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 : َكد١َ 

تيٌُ ع٢ً بسْاَر بضاضبي ساضٛبٞ ٚي٘ ؾٛا٥د عع١ُٝ خاص١ً بيد تطبٝل الميٝاز المحاضبي  ُي١َٝٛانب١ً يًتطٛز ايتكني ٚايتهٓٛيٛدٞ ؾإٕ ابز     

 الميتُد ٚايتي َٓٗا :

 ٜتُٝص ايبرْاَر بايطٗٛي١ ٚايٝطس . .1

 ١ في ا٭دا٤ .نُا ٜتُٝص بايدق١ ٚايطسع .2

ٍٕ ٚاسد َٔ سٝح المٝصاْٝات . .3  ٜطتطٝع ايبرْاَر المكاز١ْ بين عد٠ ضٓٛات في آ

 ايديٌٝ المحاضبي يًبرْاَر َسٕ ٚيمهٔ ايتيدٌٜ عًٝ٘ ٚؾل تػير المياٜير المحاضب١ٝ المتؿل عًٝٗا . .4

 جمٝع ايطذ٬ت ٚايطٓدات ٚايدؾاتس آي١ٝ ايطباع١ . ٜػني ايبرْاَر اٯيٞ المطتددّ عٔ اضتدداّ أٟ دؾاتس ٚزق١ٝ أخس٣ تتبع ابسطابات سٝح ب٘ .5

 ٜطتطٝع أٟ َٛظـ ذٚ خبر٠ٍ بضدٚد٠ بابسطابات اييٌُ ع٢ً ايبرْاَر بايتيإٚ َع المحاضب ايكاْْٛٞ . .6

 . ٜطتطٝع ايبرْاَر تٓؿٝر جمٝع اييًُٝات المحاضب١ٝ المدتًؿ١ ٚبذسٜس ايتكازٜس المدتًؿ١ ٚاٱ٬ٖنات ٚغيرٖا بمٓت٢ٗ ايطسع١ ٚايدق١ .7

 ٜطتطٝع ايبرْاَر اييٌُ ع٢ً أنجس َٔ َٝصا١ْٝ ٚؾسع ٚض١ٓ في ٚقت ٚاسد . .8

الميٝاز   بيد تطبٝل الميٝاز المحاضبي الميتُد ع٢ً ايبرْاَر أصبح ايبرْاَر أنجس شمٛي١ٝ َٚس١ْٚ ٚذات َصطًشات بضاضب١ٝ دقٝك١ ٚصشٝش١ سٝح إٔ .9

 الميتُد :

 . يٝظ ب٘ َا ٜتيازض َع ا٭سهاّ ايػسع١ٝ 

 َ ٘ا ٜتيازض َع ا٭ْع١ُ ٚايًٛا٥ح .يٝظ ب 

 . ٜطٌٗ تطبٝك٘ عًُٝا بصٛز٠ ٫ ت٪ثس ع٢ً دٛد٠ ع١ًُٝ المسادي١ 

 . يٝظ ب٘ َتطًبات ٜصيب ؾُٗٗا 

 نُا إٔ الميٝاز الميتُد ٜٗدف إلى : .10

و بٗدف بذطين ٥٬َُتٗا, ٚشٜاد٠ إَها١ْٝ ٚضع أضظ اييسض ٚاٱؾصاح, ييٓاصس ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ذات ايػسض ايياّ ايتي تصدزٖا المٓػآت غير الهادؾ١ يًسبح, ٚذي

تكًٝص ايؿسٚم ٚا٫خت٬ؾات  ا٫عتُاد عًٝٗا في ابراذ ايكسازات, ٚشٜاد٠ قابًٝتٗا يًؿِٗ ٚالمكاز١ْ َٔ داْب َطتددَٞ الميًَٛات ابسايٝين ٚالمحتًُين .نُا ٜٗدف إلى

ايتي تصدزٖا المٓػآت غير الهادؾ١ يًسبح ع٢ً   ُٛع١ ايها١ًَ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ ذات ايػسض ايياّفي المُازضات المحاضب١ٝ يًُٓػآت غير الهادؾ١ يًسبح. بػب إٔ تػتٌُ المج

يتصاّ بما ٚزد في َيٝاز اييسض قا١ُ٥ المسنص المايٞ, ٚقا١ُ٥ ا٭ْػط١, ٚقا١ُ٥ ايتدؾكات ايٓكد١ٜ, ٚاٱٜطاسات المسؾك١ بٗا. ٜٚساع٢ عٓد إعداد تًو ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ا٫

 ّ ؾُٝا لم ٜتِ ايتطسم ي٘ في ٖرا الميٝاز.ٚاٱؾصاح اييا

 نُا إٔ الميٝاز الميتُد أٚدب : .11

 ١ٝ إٔ تيسض قا١ُ٥ المسنص المايٞ ايتي تصدزٖا المٓػأ٠ غير الهادؾ١ يًسبح جمٝع عٓاصس ا٭صٍٛ ٚابشصّٛ, ٚصافي ا٭صٍٛ بٛصؿٗا ٚسد٠ ذات غدص

 ٘( َٓ  108َطتك١ً, َع ٚصـ نٌ تًو اييٓاصس ٚصؿا صشٝشا )ايؿكس٠ 

 :ٞعسض بصُٛعات ا٭صٍٛ ايتاي١ٝ في صًب قا١ُ٥ المسنص المايٞ, ٚؾكا يًترتٝب ايتاي 

 ا٭صٍٛ المتداٚي١. -

 ا٫ضتجُازات ٚا٭صٍٛ الماي١ٝ. -

 ا٭صٍٛ ايجابت١. -

 ا٭صٍٛ غير المًُٛض١. -

 ( َٓ٘  111)ايؿكس٠   أصٍٛ ا٭ٚقاف.  -

 داَٗا في أغساض المٓػأ٠ ضُٔ ا٭صٍٛ ايجابت١; أَا ا٭صٍٛ ايتي ٜتِ اقتٓا٩ٖا بػسض عسض ا٭زاضٞ ٚالمباْٞ ايتي ٜتِ اقتٓا٩ٖا, بػسض اضتد

ضتجُازٖا ضُٔ ا٫ضتجُاز, ؾتيسض ضُٔ ا٫ضتجُازات ٚا٭صٍٛ الماي١ٝ. نُا بػب عسض ا٭صٍٛ ايتي ٜتِ ابسصٍٛ عًٝٗا ع٢ً أْٗا أٚقاف بػسض اضتدداَٗا أٚ ا

 ( َٓ٘ 112)ايؿكس٠   أصٍٛ ا٭ٚقاف.

 بصُٛع١ صافي ا٭صٍٛ في صًب قا١ُ٥ المسنص المايٞ ع٢ً أْٗا بٓٛد َطتك١ً ٚؾكا يًترتٝب ايتايٞ: عسض بٓٛد 
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 . صافي ا٭صٍٛ غير المكٝد٠ 

 .صافي ا٭صٍٛ المكٝد٠ 

 .( َٓ٘ 113)ايؿكس٠   صافي أصٍٛ ا٭ٚقاف 

 ات في صافي ا٭صٍٛ ايٓابد١ عٔ ماازض١ المٓػأ٠ يٓػاهٗا إٔ تيسض قا١ُ٥ ا٭ْػط١ ايتي تصدزٖا المٓػأ٠, غير الهادؾ١ يًسبح, ث٬ث١ أْٛاع َٔ ايتػير

في صافي أصٍٛ ا٭ٚقاف. ٚت٪دٟ خ٬ٍ ايؿتر٠, ٚايتػيرات ايتي بدسٟ يصافي ا٭صٍٛ ٖٞ: ايتػير في صافي ا٭صٍٛ غير المكٝد٠, ٚايتػير في صافي ا٭صٍٛ المكٝد٠, ٚايتػير 

 ( َٓ٘ 115)ايؿكس٠   شٜاد٠ صافي ا٭صٍٛ أٚ برؿٝطٗا.  ايتصٓٝـ إلى  ٚالمصسٚؾات ٚ المهاضب ٚابشطا٥س, ٚإعاد٠  اٱٜسادات

 ُ١ ا٭ْػط١, عسض الميًَٛات عٔ اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات ع٢ً أضاع ٚظٝؿٞ, هبكا يٮْٛاع المدتًؿ١ َٔ ايبراَر المكد١َ, ٚا٭ْػط١ المطاْد٠ في صًب قا٥

 ٓ٘( 117َ)ايؿكس٠   المسؾك١ بٗا.  أٚ اٱؾصاح عٓٗا في اٱٜطاسات

  ّتًو عسض المهاضب ٚابشطا٥س المحكك١ َٔ ا٫ضتجُازات ٚا٭صٍٛ ا٭خس٣ بٛصؿٗا شٜاد٠ أٚ ْكص في صافي ا٭صٍٛ غير المكٝد٠, َا لم ٜهٔ اضتددا

 ( 118َ٘ٓ)ايؿكس٠   ا٫ضتجُازات ٚا٭صٍٛ ا٭خس٣, َكٝدا أٚ َٛقٛؾا َٔ داْب المتبرع.

 صٍٛ بايك١ُٝ اٱجماي١ٝ في صًب قا١ُ٥ ا٭ْػط١ ع٢ً أْٗا عٓاصس َطتك١ً. ٚتتِ ايتش٬ٜٛت بين إظٗاز ايتش٬ٜٛت بين ايؿ٦ات المدتًؿ١ يصافي ا٭

إلى أصٍٛ غير َكٝد٠, ْتٝذ١ ايٛؾا٤ بايكٝٛد المؿسٚض١ َٔ داْب المتبرع, ايرٟ ٜ٪دٟ إلى شٜاد٠ ؾ١٦ صافي ا٭صٍٛ غير   تًو ايؿ٦ات في ساٍ بذٌٜٛ أصٍٛ َكٝد٠

ٍ المكٝد٠ في ايٛقت ْؿط٘, أٚ في ساٍ بذٌٜٛ ا٭صٍٛ غير المكٝد٠ إلى أصٍٛ َكٝد٠ بػسض تمٌٜٛ اييذص في ا٭صٍٛ المكٝد٠, أٚ في ساٍ المكٝد٠, ْٚكص ؾ١٦ صافي ا٭صٛ

 ( َٓ٘ 119)ايؿكس٠   بذٌٜٛ دخٌ ا٭ٚقاف إلى أصٍٛ غير َكٝد٠, أٚ أصٍٛ َكٝد٠.

 ٜٚ , نٌ ْػاط ع٢ً سد٠  –ٓبػٞ إٔ تٛضح قا١ُ٥ ا٭ْػط١ المهْٛات ايتاي١ٝ إظٗاز ايتػير في صافي ا٭صٍٛ في قا١ُ٥ أْػط١ ذات َسس١ً ٚاسد٠- 

 نًُا نإ ذيو ٥٬َُاً:

 ايتػير في صافي ا٭صٍٛ ايٓابد١ عٔ ا٭ْػط١ المطتُس٠. -  أ 

  رٙ ا٭ْػط١.ايتػير في صافي ا٭صٍٛ ايٓاتر عٔ ا٭ْػط١ غير المطتُس٠, ٜٚكصد بٗا المهاضب, أٚ ابشطا٥س المترتب١ ع٢ً تٛقـ اييٌُ بٗ -ب 

  ا٫ضتيُاٍ ايتػير في صافي ا٭صٍٛ ايٓاتر عٔ ايبٓٛد ا٫ضتجٓا١ٝ٥, ٜٚكصد بٗا المهاضب, أٚ ابشطا٥س ايٓاجم١ عٔ ايهٛازخ أٚ ا٫ْكطا٤ ابزبرٟ لمد٠  -ز

 ( َٓ٘  120)ايؿكس٠   يٮصٍٛ; ٭ضباب ٫ تستبط بأْػط١ المٓػأ٠ غير الهادؾ١ يًسبح.

 ( َٓ٘ 122)ايؿكس٠   ا١ُ٥ ا٭ْػط١ دا٥ُا )ايتػير في صافي ا٭صٍٛ(.إٔ ٜهٕٛ اييٓٛإ ا٭خير في ق 

 :ًٜٞ اٱؾصاح عٔ ايكٝٛد المؿسٚض١ ع٢ً أصٍٛ َي١ٓٝ في اٱٜطاسات المسؾك١ بايكٛا٥ِ الماي١ٝ. ٚتػٌُ تًو ايكٝٛد َا 

ي١ٓٝ, أٚ ا٫ضتجُاز ٚؾكا يطٛابط َي١ٓٝ, أٚ اقتٓا٤ أصٍٛ تػػ١ًٝٝ َ    قٝٛد ا٫ضتدداّ: ايتي تكطٞ باضتدداّ ا٭صٍٛ في أغساض بضدد٠; َجٌ دعِ أْػط١ -أ

 ه١ًٜٛ ا٭دٌ.

 قٝٛد ايٛقت: ٖٚٞ ايتي تكطٞ باضتدداّ ا٭صٍٛ في ٚقت ٫سل, أٚ بيد تازٜذ بضدد. -ب

الهبات ايٓكد١ٜ أٚ غيرٖا َٔ ٚقت ٫سل, أٚ بيد تازٜذ بضدد, نُا في ساٍ     قٝٛد ا٫ضتدداّ ٚايٛقت َيا: تكطٞ باضتدداّ ا٭صٍٛ في أغساض بضدد٠ ٚفي -ز

 ا٭صٍٛ المكٝد اضتجُازٖا; يتٛؾير َصدز يًدخٌ يؿتر٠ بضدد٠, َع اضتدداّ ٖرا ايدخٌ في أغساض بضدد٠.

 ايكٝٛد المؿسٚض١ ع٢ً اضتدداّ أصٍٛ ا٭ٚقاف في أغساض َي١ٓٝ, ٚالمحاؾع١ عًٝٗا, ٚاضتجُازٖا يتٛؾير َصدز دا٥ِ يًدخٌ. -د

ؿسضٗا إداز٠ المٓػأ٠ غير الهادؾ١ يًسبح ع٢ً ْؿطٗا, ٚايتي قد تسدع إلى هبٝي١ المٓػأ٠, أٚ أٖداؾٗا المحدد٠ عٓد تأضٝطٗا; نُا في ساٍ ايكٝٛد ايرات١ٝ ايتي ت-ٖـ

 ( 127َ٘ٓ)ايؿكس٠   أتباع المٓػأ٠ ضٝاض١ َ٪داٖا برصٝص دٚزٟ يٓطب١ َي١ٓٝ َٔ ا٭صٍٛ غير المكٝد٠ يتهٕٛ أصٍٛ أٚقاف.

 سؾك١ بايكٛا٥ِ الماي١ٝ عٔ َا ًٜٞ:اٱؾصاح في اٱٜطاسات الم 

 ضٝاض١ المٓػأ٠ غير الهادؾ١ يًسبح ؾُٝا ٜتيًل بتهٜٛٔ بطصصات, ٚنٝؿ١ٝ إقسازٖا, ٚضبب تهٜٛٓٗا. -أ

 ٠.زؾع ايكٝٛد ع٢ً َٛازد المٓػأ٠, ضٛا٤ أنإ ذيو ْتٝذ١ ايٛؾا٤ بمتطًبات المتبرع أّ نإ ْتٝذ١ يسؾع ايكٝٛد ايرات١ٝ ايتي ٚضيتٗا اٱداز -ب

ػط١ٝ ٚدٛد عذص دٖٛسٟ في أٟ َٔ بٓٛد صافي ا٭صٍٛ. نُا بػب اٱؾصاح عٔ ايعسٚف ايتي أدت إلى ٚدٛد اييذص, ٚتؿاصٌٝ َا تم ٚضي٘ َٔ إدسا٤ات يت  -ز 

 ( 128َ٘ٓ  )ايؿكس٠  اييذص.
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 ى ا٭صٍٛ ايجابت١, ٚالمهاؾآت, ٚالمٓح اٱؾصاح عٔ المصسٚؾات ايتػػ١ًٝٝ, َصٓؿ١ ع٢ً أضاع هبٝيٞ; َجٌ ايسٚاتب ٚاٱبػازات, ٚايهٗسبا٤, ٚاضت٬ٗ

   صًب قا١ُ٥ ا٭ْػط١.يٰخسٜٔ, ٚا٭تياب الم١ٝٓٗ ٚغيرٖا, َبٛب١ سطب ايبراَر ٚا٭ْػط١, ضُٔ اٱٜطاسات المسؾك١ بايكٛا٥ِ الماي١ٝ, ٚذيو في ساٍ عدّ عسضٗا في

 ( 129َ٘ٓ  )ايؿكس٠

 ل في َكابٌ ا٭ٖداف المٛضٛع١; إذ تطتددّ الميًَٛات ايه١ُٝ ٚايٛصؿ١ٝ في تكدٜس ق١ُٝ اٱؾصاح عُا تم إبظاشٙ َٔ أْػط١ خير١ٜ ٜبين ا٭دا٤ المحك

 ( 130َ٘ٓ  بطسدات ا٭ْػط١. )ايؿكس٠

 :ًٜٞ إٔ تتطُٔ اٱٜطاسات المسؾك١ بايكٛا٥ِ الماي١ٝ َا 

ح أٟ تػٝيرات تطي٢ المٓػأ٠ ٱدسا٥ٗا ع٢ً تًو ا٭ٖداف, ًَدص ٭ٖداف المٓػأ٠ غير الهادؾ١ يًسبح, نُا تم صٝاغتٗا في ايٛثا٥ل المٓػأ٠ ييًُٗا, َع تٛضٝ -أ

 َٔ خ٬ٍ َا تكّٛ ب٘ َٔ أْػط١.

يين َٚصسٚؾات٘, بذًٌٝ ا٭ْػط١ ٚابشدَات ايس٥ٝط١ٝ, ايتي تٛضح َد٣ بذكٝل المٓػأ٠ غير الهادؾ١ يًسبح ٭ٖداؾٗا, َٔ خ٬ٍ ايسبط بين إٜسادات ايٓػاط الم -ب 

 يطه١ٝٓ, ٚتهايٝـ اييٓا١ٜ بالمبني ايطهني.َجٌ ايسبط بين إٜسادات ايسعا١ٜ ا

٢ أٟ ْؿكات في ساٍ ايكٝاّ بأْػط١ تم١ًٜٝٛ ز٥ٝط١ٝ, بػب إدزاز تؿاصٌٝ َا تم إبظاشٙ َٔ أدا٤ في َكاب١ً َا تم ٚضي٘ َٔ أٖداف تم١ًٜٝٛ, ٚايتيًٝل عً -دـ 

 ١ًٜٝ يًؿتر٠ ابساي١ٝ, ٚبذكٝل اٱٜسادات في ايؿترات المطتكب١ًٝ.دٖٛس١ٜ تتيًل بتشكٝل إٜسادات َطتكب١ًٝ, َع تٛضٝح ا٭ثس ع٢ً عا٥د ا٭ْػط١ ايتُٛ

 في ساٍ اقتٓا٤ سذِ نبير َٔ ا٫ضتجُازات; بػب إدزاز تؿاصٌٝ ا٭دا٤ ا٫ضتجُازٟ في َكاب١ً َا تم ٚضي٘ َٔ أٖداف اضتجُاز١ٜ. -د

 ت٪ثس ع٢ً بظاح المٓػأ٠ في بذكٝل أٖداؾٗا; ٚقد تػٌُ ايي٬ق١ َع ايتيًٝل ع٢ً تًو اييٛاٌَ ايتي تكع داخٌ ْطام ضٝطس٠ المٓػأ٠ أٚ خازدٗا, ٚايتي -ٖـ 

 ( 131َ٘ٓ  المٛظؿين, ٚالمطتددَين, ٚالمٓتؿيين, ٚالمُٛيين, ٚٚضع المٓػأ٠ في المجتُع بػهٌ عاّ. )ايؿكس٠

 

 ايٓعـــاّ المحاضبـٞ

 :ايطٝاضات المحاضب١ٝ 

 ٜير المحاضب١ ايطيٛد١ٜ, ٚالمباد٨ المحاضب١ٝ ابشاص١ بالمٓعُات غير الهادؾ١ يًسبح, َع َساعا٠ تتٛاؾل َع َيا ُي١ٝالمباد٨ المحاضب١ٝ الميتُد٠ َٔ قبٌ ابز

  تٛاؾل ٖرٙ ايطٝاضات َع قإْٛ المٓعُات ا٭١ًٖٝ

 :المط٦ٛيٝات ٚايص٬سٝات 

 أٟ تػٝير ع٢ً ٖرٙ ايٛثٝك١ بػب إٔ ٜتِ بكساز َٔ بصًظ اٱداز٠ .1

 ات المدٜس المايٞ ٚالمحاضب.َط٦ٛي١ٝ تطبٝل ٖرٙ ايطٝاضات تكع ضُٔ َط٦ٛيٝ .2

 ٖٛ ايٓعاّ ايٓكدٟ الميدٍ .  ُي١ٝايٓعاّ المحاضبي ايرٟ تيتُدٙ ابز .3

 :َؿاِٖٝ اييٓاصس ا٭ضاض١ٝ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ  

١ بالميًَٛات ايتي تم تيتبر ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٖٞ المدسدات ا٭ضاض١ٝ يًٓعاّ المحاضبي ٢ٖٚ ايٛض١ًٝ ايس٥ٝط١ٝ ايتي تطتددّ ٱب٬ؽ ا٭هساف ايداخ١ًٝ ٚابشازدٝ

 إعدادٖا ٚبدُٝيٗا في ابسطابات الماي١ٝ بصٛز٠ دٚز١ٜ َٓتع١ُ. ٚتٓكطِ تًو الميًَٛات إلى ْٛعين ز٥ٝطٝين نُا ًٜٞ:

 أزصد٠ تستبط بتازٜذ َيين أبٛ بًشع١ ش١َٝٓ َي١ٓٝ: -أ

يٞ ايٛض١ًٝ ايس٥ٝط١ٝ ٱب٬ؽ تًو الميًَٛات. ٚتيتبر ا٭صٍٛ, ابشصّٛ ٚتيتبر قا١ُ٥ المسنص الما بزُي١ٝتتُجٌ في تًو الميًَٛات ايتي تتيًل بالمسنص المايٞ 

 .بزُي١ٝاييٓاصس ا٭ضاض١ٝ ايتي تصٛز المسنص المايٞ  ُي١ٝٚأَٛاٍ ابز

 تػتٌُ ع٢ً اٯتٞ:تدؾكات تستبط بؿتر٠ ش١َٝٓ َي١ٓٝ:  -ب

سادات ٚالمصسٚؾات ايٛض١ًٝ ايس٥ٝط١ٝ ٱب٬ؽ ٖرٙ الميًَٛات نُا تيتبر خ٬ٍ ٖرٙ ايؿتر٠, ٚتيتبر قا١ُ٥ اٱٜ ُي١ٝالميًَٛات ايتي تتيًل بٓتا٥ر أعُاٍ ابز .1

 خ٬ٍ تًو ايؿتر٠ ايص١َٝٓ. ُي١ٝايتي تصٛز ْتا٥ر أعُاٍ ابزاٱٜسادات ٚالمصسٚؾات ٚايؿا٥ض / اييذص اييٓاصس ا٭ضاض١ٝ 

كبٛضات ٚالمدؾٛعات ايٛض١ًٝ ايس٥ٝط١ٝ ٱب٬ؽ ٖرٙ الميًَٛات. خ٬ٍ ؾتر٠ ش١َٝٓ َي١ٓٝ, ٚتيتبر قا١ُ٥ الم بزُي١ٝالميًَٛات ايتي تتيًل بايتدؾل ايٓكدٟ  .2

 أٚ المٛازد ايطا١ً٥ ا٭خس٣.ٚايتي َٔ غأْٗا ايتأثير ع٢ً ايٓكد  ُي١ٝٚتبرش ٖرٙ ايكا١ُ٥ ناؾ١ ايتػيرات ايتي تطسأ ع٢ً ابز
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 ٖٞ: بزُي١ٜٝٚتبين ماا تكدّ إٔ اييٓاصس ا٭ضاض١ٝ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ 

 . ُي١ٝٛاٍ ابزا٭صٍٛ ٚابشصّٛ ٚأَ  -أ

 اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات ٚشٜاد٠ اٱٜساد عٔ المصسٚف أٚ اييهظ . -ب

 المكبٛضات ٚالمدؾٛعات. -ز

 

 ٚتكع ٖرٙ اييٓاصس في بصُٛعتين:

 بصُٛع١ المسنص المايٞ ٚتتطُٔ ايج٬خ عٓاصس ا٭ٚلى. .1

 ٣.بصُٛع١ اييٓاصس ايتي تمجٌ ايتػيرات في المسنص المايٞ ٚتتطُٔ ناؾ١ اييٓاصس ا٭خس .2

تتػير بؿيٌ اييٓاصس ا٭خس٣ نُا إٔ ايصٜاد٠ )ايٓكص( في أصٌ َيين ٫  ُي١ٝٚتستبط عٓاصس المجُٛعتين ازتباهاً أضاضٝاً ْعساً ٭ٕ ا٭صٍٛ ٚابشصّٛ ٚأَٛاٍ ابز

 .ُي١ٝيمهٔ إٔ بذدخ دٕٚ ْكص أٚ شٜاد٠ َٓاظس٠ في أصٌ آخس أٚ في أسد ابشصّٛ أٚ في أَٛاٍ ابز

 

 ٝ١ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ:تيسٜـ اييٓاصس ايس٥ٝط 

 ا٭صــٍٛ: -أ

ابسل ؾٝ٘ ْتٝذ١ أسداخ ٚقيت تمت في الماضٞ غسٜط١ إٔ  ُي١ٝبابشدَات أٚ المٓاؾع في المطتكبٌ, انتطبت ابز ُي١ٝا٭صٌ ٖٛ أٟ غ٤ٞ ي٘ قدز٠ ع٢ً تصٜٚد ابز

 تصاّ غير قابٌ يًكٝاع.ٜهٕٛ قاب٬ً يًكٝاع المايٞ بدزد١ َيكٛي١ َٔ ايجك١ ٚبػسط أ٫ ٜهٕٛ َستبط بصٛز٠ َباغس٠ باي

 ابشصـّٛ: -ب

ْتٝذ١ عًُٝات أٚ أسداخ َاض١ٝ غسٜط١ إٔ ٜهٕٛ ا٫يتصاّ قاب٬ً   بتشٌٜٛ أصٍٛ أٚ تكدِٜ خدَات يٛسدات أخس٣ في المطتكبٌ ُي١ٖٝٛ ايتصاّ سايٞ ع٢ً ابز

  قابٌ يًكٝاع.يًكٝاع المايٞ سايٝاً بدزد١ َكبٛي١ َٔ ايجك١ ٚبػسط أ٫ ٜهٕٛ َستبطاً بصٛز٠ َباغس٠ بحل غير

 اٱٜــسادات:  -ز

 .ُي١َٝكداز شٜاد٠ ا٭صٍٛ أٚ ْكص ابشصّٛ ْتٝذ١ تكدِٜ ابشدَات أٚ تأد١ٜ ا٭ْػط١ ايس٥ٝط١ٝ المطتُس٠ بابز

 المصسٚؾـات:  -د

َٔ ا٭ْػط١ ايس٥ٝط١ٝ المطتُس٠  خ٬ٍ ؾتر٠ ش١َٝٓ َي١ٓٝ ْتٝذ١ تأد١ٜ خدَات يًػير ٚغير ذيو –أٚ ن٬ُٖا َياً  –المصسٚف ٖٛ اْكطا٤ أصٌ أٚ بذٌُ ايتصاّ 

 .ُي١ٝبابز

 أٚ اييهظ )ايؿا٥ض / اييذص(:  شٜاد٠ اٱٜساد عٔ المصسٚف -ٖـ

 ٜٚٓتر َٔ اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات ايتي تستبط بتًو ايؿتر٠ ايص١َٝٓ. ُي١ٝايؿا٥ض أٚ اييذص عٔ َد٠ ش١َٝٓ َي١ٓٝ ٖٛ َكداز ايصٜاد٠ أٚ ايٓكص في أَٛاٍ ابز

 :ؾـسٚض المحاضبـ١ 

 ايتهًؿ١ ايتازبؽ١ٝ: -أ

ع٢ً أضاع ايتهًؿ١ ايتازبؽ١ٝ ٢ٖٚ ايك١ُٝ ايٓكد١ٜ يًُيا١ًَ. ٚبايٓطب١ إلى ا٭صٍٛ ايجابت١, ٜتِ إثبات ق١ُٝ ا٭صٌ  ُي١ٜٝتِ إثبات ناؾ١ الميا٬َت الماي١ٝ بابز

بذًُٗا بزيٌ ا٭صٌ قابٌ ي٬ضتدداّ في ايػسض المدصص ي٘. بتهًؿ١ ا٫قتٓا٤ ٚايتي تتُجٌ في ناؾ١ ايتهايٝـ المتيًك١ باقتٓا٤ ا٭صٌ ٚأ١ٜ تهايٝـ أخس٣ تم 

 ت.ٚبايسغِ َٔ ذيو بػٛش إثبات الميا٬َت بايك١ُٝ ايطٛق١ٝ في بيض ابسا٫ت ابشاص١ ٚايتي ضٝتِ َٓاقػتٗا في ايؿكس٠ ابشاص١ بتطذٌٝ الميا٬َ
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 ٚسد٠ ايكٝـاع: -ب

, اٱٜسادات, المصسٚؾات, المكبٛضات ٚالمدؾٛعات. ٚتيتبر ايٛسد٠ ايٓكد١ٜ  ُي١ٝبشصّٛ ٚأَٛاٍ ابزتطًب ايكٝاع المحاضبي اضتدداّ ٚسد٠ عا١َ يكٝاع ا٭صٍٛ ٚا

ٚبايتايٞ تٛسٝد ع١ًُ ايتطذٌٝ  ُي١ٝايٛسد٠ اييا١َ يًتيبير عٔ ايكٝاع المحاضبي. ٚبٓا٤ عًٝ٘ بػب تٛسٝد ايٛسد٠ ايٓكد١ٜ يتطذٌٝ ناؾ١ الميا٬َت الماي١ٝ بابز

 بايدؾاتس.

 

 ُٝي١ٌٝ الميا٬َت الماي١ٝ بابزإثبات ٚتطذ: 

 ايكٝد المصدٚز:

ٜتِ إثبات نٌ َيا١ًَ ٜستهص ايٓعاّ المحاضبي ع٢ً اضتدداّ ايكٝد المصدٚز في تطذٌٝ الميا٬َت الماي١ٝ. ٜٚتهٕٛ ايكٝد المصدٚز َٔ داْب َدٜٔ ٚداْب دا٥ٔ سٝح 

تيد ايسنٝص٠ ا٭ضاض١ٝ في تٛصٝـ ايكٝد المصدٚز ٖٛ ع٬ق١ ايكاعد٠ ابشاص١ بايكٝد المصدٚز بضاضب١ٝ بٓؿظ ايك١ُٝ الماي١ٝ يهٌ َٔ ابزاْب المدٜٔ ٚابزاْب ايدا٥ٔ. ٚ

 بالميادي١ المحاضب١ٝ ايتاي١ٝ:

 ُي١ٝإجمايٞ ا٭صٍٛ = إجمايٞ ابشصّٛ + أَٛاٍ ابز

د٠ أٚ ْكص في ابزاْب ا٭ٜطس )إَا في ابشصّٛ / أٚ في ٚبٓا٤ ع٢ً تًو الميادي١ المحاضب١ٝ ؾإٕ أ١ٜ شٜاد٠ أٚ ْكص في ابزاْب ا٭يمٔ )ا٭صٍٛ( بػب إٔ تصاسبٗا شٜا

د٠ في ابزاْب ( . ٚٚؾكاً يٓعاّ ايك١ُٝ المصدٚز ٜتِ تطذٌٝ ايصٜاد٠ في ابزاْب ا٭يمٔ َٔ الميادي١ المحاضب١ٝ )داْب ا٭صٍٛ( نُدٜٔ ٜٚتِ تطذٌٝ ايصٜاُي١ٝأَٛاٍ ابز

  ( ندا٥ٔ.١ُيٝا٭ٜطس َٔ اييادي١ المحاضب١ٝ )داْب ابشصّٛ + أَٛاٍ ابز

 ؾُٝا ًٜٞ: ُي١ٝيتطذٌٝ اييًُٝات ابسطاب١ٝ ع٢ً نٌ َٔ ا٭صٍٛ ٚابشصّٛ ٚأَٛاٍ ابز ٚيمهٔ تًدٝص اضتدداّ ايكٝد المصدٚز

 

 حطابات الأصـول
الخصوو وأموال 

 نية الج

 دائً الصيادة مديً الصيادة

 مديً اليكص دائً اليكص

 

وبالتالي يته تطجةلَا كدائً أما المصسوفات  نية الإيسادات فإٌ تحكل الإيسادات يؤدي إلى شيادة أموال الجوحةث أىُ كنا ضبل وأٌ ذكسىا في بةاٌ المصسوفات و

 وبالتالي يته تطجةلَا كنديً كنا ٍو موضح فةنا يلي: نية فتؤدي إلى ىكص أموال الج

 

 الإيـــسادات حطابات المصسوفات

 دائً الصيادة مديً الصيادة

 دائً اليكص
اليك

 ص
 مديً

 

 

 

 

 



 

   

 

 

 

  

 

 

 

 المملكة العربية السعودية

 ة الأهلية بضراس جمعية التنمي

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 هـ 81/40/8002وتاريخ  0324برقم 

 

 ........................................الرقم : ...........

 التاريخ : .................................................

 المرفقات : ...............................................

 الموضوع : ..............................................

 

 :المطتٓدات المحاضب١ٝ المطتدد١َ 
 :نية فةنا يلي عسض لبيض المطتيدات المحاضبة  المطتخدم  بالج    

 

 الهدف المطتيد

 مطتيدات الكبض:

 أذوٌ توزيد

 اليكدي / الشةكات

 مطتيدات الصسف:

 أذوٌ صسف اليكدي  .1

 أذوٌ صسف الشةكات .2

 مطتيدات الكةد:

 دفتر قةود الةومة :

 كبوضات اليكدي  والشةكات تطجةل جمةع الم

 البيكة .

 .ًتطجةل جمةع المدفوعات التي تته ىكدا 

  تطجةل جمةع المدفوعات التي تته بشةكات بيكة 

   تطجةل كاف  المياملات اليكدي  وغير اليكدي

 مً

 المطتحكات والرمه وغيرٍا. 

 : الطجلات المحاضبة 

ضيوات وفكاً للتينةنات  10لمدة أخسى تصل إلى  نية ىتَاء الطي  المالة  وبيدٍا تحفظ في أزشةف الجبحفظ الطجلات المحاضبة  لمدة ضيتين بيد ا نية تكوو الج

 :نية قبل التخلص ميَا ىَائةاً, و يكتصس اضتخداو الطجلات والطيدات المحاضبة  على مً ٍه مييةين بَرا. ومً الطجلات المحاضبة  الخاص  بالج

 .ٞاي١َٝٛٝ ا٭َسٜه 

 .دؾتر ايبٓو 

 ا٭صٍٛ ايجابت١. دؾتر 

 .اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات 

 :إدسا٤ات ايسقاب١ المحاضب١ٝ 

 إزغادات خاص١ بالمدؾٛعات ايٓكد١ٜ ٚغٝهات: -أ

 بػب إعداد إذٕ صسف ْكد١ٜ أٚ غٝهات يهٌ المدؾٛعات. .1

 بػب إٔ تتِ نٌ المدؾٛعات بخ٬ف المصسٚؾات ايٓجس١ٜ عٔ هسٜل ايػٝهات. .2

 .ُي١ٝيٓكد١ٜ المحص١ً المٛدٛد٠ بخص١ٜٓ ابزفي جمٝع ا٭سٛاٍ ٫ بػٛش ايصسف َٔ ا .3

 بػب إٔ ٜتِ بذسٜس نٌ ايػٝهات باضِ المطتؿٝد ٚفي جمٝع ا٭سٛاٍ ٫ بػٛش بذسٜس ايػٝو بساًَ٘. .4

ع٢ً  ٝهاتفي جمٝع ا٭سٛاٍ بػب إٔ ٜتِ اعتُاد ايػٝو بتٛقٝيين ٫ٚ بػٛش اعتُاد ايػٝو قبٌ ا٫ه٬ع ع٢ً المطتٓدات الم٪ٜد٠ ٫ٚ بػٛش اعتُاد أٟ غ .5

 بٝاض.

 بػب َسادي١ نٌ أذٕٚ صسف ايٓكد١ٜ عٔ هسٜل إداز٠ ابسطابات ٚاعتُادٖا قبٌ ايصسف. .6

 ست٢ ٫ ٜياد اضتددَٗا َس٠ أخس٣.« صسف»بػب ختِ إذٕ صسف ايٓكد١ٜ ٚنرا جمٝع المطتٓدات الم٪ٜد٠ يًصسف بختِ  .7

 إيٝٗا ٚقت ابساد١. ٚبذؿغ في َهإ بضدد يًسدٛع« ٫غٞ»بػب ايتأغير ع٢ً ايػٝهات المًػا٠ به١ًُ  .8

 بػب إٔ ٜكّٛ َطتًِ ايٓكد١ٜ أٚ ايػٝهات بايتٛقٝع با٫ضت٬ّ ع٢ً إذٕ صسف ايٓكد١ٜ أٚ تكدِٜ إٜصاٍ ٜؿٝد اضت٬ّ المبًؼ. .9

 بػب ؾصٌ َط٦ٛي١ٝ إعداد ايػٝو ٚتطًُٝ٘ عٔ ٚظٝؿ١ ايكٝد بدؾاتس ايبٓو. -10

  المط٦ٍٛ عٔ ايكٝد بايدؾاتس ٚإعداد ايػٝو ٚاعتُادٙ.بػب إعداد َرنس٠ تط١ٜٛ ايبٓو غٗسٜاً عٔ هسٜل غدص آخس غير -11
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 إزغادات خاص١ بالمكبٛضات ايٓكد١ٜ: -ب

 بػب إعداد ضٓد قبض ْكد١ٜ يهٌ المكبٛضات ايٓكد١ٜ المحص١ً َٚٔ ا٭ؾطٌ إٔ ٜسؾل َع أٟ َطتٓدات َ٪ٜد٠ َتيًك١ ب٘. .1

يتطًطٌ َٔ غدص َط٦ٍٛ. بػب ايتأغير ع٢ً ضٓدات قبض ايٓكد١ٜ بػب إٔ ٜتِ اضتدداّ ضٓد قبض ْكد١ٜ َسقِ َٚطبٛع ٚبػب إٔ ٜتِ زقاب١ ا .2

 ٚبذؿغ في َهإ بضدد يًسدٛع إيٝٗا ٚقت ابساد١.« ٫غٞ»المًػا٠ به١ًُ 

 بػب ؾصٌ ٚظٝؿ١ قبض ا٭َٛاٍ ٚإعداد ضٓد قبض ايٓكد١ٜ عٔ ٚظٝؿ١ ايكٝد بايدؾاتس ابشاص١ بايٓكد١ٜ. .3

 ٚ إٜداعٗا بايبٓو .أ ُي١ٝبػب ا٫ستؿاظ بايٓكد١ٜ المحص١ً بخص١ٜٓ ابز .4

 بػب إدسا٤ دسد َؿاد٧ ع٢ً ابشص١ٜٓ ٚؾشص ا٫خت٬ؾات إٕ ٚددت. .5

 :تيسٜؿات برتص بايتياٌَ َع ابزٗات المابع١ 

 بٗا تيني ايتهايٝـ المتيًك١ بالمػسٚعات ٚايتي تٓص ايًٛا٥ح ٚايكٛاْين ع٢ً عدّ ايطُاح بٗا. ايتهايٝـ ايػير َطُٛح 

 يًٛسد٠ ؾُٝا عدا ) ا٭ثاخ المهتبي نساضٞ   زٜاٍ 500ايتي ٜصٜد عُسٖا ا٫ؾتراضٞ عٔ ض١ٓ ٚتهًؿ١ غسا٥ٗا أنجس َٔتيني المٓك٫ٛت الماد١ٜ ٚ الميدات

 (  َٚهاتب .. الخ

 تيني َٛاؾك١ نتاب١ٝ َيتُد٠ َٔ المٛظـ المط٦ٍٛ تدٍ ع٢ً قبٍٛ َطبل. المطبك١ المٛاؾك١ 

 ٚابشاص١ ببدا١ٜ ْٚٗا١ٜ المػسٚع. تيني ايؿتر٠ ايص١َٝٓ المحدد٠ باتؿاق١ٝ المٓش١ ؾتر٠ المػسٚع 

 ٌُٜٛفي ساي١ بذدٜد ؾتر٠ ايتٌُٜٛ ٜتِ بذٌُٝ المػسٚع بايتهايٝـ المٓؿك١ خ٬ٍ ؾتر٠ ايتٌُٜٛ ؾكط: ؾتر٠ ايت 

 :ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ ايػٗس١ٜ 

يبٓه١ٝ يتشدٜد ايتطٜٛات المطًٛب١ يسصٝد بإعداد ايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ غٗسٜاً ٚذيو عٓد اضت٬ّ نػـ سطاب ايبٓو ايػٗسٟ. ٜتِ عٌُ ايتط١ٜٛ ا ُي١ٝتكّٛ ابز

 ايٓكد١ٜ في ايطذ٬ت.

ٚايطذ٬ت ايبٓه١ٝ يسصٝد ايٓكد١ٜ. ٚعٓد ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ بػب إٔ ٜهٕٛ  بزُي١ٝإٕ ايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ تٛضح أضباب ايؿسٚم بين ايطذ٬ت المحاضب١ٝ 

١ ايبٓه١ٝ ٢ٖ أسد اٱدسا٤ات يًطٝطس٠ ع٢ً ايٓكد١ٜ ٚيتشكٝل ايتٛاؾل بين نػـ ايبٓو ٚزصٝد زصٝد ايٓكد١ٜ صشٝشاً َٚطابكاً يسصٝد ايبٓو. ٚتيتبر ايتطٜٛ

 ايٓكد١ٜ في ايطذ٬ت.

 المكبٛضــات ٚالمدؾٛعــات 
 ايدٚزات المطتٓد١ٜ:

 ايدٚز٠ المطتٓد١ٜ يًُدؾٛعات: .1

 .نمٛذز هًب ايطًؿ١ المطتديم١                              إذٕ صسف ايٓكد١ٜ/ ايػٝهات. 

 .َرنس٠ هًب ايطًؿ١ الم٪قت١.                    نمٛذز اضتياض١ ايطًؿ١ المطتديم١ 

 .َرنس٠ تط١ٜٛ ايطًؿ١ الم٪قت١ 

 ايُٓاذز المطتدد١َ في عًُٝات المكبٛضات:: ايدٚز٠ المطتٓد١ٜ يًُكبٛضات .2

  .طتٓد قبض ايٓكد١ٜ.َ                                                                    أَس ايتٛزٜد 

 :المصازٜـ ايٓجس١ٜ 

  ٔزٜاٍ  500ٜتِ اضتدداّ صٓدٚم يًُصازٜـ ايٓجس١ٜ ٚذيو يًدؾع َكابٌ المصازٜـ ايصػير٠ المتهسز٠ ٚ ايتي ٫ بػب إٔ تصٜد بأٟ ساٍ َٔ ا٭سٛاٍ ع

 يًدؾي١ ايٛاسد٠.

  زٜاٍ. 2000بؼدد ضكـ ٖرا ايصٓدٚم بمبًؼ 
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 ٜ١ َٔ قبٌ غدص يٝظ ي٘ ع٬ق١ َباغس٠ بيًُٝات ايكبض ٚايصسف ٚايتطذٌٝ في ايطذ٬ت نايطهستير٠. ٜتِ ا٫ستؿاظ بصٓدٚم المصازٜـ ايٓجس

 ٜٚطُٞ ٖرا ايػدص بأَين ابشص١ٜٓ.

  ايٓجس١ٜ ٜتِ ا٫ستؿاظ بايٓكد ابشاص بٗرا ايصٓدٚم في خص١ٜٓ َػًك١ ٜهٕٛ َؿتاسٗا دا٥ُا َع أَين ابشص١ٜٓ ع٢ً أ٫ بؽتًط ايٓكد ابشاص بالمصازٜـ

 ٝرٟ.١ ٚالمتهسز٠ َٔ قبٌ أَين ابشص١ٜٓ قبٌ ع١ًُٝ ايصسف, ع٢ً إٔ تيتُد ضٓدات ايصسف ابشاص١ بالمصازٜـ غير ا٫عتٝاد١ٜ َٔ قبٌ المدٜس ايتٓؿاييادٜ

 ٜأٟ ع١ًُٝ صسف َٔ صٓدٚم المصازٜـ ايٓجس١ٜ ٜتِ تيصٜصٖا بؿاتٛز٠ زسم١ٝ, ٚفي ساي١ عدّ تٛاؾسٖا يطبٝي١ المصسٚف ؾإْ٘ بػب تٛاؾس َطتٓد بد ٌ

 ٜدعِ ع١ًُٝ ايصسف.

  30ٜكّٛ أَين ابشص١ٜٓ بتكدِٜ هًب اضتياض١ صٓدٚم المصازٜـ ايٓجس١ٜ عٓد ابغؿاض زصٝد ايٓكد في ايصٓدٚم إلى . %  

 .بػب إٔ بؼتٟٛ نػـ ًَدص المصسٚؾات ايٓجس١ٜ ع٢ً ايتازٜذ ٚزقِ ايطٓد ٚالمبًؼ ٚهبٝي١ المصسٚف ٚابز١ٗ المدؾٛع لها 

 شٜاد٠ في ايٓكد ابشاص بايصٓدٚم, ٚفي ساي١ ٚدٛد أٟ ْكص غير َبرز ٜتشًُ٘ أَين ابشص١ٜٓ.ٜتِ ا٫ضتؿطاز عٔ أٟ ْكص أ ٚ 

 .تتِ ايهتاب١ يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ عٔ ضٝاع ايٓكد بطبب اٱُٖاٍ أٚ ايطسق١ ٚذيو ٫براذ َا ًٜصّ َٔ إدسا٤ات 

 ٜٚ ,كّٛ المدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚبايتٓطٝل َع المحاضب بتيٝين غدص آخس ٜكّٛ المحاضب في ساي١ اضتكاي١ أَين ابشص١ٜٓ أٚ خسٚد٘ يٲداش٠ بجسد ايصٓدٚم

 يٝهٕٛ َط٫ٛ٦ عٔ صٓدٚم المصسٚؾات ايٓجس١ٜ.

 ٚصـ المٗاّ:

 ؾُٝا ًٜٞ اٱدسا٤ات المتبي١ عٓد ايكٝاّ بيًُٝات ايصسف ايٓكدٟ:

 ايُٓاذز ٚايٛثا٥ل المطًٛب١:

 َطتٓد ايصسف ايٓكدٟ )إذٕ صسف ايٓكد١ٜ(. .1

 ؾات ايٓجس١ٜهًب تػر١ٜ صٓدٚم المصسٚ .2

 اٱدسا٤ ايػدص المط٦ٍٛ

 "إعداد"  ٜكّٛ بتشسٜس ضٓد ايصسف ايٓكدٟ ٜٚٛقع بذت المحاضب

 ٜسادع ضٓد ايصسف ٚايٛثا٥ل الم٪ٜد٠ ٜٚٛقع بذت "َٛاؾك١" ٚذيو ؾُٝا ٜتيًل بالمصازٜـ ا٫عتٝاد١ٜ. المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ٜكّٛ بدؾع المبًؼ المحدد في ضٓد ايصسف ايٓكدٟ. أَين ابشص١ٜٓ

 ٜكّٛ بتٛقٝع ضٓد ايصسف بذت "اضتًِ َٔ قبٌ" بيد نتاب١ اسم٘ ٚزقِ بطاقت٘ . المدؾٛع ي٘

 ٜكّٛ بختِ ضٓد ايصسف بختِ "دؾع" ٜٚكّٛ بايتطذٌٝ في دؾتر ايصٓدٚم. المحاضب

 بؼتؿغ بطٓدات ايصسف ايٓكدٟ ٚايٛثا٥ل بمهإ َػًل. المحاضب

 أَين ابشص١ٜٓ
ًٜدص في ايطًب المصازٜـ المدؾٛع١ ٚ ٜسؾل المطتٓدات ايداي١ ٚالم٪ٜد٠ ٜٚٛقع ايطًب  ٜكّٛ بإعداد هًب اضتياض١ يًطًؿ١,

 بذت "إعداد" ٜٚسضً٘ يًُشاضب

 المحاضب
ٜسادع ايطًب ٜٚتأند َٔ دقت٘ ابسطاب١ٝ, ٜٚسادع جمٝع ضٓدات ايصسف ٚالمطتٓدات الم٪ٜد٠ ثِ ٜٛقع بذت " َسادي١ " بيد 

 ا٫عتٝاد١ٜ. ايتأند َٔ المٛاؾك١ ع٢ً المصازٜـ غير

 ٜكّٛ بتشطير ضٓدات صسف بهاٌَ المبًؼ المطًٛب ٚبؼسز غٝو بك١ُٝ المبًؼ. المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 أَين ايصٓدٚم
ٜسادع ضٓد ايصسف يٝتأند َٔ َيكٛي١ٝ َبًػ٘ َٚٔ تٛقٝع المحاضب, ٜٚٛقع ع٢ً ايطٓد يًُٛاؾك١ ٚع٢ً ايػٝو َٚٔ ثِ 

 ٜيٝدٙ يًُشاضب.

 ص١ٜٓ بيد ايتٛقٝع ع٢ً ا٫ضت٬ّ ٜٚكّٛ بحؿغ ضٓد ايصسف في ايدؾاتس.ٜطًِ ايػٝو ٭َين ابش المحاضب
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 :المكبٛضات 

  بػٝهات( بمٛدب ضٓدات قبض زسم١ٝ. –ٜتِ قبض أ١ٜ أَٛاٍ )ْكدا 

 دؾاتس.بػب إٔ تهٕٛ ضٓدات ايكبض َطًط١ً ا٭زقاّ ٚتتأيـ َٔ ث٬خ ْطذ, ْطد١ يًداؾع )ا٭ص١ًٝ( ٚأخس٣ نُطتٓد بضاضبي ٚايجايج١ بذؿغ في اي 

 ٛد٠ ؾي٬ً ٜتِ إعداد ضذٌ ٜبين عدد دؾاتس ضٓدات ايكبض ٚأزقاَٗا ايتطًط١ًٝ, ٜٚسادع ٖرا ايطذٌ دٚزٜاً َٔ قبٌ المحاضب ٜٚكّٛ بجسد ايدؾاتس المٛد

 َٚكاز١ْ ايٓتا٥ر َع ايؿيًٞ يًتأند َٔ صش١ ايبٝاْات.

  ٖرا المًدص ؾٝؼ اٱٜداع.ٜكّٛ المحاضب بإعداد ًَدص يٮَٛاٍ ٚايػٝهات المكبٛض١ ٚبػب إٔ ٜطابل 

  ٞبزُي١ٜٝكّٛ المحاضب بإٜداع ٖرٙ ا٭َٛاٍ ٚايػٝهات بابسطاب ايبٓه. 

 .ضٓدات ايكبض َتطًط١ً ا٭زقاّ ايتي بٗا أخطا٤ بذؿغ يد٣ المحاضب 

 خ٬ٍ  بخص١ٜٓ سدٜد١ٜ أٚ صٓدٚم بضهِ ايػًل ٚآَٔ ٚذيو بسؿغ ا٭َٛاٍ ٚ ايػٝهات. ٜٚهٕٛ ايصٓدٚم َساقب ٚبضهِ ُي١ٝبذتؿغ ابز َٔ

 َؿتاسين بؼؿغ أسدُٖا َع المحاضب ٚاٯخس َع أَين ايصٓدٚم أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘.

 :ايٓكد١ٜ يد٣ ايبٓٛى 

 َع  ُي١ٝبي١ًُٝ اختٝاز ايبٓٛى المتياٌَ َيٗا ٚابسصٍٛ ع٢ً خدَاتٗا, ٚتتياٌَ ابز ُي١ٝبٓا٤ ع٢ً تٛص١ٝ َٔ أَين ايصٓدٚم ٜكّٛ بصًظ إداز٠ ابز

 بٓٛى....

 يد٣ ايبٓٛى نايتايٞ: ُي١ٝبزٜتِ تكطِٝ سطابات ا 

 .سطابات بٓه١ٝ خاص١ بالمػسٚعات 

  ٚتػٌُ ابسطابات ايبٓه١ٝ ابشاص١ بالمػسٚعات: بزُي١ٝسطابات بٓه١ٝ عا١َ 

 .سطابات داز١ٜ 

 

 :ا٭غداص المؿٛضين بايتٛقٝع 

 . ز٥ٝظ بصًظ اٱداز٠ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ .|2                                أَين ايصٓدٚم.  .1

 لمٗاّٚصـ ا 

 :اٱدسا٤ات المتبي١ في عًُٝات ايكبض ٚاٱٜداع 

ايػدص 

 المط٦ٍٛ
 اٱدسا٤

 المحاضب
كبض ايٓكدٟ/ اضت٬ّ إعداد ضٓدات ايكبض المطًط١ً ٜدٜٚات َٔ ث٬خ ْطذ, ثِ ٜكّٛ بإدخاٍ ايطٓد ع٢ً ايٓعاّ المحاضبي, ٜيد إدخاٍ ناؾ١ ايبٝاْات المتيًك١ باي

 ايػٝهات.

 ١ٗ ايداؾي١ ٚبؼتؿغ بايجا١ْٝ في ايطذ٬ت المحاضب١ٝ, بُٝٓا تعٌ ايٓطد١ ا٭خير٠ في دؾتر ايطٓدات.ٜسضٌ ْطد١ يًذ المحاضب

 ٜٛدع ايٓكد/ ايػٝهات في ايبٓو. المحاضب

 ٜيد ؾٝػ٘ اٱٜداع ايبٓهٞ بطت١َٛ َٔ ايبٓو ٜٚسؾكٗا َع ضٓد ايكبض ٚبؼتؿغ بٗا في المًؿات المحاضب١ٝ. المحاضب

 :صسف ايػٝهات 

 يكٝاّ بيًُٝات صسف ايػٝهات َساعا٠ ا٭َٛز ايتاي١ٝ:بػب عٓد ا

 بػب إٔ بذؿغ في صٓدٚم آَٔ َٔ قبٌ المحاضب. ُي١ٝ. دؾاتس غٝهات ابز1

 . جمٝع المدؾٛعات يًُٛزدٜٔ بػب إٔ تتِ عٔ هسٜل غٝهات بػض ايٓعس عٔ المبًؼ.2

 َع نيب ايػٝو. . ٜتِ ا٫ستؿاظ بايػٝهات ايتي تم إيػا٩ٖا بيد ختُٗا ب " ًَػٞ " ٚإزؾاقٗا3

 . المؿٛضٕٛ بايتٛقٝع ٫ بػٛش لهِ ايتٛقٝع ع٢ً ايػٝهات غير المهتٛب١ )ع٢ً بٝاض(.4
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 عٓد ايكٝاّ بيًُٝات صسف ايػٝهات: ُي١ٝاٱدسا٤ات ايتي تتبيٗا ابز 

 َطتٓد صسف ايػٝهات )إذٕ ايصسف(. ايُٓاذز ٚايٛثا٥ل المطتدد١َ: 

 اٱدسا٤ ايػدص المط٦ٍٛ

 ٛاتير َٚطابكتٗا َع ايٛثا٥ل الم٪ٜد٠, ٚايتأند َٔ دقتٗا ٚذيو يتأنٝد المبًؼ ايٛادب دؾي٘.َسادي١ ايؿ المحاضب

 إدخاٍ ايبٝاْات المتيًك١ بايدؾي١ ع٢ً ايٓعاّ المايٞ ٚإعداد ضٓد ايصسف المطًطٌ. المحاضب

 ٚذيو بيد غطب ن١ًُ ٭َس ع٢ً ايػٝو. بذطير غٝو باضِ المٛزد أٚ اير١َ الماي١ٝ ٜٚسؾل َي٘ ضٓد ايصسف ٚالمطتٓدات الم٪ٜد٠ المحاضب

 ٜكّٛ بختِ ايؿٛاتير ا٭ص١ًٝ بختِ " دؾع " المحاضب

 بؼٍٛ ايػٝو َٚطتٓدات ايصسف يًُسادي١. المحاضب

 ٜسادع ايػٝو ٜٚيٝد ناؾ١ المطتٓدات يًُشاضب. المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 المحاضب
ضٓد ايصسف تأنٝدا ٫ضت٬َ٘ ايػٝو/ ابسصٍٛ ع٢ً ضٓد ٜطًِ ايػٝو يًُطتؿٝد في ايٛقت المحدد بيد تٛقٝع المطتؿٝد ع٢ً 

 ايكبض.

 بؼؿغ المطتٓدات بالمًؿات ٚؾكا يتطًطٌ ا٭زقاّ. المحاضب

 

 :إدسا٤ات إيػا٤ أٚ ٚقـ صسف غٝو 

ػا٤ بختِ ايػٝو بختِ ٜٚيتُد بٓؿظ ايتٛقٝيات الميتُد٠ بايٓطب١ يًػٝهات, ٜٚهٕٛ اٱي ُي١ٜٝتِ ٚقـ ايػٝهات عٔ هسٜل إزضاٍ خطاب َٔ بصًظ إداز٠ ابز

 "ًَػٞ" ٚإزؾام ايػٝو بايهيب في دؾتر ايػٝهات.

 :ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ 

 يد٣ ايبٓٛى ٚنرا سطابات المػازٜع بػض ايٓعس عٔ ْٛع ابسطاب ٚعًُت٘. ُي١ٜٝتِ بذطير تطٜٛات بٓه١ٝ غٗس١ٜ بزُٝع سطابات ابز

تطٜٛات ٚإزؾاقٗا بهػٛف سطابات ايبٓٛى ٚعٌُ َا ًٜصّ َٔ قٝٛد بضاضب١ٝ. ٜٚطتددّ ٚتهٕٛ ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ إسد٣ َٗاّ المحاضب ايرٟ ٜكّٛ بتشطير اي

 يًتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ نمٛذز خاص بؼتٟٛ ع٢ً ايبٓو ٚزقِ ابسطاب ٚايي١ًُ ٚايتازٜذ في ا٭ضبٛع ا٭ٍٚ َٔ ايػٗس ايتايٞ .

 :الهدف َٔ إعداد ايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ 

 ٚايطذ٬ت ايبٓه١ٝ يسصٝد ايٓكد١ٜ , ٚعاد٠ َا تٓػأ ٖرٙ ايؿسٚم َٔ ا٫خت٬ؾات ايتاي١ٝ: بزُي١ٝاضب١ٝ تٛضح ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ ايؿسٚم بين ايطذ٬ت المح 

 . اخت٬ؾات في تٛقٝت ايتطذٌٝ.1

 . إٜداعات لم تعٗس بهػـ ابسطاب ايبٓهٞ.2

 . غٝهات صادز٠ ٚلم تكدّ يًصسف.3

 . أخطا٤ في ايتطذٌٝ َٔ أسد ايطسؾين.4

 ٓه١ٝ.. ايسضّٛ ٚالمصسٚؾات ايب5

ايتي تمت خ٬ٍ ٜٚٗدف إعداد ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ إلى اعتُاد إدسا٤ زقابٞ ع٢ً ايبٓو, ٚأٜطا ايتأند َٔ إٔ ايطذ٬ت الماي١ٝ نا١ًَ ٚغا١ًَ بزُٝع ابسسنات 

 ايؿتر٠ الميد٠ عٓٗا ايتط١ٜٛ.

 بػب عٓد إعداد ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ َساعا٠ اٯتٞ:

 يبٓهٞ.إعداد ايتط١ٜٛ بايي١ًُ ا٭ص١ًٝ يًشطاب ا 

 .إعداد ايتط١ٜٛ خ٬ٍ ا٭ضبٛع ا٭ٍٚ َٔ ايػٗس ايتايٞ الميد٠ عٓ٘ ايتط١ٜٛ 

 .إعداد ايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ َٔ َط٦ٛيٝات المحاضب 

 .ٜ٘كّٛ َساقب ابسطابات دٚزٜا بمسادي١ ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ ٜٚٛقع عًٝٗا يًد٫ي١ ع٢ً َساديت 

  في ايتط١ٜٛ ٚلم ٜتِ تطذًٝٗا َجٌ المصسٚؾات ٚايسضّٛ ايبٓه١ٝ ٚا٭خطا٤ في ايتطذٌٝ.ٜكّٛ المحاضب بإعداد َطتٓدات ايكٝد بالمبايؼ ايتي ظٗست 
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 .ايكٛاعد ٚاٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً المكبٛضات 

  أْٛاع المكبٛضات. ١

 َكبٛضات َٔ تبرعات ْكد١ٜ  

 َكبٛضات َٔ تبرعات بػٝهات  

سد ايبٓٛى )ايرٟ بؼددٙ بصًظ اٱداز٠( ٚبذٍٛ إيٝ٘ ايتبرعات ايٓكد١ٜ أ٫ًٚ بأٍٚ ٚؾكاً يٲدسا٤ات بأ بزُي١ٝفي ساي١ قبٍٛ تبرعات ْكد١ٜ ٜتِ ؾتح سطاب دازٍ 

 . المكترس١

  ايٓكد١ٜ ايتبرعات َٔ المكبٛضات ع٢ً الماي١ٝ ايسقاب١ أضظ. ٢

 :  ١ ايتي تطُٔ حما١ٜ ايٓكد١ٜ ٚتتُجٌ فيتم تصُِٝ اٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ييًُٝات قبض ايتبرعات ْكدًا أٚ بػٝهات في ض٤ٛ بصُٛع١ َٔ ا٭ضظ ايسقابٝ

  ايؿصٌ بين عًُٝات قبٍٛ ايتبرع ايٓكدٟ, ٚاضت٬َ٘ ٚإٜداع٘ بايبٓو ٚايتطذٌٝ في

 ايدؾاتس المحاضب١ٝ .

 المسادي١ المطتٓد١ٜ َٔ خ٬ٍ َسادي١ َٚطابك١ المطتٓدات يد٣ َدٜس ايتبرعات ايٓكد١ٜ.

 يًُشاؾع١ عًٝٗا ٚحماٜتٗأَ ايطٝاع .  بايبٓو ُي١ٝشصٌٝ بسطاب ابزحما١ٜ ايٓكد١ٜ َٔ خ٬ٍ تٛزٜدٖا في ْؿظ ّٜٛ ايت

 كبٛضات ايٓكد١ٜالم ع٢ً ٚايسقاب١ٝ ايتٓؿٝر١ٜ اٱدسا٤ات. ٣

برع ْكدٟ( ٜكّٛ المتبرع أٚ َٔ ٜٓٝب٘ بتطًِٝ َبًؼ ايتبرع ٚتٛدٝٗ٘ )صدق١ عا١َ, نؿاز٠, شنا٠, ....الخ( ٭َين ايصٓدٚم ايرٟ بؼسز )إٜصاٍ اضت٬ّ ت .1

ٜٚٛقع عًٝ٘ أَين ايصٓدٚم با٫ضت٬ّ. ٜطًِ ا٭صٌ يًُتبرع, ٚتسؾل ايصٛز٠ ا٭ٚلى َع أصٌ نػـ –) أصٌ ٚث٬خ صٛز )ضٛا٤ نإ ايتبرع ْكدٜاً أٚ بػٝو  َٔ ,

 ٓدٚم بايصٛز٠ ايجايج١ ., ٚبؼتؿغ أَين ايصُي١ٝايتبرعات ايٓكد١ٜ , ٚتسضٌ يًُشاضب. ٚتسؾل ايصٛز٠ ايجا١ْٝ َع صٛز٠ نػـ ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚتسضٌ لمدٜس ابز

غهس في ساي١ إزضاٍ ايتبرع بايبرٜد ٜتٛلى أَين ايصٓدٚم بذسٜس إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ َٔ أصٌ ٚث٬خ صٛز ٜٚٛقع عًٝ٘, ٜسضٌ ا٭صٌ َع خطاب  .2

تبرعات ايٓكد١ٜ ٚتسضٌ يًُشاضب, ٚايصٛز٠ يًُتبرع, ٚايصٛز٠ ايجايج١ بؼتؿغ أَين ايصٓدٚم في ًَـ ايتبرعات ايٓكد١ٜ يدٜ٘, ٜٚسؾل ايصٛز٠ ايجا١ْٝ َع نػـ اي

 ُي١ٝا٭ٚلى تسؾل َع صٛز٠ نػـ ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚتسضٌ لمدٜس ابز

 يًُسادي١ ٚا٫عتُاد. .3

  َٔ أصٌ ٚصٛزتين بؼتؿغ بصٛز٠ يدٜ٘  ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بتطذٌٝ المبايؼ المكبٛض١ أ٫ًٚ بأٍٚ بهػـ ايتبرعات ايٓكد١ٜ .4

 يدٜ٘, ٜٚطتًِ أَين ايصٓدٚم إٜصاٍ تٛزٜد َٔ ايبٓو . بزُي١ٝيػٝهات إلى ايبٓو ٱضاؾتٗا يًشطاب ابزازٟ ٜتِ تٛزٜد المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚا .5

 . ُي١ٜٝسؾل أصٌ نػـ ايتبرع ايٓكدٟ ٚايصٛز٠ ا٭ٚلى َٔ إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ َع قط١ُٝ إٜداع ايبٓو إلى بضاضب ابز .6

 يًُسادي١ ٚا٫عتُاد. ُي٠١ٝ ايجا١ْٝ َٔ إٜصا٫ت اضت٬ّ ايتبرعات ايٓكد١ٜ إلى َدٜس ابزتسضٌ ايصٛز٠ ا٭ٚلى َٔ نػـ ايتبرعات ايٓكد١ٜ َع ايصٛز .7

بمسادي١ إٜصاٍ ايتٛزٜد َع نػـ ايتبرعات ايٓكد١ٜ المكبٛض١, ٚإٜصا٫ت اضت٬ّ ايتبرع ايٓكد١ٜ, ٜٚ٪غس ع٢ً ايهػـ بما  ُي١ٜٝكّٛ بضاضب ابز .8

دؾتر ١َٜٝٛ المكبٛضات, ٚبؽصص ٖرا ايدؾتر يتطذٌٝ ايتبرعات ضٛا٤ ْكدًا أٚ بػٝهات أ٫ًٚ بأٍٚ َٔ ٚاقع نػـ  ٜؿٝد المسادي١, ٜٚتٛلى تطذٌٝ ايتبرعات ايٛازد٠ في

 ايتبرعات ٚإٜصا٫ت اٱٜداع .

 ُي١ٝفي ْٗا١ٜ نٌ غٗس ٜتِ إعداد تكسٜس بك١ُٝ ايتبرعات ايٓكد١ٜ المكبٛض١ )َٔ أصٌ ٚصٛز٠( بؼتؿغ بصٛز٠ يدٜ٘ ٜٚسضٌ ا٭صٌ لمدٜس ابز .9

 د ٚاٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً المدؾٛعاتايكٛاع 

  أْٛاع المدؾٛعات. ١

 تٛشٜيات ْكد١ٜ ع٢ً دٗات ا٫ضتشكام  

 تمٌٜٛ تٛشٜيات ع١ٝٓٝ  

 َصسٚؾات تػػ١ًٝٝ  
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  المدؾٛعات ع٢ً ايسقاب١ أٖداف. ٢

 ٚتهؿٌ في ْؿظ ايٛقت حما١ٜ المٛازد الماي١ٝ ,  ٚذيو َٔ خ٬ٍ بصُٛع١ َٔ اٱدسا٤ات ايتي تطُٔ ضسع١ ٚض١َ٬ ايتٓؿٝر,  نؿا٠٤ عًُٝات ايدؾع

 ٚاضتدداَٗا في ا٭غساض المدصص١ لها .

 أٟ بذكٝل أؾطٌ اضتدداّ يًُٛازد الماي١ٝ بما بؼكل ا٭ٖداف المحدد٠ َٔ قبٌ بصًظ اٱداز٠ .  ؾياي١ٝ المدؾٛعات 

 

 المدؾٛعات ع٢ً الماي١ٝ ايسقاب١ أضظ. ٣

 . ايتشدٜد المطبل يًذٗات المطتشك١  

 داف دٜد المط٪ٍٚ عٔ اعتُاد ع١ًُٝ ايصسف في ض٤ٛ ايتأند َٔ ض١َ٬ ابز١ٗ المطتشك١, ٚالمبًؼ المطًٛب, ٚايػسض َٔ ايصسف, َٚد٣ تٛاؾك٘ َع أٖبذ

 . ُي١ٝابز

 .بذدٜد المط٪ٍٚ عٔ ايتٓؿٝر  

 . ضُإ ايتأند َٔ ض١َ٬ ايتٓؿٝر  

 . اٱثبات المطتٓدٟ ٚايدؾترٟ ييًُٝات ايصسف  

 ًسقاب١ ع٢ً عًُٝات ايصسف َٚساديتٗا .ٚدٛد إدسا٤ات ي  

 ايتبرعات تٛشٜع ع٢ً ٚايسقاب١ٝ ايتٓؿٝر١ٜ ٚاٱدسا٤ات ايكٛاعد. ٤

  ٜٛدد بد٬ٜٕ

 ٍٚايبدٌٜ ا٭   

تتأضظ ع٢ً أْػط١ إتباع َبدأ ايتدصص )ايتٛشٜع غير المباغس يًتبرعات(, سٝح ٜتِ بذٌٜٛ ايتبرعات المكبٛض١ إلى ابزُيٝات ابشير١ٜ الميتُد٠ ٚالمتدصص١ في 

 تكدّ إعاْات ايدعِ المادٟ يًُطتشكين َجٌ ابزُيٝات ايتي تطاعد ايػباب ع٢ً ايصٚاز ..أٚ تًو ايتي تمٍٛ أْػط١ خاص١ تطتدعٞ دعِ َادٟ, نابزُيٝات ايتي

 . ُي١ٝيًي٬ز ايصشٞ أٚ ايسعا١ٜ ايتي١ًُٝٝ. َع إبكا٤ دص٤ َٔ ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٜهؿٞ يتطٝير ْػاط ابز

 تٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ في ساي١ ايتٛشٜع ايػير َباغس يًتبرعاتاٱدسا٤ات اي 

   ٚضع ٚإقساز ضٝاض١ تٛشٜع ايتبرعات في ساي١ ايتٛشٜع غير المباغس .1

 ابشيرٟ. ُي١ٝبذدٜد ْطب١ َٔ ايتبرعات بدٓب يتػط١ٝ المصسٚؾات اي٬ش١َ يتطٝير أْػط١ ابز .2

  بذدٜد ابزٗات ايتي ضتشٍٛ إيٝٗا ايتبرعات ايٓكد١ٜ. .3

  ٓطب ايتي ضتٛشع ا ايتبرعات ايٓكد١ٜ ع٢ً تًو ابزٗات.بذدٜد اي .4

ًو إعداد قا١ُ٥ بابزٗات ٚايٓطب١ المكسز٠ يهٌ د١ٗ ٚتيتُد َٔ "بصًظ اٱداز٠", ع٢ً إٔ بذدخ تًو ايكا١ُ٥ بػهٌ دٚزٟ في ض٤ٛ َتابي١ أْػط١ ت .5

 ابزٗات بما ٜهؿٌ بذكٝل ايهؿا٠٤ ٚايؿياي١ٝ في اضتدداّ ايتبرعات

 ت ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ المكترس١ايكٛاعد ٚاٱدسا٤ا  

ٱٜصاٍ ٜسضٌ ايػٝو َع إٜصاٍ "تبرعات ْكد١ٜ َدؾٛع١" إلى المط٪ٍٚ اٱدازٟ بابز١ٗ المحٍٛ إيٝٗا ايتبرع, بخطاب َطذٌ, ٜٚطًب َٓ٘ ايتٛقٝع ع٢ً ا .1

 .ُي١ٝٚإعادت٘ ٱداز٠ ابز

ٚاقع "نػـ تٛشٜع تبرعات ْكد١ٜ" ٚصٛز٠ "إٜصاٍ تبرعات ْكد١ٜ ٜتٛلى المحاضب تطذٌٝ ايتبرعات المدؾٛع١ في ١َٜٝٛ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ َٔ  .2

 َدؾٛع١". ٖٚٛ دؾتر بذًًٝٞ بمجاب١ ١َٜٝٛ ٚأضتاذ في ْؿظ ايٛقت, الهدف َٓ٘ سصس َٚسادي١ المدؾٛعات ايتي تمت بػهٌ دٚزٟ.

 ُي١ٝنػـ تٛشٜع تبرعات ْكد١ٜ يدٟ َدٜس ابز عٓد ٚزٚد اٱٜصاٍ المٛقع عًٝ٘ بما ٜؿٝد ا٫ضت٬ّ َٔ ابز١ٗ المحٍٛ لها ايتبرع ايٓكدٟ, ٜسؾل َع .3

 ٭غساض المسادي١, بالمكاز١ْ َع ايبٝاْات ايٛازد٠ عٔ أزقاّ ايػٝهات المٓصسؾ١ َٔ ٚاقع نػٛف ابسطاب ايدٚز١ٜ ايٛازد٠ َٔ ايبٓو.

, ُي١ٝاٱداز٠, ٜٚيتُد َٔ َدٜس ابز عٓد ٚزٚد تبرعات ْكد١ٜ, ٜيد "نػـ تٛشٜع تبرعات ْكد١ٜ" َٔ أصٌ ٚصٛز٠ في ض٤ٛ ايكا١ُ٥ الميتُد٠ َٔ بصًظ .4

 ٚبؼتؿغ بصٛز٠ ٜٚسضٌ ا٭صٌ إلى المحاضب.
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, ٜٚٛقع ع٢ً ُي١ٜٝتٛلى المحاضب إعداد غٝو بالمبًؼ المطتشل يهٌ د١ٗ ٚؾكاً لما ٚزد في "نػـ تٛشٜع تبرعات ْكد١ٜ" المحٍٛ إيٝ٘ َٔ َدٜس ابز .5

 ايػٝهات "تٛقٝع أٍٚ".

ّ تبرعات ْكد١ٜ َدؾٛع١" َٔ أصٌ ٚصٛز٠, بؼتؿغ المحاضب بصٛز٠ ٜٚسضٌ ا٭صٌ َسؾل َع نٌ غٝو إلى ٜكّٛ المحاضب بتشسٜس "إٜصا٫ت اضت٬ .6

 يًتٛقٝع ع٢ً ايػٝهات "تٛقٝع ثإ" . ُي١َٝدٜس ابز

  ْٞايبدٌٜ ايجا  

تكسزٖا "بصًظ اٱداز٠" ٚفي ٖرٙ ابساي١  تٛشٜع ايتبرعات ع٢ً ابزٗات المطتشك١ َباغس٠ في ض٤ٛ ضٝاض١ ايتٛشٜع ايتي ُي١ٝبمكتط٢ ٖرا ايبدٌٜ تتٛلى إداز٠ ابز

ٝح ٜتِ ايتُٝٝص بين ٜتطًب ا٭َس ٚضع إدسا٤ات يتٛشٜع ايتبرعات تطُٔ بذكٝل ايهؿا٠٤ ٚايؿياي١ٝ َٔ ْاس١ٝ, ٚتتٛاؾل َع هسم تٛشٜع ايتبرعات َٔ ْاس١ٝ أخسٟ, س

 ْٛعين َٔ تٛشٜع ايتبرعات

 تٛشٜع تبرعات ْكد١ٜ أ٫ًًٚ 

 . ُي١ٝهًبات ؾسد١ٜ َكد١َ ٱداز٠ ابز أ. دٗات َطتشك١ بٓا٤ ع٢ً

 عٔ ابزٗات المطتشك١ يٲعاْات . ُي١ٝب. تبرعات تٛشع بػهٌ دٚزٟ أٚ غب٘ دٚزٟ بزٗات َطتشك١ في ض٤ٛ الميًَٛات ايتي بدُيٗا إداز٠ ابز

 ز. تمٌٜٛ تبرعات ع١ٝٓٝ .

  بزُي١ٝتػط١ٝ المصسٚؾات اٱداز١ٜ   ثاْٝاً

 ٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ في ساي١ ايتٛشٜع المباغس يًتبرعات ايٓكد١ٜاٱدسا٤ات ايتٓؿ 

  ٚضع ٚإقساز ضٝاض١ تٛشٜع ايتبرعات ايٓكد١ٜ .1

  ٚضع ضٝاض١ ايتٛشٜع المباغس يًتبرعات سٝح ُي١ٜٝتٛلى "بصًظ اٱداز٠" با٫غتراى َع إداز٠ ابز .2

 ١ُٝيبذدٜد ْطب١ َٔ ايتبرعات بدٓب يتػط١ٝ المصسٚؾات اي٬ش١َ يتطٝير أْػط١ ابز. 

 .ٚضع قٛاعد ايتٛشٜع ٚايػسٚط ايٛادب تٛاؾسٖا في ا٭ؾساد ٚابزٗات المطتشك١ يٲعا١ْ 

دا١ُ٥ يؿشص هًبات اٱعا١ْ ايٛازد٠" ضٛا٤ َٔ ا٭ؾساد أٚ ابزٗات المطتشك١ يًتأند َٔ تٛاؾس غسٚط ا٫ضتشكام في ض٤ٛ ايكٛاعد ايتي  جمي١ٝتهَٕٛ " .3

ي٬ضتيا١ْ بٗا عٓد إدسا٤ تٛشٜيات يًتبرعات ايٓكد١ٜ ايٛازد٠  ُي١ٝبزٗات المطتشك١ يٲعاْات ٚتكديمٗا ٱداز٠ ابزأقسٖا "بصًظ اٱداز٠" , ٚجمع ايبٝاْات عٔ ا

 ايؿشص. جمي١ٝ, ٫ٚ ٜتِ إدسا٤ أٟ تٛشٜع إ٫ بمٛاؾك١ بزُي١ٝ

ٚ ايؿشص, ٚتيسض ايكا١ُ٥ ع٢ً  ُي١ٝابزٚضع قا١ُ٥ بابزٗات المطتشك١ يٲعاْات في ض٤ٛ ايكٛاعد ٚايػسٚط ايتي أقسا بزٓتي  ُي١ٝتتٛلى إداز٠ ابز .4

 .بصًظ اٱداز٠ ٫عتُادٖا

 ايكٛاعد ٚاٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ في ساي١ دؾع تبرعات ْكد١ٜ بٓا٤ ع٢ً هًبات ؾسد١ٜ َكد١َ َٔ ا٭ؾساد أٚ ابزٗات المطتشك١ :

إَا المٛاؾك١ أٚ عدّ المٛاؾك١  ُي١ٝداز٠" ٚأسك١ٝ ايطايب يًتبرع, ٚتكسز ابزالمدتص١ يًتأند َٔ اضتٝؿا٤ ايػسٚط ايتي أقسٖا "بصًطاٱ ُي١ٜٝيسض ايطًب ع٢ً ابز .1

 ع٢ً ايطًب.

ابشيرٟ, ٚايرٟ بؼسز أَس دؾع تبرع ْكدٟ َٔ أصٌ ٚصٛزتين, ٜٚٛقع عًٝ٘, ٚبؼتؿغ بصٛز٠ َع ايطًب في ًَـ يدٜ٘,  ُي١ٝفي ساي١ المٛاؾك١ بؼاٍ ايطًب لمدٜس ابز .2

 دٚم.ٚبؼٌٝ ا٭صٌ ٚصٛز٠ إلى أَين ايصٓ

 ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بتشسٜس غٝو بك١ُٝ ايتبرع ٜٚطذٌ زقُ٘ ع٢ً أَس ايتبرع, ٚبؼتؿغ بصٛز٠ ٜٚسضٌ ا٭صٌ َع ايػٝو يًُشاضب .3

يًتٛقٝع ع٢ً ايػٝو تٛقٝع ثإ,  ُي١ٝبتٛقٝع ايػٝو تٛقٝع أٍٚ, ٚإعداد إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ َٔ أصٌ ٚصٛز٠, ٜسضٌ إلى َدٜس ابز ُي١ٜٝكّٛ بضاضب ابز .4

 سادي١ ق١ُٝ ايػٝو َع أَس دؾع ايتبرع ايٓكدٟ.َٚ

 ٜطًِ ايػٝو يطايب ايتبرع بيد تٛقٝي٘ ع٢ً إٜصاٍ اضت٬ّ ايتبرع ايٓكدٟ, ٚبؼتؿغ َدٜس بصٛز٠ ٜٚسضٌ ا٭صٌ إلى المحاضب. .5

.ٜكّٛ المحاضب بتطذٌٝ ايتبرع َٔ ٚاقع إٜصاٍ اضت٬ّ ايتبرع ايٓكدٟ في دؾتر ١َٜٝٛ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ ايتشًًٝٞ .6
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  ايؿشص جمي١ٝايكٛاعد ٚاٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ساي١ دؾع تبرعات دٚز١ٜ بزٗات بضدد٠ بٓا٤ ع٢ً تٛصٝات 

بتدصٝص ْطب١ َٓٗا يًذٗات ايٛازد٠ بكا١ُ٥ المطتشكين يًتبرعات ٚالميتُد٠  ُي١ٜٝكّٛ َدٜس ابز بزُي١ٝعٓد تٛاؾس َبايؼ َاي١ٝ َٔ ايتبرعات ايٛازد٠  .1

ٌٍ  ١ُٝئَ بزٓتي ابز ٚايؿشص. ٚإعداد "نػـ تٛشٜع تبرعات ْكد١ٜ" )َٔ أصٌ ٚث٬خ صٛز( ٜتطُٔ اضِ ابز١ٗ )ؾسد أٚ أضس٠ أٚ َ٪ضط١ خير١ٜ( ٚالمبًؼ المدصص يه

 ايؿشص صٛز٠ يًُتابي١, ٚا٭صٌ ٚصٛز٠ ٭َين ايصٓدٚم. ُي١َٝٓٗا, ٜٚٛقع عًٝ٘ ٚبؼتؿغ بصٛز٠, ٜٚسضٌ بز

٤ ابزٗات ايٛازد٠ في نػـ ايتٛشٜع بالمبايؼ المدصص١ يهٌ د١ٗ, ٚبؼسز إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ باضِ ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بتشسٜس غٝهات بأسما .2

ٌ أصٌ ٚصٛز٠ ابز١ٗ ٚالمبًؼ المدصص لها )َٔ أصٌ ٚصٛزتين(. بؼتؿغ بصٛز٠ ٚصٛز٠ َٔ نػـ ايتٛشٜع يدٜ٘ يًتطذٌٝ َُٓٗا في نػـ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ. ٜٚسض

 .ُي١ٝنػـ ايتٛشٜع لمحاضب ابزاٱٜصا٫ت َع ايػٝهات ٚ أصٌ 

بمسادي١ ايػٝهات ٚاٱٜصا٫ت َع ايبٝاْات ايٛازد٠ بهػـ ايتٛشٜع, ٜٚٛقع ع٢ً ايػٝهات تٛقٝع أٍٚ ٚع٢ً اٱٜصا٫ت بما ٜؿٝد  ُي١ٜٝكّٛ بضاضب ابز .3

 ٗا َٓ٘.يتٛقٝي ُي١ٝالمسادي١, ٚبؼتؿغ بأصٌ نػـ ايتٛشٜع , ٚتسضٌ ايػٝهات َع أصٍٛ ٚصٛز اٱٜصا٫ت إلى َدٜس ابز

  بصٛز٠ اٱٜصاٍ ُي١ٝتطًِ ايػٝهات ٭صشابٗا بيد ايتٛقٝع ع٢ً إٜصا٫ت ا٫ضت٬ّ, بؼتؿغ َدٜس ابز .4

 بايتطذٌٝ في دؾتر ١َٜٝٛ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ َٔ ٚاقع نػـ ايتٛشٜع ٚإٜصا٫ت ا٫ضت٬ّ. ُي١ٜٝكّٛ بضاضب ابز .5

   ١ٝٓايكٛاعد ٚاٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ساي١ تمٌٜٛ تبرعات عٝ

ؾشص هًبات اٱعا١ْ" ٚؾكاً ٫ستٝادات ابزٗات  جمي١ٝالمبايؼ المُهٔ برصٝصٗا يتٌُٜٛ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ في ض٤ٛ َا تٛصٞ ب٘ " ُي١ٝبؼدد َدٜس ابز .6

 المحدد٠ في قا١ُ٥ ابزٗات المطتشك١, أٚ بٓا٤ ع٢ً ايطًبات ابشاص١ ايتي تسد َٔ ا٭ؾساد أٚ ابزٗات المطتشك١.

, بؼدد ؾٝ٘ اضِ المتبرع ي٘ َٚبًؼ ايتبرع, ٚابز١ٗ ايتي ضٝدؾع لها ُي١ٜٝتِ تيب١٦ "هًب تمٌٜٛ تبرع عٝني" ٜٚٛقع عًٝ٘ َٔ َدٜس ابزفي ساي١ المٛاؾك١  .7

ين ؾشص هًبات اٱعاْات, ٜٚسضٌ ا٭صٌ ٚصٛز٠ إلى أَ ُي١ٝايتبرع ْٝاب١ عٔ المطتؿٝد ٚايتازٜذ ) َٔ أصٌ ٚث٬خ صٛز( بؼتؿغ المدٜس بصٛز٠, ٜٚسضٌ أخس٣ بز

 ايصٓدٚم.

٘ ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بتشسٜس غٝو بالمبًؼ ايٛازد في ايطًب, ٚبؼسز إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ َٔ أصٌ ٚصٛزتين ٜٚٛقع عًٝ٘, ٚبؼتؿغ بصٛز٠ َٓ .8

 ٚصٛز٠ هًب

المبايؼ في نػـ  . ٜٚكّٛ أَين ايصٓدٚم بتطذٌُٝي١ٝايتبرع ٜٚسضٌ ايػٝو ٚأصٌ هًب ايتبرع ٚأصٌ ٚصٛز٠ إٜصاٍ اضت٬ّ ايتبرع لمحاضب ابز .9

 يًتطذٌٝ َٔ ٚاقي٘ في ايدؾاتس المحاضب١ٝ. ُي١ٝالمدؾٛعات ايٓكد١ٜ يدٜ٘ )َٔ أصٌ ٚصٛز٠( بؼتؿغ بايصٛز٠ ٜٚسضٌ ا٭صٌ إلى بضاضب ابز

هًب َسادي١ ايػٝو َع هًب ايتبرع, ٚبٝاْات إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ, ٜٚٛقع ع٢ً ايػٝو تٛقٝع أٍٚ, ٚبؼتؿغ بأصٌ  ُي١ٜٝتٛلى بضاضب ابز .10

 بيد ايتٛقٝع ع٢ً إٜصاٍ اضت٬ّ ايتبرع بما ٜؿٝد المسادي١. ُي١ٝايتبرع ٜٚسضٌ ايػٝو َع أصٌ ٚصٛز٠ إٜصاٍ ايتبرع لمدٜس ابز

َسادي١ ايػٝو َع بٝاْات إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ, َٚكازْتُٗا بصٛز٠ "هًب تمٌٜٛ تبرع عٝني" المٛدٛد يدٜ٘ ٜٚٛقع عًٞ  ُي١ٜٝتٛلى َدٜس ابز .11

 ع ثإ.ايػٝو تٛقٝ

٢ً تكدِٜ تطًِ ايػٝهات يًذ١ٗ َكد١َ ابشد١َ يطايب ايتبرع, بيد ايتٛقٝع ع٢ً إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ )أٚ تكدِٜ ايؿٛاتير أٚ المطتٓدات ايداي١ ع .12

 ابشد١َ يطايب ايتبرع(.

ب٘ المطتٓدات ايداي١ ع٢ً تكدِٜ ابشد١َ( بصٛز٠ إٜصاٍ اضت٬ّ تبرع ْكدٟ ٜٚسضٌ ا٭صٌ المٛقع عًٝ٘ َٔ المطتًِ أٚ المسؾل  ُي١ٝبؼتؿغ َدٜس ابز .13

يًتطذٌٝ َٔ ٚاقي٘ في دؾتر ١َٜٝٛ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ, بيد َساديت٘ َع ايبٝاْات ايٛازد٠ في نػـ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ ايٛازد َٔ أَين  ُي١ٝلمحاضب ابز

 ايصٓدٚم.

 المدؾٛعات اي٬ش١َ يتطٝير ايٓػاط " َصسٚؾات تػػ١ًٝٝ  

الم٪قت١, ٚزٚاتب ايياًَين, ٚأدٛز عُاٍ المٓاٚي١, َٚصسٚؾات ايهٗسبا٤ ٚالمٝاٙ, ٚتهايٝـ   دؾع بيض المصسٚؾات نُهاؾآت اييُاي١ ي١ُٜٝتطًب تطٝير ْػاط ابز

, بزُي١ٝازد٠ , باٱضاؾ١ لمصسٚؾات ايٓكٌ ٚا٫ْتكا٫ت, ٚالمصسٚؾات ايٓجس١ٜ ..ٚغيرٖا. تػطٞ ٖرٙ المصسٚؾات بجص٤ َٔ ايتبرعات ايٓكد١ٜ ايُٛي١ٝصٝا١ْ ْٚعاؾ١ ابز

 ْٚعسًا يتهساز بيض ٖرٙ المصسٚؾات ٚصػس قُٝتٗا, ٜتِ تطبٝل ْعاّ ايطًؿ١ المطتديم١.
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 ايكٛاعد ٚاٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً المصسٚؾات   

اٱداز٠" ٫عتُادٖا,  َا ٜتطًب٘ تطٝير ايٓػاط خ٬ٍ نٌ ث٬خ غٗٛز; بٓا٤ ع٢ً خبرت٘ ايطابك١, ٜٚيسض تكدٜسات٘ عًٞ "بصًظ ُي١ٜٝكدز َدٜس ابز .1

 ٚبٓا٤ عًٝ٘ بؼدد َكداز ايطًؿ١ المطتديم١ عٔ نٌ ث٬خ غٗٛز ع٢ً أ٫ّ تصٜد عٔ خمط١ أ٫ف زٜاٍ.

 ٜتِ بذسٜس غٝو بمبًؼ ايطًؿ١ في أٍٚ ؾتر٠ باضِ أَين ايصٓدٚم نطًؿ١ َطتديم١, يٲْؿام َٓٗا خ٬ٍ ايج٬خ غٗٛز ايكاد١َ بٓا٤ ع٢ً َٛاؾك١ .2

ٌٍ َٔ َدٜس ابز١ُيٝنتاب١ٝ َٔ َدٜس ابز  ٚالمحاضب. ُي١ٝ. ٜٚٛقع ع٢ً ايػٝو ن

 تطذٌ ق١ُٝ ايػٝو في ١َٜٝٛ المدؾٛعات ايٓكد١ٜ "نطًؿ١ َطتديم١ هسف أَين ايصٓدٚم". .3

عٓد ابساد١ يصسف َبًؼ َيين, ٜطتًِ أَين ايصٓدٚم المطتٓد الم٪ٜد يًصسف ٜٚطذٌ َٔ ٚاقي٘ في نػـ المصسٚؾات ايتػػ١ًٝٝ ايتشًًٝٞ )أصٌ  .4

تػػ١ًٝٝ (.ْٗا١ٜ ايؿتر٠, أٚ عٓد ْؿاذ َبًؼ ايطًؿ١, ٜسؾل أَين ايصٓدٚم المطتٓدات ايداي١ ع٢ً ايصسف في ساي١ ٚدٛدٖا" َع أصٌ نػـ المصسٚؾات ايٚصٛزتين

 .ُي١ٝٚايصٛز٠ ا٭ٚيٞ )ٚبؼتؿغ بايصٛز٠ ايجا١ْٝ يدٜ٘(, ٚبؼسز غٝو بمبًؼ ا٫ضتياض١, ٚتسضٌ إيٞ بضاضب ابز

سٚؾات المطذ١ً "بهػـ المصسٚؾات ايتػػ١ًٝٝ" َع َطتٓدات ايصسف, ٜٚ٪غس ع٢ً ايهػـ بما ٜؿٝد المسادي١, ٜٚٛقع ع٢ً ٜكّٛ المحاضب بمسادي١ المص .5

 .ُي١ٝغٝو ا٫ضتياض١ "تٛقٝع أٍٚ " ٜٚسضٌ صٛز٠ ايهػـ َع ايػٝو لمدٜس ابز

 ".َسادي١ بٝاْات نػـ المصسٚؾات ايتػػ١ًٝٝ, ٜٚٛقع ع٢ً ايػٝو "تٛقٝع ثإ ُي١ٜٝتٛلى َدٜس ابز .6

 تتهسز ابشطٛات ابشُظ ا٭خير٠ عٓد نٌ اضتياض١ يًطًؿ١ المطتديم١ .7

 ايتٛشٜيات ايٓكد١ٜ ع٢ً دٗات ا٫ضتشكام 

 بػب إعداد نػٛف تؿص١ًٝٝ بأسما٤ ا٭غداص ايرٜٔ ٜؿترض تٛشٜع ايٓكد١ٜ عًِٝٗ َٚٛاؾك١ اٱداز٠ عًٝٗا نٌ سطب اضتشكاق٘ . .1

كدٟ َٔ ٚاقع ايهػـ الميتُد ايطابل اٱغاز٠ إيٝ٘ َع قصس أسك١ٝ صسف ايػٝو يًُطتؿٝد ٜتِ إصداز غٝهات َٓؿص١ً يهٌ اضِ َطتشل ي٘ َبًؼ ْ .2

 ٠ا٭ٍٚ ؾكط 

 ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بتطًِٝ ٖرٙ ايػٝهات إلى َطتشكٝٗا ٚأخر إٜصاٍ اضت٬ّ َِٓٗ َع ٬َسع١ إٔ ٜتِ نتاب١ اضِ المطتشل يًٓكد١ٜ عًٞ ايػٝو .3

 دٕٚ غيرٙ .

  ا٫ضت٬َات َع صٛز ايػٝهات إلى المحاضب ايرٟ ٜكّٛ بدٚزٙ بإعداد قٝد اي١َٝٛٝ ايتايٜٞكّٛ أَين ايصٓدٚم بتٛدٝ٘ صٛز  .4

 (تبرعات)المصسٚؾات تٛشٜيات ْكد١ٜ / َٔ ح 

 ايبٓو/ إلى ح

 إثبات المبايؼ المٛشع١ ع٢ً المطتشكين بمٛدب ايهػـ ٚالمطتٓدات المسؾك١ .5

  ١ َٚٔ ثِ تسسًٝ٘ إلى ا٭ضتاذ ايياّ ٚدؾاتس ا٭ضتاذ المطاعد٠ٜكّٛ المحاضب بإثبات قٝد اي١َٝٛٝ ايطابل في اي١َٝٛٝ ايياَ .6

 ٖٓاى سا٫ت أخس٣ َٔ ايتبرعات غير ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٖٚٞ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ َجٌ :

قد ٜكَٕٛٛ  ابسصٍٛ ع٢ً بيض َٔ أْٛاع ايطًع ايتي تكّٛ بيض ايػسنات ٚا٭ؾساد بايتبرع يًُشتادين , ْٚعسًا ييدّ دزاٜتِٗ بأٚد٘ ايتصسف ا ؾإِْٗ .7

, ٚفي ٖرٙ ابساي١ يمهٔ  ُي١ٝيٝكّٛ ٖٛ بتٛشٜيٗا ع٢ً المحتادين ايرٜٔ ٜهْٕٛٛ َيسٚؾين َطبكاً ٜٚٛدد بحح غاٌَ عِٓٗ َٚتٛؾس يد٣ ابز ُي١ٝبتٛزٜدٖا إلى ابز

تِ ايتصسف ؾٝٗا ع٢ً المحتادين في ايسقاب١ ع٢ً َجٌ ٖرٙ ايتبرعات عٔ هسٜل ايهُٝات بػسط تٛؾير أَانٔ برصٜٔ ض١ًُٝ ٚصابس١ يتدصٜٔ تًو ايطًع ست٢ ٜ

 ٝٗا نهُٝاتَٛاعٝدٖا ٚسطب ايهػٛف الميتُد٠ َٔ اٱداز٠ ٜٚبك٢ في ٖرٙ ابساي١ نٝؿ١ٝ تطذًٝٗا بضاضبٝاً ٚع٢ً ٖرا يمهٔ نُا ذنسْا ضابكاً ايسقاب١ عً

  :ٚيهٔ بضاضبٝاً بػب إتباع اٯتٞ  

  طًي١ ٚنُٝاتٗا .إعداد نػـ تؿصًٝٞ بايطًع ايٛازد٠ َٔ المتبرع ٜبين ْٛع اي .1

يمهٔ ٜتِ استطاب ق١ُٝ َيكٛي١ يهٌ ْٛع َٔ أْٛاع ايطًع بحٝح ٜتِ بذدٜدٖا إَا باييًب١ أٚ ايهستٕٛ ٜٚتِ اضتدساز ق١ُٝ إجماي١ٝ لهرٙ ايطًع, ٚ .2

 ؿظ ايٛقت.ايًذ٤ٛ إلى ٚضع ق١ُٝ زَص١ٜ في ساٍ تيرز عٌُ تكدٜس َٓاضب أٚ في ابسا٫ت ايتي ٜتِ ؾٝٗا إدخاٍ أٚ إخساز ايبطاع١ في ْ

 ) بمٛدب إذٕ اضت٬ّ بطاع١ )  ُي١ٜٝتِ إثبات ٖرٙ ايهُٝات َٔ ٚاقع ايهػـ الميد لها ٚتطًُٝٗا إلى أَين ابز .3
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ا٫ضت٬ّ َٔ أصٌ ٚصٛزتين .ا٭صٌ ٜسؾل ب٘ ْطد١ َٔ نػـ   باضت٬ّ ٖرٙ ا٭صٓاف ٚبرصٜٓٗا بصٛز٠ ض١ًُٝ َع إذٕ ُي١ٜٝتِ تٛقٝع أَين ابز .4

َع صٛز٠ إذٕ ايؿشص ٚا٫ضت٬ّ ٜٚكّٛ بايتطذٌٝ بمٛدبٗا بدؾاتس المداشٕ ٚبؼتؿغ بايصٛز٠  ُي١ًٝشطابات بؼتؿغ بايصٛز٠ يد٣ أَين ابزايبطاع١ ايٛازد٠ ٜٚٛد٘ ي

 ا٭خس٣ بايدؾاتس

  ٜكّٛ المحاضب بتطذٌٝ ٖرٙ ايتبرعات بايدؾاتس المحاضب١ٝ بايكٝد المحاضبي ايتايٞ : .5

 ابسسن١ ايي١ٝٓٝ بالمطتٛدع/ َٔ ح 

 ٜسادات تبرعات ع١ٝٓٝاٱ/ إلى ح

 إثبات ايطًع ايٛازد٠ َٔ ........... نتبرع عٝني ٚإدخالها إلى المداشٕ . .6

عٓد ٚزٚد نػـ َيتُد َٔ اٱداز٠ بأسما٤ ا٭غداص ايرٜٔ بػب تٛشٜع ٖرٙ ايبطا٥ع عًِٝٗ ٚايه١ُٝ المطتشك١ يهٌ غدص ٜتِ تطًِٝ ٖرا ايهػـ  .7

 ٠ع٢ً َطتشكٝٗا ٚايصٛز٠ إلى ابسطابات يًسقاب١ َٔ أصٌ ٚصٛز٠ ا٭صٌ إلى أَين المداشٕ يصسؾٗا 

بصسف ٖرٙ ا٭صٓاف إلى َطتشكٝٗا بمٛدب إذٕ خسٚز بطاع١ )ؾطح( بيد عٌُ إذٕ صسف يهٌ غدص بؼدد ب٘ اضِ ايػدص  ُي١ٜٝكّٛ أَين ابز .8

 ْٚٛع ايبطاع١ المٓصسؾ١ ٚنُٝاتٗا َٔ أصٌ ٚصٛزتين , ا٭صٌ ٜسضٌ إلى ابسطابات

  َٔ ايػدص المطتًِ لهرٙ ايبطاع١ ٚايصٛز٠ ٜتِ ايتطذٌٝ َٔ ٚاقيٗا بدؾاتس المداشٕ ٚصٛز٠ بؼتؿغ بايدؾتربيد أخر تٛقٝع ا٫ضت٬ّ  .9

ايبطاع١ ٜكّٛ المحاضب بإدزاز ايك١ُٝ ايٓكد١ٜ يًبطاع١ المٓصسؾ١ ٚايهُٝات المٓصسؾ١ ٚايٛازد٠ في إذٕ ايصسف ٚذيو َٔ خ٬ٍ ايهػـ ايٛازد ب٘ ٖرٙ  .10

  س قُٝتٗا ٜٚتِ إعداد قٝد اي١َٝٛٝ ايتايٞ :َٚٔ ثِ بدُع ٖرٙ ا٭ذٕٚ ٚبذص

 المصسٚؾات تبرعات ع١ٝٓٝ/ َٔ ح 

 سسن١ المٛاد ايي١ٝٓٝ بالمطتٛدع/ إلى ح 

 إثبات المٓصسف َٔ المداشٕ نتبرعات ع١ٝٓٝ بمٛدب المطتٓدات المسؾك١ . .11

 طاعد٠ )أضتاذ َطاعد المداشٕ( .ٜكّٛ المحاضب بتطذٌٝ ايكٝد المحاضبي ايطابل بدؾتر اي١َٝٛٝ اييا١َ ٚدؾاتس ا٭ضتاذ الم .12

أسد  ُي٫ٚ١ٝ ٜهٕٛ أَين ابز جمي١ٝبػب ايكٝاّ بابزسد ايدٚزٟ المؿاد٧ ع٢ً المداشٕ ٚذيو يًسقاب١ ع٢ً ايهُٝات المٛدٛد٠ ب٘ بحٝح ٜتِ تهٜٛٔ  .13

 ٠ ُي١ٝأعطا٥ٗا ٜٚيٌُ ٖرا ابزسد بهػٛف سصس يٮصٓاف المٛدٛد٠ بالمداشٕ ٚتٛقٝيٗا َٔ أعطا٤ ابز

اضب بمطابك١ بضاضس ابزسد ٚايهُٝات ايٛازد٠ ب٘ َع ايطذٌ بدؾاتس المداشٕ ٚأضتاذ َطاعد المداشٕ المٛدٛد يدٜ٘ َٚٔ ثِ سصس ا٫بعساؾات ٜكّٛ المح .14

 ٫براذ ايكسازات اي٬ش١َ يريو . ُي١ٝٚإعداد تكسٜسٜٗا ٚزؾيٗا إلى َدٜس ابز

 ( .)المٛاد ايػرا١ٝ٥بػب ايتأند َٔ تازٜذ ايص٬س١ٝ يًطًع المٛدٛد٠ بالمداشٕ ٚخصٛصاً  .15

 : إٕ اييدٜد َٔ ايػسنات أٚ ا٭ؾساد بذتاز إلى دٗات تكّٛ بايٓٝاب١ عٓٗا في تٛشٜع  

بحٝح تكّٛ ٖرٙ الم٪ضطات أٚ ايػسنات أٚ ا٭ؾساد بايتبرع  ُي١ٝبيض المأن٫ٛت في خ٬ٍ غٗس زَطإ المبازى أٚ في َٛضِ ابسر ٚقد ٜأتٞ ذيو إلى ابز .1

أْٗا بذتاز إلى غدص يدٜ٘ خبر٠ ٚدزا١ٜ بي١ًُٝ ايػسا٤ ٚاٱدسا٤ات ٚايدٚز٠  ُي١ٝتٛشٜع تًو ايٛدبات أٚ المأن٫ٛت نُا بدد إداز٠ ابزبالماٍ بػسط اضتدداَ٘ في 

  المطتٓد١ٜ اي٬ش١َ يريو ٚع٢ً ذيو ؾإٕ ع١ًُٝ ايػسا٤ غايباً َا تهٕٛ ْكد١ٜ ٚتهٕٛ نُا ًٜٞ

 يطابك١ ٚيهٔ بؼدد ْٛع ايتبرع .ع١ًُٝ بذصٌٝ ايتبرع تطذٌ نُا ضبل ذنسٙ في ا٭دصا٤ ا .2

  بػب تٛؾير غدص َط٪ٍٚ عٔ قطِ المػترٜات تتٛؾس ؾٝ٘ ايػسٚط ايتاي١ٝ: .3

 دزا١ٜ ناؾ١ٝ بايطٛم ايطيٛدٟ -ابشبر٠ . ز -ا٭َا١ْ . ب .4

 بٝإ غاٌَ بأَانٔ الم٪ضطات ٚايػسنات ٚأْٛاع ايطًع المتٛؾس٠ يدٜٗا . ُي١ٝبػب إٔ ٜهٕٛ بابز .5

 )سطب ايبٝاْات ايٛازد٠ ُي١ٝغسا٤ َٔ إداز٠ ابز ٜتِ تٛدٝ٘ خطاب بصٛز٠ هًب .6

 ا٭صٌ , صٛز ٚث٬خ أصٌ َٔ( ٤يدٜٗا َٔ المتبرع( إلى َط٪ٍٚ المػترٜات ٚؾٝ٘ بؼدد أْٛاع المٛاد المساد غسا٩ٖا ٚنريو المٛاصؿات ابشاص١ ا )َسؾل  .7

 .المداشٕ ٭َين ٚصٛز٠ ُي١ٝابز َدٜس يد٣ ٚصٛز٠ يًشطابات ٚصٛز٠ المػترٜات لمط٪ٍٚ

 ُي١ٝكّٛ َط٪ٍٚ المػترٜات بابسصٍٛ ع٢ً عسٚض أضياز لهرٙ المٛاد أٚ ايطًع َٔ ابزٗات المتٛؾس٠ يدٜٗا ٖرٙ ايطًع ٜٚتِ عسضٗا ع٢ً َدٜس ابزٜ .8

 ٫ختٝاز أؾطًٗا َٔ سٝح ابزٛد٠ ٚا٭ضياز .
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 َٚط٪ٍٚ المػترٜات . ُي١ٜٝتِ اختٝاز أؾطٌ المٛزدٜٔ عٔ هسٜل إداز٠ ابز .9

إلى إداز٠ ابسطابات  ٚايصٛز٠( المٛزد) اختٝازٖا تم ايتي ابز١ٗ إلى ٜٛد٘ ا٭صٌ , صٛز ٚث٬خ أصٌ َٔ( ٥عداد أَس تٛزٜد )َسؾل ٜكّٛ َط٪ٍٚ المػترٜات بإ .10

 ٚايصٛز٠ ايجا١ْٝ إلى أَين المداشٕ ٚايصٛز٠ ايجايج١ يد٣ َط٪ٍٚ المػترٜات .

  بيٌُ اٯتٞ ايتأند َٔ ص٬س١ٝ ا٭صٓاف المػترا٠ ؾيًٝاً . ٜتِ تٛزٜد ايطًع ٚايبطا٥ع المػترا٠ إلى المداشٕ بحٝح ٜكّٛ أَين المداشٕ .11

 َطابك١ ايهُٝات المطت١ًُ َع ايهُٝات المطًٛب١ َٔ ٚاقع هًب ايػسا٤ ٚأَس ايتٛزٜد. .12

 ٠عٌُ إذٕ ؾشص ٚاضت٬ّ بحٝح ٜتِ إثبات ايهُٝات المطت١ًُ ٚأْٛاعٗا َٚٛاصؿاتٗا  .13

)ٜكدّ ٭َين ايصٓدٚم َع ايؿاتٛز٠ عٓد بذصٌٝ ايك١ُٝ( ٚايصٛز٠ ا٭ٚلى , ا٭صٌ يًُٛزد ٜكّٛ باعتُاد إذٕ ايؿشص ٚا٫ضت٬ّ َٔ أصٌ ٚث٬خ صٛز .14

 لمط٪ٍٚ المػترٜات ٚصٛز٠ يًشطابات ٚصٛز٠ ٜتِ ايتطذٌٝ َٓٗا في ضذ٬ت المداشٕ يد٣ أَين المداشٕ .

يؿشص ٚا٫ضت٬ّ ٚأَس ايتٛزٜد ٚايتأند َٔ صشتٗا ٜكّٛ المٛزد بتكدِٜ ايؿاتٛز٠ إلى إداز٠ ابسطابات لمطابك١ ايؿاتٛز٠ َع هًب ايػسا٤ ٚإذٕ ا .15

 َٚطابكتٗا يًُٛاصؿات َع اعتُادٖا بما ٜؿٝد ذيو .

  بايتٛدٝ٘ إلى أَين ايصٓدٚم بايصسف ُي١ٜٝتِ أخر َٛاؾك١ ايصسف ع٢ً ايؿاتٛز٠ َٔ َدٜس ابز .16

  المٛزد ع٢ً إذٕ صسف )غٝهات.ٚتطًُٝ٘ إلى ُي١ٜٝكّٛ أَين ايصٓدٚم بإعداد غٝو بالمبًؼ المطًٛب ٚاعتُادٙ َٔ َدٜس ابز .17

  تكدّ صٛز٠ ايػٝو ٚإذٕ ايصسف إلى إداز٠ ابسطابات يًتطذٌٝ بايدؾاتس المحاضب١ٝ بايكٝد ايتايٞ .18
 (ايٓٛع.... )المداشٕ َٛاد / َٔ ح 

 ايبٓو/ إلى ح 

 المػترٜات ابشاص١ بالمتبرع ........ )اضِ( بايؿاتٛز٠ زقِ ... ٚايطٓدات المسؾك١

  ايطابل باي١َٝٛٝ اييا١َ ٚدؾاتس ا٭ضتاذ المطاعد٠ .ٜتِ تطذٌٝ ايكٝد 

 . ٜتِ صسف ٖرٙ المٛاد بالمداشٕ نُا ذنسْا ضابكاً َٔ ٚاقع المطتٓدات ايٛادب تٛاؾسٖا بريو )إذٕ ؾطح بطاع١( ٚنػٛف ا٭ؾساد المطتشك١ لها

بالمداشٕ َباغس٠ لميسؾ١ ق١ُٝ المدصٕٚ أ٫ًٚ بأٍٚ ٚٱسهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ عًٝ٘ ٜتِ اضتدداّ هسٜك١ المدصٕٚ المطتُس في إثبات ايبطا٥ع المػتراٙ بحٝح ٜتِ إثباتٗا  

. 

 ٞ ْٛع ايبطاق١بػب ا٫ستؿاظ بطذ٬ت المداشٕ يد٣ أَين المدصٕ يٝطذٌ ؾٝٗا أ٫ًٚ بأٍٚ سطب ا٭ْٛاع ٚا٭صٓاف ٚايهُٝات ؾكط بحٝح تهٕٛ عًٞ ايٛضع ايتاي 

 طابات بحٝح ٜطذٌ ؾٝٗا ايهُٝات ٚايك١ُٝا٫ستؿاظ بطذ٬ت َساقب١ بطاشٕ يد٣ ابس 

إعداد بٝإ بؼدد ا٭صٓاف المتٛؾس٠ يدٜ٘  ُي١ٝبػب ايكٝاّ بالمطابك١ دٚزٜاً بين إداز٠ ابسطابات ٚالمداشٕ ع٢ً ايهُٝات بحٝح ٜطًب المحاضب َٔ أَين ابز 

 صس ي٬بعساؾات ٫براذ اي٬شّ ؾٝٗا َع إداز٠ المػسٚع .ٚنُٝات٘ في تازبؽ٘ ٜٚكّٛ بمكاز١ْ ذيو َع المطذٌ في ضذ٬ت َساقب١ المداشٕ ٚإعداد س

١ٝ ٚضذ٬ت المداشٕ بػب ايكٝاّ بابزسد المؿاد٧ ع٢ً المداشٕ ٚسصس ا٫بعساؾات ٚابراذ ايكسازات اي٬ش١َ سٝالها َع إثبات ذيو بضاضبٝاً في ايدؾاتس المحاضب 

 ٚضذ٬ت َساقب١ المداشٕ .

 ايسٚاتب ٚا٭دٛز ٚالمهاؾآت

َٚٔ  تبين يٓا َٔ ايٓعاّ الميد أْ٘ ٜٛدد أغهاٍ َٔ ايتصاَات ايسٚاتب بحٝح ٜٛدد عُاي٘ َيٝٓ٘ ٚعُاي٘ َتطٛع١ )بدٕٚ زٚاتب( ٚعُاي٘ بمهاؾآت , َٔ خ٬ٍ َا

 ايتاي١ٝ : َطتكب٬ً بمػ١٦ٝ الله تيالى ؾإْ٘ بػب إعداد ْعاّ غاٌَ يًسٚاتب ٚا٭دٛز ٚالمهاؾآت بحٝح ٜهٕٛ ع٢ً ايصٛز٠ ُي١ٝخ٬ٍ خط١ ايتٛضع في ابز

َٔ ايياًَين  ُي١ٝبػب تيٝين غدص َط٪ٍٚ يكطِ غ٪ٕٚ المٛظؿين تتٛاؾس ؾٝ٘ ابشبر٠ ٚايكدز٠ ع٢ً تػػٌٝ ذيو ايكطِ ٚتٛؾير استٝادات ابز .1

 َٚطو ًَؿاّ ٚنٝؿ١ٝ تيِٝٝٓٗ .

 بػب ع٢ً َط٪ٍٚ غ٪ٕٚ المٛظؿين إٔ ٜيد ًَؿات خاص١ بهٌ َٛظـ بذتٟٛ ع٢ً اٯتٞ .2

  .عكد اييٌُ 

  .أٚ ابزٛاش  صٛز٠ ابسؿٝع١

  ( .بد٫ت+ زٚاتب )بٝإ بجُٝع المُٝصات 

  .بٝإ باٱداشات 
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  . صٛز٠ اٱقا١َ

ٜكّٛ المحاضب بإعداد نػـ بأسما٤ ايياًَين بذدد ؾٝ٘ أزصد٠ ايطًـ ايٛادب اضتكطاعٗا غٗسٜاً َٔ نٌ َٛظـ ٚإزضالها إلى َط٪ٍٚ غ٪ٕٚ  .3

 المٛظؿين .

  ستباتٜكّٛ َط٪ٍٚ غ٪ٕٚ المٛظؿين بإعداد نػـ الم .4

 ٫عتُادٙ . ُي١ٜٝيتُد نػـ المستبات َٔ َط٪ٍٚ غ٪ٕٚ المٛظؿين ٜٚٛد٘ إلى ابسطابات يًُسادي١ ٚا٫عتُاد ٜٚكدّ إلى َدٜس ابز .5

  ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بإعداد غٝهات ايسٚاتب يًُٛظؿين نٌ َٛظـ بػٝو خاص .6

  َٔ إداز٠ ابسطابات بػب إعداد نست عٌُ يهٌ َٛظـ بؼؿغ يد٣ أَين ايصٓدٚم ٜٚسادع نٌ ْٗا١ٜ غٗس .7

 ٜتِ تؿسٜؼ نػـ ايسٚاتب في جمٝع نسٚت ايياًَين غٗسٜاً . .8

 ٜتِ تطًِٝ المٛظـ غٝه٘ ٚأخر تٛقٝي٘ با٫ضت٬ّ عٔ هسٜل أَين ايصٓدٚم .  .9

  ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بإعداد ضٓد صسف ْكدٟ يهٌ َٛظـ ٜٚسؾل ب٘ صٛز٠ نػـ المستبات يًشطابات ايػٝهات  .10

  ي١ٝ عٔ هسٜل المحاضب تدعِٝ ايصٓدٚم يصسف ايسٚاتبٜتِ إعداد ايكٝٛد ايتا  .11

 

 زٚاتب  المصسٚؾات ايي١َُٝٛ ٚاٱداز١ٜ/ َٔ ح

 ايبٓو/ إلى ح 

  ٜطذٌ باي١َٝٛٝ ٚ ٜسسٌ يدؾاتس ا٭ضتاذ المطاعد٠ إثبات ايسٚاتب

 

 المٛدٛدات ايجابت١ 

١ سٝح إٔ ايٓػاط ٖٓا خيرٟ ٚيٝظ بػسض اقتٓا٤ المٛدٛدات ايجابت١ ٚاضتدداَٗا اقتٓا٤ المٛدٛدات ايجابت١ عاي١ٝ ايكُٝ ُي١َٝٔ المؿترض أْ٘ يٝظ َٔ أٖداف ابز

ٚيريو ٚست٢ ٜتِ إسهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ  ُي١ٝٚيهٔ يمهٔ َطتكب٬ً إٔ ٜهٕٛ َٔ ضُٔ أٚد٘ ايٓػاط ٖٛ اقتٓا٤ ٖرٙ المٛدٛدات يتٛيٝد اٱٜساد ايرٟ بؽدّ أٖداف ابز

   ٞ :ع٢ً المٛدٛدات ايجابت١ بػب َساعا٠ َا ًٜ

 ٠ ايياّ خ٬ٍ ايسأسماي١ٝ يٲضاؾات تكدٜس١ٜ َٛاش١ْ ٚضع. ١

 ٠ عٓٗا ا٫ضتػٓا٤ ٚتكسٜس ايجابت١ المٛدٛدات ٚبٝع غسا٤ باعتُاد ٜتيًل ؾُٝا ٚا٫ختصاصات يًُط٪ٚيٝات ٚاضح بذدٜد. ٢

  :اٯتٞ ٜتطُٔ بحٝح ابت١ايج ا٭صٍٛ َؿسدات َٔ َؿسد٠ نٌ عٔ تؿصًٝٝاً بٝاْاً تطُٔ ايجابت١ يٮصٍٛ ضذٌ إعداد ضسٚز٠. ٣

  اييُس اٱْتادٞ المكدز  اٱضاؾات  تهًؿ١ ايػسا٤  زقِ ا٭صٌ  ْٛع ا٭صٌ   تازٜذ ايػسا٤

المط٪ٍٚ عٔ ا٫ستؿاظ   صافي ايك١ُٝ ايدؾتر١ٜ في ْٗا١ٜ ايياّ َهإ ا٭صٌ   ا٫ضت٬ٗى ايياَّيدٍ   ا٫ضت٬ٗى  ا٫ضتبيادات  َيدٍ ا٫ضت٬ٗى ايطٟٓٛ

  صٌبا٭

 تٓعِٝ سسن١ ايتبرعات ايٛازد٠ ٚالمٓصسؾ١

 .ؾشص ٚاضت٬ّ ايتبرعات ايٛازد٠ أ٫ًٚ 

 تٛشٜع ايتبرعات ع٢ً ابزٗات المطتشك١.  ثاْٝاً

 ؾشص ٚاضت٬ّ ايتبرعات ايٛازد٠ أ٫ًًٚ 

   أْٛاع ايتبرعات ايي١ٓٝ ايٛازد٠:

 تبرعات ع١ٝٓٝ تسد َٔ المتبرعين  

 عات ايٓكد١ٜتبرعات ع١ٝٓٝ ٜتِ تمًٜٛٗا َٔ ايتبر  
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  اٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛزاد٠  

سذِ ايٛسد٠, ٜكّٛ المتبرع أٚ َٔ ٜٓٝب٘ بتيب١٦ هًب تبرع عٝني ٜتطُٔ اضِ المتبرع ٚعٓٛاْ٘ ٚا٭صٓاف المساد ايتبرع بٗا ٚنُٝتٗا بايٛسدات, ٚٚشٕ أٚ  .1

, ٚبؼتؿغ َدٜس ُي١ٝبما ٜؿٝد قبٍٛ ايتبرع, ٜٚسضٌ ا٭صٌ ٚصٛز٠ إلى أَين ابز ُي١ٝتين, ٜيتُد َٔ َدٜس ابزٚايك١ُٝ ايتكدٜس١ٜ. ٚبؼسز ايطًب َٔ أصٌ ٚصٛز

تيب١٦  ُي١ٝتًٝؿْٛٝاً أٚ بايؿانظ بإزضاي٘ ايتبرعات, ٜتٛيٞ َدٜس ابز ُي١ٝبايصٛز٠ في ًَـ يدٜ٘ )ٜستب تازبؽٝاً(. ٚفي ساي١ قٝاّ المتبرع بإخطاز َدٜس ابز ُي١ٝابز

 يتأغير عًٝ٘ بما ٜؿٝد قبٍٛ ايتبرعايطًب ٚا

بحؿغ ا٭صٌ يدٜ٘ ٜٚسضٌ ايصٛز٠ إلى قطِ ا٫ضت٬ّ ٚالهدف َٔ إزضالها ٖٛ إخباز قطِ ا٫ضت٬ّ بايتبرعات ي٬ضتيداد  ُي١ٜٝكّٛ أَين ابز .2

 ٫ضت٬َٗا.

ايتبرع اييٝني يدٜ٘ ٜٚكّٛ بإعداد "إذٕ اضت٬ّ تبرع  عٓد ٚزٚد ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ٜتٛيٞ قطِ ا٫ضت٬ّ َطابك١ ايهُٝات ايٛازد٠ ٚأصٓاؾٗا َع صٛز٠ هًب .3

با٫ضت٬ّ. ٜطًِ ا٭صٌ يًُتبرع, ٚبذؿغ ايصٛز٠ ا٭ٚلى بكطِ ا٫ضت٬ّ, ٚتسضٌ ايصٛز٠ ايجا١ْٝ لمحاضب  ُي١ٝعٝني" َٔ أصٌ ٚث٬خ صٛز, ٜٚٛقع عًٝ٘ أَين ابز

 بايصٛز٠ ايجايج١ . ُي١ٝ, ٚبؼتؿغ أَين ابزُي١ٝابز

 بتطذٌٝ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ أ٫ًٚ بأٍٚ بهػـ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ َٔ أصٌ ٚصٛزتين. ُي١ٝابز ٜكّٛ أَين ايصٓدٚم .4

 بؼتؿغ بصٛز٠ يدٜ٘. -

 يًُتابي١ ٚأغساض المسادي١ . ُي١ٜٝسؾل ا٭صٌ َع ايصٛز٠ ا٭ٚلى َٔ "أذٕٚ اضت٬ّ تبرعات ع١ٝٓٝ" ٚتسضٌ إلى َدٜس ابز -

 .ُي١ٝايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ َع ايصٛز٠ ايجا١ْٝ َٔ أذٕٚ اضت٬ّ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ إلى بضاضب ابز ٜسضٌ ايصٛز٠ ايجا١ْٝ َٔ نػـ -

ايتطذٌٝ َٔ ٚاقع أذٕٚ اضت٬ّ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ٚنػـ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ في ضذٌ تكِٜٛ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ )  ُي١ٜٝتٛيٞ بضاضب ابز .5

ابشيرٟ خ٬ٍ ايياّ َٚا تم تٛشٜي٘ َٚا تبكٞ نسصٝد يدٜ٘ ست٢ ْٗا١ٜ ايياّ ٚذيو ٱدزاز ٖرا  ُي١ٝد ق١ُٝ ايتبرعات ايتي ٚزدت بزٖٚٛ ضذٌ إسصا٥ٞ ٭غساض بذدٜ

 بطبب اخت٬ف ٚسدات قٝاضٗا. ُي١ٝايبٝإ في ايتكسٜس ايطٟٓٛ, سٝح ٜصيب ا٫عتُاد ع٢ً نُٝات ايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ في تكِٜٛ سذِ ْػاط ابز

 ايصٓـ بدؾتر أضتاذ المداشٕ سٝح تطذٌ ايهُٝات ايٛازد٠ في خا١ْ ايٛازد ٚتطاف يًسصٝد.بطاق١  -

بتطذٌٝ ايهُٝات ايٛازد٠ في بطاق١ ايصٓـ المًشك١ ب٘ في َهإ برصٜٓ٘, في خا١ْ ايٛازد ٜٚطٝـ ايه١ُٝ يًسصٝد ,ٜٚ٪غس ع٢ً  ُي١ٜٝكّٛ أَين ابز .6

 ايبطاق١ بما ٜؿٝد اٱضاؾ١.

 .ُي١ٝإعداد تكسٜس بايتبرعات ايي١ٝٓٝ ايٛازد٠ )َٔ أصٌ ٚصٛز٠( بؼتؿغ بصٛز٠ يد١ٜ ٜٚسضٌ ا٭صٌ لمدٜس ابز ُي١ٜٝتٛلى بضاضب ابز في ْٗا١ٜ نٌ ث٬خ غٗٛز .7

 

 أٖداف ايسقاب١ ع٢ً تٛشٜيات ايتبرعات ايي١ٝٓٝ 

ْؿظ ايٛقت حما١ٜ ايتبرعات  ٚذيو َٔ خ٬ٍ بصُٛع١ َٔ اٱدسا٤ات ايتي تصُٔ ضسع١ ٚض١َ٬ ايتٓؿٝر, ٚتهؿٌ في  نؿا٠٤ عًُٝات ايتٛشٜع .5

 ايٛازد٠,ٚتٛشٜيٗا ع٢ً ابزٗات المطتشك١ ؾي٬ً.

 أٟ بذكٝل أؾطٌ تٛشٜع يًتبرعات ايي١ٝٓٝ بما بؼكل ا٭ٖداف المحدد٠ َٔ قبٌ "بصًظ اٱداز٠"  ؾياي١ٝ عًُٝات ايتٛشٜع .6

 

  أضظ ايسقاب١ ع٢ً تٛشٜيات ايتبرعات ايي١ٝٓٝ  

  ايتشدٜد المطبل يًذٗات المطتؿٝد٠ .1

 المطتشك١, ٚايه١ُٝ المكسز صسؾٗا .  دٜد المط٪ٍٚ عٔ اعتُاد ع١ًُٝ ايصسف في ض٤ٛ ايتأند َٔ ض١َ٬ ابز١ٗبذ .2

  بذدٜد المط٪ٍٚ عٔ ايتٓؿٝر .3

  اٱثبات المطتٓدٟ ٚايدؾترٟ ييًُٝات ايصسف .4

  ٚدٛد إدسا٤ات يًسقاب١ ع٢ً عًُٝات ايتٛشٜع َٚساديتٗا .5

   ايتبرعات ايي١ٝٓٝ اٱدسا٤ات ايتٓؿٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً تٛشٜيات .6

بإعداد "نػـ تٛشٜع تبرعات ع١ٝٓٝ" َٔ أصٌ ٚصٛزتين, في ض٤ٛ أضظ ٚقٛاعد ايتٛشٜع الميتُد٠ َٔ "بصًظ اٱداز٠" ٚبؼتؿغ  ُي١ٜٝكّٛ َدٜس ابز .7

 ..ُي١ٝبصٛز٠ يدٜ٘ ٜٚسضٌ صٛز٠ يًُشاضب ٚأصٌ ٭َين ابز
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( بؼتؿغ ُي١ٝتين )بٓا٤ ع٢ً َاٚزد بهػـ ايتٛشٜع المحٍٛ إيٝ٘ َٔ َدٜس ابزٜتشسٜس "إذٕ صسف تبرعات ع١ٝٓٝ" َٔ أصٌ ٚصٛز ُي١ٜٝكّٛ أَين ابز .8

 بصٛز٠, ٜٚسضٌ صٛز٠ لمحاضب, ٚا٭صٌ يًُط٪ٍٚ عٔ ايصسف.

ٚصٛز٠  ُي١ٜٝكّٛ المط٪ٍٚ عٔ ايصسف بتشسٜس "إٜصا٫ت تطًِٝ تبرعات ع١ٝٓٝ" َٔ أصٌ ٚصٛزتين, ٜٛقع عًٝ٘ َطتًِ ايتبرع, ٜسضٌ ا٭صٌ ٭َين ابز .9

 , ٚايصٛز٠ ا٭خير٠ بذؿغ يدٜ٘.ُي١ٝبزلمحاضب ا

بتطذٌٝ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ المٓصسؾ١ ببطاق١ ايصٓـ المٛدٛد٠ بجٛاز ايصٓـ بالمدصٕ ٚبؼدخ ايسصٝد ٜٚٛقع عًٝٗا بما ٜؿٝد إتماّ  ُي١ٜٝكّٛ أَين ابز .10

 ايصسف.

 ٜتٛلى المحاضب تطذٌٝ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ المٛشع١ في .11

 َٔ ٚاقع ٚاقع "نػـ تٛشٜع تبرعات ع١ٝٓٝ" ٚ "إذٕ صسف تبرعات ع١ٝٓٝ", ٚإٜصاٍ تطًِٝ تبرعات ع١ٝٓٝ. بطاق١ ايصٓـ بدؾتر أضتاذ المداشٕ -

تكِٜٛ ابداٖات ضذٌ تكِٜٛ ايتبرعات ايي١ٝٓٝ المٛشع١ ٖٚٛ ضذٌ إسصا٥ٞ ٜٗدف يتكدٜس ق١ُٝ ايتٛشٜيات المٛشع١ خ٬ٍ ايؿتر٠, ٱدزادٗا في تكازٜس ا٭دا٤ ي -

 ع٢ً بصًظ اٱداز٠.ٚعسضٗا  ُي١ٝايٓػاط بابز

 ايتكــــازٜس المايٝـــ١ 

في َتابي١ ا٭عُاٍ ٚايتكِٝٝ ٚ ايتدطٝط يرا ؾإٕ الهدف َٔ ٖرٙ ايتكازٜس أضاضاً ٖٛ  ُي١ٝتيتبر ايتكازٜس الماي١ٝ َٔ المدسدات الها١َ ايتي تيتُد عًٝٗا ابز

 ز٠ ٚالمدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚنٌ َٔ ي٘ ع٬ق١ بيًُٝات ايتكِٝٝ ٚالمتابي١ ٚايتدطٝط.إَها١ْٝ ابسصٍٛ ع٢ً ايبٝاْات ٚالميًَٛات المطًٛب١ بحطب استٝاز بصًظ اٱدا

 :ٚتساعٞ عٓد إعداد ايتكازٜس الماي١ٝ ايٓكاط ايتاي١ٝ 

 .ٜتِ بذطير ايتكازٜس الماي١ٝ بػهٌ بؽدّ استٝادات َطتددَٝٗا ٚع٢ً أضظ َٓاضب١ يمهٔ ا٫عتُاد عًٝٗا 

 َٚصادز أَٛالها, ٚبػب إٔ تصدز في ايٛقت المٓاضب. ُي١ٝدٚز١ٜ عٔ ابز بػب إٔ بذتٟٛ ايتكازٜس الماي١ٝ ع٢ً َيًَٛات 

 ٚعًُٝاتٗا الماي١ٝ خ٬ٍ ايؿتر٠ ايتي ٜػطٝٗا ايتكسٜس المايٞ ُي١ٝبػب إٔ تيطٞ ايتكازٜس الماي١ٝ يًكاز٨ صٛز٠ ٚاضش١ ٚنا١ًَ عٔ ْػاهات ابز ,

 المايٞ في تازٜذ ايتكسٜس. ُي١ٝٚنريو ٚضع ابز

 ايتكازٜس ايدٚز١ٜ:

 ٖٞ تكازٜس تيد بػهٌ َٓتعِ ٚبصٛز٠ دٚز١ٜ ضٛا٤ ناْت غٗس١ٜ, زبع ض١ٜٛٓ, ْصـ ض١ٜٛٓ أٚ ض١ٜٛٓ.

ُساقب ابشازدٞ ٜٚتِ ٜٚهٕٛ إعداد ٖرٙ ايتكازٜس َٔ َط٪ٚيٝات اٱداز٠ الماي١ٝ ع٢ً إٔ تسادع ٚتيتُد َٔ أَين ايصٓدٚم أٚ ز٥ٝظ بصًظ اٱداز٠, ٚتهٕٛ َتاس١ يً

 يٓٝين بٗا ٚإلى ابزٗات اٱداز١ٜ المدتص١.إزضاٍ ٖرٙ ايتكازٜس إلى الم

 :ايتكازٜس الماي١ٝ ايػٗس١ٜ 

 ُي١ٝايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ يهٌ سطابات ابز. 

 .َٝصإ المسادي١ 

 .تكسٜس اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات 

 .تكسٜس دسد ايصٓدٚم 

 :ايتكازٜس الماي١ٝ ايسبع ض١ٜٛٓ ٚايٓصـ ض١ٜٛٓ 

 .المٝصا١ْٝ ايي١َُٝٛ 

 .بٝإ اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات 

  .بٝإ المكبٛضات ٚالمدؾٛعات 

 .ٟقا١ُ٥ ايتدؾل ايٓكد 

 :ٟٛٓايتكسٜس ايط 

 َٔ نٌ عاّ.  ٚتٓتٗٞ في آخس ذٟ ابسذ١  ٚايتي تبدأ في أٍٚ بضسّ بزُي١ٖٝٛ تكسٜس ايط١ٓ الماي١ٝ 
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 :ٚبؼتٟٛ ايتكسٜس ايطٟٓٛ ع٢ً 

 .المٝصا١ْٝ ايي١َُٝٛ ٚاٱٜطاسات المت١ُُ لها 

 .بٝإ اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات 

  ٕالمكبٛضات ٚالمدؾٛعات.بٝا 

 .بٝإ ايتدؾكات ايٓكد١ٜ 

 .تكازٜس المػازٜع الماي١ٝ 

 .َٝصإ المسادي١ 

 .تكسٜس ابزسد ايطٟٓٛ يًٓكد١ٜ 

 .ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ 

 .)بٝإ ا٭صٍٛ ايجابت١ )اٱضاؾ١, ا٫ضتبياد, اٱ٬ٖى, ٚايتهٗين 

 .تكسٜس ابزسد ايطٟٓٛ يٮصٍٛ ايجابت١ 

 :ايبٝاْات الماي١ٝ 

 ايبٝاْات الماي١ٝ ايط١ٜٛٓ َٔ قبٌ أَين ايصٓدٚم ٚبصًظ اٱداز٠ َٚٔ ثِ تيسض ع٢ً المساقب ابشازدٞ ٚذيو قبٌ ايتصدٜل عًٝٗا. ٜتِ َسادي١

 :تيد٬ٜت ْٗا١ٜ ايط١ٓ 

تتيًل بأَٛز غير اعتٝاد١ٜ  جمٝع ايتيد٬ٜت المسس١ً بسطابات المٝصا١ْٝ ايي١َُٝٛ ٚإعاد٠ ايتصٓٝـ بػب إٔ تصادم َٔ ز٥ٝظ بصًظ اٱداز٠, ؾإذا ناْت ايتيد٬ٜت

 ؾٝذب اعتُادٖا َٔ قبٌ بصًظ اٱداز٠, أَا إذا ناْت ايتيد٬ٜت زٚت١ٝٓٝ ؾٝتِ اعتُادٖا َٔ قبٌ المدٜس ايتٓؿٝرٟ.

 :سؿغ ايبٝاْات 

آَٔ بيٝد عٔ َهإ ٚدٛد  ٚ بذؿغ أقساص ايٓطذ ا٫ستٝاه١ٝ بمهإ , back upبذؿغ ايبٝاْات ٚالميًَٛات المحاضب١ٝ ع٢ً ابساضب اٯيٞ َع ْطذ استٝاهٞ 

 ابساضب اٯيٞ ابشاص بالمحاضب١ ٚعٔ المطتٓدات الم٪ٜد٠.

 

 

 ٞ٥٫شــ١ ايتدطٝــط المايــ 

      )المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ( 

 .َّد٠ المٛاش١ْ ض١ٓ َاي١ٝ تبدأ َٔ أٍٚ بضسّ ٚتٓتٗٞ آخس ذٟ ابسذ١ َٔ نٌ عا 

 ًياّ ابزدٜد:تساعٞ اٱدسا٤ات ايتاي١ٝ عٓد إعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ي 

قبٌ ايط١ٓ الماي١ٝ ابزدٜد٠ بؿتر٠ ناؾ١ٝ يتشدٜد أٖداف َٚ٪غسات المٛاش١ْ َٚػازٜع ايؿتر٠ ايكاد١َ, ٜٚتِ في ٖرا   ُي١ٝايتدطٝط المايٞ بابز ُي١ٝبدتُع بز -1

 ١ٓ الماي١ٝ.ا٫دتُاع بذدٜد المط٦ٍٛ عٔ إعداد المٛاش١ْ, ٚتٓطبل ْؿظ اٱدسا٤ات ع٢ً إعداد َكترسات َػسٚعات أثٓا٤ ايط

 بػتُع بصًظ اٱداز٠ َع ز٩ضا٤ اٱدازات المدتص١ يتٛضٝح خط١ ايتشسى ٚتٛضٝح أٖداف َٚ٪غسات المٛاش١ْ عٔ ايط١ٓ الماي١ٝ سٝح ٜتِ َٓاقػ١: -2

 .تكطِٝ المٛاش١ْ ع٢ً المػازٜع ايؿسع١ٝ ايتي ٜتِ بذدٜدٖا هبكا يًدط١ المٛضٛع١ 

  ٌُعٔ تٓؿٝر أٖداف المٛاش١ْ في ض٤ٛ المػازٜع الميتُد٠ , ٚتتِ َٓاقػ١ تكدٜسات المٛاش١ْ عٔ   ُي١ٝبابزبذدٜد دٚز َٚط٦ٛي١ٝ نٌ هسف َٔ أهساف ايي

 نٌ َػسٚع.

  المٛاشْات المكب١ً ْعسا تكّٛ اٱداز٠ الماي١ٝ بتصٜٚد اٱدازات ٚا٭هساف المدتًؿ١ بايبٝاْات ايتازبؽ١ٝ عٔ ا٭دا٤ ست٢ يمهٔ ا٫ضتؿاد٠ بٗا في إعداد تكدٜسات

 اد ايتكدٜسات إَا ع٢ً ايبٝاْات ايتازبؽ١ٝ أٚ ع٢ً ابشبرات ايطابك١ أٚ َد٣ تٛاؾس َصادز ايتٌُٜٛ.٫عتُ
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 :إعداد َػسٚع المٛاش١ْ يًُٓاقػ١ 

 ٜيتُد إعداد تكدٜسات َػسٚع المٛاش١ْ ع٢ً عد٠ عٓاصس أضاض١ٝ:

  .َصادز ايتٌُٜٛ المتاس١.        ايتهًؿ١ ايتازبؽ١ٝ.      ابشبر٠ 

  تكدٜسات عٓاصس المصسٚؾات في المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ:قٛاعد إعداد 

 هبكا ٭عداد ايياًَين(: :المستبات( 

 الفئات
مستبات ميةيوٌ 

 نية بالج
 المستبات إجمالي مستبات الميتدبوٌ مستبات ميةيوٌ على المشسوعات

     

 :ايٓدٚات ٚايًكا٤ات ٚالم٪تمسات 

 ا٤ات ٚايٓدٚات:ٜ٪خر في ا٫عتباز عٓد سطاب تهًؿ١ المحاضسات ٚايًك

 عدد ايًكا٤ات أٚ ايٓدٚات. .1

 عدد المحاضسٜٔ. .2

 َهاؾأ٠ المحاضس في المس٠ ايٛاسد٠ )بايطاع١ / ايّٝٛ(. .3

 أتياب ؾسٜل اٱعداد...( –إبػاز قاعات  –ايٓؿكات ا٭خس٣ )َصسٚؾات ضٝاؾ١  .4

 ٜٚتِ تكدٜس َصسٚؾات ايٓدٚات ٚالم٪تمسات ٚايدٚزات ايتدزٜب١ٝ ع٢ً أضاع:

 َهاؾأ٠ المحاضسٜٔ في ايطاع١ * عدد ايطاعات *عدد المحاضسٜٔ * عدد ايٓدٚات( + ايٓؿكات ا٭خس٣ المتٛقع صسؾٗا.المحاضسٜ أتياب( = ٔ 

 ايطٝاؾ١ ٚغيرٖا = )تهًؿ١ ايؿسد في ض٤ٛ ابشبرات ايطابك١ ٚايصٜاد٠ (. َصسٚؾات 

 ١ ايتي تكدّ يًُ٪ضط١ خدَات َي١ٓٝ َٚباغس٠ ع٢ً أضاع هبٝي١ ٜتِ تكدٜس ٖرٙ المهاؾآت المُٓٛس١ يًيُاي١ ابشازد١ٝ الم٪قت ع٢ً ابشدَات: َهاؾآت

 عٌُ نٌ َػسٚع َٚد٣ ا٫ضتيا١ْ بٗرا ايٓٛع َٔ اييُاي١.

 ٜتِ تكدٜس َصازٜـ ايتطٜٛس ع٢ً أضاع خط١ ايتطٜٛس الميتُد٠, ٚتكدز تهايٝـ ايتطٜٛس سطب ْٛعٝتٗا, ٚسطب هبٝي١ نٌ  ايتطٜٛس: َصسٚؾات

 ٚؾكا يًبٝاْات ايٛازد٠ بهػٛف بدُٝع بٝاْات المٛاش١ْ.َػسٚع ٚتبيٝت٘, ثِ بدُع ٚتسصد 

 تكدز تهًؿ١ إعداد ايٓػسات ٚالمطبٛعات نايتايٞ: ٚالمطبٛعات: ايٓػسات 

 ايتهًؿ١ = عدد ايٓػسات / المطبٛعات * َتٛضط ايتهًؿ١.

 

 ا٭صٍٛ ٜٚتِ إعداد ايتكسٜس ايتايٞ: ) ْٛع  ٜتِ ا٫ضترغاد ببيض عسٚض المٛزدٜٔ إضاؾ١ يًبٝاْات ايتازبؽ١ٝ يتهًؿ١ ٖرٙ  ٚايتذٗٝصات: ا٭ثاخ

 اٱجمايٞ ( –ايتهًؿ١  -ا٭ثاخ

 ٜتِ تكدٜس تهايٝـ إقا١َ ٚإعاغ١ المتدزبين ع٢ً أضاع:  اٱعاغ١: اٱقا١َ 

 ايتهًؿ١ = عدد ا٭ؾساد * َتٛضط تهًؿ١ إعاغ١ ايؿسد * المد٠

 ٚبايتػاٚز َع َسانص َٚياٖد ايتدزٜب المتدصص١. ُي١ٝٚذيو با٫ضترغاد ب٥٬ش١ ايطؿس ٚا٫ْتكاٍ الميٍُٛ بٗا في ابز

  ٜطتددّ َتٛضط ا٭دٚات ايهتاب١ٝ عٔ ايؿتر٠ ايتي تيد عٓٗا المٛاش١ْ. ايهتاب١ٝ: ا٭دٚات 

 تكدز ع٢ً ا٭ضاع ايتايٞ: ايتهًؿ١ = عدد المػسؾين * َد٠ اٱغساف * تهًؿ١ المػسف ايٛاسد. اٱغساف: تهًؿ١ 
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 إدسا٤ات اعتُاد المٛاش١ْ:

 المدتص١ ٜٚسؾع إلى ز٥ٝظ بصًظ اٱداز٠ ي٬عتُاد. ُي١ٝد ا٫ْتٗا٤ َٔ إعداد َػسٚع المٛاش١ْ ٜيسض ع٢ً ابزبي 

 ٝر َا دا٤ بٗا.ٜيتُد بصًظ اٱداز٠ المٛاشْات ايتكدٜس١ٜ ايؿسع١ٝ بيد َٓاقػ١ َا دا٤ بٗا, ٚتيتبر َٛاؾك١ بصًظ اٱداز٠ ٚابزٗات المُٛي١ إيصاَا بتٓؿ 

 ٝر المٛاش١ْ:إدسا٤ات َتابي١ تٓؿ 

 ٜكّٛ َدٜس المػسٚع بمتابي١ إدسا٤ات تٓؿٝر المٛاش١ْ ٚذيو بايتيإٚ َع اٱداز٠ الماي١ٝ ع٢ً ايٓشٛ ايتايٞ:

 .تتٛلى اٱداز٠ الماي١ٝ بذسٜس ايػٝهات بالمبايؼ اي٬ش١َ يتٓؿٝر نٌ َػسٚع في ض٤ٛ ايدؾيات ايٛازد٠ َٔ ابزٗات المابع١ 

 المػازٜع عٓد تٓؿٝر بٓٛد المٛاش١ْ.ٜتِ تريٌٝ ناؾ١ الميٛقات ايتي تٛاد ٘ 

 .عدّ ا٫بعساف عٔ ا٭ٚيٜٛات المطتٗدؾ١ في نٌ َػسٚع 

 .المس١ْٚ في اٱدسا٤ات بحٝح تيهظ ايبراَر المٓؿر٠ يٮٚيٜٛات ايطسٚز١ٜ يتٓؿٝر المػازٜع ٚأٖداؾٗا 

 .َتابي١ ايتكازٜس اي٬ش١َ يًذٗات المابع١  

 .إعداد ايتكازٜس ابشتا١َٝ يهٌ َػسٚع 

 ساديــ١ ابشازدٝـ١الم 

 ٚؾكا لمياٜير المسادي١ ايطيٛد١ٜ بػسض تهٜٛٔ زأٟ ؾُٝا إذا ناْت سطابات  ُي١ٝتٗدف المسادي١ ابشازد١ٝ إلى قٝاّ المسادع الميين بؿشص سطابات ابز

 تيبر بطسٜك١ عادي١ عٔ المسنص المايٞ ْٚتٝذ١ ايٓػاهات ٚؾكا لمياٜير المحاضب١ ايطيٛد١ٜ. ُي١ٝابز

 قب َايٞ قاْْٛٞ لمسادي١ ايبٝاْات ايط١ٜٛٓ:ٜتِ تيٝين َسا 

 المٝصا١ْٝ ايي١َُٝٛ  

 بٝإ اٱٜسادات ٚالمصسٚؾات  

 بٝإ المكبٛضات ٚالمدؾٛعات 

 بتطًِٝ ايبٝاْات الماي١ٝ ايط١ٜٛٓ َع ناؾ١ ابزداٍٚ ٚالميًَٛات المطًٛب١ ٭غساض المسادي١ ابشازد١ٝ إلى المسادع ابشازدٞ, ٚذيو بما ٫ ُي١ٝتكّٛ ابز 

 اٚش ْٗا١ٜ ايػٗس ا٭ٍٚ َٔ ايط١ٓ ايتاي١ٝ.ٜتذ

 ٜكّٛ نٌ َٔ المحاضب ٚأَين ايصٓدٚم بمسادي١ َطٛد٠ سطابات المسادع ابشازدٞ ٚنرا َطٛد٠ تكسٜس المسادع َٚطابكتٗا َع ايطذ٬ت المحاضب١ٝ 

بػتُع نٌ َٔ المحاضب ٚأَين ايصٓدٚم َع المسادع لمٓاقػ١ ٖرٙ َٚسادي١ أ١ٜ تيد٬ٜت تم إدخالها َٔ قبٌ المسادع ٚايتكسٜس بػإٔ اعتُادٖا َٔ عدَ٘. ٚلهرا ايػسض 

 ا٭َٛز ٚايتكسٜس بػأْٗا.

 اٱداز٠. في ساي١ ٚدٛد بطايؿات ٬َٚسعات صشٝش١ يًػ٦ٕٛ ا٫دتُاع١ٝ ٚلم تسد في تكسٜس المساقب ابشازدٞ ٜتِ إقاي١ المساقب المايٞ بكساز َٔ بصًظ 

 

 قٛاعد عا١َ 

 ايي١َُٝٛ. ُي١ٝاعتبازاً َٔ تازٜذ ا٫عتُاد َٔ بصًظ اٱداز٠ ٚابز ي١ُٜٝطس٣ تطبٝل ٖرٙ اي٥٬ش١ بابز .1

 تيتبر ايكسازات ٚا٭ْع١ُ ٚايتيًُٝات ٚا٭ٚاَس ايتي ٜصدزٖا بصًظ اٱداز٠ ؾُٝا ٜتيًل بتٓعِٝ اييٌُ دص٤ا َتُُا ٭سهاّ ٖرٙ اي٥٬ش١ . .2

 .ُي١ٝين بابزتطس٣ أسهاّ قٛاْين ايطُإ ٚايتأَٝٓات ا٫دتُاع١ٝ المطبك١ ع٢ً ايياًَ .3

 ٜهٕٛ سطاب المد٠ المٓصٛص عًٝٗا في قٛاعد يٛا٥ح غ٪ٕٚ المٛظؿين بايتازٜذ الهذسٟ. .4

 ايي١َُٝٛ تيدٌٜ بيض أسهاّ ٖرٙ اي٥٬ش١ إذا تطًبت ظسٚف اييٌُ ذيو. بزُي١ٝبػٛش  .5

 تيتُد نٌ ايكٛاعد ايٛازد٠ في يٛا٥ح غ٪ٕٚ المٛظؿين ع٢ً َا دا٤ بتٛصٝـ ايٛظا٥ـ. .6
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