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 �
��ه�ة) 4(	���'&�$�ت ا��$#  "� !�آ  	��ر ا  	�'��(دارة ا �&$*�+�  ا�.$-, ا
  
  

�&$*�+��'&�$�ت ا��$#   ا�.$-, ا  	�'��(دارة ا /����  ) GAEO(ا
��ه�ة� "� !�آ  	��ر ا

  

  
 
 

�� ا������� ا����� ���	آ� ����
�ة 
	�� ا���� ���� � ،����	آ� ��� ا��	ا �� ا�����
� '&ل %� ا�#$#ل ا� ���� (�) ������ ��� ا������� ا����� ا�-ي %� و*����) ا�

  .ا���	ون 
��� ا���د��.
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  #$���'&�$�ت ا  	�'��0دارة ا �&$*�+� 2009ا�.$-, ا

 
 

  
 
 

  وه-ا ا���#ذج %� %����� ��3%�6ق �4 ا3دارة
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  ا'�?�$�ت ا������. ��<دارة ا����� ������ت ا�>�;� ��:�ر ا���ه	ة
  

  أو3 
�م 
               4B<�� م�Bه� ا��	��B�ي و#BCة ا�	ه�Bء ا���B��� آ�	�B� �Bا����� �B�ي ا<دارات ا����B)ه� ا

 ر G�H�G�C ا<دارة/ �>�E	ة ا����
 

 ��I�J:�;�<ت ا������� ��م وا'�?�$�ت ا<دارة ا������  
  $��+��'&�$�ت ا��$#  56�7&�ل ا  	�'�  :و�9+8 ا6دارة ا

�� وا�����O وا���وات ا��� %����� ا������ت ا��و��� ا�E3	اك 
� ا��M%�	ات ا����� .1
  وا�����O ا������ ��;#ن ا�>�;�

�� �R:�ت ا��:�ر ���6Oظ 
�� ��;� ا��:�ر و%������ و������  .2�S% ت ا����R�6- ا�����%
 %��6-  ه-T ا�����Rت

 %��6- ا��V�6%3ت ا��و��� ا������� ���>�;� وا��:�رات .3
�� إ
�اد  ':� �	$� ��#�Jت �? .4���O�� ل ا�����ت�Rا��:�ر وإر �
�در ا����T ا��# #دة 

 و%���C ا�>���Iت
5. Z�-� �$�[ت ا��Rا���� ��C�%آ� و	ا�>�;� ��� �Cاد ا���
 إ
6.  �

�� ا��#اء وا'- ا�����ت و%���C ا�>���Iت #Iء و�*#S3ت ا����$� 	اد ':� ��
إ

 ا���C ا�>�;� ����	آ�
�� وا��]�^ ����%��6- ':� ا��	آ� �����>� ���]��6ت ا .7��I ق	و_ �<�?� 
8. ���� وا�>���Iت ا����(� ���I��$ ������$� ا�>�;� ا��� %��� ����:�ر و	ت ا���<E ������ 
9.  .�b[�� �<Rا���� �H�R#ا� ���O%. ا���(�� ا�>�;�� و�ا��:�ر  ��&R. و�ا ��
ا<E	اف 


� (��� ا�:#ارئ ���
 و��I وا��#اد ا�]:	ة وآ���6 ا��?	ف 

�� ا3 .10�% �
%?�3ت �4 ا��:�
�ت وا<دارات ا������ ����	آ� ����� 
�� ز��دة ا�#

 ا�>�;� و%#
�	 ا�����O ا�>�;�� �������.
  2 و%i��O �>�� رآ�ب 3������ %��6- ':#ات ا��]h�6 �. ا�J3ر ا�>�;�� ��>�� رآ�ب  .11

 
  


�م ا<دارة 	���  
  :ا'�?�$�ت ���	 
�م ا<دارة ا����� ������ت ا�>�;�

1. jى  #دةا#��� (�
l� ��H. أدا�آ� lل ا<دارة وا����
  .E	اف 
�)  ��4 أ
ا�E3	اك 
� ا��M%�	ات ا������� وا�����O وا���وات ا��� %����� ا������ت ا��و���  .2

  .وا�����O ا������ ��;#ن ا�>�;�
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3. ���� �R:�ت ا��:�ر ���6Oظ 
�) ��;� ا��:�ر و%�����S% ت ا����R�6- ا�����% ������.  
  .- ا�V�6%3ت ا��و��� ا������� ���>�;� وا��:�رات�6�% .4
  .ا<E	اف 
�) أ�. وR&�� ا��:�ر �. ا���(�� ا�>�;�� .5
6.  	�

�ت وإدارات ا��	آ� ����� 
�) ز��دة ا�#
� ا�>�;� و%#�:V 4� ا3%?�3ت ��
�%

  .ا�����O ا�>�;�� �������.
 .�	ا �� ا����ر�	 ا�>�;�� و������ %i��O ا���C ا�>�;� .7
 .اء ا��	ا ��ت ا��ا'��� 
�) أ
��ل ا<دارةإ 	 .8

�اد ��:>�� ��I ا�C#دة ا������� .9jا . 

10. ���&
  .ا�	د 
�) ا��6�R3رات ا�?��6O وا<
11.  �
أ
�اد أوراق ا���� وا���O*	ات ا��� %��m ا<دارة ا����� ������ت ا�>�;� 

���Oات ا������� وا��	�%Mا��.  
  

  �	آb ا�	$� ا�>�;�
  

�� آ������ ه# إدارة ������ I��� م��
�م ا<دارة و��� ا'�?�$�ت و� 	���� ����%:-  
  

  :ا'�?�$�ت ���	 �	آb ا�	$� ا�>�;�
1. ��  .ا��lآ� �. أن 
����ت ا�	$� %�� �����6ءة ا�&ز�� و
� اjو�Vت ا��O�دة �
2.  �����O%$� و	ت ا��I��� �� ا	�ب - ه#اء-*#*�ء( 	E T���  ( ���O$ .� �آl���


����ت ا�	 ��&Rو�$.  

��ل ا��� %�� 
� ا��:�ر  .3j:����  ��4 ا�. �آ� l��� ��$� ا�>�;�� ا�&ز	ا� q:' اد�
إ

 .�4 ��:�>�ت I�V#ن ا�>�;�
�� �����	 ا���م .4�

�� ا����ر�	 ا������H ور 
5. �����
 ��
�� أ ���I���	r�� �)	ا��ت و������ ا���Ij ا��و��� ا����#ل � 
6. ��Ijا (�
 .� ا�]�$� ���	$� ���lآ� �. ا�C#دة ا�����Hإ 	اء ا��	ا ��ت ا�]�ر �� 
7. ���) (�
�� وا���� �� ��Oوى ��;�� وا����E أي ���%.  

�ة ���	 
�م ا<دارة 
� %:>�� ��I ا�C#دة ا�>�;�� ا������� .8���. 
 (S#ر ا���وات وا��M%�	ات ا�>�;�� وا�����m ا��و�� ��	آ� ����ء ا���ه	ة ا�C#ي .9

��ر ا����ه�� 
� %���� (�&ت ا��# .10s> ��. ����:�ر و�������ا��� �
��
�� ا�>�;�� �
  .ا�]:#ات ا����C�3 ا��� ��>��� ا��:�ر 
� أ_�ر ا��6Oظ 
�) ا�>�;�

 
  -:و����� ا��	آb ا��-آ#ر ���Vtم ا������ 

  :ا'�?�$�ت ��V ا�S#*�ء
 .%4��C ا����#��ت ا��#��� �. ��Iم ��Vس ا�S#*�ء .1
 . ا����م �#���ا��lآ� �. $�O ا�>���Iت ا�#اردة � .2



 

  

 
 

Consultant Office 
 

  


 	��� رآ�ب ��
5  2	��وع �

 ر�q ا�>���Iت ا�#اردة �. ا����م ��I��� 4ت ا�	ادار �#��� .3
 .أ
��ل ����	ة ��Iم ��Vس ا�S#*�ء .4
 .ا������ ا������ وا�&ز�� ����م ��Vس ا�S#*�ء .5
 .ا<�&غ 
. إي أ
:�ل أو أ':�ء أ��Jء %���I ��rم ��Vس ا�S#*�ء .6
 .������ أ
��ل ا�?���I ا�]�$� ����م ��Vس ا�S#*�ء .7
8. 
�����O�� bآ	ا�� 	���� �� �� ا����ر�	 ا���	�� ا��>���H و%����


�� ا��#اء#I ��V ا'�?�$�ت:  

�� ا��#اء .1#I �$ت ر�:O� .� ���#ت ا����4 ا����#��C%. 

�� ا��#اء .2#I �$ت ر�:O� ��r�% ل��
  .اEj	اف 
�) أ

�� ا��#اء .3#I �$ت ر�:O�� ��
#<Rjة ا	ا��ور�� وا����� ���ل ا��#��
jا.  

�� ا��#اء ������ ا������ وا�&ز�� ��O:�ت ر$�ا .4#I.  

�� ا��#اء ا<�&غ 
. إي أ
:�ل أو أ':�ء أ��Jء %� ��r�O:�ت ر$� .5#I.  

�� ا��#اء .6#I �$ت ر�:O�� �$�[ا� �I��?ل ا���
 .������ أ
7. �����O�� bآ	ا�� 	���� ��
�� ا����ر�	 ا���	�� ا��>���H و%���� 

Tا���� ��
#I ��V ا'�?�$�ت:  
1. �Cا����� �:O�ف و	ب وا�?	ا�� T��� .� ��4 ا�����ت ا�&ز��C%. 
2. ���� �C��� ��ب ا��# #دة و	ا�� T��� ت�Iاb' �
��� ���rل ا���
j ��?[ا������� ا�� 

�� %��ر�	 
. (��� ا�]bا�Iت 
� آ� 
���� �	ور .3 
4. Tت ا�������
 ����O% ������. 

� (��� و #د أي �?�در %�# .5 �<Rل ا����#�Oو*4 ا���V#�� ث 
6. bآ	ا�� 	���� 	�	وى ا�#اردة و%���� %��� ������ ا��

  
  إدارة E;#ن ا�>�;�

  :ا'�?�$�ت ���	 إدارة E;#ن ا�>�;��

�ة ا�>���Iت .1�V (إ� ����I �% �V ت��. أن  ��4 ا����#�آ� lا��. 
  .�	ا �� و%��I i��Oم ا��lآ� �. ا�C#دة .2

��ل ا�����J�O و���� .3t� ��Rق ا���� ا����	اد _�
�� �. ا���Rرات 3ز�� ��#��J أ%��b


��لjا Z�%.  

� ��Iم  .4 ����
�	ا �� و(y6 وا
���د  ��4 ا���Rرات _	ق ا���� ا������R ا���?#ص 

  .�	اV>� ا�C#دة

�� ا����ر�	 ا�>�;�� .5.  
 .إ��Cد ا��O#ل ا����j �<Rي ����� ������ ���>�;� ���	ض ��� ا��:�ر .6
7. ���S% ا��� �R�6- ا�����% (�
� و%������ا���� �;�� (�
 . �R:�ت ا��:�ر ���6Oظ 
 .%���� ا��ورات ا���ر�>�� �������. ��<دارة ا����� ������ت ا�>�;� .8

  :و%���� ا<دارة ا��-آ#رة ���Vtم ا������ 
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  :ا'�?�$�ت ��V  ا�>���Iت و ا����#��ت ا�>�;��

1. Tا���� ����O%ء و�*#Sس ا���Vاء و#�
�� ا�#I �$ت ر��#���م &�Rا.  
 .�R&م %��ر�	 
����ت ا��]�^ ا}�. ���]��6ت ا�]:	ةا .2
3. ����b[%آ� و	ت �����
   �4 ا�>���Iت ا����� �. آ�
� ا��:�
4. ��
� �. ا����#��ت وا3(��6ظ ��� ��	ا ��#<:� |�I اد�
  .أ
5. ���O$ت و��.  #دة ا����#�آ� lوا�� ��Oا��.  
  .(��ب ����&ت ا�����	ة و%?�O{ ا����#��ت .6

�ة ا�>���Iت��I ا����#��ت إ� .7�V (.  
  .ا<�&غ 
. إي أ
:�ل أو أ':�ء 
� ا�>���Iت ا�#اردة .8

�ة ���	 ا<دارة 
� إ
�اد ا����ر�	 .9���. 

��ت ا������ و ��ز E;#ن ا�>�;� .10C4 ا�� ��  .�I	 ا����#��ت ا�>�;�� و%>�د�
  :ا'�?�$�ت ��V ا<
&م ا�>�;�

1. ���ت ا������ و C4 ا�� ��  �ز E;#ن ا�>�;��I	 ا����#��ت ا�>�;�� و%>�د�
��ر ا�]:#ات ا����C�3 ا���  .2s> . ����:�ر���ا��� �
��%���� (�&ت ا��#
�� ا�>�;�� �

�� ا��:�ر 
� إ_�ر ا��6Oظ 
�� ا�>�;� �<�� 
3. ���&
 ا�	د 
�� ا��6�R3رات ا�?��6O وا<
4. 
�� و
�� ا<دارة ا����� ������ت ا�>�;�   �m�% ات ا���	*�Oاد أوراق ا���� وا���
� إ

���Oات ا������� وا��	�%Mا�� 
  :ا'�?�$�ت ��V إدارة ا���Oة ا�>	��

�#ره�  .1s 4 %#ا �ه� أوV#ا��# #دة وا��� ��	ة ا�>��Oاع ا�#Iأ �
  %?��h و%#$�h آ�

�O ا�:�#ر 
� ا���Cل ا�C#ي ا��q�O ����:�ر .2��
�� ':� ��;�� ��C�دة �� 
3. �
�O ا��O#ا�Iت ا�>	�� ���:�� ا������ ��;�� �:' ��
q< 

����ت  .4 bآ	�4 �ت ا�:�#ر ������ون ��
#I �$ور q<�
�� %��ر�	 ا��	ور ا�]�$� ����

 ا��	آ�
5.  ��
�� و�� ��O. ا�:��ر�. وا���ا������ت  bآ	�ج و	. ا�>�وى ا�#اردة ��ا�R&م ا��

 ا����ر�	 ا�]�$�

�� ا����ر�	 ا���	�� و%������ ����	 ا<دارة  .6 
  
  

  إدارة ا�����6 ا�>�;�
  

  : ���	 إدارة ا�����6 ا�>�;�ا'�?�$�ت
  

  إ
�اد ا���C ا�>�;� و%���C آ�
� ا�����Rت ا�]�$� ��%��م ا���C ا�>�;� .1
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 إ
�اد ':� ا�����6 
�� �?�در ا��]��6ت ا�?�>� .2
 إ
�اد ':� ا�����6 
�� �?�در ا��]��6ت ا�]:	ة .3

�O ا}
�ت وا��O	ات وا��#ارض .4�� إ
�اد ':� �

. _	�� %O��� و�b[% �H�R. و��I ا��]��6ت ا�]:	ة������ ا�. وR&�� ا��:�ر ��;�� .5  
6. �� ������ %��6- ':� ا��	آ� �����>� ���]��6ت ا�?�>� وإ
�دة %�و�	ه� وا��]�^ ��
� �H��I ا�����6 و%������ �����	 ا���م .7�
 إ
�اد ��� 6�%	 
  

  :  ا'�?�$�ت ��V ا��]��6ت ا�?�>�
1. 
��إ
�اد ': q���H�< ���]��6ت ا�?�>� j'- ا��#ا��
 ��H��  ��ت ا��
 ������ %��6- ا�]:q ا��#*#
� ��lن ا��]��6ت ا�?�>� وإ�����I %�و�	ه�  .2
 ������ �?�در ا��]��6ت ا�?�>� �. ا���>4 �4 إ
�اد ا�]:q ا�&ز�� ��6	ز �. ا���>4 .3
4.  ��
��  �اول ��I ا��]��6ت ا�?�>� �. ا��?�ر �]�رج ��:�� ا����ر �l% 4��. '	و 

�� ا���� �����C%و����� 

�� ا�?�3ت ������6 
�� �?�در ا��]��6ت ا�?�>� .5 �
#<Rjوا ��ور ا��#	ا�� ��
 
 %���� ا����ر�	 ا��ا�� ����	 ا<دارة .6

     :ا'�?�$�ت ��V ا��]��6ت ا�]:	ة
  إ
�اد ا�]:q ا��>���H ا���]??� ���]��6ت ا�]:	ة  .1
�� ��lن ��.������ %��6- ا�]:q ا��#*#
� ��lن ا��]��6ت ا�]:	ة وآ���6 ا��] .2�� ^� 
3.  �� ������ �?�در ا��]��6ت ا�]:	ة �. ا���>4 �4 إ
�اد ا�]:q ا�&ز�� ����
4.  �I#Iا��� ����ت ا�]�ر �� ���� وإ
�ام ا��]��6ت ا�]:	ة ����C4 ا��و%#آ#3ت 	ا�> ��


� ا����#ل �

��  �اول ا��	ور 
�� �?�در ا��]��6ت ا�]:	ة و%?��6�� و%>#�>�� _>�� ����I#ن  .5 

�O ا}
�ت واjو�;�ا'���  :?�$�ت �


�ت وا��O	ات وا��#ارض ����:�ر .1�� �O
�� إ
�اد ':� ا��

�� ا�O�وث .2 .��lل ا����

�O اjو�;� ا�����O وا���#��V و������ أ�� إ
�اد ':� ��

�O اjو�;� .3��  ا����رآ� �4 ا�CO	 ا�?�O ����:�ر 
� و*4  �اول ���:��� و�

�ت .4�� �O
���� �#�� �4 ا��	آ�ت ا������ 
� ا���Cل������ أ
��ل ا����  

�� %��6-ه�  .5 ���V	وا�����6 وا� �O
�� ������ ':� ا��
��وى ا������. و������ (� ا����&ت �#���  .6E ������ 
 ا��	ور ا��#�� 
�� ا�?�3ت ��#V#ف 
�� ا����O ا�>�;�� �. �I(�� ا}
�ت .7
  ة إ
�اد ا����ر�	 ا�]�$� �-�Z و%������ ����	 ا<دار .8


