
 حؿبثساض٢ .

  وس٤ًٙ ٔب٣ِ زض ؾ٥ؿتٓ ٤ىپبضچٝ ٟٔطپطزاظپبضؼ جٟت تؼط٤ف حؿبثٟب زض ٤ه ؾبذتبض زضذت٣

 لا٤ٝ ا٢ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ وٝ ػٙب٤ٚٗ ٚ ََٛ وس ٞط لا٤ٝ تٛؾٍ وبضثط لبثُ تؼط٤ف ٚ تٙظ٥ٓ ٣ٔ 8

 ثبقس

  چٟبض تفه٣ّ٥ قٙبٚض(unique)  ٚ َٚثٝ نٛضت جساٌب٘ٝ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ وٝ ػٙٛاٖ ٞط جس

ََٛ وس آٖ تٛؾٍ وبضثط لبثُ تٙظ٥ٓ ثٛزٜ ٚ ٞط جسَٚ تفه٣ّ٥ ٣ٔ تٛا٘س ٌطٜٚ ثٙس٢ ٞب٢ 

 5ٔتفبٚت٣ ضا قبُٔ قٛز ثٝ ػلاٜٚ ٞط جسَٚ تفه٣ّ٥ ذٛز ٣ٔ تٛا٘س زاضا٢ ٤ه ؾبذتبض زضذت٣ 

 لا٤ٝ ا٢ ثبقس 

  ٚ أىبٖ تؼط٤ف ؾٙس اٍِٛ ٤ب ٕ٘ٛ٘ٝ جٟت وپ٣ وطزٖ آٟ٘ب زض فًب٢ اَلاػبت ؾٙس حؿبثساض٢

 ٕٞچ٥ٙٗ أىبٖ شذ٥طٜ ٢ ثجت ٞب٢ اؾتب٘ساضز ٚ اؾتفبزٜ زض ٔٛالغ ٔٛضز ٥٘بظ

  ٓزض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ فًب٣٤ تحت ػٙٛاٖ پ٥ف ٤ٛ٘ؽ اؾٙبز پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ وٝ اثتسا ؾٙس ض٤ع ؾ٥ؿت

ٞب زض ا٤ٗ فًب ا٤جبز قسٜ ٚ پؽ اظ ثطضؾ٣ تٛؾٍ ٔؿئَٛ ٔب٣ِ زض نٛضت تب٥٤س ثٝ فٟطؾت اؾٙبز 

 حؿبثساض٢ ايبفٝ ذٛاٞس قس

  اثعاض٢ ٔٙبؾت ثطا٢ زؾتٝ ثٙس٢ حؿبثٟب ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٌطٜٚ ثٙس٢ زؾتٝ حؿبثٟب جٟت اؾترطاج

 ٌعاضقبت نٛضت ٞب٢ ٔب٣ِ ٚ ٔس٤ط٤ت٣ 

  ٜنسٚض ؾٙس ؾٛز ٚ ظ٤بٖ، اذتتب٥ٔٝ، ا٘تمبَ زٚضٜ ٚ نسٚض ؾٙس افتتبح٥ٝ زٚضٜ ثؼس ثهٛضت ٔىب٥٘ع

 ا٘جبْ ٣ٔ پص٤طز

 ُٔأىبٖ ا٘تربة وس حؿبة زض ٔح٥ٍ ٚضٚز اَلاػبت اؾٙبز حؿبثساض٢ ثٝ ؾٝ ضٚـ قب: 

 ٕ٘ب٤ف فٟطؾت٣  .1

 ٕ٘ب٤ف زضذت٣ .2

 ٕ٘ب٤ف آذط٤ٗ لا٤ٝ وس٤ًٙ ثٝ ٕٞطاٜ اثعاض ف٥ّتط .3

  َجمٝ َطاح٣ قسٜ وٝ قبُٔ ٌعاضقبت ٔس٤ط٤ت٣، ٌعاضقبت ٔب٣ِ، 4ٌعاضقبت حؿبثساض٢ زض 

 ٌعاضقبت حؿبثساض٢ ٚ ؾب٤ط ٌعاضقبت ٣ٔ ثبقس

  أىبٖ حطوت لا٤ٝ ا٢ زض ٌعاضقبت ٔرتّف ٚ ٔطٚض حؿبثٟب ٚ ػ٥ّٕبت اظ ثبلا ثٝ پب٥٤ٗ ٚ ثطػىؽ

 جٟت جؿتجٛ زض اَلاػبت آٔبض٢

  أىبٖ اضؾبَ اَلاػبتexport ٍثٝ ٔح٥ Html ،access ،text ،Excel ،pdf پ٥ف ث٣ٙ٥ 

 قسٜ اؾت

  ٖأىبImport اَلاػبت اظ Excel ثٝ ٔح٥ٍ ؾٙس ٥٘ع ٚجٛز زاضز 

  زض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ ٣ٔ تٛاٖ ا٘ٛاع ٔجب٣٘ تؿ٥ٟٓ وٝ قبُٔ يط٤ت، ٔب٘سٜ حؿبة ٚ ٔمساض ٣ٔ ثبقس ضا

 تؼط٤ف ٚ ؾٙس تؿ٥ٟٓ ضا ثٝ نٛضت ٔىب٥٘عٜ ثجت ٕ٘ٛز



  ٚ ٜفًب٢ ؾٙس حؿبثساض٢ ٔتٙبؾت ثب ٥٘بظ ٔكتط٢ زض فًب٢ ٔس٤ط٤ت ؾ٥ؿتٓ لبثُ تٙظ٥ٓ ثٛز

ػلاٜٚ ثط اجعاء ٔتساَٚ ٚ اؾتب٘ساضز زاضا٢ ف٥ّسٞب٢ وٕى٣ ٚ ؾتٟٛ٘ب٢ پط وبضثطز ز٤ٍط ٣ٔ ثبقس 

 وٝ ثط حؿت ٥٘بظ ؾبظٔبٖ لبثُ فؼبَ ٤ب غ٥ط فؼبَ قسٖ اؾت 

  جٟت افعا٤ف وٙتطَ ٞب٢ زاذ٣ّ اؾٙبز حؿبثساض٢ زاضا٢ ٚيؼ٥ت ٞب ٢ ٔرتّف ٣ٔ ثبقس وٝ زض

 .ٞط ٚيؼ٥ت زؾتطؾ٣ وبضثطاٖ تٛؾٍ ٔس٤ط ؾ٥ؿتٓ لبثُ تٙظ٥ٓ اؾت 

  اثعاض فطْ ؾبظ جٟت َطاح٣ و٥ّٝ فطْ ٞب٢ چبپ٣ ٔٛضز ٥٘بظ ثطا٢ ٌعاضقبت ٚ ٤ب فطْ ٞب ػ٥ّٕبت٣

 تؼج٥ٝ قسٜ 

  ٝأىبٖ تؼط٤ف ؾُح زؾتطؾ٣ ثط اؾبؼ فطْ ٞب، اجعاء فطْ ٞب ، ف٥ّسٞب٢ اَلاػبت٣ ٔطثٌٛ ث

 حٛظٜ ٚ ٔطوع زض اؾٙبز حؿبثساض٢

 ٞب٢ ٔتؼسز ثٝ نٛضت ٔؿتمُ أىبٖ ٔؼطف٣ ٚ ٍٟ٘ساض٢ اَلاػبت ٔب٣ِ قطوت 

  أىبٖ ٍٟ٘ساض٢ اَلاػبت زٚضٜ ٞب٢ ٔب٣ِ ٔرتّف ٞط قطوت ، ٚ ٔمب٤ؿٝ ٚ تج٥ٕغ اَلاػبت ٞط

 ؾطفهُ ٔب٣ِ

  ٖأىبlink ؾ٥ؿتٓ ٔب٣ِ ثب ؾب٤ط ؾ٥ؿتٓ ٞب ، قٙبؾب٣٤ اؾٙبز حؿبثساض٢ اضؾبَ قسٜ اظ ؾب٤ط 

 ؾ٥ؿتٓ ٞب ، ٚ ج٥ٌّٛط٢ اظ تىطاض اَلاػبت ثطا٢ حفظ ٤ىپبضچ٣ٍ آٖ

  وٙتطَ ٚ اػٕبَ تٙظ٥ٕبت ٔس٤ط٤ت٣ ثط ض٢ٚ زٚضٜ ٞب٢ ٔب٣ِ ثطاؾبؼ ٌطٜٚ قطوتٟب 

 ا٘ؼُبف ػّٕىطز ؾ٥ؿتٓ اظ وؿت ٚ وبض ٞب٢ وٛچه تب ؾبظٔبٖ ٞب٢ ثعضي 

 ٖٛاضؾبَ اَلاػبت ثٝ ٘طْ افعاض ٞب٣٤ ٕٞچ Excel  ٚ ... ثطا٢ ت٥ٟٝ ٌعاضـ ٞب٢ ُّٔٛة ٚ ٔٛضز ٘ظط

 وبضثط

  زض ػ٥ٗ زاضا ثٛزٖ ٤ٚػ٣ٌ ٚ لبث٥ّت ٤ه ؾ٥ؿتٓ ترهه٣ ٔب٣ِ ، زاضا٢ وبضثط٢ ؾبزٜ ٚ آؾبٖ ٣ٔ

 .ثبقس 

  أىبٖ اؾتفبزٜ اظ ؾ٥ؿتٓ زض ٔح٥ٍ ٞب٢ چٙس وبضثطٜ قجىٝ ا٢. 

  حبِت ثطا٢ ٞط فطْ 6أىبٖ َطاح٣ فطْ ٞب٢ چبپ٣ ثٝ ا٘تربة وبضثط تب . 

  َجمٝ ثٙس٢ حؿبة ٞب ثٝ نٛضت زضذتٛاضٜ تب ٞكت ؾُح وٝ ػٙب٤ٚٗ آٖ ، ثط اؾبؼ اؾتب٘ساضزٞب٢

 .حؿبثساض٢ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٘ٛع فؼب٥ِت قطوت ٞب لبثُ تؼط٤ف ٣ٔ ثبقس 



 حؿبثٟب٢ ض٤ب٣ِ، وٙتطَ حؿبثٟب٢ اضظ٢، : تؼ٥٥ٗ ٤ٚػ٣ٌ ٚ ٔكرهبت حؿبة ٞب٢ ٔؼ٥ٗ ثط اؾبؼ

وٙتطَ حؿبثٟب٢ ٔمساض٢ ، قٕبضٜ ػُف ثطا٢ ؾطفهُ حؿبة ٚ ٕٞچ٥ٙٗ أىبٖ ا٤جبز وس وٛتبٜ 

 َطفٟب٢ تجبض٢ زض فًب٢ تؼط٤ف وس٤ًٙ حؿبثساض٢

  أىبٖ تؼط٤ف لا٤ٝ ٞب٢ حؿبة ٔؿتمُ تحت ػٙٛاٖ ٔطاوع ٞع٤ٙٝ زض ؾٝ ؾُح ثٝ ػٙٛاٖ تفه٣ّ٥

 قٙبٚض

  ٚ أىبٖ اضتجبٌ ٔطاوع ٔؿتمُ ثٝ ظ٤ط ؾ٥ؿتٓ ٞب٢ ٔرتّف اظ جّٕٝ ا٘جبض ، فطٚـ ، ذعا٘ٝ زاض٢ . . . ،

ثس٣ٟ٤ اؾت زض ظٔبٖ اضؾبَ اَلاػبت ظ٤ط ؾ٥ؿتٓ ٞب ثٝ حؿبثساض٢ ٔب٣ِ ، ٔطاوع ٥٘ع ثٝ اؾٙبز 

 .حؿبثساض٢ ٔٙتمُ ٣ٔ ٌطزز

  اضائٝ ثؿ٥بض أىب٘بت ٌؿتطزٜ زض ظٔبٖ ٚضٚز اَلاػبت اؾٙبز حؿبثساض٢ اظ جّٕٝ تؼط٤ف حؿبة ، اذص

و٥ّٝ ٌعاضقبت ؾ٥ؿتٓ ، ضؾٓ ا٘ٛاع ٕ٘ٛزاض اظ ػّٕىطز حؿبة ٞب ، جؿتج٢ٛ اَلاػبت ، تطاظ ٕ٘ٛزٖ 

اتٛٔبت٥ه اؾٙبز ، تغ٥٥ط زٚضٜ ٔب٣ِ اظ فًب٢ ؾٙس حؿبثساض٢ ، وپ٣ ثطزاض٢ اظ اؾٙبز حؿبثساض٢ جٟت 

ٞب٢ تىطاض٢ ٚ اؾتفبزٜ اظ آٟ٘ب زض ٚضٚز اَلاػبت  نطفٝ ج٣٤ٛ ظٔبٖ زض پب٘چ اَلاػبت ، تؼط٤ف قطح

 . . .اؾٙبز ٚ 

  أىبٖ تؼط٤ف جساَٚ پ٥ف ث٣ٙ٥ ثٛزجٝ زض ٔمبَغ ظٔب٣٘ ٔرتّف ٚ اذص ٌعاضـ ٚ وٙتطَ ا٘حطاف

 ثٛزجٝ ثط اؾبؼ لا٤ٝ آذط حؿبثٟب

  ، أىبٖ تؿ٥ٟٓ ٞع٤ٙٝ ٞب٢ ٔكتطن ، ثب تٛجٝ ثٝ ا٢ٍِٛ تؼط٤ف قسٜ زض ؾ٥ؿتٓ ثب ضٚقٟب٢ يط٤ت

 ٔب٘سٜ ٚ ٔمساض ٚ اضؾبَ ٔىب٥٘عٜ ؾٙس حؿبثساض٢ ٔطتجٍ ثب آٖ 

  أىبٖ تج٥ٕغ اؾٙبز حؿبثساض٢ ٚاضز قسٜ زض قؼت ٚ وبضذب٘ٝ ٚ ا٘تمبَ آٟ٘ب ثٝ زفتط ٔطوع٢ قطوت. 

  تغ٥٥ط ٚيؼ٥ت اؾٙبز زض ؾٝ ؾُح ٔٛلت ، زائٓ ، ثجت تبض٤ر٣ 

  أىبٖ نسٚض ؾٙس ؾٛز ٚ ظ٤بٖ ٚ ثؿتٗ حؿبة ٞب٢ ٔٛلت ثٝ َٛض اتٛٔبت٥ه ٚ ٥٘ع تفى٥ه حؿبثٟب٢

 ؾٛز ٚ ظ٤بٖ فؼب٥ِتٟب ٤ب پطٚغٜ ٞب ثٝ نٛضت ٕٞعٔبٖ

 أىبٖ نسٚض ؾٙس اذتتب٥ٔٝ ٚ افتتبح٥ٝ زٚضٜ ثؼس ، ثط اؾبؼ حؿبة ٚ ٥٘ع حؿبة ٚ ٔطاوع 



 ٌعاضـ زفتط حؿبثٟب٢ قٙبٚض ثٝ نٛضت تجٕؼ٣ ٚ تفه٣ّ٥ 

  ٌعاضـ تطاظ آظٔب٤ك٣ چٟبض ؾت٣٘ٛ ثب تفى٥ه ٞب٢ تطاظ پب٤ٝ ٚ زضذت٣ ، تطاظٞب٢ قف ٤ب ٞكت

 ؾت٣٘ٛ زض ٔحسٚزٜ ظٔب٣٘ ٚ قٕبضٜ ؾٙس٢ زِرٛاٜ

 ٞب٢ ٔب٣ِ اؾبؾ٣ قبُٔ تطاظ٘بٔٝ ٚ ؾٛز ٚ  أىبٖ َطاح٣ ٌعاضـ ثٝ نٛضت زِرٛاٜ اػٓ اظ نٛضت

 ظ٤بٖ 

  ، ٌعاضـ ٔطٚض حؿبثٟب ثٝ ٕٞطاٜ ٔكبٞسٜ ٚ حطوت زض لا٤ٝ ٞب٢ ٔرتّف حؿبة ٚ ؾُٛح قٙبٚض

ٕٞچ٥ٙٗ ٔكبٞسٜ زفتط ٚ ؾٙس حؿبة ٔطثَٛٝ ٚ أىبٖ ٔكبٞسٜ ا٘ٛاع ٕ٘ٛزاض ٞب٢ ٔمب٤ؿٝ ا٢ ٚ 

 تح٣ّ٥ّ 

  ٌعاضـ زفبتط لب٣٘ٛ٘ ضٚظ٘بٔٝ ٚ وُ ثٝ نٛضت ٔكطٚح 

  أىبٖ اضائٝ ٌعاضـ تج٥ٕؼ٣ اظ زفبتط زض و٥ّٝ ؾُٛح حؿبة 

  أىبٖ وٙتطَ ٚ حصف ٔٛلت ضز٤فٟب٢ ٌعاضـ زفبتط ٤ه حؿبة ، ثب تٛجٝ ثٝ ٔٛلؼ٥ت ، ٥٘بظ

 ٔجٕٛػٝ ٚ ٘ٛع ٌعاضـ 

 ٌٜعاضـ آ٘ب٥ِع حؿبة جٟت تُج٥ك اللاْ ثبظ حؿبثٟب٢ ٥ِٙه قسٜ ثط ٔجٙب٢ قٕبض 

  ٌعاضـ ٔمب٤ؿٝ ا٢ ٔبٞب٘ٝ ٤ه حؿبة ٤ب ٤ه ٔجٕٛػٝ حؿبة زض زٚضٜ ٞب٢ ٔرتّف 

  ٌعاضـ آ٘ب٥ِع ٔبٞب٘ٝ ٚ ٌطزـ ٔبٞب٘ٝ ٘مس٣ٍٙ٤ ، ٞع٤ٙٝ ٞب ٚ ؾب٤ط حؿبة ٞب 

  ٌعاضـ تجع٤ٝ ؾ٣ٙ ٔب٘سٜ حؿبة ثٝ جٟت اؾترطاج ؾٗ ثس٣ٞ ثسٞىبضاٖ قطوت ٚ اضائٝ ٌعاضـ

 آٖ زض زٚضٜ ٞب٢ ٔتفبٚت

  ٌعاضـ ز٤ٛاٖ ٔحبؾجبت وٝ ُٔبثك ثب ٥٘بظ ٚ ٘طْ افعاض ز٤ٛاٖ ٔحبؾجبت وكٛض َطاح٣ قسٜ اؾت. 

  اذص ٞطٌٛ٘ٝ ٌعاضـ اظ ػّٕىطز ٔطاوع ٞع٤ٙٝ ت٥ِٛس٢ ٚ غ٥ط ت٥ِٛس٢. 

  ٚجٛز اثعاض٢ ٔٙبؾت ثطا٢ ٌطٜٚ ثٙس٢ حؿبثٟب ٚ زؾتٝ حؿبة ٞب٢ تؼط٤ف قسٜ ، جٟت اؾترطاج

 ٌعاضقبت نٛضت ٞب٢ ٔب٣ِ ٚ ٌعاضقبت ٔس٤ط٤ت٣ 

  



ا٘جبض ٚ حؿبثساض٢ ا٘جبض  .

  لا٤ٝ ثٝ نٛضت زضذت٣ وٝ ََٛ وس لا٤ٝ ٞب ٚ ػٙب٤ٚٗ ٞط 8أىبٖ تؼط٤ف ؾبذتبض وس٤ًٙ وبلا زض 

 لا٤ٝ تٛؾٍ وبضثط لبثُ تؼط٤ف اؾت

  أىبٖ تؼط٤ف وبلا٢ ٔكبثٝ ٚ جب٤ٍع٤ٗ زض ظٔبٖ ا٤جبز وس٤ًٙ وبلا ٚ أىبٖ جب٤ٍع٣ٙ٤ وبلا٢

 ٔكبثٝ زض ظٔبٖ تٙظ٥ٓ نبزضٜ ا٥٘بض

  ؾُح پ٥ف ث٣ٙ٥ 4زض ؾ٥ؿتٓ ا٘جبض ٟٔطپطزاظپبضؼ ٤ه أىبٖ ٔٙحهط ثٝ فطز ثب ٘بْ ٤ٚػ٣ٌ زض 

اٌط ؾبظ٘سٜ . قسٜ اؾت وٝ وبٔلا ػ٣ٕٔٛ ثٛزٜ ٚ ثب تٛجٝ ثٝ ٥٘بظٞب٢ ٞط ؾبظٔبٖ تؼ٥٥ٗ ٣ٔ قٛز

 زض ٘ظط ث٥ٍط٤ٓ ، وبضثط ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ ٣ٔ تٛا٘س و٥ّٝ 1لُؼٝ ضا ثطا٢ ٤ه فطٚقٙسٜ لُؼبت ٤ٚػ٣ٌ 

ضً٘، ؾب٤ع ٚ . ٌعاضقبت ا٘جبض اظ جّٕٝ ٔٛجٛز٢ ضا ثٝ تفى٥ه ؾبظ٘سٜ ٢ لُؼٝ ٞٓ زض٤بفت ٕ٘ب٤س

 .اثؼبز وبلاٞب ٣ٔ تٛا٘س اظ ز٤ٍط ٔٛاضز ٔٛضز اؾتفبزٜ زض ٤ٚػ٣ٌ ٞب ثبقس

  ، زض وس٤ًٙ وبلاٞب اللاْ اَلاػبت٣ ٔب٘ٙس ٘بْ لات٥ٗ، حسالُ ٚ حساوثط ٔٛجٛز٢، ٘مُٝ ؾفبضـ

لبثُ زضج اؾت ثٝ ػلاٜٚ پ٥غبْ ٞكساض ثطا٢ حسالُ ٚ حساوثط ... ٚاحس ٞب٢ فطػ٣ ، آزضؼ وبلا ٚ 

 ٔٛجٛز٢ ٚ ٘مُٝ ؾفبضـ لبث٥ّت فؼبَ ٚ غ٥ط فؼبَ قسٖ زاضز

  زض ٘طْ افعاض ا٘جبض ٟٔطپطزاظپبضؼ ٔفْٟٛ ؾط٤بَ وبلا ٥٘ع زض ٘ظط ٌطفتٝ قسٜ اؾت زض يٕٗ ضز٤بث٣

زض ؾ٥ؿتٓ ذسٔبت پؽ اظ فطٚـ ، وٙتطَ ٔٛجٛز٢ ثط اؾبؼ قٕبضٜ ٞب٢ ؾط٤بَ ٚ پ٥ٍ٥ط٢ 

 .وبُٔ ٌطزـ وبلا ثطا٢ نٙب٤ؼ٣ وٝ زاضا٢ قٕبضٜ ؾط٤بَ ٣ٔ ثبقٙس پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت

  ٜأىبٖ تؼط٤ف ا٘ٛاع ضؾ٥س نبزضٜ ثط اؾبؼ لٛاػس ذبل ٔب٘ٙس نبزضٜ ثطٌكت اظ ذط٤س ، نبزض

وٝ ؾ٥ؿتٓ ٘ؿجت ثٝ ا٤ٗ فطآ٤ٙسٞب زاضا٢ وٙتطَ ٞٛقٕٙس ... فطٚـ ، ضؾ٥س ثطٌكت اظ فطٚـ ٚ 

 ٣ٔ ثبقس

 أىبٖ تٙظ٥ٓ زضذٛاؾت ذط٤س ٚ وبلا ٚ فطاذٛا٣٘ زض ضؾ٥س ٚ نبزضٜ ٔطثَٛٝ ٚجٛز زاضز 

 ٜزض فًب٢ ضؾ٥س ٚ نبزضٜ اثعاضٞب ٚ أىب٘بت ش٤ُ پ٥ف ث٣ٙ٥ قس: 

  جٟت 2،3،4ٚضٚز اَلاػبت ثط اؾبؼ وس وبلا، قٕبضٜ ف٣ٙ ٚ ثبضوس وبلا ٚ پ٥ف ث٣ٙ٥ تف٣ّ٥ً 

 ٔس٤ط٤ت پطٚغٜ ٚ ٔطاوع ٞع٤ٙٝ 

  أىبٖ تؼط٤ف ٞع٤ٙٝ ٞب٢ جب٘ج٣ ذط٤س وبلا ٚ تؿ٥ٟٓ ٞع٤ٙٝ ٞب٢ جب٘ج٣ جٟت ٔحبؾجٝ ٢ زل٥ك

 ثٟب٢ تٕبْ قسٜ وبلا٢ ذط٤ساض٢ قسٜ

 َٝٛأىبٖ فطاذٛا٣٘ اَلاػبت اظ تٕب٣ٔ فطْ ٞب٢ ٔطث 

  زض ٍٞٙبْ چبح ضؾ٥س ٚ نبزضٜ  (ٟ٘ب٣٤ ٚ ِحظٝ ا٢)أىبٖ زؾتطؾ٣ ثٝ ٔٛجٛز٢ وبلاٞب 

 َٚأىبٖ ٘طخ ٌصاض٢ نبزضٜ ا٘جبض ثٝ ضٚـ ٞب٢ ٔتساFIFO ٜ٥ٔب٥ٍ٘ٗ ٔتحطن ثٝ ٕٞطا ، 

قٙبؾب٣٤ ضؾ٥س ٞب ٚ نبزضٜ ٞب٢ ٔطجٛػ٣ ٚ تؼ٥٥ٗ ٘طخ آٟ٘ب ثب تٛجٝ ثٝ نبزضٜ ٞب ٚ ضؾ٥س ٞب٢ 

 ٔطجغ

 پ٥بزٜ ؾبظ٢ وبُٔ ا٘جبض ٌطزا٣٘ ٚ نسٚض ضؾ٥س ٚ نبزضٜ تؼس٤ُ ا٘جبض ٌطزا٣٘ ثٝ نٛضت اتٛٔبت٥ه 

 ُٔأىبٖ ثجت ثبض٘بٔٝ ٚ ثبؾىَٛ زض ضؾ٥س ٚ نبزضٜ ثٝ نٛضت وب 



  ؾُح ثٝ نٛضت زضذت٣ وٝ ََٛ وس ٚ ٘بْ لا٤ٝ ٞب 8أىبٖ تؼط٤ف ؾبذتبض وس٤ًٙ وبلا زض 

 .تٛؾٍ وبضثط لبثُ تؼط٤ف ٚ انلاح ٣ٔ ثبقس 

  أىبٖ تؼط٤ف ا٘جبض ثٝ نٛضت ٘بٔحسٚز 

  أىبٖ تؼ٥٥ٗ ٔحسٚزٜ ٢ زؾتطؾ٣ وبضثط ثٝ اَلاػبت ٚ ٌعاضقبت ا٘جبضٞب 

  أىبٖ تؼط٤ف وس وٙتطَ وبلا ٍٞٙبْ ٔؼطف٣ وس٤ًٙ ، جٟت ج٥ٌّٛط٢ اظ اقتجبٜ زض پب٘چ اَلاػبت

 .ضؾ٥س ٚ حٛاِٝ ا٘جبض 

  أىبٖ ا٤جبز وٙتطَ ٞٛقٕٙس ٚضٚز ٚ ذطٚج وبلا ٞب ثٝ تفى٥ه ضؾ٥س ، نبزضٜ ٚ ا٘جبضٞب 

  ، ٔؼطف٣ اَلاػبت وبُٔ وبلا اظ لج٥ُ وس ، ٘بْ ، ٔكرهبت ، قٕبضٜ ف٣ٙ ، ثبضوس ، وس لس٤ٓ وبلا

٘ٛع ل٥ٕت ٌصاض٢ ثطا٢ ٞط وبلا، ٚاحس ان٣ّ ٚ فطػ٣ ثٝ ٕٞطاٜ يطا٤ت آٖ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ تؼط٤ف 

 .ف٥ّسٞب٢ اذت٥بض٢ ثطا٢ تى٥ُٕ ٕ٘ٛزٖ اَلاػبت وبلا 

  أىبٖ تؼط٤ف وبلاٞب٢ ٔكبثٝ ثطا٢ ٞط وبلا ٚ جب٤ٍع٤ٗ ٕ٘ٛزٖ آٖ ثطا٢ وبلاٞب٣٤ وٝ زاضا٢

 .ٔٛجٛز٢ نفط ٞؿتٙس 

  أىبٖ تؼ٥٥ٗ ٘مُٝ ؾفبضـ ، حسالُ ٚ حساوثط ٔٛجٛز٢ ثطا٢ ٞط وبلا ٚ ا٤جبز وٙتطَ جٟت

 ... اػلاْ آذط٤ٗ ٚيؼ٥ت وبلا ٔج٣ٙ ثط ٔمساض لبثُ ؾفبضـ ، ٔمساض وؿط ٔٛجٛز٢ ٚ 

  أىبٖ اؾتفبزٜ اظ ضٚـ ٞب٢ ازٚاض٢ ٚ زائ٣ٕ ٚ پٛقف زٞٙسٜ ضٚـ ٞب٢ ل٥ٕت ٌصاض٢ ٔٛجٛز٢

 ، ٥ٔب٥ٍ٘ٗ ٔٛظٖٚ ، قٙبؾب٣٤ ٤ٚػٜ زض ؾُح ا٘جبض ٚ ٤ب ض٤ع وبلا  FIFOاػٓ اظ ، 

  ٚ ثطاؾبؼ ا٘جبض ، ضؾ٥س ٚ .... أىبٖ تؼط٤ف ا٥ِٚٗ ؾط٤بَ ٞب٢ ضؾ٥س ، نبزضٜ ٚ زضذٛاؾت ذط٤س

 .نبزضٜ ، ٚ ٞط ٤ه اظ ا٘ٛاع ضؾ٥س ٚ نبزضٜ 

  ٜأىبٖ تؿ٥ٟٓ ٞع٤ٙٝ ٞب٢ جب٘ج٣ ، زض فًب٢ ضؾ٥س ا٘جبض جٟت ٔحبؾجٝ زل٥ك ثٟب٢ تٕبْ قس

 .وبلا٢ ذط٤ساض٢ قسٜ ثط حؿت ٔمساض ، ف٣ ، ٔجّغ وُ ٚ ثب تٛجٝ ثٝ ٘ظط وبضثط 

  أىبٖ تؼ٥٥ٗ وس ضز٤بث٣ ٚ ٤ب پبضت ثطا٢ وبلاٞب زض فًب٢ ضؾ٥س ٚ ٕٞچ٥ٙٗ وٙتطَ ذطٚج آٖ زض

 ٔح٥ٍ نبزضٜ



  أىبٖ تؼط٤ف اَلاػبت ثبض٘بٔٝ ٤ب ٔجٛظ ٚضٚز ٚ ذطٚج وبلا اظ ا٘جبض 

  ٜأىبٖ تؼط٤ف زضذٛاؾت ذط٤س ٚ زضذٛاؾت وبلا اظ ا٘جبض ٚ ٕٞچ٥ٙٗ وٙتطَ ٔٛجٛز٢ تؼ٥٥ٗ قس

 زض ٞط ؾط٤بَ پؽ اظ فطاذٛا٣٘ 

  أىبٖ ػسْ تغ٥٥ط ل٥ٕت ٌصاض٢ ضؾ٥س ٚ نبزضٜ ٞب٢ ثجت قسٜ زض ؾ٥ؿتٓ تٛؾٍ وبضثطاٖ ثب

 ٔحسٚزٜ ٢ زؾتطؾ٣ ٔمساض٢ 

  أىبٖ تؼط٤ف فطَٔٛ اؾتب٘ساضز ٤ه ٔحهَٛ زض فًب٢ فطٔٛلاؾ٥ٖٛ ٔحهَٛ ٚ فطاذٛا٣٘ آٖ زض

ؾب٤ط فطآ٤ٙسٞب٢ ٔطتجٍ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ أىبٖ ثٝ ضٚظ ضؾب٣٘ ٚ ٘طخ ٌصاض٢ ثٟب٢ تٕبْ قسٜ ٔٛاز 

 ٔهطف٣ ثطاؾبؼ آذط٤ٗ ٘طخ ضؾ٥س ثط اؾبؼ ٘ظط وبضثط ، ٚ ضٚـ ٞب٢ ٘طخ ٌصاض٢ ؾ٥ؿتٓ ا٘جبض 

  أىبٖ ٔحبؾجٝ ٢ ل٥ٕت تٕبْ قسٜ ٔحهَٛ ، ٔمساض ٚ ٔجّغ يب٤ؼبت ، چ٣ٍٍ٘ٛ ت٥ٟٝ ٘ٛع ٔٛاز

ٔهطف٣ ، ٥ٔعاٖ آحبز ت٥ِٛس ٔحهَٛ ثطاؾبؼ ثط٘بٔٝ ض٤ع٢ ٚ ٤ب فطٔٛلاؾ٥ٖٛ ٔحهَٛ زض ٔح٥ٍ 

 .ثط٘بٔٝ ض٤ع٢ ت٥ِٛس ٚ فطاذٛا٣٘ آٖ زض فطْ ٞب٢ ٔٛضز ٥٘بظ 

  أىبٖ ٔحبؾجٝ ٔٛجٛز٢ ثٝ نٛضت آ٘لا٤ٗ ثب تٛجٝ ثٝ تبض٤د ٚ ؾبػت ٚضٚز اَلاػبت 

 پ٥بزٜ ؾبظ٢ وبُٔ ا٘جبض ٌطزا٣٘ ٚ نسٚض ضؾ٥س ٚ نبزضٜ تؼس٤ُ ا٘جبض ٌطزا٣٘ ثٝ نٛضت اتٛٔبت٥ه 

 

  ٖٛاضؾبَ اَلاػبت ثٝ ٘طْ افعاض ٞب٣٤ ٕٞچExcel  ٚ ... ثطا٢ ت٥ٟٝ ٌعاضـ ٞب٢ ُّٔٛة ٚ ٔٛضز

 ٘ظط وبضثط

فطٚـ ٚ حؿبثساض٢ فطٚـ  .

  ٜزض ؾ٥ؿتٓ فطٚـ ٟٔطپطزاظپبضؼ ٔىب٥٘عْ ٞب٢ ٔرتّف٣ جٟت نسٚض فبوتٛض پ٥ف ث٣ٙ٥ قس

اؾت فبوتٛض ٣ٔ تٛا٘س ثطاؾبؼ فطاذٛا٣٘ حٛاِٝ ا٘جبض ، ؾفبضـ ٔكتط٢ ، پ٥ف فبوتٛض ، لطاضزاز ٚ 

٤ب حت٣ ٔؿتم٥ٕبً ثسٖٚ ٥ٞچ پ٥ف ٥٘بظ٢ ثٝ نٛضت ٔؿتم٥ٓ نبزض ٌطزز ٚ ثب تٛجٝ ثٝ أىب٣٘ وٝ 

تحت ػٙٛاٖ فطآ٤ٙسٞب٢ ؾ٥ؿتٓ فطٚـ زض ثرف ٔس٤ط٤ت ؾ٥ؿتٓ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ ٔىب٥٘عْ ٞب٢ 

 .فٛق ثطا٢ ٞط قطوت ثٝ نٛضت جساٌب٘ٝ لبثُ تؼط٤ف ٚ اؾتفبزٜ ٣ٔ ثبقس 

  ٚ تؼط٤ف ٘طخ فطٚـ وبلا ٚ ذسٔبت ثط اؾبؼ ٌطٜٚ ٔكتط٤بٖ ، اؾتبٖ ، قٟط ، ٘ٛع فطٚـ

ٕٞچ٥ٙٗ افعا٤ف ٚ وبٞف ٘طخ ثٝ نٛضت زضنس٢ اظ ٔجّغ ٤ب ضلٓ ثبثت ٚ حت٣ تطو٥ت ٞط زٚ زض 



ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ أىبٖ پص٤ط اؾت ثٝ ػلاٜٚ ٣ٔ تٛاٖ ثطا٢ ٞطٔجٕٛػٝ وبلا ، وبلا٢ جب٤عٜ ٥٘ع تؼط٤ف 

 .ٕ٘ٛز

  ُٔتّفٗ ، آزضؼ ، وس التهبز٢ ، : فًب٢ تؼط٤ف ٚ ٍٟ٘ساض٢ اَلاػبت ٔكتط٤بٖ ٚ فطٚقٙسٌبٖ قب

 .ؾمف اػتجبض ٚ ؾب٤ط اَلاػبت زض ا٤ٗ ظ٤ط ؾ٥ؿتٓ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت 

  تؼط٤ف ػٛأُ افعا٤ٙسٜ ٚ وبٞٙسٜ فبوتٛض فطٚـ اظ جّٕٝ ٞع٤ٙٝ ٞب٢ حُٕ ٚ ٘مُ ، تج٥ٕغ ػٛاضو

 ٚ ا٘ٛاع ترف٥ف ٞب جٟت اػٕبَ زض ؾفبضـ ٔكتط٢، (VAT)، ٔب٥ِبت ثط اضظـ افعٚزٜ 

 .فبوتٛضٞب٢ فطٚـ ٚ ٔطجٛػ٣ ثٝ ضاحت٣ زض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ أىب٘پص٤ط اؾت

  أىبٖ تؼس٤ُ حؿبة ٔكتط٢ زض قطا٣ُ٤ وٝ ثٝ ٞط ز٥ُِ ٥٘بظ ثٝ انلاح حؿبة ٔكتط٢ ٚجٛز

 .زاضز

  أىبٖ وٙتطَ ٔٛجٛز٢ پؽ اظ وؿط ضظضٚ وبلا وٝ تحت تأث٥ط ؾفبضقبت فطٚـ ٚپ٥ف فبوتٛضٞب٢

 .تبئ٥س قسٜ ٚ تح٤ُٛ ٘كسٜ ثٝ ٔكتط٢ ٣ٔ ثبقس ٥٘ع ٚجٛز زاضز 

  ٚ وٙتطَ ؾمف اػتجبض ٔكتط٢ لجُ اظ نسٚض فبوتٛض ، تؼ٥٥ٗ ٘ح٠ٛ پطزاذت ٍٞٙبْ ثجت فبوتٛض

ثطضؾ٣ وبضت ٔكتط٢ ٚ ؾب٤ط أىب٘بت ٌفتٝ قسٜ جٟت ؾِٟٛت وبضثط٢ زض ٔح٥ٍ فبوتٛض ٚ 

ؾمف اػتجبض ٔكتط٢ ثط اؾبؼ و٥ّٝ چه ٞب٢ زض٤بفت٣ ٚ ٤ب فمٍ . ٔطجٛػ٣ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت

 . چىٟب٢ ٚنَٛ ٘كسٜ ٥ٔؿط اؾت

  ٌعاضقبت ؾ٥ؿتٓ زض زٚ ثرف ان٣ّ ثٝ ٘بْ ٌعاضقبت ٔس٤ط٤ت ثب أىبٖ َطاح٣ تٕبْ ٌعاضقبت

ٔٛضز ٥٘بظ ؾبظٔبٖ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٌعاضقبت ػ٣ٕٔٛ ثب أىبٖ ف٥ّتط ٌصاض٢ ثٝ قطح ش٤ُ زض ؾ٥ؿتٓ 

 : پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ 

  ٌعاضـ فطٚـ ثٝ تفى٥ه فبوتٛض ، وبلا ، ذط٤ساض ، ا٘جبض ، ثبظاض٤بة ، ذط٤ساض ، پٛضؾب٘ت

ض٤ب٣ِ ثبظاض٤بة ، ٌعاضـ پ٥ف فبوتٛض ، ٌعاضـ وبضت ٔكتط٢ ، ٌعاضـ ٔمب٤ؿٝ ا٢ زض 

ٔمبَغ ؾٝ ٔبٞٝ ، فطٚـ فه٣ّ ،ٌعاضـ ٔب٘سٜ َطف ٞب٢ تجبض٢ ،ٌعاضـ ؾفبضـ وبلا، 

ٌعاضـ ٔبتط٤ؿ٣ فطٚـ ثب أىبٖ ا٘تربة وبلا ، ٔكتط٢ ، ٔطتت ؾبظ٢ آٖ زض ؾُط، 

 . اظ جّٕٝ ٌعاضقبت ػ٣ٕٔٛ ؾ٥ؿتٓ فطٚـ ٣ٔ ثبقٙس ... ؾتٖٛ ، ثبِؼىؽ ٚ 

ؾ٥ؿتٓ حمٛق ٚ زؾتٕعز  .

  ٖأىبٖ تؼط٤ف تٕب٣ٔ ؾطفهُ ٞب ، وسٞب٢ ٔحبؾجبت٣ ، ػٛأُ پطزاذت ٚ وؿٛض ٞط ؾبظٔب

 .ٔتٙبؾت ثب ٥٘بظٞب٢ ٔٛجٛز ؾبظٔبٖ 

 أىبٖ تؼط٤ف ا٘ٛاع ٌطٜٚ ٞب٢ حمٛل٣ ٚ تره٥م پطؾُٙ ثٝ ٌطٜٚ ٞب٢ حمٛل٣ 

  ، ُٔأىبٖ تؼط٤ف ا٘ٛاع ػٛأُ حمٛل٣ ثطا٢ ٞط ٌطٜٚ حمٛل٣ ثب جعئ٥بت ٕٞچٖٛ ػٙٛاٖ ػب

، ظٔبٖ ٔحبؾجبت٣ ، ٘ٛع  (ظٔب٣٘ ، ٔجّغ٣ ، أت٥بظ٢)ػٙٛاٖ وٕى٣ ػبُٔ ، ٘ٛع ػبُٔ 

ٔحبؾجٝ ػبُٔ ، ٥ٔعاٖ وطزٖ ، ٘ح٠ٛ ٚضٚز اَلاػبت ، ؾطجٕغ پص٤ط٢ ، ث٥ٕٝ پص٤ط٢ ٚ 

ٔمساض ٔؼبف٥ت ث٥ٕٝ ، ٔب٥ِبت پص٤ط٢ ٚ ٔمساض ٔؼبف٥ت آٖ ، تؼط٤ف فطِٟٔٛب٢ ٔحبؾجبت٣ ، 

 .... .ظطا٤ت ٚ ٔمبز٤ط ٚضٚز٢ ؾٟٓ وبضفطٔب ٚ 



  أىبٖ ا٤جبز احىبْ ٔتؼسز ثطا٢ پطؾُٙ ثط اؾبؼ ٥٘بظ ؾبظٔبٖ ٚ َطاح٣ ا٘ٛاع حىٓ ٞب٢

 .وبضٌع٣ٙ٤ ثٝ نٛضت ٘بٔحسٚز 

  أىبٖ تره٥م ػٛأُ وؿٛض ٚ پطزاذت ثٝ ٞط فطز اػٓ اظ ػٛأُ ظٔب٣٘ ، ٔجّغ٣ ٚ أت٥بظ٢

ثٝ نٛضت جبض٢ ٤ب ٔؼٛلٝ ثب لبث٥ّت زض٤بفت اظ فب٤ُ اوؿُ ثطا٢ تٕب٣ٔ پطؾُٙ زض ا٤ٗ 

 ؾ٥ؿتٓ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ 

  ٖأىبٖ تؼط٤ف ظٔبٖ ٞب٢ اؾتب٘ساضز ٔحبؾجبت٣ قبُٔ تؼط٤ف تؼساز ضٚظٞب٢ ٔبٜ ، ظٔب

 . اؾتب٘ساضز وبض ٚ ظٔبٖ اؾتب٘ساضز ٔطذه٣ زض ٞط ٔبٜ زض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ ٚجٛز زاضز 

  أىبٖ تؼط٤ف جساَٚ ٔب٥ِبت٣ ؾب٥ِب٘ٝ ، ٔحبؾجٝ ٔب٥ِبت ثط اؾبؼ زضآٔس ٚ ٘طخ ٔب٥ِبت پ٥ف

 ث٣ٙ٥ قسٜ 

  ، ْأىبٖ تره٥م ٚاْ ٞب٢ ٔرتّف ثٝ پطؾُٙ ، ٔكرم ٕ٘ٛزٖ تؼساز ٚ ٔمساض الؿبٌ ٚا

 وؿط ٔجّغ لؿٍ اظ حمٛق ثٝ نٛضت اتٛٔبت٥ه 

  ٜأىبٖ تؼط٤ف نٙسٚق پؽ ا٘ساظ ٚ ٔحبؾجٝ ٔب٘سٜ نٙسٚق ثٝ نٛضت اتٛٔبت٥ه زض ٞط ٔب 

  َٜطاح٣ ا٘ٛاع ف٥ف حمٛل٣ ثب شوط تٕب٣ٔ جعئ٥بت ٔٛضز ٘ظط ؾبظٔبٖ اظ جّٕٝ ٔب٘س

ٔطذه٣ ، ػٛأُ پطزاذت٣ ٔؿتٕط ٚ غ٥ط ٔؿتٕط ، وؿٛض لب٣٘ٛ٘ ٚ ػ٥ّٕبت٣ اظ جّٕٝ ث٥ٕٝ ، 

ثٝ ػلاٜٚ أىبٖ اضؾبَ ف٥ف ... ٔب٥ِبت ، الؿبٌ ٚاْ ٚ نٙسٚق پؽ ا٘ساظ ٚ ٔب٘سٜ ٞط زٚ ٚ 

 .ٞب٢ حمٛل٣ اظ َط٤ك ا٥ٕ٤ُ ٥٘ع ثطا٢ پطؾُٙ ٔمسٚض ٣ٔ ثبقس 

  ٓأىبٖ تره٥م پ٥ف پطزاذت ٤ب ٔؿبػسٜ ثٝ نٛضت ٔبٞب٘ٝ ثٝ پطؾُٙ ٥٘ع زض ا٤ٗ ؾ٥ؿت

 . ٚجٛز زاضز

  ٗأىبٖ نسٚض احىبْ ٔطذه٣ ثٝ نٛضت ؾبػت٣ ٚ ضٚظا٘ٝ ثطا٢ پطؾُٙ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ تؼ٥٥

ٔطذه٣ اؾتحمبل٣ ؾبلا٘ٝ پطؾُٙ ٚ ٔحبؾجٝ ٔمبز٤ط ٔطذه٣ ٔهطف قسٜ ، ٔب٘سٜ 

 . ٔطذه٣ پطؾُٙ ٚ ٔطذه٣ ٔٙف٣ زض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت 

  ، ثٝ نٛضت وبُٔ ... أىبٖ ا٘جبْ تؿ٤ٛٝ حؿبة پطؾُٙ ثب احتؿبة ؾٙٛات، ٔب٘سٜ ٔطذه٣

 .زض ؾ٥ؿتٓ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت 

  ٚ تره٥م ا٘ٛاع ػ٥س٢ ثٝ پطؾُٙ ثط اؾبؼ تؼبض٤ف ؾبظٔبٖ ، قبُٔ ػ٥س٢ ٞب٢ ٔجّغ٣

 . ظٔب٣٘ ثٝ ؾِٟٛت زض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ أىبٖ پص٤ط اؾت 

  أىبٖ ٔحبؾج١ تب٤ٓ ق٥ت ٚ نسٚض ؾٙس تب٤ٓ ق٥ت ثب زض ٘ظط ٌطفتٗ تٕب٣ٔ جعئ٥بت زض

 .ؾ٥ؿتٓ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت 

  أىبٖ فطاذٛا٣٘ اَلاػبت وبضوطز اظ ا٘ٛاع وبضت ؾبػت ثب فطٔت ٞب٢ ٔرتّف ثٝ نٛضت

 .وبٔلا پ٤ٛب ٚ اتٛٔبت٥ه ٚ ا٘تمبَ اَلاػبت ثٝ ؾ٥ؿتٓ ٟٔطپطزاظپبضؼ 

  ٓأىبٖ پطزاذت ذبضج اظ ٥ِؿت ٚ ت٥ٟٝ ٥ِؿت ثب٘ه اظ ا٤ٗ پطزاذت ٥٘ع زض ا٤ٗ ؾ٥ؿت

 .پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت 

  ٌعاضـ ػٛأُ وؿٛض پطزاذت ٔبٞب٘ٝ پطؾُٙ ، ٌعاضـ ٔكرهبت پطٚ٘سٜ ، ٌعاضـ وبضت

وبضوطز ، ٌعاضـ حمٛق ٚ ٔعا٤ب ، ٔب٥ِبت پطؾُٙ ثٝ ٕٞطاٜ ذطٚج٣ ٞب٢ ٔٛضز ٥٘بظؾب٤ت 



ث٥ٕٝ ٚ ازاضٜ ٔب٥ِبت ، ٌعاضـ ثب٘ه ثب ذطٚج٣ ٔطثٌٛ ثٝ ثب٘ه ٞب٢ ٔرتّف ٚ زٜ ٞب 

 . ٌعاضـ اضظقٕٙس ز٤ٍط اظ أىب٘بت ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ ٣ٔ ثبقس 

 

 .  ؾ٥ؿتٓ پطؾ٣ّٙ 

  ، أىبٖ تؼط٤ف پطٚ٘سٜ پطؾ٣ّٙ قبُٔ ٔكرهبت ان٣ّ قٙبؾٙبٔٝ ، قٕبضٜ پطؾ٣ّٙ ، وس ٣ّٔ ، آزضؼ

 تّفٗ 

  أىبٖ تؼط٤ف ٔكرهبت تى٣ّ٥ٕ قبُٔ ٘ظبْ ٚظ٥فٝ ، قطا٤ٍ اؾترساْ ٚ ٔكبغُ ٚ ٟٔبضت ٞب٢ ٔٛضز

 .ػلالٝ ٚ أىبٖ شذ٥طٜ قسٖ ته٤ٛط ٚ أًبء افطاز جٟت اؾتفبزٜ زض وبضتبثُ اتٛٔبؾ٥ٖٛ ازاض٢ 

  ٝٙأىبٖ تؼط٤ف ٔكرهبت ؾبظٔب٣٘ پطؾُٙ قبُٔ تبض٤د اؾترساْ ، ضٚـ ٔحبؾجٝ حمٛق ، ٔطوع ٞع٤

 .، ٚاحس ، پؿت ؾبظٔب٣٘ ، ٔحُ ذسٔت، ضقتٝ ، لؿٕت ، ٘ٛع اؾترساْ ، پب٤ٝ ٚ ٌطٜٚ فطز

  أىبٖ تؼط٤ف ؾٛاثك تحه٣ّ٥ ، زٚضٜ ٞب٢ آٔٛظق٣ ، ؾٛاثك قغ٣ّ زاذُ ٤ب ذبضج ؾبظٔبٖ ، آقٙب٣٤ ثب

 .ظثبٖ ٞب٢ ذبضج٣ ، ٟٔبضت ٞب٢ ز٤ٍط 

 ُأىبٖ تؼط٤ف ثؿتٍبٖ پطؾُٙ اػٓ اظ ذب٘ٛازٜ ٚ افطاز تحت تىف. 

حؿبثساض٢ اؾتٟلان  .

  أىبٖ ٔحبؾجٝ اؾتٟلان أٛاَ زض ظٔبٖ ثٙس٢ ٞب٢ اؾتب٘ساضز تؼط٤ف قسٜ زض ؾ٥ؿتٓ وٝ ٣ٔ

 .تٛا٘س ثٝ نٛضت ٔبٞب٘ٝ ، ؾٝ ٔبٞٝ ، قف ٔبٞٝ ٚ ؾبلا٘ٝ تؼط٤ف ٌطزز

  أىبٖ اذتهبل ا٘ٛاع ضٚـ ٞب٢ اؾتٟلان ٥ٌط٢ ٔب٘ٙس ذٍ ٔؿتم٥ٓ ٔب٘سٜ ٘ع٣ِٚ ،ٔجٕٛع

ثطا٢ ٞط پلان أٛاَ ٚ اذتهبل اَلاػبت ا٥ِٚٝ ٕٞچٖٛ ٔجٙب٢ قطٚع ، اضظـ .... ؾٙٛات ٚ 

 .اؾمبٌ ٚ ؾب٤ط اَلاػبت ٔٛضز ٥٘بظ زض ا٤ٗ ؾ٥ؿتٓ ثٝ نٛضت وبُٔ پ٥ف ث٣ٙ٥ قسٜ اؾت

  أىبٖ اذص ٌعاضقبت جبٔغ ٕٞچٖٛ اؾتٟلان ا٘جبقتٝ ثب ثٟب٢ تٕبْ قسٜ ، ٌعاضـ جبٔغ زاضا٣٤

 ٚ.... 

  أىبٖ تؼس٤ُ زاضا٣٤ ٞب ثب أىبٖ ثجت جعئ٥بت٣ ٕٞچٖٛ ٔجّغ ٔٛثط زض اضظـ اؾمبٌ ، ل٥ٕت

 ....تٕبْ قسٜ جس٤س ٚ 

 .  حؿبثساض٢ أٛاَ ٚ جٕؼساض٢ 

 

  لا٤ٝ َجمٝ ثٙس٢ قسٜ 8أىبٖ تؼط٤ف ؾبذتبض زضذت٣ وس٤ًٙ َجمبت زاضا٣٤ ٚ ض٤ع زاضا٣٤ زض 

 ٚ ٕٞچ٥ٙٗ تؼ٥٥ٗ ََٛ ٚ ػٙب٤ٚٗ لا٤ٝ ٞب تٛؾٍ وبضثط

  أىبٖ تؼط٤ف و٥ّٝ زاضائ٥ٟب ٚ أٛاَ زض َجمبت ظ٥ٔٗ ، ٔؼبزٖ ، ؾبذتٕبٖ ، تبؾ٥ؿبت ، اثعاضآلات

زاضا٣٤ ٞب٢ ٔهطف٣ ٚ تؼ٥٥ٗ ضٚـ  . (زاْ ٚ ٥َٛض  )، ٚؾب٤ٍ ٘م٥ّٝ، اثبث٥ٝ ، زاضا٣٤ ٞب٢ ظ٤ؿت٣ 



ٚ ٘طخ ٔحبؾجٝ اؾتٟلان ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ؾط فهُ ٞب٢ ٔؼ٥ٗ ٔطثٌٛ جٟت نسٚض ؾٙس حؿبثساض٢ 

 ٞع٤ٙٝ اؾتٟلان ٚ ؾب٤ط ػ٥ّٕبت زض ؾ٥ؿتٓ أٛاَ 

  ، ٌأىبٖ تؼط٤ف و٥ّٝ ػ٥ّٕبت حٛظ٠ أٛاَ قبُٔ ذط٤س ٚ ا٤جبز ، ٘مُ ٚ ا٘تمبَ ، فطٚـ ٚ اؾمب

وبٞف ثطٌكت اظ ذط٤س ، اؾتطزاز ، أٛاَ أب٣٘ ، تؼ٥ٕطات اؾبؾ٣ ، تط٥ٞٗ ، ث٥ٕٝ ، تؼس٤لات ٚ 

 . تؼ٤ٛى زاضا٣٤ 

  ٓأىبٖ قٙبؾب٣٤ ٚ تؼط٤ف ٔتؼّمبت پ٥ٛؾتٝ ٚ ٘بپ٥ٛؾتٝ زاضا٣٤ ٞب٢ ٔٛجٛز زض ؾ٥ؿت. 

  ٚ ََٛ أىبٖ تؼط٤ف ؾب٤ط ٔكرهبت تى٣ّ٥ٕ ثٝ نٛضت اذتهبن٣ ثطا٢ ٞط َجمٝ زاضا٣٤ ٔب٘ٙس

 .ثطا٢ ٔبق٥ٗ آلات... ثطا٢ ظ٥ٔٗ ٤ب قٕبضٜ ثس٘ٝ ٚ قٕبضٜ ٔٛتٛض ٚ .... ػطو ٔؿبحت ٚ 

  ٜأىبٖ تؼط٤ف ٔٙبثغ ا٤جبز زاضا٣٤ قبُٔ ذط٤س ، ؾبذت ، ا٘تمبَ اظ پطٚغٜ ، أب٣٘ ، اٞسا٣٤، اجبض

 .زض ٍٞٙبْ تؼط٤ف ٚ ا٤جبز زاضا٣٤.... ثّٙسٔست ، ثطٌكت اظ فطٚـ، ظاز ٚ ِٚس ٚ 

  ٍأىبٖ تؼط٤ف ُٔٙك پلان أٛاَ ثٝ نٛضت اتٛٔبت٥ه تٛؾٍ ؾ٥ؿتٓ ٤ب ثٝ نٛضت زؾت٣ تٛؾ

 . وبضثط 

  ُٔوس٤ًٙ أٛاَ، فٟطؾت أٛاَ ٔٛجٛز ، : أىبٖ اذص ٌعاضقبت ٔتٙٛع زض ؾ٥ؿتٓ أٛاَ قب

أٛاَ فطٚـ ضفتٝ ٤ب اؾمبٌ قسٜ ، فٟطؾت أٛاَ أب٣٘ ، َجمٝ زاضا٣٤ ٔحُ اؾتمطاض ، ٔطاوع 

 .ٞع٤ٙٝ وبضت أٛاَ ٚ زٜ ٞب ٌعاضـ وبضثطز٢ ز٤ٍط

 خزانه داری  .

تب٥ٔٗ ٘مس٣ٍٙ٤ ٚ زاقتٗ زاضا٣٤ ٞب٣٤ ثب لسضت ٘مسقٛ٘س٣ٌ ثبلا ٤ى٣ اظ ٔؿبئُ ٣ٕٟٔ  اؾت وٝ أطٚظٜ ٔس٤طاٖ 

ثب آٖ ٔٛاجٝ ٞؿتٙس ، ِصا زاقتٗ ٤ه ٘طْ افعاض جٟت وٙتطَ ٔٛجٛز٢ ٞب٢ ٘مس٢ ؾبظٔبٖ ٚ اضائٝ ضاٞىبضٞب٢ 

ٔس٤ط٤ت٣، تأ٥ٔٗ ٔٙبثغ ٘مس٣ٍٙ٤ ٚ ٚنَٛ ثٝ ٔٛلغ ُٔبِجبت ، پبؾر٣٤ٍٛ ثٝ تؼٟسات ٔب٣ِ ، وٙتطَ ٚجٜٛ ٘مس، 

 .اؾٙبز زض٤بفت٣ ٚ پطزاذت٣ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٍٟ٘ساض٢ ؾٛاثك آٟ٘ب ا٥ٕٞت ثٝ ؾعائ٣ زاضز 

ٝ زاض٢ ٟٔطپطزاظپبضؼ ، ثب زاقتٗ لبث٥ّت وٙتطَ ٌطزـ ٘مس٣ٍٙ٤ ٚ اضظ٤بث٣ ٔٛجٛز٢ ٘مس٢ حبَ  ؾ٥ؿتٓ ذعا٘

ٚ آ٤ٙسٜ ٔٛؾؿبت ٚ قطوت ٞب ، تٛا٘ؿتٝ اؾت ثب اضائٝ ضاٞىبضٞب٣٤ ػ٥ّٕبت٣ ثطا٢ ثٟجٛز ٚيؼ٥ت ٘مس٣ٍٙ٤ ٞط 

 :زض ش٤ُ ثٝ قطح ٔرتهط٢ اظ ا٤ٗ لبث٥ّت ٞب اقبضٜ ٣ٔ ٌطزز . ؾبظٔبٖ ٘مف ٣ٕٟٔ ضا ا٤فب ٕ٘ب٤س 

  أىبٖ ٥ِٙه ؾ٥ؿتٓ ذعا٘ٝ زاض٢ ثب ؾب٤ط ظ٤ط ؾ٥ؿتٓ ٞب اػٓ اظ ؾ٥ؿتٓ ٞب٢ حؿبثساض٢ ، فطٚـ

 ثطاؾبؼ قٕبضٜ ؾط٤بَ ٚ تبض٤د ػّٕىطز .... ٚ 

  أىبٖ تؼط٤ف ٔطاوع ٔب٣ِ ٚ اضتجبٌ ؾ٥ؿتٓ ذعا٘ٝ زاض٢ ثب ٞط ٤ه اظ ٔطاوع ٔب٣ِ تؼط٤ف قسٜ زض

 ؾ٥ؿتٓ ٔب٣ِ 



  َأىبٖ تج٥ٕغ اَلاػبت ذعا٘ٝ زاض٢ قؼت ثٝ زفتط ٔطوع٢ ٚ وٙتطَ آٖ ثطاؾبؼ قٕبضٜ ؾط٤ب 

 أىبٖ تؼط٤ف فطٔت ٞب٢ چبپ٣ چه جٟت پط٤ٙت ٔىب٥٘عٜ تٛؾٍ وبضثط 

  أىبٖ َطاح٣ ٚ تؼط٤ف ٌعاضـ ٞب٢ جس٤س ثب اؾتفبزٜ اظ اثعاض لسضتٕٙس َطاح٣ ٌعاضـ پ٤ٛب٢

 .ٟٔطپطزاظپبضؼ 

  أىبٖ اؾتفبزٜ ؾ٥ؿتٓ زض ٔح٥ٍ ٞب٢ چٙس وبضثطٜ قجىٝ ا٢ 

  ٖٛاضؾبَ اَلاػبت ثٝ ٘طْ افعاض ٞب٣٤ ٕٞچExcel ٚ  ... ثطا٢ ت٥ٟٝ ٌعاضـ ٞب٢ ُّٔٛة ٚ ٔٛضز

 ٘ظط وبضثط

  ، ٜزض ثرف ٔؼطف٣ ثب٘ىٟب أىب٘بت٣ اظ لج٥ُ ، ٔؼطف٣ ثب٘ه ثٝ ٕٞطاٜ قٕبضٜ حؿبة ، ٔٛجٛز٢ اَٚ زٚض

 ...تؼ٥٥ٗ ٘ٛع ٚيؼ٥ت ثب٘ه اػٓ اظ فؼبَ ٚ ٤ب غ٥ط فؼبَ ثٛزٖ آٖ ، تؼ٥٥ٗ ٘ٛع حؿبة ٚ 

  أىبٖ ٔؼطف٣ زؾتٝ چه ٞب ٢ ٔطتجٍ ثب حؿبثٟب٢ ثب٘ى٣ ٚ ا٘جبْ تٙظ٥ٕبت َطاح٣ چه جٟت

 پط٤ٙت ٔىب٥٘عٜ اَلاػبت زؾتٝ چه

  أىبٖ تفى٥ه ؾط٤بَ ٞب٢ ػ٥ّٕبت زض٤بفت ٚ پطزاذت اؾٙبز ثطاؾبؼ ؾبَ ٞب٢ ٔب٣ِ 

  أىبٖ وٙتطَ ٚ ػسْ وٙتطَ زض نٛضت زاقتٗ ٚ ٤ب ٘ساقتٗ ٔٛجٛز٢ ٘عز ثب٘ه ٚ نٙسٚق ٞب 

  أىبٖ زض٤بفت ٚ پطزاذت اؾٙبز ت٣ٙ٥ًٕ ٚ اضؾبَ ؾٙس اتٛٔبت٥ه آٖ ثٝ ؾ٥ؿتٓ ٔب٣ِ 

  َٛأىبٖ ٔس٤ط٤ت زض ا٘ٛاع چىٟب٢ زض٤بفت٣ اػٓ اظ ٘عز نٙسٚق ، ٚاٌصاض٢ اؾٙبز ثٝ ثب٘ه ، ٚن

ٔؿتم٥ٓ ، ٘مس وطزٖ ٚ ٤ب ذطج ٚ ٤ب اضجبع چه ذطج قسٜ ٢ اؾٙبز ثٝ ٕٞطاٜ نسٚض اؾٙبز حؿبثساض٢ 

 آٟ٘ب ثٝ نٛضت ض٤ع ٤ب ؾطجٕغ اللاْ

  أىبٖ تره٥م اَلاػبت چه ٚ ٘مس ثجت قسٜ زض ؾ٥ؿتٓ ذعا٘ٝ زاض٢ ، ثٝ ٤ه ٤ب چٙس فبوتٛض فطٚـ

 جٟت وٙتطَ فبوتٛضٞب٢ ثبظ زض ؾ٥ؿتٓ فطٚـ 

  ٜأىبٖ ٔس٤ط٤ت زض ا٘ٛاع چىٟب٢ پطزاذت٣ اػٓ اظ ٘مس ٘كسٖ ، ٘مس قسٖ ٚ ٤ب اثُبَ اؾٙبز ثٝ ٕٞطا

 نسٚض اؾٙبز حؿبثساض٢ آٟ٘ب ثٝ نٛضت ض٤ع ٤ب ؾطجٕغ اللاْ

  َٝٛأىبٖ ت٥ِٛس فب٤ُ ذطٚج٣ اظ اؾٙبز زضجط٤بٖ ٚنَٛ جٟت اضؾبَ ثٝ ثب٘ه ٔطث 



  ٚ أىبٖ ضاؼ ٥ٌط٢ اؾٙبز زض٤بفت٣ ٚ پطزاذت٣ ثطاؾبؼ ؾط٤بَ ، َطف تجبض٢ ، تبض٤د..... 

  أىبٖ پب٘چ ٔىب٥٘عٜ نٛضت حؿبة ثب٘ه ثطاؾبؼ فب٤ُ زض٤بفت٣ اظ ثب٘ه ٚ ٤ب تؼط٤ف نٛضت حؿبة

 ثب٘ه جٟت اضائٝ ٌعاضـ ٔغب٤طت ثب٘ى٣

  أىبٖ ا٘تمبَ اَلاػبت ذعا٘ٝ زاض٢ اظ ؾبَ جبض٢ ثٝ ؾبَ ٔب٣ِ جس٤س. 

  حقوق 

  ٝثب تٛجٝ ثٝ ٚجٛز پ٥چ٥س٣ٌ ٚ تٙٛع زض ٔحبؾجبت حمٛق ٚ زؾتٕعز پطؾُٙ، اظ جّٕٝ ؾ٥ؿتٓ ٞب٣٤ و

ثؿ٥بض٢ اظ قطوت ٞب زض جٟت وٙتطَ ٚ ٞسا٤ت اَلاػبت ٔب٣ِ وبضوٙبٖ ذٛز ٥٘بظ زاض٘س، ؾ٥ؿتٓ 

ِصا ؾ٥ؿتٓ حمٛق ٚ زؾتٕعز ٟٔطپطزاظپبضؼ ثب زاقتٗ أىب٘بت٣ اػٓ اظ . حمٛق ٚ زؾتٕعز ٣ٔ ثبقس 

اػٕبَ وٙتطِٟب٣٤ جٟت ػمس لطاضزاز ثب وبضوٙبٖ، زلت زض ا٘جبْ ٔحبؾجبت ، اضتجبٌ ثب و٥ّٝ وبضتٟب٢ 

ٖ ٞب٢ لب٣٘ٛ٘ ٔطتجٍ ثب  ؾبػت ظ٣٘ ، پطزاذت ثٝ ٔٛلغ حمٛق وبضوٙبٖ ٚ پبؾد ز٣ٞ ٔٙبؾت ثٝ ؾبظٔب

حمٛق ٚ زؾتٕعز ٚ زض ٟ٘ب٤ت تٙٛع زض ٌعاضقبت ، زغسغٝ ٚ ٍ٘طا٣٘ ا٤ٗ ثرف ضا اظ ٔس٤ط٤ت زٚض ٣ٔ 

ثب تٛجٝ ثٝ ا٥ٕٞت ٔٛيٛع زض ش٤ُ ثٝ قطح ٔرتهط٢ اظ أىب٘بت ٘طْ افعاض حمٛق زؾتٕعز . ٕ٘ب٤س 

:ٟٔطپطزاظپبضؼ اقبضٜ ٣ٔ ٌطزز   

 

  أىبٖ ٥ِٙه ؾ٥ؿتٓ حمٛق ٚ زؾتٕعز ثب ظ٤ط ؾ٥ؿتٓ ٞب حؿبثساض٢ جٟت اضؾبَ ؾٙس حمٛق

 ثطاؾبؼ وس حؿبة ، ٔطوع ٞع٤ٙٝ ، ٔطوع ٞع٤ٙٝ ٚ تب٤ٓ ق٥ت 

  ٕٝأىبٖ اؾتمطاض ٚ ٔحبؾجٝ حمٛق ثطاؾبؼ لٛا٥٘ٗ حبوٓ زض قطوت ٞب٢ ذهٛن٣ ، زِٚت٣ ٚ ٥٘

 زِٚت٣ 

  ٜأىبٖ ٔحبؾجٝ ٢ حمٛق ثط ٔجٙب٢ فطَٔٛ ٚ پبضأتطٞب٢ زِرٛاٜ ثٝ تفى٥ه ٔطاوع ٞع٤ٙٝ ٤ب پطٚغ

 .زض ٔمبَغ ظٔب٣٘ زِرٛاٜ 

  أىبٖ َطاح٣ ٚ تؼط٤ف ٌعاضـ ٞب٢ جس٤س ثب اؾتفبزٜ اظ اثعاض لسضتٕٙس َطاح٣ ٌعاضـ پ٤ٛب٢

 .ٟٔطپطزاظپبضؼ 

  أىبٖ فطاذٛا٣٘ اَلاػبت اظ ا٘ٛاع زؾتٍبٟٞب٢ وبضت ؾبػت ظ٣٘ ثب فطٔت ٞب٢ ٔتفبٚت ثٝ نٛضت

 .وبٔلا اتٛٔبت٥ه ٚ ا٘تمبَ ثٝ ؾ٥ؿتٓ ٟٔطپطزاظپبضؼ 



  أىبٖ ا٘تمبَ اَلاػبت وبضوطز ٚ وؿط ٚ ايبفبت اظ َط٤ك اثعاض٢ ثؿ٥بض ٞٛقٕٙس ثب فطٔت ٞب٢

txt  ،excel  ،word ، pdf  ٚ ....ثٝ ؾ٥ؿتٓ ٟٔطپطزاظپبضؼ 

  أىبٖ اؾتفبزٜ ؾ٥ؿتٓ زض ٔح٥ٍ ٞب٢ چٙس وبضثطٜ قجىٝ ا٢ 

 ٖٛاضؾبَ اَلاػبت ثٝ ٘طْ افعاض ٞب٣٤ ٕٞچ Excel  ٚ ... ثطا٢ ت٥ٟٝ ٌعاضـ ٞب٢ ُّٔٛة ٚ ٔٛضز

 ٘ظط وبضثط

  أىبٖ تؼط٤ف پطٚ٘سٜ پطؾ٣ّٙ ٚ نسٚض احىبْ فطز٢ ٚ ٌط٣ٞٚ ثٝ نٛضت ٔتؼسز ، ثطا٢ ٤ه پطؾُٙ زض

 .ٔمبَغ ظٔب٣٘ ٔرتّف ثب حفظ ؾٛاثك ٌصقتٝ 

  ٝٙأىبٖ ٔؼطف٣ ٚاحس ٚ پؿت ٞب٢ ؾبظٔب٣٘ ٚ اذص ٌعاضقبت ٔتؼسز زض ا٤ٗ ظ٥ٔ. 

  أىبٖ تؼط٤ف اٍِٛٞب٢ ٔحبؾجبت٣ ٚ پبضأتطٞب٢ پطؾ٣ّٙ ثط اؾبؼ ٘ٛع ػ٤ًٛت ، لٛا٥٘ٗ ٚ ؾ٥بؾت

 .ٞب٢ ٞط قطوت 

  أىبٖ تؼط٤ف فطَٔٛ ٚ يطا٤ت ٔتؼسز ثٝ ػٛأُ وؿط ٚ ايبفٝ ؾ٥ؿتٓ ٚ ا٘جبْ ٔحبؾجبت آٖ ثٝ نٛضت

 . ذٛزوبض 

  ٚ ٝ٘أىبٖ تؼط٤ف جسَٚ ٔب٥ِبت٣ ٚ ٔحبؾجٝ ٔب٥ِبت ثطزضآٔسپطؾّٙجٝ نٛضت ٔبٞب٘ٝ، زضنس٢ ٚ ؾبلا

ٔحبؾجٝ پطؾُٙ ثطاؾبؼ ٔبٞب٘ٝ ، زضنس٢ ، ؾبلا٘ٝ ثٝ نٛضت تؼس٣ّ٤ ، تؼس٣ّ٤ ثطاؾبؼ وبضوطز ، 

 ثط اؾبؼ زضآٔس ٚ ٘طخ ٔب٥ِبت ... ٟ٘ب٤ت وؿط ٔب٥ِبت ٚ ٔحبؾجٝ ٔب٥ِبت ثطاؾبؼ ٔٙبَك ٔحطْٚ ٚ 

  ُٙپ٥ف ث٣ٙ٥ الؿبٌ ٚاْ ٔؿىٗ پطؾُٙ جٟت ٔٙظٛض وطزٖ آٖ زض ٔؼبف٥ت ٔب٥ِبت٣ پطؾ 

  ٚ أىبٖ ٔؼبف٥ت ٞب٢ ٔب٥ِبت٣ وؿٛض حمٛق ٔب٘ٙس ث٥ٕٝ ؾٟٓ وبضفطٔب.... 

  ٝأىبٖ تؿ٥ٟٓ ػٛأُ ٞع٤ٙٝ حمٛق ثٝ تفى٥ه وبضوطز ثط ض٢ٚ پطٚغٜ ٞب ، ٔطوع ٞع٤ٙٝ ، ٘ٛع فؼب٥ِت ث

 .تفى٥ه ٞط پطؾُٙ 

  اذص اَلاػبت وبضوطز ٔبٞب٘ٝ پطؾُٙ قبُٔ وبضوطز ، ايبفٝ وبض٢ ػبز٢ ٚ تك٤ٛم٣ ، ٔطذه٣ ٞب٢

اؾتحمبل٣ ، ضٚظا٘ٝ ، ؾبػت٣ ، قت وبض٢ ، جٕؼٝ وبض ٢ ، حك غصا ٚ ا٤بة ٚ شٞبة ٚ ؾب٤ط پبضأتطٞب٢ 

 .ٔٛضز ٥٘بظ 



  أىبٖ وؿط ٔؿبػسٜ اظ پطؾُٙ ثٝ نٛضت ٔتؼسز زض ظٔبٖ ٞب٢ ٔتفبٚت. 

  ٜأىبٖ تؼ٥٥ٗ ٔطذه٣ اؾتحمبل٣ ؾبلا٘ٝ پطؾُٙ ٚ ٔحبؾجٝ ٔمبز٤ط ٔطذه٣ ٞب٢ ٔهطف قسٜ ٚ ٔب٘س

 .ٔطذه٣ پطؾُٙ 

  أىبٖ ٍ٘ٝ زاض٢ نٙسٚق پؽ ا٘ساظ پطؾُٙ ثٝ نٛضت ثبثت ٔبٞب٘ٝ ٚ ٤ب ثط اؾبؼ يطا٤ت تؼ٥٥ٗ قسٜ اظ

 ؾ٢ٛ وبضثطاٖ ٚ أىبٖ ثبظپطزاذت آٖ ثٝ نٛضت اتٛٔبت٥ه 

  ٝأىبٖ تره٥م ٚاْ ٞب٢ ٔرتّف ثٝ پطؾُٙ ٚ ٔكرم ٕ٘ٛزٖ ٘حٜٛ ثبظپطزاذت ٚ وؿط الؿبٌ ث

 نٛضت ذٛزوبض 

  أىبٖ تؼس٤ُ ٚاْ ٞب٢ تؼط٤ف قسٜ ثطا٢ ٞط پطؾُٙ ثٝ زفؼبت ٔتؼسز. 

  أىبٖ ٔحبؾجٝ ٚ پطزاظـ حمٛق پطؾُٙ ثٝ نٛضت زائٓ ٚ ٔٛلت. 

  أىبٖ ت٥ٟٝ ذطٚج٣ وؿٛض ٚ ايبفبت ُٔبثك ثب فطٔت ٞط ثب٘ه 

  أىبٖ ٔحبؾجٝ زضنس٢ اظ حمٛق ٚ پطزاذت آٖ لجُ اظ پطزاظـ جٟت ا٘جبْ ٔحبؾجٝ حمٛق. 

  ، ثٝ نٛضت ٌط٣ٞٚ ٚ ٤ب ... ا٘جبْ ٔحبؾجبت ٔطثٌٛ ثٝ ػ٥س٢ پطؾُٙ ، ؾٙٛات ، ثبظذط٤س ، ٔطذه٣

 فطز٢ 

  ٚ ٗثٝ نٛضت ٔبٞب٘ٝ ، تؼس٣ّ٤ .... أىبٖ ٔحبؾجٝ ٢ ٔب٥ِبت ٞب٢ ػ٥س٢ ، ثبظ ذط٤س ٔطذه٣ ، ث 

  ٖأىبٖ فؼبَ ٚ ٤ب غ٥ط فؼبَ ٕ٘ٛزٖ ض٘س حمٛق ثب زض ٘ظط ٌطفتٗ تؼساز اضلبْ ٔٛضز ٥٘بظ ثطا٢ ٞط ؾبظٔب. 

  ٖأىبٖ ثجت پ٥غبْ ٞب٢ فطز٢ ٚ ٤ب ٌط٣ٞٚ ثطا٢ پطؾُٙ ؾبظٔب. 

  ٝٔأىبٖ ا٘جبْ ٔحبؾجبت ٔطثٌٛ ثٝ تؿ٤ٛٝ حؿبة پطؾُٙ ٚ اذص ٌعاضقبت لاظ. 

  ٚ أىبٖ ت٥ٟٝ ٥ِؿت ٚ ف٥ف حمٛق ثط حؿت قطا٤ٍ ٔٛضز ٥٘بظ ؾبظٔبٖ ٞب اػٓ اظ ٔطوع ٞع٤ٙٝ ، ٚاحس

 ...٤ب پؿت ؾبظٔب٣٘ ، پطؾُٙ ٚ 

 أىبٖ ت٥ٟٝ ٥ِؿت ٚ ز٤ؿىت ٔب٥ِبت ُٔبثك ثب فطٔت ٚظاضت زاضا٣٤ 

  أىبٖ ت٥ٟٝ ٥ِؿت ٚ ز٤ؿىت ث٥ٕٝ ُٔبثك ثب فطٔت ؾبظٔبٖ تب٥ٔٗ اجتٕبػ٣ ٚ ثٝ تفى٥ه وبضٌبٜ ٞب٢

 .ٔتؼسز ٚ ٔرتّف 



  أىبٖ ت٥ٟٝ ٌعاضـ ػٛأُ وؿط ٚ ايبفبت 

 ٌأىبٖ اضائٝ ٌعاضـ اَلاػبت ٚاْ پطؾُٙ اظ لج٥ُ الؿب 

  ٌُٙعاضـ ٞع٤ٙٝ ٤بث٣ پطٚغٜ ٞب ثٝ تفى٥ه ٔطاوع ٞع٤ٙٝ ٚ ض٤ع پطؾ 

  ٚ ٗأىبٖ اضائٝ ٌعاضق٣ اظ ٔحبؾجبت ػ٥س٢ ، ثبظذط٤س ٔطذه٣ ، ث.... 

  ٚ أىبٖ اضائٝ ٌعاضـ ؾب٥ِب٘ٝ پطؾُٙ جٟت ٔكبٞسٜ ؾطجٕغ ٔحبؾجبت پطؾُٙ ثطاؾبؼ ٔبٜ ، افطاز... 

 


