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 انفصم الاول

  الإطار انفكري نهمذاسبت

ػٍُ ٠شًّ ِعّٛػح  أٔٙاٍّؽاعثح ٌؼٍُ اٌّؽاعثح ، ٚاٌرؼش٠ف اٌّفؼً ٌٕ٘اٌه ذؼاس٠ف ِرؼذدج ِٚرٕٛػح 

ٚاٌمٛاػذ اٌرٟ ذغرؼًّ فٟ ذؽ١ًٍ اٌؼ١ٍّاخ اٌّا١ٌح ػٕذ ؼذٚشٙا ٚذغع١ٍٙا ِٓ ٚالغ  ٚالأعظِٓ اٌّثادا 

زٖ اٌؼ١ٍّاخ تؽ١س ذرّىٓ اٌٛؼذج الالرظاد٠ح ِٓ ذؽذ٠ذ ِغرٕذاخ ِؤ٠ذٖ ٌٙا . شُ ذث٠ٛة ٚذظ١ٕف ٘

خغاسج ػٓ  أِٚٓ ستػ  أػّاٌٙا. ِٚٓ شُ اعرخشاض ٔر١عح  الإ٠شاداخٚذىٍفح اٌؽظٛي ػٍٝ ٘زٖ  إ٠شاداذٙا

 ِؼ١ٕح ٚت١اْ اٌّشوض اٌّاٌٟ فٟ ٔٙا٠ح ٘زٖ اٌفرشج . ِا١ٌح فرشج 

  وأهذافهاوظائف انمذاسبت 

 -اٌّؽاعثح وّا ٠ٍٟ : ٚأ٘ذافظائف ِٓ اٌرؼش٠ف اٌغاتك ٠ّىٓ ت١اْ ٚ

ٚفك تؽ١س ٠شًّ ظ١ّغ اٌؼ١ٍّاخ  ١ٌاآ أٚذغع١ً اٌؼ١ٍّاخ اٌّا١ٌح ِٓ ٚالغ اٌّغرٕذاخ ٌٙا ٠ذ٠ٚاً  -1

 ذغٍغً ٚلٛػٙا اٌراس٠خٟ . 

 ذث٠ٛة ٚذظ١ٕف اٌؼ١ٍّاخ اٌّا١ٌح فٟ ؼغاتاخ ِغرمٍح ذث١ٓ . -2

 تإٌغثح ٌٍّرؼا١ٍِٓ ِؼٙا . إٌّشاجِذ١ٔٛ٠ح ٚدائ١ٕح  - أ

 . ٚإ٠شاداذٙا إٌّشاج ِظشٚفاخ - ب

 . ٚاٌرضاِاذٙا إٌّشؤجِٛظٛداخ  -ظـ 

 اٌخغاسج . أٚػٓ اٌّذج اٌّا١ٌح اٌّؼ١ٕح أٞ ذؽذ٠ذ اٌشتػ  إٌّشؤج أػّاياعرخشاض ٔرائط  -3

ػٍٝ شىً ١ِضا١ٔح  تاٌؼشعفٟ ذاس٠خ ِؼ١ٓ  ٌٍّٕشؤجت١اْ اٌّشوض اٌّاٌٟ ) اٌٛػغ اٌّاٌٟ (  -4

 ػ١ِّٛح .

لٛائُ ِا١ٌح  أٚصِح ٌٙا عٛاء ػٍٝ شىً ذماس٠ش ِؽاعث١ح ّؼٍِٛاخ اٌلاإٌّشؤج تىافح اٌ إداسج ذض٠ٚذ -5

  غ١ش دٚس٠ح . أٚ، دٚس٠ح 

  انفرق بٍه انمذاسبت ومسك انذفاتر 

 لأٞلاتذ ِٓ اٌر١١ّض ت١ٓ ػٍُ اٌّؽاعثح ٚفٓ ِغه اٌذفاذش ، فّغه اٌذفاذش ٘ٛ ذذ٠ٚٓ اٌؼ١ٍّاخ اٌّا١ٌح 

ػٍُ اٌّؽاعثح ف١رؼّٓ  أِاٌّثادا اٌّؽاعث١ح ، اا ٚفك ِٕشؤج فٟ دفاذش٘ا ٚاعرخشاض ٔرائعٙ أِٚششٚع 

ترفغ١ش إٌرائط  اٌم١اَاٌرٟ ٠ؼرّذ ػ١ٍٙا ِاعه اٌذفاذش فٟ ذغع١ً ػ١ٍّاذٗ اٌّا١ٌح ، ٚ ٚالأعظدساعح اٌّثادا 

 ٚذؽ١ٍٍٙا ٚػشػٙا . 
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 -: انجهاث انمستخذمت نهبٍاواث انمذاسبٍت

ذِاخ ٌٍذٌٚح ِٓ ؼ١س اػرّاد الالرظاد١٠ٓ اٌخ أُ٘اٌذٌٚح : ؼ١س ذمذَ اٌث١أاخ اٌّؽاعث١ح  -1

 ٚاٌّا١١ٌٓ ػ١ٍٙا وؤؼذٜ اٌطشق اٌغ١ٍّح ٌرمذ٠ش اٌذخً ٚاٌٛلٛف ػٍٝ وافح اٌّٛاصٔاخ ٚذٕف١ز٘ا .

 تالإػافحذُٙ إِٓش أٚػاعذث١ٓ ٌُٙ  لأٔٙااٌّششٚع  أطؽاباٌّششٚع : ذخذَ اٌّؽاعثح  أطؽاب -2

 . ٚخغاسجِٓ ستػ  أػّاٌٙأرائط  إٌٝ

ٚاٌّٛسدْٚ : ذغاػذ اٌّؼٍِٛاخ اٌرٟ ذمذِٙا اٌّؽاعثح دائٕٟ اٌّششٚع فٟ اٌؽىُ دائٕٛا اٌّششٚع  -3

 ػٍٝ اٌٛػغ اٌّاٌٟ ٌٗ ٚتاٌراٌٟ ؼشوح إٌمذ٠ح ف١ٗ ِٚمذسذٗ ػٍٝ ذؽًّ ٚعذاد اٌذ٠ْٛ .

تاٌّؼٍِٛاخ الالرظاد٠ح اٌؼشٚس٠ح لاذخار  الإداسجاٌّششٚع : ذؼًّ اٌّؽاعثح ػٍٝ ذض٠ٚذ  إداسج -4

 طح ذٍه اٌرٟ ذرؼٍك تالاعرؼّاي اٌىفء ٌٍّٛاسد اٌّؽذٚدج فٟ اٌّششٚع .اٌمشاساخ اٌغ١ٍّح ٚخا

دائشج ػش٠ثح اٌذخً ) اٌّؤعغاخ اٌؼش٠ث١ح ( : ذغاػذ اٌث١أاخ اٌّؽاعث١ح اٌّغرخشظح ِٓ دفاذش  -5

ٚتاٌراٌٟ فٟ ذؽذ٠ذ ؼك  ٌٍؼش٠ثحإٌّشؤج ِٛظفٟ دائشج ػش٠ثح اٌذخً ػٍٝ ذؽذ٠ذ اٌشتػ اٌخاػغ 

  ٚػاخ . اٌّشش أستاغاٌذٌٚح فٟ 

اٌّؽٍٍْٛ اٌّا١ٌْٛ : ذمذَ اٌّؽاعثح ِؼٍِٛاخ ِا١ٌح ِخرٍفح ٠غرؼٍّٙا اٌّؽًٍ اٌّاٌٟ وؤعاط ٌرمذ٠ُ  -6

 إٌظػ ٚالإسشاد ٌٍّغرصّش٠ٓ . 

اٌرٟ ذؼذ٘ا اٌّؽاعثح تّصاتح ِظادس  ذؼرثش اٌّؼٍِٛاخ اٌّا١ٌح ٚالالرظاد٠ح اٌذاسعْٛ ٚاٌثاؼصْٛ : -7

 ٚاٌّا١ٌح اٌّخرٍفح .الالرظاد٠ح  تاٌثؽٛز٠غرفاد ِٕٙا ػٕذ اٌم١اَ  أعاع١ح

   انتطبٍمٍت الإرشاداث

٠ٚشرًّ ٘زا اٌّغرٜٛ ػٍٝ الافرشاػاخ ٚاٌّثادا اٌّؽاعث١ح ٚاٌم١ٛد اٌرطث١م١ح اٌرٟ ٠غرخذِٙا سظاي 

اٌمٛائُ  ٚإػذاداٌّؽاعث١ح  الإظشاءاخاٌرٕالؼاخ اٌرٟ لذ ذماتٍُٙ ػٕذ ذطث١ك  ٚلإصاٌح لإسشادُ٘اٌّؽاعثح 

 اٌّا١ٌح .

 الافتراضاث انمذاسبٍت – أولاا 

افرشاػاخ ٟٚ٘ اعرملا١ٌح اٌٛؼذج اٌّؽاعث١ح  حاٌّؽاعثٟ ػٍٝ أستؼ الإؽاسؼ١س ٠شرًّ       

 اٌم١اط إٌمذٞ ، ٚاٌفرشج اٌّؽاعث١ح . ٚاعرّشاس٠رٙا ، ٚٚؼذج

 استملال انىدذة انمذاسبٍت -أ

لاً ػٓ اعرملاي ٘زٖ اٌٛؼذاخ فؼ الأخشٚ٘زا ٠ؼٕٟ اعرملاي اٌٛؼذاخ الالرظاد٠ح تؼؼٙا ػٓ اٌثؼغ      

 ِلاوٙا .  الالرظاد٠ح ػٓ

 استمرارٌت انىدذة  -ب

ذطث١ماً ٌٙزا الافرشاع  الأطٛيإٌّشؤج ٚظذخ ٌرغرّش ٌٚٙزا ٠رُ ذم٠ُٛ ِؼظُ  ْأ٠ٚؼٕٟ ٘زا الافرشاع     

سد تذلا ٠ٚفغش ٘زا الافرشاع أعثاب اعرخذاَ الأعاط اٌراس٠خٟ ٌرم٠ُٛ اٌّٛااٌرىٍفح اٌراس٠خ١ح  أعاطػٍٝ 
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ِٓ اعرخذاَ اٌم١ّح اٌعاس٠ح ٚوزٌه الإظشاءاخ اٌخاطح تالأذشاس ٚاٌر١١ّض ت١ٓ الأطٛي اٌّرذاٌٚح ٚاٌصاترح 

ٚوزٌه اٌّطٍٛتاخ اٌّرذاٌٚح ٚاٌصاترح ؼ١س وً رٌه تغثة افرشاع اعرّشاس٠ح اٌٛؼذج اٌّؽاعث١ح . ٚػٍٝ 

 ١ح إٌّشؤج أٞ ػذَ اعرّشاس٘ا . غ١ش ِعذ إرا ذمشس ذظف ٘زا الأعاط ٠ّىٓ اٌمٛي إْ ٘زا الافرشاع

  ودذة انمٍاس انىمذي  -ج

ْ اٌٛؼذج إٌمذ٠ح ٟ٘ اٌٛع١ٍح اٌؼاِح ٌرثادي اٌؼ١ٍّاخ ٚالأٔشطح أ٠ؼرّذ ػٍُ اٌّؽاعثح ػٍٝ افرشاع      

الالرظاد٠ح ٚػٍٝ ٘زا الأعاط فؤْ اٌٛؼذج إٌمذ٠ح ذغرخذَ وؤداج عٍٙح ِٚلائّح ِٚف١ذج ٌٍم١اط ٚاٌرؽ١ًٍ 

 اٌّؽاعثٟ .

 انفترة انمذاسبٍت   -د

٘زٖ اٌٛؼذج  أػّاي٠ٍضَ الأرظاس ؼرٝ ٠رُ ذظف١ح ر١عح ٔشاؽ اٌٛؼذج اٌّؽاعث١ح دلح ل١اط ٔ ْألا شه      

ٚاٌثٕٛن ٚاٌّغا١ّ٘ٓ ٚاٌعٙاخ  الأػّايػٍّٟ ٚرٌه لاْ سظاي  أٚغ١ش ِٕطمٟ  أِشاً ٠ؼذ  ٚ٘ٛ ِا

لشاساخ ذرؼٍك تاٌٛؼذج الالرظاد٠ح ٚػٍٝ ٘زا  أ٠حٚدٚس٠ٗ ؼرٝ ٠رغٕٝ ٌُٙ اذخار  ؼاظح ؼا١ٌح اٌؽى١ِٛح فٟ

ستغ  أٚشٙش  أٚٔظف عٕح  أِٚا١ٌح ِرغا٠ٚح ) عٕح  ػذج فرشاخ إ٠ٌٝرُ ذمغ١ُ إٌشاؽ الالرظادٞ  الأعاط

ِح اٌث١أاخ اٌؽا١ٌح لاذخار اٌمشاساخ ءاٌض١ِٕح ِٚذٜ ِلا اٌفرشجعٕح ( ٕٚ٘اٌه ػلالح ػىغ١ح ت١ٓ ؽٛي 

ٕ٘ان ػلالح ؽشد٠ح ت١ٓ  إْ. وّا  أ١ّ٘رٙاؼٍِٛاخ اٌّؽاعث١ح ّاٌث١أاخ ٚاٌفىٍّا ؽاٌد اٌفرشج وٍّا فمذخ 

ؼاٌح لظش اٌفرشج اٌّؽاعث١ح ) ِصلاً شٙش  ١ٍح اٌث١أاخ ٌٍرؽم١ك ؼ١س أٗ فٟؽٛي اٌفرشج اٌض١ِٕح ِٚذٜ لات

                   ٚاؼذ ( فغ١ىْٛ ِٓ اٌظؼة ػٍٝ اٌّؽاعة ذؽذ٠ذ اٌم١ّح اٌؽم١م١ح ٌؼٕاطش اٌمٛائُ اٌّا١ٌح 

 .ِصلاً (  والأذشاس) 

  انمبادئ انمذاسبٍت -ثاوٍاا 

  -ِٕالشرٙا ٚذشرًّ ػٍٝ ِا٠ٍٟ : حٕ٘ان أستؼح ِثادا ِؽاعث١ح ٟٚ٘ ذؼرّذ ػٍٝ الافرشاػاخ اٌغاتم

   مبذأ انمذاسبت عهى أساس انتكهفت انتارٌخٍت -أ

ٚسج اعرخذاَ اٌم١ُ اٌراس٠خ١ح ٚػش أ١ّ٘حٕ٘ان اذفاق ػاَ ت١ٓ ِغرخذِٟ ِٚؼذٞ اٌمٛائُ اٌّا١ٌح ػٍٝ    

ػٕاطش ٘زٖ اٌمٛائُ اٌّا١ٌح ٚفماً ٌٍرىٍفح اٌؽم١مح ٌٍؽظٛي ػٍٝ ٘زٖ اٌؼٕاطش . ٚذٍه اٌم١ُ  وؤعاط ٌم١اط

 أِٚؽذدج ِٚؼشٚفح تاٌىاًِ ٚغ١ش لاتٍح ٌٍعذي  الأعؼاسٚرٌه لاْ  اٌراس٠خ١ح ٠غًٙ اٌرؽمك ِٓ طؽرٙا .

اٌّؤ٠ذج ٌٙا ٌٚٙزا فاْ اٌث١أاخ اٌّؼذج ٌٙزا اٌم١اط ذىْٛ دل١مح  ٚالؼ١ح ٌرٛافش اٌّغرٕذاخ أٔٙااٌرغ١١ش وّا 

 ؼم١مٟ ِٚٛػٛػٟ . أعاطٌٚٙا 

 مبذأ تذمك الإٌراداث  -ب

  -٠رُ اورغاب الإ٠شاد فٟ ؼاٌح ذٛفش ششؽ١ٓ ّ٘ا :   

 ذمذ٠ُ اٌخذِح أٚ ذغ١ٍُ اٌّث١ؼاخ . -1

 . أخشٜٚظٛد ػ١ٍّح ِثادٌح ت١ٓ اٌٛؼذج اٌّؽاعث١ح ٚٚؼذاخ  -2
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 أعؼاسػ١ٍّح اٌّثادٌح ؼ١س ٠ّىٓ ػٕذ ٘زٖ إٌمطح ذؽذ٠ذ  إذّاَػٕذ  الإ٠شاداخذؽذ٠ذ ٔمطح ذؽمك  ٠ٚرُ     

ِٚٓ ذٍه ذرؽمك ػٕذ ٔمطح اٌث١غ ِٚغ ٘زا فٕٙان تؼغ الاعرصٕاءاخ  الإ٠شاداخ أٌٍْرؽم١ك أٞ  اٌث١غ اٌماتٍح

اٌّماٚلاخ  ػّايأصً ِ ٌلإٔراضاٌعضئٟ  الإذّأَغثح ِغرٜٛ  أعاطػٍٝ  الإ٠شاداخ الاعرصٕاءاخ ذؽمك

تّعشد أرٙاء  الإ٠شاداٌّششٚع ِٚٓ ذٍه الاعرصٕاءاخ ذؽمك  لإٔعاص ٚاٌخذِاخ اٌرٟ ذغرغشق ِذج ؽ٠ٍٛح

ػٕذ  الإ٠شاد٘ٛ ذؽمك  خشا٢. ٚالاعرصٕاء ٚاٌفؼح ٚإٌفؾ  اٌز٘ة إٔراضٚلثً اٌث١غ ِصً  الإٔراضػ١ٍّح 

  . ا٢ظٍحاٌث١غ تاٌرمغ١ؾ ٚرٌه تغثة ِخاؽش اٌّث١ؼاخ  إٌمذٞ ( ِصً ٌلأعاطاعرلاَ إٌمذ٠ح ) أٞ ٚفماً 

   مبذأ ممابهت انمصروفاث بالإٌراداث -ج

ِٕٗ تّؼٕٝ  اٌّؽممحؼرٝ ذرُ ِماتٍرح تالإ٠شاداخ ؼ١س ٠رثغ اٌّؽاعثْٛ ِثذأ ػذَ الاػرشاف تاٌّظشٚف     

تٍح اٌّظشٚفاخ ِٚظشٚفاخ اٌفرشج . ٌٚىٓ لذ ٠ىْٛ ِٓ اٌظؼة ِما إ٠شاداخٚظٛد اسذثاؽ ِثاشش ت١ٓ 

فرشج ِؽاعث١ح ِؽذدج ٚتخظٛص ٘زٖ اٌّظشٚفاخ اٌرٟ ٠ظؼة ِماتٍرٙا  إ٠شاداختٕٛع ِؼ١ٓ ِٓ 

اٌّماتٍح إٌّظّح ٚإٌّطم١ح  أعٍٛب أ٠ٚرثغ ع١اعح  أ٠ْعة ػٍٝ اٌّؽاعة  ٗتطش٠مح ِٕطم١ح فؤٔ تالإ٠شاداخ

ٚظذخ  فئراخرٍفح خلاي اٌفرشج اٌّ ٚالإ٠شاداخت١ٓ ٘زٖ اٌّظشٚفاخ  ىْٛ ِٓ شأٙا ذمش٠ة اٌؼلالح٠ٚاٌرٟ 

 فئرا اٌفرشجاٌّؽممح خلاي  الإ٠شاداخاٌغٕٛٞ ٠رُ ذؽ١ًّ اٌّظشٚف ػٍٝ  ٚالإ٠شادػلالح ت١ٓ اٌّظشٚف 

ّماتٍح اٌّظشٚف ػٍٝ فرشاخ ص١ِٕح تطش٠مح "اٌ ف١رُ ذٛص٠غ ٚالإ٠شادأٗ لا ػلالح ت١ٓ اٌّظشٚف  أذؼػ

فؤٔٗ ِٓ  َِا ذمذذؼزس ِراتؼح  فئراالاعرٙلان (  إٌّطم١ح إٌّظّح " ِصً اٌّؽاعثح ػٍٝ الأذشاس )

  خلاٌٙا . اٌّظشٚف إٔفاقاٌّا١ٌح اٌرٟ ذُ اٌفرشج  إ٠شاداخاٌّغرؽغٓ ذؽ١ًّ ٘زٖ اٌّظشٚفاخ ػٍٝ 

  انشامم الإفصاحمبذأ  -د

 إسشادػٓ لذس واف ِٓ اٌرفاط١ً اٌّخرٍفح اٌرٟ ٠ىْٛ ِٓ شأٙا  الإفظاغ اٌّثذأؼ١س ٠رطٍة فٟ ٘زا    

ٟ اٌّؼٍِٛاخ اٌّؽاعث١ح ِغ ِشاػاج اخرظاس ٚذىص١ف اٌّؼٍِٛاخ ؼرٝ ٠ر١غش فّٙٙا لاْ اٌّثاٌغح ِغرخذِ

  ٘زٖ اٌرفاط١ً . إػذادتٕظش الاػرثاس ذىا١ٌف  الأخزِغ   اعر١ؼاتٙاطؼٛتح  إٌٝؤدٞ ذتاٌرفظ١ً 

  انمٍىد انتطبٍمٍت -ثانثاا 

فٟ ذغع١ً ٔرائط اٌّؼاِلاخ  اٌّؽاعث١ح الأعظل١ٛد ٠ٛاظٙٙا اٌّؽاعة ػٕذ ذطث١ك  أستؼحٕ٘اٌه 

  -الالرظاد٠ح ٌٍٛؼذج اٌّؽاعث١ح ٚذشًّ :

. اٌّا١ٌحاٌمٛائُ  إػذادِٓ اعرخذاَ اٌّؼٍِٛاخ اٌّؽاعث١ح فٟ ػٛء ذىٍفح ذم١١ُ إٌّفؼح اٌّرٛلؼح  - أ

اٌمٛائُ اٌّا١ٌح ِٚا ٠رشذة ػٍٝ ٘زٖ اٌمٛائُ ِٓ  إػذادؼ١س ِٓ اٌؼشٚسٞ اٌّٛاصٔح ت١ٓ ذىا١ٌف 

 ِٓ ِؼٍِٛاخ ِا١ٌح .  اعرخذاَ ِا ذرؼِّٕٕٗافغ ِرٛلؼح ِٓ 

اٌمشاساخ . ؼ١س ذؼرثش اٌّؼٍِٛح  ٝاٌرؤش١ش ػٍفٟ  اٌّؽاعث١حإٌغث١ح ٌٍّؼٍِٛاخ  الأ١ّ٘حذؽذ٠ذ  - ب

 ػٕٙا ٌٗ ذؤش١ش ػٍٝ لشاساخ الإفظاغػذَ  أٚ الإفظاغواْ  إراإٌغث١ح "  الأ١ّ٘ح"راخ 

 غرخذِٟ اٌّؼٍِٛاخ .ِ
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ِغ اٌّثادا  ٝلا ذرّاشِرخظظح لذ  لأٔشطحاٌّلائّح  اٌؼشف ٚاٌطشق اٌّؽاعث١ح إذثاع  -ض

ذطث١ك تؼغ اٌّثادا اٌّؽاعث١ح  الأؼ١اْػ١ٍٙا ؼ١س لذ ٠ظؼة فٟ تؼغ  اٌّؽاعث١ح اٌّرؼاسف

ِصاي ػٍٝ رٌه ػٕذِا ذمَٛ  الالرظاد٠ح الأٔشطحاٌّرؼاسف ػ١ٍٙا تغثة اٌخظائض اٌزاذ١ح ٌثؼغ 

اٌم١ّح اٌعاس٠ح تذلاً ِٓ اٌرىٍفح اٌراس٠خ١ح لأْ  أعاطٚاٌغٕذاخ ػٍٝ  الأعُٙتٕٛن الاعرصّاساخ فٟ 

 .  الأطٛيٌٙزا اٌؼٕظش ِٓ  أفؼًاٌم١ّح اٌعاس٠ح ذؼطٟ ِم١اعاً 

٠غٟء ػذد ِٓ اٌؽ١طح ٚاٌؽزس ػٕذ ذؽذ٠ذ ل١ُ اٌذخً ٚذم٠ُٛ ػٕاطش اٌّشوض اٌّاٌٟ .ؼ١س  -د

زٞ ٠رؼٍك تاٌّؼاِلاخ اٌّؽاعث١ٓ اٌفُٙ ٌّٛػٛع اٌؽ١طح ٚاٌؽزس ػٕذ ذؽذ٠ذ اٌذخً ٚاٌّشوض اٌّاٌٟ اٌ

ت١ٓ اٌر١١ّض  اٌم١ٛد اٌّزوٛسج آٔفاً . ِصاي رٌه ػٕذ أٚاٌرٟ ٠ظؼة ف١ٙا ذطث١ك أٞ ِٓ اٌّثادا 

ذخف١غ  إٌٝ فلا ٠ٙذٕ٘ا ذطث١ك اٌؽ١طح ٚاٌؽزس  إْاٌّظشٚف اٌشأعّاٌٟ ٚالا٠شادٞ ِغ ِلاؼظح 

أ اٌّؽاعثٟ ذخر١اسٖ اٌّث٠شاػٟ اٌّؽاعة ٕ٘ا اٌظشٚف اٌّؽ١طح تاٌرطث١ك ػٕذ ا ْأ اٌذخً ٚػ١ٍٗ ٠عة

 اٌّلائُ .

  انذورة انمذاسبٍت

الالرظاد٠ح ِٓ ٌؽظح  ؼذازالأذؼشف اٌذٚسج اٌّؽاعث١ح تؤٔٙا ذغٍغً اٌخطٛاخ اٌؼشٚس٠ح ٌررثغ اشش 

 -اٌمٛائُ ٚاٌرماس٠ش اٌّا١ٌح . ٚ٘زٖ اٌخطٛاخ تاخرظاس ٟ٘ : إػذادٔشؤذٙا ؼرٝ 

 (.... انمبض أوبمستىذاث انصرف  هاثباتإالالتصادٌت )  والإدذاثتذذٌذ وتسجٍم انعمهٍاث  -1

ذؽ١ًٍ اٌؼ١ٍّاخ الالرظاد٠ح تغشع ذؽذ٠ذ اٌؼ١ٍّاخ اٌماتٍح ٌٍم١اط ٚاٌرٟ  إٌٝٚذٙذف ٘زٖ اٌخطٛج 

 إْفٟ اٌذفاذش ٚاٌغعلاخ اٌّؽاعث١ح ؼ١س  إشثاذٙاؼرٝ ٠ّىٓ ّىٓ اٌرؼث١ش ػٕٙا تٛؼذج  إٌمذ . ٠

غ١ش لاتٍح ٌٍم١اط ِصً  لأٔٙااٌّؽاعث١ح  اذشٚذغع١ٍٙا فٟ اٌذف إشثاذٙاتؼغ اٌؼ١ٍّاخ لا ٠ظػ 

 ٚغ١ش٘ا .  الإداس٠حذغ١١ش اٌغ١اعاخ  أٚلشاساخ ذؼ١١ٓ اٌؼا١ٍِٓ 

  انتسجٍم فً دفاتر انٍىمٍت -2

ٚاٌؼ١ٍّاخ الالرظاد٠ح اٌرٟ لاِد تٙا إٌّشؤج ٚرٌه ؼغة  الإؼذازٚذغرخذَ ٘زٖ اٌذفاذش ٌرغع١ً          

ٔظش٠ح اٌم١ذ اٌّضدٚض  أعاط٠ٚرُ اٌرغع١ً فٟ ٘زٖ اٌذفاذش ػٍٝ  ١ٍاخاٌراس٠خٟ ٌؽذٚز ٘زٖ اٌؼّ اٌرغٍغً

 أسلاَػٓ  أخشٜدائٓ ٚذرؼّٓ ٘زٖ اٌذفاذش ت١أاخ  ٚالأخشٌىً ػ١ٍّح ؽشف١ٓ اؼذّ٘ا ِذ٠ٓ  إْأٞ 

   -اٌّخرٍفح ٚاْ طٛسج طفؽح ععً ا١ِٛ١ٌح ذىْٛ ػٍٝ اٌشىً ا٢ذٟ : الأعرارؼغاتاخ 
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 ِذ٠ٓ

 

 

 دائٓ

 

 سلُ اٌؼ١ٍّح

 

 اٌث١اْ

 

سلُ 

طفؽح 

 الأعرار

 

 اٌّغرٕذ

 

 اٌراس٠خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  انتردٍم إنى سجم الأستار -3   

اٌؽغاتاخ اٌّخرظح تٙا تذفاذش  إ٠ٌٝعة ذشؼ١ً اٌثٕٛد اٌّؽاعث١ح اٌرٟ ٠رُ ذغع١ٍٙا فٟ دفاذش ا١ِٛ١ٌح        

ػ١ٍّح ذظ١ٕف اٌم١ٛد اٌّؽاعث١ح اٌرٟ اٌفشػٟ ) اٌّغاػذ ( ٚذّصً ٘زٖ اٌخطٛج  الأعرارٚدفاذش  اٌؼاَ الأعرار

ػٍٝ وً ؼغاب  ٚأشش٘ا٠رُ ذغع١ٍٙا تذفاذش ا١ِٛ١ٌح ٚرٌه ٌغشع اٌٛلٛف ػٍٝ ٔر١عح ٘زٖ اٌؼ١ٍّاخ 

اٌعأة اٌذائٓ ِٓ  إٌٝاٌّخرض ٚاٌذائٓ  الأعراراٌعأة اٌّذ٠ٓ ِٓ ؼغاب  إ٠ٌٚٝشؼً اٌطشف اٌّذ٠ٓ 

  -ا٢ذٟ :إٌؽٛ   ػٍٝ الأعراراٌؽغاب اٌّخرض ٠ٚىْٛ شىً ععً 

 

 دائٓ ِذ٠ٓ

          

 اٌّثٍغ

 

 

 اٌث١اْ        

    

اٌراس٠خ    

 

 اٌّثٍغ 

     

 اٌث١اْ             

 

 اٌراس٠خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  انمراجعتمٍزان  إعذاد -4

١ِضاْ  إػذاد٠ٚرُ  اٌؼاَ فٟ آخش اٌفرشج اٌّا١ٌح الأعرار٠ّصً ١ِضاْ اٌّشاظؼح لائّح تؽغاتاخ دفرش      

اٌّعا١ِغ ) ؼ١س ٠شد ِعّٛع اٌّثاٌغ اٌّذ٠ٕح ٌىً ؼغاب تاٌعأة اٌّذ٠ٓ ١ٌّضاْ  أعاط ػٍٝ ِاإظؼح اٌّشا

اٌؽغاتاخ ) ؼ١س ٠رُ  أسطذج أعاطػٍٝ ِا ٚإ(  اٌّثاٌغ اٌذائٕح تاٌعأة اٌذائٓ اٌّشاظؼح ٚوزٌه ِعّٛع

١ِضاْ اٌّشاظؼح ػٍٝ ٠ٚىْٛ شىً  الأسطذج١ِضاْ اٌّشاظؼح ٌٙزٖ  إػذادشُ  الأعرار ؼغاتاخٚلاً ذشط١ذ أ

 -اٌشىً ا٢ذٟ :
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الأسطذج أٚ 

اٌّعا١ِغ 

 اٌّذ٠ٕح

الأسطذج أٚ 

اٌّعا١ِغ 

 اٌذائٕح

      

 اعُ اٌؽغاب

 سلُ طفؽح

 الأعرار

    

 

  تانتسىٌاث انجردٌ -5

إٌٝ ذؼذ٠ً أسطذج اٌؽغاتاخ ؼرٝ ٠ّىٓ أْ ذؼثش اٌمٛائُ اٌّا١ٌح  حذٙذف ػ١ٍّح إػذاد اٌرغ٠ٛاخ اٌعشد٠    

اظشج ٚالإستاغ ٚاٌخغائش ٚا١ٌّضا١ٔح اٌؼ١ِّٛح ( ػٓ اٌّشوض اٌّاٌٟ اٌغ١ٍُ ٌٍّٕشؤج ٚوزٌه اٌذخً اٌّر )

 اٌظؽ١ػ إٌاذط ػٓ ٔشاؽٙا خلاي اٌفرشج . 

  تصذٍخ الأخطاء وإعذاد مٍزان انمراجعت انمعذل  -6

، وزٌه ١ِٛ٠ح فٟ ؼاٌح ٚظٛد الأخطاء اٌّؽاعث١ح فٟ اٌغعلاخ ٠عة اٌم١اَ ترظؽ١ػ ٘زٖ الأخطاء تم١ٛد   

إرا وأد ٘زٖ الأخطاء فٟ ععً الأعرار فمؾ ف١رُ ذظؽ١ؽٙا ِثاششجً ٚتؼذ الأرٙاء ِٓ ذظؽ١ػ  ِاأ

 الأخطاء ٠رُ إػذاد ١ِضاْ اٌّشاظؼح اٌّؼذي .

 إعذاد انذساباث انختامٍت  -7

سج ؼ١س خغا أٚاٌؽغاتاخ اٌخرا١ِح ٌغشع اؼرغاب ٔر١عح اٌؼًّ ِٓ ستػ  إػذادفٟ ٔٙا٠ح وً عٕح ٠رُ     

ٚذرؼّٓ اٌؽغاتاخ  الإلفايتاٌؽغاتاخ اٌخرا١ِح تاعرخذاَ ل١ٛد  ٚالإ٠شاداخاٌّظاس٠ف  ذمفً ؼغاتاخ

 .ٚاٌخغائش (  ٚالإستاغ اٌخرا١ِح ؼغاتٟ ) اٌّراظشج

 انمٍزاوٍت انعمىمٍت  -8

خرٍف ٚاٌخغائش تّ ٚالإستاغ ٚالإ٠شاداخخ اٌّظاس٠ف ااٌؽغاتاخ اٌخرا١ِح ذىْٛ وافح ؼغات إػذادتؼذ     

فٟ  أسطذذٙاٚتمٟ فمؾ ؼغاتاخ اٌّٛظٛداخ ٚاٌّطٍٛتاخ ٚساط اٌّاي ٚاٌرٟ ذصثد  ألفٍدلذ  أٔٛاػٙا

 ا١ٌّضا١ٔح اٌؼ١ِّٛح ٚذىْٛ ِؼادٌح ا١ٌّضا١ٔح اٌؼ١ِّٛح ) اٌّٛظٛداخ = اٌّطٍٛتاخ + ساط اٌّاي ( . 

     

   


