
  

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 الصفحت المىضىع

 َكد١َ

 لمٔ ٖرا ايديٌٝ؟

 لماذا ٖرا ايديٌٝ؟

 َعاٜير اختٝاز المػسف ع٢ً ايتدزٜب

 ب١٦ٝ عٌُ المػسف ع٢ً ايتدزٜب

 قٛا٥ِ ٖا١َ يًُػسف ع٢ً ايتدزٜب

 نماذز ٖا١َ يًُػسف ع٢ً ايتدزٜب

 َٗاّ المػسف ع٢ً ايتدزٜب

 إزغادات عا١َ لإزضاٍ ايبرٜد الإيهترْٚٞ

 ًَف المتدزب يتذٗٝص عا١َ إزغادات

 إزغادات عا١َ يتذٗٝص ب١٦ٝ ايتدزٜب

 إزغادات عا١َ لاضتكباٍ المدزب

 المتدزبين لاضتكباٍ عا١َ إزغادات

 نماذز المػسف ع٢ً ايتدزٜب
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 َٚٔ ٚصشب٘ آي٘ ٚع٢ً اصطف٢, ايرٜٔ خًك٘ خير ع٢ً ٚايطلاّ ٚايصلا٠ ٚنف٢, لله الحُد 

  ٚاقتف٢, أَا بعد: ع٢ً ْٗذِٗ ضاز

ضُٔ فسٜكٗا ايتدزٜبي, ايرٟ أخٞ المػسف ٚأختي المػسف١, تفدس عُاد٠ ايتطٜٛس ٚالجٛد٠ بهِ  

 ٚنُا, ْٛعاً لرتًف١ ٚاضتراتٝذٝات ٚأٖداف زؤ٣ خلاٍ َع ايتدزٜب َٔ ايتعاٌَ ٜؤَٔ بطسٚز٠

 تدزٜبي ْعاّ أضاض٘ باعتبازٙ ٖدف َتشسى المطتكبٌ إلى ٜٓعس َتذددا, فهساً فهساً تعتُد ٚأضايٝب

 َٚتطٛز. َٚسٕ قٟٛ

 المٓع١َٛ تجٜٛد إلى ٚالهادف يًُػسف ع٢ً ايتدزٜببايدٚز ايتٓفٝرٟ المحٛزٟ  َٓا ٚإدزانا 

ايتدزٜب  ب٦ٝات تحطين لرسدات ٜهفٌ بما بٝٓٗا ايتهاٌَ ٚإسداخ عٓاصسٖا, ايتدزٜب١ٝ بهاٌَ

 المدتًف١; سسصٓا بايعُاد٠ ع٢ً ٚضع أع٢ً المعاٜير يتذٜٛد عٌُ المػسفين ع٢ً ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ.

ايتطٜٛس ٚالجٛد٠ بتشدٜد إطاز عًُٞ يًُػسفين ع٢ً ٚاْطلاقا َٔ َط٦ٛيٝتٓا في عُاد٠  

عاي١ٝ, دا٤ )ديٌٝ المػسف( ايرٟ يحٌُ بين ثٓاٜاٙ زؤ١ٜ  بهفا٠٤ ايتدزٜب ٚتطٜٛس أدا٥ِٗ ايتٓعُٝٞ

ٚاضش١ لما ٜٓبػٞ إٔ ٜهٕٛ عًٝ٘ عٌُ المػسف ع٢ً ايتدزٜب, َٚا ًٜصَ٘ َٔ أدٚات ٚنماذز ٚإزغادات 

 لأدا٤ عًُ٘ ع٢ً أنٌُ ٚد٘.

ٚختاَا ْأٌَ إٔ يحكل ٖرا ايديٌٝ تطًعات َػسفٝٓا ايرٜٔ ْفدس بٛدٛدِٖ ضُٔ فسٜكٓا  

 ايتدزٜبي, َٚٔ ٜٛدٕٚ الاْطُاّ إيِٝٗ َطتكبلا, ضا٥ًين المٛلى يًذُٝع ايتٛفٝل ٚايطداد. 

 عُٝد عُاد٠ ايتطٜٛس ٚالجـٛد٠

 ٞـــد. يح٢ٝ بٔ ضًُٝإ الحفع
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يلإدازٟ المتُٝص ايرٟ اْطِ يًفسٜل ايتدزٜبي 

بعُاد٠ ايتطٜٛس ٚالجٛد٠, ٚتم تهًٝف٘ بمٗاّ 

ٚالأْػط١ ايتدزٜب١ٝ الإغساف ع٢ً ايدٚزات 

 ضُٔ ايعُاد٠
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عٓد تٛيٝو َٗاّ الإغساف ع٢ً ايتدزٜب, ضٛف 

تعٗس يو ايعدٜد َٔ المٗاّ ٚالإدسا٤ات ٚايُٓاذز 

ايتي تتطًب َٓو إنُالها خلاٍ ناف١ َساسٌ 

ايتدزٜب باعتبازى دص٤ا لا ٜتذصأ َٓٗا, يرا دا٤ 

)ديٌٝ المػسف( يٝٛضح يو خازط١ طسٜل 

ايع١ًُٝ الإغساف١ٝ ع٢ً ايتدزٜب, ٜٚديو ع٢ً 

يو ــسا٤ات ٚايُٓـاذز ايلاشَــ١ نــاف١ الإدـ

 نُػسف تٓفٝرٟ ع٢ً ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ.
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 فسٜكٗا ضُٔ المتُٝص٠ الإداز١ٜ ايهفا٤ات اضتكطاب ع٢ً ٚالجٛد٠ ايتطٜٛس عُاد٠ سسصت 

 ٖرٙ ٚتتشدد, ايتدزٜب١ٝ ايدٚزات ع٢ً المػسفين لاختٝاز المعاٜير َٔ لدُٛع١ ٚٚضعت, ايتدزٜبي

 :في المعاٜير

 .خاص بػهٌ ٚايتدزٜب عاّ بػهٌ ٚالجٛد٠ ايتطٜٛس بعُاد٠ الخاص١ ٚالأْع١ُ بايًٛا٥ح الإلماّ 
 .المهتب١ٝ ٚالآلات( Microsoft Office) الآيٞ الحاضب بساَر اضتدداّ إداد٠ 
 . إيٝٗا ٚايسدٛع ٚأزغفتٗا المعًَٛات سفغ ع٢ً ايكدز٠ 
 .ايتدزٜب تطٜٛس في ٚالمطا١ُٖ ٚايتذدٜد الابتهاز ع٢ً ايكدز٠ 
 .بالآخسٜٔ ٚايتأثير, ايفعاٍ ايتٛاصٌ ع٢ً ايكدز٠ 
 .بالمٛاعٝد ايدقٝل ٚالايتصاّ, عاي١ٝ تٓع١ُٝٝ َٗازات اَتلاى 

 

 الأضاض١ٝ ٚقاعدت٘, ايتدزٜب ع٢ً المػسف عًُٝات غسف١ المٗازات ت١ُٝٓ ٚسد٠ َكس يمجٌ 

 المٝداْٞ ايعٌُ طبٝع١ إٔ نُا, بايتدزٜب الخاص١ الإيهتر١ْٝٚ/ايٛزق١ٝ ايٛثا٥ل ناف١ لحفغ

 َساسٌ ناف١ خلاٍ ايتدزٜب قاع١/َعٌُ في المطتُس بايتٛادد تًصَ٘ ايتدزٜب ع٢ً يًُػسف

 .ايتدزٜب

6 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ايكٛا٥ِ َٔ لدُٛع١ بٓا٤ ايتدزٜب ع٢ً المػسف َٔ ٜتطًب ايتدزٜب١ٝ ايع١ًُٝ إلزاح إٕ 

 :ًٜٞ فُٝا تٓشصس, المع١ٝٓ الجٗات َع بايتعإٚ َطتُس٠ بصٛز٠ المحدث١ المسدع١ٝ

 

 أبسش عٓاصس ايكا١ُ٥ َط٢ُ ايكا١ُ٥ ّ

1 
قا١ُ٥ َسدع١ٝ يفسٜل ٚسد٠ ت١ُٝٓ 

 المٗازات ٚالمهتب ايفني
 َٚٛاعٝد, ايفسٜل بمٓطٛبٞ تعسٜفا تتطُٔ

 .بِٗ الاتصاٍ ٚطسم, عًُِٗ

2 
دزبين في قا١ُ٥ َسدع١ٝ بفسٜل الم

 عُاد٠ ايتطٜٛس ٚالجٛد٠

تتطُٔ تعسٜفا بالمدزبين, ٚدٗات عًُِٗ, 

 ٚطسم الاتصاٍ بِٗ.

3 
قا١ُ٥ َسدع١ٝ يًددَات 

 ايًٛدطت١ٝ يًتدزٜب

تتطُٔ الجٗات المط٦ٛي١ عٔ تكدِٜ 

لرتًف خدَات ايتدزٜب )ايطٝاف١, 

 الاتصاٍ بٗا.إلخ( ٚطسم  ...... المطبٛعات

4 
قا١ُ٥ َسدع١ٝ بالمطازح ٚايكاعات 

 ٚالمعاٌَ ٚالمسافل المتاس١ يًتدزٜب
تتطُٔ َٛاقع المكسات المتاس١ ٚالجٗات 

 المط٦ٛي١ عٓٗا, ٚطسم الاتصاٍ بِٗ.

 

 ايتطٜٛس عُاد٠ سسصت ٚقد, ايتدزٜب ع٢ً يًُػسف الها١َ الأدٚات أسد ايتدزٜب نماذز تعد 

 ايتدزٜب ع٢ً المػسف َٔ ٜتطًب, ايتدزٜب تٓفٝر دٛد٠ يطُإ نماذز عد٠ تصُِٝ ع٢ً ٚالجٛد٠

 د١ٗ إلى تعب٦تٗا ١َُٗ أ ُُضٓدت ساٍ في َٓٗا ْطد١ طًب أٚ, تعب٦تٗا ع٢ً الإغساف أٚ, تعب٦تٗا

 :ًٜٞ فُٝا ايُٓاذز ٖرٙ ٚتتشدد, أخس٣

 

 تعب١٦ ايُٓٛذز الج١ٗ ايكا١ُ٥ ع٢ً زقِ ايُٓٛذز َط٢ُ ايُٓٛذز ّ

1 
سصس المسغشين لحطٛز 

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ت١ُٝٓ المٗازات 09 -  09-ٕ  -دٛد٠ دٚز٠ تدزٜب١ٝ

2 
 َعٌُ  داٖص١ٜ َٔ ايتشكل

 المػسف ع٢ً ايتدزٜب 10 -  09-ٕ  -دٛد٠  الآيٞ الحاضب

 11 -  09-ٕ  -دٛد٠ ٚاْصساف سطٛز نػف 3
المدزب + المتدزبين ) تحت إغساف 

 المػسف ع٢ً ايتدزٜب (.َباغس َٔ قبٌ 

 المػسف ع٢ً ايتدزٜب 12 -  09-ٕ  -دٛد٠ تدزٜب١ٝ دٚز٠ تٓفٝر َتابع١ 4

 

اسسص ع٢ً تعب١٦ ايُٓاذز ايهترْٚٝا,                        

ُُُٓع تعب١٦ ايُٓاذز ٜدٜٚا     سٝح 
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َٛعد اْعكاد ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ )بأزبع١ أٜاّ ع٢ً اٌلأقٌ(, ايتٛاصٌ َع ٚسد٠ ت١ُٝٓ المٗازات قبٌ  .1

 يًشصٍٛ ع٢ً:
 نمٛذز سصس المسغشين لحطٛز دٚز٠ تدزٜب١ٝ. 
 ايطير٠ ايرات١ٝ يًُدزب. 
 إعلإ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ. 

لمعسف١  (اٌلأقٌ ع٢ً بَٝٛين) ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ اْعكاد َٛعد قبٌ ايتٓطٝل ٚايتٛاصٌ َع المدزب .2

المتعًك١ بايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ )تٓطٝل الجًٛع, تٓفٝر الأْػط١, ... إلخ(, ٚنريو تٛدٝٗات٘ 

ًشصٍٛ ع٢ً ايٓطد١ ايٓٗا١ٝ٥ المحه١ُ َٔ ايعسض ايتكديمٞ ٚالماد٠ ايع١ًُٝ يًدٚز٠ ي

 ايتدزٜب١ٝ.
ٚاسد(,  بّٝٛ) ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ اْعكاد َٛعد إزضاٍ بسٜد ايهترْٚٞ لجُٝع المتدزبين قبٌ .3

 ٜتطُٔ َا ًٜٞ:

 إعلإ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ. 
 ديٌٝ المتدزب. 
 الماد٠ ايع١ًُٝ. 
 .ايطير٠ ايرات١ٝ يًُدزب 

الأقٌ (,  ع٢ً ) بَٝٛين ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ اْعكاد َٛعد قبٌ يًُدزبإزضاٍ بسٜد ايهترْٚٞ  .4

 ٜتطُٔ َا ًٜٞ:
 ديٌٝ المدزب. 
 .نمٛذز سصس المسغشين لحطٛز دٚز٠ تدزٜب١ٝ 
 نمٛذز َتابع١ المتدزبين. 

 في ض٤ٛ إزغادات تجٗٝص ب١٦ٝ ايتدزٜب.ايتشكل َٔ داٖص١ٜ ب١٦ٝ ايتدزٜب  .5
 

ساٍ تطًبت ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ ٚدٛد َعٌُ, فع٢ً في                           

َعٌُ الحاضب الآيٞ َٔ ايتشكل َٔ داٖص١ٜ المػسف ع٢ً ايتدزٜب 

 الآيٞ الحاضب َعٌُ  داٖص١ٜ َٔ خلاٍ نمٛذز ايتشكل

 أولا    قبل انعقاد الدورة التدريبيت  
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 (, ع٢ً إٔ ٜتطُٔ َا ًٜٞ: ف المتدزب )تبعا يعدد المتدزبينًَإعداد  .6
 ًَف.  

 ْطد١ َٔ الماد٠ ايع١ًُٝ. 

 .ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ َٔ المهتطب١ ٚايكدزات المٗازات تكِٝٝنمٛذز  
 . تدزٜب١ٝ دٚز٠ تكِٝٝ نمٛذز 

 َطٛد٠. 

 قًِ.  
 ْطخ( َٔ ايُٓاذز ايتدزٜب١ٝ ايتاي١ٝ: 3تجٗٝص ) .7

 نػف سطٛز ٚاْصساف. 
 َتابع١ دٚز٠ تدزٜب١ٝ.نمٛذز  

 

 

 

 

 ايتأند َٔ داٖص١ٜ ب١٦ٝ ايتدزٜب, ٚانتُاٍ ناف١ خدَاتٗا َٚسافكٗا.ايتٛاصٌ .1
 ايتأند َٔ ضلا١َ عٌُ الأدٗص٠ ايتك١ٝٓ, ٚتجٗٝصات ايعسض ايتكديمٞ. .2
 اضتكباٍ المدزب ٚالمتدزبين, ٚايعٌُ ع٢ً اضتكسازِٖ في َكس ايتدزٜب. .3
 ٚايعٌُ ع٢ً اْتعاَٗا.َتابع١ ضير ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ,  .4
 الإغساف ع٢ً تٓفٝر الأْػط١ ايتدزٜب١ٝ ٚايتكُٝٝات سطب تٛدٝٗات المدزب. .5
الاْدَاز َع المتدزبين خلاٍ فترات الاضتراس١, ٚأخر اْطباعاتِٗ ايعا١َ سٍٛ ايدٚز٠ بصٛز٠  .6

 ٚد١ٜ. 
 تعب١٦ نمٛذز )َتابع١ تٓفٝر دٚز٠ تدزٜب١ٝ(. .7
 ٚالاْصساف َٔ قبٌ المدزب ٚالمتدزبين.الإغساف ع٢ً تعب١٦ نػف الحطٛز  .8

 

تكع ع٢ً عاتكو َط٦ٛي١ٝ َٓح الإذٕ يًُتدزبين عٓد                           

اضت٦راِْٗ لمػادز٠ َكس ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ يبعض ايٛقت, ٚيجب عًٝو 

ٚقت٦ر َساعا٠ ضٛابط الاضت٦رإ المتط١ُٓ إٔ لا ٜهٕٛ الاضت٦رإ 

ٔ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ, ٚإٔ لا ٜتذاٚش الاضت٦رإ خلاٍ ايطاع١ الأٚلى َ

 َٔ لدٌُ شَٔ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ 10٪
 

 ثانيا   أثناء انعقاد الدورة التدريبيت  
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 جمع المطتًصَات المهتب١ٝ المتبك١ٝ, ٚسفعٗا في َكس ٚسد٠ ت١ُٝٓ المٗازات. .1
 ت:اتطًِٝ ايُٓاذز ايتاي١ٝ يٛسد٠ ت١ُٝٓ المٗاز .2

 

 َط٢ُ ايُٓٛذز ّ

ْٛع 

 ايُٓٛذز

د١ٗ 

 الاضتلاّ

آي١ٝ 

 الاضتلاّ

 الاضتلاَّٛعد 

1 

 َعٌُ  داٖص١ٜ َٔ ايتشكل

 في المطتددّ الآيٞ الحاضب

 ايتدزٜب.
Word 

ت
زا

ا
ٗ
لم
 ا
١

ٝ
ُ

ٓ
ت
 ٠

د
س

ٚ
 ١

ٜ
ز
دا

لإ
 ا
ت

لا
ا
ص

ت
لا

 ا
ّ
ا
ع

ْ
 

دٚز٠ ــد ايـــٌ َٛعــــقب

١ ــــــــــايتدزٜب١ٝ بأزبع

 اٜاّ ع٢ً الأقٌ. 

 Hard ٚالاْصساف. الحطٛز نػف 2
Copy 

   اع١         ـــض (48)لاٍ ــــــخ

ا٤ ايدٚز٠ ـــــــد اْتٗـــبع

 ايتدزٜب١ٝ. 

3 
نمٛذز َتابع١ تٓفٝر دٚز٠ 

 تدزٜب١ٝ.
Hard 
Copy 

            ضـــاع١( 48) خــــــلاٍ

 ايدٚز٠ اْتٗـــــــا٤ بعـــد

 .ايتدزٜب١ٝ
 

 :في  ايُٓاذز ٚتتشدد, ايهترْٚٝا ٚأزغفتٗا, ٚالمتدزبين المدزب قبٌ َٔ ايتدزٜب١ٝ ايُٓاذز اضتلاّ .3
 

 َط٢ُ ايُٓٛذز ّ

ْٛع 

 ايُٓٛذز

عدد 

 ايٓطخ

د١ٗ 

 ايتطًِٝ

آي١ٝ 

 الاضتلاّ

 َٛعد الاضتلاّ

1 
َتابعـــــ١ 

 المدزب Excel 1 المتدزبين

ْعاّ 

الاتصالات 

 الإداز١ٜ

   اع١ ـــــض (48)لاٍ ــــخ

بعد اْتٗا٤ ايدٚز٠ 

 ايتدزٜب١ٝ. 

2 

 المٗازات تكِٝٝ

 دزاتــــــــــــــٚايك

 َٔ ١ـــــالمهتطب

 ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠

Hard 
Copy 

بعدد 

 المتدزبين

 ٜدٟٚ المتدزبين

   اع١ ـــــض (48)لاٍ ــــخ

بعد اْتٗا٤ ايدٚز٠ 

 ايتدزٜب١ٝ.

3 
تكِٝٝ دٚز٠ 

 تدزٜب١ٝ
Hard 
Copy 

بعدد 

 المتدزبين

 ٜدٟٚ المتدزبين

ا٤ َٔ ــــــــٛز  الاْتٗــــــف

 ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ.

 .لهِ تطًُٝٗا عًُٝات ٚتٓطٝل, ٚالمدزبين المدزب غٗادات إصداز عًُٝات َتابع١ .4

 

عًٝو ايتأند قبٌ اضتلاّ أٟ نمٛذز َٔ انتُاٍ                         

َٚسادع١ ايُٓٛذز َع الج١ٗ ايتي تكّٛ بتطًُٝ٘ ناف١ بٓٛدٙ, 

  لاضتهُاٍ أٟ ْكص في بٝاْات٘ 
 

 ثالثا   بعد انتهاء الدورة التدريبيت  

10 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

, الإيهترْٚٞ ايبرٜد زضا٥ٌ َع دا٥ِ بػهٌ ايتعاٌَ ايتدزٜب ع٢ً نُػسف َٓو ٜتطًب 

ُُُُٓصح :الإيهتر١ْٝٚ لمساضلاتو ايتاي١ٝ ايكٛاعد باتباع ٚ

عبر بػهٌ دًٞ عٔ َطُٕٛ ُُ ,انتب عٓٛإ زضاي١ ايبرٜد الايهترْٚٞ بػهٌ لرتصس ٚٚاضح .1

 ايبرٜد المسضٌ.
 زضاي٘.انتب تح١ٝ ٚخاتم١ يهٌ بسٜد ايهترْٚٞ تكّٛ بإ .2
 اسسص ع٢ً ضلا١َ يػتو المهتٛب١ إَلا٥ٝا ٚلسٜٛا. .3
 اسسص ع٢ً تكًٌٝ سذِ المسفكات قدز الإَهإ. .4
 عٝح إلى أنجس َٔ غدص, الإيهترْٚٞ ايبرٜد ذات إزضاٍ ( في ساBCCٍاضتددّ خاص١ٝ ) .5

إيِٝٗ, ٚضع عٓٛإ ايبرٜد  المسضٌ لجُٝع الأغداص ايبرٜد الإيهترْٚٞ عٓاٜٚٔ تعٗس لا

 (.Toالخاص بو نُػسف ع٢ً ايتدزٜب في خا١ْ ) ايسسمٞ الايهترْٚٞ
 ْعِ زضاي١ ايبرٜد الإيهترْٚٞ ع٢ً ١٦ٖٝ فكسات بطٝط١ َٚٛدص٠ يتطٌٗ قسا٤تٗا. .6
اضتددّ خطٛط ايٓعاّ الأضاض١ٝ, ٚاضتددّ فكط ايًٕٛ الأضٛد يًهتاب١, ٚفي ساٍ زغبت  .7

 (.Boldُٓط ايعسٜض )بالإغاز٠ إلى أدصا٤ ١َُٗ ضُٔ ايسضاي١ قِ باضتدداّ اي
تحت , اختتِ َساضلاتو بهتاب١ اسمو ايجلاثٞ, ٚٚظٝفتو, ٚبٝاْات الاتصاٍ بو خلاٍ ايعٌُ .8

 َع١ً ٚسد٠ ت١ُٝٓ المٗازات.
اسسص ع٢ً إزضاٍ زضاي١ ايهتر١ْٝٚ تػهس َٔ خلالها المدزب ٚالمتدزبين ع٢ً َػازنتِٗ في  .9

 ٚز٠ ايتدزٜب١ٝ.الأْػط١ ايتدزٜب١ٝ, ٚذيو في ايّٝٛ ايتايٞ لاْتٗا٤ ايد
 ايٛازد٠ الإيهترْٚٞ ايبرٜد زضا٥ٌ جمٝع ع٢ً ايسد َٔ ٚتأند, باْتعاّ الإيهترْٚٞ ايبرٜد تفكد .11

 .أقص٢ نشد ضاع١ (48) خلاٍ إيٝو
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 عُاد٠ في ٖٜٛتٓا خلاي٘ َٔ ٚتٓعهظ, ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ َٔ ز٥ٝطا دص٤ا المتدزب ًَف ٜعد 

 :ًٜٞ َا َتبعا, أَجٌ بػهٌ المتدزب ًَف تٓعِٝ ع٢ً اسسص يرا, ٚالجٛد٠ ايتطٜٛس

 .ٚالمطُٕٛ ايػهٌ سٝح َٔ المتدزبين ًَفات جمٝع تٛسٝد .1

 :نايتايٞ المتدزب ًَف لذتٜٛات تستٝب .2
 

 

 

عد َطُٕٛ ددٍٚ المحتٜٛات ضُٔ ًَف ُُ                       

 دٚز٠ تدزٜب١ٝالمتدزب, لذدد ٚثابت في نٌ 

2 

 الماد٠ ايع١ًُٝ

1 

 ددٍٚ المحتٜٛات

4 

نمٛذز تكِٝٝ دٚز٠ 

 تدزٜب١ٝ

3 

نمٛذز ايتكِٝٝ  

 ايبعدٟ/ايكبًٞ

6 

 قًِ

5 

 َطٛد٠
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 ايتدزٜب دٛد٠ في بايؼ تأثير لها ٚايتي, ايتدزٜب َٓع١َٛ زنا٥ص أِٖ أسد ايتدزٜب١ٝ ايب١٦ٝ تعد 

:ايتاي١ٝ يًُٛاصفات ٚفكا ايتدزٜب ب١٦ٝ ت١٦ٝٗ ايتدزٜب ع٢ً المػسف ع٢ً ٚيجب, ٚفعايٝت٘

 ٚ, ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ َط٢ُ ٚ ايعُاد٠ اضِ تحٌُ, ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ لمكس إزغاد١ٜ يٛسات ٚضع .1

 .تٛقٝتٗا ٚ تازيخٗا

 َع بايتعإٚ) ايتدزٜب١ٝ ايكاع١ بٛاب١ خازز, -طٛاٍ أٜاّ ايتدزٜب-ثابت   تسسٝبي ضتاْد ٚضع .2

 (.ايفني المهتب

 اضتكباٍ في لاضتعُالها, الخازد١ٝ الج١ٗ َٔ ايتدزٜب َكس بٛاب١ عٓد اضتكباٍ طاٚي١ ٚضع .3

 .الاضتفطازات ع٢ً ايسد ٚ الاْصساف ٚ الحطٛز تٓطٝل ٚ المتدزبين

 دًٛع أَانٔ ٚتستٝب, المدزب يتٛدٝٗات ٚفكا ايتدزٜب َكس بتٓعِٝ ايٓعاف١ عُاٍ تهًٝف .4

 .ايتٛقف فترات ٚأثٓا٤ ايتدزٜبي ايبرْاَر اْعكاد بد٤ قبٌ ذيو ض٤ٛ في المتدزبين

 ايدٚز٠ بد٤ قبٌ أدٛا٥٘ ٚتعطير َٚسافك٘ ايتدزٜب َكس ٚتستٝب بتٓعٝف ايٓعاف١ عُاٍ تهًٝف .5

 جمٝع بفتح ايتدزٜب َكس ٚت١ٜٛٗ, الاضتراس١ أٚ يًصلا٠ ايتٛقف فترات ٚخلاٍ ايتدزٜب١ٝ

 ذيو ٜتِ نُا المكس أدٛا٤ يتذدٜد الأقٌ ع٢ً ضاع١ بٓصف ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠ بد٤ قبٌ ايٓٛافر

 .ايتٛقف فترات نٌ في دٚزٟ بػهٌ

 .ايطاٚي١ ع٢ً َتدزب نٌ أَاّ تٛضع المتدزبين بأسما٤ بطاقات إعداد .6

 بػهٌ ذيو ٜساع٢ ٚ ايتدزٜب بكاع١ المتدزبين عدد عٔ ايصا٥د٠ ايهساضٞ نٌ باضتبعاد ايتٛدٝ٘ .7

 .دٚزٟ

 .ايطٝاف١ لخدَات المدصص١ ايطاٚي١ تجٗٝصات انتُاٍ َٔ يتأندا .8
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 إدسا٤ات تتِ ٚست٢, المدزب اضتكباٍ َط٦ٛي١ٝ ايتدزٜب ع٢ً نُػسف عاتكو ع٢ً تكع 

 :  ًٜٞ َا اتباع ُُُُسد٢, أَجٌ بػهٌ اضتكبايو
 المدصص المهإ إلى بإزغادٙ ٚقِ, ايتدزٜب ّٜٛ خلاٍ َبهس ٚقت في المدزب ع٢ً بالاتصاٍ بادز .1

 .لاضتكباي٘

 .ٚصٛي٘ قبٌ المدزب لاضتكباٍ المدصص المهإ في َتٛاددا تهٕٛ إٔ ع٢ً اسسص .2

 .ٚيطف عفا٠ٚ ب٘ ٚزسب, المدزب ع٢ً ايتش١ٝ بإيكا٤ بادز .3

 . عٓو تعسٜفا عًٝٗا َٛضح بطاق١ بازتدا٤ ٚقِ, يًُدزب ْفطو قدّ .4

 .لذادثت٘ أٚ تحٝت٘ عٓد َع٘ المباغس ايبصسٟ ايتٛاصٌ اضتُساز ع٢ً ٚاسسص, يًُدزب ابتطِ .5

 .ايتدزٜب فتر٠ خلاٍ يحتادٗا قد ايتي المكس ٚخدَات َسافل إلى المدزب بإزغاد قِ .6

 .بالمكس اضتكسازٙ ع٢ً ٚاسسص, ايتدزٜب َكس إلى المدزب زافل .7
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, المتدزبين يد٣ المٗازات ت١ُٝٓ ٚسد٠ تمجٌٝ َط٦ٛي١ٝ ايتدزٜب ع٢ً نُػسف عاتكو ع٢ً تكع 

 :  ًٜٞ َا اتباع ُُُُسد٢, ٚد٘ أنٌُ ع٢ً يًٛسد٠ تمجًٝو ٜتِ ٚست٢
 اْعكاد َٛعد َٔ الأقٌ ع٢ً ٚاسد٠ ضاع١ قبٌ ايتدزٜب َكس في َتٛاددا تهٕٛ إٔ ع٢ً اسسص .1

 .ايتدزٜب١ٝ ايدٚز٠

 .ٚيطف عفا٠ٚ المتدزبين ظُٝع ٚزسب, المتدزبين ع٢ً ايتش١ٝ بإيكا٤ بادز .2

 . عٓو تعسٜفا عًٝٗا َٛضح بطاق١ بازتدا٤ ٚقِ, يًُتدزبين ْفطو قدّ .3

 أٚ تحٝتِٗ عٓد َعِٗ المباغس ايبصسٟ ايتٛاصٌ اضتُساز ع٢ً ٚاسسص, يًُتدزبين ابتطِ .4

 .لذادثتِٗ

, المُهٔ َٔ,  لا, ْعِ: َجٌ ايكصير٠ الأدٛب١ عٔ ٚابتعد, المتدزبين اضتفطازات جمٝع ع٢ً ادب .5

 .إلخ.... 
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ناف١ ايُٓاذز َتاس١ ايهترْٚٝا عبر بٛاب١ 

يهترْٚٞ يعُاد٠ ايتطٜٛس ايتدزٜب في المٛقع الا

 http://dqd.nu.edu.sa: ٚالجٛد٠

 

17 



 

 

  َط٢ُ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ

 ف١٦ ايتدزٜب

                                        ٞايهادز الأناديم 

 ٟايهادز الإداز 

 ايتدزٜب َكس

                                            ٞايكطِ ايسداي 

 ٞايكطِ ايٓطا٥ 

 ٖـ143/       /            ايتأزٜخ  ايّٝٛ

  سالات الاعتراز  ايعدد ايهًٞ يًُسغشين

 

 

 تفاصٌٝ عا١َ عٔ المسغشين عدد المسغشين ايه١ًٝ/ايعُاد٠ ّ

1 

   

2 

   

3 

   

4 

   

5 

   

6 

   

7 

   

8 

   

9 

   

10 

   

 َلاسع١: 

يجب إزفام قا١ُ٥ بأسما٤ المسغشين لحطٛز ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ
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  َط٢ُ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ

 زقِ ايطابل  ن١ًٝ َكس َعٌُ الحاضب الآيٞ

  المٛاعٝد المتاس١ يًُعٌُ

ايفني اضِ َط٦ٍٛ ايدعِ 

 يًُعٌُ

 

زقِ 

 الجٛاٍ

 

ايّٝٛ المحدد يًدٚز٠  

 ايتدزٜب١ٝ

 ٖـ143/       /            ايتأزٜخ 

  عدد المسغشين يًشطٛز

 َتشكل قا١ُ٥ المسادعات ّ

غير 

 َتشكل

 الملاسعات

    تتٛافس يٛس١ إزغادات بايكٛاعد المتبع١ بالمعٌُ 1

3 

ايتهٝٝف ٜعٌُ بػهٌ دٝد, ٜٚتٝح ايتشهِ 

 بدزد١ الحساز٠

   

    الإضا٠٤ تعٌُ بػهٌ دٝد 4

    ٜتٛافس دٗاش عسض ض٥ٛٞ  5

    تتٛافس ضبٛز٠ بٝطا٤ َٚطتًصَات ايهتاب١ عًٝٗا 6

    ٜتٛافس َهتب ٚنسضٞ َستفع يًُدزب 7

    ٜتٛافس دٗاش ساضب آيٞ يًُدزب 8

9 

تتٛافس أدٗص٠ ساضب آيٞ يًُتدزبين, بمعدٍ 

 دٗاش يهٌ َتدزب

   

10 

نًُات المسٚز المدصص١ يلأدٗص٠ تعٌُ بػهٌ 

 صشٝح

   

11 

غبه١ الإْترْت تعٌُ بهفا٠٤, َٚٛصٛي١ 

 ظُٝع أدٗص٠ الحاضب الآيٞ

   

12 

تٛافس ايبراَر المطًٛب١ يًدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ ع٢ً 

 أدٗص٠ الحاضب الآيٞ

   

 تٛقٝت ايتشكل َٔ داٖص١ٜ المعٌُ

 ٖـــ143/     /         ايتازٜخ  ايّٝٛ

  اضِ المػسف ع٢ً ايتدزٜب

  ايتٛقٝع
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  َط٢ُ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ

 ٖـ143/       /            ايتأزٜخ  ايّٝٛ

 المتدزبٕٛ

 الاضــــِ ّ

 الاْصــساف الحطــٛز

 َلاسعــات

 ايتٛقٝع ايصَٔ ايتٛقٝع ايصَٔ

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

 

 المدزب

 

 الاضــــِ ّ

 الاْصــساف الحطــٛز

 َلاسعــات

 ايتٛقٝع ايصَٔ ايتٛقٝع ايصَٔ

1        
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  َط٢ُ ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ

  عدد المتدزبين  اضِ المدزب

  َكس ايتدزٜب

 ٖـ143/       /            ايتأزٜخ  ايّٝٛ

 

 َتشكل الإدــــــــسا٤ ّ

غير 

 َتشكل

 الملاسعات

1 

  ٚتجٗٝصاتٗا ايتدزٜب١ٝ َلا١ُ٥ ايكاع١

 (الخ. ايطاٚلات ايت١ٜٛٗ, الإضا٠٤,)

   

2 

  المطاْد٠ َلا١ُ٥ الخدَات

 (الخ...  المطبٛعات, الاضتراس١, , ايطٝاف١)

   

3 

 ايتك١ٝٓنفا٠٤ الأدٗص٠ 

 )نُبٝٛتس, بسٚدهتٛز, .......إلخ(. 

   

    ايتصاّ المدزب بمٛاعٝد ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ. 4

    ايتصاّ المتدزبين بمٛاعٝد ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ. 5

    اْتعاّ ضير ايدٚز٠ ايتدزٜب١ٝ 6

 ملاحظاث أُخري:

 

 

 

 

 

 

 اضِ المػسف ع٢ً ايتدزٜب

 ايتٛقٝع
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