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انات ق أولا : ب مة ال هة مق ة ع ال   حأساس

  

ة/س اإ  ع ة ل س   ...............................................................................  ال

  رق وتارخ الإشهار  ...................................................................................

ان    ..............................................................................................  الع

ن  ف ل   ............................................................................................  ال

  ............................................................................................  الفاك 

الال  ..........................................................................................ونىال

قع وني.................................................................................. ال  ....الال

ل ال م   - :الات

ـــــــالإ     سـ

هة ال فة      ال

فــ ل ن ال     ـــ

وني     ال الال

اسلة ان ال     ع



  
  شعار الجمعية أو المؤسسة          

   
 

3 
 

ف ل ال ا : ال ح ثان ق ة) -:لل ة واح   (صف

 افي غ اق ال ة. ال ع ه ال ل عل ع     ال س

 .ة فل والأس ها لل ح تق ق مات ال اع ال  أن

 فة ه ات ال ة / الف  .الف

  مات ذج م خ ا ال ه ه ف ف ان ال س احة ال ة.م فل والأس   ال

  

 قعة ائج ال . ال ي     ال

 اء     ال

 ازنة الى ال   اج

 مة ق ة ال ة ال اه ة م عها ق   ون

 ب لـ ل ال ة ال نامج ق   م ال
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ا ح - :ثال ق ل ال   تفاص

قة .1 ا اتها ال ة وخ مة لل ق ة ال ع ة ع ال  ن

ف أ قة فى ت ا ة ال ع ة ال ة ل ع ار ال ة فى إخ ة أه لة ال ف ال ال ة فى م ن

ة  عل و ال ال ال ل م ابهة م الات م اتها فى م ة خ ع ضح ال م ال أن ت

ة مع ملاح  الأساسى. مات إضاف ة و وضع أ معل ة واح (مل لاي ع صف

ح)  ق   ال

  

ار ماهى .2 ماتالأف ة  / ال ع حة م ال ق ل ال ب وس ل ل ال ة ال ق ها  ف إسهاما فى ل

ل عام. ة  فل والأس ة ال ح أن ( ت ق ضح ال ا أن ي ه ج م ال

اجات  ة للإح ا ار، والإس ر عال م الإب حة بها ق ق ة ال الأن

ة  ق ق ع ال ال لهالل حة فى م ق ة ال ل إضافة  ، وأن الأن ت

ة الأ ال ت فلل ة وال  )س

  

ف  .3 دت ك ةح ع ة  ال فل والأس ة ال حة ل ق مات ال ار ال لاع رأإخ لقاءات مع  - (إس

قة ث - أهالى ال اد على    ... إلخ) -الإس

 

ائج  .4 دة ال قعةال حة ال ق ة ال ف الأن  م ت

ل  فال(م د الأ ف / الأمهات/ الأسع ح م  ةال ق ة ال مأن ق د ال م س رفع ، ع

ة ادر ال راته م ال   ، ..... إلخ)ق
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ا .5 ات ف الأ ت اس   ةنت

ء ا ال ف ي  في ه ةس ل ائج ال اف وال ق الأه ل إلى ت ص ة ال ف ح  ض ا   .ت ه

ح  ق ء م ال ة ح ال ه اء ال ار م الأج مة على الإب ق هة ال رة ال ضح م ق ي

ة. فاءة وفعال ائج  ق ال د ل ع ال وت اس مع ال ائل ت ح ب   و

  

وع .6 اء ال ا ش ف م ال ى س ة ال ات القاع ع  وال

 ؟ ا وماهى أدواره ف ال اء فى ت  م ه ال

 ة؟ ة ال ف م أن ى س ة ال ات القاع ع ار ال ف س إخ  ك

  

ات و  .7 ل ال ل ات ات فالعق وع و اجه ال ي  أن ت ها  ل غل عل  ال

ف  فة  ة ومع ف الأن اجه ت ل أن ت ى م ال ات ال ص وال فة الف ه مع م ال

نامج. اح ال ان ن عامل معها ل   س ال
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ل: .8 ة الع   - خ

  م

ة  الأن

ة  ئ ال

وع   لل

ة  الأن

ة ع   الف
ا   وصف ال

ة الأولى ةال  ال ان   ة ال

ع  ال

  الأول

ع  ال

انى   ال

ع  ال

ال   ال

ع  ال

ع ا   ال

ع  ال

  الأول

ع  ال

انى   ال

ع  ال

ال   ال

ع  ال

ع ا   ال
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قال  .9 عة وال  - :ا

اء ث أث ة ت ة م ل عة هي ع ا اة دورة ال وع ح ي ال ف ي كان إذا ما ل وف  وعال  ت

عة له ض ائج ال اف وال عها  .الأه ض وت ا الغ ة له ل انات ال ي ال و ذل ع  ت

ل تل ل ل ت ، و ه م  ل م وم ا الى وم إق قف ال ف على ال ق انات لل ال

عة. ض ة ال ات ال ل ف ع ه وت ج وع ال ة لل عة ال ا ي وم ال زلل  ل الإدارة، وتع

اءلة، اد أساس وهي ال وع تقار إع م ال    .تق

ق م خلال  عة وال ا امها لل ال ن اس ة  ع ة أو ال س م ال امتق عة  إس ا ذج ال ن

ل خانة،  ضح  ا م الي وفقا ل حات).ال ق مق ة ل ع ذج (ال رة فى ن اف ال   ووفقا للأه

i. عة ا ة ال   -:خ

ائج  لة ال سل

اف  أو الأه
ات الأداء ش  م

خ 

 الأساس
ف ه  ال

ع  قة ج

ل  انات ح ال

ش  ال

ع  ة ج دور

انات  ال

انات  ر ب م

ش  ال

ل ع  ال

انات ع ال  ج

ي وضع 

اف  الأه

رجة في  ال

ا  ح في ه ق ال

ان مع  ال

ها إن  ق ت

 أم

ش أداء  اغة م ص

ت عل و  أو أك ي

ائج  اف وال الأه

جات  وال

لة  عة في سل ض ال

ا   ائج،  ال

ال على 

ت  ي ت ات ال ش ال

ائج أك   ال

م ال على 

ة  ات الأن ش  م

ضع  ه ال

الي  ال

ش   لل

ل  أم ه ال

ه م  ل إل ص ال

ف  خلال ت

ي  ة ال الأن

ا  ق ه ت

ش   ال

ق  وضح ال

مها  ي ت ال

ة أو  ع ال

ة في  س ال

انات  ع ب ج

ش  ال

ارة -مقابلة-(اس

ان -اس

ة)   ملاح

ي  ي ت

ع  دورة ج

ل  انات ل ال

ش هل هي  م

ة رع -(شه

ة ف -س ن

ة ة)-س س  

ا  ص في ه ي

ادر  ان م ال

ش  انات ال ب

ا  ي ر وال

اع  ج في ق ت

انات أو  -ال

قار في ت

ل   ف الع

ي  ت

ال 

ل ع  ال

انات  ع ب ج

ش   ال

 

ii.   ق  ال
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وع. 10 في لل ل ال   اله

د فى  فى  ل ف فى ل صف ال ف ال ح على أن ي ق فى ال ل ال س م لله ب

ح. ق ا ال فقات ه ل مع م   ف الع

  

وع .11 ة ال ار   - :اس

  ة وال ارة الف ةالاس   س

 ة ال ارة ال   الاس

 ة ع ارة م   اس

 ا وعاس  رة اث ال
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فقات عا: ال   را

اعي. .1 ام الاج اب الاشهار في وزارة ال  خ

ام الاساسي. .2 ة ال  لائ

امى). .3 اب خ ة (آخ ح ع الى لل قف ال  ال

رة  .4 فع العامم ص ة صفة ال ع ح ال افقة على م ار ال ) ق ار  .(إخ

اسة  .5 فل س ة ال ا وع)ح ة ال جى وضعها ض أن دها ي م وج ة (فى حالة ع ع عها ال ى ت  .ال

ة  .6 قة خلال ف ا ة وال ال ارع ال ل ال ة  ل الادارة، م قعة م رئ م ة، م ة لل ة ذات س

وع قة فق (إس ال ا ات ال لاثة س ل - ال ة  ء ونها ل، تارخ ب ر ال ة وم اق  ق وع، ن م

ة غ فة). - ال ه ات ال  الف

ة  .7 ع ة / ال س فى لل ل ال  اله

ل .8 فى لف الع صف ال وع ال ح ال ق  .ال

نامج لإدارة  .9 ة أو أ جهة أخ لل م ال مة لل ق ة  ال ع اصل مع إدارة ال ال في ال

ق ل ال ة فى  ع ي أدل بها ال مات ال عل  .ال

ل  .10 ى ما  ي أدل بها م مات ال عل ة ال ي ت ص ات ال ق ال مة ب ق ة ال ع م ال تل

ح ق اجعة ال ة م ع ف اء أو  ها ذل أث  .م

ضة  .11 ة ع لة ال ف نامج ال ة ب ف ان اكة فى ت ها لل ش عل ع ت ي س ات  ال ع ال

ى ما ت اكة  م قاف ال اجعة و س إ ة .  لل ع ي أدل بها ال مات ال عل ة ال م ص   ع

ى .12 ق ف م ب ق ارها س ى س إخ ات ال ع ه م (ال ل عل عة  و ال ا ات ال ع إدارة ال

ة) ع   لها ال

  

ات عامة:   -ملاح

ح  .1 ق ات ال د صف جى الا ت ع فقات) ي ون ال ة. ثلاثع (ب  صف

ام خ  .2 جى إس  .Simplified Arabic (Size 14)ي
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ح. .3 ق ف ال جى تغل  ي
  

ذج   الىن ح ال ق   ال
ازنة(   )ال

قل) وف مغل م م فى م ق )  

د  م ة  ال ال لفة الإج   ال
هة  ة ال اه م

ة ف   ال

هة  ة ال اه م

لة   ال
ات   ملاح

ة  1 وع أن           ال

اد  2            الأف

قالات  3           سف و ان

ف أخ   4 ال            ت

  

مة:   -مق

لة وشاملة   ة مف ة مال ازنة هى خ ف ال احل ت اب، م قة ال ازنة،  د ال ـ ل أساسى ب ضح  ت

ة  ها م فى ال ل  ازنة  وع.ال اف ال ق أه ـــالى ت ل ل هى ع هام فى ال ال ، و

ة  فهى أداة مه ال ة على ال قا   .لل

ازنة: .1 د ال  -ب

ج دي حة ت ال ق ازنة ال ة ى وضع ال ئ ة: ال ال   -ال

o ة وع أن   ال

o اد    الأف

o قالات   سف و ان

o ف ال   أخ  ت
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اد 1.1   -:الأف

ل:   -وت

ات 1.1.1 ت   ال

ة -      ل ــ ائف ال ال ة   قائ

ة  -      ل ن فة ت وعل و  على ال

فة -      ل و ه ل الى الأج ال   إج

ا. ال 1.1.2   ا

الفعل داخل  - ل بها  ع ة وال ع ة ال اخل ائح ال قاً لل ا ( ا اع ال أن

قة) ة أشه سا ة لاتقل ع س ة لف ع   ال

ابها - ة ح ف  ك
 

وع: 1.2 ة ال  -أن

ل  - ح وت ق ال ت  ى ذ وع ال ة ال ف أن جه ل ى س ة ال اش ف ال ال ل ال

ف  ال ة ال(ت ف الأن لال - وت ات وورش الع ة - ر ع لات ال لقاءات  - ح

ح ق ع ال ض ع  اء وال  .... إلخ)- ال

م  - ل وع ف جى ال :ي ر ل وال ال ورش الع ة (م ه ة م ال الغ إج ة   -وضع م قائ

ر ة ال ، م ر ات الـ ل و جل د ورش  الع ة وع ع ار -ب د ال لفة  - ع ت

اح رب ال لف - ال ة ة ت ر اد ال رب ....)  –ال لفة ال  ت
 

قالات: 1.3   -سف ون

ة) - ع ائح ال ها (ح ل لف قالات وت ف والإن  وسائل ال
اف - د ال   ع
ف  - ة ال   م
ات  - ج لفة الاقامة وال اح ت م ال ة) فى ال ع ائح ال  (ح ل



  
  شعار الجمعية أو المؤسسة          

   
 

12 
 

-   

1.4 : ف أخ ال  -ت

لة   -:أم

ة  - وعوأثاث أجه ل ال ات لف ع ل  ومع لفة  د وت ة وع اصفات الف (مع ذ ال

ات) ع ة وال   ب م الأجه

ة  -   أدوات م

ت  - مات ال ل   م

اعة وال  -   ال

ق  - ار ال   إ

ات  - ع انة ال  ص

  ال  -

ة  - ار ال      ال

اف  -  ال

  

ازنة: ات عامة ع وضع ال   -ملاح

 غى ف ي ال ة ت ة ال  ب الا تقل ن وع85ع  وعأن ازنة ال الى م  .% م إج

 غى ة  ي ع ة ال اه وع، وم ال أن ت10ع  ألا تقل م ازنة ال الى م ن % م إج

ا. لاه ة أو  ة أو ع  نق

 اع أن ة  اد قائ ات ي إع اه ها. م ي ق م فى تق ـــها والأساس ال ـــ ة و ق ع  ال
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ح ب وفات الغ م   -ها:ال

 وفات العلاقات العامة  م

 ةأ ه ف وفات ت   م

 عات أ  ت

 اءات امات و ال الفات الغ  وال

 الاهلاك 

 ف ات ال ائ  ال

  فها على وفات ت ص ىسلع للإا م ام ال  س

  ة وفات الع هات.م لف ال  فى م


