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ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
م()�م ا%ج#��ع  


ة أ����، •� �
و�� ه� ا����ء �
د �� ا�
�اد، 
� ���ن �� أو 

�  و
	 ���د�، �%��$#� ��!�ع أو ��!���ت �����، �� أ

.����� ه�ف أو أه�اف ���دة

ه� ا&/�.�دة �� ا-���,�ت ا�+#�*� وا�%�د*�   :  إدارة ا&��%�ع •

    ��ه 34$12 آ.�ءة وأ$
 ���ه ا&��%�ع و$��دة ا�%#�رآ�ا�%��ح� ���

�9�8 ا�ه
اف ا�%�/��� �ه �� 
:�.=�>.� وأ$�2 و$; وأد,1 



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
م()�م ا%ج#��ع  


ة أ����، •� �
و�� ه� ا����ء �
د �� ا�
�اد، 
� ���ن �� أو 

�  و
	 ���د�، �%��$#� ��!�ع أو ��!���ت �����، �� أ

.����� ه�ف أو أه�اف ���دة
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    ��ه 34$12 آ.�ءة وأ$
 ���ه ا&��%�ع و$��دة ا�%#�رآ�ا�%��ح� ���

�9�8 ا�ه
اف ا�%�/��� �ه �� 
:�.=�>.� وأ$�2 و$; وأد,1 



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
م()�م ا%ج#��ع  


ة أ����، •� �
و�� ه� ا����ء �
د �� ا�
�اد، 
� ���ن �� أو 

�  و
	 ���د�، �%��$#� ��!�ع أو ��!���ت �����، �� أ

.����� ه�ف أو أه�اف ���دة

ه� ا&/�.�دة �� ا-���,�ت ا�+#�*� وا�%�د*�   :  إدارة ا&��%�ع •

    ��ه 34$12 آ.�ءة وأ$
 ���ه ا&��%�ع و$��دة ا�%#�رآ�ا�%��ح� ���

�9�8 ا�ه
اف ا�%�/��� �ه �� 
:�.=�>.� وأ$�2 و$; وأد,1 



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
ا.رآ�ن ا��+�ة �*ج#��ع  



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.1   ����� ��	
�ن ا���ار ا���اد ا���ذ� ����اً أو ���� ��� �.

�,ـ�
� أو +*�� ()�$� إ�& رأي $�ـ��ـ"    2. �$�.�ـ ��� �ـ

���، أو � � ا���ارئ وا-    3.�� �����4 ا��ض2 ا���01 و����� ��.ز��ت� � (�وز 

.>ـ" حـ��� ا��<ـ=ـ� >ـ" �ـ ـ;ـ�: ا�9ـ8�د وا���ا+7       4.

�ـ�ت ا-�*�ء أو ����4 + ����08 5.�
A�.>" ح��� ا��<=� >" ز��دة 

�ن ه �ك ح�$� إ�& اD(�اع وا->��ر ا�9���ة 6.�� ��� �.

�>�ة ��ى آ�>� أ�*�     7.���(� I���ذ ا���ار 
��ت ا����
Aن ا����� ��ء � �

  ���.ا���9

558ً� ی��7 ا%ج#��ع ��وریً� أو م4�5راً) 15(



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.>" ح��� ا��<=� >" ��ر�J ا-�*�ء و� ��� ��8را�8ـ80.


8ـ�9.(� �Aواسـ �<�A� J
��A�ة و���ـ �
�ن ا��,��� ��� �.

�رى، أو            10.,Lا� ��
�� M���ؤوس�� (PنN$ 08ء  �A,��� ا����� أن ُ�� ���ر        � �;L$ "L =��L� أن �� 

08 �) 7�Sا�� :��(� "< J>���08A، أو  ��Tا�.

�� أ�*�ء ا���9��� ز��دة >A) 08*A=� 08�8*ً�، أو �=�دل ا��          11.�� ��� �     �L��< ات�L=ت وا�����
A

08 �).

.12  �8
. �M ا���ذ ا���ار�;Vو���ـ ـ��ـ� �ـ��ن ا���9��� آ

�9���� ح�ل WXح�� أ>13.��� +�1� ا���9��� أن �;��2 إ�& Yراء �� ��.��ر�� �

.14Z=+ M� ����ن >08 ا�)Z أو +=�� ��� � �ً�.أ�*�ء ا���9��� ض�ور

.15����ن إ�& ا���9�� ��ـ	ـ��� ا-�ـ*�ء (�ـ�ن08   ��� �.

558ً� ی��7 ا%ج#��ع ��وریً� أو م4�5راً) 15(



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.1  M�.ا���ارد�)ـ��ج إ�& �ـ�د آ=�� 

�$J �����ـ7 �ـ�د�� آ=��ة  2.�;�.

.��ـ
\ـ7 $ـ8ـ�اً آـ=ـ��ا3ً.

.4Wً��. �ـ;�ـ�4ق و+ـ�ً� [ـ

.ُ�ـTـ�ــ� ا��ـW>�ت 5.

.ُ�ـAَـ�\ـZ ا���ارات6.

.7 �
.ُ��A\� ا��*��� ا�;8

8���5ت ا%ج#����ت  



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

�� +=Z اI$���ع     �� +=Z اI$���ع      ا���ح
� ا-و�&  ا���ح
� ا-و�&  

>" +��� اI$���ع     >" +��� اI$���ع      ا���ح
� ا��Tن��   ا���ح
� ا��Tن��   

�� (A� اI$���ع  �� (A� اI$���ع      �T��Tا� �
ا���ح
� ا��T��T   ا���ح

ا���اح7 ا�:*ث �#
��� ا%ج#��ع    



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

 ا���ح�� ا.و�;

م� >75 ا%ج#��ع 
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ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
آ�<  =#�
 �*ج#��ع   

.=3آ@
 أن ا&��%�ع !�وري•

.حـ
Bد هـ
ف ا&�ـ�ـ%ـ�ع•

•  ��
داً و,��ً� ( ا��E أ,سC ا�%#�رآ�.(

.ح
Bد �� *�أس ا&��%�ع وآ�I��/ J إدار=ه•


 ا&��%�ع، وا��E أ,سC ا�و$�ت•����.ح
Bد ��1 /


 ا&��ـ%�ع، وا��E أ,سC ا���آـ�•����.ح
Bد أ*ـ� /

.$ـI 4ـM�ــــ
اد �ــــ
ول  ا��ــ%ـــ�ل•

��%�ع •N� اد ا-داري
�-�4 I$ )  O�:P= ،84�/ �Q9� ،���Sت، أوراق �%<+=

).إ�T..ا�%��ن،

• �:P�Q�=%�ل و�ول ا�
�) ور4%�  ا��ص�ل إ�1 رأي أو ا$��اح  (ح�ول ,��ش 4�U ��4د 


ً� آ+��اًNE Y$��= �ت ا����ا�%�!� �%�. ح��:�$+� ح�Qر �>س� ا&��%�ع، &/



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

 �Fی�E ���7 ا.��Cء ی��Cون AB ا��>@ ا���
د    16

• Iه�Bع، وذآ�%��� ا&��%�ع4هB<4] ا���Qء �+��اً �� ���
 ا&�+$ .

�Y ا���Qء•%P� ع وو$�ه�%��.و!Bح ���ن ا&

. و��ذ4�� �^��Qء�Nء�� ا��
 ا&��%�ع 
� ا�%��ن وا���Oن ا�آ[�•

).11.05 -��10.15 ا�س��� : �[N� ��.<� )Nً,�+�`  ��4_ ا&��%���ت ��+
أ 
� أو$�ت•

• ،�*�E3�%أو ا� ��+e�Sا� �f��= &د، و
�� �Q9��4ر و=#YBP ا4
أ ا&��%�ع 
� ا��$; ا�9%�O�<%ا� C$��= g,M
 gذ� ��.= I� ذاM


��E31 ا��<�.

� ا��E3�%*� *>.��ن ا•�P* gن ذ�M

أ ا&��%�ع ، +* ��
,�+�` ا�Ek*� �24رة أآ+� آ%� و*#��هI �9��4ج =�P` اi>8 ا�+�ب ��

.ا��9!�*�


ول•Pا� �El �

ول ا��%�ل ، �,g �� و!��:� �
Mن ا���Qء �� *�وا !�ورة �>�Q9ر 
� ا��$; !Y أهI ا����ط 
� رأس  

.ا�9%
د

•�*nا� 

ول ا��%�ل ا�%�!���ت ا��� �:� أه%�� �Eص� ���4
ا*�  �
 Y! ر�Q9��4 I:*�S= ف�/ g,� ، �*�E3�� ون�Q9* 

��2o#ا� I:�9<2� �
 gد �ن ذ�
.إ�1 ا&��%�ع 
� ا��$; ا�9%

��، و$I 4%�2د$�:I ، واC<p �س•E3ا�� ���

اول �
*�*:I أو ا��%� اC<p ا�%س��
ة �� /��=��ي �� ���S= �
 I:=
��


��%��4 Iه��.�>n= 1آ

•I:eN>1 ز��ا �rSQ��� �Q9��4ر ��O�<%ا� ���%P%ء ا��Q�ة أ
� اC<p �س��*�9= g��%*آ%� و ، 
�� ا&��Oام ��4%�ا�� �� أ

��.�
ول ا��%�ل �4
اً *��$t آ� �
 Y!، و ����ا ا��� إ�1 �#�>� nه
�. =9س�� ا&��Oام ��4%�ا�



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

•           I:��� �>1 ا,.�اد ، وأE+�هI 34ه%��:I، وا��ض �>.��o%ث إ�1 ا�@
9=    ،Iـ:� g=
�ـس��

I:��ه �.; ,�f إ���= �ً,��
 *��ن �� ا�%��/C أح�
 I:س�eوإذا آ�; ر.


ــ� ��9!ــ� ا�P>ــس�ت، أو ا,ــ• �*�E3وا�%�ــ ��+eــ�Sــً�( #� اذآــ� أ/ــ%�ء ا��9!ــ�*� وا�,��) أح

��
� ,#�ة ا�%�f%� ، أو ار
Y ذ�w� gدارة ا��> Iأ/%�ءه.

•��Sذآ� أ/+�ب ا� ��+e�Sو�� ا� ،�E3ذآ� أ/+�ب ا�� �*�E3�%ا� �� C<pبا.

•
*
��%�ع ، و!%�B ا&��%�ع ا��N� ه��ن N�-ا 
*�= �� Iأه �E@اد�$B�#%ا���ر ا� �� .

•I:ـ�4ـ�.$ـI �4/ـ�ـ+ـ
ال  ا�ـn*� *ـ�ـ��ر iـ

•B$

اً NEل 
�ـ�ات ا��ا           �� �ً���pع ، و�%��ح�، و& =�هـ8 ا��9!ـ�*� ،     م �yاn*n� �ً4اً  أ��xء ا&

Nً�+/ gإ�1 ذ� ;�r�/ا �� �<*�rت ا����%��.و=C�P ا&



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

�ض���ت �
��. سـ8
ـ��)*��

�ض���ت �
�س�� ��
�(ـ� A`ا�

�ض���ت �
AX=ــ� 

�ض���ت �

 �ـ�ش �

�ض���ت �
 ������ �
س8

� �`7 اI$���ع  

م�ح�� ن)�ی� ا%ج#��عم�ح�� �
ای� ا%ج#��ع 

آ�<  � H ج
ول ا.���ل  



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
.إرش�دات �#���C ج
ول ا.���ل ) 7( 

.1 ����.ح�\د ��ر�b و���ن وز�M اI$���ع  و

.2    ��$Iا M� ����(� �.�عأ(
d ا��,�رآ�M (�����8 ا���1;� أو (��8�ف ا���$

.حـ�\د َ�ـMْ س�)*� اI$ـ�ـ��ع   3.

.4"
;
;� Z�,) �8�,+� ���1 (����ض���ت ا��" س��0 �+ Zا��.

�ض�ع   5.� Zآ �,+� �� �;�.ح�\د ا��+g ا�fي س��0 ���

�م       6.��� أن *� Zآ M��ب 
. +=Z اI$���ع(�8ح�\د ا��راس�ت أو ا���8م ا���

.7Z+-ا &
.وز\ع $�ول ا-���ل �
& ا-�*�ء +=Z اI$���ع (Pس=�ع �



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

ا���ح�� ا�:�ن��

أث��ء ا%ج#��ع
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ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

   ��
4
08، و�,� �� Zآ M�آ�Z=+ N ا>���ح اI$���ع، وDراح� ���ل ا-�*�ء 

    ���، وذ�n (Pن �;Pل ا-�*�ء   )ا�����8 (�
& اI$���ع >�k، اس���م [�

د+�1: �
�Wم <��   ) M� )5-10 أح�ا�08 وأح�ال أس�ه0، و���ك �08 

��08، ثZ+ 0 �08واس�	�اغا��س�" �� "< ��هZ ن=�أ اI$���ع اvن، ث0  :  

.���Pآ� �M اس�A�اده0 �=�ء اI$���ع ) >�داً>�داً ( ان�w إ�& ���ن08 

.ا(ـ�أ ا�9ـ
;� >"  ا�ـ����  ا��)�د 
.

آ�<  5
أ ا%ج#��ع   



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

•J\08  رح) Jٌzح���ب >�08 وُ>���ر، و���X (��9�د، وأش�Aه0 أن08 *(��).

•    �
��$ ��
�) ��ـM ح*�وا >" ا��+ـg ا��)�د ، و�fآ�>| ا�.

.اس��Aض $�ول ا-���ل ، و+0 ({+�ار� �Z=+  M ا-�*�ء •

.��(ـ2 +ـ�ارات ا��)*ـ� ا�;�(ـ:    •

.اشــ�ح  أهـ�اف  اI$ــ�ــ�ـ�ع    •

�M ا����1 وا-�*�ء • �Z�� ح��ت ا����ح�W`اش�ح ا�.

��� إدارة اI$���ع، و�
& اD$�اءات ا��" س�•�] &
�=2 >�� ا�	: �2 ا-�*�ء �

) ZT��$��8ت، آ0 : ���) &	����g أم ُ���0 ا��` Zه ،� ) Z�� د�ا��) g+� ش�� آ0 ا�

).إ��.. b�Z ( �، آ�7 ن�	Z ا� ��ش، 

��رات، ( ا� ـ2 ا����[Aـ�ت   •Nا��8�ـ7، ا� ..bإ�. (

. ا��+g وح;M اسـ�ـ��Tر� (Pه��ذآ\� •

آ�<  5
أ ا%ج#��ع   



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.

آ�<  Oی
 أه��#AB M ا%ج#��ع    

 إن وص���E3�� gاً /�ف *zدي إ�1    :آ  ���ا��اً �� ���ن ا�����ع �� ا��
	 ا����د •

. ا��N+���   إر�4ك ا�%P%���، و�� Ix إ�1 إح�ا�g و|:�رك f%4:� ا�%��2 أو         


� ا����ش �24رة أآ+� وإ�1 �4وزك         :ا�)' أ��م 
�%� ا��$��#" • gاآ�yدي إ�1 إz* ا /�فnإن ه 

 ً�Q*أ .

�� ا�%�>���ت ا��� =��$Y أن =��9�:�         :آـ  �+�*�اً �(����ع •Q9�4 I$ع، و�%��
ول ا&� ا$�أ 

     g�� ه��Qوأح ���%P%ا�

 rEط �س+�ً� أن =�
م �س�ه%� واح
ة �>1 ا�$�، وأن =��>I        :�1رك �� أح�اث ا�����ع •

�24اح� و��� 4>+�$� وأدب     

�4 ا���3ش•��� ��>I أآ[�  إذا y��ت CP* g,34 أن =�>8 �>1 آ�
� ا�%�!���ت 
g,M �>1 ا�ر�ح =�           :

. �� ا�Nزم 

���        :أح+  ا=>;�ت ��789 �� ��6ل •Q� �+ه� أآ 
�Pء ا��Sم ا-ص
 إن �
م ا�.:I ا���=_ �� �


� ا&��%���ت    ;$�<� .


ول أ�%��g ا�#2o�         :ا��@م ?$�ول ا<#��ل•�� ا&��%�ع 
�ص� ���ض �P= &و 



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.

•I$  ص�oyس ا����4
 اkراء و� : g<���= �
 �ً��
� =���>Y� g اkراء و� �ً�آ� $�/

�U ار
Y ا�#oص ا�nي ��!   Q9ة إ�1 ا���
:� إ�Y� 1 ا���س، و��
�� =��م O,M4ال 

.أ�>1

• ���%P%ء ا��Q�أ Y� �*ت ا�.�د�#$��%<� �*

م ا&��%�ع آ+oو$; : & =س� YB�Q= &

د، و& =�g4 ا�%�%P�� �Q$ �#$��%4*� *%�� ح>:� 4��g و4�� أح
 ا���Qء �>1 ا,.�ا 

4
ون !�ورة ( أح
اً  ( ���%P%أ��م ا� T/ا�� ���4���g �4#� ا�Sس.


 ا��Qورة •�� ���%P%دة ا���$ I@<س= : �
 ���%P%ا� 
e�$ ور
آ� �س��
اً ����م 4

   ���%P%<� �%/ا�� 
eا��� g,ا أnه ���ا�9س�/� دون أن * J$ا�%�ا.

 أو ���4��:�4:�أ,OP ا��%�ل ا�%r>�ب ��g ا����م •



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
إدارة ا���Eش 


اً •����+�/ً�، واحnر ح�
� �>1 ا��P ا&��%��� ا�%�ح، وآ� ��,ً� y�#4ً�، و& =�� 

 �%f�>� وا��8 ا�/��ذ*� وا�r�%4 ء�Q�ا� Y� �.أن =����

•I:���� �*�Ekرك ا�y��4%#�ورة، و Y�%�/ا

���ب وآ� �[�ً& �>o>8 ا���*I و�>س>�ك ا-*4�P� ا�%#YBP، واح�ص �>1 ا/�•

 i �%<8 رديء أو />�ك /�ء أو آ<E أي U
�� ا���Qء و�>1 آسI:4�<$ C، وار


�� =�oج �� أي ��Q �� ا���Qء��

.و�Bه ا����ش �P=�4` ا�:ـ
ف•

•
�� أو ��!���ت +,����ا��Oم 4%�!�ع ا����ش و& =��9ف ��ه إ��y��, 1ت ��.

2� إ��p 1*8 �س
ود•* & ��.و�Bه ا����ش 94

� ا���
، وا�>I أن ا���
 ُ*[ِ�ي ا����ش و*�BQ_ ا���ار•@+�=.

�� �>1 ا�%Nح�fت وا&,���دات وا&���ا!�ت وا�•+</ g<�
� ردة �P= &���E+�ر ا�س



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.

  9   R��S� R�� اع�Sات ������� ا��T�

•�%:�� ���� ��.:I �#��� واد��ءات و�Oا�I آ
�rا� N�� Y%�/ا.

•kه ا���* �%� �%:�� �
� ا��2اع، ا�%� �>1 أن *S2� آ�r4 Y%�P= ��
���E.

��، وو�Bه ا�         •
�rا� ��
�g وإدراآ�Q�<� g*� ا������ 4��� �� 
�>� إ��:%� ، وا�94 �� ��      =3آ@/

�%:�� 
.وراء ا�/+�ب وا�%Oا�I ا��� *�rح:� آ� واح

4�� ا�%�• I:.وث /�ء ا�

 ا����ط ا��� =���
 أ,:� أدت إ�1 ح*
9�4 I$���oص%

. ا��rف ا4�Ekها/3ل إن آ�ن �r�/�4�� أح
ه%� أن *���ح حNo<� Nًف *%�� أن *�!1 •

�%� إذا آ�,; أي �� ا&$��اح�ت ا�%�rوح�           •
�:� ا&$��اح ا�nي $ـ
 =�صـ�        (�>�g أن =��ر 
 �%4

�8 وا���Pح)  أ,;4ه+r�<� �<4�$.

�J ح
ة ا���=� وإ��دة �س��ى ا�داء �%� آ�ن �•.o�� Cا�,س ��ها��E ا�9<.

•�/�oو أ,ه ا�
+* 
�g أن =9.� ��ء و�ه ا�#oص ا�nي  $<�.

.=�Y4 ا�9� ا�%���ح ���3آ
 �� ,�Pحه•



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.    ر��1 اI$���ع   
���ر ا�9
;�(     س����� اI$���ع  .(

  ً�Aا-�*�ء $��ـ    .



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    


7 ا��ور ا�� �ط (���1 اI$���ع (���Wف ن�ع     ���
�M ا�,�Z ا����"   nذ� �*��:اI$���ع ا�fي ��أس�، آ�� 

دور رئيس الاجتماع 



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
دور 8
� �� ا%ج#��ع  

�ـOات             –:Pا�� �� آـ%� I= 
ا��3آ
 �� أن ���ن ا&��%�ع ���/C و$

.4ها��oص� 

�%:� إ�1 �� آ�,; �>�ه–f�= 
�.ا��3آ
 �� أن $��� ا&��%�ع $
 أ�

��%�ع �+��اً–N� 2صo%ا�%��ن ا� �
 
�.ا���ا

4��ن ا��nار– Y� ،ب��Sر وا��Q9ت ا��+xوإ ،�Q9%ا� ��
.آ���4 ��



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

� ا�r+��� إ�
اد–+$ �Q9%س�دة ا��.


ــ� ا�%�!ــ���ت ا�%�rوحــ�، و���4�ــ� ا�%9ــ�Q ا�ــس�84 ،– �*
 ا��ــ#�ور �ــY ا�%ــ


ول ا��%�ل��%� *�i+�ن إ!�
�ه إ�1 
.وا��#�ور �Y ا���Qء 

.إN4غ ا�>�Pن ا��� $
 =�+[8 ��  ا&��%�ع  �>+
ء %4:��:�–

=ــ�أس ا�P>ــس� إذا iــ�ب رeــ�س ا&��%ــ�ع أو حــ
ث أ�ــ� pــ�رئ & *%��ــه �ــ�    –

.ا/��%�ل ا&��%�ع

�Y ا�%>.�ت وا�%س��
ات وا��8e�x ا��� أح�Qه�          –%�ا��ـ�Qء $ـ
    ا��3آ
 �� أن 


� ا��Q9% إذا �Oم ا��� ;�
.أnEوه� ��:I أو أُر



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    


�� ا��+��� 11�Aا��+��� ا� ��
�Aا�

�	��LLLون   M�fLLL0 ا�LLLوه
 �LLLLLLLLL � Z*LLLLLLLLL<أ
اس��LLL�ام ا-ر+�LLLم 
وا�)LLLLLLLLLLLLLL;�(�ت، 
  MLLLLLL�و� 	�LLLLLLون 
ا��	���LLLL ا���LLLL9د 

g(=ا�.
   �LLLLLL�و>\IVLLLLLL8� �LLLLLLء 
 MLLLLLL� �LLLLLLن�$��(�
أر+�LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLم 
وإحLLLLLLLLLLLLLL`���1ت 

.و��ـ�رن�ت


�� ا���9دة أو ا�=)��    22�Aا���9دة أو ا�=)��    ا� ��
�Aا�

  &LLن إ��
LLX��� M�fLL0 ا�LLوه

 08
�TLL� 0LL� إذا Z*LL<ل أ�LL
ح
.(�-ر+�م

�LLـM ا-نLL;ـJ أن �LL;ـ��ـ�م 
�Aـ08 ا�,�ح ا� �wي.

33��A�;ا� ��
�Aا���A�;ا� ��
�Aا�

�ن أن  LLLLLL�=(�هIVLLLLLLء 

  ،nLLLLLLLLLL ��ا A�;LLLLLLLLLL�

�نLLL
�8���LLL ��سZLLL و 

�MLLLLLLL أوراق   08�LLLLLLLإ�
��.و���ر

�ن     $�L�(� ��و>\� �08 

إ���LLLLLLL وذ�PLLLLLLL) nLLLLLLLن 

�ه� 0�ZL ا$���Lع     ���
���A�.

 R���#���� U�Vت ا����Eا��



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    


�� ا�=`��ـ�  44�Aـ�  ا��
�� ا�=`��Aا�

     ���2L ا����Lر ZL��Aن ا���
�ـ	ـ*
 08�LLLLLإ� �
LLLLLوا-وراق ا���س

�M ا�;��ع �Tأآ.
وز\ع �
08�LLLLLLLLLLL ا��LLLLLLLLLLL;� �ات  
  �LLLLLLLLLLLLXت ا����LLLLLLLLLLLLوا�=��ن
   ،�LL(=ا� ZLL(��ع LLض����)

:LLLLLLL<وار  �LLLLLLLA) �ً*LLLLLLL� أ
��ت ا���ض�)���.ا��س


�� ا�)�آ�ـ� 55�Aا�)�آ�ـ� ا� ��
�Aا�

   �LLLLL�
�Aرا�08 ا��LLLLL+ k=LLLLL8� ءIVLLLLLه
وا�=ـ�نLLLLLLLLLLLLLLLLLLـ�� نـ��LLLLLLLLLLLLLLLLLLـ�9       

�س دون ح�LLLاك >��LLLات   LLL
9
�
   ZـLLLLL

�A,LLLLL�< ،�LLLLLون (�����]

.وا� ـ�Aس

   ،�LLت (��)�آ�LL����$Iا �LL��+ �LL�ا
�ML ا��L,�رآ�M أن         JL
آPن ��
 M�LLLL(ا� M�LLLL) 08 آ�LLLL���LLLL�4وا أ

.وا�vــ�



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

.1 Zأنـ� ا->ـ*ــ.

.  (���ـ�Xــ�د�ـnأنـ� 2.

.د� � ن ـ8" اI$���ع (;ـ���3.

.I �)ــ�ثـ�ا  �ـ,ــ�
ــ�4.

.I >ــ�1ـ�ة �ـM �ـ�ــ
ـ�ـ50.


	ـ�ن" ش�ـ�6�ً.�� I Mـ�ش��0 و� ���ا 
A<ا.

.أنـ� ا-آـTـ� وIءً �
� ـ8ـ� وا�	�ـ�ة7.

سيكولوجية الأعضاء والنفسيات الخمس عشر   



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

• &Wًـ�.(� أن ن 8" $ـ�ول ا-��ـ�ل آـ�

�ـ8ـ0 و�)ـ�ـ�ج إ�ـ& د�ــ0  • "
.��ـ

.أنــ�ــــ0 أ�ــــــ
ـــ0•

. �ـ ـAـــ�ــX Zـ	ــ�ــ�•

.أن� �0 أ+ـ`ـ� وأنـ�ـ0  ا���`�ون •

.I (ـ� أن �ــ�Vــf رأ�ـ"•

•  ��
�Aا� ��.د��ن� ن �+� ا��*�

.أن� �XحJ ا�;
�ـ�  •



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك  م
اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماعسمات السلوكالأعضاء

يميــل بطبيعتــه إلى الثقــة العضو الدبابة1
الزائدة بالنفس، وحينمـا    
تتعرض أهدافه للخطر يلجأ    
ــصريحة،  ــة ال إلى المواجه
وينفجــر غــضباً محطمــا 
الشخص الذي تـسبب في     

.  من وجهة نظـره    المشلكة
الدبابة لا تـسيره دوافـع      
شخصية ضدك، ويـتلخص    
هدفه في إاء المهمة بأسرع     

.وقت وأفضل طريقة

.تماسك واحتفظ برباطة جأشك�
.تنفس ببطء وهدوء، ودع الدبابة يفرغ ما في جعبته من ذخيرة�
 إذا كنت جالساً  فلا تقف، ولا ينبغي أن يظهر عليك أي مظهر من مظـاهر               �

.التوتر
.إلى أحد الأعضاء) مباشرة(قاطع الهجوم إذا زاد عن حده أو إذا أساء �
. نـــادِ الـدبـابــة بـاسمـه      �
.أعد عليه ملاحظاته الرئيسة بسرعة واختصار لتشعره أنك تفهمه�
صوب على الهدف الرئيس، وأطلق عليه النار، وذلـك بـذكر تبريراتـك             �

.وملاحظاتك تجاه السبب الرئيس في المشكلة
.إذا كان لديك حلٌّ فاذكره للدبابة�
:وإذا كانت اامات الدبابة صحيحة فأسرع طريقة لإاء الهجوم هي�

1 . Pا�ـ�ــ�ف (���ـــ�ــ.
.اذآـ� (;ـ��ـ� �ـ� �Aـ
�ـ�� �M ا���9(�.  2
3 .Wً=��;� Pا��� �fار ه��دى  ��	س�� nأن �� �أآ\.

أن��ط أ��Cء ا%ج#��ع  



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سـلوك   م
اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماعسمات السلوكالأعضاء

ــراكم العضو القنبلة2 ــدما تت عن
الأســباب داخــل 

( الشخص                    
وتحين لحظة  ) القنبلة

الانفجار، ينفجـر   
القنبلة في كل اتجاه    
محطماً كل شـيء    
وأي شـــيء دون 
تمييز، ولسبب تافه   
لا علاقة له بأسباب    

.انفجاره

.اجذب انتباهه إليك�
.اجعل نبرة صوتك ودودة ومعبرة�
.خاطب العواطف، وأظهر اهتمامك الحقيقي بمشكلته�
 لـك استمع بدقة لتحدد سبب الانفجار، وعادة ما توضـح          �

لا أحد في هذا    ” : فعندما يقول . الجملة الأولى السبب الرئيس   
القسم يهتم بالوقت الطويل الذي قـضيته في إعـداد هـذا            
المشروع، لا أحد يهتم على الإطلاق، لا المدير، ولا السكرتير،    

إن السبب الرئيس هنا هـو      . “ إلخ..حتى زوجتي لا تم أبداً    
نقمة عارمة على المدير، بالإضافة إلى تراكم الغضب بـسبب          

عدم تعاون السكرتير في العمل، وعدم تفهم الزوجة في البيت            
).كما يرى ويتصور(



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك م
الأعضاء

سمات 
اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماع   السلوك 

.أعد عليه السبب الرئيس�
 وبجهده، فمثلاً يكون ردك عليه وبنبرة    بهطمئِنه أنك تم �

نحن تم بالمشروع الذي أعددته، ولا : صوت عالية ودودة
. نتجاهل جهدك الكبير، فأنت من خيرة الموظفين 

هدئ من حدة الموقف، فإذا أصبت الهدف في الخطوة �
السابقة فستشعر بأن القنبلة اهتز لثوان وبدأ يتراجع،   
وهذه هي فرصتك لكي دئ من سرعة كلامك وتخفض 

.من نبرة صوتك حتى يتسم الموقف كله بالهدوء والسلام
: اطلب فترة استراحة قبل مناقشة الموقف، فمثلاً تقول له �

هل تأذن لي بأن أناقش هذا الموضوع معك في مكتبي بعد ” 
.“ساعة بالضبط

عن الأشياء التي استفزته ) وهو هادئ(اسأل القنبلة �
وأثارته، وابدأ بذكر هدفك الإيجابي من الحوار، موضحاً 
أنك ترغب في وضع اية حاسمة للصراع، دون أن يضار 

. أحد



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

ــلوك  م ــاط س أنم
الأعضاء

اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماعسمات السلوك

العضو الذُّبابة  3

)القناص (

ــصص  ــاصيتخ في القن 
اصطياد أخطاء اـتمعين    
وإظهارهم بمظهر الأغبياء،   
وذلك من خلال تعليقاتـه     
اللاذعة واستهزائه بآرائهم   
في الأوقات التي يحتاجون    
فيهــا بــشدة إلى الثقــة 

.بالنفس

 بـنفس   القناصتوقف عن الحديث، وردد نفس كلمات       �
عادة ما يؤدي هـذا التـصرف إلى إحراجـه          . طريقته

 يشعرون بأنك لا تأخذ تعليقاته      لاموإضحاك الآخرين   
.مأخذ الجد

. عن علاقة كلامه بالموقفا أسئلة تستفهم للقناصوجه �
احتفظ على وجهك، وفي نبرة صوتك، بالبراءة الشديدة        �

.والهدوء
لا تمارس السخرية في حديثك، وذلك لتؤكد أنك أعلى         �

.من الكلام الذي وجهه إليك
لا أدري عما تتحدث عنـه، يجـب أن         ) : مثلاً(قل له   �

! ثم ما علاقة هذا بالمشكلة ؟..توضح ماذا تقصد بالتحديد



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك    م
الأعضاء  

سمات 
اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماع  السلوك 

 إلى الانفجار والعدوانية، فتعامل     القناص إذا دفع سلوكك    �
.معه كما تعاملت مع الدبابة   

اخرج في دورية استطلاعية وذلك بأن تحدد لقاءً شخصياً   �
 لتتعرف على السبب الذي يدفعه للسخرية          القناص مع  

: منك، وفي هذا اللقاء نفَّذ الخطة التالية   
.ابدأ بتذكيره بما قاله 1.
.اسأله عن سبب ما قـاله 2.
إذا صمت، وهذا هو الاحتمال الأرجح، فاقترح عدة   3.

أسباب من وجهة نظرك قد يكون أحدها هو الدافع          
الحقيقي، فإذا نجحت في تخمين السبب الحقيقي فإنه    

.سيأخذ طرف الحديث ويسرد كل التفاصيل     



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك    م
الأعضاء  

سمات 
اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماع  السلوك 

. انصت إليه دون مقاطعة ثم اشكره على صراحته. 4
.زوده بأية معلومات قد تزيل ما التبس عليه من مواقف. 5
.اعتذر له إذا كنت بالفعل مخطئاً في حقه. 6

في ” ) : مثلاً (اقترح وسيلة بناءة للتعامل معه في المستقبل، قل له �
 كثيراً أن يهمنيالمستقبل أرجو أن تخبرني مباشرة بما يضايقك، لأنه 

.“تكون علاقتنا حسنة
:  هو الحصول على اهتمامك، فيمكنك أنالقناصأما إذا كان هدف �

.تعالج الموقف بينك وبينه على انفراد1.

.تخبره بصراحة بأن تعليقاته تضايقك2.

 إذا حاول الحصول على اهتمامك بطريقة بهتبدي إعجابك 3.
إيجابية، فهذا يؤكد له إمكانية الوصول إلى هدفه دون أن 

.يسيء أحدكما للآخر



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماع   سمات السلوك أنماط سلوك الأعضاءم
التعالي والتكـبر علـى     العضو المتعالي 4

.أعضاء الاجتماع
وجه إليه أسـئلة صـعبة أو أعـد         

.تعليقاته لباقي الأعضاء لمناقشتها

لا يعطي فرصة لغـيره     العضو سريع الرد5
ــئلة  ــتفكير في الأس لل

.المطروحة

اشكره واقترح اشتراك أفراد آخرين     
.من الأعضاء في المناقشة

يعترض على كل فكرة    )اادل(العضو المعترض 6
.تطرح، ويجادل كثيراً

حافظ علـى هـدوء أعـصابك،       
واشكره علـى أفكـاره الجيـدة،       
واطرح أفكـاره الخاطئـة علـى       

.الأعضاء لمناقشتها



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

ــلوك م ــاط س أنم
اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماعسمات السلوكالأعضاء

7
ــتكلم في موضــوعات العضو الثرثار    ي

كثيرة خـارج موضـوع     
.المناقشة

قاطعه بلباقة، واشكره، ثم اطـرح النقـاط        
المطلوب مناقشتها على الأعـضاء، وتـابع       
الموضوع، ويمكنك كذلك عدم النظر إليه أو       

.الالتفات نحوه

8
يعمل على عرقلـة سـير      العضو المشاغب  

.الاجتماع
احتفظ دوئك، ووضح أهميـة الاجتمـاع       

.والغرض الأساسي من انعقاده

9
العضو المتعصب  

)العنيد(
 

يرفض تماماً تقبل الأفكار    
.الأخرى المطروحة

اطرح أفكاره على باقي الأعضاء للمناقـشة،       
وذكِّره بضيق وقت الاجتماع وباسـتعدادك      

.لمناقشة أفكاره معه بعد الاجتماع



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

اقتراحات موجهة لرئيس الاجتماعسمات السلوكأنماط سلوك الأعضاءم
اثنِ عليه، وشجعه علـى الاشـتراك في      .لا يشارك في المناقشةالعضو الصامت  10

المناقشة، وقم بتوجيه الأسئلة الـسهلة      
.إليه

11   يِيغير ( العضو الع
) الفصيح

يعجز عن الإفصاح عـن     
.آرائه ومشاعره

ماذا تعني بكذا، بل أعد مـا       : لا تقل له  
.قاله بلغتك

يهمس مع الآخـرين في     العضو الهامس   12
.موضوع جانبي

لا تحرجه، ادعه باسمه واسـأله سـؤالاً        
سهلاً، أو أعد النقطة الأخيرة للحديث      

.واسأله عن ملاحظاته حولها



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

اقتراحات موجهـة لـرئيس     سمات السلوكأنماط سلوك الأعضاءم
الاجتماع

يقدم ملاحظاتـه بغـير عنايـة،       خطِىءْالعضو الم13ُ
. الحوارأنثاء كثيراً ويخطِىء

هذه وجهـة   : علِّق على ملاحظاته بالقول   
نظر في الموضوع، ولكـن كيـف يمكـن         

( التوفيق بينها وبين وجهة النظر الأخـرى        
؟)اذكر وجهة النظر الصحيحة

يشارك ضمن الحـدود الـدنيا      العضو الراغب في المساعدة 14
للمشاركة، ويعلن عن رغبته في     

.مساعدة الآخرين له

شجعه بصورة مستمرة لتقـديم أفكـاره،       
خاصة عندما تخف الحماسة تجاه مناقـشة       

.الموضوع المطروح
لا يشارك في المناقشة، ويبدو أنه      العضو الخائف15

.خائف من المشاركة في النقاش
اسأله أسئلة سهلة، واثنِ عليه كلما كـان        

.ذلك ممكناً، واجعله يشعر بأهميته



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

ــلوك م ــاط س أنم
الأعضاء

اقتراحات موجهـة لـرئيس     سمات السلوك
الاجتماع

يرفض أفكـار الآخـرين،     المشاجرالعضو 16
.ويتشاجر معهم أثناء النقاش

اعرض أفكاره على اموعة لتحكم عليها      
.وعليه

لا يشارك في المناقـشة، ولا      العضو غير المهتم 17
ــام   ــه الاهتم ــدو علي يب

.بالاجتماع

اسأله عن طبيعة وظيفته، وبين له كيـف        
يمكنه أن يفيد ويـستفيد مـن مناقـشة         

.الموضوع المطروح للنقاش
يطرح أسئلة خادعة وفيهـا     العضو المتذاكي18

.قدر من الحيلة والبراعة
كن يقظاً للأسئلة الـتي يطرحهـا، وقـم         

.بعرضها على اموعة للإجابة عنها



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

ــلوك  م ــاط س أنم
الأعضاء

اقتراحات موجهـة لـرئيس     سمات السلوك
الاجتماع

يقترح أفكـاراً جديـدة في      العضو المبادر19
الاجتماع، أو يقترح طرقـاً     
مغايرة لمعالجـة المـشكلات     

.المطروحة في الاجتماع

اشكره، وشجعه، واطرح أفكـاره علـى       
.الآخرين للنقاش

20يقوم بتلخيص أفكار الأعضاء    صالعضو الملخ
.ومقترحام وتعليقام

اترك له فرصة للتلخيص بمـا يتـسع لـه          
الوقت، وحاول أن تستفيد من تلخيـصه       

.لخدمة هدف الاجتماع



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك    م
اقتراحات موجهة لرئيس  سمات السلوك .الأعضاء 

الاجتماع 
يقوم بتوضيح العلاقات بين مختلف الأفكار العضو المنسق21

والمقترحات، ويعمل على تقريب وجهات 
.النظر بين الأعضاء

اشكره، واطرح ما توصل إليه من رأي  
تنسيقي على الأعضاء للمناقشة، ولا 
تنجرف دائماً إلى الرأي التنسيقي فقد  

. يكون الصواب في غيره 

يطرح آراءه ومقترحاته على صورة أمثلة العضو الموضح22
.توضيحية وأدلة وبراهين عقلية

استمع لرأيه وأمثلته وحاول أن تستفيد 
.منها في خدمة أهداف الاجتماع



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك    م
اقتراحات موجهة لرئيس  سمات السلوك .الأعضاء 

الاجتماع 
23 يقوم بتذكير الأعضاء بأهداف  .هالعضو الموج

الاجتماع التي تم الاتفاق عليها،  
ويلفت الأنظار إليها إذا ما انحرفت      

.المناقشة عنها

اشكره، واستجب لما يطرحه من     
توجيه وتذكير صائب، واغتنمها    
فرصة لضبط الاجتماع وتوجيـه     
الأعضاء للالتزام بتوجيـه هـذا      

.العضو الموجه
يحثُّ زملاءه الأعضاء على الإنجاز العضو المنشط   24

.واتخاذ القرارات  
اترك له فرصـة لحـث زملائـه        
ودعوم للإنجـاز، علـى أن لا       
يكون ذلك على حساب جـودة      

.الإنجاز ونضوج القرار



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك    م
اقتراحات موجهة لرئيس  سمات السلوك .الأعضاء 

الاجتماع 
العضو الباحث  25

عن المعلومات 
يطلب دائماً مزيداً من المعلومات        
والتوضيحات ذات الصلة بموضوع    

.النقاش

افسح له اال للاستيضاح على     
أن تكون المعلومات المطلوبة تخدم     

.هدف الاجتماع

العضو المدلي    26
بالمعلومات

يقدم دائماً المعلومات ويدلي بما عنده     
.من آراء

افسح له اال لتقديم ما عنده من       
معلومات يمكن أن تخدم هـدف      

.الاجتماع
يخضِع آراء ومقترحات الأعضاء  العضو الناقد  27

لمعايير معينة، مما يجعله يثير العديد من      
التساؤلات حول إمكانية تطبيق هذه    

.المقترحات

اشكره على إثراء النقاش، وامنعه     
من تعقيد الموضوع والوصول إلى     

.طريق مسدود



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    

أنماط سلوك    م
اقتراحات موجهة لرئيس  سمات السلوك .الأعضاء 

الاجتماع 
العضو الباحث عن 28

الآراء
دائماً يبحث ويسأل عن الآراء 
والمقترحات من قبل زملائه 

.الأعضاء

اشكره على بحثه عن الآراء، واطلب منه رأيه في         
.الموضوع قبل أن يطلب آراء زملائه

لا تمنعه من التـدوين وتـسجيل الملاحظـات         . يقوم بتدوين الاقتراحاتالعضو المدون29
والاقتراحات شريطة أن لا تشغله عن متابعـة        

وإذا ). إلا إذا كان سكرتير الاجتمـاع     (الحوار  
كان عضواً أصيلاً وانشغل بالتدوين عن متابعة       
الحوار فيمكن توجيه بعض الأسئلة إليه، كـأن        

.تسأله عن رأيه فيما قيل



ا����
� ا�������
وزارة ا�
ا����

ا��
ی�ی� ا���م� �������ت ا������    
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