRا ا� ���� !_�

  . ا< ��ص


ن ط
%� و ذ�f �ن ا�!:�ء و  -;% &7�ا�

+��و%4 ا�:*��ت 9 � ��� ھ-�
�� و إ1:� � ��� 

  .+,د%�

  

  

 2-3-5 ��B7 ا�����	ا�":  

" �:�6
دة "��

�# +*P أ!�س ا�=]`�ت ا�:��
  " وھ
 ا� ���� ا�

��+�� .W ا9ھ :�م  W�eا
. Pإ� P_=:ع ا�
e
�� `�( ا�:�=. P*+ BU� � ��%�_ه ا�Rوھ


�� و .:�Bات ھRه �-��� و�	 ا�_�%�� ا��"��=]`� ا� # ��"d "�4 .3 *� ا�:
اW�e و " ( ����


ن +]`� "�4 ھRه ا�:
اW�e ا�:3 �رة ا��
�[�� و ا���+�� .��� و ھRا ا�_�%�� %-� أن �;

#�  ا� ���� %[ =:� 

  ��B7 ا�����	ا�� و ���ب ا�"D0:  

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

- &7���� +:*�� ا�]�.  -  fو ذ� �. �+
1 L`و Pج إ��7 % �%
��\�( ط

�F1 +�, ا����م "=:*�� ا� ���� �*:*��ت أو 
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- ��+�� W�eا
. P*+ ي

	 %-� أن �;
ن ھ��ك  .�7 ��
  1.ا�

 

  :ا�0D?  �"	��7ا6- 2-3

�,أ ھRا ا� ���� ھ
 أP*+ ,: =% F1 ا� �ر%p أي ا��
م و ا�>�� و ا�[�� "�7& ���� ا�:=*
.�ت .

  .'[� ا� �ر%p .�5 ا�-�ا
, ا��!:�� 

 ?0D7 ا���	ا�� و ���ب ا�"D0:  

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

�# و`L `��� أي .*� أو و����  - �:= ]%

  .ط��:� +��L ��ر%p إ1 �6�� دا<� ا�:;���

��%� أو  -� ،��+
�
+� أ!:-. 4%
; " i:]%

&7���� +:*�� ا� ���� و ا�] � fو ذ� �%
�!.  

�>�"F ا� 
ار%p و 2=
"� ا! �6�ع ا�:*�  -

  .��رF3%ا�Rي 9 �=�ف 

  .+,م إ.;���1 ا�;>� +�N 4�ب .*� .�  -

  

  

  

  :ا�"	��7 ا�&C	ا) 

6�� .=��� أو ا�
9%� أو "*,%� .=��� �ن  #� ����� ا�:��ط	 ا�-�Jا�=. ����و ھRا ا� ���� %-� 


	 أو ��
�U .�_�� ���[( إ�P .��ط	 أ<�ى "�7& %�,ف ھRا ا� ���� إ�W:6 P ا�:*��ت أو ا�

�� '[� ا�_�%�� ا�3��2 "��'� ����� W. �]!?. �2  ":,%�� أو "*, .=�4 أو�ا�:[ �,ات ا�3

                                                           

39- 38!ودة، أ�و ا	�.�ح، ا	�ر�4 ا	���ق ، ص 
1
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�# ا� �:= ]% �:U ع���� و %[ =:� �# ا�:?![�ت ا�;��ى ا�[��'�� ، وزارة ا�,ا<*�� و ا�, ;:

  �
��ز ا��!� #� �2�> ,%��  ..�اBU ا�:
ا2]ت و ا�

  :D0ا�� و ���ب ا�"	��7 ا�&C	ا) 

  

  ا�
��ب  ا��Dا��

�# +:*�� ��\�( ا�:�ا!]ت - ��]%.  

�# +:*�� اK'��ء ا�[;�#1 - ,+�]�.  

�# +:*�� ا! �6�ع ا�:=*
.�ت  - ,+�]%.  

  .+,م .=��� ا�:�_�� 9! �3اج ا�:*��ت  -

  .�eورة ا9' ��ظ "�����رس -

  1.ا�:=��� ا�-�,ة �*:��ط	 -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           

44!ودة، أ�و ا	�.�ح، ا	�ر�4 ا	���ق ،ص 
1
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  : ا�"	��P��@0  ( 7 ا�ر���  3-3

�� ا�:�*�7 ا�:[ ��*� .�*�7 ا�` 4. 	
��
ر��� %?دي "���Xورة إ�P إن ا9! ���ل �*


	 �Bا%,ھ���
1
ع .4 ا� �U ����� 	*> #��� و ھRا .� %*Bم ا���
:�P*+ 4 ا�:�*�7 +
و RUا ��

 ����

ع ھRه ا�e
  .+*P ',ا و ھRا ",را!� .

  :ا�"	��7 </7 ا�ST و ا�?,Rة  -3-3-1

 	
��
�� ھRه ا�=:*�� أ!�!�� � ���� ا�ر��� و ذ�f ��1� 71 �م ا��\�م ا�Rي U�L1 ا� =�

 �\��# اKدارة ا� # أ1 - �� ، و ا�J�%� .4 ا' �ام .�,أ ا��2 ھ
 ا�:7� F�*+ ��ا�ر����� .��

 ����+*P و',ة ا���2, ا�ر���# �f�R ا�ر���# أن %�\� إ�P .� وراء ا�7��� ا� # و6,ت 


	 ��b ا���
�# ��5U .4 ا�7�9ت %:;4 أن %;
ن ا�:;�ن ا�Rي أ'�Xت .�F ا� F1� ، ت�ر���

�Rه ا�ر����ت و +*P ا�ر���# أن %7�ول � 	�ا�Rي S<1ت ��P�=:" F ا' :�ل و6
د 1\�م أ!

  .إ+�د�F أو �[-�*P*+ F ا�`� و %7�ول أن %WX 1\�م ا� ���� ا�7��# 

3-3-2 -  P��@7 </7 ا����	ا�":  


	 ا� # ��
�� أو ا�" ���1 ���=. ���Rه ا�_�%�� أ�1� P*+ �7*�. �;� C�31 ',ى 6" #�=1

�X�ءات وا!=� � _*� +,ة .7]ت ���*;% F1� F��
ب N�. ��N م�1\ 
  .أ1 - �� و ھ

  :ا�"	��7 </7 ا���Kم  - 3-3-3


	 f�RU دا<� `�+� ا�ر��� '[� ا�:��م و % ( 1\�م ھRا ا� ���� <�2��
�# ���� ا� �

�� ا�:
ظ� �:�*�7 " �*U # ن ���1 ا�SU ل�ا�:5 ���! P*+ 6,ا 	�e ر�إط #�ا�:7�U( و 

���=. .1   

  :�	��7 ا�@?�د�# �%U ا�ر)�  3-3-4


ف ھ# �
	 +*P ا����
  :ھ��ك �]�� أ1\:� �[ 3,م �# ����� ا�


� �	89 ا�@?(وق - 3-3-4-1M� 7��	"ا�:  

                                                           

11، ص }.ت.د{���وب،���د ��	ك ، إدارة ا	و"�
ق ا�ر�����، ��روت،دار ا	��ل، ، 
1
  




	 ا�ر�������
 ا���� ا�ول                                           ط�ق ����� و����� ا�
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� �`( ا����د%	 "Sر`�م  	
��
% ( إ+_�ء ر`( �U �2,وق +�,.� ���i 6�ھBة ���*�� إ�BU�. P ا�

9 1��%� ) 1(.  �"=� . [*[*� .4 ر`( �. P1، إ�  	د%�م ا����ر`S" ��]�
و % ( ا9' ��ظ "��
:� ر

�3 .��� "�Kدارة ا���`*�]�" Q� 7% و.  

 #�
	 ا� # ��� b�1 ��ر%p اK+,ام ��
��W6 أھ:�� ھRه ا�_�%�� إ�P إ.;���1 ا9' ��ظ "[]!� ا�


ا
( ا���� K+_�ء  ‘�2,وق وا', ` �:+ ) % F]�1 L`

ف و �# ا���� +*P ا��  <� W�:% �:.

 ) ��
%�ت �U �2,وق و إذا .� أراد أ', ا�:[ ��,%4 ا��6
ع إ�P ا�:*��ت ،  7:� ieو�2 وا


ات +*P ذ�-�f +4 ط�%	 ر`( ا���,وق و %=�� +*P ھRه ا�_�%�� أ1�� � �ك ��Jات و 

 ��
���1��%� .,ة ا!  #� ��� Bال .4 ا�ر ، ���. C*3 ن ا��ا� # ' 	
��
  .ا�ر�� "=,م إ+,ام ا�

ا! 3,ام ھRه ا�_�%�� �# ����� ا����د%	 +*P ا�ر�� %[:i "�! 3,ام B6 �Uء .4 ا�ر�� أ%� 

F1�;. ن�U  زن�4  .3 *�� .4 .3U�.أ #� 	
��
�=�5 ا�� ���� أ1��# .�_�� ا� B3%4 ، و 9 %=�

 ��U�� دة�+c" i:]� #*2ا� S<�:*� �=�� ��
�=� � �ر%p ورودھ� �ن `
ا
( ا���� ا�:�� Q�7ا�


	 ا�:��
�� +*P أ'[4 وF6و��
  .����� !]!� ا�


�د  - 3-3-4-2M"�Nا Vر��"� �
M� 7��	"ا�:  

�# ����� �ا�_�%�ھRه  �� ،ز.�# ��=� � �ر%p ا! �=�دھ� �=�# أن �U ا�و+�� �P*+ Q�7 ا�ر

���ة �# �[*[� 2و+*P ا��:. )N� v �% +4 ا! 3,ام ھRه ا�_�%�� U ت�Nا��.4 و6
د 

 	
ا�ر`�م ا�:���3 �*���د%	 1 �-� أن ا���,وق ا�
ا', 7%
ي دا<*F !]!� و��

�# ��ر ��"�< . ���� دا<� ا����د%	 �Rا .4 .3 *�� إ9 أ1  <� P%?دي إ� �ام ، .:,+Kا p%

�=� �*:�>S ا�U W. #*2 �"� أر`�م ا����د%	 � ���� 	
��
��رس ��Rه ا��ا��Xوري +:� 

���*+.                                         

3-3-4-3  %Tا� R,?�%� �
M� 7��	"ا�:  

                                                           

159، ص 2008ا	ر��ض، ��.�� ا	��	ك %/د،ا	�ر�ف،أ�رف ���د،ا�ر��ف ا	و��ط ودوره %+ .'��م وأ*.��ر ا	و"�
ق 	���ظ ا	.�ر�*+، 
1
  

160ا	�ر�ف،أ�رف ���د،ا	�ر�4 ا	���ق، ص  
2
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 P*+ �*.�= :دارات ا�K4 �;� أدارة .4 ا%B3 ا� ��دا<� .�_ ��ن .[ �;. C��3� ) %

�# ا�:;�ن ا�:C�3 �0دارة ا� �"=� ��� و  ��=eو ) % 	
��
ا�ر��� و +�,.� ��S# ���7 .4 ا�


	 ا�-,%,ة و �[ 3,م ھRه ا�_�%�� ��

	 ا� # '�ن و`L إ+,ا.�� � �7 .�7 ا���
% ( إزا�� ا�

" B��: *� BU�:م ا��[�ا1 ���' #�
	 U:� �[ 3,م ��
�4 اKدارات ا� # �� v ��� أ1
ا+� .3 *�� .4 ا�

إ�P أB6  4. �5Uء ، ��B6 �U C�3ء �=,د .4 اKدارات و %=�� ھRه ا�_�%�� أ�1� 9 %:;4 أن 


	 ا�
اردة .4 اKدارات ، و+*�W�_ ]� 9 F أن �7,د +,د ا�ر�	 ا�: �'� ��

`W '-( ا� 1

B3 *� d�e و%4 و,� #� �"
  �21�د%	 ا���� ا�
اردة و ا���درة W. 4% و6
د 2=

                                                           

161ا	�ر�4 ���5 ، ص   
1
  



*	�ر و �ر��ن *   

الحمد � بنعمته تتم الصالحات وبفضله تنزل البركات وبرحمته تتحقق المقاصد 

الغايات و الصلاة و السلام على من جاءنا بالآيات خاتم الرسالة و السراج المنير ،  و

 نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين 

فالحمد � الذي أوصلنا إلى ھذه المرحلة من دراستنا حمدا يليق بجلاله وعظيم 

 سلطانه 

ثم الشكر الجزيل للأستاذ العربي بن حجار الذي لم يبخل علينا بنصائحه القيمة ، 

والى كل الأساتذة الذين عرفناھم في مشوارنا الدراسي وخاصة الأستاذة محمدي 

وصلنا الى ھذه المرحلة  التي تعبت معنا و بفضلھانادية   

من ساعدنا على إتمام ھذا العمل  قدم بالشكر وفائق الإمتنان الى كلتنكما   

..قدم ھذا العمل عربون عرفان و إمتنان نھؤلاء  للك  

 




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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 	���ط�اك -1�	�
 

�ھ�:  


 	���ط�اك1-1�	�

ط�اك �� أھ� ا����
ت ا�
	�و��� �� :  ����� ��� ����� �
	��

، �� 

رك �� �%$�� ا'�	
ج و ا�%$# "
� ا!����/�(# و���(.  ا�-,ا+� و إ��($�
 ، وھ� 

 0�����	05ة "� إ�	�ا��-�� ا�	�ز(2 ، ���
ط�اك ، ��1ر ��
ط
ت � ، 
6�
ا�5/�و7
ت و��	$

 �7

ه ا�
/� ، �=�> ا�
/; و إ�	:9ل ا�1�� ��?/�7
ت ا�-0(0ة و ا�5	-0دة ، 

ء ، ا�1 �6Bا�


ط�اك �� ا�-,ا+� و"0ة ��� C�%� ، ��5�
� ?0ان �� ا�5%-��5  06ف ��ا�DE إ�	�ا��-�� ا�

 ��
�
�� ، ا�%�-�، ��H(إ��($�
 : ا�� (

 (�� أورو ��

ل،  �(1:��

 ، ا���

، إ(1��

إ�

I5J�
 ا�9��%��  ،)ا�B)و(و�� أ����

ت ا�5	/0ة ا!��(��B ،  ��7 أ"5
ل ) ا�)Kو�=�> ا��

�2010?�
ر دوKر �/$. 9Mل �%�  1.56($
رب    


ط�اك -��� #	/�
�� ، ھ� را 0H� 2ر  �
��� "�� �� ا�Nو ا� 

� ا!و�I �� إ��($��ا��5

 ���

�0H� Oر �?:
ز ا�1Mول ا�2�55 و�	

ز ا�:� �5�

�; �0Hر "Pا�2�55 و ���

زا�1:?�

  أول ���Q إ��($��                                                                                    

                                                                                                     "�� ���Q  	�و��� "
���5 را 2  -

-  �?+

���5 �?5/�و7
ت ا��" ���Q ��" ;�
P)ت

ط�	R'ا   (                                                              

- " ���Q دس
� ���
��5 �� �
 (TU ا�:
ز ا�1�

ط
ت و إ�	
ج (�	Rإ  (                                            

-    ��D0د ا��5ظ" ;�R �� و����	  ���Q و"��ون O�
M                                                           

-  ���

ز ا�1:?� �5�

�0H� Oر "M                                                                                           

�� ا�2�55    -�

ز ا�1:?� �5�
                                                                                  را 0H� 2ر "


ز ا�
	�ول  -:�  �5�

�; �0Hر"P  

2 ��
ط6
رأس �
ل ا� 
  :���� وط


?X ذ�> �=ا ��  -) �� 0Rف أ��) Kر و�H/� O0 و����� O�� �6� 
6�
5
 (TU رأس ��� 
أ�

 2Y�)  

- Iع ا��D	) �6� 
2 ��
ط6 
5
 (TU ط�� 
  :أ�




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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  .  Amontا�	%$�� و ا'�	
ج  -1

  .Transportا�%$# "� ط�(. ا�$%�ات  -2

3- �+
  AVAL .1ا�	/�(# ا�
�	�و���5

  .Commercialisationا�	��(.  -4

-  �
	��AVAL ��$%�
ط �	/�(# ا�5/�و7
ت ا�
	�و���5
+�� و�� ��"�� Iا�:  

�� / أ�
�/�(# و�2��5 ا�:
ز ا�1GNL.  

�� / ب�
  .��GPLع �2��5 ا�:
ز ا�1

6
 "0ة ���

ت �� �%1$� أرز(� �%] -� 
5�GP2/Z ،GL1 ،GL2 ،GL3 ، GP1/Z .  

    

1-2  
���
 �����Z-GP1:  


� ا���5� 	�)GP1-Z  ��"
%Hط�اك �� ا�5%1$� ا�
��� ����5� 2 
� �"
%E 25-� �Mآ

 

�R 07رھ�� I?" 2 �	)ج و

+] �� ط�ف ���Q  120أرز(� �� ���I ا�/-%  ��
ر 	Bھ

 ���


ءات (% )IHI- CITHO( ، �� ��]
و(�5# ا���5� I?"  12/12/1983 0أت ا��5?�� ا'�	

/�
ز ا�
	�ول و^ �-�
�
ن و ا�
�و 
ن ��5���، و(	/I?" #H ھ=ا ���

ت ا�-	%� Iا� [?)�

 ��?5�
زات ا�
	�ول : ا�5%	�ج �� 9Mل ا�	��1$ �/` ا�_:C، وا�06ف �� ھ=ه ا�^ #H�

 �?+

ن �� ، ا����
�
  �%R
Q a)�6E أول b?� ��5
 �cت أول  
�Mة  31/12/1983:و�


ن �� ��
�
و�$0ر ا�$0رة ا'�	
[��  GUMBO-GPL:  و(?$� ھ=ا ا���5� ب 20/02/1984 

��Dق �7.2?��5� ب �),U� �7

ت ا�6%
+��  �16000?��ن ط� ، وط]
�� ، و ا�%5	B� �	�

��[] ا�I ا�	0H(� و ا���ق ا��ط%�  ���5?�.  

                                                           


� �� ا���د ���ر ����ن ��ؤول ��
�� ا	ر��ف، �وم  ����16/03/2016  ���� �
�،10:00 �����. 1
  




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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�7
ا��6Bو 
+�� ا���5,ي �I��5   ($2 ا���5� �� ��27 إ�	�ا��-�  /�; ($2  �� �/�ل ا�1


GNL  �Rا�/-
ج و ا���5

ت �� I?" 2 �	)و ، 

ر �� 0Rود ا��1(. ا��ط%�  120^� 	Bھ


طb ا�
/� ا�5	��C 11ر�7 Qو  ، ،
���� ،
��


، إ���

، إ(1���� Iا� �ت ا���5
و�0Hر �%	-

 C��	5ا� f� !ا �/

ت ا�5	/0ة ا!��(��B ، . ا�5:�ب، ��Hو���O "� ط�(. ا�)K�?و�


نا���B5>، ا�
�از(#، ھ��%0ا، ا���(0، ا 
       ��H�   .1 و ا��

  

  

1-3  
����� ������� ا��  :  Z-GP1ا���

 
6?Bھ� �� ���D0(9ت وظ���6
 "��` ا�����5 ا��ط%�� ���
ط�اك "0ة �/�(9ت و +
�%= إ��

 �7

 �/���� ا�	�1ر، �R; إ�U=ت "0ة إ[�اءات �� ط�ف ا�O?-5 ا��ط%� �?1�
� �5�J%	ا�


ط�اك ا�I [2�5 ا����5
ت ا�	�  1998[
��D  23ا�=ي أ[	25 (�م ��� �Y [�� �$$�ا�=ي 

 ��B��
6
 د(%+
6
 ا�	/�B ا�-�0 �� �����ھ
 و إ"1� I%�	) I	R <وذ� ،. 
6%
 �� ا��" `?HDإ�

�1
ت �5�
  #DB	�
  h5��
�	%��J ا�-0(0 ����
ط�اك ��1  �1($� � ،
[0(0ة �,(
دة ��دود(	6


��� �-5# ا�5-5�  .21 ا�-0(0ة وا�,(
دة �� �

- �� �5�J%	ا� #B�6ن ا��B	) : ت
)�)0� �P9P.  

 *�� ��
��	�Bن ا�05(�(� ا�:  

   أ�
�� ا�05(�(�  -

  "$0 ا��5	� 
ت  -

5
ر  -N	�'ا �� 
	�  


م ا�	���� و ا'"9م  -J�  

                                                           


� �� ا���د ���ر ����ن ��ؤول ��
�� ا	ر��ف، �وم  ����16/03/2016  ���� �
�،10:30  �����. 1
  




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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  ��7 ا'"9م ا�-0(0ة ، ��7 ا!�� ، ��7 ا�5
���، ��7 ا�	$%�� : و�	�Bن �� أر 2 أ�7
م  -

 *+
  : � ا�05(�(� ا��5ارد ا�
��(� �� �P9P أ�7
مو�	�Bن �

  ��7 ا'دارة  -

-  ��
�  ��7 ا���
+# ا�

-  �)��
  ��7 ا��5ارد ا�

  :و�	�Bن �
+� �0(�(� ا'�	:9ل �� �P9P أ�7
م * 

  ��7 ا��5	�(
ت  -

-  ��
�H��7 ا�  

  ��7 ا'�	
ج  -

                                                                                       

  

  

  

  

           

  

  

  

  

 ا

د�ر��

�د ا

��ر��ت     � أ
��� ا

د�ر��         




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا

 

 
70 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 �/?H5� �5�J%	ا� #B�6ا�Z-GP1  1 1الشكل رقم  

  

  

  

  

                                                           

  ��

� �� ا���د ���ر ����ن ��ؤول ������ ����  24/03/2016ا	ر��ف، �وم �
�،09:30  �����. 1
  

�ظ�م ا
�	��ر و ا��"م  
�� �� ا�	��
�ر      
  

$	م ا��"م   
 ا
%د�د��     


��     $	م ا'
ن     �

����   $	م ا�
    $	م ا

       ا*	�("لب 
د�ر�� ��) ��)ب 
د�ر�� ا

وارد ا
 �ر��     

$	م ا
و	�)ل  $	م ا�دارة     
  �
��
   ا

$	م ا

وارد 
    ا
 �ر�� 

  $	م 
 ا

��ر��ت

   �����
 $	م ا����ج    $	م ا




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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1-4  
���
  : �����Z-GP1 أر �� 

�O��j ا��B� 25-5 �� (/_إن �H?/� ا!رi�Q ��[�دة �%=  -  ` 

Kھ��5 ا�9ز�� �=ى ^  I


+. و ا!ر�Q"i�Qوط ا�5/
��J "?�] و"0م و[�د أر� �D�Q	THU �� ا�5-
ل Pا��"  ;�R

 �D�Qأر h?1H� ع��Q 2� [أ� K�5 إJ%� أو �D%H� ��^ ت


رة "� �	�ا�5" .+
Pا�� `�
�

�/?H5ھ=ه ا� I?" اف�Qc� THU	�  �D�Qأر ����
ت  0أ اKھ	5
م  	��?�� THU	�  

-  i?	U� -� �� ط�ف	ا�5% .+
Pھ� ا���5و�� "� [2�5  ا�� �/?H5ھ=ه ا� �
	��

5?� �� 

�h ا����B5 و ا�5	H5ا� 
6� �+
%
  -) ;�R 25	�Bن ا�B�6# ا�

1-5  
���
� ا������� #ر �� �  :Z-GP1ھ�

  �+
%
   :�cر)�� i�Q	�Bن ا�B�6# ا�

*�HHU	� �
	B�:  ���5أھ��

ص  M �	B� I?" ي�	/� �/?H52  ،و�2 �� ا����

�"
�	��C ا�$ ���
15�
  �E
M ة��
�i ھ%
ك ط
و�� �
�� و ھ 

��ب و ط/ ، 
أ(_
  و 6

D%H� Iو�Kأ ��]

+. �� �%�  �M,ا�	�� ذات وا[�6 ز[Pو 
6�?"1984 � I1999%�ا� 

 �?	� 
6
�

ت [0(0ة �� "0ة ��ا2�Y و -�%	$� �� ���B� ���
Nو ا� ،)EPI ( �E
M

�	B�
  .   


�  :�B	� إداري* 	B5?� ذي
/�  


j�%  �Eة ا�5-	25  :7
"� mDR ا��5ا[2*M .+
Pوھ� و  
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 ا
��ل ا
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+. ا�	$%�� و ا��1U5ط
ت *Pا�� mDR �"
7:  h�

��ب و�R 

�5-	25 و 6  �E
Uا�

  � �+�Y	�1U5?� THUط
ت 


�-� و ا��Dز  711
"� ر�7 *�
��ب و[6
ز �
�h :ھ� 7
"� ا�5R I?" ي�	/�

�+�Y"���
B� "25-5م ا�

� �R� ا�7��� ودرج (/	�ي "?I [0اول ا�2�0 �� 
 وط

 #	� �P9Pو)EPI(  
��?�?� ر�� 6�5 #B�  �
��� ��D�Qا!ر �?�2 "?�6
 ا�Y��ف 

  .ز�%�

-  2Y�  �D�Q0 ($�م ا!ر�Eا�� TU) 
� �� #?M إذا و[0 أي �-�
�و9Mل "5?�� ا�5


ص M �	B� 

�  �B# "���5 و ا�	0"
ء ا��n�6 ا�0ا��� ا���5و�� و 6?�ا���P$� داM# ا�

 ��?5�  �Dز ا� 


�� و"0ة ��ا�� وM,ا��    :7
"� ا!ط9ع -	B� I?" ي�	/�  وھ� 7
"� و

- i�Qا!ر mDR ت
"

�� 6وھ� �� ا�7:  #5-5	�

ت وھ� �"
7 :  

-  �"

ص  5-25 :  2و71M i�Qا!ر mD/  �E
MGP1-Z  i?	U� �� #N5	)و

�� ا�25-5
B� 2�5] �� 2�0اء "5?�� ا��] �� �/?H5ا� I0ة ا��ا�0ة ا�Eا!ر  

-  �"

ص  H5?/� ا�	�5(# و ا�5
���                                    : 4و3ا�$M i�Qأر  

-  �"

دة �%] �� "5?�� ا�
/; ا��?�5   : 13ا�$D	�!ا �)
:� ��U)ر
�6
 أرi�Q ذو أھ��5  

  و اKط9ع                                                                                      


ر^�: 12
"� ا�$ -Dا� mDR �"
  .ھ� 7


ت ا��` -"
5
 (?�) 14و12و4و3و2و1ا�$
"� ( 6و�	�5, �# ھ=ه ا�$ :             .                    


ع ب و ا'  2م 8.50�$0ر ا��5
�R ب* D�  ��                                            320ر
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 *     O5�?� �
]
R �+
��� أي �
�=ة وا0Rة �2 �	�
                                    إ�
رة ط

  * f� ء ا�Y ح ذو

H� أي ��"
%1Eرة ا
                                                          )   ����ن(إ�

 *D�Bت�
  ھ�اء                                                                                      


] �?/�ا+.                                                                                     *  %�  

                                                أ[6,ة ا�=ار   * 


ز أو ��
ه                           * ^ �� 
                                    "0م و[�د أي ا�

  *                                                                           �
�
  در[� رط� � �%

 * 

 	� TRAVIE �� 280ط��6P   
6%� #B� ر��ف  5وEPI46و[�د  �?	�  

– i�Qزن ا!ر
U� �" 0ة��و B# زاو(� �� زوا(
 ، ا�
 �� ا��واق (�[0 دورة ��
ه  

� ،ا��nD1� 0]�) �/?H5 �?/�ا+. �R�� #M05ب ا�
 ،/�B  �� ا�/�ا+.	و(�[0%" 0  

�? 
$

ب آ�M �?%-0ة  6  ���� 2� �/?H5?� ا��ارد �+
 �6Bر ا�
�	�
  �B/� �R��.1 

  

  

  

  

  

 :Z-GP1شكل الهيكل التنظيمي لأرشيف مصلحة 

  

                                                           


� �� ا���د ���ر ����ن ��ؤول ��
�� ا	ر��ف، �وم ����16/03/2016  ���� �
�،11:00  ����� . 1
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 ا
��ل ا
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  1  

  

 �/?H� i�Q�5 !ر�J%	ا� #B�6ا�Z-GP1  2الشكل رقم  

  

  

 

 

 

 

                                                           


� �� ا���د ���ر ����ن ��ؤول ��
�� ا	ر��ف، �وم  ����24/03/2016  ���� �
�،09:30 �����.  1
  


�� ا�و!� ق و ا	ر��ف�� 

 ا�و!� ق             

��              ا��"�

 ا	ر��ف  ا��را#�      

 و!� ق ��)ة ا��#��  ا��&طوط�ت  
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2- 
  :GP1Zو(� 
)�زن ا%ر �� $����

2-1 
������ 
�����ت ا�,+��
  :ا#



ت و 	B5ا� �?" �� O�
6
دة ���Q I?" #H/	� �D�Qن وھ� أر
�D� �	%" �  0ا���


��ظ
+i ا�	� �H� TU?/� ا!رi�Q،  ا�	��P. وھ� ا�=ي (���ا!رi�Q، و($�م 


�� �h?H5 ا!رi�Q،و ��6 ا�=ي (��ف "?�6 

� ا�		B5ا� Iا� ��
Y'
  .  

2-2  
������ 
�����ت ا���د�
  :ا%

* �� ��
R) �
	B5ا� ��–�-�
�                                            ) و �� 7
"� ا�5

 * ��
� �-/  �+�Y h�
�A3 وA4                                                                             

 *��
� �-/  p�%ا� �� 
                                                                             ط


�D?� �Eز* M ة��

�-� ط
و�� ��                                                               و ا�5

  درج [0اول ا�2�0                                                                               * 

 *��
	B�                                                                                            

                                                                                  ��ا��       * 

 *�?Mدا CU  i�
                                                                                     ھ


�U5,ن *   �E
M ��9�                                                                                                           

 *                                                                ��]
  M,ا+� ذات وا[�6 ز[
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ء * Dرورة ا'ط
                                                                   أ[6,ة (0و(� 7


 �� �?%-0ة*                                                                                                              


�0ات �_
دة �?/��ات* � �����   

6
ز �7
س ا��ط� � *]                    

 *#$� � �"  ��D�Qا!ر �?�  ا�

  أ�� �5,(. ا��رق * 

2-3 

��م ا�����:  

*                                           ��
ت ا�0ا�n�6ا� i?	U� �� 0ةEل ا!ر

  إ�	$

 *                                                             ��?

�-� اKر0Eة ا��5	$�� 

 *                              ��D�Qأر �0ة �� "?Eا!ر i�%H� 0� و2Y ا����ز  


�-� �� �-# ا�-�د ا��ر�7 ا�	$?�0ي و ا!�B	�و�� آ��    * ���-�# ا!ر0Eة ا�5 

 *                                  �?�?���i�%H ز�%�  ��R 
6	-�
�� .
��� و �i�%H ا��?� ا!ر��D�Q ا�	� ���


�h �� ا�25-5 *H5ا� i?	U5� � �?15ا� .+
Pا�� ����	ت وذ�>  
��?�إ�	�[
ع ا�5

 p�%ا� ����� ���
Bض ا'ط9ع �2 إ��:   

����ت ا��(�3 ا���01�2  2-4
 : 

 25-5� i�Qا!ر �/?H5� i%H5و ا� a�
�
�   3492ب   GP1-Z($0ر ا��0�E ا�5?" 
أي �


دل �)349.2  ��D�Qا!ر �?�
وي  �10# (�	� ط��� وھ� و0Rة �7
س ا��� �?"1  �	�

 :و(	N5# ھ=ا ا��0�E �� ) ط��� 
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�E ا��5ظ��D  /�; أن* M .+
Pو  iظ�� #B�3  ت
D?�:  


+. ا'دار(�  -    P��

ص  M i?� ADM                                                              

    -  ��"

�� ا'[	5/�

ص  M i?�SOC                                                                                            


ص  
![�ر  -    M i?�PAIE    

�5# داM# ا�����5  *�
  �E
M .+
Pو  

*  #5�
ت ا�$DH  �E
M .+
Pو  

 * ����5�
  �E
Uت ا�
11U5ا�  


دي �?����5 * H	7'ا ����	�
  �E
M .+
Pو  


ر(p ا�����5  *	  �E
M ��D�Qأر .+
Pو  

 * i�
��رات ا�6
D  �E
M .+
Pو  

 * ��D1# ا��5ظ�  �E
M .+
Pو  

*  ��Dب ا��5ظ

�E  /_�ر و^�M .+
Pو  


در و ا�* Hا� O�
D�
  �E
M .+
Pارد و�  

�7
ت * �
�
  �E
M .+
Pو  

-  �

�a و�i%H و��-# �� �-# ا�-�د ا�	$?�0ي و آ�� "�� �$+
P0 ا���Eوھ=ا ا��


م �i�%H �/0دJ� .ب و���
1.ا�/
 

3- 

  ا�����
ا�����4���
  : Z-GP1ا��0,7
 5�6 ا#ر �� 

                                                           

 � �
���� ���� ، �16/03/2016وم  ،����ن ��ؤول ��
�� ا	ر��ف ا���د ���ر ��
�09:30  �����. 1
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ر-D�r� ا�J�  i?	U5  م

�h ا!رi�Q ا�$�H� ا�, و�� �Dظ�� I?" �]و ��
Bا� .+
Pا��

 �/?H� i�Qرj  �$
5?�
ت ا�15�
�-� ا!رi�Q و ��  �� ا��5� ��5?�5?�
ت ا��
(?� GP1-Zا�� :  


/�� ا	�� �ل ا
د.-  -3-1�:  

�ر ار��ف ا��ؤ��� ا.-���د�� ار���� &��� و�ذ�ك (*ن ��
�� ا�د(� �&�
ف �ن �/�

ا��ؤ���ت ا	&رى "��و.��ت �!1 ان ��
�� ا�د(� (0 ��
�� ا.ر��ف ��#��    

� �/ط��ت &��� ����3ر 
ا�ذي  ��GP1Zط
ق �ن ا�داد ا.ر���0 �&طط د(� ���وي �

/�
�� ا�د(� و��م ار���6 ا�� #��� ا�����5 ��دد ��
�� ا�د(� و ا���
�� ا����ودة �

ا�دا(/� ��ر ا���"� ا�دا&
�� وذ�ك �ن أ#ل ا�3�1م �)و-�ت ا�د(� ا��&��� �"ل 

 ��
��.  

  :%دول ا
د.-  3-2

 �3�
��ره ��ط� ھ��� ��و-ف �����ھو و!��� أ����� (0 ��
�� د(� ا�و!� ق ا	ر����� 

�1 (3و ���ب �� ���ر ا�و!� ق ا	ر����� ���
� ��&��ن ���وي �
ا�و!� ق و��رر �

 ��
ا�ر-م  –�وع ا�ورق أو ا��"ل  –ا��و?وع  –ا��1�ظ�ت  –ا���ر�>  –ر�ز ا�/

 0
�
ا��دة ا���ددة 	��3 �1��� ا�و!� ق و�� ��د�د �دى �ر�� ا�و!� ق و�دى  –ا���

 �3�
���@� ا��ر����ا�"���� ا	ط1ع � ��
��
� ��  ، "�� أن #دول ا�د(� ا���

- �
(0  ، و��وم ��ر��ب و!� ��3� �#دول ا�د(�����ظ ��
�� ا	ر��ف �����&� ا	�

� �دىأ
� ��
ا���در و�� و?� ا���ر�>  ،دراج �و?� #داول ا�د(� ا�&��� �"ل ��

���� ا��/��#�، أ�� ا���&� ط�ق ا	�ل (��
م �
#3� ا�دا(/� و�� ا�درج 
  .ا��و?وع �

3-3  �����


%� و ا��

  :ا

أول �وم �ن أ��م ا��ر�ص .�ظ�� و#ود �دة �
ب أر����� �د�!� ا�د(� �ن �دة (0 

(0 ا���
�� ا����م �ذ�ك و ا��/�� �دة ا	ر���0 �ذا ط
ب ���  ،����5 و"��ت �Cر �/��#�

&طوات (0 ��
�� و(�� ��� در���ه و ا��رو��ت ا��� -د�ت ��� (0 ا���
�� و-��� 

����/�ل "�����:  

� ��ب ا�����5 ا�-���  :أو*
���م ا�/
ب ���� ��ب ا	ر-�م أ
� �3�و دا(/� و�ر��

� ا�/
ب 
� ��  .ا��روف أو ا��وار�> ا��"�و
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� ا�/
ب و(���3 وا�دة �وا�دة وا&راج ا�و!� ق ا��و#ودة دا&ل  :�����*
��.ط1ع � ���-

�3��� �� ا����و��ت �� ا�?�ر #دول ا�د(� ا�&�ص �   .ا��
��ت ا��� �و#د 

��
��:  ���� �� ا����و��ت وا�?� ا���ث �ن ��در ا�و!����ر�� ا�و!� ق �� ���-

و�و?و��3 ا�ذي �/��ر ���3 (0 ��
�� ا��/��#� ��.?�(� ا�� ا���ر�> �!1 ا�و!� ق 

� ا���ر�> و ا���در و ا��و?وع أي 
ا�&��� ����وظ��ن ا�دا ��ن �/��E ا����دا �

�� ا���درھ� و ا���ر�&�3  ط��/� ا�/�ل أ�� ا�و!� ق ا�&��� 
  ����"س ��رز ا����دا �

و(0 ���� و#ود أي &
ل أو &ط) (0 ا����وى  ،ا�ر-��3 �@ض  ا��ظر �ن �و?و��3و

 �3
�� ا��� "��ت �دا&
��"ل ��و�0 دا&ل ا�/ �� ����� ����م و?� ا�و!� ق ا�@�ر �ر(

H�3 وا� �ا�دا(/ ��
������/د إ ،ا��د�� �3 �
�ظر (0 ھذا ا�&
لو���ل  ��
���م ��

 ��
� ا�/
���/�وان ا�دال ��ث �و?� � �ا��/��#� ��وم ا	ر���0 ���داد ر-م �ري ���

�ل ذھ���3 ا�� ا��&�زن- .  

  ا
%رد  3-4

إن ��
�� ا�#رد ھ0 ��
�� أ����� . ���ط�� ا	ر���0 �#�ھ
�3 أو ا	��@��ء ���3 �ذا 

�#رد و��#�ل "ل ا�/
ب ا	ر����� ا��0 �م �/��#��3 دون أي  ���- �@����ظرا 	ھ����3 ا�


�دي و ا�#رد ا	�0 ��� ص أو ا�"�.ت وذ�ك �ن طر�ق ا�#رد ا���.  


�دي -3-4-1�  :ا�#رد ا��

#ل ا�#رد �6 �دة &���ت ھ0 ر-م ا�د(� و ا���
�� ا�دا(/� و ط��/� ا�و!� ق �"ون ��ر �

 ��
  .ا��د(و�� و ا���ر�> ا	-�� و ا	د�� و &��� ��3 ر�ز ا�/

  :ا�#رد ا	�3-4-2-0


�3 !م �#����"ون ��ر ا����وب ��ث -��� �#�� "ل �/ط��ت ا�/
ب ا��د(و�� و-��� 


�� ا�� #�3ز ا�"���و�ر و(���� ��#ل ا�#رد وأ��)�� ���� #د�دة ��دو�ن #��� ا��


�� ا���#�ل -�ل ا�&روج �/��� �� ا����م �   .ا��/ط��ت ا��)&وذة ��

  :ا
����ف و ا
�ر��ب  3-5

  :ا
����ف3-5-1
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ت ��?���ز(2 ا��5ا�Yـــــ2 و ا�5 [
]�5  �	�
� "5?�� ا�	i�%H ا'ط
ر ا��BDي ا�=ي 	��


ع ا'دار(� ا�5%	-� �6=ه Y9+� �2 ا!و	�65�7
 �R� ا��1($� ا�	� ��6
 و ��
-	� 
$
6
 ط�5-�و

 [56� �B5	) I	R ط�

م ا�	i�%H  �70 و ��و�� و  �J� C1U) أن �-) [�t� [�?" و ، .+
Pا��

6
  :�ض ا'�	0Uام ، �  �1?�
 �?�1($� ا�	� $

م ا�	i�%H طJ� �5H) 07 ���6 و (�� و 

6
 ، و "?�] �tن �Hو ��5-�
دة  	���D �_5ـــ�ن ا!وراق و �?/� أرi�Q ($�م ا�	i�%H �� ا�

GP1-Z i�%H���	0Uم   
6�t�  �"�Y�� .  

3 -5-2  8����  : ا�

 ;�/  .+
P6=ه ا��� ����� ��?5�  2
	�
+. ا!ر��D�Q (-� أن P�?� ء
H7إن �# "5?�� ��ز و إ


  ��jع و�B5� `7 و دون إ0Rاث $ 
� 
6�
+. ا�	� د�Pا�� I?" ل�H/5?�� �� ا����B5 ھ=ه ا�

 #+
�	I?" 05 ا����
+. ، و ھ� "5?�� �
د(� P6=ه ا��� ���
ء ا�$�
م  �5?�� ا�	�%Pأ IY�� أي



ع ا��1($� ا��t  ����5ت ا�

ط�%  �E
Uت ا�
D?5ا� �����5
د(� �� "5?6
 ، �R; أ�] (	� 

 9N� �	) ;�R ، ��%�,0د(� و ا��
ت �?�5
ر(2 ا�	� أ�-,ت "?I �0ار : ا�D?5ا�/,م و ا� �����

 �%B9ف أ�	Mر إ

��� ا'"	  =M!ا �	و ( i�Qا!ر �?" �� f�
6
 ا�_�  2� �?�
� �%�

R  

� أرi�Qإ�-
زھ?" #� #5/� ;� .   

  

 *T �	9ل ا�M ���  :إ[�اءات ا�	i�%H و ا�	�

* 0) ��
����م و ا��&ط�ط ا���� ����*د&�ل ا�و!� ق (0 �#�و��ت ��#���� ط ���-

��
ر�دة وھ�"
�3 ا����وي ا�دا&
0 "�� #�ء �ن ��
�� ا�د(� ، ، ���ر��ن اHا���

وھ0 ����� (0 �
ب  ،و ا���در��ث -��� �و?� ا�و!� ق ا��0 �ن ��س ا��و?وع 


0أر����� �/د "���� ��در ا�و!��� ،ا��و?وع ���رة �
 ،�ن ر�ز ،ا���ر�> وا�ر-م ا���

���� إ�!�� �3� ���& ��
�� ا�&���  ��دة -� �� ا����و��ت دا&ل ا�/
/
�ط�-� (3ر��� �

�3�
0، وو?/���
� ا�ر(وف �ر��� �ر���� ز��0 ��
   . ھ� �


/�� ا
 0ث و 3-6�  :ا'	�ر%�ع  
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 ا
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� ذ�كھ��� "��رة و ا	ھ���م �6 و��ظK� 6ر��ف أ
و���!ل ھذه ا	ھ��� (0  ،&�ر د��ل �

  .ا�ر#وع ا��6 ��د ا���#� 

  : ا
ط/ب3-6-1

 ����م ذ�ك �ن &1ل ا�#3� ا�ط���� أو ا��ط
/� وذ�ك �*ر(�ق �/
و��ت ���در ا�و!�

ا��و?وع و ا���ر�> وا����� ر-م ا�د(� ���"ون �دى ا	ر���0 �دة �/ط��ت ��دد ا�ط
ب و

��ث ��6 ���  .ا�ذي ��وم 

3-6-2 2�  :ا
 0ث و ا�وا

�/�د3-6-2-1�
� ا��#1ت و ا�#داول ا�ور-�� ا��/دة �ن : يا
 0ث ا
ھو ا���ث ا�ذي ��م �

 �3���  :طرف ا	ر���0 (0 ا���
�� و�ن 


د.-%داول ا3-6-2-1-1:  

� �/ط��ت �ن ا�و!� ق ا��د(و��
  .�ر(ق دا �� "ل ��
�� د(� أر���0 (3و ���وي �

  :	%ل ا
%رد3-6-2-1-2

   .��"ن ا���ث �ن &6�1 ��ث �#د (�6 ر-م ا�د(/� و ا�#3� ا�دا(/� و�دد ا�/
ب ا��د(و�� 

  :	%ل ا*$��ء3-6-2-1-3

� -� �� ا�و!� ق 
ا�����ة و ������0 �و(ر ��� ا�و-ت ��"ن إ����ره أداة ��ث 	�6 ���وي �

  .(0 �دم ا���ث دون #دوى (0 ���� �� إذا "��ت ا�و!� ق ا����وث ���3 -د �م إ-�� �3

  3-6-3 4
  :ا
 0ث ا*

 :Excel  ا
 0ث �ن طر�ق3-6-3-1

Excel ا�#داول ا"�ل Eر����ا�ذي ���ل ��م �ن &1ل ا��/��ل #�3ز ا�"���و�ر ��ر 

� ��ب ا��?�ون و ا���ر�> 
� ����#��� ا��/ط��ت ا�&��� ���و!� ق ا	ر����� و�

  :(0 ا��ر���E "�����0 وا��3 �ت ا�دا(/� و��م ا���ث 

� :او*
� �
��د�د أ"�ر -در �ن أو��ف ا�و!��� ا����وث ���3 �ن &1ل طرح ا	� 

 �3� ��  .ا�#3� ا�ط��
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���?@ط � :����� Eر����� ا	��و�� (�ظ3ر ��� وا#3� ا��ر���E ا��0 ھ0 ���رة �ن ���5 ا�


&��� ا�#3� ا�دا(/� و&��� ط��/� ا�و!� ق و&���  ، �و#د&���ت 5#دول ���م ا�� &�س 

��
   .ا���وات و &����ن &����ن �/�وان ور�ز �"ل �

��
ا��/��ل ����� ا��ر��5 (0 ا���ث وذ�ك ��&���ر ا��/
و��ت ا�����ل �
��3 �ن  :��

 ا�و!��� ا����وث ���3 (0 "ل &��� ���ث ��دأ �&��� ا�#3� ا�دا(/� و��د�دھ� !م اد&�ل

��� إ�  .ن و#دت ا��/
و��ت (0 ا�&���ت ا���

� :را ��
�ط �?���
�� ا���ث �/���?3ر ا����#� ���!
� (0 ا�/�وان ا�دال " ا��ث"��وم 

  .ا�ر�ز و

�	
�6: �  .ا��&�زن و ا���ث ���3 �دو�ن ا�/�وان وا�ر�ز (0 ور-� وا�ذھ�ب ا�

  : EXLIBRIS  ا
 0ث �ن طر�ق3-6-3-2

�6 (0 ا��#�ل ���ث �#ب اد&�ل ��و��د �م اد��ج ھذا ا��ر���E ا�#د�د و�"ن �م ��م �ط

��ث (�6 
�ري و�/د ذ�ك ��"ن ا��&دا�6 و ��
#��� ا�و!� ق ا��و#ودة (0 ا"�ل ا�� ا"�

3
� و �ر�/� � ���طر�.  

 : GED ا'
�8رو�4 
/و��)ق ر��
7 ا
�	��ر  - 3-7

 �
ھو �ر���E -�د ا��#ر�� و���5 ھذا ا��ر���E �ن (�5 �#�ل 	ي �وظف ��.ط1ع �

أر���6 ا�&�ص وذ�ك �ن &1ل ��د�د ھو�� ا��وظف �ن &1ل ا�م ا����/�ل و ا�ر-م 

  .ا��ري 

 و��دأ ��ل ھذه ا��ر�#� ھو ر-��� #��� ا�ر��د ا�ور-0 و ا����م ����/��#� ا.���

� ��ب  ،�وا�ط� أ#3زة ا	�1م ا	�0
� �3����� �� �
و إ���ء -��دة �����ت ���

ؤھ� ��ر وو ا��ذف و���"���� اHط1ع (�ط دون ا��/د�ل أأر��ف "ل �وظف �� ا���� ا


�#�� ا.��ر�ت 1ل ا��ا��وا��ب �ن &� ��
�"� ا�دا&.   

  : ا�ر-��� ������5 ا�?و 0 -

?و 0 ��طور -��� ����/���6 (0 ر-��� �/ض ا.ر�دة �5 ����
ك ا���
�� #�3ز �

� ا����5 ا�?و 0 و�/دھ�
���5 ا�ر��د "��1 وو?/6 � 6
ا�ط�ء  ��ث ���!ل ��دأ ��

�� �� ر-��� ا�ر��د ور-� �
وى 
   .ا.�ر ا���5  �وا�ط� ا����وب ���م �
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  :إ%راءات ا
درا	� ا

�دا���-4

4-1-  

�4%ت ا�3را	:  
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��ل ا
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��� ا�	� �� Bت ا�
��?�5�

� ا�06ف ا!�
�� �� ا�$�
م  
�0را�� ا�0�5ا��� ، ھ� ا�	,و(0  	�)

 
6
 و ����Dھ?�?/�
ھ�ة ا�05رو��، وھ=ا "� ط�(. Jا� �ا��] #� I?" ف��6�9
 ��	2�1 ا�	M



ع �ا'[�اءات ا�5%6-�� و إ�	9Uص أھ� ا�%	
+a ا�5	�E# إ��6
، وK (	� ذ�> إK "� ط�(. إ

 �%��
ر ا��	Mي، و�=ا إ��
إ 	0اءا �� �/0(0 �# �� ا�5-
ل ا�-:�ا�� ، ا�,�%� و ا�5-
ل ا�


ت �?��Eل ا�I ا�%	
+a و��?�  .   ا!دوات ا�95+�5 �-25 ا�5

 :ا���4ل ا�4:�ا�9 -1- 4-1

أو ا�1%
ق ا�=ي أ[�(` ��] ا�0را�� وا�=ي (	�زع "?�] �-	25 درا�	%
 ، وا�=ي  وھ� ا'(1
ر

 �/?H5  �)ط�اك أرز

 ، و ا�5-
ل ا�-:�ا�� وھ� ����� ���%N/  أدوات [�� 
%�DطGP1-Z  و

�0 ) أرز(�(ا�=ي  (I��5  2$ ا�/-
ج   I?"40  0ر$� �R
�� I2 ا� �	ق وھ�ان ،وھ� (�Q �?�


ر 120ب 	Bھ.     

 :ا���4ل ا�,+�ي -2- 4-1

 Iا���5ول ا� �D�Q] ا�0را�� ا�0�5ا��� ، وھ� ا!ر	ا�=ي �� TUل ا�=ي (_� ا��
وھ� ا�5-

 i�Qا!ر �/?H�GP1-Z . 

4-1 -3- ��
 :ا���4ل ا�=

 13إ�	:�7` درا�	%
 �6Q إ 	0اءا ��  	:�7	] ا�0را�� ا�0�5ا��� ، و �$0وھ� ا��7` ا�=ي إ� 

�2016
رس   �)
^ I2016 ا��(# 13ا�.   

  

4-2 
��6
 ا�3را	:  


ت ��?�
ء ا�5$

 �� إ�	��


رھ
 �0Hرا أ�	"t  ، �5?��0 ا���%� د"
�� ا!�
��� �� ا�
/; ا��

 �/?H� �" ا���5ول �D�Qا!ر �� `?N5��1
ت ، و ا���%� ا�5�	05ة �� ھ=ه ا�0را�� �و ا�5

 i�QأرGP1-Z  .  
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ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا

 

 
85 

  

 

   :أدوات ?�< ا�,����ت 4-3

 I?" ل�H/أ[# ا� �� �
�

ر ا!دوات ا�%5�	Mإ ��R 0ى� I?" i7�	) ;/  ح أي
إن �-


ت �Rل ��B?� ا��5اد درا�	6
 ، و�U	i? ھ=ه ا���
+#  Mt	9ف ���Yع �
�

ت و ا���?��

 I?" 
�] و�$0 إ"	�05
 �� درا�	%K
  :ا�
/; و�-

4-3-1 
  : ا���$�0


ت،��?�
� �� أھ� ا��1ف �?/�Hل "?I ا�5	��  �B5) K �	ت ا�
�
�
�R; أن ھ%
ك �� ا�

$5
 ?� و[6
 ��[] �2 أو  �2 �-�5"� أ��اد، �5
 أ�6
 ا����?� ا��0�Rة �
  Kإ 
ا�/�Hل "?�6


ت ا��565 ا�	� ��?�
ت ا!���، وذ�> �?��Eل ا�I أ�
� 07ر �� ا�5�
ت �� ا�-5	5�
�
�-25 ا�

 �? 
  �B5) 9�1 ا���Eل إ��6
 إ9M �� Kل ا�$5

%�0
ا�U	  ا��15وح #B�5�
  �E
Uت ا�
��?�
ت وا�5�
�
�f ا�  I?" ف��ا�$5
 ?� ![# ا�	

6
 ا�5	�0دة ، �%5$
  t[�اء ا�$5
 ?� ��Y�5�  2ع ا�0را��،�
  jھ��5 ا�$5
 ?� و��5,ا%� 
وو"�

 i�Qا!ر  �/?H� �" ا���5ول �D�Qا!رGP1-Z   I?" ل�H/?� ��
�Dا!داة ا� 
6�! ،

7j  ت
��?�  .�H و7` و 7j# [06ا�5

4-3-2
�@Aا�� :  

�0 ا��JR95 إ0Rى و��
ت �B5) K ا�/�Hل "?�6
  �t	0Uام ��?�� �1��
ت، �
�

+# [25 ا�

 �� 

ت، ��6 "5?�� ��ا7
� أو ��
ھ0ة ا��Jاھ� و ا!0Rاث و�	��?�ا��1ق ا!�Mى �-25 ا�5


6�

ھ-�6
 و ����Dھ
  ���ھ
 و إ?�?/� 0H7 دف
   �j 2?�ب "?�J%� �5 و ھ

�JR95ا� I?" 

 إ"	�05%H ���� 9Mل إط9"%
 "?I أرH� i�Q?/� ذ�> و ،و9Mل �	�ة 

GP1-Z ز ھ=ه ا�0را��
�0
 �� إ�-�D�
ت ا�	� JR95ا� f�  #�-�	  
ونوع ملاحضتنا  ،، %57

  . ملاحظةغير مباشرة كانت التي إعتمدنا عليها 

                                                           

.28.، ص2008ا��وا�0، (ؤاد &
�ل، �ظم ا��/
و��ت اHدار��، ���ن دار أ����،   1
  

 �
.67.،ص02008، ���ن، دار ا����ء، �
��ن، ر��0 ��ط��، طرق #�� ا������ت و ا��/
و��ت 	Cراض ا���ث ا�/ 2
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4-3-3
� ا���$�0���� :  


� أرH� i�Q?/� :��1ال -	�
� �?����5؟  Z-GP1ھ# (�%�
  ��

�# أ�"  


+. : 1[�اب-P2�5 ا��] I?" ي�	����5، !�] (/?� �
�%�
  ��

�# أ�" �
	�) 2
1�
  ���

 �/?H5�
  �E
Uا� GP1-Z  ل
5�  .و ا���5و��� و ا�

1�/?�# ا�-�اب* :  �/?H� أي �� <�=� ،

+.  �	I أ��ا"6Pا�� mD/) ھ� ا�=ي i�Qأن أر 
5 

i�Qل �� أر
6
، و�=�> ھ� ا�/D�Qرj  �	6� i�Qأر   �/?H�GP1-Z 9�

�و�] "	�، و (


 �B5) K ا'�	:%
ء "%]��

+. و ا��5	%0ات ا�5	�?$�  ،أ�P2�5 ا��] mD/) ھ� ا�=ي [�!

 �/?H5�
5
ل �
+. ا!ر��D�Q ا�	����  و(�6# �� "5?��  ،وا�Pا��.  


�-� ا��?�P�?� ��5$� ا!ر��D�Q ؟ : ��2ال -�05 "?�6
 �� ا�5	��5?�
ت ا�	� �
ھ� أھ� ا��  

5?�
ت ا�	� أ"	05 "?�6
 وھ� : 2[�اب-�                                                            .:                                  ��  �� أھ� ا�


(%�  –"5?�� إ�	$

ل ا�2�0 �
�-� و ا�5�وأ��Mا ا�	i�%H  –ا�-�د  %�"�] ا�	$?�0ي و ا!��  –ا�5

 ���  و ا�	�

�/?�# ا�-�اب* 2:  .+
Pا�� �����
 و ��6 �� �%��J و ��

�9 أ�" �
	�� ��5?�
�-� ا��إن ا�5

D�Qت و��  ���� ا!ر
�?5�"5?�� إ�	$

ل ا�2�0  وھ� GP1-Zا�5�	05ة �� أرH� i�Q?/�  ا�


(%� ، و �0 ذ�> و�
�-� وا�5��$?�0ي و �� ا'"9م ا��K، ا�5 #-� �� .+
Pم  -�د [2�5 ا���$)




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
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�����
+. ا!ر��D�Q وأ��Mا ($�م  	i�%H وPا�� . ��J%	وھ� ا� �-�
�و ا�:�ض �� �# ھ=ه ا�5

.  

05 "?�6
 �� "5?�	� ا�	i�%H و ا�	���� ؟  :��3ال -	��
 ھ� ا��1ق ا��5	��0U ا�	� �  

                                                     .            :ا��1ق ا�	� أ"	05 "?�6
 �� "5?�	� ا�	���� و ا�	i�%H وھ�  :3[�اب -

- �"�Y�� i�%H� I?" i�%H	05 �� ا�	أ".              .                                                                                   

-  �� 
6�?" .D	� 2 ر��زYو Iا� ��
Y'
��� ز�%�، و  �� I?" 05	"أ ���و�� ا�	�

�/?H5ا�.   

3�/?�# ا�-�اب* : i�%H� �� �%��
+. ا!ر�5J%� ��D�Q إ"	I?" 05 ط�ق �Pن ا���B� �Bو�

 �����
+وPا����D�Q2 ،. ا!ر
�ا�	i�%H ا��Y�5"� داM# ا��?�، و ا�	���� ا�,�%� "?I إ


�� ا�I ا����ز Y'
��I?" #6 ا!ر�D�Q ا���Eل ا�I ا���P$�  ا����ف،و   �B� <وذ� ،


�ان  ا!ر��D�Q، و (�Bن ا!ر�J%� i�Q ، !ن "5?�	� ا�	i�%H و ا�	���� ��56 [0ا،	�� 
5�

9�

 ن"��

�-� ا��?�P�?� ��5$�  نأ��  .�� ا�5


�-� ا��?��5؟ :��4ال -�  ھ# "5?�	� ا�	i�%H و ا�	���� ھ5
 أ�
��	�� �� ا�5

56
   :4[�اب -�j  ا�$�ل �B5) K��	��

�-� ا��?��5  ، !نھ5
 ا!���	�Bن �� "0ة ا�5


�Eو%"K E
%" �� �H%" ء "� أي

� �?�?� �# "%�H ( ھ
، �(�B5 إ�	:%	�� 
6�! #5B


5� ��D�Qا!ر .+
P�?� ن
5J%5ان ا��
	�(�6?�  ا!�M، و"5?�	� ا�	i�%H و ا�	���� ھ5
 ا�?=(� (

 �$�Pا�� �" ;/

 "5?�� ا�%�?".  

4�/?�# ا�-�اب*  : �� �D�Qا!ر 
6�?" 05	�
�-� ا��?��5 ھ� ا��5?�� ا!�
��� ا�	� (�إن ا�5

، i�Qا!ر �����
�-� ا��?��5 ھ%
ك ا�	i�%H وا�	���� ا�=(�  �%��J و�و��  �� �1Mات ا�5

 `?6� 
5� ���
+. ا!ر��D�Q ،و��K ا�	i�%H وا�	�Pا�� ��J%� �� ����

�?�� أ�" 

�ان أ(_	�)


ن �DB) K ���
+. ا!ر��j  ��D�Qع و7`، و��B ا�	i�%H و ا�	�Pا�� I5?�� ا��[�ع ا�" 
%�?"

?�
�-� ا����[0 ھ%
ك "%
�Eأ�Mى �� أ[# �-
ح ھ=ه ا!��Mة و0Rھ5
 �� ا�5 [�!، ��5  
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+. : ��5ال -P�?� و���	B�'ا ����	ا� .
1�  ؟ ��Z-GP1 أرGED (�/?H� i�Q(ھ# 


+.: 5[�اب -P�?� و���	B�Kا ���	ا� .
�� أط�)GED. (  


�� ،  �� ا�5��وف أ�] �� ا!و��: 5�/?�# ا�-�اب* � �]���%B���1ر   ��
�ا!��Mة 06Q ا�


 �� أي "5?�� إدار(� ،�5
 أن ا!رi�Q �] "�79 وط�0ة ��

�H%" hا أ�Eوا�=ي أ

 �/?H� i�Qأن أر 

 أ(_%JRK 
5� ،�N)0/ا� 
�]���%B	�
 GP1-Z  و���	B�'ا ����	ا� .
1)

 .+
P�?�)GED.(  

1
�. ا�	���� ا'�B	�و��  :��6ال  -� �� I	� .+
P�?�)GED( ؟ i�Qا!ر ��  


�] �?����5 �� �%�  :6[�اب  -Mإد ��2009 �� [$�
1� ��  .2010، و

6�/?�# ا�-�اب*  : �/?H� نj  ى��Z-GP1  �%� =%� .+
P�?� و���	B�'ا ����	ا� I?" 05	��

2009 �� [$�
1� ��وذ�> !ھ�5	] ا�

�:� ،!�] (�I?" #6 ا!ر�D�Q ا���Eل ا�I  2010، و

�P7# [06ا��j ع و7` و��j  �$.  


+. ؟:��7ال  -P�?� و���	B�'ا ����	ل ا�
-� �� �)�B� Iا� `�_M #ھ  

��  57`  0را�� �Rل ا�	���� ا'�B	�و��: 7[�اب-�  .  

7�/?�# ا�-�اب * : TUQ أي �B5) K6# و�  O�� .+
P�?� ���	B�!ا ����	ا� .�
1�5
 أن  

،[�� #�
�
ن ا�	� i�Qأر �/?H� أن  و�=�> أي �D�Qا!ر I?" 0 K و���	B�'ا ����	ا� .
1�

[�� #�
��R �)�B	I (�	2�1 ا�	 ��?5" I2 ا�_U) .  

05 "?�6
 �� "5?�� ا�
/;، ھ# ط�($� ا�	$?�0(� أم ا!��� ؟ :��8ال  -	��
 ھ� ا��1($� ا�	� �  

  . أ"	05 �� "5?�� ا�
/; "?I ا��1($� ا!��� :8[�اب  -

�/?�# ا�-�اب*  8:/?H� #� I?" <0(� أو آ���، وذ��?$� 
0(6
 ط�($	6
 �� ا�
/; إ�� i�Qأر �

6
رات ا!ر�D�Q �� إ"	5
د "?I ط�($� � Iا� ��
Y'
  ،�/?H5�

ت ا�5	���ة  �
B�'ا ��R




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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 �/?H� �D�Qوأر ،;/

� ا��1($� ا!�_#  GP1-Zا�	�� 
6�! ���wط�($� ا I?" 05	�)

  .  ا!��ع �?��Eل ا�I ا���P$�و


+. ا!ر��D�Q �� ا�	$?�0(� ا�I ا!��� ؟ :9 ��ال -P/�(# [2�5 ا��	ھ# 57`    


+. ا!ر��D�Q،  :9[�اب  -P/�(# [2�5 ا��	أ�7   �� K  ��  ��3492  #)�/� �� �
?"3200 

�/?H5�
  K0او� �N�!ا .+
P/�(# ا��	و�$0 57`   ،�
?"  .  

�/?�# ا�-�اب* 9 : �� .+
P�?� و���	B�'ا ����	/�(# إن ا�	ا� I?" 05	�) i�Qا!ر �/?H�

،���wا I$?�0(� ا�	ط�($� ا� ��  .+
P�?� �57ا��  �/?H� i�Qو�� أرGP1-Z  
5
 أن ر0�Eھ 

 I?" ي�	/�3492  #)�/� �� �

+. ا�5	0او�� وا�5�	05ة 3200"?Pا�� �E
Mو، �
?"  �� �Nأ�

�/?H5ا�  .  


ھ�: ��10ال  -�  .+
P�?� و���	B�'ا ����	ت ا�
� 

ت وا(-�
?�)GED( ؟  


ت ا�	���� ا'�B	�و�� �-0 :10[�اب  -�

ت و �?� 
 :��  �� ا'(-

*0-� 
6�
� 
                                                                                         :  :                          ��  �� إ(-

- �$�Pا�� I?" ل�H/���6 ا��  .�$�Pا�� �" ;/
                                                                                   . و ا���"� �� ا�

* 
6�
�
?� �� 
  : أ�

#1 [6
ز ا'"9م ا!��،  -����Y] ا�I ���وس �.                                                             أو

10�/?�# ا�-�اب*  : �� �?U�
ت و�B5) K !ي ط�($� أن �

ت و�?� 
�B# ط�($� إ(-


ت،�

ت وا��?� 

ت  /�; (�#6 �%
  ا'(-� 

+. (/	�ي "?I ا(-P�?� و���	B�'ا ����	ا� 
وأ(_

��ض ا���Eل ا�I ا���P$�  �� أ��ع و7�
���NB إK إذا   `��� �Bت و�
�
` ،و�=�>  �] �?

��U(� أو ���وس Iا� ��wر ا'"9م ا
  .ا�-6

  

  




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا

 

 
90 

  

4-4 
  : �C 5�6ء ا���C�Dت ���B1 ا�3را	


 ا��6
 "� ط�(. و��?� ا�
/; ا��?�5 و ھ� ا�$5
 ?� ا�	� %?E��
ت ا�	� ��?��� 9Mل ا�5


  ا[�(` �� ����� ،%?E�� ;/

ت ا��Y�� ء�Y I?" ذ��ه �� ھ=ه ا�0را�� و .
� 
و�5

 ���
  :ا�I ا�%	
+a ا�	


 ا#و�5  �C�Dا� :  

 " i�Qأر �/?H�GP1-Z  ,ا��� �� ��
6$
 �R� ط�ق ا�	i�%H ا�5	+
Pو i�%H	  م�$�

 i�Qا!ر"  


�-� "?��5 و�B5) K !ي أرi�Q ان (�Bن �� ا��5$   -�� I?" م�$) [�5
 أن ا!رi�Q  /0 ذا 

 [D�%H� �� �%���	I?" 05 ط�ق �) �B) �� و�� ، 
ذ�> �	%5�J] و��Bن "5?�� �����ه �6?� ، و 5

،��D�Qا!ر 
6$+
Pو i�%H	� �D?	U� 0ة ط�ق" I?" 05	�� i�Qو��  �� ھ=ه  أن ��ا�, ا!ر

5�	05ة ھ%
ك ا�	i�%H ا��Y�5"� وا�	i�%H ا'��5، وا�	i�%H ا�-:�ا��، ا��1ق ا�

، و��  �� ھ=ه ا��1ق ا��0(0ة  ا�,�%�، وأ��Mا ا�	i�%H ا��B?� وا�	i�%H ا! -0ي و

 �/?H� i�Q0 أر-� i�%H	?�GP1-Z I?" 05	�ا�	i�%H ا��Y�5"� ، وذ�> ��NBة    (

�=� ،  �/?H5ا� i�Qأر �� �R2 ا��15و�Y0م ا��5اU) ھ� ا�=ي [�! i�%H	ھ=ا ا� I?" 05	"أ <


+. ا�5	���ة �0(�6 Pا��.  

 *  i�Qد أر
�/$$` وذ�> '"	5 0$� Iا!و� ��Y�Dن ا�j  ا�$�ل 
%%B5)  .?1%5و�� ھ=ا ا� 

 �/?H�GP1-Z i�Q05 "?�] �� ��ا�, ا!ر	�  ."?I ا�	i�%H ا�5

 
���Fا� 
�C�Dا�:  

  " i�Qأر �/?H�GP1-Z 5?�� ا��$�م   i�Qا!ر h�
H52 �� ا�
��� و�. ا�	���� ا�5	�	�"  




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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-   ��M!ا �� ��j� ��D�Qا!ر .+
Pا�� �-�
�5?� ���

�E ا!�%�5
 أن  �0 ا!�	6
ء �� [2�5 ا� 

 �E
Uا����ف ا� #" i%H� `R  ��D�Qا!ر �?�
+. ا�	� ��Bن ���Y"� �� ا�Pھ=ه ا�� �����

5	�) i�Qأن ا!ر 
�?� ا!ر��D�Q ، و 5�
  
I?"  0 "0ة أ��اع �� ا�	���� وا�	� �-6%� 0

 ���ا�	���� ا��0دي و ا�	���� ا�6-
+� ا��0دي وا�	���� ا�6-
+� و ا�	���� ا���57 و�=�> ا�	�

5
ري ، �=�> �-0 �� أي ���, �ا�,�%� و أ(_
 ھ%
ك ا�	���� ا�-:�ا�� وأ��Mا ا�	���� ا'�	


5
 �-0 أ(_� ، ���� ����� I?" 05	�) i�Qأر  �/?H� i�QأرGP1-Z  ����� �� 05	�)

��� ز�%� �� [)0� ��D�Qا!ر �?�  .ا�

�/?H� i�Qأن أر 
5� GP1-Z  05	�) #  C$� �%�,ا� ���
+$] "?I ا�	�Pو ����� I?" 05	�) K

،  ��D�Qا!ر .+
Pا�� ����� �� 
��

�9 أ�" �M!ھ� ا �
	�و ھ=ا  "?I ا�	���, أ(_
 ا�=ي (

�	] ا��R ����5; أ�] �B5) K !ي TUQ ^�(� ��6 ھ=ه ا����ز إK  ا���5و��� Y, و���	ا�

 i�Qا!ر �/?H� �" ا���5ول �D�Qا����� و ا!ر �".  

 *�/?H� i�Qوذ�> !ن أر `$$/�  ���
Nا� ��Y�Dن ا�j  ا�$�ل 
%%B5) .?1%5و�� ھ=ا ا�         

GP1-Z ا I?" [$+
Pو ����� �� 05	���� ا�5	
2 �� ��ا�, ا!رi�Q ، وھ� ا�	���� ا�,�%�  (�	�

 

ھ# ا���, أ(_-� 

 أ(_%%B5) Kا��%�ات ، و ��R I?" �%�).  

  

 
F��Fا� 
�C�Dا�:  

 " .+
P�?� و���	B�'ا ����	م ا�
J�)GED ( i�Qأر �/?H� �� [�?" 05	�  "GP1-Zھ� ا�5

- ���%B�
 ا�/�N)0 07 ^,ت [2�5 ا��5ا�, �5
 ھ� ���وف أ�] ��  اKو�� ا!��Mة �-0 �]


�9 �� "�ا�# " 

� أ(_	�) .+
P�?� و���	B�'ا ����	أن ا� 
6
 ، و  5�
BQا!دار(�  -2�5 أ

 
%%B5) 
5
 أ�] ($�م "?I �-�5"� �� ا!دوات و ا�	$%�
ت و ا�	�  �ا�1	6  ، �N)0/ا� 
�]���%B	ا�

9M �� 
6"

+. و إ�	�[Pا�� mDR و �������� و ��
ت ا'"9م ا!�� ، و($�م $�
1�ل [5?� �� 

 ��J%�
م �-2�5 [�6د ��0 ا'ط
را��
+$�، ا�	� P0 ا���Eوھ� ر57%� ا�� �-��
5
0أ "5# ا�  I?"


�-� ا���w  �ا��1 أ[6,ة ا'"9م �5�

ت ا'�B	�و���، و($�م  ��?�
در ا�5H� ���6و� iEوو




ث                         درا	� و���� �ر��ب و����ف أر��ف 
ؤ		� ا
	و��طراك    ��
 ا
��ل ا
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 ،��wا  �/?H� i�Q05 "?�] أر	إ" <�=�GP1-Zو ، ،�/?H5?� �$+
Pا�� 
ذ�> ��NBة ا��0�Eھ


ص دون ��ك "5?]،Uا� [D�Qأر I?" ط9ع'
  iل !ي ��ظ
-� h�D  h5�) 
  و!�] أ(_

 I?" #6�) [�! ،ة��
� �DH  0اول	05 "?�] و�	�و 5
 أ�] ط
. إK �� ا!و�� ا!��Mة ���6

�B5� `7ع و��j و ،��D�Qا!ر �$�Pا�� Iل ا��Eا�� �"�� �D�Qا!ر.   

 * �/?H� i�Qن أر! `$$/��0�jت أو  0$� �N�
Nا� ��Y�Dن ا�j  ا�$�ل 
%%B5) س
و"?I ھ=ا ا!�

GP1-Z .+
P�?� و���	B�'ا ����	م ا�
J� I?" 05	�)  ��
� #B� و.             



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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 : ��ھ�� ا���
��ت ا�����د�� - 1

        :����� ا���
�� ا�����د�� -1

(�0ف �&/ أ	,
 إ	$"
ج �$ة ��ا"
 -,$ف إ	�
ج أو ()
دل ا��&! و ا�%$"
ت "! أ��ان إ���
د��� 

�8
ن و  آ���6 ، و ھ3ا �2 إ�1
ر� 
�	� و "
�� و إ;�8
�� "��0 :�8 ��وط (%�&� ()0	
�

�م -? و ��< ھ3ا ا�	$"
ج -0�ا"
 ا�	�
ج -�ا=1> A) ط ا�3ي
BC�ع ا��د ا�G8=�> و EF< و 	;

�=G8�ط ا
B	 �2 <&80��8�اد ا�
 �2 ا���1ا�8�8��2 <�	

ت > ، أ"
 ا��"�� ا�����
ت و ا�08&

  .> ا�و�/ا�80��8&> �2 (���� و ا��8ا�)


 "��H ا�80
 ا�$و�� -,2�0� 
8I <د�

ط إ���
دي : " ا�G8=�> ا����B	 <�اوJ8� ن
�" 
I ھ�

<&A��" تKE= ن
  1."و �,3ا ا��8

     2ا�	�
ج�&� ا	,
 "�اK� JI-$اع و���
د�> ا�G8=�> ا� �0�SHUMHETERف ����8  -

�م ���H�I ا��&1
ت    PIRROUXا"
 -��و  -A) <د�
�ل -
ن ا�G8=�> ا����A�23  

-  
,2�0� 
8IBRILMAN  

"&�� "H�F ��8LC ھ��� �" <	���" <�F <8LC" 
�&/ ا	,

 !" <8Iدات وا;�اءات "��ا
0
رف ،�"، >�� <��8E" �2 �8�) <N
6 <2
A�- ودةJ"وJ�8�"

، �"J�ا  <��
-&> �&����O -���> و-�,� ��P اتJ�8" <�Q�8> اLC8�ھ3ه ا H���) 
8I4  

-  
,2�0) 
8IISABEUM CALME  �" ن���" >�Q) JI�" ل�F 
��," >�LC) 
�&/ ا	,


ر�> ،ا	�
;�> ،ادار�>(ا�8$�� و ا���ق ا�دار�> ووF$ات �$�$ة E)(  ت

طB	 

ھ< �0�) �2�)

�2 T()�) ات$F�
 وھ3ا "� ا;
 (U�AQ ا�G8=�>، وھ3ه ا�Iت و
"�
 -Vوا"� و "0&,C�- 
8


  5اھ$ا2,

                                                           

23-22،ص ص �1998دون،���ردادي، إ����دي ا��ؤ��� ، ا��زا
ر ، دار ا����د	� ا����� ،  
1
  

24، ص 2003ا��ؤ��� ،ا��زا
ر ،د	وان ا��ط�و��ت ا�����	� ، ��ري،��ر، إ����د 
2 
25، ص 2002�ن ��	ب ،��د ا�رزاق ،إ����د و��		ر ا��ؤ��� ، ا��زا
ر ،د	وان ا��ط�و��ت ا�����	� ، 
3
  

4 CYGY ,André,organisation de l’entreprise moyenne initiation pratique , initation pratique nitions de base , 

Paris , les editions d’organisation ,1983,p85 
5
 EMMANUEL,Harle ,comment adapter l’entreprise a l’evolution marche,Paris,bordas,1988,p.63 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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-  !" 
�
و "8
 =)U ���8 (���0 ا�G8=�> ا����
د�> �&/ ا	,
 (�LC< ا���
دي "Q$د ���

 �2 <�=G8�ا�/ ا <��B(�د�> و ا

 ���;< ا��U2$ ا�8�ارد ا�8�
ا�%
ر;� ا�T�Q8 -? ، ھ3ا ا���

I !8�E8&� ت
"$6 U2$) ت وK6$" 

م��LC&� ت
;�%8  

  

  

  : أ��اع ا���
��ت ا�����د��- 1-2

1-2-1������   :ا���
��ت ا#����د�� �"�� �! �� ا�


��ت $�د�� -1-2-1-1�� .:  ، <&W

ت ا��� ��8&�,
 �%X واF$ او ��=G8�وھ� ا

 

ت -0$ة "Jا�
 اھ8,�=G8�ع "� ا�C�ھ3ا ا J�8و��:  


ء  -B	او ا� >�LC���2 ا <��  ا��,


HF ا�G8=�> 	��? ا�G�8ول -N �  ا�ول و ا���6 �� 	�
YW ا�8
ل ا�G8=�> ھ


 "� ا(%
ذ ا��Aارات  -,�� 

دارة و(C]�< و(���� ا�G8=�> وھ3ا "- <�=G8�ا HF
N م�A�


ء I�� د�
 ا��� (EC< "� و;I
B8�ا ��د 

ت . وا�-�0�=G8�إ� أن ا 

��P< "� ھ3ه ا�J8ا�(2


 ا[(� ا���د�> � (%&� "� ا��0�ب و ا�,C" �I3	 ��:  

�م ��F$ه -^"$اد "G=��? -�أ=8
ل ، وھ3ا "
 �Gدي إ�/ �& -A� <�=G8�ا HF
N ل إن
  > رأس ا�8

- <��

ت ا�8�=G8�&/ ��وض "� ا�ل ��Q�ا <-�0N.1  

0�د "&���,
 إ�/ �%��� أو أI�� �J�&م : &�%�ت - 1-2-1-2) <�=G" �� رة
(� <I�B�إن ا

�6
رة  �" <�=G8�ھ3ه ا �� VBC� $� 

ل أو �8
 و ھ3ا ����
م "" �" <�F >�$A�- 
8,C" 
I



ت إ�/ ����8 ر�����W  أو�,8I�B�ا >�AC) و a-أو ر:  

                                                           

�26�ري ،��ر، ا��ر�" ا����ق ،ص 
1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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ت ا��%
ص  - 2-1- 2-1- 1I��:  ا�)��1> و <�N�
ت ا��I�� و �"

ت ا��]I�BI


ت ذات ا�G�8و��> ا�Q8$ودة I�� ..c�إ.  

 
,C" �I3	 

ت ا��%
ص -0$ة "Jا�I�� J�8�) و:    


ء -I�� $ة�ا;$ ���> (���� ا�G8=�> ا�3ي ��;! إ�/ (,=  <C�0" <8,8- X�%� >,C" $Fوا 
I 


ءه  -I�� $A� /�إ TA2 ج
�Q) �,2 �����> ا���,=. 

-  U�AQ) ?C� Y�C� 

ء �Gدي -
�G8=�> إ�/ ز�
دة ا�A$رة ا�8
��> و ھ3ا "I�B�ا ��- �"
إن ا��]

<�=G8&� a-��ا                                                                                                                            .

I�� وئ
�" X%� 
8�2 

ت ا��%
ص �I3C2 أ":  

- �1%&� <I�B�ء ��0ض ا
I�B�ا $Fة أ

ب أو و2Q�	إن إ. 


ء  -I�B&� ودة$Q" ��P <��وG�".1 

0�د  -� 

�f و ا��0
رض f0- �2 ا��Aارات و ھ3ا "C��ا ?C� Y�C� >,)��I ء و
I�B�إن (0$د ا

<�=G8�ا /&� 
(&=. 


ت ا�"�ال  -1-2-1-2-2 I��:   <8ھ

ت ا��8I�B�و ا >,=�
- <�N�
ت ا��I�BI.  


ت ��J�8 -0$ة "J�8ات I�B�ع "� ا�C�ھ3ا ا:  

 ."�Gو��> ا��8
ھ8�ن (��ن "Q$ودة -8�A> أ=,8? أو =C$ا(,< -


 أ=,
 و أ=�ع -�B- وض�A�&/ ا�ل ��Q�ا <�	
 .إ"�


ة ا�G8=�> ا����
د�> أI�� إ=��Jازا -�F. 


رات و ا���
ءات ا�0
��>إ"�
	�> إ=�%$ام ذوي ا�8, -. 

                                                           

43.،ص2000�ر#وش، �د�&، ا�)��ل #& ا%����د ، ا��زا
ر، دار ا$#�ق، 
1 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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ت ا�"�ال 2,� I�� وئ
�" X%� 
8�2 
  :أ"

-  /8�� 
" ?C� >EC� 
إن I��ة ا��8
ھ��8 �2 ا�G� <I�Bدي إ�/ (0$د ا���
-> و ھ3ا "


�)��و��اط�> - 

- ��O�ا 

 "���ھ(� �" <I�B�ون اGB- م

J2 ا� Y�C� <��&8�C? �$م ا�ھ�8F د��$م و;

1."�
ھ��8  

 

  :  ا���
��ت ا#����د�� �"�� �'"��� ا��!��� 2- 1-2 

8��>  : ا���
��ت ا�(�)� 1-2-2-1E"  ا�� ا���د او 

ت ا��� (0�د "&���,�=G8�وھ� ا


ت، ا"�ال (ا�2اد       I�� ، ص

ت، ا�%I��...c�ا(  

�رة "I��B> :.  ا���
��ت ا��(�!'� - 1-2-2-2�- 

ت ا��� (0�د "&���,�=G8�وھ� ا

1
ع ا�%
ص A�م او ا
1
ع ا�0A&�                                                                                                                                                              


ر�>  ):ا�������(ا���
��ت ا�����  1-2-2-2E��و ا <��
C��ت اgBC8�ت و ا
�=G8�وھ� ا


 أو ,0�(I ءو
� 
8��I 

 ا����ف -,,C� ���وG�8&� UQ� � h�F <�و$&� 
و ا��� (0�د "&���,

KPإi�&/ ذ�ا�$و�>  jA2إ� إذا وا 
,�                                                                                                                                                     

 
8I ، ��(I <�8أھ a-�&� ���) � ?�2، !8�E8�ا <Q&�" U�AQ) /�ف ا$,) <�"�
ت ا�80�=G8�و ا

 UF ?�10� ��0" م��ن أو "�=	
� H;�8- >�� <"

ء ا�G8=�> ا�0B	ت أن إ

طB	 <�اوJ"

  2إ���
د�> "Q$دة (jQ ��وط "Q$دة  

  :ا���
��ت ا�����د�� �"�� �!'�,+ ا�����دي  1-2-3


ط ا����
دي BC&� 
08
��� إ���
د�> "C�0> أي ()0� 
0() 
,��C�) ��8� <د�

ت ا�����=G8�إن ا

 <��
  :ا�3ي (8
ر=? و"� ھ3ا �J��8) ��8 ا�	�اع ا��

                                                           

43.�& ، ا��ر�" ا����ق،ص�ر#وش، �د
1
  

2
 Sadeg ,MOHAMED, Management des entreprises publiques ,Alger,les presses d’alger, 1999 ,p.20 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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  :  ا��.�-��ا���
��ت  2-3-1- 1-

� 

ت (�AC< -$ورھ
 و()0�=G8�وھ3ه ا��
C��ع ا
1A��2 ا $W
                                            .           :إ�/ &���A< ا��


ت  -�=G" H&��و ا $�$Q�ت ا
�=G8I <�;أو ا�=�%�ا <&�A��ت ا
�
C��ت ا
�=G"


ت 	�-�Iا�,�$رو... J�8�) ت
�=G8�ھ3ه ا ، c�ا H&1�) 
8I ، ة��(I ال�
 ��ؤوس أ",)
;
��F^-



ءات ��Iرات و
," ��2�)،?&�OB�� <��  ت
��=G8I <���%�او ا <�&��Q��ت ا
�
C��ت ا
��=G"

�د &E�ت ا
��=G" و Y��C�ل اJO�ا...    c�ا  

           

  :ا���
��ت ا�01/��  2-3-2 -1


ت �=G8�م ھ3ه ا�A) h�F 
,FK��=ا�رض او ا <�;

دة ا	��J- >�,) ���ت ا
�=G8�وھ� ا

�ا	� و ا�	�
ج ا����8 �Q�ج ا

(� ا�	�(C�ج ا
  -�lKl >�$A> ا	�اع "� ا�	�
ج وھ� ا�	�

  :ا���
��ت ا���3ر�� 3- 1-2-3

 
�" <&8E�ت ا
�=G8I ري
E��ط ا
BC�

ت ا��� (,�< -�=G8�وھ� ا :�=G" <ت ا�رو�



ت =�ق ا��Kح �=G" ،<��WاJE�ا... c�ا  

   : ا���
��ت ا������ 1-2-3-4

 ��

ت ا�]8
ن ا�;�8�=G" ك و�C(�
I <��

ط
ت ا�8BC�
�م -A) ���ت ا
�=G8�وھ� ا... c�ا  


��ت ا�(��4ت  1-2-3-5��:  


ت �=G" و 
AC�ت ا
�=G8I <C�0" ت
"$6 >�$A�- م�A) ���ت ا
�=G8��0> ، وھ� ا"
E�ا


ت ا�)��$ و ا�8�اKNت �=G"... c�1ا 

                                           

                                                           

�30-35�ري ،��ر، ا��ر�" ا����ق ،ص ص   
1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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  : أھ4اف ووظ��5 ا���
��ت ا�����د�� 1-3

  :أھ4اف ا���
��ت ا�����د��  1-3-1

 <�=G8&� >,W
B	ن وراء ا�0��، <N
8�"�> او 6� j	
I اء�
ب ا�G8=�> ا����
د�> =QNإن أ


ط B	 ب وط)�0> و"�$ان
QNف اK�6
ا�/ (U�AQ ;8&> "� ا�ھ$اف و ا��� (%�&� و(�0$د -

 <��

ط ا��AC�ھ3ه ا�ھ$اف �2 ا X�%&) ��8ت و�
�=G8�ا  

  :ا#ھ4اف ا#����د�� 1-3-1-1

1 -3-1 -1-1 - U�AQ) a-��ا  

 <�&��
 ا��8,��

 -�J�J0 ط,� a8�� ?	� <�=G8�د ا�;�� �=
�U�AQ) �(�0 ا��-a ا��(8ر ا�=

 

ظ �&�,�Q�ا 
�=�! �$را(,
 ا�	�
;�> و (1���ھ
 او �&/ ا��) �2 
ا�3ا(�> ا��� (��80&,

�د و;�
ت ا��6ى وا�=��8ار �2 ا��=G8��2> ا
C" م

�� ا��8�د ا"��
-  

  �C&A> ا�	�
ج - 1-2- 3-1- 1

 U��$�و ا >�Q8�ا T�1%��ل اK6 �" 
,)
�;
اي ا�=�80
ل ا����$ �0�ا"
 ا�	�
ج ور2! ا	�

 
I
B8�ع �2 ا���
ج و ا���ز�! l< "�ا�)> (3�C ا�T1% و ا�)�ا"Y وذ�i -,$ف (�
دي ا��	K�


�ء ا=�80
ل ��ا"
 ا�	��� <E��	 ف
   جا����
د�> و ا�8
��> و ا�K2س �2 ا�6 ا�18

1 -3-1 -1-3 -  !8�E8�ا 
,;
�Q� ���ت ا
  �1O)> ا�(&1�8


�N ا�	�
جC� 
"
I U�AQ) لK6 �" وھ3ا  HEا�$ة و�J�8�ت ا
;
Q�ج أ��&)�> ا
ن �UAQ ا�	�

��
  ا�8

�ى �
�� "� ا��8و	>  -��"   



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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-  ��6
  ان ��< ا�	�
ج �2 و��? ا�Q8$د دون (A$�< او (

  1ان ��< (�&�8? �1
�)�> �2 و�Q" j$د -

  

  : ا#ھ4اف ا1-3-1-2��-���9#

,A�AQ) /&� <د�

"� -�� ا�ھ$اف ا�;�8
��> ا��� (�0/ ا�G8=�> ا����  �&� 
":  

�ل "� ا�;�ر - 2-1- 3-1- 1(A" ى�8
ن "��::  

 
-
A" را�
و:�ن ا;��� h�F 

ط,B	 �" 
Wا����8$�� ا�وا ��- �" <�=G8�ل �2 ا
��0)� ا�80


,- >,&8�  ��C0�ل ا

 و ���
 و ��2
 ان ��0)� ا�80	�	
� 
	�8[" 
AF 
-
A8�و ��0)� ھ3ا ا

�ي و ا��Q �2 ا�G8=�> ا� ان "���ى و EF< ھ3ه ا�;�ر (��اوح -�� �Q�ي و ا��Q�ا

�B�08�ى ا�
م ا����
دي و "��LC�و ط)�0> ا <�=G8�ط)�0> ا H�F ع
  ا�	%�
ض و ا�ر(�

�ى "�0 - 2-2- 3-1- 1��" ���Q) ل
  :B> ا�80


;> ا�/ F ��Iل أ
0
 ا�80E� �;���C���ت �2 ا��8$ان ا
08�E8�ر ا����! ا�3ي �,$(? ا�إن ا��1


ت ;$�$�> -^:
2> ا�/ ا��1�ر ا�Q]�ي �,< ;��C" ر�
ت (�Jا�$ -^=��8ار ظ,(Pر <�(&)  

80
ل  - 2-3- 3-1- 1&� U2ت و"�ا
C�"V) ��2�):  

 

ت "�C�"V) ��2�
ت �&/ (�=G8�ا 
�ادث ا�80
 ا: (80F $: ��"V��و ا، �Q��ا ��"V��

 >�
0
و	�
ت ا�=�,Kك و ا�18) 
�" <"

2> ا�/ ا��8اU2 ا�0:�
- $�
A��ا i�3Iو... c�2ا  

  :(Vھ�
 ا�80
ل  - 2-4- 3-1- 1


ت ",
را(,< ا��C,8> ،وھ3ا �� ط��U إ6]
ع ��h�F ��< ($ر�H و(1��� ا�0
"&�� ور2! "��

ا�80
ل ا�/ دورات (���� و($ر�H "� أ;
 ر�� ا���8�ى ا��C,8 ،وا��%�H�F X ا�A$رة 

80
ل &� <�C,8�1ا  

                                                           

18- �17دوي، ���ر دادي ، ا��ر�" ا����ق ، ص ص  
1
  

�19دوي ، ���ر دادي ، ا��ر�" ا����ق ، ص  
2
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   

 

 
51 

  : ا:ھ4اف ا���.�����9  - 1-3-1-3

  <�=G8�ا <�;���C���ا 
�;�> ا��� (Gد�,��C���ا�ھ$اف ا ��- �"                                                                                    

1 -3-1 -3-1 -  <�8C��و ا hQ(�ا:                                                                                    

 
W
=�80&�> (1��� ا�- <N
6 <Q&�" ��2 إدارة أو�) /&� j&8� ت
�=G8�ا ���1) !" h�F

�8
 ، و(�N$ �,3ه ا�80&�> ")
�J) $� rداد أھ��8? ���
 ا�/ 	�)> �
��> "� و&� <�;
ا��1ق ا�	�

 �2 <N

��> "� ا�6$
 ا��ط�C �2 ا�$ول ا�A�8$"> ، و6� 
(�	 hQ(�ھ3ا ا 
ا�ر-
ح ، و�8�

 <�;
�ل ا�/ أ��F ط��A> إ	�N�
 �&/ ا�,C�- 

ت 8�2�=G8�ا s2
C�) ات ا���6ة ،إذا�C��ا


ل ا�)hQ و ا��1�ر E" �2 دK(�8> �2 اW
A�دة ا
��&� $	
وأ��F و=�&> ، (Gدي دورا "�

L	 �;���C���&? ا�8) 
  .�ا �8

8��> ا�0
"> �&$و�> C��ل ا�%1> اK6 �" ، 
,C" <8%[�ا <N

ت و6��8E" �2 وزن �"

 hQ(�ت ا
�=G" �" ت ،ا-�$اء
,E�ا�0$�$ "� ا ��- U��C��ا 
,�K6 �" >�� ���1>،  ا=�ا��8


ت ا����
د�> �=G8�ت و ا
0"
E�2ا�0&�8 ،و ا.  

  : وظ��5 ا���
�� ا�����د�� 1-3-2

�" 
,C�8) �W
                                                                         .               :أداء دورھ
 ا����
دي و ا�;�8
��  �&G8=�> �$ة وظ

   :ا��ظ��1 ا������ -1- 3-2- 1

، <�=G8��2 ا �W

ط,
 "� أ	�
ج  (�0)� ا��ظ��> ا�8
��> "� إھ< ا��ظBC- م�A) � <�=G8�
2


ط ا�8%�&�> وأو;? ا�	�
ق                                                   BC�أو;? ا 
��و(���U دون (�ا�2 ا�"�ال ا�Kز"> ��8


 ا�/ ,��8E" �2 /0�) ���ت ا
8��> "� ا�8,
م و ا�80&�E" 
و(�0ف ا��ظ��> ا�8
��> �&/ أ	,

 hQ(�ا 

ت ا��� (��$ھ;
Q�ا $�$Q) $0- ، <�=G8&� <(�C�
- <C�88�ا 
�P ا�"�ال �2 "�
درھ


 و116,
 ا�=��8
ر�> ,E"ل -�اK6 �" ال�  ."� ا�"

  : وظ��1 ا�����; -2- 3-2- 1

                                                                                                                                                                                

��&، إ�راھ	م، دور ا.��ر�ت و�ط�	*��-� #& ���ل ا���و	ق ، درا�� ���� ا��زا
ر ، ),	� ا��,وم ا�*���د	� و ا���		ر ، ا��زا
ر ، 2�2003 
  5،ص

�21دوي ، ���ر دادي ا��ر�" ا����ق ، ص 
2
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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م و ا�80&�
ت ،," �" <��8E8I ���
�N ا�J%8ون  ا��8C� �&�%" ��2�) /&� 
��C0 ا�80

 T16و Y"ا�(� 
A(ط <(=
C" ت
����8
ت و(�
��� و	�- ، <�=G8�رج ا
6 �" 
,�&� 
Q8�ا


 أن وظ��> ا��8�=� (�AC< ا�/ ",�2 ���8�����   �G8=�>،اC� a[�� ���0��و"� ھ3ا ا       :  

    :",8> ا��Bاء -1- 2-2- 1-3  

 <�8��
- <�=G8�رج ا

ط "� 6BC�ت ا
"J&��" ��2��- X�%) ���1> اB	ا� �" <��8E" ھ�    

��(=
C8���2 و"� ا��8$را�
=)> ، و�2 ا��C8�ر ا
�دة و ا�=0E�و ا.                   .                                              

1 -3-2 -2-2 -  ��J%��8> ا,":                               .                                                                                                          

 <8�Q" <8L	س أ
�م -,
 ا�G8=�> �&/ أ=A) ���ل ا
8��> "� ا�;�اءات و ا��8E" ھ�


ت ا��&0> �80&�
ت  ،ووC�0" !�: U2> و�)�ا;,Jة"J&�8�
"%��> ،��V"�� ا�"�ر ا��8��8 -

���-����> ا�18&C�ت و ا
�8��

 �2 ا�J"� ا�Q8$د و-�OB��1ا.  

  :وظ��1 ا#���ج - 1-3-2-3

 /&� J2
Q�و ا 
�دھ;�� ا�8)�ر �,2 <�;

ت ا�	��=G8&� <�=
��0)� ا�	�
ج ا��ظ��> ا�=

 T()�� ج
�ن ا�	�I 
,W
A- و 

دا"j ا=��8ارھ" �8��� ?	
2 ��
��

ت ا�	�
	�> و-;
Q�ع ا
(�
-

 <�	

;> ا�	�Q�ا j"د
" �8��� ?	^2 �&��

ت ا�	�
	�> و-;
Q�ع ا
(�
- T()�� ج

;> ا�	�Q�ا

 

 و-�0,,A&6 

م ا�80
 "� ا;A� ���2! ا
C8�0> او ا�C8�ج ا

�8&�> ا	�,	V- 

8W> و����0) ��8,�

a-��ا U�AQ�� <&�=�I.  

  :وظ��1 ا�����=  - 1-3-2-4

�0$ ا�����U "� ا��8
ھ�< ا��� ا=�j(1A ا	�)
ه واھ�8
م ا�0$�$ "� ا����
د��� و ا�)
F��� K6ل 

 U���م ا���,�" ���0) <���I ل�F م
�د ا�ر-0> ا���6ة و(�J�Iھ3ا ا�ھ�8A0�ا  

�" <�=G8�ا 
�دات ا��� ()3�,,E8�ت و ا
8�ع ا�80&�E" ?	ا /&� U��ا;
 "2�0>  و��0ف ا���

 /�F <�CA��وا <�&�B�ج ا��C8�ت ا
�Nا�
ل "E" �2 زه
E	ا HE� 

ت ا���ق ، و"(&1�8� ��Iا

�ج �C8���2 ا�
�)$ل "� ;,�د �2 �8&�> (�و�Y و (" 
Iت "� ;,> ،و
H�E��) اI�� �,3ه ا�(&1�8

                                                           

263��&، إ�راھ	م،ا��ر�" ا����ق، ص  
1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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0
ر=V- و ?C" <C�8" �(Iا !�() ��F <8WK8�ا <A��1�

=H و-C8�ا j��"i&,��88&�  <8WK �2 ا�

 
,� 
F
  .(UAQ اI�� ار-

   :وظ��1 ا���ارد ا�" ��� - 1-3-2-5

 �W

	> ھ
"> �2 ا�G8=�> ،3,2ه ا���6ة �,
 ا"�ال ،ز-�" <��B(�ارد ا�
 وظ��> ا�8�Q)


 ، ا=�اق �;���C�)،..... ا��2اد و(�0ف �
;> ا�� "�Qك ا=
=� وھQ- �,2 ھ3ا 
I 
�OB��و



  وظ��> ا�8�ارد ا�)��B> �&/ ا	,,)
;
��Fا /&� <�=G8�ل ا��Q- <A&0�8�ت ا

طBC�ا <��8E"

 /&�V- ا�ھ$اف U�AQ) ��8� 
8-، 

ظ �&�,�Q�وا 
"� ا�8�ارد ا�)��B> و(1���ھ
 و(J��Qھ

��" <W

ت ا����� <��
  .1و ا��0

                          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           

226، ص 2005ن ، دار وا
ل ��3ر ،��
ف �ر�وط&، ���د ، إدارة ا$���ل ا��1	رة ، ���
1
  
 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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  : أر&�� ا���
��ت ا�����د��-2  

  : ا�����دي����� ا:ر&�� -2-1


"V�8��2 ا  
�2
ت و ا��8ا;! ;�P�C8�ا  �� $E� 
���0) KA��" ر����
 ذ�i  ا����
دي -

?	V- ا�ر��� :�8 �$رج �"�
=! ا���ق "� -
��P<  وا�داري ا�80B�ا ��- ���C��ا 


 و�� وا�80�"� ا����
ديC0;إ�/ ر 
" ?�
�ن "� ا��
	�>  ا�8
دة �2 ا�JEا�Wي ا��B8ع �	
� 

09 -88
8," ���  

"&> 	�Lة ا��B8ع  أ�V- /1	 ?	1tFK ا�8
دي =C$ھ
 او  ��&,� 

UW
l�&�  i�وذ �I3- 

�AW> ا���
ل ;l�
i&) UW" : ھ� ا����
دي ا�ر��� "C? ا�l� ا�


ء ا�E�C8> او ا��8&8>Clط أ
B	 <�=G" <د�
�2 -8
  "�0$دة أ��
ل أر���,
 �6V$ ا��� i�ذ 

 .وا�ط
�s ا�11%8
ت "�
 وا�����و	� ا��ر��

-  <�(&P&< �2 ا��8ا;! أ�ت 
 ا�ر��� و ا����
دي ا�ر��� -�� (%&T ا���U�l و ا���8)

�"�
ت (%��X �$م �2 وذ�i ا�80"�
ت -Vر��� ا�%
N> ا�08&�=G8�د�> ا
 ا����


 VIر���A��"  ?)ل -3ا

د�2,
 ا��� ا��8ا;! ذ�i و"�N JI�8�
I �Cط� �uر��� ا�

 إ�
رة دون ا�t�Q رز	
"> و ا���	�� ا�)&$ي ا�ر��� و(�LC< ا�08
��� و:! ا�3ي ا���	��


ت =KEت -����� ا�ھ�8
م�=G8�د�> ا

ل ا�����" i�ب ذ
�I )

ت ا���A�(1 ا�$���CA�� 

U�l�
"0> ا��E&� ��	���ا(  

�ر ��� ,L- UW
l�
  ا�����و	�> ا�"

 �2   ا[�� وا��0I <�=G" .  /1�ي ا�$2! أ�A�ا 


 0I&< ا����
دي �uر���A��" مJ&� 
C" <�
C0�ه -? ا���
ت (�0ف 2&<  و(1�=G8�ا  ����) 



ت أدرjI أن -0$ إ� ا����
دي أر���,�=G8�د�> ا

ھj��� <�C0" Y أ	,
 ا����C8- ط
 وأ	8


ت �2 ا�������=G8�ا <�"��ع ا�	1B> �2 ا��)
�� إ�/ را;! وذ�i ا�80C���2 وا <"� ا�08&


ت (B,$ھ
 ا��� ا�11%8
تI�B�ا H)
�ى وا��)H  ا�$را=
ت وا��8A�ا �
ر�! ظ,�ر ھB" 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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8>  �? (��ن �� ا�3ي ا�$و���� وا����CA ا����8>W

 -$ون "G=�> إي �2 �"
 "! ا��E$ ا��0

<A�l�   1ا�


UW ا�ر����> ا�E�C8> أو ا���8&8> "� ط�ف أي "G=�> : (���0 آ�6 -l�8��> "� ا�E" �ھ


 أو ا=�&8,
 �%X ط)��0 أو ,�E�	دي أ

ر�%,
 أو ��&,
 أو =C$ھ
 ا�8) ��� 
إ���
د�> ،",8

 

ط,BC� 

ء "8
ر=�,Clأ <�=G" أو <Q&�" ي أو أي�C0".  

  

  

  


��ت ا�����د��  2-2��!� ��  : � @ء ا��)�4 ا��<�5

 
,��
ن 	I 
8," UW
l�	VBة ا�G8=�> أو "! "�F&> -$ا�>  ()$أ"!) إدار�> أو (�CA> (إن ا�

�ل أر��� "� <&F	VBة ا�G8=�> ا�/ ا��A< ا���CA أ�� (VBC 6&�> " ا�80
 "ا��B8وع Q) ���ا

 <�AW
lو.                                       

                             .                                   : ا�����.� ا���4ا��� 2-2-1

 $0- 

ء -,C��ا� <���Iو a�

 -�� ا��8,&�
C)و UW
l�(��8 ھ3ه ا���6ة "� درا=> ظ�وف 	VBة ا�

8
 (��N�2 a> ا��I، <ر�
E�ا 

ب ا��Aارات (�0ف �&/ ا��8$6&�� ا�=
=��� إ	�,
ء ���8,QNأ

 c�ت ا
()
�ن ، ا���CA��ھ< ...) ،ا >,	� 
,8�LC)و UW
l��ل ��8> ا�F <	�وإ=�%Kص ا����ة ا��8


م ا�3ي =���AحLC�ا U�(1) �2 >,8�ن �,< ا�$ور ا�                                                               . .                   ا���3 =��


 و ا���0ف �&/ ط)�0> ,"
," 
�&Q)و <�=G8�ا �W
�ظ� <Aرا=> د��$- 
=
j8�2 ھ3ه ا�F�8&> أ=


UW ا�VBC2 ، <E�C8ت "� l�
ت ا��8)
د�> و أ	�اع ا�"�
ط ا���"� و"� l< �&/ ط)�0> ا�08&BC�ا


K6  UWل ھ3هl��ل و:�0> ا�F <&�"م و ا�

�ر�- <8�$" <Q:ا�$را=> ��2ة وا)
��I و 
8I (

                                                           

،	��,ق ��$ر3	ف ا�وط�&، ��دة ا���5	�  1988	��	ر ���  �26ؤرخ #&  09-88ا��ر	دة ا�ر��	� ،���ون   
1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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 H0�) أو UW
l�
 ا��� (0�ق إ=�80
ل ا�I
B8�و ا <F

 ا��8W
=�
 و ا�,- <�=G8�م ا
و"$ى إھ�8

<��

YW ا���C�ا�/ ا 
N�                   .                           :إ=�KOل �2< ا��


م L	 ب
�P ، ا�ر��� <Q&�" /�ا UW
l�
UW دون (�LC< ، �$م د2! ا�l��
- <L��" H)

 ا��8I


ت ، "�
ت I)��ة �2 ا�)hQ �� ا�08&-�0N ، H�)��&� $F�و;�د ا����� "� ا�c�C ا����8رة ، "


��P UW ا���8$ة l�  .)ا��EاKE" ، $Wت (و;�د ا����� "� ا�

2-2-2  Aا���.�� و ا�����:                                                                                                                             

�
د ���� UW
l�
 و إن و;$ 2^	? ���< إن ا���(�H ا�8
دي و ا�����C ا����ي �&"$0C" ن

�
- >�8��� <Aت إ�/ ا���اح ط��
�=G8�ا f0(- أدى 
8���> و ا�$�> "8B�$م ا��1اب و :

" �� hQ(� �" 
I ��8�� و <�	KA0- <F

ت ا��8F

 ا��8O��) h�Q- <���C���أن ا�ط� ا <"�&0


ت"�
UW -��� و -���> "! :8
ن أ"� ا�08&l�
 إ�/ ا���                  ..      

�دة �)� ��اW< ا��Eد و ا���0ف �&/ "%�&� ا�8�ا:�! ا��� ;�
و�� و ا�8&�
ت ا�8C� <=0$ درا-

�C8�ور "! ا
B��و ا <Q&�" 
I م
," 
�&Q) و 
,&8Q) >,)�
�ل ا=�80F ���وG�8�و ا ��E

UW
l�&�1.  


 �&/ أ=
س ا�8�ا:�! �B" ���C�) 

 "�&�B" <Qو�> �2 أي "G=�> ھ��I ح��A)

 
I ��8 إدراج� h�Q- ��C� أدق /�F و ھ�3ا 
ا�����W> و ا�8�ا:�! ا�����> ا���8&> -,

�ا=�1?- 
,8�LC) ت و
  . ا�8&�


 ا������C و "�8&> �? و ھ� �8&�> ��,�
- 
=
�ا	H ا�8
د�> ا��8()> أ=E�ا X%�2 H�)���ا 
أ"

�WاJ%�و ا H&0�ا 
 .               (�(�H أ;Jاء ا�8&� و 3Iا (���� ا�8&�
ت دا6

 *B1Cا�8&�  : �4ة ا� t�F �8ّ -? "$ة[) h�F اول$E�ا �" �=

	H ا�=E�ء اJE�ھ3ا ا 
�8�

 :                       � i�F�" /&&���أو ا��A�l> وذ

  

                                                           
�,� �" ��ؤول ��,�� ��,و��ت �*د�� �ن �6ل  1�*�GP1-Z  د�وم ا$	ن، �	ل  ���3ر �7	10.30، �,9 ���� 2016أ#ر.  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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- <1B	 اض : ��2ة�P� �)ا��8
(H ا�80
 �K=�%$ام ا�0
دي وا��8- UW
l�
ء ا�A(�=ا 

ءھClأ >��

 
�ط> -0,$(,C8�ل ا

 ا��C08> ا��8I
�	�> أو ��Pھ
 وإ�/ أن (JEC ا�,�	
 إدار�> و"
��> و�

- <1B	 ?(� ��2ة : UW
l�
 �$ى "�&Q> ا����ف �2 ا�-�
UW و;l�
ءھ
 t�F ا�Clأ >��

 
�زارة أو ا�,��
 ا��C08 وذ�KQ" �2 iت "0$ة �&�Oض دا6
 ا�دارة أو 6
ر;,�
وا�ر��� -

 . 

UW ط�&> ھ3ه ا����ة ��:�l�
ء ��2ة ا��C) t�Q,� . و���ن ا=�%$ام ا�8&�
ت وا�[A	
و-

<�C08�ا UW
l�
;> ا�دارة إ�/ ا�F                     . 

 ����
Q�ا 
�&I �2 ات�C��$د ا�ب 
�Q- دة
� t�Q�"$ة ا ��1> أو ��2ة �)? (و��< ا��0)�� B	 ��2ة

<1B	 .( /�ء إ
A(�=د ��2ة ا�$Q�2 ،i�3� <"زK�ات ا�C��د ا$� T(: ت ��30ر�
Q�ا f0- �2و


;> ا�دارة إ�/ ا�F ه
[�A8- �,�C) �ّ�0" إداري 

�> إ;�اء �8P<�C08��2 ا����ة ا <A�l�
ل . �"

1
ع ا�0�ن �� ا�80A	ا $F /�إ 
1B	 /A(� ن�
ذ�i ا�8&� ا�داري �&0 ، f0- /�إ <(�C�
و-

TB	 ?(� !:�2 و <��
A�	8$ة ا� 
,L�F �"ا� H;���� � ،UW
l� .ا�

-�W
,C�ء  : ا����8 ا

UW ا�80�"�> -0$ ا	�,l��ن ا����8 ا�3ي (Gول إ��? ا�8&�
ت وا��� <;
F

��
� ا��QC�ا /&� 
 :                          ا�دارة إ��,


UW أوا�8&�
ت و��"J إ�/ ذ�i -ـ*l��ع "� ا�C� �&��وا >Wا�$ا t�Q�د.ح" ا" 

*�
ء "$روس l< إ(Kف ا�)
�� وا��"J ھA�	0$ إ;�اء �2ز وا- UW
l� "إن"ا�t�Q ا�$اJE� >Wء "� ا�

                                                                                                                  

*�
UW وا��"J ھl�                                               "ت.إ:"ا�(Kف ا��&� �&


�ت E8�ا 
I �2 ت
�ث وا�$را=Q(&� را$�" 
�8) 
,	� <8Wدا <��- UW
l�(f0- t�Q ا�


ت، �=G8�ص وا
�ق ا��%AQ� ات$C��"د وKا�) X%ا�8,8> ا��� ( 
�
[A�ا f0(� 
و"�;0



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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<�Cط�8
��> وا�3ا(�> ا�E�ة ا�Iا �&3ا$C= i�3Iو . <�C08�ا UW
l�
 ا��F�) >Wا�$ا t�Q�ا �C0و�

=G8�إ�/ ا 
-�  . �> ا��طu� <�Cر���و;


��ت ا#����د�� �; 2-2-3��!� ��  :����ن ا��)�4 ا��<�5


�$را=
ت* - <N
6 UW
lو 


ر* �O�1! اA� ءات
C���
- <N

UW ا�%l� .ا�


ت ا�;,Jة* �N��6. 


ز* E	ا�> ا�$- UW
lو. 

 *<�=G8�ل ا
8�
- <N
6 UW
lر�!:و
B8�ت,اK=ا��8ا. 

�ث* Q(�ت ا
"$%- <N
6 UW
lو. 


ت* �(B�ا �"V- <A&0�" UW
lو. 

 *s�
E8�ت ا
�&":

:� "$او�(,Q"ا�دارة و s�
E". 

 *
 ..د��
 ا�80

 *<	

 ا�����$- <N

UW ا�%l� .ا�


ز* E	ا� >�"
�). 


ت "0
د�ت ا�;,Jة* �N��6. 

 *����
ت ا�88�&". 

 *<��

ر�� ا�8A��ا. 

 *��&"
 .=KEت ا�8�ظ��� ا�0



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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8
ھ��:"&�
ت ا��8
ھ��8* E�ا UW
lG- <N
�ن 6�)
" 
(�
Pو. 

 *
�
[A�ا ��)

:د=,-
QNت وأ
�=G8�ا s�=V�- <A&0�8�ا UW
l�
 ا�I.1  

  

  

  

  

 

  

  :أر&�� ا���
��ت ا�����د�� � �%� و/!�ل  2-3

� �'�ع أر&�� ا���
�� ا�����د�� 2-3-1%� �:      



، ���8 إدرا;,I
B" ة$� �" �WاJE�
1
ع ا�ر��� -� �	
0�  �2<��

ط ا��AC�ا:  


ت "� �$م و;�د ا�����%8 -
�ر���،1- �=G8�ا �&�%" �	
وذ�i را;! إ�/ �$م  (0


AW,ــ
 ؛l&/ و�16ـ�ا  
�B� 

ت   إF$اث "H�C ا�ر��ــ��، وھ3ا "�=G8�ا f0- ك
Cوھ

���8
� "� ا�دارة ��� �&�) �"  <�"��ازي "! أ�8
�,< ا����
أ�8
ل "��H ا�ر��� -


ر�)����
I
�B� 
�ط -,
، و�$م ا����غ �&80
  > "�K ، وھ3ا "C8�ل ا

ز ا��8E	�2 إ 

AWـ�

  . .ا�ر����


ت -��> ")
��ة أو ��P  �$م2- �=G8�ا ?)
ا���� -Vھ�8> ا�ر��� ودورھ
 �2 6$"> ھ


8
 	tFK أ�]
 ا=��8ار  ")
��ة، "8I ،ل
E8��2 ھ3ا ا 
�Gدي إ�/ 	��ر ا�8%���� "� ا�80


2? و �$�<  ا��LCة) 
�F/ "� ط�ف -f0  –ا�u� <8�$Aر��� وا�0
"&�� -? �&/ أ	? �8

                                                           
1
  6� .10.30، �,9 ���� 2016أ#ر	ل  ���3ر �7	�ن، 	وم ا$�د  GP1-Zل �*��,� �" ��ؤول ��,�� ��,و��ت �*د�� �ن 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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               ��< و:! ا�8�ظ��� ا�08
�)�� �2 ھ3ا ا�H�C8 و – ا�G�8و���


��s ا�0&�8> ا���08ف  �$م (���2 ا�KQ8ت 3-A8�ا H�F ا�ر��� <E�
ا�t�Q� <8WK8 و"0


,-. 

 -4
1�

(H ا�ر��� -�" >L0" د��ى ا�رض، "8
  -Uو;��" jQ) ة���I 
	
�Fا�ر:�، وأ


ت �Gدي إ�/ ا���0ض ����ب "�
ه ا�"1
ر	
         .                وا���]

 -5
,:�0� 
8" ،
,8�LC) $م�ا�رض و /&� 
,8Iو (�ا UW
l�  .�&�&� وا�]�
ع (�$س ا�


 وا�08$ات ا�Kز"> - 6W
=�
 UW	I XA)�� ووا:a �2 ا�l�08
�E> ا��.      

� ا�%�%�>  -Q	 ?;�
 أو (&i ا��� (�,��N�6 j8) ���ا <�"�
ت ا�80�=G8�أن ا 
8I


 ا�ر��� ا��
-F�8� U&> ا�%��N> إذ (�0)� أر��� �8�"�، �&/ أ;,Jة �B" �1ح)

�Cط���&? إ�/ "���د�
ت ا�ر��� ا�Q)و(�(�)? و ?L�Q- 
  1ا�$و�> إن (���

  

  

  

  

  

  :    ا�C!�ل ا�����/� ���Gن ����� ا:ر&�� ا�����دي 2-3-2

0
ر ا��8
د 1-� <�=G" إدارة أو 
I �2 ل (0,$ –  أر����K6 �"ون  وGB�وزارة ا<�C�$�ا 

�ظ�� ا�8%���� �2 �&< ا���8)
ت �2�� $;

 و��
ت ا��ط�  "��)
ت ا��8I �(�2 -  �" i�وذ

�8
(H  ا�ر���، K6ل :�ورة (�ظ�� ا�����%8 �2- 
80&� >,P��) ن
8: 
"� أ;

 ،>,��%) �� iھ�
  ا�ر��� 	

                                                           

  1
  .���ر ، �7	�ن ، ا��ر�" ا����ق  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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3 - !" U��C��
1
ع -A�
- ��&"

"0> وا�8$���> ا�0
">  ���F -�ا"Y ر=�&> ا�8�ظ��� ا�0E�ا


لE" �2 ات$E��8�

ت  �uر��� ا��طK6 �" ،�Cل ا�ھ�8
م -A�(1) 3ا إ;�اءIا�ر���، و

�CA��ا�0&�8> وا <E�
�ل ا�08F <�&8�ر���u� <.  

4 -   H)
�2
 ا�J%8ن �� ا��8 !" ،
80&� <8WK" H)
  :�ورة (,�KQ" <zت و"�

6
N> ا�H&0 ا�ر����>،  :�ورة - 5 

 وا�08$ات ا�Kز"> �&80W
=����2 "%�&� ا�)

�ا=�H، أ;,JةQ�>،  ا�	ف ا�08$�8
ن ا���� ... ��
س ا��Qارة وا��ط�->، ا��2: 
ا�c "� أ;


80&� ��Q�ا  


 �16ا �&/ ا�ر��� I$ورات ا��8
ه وا�z2$8> ا��JI�8> :�ورة - 6�B� 
" 
I HCE) 


 (��ب ا��8
ه�B" 
F �2 وا�=�اع.  

���> ا�G�8و��� -8$ى أھ�8> ا�ر��� �2 - 7) <�=G" 
I ة�I&/ ذا�ظ 
�Q�ا.  

8 - ���
C8�وا ��	ا�A�ا U�(1�- $��A��ورة ا�: �Cط�  .ا��
درة �� ا�8$���> ا�0
"> �uر��� ا�


ت "� K6ل - 9�A�&8�وات وا$C�ع ا�ر���،  :�ورة إ;�اء ا
1� �2 ��&"
إ��اك ;�8! ا�0

>,C�- 
   ."� أ;
 ��ض و()
دل ا�%)�ات 8�2

10- <C�0" 3 "$ةC" دة�;�
ت ا�8�=G8�2,�=> أر��� ا.  

11- >l ،<و�� 
I ى���6
ر أH��" ��F أر��� �&/ "��� <A-
�&/  ا�80
 �&/ إ�$اد "�

�Cط�
 ا�)hQ ا���8�ى ا�W

 –، "� K6ل ا���LC< و ا������ وإ�$اد و=�(= /&�  <A-
ا�8�
ل "�


ت ا����
د�>�=G8�ى ا�ھ$ا�
 ر"A) h�Q-  <�J$م –���6
ر أH��" ��F أر��� �&/ "��

0�د� 

s2 وا�80
 ا�E$ي، "8C�&� ع
1A��2 ھ3ا ا ��&"

 ا�0I J�Q)  ت أو
�=G8�&/ ا�ة $W
��
-

<�N� .                    .ا�دارات ا�


و�> Q"و �WاJE�

ت ا����
د�> -�=G8�ع أر��� ا
1A- ض�,C��2 ا $�
�ل (�&Q�ھ3ه ا



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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!" 
��
1���ه (8)  
F�8ا�

ت، -$ءا -"�
 	8�E" �2 {�0! ا�08&C	وأ <N

ت ا�6 ،��0(&1�"

�� إ�/ ر�C8> ا���N$ ا�و��>N�8>، وو)�
�2 "0
�E> ا�ر���، "�ورا - <�$�&A��ا�ر���� وا 


ت�=G8�ا 
I ى���" /&�1 .   

  :ا�����د�� ا���
��ت ����� $�  ا:ر&�� أھ���  2-2-4  

<"�
س "� I��� �$ى   ا�08&C�ا�]�ورة ھ�   ا <Q&8�ا 
Iء   و
8
    و�Q�   ر
 أ�2

8
 ا�A�AQ> �2 ��� وأF$اثQ�: ،ت
�رة "�10N ،>ت ر��N....c�إ .?)
  ا��108
ت  ھ

8&> (��نQ" <&-

 و���Q�&� 
AC�وا �� Uء ط��

ب ,  ا���E$ة "�
 "��0 و��I ,  

�ب=
F.�2 !�8; ت
�=G8�ر�� و;�8!   ا
A��ا  <"� (�0ض وا��&1> ا�J; �" >&0ء ا�08&


ت ��1��� ا=��ا(��E و"�
ن ��ة�=G8�ا 
I

 و وا�,��,�) <F
 �&��8%$"�� ا�08
رف إ(


ءI�B�وا ��&"

 .ا�0�8I <�=G" ��8�� ن أن�
س �� -�0$ة (��Fث -,3ا ا�$Q��8 ا�
 ا�0


م:  ھ�  وا�,
مLC�ا UW
l� ا�

UW
l�
 (�0ف  ا�8
:� "C$ ا�Aط�� 
�� <�=G" ���   ع�C�- ء
�� ا�1CO88> ا���اص  ا�


ط ��O) �2 وأ"
م  وا�	��	j  وا�K2مB	 ت
�=G8�ا�3ي ا  ?E�� 
�B- Hإ�/ رھ� 


	j ا���  ا��A�l> �&/ ���ض "8
  وا�	�
;�> ا����
د�>I �2 �:
 Q"  �2$ودة   ا�8

�I

ت �2 ا��0
ل ا���C0 ا���م ھ�    ا�80�"�>  ا�""�LC8�ا <"
 .  وا�%
N> ا�0


 وF$ه  ھ� ا�ر���  إن* ��I �2 $�$Q) ح
E	  
I
�ة �	?  ا�,�A�ارات (]! ا���   ا�A�ا 


ت "� 	
0
 ا���6 �,$ا ا������ =�ء ���  ا�G8=�> �2 ا��8%�ة ا�"�E�  <�=G8&� 

H��C�ارد ()��3 �2 ا��)�� ا��د ا�8,E�ل وا
    .ا����� �&�( ا�3ي ا�وراق (�$�i� sذ "�

 *s�� �" ��88�أن ا 
&A	 �" <�8ع يأ أھ�
ط يأ و�2 ا�ر��� "� 	B	 وأي <�=G" 

 .ا���
د�> أو �8�"�> و�
">أ 6
I <N)��ة أو ��ONة

                                                           

.ا��ر�" ا����ق ���ر ، �7	�ن،   1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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(�> و ا�8
د�> �&8�ارد ا���LC< إ�
دة* "� ا�": >�E�i�3- K 	]�ب و إ(
F> و 6$"> ا�08&

�ز�0? و ا�$م ;8! (]�8 ا�8]%> و=T �2 ا�$م دوران �B,$ ا�3ي) $0- <E�
 ط�ف "� ا�08

���W���8! إ�/ ا; 
I،ء
�ات "� "A0$ة �)�> ط��U �� (�< ا�8)
د�> ھ3ه ا��]CA�ا. 

<�=G8�ا >�; T�B	 $A0" م �? و
L	 ل
 2$ور -�,
 و ا�08&�"> ;8! أدوات "� ����ن ا(�


مL	 ا�$م �
ة -h0 ھ�Q�ن ;�< �2 ا

 و ا�	��K%�ا��� ا � 
(A) ا�$م a�
 (,&i،و"�


ت�=G8�ا��� ا f2�) $" 

م إ�/ �$ھLC�ا �AW
l�
 ا�E0) �2 ر
 1 ا�G8=�> ا	,�

�ا;? ا�G8=�> ان* ) �2 <�
F 

ط,B	 >Wا�$ا U2$��ا �"� K2 ا��8
�u�  �" /�� aوراق ا��

$- �" �l
�د (�,E�ا <&Nا�8� 
�ل :8
ن "! ا�80Nق و
l� ا��� ا�ھ$اف  (U�AQ "! ا�

 . ا;&,
 "� و�$ت

3-  �  :ا:ر&�� ا�����و�

  : ����� ا�����و�� �!�<�5= ا:ر&���1 3-1

3-1-1  =5�>�!� �:                                                                                     �����GED ا������ ا�����و�

-  �" <��8E" �
UW ھl�
ت وا�"�
UW أو ا������ ا�����و	� �&08&l�ا������ ا�����و	� �&

 ،H�)�) 
CC�8� 

ت وا��� -�ا=�1,�CA��و(����، وا�دوات وا �" 
,�

UW وا=��;l�t�F ا�


ت ا��Kم ا[�� �2 إط
ر ا K6لA�(1) �" <&8;,� <E��	و ،<�=G8&� دي

ط ا�0BC�3 ��8� ا

�ا	���

=� �$ �A$ر -�� j�2 و� UW
l�-C08/ أن . �8�ظ� ا�ر��� "�K أن ��
 إ�/ ���د ا�

 ?Wأدا $C� 

ج إ��,�Q� ���ا UW
l�
UW =���8 ا�8�ظ� "� ا=��;
ع ا�l�(���� ا�����و	� �&


درة "��! �8&?�80&? دون O" . 

�ت ا�88
l&> ا��� (E$ھQ�&/ "%�&� ا�م 
LC�ھ3ا ا 
CA(إذا ط

��>، أو (���� "&�
ت ا�����8$�� و"&�
ت ا�8�ظ��� C�8�اد ا��اء �2 "0
�E> ا�8= ،<�=G8��2 ا



 ;&� ر-a ا���j ا�3ي (��2ه ھ3ه ا���CA>. و��Pھ�B- tFK	 . ������و���8 أن ��0$ى ا


ء ا�����و	� ذ�C-و ،UW
l�
م آ�� ���ز�! ا�L	 د
Eت، وإ�
"�i إ�/ (���� EF< :%< "� ا�08&
                                                           


ر ��دم �2001-01-23- 22ا����*9 ا�وط�& ا���5& �ول أر3	ف ا��ؤ���ت ا%����د	� 
1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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 <��

ت ا�;8A�(1��ء "� اJ; م
� 
�B- �
UW ھl�
ت، إن ا������ ا�����و	� �&"��ا�$ ا�08&�


UW ا��� ���$ھ
 "� دون l��ر �� ا�N /�ل ا����! إ�N��&�����، وھ� ���8 ا�����8$ "� ا�

E�) أو ،
AC�� أن UW
lو �" ?;
�Q� 
0
 "� ا��0�-> ا=��;
ع "E� 
�B- ?(��" /&� ت
8! ا�8&�


ت ا�8�ز�> �
1A��2 "%�&� ا 

UW دورا ",8l�
=H0&� ،H ا������ ا�����و	� �&C8�ا j���2 ا�

 !�1��) h�Q- رة�
 وأدوات ا(�
ل "�1W
=�
م -LC�< ا�د H;���� 
1
ق وا=!، "8	 /&�


 �)� ا�B)�>، أو ط&H ا��Jو�$ "%�&� ا��F$ات أن (�)
دل ا,C�- 
8�2 UW
l�
ت وا�"�&08�

 �� <C�0" <A�lو /&� U�$���أو ا ،<C�0" UW
lن و�
ت "C�0>، أو ا36 ا��أي �� "]8"�&08-

  .1ط��U ا�����! ا�����و	�

  -  H�)�)و J�,E) /&� 

ت ا��� (80�CA��ا�دوات وا �" <��8E" ?	أ /&� i�3I ف��و


 ر�K6 �" �8ل U�(1) ا��Kم ا[���B- UW
l�                                                            . 2 و(%��J ا�

3-1-2  �  : ����� ا:ر&�� ا�����و�

 * 
�;���C���ت ا
A�(1�� <E��	 ،ي$�&A��ر��� اu� �Eا��$ر� 
ا�ر��� ا�����و	� ھ� ا�)$�

�W
Cl م
L	 
-h�Q ) 1.0(ا����8> ا��� (A) �" ��8$�< ا��Qوف وا��
رات وا�=�2 �1 ��

 <�	

ط���> وا���(�> "� K6ل إ;�اءات د��A>، "! إ"�CO8�ا TW
=�
 �&/ ا�,&�E�) ��8�

� �(� 
,&��Q) ت
"���ت ($اول ا�08&I�
ت وU2 -�و(�(B�> وا�	ل ا�����و
�ات ا�(�C

<CCA8�3ا. 

 * >L	 <��8E" �� رة
ا�ر��� ا�����و	� أو ا�ر��> ا�����و	�> أو ا�ر��> ا[��> ھ� �)

 <F
�ن "��) h�Q- 
,)
	
�- 
��Q)و UW
l�
h�Q- UW 	)$أ -����� و2,�=> ا�l��دارة ا�


م و�C�8? ، �&��8%$مL	 لK6 �"و ،<��ا=�$�
ؤھ
 وا�طKع �&�,
 و($او�,
 ا����و	�
 و-�,

                                                           

�د ا����ك ، � ، &��11ا��ر�" ا����ق ، ص  �ن ا��
1
  

، 32003ر#& ،#�	��، دور ا$ر3	7& #& �7ظ و������ ا$ر3	ف ا%�)�رو�&، ��,� ا��)���ت و ا���,و��ت، ا��زا
ر،دار ا�-دى ،   2
  

3

ھ�ة، ا��BاI> -�� ا���8)��� وا�ر����� ،=0$ ،ا�Jھ�ي   A�ا�$ار ا����8، ا<  ،<�	
C(&�363ص ، 2007ا.  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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�� ��< ا=�KOل ��

ت ا����و	�>، و-�&" 
�� /&� UW
l��

ظ -��F> ��< ا��	ا�ر��> ا�����و

��> أ�6ى�F ر�
UW ا��ر��>، وا=�%$ا",
 �2 أ"l�   .1ا�"
�I ا�t�Q� <��%8 ا�

�"> ھ� �)
رة                   ا�ر��� ا�����و	� ھ� ذ�i ا* &08&� <�=

م ا�3ي (��ن �2? ا��F$ة ا�=LC�

 
W
�ء إ�/ و=E&�م اJ&��� 
�� =&�> "� ا��"�ز "�E&> �&/ أو��> ا����و	�>، وھ3ا "


UW ا��ر��> وا��� l�
، و�i�3 2,� (%�&� ;3ر�
 �� ا�,C" دة
�;�> ��Aاء(,
 وا�=����C�)

�=K� <&-

ت �"��ي "0&Q)را�802
ل 2.  

  

  

 

 

 

 

  

  

  

  :H'�ات -�!�� ا:ر&�1 ا�����و���  -3-2

                                                           

 1

ت  Q&1�" >E0"  ح

ت ، "�"�
دةا���8)
ت وا�08&�J����22016ي  10[ا[ /&� <�

ح 11.30ا���"،] T%�ا /&�[ T-ا��ا /&� 

http://alyasser.net/vb/new thread.php ?do= new thread &f=8/-FTUREF2.  
  
�د ا����ك ،ا���		ر ا%�)�رو�& �,و�5
ق ، ��,� ا��)���ت و ا���,و��ت ،ا��زا
ر ، �، &��9،ص 2003دار ا�-دى ، �ن ا��
2
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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8
 ا�1%> �&/ "�1&)
ت �8
 ا�ر��� * �B) ،<�C"ز 
F8> إ�/ "�ا�A"و:! 16> "$رو=> و

?)
C�
�ا=�H: ا��J�,Eات ا�8
د�>( و"0Q�ة اJ,;ات - أ��"

ت ا�]��W> -ا��Q=

  - ا�8W
=�ا�


 ا���08> ا�)���> و(Vھ�
 ا��
در ا�)�BيW
=� .)ا���08> وا�

 .إ�$اد ا��
در ا�)�Bي ا��8&� -80
 ا�ر��� و(Vھ�&?* 


�> "� و;�د ا�ر��� و"
 �Y�C و�8
ذا * O�ا $�$Q) ��P د ا�ر����(Q$�$ ا�,$ف "� و;

?0C�	. 


UW ا��� =��Eى �,
 �8&�> ا�ر��> ا�����و* l�
 ا��6
ر ا�I ل�Q� ا�]�وري �" s�&2 ،<�	

�ل إ�/ Q�� ر���ا�ر��� ا�A$�< إ�/ أر��� إ����و	�،-
 ���8 ا��6
ر ;Jء "� ا�ر��� ا�

 .أر��� إ����و	�

 * UW
l�
 "�Q� <&F$د �2,
 �$د ا��- <N

 و:! 6 <16,�2 >�� <�C"ز 
Fا�80&�> إ�/ "�ا >��A)


 .ا��� =�6$
 F�" �2&> ا�80

�ب J,;VIة أ36 	�%> إ����و* =
Q�
- a&) i�3� ة "0$ةJ,;أ Uط�� �� <A�l�	�> "� ا�


ت ا�]��W> أو أ;,Jة ا��
"��اQ=
 .ا�8

 * <�F
8
ت "��&I لK6 �" <=�,��8&�> ا� a��� م ا�ر��> وا�3ي
L	 �2 <A�l�(%��J ا�

<A�lو 
 .و(�
	�� آ��> ��

 )."z(0�&�<�=G> دا6
 ( ا�ر(�
ز �&/ -&�رة �8&�> ا��Kم وا�(�
ل* 

 *<�CA���8> وا�LC��ت ا
�� .(Q$�$ ا�08

 *
,� <0-

ت ا�G8=�> وا�دارات ا��;
��F� <���:�
ز درا=> "E	إ. 

�	�> �uر���* 	
A�ا <�
8Q�ا $�IV)1. 

                                                           

.254، ص2009، ���ل .زم، ا����)&، �,م ا�و�5
ق وا����رب #& ا��و5	ق وا$ر�73، ���ن، �ؤ��� ا�ورا��،  1
  



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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 ا��Fام ھ3ه  -,�&� HE� �	ر�� إ�/ أر��� ا�����و�
 أر���,
 ا���Q) د�) <�=G" إن أي


ح  ا�1%�ات "� -$ا�> و:! 16> "$رو=>EC� ر��� وھ3اu� <�	�	
A�ا <�
8Q�ا $�IV) <�
P /�إ

  .U�(1) ھ3ا ا��B8وع


وز ھ3ه  -E) ة و"�0$دة و�< ����1! ا�ر�������I 
I
B" ?;وا $A� ي$�&A��إن ا�ر��� ا

 
,C"ت، و
�ن KF �,3ه ا��108�� h�Q- ،�	أدى إ�/ ا������ �2 ا�ر��� ا�����و 
8" 
I
B8�ا

���� "� ا�8	 �I3	<د�
�10
ت، ا��108
ت ا�0&�8> وا�80&�> وا��108
ت ا����.  

 
�ھ,Bو� 
,Q"K" /&� �lG� ة��
(" <A�l�
 ا��$وي "! ا�"
ا��108
ت ا�0&�8> وا�" <�&80�K ا��0

 ،UW
l�
UW "� ا��16، ا��%&X "� (0$د أ	�اع ا�l�8
�> ا�F ،
"
��
- 
,�
8
 �Gدي إ�/ :�"

� X�&A) ،<ط�
��F%> ا�	��2 �)<A�l�  .�8 ا�

 ،�	

 ا���&�> ا�)
ھ]> �uر��� ا��A&�$ي، (���2 ا�J�Q ا��8,C" �I3C2 <د�
أ"
 ا��108
ت ا����


UW ا��ر��>l�  .ا���
��� ا�8
د�> ا�0
��> 	��E> ����ة ا�

 ��2�
 و:! 16> "$رو=>، "! (,C" �I3	 <�	8&�> ا�ر��> ا�����و�ات إ;�اء �و"� 16

                              .     ، (Vھ�
 ا�ر������ ا��8&��� -80&�> ا�ر���)�J�,Eاتا�("�1&)
ت �8
 ا�ر��� 

  :I5��H و ��ا)�1ت ا:ر&�1 ا:����و���  3-3

 
�V-> و�ل و-��

ج �2 �$ة أ���C�=8&�> ا�� 
إن "� "J�8ات ا�ر��� ا�����و	� (�,�


ن إ�/ آ�6 -�]
 ا�	��	j، و���8  (�
��� "� 	�c ا��رق،�" �" 
��&? آ��Q) ��8� 
8I


ت ا�����و	�> �&/ "���ى ا�$و�>، �t�Q ا�ر��� "�&08&� iC- a(�� أن �Cط��uر��� ا�


ب ا��Aار   QN� �2�
 و���
ت ا�]�ور�>  -2�را �C$ ا�H&1-�&/ ا�8$ى ا�1"�
 ا�08&I

���F
(&� $0- 
8�Pو ،>,"
," �2 >,)$�
�8� <�	�	
A�ود ا�;�اءات ا$F �21 ر��I$�و�$ أورد ا،


�$ ا��1
ر"�" "��
� ا��QC�&/ ا�> وھ� �	ر��> ا�����وu� اتJ�88�ا �" ���I:  

  

                                                           

 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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�ام ا�08
"Kت وا�8&�
ت  *Iر�� وأ�
ء �� ا�ر��� ا�CO�=وا� �	
���2 ا�J�Q ا��8). 

*  <��,= 
,�

UW ا�����و	�> -�� �2وع ا�G8=�> أو 6
رج 	1l�
 وا�W

 ا��=A	 <��=و. 

 *UW
l�
ن "��! ا�����8$ أو ا���8%$م �,3ه ا�I 

UW ا�����و	�> أ�l��ل إ�/ ا�N���> ا�,=. 

 *<�=G8�ا 

 و(1�رھ
 و"2�0> =�� ا�08
"Kت دا6,�0-

 و"�,)��Q)و UW
l� ."�ا�)> ا�

 *N�
ط ا�A	 0$د)UW
l�
 ا=��;
ع ا�,�� 
8" 
�ظ> إ����و	��Q8�ا UW
l��ل �& . 


ن "��0,< و(A$�< ا�%$"
ت �,<* I 
�ل إ�/ ا�8," ��$����8N� .=��> ا�

 * 
(� �" <�"��Q�ا �Wت �&$وا

 "� ا�16
ء و"%
��> ا�	8L>، و"� ا��8ا;0�&A��ا

   1.ا���$����8

  

 

  :�Kا�� ا:ر&�� ا�����و�� و$�ا45ه 3-4


ت �&/ ا�ر��� ا�����و	� ���8 "���ى ا���%8�ن �$ة 2�اW$ �2 ا��8
د "�اJI ا�08&

�&� 
" �2 

زھEإ�:  

*  �2 ��(Pا��ا 
(� �" 
�ل إ��,N�
درة "� ا��&� دون HEF ا�C�ا UW
l�
ظ �&/ ا��Q�ا


 . درا=�,

 *<���ع أو ا�A1C8> ا��OEا�2> أو ا�B%��> أو ا =,:�
K6 �" UWل ا�8l�
 ا�=��;
ع �&�&���

 <,E�أو ا �C"J�ا<A�l�
 ا�,C� رت$N ���ا. 

 * J�F ى�
 ا�c�C �2 ا�ر��� ا�����و	� =OB	 � h�F <�&�) 
�V- ن
���2 ا��8) <��,=

��ON. 

                                                           

�د ا��,ك  -1� ،&��.11ص. دار ا�-دى: ا��زا
ر. 2003د	���ر . 1ع. �4=.��,� ا��)���ت وا���,و��ت. ا���		ر ا%�)�رو�& �,و�5
ق. �ن ا��  
     ، �,9 ا��و�" }�,9 �ط{، 14.30، �,9 ����}2016-3-13{)�رو�	�، �و�" ا�*ر�� ا%�)�رو�&، ��ر	? ا�ز	�رةل �ول ا$ر�73 ا%��*� - 2

http// www.alyaseer.net/ub/new thread.php?do=now thread &p= 19778- ftnref3 



و ا������ ا�����و	� ا����
ديا���
 ا��
	�                                       ا�ر���   
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 .IK,�=1?إ=�80
ل ا��رق وإ���
د �2 ا�* 

 *>�$A) �K6 �" <8LC" ت
8&�
ت و$6"�?. 


ت* 	

 ا�)��&Q) لK6 �" <Aت د��
"��ل �&/ "0&�Q�ا.  <A(�" ت

�� T16 و"�Jا	���
و-

 .و"$رو=>

 *

ت وا��h�$Q ا�$وري �,"�
 "! ا�08&"
 .ا��8و	> ا��
AW> �2 ا��0


ت * 	

 و)$اول ا��(�OB��ق ا�AF �"G� 
"
I <��= >LC- !�8��. 


ت =�ى دا6
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�$ة "0&� �" ��Iت �2 أ
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��
%" �" <�$�&A��ت ا

 "� ا�16
ء ا��� (Q$ث �2 ا�ر����&A��ا. 


UW ا��A&�$�> إ* l�
ر	> -V	t�F <8L ا�A" <����ى ا� .ر(�
ع "��


ت وا�8&�
ت* "� .=��> (h�$Q ا�08&


 A2$ان * I
B" �" $Q�اUW
l� .ا�


UW -���> و���* l� .3ا=��;
ع ا�


UW �2 أن واF$إ"�
	�> إ* l� .طKع �$ة -
F��� � /&	�s ا�


رات ;,
ز ا��Kم ا��/ -^"�
	? (Vد�> * (��
- ���F
ا����> ا��
AW> �2 ا�;
-> �&/ أ=z&> ا�)

8&�
ت -hQ �2 و�j ز"�C و;�J ;$ا�.  
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ق وإدار�-� إ�)�رو�	�، �ظ�م أ �و�@،, �ن ��د ،د ا�3و	�ر2�(�,� &��ر

.2009ا��1ر�	�، دار ا��	�Bء،   
    231ص ،ا��ر�" ��7@ ���ل .زم، ا����)&،  3
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  :���ص

��ظ و������ ا
����� �ن ����ف ا���ط� ا
�� ���ر	�� و��� ���� ��ور �
إھ��ت ا��م ��ر ا

�0ھ��� ا
دور ا
ذي ��وم �. ا
و���ق '�ن ا
��ظ�م ا-داري و	�ر ا
��ل، )'& �ن %ون ا
و���ق 

�5��ت و ا
�0ر�4 ود���� �ن د���م ا
����3 ا
ذي �	��د �ن �را��� ا
�وة  ا�ر����1 ��%ل
�در �

'& �ن %ون ا�ر��ف إر�� ���)�� ���1ل �ن )� ظل �و
�� ���7رة، ��و ��1ظ ��6 %������� )

�� �ن ا
ز�ن و��د 8'�� �	��ر ا�ر��ف و ��ظ��. و ھ� ����ل >�ر، و��ھد ��6 أ�داث 

�%م )��� ��
���� ا
��1ظ ��6 	&�� ا�ر��ف، و 
�د ��و
�� �ن �&ل ھذه ا
درا	� �	��ط  ا
ا

���ف و ا
�ر��ب ا
و���ق ا�ر����1 )� ا
�ؤ		� ا-8���د�� ، و��ر)� �
ا
'وء ��6 ������ ا

 �����
�ل ا	

�و���ق ا�ر����1، و%ذ
ك �طر)�� ا
6 ��ر�8 طرق و ا �����

�� ا���
���دى إھ���م 


���ف و ا�
��� ، و�ن �&ل �ر��ب ا�ر��ف)� ا ���8 ��
، ز�ن �&ل ا
درا	� ا
��دا��� ا

 ��
���
��� ا
�� أ�ر���ھ� و ا-�����ت و ا
���و��ت ا
�� �م ����دھ� �م ا
�و�ل ا
6 أن ا���
ا

 ��
���ف و ا
�ر��ب �

�� دور )��ل )� ��ظ�م ا
و���ق ا�ر����1 ، و��و�� ������ ا �����
ا

�ث �ن ا
و���ق
�� أھ��� )� ��
  .�ظ�م و�	��ل ����� ا

 ���	
  :ا����	ت ا���

���ف ، ا
�ر��ب ، ا�ر��ف ، ا
و���ق ا�ر����1 ، ا
�ؤ		�ت ا-8���د�� ، �ؤ		� �
ا

  	و��طراك 

  

  

  



Résume : 

Soigné Nations à travers les ages pour  sauver leurs documents résultant 

des diverses activités menées par une prise de conscience de l’importance 

du role joué par les documents au sein de I’EDM et de workflow , ainsi 

que le fait que les documents d’archives sont une source de preuves et de 

l’histoire et pilier de la communauté, qui tire sa richesse et de puissance 

dans une mondialisation en mutation, certains gardent les entités ainsi 

que le fait patrimoine culturel Archive est transmise d’une génération à 

l’autre, et un témoin des événements de l’ére du temps est la question de 

la conduite des archives et organisées et sont en sont en boucle queles 

conteoles maintenie l’ intégrité de l’archive, et nous essayé à tranvers 

cette étude a mis en lumiére sur les processus de classification et la 

disposition des documentes d’archives de l’institution économique, 

découvrir l’intérret du traitement scientifique des documents d’archives 

Ainsi que connaitre les voies et moyens utilisés dans  la notation et le 

classement d’archives, une fois au cours de l’étude sur le terrain que nous 

fait, et grace à notre entrevue et avantages d’informations qui a été 

congelé et a été atteint que le traitement scientifique un role efficace 

dans l’organisation des documents d’archives , en particilier les processus 

Classification et arrangé son importance dans l’organisation et la 

facilitation du processus de recherche de documents.                                 

 Mots clés : 

  Evaluation, ordre ,  les archives , les institution économiques , la 

Fondation Sonatrach .                             
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�����: 

كل مؤسسة كانت إدارية أو عامة و مهما كان حجم أعمالها أو مجال نشاطها تحتاج إلى موارد 

 ،أهميتها تعادل أهمية الموارد البشرية ،للبقاء ، فإن الوثائق تمثل المادة الأساسية بالنسبة للمؤسسة

ة لإستمرارية العمل بها كما قال أحد جحفالوثيقة إذا تم الإعتناء بها و تسييرها وفق الطرق النا

و كذلك بالنسبة لأية أو ذاكرته سقطت عنه كل المسؤولية، إذا فقد الإنسان عقله و فكره "الكتاب 

رارية في مؤسسة ، بالنسبة للمحفوظات فكل خلل قد يضر بمصلحتها و يفقدها القدرة على الإستم

  " .العمل 

عديدة أصبح من الضروري إدخال طرق و بما أن أرشيف يحتوي على الكم الهائل من الوثائق 

لكي تكون عملية البحث سهلة ، لذلك نقوم بتنظيمه وذلك عن طريق  ، وعليه لمعالجته و تنظيمه

نيف و الترتيب هما وبما أن المعالجة العلمية تعتمد على عدة مراحل ،فإن التص ،المعالجة العلمية

الأخريين يعتبران أساسيان في المعالجة العلمية، ومن هذا المنطلق يمكننا القول بأن موضوع بحثنا 

حيث اننا درسنا يتمحول حول تصنيف وترتيب الوثائق الأرشيف في مؤسسات الإقتصادية، 

ية، وقمنا الأرشيف من الناحية التصنيف و الترتيب و خاصة في أرشيف المؤسسات الإقتصاد

بالتعريف على جميع الطرق المستعملة في تصنيف وترتيب الوثائق الأرشيفية، وكما تطرقنا في 

دراستنا أيضا على التعرف على المؤسسات الإقتصادية و أرشيف الإقتصادي وكذلك أيضا تطرقنا 

      .  ز الأرشيف الى التسيير الإلكتروني للوثائق لأنه يعتبر عاملا أساسيا في وقتنا الحالي في مراك

ينظم أرشيفه حسب طرق القول بأن أرشيف مصلحة  نايمكن تناخلال دراسهذا المنطلق و ومن 

ة يالدوليتوفر فيه جميع المعايير  ، لأنهأرشيف في القمة هالتصنيف و الترتيب المتبعة، كما أن



 
90 

المهم أنهم يهتمون به  ، و الشيئفي الأرشيف اللازمة التي يجب أن تطبقلأرشيف و الخاصة با

يعتبرونه هو تهميشه، لأنهم  ؤسسة ولا يمكن الإستغناء عنه أوويعتبرونه عاملا أساسيا في الم

هناك وعي من طرف المسؤولين بأهمية الأرشيف كما أنه  المخزون الذي يحفظ لهم جميع وثائقهم،

ل مصلحة الأرشيف بأهمية إدراك مسؤو  كذلكالذي يلعبه في تسيير شؤون المركز،و و الدور الفعال 

، الملفات الموجودة و الحرص على معالجتها حسب الطرق المتبعة في تصنيف و ترتيب الأرشيف 

إلا أنهما لا يمكنان تنظيم الوثائق و الترتيب في المعالجة العلمية  بالرغم من أهمية التصنيفو 

جة سلسلة كل عنصر يكمل بدون العناصر الأخرى للمعالجة العلمية، حيث تعتبر عناصر المعال

حد فقط و كل الرغم من وجود أرشيفي واب يمكن الإستغناء عن أية عنصر منها والأخر ولا 

 ، صحيحة و المناسبةنه يبذل قصارى جهده للحفاظ عليه ومعالجته بطريقة الالمسؤولية عليه إلا أ

توفر إدارة المركز على وسائل تكنولوجية حديثة مكنتها من تخزين بالتقريب كل الرصيد كما ت

الموجود بالمصلحة، وسهلت البحث عن الملفات المطلوبة مباشرة، وتجنب عناء الإنتقال الى 

 بما أن تكنولوجية الحديثة غزت على مصلحة الأرشيف بصفة كبيرة، و ،مصلحة الأرشيف

           .الطريقة التقليدية  نها لم تمنعهم من الإستغناء عن إلا أ ،أكبرأصبحت تستخدم بصفة و 

تلعب دورا فعالا في بناء الأرصدة ترتيب التصنيف و أن عملتي البالقول  ناو في الاخير يمكن -     

الوثائق و الملفات  جةمعالبالغة في أهمية   كما لها، و  GP1-Zالأرشيفية في أرشيف مصلحة

حتى يسهل  ، وذلك لإستمرارها مدة طويلةو الضياع  حفظها منتسييرها  و كيفية  ،بطريقة صحيحة

                                         .بأقل جهد  وقت و أسرع في  الرجوع إليها


