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إĿى�جŔńع�ňŃت�ŒòĔوزارة�اĊĿاخŔŀة�..
..�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ŒòĔتňŃع�Ŕńى�جĿإ

..�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿع�اŃة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿى�اĿإ
..�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇîļĔĿت�اîēراĊĿîñ�łتŌŃب�Ŀîث�وطăîñ�ľى�كĿإ
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أع�ņŃ�îŌĿîńخŜل� وتœĊĄث� �ĎœŎتط�Œف �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� اĿتى�تòذĄŀĜŃ�îŌĿة� ŎŌĀŀĿد� إēتĎńاراً�
�ŒتîŃŎŀĬńĿا اĿت�ľŃîļواĿتîòدل� اķŜĬĿة�ĊŌñف� ورñطîŌĀĿîñ�îŌت�ذات� الإļĿتĎوŔŇة� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�اŃŎظňŃ�ĎœŎتط

.îŌňŔñ�îńŔف
�ŒòœرĊتĿا�ľŔĿĊĿذا�اŋاد�Ċإع�łة�تĄŀĜńĿا�ŒòĔتňńĿرات�îŌńĿرات�واĊĸĿء�اîňñو�ľŔŋـتأĿب�واœرĊتĿة�اŔńŋأñ�îňŃ�ًîŇîńœوإ
اĄŀĜńĿ�ľŃîĘĿة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿذى�ĬœتŌňŃ�Ďòج��أ�Œēîēف�ŒاĿتĊرœب�(�Ŏēاء�ف�ŒاĄŀĜńĿة�
أو�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�)��ņŃأجîŔķ�ľم�اŎńĿظف��ŊŀńĬñعŀى�اŎĿج�Ŋا�ĂŔĄĜĿوت�łœĊĸاĿخŃĊة�ŎńŀĿاطñ�ņŔňخطŎات�
صĄŔĄة�وطĸœĎة�ŀŌēة�وĔŀēة�،�و�ŀĿت�ľŔŌĔعŀى�اĊńĿر�ņŔñواîĸĿئ�ņŔńعŀى�تŔĴňذ�خطط�وĎñاŃج�اĿتĊرœب���داء�

�ľļñ�łŌŃîŌŃكîĴءة�وإķتĊار.
و�Ċķأعت�Ċńا�ľŔĿĊĿف�Œأ�ŊñŎŀēعŀى�اîĔòĿطة�والإñتîĬد�ع�ņاĿتĊķ�ĊŔĸĬر�الإîļŃن�الإ�îŃتتط�ŊòŀاĿضĎورة�اĄŀńĿة.

�łŌرفîĬŃ وتŔńňة� �ľŔĿĊĿا ŋذا� �ņŃ الإēتîĴدة� �îŌŔف �ņŔŀŃîĬĿوا وأفĎاد� ضîòط� �ņŃ اĄŀĜńĿة� �ŒòĔتňŃ �ŎعĊŇ �îńك
.�łŌĿîńع񯿿�łŌتœء�تأدîňع�أثķاŎĿى�أرض�اŀك�عĿق�ذŔòوتط�łŌراتĊķو

وختŇ�ًîŃîتĊĸم��ľœĐĀñا�ĎļĘĿواĿت�ĎœĊĸواĎĬĿفîن�ñ�ņŃ�ľļĿذل�جĊŌاً�و�łŋîēف�ŒإîĀŇز�ŋذا�اŎē�ľŔĿĊĿاء�îñلإعĊاد�
واĎńĿاجĬة�واĿتŔĔňق�والإخĎاج�ا�ľļĘĿîñ�ŒňĴĿاĿذي��ņŔñاłļœĊœ،�واŎŃ�ĎļĘĿصŎل�ňńĿظńة�ا���łŃاńĿتĊĄة�ŀĿطĿŎĴة�

�.ľŔĿĊĿذا�اŋز�îĀŇلإ�łŌńودع�łŌŇوîĬى�تŀع�Œñد�ا��ورîĄوالإت�(فĔŔŇŎŔĿا)
.îŇدŜñ�Œم�فîŌĿي�اŎŔĄĿفق�اĎńĿذا�اŋء�îňñو�ņطŎĿذا�اŋة�ĄŀĜŃة�وŃĊخ�ŊŔف�îńĿع�ŔńĀĿا�Ñوفق�ا

�



مقدمة�:

أعŋ�Ċذا�ا�ľŔĿĊĿاĿتĊر�ŒòœاňńĿ�ľŃîĘĿتĄŀĜŃ�ŒòĔة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿكŌňńج�تĊر�ņŔŀŃîĬŀĿ�Œòœف�ŒاĄŀĜńĿة�
عŀى�اĔńĿتŎي�اĎńĿكĐي�واîĄńĿفظîت�خîصة�œĊăث�Œاñ�ĊŌĬĿإجĎاءات�اŎă񯿿îñ�ľńĬĿال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�و�Ċķجîء�ñطñîع�خîص�
�Ďòق�أكŔĸĄتĿب�Ŏŀēجع�وأĎŃ�ņŃ�Ďى�أكثŀع�ŒòœرĊتĿا�ľŔĿĊĿدة�اîŃت�Ċńوأعت�،łŌتîœŎتĔŃف�ŀختńñ�ņŔŀŃîĬĿفة�اîع�كŃافق�Ŏتœأن��ņŔĿوîĄŃ
Ċķر��ņŃاîĴĿئĊة�ŔĄñث�œغطى�اĬŃ�ľŔĿĊĿظîŌŃ�łم�وأعîńل�اĄŀĜńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�والإدارœة�والإجĎائŔة،�وŋذا�اŇ�Ŏŋ�ľŔĿĊĿتîج�ثĎńة�وجŎŌد�
�ĎŃا���łļœĊœأ�ņŔñذي�Ŀا�ľļĘĿîñ�ŊاجĎلإخ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œف�ņŔĜĜتخńĿو�ا�ņŔŔńœدîا��ك�ņŃق�œĎة��فĎòوخ
اĿذي�ñ�-ľŌĔœإذن�ا�ÑتŒĿîĬ-�عŀى�اĊńĿر�ņŔñواńĿتĊر�ņŔñاŎĿصŎل�îŃŎŀĬńŀĿت�واîĬńĿرف�وتط�îŌĸŔòعŀى�أرض�اŎĿاķع��ņŃإج�ľتŔĸĄق�

ا��Ċŋاف�واĿغîœîت�اŎĘňńĿدة��ņŃاĿتĊرœب.

اĿهدف�من�اĿدĿيل�:

اŔŇĊńĿة� ĄŀĜńĿة�ا��Ŏăال� �«ľŃîش�ŒòœرĊت�ľŔĿĊك»��ŒòœرĊج�تŌňńñ اĿخĎوج� �Ŏŋ �ľŃîĘĿا�ŒòœرĊتĿا �ľŔĿĊĿا �ņŃم�îĬĿا اĊŌĿف�
وا�ľĀĔĿاñ�ŒŇĊńĿتخîĜĜت�îŌاńĿختĴŀة�وفŎĸŀĿ�ًîĸا�ņŔŇواĎĘĿوط�اŔŀĄńĿة�واĊĿوŔĿة�ذات�اķŜĬĿة�واĊĜńĿق�عŜñ�ľòķ�ņŃ�îŌŔŀدîŇ،�وأŔĿة�
�ņŔŀŃîĬĿوا�ņŔñرĊتńĿوا�ņŔñرĊńŀĿ�ًîĬجĎŃن�ŎļŔĿ�،ľŃîĘĿا�ŒŇوĎتļĿالإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اîظŇث�œĊĄوت�ĎœŎوع�تطĎĘńĿة�ńظňńĿا�ľńĬĿا
�ĊŋîĬńĿت�واîŔŀļĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăم�ا��ŎŀĬĿ�ņŔēارĊĿة�واķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���Œف
ا��ŔňŃة،�والإēتîĴدة��ņŃاĿتîĀرب�واĿخĎòات�اŔńŀĬĿة�واŔŀńĬĿة�œĎĴĿق�الإعĊاد�اŎĿط�ŒňاĿذ�ņœت�łإختîŔرœîňĬñ�łŋة،��ĊŌñف�تط�ĎœŎوتŔńňة�
Ċķرات�وîŌŃرات�وخĎòات�وإتîŋîĀت�اĄŀĜńĿîñ�ņŔŀŃîĬĿة�ف�ŒاĿتخîĜĜت�واîĀńĿلات�اŔńŀĬĿة�(اŔŇŎŇîĸĿة�واĿتŎثŔĸŔة�والإدارœة�واŔñîķĎĿة)�
ŎńĿاكòة�اĿتطŎرات�واĿتîĬēŎت�اĿت�Œت�îŋĊŌĘاĄŀĜńĿة�ف�Œتط�ĎœŎأع�îŌĿîńوت�ņŔĔĄجŎدة�الآداء�واĿت�ľŔĀĔا�ŒŇĊńĿووĊăة�الإجĎاءات�
ñإēتخĊام�أĊăث�اĿتîŔňĸت�والاŔĿîēب�اŔńŀĬĿة�اœĊĄĿثة�و�ņŃ�łŌňļńœ�îńñأداء�اîŌńĿم�اŎňńĿط�ľļñ�łŌñ�ŊكîĴءة�وإķتĊار،�وكذا�الإîŌēم�
اĿتēŎع�والإŇتîĘر� اĎńĿكĐي�واĎĴĿوع�ĔœتîĴد��łŌňŃف�ŒتĊرœب�الآخŎńĿ�ņœĎاجŌة� اĔńĿتŎي� ف�ŒإعĊاد�كîدر�تĊرŃ�ŒòœتخĜص�عŀى�

واĿتط�ĎœŎف�ŒخîŃĊت�اĄŀĜńĿة�ŎŌńĀĿîñرœة.

تقسيمات�اĿدĿيل
:�ņŔŇاŎĸĿت�واîĬœĎĘتĿا�łĔķ�:�ًأولا

*�أîļăم�أŔēîēة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة� �
*�أîļăم�تňظ�łŔاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�. �

:�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Ēķ�:�ًîŔŇîث
.�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăأ�* �

*��ĊŔķوت�ľŔĀĔاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�واòĿطîķîت�. �
*�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�. �

*�îńŇذج�وŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة� �
*�إجĎاءات�اĿتĎĄي�واĿتîĸŔĸĄت�. �

.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃ�* �
*�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق� �
ثĿîث�łĔķ�:�ًîاĿتŔńňة�اœĎĘòĿة�:
*�اĿتخطŔط�الإداري �

*�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر �
*�îŌŃرات�الإتîĜل�Ńع�اŎŌńĀĿر�. �

*�îŌŃرات�ŎŃظف�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�. �
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فريق�اĿعمل �

%Ùلpم�ع$ى�ال��ا�ش
اف�ال

�  �łكîـــĄĿا�łŔظĬĿاĊـــــòع�ĊــńĄŃ/اءŎـــــــŀĿا

�  ĊœؤńĿا�ľŔعîńēا�ĊŔńĄĿاĊòع�/�ņكĎĿا�ĊŔń ا

يــــق�ا�عــــــpادÂ

�  .ŒŇîŔĄĿف�اŔē�Ċ ا�ĊŔńĬĿاĊĿكتŎر/أ

�  .�łŔŋاĎñإ�łشîŋ/ĊŔńĬĿا

�  .ŒŇîŔĔĿس�اîòع/ĊŔńĬĿا

�  .ŒĴŀĬĿا�Œŀر/عŎكتĊĿا�ĊŔ ا

� �ĊŔرك�ĊńĄŃ/ņاĎļĔĿي.  ا

�  ņŔĬńĿاĊòع�ľŔكŎĿاĊòع/ĊŔĸĬĿا

� �ĊńĄعîòس.  /ņرك�ĊŔĸĬĿا

� .اĊŔĸĬĿ/أ�ĊńăاĎĄĿازي. 

�  ŒăîòĜńĿزاق�اĎĿاĊòم�/ع�ĊŔĸĬĿا

� اîă�ĊńĄŃ/ĊŔĸĬĿجب. 

�  .ŒñاĎĜĿا�Ċńăا�/ĊŔĸĬĿا

� اĎŃ/ĊŔĸĬĿوان�اŎŃĎĀĿزي 

� ĊĸŃم�رك�ņ/�اĐĬĿي�اĎñîĀĿي 

�  ŒòجĎĘĿا�Ċئîķى�ŀŔĿ�/أ

يق�ال)
ا��ــــةÂ

�  .ŒŇîŔĄĿف�اŔē�Ċńăر/أŎكتĊĿا�ĊŔńĬĿا

�  .ŒĴŀĬĿا�Œŀر/عŎكتĊĿا�Ċ ا

� �ĊńعĊòا�ÑاĎļĔĿي.  /ņرك�ĊŔĸĬĿا
ال)
ا��ـــة�ال$غ/يــة

� دكتŎر�/�عĊòا�ÑاĿثŎري 


يق�السك
ت�رية�وال)��ب�ةÂ

�  .ĒŔńخ�ĊŔĿزم/وŜŃ

�  .ŒŇîطĄĸĿا�łŔēزم/وŜŃ

�  ŒòجĎĘĿا�Ċئîķى�ŀŔĿ�/أ

� �ņńăĎاîĬńĿزي�  ĊňŌŃس�/�عĊòا

� ŜŃزم/�ņĔăاĊŌńĿي. 

�  .ŒضîĬĿدل�اîزم/عŜŃ

Ûيق�ال)�ل
Ãال

�  ĂĿîĸńĿه�اĊòذ/�عîتēا��

�  Ŋòĸع�ĊńĄŃ ا��ēتîذ/

�  ŒشĎĸĿا�Ďŋîñ�/م

�  .Ăب�راجĿîم/�غ

�  ĊŔòه�عĊòم/�ع

� خ�ĊĿîعĎńو 

ÛنÃاج�ال
ال�ص)Ù(�وا�خ

ŒŀـــŔńĀĿا��ĂĿîح�صـــîس�/�وضــĊــňŌńĿا
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مقدمة:

:�ĊĬñو�,ņœĊĿم�اŎœى�Ŀن�إîĔăإñ�łŌĿ�ņŔĬñîتĿوا�ŊòĄوص�ŊĿى�آŀوع�ņŔŀēĎńĿف�اĎى�أشŀم�عŜĔĿة�واŜĜĿوا�ņŔńĿîĬĿرب�ا�ÑĊńĄĿا

�ņŃا�Ŋñ�łŀĔńĿأن�îĀŇح�أœة�ňŃظńة�أو�وزارة�أو�ĄŀĜŃة�أو�إدارة�أو�ĘňŃأة�ŔŃŎļăة�كŇîت�أو�غ�îŋĎŔتĬت�Ċńف�ŒتŔĸĄق�أĊŋاف�îŌعŀى�

�ŊŔĿى�إĬĔتîŃذا�ŋو�ľńĬĿîñة�ĸŀĬتńĿب�اŇاŎĀĿف�اŀختŃ�Œف�îŌŔòĔتňńĿ�ŒĴŔظŎĿدر�اîļĿا�ľŔŋب�وتأœرĊتñم�îńتŋالا�îŋزĎñة�أŔńŀع�Ēēأ

ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œاñ�ņńŔĿإذن�ا�ÑتĿîĬى�.

�وف�ľŔòē�ŒذĿك�ت�łتŔŀļف�ňĀĿة�لإعĊاد�ŌňŃج�تĊر�ŒòœشĄœ�ľŃîتŎى�عŀى�ĬŃظ�łاŎńĿاد�اĿتĊرŔòœة�اĿتخŔĜĜة�اĿتòňœ�Œغ�Œعŀى�

.��îŌŔاردة�فŎĿاءات�اĎق�الإجŔòوتط�îŌñم�îńĿة�الإĄŀĜńĿا�ŒĴظŎŃع�Ŕńج

�ņŃى�ĬĔŇ�ŒتĿوا�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اĿخîصة�ŎŇîĸñن�ا��Ŏăال� اîòńĿدئ�وا��îļăم�ا��Ŕēîēة� اŎńĿاد� وتأت�ŒفŃĊĸŃ�Œة�ŋذه�

اĿخîص� �ŒŇŎŇîĸĿا ŇîĀĿîñب� اńĿتĸŀĬة� ا��Ŕēîēة� واîĬńĿرف� îŃŎŀĬńĿîñت� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� �ŒĴظŎŃ �ĊœوĐت إĿى� �îŌĿŜخ

񯿿îñعîńل�اĿتîńœ�Œر�ņŃ��îŌŇŎēأج�ľالإîŌēم�ف�ĎĘŇ�ŒاĿثîĸفة�اŔŇŎŇîĸĿة�ňńĿت�ŒòĔاĄŀĜńĿة��.

�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñة�ĸŀĬتńĿة�اŔēîēم�ا��îļăدئ�وا��îòńĿا�łŋن�أîŔñى�ŀة��عŔòœرĊتĿة�اòŔĸĄĿذه�اŋ�Œف�ĎĜتĸňēو�

ا�ŒŇĊńĿ،�واĿتòňœ�Œغ�Œعŀى�جŔńع�ŎŃظ�ŒĴاĄŀĜńĿة�ĎĬŃفت�îŌ،�تîرك�ņŔاĿخŎض�ف�ŒتŎضîŃ�ĂŔورد�ف�ŒعĊد�ŎŃ�ņŃاد�اŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة�

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķوا�ņŃة�Ĭķوا�ľك�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿ�îŋذîاجب�اتخŎĿاءات�اĎلإجîñ�îŌňŃق�ŀĬتœîŃ�ًîصŎĜة�وخœذŔĴňتĿا

�łتŔē�ŒتĿوا�ľŔĀĔتĿîñصة�îخĿم�اîļăض�ا��Ĭñة�وŔŇĊńĿال�اŎăد�ا��ŎŔķ�ĂŔĄĜة�وتŔŀئîĬĿة�واŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿاءات�اĎوإج

�łتŔĿة�œذŔĴňتĿا�ŊتĄة�ولائŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķى�ŀة�عĊňتĔńĿا�ľŃîĘĿا�ŒòœرĊتĿج�اŌňńŀĿة�ŇŎļńĿة�اŔòœرĊتĿاد�اŎńĿة�اŔĸñ�Œف�îŌŀŔĜĴت

الاñتîĬد�ع�ņاĿتĎļار��آخذ�ņœف�Œالاعتîòر�تŔĸĄق�اĊŌĿف�ا���ŒēîēواńĿتńث�ľف�ŒتĐو�ĊœاŎńĿظîŃŎŀĬńĿîñ�ņŔĴت�واîĬńĿرف�اŔŇŎŇîĸĿة�اĿذي�

�ľńĬĿة�اŔńŋأñ�łŋرŎĬل�شŜخ�ņŃ�łŌĿîńع񯿿�łŌتœء�تأدîňن�أثŎŇîĸĿق�اŔòتطñام�ĐتĿالا�ņŔŀŃة�،�آĄŀĜńĿا�ŒòĔتňŃ�ņŃ�ĎŔثļĿا�îŌŔĿإ�ĎĸتĴœ

.�Ŋñة�ĸŀĬتńĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńة���عńظňńĿت�اîĬœĎĘتŀĿ�ًîĸوف

��



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

�ľĀĔĿم�اîظňĿ �ŒŇŎŇîĸĿا وîē񯿿îñس� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿل�اîńع񯿿 اňńĿظńة� ĿîñتîĬœĎĘت� اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� �ņŔñرĊتńĿا إكîĔب�
اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîĸĿن� �ًîĸوف اĄŔĄĜĿة� الإجĎاءات� îńńĿرēة� �łŌœĊĿ واîŌńĿرات� اĊĸĿرات� تŔńňة� Ńع� اŔňńŔĿة،� اŎŌńĀĿرœة� �Œف �ŒŇĊńĿا

�.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أنُ�:

� تتĎĬف�عŀى�اŎĸĿا�ņŔŇاňńĿظńة���عîńل�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوا��îēس�اňĿ�ŒŇŎŇîĸĿظîم�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة. 

�  .ŊتŜœĊĬوت�ŊتîńŔĔĸوت�ŊتîœŎتĄŃو�ŒňńŔĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñ�łŀت

�  .�ľŔĀĔتĿîñصة�îخĿم�اîļăة�وا��ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿا�ņŔòت

�  .łŌĿîńع񯿿�łŌأدائ�Ċňع�łŌœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăوع�ا��Ďراء�فĊŃت�îòت�وواجîŔĿؤوĔŃد�ĊĄت

�  .�îŌĿدة�ĊĄńĿت�اîñŎĸĬĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Œاردة�فŎĿت�اîĴĿîخńĿعب�اŎتĔت

� تطòق�îòŃدئ�وأîļăم�اŎŇîĸĿن�اĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة. 

اĿمستهدفون�:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.�͘

٢� ͘�.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

٣� ͘.�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿاد�اĎأف

مدةاĿبرنامج�:
� •( ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ةŔŀńت�عîعîēة�و٤œĎظŇ�ņŔعتîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:
� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

محاور�اĿبرنامج�اĿتدريبي

اĿمحور�الأول:

� •ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńة���عńظňńĿت�اîĬœĎĘتĿا

اĿمحور�اĿثاني:

� •ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķم�îļăدئ�وأîòŃ

��



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿوحدة

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńة���عńظňńĿا�ņŔŇاŎĸĿا

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اîظňĿ�ŒŇŎŇîĸĿس�اîēا��

�•�ŊĿة�ńظňńĿا�ņŔŇاŎĸĿوا�ņńŔĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

�•�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎă񯿿îñة�ŀĜĿذات�ا�ņŔŇاŎĸĿا�łŋأ
.ŒŇĊńĿا

�•�ŊتîńŔĔĸوت��ŒňńŔĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñف�œĎĬتĿا
.ŊتŜœĊĬوت

اĿتŔńĔة�واĿتîĬرœف.•�

تîńŔĔĸت�اŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة.�•�

تŜœĊĬت�اŎŇîĸĿن.•�

�•�łŌĴĿوا اĎĬńĿفة� اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
�ľĀĔĿا ��عîńل� اňńĿظńة� �ņŔŇاŎĸĿîñ
ňĿظîم� �ŒŇŎŇîĸĿا وñــē񯿿îــîس� �ŒŇĊńĿا
ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة.

واîĬńĿرف�•� اŎŀĬĿم� اńĿتĊرب� Ŏœظف� أن� �
اĿخîصة� اŔŇŎŇîĸĿة� واĜńĿطîĄŀت�
اŔŇĊńĿة� ا��ăـــŎال� ŎŇîĸñن� ĿîñتœĎĬف�
�ŊتîŔă �Œفــ � �ŊتŜœĊĬوت �ŊتîœŎتĄńñو
�Ŋŀńع �Œف اŔŃŎŔĿة� اĊŔńĿاŔŇة� اŔŀńĬĿة�
�ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��ăـــŎال� ĄŀĜńñة�

�.îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا

îē١عة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع

��



� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿة�ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿا

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�لإدارات�ا��îصîĜء�والإختîĘŇالإ

� •�Ċňع�łŌœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăوع�ا��Ďراء�فĊŃت�îòت�وواجîŔĿŎئĔŃ
:łŌĿîńع񯿿�łŌأدائ

� ŔĀăة�îŇîŔñت�ŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�واŎĿثîئق�واŎĜĿر�اŔńēĎĿة�•
.�îŌňŃجة�ĎتخĔńĿا

� اĄĿق�ف�ŒإēتخĎاج�صŎر�رŔńēة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľوثîئق�وŎŔķد�•
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

� Ęœ�îŃتĎط�ف�ŒشŎŌد�وîķئع�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� •�ľĀĔĿîñصة�îخĿل�اîńع񯿿îñ�îŌتķŜة�وعŔňńŔĿة�اœرŎŌńĀĿت�اîŔŀĜňķ
.ŒŇĊńĿا

� •.îŌتîŇîŔñة�œĎēة�وŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îت�ووثŜĀē�ľĸŇ�Ďظă

� ا��عîńل�اĿت�Œلا�ŎĀœز�ĊńĿراء�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة:�وîĔŃع�łŌœĊاîŔĸĿم�•
��:łŌĿîńع񯿿�łŌء�آدائîňأث�îŌñ

� اŜĀĔĿت�اĿخîصة�񯿿îñجŇîب.•

� •.ŊŀĸŇو�ĊŔĸĿا�ľĄŃ

� اîòńĿدئ�وا��îļăم�اŔŇŎŇîĸĿة�اĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�•
واîĬĿئŔŀة.

� •.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�ĊعŎŃ

� ĊŃة�îœĎēن�اòĿطķîة.•

� ŔĀăة�اîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.•

� •.Ċăع�واŎŇ�ņŃة�ķîطñ�ņŃ�Ďى�أكثŀل�عŎĜĄĿاز�اŎم�جĊع

� •.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�ņكîŃأ

� ĔŃئîŔĿŎت�وواجîòت�صăîب�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�.•

� الآثîر�اńĿتĎتòة�عŀى��ĂňŃاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة.•

� اîñŎĸĬĿت.•

� •�ņع�ĊœĐل�ولا�تîœف�رĿثة�أŜث�ņع�ľĸلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿة�اñŎĸع
خĔńة�أĿف�رîœل�.

� •�ĊœĐلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿأو�ا�ĎŌتة�أشē�ņع�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿة�اñŎĸع
ع�ņعĎĘة�آلاف�رîœل.

� عñŎĸة�اĊŃ�ĒòĄĿة�لا�ت�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�أو�اĿغĎاŃة�اĿت�Œلا�•
ت�ĊœĐعîŃ�ņئة�اĿف�رîœل�

� •�ĊœĐلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿأو�ا�ĎŌتة�أشē�ņع�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿة�اñŎĸع
ع�ņخ�ņŔĔńاĿف�رîœل

îòńĿîñدئ�•� اĎĬńĿفة� اĿــńــتــĊرب� إظــŌــîر�
�ľĀĔŀĿ ا��Ŕēîēة� اŔŇŎŇîĸĿة� وا��îļăم�

.ŒŇĊńĿا

�•�ľĸŇ ĿخطŎرة� �ņŔñرĊتńĿا إēتîĬŔب�
�ĊŔة�وتأكŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îت�ووثŜĀē
وŜĀēت� وثîئق� œĎēة� عŀى� اŎŇîĸĿن�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

اŔŇŎŇîĸĿة�•� îļă񯿿îñم� �ņŔñرĊتńĿا إîńĿم�
اĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واòĿطķîة�

اîĬĿئŔŀة.

واîĬńĿرف�•� اŎŀĬĿم� اńĿتĊرب� Ŏœظف� أن�
اŔŇŎŇîĸĿة� وا��îļăم� îòńĿîñدئ� اĿخîصة�
òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة� اĿخîصة�
�Œة�فŔŃŎŔĿة�اŔŇاĊŔńĿة�اŔŀńĬĿا�ŊتîŔă�Œف

.�îŌوعĎة�وفĄŀĜńĿا�Œف�Ŋŀńع

اĎĬńĿفة�îñŎĸĬŀĿت�•� اńĿتĊرب� أن�ļœتĔب�
اŔŇĊńĿة� ا��ăـــŎال� ŎŇîķن� �Œف ـــŎاردة� Ŀا
وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿعŀى�ŃخîĴĿîت�اŎŇîĸĿن.

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع

îē٤عîت�
�ņŔعتîē
Œŀńع

��



الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��ņŔñاńĿتĊر�ņŔñو�اĊńĿرب.•

� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� •.�łŌئŜŃم�زîŃج�أŃîŇĎòĿت�اîعŎضŎŃ�ņŃع�ŎضŎŃء�îĸĿض�وإĎĬñ�ņŔñرĊتńĿف�اŔŀļت

� •�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� •�(ŊافĊŋق�أŔĸĄى�تĊŃ�–ب�œرĊتĿن�اîļŃ�–ة�òœرĊتĿا�ľئîēŎĿة�–�اŔňŃĐĿة�اĎتĴĿا�–��ŊتŔńŋأ�)ج�ŃîŇĎòĿل�اŎăن�îŔòتēاد�اĊإع
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�

� •(تňœŎñر�Ŏñ�)ة�ŔńŀĬĿدة�اîńŀĿض�ĎĬĿا

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.Ċع�إن�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

��



المحورالأول�
التشريعات�المنظمة�لأعمال�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني�والمتعلقة�بها

��������اĿيوم�: ا��ول                                              اĿزمن���ثŜث�îēعîت

الأهداف:

� تŎض�ĂŔاŎĸĿا�ņŔŇاňńĿظńة���عîńل�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوا��îēس�اňĿ�ŒŇŎŇîĸĿظîم�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة. 

�  .ŊتŜœĊĬوت�ŊتîńŔĔĸوت�ŊتîœŎتĄŃو�ŒňńŔĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñف�œĎĬتĿا

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿة�ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿن�اîŔñ

جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىاĿيوم

ول
ا��

م�
ŎŔ

Ŀا

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńة���عńظňńĿا�ņŔŇاŎĸĿا

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اîظňĿ�ŒŇŎŇîĸĿس�اîēا��

�•�ņŔŇاŎĸĿوا�ņńŔĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا
�ŊĿة�ńظňńĿا

أ�łŋاŎĸĿا�ņŔŇذات�اŀĜĿة�Ŏă񯿿îñال�اŔŇĊńĿة�•�
ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

�•��ŒňńŔĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñف�œĎĬتĿا
ŊتŜœĊĬوت�ŊتîńŔĔĸوت

اĿتŔńĔة�واĿتîĬرœف•�

تîńŔĔĸت�اŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة.�•�

تŜœĊĬت�اŎŇîĸĿن.•�

ĸة�
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•�

�•�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃخ�ĔŇع�œزŎت
ا�ŒŇĊńĿوŎŇîķن�اŔĔňĀĿة�وŎŇîķن�اĿط�ľĴوĔŇخ�
�ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��ăــŎال� �ņŔŇاŎķ Ĭñض� �ņŃ

اĬòĿ�ŒŇĊńĿض�اĊĿول�اŔñĎĬĿة

�•�ľĀĔŀĿ �ŒŇŎŇîĸĿا Ŀلأîēس� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
.�ŒŇĊńĿا

�•�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اķŜل�عŎă�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
اŔĔňĀĿة� ŎŇîķن� �îŌňŃو اŀĜĿة� ذات� �ņŔŇاŎĸĿîñ

.îŋĎŔوغ�ľĴطĿن�اŎŇîķو

اŔŇĊńĿة�•� اńĿتĊرŎŇîķ�ņŔñ�ņŔñن�ا��Ŏăال� îĸŃرŇة�
ŎŇîķن� ŎĜŇص� Ĭñض� �ņŔñو �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا

ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ĬòĿض�اĊŀòĿان�اŔñĎĬĿة.�

�•�łŌتĘķîňŃ Ňتîئج� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
Ŀلأîēس�ا�ľĀĔŀĿ�ŒŇŎŇîĸĿا��ŒŇĊńĿوكذا�عĎض�
اŔŇĊńĿة� ا��ăــŎال� ŎŇîķن� �ņŔñ اîĸńĿرŇة� Ňتîئج�

ا�ŒňńŔĿو�Ŏķا�ņŔŇاĊĿول�اŔñĎĬĿة�اŌñîĘńĿة.

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

��



اĿزمن������٦٠دŔķـĸــــة � � � اĿجلسة���ا��وĿى� � � � اĿمحور���ا��ول���� �

مخرجات�اĿتعلم�

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� إظîŌر�اĎĬńĿفة�ŎĸĿîñا�ņŔŇاňńĿظńة���عîńل�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوîē񯿿îñس�ا�ŊĿ�ŒŇŎŇîĸĿف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة.•

� •.ŊتŜœĊĬوت�ŊتîńŔĔĸوت�ŊتîœŎتĄŃو�ŒňńŔĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķب�îĬŔتēا

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿة�ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿا�łŌف

اĿزمن������٩٠دŔķـĸــــة � � � اĿجلسة���اĿثŔŇîة� � � � اĿمحور�����ا��ول���� �

مخرجات�اĿجلسة�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اîظňĿ�ŒŇŎŇîĸĿس�اîēوا���ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńة���عńظňńĿا�ņŔŇاŎĸĿا�ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�ņńض�ľńĬĿا
اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة.

� •.�ľĴطĿن�اŎŇîķة�وŔĔňĀĿن�اŎŇîķ�îŌňŃة�وŀĜĿذات�ا�ņŔŇاŎĸĿîñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńة�عķŜع�łŌإدراك�وف

� اŔŀńĬĿة�• �ŊتîŔă �Œف �ŒŇĊńĿا �ľĀĔŀĿ اŔŇŎŇîĸĿة� وîļă񯿿îñم� �،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîĸñن� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�Ŋŀńء�عîňأث�îŌĸŔòوتط�îŌتēرîńŃة�وŔŃŎŔĿة�اŔŇاĊŔńĿا

��



المحورالثاني
������أهم�مبادئ�وأحكام�قانون�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني

اĿيوم :  ا��ول .                                                اĿزمن���ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�عœîŌŇ�Ċňة�اŃîŇĎòĿج�أن:

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿة�ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿا�ĂضŎت

�  .łŌĿîńع񯿿�łŌأدائ�Ċňع�łŌœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăوع�ا��Ďراء�فĊŃت�îòت�وواجîŔĿŎئĔŃد�ĊĄت

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Œاردة�فŎĿت�اîĴĿîخńĿى�اŀت�عîñŎĸĬĿعب�اŎتĔت

� تت�łŌĴاîòńĿدئ�وا��îļăم�اŔŇŎŇîĸĿة�اĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة. 

  

��



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿة�ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿا

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�لإدارات�ا��îصîĜء�والإختîĘŇالإ

� •�łŌأدائ�Ċňع�łŌœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăوع�ا��Ďراء�فĊŃت�îòت�وواجîŔĿŎئĔŃ
:łŌĿîńع񯿿

� ŔĀăة�îŇîŔñت�ŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�واŎĿثîئق�واŎĜĿر�اŔńēĎĿة�•
.îŌŔŀظ�عîĴĄĿوا�îŌňŃجة�ĎتخĔńĿا

� �اēتخĎاج�صŎر�رŔńēة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľوثîئق�وŎŔķد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� Ęœ�îŃتĎط�ف�ŒشŎŌد�وîķئع�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� •:ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñصة�îخĿل�اîńع񯿿îñ�îŌتķŜة�وعŔňńŔĿة�اœرŎŌńĀĿت�اîŔŀĜňķ

� ăظŜĀē�ľĸŇ�Ďت�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�Ċœوœة�وإļĿتĎوŔŇة�وœĎēة�•
.îŌتîŇîŔñ

� ا��عîńل�اĿت�Œلا�ŎĀœز�ĊńĿراء�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وîĔŃع�łŌœĊاîŔĸĿم��îŌñأثîňء�•
��.łŌĿîńع񯿿�łŌآدائ

� اŜĀĔĿت�اĿخîصة�񯿿îñجŇîب.•

� •.ŊŀĸŇو�ĊŔĸĿا�ľĄŃ

� اîòńĿدئ�وا��îļăم�اŔŇŎŇîĸĿة�اĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.•

� •.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�ĊعŎŃ

� ĊŃة�îœĎēن�اòĿطķîة.•

� ŔĀăة�اîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.•

� •.Ċăع�واŎŇ�ņŃة�ķîطñ�ņŃ�Ďى�أكثŀل�عŎĜĄĿاز�اŎم�جĊع

� •.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�ņكîŃأ

� ĔŃئîŔĿŎت�وواجîòت�صăîب�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�.•

� الآثîر�اńĿتĎتòة�عŀى��ĂňŃاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة•

� اîñŎĸĬĿت.•

� عñŎĸة�اĿغĎاŃة�اĿت�Œلا�ت�ľĸع�ņثŜثة�أĿف�رîœل�ولا�ت�ĊœĐع�ņخĔńة�أĿف�•
رîœل�

� •�ņع�ĊœĐلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿأو�ا�ĎŌتة�أشē�ņع�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿة�اñŎĸع
عĎĘة�آلاف�رîœل.

� •�ņع�ĊœĐلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿات�أو�اŎňēث�Ŝث�ņع�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿة�اñŎĸع
îŃئة�اĿف�رîœل.�

� •�ņع�ĊœĐلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿأو�ا�ĎŌتة�أشē�ņع�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿة�اñŎĸع
خ�ņŔĔńاĿف�رîœل.

ĸة�
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

ĔńĿئîŔĿŎت�•� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ـــĊراء�فـــĎوع�ا��ăـــŎال� Ńت�îــ òــ وواج
�łŌأدائ �Ċňع �łŌœĊعîĔŃو اŔŇĊńĿة�

.łŌĿîńع񯿿

اĎĘĿوط�•� Ŏăل� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
اńĿطñŎŀة�ف�ŒشŎŌد�وîķئع�ا��Ŏăال�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

كŔف�•� ĎĬńĿفة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ــńــîل�ا��ăـــŎال� Ňــظــ�łاĿــĸــŇîــŎن�أع
�ņŔňńŔŀĿة�ŀصîĄĿت�اîĬķاŎŀĿة�ŔŇĊńĿا

ف�ŒاĿخîرج.

ŃــňــķîــĘــة�اĿــńــتــĊرñــŔــ�ņاĿــńــòــîدئ�•�
اĿخîصة� اĿــĸــŇîــŇŎــŔــة� وا��ăـــļـــîم�

òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.

Ňتîئج�•� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
.�łŌتĘķ�îňŃ

ņŃĐĿةاĸŔķة٥٠دĸŔķ١٠٠د

��



��������اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة � � ��اĿجلسة��ا��وĿى� � � اĿمحور:��اĿثĿîث������� �

مخرجات�اĿجلسة�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� ͘.ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿة�ŃîĬĿة�اŔēîēة�ا��ŔŇŎŇîĸĿم�اîļăدئ�وا��îòńĿîñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

٢� ͘.łŌĿîńع񯿿�łŌأدائ�Ċňع�łŌœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăوع�ا��Ďراء�فĊŃت�îòت�وواجîŔĿŎئĔŃ�łŌإدراك�وف

٣� ͘.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Œاردة�فŎĿت�اîĴĿîخńĿى�اŀت�عîñŎĸĬĿب�اîĬŔتēا

�����اĿزمن������١٠٠دŔķـĸــــة � ��� � ��اĿجلسة��اĿثŔŇîة� � � اĿمحور��اĿثĿîث������� �

مخرجات�اĿجلسة�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى�أن:

� •.łŌĿîńع񯿿�łŌأدائ�Ċňع�łŌœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăوع�ا��Ďراء�فĊŃت�îòت�وواجîŔĿŎئĔŃ�łŌĴتœ

� îńœرس�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة�واîòńĿدئ�وا��îļăم�اŔŇŎŇîĸĿة�اĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.•

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� ĊĄœد�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�شîĴفîŔت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� �œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

��



� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃ�îعĊòŃ�ņك

� •��.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�و�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اńŌńĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� �شîرك�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء.��•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� •�.�ًîŔŀńج�عŃîŇĎòĿا�Œف�ŊتńŀĬت�îŃق�Ŕòى�تطŀص�عĎăا

��



اـِّادة�التدريبة
المحور�الأول

التشريعات�المنظمة�لعمل�الأحوال�المدنية�و�السجل�المدني�والمتعلقة�بها
الفرع�الأول�:

��القوان�Åاـِّنظمة�لأعمال�السجل�اـِّدني
أولاً-��الأساس�اĿقانوني�Ŀنظام�اĿسجل�اĿمدني�:

اĿتîرœخŔة� الإشîرة� ا�ņŃ�ŒŇĊńĿخŜل� �ľĀĔĿا Ňظîم� �ŊŔĿإ �Ċňتēا اĿذي� �ŒŇŎŇîĸĿا ا��îēس� وŎĜñرة�ŃختĎĜة�ĎĬŃفة� �îňŔŀع�Œغòňœ
اŎńĿجĐة�:

�ľòķ�îœرŎك�Œة�فĎēلأĿ�ŒŇĊŃ�ľĀē�Ċوج�Ċķو�،�ņŔňĔĿت�اîئńñد�ŜŔńĿا�ľòķ�ņŔĜĿا�Œة�فŔŇĊńĿلات�اîĄĿا�ľŔĀĔم�تîظŇ�ĎŌظ�Ċĸف��
اňñ�ľńĬĿظîم� ,أ�îŃف�Œشîńل�أورو�îñفĊñ�Ċĸأ� �ĎĘدس�عîĔĿن�اĎĸĿا�Œة�فŔĔňت�كŜĀēت�ŀا�أدخĎتŀĀŇوا �îĔŇĎف�Œوف�، �ĎشîĬĿا اĎĸĿن�

.�ĎĘع�عñîĔĿن�اĎĸĿا�Œت�فŜĀĔĿا

.ĎĘع�عēîتĿن�اĎĸĿل�اŎŀĄñً�إلا�îŔĿîă�Ŋñوف�ĎĬńĿا�ŎĄňĿى�اŀأ�عĊòœ�łŀف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿث�œĊĄĿم�اîظňŀĿة�òĔňĿîñو

و�ņŃاŔăîňĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�أص�ľļĿ�ĂòدوĿة�تîòœĎĸً�ف�Œا�ĎĜĬĿاœĊĄĿث�تŃ�ًîĬœĎĘتñ�ًîĸŀĬت�ľŔĀĔاîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة�وĿîñت�ŒĿîاēتŇ�Ċňظîم�
.�ŒĿوĊĿى�اŎتĔńĿى�اŀة�أو�عĿدو�ľļĿ�ŒŀاخĊĿى�اŎتĔńĿى�اŀاءً�عŎēة�ŔŇĊńĿئع�اîķŎĿا�ľŔĀĔتĿ�ŒŇŎŇîķس�îēى�أŀع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

اœŎŔĄĿة� والإجîòري�îķŎŀĿئع� �łائĊĿوا �ĎńتĔńĿا �الاēتîĴŔء� �:ŊŇأñ � �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا اńĿتĊĄة�ف�Ċĸت�łتœĎĬف� �łŃا���ŊتĎķأ�îńĿ�ًîĸووف
�ľت�كîŔصŎĜخĿ�ًîĸوف�ŒňòتĿوا�ŒئîضĸĿل�اîĜĴŇواج�أو�الاĐĿل�اîطñلات�إîăق�وكذا�ŜطĿواج�واĐĿت�واîŔفŎĿوا�ĊŔĿاŎńĿا�Œŋو�îŌĜئîĜوخ
�ľك�Œة�فŔŇŎŇîķت�îòŀتطńĿ�ًذاŔĴňت�,ņŔĬŃن�ŎŇîķم�أو�ŎēĎńĿ�ًîĸòت�طîĬķاŎĿذه�اŋ�ņغ�عŔŀòتĿا�łتœو�ŒعĎĘĿوا�ŒŇŎŇîĸĿاف�اĎة�والاعتĿدو

دوĿة.

ثانياً�:�اĿسجل�اĿمدني�في�اĿيمن�واĿقوانين�اĿمنظمة�Ŀه�:

Ċñأ�ظŎŌر�Ňظîم�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œا�ņńŔĿفňœĊŃ�Œة�عĊن�ف�ŒاĜňĿف�اĿث�ņŃ�ŒŇîاĎĸĿن��اĿتēîع�ع�ĎĘفŀĀĔت�اŎĿاîĬķت�اŔŇĊńĿة�����
�ņŔńŔĸńĿن�واĊع�Œف�ĊŔĿاŎńĿا�îŌŔف�ľĀĔœ�(ة�ŔŇŎļĔĿîñ�)ى�ńĔت�تŇîك�ŒتĿة�واĎēة�ا��ĴŔĄص�ľŔĀĔوكذا�ت�(ق�Ŝة�،�زواج�،�طîد�،�وفŜŔŃ�)
ف�îŌŔوكîن��ĂňńœاĿîòĿغŎن�ñ�łŌňŃطķîة�شخŔĜة�Ŏŀñن�أزرق�خîصة�ŎĿŎńĿîñد�ņœف�ŒعĊن�،�أòĔňĿîñ�îŃة�ŎĿŎńŀĿد�ņœخîرج�عĊن�فŎŇîļا�
�Ďńتēة�واŔŇîثĿة�اŔńĿîĬĿب�اĎĄĿا�ĊĬñة�Ďēة�ا��ĴŔĄم�صîظňñ�ľńĬĿف�اķŎت�łث�،�Ďńăن�أŎĿذات��łŌغŎŀñ�Ċňة�عŔĜة�شخķîطñن�ŎĄňńœ
�ĎòتĬœة�،�وŀŔŀķاد�Ċأعñ �ņļĿت�وîĬķاŎŀĿ�ľŔĀĔك�تîňŋن�îك�ņńŔĿا اŔŇĊńĿة�فĸط�،�وفŔĸñ�Œة�îňŃطق� اŎĿاîĬķت� �ľŔĀĔم�تîظňñ�ľńĬĿا

.ŒñĎĬĿا�łĿîĬĿا�Œت�فŜĀĔĿم�اĊķأ�ņŃ�ŒňńŔĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

وœĊăثŇ�ĎŃ�ًîظîم�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاŀăĎńñ�ņńŔĿتŀăĎŃ�،�ņŔة�îŔķ�ĊĬñ�îŃم�ثŎرتòē�Œت�Ďòńوأكت�ĎñŎوالاēتŜĸل�ăتى�îŔķم�اĊăŎĿة�
اîòńĿركة�،�واŀăĎńĿة�ا��خĎى�îŔķ�ĊĬñ�îŃم�اĊăŎĿة�وăتى�ŋ�îňŃŎœذا .

��اĿمرحلة�الأوĿى:�

�ľĀĔĿم�اîظŇع�ŔēŎتĿ�ĊœĊن�جŎŇîķر�Ċتى�صăن�Ċة�عňœĊŃى�ŀاً�عĎĜتĸŃة�ŔñŎňĀĿا اîĄńĿفظîت� �Œف�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿم�اîظŇ�ľظ  
�łذه�،�ثŔĴňم�تîŌńñم�îŔĸĿف�اîķل�وا��وĊĬĿى�وزارة�اĿإ�ľذي�أوكĿة�١٩٧٣م��واňĔĿ�(٢٣)�łķن�رŎŇîĸĿا�Ŏŋو�îŌŀة�كĿوĊĿا�ľńĘŔĿ�ŒŇĊńĿا

صĊر�اŎŇîĸĿن�ر�łķ(١٣)�ňĔĿة�١٩٧٧م�Ęñأن�ñطķîة�اœŎŌĿة.

��



وòĔňĿîñة�îĄńŀĿفظîت�اŔĿîńĘĿة�ف�ĊĸأĘŇئ�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفŎńñ�îŌŔجب�اŎŇîĸĿن�ر�łķ(١٢٣)�ňĔĿة�١٩٧٦م�اĿذي�Ŏńñج�Ŋòت�łإîĘŇء�
ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوأĊňēت�îŌŃم�ا�ľĀĔĿاĿ�ŒŇĊńĿلإدارة�اŃîĬĿة��ľĀĔŀĿا�ŒŇĊńĿواĿت�Œتتòع�وزارة�اĊĿاخŔŀة�،�وŎńñجب�اĎĸĿار�اŎŌńĀĿري�
ŎŇîĸĿîñن�ر�łķ(١١٩)�ňĔĿة�١٩٨٠م�ت�łإîĘŇء�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŀăت��ľĄŃالإدارة�اŃîĬĿة�ĿلأŎăال�اŔŇĊńĿة�.

اĿمرحلة�اĿثانية�:

وŀăĎŃ�Œŋة��ĊĬñ�îŃإعîدة�تŔĸĄق�اĊăŎĿة�اîòńĿركة�وăتى�ŋ�îňŃŎœذا�ف�ĊĸصĊر�اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�واĊĬńĿل�ŎŇîĸĿîñن�
ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�٢٠٠٣م�Ęñأن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�ر�łķ(٢٢٠)�ňĔĿة�١٩٩٩م�.

.�ŊŔة�فŔēîēم�ا��îļăدئ�وا��îòńĿز�اĎñى��أŀف�عĎĬتĿا�łتŔēذي�Ŀً�واîŔĿîă�Ŋñل�ŎńĬńĿا�Ŏŋن�ŎŇîĸĿذا�اŋو

ثاĿثاً�:�أهم�اĿقوانين�ذات�اĿصلة�بالأحوال�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني:

�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�ŒĴظŎŃى�ŀع�Œغòňœ �Ŋñة�ĸŀĬتńĿوا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� �Ŏă񯿿îñال� ذات�اŀĜĿة� �ņŔŇاŎĸĿا �ņŃ�ĊœĊĬĿا îňŋك�
:�îŌňŃو�îŌفتĎĬŃ

١� �.�ľĴطĿق�اŎĸăأن�Ęñة��٢٠٠٢م�ňĔĿ�(٤٥�)�łķن�رŎŇîĸĿا

٢� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢١)�ňĔĿة�٢٠٠٢م�Ęñأن�اŎĿثîئق.�

٣� �.�ŊتŜœĊĬة�وتŔĜخĘĿال�اŎăأن�ا��Ęñة�١٩٩٢م�ňĔĿ�(٢٠)�łķن�رŎŇîĸĿîñري�ŎŌńĀĿار�اĎĸĿا

٤� �.ŊتŜœĊĬة�وتŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿأن�اĘñة�١٩٩٠م�ňĔĿ�(٦)�łķن�رŎŇîĸĿا

٥� �.ŊتŜœĊĬء�وتîتĴتēة�والاŃîĬĿت�اîñîتخŇأن�الإĘñة�٢٠٠١م�ňĔĿ�(١٣)�łķن�رŎŇîĸĿا

٦� ŎŇîķن�رعœîة�ا��Ċăاث�ر�łķ(�٢٤)�ňĔĿة�١٩٩٢م.�

٧� �.ŊتŜœĊĬق�وتŔثŎتĿأن�اĘñة�١٩٩٢م�ňĔĿ�(٢٩)�łķن�رŎŇîĸĿا

٨� �.�ŊتŜœĊĬة�١٩٩٣م�وتňĔĿ�(٣١)�łķت�رîòن�الإثŎŇîķ

٩� ŎŇîķن�Ŕŋئة�اĎĘĿطة�ر�łķ(١٥)�ňĔĿة�٢٠٠٠م�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�ر�łķ(�٣٥)�ňĔĿة�٢٠٠٢م��

١٠� ŎŇîķن�الإîĜăء�.�

١١� �.ŊتŜœĊĬة�١٩٩٤م�وتňĔĿ�(١٢)�łķت�رîñŎĸĬĿوا�łائĎĀĿن�اŎŇîķ

١٢� �.ŒŇĊńĿن�اŎŇîĸĿأن�اĘñة�٢٠٠٢م�ňĔĿ�(١٤)�łķن�رŎŇîĸĿîñري�ŎŌńĀĿار�اĎĸĿا

١٣� ŎŇîķن�الإجĎاءات�اĐĀĿائŔة�ر�łķ(١٣)�ňĔĿة�١٩٩٤م.�

��



الفرع�الثاني�
�التعريف�بقانون�الأحوال�اـِّدنية�اليمني��وتقسيماته�وتعديلاته

�������ņŃا�ľòķ�łŌńĿدراēة�أ�łŋا��îļăم�اĿت�ŒتضŎŇîķ�îŌňńن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة��الاēتŜŌل�Ąńŀñة�
�Ŋñة�ĸŀĬتńĿت�اîĄŀطĜńĿض�اĬñو�ŊŔاردة�فŎĿف�اœرîĬتĿض�اĬñة�وŔńĔتĿث�اŔă�ņŃة�ēراĊĿا�ľĄŃن�ŎŇîĸĿîñف�œĎĬتŀĿة�ĐجŎŃة�وĎĜختŃ

:��Œالآت�ŎĄňĿى�اŀع�îŌĄضŎňēو�ŊŔŀت�عńت�ŒتĿت�اŜœĊĬتĿى��اĿفة�إîإض�,ŊتîńŔĔĸوت

أولاً�:�اĿتسمية�واĿتعاريف�:�

� •�łķن�رŎŇîĸĿîñل�ĊĬńĿة�١٩٩١م�واňĔĿ�(٢٣)�łķن�رŎŇîĸĿا�Ŏŋ��ًîŔĿîă�Ŋñل�ŎńĬńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ��:تسمية�Ŀا
(٢٣)�ňĔĿة�٢٠٠٣م�Ęñأن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�ر�łķ(٢٢٠)�ňĔĿة�١٩٩٩م�.�

� •:�îŌňŃرد�ŎŇرات�îòĬĿت�واîńŀļĿض�اĬòĿت�îĴœĎĬة�تŔŇîثĿا�ŊدتîŃ�Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķتعريفات����أورد�

� •.�îŌňع�عĎĴتœ�îŃة�وîد�أو�وفŜŔŃق�أو�Ŝزواج�أو�ط�ņŃة�ŔŇĊŃال�Ŏăدثة�أîă�ľواقعة�������:�����كĿا

� سجل�اĿواقعة�������ا�ľĀĔĿاĿذي�تĊون�ف�ŊŔوîķئع�ا��Ŏăال�îňñء�عŀى�اŎĿثîئق�اŃĊĸńĿة�ñذĿك�.•

� الإخبار�������������Ŏŋتŀك�اŎĿثĸŔة�اŃĊĸńĿة��ņŃاĿطŔòب�أو�اŀñîĸĿة�فĸط�.•

� اĿبيـان�������������ŎŋوثĸŔة�ĊĜœر�ĎœĊŃ�îŋا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŎĿîñ�ŒŇĊńĿاĬķة�ŜĸŇً�ع�ľĀē�ņاŎĿاĬķة�Ŀت�ľēĎإĿى��ĎœĊŃأŎăال�•
.�Ďآخ�ŒŇĊŃ�ľĀēو

� •�îŌŀńة�عĸطňŃ�Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķوا�ņŃة�ĬķاŎñة�ĜختńĿة�اŌĀĿا�ņر�عĊĜة�تĸŔشهادة�����������وثĿا

� صورة�اĿقيد����������ŒŋوثĸŔة�تĬطى��ŊĿ�ņńĿاĄĿق�Ĕăب�اŎŇîĸĿن�Ńطĸñîة��ľĀĔĿا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.•

� اĿوثيقة�������������ŒŋكĔŃ�ľتļŃ�ĊňتŎب�ĊĸŃم�ăŜĿتîĀج��Ŋñف�Œأي�واĬķة�.•

� اĿمنطقة�����������اîňńĿطق�اĿت�Œت�îŌŀńĘصŔăŜة��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.•

� •.�Ŋñ�ŒعĊœثى�Ňأو�أ�Ďخص�ذكĘĿا�łēا�Ŏŋالاسم������������

� اĿلقب�������������Ŏŋا�łēا��Ďēة�أو�Ŏĸœ�îŃم��ņŃ�îŌŃîĸŃأîńēء�اŀĔĿف�.•

� •�îŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķت�وواîķîطòĿم�اîķأر�ŊŔف�ľĀĔت�îńك�ņŔňاطŎńŀĿة�ŔŇĊńĿة�اĿîĄĿا�ŊŔف�ľĀĔذي�تĿا�Ŏŋمدني����Ŀا اĿسجل�
.�îŌňع��عĎĴتœ

:�îŌňŃة�وĸŀĬتńĿا�ņŔŇاŎĸĿض�اĬñ�Œوردت�ف�îŌŔĿرة�إîوالإش�îŌفتĎĬŃ�Œغòňœت�îĴœĎĬك�تîňŋو�

� اĿحكم�اĿنهائي�:��ŎŋاĿذي�اēتĴňذ�طœĎق�اĿطîñ�ņĬلاēتئîňف�أو�Ńضت�ŎŃاعĊŔه�دون�اĿط�ņĬفŌñ�ŊŔذا�اĿطœĎق�.•

� اĿحكم�اĿبات�:��Ŏŋا�łļĄĿاĿذي�اēتĴňذ�طœĎق�اĿطĸňĿîñ�ņĬض�أو�Ńضت�ŎŃاعĊŔه�دون�اĿط�ņĬفŌñ�ŊŔذا�اĿطœĎق�.•

� •�.�ľĴطĿق�اŎĸăن�ŎŇîķ�(٢)دة�îŃه�Ďńع�ņŃ�îŃîعĎĘة�عŔŇîńوز�ثîĀتœ�łĿن�îĔŇإ�ľطفل���كĿا

��



ثانياً�:�تقسيمات�اĿقانون�واĿلائحة��:�

îŃدة�- ۱ �ņŔتēة�وĔńى�خŀت�عŀńل�اشتŎĜة�فĎĘى�عĿإ�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ŎŇîķن�ا��Ŏăال� �łŔĔĸت�łت  � اĿقانون� تقسيمات�
:�Œول�الآتĊĀĿا�Œف�ņŔòńĿا�łŔĔĸتĿب�اĔăفة�îضŃاد�ŎŃع�ñة�وأرŔēîēأ

اĿعنواناĿتقسيم
عدد�
اĿمواد

اĿمواد�اĿمعدĿةاĿمواد�اĿمضافةأرقامها

١-٢٢اĿتŔńĔة�واĿتîĬرœفا�ľĜĴĿا��ول
ŒŇîثĿا�ľĜĴĿت.اîصîĜء�والاختîĘŇر٣١-٤-٥-٦٦الإĎļŃر�+�٦ĎļŃ�٦

١٣أîļăم�اĿتľŔĀĔ.ا�ľĜĴĿاĿثĿîث
-٧-٨-٩-١٠-١١-١٢
-١٣-١٤-١٥-١٦-١٧

١٨-١٩

١١اŎńĿاĊŔĿ.ا�ľĜĴĿاĎĿاñع
-٢٠-٢١-٢٢-٢٣-٢٤
٢٥-٢٦-٢٧-�٢٨–��٢٩

٣٠�-
٢١

ĒŃîخĿا�ľĜĴĿق.اŜطĿواج�واĐĿ٣١-٣٢-٣٣-٤٣٤ا

٧اŎĿفîŔت.ا�ľĜĴĿاîĔĿدس
-٣٥-٣٦-٣٧-٣٨-٣٩

٤٠-٤١

ا�ľĜĴĿاñîĔĿع
تŎŔķ�ĂŔĄĜد.

ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.
٤٢-٤٣-٤٤-٤٥-٥٤٦

ņŃîثĿا�ľĜĴĿا.ĊŔĸĿا�ľĄŃ٤٧٤٧-٢٤٨

ا�ľĜĴĿاĿتēîع
اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�

واîĬĿئŔŀة.
١٢

-٤٩-٥٠-٥١-٥٢-٥٣
-٥٤-٥٥-٥٦-٥٧-٥٨

٥٩-٦٠
ĎشîĬĿا�ľĜĴĿت.اîñŎĸĬĿر٦١-٤٦٢اĎļŃر�ـ��٦٢ĎļŃ�٦١ـ��٦١٦٢

�ľك�Ŋňńتض�îŃ إĿى� اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŃ�ľļĘñ�ŒŇĊńĿخت�ņŃ�ĎĜخŜل�الإشîرة� ĄŃتŎى�ŎŃاد�ŎŇîķن�ا��Ŏăال� و�ņļńœاēتĎĬاض�
ف�ľĜعŀى�Ċăة.

اĿفصل�الأول�:(�اĿتسمية�واĿتعاريف) :

اŎŇîĸĿن�ŎŇîĸñن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿ،�وف�ŊŔتŎضĬñ�ŒŇîĬńĿ�ĂŔض�اîńŀļĿت�واîòĬĿرات� فŋ�Œذا�ا�ľĜĴĿت�łتŔńĔة�
.�ņŔŇاŎĸĿا�łظĬŃك�شأن�Ŀذ�Œف�ŊŇشأ�,ŊŔاردة�فŎĿا

اĿفصل�اĿثاني�:(�الإنشاء�والإختصاصات):�

�Œف �ľخĊœ �îŃو واîœĎœĊńĿت� اîĄńĿفظîت� �Œف �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ĿلأŎăال� إدارات� إîĘŇء� إĿى� الإشîرة� �ľĜĴĿا ŋذا� �Œف �łت �
اختîĜص�كîŔŇîļŃ�îńŌňŃ�ľً�وîŌŃم�واختîĜصîت�ŋذه�الإدارات،�و�Ċķأîăل�اŎŇîĸĿن�إĿى�اŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ت�ĊœĊĄاŜĀĔĿت�واîŌĘĿدات�
وîŔñن�أش�îŌĿîļوîńŇذج�îŌ،�إضîفة�إĿى��îŃتضĘñ�Ŋňńأن�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�اĿت�ŒتĊĄث��ņŔŔňńŔŀĿخîرج�اŎĿط�ņوعķŜة�îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�

.�îŌœĊĿة�ŇوĊńĿت�اîĬķاŎĿفة�اîļñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃة�îافŎńñ�îŌŃاĐĿوإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñرج�îخĿا�Œف

وأوجب�إŜñغ�îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة��ľòķ�ņŃا�ņŔŔňńŔĿاńĿتŎاج�ņœĊخîرج�اŎĿط�ņع�ņك�ľواĬķة�تĊĄث�Ĕă�łŌĿب�اŎńĿاع�ĊŔوالإجĎاءات�
اĊĄńĿدة�ف�ŒاŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة�.

��



�ľļĿ�ŊĄňŃو�ŒňطŎĿا�łķĎĿم�اîظŇاث�ĊĄتēا�îńŌòجŎńñ�łذي�تĿن�واŎŇîĸŀĿ�ņŔفتîضńĿوا�ľĜĴĿذا�اŋ�ņŃ�ņŔتĎŔا��خ�ņŔدتîńĿا�Œوف
�łķĎĿذا�اŋر�Ďļتœولا��Ŋتîوف�ĊĬñتى�ă�ŊŃزŜœد�،�وŎŔĸĿئق�واîثŎĿدات�واîŌĘĿفة�اîك�Œف�Ŋńēب�اăîĜœ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñه��ĊŔķر�Ŏف�ņاطŎŃ

.�ًîĸŀطŃ

اĿفصل�اĿثاĿث�:(�أحكام�اĿتسجيل):

�îŌñة�ĸŀĬتńĿءات�اîňتثēوالا�îŌتîŇîŔñة�œĎēة�وŔŇĊńĿا اĿخîصة��ľĸňñاŜĀĔĿت��ņŃإدارة�ا��Ŏăال� ت�łفŋ�Œذا�اîŔñ�ľĜĴĿن�ا��îļăم�
واîĬķت� Ŀîñت�ľŔĀĔوĘœ�îŃتĎط�ف�ŒشŎŌد� اîŔĸĿم��îŌñواńĿتĸŀĬة� اŔŇĊńĿة� اĿتĄœ�Œظ�Ďعŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال� ،�وتĬñ�ĊœĊĄض�الإجĎاءات�

ا��Ŏăال�.

إضîفة�إĿى�ĔŃئŔĿŎة��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وŎŃظ�ŊŔĴع�ņاĿتŔŀòغ�ع�ņأي�تŜعب�أو�Ŏēء�اēتîńĬل�ŜĀĔŀĿت�وكذا�اĿتĴتŔش�عŀى�
.łŌتîŃŎļăى�Ŀب�إŇîا��ج�îœîعĎĿîñة�ĸŀĬتńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăد�ا��ŎŔķت�وîŇîŔñ�ņر�عŎل�صîēخص�إرœ�îńŔف�ľثńĿîñة�ŀŃîĬńĿت�واŜĀĔĿذه�اŋ

ك�îńتضŋ�ņńذا�ا�ľĜĴĿإجĎاءات�ت�ĊœĊĀاŜĀĔĿت�اĿت�ŒفĊĸت�أو�تĴŀت�أو�أĿغŔت�ŎŔķدĸňĿ�îŋص�ف�Œا��صŎل�،�وكذا��ŊĿ�ņŃاĄĿق�
ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎر�رŔńēة�طòق�ا��صŎŔķ�ņŃ��ľد�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�،�واŔĀĄĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŜĀĔŀĿت�و�îŃت�ņŃ�ŊœŎĄاîŇîŔòĿت�

.�îŌňŃجة�ĎتخĔńĿة�اŔńēĎĿر�اŎĜĿوا

ا��Ŏăال� �ĎœĊŃ ñأîķرب� اńĿتĸŀĬة� ا��Ŏăال� أعîńل� وîòŃشĎة� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� واîĬķت� �ľŔĀĔت جŎاز� عĊم� إĿى� أشîرت� �(١٧) واîńĿدة�
�ŊغŔŀòب�تĸاءات�عĎإج�ņŃذه�îال�اتخŎăا���ĎœĊŃى�ŀب�عĀœ�îŃت�ňŔñة�ŔĿîتĿدة�اîńĿوا�،�łŌĔĴŇأñة�ĬñاĎĿرجة�اĊĿتى�اă�ŊœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿا

ŎĿîñاĬķة.�واîńĿدة�ا��خĎŔة�ŋ�ņŃذا�ا�ľĜĴĿأوضĄت�Āœ�îŃب�إتخîذه��ņŃإجĎاءات�ع�Ċňرفض��ĎœĊŃا��Ŏăال�ت�ľŔĀĔأœة�واĬķة.

اĿفصل�اĿرابع:�(اĿمواĿيد�):

 فŋ�Œذا�ا�ľĜĴĿاĿخîص�ŎñاĬķة�اŜŔńĿد�ف�ŒاŎńĿاد�(�٢٢�،�٢١�،�٢٠)�ت�łت�ĊœĊĄاĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿاĬķة�وē�ŒŋتŎن�
Ċă�ņŃ�ًîŃŎœوث�îŌواŌĀĿة�اĿتœ�Œت�łاĿتŔŀòغ�إ�îŌŔĿ،�ا��شخîص�اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع��îŌňإضîفة�إĿى�اîŇîŔòĿت�اĿتĀœ�Œب�أن��îŌŀńĘœاĿتŔŀòغ.

واŎńĿاد�(��٢٥�،�٢٤�،�٢٣)�تĸŀĬت�ĊĬñد��ņŃاîŌńĿم�والإجĎاءات�اĿتĀœ�Œب�عŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اîŔĸĿم��îŌñكت�ĎœĎĄشîŌدة�
�ņŃع�Ŏòēل�أŜخ�ĊŔĿاŎńĿت�اîغŔŀòتñة�ĄĜĿتب�اļŃر�îب�إخطŎم�،�ووجŎēون�رĊñغ�ŀòńĿى�اĿإ�îŌńŔŀĔك�وتĿذĿ�ĊĬńĿذج�اŎńňĿى�اŀد�عŜŔńĿا

.�ľńĄĿا�ņŃدس�îĔĿا�ĎŌĘĿا�ĊĬñ�ًîتŔŃد�ŎĿŎńĿوا�Ŋولادت�ľŔĀĔت�ľòķفى�ŎتńĿد�اŎĿŎńĿا�ľŔĀĔاءات�تĎوكذا�إج�،�îŋĊŔķخ�œرîت

)�ف�ĊĸتĸŀĬت� اŎĿط�ņوòĔňĿîñة�ŎńŀĿاد�(��٢٩�،�٢٨�،�٢٧ إĿى�داخ�ľأو�خîرج� �ĎĴĔĿء�اîňت�أثŀĜăإذا� واîńĿدة�(٢٦)�خîصة�ŎĿîñلادة�
�Œف�ľŔĀĔتŀĿ�îŌĜŔĜتخ�łت�ľĜĴĿذا�اŋ�ņŃة�ĎŔدة�ا��خîńĿوا�(ء�îطĸŀĿا�)ء�îŔăأ�łŌŔŀر�عŎثĬńĿلادة�واŎĿا�ŒثœĊăل�îĴم�ا��طîļăأ�łŔظňتñ

òĔœ�łĿ�ņŃ�ľĀēق�ĊŔķه.

اĿفصل�اĿخامس:�(�اĿزواج�واĿطلاق�):

 �اŎńĿاد�اĿثŜث�ا��وĿى�ŋ�ņŃذا�ا�ľĜĴĿ(�٣٣�،�٣٢�،�٣١)��ňŔñت�Āœ�îŃب�عŀى�اŀĔĿطîت�اńĿختĜة�ñإĎñام�عŎĸد�اĐĿواج�أو�شîŌدات�
أوضĄت� �ľĜĴĿا واîńĿدة�ا��خĎŔة�ŋ�ņŃذا� �، �ņŔتĬķاŎĿا �ņŔتîŋأن�Ęñ إجĎاءات� �ņŃذه�îاتخ �łكîĄńĿا �Œف اļĿتîب� وĀœîŃب�عŀى� اĿطŜق�

.ņŔتĬķاŎĿا�ĊŔķو�ľŔĀĔأن�تĘñة�ŔŇĊńĿال�اŎăاءات�إدارة�ا��Ďإج

اĿفصل�اĿسادس�:(�اĿوفيات�):

�اŎńĿاد��ņŃ(��٣٥إĿى�٣٩)�أوجòت�اĿتŔŀòغ�إĿى�ļŃتب�اĄĜĿة�اńĿختص�أو�ا�ľķîĬĿوإذا�تĬذر�اĿتŔŀòغ�إĿى�ļŃتب�اĄĜĿة�خŜل�(٧٢)�îēعة�
�ņŃوķت��îŌĿŎĜăأو�ثŎòت�îŌواĿتĊñ�Œور�îŋتŎĸم�ñإعŜم�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�خŜل�Ĭòēة�أîœم��ņŃتîرœخ�إŜñغŎĿîñ�îŌفîة�.

�ņŃق�ĸĄتĿا وĀœîŃب�ع�ŊŔŀفĿîă�Œة�تĬذر� �، اŎĿاĬķة� �ĊŔķ�ľòķفى�ŎتńĿا اĿتĸĄق��ņŃشخŔĜة� وأوجòت�كذĿك�ع�ĎœĊŃ�Œŀا��Ŏăال�

��



�ĎœĎĄت�łث�ņŃغ�وŔŀòتĿا�îŌŔŀع�ľńتĘœب�أن�Āœ�ŒتĿت�اîŇîŔòĿة�واîفŎĿا�ņغ�عŔŀòتĿîñن�ŎĴŀļńĿص�اîا��شخ�ĊœĊĄت�łت�îńفى�،�كŎتńĿة�اŔĜشخ
شîŌدة�اŎĿفîة�.

وňŔñت�اîńĿدتîن�(٤١�،�٤٠)�أîļăم�اĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿفîة�اĿت�ŒتĊĄث�أثîňء�ا�ĎĴĔĿ،�وأخĎŔاîŔķ�ًم�وزارة�اĊĿفîع�ñإخطîر�رئēîة�اĄŀĜńĿة�
.�ņطŎĿرج�اîوخ�ľداخ�îŌŔòĔتňŃ�ņŃ�ĊŌĘتēفى�أو�اŎت�ņŃ�ľك�ņع

اĿفصل�اĿسابع�:(�تصحيح�قيود�الأحوال�اĿمدنية):

تîňوĿت�اŎńĿاد�(��٤٤�،�٤٣�،�٤٢)�اŎĀĿاŇب�اńĿتĸŀĬة�ñت�ĂŔĄĜأو�تغŎŔķ�ĎŔŔد�واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وت�łت�îŌńŔĔĸإĿى�ثŜثة�أŎŇاع�:

� اŎňĿع�ا��ول���لا�ŎĀœز�ف�ŊŔإجĎاءا�اĿت�ĂŔĄĜإلا�Ŏńñجب�îŌŇ�łļăئ�ľòķ�ņŃ�ŒاńļĄńĿة�اńĿختĜة�. 

�  �łتŔة�فŔعîńة�الإجتĿîĄĿة�واŔĔňĀĿوا�ŒńŀĬĿا�ľŋؤńĿة�واňŌńĿîñة�ĸŀĬتńĿت�اîŇîŔòĿا�ĎŔŔأو�تغ�ĂŔĄĜتñ�îŌňŃق�ŀĬت�îŃ��:ŒŇîثĿع�اŎňĿا
.�Œئîضķ�łļĄĿجة�îăص�دون�îĜة�الاختŌج�ņدرة�عîة�صŔńēت�رîĸŔĸĄئق�أو�تîى�وثŀء�عîňñ�ĂŔĄĜتĿاء�اĎإج

�  .�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃ�Ďòع�łتت�ŒتĿة�واœدîńĿء�اîا��خط�ĂŔĄĜث���تĿîثĿع�اŎňĿا

ك�îńأجîز�اŎŇîĸĿن�ñîŔňŀĿة��اŃîĬĿة�و�ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ت�łœĊĸطîòŀت�اĿت�ĂŔĄĜواĿتĊخ�ľف�Œدعîوى�اĿت�ĂŔĄĜوأوجب�عŀى�كتîب�
اîĄńĿك�łإخطîر�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ĎĀńñد��ĊŔķاĊĿعŎى�،كĊă�îńد�اńļĄńĿة�اńĿختĜة�ف�Œدعîوى�اĿت�ĂŔĄĜاĿت�ŒتĊĸم�ĊĿى�îŔŀĜňķت�

اŎŌńĀĿرœة�.

وأشîرت�اîńĿدتîن�(�٤٦�،�٤٥)�إĿى�عĊم�جŎاز�ا�ĊŔĸĿف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة�ŎñاĬķت�ŒاŜŔńĿد�واŎĿفîة�اĿتŀòœ�łĿ�Œغ�ع�îŌňخŜل�اňĔĿة�
اĿتŔĿîة�Ċă�ņŃوث�اŎĿاĬķة�إلا�Ŏńñجب�Ďķار�ĊĜœر�ňĀĿ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŇŎļńĿة��ņŃوك�ľŔاñîŔňĿة�وńŃث�ľاĄĜĿة�وńŃث�ľا��Ŏăال�

اŔŇĊńĿة�وتختص�ف�Œا�ľĜĴĿف�Œطîòŀت��ĊŔķاŎńĿا�ĊŔĿواŎĿفîة.

اĿفصل�اĿثامن�:(�محل�اĿقيد�):

تîňوĿت�اîńĿدتîن�(�٤٨�،�٤٧)�الاختîĜص�ا�ĊŔĸŀĿ�ŒŇîļńĿو�ĂňŃاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة��ņŃاŎńĿط�ņا��ص�Œŀأو��ľĄŃالإŃîķة�
اĊĿائ�łوكذا�ăق�ك�ľرب�أĎēة�فĊŔķ�ľĸŇ�Œه��ņŃإدارة�إĿى�أخĎى�.

اĿفصل�اĿتاسع:�(�اĿبطاقة�اĿشخصية�ودفاتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�)�:

:Œأتœ�îŃ�îŌńŋم�أîļăا���ņŃد�Ċى�عŀاد�عŎńĿذه�اŋت�ĜŇ�Ċķو

وجŎب�ŎĜăل�كŎŃ�ľاط�Œňńœ�ņعŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�إذا�ŀñغ��ņēاîĔĿدēة�ع�ĎĘوإذا�أص�Ăòرب�أĎēة�وجب�ع�ŊŔŀاŎĜĄĿل�عŀى�
اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��ņŃإدارة�ا��Ŏăال�اńĿختĜة�ووجŎب�اēتĊòا�îŌĿخŜل�ثŜثة�أش�ņŃ�ĎŌتîرœخ�اŇتîŌئ�îŌاĊĄńĿد�Ŏňē�ĎĘĬñات�،�وĀœب�عŀى�
صăîب�اòĿطķîة�(�شخŔĜة�/�عîئŔŀة�)�اĿتĊĸم�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اńĿختĜة��ĊŔĸĿكœîŃ�ľطĎأ�عŀى�اòĿطķîة��ņŃتغ�ĎŔŔفîŇîŔñ�Œت�îŌخŜل�
ēتŎن��ņŃ�ًîŃŎœتîرœخ�ŎĜăل�اĿتغĎŔŔات�وفĿîă�Œة�فĊĸا�îŌŇع�ŊŔŀإŜñغ�ĎŃك�ĐاĎĘĿطة�اńĿختص�خŜل�أŎòēع��ņŃتîرœخ�ا�ĊĸĴĿوطŀب�

.îŌĴŀأو�ت�îŌŇاĊĸة�فĿîă�Œف�فĿîأو�ت�Ċķîل�فĊñ

أوضĄت�اîńĿدة�(٥٥)�ŔĀăة�اîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�îŌŔ،�ك�îńأشîرت�اîńĿدة�(٥٦)�إĿى�عĊم�جŎاز�ŎĜăل�اŎńĿاط�ņعŀى�أكثñ�ņŃ�Ďطķîة�
.Ċăع�واŎŇ�ņŃ

ك�îńأشîر�اŎŇîĸĿن�إĿى�ضĎورة�ňŃ�ĂňŃت�ŒòĔاńĿؤĔēة�اœĎļĔĬĿة�ñطķîة�شخŔĜة��ľòķالاĿتîĄق��îŌñ،�وعĊم�جŎاز�اĊĿ�ľńĬĿى�أœة�
�ņļĔĿا�ņكîŃأ�ņŃ�îŌŀثîńœ�îŃدق�وîňĴĿا �ŒĿŎئĔŃت�ŃĐĿة�،�وأŔŀئîĬĿا أو� اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة� إلا��ŊĿŎĜĄñعŀى� �îŋĎŔة�أو�غŔŃŎļăة�Ōج
اĿخîص�تĊوîŇîŔñ�ņœت�اòĿطķîة��ľœĐňŀĿفŜĀē�Œت�łŌ،�واîńĿدة�ا��خĎŔة�ŋ�ņŃذا�ا�ľĜĴĿأوجòت�عŀى�صăîب�اòĿطķîة�ēîñ�îŌŀńăتĎńار�

وإĎñاز�îŋع�ĊňاĿطŀب��ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة.

��



اĿفصل�اĿعاشر�:(�اĿعقوبات�):

�îŌŀŔĜĴت�łتŔē�ŒتĿن�واŎŇîĸĿم�اîļăاد�وأŎŃض�Ĭñة�ĴĿîخńñصة�îخĿت�اîñŎĸĬĿا�(رĎļŃر�،��٦٢�،�٦٢ĎļŃ�٦١�،�٦١)اد�ŎńĿت�اĿوîňت
فœîŌŇ�Œة�ŋذه�اòŔĸĄĿة�.

أ�îŃاŎńĿاد�ا��خĎŔة�ف�ŒاŎŇîĸĿن�(�٦٥�،�٦٤�،�٦٣)�ف�Ċĸأشîرت�إĿى�آŔĿة�إصĊار�اŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŌĿذا�اŎŇîĸĿن�وأĿغت�اŎĸĿا�ņŔŇاĸñîĔĿة�
وك�łļă�ľأو�Ňص�œخĿîف�أîļăم�ŋذا�اŎŇîĸĿن�،�وا�ņŃ�Ŋñ�ľńĬĿتîرœخ�صĊوره�وĎĘŇه�ف�ŒاĊœĎĀĿة�اŔńēĎĿة�.

٢-�تقسيمات�اĿلائحة�اĿتنفيذية�Ŀقانون�الأحوال�اĿمدنية�:

�Œف�ĂضŎńĿدة�واîŃن�Ŏتēت�وēى�ŀت�عŀńً�إشتŜĜف�ĎĘى�عĊăى�إĿة�إŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�łŔĔĸت�łت�ņŔă�Œف
�:�ŒĿîتĿول�اĊĀĿا

أرقامهاعدد�الموادالعنوانالتقسيم

��١-�٢٢اĿتŔńĔة�واĿتîĬرœف.ا�ľĜĴĿا��ول�

ŒŇîثĿا�ľĜĴĿت.اîصîĜء�والإخîĘŇ�٣–�٥٧الإ

�٨–�١١١٨أîļăم�اĿتľŔĀĔ.ا�ľĜĴĿاĿثĿîث

�١٩–�٩٢٧اŎńĿاĊŔĿ.ا�ľĜĴĿاĎĿاñع

ĒŃîخĿا�ľĜĴĿق.اŜطĿواج�واĐĿ�٢٨–�٥٣٢ا

�٣٣–�٧٤٠اŎĿفîŔت.ا�ľĜĴĿاîĔĿدس

�٤١–�٥٤٥ت�ĂŔĄĜاŎŔĸĿد.ا�ľĜĴĿاñîĔĿع

ņŃîثĿا�ľĜĴĿا.ĊŔĸĿا�ľĄŃ�٤٦–�٥٥٠

�٥١–�١٠٦٠اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.ا�ľĜĴĿاĿتēîع

ĎشîĬĿا�ľĜĴĿل�اĊñى�ŀل�عŎĜĄĿاءات�اĎإج
�٦١–�٢٦٢ف�Ċķî/�تĿîف�òŀĿطķîة.

ĎĘدي�عîĄĿا�ľĜĴĿا
إجĎاءات�اēتĊòال�اòĿطķîة�
اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�

اîĬĿئŔŀة.
�٦٣–�٤�٦٦

��



�:�Œالآت�Œة�٢٠٠٣م��فňĔĿ�(٢٣)�łķن�رŎŇîĸĿجب�اŎńñى�Ďاد�أخŎŃع�ñفة�أرîاد�وإضŎŃع�ñأر�ľœĊĬت�łتعديل�والإضافة��  تĿثاً�:�اĿثا
اĿتعديل�����ت�łت�ľœĊĬاŎńĿاد�(٦٢�،٦١،�٤٧�،٢١)��ņŃاŎŇîĸĿن�و��ņļńœتŎض�ņŃ�îŌĄŔخŜل�اîĸńĿرŇة��ľòķو�ĊĬñاĿت�ľœĊĬف�ŒاĊĀĿول�

:�ŒĿîتĿا

رقم�
نص�المادة�بعد�التعديلنص�المادة�قبل�التعديلالمادة

۲۱
�ņغ�عŔŀòتĿîñن�ŎĴŀļńĿص�اîا��شخ

ولادة�اĿط�łŋ�ľĴ:�١-�وا�ĊĿاĿط�ľĴإن�
كîن�îăضĎاً.

�Ċă١-�أ�:�łŋ�ľĴطĿولادة�ا�ņغ�عŔŀòتĿîñن�ŎĴŀļńĿص�اîا��شخ
.�ľĴطĿي�اĊĿوا

٤۷

أ�ـ�Ŏļœن��ĊŔķاĘĿخص�ف�Œإدارة�
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿذي�

.�îŌتĸطňŃ�Œف�łŔĸœ

ب�ـ��لاŎĀœز��ĂňŃأي�ŎŃاطñ�ņطķîة�
شخŔĜة�أو�عîئŔŀة�إلا��ņŃإدارة�
�Œف�łŔĸœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăا��

..�îŌتĸطňŃ

�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���Œخص�فĘĿا�ĊŔķن�Ŏļœأ�ـ��
.łائĊĿا�ŊتŃîķإ�ĎĸŃأو��Œŀا��ص�ŊňطŎŃ�Œف�ŒŇĊńĿا

�ņŃة�إلا�Ŕŀئîة�أو�عŔĜة�شخķîطñ�ņاطŎŃأي��ĂňŃز�ŎĀœب�ـ�لا
�..�łائĊĿا�ŊتŃîķإ�ĎĸŃأو��Œŀا��ص�ŊňطŎŃ

٦۱

(�ķîĬœب�عŀى�كŃ�ľخĴĿîة���îļăم�
اŎńĿاد�(��٢٧�،�٢٦�،�٢١�،�٢٠�،�١٧،�

�(�٦٠�،�٥٩�،٤٩�،�٤٠�،�٣٧�،�٣٥�،�٢٩
ñغĎاŃة�لا�ت�ľĸع�ņخîńĔńئة�رîœل�ولا�

ت�ĊœĐع�ņثŜثة�اĿف�رîœل.

(�Ńع�عĊم�الإخŜل�ñأœة�عñŎĸة�أشŎĜňŃ�Ċص�ع�îŌŔŀف�Œأي�
�ĊœĐل�ولا�تîœثة�الاف�رŜث�ņع�ľĸة�لا�تŃاĎغñب�ķîĬœ�Ďن�آخŎŇîķ
ع�ņخĔńة�الاف�رîœل�ك�ņŃ�ľخĿîف�أîļăم�اŎńĿاد�(��٢١�،�٢٠
�łķن�رŎŇîĸĿîñري�ŎŌńĀĿار�اĎĸĿا�ņŃ��(٦٠�،�٤٠�،�٣٧��،�٢٦�،

.�(�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿال�واŎăأن�ا��Ęñة�١٩٩١م�ňĔĿ�(٢٣)

٦۲

(�ķîĬœب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لات�ĊœĐعňē�ņة�
وñغĎاŃة�لا�ت�ĊœĐع�ņثŜثة�آلاف�رîœل�
�ņŃ�ľك�ņŔتñŎĸĬĿا�ņŔتîŋى�Ċăإñأو�

أدĿى�îŇîŔòñت�غ�ĎŔصĄŔĄة��ņŃاîŇîŔòĿت�
اĿتŎœ�Œج�îŌòتŔĴňذ�ŋذا�اŎŇîĸĿن.

(�Ńع�عĊم�الإخŜل�ñأœة�عñŎĸة�أشŎĜňŃ�Ċص�ع�îŌŔŀف�Œأي�
ŎŇîķن�آخķîĬœ�Ďب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لا�ت�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�أو�

ñغĎاŃة�لات�ĊœĐعîŃ�ņئة�اĿف�رîœل�ك�ņŃ�ľأĊñى�أîŃم�اŀĔĿطة�
اńĿختĜة�أŎķالاً�كîذñة�أو�Ċķم�إ�îŌŔĿأوراق�غ�ĎŔصĄŔĄة�Ńع�
عñ�ŊńŀذĿك�ĿتŎĜă�ľŔŌĔل�غĎŔه�عŀى�ñطķîة�شخŔĜة�أو�
�ŒتĿت�اîŇîŔòĿا�ņŃن�îŔñة�أو�أي�îد�أو�وفŜŔŃدة�îŌة�أو�شŔŀئîع

تŎج�îŌòتŔĴňذ�اŎŇîĸĿن�).
:�ŒŀœîŃ�ņŔòتœق�ñîĔĿول�اĊĀĿل�اŜخ�ņŃ 

� أوجòت�اĎĸĴĿة�(أ)��ņŃاîńĿدة�(٢١)��ľòķاĿت�ľœĊĬاĿتŔŀòغ�عŀى�وا�ĊĿاĿط�ľĴفĸط�دون�واĊĿت�Ŋو�ĊĬñت�îŌŀœĊĬأوجòت�اĿتŔŀòغ�عŀى� 
ك�ņŃ�ľا��م�أو�ا��ب�عŀى�Ŏē�Ċăاء�و�łĿت�ĐŔńف�ŒذĿك��ņŔñا��ب�أو�ا��م�ف�ŒاĿتĎتŔب�اĿخîص�ŎñجŎب�اĿتŔŀòغ��.

� اòĿطķîة�  �ŊĄňŃ وكذا� اĘĿخص� �ĊŔĸñ اńĿختĜة� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ñإدارة� واńĿتĸŀĬة� �(٤٧) îńŀĿدة� òĔňĿîñة�
�łŔĸœ�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا���ĊĸĬňœدة�îńĿا�ľœĊĬت�ľòķ�ŒŇîļńĿص�اîĜلاختîة�,�فŔŀئîĬĿة�واŔĜخĘĿا
�Œع�فĸت�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���Œŋة�ĜختńĿالإدارة�ا�ĂòĜتĿ�îŌŀœĊĬت�łأن�وتĘĿب�اăîص�îŌتĸطňŃ�Œف
�Œع�فĸت�ŒتĿا اîńĿدة�ĘŀĿخص�œĎăة�الإختîŔر�ف�ŒذĿك��ņŔñالإدارة� ،�ف�ĊĸتĎكت� �łائĊĿا �ŊتŃîķإ �ĎĸŃ�Œأو�ف�Œŀا��ص�ŊňطŎŃ

.�łائĊĿا�ŊتŃîķإ�ľĄŃأو��Œŀا��ص�ŊňطŎŃ

��



�  �ľñة�ĄئŜĿا�Œاد�فŎŃ�ņŃ�îŌŀñîĸœ�îŃ�ľœĊĬت�łتœ�łĿن�ŎŇîĸĿا�ņŃ�(٤٧�،�٢١)�ņŔدتîńĿا�Œف�ŊŀœĊĬت�łتîŃى�أن�Ŀرة�إîر�الإشĊĀوت
.�ŊŔŀع�ŒŋîŃى�ŀت�عŔĸñ

�  �ņع�ľĸلات�ŒتĿة�اŃاĎغĿîñ�ľœĊĬتĿا�ľòķت�Ňîن�كŎŇîĸĿاد�اŎŃض�Ĭñم�îļăة�أĴĿîخŃى�ŀة�عŃاĎغĿة�اñŎĸĬñة�ĸŀĬتńĿدة�(٦١)�واîńĿا
خîńĔńئة�رîœل�ولا�ت�ĊœĐع�ņثŜثة�آلاف�رîœل�،�و�ĊĬñاĿت�ľœĊĬاĿغĎاŃة�اĿت�Œلات�ľĸع�ņثŜثة�آلاف�رîœل�ولا�ت�ĊœĐعŀى�خĔńة�

آلاف�رîœل�.

وع�ŊŔŀف�Ċĸت�łت�ľœĊĬعñŎĸة�اĿغĎاŃة��îŌœĊĄñا��عŀى�وا��دŇى�ŔăîŇ�ņŃة�وŔăîŇ�ņŃة�أخĎى�أصĄòت�عñŎĸة�اĿغĎاŃة�ĸŃتĎĜة�عŀى�
ŃخĴĿîة�أîļăم�ēت�ŎŃاد�Ċñلا�ņŃ�ًإثňت�ŒعîŃ�ĎĘدة.

وت�łإضîفة�اîńĿدة�(٦١)�ĎļŃر�ĿتňطŎي�تĄت�îŌعñŎĸة��ņŃخĿîف�أîļăم�اŎńĿاد�اĔĿت�ا��خĎى.

٢-��الإضافة�:���

�تńت�إضîفة�اŎńĿاد�(ĎļŃ٦ر�،�ĎļŃ٦رĎļŃ�٦١�،١ر�،�ĎļŃ�٦٢ر)�إĿى�اŎŇîĸĿن�ك�ľذĿك�Ŏńñجب�اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�٢٠٠٣م�
.�Œňńœ�ņاطŎŃ�ľļĿ�ŒňطŎĿا�łķĎĿا�ĂňŃاث�وĊĄتēîñن�îتĸŀĬتŃ�(ر�١ĎļŃر�،��٦ĎļŃ�٦�)ن�îدتîńĿوا

.(�ņŔňاطŎńĿع�اŔńĀĿ�ًîœĐكĎŃ�Ăňńœو�ľĔŀĔتĿîñو�ŒňطŎĿا�łķĎĿم�اîظŇاث�ĊĄتēا�łتœ�)أن��Œŀع�(رĎļŃ�٦)دة�îńĿص�اňث�تŔă

ف�Œكîفة� �Ŋńēا ăîĜœب� �ًîŔňوط �ًîńķر�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف ĊŔķه� فŎر� �ņاطŎŃ �ľļĿ �Ăňńœ �) �:Œالآت عŀى� ĎļŃر�١ �٦ اîńĿدة� وتňص�
اîŌĘĿدات�واŎĿثîئق�واòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�اĿت�Œتخ�ŊĜوكîفة�ŎŔķد�اîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة�اĎńĿتòطة��Ŋñ،�وŜœزم�ŋذا�ا�łķĎĿاĘĿخص�اŎňńńĿح�

.(�ًîĸŀطŃ�łķĎĿذا�اŋر�Ďļتœب�أن�لا�Āœو�،�Ďخص�آخĘĿ�ŊĄňŃأو��ŊĿاĊòتēا�łتœولا��،�Ŋتîوف�ĊĬñو�ŊتîŔăة�ŀŔط�ŊĿ

ف�ņŔă�Œت�łإضîفة�اîńĿدت�ņŔ(ĎļŃ�٦١ر�،�ĎļŃ�٦٢ر)�ف�Œا�ľĜĴĿاîĬĿش�ĎاĿخîص�îñŎĸĬĿîñت:

�ņع�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿîñ�(�٥٩�،�٤٩�،�٣٥�،�٢٩�،�٢٧�،�١٧�)اد�ŎńĿم�اîļăف�أĿîخ�ņŃ�ľب�كķîĬœ��):ى�أن�ŀر�عĎļŃدة��٦١îńĿص�اňت
ēتة�أش�ĎŌأو�ñغĎاŃة�لا�ت�ĊœĐع�ņعĎĘة�آلاف�رîœل�).

�ĊœĐة�لا�تĊŃ�ĒòĄĿîñب�ķîĬœ�Ďن�آخŎŇîķأي��Œف�îŌŔŀص�عŎĜňŃ�Ċة�أشñŎĸأي�عñل�Ŝم�الإخĊع�عŃ�)�ŊŇى�أŀر�عĎļŃدة��٦٢îńĿت�اĜŇو
عŀى�ēتة�أش�ĎŌأو�ñغĎاŃة�لا�ت�ĊœĐعŀى�خ�ņŔĔńالاف�رîœل�ك�ľĜĄœ�ņŃ�ľعŀى�أكثñ�ņŃ�Ďطķîة�)�.

وòňœغ�Œالإشîرة��îňŋإĿى�أن�اîńĿدت�ņŔ(�ĎļŃ�٦ر�،�ĎļŃ�٦ر١)��تŎńñ�łج�îŌòاēتĊĄاث�Ňظîم�ا�łķĎĿاŎĿط�ŒňواĿذي�ĎŃ�ĂňńœكŔńĀĿ�ًîœĐع�
تĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة� �ŒتĿا اĿخîŃĊت� ĬòĿض� اœĊĄĿث� �ŒĿم�الآîظňĿا اĊòĿء�ف�Œإدخîل� �ĊĬñ واĿت�ŒكŇîت�إضîفت�îŌضĎورœة�خîصة� �ņŔňاطŎńĿا
�ŒňطŎĿا�łķĎĿîñثة�œĊĄĿة�اŔĿة�الآŔĜخĘĿة�اķîطòĿار�اĊإصñم�٢٠٠٠م�îĬĿا�Œف�Ŋñ�ľńĬĿا ا�ŒŇĊńĿواĿتĊñ�Œأ� �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��
�ŒتĿة�اŌĀĿد�اĊĄœأو��ŒňطŎĿا�łķĎĿم�اîظňñ�ľńĬĿا�łظňت�ŒتĿة�اŔĿالآ�ņŔòœأن��ņŔدتîńĿا�ņŔتîŌĿ�Ŋفتîإض�Ċňع�ŒŇŎŇîĸĿع�اĎĘńĿى�اŀن�عîوك

.�ŒňطŎĿا�łķĎĿم�اîظňñ�ľńĬĿا�łŔظňتĿة�ŃزŜĿاءات�اĎة�والإجŔĿى�وضع�الآĿŎتت
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رابعاً��:�مشروع�قانون�الأحوال�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني:

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăلأĿ�ĊœĊن�جŎŇîĸĿع�œرîĘńĿا�ņŃد�Ċغة�عîŔاد�وصĊإع�łت�Ċĸفذ�فîňĿن�اŎŇîĸĿا�Œف�ĂاضŎĿر�اŎĜĸŀĿ�ًاĎظŇ
�Œة�فĄاضŎĿت�اîŔòŀĔĿة�اĀĿîĬŃر�îòالإعت�Œأخذ�ف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăلأĿ�ĊœĊن�جŎŇîķوع�ĎĘŃاد�Ċم�٢٠١٤م�إعîع�łتى�تă
�،�ņŔŔńœدîة��وأكŔŀاخĊĿة�ووزارة�اŔŇŎŇîĸĿن�اŎئĘĿوزارة�ا�îŌňŃت�وîŌة�جĊع�ņŃ�îŌŀŔļĘت�łة�تňĀĿ�ľòķ�ņŃاده�Ċإع�łفذ�،�تîňĿن�اŎŇîĸĿا

إضîفة�إĿى�اńĿختîŔķ�ņŃ�ņŔĜدة�اĄŀĜńĿة�.

�łظňĿا ظŎŌر� Ńع� خîصة� واîĸĿدŃة� اŔĿîĄĿة� اŀăĎńĿة� Ńع� اĿتēîňب� �îŌńŋأ عĊœĊة� �Ēēأ عŀى� îňñؤه� �łت ŎŇîĸŀĿن� اĎĘńĿوع� وŋذا�
�ľńĬĿا �ĎœŎوتط�łŔظňى�تĿف�إĊŌة�تŃة�لازŔŇŎŇîķ الآŔĿة�،�وكذĿك�ت�łإضîفة�ŎŃاد� اĿت�Œňĸوا��Ňظńة� اœĊĄĿثة�ذات�اĿطñîع� اîŃŎŀĬńĿتŔة�
�ľòķ�ņŃاده�Ċإع�ĊĬñ�ŊŔŀت�عîظăŜńĿاء�اĊñوإ�ŊتĘķîňŃ�Œرك�فîق�شŔòتطŀĿة�ŀñîķة�وĄدة�وواضĊĄŃت�îēîŔē�łēاءات�ورĎالإج�ĊŔăŎوت
�îŌوعĎة�وفĄŀĜńĿîñم�ŎńĬĿراء�اĊŃوكذا��(خ�Ŀف�....�اîķوا��و�łŔŀĬتĿة�واŔñĎتĿل�واĊĬĿة�واĄĜĿا)��ņŃة�ķŜĬĿت�ذات�ا�îŌĀĿا�ņŃ�ņŔĜختńĿا

ف�ŒاîĄńĿفظîت�.

:�ŒŀœîŃ�ĊœĊĀĿن�اŎŇîĸĿوع�اĎĘŃ�Œف�îŌĬوض�łت�ŒتĿم�اîļăوا���ĊاعŎĸĿز�اĎñأ�ņŃن�îوك

� •�îŌئîĘŇة�إŔĿوكذا�آ�îŌوإدارات�îŋĎĸŃً�وîœً�وإدارîŔĿîŃ�îŌĿŜĸتēوا�îŌتŔĬòة�وتŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃى�Ŀن�إŎŇîĸĿوع�اĎĘŃر�îأش

� •�ŊĿذة�ĴňńĿارات�اĎĸĿوا�ĂائŎŀĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķم�îļăذ�أŔĴňى�تŀاف�عĎة�الإشĄŀĜńĿى�اĿن�إŎŇîĸĿوع�اĎĘŃ�ľأوك
و�ņŃثîŌŃ�ņŔñ�łم�وإختîĜصîت�اĄŀĜńĿة�.

� Ŏńñجœ�Ŋòت�łت�ľŔļĘا�ĒŀĀńĿا��عŀى�ĄŀĜńŀĿة�واĿذي�œض�ł(١٣)�عضŎا�ņŃ�ًاîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�Ċñرجة�وكŜء�وزارات�•
�ŊñŎňœختص�وńĿا اĊĿاخŔŀة� وزارة� �ľŔوك�ĒŀĀńĿا وĎœأس� �Ŋتîعîńإجت ا�ĒŀĀńĿا��عŀى�وŇظîم� واختîĜصîت� وîŌŃ�ņŔñم�

رئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�.

� •.ņńŔĿا�Œف�ņŔńŔĸńĿب�اŇîوا��ج�ņطŎĿرج�اîوخ�ľداخ�ņŔŔňńŔŀĿ�ŒŇوĎتļĿي�إĐكĎŃ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿم�îظŇء�îĘŇإ�ŊòجŎńñ�łت

� ارتîòط�اĬòĿثîت�اŔēîŃŎŀñĊĿة�اŔňńŔĿة�ف�ŒاĿخîرج�Ďñئēîة�اĄŀĜńĿة�آîŔĿً�فœ�îńŔتŀĬق�ñإصĊار�شîŌدات�اŎĿاîĬķت�وœ�îŃتĎĴع�•
.�îŌňع

� �ĂňŃكŎŃ�ľاط�ņرîńķً�وطîŔňً�إļĿتĎوŃ�ًîŔŇتŜĔŀĔً�فŎر�ĊŔķه��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿ،�ت�ņŔòاŜĿئĄة�îŇŎļŃت�ŊوالإجĎاءات�اńĿتĸŀĬة�•
.Ŋñ

� فĿîă�Œة�ولادة�تŎأم�أو�أكثĀœ�Ďب�اĿتŔŀòغ�ع�ņك�łŌňŃ�ľعŀى�Ċăة.•

� لا�ŎĀœز�اشتĎاك�أخ�ņœŎأو�أخت�ņŃ�ņŔا��ب�ف�Œا�łēوا�ĊăولاŎĀœز�أن�Ŏļœن�الاîňŔŌŃ�łēً�أو�îňŃفĬńŀĿ�ًîŔتĊĸات�اŔňœĊĿة.•

� •.�ًîŇîĀŃ�ŒňطŎĿا�łķĎĿîñد�ŜŔńĿدة�اîŌار�شĊإص

� تîňول�ĎĘŃوع�اŎŇîĸĿن�إجĎاءات�اńŀĿ�ĊŔĸĿتŎفى�ŎŌĀŃل�اĘĿخŔĜة.•

� أوجب�عŀى�اîňĿئب�اîĬĿم�أو�ńœ�ņŃث�Ŋŀإرîēل�Ŝñغ�إĿى�فĎع�اĄŀĜńĿة�اńĿختص�خŜل�îē�٤٨عة��ņŃتŔĴňذ���łļăالإعĊام�•
.łŌŔŀم�عŎļĄńĿا�Œŀع

� اŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدة�• �ĊĬñإلا� اîĬĿئŔŀة� اòĿطķîة� �Ďودفت اœŎŌĿة�اĘĿخŔĜة� إثîòت� ñطķîة� اŎĜĄĿل�عŀى� �ņاطŎńŀĿ لاĄœق�
اŜŔńĿد.

� •�Œف�ņئîļĿة�اĄŀĜńĿع�اĎف�ņŃة�ŔĴœĎĬة�تķîطñى�ŀل�عŎĜĄĿة�اŔعĎرة�شŎĜñة�œدîة�عŃîķإ�łŔĸńĿا�Œòňى�ا��جŀأوجب�ع
.ŊتŃîķإ�ľĄŃ
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� •�ņŔتēل�Ŝة�خĄŀĜńĿع�اĎى�فĿة�إŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�ņى�عŀأو�تخ�Ċĸد�أو�فĎتēب�أو�اĔاكت�ņŃ�ľم�كĊĸب�تŎى�وجĿر�إîأش
.�ŒŀتخĿأو�ا�ĊĸĴĿداد�أو�اĎتēب�أو�الاîĔخ�الاكتœرîت�ņŃ�ًîŃŎœ

� إĿى�اŜĿئĄة�تĊĸŃ�ĊœĊĄار�îŋوòĔňĿîñة�ŀĿغĎاîŃت�• واĿغĎاîŃت�،�فòĔňĿîòة�ŎēĎŀĿم�أîăل� ŎēĎŀĿم� �ًŜĸتĔŃ�ًŜĜص�فĜخ
Ċăد�îŋو�ņŔñاŌĀĿة�اĿت�ŒتĔتŎف�îŌŔو�ŒŋاĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌوĊăد�اńĿخîĴĿîت�اŜĿزŃة�ŀĿتغ�łœĎ،�وتخŔĜص�òĔŇة�(٤٠٪�
�îŌňŃ�(�٪�٦٠�)�ņŔĴظŎńŀĿة�ŔĬŔĀĘت�ĐافŎăة�وĄŀĜńĿط�اîĘŇث�œĊĄوت�ĎœŎتطĿ�łعĊت�كîŃاĎغĿم�واŎēĎĿة�اŀŔĜă�ņŃ�(

كŎńاد�ŔĿîŃة�ĊăŎŀĿات�الإدارœة.

� أجîز�تĊĸŃ�ľœĊĬار�اŎēĎĿم�واĿغĎاîŃت�ك�ľخŎňē�Ēńات�Ďĸñار��ņŃرئ�ĒŀĀŃ�ĒŔاŎĿزراء�.•

� أîăل�إĿى�اŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�تňظ�łŔالإجĎاءات�اĿخîصة�ŎēĎĿîñم�اĿت�Œتتîĸض�îŋîاĄŀĜńĿة�Ňظ�ĎŔاĿخîŃĊت�والاēتîĘرات�•
.�ĎŔغŀĿ�îŌŃĊĸت�ŒتĿا

� وا�ĎœĊĀĿذكĎه�أن�îŔķدة�اĄŀĜńĿة�Ńîķت�ñتŎزœع�ĔŇخ��ŊňŃإĿى�اŎē�ņŔŔňĬńĿاء�ņŃ�ًاĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌأو��ņŃاîŌĀĿت�ذات�•
�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اķŜĬĿة�لإĊñاء�ăŜŃظîت�łŌوĸŃتîăĎت�łŌع�ņŃ�،�ŊŔŀخŜل�ع�Ċĸورش�عŇ�ľńظńتĄŀĜŃ�îŌة�ا��Ŏăال�

ا�ŒŇĊńĿوشîرك�ف�îŌŔعĊد�îŔķ�ņŃدات��اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�.
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المحور�الثاني
أهم�مبادئ�وأحكام��قانون�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني

الفرع�الأول�
اـِّبادئ�والأحكام�الأساسية�العامة�وأحكام�التسجيل

أولاً�:�الإنشاء�والإختصاصات�لإدارات�الأحوال�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني:

�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăلأĿأ�إدارات�Ęňة�:�تœذŔĴňتĿا�ŊتĄة�ولائŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ��(٤�،�٣)�ņŔدتîńĿص��اňĿ�ًîĸòط
:�Œلآتîñذه�الإدارات�ŋوتختص��îŌتîœĎœĊŃت��وîفظîĄńĿة�واńصîĬĿة�اŇîŃأ�ņŃ� ٍľك

١� ͘�ĊŔĸĿا�ľĸŇ�ľثŃرئة�îئع�طîķو�ņŃ�îŌňع�عĎĴتœ�îŃو�(ق�Ŝة�،�زواج�،�طîد�،�وفŜŔŃ�)�ņŔňاطŎńŀĿة�ŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķوا�ľŔĀĔت
.îŋĎŔة....�وغŃîķالإ�ľĄŃة�وňŌńĿوا

٢� إصĊار�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�ودفîت�ĎاòĿطîķîت�اîĬĿئŔŀة�.͘

٣� إصĊار�اîŌĘĿدات��اńĿتĸŀĬة�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد�واŎĿفîة�.͘

٤� ͘.ŒŀئîĬĿا�ĊŔĸĿا�ņة�عŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķد�واŎŔķ�ņت�عîŇîŔñار�Ċإص

٥� �ĊŔķواĬķت�ŒاŜŔńĿد�واŎĿفîة�òĔňĿîñة�ĿلأجŇîب�ا�ņŔńŔĸńĿف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�.͘

٦� ͘.�ًîŔňńœة�ĬķاŎĿا�ŒفĎط�Ċăن�أîق�إذا�كŜطĿواج�واĐĿا�ŒتĬķوا�ĊŔķ

٧� ĔŃك�وتňظ�łŔوĴăظ�ŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĊĄńĿدة�ف�ŒاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة.͘

ثانياً�:�مسئوĿيات�وواجبات�مدراء�فروع�الأحوال�اĿمدنية�ومساعديهم�عند�أدائهم�لأعماĿهم:

١� أو�Ŏēء�͘ تŜعب� اĿتŔŀòغ�ع�ņأي� �ņع�łŌňŃ�ًŜص�كîĜود�اختĊă�ņńن�ضŎĿŎئĔŃة�ŔŇĊńĿا ĊŃراء�وŎŃظŎĴا�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�
اēتîńĬل�ف�ŒاŜĀĔĿت�واŎŔĸĿد�واŎĿثîئق�اńĿتĸŀĬة�îŃ�،�îŌñدة�(١١)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

٢� Āœب�عŀى�ĊŃراء�فĎوع�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اîŔĸĿم�ĿîñتĴتŔش�اĊĿوري�واîĴńĿجئ�Ŀلإدارات�اĿتĬñîة��łŌĿوفĄص�اŜĀĔĿت�واŎŔĸĿد�͘
واĿتأك�ņŃ�Ċأن�جŔńع�اîŇîŔòĿت�œت�łتĊوĔă�îŌňœب�اŎĸĿا�ņŔŇواŎŀĿائ�Ăواēتîńļل�جŔńع�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة.

٣� اĿتĊĄñ�ĊŔĸود�الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿعĐŃ�ĊňاوĿت�łŌŃîŌńĿ�łŌوفŎŇîĸŀĿ�ًîĸن�.͘

٤� ĊŃراء�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îĄńĿîñفظîت�وŎŇا�łŌñوĊŃراء�الإدارات�اĿتĬñîة�ĔŃ�łŌĿئŎĿŎن�ĔŃئŔĿŎة�îòŃشĎة�أîŃم�رئēîة�اĄŀĜńĿة�͘
ع�ņكŔĴŔة�إدارة�شئŎن�إدارات�łŌوفŎŇîĸŀĿ�ًîĸن�واŎŀĿائ�ĂاňńĿظńة�ĿذĿك.

٥� اĿتĊخ�ľف�Œدعîوى�اĿت�ĂŔĄĜاĿخîصة�ŎŔĸñد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŃĊĸńĿة�ĊĿى�اîĄńĿك�łجŎازاً�،�îŃدة�(٤٣)��ņŃاŎŇîĸĿن�.͘

٦� ͘�ņŃق�ĸĄتĿا �ĊĬñ îòŃشĎة� �ŊŔĿإ اĿتŔŀòغ� اŜĀĔĿîñ�ĊŔĸĿت�عĸب� إجĎاء� اĿتŔŀòغîت� � �ŊŔĸŀت�Ċňة�عŔŇĊńĿا Āœب�عŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال�
�îŌñره�îخ�إخطœرîت�ņŃأو��îŋĊŔķخ�œرîت�ņŃم�îœثة�أŜل�ثŜخ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œت�فîĬķاŎĿذه�اŋ�ľŔĀĔت�ŊŔŀغ�وعŀòńĿة�اŔĜشخ

îŃدة�(١٨)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

٧� اĿتŔĔňق�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�ñأعîńل�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفŇ�Œطîق�الإختîĜص�وفňŀĿ�ًîĸظîم�واŎŇîĸĿن.͘

��



ثاĿثاً�:�حجية�بيانات�سجلات�الأحوال�اĿمدنية�واĿوثائق�واĿصور�اĿرسمية�اĿمستخرجة�منها�واĿحفاظ�عليها:

أوضŎŇîķ�Ăن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŋذه�اŔĀĄĿة�ف�Ċĸاعت�Ďòأن�ŜĀēت�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�îńñ�ŒŇĊńĿت�ņŃ�ŊœŎĄاîŇîŔòĿت�
واŎĜĿر�اŔńēĎĿة�اĔńĿتخĎجة�Āă�îŌňŃة�ĄĜñتœ�łĿîŃ�îŌثòت�عŔă�ņŃ�îŌĔļث�اòĿطŜن�أو�اĿتĐوķ�łļĄñ�Ďœضîئîñ�Œت�،�وأوجب�اŎŇîĸĿن�
عŀى�اîŌĀĿت�اŔŃŎļĄĿة�وغ�îŋĎŔالإعتîńد�فîĔŃ�Œئ�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�عŀى�اîŇîŔòĿت�اĊŔĸńĿة�ف�ŒاŜĀĔĿت�عîńĿîñ�ًŜńدة�(١٦)��ņŃاŎŇîĸĿن�
�îŌŔŀع اîĴĄĿظ� Āœب� �ŒĿîتĿîñو �ًîĸŀطŃ �îŌفŜإت ولا�ŎĀœز� الإŇتîŌء� ĊĄŃد� �ŒاضĎإفت �Ďńع �îŌĿ �ĒŔĿ تîرœخŔة� �îŌĸئîووث �îŌتŜĀē�ĎòتĬوت �،
وصŇîŔت�îŌوت�îŋĊœĊĀك�îńŀإķتضى�ا���ĎŃذĿك�،�وأود�أن�أŎŇه��îňŋإĿى�ضĎورة�Ĵăظ�وتňظ��łŔجŔńع�ŋذه�اŜĀĔĿت�واŎĿثîئق��وأرشĴة�

îŇîŔñت�îŌإļĿتĎوîŔŇً�إضîفة�إĿى�ا��رشĴة�اĊŔĿوœة�.

رابعاً�:�اĿحق�في�استخراج�صور�رسمية�طبق�الأصل�من�وثائق�وقيود�الأحوال�اĿمدنية:

اĿت�îŌĿ�ŒاĄĿق�دون�غ�îŋĎŔف�ŒاēتخĎاج�صŎر�رŔńēة�طòق� اĿتŔĴňذœة�ا��شخîص�واîŌĀĿت� �ŊتĄة�ولائŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķد�Ċă
:�Œالآت�Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăد�ا��ŎŔķئق�وîوث�ņŃ�ľا��ص

١� ͘.Ŋأزواجñأو��ŊوعĎĴñأو��ŊĿŎأصñأو��Ŋñة�ĸŀĬتŃئق�îثŎĿد�واŎŔĸĿت�اŇîر�إذا�كŎĜĿذه�اŋاج�Ďتخēا�Œق�فĄĿشخص�ا�ľļĿ

٢� اŃîĬĿة�طŀب�صŎر�رŔńēة��ņŃأي��ĊŔķأو�وثĸŔة�شœĎطة�أن�Ŏļœن�اĿطŀب�ر�Œńēو�ŒňòŃعŀى�Ďķار�͘ اŎŇîĸĿن�ŀĔŀĿطîت� أجîز�
òĔŃب�.

٣� ͘�ŊĿأن��ŊœĊĿت�òثœ�ņŃ�ľļĿئق��îثŎĿد�واŎŔĸĿذه�اŋ�ņŃ�ľق�ا��صòة�طŔńēر�رŎء�صîة�إعطŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊńĿن�ŎŇîĸĿز�اîأج
ĄŀĜŃة�ف�ŒذĿك�وفîĸً�لإجĎاءات�ňŔĬŃة�ňŔñت�îŌاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة��،�وإن�كîن�اŎŇîĸĿن�أو�اŜĿئĄة�œ�łĿض�îĬضŎاñط�ňŔĬŃة�ĿذĿك�
�ľñتĎك�îا���ĎŃعŀى�إط�ŊķŜو�Ŏŋخîضع�لاجتîŌد��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وتĎœĊĸه�Ŏăل�ثŎòت�تĸĄق�اĄŀĜńĿة��ņŃعŔă�،�îŌŃĊث�
ĜŇت�اîńĿدة�(١٥)��ņŃاŎŇîĸĿن�عŀى�أ،�(��ľļĿشخص�أن�ĔœتخĎج�صŎرة�رŔńēة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľاŎŔĸĿد�واŎĿثîئق�اńĿتĸŀĬة�
�Ŋñأو�ñأص�ŊĿŎأو�ĎĴñوع�Ŋأو�ñأزواج�ŊوŎĀœز�ŀĔŀĿطîت�اŃîĬĿة�طŀب�صŎرة�رŔńēة��ņŃأي��ĊŔķأو�وثĸŔة�،�وŎĀœز�إعطîء�ŋذه�

�����.�����(łŋĎم�ذكĊĸت�ņŃ�ĎŔغ�ņŃ�îŌŔة�فĄŀĜŃ�ŊĿة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�ĊĿت�òثœ�ņŃ�ľļĿر�ŎĜĿا

خامساً�:�ما�يشترط�في�شهود�وقائع�الأحوال�اĿمدنية�:

�îŋĎافŎت�Œغòňœ�ŒتĿك�اŀت�ņة�عŔŇĊńĿال�اŎăئع�ا��îķد�وŎŌش�Œف�îŋĎافŎت�Œغòňœ� œ�łĿتطŀب�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�شĎوطîً�إضîفŔةً
ف�Œأœة�واĬķة�أخĎى�Ŕăث�ĜŇت�اîńĿدة�(٩)��ņŃاŎŇîĸĿن�عŀى�أن�(�ĘœتĎط�أن�œتŎف�Ďف�ŒشŎŌد�وîķئع�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�Ęœ�îŃتĎط�îŌĘŀĿدة�

ف�Œأي�واĬķة�أخĎى�).

سادساً�:�قنصليات�اĿجمهورية�اĿيمنية�وعلاقتها�بالأعمال�اĿخاصة�باĿسجل�اĿمدني:

أوكŎŇîķ�ľن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îŔŀĜňĸĿت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�Ŀîñخîرج�فŇ�Œطîق�إختîĜصĬñ�îŌض�ņŃ�ًîاîŌńĿم�اĿت�ŒتŎĸم�ĄŀĜŃ�îŌñة�
إĿى�اĿخîرج� �ņŔŔňńŔĿا�ĎĴēء�îňأو�أث اŔŇĊńĿة�وذĿك�òĔňĿîñة�ŎĿاîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿت�ŒتĊĄث��ņŔŔňńŔŀĿاĿîñ�ņŔńŔĸńĿخîرج� ا��Ŏăال�

:�Œŀœ�îŃ�Œف�ĐجŎŃ�ľļĘñك�Ŀن�ذîŔñ�ņļńœو

اĿنص�اĿقانوني:

ĜŇت�اîńĿدة�(٦)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�عŀى�أن:

١� وعŀى�͘ �، �îŌصîĜإخت دائĎة� �ņńض �ņŔńŔĸńŀĿ òĔňĿîñة� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� واîĬķت� �ĊŔĸĿ ŜĀēت� اŎŌńĀĿرœة� îŔŀĜňķت� تĔńك�
ا�ņŔŔňńŔĿاńĿتŎاجĿîñ�ņœĊخîرج�إŜñغ�îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�ع�ņك�ľواĬķة�Ĕăب�اŎńĿاع�ĊŔوالإجĎاءات�اĿتňœ�Œص�عŋ�îŌŔŀذا�

اŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�.

��



٢� ك�ľت񯿿��ľŔĀĔي�واĬķة�Ċăثت���ŎŃ�Ċăاط�ŒňاŎŌńĀĿرœة�ف�Œأرض�دوĿة�أجŔòňة�Ĭœت�ĎòصîĄŔĄً�إذا�ت�łوفîļă񯿿�ًîĸم�Ŏķا�ņŔŇتŀك�͘
اĊĿوĿة�œ�łĿ�îŃتîĬرض�Ńع�Ŏķا�ņŔŇاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�.

٣� عŀى�كŔŀĜňķ�ľة�ŎŃافîة�اĄŀĜńĿة�îļñفة�اîķŎĿئع�اĊńĿوŇة��îŌœĊĿوفĿ�ًîĸلإجĎاءات�اńĿتĬòة�ñذĿك�.)͘

فĎĸĴĿîة�ا��وĿى��ņŃاîńĿدة�اĸñîĔĿة�تتطŀب�ضĎورة�اĿتŔĔňق�واĿتŎاص�ľاĔńĿتĄŀĜŃ�ņŔñ�îŃ�Ďńة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ووزارة�اĿخîرجŔة�
�Œف�îŌĄŔضŎن�وتŎŇîĸĿا�Œف�îŌŔĿرة�إîالإش�ŒŇŎŇîĸĿع�اĎĘńĿى�اŀع�Œغòňœن�îك�îńŌňŃ�ľى�كŀم�عîŌŃت�وîŔĿŎئĔŃضع�œ�ŊĿŜخ�ņŃذي�Ŀوا
اŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�أو�وضع�ا���ĒēاŜĿزŃة�ŀĿتŔĔňق�عŀى�ا���ľķوعŀى�ذĿك�أرى�ñأ�ŊŇلا��ņŃ�Ċñوضع�آŔĿة�œؤ�Ēēع�îŌŔŀاتخîذ�الإجĎاءات�
اĿخîص��ĊŔĸñوت�ľŔĀĔواîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة� �ľńĬĿح�اîĀŇإ�łتœتى�ăة�œذŔĴňتĿا اŜĿئĄة� �ņŃة�ĬñîĔĿدة�اîńĿا �Œف�îŌŔŀص�عŎĜňńĿا
�ņŔñ�îŃ�ľاصŎتŀĿة�îňķء�îĘŇك�وإĿذĿة�ŃزŜĿت�اîŔĿŎئĔńĿم�واîŌńĿîñة�Ōج�ľم�كîŔķل�Ŝخ�ņŃك�Ŀرج�وذîخĿا�Œف�ņŔńŔĸńĿا�ņŔŔňńŔŀĿة�òĔňĿîñ
ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ووزارة�اĿخîرجŔة�œت�ņŃ�łخ�îŌĿŜاĿتŔĔňق�اĊĿائ�łواĔńĿت�ņŔñ�îŃ�ĎńاĄŀĜńĿة�وîŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�

ف�ŒاĿخîرج�.

سابعاً�:�حظر�نقل�سجلات�ووثائق�الأحوال�اĿمدنية�يدوية�وإĿكترونية�وسرية�بياناتها:�

أشîر�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�فîŃ�Œدت�ŊŔ(٧)��ņŃاŎŇîĸĿن�و(١٢)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�إĿى�عĊم�
جŎاز�ŜĀē�ľĸŇت�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��ņŃإدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�،�îñعتîòر�أن��îŃتŋ�ŊœŎĄذه�اŜĀĔĿت�îŇîŔñ�ņŃت�œĎēة�،�غ�ĎŔأن�

:�ŒŀœîŃ�Œك�فĿى�ذňتثēن�اŎŇîĸĿا

جواز�إطلاع�سلطات�اĿقضاء�واĿتحقيق�على�اĿسجلات�واĿبيانات�شريطة :

� أن�ňœت�ľĸاîĸĿض�Œأو�اĸĄńĿق�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŎńĿجŎد��îŌñتŀك�اŜĀĔĿت�.•

� أن�Ŏļœن�ŋذا�الإطŜع��ŒňòŃعŀى�Ďķار�òĔŃب��ņŃاńļĄńĿة�اńĿختĜة�أو��ņŃوك�ľŔاñîŔňĿة�اńĿختص�.•

ك�îńأجîز�اŎŇîĸĿن�ŀĔĿطîت�اĿتŔĸĄق�ĄŀĜńĿîñة�الإطŜع�عŀى�ŋذه�اŜĀĔĿت�وذĿك�îňñءً�عŀى�Ďķار�صîدر��ņŃرئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�أو�
وكŌñ�îŌŀŔذا�اĿخŎĜص�.

.�ŒŇŎŇîķص�Ňجب�Ŏńñإلا��ŊŔع�فēŎتĿز�اŎĀœء�لا�îňتثēا�Ŏŋت�،�وîŇîŔòŀĿة�ĿŎĴļńĿة��اœĎĔĿا�ņŃء�îňتثēاء�اĎذا�الإجŋ�ĎòتĬœو

جواز�نقل�اĿسجلات�أو�اĿبرامج�إĿى�أماكن�أخرى�:

أجîز�اŎŇîĸĿن�ŜĀē�ľĸŇت�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�واĎòĿاŃج�اńĿتĸŀĬة��ņŃ�îŌñإدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�إĿى�أîŃك�ņأخĎى�تŎļن�آňŃة�
فĿîă�Œة�اĿخŎف��ņŃتĎĬض�ŋذه�اŜĀĔĿت�واŎĿثîئق�واĎòĿاŃج�اńĿتĸŀĬة�ŀĿ�îŌñتŀف�أو�اĿضîŔع�òĔñب�îŔķم�اضطĎاîñت�أو�Ŀîăة�Ďăب�أو�

:ŒأتœîŃطة�œĎارث�شŎك

� •.ņŃن�آîļŃى�Ŀة�إŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ņŃ�ľĸňĿا�łتœأن�

� أن�œت�łذĿك�Ŏńñجب�ŎŃافĸة�خطŔة��ņŃرئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�أو�ŎĴœ�ņŃضñ�ŊذĿك�.•

� •.�ŊتŔĿŎئĔŃى�ŀفظة�وعîĄńĿفظ�اîĄŃاف�Ďإشñ�ľĸňĿا�łتœأن�

� أن�œت�łإŜñغ�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�عŀى�اŎĴĿر�.•

��



ثامناً�:�الأعمال�اĿتي�لا�يجوز�Ŀمدراء�الأحوال�اĿمدنية�ومساعديهم�اĿقيام�بها�أثناء�آدائهم�لأعماĿهم:��

��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńع񯿿�łŌء�أدائîňأث�îŌñم�îŔĸĿا�ŊœĊعîĔŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊńĿز�ŎĀœلا��ŒتĿل�اîńة�ا��عŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Ďذك
:��Œل�الآتîńذه�ا��عŋ�ņŃو

١� ��łŌŔĿإ�îŌńœĊĸت�łت�ŒتĿئق�اîثŎĿدات�واîŌĘŀĿ�ًداîňتēئع�اîķŎĿت�اŜĀē�Œة�فŇوĊŃ�ņļت�łĿîŃ��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œت�فîŇîŔñة�œا�أŎŇوĊœأن�
،�وأœة�ŃخĴĿîة�ĿذĿك�تĬتŀŃ�Ďòغîة�وتĎĬض�Ŏĸœ�ņŃم�îĔńŀĿ�îŌñءĿة�.îŃدة�(��٨)�فĎĸة�(�أ�)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

٢� إضîفة�أي��ŎĘăأو�اēتĊراك�أو�كتñîة�عîòرات�غŃŎŌĴŃ�ĎŔة�ف�ŒاŜĀĔĿت�أو�اîŌĘĿدات�أو�أœة�وثĸŔة�،�ولا�ŎĀœز��łŌĿتĎك�îĔŃفîت��
Ŕñضîء�ف�ŒاŜĀĔĿت�أو�كتñîة�اĿتŎارœخ�񯿿îñرîķم�فĸط�أو�اēتخĊام�اŜĿغîŃ�.�Œدة�(٨)�فĎĸة�(٢)���ņŃاŎŇîĸĿن.�

٣� Ŏòķل�أœة�شîŌدة�أو�وثĸŔة�Ŏœج�îŌñ�Ċت�ĂŔĄĜإلا��ĊĬñتĊĜŃ�ľòķ�ņŃ�îŌĸœĊĜر�اŎĿثĸŔة�أو�اîŌĘĿدة.�îŃدة�(٨)�فĎĸة�(٢)��ņŃاŎŇîĸĿن�.�

� �îòŃشĎة�أي�ع�ņŃ�ľńأعîńل�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�إذا�كîن�ا��Ń�ĎŃت�łŌñ�ًîĸŀĬأو�ñأزواج�łŌأو�ñأîķر�łŌñأو�أصîŌرă�łŋتى�اĊĿرجة�اĎĿاĬñة�٤.
،�وŎĸœم�ŔŀńĬñة�اĿت�ľŔĀĔفŋ�Œذه�اĿîĄĿة�ŎŃظف�آخîŃ�.Ďدة�(١٧)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

�ŒòĔتňŃى�ŀع�ĎظĄœ�îŃ�łŌŔŀع�ĎظĄŔة�فŔŀاخĊĿا اŔŇĊńĿة�œتŎĬòن�وزارة� وإضîفة�إĿى�ذĿك�وîñعتîòر�أن�ŎŃظĄŀĜŃ�ŒĴة�ا��Ŏăال�
Ŕŋئة�اĎĘĿطة�îńŃ�ņŃرēة�Ĭñض�ا��عîńل�كîلاŇتîńء�ا�ŒēîŔĔĿواēتخĊاĎĿ�ŊŃتòت�Ŋأو�ع�Ŋŀńف�ŒتŔĸĄق�îňŃفع�شخŔĜة��ŊĿأو�ĿغĎŔه�أو�
�ņŃ�(١٠٠�،�٩٥)�ņŔدتîńĿص�اňĿ�ًداîňتēا�îŋĎŔة�...�وغĄŀĜńĿل�اîńأعñطة�òتĎńĿا�ĂĿîĜńĿب�اîĄأص�ņŃ�îœاĊŌĿل�اŎòķأو��ņœĎلآخîñار�Ďالإض

ŎŇîķن�Ŕŋئة�اĎĘĿطة�ر�łķ(١٥)�ňĔĿة�٢٠٠٠م�.

تاسعاً�:�اĿسجلات�اĿخاصة�بالأجانب:

�Œأراض�ľب�داخŇîلأجĿث�ĊĄت�ŒتĿة�اîفŎĿد�واŜŔńĿا�ŒتĬķوا�ĊŔĸĿصة�îت�خŜĀēة�œذŔĴňتĿا�ŊتĄة�ولائŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķص�Ĝخ
اŎŌńĀĿرœة�،�وإشîر�إĿى�ضĎورة�أن�تŎĸم�إدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îœĎœĊńĿîñت�Ŏńñافîة�الإدارة�اŃîĬĿة�ĿلأŎăال�اŔŇĊńĿة�îĄńĿîñفظîت�îŔòñن�
�ĐكĎńĿا إĿى� �îŌĿîēإرñ اŔŇĊńĿة� اŃîĬĿة�ĿلأŎăال� اĿتĊŔķ�Œت�فŋ�Œذه�اŜĀĔĿت�و�ņŃث�łتŎĸم�الإدارات� واŎĿفîة� اŜŔńĿد� �ŒتĬķاŎĿ�ľŃîش
�Œأراض�ľب�داخŇîا��ج�îœîعĎĿîñة�ĸŀĬتńĿا îŇîŔñت�وŎŔķد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة� �ņر�عŎل�صîēإرñ اĎĿئĄŀĜńĿîñ�ŒĔŔة�ăتى�تŎĸم�اĄŀĜńĿة�
اĿخîرجŔة�شœĎطة�اŀŃîĬńĿة�ńĿîñثŔă�ľث�ĜŇت�اîńĿدة�(١٣)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة� اŎŌńĀĿرœة�إĿى�îŃŎļăت�łŌع�ņطœĎق�وزارة�
اŎŌńĀĿرœة� �Œأراض�Œف�ņœدŎجŎńĿب�اŇîا��ج�îœîعĎĿîñة�ĸŀĬتńĿا اŔŇĊńĿة� îŇîŔñت�وŎŔķد�ا��Ŏăال� �ņر�عŎة�صĄŀĜńĿا�ľēĎت��)� عŀى�أن�

.(��ľثńĿîñة�ŀŃîĬńĿطة�اœĎة�شŔرجîخĿق�وزارة�اœĎط�ņع�łŌتîŃŎļăى�Ŀإ�îŌاعĊœلإ�ľĔŀĔتĿق�اœĎطñ

عاشراً�:�محل�اĿقيد�ونقله:�

محل�اĿقيد�: Ċăدت�اîńĿدة�(٤٧)��ņŃاŎŇîĸĿن�îŔĜñغت�îŌاĿĊĬńĿة�الاختîĜص�ا�ľĄńĿ�ŒŇîļńĿا�ĊŔĸĿف�ŒاĎĸĴĿة�(أ)�وŋذا�الاختîĜص�
.łائĊĿا�ŊتŃîķإ�ľĄŃأو��Œŀا��ص�ŊňطŎŃ�Œة�فĬķاŎĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا��

�ŒتĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� �Ŋñإدارة�ا��Ŏăال� �ĊجŎœذي�Ŀوا �łائĊĿا �ŊتŃîķإ �ĎĸŃأو��ņاطŎńŀĿ �Œŀا��ص�ņطŎńĿا �Ŏŋ�ĊŔĸĿا �ľĄńف
.îŌňع�عĎĴتœîŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăئع�ا��îķو�ņŃة�Ĭķق�واĸĄت�Ċňخص�عĘĿت�اîŇîŔñ�ĊŔķو�ņœوĊتñم�îŔĸĿîñتختص�

و�Ċăدت�اîńĿدة��îŌĔĴŇإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختĜة��Ăňńñأي�ŎŃاطñ�ņطķîة�شخŔĜة�أو�عîئŔŀة�و�Œŋالإدارة�
.łائĊĿا�ņاطŎńĿة�اŃîķإ�ľĄŃأو��Œŀا��ص�ņطŎńĿا�Œع�فĸت�ŒتĿا

نقل�اĿقيد����و�Ŋñ�ĊĜĸœاĄĿق�فîŔķ�Œم�رب�ا��Ďēة�ĿîñتĊĸم�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿت�ĊŔķ�îŌñ�ŒأĎēتñ�Ŋطŀب�
�ĊŔķ�ľĸŇأĎēت�ŊإĿى�إدارة�أŎăال�ŔŇĊŃة�أخĎى�تطňĿ�ًîĸŔòص�اîńĿدة�(٤٨)��ņŃاŎŇîĸĿن�وفق�الإجĎاءات�اĿتňŔñ�Œت�îŌاŎńĿاد(��٤٦إĿى�٥٠)�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ

��



الفرع�الثاني
اـِّبادئ�والأحكام�الخاصة�بالبطاقات�الشخصية�والعائلية

�����Ŕēت�łفŋ�Œذا�اĎĴĿع�الإشîرة�إĿى�Ĭñض�اîòńĿدئ�وا��îļăم��ا��Ŕēîēة�اĿتŇ�Œص�ع�îŌŔŀاŎŇîĸĿن�واĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�
:�îŌńŋة�وأŔŀئîĬĿوا

أولاً�:�موعد�اĿحصول�عليها�:

أو� اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� اŎĜĄĿل�عŀى� اŎŌńĀĿرœة� �ŒňاطŎŃ �ņŃشخص��ľى�كŀ(٤٩)�ع اîńĿدة� �Œف اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîķن� أوجب�
:�ņŔتŔالآت�ņŔتĎĸĴĿا�Œد�فĊĄńĿا�ĊعŎńĿا�Œة��فĜختńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ņŃة�ŔŀئîĬĿا

١� Āœب�عŀى�ك�ľشخص�ŎŃ�ņŃاط�ŒňاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�خŜل�ثŜثة�أشŎŀñ�ņŃ�ĎŌغ�ŊاîĔĿدēة�ع�ņŃ�ĎĘا�ĎńĬĿأن�œتĊĸم�إĿى�͘
إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ñطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�ñطķîة�شخŔĜة.

٢� Āœب�عŀى�كŎŃ�ľاطŎŃ�ņŃ�ņاط�ŒňاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�خŜل�ثŜثة�أش�ņŃ�ĎŌصĎŔورت�Ŋرب�أĎēة�أن�œتĊĸم�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�͘
اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ñطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�ñطķîة�عîئŔŀة.

ثانياً�:�مدة�سريان�اĿبطاقة�:

أوضŎŇîķ�Ăن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاĎĸĴĿت�ņŔ(�أ�،�ب�)��ņŃاîńĿدة�(٥٢)�اĊńĿة�اĿت�Œتĸòى�خ�îŌĿŜاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�
:�Œلآتîدة�كîńĿص�اŇء�îج�Ċķو�îŌئîŌتŇإ�ĊŔاعŎŃل�وŎĬĴńĿة�اœرîēة�ŔŀئîĬĿوا

١� تظ�ľاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�îēرœة�اŎĬĴńĿل�ĊńĿة�عŎňē�ĎĘات��ņŃتîرœخ�صĊور�îŋوعŀى�صăîب�اòĿطķîة�اēتĊòاĎŃ�îŌĿة�أخĎى�͘
.îŌئîŌتŇخ�اœرîت�ņŃ�ĎŌثة�أشŜل�ثŜخ

٢� œظ�ľدفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�îēري�اŎĬĴńĿل�ĊńĿة�عŎňē�ĎĘات��ņŃتîرœخ�صĊوره�..........�).͘

ثاĿثا:�حجية�اĿبيانات�اĿواردة�في�اĿبطاقة�اĿشخصية�واĿعائلية�:

�ŊœŎĄت�îńñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îت�ووثŜĀē�Ďòاعت�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķق�أن�òē�îńŔف��îňثĊĄت
îŇîŔñ�ņŃت�وصŎر�رŔńēة�ĔŃتخĎجة�Āă�îŌňŃة�ĄĜñت�îŌ،�وŋذا�ا�łļĄĿعîم�ĎĔœي�عŀى�كîفة�اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�ف�ŒاŜĀĔĿت�واŎĿثîئق�

واîŌĘĿدات�اĿخîصة�񯿿îñعîńل�اĿت�ŒتŎĸم��îŌñا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�و�îŌňŃاòĿطîئق�اĿت�ŒتĊĜرŎē�îŋاءً�كŇîت�شخŔĜة�أم�عîئŔŀة�.

و�Ċķخص�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŋذه�اòĿطîئق��îńñتîŇîŔñ�ņŃ�ŊœŎĄت�اŔĀĄĿة�اŀŃîļĿة�،�وأĐĿم�اîŌĀĿت�اŔŃŎļĄĿة�وغ�ĎŔاŔŃŎļĄĿة�
اîńĿدة�(٥٥)��ņŃاŎŇîĸĿن��îŌĜňñعŀى�أن:�(�تĬت�ĎòاòĿطķîة� اŔĀĄĿة� إثîòت�شخŔĜة�ص�îŌòăîوňŔñ�Ċķت�ŋذه� �Œت�فîŇîŔòĿا îñعتîńد�ŋذه�
.(�îŌòăîة�صŔĜت�شخîòإث�Œف�îŋدîńاعت�ņع�عîňتŃة�الاŔŃŎļĄĿا�ĎŔة�وغŔŃŎļĄĿت�اîŌĀŀĿز�ŎĀœولا��îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿة�اĄى�صŀً�عŜŔĿد

ك�îńأوجب�اŎŇîĸĿن�عŀى�اŎĿزارات�وا�ĂĿîĜńĿاŔŃŎļĄĿة�وîļŃت�îŌòواîĬŃîĀĿت�وا�ĊŋîĬńĿواĊńĿارس�وغ�ņŃ�îŋĎŔاĘĿخîŔĜت�الاعتîòرœة�
اŃîĬĿة�واĎĘĿكîت�واîŔĬńĀĿت�واńĿؤîĔēت�وا��فĎاد��،�أوجب�ع�łŌŔŀعĊم�Ŏòķل�أو�اēتخĊام�أو�الاēتîĸòء�ف�ŒخîŃĊت�łŌأي�شخص�Ŏēاء�
�ņŃ�ًة�أولاĎĸĴŀĿ�ًîĸة�وفŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�أو�دفتŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀً�عŜصîăن�îب�إلا�إذا�كĿîأو�ط�ľŃîم�أو�عĊتخĔŃظف�أو�ŎŃة�ĴĜñ

ŋذا�اĎĴĿع�وعňñ�ًŜńص�اîńĿدة�(٥٨)��ņŃاŎŇîĸĿن.

îŇîŔñت� �ņœوĊر�تŎŌńĀĿا اĊĬńĿة�لإŎœاء� اĎĴńĿوشة� �ņكîŃأو�ا�� اîňĴĿدق� إدارة� اîĸĿئ�ņŔńعŀى� اîńĿدة�(٥٩)� �Œك�فĿن�كذŎŇîĸĿا وأĐĿم�
اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�فŜĀē�Œت�łŌœĊĿ�ľœĐŇ�ľļĿ�łŌو�ņŃخĿîف�ذĿك�ķîĬœب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لات�ĊœĐعē�ņتة�أش�ĎŌأو�غĎاŃة�

ŔĿîŃة�لات�ĊœĐع�ņعĎĘة�اĿف.

��



رابعاً�:�عدم�جواز�اĿحصول�على�أكثر�من�بطاقة�من�نوع�واحد:�

فŎĀœ�Ŝز� �،�Ċăوا ñطķîة�ŎŇ�ņŃع� �ņŃ�Ďأكث اŎńĿاط�ņعŀى� جŎاز�ŎĜăل� إĿى�عĊم� �(٥٦) اîńĿدة� �Œة�فŔŇĊńĿا ŎŇîķن�ا��Ŏăال� أشîر�
اŎŇîĸĿن�عŀى� رتب� �Ċķو �، وكذا�لا�ŎĀœز�اŎĜĄĿل�عŀى�أكثñ�ņŃ�Ďطķîة�عîئŔŀة�واĊăة� اŎĜĄĿل�ع�ľأكثñ�ņŃ�Ďطķîة�شخŔĜة�واĊăة�
ŃخĴĿîة�ذĿك�عñŎĸة�أفĎد�îŃ�îŌĿدة�ĔŃتŀĸة�و�ŒŋاîńĿدة�(ĎļŃ�٦٢ر�)�اńĿضîفة�و�ŒŋعñŎĸة�اĊŃ�ĒòĄĿة�لا�ت�ĊœĐعŀى�ēتة�أش�ĎŌأو�

.�Ďن�آخŎŇîķأي��Œف�îŌŔŀص�عŎĜňŃ�Ċة�أشñŎĸة�عœأñل�Ŝم�الإخĊع�عŃل�îœف�رĿأ�ņŔĔńى�خŀع�ĊœĐلا�ت�ŒتĿة�اŃاĎغĿا

خامساً�:�أماكن�اĿحصول�عليها:

�îŌصîĜة�اختĎدائ�Œع�فĸœ�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ņŃة�إلا�Ŕŀئîة�أو�عŔĜة�شخķîطñ�ņاطŎŃأي��ĂňŃز�ŎĀœلا
ŎŃط�Ŋňا��ص�Œŀأو���ľĄŃإŃîķت�ŊاĊĿائ�łاēتîňداً�إĿى�اĎĸĴĿة�(ب)��ņŃاîńĿدة�(٤٧)��ņŃاŎŇîĸĿن�ŔĜñغت�îŌاĿĊĬńĿة.

سادساً�:�مسئوĿيات�وواجبات�صاحب�اĿبطاقة�اĿشخصية�أو�اĿعائلية�:

:��Œالآت�îŌńŋأ�ĎذكŇة�ĊœĊت�عîòت�وواجîŔĿŎئĔŃك�îňŋ

١� Āœب�عēîñ�îŌŀńă�ŊŔŀتĎńار�وإĎñاز�îŋف�ŒجŔńع�اŜŃîĬńĿت�اĿت�Œتتطŀب�ف�îŌŔإثîòت�œŎŋت�Ŋعňñ�ًŜńص�اîńĿدة�(٦٠)��ņŃاŎŇîĸĿن.͘

٢� Āœب�ع�ŊŔŀت�îŌńœĊĸإĿى�ĊňŃو�ŒñاŀĔĿطة�اŃîĬĿة�ك�îńŀطŀب��ŊňŃذĿك��ŀĿتأك�ņŃ�ĊشخŔĜت�ŊوفĿîă�Œة�طŀب�ĊňŃوب�اŀĔĿطة�͘
�ņŃ�(٥٦)دة�îńĿا�ŊŔŀت�عĜŇذي�Ŀا�ĎŃا���Ŏŋو�îŌŃîĸŃم�Ŏĸœ�ًلاîĜœإ�îŌòăîص�łŔŀĔت�ŊŔŀوجب�ع�ŊĬŃة�ķîطòĿء�اîĸòتēة��اŃîĬĿا

اŎŇîĸĿن�.

٣� ͘�ًîŔĜم�شخĊĸتœوأن��،�îŌŇاĊĸĴñ�ŊتĸطňŃ�Œف�łŔĸœذي�Ŀطة�اĎĘĿا�ĐكĎŃى�Ŀغ�إŔŀòتĿا�îŋĊĸة�فĿîă�Œة�فķîطòĿب�اăîى�صŀب�عĀœ
ñطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�ñطķîة�Ċñل�خŜل�أŎòēع��ņŃتîرœخ�ف�îŋĊĸأو�ت�îŌĴŀإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختص�
اĿتĴĿîة�فĿîă�Œة�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى� اòĿطķîة� �łŔŀĔأو�ت�îŋĊĸة�فĿîă�Œطة�فĎĘĿا�łĔķ�ņŃان�ĊĸĴĿغ�اŜñ�ŊĬŃفق�Ďœوأن�

ñطķîة�Ċñل�تĿîف�تطňĿ�ًîĸŔòص�اîńĿدة�(٥٤)��ņŃاŎŇîĸĿن.

٤� Āœب�عŀى�صăîب�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�اēتĊòاĎŃ�îŌĿة�أخĎى�خŜل�ثŜثة�أش�ņŃ�ĎŌتîرœخ�اŇتîŌئñ�îŌطŀب�Ċĸœم�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�͘
اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ĎŃف�Ŋñ�ًîĸاòĿطķîة�اňńĿتŔŌة�ĊŃة�صŔăŜت�îŌوفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(٥٦)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

٥� اîŇîŔòĿت�͘ إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختص��ĊŔĸĿكœîŃ�ľطĎأ��ņŃتغ�ĎŔŔعŀى� اòĿطķîة�أن�œتĊĸم�ñطŀب� Āœب�عŀى�صăîب�
�ņŃ�(٥٣)دة�îńĿص�اňĿ�ًداîňتēا�ĎŔŔتغĿب�اŀطñة�ķîطòĿق�اîوإرف�ĎŔŔتغĿل�اŎĜăخ�œرîت�ņŃ�ًîŃŎœن�Ŏتē�îŋîĜķة�أĊŃ�Œاردة�فŎĿا

اŎŇîĸĿن.

سابعاً�:�الآثار�اĿمترتبة�على�منح�اĿبطاقة�اĿشخصية:

:�îŌňŃة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ĂňŃى�ŀتب�عĎتت�ŒتĿر�اîالآث�ņŃ�ĊœĊĬĿك�اîňŋ

١� ͘.Ŋñف�œĎĬتŀĿ�Œēîēجع�ا��ĎńĿة�اŔĜخĘĿة�اķîطòĿر�اîòعتîñت�îŃĊخĿا�łظĬŃى�ŀع�îŌŀŃîăل�ŎĜă�îŌĿŜخ�ņŃ�łتœ

٢� تĬت�Ďòأ�łŋوثĸŔة�ثŎòتŔة�œت�łاĿت�îŌñ�ľŃîĬو�Œŋت�ņŔñ�ĐŔńاŎńĿاط�ņا�ŒňńŔĿوا��ج�Œòňوتغ�Œňع�ņإثîòت�اŔĔňĀĿة�îñعتîòر�أن�͘
.�ŊتŔĔňت�جîòلإث�Ďآخ�ľŔĿĊĿجة�îăة�دون�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀŀĿ�ًŜŃîă�ĎòتĬœ�îŌŀńĄœ�ņŃ

٣� ĔœتطŔع��ľŃîăاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة��اŎĜĄĿل�عŀى�îēئ�ĎاŎĿثîئق�اŔńēĎĿة�ا��خĎى�كŎĀاز�ا�ĎĴĔĿورخĜة�اîŔĸĿدة�،�واòĿطķîة�͘
اŎĿظŔĴŔة�واòĿطķîة�الاŇتخŔñîة�....�اĿخ�.

٤� œتńتع�îļñفة�اŎĸĄĿق�اĿت�ŒأĎķت�îŌاŎĸĿا�ņŔŇاŔňńŔĿة�ف�ņńخîńœ�îŌĿŜرس��ŊķŎĸăاŔēîŔĔĿة�واŔŇĊńĿة�وĬœت�Ċńع�îŌŔŀف�ŒاîķŜĬĿت�͘
.�ĎŔغĿع�اŃدة�ĊĬتńĿات�اĊķîĬتĿوا

��



الفرع�الثالث
العقوبات

     �ŎŇîķ�ņŔñن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œا�ľĜĴĿاîĬĿشŋ�Ďذه�اîñŎĸĬĿت�ووضع���îŌĿأرñع�ŎŃاد�و�Œŋ(اîńĿدة�٦١�،�٦١
ĎļŃر�،�ĎļŃ٦٢�،�٦٢ر�).

:�ņŔńĔķى�Ŀت�إîñŎĸĬĿذه�اŋ��łĔķ��ŒňńŔĿع�اĎĘńĿظ�أن�اăŜŇ��îŌصŎĜŇل�Ŝخ�ņŃو�

� œ�łĔķضع�عñŎĸة�واĊăة�دون�غ�îŋĎŔو�ŒŋعñŎĸة�اĿغĎاŃة�فĸط�وĜŇت�ع�îŌŔŀاîńĿدة�(٦١)��ņŃاŎŇîĸĿن�.•

� ا�łĔĸĿاĿثŋ�ņŃ�ŒŇîذه�اîñŎĸĬĿت�تńث�ľف�ŒاĿتخ�ņŔñ�ĎŔŔعñŎĸة�اĿغĎاŃة�أو�ا�ĒòĄĿاĿتĜŇ�Œت�عŔĸñ�îŌŔŀة�اŎńĿاد�اĿخîصة�îñŎĸĬĿîñت�•
:�Œالآت�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Œاردة�فŎĿت�اîñŎĸĬĿا�ľńĀŇأن��ņļńœو

١� اĿغĎاŃة�اĿت�Œلا�ت�ľĸع�ņثŜثة�آلاف�رîœل�ولا�ت�ĊœĐع�ņخĔńة�آلاف�رîœل�.͘

٢� اĊŃ�ĒòĄĿة�لا�ت�ĊœĐعē��ņتة�أش�ĎŌأو�غĎاŃة�لا�ت�ĊœĐع�ņعĎĘة�آلاف�رîœل�.͘

٣� اĊŃ�ĒòĄĿة�لا�ت�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�أو�غĎاŃة�لا�ت�ĊœĐعîŃ�ņئة�اĿف�رîœل�.͘

٤� اĊŃ�ĒòĄĿة�لا�ت�ĊœĐعē�ņتة�أش�ĎŌأو�غĎاŃة��لا�ت�ĊœĐع�ņخ�ņŔĔńأĿف�رîœل�.͘

وسنتناول�هذه�اĿعقوبات�باĿتفصيل��الآتي�:

أولاً�:�عقوبة�اĿغرامة�اĿتي�لا�تقل�عن�ثلاثة�آلاف�ريال�ولا�تزيد�عن�خمسة�آلاف�ريال�.

�ņŃ�(٦٠،٤٠،٣٧،٢٦،٢١،٢٠)اد�ŎńĿم�اîļăف�أĿîخ�ņŃ�ľى�كŀذ�عĴňة�وتĿĊĬńĿا�îŌغتîŔĜñ�(٦١)دة�îńĿة�اñŎĸĬĿذه�اŋى�ŀت�عĜŇ
أدŇى�وĊăا� اńĿذكŎرة�ووضع�ŌĿذه�اñŎĸĬĿة�Ċăا� اŎńĿاد� اŎŇîĸĿن��عñŎĸة�اĿغĎاŃة�فĸط�عŀى�ك�ņŃ�ľخĿîف�أîļăم� اŎŇîĸĿن�،�Ŕăث�Ċăد�
�ņœĊĄĿا�ņŔñة�ŃاĎغĿغ�اŀòŃ�ĎœĊĸتĿل��îĀńĿك�اĎل�وتîœة�آلاف�رĔńخ�ņع�ĊœĐل�ولا�تîœثة�آلاف�رŜث�ņة�عŃاĎغĿا�ľĸز�أن�تŎĀœ�Ŝى�فĜķأ

:ľى�كŀة�عŃاĎغĿذه�اŋء�îĴŔتēا�łتœى��،و�Ĝķى�وا��Ňا��د

١� ͘�ĎĜĄĿا�ľŔòēى�ŀن�عŎŇîĸĿا�ņŃ�(٢١)دة�îńĿا�Œف�ņœرŎذكńĿغ�اŔŀòتĿîñ�ņŔĴŀļńĿا�ņŃد�ŜŔńĿة�اĬķوا�ņغ�عŀòœ�łĿ�ņŃ
خŜل�ēت�ņŃ�ًîŃŎœ�ņŔتîرœخ�Ċăوث�اŎĿلادة�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة��

٢� �.�Ŋñ�ņŔĴŀļńĿا�ĎŔغ�ņŃغ�ŔŀòتĿا�ľòķ�ņŃ

٣� أثîňء�ا�ĎĴĔĿخŜل�� اŎĿفîة� أو� اŎĿلادة� إذا�ŀĜăت� �ņŔĴŀļńĿا �ņŃة�îفŎĿا أو� اŜŔńĿد� واĬķة� �ņغ�عŔŀòتĿا �ņع�Ēعîĸت�ņŃ
ēتŎن��ņŃ�ًîŃŎœتîرœخ�وصŎŀĿ�ŊĿŎط�ņوŀòœ�łĿغ�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ñذĿك�أو�ŀòœ�łĿغ�اŔŀĜňĸĿة�اŔňńŔĿة�

.�îŌŔĿدر�إîغ�ŒتĿة�اĿوĊĿى�اĿإ�ŊĿŎخ�وصœرîت�ņŃأ�Ċòت�îŌة�ذاتĊńĿل�اŜرج�خîخĿا�Œف

٤� ŀòœ�łĿ�ņŃغ�ع�ņواĬķة�اŎĿفîة��ņŃا��شخîص�اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�îŌňخŜل�اĊńĿة�اĊĄńĿدة�ĿذĿك.�

٥� ��ľļĘñ�ŊĬŃ�îŌŀńĄœ�łĿة�أو�œŎŌĿت�اîòب�إثŀتتط�ŒتĿت�اŜŃîĬńĿا�Œة�فŔŀئîĬĿة�أو�اŔĜخĘĿا�Ŋتķîطñاز�Ďñرفض�إ�ņŃ
.�ĎńتĔŃ

��



ثانياً�:�عقوبة�اĿحبس�مدة�لا�تزيد�عن�ستة�أشهر�أو�غرامة�لا�تزيد�عن�عشرة�آلاف�ريال.�

ĜŇت�اîńĿدة�(ĎļŃ�٦١ر)�عŀى�ŋذه�اñŎĸĬĿة��اńĿضîفŔĿ�Ŋت�łتŔĴňذ�îŋعŀى�ك�ņŃ�ľخĿîف�أîļăم�اŎńĿاد�(٥٩�٤٩،٣٥،٢٩،٢٧،١٧)��
�ņŃاŎŇîĸĿن�ف�ĊĸتĎك�اĎĘńĿع�ا�ŒŇŎŇîĸĿالاختîŔر�ف�ŒتطŔòق�أي��ņŃاñŎĸĬĿت�ņŔ،�ك�îńأ�ŊŇوضع�ŌĿذه�اñŎĸĬĿة�-Ŏēاءً�كŇîت�ا�ĒòĄĿأم�

اĿغĎاŃة-�Ċăاً�أعŀى�لا��ņļńœتîĀوزه�وĊĄœ�łĿد�ا�ĊĄĿا��دŇى�ŌĿذه�اñŎĸĬĿة��.

�وتطòق�إĊăى�اñŎĸĬĿت�ņŔاńĿذكŎرت�ņŔف�ŒاîĄĿلات�الآتŔة�:

١� ͘�ĎŃن�ا��îة�و�كŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńأع�ņŃ�ľńأي�ع�Ďشîñة�أو�Ĭķة�واœأ�ľŔĀĔتñ�ŊœĊعîĔŃ�Ċăة�أو�أŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃم�îķإذا�
Ńت�Ŋñ�ًîĸŀĬأو�Đñوج�Ŋأو�أîķر�Ŋñأو�أصîŌره�ăتى�اĊĿرجة�اĎĿاĬñة�.

٢� إذا�œ�łĿت�łتŔŀòغ�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ع�ņك�ľطœĊă�ľĴث�اŎĿلادة�عث�Ďع�ŊŔŀولا�ĎĬœف��ŊĿواĊĿان�(�اŔĸŀĿط�).͘

٣� ͘�Ċňع��Ŋňغ�عŀòńĿط�اŔĸŀĿة�òĔňĿîñ�ًîĬŃ�îńŌŔŀه�أو�كĊĿاŎĿأو�ا �ĊĿاŎĿا� �łēا�ľŔĀĔتñ�ŊñŎňœ�ņŃة�أو�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃم�îķإذا�
تîŇîŔñ�ľŔĀĔتă�Ŋتى��ŎĿتîňñ�łء�عŀى�طŀب��ņŃا�ņŔŔňĬńĿف�ŒاîĄĿلات�الآتŔة�:

إذا�كîن�اŎĿاĊĿان��ņŃاîĄńĿرم�.- 

 -.�îŌزوج�ĎŔغ�ņŃد�ŎĿŎńĿن�اîوك�ŊوجĐتŃة�ĊĿاŎĿت�اŇîإذا�ك

 -.�Ŋزوجت�ĎŔغ�ņŃد�ŎĿŎńĿن�اîً�وكîوجĐتŃ�ĊĿاŎĿن�اîإذا�ك

٤� إذا�œ�łĿت�łاĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŎĿفîة��ľòķ�ņŃا�Ŋñ�ņŔĴŀļńĿخŜل�ثŜثة�أîœم��ņŃتîرœخ�ŎĜăل�اŎĿفîة�أو�ثŎòت�îŌوا�îŌñ�łŀĬĿإĿى�͘
ļŃتب�اĄĜĿة�أو�ا�ľķîĬĿإذا�Ŏœ�łĿجļŃ�Ċتب�صĄة�.

٥� ͘�ĎŌثة�أشŜل�ثŜة�خŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿب�اŀطñة�ĜختńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀإ�ŒňńŔĿا�ņاطŎńĿم�اĊĸتœ�łĿإذا�
.�ĎĘة�عēدîĔĿا�Œŋة�وŔŇŎŇîĸĿا�ņĔĿا�ŊغŎŀñ�ņŃ

٦� إذ�أص�ĂòاŎńĿاط�ņرب�أĎēة�وœ�łĿتĊĸم�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ñطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��خŜل�͘
ثŜثة�أش�ņŃ�ĎŌصĎŔورت�Ŋرب�أĎēة�.

٧� ͘�Œف�îŌتîŇîŔñ�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿلاء�ĐňĿت�اîķîطñب�ŀطñر�ŎŌńĀĿاء�اŎœة�لإĊĬńĿا�ņكîŃا���ņŃ�Ŋŀثîńœ�îŃق�أو�ĊňĴĿا�ĎœĊŃ�łĸœ�łĿإذا�
ŜĀēت�خîصة�ñذĿك�.

ثاĿثاً�:�عقوبة�اĿحبس�مدة�لا�تزيد�عن�ثلاث�سنوات�أو�اĿغرامة�اĿتي�لا�تزيد�عن�مائة�اĿف�ريال�.

وĜŇت�عŀى�ŋذه�اñŎĸĬĿة�اîńĿدة�(٦٢)�îŔĜñغت�îŌاĿĊĬńĿة�،�وتطòق�ŋذه�اñŎĸĬĿة�عŀى��:

١� ك�ņŃ�ľأĊñى�أîŃم�اŀĔĿطîت�اńĿختĜة�أŎķالاً�كîذñة�Ńع�عñ�ŊńŀذĿك�.͘

٢� ͘.�îŌتĄم�صĊĬñ�Ŋńŀع�عŃة�ĄŔĄص�ĎŔً�غîķة�أوراĜختńĿطة�اŀĔĿى�اĿم�إĊķ�ņŃ�ľك

واشتĎط�اŎŇîĸĿن�ĿتطŔòق�ŋذه�اñŎĸĬĿة�أن�Ŏļœن�اĘĿخص��Ċķت�ĊńĬالإدلاء�Ŏķ񯿿îñال�اîļĿذñة�وت�ĊńĬت�łœĊĸا��وراق�غ�ĎŔاĄŔĄĜĿة�
�ņŃن�îŔñة�أو�أي�îدة�وفîŌأو�ش أو�شîŌدة�ŜŔŃد� أو�عîئŔŀة� إĿى�اŀĔĿطة�اńĿختĜة�،�وذĿك�ĿتŎĜă�ľŔŌĔل�غĎŔه�عŀى�ñطķîة�شخŔĜة�

اîŇîŔòĿت�اĿت�ŒتŎج��îŌòتŔĴňذ�اŎŇîĸĿن.

رابعاً�:�عقوبة�اĿحبس�مدة�لا�تزيد�عن�ستة�أشهر�أو�اĿغرامة�اĿتي�لا�تزيد�عن�خمسين�أĿف�ريال.�

.�Ċăع�واŎŇ�ņŃة�ķîطñ�ņŃ�Ďى�أكثŀع�ľĜĄœ�ņŃ�ľى:كŀق�عòوتط�،(فة�îضńĿر�*�اĎļŃ�٦٢)دة�îńĿص�اŇجب�Ŏńñة�ñŎĸĬĿذه�اŋ�ĊœĊĄت�łوت

��



اĿخـــــــــــاتمـــــة

اŔŇĊńĿة� ت�łŌĔف�ŒإكîĔب�ŎŃظ�ŒĴا��Ŏăال� اîńĿدة�وأن� اختîŔر�ŎŃضŎعîت� �Œت�فĸوف�Ċķن�Ŏأن�أك�ľوج�Đى�عĿŎńĿا أēأل� أخĎŔاً�
اĿت�ņŃ�ŒخŜل�تطœ�îŌĸŔòت�łتŔĸĄق�أĊŋاف�ĄŀĜŃة� �،� �łŌĿîńأعñ اŔŇŎŇîĸĿة�ا��Ŕēîēة�اńĿتĸŀĬة� اîĬńĿرف� �ņŃدا�Ċع�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا

:�Œالآت�łŔĔĸتĿا�Œدة�فîńĿذه�اŋ�îŌŔŀت�عŀńاشت�ŒتĿت�اîعŎضŎńĿز�اîĀœإ�ņļńœو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

�ľăاĎńĿفة�اĎĬŃ�łث�ņŃو�،�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اîظŇ�ŊŔŀع�Ċňتēذي�اĿا�ŒŇŎŇîĸĿس�اîēلأĿة�ŔخœرîتĿرة�اîى�الإشŀى�عŎتăقسم�الأول�: �اĿا
اĿتŇ�îŌñ�ĎŃ�Œظîم�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œا�ņńŔĿواŎĸĿا�ņŔŇاĿت�Œاēت�Ċňإ�îŌŔĿ،�وكذĿك�ت�łت�ĊœĊĄأ�łŋاŎĸĿا�ņŔŇاńĿتĸŀĬة�Ŏă񯿿îñال�اŔŇĊńĿة�

.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

�łŋة�وأŔńĔتĿث�اŔă�ņŃ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñف�œĎĬتĿى�اĿإ�ŊŔرة�فîت�الإشńت�łĔĸĿذا�اŋ�ņŃ�:ŒŇîثĿب�اŇîĀĿوا
�ľĜف�ľاد�كŎŃد�Ċل�وعŎĜĴĿا�ņœوîňاد�وعŎńĿد�اĊث�عŔă�ņŃن�ŎŇîĸĿا�îŌŔŀع�ľńاشت�ŒتĿت�اîńŔĔĸتĿى�اĿفة�إîإض�,ŊŔاردة�فŎĿف�اœرîĬتĿا
�łŔĔĸتĿذا�اŋ�ĂŔضŎت�łت�Ċķة�٢٠٠٣م�وňĔĿ�(٢٣�)�łķن�رŎŇîĸĿجب�اŎńñاد�ŎŃ�ņŃ�Ŋفتîوإض�ŊŀœĊĬت�łت�îŃو�ľĜف�ľى�كŎتĄŃو�îŌŃîķوأر

.�Ďول�آخĊج�Œة�فœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�łŔĔĸى�تĿفة�إîإض�Ăط�وواضŔĔñول�Ċج�Œف

وت�łكذĿك�îŔñن�اŎńĿاد�اĿĊĬńĿة�واńĿضîفة�ŎŇîĸŀĿن��ņŃخŜل�تŎض�îŃ�ĂŔت�łت�ŊŀœĊĬوإضîفتŎŃ�ņŃ�Ŋاد�،�وĎĘŃوع�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�
.�ŒňńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

أما�اĿقسم�الآخر ف�Ċĸت�łف�ŊŔاĿتœĎĬف�ñأ�łŋاîòńĿدئ�وا��îļăم�ا��Ŕēîēة�ŎŇîĸŀĿن�،�ف�ĊĸاăتŎى�ف�Œش�Ŋĸا��ول�عŀى�أ�łŋاîòńĿدئ�
اŎĸĿاع�Ċا��Ŕēîēة�اŜĿزم�ĎĬŃفتŎŃ�ľòķ�ņŃ�îŌظ�ŒĴا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�و�Œŋعîòرة� �ĂضŎى�تňĬńñ�ľŔĀĔتĿم�اîļăة�وأŃîĬĿة�اŔēîēا��
�îŌñتع�ńتت�ŒتĿة�اŔĀĄĿوكذا�ا�îŌتîصîĜة�واختĄŀĜńĿوع�اĎء�فîĘŇإ�îŌňŃ�ľŔĀĔتĿîñصة�îخĿم�اîļăا���łŋى�أĿفة�إîة�إضŃîع�ĊاعŎķ�ņع
اîŇîŔòĿت�اĊŔĸńĿة�فŜĀē�Œت�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وصŎر�îŋاŔńēĎĿة�إضîفة�إĿى�îŔñن��ŊĿ�ņŃاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎر�رŔńēة�
�îŌñم�îŔĸĿا�łŌŔĴظŎŃال�وŎăراء�ا��ĊńĿز�ŎĀœلا�ŒتĿل�اîńا��ع�łŋك�أĿوكذ�،�îŌŔŀل�عŎĜĄĿاءات�اĎال�وإجŎăئق�ا��îوث�ņŃ�ľق�ا��صòط
ف�Œأع�łŌĿîńوĔŃئîŔĿŎت�łŌاĿت�Œأوج�îŌòاŎŇîĸĿن,�ف�ņŔă�Œت�łف�ŒاĘĿق�اĿث�ŒŇîاœĊĄĿث�ع�ņأ�łŋا��îļăم�اĿخîصة�òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة�
اòĿطķîة� �ĂňŃى�ŀة�عòتĎتńĿا الآثîر� وكذا� اòĿطķîة� وواجîòت�صăîب� وĔŃئîŔĿŎت� �، �îŌŔŀع اŎĜĄĿل� �ņكîŃوأ �ĊŔاعŎŃ واîĬĿئŔŀة�Ŕă�ņŃث�

اĘĿخŔĜة�....�اĿخ�.

�łاع�تŎŇة�أĬñى�أرĿإ �îŌńŔĔĸت�łت�ŒتĿن�،�واŎŇîĸĿا�Œاردة�فŎĿت�اîñŎĸĬŀĿ�ĐجŎŃن�îŔñ واăتŎى�اĘĿق�ا��خŋ�ņŃ�ĎŔذا�ا�łĔĸĿعŀى�
.îŌñم�îńĿرئ�الإîĸĿى�اŀع�ľŌĔœرة�ŎĜñ�îŌŀŔĜĴت

وأخĎŔا�أدع�Ŏا�Ñع�Đوج�ľأن�Ŏœف�îňĸجĄœ�îńĿ�ًîĬŔńب�وĎœضى�وأن��ľĬĀœأع�îňĿîńصĄĿîة�وŎĿج�ŊŌخĜĿîة.

��



أهم�اĿمراجع

اĿقوانين�

١� ͘.�ľĴطĿق�اŎĸăأن�Ęñة��٢٠٠٢م�ňĔĿ�(٤٥�)�łķن�رŎŇîĸĿا

٢� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢١)�ňĔĿة�٢٠٠٢م�Ęñأن�اŎĿثîئق.͘

٣� ͘.�ŊتŜœĊĬة�وتŔĜخĘĿال�اŎăأن�ا��Ęñة�١٩٩٢م�ňĔĿ�(٢٠)�łķن�رŎŇîĸĿîñري�ŎŌńĀĿار�اĎĸĿا

٤� ͘.ŊتŜœĊĬة�وتŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿأن�اĘñة�١٩٩٠م�ňĔĿ�(٦)�łķن�رŎŇîĸĿا

٥� ͘.ŊتŜœĊĬء�وتîتĴتēة�والاŃîĬĿت�اîñîتخŇأن�الإĘñة�٢٠٠١م�ňĔĿ�(١٣)�łķن�رŎŇîĸĿا

٦� ŎŇîķن�رعœîة�ا��Ċăاث�ر�łķ(�٢٤)�ňĔĿة�١٩٩٢م.͘

٧� ͘.ŊتŜœĊĬق�وتŔثŎتĿأن�اĘñة�١٩٩٢م�ňĔĿ�(٢٩)�łķن�رŎŇîĸĿا

٨� ͘.�ŊتŜœĊĬة�١٩٩٣م�وتňĔĿ�(٣١)�łķت�رîòن�الإثŎŇîķ

٩� ŎŇîķن�Ŕŋئة�اĎĘĿطة�ر�łķ(١٥)�ňĔĿة�٢٠٠٠م�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�ر�łķ(�٣٥)�ňĔĿة�٢٠٠٢م�.͘

١٠� ŎŇîķن�الإîĜăء.͘

١١� ͘.ŊتŜœĊĬة�١٩٩٤م�وتňĔĿ�(١٢)�łķت�رîñŎĸĬĿوا�łائĎĀĿن�اŎŇîķ

١٢� ͘.ŒŇĊńĿن�اŎŇîĸĿأن�اĘñة�٢٠٠٢م�ňĔĿ�(١٤)�łķن�رŎŇîĸĿîñري�ŎŌńĀĿار�اĎĸĿا

١٣� ŎŇîķن�الإجĎاءات�اĐĀĿائŔة�ر�łķ(١٣)�ňĔĿة�١٩٩٤م.͘

اĿكتب�واĿدوريات�:

� أîļăم�اŔĔňĀĿة�وŇظ�łاŎĀĿازات�ودخŎل�إ�Ńîķة�ا��جŇîب�ف�ŒاĿتœĎĘع�ا�ŒňńŔĿـ�اĊĿكتŎر��رشîد�îńĬŇن�اĎŃîĬĿي�ـ�طĬòة�أوĿى�٢٠١٥م�.•

� •�łتœة�Ŕēدة�دراîŃي��ـ�ĎļĔĿا�ÑاĊòع�ĊńĄŃ�/�ņم�ركĊĸŃة��œذŔĴňتĿا�ŊتĄولائ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة��واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿ�ĐجŎŃح�Ďش
اĿخîصة�ĄŀĜńñة� ñأكîدŔńœة�اĎĘĿطة�وĊŃرēة�تĊرœب�أفĎاد�اĎĘĿطة�و�عĊد��ņŃاĊĿورات�اĿتĊرŔòœة� تĊر�îŌĔœف�ŒكŔŀة�اĿتĊرœب�

. ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

��



� •





مقدمة�:

�ņœĊĿم�اŎœى�Ŀن�إîĔăîñ�łŌĿ�ņŔĬñîتĿوا�ņŔĬńأج�ŊòĄوص�ŊĿى�آŀوع�ĊńĄŃ�îŇĊŔē�ņŔŀēĎńĿف�اĎى�أشŀم�عŜĔĿة�واŜĜĿوا�ÑĊńĄĿا

:�ĊĬñو

�،Œòňوا��ج�ŒňطŎĿا �ņŔñة�ķĎĴتŀĿر�îŔĬŃت�ķŎĿذات�ا�Œف�Œŋة،�وĿوĊĿد�واĎĴĿا�ņŔñة�ŔēîŔēة�وŔŇŎŇîķطة�ñرا�îŌŇأñة�ŔĔňĀĿف�اĎĬت

وأîēس�œ�îńĿتĎتب�عŀى�ذĿك��ņŃتîĴوت�ف�ŒاŎĸĄĿق�واŎĿاجîòت�.

�îńŔول�فîňتŇف�Ŏēة�،�وœذŔĴňتĿا�ŊتĄولائ�ŊتŜœĊĬة�١٩٩٠م�وتňĔĿ�(٦)�łķن�رŎŇîĸĿîñة�ŔĔňĀĿم�اîļăأ�ŒňńŔĿع�اĎĘńĿا�łظŇ�Ċķو

اîĴĿئĊة�اĎńĿجŎة� اŒŇĊńĿ،�و�ف�ŒذĿك� �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ñأعîńل�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال� اŎńĿاد�واŎĜňĿص�اĿت�îŌĿ�ŒعķŜة� œأت�ŒشĎح�Ĭñض�

ŎńĿظ�ŒĴا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îăل��ĂňŃاœŎŌĿة�اŔňńŔĿة،�وîăل�تîñ�łŌĴœĎĬلإجĎاءات�اńĿطñŎŀة�ļńĿت�ŒòĔاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�اĿت�ŒتتŎزع�إĿى�

ثŜث�فئîت�:

� اĴĿئة�ا��وĿى���ļŃتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îňñءً�عŀى�Ďķار��ņŃرئ�ĒŔاŎŌńĀĿرœة.•

� اĴĿئة�اĿثŔŇîة����ļŃتòĔة�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ĿîñتŔĬòة�ĐŀĿوج�اîňñ�ŒňńŔĿءً�عŀى�Ďķار�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�.•

� اĴĿئة�اĿثĿîثة����ļŃتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ĿîñتŔĬòة�Ŀلأم�îňñءً�عŀى�Ďķار�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة.•

�îŃ�ًاءŎē,ر�îآث�ņŃ�îŌŔŀتب�عĎتœ�îńĿ�îŌñق�ŀĬتت�ŒتĿت�اîĬœĎĘتĿîñم�îńĿب�الإŀى�تتطŎĜķة�Ŕńŋة�أŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اĔتļت�îňŋ�ņŃو

.Ŋĸتîى�عŀة�عîĸŀńĿت�اîòاجŎĿة�و�اŔĔňĀĿب�اĔتļŃ�îŌñتع�ńتœ�ŒتĿق�اŎĸĄĿîñق�ŀĬتœ

��



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

اŔĔňĀĿة� ŎŇîķن� ñأîļăم� اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� �ŒĴظŎŃ �ņŃ �ņŔñرĊتńĿا إكîĔب�
اŔňńŔĿة،�وإجĎاءات�اكتîĔب�وفĊĸان�واēتĎداد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�والآثîر�اńĿتĎتòة�عŀى�اŔĔňĀĿة�وإجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�اœŎŌĿة�اŎĿطŔňة�
،�وإك�łŌñîĔاĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة�واŔŇŎŇîĸĿة�اńĿتĸŀĬة�ňĀŀñة�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وîĀĿن�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة���îňñء�

اńĿغت�ņŔñĎاĿîñ�ņŔŔňńŔĿخîرج.

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن���:

�  �.ًŜĜĴŃ�ًîĴœĎĬت�îŌŇîوأرك�îŌاعŎŇة�وأŔĔňĀĿم�اŎŌĴŃف�ĎĬت

� تĎĘح�الآثîر�اńĿتĎتòة�عŀى�أكتîĔب�اŔĔňĀĿة�عŀى�اĔńĿتŎى�اŎĿط�ŒňواĊĿوñ�ŒĿإتîĸن. 

� ت�ņŔòأث�ĂňŃ�ĎاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�عŀى�اńĿتĿŎŌĔñ�ĒňĀة. 

� تĎĔد�ا��îļăم�اńĿتĸŀĬة�îñكتîĔب�اŔĔňĀĿة�ŎĜñرة�صĄŔĄة. 

� ت�ņŔñ�ĐŔńاكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�و�ņŔñإثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وإجĎاءاتķĊñ�îŌة� 

� تĊون��اîŇîŔòĿت�ف�ľĀē�ŒاŔĔňĀĿة�Ĕăب�أîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاńĿتĬòة. 

� تîńرس�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĂňńĿاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة. 

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط�اîòض

٣� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفļŃ�Œتب�رئ�ĒŔووك�ľŔاĄŀĜńĿة�وĎļēتîرœة��
اîĀŀĿن�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.

مدةاĿبرنامج�:

� •(�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ةŔŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔتîعîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة.�•

��



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
�îŌŇîة�وأركŔĔňĀĿم�اŎŌĴŃ�-

.îŋة�و�ردŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿداد�اĎتēب�واĄēب�وîĔكتîñة�ĸŀĬتńĿم�اîļăا���-

________________________________

اـِّحور�الثاني
-�ا��îļăم�اńĿتĸŀĬة�îĀŀñن�اŔĔňĀĿة

________________________________

��



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي

الهدف�السلوكي�للمحور�موضوعات�البرنامج�التدريبياليوم
الزمنالتدريبي

مفهوم�الجنسية�وأركـــــانها:
� أولاً�:�تĴœĎĬـــــــــــــــــîت�اŔĔňĀĿة�.•

� اĿتœĎĬف�اîĬĿم�ŔĔňĀŀĿة�.•
� تœĎĬف�اŔĔňĀĿة�ا��صŔŀة.•
� تœĎĬف�اŔĔňĀĿة�اļńĿتòĔة.�•

� •.��ĒňĀتĿا
� اŔĔňĀĿة�ĿîñتŔĬòة.•
� ثîŔŇîً�:�أركîن�اŔĔňĀĿة�(�أطĎاف�اŔĔňĀĿة).•

� •.îŋة�وردŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿداد�اĎتēب�واĄēب�وîĔكتîñة�ĸŀĬتńĿم�اîļăا��
� •îŋرîة�وآثŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔع�ا��ول:�اكتĎĴĿا
� أولاً��:�إكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.�•

� جŔĔňة�اŜŔńĿد�أو�اŔĔňĀĿة�ا��صŔŀة.•
� ثŎòت�جŔĔňة�اĿتأ�ĒŔēاŔňńŔĿة�.•

� ثŎòت�جŔĔňة�اĿتأĿîñ�ĒŔēتŔĬòة�ĐŀĿوجة�وا��ولاد.•
� •.łŔŀķالإ�Œد�فŜŔńĿى�اŀءً�عîňñة�ŔĔňĀĿت�اŎòث
� •.ņŔñĎغتńŀĿة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا

� اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ف�Œتîرœخ�لاăق�ŜŔńŀĿد�.•
� اĿت�ĒňĀاîĸĿئ�łعŀى�الإŃîķة�ف�Œا�ņńŔĿاĸńĿتŇĎة�îñلاŇتîĔب�Ŀلأم�اŔňńŔĿة.•

� •�ņēغ�Ŏŀñ ă�îŌñتى� والإŃîķة� �ņńŔĿا �Œف اŜŔńĿد� عŀى� îňñءً� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� اكتîĔب�
.ĊشĎĿا

� •.ņńŔĿا�Œعف�فîضńĿد�اŜŔńĿى�اŀءً�عîňñة�ŔĔňĀĿب�اîĔاكت
� ĿلأŃة�• أو� �ņńŔŀĿ جŀŔŀة� خîŃĊت� �łœĊĸت عŀى� îňñء� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� اكتîĔب�

اŔñĎĬĿة.
� اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îňñءً�عŀى�الإŃîķة�ف�ŒاĊŃ�ņńŔĿة�ňŔĬŃة�واĸńĿتŇĎة�îñلاŇتîńء�•

.ŒňńŔĿا�ľى�ا��صĿإ
� •.ņńŔĿا�Œة�فŀœŎطĿة�اŃîķى�الإŀءً�عîňñة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔاكت

� •.ņńŔĿا�Œضة�فĴخńĿة�اŃîķى�الإŀءً�عîňñة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔاكت
� اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�اĿطîرئة�ع�ņطœĎق�اĿتŔĬòة�اîĬĿئŔŀة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة.•
� اكتîĔب�اĎńĿأة�ا��جŔòňة�اńĿتĐوجة���Œňńœ�ņŃاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� ثîŔŇîً�:�الآثîر�اńĿتĎتòة�عŀى�إكتîĔب�اŔĔňĀĿة�•
� •�.�(�ŒŀاخĊĿا)�ŒňطŎĿى�اŎتĔńĿى�اŀة�عŔĔňĀĿب�اîĔى�اكتŀة�عòتĎتńĿر�اîالآث
� •.��ŒĿوĊĿى�اŎتĔńĿى�اŀة�عŔĔňĀĿب�اîĔى�اكتŀة�عòتĎتńĿر�اîالآث

� إجĎاءات��ĂňŃاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.•
� الإجĎاءات�اŎĿاجب�اتخîذ�îŋفļŃ�Œتب�وك�ľŔاĄŀĜńĿة.•

� •�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿا�Œف�îŋذîاجب�اتخŎĿاءات�اĎالإج
� •.ĒňĀتĿى�اŀة�عŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ĂňŃ�Ďأث
� اĎĴĿع�اĿثŒŇî:�ا��îļăم�اńĿتĸŀĬة�ĄĔñب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.•

� أولاً�:�اĄĔĿب�اŎĀĿازي�ŔĔňĀŀĿة��اŔňńŔĿة.•
� ثîŔŇîً�:�اĄĔĿب�اŎĿجŔĔňĀŀĿ�ŒñŎة�اŔňńŔĿة.•
� •�.îŌòĔاكت�ņńŃة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اĄĔĿة�òĔňĿîñة�ĬòتńĿاءات�اĎالإج:�ًîثĿîث

� اĎĴĿع�اĿثĿîث:•
� •.îŋة�وردŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿداد�اĎتēا
� أولاً�:�îăلات�اēتĎداد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� ثĿîă�:�ًîŔŇîة�رد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وفŀĔŀĿ�ًîĸطة�اĿتœĎœĊĸة�ĊŀĿوĿة��•

� اĎĬńĿفة�• اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
�îŌاعŎŇوأ اŔĔňĀĿة� ŎŌĴńñم�
ñذĿك� �ľــńــĬــĿوا �îــ ŌــŇîوأركــ

ķĊñة.

� اîĄĿلات�• �łŌĴœو ĔœتŎعب�
اńĿختĴŀة�لإكتîĔب�اòĔňĀĿة�

اŔňńŔĿة�فŎŇîĸĿ�îĸن�

� ــîر�• الآث اńĿتĊرب� ــĊرك� œ أن�
أكتîĔب� عــŀــى� اńĿتĎتòة�
اĔńĿتŎى� عŀى� اŔĔňĀĿة�

اŎĿط�ŒňواĊĿوñ�ŒĿإتîĸن�

� ـــة�الإجــــــــĎاءات�• ēرîـــ ńـــ Ń
اòĿطķîة� �ĂňńĿ اĄŔĄĜĿة�
ــة�ĿــńــļــتــĔــب� ŔــĜــخــĘــ Ŀا
ŎĜñرة� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة�

ŔŇŎŇîķة.

� ăــîلات�• اńĿتĊرب� �ľŀĄœ أن�
اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� Ąēب�

وإēتĎداد�îŋوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.. 

�îēعة

�ŇظĎي
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الأحكام�المتعلقة�بلجان�الجنسية:

�•.îŌتîصîĜة.�واختŔĔňĀĿة�اňĀĿ�ľŔļĘع�ا��ول�:�تĎĴĿا

أولاً�:�تňĀĿ�ľŔļĘة�اŔĔňĀĿة.�•�

ثîŌŃ�:�ًîŔŇîم�واختîĜصîت�ňĀĿة�اŔĔňĀĿة.•�

ثĿîثîً�:�شĎوط�إîĸĬŇد�ňĀĿة�اŔĔňĀĿة�.•�

�•.îŌŃîŌŃة�وŔĔňĀĿة�اňĀĿة�œرîتĎļē:�ًîĬñرا

اŔňńŔĿة�•� اŔĔňĀĿة� إثــòــîت� îĀĿن� �ľŔļĘت:ŒŇîثĿا اĿــĴــĎع�
.îŌتîصîĜواخت

تňĀĿ�ľŔļĘة�رئŔĔŔة .•�

�اîŌńĿم�والاختîĜصîت�.•�

اîŌńĿم�اĿتœ�ŒتŎلاĎļē�îŋت�ĎŔاňĀŀĿة.•�

تîĀĿ�ľŔļĘن�ŇîŃ񯿿îñة�واîĄńĿفظîت�.�•�

îŌŃم�ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îĄńĿîñفظة.•�

اîĸĬŇد�îĀĿن�اîĄńĿفظîت.•�

اŔňńŔĿة�•� اŔĔňĀĿة� إثîòت� ňĀĿة� �ĎŔتĎļēو وîŌŃم� أعîńل�
îĄńĿîñفظة�.

�•�ņŔŔňńŔĿا �ņŔñĎغتńĿا ��îňñء� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� إثîòت� أدĿــة�
اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� ŎŇîĸĿن� �ًîĸوف �ņńŔĿا خــîرج� �ņœدŎĿŎńĿا

ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

الإدلاء�ñأŎķال�كîذñة�أو�عĊم�صĄة�Ĭñض�أو�ك�ľاŎĿثîئق�أو�•�
.ĎœوĐتĿîñه�îòالاشت

أăــــــîļم�عــــــــــــŃîــــــــــة:•�

اĎĬńĿفة�•� اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
ňĀŀñة� اńĿتĸŀĬة� îļă񯿿îñم�
�îŌŀŔļĘت وكŔĴŔة� اŔĔňĀĿة�
واخــتــĜــîصــŌــ�îوشــــĎوط�
ــĿ�îــĸــŇîــŎن� ĸــ اŇــĬــĸــîدŋــ�îوف

اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.

ـــĊرب�•� ـــت ńـــ Ŀا œــــĘــــĎح� أن�
îĀŀñن� اńĿتĸŀĬة� ــîم� ļــăا��
اŔňńŔĿة� اòĔňĀĿة� ــîت� òــ إث
اňĀŀĿة� �ľŔļĘت وكــŔــĴــŔــة�
اĎĴĿعŔة� واîĀŀĿن� اĎĿئŔĔŔة�
ــńــĄــîفــظــîت�وŃــŌــîم� Ŀا�Œفـــ
ــîن�إثــòــîت� Āــ Ŀص�îــĜــ ــت واخ
وإختîĜص� وîŌŃم� اŔĔňĀĿة�
ĎļēتňĀĿ�ĎŔة�إثîòت�اĔŔňĀĿة�
�Œن�فîــ Āــŀــ Ŀــة�واŔــĔــŔئــĎــĿا

اîĄńĿفظîت.

ــة�•� Ŀأد � ــńــتــĊرب� Ŀا �ĂضــŎــœأن�
اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� ــîت� òــ إث
�ņŔŔňńŔĿا �ņŔñĎغتńĿا ��îňñء�
�îĸوف�ņطŎĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎńĿا

ŎŇîĸĿن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.

رفع�•� �Œف اńĿتĊرب� œتîĬون� أن�
ňĀĿة� �ľńع �ĎœŎتط ĸŃتîăĎت�
وîĀĿن� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة�
�ľļñ واĎĿفع� اŔĔňĀĿة� إثîòت�
�ĎœوĐت طĎق� �ņŃ �ĊĀتĔœ �îŃ
اŔĔňĀĿة� لإثــòــîت� وثــîئــق�
عĎض� خــŜل� �ņــŃ اŔňńŔĿة�
عŀى� اĿــŎثــîئــق� ــذه� ŋ Ĭñض�
�Œف اŔĔňĀĿة� اثــòــîت� ĿــĀــîن�

Ńختŀف�اîĄńĿفظîت.�
--

الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج:

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش�.•
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� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� •.��łŌئŜŃم�زîŃءأîĸĿوض�إĎĬñ�ņŔñرĊتńĿف�اŔŀļت

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع� �ŊĿعķŜة� �ņŔĬŃع�ŎضŎŃل�Ŏăاءة�Ďķ� �:ŒŃŎŔĿا اĿتŔŀļف�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

اĿمحورالأول:

� •.îŌŇîة�وأركŔĔňĀĿم�اŎŌĴŃ

� •îŋة�وردŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿداد�اĎتēب�واĄēب�وîĔكتîñة�ĸŀĬتńĿم�اîļăا��

�                                      اĿزمن���ثŜث�îēعîت � � � �       اĿيوم���ا��ول�.�

الأهداف:

� •�.ًŜĜĴŃ�ًîĄŔضŎت�îŌŇîوأرك�îŌاعŎŇة�وأŔĔňĀĿم�اŎŌĴŃح�îضœإ

� شĎح�كŔĴŔة�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�واîĄĿلات�اńĿختĴŀة�ĔĄñب��îŃورد�فŎŇîķ�Œن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� •.ŒĿوĊĿوا�ŒňطŎĿى�اŎتĔńĿى�اŀة�عŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔى�اكتŀة�عòتĎتńĿر�اîن�الآثîŔñ

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĂňńĿاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�•

� •.ĒňĀتńŀĿة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ĂňŃر�îآث�ĂŔضŎت

� شĎح�îăلات�Ąēب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وإēتĎداد�îŋوفŎŇîĸĿ�ًîĸن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�ľĀē�ŒاŔĔňĀĿة�ŎĜñرة�صĄŔĄة�ĔĄñب�أîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاńĿتĬòة.•
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جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

ول
الأ
م�
يو
Ŀا

�•.îŌŇîة�وأركـــــŔĔňĀĿم�اŎŌĴŃ

أولاً�:�تĴœĎĬـــــــــــــــــîت�اŔĔňĀĿة.�•�

اĿتœĎĬف�اîĬĿم�ŔĔňĀŀĿة�.•�

تœĎĬف�اŔĔňĀĿة�ا��صŔŀة.•�

تœĎĬف�اŔĔňĀĿة�اļńĿتòĔة.�•�

�•.��ĒňĀتĿا�

اŔĔňĀĿة�ĿîñتŔĬòة.•�

ثîŔŇîً�:�أركîن�اŔĔňĀĿة�(�أطĎاف�اŔĔňĀĿة).•�

ا��îļăم�اńĿتĸŀĬة�îñكتîĔب�وĄēب�واēتĎداد�•�
.îŋة�وردŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا

اŔňńŔĿة�•� اŔĔňĀĿة� اكتîĔب� ا��ول:� اĎĴĿع�
.îŋرîوآث

أولاً��:�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.�•�

جŔĔňة�اŜŔńĿد�أو�اŔĔňĀĿة�ا��صŔŀة.•�

ثŎòت�جŔĔňة�اĿتأ�ĒŔēاŔňńŔĿة�.•�

�•

ĐŀĿوجة�•� ĿîñتŔĬòة� �ĒŔēتأĿا جŔĔňة� ثŎòت�
وا��ولاد.

�•łŔŀķالإ�Œد�فŜŔńĿى�اŀءً�عîňñة�ŔĔňĀĿت�اŎòث

�•.ņŔñĎغتńŀĿة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا

لاăق�•� تîرœخ� �Œف اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� اكتîĔب� �
ŜŔńŀĿد.�

�•�ņńŔĿا �Œف الإŃîķة� عŀى� �łئîĸĿا �ĒňĀتĿا
اĸńĿتŇĎة�îñلاŇتîĔب�Ŀلأم�اŔňńŔĿة.

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

ňĔĿة�•� �(٦) �łķر اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� ŎŇîķن� تŎزœع�
١٩٩٠م�وتŜœĊĬت�ŊولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�

�•�ĂňńĿ اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� �ĂňŃ وثîئق� تŎزœع�
اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.

اŔĔňĀĿة�•� إكتîĔب� ŔĴŔļĿة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
اŔňńŔĿة�وĘķîňŃة�اĎĘĿوط�اĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن�
اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� ثŎòت� ăــîلات� �ņŃ Ŀîăة� �ľļĿ

�.îŌñîĔأوإكت

اŔŇŎŇîĸĿة�•� الإجــĎاءات� �ņع �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
.îŋداĎتēاءات�اĎة�وإجŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اĄĔĿ

�•�ĂňńĿ اĄŔĄĜĿة� الإجــĎاءات� �ņŔñرĊتńĿا îńŃرēة�
اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة.

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľكــ îŔķم�
اŎŇîĸĿن� �îŋدĊă�ŒتĿوط�اĎĘĿل�اŎă�łŌتîĘķîňŃ
اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� ثŎòت� ăــîلات� �ņŃ Ŀîăة� �ľļĿ
ĄĔĿب� اŔŇŎŇîĸĿة� والإجــــĎاءات� �،îŌñîĔأواكت

.îŋداĎتēاءات�اĎة�وإجŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا

ĎĬñض�•� �ņœرĊتńĿا �ņــŃ ŎńĀŃعة� �ľكــ ķــŔــîم�
اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� �ĂňńĿ �łتت �ŒتĿا اĿخطŎات�

ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.

٩٠دقيقة٦٠دقيقةاĿزمن

��



���������اĿزمن����٦٠دŔķـĸــــة � �����اĿجلسة��ا��وĿى�������������� � � اĿمحور�����ا��ول.��������� �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�îŌŇîوأرك�îŌاعŎŇة�وأŔĔňĀĿم�اŎŌĴńñف�œĎĬتĿا

� •.ŒĿوĊĿوا�ŒňطŎĿى�اŎتĔńĿى�اŀة�عŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔى�إكتŀة�عòتĎتńĿر�اîن�الآثîŔñ

� •�ĒňĀتńŀĿة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ĂňŃر�îآث�ĂŔضŎت

������اĿزمن�����٩٠دŔķـĸــــة � ���اĿجلسة��اĿثŔŇîة������������� � � � اĿمحور�����ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄكŔĴŔة�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�واîĄĿلات�اńĿختĴŀة�ĔĄñب��îŃورد�فŎŇîķ�Œن�اŔĔňĀĿة�•
اŔňńŔĿة.

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ñأîļăم�îăلات�Ąēب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وإēتĎداد�îŋوفŎŇîĸŀĿ�ًîĸن�فîŔă�Œت�ŊاŔŀńĬĿة�اĊŔńĿاŔŇة�•

اŔŃŎŔĿة��

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĂňńĿاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�•

� تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�ľĀē�ŒاŔĔňĀĿة�ŎĜñرة�صĄŔĄة�ĔĄñب�أîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاńĿتĬòة.•

المحور�الثاني�

الأحكام�المتعلقة�بلجان�الجنسية
�                                                    اĿزمن���ثŜث�îēعîت � �ŒŇîثĿيوم� اĿا �

الأهداف:

� تŎض�ĂŔتňĀĿ�ľŔļĘة�اŔĔňĀĿة�وňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�و�îńŌŃîŌŃواختîĜصîتîńŌ،�وشĎوط�اîĸĬŇد�îńŋوفŎŇîĸŀĿ�îĸن�•

� îŔñن�îŌŃم�Ďļēتîرœة�ňĀĿة�اŔĔňĀĿة�وîŌŃم�Ďļēتîرœة�îĀĿن�إثîòت�اŔĔňĀĿة.•

� شĎح�أدĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة���îňñء�اńĿغت�ņŔñĎا�ņŔŔňńŔĿاŎĿŎńĿد�ņœخîرج�ا�ņńŔĿواŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�وفŎŇîĸĿ�ًîĸن�اŔĔňĀĿة�•
اŔňńŔĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

� شĎح�اĎĴĿق��ņŔñإكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�و�ņŔñإثîòت�îŌوإجĎاءاتķĊñ�îńŌة�.•

� ت�ņŔļńاńĿتĊرب��ņŃاîŔĸĿم�ŔŀńĬñة�اĿتĎĄي�ع�ņصĄة�اŎĿثîئق�اŃĊĸńĿة�كأدĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� ت�łŔŀĬاîĘńĿرك�ņŃ�ņŔاĊĸĿرة�عŀى�اكتîĘف�اŎĿثîئق�اĐńĿورة�اŃĊĸńĿة�لإثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

   

    

      

��



اĿجلسة��اĿثانية�راحةاĿجلسة�الأوĿى�م

ŒŇ
îثĿ

م�ا
ŎŔ

Ŀا

ا��îļăم�اńĿتĸŀĬة�îĀŀñن�اŔĔňĀĿة.•�

اŔĔňĀĿة�•� ňĀĿة� �ľŔļĘت ا��ول:� اĎĴĿع�
.îŌتîصîĜواخت

أولاً:�تňĀĿ�ľŔļĘة�اŔĔňĀĿة.�•�

ثîŌŃ�:ًîŔŇîم�واختîĜصîت�ňĀĿة�اŔĔňĀĿة.•�

ثĿîثîً�:�شĎوط�اîĸĬŇد�ňĀĿة�اŔĔňĀĿة.�•�

اŔĔňĀĿة�•� ňĀĿة� ــîرœــة� ــĬــē:ًîــļــĎت ñرا
.îŌŃîŌŃو

إثîòت�•� ĿــĀــîن� �ľŔļĘت:ŒŇîثĿا اĿــĴــĎع�
.îŌتîصîĜة�واختŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا

تňĀĿ�ľŔļĘة�رئŔĔŔة�.•�

�اîŌńĿم�والاختîĜصîت�.•�

اîŌńĿم�اĿتœ�ŒتŎلاĎļē�îŋت�ĎŔاňĀŀĿة.•�

تîĀĿ�ľŔļĘن�ŇîŃ񯿿îñة�واîĄńĿفظîت�.�•�

اŔňńŔĿة�•� اŔĔňĀĿة� إثîòت� ňĀĿة� îŌŃم�
îĄńĿîñفظة.

اîĸĬŇد�îĀĿن�اîĄńĿفظîت.•�

إثîòت�•� ňĀĿة� �ĎŔتĎļē وŃــŌــîم� أعــńــîل�
اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îĄńĿîñفظة.�

��îňñء�•� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� إثîòت� ــة� Ŀأد
خîرج� �ņœدŎĿŎńĿا �ņŔŔňńŔĿا �ņŔñĎغتńĿا
اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� ŎŇîĸĿن� �ًîĸوف �ņńŔĿا

ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

صĄة�•� عــĊم� أو� كîذñة� ñــأķــŎال� الإدلاء�
الاشتîòه� أو� اĿــŎثــîئــق� �ľكــ أو� Ĭñض�

.ĎœوĐتĿîñ

ĸة�
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

اŔňńŔĿة�•� اŔĔňĀĿة� إثîòت� إدĿة� �ņŃ îńŇذج� تŎزœع�
خîرج� �ņœدŎĿŎńĿا �ņŔŔňńŔĿا �ņŔñĎغتńĿا ��îňñء�
إكتîĘف� �łت أدĿة� وîńŇذج� ŎŇîĸŀĿن،� �ًîĸوف �ņńŔĿا

.îŋĎœوĐت

إثîòت�•� îĀĿن� �ľŔļĘت Ŏăل� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�îŌŃîŌŃو �îŌتîصîĜواخت اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة�
ňĀĿة� �ĎŔتĎļē �îŋلاŎتœ �ŒتĿا اîŌńĿم� وĘķîňŃة�
إثîòت�اŔĔňĀĿة�اĎĿئŔĔŔة�و�Ďļēت�ĎŔفĎوع�اňĀŀĿة�

ف�ŒاîĄńĿفظîت.

اŔňńŔĿة�•� اŔĔňĀĿة� إثîòت� أدĿة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
خîرج� �ņœدŎĿŎńĿا �ņŔŔňńŔĿا �ņŔñĎغتńĿا ��îňñء�
ا�ņńŔĿوفŎŇîĸŀĿ�ًîĸن�وĘķîňŃة�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�
تŀك� صĄة� �ņŃ �ĊتأكĿا كŔĴŔة� وĘķîňŃة� ĿذĿك�

.îŌňŃور�ĐńĿفة�اĎĬŃة�ŔĴŔئق�وكîثŎĿا

ņŃĐĿةاĸŔķة٦٠دĸŔķ٩٠٠د

��



�اĿزمن������٦٠دŔķـĸــــة. � �������اĿجلسة��ا��وĿى�.��������������� � �����������������ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� �.îńŋدîĸĬŇوط�اĎوش�،îńŌتîصîĜواخت�îńŌŃîŌŃة�وŔĔňĀĿت�اîòة�إثňĀĿة�وŔĔňĀĿة�اňĀĿ�ľŔļĘة�تŔĴŔļñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

٢� إدراك�îŌŃم�Ďļēتîرœة�ňĀĿة�اŔĔňĀĿة�وîŌŃم�Ďļēتîرœة�îĀĿن�إثîòت�اŔĔňĀĿة.�

٣� اēتîĬŔب�أŔńŋة�تŔńňة�ا�ĒĄĿا���ŒňŃواĿتŔķĊق�ف�ŒاŎĿثîئق�اŃĊĸńĿة�لإثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.�

�اĿزمن�����٩٠دŔķـĸــــة. � � �������اĿجلسة��اĿثŔŇîة��.������� � �������������ŒŇîثĿمحور��اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�ņńŔĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎńĿا�ņŔŔňńŔĿا�ņŔñĎغتńĿا إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة���îňñء� أدĿة� �ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا
واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�وفŎŇîĸĿ�ًîĸن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

� اĿتœĎĴق��ņŔñاكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�و�ņŔñإثîòت�îŌوإجĎاءاتķĊñ�îńŌة�.•

� îńŃرēة�عŔŀńة�اĿتĎĄي�ع�ņصĄة�اŎĿثîئق�اŃĊĸńĿة�كأدĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� اكتîĘف�اŎĿثîئق�اĐńĿورة�اŃĊĸńĿة�لإثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب�)�:

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� تŎزœع�اńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت�.•

� ĊĄœد�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

� •:Œأتœ�îńñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

        

        

��



� •��.ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃع�œŎňتĿاع�واĊñلإîñ�łتŋا

� •��.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء.��•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

��



اـِّادة�التدريبة
مفهوم�الجنسية�وأركـــــانها

أولاً�:�تعريفــــــــــــات�اĿجنسية�:

�اĿتعريف�اĿعام�Ŀلجنسية�:

�ŒňاطŎŃ�ņŃن�îإذا�ك�îŃخص�ĘĿف�اĎĬœ�îŌñاد�وĎلأفĿ�ŒĿوĊĿع�اœزŎتŀĿأداه��Œŋة�وĿوĊĿد�واĎĴĿا�ņŔñة�ŔēîŔēة�وŔŇŎŇîķطة�ñرا�Œŋ
دوĿة��îŃأو�أج�Œòňع�îŌňوف�ŒضŎئ�îŌتتĊĄد�اŎĸĄĿق�واŎĿاجîòت��واĎńĿاك�ĐاŔŇŎŇîĸĿة��ĿلأفĎاد�.

تعريف�اĿجنسية�الأصلية:

����ŒŋاĿت�Œتثòت�ĘŀĿخص�ňŃذ�ĄĿظة�ولادتĿ�Ŋذا�œطŀق�ع�îŌŔŀاĬòĿض�(�جŔĔňة�اŜŔńĿد)�وتثòت�ŋذه�اŔĔňĀĿة�إîňñ�îŃءً�عŀى�اĔňĿب�
.łŔŀķق�الإăى�ŀءً�عîňñأو��(مĊĿق�اă�)

�تعريف�اĿجنسية�اĿمكتسبة�:�

�ŊĸăŜĿة�اŔĔňĀĿض�اĬòĿا�îŌŔŀق�عŀطœده�وŜŔŃت�ķى�وĿإ�ŒĬرج�Ďأثñ�ĊتĎدون�أن�ت�Ŋولادت�ĊĬñخص�ĘŀĿت�òتث�ŒتĿة�اŔĔňĀĿا�Œŋ�
�łط�ـ�ضŀختńĿواج�اĐĿة�ـ�اŔŀئîĬĿة�اŔĬòتĿـ�ا�ĒňĀتĿا��)�îŌńŋة�أĊع��Ēēى�أŀة�عòĔتļńĿة�اŔĔňĀĿم�اŎĸتîŃدة�îة�وعœŎŇîثĿرئة�أو�اîطĿأو�ا

.îŌاعŎŇأ�łŋأ�ņŃدة)�وîŔĔĿة�اŔĬòـ�ت�łŔŀķالإ

���ĒňĀتĿأ�ـ�ا

�Ŋòŀط عŀى� îňñءً� اŔĔňĀĿة� ŋذه� �Œل�فŎخĊĿا وŎļœن� ĸñîēة� ŔŇŎŇîķة� أي�عķŜة� �îŌñ �ŊطñĎت لا� دوĿة� ف�ŒجŔĔňة� اĎĴĿد� دخŎل� �Ŏŋ
وŎŃافĸة�ŋذه�اĊĿوĿة�.

�ĒňĀتĿب�اĿîة�طñîة�إجĿوĊĿذه�اŋفض�Ďت�Ċķس�îēذا�ا��ŋى�ŀوع�،�îŌňŃة�ĄňŃره�îòعتîñة�ĿوĊŀĿة�œĎœĊĸتĿطة�اŀĔŀĿخضع�œ�ĒňĀتĿوا
�îŃب�Ĕăى�Ďى�أخĿة�إĿدو�ņŃ�ĒňĀتĿا ăتى��ŎĿتĸĸĄت�كîفة�اĎĘĿوط�اńĿطñŎŀة�دون�îăجة�لإĊñاء�أîòēب�اĎĿفض�،�وتختŀف�شĎوط�

تĸتضĄŀĜŃ�ŊŔة�ك�ľدوĿة.

ب�ـ�اŔĔňĀĿة�ĿîñتŔĬòة��

.ĎĜĸĿوجة�وا��ولاد�اĐĿîñ�ًîòĿîق�غŀĬع�وتتŎòتńĿا�ĒňĀر�تîآث�ņŃ�ًاĎأث�ĊĬت�îŌňļĿرئة�îطĿة�اŔĔňĀĿل�اîļأش�ņŃ�ľļش�Œŋ�

ا�Ŏŋ����ŒňńŔĿاĘĿخص�اĿذي�œتńتع�ŔĔňĀĿîñة�اŔňńŔĿة�.

ا��ج��Œòň �غ�ĎŔاńĿتńتع�ŔĔňĀĿîñة�اŔňńŔĿة�.

��



ثانياً�:�أركان�اĿجنسية�:

:�Œŋة�وŔĔňĀŀĿن�îثة�أركŜث�ĎافŎب�أن�تتĀœ

١� وجŎد�دوĿة.�

٢� وجŎد�شخص�.�

٣� وجŎد�راñطة�ŔŇŎŇîķة��ņŔñاĎĴĿد�واĊĿوĿة.�

اĿركن�الأول�:�اĿدوĿة:

إلا� اŔĔňĀĿة� اŔĔňĀĿة�وت�îŌĄňńك�îŌŇŎصòăîة�اîŔĔĿدة�ولا�ŀńœك�إîĘŇء� تĬت�ĎòاĊĿوĿة��ŒŋاŌĀĿة�اĊŔăŎĿة�اĿت�îŌňļńœ�Œأن�تŒĘňء�
اĊĿوĿة�اĬńĿتĎف�ĘĿîñ�îŌĿخŔĜة�اĊĿوŔĿة�.

اĿركن�اĿثاني�:�اĿشخص:

اŎĸĄĿق� �ņŃ�( (�ا��فĎاد� �ņŔŔĬŔòطĿا òĔňĿîñة�Ŀلأشخîص� �Œŋً�وîœرîòاعت أو� �ًîŔĬŔòً�طîĜن�شخŎļœ�Ċķو اŔĔňĀĿة� œتĸŀى� اĿذي� �Ŏŋو
اĸŔĜŀĿة�ĘĿîñخŔĜة�الإŔŇîĔŇة�وغ�Œňع�ņاîŔòĿن�أن�ثŎòت�اĘĿخŔĜة�اŔŇŎŇîĸĿة�ĎĴŀĿد�œتĸĄق�ĎĀńñد�ثŎòت�صŔăŜت�ŊلإكتîĔب�اŔĔňĀĿة�

ăتى�و�ŎĿكîن�ķîŇص�ا��Ŕŀŋة�أو�ع�îŌńœĊكŎňĀńĿîن.

اĿركن�اĿثاĿث�:�اĿرابطة�قانونية�بين�اĿشخص�واĿدوĿة:

ňĬńñى�أن�اŎŇîĸĿن��ŎŋاĿذي�ĊĄœد�كŔف�تĘňأ�اŔĔňĀĿة�وكŔف�تĐول�،�وĊĄœد�الآثîر�اńĿتĎتòة�ع�îŌŔŀ،�غ�ĎŔأن�ŋذه�اĎĿاñطة�اŔŇŎŇîĸĿة�
تختŀف�ع�ņغ�ņŃ�îŋĎŔاĎĿواñط�اŔŇŎŇîĸĿة�ا��خĎى�òĔñب��îŌŃîŔķعŀى�اعتîòرات�ŔēîŔēة�واجتîńعŔة�وعŀى�تض�ņŃîف�ŒŀĬف�ŒاĘŔĬńĿة�
�îŌوطĎة�تضع�شĿوĊĿîة�،�فĿوĊĿد�واĎĴĿا�ņŔñ�ŒĿدîòت�Ċĸد�عŎوج�Ŏŋطة�ñاĎĿذه�اŋس�îēء�أن�أîŌĸĴĿض�اĬñرأى��Ċķو�ĎعîĘńĿوا�ĂĿîĜńĿوا

.�Œňńأو�ض�ĂœĎب�صŀى�طŀءً�عîňñة�ŔĔňĀĿا�Ăňńœد�ĎĴĿوا�îŌتŔĔňب�جĔļĿ

��



المحور�الأول�
الأحكام�المتعلقة�باكتساب�وسحب�واسترداد�الجنسية�اليمنية�وردها

اكتساب�الجنسية�اليمنية��وآثارها
�Œف�łتœأن��îŃة،�وإŔŀة�ا��صŔĔňĀĿîñة�ĿîĄĿذه�اŋ�Œة�فŔĔňĀĿف�اĎĬد�وتŜŔńĿظة�اĄĿ�łتœأن��îŃة�إŔňńŔĿة�اŔĔňĀŀĿد�ĎĴĿب�اîĔاكت

تîرœخ�لاăق�عŀى�اŜŔńĿد،�وتĎĬف�اŔĔňĀĿة�فŋ�Œذه�اĿîĄĿة�ŔĔňĀĿîñة�اļńĿتòĔة�أو�اĿطîرئة.

الفرع�الأول�

الأحكام�اـِّتعلقة��باكتساب�الجنسية�اليمنية�:
أولاً�:�جنسية�اĿميلاد�أو�اĿجنسية�الأصلية�

�ŊŔة�فœدîĬĿا�łŌتŃîķى�إŀضى�عŃ�ņœذĿا�ņńŔĿا�Œن�فŎňطŎتńĿا�:�łŋ�ņŔŔňńŔĿن�أن�”�اŎŇîĸĿا�ņŃ�(٢)دة�îńĿص�اňت�:�ŒŇŎŇîĸĿص�اňĿا
خŎĔńن�ňēة�ŜŔŃدœة�عŀى�ا���ľķعîĴŇ�Ċňذ�ŋذا�اŎŇîĸĿن�وتĬت�ĎòإŃîķة�ا��صŎل�ŀńļŃة�لإŃîķة�اĎĴĿوع�واĐĿوجة�Ńتى�كŇîت�ŔŇ�łŌœĊĿة�

“ņطŎتĿا

١� ثبوت�جنسية�اĿتأسيس�اĿيمنية���

�ņŃخŜل�Ňص�اîńĿدة�اĿثŔŇîة�œت�ņŔòأن�اĎĘńĿع�اœ�ŒňńŔĿطŀب�ĿثŎòت�جŔĔňة�اĿتأ�ĒŔēاŔňńŔĿة�تŎاف�ĎاĎĘĿوط�الآتŔة�:

� •.ľķى�ا��ŀً�عîŃîع�ņŔĔńة�خĊŃ�ņńŔĿا�Œف�ņطŎتĿا

� اîĄńĿفظة�عŀى�الإŃîķة�ف�Œاă�ņńŔĿتى��٢٦أغĔط١٩٩٠�Ēم.•

٢� ثبوت�جنسية�اĿتأسيس�باĿتبعية�Ŀلزوجة�والأولاد���

إذا�تŎط�ņاĘĿخص��ľòķ�ņńŔĿîñعîم�١٩٤٠م�ث�łاĸŇطĬت�إŃîķت�٢٦�ľòķ�îŌñ�ŊأغĔط١٩٩٠�Ēم�òĔñب�وفîت�Ŋأو�Ńغîدرت�ŊاŜòĿد�
�łŌĿت�òك�تثĿذñة،�وŀئîĬĿب�اĎĿة�ĸñîĔĿة�اŃîķالإ�ņŃون�ĊŔĴتĔœ�ĎĜķا�أم�ŎŇîك�ņŔغĿîñوأولاده��Ŋرج،�فإن�زوجتîخĿا�Œً�فîŔئîŌŇاره�Ďĸتēوا

.ņطŎتĿة�اŔňñة�Ńîķذه�الإŋت�Ňîن�وكŎŇîĸĿذا�اŋذ�îĴŇخ�œرîتى�تă�łŌتŃîķى�إŀا�عŎفظîăدة�(٢)�إذا�îńĿص�اňĿ�ًîĸة�وفŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا

٣� ثبوت�اĿجنسية�بناءً�على�اĿميلاد�في�اĿيمن��

�،ņŔĿŎŌĀŃ�ņœĊĿوا�ņŃ�ņńŔĿا �Œف�ĊĿو�ņŃة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿîñتع�ńتœ�“:ى�أنŀص�عňت�ŒتĿدة�(٣)�واîńĿا�ņŃ�(٢)ة�ĎĸĴĿا وفňĿ�ًîĸص�
�ŊŇأ�ĊĀŇص�ňĿذا�اŋل�Ŝخ�ņŃ�.“كĿف�ذŜى�خŀع�ľŔĿĊĿا�łĸœ�łĿ�îŃ�îŌŔداً�فŎĿŎŃ�ņńŔĿا�Œف�ŊŔŀع�ĎثĬœذي�Ŀا�(طŔĸŀĿا�)د�ŎĿŎńĿا�ĎòتĬœو

ĘœتĎط�ĿثŎòت�اŔĔňĀĿة�ا��صŔŀة�ŎĿŎńŀĿد�فŋ�Œذه�اĿîĄĿة�تŎاف�ĎاĎĘĿوط�الآتŔة :

� •.ņńŔĿا�Œد�فŎĿŎńĿد�اŜŔŃ

� •.ņœĊĿاŎĿفة�اĎĬŃن�îļŃم�إĊع

٤� اĿجنسية�اĿيمنية�Ŀلمغتربين��

�ņŔñĎغتńĿا�ņŃة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�ľńĄœن�îك�ņŃ�“:�ľة�كŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿîñتع�ńتœ�ŊŇى�أŀن��عŎŇîĸĿا�ņŃ��(٣)ة�Ďĸدة�(٣)�فîńĿص��اňوت�
�ŒتĿد�اŜòĿة�اŔĔňب�جĔاكت�ŎĿو�ŊňŃ�ĂœĎب�صŀى�طŀءً�عîňñن�وŎŇîĸŀĿ�ًîĸة�وفŔĔňĀĿذه�اŋ�ņع�ľتخœ�łĿو�ņطŎĿا�Œأراض�ŊدرتîغŃ�ņŔă

 .«îŌňŔŇاŎķوض�ĎĴńñ�îŌňطĸœ

��



�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص�œت�îňĿ�ņŔòت�ņŔļńا�ņŔŔňńŔĿاĿذļœ�ņœتŎòĔن�جîŔĔňت�أجŔòňة��ņŃالإîĸñء�عŀى�الارتîòط�Ŏñط�łŌňوذĿك�ñإجîزة�
اăتîĴظ�ا�ŒňńŔĿاńĿغتĎب�ŔĔňĀñت�Ŋو�ŎĿاكتĔب�جŔĔňة�دوĿة�ا�ĎĀŌńĿط�ĂĜĴœ�łĿ�îńĿîع�ņرغòت�Ŋف�ŒاĿتخ�Œŀع�ņجŔĔňت�ŊاŔňńŔĿة.

ثانياً�:�اكتساب�اĿجنسية�اĿيمنية�في�تاريخ�لاحق�Ŀلميلاد��

�ĊĬñ�îŌòŀطœذي�Ŀد�اĎĴŀĿ�îŋĎœĊĸب�تĔăة�ĿوĊĿا�ņŃ�îŌĄňńñد�ŜŔńŀĿق�ăخ�لاœرîت�Œة�فŔĔňĀĿا اĿت�ĒňĀطœĎق��ņŃطĎق�اكتîĔب�
اēتîĴŔء�اĎĘĿوط�اĿتœ�ŒتطŎŇîķ�îŌòŀن�اĊĿوĿة.

و�ĊķتضŎŇîķ�ņńن�اŔĔňĀĿة�ر�łķ(٦)�ňĔĿة�١٩٩٠م��عĊدا�îă�ņŃلات�اĊĿخŎل�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وأشîر�إĿى�اĎĘĿوط�اńĿتطòŀة�
�،ĒňĀتĿى�اŀتب�عĎتت�ŒتĿر�اîوالآث�،ĒňĀتĿت�اîòŀط�Œف�ľĜĴĿîñة�ĜختńĿة��اŌĀĿوا�،îŌعîòاجب�اتŎĿاءات�اĎوالإج�،îŌňŃة�Ŀîă�ľļĿة�òĔňĿîñ

.îŌعîòاجب�اتŎĿاءات�اĎالإج�ņŔòŇ�łلات�ثîĄĿذه�اŋول�îňتŇ�Œŀœ�îńŔوف

١� Ͳيمنية�Ŀلأم�اĿمقترنة�بالانتساب�Ŀيمن�اĿقائم�على�الإقامة�في�اĿتجنس�اĿا

�ņŃ�:ةŔĿîتĿلات�اîĄĿا�Œة�فŔĔňĀĿا�ĂňŃ�ĎœزŎĿض�اĎى�عŀءً�عîňñري�ŎŌńار�جĎĸñز�ŎĀœ�«:ŊŇى�أŀدة�(٤/أ)�عîńĿص�اňت�:�ŒŇŎŇîĸĿص�اňĿا
و�ĊĿف�ŒاĿخîرج��ņŃأم�تŋ�ľńĄذه�اŔĔňĀĿة�وأب�ŎŌĀŃل�اŔĔňĀĿة�أو�لا�جŔĔňة��ŊĿوذĿك�ĎĘñط�أن�Ŏļœن��Ċķج�ľĬإŃîķت�ŊاîĬĿدœة�ĴĜñة�
�Ċķة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿره�اîŔب�اختŀن�طŎļœوأن��ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñى�ŀة�عĸñîē�ľķى�ا��ŀت�عîŔĿîتتŃات�Ŏňē�ĎĘة�عĊŃ�ņńŔĿا�Œوعة�فĎĘŃ

.«ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñخ�œرîت�ņŃة�ňēل�Ŝم�خĊُķ

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأĘœ�ŊŇتĎط�لاكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�اĿطîرئة�تŎاف�ĎاĎĘĿوط�اĿتŔĿîة:

� •.ŊĿة�ŔĔňة�أو�لا�جŔĔňĀĿل�اŎŌĀŃة�وأب�Ŕňńœرج���م�îخĿا�Œخص�فĘĿا�ĊĿŎœأن�

� •.ĊشĎĿا�ņēغ�Ŏŀñى�ŀة�عĸñîē�ľķى�ا��ŀة�عŔĿîتتŃات�Ŏňē�ĎĘة�عĊŃ�ņńŔĿا�Œة�فœدîĬĿة�اŃîķالإ

� •.ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñخ�œرîت�ņŃة�ňēل�Ŝم�خĊķ�Ċķة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿره�اîŔب�اختŀن�طŎļœأن�

� •�.ًîńŀĔŃة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�Œل�فŎخĊĿب�اĿîط�Œòňن�ا��جŎļœأن�

� أن�ĊĜœر�Ďķار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿز�ĎœاńĿختص��ĂňńñاŔĔňĀĿة.•

٢� Ͳرشد�Ŀيمن�والإقامة�بها�حتى�بلوغ�سن�اĿميلاد�في�اĿيمنية�بناءً�على�اĿجنسية�اĿاكتساب�ا

اňĿص�ا�ŒŇŎŇîĸĿ:�تňص�اîńĿدة�(٤/ب)���ņŃاŎŇîĸĿن�«...��ņŃو�ĊĿف�Œا�ņœŎñ񯿿�ņńŔĿأج�ņŔŔòňوأîķم�فă�îŌŔتى�Ŏŀñغ�ņē�ŊاĎĿش�Ċوكîن�
�ŊŔŀع�łļĄĿق�اòĔœ�łĿة�وĬńĔĿة�واĎŔĔĿد�اŎńĄŃن�îع�وكńتĀńĿى�اŀة�عĿîع�ŊŀĬĀة�تŋîĬñب�îĜŃ�ĎŔغ�ľĸĬĿا�łŔŀēة�ŔñĎĬĿغة�اŀĿîñ�ًîńŀŃ
ñŎĸĬñة�جîňئŔة�أو�ñŎĸĬñة�ĊŔĸŃة�œĎĄŀĿة�ف�ŒجńœĎة�Ńخŀة�ňĿîñظîم�اîĬĿم�والآداب�اŃîĬĿة�إلا�إذا�كîن��Ċķرد�إ�ŊŔĿاعتîòره�وĎĘñط�أن�Ċĸœم�

.«ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñخ�œرîت�ņŃة�ňēل�Ŝة�خŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿل�اŎخĊĿ�ًîòŀط

 :Œŋوط�وĎة�شĊة�عĿîĄĿذه�اŋ�Œة�فŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�Œل�فŎخĊŀĿط�Ďاشت�Ċķ�ŒňńŔĿع�اĎĘńĿأن�ا�ĊĀŇص�ňĿذا�اŋل�Ŝخ�ņŃ

١� ͘.ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñتى�ă�ņńŔĿا�Œة�فœدîĬĿة�اŃîķالإ

٢� أن�Ŏļœن�ŀĿîñ�ًîńŀŃغة�اŔñĎĬĿة.͘

٣� أن�Ŏļœن��łŔŀēا�łŔŀē�ľĸĬĿاĊòĿن�غîĜŃ�ĎŔب�ŋîĬñة�ت�ŊŀĬĀعĿîة�عŀى�اĀńĿتńع.͘

٤� œĎĄŀĿة�ف�ŒجńœĎة�Ńخŀة�͘ أو�ñŎĸĬñة�ĊŔĸŃة� ا�łļĄĿعñŎĸĬñ�ŊŔŀة�جîňئŔة� òĔœق� �łĿو أن�Ŏļœن��ņĔăاĬńĔĿة�ŎńĄŃد�اĎŔĔĿة�
ĎĘĿîñف�إلا�إذا�كîن��Ċķرد�إ�ŊŔĿاعتîòره.

��



٥� ͘.ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñخ�œرîت�ņŃة�ňēل�Ŝة�خŔĔňĀĿا�Œل�فŎخĊĿب�اŀم�طĊĸœأن�

٦� أن�ĊĜœر�Ďķار��ņŃرئ�ĒŔاŎŌńĀĿرœة�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿز�ĎœاńĿختص��ĂňńñاŔĔňĀĿة.͘

٣� Ͳيمن�Ŀمضاعف�في�اĿميلاد�اĿجنسية�بناءً�على�اĿاكتساب�ا

.«ŊŔً�فîضœأ�ĊĿو�Œòňب�أج񯿿�ņńŔĿا�Œف�ĊĿو�ņŃ�...�»ن�ŎŇîĸĿا�ņŃ�(ج)ة�ĎĸĴĿدة�(٤)�اîńĿص�اňت�:�ŒŇŎŇîĸĿص�اňĿا

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĎĘńĿع�ا�Ċķ�ŒňńŔĿعŀق�اĊĿخŎل�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�فŋ�Œذه�اĿîĄĿة�عŀى�تŎاف�ĎاĎĘĿوط�اĿتŔĿîة:

� •.ņńŔĿا�Œا�فĊĿو�Ċķ�Œòňه�ا��جŎñوأ�ĊĿŎĿن�اŎļœأن�

� •.ĊشĎĿا�ņē�ŊغŎŀñخ�œرîت�ņŃة�ňēل�Ŝة�خŔĔňĀĿا�Œل�فŎخĊĿب�اŀطñ�Œòňا��ج�ĊĿŎĿم�اĊĸتœأن�

� أن�ĊĜœر�Ďķار�جŎŌńري��ŊĄňńñاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îňñء�عŀى�عĎض�اŎĿز�ĎœاńĿختص.•

٤� Ͳعربية��Ŀلأمة�اĿليمن�أو�Ŀيمنية�بناء�على�تقديم�خدمات�جليلة�Ŀجنسية�اĿاكتساب�ا

�ņŃ�Ăتضœ.«ةŀŔŀة�جŃĊة�خŔñĎĬĿة�اŃلأĿة�أو�ĿوĊŀĿأدى��Ċķن�Ŏļœ�ņŃ�...�»ن��ŎŇîĸĿا�ņŃ�(د)ة�ĎĸĴĿدة�(٤)�اîńĿص�اňت�:�ŒŇŎŇîĸĿص�اňĿا
ŋذا�اňĿص�أن�اĎĘńĿع�اĘœ�ŒňńŔĿتĎط��ĂňńĿاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�اĿطîرئة�وفŌĿ�ًîĸذه�اĿîĄĿة�اĎĘĿوط�الآتŔة:

� إĊēاء�ا��ج�ŒòňخîŃĊت�جŀŔŀة��ņńŔŀĿأو�ĿلأŃة�اŔñĎĬĿة.•

� •.ĒňĀتĿب�اŀطñ�Œòňم�ا��جĊĸتœأن�

� أن�ĊĜœر�Ďķار�جŎŌńري��ŊĄňńñاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�اĿطîرئة.•

٥� Ͳيمني�Ŀى�الأصل�اĿمقترنة�بالانتماء�إĿيمن�مدة�معينة�واĿيمنية�بناءً�على�الإقامة�في�اĿجنسية�اĿاكتساب�ا

اňĿص�ا�ŒŇŎŇîĸĿ:�تňص�اîńĿدة�(٤)�اĎĸĴĿة�(ŋـ)���ņŃاŎŇîĸĿن�عŀى�أňœ�ņŃ�...�«:ŊŇت�ŒńإĿى�ا��ص�ľاŃ�ŒňńŔĿتى�تĊĸم�ñطŀب�اŎĜĄĿل�
�ŊفîĜات�ņع�ŊĿزîňوت�ņńŔĿا�Œف�ŊŔñب���Ďķه�ا��Ċة�جŃîķت�إŎòط�ثĎĘñ�îŌŔف�ŊتŃîķإ�ľĬج�ņŃات�Ŏňē�Ēńخ�ĊĬñة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿى�اŀع

ñأœة�جŔĔňة�أخĎى�ع�ŊĄňŃ�ĊňاŔĔňĀĿة».

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĎĘńĿع�اĘœ�ŒňńŔĿتĎط�لإîļŃن�اĊĿخŎل�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�فŋ�Œذه�اĿîĄĿة�اĎĘĿوط�الآتŔة:

� •.ŒňńŔĿا�ľى�ا��صĿء�إîńتŇالا

� الإŃîķة�ف�Œا�ņńŔĿخŎňē�Ēńات�ĸñîēة�عŀى�طŀب�اĊĿخŎل�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� •.ņńŔĿا�Œى�ا��ب�فĿب�إĎķا���ĊĀĿة�اŃîķت�إŎòث

� اĿتîňزل�ع�ņاŔĔňĀĿة�ا��جŔòňة.•

� أن�ĊĜœر�Ďķار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿز�Ăňńñ�ĎœاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

٦� Ͳيمن��Ŀطويلة�في�اĿيمنية�بناءً�على�الإقامة�اĿجنسية�اĿاكتساب�ا

اŎŇîĸĿن�عŀى�أŎĀœ�«:ŊŇز�Ďĸñار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿز�ĂňŃ�ĎœاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة� �ņŃ�(٥)دة�îńĿص�اňت�:�ŒŇŎŇîĸĿص�اňĿا
�ŒñĎĬŀĿوĿلأج�Œòňا�łŀĔńĿاĿذي�لا�تňطòق�ع�ŊŔŀأîļăم�اîńĿدة�اĸñîĔĿة�وذĿك�Ńتى�تŎافĎت�ف�Œشأ�ŊŇاĎĘĿوط�الآتŔة:

� •.ĊشĎĿا�ņē�ًîغĿîñن�Ŏļœأن�

��



� أن�تŎļن�إŃîķت�ŊاîĬĿدœة�ف�ŒاŎŌńĀĿرœة�ñطĸœĎة�ĎĘŃوعة�ĊńĿة�عŎňē�ĎĘات�ŃتتîŔĿîت.•

� أن�Ŏļœن��ņĔăاŎŀĔĿك�ŎńĄŃد�اĎŔĔĿة�وòĔœ�łĿق�ا�łļĄĿعñŎĸĬñ�ŊŔŀة�جîňئŔة�أو�ñŎĸĬñة�ĊŔĸŃة�œĎĄŀĿة�ف�ŒجńœĎة�•
Ńخŀة�ňĿîñظîم�اîĬĿم�والآداب�اŃîĬĿة��Ċķ�ņļœ�łĿ�îŃرد�إ�ŊŔĿاعتîòره.

� أن�تŎļن��ŊœĊĿوŀŔēة�ĎĘŃوعة�ĔļĿب�اŔĬĿش.•

� أن�Ŏļœن�ŀĿîñ�ًîńŀŃغة�اŔñĎĬĿة.•

� أن�Ŏļœن�ذا�كîĴءة�تĄتîج�إ�îŌŔĿاŜòĿد،�وŎĀœز�فŋ�Œذه�اĿîĄĿة�إعîĴءه��ņŃشĎط�الإîńĿم�ŀĿîñغة�اŔñĎĬĿة“.•

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĎĘńĿع�ا�ŒňńŔĿاēتĐŀم�شĎطîً�أîŔēîēً�ف�ŒطĿîب�اĊĿخŎل�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة��ŎŋالإŃîķة�اĿطŀœŎة�
اŔñĎĬĿة� إĿى�شĎط�الإŜēم�والإîńĿم�ŀĿîñغة� ف�ŒاĊŃ�ņńŔĿة�عŎňē�ĎĘات�ŃتتîŔĿîت�ŀĿتأك�ņŃ�ĊاîŃĊŇج�Ŋف�ŒاîńĀĿعة�اŔňńŔĿة�îñلإضîفة�

وŔĸñة�اĎĘĿوط�اńĿذكŎرة.

٧� Ͳيمن�Ŀمخفضة�في�اĿيمنية�بناءً�على�الإقامة�اĿجنسية�اĿاكتساب�ا

اňĿص�ا�ŒŇŎŇîĸĿ:�تňص�اîńĿدة�(٦)��ņŃاŎŇîĸĿن�عŀى�أŊŇ:»�تخĴض�اĊńĿة�اŎĜňńĿص�ع�îŌŔŀف�Œا�ĊňòĿ(٢)��ņŃاîńĿدة�اĸñîĔĿة�إĿى�
خŎňē�Ēńات�ŃتتîŔĿîت�òĔňĿîñة�إĿى�ا��ج�ŒòňاĿذي��ľĜĄœعŀى�إذن��ņŃاŎĿزĿîñ�ĎœتŎط�ņف�Œا�ĊĜĸñ�ņńŔĿاĿتĿ�ĒňĀضĎورات�ĄŀŃة�
اĿت�ĒňĀخŜل�اĿثŜثة�شŎŌر�اĿتŔĿîة�لاĸŇضîء�اĊńĿة�اńĿذكŎرة،� اĊńĿة�فŜĬًف�Œا�ĊĬñ�ņńŔĿالإذن،�وت�ŊńœĊĸطŀب� وĘœتĎط�إŃîķتŋ�Ŋذه�
وإذا�îŃت�اńĿأذون��ŊĄňŃ�ľòķ�ŊĿاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�جîز�ĐĿوجت�Ŋو��ولاده�ا�ĎĜĸĿاĿذ�ņœكŎŇîا�ŎŃجŎد�ŊĬŃ�ņœوķت�صĊور�الإذن�واēتĎńوا�

.�ņńŔĿا�Œف�îŌŃîķأ�Ċķ�ŒفŎتńĿن�اŎļœ�ŒتĿة�اĊńĿîñة�وŃîķلإîñا�ŎĬĴتňœأن��Ŋتîت�وفķى�وĿإ�ŊĬŃ�ņŔńŔĸŃ

ăŜœظ�فŋ�Œذا�اňĿص�أن�اĎĘńĿع�ا�Ċķ�ŒňńŔĿاشتĎط�عŀى�طĿîب�اĿت�ĒňĀكîفة�اĎĘĿوط�اŜĿزŃة�ف�ŒاĿت�ĒňĀاîĸĿئ�łعŀى�الإŃîķة�
اĿطŀœŎة�ف�ŒاŃ�ņńŔĿع�تĊŃ�ľœĊĬة�الإŃîķة�اńĿطñŎŀة�ف�ŒاĿ�ņńŔĿتŎļن�خŎňē�Ēńات�Ċñلا�ņŃ�ًعŎňē�ĎĘات�وĎĘñط�اŎĜĄĿل�عŀى�إذن�
�ņŃاŎĿزĿîñ�ĎœتŎطĊñ�ľòķ�ņاœة�ĊŃة�الإŃîķة�اńĿتطòŀة�وذĿك��ĊĜĸñاĿتĒňĀ،�وòœط�ľالإذن�إذا�اĸŇضت�ĊŃة�اĿخŎňē�Ēńات�وœ�łĿطŀب�
اĿت�ĒňĀخŜل�اĿثŜثة�شŎŌر�اĿتŔĿîة،�ك�îńتĔتطŔع�اĐĿوجة�وا��ولاد�ا�ĎĜĸĿإكîńل�ĊŃة�اĿتŎط�ņإذا�îŃت�اńĿأذون�Ŀîñ�ŊĿتŎط�ľòķ�ņاĸŇضîء�

ĊŃة�اĿخ�ĒńاŎňĔĿات�أو��ľòķاĸŇضîء�ĊŃة�اĿثŜث�أش�ĎŌاĿتŔĿîة�ĊńĿة�اĿخŎňē�Ēńات.

٨� Ͳجنسية�Ŀمكتسب�اĿعائلية�Ŀتبعية�اĿطارئة�عن�طريق�اĿيمنية�اĿجنسية�اĿا

اŔňńŔĿة�ñطĸœĎة�اĿتŔĬòة�ĐĿوج�îŌإلا�إذا�طòŀت�ذĿك� أŊŇ:“�لا�تĔļب�زوجة�اńĿت�ĒňĀاŔĔňĀĿة� اŎŇîĸĿن�عŀى� �ņŃ�(٩)دة�îńĿص�اňت�
و�ĎĘŇط�îŌòŀف�ŒإĊăى�اĄĜĿف�اŔŀĄńĿة�واēتĎńت�اĐĿوجŔة�îķئńة�ĊńĿة�أرñع�Ŏňēات��ņŃتîرœخ�ŋذا�اĿطŀب�وĬœ�łĿتĎض�اŎĿز�Ďœعŀى�
�łŌتŃîķت�إŇîإذا�ك�łŌŔñة���ŔĬòتĿق�اœĎطñة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿن�اŎòĔتļŔر�فŎذكńĿا�ĒňĀتńŀĿ�ĎĜĸĿا��ولاد�ا�îŃرة�أŎذكńĿة�اĊńĿل�اŜك�خĿذ
�îńñء�îĴœطة�الإœĎش�ĊشĎĿا�ņē�łŌغŎŀòĿة�ŔĿîتĿة�اňĔĿل�اŜة�خŔŀا��ص�łŌتŔĔňج�łŋرîŔوا�اختĎĸœأن��łŌĿو�ņńŔĿا�Œف�łŌŔñع�أŃة�œدîĬĿا

.“łŌńŔŀĬوت�łŌأتĘŇ�ľŔòē�Œت�فîĸĴŇ�ņŃ�łŌŔŀة�عĿوĊĿا�ŊتĎĔخ

و�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĎĘńĿع�اĘœ�ŒňńŔĿتĎط�لاكتîĔب�زوجة�اńĿت�ĒňĀاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ñطœĎق�اĿتŔĬòة�اĎĘĿوط�الآتŔة:

� ت�łœĊĸطŀب�اĊĿخŎل�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وŋ�ĎĘŇذا�اĿطŀب�ف�ŒإĊăى�اĄĜĿف�اŔŀĄńĿة.•

� أن�تĔت�ĎńاĐĿوجŔة�îķئńة�ĊŃة�أرñع�Ŏňēات��ņŃتîرœخ�الإعŜن.•

� أن�لا�ĬœتĎض�اŎĿز�Ďœعŀى�دخŎل�اĐĿوجة�ف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�خŜل�اĊńĿة�اńĿذكŎرة.•

�łŌĄňŃ�îńة،�كŔĬòتĿîñة�ŔĔňĀĿذه�اŌñ�ĎĜĸĿتع�أولاده�اńة�تŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿîñ�Œòňا��ج�ĒňĀى�تŀتب�عĎتœ�ŊŇص�أňĿا�ņŃد�îĴتĔœ�îńك
اĎĘńĿع�اĄĿق�ف�ŒاĿتخ�Œŀع�ņاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�واختîŔر�جŔĔňت�łŌاĸñîĔĿة�خŜل�اňĔĿة�اĿتŔĿîة�ŎŀòĿغ�ņē�łŌاĎĿشĊ،�فإذا�اختîر�ŋؤلاء�

.łŌńŔŀĬت�ľŔòē�Œت�فîĸĴŇ�ņŃة�ĿوĊĿا�ŊتĎĔخ�îńñء�îĴœالإ�łŌŔŀة�وعŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�łŌňت�عĿى�زاĿا��و�łŌتŔĔňج

��



اكتساب�اĿمرأة�الأجنبية�اĿمتزوجة�من�يمني��اĿجنسية�اĿيمنية�

�تňص�اîńĿدة�(١١)�عŀى�أن:»�اĎńĿأة�ا��جŔòňة�اĿت�ŒتتĐوج�شĎع�Œňńœ�ņŃ�ًîتĊخ�ľف�ŒجŔĔňتŃ�Ŋتى�تŎافĎت�اĎĘĿوط�الآتŔة:

� •.ĎœزŎĿى�اĿك�إĿذñب�ŀط�łœĊĸت

� ĎŃور�أرñع�Ŏňēات�عŀى�ا���ņŃ�ľķتîرœخ�اĐĿواج.•

� ĐŀĿوج�• اŔňńŔĿة�وĄœق� اŔĔňĀĿة� �Œف�îŌĿŎى�دخŀرة�عŎذكńĿا اŎĿزĎĸñ�Ďœار�òĔŃب�خŜل�ĊŃة�ا��رñع�اŎňĔĿات� ألا�ĬœتĎض�
.îŌة�ذاتĊńĿل�اŜخ�ĎœزŎĿى�اĿص�إŎĜخĿذا�اŋ�Œف�ŊاضĎاعت�łœĊĸت

�ŒتĿة�اŔòňة،�وا��جŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿîñ�îŌزوج�ĒňĀتœ�ŒتĿة�اŔòňا��ج�ņŔñ�łļĄĿا�Œى�فŎē�Ċķ�ŒňńŔĿع�اĎĘńĿأن�ا�ĊĀŇص�ňĿل�اŜخ�ņŃ
تتĐوج�Œňńœ�ņŃ،�فĐĿîوجة�ف�ŒاĿîĄĿت�ņŔلا�تĊخ�ľف�ŒاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�إلا�إذا�أعňŀت�رغòت�îŌف�ŒذĿك�وتŎافĎت�شĎوط�ňŔĬŃة.

الآثار�اĿمترتبة�على�اكتساب�اĿجنسية�:

�ŒرجîخĿأم�ا�ŒŀاخĊĿى�اŎتĔńĿى�اŀاءً�عŎēة�ĿوĊĿد�واĎĴĿا�ņŃ�ľļĿة�òĔňĿîñت�îŃاĐتĿق�واŎĸăء�ŎĘŇة�ŔĔňĀĿطة�اñم�راîŔķى�ŀتب�عĎتœ
:�Œالآت�ŎĄňĿى�اŀر�عîذه�الآثŋن�îŔñو�ĎصîĬńĿا�îŌŃŎŌĴńñة�ŔĔňĀĿا�Ďļولادة�ف�ņŃة�ĎتأخŃة�ŀăĎŃ�Œع�إلا�فķاŎĿى�اĿز�إĎòت�łĿر�îذه�الآثŋو

��Œالآت�Œف�ľثńوتت���	داخلي�Ŀوطني�(اĿمستوى�اĿجنسية�على�اĿمترتبة�على�اكتساب�اĿأ�ـ��الآثار�ا

١� Ͳ��Œŋرة�Ŏص�łŋوأ اĎĄĿب� أو� �łŀĔĿء�اîňأث ك�îŌŇîŔوîŔēدتŎē�îŌاءً� �ņع ĊĿîñفîع� �ŊŃاĐتĿا اĊĿوĿة� ŔĔňĀĿة� اĎĴĿد� اŇتîńء� عŀى� œتĎتب�
اĿتŔŀļف�ñأداء�اĿخŃĊة�اœĎļĔĬĿة�

٢� Ͳخص�ŀة�و�تتŔŀاخĊĿا�îŌتîĬœĎĘف�تŜً�لاختîĬòى�تĎى�أخĿة�إĿدو�ņŃ�îŋاĊŃف�ŀختœق�ŎĸĄĿا�ņŃعة�ŎńĀńñ�Œòňا��ج�ņع�ŒňطŎĿا�ĐŔńتœ
ŋذه�اŎĸĄĿق�عîدة�فĎĬœ�îńŔف�ŎĸĄĿîñق�اŔēîŔĔĿة�كĄق�الاŇتخîب�واĿتĎش�ĒĿîĀńŀĿ�ĂاŔŀĄńĿة�والإشتĎاك�ف�Œا�ĒĿîĀńĿاŔňŌńĿة�
اŃîĬĿة�وŋذه�اŎĸĄĿق�ĎĄœ�Ċķم�ļŃتĔب�اŔĔňĀĿة��îŌňŃإŃ�îŃطîĸŀً�أو�إĿى�ĎŃ�ņŔăور�ĊŃة� اîňńĿصب� واĄĿق�ف�ŒتĿŎى� واŔŀĄńĿة�

ňŔĬŃة��ņŃتîرœخ�إكتîĔب�اŔĔňĀĿة�.

٣� Ͳ.ق�ŔòتطĿن�واجب�اŎŇîĸĿوا�Œòňا��ج�ĎĜňĬĿت�ذات�اîزعîňńĿا�Ďظňñة�ĜختńĿة�اńļĄńĿا�ĊœĊĄت�Œف�Œòňا��ج�ņع�ŒňطŎĿا�ĐŔńتœ

٤� Ͳط�ŀختńĿا اĐĿواج� Ŀîăة� �Œف�îńلات�كîĄĿا اŔĔňĀĿة�فĬñ�Œض� �ľŃîĄñ �ņŔطòتĎńĿا �ņœĎالآخ �ĒňĀتĿ �Ŋñ�ĊتĬœ�ًîēîēة�أŔĔňĀĿا �ĊĬت
.(ĒňĀتńĿوجة�اĐĿة�òĔňĿîñة�ĬŔòتĿîñ�ĒňĀتĿة�اĿîă�Œً�فîضœة�،�وأŔňńŔĿأة�اĎńŀĿ�ĎĜĸĿأو�ا��ولاد�ا�،�ŒňńŔñوجة�ĐتńĿة�اŔòňا��ج)

:�Œالآت�Œف�ľثńي وتتĿدوĿمستوى�اĿجنسية�على�اĿمترتبة�على�اكتساب�اĿب�ـ��الآثار�ا

� عŀى�اĊĿوĿة�اĿت�ľńĄœ�Œرع�îŋîœîجŔĔňت�îŌاîńĔĿح�ĊĿîñ�łŌĿخŎل�إĿى�إ�îŌńŔŀķوالإŃîķة�اĊĿائńة�ف�ŊŔدون�أن�Ŏļœن�ă�îŌĿق�•
إîĬñد�łŋأو��ņŃ�łŌĬňŃاĎĿجŎع�إĿى�إ�îŌńŔŀķ،�وĜŇ�îŃ�Ŏŋت�ع�ŊŔŀاتŔķîĴة�îŋف�îŇîاĊĸĬňńĿة�ňēة�١٩٢٥م�إذ�ĜŇت�اîńĿدة�

(٦)��îŌňŃعŀى�اĿتĐام�ك�ľدوĿة�Ŏòĸñل�رع�îŋîœîا�ņŃ�ņœĊĬòńĿدوĿة�أجŔòňة�.

� •�ŒēîŃŎŀñĊĿا�ľخĊتĿق�اœĎط�ņك�عĿة�وذŔòňة�أجĿدو�łŔŀķإ�Œر�فĎض�łŌĸĄĿإذا��îŌńŔŀķرج�إîخ�îŋîœîة�رعœîńă�Œة�فĿوĊĿق�اă
.ŊتŃĎñ�ŒňطŎĿع�اńتĀńŀĿة�œîńă�îŌŔňاطŎńĿول�ĊĿة�اœîńă�ĊĬœو�ĎŃم�ا��ĐĿة�إذا�ŔĿوĊĿى�اŎعĊĿك�اœĎĄأو�ت

��



ثاĿثاً�:�إجراءات�منح�اĿبطاقة�اĿشخصية�Ŀمكتسب�اĿجنسية�اĿيمنية��وآثارها:

أ�ـ�إجراءات�منح�اĿبطاقة�اĿشخصية�Ŀمكتسب�اĿجنسية�اĿيمنية�:

اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات� (�تŎĸم�ĄŀĜŃة� ا�ŒŇĊńĿعŀى�أن� �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال� اŜĿئĄة� �ņŃ�(٥٧�)دة�îńĿا تňص�
îŔòñن�ش�ľŃîع�ņك�ľشخص�اكتĔب�أو�اēتĎد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�خŜل� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا واŔĔňĀĿة�Ŏńñافîة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�

أŎòēع�ņŃ��ņŔتîرœخ�صĊور�اĎĸĿار�فŋ�Œذا�اĘĿأن�).

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃة�îافŎńñة�ŃĐŀŃة�ŔĔňĀĿازات�واŎĀĿة�واĎĀŌĿة�اĄŀĜŃأن��îňĿ�Ăتضœدة�îńĿص�اŇل�Ŝخ�ņŃ
îŔòñن�ع�ņك�ľشخص�اكتĔب�أو�اēتĎد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�خŜل�أŎòēع�ņŃ�ņŔتîرœخ�صĊور�اĎĸĿار�إلا�أ�ŊŇلا�œتŎŃ�łافîة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�
اĎĀŌĿة� اĿتŔĔňق�Ńع�ĄŀĜŃة� اŔŇĊńĿة� فòňŔغ�Œعŀى�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال� اòĔĿب� ذĿك�و�îńŌŃكîن� أîòēب� ĎĬŇف� ولا� �îŌتŔńŋأ �łرغ ñذĿك�
اŎĀĿاŇب� �ņŃ�ĎŔكث�Œف�ņŔتĄŀĜńĿا�ņŔñة�ķŜĬĿا �łŔظňتĿ �Ēēى�وضع�أĿفة�إîإض�، اîńĿدة� اŌñ�ľńĬĿذه� �ľŔĬĴتĿة�ŔĔňĀĿوا واŎĀĿازات�

�:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀاءات�عĎالإج�ņŃ�ņŔعŎŇك�îňŋة�،�وŔائĎة�والإجŔŀńĬĿا

�الإجĎاءات�اŎĿاجب�اتخîذ�îŋفļŃ�Œتب�وك�ľŔاĄŀĜńĿة:�

١� Ͳازات�ŎĀĿة�واĎĀŌĿة�اĄŀĜńñة�ŔĔňĀĿإدارة�ا�ņŃة�ĊńĬŃ�(ةŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔدة�اكتîŌش�)�ņŃ�ľق�ا��صòرة�طŎص�łœĊĸت
واŔĔňĀĿة�وîĸŃرŇتñ�îŌأص�ľشîŌدة�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�.

٢� Ͳ.�(٦e�٤�)س�îĸŃ�ņŔتŔĔńش�ņŔرتŎب�صŀط

٣� Ͳ.تب�ļńĿا�łختñرة�ŎŌńŃة�ĄŀĜńĿا�ľŔع�وكŔķŎت�تĄت�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿى�اĿة�إŔĿîēإر�ľńع

٤� Ͳ.ة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔدة�إكتîŌش�ņŃرة�Ŏة�وأخذ�صŔĔňĀĿا�ľĀĔñص�îخĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿîñم�îŔĸĿا

:�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿا��Œف�îŋذîاجب�إتخŎĿاءات�اĎالإج�

١� Ͳتب�ļŃ�ņŃة�ŔĿîēجب�إرŎńñو�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿا�ĎœĊŃ�ņŃة�ŔĿة�الآŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿً�اîòĿîط�ĒňĀتńĿم�اĊĸتœ
اŎĿك�ľŔواĎńĿفق��îŌñشîŌدة�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.

٢� Ͳم�îŔĸĿة�واŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿب�اŀرة�طîńتēم�اŜتēم�واŎēĎĿفع�اĊĿوق�ĊňĜĿى�اĿب�إŀطĿم�اĊĸŃة�Ŀîăإ�łتœ
ñتòĬئة�اîŇîŔòĿت�.

٣� Ͳ.ت�îœĎĄتĿا�łĔķى�Ŀب�إŀطĿة�اĿîăîñ�ŊòئîŇأو��ĎœĊńĿم�اŎĸœ

٤� Ͳة�ĬاجĎŃ�ĊĬñة�ĸفĎńĿئق�اîثŎĿîñ�îŌتŇرîĸŃة�وŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اĄص�ņي�عĎĄتĿق�واŔķĊتĿîñة�ĬاجĎńĿت�واîœĎĄتĿا�łĔķم�Ŏĸœ
اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�واēتîńļل�الإجĎاءات�واŎĿثîئق�وأخذ�تŔķŎع�وńĜñة�اŎŌĘĿد�Ńع�ńĜñة�ĊĸŃم�اĿطŀب�ف�ŒاĐĀĿء�اńĿخĜص�

ĿذĿك�وتĊو�ņœاĎńĿفîĸت�خŀف�الاēتîńرة�.

٥� Ͳ.ةŔĔňĀĿا�ľĀē�Œت�فîŇîŔòĿفة�اîك�ľŔĀĔوت�ĊŔķ

٦� Ͳ.�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿا�Œة�فĬòتńĿة�اŔňĴĿة�واœاءات�الإدارĎة�الإجŔĸñل�îńļتēا

��ب�ـ�أثر�منح�اĿبطاقة�اĿشخصية�على�اĿتجنس:

:�Œŋة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا

�îŌوعĎف �Ċăأ أو� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� اĊĿاخŔŀة�ع�ņطœĎق�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال� اĊĿوĿة�ńŃثŀة�Ŏñزارة� �îŋرĊĜة�تŔŇوĎتļĿا ñطķîة�
.�ًîĸŀطŃر�Ďļتœولا�Ŋñ�ًîصîخ�ņاطŎŃ�ľļĿ�ًîŔňً�وطîńķة�رķîطñ�ľك�ľńĄوت�ĒňĀتńĿأو�ا�ŒňńŔĿا�ņاطŎńĿة�اœŎŋت�îòلإث
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:��Œالآت�Œة�فŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ĂňŃى�ŀة�عòتĎتńĿر�اîالآث�ľثńوتت

١� Ͳ.تîŃĊخĿع�اŔńى�جŀل�عŎĜĄĿا�îŌŀŃîăى�ŀع�ľŌĔœ�îńŃ�îŋĊŔخص�وتأكĘĿة�اœŎŌñف�œĎĬتŀĿة�ňŃة�آŀŔēو�ĎòتĬت

٢� Ͳ.Œòňا��ج�ņŔñو�ŊňŔñ�ĐŔŔńتĿث�اŔă�ņŃأو��îŌñ�ľŃîĬتĿث�اŔă�ņŃ�ًاءŎē�ŒňńŔĿا�ņاطŎńŀĿة�ŔتŎòثĿئق�اîثŎĿا�łŋأ�ņŃ�ĊĬت

٣� Ͳ�ľŔĿĊĿجة�îăة�دون�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀŀĿ�ًŜŃîă�ًîŔňńœ�ĊĬœة�œŎŌĿت�اîòة�إثķîطñ�ľńĄœ�ņŃن�񯿿�ŊتŔĔňت�جîòإث�ņع�îŌŀŃîă�Œňتغ
.�ŊتŔĔňت�جîòلإث�Ďآخ

٤� Ͳ.ة�ŔńēĎĿئق�اîثŎĿا�Ďئîēو�ĎĴĔŀĿاز�Ŏى�جŀل�عŎĜĄĿة�اŔňńŔĿة�اĿوĊĿا�ņŃة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ľńĄœ�ņŃع�ŔتطĔœ

٥� Ͳة�ēرîńŃة�وŃîĬĿة�اĴŔظŎĿا�Œف�ŊĸĄة�كŔňńŔĿا�ņŔŇاŎĸĿا�îŌتĎķأ�ŒتĿق�اŎĸĄĿفة�اîļñة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ľńĄœ�ņŃتع�ńتœ
.�ĒňĀتńŀĿة�òĔňĿîñأن�ĘĿذا�اŌĿ�îŋĎافŎزم�تŜĿوط�اĎĘĿر�اîòالإعت�Œع�ا��خذ�فŃة�ŔŇĊńĿة�واŔēîŔĔĿق�اŎĸĄĿا

٦� Ͳة�Ōج أœة� ĊĿى� �îŋدîńإعت �ņع�عîňتŃالا وŔĀă�îŌĿة�ولاŎĀœز� Ńطĸŀة� ذات�ĊĜŃاŔķة� اòĿطķîة� �Œف اĊńĿوŇة� اîŇîŔòĿت� �ĎòتĬت
.�îŌŇŜطñأو��îŋĎœوĐت�تòة�إلا�إذا�ثŔŃŎļă�ĎŔة�أو�غŔŃŎļă

٧� Ͳ�ĐاكĎŃء�ŎĘŇت�وîŃاĐتĿق�وإŎĸă�ņŃ�îŌŔŀتب�عĎتœîŃو�ĎŔغĿع�اŃات�ĊķîĬتĿت�واîķŜĬĿا�Œة�فĊńتĬńĿا�Œŋة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا
ŔŇŎŇîķة�ŃختĴŀة�.

٨� Ͳ.Ŋرجîوخ�ņńŔĿا�ľة�داخŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ľńĄœ�ņŃة�œîة�ورعœîńăة�ĿوĊĿى�اŀع

��



الفرع�الثاني
الأحكام�اـِّتعلقة�بسحب�الجنسية�اليمنية�

اŔňńŔĿة�لا�ŎĀœز� اŔĔňĀĿة� اŔĔňĀĿة�عŀى�أن:»� ŎŇîķن� �ņŃ�(١٧) اîńĿدة� ñإجĎاء�الإîĸēط�Ŕăث�ĜŇت� ا�ŒňńŔĿا��خذ� اĎĘńĿع� رفض�
إîĸēط�îŌع�Œňńœ�ņإطîķŜً�طēĊŀĿ�ًîĸòتŎر،�وŎĀœ�ņļĿز��ņńŃ�îŌòĄēاكت�îŌòĔوفĿ�ًîĸلأîļăم�اňŔòńĿة�فŋ�Œذا�اŎŇîĸĿن».

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĎĘńĿع�ا�ŒňńŔĿاķت�ĎĜعŀى�إجĎاء�Ąēب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة��ņńŃاكت�ņŔñ�ًîķĎĴŃ�،��îŌòĔاĄĔĿب�اŎĀĿازي�
اĿذي�œتĸĄق�فîă�Œلات�ĊĄŃدة�تĘļف�ع�ņعĊم�جĊارة�اŎĿط�ŒňاĿطîرئ�ف�ŒالاŇتîńء�ĊŀĿوĿة�وîńĀĿعت�îŌاŎĿطŔňة�وŎńñجب�Ďķار�جŎŌńري�
خŜل�فتĎة�زŔňŃة�ĊĄŃدة،�و�ņŔñاĄĔĿب�اŎĿج�ŒñŎاĿذي�œتĸĄق�فîă�Œلات�ĊĄŃدة�ŇتĀŔة�إخŜل�اŎĿط�ŒňاĿطîرئ�Ŏñاجîòت�ŎĄŇ�ŊاĊĿوĿة�

وŎńñجب�Ďķار��ņŃوز�ĎœاĊĿاخŔŀة�دون�اĿتĴñ�ĊŔĸتĎة�زŔňŃة�ĊĄŃدة.

:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀع�ņŔتĿîĄĿا�Œŀœ�îńŔول�فîňتŇو

أولاً�:�اĿسحب�جوازاĿ�ًلجنسية��اĿيمنية�

اňĿص�ا�ŒŇŎŇîĸĿ:�تňص�اîńĿدة�(١٨)�ŎŇîķ�ņŃن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�عŀى�أŎĀœ�«:ŊŇز�Ďĸñار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿزĄē�Ďœب�
اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة��ņńŃاكت�îŌòĔوذĿك�خŜل�اĿخ�ĒńاŎňĔĿات�اĿتŔĿîة�ŌĿذا�الاكتîĔب�Ńتى�تŎافĎت�Ŀîăة��ņŃاîĄĿلات�الآتŔة:

إذا��łļăعñŎĸĬñ�ŊŔŀة�جîňئŔة�أو�ñŎĸĬñة�ĊŔĸŃة�œĎĄŀĿة�ف�ŒجńœĎة�Ńخŀة�ňĿîñظîم�اîĬĿم�والآداب�اŃîĬĿة�و�Ċķ�ņļœ�łĿرد�. ۱
إ�ŊŔĿاعتîòره.

۲ ..ĎœزŎĿا�Ŋŀòĸœون�عذر�Ċñع�îطĸŇك�الاĿن�ذîوك�ņŔتŔĿîتتŃ�ņŔتňēة�ĊŃ�ņńŔĿا�Œة�فŃîķالإ�ņطع�عĸŇإذا�ا

إذا�كîن�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îňñءً�عŀى�أŎķال�أو�وîķئع�غ�ĎŔصĄŔĄة�وفŋ�Œذه�اĿîĄĿة�Ŏļœن�Ąēب�اŔĔňĀĿة�اńĿذكŎرة�. ۳
ف�Œأي�وķت�Ńتى�ثòت�ذĿك.

إذا�تŎافĎت�اĊĿلائĊĿ�ľى�اîŌĀĿت�اńĿختĜة�عŀى�Ŀîñ�ŊŃîŔķتĎوœج�îòńĿدئ��ņŃشأ�îŌŇتœŎĸض�اňĿظîم�ا�ŒēîŔĔĿأو�الاķتîĜدي�. ٤
�ņŃى�أŀع�Ďخط�ľńأي�عñم�îŔĸĿة�اĿوîĄńñ�ŊŃîŔķى�ŀة�أو�عŔòňة�أجŔēîŔēئة�Ŕŋى�Ŀإ�ŊئîńتŇى�اŀد�أو�عŜòĿا�Œف�Œعîńأو�الاجت

.ņطŎĿة�اŃŜēة�وĿوĊĿا
إذا�دخ�ľف�ŒجŔĔňة�أجŔòňة�Ċñون�اŎĜĄĿل�عŀى�الإذن�اŎĜňńĿص�ع�ŊŔŀف�ŒاîńĿدة�(٢٢)�ŋ�ņŃذا�اŎŇîĸĿن“.. ٥

وœتŋ�ņŃ�ņŔòذا�اňĿص�أن�Ąēب�اŔĔňĀĿة�جŎازا�ņńŃ�ًاكتŃ�ľòķ�îŌòĔض�ŒخŎňē�Ēńات��ņŃاكت�Ŏŋ�îŌñîĔإجĎاء��ņļńœاŀĔĿطة�
اĿتŔĴňذœة��ņŃتĊارك�اĿخطأ�اĿذي�وĬķت�ف�îŌĄňńñ�ŊŔجŔĔňة�اĊĿوĿة��ĒŔĿ�ņńĿأîŌĿ�ًŜŋ،�وœتŋ�ņŔĬذا�الإجĎاء�خŜل�فتĎة�ňŔĬŃة�تŔĿîة�

.ĎĜĄĿا�ľŔòēى�ŀن�عŎŇîĸĿا�îŋدĊă�ŒتĿب�اîòēا���ņŃب�òēرئة�و��ي�îطĿة�اŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اîĔلاكت

ثانياً�:�اĿسحب�اĿوجوبي�Ŀلجنسية�اĿيمنية�

اňĿص�ا�ŒŇŎŇîĸĿ:�تňص�اîńĿدة�(١٩)�عŀى�أŎĀœ�«:ŊŇز�Ďĸñار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿزĄē�Ďœب�اŔĔňĀĿة��ņńŃاكت�îŌòĔوذĿك�
إذا�تŎافòē�Ďب��ņŃا��îòēب�الآتŔة:

إذا��ľòķدخŎل�اĿخŃĊة�اœĎļĔĬĿة�لإĊăى�اĊĿول�ا��جŔòňة�دون�تĎخŔص�ñîēق��ņŃاîŌĀĿت�اŔňńŔĿة�اńĿختĜة.. ۱

۲ ..îŌĬŃت�Ĭطķ�Ċķة�ŔēîŔĔĿت�اîķŜĬĿت�اŇîأو�ك�ņńŔĿى�اŀب�عĎăة�Ŀîă�Œف�Œŋة�وŔòňة�أجŃŎļăة�أو�Ŀة�دوĄŀĜńĿ�ľńإذا�ع

إذا��ľòķا�ľńĬĿف�ŒاĿخîرج�ف�Œ(وظĴŔة)�ĊĿى�ŃŎļăة�أجŔòňة�أو�Ŕŋئة�دوŔĿة�أو�أجŔòňة�وĸñى�فĎĿîñ�îŌŔغ�ņŃ�łا���ĎŃاîĜĿدر�. ۳
.îŌكĎتñ�ņńŔĿة�اŃŎļă�ņŃ�ŊŔĿإ

٤ ..îŌĿ�ŊتŇîŔخ�ņńد�أو�تتضŜòŀĿ�Ŋولائ�Ēńت�łائĎج�Œف�ŊتŇإداñ�ŒئîŌŇ�łļăر�Ċإذا�ص

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĄĔĿب�اŎĿجŔĔňĀŀĿ�ŒñŎة�اŔňńŔĿة��ŎŋجĐاء�ت�ŊĬķŎاŀĔĿطة�اĿتŔĴňذœة�عŀى�اŎĿط�ŒňاĿطîرئ�. ٥
.ņńŔĿا�ŎĄŇ�ŊتîòاجŎñ�ŊĿŜت�لإخîķا��و�ņŃت�ķأي�و�Œف

��



ثاĿثاً�:�الإجراءات�اĿمتبعة�باĿنسبة�Ŀسحب�اĿجنسية�اĿيمنية�ممن�اكتسبها���

طňĿ�ًîĸòص�اîńĿدة�(١٩�،�١٨)�ŎŇîķ�ņŃن�اŔĔňĀĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�:
القيام�بسحب�الوثائق�الخاصة�بالجنسية�(�شهادة�اكتساب�الجنسية�)�والتأشير�في�السجل�أنه�تم�سحبها.. ۱
القيام�بسحب�جميع�وثائق�الأحوال�المدنية�.. ۲
القيام�بسحب�جواز�السفر�اليمني.. ۳
القيام�بعملية�الأرشفة.. ٤

��



الفرع�الثالث
اسÃداد�الجنسية�اليمنية�وردها

اĿمقصود�باسترداد�اĿجنسية��

��ŎŋرجŎع�اĎĴĿد�إîňñ�îŌŔĿءً�عŀى�ط�ĊĬñ�Ŋòŀزوا�îŌĿع񯿿�Ŋňي�òēب��ņŃا��îòēب�.

والاēتĎداد�Ŏļœ�Ċķن�ĎĴŀĿ�ًîĸăد�ňĬńñى�أœ�ŊŇتĸĄق�Ŏĸñة�اŎŇîĸĿن�وذĿك�ĎĀńñد�ت�ĎŔòĬاĎĴĿد�ع�ņرغòت�Ŋف�ŒذĿك�ولاĄœق�ĊŀĿوĿة�
اĎĘĿوط� كîفة� �ĎافŎت �łة�رغĿوĊŀĿ اĿتœĎœĊĸة� ŀĔŀĿطة� �ًîوكĎتŃ الاēتĎداد� Ŏļœن� �Ċķو �ŊتŔĔňى�جĿإ اĎĴĿد� دون�عŎدة� تŎĄل� أن� ňŔăئذ�

.�îŋدادĎتēرات�لاĎòńĿوا

رد�اĿجنسية���

:�ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀع�ņŔتĿîĄĿذه�اŋ�ņŔòŇف�Ŏēد��،�وĎĴĿإرادة�اñ�ًاĎŔاد�كثĊة�دون�الاعتĿوĊĿى�إرادة�اŀءً�عîňñ�îŌŔĿد�إĎĴĿع�اŎرج�Ŋñ�ĊĜĸœ

أولاً�:�حالات�استرداد�اĿجنسية�اĿيمنية�

�  �Ċňع �îŌňت�عŀتخ�Ċķت�Ňîك�ŒتĿة�اŔňńŔĿا�îŌتĔňداد�جĎتēا�łŀĔŃ�Œòňأج�ņŃوجة�ĐتńĿا إذا�طòŀت�اĎńĿأة�اŔňńŔĿة� اĿîĄĿة�ا��وĿى�:�
اĐĿواج�أو�أثîňء�îŔķم�اĐĿوجŔة�وĘœتĎط�ĿذĿك�أن�تŎļن��ĊķاŇتŌت�اĐĿوجŔة�.

� اĿîĄĿة�اĿثŔŇîة�:�إذا�طòŀت�اĎńĿأة�اŔňńŔĿة�اēتĎداد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�اĿت�ŒفĊĸتñ�îŌإرادتòĔñ�îŌب�ت�ĒňĀزوج�îŌاŔĔňĀñ�ŒňńŔĿة� 
أجŔòňة�وĘœتĎط�كذĿك�إŇتîŌء�اķŜĬĿة�اĐĿوجŔة�.

�ًîĸòة�طŔĔňĀĿت�اĊĸف�ŒتĿة�اŔňńŔĿأة�اĎńŀĿ�)ى�أن�ŀت�عĜŇث�Ŕăة�ŔĔňĀĿن�اŎŇîķ�ņŃ�(١٤)دة�îńĿا�îńŌŔŀت�عĜŇن�îتĿîĄĿن�اîتîŋو
��îļăم�اîńĿدت�ņŔ(�١٢�،�١٠)�ŋ�ņŃذا�اŎŇîĸĿن�أن�تĔتĎد�ŋذه�اŔĔňĀĿة�ع�ĊňإŇتîŌء�اķŜĬĿة�اĐĿوجŔة�).

إلا�أن�اîńĿدة�(٢٠)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�اŔĔňĀĿة��Ċķاēتثňت�ŋذا�اĎĘĿط�إذا�دعت�اĿضĎورة�لإŃîķت�îŌف�ŒاŎŌńĀĿرœة�
عŀى�أن�œتض�ņńطŀب�الاēتĎداد�Ŀ�ًîŇîŔñتŀك�اĿضĎورات�Ŕăث�ĜŇت�اîńĿدة�عŀى�أن�(�ĎńŀĿأة�اŔňńŔĿة�اĿت�ŒفĊĸت�جŔĔňتĸńñ�îŌتضى�
اîńĿدتîن�(١٢�،�١٠)��ņŃاŎŇîĸĿن�أن�تĔتĎد�îŋدون�أن�تňت�ŒŌاķŜĬĿة�اĐĿوجŔة�إذا�دعت�اĿضĎورة�لإŃîķت�îŌف�ŒاŎŌńĀĿرœة��عŀى�

أن�œتض�ņńطŀب�الاēتĎداد�ñ�ًîŇîŔñتŀك�اĿضĎورات�).

� اĿîĄĿة�اĿثĿîثة�:�Ŏē�ŒňńŔŀĿاءً�كîن�ذكĎاً�أم�أŇثى�أن�ĔœتĎد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�إذا�كîن��Ċķتخŀى�ع�îŌňوتŔĔňĀñ�ĒňĀة�أجŔòňة�وŋذا� 

�ŊتŔĔňج�ņى�عŀتخ�Ċķن�îة�وكŔòňة�أجŔĔňĀñ�ĒňĀتœذي�Ŀا�ŒňńŔŀĿ�) �:îŌĿŎĸñة�ŔĔňĀĿا ĜŇ�îŃت�ع�ŊŔŀاîńĿدة�(١٥)�ŎŇîķ�ņŃن�

ا��صŔŀة�أن�ĔœتĎد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�إذا�طŀب�ذĿك�كتîŔñîً�وĘœ�łĿتĎط�اŎŇîĸĿن�تخ�ŊŔŀع�ņاŔĔňĀĿة�ا��جŔòňة�كĎĘط�ēŜĿتĎداد).

ثانياً�:�حاĿة�رد�اĿجنسية�اĿيمنية�وفقاĿ�ًلسلطة�اĿتقديرية�ĿلدوĿة�

Ňظ�łاĎĘńĿع�اîă�ŒňńŔĿلات�رد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�òĄē�ņńŃت��ŊňŃوذĿك�ف�ŒاîńĿدة�(١٦)�ŎŇîķ�ņŃن�اŔĔňĀĿة�Ŕăث�جîء�فŎĀœ�)�îŌŔز�
Ďĸñار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�عĎض�اŎĿز�Ďœأن�تĎد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�إĿى�òĄē�ņŃت��ŊňŃاēتîňداîļă񯿿�ًم�اŎńĿاد�(�٢١�،�١٩�،�١٨)�ŋ�ņŃذا�

اŎŇîĸĿن�).

وăŜœظ�أن�اŎńĿاد�(�٢١�،�١٩�،�١٨)�اîĘńĿر�إ�Ċķ�îŌŔĿعĊدت�îăلات�Ąēب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�دون�إردة�اĎĴĿد�وĿîñتŎļœ�ŒĿîن�ĊŀĿوĿة�ăق�
ردñ�îŋإرادت�îŌوòĄē�îŌŇ񯿿�îŋĊăتñ�îŌإرادت�îŌو�îŋĊăوĿذĿك�œطŀق�عŀى�ŋذه�اĿîĄĿة�ĿîĄñة�اĎĿد.

��



المحور�الثاني
الأحكام�المتعلقة�بلجان�الجنسية

الفرع�الأول�
تشكيل�لجنة�الجنسية�واختصاصاتها

أولاً�:�تشكيل�Ŀجنة�اĿجنسية��

�ňĀĿ�Œŋة�تĎĸñ�ľļĘار��ņŃوز�ĎœاĊĿاخŔŀة�تŎļن�ńŌŃت�îŌاĎĿئŔĔŔة�تĎش�ņŃ�ĂŔتĎى��ŊĄňŃشîŌدة�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�فĊă�Œود�اĊĬĿد�
�ĂŔشĎت�îŌتńŌŃن�Ŏļة�تňĀĿ�ĎœزŎĿا�ņŃار�Ďĸñ�ľļĘأن:�(�تñة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿن�اŎŇîķ�ņŃ�(٨)دة�îńĿا�ŊŔŀت�عĜŇîŃ�Ŏŋً�وîœŎňē�Ŋñح�ŎńĔńĿا

�(�ًîœŎňē�Ŋñح�ŎńĔńĿد�اĊĬĿود�اĊă�Œف�ĒňĀتĿدات�اîŌش�łŌĄňŃى�Ďت�ņŃ

وتشكل�Ŀجنة�اĿجنسية�اĿيمنية�من�كلاً�من���

� وك�ľŔاŎĿزارة�ĘĿئŎن�اĿخîŃĊت�اŔŇĊńĿة.•

� رئĄŀĜŃ�ĒŔة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة.�•

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ľŔوك

� •.ŒēîŔĔĿا�ņŃز�ا��îŌج�ľŔوك

� �ĎœĊŃعîم�اĘĿئŎن�اŔŇŎŇîĸĿة�واŔĔňĀĿة�ĄŀĜńñة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة�•

� �ĎœĊŃعîم�اĘĿئŎن�اŔŇŎŇîĸĿة�Ŏñزارة�اĊĿاخŔŀة.•

� Ďļēت�ĎŔاňĀŀĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات.•

ثانياً�:�مهام�واختصاصات�Ŀجنة�اĿجنسية��

(�وĄŀĜŃ�îŋĎĸŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة)�

Ŏńñجب�اîńĿدة�(�٢٢)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�اŔĔňĀĿة�Ŏļœن�ňĀŀĿة�اŔĔňĀĿة�عŀى�وج�ŊاĿت�ĊœĊĄاîŔĸĿم�îŌńĿîñم�الآتŔة�:

تĎش�ņŃ�ĂŔتĎى��ŊĄňŃشîŌدة�اĿت�ņŔñ�ņŃ��ĒňĀط�îŌŔòĿîوفĊă�Œود�اĊĬĿد�اŎńĔńĿح�îœŎňē�Ŋñً�وفîńŀĿ�ًîĸدة�(٧)���ņŃاŎŇîĸĿن�. ۱
.�(�ًîœŎňēة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�ľńĄĿ�ŊĄŔشĎتñح�ŎńĔńĿد�اĊĬĿا�ĊœĊĄت�ĎœزŎĿض�اĎى�عŀءً�عîňñري�ŎŌńار�جĎĸñز�ŎĀœ�)

۲ ..ĒňĀتĿت�اîòŀئق�وطîص�وثĄة�وفēدرا

دراēة�وفĄص�وثîئق�جŔĔňة�اŜŔńĿد.�. ۳

فĄص�ودراēة�وثîئق�اĐĿواج�اńĿختŀط�واكتîĔب�اŔĔňĀĿة�ع�ņطœĎق�اĿتŔĬòة�وفîļă񯿿�ًîĸم�اŎŇîĸĿن�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�.. ٤

ت�ĎœĊĸاĿخîŃĊت�اŀŔŀĀĿة�ĸńñتضى�اîńĿدة�(٤)�اĎĸĴĿة�(د)��ņŃاŎŇîĸĿن�واĿت�Œتňص�عŀى�أŎĀœ�)�ŊŇز�Ďĸñار�جŎŌńري�îňñءً�عŀى�. ٥
عĎض�اŎĿز�ĂňŃ�ĎœاŔĔňĀĿة�ف�Œأي���ņŃاîĄĿلات��الآتŔة�أن�Ŏļœن��Ċķأدى�ĊŀĿوĿة�أو�ĿلأŃة�خŃĊة�جŀŔŀة�...��وĎœ�îńñاعى�اîńĿدة�

(١٣)��ņŃاŜĿئĄة�.

ت�ĎœĊĸاĿضĎورات�اĄŀńĿة�اŎĜňńĿص�ع�îŌŔŀف�ŒاîńĿدة�(٦)��ņŃاŎŇîĸĿن.. ٦

ت�ĎœĊĸدرجة�الإîńĿم�ŀĿîñغة�اŔñĎĬĿة�ĸńñتضى�اîńĿدتîن�(�٥��،�٤)��ņŃاŎŇîĸĿن�.. ۷

اňĿظ�Ďف�ŒأŎŃر�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ĸńñتضى�اîńĿدتîن�(٣٠�،�٢٧)��ņŃاŎŇîĸĿن�وتĔت�ľļñ�ņŔĬوîēئ�ľالإثîòت�اŔŇŎŇîĸĿة.. ۸

۹ .�ًîĸوف �îŌĿŎòķ أو� اňĀŀĿة� تŎصîŔت� Ďñفض� اœĎĄĿة� Ńطŀق� �ŊĿ �ŒŇŎŇîĸĿا اĎĘńĿع� تĎك� اĿذي� �ĎœزŎŀĿ �îŌتîŔصŎت اňĀŀĿة� تĎفع�
ĸńĿتضîŔت�اĄŀĜńĿة�اŃîĬĿة�و�îŃ�Ŏŋأشîرت�إ�ŊŔĿاîńĿدة�(٢٣)��ņŃاŜĿئĄة�.

��



ثاĿثاً�:�شروط�إنعقاد�Ŀجنة�اĿجنسية��

Ŏńñافĸة� �îŌاراتĎķ وتتخذ� اňĀŀĿة� أعضîء� أغŔòŀة� ăضŎر� �îŌتîعîńإجت لإîĸĬŇد� ĘœتĎط� �) �ŊŇأ عŀى� اŜĿئĄة� �ņŃ�(٢٤ �) اîńĿدة� تňص�
خĔńة��ņŃأعضîئ�îŌوĐŀœم�اĿتŔķŎع�عŀى�اĎĸĿارات�Ńع�اĿتŔòĔب�فĿîă�Œة�الإعتĎاض�وتĎفع�Ďķارات�îŌإĿى�اŎĿز�ĎœخŜل�أŎòēع��ņŃإĸŇضîء�

الإجتîńع).

:�Œلآتîك�Œŋة�وŔĔňĀĿة�اňĀĿد�îĸĬŇوط�لإĎوضع�ش�ŒňńŔĿع�اĎĘńĿأن�ا�ĊĀŇدة�îńĿص�اŇل�Ŝخ�ņŃ
ăضŎر�أغŔòŀة�ا��عضîء.�. ۱
ŎŃافĸة�خĔńة��ņŃا��عضîء�îăل�اتخîذ�اĎĸĿارات.. ۲
اĿتŔķŎع�عŀى�اĎĸĿارات.. ۳
اĿتŔòĔب�فĿîă�Œة�الاعتĎاض�عŀى�اĿطŀب.. ٤
Ďķارات�اňĀŀĿة�تĎفع�خŜل�أŎòēع��ņŃاîĸĬŇد�الاجتîńع.. ٥

وللجنة�الحق�في�أن�ترفض�الطلب�في�حالة�ما�إذا�تبين�لها�عدم�صحة�أقوال�الشهود�أو�أقوال�مقدم�الطلب�أو�عدم�صحة�بعض�أو�كل�
الوثائق�المقدمة�وفي�حالة�الاشتباه�بالتزوير�فللجنة�أن�تحيل�الأمر�إلى�النيابة�العامة�في�دائرة�الإختصاص�وفقاً�لنص�المادة�(۲٦)�من�

اللائحة�.

ŋذا�وتŎĸم�اňĀŀĿة�Ďñفع�تŎصîŔت�îŌإĿى�اŎĿز�Ďœو�ŊĿرفض�îŌأو��îŌĿŎòķوفĸńĿ�ًîĸتضîŔت�اĄŀĜńĿة�اŃîĬĿة�وطňĿ�ًîĸòص�اîńĿدة�(٢٣)�
�ņŃاŜĿئĄة�.

رابعاً�:سكرتارية�Ŀجنة�اĿجنسية�ومهامها�

ķضت�اîńĿدة�(٢٧)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ñضĎورة�أن�Ŏļœن�ňĀŀĿة�اŔĔňĀĿة�ĎļēتĊĜœ�ĎŔر�Ďķ�Ŋñار��ņŃاŎĿزîňñ�Ďœءً�عŀى�ĸŃتĎح�
�ņŃرئĄŀĜŃ�ĒŔة�اŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة�وœتĿŎى�اîŌńĿم�اĿتŔĿîة:

أرشĴة�وĴăظ�أعîńل�اňĀŀĿة�.. ۱
تŎج�ŊŔاĊĿعŎة�Ŀلأعضîء�ĄñضŎر�الإجتîńعîت�تĄت�تŔķŎع�رئ�ĒŔاňĀŀĿة�.. ۲
إعĊاد�اŎńĿضŎعîت�اĿتē�Œت�îŌĘķîňاňĀŀĿة�.. ۳
تĊوîĄŃ�ņœض�ĎجîĔŀت�اňĀŀĿة�.. ٤
إثîòت�وتňظĎķ�łŔارات�اňĀŀĿة�ف�ŒاŀńĿف�وا�ľĀĔĿاŌĿ�ĊĬńĿذا�اĿغĎض�.. ٥
أœة�îŌŃم�أخĎى�ŀļœف��ľòķ�ņŃ�îŌñرئ�ĒŔاňĀŀĿة�.. ٦

و�ĊĬñأن�تŎص�ŒاňĀŀĿة�ŎńĿîñافĸة�عŀى��ĂňŃاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ĿطĿîب�اĿت�ĒňĀوطňĿ�ًîĸòص�اîńĿدة�(٣٠)�ŎŇîķ�ņŃن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�
Ĭœط�ŒاŎĿز�ĎœاĘĿخص�اĎńĿشŀĿ�Ăت�ĒňĀشîŌدة�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة��ľñîĸŃرĊĄœ�łēده�اŎĿزĎĸñ�Ďœار�ĊĜœر��ŊňŃوŎļœن�ŌĿذه�
اîŌĘĿدة�ŔĀăت�îŌاŔŇŎŇîĸĿة��łĿîŃتŀغى�Ďĸñار�òĔŃب��ņŃاŎĿز�ĎœوĀœب�أن�تĬطى�ŋذه�اîŌĘĿدة�Ŀط�îŌòĿîخŜل�ňēة�عŀى�ا��كث�ņŃ�Ďتîرœخ�

ت�łœĊĸاĿطŀب�و�ĊĬœالاŃتîňع�ع�ņإعطîئ�ľòķ�ņŃ�îŌاŎĿز�Ďœفŋ�Œذا�اîĬŔńĿد�رفضŀĿ�ًîطŀب�.

��



الفرع�الثاني
تشكيل�لجان�إثبات�الجنسية�اليمنية�واختصاصاتها

تňص�اîńĿدة�(٣٠)�ŎŇîķ�ņŃن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�عŀى�أن�(تĎĸñ�ľļĘار��ņŃاŎĿزîĀĿ�Ďœن�لإثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�

Ŀذوي�اĘĿأن�وŌĿذه�اîĀŀĿن�أن�تĔت�ņŔĬف�Œأداء�îļñ�îŌŃîŌŃفة�طĎق�الإثîòت).

�ņŃخŜل�ŋذا�اňĿص��ĊĀŇأن�اĎĘńĿع�ا�Ċķ�ŒňńŔĿأوكŎĿ�ľز�ĎœاĊĿاخŔŀة�تîĀĿ�ľŔļĘن�لإثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�،��Ŕăث�ت�łإصĊار�اĎĸĿار��
:�Œار�الآتĎĸĿذا�اŋور�Ċب�صîòēأ�łŋأ�ņŃة�،�وŔĔňĀĿت�اîòن�إثîĀĿ�ľŔļĘتñة�١٩٩٥م�ňĔĿ�(٢٠٦)�łķر

� •:ŒĿîتĿا�Ŋňتج�عŇذي�Ŀة�واŔĸœĎول�ا��فĊĿض�اĬñ�Œف�ŒňŃار�ا��Ďĸتēم�الاĊل�وعîŃŎĜĿا�Œب�فĎĄĿا

١� تŎاف�ĊاļĿث�ņŃ�ĎŔاŜĿجئ�ņŔا�ņŔŔĿîŃŎĜĿوîĄŃوĿت�łŌاŎĜĄĿل�عŀى�اœŎŌĿة�اŔňńŔĿة�.�

٢� ادعîء�Ĭñض�اŜĿجئ�ņŔا�ņŔŔĿîŃŎĜĿأ�ņŃ�łŌŇأصŎل�Ŕňńœة�.�

٣� عŎدة�ا�ņŃ�ĊœĊĬĿاńĿغت�ņŔñĎوأîňñئ�łŌإĿى�ا�ņńŔĿو�łŋلا�ŎŀńĄœن�وثîئق�صîدرة��ņŃاîĴĔĿرات�.�

٤� عŎدة�Ĭñض��ņŃأîňñء�اńĿغت�ņŔñĎاñ�ņŔŔňńŔĿتîĬرœف��ņŃاŔĿîĀĿة�اŔňńŔĿة�îŃŎĜĿîñل�واĬòĿض�ŎļĘŃ�îŌňŃك��
.�îŌتĄص�Œف

� أزŃة�اĿخŔŀج�وŇîŃتج�ع�ņŃ�îŌňعŎدة�اļĿث�ņŃ�ĎŔاńĿغت�ņŔñĎاĬŃ�ņŔŔňńŔĿظ�łŌńلا�ŎŀńĄœن�وثîئق�ثŎòتŔة���îòēب�ŃختĴŀة.•

� Ďăب�صŔف�عîم�١٩٩٤م�و�îŃتĎتب�عŌŇ�ņŃ�îŌŔŀب�ŎĿثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفĬñ�Œض�اîĄńĿفظîت�.•

� •.��îŌĸĄتĔœلا��ņńĿة�ŔňńŔĿة�اœŎŌĿا�ĂňŃم�ĊĬñة�ŔŀاخĊĿص�وزارة�اĎă

.�îŌتîصîĜواخت�îŌŃîŌŃة�وŔĔňĀĿت�اîòن�إثîĀĿ�ľŔļĘى�تĿع�إĎĴĿذا�اŋ�Œق�فĎتطĿا�łتœف�Ŏēو

�:Œالآت�ŎĄňĿى�اŀت�عîفظîĄńĿا�ņŃعة�ŎńĀŃة�ňĀĿ�ľك�łن�تضîĀĿت�ē�ľŔļĘار�تĎĸĿا�ņńث�تضŔă

� ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�ŇîŃ񯿿îñة�.•

� ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�îĄŃفظة�عĊن�.•

� •.�ĐĬفظة�تîĄŃة�ŔĔňĀĿت�اîòة�إثňĀĿ

� ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�îĄŃفظة�ăضŎŃĎت�.•

� ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�îĄŃفظة�اĊœĊĄĿة�.•

� ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�îĄŃفظة�اĎŌńĿة�.•

Ŕăث�عŀńت�ŋذه�اîĀŀĿن�ăتى�œîŌŇة�عîم�١٩٩٧م�وجĊńت�،�ث�łت�łإعîدة�تŋ�ľŔļĘذه�اîĀŀĿن�îňñءً�عŀى�اĎĸĿار�ر��łķ(٢٩٦)�ňĔĿة�

:�Œ( ٤٩٩)�لسنة�٢٠١٣م�والذي�تضمن�الآت�łķار��رĎĸĿار�اĊإص�łت�îŋĊĬñم�٢٠١٢م�وîع�Œف�îŌĴŔķŎت�łتى�تă٢٠٠١م�

��



أولاً�:�تشكيل��Ŀجنة�رئيسية�:

:�łŌئîńēة�أŔĿîتĿص�اîا��شخ�ņŃة�ŔĔŔئĎĿة�اŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿت�اîòة�إثňĀĿ�ľļĘتت

� •.ًîĔŔرئ��� � � � �� �ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ľŔوك

� •.ĒŔئĎŀĿ�ًîòئîŇ�� � � �ĎœĊŃعîم�وثîئق�اĄŀĜńñ�ĎĴĔĿة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة��

� ��عضŎا�وĎĸŃراً.• � �ĎœĊŃعîم�اŔĔňĀĿة�واĘĿئŎن�اŔŇŎŇîĸĿة�ĄŀĜńñة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة�

� ��عضŎاً.• ������ �ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜńñة�ŔŇŎŇîĸĿن�اŎئĘĿم�اîع�ĎœĊŃ

� ��عضŎاً.• � �� � ńŃث�ľع�ņا���ņŃا�ŒēîŔĔĿلات�ľĸدرجت�Ŋع�ĎœĊŃ�ņعîم�

�اĿمهام�والاختصاصات��

�تتĿŎى�اňĀŀĿة�اĎĿئŔĔŔة��اîŌńĿم�الآتŔة�:

١� ĎŃاجĬة�Ďķارات�îĀĿن�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�ñأŇîŃة�اîĬĿصńة�واîĄńĿفظîت.�

٢� ĎŃاجĬة�ا���ĊŔŇîēاŔŇŎŇîĸĿة�واĿتŎńñ�Œج�îŌòت�łإصĊار�ŋذه�اĎĸĿارات�.�

٣� ��.îŌŔŀة�عķدîĜńŀĿة�ŔŀاخĊĿا�Ďœى�وزŀة�عŔŇŎŇîĸĿوط�اĎĘĿفت�اŎتēا�ŒتĿارات�اĎĸĿض�اĎع

ثانياً�:�أعمال�ومهام�سكرتير�Ŀجنة�إثبات�اĿجنسية�اĿرئيسية��

أ�-��اĿتعيين�

�ľòķ�ņŃ�ŊňŔŔĬتñار�Ďķار�Ċإص�łتœ�ĂŔشĎتĿى�اŀءً�عîňñو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا� œت�łاĿتĎش�ľòķ�ņŃ�ĂŔرئĄŀĜŃ�ĒŔة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�
وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�.

�������ب�-��اĿمهام�اĿتي�يتولاها�سكرتير�اĿلجنة��

١� اēتŜم�îĄŃض�ĎوĎķارات�اîĀŀĿن�ف�ŒأŇîŃة�اîĬĿصńة�واîĄńĿفظîت�ودراēت�îŌوعĎض�îŌعŀى�اňĀŀĿة�.�

٢� تŎج�ŊŔاĊĿعŎة�Ŀلأعضîء�ĄĿضŎر�الاجتîńعîت�تĄت�تŔķŎع�رئ�ĒŔاňĀŀĿة�.�

٣� �.îŌŇأĘñة�ŃزŜĿاءات�اĎء�الإجîĴŔتēا�ĊĬñة�ňĀŀĿا�îŌĘķîňتē�ŒتĿت�اîعŎضŎńĿاد�اĊإع

٤� �.�îŌñص�îخĿا�ľĀĔĿا�Œف�îŌتîòة�وإثňĀŀĿت�اîعîńاجت�ĎضîĄŃ�ņœوĊت

٥� إثîòت�Ďķارات�اňĀŀĿة�ف�Œا�ľĀĔĿاĿخîص��îŌñوتňظ�łŔوĴăظ�اîĴŀńĿت�.�

ثاĿثاً:�تشكيل�Ŀجان�إثبات�اĿجنسية�اĿيمنية�بالأمانة�واĿمحافظات:

أ�ـ�تشكيل�اĿلجنة:

îŃدة�(١)�Ďķ�ņŃار�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�ňĔĿة��٢٠٠١م�îĬœد�تîĀĿ�ľŔļĘن�إثîòت�اŔĔňĀĿة�Ŀذوي�اĘĿأن�ف�ŒأŇîŃة�اîĬĿصńة�واîĄńĿفظîت�
:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀع

� •ًîĔŔرئ � � � �ĎœĊŃأ�ņŃاîĬĿصńة�/�اîĄńĿفظة�

� عضŎاً• � �ĎœĊŃفĎع�ĄŀĜŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة��

��



� عضŎاً• � �ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃع�Ďف�ĎœĊŃ

� عضŎاً• � � � �ĎœĊŃاĘĿئŎن�اŔŇŎŇîĸĿة�ñأ�ņŃاîĄńĿفظة�

� عضŎاً�وĎĸŃراً• �ĎœĊŃإدارة�اŔĔňĀĿة�ĎĴñع�ĄŀĜŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة��

� عضŎاً• � ńŃث�ľع�ņاîŌĀĿز�اĎńĿكĐي�Ŀلأ�ņŃاîĄńĿîñ�ŒēîŔĔĿفظة�

وŋذا�اĎĸĿار�اشت�ľńعŀى�تŋ�ľŔļĘذه�اîĀŀĿن�ف�ŒجŔńع�اîĄńĿفظîت.

ب�ـ�مهام�Ŀجنة�إثبات�اĿجنسية�اĿيمنية�باĿمحافظة:

� ت�Œĸŀودراēة�طîòŀت�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�îĄńĿîñفظة.•

� إجĎاء�اĿتîĸŔĸĄت�اŜĿزŃة.•

� اĿتأك�ņŃ�ĊصĄة�وأ��ĊŔŇîēتŀك�اĿطîòŀت�اŃĊĸńĿة��îŌĿوتĔت�Ċňف�Œأع�îŌĿîńإĿى�ŎŇîķن�اŔĔňĀĿة�وتŜœĊĬت�ŊولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�•

� ت�ĊĬاňĀŀĿة�œĎœĊŃ�ľļĿ�ًŜĀēة.•

ĜŇت�اîńĿدة�(�٥)��ņŃاĎĸĿار�عŀى�أن�(�ت�ĊĬاňĀŀĿة�œĎœĊŃ�ľļĿ�ًŜĀēة�تĊخ�ľفŇ�Œطîق�إختîĜص�îŌتĊون�ف�îŌŔاĿطîòŀت�اĿت�ŒتĊĸم�
�،��îŌاتخذت�ŒتĿارات�اĎĸĿوا�îŌŇأĘñت�ńت�ŒتĿاءات�اĎالإج�łŌĿŎأص�ņطŎŃأو��Œŀا��ص�łŌňطŎŃ�îŌñ�ŒتĿة�اŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�ŒعĊŃ�ņŃ�îŌŔĿإ
�ľńĘœب�أن�Āœة�،�وńصîĬĿة�اŇîŃأñة�ŔĔŔئĎĿة�اňĀŀĿى�اĿإ�Ďالآخ�ľēĎœة�وňĀŀĿة�اœرîتĎļēى�ĊĿ�îńŋĊăظ�أĴĄœ�ņŔĴŀŃب�ŀط�ľļĿد�ĎĴت�îńك

:ŒŀœîŃى�ŀع�îńŌňŃ�ľك

١� اĿطŀب�اĊĸńĿم��ņŃصăîب�اĘĿأن�واŎĿثîئق�اĎńĿفĸة�Ŀîñطŀب�.�

٢� ا���ĊŔŇîēاŔŇŎŇîĸĿة�اĿتĔœ�ŒتĊĸŃ�îŌñ�ĊŌĘم�اĿطŀب�لإثîòت�تńتŔĔňĀĿîñ�ŊĬة�اŔňńŔĿة�.�

٣� Ďķار�اňĀŀĿة�Ęñأن�اĿطŀب�.�

�łذي�تĿا�ĐكĎńĿة�أو�اĿĐĬĿاد�اĎء�أفîńēأ�ņńتضœث�ŔĄñ�ŊŔĿر�إîĘńĿا�ľĀĔĿا�Œف�îńĔķ�،�ĐكĎŃة�أو�ĿĐع�ľļĿد�ĎĴة�أن�تňĀŀĿى�اŀوع
(.�łŋاĎķو�łŋĎēء�أîńēوأ�łŌتîòŀط�ĎظŇ

جـ�ـ�انعقاد�Ŀجان�اĿمحافظات�:

اîĄĿجة�îňñءً�عŀى�دعŎة��ņŃرئ�ĒŔاňĀŀĿة�ولا�تŎļن� اجتîńعîت�اēتثîňئŔة�ك�îńŀدعت� �Ċĸز�عŎĀœو�ĎŌش�ľك�îعîńن�اجتîĀŀĿا �ĊĸĬت
اجتîńعîت�اňĀŀĿة�صĄŔĄة�وŔŇŎŇîķة�إلا�ĄñضŎر�أغŔòŀة�أعضîئ�îŌ،�ولا�تتخذ�اĎĸĿارات�إلا�Ŏńñافĸة�أغŔòŀة�أعضîء�اňĀŀĿة�.

إĿى�جŇîب�Ďļēت�ĎŔاňĀŀĿة�عŀى�îĄŃض�ĎوĎķارات�اňĀŀĿة�وتŎĸم� اĎĸĿار�أن�ķŎœع�رئ�ĒŔوأعضîء�اňĀŀĿة� �ņŃ�(٤)دة�îńĿت�اĜŇ�îńك
Ďñف�îŌĬإĿى�اňĀŀĿة�اĎĿئŔĔŔة�.

د�ـ�أعمال�ومهام�سكرتير�Ŀجنة�إثبات�اĿجنسية�اĿيمنية�باĿمحافظة�:

:�ņŔŔĬتĿأولاً�:�ا

œت�łاĿتĎش�ĎœĊŃ��ľòķ�ņŃ�ĂŔعîم�أ�ņŃاîĄńĿفظة�وĊĜœر�Ďķ�Ŋñار��ņŃوز�ĎœاĊĿاخŔŀة�وœتĿŎى�îńŃرēة�اîŌńĿم�اĿتŔĿîة�:

١� اēتŜم�طîòŀت�إثîòت�اŔĔňĀĿة�و�ľĀĔñ�îŋĊŔķاĿطîòŀت�وإعطîء�إîĜœل.�

٢� تŎج�ŊŔاĊĿعŎة�Ŀلأعضîء�ĄĿضŎر�الاجتîńعîت�تĄت�تŔķŎع�رئ�ĒŔاňĀŀĿة�.�

��



٣� �.�îŌŇأĘñة�ŃزŜĿاءات�اĎء�الإجîĴŔتēا�ĊĬñة�ňĀŀĿا�îŌĘķîňتē�ŒتĿت�اîعŎضŎńĿاد�اĊإع

٤� �.�îŌñص�îخĿا�ľĀĔĿا�Œف�îŌتîòة�وإثňĀŀĿت�اîعîńاجت�ĎضîĄŃ�ņœوĊت

٥� إثîòت�Ďķارات�اňĀŀĿة�ف�Œا�ľĀĔĿاĿخîص��îŌñوتňظ�łŔوĴăظ�اîĴŀńĿت.�

:�Œالآت�ņńذي�تضĿة�٢٠١٣م�واňĔĿ�(٤٩٩)�łķار�رĎĸĿار�اĊإص�łاً�تĎŔوأخ

اĿيمنية�ولائحته� وفقاĿ�ًقانون�اĿجنسية� اĿيمنيين�اĿموĿودين�خارج�اĿيمن� اĿمغتربين� اĿجنسية�اĿيمنية�لأبناء� أدĿة�إثبات�
اĿتنفيذية:

أولاً�:�تثبت�اĿجنسية�اĿيمنية�لأبناء��اĿمهاجرين�اĿيمنيين�اĿموĿودين��في�اĿخارج�بالأدĿة�الآتية�وفقاĿ�ًنص�اĿمادة�(٨)�من�اĿلائحة�اĿتنفيذية�
Ŀقانون�اĿجنسية:

١� شîŌدة�اŜŔńĿد�اîĜĿدرة�ăîĜĿب�اĘĿأن�ف�Œا�ĎĀŌńĿشœĎطة�أن�تŎļن�اîŌĘĿدة�ا��ص�ľوأن�تŎļن�ńŔŀēة��ņŃأي�غش�أو��
تĐو�Ďœوأن�Ŏļœن�ف�îŌŔالا�łēواضîĄً�وكŜŃîً�وŃط�îńĿ�ًîĸñîادعîه�صăîب�اĘĿأن.

٢� ăضŎر�ا��ب�أîŃم�ňĀĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�وإĎķار�ثŎòت�أŎñتăîĜĿ�Ŋب�اĘĿأن�وت�łœĊĸإĎķار�ñذĿك�إĿى�اňĀŀĿة�ĎŃفق�ŎĜñرة��
طòق�ا��صñ�ņŃ�ľطķîت�ŊاĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة.

٣� جŎازات��ĎĴēاŎĿا�ĊĿواŎĿاĊĿة�أو�وثĸŔة�اĎńĿور�اîĜĿدرة��ņŃاîĴĔĿرة�اŔňńŔĿة�Ŀîñخîرج�اńĿضîف�ف�îŌŔصăîب�اĘĿأن�شœĎطة��
.ĎœوĐتĿغش�واĿة�اŌòش�ņŃة�ŔĿîة�خĄŔĄفة�صîإض�îŌŔً�فîفîضŃأن�ĘĿب�اăîن�صŎļœوأن��ľة�ا��صĸŔثŎĿن�اŎļأن�ت

٤� جŎاز�ا�ĎĴĔĿأو�وثĸŔة�اĎńĿور�اĿذي�وص�Ŋñ�ľصăîب�اĘĿأن�إĿى�ا�ņńŔĿشœĎطة�أن�Ŏļœن�اŎĀĿاز�أو�اĎńĿور�ا��ص�ľاîĜĿدر��
.ĎœوĐة�أو�تŌòش�ņŃ�ًîŔĿîرج�خîخĿîñة�ŔňńŔĿرة�اîĴĔĿا�ņŃ

٥� اŔňńŔĿة�اîĜĿدرة�ňĀĿ�ņŃة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اńĿتضňńة�îŇîŔòŀĿت�واîŃŎŀĬńĿت�ع�ņصăîب�اĘĿأن�� اŔĔňĀĿة� �ŒعĊŃرة�îńتēا
.(١)�łķر�ľļĘĿق�اŀĄńĿا�Œف�ņŔòńĿ(٤/٧)�أ�.�م�ا�łķذج�رŎńŇوفق��îŌŔĿإ�ŊئîńتŇإ�ŒعĊœ�ŒتĿة�اœĎœĊńĿا�ņŃة�ĊńĬńĿوا

ثانياً�:�تثبت�جنسية�أبناء�اĿمغتربين�اĿيمنيين�خارج�اĿيمن:

�ŒعĎĘĿا�łļĄĿîñة�ŔĔňĀĿت�اòة�تثŔĔňĀĿن�اŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٨)دة�îńĿة�واŔĔňĀĿن�اŎŇîķ�ņŃ�(٣١)دة�îńĿص�اňĿ�ًîĸوف�
�ĊĬñ�łļĄĿم�اĊĸœطة�أن�œĎش�îŌŔĿئة�إîńتŇأن�اĘĿب�اăîص�ŒعĊœ�ŒتĿفظة�اîĄńĿة�أو�اœĎœĊńĿا�ņŃة�ĜختńĿة�اŔعĎĘĿة�اńļĄńĿا�ņŃدر�îĜĿا

Ďķار�اňĀŀĿة�اñîĔĿق�ĊĬñم�ثŎòت�جŔĔňت�ŊاŔňńŔĿة�وأن�Ŏļœن�ا�łļĄĿصîدر�وفŎŇîĸĿ�ًîĸن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�واŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸŀĿن.

وăŜŇظ�Ň�ņŃص�اîńĿدة�اîĸňĿط�الآتŔة�:

� •�łķدة�رîńĿص�اňĿ�ًîĸòط�îŌŔف�ľداخ�ĎŔغ�ŊŇأñفع�Ċœة�أو�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�Œف�ľداخ�ŊŇأñ�ŒعĊœ�ņŃى�ŀع�عĸœت�îòعبء�الإث
(�٢٧)�ف�Œا�ľĜĴĿاĎĿاñع�أîļăم�عŃîة�.

� •�ņŔŔňńŔĿا�ņŔñĎغتńĿة�أولاد�اŔĔňت�جŎòثĿط�ĎتĘœة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿن�اŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٧)دة�îńĿص�اňĿ�ًîĸوف
اĎĘĿوط�اĿتŔĿîة�:

 -.�ًîŇŎŇîķ�ŊŔñ񯿿�(عĎĴĿب�/�اĔňĿا)ت�Ŏòث

 -.îœدŜŔŃ�ًîŃîع�ņŔĔńخ�ņŃ�Ďكث񯿿�ņطŎĿع�واĎĴĿا�ņŔñع�îطĸŇا�ľĜĄœأن�لا�
� •.ŊŔñه���Ċج�ņŃ�Ďكث񯿿�ņńŔŀĿدر�îغńĿا�ľا��ص�ņة�عñاĎĸĿدرجة�ا�Œف�ĊĬòĿا�ĊœĐœألا�

��



الإدلاء�بأقوال�كاذبة�أو�عدم�صحة�بعض�أو�كل�اĿوثائق�أو�الاشتباه�باĿتزوير:

أو�ĊĸŃم�اĿطŀب� أŎķال�اŎŌĘĿد� إذا�تňĀŀĿ�ņŔòة�عĊم�صĄة� �) �ŊŇى�أŀة�عŔĔňĀĿن�اŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿا اîńĿدة�(٢٦)��ņŃاŜĿئĄة� تňص�
اŃĊĸńĿة��îŌňŃأن�تĎفض�ذĿك�وفĿîă�Œة�الاشتîòه�ĿîñتĐو�Ďœت�ľŔĄا��ñîŔňŀĿ�ĎŃة�اŃîĬĿة�ف�ŒدائĎة� أو�عĊم�صĄة�Ĭñض�أو�ك�ľاŎĿثîئق�

الاختîĜص).

أحــــــكام�عــــــــــــامــــــــــة
١� ��ًîĸة�وفŔŀاخĊĿا�Ďœوز�ņŃك�Ŀذñى�إذن�ŀل�عŎĜĄĿا�ĊĬñة�إلا�Ŕòňة�أجŔĔňĀñ�ĒňĀتœأن��ŊĿز�ŎĀœة�لاŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�ľńĄœ�ņŃ

ňĿص�اîńĿدة�(٢٢)�ŎŇîķ�ņŃن�اŔĔňĀĿة�.

٢� ��Œق�فĄĿا�ŊĿن�Ŏļœن�لاŎŇîĸĿا�ņŃ�(٩�،�٦�،�٥�،�٤�)اد�ŎńĿم�اîļăأñ�ًŜńة�عŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اĔذي�اكتĿا�łŀĔńĿا�Œòňا��ج
îòŃشĎة�اŎĸĄĿق�اŔēîŔĔĿة�اĎĸńĿرة��ņŔŔňńŔŀĿإلا��ĊĬñاĸŇضîء�خĔńة�عňē�ĎĘة��ņŃتîرœخ�ك�ŊòĔاŔĔňĀĿة�وفňĿ�ًîĸص�

اîńĿدة�(�٢٣)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

٣� ا��îļăم�اĿت�ŒتĊĜر�فîĔŃ�Œئ�ľاŔĔňĀĿة�تĬتŔĀă�Ďòة�عŀى�اîļĿفة��اēتîňداňĿ�ًص�اîńĿدة�(٢٤).�

٤� �.îŌŔف�ľداخ�ĎŔغ�ŊŇأñفع�Ċœة�أو�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿا�Œف�ľداخ�ŊŇأñ�ŒعĊœ�ņŃى�ŀع�عĸœت�îòعبء�الإث

٥� ألا�Ŏļœن�ĐŀĿوجŔة�أث�Ďف�ŒكĔب�اŔĔňĀĿة�وف�îĸإلا�إذا�كîن�زوجîً�شĎعîŔً�وîŔŇŎŇîķً�اēتîňداً�إĿى�Ňص�اîńĿدة�(٢٨)��ņŃاŎŇîĸĿن��

٦� ��ŊňŃر�ĊĜœار�Ďĸñة�ŔŀاخĊĿا�Ďœده�وزĊĄœ�łēر�ľñîĸŃة�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿîñدة�îŌش�ŊĿطى�Ĭة�تŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اĔاكت�ņŃ�ľك
.�ĎœزŎĿا�ņŃب�òĔŃار�Ďĸñغ�ŀت�łĿîŃة�ŔŇŎŇîĸĿا�îŌتŔĀăدة�îŌĘĿذه�اŌĿن�Ŏļœو

٧� �.�Œňńœ�ŊŇأ�ŒعĊœ�ņŃت�îòŀط�Œف�ĎظňŀĿة�ŔŀاخĊĿا�Ďœوز�ņŃار�Ďĸñ�ľļĘة�تŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿت�اîòن�إثîĀĿ

٨� œتĿŎى�اĸĿضîء�اňĿظ�ĎفîňŃ�Œزعîت�اŔĔňĀĿة�اîňĿشئة�ع�ņتطŔòق�أîļăم�ŎŇîķن�اŔĔňĀĿة.�

��



أهم�اĿمراجع��

�اĿقوانين�واĿلوائح�واĿقرارات:

١� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(�٦)�ňĔĿة�١٩٩٠م�Ęñأن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وتŜœĊĬت�ŊولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�.�

٢� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�Ęñأن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوتŜœĊĬت�ŊولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�.�

٣� Ďķار�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�ر�łķ(�١٩٩)�ňĔĿة�١٩٩٥م�Ęñأن�تîĀĿ�ľŔļĘن�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.�

اĿكتب�واĿدوريات:

 -.�ŒňńŔĿع�اœĎĘتĿا�Œب�فŇîل�ا��جŎازات�ودخŎĀĿا�łظŇة�وŔĔňĀĿم�اîļăي�ـ�أĎŃîĬĿد�اîد�/�رش.�ĊŔĸع

اĿتĊرŔòœة�-  اŎńĿاد� ĎĸŃرات� �ņńـ�ض ـ�٢٠١٥م� تĊرŔòœة� îŃدة� ـ� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� �łŔظňت أîļăم� �ŒĴŀĬĿا �Œŀع �/ .د� �ĊŔĸع
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜńĿ

��









مقدمة�:

:ĊĬñو�ņŔĬńأج�ŊòĄوص�ŊĿى�آŀوع�ĊńĄŃ�îňŔòŇى�ŀع�łŀĔŇى�وŀĜŇو�،ŊœĊŌتĔŇو�ŊňŔĬتĔŇى�وĿîĬه�تĊńĄŇ�Ñ�ĊńĄĿإن�ا

�îńة،�كĿوĊŀĿة�ĴŀختńĿة�اŔŇîļĔĿت�اîŔئîĜăلإĿ�ًراĊĜŃ�ĊĬوت�،ŒŇŎŇîĸĿت�اîòة�الإثŎĸñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăد�ا��ŎŔķتع�ńتت

ت�ĊĬاŜĀĔĿت�اŔŇĊńĿة،�وĔŃتĊňات�إثîòت�اŎĿاîĬķت،��ņŃاŎĿثîئق�اŎĿطŔňة�ا��Ŕēîēة�واĊĿائńة،�اĿت�Œلا�ŎĀœز�إتŜفñ�îŌأي�îăل��ņŃا��Ŏăال،�

أو�اĿضîŔع،�ولا�ŎĀœز��ĎĸŃ�ņŃ�îŌŀĸŇإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة� اĿتŀف� �ņŃ�îŌتŃŜē�ņŔŃوتأ�îŌŔŀفظة�عîĄńŀĿاءات�Ďالإج�Ďئîēذ�îاتخ وĀœب�

�ņŃار�Ďķجب�Ŏńñك�Ŀة�وذŔĬŔòارث�طŎب�أو�كĎăة�Ŀîăت�أو�îñاĎم�اضطîŔķب�òĔñ�،فŀتĿع�أو�اîŔضĿا�ĎخطĿ�îŌضĎĬت�Ċňإلا�ع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

�îŌŔŀع�عŜز�الاطŎĀœولا��îŌŔة�فŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اœĎēى�ŀفظة�عîĄńĿب�اĀœفظة،�وîĄńĿا�Œفظ�فîĄńĿة�واĄŀĜńĿا�ĒŔة�أو�رئŔŀاخĊĿا�Ďœوز

إلا��ľòķ�ņŃاŀĔĿطîت�اĸĿضîئŔة�واĿتŔĸĄق�Ŏńñجب�Ďķار�،�عŀى�أن�ňœت�ľĸاîĸĿض�Œأو�اĸĄńĿق�إĿى��ĎĸŃإدارة�ا�ľĀĔĿاĿ�ŒŇĊńĿلإطŜع�

عŀى�ĄŃتŎى�ا�ľĀĔĿأو�اŎĿثîئق�اŎĴĄńĿظة.�وĀœب�أن�Ďœعى�ع�ĊňعŔŀńة�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔف�ŒاŜĀĔĿت�اŔŇĊńĿة�ŎŃ�ľòķ�ņŃظف�ا��Ŏăال�

اŔŇĊńĿة�أîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔا�ŒŇĊńĿاŎĜňńĿص�ع�îŌŔŀفŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŔŇĊńĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة،�فŎĀœ�Ŝز�

وارد�ف�ŒشîŌدة�اŎĿاîĬķت� �Ŏŋ�îńĿ�îĸة�وفœذŔĴňتĿا�ŊتĄة�ولائŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Œد�فĊĄŃ�Ŏŋ�îŃإلا� أن��ľĀĔœفŋ�Œذه�اŜĀĔĿت�

دون�أœة�إضîفة�أو�ăذف�أو�ت�ĂŔĄĜإلا�وفĿ�ًîĸلإجĎاءات�واŎĿثîئق�اŎĜňńĿص�عîŌŔŀ،�ولا�ŎĀœز�اĘļĿط�أو�ا�ŎĄńĿأو�اĘĿطب�ف�ŒاŜĀĔĿت�

�łة�وختĸŔثŎĿر�اĎĄŃ�ņŃ�îŌŔŀع�عŔķŎتĿا�ĊĬñإلا��îطĘأو�ك�îĄŔĄĜت�ņńة�تتضĸŔأو�وث�ĊňتĔŃدة�أو�îŌش�ľòĸولا�ت�ĊŔĸĿر�اŎدات�وصîŌĘĿوا

اŌĀĿة.�كĀœ�îńب�تĊو�ņœجŔńع�اîŇîŔòĿت�ف�ŒاŜĀĔĿت�ñخط�واض�ĂوعĊم�إîńŋل�أي��îŌňŃوعĊم�اĿخĎوج��ņŃاŎĸĄĿل�اńĿخĜĜة��îŌĿوعĊم�

�ŜĜع�فĎĘńĿد�اĎأف�Ċĸف�ŒŇĊńĿا�ľŔĀĔتĿة�اŔńŋط.و��ĸم�فîķر񯿿îñخ�œارŎتĿة�اñîأو�كت�ŎĘăراك�أو�Ċتēة�اñîء�أو�كتîضŔñت�îفîĔŃك�Ďت

ك�ŜŃîفŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�و�Ŏŋا�ľĜĴĿاĿثĿîث�أورد�فŎķ�ŊŔاع�Ċوأîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاŒŇĊńĿ،�اĿتĀœ�Œب�

ا�îŌñ�ľńĬĿوĎŃاعîت�îŌع�ĊňاĿتľŔĀĔ،�فĀŔب�أن�Ŏļœن�ŎŃظف�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îńŀŃً�إîŃîńĿً�كŎĸñ�ًŜŃîاع�Ċأîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔوŇظîم�

ا�ĊŔĸĿا�ŒŇĊńĿوتط�îŌĸŔòف�ŒاŎĿاķع�ا�ŒŀńĬĿا�ŒŃŎŔĿوإلا�كîن�ع�Ŋŀńغ�ŒŇŎŇîķ�ĎŔوŀŃغ�ŒوĎĬœضîĔńŀĿ�ŊءĿة�اŔŇŎŇîĸĿة.

وا�ÑاŎńĿفق�،،

��



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăأñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿب�اîĔإك
�Ďتîد�ودفŎŔķت�وŜĀē�Œف�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿة�ĄŔĄĜĿاءات�اĎة�الإجēرîńŃ�ņŃ�łŌňļńت�ŒتĿرات�اĊĸĿوا�،ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

ا��Ŏăال�ŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن:

� تĎĬف�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸŀĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�ودفîت�Ďا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة. 

� تîńرس�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�ودفîت�Ďا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وذĿك�Ĵñت�ĂوإîĴķل� 
اŜĀĔĿت�وت�łŔķĎوتخت�łŔجŔńع�صîĄĴت�îŌوعîĄŃ�ľńض�Ďافتتîح�وإîĴķل�îŌńñرة�ودķة�عŔĿîة�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

�  �Œن�فŎŇîĸĿم�اîļăةأîاعĎŃع�Ń،ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿة�اŔŀńع�Ċňث�عĊĄت�ŒتĿطة�اķîĔĿرة�أو�اĎļتńĿم�اîķء�وا��رîا��خط�ĂĄĜت
عĊم�اĿخĊش�أو�اĘļĿط�أو�اŜĿîñ�ŎĄńĿغ�Œ(اĎļĿت)�أوا�ŎĘĄĿأواēتĊراك�وكتñîة�عîòرات�غŃîضة.

�  �îŋاŎتĄŃة�œĎēو�îŌتŃŜēى�ŀفظ�عîĄتĿة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���Ďتîة�ودفœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿت�اŜĀēو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اŔńŋرك�أĊت
îŇîŔñ�ņŃت�وعĊم�جŎاز�الاطŜع�ع�îŌŔŀأو�ĎĸŃ�ņŃ�îŌŀĸŇالإدارة�إلا�ف�ŒاîĄĿلات�الاēتثîňئŔة�اĿتŇ�Œص�ع�îŌŔŀاŎŇîĸĿن.

� تîńرس�îŌŃم�وواجîòت�ĎœĊŃو�وŎŃظĴى�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن��ĊŔĸĿوتŜñ�ľŔĀĔغîت�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة� 
��.îŋإزاء�ŊŀĬن�فŎŇîĸĿا�Ďضă�îŃة�ēرîńŃب�ňĀع�تŃ�îŌŇîķŎŀتœ�ŒتĿا

� تĊĜر�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة��ŊĿ�ņńĿاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�ع�îŌŔŀفĸط،�وفĿ�ًîĸلإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿةوĎĔñعة�òēîňŃة�وكîĴءة� 
عŔĿîة.

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

٣� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.�

مدةاĿبرنامج�:

� ثŜث�îēعîت�ŇظœĎة�وēت�îēعîت�عŔŀńة�(�îēعة�ŇظœĎة�وîēعت�ņŔعŔŀńة�ĊńĿة�ثŜثة�أîœم�).•

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�Ĕăب�اĿخطة�.•

��



محاور�البرنامج�التدريبي

__________________________________________

اـِّحور�الأول:
� إجĎاءات�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�ودفîت�Ďا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ا��خĎى. 

__________________________________________

اـِّحور�الثاني:
� ĀĿîĬŃة�ا��رîķم�اńĿتĎļرة�واķîĔĿطة�واŎŔĸĿد�اĎļńĿرة.•

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿى�اĴظŎŃي�وĎœĊŃت�îòواج

__________________________________________

اـِّحور�الثالث�:
�  .ĊŔĸĿك�اĿذĿرة�Ŏاج�صĎتخēأو�ا�ĎŔŔأوتغ�ĂŔĄĜتĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎوالإج�ŊŀĸŇو��ĊŔĸĿا�ľĄŃ

__________________________________________

��



اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿوحدة�اĿيوم

� إجĎاءات�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�•
ودفîت�Ďا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎإج

� ت�łŔķĎوخت�łصîĄĴت�اŜĀĔĿت.•

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿة�اœاĊñ

� تخŔĜص�صĄĴة��ľļĿأĎēة.•

� تœĎĬف�ا��Ďēة.•

� الإجĎاءات�إذا�تŎفى�رب�ا��Ďēة.•

� تĎĴع�ا��Ďēة�إĿى�أكث�ņŃ�ĎأĎēة.•

� الإŃتĊاد.•

� •�ņŃ�Ďأكث�îŋادĎأف�Ċăة�أو�أĎēب�ا��ĎĿأ�Ďاءات�إذا�طĎالإج
واĬķة.

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîĴķإ�ĎضĄŃ

� •�ĎتîفĊĿت�واîĬķاŎĿت�اŜĀē�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎإج
ا��خĎى.

� •�ĎضĄŃ�ľńوع�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿت�اîĄĴص�łوخت�łŔķĎت
افتتîح.

� Ċñء�اĿت�łŔķĎفŜĀē�Œت�اŎĿاîĬķت�و�اĊĿفîت�Ďا��خĎى.•

� إثîòت�اîŇîŔòĿت�ف�ŒاŜĀĔĿت�واĊĿفîت�Ďا��خĎى.•

� ĄŃض�ĎإîĴķل�اŜĀĔĿت�و�اĊĿفîت�Ďا��خĎى.•

� اĎĬńĿفة��• اĿــńــتــĊرب� �ĎŌظœ أن�
اĄŔĄĜĿة� اŔŇŎŇîĸĿة� îñلإجĎاءات�
�ľĀĔĿا �Œف �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸŀĿ
ــ�ŒوēــĀــŜت�اĿــķŎــîئــع� ŇĊــ ńــ Ŀا
اœŎŔĄĿة�ودفîت�Ďا��Ŏăال�ŔŇĊńĿة�

ا��خĎى.

� تŀك�• تــطــòــŔــق� ـــîرس� ńـــ œ أن�
اŔŀńĬĿة� �ŊتîŔă �Œف الإجـــĎاءات�
�ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا �Œف اŎĿظŔĴŔة�
أوŜĀēت� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف
ا��Ŏăل� �Ďتîودف اœŎŔĄĿة� اîķŎĿئع�

اŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

� وإîĴķل�• �Ăفت �ĎضîĄŃ ĎĄœر� أن� �
�łŔķĎوت ŜĀĔŀĿت� صĄŔĄة�
وĊñء� �،îŌتîĄĴص �ľك �łŔوتخت
ñأرîķم� �îŌŔف �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا
صĄĴة�� وتخŔĜص� ŃتĔŀĔة،�

�ľļĿرب�أĎēة�.�

Ďي
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� واŎŔĸĿد�• اķîĔĿطة� و� اĎļńĿرة� �ĊŔĸĿا أرîķم� ĀĿîĬŃة�
اĎļńĿرة.

� ĀĿîĬŃة�ا��رîķم�اńĿتĎļرة.•

� ا��رîķم�اĔĿـــــــķîـــطة.•

� ňĬŃى�ا��رîķم�اķîĔĿطة.•

� ĀĿîĬŃة�تĎļار�ت�ľŔĀĔواĬķة�أو�òĔñ�ĊŔķب�خطأ�îŃدي.•

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ŎĴظŎŃو�وĎœĊŃت�îòواج

� •�ľĀĔĿا �ŒĴظŎŃو ĎœĊŃي� �ľòķ �ņŃ �Ŋŀńع Āœب� �îŃ
.ŒŇĊńĿا

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ŒĴظŎŃي�وĎœĊŃى�ŀع�ĎضĄœ�îŃ

� •�ŊŃاĐتĿا اĿــńــتــĊرب� �ĎŌظœ أن�
�îŋدĊă�ŒتĿا واŎĿاجîòت� îŌńĿîñم�
�ŒĴظŎŃو ĿــńــœĊــĎي� اĿــĸــŇîــŎن�
œتŎĸŀن� �ņœذĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا
ا��ăــŎال� واîĬķت� �ņع اŜòĿغîت�
�Ŋŀńع�łŌŔŀب�عĀœ�îŃة،�وŔŇĊńĿا
اîķŎĿئع� Ŀتŀك� �ľŔĀĔوت�ĊŔķ �ņŃ
�łŌŔŀع �ĎضĄœ �îŃو واĿتŔŀòغîت�

.îŌňŃ�ŊòňĀت

� الإجĎاءات�• اńĿتĊرب� îńœرس� أن� �
�Œء��فîة�ا��خطĀĿîĬńĿة�ĄŔĄĜĿا
أرîķم�ا�ĊŔĸĿاĎļńĿرة�أواķîĔĿطة�
�ľŔĀĔت تĎļار� �Œف ا��خطîء� أو�

.ĊŔķة�أو�Ĭķوا
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� �ľĄŃا�ĊŔĸĿوتŎŔķ�ĂŔĄĜد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� •.ŊŀĸŇو�ĊŔĸĿا�ľĄŃ

� •.ĊŔĸĿا�ľĄŃ�:أولا�

� ث�ľĸŇ�:îŔŇîا�ņŃ�ĊŔĸĿإدارة�إĿى�أخĎى.•

� •:ĊŔĸĿا�ľĸŇاءات�Ďإج

� •�ĊŔĸĿا �ľĸŇ ت�łœĊĸطŀب� Ŀîăة� �Œف �ĊŔĸĿا �ľĸŇ إجĎاءات� أولاً:�
.ŊتĎēأ�ĊŔķ�îŌñ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀإ

� •�ĊŔĸĿا�ľĸŇب�ŀط�łœĊĸت�łل�تîă�Œف�ĊŔĸĿا�ľĸŇاءات�Ďإج�:ًîŔŇîث
.îŌŔĿل�إŎĸňńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀإ

� تŎŔķ�ĂŔĄĜد�واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� أولاً�:�أŎŇاع�اĿت�ĂŔĄĜواĿتغ�ĎŔŔفŎŔķ�Œد�واîĬķت�ا��Ŏăال.•

� •.�Œئîضķ�łļăجب�Ŏńñ�łتœذي�Ŀا�ĎŔŔتغĿوا�ĂŔĄĜتĿا

� أو�• وثîئق� Ŏńñجب� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŔķد� �Œف �ĂŔĄĜتĿا
تîĸŔĸĄت�رŔńēة�صîدرة��ņŃجŌة�الاختîĜص.

� •(ņŔŀخĊńĿة�أو�اòتļĿء�اîأخط�)ة�œدîńĿء�اîا��خط�ĂŔĄĜت

� ثîŔŇîً:�إجĎاءات�اĿت�ĂŔĄĜواĿتغ�ĎŔŔفŎŔķ�Œد�اŎĿاîĬķت.•

� اŔŇĊńĿة�• ŎŔķد�ا��Ŏăال� �Œف�ĎŔŔتغĿا أو� �ĂŔĄĜتĿا ثĿîثîً:دعîوي�
اŀĀĔńĿة�ĊĿى�îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة.

� اēتخĎاج�وت�ĊŔŔĸصŎر�اŎŔĸĿد�وواîĬķت�ا��جŇîب.•

� Ąœ�ņŃق��ŊĿاēتخĎاج�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة.•

� اēتخĎاج�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة.•

� إجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة.•

� •.îŋĊŔĸĿت�ŜĀēص�ŔĜب�وتخŇîت�ا��جîĬķوا�ĊŔķ

� ت�ĊŔŔĸواĬķت�ŒاŜŔńĿد�واŎĿفîة�ĿلأجŇîب.•

� أ�ĊăطĎف�ŒاĿطŜق�• إذا�كîن� واĿطŜق� ت�ĊŔŔĸواĬķت�ŒاĐĿواج�
.ًîŔňńœ

� تخŔĜص�ŜĀēت��ĊŔĸĿواîĬķت�ا��جŇîب.•

� اĎĬńĿفة�• اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
�ŊŀĸŇو �ĊŔĸĿا �ľĄŃ ñأîļăم�
وإظîŌر� �،ĊŔĸĿا �ľĸŇ وإجĎاءات�
اĎĬńĿفة�ñأîļăم�تŎŔķ�ĂŔĄĜد�

.îŌاعŎŇة�وأœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿا

� عŀى�• اĊĸĿرة� �ŊœĊĿ Ŏļœن� أن�
اĄŔĄĜĿة� الإجĎاءات� îńŃرēة�
ŎŔķد� �ĂŔĄĜوت اŎŔĸĿد� �ľĸňĿ

واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��.

� اĎĬńĿفة�• اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
اŎĜĄĿل� وإجĎاءات� ñأîļăم�

عŀى�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة.

� عŀى�• � اĊĸĿرة� �ŊœĊĿ Ŏļœن� أن�
اĄŔĄĜĿة� �الإجĎاءات� îńŃرēة�
�ņńĿة�ĸŔأووث �ĊŔķرة�Ŏص�ĂňńĿ
اŎŇîĸĿن� �łŌĄňŃ �ņńŃ �îŌòŀطœ
الإجĎاءات� وîńŃرēة� �, ذĿك�
اŎĿاîĬķت� �ĊŔĸĿ اĄŔĄĜĿة�
�îĸوف ĿلأجŇîب� اœŎŔĄĿة�

ŎŇîĸŀĿن.��

��



الأنشطةوالأساĿيب�اĿتدريبيةاĿمستخدمة�في�اĿبرنامج:

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش�.•

� •�.ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñوض�إîĸĿئŔة�أîŃم�زŜŃئŎńĿ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� وطŀب�• �ņŔĬŃ كتîب� أو� �ŒŇوĎتļĿإ ķŎŃع� �Œف ŃîŇĎòĿîñج� عķŜة� �ŊĿ �ņŔĬŃ ŎŃضŎع� Ďĸñاءة� كĿîتŔŀļف� � اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.ŊĿŎăط�ŔĔñخص�ŀŃ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸأو�الاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تĸĄق�• اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن� اĴĿتĎة� اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�
.�îŌňة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

��



المحورالأول:
إجراءات�القيد�والتسجيل�في�السجل�المدني�وسجلات�ودفاتر�الأحوال�المدنية�

الأخرى.

�������������اĿزمن���ثŜث�îēعîت. � � � �������������� ����������� � اĿيوم��ا��ول��.��������������� �

الأهداف:�يتوقع�من�اĿبرنامج�تحقيق�الآتي:�

� ا��Ŏăال�• �Ďتîودف اœŎŔĄĿة� اîķŎĿئع� وŜĀēت� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸŀĿ اĄŔĄĜĿة� اŔŇŎŇîĸĿة� الإجĎاءات� شĎح�
اŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

� •.îŌńŔوتخت�îŌńŔķĎت�وتŜĀĔĿل�اîĴķوإ�Ăفت�ĎضĄŃ�ľńة�عŔĴŔك�ĂŔضŎت

� îŔñن�ŎŌĴŃم�ا��Ďēة�ورب�ا��Ďēة،�والإجĎاءات�اŜĿزŃة�فĿîă�Œة�وفîة�رب�ا��Ďēة�أو�تĎĴعت�وفĊă�îńĿ�îĸده�اŎŇîĸĿن•

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة�ŔŀńĬĿة�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�اîķŎĿئع�•
اœŎŔĄĿة�ودفîت�Ďا��Ŏăل�اŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

� •�ĊŔĸĿا وتخت�łŔك�ľصîĄĴتîŌ،�وĊñء� �łŔķĎوت فت�ĂوإîĴķل�صĄŔĄة�ŜĀĔŀĿت� �ĎضîĄŃ�ľńĬñم�îŔĸĿا �ņŃرب�ĊتńĿا �ņŔļńت
واĿت�ľŔĀĔفñ�îŌŔأرîķم�ŃتĔŀĔة،�و�تخŔĜص�صĄĴة�ف�Œا�ľļĿ�ľĀĔĿرب�أĎēة�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

        

��



جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

ول
ا��

م�
ŎŔ

Ŀا

� •�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎإج
وŜĀēت�ودفîت�Ďا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎإج

� ت�łŔķĎوخت�łصîĄĴت�اŜĀĔĿت.•

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿء�اĊñ

� تخŔĜص�صĄĴة��ľļĿأĎēة.•

� تœĎĬف�ا��Ďēة.•

� إذا�تŎفى�رب�ا��Ďēة.•

� تĎĴع�ا��Ďēة�إĿى�أكث�ņŃ�ĎأĎēة.�•

� الإŃتĊاد.•

� •�Ďأكث�îŋادĎأف�Ċăة�أو�أĎēى�رب�ا��ŀأ�عĎإذا�ط
�ņŃواĬķة.

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîĴķإ�ĎضĄŃ

� ŜĀēت�• �Œف �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا إجĎاءات�
اŎĿاîĬķت�واĊĿفîت�Ďا��خĎى.

� •�ĎتîفĊĿوا اŜĀĔĿت� صîĄĴت� �łوخت �łŔķĎت
وعĄŃ�ľńض�Ďافتتîح.

� •�ĎتîفĊĿا و� اŎĿاîĬķت� اĿت�łŔķĎفŜĀē�Œت� Ċñء�
ا��خĎى.

� إثîòت�اîŇîŔòĿت�ف�ŒاŜĀĔĿت�واĊĿفîت�Ďا��خĎى.•

� ĄŃض�ĎإîĴķل�اŜĀĔĿت�و�اĊĿفîت�Ďا��خĎى�•

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

� ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•

� •.(ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا)ت�ŜĀē�ņŃذج�ŎńŇع�أœزŎت

� •�ĊŔĸŀĿ اŔŇŎŇîĸĿة� ĿلإجĎاءات� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
وĘķîňŃة� �،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف �ľŔĀĔتĿوا
�îŃو ا��Ďēة� ورب� Ďē񯿿îñة� اńĿتĸŀĬة� ا��îļăم�
�ľŃîĬتĿا �łتœف�Ŕات�وكĎŔتغŃ�ņŃ�îńŌŔŀأ�عĎطœ

Ńع�تŀك�اńĿتغĎŔات.

� •�łŔوتخت �،ľĀĔĿا �łŔķĎتñ �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
.�ľĀĔĿا�Ăفت�ĎضĄŃ�ľńوع�ŊتîĄĴص

� رب�• �ľŔĀĔوت �ĊŔķ îńńñرēة� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
.(ŒŇĊńĿ�ľĀĔĿا�)�ľĀē�Œة�فĎēأ

� •.ľĀĔŀĿل�îĴķإ�ĎضĄŃ�ľńĬñ�ņŔñرĊتńĿم�اîŔķ

� îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�ŀĿخطŎات�والإجĎاءات�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿت�ńت�ŒتĿا

ņŃĐĿةاĸŔķة٥٠دĸŔķ١٠٠د

��



�����اĿزمن���٥٠دŔķـĸــــة � ����اĿجلسة��ا��وĿى����������������������� � � اĿمحور�����ا��ول�������������� �

مخرجات�اĿتدريب�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�Ďتîة�ودفœŎŔĄĿا اîķŎĿئع� îñلإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت� إظîŌر�اĎĬńĿفة�
ا��Ŏăال�ŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ñأîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�اîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة�ودفîت�Ďا��Ŏăال�•
.îŌńŔوتخت�îŌńŔķĎت�وتŜĀĔĿق�اŜوإغ�Ăفت�ĎضîĄŃ�ľńع�Ċňة��عŔŇĊńĿا

� رب�• وفîة� Ŀîăة� �Œف اŜĿزŃة� والاĿتĐام�îñلإجĎاءات� اŎŇîĸĿن،� Ċă�îńĿده� �îĸة�وفĎēا�� ا��Ďēة�ورب� ŎŌĴńñم� الاĿتĐام� إظîŌر�
ا��Ďēة�أو�فîă�Œل�تĎĴعت�ا��Ďēة�وفŇ�îńĿ�îĸص�ع�ŊŔŀاŎŇîĸĿن.

�����اĿزمن�����٥٠دŔķـĸــــة � � ���اĿجلسة��اĿثŔŇîة����������� � � اĿمحور�����ا��ول���������������� �

مخرجات�اĿتدريب�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� ا��Ŏăل�� �Ďتîودف اœŎŔĄĿة� اîķŎĿئع� وŜĀēت� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا ŔŀńĬĿة� اĄŔĄĜĿة� الإجĎاءات� îńŃرēة�
اŔŇĊńĿة�ا��خĎى.

٢� �.îŌتîĄĴص�ľك�łŔوتخت�łŔķĎت�وتŜĀĔŀĿة�ĄŔĄق�صŜوإغ�Ăفت�ĎضîĄŃ�ľńĬñم�îŔĸĿا

٣� اńĿتغĎŔات�� Ńع� �ľŃîĬتĿوا أĎēة� �ľļĿ صĄĴة� وتخŔĜص� �،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف ا��Ďēة� ��فĎاد� �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا îńŃرēة�
ĿلأĎēة�ف�ŒاŎŔĸĿد�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

        

        

��



المحورالثاني:
معالجة�الارقام�المتكررة�والساقطة�والقيود�المكررة

واجبات�مديري�وموظفى�السجل�المدني

اĿيوم�اĿث�ŒŇî.                                                 اĿزمن��ثŜث�îēعîت. �

الأهداف�

:Œأتœ�îŃج�ŃîŇĎòĿا�ņŃع�ķŎتœ�

� تŎضîŌŃ�ĂŔم�وواجîòت�ĎœĊŃي�وŎŃظ�ŒĴا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿذœ�ņœتŎĸŀن�اĿتŔŀòغîت�ع�ņواîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة،�وĀœ�îŃب�•
ع�łŌŔŀع�ĊŔķ�ņŃ�ŊŀńوتĿ�ľŔĀĔتŀك�اîķŎĿئع�واĿتŔŀòغîت�وĄœ�îŃض�Ďع�łŌŔŀتîŌňŃ�ŊòňĀ،�كĊă�îńد�ذĿك�اŎŇîĸĿن.

� îŔñن�ŎŌĴŃم�ا��رîķم�اńĿتĎļرة�وا��رîķم�اķîĔĿطة،�وتĎļار�ŎŔķد�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة.�•

� شĎح�كŔĴŔة�ĀĿîĬŃة�ا��رîķم�اńĿتĎļرة�وا��رîķم�اķîĔĿطة،�وĀĿîĬŃة�تĎļار�ŎŔķد�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة.•

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة�ĀĿîĬńĿة�ا��خطأ�ف�Œأرîķم�ا�ĊŔĸĿاĎļńĿرة�أواķîĔĿطة�أوا��خطأ�•
.ĊŔķة�أو�Ĭķوا�ľŔĀĔار�تĎļت�Œف

        

��



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

اķîĔĿطة�•� و� اĎļńĿرة� �ĊŔĸĿا أرîķم� ĀĿîĬŃة�
واŎŔĸĿد�اĎļńĿرة.

ĀĿîĬŃة�ا��رîķم�اńĿتĎļرة.•�

ا��رîķم�اĔĿـــــــķîـــطة.•�

ňĬŃى�ا��رîķم�اķîĔĿطة.•�

ĀĿîĬŃة�تĎļار�ت�ľŔĀĔواĬķة�أو�òĔñ�ĊŔķب�•�
خطأ�îŃدي.

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ŒĴظŎŃي�وĎœĊŃت�îòواج

�•�ŒĴظŎŃو ĎœĊŃي� عŀى� �Ŋŀńع Āœب� �îŃ
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

�•�ľĀĔĿا �ŒĴظŎŃو ĎœĊŃي� عŀى� �ĎظĄœ �îŃ
.ŒŇĊńĿا

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

�•�،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا ŜĀēت� �ņŃ أŇــńــŎذج� تŎزœع�
وأŎńŇذج���ľĀē�ņŃأĊăى�اŎĿاîĬķت.

ĘķîňŃة�اńĿتĊرŔĴŔļĿ�ņŔñة�ĀĿîĬŃة�تĎļار�ا��رîķم�•�
�ņŃطة�ķîēم�îķأر ا�ŒŇĊńĿأو�Ċăوث� �ľĀĔĿا�Œف

ا�ľĀĔĿوĘķîňŃة�تĎļار��ĊŔķواĬķةœŎŔăة.

ĎœĊŃي�•� وواجــòــîت� îŌńĿم� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
وŎŃظ�ŒĴا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿع�Ċňت�łŌŔĸŀاĿتŀòغîŔت�
�îĸوف �ŊñŎňĀتœ أن� Āœب� �îŃو اœŎŔĄĿة� ŎĿîñاîĬķت�

ŎŇîĸŀĿن.

�•�łķر تĎļار� îńńñرēةĀĿîĬŃة� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
�ņŃطت�ĸēم�îķة�أرĀĿîĬŃو�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�Œف
ا�ľĀĔĿ,وكذا�ĀĿîĬŃة�تĎļار��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�

ŜŔŃد�أو�واĬķة�وفîة.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�ŀĿخطŎات�والإجĎاءات�•�
�ľĀĔĿا �Œف ــîم� ķأر تĎļار� ĀĿîĬńĿة� تńت� �ŒتĿا
وكŔĴŔة� �ľĀĔĿا �Œف ĸēطت� ــîم� ķوأر �ŒŇĊńĿا

اĿتŃ�ľŃîĬع��ĊŔķتĎļار�واĬķة�œŎŔăة.

�•�ľĀĔĿا�ŒĴظŎŃي�وĎœĊŃت�îòوواج عĎض�îŌŃم�
ا�ŒŇĊńĿع�Ċňت�łŌŔĸŀاĿتŀòغîŔت�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة�

وĀœ�îŃب�أن�œت�ŊñŎňĀوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

ņŃĐĿةاĸŔķة٥٠دĸŔķ١٠٠د

��



�اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة. � � � اĿجلسة��ا��وĿى���� � � � ����:ŒŇîثĿمحور�اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�الأوĿى:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� �ĊŔķ �ņŃ�،ةŔŇĊńĿا واîĬķت�ا��Ŏăال� �ņت�عîغŔŀòتĿا œتŎĸŀن� �ņœذĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �ŒĴظŎŃي�وĎœĊŃت�îòوواج îŌńĿم� الإœضîح�
وتĿ�ľŔĀĔتŀك�اîķŎĿئع�واĿتŔŀòغîت�وĀœ�îŃب�ع�łŌŔŀتîŌňŃ�ŊòňĀ،�كĊă�îńد�ذĿك�اŎŇîĸĿن.

� .نŎŇîĸŀĿ�îĸوف�îŌتĀĿîĬŃة�ŔĴŔة�وكœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿد�اŎŔķار�Ďļطة،�وتķîĔĿم�اîķرة�وا��رĎļتńĿم�اîķم�ا��رŎŌĴŃح�Ďش

��اĿزمن�����١٠٠دŔķـĸــــة � ����� �اĿجلسة��اĿثŔŇîة�.�������� � � � ���ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وتķ�ľŔŀĄض�îœîا�ľńĬĿاŔŃŎŔĿة�واتخîذ�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة,�و�îŌňŃتŜñ�Œĸŀغîت�اŎĿاîĬķت��
اœŎŔĄĿة�أوĊăوث�أخطîء�ف�ŒاŃ�,ľńĬĿث�ľتĎļار�أرîķم�ف�Œا�ľĀĔĿأوŎĸēط�أخĎى�وكذا�تĎļار��ĊŔķواĬķة.

٢� واîĬķت�� �ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿ اńĿطñŎŀة� واŎĿثîئق� اŜŔńĿد� واîĬķت� �ņع ĿîñتŔŀòغ� �ņŔĴŀļńĿîñ اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�
اŜŔńĿد�واîŇîŔòĿت�اĿت�îŌŀńĘœ�ŒاĿتŔŀòغ�ف�ŒوظĴŔت�ŊاĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة.

٣� ��Œء�فîطة�أو�ا��خطķîĔĿأوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œرة�فĎļńĿا�ĊŔĸĿم�اîķأر�Œء�فîة�ا��خطĀĿîĬńĿة�ĄŔĄĜĿاءات�اĎة�الإجēرîńŃ
تĎļار�ت�ľŔĀĔواĬķة�أو�ĊŔķف�ľĀē�Œتŀك�اŎĿاĬķة.

        

        

��



المحورالثالث
محل�القيدونقله�والإجراءات�القانونية�لتصحيح�أوتغيير�أواستخراج�صور�لتلك�

القيود

اĿيوم�� اĿثĿîث                                        اĿزمن��ثŜث�îēعîت.

الأهداف:

�  .îŌاعŎŇة�وأœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿد�اŎŔķ�ĂŔĄĜم�تîļăأ�ĂŔضŎوت�،ĊŔĸĿا�ľĸŇاءات�Ďوإج�ŊŀĸŇو�ĊŔĸĿا�ľĄŃم�îļăأ�ĂŔضŎت

� îŔñن�أîļăم�وإجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأوصŎرة�وثĸŔة. 

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ľĸňĿاŎŔĸĿد�وتŎŔķ�ĂŔĄĜد�واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��. 

� ت�ņŔļńاńĿتĊرب�îńŃ�ņŃرēة��الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĂňńĿصŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة�œ�ņńĿط�ĂňŃ�ņńŃ�îŌòŀاŎŇîĸĿن�ذĿك�. 

        

��



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

� ا��ăــŎال�• ŎŔķد� �ĂŔĄĜوت �ĊŔĸĿا �ľĄŃ
اŔŇĊńĿة.

� •.�ŊŀĸŇو�ĊŔĸĿا�ľĄŃ

� •.�ĊŔĸĿا�ľĄŃ�:أولا�

� ث�ľĸŇ�:îŔŇîا�ņŃ�ĊŔĸĿإدارة�إĿى�أخĎى.•

� •:ĊŔĸĿا�ľĸŇاءات�Ďإج

� •�łœĊĸة�تĿîă�Œف�ĊŔĸĿا�ľĸŇاءات�Ďأولاً:�إج
ا��ăــŎال� إدارة� إĿــى� �ĊŔĸĿا �ľĸŇ طŀب�

.ŊتĎēا�ĊŔķ�îŌñ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿا

� îăل�• �Œف �ĊŔĸĿا �ľĸŇ إجـــĎاءات� �:ًîŔŇîث
إدارة� إĿى� �ĊŔĸĿا �ľĸŇ طŀب� �łœĊĸت �łت

.îŌŔĿل�إŎĸňńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăا��

� تŎŔķ�ĂŔĄĜد�واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� ŎŔķد�• �Œفــ �ĎŔŔتغĿوا �ĂŔĄĜتĿا أŇـــŎاع�
واîĬķت�ا��Ŏăال.

اĿذي�œتŎńñ�łجب� �ĎŔŔتغĿوا �ĂŔĄĜتĿا �: أولاً�
ķ�łļăضîئ�ŒواĿت�ĂŔĄĜفŎŔķ�Œد�ا��Ŏăال�
اŔŇĊńĿة�Ŏńñجب�وثîئق�أو�تîĸŔĸĄت�رŔńēة�

صîدرة��ņŃجŌة�الاختîĜص.

� ت�ĂŔĄĜا��خطîء�اîńĿدœة�(�أخطîء�اļĿتòة�•
(ņŔŀخĊńĿأو�ا

� •�Œف �ĎŔŔتغĿوا �ĂŔĄĜتĿا إجــĎاءات� �:ًîŔŇîث
ŎŔķد�اŎĿاîĬķت.

� •�Œف �ĎŔŔتغĿا أو� �ĂŔĄĜتĿا ثĿîثîً:دعîوي�
ĊĿى� اŀĀĔńĿة� اŔŇĊńĿة� ا��ăــŎال� ŎŔķد�

îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة.

� اēتخĎاج��صŎر�اŎŔĸĿد.�•

ĸة�
Ŕķ

�٣د
٠

� ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•

� تŎزœع�أŎńŇذج�ŜĀē�ņŃت��ľĸŇاŎŔĸĿد�وŜĀēت�•
ت�ĂŔĄĜاŎŔĸĿد�وîńŇذج��ņŃصŎر�اŎŔĸĿد.

� •�ľĄńĿاءات�Ďوط�والإجĎĘŀĿ�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
.îŌĄŔĄĜوت�îŌŀĸŇد�وŎŔĸĿا

� صŎر�• اŔŇŎŇîĸĿة�لاēتخĎاج�� الإجĎاءات� ĘķîňŃة�
اŎŔĸĿد�.

� îńńñرēة�• �ņŔñرĊتńĿا � �ņŃ ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
�،ĊŔķ�ĂŔĄĜوت�،�ĊŔķ�ľĸŇ)ة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎالإج

.(ĊŔķرة�Ŏاج�صĎتخēا

� îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�ŀĿخطŎات�والإجĎاءات�•
اēتخĎاج� �،ĊŔķ �ĂŔĄĜت �،ĊŔķ �ľĸňĿ) تńت� �ŒتĿا

.(ĊŔķرة�Ŏص

١٠٠دĸŔķة٥٠دĸŔķة

��



�اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة. � � ���اĿجلسة��ا��وĿى���� � � � اĿمحور�:�اĿثĿîث:����� �

مخرجات�اĿجلسة�الأوĿى:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.îŌعŎŇة�وأœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿد�اŎŔķ�ĂŔĄĜم�تîļăو�أ�،îŌŀĸŇاءات�Ďد�وإجŎŔĸĿا�ľĄŃم�îļăأñف�œĎĬتĿا

� îŔñن�أîļăم�وإجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأوصŎرة�وثĸŔة.•

��اĿزمن���١٠٠دŔķـĸــــة. � � � اĿجلسة��اĿثŔŇîة�.�� � � ��� اĿمحور���اĿثĿîث����� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿثانية:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.îŌعŎŇة�وأœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿد�اŎŔķ�ĂŔĄĜم�تîļăوأ�،îŌŀĸŇاءات�Ďد�وإجŎŔĸĿا�ľĄŃ�ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ñإجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأوصŎرة�وثĸŔة�ف�ŒوظĴŔت�ŊاĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة.•

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ľĸňĿاŎŔĸĿد�وتîŌĄŔĄĜ،�واēتخĎاج�صŎر�اŎŔĸĿد.•

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĎĸŃ�ĊœĊĄر�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�شîĴفîŔت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� ĎĄœص�عŀى�أن�تĊĸم�اŎńĀńĿعîت�عĎضœîŌŇ�ĊĬñ�îة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĎńĿور�عŀى�اŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

� تŎزœع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.•

��:Œى�الآتĿرب�إĊńĿي�اĐœĐع�Ŋòňت�łث

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿواîĄńĿفظة�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� اĎăص�عŀى�اĿتœŎňع�والإĊñاع�ف�Œك�ľفĎĸات�اŃîŃĎòĿج.•

        

        

��



� •��.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�و�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� شîرك�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء.��•

� تîĴعŃ�ľع�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�عŀى�اîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃاēتĊĴت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•
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اـِّادة�التدريبة
المحور�الأول

إجراءات�القيد�والتسجيل�في�السجل�المدني�وسجلات�ودفاتر�الأحوال�
المدنية�الأخرى.
الفرع�الأول�:

إجراءات�القيد�والتسجيل�ـَّ�السجل�اـِّدني:

أولاً:�ترقيم�وختم�صفحات�اĿسجلات:

١� وعŀى�� الإîĴķل،� و�ņŔòœف�ŒصĄĴة�الافتتîح،�وصĄĴة� �ľĔŀĔŃ�łķĎñ�(ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا) ت�łķĎك�ľصĄĴة��ņŃصîĄĴت�
.ŊتœîŌŇو�ľĀĔĿا�ľĔŀĔŃ�łķة�رœاĊñو�،ľĀĔĿت�اîĄĴد�صĊع�،ŒرجîخĿف�اŜغĿا

٢� اŜĿئĄة�� �ņŃ�(٨) اîńĿدة� ا�ľòķ�ŒŇĊńĿاēتخĊاŊŃ،�فĜŇ�Ċĸت� �ľĀĔĿإدارة�ا �łختñ�ľĀĔĿت�اîĄĴص�ņŃة�ĄĴص�ľك�łتخت
�łķĎñ اŔŇĊńĿة� ŜĀē�ņŃت�ا��Ŏăال� (�ت�łķĎك�ľصĄĴة� أن� ا�ŒŇĊńĿعŀى� �ľĀĔĿا و� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîĸĿن� اĿتŔĴňذœة�
ľĔŀĔŃ،�وتختñ�łخت�łإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĔńĿتخŃĊة�ف�Œإدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŎĜňńĿص�ع�îŌŔŀف�ŒاŎŇîĸĿن،�
اĔńĿتŎفîة،� �ľĀĔĿت�اîĄĴد�صĊع�ŒرجîخĿوا�ŒŀاخĊĿا �ņŔفŜغĿا و�ņŔòœف�Œأول�صĄĴة�ف�Œا�ľĀĔĿوآخ�ĎصĄĴة�وعŀى�
وķŎœع�عŀى�ك�ĎœĊŃ�îŌňŃ�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�إذا�كîن�ا��Ń�ĎŃتœĎœĊńĿîñ�îĸŀĬة�أو�اîĄńĿفظة�أو��ŊñŎňœ�ņŃفĎŃ�Œك�ĐاîĄńĿفظة�
�Œع�فĸœ�ŒتĿة�اĸطňńĿا�Œف�Ŋŀثńœ�ņŃة�أو�ŔŇĊńĿال�اŎăم�ا��îع�ĎœĊŃ�îŌňŃ�ľى�كŀق�عĊĜœو�،îŌñطة�òتĎńĿة�اœĎœĊńĿأو�ا

دائĎت�îŌإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة).

٣� ��،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارة� �ĎœĊŃو�،łĔĸĿا�ĒŔرئ�ľòķ�ņŃ�ľĀĔŀĿ والإîĴķل� الافتتîح� �ĎضĄŃى�ŀع�عķŎœ
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿإدارة�ا�łختñ�łختœفظة،�و�îĄńĿا�Œال�فŎăم�ا��îع�ĎœĊŃو

ثانيا:�بدء�اĿقيد�في�اĿسجل�اĿمدني.

�ņŃو�Ďلآخ�ľĀē�ņŃ�łŔķĎتĿا�ĎńتĔœالإداري��و�łŔĔĸتŀĿ�ًîĸòة�طœĎœĊŃ�ľļĿص�îخ�ľĔŀĔŃ�łķĎñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿأ�اĊòœ
عîم�لآخĎ،�فĜŇ�Ċĸت�اîńĿدة�(٩)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�أن�(�Ċòœأ�ا�ĊŔĸĿف�Œا�ľĀĔĿا�ľĔŀĔŃ�łķĎñ�ŒŇĊńĿخîص�ňŃ�ľļĿطĸة�Ęňœأ�فļŃ�îŌŔتب�
�Ďة�أو�أكثĄĴة�صĎēأ�ľļĿص�Ĝوتخ�,�Ďى�آخĿم�إîع�ņŃو�Ďلآخ�ľĀē�ņŃ�łŔķĎتĿذا�اŋ�ĎńتĔœالإداري�و�łŔĔĸتŀĿ�ًîĸòة�طŔŇĊŃال�Ŏăإدارة�أ
�ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿت�ĊŔĸفîŇîŔñ�îŌŔت�رب�ا��Ďēة�وأفĎادîňñ�îŋء�عŀى�Ċœ�îŃو�ŊŇرب�ا��Ďēة�îŇîŔñ�ņŃت�أفĎاد�أĎēت�Ŋف�Œطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�
دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�(ŎńŇذج�ر�٢/٤�łķأ.م)�وا�ľĀĔĿîñ�ĊŔĸĿاŒŇĊńĿ،�وĬœطŋ�Œذا�ا�ĊŔĸĿرŜĔŀĔŃ�ًîńķً،�وŎĀœز�أن�ńœت�ĊŔķ�Ċا��Ďēة�
��كث�ņŃ�ĎصĄĴة�إذا�زاد�عĊد�أفĎاد�îŋعē�ņطŎر�اĄĴĜĿة�,�عŀى�أن�Ŏļœن�ر�ĊŔķ�łķا��Ďēة��ŊĔĴŇ�Ŏŋا�łķĎĿا�ľĔŀĔńĿوإذا�تŎفى�رب�
ا��Ďēة�œظĊŔķ�ľه�ĄĴĜñت�Ŋو�ĒĴňñا�łķĎĿا�łĿ�îŃ�ľĔŀĔńĿتتĎĴع�إĿى�أكث�ņŃ�ĎأĎēة،�وفŋ�Œذا�اĿîĄĿة�ت�ĊŔĸك�ľأĎēة�ĄĴĜñ�îŌňŃة�

ĔŃتŀĸة�ñإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿتĸœ�Œع�ف�ŒدائĎت�ľĄŃ�îŌإŃîķة�ا��Ďēة�اĬńĿتîد�أو�اĿذي�œختîره�رب�ا��Ďēة).
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ثاĿثا:�تخصيص�صفحة�Ŀكل�أسرة:

تخĜص��ľļĿأĎēة�صĄĴة��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿت�ĊŔĸفîŇîŔñ�îŌŔت�رب�ا��Ďēة�وأفĎاد�أĎēتîňñ�Ŋءً�عŀى�Ċœ�îŃو�ŊŇرب�ا��Ďēة�îŇîŔñ�ņŃت�
��فĎاد�أĎēتŎńňĿîñ،Ŋذج�ر�łķ(�٢/٤أ.م)�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�وا�ĊŔĸĿف�Œا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�وطĿ�ًîĸòتœĎĬف�ا��Ďēة�
�:ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(١٥)دة�îńĿص�اňĿة�ĄئŜĿا�Œر�فŎذكńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿت�اîŃاĊتخēلا

تĎĬف�ا��Ďēة�لاēتخĊاîŃت�ا�ľĀĔĿاñ�:ŒŇĊńĿأ�îŌŇاŇŎļńĿة��ņŃإĊăى�اîĄĿلات�الآتŔة،�وĬœت�ĎòاńĿذكŎرون��ņŃ�ĊĬñأرîñب�ا��Ďēة�:�

١� ��.�Ŋتîأو�زوج�ŊوجتĐĿة�òĔňĿîñوج�ĐĿا

٢� ��.�Ŋتîأو�زوج�Ŋة���ولاده�وزوجتòĔňĿîñا��ب�

٣� ��.�(�îŌزوج�)�łŋĊĿة�واîوف�ĊĬñ�îŋة���ولادòĔňĿîñ�(ا��م�)وجة�ĐĿا

٤� أك�Ďòا��خŎة�òĔňĿîñة�لإخŎت�ĊĬñ�Ŋوفîة�وا�łŋĊĿأو�فĿîă�Œة�وفîة�ا��ب�وزواج�ا��م،�أو�عĊم�رغòت�îŌف�Œأن�تŎļن�رñة�أĎēة��
أو��ņŃتختîره�ا��Ďēة�.�

٥� ��ņŃأو��ņĔĿذا�اŋغ�ŀñد�أخ�Ŏم�وجĊة،�وعŔŇŎŇîĸĿا�ņĔĿا�îŌغŎŀñط�ĎĘñ�łŋĊĿة�واîوف�ĊĬñ�îŌاتŎة���خòĔňĿîñات�Ŏى�ا��خĎòك
تختîره�ا��Ďēة�.�

�ņŃ�ĎòتĬœة،�ولا�ŀĸتĔŃة�Ďēن�أŎļœر�أن�îة�إلا�إذا�اختĎēاد�ا��Ďأف�ņŃ�ĎòتĬŔة،�فĊĀĿأوا�،ĊĀĿا�ľثŃرب�îķا���Ċăة�أĎēع�ا��Ń�łŔĸœ�Ċķو
أفĎاد�ا��Ďēة�فĎداً�آخĴĜñ�îŌĬŃ�łŔĸœ�Ďة�Ńؤķتة�أو�دائńة،�Ńث�ľاĐĿائ�Ďأو�اĿخîدم�,Ĭœ�ľñتŋ�Ďòذا�اĎĴĿد�ض�ņńأĎēتŊ،�أو�أĎēة�ĔŃتŀĸة�

�.�ŊتĿîĄĿ�ًîĸòط

إذا�توفى�رب�الأسرة:

�łتœة�ĿîĄĿذه�اŋ�Œة،�وفĎēأ�ņŃ�Ďى�أكثĿع�إĎĴتت�łĿîŃ�ľĔŀĔńĿا�łķĎĿا�ĒĴňñ�ŊتĄĴة�وصĎēا���ĊŔķ�ľظœة�Ďēفى�رب�ا��Ŏإذا�ت
ع�ľńالإجĎاءات�الآتŔة�:

� •.�îŌĿة�ĊœؤńĿئق�اîثŎĿجب�اŎńñة�îفŎĿت�اîĬķوا�ľĀē�Œة�فîفŎĿة�اĬķوا�ĊŔķ

� •�ľĄŃة�وîفŎĿخ�اœرîة�وتîفŎĿة�اĬķوا�ĊŔķ�łķة�رñîكت�łتœث�Ŕăة�îفŎĿة�اĬķوا�ľĸă�Œفى�فŎتńĿا�łēا�ņœĎķة�ĬķاŎĿîñ�ĎŔتأشĿا
.�ĊŔĸĿخ�اœرîوت

� ا�ĊœĊĀĿف�ľĀē�ŒاòĿطîķîت�• صĎف�اēتîńرة�ĎĿب�ا��Ďēة�ا�ĊœĊĀĿ(�اĐĿوجة�أو�غîŋĎŔ)�Ĕăب�اĿîĄĿة�و�ت�ľŔĀĔرب�ا��Ďēة�
.�Ŋńēîñت�Ďر�كĎĄœط�وĸد�فŎŌĘĿة�واķîطòĿا�ľŃîăت�îŇîŔñ�ŊŔون�فĊذي�تĿة�اŔŀئîĬĿا

� إعîدة��ĊŔķرب�ا��Ďēة�ا�ĊœĊĀĿف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاĔĿط�Ďا��ول�اńĿتĎوك��ĒĴňñ�ًîĴŀēا�łķĎĿاĿتĎĿ�ŒŀĔŀĔب�ا��Ďēة�•
.łķĎĿذا�اŋ�ĒĴňñ�îŋĊŔķد�îĬŔ(٢)�ف�îŌńķة�رĎēة�ا��ñر�Œŋوجة�ĐĿت�اŇîً�إذا�كŜثńف

تفرع�الأسرة�إĿى�أكثر�من�أسرة�:

�ľĄŃ�îŌتĎدائ�Œع�فĸœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا��ñة�ŀĸتĔŃة�ĄĴĜñ�îŌňŃة�Ďēأ�ľك�ĊŔķ�łتŔة�فĎēأ�ņŃ�Ďى�أكثĿة�إĎēعت�ا��ĎĴإذا�ت
إŃîķة�ا��Ďēة�اĬńĿتîد�أو�اĿتœ�Œختîر�îŋرب�ا��Ďēة�.

.îŌئîňñع�أŃة�ŀĸتĔŃة�Ďēأ�îŌĿن�Ŏļœزوجة�أن��ľن�وأرادت�كîة�زوجتĎēب�ا��ĎĿن�Ŏļœً�أن�Ŝثńف

�وĬœت�Ďòرب�ا��Ďēة�ف�łļă�ŒاŎĸĴńĿد�إذا�غîب�غòŔة�ĸňŃطĬة�أو�أصŔب�ŎňĀñن�أو�عت�Ŋأو�ĸēطت�ع�ŊňاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�أو�òĄēت�
Ĕă�ŊňŃب�Ďĸœ�îŃره�اĎĘĿع�أو�اŎŇîĸĿن.
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�ولا�ŎĄœل��ņĀēرب�ا��Ďēة�دون�ĊŔķه�أو��ĊŔķأفĎاد�أĎēت�ľĀĔĿîñ�Ŋا�ŒŇĊńĿوعŀى�ĄŀĜŃة��اŎĀĔĿن�îñلاتîĴق�Ńع�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�
اŔŇĊńĿة�اتخîذ�Đŀœ�îŃم�Ŀت�ĎŔŔĔذĿك.

الامتداد�:

�ņŃة�Ďēرب�ا���ŊŇوĊœ�îŃى�ŀءً�عîňñ �ŊتĎēاد�أĎوأف ا�ĊŔĸœ�ŒŇĊńĿفîŇîŔñ�îŌŔت�رب�ا��Ďēة� �ľĀĔĿا�Œة�فĄĴة�صĎēأ�ľļĿص�Ĝتخ
îŇîŔñت���فĎاد�أĎēتŎńňĿîñ�Ŋذج�ر�łķ(���٢/٤أ.م��)�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�وا�ĊŔĸĿف�Œا�ľĀĔĿوńœ�Ċķت�ĊŔķ�Ċا��Ďēة�

�:�ņŔتĿîă�ņŔñق�ĎĴŇب�أن�Āœة�وĄĴص�ņŃ�Ďى�أكثĿإ

�ĒĴňñ�îŌŔŀت�ŒتĿة�اĄĴĜĿا�Œة�فĎشîòŃ�ĊńتĬŔة�فĎēا���ĊŔķخ�œرîت�Œة�فĄĴĜĿر�اŎطē�ņة�عĎēاد�ا��Ďد�أفĊى���إذ�زاد�عĿة�الأوĿحاĿا
ر�ĊŔķ�łķا��Ďēة�وت�ľĔŀĔأفĎاد�ا��Ďēة.

اĿحاĿة�اĿثانية��إذا�اكت�ľńعĊد�ēطŎر�صĄĴة��ņŃا�ľĀĔĿاŎňē�ĊĬñ�ŒŇĊńĿات��ņŃتîرœخ��ĊŔķا��Ďēة�وذĿك�ŇتĀŔة��ĊŔĸĿواîĬķت�جĊœĊة�
،كأن�ĎĿ�ľĜĄœب�ا��Ďēة�أولاد�جĊد،�أو�زوجîت،�œ�îńŃؤدى�إĿى�îĴŇذ�ēطŎر�اĄĴĜĿة�ف�Ċĸورد�ف�ŒاîńĿدة�(٩)��ņŃاŜĿئĄةاĿتŔĴňذœة:�(�
�ŒŇĊńĿا��Œف�ľĀĔĿا�ŊœŎňتĿا�łتœى�أن�ŀة،�عĎēا���ĊŔķ�łķر�ĒĴňñ�ľŃîĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿى�اĿإ�îŋادĎأف�ľĔŀĔŃع�Ńة�Ďēا���ĊŔķ�Ċتńœ
�ľĀĔĿى�اĿكذا�(...�)�إ�łķة�رĄĴĜĿكذا�(...�)�و�ا�łķر�ľĀĔĿا�ņŃ�łķĎĿا�ĒĴňñ�ĊتŃا�Ċķ�ĊŔĸĿة�أن�اĎēا���ľĔŀĔŃم�îķأر�ŊŔت�فŌتŇذي�اĿا

ا�ŒŇĊńĿر�łķكذا�(...�)�واĄĴĜĿة�ر�łķكذا�(...�).

����ثĊòœ�łأ�ñآخ�Ďر񯿿�ľĔŀĔŃ�łķفĎاد�ا��Ďēة�عŀى�افتĎاض�أن�Ŏļœن�(٢١)�وœتîŇîŔñ�ĊŔķ�łت��ņŃطĎأت�ع�ŊŔŀاŎĿاĬķة�ăتى��ľĜœإĿى�
.îŌŔة�فĬķاŎĿت�اîŇîŔñ�ņœوĊت�łتœة�وĬķاŎĿîñة�ŇîخĿا

œت�łاĿت�ŊœŎňف�Œدفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�ñأ�ŊŇت�łالاŃتĊاد�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿر�łķكذا(...�)�واĄĴĜĿة�ر�łķكذا(...�).

رابعا:�إذا�طرأ�على�رب�الأسرة�أو�أحد�أفرادها�أكثر�من�واقعة�:

اŒŇĊńĿ،�وكîن�òē�Ċķق�اēتîĴňذ� �ľĀĔĿا�Œف�ĎŔتأشĿا أو�أ�ĊăأفĎاد�îŋأكث�ņŃ�ĎواĬķة�اķتضت�ضĎورة� إذا�طĎأت�عŀى�رب�ا��Ďēة�
خîŇîت�ا�ľĀĔñ�ĊŔĸĿاŎĿاîĬķت�فîĬŔد��ņŃ�ĊŔķطĎأت�ع�ŊŔŀاŎĿاĬķة�اĊœĊĀĿة�أو�تîňول�اĿتغîŇîŔòñ�ĎŔŔت�Ŋف�ŒاĔĿط�ĎاĿت�ŒĿîلآخĄĴĜĿîñ�ĊŔķ�Ďة�
وœؤش�Ďف�ŒخîŇîت�ا�ľĀĔñ�ĊŔĸĿاŎĿاîĬķت�îŇîŔòñت�اŎĿاĬķة�اĊœĊĀĿة�عŀى�أن�Ŏļœن�ا�łķĎĿاńĿت�Ŏŋ�ľĔŀĔا�łķĎĿا�ľĔŀĔńĿا��صĎĴŀĿ�Œŀد�
�ŎĿ�)ل�îă�Œف�(خĿا�ĂŔĄĜق�،�تŜطĿواج�،�اĐĿا�)خص�ĘŀĿر�Ďļتت�ŒتĿت�اîĬķاŎĿا�ņŃت�وîظăŜńĿا�Œك�فĿذĿ�ĂŔضŎتĿع�اŃة�Ďēة�ا��ĄĴĜñ

أن�اĐĿوجة��ņŃ�Œŋوķع�ع�îŌŔŀأكث�ņŃ�ĎواĬķة)�.

�îŌتîŇîŔñ�ĊŔķد�îĬœ�ŊŇة�(٩)�فإĎēاد�ا��Ďد�أفĊة�وعĎēد�رب�ا��ĊĬñ(٢)�أي��łķة�رĎēة�ا��ĄĴص�Œف�îŌŀĔŀĔت�łķوجة�رĐĿأن�ا�ŎĿ�:�ًمثلا
�ĊĬñا�łķĎĿ(٩)�فĸòŔى�ر�łķت�Ŏŋ�îŌŀĔŀĔ(٢)�ثœ�łؤش�Ďعŀى�اŎĿاĬķة�ف�ŒاĿخŇîة�اńĿخĜĜة�Ŏē�îŌĿاءً�كŇîت�زواج�أو�طŜق.فĜŇ�Ċĸت�

اîńĿدة�(١٠)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�أن�:

�îŌňع�عĎĴتŃة�أو�ŔŇĊŃال�Ŏăت�أîĬķوا�ņŃ�îŋادĎأف�Ċăة�أو�أĎēى�رب�ا��ŀأ�عĎطœ�îŃت�îŇîŔñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�Ďēة�ا��ĄĴى�صĿإ�ľĸňت
وذĿك�îňñء�عŀى�òē�îŃق�ت�ŊŀŔĀĔفŜĀē�Œت�واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�Ńع�اĿتأش�ĎŔف�ŒخîŇîت��اŜĀĔñ�ĊŔĸĿت�اŎĿاîĬķت�.�

� إذا�طĎأت�عŀى�رب�ا��Ďēة�أو�أ�ĊăأفĎاد�îŋأكث�ņŃ�ĎواĬķة��ņŃاŎĿاîĬķت�اķتضت�ضĎورة�اĿتأش�ĎŔف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوكîن�•
�ĎطĔĿا�Œف�ŊتîŇîŔñ�ĎŔŔتغĿول�اîňت�ņŃ�ĊŔķد�îĬŔة�فĸñîēات�ĎŔŔتغ�Œة�فĬķاŎĿة�اŇîخñص�îخĿا �ĎطĔĿد�اîĴňتēق�اòē�Ċķ
�Ŏŋ�ľĔŀĔńĿا�łķĎĿا �îŌĿعŀى�أن�Ŏļœن� ا�ľĸĄĿاńĿخĜص� �Œة�فĬķŎĿا îŇîŔñت� اĿت�ŒĿîلآخĄĴĜñ�ĊŔķ�Ďة�ا��Ďēة�وتثòت�
ا�łķĎĿا�ľĔŀĔńĿا��صĎĴŀĿ�Œŀد�اĿذي�طĎأت�ع�ŊŔŀاĬķŎĿة�أو�تîňول�اĿتغîŇîŔòĿ�ĎŔŔت�Ŋ,�ولا�ŎĄœل��ņĀēرب�ا��Ďēة�دون�ĊŔķه�
�ĎŔĔŔتĿم�Đŀœ�îŃذ�îأن�واتخĘĿذا�اŌñة�ĄŀĜńĿع�اŃق�ŔĔňتĿن�اŎĀĔĿة�اĄŀĜŃى�ŀوع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ŊتĎēاد�أĎأف�ĊŔķأو�

ذĿك.

���



خامسا:�محضر�إقفال�اĿسجل�اĿمدني:

:ŊŔف�ņŔòœل�îĴķإ�ĎضĄŃى�ŀء�عîňñ�ľĀĔĿت�اîĄĴع�صŔńء�جîĴŔتēا�Ċňع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîĴķإ�łتœ

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�Ďēا���ľĔŀĔŃد�وŎŔĸĿد�اĊع

� •.îŌŀĔŀĔط�تĸē�ŒتĿم�اîķد�ا��رĊع

� •.îŌŀĔŀĔر�تĎļت�ŒتĿم�اîķد�ا��رĊع

� •.îŌŔŀع�عŔķŎتĿء�واîذه�ا��خطŋ�ĂŔĄĜد�تîńع�اعتŃة�œدîńĿء�اîد�ا��خطĊع

� •.�Œئîضķ�łļăار�وĎķى�ŀء�عîňñ�ŊĄŔĄĜت�łت�îŃ

ف�ľĀĔĿîا�ŒŇĊńĿو�ĊŔķ�ľĀēاĊĿفîت�ĎاîĬĿئŔŀة�و�ĊŔķ�ľĀēاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�لا�œت�łإ�îŌĿîĴķإلا�ع�ĊňاēتîĴŔء�جŔńع�اîĄĴĜĿت�وĀœب�
�ŒتĿى�اĎا��خ�ĎتîفĊĿت�واîĬķاŎĿت�اŜĀē�ĒļĬñ�Ďى�آخĿم�إîع�ņŃو�Ďى�آخĿإ�ľĀē�ņŃ�ŜĔŀĔتŃ�łķĎĿا�ľĸňœرغة�وîت�فîĄĴك�صĎم�تĊع

ت�ľĴĸع�ĊňاēتîĴŔء�ا�ľĀĔĿأو�فœîŌŇ�Œة�اîĬĿم�وœ�łĿ�ŎĿت�łاĿت�ľŔĀĔف�Œآخ�ľĀē�Ďإلا�صîĄĴت�ŀŔŀķة.

الفرع�الثاني

نظام�وإجراءات�القيد�والتسجيل�ـَّ�سجلات�الواقعات�والدفاتر�الأخرى:

أولا:�ترقيم�وختم�صفحات�اĿسجلات�واĿدفاتر�وعمل�محضر�افتتاح:

� ت�łķĎك�ľصĄĴة��ņŃصîĄĴت�اŜĀĔĿت��ľĔŀĔŃ�łķĎñو�ņŔòœف�ŒصĄĴة�الافتتîح�والإîĴķل�وعŀى�اĿغŜف�اĿخîرج�ŒعĊد�•
.ĎفتĊĿأو�ا�ľĀĔĿت�اîĄĴص

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿإدارة�ا�łختñ�ĎتîفĊĿت�أو�اŜĀĔĿت�اîĄĴص�ņŃة�ĄĴص�ľك�łتخت

� œت�łعĄŃ�ľńض�Ďافتتîح�ķŎœع�عŀى��ľòķ�ņŃرئ�ĒŔا�łĔĸĿو�ĎœĊŃإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿو�ĎœĊŃعîم�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

ثانياً:�بدء�اĿترقيم�في�سجلات�اĿواقعات�و�اĿدفاتر�الأخرى�:

� ال�Ŏăإدارة�أ�ľك�Œص�فîخ�ľĔŀĔŃ�łķĎñى�Ďا��خ �ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķت�واŜĀē�Œف�ĊŔĸĿا Ċòœأ�
ŔŇĊŃة�ف�ŒاœĎœĊńĿة�وذĿك�ف�Œأول�ك�ľعîم�ŜŔŃدي�وĔœت�Ďńا�ĒĴňñ�ĊŔĸĿاĿت�îńŌŃ�ľĔŀĔتĊĬدت�اŜĀĔĿت�واĊĿفîتă�Ďتى�

œîŌŇة�اîĬĿم�اŜŔńĿدي.

� �Ďتîدف�ľĀēة�وŔĜخĘĿت�اîķîطòĿا�ľĀēا�Ċع�îńŔف�ĊœĊĀĿدي�اŜŔńĿم�اîĬĿة�اœاĊñ�Œة�فĊœĊة�جŀĔŀĔŃم�îķأرñ�ĊŔĸĿأ�اĊòœ
.Ďى�آخĿم�إîع�ņŃ�ľĔŀĔتĿا�ĎńتĔŔة�فŔŀئîĬĿت�اîķîطòĿا

� ال�Ŏăت�ا��îĬķت�واŜĀē�Œف�ĊŔĸĿأ�اĊòœ:ى�أنŀص�عňت�ŒتĿة�(أ)�و(ب)�واĎĸĴĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(١١)دة�îńĿص�اňĿ�îĸŔòك�تطĿوذ
اŔŇĊńĿة�واŜĀĔĿت�واĊĿفîت�Ďا��خĎى��ľĔŀĔŃ�łķĎñخîص�ف�Œك�ľإدارة�أŎăال�ňœĊŃة�وذĿك�ف�Œأول�ك�ľعîم�ŜŔŃدي�,�

وĔœت�Ďńا�ĒĴňñ�ĊŔĸĿاĿت�îńŌŃ�ľĔŀĔتĊĬدت�اŜĀĔĿت�واĊĿفîتă�Ďتى�œîŌŇة�اîĬĿم�اŜŔńĿدي�.�

� ة�ŔŀئîĬĿت�اîķîطòĿا�Ďتîة�ودفŔĜخĘĿت�اîķîطòĿا�ľĀēا�Ċع�îńŔدي�فŜŔńĿم�اîĬĿة�اœاĊñ�Œة�فĊœĊة�جŀĔŀĔŃم�îķأرñ�ĊŔĸĿأ�اĊòœ
�.�Ďم�لآخîع�ņŃ�ľĔŀĔتĿا�ĎńتĔŔف
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ثاĿثاً:�إثبات�اĿبيانات�في�اĿسجلات�واĿدفاتر�الأخرى:

�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿا�Œت�فîŇîŔòĿت�اîòة�إثŔĴŔدة(١٣)�كîńĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�Œء�فîج
ا��خĎى:

� �ĎظĄœو�(Ďطēك�Ďوت �Ďطēى�ŀع كļĿîتñîة� �) Ŕñضîء� îĔŃفîت� تĎك� دون� اŜĀĔĿت�ŃتتŔĿîة� �Œف اîŇîŔòĿت� إثîòت� Ŏļœن� أن�
الإضîفة�أو�اĘļĿط�أو�اēîñ)�ŎĄńĿتخĊام�اŜĿغ�Œا��Ŕñض�(�اĎļĿكŔت)��أو�اĘĿطب�ŜĀĔĿîñت�واĊĿفîت�ĎواîŌĘĿدات�وصŎر�

.(�îŌĘŃاŎŋ�Œت�وفîŇîŔòĿد�واŎŔĸĿا

� ع�Ń�îŌĿة�ĜĜخńĿل�اŎĸĄĿا�ņŃوج�ĎخĿم�اĊوع�îŌňŃل�أي�îńŋم�إĊوع�Ăخط�واضñت�ŜĀĔĿا�Œت�فîŇîŔòĿع�اŔńت�جîòب�إثĀœ
�ľظœث�ŔĄñى�ŀأع�ĂŔĄĜĿن�اîŔòĿة�اñîخطأ�وكتĿن�اîŔòĿى�اŀع�ĒœŎĸتĿا�łتŔف�،�îŌŔŀص�عŎĜňńĿا�ĂŔĄĜتĿا�ĊاعŎķة�îاعĎŃ

اîŔòĿن�اĿخطأ�Ďĸœأ.

� ة�ŌĀĿا�łة�وختĸŔثŎĿر�اĎĄŃ�ņŃ�îŌŔŀع�عŔķŎتĿا�ĊĬñإلا��îطĘأو�ك�îĄŔĄĜت�ņńات�تتضĊňتĔŃة�أو�ĸŔدة�أو�وثîŌأي�ش�ľòĸلا�ت
اŎĿثĸŔة�.فĜŇ�Ċĸت�اîńĿدة�(١٣)��ņŃاŜĿئĄة�اĎĸĴĿة� اĿت�ŒرصĊت�اîŌĘĿدة�أو� اŌĀĿة� �ĊŔĴœ�îńñأن�اĿت�ĂŔĄĜتĎĬńñ�łفة�
�ŎĄńĿط�أو�اĘļĿفة�أو�اîالإض�ĎظĄء�وتîضŔñت�îفîĔŃك�Ďودون�ت�îŔĿîتتŃت�ŜĀĔĿا�Œت�فîŇîŔòĿت�اîòن�إثŎļœ�):ى�أنŀ(أ)�ع
ŎŇîķن�ا��Ŏăال� �ņŃ�(٢)ة�ĎĸĴĿا اîńĿدة(٨)� ا�ĊŔĸĿأو�فŎŋ�ŒاîŌĘŃ)كĜŇ�îńت� أو�اîŌĘĿدات�أو�صŎر� �ĎتîفĊĿا أو� ŜĀĔĿîñت�
اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿعŀى�أĄœ�)�:ŊŇظ�Ďعŀى��ĎœĊŃإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿإضîفة��ŎĘăف�ŒاŜĀĔĿت�
أو�اîŌĘĿدات�أو�اŎĿثîئق�أو�كتñîة�أو�اēتĊراك�عŀى�اŃîŌĿش�أو�عîòرات�غŃîضة�أو�كتñîة�اĿتŎارœخ�񯿿îñرîķم�فĸط،�وĀœب�
�أو�صăîب� أو�اîŌĘĿدة� إلا��ĊĬñتĊĜŃ�ņŃ�îŌĸœĊĜراŎĿثĸŔة� �، �ĂŔĄĜت�îŌñ�ĊجŎœة�ĸŔدة�أو�وثîŌأي�ش ع�ŊŔŀعĊم�Ŏòķل�

اķŜĬĿة�تĿîĄŀĿ�ًîĬòة)�.

رابعاً:�محضر�إقفال�اĿسجلات�واĿدفاتر�الأخرى:

�ľĴĸœا�ĊŔĸĿف�ŒاŜĀĔĿت�واĊĿفîتœîŌŇ�Ďة�ك�ľعîم�ŜŔŃدي�أوع�ĊňاēتîĴŔء�جŔńع�صîĄĴت�اîňñ�ľĀĔĿءً�عŀى�ĄŃض�ĎإîĴķل،�فĜŇ�Ċĸت�
اîńĿدة�(١١)��ņŃاŜĿئĄة�اĎĸĴĿة�(ج)�عŀى�أ�ľĴĸœ)�:ŊŇا�ĊŔĸĿف�ŒاŜĀĔĿت�واĊĿفîت�Ďع�ĊňاēتîĴŔء�جŔńع�صîĄĴت�اœîŌŇ�ľĀĔĿة�ك�ľعîم�

ŜŔŃدي�îňñء�عŀى�ĄŃض�ĎإîĴķل�Ŏœض�Ăف�ŊŔعŀى�غŜف�ا�ľĀĔĿاîŇîŔòĿت�اĿتŔĿîة�:�

� �.ء�îضŔòĿة�واîفŎتĔńĿا�ľĀĔĿت�اîĄĴد�صĊع

� �.ىĎت�ا��خŜĀĔĿا�Œت�فîĬķاŎĿد�اĊأو�ع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�Ďēا���ľĔŀĔŃد�وŎŔĸĿد�اĊع

� �.�ĊŔĸĿا�Ċňرت�عĎļطت�أو�تĸē�ŒتĿة�اŀĔŀĔńĿم�اîķا��ر

� �.ة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃ�ľòķ�ņŃء�îا��خط�ĂŔĄĜد�تîńع�اعتŃة�œدîńĿء�اîد�ا��خطĊع

� �.ة�Ŕńēة�رĸŔار�أو�وثĎķأو��łļăى�ŀء�عîňñ�ŊĄŔĄĜت�łت�îŃ
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المحورالثاني
معالجة�الأرقام�المتكررة�والساقطة�والقيود�المكررة�

وواجبات�مديرو�وموظفي�السجل�المدني
الفرع�الأول

الأرقام�اـِّتكررة�والساقطة�والقيود�اـِّكررة�ومعالجتها
أولاً�:�الأرقام�اĿمتكررة:

ورد�ف�ŒاîńĿدة�(�١٣/اĎĸĴĿة�/د)�ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿعŀى�أ�ŊŇ:(إذا�Ċăث�تĎļار�ف�Œأرîķم�
اĊŔĸĿ،�فŀŔغ�Œا�ĊŔĸĿاĿذي�وķع�اĿخطأ�ف�ŒرŊńķ،�وîĬœد�ت�ŊŀŔĀĔعŀى�أن�Ĭœط�Œا�łķĎĿاĿت�ŒĿîلآخ�Ďر�ĊŔķ�łķف�ŒاľĀĔĿ،�وعŎĸē�Ċňط�
اîĬĿئŔŀة،� اòĿطķîة� �Ďتîودف اĘĿخŔĜة� اòĿطîķîت� �ĊŔķ أرîķم� �Œف اĿتĎļار� كîن� وإذا� �،ĂŔĄĜدون�ت �ľĔŀĔتĿا �ĎńتĔœ�ĊŔĸĿا أرîķم� Ĭñض�
فتĔĄب�اòĿطķîة�اĿت�ŒتĎļر�ر�îŌńķوتŀغى،�كŀœ�îńغى��ľĀĔñ�îŋĊŔķاòĿطîķîت�وذĿك�Ŀîñتأش�ĎŔف�ŒخŇîة�اăŜńĿظîت�òĔñب�الإĿغîء،�وتĎĄر�
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķîطòĿا�łķر�ĂĄĜœو�،ŒغŀńĿا�ĊŔĸĿا�ņœĎķ�ĊœĊĀĿا�łķĎĿîñ�Ďؤشœو�،ľĀĔĿîñ�ĊŔķ�Ďب�آخĸع�ľĀĔĿîñ�ĊŔĸة�تĊœĊة�جķîطñ
اŊñ�ĊŔĸńĿ)�.�فإذا�Ċăث�تĎļار�Ŀلأرîķم�اŀĔŀĔńĿة�œ�ĊŔĸŀĿت�łإعîدة��ĊŔķا��رîķم�اĿت�Œوķع�اĿخطأ�ف�Œر�îŌńķ(�اĿذي�تĎļر)�عŀى�أن�Ĭœطى�
ا�łķĎĿاĿت�ŒĿîلآخ�Ďر�ĊŔķ�łķف�ŒاľĀĔĿ،�فîńŃ�ĊňĬرēة�اŎĸœ�ľńĬĿم�اŎńĿظف�اńĿختص�Ŏńñاصŀة�كتñîة�أرîķم�ا�ĊŔĸĿا�ŒļĿ�ľĔŀĔńĿلا�
�ŒĿîتĿا�łķĎĿأن�ا�ŒňĬœك�Ŀة�(�١١٥٦١٦)�فإن�ذŔŀئîĬĿا�ĎتîفĊĿا�ľĀē�Œف�ĊŔĸĿا�ľً�إذا�وصŜثńظف�،�فŎńĿا�ņŃخطأ��ľĜĄŔف�îŋĊŔĸñم�Ŏĸœ
Ŏļœن�(�١١٥٦١٧)�و�ŊňļĿكتب�(�١١٥٦٠٦)�واēتă�ĊŔĸĿîñ�Ďńتى�وص�ľ(�١١٥٦٣٧)�ث�łاŇتŀĿ�Ŋòخطأ�واĿتĎļار�فŎج�Ċأن�اĿذي�تĎļر�عĎĘة�

.�(١١٥٦١٦�)�łķى�رĿ(�١١٥٦٠٦)�إ�łķر�ņŃ�Œŋ�ŒتĿم�اîķأر

اĿمعاĿجة��

:�Œالآت�ŎĄňĿى�اŀة�عĀĿîĬńĿن�اŎļت

� •�(١١٥٦٣٧�)Ŏŋ�łķر�Ďن�آخîق،�كñîĔĿل�اîثńĿا�ŒĴف�،ľĀĔĿا�Œف�ĊŔķ�Ďلآخ�ŒĿîتĿا�łķĎĿîñر�Ďļذي�تĿا�łķĎĿا�ĊŔķدة�îإع�łتœ
�ņŃة�ĎĘĬĿم�اîķذه�ا��رŋ�łŔķĎأ�تĊòŔ(�١١٥٦١٦)�.ف�łķى�رĿ(�١١٥٦٠٦)�إ�łķر�ņŃ�Œŋم�îķة�أرĎĘرة�عĎļتńĿم�اîķوا��ر
�Œة،وفēĎŌĴĿت�اĎك�Œرة،�وفîńتēالا�Œف�łķĎĿا�ĂĄĜœر،�وĎļتńĿا�łķĎĿم�اîŃأ�ĂŔĄĜĿا�łķĎĿîñ�Ďؤشœ(١١٥٦٣٨)و�łķر

.îŌòăîĜĿ�ĊĬñ�łŀĔت�łĿرت�وĎă�Ċķت�Ňîة�إذا�كķîطòĿا�Ďدفت�ĂĄĜœ�îńخطأ،�ك�łķĎĿذا�اŋذج�دون�ŎńŇأي�

� إĿى�• اĎĿجŎع� �łتœو �îŋŎĄňŃ�ņŃء�îńēوأ اńĿتĎļرة� ا��رîķم� �ĎĜĄñم�ŎĸŇ�ŊòăîĜĿة�ŔŀئîĬĿا اòĿطķîة� �Ďدفت �łŔŀĔت �łت إذا�
اēتîńرة�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�ĎĬńĿفة�عîňو�ņœأرîñب�ا���ĎēوإŜñغñ�łŌأ�ľĜă�ŊŇخطأ�ف�Œأرîķم�

ñطîķîت�łŌوأن�ع�łŌŔŀإăضîر�îŋلإجĎاء�اĿت�ĂŔĄĜاŜĿزم�.

� •�Œق�فŀĬœف�وĘك�Œرة�فĎļńĿا�łŌŃîķع�أرŃ�łŌئîńēأ�ĎĜă�łتœ�،Ŋńķر�رĎļت�ņńŃ�Ċăان�أŎňى�عĿل�إŎصŎĿتطع�اĔŇ�łĿإذا�
ăŎĿة�الإعîŇŜت�وĔŇخة�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوا��Ċăاث�اœŎŔĄĿة�وعĄœ�îŃĊňض�Ďرب�ا��Ďēة�لإضîفة�ŎĿŎŃد�أو�أœة�واĬķة�أو�

ع�Ċňت�ĊœĊĀاòĿطķîة�œت�łإجĎاء�اĿت�ĂŔĄĜاŜĿزم.

���



ثانياً�:�الأرقام�اĿســـــــاقـــطة:

معنى�الأرقام�اĿساقطة�:

�łķĎĿا ĊĬñه� وكتب� اŎńĿظف� �Ŏŋ�ĊŔķ(�١١١٢٧)�وŌēى� �Ďً�آخŜثńف�łŔķĎتĿا �Ċňظف�عŎńĿا �ľòķ�ņŃ�ًاŎŌēدة�ŎĸĴńĿا �Œŋا��رîķم�
اĿذك�Ď،�و�Œŋا��رîķم��ņŃ(١١١٢٨)�ăتى�(� ا�ņŔńķĎĿآĴŇة� �ņŔñة�ĬķاŎĿا اĿîĄĿة�ف�ĊĸٌعĎĘون�ر�îńķو�Œŋا��رîķم� (١١١٤٧)�فŋ�ŒĴذه�

.�(١١١٤٦

اĿمعاĿجة�:

�ĎĜĄñط�ĸم�فŎĸŇدة�وŎĸĴŃ�ŒŌف�،Ċă񯿿�Ăňńت�łĿطة�ķîĔĿم�اîķث�أن�ا��رŔă�،Ŏŋ�îńك�ĊŔĸĿا�ĎńتĔœ�ľñ��ĂŔĄĜاء�أي�تĎإج�łتœلا��
تŀك�ا��رîķم�وœؤش�Ďع�îŌŔŀوتذك�ĎفĄŃ�Œض�ĎالإîĴķل�.

وتîĴدŎĜĄĿ�ًîœل�اĿتĎļار�أو�إîĸēط�أرîķم�فŔت�łت�łŔķĎاŜĀĔĿت(ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ)��وŜĀēت�اŎĿاîĬķت�وŜĀēت�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�
واîĬĿئŔŀة�ñأرîķم�آŔĿة��ľòķالاēتخĊام.

معاĿجة�تكرار�قيد�تسجيل�واقعة�حيوية�بسبب�خطأ�مادي:

ورد�ف�ŒاîńĿدة�(١٣/�اĎĸĴĿة�/ج)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�(�إذا�Ċăث�تĎļار�Ŀلأرîķم�اŀĔŀĔńĿة��ĊŔĸŀĿف�ŒواĬķة�ŜŔŃد�أو�وفîة�وكŇîت�
�:�Œالآت�łتŔى�فĎت�ا��خîŇîŔñق�ñîة�وتطĄŔĄغ�صŔŀòت�ľت�كîŇîŔñ

١� ��.�ŒŇîثĿا�ĊŔĸĿغى�اŀŔف�ĊĿاŎĿا�ņŃ�ņŔغŔŀòتĿا�Ċăن�أîإذا�ك

٢� إذا�كŇîت�îŇîŔñت�أ�ĊăاŀòńĿغ�ņŔغ�ĎŔصĄŔĄة�تتخذ�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة،�وف�ŒجŔńع�ا��Ŏăال�œؤشñ�ĎإĿغîء�اŎĿاĬķة�ĄĴĜñة��
ا��Ďēة�إذا�كŊœĊĿ�ņŔŀĀĔŃ�îŇî،�أ�îŃإذا�كĊĿ�ņŔŀĀĔŃ�îŇîى��ĎœĊŃإدارة�أخĎى�فŔخط�ĎœĊŃ�Ďالإدارة�اńĿختĜة�ŀĿتأشñ�ĎŔإĿغîء�

اŎĿاĬķة�ف�ŒصĄĴة�ا��Ďēة).

�ľĀĔĿا�ĎœĊŃ�ľòķ�ņŃاء�إداري�Ďإجñ�Ďغى�الآخŀœو�،ĂŔĄĜĿا�ĊŔĸĿîñظ�ĴتĄœ�،ديîŃب�خطأ�òĔñة�œŎŔăة�Ĭķوا�ľŔĀĔار�تĎļل�تîă�Œف
-:Œأتœ�îńك�كĿختص�وذńĿا�ŒŇĊńĿا

أولاً:�في�حاĿة�كانت�بيانات�اĿقيد�اĿمكرر�متطابق:

ĄœتĴظ��ĊŔĸĿîñاîňñ�ľĀĔńĿءً�عŀى�شîŌدة�طŔòة�Ńث�Ŝ(�إخîòر�ع�ņولادة�)�وŀœغى�ا�ĊŔĸĿالآخîňñ�Ďءً�عŀى�شîŌدة��ņŃا�ľķîĬĿوذĿك�ñإجĎاء�
إداري.

ثانياً:�في�حاĿة�كان�اĿقيدان�مسجلان�بناءً�على�شهادتين :

��ĒĴŇ�ņŃاŌĀĿة�(�شîŌدت�ņŃ�ņŔاĔńĿتĴĘى�أو�شîŌدت�ņŃ�ņŔاľķîĬĿ)�وكŇîت�Ńتطĸñîت�ņŔف�ŒاîŇîŔòĿت،�ŀœغى�ا�ĊŔĸĿاœĊĄĿث�ñإجĎاء�
.ľŔĀĔتĿا�Œم�فĊķا���ĊŔĸĿى�اŀء�عîĸñالإ�łتœإداري�و

ثاĿثاً:�أما�في�حاĿة�كان�هناك�اختلاف�في�بيانات�اĿقيدين 
.îńŋĊăء�أîغĿإñ�Œئîضķار�Ďķار�ĊĜتēîñة�ķŜĬĿب�اîĄف�أصŀļœ

فńثŜً�:�تĊĸم�ا��ب�و�ĊŔķواĬķة�ŜŔŃد�وńēى�أ�Ŋňñ(�خ�ľŔŀ)�وتŃĊĸت�ا��م�وĊŔķت��ĒĴŇاŎĿاĬķة��łēîñآخ�ĎوŎŋ(�اĎñا�łŔŋ)�فŋ�ŒĴذه�
�.Œئîضķار�Ďķجب�Ŏńñء�îغĿالإ�łتœة�ĿîĄĿا

رابعا��في�حاĿة�قيام�اĿموظف�بقيد�واقعة�ميلاد�أو�وفاة�Ŀيمني�في�سجل�الأجانب�أو�اĿعكس�� 

�łت�ŊŇأñى�ňńŔĿا�ĊŔķ�ņœĎķب�Ňîا��ج�ľĀē�Œه�فŎňœو�ņŔŔňńŔĿا�ľĀē�Œه�فĊŔķد�îĬœب�وŇîا��ج�ľĀē�Œف�ĊŔĸĿغى�اŀœة�ĿîĄĿذه�اŋ�ŒĴف

���



�ĊŔķ�łل�تîă�Œف�ŊĔĴŇ�ĒļĬĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃ�ņŃاء�إداري�Ďجب�إجŎńñ�ņŔĬŃخ�كذا�œرîوت�łķĎñ�ņŔŔňńŔĿا�ľĀē�Œه�فĊŔķدة�îإع
.�ņŔŔňńŔĿا�ľĀē�Œف�Œòňأج�ņطŎńĿة�Ĭķوا

خامسا�في�حال�قيام�اĿموظف�بتكرار�قيد�اĿواقعة�بنفس�الاستمارة�واĿوثائق�سهواً�منه

�ĎœĊŃ�ņŃاء�Ďجب�إجŎńñق�ñîĔĿا�ĊŔĸĿخ�اœرîوت�łķĎñر�ĎļńĿا�ĊŔĸĿم�اîŃه�أŎňœر�وĎļذي�تĿا�ĎŔا��خ�ĊŔĸĿء�اîغĿإ�łتœة�ĿîĄĿذه�اŋ�ŒĴف 
ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختص.

الفرع�الثاني�

واجبات�مديرو�و�موظفو�السجل�اـِّدني�وما�يحظر�عليهم�

أولاً:�ما�يجب�عمله�على�مديرو�وموظفي�اĿسجل�اĿمدني��

ŜĀĔĿîñت�عĸب� �ĊŔĸĿا اĿتŔŀòغîت�إجĎاء� اĿذي�تĸŀى� اŔŇĊńĿة� (Āœب�عŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال� �ŊŇأ اŎŇîĸĿن�عŀى� �ņŃ�(١٨) اîńĿدة� �Œورد�ف
�ľĀĔĿا�Œف�îŌňر�عîى�إخطĸŀت�أو�تîĬķاŎĿت�اŜĀē�Œت�فĊŔķة�Ĭķوا�ľك�ľŔĀĔت�ŊŔŀغ�وعŀòńĿة�اŔĜشخ�ņŃق�ĸĄتĿا�ĊĬñة��ĎشîòŃغ�ŔŀòتĿا
ا�ŒŇĊńĿخŜل�ثŜثة�أîœم��ņŃتîرœخ��îŋĊŔķأو��ņŃتîرœخ�وصŎل�الإخطîر�اĿخîص��îŌñوع�ŊŔŀأœض�îإخطîر��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختص�
�ľĀĔĿا�Œن�فŎļœز�أن�ŎĀœولا��ŊصîĜاخت�ņŃ�ĒŔĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�îŌŀŔĀĔن�تîإذا�ك�ŊتŜĀĔñت�ĊŔķ�ŒتĿة�اĬķاŎĿîñ�îŌة�ذاتĊńĿل�اŜخ
�Ďœوز�ņŃار�Ďķ�îŌŇأĘñر�ĊĜœ�ŒتĿاءات�اĎة�الإجîاعĎŃع�Ńن�ŎŇîĸĿذا�اŋ�ņŃ�(٤)دة�îńĿا�Œة�فňŔòńĿت�اŜĀĔĿا�Œون�فĊŃ�Ŏŋ�îŃإلا��ŒŇĊńĿا
�ŒĴظŎŃي�وĎœĊŃت�îòم�وواجîŌŃ�Ăتضœص�ňĿذا�اŋل�Ŝخ�ņŃة)وĄŀĜńĿا�ĒŔض�رئĎى�عŀء�عîňñك�Ŀن�وذŎŇîĸĿذا�اŋق�ŔòتطĿة�ŔŀاخĊĿا

:Œأتœ�îńك�Œŋة�وœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿت�اîغŜñ�łŌŔĸŀت�Ċňع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

١� Āœب�عŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿذي�ت�ŒĸŀاĿتŔŀòغîت�ع�ņواîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�إجĎاء�اŜĀĔĿîñ��ĊŔĸĿت�عĸب�اĿتŔŀòغ��
إîòŃ�ŊŔĿشĎة،��ĊĬñاĿتĸĄق��ņŃشخŔĜة�اŀòńĿغ.

٢� �.îŌñره�îخ�إخطœرîت�ņŃأو��îŋĊŔķخ�œرîت�ņŃم�îœثة�أŜل�ثŜخ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œت�فîĬķاŎĿذه�اŋ�ľŔĀĔت�ŊŔŀب�عĀœ�îńك

٣� إذا�كŇîت�ا��Ďēة�ŀĀĔŃة�فñ�ŒŇĊŃ�ľĀē�Œإدارة�أŎăال�ŔŇĊŃة�أخĎى�ف�ŊŔŀĬأن�œخطŋ�Ďذه�الإدارة�îŔòñن�ع�ĊŔķ�ņاŎĿاĬķة��
خŜل�ĊŃة�ثŜثة�أîœم�واĿتأش�ĎŔف�ľĀē�ŒاŎĿاĬķة��ĊŔĴœ�îńñالإجĎاء.

٤� ��Œورد�ف�Ċĸت.فîŃŎŀĬŃت�وîŇîŔñ�ņŃ�ņńتتض�îŃت�وŜĀĔĿة�اœĎēى�ŀظة�عîĴĄńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œظف�فŎńĿت�اîòواج�ņŃ
اńĿــîدة(١١)ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاĎœĊŃ�:ŒŇĊńĿو�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�واŎńĿظŎĴن�اĿخîضŎĬن�ĔŃ�łŌĿئŎĿŎن�

ضĊă�ņńود�اختîĜصîت�łŌف�ŒاĿتŔŀòغ�ع�ņأي�تŜعب�أو�Ŏēء�اēتîńĬل�ف�ŒاŜĀĔĿت�إĿى�اŌĀĿة�اńĿختĜة�.

٥� Ĵăظ�اŜĀĔĿت�واŎĿثîئق��ņŃخŜل�Ňظîم�دŔķق��ľŌĔœتĎت�îŌòŔواĎĿجŎع�إ�îŌŔĿوœîńăت�ņŃ�îŌاŎļĿارث�واĿتŀف.�

٦� عŀى�كŎŃ�ľظف�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿأن�ļœتب�ا�ŊńēوķŎœع�ف�Œا�ľĸĄĿاńĿخĜص�ĿذĿك�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواŜĀĔĿت��
.ŊŔف�îŌŀĀĔŃة�Ĭķوا�ľك�ņœوĊت�Ċňة�عœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿا

٧� Āœب�أن�Ŏļœن�اŎŀŃîĬĿن�ف�Œا�ľĀĔĿاŎŃ�ŒŇĊńĿظ�ņŔĴر�ņŔŔńēو�ņŃ�ņŔŀēĎŃجîŌت�اă�ľńĬĿتى�œتŎŀńĄن�اĔńĿؤوŔĿة،��
وĀœب�ĎŃاعîة�ذĿك�ع�ĊňاňĿîñ�ľńĬĿظîم�الآĿîñ�ŒĿطĸœĎة�اòēîňńĿة.

���



ثانياً�:�ما�يحظر�على�مديرو�وموظفي�اĿسجل�اĿمدني��

١� �:�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ�:(١٧)دةîــńĿا�Œورد�ف

� أœة�واĬķة�أو�îòœش�Ďأي�ع�ņŃ�ľńأعîńل�ا��Ŏăال�٢. �ľĀĔœأن��ŊòئîŇأو��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊńĿز�ŎĀœلا��)
�ŊĔŔم�رئŎĸœة�ĿîĄĿا اĎĿاĬñة،�وفŋ�Œذه� اĊĿرجة� أو�أصîŌره�ăتى� �Ŋñرîķأ أو� �ŊوجĐñأو��Ŋñ �îĸŀĬتŃ �ĎŃن�ا��îإذا�ك اŔŇĊńĿة�

اîòńĿشñ�Ďت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة)�.

٣� ��Ŏŋ�îŃإلا��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œون�فĊœأن��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊńĿز�ŎĀœن�:�(لا�ŎŇîĸĿا�ņŃ�(٨)دةîــńĿا�Œورد�ف
ĊŃون�فŜĀē�Œت�اîķŎĿئع�اēتîňدا�إĿى�اîŌĘĿدات�واŎĿثîئق�اŃĊĸńĿة�إ�ŊŔĿوكŃ�ľخĴĿîة�ĿذĿك�تĬتŀŃ�Ďòغîة)�.�ف�ņŃاăŜńĿظ��
أن�Ĭñض�ĊŃراء�وŎŃظ�ŒĴا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŎŃŎĸœن�ñتĊوîŇîŔñ�ņœت�Ĭñض�اŎĿاîĬķت�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿودفت�ĎاòĿطķîة�

:�ًŜثńت�فîĬķاŎĿت�اŜĀē�Œف�ĊŔĸة�دون�أن�تŔŀئîĬĿا

� •�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف��îŌŀŔĀĔض�تĎغĿ��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀواج�إĐĿا�Ċĸة�عĎēم�رب�ا��Ċĸœ
،�فŎĸŔم�ŎŃظف�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îòŃ�îŋĊŔĸñشĎة�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿدون�أن�ت�ĊŔĸف�ľĀē�ŒواĬķة�اĐĿواج.

� •�ĂŔĄĜتĿا�ľĀē�Œف�łļĄĿذا�اŋ�ĊŔĸœولا��łļăجب�Ŏńñت�ŜĀĔĿا�Œف�ĂŔĄĜتñة�ŔŇĊńĿال�اŎăظف�ا��ŎŃم�Ŏĸœأو�
.�ĊŔķل�îطñت�أو�إŔòأو�تث�ĂŔĄĜرة�تîńتēا�ŊĿف�ĎĜœولا�

� واîĬķت�• �ĊŔĸت أن� دون� اîĬĿئŔŀة� اòĿطķîة� �Ďودفت �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Œف أولاد� ñإضîفة� �ņŔĴظŎńĿا Ĭñض� Ŏĸœم� �Ċķ
اŜŔńĿد�ف�ľĀē�ŒاŜŔńĿد�و�îŌĿŎĜăعŀى�شîŌدات�ŜŔŃد.

٤� لا�ŎĀœز��ľĸŇاŜĀĔĿت��ĎĸŃ�ņŃالإدرة،�ف�Ċĸورد�ف�ŒاńĿــîدة(٧):�١-�لا�ŎĀœز��ľĸŇاŜĀĔĿت�اŎĜňńĿص�ع�îŌŔŀف�ŒاĎĸĴĿة��
(٣)��ņŃاîńĿدة�(٤)��ņŃإدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوĬœت�îŃ�Ďòتŋ�ŊœŎĄذه�اŜĀĔĿت�îŇîŔñ�ņŃت�œĎēة)�إلا�أن�
اŎŇîĸĿن�أجîز�ŋ�ľĸŇذه�اŜĀĔĿت�فĿîă�Œة�تĎĬض�îŌإĿى�اĿتŀف�أو�اĿضîŔع،�òĔñب�îŔķم�اضطĎاîñت�أو�Ŀîăة�Ďăب�أو�كŎارث�
طŔĬŔòة،�و�îŃ�Ŏŋورد�ف�ŒاĎĸĴĿة�(٣)��ņŃاîńĿدة�(٧)��ņŃاŎŇîĸĿن:-(فĿîă�Œة�تĎĬض�اŜĀĔĿت�اŔŇĊńĿة�اĿى�اĿتŀف�أواĿضîŔع�
òĔñب�îŔķم�اضطĎاîñت�أوĿîăة�Ďăب�أو�كŎارث�طŔĬŔòة�ŎĀœز��ľĸŇاŜĀĔĿت�اĿى�أîŃك�ņاخĎى�آňŃة�وذĿك�Ŏńñجب�ŎŃافĸة�
�ĎœزŎĿغ�اŜñإ�łتœى�أن�ŀع�ŊتŔĿŎئĔŃفظ�وîĄńĿاف�اĎإشñ�ľĸňĿا�łتœك�،وĿذ�Œف�ŊضŎĴœ�ņŃة�أوĄŀĜńĿا�ĒŔرئ�ņŃة�Ŕخط

عŀى�اŎĴĿر�).

٥� Ąœظ�Ďعŀى��ĎœĊŃإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوجŔńع�ŎŃظ�ŒĴا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿإضîفة��ŎĘăف�ŒاŜĀĔĿت�واîŌĘĿدات�واŎĿثîئق�أو��
كتñîة�اēتĊراك�عŀى�اŃîŌĿش�أو�عîòرات�غŃîضة�أو�كتñîة�اĿتŎارœخ�񯿿îñرîķم�فĸط.......�)كĄœ�îńظ�ĎعŔŀة�Ŏòķل�أي�شîŌدة�
�Ċĸة،�فĿîĄŀĿ�îĬòة�تķŜĬĿب�اăîدة�أو�صîŌĘĿأو�ا إلا��ĊĬñتĊĜŃ�ľòķ�ņŃ�îŌĸœĊĜر�اŎĿثĸŔة� �ĂŔĄĜت�îŌñ�ĊجŎœة�ĸŔأو�وث
�ŎĘăفة�îإض�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎœĊŃى�ŀع�ĎظĄœ)�ŊŇى�أŀن�عŎŇîĸĿا�ņŃ�((٢)ة�ĎĸĴĿدة�(٨)�اîńĿا)ت�ĜŇ
ف�ŒاŜĀĔĿت�أو�اîŌĘĿدات�أو�اŎĿثîئق�أو�كتñîة�أو�اēتĊراك�عŀى�اŃîŌĿش�أو�عîòرات�غŃîضة�أو�كتñîة�اĿتŎارœخ�񯿿îñرîķم�
فĸط�وĀœب�ع�ŊŔŀعĊم�Ŏòķل�أي�شîŌدة�أو�وثĸŔة�Ŏœج�îŌñ�ĊتĂŔĄĜ،�إلا��ĊĬñتĊĜŃ�ņŃ�îŌĸœĊĜر�اŎĿثĸŔة�أو�اîŌĘĿدة�أو�

صăîب�اķŜĬĿة�تĿîĄŀĿ�ًîĬòة).

٦� Ďķارات�� إلا�Ŏńñجب�îŌŇ�łļăئ�Œأو� تغ�ĎŔŔأو�تثŔòت� إجĎاء�أي�ت�ĂŔĄĜأو� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�ŒĴظŎŃي�وĎœĊŃى�ŀع�ĎظĄœ
صîدرة��ņŃاŀĔĿطîت�اńĿختĜة،�ف�Ċĸورد�ف�ŒاńĿــîدة(٤٢)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ:(�لا�ŎĀœز�إجĎاء�
�îŌصîĜة�اختĎدائ�Œع�فĸت�ŒتĿة�اńļĄńĿا�ņŃر�ĊĜœ�ŒئîŌŇ�łļĄñة�إلا�ŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķد�واŎŔķ�Œف�ĎŔŔأو�تغ�ĂŔĄĜت
�ľŋؤńĿة�أواňŌńĿîñة�ĸŀĬتńĿت�اîŇîŔòĿا�Œف�ĎŔŔتغĿذف�واĄĿفة�واîوالإض�ĂŔĄĜتĿز�اŎĀœت�وîĬķاŎĿك�اŀت�îŌŔة�فŀĀĔńĿالإدارة�ا

ا�ŒńŀĬĿاو�اŎĿظĴŔة�îňñء�عŀى�وثîئق�او�تîĸŔĸĄت�رŔńēة�صîدرة�ع�ņجŌة�الاختîĜص�دون�îăجة�لإصĊار�ñ�łļăذĿك�.

���



المحور�الثالث
محل�القيد�ونقله�والإجراءات�القانونية�لتصحيح�أوتغير�أواستخراج�صورة�

لذلك�القيد.

الفرع�الأول

محل�القيد�ونقله�
أولاً�:�محل�اĿقيد�:

:ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ�(٤٧)دة�îńĿا�Œورد�ف

� •.�łائĊĿا�ŊتŃîķإ�ĎĸŃأو��Œŀة�ا��صňطŎŃ�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���Œخص�فĘĿا�ĊŔķن�Ŏļœ�-أ

� ب-�(لا�ŎĀœز��ĂňŃأي�ŎŃاطñ�ņطķîة�شخŔĜة�أو�عîئŔŀة�إلا�ŎŃ��ņŃط�Ŋňا��ص�Œŀأو��ĎĸŃإŃîķت�ŊاĊĿائł)�ņŃخŜل�اîńĿدة�اńĿذكŎرة�•
:îńŋ�ņŔإدارت�ņŔñ�îŌŔف�ĊŔĸœ�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĊœĊĄت�Œف�ņاطŎńĿا�ĎŔخ�Ċķ�ŒňńŔĿع�اĎĘńĿأن�ا�ĊĀŇ

� إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاŎńĿط�ņا��صĘŀĿ�Œŀخص.•

� •.�îŌتĸطňŃ�Œف�łŔĸœ�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا��

.(îŌñن�ŜńĬœ�ŒتĿة�اŌĀĿا�ņŃ)ك�Ŀذ�ĊŔńĬوت�ņŔĴظŎńĿا�ņŃ�ņŔňرة�أو�اثîĄĿا�ľķîع�ņŃار�Ďķإñك�Ŀت�ذòثœ�îŃ�Ŋòŀطñفق�Ďœأن��ŊــــــــŔŀوع

ثانيا:�نقل�اĿقيد�من�إدارة�إĿى�أخرى:

�ľļĿن�ŎŇîĸĿز�اîأج�Ċĸف(ىĎى�أخĿة�إŌج�ņŃه�ĊŔķ�ľĸŇ�Œق�فĄĿة�اĎēرب�أ�ľļĿ�)ى�أن�ŀع�ĎذكĿف�اĿîēن�ŎŇîĸĿا�ņŃ�(٤٨)دة�îńĿا�Œورد�ف
رب�أĎēة�أن�ĊŔķ�ľĸňœه��ņŃجŌة�إĿى�أخĎى،�وعŀى�رب�ا��Ďēة�اĿذي�Ďœغب�ف�ĊŔķ�ľĸŇ�ŒأĎēت�Ŋأن�Ċĸœم�طñ�îòŀذĿك�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�
اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿت�ĊŔķ�îŌñ�ŒأĎēتŊ،كŎĀœ�îńز�ت�łœĊĸطŀب��ľĸŇا�ĊŔĸĿإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿتĎœ�Œغب�
رب�ا��Ďēة�ف�ľĸŇ�Œا�ĊŔĸĿإŔă.îŌŔĿث��ĜŇت�اîńĿدة�(٤٧)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�أ�ŊŇ(عŀى�رب�ا��Ďēة�اĿذي�Ďœغب�ف�ĊŔķ�ľĸŇ�ŒأĎēت�Ŋأن�Ċĸœم�

.(ŊتĎēأ�ĊŔķ�îŌñ�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀك�إĿذñ�îòŀط

�îŌŔĿإ�ĊŔĸĿا�ľĸŇ�Œة�فĎēغب�رب�ا��Ďœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀإ�ĊŔĸĿا�ľĸŇب�ŀط�łœĊĸة�تĄئŜĿا�ņŃ�(٥٠)�łķدة�رîńĿزت�اîوأج
و�ņŔòŇذĿك��ņŃخŜل�الإجĎاءات�الآتŔة:

إجراءات�نقل�اĿقيد:

أولاً:�إجراءات�نقل�اĿقيد�في�حاĿة�تقديم�طلب�نقل�اĿقيد�إĿى�إدارة�الأحوال�اĿمدنية�اĿتي�بها�قيد�أسرته:

١� ت�łœĊĸطŀب��ľĸŇا�ĊŔĸĿإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿ�îŌñ�ĊŔĸńĿلأĎēة��ņŃرب�ا��Ďēة.�

٢� �.ŊĬŔķŎب�أو�تŀطĿم�اĊĸŃة�ńĜñص�وأخذ�ĸŇك�îňŋن�îت�إذا�كîŇîŔòĿء�اîĴŔتēب�واŀطĿم�اĊĸŃة�ŔĜشخ�ņŃ�ĊتأكĿا�łتœ

٣� �.îŌŔĿإ�ľĸňĿاد�اĎńĿال�اŎăص�إدارة�ا��îĜق�اختîطŇ�Œف�łŔĸœ�ŊŇت�أòثœ�îŃب�ŀطĿع�اŃفق�Ďœ

٤� )�وĬœطى�ĊĸŃم�اĿطŀب�� (اŎńňĿذج� �ľĴēل�أîĜœى�الإŀع�ĊŔĸĿا �ľĀĔœاĿطŀب�ف�ľĸŇ�ľĀē�Œا�ĊŔĸĿوœؤش�łķĎñ�Ďوتîرœخ�
.ľœĐňت�(ľœĐňت�–�łض)�ľĸă�Œف�Ďؤشœالإدارة�و�łختñ�Ŋńوخت�ŊŔŀع�عŔķŎتĿا�ĊĬñل�îĜœالإ

٥� �.ĊŔĸĿا�ľĸŇ�ľĸă�Œة�فĎēة�ا��ĄĴص�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿا�ľĸŇة�Ĭķوا�ľŔĀĔت�łتœ

���



٦� ��Œون�فĊŃ�Ŏŋ�îńĿ�ًîĸñîطŃوجة�وا��ولاد�ĐĿت�اîŇîŔñة�وĎēت�رب�ا��îŇîŔñ�ĊŔķون�Ċœو�ĊŔķ�ľĸŇو�Œŀئîع�ĊŔķن�îŔñ�ĎœĎĄت�łتœ
ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿدون�إغîĴل�أي�îŔñن��ņŃا�ľĸĄĿر�łķ(١)�إĿى�ا�ľĸĄĿر�łķ(٥٢)�ăŜŃظîت.

٧� ��îŌŔĿإ�ĊŔĸĿا�ľĸŇب�ŎŀطńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀإ�ĊŔĸĿا�ľĸŇو�ŒŀئîĬĿا�ĊŔĸĿن�اîŔñذج�ŎńŇل�أîēإر�łتœ
واĿتأش�ĎŔف�ľĸŇ�ľĀē�Œا�łķĎñ�ĊŔĸĿوتîرœخ�اîŔòĿن.

٨� إĿى�� �ĊŔĸĿا �ľĸŇو�ŒŀئîĬĿا �ĊŔĸĿا (�îŔñن� اñ�(ŊŔĿتŎńŇ�ľœŎĄذج� (اŎĸňńĿل� �ŊŔĿإ �ľēĎńĿة�واŔŇĊńĿا Ŏĸœم��ĎœĊŃإدارة�ا��Ŏăال�
�łĔķاŜĀĔĿت).

٩� ��ľĸŇو�Œŀئîع�ĊŔķن�îŔñ)ذج�ŎńŇع�ķوا�ņŃ�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�Œف�îŋادĎة�وأفĎēت�رب�ا��îŇîŔñ�ĊŔĸñت�ŜĀĔĿظف�اŎŃم�Ŏĸœ
.(ĊŔķ

١٠� �.łض�(ľœĐňت�–�łض)�ľĸă�Œف�Ďؤشœو�ĊŔĸĿا�ľĸŇة�Ĭķوا�ľĀē�Œف�ĊŔĸĿا�ľĸŇو�ŒŀئîĬĿا�ĊŔĸĿن�اîŔñ�ľŔĀĔت�łتœ

١١� �.ĊŔĸĿخ�اœرîوت�łķĎñ�ĊŔĸĿا�ľĸŇ�ľĸă�Œة�فĎēة�ا��ĄĴص�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿا�ľĸŇة�Ĭķوا�ľŔĀĔت�łتœ

١٢� ��ľĸŇ�ľĀē�Œف�ĎŔتأشŀĿ�ĊœĊĀĿة�اĎēا���ĊŔķ�łķĎñ�ĊŔĸĿا�îŌňŃل�ŎĸňńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăر�إدارة�ا��îإخط�łتœ
.ŒŀئîĬĿا�ĊŔĸĿا�ņœĎķ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة��فĎēة�ا��ĄĴص�Œوف�ĊŔĸĿا

١٣� Ċœون�ف�Œدفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�îŇîŔñت��ĊŔķ�ľĸŇا��Ďēة�ف�ŒاĄĴĜĿة�اńĿخĜĜة�ĿذĿك�صــــــــ٢٦و�٢٧ر�ĊŔķ�łķا��Ďēة��
ا�ĊœĊĀĿوتîرœخ�îŌو�ľĄŃالإŃîķة�ا�ĊœĊĀĿواĿتŔķŎع�ع�îŌŔŀوختñ�îŌńخت�łالإدارة.

١٤� �.ĊŔĸĿا�ľĸŇت�îĬķاŎĿة�ŀĔŀĔتŃم�îķأرñ�(ĊŔĸĿا�ľĸŇو�Œŀئîع�ĊŔķن�îŔñ�)ذج�ŎńŇظ�أĴă

ثانياً:�إجراءات�نقل�اĿقيد�في�حال�تم�تقديم�طلب�نقل�اĿقيد�إĿى�إدارة�الأحوال�اĿمدنية�اĿمنقول�إĿيها:

١� �.îŌŔĿإ�ĊŔĸĿا�ľĸŇ�Œة�فĎēغب�رب�ا��Ďœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀإ�ĊŔĸĿا�ľĸŇب�ŀم�طĊĸœ

٢� œت�łاĿتأك�ņŃ�ĊشخŔĜة�ĊĸŃم�طŀب��ľĸŇا�ĊŔĸĿوĎŃاجĬة�اĿطŀب�واēتîĴŔء�اîŇîŔòĿت�اĜķîňĿة�إن�وجĊت�وأخذ�ńĜñت�Ŋأو��
.ŊĬŔķŎت

٣� �ĊŔĸœطŀب��ľĸŇا�ĊŔĸĿف�Œدفت�ĎاŎĿارد�وت�ŊŃĊĸŃ�łŔŀĔإîĜœل�ñذĿك.�

٤� �ľēĎœاĿطŀب�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿت�ĊŔķ�îŌñ�ŒأĎēة�ĊĸŃم�اĿطŀب.��

٥� اŜĿئĄة�عŀى�أŎĀœ)�ŊŇز�ت�łœĊĸطŀب��ľĸŇا�ĊŔĸĿإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿتĎœ�Œغب�رب�� �ņŃ�(٥٠)دة�îńĿت�اĜŇ�Ċĸف
ا��Ďēة�ف�ľĸŇ�Œا�ĊŔĸĿإîŌŔĿ،�وفŋ�Œذه�اĿîĄĿة�Ŏĸœم��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��ĊĬñاĿتأك�ņŃ�ĊشخŔĜة�ĊĸŃم�اĿطŀب�واēتîĴŔء�
�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا إĿى�إدارة�ا��Ŏăال� �ŊĿŎĄœ�łث�Ŋñلا�îĜœإ �ŊŃĊĸŃ�łŀĔœارد�وŎĿا �Ďدفت�Œب�فŀطĿا�ĊŔĸñت�îŇîŔòĿا
�(٤٨-�٤٩�)�ņŔدتîńĿا�Œف�îŌŔŀص�عŎĜňńĿة�اĸñîĔĿاءات�اĎالإج�ĒĴŇب�ŀطĿشأن�ا�Œع�فòتœ�łب�ثŀطĿم�اĊĸŃ�ĊŔķ�Ŋñذي�Ŀا

�ņŃاŜĿئĄة).

٦� Ŏĸœم��ĎœĊŃإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿا�ľēĎńĿإ�ŊŔĿاĿطŀب�(�ĊŔķ�ľĄŃا��Ďēة)�îñتîòع��ĒĴŇالإجĎاءات�اĸñîĔĿة�عĊا�إجĎاءات��
اĿتأك�ņŃ�ĊشخŔĜة�ĊĸŃم�اĿطŀب�وĎŃاجĬة�واēتîĴŔء�îŇîŔñت�Ŋفîă�Œل�وجĸŇ�Ċص�,�وأخذ�ńĜñة�وتŔķŎع�صăîب�اĿطŀب،�
Ŕăث�Ńîķ�Ċķت�ادارة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�اŎĸňńĿل�إŌñ�îŌŔĿذا�الإجĎاء�وذĿك�تŎńŀĿ�ًŜŔŌĔاطĊĬĿ�،ņŔňم�ĊĸŃرت�łŌاĿتĊĸم�إĿى�
إĿى� اĿذي�Ŏļœ�Ċķن�îĄŃ�ņŃفظة� �łŌتŃîķإ �ľĄŃ�ĎŔŔتغĿ�ًاĎظŇة�Ďēا���ĊŔķ�ľĄŃ�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� إدارة�ا��Ŏăال�

.ĊŔĸĿار�اĎļى�تĿؤدي�إœ�îńŃ�ĊœĊة�جŔŀئîة�عķîطñاج�Ďتخēى�اĿأ�إĀŀœى�Ďأخ

���



الفرع�الثاني

تصحيح�قيود�واقعات�الأحوال�اـِّدنية
أولاً:�أنواع�اĿتصحيح�واĿتغيير�في�قيود�واقعات�الأحوال�اĿمدنية��

:Œأتœ�îńك�Œŋو�îŋĎŔŔة�وتغŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķد�واŎŔķ�ĂŔĄĜت�ņŃاع�ŎŇثة�أŜك�ثîňŋ

� .ةĜختńĿة�اńļĄńĿا�ņŃ�ŒئîŌŇ�łļăجب�Ŏńñإلا��łتœذي�لا�Ŀا�ĂŔĄĜتĿا

� .łļăى�Ŀجة�إîĄĿص�دون�اîĜة�الاختŌج�ņŃت�îĸŔĸĄئق�أو�تîى�وثŀء�عîňñاؤه�Ďإج�łتœذي�Ŀا�ĎŔŔتغĿأوا�ĂŔĄĜتĿا

� .ةœدîńĿء�اîا��خط�ĂŔĄĜت

اĿتصحيح�واĿتغيير�اĿذي�يتم�بموجب�حكم�قضائي�

�ņŃاŎŀĬńĿم�أن�الاŇتîŌء��ĊŔķ�ņŃواĬķة�أŎăال�ŔŇĊŃة�ف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة��îŌñأو�إدخ�îŌĿîإĿى�اēîĄĿب�الآ�ŒĿوفق�اŎĸĿاع�ĊواńĿتطîòŀت�
اŎńĬńĿل�îŌñ،�فإŎļœ�ŊŇن�Ŏķ�îŌĿة�الإثîòت�اŔŇŎŇîĸĿة�ولا�ŎĀœز�أن�ĎĀœي�ع�îŌŔŀأي�ăذف�أو�تغ�ĎŔŔأو�إضîفة�إلا�وفق�ňœ�îŃص�ع�ŊŔŀاŎŇîĸĿن.�
�ņŃر�ĊĜœ�ŒئîŌŇ�łļĄñإلا� اŔŇĊńĿة� أو�تغ�ĎŔŔفŎŔķ�Œد�ا��Ŏăال� �ĂŔĄĜاء�تĎز�إجŎĀœلا��) اŎŇîĸĿن:� �ņŃ�(٤٢)دةîńĿا � �Œورد�ف�îŃ�Ŏŋو
اńļĄńĿة�اĿت�Œتĸع�ف�ŒدائĎة�اختîĜص�îŌالإدارة�اŀĀĔńĿة�ف�îŌŔتŀك�اŎĿاĬķة).فإذا�طîل�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغ�ĎŔŔعîňص�ĎاĿت�ľŔĀĔاŔŇŎŇîĸĿة�
اńļĄńĿة� �ņŃ�ŒئîŌŇ�Œئîضķ�łļăجب�Ŏńñ�łتœ �ĎŔŔتغĿا أو� �ĂŔĄĜتĿا فإجĎاء� �( اĿخ� �– �łēالا �– اĊĄĿوث� �ľĄŃ�–وث�ĊĄĿا تîرœخ� �) �ľثŃ
�Œف�ľخĊتœأن��ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�ĎœĊńĿن�ŎŇîĸĿز�اîأج �Ċķة،وĜختńĿا إĿى�اńļĄńĿة� �ĂŔĄĜى�تŎأن�دعĘĿب�اăîص�łœĊĸت�ĊĬñة�ĜختńĿا
دعîوي�اĿتĂŔĄĜ.فŀĔطة��ĎœĊŃإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒإجĎاء�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغ�ĎŔŔلا�تŎļن��إلا��ĊĬñصĊور�îŌŇ�łļăئ�ņŃ�ŒاńļĄńĿة�

:ŊŔŀء�عîňñة�وĜختńĿا

�ĎŔŔتغĿأو�ا�ĂŔĄĜتĿاد�اĎœ�ŒتĿة�اĬķاŎĿا�îŌŔة�فŀĀĔńĿالإدارة�ا�îŌصîĜة�اختĎدائ�Œع�فĸت�ŒتĿة�اńļĄńĿم�اîŃأ�ĂŔĄĜتĿى�اŎم�دعîĸت
اńĿــîدة(٤٣)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال� �Œورد�ف�îŃ�Ŏŋى،�وŎعĊĿا �ĊŔķد�ĎĀńñة�ŔŇĊńĿا إدارة�ا��Ŏăال� اńļĄńĿة�إخطîر� �Œب�فîتļĿا فîŌŔ.وعŀى�
اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŎĀœ�):ŒŇĊńĿز��ĎœĊńĿا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿأن�œتĊخ�ľف�Œدعîوى�اĿت�ĂŔĄĜوعŀى�اļĿتîب�ńļĄńĿîñة�إخطîر�

إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاĎĀńñ�ŒŇĊńĿد��ĊŔķاĊĿعŎى).

وتĬت�Ďòأîļăم�إثîòت�اĐĿواج�أو�اĿطŜق�وœ�îŃتĎĴع�عîŌŇ�îŌňئŔة�ĎĀńñد�صĊور�îŋوœت�łاتخîذ�إجĎاءات�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔف�ŒاŜĀĔĿت�
اĿخîصة�ĎĀńñ�îŌñد�ت�îŌńœĊĸإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

اĿتصحيح�في�قيود�الأحوال�اĿمدنية�بموجب�وثائق�أو�تحقيقات�رسمية�صادرة�من�جهة�الاختصاص:

ŎĀœز�اĿت�ĂŔĄĜأو�الإضîفة�أو�اĄĿذف�أو�الإĿغîء�أو�اĿتغ�ĎŔŔف�ŒاîŇîŔòĿت�اńĿتĎĴعة�ع�ņواîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îňñء�عŀى�وثîئق،�أو�
تîĸŔĸĄت،�أو�Ďķارات،�صîدرة�ŀē�ņŃطة�ŃختĜة�دون�îăجة�إĿى�إصĊار�ñ�łļăذĿك،�فĿîتغ�îňŋ�ĎŔŔطîل�اîŇîŔòĿت�اńĿتĎĴعة�ع�ņاŎĿاîĬķت�

Ńث�ľ(اňŌńĿة�-�اŔĔňĀĿة�-��ľĄŃالإŃîķة�-�اńĿؤ�ľŋا�ŒńŀĬĿ-�اĿîĄĿة�الاجتîńعŔة�-�اŇîœĊĿة.�.......).�

ف�ĊňĬتŎف�ĎاŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�œت�łإجĎاء�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغŎńñ�ĎŔŔج�îŌòدون�îăجة�إĿى�إصĊار�ķ�łļăضîئŒ.�وîŃ�Ŏŋورد�ف�ŒاîńĿدة�
�ŒńŀĬĿا �ľŋؤńĿأوا ňŌńĿîñة� اńĿتĸŀĬة� اîŇîŔòĿت� �Œف �ĎŔŔتغĿوا واĄĿذف� والإضîفة� �ĂŔĄĜتĿا (...وŎĀœز� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîķن� �ņŃ�(٤٢)
أو�اŎĿظĴŔة�îňñء�عŀى�وثîئق�أو�تîĸŔĸĄت�رŔńēة�صîدرة�ع�ņجŌة�الاختîĜص�دون�îăجة�لإصĊار�ñ�łļăذĿك�...إĿخ).�فńثŜ:�اكتîĔب�
اŔĔňĀĿة�–�أو�فĊĸاœ�،îŌŇت�łاĿتغŎńñ�ĎŔŔجب�شîŌدة�اكتîĔب�اŔĔňĀĿة�أو�فĊĸا�îŌŇاîĜĿدرة��ņŃجŌة�الاختîĜص�وĄŀĜŃ�Œŋة�اĎĀŌĿة�
�Œف�ĎŔŔتغ �ľĜăإذا� اîĄĿرة،�وكذĿك� �ľķîع�ņŃ�(دةîإف) :�œتŎńñ�łجب�شîŌدة� اĊĿاخŔŀة،�وكذĿك�تغ�ľĄŃ�ĎŔŔالإŃîķة� ووزارة� واŎĀĿازات�

اňŌńĿة�واĿîĄĿة�الاجتîńعŔة�....�إĿخ.

���



تصحيح�الأخطاء�اĿمادية�(�أخطاء�اĿكتبة�أو�اĿمدخلين):

١� أواŎĿثîئق�ا��خĎى�،�� أواŎĿفîŔت� اŎĿلادة� ع�ĊňوŎķع�خطأ�îŃدي�ف�ľĀē�ŒاŎĿاîĬķت�ع�Ċňت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة�ŜĸŇً�ع�ņشîŌدات�
Ŏĸœم��ĎœĊŃإدارة�ا�ľĀĔĿاñ�ŒŇĊńĿت�ĂŔĄĜاĿخطأ�اĊńĿي،�و�ĎŔĘœف�ľĸă�ŒاăŜńĿظîت�ñأن�اĿت�ĂŔĄĜتŀòķ�ņŃ�łة�.

٢� ��îŃك�îňŋ�ĒŔŀف�(حĎĿا�Ċòع)�ľثŃب�خطأ�ŎتļŃشخص��łēن�اŎļœكأن��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œي�فŎغĿأو��ŒئŜŃد�خطأ�إŎوج�Ċňع
�ĂŔĄĜتĿذا�اŋن�îإن�ك�(�ņńăĎĿاĊòع�)�îŌتñîوكت�ĂŔĄĜĿا�ŊجŎĿى�اŀع�łēالا�ĂŔĄĜت�ņŃ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿإدارة�ا�ĎœĊŃع�ňńœ

لا�œغ�ņŃ�ĎŔج�ĎŋŎاňĬńĿى.

٣� إذا�وķع�خطأ�îŃدي�ف�ŒإĊăى�اŎŔĸĿد�اĊńĿوŇة�îñلاēتîňد�إĿى��łļăأو�وثĸŔة�صîدرة�ع�ņاńļĄńĿة�اĎĘĿعŔة�أو�شîŌدة�ňŃظńة��
ĊĿى�إĊăى�اńĿؤîĔēت�اŔńēĎĿة�،�ث�łاتضñ�ĂأŎœ�ŊŇج�Ċف�ŒاĎĸĿار�أو�اŎĿثĸŔة�أو�اîŌĘĿدة�خطأ�îŃدي�وĊķم�صăîب�اĘĿأن�
إĿى��ĎœĊŃإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوثĸŔة�جĊœĊة�ص�ĂĄف�îŌŔذĿك�اĿخطأ�اîńĿدي،�فîňŋ�ĒŔŀك�ňńœ�îŃع��ņŃاĿت�ĂŔĄĜاēتîňدا�

إĿى�اĔňĿخة�اĄĄĜńĿة�وĎĀœى�ت�ĂŔĄĜا�ĊŔĸĿفŜĀē�Œت�اŎĿاîĬķت�واŜĀĔĿت�ا��خĎى.

إذاً�فŀĔطة�ت�ĂŔĄĜا��خطîء�اîńĿدœة��ņŃ�ŒŋاختîĜص��ĎœĊŃإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وœت�łاĿتœŎĜب�ņŔēŎķ�ľńĬñ(����)�عŀى�
اîŔòĿن�اĎńĿاد�ت�ŊòœŎĜوكتñîة�اîŔòĿن�ا�ĂŔĄĜĿفŔĄñ�ŊķŎث�œظ�ľاîŔòĿن�اñîĔĿق�ك�Ŏŋ�îńدون�ăذف�أو�خĊش.

ثانياً:�إجراءات�اĿتصحيح�واĿتغيير�في�قيود�اĿواقعات:

ĎĀœي�ت�ĂŔĄĜأو�تغ�ĎŔŔأو�إñطîل��ĊŔķعŀى�ŎńŇذج�ر��łķ(٨/٤)�أ.م

وفĿ�ًîĸلإجĎاءات�الآتŔة:

� œت�łت�łœĊĸطŀب�اĿت�ĂŔĄĜإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة��ĊŔĸñاŎĿاĬķة�ĎŃف�Ŋñ�ًîĸاĔńĿتĊňات�اńĿؤĊœة�ŀĿت�ĂŔĄĜأو�•
اĿتغŃ�ĎŔŔث�łļă�ľشĎعîŌŇ�Œئ�ŒغŀĿ�ľñîķ�ĎŔط�ņĬف�ŊŔأو�وثîئق�صîدرة��ņŃجŌة�اختîĜص.

� œتĎŃ�łاجĬة�اĿطŀب��ľòķ�ņŃاŎńĿظف�اńĿختص�ŀĿتأك�ņŃ�ĊشخŔĜة�ĊĸŃم�طŀب�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغ�ĎŔŔوت�ŊĬŔķŎعŀى�طŀب�•
�Œت�فîŇîŔòĿء�اîĴŔتēئق�واîثŎĿا�ľر�أصîضăوإ�ĎŔŔتغĿأو�ا�ĂŔĄĜتŀĿة�ĸفĎńĿئق�اîثŎĿة�اĄة�وصœîĴك�ņŃ�ĊتأكĿوا�ĂŔĄĜتĿا
�ŊتîŇîŔñو�ĊňتĔńĿأو�ا�łļĄĿخص�اŀŃت�îòع�إثŃص�أو�خطأ�ĸŇك�îňŋن�îإذا�ك�ĊŔĸĿل�اîطñت�أو�إŔòتثĿأو�ا�ĂŔĄĜتĿب�اŀذج�طŎńŇ

وķŎœع�اŎńĿظف�اńĿختص�ñإتîńم�اĎńĿاجĬة.

� ت�ľŔĀĔطŀب�اĿتŎńŇ�ĂŔĄĜذج�ر��łķ(٨/٤)�أ.م��ف�ľĀē�Œت�ĂŔĄĜأو�تثŔòت�أو�إñطîل�ĊŔķ,�فتîŇîŔñ�ĊŔĸت�اĎĴĿد�وîŇîŔñت�•
�łēوا�ĎŔŔتغĿأو�ا �ĂŔĄĜتĿا ا�łļĄĿأو�اŎĿثĸŔة�وŀŃخîŌĜ،�و�ľĸňœر�łķت�ĊŔķ�ľĔŀĔاŎĿاĬķة�وتîرœخ�îŌإĿى�أŎńŇذج�طŀب�

.ľĀĔńĿع�اŔķŎوت

� ŎŔķد�• �îŌñن�Ŏļت �ŒتĿا ا��خĎى� اŜĀĔĿت� أو� اŎĿاĬķة� �ľĸă�Œف �ĎŔتأشĿوا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا إĿى� �ĂŔĄĜتĿا îŇîŔñت� �ľĸŇ �łتœ
.ĂŔĄĜتĿذا�اŋ�îŌĿوîňتœ

� •�ًîعŎĴĘŃ �ĊŔķ إñطîل� أو� تثŔòت� أو� �ĂŔĄĜتĿا îŔñن� �łŔظňت �łتœ أخĎى� ŔŇĊŃة� أŎăال� إدارة� �Œف ĊŔĸŃة� ا��Ďēة� كŇîت� � إذا�
ĔńĿîñتĊňات�اńĿؤĊœة�ĄĜĿة�اĿت�ĂŔĄĜوإر�ŊĿîēإ�îŌŔĿوتŎĸم�الإدارة�ا�ľēĎńĿإ�îŌŔĿاîŔòĿن�وا�ĊŔĸńĿف�îŌŔا��Ďēة�ñ�îŌœĊĿإجĎاء�
اĿت�ĂŔĄĜ،�وف�ŒجŔńع�ا��Ŏăال�œت�łاĿتأش�ĎŔف�ľĀē�ŒاĿت�ĊŔĴœ�îńñ�ĂŔĄĜإتîńم�الإجĎاء�،�وœت�łت�ĂŔĄĜأو�تغ�ĎŔŔاîŇîŔòĿت�
اĿت�Œتîňو�îŌĿاĿت�ĂŔĄĜف�ŒاŜĀĔĿت�Ŀîñت�ĒœŎĸعŀى�اîŇîŔòĿت�غ�ĎŔاĄŔĄĜĿة�أو�اńĿغĎŔة�وكتñîة�اîŃŎŀĬńĿت�اĊœĊĀĿة�أعŀى�
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĎŔتأشĿا�łتœة�وŔŀت�ا��صîŃŎŀĬńĿك�اŀاءة�تĎķك�Ŀع�ذŃ�ņļńœث�ŔĄñ�îŌŔŀس�عŎĸńĿة�اŔŀت�ا��صîŇîŔòĿا
�ľĀē�Œف�ĎŔتأشĿا�łتœو�ŊĄŔĄĜت�łت�îŃو�ĂŔĄĜتĿا �ľĀē�Œف�ĂŔĄĜتĿا اĿت�łķĎñ�ĂŔĄĜوتîرœخ��ĊŔķواĬķة� �ľĸă�Œف

.ĂŔĄĜتĿا�ĊŔĴœ�îńñظة�ăŜńĿة�اŇîخ�Œة�فĎŔة�أو�غîد�أو�وفŜŔŃ�ľĀēاء�Ŏēة�ĄĄĜńĿة�اĬķاŎĿا

� œت�łاĿت�ĂŔĄĜف�ŒاŎĿثîئق�اĿت�Œط�îŌĿîاĿت�ĂŔĄĜوإĿغîئ�îŌإذا�تطŀب�إصĊار�وثĸŔة�أخĎى�(�شîŌدة�–�صŎرة�ñ�–�ĊŔķطķîة�-�•

���



.îŌئîغĿإ�ĊĬñة�Ĵظ�وا��رشĴĄŀĿة�ŀēĎńĿت�اîŔĿع�ا��وŃة�îغŀńĿة�اĸŔثŎĿفق�اĎخ�)�وتĿإ...

� وأخĎŔا�œت�łإرîēل�ا��وراق�Ńع�اĔńĿتĊňات�ĴĄŀĿظ�وا��رشĴة،�وĄœق�ăîĜĿب�اĘĿأن�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķت�ĂŔĄĜأو�•
تثŔòت�أو�إñطîل�Ŏńñ�ĊŔķجب�طŀب�ñ�ŊňŃذĿك�وĊĸœم�اĿطŀب�عŀى�اŎńňĿذج�ا�ĊĬńĿو�Ŏŋطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأو�

وثĸŔة.

ثاĿثاً:دعاوي�اĿتصحيح�أواĿتغيير�في�قيود�الأحوال�اĿمدنية�اĿمسجلة�Ŀدى�قنصليات�اĿجمهورية�اĿيمنية�

îŔŀĜňķت� اŀĀĔńĿة�ĊĿى� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŔķد� �Œف �ĎŔŔتغĿا أو� �ĂŔĄĜتĿا دعîوي� اŎŇîĸĿن�عŀى�أن:(تîĸم� �ņŃ �(٤٤) اîńĿدة� �ĜŇت�
اŎŌńĀĿرœة�أîŃم�ńļĄŃة��ĊŔķ�ľĄŃطĿîب�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغĎŔŔ)�فĊă�Ċĸدت�اîńĿدة�(٤٤)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�صĎاăة�îļŃن�إŃîķة�
�ًîĸك�وفĿوذ�،ĂŔĄĜتĿب�اĿîط�ĊŔķ�ľĄŃة�ńļĄŃم�îŃرج�أîخĿîñ�ņŔńŔĸńĿا�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿة�ŔŇĊńĿال�اŎăد�ا��ŎŔķ�Œف�ĂŔĄĜتĿي�اŎدع

ŀĿخطŎات�الآتŔة:

١� ��Œف اŔňńŔĿة� اîĴĔĿرات� أو� اîŔŀĜňĸĿت� إĿى� اĿخîرج� �Œف �ņŔńŔĸńĿا �ņŔŔňńŔĿا �ņŔňاطŎńĿا �ņŃ �ĂŔĄĜتĿا ت�łœĊĸطŀب� �łتœ
اĿخîرج.

٢� œت�łإرîēل�طŀب�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغ�ĎŔŔع�ņطœĎق�وزارة�اĿخîرجŔة�إĿى�إدارة�اĎńĿك�ĐاĎĿئĄŀĜńĿîñ�ŒĔŔة.�

٣� �.îŋدîńة�واعتñŎŀطńĿئق�اîثŎĿب�واŀطĿة�اĬاجĎńñ�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿم�إدارة�اŎĸت

٤� إذا�كŇîت�اŎĿاĬķة�أو�ا�ĊŔĸĿاĎńĿاد�ت�ņŃ�ŊĄŔĄĜاختîĜص�إدارة�اĎńĿك�ĐاĎĿئîĄœ�ŒĔŔل�اĿطŀب�Ńع�اŎĿثîئق�إĿى�اńļĄńĿة��
اńĿختĜة.

٥� إذا�كŇîت�اŎĿاĬķة�ĊŔĸŃة�ف�Œإدارة�أŎăال�ŔŇĊŃة�أخĎى�œت�łإĿîăة�اĿطŀب�Ńع�اŎĿثîئق�إĿى�تŀك�الإدارة�،�ŎĸŔĿم��ĎœĊŃا��Ŏăال��
.ŊصîĜة�اختĎدائ�Œع�فĸœ�ŒتĿة�اĜختńĿة�اńļĄńĿى�اĿإ�îŌتĿîăإñوره�Ċñ

٦� تŎĸم�اńļĄńĿة�الاñتĊائŔة�ňñظ�ĎاĊĿعŎى�وفق�الإجĎاءات�اńĿتĬòة�وا�ĎŔĔĿف�ŒالإجĎاءات�ăتى�صĊور�îñ�łļăت.�

٧� أو�� أو�تثŔòت� �ĂŔĄĜب�تŀك�(�طĿذĿ �ĊĬńĿا ا��ŎńŇذج� اńļĄńĿة�عŀى� �ņŃدر�îĜĿا �łļĄĿوا اŎĿثîئق� اĿطŀب�Ńع� �łœĊĸت �łتœ
إñطîل�ĊŔķ)�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��ĊŔķ�ľĄŃاĿطŀب�لاتخîذ�الإجĎاءات�اĿت�Œت�łشîĸñîē�îŌăĎً،�و�ņŃث�łإصĊار�اŎĿثĸŔة�

îŇîŔòĿîñت�اĊœĊĀĿة�Ąē�ĊĬñب�وإĿغîء�اŎĿثĸŔة�اĸñîĔĿة.

٨� �.îŌòăîĜĿة�ŔرجîخĿوزارة�ا�Ďòة�عĸŔثŎĿل�اîēإرñ�îŋورĊñم�Ŏĸت�ŒتĿة�اĄŀĜńĿîñ�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿى�إدارة�اĿة�إĸŔثŎĿل�اîēإر

���



اĿخاتمة:

Ċķر� اńĿتŎاضع�îĄŃولا� وñذĿت�جĊŌي� �ŒŇĊńĿا �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا Ŏĸñاع�Ċوأîļăم� اĿخîصة� اĿتĊرŔòœة� اîńĿدة� وإعĊاد� كتñîة� تńت� �ĊĸĿ
اîńĿدة� �ņŃ�Œēîēف�ا��ĊŌĿا �îŔاعĎŃ�ŒŀńĬĿع�اķاŎĿا �ņŃك�Ŀى�ذŀة�عŀثŃب�أĎوض�ŒŇĊńĿا�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăح�أĎب�وشŔتĎن�تîļŃالإ
�ņŃد�Ċى�عŀدة�عîńĿت�اŎتăا�Ċĸف�Ŋوج�ľńى�أكŀع�ŊŀńĬñم�îŔĸĿا�ņŃ�Ŋňļńت�ŒتĿت�اîŔكŎŀĔĿرات�واîŌńĿرف�واîĬńĿرب�اĊتńĿب�اîĔإك�Ŏŋو

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ŒĴظŎŃ�łŌت�ŒتĿت�اîعŎضŎńĿا

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ŒĴظŎńĿ�ŒŃŎŔĿا�ľńĬĿع�اķاŎĿة�ŔĸŔĸăة�ńجĎت�ĊĬة�تŔòœرĊتĿة�اòŔĸĄĿذه�اŋو�

.ًîĄŔĄً�صîĸŔòتط�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăق�أŔòى�تطŀظف�عŎńĿرب�أو�اĊتńĿا�ĊعîĔدة�تîńĿذه�اŋأن��îńك

�ľĬĀœأن��ľوج�Đع��Ñا�Ŏم،�وأدعîĬĿا�ĂĿîĜĿة�واăîĜńĿم�اĊخœو�ĊŔĴœ�îńñة�ŔòœرĊتĿدة�اîńĿذه�اŋاد�Ċإع�Œت�فĸوف�Ċķن�Ŏأن�أك�ľŃآ
.łœĎļĿا�ŊŌجŎĿ�îĜĿîخ�ľńĬĿذا�اŋ

���







مقدمة�:

�ņŔĬñîتĿوا�ŊñîĄوأص�ŊĿى��آŀوع�ņŔŀēĎńĿا�ĊŔēء�وîŔòŇا���łتîى�خŀم�عŜĔĿة�واŜĜĿا�,�واĎœĊĸره�تĊĸء�فŒش�ľق�كŀذي�خĿا�Ñ�ĊńĄĿا

:ĊĬñو�,

�îńŔēة،�لاĿوĊŀĿة�ŃîĬĿخطط�اĿوضع�ا�Œة�فĎŔòة�كŔńŋأ�ŊĿع�ńتĀńĿاد�اĎة���فŀصîĄĿة�اœŎŔĄĿئع�اîķŎŀĿ�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿى�اŀع�ĐŔكĎتĿإن�ا

�ņŃاء�Ŏē�،نîļĔĿا�ņة�عĸŔķت�دîŃŎŀĬŃى�ŀة�عĿوĊĿل�اŎĜăل�Ŝخ�ņŃك�Ŀوذ�،ņŔňاطŎńŀĿت�îŃĊخĿا �łœĊĸت�Œي�وفŎńňتĿا ف�ŒاŇîĀĿب�

Ŕăث�اŎńĿا�ĊŔĿو�òĔŇة�ا�ŎńňĿا�ŒŇîļĔĿفŃ�Œختŀف�îňŃطق�اŎŌńĀĿرœة،�أو�Ŕă�ņŃث�اŎĿفîŔت�وأîŌñîòē,كîĔœ�îńع�Ċعŀى�جńع�اîŃŎŀĬńĿت�

اńĿتŀĜة�ŎñاĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�اîĄĿصŀة�فŃ�Œختŀف�اîĄńĿفظîت.

�îŌŃĊĸœوره�Ċñذي�Ŀوا�(ءîĜăلإĿي�ĐكĎńĿز�اîŌĀĿا)ى��Ŀإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ľòķ�ņŃم�Ċĸت�تîŃŎŀĬńĿذه�اŋو

والاķتîĜدœة� والاجتîńعŔة� اŔēîŔĔĿة� اîĀńĿلات� Ńختŀف� �Œف � �، اĔńĿتŔŀòĸة� اĿخطط� �łēر �ľأج �ņŃ اńĿختĴŀة� اŔŃŎļĄĿة� اîŌĀĿت� إĿى�

���.îŋĎŔة�وغŔŃĊخĿوا

وŋ�ņŃذا�اňńĿطŀق�تظ�ĎŌأŔńŋة�ا�ĊŔĸĿواĿتŔńĀĿ�ľŔĀĔع�اîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة�اîĄĿصŀة�فŃ�Œختŀف�îňŃطق�اŎŌńĀĿرœة�واĎĄĿص�عŀى�

تŎثîŌĸŔ،�واĎĄĿص�عŀى�تطŔòق�اŎŇîĸĿن�واتخîذ�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�اĄŔĄĜĿة�ع�ĊňعŔŀńة�ا�ĊŔĸĿواĿتĿ�ľŔĀĔتŀك�اŎĿاîĬķت،�وا�ľńĬĿعŀى�

�îŌńœĊĸتĿ�،îŔŇوĎتļĿا�îŌĬŃ�ľŃîĬتĿد،�واŜòĿا�Œة�فŀصîĄĿئع�اîķŎĿا�ľك�ľŔĀĔوت�ĊŔķى�Ŀلا�إŎوصîŔŇوĎتļĿإ�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿة�اĸœĎط�ĎœŎتط

ĿŎŌē�ľļñة�وńĿ�ĎĔœتخذي�اĎĸĿار.�

و�ÑîñاĿتŎفŔق

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

إكîĔب�اńĿتĊرŎŃ�ņŃ�ņŔñظĄŀĜŃ�ŒĴة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�واîŌńĿرات�اĿخîصة�ĎĘĿîñوط�واŎĿثîئق�
اĿخîصة��ĊŔĸĿîñواĿتŎŀĿ�ľŔĀĔاîĬķت�اœŎŔĄĿة�اĿت�Œت�ľĜĄداخ�ľاŎĿطŎńŀĿ�ņاط�ņŔňا�ņŔŔňńŔĿوا��جŇîب�وœ�îŃتŀĬق��îŌňŃ�ľļñفŇ�Œطîق�

الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن�:

� تŎضŎŌĴŃ�Ăم�اĜńĿطîĄŀت�اŔŇŎŇîĸĿة�اŎĿاردة�فŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿتĸŀĬة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة. 

� تĊĬد�ا��شخîص�اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد�واĐĿواج�واĿطŜق�واŎĿفîة�وفŎĜňĿ�îĸص�اŎŇîĸĿن. 

� تظ�ĎŌاĎĬńĿفة�ĎĘĿîñوط�اĿخîصة��ĊŔĸñك�ľواĬķة��ņŃاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�ف�Œا�ľĀĔĿاĿخîص��îŌñفŇ�Œطîق�الاختîĜص� 
.ŒŇîļńĿا

�  �ľĀĔĿا�Œف�îŋĊŔĸĿ�،îŇŎŇîķ�ņñدĊĄńĿص�اîى�ا��شخĿإ�îŌتòĔŇة�وœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿت�اîòلإث�îŇŎŇîķة�ñŎŀطńĿئق�اîثŎĿد�اĊĄت
اĿخîص��ľļñواĬķة�œŎŔăة.

�  .ņطŎĿرج�اîثت�خĊă�ŒتĿا�ņŔŔňńŔŀĿة�œŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎد�الإجĊĄت

� اĐĿواج�  (اŜŔńĿد،� �ņطŎĿا �Œف Ċăثت� �ŒتĿا اœŎŔĄĿة� اŎĿاîĬķت� �ľŔĀĔوت �ĊŔĸĿ ŎŇîĸŀĿن� �îĸة�وفĄŔĄĜĿا الإجĎاءات� تîńرس�
،اĿطŜق،�اŎĿفîة)�ف�Œا�ľĀĔĿاńĿخĜص��ľļĿواĬķة�فŇ�Œطîق�الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.�

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

٣� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.�

مدةاĿبرنامج�:

� ثŜث�îēعîت�ŇظœĎة�وēت�îēعîت�عŔŀńة�(�îēعة�ŇظœĎة�وîēعت�ņŔعŔŀńة�ĊńĿة�ثŜثة�أîœم�)•

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول:
واĬķة�اŜŔńĿد

________________________________

اـِّحور�الثاني:
واĬķت�îاĐĿواج�واĿطŜق

________________________________

اـِّحور�الثالث:
واĬķة�اŎĿفîة

________________________________

اـِّحور�الرابع�:
اجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�.

________________________________

اـِّحور�الخامس�:
إجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�.

________________________________

���



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿوحدة

� تîĴœĎĬت�ŔŇŎŇîķة�ĬòĿض�اîòĬĿرات�واîńŀļĿت�فŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

� •�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĄŀطĜŃو�łŔŋîĴŃ
اŎŇîĸĿن.

� اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�ĿذĿك��•

� اîŇîŔòĿت�اĿتĀœ�Œب�أن�Ęœت�ľńع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد�.•

� اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد.��•

� اŌĀĿة�اĿتĊĸœ�Œم�إ�îŌŔĿاĿتŔŀòغ�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد.�•

� واîĬķت�اŜŔńĿد�اĿت�Œتĸع�ف�ŒاĿخîرج�.•

� •�.ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا

� اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد.�•

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŜŔńĿد�•

� •�îŃŎœل��٦٠Ŝخ�îŌňغ�عŀòńĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
�ņŃاŎĿلادة�.

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�Ŏœ�٦٠�ĊĬñم�وخŜل�عîم�.•

� •�łĿ�ņŃ)�Ďم��وأكثîع�ĊĬñد�ŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
òĔœق�ĊŔķه�).

� •�łŌŔŀر�عŎثĬńĿلادة�اŎĿا�ŒثœĊăل�îĴا��ط�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
أîŔăء.

� •�Œف�ņŔŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
اĿخîرج.

� •�Œف�ņŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
دوĿة�أجŔòňة��ĒŔĿفîŔŀĜňķ�îŌŔت�Ŕňńœة.

� •�Œف�ņœدŎĿŎńĿا�ņŔňńŔŀĿد�ŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
دول��ĒŔĿفîŔŀĜňķ�îŌŔت�Ŕňńœة�أو�îļŃتب�رعœîة�(تĬذر�اĿتŔŀòغ).

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŜŔńĿد�ĿلأجŇîب.•

�•�łŔŋîĴńñفة��ĎĬńĿرب�اĊتńĿا�ĎŌظœأن�
�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĄŀطĜŃو

ا�ŒŇĊńĿاŎĿاردة�ف�ŒاŎŇîĸĿن.

�•�łŔŋîĴńĿك�اŀق�تŔòرس�تطîńœأن��
�ĊŔķ�Œف�Ŋŀńع��Œت�فîĄŀطĜńĿوا

وت�ľŔĀĔاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�اîĄĿصŀة�
.ŊصîĜق�اختîطŇ�Œف�îŔŃŎœ

�•�ņŔĴŀļńĿص�اîعب��ا��شخŎتĔœأن�
�ņœذĿد�اŜŔńĿة�اĬķوا�ņغ�عŔŀòتĿîñ
ĊăدŎŇîķ�łŋن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

�•�ŒتĿت�اîŇîŔòĿرب�اĊتńĿا�ĂضŎœأن��
�ľńتĘœب�أن�Āœ�ŒتĿن�اŎŇîĸĿا�îŋدĊă
ع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�وكذا�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�
�ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�إضîفة�

إĿى�اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�واŌĀĿة�اĿتĊĸœ�Œم�
�îŌĿاĿتŔŀòغ�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد.

أن�îńœرس�اńĿتĊرب�الإجĎاءات�•�
اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿتŎĿ�ľŔĀĔاîĬķت�

�ņŃ�îŃŎœل��٦٠Ŝخ�îŌňغ�عŀòńĿد�اŜŔńĿا
�îŃŎœ�٦٠�ĊĬñت�ŀĜă�ŒتĿلادة�أواŎĿا

وخŜل�عîم��ņŃاŎĿلادة�اواĿتŀĜă�Œت�
�ĊĬñعîم.�

أن�îńœرس�تطŔòق�اĎĘĿوط�والإجĎاءات�•�
اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔا��طîĴل�

œĊăث�ŒاŎĿلادة�اĬńĿثŎر�ع�łŌŔŀأîŔăء،�
وكذا�الإجĎاءات�واĎĘĿوط�اŔŇŎŇîĸĿة�

�ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�ĿلأجŇîب�
�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎوالإج,
.ņطŎĿرج�اîخ��ņŔňńŔŀĿد�ŜŔńĿت�اîĬķŎĿ

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع

���



� واĬķت�îاĐĿواج�واĿطŜق:•

� اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.•

� اŎĿثîئق�اĿت�Œتثòت�صĄة�اŎĿاĬķة.•

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.•

� إجĎاءات��ĊŔķوتòĔœ�łĿ�ņŃ�ľĀĔق�ĊŔķه�ف�ŒاĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�•
�ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة��񯿿îñشخîص�•�
اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�

واĿطŜق�وفŎĜňĿ�îĸص�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿوا

أن�ĊĄœد�اńĿتĊرب�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�•�
وفŎŇîĸŀĿ�îĸن�اĿت�Œتثòت�صĄة�òĔŇة�

.îŌòăîĜĿة�ĬķاŎĿا

أن�îńœرس�اńĿتĊرب�الإجĎاءات�•�
�ŒتĬķاŎĿ�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿة�ĄŔĄĜĿا
اĐĿواج�واĿطŜق�ف�Œا�ľĀĔĿاĿخîص�

�ľļñواĬķة��îńŌňŃوفŇ�Œطîق�
اختîĜص�Ŋا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع
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واĬķة�اŎĿفîة:•�

اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņاŎĿفîة.•�

اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�لإثîòت�واîĬķت�اŎĿفîة.•�

اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŎĿفîة.•�

�•�ĊتأكŀĿة�ĄĜĿتب�اļŃ�îŌñم�Ŏĸœب�أن�Āœ�ŒتĿاءات�اĎالإج
�ņŃصĄة�واîĬķت�اŎĿفîة�.

�•�ņغ�عŜòĿا�îŌŀńĘœب�أن�Āœ�ŒتĿة�اŔēîēت�ا��îŇîŔòĿا
اŎĿاĬķة�وفق�ا��ŎńŇذج.

اŜòĿغîت�اîĜĿدرة��ņŃوزارة�اĊĿفîع�واĊĿاخŔŀة.•�

واîĬķت�اŎĿفîة�اĿت�Œتĸع�ف�ŒاĿخîرج.•�

�•.ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿة�اîفŎĿت�اîĬķوا

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة.•�

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة�خŜل�اĴĿتĎة�•�
اŔŇŎŇîĸĿة.

�•�Œف�Ŋتîوف�ĊŔķق�òĔœ�łĿ�ņŃ�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة.

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة�اĿت�ŒتĊĄث�•�
�ņŔŔňńŔŀĿف�ŒاĿخîرج.

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة�ňńĿت�ŒòĔاŎĸĿات�•�
اĄŀĔńĿة�ف�ŒاĿخîرج.

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة�ĿلأجŇîب.•�

إجĎاءات�رفض�اĿطîòŀت�اńĿتĸŀĬة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة�•�
ĊŃ�ľòķ�ņŃراء�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة��񯿿îñشخîص�•�
اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŎĿفîة�

�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿ�îĸوف
.ŒŇĊńĿا

�•�îŇŎŇîķة�ñŎŀطńĿئق�اîثŎĿد�اĊĄœأن�
لإثîòت�واîĬķت�اŎĿفîة.

�•�ŒتĿاءات�اĎرب�الإجĊتńĿا�ĂضŎœأن��
�ĊتأكŀĿة�ĄĜĿتب�اļŃ�îŌñم�Ŏĸœب�أن�Āœ

�ņŃصĄة�واîĬķت�اŎĿفîة�.

�•�ĊŔĸĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎح�الإجĎĘœأن�
�Œف�ņŔňńŔŀĿة�îفŎĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت

.ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿرج�أو�اîخĿا

أن�îńœرس�اńĿتĊرب�îŌŃرة�الإجĎاءات�•�
اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿتŎĿ�ľŔĀĔاîĬķت�

�Œف�îŌñص�îخĿا�ľĀĔĿا�Œة�فîفŎĿا
Ňطîق�اختîص�Ŋا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.��

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع
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الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واĘķîňńĿة�.•

� •.�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ��ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñوض�إîĸĿئŔة�.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •�.ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿة�اœاĊñ�Œق�فñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�ņńتضœ�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� أو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• �ŒŇوĎتļĿإ (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع� اŔŃŎŔĿة� اĿتŔĿîļف�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحورالأول:
�مصطلحات�قانونية�في�قانون�الأحوال�المدنية�والسجل�المدنية�حول�الواقعات�

الحيوية
واقعات�اـِّيلاد

اĿزمن��ثŜث�îēعîت. اĿيوم�� ا��ول                                         �

الأهداف:

:Œأتœ�îŃج�ŃîŇĎòĿة�اœîŌŇ�Ċňع�ņŔركîĘńĿا�ņŃع�ķŎتœ

� شĎح�ŎŌĴŃم�ودلالات�بعض�اîńŀļĿت�واĜńĿطîăŜت�اńĿتĸŀĬة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة�واŎĿاردة�فŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

� •�îŋدĊă�ŒتĿت�اîŇîŔòĿوا�،ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�łŋدĊă�ņœذŀĿد�ŜŔńĿة�اĬķو�ņغ�عŔŀòتĿم�اŎŌĴŃ�ĂŔضŎت
اŎŇîĸĿن�اĿتĀœ�Œب�أن�Ęœت�ľńع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد.

� شĎح�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿدواĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�واŌĀĿة�اĿتĊĸœ�Œم��îŌĿاĿتŔŀòغ�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد.�•

� îŔñن�اĎĘĿوط�وا��جĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔا��طîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلادة�اĬńĿثŎر�ع�łŌŔŀأîŔăء.•

� تŎض�ĂŔاĎĘĿوط�والإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�ĿلأجŇîب�•

� •.ņطŎĿرج�اîخ�Œف�ņŔňńŔŀĿد�ŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎح�الإجĎش

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿتŎĿ�ľŔĀĔاîĬķت�اŜŔńĿد�اŀòńĿغ�عîŌň،�وذĿك�ف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد�•
فŇ�Œطîق�اختîĜصة�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

� تîĴœĎĬت�ŔŇŎŇîķة�ĬòĿض�اîòĬĿرات�واîńŀļĿت�فŎŇîķ�Œن�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

� •�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĄŀطĜŃو�łŔŋîĴŃ
اŎŇîĸĿن.

� �اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�•
ĿذĿك�.

� اîŇîŔòĿت�اĿتĀœ�Œب�أن�Ęœت�ľńع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�•
اŜŔńĿد�

� اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد��.•

� اŌĀĿة�اĿتĊĸœ�Œم�إ�îŌŔĿاŜòĿغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد.�•

� واîĬķت�اŜŔńĿد�اĿت�Œتĸع�ف�ŒاĿخîرج.�•

� •.�ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا

� اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�.•

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŜŔńĿد.•

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�اŀòńĿغ�ع�îŌňخŜل��٦٠•
�ņŃ�îŃŎœاŎĿلادة�

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�Ŏœ�٦٠�ĊĬñم�وخŜل�•
عîم�

� •�łĿ�ņŃ)�Ďم��وأكثîع�ĊĬñد�ŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
òĔœق�ĊŔķه�).

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔا��طîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلادة�و�اĬńĿثŎر�•
ع�łŌŔŀأîŔăء.

� •�ņŔŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
ف�ŒاĿخîرج.

� •�Œف�ņŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
دوĿة�أجŔòňة��ĒŔĿفîŔŀĜňķ�îŌŔت�Ŕňńœة.

� •�ņœدŎĿŎńĿا�ņŔňńŔŀĿد�ŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
ف�Œدول��ĒŔĿفîŔŀĜňķ�îŌŔت�Ŕňńœة�أو�îļŃتب�رعœîة�(تĬذر�

اĿتŔŀòغ).

� إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŜŔńĿد�ĿلأجŇîب.•

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

تŎزœع�أŎńŇذج�ŜĀē�ņŃت�واîĬķت�اŜŔńĿد.•�

ĘķîňŃة�اńĿتĊر�ņŔñأŔńŋة��ĊŔķوت�ľŔĀĔاîķŎĿئع�•�
اœŎŔĄĿة�وأŔńŋة�اķĊĿة�ف�ŒذĿك.

ĘķîňŃة�اńĿتĊرĎĘŀĿ�ņŔñوط�والإجĎاءات�•�
اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد.

�•�ĊŔĸñام�ĐتĿة�الاŔńŋأ�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
وت�ľŔĀĔاŎńĿا�ĊŔĿف�ŒاŜĀĔĿت�وĔĄñب�اĊńĿة�

اĊĄńĿة�ف�ŒاŎŇîĸĿن.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ņŃاńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�ŀŃف�•�
�ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�ŜŔŃد.

îŔķم�اńĿتĊرîńńñ�ņŔñرēة��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�•�
ŜŔŃد.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�ŀĿخطŎات�والإجĎاءات�•�
اĿت�Œتńت��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķة�اŜŔńĿد�واتخîذ�

الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�ĔĄñب�اĊńĿة�اĊĄńĿة�
ŎŇîĸĿîñن.

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



�اĿجلسة��ا��وĿى�.�������������������������������������������اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة. � � � اĿمحور���ا��ول��� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� إظîŌر�اĎĬńĿفة�ŎŌĴńĿم�ودلالات�Ĭñض�اîńŀļĿت�واĜńĿطîĄŀت�اńĿتĸŀĬة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة�واŎĿاردة�فŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

� اĊŔńĿاŔŇة�• �ŊتĴŔوظ�Œف�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اœŎŔĄĿة� اŔŇŎŇîĸĿةاĿخîصة�ŎĿîñاîĬķت� واĜńĿطîĄŀت� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�
.ŒŇîļńĿا�ŊصîĜق�اختîطŇ�Œف�îŔŃŎœة�ŀصîĄĿة�اœŎŔĄĿت�اîĬķŎĿا�ľŔĀĔوت�ĊŔķ�Œف�îŌĸŔòة�وتطŔŃŎŔĿا

� •�،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� اĿذĊă�ņœدŎŇîķ�łŋن�ا��Ŏăال� اŜŔńĿد� ĿîñتŔŀòغ�ع�ņوĬķة� �ņŔĴŀļńĿا اĎĬńĿفة�ñطĬŔòة� إظîŌر�
واîŇîŔòĿت�اĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن�اĿتĀœ�Œب�أن�Ęœت�ľńع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد.

� إœضîح�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�واĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�واŌĀĿة�اĿتĊĸœ�Œم��îŌĿاĿتŔŀòغ�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد.�•

� شĎح�اĎĘĿوط�والإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔا��طîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلادة�اĬńĿثŎر�ع�łŌŔŀأîŔăء.•

� •�ĊŔĸĿ اŔŇŎŇîĸĿة� والإجĎاءات� ĿلأجŇîب� اŜŔńĿد� واîĬķت� �ľŔĀĔوت �ĊŔĸĿ اŔŇŎŇîĸĿة� والإجĎاءات� ĎĘĿîñوط� اĎĬńĿفة� إظîŌر�
.ņطŎĿرج�اîخ�ņŔňńŔŀĿد�ŜŔńĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت

�اĿزمن�������٩٠دŔķـĸــــة. � � � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة��� � � � اĿمحور���ا��ول���� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبة�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� Ňطîق�• �Œف اŜŔńĿد� واîĬķت� �ľŔĀĔوت �ĊŔĸĿ اĄŔĄĜĿة� والإجĎاءات� اĎĘĿوط� �ľŔŀĄوت ĊĿراēة� �ľńع فœĎق� �Œف �ľńĬĿا
الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

� •�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿة�ñŎŀطńĿا تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اńĿتŀĜة��ñطĬŔòة�اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد�واŎĿثîئق�
واîĬķت�اŜŔńĿد�واîŇîŔòĿت�اĿت�îŌŀńĘœ�ŒاĿتŔŀòغ�فîŔă�Œت�ŊاŔŀńĬĿة�اĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة.

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿتŎĿ�ľŔĀĔاîĬķت�اŜŔńĿد�اŀòńĿغ�عîŌň،�وذĿك�ف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة�ŎñاîĬķت�اŜŔńĿد�•
فŇ�Œطîق�الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

الأنشطة�اĿمرافقة

� Ň�Œŋ�îŃظ�łاĿت�ľŔĀĔا�ŒŇĊńĿوالإîĜăءات�اœŎŔĄĿة؟•

        

        

���



المحورالثاني�
�واقعتا�الزواج�والطلاق

اĿيوم: اĿث���ŒŇî                                             اĿزمن��ثŜث�îēعîت.

الأهداف:�

� •�ľĀĔĿوا واŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîķن� ŎĜňĿص� �îĸوف واĿطŜق� اĐĿواج� واîĬķت� �ņع ĿîñتŔŀòغ� �ņŔĴŀļńĿا ا��شخîص� إœضîح�
.ŒŇĊńĿا

� شĎح�اĎĘĿوط�والإجĎاءات�واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.•

� •�،îŌňغ�عŀòńĿا واĿطŜق� اĐĿواج� �ŒتĬķاŎĿ �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸŀĿ اĄŔĄĜĿة� اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات� �ņŔñرĊتńĿا إكîĔب�
وذĿك�ف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة��îŌñفŇ�Œطîق�اختîĜصة�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

اĿجلسةاĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

واĬķت�îاĐĿواج�واĿطŜق.•�

اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�•�
واĿطŜق.

اŎĿثîئق�اĿت�Œتثòت�صĄة�اŎĿاĬķة.•�

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�•�
واĿطŜق.

إجĎاءات��ĊŔķوتòĔœ�łĿ�ņŃ�ľŔĀĔق�•�
�ĊŔĸĿة�ŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿا�Œه�فĊŔķ

وت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.

ĸة�
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•�

تŎزœع�ŎńŇذج�ŜĀē�ņŃت�واîĬķت�اĐĿواج�•�
واĿطŜق.

ĘķîňŃة�اńĿتĊرĎĘŀĿ�ņŔñوط�والإجĎاءات�•�
اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�

واĿطŜق.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ņŃاńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�•�
�ĊŔĸĿف�ŀŃواج،�وĐŀĿة�Ĭķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķف�ŀŃ

وت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĿطŜق.

îŔķم�اńĿتĊرîńńñ�ņŔñرēة��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�•�
زواج�،�و�ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�طŜق.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�ŀĿخطŎات�والإجĎاءات�•�
�ĊŔķواج�وĐĿة�اĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿت�ńت�ŒتĿا

وت�ľŔĀĔواĬķة�اĿطŜق.

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

        

���



اĿزمن������٦٠دŔķـĸــــة. � �� ���اĿجلسة��ا��وĿى�.��� � � �����:�ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�łŋدĊă�ņœذĿق�اŜطĿواج�واĐĿا�ŒتĬķوا�ņغ�عŔŀòتĿîñ�ņŔĴŀļńĿة�اĬŔòطñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ
اŒŇĊńĿ،�واîŇîŔòĿت�اĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن�اĿتĀœ�Œب�أن�Ęœت�ľńع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواîĬķت�اĐĿواج�واĿطŜق.

� ت�ĊœĊĄاĎĘĿوط�والإجĎاءات�واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.•

�اĿزمن������٩٠دŔķـĸــــة. � � ���اĿجلسة��اĿثŔŇîة�.��� � � �����:�ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄاĎĘĿوط�والإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�فŇ�Œطîق�•
الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

� •�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿة�ñŎŀطńĿئق�اîثŎĿق�واŜطĿواج�واĐĿا�ŒتĬķوا�ņغ�عŔŀòتĿîñ�ņŔĴŀļńĿîñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿف�اŔظŎت
واîŇîŔòĿت�اĿت�îŌŀńĘœ�ŒاĿتŔŀòغ�فîŔă�Œت�ŊاŔŀńĬĿة�اĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة.

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿتŎĿ�ľŔĀĔاĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�اŀòńĿغ�عîŌň،�ع�Ċňإثîòت�îŌف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة�•
ŎñاĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�فŇ�Œطîق�الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

المحورالثالث�
�واقعات�الوفاة

اĿزمن��ثŜث�îēعîت. اĿيوم :اĿثĿîث��.                                

الأهداف:

� إœضîح�طĬŔòة�ا��شخîص�اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاŎĿفîة�وفŎŇîĸĿ�îĸن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�واĎĘĿوط�•
والإجĎائîت�واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��îŇŎŇîķلإثîòت�واîĬķت�اŎĿفîة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة.

� شĎح�الإجĎاءات�اĿتĀœ�Œب�أن�Ŏĸœم�ļŃ�îŌñتب�اĄĜĿة�ŀĿتأك�ņŃ�ĊصĄة�واîĬķت�اŎĿفîة�واĎĘĿوط�والإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�•
.ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿرج�أو�اîخĿا�Œف�ņŔňńŔŀĿة�îافŎĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿ

� •�Œف�îŌñ اĿخîص� �ľĀĔĿا�Œة�فîفŎĿا ŎĿاîĬķت� �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸŀĿ اĄŔĄĜĿة� الإجĎاءات� îŌŃرة�îńŃرēة� �ņŔñرĊتńĿا � إكîĔب�
Ňطîق�اختîĜص�Ŋا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.��

        

        

        

���



� •

اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

واĬķة�اŎĿفîة:•�

اŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņاŎĿفîة.•�

اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�لإثîòت�واĬķة�اŎĿفîة.•�

اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŎĿفîة.•�

الإجĎاءات�اĿتĀœ�Œب�أن�Ŏĸœم�ļŃ�îŌñتب�•�
اĄĜĿة�ŀĿتأك�ņŃ�ĊصĄة�واĬķة�اŎĿفîة.�

�•�îŌŀńĘœب�أن�Āœ�ŒتĿة�اŔēîēت�ا��îŇîŔòĿا
اŜòĿغ�ع�ņاŎĿاĬķة�وفق�اŎńňĿذج.

اĿتŔŀòغîت�اîĜĿدرة��ņŃوزارة�اĊĿفîع�•�
واĊĿاخŔŀة.

واîĬķت�اŎĿفîة�اĿت�Œتĸع�ف�ŒاĿخîرج.•�

�•.ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿة�اîفŎĿت�اîĬķوا

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة:•�

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة�خŜل�•�
اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة.

�•�ĊŔķق�òĔœ�łĿ�ņŃ�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
وفîت�Ŋف�ŒاĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة.

�•�ŒتĿة�اîفŎĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإج
تĊĄث��ņŔŔňńŔŀĿف�ŒاĿخîرج.

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة�•�
ňńĿت�ŒòĔاŎĸĿات�اĄŀĔńĿة�ف�ŒاĿخîرج.

إجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة�•�
ĿلأجŇîب.

إجĎاءات�رفض�اĿطîòŀت�اńĿتĸŀĬة�•�
ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة�ĊŃ�ľòķ�ņŃراء�ا��Ŏăال�

اŔŇĊńĿة.

ĸة�
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

تŎزœع�ŎńŇذج�ŜĀē�ņŃت�واîĬķت�اŎĿفîة.•�

ĘķîňŃة�اńĿتĊرĎĘŀĿ�ņŔñوط�والإجĎاءات�•�
اŔŇŎŇîĸĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ņŃاńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�ŀŃف�•�
�ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�وفîة.

îŔķم�اńĿتĊرîńńñ�ņŔñرēة��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�•�
وفîة.

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�ŀĿخطŎات�والإجĎاءات�•�
اĿت�Œتńت��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķة�وفîة�.

٩٠دĸŔķة.�٦٠دĸŔķة.

���



�اĿزمن������٦٠دŔķـĸــــة. � � � اĿجلسة��ا��وĿى�.��� � � ���� اĿمحور���اĿثĿîث����� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�،ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ا��Ŏăال� ŎŇîķن� �łŋدĊă�ņœذĿا اŎĿفîة� واĬķة� �ņغ�عŔŀòتĿîñ �ņŔĴŀļńĿا اĎĬńĿفة�ñطĬŔòة� إظîŌر�
واîŇîŔòĿت�اĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن�اĿتĀœ�Œب�أن�Ęœت�ľńع�îŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŎĿفîة.

� إœضîح�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة,�واĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�واŌĀĿة�اĿتĊĸœ�Œم��îŌĿاŜòĿغ�ŎñاĬķة�اŎĿفîة.�•

� شĎح�الإجĎاءات�اĿتĀœ�Œب�أن�Ŏĸœم�ļŃ�îŌñتب�اĄĜĿة�ŀĿتأك�ņŃ�ĊصĄة�واĬķة�اŎĿفîة��•

� •.ņطŎĿرج�اîخ��ņŔňńŔŀĿب�وŇîلأجĿة�îفŎĿت�اîĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎوط�والإجĎĘĿîñفةĎĬńĿر�اîŌإظ
�اĿزمن������٩٠دŔķـĸــــة. � � � ������������اĿجلسة��اĿثŔŇîة�.��� ��� � اĿمحور���ا��ول����� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄاĎĘĿوط�والإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواîĬķت�اŎĿفîة�فŇ�Œطîق�الاختîĜص�•
ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�Ŀîñ�ņŔĴŀļńĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة��اŎĿفîة�واŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة�•
واîŇîŔòĿت�اĿت�îŌŀńĘœ�ŒاĿتŔŀòغ�فîŔă�Œت�ŊاŔŀńĬĿة�اĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة.

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة��ĊŔĸŀĿواĿتŎĿ�ľŔĀĔاîĬķت�اŎĿفîة�اŀòńĿغ�عîŌň،�وذĿك�ف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة�ŎñاîĬķت�اŎĿفîة�•
فŇ�Œطîق�الاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿذ�اŔĴňتĿة�ŃزŜĿا��دوات�ا�ĎافŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� •.îŌĿ�ًراĎĸŃعة�ŎńĀŃ�ľļĿد�ĊĄœ

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�شîĴفîŔت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łت�łœĊĸاĎĬĿض��ľòķ�ņŃاŎńĀńĿعîت�œîŌŇة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀال��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

� تŎزœع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� •�.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿذ�خطة�اŔĴňى�تŀص��عĎĄĿا

        

        

���



ك�îńأن�عŔŀك�عĐœĐي�اĊńĿرب�الاĿتĐام�ĿîñتŎصîŔت�الآتŔة:�

� اĊñأ�ف�ŒاķŎĿت�اĊĄńĿد�.•

� تĎĬف�عŀى�اńĿتĊرņŔñ,�وعĎفĔĴňñ�łŌك.�•

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� اĎăص�عŀى�اĿتĊœĊĀواĿتœŎňع�والإĊñاع��ņŃاĊòĿاœة�ăتى�اœîŌňĿة.��•

� •��.ņŔñرĊتńŀĿوة�Ċķو��îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وتîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اńŌńĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄńĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدرب�(�في�حقيبة�اĿمتدرب):

� شîرك�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء.��•

� ķîŇش�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�الإفîدة��ņŃاķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�عŀى�اîĘńĿركة�ف�Œا��ĘŇطة.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.•

���



اـِّادة�التدريبة
المحور�الأول
واقعة�الميلاد

�ŒŇîĬŃ�ĂŔضŎض�تĎغñ�،ةœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿîñة�ĸŀĬتńĿت�اîĄŀطĜńĿوا�łŔŋîĴńĿة�واŔŇŎŇîĸĿت�اîĴœĎĬتĿض�اĬñر�ŎĄńĿذا�اŋ�Œول�فîňتŇ�
ا��îĴĿظ�واîòĬĿرات�اŎĿاردة�ف�ŒاîńĿدة�،��ľŌĔŔĿالإîńĿم�ńñض�ņŃ��،�îŌŇŎńأج�ľتŔĴňذ�إجĎاءات�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľļĘĿîñ�ľŔĀĔاńĿطŎŀب�،وăتى�
اŜŔńĿد،�والإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�ŋ�ĊŔĸĿذه� ا�ŎĄňĿاńĿثŒĿî،�كňē�îńتîňول��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة� اĊŌĿف��ņŃت�ĊŔăŎالإجĎاءات�عŀى� œتĸĄق�

:ŒالآتŎĄňĿى�اŀك�,وعĿذĿة�ñŎŀطńĿوط�اĎĘĿت�واîĬķŎĿا

أولا��اĿتعاريف�اĿقانونية��

ا�ŒŇĊńĿواĿتĀœ�Œب� �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اĿتîĬرœف�îńŀļŀĿت�واîòĬĿرات�اŎĿاردة�فŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال� ĜŇت�اîńĿدة�ر�łķ(٢)�عŀى�Ĭñض�
:�Œŀœ�îńة�كœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿîñق�ŀĬتœ�îŃ�ľك�ĎذكŇف�Ŏēك،�وĿف�ذŜى�خŀة�عňœĎĸĿل�اĊت�łĿîŃ�،îŌñ�ĊŔĸتĿوا�îŌفتĎĬŃ

١� �.îŌňع�عĎĴتœ�îŃة�وîد�أو�وفŜŔŃق�أو�Ŝزواج�أو�ط�ņŃة�ŔŇĊŃال�Ŏăدثة�أîă�ľة����كĬķاŎĿا

٢� �ľĀēاŎĿاĬķة�:��Ŏŋا�ľĀĔĿاĿذي�تĊون�ف�ŊŔوîķئع�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îňñء�عŀى�اŎĿثîئق�اŃĊĸńĿة�ĿذĿك�.�

٣� ا��خطîر���ŎŋاŜòĿغ�اĊĸńĿم��ņŃاĿطŔòب�أواŀñîĸĿة�فĸط�.�

٤� اîŔòĿن��وثĸŔة�ĊĜœر�ĎœĊŃ�îŋا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŎĿîñ�ŒŇĊńĿاĬķة��ŜĸŇع�ľĀē�ņاŎĿاĬķة�Ŀت�ľēĎإĿى��ĎœĊŃإدارة��
.�Ďآخ�ŒŇĊŃ�ľĀēة�وŔŇĊŃال�Ŏăأ

٥� اŎĿثĸŔة���ŒŋكĔŃ�ľتļŃ�ĊňتŎب�ĊĸŃم�ăŜĿتîĀج��Ŋñف�Œأœة�واĬķة�.�

٦� اňńĿطĸة���ŒŋاîňńĿطق�اĿت�Œت�îŌŀńĘصŔăŜة��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.�

٧� �.�(Ďة�أو�أكثńŀك�ņŃن�Ŏļتœأن��ņļńœو�)�.�Ŋñعى�Ċœثى�Ňن�أو�أîا�كĎخص�ذكĘĿا�łēا��Ŏŋ���łēالا

٨� ��.�ŊňŔĬñخص�ĘĿا�Ŋñ�ĎŌتĘœذي�Ŀا�łēالا�Ŏŋة���ĎŌĘĿا�łēا

٩� اĸŀĿب����Ŏŋا�łēا��Ďēة�أو�Ŏĸœ�îŃم��ņŃ�îŌŃîĸŃأîńēء�اŀĔĿف�.�

١٠� ا��Ŏăال�� وîķئńة� اòĿطîķîت� أرîķم� �ŊŔف �ľĀĔت �îńك �، �ņŔňاطŎńŀĿ اŔŇĊńĿة� اĿîĄĿة� �ŊŔف �ľĀĔت اĿذي� �Ŏŋ �� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا
.�îŌňع�عĎĴتœ�îŃة�وŔŇĊńĿا

ثانيا�:�مفاهيم�ومصطلحات�:

١� اĿîĄĿة�اŔŇĊńĿة����ŒŋاĿîĄĿة�اĿت�ŒتĊĄد�ĎŃك�ĐاĘĿخص�Ŕă�ņŃث�اŇتîńئ�ŊإĿى�أĎēة�ňŔĬŃة�وŇتج�عŋ�ņذا�الاŇتîńء�Ďķاñة��
Ŏēاء�أكŇîت�Ďķاñة�ĔŇب�أم�Ďķاñة�ĎŋîĜŃة.

٢� ذك�ĎاŎŇîĸĿن�اńĿغñ�ŒñĎأîòĬñ�ĊĜĸœ�ŊŇرة�(اĿîĄĿة�اŔŇĊńĿة�)�Ňظîم�Ŏĸœم�عŀى�ت�ľŔĀĔوت�łŔēĎاîķŎĿئع�اŔŇĊńĿة�ا��Ŕēîēة��
�Œف�îŌوثĊăن�îļŃخ�وœرîوت�îŌعŎŇث�Ŕă�ņŃ�îŌñة�ĸŀĬتńĿا اîŇîŔòĿت� ĿلأفĎاد��ņŃولادة�ووفîة�وزواج�وطŜق�وضòط�جŔńع�

ŜĀēت�اĿîĄĿة�اŔŇĊńĿة.

���



�نظم�اĿتسجيل�اĿمدني�والإحصاءات�اĿحيوية�:
اŎńĿا�ĊŔĿواŎĿفîŔت�واĐĿواج� �ľثŃ�،ةœŎŔĄĿا Ŀت�ľŔĀĔإîĜăءات�ا��Ċăاث� �ŒŇĊńĿا �ľŔĀĔتĿا اĊŀòĿان،�œت�łاēتخĊام�Ňظîم� �łظĬŃ�Œف
واĿطŜق�واŎĿفîŔت�اŔňŔňĀĿة.�ŋذا�اňĿظîم�الإداري�اĘňœ�ŒŃŎļĄĿئ�ŜĀēً�دائĊă�ľļĿ�ًîńث.�وĊŌœف�Ňظîم�اĿت�ľŔĀĔا�ŒŇĊńĿوالإîĜăءات�

اœŎŔĄĿة�اîĬĴĿل�إĿى:

� اŔŇŎŇîĸĿة�وضîńن�Ŏĸăق�اŎĜĄĿل�عŀى�اĿخîŃĊت�اŃîĬĿة،�واœîńĄĿة�الاجتîńعŔة�وŎĸăق�• �îŌتœŎŌñاد�Ďف�ا��فœĎĬن�تîńض
الإîĔŇن.

� •�ŒŀĄńĿى�اŎتĔńĿى�اŀوع�،ľļك�ĊŀòŀĿ�ĎńتĔŃس�îēى�أŀة�عŔĄĜĿات�اĎؤشńĿة�واŔŇîļĔĿت�اîŔļŔŃîňœĊĿا�ņءات�عîĜăإ�ĊŔĿŎت
ĿلأîĔķم�الإدارœة.

� اîŃŎŀĬńĿت�الإîĜăئŔة�اĿضĎورœة�ĊĿى�صîňع�اĎĸĿار�والاعتîńد�ع�îŌŔŀف�ŒصîŔغة�اîēîŔĔĿت�واĿتخطŔط�واĿتŔĴňذ،�• �ĊŔĿŎت
.ĊصĎĿوا

� إتăîة�فĊĬŃ�łŌلات�الاŇتîĘر�واĿتŎزœع�وأîòēب�اŎĿفîŔت،�فض�Ŝع�ņت�ĊœĊĄأوج�ŊعĊم�اîĔńĿواة�وا��وîœŎĿت�اŔĄĜĿة.•

تعريف�اĿسجل�اĿمدني�من�قبل�الأمم�اĿمتحدة�على�اĿنحو�الآتي:

واŎĿفîŔت� واŎĿفîŔت،� ا��îŔăء� �ĊŔĿاŎńĿا) اœŎŔĄĿة� ا��Ċăاث� وخîĜئص� ŎķŎĿع� �ŒńĿîĬĿوا �،ŒŃاĐĿوالإ �،łائĊĿوا �،ĎńتĔńĿا �ľŔĀĔتĿا
أو� اŎēĎńĿم� Ŏńñجب� �ŊŔŀص�عŎĜňńĿا �ŎĄňĿا îļĔĿîñن�عŀى� اńĿتĸŀĬة� اŔŇĊńĿة�ا��خĎى� وأĊăاث�ا��Ŏăال� واĿطŜق)� واĐĿواج،� اŔňŔňĀĿة،�

�Ċŀñ�ľك�Œة�فŔŇŎŇîĸĿت�اîòŀتطńŀĿ�îĸوف�،łŔظňتĿن�أو�اŎŇîĸĿا

�ľأج�ņŃ�،دŜòŀĿ اœŎŔĄĿة� الإîĜăءات� ŎŇعŔة� �ņŔĔĄتĿ�łŌŃ�ĎŃة�أœŎŔĄĿا ا�ŒŇĊńĿوالإîĜăءات� �ľŔĀĔتĿا وتŇ�ĐœĐĬظîم� �ĎœŎإن�تط
اēتخĊام�ŋذه�اîŃŎŀĬńĿت�ĿتŎج�ŊŔاîēîŔĔĿت�واĎòĿاŃج.�و�Ċķت�łإدراج�ŋذا�اŎŌĴńĿم�ا��وēع�ف�ŒتœĎĬف�ا���łŃاńĿتĊĄة�ňĿظîم�الإîĜăءات�

:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀة�عœŎŔĄĿا

...�اŔŀńĬĿة�الإجŔĿîńة�Ŀـ:�١-�جńع�اîŃŎŀĬńĿت�ع�ņطœĎق�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿأو�اĿتĊĬاد�Ŏăل�وŎķع�أو�تĎļار�ا��Ċăاث�اœŎŔĄĿة�اĊĄńĿدة�
.ņŔŔňĬńĿص�اîخص�أو�ا��شخĘĿوا�îŌĔĴŇاث�Ċă񯿿îñة�ŀĜĿئص�ذات�اîĜخĿا�ņع�Ŝفة،�فضĎĬńĿوا

.�ŒئîĜăإ�ľļش�Œت�فîŇîŔòĿذه�اŋ�ĎĘŇو�łœĊĸوت�łŔŔĸوت�ľŔŀĄوت�،ĐŔŌĀع�وتŔńĀ٢-�ت���

اĿمكلفون�باĿتبليغ�واĿوثائق�اĿمطلوبة:

 Ċăد�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا��ŒŇĊńĿف�ŒاŎńĿاد�(٢١،٢٢)�Āœ�ņŃب�ع�łŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�و�ŒŋîŃأ�łŋاîŇîŔòĿت�
�:�Œالآت�ŎĄňĿى�اŀأ.م.�وع(١l٣)�łķذج�رŎńňĿب�اĔăغ�ŜòĿا�îŌŔŀع�ľńتĘœب�أن�Āœ�ŒتĿا

أولا��اĿمكلفون�باĿتبليغ�عن�ولادة�اĿطفل�هم��

� •.�ľĴطĿي�اĊĿوا�Ċăأ

� أîķرب�اĿط�ľĴاĿîòĿغŎن��ņŃاĿذكŎر�ث�łالإîŇث�ا��Ďķب.•

� ĎœĊŃو�اĔńĿتîŔĴĘت�ودور�اŎĿلادة�واŎĀĔĿن�واîĄńĿج�ĎاŔĄĜĿة�وغ�ņŃ�îŋĎŔا��îŃك�ņاĿت�Œتĸع�ف�îŌŔاŎĿلادات�.•

.�ņŔĴŀļńĿا�ĎŔغ�ņŃغ�ŔŀòتĿا�ľòĸœة�،ولا�ĸñîĔĿئة�اĴĿب�اîŔة�غĿîă�Œى�فĎى�أخĿفئة�إ�ņŃغ�ŔŀòتĿة�اŔĿŎئĔŃ�ľĸتňت

���



ثانيا:�اĿبيانات�اĿتي�يجب�أن�يشتمل�عليها�اĿتبليغ�عن�واقعة�اĿميلاد�:

Āœب�أن�Ęœت�ľńاĿتŔŀòغ�عŀى�اîŇîŔòĿت�اĿتŔĿîة�:

١� ͘.�îŌŀĄŃو�îŌعتîēو�îŌخœرîلادة�وتŎĿم�اŎœ

٢� ا�łēاĿط�ľĴوòĸĿة�وج�ŊĔň(ذكĎ-أŇثى).͘

٣� ͘.îńŌتňŌŃو�îńŌتŃîķإ�ľĄŃو�îńŌتŇîœود�îńŌتŔĔňوج�îńŌتĎŌوش�îńŌòĸĿو�ņœĊĿاŎĿا�łēا

٤� ͘.((�ņœŎñل�ا��ŎŌĀŃ�)�ŊŔŀر�عŎثĬńĿت�اîŇîŔñ�Œف�îńك)ة�œذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�Œرد�فŎت�تîŇîŔñة�œوأ�,îńŋĊŔķ�ľĄŃ

ثاĿثا�:�اĿمدة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�عن�واقعة�اĿميلاد�:�

اŔŇĊńĿة�خŜل� إدارة�ا��Ŏăال� إĿى� �ĊŔĿاŎńĿا �ņغ�عŔŀòتĿا ñأن(Ŏļœن� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اîńĿدة�(٢٠)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال� ĜŇت�
ēت�ņŃ�îŃŎœ�ņŔتîرœخ�Ċăوث�اŎĿلادة��).

رابعا�:�اĿجهة�اĿتي�يقدم�إĿيها�اĿتبليغ�بواقعة�اĿميلاد�:�

أ.�واقعات�اĿميلاد�اĿتي�تقع�في�اĿداخل:
:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀك�عĿوذ�îŌغŜñإ�łتœ�ŒتĿت�اîŌĀĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķد�Ċă�

١� ͘.�îŌتĸطňŃ�Œة�فĬķاŎĿثت�اĊă�ŒتĿة�اĸطňńĿا�Œف�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăإدارات�ا���ņŃب�إدارة�Ďķأ

٢� ع�ľķîاňńĿطĸة�أو�اîĄĿرة�إذا��łĿتŎج�Ċإدارة�أŎăال�ŔŇĊŃة�كŎĸœ�Œم�ñإخطîر�أĎķب�إدارة�أŎăال�ŔŇĊŃة�و�ŒŇĊŃ�ľĀēخŜل�اĊńĿة�͘
اŔŇŎŇîĸĿة.�

ب.�واقعات�اĿميلاد�اĿتي�تقع�في�اĿخارج�:

١� ͘.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ�(٢)ة�Ďĸدة�(٦)�فîńĿا�Œء�فîج�îńك�،�ŒňńŔĿا�ņاطŎńĿا�îŌŔف�łŔĸńĿة�اĿوĊĿا

٢� îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�.͘

٣� îļŃتب�رعœîة�ا�ņŔŔňńŔŀĿ�ĂĿîĜńĿ(اîŔĿîĀĿت)�.͘

٤� ͘.�(ŒŇوĎتļĿالإ�ĊœĎòĿا)ة�ĄŀĜńĿا�ĊœĎñ

ج��واقعات�اĿميلاد�اĿتي�تحدث�أثناء�اĿسفر��

إدارة� إĿى� �îŌňغ�عŔŀòتĿا ا�ĎĴĔĿوجب� أثîňء� اŎĿلادة� إذا�ŀĜăت� �) �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اîńĿدة�(٢٦)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال� �Œورد�ف
�ًîĸòل�طŎصŎĿة�اŌج�Œة�فœرŎŌńĀĿا�ľĜňķى�Ŀأو�إ�ŊŔĿل�إŎصŎĿخ�اœرîت�ņŃ�ًîŃŎœ�(٦٠)ل�Ŝخ�Œňńœء�îňŔŃأول��Œة�فňئîļĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăا��

�łļĄĿاîńĿدة�(٦)�ŋ�ņŃذا�اŎŇîĸĿن).

:Œلآتîñ�ĎĴĔĿء�اîňث�أثĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿة�اĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔķ�Œص�فîĜة�الاختŌد�جĊă�Ċķن�ŎŇîĸĿك�فإن�اĿذñو

١� إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اîļĿئňة�ف�Œأول�îňŔŃء�(ĎĄñي-�جŎي-�Ďñي)�.͘

٢� ŔŀĜňķة�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�ف�ŒجŌة�اŎĿصŎل�.͘

���



خامسا:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�Ŀقيد�وتسجيل�واقعات�اĿميلاد�:

�îńك�Œŋ(٣/١)أ.م�و�łķذج�رŎńňĿب�(اĔăة�ĬķاŎĿا�ņغ�عŔŀòتĿة�اĸŔوث�îŌŀńĘت�ŒتĿت�اîŇîŔòĿفة�اîت�كîòإثñصة�îخĿئق�اîثŎĿا�ĎŔفŎب�تĀœ
:�Œأتœ

١� الإخîòر�ņŃاĿطŔòب�أواŀñîĸĿة.͘

٢� شîŌدة��ņŃع�ľķîاîĄĿرة�تؤك�ĊصĄة�اŎĿاĬķة�ĊńĬŃة��ņŃاŌĀĿة�الإدارœة�ف�ŒاňńĿطĸة�اńĿختĜة.�͘

٣� دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�ĎĿب�ا��Ďēة�أو�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ĐŀĿوج�واĐĿوجة�وع�ĊĸاĐĿواج�.͘

إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد:

أولا�:�إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�اĿمبلغ�عنها�خلال��٦٠يوما�من�اĿولادة�:

:Œŀœ�îńك�Œŋة�وŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿل�اŜلادة�خŎĿا�ŒثœĊĄĿد�ŜŔńĿة�اĬķوا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸĿ�îŌعîòب�اتĀœاءات�Ďك�إجîňŋ

� إرفîق�اŎĿثîئق�• ا�ŒŇĊńĿف�ŒاňńĿطĸة�اńĿختĜة�ñت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة�،�Ńع� �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا�� �ĎœĊŃى�Ŀإ اĿتŔŀòغ�
اńĿطñŎŀة�(اĿت�ŒذكĎت�îĸñîē)�وفق�ŎńŇذج�تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد�رłķ(١\٣)�أ.م.

� اĿتĸĄق��ņŃشخŔĜة�اŀòńĿغ�،�وكذĿك�صĄة�اĿتŔŀòغ�وفŎŇîĸŀĿ�ًîĸن�.•

� •.ŊŀŔĀĔه�وتĊŔķق�òĔœ�łĿ�ŊŇأ�ņŃ�ĊتأكĿا

� إذا�ثòت�أن�اŎĿŎńĿد��ľĀĔœ�łĿفŋ�Œذ�ņœاœ�،�ņŔŀĀĔĿؤخذ�عŀى�اŎńĿاط�ņإĎķار�ĄĜñة�اîŇîŔòĿت،�وفŎńňŀĿ�îĸذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك�•
îŔñن�ŜŔŃد�ر�łķ(١/٢٨)�أ.م��

� إجĎاء�اŜĀĔĿîñ�ĊŔĸĿت�عĸب�اĿتŔŀòغ�îòŃشĎة�،�وذĿك�ف�ĊŔķ�ľĀē�ŒاŎĿاĬķة�.•

� •.�îŋĊŔķ�ņŃم�îœثة�أŜل�ثŜخ�ŊœĊĿ�ŊŀĀĔŃة�Ďēت�ا��Ňîإذا�ك�،�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فĎēا���ľĀē�Œة�فĬķاŎĿا�ľŔĀĔت

� •�ŊœĊĿ�îŋĊŔķ�ņŃم�îœثة�أŜل�ثŜخ�îŌœĊĿة�ŀĀĔŃة�Ďēت�ا��Ňîة�،�إذا�كĬķاŎĿîñة�Ďēا�� �îŌœĊĿ�ľĀĔńĿر�الإدارة�اîòإخñ Ŏĸœم�
îŔòñن�وفŎńňĿ�îĸذج�ر�łķ(٢٨/١)�أ.م.

� فĿîă�Œة�وجŎد�Ŝñغ�ņŔع�ņاŎĿاĬķة�اńĿذكŎرة�،�وكîن�أ�ņŃ�îńŋĊăا��ب�والآخ�ņŃ�Ďشخص�آخĬœ�،Ďت�ĊńتŔŀòغ�ا��ب�وفق�•
Ňص�اĎĸĴĿة�(٤)��ņŃاîńĿدة�(١٣)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�.

� اŎĿاĬķة�ĄĴĜñة�ا��Ďēة�،�وإذا�كîن�ĊĿى�• إذا�كŇîت�îŇîŔñت�اĿتŔŀòغ�غ�ĎŔصĄŔĄة�تتخذ�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة،�وœؤشñ�ĎإĿغîء�
إدارة�أخĎى�œخñ�îŋĎòذĿك�الإĿغîء.

� •.Ŋتîوف�ľĀĔت�łث�Ŋولادت�ľĀĔت�Ŋولادت�ľŔĀĔت�ľòķ�ŒفŎت�Ċķد�ŎĿŎńĿإذا�ا

� لا��ņŃ�ľĀĔœوŔŃ�ĊĿت�ĊĬñ�îا�ĎŌĘĿاîĔĿدس��ņŃا�ľńĄĿو�łĿتظ�ĎŌع�ŊŔŀعŃŜة��ņŃعîŃŜت�اîŔĄĿة�Ďĸñار��ņŃاĿطŔòب�ĄĜñة�•
اŎĿاĬķة�و�ĊŔĸœف�ľĀē�ŒاŎĿفîة�فĸط.

ثانيا:�إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�بعد��٦٠يوما�وخلال�عام�:

� •�ņغ�عŔŀòتĿا �Œتتخذ�ف�ŒتĿا اŎĿاĬķة�،��ĒĴŇالإجĎاءات� تîرœخ� �ņŃم�Ŏœ�ņŔتĔĿا�ĊĬñد�ŜŔńĿا واĬķة� �ņغ�عŔŀòتĿا �Œتخذ�فœ
اŎĿاĬķة�خŜل�اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة.

� ĊĜœر��ĎœĊŃإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختĜة�ŎĿîñاĬķة�Ďķاره��ĊŔĸñاŎĿŎńĿد�ف�ľĀē�ŒواîĬķت�اŜŔńĿد.•

���



ثاĿثا:�إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعات�اĿميلاد�بعد�عام��وأكثر�(من�Ŀم�يسبق�قيده�):

�����إذا�كîن�عòĔœ�łĿ�ņŃ�Ďńق�ĊŔķه�ňēة�فأكثœ�Ďت�łاتخîذ�الإجĎاءات�اĿتŔĿîة�:

� اĿتŔŀòغ�وفق�ŎńŇذج�اĿتŔŀòغ�وإرفîق�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة.•

� Ŏĸœم��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختص�ŎĿîñاĬķة�أو�ŃĊķ�ņŃت��ŊĿاĿتŔŀòغîت�Ńع�اĔńĿتĊňات�ñإĿîăة�اĿطŀب�•
�:�ŒĿîتĿîك�îŌŀŔļĘن�وتŎŇîĸĿا�ņŃ�(٤٦)دة�îńĿا�Œف�îŌŔŀص�عŎĜňńĿة�،�واŀļĘńĿال�اŎăة�ا��ňĀĿى�ŀع

١� ً͘îĔŔرئ � � � � وك�ľŔاñîŔňĿة��

٢� عضŎاً͘ � � � � ńŃث�ľاĄĜĿة��

٣� عضŎاً͘ � ��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľثńŃ

�اختصاصات�اĿلجنة��

١� ͘.�łŋĊŔķق�òĔœ�łĿ�ņœذĿت�اîŔفŎĿوا�ĊŔĿاŎńĿت�اîĬķوا�Œف�ľĜĴĿا

٢� اňĿظ�Ďف�Œطîòŀت��ĊŔķاŜŔńĿد�اńĿذكŎرة�.͘

٣� ͘�.ŊئîعĊتēوم�اĐĿى�Ďت�ņŃب�أو�ŀطĿم�اĊĸŃأن�أو�ĘĿب�اăîĜك�ŊئîعĊتēى�اĎت�ņŃء�îعĊتēا

٤� تĎĀي�تîĸŔĸĄً�ت�îŔŀŔńļفĿîă�Œة�عĊم�كœîĴة�اîŃŎŀĬńĿت�اńĿتĸŀĬة�ŎĿŎńĿîñد.͘

٥� ͘.�Ŋňب�عŎňœ�ņŃة�أو�ŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎœĊŃ�îŋدĊĄœ�ŒتĿا�ĊŔاعŎńĿا�Œع�فńتĀت

� •.ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎل�إجîńļتēîñ�ņŔĜختńŀĿار�ĎĸĿجب�اŎńñة�ĜختńĿالإدارة�ا�ĎœĊŃ�ŊجŎœ

� •.�ŊœĊĿة�ŀĀĔŃة�Ďēت�ا��Ňîإذا�ك�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فĎēة�ا��ĄĴص�Œف�ľĀĔœ

� �ľēĎœإĿى�الإدارة�اĿت�ĊŔķ�îŌñ�Œا��Ďēة�Ŀت�ľĀĔĿîñ�ŊŀŔĀĔا�ŒŇĊńĿف�ŒصĄĴة�ا��Ďēة�،�إذا��łĿت�ņļا��Ďēة�ŀĀĔŃة�•
.ŊœĊĿ

رابعا:�إجراءات�قيد�وتسجيل�الأطفال�حديثي�اĿولادة�اĿمعثور�عليهم�أحياء.

� إجĎاءات�تتخذ�ĊĿى�جîŌت�اēتîòĸل�ا��طîĴل�اĬńĿثŎر�ع�łŌŔŀأîŔăء�:•

١� اĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�وفŎńňŀĿ�ًîĸذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك�رłķ(٣/١)أ.م͘

٢� اŜĿئĄة�͘ �ņŃ�(٢٥و٢٧)ادŎńĿا اĿتŔĿîة�وفňĿ�îĸص�اŎńĿاد� اîŇîŔòĿت� �ņńتضœ�ņŔرتŎوص�ľأص�ņŃة�ĬķاŎĿا �ņع�ĎضĄŃ�ľńع
:�ľńĘœث�ŔĄñة�œذŔĴňتĿا

� •.�ľĴطĿى�اŀر�عŎثĬĿة�اŌعة�وجîĔĿم�واŎŔĿخ�اœرîت

� •�Ŋńēîñفض�الإدلاء�Ďœ�łĿîŃ�Ŋńŀēأو��ľĴطĿى�اŀع�Ďذي�عثĿة�اŃîķإ�ľĄŃعة�وîňوص�ņēب�وĸĿخص�وĘĿا�łēأ
.�ŊòĸĿو

� ج�ĒňاĿط�ľĴ(ذك�Ď/�أŇثى�)��وĔă�Ŋňēب�ت�ĎœĎĸاĿطŔòب�اńĿختص�.•

� أوصîف�اĿط�ľĴواîŃŜĬĿت�اĐŔńńĿة��ŊĿإن�وجĊت�.•

� تŔķŎع��ņŃعث�Ďعŀى�اĿطĎœ�łĿ�îŃ�ľĴفض�ذĿك�.•

���



� إجĎاءات�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ـ:�•

١� تŔńĔة�اĿط�ľĴتŔńĔة�كŀŃîة�وت�ŊŀŔĀĔف�ĊŔķ�ľĀē�ŒاŜŔńĿد�ف�Œا�ľĸĄĿاńĿخĜص�لا�łēاŎĿŎńĿد.͘

٢� ŇتĎك�خŇîة�اŎĿاñ�ņœĊĿغîŇîŔñ�ĎŔت�.͘

٣� ͘ŊňŃر�ĎĄœ�ĂœĎص�Œñîب�كتŀطñ�ŊتŃŎŃد�أو�أŎĿŎńĿة�اŎñت�أîòلإث�ņœŎñا���Ċăم�أĊĸإذا�ت

وف�ŒجŔńع�ا��Ŏăال�لا�ت�ľòĸطîòŀت�الإĎķار�Ŏñ񯿿îñة�أو�ا��ŃŎŃة�ف�ŒاîĄĿلات�اĿتŔĿîة�:

� إذا�كŇîت�تتîĬرض�Ńع�اŎĸĿاع�ĊاĎĸńĿرة�ف�Œشأن�ا��Ŏăال�اĘĿخŔĜة�.•

� إذا�كîن�اŎĿاĊĿان���ņŃاîĄńĿرم�.•

� •.�îŌزوج�ĎŔغ�ņŃد�ŎĿŎńĿن�اîوجة�وكĐتŃة�ĊĿاŎĿت�اŇîإذا�ك

� ,وذĿك�• �ŊخĔف�ĊĬñ أو� اĐĿواج� �ľòķ اŎĿلادة� إذا�كŇîت� إلا� اĎĘĿعŔة� �Ŋزوجت �ĎŔغ �ņŃ اŎĿŎńĿد� وكîن� �îوجĐتŃ �ĊĿاŎĿا كîن� إذا�
Ŀلأشخîص�اĿذĬœ�ņœتŎĸňن�د�îňœلا��ĐŔĀœتĊĬد�اĐĿوجîت�.

خامسا:�إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�اĿتي�تحدث�Ŀليمنيين�في�اĿخارج�:

��ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďة�إجœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٧)دة�îńĿن�واŎŇîĸĿا�ņŃ�(٦)دة�îńĿا�Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�Œف�ŒňńŔĿع�اĎĘńĿد�اĊă
�:�ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀك�عĿوذ�ņńŔĿرج�اîخ�ņŔŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿة�اĬķوا

� اĿتŔŀòغîت�اŃĊĸńĿة�إĿى�اîŔŀĜňĸĿت�وĔŃك�ŜĀēت�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة:�•

�îŌصîĜة�اختĸطňŃ�ņńض�ņŔŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿد�اŜŔńĿت�اîĬķوا�ĊŔķت�ŜĀĔñك�Ĕńرج�أن�تîخĿا�Œة�فŔňńŔĿت�اîŔŀĜňĸĿن�اŎŇîĸĿم�اĐĿأ
وفق�الإجĎاءات�الآتŔة:

١� اēتŜم�اŜòĿغ�وطŀب�ا�ņŃ�ĊŔĸĿاŀòńĿغ�وفňĿ�îĸص�اîńĿدة�(٧/أ)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة͘

٢� تطŔòق�كîفة�الإجĎاءات�اĿت�ŒذكŎă�ًîĸñîē�îŋîŇĎل�واĬķة�اŜŔńĿد�.͘

٣� ŎŃافîة�اĄŀĜńĿة�îļñفة�اŎĿاîĬķت�اĊńĿوŇة��îŌœĊĿوفĿ�ًîĸلإجĎاءات�اńĿتĬòة�ĿذĿك�.͘

٤� ͘�îŌŔŀق�عĊĜŃن�Ŏļى�أن�تŀة�عŔòňة�ا��جĿوĊĿا�ņŃدرة�îĜĿد�اŜŔńĿدة�اîŌĘك,كĿى�ذŀة�عĿاĊĿئق�اîثŎĿات�واĊňتĔńĿق�اîإرف
�ņŃوزارة�اĿخîرجŔة�ف�Œتŀك�اĊĿوĿة�وتîĜدق�اŔŀĜňĸĿة�عŀى�تŀك�اĿتîĬŔķŎت�فĿîă�Œة�عĊم�ŜĀĔŀĿ�îŌļĔŃت.

٥� ĎŃاجĬة�اîńňĿذج�عŀى�اĔńĿتĊňات�واŎĿثîئق�اńĿؤĊœة�ĄĜĿة�اŎĿاĬķة�(اîŌĘĿدة�واĿتŔŀòغ).͘

٦� ت�ĊŔńĬاŎĿثîئق�اńĿذكŎرة�وختñ�îŌńخت�łاŔŀĜňĸĿة��ĊŔĴœ�îńñاĎńĿاجĬة�واĿتأك�ņŃ�ĊصĄة�اŎĿاĬķة�وتńتع�صŔĔňĀĿîñ�îŌòăîة�͘
اŔňńŔĿة�.

٧� ت�ĊŔĸاŔŀĜňĸĿة�îŇîŔñت�اŎĿاĬķة�فŜĀē�Œت�îŌوت�ľēĎاîńňĿذج�اĬńĿتĊńة�إĿى�وزارة�اĿخîرجŔة�اŔňńŔĿة�.͘

٨� تŎĸم�وزارة�اĿخîرجŔة�ñإرîēل�تŀك�اîńňĿذج�اĬńĿتĊńة�إĿى�اĎńĿك�ĐاĎĿئ�ŒĔŔف�ŒاĄŀĜńĿة.͘

٩� عŀى�͘ اĊĿاĿة� اîŌĘĿدات� وتĎĄر� �ŊœĊĿ اŎĿاîĬķت� فŜĀē�Œت� اŎĿاĬķة� �ľŔĀĔوت اŎĿثîئق� ĎńñاجĬة� �ŒĔŔئĎĿا �ĐكĎńĿا Ŏĸœم�
اŎĿاĬķة�وإر�îŌĿîēإĿى�اĿخîرجŔة،�ĿتŎĸم�Ċñورñ�îŋإر�îŌĿîēإĿى�اŔŀĜňĸĿة�ĿتăîĜĿ�îŌńŔŀĔب�اĘĿأن.

���



إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�اĿتي�تحدث�Ŀليمنين�في�دوĿة�أجنبية�Ŀيس�فيها�قنصليات�يمنية�:

أولا�:�اĿدول�اĿتي�يوجد�بها�مكتب�رعاية�اĿمصاĿح�(اĿجاĿيات)�:

Ċăد�اĎĘńĿع�ŌĿذا�اŎňĿع�إجĎاءات�خîصة��îŌñوŋى�:

١� ͘�ĂĿîĜńĿا تĎعى� جŌة� أي� أو� (كîŔĿîĀĿîت)� �ņŔŔňńŔĿا �ĂĿîĜŃ Ďñعœîة� اĿخîص� اļńĿتب� إĿى� îñلإخîòر� �ņاطŎńĿا œتĊĸم� أن�
ñإخطîرŎĿîñ�îŋاĬķة�وتœĊĜق�اîŌĘĿدة�اĊĿاĿة�عŀى�اŎĿاĬķة�.

٢� Ŏĸœم�اļńĿتب�ñإر�îŌĿîēإĿى�اĄŀĜńĿة�Ńع�صŎر�جŎازات�ا�ŊĿ�ĎĴĔĿوĐĿوجت�Ŋأو�صŎرة�اĊĿفت�ĎاîĬĿئ�ŒŀواòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�.͘

٣� تŎض�ĂŔعŎňا�ŊŇف�ŒاĿخîرج�(�ľĄŃالإŃîķة)�Ŀت�ľēĎإ�ŊŔĿاîŌĘĿدة�اńĿطñŎŀة�.͘

ثانيا:�إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�Ŀليمنين�اĿموĿودين�في�دول�Ŀيس�فيها�قنصليات�يمنية�أو�مكاتب�رعاية�(تعذر�اĿتبليغ).

� •�îŌŔĿر�إîĘńĿة�اĊńĿل�اŜخ�(ة�ĄŀĜńĿا�ĊœĎñأو�)�ľĀĔńĿا�ĊœĎòĿق�اœĎطñة�ĎشîòŃة�ŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņاطŎńĿا�Ďخطœ
ف�ŒاĎĸĴĿة�(أ)��ņŃاîńĿدة�(٧/أ)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة.

� •�ľĀē�Œة�فĬķاŎĿا�ľŔĀĔاءات�تĎإجñ�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿم�اŎĸŔĿ�(ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿا)�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿى�إدارة�اĿت�إîŇîŔòĿا�ľēĎت
اŎĿاîĬķت�.

سادسا�:إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�Ŀلأجانب�:���

:�Œة�الآتĄئŜĿا�ņŃ�(١٤)دة�îńĿال,�واŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ�(١٣)دة�îńĿا�Œء�فîج

١� تخĜص�ĿلأجŇîب�ŜĀēت�خîصة��ĊŔĸĿواîĬķت�اŜŔńĿد�اĿت�ŒتĊĄث��łŌĿف�Œأراض�ŒاŎŌńĀĿرœة�.͘

٢� œت�łت�ľŔĀĔاŎĿاîĬķت��ĒĴňñإجĎاءات��ĊŔķوت�ľŔĀĔا�ņŔňńŔĿفŜĀē�Œت�اŎĿاîĬķت�.͘

٣� ͘.�łŌĿة�îفŎĿد�واŜŔńĿت�اîĬķاŎĿ�ľŃîن�شîŔòñفظة�îĄńĿîñة�ŃîĬĿة�الإدارة�اĜختńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ŒافŎت

٤� ͘.�ĎĴĔĿزات�اŎم�جîķوأر�łŌňŃ�ľة�كŔĔňة�وجĬķاŎĿوث�اĊăخ�œرîد�وتŎĿŎńĿا�łēلا�ŜŃîن�شîŔòĿن�اŎļœأن�

٥� تŎĸم�الإدارات�اŃîĬĿة�ñإر�îŌĿîēإĿى�اĄŀĜńĿة�.͘

٦� ͘.�ľثńĿîñة�ŀŃîĬńĿطة�اœĎة�شŔرجîخĿق�وزارة�اœĎط�ņع�łŌتîŃŎļăى�Ŀت�إîŇîŔòĿل�اîēإرñة�ĄŀĜńĿم�اŎĸت

���



المحورالثاني
واقعتا�الزواج�والطلاق

أولا�:�اĿمكلفون�باĿتبليغ�عن�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق�:

Ċăد�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�ف�ŒاîńĿدة(٣١،٣٣)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�وف�ŒاŎńĿاد�(٢٨،٢٩،�
:�Œŀœ�îńة�كœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٣٠

إدارات�اĿتوثيق�:

أوجب�اĎĘńĿع�ñأن�عŀى�اŀĔĿطîت�اńĿختĜة�ñإĎñام�عŎĸد�اĐĿواج�وشîŌدات�اĿطŜق�أن�تĊĸم��îŃت�ņŃ�ŊŃĎòوثîئق�إĿى��ĎœĊŃا��Ŏăال�
�îŌńص�وختîخĿا�ľĀĔĿا�Œف�îŋĊŔŔĸتĿك�Ŀوذ�îŌŃاĎñخ�إœرîت�ņŃ�îŃŎœ�ĎĘة�عĔńل�خŜخ�îŌتĸطňŃ�Œة�فĬķاŎĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

.�ĊŔĸĿا�łķĎñ�îŌŔŀع�ĎŔتأشĿوا

اĿكتاب�في�اĿمحاكم�:

Āœب�عŀى�اļĿتîب�ف�ŒاîĄńĿك�łأن�ŀòœغŎا�ļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاîļĿئĊñ�ņائĎة�اختîĜصĊĜœ�îńñ�îŌر��ņŃأîļăم�
îŌŇئŔة�ŎĿاîĬķت�اĐĿواج�أو�ñط�ŊŇŜأو�اĿطŜق�أو�اĿتطŔŀق�أو�إثîòت�اĔňĿب�وفق�اŎńňĿذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك،�خŜل�خĔńة�ع�ņŃ�îŃŎœ�ĎĘتîرœخ�

صĊور�اĿ�łļĄĿت�îŌŀŔĀĔف�Œا�ľĀĔĿاĿخîص�ñذĿك�.

اصحاب�اĿشأن�:

ŀļœف�ĿîñتœĊĜق�عŀى�اŎĿثĸŔة�اńļĄńĿة�اńĿختĜة�أو�إدارة�اĿتŎثŔق�فĿîă�Œة�اĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�و�łĿت�łĸاŀĔĿطîت�
واîĄńĿكŎńĿîñ�łافîة��îńñأŃĎñت�ņŃ�ŊعŎĸد�أو�شîŌدات�أو�أîļăم�.�وفňĿ�îĸص�اîńĿدة�(٣٥)��ņŃاŜĿئĄة.

ثانيا:�اĿبيانات�اĿتي�يجب�أن�يشتملها�اĿتبليغ�عن�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق�وفقا�Ŀلنموذج�اĿمعد�Ŀها:�

Ċăد�اĎĘńĿع�ف�ŒاîńĿدة(٣٢)��ņŃاŎŇîĸĿن�واîńĿد(٢٨)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�أن�:

١� ان�Ŏļœن�اĿتŔŀòغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق�وفŎńňĿ�îĸذج�اĿتŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķاĐĿواج�ر�łķ(٤/٣)أ.م�.�وŎńŇذج�تŔŀòغ�وطŀب�͘
�ĊŔķاĿطŜق�ر�łķ(٤/٥)�أ.م�..

٢� أن�Ęœت�ľńعŀى�îŇîŔñت�ñطķîت�ŒاĐĿوج�واĐĿوجة�اĘĿخŔĜة�وîŇîŔñت�ع�ĊĸاĐĿواج�ور�łķا�ĊŔĸĿف�ŒاńļĄńĿة�أو�إدارة�اĿتŎثŔق�͘
أو�اîŔŀĜňĸĿت�.

ثاĿثا:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�:

�اŎĿثîئق�اĿت�Œتثòت�صĄة�اŎĿاĬķة�:

� •�Œف �ĊŔĸĿا �łķĎñ �îńŌŔŀع �ĎؤشŃو �ņŔŃŎختŃ و� ŃختĜة� جŌة� �ņŃ �ņœدرîص�îŇŎļœ ŔĄñث� اĿطŜق:� أو�شîŌدة� اĐĿواج� �Ċĸع
اńļĄńĿة�أو�إدارة�اĿتŎثŔق�أو�اîŔŀĜňĸĿت�اŔňńŔĿة.�

� ا��îļăم�اîŌňĿئŔة�(�اîòĿتة�)�:�ŎĿاîĬķت�اĐĿواج�أو�ñط�ŊŇŜأو�اĿطŜق�أو�اĿتطŔŀق�أو�اĔĴĿخ�وإثîòت�اĔňĿب�.•

���



اĿوثائق�اĿمتعلقة�بأطراف�واقعتي�اĿزواج�أو�اĿطلاق�:

١� اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŀة�.͘

٢� ͘.�Œòňأج�ĊĸĬĿاف�اĎاط�Ċăن�أîإذا�ك�ĎĴĔĿاز�اŎج

٣� ͘�.îńŌتŔĜت�شخòة�تثŔńēى�رĎة�أخĸŔأي�وث

إجراءات�قيد�وتسجل�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق:

أولا:�إجراءات�قيد�وتسجل�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق:

Āœب��ĊĬñاĿتĎĄي�Ŏăل�اĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿاĬķة�عŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاňńĿطĸة�اńĿختĜة�ñت�ĊŔĸاŜòĿغ�،�وĊòœأ�
:�Œŀœ�îńة�كĬķاŎĿا�ľŔĀĔوت�ĊŔķاءات�Ďإجñ

١� اĿتĸĄق��ņŃشخŔĜة�اŀòńĿغ�وكذĿك�صĄة�اŜòĿغ�وفŎŇîĸŀĿ�ًîĸن.͘

٢� اēتîĴŔء�اŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة�.͘

٣� ͘�ľĀē �Œف اĿطŜق� أو� اĐĿواج� واĬķة� �ľŔĀĔوت �ĊŔĸñ اňńĿطĸة� �Œف �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارة� �ĎœĊŃ Ŏĸœم�
اŎĿاîĬķت�إذا�كîن�اĿطŀب�خŜل�اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�عĸب�اĿتŔŀòغ�îòŃشĎة�وذĿك�ف�ĊŔķ�ľĀē�ŒاŎĿاĬķة�.

٤� ͘�ņŃم�îœثة�أŜل�ثŜالإدارة�خ�ĒĴŇى�ĊĿة�ŀĀĔŃة�Ďēت�ا��Ňîإذا�ك�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فĎēا���ľĀē�Œة�فĬķاŎĿا�ľŔĀĔت
.�îŋĊŔķ

٥� Đňœل��ņŃصĄĴة�ا��Ďēة�ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاŎĸĄĿل�اńĿخĜĜة��îŌĿإذا�كîن�طŀب�اĿتŔŀòغ��ĊŔĸĿوت�ľŔĀĔواĬķة�طŜق�͘
�

٦� فĿîă�Œة��îŃإذا�كŇîت�ا��Ďēة�ŀĀĔŃة�ĊĿى�إدارة�أŎăال�أخĎى�Ŏĸœم��ĎœĊŃإدارة�ا��Ŏăال�ñإخîòر�îŋع�ņتŀك�اŎĿاĬķة،�خŜل�͘
�îŌŀœĐňتĿ(٤/٤)�أ.م��łķذج�رŎńŇق�Ŝن�طîŔñأو��îŌفتî(٢/٣)�أ.م.�،�لإض�łķذج�رŎńŇن�زواج�îŔòñ�ŊœĊĿ�îŋĊŔķ�ņŃم�îœثة�أŜث

�ľĀē�ņŃا��Ďēة�.

٧� Đŀœم�اŎńĿاطñ�ņطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�وا�ĊŔĸĿف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوفňĿ�îĸص�اîńĿدة�(٣١)��ņŃاŜĿئĄة�͘
اĿتŔĴňذœة.�

ثانيا�:�إجراءات�قيد�وتسجل�من�Ŀم�يسبق�قيده�:

� •.łكîĄńĿا�ľòķ�ņŃدرا�îص�ĎتأخńĿق�اŜطĿواج�واĐĿت�اŔòن�تثŎļœ

� •�îńñال�Ŏăر�إدارة�ا��îإخط�îŌŔŀع�ŒتĿة�اĜختńĿة�اńļĄńĿم�اîŃق�أŜطĿواج�واĐĿت�اŔòاءات�تثĎذ�إجîتخîñأن�ĘĿب�اăîف�صŀļœ
تĊĜره��ņŃأîļăم�îŌŇئŔة�فŋ�Œذا�اĘĿأن��ŒļĿتŎĸم�ñت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة.

اŜŔńĿد� �ŒتĬķاŎñة�ĜختńĿن�اîĀŀĿا �ľòķ�ņŃ�ĒŔĿو�، اĐĿواج�واĿطŜق�œت�łإثîòتĊĿ�îńŌى��اîĄńĿك�łاńĿختĜة� �ŒتĬķت�واîòأي�أن�إث
واŎĿفîة�.

���



المحور�الثالث
واقعة�الوفاة

أولا�:�اĿمكلفون�باĿتبليغ�:

�:łŋة�وîفŎĿة�اĬķوا�ņغ�عŔŀòتĿîñ�ņòĴŀļńĿص�اîن�ا��شخŎŇîĸĿا�ņŃ�(٣٧)دة�îńĿدت�اĊă

� •.�Ŋفى�وأزواجŎتńĿوع�اĎل�وفŎأص

� ă�ņŃض�ĎاŎĿفîة��ņŃأîķرب�اńĿتŎفى�اĿîòĿغ�ņŃ�ņŔاĿذكŎر�والإîŇث�ا��Ďķب�درجة�إĿى�اńĿتŎفى�.•

� •.�ņļĔĿا�Œة�فîفŎĿت�اŀĜăث�إذا�îŇر�و�الإŎذكĿا�ņŔغĿîòĿص�اîا��شخ�ņŃ�Ċăوا�ņļĔŃ�Œفى�فŎتńĿع�اŃ�ņطĸœ�ņŃ

� اŌĀĿة�اňŔòńĿة�ف�ŒاŜĿئĄة�.�(وŋذا�Ŏēف��ŊňŔòŇف�ŒاœĊĄĿث�ع�ņدور�ļŃتب�اĄĜĿة�)•

� اĿطŔòب�أو�اĊňńĿوب�ا�ŒĄĜĿاŀļńĿف�ñإثîòت�اŎĿفîŔت�.•

� صăîب��ľĄŃا�ľńĬĿأو�ĎœĊŃه�أو�اĘĿخص�اîĸĿئñ�łإدارت�Ŋإذا�Ċăثت�اŎĿفîة�ف�ŒاĔńĿتĴĘى�أو�ŀĿ�ĊĬŃ�ľĄŃتœĎńض�أو�فĊňق�•
أو��ņĀēأو�أي��ľĄŃآخ�Ďولا�تĸع�ĔŃئŔĿŎة�اĿتŔŀòغ�عŀى�أ�ņŃ�ĊăاĴĿئîت�اńĿتŃĊĸة�إلا�فĿîă�Œة�عĊم�وجŎد�أ�ņŃ�ĊăاĴĿئîت�

.�îŌĸòĔت�ŒتĿا

ثانيا�:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�عن�واقعات�اĿوفاة�:

Ċăد�اŎŇîĸĿن�فتĎة�(٧٢)�îēعة�ĿلإŜñغ�ع�ņواĬķة�اŎĿفîة�إĿى�ļŃتب�اĄĜĿة��ľòķ�ņŃاĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ��ņŃوķت�Ċăوث�اŎĿاĬķة�أو�
ثŎòتŔă�.�îŌث�ĜŇت�اîńĿدة�(٣٥)�عŀى�اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿفîة�أو�ثŎòت�îŌإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�:

تîرœخ� �ņŃم�îœأ اختîĜص�îŌخŜل�Ĭòēة� اŎĿاķع�ف�ŒدائĎة� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� إدارة�ا��Ŏăال� اńĿختĜة�ñإعŜم� اŌĀĿة� تŎĸم�
إŜñغŎĿîñ�îŌفîة.

اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿفîة�أو�ثŎòت��îŌتĊĄث�ف�ŒاĿخîرج:

.�îŃŎœرج��٦٠îخĿا�Œف�ņŔŔňńŔŀĿث�ĊĄت�ŒتĿة�اîفŎĿت�اîĬķوا�ņغ�عŔŀòتĿن�اŎļœ

ثاĿثا�:الإجراءات�اĿتي�يجب�أن�يقوم�بها�مكتب�اĿصحة�Ŀلتأكد�من�صحة�واقعات�اĿوفاة�:�

�Œة�فĬķاŎĿا اĿذي�Ċăثت� اîĄĿرة�Āœب�إخطîر�ļŃتب�اĄĜĿة� �ľķîى�عĿإ أو� اŎĿفîة�اŀòńĿغ�عĿ�îŌňلأŎăال�اŔŇĊńĿة� لإثîòت�صĄة�واĬķة�
Ňطîق�اختîĜصîŔĸŀĿ�Ŋم�îñلآت�Œ،�وفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(٣٥)��ņŃاŎŇîĸĿن:�

� •�ņŔĴŀļńĿا�ņŃإلا��ľòĸولا�ت�îŌئîĴŔتēا�ņŃ�ĊتأكŀĿ�ŊتîŇîŔñاجع�Ďœو�ņŔرتŎص�ņŃغ�ŀòńĿا�ņŃة�îفŎĿا�ņغ�عŔŀòتĿذج�اŎńŇ�łŀĔتœ
ĿîñتŔŀòغ�طňĿ�ًîĸòص�اîńĿدة�(٣٧)��ņŃاŎŇîĸĿن�.

� الإجĎاءات�• جîňئŔة�œتخذ� أو� طĬŔòة� �îŌŇأ �ņŃة�وĬķاŎĿا صĄة� �ņŃ �Ċتأكœ �Œك�ŒفŎتńĿا جثة� عŀى� ĘļĿîñف� اĿطŔòب� ŀļœف�
اŔŇŎŇîĸĿة�.

� Ĭœط�Œصăîب�اĘĿأن�ت�ĂœĎĜدف�ņاĀĿثة�و�ŎŋاĐĀĿء�اńĿخĜص�ĿذĿك�أ�ľĴēاŎńňĿذج�.•

� ŎńŇ�ľēĎœذج�اĿتŔŀòغ�ĎŃف�Ŋñ�îĸاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�ńŀĿتŎف�Œ-إن�وجĊت�-�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�•
اĿتĊă�Œثت�اŎĿاĬķة�ف�ŒدائĎت�îŌخŜل�Ĭòēة�أîœم��ņŃتîرœخ�إŜñغŎĿîñ�Ŋفîة�وĄœتĴظ�ŎĜñرة�اŜòĿغ�فļŃ�Œتب�اĄĜĿة�.

���



� ļŃ�ľēĎœتب�اĄĜĿة�إخطîرا�أŎòēع�îŔع�ņواîĬķت�اŎĿفîة�اĿتĊă�Œثت�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�طĿ)�ًîĸòلأŔñîēع�•
اĊĿوŔĿة�).

رابعا�:اĿوثائق�اĿمطلوبة�لإثبات�واقعة�اĿوفاة�:

� •.�ņŔĴŀļńĿا�ņŃ(�٢/٦)�أ.م���łķك�رĿذĿ�ĊĬńĿغ�اŔŀòتĿذج�اŎńŇ�ņŃن�îرتŎص

� •.�îŋدŎم�وجĊĬñغ�ŀòńĿا�ņŃار�Ďķت-�أو�إĊفى�-إن�وجŎتńŀĿة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا

� شîŌدة�اŎĿفîة�ļŃ�ņŃتب�اĄĜĿة�(�شîŌدة�طŔòة�).•

خامسا�:�اĿبيانات�الاساسية�اĿتي�يجب�ان�يشملها�اĿبلاغ�عن�اĿواقعة�وفق�اĿنموذج�(٢�٦)�أ.م�:

ĄœتŎي�اŜòĿغ�ع�ņواîĬķت�اŎĿفîة�اîŇîŔòĿت�الآتŔة�:

١� ͘.�îŌŀĄŃو�îŌعتîēو�îŌخœرîة�وتîفŎĿم�اŎœ

٢� ͘.�ŊتĬňوص�ŊتŇîœود�ŊتŔĔňوج�ŊòĸĿفى�وŎتńĿا�łēا

٣� ͘.�ŊتŃîķإ�ľĄŃو�Ŋولادت�ľĄŃفى�وŎتńĿا�ņē

٤� ا�łēوĸĿب�اŎĿا�ĊĿواŎĿاĊĿة�إن�كîن�ذĿك�ŀòńŀĿ�ًîŃŎŀĬŃغ�.͘

٥� ͘�Ďœوز�ņŃار�Ďķ�îŌñر�ĊĜœ�Ċķ�ŒتĿى�اĎت�ا��خîŇîŔòĿك�اĿوكذ�Ŋتķîطñ�łķغ�ورŀòńŀĿ�ًîŃŎŀĬŃك�Ŀن�ذîفى�إذا�كŎتńĿا�ĊŔķ�ľĄŃ
اĊĿاخŔŀة�îñلاتîĴق�Ńع�اîŌĀĿت�اńĿختĜة.

سادسا�:�اĿتبليغات�اĿصادرة�من�وزارة�اĿدفاع�واĿداخلية:

�ņœذĿا�ņŔعŎتطńĿة�واĄŀĔńĿات�اŎĸŀĿ�ņŔĬñîتĿا�ņŔŔŇĊńĿوا�ņŔœĎļĔĬĿا�ņة�عĄŀĜńĿة�اēîر�رئîإخطñة�ŔŀاخĊĿع�واîفĊĿا�îم�وزارتŎĸت
œتŎفŎن�أو�ĔœتĊŌĘون�داخ��ľأراض�ŒاŎŌńĀĿرœة�أو�خîرجñ�îŌإخطîر�إدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختĜة،�وفîńŀĿ�îĸدة�

(٤٠)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�.

واقعة�اĿوفاة�اĿتي�تقع�في�اĿخارج�:

١� الإŜñغ�ĊĿى�اĊĿوĿة�ا�łŔĸńĿف�îŌŔاŎńĿاط�ņا�ŒňńŔĿ،��ك�îńجîء�ف�ŒاîńĿدة�(٦)�فĎĸة�(٢)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.͘

٢� الإŜñغ�ĊĿى�îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�.͘

٣� الإŜñغ�îļŃتب�رعœîة�ا�ņŔŔňńŔŀĿ�ĂĿîĜńĿ(اîŔĿîĀĿت�اŔňńŔĿة)�.͘

٤� ͘.�(ŒŇوĎتļĿالإ�ĊœĎòĿا)ة�ĄŀĜńĿا�ĊœĎñ�Ďòغ�عŜñالإ

واقعات�اĿوفاة�اĿتي�تحدث�أثناء�اĿسفر�:

١� Ŏļœن�اĿتŔŀòغ�ع�îŌňلإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اîļĿئ�ņف�Œأول�îňŔŃء�(ĎĄñي-�جŎي-�Ďñي)�.͘

٢� ŔŀĜňķة�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�ف�ŒجŌة�اŎĿصŎل�.͘

���



إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿوفاة:

أولا:�إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعات�اĿوفاة�خلال�اĿفترة�اĿقانونية:�

�Ċňع�îŋذîة�اتخŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�ŀب�عĀœ�ŒتĿاءات�اĎة�الإجœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٣٣)دة�îńĿن�واŎŇîĸĿا�ņŃ�(٣٦)دة�îńĿدت�اĊă
:�Œŀœ�îńك�Œŋة�وŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿل�اŜة�خîفŎĿة�اĬķوا�ņغ�عŔŀòتĿا

١� ͘�ņńĿة�ŔŀئîĬĿة�أو�اŔĜخĘĿة�اķîطòĿîñ�îñŎĄĜŃ�ĎŔغ�غŔŀòتĿن�اîة�إذا�كĬķاŎĿا�ľŔĀĔت�ľòķ�ŒفŎتńĿة�اŔĜشخ�ņŃق�ĸĄتĿا
.�ŒŇŎŇîĸĿا�ņĔĿا�Œف�łŋ

٢� ͘��، اĿتŔŀòغîت� �Œف � اĎĄńĿرة� اîŇîŔòĿت� اĄĜĿة�Ńع� اļŃ�ņŃ�ľēĎńĿتب� �ŒعŎòēا�� الإخطîر� �Œف اļńĿتñŎة� اîŇîŔòĿت� Ńطĸñîة�
وœ�łĿîŃ�ĂĄĜœتطñîق��ĊĬñ�îŌňŃاĎĿجŎع�اĿى�ļŃتب�اĄĜĿة�،�إذا�ĐĿم�ا���ĎŃذĿك.

٣� ĎŃاجĬة�اîŇîŔòĿت�واĿتأك�ņŃ�ĊاēتîĴŔئ�ľòķ�îŌأن�ت�îŌŀĀĔ،�فإذا�ت�ņŔòصĄت�îŌ،�فŔت�îŋĊŔķ�łف�ľĀē�ŒواîĬķت�اŎĿفîŔت�.͘

٤� ت�ľĀē�ņŃ�îŌŀœĐňا��Ďēة��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿإذا�كŇîت�ĊŔĸŃة��łĿ�îŃ�،�ŊœĊĿفŎĸŔم�ñإرîēل�îŇîŔñت�اŎĿاĬķة�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�͘
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ņŃ�îŌŀœĐňتĿ�،ة�Ďēا���îŌŔة�فĊŔĸńĿة�اŔŇĊńĿا

٥� اŔŇĊńĿة�͘ ا��Ŏăال� إدارة� إĿى� �ŒĿوĊĿا �ŒĄĜĿا ا��Ŏòēع� خŜل� �ŊœĊĿ اŀĀĔńĿة� اŎĿاîĬķت� �ņع �ŒعŎòēا�� الإخطîر� إرîēل�
îĄńĿîñفظة�.

٦� تŎĸم�إدارة�ا��Ŏăال�îĄńĿîñفظة�ñتŔńĀع�الإخطîرات��ņŃجŔńع�إدارات�ا��Ŏăال�اĿتĬñîة�îĄńĿîñ�îŌĿفظة�وت�îŌŀēĎإĿى�الإدارة�͘
اŃîĬĿة�ŀĿتŎثŔق�.

ثانيا��إجراءات�قيد�وتسجيل�من�Ŀم�يسبق�قيد�وفاته����

:�ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀة�عœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٣٨)دة�îńĿص�اňĿ�îĸن�وفŎļت

١� تĊĸم�طîòŀت��ĊŔķاŎĿفîة�اĿتŀòœ�łĿ�Œغ�ع�îŌňخŜل�اŀŌńĿة�اĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن�عŀى�اŎńňĿذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�͘
�.îŌتĎدائ�Œة�فîفŎĿثت�اĊă�ŒتĿة�اŔŇĊńĿا

٢� ͘�ņŔòœلا�îĜœإ�îŌŃĊĸŃ�łŀĔœو�îŋخ�ورودœتأرĿ�îĸò(١٣)�ط�łķذج�رŎńŇص�îخ�Ďدفت�Œة�فŀĔŀĔŃم�îķأرñت�îòŀطĿذه�اŋ�ĊŔĸت
ف�ŊŔتîرœخ�ت�łœĊĸاĿطŀب�.

٣� Ďœفق��ŊñشîŌدة�إدارœة��ņŃاĄĜñ�ľķîĬĿة�اŎĿاĬķة��ľĄŃاŎĿفîة�وتîرœخ�وñطķîة�اńĿتŎف�Œأو�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�.͘

٤� إذا�Ŀîñ�ņļœ�łĿطŀب�إخطîر�ĎŃفق�ļŃ�ņŃتب�اĄĜĿة�ŎĿîñفîة�تîĄل�ا��وراق�إĿى�ļŃتب�اĄĜĿة�لاēتîĴŔء�الإجĎاءات.�͘

٥� Ŏĸœم�ļŃتب�اĄĜĿة�ñإرîēل�ا��وراق�إĿى�ňĀĿة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŎĜňńĿص�ع�îŌŔŀف�ŒاîńĿدة�(٤٦)��ņŃاŎŇîĸĿن�.͘

٦� Ŏĸœم��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختص�ŎĿîñاĬķة�أو�ŃĊķ�ņŃت��ŊĿاŜòĿغîت�Ńع�اĔńĿتĊňات�ñإĿîăة�اĿطŀب�͘
�ņŃ�(٤٦)دة�îńĿا�Œف�îŌŔŀص�عŎĜňńĿة�واĜختńĿالإدارة�ا�îŌتĎدائ�Œع�فĸت�ŒتĿة�اĸطňńĿا�Œة�فŀļĘńĿال�اŎăة�ا��ňĀĿى�ŀع

اŎŇîĸĿن�.�وتŎĸم�اňĀŀĿة��ĒĴňñإجĎاءات�òĔœ�łĿ�ņŃق�ŜŔŃ�ĊŔķده�.

٧� ͘.ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎل�إجîńļتēîñ�ņŔĜختńŀĿ�ŊŔجŎتĿîñار�ĎĸĿجب�اŎńñة�ĜختńĿالإدارة�ا�ĎœĊŃم�Ŏĸœ

٨� ͘.�ŊœĊĿة�ŀĀĔŃة�Ďēت�ا��Ňîإذا�ك�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فĎēة�ا��ĄĴص�ņŃل�Đňœ

٩� ͘�ľĀĔĿا�ņŃ�ŊŀœĐňتĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فĎēا���ĊŔķ�îŌñ�ŒتĿى�الإدارة�اĿن�إîŔòñ�ľēĎœ�ŊœĊĿة�ŀĀĔŃة�Ďēا���ņļت�łĿإذا�
ا�ŒŇĊńĿف�ŒصĄĴة�ا��Ďēة.

���



ثاĿثا��إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿوفاة�اĿتي�تحدث�Ŀليمنيين�في�اĿخارج��

اĿت�Œذك�îŋîŇĎف�ĊŔķ�Œوت�ľŔĀĔواĬķة� اńĿتŎف�ņŔف�ŒاĿخîرج��ĒĴňñالإجĎاءات� �ņŔŔňńŔŀĿ ا�ĊŔĸĿواĿتòĔňĿîñ�ľŔĀĔة� تت�łإجĎاءات�
اŜŔńĿد�.

رابعاَ�:إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعات�اĿوفاة�Ŀمنتسبي�اĿقوات�اĿمسلحة�في�اĿخارج��

:�ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀة�عœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٤٠)دة�îńĿدة�(٤١)�ق.�ا.م�واîńŀĿ�îĸن��وفŎļت

١� تŎĸم�اŔŀĜňĸĿة�اŔňńŔĿة�اĿتĊă�Œثت�ف�îŌŔواĬķة�اŎĿفîة�ñإŜñغ�وز�ĎœاĊĿفîع�.͘

٢� œخط�ĎوزĎœا�اĊĿفîع�واĊĿاخŔŀة�رئēîة�اĄŀĜńĿة�(اĎńĿك�ĐاĎĿئ�ŒĔŔ)ŎĿîñاĬķة�وعŀى�رئēîة�اĄŀĜńĿة�إخطîر�إدارة�ا��Ŏăال�͘
اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�،�لاتخîذ�إجĎاءات�ت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة�ف�ľĀē�ŒاŎĿفîة�,�وفňĿ�îĸص�اîńĿدة�(٣٩)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�.

٣� ĎĄœر�ف�ŒاîŌĘĿدة�جŔńع�اîŇîŔòĿت�اŎńĿضĄة��ņŃ�îŌñواķع�اŜĀĔĿت�.͘

٤� إصĊار�شîŌدة�اŎĿفîة��ĊĬñ�łŌĿاēتîńļل�الإجĎاءات�طŎńňŀĿ�îĸòذج�ر�łķ(٦=٣)�أ.م��.͘

٥� ͘�îŌœĊĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فĄĴة�صĎēلأĿ�ņļœ�łĿة�،�وإذا�Ďēة�ا��ĄĴĜñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œة�فîفŎĿة�اĬķى�واŀع�ĎŔتأشĿا
.�ŒŇĊńĿا�îŌŀĀē�Œة��فĎēة�ا��ĄĴص�îŌñ�ĊجŎت�ŒتĿى�الإدارة�اĿة�إîفŎĿت�اîŇîŔñل�îēإر�łتŔف

٦� ͘.ŒفŎتńĿا�ľŋ񯿿�îŌńŀĔœوره�وĊñم�ŎĸŔĿة�ŔŀاخĊĿا�Ďœع�أو�وزîفĊĿا�Ďœى�وزĿدة�إîŌĘĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎœĊŃ�łŀĔœ

خامسا��إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿوفاة�Ŀلأجانب��

تت�łعŔŀńة��ĊŔķوت�ľŔĀĔواĬķة�اŎĿفîة�ĿلأجŇîب��ĒĴňñالإجĎاءات�اĿت�ŒذكĎت�ف�ŒواĬķة�اŜŔńĿد�.

إجراءات�رفض�اĿطلبات�اĿمتعلقة�باĿواقعات�اĿحيوية�من�قبل�مدراء�الاحوال�اĿمدنية��

١� ͘�ًîĄضŎŃة�Ďذكńñة�ĄŀĜńĿى�اĿإ�ĎŃفع�ا��Ďœة�ĬķاŎĿا�ĊŔķو�ľŔĀĔت�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃة�رفض�Ŀîă�Œف
أîòēب�اĎĿفض�خŜل�Ĭòēة�أîœم�.

٢� �ľŔĄœرئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�أو�وك�ŊŀŔاńĿذكĎة�إĿى�الإدارة�اŃîĬĿة�ĘŀĿئŎن�اŔŇŎŇîĸĿة�لإĊñاء�اĎĿأي�اŎă�ŒŇŎŇîĸĿل�ذĿك�.͘

٣� تŎĸم�الإدارة�اŃîĬĿة�ĘŀĿؤون�اŔŇŎŇîĸĿة�ĎĬñض�اĎĿأي�ا�ŒŇŎŇîĸĿعŀى�رئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�أو�وكĿ�ŊŀŔت�ĊŔńĬاĎĿأي�وإĿîăت�ŊإĿى�͘
اŌĀĿة�اńĿختĜة�ĿتŔĴňذه�.

٤� ت�ľēĎاĄŀĜńĿة�ĎķارăîĜĿ�îŋب�اĘĿأن�خŜل�(٣٠)��ņŃ�ًîŃŎœتîرœخ�رفع�ا���ĎŃإŎòĸĿîñ�îŌŔĿل�أو�اĎĿفض�.͘

٥� ăîĜĿب�اĘĿأن�رفع�ا���ĎŃإĿى�اńļĄńĿة�اńĿختĜة�،اĿت�Œتĸع�ف�ŒدائĎت�îŌإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ,�إذا�رفض�͘
.�ŊŀŔة�أو�وكĄŀĜńĿا�ĒŔرئ�ľòķ�ņŃب�ŀطĿا

���



المحور�الرابع
إجراءات�الحصول�على�البطاقة�الشخصية�الآلية

��������و�Ċķتńت�عŇŎňة�ŋذا�اŎĄńĿر��ñإجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�الآŔĿة�و�ŒňĬœ�îŃ�ŎŋأŇ�ņĿ�îňŇتĊĄث�ع�ņاòĿطķîة�
�ًîŔئîŌŇ �îŋارĊإص ňńñع� اîĬĿم�٢٠٠٨م� œîŌňñة� اŎŌńĀĿرœة� �Œف اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارات� إĿى�جŔńع� �łŔńĬتĿا �łت �ŒتĿا اĊŔĿوœة� اĘĿخŔĜة�
�ĐاكĎŃفة�îك�Œف �ŒňطŎĿا �łķĎĿîñ الآŔĿة� اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� إصĊار� عŀى� �Ŋخœرîت وăتى� اîĬĿم�٢٠٠٠م� ňŃذ� جîري� �ľńĬĿا أن� ñإعتîòر�
�Ċķة�٢٠٠٣م�ňĔĿ�(٢٣)�łķن�رŎŇîĸĿîñ�ŊŀœĊĬت�Ċňع�ŒĿîĄĿا اŔŇĊńĿة� وŃع�أن�ŎŇîķن�ا��Ŏăال� �îŌتîœĎœĊŃض�Ĭñة�وœرŎŌńĀĿا îĄŃفظîت�
�łķĎĿا�ĂňŃ�ŊĿŜخ�ņŃ�łتœ�ŒňطŎĿا�łķĎĿم�اîظŇاث�ĊĄتēى�إĿرت�إîأش�ŒتĿوا��(ر١ĎļŃر�،�٦ĎļŃ٦)�ņŔدتîńĿا�îŌňŃاد�وŎŃض�Ĭñف�îأض
اŎĿطŎŃ�ľļĿ�Œňاط�ņفŎر�ĊŔķه��ľĀĔĿîñاăîĜœ�ŒŇĊńĿب�إ�Ŋńēف�Œكîفة�اŎĿثîئق�واîŌĘĿدات�واòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�وكîفة�ŎŔķد�اŎĿاîĬķت�
�Ďخص�آخĘĿ�ŊĄňŃأو��ŊĿاĊòتēا�łتœولا��،�Ŋتîوف�ĊĬñتى�ăو�ŊتîŔă�Œف�ŊĿح�ŎňńńĿخص�اĘĿîñط�òتĎŃ�łķĎĿذا�اŋو�،�Ŋñطة�òتĎńĿة�اœŎŔĄĿا

.�ًîĸŀطŃر�Ďļتœولا�

وĎĿîñغ�ņŃ�łذĿك��ĎĘœ�łĿاŎŇîĸĿن�أو�ت�ņŔòاŜĿئĄة�ا��îļăم�واŎĸĿاع�ĊاŃîĬĿة�والإجĎاءات�اŜĿزŃة�ĿتطŔòق�ŋذا�اňĿظîم�Ŏēاءً�الإدارœة�
�îŌňŃأو�اŔňĴĿة�،�واĿذي�كîن��ņŃاĴńĿتĎض�أن�تتŎازى�اĿتŜœĊĬت�اĿت�ŒأجœĎت�ñأخĎى�ف�ŒاŎŇîĸĿن��ŊĔĴŇوأخĎى�ف�ŒاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة��.

وعĸňē�ŊŔŀت�ĎĜف�ŒدراēتŌĿ�îňذه�الإجĎاءات�عŀى�تŀك�اńĿتĸŀĬة�òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة�الآŔĿة��łķĎĿîñاŎĿطĔŃ�ŒňتĎش�ņœĊف�ŒذĿك�
اĘĿخŔĜة� ŎĜĄŀĿل�عŀى�اòĿطķîة� �îŋذîزم�إتخŜĿا اŎĿاķع�ا�ŒŀńĬĿوذĿك�òĔňĿîñة�ĿلإجĎاءات� وكذا� اĿتŔĴňذœة� �ŊتĄولائ�ŒĿîĄĿا ŎŇîĸĿîñن�

الآŔĿة�Ŏēاءً�كŇîت�ñطķîة�شخŔĜة�œت�łطŀب�اŎĜĄĿل�ع񯿿�îŌŔŀول�ĎŃة�(�ج�ĊœĊ)�أو�Ċñل�ف�Ċķîأو�Ċñل�تĿîف�.

���



الفرع�الأول
إجراءات�الحصول�على�البطاقة�الشخصية�الآلية�بالرقم�الوطني�(جديد)

تŋ�Ďńذه�الإجĎاءات�ŀăĎńñت�ņŔأŔēîēتŀăĎŃ�îńŋ�ņŔة�الإجĎاءات�الإدارœة�وŀăĎŃة�الإجĎاءات�اŔňĴĿة�

-:�Œالآت�Œاءات��فĎذه�الإجŋ�łŋأ�ľثńأولاً�:�الإجراءات�الإدارية����وتت

١� الآŔĿة��ĎœĊŃ�ņŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختص�عŀى�أن�ĜœطĄب�� œتĊĸم�اŎńĿاط�ņطîòĿîً�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�
�ŊĬŃاĎńĿفîĸت�اĿتŔĿîة�:-

� •�Ŋńēا�îŌŔف�ņŔòœى�أن�ŀة�عŔĜخĘĿا�ŊتîŇîŔñ�ĂضŎة�تķîطòĿب�اĿîة�تخص�طŔńēة�رĸŔة�وثœد�أو�أŜŔŃدة�îŌش�ņŃرة�Ŏص
و�ľĄŃوتîرœخ�ŜŔŃده�ŃختŎم�عñ�îŌŔŀخت�łرŌĀŀĿ�Œńēة�جĐء�ف�ŒاŎĜĿرة�اĘĿخŔĜة�وجĐء�ف�ŒاŎĿثĸŔة�وŋ�ņŃذه�اŎĿثîئق�

(�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�،�ñطķîة�شخŔĜة�Ċœوœة�،�جŎاز��ĎĴē،�وثîئق�دراŔēة�....�)�.

� ñطķîة�ا��ب�أو�أ�ĊăأخŎان�ĊĸŃم�اĿطŀب�(�عîئŔŀة�أو�شخŔĜة�)�.�•

� صŎر�شخŔĜة�أŔŃîŃة�ŇŎŀŃة�وœĊăثة�ĿطĿîب�اòĿطķîة�îĸŃس�(٦e٤)�عĊد�(٢)�.•

� •.�ĊńتĬŃ�ĎòختŃ�ņŃب�ŀطĿم�اĊĸńĿم�ĊĿة�اŀŔĜف�ņŔòم�تĊĿص�اĄة�فĀŔتŇ

� شîŌدة�إكتîĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�òĔňĿîñة�ļńĿتĔب�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�.•

� صŎر�ñ�ņŃطîئق�ا�ņœĊŋîĘĿا�ņŔĬķŎńĿعŀى�îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب�.•

٢� وœثòت�� اòĿطķîة� عŀى� اŎĜĄĿل� اēتîńرة�طŀب� وإēتŜم� اĎĸńĿرة� اŎēĎĿم� ĊĿفع� اĊňĜĿوق� إĿى� اĿطŀب� ĊĸŃم� إĿîăة� �łتœ
�) �łķر اńĿختص�اŎĜĿر�عŀى�ĔŇخت�Œالإēتîńرة�واĿخت�łع�îŌŔŀجĐء�عŀى�اŎĜĿرة�واĐĀĿء�الآخ�Ďعŀى�الإēتîńرة�ŎńŇذج�

٢/٢)�أ�.�م��.

٣� واĿخîصة�� اĿطŀب� إēتîńرة� عŀى� اîŇîŔòĿت� وتòĬئة� اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� عŀى� اŎĜĄĿل� طîòŀت� �ĊŔķ �ĎفتĊñ اĿطŀب� �ĊŔķ �łتœ
îŇîŔòĿîñت�اĘĿخŔĜة�ñ�ŊĿخط�واض�ĂواĿتŔķŎع�ع�ľòķ�ņŃ�îŌŔŀصăîب�اĘĿأن�.

٤� �-:ņŃة�ĬķŎŃب�ŀطĿرة�اîńتēإ�Œة�فŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اĄĜñار�Ďķى�إŀة�عŔĜخĘĿة�اķîطòĿب�اĿîط�ľĜĄœب�أن�Āœو

� •.�îŌĿ�ņŔĬñîتĿة�اŌĀĿا�łختñ�łŌتîĬŔķŎى�تŀق�عĊĜœى�أن�ŀة�عŃîĬĿت�اîĔēؤńĿت�أو�اîئŔŌĿة�أو�اŃŎļĄĿا�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔňإث

� أو��ņŃإثŎŀńĄœ�ņńŃ�ņŔňن�ñطķîة�شخŔĜة�عŀى�أن�تŎļن�تîĬŔķŎت�łŌأîŃم��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.•

� •.�îŌĿع�ñîتĿة�اœة�الإدارŌĀĿا�ŊĬŔķŎة�تĄى�صŀق�عĊĜرة�وتîĄĿا�ľķîع�ņŃأو��

٥� ��ņŃ�ĊتأكĿا�ĊĬñة�ĬاجĎńĿي�واĎĄتĿا�łĔķى�Ŀة�إĿîăالإ�łتœت�وîĸفĎńĿع�اŔńع�جŃ�ņاطŎńĿا�ņŃب�ŀطĿال�اŎăا���ĎœĊŃ�łŀĔتœ
شخŔĜة�ĊĸŃم�اĿطŀب.

٦� Ŏĸœم��łĔķاĿتĎĄي�واĎńĿاجĬة�ĿîñتŔķĊق�واĿتĎĄي�ع�ņصĄة�اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�وîĸŃرŇتŎĿîñ�îŌثîئق�اĎńĿفĸة�ĎŃ�ĊĬñاجĬة��
اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�وإēتîĴŔء�اķîňĿص��îŌňŃ،�وأخذ�تîĬŔķŎت�اŎŌĘĿد�Ńع�ńĜñة�ĊĸŃم�اĿطŀب�عŀى�الإēتîńرت�ņŔف�ŒاĐĀĿء�

اńĿخĜص�ĿذĿك�وتĊو�ņœاĎńĿفîĸت�خŀف�الإēتîńرة�.

٧� �ĊŔķوت�ľŔĀĔكîفة�اîŇîŔòĿت�اńĿذكŎرة�ف�ĊŔķ�ľĀē�ŒاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�.�

���



ثانياً�:��الإجراءات�اĿفنية 

�ņŃ�ŊĄŔضŎت�ņļńœ�ŒائĎإج�ľĔŀĔوفق�ت�ĎŔĔت�ŒتĿة�واŔňĴĿاءات�اĎل�الإجîńļتēة�لإĿîăالإ�łة�تتœاءات�الإدارĎل�الإجîńļتēإ�ĊĬñ
�ĎŔēة�ŔĿآ�ĂضŎœذي�Ŀوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜńñ�ľŔŋتأĿب�واœرĊتĿا� �ĐكĎŃ�ĎœĊŃاده�Ċإعñم�îķذي�Ŀا خŜل�اńĿخطط�

(ĊœĊج�)ة�ŔĿة�الآŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄŀĿة��ŃزŜĿا�ľńĬĿاءات�اĎإج

���



الفرع�الثاني�
إجراءات�الحصول�على�البطاقة�الشخصية�الآلية�بدل�(�فاقد�/�تالف)

أولاً�:�الإجراءات�الإدارية�:

١� -:�Œق�الآتîع�إرفŃختص�ńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�Ŀك�إĿذĿ�ĊĬńĿذج�اŎńňĿب�وفق�اŀطĿîñ�ņاطŎńĿم�اĊĸتœ�

� •.Ċķîل�فĊñة�ŔĜة�شخķîطñى�ŀل�عŎĜĄĿب�اŀة�طĿîă�Œة�فĴŔĄĜĿا�Œن�فŜان�والإعĊĸĴĿغ�اŜñ�ľأص

� �صŎرت�ņŔشخŔĜتŇŎŀŃ�ņŔتîĸŃ�ņŔس�(��٦e٤)�خŔĴŀة�Ŕñضîء.•

� �إăضîر�أص�ľاòĿطķîة�إن�كŇîت�تĴĿîة�•

٢� اĿت�ľœŎĄإĿى�اĊňĜĿوق�ĎĜĿف�اēتîńرة�Ċñل�ف�Ċķî/�تĿîف�وĄēب�اòĿطķîة�اĿتĴĿîة�-

٣� �Ŏĸœم�اŎńĿاطñ�ņتòĬئة�ا�Ŋńēفĸط�ور�ŊńķاŎĿط�ŒňاĊńĿون�ف�ŒاòĿطķîة�اĸñîĔĿة�وتîرœخ�إصĊار�îŋور�łķوتîرœخ�ñـــŜغ�-
اĊĸĴĿان�–�إن�كŇîت�ŎĸĴŃدة�–�وكذا�تîرœخ�الإعŜن�ف�ŒاĴŔĄĜĿة�واĿتŔķŎع�عŀى�ذĿك�ف�ŒاîļńĿن�اńĿخĜص�.

٤� �إرجîع�الإēتîńرة�إĿى��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿذي�Ċñ�îŌŀŔĄœوره�إĿى��łĔķاĿتîœĎĄت�واĎńĿاجĬة-

٥� -�ľĀĔĿîñ�ĊŔĸĿاء�اĎإج�łث�ņŃو�،�ŊاءاتĎذ�إجîإتخ�ĊĬñك�Ŀى�ذŀع�عķŎœرة�وîńتēف�الاŀت�خîĸفĎńĿت�اîœĎĄتĿختص�اŃون�Ċœ�
اĿخîص��

٦� تت�łالإĿîăة��ĎœĊŃ�ľòķ�ņŃالإدارة�إĿى�ا�ĎœĊńĿا�ŒňĴĿو�îŌŀŔĄœا��خ�ĊĬñ�ĎŔالإطŜع�عĊòĿ�îŌŔŀء�الإجĎاءات�اŔňĴĿة�.-

ثانياً�:�الإجراءات��اĿفنية�:
-:�Œŀœ�îńŔاءات�فĎذه�الإجŋ�łŋأ�ľثńوتت�

١� إدخîل�ا�łēاŎńĿاط�ņور�ŊńķاŎĿط�Œňوتîرœخ�صĊور�اòĿطķîة�ث�łتĎœŎĜه�آîŔĿً�واĿتîĸط�ńĜñت�ŊآîŔĿً�ث�łإرîēل�اĿطŀب�إĿى��
.�ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿا

اîŇîŔòĿت��. ۲ îķعĊة� �Œظة�فŎĴĄńĿوا اĸñîĔĿة� �ņاطŎńĿا îŇîŔñت�وصŎرة� اńĿختص� �ŒňĴĿا ĊĿى� �ĎŌتظ�ŒĔŔئĎĿا �ĐكĎńĿا �Œف  
وîŇîŔñت�ŊوصŎرت�ŊاœĊĄĿثة�وإعطîء�اŎńĿافĸة�آîŔĿً�عŀى��ŊĄňŃاòĿطķîة�(�ف�Ċķî/�تĿîف�)��ĊĬñاĿتأك�ņŃ�Ċأ�ŊŇصăîب�اĿطŀب�.

٣� ��îŋĊĬñ�łة��تتķîطòĿعة�اîòطĿر�ŎذكńĿب�اŀل�طîēإر�łتœً�وîŔĿة�آĸافŎńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���Œار�فĊالإص�ĐكĎŃ�ľòĸتĔœ�
ŒňĴĿختص�اńĿا�ľòķ�ņŃ�ŒĿالآ�ľŔăĎتĿة�اŀăĎŃ

 ث�łتتŀăĎŃ�łة�اĴĄĿظ�وا��رشĴة�وذĿك�ĴĄñظ�اēتîńرات�اĊòĿل��ľĜĴňŃ�ľļĘñتîŃîńً�ع�ņالاēتîńرات�اĊœĊĀĿة�و�ņļńœتŎضŋ�ĂŔذه�
-: ŒĿîتĿخطط�اńĿا�Œة�فŔĿالآ

���



���



المحور�الخامس
إجراءات�الحصول�على�دفتر�البطاقة�العائلية

الفرع�الأول
إجراءات�الحصول�على�دف�Ãالبطاقة�العائلية��جديد�(لأول�مرة�)

أولاً�:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�:�

� اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ĎĿب�ا��Ďēة�Ńع�ñطķîة�اĐĿوجة�إن�وجĊت�. 

� جŎاز��ĎĴēاĐĿوجة�إن�كŇîت�أجŔòňة�Ńع�ŎŃافĸة�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�ĐĿîñواج�أو�شîŌدة�إكتîĔب�اŔĔňĀĿة�ĐŀĿوجة. 

�  �ľĜăإن��ĊńتĬŃتب�ļŃ�ņŃة�ńجĎتŃدة�زواج�îŌزواج�أو�ش�ĊŔķرة�Ŏة�أو�صĜختńĿة�اńļĄńĿق�/�اŔثŎتĿا�ņŃ�ĊńĬŃواج�ĐĿا�Ċĸع
اĐĿواج�ف�ŒدوĿة�أجŔòňة.

� ثŜث�صŎر�أŔŃîŃة�وœĊăثة�ĎĿب�ا��Ďēة�وصŎرة�ĐŀĿوجة�(اختîŔرœة). 

� صŎر�ñ�ņŃطîķîت�اŎŌĘĿد�اĘĿخŔĜة�. 

�  �ĊńĬŃ�Œòط�ĎœĎĸء�أو�تîňñا���Ċăأ�ņŃوجة�أو�ĐĿا�ņŃة�ķîطòĿت�اòŀفى�وطŎتŃة�Ďēن�رب�ا��îة�إذا�كĎēب�ا��ĎĿة�îفŎĿدة�اîŌش

�ŊدتŎم�عĊع�ŊĬŃب�ŀغœة�ŀœŎة�طòŔة�غĎēب�رب�ا��îŔغñ�ŒعĎش�łļăن�،�أو�ŎňĀŃة�Ďēأن�رب�ا��ñص�îĜة�الإختŌج�ņŃ

ثانياً�:�الإجراءات�� 

:�Œالآت�Œف�îŌŔĄضŎت�ņļńœ�ľăاĎŃة�ĊĬñة�ŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďى�دفتŀل�عŎĜĄĿاءات�اĎإج�Ďńت 

أ-��مرحلة�الإستقبال�

١� œتĊĸم�اŎńĿاط�ņشخĿ�ًîŔĜطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��ņŃإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاńĿختĜة��
�

٢� ĎĿب�ا��Ďēة�عŀى�الإēتîńرة�� �ņŔرتŎت�صŔòع�تثŃ� اîĬĿئŔŀة� اòĿطķîة� �Ďى�دفتŀل�عŎĜĄĿب�اŀرة�طîńتēم�إĊĸتńŀĿ تĎĜف�
وتختñ�łخت�łاĿطîòŀت�ĜŇف�عŀى�اŎĜĿرة�واĜňĿف�الآخ�Ďعŀى�الإēتîńرة�،�و�ņŃث�łتòĬئة�اîŇîŔòĿت�عŀى�إēتîńرة�اĿطŀب�

ŎńŇذج�ر�łķ(�٢/�٤)�أ�.م�،�واĿتŔķŎع�ع�ľòķ�ņŃ�îŌŔŀطĿîب�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��.

-:�(١)ņŃة�ĬķŎŃب�ŀطĿرة�اîńتēإ�Œة�فŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اĄĜñار�Ďķى�إŀة�عŔŀئîĬĿة�اķîطòĿب�اĿîط�ľĜĄœب�أن�Āœو

� •�.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃم�îŃأ�łŌĬŔķŎؤخذ�تœى�أن�ŀة�عŔĜة�شخķîطñن�ŎŀńĄœ�ņńŃ�ņŔňإث

� •.�îŌñ�ņŔŀŃîĬĿا�ņŃ�ņŔňإث�ņŔĴظŎŃدة�îŌع�وشŔķŎت�ĊĬñ�ŒŃŎļĄĿا�ľńĬĿة�اŌج�ľòķ�ņŃرة�îńتēالإ�ĊńĬأو�ت

� أو�ت�ĊńĬالإēتîńرة��ľòķ�ņŃع�ľķîاîĄĿرة�اĬńĿت�ĊńوتœĊĜق�اŌĀĿة�الإدارœة�عŀى�ذĿك.•

ب-�مرحلة�اĿتحريات�واĿمراجعة�واĿبحث�في�اĿفهرس

١� œت�łاĿتĎĄي�وĎŃاجĬة�اîŇîŔòĿت�وإēتîĴŔء�ķîŇ�Ŏŋ�îŃص�ف�Œالإēتîńرة�وŃطĸñîة�ĊŃ�ŎŋîŃون�ف�Œالإēتîńرة�ĊŃ�Ŏŋ�îńñون��
ف�Œأص�ľاŎĿثîئق��ĊĬñأخذ�تîĬŔķŎت�اŎŌĘĿد�إذا�ăضĎا�Ńع�طĿîب�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�

���



٢� تĊو�ņœاĎńĿفîĸت�ف�Œالإēتîńرة.�

٣� œت�łاĄòĿث�اòĔńĿق�ف�ŒاĎŌĴĿس�(�ŀĿتأك�ņŃ�Ċأن�رب�ا��Ďēة��ľòķ�ņŃ�ľĜĄœ�łĿعŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة)�وفŋ�Œذه��
اĿîĄĿة�œت�łاĿتأش�ĎŔعŀى�ذĿك��ľòķ�ņŃاŎńĿظف�اńĿختص.

٤� إذا�ت�ņŔòأòē�Ċķ�ŊŇق�اēتخĎاج�ñطķîة�عîئŔŀة�ĎĿب�ا��Ďēة�Ďœفض�ط�Ŋòŀوتŀغى�اŀŃîĬńĿة�وع�ŊŔŀإēتخĎاج�Ċñل�تĿîف�أو��
فĿîñ�ĊķîطĸœĎة�اńĿتĬòة.

جـ�-�مرحلة�اĿبصمة�واĿقيد�في�اĿسجلات

١� œأخذ�� واŎĜĿرة�Ŕăث� �ľا��ص اîĬĿئŔŀة�والإēتîńرة� اòĿطķîة� �Ďدفت ا��Ďēة�عŀى� ñأخذ�ńĜñة�رب� اńĿختص� اŎńĿظف� Ŏĸœم�
ńĜñة�إîŌñم�ا�ĊŔĿاĎĔŔĿى�ŔĄñث�تŎļن�ĜŇف�اńĜòĿة�عŀى�صŎرة�رب�ا��Ďēة�واĜňĿف�اĿث�ŒŇîعŀى�الإēتîńرة�واòĿطķîة�

اîĬĿئŔŀة

٢� اĐĀĿء�� �Œذج�فŎńňĿا �ĊŔķاĿطŀب�عŀى� وتîرœخ� �łķĎñ�Ďؤشœت�وîòŀطĿا �ĊŔķ�Ďدفت�Œة�فŔŀئîĬĿا اòĿطķîة� �Ďب�دفتŀط�ĊŔķ�łتœ
اĿخîص�îñلإجĎاءات�عŀى�الإîĜœل�أ�ľĴēاŎńňĿذج�،�وĬœطى�الإîĜœل�ĿطĿîب�اòĿطķîة��ĊĬñاĿتŔķŎع�ع�ŊŔŀوختñ�Ŋńخت�łالإدارة�

٣� ��ľŔĀĔل�تîńļتēا�ĊĬñة�Ďēأ�ľļĿة�ĄĴص�صĜث�تخŔĄñ�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�Œف�îŋادĎة�وأفĎēت�رب�ا��îŇîŔñ�ľŔĀĔت�łتœ
îŇîŔñت�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�ف�ľĀē�Œدفîت�ĎاòĿطîķîت�اîĬĿئŔŀة�وتثŔòت�ر�ĊŔķ�łķاòĿطķîة�ا�ľĔŀĔńĿوا�łķĎĿاńĿطŎòع��

��(١)�ŊŔرتŎب�وصŀطĿذج�اŎńŇع�Ńور��ĊĜĿخ�اœرîوت

٤� œت�łت�ĎœĎĄكĎت�اēĎŌĴĿة�وĴĄœظ�Ĕăب�اĿتĎتŔب�اîĀŌĿئĿ�ŒطĿîب�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��

د-��مرحلة�الإصدار.

١� ��ŒĿîخ�Ăواض�ľļĘñت�وîŇîŔòĿفة�اîļĿ�ًîŔفŎتĔŃرة�îńتēالإ�Œة�فŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿع�اķوا�ņŃة�ŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďدفت�ĎœĎĄت�łتœ
.ľœĊĬأو�ت�ŎĘăأي��ņŃ

٢� �.îŌŔŀع�łختĿة�واŀńļتĔńĿة�اŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďت�دفتîĄĴى�صŀع�عŔķŎتĿîñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃم�Ŏĸœ

٣� ��îŌòăîع�صķŎœأن��ĊĬñة�Ďēب�ا��ĎĿة�ķîطòĿا �łŀĔت�وتîòŀطĿا �ĊŔķ�Ďدفت�Œة�فŔŀئîĬĿا اòĿطķîة� �Ďت�دفتîŇîŔñ œت�łإēتîńļل�
ñإēت�îŌŃŜف�Œدفت�ĊŔķ�ĎاĿطîòŀت.

٤� ت�ľēĎالإēتîńرة�ĿلأرشĴة�Ĕăب�ت�ľĔŀĔا��رîķم�.�

-: Œخطط�الآتńĿا�Œاءات�فĎذه�الإجŋص�Ŕخŀت�ņļńœو

���



���



الفرع�الثاني
إجراءات�إستخراج�دف�Ãالبطاقة�العائلية�بدل�(�تالف�/�فاقد�)�أو�إستبدال

أولاً�:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�:-

١� إعŜن�ف�ŒصĴŔĄة�رŔńēة�وŜñغ�فĊĸان�ĎŃ�ņŃ�ĊńĬŃك�ĐشĎطة�فĿîă�Œة�اĊĸĴĿان�.�

٢� دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�اĿتĴĿîة�فĿîă�Œة�اĿتŀف�.�

٣� �.�(٦e٤)ثة�œĊăة�Ďēب�ا��ĎĿ�ņŔتŔĔńش�ņŔرتŎص

٤� اòĿطķîة�اňńĿتŔŌة�فĿîă�Œة�الإēتĊòال�.�

ثانياً�:�إجراءات�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿعائلية�بدل�(�فاقد�/�تاĿف)

١� ��ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�Ŀإ�(ف�Ŀîت�/�Ċķîف�)ل�Ċñة�ŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďى�دفتŀل�عŎĜĄĿب�اŀطñة�Ďēم�رب�ا��Ċĸتœ
اĜŃ�ŒŇĊńĿط�ŊĬŃ�ًîòĄاŎĿثîئق�اńĿطñŎŀة.

٢� Ŏĸœم��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�Ŀîñتأك�ņŃ�ĊشخŔĜة�ĊĸŃم�اĿطŀب�وإĿîăت�ŊإĿى��łĔķاĿطîòŀت�واĊňĜĿوق�ĿتĎĜف��ŊĿإēتîńرة��
.ًîŇŎŇîķرة�ĎĸńĿم�اŎēĎĿد�اĊĔœو�(ف�Ŀîت�/�Ċķîف�)ل�Ċñ

٣� œت�łتòĬئة�الإēتîńرة��ņŃواķع�ا�ľĀĔĿف�łĔķ�Œا��رشŔف�.�

٤� ��Ċķîة�(�فŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďرة�ودفتîńتēى�الإŀة�عĎēة�رب�ا��ńĜñتؤخذ�Ŀختص�ńĿظف�اŎńĿى�اĿرة�إîńتēة�الإĿîăإ�łتœ�łث
/�تĿîف�)�.

٥� ��ľòķ�ņŃ�îŌĬŔķŎوت�(ف�Ŀîت�/�Ċķîف�)ل�Ċñرة�îńتēع�الإķوا�ņŃة�ķîطòĿار�اĊإص�łث�ņŃت�وîòŀطĿا�ĊŔķ�Ďدفت�Œب�فŀطĿا�ĊŔĸœ
�ĎœĊŃالإدارة�Ńع�وختñ��îŌńخت�łالإدارة�و�ņŃث�ĊŔĸœ�łاĿطŀب�ف�Œدفت�ĊŔķ�ĎاĿطîòŀت�.

٦� ķŎœع�اŎńĿاط�ņف�Œدفت�ĊŔķ�ĎاĿطîòŀت�ñإēتŜم�اòĿطķîة�.�

٧� ت�ľēĎالإēتîńرة�إĿى�ا��رشŔف�ĴĄŀĿظ�.�

إجراءات�إستبدال�اĿبطاقة�اĿعائلية�

تتòع��ĒĴŇالإجĎاءات�اĸñîĔĿة�اńĿذكŎرة�فĿîă�Œة�اĿتŀف�أو�اĊĸĴĿان�وتختŀف�ع�îŌňفŎńŇ�Œذج�الإēتîńرة�اńĿطñŎŀة�فتĎĜف�ĿطĿîب�
الإēتĊòال�أēتîńرة�إēتĊòال�ñطķîة�Ċñلاً�ع�ņإēتîńرة�Ċñل�(�ف�Ċķî/�تĿîف�)�.

���



اĿخاتمة:

�îńك�Œŋت�وîŔصŎتĿئج�واîتňĿض�اĬñى�Ŀت�إŀصŎة�،�تœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿا�ľŔĀĔوت�ĊŔĸñة�ĸŀĬتńĿا�ņŔŇاŎĸŀĿة�ēراĊĿث�واĄòĿل�اŜخ�ņŃ
:�Œŀœ

أولا:�اĿنتائج�:

� •�ŒتĿاءات�اĎالإج�ņŔñو�،�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿا اŔăîňĿة�اŔŀńĬĿة�اĿت�Œت�ĎŔĔع�îŌŔŀإجĎاءات� �ņŔñع�ēîن�شŎñو�ĎŔòرق�كîك�فîňŋ
Ňص�ع�îŌŔŀاŎŇîĸĿن�،�œ�îńŃؤث�Ďعŀى�اĊĿورة�اĔńĿتœĊňة�اĿخîصة��ĊŔĸñوت�ľŔĀĔاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�،�فŜĀē�Œت�اŎĿاîĬķت�

.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

� •�ľĀĔŀĿ اňńĿظńة� اŎĜňĿص� �ņŃة�œذŔĴňتĿا �ŊتĄولائ �ŊتŜœĊĬة�١٩٩١م�وتňĔĿ �(٢٣) �łķر اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� خŎŇîķ�Ŏŀن�
.�Ŋñل�ŎńĬńĿا�ŒŇوĎتļĿالإ�ŒŇĊńĿا

� •�ľĀĔĿا îĀńñل� �ņŔŀŃîĬĿا �łظĬŃ ĊĿى� اœŎŔĄĿة� اŎĿاîĬķت� �ľŔĀĔوت �ĊŔĸñ اķŜĬĿة� ذات� اîňĿفذة� �ņŔŇاŎĸĿîñ الاŋتîńم� عĊم�
ا�ŒŇĊńĿ،�كŎŇîĸن�ا��Ŏăال�اĘĿخŔĜة�وŎŇîķن�Ŏĸăق�اĿط�ľĴ،�وŎŇîķن�اîñŎĸĬĿت�،�وŎŇîķن�الإثîòت�.

اĿتوصيات�:

١� ͘�، �ŒŇوĎتļĿوالإ اĊŔĿوي� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿîñ �ņŔŀŃîĬĿا كîفة� ĊĿى� �ŒŇŎŇîĸĿا ŇîĀĿîñب� îñلاŋتîńم� اĄŀĜńĿة� îŔķدة� � �ŒصŎŇ
والاŋتîńم�ĿîñتŎعŔة�اŔŇŎŇîĸĿة�îļĿفة�ا�ņŔŀŃîĬĿف�ľŌĔŔĿ�،�îŌŔتŔĴňذ�اŎŇîĸĿن�وœت�ņĔĄأداء�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�.

٢� ŎŇصēîñ�ŒتĎńار�اĊĿراîēت�واŎĄòĿث�ف�ŒاŎĸĿا�ņŔŇاĎńĿتòطة��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿ،�اŔĿîńĿة�،�والإدارœة�،�واŎŀĿائ�ĂاĿتŔĴňذœة�،�͘
اňńĿظńة�îŌńĿم�اĄŀĜńĿة�ŎĜñرة�ŃتŀŃîļة�،�وĀĿîĬŃة�اĸňĿص�فŎĜŇ�ŒصŔă�ņŃ�îŌث��îŌŃĊķأو�صñŎĬة��تŔĴňذ�îŋ،�وخŀق�

.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿت�اîŃĊخ�Œرعة�فîĔتńĿرات�اŎتطĿاكب�اŎة�تŔŇŎŇîķة�ŃŎظňŃ

٣� ͘.�îŌŃîŌŃ�ĊœĊĄوت�Ŋñطة�òتĎńĿفة�الإدارات�اîļĿة�ŀăاĎŃف�ŀختńñ�،�ŒŇوĎتļĿالإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñصة�îة�خŔńŔظňة�تĄوضع�لائ

وا�ÑاŎńĿفق

���







مقدمة�:

ا�Ñ�ĊńĄĿواŜĜĿة�واŜĔĿم�عŀى�خîت�łا��îŔòŇء�و�ĊŔēا�ņŔŀēĎńĿوعŀى�آ�ŊĿوص��ŊòĄواĿت�ņŔĬñî,�ومن�تبعهم�بإحسان�إلى�يوم�الدين,�

وبعد:

îŇîŔòñت� اńĿتĸŀĬة� اŎĀĿاŇب� ف�Œكîفة� �îŌŔĿا اĎĿجŎع� �łتœ �ŒتĿا اŔŃŎļĄĿة� اŌĀĿة� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� تĬتĄŀĜŃ�Ďòة�

اĿثŎòتŔة�îĴĄŀĿظ� ارتîòط�îوث�ņŃ�ًîĸŔتîرœخ�ŜŔŃده�وăتى�وفîتŊ،�وت�ŊĄňńاŎĿثîئق� �ņاطŎńĿîñط�òتĎت�ŒŌف�îŌœĊĿ�ņœĊŔĸńĿا �ņŔňاطŎńĿا

عŀى��ŊķŎĸăاŔēîŔĔĿة�وتĴĄظ�Ŏĸăق�اĎĴĿد�وا��Ďēة�وكذا�ăق�اŎńĿاطňة�واĿت�łŔŀĬواĿتŎظŔف�واĎĿعœîة�الاجتîńعŔة�واŔĄĜĿة�والإرث�

وăق�اēتŜم��اĎĿاتب�...�اĿخ

�îŌňŃجة�ĎتخĔŃة�Ŕńēر�رŎت�وصîŇîŔñ�ņŃ�ŊœŎتĄت�îńñ�îŌوعĎة��وفŔŇĊńĿال�اŎăة�الاĄŀĜŃ�ņŃدرة�îĜĿة�اŔتŎòثĿئق�اîثŎĿا�ĎòتĬوت�

ذات�ŔĀăة�ŔŇŎŇîķة��îńñفîŇîŔñ�ņŃ�îŌŔت�œ�łĿîŃثòت�عŔă�ņŃ�îŌĔļث�اòĿطŜن�أو�اĿتĐو�Ďœولا�ŎĀœز�اĿط�ņĬف�îŌŔإلا�ķ�łļĄñضîئîñ�Œت.�

Ŀذا�Ŏēف�ŎŇض�Ăفŋ�Œذه�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�أ�łŋاŎĿثîئق�اĿت�ŒتĊĜرĄŀĜŃ�îŋة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوĊňēع�łذĿك�

ŎĜñرة�ŎńŇ�ľļĿذج�ŋ�ņŃذه�اŎĿثîئق�ăتى�œتĎĬŃ�łفة���îŃتŋ�ŊœŎĄذه�اŎĿثîئق�îŇîŔñ�ņŃت�واĿتòňœ�Œغ�Œعŀى�ŎŃظف�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿالإîńĿم��îŌñوتĊوîŇîŔñ�ņœتŎĜñ�îŌرة�صĄŔĄة�.

اńĿختĜة�ñإصĊار�ŋذه� ŀĿتŔŀòغ�و�الإدارة� اŔŇŎŇîĸĿة� اĴĿتĎة� �ņز�عîĀœإñ �łŀļتňēئق�وîثŎĿا ك�ņŔòňē�îńأŔńŋة�ك�ľوثĸŔة�ŋ�ņŃذه�

.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�Œق�فĄĿا�ŊĿ�ņŃئق��وîثŎĿا

وا�ÑاŎńĿفق

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

إكîĔب�اńĿتĊرŎŃ�ņŃ�ņŔñظĄŀĜŃ�ŒĴة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ĎĬńñفة�أ�łŋاŎĿثîئق�اîĜĿدرة�
ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿو�îŃتîŇîŔñ�ņŃ�ŊœŎĄت،�وكذا�تŔńňة�اĊĸĿرات�واîŌńĿرات�îńĿ�łŌœĊĿرēة�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�

اŋ�ĂňńĿ�ŊĄŔĄĜĿذه�اŎĿثîئق�œ�ņńĿط�îŌòŀوĔœت�îŌĸĄوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن��îķدرا�عŀى�أن�:

� •�ĊŔķ ،�صŎرة� اŎĿفîة،�صŎرة��ĊŔķوفîة� اŜŔńĿد�وصŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد،�شîŌدة� اŎĿاردة�ف�Œ(شîŌدة� îŇîŔòĿîñت� اĎĬńĿفة� �ĎŌظت
اĐĿواج�وصŎرة��ĊŔķاĿطŜق).

� •�ņœذĿص�اîوا��شخ�،îŇŎŇîķد�ŜŔńĿدة�اîŌĘĿ�ĊŔĸĿرة�اŎد�وصŜŔńĿدة�اîŌى�شŀل�عŎĜĄĿا�łŌĿق�Ąœ�ņœذĿص�اîد�ا��شخĊĄت
�îĸك�وفĿوذ �ĊŔķزواج� �łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة� اĿذĄœ�ņœق� وا��شخîص� وفîة،� �ĊŔķرة�Ŏة�وصîفŎĿا �łŌĿشîŌدة� تĊĜر�

ŎŇîĸŀĿن.

� •.îńŌتŔńŋة�وأŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�ودفتŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�Œاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿح�اĎĘت

� ت�ņŔòا��شخîص�اĿذĄœ�ņœق��îŇŎŇîķ�łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودķت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

� اĄĿق��îŇŎŇîķف�ŒاŎĜĄĿل�• �ŊĿ �ņŃو�îńŌŔاردة�فŎĿا واîŇîŔòĿت� �ŒŀئîĬĿا �ĊŔĸĿا اĎĴĿدي�وصŎر� �ĊŔĸĿا اĎĬńĿفة�ŎĜñر� �ĎŌظت
.îńŌتŔńŋوأ�îńŌŔŀع

� �تîńرس�ت�ĎœĎĄاŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اîĜĿدرة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوفŎŇîĸŀĿ��îĸن.•

 اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.� 

�  �.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة. 

مدةاĿبرنامج�:

� •.(�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ة�Ŕŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔعتîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول:
اŎĿثîئق�اĿخîصة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة

________________________________

اـِّحور�الثاني:
اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة

________________________________
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الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿوحدة

اŎĿثîئق�اĿخîصة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة:•�

شîŌدة�اŜŔńĿد.

تœĎĬف�شîŌدة�اŜŔńĿد.•�

تœĎĬف�صŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد.•�

�•�ĊŔķ وصŎرة� اŜŔńĿد� شîŌدة� �Œف اŎĿاردة� اîŇîŔòĿت�
ŜŔŃد.

أŔńŋة�شîŌدة�اŜŔńĿد.�•�

�•.ĊŔĿاŎńĿا�ņغ�عŔŀòتŀĿة�ŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿا�

الإدارة�اńĿختĜة�ñإصĊار�شîŌدة�اŜŔńĿد.�•�

��ŊĿ�ņŃاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدة�اŜŔńĿد.�•�

�•�ĊŔĸĿا صŎرة� عŀى� � اŎĜĄĿل� �Œف اĄĿق� �ŊĿ �ņŃ �
îŌĘĿدة�اŜŔńĿد.

شîŌدة�اŎĿفîة�
تœĎĬف�شîŌدة�اŎĿفîة.�•�

تœĎĬف�صŎرة��ĊŔķوفîة:•�

اîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒشîŌدة�اŎĿفîة�وصŎرة��ĊŔķوفîة.•�

أŔńŋة�شîŌدة�اŎĿفîة�.•�

�ا��شخîص�اĿذ�ņœتĊĜر�łŌĿشîŌدة�اŎĿفîة�وصŎرة�•�
�ĊŔķوفîة.

اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ.�•�

صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق.

تœĎĬف�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق.•�

أ�łŋاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒصŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق.•�

أ�łŋاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒصŎرة��ĊŔķاĐĿواج.•�

أ�łŋاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒصŎرة��ĊŔķاĿطŜق.•�

�أŔńŋة�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق��.•�

أو�•� اĐĿواج� �ĊŔķ صŎرة� ñإصĊار� اńĿختĜة� الإدارة� �
اĿطŜق.�

اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ.•�

��ŊĿ�ņŃاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķزواج�أو�•�
طŜق�

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�îŇîŔòĿîñت�•�
�ĊŔķرة�Ŏد�وصŜŔńĿدة�اîŌش)�Œاردة�فŎĿا
ŜŔŃد،�شîŌدة�اŎĿفîة،�صŎرة��ĊŔķوفîة�،�
صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�وصŎرة��ĊŔķاĿطŜق).

�•�ņœذĿص�اîرب�ا��شخĊتńĿعب�اŎتĔœأن��
Ąœق��łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدة�اŜŔńĿد�

�،îŇŎŇîķد�ŜŔńĿدة�اîŌĘĿ�ĊŔĸĿرة�اŎوص
وا��شخîص�اĿذ�ņœتĊĜر��łŌĿشîŌدة�
اŎĿفîة�وصŎرة��ĊŔķوفîة،�وا��شخîص�

اĿذĄœ�ņœق��łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة�
�ĊŔķزواج�وذĿك�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

أن�Ċœرك�اńĿتĊرب�اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�•�
�ņغ�عŔŀòتĿوا�ĊŔĿاŎńĿا�ņغ�عŔŀòتŀĿ

.ņŔفŎتńĿا

�•�ĎœĎĄى�تŀرة�عĊĸĿرب�اĊتńĿب�اĔتļœأن��
اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اîĜĿدرة�ĄŀĜŃ�ņŃة�

ا��Ŏăال�اŔŇŎŇîĸĿة�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

îē١عة�
ŇظĎي

���



اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.

اĿتœĎĬف�.•�

�•�.îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا

�أŔńŋة�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة.�•�

الإدارة�اńĿختĜة�ñإصĊار�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�.•�

�اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�.•�

�ŊĿ�ņŃاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�•�

دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.

�اĿتœĎĬف�.•�

�•�.ŊŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�

أŔńŋة�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•�

�الإداراة�اńĿختĜة�ñإصĊار�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�.•�

اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�.•�

اòĿطķîة�•� �Ďدفت عŀى� اŎĜĄĿل� �Œف اĄĿق� �ŊĿ �ņŃ
اîĬĿئŔŀة�

صŎرة��ĊŔķفĎدي.

اĿتœĎĬف�.•�

�•.îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�

�•.îŋارĊإصñة�ĜختńĿالادارة�ا�

�•��.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�Œق�فĄĿا�ŊĿ�ņŃ�

�•.îŋارĊإص�ņŃض�ĎغĿا�

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏص

�اĿتœĎĬف.•�

�•.îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�

�•.îŋارĊإصñة�ĜختńĿالإدارة�ا�

�•.ŊŔŀل�عŎĜĄĿا�Œق�فĄĿا�ŊĿ�ņŃ�

�•.ŊŔŀل�عŎĜĄĿوط�اĎش

أن�Ŏœض�ĂاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒاòĿطķîة�•�
اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�

.îńŌتŔńŋوأ

�•�ŊĿ�ņŃ�łŌĴœرب�وĊتńĿعب�اŎتĔœأن��
اĄĿق��îŇŎŇîķف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�

اĘĿخŔĜة�ودķت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�.

أن�ļœتĔب�اńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�ŎĜñر�•�
�ŒŀئîĬĿا�ĊŔĸĿر�اŎدي�وصĎĴĿا�ĊŔĸĿا

واîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�îńŌŔو�ŊĿ�ņŃاĄĿق�
.�îńŌتŔńŋوأ�îńŌŔŀل�عŎĜĄĿا�Œف�îŇŎŇîķ

îēعة�
ŇظĎي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش�.•

� •.�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •(ľńورش�ع)�ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿء�أîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت)•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� اĿتîĴŔŀļت�اŔŃŎŔĿة�(�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�•
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
�.Ŋňة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحور�الأول
الوثائق�الخاصة�بالواقعات�الحيوية

اĿيوم:ا��ول�                                                  اĿزمن��  ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� تŎض�ĂŔاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�Œ(شîŌدة�اŜŔńĿد�وصŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد،�شîŌدة�اŎĿفîة،�صŎرة��ĊŔķوفîة،�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�وصŎرة�•
�ĊŔķاĿطŜق).

� •�ņœذĿص�اîوا��شخ�،îŇŎŇîķد�ŜŔńĿدة�اîŌĘĿ�ĊŔĸĿرة�اŎد�وصŜŔńĿدة�اîŌى�شŀل�عŎĜĄĿا�łŌĿق�Ąœ�ņœذĿص�اîا��شخ�ĊœĊĄت�
�îĸك�وفĿوذ �ĊŔķزواج� �łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة� اĿذĄœ�ņœق� وا��شخîص� وفîة،� �ĊŔķرة�Ŏة�وصîفŎĿا �łŌĿشîŌدة� تĊĜر�

ŎŇîĸŀĿن.

� •.ņŔفŎتńĿا�ņغ�عŔŀòتĿوا�ĊŔĿاŎńĿا�ņغ�عŔŀòتŀĿة�ŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿن�اîŔñ�

� إكتîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�ت�ĎœĎĄاŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اîĜĿدرة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.•

        

���



جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةاĿزمناĿجلسة�الأوĿىم
شîŌدة�اŜŔńĿد.•�

تœĎĬف�شîŌدة�اŜŔńĿد.•�

تœĎĬف�صŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد.•�

�•�ĊŔķ اŜŔńĿد�وصŎرة� شîŌدة� �Œاردة�فŎĿا اîŇîŔòĿت�
ŜŔŃد.

أŔńŋة�شîŌدة�اŜŔńĿد.�•�

�•.ĊŔĿاŎńĿا�ņغ�عŔŀòتŀĿة�ŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿا�

الإدارة�اńĿختĜة�ñإصĊار�شîŌدة�اŜŔńĿد.�•�

��ŊĿ�ņŃاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدة�اŜŔńĿد.�•�

�•�ĊŔĸĿا صŎرة� عŀى� � اŎĜĄĿل� �Œف اĄĿق� �ŊĿ �ņŃ �
îŌĘĿدة�اŜŔńĿد.

شîŌدة�اŎĿفîة.•�

تœĎĬف�شîŌدة�اŎĿفîة.�•�

تœĎĬف�صŎرة��ĊŔķوفîة.•�

�•�ĊŔķ وصŎرة� اŎĿفîة� شîŌدة� �Œف اŎĿاردة� اîŇîŔòĿت�
وفîة.

أŔńŋة�شîŌدة�اŎĿفîة.�•�

اŎĿفîة�•� شîŌدة� �łŌĿرĊĜت �ņœذĿا ا��شخîص� �
وصŎرة��ĊŔķوفîة.

اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ.�•�

صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق.•�

تœĎĬف�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق.•�

اĐĿواج�•� �ĊŔķ صŎرة� �Œف اŎĿاردة� اîŇîŔòĿت� �łŋأ
واĿطŜق.

أ�łŋاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒصŎرة��ĊŔķاĐĿواج.•�

أ�łŋاîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒصŎرة��ĊŔķاĿطŜق.•�

�أŔńŋة�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق��.•�

او�•� اĐĿواج� �ĊŔķ صŎرة� ñإصĊار� اńĿختĜة� الإدارة� �
اĿطŜق�.

اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ.•�

��ŊĿ�ņŃاĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķزواج�•�
أو�طŜق.

ĸة
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

�•�ņŃ وîńŇذج� اŜŔńĿد� شîŌدة� �ņŃ îńŇذج� تŎزœع�
شîŌدة�اŎĿفîة�.

�•�ņŃ وîńŇذج� ŜŔŃد� �ĊŔķ �ņŃصŎرة� îńŇذج� تŎزœع�
زوج� �ĊŔķ صŎرة� �ņŃ وîńŇذج� وفîة� �ĊŔķ صŎرة�

وطŜق.

�•�ľŔĀĔوت �ĊŔķ أŔńŋة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�ņŃدرة�îĜĿئق�اîثŎĿا وأŔńŋة� اœŎŔĄĿة� اŎĿاîĬķت�

.îŌŔة�فŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اŔńŋة�وأŔŇĊńĿال�اŎăا��

�•�ĂňńĿ اŔŇŎŇîĸĿة� الإجĎاءات� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
اĄĿق� �ŊĿ �ņŃو اŎĿفîة� �ĊئîŌوش اŜŔńĿد� �ĊئîŌش
ŎĿاĬķة� �ĊŔķ صŎر� عŀى� ŎĜĄŀĿل� �ŒŇŎŇîĸĿا
�ĊŔķر�Ŏة�وكذ�صîفŎĿة�واĬķوا�ĊŔķر�Ŏد�وصŜŔńĿا

واĬķة�اĐĿواج�واĿطŜق�.

îŔķم�اńĿتĊرñ�ņŔñتŀŃ�ĐŔŌĀف��ĂňńĿشîŌدة�ŜŔŃد�•�
�ĊŔķ صŎر� �ĂňńĿ وŀŃف� �îńŌĿ �ĊŔķ وصŎر� ووفîة�

زواج�وطŜق.

ŜŔŃد�•� شîŌدة� �ĎœĎĄت îńńñرēة� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
ووĬķة� ŜŔŃد� واĬķة� �ĊŔķ وصŎر� وفîة� وشîŌدة�

وفîة�وصŎر��ĊŔķواĬķة�زواج�وواĬķة�طŜق)

�•�łŌتîĘķîňŃ îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�خŜصة�
وخطŎات�تĎœĎĄشîŌدة�ŜŔŃد�وشîŌدة�وفîة�وصŎر�

�îńŌĿ�ĊŔķوصŎر�ŎĿ�ĊŔķاĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



���اĿجلسة��ا��وĿى����������������������������������������اĿزمن������٦٠دŔķـĸــــة � �� اĿمحور��ا��ول������������� �

مخرجات�اĿجلسةاĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� إظîŌر�اĎĬńĿفة�îŇîŔòĿîñت�اŎĿاردة�ف�Œ(شîŌدة�اŜŔńĿد�وصŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد،�شîŌدة�اŎĿفîة،�صŎرة��ĊŔķوفîة،�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�وصŎرة�•
�ĊŔķاĿطŜق).

� •�ņœذĿص�اîد،�وا��شخŜŔńĿدة�اîŌĘĿ�ĊŔĸĿرة�اŎد�وصŜŔńĿدة�اîŌى�شŀل�عŎĜĄĿا�îŇŎŇîķ�łŌĿق�Ąœ�ņœذĿص�اîا��شخ�łŌب�وفîĬŔتēا
تĊĜر�łŌĿشîŌدة�اŎĿفîة�وصŎرة��ĊŔķوفîة،�وا��شخîص�اĿذĄœ�ņœق��łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķزواج�وصŎرة��ĊŔķطŜق�وذĿك�

وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

� •.ņŔفŎتńĿا�ņغ�عŔŀòتĿوا�ĊŔĿاŎńĿا�ņغ�عŔŀòتŀĿة�ŔŇŎŇîĸĿة�اĎتĴĿن�اîŔñ

����������اĿزمن�����١٢٠دŔķـĸــــة � اĿجلسة��اĿثŔŇîة��������� � � �����������������ŒŇîثĿمحور���اĿا

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄوĘķ�îňŃة�أŔńŋة��ĊŔķوت�ľŔĀĔاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�وأŔńŋة�اŎĿثîئق�اîĜĿدرة��ņŃا��Ŏăال�•
اŔŇĊńĿة�وأŔńŋة�اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�فîŌŔ،�والإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة��ĂňńĿشîŌدة�اŜŔńĿد�وشîŌدة�اŎĿفîة�واĄĿق�اŎĜĄŀĿ�ŒŇŎŇîĸĿل�عŀى�

صŎر�ŎĿ�ĊŔķاĬķة�اŜŔńĿد�وصŎر��ĊŔķواĬķة�اŎĿفîة�وكذ�صŎر��ĊŔķواĬķة�اĐĿواج�واĿطŜق.�

� •�Œك�فĿوذ�(قŜطĿا�ĊŔķرة�Ŏواج�وصĐĿا�ĊŔķرة�Ŏة،�وصîفŎĿدة�اîŌد�وشŜŔńĿدة�اîŌش)�Œاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿîñرف�îĬńĿم�واŎŀĬĿف�اŔظŎت
.�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œة�فŔŇاĊŔńĿة�اŔŀńĬĿا�ŊتîŔă

� îńŃرēة�ت�ĎœĎĄاŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اîĜĿدرة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇŎŇîĸĿة�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.•

        

        

���



المحور�الثاني
البطاقة�الشخصية�ودفتر�البطاقة�العائلية

اĿيوم: اĿثŒŇî                                             اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� •.îńŌتŔńŋة�وأŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�ودفتŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�Œاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�ĂŔضŎت

� •�ĊŔķرة�Ŏدي،وصĎف�ĊŔķرة�Ŏة�وصŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďتķة�ودŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿا�îŇŎŇîķ�łŌĿق�Ąœ�ņœذĿص�اîن�ا��شخîŔñ�
.Œŀئîع

� �îŇŎŇîķف�ŒاŎĜĄĿل�• اĄĿق� �ŊĿ �ņŃو�îńŌŔاردة�فŎĿا واîŇîŔòĿت� �ŒŀئîĬĿا �ĊŔĸĿا اĎĴĿدي�وصŎر� �ĊŔĸĿا اĎĬńĿفة�ŎĜñر� اńĿتĊرب� إكîĔب�
.îńŌتŔńŋوأ�îńŌŔŀع

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�تîŇîŔñ�ĎœĎĄت�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�وصŎر�ا�ĊŔĸĿاĎĴĿدي�واîĬĿئ�ŒŀوفŎŇîĸŀĿ�îĸن.•

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.

اĿتœĎĬف�.•�

�•�.îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا

�أŔńŋة�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة.�•�

اòĿطķîة�•� ñــإصــĊار� اńĿختĜة� الإدارة�
اĘĿخŔĜة�.

�اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ.�•�

اòĿطķîة�•� عŀى� اŎĜĄĿل� �Œف اĄĿق� �ŊĿ �ņŃ
اĘĿخŔĜة�.

دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.

�اĿتœĎĬف�.•�

�•�.ŊŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�

أŔńŋة�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•�

اòĿطķîة�•� �Ďدفت ñإصĊار� اńĿختĜة� الإداراة� �
اîĬĿئŔŀة.

اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ.�•�

�•�Ďدفت عŀى� اŎĜĄĿل� �Œفــ اĄĿق� �ŊــĿ �ņــŃ
اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�.

صŎرة��ĊŔķفĎدي.

اĿتœĎĬف�.•�

�•.îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�

�•.îŋارĊإصñة�ĜختńĿالادارة�ا�

�•��.îŌŔŀل�عŎĜĄĿا�Œق�فĄĿا�ŊĿ�ņŃ�

�•.îŋارĊإص�ņŃض�ĎغĿا�

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏص

�اĿتœĎĬف.•�

�•.îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿا�

�•.îŋارĊإصñة�ĜختńĿالإدارة�ا�

�•.ŊŔŀل�عŎĜĄĿا�Œق�فĄĿا�ŊĿ�ņŃ�

�•.ŊŔŀل�عŎĜĄĿوط�اĎش

ĸة�
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

اòĿطķîة�•� �ĂňŃ اēتîńرة� �ņŃ îńŇذج� تŎزœع�
اĘĿخŔĜة�(جĊñ�،ĊœĊل�فĊķî،�تĊœĊĀ،�)�إēتîńرة�
�ĊŔķ صŎرة� �،Œŀئîع �Ďودفت اîĬĿئŔŀة،� �Ďدفت �ĂňŃ

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏدي�صĎف

اĘĿخŔĜة�•� اòĿطķîة� أŔńŋة� �ņŔñرĊتńĿا Ęķ�îňŃة�
�îŌĄňŃرة�Ŏة،�وخطŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا �Ďة�دفتŔńŋوأ

.îŇŎŇîķ�îŌĸĄتĔœ�ņŃ�ĎŔغĿ

�•�ĂňńĿ اŔŇŎŇîĸĿة� الإجĎاءات� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
اîĬĿئŔŀة،� اòĿطķîة� �Ďودفت اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة�

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏدي،�وصĎĴĿا�ĊŔķرة�Ŏوص

ñطķîة�•� �ĂňńĿ ŀŃف� �ĐŔŌĀتñ �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
�ĊŔķ وصŎرة� عîئŔŀة� ñطķîة� �Ďودفت شخŔĜة�

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏدي،�وصĎف

îŔķم�اńĿتĊرîńńñ�ņŔñرēة�اēتîńرة��ĂňŃاòĿطķîة�•�
اĘĿخŔĜة�(جĊñ�،ĊœĊل�فĊķî،�تĊœĊĀ،�)�إēتîńرة�
�ĊŔķ صŎرة� �،Œŀئîع �Ďودفت اîĬĿئŔŀة،� �Ďدفت �ĂňŃ

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏدي�صĎف

�•�ĂňŃرة�îńتēا�ĎœĎĄات�تŎخطñعة�ŎńĀŃ�ľم�كîŔķ
دفت�ĎاîĬĿئŔŀة،�ودفت�ĎعîئŒŀ،�وصŎرة��ĊŔķفĎدي�

.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏص

١٠٠دĸŔķة٥٠دĸŔķة

���



�اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة � � � �اĿجلسة��ا��وĿى�� � � � ����.ŒŇîثĿمحور��اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.îŌتŔńŋة�وأŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�ودفتŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�Œاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿîñفة��ĎĬńĿر�اîŌإظ

� �îŔñن�ا��شخîص�اĿذĄœ�ņœق��îŇŎŇîķ�łŌĿاŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودķت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

�اĿزمن�����١٢٠دŔķـĸــــة � � � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة�� � ���� � ��ŒŇîثĿمحور��اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�ņŃ �ĎŔغĿ �îńŌĄňŃرة�Ŏوخط اîĬĿئŔŀة،� اòĿطķîة� �Ďدفت اĘĿخŔĜة�وأŔńŋة� اòĿطķîة� أŔńŋة� �ľŔŀĄوت ĊĿراēة� �ľńع فœĎق� �Œف�ľńĬĿا
.îŇŎŇîķ�îńŌĸĄتĔœ

� •.Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏدي،�وصĎĴĿا�ĊŔķرة�Ŏة،�وصŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�ودفتŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ĂňńĿة�ŔŇŎŇîĸĿاءات�اĎالإج�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�ĸŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĎĸŃ��ĊœĊĄر�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�شîĴفîŔت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� �œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.•

� •��:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

        

        

���



� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀص�عĎăا

� •��.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��.•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



اـِّادة�التدريبة
المحور�الأول

الوثائق�الخاصة�بالواقعات�الحيوية
فŋ�Œذا�اŎĄńĿر�Ŕēت�łدارēة�اŎĿثîئق�اĿت�ŒتĊĜرĄŀĜŃ�îŋة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواĿخîصة�ŎĿîñاîĬķت�اœŎŔĄĿة�وذĿك�

:Œالآت�ŎĄňĿى�اŀع

�-�شîŌدة�اŎĿفîة. � � -�شîŌدة�اŜŔńĿد���������������� � �

�-�صŎرة��ĊŔķوفîة. � � -�صŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد������������� � �

�-�صŎرة��ĊŔķاĿطŜق. � � -�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج������������� � �

الفرع�الأول
شهادة�اـِّيلاد�وصورة�قيد�اـِّيلاد

اولاً:�اĿتعريف:
�١-�شهادة�اĿميلاد� 

.�ŊتŔĔňوج�ŊŔñ񯿿�ŊòĔŇو�Ŋńēوا�îŌوثĊăن�îļŃخ�و�œرîد�وتŎĿŎńŀĿلادة�ŎĿة�اĬķت�واòة�تثŔńēة�رĸŔوث�ņرة�عîòع�Œŋ

٢-�صورة�قيد�ميلاد�
اŔŇĊńĿة� ñإدارة�الاŎăال� اŎĴĄńĿظ� اŜŔńĿد� �ľĀēع�ķوا�ņŃ�îŌتîŇîŔñ �ņœوĊت�łتœد�ŜŔńĿا �Œŋعîòرة�ع�ņوثĸŔة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľشîŌدة�

وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿتŃîķ�Œت��ĊŔĸñاŎĿاĬķة.�

ثانياً:�اĿبيانات�اĿواردة�في�شهادة�اĿميلاد�وصورة�قيد�ميلاد:
�ĂضŎŃ�Ŏŋ�îń(�١٤-�١٥)�ك�łķر�ĊňòĿا�Œف�ĊŔĸĿرة�اŎص�Œف�Ŋفتîإض�łت�îńŔد�الا�فŜŔŃ�ĊŔķرة�Ŏد�وصŜŔńĿدة�اîŌش��ņŔñ�îŃق�Ďف�ĊجŎœلا�

وĊĄŃد�ف�ŒاŎńňĿذج�اĎńĿفق.
ŀĿتŎض�ĂŔاŇظ�Ďا�ľļĘĿر�łķ(١)�اĿخîص�Ŏńňñذج�شîŌدة�اŜŔńĿد

 
(١)�łķر�ľļش
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ŀĿتŎض�ĂŔاŇظ�Ďا�ľļĘĿر�łķ(٢)�اĿخîص�Ŏńňñذج�صŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد

(٢)łķر�ľļش

ثاĿثاً:�أهمية�شهادة�اĿميلاد�:

تتمثل�أهمية�شهادة�اĿميلاد�في�الأمور�الآتية�:

١� شîŌدة�اŜŔńĿد�ăق�Ŏĸă�ņŃق�اĿط�ľĴاĿت�ŒكŀĴت�îŌجŔńع�اŎĸĿا�ņŔŇاŎĿطŔňة�واŎńĿاثŔق�اĊĿوŔĿة.�

٢� وثĸŔة�رŔńēة�تثòت�ا�łēاŎĿŎńĿد�و�ŊòĔŇوجŔĔňت�Ŋوتîرœخ�وîļŃن�ŜŔŃده.�

٣� تضŎĿŎńŀĿ�ņńد�ا�ņŃ�ĊœĊĬĿاŎĸĄĿق�اĿت�ŒكŀĴت�îŌاĊĿوĿة�ŎńĿاطŃ�îŌŔňثă)ľق�اĿت�łŔŀĬا�ŒŇîĀńĿ–�اĎĿعœîة�اŔĄĜĿة��
.(îŋĎŔوغ......�Œعîńن�الاجتîńضĿا�–

٤� تńثœîńă�ľة�ŔŇŎŇîķة�ĿلأطîĴل�Ŕăث�ا�Ċķ�îŌŇت�ŒńĄاĿط�ņŃ�ľĴاصĊارالاîļăم�اĸĿضîئŔة�اîňĀĿئŔة�فîă�Œل�عĊم��
.ŒŇŎŇîĸĿا�ņĔŀĿ�(ثĊĄĿا)�ľĴطĿغ�اŎŀñ

٥� ��(ľńĬĿة�اĎل�فتŎاو�ط�ľĴطĿا�Ďńع�عŃب�ēîňتœلا��ľńة�عĿاوĐŃ)�ľثŃل�Ŝتغēالا�ņŃل�îĴلأطĿة�œîńă�ľثńت

رابعاً:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�عن�اĿمواĿيد:

�أوجòت�اîńĿدة�ر�łķ(٢٠)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿتŔŀòغ�ع�ņاŎńĿا�ĊŔĿإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�خŜل�
�îŌدتĊă�ŒتĿة�واĄئŜĿا�Œة�فňŔòńĿة�اŌĀĿى�اĿغ�إŔŀòتĿا�łتŔة،�فŔŇĊńĿال�اŎăلأĿإدارة��ĊجŎت�łĿلادة،�وإذ�ŎĿوث�اĊăخ�œرîت�ņŃ�ًîŃŎœ�ņŔتē

.�ľķîĬĿîñ�(١٩)دةîńĿا�Œف

خامساً:�الادارة�اĿمختصة�بإصدار�شهادة�اĿميلاد�:

١-�في�حال�اĿتبليغ�خلال�ستين�يوماً�.

ورد�ف�ŒاîńĿدة�ر�łķ(١٩)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŎñ��ŒŇĊńĿجŎب�اĿتŔŀòغ�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�
ف�ŒدائĎت�Œŋ�îŌالإدارة� اŎĿلادة� اĿتĊă�Œثت� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارة� وĿîñت�ŒĿîفإن� ��،îŃŎœ �ņŔتē خŜل� �îŌتĎدائ �Œف اŎĿلادة� Ċăثت� �ŒتĿا

اńĿختĜة�اĿتœ�Œت�łاĿتŔŀòغ��îŌœĊĿو�ŒŋاĿت�ŒتŎĸم�ñإصĊار�شîŌدة�اŜŔńĿد.

���



٢-�في�حال�اĿتبليغ�بعد�اĿمدة�اĿقانونية�(من�Ŀم�يسبق�قيده)�بعد�اĿسنة:

جîء�ف�ŒاîńĿدة�(٢٧)�اĎĸĴĿة(أ)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة��ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿأن�تĊĸم�اĿتŔŀòغîت�ع�ĊŔķ�ņاŜŔńĿد�
اĿتŀòœ�łĿ�Œغ�ع�îŌňخŜل�اĊńĿة�اĊĄńĿدة�ŎŇîĸĿîñن�عŀى�اŎńňĿذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك�اńĔńĿى�تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد�ŎńŇذج�ر�łķ(٣/١)�أ.م��إĿى�
إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿت�łŔĸœ�Œف�ŒدائĎت�îŌاŀòńĿغ�أو�اĿت�ŒوĬķت�اŎĿلادة�ف�ŒدائĎت�îŌوتŋ�ĊŔĸذه�اŎĿاĬķة�فòĔœ�łĿ�ņŃ�ľĀē�Œق�ĊŔķه.

������وĿîñت�ŒĿîفإن�اĎĘńĿع�فŋ�Œذه��اĿîĄĿة�أجîز�اĿتŔŀòغ�إ�îŃإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿت�łŔĸœ�Œف�îŌŔاŀòńĿغ�أو�اĿت�ŒوĬķت�اŎĿلادة�
.îŌتĎدائ�Œف

سادساً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�شهادة�اĿميلاد�او�صورة�اĿقيد:

١-��شهادة�اĿميلاد�:

�ĊŔķة�Ŕŀńع�łظňت�ŒتĿا اŔŇŎŇîĸĿة� اŎńĿاد� اĎĿاñع� �ľĜĴĿا�Œة�فœذŔĴňتĿا �ŊتĄولائ�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ورد�فŎŇîķ�Œن�ا��Ŏăال�
:îŌňŃة�وŀĜĿذات�ا�ņŔŇاŎĸĿع�اŃة�ĸافŎتŃءت�îج�ŒتĿا�ĊŔĿاŎńĿا�ľŔĀĔوت

�ľĴطĿق�اŎĸăة�ŔķîĴك�اتĿ١كذ�(ى�٥٨Ŀ�٤٥إ)�ņŃاد�ŎńĿا�Œك�فĿذ�Ďذي�ذكĿا�ľĴطĿق�اŎĸăأن�Ęñة�٢٠٠٢م�ňĔĿ�(٤٥)�łķن�رŎŇîĸĿا
ف�ŒاîńĿدة�ر�łķ(٧/�اĎĸĴĿة�أ)�Ŕăث�أعطى�اŎŇîĸĿن�اĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدة�اŜŔńĿد�Ŀلأصîňف�الآتŔة:�

� كŎĿŎŃ�ľد�إذا�كîن�أ�Ċăا���Œňńœ�ņœŎñاŔĔňĀĿة.•

� �أîňñء�ا��جŇîب�ا�ņŔńŔĸńĿف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�واŎĿŎńĿد�ņœداخ�ľا��راض�ŒاŔňńŔĿة.�•

� �أîňñء�اŜĿجئ�ņŔف�ŒاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�واŎĿŎńĿد�ņœداخ�ľا��راض�ŒاŔňńŔĿة.�•

� ��ŒĿŎŌĀŃاĔňĿب�اĬńĿثŎر�ع�łŌŔŀأîŔăء�داخ�ľا��راض�ŒاŔňńŔĿة.�•

٢-��صورة�قيد�ميلاد.

�ņŃ�ľق�ا��صòة�طŔńēرة�رŎج�صĎتخĔœشخص�أن��ľļĿ)�ŊŇأñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ(١٥)دة�îńĿت�اĄأوض
�îńة�كĸŔأو�وث�ĊŔķأي��ņŃة�Ŕńēرة�رŎب�صŀة�طŃîĬĿت�اîطŀĔŀĿز�ŎĀœ�îńك�Ŋأزواجñأو��ŊوعĎĴñأو��ŊĿŎأصñأو��Ŋñة�ĸŀĬتńĿئق�اîثŎĿد�واŎŔĸĿا

.(...îŌŔة�فĄŀĜŃ�ŊĿة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăع�ا��Ďف�ĎœĊŃى�ĊĿت�òثœ��ņŃ�ľļĿر�ŎĜĿذه�اŋء�îز�إعطŎĀœ

 - ١- حق الطفل في أن يكون له جنسية واسم 3يزه عن غ�ه ويسجل في سجلات المواليد ولا يقبل الاسم إذا كان منطوي على تحق� أو مهانة لكرامة الطفل أو منافياً للمعتقدات 
الدينية.

   الإنسان يعرف باسمه واسم ابيه وجده ولقبه وتكفل الدولة لكل طفل حقه في الحفاظ على هويته, وأن للطفل الحق في أن يكون له اسم وجنسية يسجل به= ح> ولادته وله 
الحق في معرفة والديه.

    - يسجل كل طفل بعد ولادته فوراً ويكون له الحق منذ ولادته في اسم واكتساب الجنسية.
٢  نصت المادة (١٤) من اللائحة التنفيذية على أن (تخصص للأجانب سجلات خاصة لقيد واقعات الميلاد والوفاة التي حدثت لهم في أراضي الجمهورية على أن توافي إدارة 
الأحوال المدنية بالمحافظات ببيان شامل لواقعات الميلاد أو الوفاة لهم لتقوم تلك الادارات بإرسالها الى المصلحة لإرسالها الى حكوماتهم عن طريق وزارة الخارجية شريطة  

المعاملة   بالمثل.......)
٣  أوضحت اللائحة التنفيذية لقانون الأحوال المدنية في المادت> (٢٥-٢٦) اجراءات التبليغ عن المواليد مجهولي النسب.
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الفرع�الثاني
شهادة�الوفاة�وصورة�قيد�الوفاة

أولاً:اĿتعريف�:

� شîŌدة�اŎĿفîة�  �Œŋعîòرة�ع�ņوثĸŔة�رŔńēة�تثòت�واĬķة�اŎĿفîة�ĘŀĿخص�اńĿتŎف�Œوز�ņŃوتîرœخ�وîļŃن�اŎĿفîة.•

� صŎرة��ĊŔķوفîة� �Œŋعîòرة�ع��ņصŎرة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľشîŌدة�اŎĿفîة�œت�łتĊوîŇîŔñ�ņœت�ņŃ�îŌواķع��ľĀēاŎĿفîة�اŎĴĄńĿظ�ñإدارة�•
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿتŃîķ�Œت��ĊŔĸñاŎĿاĬķة.�

ثانياً:اĿبيانات�اĿواردة�في�شهادة�اĿوفاة�وصورة�قيد�وفاة:

�Ŏŋ�îń(�١١-�١٢)�ك�łķر�ĊňòĿا�Œف�ĊŔĸĿرة�اŎص�Œف�Ŋفتîإض�łت�îńŔة�إلا�فîفŎĿا�ĊŔķرة�Ŏة�وصîفŎĿدة�اîŌش��ņŔñق�Ďف�ĊجŎœلا��ŊŇأ�Ăتضœ
ŎŃض�ĂوĊĄŃد�ف�ŒاŎńňĿذج�اĎńĿفق.

ŀĿتŎض�ĂŔاŇظ�Ďا�ľļĘĿر�łķ(٣-٤)�ŎńŇذج�شîŌدة�وفîة�–�صŎرة��ĊŔķوفîة.

(٣)�łķر�ľļش

(٤)�łķر�ľļش
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ثاĿثاً:أهمية�شهادة�اĿوفاة�:

� •�îŌĿتى�Ŀا �îŋĎŔوغ �ŊńēĎĿت�اîŌĀĿا ĊĿى� �îŌńœĊĸتĿ�ŒفŎتńĿا إ�îŌŔĿأĎēة� ĘŀĿخص�تĄتîج� اŎĿفîة� واĬķة� تĬت�ĎòوثĸŔة�رŔńēة�لإثîòت�
عķŜة�ŎĸĄñق�اńĿتŎف�ŒاŔĿîńĿة�واŔŇŎŇîĸĿة.

� •.(ŒĄĜĿا�ņŔŃتأĿتب�-��والإرث�–�واĎńĿة�-�واŔعîńة�الاجتœîعĎĿا)�Œف�ŒفŎتńĿة�اĎēق�أŎĸĄĿن�îńض

� �ņاĊĿوĿة��ņŃت�ĊœĊĄاكث�ĎاĸĿض�îœîاŔĄĜĿة�إòĔňĿîñ�ًîăîĄĿة��ņļńœ�îńñ�îŌĿاŃŎļĄĿة��ņŃر�łēاîēîŔĔĿت�اŔĄĜĿة�اĿîĬĴĿة• ّļńت

� •.ŒñîتخŇالإ�ľĀĔĿا�ņŃ�ŒفŎتńĿت�اîŇîŔñط�îĸēإ�Œم�فĊتخĔت

رابعاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدار�شهادة�اĿوفاة�:

١� اńĿختĜة�ñذĿك�� الادارة� اŔŇĊńĿة� ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال� اĿتŔĴňذœة� اŜĿئĄة� �ņŃ�(٣٣) اîńĿدة� �Œف ورد� اŔňńŔĿة:� �Œا��راض �ľن�داخŎفŎتńĿا
��îŌتĎدائ�Œة�فîفŎĿت�اĬķو�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăص�إدارة�ا��îĜاخت�ņŃ�ŊتŀĬوج

� .٢�ĐكĎńĿا ñأن� اŔŇĊńĿة� الاŎăال� ŎŇîĸĿن� اĿتŔĴňذœة� اŜĿئĄة� �ņŃ �(٣٨) اîńĿدة� �أوضĄت� اŔňńŔĿة:� �Œا��راض خîرج� اńĿتŎفŎن� اŎŔňńŔĿن� �
اĎĿئĄŀĜńĿîñ�ŒĔŔة��Œŋالإدارة�اńĿختĜة�ñإصĊار�شîŌدة�اŎĿفîة�ńŀĿتŎف�ņŔŔا�ņŔŔňńŔĿخîرج�ا��راض�ŒاŔňńŔĿة.

خامساً:�الأشخاص�اĿذين�تصدرĿهم�شهادة�اĿوفاة�وصورة�قيد�وفاة:

شهادة�اĿوفاة:

� اńĿتŎفŎن�ŎŃ�ņŃاط�ŒňاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة��(اîńĿدة�٣٣)��ņŃاŜĿئĄة.�•

� ا��جŇîب�اńĿتŎفŎن�داخ�ľا��راض�ŒاŔňńŔĿة�(�اîńĿدة�٣٨)��ņŃاŜĿئĄة.•

صورة�قيد�وفاة:

ñأŇة�(�ľļĿشخص�أن�ĔœتخĎج�صŎرة�رŔńēة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľاŎŔĸĿد�واŎĿثîئق� �ĜŇت�اîńĿدة�(١٥)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�
اńĿتĸŀĬة��Ŋñأو�ñأص�ŊĿŎأو�ĎĴñوع�Ŋأو�Đñوجîت�ŊكŎĀœ�îńز�ŀĔŀĿطîت�اŃîĬĿة�طŀب�صŎرة�رŔńēة��ņŃأي��ĊŔķأو�وثĸŔة�كŎĀœ�îńز�إعطîء�

.(łŋĎم�ذكĊĸت�ņŃ�ĎŔغ�ņŃ�îŌŔة�فĄŀĜŃ�ŊĿة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�ĊĿت�òثœ��ņŃ�ľļĿر�ŎĜĿذه�اŋ

سادساً:اĿمدة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�:

� •�Œف اŎĿفîة� اĿتĊă�Œثت� اĄĜĿة� إĿى�ļŃتب� اŎĿفîة� �ņغ�عŔŀòتĿا �(٣٥) اîńĿدة� �Œف اŎŇîĸĿن� اĿتŔŀòغ�خŜل�îē�٧٢عة:�أوجب�
.îŌتŎòة�أو�ثîفŎĿل�اŎĜăت�ķو�ņŃعة�îēل��٧٢Ŝخ�ľķîĬĿى�اĿغ�إŔŀòتĿا�łتœة�Ąتب�صļŃ�ĊجŎœ�łĿوإذا��.îŌتĎدائ

� •�ľķîĬĿى�اŀة�عœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٣٣)� دةîńĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ�(٣٥)� دةîńĿت�اòم:�أوجîœة�أĬòēل�Ŝغ�خŔŀòتĿا
إعŜم�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ŎĿîñفîة�خŜل�Ĭòēة�أîœم��ņŃتîرœخ�إŜñغŎĿîñ�ŊاĬķة.�

� إخطîر�أŎòēعŒ:�أوجب�اŎŇîĸĿن�ف�ŒاîńĿدة �(٣٤/ŋـ)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�îļŃتب�اĄĜĿة�إرîēل�إخطîر�أŎòēع�Œع�ņواîĬķت�•
.(ŒĿوĊĿع�اŎòēلأĿ)�ًîĸòة�طĜختńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀع�إŎòēل�أŜخ�îŌتĎدائ�Œثت�فĊă�ŒتĿة�اîفŎĿا

� •�ĊجŎœذي�Ŀا�ņاطŎńĿى�اŀة�عĄئŜĿا�ņŃ�(٧/�أ�)�łķدة رîńĿا�Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķأوجب��îńك�:îŃŎœل��٦٠Ŝغ�خŔŀòتĿا
ف�ŒاĿخîرج�أن�ŀòœغ�ŔŀĜňķة�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�ñأي�واĬķة��ņŃواîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿت��Œتĸع��ŊĿأو���ي�فĎد��ņŃأفĎاد�

أĎēت�ŊاĿîñ�ŊĬŃ�ņŔńŔĸńĿخîرج�خŜل�ēت�ņŃ�îŃŎœ�ņŔتîرœخ�Ċăوث�اŎĿاĬķة.

���



الفرع�الثالث

صورة�قيد�الزواج�والطلاق
أولاً:اĿتعريف�:

� صŎرة��ĊŔķاĐĿواج����ŒŋوثĸŔة�رŔńēة�صîدرة��ņŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�تثòت�واĬķة�اĐĿواج�وتĬطى��ŊĿ�ņńĿاĄĿق�Ĕăب�اŎŇîĸĿن.•

� صŎرة��ĊŔķاĿطŜق����ŒŋوثĸŔة�رŔńēة�صîدرة��ņŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�تثòت�واĬķة�اĿطŜق�وتĬطى��ŊĿ�ņńĿاĄĿق�Ĕăب�اŎŇîĸĿن.•

ثانياً:أهم�اĿبيانات�اĿواردة�في�صورة�قيد�اĿزواج�واĿطلاق:

١� Ͳ:زواجĿواردة�في�صورة�قيد�اĿبيانات�اĿأهم�ا

� ة/دوĿة)•
انظر�الشكل�رقم�(٥)�الخاص�بصورة�قيد�زواج

(٥)�łķر�ľļش

���



٢� ͲطلاقĿواردة�في�صورة�قيد�اĿبيانات�اĿأهم�ا
 

اŇظ�Ďا�ľļĘĿر�łķ(٦)�اĿخîص�ŎĜñرة��ĊŔķطŜق

(٦)�łķر�ľļش

ثاĿثاً:�أهمية�صورة�قيد�اĿزواج�واĿطلاق��:

� وثĸŔة�رŔńēة�تؤك�ĊاēتĎńار�اķŜĬĿة�اĐĿوجŔة�وœ�îŃتĎتب�عŎĸă�ņŃ�îŌŔŀق�ŔŇŎŇîķة�وŔĿîŃة.•

� وثĸŔة�رŔńēة�تؤكŎĜă�Ċل�واĬķة�اĐĿواج�وœ�îŃتĎتب�عŀى�ذĿك�(�اĔňĿب،�اĎŔńĿاث�..اĿخ).•

� صŎرة��ĊŔķاĿطŜق�تثòت�اŇتîŌء�اķŜĬĿة�اĐĿوجŔة�وœ�îŃتĎتب�عŎĸă�ņŃ�îŌŔŀق�ŔŇŎŇîķة�وŔĿîŃة.•

رابعاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدار�صورة�قيد�اĿزواج�او�اĿطلاق�:

�ĊŔĸñة�ĜختńĿا الإدارة� �Œŋة�ĬķاŎĿا �îŌتĸطňŃ �Œف اĿتĊă�Œثت� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارة� فإن� اŎŇîĸĿن� �ņŃ �(٣١) اîńĿدة� إĿى� اēتîňدا�
اŎĿاĬķة�ف�Œا�ľĀĔĿاĿخîص�وإصĊار�صŎرة��ĊŔķاĐĿواج�أو�اĿطŜق.

خامساً:�اĿمدة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ:

ŎĜă�ņŃ�ًîŃŎœل�اŎĿاĬķة.   �ĎĘة�عĔńخñة�ŔŇŎŇîĸĿغ�اŔŀòتĿة�اĎفت�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķ�ņŃ�(٣١)دة�îńĿا Ċăدت�
�ĎœĊŃى�Ŀئق�إîوث�ņŃ�ŊŃĎòت�îŃم�Ċĸق�أن�تŜطĿدات�اîŌواج�أو�شĐĿد�اŎĸام�عĎñإñة�ĜختńĿت�اîطŀĔĿى�اŀحیث�ورد�في�المادة�(٣١):�(�ع
�ľĀĔĿا�Œف�îŋĊŔĸĿك�Ŀوذ�îŌŃاĎñخ�إœرîت�ņŃ�ًîŃŎœ�ĎĘة�عĔńل�خŜة�خĬķاŎĿا�ŊتĸطňŃ�Œثت�فĊăذي�Ŀا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

.(ĊŔĸĿا�łķĎñ�îŌŔŀع�ĎŔتأشĿوا�îŌńص�وختîخĿا

���



سادساً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�صورة�قيد�زواج�او�طلاق:

أوجòت�اîńĿدة�(٤/�اĎĸĴĿة�(٧))��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة��ĊŔķواîĬķت�اĐĿواج�واĿطŜق�إذا�كîن�أ�ĊăطĎف�ŒاŎĿاĬķة�îŔňńœً.وĿîñتĄœ�ŒĿîق�
ĿطĎف�ŒاŎĿاĬķة�(زواج�–�طŜق)�إذا�كîن�îŔňńœً�أن��ľĜĄœعŀى�صŎرة��ĊŔķ(زواج�أو�طŜق).

�Ŋñة�ĸŀĬتńĿئق�اîثŎĿد�واŎŔĸĿا�ņŃ�ľق�ا��صòة�طŔńēرة�رŎج�صĎتخĔœشخص�أن��ľļĿ�)�ŊŇأñن�ŎŇîĸĿا�ņŃ(١٥)دة�îńĿت�اĜŇ�îńك
�ľļĿر�ŎĜĿذه�اŋء�îز�إعطŎĀœ�îńة�كĸŔأو�وث�ĊŔķأي��ņŃة�Ŕńēرة�رŎب�صŀة�طŃîĬĿت�اîطŀĔŀĿز�ŎĀœو��ŊتîوجĐñأو��ŊوعĎĴñأو��ŊĿŎأصñأو

.(...îŌŔة�فĄŀĜŃ�ŊĿة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăع�ا��Ďف�ĎœĊŃى�ĊĿت�òثœ��ņŃ

���



المحور�الثاني
البطاقة�الشخصية�ودفتر�البطاقة�العائلية

Ŏēف�Ňتîňول�فŋ�Œذا�اŎĄńĿر�îŔñن�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��ĒĴňñا��Ŏŀēب�اĿذي�اŇتîňĀŌه�ف�ŒاŎĄńĿر�الاول.

-:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀع�ņŔعĎى�فĿر�اŎĄńĿذا�اŋ�łŔĔĸت��łتœف�Ŏēك�ĿذĿ

� اĎĴĿع�ا��ول��اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة.•

� اĎĴĿع�اĿث��ŒŇîدفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

الفرع�الأول
البطاقة�الشخصية

أولاً:اĿتعريف�:

اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�:�ŒŋوثĸŔة�رŔńēة�تĊĜرĬñ�îŋض�اĊĿول�ĎĿعŀĿ�îŋîœîتĸĄق��ņŃاĘĿخŔĜة�وتĬت�ņŃ�Ďòأ�łŋاŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�
Ŀلأشخîص�

ثانياً:اĿبيانات�اĿواردة�فيها:�

ľļĘĿا ăŜŃظîت اîŇîŔòĿت م

(٧)�ľļĘĿا�ĎظŇا

ŒŃîŃا���ŊجŎĿا

ŒňطŎĿا�łķĎĿا ١

الا�łēكŃ�ľŃîع�اĸŀĿب�–�صŎرة�اĘĿخص ٢

îļŃن�وتîرœخ�اŜŔńĿد� ٣

فŀŔĜة�اĊĿم ٤

اîòĿركŎد ٥

ŒĴŀخĿا�ŊجŎĿا

جŌة�الإصĊار ٦

تîرœخ�الاصĊار ٧

تîرœخ�الاŇتîŌء ٨

تîńŔŀĬت ٩

اîòĿركŎد ١٠

(٧)�łķر�ľļĘĿا

���



ثاĿثاً:�أهمية�اĿبطاقة�اĿشخصية:�

١� Ͳ.ادĎة�ا��فŔĜت�شخîòة�لإثŔńēة�رĸŔوث�ĎòتĬت

٢� Ͳ.îŋĊŔوتأك�îŌñف�œĎĬتŀĿة�ĸŔķة�ودňŃة�آŀŔēة�ووœŎŌĿت�اîòة�لإثĸŔوث�ĊĬت

٣� Ͳ�–ة�ŔńŔŀĬة�–�تŔĄة�–�صŔعîńاجت ���(�ŔēîŔēــــة�–� �îŌŔňاطŎńĿة�ĿوĊĿا�îŌتŀĴك�ŒتĿا اĐńĿا�îœواŎĸĄĿق� œتńتع�îļñ�îŌŀŃîăفة�
وظŔĴŔة�.....).

٤� Ͳ.ŊتŔĔňت�جîòى�إثĿجة�اîĄĿة�ودون�اŔňńŔĿة�اœرŎŌńĀĿة�اŔĔňĀĿ�ًŜŃîă�ĎòتĬœة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا�ľńĄœ�ņŃ

٥� Ͳ.صةîخĿة�واŃîĬĿا�ŊتîŔăشؤون��ņŃ�ĊœĊĬĿا�ĎŔŔĔت�Œف�îŌŔĿج�إîتĄœ�ŒتĿة�اŔńēĎĿت�اŜŃîĬńĿفة�اîاء�كĎإج�îŌŀŃîĄĿ�ľŌĔت

رابعاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدار�اĿبطاقة�اĿشخصية�:

أوجòت�اîńĿدة�(٤٩)��ņŃاŎŇîĸĿن�عŀى�ك�ľشخص�ŎŃ�ņŃاط�ŒňاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�ŀñغ�اîĔĿدēة�ع�ĎĘأن��ņŃ�ľĜĄœإدارة�ا��Ŏăال�
.Œŀا��ص�ŊňطŎŃ�îŌŔن�فŎļœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ņŃة،�أو�ŔĜة�شخķîطñى�ŀع�îŌتĎدائ�Œف�łŔĸœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿا

خامساً:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية�:

أوجòت�اîńĿدة�(٥٣)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�عŀى�اŎńĿاط�ņأن�œتĊĸم�شخîŔĜً�خŜل�ثŜثة�أش�ņŃ�ĎŌتîرœخ�
إك�ŊĿîńاîĔĿدēة�ع�ņŃ�ĎĘعĎńه�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�ŎĜĄŀĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�.

سادساً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية�:

� ŎŃاط�ŒňاŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�اĿذŀñ�ņœغŎا��ņēاîĔĿدēة�ع�ĎĘطňĿ�ًîĸòص�اîńĿدة�(٤٩)��ņŃاŎŇîĸĿن.•

� اĊĿاخŔŀة��• �Ďœوز �ņŃة�ŔĔňĀĿا اكتîĔب� أو�شîŌدة� Ŏńñجب�Ďķار�جŎŌńري� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� �łŌĄňŃ �łت�ņœذĿا ا��شخîص�
Ĕăب�اĿîĄĿة�تط�îńĿ�ًîĸŔòورد�ف�ŒاŎŇîĸĿن�ر�łķ(٦)�ňĔĿة�١٩٩٠م�Ęñأن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.

���



الفرع�الثاني
دف�Ãالبطاقة�العائلية

أولاً:�اĿتعريف�:

دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة Ŏŋ: دفت�Ďت�Ŋñ�ľĀĔجŔńع�اîŇîŔòĿت�اńĿتĸŀĬة�ĿîĄĿîñة�اŔŇĊńĿة�وك�ľاĿتغĎŔŔات�اĿت�ŒتطĎأ�عŀى�îŔăة�رب�وأفĎاد�ا��Ďēة��

ثانياً:�اĿبيانات�اĿواردة�فيه�:

ĜŇت�اîńĿدة�(٥٢)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�عŀى�îŇŎļŃت�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�واîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�فîñ�îŌŔلآتœ)�:ŒتŎļن�دفت�ĎاòĿطķîة�
اîĬĿئŔŀة��ņŃ(٣٦)�صĄĴة�شŀŃîة�ŔńĀĿع�واîĬķت�الأŎăال�اŔŇĊńĿة�وîŇîŔñت�ا��Ďēة�(رب�ا��Ďēة�وأفĎادîŋ)�وĀœب�أن�ĄœتŎي�اĊĿفتĎعŀى�

:�Œالآت

ملاحظات اĿشكل اĿبيانات م

وت�ľńĘاĿغŜف�
اĊĿاخ�ŒŀاĄĴĜĿة�

(١)�łķر
(٨)�ľļĘĿا�ĎظŇا

ŒŀاخĊĿف�اŜغĿى�اŀع�ņŔňطŎńŀĿ�ŊŔòňت �
صŎرة�فŎتŎغĎافŔة�ĎĿب�الاĎēة �

اńĜòĿة�ĎĿب�ا��Ďēة �

ا�łēوتŔķŎع�اّخذ�اńĜòĿة �
łختĿا �

(٢-٣)�łķة�رĄĴĜĿا (٩)�ľļĘĿا�ĎظŇا
îŇîŔñت�رب�الاĎēة �

îŇîŔñت�ا�ĊŔĸĿوتîرœخ�الاصĊار�والاŇتîŌء�وŎŇع�الاصĊار �

(٤-٥)�łķة�رĄĴĜĿا
(١٠)�ľļĘĿا�ĎظŇا

(١٠)�ľļĘĿا�ĎظŇا

îŇîŔñت�اĐĿوجîت(اĐĿوج�ŊالاوĿى�–�اĐĿوجة�اĿثŔŇîة�–�اĐĿوجة�اĿثĿîثة�–�
اĐĿوجة�اĎĿاĬñة)

�

(٨)�łķة�رĄĴĜĿا (١٢)�ľļĘĿا�ĎظŇا îŇîŔñت�واîĬķت�اĐĿوجîت �

-٩)�łķة�رĄĴĜĿا
(٢٣

(١٢)�ľļĘĿا�ĎظŇا (١-�٣٠�ņŃ)د�ŎĿŎńĿت�اîŇîŔñ
��

-٢٤)�łķة�رĄĴĜĿا
(٢٥

(١٣)�ľļĘĿا�ĎظŇا îŇîŔñت�ا��îķرب�اĿذ�łŌĿŎĬœ�ņœرب�ا��Ďēة.
��

-٢٦)�łķة�رĄĴĜĿا
(٢٧

(١٤)�ľļĘĿا�ĎظŇا îŇîŔñت��ĊŔķ�ľĸŇالاĎēة��ņŃادارة�اŎăال�ŔŇĊŃة�اĿى�اخĎى
��

-٢٨)�łķة�رĄĴĜĿا
(٢٩

(١٥)�ľļĘĿا�ĎظŇا
تغîŇîŔñ�ĎŔŔت�رب�الاĎēة�أو����ĊăافĎاد�îŋوت�ĂŔĄĜأو�اثîòت�أو�اñطîل�

ĊŔķ
��

-٣٠)�łķة�رĄĴĜĿا
(٣١

(١٦)�ľļĘĿا�ĎظŇا îŋادĎاف�Ċăة�او�أĎēب�الاĎĿة�îفŎĿت�اîĬķت�واîŇîŔñ
��

���٣٢)�łķة�رĄĴĜĿا
(ŒŀاخĊĿف�اŜغĿا

(١٧)�ľļĘĿا�ĎظŇا
ŒŀĔŀĔتĿا�łķĎĿا�+�îŋادĎاف�Ċăة�أو�اĎēب�الاĎĿة�ĐŔńŃت�îŃŜع

ŒŀاخĊĿف�اŜغĿى�اŀة�عĎē񯿿îñف�œĎĬتĿا

��

���



��للتوضيح�انظر�الشكل�رقم�(٨-١٦)�نموذج�دفتر�البطاقة�العائلية

(٨)�łķر�ľļش

(٩)�łķر�ľļش

���



(١٠)�łķر�ľļش

(١١)�łķر�ľļش

���



(١٢)�łķر�ľļش

(١٣)�łķر�ľļش

���



(١٤)�łķر�ľļش

(١٥)�łķر�ľļش

���



(١٦)�łķر�ľļش

(١٧)�łķر�ľļش

���



ثاĿثاً:أهمية�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية:

� اĐĿوجîت�• أو� �ŊوجĐĿا îŇîŔñت� اîĬĿئŀة�(�ľĀēا��Ďēة)�Ŕăث�Ďœد�فîŇîŔñ�ŊŔت�رب�ا��Ďēة�–� îŇîŔñت�جŔńع�أفĎاد� �ŊŔون�فĊœ�ŊŃîŋة�ĸŔوث
–�îŇîŔñت�اĿطŜق�ان�وĬķت�ĐŀĿوج�Ŋأو�أ�ĊăاĐĿوجîت�Ŏēاءً�كîن�طŜق�رج�ŒĬأو�îñت�–�îŇîŔñت�ا��ولاد�Ĕăب�اĿتĎتŔب��ņŃا��ك�ĎòإĿى�

.Ďا��صغ

� •.�îŋادĎع�أفŔńĀĿة�وĎēب�الاĎĿة�ŔŇĊńĿة�اĿîĄĿا�ĂضŎة�تĸŔوث

� •�–�îŋĎŔوغ�ŒĄĜĿا�ņŔŃتأĿا (اîĄńĿك�łع�Ċňطŀب��ĎĜăالإرث�–�شĎكîت� �îŋĎŔة�وغŔŃŎļĄĿا وثĸŔة�ŃطñŎŀة�ĊĿى�عĊد��ņŃاîŌĀĿت�

اĿضîńن�الاجتîńع�Œ–�اňńĿظîńت�الإغîثŔة...اĿخ�).

رابعاً:�الإداراة�اĿمختصة�بإصدار�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�:

�Œف�łŔĸœ�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀم�إĊĸتœة�أن�Ďēرب�أ�Ăòأص�ņاطŎŃ�ľى�كŀة�عœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(٥٥)دة�îńĿا أوجòت�
دائĎتŎĜĄŀĿ�îŌل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�خŜل�ثŜثة�اش�ņŃ�ĎŌتîرœخ�صĎŔورت�Ŋرب�أĎēة.�

خامساً:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�واĿحصول�على�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية:

ňŔñت�اîńĿدة�(٥٥)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�الاŎăال�اŔŇĊńĿة��اĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�ñثŜثة�أش�ņŃ�ĎŌتîرœخ�صĎŔورة�ĊĸŃم�
اĿطŀب�رب�أĎēة.

سادساً:من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية:�

ذك�îŇĎف�ŒاĎĸĴĿة�اĸñîĔĿة�أن�اĎĘńĿع�ا�ŒňńŔĿوض�ĂاĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة�اŜĿزŎĜĄŀĿ�ŊŃل�عŀى�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�وأوجòت�ذĿك�عŀى�
�Œة�وورد�فŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďى�دفتŀل�عŎĜĄŀĿة�ĜختńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀم�إĊĸتœة�أن�Ďēرب�أ�Ăòأص�ņŃ�ľك
اŔŇĊńĿة�تœĎĬف�رب�ا��Ďēة�Ŕăث�ĜŇت�عŀى�الآتŒ:-�(تعĎف�ا��Ďēة�لاēتخîŃĊت� اŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال� �ņŃ�(١٥)دةîńĿا

ا�ľĀĔĿاñ�ŒŇĊńĿأ�îŌŇاŇŎļńĿة��ņŃإĊăى�اîĄĿلات�الآتŔة�وĬœت�ĎòاńĿذكŎر�ĊĬñ�ņœذĿك��ņŃأرîñب�ا��Ďēة:�

١� Ͳ�.Ŋتîأو�زوج�ŊوجتĐĿة�òĔňĿîñوج�ĐĿا

٢� Ͳ.Ŋتîأو�زوج�Ŋة���ولاده�وزوجتòĔňĿîñا��ب�

٣� Ͳ.(îŌزوج)�łŋĊĿة�واîوف�ĊĬñ�îŋة���ولادòĔňĿîñ�(ا��م�)� وجةĐĿا

٤� Ͳة�ñن�رŎļأن�ت�Œف�îŌتòم�رغĊة�ا��ب�وزواج�ا��م�أو�عîة�وفĿîă�Œأو�ف�łŋاĊĿة�واîوف�ĊĬñ�ŊتŎة�لإخòĔňĿîñة�Ŏا��خ�Ďòأك
أĎēة�أو��ņŃتختîره�ا��Ďēة.�

٥� Ͳأو��ņĔĿذا�اŋغ�ŀñد�أخ�Ŏم�وجĊة�وعŔŇŎŇîĸĿا�ņĔĿا�îŌغŎŀñط�ĎĘñ�łŌœĊĿة�واîوف�ĊĬñ�îŌاتŎة���خòĔňĿîñات�Ŏى�ا��خĎòك
�ņŃتختîره�ا��Ďēة.............اĿخ)

���



الفرع�الثالث
صورة�قيد�فردي

أولاً:�اĿتعريف�:

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿع�اķوا�ņŃ�–�ŊĿ�ĊŔĸĿرة�اŎب�صŎŀطńĿة�اĎēاد�ا��Ďأف�Ċăخص�ـ�أĘĿت�اîŇîŔñ�ņŃ�ľق�ا��صòرة�طŎص�ņرة�عîòع�Œŋ
اŎĴĄńĿظ�ñإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿت�ĊŔķ�îŌñ�Œا��Ďēة.

ثانياُ:�اĿبيانات�اĿواردة�فيها:

اĿبيانات م اĿبيانات م

اňŌńĿة �� ر�ľĔŀĔŃ�łķاĎĴĿد �

îŇîŔñت�جŌة�ا�ľńĬĿ(الا�łē-�اŎňĬĿان) �� ĊŔĸĿخ�اœرîت �

اòĿطķîة(ا�łķĎĿ–�جŌة�إصĊارîŋ-�اĿتîرœخ�–�ŎŇع�اòĿطķîة�) ��
�–�ĊĀĿا�łēالاب�–�ا�łēد�–�اĎĴĿا�łēا)�łēالا

اĸŀĿب)
�

واîĬķت�اŜŔńĿد(إدارة�ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�–�
ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة)

��
�łēالاب�–�ا�łēد�–�اĎĴĿا�łēت�ا��م�(اîŇîŔñ

ا�ĊĀĿ–�اĸŀĿب�����–�اŔĔňĀĿة)
�

واîĬķت�اĐĿواج(إدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿ–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�–�
ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة���������������–�تîرœخ�اĐĿواج)

�� اĎĸĿاñة�ĎĿب�ا��Ďēة
�

واîĬķت�اĿطŜق(إدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿ–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�–�
ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة�����������–�تîرœخ�اĿطŜق)

�� اŎňĿع(ذك�Ď–�أŇثى)
�

�ľĀĔĿإدارة�ا)�ĊŔķل�îطñت�أو�اŔòأو�تث�ĂŔĄĜت�تîĬķوا
ا�ŒŇĊńĿ–�تîرœخ����������������ĊŔķاŎĿاĬķة�–�ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة�–�

(ĂŔĄĜتĿخ�اœرîت�–�ĂŔĄĜتĿع�اŎŇ
��

ŜŔńĿوف�اĎĄĿîñد�ŜŔńĿخ�اœرîد(تŜŔńĿت�اîŇîŔñ
�ľĄŃ�–�(ةňē�–�ĎŌم���������������������–�شŎœ)دي

اŜŔńĿد�(اŔăîňĿة–�îĄŃفظة))

�

�łظ�–�ľĸňĿخ�اœرîة-�تĬķاŎĿا�ĊŔķ�łķر�)ĊŔĸĿا�ľĸŇت�îĬķوا
��-�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿإدارة�ا)������������������ľĸňĿة�اŌج�-ľœĐňأو�ت

(łķĎĿا�-�łķĎĿة�–�اŔăîňĿا
�� �ľĄŃالاŃîķة�اĸñîĔĿة�(اŔăîňĿة–�îĄŃفظة)

�

واîĬķت�اŎĿفîة(إدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿ–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�–�
ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة�����������������–�تîرœخ�اŎĿفîة)

�� اĿîĄĿة�الاجتîńعŔة.
�

ăŜŃظîت �� اĿîĄĿة�اĿتŔńŔŀĬة. ��

 ثاĿثاً:�الادارة�اĿمختصة�بإصدارها:

أوضĄت�اîńĿدة�(١٦)�ف�ŒاĎĸĴĿة�(ب)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ñأ�ŊŇفîă�Œل�ŔŇŎŇîķة�اĿطŀب�îĄœل�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŎĴĄńĿظ�
�îŌñا��ص�ľاńĿطŎŀب�ŎĜĿرة�ا�ĊŔĸĿ,ك�Œتŋ�ĊŔĸذا�اĿطîòŀت�ف�Œدفت�ĊŔķ�ĎاĿطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد�واŎĿثîئق�وتĎĄر�اŎĜĿرة�اńĿطñŎŀة.

رابعاً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�عليها:��

اĄĿق�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة�Ŕă�ĊŔķث�ĜŇت�اîńĿدة:�(�ľļĿشخص�أن�ĔœتخĎج�صŎرة� �ŊĿ�ņŃن�ŎŇîĸĿا�ņŃ�(١٥)دة�îńĿدت�اĊă
رŔńēة�طòق�ا��ص�ņŃ�ľاŎŔĸĿد�اńĿتĸŀĬة��Ŋñأو�ñآîñئ�Ŋأو�ĎĴñوع�Ŋأو�ñأزواج�Ŋ.........�اĿخ)

���



خامساً:�اĿغرض�من�إصدار�صورة�قيد�فردي:

:Œالآت�îŌňŃ�ŒتĿوا�îŌŔاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿت�اîòة�لإثŔŃŎļĄĿا�ĎŔة�وغŔŃŎļĄĿت�اîŌĀĿى�اĿم�إĊĸت

� إثîòت�اĿîĄĿة�الاجتîńعŔة�ĘŀĿخص�(عĐوŔñة�–�زواج�–�طŜق�).•

� إثîòت��ľĄŃالإŃîķة�اĘŀĿ�ŒĿîĄĿخص.•

� �إثîòت�اňŌńĿة�اŔĿîĄĿة�فîă�Œل�ت�łتغ�ĎŔŔاňŌńĿة.•

� •.ŒēراĊĿا�ľŋؤńĿت�اîòإث�

���



الفرع�الرابع
صورة�قيد�عائلي

أولاً:�اĿتعريف:

إدارة� �Œظ�فŎĴĄńĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا واķع� �ņŃ�îŌŔاردة�فŎĿا اîŇîŔòĿت� �ľĸŇ�łتœة�Ďēة�ا��ĄĴص�ņŃ�ľق�ا��صòرة�طŎص�ņرة�عîòع
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿت�ĊŔķ�ľĀē�îŌñ�Œا��Ďēة�.

ثانياُ:�اĿبيانات�اĿواردة�فيها:-

اĿبيانات م اĿبيانات م
اňŌńĿة �� �ľĔŀĔŃأفĎاد�الاĎēة �

ľńĬĿة�اŌج�łēإ �� ĊŔĸĿخ�اœرîت �

اòĿطķîة(ا�łķĎĿ–�اĿتîرœخ�–�جŌة�الاصĊار) ��
�–�ĊĀĿا�łēالاب�–�ا�łēد�–�اĎĴĿا�łēا)�łēالا

اĸŀĿب)
�

واîĬķت�اŜŔńĿد(إدارة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�
–�ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة)

��
�ĊĀĿا�łēالاب�–�ا�łēد�–�اĎĴĿا�łēت�ا��م�(اîŇîŔñ

–�اĸŀĿب�–�اŔĔňĀĿة)
�

واîĬķت�اĐĿواج(إدارة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�
–�ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة����������������–�تîرœخ�اĐĿواج)

�� جŔĔňة�اĐĿوجة
�

�ĊŔķخ�œرîة�–�تŔŇĊńĿال�اŎăق(إدارة�الاŜطĿت�اîĬķوا
اŎĿاĬķة�–�ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة����������������–�تîرœخ�اĿطŜق)

�� اĎĸĿاñة�ĎĿب�ا��Ďēة
�

واîĬķت�ت�ĂŔĄĜأو�تثŔòت�أو�اñطîل��ĊŔķ(إدارة�الاŎăال�
اŔŇĊńĿة�–�تîرœخ����������������ĊŔķاŎĿاĬķة�–�ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة�

(ĂŔĄĜتĿخ�اœرîت�–�ĂŔĄĜتĿع�اŎŇ�–
�� اŎňĿع(ذك�Ď–�اŇثى)

�

�łظ�–�ľĸňĿخ�اœرîة-�تĬķاŎĿا�ĊŔķ�łķر�)ĊŔĸĿا�ľĸŇت�îĬķوا
أو�تľœĐň-�جŌة�ا�������������ľĸňĿ(�إدارة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة-��

(łķĎĿفظة-�اîĄńĿة�–�اœĎœĊńĿا
��

�–�ًîŔńķي�رĎĀŌĿد�اŜŔńĿة�اňē)دŜŔńĿت�اîŇîŔñ
تîرœخ�اŜŔńĿد���������ĎĄĿîñوف�اŜŔńĿدي�(Ŏœم�

–�شňē�–�ĎŌة)�–��ľĄŃاŜŔńĿد���������������(œĎķة�/�
ňœĊŃة�–�œĎœĊŃة�–�îĄŃفظة�/�دوĿة))

�

واîĬķت�اŎĿفîة(إدارة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�–�تîرœخ��ĊŔķاŎĿاĬķة�
–�ر�ĊŔķ�łķاŎĿاĬķة�����������������–�تîرœخ�اŎĿفîة)

��
�ľĄŃالاŃîķة�اĸñîĔĿة�(œĎķة�/�ňœĊŃة�–�œĎœĊŃة�–�

îĄŃفظة�/�������������دوĿة)
�

اľĀĔńĿ(الا�łē-�اĿتŔķŎع) �� اĿîĄĿة�الاجتîńعŔة ��
ăŜŃظîت �� ـــــــــــــــــــ

ثاĿثاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدارها:

وضĄت�اîńĿدة�(١٦)�ف�ŒاĎĸĴĿة�(ب)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ñأ�ŊŇفîă�Œل�ŔŇŎŇîķة�اĿطŀب�îĄœل�اĿى�إدارة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�اŎĴĄńĿظ�
�îŌñا��ص�ľاńĿطŎŀب�ŎĜĿرة�ك�Œتŋ�ĊŔĸذه�اĿطîòŀت�ف�Œدفت�ĊŔķ�ĎاĿطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد�واŎĿثîئق�وتĎĄر�اŎĜĿرة�اńĿطñŎŀة.

���



رابعاً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�عليه:

� •�Ŋأزواجñأو��ŊوعĎĴñاده�أو�Ċأو�أج�Ŋئîñأو�لآ�ŊĿ�ľق�ا��صòرة�طŎاج�صĎتخēا�Œق�فĄĿشخص�ا�ľļĿ

� ŎĀœز�ŀĔŀĿطîت�اŃîĬĿة�طŀب�صŎرة��ĊŔķعîئĎĸñ�Œŀار�òĔŃب.•

� œ��ņŃ�ľļĿثòت�ĊĿى��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�أن�ĄŀĜŃ�ŊĿة�ف�ŒذĿك�Ĕăب�اîńĿدة�(١٥)��ņŃاŎŇîĸĿن�.•

خامساً:�شروط�اĿحصول�عليه:

� اĿتĊĸم�ñطŀب�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�.•

� أن�Ŏļœن�ĊĸŃم�اĿطŀب��ņŃا��شخîص�أو�اŀĔĿطîت�اĿتĊă�Œدت�îŌاîńĿدة�(١٥).�•

� •�.ĊŔĸĿرة�اŎاج�صĎتخēلإ�îòòĔŃارا�Ďķت�îطŀĔĿم�اĊĸأن�ت

� •.ĊŔĸĿرة�اŎاج�صĎتخēا�ņŃة�ĄŀĜŃ�ŊĿة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�ĊĿت�òثœ�ņŃ�ľļĿ

� اĿخاتمة•

�ņŃ�ľثŃاد�ا��Ċت�الإعķŎĿا�ĒĴŇ�Œة�فŃîŌĿة�واĬاضŎتńĿدة�اîńĿذه�اŋاد�Ċإع�Œت�فĸوف�Ċķن�Ŏى�أن�أكĿîĬت�ŊŇîĄòē�Ñأل�اĔŇ�ًîŃîخت
�.�îŌتŔńŋئق�وأîثŎĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿف�اœرîĬة�وتŔŇŎŇîķت�îŃŎŀĬŃ�ņŃ�ŊœŎĄت�îńñ��ľļĘĿع�واŎضŎńĿث�اŔă

�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃدرة�îĜĿئق�اîثŎĿا�ņŃة�ĸŔوث�ľك�Œاردة�فŎĿت�اîŇîŔòĿى�اŀع�ĐŔكĎتĿا�łŌńĿا�ņŃ�ŊŇت�أœرأ�Ċķو
اŔŀńĬĿة� واîŌńĿرة� اŔŇŎŇîĸĿة� اĎĬńĿفة� اŔŇĊńĿة� ļœتĔب�ŎŃظ�ŎĴا��Ŏăال� �ŒļĿ واîœĎœĊńĿت� اîĄńĿفظîت� �Œة�فĴŀختńĿا �îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا
اîńĿدة� ŋذه� إعĊاد� أثîňء� �îňĿوîă �Ċķو.ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا عŔŀńة� أثîňء� �îŌتĄص�ņŃي�ĎĄتĿوا �ĊتأكĿا وضĎورة� اîŇîŔòĿت� أŔńŋة�ŋذه� وإدراك�
اĿتĎك�ĐŔعŀى�Ĭñض�اŎĀĿاŇب�اńŌńĿة��ľĄŃالاختŜف�وا��خطîء�اîĘĿئĬة�اĿتĸœ�Œع�ف�îŌŔعĊد�كŎŃ�ņŃ�ĎŔòظ�ŒĴا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواńĿتńثŀة�
اîńĿدة� ŇتطĎق�فŋ�Œذه� �łĿة).�وĸŔثŎĿذه�اŋ�ņŃ�ĊŔĴتĔńĿا �ņŃة�وĸŔوث�ľار�كĊإصñة�ĜختńĿا اŔŇŎŇîĸĿة�ŀĿتŔŀòغ�–�الإدارة� ف�Œ(اĴĿتĎة�
إĿى�أîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔوشĎح�إجĎاءات�اŎĜĄĿل�عŀى�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اńĿختĴŀة�و�łŌňŃاŎĴŀļńĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�îŌňو�ŒŋîŃاŎĿثîئق�
�ľœĐĀĿا�ĎļĘĿîñم�Ċĸم�أود�أن�أتîختĿا�Œى.وفĎة�أخŔòœرĊاد�تŎŃ�Œف�ľŔĜĴتĿîñ�îŌĿوîňت�łتŔēث�Ŕă�,ئقîثŎĿذه�اŋى�ŀل�عŎĜĄŀĿة�ñŎŀطńĿا
اîńĿدة� اĎĿك�ĊńĄŃ�/ņعĊòا�ÑاĎļĔĿي�اĎĘńĿف�عŀى�إعĊاد�ŋذه�اîńĿدة�عŀى�ñîŃذل��ņŃوķت�ŊوجĊŌه�ăتى�تخĎجت�ŋذه� �ĊŔĸĬĿلأخ�اĿ

łكîورض�łļñîĀل�إعîňأن�ت�Ñا�ņŃى�ňńذي�أتĿب�واŎŀطńĿا�ľļĘĿîñ

أهم�اĿمراجع:

� د/�رشîد�اĎŃîĬĿي�أîļăم�اŔĔňĀĿة�وŇظ�łاŎĀĿازات�ودخŎل�إŃîķة�ا��جŇîب�ف�ŒاĿتœĎĘع�اŒňńŔĿ,�اĿطĬòة�الاوĿى,�ňĔĿة�٢٠١٥م.•

� ا�ĊńĄŃ�/ĊŔĸĬĿعĊòا�ÑاĎļĔĿي�شĎح�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ,�اĿطĬòة�الاوĿى,�ňĔĿة�٢٠١٠م.•

� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�Ęñأن�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوتŜœĊĬت�ŊولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.•

� •.ľĴطĿق�اŎĸăأن�Ęñة�٢٠٠٢م�ňĔĿ�(٤٥)łķن�رŎŇîĸĿا

� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٦)�ňĔĿة�١٩٩٠م�Ęñأن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.•

� د�ľŔĿإجĎاءات�ا�ľńĬĿف�Œادارات�ĄŀĜŃة�الاŎăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاňĔĿ�ŒŇĊńĿة�٢٠١١م•

� •.ŒŇازات�ا��ردŎĀĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�الاĎائĊĿ�ŒńēĎĿا�ŒŇوĎتļĿع�الاķŎńĿا

���







مقدمة:

�îŃأ �łث�،îńŔŀĔت �łŀēو�ŊòĄوص�ŊĿآ وعŀى� �ĊńĄŃ �îňŔòŇى�ŀع�łŀĔŇى�وŀĜŇو�،ŊœĊŌتĔŇو�ŊňŔĬتĔŇى�وĿîĬه�تĊńĄŇ �Ñ�ĊńĄĿا إن�
،،،،،ĊĬñ

�îŌدتĊăة�وĄŀĜńĿا�îŌñ�ľŃîĬتت�ŒتĿا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿذج�واîńňĿدة�(٦)�اîńĿا�Œة�١٩٩٩م�فňĔĿ�(٢٢٠)�łķة�رœذŔĴňتĿة�اĄئŜĿدت�اĊă
�łت �ŒتĿا واŜĀĔĿت� اîńňĿذج� اŜĿئĄة�وكذا� �Œف اĊĄńĿده� والإēتîńرات“�فĸط� �ĎتîفĊĿوا ”اŜĀĔĿت� اĿى� ŎńŇذج�وňē�ņĄŇتطĎق� ñــ��٣٧
îŃ�îŌĿدة�تĊرŔòœة�ĔŃتŀĸة� اĄŀĜńĿة�Ŕăث�Ċăدت� اĿخîصة�ñإصĊارات�وŃخĎجîت� اĿثŎòتŔة� اŎĿثîئق� îńŇذج� اĿى� وŇ�ņĿتطĎق� �îŌاثĊĄتēإ
ف�Œا�ľŔĿĊĿاĿتĊر�Œòœا񯿿�ľŃîĘĿعîńل�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿتĄت��ŒńĔŃ”�اŎĿثîئق�اĿثŎòت�ŊŔاîĜĿدره�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�

.“ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

واŜĀĔĿت� اîńňĿذج� ŋذه� Ńع� �ًîŔŃŎœ œتŎŀŃîĬن� �ņœذĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� �ŒĴظŎŃ �ľك�łŌت اĿتĊرŔòœة� اîńĿدة� وŋذه�
�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿل�اîĀŃ�Œن�فŎŇîĸĿص�اŎĜŇذ�ŔĴňت�łŌñط�ŎňńĿئك�اĿر�وأوŎŌńĀĿع�اŃة�ŔŃîŃة�ا��ŌاجŎĿا�Œف�łŋ�ņŃ�ًîصŎĜوخ�ĎتîفĊĿوا
�ľńĬñ �ĊŌĬĿا �ŒثœĊă اĿى� îñلإضîفة� �łŋĎŔوغ اŎŌńĀĿر� خîŃĊت� وإدارات� والإîĜăء� والإĎœادات� واńĿخîزن� واĿتŎثŔق� وا��رشĴة� �ŒŇĊńĿا
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ņŃ�ŒŇĊńĿضîòط�وصف�وأفĎاد،�و�ņŃخŜل�الإطŜع�عŀى�Ĭñض�تîĸر�ĎœاñîķĎĿة�واĿتĴتŔش�وج�Ċأن�îňŋك�
ŎĜķر�ĊĿى�اļĿث�ņœĎŔف�ŒالإîńĿم�ñتŀك�اîńňĿذج�واŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎوأŔńŋت�îŌوإēتخĊاîŃتîŌ،�وŌĿذا�اòĔĿب�جîءات�اîĄĿجة�ŌĿذه�اîńĿدة�
اĿتĊرŔòœة�ĎĬńŀĿفة�اĿتŃîة�Ōñذه�اîńňĿذج�واŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎوطĎق�وغîœîت�إēتخĊاîŃت�îŌوأŔńŋت�îŌوكŔĴŔة�اĿت�îŌĬŃ�ľŃîĬوفîļă񯿿�ًîĸم�

Ňظîم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاĿتى�Ċăد�îŋاŎŇîĸĿن�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

و�ņĄŇفŋ�Œذه�اòŔĸĄĿة�اĿتĊرŔòœة��ŒĬĔŇإĿى�ت�łœĊĸخŃĊة�تĊرŔòœة�تتŎافق�Ńع�إăتîŔجîت�اĎĴĿوع�واĴĿئîت�اĔńĿتĊŌفة�ŋ�ņŃذه�
اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�وتĐو�ĊœاîĘńĿركñ�ņŔأîŔēîēت�إēتخĊام�الإēتîńرات�واîńňĿذج�واŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎاŎńĬńĿل��îŌñف�Œا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�
وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�وتŔńňة�îŌŃرات�łŌوتطĊķ�ĎœŎرات�łŌعŀى�îńŃرēة�ا�ľńĬĿع�îŌŔŀواĿتĎĬف�عŀى�îŔńĔŃت�îŌوأرîķم�تŀك�اîńňĿذج�وŇظîم�
�îŌŔل�فŎĸĄĿد�اĊوع�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿك�اŀد�تŎŔķد�Ċوع�îŌتîœŎتĄŃو�îŌتîòŀتطŃو�îŌتîĴŔňĜوت�îŌتŔńŋة�وأŔňĴĿا�îŌĜئîĜوخ�îŌŔف�ľĔŀĔتĿا
اîńňĿذج�وŎĿĊŃلات�îŌوكŔĴŔة� اĿى�تŎضĄŃ�ĂŔتŎي�تŀك� وعĊد�صîĄĴت�îŌوعĊد�ŎŔķد�ك�ľصĄĴة�وŃخĎجîتńñ�îŌختŀف�اŎŇاعîñ�îŌلإضîفة�

تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�اĄŔĄĜĿة�ف�îŌŔ،�و�ņŃ�łŌňļńœ�îńñأداء�اîŌńĿم�اŎňńĿط�ľļñ�łŌñ�ŊكîĴءة�وإķتĊار.

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:-

الإēتîńرات� ĿîñتŃ�ľŃîĬع� اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŃظĄŀĜŃ�ŒĴة� �ņŃ �ņŔñرĊتńĿا إكîĔب�
�łŌñîĔوإك�،îŌتîœŎتĄŃو�îŌĜئîĜوخ�îŌتŔńŋوأ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ŀĄŀĜŃ�Œة�فŃĊتخĔńĿذج�اîńňĿوا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿوا
اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة�واŔŇŎŇîĸĿة�ف�ŒإēتخĊام�تŀك�الإēتîńرات�واîńňĿذج�واŜĀĔĿت�واĊĿفîتĿŎŌĔñ�Ďة�و�ĎĔœوجŎدة�

�.ŊŔĿîع

الأهداف�اĿتفصيلية�:-

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن���:-

�  �ًîŃîńĿإ�îńŌñ�ľńĬĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿا ت�łŔŋîĴńñ�łŀاŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎواîńňĿذج�
.ًîĸŔķد

�  .ًîŔńŀً�عîفĎĬت�îŌتîŃاĊتخēق�إĎت�وطîœîوغ�îŌتîĴŔňĜرات�وتîńتēذج�والإîńňĿوا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿاع�اŎŇف�أĎĬت

�  .ŊŃîة�تĿŎŌĔñة�ŔئîĜăالإ�îŌتîœîة�وغŔĸŔثŎتĿا�îŌلاتŎĿĊŃذج�وîńňĿك�اŀل�تŎĸă�ľŀĄت

� ت�ŒĜĄاĬĔĿة�اŔŀļĿة�îĄĴĜĿت�اŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎوعĊد�اŎŔĸĿد�اŎĿاجب�ت�îŌŀŔĀĔف�Œتŀك�اîĄĴĜĿت��ľļñإتîĸن� 

� تĊون�اîŇîŔòĿت�ف�ŒاĊĿفîت�ĎواŜĀĔĿت��ņŃواķع�الإēتîńرات�واîńňĿذج�واŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�ŎĜñرة�صĄŔĄة. 

�  �ŎĄŃش�أو�Ċأو�خ�ŎĘăأى��ņاً�عĊŔĬñل�ŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿفة�اîك�ŒفŎتĔœت�وŜĀĔĿوا�ĎتîفĊĿا�Œل�فŎĸĄĿا�ņŔñة�ñîتļĿا�ņĸتت
ف�Œتŀك�اŜĀĔĿت�Ĕăب�Ňظîم�وأîļăم�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاŔŇŎŇîĸĿة.

� ت�ņŔòاŎŌĀĿد�اòńĿذوĿة�ف�Œت�ľŔŀĄوت�łŔńĜوتطîńŇ�ĎœŎذج�وŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاîĴĘñ�ŒŇĊńĿفŔة.� 

� تتîĬون�ف�Œرفع�ĸŃتîăĎت�تط�ĎœŎتŀك�اîńňĿذج�وا�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿأŇîŃة.� 

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.� 

�  �.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œإدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة. 

مدةاĿبرنامج�:

� •( ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē )ةŔŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔتîعîē�

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة .•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

_________________________________________

اـِّحور�الأول
ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃل�îńأع�Œف�ŊŃĊتخĔńĿرات�اîـــńتēذج�الإîńŇ

__________________________________________

اـِّحور�الثاني
ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃل�îńأع�Œف�ŊŃĊتخĔńĿا�ĎتــــîفĊĿت�واŜــĀĔĿذج�اîńŇ

__________________________________________
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الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

îńŇذج�الإēتńـــîرات��

� îķئńة�أŎŇاع�îńŇذج�الإēتîńرات�اĔńĿتخŃĊة•

� اولاً:�îńŇذج�إēتîńرات�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�:•

� ثîńŇ�:ًîŔŇîذج�إēتîńرات�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة•

� ثĿîثîńŇ�:ًîذج�إēتîńرات�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� راîńŇ�:ًîĬñذج�إēتîńرات�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواŔĔňĀĿة•

îńŇذج�إēتîńرات�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة

� أولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد.•

� •(�ņœŎñل�ا��ŎŌĀŃ�)�ًîŔă�ŊŔŀر�عŎثĬńĿلادة��اŎĿث�اœĊă�ľĴط�ņرعîòإخ

� تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد•

� ثîŔŇîً:�واĬķة�اŎĿفîة.•

� تŔŀòغ�ع�ņوفîة•

� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķوفîة•

� ثĿîثîً:�واĬķت�ŒاĐĿواج�واĿطŜق.•

� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķزواج•

� تŔŀòغ�وطŀب���ĊŔķطŜق•

îńŇذج�إēتîńرات�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة

� أولاً:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة.�•

� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�ñطķîة�اĘĿخŔĜة•

� •Ċķîف/فĿîل�تĊñة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿب�اŀط

� طŀب�تغîŔñ�ĎŔŔن�òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة•

� ثîŔŇîً:�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.�•

� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� إēتĊòال�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� •Ċķîل�فĊñ/فĿîل�تĊñة�ŔŀئîĬĿة�اķîطòĿاĎى�دفتŀل�عŎĜĄĿب�اŀط

îńŇذج�إēتîńرات�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوإثîòت�اŔĔňĀĿة

� أولاُ:�ت�ĂŔĄĜاŎŔĸĿد�وصŎر�اŎŔĸĿد.�•

� •ĊŔķل�îطñت�أوإŔòأوتث�ĂŔĄĜب��تŀط

� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة•

� ثîŔŇîً:�طŀب�إثîòت�اŔĔňĀĿة.�•

� إēتîńرة�تœĎĬف�خîصة��ņńñو�ĊĿخîرج�اĊœ�ņńŃ�ņńŔĿعŎن�اŔĔňĀĿة�•
اŔňńŔĿة

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�îœلإēتîńرات�•�
اĔńĿتخŃĊة�ف�Œع�ľńا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواķĊñ�îńŌñ�ľńĬĿة.

أن�Ċœرك�اńĿتĊرب�أŎŇاع�الإēتîńرات�•�
وتîĴŔňĜت�îŌوغîœîت�وطĎق�

.îŌتîŃاĊتخēإ

أن��ľŀĄœاńĿتĊرب�Ŏĸăل�تŀك�اîńňĿذج�•�
�îŌتîœîة�وغŔĸŔثŎتĿا�îŌلاتŎĿĊŃو

.ŊŃîة�تĿŎŌĔñة�ŔئîĜăالإ

�•�Œت�فîŇîŔòĿرب�اĊتńĿون�اĊœأن�
الإēتîńرات�واîńňĿذج�واŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�

ŎĜñرة�صĄŔĄة.

أن�œت�ņĸاńĿتĊرب�اļĿتñîة��ņŔñاŎĸĄĿل�•�
ف�Œالإēتîńرات�وĔœتŎف�Œكîفة�

�ŎĘăأى��ņاً�عĊŔĬñل�ŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿا
أو�خĊش�أو��ŎĄŃف�Œتŀك�الإēتîńرات�
�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăم�وأîظŇب�Ĕă

اŔŇŎŇîĸĿة.

œتîĬون�ف�Œرفع�ĸŃتîăĎت�تط�ĎœŎتŀك�•�
اîńňĿذج�وا�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿأŇîŃة.�

îēعة�
ŇظĎي

ņŔعتîē

Œŀńع
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� îńŇذج�اŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎاĔńĿتخŃĊة•
� •�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿذج�اîńŇاع�ŎŇة�أńئîķ:ع�ا��ول�ĎĴĿا
� أولاً:��îńŇذج�ŜĀēت�ودفîت�ĎاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�:•
� ثîńŇ��:ًîŔŇîذج�ŜĀēت�ودفîت�ĎاòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة.•
� وŜĀēت�• �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �Ďتîودف ŜĀēت� îńŇذج� � �:ًîثĿîت.ثŜœĊĬتĿا
� راîĬñً:��اĊĿفîت�Ďا��خĎى.•

îńŇذج�ŜĀēت�ودفîت�ĎاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة
� اولاً:�واîĬķت�اŜŔńĿد.•
� �ľĀēواîĬķت�اŜŔńĿد•
� •ĊŔĿاŎńĿت�اîòŀط�ĊŔķ�Ďدفت
� ثîŔŇîً:�واîĬķت�اŎĿفîة.•
� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�اŎĿفîŔت•
� ثĿîثîً�:�واĬķت�ŒاĐĿواح�واĿطŜق•
� �ľĀēواîĬķت�اĐĿواج•
� �ľĀēواîĬķت�اĿطŜق•

îńŇذج�ŜĀēت�ودفîت�ĎاòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�واòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.
� اولاً�:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة•
� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة.•
� �ĊŔķ�ľĀēاòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة•
� ثîŔŇîً�:�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•
� �ĊŔķ�ľĀēدفîت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•
� �Ċñ�ľĀēل�تĿîف/فòŀĿ�Ċķîطîķîت�اîĬĿئŔŀة•

îńŇذج�ŜĀēت�ودفîت�Ďا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواĿتŜœĊĬت.
� •ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿأولاً:�ا
� •ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا
� ثîńŇ�:ًîŔŇîذج�ŜĀēت�اĿتŜœĊĬت�•
� •ĊŔķل�îطñت�أو�إŔòأو�تث�ĂŔĄĜت�ľĀē
� •ĊŔĸĿا�ľĸŇ�ľĀē
� �ľĀēاŔĔňĀĿة•
� •ĒŃîخĿع�اĎĴĿا

îńŇذج�اĊĿفîت�Ďا��خĎى.
� اولاُ:�دفت�Ďطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد�•
� ثîŔŇîً:�دفت�Ďطîòŀت�ت�ĊŔńĬاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�•
� دفت�Ďت�ĊŔńĬطîòŀت�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة•

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة��ŜĀĔĿîñت�•�
واĊĿفîت�ĎاĔńĿتخŃĊة�ف�Œع�ľńا��Ŏăال�
�îńŌñ�ľńĬĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

ķĊñة.

أن�Ċœرك�اńĿتĊرب�اŜĀĔĿت�•�
واĊĿفîت�ĎوتîĴŔňĜت�îŌوغîœîت�وطĎق�

.îŌتîŃاĊتخēإ

أن��ľŀĄœاńĿتĊرب�Ŏĸăل�تŀك�اŜĀĔĿت�•�
�îŌتîœîة�وغŔĸŔثŎتĿا�îŌلاتŎĿĊŃو�ĎتîفĊĿوا

.ŊŃîة�تĿŎŌĔñة�ŔئîĜăالإ

�•�Œت�فîŇîŔòĿرب�اĊتńĿون�اĊœأن�
اŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎواîńňĿذج�واŎĿثîئق�

اĿثŎòتŔة�ŎĜñرة�صĄŔĄة.

أن�œت�ņĸاńĿتĊرب�اļĿتñîة��ņŔñاŎĸĄĿل�•�
ف�ŒاŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎوĔœتŎف�Œكîفة�

�ŎĘăأى��ņاً�عĊŔĬñل�ŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿا
أو�خĊش�أو��ŎĄŃف�Œتŀك�اŜĀĔĿت�

�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăم�وأîظŇب�Ĕă
اŔŇŎŇîĸĿة.

œتîĬون�ف�Œرفع�ĸŃتîăĎت�تط�ĎœŎتŀك�•�
�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿوا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿا

أŇîŃة.�

îēعة�
ŇظĎي

ņŔعتîē

Œŀńع
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الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��ņŔñاńĿتĊر�ņŔñوŃع�اĊńĿرب.•

� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿءأîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت)•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.(ĐœŎك)�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.�(ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�ŊŔŀة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ
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المحور�الأول
�نماذج�الإستمـــارات�المستخدمه�في�أعمال�مصلحة�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني

      اĿيوم���ا��ول�                                              اĿزمن���ثŜث�îēعîت

�������الأهداف:-

�  .�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿرات�اîńتēة�الإŔńŋم�وأŎŌĴŃ�ĂŔضŎت

�  .îŌتîŃاĊتخēق�إĎت�وطîœîوغ�îŌتîĴŔňĜرات�وتîńتēع�الإŎŇح�أĎش

� تŎضŎĸă�ĂŔل�îńŇذج�الإēتîńرات�وŎĿĊŃلات�îŌاĿتŎثŔĸŔة�وغîœîت�îŌالإîĜăئŔة�. 

� إكîĔب�اńĿتĊرب�تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�Œالإēتîńرات�ŎĜñرة�صĄŔĄة. 

�  .îŌŔل�فŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿفة�اîء�كîĴŔتēرات�وإîńتēالإ�Œل�فŎĸĄĿا�ņŔñة�ñîتļĿرة�اîŌŃرب�ĊتńĿب�اîĔإك

� تŎض�ĂŔوîŔñن�îŔòŀēت�وخطŎرة���ŎĘăأو�خĊش�أو��ŎĄŃاîŇîŔòĿت�فŎĸă�Œل�تŀك�الإēتîńرات�� 

� ت�ņŔļńاńĿتĊرب��ņŃرفع�ĸŃتîăĎت�تط�ĎœŎتŀك�îńŇذج�الإēتîńرات�وا�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿأŇîŃة.� 

���



جدول�اĿجلسات�:-

اĿجلسة�اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
îńŇذج�الإēتńـــîرات��

� îķئńة�أŎŇاع�îńŇذج�الإēتîńرات�اĔńĿتخŃĊة•

� اولاً:�îńŇذج�إēتîńرات�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�:•

� ثîńŇ�:ًîŔŇîذج�إēتîńرات�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة•

� ثĿîثîńŇ�:ًîذج�إēتîńرات�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� راîńŇ�:ًîĬñذج�إēتîńرات�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواŔĔňĀĿة•

� îńŇذج�إēتîńرات�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة•

أولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد.

� إخîòرع�ņطœĊă�ľĴث�اŎĿلادة��اĬńĿثŎر�عîŔă�ŊŔŀً�(اŔĸŀĿط)•

� تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد•

ثîŔŇîً:�واĬķة�اŎĿفîة.

� تŔŀòغ�ع�ņوفîة•

� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķوفîة•

ثĿîثîً:�وا�ŒĬķاĐĿواج�واĿطŜق.

� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķزواج•

� تŔŀòغ�وطŀب���ĊŔķطŜق•

îńŇذج�إēتîńرات�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة

أولاً:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة.�

� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�ñطķîة�اĘĿخŔĜة•

� •Ċķîف/فĿîل�تĊñة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿب�اŀط

� طŀب�تغîŔñ�ĎŔŔن�òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة•

ثîŔŇîً:�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.�

� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� إēتĊòال�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� تĿîف/Ċñل�• Ċñل� اîĬĿئŔŀة� دفتĎاòĿطķîة� عŀى� اŎĜĄĿل� طŀب�
Ċķîف

îńŇذج�إēتîńرات�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوإثîòت�اŔĔňĀĿة

� أولاُ:�ت�ĂŔĄĜاŎŔĸĿد�وصŎر�اŎŔĸĿد.�•

� •ĊŔķل�îطñت�أوإŔòأوتث�ĂŔĄĜب��تŀط

� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة•

ثîŔŇîً:�طŀب�إثîòت�اŔĔňĀĿة.�

� ĊœعŎن�• �ņńŃ�ņńŔĿا خîرج� �ĊĿو�ņńñصة�îف�خœĎĬرة�تîńتēإ
اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة

ĸة
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•�

�•�Œف اĔńĿتخŃĊة� الإēتîńرات� �ņŃ ŎńŇذج� تŎزœع�
أعîńل�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة

�•�Œف اĔńĿتخŃĊة� الإēتîńرات� ŎŌĴŃم� ĘķîňŃة�
�îŌاعŎŇوأ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńأع

.îŌŃاĊتخēإ�ņŃة�œîغĿوا�îŌتœŎتĄŃو�îŌĴŔňĜوت

ا��ēتîńرات�•� Ŏĸăل� ŎĿĊŃل� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
كîفة� وإēتîĴŔء� اŎĸĄĿل� جŔńع� �ņœوĊت وأŔńŋة�

.îŌŔت�فîŇîŔòĿا

�•�ŎĘĄĿا وأضĎار� îŔòŀēت� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
الإēتîńرات� �Œف اîŇîŔòĿت� �ŎĄŃو واĿخĊش�
�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńأع�Œة�فŃĊتخĔńĿا

�ŒŇĊńĿا

اîŇîŔòĿت�•� �ņœوĊت îńńñرēة� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
�îŌŔف اŎĸĄĿل� جŔńع� �Œف ا��ēتîńرات� îńŇذج� �Œف

وإēتîĴŔء�كîفة�اîŇîŔòĿت��

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
�îŌاعŎŇوا الاēتîńرات� ŎŌĴŃم� Ŏăل� �łŌتîĘķîňŃ
اĊńĿوŇة� واîŇîŔòĿت� اŎĸĄĿل� وأŔńŋة� �îŌĴŔňĜوت

.�îŌŔف

٩٠دĸŔķة�٩٠دĸŔķة

���



        

        

�����اĿزمن����٩٠دŔķـĸــــة �اĿجلسة��ا��وĿى�������������������������������� � � � اĿمحور�����ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿرات�اîńتēة�الإŔńŋم�وأŎŌĴńñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

� •.îŌتîŃاĊتخēق�إĎت�وطîœîوغ�îŌتîĴŔňĜرات�وتîńتēع�الإŎŇن�أîŔñ

� تŎضŎĸă�ĂŔل�îńŇذج�الإēتîńرات�وŎĿĊŃلات�îŌاĿتŎثŔĸŔة�وغîœîت�îŌالإîĜăئŔة�.•

اĿزمن�����٩٠دŔķـĸــــة �� � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة��������������� � � � اĿمحور�����ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�Œف�îŌñ اŎńĬńĿل� الإēتîńرات� �Œف اńĿطñŎŀة� اîŇîŔòĿت� �ņœوĊتĿ اĄŔĄĜĿة� وت�ľŔŀĄالآŔĿة� ĊĿراēة� �ľńق�عœĎف�Œف �ľńĬĿا
.ĎĔœة�وĿŎŌĔñ�îŌŔĿع�إŎجĎĿوا�îŌňŃدة�îĴتēالإ�ľŌĔœرة�ŎĜñة�ĄŀĜńĿا

� تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�Œالإēتîńرات�ŎĜñرة�صĄŔĄة.•

� •îŌŔل�فŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿفة�اîء�كîĴŔتēرات�وإîńتēالإ�Œل�فŎĸĄĿا�ņŔñة�ñîتļĿرة�اîŌŃة�ēرîńŃ

� إēتîĬŔب�وإدراك�خطŎرة�وîŔòŀēت��ŎĘăأو�خĊش�أو��ŎĄŃاîŇîŔòĿت�ف�Œتŀك�الإēتîńرات.•

� تطŎر�• ĿتŎاكب� اŔŇĊńĿة� �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� �Œف �îŌñ اŎńĬńĿل� الإēتîńرات� ĿتطîńŇ�ĎœŎذج� رفع�ĸŃتîăĎت�
�.�îŌňŃدة�îĴتēة�الإŔĴŔوك�ľńĬĿا

���



المحور�الثاني
�نماذج�السجــلات�والدفاتــــر�المستخدمه�في�أعمال�مصلحة�الأحوال�المدنية�

والسجل�المدني

اĿزمن��ثŜث�îēعîت                                       ŒŇîثĿيوم�اĿا �

الأهداف:-

�  .�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿة�اŔńŋم�وأŎŌĴŃ�ĂŔضŎت

�  .îŌتîŃاĊتخēق�إĎت�وطîœîوغ�îŌتîĴŔňĜوت�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿع�اŎŇح�أĎش

�  .�îŌŔت�فîŇîŔòĿفة�اîء�كîĴŔتēة�إŔńŋة�وأŔئîĜăالإ�îŌتîœîة�وغŔĸŔثŎتĿا�îŌلاتŎĿĊŃو�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿل�اŎĸă�ĂŔضŎت

� إكîĔب�اńĿتĊرب�تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�ŒاŜĀĔĿت�واĊĿفîتŎĜñ�Ďرة�صĄŔĄة. 

�  .�îŌŔل�فŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿفة�اîء�كîĴŔتēوإ�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿا�Œل�فŎĸĄĿا�ņŔñة�ñîتļĿرة�اîŌŃرب�ĊتńĿب�اîĔإك

�  ��ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿل�اŎĸă�Œت�فîŇîŔòĿا�ŎĄŃش�أو�Ċأو�خ�ŎĘăرة��Ŏت�وخطîŔòŀēن�îŔñو�ĂŔضŎت

� ت�ņŔļńاńĿتĊرب��ņŃرفع�ĸŃتîăĎت�تط�ĎœŎتŀك�اŜĀĔĿت�واĊĿفîتŎńĿ�Ďاكòة�تطŎر�ا�ľńĬĿف�ŒاĄŀĜńĿة�وكŔĴŔة�الإēتîĴدة� 
�.îŌňŃ

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

îńŇذج�ŜĀēت�ودفîت�ĎاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة

اولاً:�واîĬķت�اŜŔńĿد.

� �ľĀēواîĬķت�اŜŔńĿد•

� •ĊŔĿاŎńĿت�اîòŀط�ĊŔķ�Ďدفت

ثîŔŇîً:�واîĬķت�اŎĿفîة�

� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�اŎĿفîŔت•

ثĿîثîً�:�واĬķت�ŒاĐĿواح�واĿطŜق

� �ľĀēواîĬķت�اĐĿواج•

� �ľĀēواîĬķت�اĿطŜق•

� اĎĴĿع�اĿثĿîث•

اĘĿخŔĜة� اòĿطîķîت� �Ďتîودف ŜĀēت� îńŇذج�
واòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.

اولاً�:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة

� اòĿطķîة�• عŀى� اŎĜĄĿل� طîòŀت� �ĊŔķ �Ďدفت
اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة.

� �ĊŔķ�ľĀēاòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة•

ثîŔŇîً�:�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة

� �ĊŔķ�ľĀēدفîت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة•

� ٢-�Ċñ�ľĀēل�تĿîف/فòŀĿ�Ċķîطîķîت�اîĬĿئŔŀة•

îńŇذج�ŜĀēت�ودفîت�Ďا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواĿتŜœĊĬت.

ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿأولاً:�ا

� •ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

ثîńŇ�:ًîŔŇîذج�ŜĀēت�اĿتŜœĊĬت�

� •ĊŔķل�îطñت�أو�إŔòأو�تث�ĂŔĄĜت�ľĀē

� •ĊŔĸĿا�ľĸŇ�ľĀē

� �ľĀēاŔĔňĀĿة•

îńŇذج�اĊĿفîت�Ďا��خĎى.

اولاُ:�دفت�Ďطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد�

� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد•

ثîŔŇîً:�دفت�Ďطîòŀت�ت�ĊŔńĬاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�

� دفت�Ďت�ĊŔńĬطîòŀت�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة•

ĸة�
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•�

تŎزœع�ŎńŇذج��ņŃاĊĿفîت�ĎواŜĀĔĿت�اĔńĿتخŃĊة�•�
ف�Œأعîńل�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة

اĔńĿتخŃĊة�•� �ĎتîفĊĿوا ĘķîňŃة�ŎŌĴŃم�اŜĀĔĿت�
�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� أعîńل� �Œف
�ņŃ واĿغœîة� �îŌتœŎتĄŃو �îŌĴŔňĜوت �îŌاعŎŇوأ

.îŌŃاĊتخēإ

اŜĀĔĿت�•� Ŏĸăل� ŎĿĊŃل� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
واĊĿفîت�ĎوأŔńŋة�تĊو�ņœجŔńع�اŎĸĄĿل�وإēتîĴŔء�

.îŌŔت�فîŇîŔòĿفة�اîك

�•�ŎĘĄĿا وأضĎار� îŔòŀēت� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�ĎتîفĊĿوا اŜĀĔĿت� �Œف اîŇîŔòĿت� �ŎĄŃو واĿخĊش�
�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńأع�Œة�فŃĊتخĔńĿا

�ŒŇĊńĿا

�•�Œف اîŇîŔòĿت� �ņœوĊت îńńñرēة� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
�îŌŔل�فŎĸĄĿع�اŔńج�Œف�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿذج�اîńŇ

وإēتîĴŔء�كîفة�اîŇîŔòĿت��

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
�ĎتîفĊĿوا اŜĀĔĿت� ŎŌĴŃم� Ŏăل� �łŌتîĘķîňŃ
واîŇîŔòĿت� اŎĸĄĿل� وأŔńŋة� �îŌĴŔňĜوت �îŌاعŎŇوا

.�îŌŔة�فŇوĊńĿا

٩٠دĸŔķة�٩٠دĸŔķة

���



�اĿزمن�����٩٠دŔķـĸــــة � � � اĿجلسة��ا��وĿى���� � � � �����ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� �.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿة�اŔńŋم�وأŎŌĴńñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

٢� �.îŌتîŃاĊتخēق�إĎت�وطîœîوغ�îŌتîĴŔňĜوت�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿع�اŎŇن�أîŔñ

٣� تŎضŎĸă�ĂŔل�اŜĀĔĿت�واĊĿفîت�ĎوŎĿĊŃلات�îŌاĿتŎثŔĸŔة،�وغîœîت�îŌالإîĜăئŔة،�وأŔńŋة�إēتîĴŔء�كîفة�اîŇîŔòĿت�واŎĸĄĿل��
.�îŌŔف

اĿزمن�����٩٠دŔķـĸــــة � � � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة�� � � � ����ŒŇîثĿمحور�اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�îŌñل�ŎńĬńĿا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿا�Œة�فñŎŀطńĿت�اîŇîŔòĿا�ņœوĊتĿة�ĄŔĄĜĿة�اŔĿالآ�ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا
.ĎĔœة�وĿŎŌĔñجة�îĄĿا�Ċňع�îŌŔĿع�إŎجĎĿوا�îŌňŃدة�îĴتēالإ�ľŌĔœرة�ŎĜñة�ĄŀĜńĿا�Œف

� تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�Œالإēتîńرات�واîńňĿذج�واŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�ŎĜñرة�صĄŔĄة.•

� •îŌŔل�فŎĸĄĿت�واîŇîŔòĿفة�اîء�كîĴŔتēرات�وإîńتēالإ�Œل�فŎĸĄĿا�ņŔñة�ñîتļĿرة�اîŌŃة�ēرîńŃ

� •.ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿك�اŀت�Œت�فîŇîŔòĿا�ŎĄŃش�أو�Ċأو�خ�ŎĘăت�îŔòŀēرة�وŎب�وإدراك�خطîĬŔتēإ

� تطŎر�• ĿتŎاكب� اŔŇĊńĿة� �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� �Œف �îŌñ اŎńĬńĿل� الإēتîńرات� ĿتطîńŇ�ĎœŎذج� رفع�ĸŃتîăĎت�
�.�îŌňŃدة�îĴتēة�الإŔĴŔوك�ľńĬĿا

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب)

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�ĸŔĸăة�اĊńĿرب•

� •ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķء�Œش�ľة�كœĐŋîة�وجŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĊĄد�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŀŔب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

        

        

���



� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃ�îعĊòŃ�ņك

� •��ņŔñرĊتńŀĿوة�Ċķ�ņو�ك�łŀĬĿا�ŒعĊولا�ت�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين)

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��•

� أ�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



اـِّادة�التدريبة
مقدمة�:

�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăص�إدارات�ا��îĜدة�(٤)�إختîńĿا�Œة�١٩٩١م�فňĔĿ�(٢٣)�łķر�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîķد�Ċă

اŒŇĊńĿ،�و�ĊŔķ�Œŋوت�ľŔĀĔوîķئع�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وœ�îŃتĎĴع�عîŌň،�وإصĊار�اòĿطîئق�اĘĿخŔĜة�ودفîت�ĎاòĿطîئق�اîĬĿئŔŀة،�ك�îńأوجب�

�ĊŔĸة،�تœŎŔĄĿئع�اîķŎĿاع�اŎŇأ�ņŃع�ŎŇ�ľļĿ�ľĀēك�ĔŃى�ŀص�عŇت،�وŜĀĔĿك�اĔŃ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارات�ا��ŀن�عŎŇîĸĿا

ف�ŊŔاîŇîŔòĿت�اŜĿزŃة�îňñء�عŀى�اĔńĿتتĊňات�اńĿؤĊœة�Ŀتŀك�اîķŎĿئع،�وĔŃك��ĊŔķ�ľĀēاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة،�و�ĊŔķ�ľĀēدفîت�ĎاòĿطîķîت�

واîŌĘĿدات� اŜĀĔĿت� �ĊœĊĄت �Œف اŎŇîĸĿن� ŌĿذا� اĿتŔĴňذœة� اŜĿئĄة� إĿى� ا��وĿى� اĎĸĴĿة� �Œف �(٥) اîńĿدة� �Œف اĎĘńĿع� أîăل� �łث اîĬĿئŔŀة،�

.îŌذجîńŇو�îŌĿîļة�أشĄئŜĿا�ņŔòت�îńن،�كŎŇîĸĿذا�اŋ�Œف�îŌŔŀص�عŎĜňńĿا

Ňتîňول�ĊĿîñراēة�تŀك�اŜĀĔĿت�واĊĿفîت�Ďوالإēتîńرات��ņŃخŜل�ŎĜŇص�ŎŇîķن�ا��Ŏăال� اĿتĊرŔòœة�Ŏēف� و�ņĄŇفŋ�Œذه�اîńĿدة�

اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�و�ņŃخŜل�اĿلأئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿر�łķ(٢٢٠)�ňĔĿة�١٩٩٩م��ف�ŒاîńĿدة�

-:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀع�ņœرŎĄŃ�Œك�فĿ(�٦)��وذ

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��وĄŀĜŃ�ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿرات�اîńتēر�ا��ول�الإŎĄńĿا

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ľńع�Œة�فŃĊتخĔńĿا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿذج�اîńŇ��ŒŇîثĿر�اŎĄńĿا

���



المحور�الأول
الإستمـــارات�المستخدمه�في�عمل�مصلحة�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني

الفرع�الأول
قائمة�أنواع�نماذج�الإستمارات�اـِّستخدمة

�ŊتŜœĊĬة�١٩٩١م�وتňĔĿ�٢٣�łķر�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸĿة�١٩٩٩م��ňĔĿ�(٢٢٠)�łķة�رœذŔĴňتĿة�اĄلآئĿدت�اĊă
�ĊŔķة�وœŎĄĿا اĔńĿتخŃĊة�ف�ľĀē�ŒاĿîĄĿة�اŔŇĊńĿة�ŎńŀĿاط�ņŔňوŎŔķد�اîķŎĿئع� اĿـîĔدēة�اŜĀĔĿت�واĊĿفîت�Ďو�الإēتîńرات� �îŌدتîŃ�Œف

اòĿطîئق�اĘĿخŔĜة�ودفîت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�وكذا�اĿطîòŀت�واîŌĘĿدات،�وŎēف�ŎĸŇم�فŋ�Œذا�اŎĄńĿر�ñتîňول�ا��ēتîńرات�٢اĔńĿتخŃĊة�
ف�ŒعĄŀĜŃ�ľńة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ك�îńوردت�ف�ŒاîńĿدة�(٦)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوذĿك�عŀى�

�-:�ŒĿîتĿا�ŎĄňĿا

اولاً:�نماذج�إستمارات�اĿواقعات�اĿحيوية�:

١� إخîòر��ņŃاĿطŔòب�أو�اŀñîĸĿة�ع�ņ(ولادة)�ŎńŇذج�ر�łķ(٢٤)�أ.م���

٢� Ŀطîòعت�Ŋوت�ŊńŔńĬعŀى�� �ŊجîĄñذج�ŎńňĿا (�وŋذا� � أ.م� �(٣٥)�łķذج�رŎńŇ�ًîŔă �ŊŔŀرعŎثĬŃلادة�ŎĿا إخîòر�ع�ņطœĊă�ľĴث�
أîĔķم�اĎĘĿطة).

٣� تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد�ŎńŇذج�ر�łķ(٣/١)�أ.م���

٤� �.ŊŔف�ĎظňĿدة�اîلإع�ŊجîĄñذج�ŎńňĿوا�(ةĄلآئĿا�Œذج�فŎńňĿذا�اŋĎد�ذكĎœ�łĿ)ت�îŔĴĘتĔńĿîñص�îة��خîوف�ņغ�عŔŀòت

٥� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķوفîة�ŎńŇذج�ر�łķ(٢/٦)�أ.م��

٦� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķزواج�ŎńŇذج�ر�łķ(٤/٣)�أ.م��

٧� تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķطŜق�ŎńŇذج�ر�łķ(٤/٥)�أ.م.�

�ثانياً:�نماذج�إستمارات�اĿبطاقة�اĿشخصية

١� إēتîńرة�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ŎńŇذج�ر�łķ(��٢/٢)�أ.م��

٢� إēتîńرة�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�Ċñل�فĊķî/تĿîف�ŎńŇذج�ر�łķ(��٦/٢)�أ.م�

٣� إēتîńرة�طŀب�تغîŔñ�ĎŔŔن�òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة�ŎńŇذج�ر�łķ(�٩/٤)�أ.م�

ثاĿثاً:�نماذج�إستمارات�اĿبطاقة�اĿعائلية

١� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة��ŎńŇذج�ر�łķ(٢/٤)�أ.م�

٢� إēتĊòال�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�(Ďœ�łĿد�ŋذا�اŎńňĿذج�ف�ŒاĿلآئĄة).�

٣� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�Ċñل�فĊķî/تĿîف��ŎńŇذج�ر�łķ(٦/٢)�أ.م�

���



 رابعاً:�نماذج�إستمارات�اĿسجل�اĿمدني�و�إثبات�اĿجنسية

١� طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة��ĊŔķأو�وثĸŔة�ŎńŇذج�ر�łķ(٢/٧)�أ.م��

٢� طŀب�ت�ĂŔĄĜأو�تثŔòت�أو�إñطîل�ŎńŇ�ĊŔķذج�ر�łķ(٨/٤)�أ.م��

٣� �łĿتذك�Ďفى�� �) � أ.م� �(٤/٧) �łķر اŔňńŔĿة�ŎńŇذج� اŔĔňĀĿة� اĊœ�ņńŃ�ņńŔĿعŎن� خîرج� وĊĿو� �ņńñ إēتîńرة�تœĎĬف�خîصة�
اĿلأئĄة)

���



الفرع�الثاني
نماذج�إستمارات�الواقعات�الحيوية

أولاً:�واقعة�اĿميلاد.

إخبار�عن�ولادة

ŎńŇذج�ر�łķ(��)�أ.مر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

œĊăث�ŒاŎĿلادة�ف�ŒاĎńĿافق�اŔĄĜĿة�أو�أîŃك�ņاŎĿلادات�ا��خĎى.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

جŌة�الإختîĜص
أو�اîŌńĿج�ņœĎأو� �ņŔلآجئĿا ĔŃت�ŒĴĘأو�ĎŃك�Đص�ľòķ�ņŃ�ŒĄاĿطŔòب�أو�اŀñîĸĿة�أو�ĎļĔĬŃات�

اŎĀĔĿن�واîĄńĿج�ĎاŔĄĜĿة�أو�رîñن�اĿطîئĎة�أو�ركîòن�اňŔĴĔĿة...اĿخ.

إēتخĊام�اŎńňĿذج

عŀى� اĎĘńĿفة� واŌĀĿة� �ņœĊĿاŎĿوا اŎĿŎńĿد� وîŇîŔñت� اŎĿلادة� واĬķة� لإثîòت� الإخîòر� ŋذا� ĔœتخĊم�
اŎĿلادة� اĎĘńĿفة�عŀى� اŌĀĿة� �ņŃ�ŊئتòĬت �łتŔĿ الإختîĜص� عŀى�جŌة� �ًîŇîĀŃة�ĬœزŎت �łتœو اŎĿلادة�
وœت�łط�ľòķ�ņŃ�ŊòŀاŀļńĿف�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�لإثîòت�واĬķة�اŎĿلادة�اĿت�Œتńت�ف�ŒاĎńĿافق�
اŔĄĜĿة�لإēتîńļل�إجĎاءات�تòĬئة�إēتîńرة�تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد�ŎńŇذج�ر�łķ(�/�)�أ.م�فļŃ�Œتب�

ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاĿتى�وĬķت�ف�îŌŔواĬķة�اŎĿلادة.�

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة). 

� îŇîŔñت�اŎĿŎńĿد�(إ�łēاŎĿŎńĿد،�اĒňĀĿ،�وķت�وŎœم�وتîرœخ�اŎĿلاده). 

�  .(îńŌتŃîķإ�ľĄŃا��م،و�łēة�ا��ب،�وإœŎŋت�îŇîŔñا��ب،�و�łēإ)�ņœĊĿاŎĿت�اîŇîŔñ

� îŇîŔñت�اŎĿلادة�(ŎŇع�اŎĿلادة،�اîĸĿئĿîñ�łتŎŇ�،ĊŔĿŎع�اŌĀĿة�اĎĘńĿفة�عŀى�اŎĿلاده). 

� îŇîŔñت�اŀòńĿغ�(إ�łēاŀòńĿغ،�îŇîŔñت�œŎŋة�اŀòńĿغ،��ľĄŃالإŃîķة). 

�  .(łختĿع،�اŔķŎتĿا�،îŌŇاŎňة،�عŌĀĿا�łēإ�)لادة�ŎĿى�اŀفة�عĎĘńĿة�اŌĀĿت�اîŇîŔñ

���



إخبارعن�طفل�حديث�اĿولادة��اĿمعثور�عليه�حياً�(�مجهول�اĿهوية�)

ŎńŇذج�ر�łķ(��35)�أ.مر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا��Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

ا��طîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلادة�واĬńĿثŎرع�łŌŔŀأîŔăء�(��ŒĿŎŌĀŃاœŎŌĿة�/اĸŀĿطîء).اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

ĎŃاك�ĐوأîĔķم�اĎĘĿطة�واńĿؤîĔēت�واŜńĿجئ�اĊĬńĿة�لإēتîòĸل�ا��طîĴل.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج

اœŎŌĿة� �ŒĿŎŌĀŃ ا��طîĴل� �ņع اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارات� وتŔŀòغ� لإخîòر� اŎńňĿذج� ŋذا� ĔœتخĊم�
واĬńĿثŎر�ع�łŌŔŀأîŔăء�اĿذى�وœت�łتòĬئتĎŃ�ņŃ�Ŋاك�ĐوأîĔķم�اĎĘĿطة�واńĿؤîĔēت�واŜńĿجئ�اĊĬńĿة�
لإēتîòĸل�ا��طîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلادة�وĬœت�ĎòكĄńض�ĎطîńŀĿ�ُîĸòدة�ر�łķ(٢٥)��ņŃاŜĿئĄة�وœت�łتŎزĬœة�
وإēتîńļل�إجĎاءات�تòĬئة�إēتîńرة� اŎĿلادة� وœت�łط�Ŋòŀلإثîòت�واĬķة� îŇîĀŃً�عŀى�جŌة�الإختîĜص�
تŔŀòغ�وطŀب�ŜŔŃ�ĊŔķد�ŎńŇذج�ر�łķ(١/�)�أ.م�فļŃ�Œتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفŇ�Œطîق�

الإختîĜص�ا�ŒŇîļńĿاĿتى�عث�Ďف�îŌŔعŀى�اŎĿŎńĿد.

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

ف�ŒاŎĿج�Ŋا��Ŀ�ŒŃîŃلإēتîńرة

îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة).

îŇîŔñت�اŎĿŎńĿد�(تîرœخ�اĬĿثŎر�ع�ņاĿط�ľĴوج�ŊĔňوأوصîف�ŊواîŃŜĬĿت�اĐŔńńĿه��ŊĿوîļŃن�اĬĿثŎر�
.(ŊŔŀع�Ďذي�عثĿخص�اĘĿت�اîŇîŔñ�.�ŊŔŀع

.(łĔĸĿا�ĊŔńĬطة�وتĎĘĿا�łĔķ�ĎضĄŃت�îŇîŔñ)ĎضĄńĿت�اîŇîŔñ

ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة

شîŌدة�اŌĀĿة�اĿطŔòة�وتŔķŎع�اĿطŔòب.

إجĎاءات�تŔńĔة�اŔĸŀĿط�وîŇîŔñت�ا�ĊŔĸĿف�ľĀē�ŒواîĬķت�اŜŔńĿد.

���



تبليغ�وطلب�قيد�ميلاد

ŎńŇذج�ر�łķ(��3/1)�أ.م.�ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
œĊăث�ŒاŎĿلادة�خŜل�اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ēتŎن�îŃŎœُ�وăتى�اňĔĿة�أو��ĊĬñîŃاňĔĿة�(òĔœ�łĿ�ņńĿق�

.(łŋĊŔķ

جŌة�الإختîĜص
�Œال�فŎăا�� أوîļŃتب� أواîœĎœĊńĿت� اîĄńĿفظîت� �Œف �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� îļŃتب�

اĎńĿافق�اŔĄĜĿة.

إēتخĊام�اŎńňĿذج

تĔتخĊم�ŋذا�الإēتîńرة�ع�Ċňطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدة�ŜŔŃد�ŎēاءŀĿ�ًلأطîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلاده�
وŋذا� واĊăه� د�îńŌĀŃلإēتîńره� �łوت �ņŔرتîńتēإ اñîĔĿق� �Œف كŇîت� �Ċķو �łŋĊŔķ òĔœق� �łĿ �ņŃأو
اŎńňĿذج�ŀļńŀĿ�łŀĔœ�ŒŇîĀŃف�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�Ŏńñجب�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اĊĿاĿة�عŀى�صĄة�
اŎĿاĬķة�لإēتîńļل�تòĬئة�اŎńňĿذج�واĿت�ľŔĀĔا�ŒńēĎĿوإصĊارشîŌدة�اŜŔńĿد�ŎńŇذج�ر�łķ(�/�)أ.م�
وتŀòńŀĿ�îŌŔńŀĔغ��ĊĬñت�ĎœĊŃ�ņŃ�îŋĊŔńĬإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿتى�ĊŔُķت�ف�îŌŔاŎĿاĬķة�Ĕăب�جŌة�

.(�)�łķر�ľļĘĿا�ĎظŇص.�اîĜالإخت

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

ف�ŒاŎĿج�Ŋا��Ŀ�ŒŃîŃلإēتîńرة��

� îŇîŔñت�الآطîĴل�œĊăث�ŒاŎĿلادة�وخŜل�اňĔĿة� 

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة). 

� îŇîŔñت�اŎĿا�ņœĊĿ(إ�îńŌŔńē،�وولادتîńŌ،�وجŔĔňت�îńŌودŇîœتîńŌ،�وňŌŃتîńŌ،وîŇîŔñت�اŎĿثĸŔة� 
اĿتى��îŌŇŎŀńĄœ،�وا�ĎńĬĿع�Ċňأول�زواج).

�  �ĊŔĸĿت�اîŇîŔñاره،�وĎķوإ�ŊتĴغ�وصŀòńĿة�واñŎĜخĿت�اîŇîŔñو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ
.ĊŔĿاŎńĿا�ľĀēو�ľĀĔĿîñ

ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة��

� تختص�îŇîŔñت�òĔœ�łĿ�ņŃق��łŋĊŔķو�ĊĬñاňĔĿة�إجĎاءات�اňĀŀĿة. 

�  �ĎتîفĊĿا �Œف اŎĿاĬķة� �ĊŔĸĿ اŔńēĎĿة� الإجĎاءات� اňĀŀĿة،� Ďķار� اĿطŔòة،� اîŌĘĿدة� îŇîŔñت� �
.ŒعŎòēر�ا��îن�والإخطîŔòĿا�ĎœĎĄت�وتŜĀĔĿوا

���



ثانياً:�واقعة�اĿوفاة.

تبليغ�عن�وفاة
ŎńŇذج�ر�łķ(��2/6)��أ.م��خîص�ĔńĿîñتîŔĴĘت.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج
اńĿتŎفŎن�اŀòńĿغ�ع�łŌňخŜل�اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�îē�٧٢عة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

îļŃتب�اĄĜĿة��طňĿ�ُîĸòص�اîńĿدة�ر�łķ(٣٧)��ņŃاŎŇîĸĿن.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج

ŀļńŀĿف� �łŀĔœ اĄĜĿة� îļŃتب� عŀى� �ًîŇîĀŃ وŎœزع� اŎĿفîة� واĬķة� لإثîòت� اŎńňĿذج� ŋذا� ĔœتخĊم�
ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŎĿفîة�Ŏńñجب�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�اĊĿاĿة�عŀى�صĄة�اŎĿاĬķة�لإēتîńļل�تòĬئة�اŎńňĿذج�
�ņŃ�îŋĊŔńĬت�ĊĬñغ�ŀòńŀĿ�îŌŔńŀĔ(��3/6)�أ.م�وت�łķذج�رŎńŇة�îفŎĿدة�اîŌارشĊوإص�ŒńēĎĿا�ľŔĀĔتĿوا

�ĎظŇص.�اîĜة�الإختŌب�جĔăة�ĬķاŎĿا�îŌŔت�فĊŔُķتى�Ŀة�اŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎœĊŃ

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة). 

� îŇîŔñت�اńĿتŎفîŇîŔñ)�Œت�اńĿتŎفŒ،وîŇîŔñت�اŎĿفîة،��ĊŔķا��Ďēة��ľĀĔĿîñاîŇîŔñ�،ŒŇĊńĿت�اŀòńĿغ،� 
.(ņفĊĿا�ĂœĎĜة،�تŔĄĜĿة�اŌĀĿاءات�اĎة،�إجŔŇĊńĿال�اŎăاءات�ا��Ďإج�،ŒعĎĘĿب�اŔòطĿا�ĎœĎĸت

 تبليغ�وطلب�قيد�وفاة
ŎńŇذج�ر�łķ(��2/6)��أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج
(ńĿتŎف�ŒخŜل�اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�ذات�îŌ–�وòĔœ�łĿ�ņŃق�ĊŔķه).اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

جŌة�الإختîĜص
�Œال�فŎăتب�ا��îļŃت�أوîœĎœĊńĿت�أواîفظîĄńĿا �Œف�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا îļŃتب�ا��Ŏăال�

اĎńĿافق�اŔĄĜĿة.

إēتخĊام�اŎńňĿذج
�ņŃأو�îŌة�ذاتňĔĿل�اŜخ�ŒفŎتńĿة�îدة�وفîŌى�شŀل�عŎĜĄĿب�اŀط�Ċňرة�عîńتēذا�الإŋم�ĊتخĔت
òĔœ�łĿق�ĊŔķه.ŋذا�اŎńňĿذج�و�ŀòńŀĿ�łŀĔœغ�لإēتîńļل�تòĬئة�îŇîŔñت�اĿطŀب�وإصĊار�شîŌدة�اŎĿفîة�

ŎńŇذج�ر�łķ(٦/�)�أ.م�وت�ĊĬñ�îŌŔńŀĔت�îŌĬŔķŎوختŀòńŀĿ�îŌńغ.

îŇîŔñت��اŎńňĿذج

ف�ŒاŎĿج�Ŋا��Ŀ�ŒŃîŃلإēتîńرة��îŇîŔñت�اńĿتŎف�ŒخŜل�اĊńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�واňĔĿة�

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة). 

�  .îŌòòēة�وîفŎĿت�اîŇîŔñو�ŒفŎتńĿت�اîňŔñ

�  �ľĀĔñ�ĊŔĸĿا وîŇîŔñت� اĿطŔòب� �ĎœĎĸوت اŀòńĿغ� وîŇîŔñت� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�Œف �ĊŔĸĿا îŇîŔñت�
اŎĿفîة.

�  .łŔŀĔتĿة�واŔĄĜĿاءات�اĎة�والإجŔŇĊńĿال�اŎăاءات�ا��Ďإج

ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة�
îŇîŔñت�òĔœ�łĿ�ņŃق��łŋĊŔķو�ĊĬñاňĔĿة�إجĎاءات�اňĀŀĿة.

� �îŇîŔñت�اĿتĸĄق��ņŃاĊŔĸĿ،اîŌĘĿدة�اĿطŔòة،�اĿتîœĎĄت�الإدارœة،�Ďķار�اňĀŀĿة. 

���



 ثاĿثاً:�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق�

تبليغ�وطلب�قيد�زواج
ŎńŇذج�ر�łķ(��4/3)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج
ك�ņŃ�ľاńĿتĐوجņŔ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاîĄńĿفظîت�أواîœĎœĊńĿت�أوîļŃتب�ا��Ċăاث�اœŎŔĄĿة.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج
�ĎŔتأشĿوا اĐĿواج� îŔŇĊŃً�ف�ľĀē�ŒواîĬķت� �îŋĊŔķواج�وĐĿا واĬķة� اŎńňĿذج�لإثîòت� ĔœتخĊم�ŋذا�
�ĊŔķب�ŀغ�وطŔŀòذج�تŎńŇت�îŇîŔñ ا�ŒŇĊńĿوŀòńŀĿ�łŀĔœغ�لإēتîńļل�تòĬئة� �ľĀĔĿا�Œة�فĬķاŎĿا عŀى�

زواج.

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة). 

� îŇîŔñت�ع�ĊĸاĐĿواج�(تîرœخ�ا�ĊĸĬĿو�ľĄŃا�ĊĸĬĿور�łķوثĸŔة�ا�ĊĸĬĿوتîرœخ�îŌوŎŇع�اĐĿواج). 

� واŇîœĊĿة��  واŔĔňĀĿة� الإŃîķة� �ľĄŃو اŜŔńĿد� �ľĄŃو وتîرœخ� �،łēالإ) �ŊوجĐĿوا اĐĿوج� îŇîŔñت�
وعĊد� اĸñîĔĿة� الإجتîńعŔة� واĿîĄĿة� زواج،� أول� �Ċňع �ĎńĬĿوا �ŒńŔŀĬتĿا واĔńĿتŎي� واňŌńĿة�
�ĊŔĸĿوا�،îńŌتœŎŋت�îŇîŔñو�،�ņŔĸñîĔĿء�اîŔăأ�ĊŔĿاŎńĿد�اĊا��م�وع�łēة�وإĸñîĔĿواج�اĐĿات�اĎŃ

�ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿوإجĎاءات�ت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة�ف�ľĀē�ŒاĐĿواج).

تبليغ�وطلب��قيد�طلاق
ŎńŇذج�ر�łķ(��4/5)أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج
ك�ņŃ�ľاńĿطņŔĸŀ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاîĄńĿفظîت�أواîœĎœĊńĿت�أوîļŃتب�ا��Ċăاث�اœŎŔĄĿة.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج
�ĎŔتأشĿق�واŜطĿة�اĬķوا�ľĀē�Œً�فîŔŇĊŃ�îŋĊŔķق�وŜطĿة�اĬķت�واîòذج�لإثŎńňĿذا�اŋم�ĊتخĔœ

ع�îŌŔŀف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŀòńŀĿ�łŀĔœغ�لإēتîńļل�تòĬئة�îŇîŔñت�ŎńŇذج�تŔŀòغ�وطŀب��ĊŔķطŜق.

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ر�łķاŎńňĿذج�واĿطĬòة،�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�îŇîŔñت�الإدارة). 

� الاولاد�  اĿطŜق�وعĊد� اĿطŜق�وòēب� وŎŇع� اĿطŜق� �ľĄŃق�وŜطĿخ�اœرîت) اĿطŜق� îŇîŔñت�
ńŀĿطĸŀة�وتîرœخ�اĐĿواج��وإ�łēاńļĄńĿة�ور�łķا�ĊĸĬĿوتîرœخة�وĿîăة�اńĿطĸŀة...�اĿخ).

�  �ŊŇîœĊĿة�واŔĔňĀĿة�واŃîķالإ�ľĄŃد�وŜŔńĿا�ľĄŃخ�وœرîوت،łēة�(الإĸŀطńĿق�واŀطńĿت�اîŇîŔñ
واňŌńĿة�واĔńĿتŎي�اĿت�ŒńŔŀĬواĎńĬĿع�Ċňأول�زواج�وعĊد�ĎŃات�اĐĿواج�اĸñîĔĿة�وإ�łēالام�
ا�ŒŇĊńĿوإجĎاءات� �ľĀĔĿîñ �ĊŔĸĿوا �،îńŌتœŎŋو،ņŔĸñîĔĿا ńŀĿطĸŀة� الآولاد� وعĊد� �ľŃîļĿîñ

ت�ľŔĀĔاŎĿاĬķة�ف�ľĀē�ŒاĿطŜق).

���



الفرع�الثالث
�نماذج�إستمارات�البطاقات�الشخصية�والعائلية

أولاً:�اĿبطاقة�اĿشخصية.�

طلب�اĿحصول�على�بطاقة�اĿشخصية

ŎńŇذج�ر�łķ(��2/2)�أ.م.�(أصل�لون�أبيض�وصورة�لون�أخضر).ر�łķاŎńňĿذج

ĴŃتîح�اŎńňĿذج

أعŀى� اŎŀĿن� Ŏēداء� أîăدœة� شĎĴة� îñركŎد� �ŒńĔت ĎĴĘñة� �ĎĴĘńĿا اńĿطŎòع� �ľĔŀĔńĿا �łķر
�łķة�+�رĊœĊة�جŔĜة�شخķîطñ�*DENTIFICATION�ŒňĬńŀĿر�îĜف*��إختĎĄñء�Ċòœذى��Ŀع.اŎòطńĿا�łķĎĿا
Ċòœ�ľĔŀĔŃء�ĎĄñف���A-Z�ņŃوēت�Ŋأرîķم�ŃتŀĔŀĔة�تĊòاء��������وتňت��������ŒŌا]�Ďă�ľļĿف�

Ĭēة�Ŀطîòعة�ŎŔŀŃن�إēتîńرة.

اĿîòĿغňē�١٦�ņē�ņŔة�فîكث�ĎذكŎراً�وإîŇثîً.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

جŌة�الإختîĜص
îļŃتب�ا��Ŏăال�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أواîœĎœĊńĿت�Ŏēاء�كŇîت�ĎŃاك�ĐإصĊار�أو�ĎŃاك�ĐتŔńĀع�îŇîŔñت�

ثñîت�ŊأوĄŃطîت�ĊŔŃاŔŇة�Ńتŀĸňة.

إēتخĊام�اŎńňĿذج
ŋذا�اŎńňĿذج�Ŀ�łŀĔœطĿîب�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�اĊœĊĀĿة�(�لاول�ĎŃة�)�لإēتîńļل�
�ŒňطŎĿا�łķĎĿîñة�ŔļŔتēŜòĿة�اŔĿة�الآŔĜخĘĿة�اķîطòĿار�اĊ(2/2)�أ.م�وإص�łķذج�رŎńňĿت�اîŇîŔñئة�òĬت

أو�كĎت�الإēتîŔòن�لإثîŔت�اĘĿخŔĜة�اńĿؤķت�ŎńŇذج�ر�łķ(�)�اĔńĿتĊĄث�واĿتĊĸńĿ�łŔŀĔم�اĿطŀب.

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

ف�ŒاŎĿج�Ŋا��Ŀ�ŒŃîŃلإēتîńرة��تختص�îŇîŔòñت�ĊĸŃم�اĿطŀب�واŎŌĘĿد�

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�ا�łķĎĿاŎĿطîŇîŔñ�،Œňت�الإدارة،�ر�łķاĎļĿت). 

� îňŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب. 

� الإĎķار�ĄĜñة�اîŇîŔòĿت. 

� îŇîŔñت�اŎŌĘĿد. 

�  .łŔŀĔتĿا�Ċňēت�îŇîŔñ

ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة��تختص�الإجĎاءات�اŔńēĎĿة.

� �îŇîŔñت�اĿتîœĎĄت�واĊňĜĿوق. 

� îňŔñت�اĿت�ľŔĀĔواĿت�ĎœŎĜواńĜòĿة�الآŔĿة. 

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ

� îŇîŔñت�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔواĿطîòعة. 

���



طلب�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية�بدل�تاĿف/فاقد
ŎńŇذج�ر�łķ(��6/2)�أ.م.�(�أصŎĿ�ľن�أŔñض�وصŎرة�ŎĿن�أصĎĴ).ر�łķاŎńňĿذج

ĴŃتîح�اŎńňĿذج

�łķĎĿى�اŀن�أعŎŀĿداء�اŎēة�œدîăة�أĎĴد�شŎركîñ�ŒńĔة�تĎĴĘñ�ĎĴĘńĿع�اŎòطńĿا�ľĔŀĔńĿا�łķر
�łķر �+ �Ċķîف أو� تĿîف� Ċñل� ñطķîة�شخŔĜة� �-OST �ŒňĬńŀĿ إختîĜر� � ĎĄñف-� Ċòœء� � اńĿطŎòع.اĿذى�
Ċòœ�ľĔŀĔŃء�ĎĄñف���A-Z�ņŃوēت�Ŋأرîķم�ŃتŀĔŀĔة�تĊòاء��������وتňت��������ŒŌا]�Ďă�ľļĿف�

Ĭēة�Ŀطîòعة�ŎŔŀŃن�إēتîńرة�والإدارة.

اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
اîĄĿص�ņŔŀعŀى�ا�łķĎĿاŎĿطñ�Œňطķîة�آŔĿة�جĊœĊة�ñîē�ņŃق�وت�łف�îŋĊĸأو�ت�îŌĴŀك�îńتĔتخĊم�

ŀĿتŔă�ĊœĊĀث�لاŎœجŎńŇ�Ċذج�ĿذĿك.

îļŃتب�ا��Ŏăال�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أواîœĎœĊńĿت�Ŏēاء�كŇîت�ĎŃاك�ĐإصĊار�أوتŔńĀع�ثñîتŊ.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج

ĔœتخĊم�اŎńňĿذج�ĿغĎض�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�الآŔĿة��łķĎĿîñاŎĿطĊñ�Œňل�تĿîف�أو�
فŎńñ�Ċķîجب�اŜòĿغ�أو�اòĿطķîة�اĿتĴĿîة�وĿ�łŀĔœطĿîب�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�Ċñل�تĿîف�أوف�Ċķîوإăضîر�
Ŝñغ�اĊĸĴĿان�أو�اòĿطķîة�اĿتĴĿîة�،�ثœ�łت�łتòĬئة�اîŇîŔòĿت�ف�ŒاŎńňĿذج�وإصĊار�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�

.îŌòĿîطĿ�îŌŔńŀĔوت�ŒňطŎĿا�łķĎĿا�ĒĴňñة�ŔĿالآ

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج�رîńķً�وîŇîŔñ�،ĎĴĘŃت�الإدارة). 

� îňŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب. 

� فĿîă�Œة�اĊĸĴĿان�îŇîŔñت�اĊĸĴĿان. 

� الإĎķار. 

� الإجĎاءات�اŔńēĎĿة. 

�  .łŔŀĔتĿا�Ċňēت�îŇîŔñ

���



طلب�تغيير�بيان�باĿبطاقة�اĿشخصية

ŎńŇذج�ر�łķ(��9/4)�أ.م�(�أصŎĿ�ľن�أŔñض�وصŎرة�ŎĿن�أزرق).ر�łķاŎńňĿذج

ĴŃتîح�اŎńňĿذج

اŎŀĿن� îñركŎد�شĎĴة�أîăدœة�Ŏēداء� �ŒńĔة�تĎĴĘñ �ĎĴĘńĿع�اŎòطńĿا �ľĔŀĔńĿا �łķر
أعŀى�ا�łķĎĿاńĿطŎòع.اĿذى��Ċòœء�ĎĄñف��6إختîĜر�ñ�6PDATE�ŒňĬńŀĿطķîة�شخŔĜة�Ċñل�
تĿîف�أو�ف�Ċķî+�رĊòœ�ľĔŀĔŃ�łķء�ĎĄñف���A-Z�ņŃوēت�Ŋأرîķم�ŃتŀĔŀĔة�تĊòاء��������

وتňتĎă�ľļĿ�������ŒŌف�Ĭēة�Ŀطîòعة�ŎŔŀŃن�إēتîńرة.

اîĄĿص�ņŔŀعŀى�ا�łķĎĿاŎĿط�ŒňوîŇîŔñت�ĸñîēة�îķ�ņŃعĊة�اîŇîŔòĿت.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

جŌة�الإختîĜص
�Ŋتñîع�ثŔńĀأوت أواîœĎœĊńĿت�Ŏēاء�كŇîت�ĎŃاك�ĐإصĊار� îļŃتب�ا��Ŏăال�ف�ŒاîĄńĿفظîت�

أو�îĬńĀŃت�خŔŃĊة.

اēتخĊم�اŎńňĿذج

اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�الآŔĿة��łķĎĿîñاŎĿط�ŒňتîŔñ�ľœĊĬن�Ŏńñجب��łļăأو�
òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة�Ŏńñجب� تغîŔñ�ĎŔŔن� اŔńēĎĿة�وĿ�łŀĔœطĿîب� وثĸŔة�Ĕăب�الإجĎاءات�
اēŜòĿتŔļŔة� �îŌتîŇîŔñ اĄĄĜńĿة� الآŔĿة� اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� وإصĊار� �ĂŔĄĜتĿا ňĀĿة� Ďķار�

.îŌòĿîطĿ�îŌŔńŀĔل�وتĊñ�ŒňطŎĿا�łķĎĿîñ

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج�رîńķً�وîŇîŔñ�،ĎĴĘŃت�الإدارة). 

� îňŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب. 

� اîŇîŔòĿت�اńĿطŎŀب�تغ�îŋĎŔŔاĸñîĔĿة�واĊœĊĀĿة 

� اĿتœĊĜق�عŀى�تغ�ĎŔŔاîŇîŔòĿت. 

� الإجĎاءات�اŔńēĎĿة. 

�  .łŔŀĔتĿا�Ċňēت�îŇîŔñ

���



ثانياً:�اĿبطاقة�اĿعائلية.�

طلب�اĿحصول�على�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

ŎńŇذج�ر�łķ(��2/4)�أ.م.�(أصŎĿ�ľن�أŔñض�وصŎرة�ŎĿن�أخضĎ).�ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

أرîñب�ا���ĎēاĊĄńĿدîŇŎŇîķ�ņœً�ف�ŒاîńĿدة�ر�ņŃ�(��)�łķاĿلآئĄة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أو�اîœĎœĊńĿت�أو�îļŃتب�ا��Ċăاث�اœŎŔĄĿة.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج
�ŊئتòĬتĿة�Ďēب�ا��ĎĿ�łŀĔœو�łļăواج�أو�ĐĿا�Ċĸجب�عŎńñة�ŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďى�دفتŀل�عŎĜĄŀĿ

.ŊĿ�îŌŔńŀĔة�وتŔŀئîĬĿة�اķîطòĿاĎاردفتĊلإص

îŇîŔñت�اŎńňĿذج

ف�ŒاŎĿج�Ŋا��Ŀ�ŒŃîŃلإēتîńرة:�تختص�îŇîŔòñت�رب�الآĎēة�والإجĎاءات.

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�ا�łķĎĿاŎĿطîŇîŔñ�،Œňت�الإدارة،اŎĜĿرة). 

� îňŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب�رب�الآĎēة. 

� الإĎķار�ĄĜñة�اîŇîŔòĿت. 

� îŇîŔñت�اŎŌĘĿد. 

�  .�(ĊŔĸŀĿة�ŔńēĎĿاءات�اĎة�والإجńĜòĿة�واēĎŌĴĿت�واîœĎĄتĿا)ة�œاءات�الإدارĎالإج

ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة��تختص�îŇîŔòñت�أفĎاد�ا��Ďēة.

� �îŇîŔñت�اĐĿوجîت. 

� îňŔñت�الآولاد. 

�  .łŌĿŎĬœ�ņœذĿرب�اîķت�ا��îŇîŔñ

���



إستبدال�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية
ŎńŇذج�ر�łķ(��6/2)��أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

طĿîب�الإēتĊòال�صăîب�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�اĸñîĔĿة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أو�اîœĎœĊńĿت.جŌة�الإختîĜص

اîĬĿئŔŀة�إēتخĊام�اŎńňĿذج اòĿطķîة� �Ďدفت إēتĊòال� طŀب� �ľأج �ņŃ اîĬĿئŔŀة� اòĿطķîة� ĿطĿîب� �łŀĔœ اŎńňĿذج� ŋذا�
.łœĊĸĿا�ĎĴت�الآصĎļĿا�ņل�عĊñال�Ċòتēة�إŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďى�دفتŀل�عŎĜĄĿوا�łœĊĸĿا

ف�ŒاŎĿج�Ŋا��Ŀ�ŒŃîŃلإēتîńرة��تختص�ñت�łœĊĸاĿطŀب�واĿتŎجñ�ŊŔتîŇîŔñ�ľŔĀĔت�اŎńĿاطîŇîŔñ.ņت�اŎńňĿج

îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(�ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�اŎĜĿرة،�اĿتŎجĿ�ŊŔلأرشŔف)

ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة��تختص�îŇîŔòñت�صăîب�اòĿطķîة�والإجĎاءات.

� îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب�رب�الآĎēة. 

� îŇîŔñت�اĐĿوجîت. 

� îňŔñت�الآولاد. 

�  �.łŌĿŎĬœ�ņœذĿرب�اîķت�ا��îŇîŔñ

�  (ĊŔĸŀĿة�ŔńēĎĿاءات�اĎالإج)ة�œاءات�الإدارĎالإج

طلب�اĿحصول�على�دفتراĿبطاقة�اĿعائلية�بدل�تاĿف/بدل�فاقد
ŎńŇذج�ر�łķ(�/�)�أ.م���ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج.ĴŃتîح�اŎńňĿذج
طĿîب�الإēتĊòال�صăîب�اòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�اĸñîĔĿة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أو�اîœĎœĊńĿت.جŌة�الإختîĜص
اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�Ċñل�تĿîف/�Ċñل�فĊķî.إēتخĊام�اŎńňĿذج

îŇîŔñت�اŎńňĿج

.ņاطŎńĿت�اîŇîŔñ�ľŔĀĔتñ�ŊŔجŎتĿب�واŀطĿا�łœĊĸتñرة:�تختص�îńتēلإĿ�ŒŃîŃا���ŊجŎĿا�Œف

.(ŒŇĊńĿا�ĊŔĸĿا�łķة،�رĸñîĔĿة�اķîطòĿا�łķذج،�رŎńňŀĿع�ŎòطńĿا�łķĎĿا�)ذج�ŎńňĿت�اîŇîŔñ

� îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب�رب�الآĎēة. 

� îŇîŔñت�اĐĿوجîت. 

� îňŔñت�الآولاد. 

�ف�ŒاŎĿج�ŊاĿخĿ�ŒĴŀلإēتîńرة:�تختص�îŇîŔòñت�ا��îķرب�والإجĎاءات.

�  �.łŌĿŎĬœ�ņœذĿرب�اîķت�ا��îŇîŔñ

�  (ĊŔĸŀĿة�ŔńēĎĿاءات�اĎالإج)ة�œاءات�الإدارĎالإج

���



الفرع�الرابع
�نماذج�إستمارات�السجل�اـِّدني�وإثبات�الجنسية

أولاُ:�تصحيح�اĿقيود�وصور�اĿقيود.�

�طلب��تصحيح�أوتثبيت�أوإبطال�قيد

ŎńŇذج�ر�łķ(��8/4)��أ.مر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
îļŃن� �ŊتîŇîŔñ �ĊŔĸńĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا أو� اòĿطîķîت� أو� اîŌĘĿدات� �Œف اîŇîŔòĿت� �ĂŔĄĜت �ŒòĿîط

ت�łœĊĸاĿطŀب.
îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أو�اîœĎœĊńĿت.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج
�ŎĜĄŀĿل�Ŏńñج�Ŋòعŀى��îŔñن�أو� �ĊŔķل�îطñأوإ أواĿتثŔòت� �ĂŔĄĜتĿا اŎńňĿذج�Ŀ�łŀĔœطĿîب� ŋذا�
�Œف�ĂŔĄĜتĿا�ĊĬñ�ŊòĿîطĿ�łŀĔœ(��11/4)�أ.م�و�łķذج�رŎńŇ�ĊŔķل�îطñت�أوإŔòأوتث�ĂŔĄĜت�ĊŔķرة�Ŏص

اŜĀĔĿت�اŔńēĎĿة..

îŇîŔñت�اŎńňĿج

îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�إ�łēالإدارة).

îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب.

.ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ

.ŊĿîطñأو�ا�ŊتŔòأو�تث�ŊĄŔĄĜب�تŎŀطńĿن�اîŔòĿا

ا�łļĄĿأو�ĔŃت�ĊňاĿت�ĂŔĄĜاĎńĿفق.

(ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿة�ŔńēĎĿاءات�اĎالإج)ة�œاءات�الإدارĎالإج

طلب�اĿحصول�على�صورة�قيد�أو�وثيقة
ŎńŇذج�ر�łķ(��2/7)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�والإدارة.ĴŃتîح�اŎńňĿذج
�ŊĿ�ņŃاĄĿق�îŇŎŇîķً�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة�ĊŔķ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
îļŃتب�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت�أو�اîœĎœĊńĿت.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج
�ĊŔķرة�Ŏأوص�Œŀئîدي�أو�عĎف�ĊŔķق�أو�Ŝة�أوزواج�أو�طîد�أو�وفŜŔŃ�ĊŔķرة�Ŏى�صŀل�عŎĜĄĿب�اĿîط
ت�ĂŔĄĜأو�وثĸŔة��ņŃاŎŔĸĿد�اĊŔĸńĿة�ف�ŒاŜĀĔĿت�(اŎĿاîĬķت�أو�ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ)�وتĬت�ĎòكŎĜرة�طòق�

.ŒńēĎĿام�اĊتخēلإĿف�Ŀîأو�ت�Ċķîل�فĊñ�ĎòتĬأو�ت�ľالآص

îŇîŔñت�اŎńňĿج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج،�إ�łēالإدارة). 

� îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب. 

� îŇîŔñت�ا�ĊŔĸĿأو�اŎĿثĸŔة. 

� òēب�اĿطŀب. 

�  (ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿة�ŔńēĎĿاءات�اĎالإج)ة�œاءات�الإدارĎالإج

���



ثانياً:�طلب�إثبات�اĿجنسية. 

إستمارة�تعريف�خاصة�بمن�وĿد�خارج�اĿيمن�ممن�يدعون�اĿجنسية�اĿيمنية

ŎńŇذج�ر�łķ(��4/7)�أ.م��(ŎńŇذج�ĔŃتĊĄث).ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĔŀĔńĿاńĿطŎòع��ņŃاńĿطĬòة�لاœتĎļر�واĊĄńĿد�ŎŀĿîñن�ا���Ďńăعŀى�اŎńňĿذج�.ĴŃتîح�اŎńňĿذج

ا�ņŔňńŔĿاŎĿŎńĿد�ņœخîرج�اŎĿط�ņŃ�ņأصŎل�Ŕňńœة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

îĀĿن�إثîòت�اŔĔňĀĿة�اĎńĿك�ŊœĐوف�ŒفĎوع�اŎŌńĀĿرœة.جŌة�الإختîĜص

إēتخĊام�اŎńňĿذج
Ďķار� اŎĜĄĿل�عŀى� �łتœ �ŊòجŎńñذي�Ŀا اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� إثîòت� اŎńňĿذج�Ŀ�łŀĔœطĿîب� ŋذا�
ŎńŇذج� أ.م� �( �5/7 �) �łķر ŎńŇذج� اŔŇŎŇîĸĿة� الإجĎاءات� إēتîńļل� îăل� اŔňńŔĿة� اŔĔňĀĿة� إثîòت�

.ņطŎĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎŃة�وŔňńœل�Ŏأص�ņŃ�łŋ�ņńĿة�ĄلآئĿا�Œد�فĎœ�łĿث�ĊĄتĔŃ

îŇîŔñت�اŎńňĿج

� îŇîŔñت�اŎńňĿذج�(ا�łķĎĿاńĿطŎòع�ŎńňŀĿذج). 

� îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب. 

�  .îŌŔĿا�Œńتňœتى�Ŀة�اĸطňńĿت�اîŇîŔñ

� أîńēء�أفĎاد�عîئŀة�اîŌńĿج�Ďالآول. 

�  .łŌتîŇîŔñو�ņŔفĎĬńĿء�اîńēأ

�  .(ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸŀĿة�ŔńēĎĿاءات�اĎالإج)ة�œاءات�الإدارĎالإج

� تŔķŎع�شŔخ�أو�أ�ņŔŃاňńĿطĸة. 

�  .ņŃا���ĎœĊŃة�أو�œĎœĊńĿم�اîع�ĎœĊŃع�ŔķŎت

���



المحور�الثاني
نماذج�السجلات�والدفاتر�المستخدمة

الفرع�الأول
قائمة�أنواع�نماذج�السجلات�والدفاتر�

�أولاً:��نماذج�سجلات�ودفاتر�اĿواقعات�اĿحيوية�:

١� �ľĀēواîĬķت�اŜŔńĿد�ŎńŇذج�ر�łķ(١/١)�أ.م�اĎńĿجع�اîńĿدة�(٦)�اĎĸĴĿة�(٢)�ا�ĊňòĿ(١)��ņŃاĿلآئĄة.͘

٢� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت��ĊŔķاŎńĿاòĔœ�łĿ�ņńĿ�ĊŔĿق�ŎńŇ��îŋĊŔķذج�ر�łķ(١٣)�أ.م�͘

٣� �ľĀēواîĬķت�اŎĿفîة�ŎńŇذج�ر�łķ(١/٢)�أ.م͘

٤� ͘îŋĊŔķق�òĔœ�łĿ�ņńĿت�îŔفŎĿت�اîòŀط�ĊŔķ�Ďدفت

٥� �ľĀēواîĬķت�اĐĿواج�ŎńŇذج�ر�łķ(١/٣).�أ.م͘

٦� �ľĀēواîĬķت�اĿطŜق�ŎńŇذج�ر�łķ(١/٥)�أ.م͘

ثانياً:��نماذج�سجلات�ودفاتر�اĿبطاقات�اĿشخصية�واĿعائلية.

١� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�شخŔĜة/�عîئŔŀة�ŎńŇذج�ر�łķ(٢/٣)�أ.م͘

٢� �ĊŔķ�ľĀēاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة��ŎńŇذج�ر�łķ(��/�)�أ.م�͘

٣� �ĊŔķ�ľĀēدفîت�ĎاòĿطîķîت�اîĬĿئŔŀة�ŎńŇذج�ر�łķ(�٣/٤أ.م)�͘

٤� Ċñ�ľĀēل�تĿîف/�فòŀĿ�Ċķîطîķîت�ŎńŇذج�ر�łķ(�٤/٢أ.م)�͘

٥� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�تغîŔñ�ĎŔŔن�òĿîñطķîة�اĘĿخŔĜة/اîĬĿئŔŀة��ŎńŇذج�ر�łķ(��٧/٤أ.م)�͘

ثاĿثاً:��نماذج�سجلات�ودفاتر�اĿسجل�اĿمدني�وسجلات�اĿتعديلات.

١� ا�ľĀĔĿاŎńŇ�ŒŇĊńĿذج�ر�łķ(�١/٤أ.م)�اĎńĿجع�اîńĿدة�(٦)�اĎĸĴĿة�(١)�ا�ĊňòĿ(١)��ņŃاĿلآئĄة.͘

٢� �ľĀēت�ĂŔĄĜأو�تثŔòت�أو�إñطîل�ŎńŇ�ĊŔķذج�ر�łķ(٧)�أ.م�اĎńĿجع�اîńĿدة�(٦)�اĎĸĴĿة�(٤)�ا�ĊňòĿ(٢)��ņŃاĿلآئĄة.͘

٣� �ľĸŇ�ľĀēاŎńŇ�ĊŔĸĿذج�ر�łķ(٩)�أ.م�اĎńĿجع�اîńĿدة�(٦)�اĎĸĴĿة�(٤)�ا�ĊňòĿ(١)��ņŃاĿلآئĄة.͘

٤� �ľĀēاŔĔňĀĿة�ŎńŇذج�ر�łķ(�٨أ.م)�اĎńĿجع�اîńĿدة�(٦)�اĎĸĴĿة�(٤)�ا�ĊňòĿ(٣)��ņŃاĿلآئĄة.͘

رابعاً:��اĿدفاتر�الأخرى.

١� دفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد�ŎńŇذج�ر�łķ(�١٦أ.م)�اĎńĿجع�اîńĿدة�(٦)�اĎĸĴĿة�(٥)�ا�ĊňòĿ(٢)��ņŃاĿلآئĄة.͘

٢� دفت�Ďطîòŀت�ت�ĊŔńĬاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�(ŎńŇذج�ĔŃتĊĄث�Ċñون�رŎńňŀĿ�łķذج).͘

���



الفرع�الثاني
�نماذج�سجلات�ودفاتر�الواقعات�الحيوية

أولاً:�واقعات�اĿميلاد.

سجل�واقعات�اĿميلاد
ŎńŇذج�ر�łķ(1/1)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�و�ر�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع
ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا���ŒŇîļńĿص�اîĜالإخت�Œة�فĬķاŎĿع�اŎķن�وîļŃ

�ľĀĔĿا�ņŃض�ĎغĿا�łķذج�رŎńŇب�ŀطĿغ�واŔŀòتĿرة�اîńتēع�إķوا�ņŃد�ŎĿŎńĿت�اîŇîŔñ�ĊŔķلادة�وŎĿت�اîĬķوا�ŊŔف�ľĀĔœ
(1/3)�أ.م.

ľĀĔĿت�اîŇîŔñت�îŇîŔñ �،ĊŔĿŎتĿîñ îŇîŔñت�îķ�ņŃم� �،ņœĊĿاŎĿا îŇîŔñت� اŎĿŎńĿد،� îŇîŔñت� �، اŎĿاĬķة� �ĊŔķخ�œرîوت �łķر
ا�ĊŔĸĿف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوتîرœخ�إخطîر�إدارة�ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�إ�łēوتŔķŎع�اńĿختص.

ľĀĔĿة�اŔńŋةأňĔĿا�ņŃ�ŊňŔĬŃه�Ďل�فتŜخ�ĊŔĿاŎńĿا�ņة�عŔئîĜăإ�Ďœرîĸاج�تĎتخēإ�ľĀĔĿذا�اŋ�ņŃ�łتœ
اŎńĿا�ĊŔĿاŎŀńĄœ�ņńŃ�ņŔňńŔĿن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�أوا��جŇîب�اĿذ�ņœوĬķت��łŌĿواîĬķت�ŜŔŃد�ف�ŒاĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

.ņńŔĿîñ�ņŔńŔĸńĿب�اŇîب�وا��جĎĬŀĿ�Ďأخ�ľĀēو�ņŔňńŔŀĿ�ľĀēص�Ĝخœث�Ŕă�ņńŔĿا
������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت
�����ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�

�����ŎĿŎŃد.عĊد�ŎŔķد�اĄĴĜĿة
�����ŎĿŎŃدĬēة�ا�ľĀĔĿاŔŀļĿة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.(��1/28)أ.م�łķذج�رŎńŇد�ŜŔŃن�îŔñ(١/�)�أ.م�أو��łķذج�رŎńŇد�ŜŔŃ�ĊŔķرة�Ŏد�أوصŜŔŃدة�îŌش

دفتر�قيد�طلبات�اĿمواĿيد

ŎńŇذج�ر�łķ(��)�أ.مر�łķاŎńňĿذج
اňĔĿة�-�ور�łķاĊĿفت�Ď-�ور�łķا�ĊŔĸĿ-�وتîرœخ�ا�ĊŔĸĿ-�والإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ةŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا���ŒŇîļńĿص�اîĜالإخت�Œة�فĬķاŎĿع�اŎķن�وîļŃ

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا
�îŌضĎع�łتŔĿ�(ĊŔķ�Œطķîē�)�łŋĊŔķق�òĔœ�łĿ�ņńĿ�ĊŔĿاŎńĿت�اîòŀط�ĊŔĸĿ�ĎفتĊĿذا�اŋم�ĊتخĔœ
عŀى�اňĀŀĿة�اńĿختĜة�اŀļĘńĿة��ņŃرئ�ĒŔاñîŔňĿة�واĿطŔòب�اńĿختص�و�ĎœĊŃالآŎăال�òŀĿت�فŎòķ�Œل�

�.ŊŃĊع�ņŃب�ŀطĿا

ĎفتĊĿت�اîœŎتĄŃ
�Œف�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ�،ĊŔĿŎتĿîñم�îķ�ņŃت�îŇîŔñ�،ņœĊĿاŎĿت�اîŇîŔñ�،دŎĿŎńĿت�اîŇîŔñ�،دŜŔńĿا�ĊŔķت�îŇîŔñ

ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�إ�łēوتŔķŎع�اńĿختص.

ا��Ŕńŋة
�ņم�عîĬĿور�اĎŃ�ĊĬñة�ŔŇŎŇîĸĿة�اĊńĿا�Œف�ľŔĀĔتĿا�ņع�ņœĎخîتńŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîòŀطĿد�اĊع�ņŔòœ

اŎĿاĬķة.
اńĿتأخ�ņœĎع�ņت�ľŔĀĔواîĬķت�اŜŔńĿد�وòĔœ�łĿ�ņŃ�łŋق�łŋĊŔķ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

��������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت
�������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة
��������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔĿد�اŎŔķ�ŒĿîńإج����.ĊŔķ���������

���



ثانياً:�واقعات�اĿوفاة�

سجل�واقعات�اĿوفاة

ŎńŇذج�ر�łķ(�1/2)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ةŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا���ŒŇîļńĿص�اîĜالإخت�Œة�فĬķاŎĿع�اŎķن�وîļŃ

ľĀĔĿا�ņŃض�ĎغĿا
�łķر ŎńŇذج� واĿطŀب� اĿتŔŀòغ� إēتîńرة� واķع� �ņŃة�îفŎĿا واîĬķت� �ľŔĀĔتĿ�ľĀĔĿا ŋذا� ĔœتخĊم�

(6/2)�أ.م.

ľĀĔĿت�اîŇîŔñ
�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ�،غŀòńĿت�اîŇîŔñ�،ةîفŎĿب�اòēت�îŇîŔñ�،ŒفŎتńĿت�اîŇîŔñ�،ةîفŎĿا�ĊŔķت�îŇîŔñ

اŒŇĊńĿ،�تîرœخ�إخطîر�إدارة�ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�إ�łēوتŔķŎع�اńĿختص.

ľĀĔĿة�اŔńŋةأňĔĿا�ņŃ�ŊňŔĬŃه�Ďل�فتŜت�خîŔفŎĿا�ņة�عŔئîĜăإ�Ďœرîĸاج�تĎتخēإ�ľĀĔĿذا�اŋ�ņŃ�łتœ

اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
�Œة�فîت�وفîĬķوا�łŌĿت�Ĭķو�ņœذĿب�اŇîة�أو�ا��جŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿن�اŎŀńĄœ�ņńŃ�ņŔňńŔĿت�اîŔفŎĿا

ņńŔĿîñ�ņŔńŔĸńĿب�اŇîب�وا��جĎĬŀĿ�Ďأخ�ľĀēو�ņŔňńŔŀĿ�ľĀēص�Ĝخœث�Ŕă�ņńŔĿا

����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

�Œل�فŎĸĄĿد�اĊع
اĄĴĜĿة

.ľĸă���

�Œد�فŎŔĸĿد�اĊع
اĄĴĜĿة

���ŃتŎفى.

�����ŃتŎفى.Ĭēة�ا�ľĀĔĿاŔŀļĿة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.أ.م�(���)�łķذج�رŎńŇ)ة�îن�وفîŔñ(��3/6)�أ.م��أو��łķذج�رŎńŇ)ة�îوف�ĊŔķرة�Ŏة�أو�صîدة�وفîŌش

���



ثاĿثاً�:�واقعتي�اĿزواح�واĿطلاق

سجل�واقعات�اĿزواج
ŎńŇذج�ر�łķ(��1/3)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع
ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ةŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا���ŒŇîļńĿص�اîĜالإخت�Œة�فĬķاŎĿع�اŎķن�وîļŃ

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿ(3/4)�أ.م.ا�łķذج�رŎńŇب�ŀطĿغ�واŔŀòتĿرة�اîńتēع�إķوا�ņŃواج�ĐĿت�اîĬķوا�ŊŔف�ľŔĀĔت

ľĀĔĿت�اîŇîŔñ
�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ�،وجةĐĿت�اîŇîŔñ�،وجĐĿت�اîŇîŔñ�،واجĐĿا�Ċĸت�عîŇîŔñ�،واجĐĿا�ĊŔķت�îŇîŔñ

اŒŇĊńĿ،�تîرœخ�إخطîر�إدارة�ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�إ�łēوتŔķŎع�اńĿختص.

ľĀĔĿة�اŔńŋأ
�ņŃ�ŊňŔĬŃه�Ďل�فتŜه�خĊŔĸńĿواج�اĐĿت�اîĬķوا�ņة�عŔئîĜăإ�Ďœرîĸاج�تĎتخēإ�ľĀĔĿا�ņŃ�łتœ

اňĔĿة.
اńĿتĐوج�ņŔاĿذ�ņœت�łŋĊŔķ�łف�łŀķ�ŒاĿتŎثŔق�Ŏñزارة�اĊĬĿل�Ŏńñجب�ع�ĊĸاĐĿواج.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

�����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت
������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة
������ŎŔķد.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

�����واĬķة�زواج.Ĭēة�ا�ľĀĔĿاŔŀļĿة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.(2/3)�أ.م�łķذج�رŎńŇ)ن�زواج�îŔñ(3/3)�أ.م��أو��łķذج�رŎńŇ)زواج��ĊŔķرة�Ŏص

سجل�واقعات�اĿطلاق
ŎńŇذج�ر�łķ(�1/5)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ةŔŇĊńĿال�اŎăلإدارة�ا���ŒŇîļńĿص�اîĜالإخت�Œة�فĬķاŎĿع�اŎķن�وîļŃ

ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿ(٥/�)�أ.م.ا�łķذج�رŎńŇب�ŀطĿغ�واŔŀòتĿرة�اîńتēع�إķوا�ņŃواج�ĐĿت�اîĬķوا�ŊŔف�ľŔĀĔت

ľĀĔĿت�اîŇîŔñ
�ľĀĔĿا�Œف�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ�،ةĸŀطńĿت�اîŇîŔñ�،قŀطńĿت�اîŇîŔñ�،ق�ŜطĿت�اîŇîŔñ�،قŜطĿا�ĊŔķت�îŇîŔñ

اŒŇĊńĿ،�تîرœخ�إخطîر�إدارة�ا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ،�إ�łēوتŔķŎع�اńĿختص.

ľĀĔĿة�اŔńŋأ
�ņŃ�ŊňŔĬŃه�Ďل�فتŜه�خĊŔĸńĿواج�اĐĿت�اîĬķوا�ņة�عŔئîĜăإ�Ďœرîĸاج�تĎتخēإ�ľĀĔĿا�ņŃ�łتœ

اňĔĿة.
الآزواج�اńĿط�ņŔĸŀا�ľĀĔñ�ņœĊŔĸńĿاĐĿواج�وا�ľĀĔĿاŒŇĊńĿ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

�����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة
ľĀĔŀĿة�ŔŀļĿة�اĬĔĿق.اŜة�طĬķوا�����

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.(�4/4)�أ.م�łķذج�رŎńŇ)ق�Ŝن�طîŔñ(5/3)�أ.م��أو��łķذج�رŎńŇ)ق�Ŝط�ĊŔķرة�Ŏص

���



الفرع�الثالث
نماذج�سجلات�البطاقة�الشخصية�و�دفاتر�البطاقة�العائلية.

اولاً�:�اĿبطاقة�اĿشخصية

دفتر�قيد�طلبات�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية�أو�اĿعائلية.

ŎńŇذج�ر�łķ(�2/3)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķاĊĿفت�Ďور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ľńĬĿن�اîļŃ�،�łائĊĿة�اŃîķالإ�ľĄŃ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�الآ

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿة.�اŔŀئîĬĿة�أو�اŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿت�اîòŀط�ĊŔĸĿم�ĊتخĔœ

ĎفتĊĿت�اîŇîŔñ.łŔŀĔتĿت�اîŇîŔñ�،ب�ŀطĿت�اîŇîŔñ�،ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ

ĎفتĊĿة�اŔńŋة.أŔŀئîĬĿة�أو�اŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîòŀطĿد�اĊفة�عĎĬŃ

اĿîòĿغ١٦�ņŔعîŃîً�فأكث�Ďأو�أرîñب�ا��Ďē.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
��������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

�������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة
��������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔĿا�Œد�فŎŔĸĿا�ŒĿîńاج.ĊŔķ����������

ĎفتĊĿت�اîجĎخŃ.ةŔŀئîة�عķîطñ�Ďة�أو�دفتŔĜة�شخķîطñ

œت�łع�ľńدفت�ĊŔķ�Ďطîòŀت�òŀĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎأخòŀĿ�Ďطîķîت�اîĬĿئŔŀة.ăŜŃظة�

���



سجل�قيد�اĿبطاقات�اĿشخصية�

ŎńŇذج�ر�łķ(��1/2)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ةŔŇاĊŔńĿت�اîطĄńĿت،�اîŇîŔòĿع�اŔńĀت�ĐاكĎŃ�،طةĎĘĿت�اîŃĊت�خîĬńĀŃ�،ŒĿار�الآĊالإص�ĐاكĎŃ

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا
واķع� �ņŃة�ĎŃلآول� اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� �ľŃîă �ņع اîŇîŔòĿت� كîفة� �ľŔĀĔتĿ �ľĀĔĿا ĔœتخĊم�ŋذا�

إēتîńرة�طŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�اňŔòńĿة�ف�Œا�ľļĘĿرŎńŇ�(�)�łķذج�ر�łķ(2/2)�أ.م.

ľĀĔĿت�اîŇîŔñ
ر�łķاŎńňĿذج،ňēة�اĿطòع،îŇîŔñت�الإدارة،�îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب،�الإĎķار،�اŎŌĘĿد،�الإجĎاءات�الإدارœة،�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ،ةŔńēĎĿاءات�اĎالإج

ľĀĔĿة�اŔńŋأ.ĊœĊة�جĎŃة�لآول�ŔĜخĘĿت�اîķîطòĿى�اŀع�ņŔŀصîĄĿت�اîŇîŔñ�ĊŔķ�ľĀĔĿذا�اŋ�Œف�łتœ

اĿîòĿغ�Ŋňē�١٦�ņŔف�îńفŎق.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

���ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

���ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

�����ñ�ĊŔķطķîة�شخŔĜة.Ĭēة�ا�ľĀĔĿاŔŀļĿة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ
�ĎفŎم�تĊة�عĿîă�Œت�فķؤŃة�ŔĜخĘĿف�اœĎĬن�تîŔòتēت�إĎأو�ك�ŒňطŎĿا�łķĎĿîñة�ŔĿة�آŔĜة�شخķîطñ

اĎļĿوت

���



ثانياً�:�اĿبطاقة�اĿعائلية

سجل�قيد�دفاتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

ŎńŇذج�ر�łķ(�3/4)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ľńĬĿن�اîļŃ�،�łائĊĿة�اŃîķالإ�ľĄŃ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارات�الآ

ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا
ĔœتخĊم�ŋذا�اĿ�ľĀĔĿت�ľŔĀĔكîفة�îŇîŔñت��ľŃîăاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�أرîñب�الآ�ņŃ�Ďēواķع�إēتîńرة�

اĿطŀب�ŎńŇذج�ر�łķ(�4/2أ.م).

ľĀĔĿت�اîŇŎļŃ.ŒŇĊńĿا�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ�،دŎŌĘĿت�اîŇîŔñ�،ة�Ďēت�رب�ا��îŇîŔñ�،ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ

ľĀĔĿة�اŔńŋأ
œت�łفŋ�Œذا�اîŇîŔñ�ĊŔķ�ľĀĔĿت�أرîñب�ا���ŒŀŃîă�Ďēدفîت�ĎاòĿطîķîت�اîĬĿئŔŀة�و�ņŃخĔŇ�ŊĿŜتطŔع�

إîĜăء�أرîñب�ا���ĎēفœĎœĊŃ�Œة��îŃوŋ�ņŃذا�اœ�ľĀĔĿت�łتĊو�ņœر�łķدفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.

أرîñب�ا���ĎēاŔňńŔĿة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة
�����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة
������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

�����رب�أĎēة.Ĭēة�ا�ľĀĔĿاŔŀļĿة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.ةŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďدفت

سجل�بدل�تاĿف/فاقد�Ŀلبطاقات�اĿعائلية 
ŎńŇذج�ر�łķ(�4/2)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ľĀĔĿور�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخ�ا�ĊŔĸĿوالإدارة�اîĜĿدر��îŌňŃاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.تîœĎœĊńĿت�واîفظîĄńĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارات�ا��

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿدة.اŎĸĴńĿت�اîķîطòĿلات�اîă�ľĀĔĿذا�اŋ�Œف�ľĀĔت

ľĀĔĿت�اîŇîŔñ
ر�łķاŎńňĿذج،ňēة�اĿطòع،îŇîŔñت�الإدارة،�îŇîŔñت�ĊĸŃم�اĿطŀب،��îŇîŔñت�اòĿطķîة�اŎĸĴńĿدة،�الإجĎاءات�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�ĊŔĸĿت�اîŇîŔñ�،ةœالإدار

ľĀĔĿة�اŔńŋدة.أŎĸĴńĿت�اîķîطòĿت�اîŇîŔñ�ĊŔķ�ľĀĔĿذا�اŋ�Œف�łتœ

اîĄĿص�ņŔŀعŀى�دفîت�ĎاòĿطîķîت�اîĬĿئŔŀة�اŎĸĴńĿدة�أو�اĿتĴĿîة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت
������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة
�������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

�����ĬēĊŔķة�ا�ľĀĔĿاŔŀļĿة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.ةŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�أو�دفتŔĜة�شخķîطñ

���



الفرع�الرابع
نماذج�سجلات�ودفاتر�السجل�اـِّدني�و�سجلات�التعديلات

أولاً:�اĿسجل�اĿمدني

��اĿسجل�اĿمدني

ŎńŇذج�ر�łķ(��1/4)�أ.مر�łķاŎńňĿذج

ľĀĔĿا�łēإ.(ةŀئîĬĿة�اĎĀش�ľĀēة�أو�ĎēŜĿة�ŔŇĊńĿة�اĿîĄĿت�اîòإث�ľĀē�ĎòتĬœو)�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

ر�łķا�ĊŔĸĿا�ŒŇĊńĿأو��ĊŔķا��Ďēة.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃص�إدارة�îĜإخت�ņńة�ضĬķاŎĿا�łائĊĿا�ŊتŃîķإ�ĎĸŃأو��Œŀا��ص�ŊňطŎŃ�Œخص�فĘĿا�ĊŔķن�Ŏļœ
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿف�اœĎĬت�ŊŔف�ľĀĔي�وتĎت�ا��خŜĀĔĿا�ņً�عŜĸŇة�ŔŇĊńĿا اĿذي�تĊون�ف�ŊŔواîĬķت�ا��Ŏăال� �ľĀĔĿا�Ŏŋ
اĿîĄĿة�اŔŇĊńĿة�ŎńŀĿاط�ņŔňوœîŃتĎĴع�ع�ņŃ�îŌňواîĬķت�ŜĸŇًعŜĀē�ņت�اŎĿاîĬķت�وإēتîňداŎŀĿ�ُثîئق.

ľĀĔĿت�اîŇîŔñ
�îŋادĎواف رب�ا��Ďēة� ،îŇîŔñت� ا��Ďēة� ĎĿب� �ŒŀئîĬĿا �ĎفتĊĿا �łķور ĿلأĎēة� �ŒŇĊńĿا �ĊŔĸĿا îŇîŔñت�
ķŎòĔŃة��łķĎĿîñاŎĿطŒň،�وîŇîŔñت�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�ĿلآĎēة،�îŇîŔñت�اŜŔńĿد،�îŇîŔñت�اĐĿواج،�îŇîŔñت�
�łēت،إîظăŜńĿة،اîفŎĿت�اîŇîŔñ�،ĊŔĸĿا�ľĸŇت�îŇîŔñ�،ĊŔķل�îطñت�أو�إŔòأو�تث�ĂŔĄĜت�تîŇîŔñ�،قŜطĿا

.ŊĬŔķŎوت�ľĀĔńĿا

ľĀĔĿة�اŔńŋأ

وăق� اŔēîŔĔĿة� ŎĸĄĿîñق� واĿتńتع� واĿتŀńك� اŔĔňĀĿة� Ŕăث� �ņŃ ا��فĎاد� Ŏĸăق� عŀى� اîĴĄĿظ�
اŎńĿاط�ŊňواĿتŎظŔف�وăق�الإŇتخîب�واĿتĎش�ĂŔك�îńتضŎĸă�ņńق�أفĎاد�ا��Ďēة�واĔňĿب�وفĎائض�
الإرث�وت�ĊœĊĄصŀة�اĎĴĿد�ف�Œا��Ďēة�ا�łŔĸńĿف�îŌŔوăق�اîĬńĿش�واĎĿعœîة�الإجتîńعŔة�أو�اŔĄĜĿة�
وĴăظ�جŔńع�îŇîŔñت�اîļĔĿن�واŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�وœîŃتĎĴع�ع�îŌňكĎĿîñ�ĂńĔœ�îńجŎع�ا�îŌŔĿع�ĊňاîĄĿجة�
اîĄńĿك�łاĎĘĿعîŇîŔòĿîñ�ŊŔت�واŎĿثîئق�اŜĿزŃة� اîķŜĬĿت�îŇŎŇîķ،�وتĐود� اĊĿوĿة�أو�أصîĄب� �ņŃ�ًاءŎē
اńĿتĸŀĬة� اŎĸĄĿق� �Œف وا��Ďēة� ĎĴĿîñد� ŃتĸŀĬة� أîļăم� �ņŃ إصĊاره� �ņļńœ �îńĿ اĔńĿؤوŔĿة� �ĊœĊĄتĿ

Ŏă񯿿îñال�اĘĿخŔĜة،�ĎĬŃفة�عĊد�افĎاد�ا��Ďēة�ف�Œأي�وķت�ز�ŒňŃعŀى�ĔŃتŎي�اœĎœĊńĿة.

أرîñب�ا��ŎŀńĄœ�ņńŃ�Ďēن�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�وأفĎاد�أ�łŋĎēوŎĿŎĬœ�ņŃن�îŇŎŇîķُ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

�����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

���ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔŀĿة�ŔŀļĿة�اĬĔĿةاĎēأ����

ľĀĔĿت�اîجĎخŃة�أو�ŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Œفة�فîإض�،�Œŀئîع�ĊŔķرة�Ŏدي�،�صĎف�ĊŔķرة�Ŏة�،�صŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďدفت
تĂŔĄĜ..اĿخ.

���



ثانياً:�نماذج�سجلات�اĿتعديلات�

�سجل�تصحيح�أو�تثبيت�أو�إبطال�قيد
ŎńŇذج�ر�łķ(�)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.تîœĎœĊńĿت�واîفظîĀńĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارات�ا��

ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا
�Œات�فĎŔŔتغ�ņŃ�ŊتĎēاد�أĎأف�Ċăأوأ�ņاطŎńĿت�اîŇîŔñى�ŀأ�عĎطœîŃ�ľك�ĊŔĸĿ�ľĀĔĿذا�اŋم�ĊتخĔœ
îŇîŔñت�łŌاĊŔĸńĿه��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿاو�ŜĀēت�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�او�ا�ľĀĔĿاĘĿخŎńñ�ŒĜجب�وثîئق�

ثŎòت�ŊŔأو�أîļăم�شĎع�ŊŔوĔăب�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة�اńĿتĬòة�فى�Ńثŋ�ľذه�اîĄĿلات.

ĎĬŃفة�اĿتغĎŔŔات�اĿت�ŒتطĎأ�عŀى�îŇîŔñت�اŎńĿاط�ņŔňفîŔă�ŒتłŌ.ا��Ŕńŋة

��������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔĿد�اŎŔķ�ŒĿîńإجĊŔķ������
أرîñب�ا���Ďēأو�أ�ĊăأفĎاد�ا��Ďēة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.أ.م�(��/�)�łķذج�رŎńŇ�ĊŔķل�îطñت�أوإŔòأوتث�ĂŔĄĜت�ĊŔķرة�Ŏن�أو�صîŔñ

سجل�نقل�اĿقيد
ŎńŇذج�ر�łķ(�)�أ.م.ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķاĊŔĸĿ.اĎńĿجع
ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ņاطŎńŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�îŌñ�ĊجŎœ�ŒتĿة�اŌĀĿا

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا.ľńĬĿوح�أو�اĐňĿب�اòĔñ�ņاطŎńĿى�اŀأ�عĎتط�ŒتĿات�اĎŔŔتغĿت�اîŇîŔñ�ĊŔĸĿ�ľĀĔĿذا�اŋم�ĊتخĔœ

ľĀĔĿة�اŔńŋة.أŔرجîخĿة�اĎĀŌĿوا�ŊŔŀاخĊĿة�اĎĀŌĿفة�اĎĬŃة�وŔئîĜăإ�Ďœرîĸاج�تĎتخēإ

�����صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت
���ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة
����ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة
ľĀĔĿا�Œد�فŎŔĸĿل�اîńإج.ĊŔķ������

أرîñب�ا��Ďē.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.(٣٢)�أ.م�łķذج�رŎńŇ��Œŀئîع�ĊŔķن�îŔñ

���



سجل�اĿجنسية

ŎńŇذج�ر�łķ(��أ.م)ر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.ةŔĔňĀĿة�اňĀĿة�ĄŀĜńĿة�اēîرئ

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا.îŋدĎتēأو�أ�ŊňŃت�òĄēة�أو�ŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿب�اĔأكت�ņŃ�ĊŔĸĿ�ľĀĔĿذا�اŋم�ĊتخĔœ

ľĀĔĿة�اŔńŋأ.îŋدĎتēأ�ņŃأو��łŌňŃة�ŔĔňĀĿب�اĄē�łت�ņŃأو��îŃة�ňĔĿة�ŔĔňĀĿا�ŒòĔتļŃص�îفة�الآشخĎĬŃ

������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

����ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

����ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔĿا�Œد�فŎŔĸĿا�ŒĿîńإج.ĊŔķ������

ļŃت�ŒòĔاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.ةŔĔňĀĿب�اĔاكت�ņńĿة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿار�اĊى�إصŀة�عĸافŎńĿا

���



الفرع�الخامس
نماذج�الدفاتر�الأخرى

أولاً:�دفتر�طلبات�صور�اĿقيود�

دفتر�قيد�طلبات�صور�اĿقيود

ŎńŇذج�ر�łķ(��)�أ.مر�łķاŎńňĿذج

اňĔĿة�ور�łķا�ľĀĔĿور�łķاĊŔĸĿ.اĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃ.îŌňŃرة�Ŏب�صŎŀطńĿة�اĸŔثŎĿة�أواĬķاŎĿا�îŌñ�ĊŔĸńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا��

�ĎفتĊĿا�ņŃض�ĎغĿا
اĊĿفت�ĊŔĸĿ�Ďطîòŀت�صŎر�اŎŔĸĿد��ŊĿ�ņńĿاĄĿق�îŇŎŇîķُ�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة� ĔœتخĊم�ŋذا�

�ĊŔķأو�وثĸŔة.

ľĀĔĿة�اŔńŋأ.ŊòĿîطĿت�اîŌĀĿد�واŎŔĸĿر�اŎت�صîòŀد�طĊفة�عĎĬńĿة�ŔئîĜăإ

�������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

������ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

������ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔĿا�Œد�فŎŔĸĿا�ŒĿîńإجĊŔķ�����

�ŊĿ�ņŃاĄĿق�îŇŎŇîķً�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�صŎرة�ĊŔķ.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ
صŎرة�ŜŔŃ�ĊŔķد�أو�صŎرة��ĊŔķوفîة�أو�صŎرة��ĊŔķزواج�أو�صŎرة��ĊŔķطŜق�أو�صŎرة��ĊŔķفĎدي�

أو�صŎرة��ĊŔķعîئ�Œŀأو�صŎرة��ņŃوثĸŔة.

���



ثانياً:�دفتر�طلبات�تعميد�اĿواقعات�اĿحيوية�

�دفتر�تعميد�طلبات�اĿواقعات�اĿحيوية

ŎńŇذج�ر�łķ(Ċñون�أ.م)ر�łķاŎńňĿذج

ر�łķا�ĊŔĸĿوتîرœخةاĎńĿجع

ĊŔĸĿا�ľĄŃĊŔńĬتĿتب�اļŃة�ĄŀĜńĿة�اēîرئ

�ĊŔĸĿا�ņŃض�ĎغĿا
إîĜăئŔة� عŀى� �ľĜĄŇ �ŊňŃو �îŋĊŔńĬت اńĿطŎŀب� اŎĿثîئق� îŇîŔñت� �ĊŔĸĿ �ĎفتĊĿا ŋذا� ĔœتخĊم�

شœĎŌة�œŎňēة�ع�łĀă�ņاĿطîòŀت.

ĎفتĊĿة�اŔńŋئق.أîثŎŀĿ�ĊŔńĬتĿت�اîòŀفة�طĎĬŃ

������صĄĴة.عĊد�اîĄĴĜĿت

�����ľĸă.عĊد�اŎĸĄĿل�ف�ŒاĄĴĜĿة

�����ĊŔķ.عĊد�اŎŔĸĿد�ف�ŒاĄĴĜĿة

ľĀĔĿا�Œد�فŎŔĸĿا�ŒĿîńإج.ĊŔķ�������

ĊŔĸĿم�اîظŇ.مîĬĿة�اœîŌŇ�ľĴĸœم�وîع�ľة�كœاĊñ�١�łķر�ņŃ�ľĔŀĔŃ�łķĎñ�łķĎĿأ�اĊòœ

�ŊĿ�ņŃاĄĿق�îŇŎŇîķً�ف�Œت�ĊŔńĬاŎĿثĸŔة.اĴĿئة�اĔńĿتĊŌفة

ľĀĔĿت�اîجĎخŃ.ةŔرجîخĿا�Œف�îŋĊŔńĬتĿة�ĄŀĜńĿا�łختñة�ĊńĬŃة�ĸŔوث

���



اĿخاتــــــــــــــــمة

:

ف�ŒاĿختîم��ÑاĴĿض�ľوا�ĊńĄĿواĿثîňء�عŀى�تŎفĸŔة�وعŔă�،ŊŇŎث�ت�ņŃ�îňĿ�ņŔòخŜل�ŋذه�اòŔĸĄĿة�اĿتĊرŔòœة�أن�اîńňĿذج�واŜĀĔĿت�

�ņŃ�ŊŇإذ�أ�,ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿن�واîļĔĿت�اîŇîŔñة�Ċعîķح�îĀňĿة�Ŕēîēات�ا��ĐļتĎńĿا�ņŃ�îŌŇأ�îńك,�ŒĔēؤńĿء�اîňòĿا�ŎĄŇة�Ńîŋة�Ŏخط�ĎòتĬت

�ľك�ŊŔى�فĎŇذي�Ŀم�اŎŔĿا�Œأتœأن��ŒňńتŇة،�وĄŔĄة�صŔńŀع�Ēēى�أŀة�عŔňòńĿت�اŜĀĔĿذج�واîńňĿون�اĊñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿح�اîĀŇب�ĬĜĿا

اĿى� �ًîòňوي�جĊŔĿا �ľńĬĿن�اŎļœأن��Ċñ�Ŝة�فŔňĸتĿرت�اŎتط�îńŌŃ اĊŔĿوي� �ľńĬĿا�ņع�Œňة�ولاغŔŇوĎتļŔĿا�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿذج�اîńŇئق�وîوث

�ĎŔفŎة�تĄŀĜńĿدة�اîŔķى�ŀع،�وعŔńĀĿة�اŔĿؤوĔŃ�ĎòتĬœذى�Ŀا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿء�اîňñ�Œً�فîĬŔńج�łŌĔŇأن��Ċñولا�،ŒŇوĎتļĿالإ�ľńĬĿع�اŃب�ňج

�îŋĎœŎت�وتطîĄŀطĜńĿت�واîŇîŔòĿذج�واîńňĿا�ĊŔăŎى�تŀع�ľńĬĿة�واŔتŎòثĿئق�اîثŎĿى�اŀع�ņŔňاطŎńĿل�اŎĜă�ľŔŌĔتĿة�ŃزŜĿت�اîŇîļŃالإ

وزîœدة�تأ�îŌňŔŃوت�ĐœĐĬاĿتîĬون�واĿتŔĔňق�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�واĿتŎعñ�ŊŔأŔńŋة�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�ĎĴŀĿد�واĊĿوĿة�ع�Ďòوîēئ�ľالإعŜم�

اĴĿتĎة�الآخĎŔه�ت�łتط�ĎœŎكث�ņŃ�ĎŔاŜĀĔĿت�واîńňĿذج�والإēتîńرات� ñأ�ŊŇخŜل� �łŀĬĿع�اŃ�،عةŎńĔńĿة�واŔئĎńĿوءة�واĎĸńĿا اńĿختĴŀة�

وإēتĊĄاث�اĬòĿض�وت�łاĿتĎك�ĐŔعŀى�تض�ņŔńا�łķĎĿاŎĿط�Œňف�Œأغŀب�اîńňĿذج�واŜĀĔĿت�واŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�وزîœدة�تأîŃŜĬĿîñ�îŌňŔŃت�

�.ŊŇŎŀŃت�وŎňļňñى�أوراق�ŀت�عĬòوط�îŋĎœوĐة�تñŎĬĜĿة�ŔňŃا��

وأîēل�ا�Ñأن�Ĵňœع�Ōñذه�اòŔĸĄĿة�كŃ�ľتĊرب�ăîñث�ع�ņاîĀňĿح�ولات�ņŃ�îŇŎĔňص�ĂĿîاĊĿعîء،،،

�،،،ĊĜĸĿوراء�ا�ņŃ�Ñوا

  

���



اĿمراجــــــــــــــــــــــع

١� ŎŇîķن�الآŎăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿرňĔĿ�٢٣�łķة��١٩٩١وتŜœĊĬتŎŇîĸĿîñ�Ŋن�رňĔĿ�٢٣�łķة�٢٠٠٣م.͘

٢� اĿلأئĄة�اĿتŔĴňذœة�رňĔĿ�٢٢٠�łķة�١٩٩٩م�ŎŇîĸĿن�الآŎăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿرňĔĿ�٢٣�łķة.͘

٣� ͘.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăأن�ا��Ęñة��١٩٧٦ňĔĿ�١٢٣�łķر�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�الآŎŇîķ

٤� اŀńĿف�اŎńňĿذجŔńĀĿ�Œع�îńŇذج�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ņŃ�ŒŇĊńĿإدارة�اĘńĿتîœĎت�واńĿخîزن�أخ�ĎإصĊارات.͘

٥� عîم�͘ �ŒăîòĜńĿا ĊňŌŃس/عĊòاĎĿزاق� �ĊŔĸĬĿا ĊńŀĿرب� واŜĀĔĿت� اîńňĿذج� �– اœĎĘòĿة� واĿتŔńňة� اĿتĊرœب� �ĐكĎŃ ĎĸŃرات�
٢٠١٢م.

���







مقدمة�:

ا�Ñ�ĊńĄĿرب�ا�ņŔńĿîĬĿواŜĜĿة�واŜĔĿم�عŀى��ĊńĄŃ�îŇĊŔēوعŀى�آ�ŊĿوص�ŊòĄو�łŀēتîńŔŀĔ,وبعد:

�Ñا�اŎĸء�،�واتîĔŇاً�وĎŔلاً�كثîرج�îńŌňŃث�ñو�îŌزوج�îŌňŃق�ŀة�وخĊăوا�ĒĴŇ�ņŃ�łļĸŀذي�خĿا�łļñا�رŎĸس�اتîňĿا�îŌœأîœ�)ى�ĿîĬل�تîķ

.(îòŔķر�łļŔŀن�عîك�Ñم�إن�اîăوا��ر�Ŋñن�ŎĿآ�Ĕذي�تĿا

ĎĜŀĿاعîت� إضîفة� �ŒňńŔĿا والإîĔŇن� ا��رض� تĔتĊŌف� وأخطîر� وŃؤاĎŃات� �łشîغ عĊوان� �ņŃ �ŒĿîغĿا �ņطŎĿا ĊŌĘœه� �îńĿ ŇظĎاً� � �

واĎĄĿوب�الإŔńŔŀķة�واĿتîòĿîļت�اĊĿوŔĿة�عŀى�ňŃطĸت�îňاŔñĎĬĿة�عîŃŎńً�و�îŃت�ņŃ�ŊòòĔكŎارث�إŔŇîĔŇة�وŃتغĎŔات�Ńتńثŀة�ĐňĿîñوح�واĎĀŌĿة�

�ņثخńĿا �ņńŔĿا �îŇĊŀñ �îŌňŃو اĊĿول� Ĭñض� واēتĎĸار� �ņŃ񯿿 تĊœĊŌاً� �ľļĘœ اĿذي� �ĎŃا�� ĊŀĿول� �ŒŀاخĊĿا اĔńĿتŎى� عŀى� �ľŀĔتĿا وîăلات�

îŇîĬńĿîñة��وا��كث�ĎتضĎراŋ�ņŃ�ًذه�ا��Ċăاث.

كîن�ĐĿاîŃً�أن�تتظîف�ĎاŎŌĀĿد�وœتطŎر�ا�ĒĄĿا��ĊĿ�ŒňŃى�اŔńĀĿع�وف�ŒاŃĊĸńĿة�ňŃتŋ�ŒòĔذا�اĎńĿفق�اŎŔĄĿي�اîŌĿم��ľĀēالإîĔŇن�

�ًîظîĴăو�ņŔŀŀĔتńĿء�اŜخĊĿا�ņŃ�ŒĿîغĿا�ņطŎĿار�اĎĸتēوا�ņŃة�ا��œîńăاث�و�Ċăوا���ĎŋاŎظĿذه�اŋ�ľثŃة�ŌجŎńĿ�(ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�)�ŒňńŔĿا

.îŌŔĸĄتĔŃ�ĎŔغĿف�ĎĜأو�ت�ņŔثñîĬĿي�اĊœأ�Œة�فœدîŔĔĿا�Ŋĸئîوث�ņŃع�أي�ĸتى�لاتăاق�وĎالإخت�ņŃة�ŔňطŎĿة�اœŎŌĿى�اŀع

�îńŔف�ĊœĊĘĿق�اŔķĊتĿي�واĎĄتĿص�واĎĄĿجب�اŎتĔت�ŒتĿا اĔńĿئŔĿŎة�اŎĿطŔňة� فŀăĎńĿîة�تتطŀب��îňŃجîĬŔńً�أن�ŎļŇن�عĔŃ�ĊňتŎى�

œتŀĬق��ĊŔĸĿîñواĿت�ľŔĀĔا�ŒŇĊńĿعîŃŎńً�وفĊĜœ�îńŔر�ع�ņŃ�Ŋňوثîئق�وشîŌدات�وصŎر�ŎŔķد�وñطîķîت�œŎŋة��îŌŇŎļĿت�ĎòĬعîŔē�ņدة�

اĊĿوĿة�تتطŀب�اĿتĎĄى�ĘñأŔĄñ�îŌŇث�لاتĎĜف�Ŏēى�ĔńĿت�îŌŔĸĄوفŎĸŀĿ�ًîĸا�ņŔŇواŎŀĿائ�Ăوتŀك��ŒŋاĿغœîة�اĿتîŌŃ�ņŃ�îŋĊĜĸŇ�Œرات�

�îńĿلالات�وĊتēع�اńرات�وجîŌŃ�ņŃ�ŊŔĿق�إĎتطňē�îŃى�Ŀفة�إîا��ول�إض�îŇرŎĄŃ�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńع�Œي�فĎĄتĿا

Āœب�ĎŃاعîتŇ�ņŃ�Ŋظ�łوŎķاŃ�ņŔŇختĴŀة�وŎĸăق�إŔŇîĔŇة�وعŀى�œ�ņŃتĿŎى�أŋ�ņŃ�ًîœذه�اîŌńĿم�أن�œتŎخى��łŔķاĄĿق�واĊĬĿل�وأن�œضع�

�ņطŎĿذا�اŌĿة�ŃĊت�خîœîغĿاف�واĊŋق�ا��ŔĸĄت��Œف�łŌĔœو�ĐŔŔńدون�ت�ŊòĬء�شîňñوأ�Ŋňم�وطĊخœو�ľوج�Đق�عĿîخĿة�اñîķر�ŊŔňŔب�عĜŇ

.�ًîĬŔńج�îňŔŀع�ŒĿîغĿا

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

إكîĔب�اńĿتĊرŎŃ�ņŃ�ņŔñظĄŀĜŃ�ŒĴة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ĿîñتîœĎĄت�وجńع�ا��دĿة،�وطĎق�
�ĎœرîĸتĿوا�ĎضîĄńĿة�اñîرة�كتîŌŃة�،�وĸŔķĊĿلالات�اĊتēع�الاńت�وجîœĎĄتĿة�اēرîńŃى�ŀرة�عĊĸĿا�łŌñîĔة�،�وإكŔŇĊńĿت�اîœĎĄتĿب�اŔĿîēوأ

اĄŔĄĜĿة�ف�Œع�łŌŀńف�Œا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.�

الأهداف�اĿتفصيلية��

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�:

� إظîŌراĎĬńĿفة�ŎŌĴńñم�اĿتîœĎĄت�وطĎق�وأŔĿîēب�جńع�الاēتĊلالات.� 

� الاĿتĐام�îļă񯿿îñم�اĿخîصة�Ŏĸñاع�ĊالاختîĜص�ا�ŒŇîļńĿف�Œع�ľńإدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن. 

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿا�ľńع�Œلالات�فĊتēع�الاńت�وجîœĎĄتĿة�اŔńŋح�أĎش

�  .ņŔňاطŎńĿîñصة�îخĿت�اîŃاĐتĿق�والإŎĸĄĿîñة�وŔňطŎĿدة�اîŔĔĿر�اŎŃأñ�îŌĸŀĬتĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿت�اîŇîŔñة�Ŕńŋأ�ĂŔضŎت

� îńŃرēة�اĿتĎĄي�واĿتŔķĊق�عŀى�اŎĿثîئق�واĔńĿتĊňات�اĿ�ŊŃĊĸńĿطŀب�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔفŎŔķ�Œد�وŜĀēت�اĄŀĜńĿة�وطŀب� 
اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة��ņŃاĄŀĜńĿة.

� اĿتĎĄي�ع�ņا��شخîص�واĿتأكœŎŋ�ņŃ�Ċة�اŎŌĘĿد�واŀòńĿغ�ņŔع�ņاîķŎĿئع�وط�ŒòĿîاòĿطîئق�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة�وصŎر� 
اŎŔĸĿد.

� îŔñن�كŔĴŔة�اĿتĸĄق��ņŃالإĎķار�وشîŌدة�اŎŌĘĿد�ف�ŒإصĊار�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة�واŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�. 

� تŎض�ĂŔاĎĘĿوط�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎفŎŃ�Œظ�ŒĴوŃخت�ŒĜاĿتîœĎĄت�واĎńĿاجĬة. 

اĿمستهدفون�من�اĿبرنامج:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

٣� اŃîĬĿة�� الإدارة� �Œوف�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا إدارة� �Œف �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� فĄŀĜŃ�Œة� �ņŔŀŃîĬĿا اĎĘĿطة� أفĎاد�
ñîķĎŀĿة�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.

مدة�اĿبرنامج�:

� •.(�ņŔŃŎœ�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ة�Ŕŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔعتîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة.�•

���



�

محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
إجĎاءات��اĿتĎĄي

________________________________

اـِّحور�الثاني
إجĎاءات�جńع�الاēتĊلالات

________________________________

���



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

�•.ŊتŔńŋي�وأĎĄتĿم�اŎŌĴŃ

أولاً�:�ŎŌĴŃم�اĿتĎĄي.•�

ثîŔŇîً�:�أŔńŋة�اĿتĎĄي�.•�

إجĎاءات�اĿتĎĄي�وفĄص�اŎĿثîئق.•�

اŔŇŎŇîĸĿة�•� واķŜĬĿة� ĴĜĿîñة� œتŀĬق� �îńŔف �: أولاً�
Ŀلأشخîص�.

ثــŔŇîــîً�:�فœ�îńŔتŀĬق�ēîñتîĴŔء�اîŇîŔòĿت�واîŃŎŀĬńĿت.•�

واĎĄńĿرات�•� ŎĿîñثîئق� œتŀĬق� �îńŔف �: �ًîثـــĿîثــ
اŃĊĸńĿة��ņŃطĿîب�اŎĜĄĿل� واĔńĿتĊňات�اĿثŎòتŔة�

عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة.

اŎĿاîĬķت�•� �ņع اŀòńĿغ� شخŔĜة� �ņŃ �ĊتأكĿا �: �ًîĬñرا
واĿتأك�ņŃ�ĊاîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�عŀى�اĿتŔŀòغ.

تŀخŔص�إجĎاءات�اĿتĎĄي�وفĄص�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�•�
عŀى� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăل� �ľńع �Œف

:�ŒĿîتĿا�ŎĄňĿا

Ńختص�•� �Œف �îŋĎافŎت اŎĿاجب� واîĴĜĿت� اĎĘĿوط�
اĿتîœĎĄت.

ŎŌĴńñم�•� اĎĬńĿفة� اĿــńــتــĊرب� إظــŌــîر�
�،îŌتŔńŋت،�وأîœĎĄتĿا

اĿتĎĄي�•� لإجĎاءات� اńĿتĊرب� ف�łŌوإدراك�
وفĄص�اŎĿثîئق

واîĴĜĿت�•� ĎĘŀĿوط� اńĿتĊرب� إēتîĬŔب�
اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎفŃ�Œختص�اĿتîœĎĄت

اŔŀńĬĿة�•� �ŊتîŔă �Œف îńŃرēةاńĿتĊرب�
اĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة��ŊŀńĬĿطĎق�وأŔĿîēب�
اĿتĎĄي�وأجĎاءات�اĿتŔķĊق�عŀى�اŎĿثîئق�
�Œف �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا Ŀطŀب� اŃĊĸńĿة�
اîķŎĿئع� �ľĀē �ĊŔķ أو� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا
�ĊئîŌĘĿوا اòĿطîئق� وطŀب� اœŎŔĄĿة،�
واŎĿثîئق�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.

تŔńňة�وتطîŌŃ�ĎœŎرات�وĊķرات�اńĿتĊرب��•�
وطــĎق� � اĿــŎثــîئــق� عŀى� اĿتŔķĊق� �Œفــ

وأŔĿîēب�اĿتĎĄي�

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
عŔŀńة

���



îŌŃرات�جńع�الاēتĊلال.•�

ĜŃطîĄŀت�و�łŔŋîĴŃعŃîة�ŔŇŎŇîķة.•�

�•.îŌňة�عŔĿŎئĔńĿأ�اĊòŃة�وŃîĔĀĿث�اŔă�ņŃ�łائĎĀĿا

�•.łŌتîòوواج�ŒئîضĸĿط�اòضĿري�اŎŃأŃ

�•.ŒئîضĸĿط�اòضĿري�اŎŃأŃة�ŔĬòت

�•.ŒئîضĸĿط�اòضĿر�اŎŃأŃت�îòواج

îĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال�اĿتœĊŔŌńة�(�ŀĿتŔĸĄق).•�

�•.îŌñ�ĐŔńتœ�ŒتĿة�اŔńŋلال��وا��Ċتēع�ا��ńج�ĎضîĄŃ

�•.łŔĸĿب�واŔĿîēط�وا��ñاŎضĿا

�•.îŋĎصîňوع�ĎœرîĸتĿة�اñîكت

�•.ĎœĎĸتĿة�اñîكت

�•.ĎœĎĸتĿا��ņńتضœب�أن�Āœو

�•.îŌوعĎف�Œة�وفĄŀĜńĿا�Œت�فîĸŔĸĄتĿم�إدارة�اîŌŃ

ت�ŒĸŀاŜòĿغîت�واĸĿضîœîت�اĿîĄńĿة�ŀĿتŔĸĄق�(�جńع�•�
الاēتĊلالات).

ا�ĊŔĸĿوإجĎاءات�جńع�الاēتĊلال.•�

الإجĎاءات�ا��خĎŔة�ĸŀĿضŔة��ĊĬñجńع�الاēتĊلال.•�

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�ĜńĿîñطîĄŀت�•�
ŔŀńĬñة� اńĿتĸŀĬة� اŔŇŎŇîĸĿة� �łŔŋîĴńĿوا

اĿتĎĄي�وجńع�ا��ēتĊلال.

ŃأŎŃر�•� ŎŌĴńĿم� اĿــńــتــĊرب� إēتîĬŔب�
�،ŊتîŔĬòوت �Ŋتîòووج اĸĿضîئ،� اĿضòط�

وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.

جńع�•� �ĎضîĄŃ أŔńŋة� اńĿتĊرب� إدراك�
الاēتĊلالات.

جńع�•� �ĎضîĄŃ إعــĊاد� اńĿتĊرب� îńŃرēة�
ا��ēتĊلال،�واĿتîĸرŎĜñ�Ďœرة�صĄŔĄة.

Ńع�•� �ľŃîĬتĿا كŔĴŔة� اńĿتĊرب� اēتîĬŔب�
�ŊŔĿإ اĿîĄńĿة� �îŋĎŔوغ �ĎœوĐتĿا �îœîضķ
اńĿخĿŎة��îŇŎŇîķوكŔĴŔة�جńع� اŌĀĿة� �ņŃ

.�îŌŔف�فĎĜتĿوا�îŌĿŎăلال�Ċتēالا

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
عŔŀńة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

���



الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج:

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��ņŔñاńĿتĊر�ņŔñوŃع�اĊńĿرب.•

� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿءأîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج:�

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت)•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحور�الأول
مهارات�التحري

اĿزمن :ثŜث�îēعîت اĿيوم ا��ول        �

الأهداف:

� •�.îŌتŔńŋت�وأîœĎĄتĿم�اŎŌĴŃ�ĂŔضŎت

� شĎح�طĎق�وأŔĿîēب�وإجĎاءات�اĿتîœĎĄت�واĿتŔķĊق�ع�ņصĄة�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�واĿتĎĄي�عœŎŋ�ņة�ا��شخîص.•

� عĎض�وĘķîňŃة�اîĴĜĿت�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎفŃ�Œختص�اĿتîœĎĄت.•

� •�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿب�اŀطĿة�ŃĊĸńĿئق�اîثŎĿى�اŀق�عŔķĊتĿي�واĎĄتĿب�اŔĿîēق�وأĎة�طēرîńŃى�ŀرة�عĊĸĿرب�اĊتńĿب�اîĔإك
ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿأو��ľĀē�ĊŔķاîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة،�وطŀب�اòĿطîئق�واîŌĘĿئ�ĊواŎĿثîئق�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.

� تŔńňة�وتطîŌŃ�ĎœŎرات�وĊķرات�اńĿتĊرب�ف�ŒاĿتŔķĊق�عŀى�اŎĿثîئق�وطĎق�وأŔĿîēب�اĿتĎĄي.•

        

���



جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم
ŎŌĴŃم�اĿتĎĄي�وأŔńŋة.•�

أولاً�:�ŎŌĴŃم�اĿتĎĄي�.�•�

ثîŔŇîً�:�أŔńŋة�اĿتĎĄي�.•�

إجĎاءات�اĿتĎĄي�وفĄص�اŎĿثîئق.•�

أولاً�:�فœ�îńŔتŀĬق�ĴĜĿîñة�واķŜĬĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�•�
Ŀلأشخîص�.

اîŇîŔòĿت�•� ēîñتîĴŔء� œتŀĬق� �îńŔف �: �ًîــŔŇîثــ
واîŃŎŀĬńĿت.

واĎĄńĿرات�•� ŎĿîñثîئق� œتŀĬق� �îńŔف �: �ًîثـــĿîثــ
طĿîب� �ņŃ اŃĊĸńĿة� اĿثŎòتŔة� واĔńĿتĊňات�
اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة.

�•�ņع اŀòńĿغ� شخŔĜة� �ņŃ �ĊتأكĿا �: �ًîĬñرا
عŀى� اĊńĿوŇة� اîŇîŔòĿت� �ņŃ �ĊتأكĿوا اŎĿاîĬķت�

اĿتŔŀòغ.

اŎĿثîئق�•� وفĄص� اĿتĎĄي� إجĎاءات� تŀخŔص�
�ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăل� �ľńع�Œة�فŔتŎòثĿا

.�ŒŇĊńĿا

�•�Œف �îŋĎافŎت اŎĿاجب� واîĴĜĿت� اĎĘĿوط�

Ńختص�اĿتîœĎĄت.

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

�•�ņع � اŎńĀńĿعîت� �Œف � �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
اĿثŎòتŔة� اŎĿثîئق� صĄة� �ņع اĿتĎĄي� كŔĴŔة�
اòĿطîئق� وطŀب� �ŒŇĊńĿا �ľŔĀĔتŀĿ ŀĿتĊĸم�

واîŌĘĿئ�ĊواŎĿثîئق��ņŃفĎوع�اĄŀĜńĿة.

�•�Œف �ĐœوĐتĿا ��ŔĿîēب� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
.îŌفîĘاكت�łتœف�Ŕئق،�وكîثŎĿا

�•�ņع اĿتĎĄي� كŔĴŔة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�ņغ�عŔŀòتĿا اŎŇîĸĿن� �łŌĿŎخ�ņœذĿا ا��شخîص�
اŎĿاîĬķت�،�واĿتĎĄي�ع�ņشخŔĜة�ĊĸŃم�طŀب�
شخŔĜة�� �ņع واĿتĎĄي� واòĿطîئق� �ĊئîŌĘĿا

اŎŌĘĿد.

�•�ŊŔĿإ تŎصŀت� �îŃ ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
ع�ņكŔĴŔة�اĿتĎĄي�ع�ņصĄة�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�
وكŔĴŔة� اŎĿثîئق� �Œف �ĎœوĐتĿا اŔĿîēب� �ņوع
اكتîĘف�îŌوع�ņكŔĴŔة�اĿتĎĄي�ع�ņا��شخîص�

.łŌتœŎŋ�ņŃ�ĊتأكĿوا

ŀĿخطŎات�•� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
اŎĿثîئق� ĄĴĿص� تńت� �ŒتĿا وا��جĎاءات�
اòĿطîئق�واîŌĘĿدات�واŎĿثîئق� اŃĊĸńĿة�Ŀطŀب�

ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�ŔŇĊńĿة.

ņŃĐĿةاĸŔķة٥٠دĸŔķ١٠٠د

���



اĿزمن�� �٥٠دĸŔķة اĿمحور� ا��ول                  اĿجلسة� ا��وĿى�                 �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبة�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�،îŌتŔńŋت،�وأîœĎĄتĿم�اŎŌĴńñفة�ĎĬńĿر��اîŌإظ

� ت�ĊœĊĄأŔĿîēب�وإجĎاءات�اĿتîœĎĄت�واĿتŔķĊق�ع�ņصĄة�اŎĿثîئق.•

� شĎح�إجĎاءات�اĿتĎĄي�عœŎŋ�ņة�ا��شخîص�اŀòńĿغ�ņŔوا��شخîص�ط�ŒòĿîاòĿطîئق�واîŌĘĿئ�ĊوœŎŋة�اŎŌĘĿد.•

� ت�ĊœĊĄاĎĘĿوط�واîĴĜĿت�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎفŃ�Œختص�اĿتîœĎĄت.•

اĿمحور� ا��ول�               اĿجلسة� اĿثŔŇîة�                 اĿزمن��  �٩٠دŔķـĸــــة �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�ľĀē�ĊŔķأو��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿب�اŀطĿة�ŃĊĸńĿئق�اîثŎĿى�اŀق�عŔķĊتĿي�واĎĄتĿب�اŔĿîēق�وأĎة�طēرîńŃ
اîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة،�وطŀب�اòĿطîئق�واîŌĘĿئ�ĊواŎĿثîئق�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

� •�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿب�اŀطĿة�ŃĊĸńĿئق�اîثŎĿى�اŀق�عŔķĊتĿة��واēرîńŃ�Œي�فĎĄتĿب�اŔĿîēق�وأĎطñرف�îĬńĿم�واŎŀĬĿف�اŔظŎت
ف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿأو��ľĀē�ĊŔķاîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة،�وطŀب�اòĿطîئق�واîŌĘĿئ�ĊواŎĿثîئق�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

� تطîŌŃ�ĎœŎرات�ŊوĊķرات�Ŋف�ŒاĿتŔķĊق�عŀى�اŎĿثîئق��وطĎق�وأŔĿîēب�اĿتĎĄي�واĿتأكœŎŋ�ņŃ�Ċة�ا��شخîص.•

        

        

���



المحور�الثاني
مهارات�جمع�الاستدلالات

اĿيوم�اĿثŒŇî                                              اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� تŎض�ĂŔاĜńĿطîĄŀت�وا�łŔŋîĴńĿاŔŇŎŇîĸĿة�اńĿتĸŀĬة�ŔŀńĬñة�اĿتĎĄي�وجńع�الاēتĊلال.•

� شĎح�ŎŌĴŃم�ŃأŎŃر�اĿضòط�اĸĿضîئŒ،�وواجîòت�ŊوتîŔĬòتŊ،�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن.•

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�إعĊاد�îĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال،�واĿتîĸرŎĜñ�Ďœرة�صĄŔĄة•

� عĎض�وîŔñن�كŔĴŔة�اĿتŃ�ľŃîĬع�ķض�îœîاĿتĐو�Ďœوغ�îŋĎŔاĿîĄńĿة�إ�ņŃ�ŊŔĿاŌĀĿة�اńĿخĿŎة��îŇŎŇîķوكŔĴŔة�جńع�الاēتĊلال�•
.�îŌŔف�فĎĜتĿوا�îŌĿŎă

� تŎض�ĂŔأŔńŋة�îĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلالات.•

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
îŌŃرات�جńع�الاēتĊلال.•�

ĜŃطîĄŀت�وŔŇŎŇîķ�łŔŋîĴŃة�عŃîة.•�

وĊòŃأ�•� اŃîĔĀĿة� Ŕăث� �ņŃ �łائĎĀĿا
.îŌňة�عŔĿŎئĔńĿا

�•.łŌتîòوواج�ŒئîضĸĿط�اòضĿري�اŎŃأŃ

�•.ŒئîضĸĿط�اòضĿري�اŎŃأŃة�ŔĬòت

�•.ŒئîضĸĿط�اòضĿر�اŎŃأŃت�îòواج

�•�) اĿتœĊŔŌńة� الاēتĊلال� جńع� �ĎضîĄŃ
ŀĿتŔĸĄق).

�•�ŒتĿة�اŔńŋلال��وا��Ċتēع�الاńج�ĎضîĄŃ
.îŌñ�ĐŔńتœ

�•.łŔĸĿب�واŔĿîēط�وا��ñاŎضĿا

�•.îŋĎصîňوع�ĎœرîĸتĿة�اñîكت

�•.ĎœĎĸتĿة�اñîكت

�•.ĎœĎĸتĿا��ņńتضœب�أن�Āœو

اĄŀĜńĿة�•� �Œف اĿتîĸŔĸĄت� إدارة� îŌŃم�
.îŌوعĎف�Œوف

اĿîĄńĿة�•� واĸĿضîœîت� اŜòĿغîت� �Œĸŀت
ŀĿتŔĸĄق�(�جńع�الاēتĊلالات).

ا�ĊŔĸĿوإجĎاءات�جńع�الاēتĊلال.•�

جńع�•� �ĊĬñ ĸŀĿضŔة� ا��خĎŔة� الإجĎاءات�
الاēتĊلال.

ة�
ĸŔ

ķد
٣٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

اĿضòط�•� ŃأŎŃري� ŎŌĴŃم� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ĎŃاŀăة� �Œف �łŋودور �łŌتŔăŜوص �،ŒئîضĸĿا

جńع�الإēتĊلالات.

جńع�•� �ĎضîĄŃ أŔńŋة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
الإēتĊلال�وعîňص�Ďكتñîة�اĿتîĸر�ĎœوîĄŃض�Ďجńع�

الإēتĊلال.

اńĿتĊرñ�ņŔñتĄŃ�ĎœĎĄض�Ďجńع�الإēتĊلال�•� îŔķم�
.ĎœوĐة�تĬķل�واŎă�ĎœĎĸة�تñîوكت

�•�Œف تŎصŀت� �îŃ ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
.îŌتîشîĸŇ

�•�ĎœĎĄت خطŎات� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
ĄŃض�Ďجńع�الإēتĊلال�وكتñîة�ت�ĎœĎĸع�ņواĬķة�

تĐو�Ďœوœ�îŃتضîŇîŔñ�ņŃ�îńŌňńت.

١٠٠دĸŔķة٥٠دĸŔķة

���



��اĿزمن������٦٠دŔķـĸــــة �� � � �اĿجلسة�ا��وĿى�� � � � ��ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� إظîŌر�اĎĬńĿفة�ĜńĿîñطîĄŀت�وا�łŔŋîĴńĿاŔŇŎŇîĸĿة�اńĿتĸŀĬة�ŔŀńĬñة�اĿتĎĄي�وجńع�الاēتĊلال•

� شĎح�ŎŌĴŃم�ŃأŎŃر�اĿضòط�اĸĿضîئŒ،�وواجîòت�ŊوتîŔĬòتŊ،�وفŎŇîĸŀĿ�îĸن•

� îńŃرēة�إعĊاد�îĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال،�واĿتîĸرŎĜñ�Ďœرة�صĄŔĄة•

� •�îŌĿŎăلال�Ċتēع�ا��ńة�جŔĴŔوك�îŇŎŇîķة�ĿŎخńĿة�اŌĀĿا�ņŃ�ŊŔĿة�إĿîĄńĿا�îŋĎŔوغ�ĎœوĐتĿا�îœîضķع�Ń�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك�ĂŔضŎت
.�îŌŔف�فĎĜتĿوا

� îŔñن�أŔńŋة�îĄŃض�Ďجńع�الإēتĊلالات.•

���اĿزمن�����١٠٠دŔķـĸــــة � � � �اĿجلسة�اĿثŔŇîة�� � � � ��ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وتîĄŃ�ľŔŀĄض�Ďجńع�الإēتĊلال�وعîňص�Ďكتñîة�اĿتîĸرŎă�Ďœل�اŎĿاîķئع�وا��Ċăاث�اŔŃŎŔĿة�•
�.ľńĬĿا�Œف

� جńع�• طĎق� �Œة،فŔŃŎŔĿا اĊŔńĿاŔŇة� اŔŀńĬĿة� �ŊتîŔă �Œف �ŒئîضĸĿا اĿضòط� ńñأŎŃر� اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�
الاēتĊلالات�وف�Œكتñîة�îĄŃض�Ďوتîĸر�Ďœجńع�الاēتĊلالات.

� îńŃرēة�الإجĎاءات�اĄŔĄĜĿة�ف�Œكتñîة�îĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلالات�وف�Œكتñîة�اĿتîĸرŎĜñ�Ďœرة�صĄŔĄة�وŔŇŎŇîķة.•

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�ĸŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĎĸŃ�ĊœĊĄر�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŀŔب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

        

        

���



:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀص�عĎăا

� •��ņŔñرĊتńŀĿوة�Ċķ�ņك�ľńĬĿا�ŒعĊولا�ت�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة.�•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��.•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



اـِّادة�التدريبة
المحور�الأول
إجراءات�التحري

الفرع�الأول
ماهية�التحري�وأهميته

أولاً�:�مفهوم�اĿتحري��:�

اĿتĎĄي�ج�îŌĬńتîœĎĄت�Ŕăث�îĸœل�Ĭēى�إĿى�تĎĄي�اĸŔĸĄĿة�وت�îŌŔĜĸوتĎĄي�اŎĜĿاب�وتŎخîه�وط�ŊòŀوĊĜķه،�œتĎĄى�اĎĄĿص�
والإتîĸن�وĴķى�أثĎه�وĄñث�عŋîñ�Ŋňتîńم�ĘļĿف�ĸŔĸăتŊ،�و�îňŋ�ņŃجîءت�îŔńĔŃت�(�إدارة�اĿتĎĄي)�دائĎة�اĿتĎĄي�وŃث�îŌĿî(�اĿتîœĎĄت�
كضĎورة� اńĿؤكĊة� واîŃŎŀĬńĿت� الإخîòر� وتĎĄي� �îŌŔĜĸوت اĸŔĸĄĿة� ĿتĎĄي� وج�îŌĬŔńتĬĔى� �،(îŋŎĄŇو واîňĀĿئŔة� وا��ŔňŃة� اœĎļĔĬĿة�

عŔńŀة�ĄòŀĿث�ف�ŒاîĜńĿدر�اĄŔĄĜĿة.

ثانياً�:�أهمية�اĿتحري�:

ت�ņńļأŔńŋة�اĿتĎĄي�ف�îńŔتńث�ŊŀاîŇîŔòĿت�اńĿطŎŀب�تĊو�îŌňœف�Œوثîئق�وîńŇذج�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŜĀēت�ŊوîķعĊة�îŇîŔñت�ņŃ�ŊأŔńŋة�
:Œالآت�ŎĄňĿى�اŀك�عĿغة�وذĿîñ

� •�.�îŋŎĄŇة�وŔńēĎĿت�اîŌĀĿف�اŀختŃ�ľòķ�ņŃة�ĊńتĬńĿة�واŔŇŎŇîĸĿة�اŔĀĄĿت�اòتث�îŌŇŎك

� وتأتŋ�Œذه�ا��Ŕńŋة�أœض�îńĿ�ًîتńثŋ�Ŋŀذه�اŎŔĸĿد�اĊńĿوŇة�وŃخĎجîت�îŌووثîئ�ņŃ�îŌĸك�îŌŇŎتńث�ľضĄĿ�ًîŇîńق�اĎĴĿد�Ŕă�ņŃث�•
إثîòت�اœŎŌĿة�اŎĿطŔňة�والإŇتîńء�ا��Ďēي.

� اŎĸĄĿق�ا��خĎى�• واĿتŎظŔف�وîńŃرēة�Ńختŀف� اĿتŀńك� ŔŇŎŇîķة�كĄق�الإرث�وăق� œ�îńĿتĎتب�عŎĸă�ņŃ�îŌŔŀق�وعîķŜت�
.îŋŎĄŇة��وŔēîŔĔĿا

� تĬتŋ�Ďòذه�اŎŔĸĿد�واŎĿثîئق�اòňńĿثĸة�عĎŃ�îŌňجŔĬة�Ńîŋة�تĬت�Ċńع�îŌŔŀا�ņŃ�ĊœĊĬĿاŀĔĿطîت�Ęñأن�اĸĿض�îœîالاجتîńعŔة�•
�ņļńة�وتŔŇŎŇîĸĿا�łŌتîŔĿŎئĔŃو�łŌتŜوص�łŌتîŃاĐتĿا�ĊœĊĄص�وتîت�الاشخîœŎŋت�îòإثñ اňńĿظŎرة��îŌœĊĿوفœ�îńŔتŀĬق�

اŀĔĿطة�اĸĿضîئŔة��ņŃصŎاŔñة�إتخîذ�اĎĸĿارات�وا��îļăم

� •.�ņŔŀŀĔتńĿء�واŜخĊĿفة�اĎĬŃن�وîļĔĿت�اîœŎŋ�ņŃت�òتثĿا�ņŃة�ĜختńĿة�اŔňطŎĿة�اĐŌا��ج�ņļńً�تîضœأ

� •�ĂńĔœ �ľļĘñ �îŌتŇîŔوص �îŌŔŀع اîĄńĿفظة� تĔتŎجب� دائńة� تîرœخŔة� وثîئق� اŔŇŎŇîĸĿة� واŎĿثîئق� اŜĀĔĿت� ŋذه� �ĎòتĬت
.ľăاĎńĿف�اŀختŃ�Œورة�وفĎضĿا�Ċňع�îŌŔĿع�إŎجĎĿîñ

� إضîفة��îŌŇŎļĿتńثĎŃ�ľجŔĬة�أŔēîēة�îĀńĿلات�الإîĜăء�وا��îĄñث�واĊĿراîēت�اńĿختĴŀة�ĿîĄŀĿة�الإŔŇîĔŇة.•

�Œēîēر�ا��ĊĜńĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿت�اîŇîŔñو�ĊاعŎķت�وŜĀē�ņŃ�ľĬĀة�تĄœĎرات�صîòاعت�ņŃة�ŀĜĿذات�ا�ņŔŇاŎĸĿه�اĊتؤك�îŃذا�ŋو
.�ًîòĿîغ�ŊŔĿجع�إĎœذي�Ŀص�اîلات�ا��شخîăت�وîœŎŋت�îòإث�Œف�ĊńتĬńĿا

���



الفرع�الثاني

إجراءات�التحري�وفحص�الوثائق
�îŌتîòŀتطŃت�وîĬķاŎĿوا اîĄĿلات� اńĿ�ŒŇĊńĿختŀف� �ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿا اŎĿثîئق�فîĀŃ�Œلات� اĿتĎĄي�وفĄص� إجĎاءات� تŎļن� أن� �Đŀœم�
واĿتĿ�îŌñ�ĊŔĸضîńن�ŃŜēة� �îŌتîاعĎŃجب�Ŏت وأîļăم� وŎķاع�ĊوضñŎط� �ņŃشĎوط� واŜĿئĄة� اŎŇîĸĿن� �ŊĬوض�îŃع�Ń وتتŎافق� òēîňŃة�

.�ŊŃĊع�ņŃ�îŋĊŔķاز�Ŏوج�îŌŇأĘñت�îŃŎŀĬńĿت�واîŇîŔòĿء�اîĴŔتēة�واĬķاŎĿة�اĄاء�وصĎالإج

أولاً�:�فيما�يتعلق�باĿصفة�واĿعلاقة�اĿقانونية�Ŀلأشخاص�:

:�Œالآت�łتœ�ŒŇîļńĿا�ŊصîĜر�إختîإط�Œع�فĸت�ŊŔŀوضة�عĎĬńĿة�اĿîĄĿة�أواĬķاŎĿأن�ا�ŊœĊĿ�Ċتأكœأن��ĊĬñ

١� �:�Œلآتîñم�Ŏĸœأن��ŊŔŀĬة�فŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďة�أو�دفتŔĜخĘĿة��اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿا�ņńتضŃب�ŀطĿن�اîإذا�ك

� œت�łŀĔاĿطŀب�وœتĸĄق��ņŃشخŔĜة��ŊŃĊĸŃوصĴت�ŊوعķŜت�ŊاŔŇŎŇîĸĿة�وفĿîĄŀĿ�ًîĸة�واĿتأك�ņŃ�ĊتŎاف�ĎاĎĘĿوط�اŔŇŎŇîĸĿة�•
فŊŔ،�وĊŃى�أŔĸăة�طîñ�Ŋòŀعتîòره�ŎŃاطĔŃ�،�Œňńœ�ņتĊňاً�ف�ŒذĿك�إĿى�Ŏķاع�Ċالإثîòت�وŃتطîòŀت�ņŃ�îŌاŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�

.ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿص�اŎĜŇق�وĴتœ�îńñة�ňļńńĿا�ľئîēŎĿاءات�واĎع�الإجîòك�اتĿذ�ľŔòē�Œف�ŊĿو�ŊĿŎد�وأصĎĴŀĿ

� اēتîòĸل�اŎŌĘĿد�واĿتأك�ņŃ�ĊشخŔĜتñ�łŌطŀب�îœŎŋت�łŌاĘĿخŔĜة�وĘķîňŃت�łŌو�ŎĿعŀى�إĎĴŇاد��Ęñأن�اĘĿخص�ĊĸŃم�•
�ĒòĿة�لا�ĄŔĄب�صŀطĿا�Œة�فŇوĊńĿت�اîŃŎŀĬńĿت�واîŇîŔòĿأن�ا�ņŃة�وŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿîñ�ŊĬتńوت�ŊتŔĸăأ�ņŃ�ĊتأكŀĿب�ŀطĿا
�łŌتîńĜñو�łŌتîĬŔķŎأخذ�ت�łث�ņŃة�،�وĄئŜĿا �ņŃ�(١٥�)دة�îńĿن�واŎŇîĸĿا�ņŃ�(٤٩�،�٩)اد�ŎńĿا فĔŃ�îŌŔتĊňاŎĜňĿ�ًص�

تأكĊŔاĄĜĿ�ًة�اĿطŀب�وإرفîق�صŎرة�ñ�ņŃطîئ�ĊĬñ�łŌĸتĊوîŇîŔñ�ņœت�łŌف�ŒاĿطŀب�.

٢� إن�كîن�اĿطŀب�Ńتضîňńً�اĿتŀòغ�ع�ņأي�واĬķة��ņŃاŎĿاîĬķت�ا��رñع�(�ŜŔŃد�،�وفîة�،�زواج�،�طŜق)�وœ�îŃتĎĴع�ع�îŌňفŔختŀف��
ا��Ŕă�ًŜŔŀķ�ĎŃث�Ŏļœن�عŀى�اńĿتĎĄي�اĄòĿث�ف�îńŔإذا�كîن�اŀòńĿغ�Ċňœرج�ض�ņńا��شخîص�اĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿاĬķة�
وف�ŒاķŜĬĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�Ęñأ�îŌŇاēتîňداŎńŀĿ�ًاد�(��٣٧�،�٣٦�،�٣٣�،�٢٧�،�٢٢�،�٢١،�)�و�ņŃ�îŋŎĄŇاŎĜňĿص�ا��خĎى�ذات�
إŎńĿîñ�îŃافĸة�أو� اŎŇîĸĿن� �ņŃ�(١٩�) اîńĿدة� اŀĜĿة�ĊŌñف�تîňķ�ĐœĐĬعت�Ŋوف�Œك�ľا��Ŏăال�عĎŃ�ŊŔŀاعîة�îŃورد�فŇ�Œص�

.îŌñ�ĊŔĸتĿا�ŊŔŀت�عîŃاĐتĿوط�واĎش�ņŃ�Ŋتňńتض�îŃة�وĿîĄĿة�أو�اĬķاŎĿا�ĊŔķب�ŀطĿفض�ĎĿا

ثــانيــاً�:�فيما�يتعلق�باستيفاء�اĿبيانات�واĿمعلومات:

� •�Œف�Ăخط�واضñون�Ċل�وتŎĸĄĿا�ņŃ�ľĸăك�أي�Ďم�تĊوع�(رة�îńتēالإ�)ذج�ŎńňĿى�اŀت�عîŃŎŀĬńĿت�واîŇîŔòĿء�اîĴŔتēا�łتœ
اĎĴĿاغ�اĊĄńĿد�ĿذĿك�وعĊم�اĿخĎوج�ع��ŊŔŀوكذا�عĊم�اĿخĊش�أواēتخĊام�اŎļĿركت�أو�اĘļĿط�،�وذĿك���ن�îńŇذج�ا��Ŏăال�

اŔŇĊńĿة�تĬت�ĎòتŜŔĀĔً�وثîئîŔŇŎŇîķ�ًîŔĸً�فŇ�Ċĸص�عŎŇîķ�îŌŔŀن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

� و�ĊĬñاēتîĴŔء�جŔńع�îŇîŔñت�الاēتîńرة��łĜòœعŀى�الإĎķار�ا�ĊĬńĿف�Œالاēتîńرة�ĄĜñة�اîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�îŌŔأîŃم�ĔŃئŎل�•
أو�Ńختص�اĿتîœĎĄت�واĎńĿاجĬة.

� تأك�ĊŔاîŇîŔòĿت�ف�Œطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�ñإĊăى�اĿطĎق�اĿثŜث�اŎńĿضĄة�ف�ŒاňĿص�اĿخîص�•
اŌĀĿة� �îńŌĬŔķŎت عŀى� تĊĜق� اńĿختŀط� اĸĿطîع� أو� اŔŌĿئîت� أو� اŃŎļĄĿة� �ŒĴظŎŃ �ņŃ�ņŔňاث شأن� �Œد�فŎŌĘĿا îŌĘñدة�

اĿت�îŌĿ�ņŔĬñîو�łĔķاĎĘĿطة�,أو�ĊĜœق�عŀى�ت�îńŌĬŔķŎع�ľķîاîĄĿرة�.

� •��(١)ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿى�إدارة�اĿإ�îńŌĸئîطñع�Ń�ņœĊŋîة�شŔĜخĘĿة�أو�اŔŀئîĬĿة�اķîطòĿا�Ďى�دفتŀل�عŎĜĄĿب�اĿîط�ĎضĄœأن�
وأن�تŎļن�شîŌدت��îńŌع�ņصĄة�اîŇîŔòĿت�أîŃم��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�أو�œ�ņŃخ�ŊĿŎاñ�ĎœĊńĿذĿك�.

� اŎŌĘĿد�• شخŔĜة� �ņŃ �Ċتأكœ أن� واĎńĿاجĬة� اĿتîœĎĄت� ĔŃئŎل� عŀى� Āœب� اĿثĿîثة� ĿîñطĸœĎة� اîŇîŔòĿت� �ĊŔتأك Ŀîăة� �Œوف

���



والإطŜع�عŀى�ñطîķîت�łŌا��ص�ľوأخذ�صŎر��îŌňŃتĎفق�ŀŃîĬńĿîñة�.

� وفĿîă�Œة�إēتîĴŔء�جŔńع�اîŇîŔòĿت�ف�Œالاēتîńرة�ف�Ċňñ�ŒاŎŌĘĿد�ŎĜñرة�دĸŔķة�ŔĄñث��ņļńœالإēتĊلال�عĿŎŌĔñ�łŌŔŀة�•
ع�ĊňاîĄĿجة�وœت��łأخذ�تŔķŎع�وńĜñة�ا�ņœĊŋîĘĿأîŃم�ĔŃئŎل�اĿتîœĎĄت�,وعĸب�ذĿك�ļœتب�ŎŃظف�اĿتîœĎĄت�واĎńĿاجĬة�
ا�ŊńēوķŎœع�ف�Œا�ľĸĄĿاńĿخĜص�ĿذĿك�ñأ�ŊŇت�łأخذ�اńĜòĿة�واĿتŔķŎع�أ�ŊŃîŃ،�وĀœب�عŀى�ا�ņœĊŋîĘĿإăضîر�اòĿطķîة�(�

اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�،�أو�اœĎļĔĬĿة)�ولا��ľòĸœاŎĀĿاز�ولا�ñطîئق�اĬĿضœŎة�.

ــاً�:�فيما�يتعلق�باĿوثائق�واĿمحررات�واĿمستندات�اĿثبوتية�اĿمقدمة�من�طاĿب�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية�أو�اĿعائلية ثــاĿثـ

اòĿطķîة� لاēتخĎاج� اńĿطñŎŀة� واĔńĿتĊňات� اŎĿثîئق� أصŎل� عŀى� الإطŜع� �ņع اĔńĿئŎل� �Ŏŋ واĎńĿاجĬة� اĿتîœĎĄت� ŎŃظف� �ĎòتĬœ
اŎĿثîئق�ا��صŃ�ľع� �Œة�فŇوĊńĿا اîŇîŔòĿت� اĎńĿفĸة�ف�ŒاĿطŀب�.�كĀœ�îńب�عĎŃ�ŊŔŀاجĬة� اîĬĿئŔŀة�وŃطĸñîتŃ�îŌع�اŎĜĿر� أو� اĘĿخŔĜة�
�ĎœوĐتĿذا�اŋن�îاءً�كŎēئق�îثŎĿرات�واĎĄńĿا�Œف�ĎœوĐد�تŎم�وجĊع�ņŃ�ĊتأكĿي�واĎĄتĿا�ĊĬñ�،ة�ĸñîتطŃ�îŌŇرة�وأîńتēالا�Œون�فĊŃ�ŎŋîŃ
îŃدîœً�أو�Ŕă�,�ًîœŎňĬŃث�إن�ĐńŀĿور��ņœأŔĿîēب�وطĎق�ووîēئŀĿ�ľت�ľœĊĬف�ŒاĎĄńĿرات�وتĐو�îŋĎœوŋ�ņŃذه�اîēŎĿئ�ľ(�الإضîفة�،�الإزاĿة�،�
اĿط�Ēń،�الإĎăاق�،�اĿتœĐńق�....�اĿخ�)�.فŀĬى�ŎŃظف�اĿتîœĎĄت�أن�Ŏļœن�فطŔĄñ�ًîňث�Ŏļœن�îķدراً�عŀى�اكتîĘف�îļŃن�اĿخ�ľŀفŎńŇ�Œذج�
اĿطŀب��وĎĬŃفت�Ŋ،�كĀœ�îńب�ع�ŊŔŀاēتîĴŔء�كîفة�اŎĿثîئق�واĔńĿتĊňات�اŜĿزŃة��ĂňńĿاòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�أوغ�ņŃ�îŋĎŔوثîئق�
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوîĸŃرŇة�جŔńع�اŎĿثîئق�Ĭòñضă�îŌتى�œتňĔى��ŊĿاĿتأك�ņŃ�ĊاîŇîŔòĿت�اĄŔĄĜĿة�فŃ�Œختŀف�اŎĿثîئق�
�Œة�.وفœاءات�الإدارĎالإج�Œب�فŀطĿرة�اîńتēا�Œص�فĜخńĿا�ľĸĄĿا�Œف�ņاطŎńĿîñصة�îخĿت�اîĸفĎńĿون�اĊœك�أن�Ŀكذ�ŊŔŀة�وعŔتŎòثĿا
وأن� �Ŋŀòķ �ņŃي�ĎĄتĿة�واĬاجĎńĿا ñأ�Ċķ�ŊŇتńت� اĿتîœĎĄت�أن�ķŎœع� واŎĿثîئق�Āœب�عŀى�ŎŃظف� اĿتîœĎĄت�وإēتîńļل�الإجĎاءات� œîŌŇة�
�Œة��ووعĎòة�وخēاĎى�فŀĀتت�îňŋو.ًîĄاره�واضĎķن�Ŏļœب�وأن�ŀطĿى�اŀاء�عĎة�الإجĄص�ĊŔĴœ�îńñزم�ŜĿذ�اîة�واتخŀŃîة�وكńŔŀēة�ŀŃîĬńĿا
�ņŃت�ŜخĊńĿة�اķاءات�ودĎة�الإجŃŜēى�ŀع�łŌصĎăى�ĊŃص�وŎĜخĿا�Ŋى�وجŀي�عĎĄتĿم�اîŌńñ�ņŔĜختńĿً�واîŃŎńال�عŎăا���ŒòĔتňŃ
�ĐļتĎوت اŔŇŎŇîĸĿة,� اŔĀĄĿة� �îŌñîĔى�اكتĊŃو�îŌتŔوعĎĘŃو�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿت�اîŇîŔñ اĊńĿوŇة�ف�ŒاŜĀĔĿت�وîķعĊة� واîŃŎŀĬńĿت� اîŇîŔòĿت�
ع�îŌŔŀاŔēîĔĿة�اŃîĬĿة�ĄŀĜńĿة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒتŔĸĄق�اĿغîœîت�وا��Ċŋاف�اĿŎĬńĿة�ع�îŌŔŀغĔŃ�ًîòĿîتĊňة�وĬŃتĊńة�
عŀى�أîļăم�وŎķاع�ĊاĿت�ľŔĀĔا�ŒŇĊńĿا�łŔŀĔĿواĎĘńĿوع�.ف�ņŃ�ľļادعى�Ċăوث�Ŀîăة�أو�واĬķة�ňŔĬŃة�وتĊĸم�ñطŀب�تŎļœ�îŌŀŔĀĔن�
ñ�ًîŃĐŀŃإثîòت�Ċăوث�îŌوفŎĜňĿ�ًîĸص�اŎĸĿا�ņŔŇواŎŀĿائ�ĂاňńĿظńة.فœ�ņńطŀب�ŃثŜً�اŎĜĄĿل�عŀى�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�لا�Ċñأن�Ŏļœن�
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿت�اîŃĊتخēً�لاîĸة�وفĎēف�ا��œĎĬتĿة�ňŔòńĿة�اĄئŜĿا�ņŃ�(١٥�)دة�îńĿص�اňĿ�ًداîňتēة�اĿîĄĿت�اîòإث�ŊŔŀن�عŎļœة�وĎēلأĿرب�
وكذĿك�اîĄĿل�ŔĸòĿة�اŎĿاîĬķت�ŜŔŃ�ņŃد�ووفîة�وزواج�وطŜق�و�îńŃ�îŋŎĄŇتŎĜŇ�ŊňŔòص�اŎŇîĸĿن�وŜĿئĄة��ņŃشĎوط�وŎŃاع�ĊŔووثîئق�
�Ďēاد�وا��Ďه�ا��فîĀة�تĊœĊة�عŔŇŎŇîķت�îĬòر�وتîآث�ņŃ�îŌŔŀتب�عĎتœ�îńĿ�ًاĎظŇ�îŌŇأĘñك�ĘĿا�ľòĸœلا�îńñ�îŌوثĊĄĿة�ĊؤكŃت�îòات�إثĊňتĔŃو
�ņŔثñîĬĿوا�ņŔŀŀĔتńĿء�واŜخĊĿا�ņŃص�ĎĄĿة�واœîńĄĿب�اŀتطœذي�Ŀا�ŒňطŎĿا�îŌňŃت�أîòŀتطŃو�îŌتîĔēؤŃة�وĿوĊĿى�اŀً�وعîŃŎńتع�عńĀńĿوا

ñأ�ŊňŃواēتĎĸاره.

:�îŌňŃ�ľكîĘńĿا�ņŃ�ĎŔة�كثŔŀńĬĿا�îňتîŔă�Œف�îňتŌت�واجîŇîŔòĿا�ĊŔتأك�Œŋئة��وœĐĀĿذا�اŋ�ŒĴف

� عĊم�ĎĬŃفة�اŎĿصŎل�إĿى�اŎŌĘĿد�والإēتĊلال�عòĔñ�łŌŔŀب�عĊم�كتñîة�وإēتîĴŔء�اŎňĬĿان�ك�ŜŃîوواض�îĄودĔă�îĸŔķب�•
اîŇîŔòĿت�اŎĿادرة�ف�Œالإēتîńرة.

� ف�Œكث�ņŃ�ĎŔاŜŃîĬńĿت�œت�łكتñîة�شŎŌد�و�ņŔŔńŋأو�Ąœ�łĿضĎوا�إĿى�إدارة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŎĬķŎœ�łĿا�عŀى�الإēتîńرة.•

اĿثŎòتŔة� اŎĿثîئق� �ņŃة�Ĭķة�أو�واĿîăأي��ľŔĀĔوت�ĊŔķت�îòŀتطńñ�łودائ�ľŃîع�كŜة�وإطœى�دراŀي�عĎĄتńĿا ĿذĿك�Āœب�أن�Ŏļœن�
اŔŇŎŇîĸĿة�اŜĿزŃة�Ŕă�ņŃ�îŌĿث�ا�ľļĘĿواńĿضŎňńن�وجŌة�إصĊار�îŋوĀœ�îńñب�أن�تĘت�ľńعîŃŎŀĬŃ�ņŃ�ŊŔŀت�وîŇîŔñت�صĄŔĄة�وńŔŀēة�
�îńñو�îŌŔŀع�عŔķŎتĿîñ�ņŔĿŎخńĿا�ņŃأو�شك�و�îŌŔف�ĒòĿة�لا�ĊńتĬŃة�Ŕńēة�رŌج�ņŃدرة�îص�îŌŇأ�ņŃة�وĸŔĸĄŀĿ�ľœĊĬف�أو�تŔœĐأي�ت�ņŃ
ع�ņŃ�îŌŔŀأختîم�وŎńĬŃ�Ŏŋ�îŃل�îńŇ�ņŃ�Ŋñذج�ŃتĊاوĿة�إĿى�آخ�ĎذĿك��ņŃا��ŎŃر�اŎĿاجب�اĿتŔķĊق�واĄĴĿص�واĿتĎĄي�Ęñأ�îŌŇوفĿîĄŀĿ�ًîĸة�
أو�اŎĿاķع��ľĄŃطŀب�ا�ĊŔĸĿواĿت�ľŔĀĔاĿذي�لا�ŀœتĴت�أو�ŎĄœي�ñإدعîء�اĘñ�ľŌĀĿأ�ĎœĊŃ�ľòķ�ņŃ�îŌŇأو�Ńختص�اĿتîœĎĄت�ف�Œأي��ņŃإدارات�
�ŊŔĿم�إĊĸœ�îńŔف�ĎظňĿا�Ċňظة�عĸŔĿص�واĎĄĿا�ņŃة�ŔĿîى�درجة�عŀن�عŎļœي�أن�ĎĄتńĿخص�اĘĿا�ņŃب�ŀتطœ�îŃذا�ŋة�.وŔŇĊńĿال�اŎăا��
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�łŔĸĿف�اŀختŃ�ŊœĊĿو�ŊŔف�ĎافŎوأن�تت�ŒňŃا���ĒĄĿوا�ŒňطŎĿا �ĎŔńضĿوا�ĒĴňĿîñ Ŀîñثĸة� �ًîŔŀĄتŃ�îŌŇأĘñي�ĎĄتĿا �ņŃطîòŀت�تĔتŎجب�
واĎĘĿوط�واĿضŎاñط�اĿتŔē�Œت�łاĿتطĎق�إ�îŌŔĿلاîĸăً�و�ľńĬœعŀى�ضŎئ��îŌكŔĀŌňńة�وخîرطة�طœĎق�وŎŀēك�ňŃضòط�ĐŀŃم�.

رابعاً�:�اĿتأكد�من�شخصية�اĿمبلغ�عن�اĿواقعات�واĿتأكد�من�اĿبيانات�اĿمدونة�على�اĿتبليغ.

Ċăد�اŎŇîĸĿن�صĎاăة�أŎŇاع�اîķŎĿئع�اœŎŔĄĿة�اĿتœ�Œت�ņŔĬت�îŌŀŔĀĔوا��شخîص�اĿذœ�ņœتŎĿŎن�الإŜñغ�ع�ņكŎŇ�ľع��ņŃأŎŇاع�اîķŎĿئع�
�łت�ľŋو�ľŔĀĔتŀĿدة�ĊĄńĿا�ĊŔاعŎńĿات�اŎف�ĊĬñ�ľŔĀĔتĿîñة�ĸŀĬتńĿاءات�اĎئع�والإجîķŎĿاع�اŎŇأ�ņŃع�ŎŇ�ľك�ľŔĀĔتĿة�ŔňŃĐĿة�اŀŌńĿوا

.�îŌة�ذاتŔŇŎŇîĸĿة�اĊńĿل�اŜغ�خŔŀòتĿا

�Œالآت�ĊؤكŇ�ŊŔŀوع

�Œŋ�ŒتĿة�اœŎŔĄĿئع�اîķŎĿاع�اŎŇأ�ņŃع�ŎŇ�ľļĿ�ĊĬńĿذج�اŎńňĿى�اŀغ�عŜòĿا�Œĸŀل�تîă�Œة�-فĬاجĎńĿت�واîœĎĄتĿظف�اŎŃ�Ċتأكœب�أن�Āœ��(أ)
(�ŜŔŃد�،�زواج�،�طŜق�،�وفîة��...)-��ņŃشخŔĜة�اŀòńĿغ�و�ņŃ�Ŏŋ�ľŋا��شخîص�اŎňńĿط��ŊñاĿتŔŀòغ�Ĕăب�ŎŇع�اŎĿاĬķة�Ŕăث�Ċăد�اŎŇîĸĿن�

.�ŊŔف�ĒòĿً�لا�îĬطîķً�وîĄاً�واضĊœĊĄة�تœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿاع�اŎŇأ�ņŃع�ŎŇ�ľļĿغ�Ŝñالإ�łŌŔŀاجب�عŎĿص�اîا��شخ

ولا��ľòĸœاĿتŔŀòغ��ņŃغ�ĎŔا��شخîص�ا�ņŔĴŀļńĿواŎĜňńĿص�ع�łŌŔŀف�ŒاŎŇîĸĿن�والائĄة�فĜŇ�Ċĸت�اîńĿدة�(٢١)��ņŃاŎŇîĸĿن�عŀى�
:�Œالآت�ŎĄňĿى�اŀغ�عŔŀòتĿîñ�ņŔĴŀļńĿص�اîا��شخ�ĊœĊĄت

:�łŋ�ľĴطĿولادة�ا�ņغ�عŔŀòتĿîñن�ŎĴŀļńĿص�اîا��شخ

� •.�ľĴطĿي�اĊĿوا�Ċăأ

� أîķرب�اĿط�ľĴاĿîòĿغŎن��ņŃاĿذكŎر�والإîŇث�ا��Ďķب.•

� ĎœĊŃو�اĔńĿتîŔĴĘت�ودور�اŎĿلادة�واŎĀĔĿن�واîĄńĿج�ĎاŔĄĜĿة�وغ�ņŃ�îŋĎŔا��îŃك�ņاĿت�Œتĸع�ف�îŌŔاŎĿلادة�.•

�ًîŇŎŇîķ�Ŋňļńœلا��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎœĊŃأن��Œغ�فŀòńĿة�اŔńŋأ�ņńļوت.�Ŋñ�ņŔĴŀļńĿا�ĎŔغ�ņŃغ�ŔŀòتĿا�ľòĸœولا�
أن��ľĀĔœواĬķة�œŎŔăة�إلا�إēتîňداً�إĿى�إĎķار��ņŃاŀòńĿغ.

اŎĿاîĬķت�ĿلإĎķار�ĄĜñة�جŔńع� اŀòńĿغ�فîńŇ�Œذج� îŇîŔñت� اŀòńĿغ��ŒŋالإĎķار�ŎĿîñاĬķة�و�Ċķوردت� اăŜŃ�łŌńĿظة�أن�وظĴŔة� �ņŃو
اîŇîŔòĿت�اŎĿاردة�ف�ŒاĿتŔŀòغ�,فواج�ŊòإĐĿاîŔŃً،�و�ĊĬñتĊĸم�اŀòńĿغ�ŎñثĸŔة�تثòت�œŎŋتœ�Ŋطŀب�ŎŃظف�اĿتîœĎĄت�اŎĿثîئق�لإثîòت�اŎĿاĬķة�

.ľĬĴĿîñثت�Ċă�Ċķ�îŌŇت�أîòلإث�îŌňغ�عŀòńĿة�اœŎŔĄĿا

�łث�ņŃو�،� (ب)�عŀى�ŎŃظف�اĿتîœĎĄت,�ĎŃاجĬة�اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�عŀى�اĿتŔŀòغ�واĿتأك�ņŃ�Ċاكت�îŌĿîńودķت�îŌ(١)�فĀœ�Ŝب�تĎك�أي��ľĸăخîلٍ
.�ľŔĀĔتŀĿة�ŔŇŎŇîĸĿوط�اĎĘĿا�ľńتļŃغ�ŔŀòتĿة�وأن�اĬاجĎńĿي�واĎĄتĿا�łت�Ċķ�ŊŇأñع�ķŎœغ�وŔŀòتŀĿة�ĸافŎńĿئق�اîثŎĿون�اĊœ

وبناءً�على�ماسبق�يمكن�تلخيص�إجراءات�اĿتحري�وفحص�اĿوثائق�اĿثبوتية�في�عمل�الأحول�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني�على�اĿنحو�اĿتاĿي�:

� اĿتĎĄي�ع�ņصĄة�اîŇîŔòĿت�اĊńĿوŇة�ف�Œالاēتîńرات�واĿتأك�ņŃ�ĊاēتîĴŔئ�îŌوعĊم�تĎك�Ŏĸăل�فîرغة�ف�Œك�ņŃ�ľالاēتîńرة�•
ا��ص�ľواŎĜĿرة.

� •.ľلأصĿة�ĸñîطŃ�îŌŇت�وأîŇîŔòĿة�اŃŜē�ņŃ�ĊتأكĿع�اŃة�ĸفĎńĿئق�اîثŎĿع�اŃة�ŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اĸñîطŃ

� •�.łŌĸئîطñ�ņŃر�Ŏرة�وأخذ�صîńتēى�الاŀع�łŌتîĬŔķŎوت�łŌتîńĜñوأخذ��łŌĸئîطñ�ņŃد�وŎŌĘĿا�ņŃي�ĎĄتĿا

� •.ľńĬĿة�اŌج�łوخت�łĔĸĿا�łوخت�ľķîĬĿا�łخت�Œق�فŔķĊتĿص�واĄĴĿا

� اĿتĎĄي�وفĄص�اŎĿثîئق�واĔńĿتĊňات�اĎńĿف�ŊĸوŃطĸñîة�اŎĜĿر�Ńع�ا��صŎل�واĿتĎĄي�ŃŜē�ņŃة�إصĊار�ņŃ�îŋاîŌĀĿت�•
ذات�اķŜĬĿة.
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� فĄص�اŎĿثîئق�واĿتأكŃŜē�ņŃ�Ċت��îŌوصĄت�îŌوأĔŔĿ�îŌŇت�ĐŃورة�أو�ĴœĐŃة��ņŃخŜل�الإîńĿم�اîļĿفîńĔĿîñ�Œت�ا��ŔňŃة�•
.�îŌňŃ�ľļĿة�ĐŔńńĿا

� واĔńĿتĊňات�واĿتأكĊă�ņŃ�Ċاثت�îŌواĿتĸĄق��ņŃشخŔĜة�• اĎńĿفĸة� اŎĜĿر� واńĿطĸñîة�ŎĜĿرة�ĊĸŃم�اĿطŀب�Ńع� اĿتĎĄي�
.Ċإن�وج�łختĿوا�îŌŀŃîă

� •.�îŌĿة�ĜĜخńĿا�ņكîŃا���Œرة�فîńتēى�الاŀب�عŀطĿم�اĊĸŃة�ńĜñع�وŔķŎأخذ�ت

� Ńختص�• �łēا وكتñîة� اĿتŔķŎع� �łث �ņŃك�وĿذĿ اńĿخĜص� اîļńĿن� �Œف الاēتîńرة� خŀف� �îŋدĊت�وعîĸفĎńĿا أîńēء� كتñîة�
اĿتĎĄي.

� •.îŌتĄى�صŀع�عŔķŎتĿرة�واîńتēف�الاŀة�خŔēîēت�ا��îŇîŔòĿة�اñîكت

� •.ŒĔŔئĎĿا�ĐكĎńĿى�اĿب�إŀطĿة�اĿîăة�وإŔĔňĀĿت�اîòدة�إثîŌش�ņŃي�ĎĄتĿا�ņŔĔňĀتńĿل�اîă�Œف

� اĄòĿث�ف�ŒاēĎŌĴĿة�(إĊŇكĒ)�واĿتأك�ņŃ�ĊعĊم��ŊĄňŃوثĸŔة�ĸñîēة�فĿîă�Œة�ط�ŊòŀاĿخŃĊة�Ŀلأعîńل�اĊŔĿوœة�ŜĿ�ًîĬňŃزدواج�•

� إشîĬر�أو�إŜñغ�أو�تĊĸŃ�ŊŔòňم�اĿطŀب�ñأن�اĿطŀب�اĊĸńĿم�񯿿�ŊňŃول�ĎŃة�وأòĔœ�łĿ�ŊŇق��ŊĿاŎĜĄĿل�عŀى�وثĸŔة�أو�ñطķîة�•
�Œوف�Ċķîل�فĊñى�ŀل�عŎĜĄĿان�اĊĸĴĿة�اĿîă�Œف�Ŋňļńœب�,وŀطĿف�اķŎتŔēة�وŔŇŎŇîĸĿة�اŀئîĔńŀĿض�ĎĬتŔĔف�łĿîŃة�ĸñîē
Ŀîăة�اĿتŀف�اŎĜĄĿل�عŀى�Ċñل�تĿîف�وفĿîă�Œة�الاŇتîŌء�اŎĜĄĿل�عŀى�ت�ĊœĊĀو�Ŋňļńœطŀب�تîŔñ�ľœĊĬن�أو�تغîŔñ�ĎŔŔن�

Ĕăب�اĔńĿتĊňات�وا��îļăم�اńĿطñŎŀة.....�اĿخ.

� اĿتĸĄق�ñأن�اŀòńĿغ�ع�ņاŎĿاĬķة��ņŃ�ŎŋاĿîñ�ņŔĴŀļńĿتŔŀòغ�Ĕăب�اŎŇîĸĿن�وأخذ�صŎرة�ñ�ņŃطķîت�Ŋوت�ŊĬŔķŎعŀى�اēتîńرة�•
اĿتŔŀòغ�.

� اĿتĸĄق��ņŃجŔĔňة�طĿîب�اĿخŃĊة�.•

� (ŎĿŎŃ��ņŔŔňńœد�ņœدخ�ľاŎĿطŎĿŎŃ�ņŔŔňńœ�،�ņد�ņœخîرج�اŎĿطļŃ�ņŔŔňńœ�،�ņت�ŒòĔاŔĔňĀĿة��،��ņŃ�ņŔŔňńœأصŎل�Ŕňńœة�•
.(�ņŔب�لاجئŇîأج�،ņŔńŔĸŃب�Ňîأج�،�ņŔñĎغتŃ�ņŔŔňńœ،

� •.îŌñة�ŇوĊńĿت�اîŇîŔòĿة�اĸفĎńĿئق�اîثŎĿة�اĄص�ņŃ�ĊتأكĿا

� اĿتĎك�ĐŔعŀى�إدخîل�اîŇîŔòĿت�اĄŔĄĜĿة�ف�ŒاňńĿظŃŎة�وŋذه�تîńŔŀĬت�ĊńĿخ�ŒŀاîŇîŔòĿت.•

� •�ņŃن�îإلا�إذا�ك�ĎŌĘĿم�واŎŔĿا�Œخ�(�١/١)�فœرîل�تŎòķم�Ċة�وعňĔĿا�/�ĎŌĘĿم�/�اŎŔĿد�/�اŜŔńĿخ�اœرîة�تñîى�كتŀع�ĐŔكĎتĿا
ŎŃا�ĊŔĿذĿك�اŎŔĿم�و�ŊĬŃشîŌدة�ŜŔŃد�ñذĿك.

� •�łŋ�ņńĿ�(ةĿĐĬĿا اœĎœĊńĿة�/� �/ اîĄńĿفظة� �) �ņطŎĿا )�ŎŃ�łŋ�ņńĿا�ĊŔĿخîرج� اĊĿوĿة� �)�ĂŔĄص�ľļĘñد�ŜŔńĿا�ľĄŃة�ñîكت
ŎŃا�ĊŔĿا��رîœف�(�اîĄńĿفظة�/�اœĎœĊńĿة�/�اňœĊńĿة�/�ا�ŒĄĿ)�ŎŃ�łŋ�ņńĿا�ĊŔĿاĊńĿن.

� اĿتĎĄي�Ŏķ�ņŃائ�łاĘńĿت�ņŔŌòواńĿط�ņŔñŎŀأîŔňŃً�واĿغŎńĔŃ�ĎŔح�ŎĜĄĿîñ�łŌĿل�عŀى�تŀك�اŎĿثîئق�Ĕăب�اîńňĿذج�اńńĬńĿة��•

� •�łتœ�ĎŔŔتغĿة�اĿîă�Œة�وفĸفĎńĿا اĿتأك�ņŃ�Ċكتñîة�ا��îńēء�وŃطĸñîتŎĸĿ�îŌاع�ĊاŀĿغة�اŔñĎĬĿة�وŃطĸñîتŃ�îŌع�اĔńĿتĊňات�
طŀب�اĔńĿتĊňات�اĊĿاĿة�عŀى�ذĿك�أو�ńļĄŃ�łļăة�.

� فĿîă�Œة�طŀب�صŎر�اŎŔĸĿد�اĿتĸĄق��ņŃأŔĸăتîŇŎŇîķ�Ŋً�وأ�Ċă񯿿�ŊŇأîňñئ�Ŋأو�أزواج�Ŋأو�أîķر�Ŋñوأ�ŊĿ�ŊŇاĄĿق�ف�ŒذĿك�.•

� تثŔòت�اŎĜĿر�عŀى�الاēتîńرات��ľļĘñج�ĊŔوñطĸœĎة�ńŔŀēة�تňńع�اŎĸĔĿط�واĊĸĴĿان.•

� •.îŌعĐŇم�Ċة�عŇîńوض�îŌتĴأرش�ľŌĔœ�Œة��كńŔŀēرة�ŎĜñ�îŌòŔتĎت�وتîĸفĎńĿت�اŔòتث

���



الفرع�الثالث�
الشروط�والصفات�الواجب�توافرها�ـَّ�مختص�التحريات

�ĒĄĿة�واēاĎĴĿة�واĎòخĿîñق�ŀĬتŃ�Ŏŋ�îŃ�îŌňŃة�وŔŇŎŇîĸĿفة�اîĸثĿو�ا�ľŔŋتأĿوا�ŒعŎĿîñق�ŀĬتŃ�ŎŋîŃ�îŌňŃت�îĴĜĿوط�واĎĘĿذه�اŋ
:�ŒŀœîŃ�îŌňŃ�ĎذكŇي�وĎĄتńĿخص�اĘĿة�ŃزŜĿت�اîŔكŎŀĔĿوا�ŒňŃا��

١� اĿتîœĎĄت�Ċñرجة�ضñîط�شĎطة�خœĎج�أو�ج�ŒĬŃîأو�ضñîط�صف�Ńؤîă�ľŋص�ľعŀى�دورات�͘ أن�Ŏļœن�œ�ņŃتĿŎى�îŌŃم�
تخŔĜĜة�تĐŃ�ņŃ�ŊňļńاوĿة�îŌŃم�اĿتĎĄي�îĴļñءة�وĊķرة�عŔĿîة�.

٢� أن�Ŏļœن�ŎŇîĸñ�ًîńŀŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�وŃطîĬŀً�عŀى�اŎĸĿا�ņŔŇاńĿتĸŀĬة�Ŏă񯿿îñال�اĘĿخŔĜة�وŎŇîķن�͘
اŔĔňĀĿة�وŎŇîķن�Ŏĸăق�اĿط�ľĴواĊŋîĬńĿات�اĊĿوŔĿة�.

٣� أن�œتńتع�îĴļĿîñءة�واĐňĿاŋة�وŎķة�اĘĿخŔĜة�و�ņĔăاĊňŌĿام�و��ŊœĊĿا�ĒĄĿا��ńœ�ŊŀĬĀœ�îńŃ�ŒňŃث�ľاŎĜĿرة�اĎĘńĿفة�͘
.ًîŃŎńطة�عĎĘĿة�واĄŀĜńŀĿو�îŌŔف�ľńĬœذي�Ŀلإدارة�اĿ

٤� ͘�îńñاءات�Ďط�الإجŔĔòى�تŀع�ľńĬœو ا�ľńĬĿوœؤدي�واجîòت�ľļñ�Ŋدķة�وĎăص� اĿتĿ�ľńĄضغط� œت�ĎòĜĿîñ�ĐŔńوĊķرة� أن�
.�ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿص�اŎĜŇافق�وŎتœ

٥� أن�Ŏļœن��ņĔăاĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر��ŊŀńĬĿ�ًîòĄŃوكذا��ņĔăاĿتŃ�ľŃîĬع�رؤîēئ�ŊوزŜŃئîķ�Ŋدراً�عŀى�الإîňķع�واĿتأثŃ�ĎŔع�͘
œ�ņŃتŃ�ņŃ�łŌĬŃ�ľŃîĬختŀف�اĎĘĿائ�ĂاĀńĿتŔĬńة�.

٦� ͘.�łŋŎĄŇصة�وîخĿت�اîجîŔتăً�وذوي�الاîثîŇراً�وإŎع�ذكńتĀńĿا�ĂائĎف�وشŀختŃع�Ń�ľŃîĬتĿا�ņĔăن�Ŏļœأن�

٧� ͘�îńĿة�ŔŇŎŇîĸĿا ا�ŒŇĊńĿوŃتطîòŀت�ŊعîŃŎńً�وĀœب�أن�œط�ņŃ�Ŋĸòأîļăم�وŎĜŇص�اŎńĿاد� �ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿا ĊŃركîļă񯿿�ًîم�
تتض�ņŃ�ŊňńشĎوط�وŎŃاع�ĊŔوŎķاع�ĊالاختîĜص�.

٨� ͘�îŌتîŃاĊتخēوا�îŌñ�ľńĬĿق�اĎب�وطŔĿîēوأ�Ŋĸئîووث�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Ďتîت�ودفŜĀēذج�وîńňñة�Ńîفة�تĎĬŃى�ŀن�عŎļœأن�
�Ċķ�îŃئع�وîķلات�ووîă�ņŃ�łŌĿث�ĊĄœ�îńĿو�łŌتîŔă�ľăاĎŃف�ŀختŃ�Œف�ņŔňاطŎńŀĿت�îŃĊخ�ņŃة�ĄŀĜńĿا�ŊŃĊĸت�îŃ�ľļñو

.îŋارĊة�إصŔŇŎŇîķو�îŌتîŃĊدة�خŎوج�îŋدŎŔķط�ñاĎً�تîŔاعĎŃات�ĎŔتغŃ�ņŃ�łŌŔŀأ�عĎطœ

٩� ͘.�Ŋŀńلات�عîĀŃ�Œف�ĊœĊج�ľى�كŀً�عîĬŀطŃ�ŊراتîŌŃو�ŊرفîĬńĿ�ًراŎطŃ

١٠� �ŒŇîĬńñ�ًîńŀŃوŎĿĊŃلات�ورŎŃز�وĄŃتîœŎت�ا�łķĎĿاŎĿط�ŒňوطĎق�تĊو�îŌňœواĿتĸĄق�ŃŜē�ņŃتŇ�îŌظĎاŔńŋ񯿿�ًة�ذĿك�.͘

١١� ͘�îŌňŔŃîضŃذ�ŔĴňى�تŀع�ľńĬĿة�واŔŀăĎŃة�وœرات�دورŎĘňŃو�łŔŃîĬت�ņŃة�ĄŀĜńĿا�ņر�عĊĜœîŃ�ľذ�كŔĴňوت�ľńĬĿîñ�ًîŃĐتŀŃ
.�Ăخط�واضñى�ňļĿب�واîĸĿة�وا��òكĎńĿء�اîńēة�ا��ñîكت�ĊاعŎĸñ�îńŀŃ�،

١٢� اĊĿراœة�واĎĬńĿفة�ĿîñتîńŔĔĸت�الإدارœة�ŎŌńĀŀĿرœة�،�وأن�Ŏļœن�ńĿîñ�ًîńŀŃتغĎŔات�اŔŀĄńĿة�وňœ�Ċķ�îńĿتج�عĎĀŋ�ņŃ�îŌňات�͘
.îŌĬŃ�ľŃîĬتĿا�ņĔĄœو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńم�أعîŌŃى�ŀات�عĎؤثŃ�ņŃث�ĊĄت�Ċķ�îŃ�ŒĿîتĿîñى�وĎى�أخĿة�إĸطňŃ�ņŃوح�ĐŇو

١٣� وĿîñذات�͘ ا��خĎى� اĊŀòĿان� عŀى� تأثĎŔات� �ņŃ �ŊثĊĄت �Ċķ �îńĿ ŇظĎاً� �îŌňŃ واĊĿوŔĿة� الإŔńŔŀķة� اŔĄńĿطة� ńĿîñتغĎŔات� الإîńĿم�
�ľŀĔء�وتŎĀĿوح�وĐŇلات�îă�ņŃ�ŊثĊĄت�Ċķ�îńĿخ�،�وĿت�...�اîاعĎوب�وصĎăارث�أو�Ŏة�كĀŔتŇ اîĀńĿورة�Ŏē��îŌňŃاء�كŇîت�
�ľļĘœإرîñكî,�وœضŔف�أعîòء�وضغŎط�îعŀى�اĊĿوĿة�اĔńĿتضĴŔة�ŌĿذا�اîĄĿلات�كîă�Ŏŋ�îńل�اŃ�ņńŔĿع�اŎĿاف�ņŃ�ņœĊاĎĸĿن�
�ņŃطى�Ĭز�أن�تŎĀœلا�îŃئق�وîوث�ņŃ�îŌĄňŃز�ŎĀœ�îńŔوف�îŌĬŃ�ľŃîĬتĿب�اŔĿîēأñة�œى�دراŀن�عŎļŔف�،�îŋŎĄŇو�ŒĸœĎا��ف

.ņŔŔŀĔتńĿء�واŜخĊĿا�ņŃه�ĊŀòĿة�œîńăة�ŔňńŔĿة�اœŎŌĿîñة�ĸŀĬتŃئق�îوث

���



١٤� ͘�îŃ �ľļñو�ŊتîòŀتطŃة�وŔĔňĀĿا اŔĔňĀĿة�كŎŇîĸن� ذات�اŀĜĿة�فîĀŃ�Œلات� اŎĸĿا�ņŔŇا��خĎى� أن�Ŏļœن�îńŀŃً�وŃطîĬŀً�عŀى�
œتŀĬق�ŔĔňĀĿîñة�ا��صŔŀة�واļńĿتòĔة�و�îŋŎĄŇوŃتطîòŀت�إثîòتîķ�îŌدراً�عŀى�اĿتŃ�ľŃîĬع�Ńختŀف�اîĄĿلات.

١٥� اĊŋîĬńĿات�͘ �ņŃو �ŊتîĸŀĄŃو �ľĴطĿا Ŏĸăق� وŎŇîķن� اĘĿخŔĜة� Ŏă񯿿îñال� اńĿتĸŀĬة� �ņŔŇاŎĸĿîñ �ًîضœأ �ًîńŀŃ Ŏļœن� أن�
�ŎĄňĿا �ŊŃîŌŃعŀى� أداء� �ņŃ �Ŋňļńت وخĎòات� îŌŃرات� �ŊòĔļت �ŒتĿا ا��خĎى� ا��ŎŃر� �ņŃ ذĿك� �ĎŔوغ اĿخ� �... واĎòĿوتŎكŎلات�

.�ľńوا��ش�ľثŃا��

واضĜŇ�ًîĬب�ع�ŊŔňŔأن�ا�ľńĬĿاĿذي�œؤدĬœ�Ŋœت�ĎòأŇîŃة�وأĔŃ�ŊŇئŎل�أîŃم�ا��Ñع�ņأي�ت�ĎŔĜĸأوإîńŋل�أو�تîĀوز�ĊĄœث�وأĔŔē�ŊŇأل�
.Ŋňب�عēîĄœو
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المحور�الثاني
إجراءات�جمع�الاستدلالات

الفرع�الأول

مصطلحات�ومفاهيم�عامة
أولاً�:�اĿمصطلحات�

�ņŃ�Ŋňļńœ�îńñ�ŒŇŎŇîĸĿا�ŒعŎĿفة�واîĸثĿا�ņŃ�ĎŔòر�كĊķى�ŀلالات�عĊتēع�الاńق�أو�جŔĸĄتĿم�اîŌŃ�Œل�فŎخńĿن�اŎļœأن��ŒŋĊòĿا�ņŃ
�îńŃ�ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿص�اŎĜňĿ�ًîĸوف�îŌŇأĘñف�ĎĜتŔĿ�ŊŔŀض�عĎĬت�ŒتĿا�îœîضĸĿة�اŌاجŎŃى�ŀدراً�عîķن�Ŏļœ�ŎĄŇى�ŀع�ŊتîòاجŎñم�îŔĸĿا
�ŊضĎع�ŊŀĬĀœ�ņŔŇاŎĸĿص�اŎĜňĿف�ĿîخŃاء�Ďف�أو�إجĎĜة,�و��ن�أي�تŔوعĎĘńĿîñ�ًîńĔتŃ�ًîĄŔĄن�صŎļœ��Ŋñم�ŎĸœاءĎأي�إج�ņŃ�ľĬĀœ
òŀĿطŜن�ĎĬœ�Ċķ�ľñض�ŊأœضîĔńŀĿ�ًîءĿة�واòēîĄńĿة�اŔŇŎŇîĸĿة�وŋ�ņŃذا�اňńĿطŀق�œتŎجب�عŀى�اĘĿخص�اîĸĿئńĀñ�łع�الاēتĊلال�Ęñأن�
�ĊœĊĄتĿ�ĊńĬœ�łة�ثŔعŎضŎŃ�ľļñ�îœîضķ�ņŃ�ŊŔŀض�عĎĬœ�îŃ�ľك�Œف�ĎظňĿن�اŎŇîĸĿا�ŊŔŀع أو�Ň�îńŃ�îŋŎĄŇص� أو�ŃخĴĿîة� أي�ķضŔة�
îňñءً�عŀى�أدĿة�وĎķائŃ�ņؤكĊة� �îŌافĎط񯿿�ĊœĊĄتĿث�واĄòĿوا �îŌńļĄœذي�Ŀا�ŒŇŎŇîĸĿا واňĿص� �îŌŔب�فļتĎńĿا �ľĬĴĿا Ńتطîòŀت�îŌوتŔňĜف�
�Ċňع �ĊŔŇîē񯿿îñك�Ŀزا�ذĐĬŃة�ķد�ľļñ�îŌňة�عŔĿŎئĔńĿا �ĊœĊĄوت اňĿتîئج� إĿى� ثòķîة�وفĜăîة�واعŔة�ت�ņŃ�ŊňļńاŎĿصŎل� îķŎŀĿئع�ňñظĎة�
رفع�تĎœĎĸه�ع�îŌňإĿى�ĊĜŃر�اĎĸĿار�(�كŜئĄة�اتîŌم)�ĿتŎļن��ľĄŃاعتîòر�تĊŔñ�ņŃ�ņļńه�ŀēطة�اتخîذ�اĎĸĿار��ņŃإصĊار�اĎĸĿار�اîĜĿئب�

.�îŌŇأĘñ

اŎŇîĸĿن�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م� ŎĜňñص� � والإîăطة� الإîńĿم� اîŌńĿم� ŋذه� �ľثŃى�ĿŎتœ�ņŃى�ŀً�عîñŎوج اĴńĿتĎض� �ņŃك�ĿذĿو
�(٦)�łķن�رŎŇîķ)ص�ŎĜňñطة�îăوالإ�łŀĬĿة�١٩٩٩م�)�،�اňĔĿ�٢٢٠�łķري�رŎŌńار�جĎĸñة�œذŔĴňتĿا�ŊتĄة�٢٠٠٣م�ولائňĔĿ�ŊتŜœĊĬوت

.�(�îŌتîòŀتطŃة�وŔňńŔĿة�اŔĔňĀĿأن�اĘñة�١٩٩٠م�ňĔĿ

وكذا�ŎĜŇص�(ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اĘĿخŔĜة�ر�łķ(٢٠)�ňĔĿة�١٩٩٢م�)و(ŎŇîķن�Ŏĸăق�اĿط�ľĴر�łķ(٤٥)�ňĔĿة�٢٠٠٢م)�وœ�îŃتŀĬق�
ĊŋîĬŃ�ņŃ�Ŋñات،�وكذا�(اŎŇîĸĿن�ر�łķ(١٣)�ňĔĿة�١٩٩٤م�Ęñأن�الإجĎاءات�اĐĀĿائŔة�وŃتطîòŀتŊ)�،�و(اŎŇîĸĿن�ر�łķ(١٢)�ňĔĿة�١٩٩٤م�

.�ًîòĿîغ�îŌصŎĜŇة�îاعĎŃجب�Ŏت�ŒتĿة�اŀĜĿذات�ا�ņŔŇاŎĸĿى�اĿفة�إîإض�،��(ŊتîعŎضŎŃت�وîñŎĸĬĿوا�łائĎĀĿأن�اĘñ

�ņŃق�ĸĄńĿا�ņļńتŔĿة�ŔŇŎŇîĸĿفة�اĎĬńĿا�ľŔòēى�ŀع�ĐجŎŃح�Ďى�شĿق�إĎتطňēت�îĄŀطĜńĿوا�łŔŋîĴńĿض�اĬñخ�ŔēĎت�ľŔòē�Œوف
ĐŃاوĿة��ľļĘñ�ŊŃîŌŃأŃث�ľوأش�ľńو�îŌňŃاĜńĿطîĄŀت�الآتŔة�:

� ŎĔŃغ��ņŃ�Ċňē�ŊñĊĜĸœ:�ŒŇŎŇîķأي�ŎŇîķن�îēري�اŎĬĴńĿل�.�اîńĿدة��٢.�ŎŇîķن�/�ج.•

� شخص�:�ت�ľńĘا��شخîص�اĿطŔĬŔòة�و�اĘĿخîŔĜت��الاعتîòرœة�كĎĘĿîكîت�واńĿؤîĔēت�...�اĿخ�•

� �:اîĸĿئŎńن�ñأعîòء�اŀĔĿطة�ف�ŒاĊĿوĿة�• اŎńĿظف�اîĬĿم�:��Ŋñ�ĊĜĸœاŎńĿظف�اîĬĿم�وفîļă񯿿�ًîĸم�اŎŇîĸĿن�ر�łķ(١٣)�ňĔĿة�١٩٩٤م�
واńĿؤîĔēت�،�رجîل�اŀĔĿطة�اĸĿضîئŔة�وأفĎاد�اŎĸĿات�اĄŀĔńĿة�وا���ņŃ،�وأعضîء�ا�ĒĿîĀńĿاŔñîŔňĿة�وا�ĒĿîĀńĿاŔŀĄńĿة�....�اĿخ.

� •.�Ŋŀĸع�Œة�فŋîب�عòĔĿة�Ŕŀŋا���Ċķîأو�ف�ĐŔŔńتĿا�ņēغ�ŀòœ�łĿذي�Ŀا�ĎŔغĜĿا�Ŏŋ�:ة�Ŕŀŋا���Ċķîف

� •.�îŃة�ńœĎدثة�أو�جîăع�ŎķŎñة�ĜختńĿة�اŌĀĿر�اîإخط�Ŏŋ�:غ�ŔŀòتĿا

� اŎļĘĿى�:�ت�ŒňĬالإدعîء�ا�ŒŌĴĘĿأو�اļĿت�ŒñîاĊĸńĿم�ñîŔňŀĿة��ņŃأي�شخص�îŃŎŀĬŃ�îŃً�أو�ŎŌĀŃلا�Ċķ�ًارتļب�جńœĎة�ňŔĬŃة.•

� •.�ًŜœŎط�îŌŀŔصîĴت�Œف�ŊتĘķîňŃة�وńئîĸĿة�اĴŀختńĿة�اĿد񯿿îñ�ŊتŌاجŎŃو�łŌتńĿى�اĿة�إńŌتĿا�ŊŔجŎاب�:�تŎĀتēالا

� �ľĄŃاĿتŔķŎف���اîļńĿن�اńĿخĜص��ف�ŒاĴĄĿ�łĔĸĿظ�اŎòĸńĿض�عŃ�ŊŔŀؤķتñ�ًîغĎض�اĎĬĿض�عŀى�اñîŔňĿة�.•

���



� •�ĐŔńœ�ŒتĿلات�اîĄĿا�ĎŔغ�Œص�فîا��شخ�Ċăأ�Œه�فîòالإشت�Ċňع�ŒئîضĸĿط�اòضĿة�أو�اŃîĬĿطة�اŀĔĿا�ľم�رجîŔķ�Ŋñ�ĊĜĸœ�:ف�îĸŔتēالا
ف�îŌŔاŎŇîĸĿن�اòĸĿض�ēؤا�ŊĿع�ņا�ŊńēوňŌŃت�Ŋو�ľĄŃإŃîķت�ŊوجŌت�Ŋو�ľńĘœإصط�ŊñîĄإĿى��łĔķاĎĘĿطة�.

� •.�ņĬطĿفع�اĎĿن�ŎŇîĸĿا�Œدة�فĊĄńĿة�اŔŀļĘĿوط�اĎĘĿاز�اŎم�جĊع�Ŏŋ�:�ņĬطĿل�اŎòķم�Ċع

� عĊم�جŎاز�اĿط�Ŏŋ�:�ņĬرفع�اĿط�ņĬف�Œغ�ĎŔاîĄĿلات�اĿتŇ�Œص�ع�îŌŔŀاŎŇîĸĿن�كĎف�ņŃ�ŊĬشخص�Ċă�ņńŃ�ņļœ�łĿد�łŋاŎŇîĸĿن�.•

� •�łائĎة�١٩٩٤م�جňĔĿ �(١٢) �łķر ŎŇîĸĿîñن� �(١) �łķر اîńĿدة� �Œف اŎĀĔĿن� ŎŇîķن� �îŋدĊĄœ �ŒتĿا اĘňńĿأة� �Œŋ�: اŔñîĸĬĿة� اĘňńĿأة�
عîñŎĸت�.

� اĎĄńĿر�ا�Ŋñ�ĊĜĸœ�:�ŒńēĎĿأي�ĎĄŃر�œختص�ñإصĊاره�ŀēطة�عŃîة�أو�Ŕŋئة�أو�ŃؤĔēة�أو�شĎكة�أو�ت�łŌĔاĊĿوĿة�فĔňñ�îŌŔة�٥١٪�•

� •.ًîتŔŃً�أو�îŔăن�îف�إن�كĎĬœره�ولاîòطع�أخĸňأو�ت�ŊŇîļŃف�ĎĬœذي�لا�Ŀخص�اĘĿا�Ŏŋ�:ئـــــــب�îغĿا

ثانيا��اĿجرائم�من�حيث�اĿجسامة�ومبدأ�اĿمسئوĿية�عنها�

�ًîĸة��وفĀŔتňĿوا�ĊĜĸĿوا واĔńĿئŔĿŎة� �îŋĎصîňوع�وعĎĘĿوا �، �łŔĔĀĿا�ĎŔوغ �، � �łŔĔĀĿم�اĎĀĿا ňĬńĿى� �ĐجŎŃف�œĎĬى�تĿإ ŇتطĎق�
ŎŇîĸĿن�اîñŎĸĬĿت�اîĬĿم�ر�łķ(١٢)�ňĔĿة�١٩٩٤م�.

�ņļńœالإشîرة�إĿى�أن�وصف�ا�ľĬĴĿكńœĎĀة�œت�ņŃ�łخŜل�اňĿظ�ĎإĿى�اñŎĸĬĿة�اĎĸńĿرة�îŇŎŇîķ�ŊĿً�وفŎĜňĿ�ًîĸص�وأîļăم�ŎŇîķن�
اĎĀĿائ�łواîñŎĸĬĿت�.

� •�îŌŔŀر�عĐĬœة�ńœĎج�ľك�كĿاف�وكذĎف�أو�أطĎأي�طñأو��ĒĴňĿîñص�îĜĸĿîñً�أو�îĸŀطŃ�ĊĄñ�îŌŔŀب�عķŎع�îŃ�Œŋة�ńŔĔĀĿة�اńœĎĀĿîف
îñلإعĊام�أو�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لا�ت�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�(�îŃدة�١٦)�ŎŇîķ�ņŃن�اîñŎĸĬĿت.

� أ�îŃغ�ĎŔاńŔĔĀĿة�:�ŒŋاĿتķîĬœ�Œب�ع�îŌŔŀأصœĊĿîñ�Ŝة�أو�񯿿îñرش�أو�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لا�ت�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�أو�ĿîñغĎاŃة�(�îŃدة�١٧)�.•

� أو�• �ŊŔف �Ŋلإرادت �ľب�لادخòĔĿه�Ďأث خîب� اîĴĿع�ľأو� إذا�وķف�Ŏŀēك� اĊòĿء�ف�ŒتŔĴňذ�ف�ĊĜĸñ�ľĬارتîļب�جńœĎة� �ŎŌوع�فĎĘĿا�îŃأ
اńœĎĀĿة�أو�ĊĬĿم�وجŎد� اĔńĿتŀńĬة�أو�Ŀتخŀف�ŎŃضŎع� ارتŎĜĸĿ�îŌñîļر�اŀŔēŎĿة� �ľعîĴĿا �ĊĜķ�ŒتĿا لاēت�ŊĿîńĬتŔĸĄق�اńœĎĀĿة�

.ŊŔŀع�ŒňĀńĿا

� وعĎف�اŎŇîĸĿن�ف�ŒاîńĿدة�(٨)�اĔńĿئŔĿŎة�ŎĸĿîñل�:�أ�ŊŇلاĔœأل�شخص�ع�ņجńœĎة��إلا�إذا�ارتĊĜķ�îŌòļاً�(�عĊńاً)�أو�îñلإîńŋل�.•

� •�ĊĜĸĿا�ĎفŎت�Œة�فĎòولا�ع�îŌŔŀب�عķîĬńĿة�اĀŔتňĿا�Ŋńŀوع�Ŋإرادتñ�ľĬĴĿا�ŒŇîĀĿب�اļإذا�ارت�ŊŇأñ�ĊĜĸĿدة�(٩)�اîńĿا�Œن�فŎŇîĸĿف�اĎوع
ĊĿîñافع�لارتîļب�اńœĎĀĿة�واĿغĎض��îŌňŃإذا�Ňص�اŎŇîĸĿن�عŀى�خŜف�ذĿك.

� اĎĸńĿر�ńœĎĀŀĿة�اĿتŃîة�،�إلا�إذا�Ňص�اŎŇîĸĿن�عŀى�خŜف�ذĿك��،فإذا�كîن�• وعñŎĸة�اĎĘĿوع�دائîńً�لا�ĊœĐœعĜŇ�ņف�ا�ĊĄĿا��Ĝķى�
اîĸĬĿب�اĿتîم��ŎŋالإعĊم�فĎĘĿîوع�Ŏļœن�اĊŃ�ĒòĄĿة�لا�ت�ĊœĐع�ņعŎňē�ĎĘات�.

� وĎœ�Ċķتļب�اńœĎĀĿة�أكث�ņŃ�ĎطĎف�وŋذه�تńĔى�اńŋîĔńĿة�ف�ŒاńœĎĀĿة��ņŔñاîĴĿع�ľواĎĄńĿض�واœĎĘĿك�.•

� وîňŋك�أîòēب�إăîñة�كēîتîńĬل�اĄĿق�وأداء�اŎĿاجب�واĊĿفîع�اĎĘĿع�ŒوĊă�ŊĿوده�،�وîñلإîļŃن�ēŜĿتîĴدة�أكثĎĿîñ�ĎجŎع�إĿى�ŎŇîķن�•
اĎĀĿائ�łواîñŎĸĬĿت.

اĎĄńĿرات� �Œف�ĎœوĐتĿا �łائĎى�جĿإ اĎĀĿائ�łواîñŎĸĬĿت�تطĎق� اŎŇîĸĿن�ر�łķ(١٢)�ňĔĿة�١٩٩٤م�Ęñأن� �ņŃع�ēîتĿا �ľĜĴĿا�Œوف
اŔńēĎĿة�îŃدة�(٢٠٨)�تňص�عŀى�أķîĬœ�ŊŇب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لات�ľĸع�ņع�ņŔŃîولا�ت�ĊœĐع�ņعĎĘة�Ŏňēات�كîķ�ņŃ�ľم�ñتŔœĐف�أو�اصطîňع�
أي��ņŃاîŃŜĬĿت�وا��ختîم�اŔńēĎĿة�Ńع�îŃت�ĎŔĘإ�ŊŔĿاîńĿدة�îă�ņŃلات�ŃخĴĴة�îŇتĀة�ع�ņالإŜñغ�أو�ا�ĊĜĸĿأو�اĿضĎر�و�ŎĄŇذĿك�œ�îńŃتŀĬق�

ļŌñذا�أفîĬل�ŃĎĀŃة.

���



�ŊĿîńĬتēا�ĊĜĸñ�ĂŔĄص�Œńēر�رĎĄŃ�Œه�فĎŔراً�أو�غĎĄŃع�ňاصط�ņŃات�Ŏňē�Ēńخ�ņع�ĊœĐة�لاتĊŃ�ĒòĄĿîñب�ķîĬœ�(٢١٢�)دة�îŃ
ف�ŒتĎتŔب�آثîر�ŔŇŎŇîķة�وإذا��ľĜăذĿك�ŎŃ�ľòķ�ņŃظف�عîم�أثîňء�تأدœت�ŊوظĴŔت�Ŋجîز�òķîĬŃتĊŃ�ĒòĄĿîñ�Ŋة�لات�ĊœĐعòē�ņع�Ŏňēات�.

اĿتزوير�اĿمعنوي�في�اĿمحررات�اĿرسمية�:

îŃدة�(�٢١٣)�ķîĬœب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لات�ĊœĐعòē�ņع�Ŏňēات�اŎńĿظف�اîĬĿم�اĿذي�ļœتب�فĎĄŃ�Œر�œختص�تĎœĎĄه�îķŎñئع�أوظĎوف�
غ�ĎŔصĄŔĄة�أو�œغ�ľĴإثîòت�وîķئع�أو�ظĎوف�ŔĸŔĸăة�Ńع�عñ�ŊńŀذĿك�.

اĿتزوير�اĿواقع�من�اĿموظف:

��ًîĜختŃ�ņļœ�łĿو�Œńēر�رĎĄŃ�Œا�فĎœوĐب�تļم�ارتîظف�عŎŃ�ľات�كŎňē�Ēńخ�ņع�ĊœĐة�لاتĊŃ�ĒòĄĿîñب�ķîĬœدة�(��٢١٤îŃ
ñتĎœĎĄه.

تزوير�اĿمحررات�اĿوطنية:

îŃدة�(٢١٥)�ķîĬœب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لات�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�ك�ņŃ�ľارتļب�تĐوĎœا�فĎĄŃ�Œر�خîص�أض�ŊòăîĜñ�Ďأو�Ĭœ�ņŃت�ĎòاĎĄńĿر�
.�ŊŔŀة�عĀă

و�Ċķتض�ņńاŎŇîĸĿن�اĿخîص�ر�łķ(�٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�وتŜœĊĬتĘñ�Ŋأن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�Œا�ľĜĴĿاîĬĿش�ŊňŃ�ĎاĿخîص�îñŎĸĬĿîñت�
�،�Ďن�آخŎŇîķأي��Œف�îŌŔŀص�عŎĜňŃ�Ċة�أشñŎĸة�عœأñل�Ŝم�الإخĊع�عŃ�):�ŒŀœîŃى�ŀع�ŊňŃة�ĿĊĬńĿا�îŌتĴĜñ�(٦٢)دة�îńĿت�اĜŇث�Ŕă
ķîĬœب�ĊŃ�ĒòĄĿîñة�لات�ĊœĐع�ņثŜث�Ŏňēات�أو�ñغĎاŃة�لا�ت�ĊœĐعîŃ�ņئة�اĿف�رîœل�،�ك�ņŃ�ľأĊñى�أîŃم�اŀĔĿطة�اńĿختĜة�أŎķالا��كîذñة�
أو�Ċķم�إ�îŌŔĿأوراق�غ�ĎŔصĄŔĄة�Ńع�عñ�ŊńŀذĿك�ĿتŎĜă�ľŔŌĔل�غĎŔه�عŀى�ñطķîة�شخŔĜة�أو�دفت�Ďعîئ�Œŀأو�شîŌدة�ŜŔŃد�أو�وفîة�أو�

أي�îŔñن��ņŃاîŇîŔòĿت�اĿتŎœ�Œج�îŌòتŔĴňذ�اŎŇîĸĿن).

ثاĿثاً�:�مأموري�اĿضبط�اĿقضائي�وواجباتهم:

Ń�łŋ�ņŃأŎŃري�اĿضòط�اĸĿضîئŒ؟�:�وف�îńĿ�ًîĸورد�فŎŇîķ�Œن�الإجĎاءات�اĐĀĿائŔة�ر�łķ(١٣)�ňĔĿة�١٩٩٤م��ĬœتŃ�ņŃ�ĎòأŎŃري�
:�Œالآت�łŌصîĜة�اختĎدائ�Œف�ŒئîضĸĿط�اòضĿا

� أولاَ�:�أعضîء�اñîŔňĿة�اŃîĬĿة.•

� ثîŔŇîً�:�اîĄńĿفظŎن�.•

� ثĿîثĎœĊŃ�:�ًîو�ا���ņŃاîĬĿم.•

� راĎœĊŃ�:�ًîĬñو�اîœĎœĊńĿت.•

� •.ņŃطة�وا��ĎĘĿط�اîòض�:�ًîĔŃîخ

� •.łŋĎŔوغ�ŒئîضĸĿط�اòضĿل�اîńا���عŎñĊتňœ�ņŃطة�وĎĘĿط�اîĸŇم�وîĔķس�وا��ĎĄĿء�اîēرؤ�:�ًîēدîē

� îĬñîēً�:�عîĸل�اĎĸĿى�واîĄĿرات.•

� ثîňŃîً�:�رؤîēء�اĎńĿاكب�اœĎĄòĿة�واœŎĀĿة.•

� تîĬēîً�:�جŔńع�اŎńĿظ�ņŔĴاĿذœ�ņœخŎĿŎن�صĴة�اĿضòطŔة�اĸĿضîئŔة�Ŏńñجب�اŎŇîĸĿن.•

� عîشĎاً�:�أي�جŌة�أخĎى�Ŏœك�ľإ�îŌŔĿاĿضòط�اĸĿضîئŎńñ�Œجب�اŎŇîĸĿن.•

���



تبعية�مأموري�اĿضبط�اĿقضائي:

�Œف�ĎظňŀĿة�ĜختńĿة�اŌĀĿى�اĿإ�ĎŃطة�ا��ŀē�ŊĿذي�Ŀم�اîĬĿئب�اîňĿة�اñîķاف�ورĎخضع�لإشœ�ŒئîضĸĿط�اòضĿر�اŎŃأŃم�أن�ŎŀĬńĿا�ņŃو
أ�ņŃ�ĎŃتĸع�Ń�ŊňŃخĴĿîة�ŎĿاجîòت�Ŋأو�تĎŔĜĸه�ف�Œع�Ŋŀńورفع�اĊĿعîوى�اĿتأدŔòœة�ع�ŊŔŀواĿذي��Ċķت�ľĜإĿى�اîĸēط�اĴĜĿة�اĿضòطŔة�

�.Ŋňع

ومن�واجبات�مأمور�اĿضبط�اĿقضائي�:

.îŌĜĄوى�وفîļĘĿت�واîغŜòĿا�Œĸŀ١-�ت

.îŌŔòļتĎŃو�łائĎĀĿا�ņي�عĎĄتĿاء�اĎ٢-�إج

٣-�جńع�الاēتĊلال�واîŃŎŀĬńĿت�اńĿتĸŀĬة�ńœĎĀĿîñة.

.îŌعŎķŎñغ�ŀòœ�ŒتĿا�łائĎĀĿد�اĊĬñة�ŃزŜĿت�اîňœîĬńĿاء�اĎة�وإجŔظĴĄتĿاءات�اĎذ�الإجî٤-�اتخ

٥-�تĄŃ�ĎœĎĄض�Ďجńع�الاēتĊلال.

ف�ľŔòē�Œالاطńئîňن�إĿى��Ċķ�îŃت�ĎĴĔع�ŊňالاēتĊلالات�اĿتŎĸœ�Œم��îŌñاĿضòط�اĸĿضîئ�Œوأ�Ċķ�ŊŇاتخذت�وفق�Ŏœ�îŃج�ŊòاŎŇîĸĿن.

طŀب�اĎĘńĿع�إثîòت�الإجĎاءات�اĿتîòœ�Œش�îŋĎفĄŃ�ŒضķŎœ�Ďع�ع�ŊŔŀف�ŊŔوفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(�٩٢)��ņŃاĎĀĿائ�łواîñŎĸĬĿت�،�أن�ķŎœع�
عŀى�اĄńĿض�Ŏŋ�ĎواŎŌĘĿد�اĿذ�łŌĬńē�ņœواĿخĎòاء�اĿذ�ņœاēتîĬن��łŌñوإذا�كîن�أ�łŋĊăلا�ĔœتطŔع�اĿتŔķŎع�تؤخذ�ńĜñ�ŊĿة�الإîŌñم.
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الفرع�الثاني
محاضر�جمع�الاستدلال�التمهيدية�(�للتحقيق):

.ًîŃً�لازîتñîث�ŊتŀĬأو�ج�ŊňتĸŔإذا�ت�ĎŃت�ا��ĸĸă�ņŃذ�ŎأخŃ�:غة�ŀĿا�Œق�فŔĸĄتĿا

.îŌŀŔĿĊñة�ŀئîĔńĿت�اîòإث�:�ŒŌĸĴĿح�اŜالاصط�Œوف

وف�ŒاňĬńĿى�ا�ŒŇŎŇîĸĿاŎĿاēع�:�ŎńĀŃ�Ŏŋعة��ņŃالإجĎاءات�واîēŎĿئ�ľاĿت�Œتتخذŀē�îŋطة�اĿتŔĸĄق�ŎĜñرة�واĬķة�إجĎاŔŃة�ňŔĬŃة�
.îŌتœĎēة�ĸŔĸăى�Ŀل�إŎصŎĿوا�îŌضŎńغ�ņف�عĘļŀĿ

وœتńث��ľف�ŒالإجĎاءات�اĿتœĊŔŌńة�اĿت�ŒتĊŌف�إĿى�الإîăطة�وجńع�ا��دĿة�واĎĸĿائ�ņوكœ�îŃ�ľتŀĬق�Ŀîñضòط�ف�Œشأن�واĬķة�أو� � 
جńœĎة��ņŃ�ľòķ�ņŃ�îŌňŔĬñخ�łŌĿŎاŎŇîĸĿن��ņŃرجîل�اĿضòط�اĸĿضîئ�ŒعîŃŎńً�وف�ŒاŃĊĸńĿة�رجîل�اĎĘĿطة�ńŃثŀة�Ŏñزارة�اĊĿاخŔŀة�

.�îŌĿة�ĬñîتĿافق�اĎńĿوا

�îŌكĎتœ�łĿلال�Ċتēع�الاńĀñة�ŀثńتńĿة�اœĊŔŌńتĿا�îŌتŀăĎŃ�Œة�فŔطòضĿة�اĐŌذه�ا��جŌĿت�ĿŎخ�ŒتĿت�اîصîĜم�والإختîŌńĿذه�اŋو � 
وجîñŎً�وج�ņŃ�ľĬخ�îŌĴĿîوتîĀوز�îŋعĎضة� �îŌñ�ĊŔĸتĿا �ľĬوج�، اĎĘńĿع�أو�Ń�îŌŀĬĀœطĸŀة�Ň�ľñظ�îŌńوفق�ضŎاñط�ĊĄŃدة�وواضĄة�

îĔńŀĿئŀة�اŔŇŎŇîĸĿة�وîĸĬŀĿب�أœض�ņŃ�îŌŇ񯿿,�ًîاĿضŎاñط�اńĿؤثĎة�عŀى�îĔŃر�اĿتŔĸĄق�والادعîء�وأœضŃ�ًîؤثĎة�عŀى�إصĊار�ا��îļăم�.�

أولاً�:�محاضر�جمع�الأستدلال��والأهمية�اĿتي�يتميز�بها�

� إن�ĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال��ĊĬœا��îēس�اĿذي�تňطŀق��ŊňŃأعîńل�اîĄĿئ�Đعŀى�اĴĜĿة�اĿضòطŔة�اĸĿضîئŔة�.•

� إن�ĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال��ŎŋاîňńĿط�اĘļĿ�ŒŀĬĴĿف�أو�عĊم�كĘف�اńœĎĀĿة�ك�îńأńœ�ŊŇثĸŇ�ľطة�اĊòĿاœة�ف�ŒاĿتŃ�ľŃîĬع�•
.îœîضĸĿاع�اŎŇع�أŔńج

� •.�ًîĸăق�لاŔĸĄتĿا�ŊŔŀى�عňòœذي�Ŀس�اîēا���Ŏŋلال�Ċتēع�الاńج�ĎضĄŃإن�

� إن�كتñîة�ĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال��ŒŋاĿت�Œتظ�ĎŌأو�تطŎăîŃ�Ēńاه�îĸă�ņŃئق�أو�أدĿة.•

� •.�ĎضĄńĿاءات�اĎع�إجŔńل�جîńļتēîñف�Ĝتœأن��Ċñة�لاĸăŜĿت�اîĸŔĸĄتĿا�Œً�فîñîĀœإ�Ďؤثœذي�Ŀلال�اĊتēع�الاńج�ĎضĄŃإن�

� إن�ĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلال�اœ�ĊŔĀĿتطŀب�îŌŃرات�ňŔĬŃة�فĎĄŃ�Œره.•

� îňŋك�أخطîء��Ċķتؤدي�إĿى�أن�ĄŃ�ĊĸĴœض�Ďجńع�الاēتĊلال�أŔńŋت�Ŋف�ŒاĿتîĸŔĸĄت�.•

� •.Ŋñخذ�񯿿îñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿم�اĐŀœ�ĊŔĀĿلال�اĊتēع�الاńج�ĎضĄŃإن�

�îŔňŋن�أداء�ذŜثńœ�îŌňŃ�Ŝى�أن�كĿإ�ĎŔĘŇب�أن�Āœة�ňŔĬŃة�Ŕضķ�Œه�فŎĄŇق�أو�ŔĸĄلال�أو�تĊتēع�الاńج�ĎضĄŃد�ĊĜñ�îňاءً�كŎēو
وع�ŜńإجĎائŎļĄŃ�îŔŇŎŇîķ�îŔم�ŎĜňñص�اŎĸĿا�ņŔŇواŎŀĿائŎŃ�Ăجòة�اĿت�îŌñ�ĊŔĸوعĊم�تîĀوز�îŋضŃŜĔĿ�ًîŇîńة�الإجĎاء�وعĊم�ñط�ŊŇŜأو�
�ľĴļœ�îńñ�îŋŎĄŇو�ņائĎĸĿة�واĿئع�وا��دîķŎĿت�اîòق�وإثŎĸĄĿا اĿتŔļĘك�أو�اĿط�ņĬف�ŊŔوغœîت�îŌإظîŌر�اĸŔĸĄĿة�واĘļĿف�ع�îŌňوإîĸăق�

تŔĸĄق�Ċŋف�عîم�و�ŎŋتŔēĎخ��łŔķاĊĬĿاĿة.

ثانياً�:�اĿضوابط�والأساĿيب�واĿقيم��

�Œŋة�وŔķŜة�وأخŔňة�وفœة�وإدارŔŃîظŇط�ñاŎة�،�وضŔعĎط�شñاŎض�îŌňŃ�îŌفتĎĬŃب�Āœ�ŒتĿط�اñاŎضĿا�ņŃد�Ċى�عĿإ�ĎŔĘŇأن��Œغòňœ
:Œلآتîك

� ضĎورة�إثîòت�اĘĿخŔĜة�اĿîĄńĿة�ŀĿتŔĸĄق�و�جńع�الاēتĊلال�واĿتĎĄي�اēîňńĿب.•
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� •�ņŃ�ŊتŔĔňفظة�وجîĄńĿد�واŜŔńĿا اńĿت�łŌوا�łēاĎŌĘĿة�وتîرœخ�اŜŔńĿد�ŎŔĿîñم�وا�ĎŌĘĿواňĔĿة�إن�أ�ņļŃوجŌة� �łēن�اîŔñت�îòإث
خŜل�الإطŜع�عŀى�ñطķîت�ŊاĘĿخŔĜة�أو�اîĬĿئŔŀة�أو�جŎاز�ĎĴēه�أو�أي�ĔŃت�Ċňآخ�ĊĬñ�ĎفĄص�وإثîòت�ňĬŃ�ŊĿîŃى�ăŜŃ�ņŃظîت�.

� اĔńĿئŔĿŎة�• إجĎاءات� �ŒŇîثĿا اîòĿب� �ņŃ �(٣) îńŀĿدة� Ńع�ĎŃاعîة� �ĎضĄńĿا �Œف �Ŋتîñîإج وœثòت� �ŊŔĿإ اŎńĿجŌة� اĿتńŌة� �ņع �ŊĿؤاĔñأ�Ċòœ
اĘĿخŔĜة.

� •�łŌñاŎĀتēدور�ا�ņŔĄœتى�ă�ًîòĿîغ�ņœدĎĴňŃب�ēîňńĿص�اĜخńĿن�اîļńĿا�Œف�łŌĬراً�ووضŎف�łŋĊŌĘتēا�ņŃع�Ŕńر�جîضăإñ�ĎŃأœ
�ĒŔŀف اعتĎف� إن� ăتى� واŎŌĘĿد� �łŌتńĿا �ņŔñ اŎńĿاجŌة� ĎŃاعîة� Ńع� �îŌŔف �łŌĘķîňœو الاēتĊلال� ĄŃض�Ďجńع� �Œف �łŌĿاŎķأ وأخذ�

اعتĎاف�Ŋإلا�دĄŃ�ŜŔĿتĘķîňńŀĿ�Ŝńة�كغĎŔه��ņŃا��دĿة.

� •.�łŌتńĿخص�اĘĿى�إرادة�اŀع�ĎؤثŃ�Ďب�آخŎŀēل�أي�أداة�أو�أîńĬتēم�اĊق�عĸĄńĿى�اŀع

� •�Œف�ŊŔŀع�Ñة�اñîķر�رîĬĘتēوا�îŌŔف�ņŔŔĸŔĸĄĿا�ņŔرطŎتńĿا�ņف�عĘļĿة�واĸŔĸĄĿر�اîŌإظ�Œŋة�Ċăة�واœîغ�ŊŔňŔب�عĜŇضع�œأن�
.�łŀظŀĿ�ًîŔشîĄت�Ŋñم�Ŏĸœ�ľńف�وعĎĜت�ľك

� وňŃع�• �، اŔŀŔŀĿة� الاēتĊعîءات� �ņŃخŜل��ŊŔŃîĄŃوňŃع� �ŊĔĴŇ�ņع�عîفĊĿا �Œف اĘĿخص� الإŔŇîĔŇة�وăق� واŎĸĄĿق� �ĊاعŎĸĿا ĎŃاعîة�
اĿتĎĜف�فĸŃ�ŒتîŔňت�وأŜŃك�اńĿتîñ��łŌعتîòره�أîňŔŃً�عŀى�ذĿك�.

� ĎŃاعîة�اĿتŎĿîñ�ĊŔĸاĬķة��ľĄŃاĄòĿث�وعĊم�اĿتîŋŎن�ف�ŒأŎŃر�أخĎى��îŌĿ�ĒŔĿعķŜة�وîńŃرēة�اĿتŔĸĄق�اĿذي�لا�œتîĀوز�ثŜثة�أîœم�•
ف�ŒاĿغĿîب.

� اĸŔĸĄĿة�• اĿتتòع�واŎĿصŎل�إĿى� إĿى� اîķŎĿئع�والإجîñîت�وإفîدات�اŎŌĘĿد�وœ�ľļĘñ�îŋĎĜăؤدي� وا��ēئŀة��ņŃخŜل� تĎتŔب�ا��فîļر�
اîŌňĿئŔة�وأن�œتńتع�Ŏĸñة�اĿذاكĎة�وĎēعة�اŌœĊòĿة.

� ĎŃاعîة�اĿظĎوف�اŔĄńĿطة�ŎĿîñاĬķة�اĎńĿاد�اŎĿصŎل�ĸŔĸĄŀĿة�Ęñأ�îŌŇوîĔñŜŃت�îŌوŃختŀف�اĿظĎوف�واńĿؤثĎات�اĿت�ņļńœ�ŒاēتخŜص�•
.îŌĿŜخ�ņŃئج�îتňĿا

� •�ľŃîĬتŀĿ�ľثŃب�ا��Ŏŀēا���ĊœĊĄت�ņŃ�ņļńتŔĿم�îŌالات�ľĄŃخص�ĘŀĿة�Ŕعîńوف�الاجتĎظĿة�واŔĔĴňĿة�واŔفîĸثĿة�اĿîĄĿا�ľŔŀĄفة�وتĎĬŃ
�ŊĬŃوĿخŀق�جŃ�Ŏطńئ�ņŃ�Ŋňļńœ�ņاŎĿصŎل�ĸŔĸĄŀĿة�اŎĘňńĿدة.

� •�îŌتĄى�صŀع�łŌتîĬŔķŎب�تŀطñ�łŌداتîإف�łتت��łŌĿاŎķأخذ�أ�ņŃع�ńĔŃى�ŀع�îŌوتŜوت�îŋĎشîòœ�ŒتĿا�ĎضîĄńĿاءات�واĎت�الإجîòإث�ĊĬñ
أو�إîŌñم��ņŃلا�ĊŔĀœون�اĿتŔķŎع�.

� اĿذي�• اĿتîرœخ�واķŎĿت� �Ďاءات�وذكĎالإج�ņŃ�îŋŎĄŇى�ŀوع�îŋĊذي�أعĿا �ĎضîĄńĿى�اŀع�عŔķŎتĿا اĸĄńĿق� œتŎجب�أœضîً�عŀى�اĿضñîط�
�îŌŔŀة�عĸافŎńĿا اŔŇŎŇîĸĿة�وطŀب� اĿتĎœ�Œا�îŋضĎورœة�لإēتîńļل�الإجĎاءات� اĿتŎصîŔت� �ņŃء�ŒĘñ�îŌŀŔœة�تذŔŇîļŃوإ �ŊŔف اتخذت�

.�îŌتŔوعĎĘńĿ�ًîŇîńض�îŋدîńواعت

� �أ�îŃاĿتŔĸĄق��ņļńœاعتîòره�اŀăĎńĿة�اĿتŔĿîة�ĿلإجĎاءات�اĿتœĊŔŌńة�الاēتĊلاŔĿة�غĔĄñ�ًîòĿîب�أŎăال�وظĎوف�وأŎŇاع�اĎĀĿائ�łواîķŎĿئع�•
اĿتĊă�Œد�îŋاŎŇîĸĿن.

�ĊاعŎĸĿ�ًîĸع�وفîòة�الإتòدة�واجĊĄŃوط�Ďوش�ĎŔœîĬŃط�وñاŎة�وفق�ضŔŀة�أصĴĜñة�ŃîĬĿة�اñîŔňŀĿق�ŔĸĄتĿاءات�اĎطة�إجŀēن�ŎŇîĸĿل�اŎوخ
اńļĄńĿة� إĿى� اńœĎĀĿة� أو� اŎĿاĬķة� Ęñأن� الاتîŌم� ورفع� والاēتŎĀاب� واĿتŔĸĄق� ĔĿîñؤال� تĊòأ� واĿذي� �ŒعŎňĿوا �ŒŇîļńĿا الاختîĜص�
اńĿختĜة�كĊńع�عîم�أو�ŎĄŇه�Ńتض�îňńطŀب�إصĊار�ñŎĸĬñ�łļăة�ĊĄŃدة�îŇŎŇîķً�واĿذي��ņļńœاĎĿجŎع�Ęñأن�تîĴص�îŌŀŔإĿى�Ŏķاع�Ċوأîļăم�

اŎŇîĸĿن�اîĬĿم�Ęñأن�الإجĎاءات�اĐĀĿائŔة.
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الفرع��الثالث
كتابة�التقارير�وعناصرها

أولاً�:�كتابة�اĿتقرير:

:��Œالآت�Œف�ľثńتت�ĎœرîĸتĿة�اñîتļĿت�îòŀتطŃك�îňŋ

١� ت�ĊœĊĄاŌňĿج�اîĬĿم��ņŃ�ŊĿا��عŀى�إĿى�ا��îĔœ�ľĴēع�Ċف�ľă�ŒاŀļĘńĿة��ņŃخŜل�اĿخطŎات�وا��رîķم�واĊĀĿاول�...�اĿخ�.�

٢� ت�ĊœĊĄاĊŌĿف�واŎŌńĀĿر�اĔńĿتĊŌف�Ŏēاءً�اĔńĿئŎل�اîòńĿش�ĎواňĀŀĿة�ňŔĬŃة�.�

٣� �.�ŊŇأĘñة�ĸŀĬتńĿت�اîŃŎŀĬńĿع�اŔńĀت

٤� �.îŌńŔظňر�وتîļغة�ا��فîŔص

٥� �.ņائĎĸĿة�واĿام�ا��دĊتخēا

٦� �.ًîñŎتļŃن�Ŏļœورة�أن�Ďض

٧� �.ĎœĎĸتŀĿ�ĂŔĸňتĿة�واĬاجĎńĿا

وتط�îŌĸŔòعŀى�ŀļĘŃة�أو�ķضŔة�ňŔĬŃة� �îŌŀŔŀĄت ĊĄŃدة��ņŃخŜل� وأدĿة� اĿت�ľńĬœ�ĎœĎĸعŀى�تîŃŎŀĬŃ�łœĊĸت� ŎļĿن� ذĿك� �ľوك
�ًîòĿîغ�ĎœĎĸتĿîف�îŌتĬñîتŃف�ĊŌتĔńĿر�اŎŌńĀĿى�اŀع�ľŌĔœث�ŔĄñ�ņœوîňم�وعîĔķرة�أŎص�Œف��Ăوواض�łظňŃ�ľļĘñت�îŃŎŀĬńĿض�اĎوع

Ŏļœن�صŎرة�ŎŃج�ņŃ�ĐاĿتîńŔŀĬت�والإرشîدات�واĿخطŎط�اœĎĬĿضة.

ثانياً��:�يجب�أن�يتضمن��اĿتقرير�مايلي�:

١� عŎňان�اĿت�ĎœĎĸو�Ŏŋأ�łŋشŒء�ف�ŒاĿتŎĸœ�ŊŇŎļĿ�ĎœĎĸم�عŀى�فĎļة�ŀŃخĜة�ŎńŀĿضŎع�وĀœب�أن�Ŏļœن�جذاîĸŀĿ�ًîñرئ�وĊĄœث�تأثĎŔاً��
جĊŔاً.

٢� �.ĎœĎĸتĿا�ĎŋŎة�جňńتضŃ�îŃ�Ċăى�Ŀة�إĎŔĜķن�Ŏļصة�وتŜخĿا

٣� ŃĊĸŃة�ŎŃجĐة�تîñ�ŒĴلإجñîة�عŀى�أي�تîĔئ�ľع�ņاŀļĘńĿة�واĊŌĿف�واñŎĬĜĿة�وا�ľĄĿوالإķتĎاîăت�،�فŃĊĸńĿîة�عîòرة�عĔŇ�ņخة��
.�ĎœĎĸتĿا�ņŃة�ĎĜختŃ

٤� اîŃŎŀĬńĿت�ا��Ŕēîēة�اĿتĄœ�Œتîج�îŌاîĸĿرئ.�

٥� اĿخطŎط�اœĎĬĿضة�اĔńĿتخŃĊة�ĄòŀĿث�واŌňńĿج.�

٦� إŔŇîļŃة�اēتخĊام��ا��رîķم�ف�ŒاĎĘĿح.�

٧� �.ŊŃاĊتخēا�łت�ĂŀطĜŃ�ľف�كœĎĬل�تŜخ�ņŃت�îĄŀطĜńĿا

٨� اňĿتîئج�اĎńĿاد�ت�îŌńœĊĸوإثîòت�ĎĴŀĿضîŔت�اŎńĿضŎعة.�

٩� اĿتŎصîŔت�اĿت�ŒتĔتĊع�ŒاĀĿîĬńĿ�îŌñ�ľńĬĿة�وت�ĂŔĄĜوضع�خîص.�

���



الفرع�الرابع
مهام�إدارة�التحقيقات

أولاً�:تلقي�اĿبلاغات�واĿقضايات�اĿمحاĿة�Ŀلتحقيق�:(�جمع�الاستدلالات	��

�ĊاعŎķو�ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿا اĬńĿتîدة�واńĿتŎافĸة�Ńع�أîļăم�وŎĜŇص� اŃîĬĿة�ĄŀĜńŀĿة�واŎĸĿاع�Ċالإدارœة� �وفîòńĿ�ًîĸدئ�اēîŔĔĿة�
:�Œى�الآتŀءً�عîňñ�îœîضĸĿا�Œف�ĎظňĿى�اĿŎت��تتîĸŔĸĄتĿى�أن�إدارة�اĿرة�إîب�الإشĀœص�îĜالاخت

� إĿîăة���إĿîăة�خطŔة�îŔķ�ľòķ�ņŃدة�اĄŀĜńĿة�ńŃثŀة�Ďñئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�ووك�ľŔاĄŀĜńĿة�Ċñرجة�أŔēîēة.•

� طŀب���طŀب�îĄŃل�أو�ĎŃفŎع��ľòķ�ņŃأي��ņŃالإدارات�اŃîĬĿة�ŎœĊñان�اĄŀĜńĿة�أو�îŔķدات�اĎĴĿوع�Ńتضîňńً�اňĿظŎñ�ĎاĬķة�ňŔĬŃة� �•
�îŋŎĄŇة�وŔĔňĀĿب�اîĔت�أو�اكتîòة�إثňĀŀش�كŔتĴتĿا�îœîضķض�Ĭñ�Œف�ĎظňŀĿة�ŀļĘńĿن�اîĀŀĿء�اîأو�أعض�ĒŔرئ�ľòķ�ņŃل�îĄŃب�ŀط

.îŌŇأĘñ�ĎœĎĸة�ورفع�تňŔĬŃة�Ŀîăة�أو�إĬķأن�واĘñلالات�Ċتēع�الاńب�جŀتط

� •�ľثńĿة�Ńîع�ŊŔعŎضŎŃة�Ďظňñو�îŌŔĿة�إĿŎخńĿص�اîĜالاخت�ĊاعŎķافق�وŎتœ�îŃع�Ń�îŌŔĿة�إŃĊĸńĿى�اŎļĘŀĿ�ĎشîòńĿا�ŒĸŀتĿى�:اŎļش
ŋذه�اĸĿض�îœîواĿطîòŀت�وŃض�îŌňŔŃî,�والإĿîăة�îļĘŀĿوى�اńĿتĸŀĬة��ĊĀŇ�îŌñأ�îŌŇتختŀف�وتتîĴوت�Ŕă�ņŃث�اĿتŔňĜف��îŌĿوŔă�ņŃث�
�îŌوفĎظñطة�îăالإ�ľĴļت�ŒتĿة.�اĬòتńĿا�ľئîēŎĿاءات�واĎث�الإجŔă�ņŃ�îŌتîòŀتطŃ�îŌĿ�îŌňŃ�ľخ�،�وكĿة�...�اŃîĔĀĿة�واŔńŋع�وا��ŎňĿا

.îŋارĎļم�تĊوع�îŌňŃ�ĊĄŀĿة�ŀŔĴك�îŌŇأĘñة�œازĎتăالا�ľئîēŎĿار�أو�اĎĸĿاء�أو�اĎن�الإجŎļœتى�ă�(�îŋĎصîňع�)�îŌافĎوأط�îŌñîòēوأ

:�Œŀœ�îŃ�ĎĜĄĿل�لا�اîثńĿا�ľŔòēى�ŀوى�عîļĘĿت�واîĸŔĸĄتŀĿة�ĿŎخńĿم�اîŌńĿا�ņŃو

١� ��ľĀĔĿا ووثîئق� ŎŔķد� Ęñأن� �ĂائŎŀĿوا اŎŇîĸĿن� ŎĜňĿص� واĿتîĀوزات� اńĿخîĴĿîت� Ęñأن� الاēتĊلالات� جńع� îŌńñم� îŔĸĿم�
.ًîŃŎńع�ŒŇĊńĿا

٢� ��îœîضķرة�وĎĸńĿا اŎēĎĿم� اňĿظ�ĎواĄòĿث�وجńع�الاēتĊلالات�ف�ŒكîĄœ�îŃ�ľل�إ�ņŃ�îŌŔĿتîĀوزات�ŃتĸŀĬة�îœĐĿîñدات�عŀى�
�.îŌŔĿة�إĿîĄńĿة��اŔĿîńĿت�اîĴĿîخńĿا�ņŃ�îŋŎĄŇت�وĊت�إن�وجîēŜالاخت

٣� اîŔĸĿم�ňñظŃ�ĎخîĴĿîت�وتîĀوزات�اŎńĿظœ�îńñ�ņŔĴتŀĬق�Ŏñاجîòت�łŌواĿتĐاîŃت�łŌاŎĿظŔĴŔة�.�

٤� اòĿت�ف�ŒاĸĿض�îœîاĿîĄńĿة�إňĀĿ�ľòķ�ņŃ�îŌŔĿة�إثîòت�اŔĔňĀĿة�،�وŎŔķد�Ŝñغîت�اĊĸĴĿان��òŀĿطîķîت�واîŌĘĿدات�،�وفĄص��
اŎĿثîئق�واîŌĘĿدات�اńĿطŎŀب�اĿتœĊĜق�ع�îŌŔŀ......�اĿخ

٥� �.�ņŔĴظŎńĿت�اîĴĿîخńñق�ŀĬتœ�îńŔة�فĄŀĜńŀĿ�ŒòœتأدĿا�ĒŀĀńĿت�اîĔŀج�Œء�فîدور�الإدع�ľŔثńت

٦� اĄĴĿص�واĿتŔķĊق�فĬñ�Œض�اîŌĘĿدات�واŎĿثîئق�اĿت�Œت�ľĜإĿى�اĄŀĜńĿة�ĿغĎض�اĿتœĊĜق�ع�îŌŔŀلإر�îŌĿîēإĿى�اĿخîرج��
.ĂائŎŀĿن�واŎŇîĸŀĿ�ًîĸوف�îŌĿة�ñŎŀطńĿت�اîŇîŔòĿل�واŎĸĄĿء�اîĴŔتēوا�îŋارĊة�إصŃŜē�ņŃ�ĊتأكŀĿ

ثانياً�:�اĿقيد��والإجراءات:

��ņŃاŎŀĬńĿم�أŃ�ŊŇتى�وصŀت�أي�ķضŔة�إĿى�الإدارة�تĊخ�ľضŇ�ņńطîق�وĊăود�اختîĜصîتîňñ�îŌء�عŀى�إĿîăة�أو�طŀب�أو�شŎļى�تŎĄي�
�ًîŃاĐĿن�ŎļŔوط�فĎĘĿة�اŀńتļŃ�îŌŇى�أňĬńñة�Ŀîăث�الإŔă�ņŃو�îŌĿة�ĿŎخńĿطة�اŀĔĿة�واĴĜĿث�اŔă�ņŃة�ŔŀļĘĿة�واŔعŎضŎńĿوط�اĎĘĿا

:�Œث�الآتŔă�ņŃ�îŌŇأĘñة�ŃزŜĿاءات�اĎذ�الإجîاتخ�îŌŔŀوع�îŌĿŎòķو�îŌŇأĘñ�ĎظňĿوى�اîļĘĿت�واîĸŔĸĄتĿى�إدارة�اŀع

١� �.�ľĔŀĔتŃ�łķĎñو�îŋم�ورودŎœخ�وœرîت�Ďوذك�ľĔŀĔتŃخ�œرîوت�łķĎñ�(ارد�ŎĿا�Ďدفت�)��ľĀē�Œأولاً�ف�îŋĊŔķ

٢� �.îŌòòĔñت�ŀŔăأ�ŒتĿى�اŎļĘĿة�أو�اĿîăب�أو�الإŀطĿع�اŎضŎŃود�ĊĄñ�ĊŔĸتĿوا�îŌĸئîص�وثĄف

٣� ��ŒتĿا ا��طĎاف� الاēتĊلالات�Ńع�Ńختŀف� جńع� �ĎضĄŃ�ľńوع واĄòĿث� �ĎظňŀĿ اńĿختص� اŎńĿظف� أو� اĿضñîط� إĿى� �îŌتĿîăإ

���



شŎŃ�łŌŀńضŎع�îŌ(�أو�كĘف�ع�ņŃ�łŌňخŜل�îĄŃض�Ďجńع�الاēتĊلالات�وĎĀńñد�اēتîńļل�الإجĎاءات�واēتخŜص�اňĿتîئج�
وإثîòت�اîķŎĿئع�وت�ĊœĊĄاĔńĿئîŔĿŎت.

٤� œت�łرفع�اĿت�ĎœĎĸاîŌňĿئĘñ��ŒأĔĄñ�îŌŇب�تŀك�اňĿتîئج�إĿى�اŌĀĿة�اŔňĬńĿة�أو�îŔĸĿدة�اĄŀĜńĿة�إن�كîن�ا��œ�ĎŃتطŀب�إتخîذ��
:�ĎœĎĸتŀĿفع��ĎĿاء�اĎإج�ņńتضœب�أن�Āœو�ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿص�اŎĜŇافق�وŎتœ�îńñدي�îŔķاء�Ďار�أو�إجĎķ

� îŔñن�تŎض�ĂŔصĴة�وŎŇع�اĸĿضŔة�وĊĜŃر�الإĿîăة.•

� •.�îŌŇأĘñت�ńت�ŒتĿاءات��اĎالإج�ľĔŀĔتĿ�îĜخŀŃ

� •.�îŌŔŀة�عĿات�وأدĊňتĔŃة�وĸòثńĿا�ņائĎĸĿة�واĿى�ا��دŀة�عŔňòŃئج�îتŇ�ņŃ�ŊŔĿإ�ľصŎتĿا�łت�îŃ

� اŔĄĿثîŔت�واňĿتîئج�وķŎœع�• اŎĿاجب�اتخîذîňñ�îŋءً�عŀى�تŀك� أن�œتض�ņńاĎĿفع�اĎĿأي�اĿîñ�ŒŇŎŇîĸĿتŎصîŔت�واîĀĿîĬńĿت�
ع�ŊŔŀاĿضñîط�اńĿختص�و�ĎœĊŃالإدارة.

� ا�ĊŔĸĿواĿتîش�ĎŔعŀى��خŜصة�الإجĎاء�ف�ŒاĊĿفت�ĎاĿخîص�(��ľĔŀĔœالإجĎاءات�)�ث�łا�ĊŔĸĿف�ŒاĊĿفت�ĎاĿخîص�îĜĿîñدر�•
وتĬطى�ا�łķĎĿواĿتîرœخ��اĿت�îŌĿ�ŒŀĔŀĔوتĴĄظ�صŎرة��ņŃاĿت�ĎœĎĸو�łŀĔœإĿى�اŌĀĿة�اîĄńĿل�ñ�îŌňŃتŔķŎع�واēتŜم�
اńĿختص�،�Ŀت�ľĸňاĸĿضŔة��ņŃعĊŌة�الإدارة�إĿى�ŀēطة�أخĎى�ă�îŌĿق�إتخîذ�اĎĸĿار�اēîňńĿب�ف�îŌŔواēتîńļل�الإجĎاءات�

.�îŌŇأĘñة�ŔŇŎŇîĸĿا

�ĎœرîĸتĿوا اŔŃŎŔĿة� اîńńĿرēة� �ņŃخŜل� �ًîòĿîغ الاēتĊلالات� أو�جńع� �îŌŔف اĿتîĸŔĸĄت� تĎد� �ŒتĿا �îœîضĸĿا أŎŇاع� إĿى� الإشîرة� �ņļńœو
الإîĜăئŔة�اĎńĿفŎعة�.

�ŋذه�ķضŃ�îœîتĸŀĬة��ĊŔĸĿîñواĿت�ľŔĀĔاńĿ�ŒŇĊńĿختŀف�اŎĿاîĬķت�واîĄĿلات�اńĿتĸŀĬة��îŌñواĿت�ŒتĊĜر�ñطĸœĎة�غńŔŀē�ĎŔة�أو�خîطئة�
وتتض�ņńتîŃŎŀĬŃ�łœĊĸت�ŃغĎœîة�ŀĿتŔĸĄق�(�كîذñة�)�ا���ĎŃاĿذي�ķĎœ�Ċķى�إĿى�وصńŔĔĀĿîñ�îŌĴة�ĿتĊخ�ľض�ņńا�ľĜĴĿاîĬĿش�ĎاĿخîص�
اĿتîĀوزات� ŋذه� �ľثŃو�، رîœل� اĿف� îŃئة� إĿى� �ľĜت �Ċķ �ŒتĿا اĿغĎاŃة� أو� ثŜث�Ŏňēات� ĊńĿة� �ĒòĄĿîñ �îŌتñŎĸع�ľĜت �Ċķو �، îñŎĸĬĿîñت�
�ľòķ �ņŃ تĊĄث� أو� اŔŇŎŇîĸĿة-� اķŜĬĿة� اĔńĿت�ņœĊŔĴ-أصîĄب� ا��شخîص� �ľòķ �ņŃ أو�تĊĜر� �ľĜĄت أن� �ņļńœ وا��فîĬل� واńĿخîĴĿîت�
اŎŇîĸĿن�اĿخîص�ف�ŒاîńĿدة�(١١)� اŎńĿظ�ņŔĴأœضòĔĿ�ًîب�أو�الآخ�Ďو�Ċķت�ņŃ�ًîĬŃ�îńŌňŃ�ľĜĄخŜل�الاشتĎاك�ف�Œف�îŃ�ľĬو�Ċķأوجب�
�łŌĿ�ņŔĬñîتĿا�ņŔĴظŎńĿوا�łŌñاŎŇة�وŔŇĊńĿا اĿخîص�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�وتŜœĊĬت�Ŋعŀى�الآتĎœĊŃ�):�Œي�ا��Ŏăال� �ņŃاŎŇîĸĿن�

ĔŃؤوĔŃ�ņŔĿئŔĿŎة�îòŃشĎة�ف�ŒاĿتŔŀòغ�ع�ņأي�تŜعب�ف�ŒاŎŔĸĿد�واŜĀĔĿت�و�îŋŎĄŇإĿى�اŌĀĿة�اńĿختĜة�.

���



الفرع�الخامس
الإجراءات�الأخ��ة�للقضية

اتخــــاذ�اĿقــــــرارات:

�ņļńœت�ĊœĊĄاîĔńĿر�ĿلإجĎاءات�اĸăŜĿة�اĿتŔŀŔńļة�اĿت��ņļńœ�Œأن�تؤول�إ�îŌŔĿاĸĿض�ĊĬñ�îœîرفĊĜńĿ�îŌĬر�اĎĸĿار�إĿى�افتĎاضîŔت�
:�Œلآتîñ�ľثńوتت�îœîضĸĿا�Œف�ŒئîŌňĿف�اĎĜتŀĿة�Ĭñأر

١� ĿتĎœĊĸات�� �ًîĸوف واŎŇîĸĿن� اĎĘĿع� ��îļăم� �ًîĸوف �îŌŔف �ĎظňŀĿ اñîŔňĿة� �Œŋو اĿتŔĸĄق� ŀēطة� إĿى� اĸĿضŔة� ñإĿîăة� اĎĸĿار� �ľثńتœ �Ċķ
جŃîĔت�îŌوطŀب�إصĊار�Ďķار�Ęñأ�îŌŇ،�وفŋ�Œذه�اĿîĄĿة�Ŏļœن�ñîŔňŀĿة��ŀēطة�اĿتĎĜف�وفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(١١)��ŎŇîķ�ņŃن�الإجĎاءات�

اĐĀĿائŔة.�

٢� �.�ŊŇأĘñب�ēîňńĿار�اĎĸĿار�اĊلإص�îŌœف�ľńŋوز�أو�أîĀأو�ت�ŊتîòاجŎñ�ľظف�أخŎńñق�ŀĬتœ�ĎŃن�ا��îإن�ك�ŒòœتأدĿا�ĒŀĀńĿى�اĿة�إĿîăالإ

٣� ŎŔķ�ņŃ�ņŔĬŃد�� �ĊŔķ أو� ا��Ń�ĎŃتŀĬق�ñطŀب� كîن� إن� اńĿختĜة� اňĀŀĿة� �ľòķ�ņŃت�îĀĿîĬńĿا الإجĎاءات�ووضع� اĿتŎج�ŊŔباēتîńļل�
.ًîŃŎńع�ŒŇĊńĿا�ľŔĀĔتĿا

٤� اĴĄĿظ�ĊĬĿم�ا��Ŕńŋة�إن�كîن�ا���ĎŃلا��ľļĘœأŔńŋة�Ŀîñغة�تŎجب�اĔńĿآĿة�ĊĬĿم�تñ�îŌĸŀĬأŎŃر�جœĎŋŎة�ŃضĎة�ŎĸĄñق�الآخ�ņœĎأو��
.îŌĿب�òĔńĿا�łائĊĿت�أو�اķؤńĿظ�اĴĄĿا�ŒواعĊĿى�Ďب�ا��خîòēر�وا��ŎŃا���ņŃ�îŋŎĄŇة�أو�ŃîĬĿة�اĄŀĜńĿîñ

اĿخـــــــــــــاتمـــــــــــة�

�Œēîēدور�أ�ņŃة��ĄŀĜńĿîñلالات�Ċتēع�الاńت�وجîœĎĄتĿا �Œف�ņŔĜختńĿا�ľòķ�ņŃ�Ŋñم�îŔĸĿا � Āœ�îńĿب� ĄńĿة�ŎŃجĐة� كŇîت�تŀك�
�ŒòœرĊتĿا �ľŔĿĊĿا إعĊاد� �Œركة�فîĘńĿا �îŌňŃذات�Ŀîñو ĄŀĜńŀĿة� اŀļŔŌĿة� اîŇŎļńĿت� ŔĸòĿة� ا��Ŕēîēة�ا��خĎى� اîŌńĿم� ńĿختŀف� �ŒŀŔńļوت
اĄŀĜńŀĿ�ľŃîĘĿة�واĿذي�ĎŇجňĀŀĿ�Ŏة�اĴŀļńĿة��ŊñاĿتŎفŔق�واîĀňĿح�ف�ŒإخĎاج�ľļĘĿîñ�ŊاńĿطŎŀب�ĸĄœ�îńñق�الاĊŋاف�واĿغîœîت�اŎĘňńĿدة�
وŎĜŇص� اńĿتŎافق� �łŔŀĔĿوا اîĜĿدق� �ľńĬŀĿ أŔēîēة� كĎńجŔĬة� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا وأعîńل� îŌŃم� أي� œتĿŎى� �ņŃ Ńتîňول� �Œف وŎļŔĿن�
�îŌتŔĀă�ŊتîجĎخŃده�وŎŔĸĿظ�ĴĄœو�ľŃîĘĿا�ŒŇĊńĿا�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîŌŃة�ŔŇŎŇîķة�وŔوعĎĘŃ�ľĴļœ�îńñة�ńظňńĿا�ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿا
�îńñو�îŌوعĎف�فŀختńñة�ŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�îŌŃĊĸت�ŒتĿا�ņŔňاطŎńĿر�اŎŌńĀĿت�îŃĊخĿا�łœĊĸت�Œدة�ا��داء�فŎج�ņńضœة�وŔŇŎŇîĸĿا
�ņŃ�îŌňļńœتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�اŎĬńĿل�ع�îŌŔŀتĿ�îŌĸŔĸĄتŎļن��ľĬĴĿîñاĊĜńĿر�ا��Ŀ�Œēîēلإثîòت�واēتîĸء�اîŇîŔòĿت�واîŃŎŀĬńĿت�الإîĜăئŔة�

اŎńœĊĿغĎافŔة�وكذا�اĎńĿجŔĬة�اĿخòĜة�ĿلأîĄñث�واĊĿراîēت�œîŃ�ľļĿتŀĬق�ĿîĄĿîñة�الإŔŇîĔŇة.

وفق�ا�ÑاŔńĀĿع��îńĿف�ŊŔاĿخ�ĎŔواŜĜĿح�ĿخŃĊة�ŋذا�اŎĿط�ņاĿغ�ŒĿîع�îňŔŀجîĬŔńً�؛؛؛

أهم�اĿمراجع�اĿقانونية�:

�  �łķة�رœذŔĴňتĿا�ŊتĄم�٢٠٠٣م�ولائîĬŀĿ�ŊتŜœĊĬوت�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăأن�ا��Ęñة�١٩٩١م�ňĔĿ�٢٣�łķن�رŎŇîĸĿا
ňĔĿ�٢٢٠ة�١٩٩٩م�.

� اŎŇîĸĿن�رňĔĿ�١٣�łķة�١٩٩٤م�Ęñأن�الإجĎاءات�اĐĀĿائŔة�. 

� اŎŇîĸĿن�رňĔĿ�١٢�łķة�١٩٩٤م�Ęñأن�اĎĀĿائ�łواîñŎĸĬĿت�. 

� ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اĘĿخŔĜة�رňĔĿ�٢٠�łķة�١٩٩٢م�. 

���







مقدمة�:

�Ŏŋء�وîńĔĿا�Œا��رض�ولا�ف�Œل�ذره�فîĸثŃ�Ŋňب�عĐĬœء,وأحصى�كل�شيء�عددا�,لا�Œش�ľļñ��îńŀط�عîăذي�أĿا�Ñ�ĊńĄĿا

�:ĊĬñو�ņŔĬńأج�ŊتñîĄو�ص�ŊĿى�آŀوع�łŀēو�ŊŔŀع�Ñى�اŀص�ĊńĄŃ�Ŋĸŀف�خĎى�أشŀم�عŜĔĿة�واŜĜĿوا�,łŔŀĬĿع�اŔńĔĿا

�ĊŌŇف�Ōñذه�اîńĿدة�إĿى�تœĎĬف��ا�ņŔŀŃîĬĿف�Œا�ľĀĔĿاîŌĀĿîñ�ŒŇĊńĿت�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿوĔŃئîŔĿŎت�îŌاŔŇŎŇîĸĿة�

�ľńĬĿى�اŎتĔńñفع�ĎĿة�اŔĴŔوك�,�łŌŃîŌŃو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃفة�ĎĬŃك�Ŀت�وكذîŇîŔòĿîñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Ċرف�Œف

.îŌوعĎة�وفĄŀĜńĿا�Œف

إن�ا�ľĀĔĿا�Ŏŋ�ŒŇĊńĿاĎĿاف�Ċا��îŇîŔòĿ�Œēîēت�اŎńĿاط�ņŔňا�ņŔŔňńŔĿو�ņŃخœ�ŊĿŜت�łاîŔĸĿم�ñت�ľŔĀĔوîŇîŔñ�ĊŔķت�جŔńع�

تĸع�عŀى�عĊة�جîŌت� �îńك �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا �ŒòĔتňŃ كĎŔòة�تĸع�عŀى� وخîرج�îŌوĔŃ�ŒŋئŔĿŎة� اŜòĿد� �ľداخ �Œف �ņŔňاطŎńĿا

�Œة�فĄŔĄĜĿت�اîŇîŔòĿîñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اœتغذ�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃع�Ńون�îĬتĿة�اŔĿŎئĔŃة�ŔŃŎļă

�îŌŔŀوع�،ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿîñت�îŌĀĿذه�اŋى�ńĔوت�(ة�îق�–�وفŜد�–�زواج�–�طŜŔŃ)ة�œŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿع�اŔńج

اŔŇŎŇîĸĿة�عŀى�ĊŃراء�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوŎŃظłŌŔĴ،�وف�ľŔòē�ŒذĿك�òňœغ�Œالإشîرة�إĿى� ĔŃئîŔĿŎت�ŔŇŎŇîķة�Ńع�اĔńĿئŔĿŎة�

.îŌĬŃق�ŔĔňتĿة�اŔĿة�وكذا�آķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتĿة�اŔńŋأ

   

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿîñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿب�اîĔإك
ا�ŒŇĊńĿوĔŃئîŔĿŎت�îŌاŔŇŎŇîĸĿة�ف�Œرف�Ċا�ľĀĔĿاîŇîŔòĿîñ�ŒŇĊńĿت،�وĔŃئîŔĿŎت�ĊŃراء�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوłŌŃîŌŃ،�وكŔĴŔة�اĎĿفع�ĔńñتŎى�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتĿوا�ľاصŎتĿة�اēرîńńĿ�łŌœĊĿرات�îŌńĿرات�واĊĸĿة�اŔńňوت،îŌوعĎة�وفĄŀĜńĿا�Œف�ľńĬĿا

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن�:

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃم�وîŌŃو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اŎŌĴŃ�ĂضŎت�

� اķŜĬĿة�  ذات� �îŋĎŔوغ اŔŃŎļĄĿة� اîŌĀĿت� �ņŔñو �îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿا اĔńĿتĄŀĜŃ�ņŔñ�Ďńة�ا��Ŏăال� واĿتîĬون� اĿتŔĔňق� ت�ņŔòأŔńŋة�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿت�اîŔĿŎئĔŃم�وîŌńñف�ĎĬت

�  �.îŌĬŃق�ŔĔňتĿة�اŔĿوآ�،ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńأعñ�îŋودور�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿداĊĄت

�  .ŊتîجĎخŃ�ņŃدة�îĴتēوالإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ĎœŎتطñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتĿوا�ľŃîĬتĿوا�ľاصŎتĿرس�اîńت

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.�١.

� .٢�.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط�اîòض

� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوإدارات�اîķŜĬĿت�اŃîĬĿة�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.٣.

� أي�جîŌت�أخĎى�Ĕăب�الاăتîŔج�.٤.

مدةاĿبرنامج�:

� îēعتŇ�ņŔظœĎة�وēت�îēعîت�عŔŀńة�(�îēعة�ŇظœĎة�وîēعت�ņŔعŔŀńة�ĊńĿة�ثŜثة�أîœم�)•

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

���



�

محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
łŌŃîŌŃو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃو�،ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

________________________________

اـِّحور�الثاني
îŌĬŃق�ŔĔňتĿة�اŔĿوآ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿا

________________________________

���



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا

�•.ŊافĊŋوأ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اŎŌĴŃ

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿف�اœĎĬأولاً:�ت

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اŔńŋأ�:ًîŔŇîث

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿاف�اĊŋأ�:ًîثĿîث

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃ

اولاً:�اĿتœĎĬف�.•�

�•�.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿؤوĔŃ:ًîŔŇîث

�•�ľĀĔĿîñفة�ĎĬńĿرب�اĊتńĿا�ĎŌظœان�
.ŒŇĊńĿا

�•�ľĀĔĿة�اŔńŋرب�أĊتńĿا�ĂضŎœأن�
�.ŒŇĊńĿا

�•�ľĀĔĿاف�اĊŋرب�أĊتńĿح�اĎĘœأن�
.ŒŇĊńĿا

أن�îńœرس�اńĿتĊرب�îŌŃم�وĔŃؤوîŔĿت�•�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃ

أن��œظ�ĎŌاîńĄĿس�واĿتîĬون�Ńع�îŔķدة�•�
اĄŀĜńĿة�ف�Œرفع�اĸńĿتîăĎت�اòēîňńĿة�

Ŀتط�ĎœŎع�ľńاĄŀĜńĿة.

îēعة�

ŇظĎي

ņŔعتîē

�عŔŀńة

���



� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿا

� •.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتĿة�اŔĿآ

� أŔńŋة�اĿتŔĔňق�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة.�•

� ļŃتب�اĄĜĿة.•

� اولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد.•

� ثîŔŇîً:�واĬķة�اŎĿفîة�.•

� وزارة�اĊĬĿل.•

� أولاً:�واĬķة�اĐĿواج�واĿطŜق.�•

� ثîŔŇîً:�تŎŔķ�ĂŔĄĜد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

� عîĸل�اîĄĿرات.•

� أولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد.•

� ثîŔŇîً:�واĬķة�اŎĿفîة.•

� ثĿîثîً:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

� وزارة�اĊĿفîع.•

� أولاً:�واĬķة�اŎĿفîة.•

� ثîŔŇîً:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

� وزارة�اĊĿاخŔŀة.•

� أولاً:�ĄŀĜŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات.�•

� ثĊŃ�:ًîŔŇîراء�اŎĀĔĿن��.•

� ثĿîثîً:�اîĔķم�وĎŃاك�ĐاĎĘĿطة.�•

� وزارة�اĿخîرجŔة.•

� اولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد�واŎĿفîة.�•

� اñîŔňĿة�اŃîĬĿة.•

� أولاً:�òĔœ�łĿ�ņŃق�ĊŔķه�(ŜŔŃد�–�وفîة).•

� ثîŔŇîً:�تŎŔķ�ĂŔĄĜد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�:•

� •.łŔŀĬتĿة�واŔñĎتĿوزارة�ا

� وزارة�ا��وîķف.•

أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�îŌĀĿîñت�•�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿذات�ا

�•�ņŃة�Ōج�ľرب�دور�كĊتńĿد�اĊĄœأن�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿا

أن�îńœرس�اńĿتĊرب�آŔĿة�اĿتŔĔňق�Ńع�•�
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿة�ذات�اŌج�ľك

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ�îŌتķŜب�عĔĄñ
وا�ľńĬĿاńĿطŎŀب��ņŃاŌĀĿة.��

�•�ŊتĎòخ�ľĸŇرب�ĊتŃ�ľرس�كîńœأن�
ñآŔĿة�اĿتŎاصŃ�ľع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�
�îŌتĘķîňŃ�łتœث�ŔĄñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ

وت�łŔŔĸاîŔòŀĔĿت�والإîŔñîĀœت�.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

���



الأنشطةوالأساĿيب�اĿتدريبيةاĿمستخدمةفي�اĿبرنامج:

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب. 

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��. 

�  .��ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

�  .(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿءأîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج. 

اĿوسائل�اĿتدريبيةاĿمستخدمةفي�اĿبرنامج:�

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت) 

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة. 

�  .ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

�  .Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

�  .(ŊĿŎăط�ŔĔñخص�ŀŃب�ŀوط�ņŔĬŃب�îأو�كت�ŒŇوĎتļĿع�إķŎŃ�Œج�فŃîŇĎòĿîñة�ķŜع�ŊĿ�ņŔĬŃع�ŎضŎŃل�Ŏăاءة�Ďķ�)ة�ŔŃŎŔĿف�اŔĿîļتĿا

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج. 

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج. 

�  �(ŊافĊŋق�أŔĸĄى�تĊŃ�–ب�œرĊتĿن�اîļŃ�–ة�ŔòœرĊتĿا�ľئîēŎĿة�–�اŔňŃĐĿة�اĎتĴĿرب�–�اĊńĿا�–ŊتŔńŋأ�)ج�ŃîŇĎòĿل�اŎăن�îŔòتēاد�اĊإع
.Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا

���



المحور�الأول
�السجل�المدني�ومسئوليات�مدراء�السجل�المدني�ومهامهم.

اĿيوم�ا��ول                                                                                          اĿزمن���ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اŎŌĴŃح�Ďش

�  �.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اŔńŋأ�ĂŔضŎت

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿاف�اĊŋض�أĎع

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿؤوĔŃم�وîŌŃة�ēرîńŃى�ŀرة�عĊĸĿرب�اĊتńĿب�اîĔإك

� ت�ĐŔĴĄاńĿتĊرب�عŀى�اĿتîĬون�Ńع�îŔķدة�اĄŀĜńĿة�ف�Œرفع�اĸńĿتîăĎت�اòēîňńĿة�Ŀتط�ĎœŎع�ľńاĄŀĜńĿة. 

        

���



جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

ول
ا��

م��
ŎŔ

Ŀا

�•�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�
.ŒŇĊńĿا

�•.ŊافĊŋوأ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اŎŌĴŃ

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿف�اœĎĬاولاً:�ت

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اŔńŋأ�:ًîŔŇîث

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿاف�اĊŋأ�:ًîثĿîث

�•.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃ

اولاً:�اĿتœĎĬف�.•�

�• .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿؤوĔŃ:ًîŔŇîث

ĸة�
Ŕķ

�٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

�•�îŌتĿîēة�ورĄŀĜńĿة�اœرؤ�ņŃذج�ŎńŇع�œزŎت
.îŌŔف�ņŔŀŃîĬĿا�łŔķو�îŌافĊŋوأ

�•�îŌتĿîēة�ورĄŀĜńĿة�اœرؤ�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
.îŌŔف�ņŔŀŃîĬĿا�łŔķو�îŌافĊŋوأ

�•�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�اŔńŋأ�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
ودوره�ف�ŒاîĀńĿلات�اńĿختĴŀة�(�اĿتŔńňة�،�

اĿخîŃĊت،�ا���ņŃ...اĿخ).

�•�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃ�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
ا�ŒŇĊńĿف�ŒاĿتŔĔňق�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�

�îŌňŃب�ŎŀطńĿور�اĊĿîñ�ŊŌج�ľم�كŎĸت�ŒļĿ
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿه�اîĀت

îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�خŜصة�ňĿتîئج�•�
îĘķîňŃتŎă�łŌل�آŔĿة�تŔĴňذ�رؤœة�اĄŀĜńĿة�

ورĿîēت�îŌوأĊŋاف�îŌو�łŔķا�ņŔŀŃîĬĿف�îŌŔودور�
ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوĔŃؤîŔĿت�وواجîòت�ĊŃراء�

ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿتîĀه�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة 

٩٠دĸŔķة�٥٠دĸŔķة

���



اĿمحور��ا��ول                  اĿجلسة� ا��وĿى                          �اĿزمن��� ��٥٠دŔķـĸــــة �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿةأن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

�  :ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�اŎŌĴńñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

� شĎح�أŔńŋة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿودوره�ف�ŒاîĀńĿلات�اńĿختĴŀة�(�اĿتŔńňة�،�اĿخîŃĊت،�ا��ņŃ....إĿخ). 

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿاف�اĊŋأ�ĂŔضŎت

�  �.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃة�ŔĿؤĔŃم�وîŌŃن�îŔñ

اĿمحور��ا��ول�                اĿجلسة� اĿثŔŇîة             اĿزمن��  ٩٠  دŔķـĸــــة

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية��

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

�  .îŌŔف�ņŔŀŃîĬĿا�łŔķو�îŌافĊŋوأ�îŌتĿîēة�ورĄŀĜńĿة�اœرؤ�ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا

�  �ŊŌج�ľم�كŎĸت�ŒļĿة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿŎئĔŃم�وîŌńñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿف�اŔظŎت
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿه�اîĀت�îŌňŃب�ŎŀطńĿور�اĊĿîñ

�  �.îŌňŃدة�îĴتēوالا�îŌńŔŔĸوت�îŌتĘķîňńĿة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃ�ľاصŎتŀĿة�ŔĿآ�ĎœŎتطĿت�îăĎتĸŃرفع�

        

        

���



المحور�الثاني
الجهات�ذات�العلاقة�بالسجل�المدني�وآلية�التنسيق�معها.

اĿيوم�� اĿثŒŇî                                         اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف�

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿا�ĂŔضŎت

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿا�ņŃة�Ōج�ľح�دور�كĎش

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى��اĿتŔĔňق�Ńع�ك�ľجŌة�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñاĔĄñ�ŒŇĊńĿب�عķŜت�ľĀĔĿîñ�îŌا�ŒŇĊńĿوا�ľńĬĿاńĿطŎŀب� 
��.îŌňŃ

� ت�ņŔļńكŃ�ľتĊرب��ľĸŇ�ņŃخĎòتñ�ŊآŔĿة�اĿتŎاصŃ�ľع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñاŔĄñ�ŒŇĊńĿث�œتĘķîňŃ�łت�îŌوت�łŔŔĸاîŔòŀĔĿت� 
.îŌňŃدة�îĴتēت�والاîŔñîĀœوالإ

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
� •.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتĿة�اŔĿآ�

� أŔńŋة�اĿتŔĔňق�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�.•

� ļŃتب�اĄĜĿة.•

� اولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد.•

� ثîŔŇîً:�واĬķة�اŎĿفîة�.•

� وزارة�اĊĬĿل.•

� أولاً:�واĬķة�اĐĿواج�واĿطŜق.�•

� ثîŔŇîً:�تŎŔķ�ĂŔĄĜد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة•

� عîĸل�اîĄĿرات.•

� أولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد.•

� ثîŔŇîً:�واĬķة�اŎĿفîة.•

� ثĿîثîً:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

� وزارة�اĊĿفîع.•

� أولاً:�واĬķة�اŎĿفîة.•

� ثîŔŇîً:�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�ودفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة.•

� وزارة�اĊĿاخŔŀة.•

� أولاً:�ĄŀĜŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�•

� ثĊŃ�:ًîŔŇîراء�اŎĀĔĿن.��•

� ثĿîثîً:�أîĔķم�وĎŃاك�ĐاĎĘĿطة.�•

� وزارة�اĿخîرجŔة.•

� أولاً:�واĬķة�اŜŔńĿد�واŎĿفîة.�•

� اñîŔňĿة�اŃîĬĿة.•

� أولاً:�òĔœ�łĿ�ņŃق�ĊŔķه�(ŜŔŃد�–�وفîة).•

� ثîŔŇîً:�تŎŔķ�ĂŔĄĜد�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة:•

� •.łŔŀĬتĿة�واŔñĎتĿوزارة�ا

ĸة�
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

ĘķîňŃة�اńĿتĊرŎă�ņŔñل�أŔńŋة�اĿتŔĔňق�Ńع�•�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿة�ذات�اŌج�ľك

�•�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀŀĿ�ņŔñرĊتńĿا�ĎĜă
ا�ŒŇĊńĿوĘķîňŃة�ا�ľńĬĿاńĿطŎŀب��ņŃك�ľجŌة.

ĘķîňŃة�اńĿتĊرĊŋ񯿿�ņŔñاف�اĿتŔĔňق�وآŔĿة�•�
�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿة�ذات�اŌج�ľع�كŃق�ŔĔňتĿا

.ŒŇĊńĿا

عĎض�كŃ�ľتĊرب�آŔĿتŀĿ�ŊتŎاصŃ�ľع�اîŌĀĿت�•�
�.îŌńŔŔĸوت�îŌتĘķîňńĿة�ķŜĬĿذات�ا

�•.�łŌتîĘķîňŃئج�îتŇض�ĎĬñعة�ŎńĀŃ�ľم�كîŔķ

١٠٠دĸŔķة٥٠دĸŔķة.

���



اĿمحور�: اĿث�ŒŇî       اĿجلسة� ا��وĿى                                اĿزمن��  ��٥٠دŔķـĸــــة �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى��
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿîñف�ñĎĬتĿا

�  �ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿا�ņŃة�Ōج�ľح�دور�كĎش

�  �اĿجلسة��اĿثŔŇîة�     اĿزمن�� ��١٠٠دŔķـĸــــة. � � ��ŒŇîثĿمحور: اĿا �

مخرجات�اĿجلسةاĿتدريبية�اĿثانية��
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�و�ĎĜăاîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿوĘķîňŃة�ا�ľńĬĿاńĿطŎŀب��ņŃك�ľجŌة. 
�  �ľĀĔĿîñ اķŜĬĿة� ĿîñتŔĔňق�Ńع�ك�ľجŌة�ذات� îŔĸŀĿم� � �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿîñ اķŜĬĿة� ذات� îŌĀĿîñت� اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿه�اîĀب�تŎŀطńĿا�îŋورĊñم�îŔĸŀĿ�ŒŇĊńĿا

� �ľĸŇخĎòت��Ŋف�ŒآŔĿة�اĿتŎاصŃ�ľع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñا�ŒŇĊńĿوĘķîňŃت�îŌوت�łŔŔĸاîŔòŀĔĿت�والإîŔñîĀœت��îŌĿوالاēتîĴدة� 

.îŌňŃ

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĎĸŃ�ĊœĊĄر�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� �œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀال��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.�•

�:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •.��ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

        

        

���



� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀع�îĜœĎă�ņك

� •��.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�و�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اńŌńĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة.�•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��.•

� أ�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان. •

���



المحور�الأول
�السجل�المدني�ومسئوليات�مدراء�السجل�المدني�ومهامهم

الفرع�الأول�
�مفهوم�السجل�اـِّدني�وأهدافه

أولاً:�تعريف�اĿسجل�اĿمدني:

ŒŇĊŃ�ľĀĔĿة�واŔŇĊŃال�Ŏăــأن�ا��Ęñة�١٩٩١م�ňĔĿ�(٢٣)�łķن�رŎŇîĸĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿف�اœĎĬورد�ت

�ŒŇĊńĿال�اŎăة�ا��ńئîķت�وîķîطòĿم�اîķأر�ŊŔف�ľĀĔت�îńك�ņŔňاطŎńŀĿة�ŔŇĊńĿة�اĿîĄĿا�ŊŔف�ľĀĔذي�تĿا�Ŏŋ “ŊŇأñ�(٢)�łķدة�رîńĿا�Œف
�ŒńĿîĬĿوا�،ŒŃاĐĿوالإ�،łائĊĿوا�،ĎńتĔńĿا�ľŔĀĔتĿا�» »�ŊŇأñة�ĊĄتńĿا�łŃئق�ا��îوث�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿف�اœĎĬوورد�ت�«îŌňع�عĎĴتœ�îŃو
îķŎĿئع�وخîĜئص�ا��Ċăاث�اœŎŔĄĿة�(اŎńĿا�ĊŔĿا��îŔăء�واŎĿفîŔت،�واŎĿفîŔت�اŔňŔňĀĿة،�واĐĿواج،�واĿطŜق)�وأĊăاث�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ا��خĎى�

.�«Ċŀñ�ľك�Œة�فŔŇŎŇîĸĿت�اîòŀتطńŀĿ�îĸوف�،łŔظňتĿن�أو�اŎŇîĸĿم�أو�اŎēĎńĿجب�اŎńñ�ŊŔŀص�عŎĜňńĿا�ŎĄňĿى�اŀن�عîļĔĿîñة�ĸŀĬتńĿا

�ľŔĀĔت�ŊŔف�łتœذي�Ŀا�ľĀĔĿا�ŊŇأñف�ĎĬœ�îńك�..îŌĜئîĜة�وخœŎŔĄĿئع�اîķŎŀĿ�ŒŃاĐĿوالإ�ĎńتĔńĿوا�łائĊĿء�اîĴŔتēالا�:�ŊŇأñف�ĎĬœو�
îŇîŔñت�ا���ĎēاŔňńŔĿة�وœ�îŃطĎأ�ع�ņŃ�îŌŔŀوîķئع�œŎŔăة��ņŃ(ŜŔŃد،�وفîة،�زواج،�طŜق)�وœ�îŃتĎĴع�ع�ņŃ�îŌň(�ت�ĂŔĄĜأو�إثîòت�أو�إñطîل�
أو�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة� �ĊŔķأو��ĊŔķ�ľĸŇ...اĿخ)�وإصĊار�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة��ņŃ�łŌĿشîŌدات�اŜŔńĿد،�أو�شîŌدات�اŎĿفîة،�أو�صŎر�اŎŔĸĿد�
اĎĿئŔĔŔة�îňòŀĿء�واĿتœĊĄث�واĿتخطŔط� اŎńĿاطňة�واĎĿكĐŔة� أو�اîĬĿئŔŀة)�كĬœ�îńت�Ďòا�ľĀĔĿا�Ŏŋ�ŒŇĊńĿاŎńĬĿد�اĎĸĴĿي�ĊŀĿوĿة�وأîēس�

.Ŋñم�îńتŋالا�łإذا�ت�ŒŇوĎتļĿالإ�ŒñîتخŇالا�ľĀĔŀĿاة�ŎňĿة�واŔŇوĎتļĿة�الاŃŎļĄŀĿة�ŔتĄتĿة�اŔňòĿة�واŔńňتĿوا

ثانياً:�أهمية�اĿسجل�اĿمدني:

�ņŃاńĿتîĬرف�ع�ŊŔŀأن�اĊĿوĿة�تتŎļن��ņŃركĐŔت�ņŔأŔēîēت�ņŔكœ�Œطŀق�ع�îŌŔŀدوĿة�وîŋتîن�اĎĿكĐŔتîن��îńŋ(�ا��رض�+�الإîĔŇن)�
�łتظňأن�ت�Ċñ�Ŝة�فńتظňŃتة�وñîة�ثĿن�دوŎļت�ŒļĿة..�وĿدو�îŌŔŀق�عŀطŇأن��ņļńœ�Ŝف�ĒļĬĿأو�ا فإذا�كîن�îňŋك�أرض�Ċñون�إîĔŇن�
�îŋدĊĄœو�îŌńظňœث�أن�ا��رض�Ŕăة�ŔŇŎŇîķت�ŜĀēة�وŔńēت�رîŌج�Ďòك�عĿن�وذîĔŇا��رض�والإ�îŌĿ�ņŔتŔēîēن�ا��îتĐŔكĎĿد�اĊĄت�وتòوتث

�.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿده�اĊĄœو�Ŋńظňœن�îĔŇري�والإîĸĬĿا�ľĀĔĿا

وœتضòē�îńŃ�îňĿ�Ăق�أŔńŋة�ا�ľĀĔĿاĊŀĿ�ŒŇĊńĿوĿة��ľļĘñعîم�وŎńŀĿط�ľļĘñ�ņŔňخîص�وذĿك�ف�îňñ�ŒاĊĿوĿة�اœĊĄĿثة�واĿتخطŔط�
ا�ĂŔĄĜĿوŎĜăل�اŎńĿاط�ņŔňعŀى��łŌķŎĸăاîńĿدœة�واœŎňĬńĿة.�

ثاĿثاً:�أهداف�اĿسجل�اĿمدني:

:Œى�الآتĿإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃف�ĊŌت

١� �.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ņŔňاطŎńĿع�اŔńج�ľŔĀĔوت�ĊŔķ

٢� ت�ľŔĀĔجŔńع�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�(�ŜŔŃد�–�زواج�–�طŜق�–�وفîة�)�ف�ŒاĴĿتĎة�اŔŇŎŇîĸĿة.�

٣� رف�ĊاĊĿوĿة�وجŔńع�اîŌĀĿت�اŔŃŎļĄĿة�îñلإîĜăئîت�اĄŔĄĜĿة�واŎĿاŔĬķة.�

٤� اŎĿصŎل�إĿى�تĊĬاد�دŔķق�îļĔŀĿن�واŎńĿاطĔŃ�ľļĘñ�ņŔňت�ĎńوذĿك�ñإضîفة�اŎńĿا�ĊŔĿوت�ľœĐňاŎĿفîŔت.��

٥� اŎĿصŎل�إĿى��ŒŇĊŃ�ľĀēاļĿتĎوŃ�ŒŇت�ľŃîļوالاŇتîĘر�ف�ŒجŔńع�اîœĎœĊńĿت.�

٦� إصĊار�ا��وراق�اĿثŎòتŔة�ŔńĀĿع�اŎńĿاط�ņŔňداخ�ľاŎĿط�ņوخîرجة.�

���



الفرع�الثاني

مدراء�السجل�اـِّدني
اولاً:�اĿتعريف�:

�îĸòط�îŌňع�عĎĴتœ�îŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îńأع�ņل�عŎئĔńĿظف�اŎńĿا�Ŏŋة�œة�الإدارĊăŎĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃ
�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăــأن�ا��Ęñة�١٩٩١م�ňĔĿ�(٢٣)�łķر�łķن�رŎŇîĸĿا�Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃف�œĎĬورد�ت�Ċķن،وŎŇîĸŀĿ
اîńĿدة�ر�łķ(٢)�ñأŊŇ“��اŎńĿظف�اĔńĿئŎل�ع�ņأعîńل�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ض�ņńاĊăŎĿة�الإدارœة�اŀļńĿف�ñت�ľŔĀĔواîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

�ņŃوفîة�وزواج�وطŜق�وولاده�وœ�îŃتĎĴع�ع�îŌňوفŎŇîĸŀĿ�îĸن�.

��ņŃخŜل�اĿتœĎĬف�œتضñ�îňĿ�Ăأن��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاĊăŎĿة�الإدارœة�(�îĄŃفظة�–�œĎœĊŃة�)��ŎŋاĔńĿئŎل�
ع�ĊŔķ�ņوت�ľŔĀĔجŔńع�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�اĿت�ŒتĊĄث�œĊĿة�فŇ�Œظ�ŊŃîالإداري�وا�ŎĄŇ�ŒĬĔĿذĿك�ĿîñتŔĔňق�واĿتîĬون�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�

.�ľŃîļتŃ�ŒŇĊŃ�ľĀēى�Ŀإ�ľĜŇ�Œة�كŔŃŎļĄĿت�اîŌĀĿة�اŔĸñو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿا

ثانياً:مسؤوĿيات�مدراء�اĿسجل�اĿمدني�:

ŋذه� �łŋأ �ņŃو �,ľŔĀĔتĿوا �ĊŔĸĿîñ اńĿتĸŀĬة� اîŌńĿم� وكذا� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا ĊńĿراء� الإشĎافŔة� واĔńĿئîŔĿŎت� اîŌńĿم� �îňŋ �ĎذكŇ
:Œت�الآتîòاجŎĿت�واîŔĿŎئĔńĿا

١� �:�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñم�îńĿالإ

�ņŔŇاŎĸĿة�واœذŔĴňتĿا�ŊتĄولائ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăن�ا��ŎŇîĸñ�ľŃîم�كîńĿى�إŀع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿو�اĎœĊŃن�Ŏļœب�أن�Āœ
�.ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿم�اîļăع�أŔńĀñم�îńĿى�إŀا�عŎŇŎļŔĿ�Ŋإدارت�Œف�ņŔŀŃîĬĿا�ņŔĴظŎńŀĿدورات��ľńع�ŊŔŀب�عĀœة،�وŀĜĿذات�ا

٢� �ĊŔķوت�ľŔĀĔواîĬķت�{�ŜŔŃد�–�زواج�–�طŜق�–�وفîة��}�وكœ�îŃ�ľتĎĴع�ع�ņŃ�îŌňوîķئع�طîرئة�:�

�ŊŔجŎتĿئق�اîثŎĿة�واŔŇŎŇîĸĿوط�اĎĘĿفة�اîء�كîĴŔتēا�ĊĬñة�وĬķأي�وا�ĊŔķب�ŀط�łŌŔĸŀت�Ċňع�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿي�اĎœĊŃى�ŀب�عĀŔف
ŎńŀĿظف�اńĿختص��ĊŔĸñاŎĿاĬķة�ف�ŒاŜĀĔĿت�اĿخîصة�ñذĿك.

٣� �:�îŌŔŀع�عŔķŎتĿدات�واîŌĘĿئق�واîطòĿار�اĊإص

�îŌŔŀع�عŔķŎتĿدات�واîŌĘĿئق�أو�اîطòĿار�اĊإصñ�ŊŔجŎتĿا�ľŔĀĔتĿاءات�اĎل�إجîńļتēا�ĊĬñ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃت�îŔĿؤوĔŃ�ņŃ
.ņاطŎńŀĿ�îŌńŔŀĔوت�Ŋص�لإدارتĜخńĿا�ŒńēĎĿا�łختĿîñ�îŌńة�وختœĊĿ�ņŃ

٤� الإشĎاف�عŀى�ŜĀēت�اŎŔĸĿد�واŎĿاîĬķت�:�

�ľى�كŀع�łختĿك�واĿذĿدة�ĊĄńĿا اĄĴĜĿة� �ņŃ�łختĿع�واŔķŎتĿوا îñفتتîح�جŔńع�اŜĀĔĿت� اîŔĸĿم� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿراء�اĊŃى�ŀع�
ص�ŊĄĴف�ŒاŜĀĔĿت�Ŀîñخت�łا�ŒńēĎĿو�ĊĬñاكتîńل�اĿت�ľŔĀĔف�Œأي�Ŏĸœ�ľĀēم�ñإغŜق�ا�ľĀĔĿف�ŒاĄĴĜĿة�اĊĬńĿة�ĿذĿك�

.ŊŔŀع�łختĿع�واŔķŎتĿوا�،ĊŔĸĿب�اăîص�łēوا�łķأول�ر�ĊœĊĄت�وتîĄĴĜĿد�اĊوع�ľĀĔĿى�اŀت�عîظăŜŃأي��ņœوĊوت

� و�ņŃ�îŌĿ�îńĿأŔńŋة�وĀăة�٥. وذĿك���Ŕńŋة�اŜĀĔĿت� �ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿîñظف�ŎńĿا �الإشĎاف�ا�ŒŃŎŔĿعŀى�كŔĴŔة�îŔķم�
�ņœوĊل�تîńļتēوا�،ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿة�اŔŀńى�عŀع�ŒŃŎŔĿاف�اĎوكذا�الإش�îŋĎŔة�وغŔŃŎļĄĿت�اîŌĀĿم�اîŃأ�îŌñتج�Ąœة�ŔŇŎŇîķ

جŔńع�اîŇîŔòĿت�اŜĿزŃة�ĿذĿك�Ĕăب�Ň�îŃص�ع�ŊŔŀاŎŇîĸĿن�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.

٦� الإشĎاف�عŀى�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق:�

�ŊŔجŎتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿراء�اĊŃى�ŀب�عĀœدات�îŌĘĿئق�واîثŎĿئق�أو�اîطòĿار�اĊوإص�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿاءات�اĎل�إجîńļتēا�ĊĬñ

���



�Ċķى�وĎòة�كŔńŋأ�ņŃت�ŜĀĔĿئق�واîثŎŀĿ�îńĿك�Ŀى�ذŀع�łائĊĿاف�اĎة�والإشòتĎŃت�ŜĀĔĿظ�اĴăت�وîŔĿق�ا��وŔثŎة�وتĴأرشñ
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿ�Œēîēجع�ا��ĎńĿا�îŌŇث�أŔă�îŌتĴت�وأرشŜĀĔĿئق�واîثŎĿت�واîŔĿى�ا��وŀظ�عîĴĄĿة�اŔńŋى�أŀن�عŎŇîĸĿد�اĊش

.ŒĿم�الآîظňĿîñ�Ăòوأص�ľńĬĿر�اŎتط�ŎĿتى�ăا�Ċñأ�îŌňع�ŒňتغĔœولا�

٧� اĿتŔĔňق�واĿتîĬون�Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�:�

إĿى� ا�ŒŇĊńĿاĿتŔĔňق�وŃتĬñîة�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñا�îńĿ�ŒŇĊńĿف�ŊŔاĿتîĬون�اĘńĿتĎك�ŎŀĿصŎل� �ľĀĔĿراء�اĊŃى�ŀع
�ŎĄŇ�ŒĬĔĿك�اĿوكذ�ŊصîĜق�اختîطŇ�Œثت�فĊă�ŒتĿة�اœŎŔĄĿت�اîĬķاŎĿع�اŔńج�ľŔĀĔوت�ĊŔķ�ŎĄŇ�ŒĬĔĿوا�ľŃîļتŃ�ŒŇĊŃ�ľĀē

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿارات��اĊء�إصŎى�ضŀع�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ�ĊŔăŎت

�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� فîن�عŀى� Ŀذا� �ņŔňاطŎńĿا îŇîŔòĿت� �Œēîēا�� اĎńĿجع� �Ŏŋ �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا أن� Ŕăث�
�îŋĎذك�ŒتĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتŀĿد�îĀĿا�ŒĬĔĿت�اîœĎœĊńĿت�واîفظîĄńĿا�Œوع�فĎĴĿراء�اĊŃك�Ŀوكذ
اŎŇîĸĿن���ŒļĿتŎĸم�Ŏñاج�îŌòا�ŒŇŎŇîĸĿف�Œدع�łا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوكذĿك��ŒķîñاîŌĀĿت�اĿتœ�łĿ�Œذك�îŋĎاŎŇîĸĿن�وĀœب�اĿتŔĔňق�
.ŒňطŎĿع�اŔńĀĿب�واجب�اîñ�ņŃذا�ŋو�łŌصîĜق�اختîطŇ�Œف�ņŔňاطŎńĿع�اŔńĀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�ľŔĀĔتĿوا�ĊŔĸĿا�łعĊĿ�îŌĬŃ

٨� ت�ľŔĬĴع�ľńاňĀŀĿة�اĿخîصة�:�

ش�ľļاŎŇîĸĿن�ňĀĿة�خîصة�ňŀĿظ�Ďف�Œطîòŀت��ĊŔķواîĬķت�(ŜŔŃد�-�وفîة�)�واĿت�ĎŃ�Œعŀى�Ċăوث�îŌعîم�ك�ľŃîف�ĊĸخŎل�اŎŇîĸĿن�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊńĿع�îńالاجت�ĊعŎŃ�ĊœĊĄع�وتîńجتŜĿة�ňĀŀĿب�اŀة�طŔăŜص

٩� �:ĂŔĄĜتĿوي�اîدع�Œف�ľخĊتĿا

�ĂŔĄĜتĿاد�اĎńĿة�اĬķاŎĿا�îŌŔثت�فĊă�ŒتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăص�إدارة�ا��îĜق�اختîطŇ�Œة�فńļĄńĿم�اîŃم�أĊĸت�ĂŔĄĜتĿوى�اîدع
ف�îŌŔوĄœق��ĎœĊńĿ�îŇŎŇîķا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿت�łœĊĸطîòŀت�اĿت�ĂŔĄĜك�îńأĐĿم�اŎŇîĸĿن�كتîب�اîĄńĿك�łفŎر�
ت�łŌŔĸŀطîòŀت�اĿت�ĂŔĄĜإŜñغ�ĎœĊŃو�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاñ�ŒŇĊńĿذĿك�و�Ċķأجîز�اŎŇîĸĿن��ĎœĊńĿا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�أو�

�ŊñŎňœ�ņŃأن�œتĊخ�ľف�Œدعîوى�اĿت�ĂŔĄĜأîŃم�اîŌĀĿت�اĸĿضîئŔة�اńĿختĜة.

١٠� اńĿتĬñîة�والإشĎاف�الإداري:�

�łŌتîĸĄتĔŃة�ĬñîتŃو�ŊŔĴظŎŃى�ŀة�عŔافĎة�وإشœة�إدارŔĿŎئĔŃ�ŊŔŀفإن�ع�ŒŇĊŃ�ľĀēة�وŔŇĊŃال�Ŏăأ�ĎœĊńك�ŊتŔĿŎئĔŃجب�Ŏńñ
�ĊاجŎتĿوا الإداري� الاŇتîĘر� �ŎĄŇ�ŒĬĔĿوا �Ŋإدارت �Œف �ľńĬĿا �ĎŔē�ĎœŎتط �ŎĄŇ �ŒĬĔŀĿ �îŌĬòتœ �ŒتĿا الإدارœة� اîŌĀĿت� وŃتĬñîة�
اŎńĿظñ�ņŔĴأع�łŌĿîńوكذĿك� اŇîĀĿب�الإداري�واĿتĐام� أîĄŇء�Ňط�Ŋķîالإدارœة�وكذĿك�الإشĎاف�اîòńĿش�Ďعŀى� ا�ŒŀĬĴĿف�ŒجŔńع�
الإĎœادات� �ĊœرŎوت �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا�Œف�ľńĬĿا اńŔĸĿة�وغĔŃ�ņŃ�îŋĎŔتîŃĐŀت� ذات� ŃتĬñîة�تŎف�ĎŔا��وراق� �ņŃ�ŒĿîńĿا اŇîĀĿب�

اŔĿîńĿة�وإخŜء�عĊŌة�اĎĴĿوع�واîĄńĿفظة�عŀى�اîńĿل�اîĬĿم�.

١١� اĎĿفع�Ŀîñتîĸر�ĎœوالإîĜăئîŔت:��

كŎن�أعîńل�ا�ľĀĔĿا�ĊŔķ�Œŋ�ŒŇĊńĿوت�ľŔĀĔاŎńĿاط�ņŔňو�ĊŔķجŔńع�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة��(ŜŔŃد�-�زواج-�طŜق�-�وفîة�)�وإصĊار�
اòĿطîئق�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة�وŋذه�ج�îŌĬŔńتńثîŇîŔñ�ľت�إîĜăئŔة�ńŌŃة�جĊا�تĔت�îŌňŃ�ĊŔĴاŃŎļĄĿة�ŔńĀñع�جîŌت�îŌفĀŔب�عŀى�
�îŌĬورف�ŊفظتîĄŃ�Œت�فîœĎœĊńĿع�اŔńج�ņŃت�îŔئîĜăوالإ�ĎœرîĸتĿع�اńفظة�جîĄńĿا�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃ
إĿى�رئēîة�اĄŀĜńĿة�واĿتĊñ�Œور�îŋتŎĸم�ñت�ĐŔŌĀتîĸر�ĎœإîĜăئŔة��عŀى�ĔŃتŎى�اŎŌńĀĿرœة�ēŜĿتîĴدة��îŌňŃف�ŒاĿتخطŔط�

ĿلأعŎام�اîĸĿدŃة�وغ�ņŃ�îŋĎŔاŎĴĿائ�ĊاĿت�ŒتĔت�ĊŔĴاŃŎļĄĿة�ŋ�ņŃذه�الإîĜăئîŔت.�

���



المحور�الثاني
الجهات�ذات�العلاقة�بالسجل�المدني

�îŌŔŀت�عîŌك�جîňŋو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ĎشîòŃ�ĎŔة�أو�غĎشîòŃة�ķŜع�îŌĿ�(طة�ŀختńĿصة�واîخĿة�واŃîĬĿا�)ة�ĿوĊĿت�اîعîطķع�Ŕńإن�ج
:Œالآت�îŌňŃ�ĎذكŇ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ŎĄŇة�ŔŇŎŇîķة�ŔĿؤوĔŃ

وزارة�اĿدفاع��:

�Œف�łŌŀŔĀĔتĿة�ĿŎطòĿف�واĎĘĿرك�اîĬŃ�Œة�فŔòĬĘĿن�اîĀŀĿش�واŔĀĿا�ŒòĔتňŃ�ņŃاء�ĊŌĘĿت�واîŔفŎĿا�ņغ�عŜñلإîñم��Ŏĸوت
�.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�łŋĊŔķة�وîفŎĿدات�اîŌش�łŌĄňŃو�ņŔفŎتńĿت�اŜĀē

وزارة�اĿداخلية��:

�łŌĄňŃو�ņŔفŎتńĿا أثîňء�تأدœتŎĿ�łŌاجîòت�łŌوت�łŌŀŔĀĔفŜĀē�Œت� واĊŌĘĿاء�ňŃ�ņŃت�ŒòĔاĎĘĿطة� �الإŜñغ�ع�ņاŎĿفîŔت�
:îŌňŃ�ĎذكŇ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńأعñة�ĎشîòŃة�ķŜع�îŌĿة�ŔŀاخĊĿع�وزارة�اòوإدارات�تت�ĂĿîĜŃك�îňŋة،�وîفŎĿدات�اîŌش

مصلحة�اĿهجرة�واĿجوازات�واĿجنسية�:

�ŎŃافîة�اĄŀĜńĿة�Ęļñف�عļŃ�ņت�ŒòĔاŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة.

مصلحة�اĿسجون�:

�ŎŃافîة�اĄŀĜńĿة�عŜñ�ņغîت�اŜŔńĿد�واŎĿفîŔت�داخ�ľاŎĀĔĿن�واîĄńĿج�ĎاŔĄĜĿة.

أقسام�اĿشرطة:

�ľńب).�وعĔňĿا �ŒĿŎŌĀŃة�أو�œŎŌĿا �ŒĿŎŌĀŃ)ء�îŔăأ �łŌŔŀرعŎثĬńĿا اŎĿلادة� �ŒثœĊăل�îĴا��ط�ņغ�عŜñوالإ �ĎضîĄŃ�ľńع�
واîĬĿئŔŀة� واòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة� اœŎŔĄĿة� ŎŀĿاîĬķت� �ĊŔńĬتĿا أو� الإثîòت� îăلات� �ĊŔńĬت وكذا� اŎĿثîئق� فĊĸان� Ŝñغîت�Ęñأن�

.łŌصîĜق�اختîطŇ�Œً�فŜت�كîòŀطĿرات�اîńتēى�اŀرات�عîĄĿل�اîĸت�عîĴœĎĬتĿ

وزارة�اĿصحة��:

�الإŜñغ�ع�ņواîĬķت�اŜŔńĿد�واŎĿفîة�اĿتĊă�Œثت�ف�ŒاĔńĿتîŔĴĘت�واĎńĿاك�ĐاŔĄĜĿة�اŃîĬĿة�واĿخîصة�وا��îŃك�ņاĊĬńĿة�ŎŀĿلادة�
.îŋĎŔة�وغĿŎĴطĿة�واŃŎŃا���ĐاكĎŃ�ľثŃ

اĿمجاĿس�اĿمحلية:

أو� îļŃتب�صĄة� �îŌŔف �ĊجŎœ لا� �ŒتĿا أو� اîňĿئŔة� اîňńĿطق� �Œوف اîňńĿزل� �Œف تĊĄث� �ŒتĿا واŎĿفîة� اŜŔńĿد� واîĬķت� �ņغ�عŜñالإ �
اœĎœĊńĿة�ĎĿفع� اœĎĸĿة�ودع�łوتĔخ�ĎŔإîŔŇîļŃت� أو� ا�ľĄńĿأو�شŔخ�اňńĿطĸة� أîňŃء� أو� اîĄĿرات� ĔŃتîŔĴĘت�ع�ņطœĎق�عîĸل�

ĊĬŃلات�اĿتĿ�ľŔĀĔتط�ĎœŎوت�ņŔĔĄأعîńل�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفŇ�Œطîق�اœĎœĊńĿة.

وزارة�اĿعدل�:

.ņŔŔعĎĘĿء�اîňŃأو�ا���łكîĄńĿîñق�ŔثŎتĿا�łŀķ�Œف�îŋĊŔķ�łت�ŒتĿق�اŜطĿواج�واĐĿت�اîĬķوا�ņغ�عŜñالإ�

���



وزارة�اĿخارجية�:

�الإŜñغ�ع�ņاŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�îŔĿîĀŀĿت�اŔňńŔĿة�واńĿغت�ņŔñĎع�ĎòاîĴĔĿرات�واîŔŀĜňĸĿت�اŔňńŔĿة�واĬòĿثîت�اŔēîŃŎŀñĊĿة�Ŀîñخîرج�
وŃتĬñîة�ت�łŌŀŔĀĔو�łŌĄňŃاŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�ع�ĎòاĎńĿك�ĐاĎĿئĄŀĜńĿîñ�ŒĔŔة�والإŜñغ�ع�ņاŎńĿا�ĊŔĿواńĿتŎف�ņŔا��جŇîب�عŀى�

.ľثńĿîñة�ŀŃîĬńĿوا�łŌŇاĊŀòĿة�ŔňńŔĿا�Œا��راض

وزارة�الإعلام�:

�اĿتŎعŔة�Ęñأن�أŔńŋة�ت�ľŔĀĔاŎńĿا�ĊŔĿواŎĿفîŔت�والإŜñغ�ع�ņواĬķة�اĐĿواج�واĿطŜق�ف�ŒاŎńĿاع�ĊŔاŔŇŎŇîĸĿة�واŎĜĄĿل�عŀى�
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ņŃة�ŔتŎòثĿئق�اîثŎĿا

وزارة�الأوقاف�والإرشاد�:

�زîœدة�اĿتŎعŔة�ع�Ďòأئńة�اîĔńĿج�ĊواĊĿعîة�واĎńĿشĘñ�ņœĊأن�أŔńŋة�ت�ľŔĀĔاŎńĿا�ĊŔĿواŎĿفîŔت�والإŜñغ�ع�ņواĬķت�ŒاĐĿواج�
واĿطŜق�ف�ŒاŎńĿاع�ĊŔاŔŇŎŇîĸĿة�واŎĜĄĿل�عŀى�اŎĿثîئق�اĿثŎòتŔة�وأŔńŋت�îŌوضòط�اĊĿف�ņف�Œا�ĎñîĸńĿوإŜñغ�اîŌĀĿت�اŔĄĜĿة�

.ľĄńĿا�ņŔŃرات�أو�أîĄĿل�اîĸوع

وزارة�اĿتربية�واĿتعليم:

îŇîŔñت� اŜŔńĿد�وضòط� اĊńĿرîŌĘñ�Œēدة� �ľŔĀĔتĿا ورñط� اŜŔńĿد� اîĄĿص�ņŔŀعŀى�شîŌدات� �ĎŔب�غŜطĿîñ ŎŃافîة�اĄŀĜńĿة� �
اĿطŜب�Ŏńñجب�شîŌدة�اŜŔńĿد�واòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�الاŔĿة.

وزارة�اĿتخطيط�واĿتعاون�اĿدوĿي�:

.Ŋñض�ŎŌňŀĿ�łعĊŀĿجة�îĄñضة�وŋîñه�ĎœŎف�تطŔĿîļن�تŎك�ŒŇوĎتļĿالإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�łعĊĿ�ľœŎńدر�تîĜŃ�ņث�عĄòĿا�

مخيمات�اĿلاجئين�واĿمفوضية�اĿخاصة�بالاجئين:

�الإŜñغ�ع�ņاŎĿلادات�واŎĿفîŔت�اĿت�ŒتĊĄث�فŃ�ŒخîńŔت�الاجئ�ņŔإĿى�اĄŀĜńĿة.

�ņŔňاطŎńĿع�اŔńت�جîŇîŔñ�ĊŔķو�ľŔĀĔتñم�îŔĸĿا�łتœ�ŊĿŜخ�ņŃو�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔòĿ�Œēîēا���ĊافĎĿا�Ŏŋ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿإن�ا
ف�Œداخ�ľاŜòĿد�وخîرج�îŌوĔŃ�ŒŋئŔĿŎة�كĎŔòة�تĸع�عŀى�ňŃت�ŒòĔا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿك�îńتĸع�عŀى�عĊة�جîŌت�ŔŃŎļăة�ĔŃئŔĿŎة�اĿتîĬون�
Ńع�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œتغذœة�ا�ľĀĔĿاîŇîŔòĿîñ�ŒŇĊńĿت�اĄŔĄĜĿة�ف�ŒجŔńع�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�(ŜŔŃد�–�زواج�
–�طŜق�–�وفîة�)�وتńĔى�ŋذه�اîŌĀĿت�îŌĀĿîñت�ذات�اķŜĬĿة��ľĀĔĿîñاŒŇĊńĿ،�وعĔŃ�îŌŔŀئîŔĿŎت�ŔŇŎŇîķة�Ńع�اĔńĿئŔĿŎة�اŔŇŎŇîĸĿة�عŀى�
اķŜĬĿة�وكذا�آŔĿة�اĿتŔĔňق� ا�ŒŇĊńĿوŎŃظłŌŔĴ،�وف�ľŔòē�ŒذĿك�òňœغ�Œالإشîرة�إĿى�أŔńŋة�اĿتŔĔňق�Ńع�اîŌĀĿت�ذات� �ľĀĔĿراء�اĊŃ

.îŌĬŃ

���



آĿية�اĿتنسيق�مع�اĿجهات�ذات�اĿعلاقة�باĿسجل�اĿمدني�:

اŇط�ņŃ�îķŜأŔńŋة�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفîňñ�Œء�اĊĿوĿة�اœĊĄĿثة�وتط�îŋĎœŎو�ņŃاĔńĿئŔĿŎة�اŔŇŎŇîĸĿة�عŀى�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�وعŀى�
ĎœĊŃو�ا�ľĀĔĿاŎŀĿ�ŒŇĊńĿصŎل�إĿى�Ń�ŒŇĊŃ�ľĀēت�ľŃîļوصĿ�ĂŔĄذا�اوجب�عŀى�îŔķدة�اĄŀĜńĿة�وĎœĊŃو�اĎĴĿوع�ا�ŒĬĔĿإĿى�اĿتŔĔňق�

Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة��ņŃخŜل:

� أولا�:�اîĸŀĿءات�اĔńĿتĎńة�îŔķ�ņŔñدة�اĄŀĜńĿة�وĔŃئ�ŒĿŎاîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�وكذĿك�ĎœĊŃو�اĎĴĿوع�Ńع�ĊŃراء�îļŃتب�اîŌĀĿت� 
ذات�اķŜĬĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت.

� ث�îŔŇî:�ع�ľńورش�ع�ľńتńĀع�اńĿخت�ņŔĜف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواńĿخت�ņŔĜف�ŒاîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�ŎŀĿصŎل�إĿى�إîńĿم�اŔńĀĿع� 
ĔńñؤوîŔĿت�łŌاŔŇŎŇîĸĿة�تîĀه�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوكذĿك�اŎĿصŎل�إĿى�آŔĿة�ĘŃتĎكة�ŀĿتîĬون.

� ثĿîثî:�تîĀĿ�ľŔļĘن�ĘŃتĎكة��ņŔñا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�ت�ľńĬعŀى�ضîńن�اēتĎńار�اĿتîĬون�و�ľăأي�إشîŔĿîļت� 
وعîĄŃ�ľńض�ĎرŔńēة�ñذĿك�.

� را�îĬñ:�اĿتŎاص�ľاĔńĿتĊŃ�ľòķ�ņŃ�Ďńراء�ا�ľĀĔĿاĊńñ�ŒŇĊńĿراء�اîļńĿتب�واîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�ف�ŒاîĄńĿفظîت�واîœĎœĊńĿت.� 

� خîĔŃî:�تŎŃ�ņŔŔĬظŃ�ņŔĴختńñ�ņŔĜتĬñîة�اńĿخت�ņŔĜف�ŒاîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�. 

أهمية�اĿتنسيق�مع�اĿجهات�ذات�اĿعلاقة�:

�ľĀēى�Ŀل�إŎصŎĿا�ľأج�ņŃة�ķŜĬĿت�ذات�اîŌĀĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ņŔñق�ŔĔňتŀĿك�Ŀكذ�ŒŌف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿى�ĎòļĿة�اŔńŋا���Œŋ�îńك
Ń�ŒŇĊŃت�ľŃîļوصĎœ�ĂŔĄف�ĊاĊĿوĿة�وجŔńع�جîŌتîŇîŔòĿîñ�îŌت�اĄŔĄĜĿة�والإîĜăئîŔت�اĸŔĸĄĿة�واŎĿاŔĬķة�ēŜĿتîĴدة��îŌňŃفîňñ�Œء�اĊĿوĿة�

:Œأتœ�îńت�كîŌĀĿك�اŀع�تŃق�ŔĔňتĿة�اŔńŋأ�ĎŌة�وتظŔتŎòثĿا�łŌķى�أوراŀع�ņŔňاطŎńĿع�اŔńل�جŎĜăة�وœŎńňتĿخطط�اĿا�łēور

���



الفرع�الأول
مكتب�الصحة

اولاً:�واقعة�اĿميلاد:

١� ĎœĊŃو�اĔńĿتîŔĴĘت�ودور�اŎĿلادة�واîĄńĿج�ĎاŔĄĜĿة�وغ�ņŃ�îŋĎŔا��îŃك�ņاĿتى�تĸع�ف�îŌŔاŎĿلادة.�

اîńĿدة�(�٢١)��ņŃاŎŇîĸĿن(�ع�łŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�Ċňأي�Ŀîăة�ولادة��łŌœĊĿفĿîă�Œة�عĊم�وجŎد�أîķرب�ŎĿŎńŀĿد�ع�łŌŔŀاĿتŔŀòغ�ع�ņأي�
.�(łŌœĊĿة�ولادة�Ŀîă

٢� اĿطŔòب�واŀñîĸĿة�.�

�ًîŃŎœل��٦٠Ŝك�خĿوذ�łŌœĊĿت�ŀĜă�ŒتĿد�اŜŔńĿة�اĬķاŎñة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃر�îإخط�łŌŔŀب�عĀœن�ŎŇîĸĿا�ņŃ�(٢١�)دة�îńĿا
�ņŃتîرœخ�Ċăوث�اŎĿلادة.

�ĎœĊŃم�Ŏĸœث�Ŕă�îŔă�ŊŔŀر�عŎثĬńĿط�اŔĸŀĿا�ľĴطĿا�Ďńع�ĎœĊĸتñم�îŔĸĿختص�اńĿب�اŔòطĿى�اŀن�عŎŇîĸĿا�ņŃ�(٢٧)دة�îńĿص�اňĿ�ًîĸووف
ا�ľĀĔĿاñ�ŒŇĊńĿطĿ�Ŋòŀت�ĎœĊĸعĎńه��وت�ĊœĊĄجŔĿ�ŊĔňت�łإصĊار�شîŌدة�ŜŔŃد��ĊĬñ�ŊĿاتخîذ�الإجĎاءات�اŔŇŎŇîĸĿة.

واēتîňداňĿ�ًص�اîńĿدة�(٢٤)��ņŃاŎŇîĸĿن�Āœب�عŀى��ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�إخطîر�ļŃتب�اĄĜĿة�اńĿختص�ñتŔŀòغîت�اŎńĿاŎńňĿîñ�ĊŔĿذج�
.îŋĊŔķخ�œرîت�ņŃع�Ŏòēل�أŜخ�ĊĬńĿا

ثانياً:�واقعة�اĿوفاة:�

�وفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(٣٥)��ņŃاŎŇîĸĿن�واîńĿدة�(٣٣-٣٤)��ņŃاŜĿئĄة�:

١� Ͳة�îفŎĿة�اĬķوث�واĊă�ņŃعة�îē�(٧٢)ل�Ŝك�خĿوذ�ľķîĬĿة�أو�اîفŎĿا�ņغ�عŀòńĿا �ņŃغ�ŜòĿا�Œĸŀتñة�ĄĜĿتب�اļŃم�Ŏĸœ
�.îŌعŎŇة�وîفŎĿوث�اĊă�ņŃ�ĊتأكŀĿ�ŊاتĎإجñم�îŔĸĿة�اŔŀوع

� �ع�ŊŔŀإرîēل�ŎńŇذج�اĿتŔŀòغ�ع�ņاŎĿفîة�إĿى�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�خŜل�Ĭòēة�أîœم��ņŃتîرœخ�إŜñغŎĿîñ�Ŋفîة�وĄœتĴظ�٢-
.ŊœĊĿغ�ŔŀòتĿرة�اŎĜñ

٣� Ͳ�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăى�إدارة�ا��Ŀع�إŎòēل�ا��Ŝثت�خĊă�ŒتĿة�اîفŎĿت�اîĬķوا�ņع�îŔعŎòēرا�أîة�إخطĄĜĿتب�اļŃ�ľēĎœ
.ŒŇĊńĿا

اòĿت�ف�Œطîòŀت�òĔœ�łĿ�ņŃ�ĊŔķق�ĊŔķه�(�ŜŔŃد�–�وفîة�-�)�عňñ�ًŜńص�اîńĿدة�(٤٦)��ņŃاŎŇîĸĿن�واîńĿدت�ņŔ(٢٧-٣٧)��ņŃاŜĿئĄة�
îñعتîòر�îńŋأ�Ċăأعضîء�اňĀŀĿة�اĿخîصة��ľĜĴĿîñفŋ�Œذه�اĿطîòŀت.

:�ņŃة��ŇŎļŃة�ňĀĿن�ŎŇîĸĿا�ľļث�شŔă

١-وك�ľŔاñîŔňĿة��.�����٢-��ńŃث�ľاĄĜĿة��.����٣-��ńŃث�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.

�ľĜĴŀĿف�Œطîòŀت��ĊŔķواîĬķت�اŜŔńĿد�واŎĿفîة�اĿتŀñ�łĿ�Œغ�ع�îŌňخŜل�ňēة�Ċă�ņŃوث�اŎĿاĬķة.�

���



الفرع�الثاني
وزارة�العدل�

أولاً:�واقعة�اĿزواج�واĿطلاق�:

اîńĿدة�(٣١)��ņŃاŎŇîĸĿن��واîńĿدة�(٢٨)��ņŃاŜĿئĄة:

� �عŀى�اîĄńĿك�łو�ŒŋاŀĔĿطة�اńĿختĜة�ñإĎñام�عŎĸد�اĐĿواج�أو�شîŌدات�اĿطŜق�أن�تĊĸم�١.

.îŌŃاĎñخ�إœرîت�ņŃ�îŃŎœ�ĎĘة�عĔńل�خŜة�خĬķاŎĿا�ŊتĸطňŃ�Œثت�فĊăذي�Ŀة�اŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊŃى�Ŀئق�إîوث�ņŃ�ŊŃĎòت�îŃ

٢� اختîĜص�îŌوفق�� ĊñائĎة� �ņئîļĿا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إŜñغ� اĿتŎثŔق� وإدارة� �łكîĄńĿا �Œف اļĿتîب� عŀى�
اŎńňĿذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك�ĊĜœ�îńñر��ņŃأîļăم�îŌŇئŔة�ŎĿاîĬķت�اĐĿواج�أو�ñط�ŊŇŜأو�اĿطŜق�أو�اĿتطŔŀق�أو�إثîòت�اĔňĿب�
وذĿك�خŜل�خĔńة�ع�ņŃ�ًîŃŎœ�ĎĘتîرœخ�صĊور�ا�łļĄĿعňñ�ًŜńص��اîńĿدة�(٣٢)��ņŃاŎŇîĸĿن�واîńĿدة�(٢٩)��ņŃاŜĿئĄة.

ثانياً:�تصحيح�قيود�الأحوال�اĿمدنية:

�تňص�اîńĿدة�(٤٢)��ņŃاŎŇîĸĿن�(٤١-٤٢)��ņŃاŜĿئĄة:�

١� ��Œع�فĸت�ŒتĿة�اńļĄńĿا�ņŃر�ĊĜœ�ŒئîŌŇ�ŒعĎش�łļĄñة�إلا�ŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��îĬķد�واŎŔķ�ĎŔŔأو�تغ�ĂŔĄĜاء�تĎز�إجŎĀœلا�
دائĎة�اختîĜص�îŌالإدارة�اŀĀĔńĿة�ف�îŌŔتŀك�اŎĿاîĬķت.

٢� عŀى�اļĿتîب�ف�ŒاîĄńĿك�łإخطîر�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ĄĿîñضŎر�ف�ŒجîĔŀت�اńļĄńĿة�وذĿك�ĎĀńñد��ĊŔķاĊĿعîوى.�

٣� �.ĂŔĄĜتĿوى�اîدع�Œف�ľخĊتœة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ĎœĊńĿق�Ąœ

الفرع�الثالث
عقال�الحارات

اولاً:�واقعة�اĿميلاد:

تîرœخ� �ņŃ�ًîŃŎœ�(٦٠)ة�ĊŃل�Ŝخ�ŊصîĜة�اختĎدائ �Œث�فĊĄت�ŒتĿا اŔŇĊńĿة�ŎĿîñلادات� إدارة�ا��Ŏăال� اîĄĿرة�إخطîر� �ľķîى�عŀع
اŎĿلادة�اēتîňداňĿ�ًص�اîńĿدة�(١٩،٢٠)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة.

ثانياً:�واقعة�اĿوفاة:

:�ŊŇى�أŀة�عĄئŜĿا�ņŃ�(٣٣)دة�îńĿص�اňص�تňت

١� ��ŒتĿة�اŌĀĿا�Œة�فĄĜŀĿتب�ļŃد�Ŏم�وجĊة�عĿîă�Œة�فîفŎĿا�ņŃعة�îē�(٧٢)ل�Ŝة�خîفŎĿة�اĬķاŎñرة�îĄĿا �ľķîغ�عŔŀòت�łتœ
Ċăثت�ف�îŌŔاŎĿفîة�وع�ŊŔŀإخطîر�ļŃتب�اĄĜĿة�فŎر�تŔŀòغŎĿîñ�Ŋفîة.

٢� Āœب�عŀى�ع�ľķîاîĄĿرة�إعŜم�إدارة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة�خŜل�Ĭòēة�أîœم��ņŃتîرœخ�إŜñغŎñ�ŊاĬķة�اŎĿفîة.�

���



ثاĿثاً:�اĿبطاقة�اĿشخصية�ودفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية:

تňص�اîńĿدة�(٤٦-٥٣)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�:

١� îŔķم�ع�ľķîاîĄĿرة�îñلإĎķار�ĄĜñة�îŇîŔñت�اńĿتĊĸم�Ŀطŀب�اŎĜĄĿل�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�أو�دفت�ĎاòĿطķîة�اîĬĿئŔŀة�عŀى��
.îŌĿع�ñîتĿة�اœة�الإدارŌĀĿا�ŊĬŔķŎة�تĄى�صŀق�عĊĜأن�ت

٢� ��Œف اîĬĿئŔŀة� اòĿطķîة� �Ďدفت أو� اĘĿخŔĜة� اòĿطķîة� عŀى� اŎĜĄĿل� طĿîب� إŃîķة� �ĎĸŃ أن� œثòت� ñإĎķار� اîĄĿرة� �ľķîع îŔķم�
.ŊتĸطňŃ

الفرع�الرابع
�وزارة�الدفاع

أولاً:�واقعة�اĿوفاة:

وفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(٤١)��ņŃاŎŇîĸĿن:

�Œأراض�ľون�داخĊŌĘتĔœن�أو�ŎفŎتœ�ņœذĿا�ņŔعŎتطńĿا�ņŔŔŇĊńĿأو�ا�ņŔœĎļĔĬĿا�ņة�عĄŀĜńĿة�اēîر�رئîإخطñع�îفĊĿم�وزارة�اŎĸت
اŎŌńĀĿرœة�أو�خîرج�îŌواĿتĊñ�Œور�îŋتŎĸم�ñإخطîر�إدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة.

ثانياً:�اĿبطاقة�اĿشخصية�ودفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية:

وفňĿ�ًîĸص�اîńĿدة�(٥٧)��ņŃاŎŇîĸĿن:

�łŌķîĄتĿا�Ċňي�وعĎļĔĬĿك�اŀĔĿى�اĿإ�łŌĿŎدخ�ľòķة�Ŕŀئîة�عķîطñ�Ďة�ودفتŔĜة�شخķîطñة�œĎļĔĬĿت�اîĔēؤńĿا�ņŔòĔتňŃ�Ăňńœ
�ľļĘñ�îŌñثñîت�أو�ĿغĎض�تأدœة�خŃĊة�اĊĿفîع�اŎĿط�ŒňاĎļĔĬĿي�تŎĸم�إدارة�شئŎن�اĿضîòط�وا��فĎاد�ف�ŒاńĿؤĔēة�اœĎļĔĬĿة�ĄĔñب�

�łŌŔĿإ�łŀĔت�łŌĄœĎĔت�Ċňوع�łŌتîĴŀŃ�Œف�îŌظĴăو�łŌňŃة�ŔĜخĘĿة�اķîطòĿا

���



الفرع�الخامس
�وزارة�الداخلية�

�ŒŋاŌĀĿة�اĎĘńĿفة�عŀى�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواŔñîķĎĿة�Ŕăث�Ŏĸœم�وز�ĎœاĊĿاخŔŀة�واîňĿئب�واŎĿكŜء�îñلإشĎاف�
�ņŔŔŇĊńĿوا�îŌŔĿإ�ņŔòĔتňńĿîñة�ŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃة�ēîر�رئîإخطñة�ŔŀاخĊĿم�وزارة�اŎĸت�îńة�،�كŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃى�ŀع�ĎشîòńĿا
اńĿتŎف�ņŔŔواĿذ�ņœاēتĊŌĘوا�داخ�ľأو�خîرج�أراض�ŒاŎŌńĀĿرœة�وĊñور�îŋتŎĸم�ñإخطîر�إدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اńĿختĜة،�وîňŋك�جîŌت�

:ŒĿîتĿîك�Œŋو�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñة�ķŜع�îŌĿة�ŔŀاخĊĿع�وزارة�اòتت

اولاً:�مصلحة�اĿهجرة�واĿجوازات�واĿجنسية�:

تňص�اîńĿدة�(٥٧)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�:

١� ��ľك �ņع �ľŃîش îŔòñن� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� Ŏńñافîة�ĄŀĜŃة� واŔĔňĀĿة� واŎĀĿازات� اĎĀŌĿة� تŎĸم�ĄŀĜŃة�
شخص�اكتĔب�أو�اēتĎد�اŔĔňĀĿة�اŔňńŔĿة�خŜل�أŎòēع�ņŃ�ņŔتîرœخ�صĊور�اĎĸĿار�Ōñذا�اĘĿأن.

٢� تňĀĿ�ľļĘة�Ďĸñار��ņŃوز�ĎœاĊĿاخŔŀة�تختص�ñإثîòت�جŔĔňة�اŎĿŎńĿد�ņœخîرج�ا�ņńŔĿوĄŀĜŃة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة��
.îŌŔاً�فŎعض

٣� تĬتĄŀĜŃ�Ċńة�اĎĀŌĿة�واŎĀĿازات�واŔĔňĀĿة�إصĊرا�جŎازات�ŎĿŎńŀĿد�ņœخîرج�اŎŌńĀĿرœة�عŀى�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�وا��وîŔĿت��
اîĜĿدرة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

ثانياً:�مدراء�اĿسجون��:

تňص�اîńĿدة�(٢٠)��ņŃاŎŇîĸĿن�واîńĿدة�(٢١)��ņŃاŜĿئĄة�عŀى�أن��:

Ŏĸœم�ĎœĊŃو�اŎĀĔĿن�ĿîñتŔŀòغ�ع�ņواĬķة�اŜŔńĿد�اĿتĊă�Œثت��łŌœĊĿوذĿك�فĿîă�Œة�عĊم�وجŎد�وا�ĊĿاĿط�ľĴأو�أîķر�ŊñوذĿك�خŜل�
(٦٠)�Ċă�ņŃ�îŃŎœوث�اŎĿاĬķة�.

ثاĿثاً:�اقسام�ومراكز�اĿشرطة�:

تňص�اîńĿدة�(٢٧)��ņŃاŎŇîĸĿن��واîńĿدة�(٢٥)��ņŃاŜĿئĄةعŀى�أن�:

١� ��łŌŔĿإ�łŀēة�أو�Ŕŀع�Ďلادة�عثŎĿث�اœĊă�ľĴط�ľك�ņة�عĜختńĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăغ�إدارة�ا��Ŕŀòطة�تĎĘĿم�اîĔķوأ�ĐاكĎŃى�ŀع
Ĕăب�اŎńňĿذج�اĿ�ĊĬńĿذĿك�وعŀى�ĎŃاك�ĐوأîĔķم�اĎĘĿطة�تĄŃ�ĎœĎĄض�ņŃ�Ďأص�ľوصŎرتœ�ņŔتض�ņńاîŇîŔòĿت�الآتŔة:

 -.ľĴطĿى�اŀر�عŎثĬĿة�اŌعة�–�وجîēم�–�وŎŔĿخ�-اœرîتĿا

ا�łēوĸĿب�و�ņēوصîňعة�و�ľĄŃإŃîķة�اĿذي�عث�Ďعŀى�اĿط�ľĴأو�اēتĎœ�łĿ�îŃ�Ŋńŀتض�ŒذĿك.- 

ج�ĒňاĿط�ľĴوĔă�Ŋňēب�ت�ĎœĎĸاĿطŔòب�اńĿختص.- 

أوصîف�اĿط�ľĴواîŃŜĬĿت�اĐŔńńĿة��ŊĿإن�وجĊت.�- 

تŔķŎع��ņŃعث�Ďعŀى�اĿطĎœ�łĿ�îŃ�ľĴفض.- 

٢� �.ŒŀئîĬĿا�ĎفتĊĿة�أو�اŔĜخĘĿة�اķîطòĿى�اŀل�عŎĜĄĿب�اĿîب�طŀط�Œرة�فîĄĿا�ľķîار�عĎķى�إŀق�عœĊĜتĿا

٣� تŜñ�ĊŔŔĸغîت�فĊĸان�اòĿطķîة�أو�أي�وثîئق�وإفîدة�إدارة�ا��Ŏăال�ñذĿك�لإصĊار�Ċñل�فĔă�Ċķîب�اňĿظîم�واŎŇîĸĿن�.�

���



الفرع�السادس
وزارة�الخارجية

اولاً:�واقعة�اĿميلاد�واĿوفاة�:

تňص�اîńĿدة�(٢٦)��ņŃاŎŇîĸĿن�(٣٨-٣٩)��ņŃاŜĿئĄة�ñأن�:�

�-�تĔńك�îŔŀĜňķت�اŎŌńĀĿرœة�اŔňńŔĿة�ŜĀēت�اŎĿ�ĊŔĸĿاîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�òĔňĿîñة��ņŔńŔĸńŀĿض�ņńدائĎة�اختîĜص�îŌوعŀى�
ا�ņŔŔňńŔĿا�ņŔńŔĸńĿف�ŒاختîĜص�îŌإŜñغ�ľļñ�îŌاŎĿاîĬķت�Ĕăب�اŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة�اŔňńŔĿة��ľĀĔŀĿا�łŌœĊĿ�ŒŇĊńĿوفق�الإجĎاءات�

اńĿتĬòة�ĿذĿك.

�ŒĔŔئĎĿا �ĐكĎńĿا إدارة� إĿى� وذĿك� �îŌصîĜاخت Ňطîق� �Œف �ņŔńŔĸńĿا �ņŔŔňńŔĿا �ņŃ �îŌŔĿإ اŃĊĸńĿة� اĿطîòŀت� اîŔŀĜňĸĿت� �ľēĎت �- �
�ŒتĿوا�îŌŔى�أراضŀة�عĬķاŎĿثت�اĊă�ŒتĿة�اŌĀĿا�ņŃدرة�îĜĿة�اîفŎĿد�او�اŜŔńĿدة�اîŌĘñ�ًîñŎĄĜŃك�ĿذĿ�ĊĬńĿذج�اŎńňĿى�اŀة�عĄŀĜńĿîñ

.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎă񯿿îñصة�îخĿة�اĄئŜĿن�واŎŇîĸĿوفق�ا�ľŔĀĔتĿîñم�Ŏĸت�îŋورĊñ

الفرع�السابع
�النيابة�العامة�

أولاً:�من�Ŀم�يسبق�قيده�(ميلاد�–�وفاة):

١� �:�ņŃة�ĴŀļŃة�ňĀĿن�ŎŇîĸĿا�ľļش

وك�ľŔاñîŔňĿة.- 

ńŃث�ľاĄĜĿة.�- 

ńŃث�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.�- 

وذĿك��ľĜĴŀĿف�Œطîòŀت��ĊŔķواîĬķت�اŜŔńĿد�واŎĿفîة�اĿتŀòœ�łĿ�Œغ�ع�îŌňإĿى�إدارة�ا��Ŏăال�ĎŃ�ĊĬñور�عîم�عŀى�Ċăوث�اŎĿاĬķة،�Ŕăث�
ňŃع�اŎŇîĸĿن�ŋ�ĊŔķذه�اŎĿاîĬķت�إلا�îňñء�عŀى�Ďķار�ĊĜœر�ŋ�ņŃذه�اňĀŀĿة.

îŃدة�(٤٥)��ņŃاŎŇîĸĿن:

٢� عŀى�ĎœĊŃي�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿع�Ċňت�Œĸŀطŀب��ĊŔķواĬķة�اŜŔńĿد�أو�اŎĿفîة�و�ĎŃ�Ċķعŀى�Ċăوث�اŎĿاĬķة��
�ŒتĿا الإجĎاءات� لاتخîذ� �ŎŋوذĿك� ĊĄœده� اĿذي� �ĊعŎńĿا �Œع�فîńجتŜĿ اĿخîصة� اňĀŀĿة� اĿطŀب�وطŀب� �Œĸŀم�,تîع�ņŃ�Ďأكث
�Œة�فĬķاŎĿا�ĊŔķ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا اŎĿاĬķة�و�îŋĊĬñعŀى�ĎœĊŃي�ا��Ŏăال� أصĊر�îŋاŎŇîĸĿن�لإصĊار�Ďķار�ĄĜñة�

ا�ľĀĔĿاĿخîص�وف�ĊŔķ�ľĀē�Œا��Ďēة�Ĕăب�اňĿظîم�اńĿتòع.

ثانياً:�تصحيح�قيود�الأحوال�اĿمدنية�:

أجîزت�اîńĿدة�(٤٢)��ņŃاŎŇîĸĿن:

ñîŔňŀĿة�اŃîĬĿة�ت�łœĊĸطîòŀت�اĿت�ĂŔĄĜأو�اĿتغ�ĎŔŔفŎŔķ�Œد�واîĬķت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��إĿى�اńļĄńĿة��ĊŔķ�ľĄŃاŎĿاĬķة.

���



الفرع�الثامن
�وزارة�الÃبية�والتعليم

�ņŔتŌĀĿا�ņŃكة�ĎتĘńĿن�اîĀŀĿا�Ďòك�عĿوذ�łŔŀĬتĿة�واŔñĎتĿع�وزارة�اŃق�ŔĔňتĿى�اĿإ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃى�ĬĔت
:Œى�الآتĿإ�ņŔتŌĀĿا�ņŔñون�îĬتĿق�واŔĔňتĿا�ľوص�Ċķو�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ�ĊŔăŎوت�ŒŇĊńĿا�ľĀĔŀĿ�ًîńك�دعĿوذ

١� �.ĊŔĿاŎńĿا�ĊŔķو�ľŔĀĔت

٢� ��ľŔĀĔت ñأŔńŋة� �ņŔňاطŎńĿا ĊĿى� �ŒعŎĿا ĿضĬف� وŇظĎاً� اŎŌńĀĿرœة� �Œف �ĊŔĿاŎńĿا جŔńع� �ľŔĀĔت إĿى� اŎĿصŎل� �ľأج �ņŃ
اŎńĿا�ĊŔĿف�Ċĸت�łالاتîĴق��ņŔñاŌĀĿت�ņŔعŀى�إĐĿام�ĊŃراء�اĊńĿارس�ĊĬñم�Ŏòķل�اĿطĿîب�ĊŀĿارēة�ف�ŒاĜĿف�ا��ول�إلا�îŌĘñدة�

اŜŔńĿد�.

٣� ��.ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ�ĊŔăŎت

٤� îŇîŔñت�شîŌدة�� îñعتîńد� �łŔŀĬتĿوا اĿتŔñĎة� ñإĐĿام�îļŃتب� �łŔŀĬتĿوا اĿتŔñĎة� اŌĀĿت�ņŔعŀى�أن�تŎĸم�وزارة� �ņŔñق�îĴالات�łت
�ĊŔăŎت�Œف�łŋîĔذا�تŌñة�وœŎŇîثĿدة�اîŌĘĿا�Œة�فŔĜخĘĿة�اķîطòĿت�اîŇîŔñة�وŔēîēدة�ا��îŌĘĿا�Œك�فĿب�وذĿîطŀĿد�ŜŔńĿا

.ĎŔŔتغĿوا�ĂŔĄĜتĿت�اîòŀط�ņŃ�ĊĄĿا�ŊŇشأ�Œذي�فĿوا�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ

الفرع�التاسع
�وزارة�الأوقاف

تĬĔى�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�إĿى�اĿتŔĔňق�Ńع�وزراة�ا��وîķف�وذĿك��ņŃخŜل�إدارة�ا�ĎñîĸńĿإĿى�عĊم�دف�ņأي�ŃتŎفى�إلا�Ŏńñجب�
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăتب�ا��ļŃر�îإخطñم�Ŏĸœوره�Ċñذي�Ŀة�واĎòĸńĿل�اŎئĔŃ�ŊńŀĔتœة�وĄĜĿتب�اļŃ�ņŃر�ĊĜœ�ņدف�ĂœĎĜت
Ęļñف�أŎòēعñ�Œأîńēء��ņŃت�łدف�ŊœĊĿ�łŌňوصŎر�ĿتîĜر�ĂœاĊĿفēŜĿ�،ņتîĴدة��îŌňŃفŃ�ŒطĸñîتŃ�îŌع�طîòŀت��ĊŔķواĬķة�اŎĿفîة�ووجŎد�

ĊĬĿ�ŒĸŔĸă�ĎĜăد�اŎĿفîŔت.

وîňŋك�ا�ņŃ�ĊœĊĬĿاîŔĬńĀĿت�اĿت�ŒتñĎط�îŌعîķŜت�Ŏă񯿿îñال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا��ŒŇĊńĿغ�ĎŔأ�îŇاكتñ�îňŋ�îňŔĴأ�łŋاîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�
���.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿîñ

اîŌĀĿت� جŔńع� وîŔñن� � �ŒŇĊńĿا �ľĀĔŀĿ اĎòļĿى� ا��Ŕńŋة� ,وإœضîح� اîńĿدة� ŋذه� �łœĊĸت �Œف�îňĸوف �Ċķ ŎļŇن� أن� �ľŃأŇ �ĎŔا��خ �Œوف
اŔŃŎļĄĿة�وغ�ĎŔاŔŃŎļĄĿة�اĿت�îŌĿ�ŒعķŜة��ľĀĔĿîñو�اĿتŇ�Œص�ع�îŌŔŀاŎŇîĸĿن�.

���









مقدمة�:

�îŃأ �łث�،îńŔŀĔت �łŀēو�ŊòĄوص�ŊĿآ وعŀى� �ĊńĄŃ �îňŔòŇى�ŀع�łŀĔŇى�وŀĜŇو�،ŊœĊŌتĔŇو�ŊňŔĬتĔŇى�وĿîĬه�تĊńĄŇ �Ñ�ĊńĄĿا إن�
،،،،،ĊĬñ

�łŌتîœŎتĔŃو��łŋرîńف�أعŜى�اختŀع�ņŔňاطŎńĿع�اŔńĀĿت�îŇîŔñي�ŎĄœفق�ĎŃ�łŋأ�ĎòتĬœة�Ŀأي�دو�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿم�أن�اŎŀĬńĿا�ņŃ
�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿل�اîńع�أعŔńج�Ŋñد�ŎĜĸńĿوا�,Ďك�الآخĎتœو�îŌضĬñؤخذ�œت،�لا�îĸŀĄĿة�اŀĜتŃة�ŀĔŀēة،�وŀŃîļتŃة�ŃŎظňŃ�ľļĘœ�Ŋŀńوع
وœ�îŃتĎĴع�ع�ņŃ�îŌňواîĬķت�œŎŔăة�(�ŜŔŃد�ــ�وفîة�ــ�زواج�ــ�طŜق�)�وñطîķîت�ووثîئق�أخĎى,�و�Ŏŋا�ľĀĔĿاĊĿائ�ŒňĬœ�îńŃ�،�łأن�وثîئق�
ĘŀĿخص� اŔŇĊńĿة� اĿîĄĿة� �Œف تغĎŔات� �ņŃ �îŌŔŀع œطĎأ� �îŃو الإîĔŇن� îŔăة� ēîñتĎńار� �ĎńتĔńĿوا �îŌĿعĊĄŃ�Ďńد,� �ĒŔĿ �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿا
�ĊŔķة�وŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îى�وثŀع�łŌĿŎĜăورة�Ďضñ�ņŔňاطŎńĿم�اĐŀœة�ŔŇĊńĿال�اŎăن��ا��ŎŇîķث�إن�Ŕă�ŒŃاĐĿالإ�ľĀĔĿا�Ŏŋو,�ŊتĎēوأ
�ņŔňاطŎńĿا�ľļĿ�ľŃîĘĿا�ľĀĔĿا�Ŏŋك�,�وĿذ�ņع�عňتńœ�ņńĿت�îñŎĸن�عŎŇîĸĿد�اĊă�Ċķو�،�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�Œف�łŋĎēاد�أĎوأف�łŌتîŇîŔñ
وĿذĿك�فإĬœ�ŊŇت�ĊńعĊĿ�ŊŔŀى�اĊĿوĿة�وص�ŒĬŇîاĎĸĿار,�وع�ŊŔŀفإن��ا�ľĀĔĿاŌœ��ŒŇĊńĿت�ĊŔĸñ�łاĿîĄĿة�اŔŇĊńĿة�ŎńŀĿاط�ņŔňف�ŒجŔńع�أطŎار�
îŔăت�łŌ,�وع�Ċňاكتîńل��łŋĊŔķف�Œا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿفإن�اĄŀĜńĿة�ēتŎĸم�Ċñور�îŋعŀى�اŎĿج��ŊاńĿطŎŀب�،�وذĿك�Ďñف�ĊاîŌĀĿت�اŔňĬńĿة�
îŇîŔòĿîñت�الإîĜăئŔة�اĿت�ŒتîĔع�îŋĊعŀى�اĿتخطŔط�ĔńŀĿتľòĸ،�فŎĿîظĴŔة�الإîĜăئŔة��ŒŋإĊăى�وظîئف�ا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿإضîفة�إĿى�
�ŒĿق�الآŔثŎتĿك�اĿذ�Œف�îńñ�îŌاعŎŇأñئق�îثŎĿت�واŜĀĔĿظ�اĴă�ņŃق�ŔثŎتĿة�واĴرش񯿿îñم�îńتŋون�الاĊñة،�وŔŇوîĬتĿة�واŔŇŎŇîĸĿة�اĴŔظŎĿا
�Ŋŀأج�ņŃأت�ĘŇأ�îńĿو�îŌňŃل�ŎŃأńĿا�îŋورĊñم��îŔĸĿة�اĄŀĜńĿع�اŔتطĔت�ņŀوع�فĎĴĿة�أو�اĄŀĜńĿان�اŎœى�دŎتĔŃى�ŀك�عĿن�ذîاء�كŎēو�،
,وĿتŔĸĄق�تŀك�اńŌńĿة��وتŀك�اŎĿظîئف�لا�ņŃ�ĊñوجŎد�كîدر�Ńؤ�ľŋوĊŃرب�وأ�ņŔŃف�ĒĴŇ�ŒاķŎĿت�Ńع�ضĎورة�الاŋتîńم�Ōñذا�اîļĿدر�
îŃدîœً�وîœŎňĬŃً�كŎĸœ�Œم�Ŏñاج�ŊòاńĿطŎŀب�عŀى�أ�ņĔăوج�Ŋوأفض�ľأŎŀēب�،�آ�ņŃ�ņŔŀŃا�ÑاŎĬĿن�فĊĬňē�îńŔه�وļŇت�Ŋòع�ņا��رشĴة�

واĿتŎثŔق�.

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج

اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج

إكîĔب�اńĿتĊرŎŃ�ņŃ�ņŔñظĄŀĜŃ�ŒĴة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�񯿿îñرشĴة�واĿتŎثŔق�وطĎق�
�łŌñîĔوإك �،îŌňŃ اœîķŎĿة� وأŔĿîēب� �ľòēت،�وŜĀĔĿوا اŎĿثîئق� �îŌĿ تتĎĬض� �Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿوا �،îńŌتŔńŋوأ اŎĿثîئق� وĴăظ� ا��رشĴة�

اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�اēĎŌĴĿة�اîĀŌĿئŔة�(الإĊŇكĒ)�وتŔňĜف�اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت�وتĎت�îŌòŔوĴăظĿîñ�îŌطĎق�اńŔŀĔĿة.�

الأهداف�اĿتفصيلية�

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن���:-

� •.îĸŔķد�îĄŔضŎت�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăالا�ľńع�Œف�îńŌتŔńŋق�وأŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ�ĂضŎت

� تظ�ĎŌاĎĬńĿفة�ñطĎق�أرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق�ŎŇ�ľļĿع��ņŃأŎŇاع�وثîئق�وîńŇذج�واēتîńرات�وŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

� تĬē�ŒĜĄة�كŀŃ�ľف�تĴĄظ�ف�ŊŔاŎĿثîئق�أصŎلاً�وصŎراĿŎŌĔñ�ًة�.•

� تŎĸم�ñأعîńل�اēĎŌĴĿة�اîĀŌĿئŔة�(الإĊŇكĒ)�œ�îńñؤدي�اĿى�Ďēعة�اēتخĎاج�اŎĿثîئق�.•

� •.îŌňŃة�œîķŎĿب�اŔĿîēوأ�ľòēئق�وîثŎĿا�îŌĿض�ĎĬتت�ŒتĿا�ĎطîخńĿرك�اĊت

� تŎĸم�ĴĄñظ�اŜĀĔĿت�وتĎت�îŌòŔوتĿîñ�îŌĴŔňĜطĎق�اńŔŀĔĿة.•

� تتîĬون�ف�Œرفع�ĸŃتîăĎت�واñتîļر�طĎق�ĿلأرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق�وا�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿأŇîŃة.•

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.�•

� •�.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط�اîòض

� •�Œف واĿتŎثŔق� ĿلأرشĴة� اŃîĬĿة� ف�Œالإدارة� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة� اĎĘĿطة� أفĎاد�
رئēîة�اĄŀĜńĿة�وف�Œإدارات�اĿتŎثŔق�والارشĴة�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.

مدةاĿبرنامج�:

� •(�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ة�Ŕŀńت�عîعîēع�ñة�وارœĎظŇ�ņŔعتîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
îŌتîœŎتĔŃو�îŌķĎق�وطŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ

________________________________

اـِّحور�الثاني
îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îة�وثœĎē

________________________________
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اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبياĿيوم

� •îńŌتîœŎتĔŃو�îńŌķĎق�وطŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ

� •îńŌتŔńŋق�وأŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ

� أولاً�:ŎŌĴŃم�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق•

� ا��رشĴة•

� اĿتŎثŔق•

� ثîŔŇîً�:�أŔńŋة�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق•

� طĎق�أرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق•

� •ņطŎĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎńĿف�اŔأولاً:أرش

� •ŒĜخĘĿف�اŔا��رش�:�ًîŔŇîث

� •ŒŀئîĬĿف�اŔا��رش:ًîثĿîث

� راîĬñً�:أرشŔف�اŎĿاîĬķت•

� خîĔŃîً�:ا��رشĴة�الإļĿتĎوŔŇة•

� îēدîēً�:أرشĴة�وĴăظ�اŜĀĔĿت•

� ĔŃتîœŎت�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق•

� أولاً:أراشŔف�اîœĎœĊńĿت•

� ثîŔŇîً�:�أراشŔف�الإدارات�اŃîĬĿة�ف�ŒاĎĴĿوع•

� ثĿîثîً�:�ا��رشŔف�اĎńĿكĐي•

� اĎĬńĿفة�ŎŌĴńñم�• اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
�Œف �îńŌتŔńŋوأ واĿتŎثŔق� الارشĴة�
�ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��ăــــŎال� �ľńع

.ŒŇĊńĿا

� الارشĴة�• طــĎق� اńĿتĊرب� œــĊرك� أن�
�îńŌتîœŎتĔŃئق�وîثŎĿظ�اĴăو

� أن�ĔœتŎعب�اńĿتĊرب�وĬē�ŒĜĄœة�•
أصŎلاً� اŎĿثîئق� �ŊŔف تĴĄظ� ŀŃف� �ľك

وصŎراً�.

� اēĎŌĴĿة�• اńĿتĊرب�أعîńل� أن�îńœرس�
îĴńĿت� �(ĒكــــĊــــŇالإ) اĿــŌــĀــîئــŔــة�
وîĴŀŃت� �ņطŎĿا خــîرج� �ņœدŎĿŎńĿا
الإرشŔف�اĘĿخ�ŒĜوîĴŀŃت�الإرشŔف�
اŎĿاîĬķت� إرشŔف� وîĴŀŃت� �ŒŀئîĬĿا

اœŎŔĄĿة�وأرشĴة�اŜĀĔĿت.

Ďي
Ňظ

عة�
îē

ņŔ
عت

îē
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� •�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� وثîئق� œĎēة�
.îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿوا

� واŜĀĔĿت�• اŎĿثîئق� �îŌĿ تتĎĬض� �ŒتĿا �ĎطîخńĿا
îŌňŃة�œîķŎĿب�اŔĿîēوأ

� أولاً�:�اńĿخîط�ĎاĿت�ŒتتĎĬض��îŌĿاŎĿثîئق��•

� اĎĿطñŎة�واĎĄĿارة�واĿغîòر�•

� اĎĄĿائق�•

� اĎĘĄĿات�واŎĸĿارض�•

� Ŏēء�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎĿثîئق�•

� عĊم�وجŎد�أîŃك�ņصĄĿîة�ĴĄĿظ�وأرشĴة�اŎĿثîئق�•

� عŎĘائŔة�ا�ľńĬĿوالإîńŋل�ف�Œأداء�اŎĿاجب�•

� •�îńñ �îŋĎŔفŎت أو� ا��رشĴة� ĔŃتîŃĐŀت� �ĎŔفŎت عĊم�
�ŒĴļœلا

� عĊم�وجŎد�اĊĿع�łاîńĿدي�واŎňĬńĿي�ŎńĿظ�ŒĴا��رشĴة�•
واĿتŎثŔق�

� •�Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿا �ņŃ اœîķŎĿة� وأŔĿîēب� �ľòē �:ًîŔŇîث
تتĎĬض��îŌĿاŎĿثîئق�واŜĀĔĿت.

� œĎēة�اŎĿثîئق�واĎĘĿوط�اŜĿزŃة�فŎŃ�Œظ�ŒĴاĿتŎثŔق•

� أولاً:�œĎēةاŎĿثîئق•

� اĿتŔĴňذœة�• �ŊتĄولائ اŔŇĊńĿة� ŎŇîķن�ا��Ŏăال� �ŎĜŇص�
Ęñأن�œĎēة�اŎĿثîئق

� ثîŔŇîً�:�اĎĘĿوط�اŜĿزم�تŎف��îŋĎفŎŃ�Œظ�ŒĴا��رشĴة�•
واĿتŎثŔق

� إرشîدات�Ŀت�ņŔĔĄجŎدة�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق�•

� •�ĎطîخńĿîñفة�ĎĬńĿرب�اĊتńĿا�ĎŌظœأن�
ــ�ĊتــتــĬــĎض�ĿــŌــ�îاĿــŎثــîئــق� ķ�Œــتــ Ŀا

واŜĀĔĿت.

� •�ľòĔñ الإĿتĐام� اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
�ŒتĿا �ĎطîخńĿا �ņŃ اœîķŎĿة� وأŔĿîēب�

�ĊķتتĎĬض��îŌĿاŎĿثîئق�واŜĀĔĿت.

� ŎŇîķن�• ŎĜŇص� اńĿتĊرب� Ċœرك� أن� �
اĿتŔĴňذœة� �ŊتĄولائ اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال�
Ęñأن� اĿتŎثŔق� ķــŇîــŎن� وŇــĜــŎص�

œĎēة�اŎĿثîئق.�

� أن�ĔœتŎعب�وœطòق�اĎĘĿوط�اŜĿزم�•
ــŃ�ŒــŎظــĴــ�Œا��رشــĴــة� تــŎفــŋĎــ�îف

واĿتŎثŔق�.

� أن�îòœدر�وœتîĬون�ف�Œرفع�ĸŃتîăĎت�•
ا��رشĴة� جــŎدة� �ņŔĔĄوت �ĎœŎتطĿ

واĿتŎثŔق.�
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الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��ņŔñاńĿتĊر�ņŔñوŃع�اĊńĿرب.•

� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊر�ņŔñاĎĬĿض�والإîĸĿء�أîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج 

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت)•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.(ĐœŎك)�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة� اĿتîĴŔŀļت�اŔŃŎŔĿة�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�ŊŔŀة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ
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المحور�الأول��
مفهوم�الأرشفة�والتوثيق�وطرقها�ومستوياتها

�������اĿزمن�����ثŜث�îēعîت � � � � � � � اĿيوم������ا��ول������������������ �

الأهــــــــــــداف�:-

� •.îĸŔķد�îĄŔضŎت�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăالا�ľńع�Œف�îńŌتŔńŋق�وأŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ�ĂŔضŎت

� •�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��ŜĀēرات�وîńتēذج�واîńŇئق�وîاع�وثŎŇأ�ņŃع�ŎŇ�ľļĿئق�îثŎĿظ�اĴăة�وĴق�أرشĎح�طĎش
.ًŜŃîك�îăĎش�ŒŇĊńĿا

� تŎضĬē�ĂŔة�كŀŃ�ľف�تĴĄظ�ف�ŊŔاŎĿثîئق�أصŎلاً�وصŎراĿŎŌĔñ�ًة�.•

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�أعîńل�اēĎŌĴĿة�اîĀŌĿئŔة�(الإĊŇكĒ)�œ�îńñؤدي�اĿى�Ďēعة�اēتخĎاج�اŎĿثîئق�.•

� •�.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œق�فŔثŎتĿة�واĴت�ا��رشîœŎتĔŃن�îŔñ

� إكîĔب�اńĿتĊرب�îŌŃرة�Ĵăظ�اŜĀĔĿت�وتĎت�îŌòŔوتĿîñ�îŌĴŔňĜطĎق�اńŔŀĔĿة.•

� ت�ņŔļńاńĿتĊرب��ņŃرفع�ĸŃتîăĎت�واñتîļر�طĎق�ĿلأرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق�وا�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿأŇîŃة.•

        

���



جدول�اĿجلسات�

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

ول
ا��

م�
ŎŔ

Ŀا

� •îńŌتîœŎتĔŃو�îńŌķĎق�وطŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ

� •îńŌتŔńŋق�وأŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴŃ

� أولاً�:�ŎŌĴŃم�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق•

� �ا��رشĴة•

� �اĿتŎثŔق�•

� ثîŔŇîً�:أŔńŋة�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق��•

� طĎق�أرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق•

� •�ņطŎĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎńĿف�اŔأولاً:إرش

� •ŒĜخĘĿف�اŔا��رش:�ًîŔŇîث

� •�ŒŀئîĬĿف�اŔا��رش:ًîثĿîث

� راîĬñً�:أرشŔف�اŎĿاîĬķت�•

� خîĔŃîً�:ا��رشĴة�الإļĿتĎوŔŇة�•

� îēدîēً�:أرشĴة�وĴăظ�اŜĀĔĿت•

� ĔŃتîœŎت�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق�•

� أولاً:أراشŔف�اîœĎœĊńĿت•

� ثîŔŇîً�:أراشŔف�الإدارات�اŃîĬĿة�ف�ŒاĎĴĿوع�•

� ثĿîثîً�:ا��رشŔف�اĎńĿكĐي�•

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

� Vت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•

� وĴăظ�• أرشĴة� ��Ŕńŋة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�Œتă �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� وثîئق�

,îŌŔĿجة�إîĄĿا�Ċňع�îŌŔĿع�إŎجĎĿا�ľŌĔœ

� وثîئق�• أرشĴة� أŔńŋة� �ņع �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
��ņطŎĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎńĿا

� اîĀŌĿئŔة�• اēĎŌĴĿة� ñأعîńل� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
�ņطŎĿا خîرج� �ņœدŎĿŎńĿا îĴŀńĿت� �(ĒكĊŇالإ)
وîĴŀŃت�الإرشŔف�اĘĿخŒĜ،�وîĴŀŃت�الإرشŔف�

اîĬĿئŒŀ،�وارشĴة�اŜĀĔĿت

� ňĿتîئج�• خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
îĘķîňŃتŎă�łŌل�اŔńŋة�ارشĴة�وثîئق�ا��Ŏăال�
اēĎŌĴĿة� أعîńل� وكŔĴŔة� �îŌظĴăو اŔŇĊńĿة�

.�(ĒكĊŇالإ�)ة�ŔئîĀŌĿا

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



�������اĿزمن����٦٠دŔķـĸــــة � �������اĿجلسة��ا��وĿى���������������������� � � � اĿمحور�����ا��ول���� �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăالا�ľńع�Œف�îńŌتŔńŋق�وأŔثŎتĿة�واĴم�ا��رشŎŌĴńñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

� •�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��ŜĀēرات�وîńتēذج�واîńŇئق�وîاع�وثŎŇأ�ņŃع�ŎŇ�ľļĿئق�îثŎĿظ�اĴăة�وĴق�أرشĎن�طîŔñ
�ŒŇĊńĿا

� تŎضĬē�ĂŔة�كŀŃ�ľف�تĴĄظ�ف�ŊŔاŎĿثîئق�أصŎلاً�وصŎراĿŎŌĔñ�ًة�.•

��������اĿزمن����٩٠دŔķـĸــــة � ��اĿجلسة��اĿثŔŇîة����������������������������� � � اĿمحور�����ا��ول��������� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •�Ċňع�îŌŔĿدة�إŎĬĿا�ľŌĔœتى�ă�îŌظĴăة�وŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îة�وثĴة�ارشŔŀńع�ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا
�îŌŔĿجة�إîĄĿا

� •��.ņطŎĿرج�اîخ�ņœدŎĿŎńĿئق�اîة�وثĴأرشñم�îŔĸĿا

� îńŃرēة�أعîńل�اēĎŌĴĿة�اîĀŌĿئŔة�(الإĊŇكĒ)�œ�îńñؤدي�اĿى�Ďēعة�اēتخĎاج�اŎĿثîئق�.•

� �أن�œتîĬون�ف�Œرفع�ĸŃتîăĎت�واñتîļر�طĎق�ĿلأرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق�وا�ľļñ�îŌñ�ľńĬĿأŇîŃة.•

الأنشطة�اĿمرافقة

أكتب�ورķة�ĄñثŔة�ع�ņأŔńŋة�أرشĴة�وĴăظ�وثîئق�اŎĿاîĬķت�اœŎŔĄĿة�ف�Œا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ĴĄĿظ�تîرœخ�وœŎŋة�ا��Ńة.

.îŌĿجة�îĄĿا�Ċňع�îŌŔĿع�إŎجĎĿئق�واîثŎĿظ�اĴĄĿة�ŔŇوĎتļĿة�الإĴق�الإرشĎة�طŔńŋأ�ņأكتب�ع

        

        

���



المحور�الثاني�
�سرية�وثائق�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني�والمخاطر�التي�قد�تتعرض�لها

�����������������اĿزمن������ثŜث�îēعîت � � � � � � �����������������ŒŇîثĿيوم����������اĿا �

الأهـــــــــــداف:-

�  .�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îة�وثœĎēى�ŀن�عŎŇîĸĿا�ĊŔتأك�ĂŔضŎت

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îوث�îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿح�اĎش

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îوث�îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿا�ņŃة�œîķŎĿب�اŔĿîēة�أĘķîňŃ

� •�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���Œق�فŔثŎتĿة�واĴا��رش�ŒĴظŎŃ�Œف��îŋĎفŎزم�تŜĿوط�اĎĘĿن�اîŔñ

� ت�ņŔļńاńĿتĊرب��ņŃرفع�ĸŃتîăĎت�œîķŎŀĿة��ņŃاńĿخîط�ĎاĿت�Ċķ�ŒتتĎĬض��îŌĿوثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�•

        

���



جدول�اĿجلسات

اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
� •�ĎطîخńĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îة�وثœĎē

.îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا

� واŜĀĔĿت�• اŎĿثîئق� �îŌĿ تتĎĬض� �Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿا
îŌňŃة�œîķŎĿب�اŔĿîēوأ

� أولاً:اńĿخîط�ĎاĿت�ŒتتĎĬض��îŌĿاŎĿثîئق��•

� اĎĿطñŎة�واĎĄĿارة�واĿغîòر�•

� اĎĄĿائق�•

� اĎĘĄĿات�واŎĸĿارض�•

� Ŏēء�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎĿثîئق�•

� عĊم�وجŎد�أîŃك�ņصĄĿîة�ĴĄĿظ�وأرشĴة�اŎĿثîئق�•

� عŎĘائŔة�ا�ľńĬĿوالإîńŋل�ف�Œأداء�اŎĿاجب�•

� •�ŒĴļœلا�îńñ�îŋĎŔفŎة�أو�تĴت�ا��رشîŃĐŀتĔŃ�ĎŔفŎم�تĊع

� اĊĿع�łاîńĿدي�واŎňĬńĿي�ŎńĿظ�ŒĴا��رشĴة�• عĊم�وجŎد�
واĿتŎثŔق�

� •�Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿا �ņŃ اœîķŎĿة� وأŔĿîēب� �ľòē �:ًîŔŇîث
تتĎĬض��îŌĿاŎĿثîئق�واŜĀĔĿت.

� œĎēة�اŎĿثîئق�واĎĘĿوط�اŜĿزŃة�فŎŃ�Œظ�ŒĴاĿتŎثŔق•

� أولاً:�œĎēةاŎĿثîئق•

� اĿتŔĴňذœة�• �ŊتĄولائ اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ŎŇîķن� ŎĜŇص�
Ęñأن�œĎēة�اŎĿثîئق

� �فŎŃ�Œظ�ŒĴا��رشĴة�• �îŋĎفŎت اŜĿزم� :�اĎĘĿوط� �ًîŔŇîث
واĿتŎثŔق

� إرشîدات�Ŀت�ņŔĔĄجŎدة�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق�•

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

� ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•

� îŌŃرات����• �ĎœŎتط كŔĴŔة� �ņع �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
وĊķرات�ŎŃظ�ŒĴا��رشĴة�واĿتŎثŔق�فĄŀĜŃ�Œة�

.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

� اŎĿثîئق�• �îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا �ĎطîخńĿا ĘķîňŃة� �
واŜĀĔĿت�ف�Œا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.

� عŀى�• îĴĄŀĿظ� خطة� Ŏñضع� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
�Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿا �ņŔĬķŎتŃ واŜĀĔĿت،� اŎĿثîئق�

تتĎĬض��îŌĿتŀك�اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت.

� ňĿتîئج�• خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
îĘķîňŃتŎă�łŌل�كŔĴŔة�تطîŌŃ�ĎœŎرات����وĊķرات�
ŎŃظ�ŒĴا��رشĴة�واĿتŎثŔق�في�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�
�Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿوا �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة�
ا��Ŏăال� �Œف واŜĀĔĿت� اŎĿثîئق� �îŌĿ تتĎĬض�

اŔŇĊńĿة

� اĿخطة�îĴĄŀĿظ�عŀى�• ŎńĀŃعة�ĎĬñض� �ľم�كîŔķ
�Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿا �ņŔĬķŎتŃ واŜĀĔĿت،� اŎĿثîئق�

تتĎĬض��îŌĿتŀك�اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت.

ņŃĐĿةاĸŔķة٦٠دĸŔķ٩٠د

���



اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة � � ����اĿجلسة������ا��وĿى������� � � ������ŒŇîثĿا���محورĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îوث�îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿîñفة�ĎĬńĿر�اîŌإظ

� •ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îة�وثœĎĔñام�ĐتĿا��

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îوث�îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿا�ņŃة�œîķŎĿب�اŔĿîēام�أĊتخēîñم�îŔĸĿا

�اĿزمن�����١٠٠دŔķـĸــــة � � �����اĿجلسة��اĿثŔŇîة��������������� ��� � ��������� �ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:-

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ĄŀĜŃة�• �Œق�فŔثŎتĿوا ا��رشĴة� �ŒĴظŎŃ وĊķرات� îŌŃرات� �ĎœŎتط كŔĴŔة� �ľŔŀĄوت ĊĿراēة� �ľńع فœĎق� �Œف �ľńĬĿا
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

� •��îŌňŃةœîķŎĿا وأŔĿîēب� اŔŇĊńĿة� وا��Ŏăال� îŌĿوثîئق� تتĎĬض� �Ċķ �ŒتĿا �ĎطîخńĿîñ اńĿتĸŀĬة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�
ŎĿضع�خطة�îĴĄŀĿظ�عŀى�اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت،�Ńت�ņŔĬķŎاńĿخîط�ĎاĿت�Ċķ�ŒتتĎĬض��îŌĿتŀك�اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت.

� •�.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îوث�îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿا�ņŃة�œîķŎĿب�اŔĿîēأ�ĎœŎتطĿت�îăĎتĸŃرفع�

الأنشطة�اĿمرافقة

.îŌňŃة�œîķŎĿة�اŔĴŔوك�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăئق�ا��îوث�îŌĿض�ĎĬتت�Ċķ�ŒتĿا�ĎطîخńĿا�Œة�فŔثĄñة�ķأكتب�ور

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب)

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب•

� •ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķء�Œش�ľة�كœĐŋîة�وجŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĊĄد�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

        

        

���



� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃ�îعĊòŃ�ņك

� •��ņŔñرĊتńŀĿوة�Ċķ�ņك�łŀĬĿا�ŒعĊولا�ت�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين	

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��•

� أ�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



المحور�الأول�
�تعريف�الأرشفة�والتوثيق�وطرقهما�ومستوياتهما

الفرع�الأول
تعريف�الأرشفة�والتوثيق

أولاً�:�تعريف�الأرشفة�:

إن�كńŀة�أرشŔف�ĘŃتĸة��ņŃاńŀļĿة�ا��غŔĴœĎة�أرشŎŔن�واĿت�Œت�ŒňĬاļńĿتب�و�ĊķكŇîت�تطŀق�عŀى�ŜĀēت�اŃŎļĄĿة�ووثîئ�îŌĸ،�أي�
�łĿîĬĿت�اîغĿب�ŀأغ�Œة�فńŀļĿذه�اŋت�ŃĊتخēا�Ċķو�،�ŒŃŎńĬĿف�اŔا��رش

وف�ŒالإصطŜح�:�ĎĬœف�ا��رشŔف�ñأ�ŊŇاîļńĿن�اĿذي�œت�łفĴă�ŊŔظ�اŎĿثîئق�اŃîĬĿة�،�واĔńĿتĊňات�اĿتîرœخŔة�،�وتطŀق�ŋذه�اńŀļĿة�
عŀى�اŎńĿاد�اŎĿثîئŔĸة�،�ك�îńتطŀق�عŀى�اŌĀĿة�أو�الإدارة�اîĸĿئńة�ŔŀńĬñة�الإشĎاف�عŀى�ا��رشŔف�،�وأعîńل�ا��رشĴة��ŒŋاĿت�ŒتĘňأ�أثîňء�
�łتĄة�تŔŇŎŇîķة�وœة�وإدارŔخœرîة�تńŔĸñئق�îثŎĿتع�اńة�،�وتتŔŃŎļă�ĎŔة�أو�غŔŃŎļăل�îńك�ا��عŀت�تŇîاء�كŎēل�îńا��ع�ņŃ�ľńة�أي�عœتأد

�îŌňŃدة�îĴتēŜĿجة�îĄĿا�Ċňع�îŌŔĿع�إŎجĎĿا�ľŌĔة�تńŔŀēة�ĸœĎطñ�îŌظĴăورة�Ďض

ثانياً�:�تعريف�اĿتوثيق�:

�ًîăŜف�إصطĎĬوت�Ŋñق�ŎثŎŃة�أي�ĸن�ثŜوف�Ŋňńأي�أئت�Ŋñوثق��ņŃة�ĸثĿا�ŒňĬœ�îńñ�،وثق��ņŃذة�ŎأخŃ�îŌŇأñ�:غة�Ŀق�ŔثŎتĿة�اńŀف�كĎĬت
�ņŃ�ņļńœ�îŃة�ŌĀĿذه�اŌĿة�ĊئîĬĿت�اîńĔĿا�ņŃ�ľńĄوت�îŋرĊĜت�ŒتĿة�اŌĀŀĿق�ĄĿîñ�îŌĿف�ĎتĬŃو�،�îŌñف�ĎتĬŃت�îŃŎŀĬŃي�ŎĄœصك��îŌŇأñ�:

الإطńئîňن��Ŋñعŀى�صĄت�îŌوتĸطع�دا�ĎñاĿتĐو�Ďœ،�وŋذا��ŎŋتœĎĬف�اńĿخت�ņŔĜفîĀŃ�Œل�اĿتŎثŔق�.

وعĎف�îŌآخĎون�ñأ�îŌŇ:�جŔńع�ا��وراق�واŜĀĔĿت�اŔńēĎĿة�وغ�ĎŔاŔńēĎĿة�اîĜĿدرة�ع�ņاńĿؤîĔēت�واĊĿوائ�Ďوا�ĂĿîĜńĿواĎĘĿكîت�
واîŔĬńĀĿت�اŔŃŎļĄĿة�وا��Ŕŀŋة�

و�ĊķعĎف�ŎŇîķن�اŎĿثîئق�ا�ŒňńŔĿر�łķ(٢١)�ňĔĿة�٢٠٠٢م�اŎĿثĸŔة�ñأ�îŌŇ(�اĎńĿاŜēت�واĎĄńĿرات�واĔńĿتĊňات��وك�ľوعîء�ĴĄĿظ�
اîŃŎŀĬńĿت�اĿتœ�Œت�łتثŔòت�îŌفĎĄĿîñ�ŊŔف�أو�ا�łķĎĿأو�اŎĜĿرة�أو�ا�łēĎĿأو�اĿتخطŔط�،�Ŏēاء�كîن�عŀى�ش�ľļورķة�أو�ج�Ċŀأو�صŎرة�أو�
خœĎطة�أو�ف�łŀأو�شĄœĎة�فŔńŀة�أو�خت�łأو�شœĎط�ńŃغňط�أو�أي�وعîء�آخ�Ďأîœً�كîن�ش�ŊŀļاĿط�ŒĬŔòأو�ŎŃاصîĴت�Ŋأو�تîرœخ�Ŋ،�أĘŇأه�أو�

�ľĜăع�ŊŔŀأثîňء�îńŃرēة�îĘŇط�Ŋأي��ņŃاîŌĀĿت�اŔňĬńĿة�أو�شخص�ط�ŒĬŔòأو�إعتîòري�خîص�)�

���



أهمية�الأرشفة�واĿتوثيق�:�

�ĂňŃأو��ľńل�أي�عîńļتēا�ĊĬñ�ŊŇث�اŔă,ن�ŎŇîĸĿب�اĔĄñة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ŊĄŀĜŃى�Ŀة�إŀكŎńĿل�اîńا��ع�ľك�Œف�ŊŔńŋق�أŔثŎتŀĿإن�
أي�وثĸŔة�ŎńŀĿاط�ņلا�ņŃ�ĊñأرشĴة��وĴăظ�اŎĿثîئق�,�وñ�ľŔķ�Ċķأن�اĿتŎثŔق��ŎŋذاكĎة�اŎĬĘĿب�وشĬب�Ċñون�ذĿك��ŎŋشĬب��Ŝñتîرœخ�
,ووثîئق�ا�ľĀĔĿاĴŃ�ŒŇĊńĿتĎض�ف�îŌŔاēتĎńار�صŔăŜت�îŌإĿى�îŃلا�œîŌŇة�،�كŎن��تŀك�اŎĿثîئق�ĎŃجع�ĬĘŀĿب�واĊĿوĿة�عŀى�اŎĔĿاء�،�
�Œŋم�وîļăار�ا��Ċإص�îŌŔŀع�Œňòňœة�ŔئîضĸĿت�اîطŀĔŀĿجع�ĎŃ�Œŋو�łŌķŎĸă�ľŔŇو�łŌĿŎس�وأصîňĿب�اîĔŇا�ŊفĎĬŃ�Œف��îŌŔŀع�ĊńتĬœو
�ًîظîĴăو�îصŜوإخ�ŊŇîŃأ�ņŔĴظŎńĿا�Ďى�أكثĊĿئق�îثŎĿن�اŎļب�أن�تĀœك�Ŀى�ذŀء�عîňñو�،�îضœأن�أĘĿب�اîĄى�و��صĎت�ا��خîŌĀŀĿجع�ĎŃ�îضœأ
اĎńĿجŎة� � واîĴĿئĊة� �îŌتŔńŋأ Ńع� œتēîňب� �îńñئق�îثŎĿا Āœب�Ĵăظ� �îŋĎذك اĿîĔĿف� �ŊŔńŋŜĿ وŇظĎاً� �، واîŃŎŀĬńĿت� اŎĿثîئق� �ŊœĎē عŀـى�
�îŌňŃوœ�îńñؤدي�إĿى��ŊĿŎŌēاĎĿجŎع�إ�îŌŔĿوطŎل�ع�îŋĎń،�وŎēاء�كŇîت�تŀك�اŎĿثîئق�اēتîńرات�ŔńĀñع�îŔńĔŃت�îŌوîńŇذج�îŌأو�ŜĀēت�
ŔńĀñع�أŎŇاع�îŌ،�واĿتŎثŔق�اńĿطŎŀب�واĊòœ�łŔŀĔĿأ�ŀăĎŃ�ņŃة�صĎف�الاēتîńرات�واĿطîòŀت�ŎńŀĿاط�ņŔňوتĊوîŇîŔñ�ņœت�łŌفŌŔــî,وŔĄñث�
�Ċňع�łـــــŌĿة�œورĎضĿات�اĊŔتأكĿوكذا�ا�،�łŌتîòŀطĿة�ĊœؤńĿا�ŊŔتŎòثĿئق�اîثŎĿب�اŀوط�ĊتأكĿا�ĊĬñس�إلا�îňĿت�اîŇîŔñن�ŎĜختńĿون�اĊـــœلا�
�،�ņŔĜختńĿا�ľòķ�ņŃ�îŌŔŀع��عķŎŃرات��وîńتēالا�Œل�فــــــŎĸĄĿـــــع�اŔńج�ŊئòĬـــــع�تŃ�،ت�îŇîŔòĿة�اĄص�Œي�فĎĄتĿئق�واîثŎĿد�اŎم�وجĊع
وكذĿك�اîĄĿل�òĔňĿîñة�ŜĀĔŀĿت�Ŕă�ņŃث�تòĬئ�ŊجŔńــــع�اŎĸĄĿل�ف�îŌŔوأîńēء�اńĿخت�ņŔĜوتîĬŔķŎت�łŌ،�ف�Ċĸوج�îŇĊف�Œع�îňŀńاēتîńرات�
فîرغة��ņŃأي�îŇîŔñت�أو�îŇîŔñتĜķîŇ�îŌة�أو�Ċñون�شŎŌد�أو�Ċñون�صŎر�أو�تîĬŔķŎت�أوغļŃ�ĎŔتŀńة�ا��îńēء�أو�اēتîńرات�شخĊñ�ŊŔĜون�
أرîķم�وطŔňة�،�وت�ľĜأîĴŀŃ�îŇîŔăت�وف�îŌŔاēتîńرات�ŎĸĴŃدة�Ĭñ�ľĬĀœ�îńŃض�أعîńل�اĿتŎثŔق�ف�ŒاĄŀĜńĿة�واĎĴĿوع�لاتؤدي�اĿغĎض�
�îŌĔĴŇم�îŃة�أœîغŀĿج�Ďăوضع��Œة�فĄŀĜńĿا�ľĬĀœذا�ŋت�وîفظîĄńĿة�واĄŀĜńĿف�اŔع���رشŎجĎĿا�Ċňع�îŌŔŀع�ĊńتĬœولا��îŌňŃد�ŎĜĸńĿا
�ņŃأ�Ċòة�تĴأن�ا��رش�Ċؤكœ�îńŃ�،�ًîĴŀēه�îŇĎذي�ذكĿن�اŎńضńĿوا�ŎĄňĿى�اŀضع�عŎĿن�اŎļœ�îŃĊňك�عĿأن�،�وذĘĿب�اîĄى�وأصĎت�ا��خîŌĀĿوا
وķت�تòĬئة�و�تĊو�ņœاîŇîŔòĿت�ف�Œاēتîńرات�طîòŀت�وîńŇذج�اŎĜĄĿل�عŀى�وثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�،�Ŕăث�Āœب�عŀى�اńĿختص�اēتîĬĘر�
،�وňœ�ًîĴŀē�ľŔķ�îŃ�ĒĴŇطòق�عŀى� اĔńĿؤوŔĿة�ñتĊو�ņœجŔńع�îŇîŔñت�أصîĄب�اĘĿأن�ķĊñة�وتثòت�وأ�ŊŇîŃدون�تĎك�أي�Ŏĸăل�فîرغة�

ŎŃظ�ŒĴاŜĀĔĿت�Ŕăث�أن�ŋذا�œؤدي�أخĎŔاً�إĿى�تŎثŔق�Ĕœ�łŔŀēتîĴد��ŊňŃوĎĘœف�اĄŀĜńĿة�وفĎوعēîñ�îŌتĎńار�.

���



الفرع�الثاني
طرق�أرشفة�وحفظ�الوثائق

�Œŋة�وĴرش񯿿îñختص�ńĿظف�اŎńĿا�Ŋñم�Ŏĸœذي�Ŀا�ľńĬĿة�واĸŔثŎĿع�اŎŇب�ĔĄñك�Ŀئق�وذîثŎĿة�اĴظ�وأرشĴăق�Ďط�Œف�فŜاخت�ĊجŎœ
:�Œأتœ�îńك

أولاً:أرشيف�اĿموĿودين�خارج�اĿوطن:�

وتĴĄظ�فŋ�Œذا�ا��رشŔف�وثîئق�اŎńĿاط�ņŔňاŎĿŎńĿد�ņœخîرج�اŎĿطĎŃ�ņŃ�ņورات�وأîļăم�شĎعŔة�وĎķارات�وجŎازات�واēتîńرات�
وغ�îŋĎŔ،�واĿطĸœĎة�اĔńĿتخŃĊة�ف�Œا��رشŔف�Ĵă�Œŋ�îňŋظ�اŎĿثîئق�ف�ŒاîĴŀńĿت�اŎòĿك�ĊĬñ�Ēأن�تĎĄر��îŌĿكĎوت�اēĎŌĴĿة�اîĀŌĿئŔة�
�łتœة�،�وœورĎضĿت�اîŇîŔòĿا�ņŃ�îŋĎŔد�،�وغŜŔńĿخ�اœرîا��م�،�وت�łēوا�،�ŊتîŔĿأو�łķأن�ورĘĿب�اăîص�łēأ�îŌŔون�فĊœ�ŒتĿوا�(�ĒكĊŇإ�)
اēتخĎاج�اŎĿثîئق�ع�ņطœĎق�تŀك�اēĎŌĴĿة�ĔĄñب�اĎĄĿوف�ا��œĊĀñة���îńēء�ا��شخîص�،��ľŌĔœ�îńŃاŎĜĄĿل�عŀى�وثîئ�łŌĸوĎēعة�

اēتخĎاج�îŌ،�وتĴĄظ�اĎļĿوت�ف�ŒدواŔĿب�الإĊŇك�ĒاńĿخĜĜة�ĴĄĿظ�اĎļĿوت.�

ثانياً�:�الأرشيف�اĿشخصي��

وف�ŊŔتĴĄظ�وثîئق�اŎńĿاط�ņŔňاĿخîصة�òĿîñطîķîت�اĘĿخŔĜة�،�Ŕăث�تĴĄظ�الإēتîńرات�اŔòĿضîء�ا��صŎل�فîĴŀŃ�Œت�Ŏñك�ĒوœتĔع�
اŀńĿف�ĊĬĿد�(�٢٠٠)�اēتîńرة�وتĴĄظ�الاēتîńرات�اĿخضĎاء�Ńع�اĎńĿفîĸت�فîĴŀŃ�Œت�Ŏñك�Ēأœضîً�وœتĔع�اŀńĿف�ĊĬĿد�(١٠٠)�اēتîńرة�Ńع�
ĎŃفîĸت�îŌ،�وœتĴă�łظ�صŎر�الاēتîńرات�فĎŃ�Œاك�ĐالإصĊار�Ŏēاءً�ف�ŒاîœĎœĊńĿت�أو�ĎŃاك�ĐاîĄńĿفظîت�ĔĄñب�ت�ľĔŀĔا��رîķم�اŎĿطŔňة�
اîĜĿدرة�،�وĔĄñب�اŎňĿع�ذكŎراً�وإîŇثîً�،�وœت�łوض�îŌĬف�ŒاĎĿفŎف�اńĿخĜĜة�ĴĄŀĿظ�،�وòĔňĿîñة�ĿلأصŎل�اĿت�îŌñ�ĊĜĸœ�Œالاēتîńرات�

اŔòĿضîء�فŔت�łت�îŌŀŔăĎإĿى�ا��رشŔف�اĎńĿكĐي�،�وتĴĄظ�ĔĄñب�ا��رîķم�اŎĿطŔňة�واŎňĿع�واîĄńĿفظة�وĎŃك�ĐالإصĊار�.

اĿخîصة�òĿîñطîķîت�الآŔĿة�،�أòĔňĿîñ�îŃة�ĿلأرشŔف�اĘĿخ�ŒĜاĿخîص�òĿîñطîķîت�اĊŔĿوœة� وòē�îŃق�Ęñ�Ŏŋأن�ا��رشĴة�اĘĿخŔĜة�
،�فتĴĄظ�صŎر� �ًîŔńķً�ورîŔňŃً�زîòŔتĎت�تîĴŀŃ�Œرات�فîńتēتب�الاĎوت�، اńœĊĸĿة�فĴĄĿîظ�œتĔĄñ�łب�تîرœخ�إصĊار�اòĿطķîة�اĘĿخŔĜة�
الاēتîńرات�ف�ŒاœĎœĊńĿة�أو�اĎĴĿع�اĿذي�أصĊر�اòĿطķîة�Ńع�ĎŃفîĸت�îŌ،�وت�ľăĎأصŎل�الاēتîńرات�إĿى�ا��رشŔف�اĎńĿكĐي�òē�îŃ�ĒĴňñق�
ňŃ�îŌñذ� �ľńĬĿا ا�łœĊĸĿف�ĊĸتķŎف� �ŒĜخĘĿف�اŔا��رش�Œة�فŔئîĀŌĿا اēĎŌĴĿة� الآŔĿة�،�وñخŎĜص� �ŊŇîŔñع�ņالاēتîńرات�اĘĿخŔĜة�

Ŏňēات�Ďñغ�łأŔńŋت�îŌفĎē�Œعة�اŎĿصŎل�إĿى�اŎĿثîئق�وĎĬŃفة�اĿتĎļار�عŎĜă�Ċňل�اĘĿخص�عŀى�أكثñ�ņŃ�Ďطķîة�شخŔĜة�.�

ثاĿثاً:الأرشيف�اĿعائلي�:

�ņرات�عîńتēالا�ľĜĴñن�ŎĜختńĿا ،�Ŕăث�Ŏĸœم� �îŌتîĸفĎŃة�وŔŀئîĬĿا òĿîñطîķîت� اĿخîصة� ŋذا�ا��رشŔف�تĴĄظ�الاēتîńرات� �Œوف
اòĿطîķîت�اîĬĿئŔŀة�،�ŔĄñث�تĴĄظ�ك�ľ(١٠٠)�اēتîńرة�Ńع� اĎńĿفîĸت�ف�Œإدارة�إصĊار� Ĭñض�îŌوفĎز�îŋ،�فتĴĄظ�صŎر�الاēتîńرات�Ńع�
ا��وîŔĿت�فŀŃ�Œف�وا�Ċăوñت�ľĔŀĔر�Œńķوز�ŒňŃ،�وتĎĄر�كĎوت�اēĎŌĴĿة�(�إĊŇك�Ē)��ľļĿاēتîńرة�وتĴĄظ�ŋذه�اĎļĿوت�ف�ŒدواŔĿب�

:�Œالآت�Œŋوت�ĎļĿذه�اŋة�ńŌŃو�ĒكĊŇالإ

� ت�ľŌĔعŔŀńة�اŎĜĄĿل�عŀى�الاēتîńرة�ع�ĊňاĿطŀب•

� تĘļف�ŎĜăل�اŎńĿاط�ņŔňعŀى�أكث�ņŃ�Ďدفت�Ďعîئ�Œŀعŀى�ĔŃتŎى�إدارة�الإصĊار�وأرشŔف�اîĄńĿفظة�.•

� تĘļف�اĿتĎļار�عŀى�ĔŃتŎى�اŎŌńĀĿرœة�ف�Œا��رشŔف�اĎńĿكĐي�.�•

وفœ�îńŔخص�الاēتîńرات�اŔòĿضîء�(�ا��صŎل)�فإ�îŌŇت�ľăĎإĿى�ا��رشŔف�اĎńĿكĐي��ņŃفĎوع�أŇîŃة�اîĬĿصńة�واîĄńĿفظîت�و�ĊĬñفĄص�
الاēتîńرات�واĿتأك�ņŃ�ĊاēتîĴŔء�اîŇîŔòĿت�اĿذي�Āœب�أن�œت�ľòķ�ņŃ�łالإدارة�اŃîĬĿة��ľĀĔŀĿا�ŒŇĊńĿتîĄل�الاēتîńرات�إĿى�الإدارة�اŃîĬĿة�

���



ŀĿتŎثŔق�Ċœ�îńñل�عŀى�اĄĴĿص�،�ث�ĊĬñ�łذĿك�تîĄل�اŎĿثîئق�إĿى�إدارة�ا��رشŔف�اîĬĿئ�ŒŀوœتĴă�łظ�ĊĬñ�îŌاĿتأك�ņŃ�ĊاŎňĿاķص�وكذا�
إĿى�اŎĿثîئق� واĿت�ŒذكîĴŀē�îŋîŇĎً�وفîئĊت�îŌفĎē�Œعة�اŎĿصŎل� �îŌñصة�îخĿا اĊĿواŔĿب� �Œف�îŌظĴăة�وŔئîĀŌĿة�اēĎŌĴĿا ت�ĎœĎĄكĎوت�

وكĘف�اĿتĎļار�.

رابعاً�:�ارشيف�اĿواقعات�اĿحيوية�:

إجĎاءات� اēتîńļل� �ĊĬñ �ŊŇأ ،�Ŕăث� واĿطŜق� واĐĿواج� واŎĿفîة� اŜŔńĿد� واîĬķت� واēتîńرات� وثîئق� �ŊŔف تĴĄظ� اĿذي� ا��رشŔف� �Ŏŋو
اŎĜĄĿل�عŀى�شîŌدات�اŜŔńĿد�أو�اŎĿفîة�أو�صŎر��ĊŔķاĐĿواج�واĿطŜق�تĴĄظ�تŀك�الاēتîńرات�Ńع�ĎŃفîĸت�îŌف�Œالإدارة�اĊĜńĿرة�îŌĘŀĿدة�
�،�Ċăف�واŀŃ�Œف�îŌتîĸفĎŃع�Ńرة�îńتē(١٠٠)�ا�ľظ�كĴĄث�تŔĄñً�وîŔňŃً�وزîŔńķً�رîòŔتĎت�ĒكŎòĿت�اîĴŀńĿا �Œتب�فĎوت�،�ĊŔĸĿا أو�صŎرة�
�ľĜĄœذي�Ŀق�اñîĔĿب�اŔتĎتĿا�ĒĴŇ�îŌŇأĘñ�łتŔي�فĐكĎńĿف�اŔى�ا��رشĿوع�إĎĴĿا�ņŃد�Ďت�ŒتĿت�واîĬķاŎĿîñصة�îخĿرات�اîńتēŜĿة�òĔňĿîñو
�ŊŔŀط�،�وعĸة�فĬķوا�ľļĿة�Ċăرة�واîńتēص�اĜدة�أي�تخĎĴňŃرات�îńتēا�Œŋت�îĬķاŎĿرات�اîńتēم�أن�اŎŀĬŃت�،�وîœĎœĊńĿوع�واĎĴĿا�Œف

فإĔŔĿ�îŌŇت�أصŎلاً�وصŎر�ك�îńف�Œالاēتîńرات�اĘĿخŔĜة�واîĬĿئŔŀة. 

خامساً�:�الأرشفة�الإĿكترونية�:

اĸñîĔĿة�Ĵăظîً�آîŔĿً�،�وœîŃ�Ŏŋؤدي�إĿى�ĿŎŌēة� اĿت�ŒتĴĄظ�ف�îŌŔجŔńع�وثîئق�اŎńĿاط�ņŔňاńĿذكŎرة�ف�ŒاĎĸĴĿات� �و�Œŋا��رشĴة�
�ľńĬĿال�اĐœة�ولاĴا��رش�ľńĬñ�ņŔńئîĸĿى�اŀت�عķŎĿوا�ĊŌĀĿا�ĎŔفŎى�تĿؤدي�إœك�Ŀة�،�وذŔĿة�آĸœĎطñئق�îثŎĿاج�اĎتخēفة�واĎĬŃعة�وĎēو

.�ŊتœاĊñ�Œة�فŔŇوĎتļĿة�الإĴرش񯿿îñ

سادساً�:�أرشفة�وحفظ�اĿسجلات�:

�ľĀĔĿîك�،�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ�ĊŔĸĿة�ĊĬńĿا�ĎتîفĊĿت�واŜĀĔĿا�Œأي�ف�،�ًîœĎدفت�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñ�îŌŔظ�فĴĄت�ŒتĿة�اĴا��رش�Œŋو
وثîئق� ñإصĊار� اŔňĬńĿة� الإدارة� �Œف تĴĄظ� Ŕăث� �، �ĎتîفĊĿوا اŜĀĔĿت� �ņŃ �îŋĎŔوغ اŎĿاîĬķت� وŜĀēت� �ŒŀئîĬĿوا �ŒĜخĘĿوا �ŒŇĊńĿا
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îńňñذج�îŌاńĿختĴŀة�ف�ŒاîœĎœĊńĿت�وفĎوع�اîĄńĿفظîت�وا��رشŔف�اĎńĿكĐي�،�وĴœضĴă�ľظ�îŌف�ŒدواŔĿب�خŔòĘة�وذĿك�
�ņŔňēات�وĎتĴĿت�ŜĀĔĿء�اîĸñ�Ŋňع�Ăتňœك�Ŀت�وذîŌĀĿع�اŔńج�ņŃه�ĎŔغñ�ľĀĔĿك�اîļتăى�إĿؤدي�إœلا�îńñ�ľĀē�ľļĿة�Ňîص�خŔĜتخñ

طŀœŎة�والاēتîĴدة��ĎńĬñ�îŌňŃأطŎل�.

تتضĎر� �ľĀēأي� إĿى� ĎŀĿجŎع� اŎńĿظف� أăتîج� وإذا� �، ñأعĊاد�كĎŔòة� �îŌضĬñ فŎق� اŜĀĔĿت� تضع� الإدارات� أغŀب� فإن� اŎĿاķع� �Œوف
�Œŋظ�ĴĄŀĿة�ăîتńĿة�اĸœĎطĿوا�،�Ċăوا�ľĀēى�ŀل�عŎĜĄŀĿ�ًîòŀķت�ŜĀĔĿظف�اŎńĿب�اŀĸœ�Ċķو�،�îŌĴŀى�تĿؤدي�إœ�îńñى�Ďت�ا��خŜĀĔĿا
�îŌĬً�دون�وضîŔĿŎط�îŌظĴăت�وŜĀĔĿل�اŎطĿ�ŒĴļف�وتŎفĎĿع�اĔتت�Œوفة�كĎĬńĿا�ľئîēŎĿîñ�ĊĘوت�îŌضĬñب�ŇîĀñان�Ċńف�وعŎب�رفŔتĎت

.�îŌضĬñق�Ŏف

���



الفرع�الثالث�
�مستويات�الأرشفة�والتوثيق�

:�Œلاتîñ�îŋĐجŎŇت�îœŎتĔŃثة�Ŝق�ثŔثŎتŀĿ

أولاً:�أراشيف�اĿمديريات:

�و�ŎŋاĿذي�œت�łف�ŊŔأرشĴة�وĴăظ�اŎĿثîئق�عŀى�ĔŃتŎى�إدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاîœĎœĊńĿت,Ŕăث�Ŏœج�Ċف�Œك�ľإدارة�أŎăال�
ŔŇĊŃة�أرشŔف�ĴĄĿظ�الاēتîńرات�وĎŃفîĸتŃ�îŌع�اŜĀĔĿت�,�وŎĸœم�اńĿختŎĜن�ĎĴñز�الاēتîńرات��ņŃأصŎل�وتĴĄظ�فîĴŀŃ�Œت�îŌوصŎر�
Ńع�اĎńĿفîĸت�وتĴĄظ�فîĴŀŃ�Œت�وŋذا�œت�łف�Œك�ľأŎŇاع�وîńŇذج�الاēتîńرات�,�وت�ľēĎأصŎل�الاēتîńرات�إĿى�الإدارة�اŃîĬĿة�îĄńĿîñفظة�
وأرîķم� ñأعĊاد�الاēتîńرات�� اŀăĎńĿة� اîĴŀńĿت� �ľك�Œت�فîفŎĘفق�كĎوت �ņœĎŌأوشĎŌش�ľك�كĿذ� ،�كأن�Ŏļœن� � فتĎة�وأخـــــــĎى� �ņŔñ
اŎĿثîئق�وأîńēء�أصŎńŇ�ľļĿ�îŌñîĄذج��îŌňŃوĊœون�عŀى�كŀŃ�ľف�ŎŇع�الاēتîńرة�وا�łēالإدارة��و�ņŃر�łķ......إĿى��ر�łķ...........اĿخ��،�
إضîفة�إĿى�îŔķم�أرشŔف�اœĎœĊńĿة�ñت�ĎœĎĄكĎوت�اēĎŌĴĿة�اîĀŌĿئŔة�وĴăظ�îŌ،�وكذĿك�Ĵăظ�اŜĀĔĿت�ñأŎŇاع�îŌاńĿختĴŀة�،�وñطĸœĎة�

�îŌňŃدة�îĴتēى�الاĿتؤدي�إ

ثانياً�:�أراشيف�الإدارات�اĿعامة�في�اĿفروع�:

�ĊĬñظ�ĴĄتب�وتĎوت�îŌتîĴŀŃ�Œت�فîœĎœĊńĿا �ņŃة�ŀăĎńĿا اŎĿثîئق� اîĄńĿفظîت�ñتŔńĀع� اńĿختŎĜن�ف�ŒأراشŔف�فĎوع� Ŕăث�Ŏĸœم�
تœĎļت�îŌوفēĎŌت�îŌوĴăظ�تŀك�اĎļĿوت�ف�ŒدواŔĿب�ا��ĊŇكĘļĿ�Ēف�اĿتĎļار,�îŃعĊى�اòĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�الآŔĿة�فإن�اĿتĎļار�Ęļœف�
آŎñ�ًîŔĿاēطة�ňŃظŃŎة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وع�ŊŔŀف�ŜتĎĄر�كĎوت�òŀĿطîķîت�اĘĿخŔĜة�وŎĸœم�اĎĴĿع��ĊĬñذĿك�ñت�ľŔăĎأصŎل�الاēتîńرات�
�ņŃف�ŀŃ�ľك�ľاخĊñ�îŃ�ņŔòت�ŒتĿة�اŔăîضœت�الإîŇîŔòĿت�اîĴŀńĿى�اŀة�وعńصîĬĿîñي�ĐكĎńĿف�اŔى�ا��رشĿإ��îŋĎŔة�وغŔŀئîĬĿة�واŔĜخĘĿا
أŎŇاع�الاēتîńرات�وĐŀœ�îŃم�îŇîŔñ�ņŃت�أخĎى�Ńع�îŔķم�أرشŔف�اĎĴĿع�ĴĄñظ�وتĎتŔب�وت�łŔķĎاŜĀĔĿت�ñأŎŇاع�îŌاńĿختĴŀة�،�œ�îńñؤدي�إĿى�

عĊم�ت�îŌĴŀواîĴĄĿظ�ع�îŌŔŀإĿى��îŃلا�œîŌŇة�

ثاĿثاً�:�الأرشيف�اĿمركزي�:

اîŔĿîĀĿت�اŔňńŔĿة� أîňñء� اŎŌńĀĿرœة�إضîفة�إĿى�وثîئق� إدارات�وفĎوع� وŎĸœ�ņŃ�Ŏŋم�ĴĄñظ�أصŎل�الاēتîńرات�واŎĿثîئق��ņŃجŔńع�
�Œف�ĎòتĬœ�ľńĬĿذا�اŋة�وŔŇوĎتļĿة�الاĴص�ا��رشîĜاخت�ņŃك�Ŀً�وذîŔĿئق�آîثŎĿظ�اĴĄñي�ĐكĎńĿف�اŔم�ا��رشîŔķع�Ń,رج�îخĿا�Œف�ņŔńŔĸńĿا
Ċñاœت�Ŋوœخط�ŎخطŎات�لاñأس��îŌñ,�إضîفة�إĿى�òēîŃق�فإن�ا��رشŔف�اĎńĿكĐي�Ŏĸœم�ĴĄñظ�اŜĀĔĿت�اĿخîصة��ľńĬñا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

وتĎت�îŌòŔوصŇîŔتĔĄñ�îŌب�الإîŔŇîļŃت�اńĿتăîة�.�����������������������������������������������������������������������������������������������

�îŌذجîńŇو �îŌاعŎŇأ ŔńĀñع� اŎĿثîئق� ĄĴñص� اîŔĸĿم� � �îŌصîĜاخت �łŔńص �ņŃ �ŒŇĊńĿا �ľĀĔŀĿ اŃîĬĿة� الإدارة� أن� � إĿى� �îňŋ �ĎŔĘŇو
واēتîĴŔئ�ĊĬñ��îŌاēت�ņŃ�îŌŃŜفĎوع�اŎŌńĀĿرœة�,�و�îŃكîن��ņŃتŀك�اŎĿثîئق��Ċķت�łفĜĄة�وت�łاĿتأك�ņŃ�ĊاēتîĴŔئ�ŊوتĎت��ŊòŔف�ŒاîĴŀńĿت�
اŀăĎńĿة��ņŃاĎĴĿوع�ث�łإĿîăة�تŀك�اŎĿثîئق� œت�łإر�îŌĿîēإĿى�الإدارة�اŃîĬĿة�ŀĿتŎثŔق�وتĊœĊĄاً�إĿى�اĎļĔĿتîرœة�Ŀت�ľŔĀĔو�ĊŔķاŎĿثîئق�
إĿى�إدارات�اĿتŎثŔق�اńĿختĴŀة�ĔĄñب�اختîĜصîت�îŌوŎŇعŔة�اŎĿثîئق�اĿîĄńĿة�إîŌŔĿ,و�ĊĬñذĿك�تŎĸم�ك�ľإدارة�ñتŎزœع�الاēتîńرات�عŀى�
ا��îĔķم�كĔĄñ�ľب�اختîĜصŊ,�وŎĸœم�اńĿختŎĜن�ñت�ĎœĎĄاĎļĿوت�ēŜĿتîńرات�وĴăظ�îŌث�łتĎتب�اîĴŀńĿت�تĎتîòŔً�زîŔňŃً�ورĔĄñ�ًîŔńķب�
�îŌتîĴŔňĜوت�îŌتîŔńĔع�تŔńĀñة�ŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��ŜĀēب�ŔتĎظ�وتĴĄñي�ĐكĎńĿف�اŔم�ا��رشîŔķك�Ŀى�ذĿه�،�أضف�إĊăى�ŀفظة�عîĄŃ�ľك
�ņŔňاطŎńĿت�اîŇîŔñظ�Ĵă�Œف�îŌضĎت�غŜĀĔĿث�تؤدي�اŔĄñ�،ة�ĎفŎتńĿت�اîŔŇîļŃالإ�ņŃح�îتńĿب�اĔĄñ�îŌتŇîŔوص�îŌظĴăو�îŌòŔتĎت�łتŔف�،

والإفîدة�Ęñأن�îŇîŔñت�îŌع�ĊňاĿطŀب�.

���



المحور�الثاني
��مخاطر�الوثائق�وسريتها�وشروط�الموظفين�وإرشادات�بشأن�الجودة

الفرع�الأول�
�اـِّخاطر�التي�تتعرض�لها�الوثائق��والسجلات�وأساليب�الوقاية�منها

أولاً�:�اĿمخاطر�اĿتي�تتعرض�Ŀها�اĿوثائق�:�

:�Œŀœ�îńك�Œŋو�îŌňŃدة�îĴتēى�الاĊŃو�îŋĎńل�عŎوط�îŌتŃŜēى�ŀع�Ďتؤث�ŒتĿا�ĎطîخńĿا�ņŃ�ĎŔثļĿئق�îثŎĿض�اĎĬتت

�اĿرطوبة�واĿحرارة�واĿغبار�:�

اîňńĿطق� �ŒĴف �، واĎĄĜĿاوœة� اŔŀăîĔĿة� اîňńĿطق� �Œصة�فîخ�، �îŌĴŀت إĿى� �ًîòĿîغ وتؤدي� اŎĿثîئق� عŀى�ŃŜēة� �Ďتؤث �ľŃاŎع�Œŋو
اŔŀăîĔĿة�ت�ĊœĐاĎĿطñŎة�إĿى�ا�ĊĄĿاńĿؤدي�إĿى�تŀف�اŎĿثîئق�،�وف�ŒاîňńĿطق�اĎĄĜĿاوœة�اîĀĿفة�ت�ĊœĐاĎĄĿارة�وتؤث�Ďعŀى�ŃŜēة�اŎĿثîئق�

.îŌňŃة�ñĎة�ا��تĿإزاñم�îńتŋم�الإĊئق�وعîثŎĿى�اŀر�عîòغĿا�łاكĎك�تĿوكذ�،�ًîضœئق�أîثŎĿف�اŀى�تĿك�إĿؤدي�ذœو�،

�اĿحرائق�:�

�ņŃة�œîńĄĿة�واŃŜĔĿاءات�اĎة�وإجĐŌأج�ĎŔفŎم�تĊب�عòĔñ�ًîòĿîث�غĊĄœئق�،�وîثŎĿا�îŌĿض�ĎĬتت�ŒتĿا�ĎطîخńĿا�Ďòأك�ņŃق�œĎĄĿا�ĎòتĬœ
اĎĄĿائق�،�وعĊم�اĸŔĿظة��ľòķ�ņŃاîĸĿئñ�ņŔńأعîńل�ا��رشĴة�فňŃ�Œع�كœ�Ċķ�îŃ�ľؤدي�إĿى�Ċăوث�اœĎĄĿق�.

�اĿحشرات�واĿقوارض�:

وت�ľńĘاĴĿئĎان�وا��رضة�واĎĜĿاص�ĎŔوغ�îŋĎŔ،�وتĬت�ĎòأضĎار�îŋكĎŔòة�عŀى�ŃŜēة�اŎĿثîئق�وخط�Ďعœ�îńŃ�،�îŌŔŀؤدي�إĿى�تŀف�
اŎĿثîئق�ăتى�وإن�Ŕĸñت�أجĐاء��ņŃاŎĿثîئق�اĿت�ŒتĎĬضت�ŀĿضĎر�فĔœ�ņŀتîĴد��îŌňŃالاēتîĴدة�اŀŃîļĿة�.

سوء�اĿتعامل�مع�اĿوثائق�:

وĊĄœث�ذĿك��ľòķ�ņŃاńĿختñ�ņŔĜأعîńل�اĿتŎثŔق�وا��رشĴة�،�وذĿك�ع�ĊňتĎļار�اēتخĊام�اŜĀĔĿت�و�اخĎاج�اŎĿثîئق��ņŃاîĴŀńĿت�
وعĊم�إعîدت�îŌإĿى�أîŃك�îŌňاŃŎŀĬńĿة�،�أو�إخĎاج�îŌواēتخĊاñ�îŌŃأŔĿîēب�تؤدي�إĿى�اĿتŀف�ا�ŒŀļĿأو�اĐĀĿئŎŀĿ�Œثîئق.

�عدم�وجود�أماكن�صاĿحة�Ŀحفظ�وأرشفة�اĿوثائق:

Ŕăث�وأن�كثĎŔا�ņŃ�ًالاîŃك�ņاńĿخĜĜة�ĴĄŀĿظ�وا��رشĴة�لا�تňطòق�ع�îŌŔŀشĎوط�اîļńĿن�اŜńĿئĴĄŀĿ�łظ�،�كأن�تŎļن�غŃ�ĎŔتĬĔة�
ولا�ت�ŒĴļلاēتîĬŔب�اŎĿثîئق�،�Ďă�ĊŔĸœ�îńŃكة�اńĿخت�ņŔĜوœؤدي�إĿى�صñŎĬة��łŌĿŎĜăورجŎع�łŌإĿى�اŎĿثîئق�والإضĎار��îŌñ،�أو�تŎļن�
اîŃك�ņاĴĄĿظ�ĎĬŃضة�ĎŀĿطñŎة��ņŃ�îŌñĎĸĿأîŃك�ņاîŔńĿه�أو�وجŎد�îŋف��îŌŔفĬñ�Œض�ا��îŔăن�،�وكذĿك�ع�ĊňعĊم�وجŎد�تœŎŌة�òēîňŃة�

ف�ŒأîŃك�ņاĴĄĿظ�.

�عشوائية�اĿعمل�والإهمال�في�أداء�اĿواجب�:

اîŔĸĿدات�الإدارœة�فĬñ�Œض�الإدارات�عŀى�أعîńل�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق�،�Ŕăث� �ľòķ�ņŃة�ĬñîتńĿاف�واĎم�الإشĊع�Ċňك�عĿذ�ľĜĄœو
�،�łŌòأداء�واج�Œف�łŌŔŀة�عîĸŀńĿة�اŇîŃ񯿿îñون�ĎĬĘœلا�ņŃصة�îخ�،��ņŔĜختńĿل�اîńŋى�إĿك�إĿؤدي�ذœك�،�وĿة�ذŔĿؤوĔŃراء�ĊńĿا�ľńĄتœ
ف�ŒĴاŎĿاķع�ا�ŒŀńĬĿت�ĎĘĄفĬñ�Œض�ا��راشŔف�وثîئق�واēتîńرات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�داخ�ľكĎات�ņŔأو�شŎالات�،�أو�تطĎح�فŎق�Ĭñض�îŌأو�
تñĎط�ńĿîñطîط�عŀى�أشîļل�رزم�وغîŋĎŔ،�وœؤدي�ذĿك�إĿى�تĿîŌك�اŎĿثîئق�وإĎĸŇاض�îŌوتŃ�îŌĴŀع�تîĸدم�ا�ņŃĐĿ،�وĿîñت�ŒĿîعĊم�الاēتîĴدة�

.�îŌňŃ

���



�عدم�توفير�مستلزمات�الأرشفة�أو�توفيرها�بما�لايكفي�:

�Œف الإدارات� أو� اĎĴĿوع� ĔŃتŎى� عŀى� Ŏēاءً� Ŀلإدارات� وîĴŀŃت� وعĊńان� رفŎف� �ņŃ ا��رشĴة� ĔŃتîŃĐŀت� صĎف� ĊĬñم� ذĿك� �łتœو
�ŒطĬœك�Ŀوذ �، اŎĿاķع� اœîĴļĿة��Ŏŋا��Ďķب�إĿى� اĔńĿتîŃĐŀت��îńñلاĴĄĿ�ŒĴļœظ�اŎĿثîئق�،�وصĎفŃ�îŌع�عĊم� اîœĎœĊńĿت�أو�صĎف�تŀك�

.îŌتŃŜēئق�وîثŎĿظ�اĴă�Œف�łŌĸتîى�عŀة�عîĸŀńĿة�اŔĿؤوĔńĿا�ņŃب�ĎŌتŀĿج�وأعذار�Āă�ņŔĜختńĿالإدارات�وا

�عدم�وجود�اĿدعم�اĿمادي�واĿمعنوي�Ŀموظفي�الأرشفة�واĿتوثيق�:

��łŌœĊĿ اîœŎňĬńĿت� وĎœفع� �łŌĬĀĘœîŃ �ĊجŎœث�لاŔă�،ت�îœĎœĊńĿا وإدارات� اĎĴĿوع� وآراشŔف� اĎńĿكĐي� وŋذا�ňœطòق�عŀى�ا��رشŔف�
فŎă�ŜافŔĿîŃ�Đة�تĎĜف��łŌĿولا�غ�ĎŔذĿك�إلا�فĊŇ�îńŔر�،�وĎĬĘœون�أ�łŌŇعŀى�Ńîŋش�إŋتîńم�îŔķدات�łŌالإدارœة�،�خîصة�Ńع�اĿضغŎط�

اŔĘŔĬńĿة�اēŎńŀńĿة�ĊĿى�اŔńĀĿع�.

ثانياً:�سبل�وأساĿيب�اĿوقاية�من�اĿمخاطر�اĿتي�تتعرض�Ŀها�اĿوثائق

œ�ŒļĿت�łاîĴĄĿظ�عŀى�اŎĿثîئق�ووœîķت�ņŃ�îŌاńĿخîط�Ďلا�ņŃ�ĊñاîŔĸĿم�ŔĿîē񯿿îñب�وا��عîńل�اńĿؤدœة�إĿى�œîńăة�اŎĿثîئق��îńŃتتĎĬض�
: Œلآتîñ�ľòĔĿب�واŔĿîēك�ا��ŀخص�تŀŇو�،�ĎطîخńĿا�ņŃ�îŋĎŔق�أو�غœĎĄĿع�أو�اîŔضĿف�أو�اŀتĿا�ņŃ�ŊĿ

١� تŎف�ĎŔوîēئňŃ�ľع�وتخŔĴف�اĎĿطñŎة�واĎĄĿارة�واĿغîòر�،�Ńث�ľشîĴطîت�ا��تñĎة�واîĴŔļńĿت�خîصة�ف�ŒاîňńĿطق�اŔŀăîĔĿة��
إîĀœد�تœŎŌة�òēîňŃة���îŃك�ņاĴĄĿظ� ،�وكذĿك� �îŌňŃدة�îĴتēئق�والاîثŎĿا �،�وŇتĀŔة�ذĿك�تؤدي�إĿى�ŃŜēة� واĎĄĜĿاوœة�

.�ľئîēŎĿك�اŀت�îŌŔف�ĎفŎلاتت�ŒتĿوع�والإدارات�اĎĴŀĿة�Ĵوا��رش

٢� اŜĿزŃة�œîńĄĿة�اŎĿثîئق�� تŎفĔŃ�ĎŔتîŃĐŀت�اŃŜĔĿة�واœîńĄĿة��ņŃاĎĄĿائق�واŎļĿارث�:�Āœب�تŎف�ĎŔاîēŎĿئ�ľواĿتĐŔŌĀات�
�، اĿخîصة�îñلإطîĴء�ووîēئ�ľالإŇذار� اŔăîĔńĿق�واĎĿغŎة� اĿت�ŒتĄتŎي�عŀى� اĊĀĿران� واŎļĿارث�كأēطŎاîŇت� اĎĄĿائق� �ņŃ
وغĎĬœ�îńŃ�îŋĎŔف�ŊاńĿختŎĜن�ف�ŒاĊĿفîع�اŎē�،�ŒŇĊńĿاءً�عŀى�ĔŃتŎى�الإرشŔف�اĎńĿكĐي�أو�اĎĴĿوع�أو�إدارات�اîœĎœĊńĿت�
�،�îŋاĊع�îŃ�îŌتŔńŋأ�Œف�Œŋîتض�ŒتĿت�،واŜĀĔĿئق�واîثŎĿة�اœîńĄĿك�Ŀف�وذŔا��راش�ņŃى�ŎتĔŃ�ľك�ŊجîتĄœîŃب�ĔĄñو�،
�ņĿ�îŌŔŀظ�عîĴĄĿون�اĊñة�،�وŔŇĊńĿال�اŎăا���ľńس�عîēأ�Œŋئق�îثŎĿîف�،îŌŔŀظ�عîĴĄŀĿت�îŔŇîļŃالإ�îŌĿ�ĎخĔق�أن�تĄتĔوت

تؤدي�اĄŀĜńĿة�و�ņĿتĔتطŔع�اîŔĸĿم�Ċñور�îŋا�ŒŇŎŇîĸĿواĿتîĬو�ŒŇوالإîĜăئ�Œعŀى�اŎĿج�ŊاńĿطŎŀب�.

٣� تŎف�ĎŔاŎńĔĿم�واŎńĿاد�اŜĿزŃة�لإîñدة�اĎĘĄĿات�واŎĸĿارض�وغ�îŋĎŔ:�ف�ņńاĿضĎوري�تŎف�ĎŔاŎńĔĿم�واĊŔòńĿات�îļńĿفĄة��
ا��رضة�واĴĿئĎان�واĎĜĿاص�ĎŔوغ�ņŔñ�îŋĎŔفتĎة�وأخĎى�ĴĜñة�ňŃتظńة�،�œîńĄĿة�اŎĿثîئق��ņŃتŀك�الآفîت�اĿضîرة�ŃŜĔĿة�
وńŔķة�اŎĿثîئق�عŀى�ĔŃتŎى�ا��رشŔف�اĎńĿكĐي�واĎĴĿوع�وإدارات�اîœĎœĊńĿت�،�وœ�îńñؤدي�إĿى�اîĴĄĿظ�عŀى�وثîئق�ا��Ŏăال�

.�îŋĎŔرات�وغîńتēت�واŜĀē�ņŃة�ŔŇĊńĿا

٤� ��ĎشîòńĿا اîœĎœĊńĿت�îñلإشĎاف� اĎńĿكĐي�واĎĴĿوع�وإدارات�أŎăال� اĔńĿتŎى� اŔŇĊńĿة�عŀى� ضĎورة�îŔķم�ĔŃؤو�ŒĿا��Ŏăال�
�îŌŃاĊتخēا �Ċňع واŜĀĔĿت� ŎĿîñثîئق� ĎĿîñفق� واĿتîńŔŀĬت� اĿتŎجîŌŔت� وإعطîء� ñأول� أولاً� ا��رشĴة� ��عîńل� واńĿتĬñîة�
واēتخĎاج�îŌوإعîدتĿîñ�îŌطĎق�اńŔŀĔĿة�œ�îńñؤدي�إĿى�طŎل�ع�Ďńتŀك�اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت�،�وكذĿك�ضĎورة�îŔķم�اĎĴĿوع�

وإدارات�îŌف�ŒاîœĎœĊńĿت�ñتĎتŔب�وĴăظ�اŎĿثîئق�اĎļńĿتňة�واŔŃĎńĿة�واĿت�Œف�ŒاŎĘĿالات�لإîĸŇذ�اŎĿثîئق��ņŃاĿتŀف.

٥� ضĎورة�îŔķم�اĄŀĜńĿة�ńŃثŀة�îñلإدارة�اŃîĬĿة�ŀĿتŎثŔق�ñت�łŔŔĸأعîńل�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق�ووضع�اŎĿثîئق�،�وذĿك�ĐňĿîñول��
اĊŔńĿا�ŒŇإĿى�فĎوع�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îĄńĿîñفظîت�واîœĎœĊńĿت�واŎķŎĿف�عŀى�أŎăال�تŀك�اĎĴĿوع�والإدارات�Ęñأن�
اŎĿثîئق�واŜĀĔĿت�وطĎق�Ĵăظ�îŌوتĎت�îŌòŔوالإŋتîńم� وا��رشĴة�وĊŃى�صŔăŜت�îŌوĬēت�îŌ،�وكذا�وضع� أîŃك�ņاĴĄĿظ�
�îŌñ،�ووîēئ�ľاĴĄĿظ�اĔńĿتخŃĊة�ŎēاءŜĀĔŀĿ�ًت�أو�الاēتîńرات�ñأŎŇاع�îŌوĎŃفîĸت�îŌ،�وذĿك��ņŃأ�łŋا��عîńل�اńĿؤدœة�
إĿى�اîĴĄĿظ�عŀى�اŎĿثîئق�وœîńăت�îŌ،�فŎĬĘر�اŎńĿظف�ŎñجŎد��łŔĸœ�ņŃأع�ŊĿîńوĎœاķب�أدائ�ŊوĎœص�ĊأخطîئĊœ�Ŋف�ŊĬإĿى�
عĊم�تĎļار�ا��خطîء�وتœŎĜب�ا��عîńل�وجńĀĔňŃ�îŌŀĬة�Ńع�اňĿظîم�واŎŇîĸĿن�وطŎńح�اĄŀĜńĿة�ف�ŒاîĴĄĿظ�عŀى�اŎĿثîئق�
إĿى�ĎĬŃفة�Ŀîăة�اŎĿثîئق� اĿت�łŔŔĸاĿ�ľŃîĘĿلأرشĴة�ف�ŒاĎĴĿوع�والإدارات�،�ŔĄñث�œؤدي�ذĿك� ،�واîĄĿجة�ĄŀŃة�إĿى�ذĿك�

���



وأوضîعĊĿ�îŌى�îŔķدة�اĄŀĜńĿة�وإîĀœد�اŎŀĄĿل�اòēîňńĿة�Ŀت�ņŔĔĄأعîńل�ا��رشĴة�وœîńăة�اŎĿثîئق��ņŃاńĿخîط�Ď،�وكذĿك�
ĎĬŃفة�ĊŃى�صŔăŜة�أîŃكĴă�ņظ�اŎĿثîئق�واعتîńد�اîĀĿîĬńĿت�اòēîňńĿة�ĿذĿك.

٦� تŎفĔŃ�ĎŔتîŃĐŀت�ا��رشĴة��ņŃرفŎف�وعĊńان�وîĴŀŃت�ŎñكîŔńļñ�Ēت�كîفŔة�ĴĄĿظ�اŎĿثîئق�عŀى�ĔŃتŎى�اĎĴĿوع�وإدارات��
اîœĎœĊńĿت�،�كŎن�ذĿك�ضĎوري�لاŇتîĘل�اŎĿثîئق��ņŃاĎļĿات�ņŔواŎĘĿالات�وغ�îŋĎŔ،�فĬñ�Œض�الإدارات�واĎĴĿوع��،�وĔĄñب�
�ŒļĿ�،ة�ŔĿîدة�عŎĀñئق�وîثŎĿك�اŀى�تŀظ�عîĴĄĿا�Œف�îŋف�دورîňت�وا��صîŃĐŀتĔńĿك�اŀث�تؤدي�تŔĄñة�ĊńتĬńĿت�اîĴاصŎńĿا

لا�œتĬذر�اńĿختŎĜن�ŀĸñة�وĊŇرة�وîēئ�ľاĴĄĿظ�وا��رشĴة�.

٧� تŎف�ĎŔاĊĿع�łا�ŒĿîńĿواŎňĬńĿي�ŎńĿظ�ŒĴا��رشĴة�واĿتŎثŔق�،�ف�łŌا��كث�ĎتĎĬضĎŃ񯿿�ًîاض�اňŌńĿة�وŃخîط�Ďا�ľńĬĿ،�وذĿك��
�łŌĿ�ًîŇŎوع�łŌتîòأداء�واج�Œف�łŌĿ�ًاĐŔĴĄوت�łŌتîœŎĬňńĿ�ًîĬت�رفîœĎœĊńĿا�Œوع�والإدارات�فĎĴĿي�واĐكĎńĿى�اŎتĔńĿى�اŀع

عŀى�اîĸòĿء�ف�Œأع�łŌĿîń،�وكذĿك�تŎفĔŃ�ĎŔتîŃĐŀت�îŔńăت�ņŃ�łŌاĿغîòر�.

٨� ضĎورة�îŔķم�اĄŀĜńĿة�ŇîŔĜñة�وت�łŔŃĎاŎĿثîئق�عŀى�اĔńĿتŎى�اĎńĿكĐي�واĎĴĿوع�وإدارات�îŌ،�وذĿك�ĿîñتŔĔňق�واĿتîĬون��
Ńع�اîŌĀĿت�ذات�اķŜĬĿة�واĿت�îŌœĊĿ�ŒخĎòاء�فŋ�Œذا�اîĀńĿل�كĎńĿîك�ĐاŎĿطŎŀĿ�Œňثîئق�،�وŎēاءً�كŇîت�اŎĿثîئق�اĔńĿتĊŌفة�
�ņńت�ضŜĀĔĿكة�اîòĄĿ�ľńĬŃ�ĎŔفŎتĿ�ًîضœة�أĄŀŃجة�îĄĿة�،�واœîغŀĿوري�Ďض�ĎŃذا�اŋك�،�وĿذ�ĎŔت�أو�غŜĀēرات�أوîńتēا

ا��رشŔف�اĎńĿكĐي�ŎĸŔĿم�Ċñوره�ف�ŒاîòĄĿكة�عŀى�ĔŃتŎى�اŎŌńĀĿرœة�.

٩� إîĄĿق�ňŃت�ŒòĔاĿتŎثŔق�Ċñورات�تĊرŔòœة�فîĀŃ�Œل�اĿتŎثŔق�وا��رشĴة�،�وذĿك�ف�ŒاĊĿاخĊĿ�ľى�اĎńĿاك�ĐاŎĿطŔňة�اńĿتخĜĜة��
،�وف�ŒاĿخîرج�عŀى�أن�œت�łاĄòĿث�ع�ņفĎص�ĿذĿك�،�وŋذا��łŌŃجĊاً�وŃطŎŀب�ŎļĿادر�اĿتŎثŔق�،�فĿîتĊرœب�واĿتأ�ŊĿ�ľŔŋدور�

.îŌŔŀظ�عîĴĄĿوا�ĎطîخńĿا�ņŃئق�îثŎĿة�اœîńă�Œف�ľعîف

١٠� وتؤت�ņńعŀى�� اŎĿثîئق� عŀى� تîĄفظ� �ŒتĿا وا��ňŔŃة� اńĿؤŀŋة� اŎļĿادر� �ņŃ ŎŇŎļœا� ŔĄñث� ا��رشĴة� �ŒĴظŎŃ اختîŔر� �ņĔă
œĎēت�îŌوتĔńĿîñ�ĎĬĘؤوŔĿة�اîĸŀńĿة�عŀى�عîت�îŌĸ،�و�ņŃغ�ĎŔاēîňńĿب���عîńل�ا��رشĴة�أن�Ŏļœن�إرîēل�اŎńĿظ�ņŔĴإĿى�

اĿتŎثŔق�îñ�ņŃب�اñŎĸĬĿة�.
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الفرع�الثاني�
�سرية�الوثائق�والشروط�اللازمة�ـَّ�موظفي�التوثيق�

أولاً:�سريةاĿوثائق:

�ņŃاĎĬŃ�łŌńĿفة�ňŃت�ŒòĔاĿتŎثŔق�وغňŃ�ņŃ�łŋĎŔت�ŒòĔا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŎĜňñص�ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة�
:�Œب�الآتĔĄñق�وŔثŎتĿا�ŒĴظŎŃ�Œة�فŃزŜĿوط�اĎĘĿوكذا�ا�،�îŌñة�ĸŀĬتńĿت�اîñŎĸĬĿئق�واîثŎĿة�اœĎēأن�Ęñئق�îثŎĿن�اŎŇîķص�ŎĜŇو

أ�ـ��نصوص�قانون�الأحوال�اĿمدنية�ولائحته�اĿتنفيذية�بشأن�سرية�اĿوثائق��

تňص�اîńĿدة�ر�łķ(٧)�ŎŇîķ�ņŃن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ر�łķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�عŀى�:

�  �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� إدارات� �ņŃ�(٤) اîńĿدة� �ņŃ�(٣) اĎĸĴĿة� �Œف�îŌŔŀص�عŎĜňńĿا اŜĀĔĿت� �ľĸŇ لاŎĀœز�
وĬœتîŃ�Ďòتŋ�ŊœŎĄذه�اŜĀĔĿت�îŇîŔñ�ņŃت�œĎēة�.

�  �ľĸتňœ أن� ،�عŀى� �ŒĿŎار�أصĎķ وذĿك�Ŏńñجب� اĊńĿوŇة� اŜĀĔĿت� عŀى� واĿتŔĸŔĸĄة�الإطŜع� اĸĿضîئŔة� ŀĔŀĿطîت� �ņļńœ
.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎĸŃ�Œت�فŜĀĔĿى�اŀع�عŜلإطĿق�ĸĄńĿأو�ا�ŒضîĸĿا

تŎض�ĂاîńĿدة�اĸñîĔĿة��ņŃاŎŇîĸĿن�اîĘńĿر�إœĎē�ŊŔĿة�اîŇîŔòĿت�اĿت�ŒتŜĀē�îŌœŎĄت�ووثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�،�وأ�ŊŇلاŎĀœز�الإطŜع�
عñ�îŌŔŀأي�îăل��ņŃا��Ŏăال�إلا�îňñءً�عŀى�طŀب��ņŃاŀĔĿطîت�اĸĿضîئŔة�أو�ŀēطîت�اĿتŔĸĄق�،�وأ�ŊŇلا�ņļńœولاŎĀœز��îŌŀĸŇإĿى��ĎĸŃتŀك�
�،�ŊœĊĿرة�ŎظňńĿة�اŔضĸĿأن�اĘñت�îŇîŔñ�ņŃه�ĊœĎœîŃى�ŀع�عŜلإطĿة�ŔŇĊńĿال�اŎăى�ا��Ŀر�إŎضĄĿق�اĸĄńĿأو�ا�ŒضîĸĿى�اŀت�وان�عîطŀĔĿا
وذĿك�اňńĿع��ņŃالإطŜع�عŀى�îŇîŔñت�اîňĿس�ووثîئĎĔœ�łŌĸي�عŀى�ňŃت�ŒòĔا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وñ�łŀĬŀĿأن�اĬòĿض�ĬĔœى�ŎĜĄŀĿل�عŀى�
îŇîŔñت�اĬòĿض���غĎاض�جîňئŔة�أو�إŇتŔŃîĸة�و�łŌĿأŔĿîēب�ف�ŒذĿك��ņŃض�îŌňńاēتخĊام�Ĭñض�ضîĬف�اŎĴňĿس�ňŃ�ņŃت�ŒòĔا��Ŏăال�

اŔŇĊńĿة�وغĿ�łŋĎŔتŀك�ا��غĎاض�.

اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒاĎĸĴĿة�(ب)�عŀى�(�(�ŎĀœز�ŀĔŀĿطîت� وĜŇ�Ċķت�اîńĿدة�(١٢)��ņŃاŜĿئĄة�اĿتŔĴňذœة�ŎŇîĸĿن�ا��Ŏăال�
�îńختص�،�كńĿة�اñîŔňĿا�ľŔوك�ņŃة�أو�ĜختńĿة�اńļĄńĿا�ņŃار�Ďķجب�Ŏńñك�Ŀة�،�وذŔŇĊńĿت�اŜĀĔĿى�اŀع�عŜق�الإطŔĸĄتĿة�واŔئîضĸĿا
ŎĀœز�ŀĔĿطîت�اĿتŔĸĄق�ĄŀĜńĿîñة�الإطŜع�عŀى�اŜĀĔĿت�îňñءً�عŀى�Ďķار�صîدر��ņŃرئ�ĒŔاĄŀĜńĿة�أو�وكŌñ�ŊŀŔذا�اĿخŎĜص�عŀى�أن�

ňœت�ľĸاîĸĿض�Œأو�اĸĄńĿق�ĿلإطŜع�ع�îŌŔŀف�Œالإدارة�اŎĴĄńĿظة�ŋ�îŌñذه�اŜĀĔĿت�))�

ب�ـ��نصوص�قانون�اĿوثائق�بخصوص�اĿجزاءات�:

�Œف�îŌŔŀص�عŎĜňŃ�Ċة�أشñŎĸة�عœأñل�Ŝم�الإخĊع�عŃ�))�Œى�الآتŀدة�(٣١)�عîńĿا�Œة�٢٠٠٢م�فňĔĿ�(٢١)�łķئق�رîثŎĿن�اŎŇîķص�Ň
�)�ņع�ĊœĐولات�(ل�îœف�رĿئة�اîŃ�)�ņع�ľĸة�لاتŃاĎغñات�أو�Ŏňēث�Ŝث�ņع�ĊœĐولات�ĎŌتة�أشē�ņع�ľĸة�لاتĊŃ�ĒòĄĿîñب�ķîĬœ�Ďن�آخŎŇîķ

ēتîńئة�اĿف�رîœل)�كîķ�ņŃ�ľم��ņŃ�ľńĬñا��عîńل�الآتŔة�:

١� ��îŌŔŀع�عŜأو�الإط�îŋĎĘŇر�ŎظĄńĿئق�اîثŎĿا�ņŃأي��ŊتŔĿؤوĔŃأو��Ŋŀńع�łļĄñ�ŊŔŀع�عŀاط�îŃى�ŎتĄŃن�أو�ŎńضŃض�Ĭñأو�ľك�ĎĘŇ
.�ĎŔغŀĿ�îŌòœĎĔأو�ت�îŋĎœŎĜتñم�îķن�أو�ŎŇîĸĿذا�اŋ�ņŃ�(٢٦�،�٢٥�،٢٤�)اد�ŎńĿم�اîļă񯿿�ًîĸòط�îŌĿد�ĊĄńĿا�ľء�ا��جîضĸŇإ�ľòķ

٢� îñع�أو�أخĎج�أي�وثĸŔة�عŃîة�ŃتĸŀĬة�îŔĔñدة�اŎĿط�ņأو�أ�ŊňŃوŃŜēت�Ŋأو�ĎŃكĐه�الإķتîĜدي�واĎļĔĬĿي�أو��łŋîēأو�Ŀ�ĎĔœغĎŔه��
ذĿك�أو�شĎع�ف�ŒتŔĴňذه�،�وف�Œك�ľا��Ŏăال�òňœغ�ŒاîĜńñ�łļĄĿدرة�اŎĿثĸŔة��ľĄŃاńœĎĀĿة��ĂĿîĜĿاĎńĿك�Đ،�(�وت�ŒňĬكńŀة�

اĎńĿك�îňŋ�ĐاĎńĿك�ĐاŎĿطŎŀĿ�Œňثîئق)

٣� أو�� إتŜفŎñ�ًîج�Ŋخîص�ك�ľكĘط�أو��ŎĄŃف�îŌŔأو�وضع�خطŎط� �ĊĬœو�،�ًîŔئĐً�أو�جîŔŀك�îŌĴŀأت أو� �ŊتĊŌع�Œف�ŒتĿا اŎĿثîئق� Ċñد�
.ŊŔĿإ�îŌńŔŀĔت�ľòķة�ĸŔثŎĿا�ŊŔŀت�عŇîذي�كĿا�ľļĘĿن�أو�اŎńضńĿا�ĎŔŔتغ�ŊŇشأ�ņŃن�Ŏļœ�îńŃه�ĎŔأو�غ�ĎòĄĿîñ�îŌŔŀت�عîŃŜع

���



ثانياً�:�اĿشروط�اĿلازم�توفرها��في�موظفي�الأرشفة�واĿتوثيق

١� الإطŜق�،�وĴă�Œŋظ�� عŀى� اĊĿوĿة� وأعîńل� اŔŇĊńĿة� أعîńل�ا��Ŏăال� �łŋأ عŀى� �ņńؤتŃق�ŔثŎتĿا وŎŃظف� :�Ŕăث� ا��ŇîŃة�
اŎĿثîئق�وœĎēت�îŌ،�واĿت�ŒلاŎĀœز�إخĎاج�îŌأو�عĎض�îŌعŀى�أ�Ċăإلا�ĔĄñب�ŎĜŇص�اŎŇîĸĿن�،�وŋذه�اŎĿثîئق�ĎŃجع�ŀĔĿطîت�

اĊĿوĿة�اńĿختĴŀة�وأصîĄب�اĘĿأن�

٢� �.�łŌŔĿة�إŀكŎńĿل�اîńم�وا��عîŌńĿأداء�ا�Œك�فĿوذ�:�ľńĄتĿة�اŎķو�ĎòĜĿا

٣� اĿت�ŒŇîĴوالإخŜص�ف�Œأداء�ا�ľńĬĿاĿذي�Ŏĸœم�ŎŃ�Ŋñظ�ŒĴاĿتŎثŔق�وا��رشĴة��

٤� إدراك�ŎŃظف�ا��رشĴة�ñأن�Ŏĸœ�îŃم��ņŃ�Ŏŋ�Ŋñأ�łŋأعîńل�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�،�وĴă�Ŏŋظ�اŎĿثîئق�وأن�ŋذا�ا�ľńĬĿوĊŃى��
�ľļĘœ�ŊăîĀŇاîŔĸńĿس�ا���ľńĬĿ�łŋا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

٥� �.ľńĬĿب�اăف�وĎĜتĿا�ņĔăة�وŌœĊòĿعة�اĎēء�وîذكĿîف�كŔظف�ا��رشŎŃى�ĊĿة�ŔĜخĘĿرات�اĊĸĿا�ĎفŎت

٦� اĊĸĿرة�واĿخĎòة�ف�ŒتĎتŔب�وتŔňĜف�وفēĎŌة�اŎĿثîئق�

���



الفرع�الثالث�
إرشادات�لابد�منها�لتحس�Åجودة�الأرشفة�والتوثيق

ŇظĎاŔńŋ񯿿�ًة�ا��رشĴة�واĿتŎثŔق�ف�Œع�ľńا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وĸœ�îŃتض�ŊŔت�ņŔĔĄجŎدة�ŋذا�ا�ľńĬĿوكذا�واķع�ا��رشĴة�عŀى�ĔŃتŎى�
أرشĴة� كîن�ذĿك�عŀى�ĔŃتŎى� اńĿطŎŀب�Ŏēاء� اĔńĿتŎى� وأ�ŊŇدون� ،�Ŕăث� واîœĎœĊńĿت� اîĄńĿفظîت� �Œف�îŌĿ اĿتĬñîة� والإدارات� اĎĴĿوع�
الاēتîńرات�ñأŎŇاع�îŌأو�اŜĀĔĿت�îńňñذج�îŌاńĿختĴŀة�تĎتîòŔً�وĴăظîً�وتîńŔķĎً�فŎضع�Ĭñض�اĎĴĿوع�واîœĎœĊńĿت�Ńأîēوă�،�ًîœتى�ع�ĊňتòĬئة�
الاēتîńرات�وصîĄĴت�اŜĀĔĿت�تĊون�اîŇîŔòĿت�ع�ĊňاĬòĿض�فĬñ�Œض�اŎĸĄĿل�فĸط�،�وت�ĎĘĄالاēتîńرات�ف�ŒكĎات�ņŔأو�فîĴŀŃ�Œت�
غĎŃ�ĎŔتòة�œ�îńñؤدي�إĿى�عĊم�الاēتîĴدة�اŀŃîļĿة��ņŃوثîئق�واēتîńرات�وŜĀēت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�،�وîňñءً�عŀى�òē�îŃق�وĿت�ņŔĔĄجŎدة�

...�Œأتœ�îńك�Œŋو�ľńĬĿا�ņŔĔĄتĿ�îŌعîòاجب�أتŎĿط�اîĸňĿض�اĬñرد�Ŏňēق�ŔثŎتĿة�واĴا��رش�Œف�ľńĬĿا

١� îĴŀŃت�ŎñكŔĄñ�Ēث�تĴĄظ�الاēتîńرات�اŔòĿضîء�� �Œف�îŋĎŔة�وغŔŀئîĬĿة�واŔĜخĘĿت�اîķîطòĿا تĎتŔب�وأرشĴة�اēتîńرات�
�ľت�كîĸفĎńĿع�اŃاء�ĎخضĿرات�اîńتēظ�الاĴĄة�وتĄŀĜńĿى�اĿإ�ľăĎت�ŒتĿوا�ĊăاŎĿف�اŀńĿا�Œرةفîńتēل�٢٠٠اĊĬńñ�îŋĊăŎĿ

١٠٠اēتîńرة�فŀŃ�Œف�واŔă�Ċăث�أن�اĬòĿض�ĴĄœظ�ا��صŎل�واŎĜĿر�Ńع�Ĭñض�îŌدون�فĎز�.

٢� تĊوŎŇ�ņœع�الاēتîńرة�ñخط�عœĎض�وواض�Ăوكذا�ا��رîķم��ņŃر�łķ....إĿى�رŃ�.....�łķع�ا�łēاœĎœĊńĿة�����واîĄńĿفظة�عŀى��
اîĴŀńĿت�.

٣� اîĴŀńĿت�،�أو�غ�ĎŔا��رîķم�� �Œظة�فŎĴĄńĿا اŎĿطŔňة�Ńع�أîńēء�أص�ľļĿ�îŌñîĄالاēتîńرات� ت�ĎœĎĄكĘف�تĊون�ف�ŊŔا��رîķم�
اŎĿطŔňة�òĔňĿîñة�Ŀغ�ĎŔالاēتîńرات�اĘĿخŔĜة�وœذ�ľœاĘļĿف�ñأرîķم�الاēتîńرات�اĜķîňĿة�واŎĸĴńĿدة�عŎĜă�Ċňل�اĸňĿص�
واĊĸĴĿان�,وœثòت�اĘļĿف�فœîŌŇ�Œة�اŀńĿف�,ثķŎœ�łع�ع�ŊŔŀكĔŃ�ņŃ�ľؤول�ا��رشŔف�و�ĎœĊŃعîم�اĎĴĿع�,وòĔňĿîñة�îœĎœĊńŀĿت�
�ĐاكĎńĿة�òĔňĿîñك�Ŀى�ذŀس�عîĸœة,�وœĎœĊńĿîñة�ŔŇĊńĿال�اŎăإدارة�ا���ĎœĊŃف�وŔؤول�ا��رشĔŃ�ņŔñك�ĎتĘŃع�ŔķŎتĿن�اŎļŔف

الإصĊار�الآ�ŒĿفîĬńĀŃ�Œت�خîŃĊت�اĎĘĿطة�.

٤� �ľĸŇاŎĿثîئق��ņŃاēتîńرات�وŜĀēت�وغ�ņŃ�îŋĎŔاĿغĎف�وا��îŃك�ņغ�ĎŔاòēîňńĿة�òĔñب�اĎĿطñŎة�وغ�îŋĎŔإĿى�غĎف�òēîňŃة��
�ŒتĿت�اîŌĀĿع�اŃق�ŔĔňتĿîñو�ľńĬĿات�اĎĸŃ�ņńك�ضĿن�ذŎļœث�ŔĄñو�،�îŌĴŀم�تĊئق�وعîثŎĿى�اŀظ�عîĴĄĿا œ�îńñؤدي�إĿى�

تŀńك�ا�ŒŇîòńĿفĿîă�Œة�عĊم�ŔļŀŃة�اňòńĿى�ĿلأŎăال�اŔŇĊńĿة�.

٥� تòĬئة�جŔńع�اŎĸĄĿل�ف�Œالاēتîńرت�ņŔاŔòĿضîء�واĿخضĎاء�والاēتîńرات�اĎĴňńĿدة�ŔńĀĿع�أŎŇاع�الاēتîńرات�وتĊو�ņœأîńēء��
اńĿختñ�ņŔĜخط�واضŃ�Ăع�تîĬŔķŎت�łŌف�îŌŔوñخط�أŎēد�îēئ�ľودون�أي�خĊش�أو�ت�ľœĊĬف�ĊĸوجĊت�اēتîńرات�فîرغة�
اŎĸĄĿل��ľļĘñكĬñ�ņŃ�ľŃîض�اĎĴĿوع�أو�ĬñضòĬŃ�îŌأ�دون�اĬòĿض�ا��خ�ĎوĬñض�îŌتĊون�ف�îŌŔاîŇîŔòĿت�ñخĊش�،�ŔĄñث�

تŎļن�الاēتîńرات�ĔŃتŎفîة�تîŃîńً�أصŎلا�وصŎر.

٦� اēتخĊام�اŜĀĔĿت�اĘĿخŔĜة�وغ�ņŃ�îŋĎŔاŜĀĔĿت�وîŇîŔñ�ĊŔķت�اŎńĿاط�ņŔňفŔă�،�îŌŔث�وأن��ĂňŃوثîئق�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��
اńĿختص�واĔńĿؤول�îĔńŀĿئŀة� îĜķîŇً�وغļŃ�ĎŔت�ľńوŃخĿîف�ŎŇîĸŀĿن�وĎĬœض� �ľńĬĿا �ľĬĀœت�ŜĀĔĿا�Œف�îŋĊŔķدون�

اŔŇŎŇîĸĿة�.

٧� ��Ďآخ�Œف�łŌتîĬŔķŎوت�ņŔĜختńĿء�اîńēأ�ņœوĊع�تŃ�îŌĿŎĸăع�ŔńĀñة�ŔŇĊńĿال�اŎăت�ا��ŜĀē�Œت�فîŇîŔòĿا�ņœوĊء�وتîĴŔتēا
اîĄĴĜĿت�ف�ŒاŎĸĄĿل�اńĿخĜĜة��łŌĿوñخط�اŎēد�îēئ�ľدون�أي�ت�ľœĊĬأوخĊش.�

٨� ��ĎœĊŃغ�Ŝñإ�ĊĬñدي�îŃل�أي�خطأ�ŎĜă�Ċňك�عĿوذ�ľĀē�ľك�ņŃة�ĄĴĜĿا�Ďآخ�Œة�فœدîńĿء�اîا��خط�ľœĊĬن�تŎļœورة�أن�Ďض
�îŌŔŀع�عķŎœة�وĄئŜĿن�واŎŇîĸĿا�Œف�ŊŔŀص�عŎĜňŃ�Ŏŋ�îńĿ�ًîĸòط�ľœĊĬتĿا�łتœختص�وńĿا�ľòķ�ņŃخطأ�Ŀîñة�ŔŇĊńĿال�اŎăا��

�ľòķ�ņŃاńĿختص�و�ĎœĊŃا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��.

���



٩� أن�ļœتب�عŀى�كŜĀē�ņŃ�ľĀē�ľت�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ا�łēا�ľĀĔĿور�Ŋńķو�ņŃر�łķ.......إĿى�ر�łķ............�وا�łēالإدارة��
.ľĀĔĿع�اŎŇو

١٠� ��ľĀē�ľة�كœاĊñ�Œوف�ŒĜخĘĿوا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿا�ĎŔغĿة�òĔňĿîñة�Ďم�وآخîع�ľة�كœاĊñ�Œل�فîĴķح�والإîالافتت�ĎضîĄŃة�ñîكت
وآخĎة�òĔňĿîñة�ŔńĀĿع�اŜĀĔĿت�ع�ĊňاēتخĊام�أي��ľĀēج�ĊœĊوذĿك�ĔĄñب�اŎŇîĸĿن�واŜĿئĄة�..

١١� ��îŃأ اŔòĿضîء�فĸط� اŎòĿكŎļŔē�Ēن�ذĿك�ĸŃتĎĜاً�عŀى�الاēتîńرات� �îŌتîĴŀŃ �Œة�فĄŀĜńĿى�اĿإ الاēتîńرات� �ľŔăĎت �Ċňع
�Œŋ�ŒتĿي�واĐكĎńĿف�اŔا��رش�Œة�فĬĔĿا�ĎفŎتñطة�òتĎŃة�ĎĸĴĿذه�اŋع�وĎĴĿف�اŔأرشñصة�îخ�ŒŌت�فîĸفĎńĿع�اŃاء�ĎخضĿا

.�ًîŔĿîăوع�ĎĴĿا�ņŃئق�îثŎĿب�اîĬŔتēلا�ĐŔă�ĊجŎœث�لا�Ŕăة�الآن�ĎفŎتŃ�ĎŔغ

١٢� ��ŊŇŎňĬŃة�وòتĎŃة�ĸœĎطñ�îŌĿة�ĜĜخńĿف�اŎفĎĿا�Œة�فĴŀختńĿا�îŌاعŎŇأñو�îŌتîĸفĎŃرات�وîńتēلاîñصة�îخĿت�اîĴŀńĿوضع�ا
ĔĄñب��îŃذكîŇĎه�ف�ŒاĎĸĴĿات�اĸñîĔĿة�ŔĄñث�Ŏļœن�اĎĿجŎع�إĿى�اŎĿثîئق�ŜŌēً�ع�ĊňاĿطŀب�وňœطòق�ŋذا��عŀى�اŜĀĔĿت�

أœضŔă�ņŃ�îث�وض�îŌĬف�ŒاĎĿفŎف�.�

١٣� ضĎورة�ت�łŔŀĔالاēتîńرات��ľòķ�ņŃ�ً�îŔŃŎœاńĿخت�ņŔĜإĿى�ĔŃؤو�ŒĿا��رشŔف�ف�Œك�ľفĎع�وإدارة�وĎŃك�Đعŀى�ĔŃتŎى��
�ņŃ ēŜĿتîńرات� îñلاēتŜم� واĿتŔķŎع� ñأول� أولاً� اŎŔĿم� �ĒĴŇ �Œف اŎňĿاķص� عŀى� واŎĜĄĿل� اĄòĿث� �ľŌĔŔĿ اŎŌńĀĿرœة�

ĔŃؤول�أو�Ńختص�ا��رشŔف�.

اĿخاتمــــــــــــــــة

،�ت�łتخŔĜص� �ņœرŎĄŃى�Ŀإ واĿتńĔķ�Œت� �، �ًîŇŎńضŃً�وŜļش�îŋادĊإع�Œً�فîĸفŎŃن�Ŏأن�أك�ľŃآ�ŒتĿا اĿتĊرŔòœة� فŋ�Œذه�اîńĿدة�
اŎĄńĿر�ا��ول�ŀĿ�îŌňŃتœĎĬف�񯿿îñرشĴة�واĿتŎثŔق�وأŔńŋت�îńŌ،�وطĎق�وĔŃتîœŎت�ا��رشĴة�واĿت�Œت�ņļńاńĿتĊرب��ņŃاĿتĎĬف�عŀى�أŔńŋة�
ا��رشĴة�وŔŋîŃت�îŌ،�وطĎق�ا��رشĴة�اńŔŀĔĿة�ŎŀĿثîئق�ńñختŀف�îŔńĔŃت�îŌ،�وخĜص�اŎĄńĿر�اĿثŜļŀĿ�ŒŇîم�ع�ņاńĿخîط�ĎاĿت�ŒتتĎĬض�
�îŌĿاŎĿثîئق�وتؤدي�إĿى�ت�îŌĴŀكîŔŀً�أو�جĐئîŔً�،�و�ŒŋîŃاîēŎĿئ�ľوا�ľòĔĿاńĿؤدœة�إĿى�œîńăة�اŎĿثîئق�وت�łœĎĀكœîŃ�ľؤدي�إĿى�عĊم�اîĴĄĿظ�
�،łŌŔĿة�إŀكŎńĿل�اîńرة�ا��عŎة�وخطŔńŋ񯿿�ًاĎظŇق�ŔثŎتĿة�واĴا��رش�ŒĴظŎŃ�Œة�فŃزŜĿوط�اĎĘĿا�îŇĎذك�łث�،�îŌñس�îĔńĿوا�îŌتœĎēى�ŀع
�Œف�ĊؤكŇق�،�وŔثŎتĿة�واĴل�ا��رشîĀŃ�Œف�ľńĬĿدة�اŎج�ņŔĔĄى�تĿتؤدي�إ�ŒتĿة�اœورĎضĿدات�اîى�الإرشĿإ�îŇĎأش�ŒŇîثĿر�اŎĄńĿا�Ďآخ�Œوف
ŋذه�اĿخîتńة�أن�الإŋتîńم�ĎĴĿîñد�اîĸĿئîŃ�ľńĬĿîñ�łدîœً�وîœŎňĬŃً�وإعĊاداً�وتĊر�Ŏŋ�ًîòœا��îēس�ف�ŒعŔŀńة�ا��رشĴة�عŀى�اŎĿج�ŊاńĿطŎŀب�،�
�Œŋ�îŌتîطŀēع�ŔńĀñة�ĿوĊĿد�واĎĴŀĿة�ŔĬجĎŃ�ľļĘت�îŌŇŎوك�îŌňŃدة�îĴتēوالا�îŌŔŀظ�عîĴĄĿئق�واîثŎĿîف�،�ņŔŀŃîĬŀĿر�îŔالإخت�ņĔăوكذا�
ŎŃضŎعîت�ŃتĸŀĬة�ñتîرœخ�شĬب�وتĔتĄق�الإŋتîńم�واĊĿع�ł،�آ�ņŔŀŃأن�Ŏļœن�فŋ�Œذه�اîńĿدة��ĊŔĴœîŃاńĿتĊرňŃ�ņŃ�ņŔñتĄŀĜŃ�ŒòĔة�
�ĎŔĜĸتĿا�ņتذر�عĬŇق�وŔثŎتĿة�واĴا��رش�ņه�عîňòه�وكتîŇدĊأع�îńŔف�îňĸوف�Ċķن�ŎļŇأن��îŇؤîاً�رجĎŔوأخ�..�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

اîĄĿص�ľدون�شك�فœ�Ċķ�îńŔؤخذ�ع�ņŃ�îňŔŀخطأ�غŎĜĸŃ�ĎŔد�فîńļĿîل��ÑوĊăه�و�ĔŇأ�ŊĿاĊĔĿاد.�..�وا�ÑاŎńĿفق�؛؛؛

قائمة�اĿمراجع�

١� اĎļĔĿتîرœة�واĿتŎثŔق�ĊĿîñوائ�ĎاŔŃŎļĄĿة�ńĿؤ�ŊĴĿخ�ĂŀĜŃ�ĊĿîاîńĬĿري�،�اĿطĬòة�ا��وĿى�عîم�٢٠٠٧م�.��

٢� تطŎر�Ĵăظ�وتňظ�łŔاŎĿثîئق�ف�ŒاńĿ�ņńŔĿؤ�ŊĴĿعŀى��ĊĬēطŎاف�،�اĿطĬòة�ا��وĿى�عîم�٢٠٠٧م.�

٣� وîēئĴă�ľظ�اŎĿاîĬķت�وتŎثŔق�اîŇîŔòĿت�ŎŌńĀĿîñرœة�اŔňńŔĿة�،�وŋى�ŎĴĜŃفة�ŃĊĸŃة�ĎĿئĄŀĜŃ�ĒŔة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��
وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œعîم�٢٠١٠م��ľòķ�ņŃخ�ĎŔòا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿاŎĿط�Œňا�ľŔŃĐĿاŎăĎńĿم�ا�ĊŔńĬĿ/�أ�ĊńăاĎñا�łŔŋاŔĸňĿب�

،�وذĿك�ĎĬĿض�îŌعŀى��ĒŀĀŃوزارء�اĊĿاخŔŀة�اĎĬĿب�ف�ĒĴŇ�ŒاîĬĿم�.

٤� ŎŇîķن�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿرłķ(٢٣)�ňĔĿة�١٩٩١م�ولائĄت�ŊاĿتŔĴňذœة.�

٥� ŎŇîķن�اŎĿثîئق�ر�łķ(٢١)�ňĔĿة�٢٠٠٢م.�

���









مقدمة:

:ĊĬñاً�،�وĎŔً�كثîńŔŀĔت�łŀēو�ŊòĄوص�ŊĿى�آŀوع�ĊńĄŃ�îňŔòŇى�ŀع�łŀĔŇى�وŀĜŇو�،ŊœĊŌتĔŇو�ŊňŔĬتĔŇى�وĿîĬه�تĊńĄŇ�Ñ�ĊńĄĿإن�ا

�ĊĬœاĿتخطŔط�إĊăى�اîēŎĿئ�ľاĄĿتŔńة�اĿت�ņŃ�ņļńœ�Œخ�îŌĿŜتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�واŎĿصŎل�إĿى�اĿغîœîت�ñأĎĜķاĿطĎق�وأ�ľķاŎŌĀĿد�

اňļńńĿة�،�وذĿك�Ŏñضع�خطة�ļŃتñŎة�وŎŃثĸة�œت�ņŃ�łخ�îŌĿŜتŎزœع�اîŌńĿم�اĿتĀœ�Œب�اîŔĸĿم�Ŀ�îŌñتŔĸĄق�اĊŌĿف�عŀى�اĊńĿة�اŔňŃĐĿة�

اńĿخĜĜة�ĿذĿك�ض�ņńاĿتŔĿîļف�اĊĄńĿدة�ŌĿذا�اĿغĎض�واĿت�ŒتĊŌف�إĿى�تňظ�łŔا�ľńĬĿوتňĀب�اŎĘĬĿائŔة��.

وغ�ĊĬœîŃ�ًîòĿîاĿتخطŔط��ŎŋاŎĿظĴŔة�الإدارœة�ا��وĿى��ņŃوظîئف�الإدارة�فŌى�ت�ĊĬاîĸĿعĊة�اĿت�ŒتŎĸم�ع�îŌŔŀاŎĿظîئف�الإدارœةالآخĎى،�

واĿتخطŔط�عŔŀńة�ĔŃتĎńة�تتض�ņńت�ĊœĊĄطĸœĎة��ĎŔēا��ŎŃر�Ŀلإجñîة�ع�ņالاēئŀة�:�îŃذا�ĊœĎŇ؟�–�أ�ņŃ�ņĄŇ�ņœاĊŌĿف�اŎēĎńĿم؟–ŋîŃى�

اŎĬĿا�ľŃاĿتē�ŒتîĔع�îŇĊواĿتē�Œت�îňĸŔĬع�ņتŔĸĄق�اĊŌĿف؟�–�ŋîŃى�اĊòĿائ�ľاńĿتăîة�Ŀ�îňœĊĿتŔĸĄق�اĊŌĿف؟�–��ŎŋîŃا�ľœĊòĿا��Ńثľ؟

فĎوع� �ņŃ �ًîعĎف �ĊĬœîńك الاēتĎاتŔĀŔة،� أوالإدارة� الإدارة� تĄت� تĊňرج� �ŒتĿا اĎĿئŔĔŔة� اîŔŀńĬĿت� إĊăى� الإداري� اĿتخطŔط� �ľثńœو

اĿخîصة�� اĊĿاخŔŀة�واĿخîرجŔة�ث�łصîŔغة�اĿخطة�الإدارœة� إĿى�ت�ľŔŀĄوف�łŌعŔńق��ņŃ�ľļĿاŔòĿئة� اĿتخطŔط�كîĘňط�وîńŃرēة�تĊŌف�

ĄŀĜńĿîñة�ف�Œظ�ľرĿîēت�îŌوأĊŋاف�îŌو�îŌńŔķاœĎŋŎĀĿة�ورؤœت�îŌاĔńĿتŔŀòĸة،�Ŏēاء��عŀى�ĔŃتŎى�اĄŀĜńĿة��îŌĔĴŇأم�عŀى�ĔŃتŎى�

اĊăŎĿات�الآخĎى���.

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج�

�ŊاعŎŇوأ�ŊتŔńŋط�وأŔتخطĿîñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿب�اîĔإك
وعŎا�ŊăîĀŇ�ľŃوîķŎĬŃتŊ,�واĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�اĿتخطŔط�وتŔĴňذ�ĎŃاķĊñ�Ŋŀăة�.�

الأهداف�اĿتفصيلية��

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن���:

� تŎضŎŌĴŃ�Ăم�اĿتخطŔط�وعîňصĎه.� 

� تĎĘح�اîòńĿدئ�ا��Ŕēîēة�ŀĿتخطŔط. 

�  .ŊاعŎŇوأ�ŊافĊŋط�وأŔتخطĿة�اŔńŋأ�ņŔòت

�  .�Ŋتîجîăط�وŔتخطĿح�اîĀŇ�ľŃاŎع�ņŔòت

�  .ŊتŜļĘŃط�وŔتخطĿت�اîķŎĬŃ�ĂضŎت

�  .îŋذŔĴňت�ľئîēخطة�ووĿاف�اĊŋد�أĊĬت

� تطòق�ĎŃا�ľăإعĊاد�اĿخطة. 

�  .îŌńŔŔĸة�تŔĴŔخطة�وكĿة�اĬñîتŃة�ŔĴŔك�ĂضŎت

اĿمستهدفون�من�اĿبرنامج�

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œن�فŎŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

٣� أفĎاد�اĎĘĿطة�اŎŀŃîĬĿن�فĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œإدارة�اĿتخطŔط�والإîĜăء��ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة.�

مدةاĿبرنامج��

� îēعîتîن�ŇظœĎتîن,�وأرñع�îēعîت�عŔŀńة(�ñإجîē٦�ŒĿîńعîت�ف�ŒاŎŔĿم).•

� اĊńĿة�:îŃŎœن�.•

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج�

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج�

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
ŊتîķŎĬŃو�ŊăîĀŇ�ľŃاŎط�وعŔتخطĿة�اŔŋîŃ

________________________________

اـِّحور�الثاني
ĎŃا�ľăوضع�اĿخطة

________________________________

���



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

� ŔŋîŃة�اĿتخطŔط.•

� تœĎĬف�اĿتخطŔط�وîŔñن�عîňصĎه�.•

� أولاً:�تœĎĬف�اĿتخطŔط�.•

� اĿتŔĿîة�• ا��îĬñد� اĿتîĬرœف�اĸñîĔĿة�عŀى� �ņŃل�ĊتĔŇأن� �ņļńœ
ŀĿتخطŔط�.�

� ثîŔŇîً�:عîňص�ĎاĿتخطŔط�.•

� •.�ľòĸتĔńĿîñء�ŎòňتĿا

� •.ľòĸتĔńŀĿاد�ĊĬتēالا

� ثĿîثîً:�اîòńĿدئ�ا��Ŕēîēة�ŀĿتخطŔط.•

� •.ŊاعŎŇوأ�ŊافĊŋط�وأŔتخطĿة�اŔńŋأ

� أولا:�أŔńŋة�اĿتخطŔط�.•

� ثîŔŇîً�:�أĊŋاف�اĿتخطŔط�الإداري.•

� ثĿîثîً�:�أŎŇاع�اĿتخطŔط.�•

� •.ŊتîķŎĬŃو�Ŋتîجîăط�وŔتخطĿح�اîĀŇ�ľŃاŎع

� عŎاîĀŇ�ľŃح�اĿتخطŔط.•

� أولا:�صĄة�اîŇîŔòĿت�والإîĜăءات.•

� ثîŔŇîً�:كîĴءة�اîŌĀĿز�الإداري�اĿذي�Ŏĸœم�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة��•

� •�.îŋادĊخطة�وإعĿوضع�ا�Œركة�فîĘńĿا�:�ًîثĿîث

� راĎŃ�:�ًîĬñكœĐة�اĿتخطŔط�ولاĎŃكœĐة�اĿتŔĴňذ�.•

� •.�ŒطŔتخطĿا�ŒعŎĿا�ĎĘŇ:�ًîĔŃîخ

� îăجîت�اĿتخطŔط.•

� أŔńŋة�اķŎĿت�ŀĿتخطŔط.•

� تŇ�łŔŔĸتîئج�اĿخطة.•

� •.ŊتŜļĘŃط�وŔتخطĿت�اîķŎĬŃ

� •��îŌŔŀع �ĊńتĬت �ŒتĿا اĸŔķĊĿة� اĿتĎœĊĸات� وضع� :صñŎĬة� أولا�
.�îŌتĄم�صĊخطة�أو�عĿا

� عŀى�• �ņŔńئîĸĿا Ŏŀēك� �Œفــ ثîŔŇîً:اŎŔĸĿداŎĿŎļŔĔĿجŔة�
.�(�ņŔŀŃîĬĿت�اîŋîĀات)طŔتخطĿا

� ثĿîثîً:�جŎńد�الإجĎاءات��واîēîŔĔĿت.�•

� •�ŒňĴĿأو�ا�ŒĿîńĿا�ĐĀĬĿا�:�ًîĬñرا

ŎŌĴńñم�•� اĎĬńĿفة� اńĿتĊرب� �ĎŌظœ أن�
اĿتخطŔط�وعîňصĎه.

�•

ا��Ŕēîēة�•� اîòńĿدئ� اńĿتĊرب� Ċœرك� أن�
ŀĿتخطŔط.

اĿتخطŔط�•� أŔńŋة� اńĿتĊرب� أن�ĔœتŎعب�
.ŊاعŎŇوأ�ŊافĊŋوأ

îĀŇح�•� �ľŃاŎع اńĿتĊرب� �łŌĴœ أن�
اĿتخطŔط.

اĿتخطŔط�•� îăجîت� اńĿتĊرب� أن�ĔœتŎعب�
.ŊتŜļĘŃو�ŊتîķŎĬŃو

  

���



ĎŃا�ľăوضع�اĿخطة:•�

�•�.îŋذŔĴňت�ľئîēاف�ووĊŋا���ĊœĊĄأولا�:ت

ثîŔŇîً�:جńع�اîŇîŔòĿت�والإîĜăءات.•�

ثĿîثîً:�وضع�ŎńĀŃعة��ņŃاĿخطط�اŀœĊòĿة�والاختîŔر�•�
.��îŌňŔñ�îńŔف

اĎĿئŔĔŔة�إĿى�خطط�فĎعŔة�•� راîĬñً�:ت�łŔĔĸاĿخطة�
ووضع� �،îŌňŃ �ľك ĿتŔĴňذ� اŔňŃĐĿة� اĊńĿة� �ĊœĊĄوت

أوîœŎĿت�اĿتŔĴňذ.��

�•�îŌňن��عŜةوالإعĄŀĜńĿا�ľخطة�داخĿإذاعة�ا:ًîĔŃîخ
�

�•�.îŌńŔŔĸخطة�وتĿذاŔĴňة�تĬñîتŃ:�îēدîē

Ńثîل�تŎضŃîŇĎòĿ�ŒĄŔج�(خطة):•�

ĎŃا�ľăإعĊاد�اĿخطة�فĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.�•�

Ŀخطة�•� اŃîĬĿة� الإتîŋîĀت� �ĊœĊĄى:تĿا��و اŀăĎńĿة�
اĄŀĜńĿة�اœŎňĔĿة�îĬŀĿم�اîĸĿدم��.

اĄŀĜńĿة�•� خطة� ĎĘŃوع� :إعĊاد� اĿثŔŇîة� اŀăĎńĿة�
îĬŀĿم�اîĸĿدم�.

اŀăĎńĿة�اĿثĿîثة�:إعĊاد�خطة�اŎĿزارة.�•�

اŀăĎńĿة�اĎĿاĬñة�:خطة�اĄŀĜńĿة�.•�

اŀăĎńĿة�اĿخĔŃîة�:إعĊاد�تîĸر�ĎœإîĀŇز�تŔńŔŔĸة.�•�

اŀăĎńĿة�اîĔĿدēة�:ŃتĬñîة�تŔĴňذ�اĿخطة.•�

�•�ľئــîــēو و� اĿــخــطــة� ــĄــĊدأŋــĊاف� œ أن�
.îŋذŔĴňت

أن�œطòق�اńĿتĊرب�ĎŃا�ľăإعĊاد�اĿخطة.•�

ــĊاد�•� إع �Œفــ � دوره� اńĿتĊرب� �ņĸتœ أن�
�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃخطة�

�.ŒŇĊńĿا

أن�ĔœتŎعب�اńĿتĊرب�آŔĿة�ŃتĬñîة�اĿخطة�•�
�.îŌńŔŔĸة�تŔĴŔوك

� �ــــــــــــــــــــــــــــــ• îē٦عîتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ•

���



الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��.•

� •.��ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿءأîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� اĿتŔĿîļف�اŔŃŎŔĿة�:�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�•
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋňة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحور�الأول
ماهية�التخطيط�وعوامل�نجاحه�ومعوقاته

اĿزمن��ثŜث�îēعîت اĿيوم:�ا��ول                                                  �

الأهداف:

� تŎضŎŌĴŃ�ĂŔم�اĿتخطŔط�وعîňصĎه.•

� شĎح�اîòńĿدئ�ا��Ŕēîēة�ŀĿتخطŔط.•

� •.ŊاعŎŇوأ�ŊافĊŋط�وأŔتخطĿة�اŔńŋأ�ĂŔضŎت

� ĘķîňŃة�عŎاîĀŇ�ľŃح�اĿتخطŔط.•

� •.ŊتŜļĘŃو�ŊتîķŎĬŃط�وŔتخطĿت�اîجîăن�îŔñ

        

���



جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

ول
ا��

م�
ŎŔ

Ŀا

ŔŋîŃة�اĿتخطŔط.•�

تœĎĬف�اĿتخطŔط�وîŔñن�عîňصĎه.�•�

أولاً:�تœĎĬف�اĿتخطŔط�.•�

أîĬñد�اĿتخطŔط��.•�

ثîŔŇîً�:عîňص�ĎاĿتخطŔط.�•�

�•.�ľòĸتĔńĿîñء�ŎòňتĿا

�•.ľòĸتĔńŀĿاد�ĊĬتēالا�

ثĿîثîً:�اîòńĿدئ�ا��Ŕēîēة�ŀĿتخطŔط.•�

�•.ŊاعŎŇوأ�ŊافĊŋط�وأŔتخطĿة�اŔńŋأ

أولا:�أŔńŋة�اĿتخطŔط�.•�

ثîŔŇîً�:�أĊŋاف�اĿتخطŔط�الإداري.•�

ثĿîثîً�:�أŎŇاع�اĿتخطŔط�•�

�•.ŊتîķŎĬŃو�Ŋتîجîăط�وŔتخطĿح�اîĀŇ�ľŃاŎع

عŎاîĀŇ�ľŃح�اĿتخطŔط.•�

أولا:�صĄة�اîŇîŔòĿت�والإîĜăءات.•�

عŀى�•� Ŏĸœم� اĿذي� الإداري� اîŌĀĿز� :كîĴءة� �ًîŔŇîث
تŔĴňذ�اĿخطة�.

�•�.îŋادĊخطة�وإعĿوضع�ا�Œركة�فîĘńĿا�:�ًîثĿîث

راĎŃ�:�ًîĬñكœĐة�اĿتخطŔط�ولاĎŃكœĐة�اĿتŔĴňذ.�•�

�•.�ŒطŔتخطĿا�ŒعŎĿا�ĎĘŇ:�ًîĔŃîخ

îăجîت�اĿتخطŔط.•�

أŔńŋة�اķŎĿت�ŀĿتخطŔط.•�

تŇ�łŔŔĸتîئج�اĿخطة.•�

�•.ŊتŜļĘŃط�وŔتخطĿت�اîķŎĬŃ

�•�ŒتĿا اĸŔķĊĿة� اĿتĎœĊĸات� وضع� :صñŎĬة� أولا�
.�îŌتĄم�صĊخطة�أو�عĿا��îŌŔŀع�ĊńتĬت

�•�ņŔńئîĸĿا Ŏŀēك.� �ŒةفŔجŎĿŎļŔĔĿداŎŔĸĿا:ًîŔŇîث
.(�ņŔŀŃîĬĿت�اîŋîĀات)ط�ŔتخطĿى�اŀع

ثĿîثîً:�جŎńد�الإجĎاءات��واîēîŔĔĿت.�•�

�•.ŒňĴĿأو�ا�ŒĿîńĿا�ĐĀĬĿا�:�ًîĬñرا

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

تŎزœع�ŎńŇذج��ņŃخطة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�•�
وŎńŇذج��ņŃخطة�اĄŀĜńĿة�وŎńŇذج�خطة�ŌĀĿة�

أخĎى�تŎļن�خطة�ŎńŇذجŔة.

�•�łŌœĊœأ �ņŔñ �ŒتĿا اĿخطط� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ا��Ŕēîēة� اîòńĿدئ� اĿخطة،� �Ďصîňع �) Ŕăث� �ņŃ

ŀĿخطة.

اĿخطة�•� îĀŇح� �ľŃاŎع �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
.łŌœĊœأ�ņŔñ�ŒتĿخطط�اĿى�اŀع�îŌĸŔòوتط

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
واîòńĿدئ� اĿخطة� �Ďصîňع Ŏăل� �łŌتîĘķîňŃ
وĊŃى� اĿخطة،� îĀŇح� �ľŃاŎوع �îŌĿ ا��Ŕēîēة�
�).łŌŔŀع اŎńĿزعة� اĿخطط� �Œف �îŌĸŔòتط

الإîŔñîĀœت�واîŔòŀĔĿت).

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



اĿجلسة� ا��وĿى                                     اĿزمن����٦٠دŔķـĸــــة اĿمحور� ا��ول      �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� اĿتœĎĬف�ŎŌĴńñم�اĿتخطŔط�وعîňصĎه.•

� •.ŊاعŎŇوأ�ŊافĊŋط�وأŔتخطĿة�اŔńŋح�أîضœإ

� شĎح�عŎاîĀŇ�ľŃح�اĿتخطŔط.•

� •.ŊتŜļĘŃو�ŊتîķŎĬŃط�وŔتخطĿت�اîجîăن�îŔñ

اĿزمن���٩٠دŔķـĸــــة � اĿجلسة��اĿثŔŇîة�                  � � اĿمحور� ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄعŎاîĀŇ�ľŃح�اĿخطة�.•

� إظîŌر�اĎĬńĿفة�îňĬñص�ĎاĿخطة�.•

� ت�ĊœĊĄاîòńĿدئ�ا��Ŕēîēة�ŀĿتخطŔط.•

        

        

���



المحور�الثاني
مراحل�وضع�الخطة

اĿيوم�اĿثŒŇî                                                          اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� تŎضĎŃ�ĂŔا�ľăوضع�اĿخطة.•

� •.îŋذŔĴňت�ľئîēو�ĊœĊĄخطة�وتĿاف�اĊŋح�أĎش

� إكîĔب�اîĘńĿرك�اĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�تطŔòق�ĎŃا�ľăإعĊاد�اĿخطة.•

� •.îŌńŔŔĸة�تŔĴŔخطة�وكĿة�اĬñîتŃة�ŔĿآ�ĂŔضŎت

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
ĎŃا�ľăوضع�اĿخطة.•�

�•.�îŋذŔĴňت�ľئîēاف�ووĊŋا���ĊœĊĄأولا�:ت

ثîŔŇîً�:جńع�اîŇîŔòĿت�والإîĜăءات.•�

اŀœĊòĿة�•� اĿخطط� �ņŃ ŎńĀŃعة� وضع� �:ًîثĿîث
.��îŌňŔñ�îńŔر�فîŔوالإخت

خطط�•� إĿى� اĎĿئŔĔŔة� اĿخطة� �łŔĔĸت: �ًîĬñرا
�،îŌňŃ�ľذ�كŔĴňتĿة�ŔňŃĐĿة�اĊńĿا�ĊœĊĄة�وتŔعĎف

ووضع�أوîœŎĿت�اĿتŔĴňذ��.

اĄŀĜńĿةوالإعŜن��•� �ľداخ اĿخطة� خîĔŃîً:إذاعة�
�.îŌňع

�•.�îŌńŔŔĸخطة�وتĿذاŔĴňة�تĬñîتŃ:�îēدîē

-Ńثîل�تŎضŃîŇĎòĿ�ŒĄŔج�(خطة).•�

ا��Ŏăال�•� ĄŀĜŃة� �Œف اĿخطة� إعĊاد� �ľăاĎŃ
اŔŇĊńĿة.�

اŀăĎńĿة�ا��وĿى:ت�ĊœĊĄالاتîŋîĀت�اŃîĬĿة�Ŀخطة�•�
اĄŀĜńĿة�اœŎňĔĿة�îĬŀĿم�اîĸĿدم��.

اŀăĎńĿة�اĿثŔŇîة�:إعĊاد�ĎĘŃوع�خطة�اĄŀĜńĿة�•�
îĬŀĿم�اîĸĿدم.�

اŀăĎńĿة�اĿثĿîثة�:إعĊاد�خطة�اŎĿزارة.�•�

اŀăĎńĿة�اĎĿاĬñة�:خطة�اĄŀĜńĿة�.•�

اŀăĎńĿة�اĿخĔŃîة�:إعĊاد�تîĸر�ĎœإîĀŇز�تŔńŔŔĸة�•�

اŀăĎńĿة�اîĔĿدēة�:ŃتĬñîة�تŔĴňذ�اĿخطة.•�

ة�
ĸŔ

ķد
٣٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

�•�ľńع Ŀخطة� تŎĜر� Ŏñضع� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
ĄŀĜńĿة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�عŀى�ضŎء�اîĄńĿضĎة�

:Œأتœ�îńك�كĿة�وذĸñîĔĿا

ت�ĊœĊĄأĊŋاف�اĿخطة.- 

 -�ņŃ والإîĜăءات� اîŇîŔòĿت� جńع�
اĎĴĿوع�والإدارات�اŃîĬĿة.

ت�ĊœĊĄوîēئ�ľاĿتŔĴňذ.- 

ت�łŔĔĸاĿخطة�إĿى�خطط�فĎعŔة.- 

ت�ĊœĊĄز�ņŃاĿتŔĴňذ.- 

ت�ĊœĊĄتŔĿîļف�ك�Ċňñ�ľف�ŒاĿخطة.- 

ت�ĊœĊĄآŔĿة�ŃتĬñîة�تŔĴňذ�اĿخطة.- 

�•�łـــŌŀńصـــــة�عŜض�خĎĬñعـــة�ŎńĀŃ�ľم�كîŔķ
و�تŎĜرĿ�łŋخطة�ع�ľńاĄŀĜńĿة.

٩٠٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



اĿزمن��� ��٦٠دŔķـĸــــة اĿمحور: اĿثŒŇî        اĿجلسة� ا��وĿى        �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� إظîŌر�اĎĬńĿفة�Ďńñا�ľăوضع�اĿخطة.�

٢� �.îŋذŔĴňت�ľئîēو�ĊœĊĄب�تîĬŔتēخطة�واĿاف�اĊŋب�أîĬŔتēإ

٣� �.îŌńŔŔĸة�تŔĴŔخطة�وكĿة�اĬñîتŃة�ŔĿإدراك�آ

اĿزمن�� ��٩٠دŔķـĸــــة اĿجلسة��اĿثŔŇîة         ŒŇîثĿمحور�:�اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜńĿ�ľńخطة�عĿر�ŎĜوضع�ت�Œركة�فîĘńŀĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ĿîñتخطŔط�وأĊŋاف�ŊوĎŃا�ŊŀăفîŔă�Œت�ŊاŔŀńĬĿة�اĊŔńĿاŔŇة�اŔŃŎŔĿة�فĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�•
.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�ĸŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĎĸŃ�ĊœĊĄر�ŎńĀŃ�ľļĿعة�ļĿ�îŌĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀال��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.��•

� •:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� تŎزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

���



� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀص�عĎăا

� •���.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة.�•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��.•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



اـِّادة�التدريبة
المحور�الأول

مفهوم�التخطيط�وأهميته�وأهدافه�وأنواعه
�ًîŔŃŎļă�ًîعîطķت�Ňîاء�كŎēة�œت�الإدارîńظňńĿف�اŀختŃ�Œوف�łĿîĬĿع�دول�اŔńج�Œة�فœة�الإدارŔŀńĬĿا�Œرزاً�فîñ�ًîŇîļŃط�ŔتخطĿا�ľثńœ
.îŌĬŔńج�ņļœ�łĿى�إن�Ďة�الآخœت�الإدارîŔŀńĬĿا�łظĬŃق�òĔœً�وîăîĄĿإ�îŋĎة�وأكثœل�الإدارîńة�ا��عŃĊĸŃ�Œط�فŔتخطĿا�Œأتœ�ľñ�،ًîصîأم�خ

وœتķŎف�îĀŇح�أœة�ŃؤĔēة�أو�ĄŀĜŃةعŀى��ĊŃى�تŔĸĄق�أĊŋاف�îŌوعŀى�ŃŜēة�وجŎدة�اĿتخطŔط�اĿذي��ĊĬœاŀŔēŎĿة�اĿîĬĴĿة�ĿتŔĸĄق�
ا��Ċŋاف�وعŀى�جŔńع�اĔńĿتîœŎت.

الفرع�الأول

تعريف�التخطيط�وبيان�عناصره�:
�ĎŔى�كثňع�Ċķو�،�îŋĎŔة�وغœة�والإدارŔعîńة�والاجتŔēîŔĔĿم�اŎŀĬĿلات�اîĀŃ�Œة�،�فĬئîĘĿت�اîĄŀطĜńĿا�ņŃط�ŔتخطĿا�ĂŀطĜŃ�ĎòتĬœ

�ņŃاîŌĸĴĿء�فîĀŃ�Œل�الإدارة��اŃîĬĿة��واŎŇîĸĿن�–�ñتœĎĬف�اĿتخطŔط�وîŔñن�عîňصĎه�.

أولاً:�تعريف�اĿتخطيط�:

ĎĬœف�اĿتخطŔط�ñأ�ŊŇ(�جńع�اîĸĄĿئق�واîŃŎŀĬńĿت�اĿت�ŒتîĔع�Ċعŀى�ت�ĊœĊĄا��عîńل�اĿضĎورœة�ĿتŔĸĄق�اňĿتîئج�وا��Ċŋاف�اĎńĿغŎب�
.�îŌŔف

وعĎف�ŊاĬòĿض�ñأ�ŊŇ(�عŔŀńة�ذŔňŋة�لاختîŔر�أفض�ľاîēŎĿئ�ľاňļńńĿة�ĿتŔĸĄق�أĊŋاف�ĊĄŃدة�).

وعĎف�اĿتخطŔط�ñأ�ŊŇ”�تŀك�اŔŀńĬĿة�اœŎŔĄĿة�اĿت�ŒتĀŀأ�إ�îŌŔĿاĘňńĿئîت�فŎŃ�ľŔòē�ŒاجŌة�اĔńĿت�ľòĸإذ�تتطŀب�اĿتŎòňء�ńĿîñتغĎŔات�
.�”�îŌŔĿل�إŎصŎŀĿ�ľòĔĿرات�واîŔخĿا�ľاف�وأفضĊŋا���ĊœĊĄئة�وتŔòĿا�Œف

.“ŊتŌاجŎńĿ�ľŃîļĿاد�اĊĬتēع�الاŃ�ľòĸتĔńĿا�ŊŔŀن�عŎļŔē�îńñء�ŎòňتĿة�اŔŀńع�”�ŊŇأñل�Ŏœîي�فĎňŋ�ŊفĎĬœو

التخطيط�

طريق�لتحقيق�الأهداف

يمكن�أن�نستدل�من�اĿتعاريف�اĿسابقة�على�الأبعاد�اĿتاĿية�Ŀلتخطيط : 

١� �.ĎضîĄĿأو�ا�ŒضîńĿîñ�ĒŔĿو�ľòĸتĔńĿîñق�ŀĬتœط�ŔتخطĿأن�ا

٢� اòĔńĿق��ľòķتŔĴňذ�أي�ع�ľń،�وأ�ŊŇعŔŀńة�ذŔňŋة�تĎتòط�Ċĸñرة�اńĿخطط�اœĎļĴĿة�،�� �ĎŔļĴتĿا أن�اĿتخطŔط�Ĭœت�Ċńعŀى�
وخĎòت�ŊاĸñîĔĿة�،�وĎĬŃفت�ŊاŀŃîļĿة�îĔńĿîñر�اĿذي�œت�ŊĀإ�ľĜŔĿ�،�ŊŔĿإĿى�ت�ĊœĊĄدŔķق�Āœ�îńĿب�ع�Ŋŀń؟�وكŔف�œت�ł؟وŃتى؟�

وŎĸœ�ņŃم�Ŋñ؟

الأهداف
OBJEC-

TIVE

هذا�الشكل�يوضح�العلاقة�بين�التخطيط�والأهداف

���



٣� اĿتòňؤ��ĊĬœدعŃîة�أŔēîēة�Ŏĸœم�ع�îŌŔŀاĿتخطŔط.�

٤� اĿتخطŔط�ŎńĀŃعة�ŃتŀĜة��ņŃاĎĸĿارات�(إختîŔر�اĊòĿائ�ľاńĿتăîة)�اĿت�Œتت�łعŀى�ĔŃتîœŎت�ŃختĴŀة�وفîĀŃ�Œلات�ŃختĴŀة�.�

٥� ��ŒŌتňœو اĊŌĿف� �ĊœĊĄتñأ�Ċòœ اĿتخطŔط� ،�Ŕăث�أن� اœîŌňĿة� اĊòĿاœة�وĸŇطة� ńœثĸŇ�ľطة� اĿتخطŔطŔة� اŎĿظĴŔة� �Œف اĊŌĿف�
.ŊĸŔĸĄتñ

٦� اĿتĀœ�Œب�� اîŔĸĿم��îŌñ،�وا��ŔĿîēب� اĿتĀœ�Œب� وا��عîńل� أŎŇاع�الاĘŇطة� اĿذي��ľńĘœعŀى� اĿتخطŔط��łēĎœالإطîر�اîĬĿم�
إتîòع�ņŃ�îŌأج�ľإîĀŇز�ا��Ċŋاف�،�واķŎĿت�اĿذي�Ĕœتغŋ�ŊķĎذا�الإîĀŇز.�

ثانياً�:عناصر�اĿتخطيط:�

اĿتخطŔط� أن� اĿتîĴœĎĬت� تŀك� خŜل� �ņŃ �îňĿ �Ăتضœو �îŋĎذكĿ لاîĀŃل� أخĎى� تîĴœĎĬت� îňŋك� و� �، ŀĿتخطŔط� تîĴœĎĬت� عĊة� �îŇĎذك
�Ďوالآخ�ľòĸتĔńĿîñء�ŎòňتĿا�îńŌĿأو�،�ņŔŔēîēأ�ņœĎĜňى�عŀم�عŎĸœ�ŎŌة�،�فŃŎēĎŃاف�Ċŋق�أŔĸĄتĿ�ľòĸتĔńĿة�اŌاجŎńĿب�ŔتĎتĿا�ŒňĬœ

.ŊتŌاجŎńĿاد�ĊĬتēالا

أ�ـ�اĿتنبوء�باĿمستقبل�:�

�ĎœĊĸتĿا عŀى� îñلاعتîńد� تĊòأ� فĿîخطة� �، �îŌŔŀع Ŏĸœم� �ŒتĿا � ا��وŔĿة� واĎĿكĐŔة� اĿتخطŔط� عŔŀńة� �ĎŋŎج �ľòĸتĔńĿîñ اĿتŎòňء� �ĎòتĬœ
.ľòĸتĔńĿا�Œف�îŌĸŔĸĄخطة�تĿا�اŎĬع�واضķŎتœ�ŒتĿت�اîاضĎوالإفت

وœĊĀĿة�اĿتخطŔط�وĀœ�ŊăîĀŇب�أن�تŎļن�ŋذه�اĿتĎœĊĸات�والإفتĎاضîت�ŔňòŃة�عŀى�أîēس�عĊŃ�Œńŀروس�لا�عŀى�ĎĀŃد�تîňŌļت�
أوإجتîŌدات�شخŔĜة�أو�عœŎĴة�.�

فĀŔب�أن�Ŏļœن�اĿتخطŔط�îķئîńً�عŀى�دراēة�جîدة�وأن�Ĕœت�ĊňإĿى�îŇîŔñت�وîŃŎŀĬŃت�كŀŃîة�ودĸŔķة�وœĊăثة�،�أي�أĀœ�ŊŇب�أن�Ŏĸœم�
عŀى�أîēس��ņŃاĄòĿث�واĿتŔĸňب�،�وأن�Ĭœت�Ċńعŀى�اĿت�ņŃ�ľŔŀĄدون�اĿظŎňن�وا��وîŋم��.

�îńطب�دائîخœؤ�òňتĿأن�ا�ņŋذĿا�ņب�عŔغœب�أن�لا�Āœ��ŊŇه�،�فإĊŔشĎوت�ŊăîĀŇ�Ďē�ŒŋءŎòňتĿة�اķط�،�ودŔتخطĿس�اîēؤ�أòňتĿن�اîك�îńĿو
اĔńĿت�ľòĸلا�اîĄĿض�Ď،�أي�أœ�ŊŇخîطب�ا��ŎŃر�اĿغŔòŔة�لا�اĸĿطŔĬة�،�فœ�îńت�ŊĬķŎالإîĔŇن�ف�ŊŔلاœخĎج�ع�Ŋňك�ŊŇŎتĄœ�ًîňŌļت�ľńاĊĜĿق�أو�
�îŌñîĔăب�ĔĄŇب�أن�ĀŔخطأ�فĿا�ņŃ�ŊŔة�فòĔŇ�ًîńدائ�ĊجŎت�ľñ�ًîŃîńق�تĊĜœر�أن�Ċňœؤ�òňتĿظ�أن�اăŜœب�أن�Āœك�ĿذĿو��(ذبļĿا)�ŊŃĊع

ووض�îŌĬف�Œالاعتîòر.

أكث�ĎشŎńلاً،�وكîن�تŔĸĄق� �łŌتîĬķŎت�تŇîك �، واĿخîŔل� ا��فق� �ŒĬēوا ĿîñتخطŔط� اîĸĿئŎńن� ك�îńŀكîن� �ŊŇأ Āœب�ĎŃاعîة� ذĿك� وŃع�
�ŒطĬœلا�ŎŌة�،�فŀŃîة�كĄŔĄة�صñŎأج�ŒطĬœة�أو�ĊؤكŃئج�îتŇم�Ċĸœؤ�òňتĿأن�اñد�îĸخطأ�الاعتĿا�ņŃو�،�ŒŀĬĴĿع�اķاŎĿى�اĿب�إĎķأ�îŌńظĬŃ

.�ًîŔòĔŇة�ĄŔĄة�صñŎئج�وأجîتŇى�Ŏē

��ņœĎŃة�أîاعĎŃخطة�Ŀا�ŒĬى�واضŀب�عĀœك�Ŀى�ذŀوع

الأمر الأول :�أن�تكون�تقديراتهم�وافتراضاتهم�منطقية�إلى�أبعد�حد.

الأمر الثاني  :�أن�يضعوا�في�حسبانهم�نسبة�معينة�من�الخطأ�في�التنبؤ�بهذه�التقديرات�وتلك�الافتراضات.

ب-�الاستعداد�Ŀلمستقبل:

لاîŔĸĿ�ŒĴļœم�اĿتخطŔط�أن�تŎļن�îňŋك�أĊŋاف��ĊĄŃدة�Ďœاد�ت�îŌĸŔĸĄف�ŒاĔńĿت�ľòĸ،�وأĀœ�îńŇب�فضŜً�ع�ņذĿك�أن�تŎļن�ŋذه�
�ņŃ اîļĿفŔة� �ľئîēŎĿا اĄŀĜńĿة� ĊĿى� تŎļن� أن� œتطŀب� ،�وŋذا� �îŋذŔĴňت اēŎĿع� �Œف Ŏļœن� وأن� �، واŔĬķة� أي� ŀĿتŔĸĄق� ŀñîķة� ا��Ċŋاف�

الإîŇîļŃت�اœĎĘòĿة�واîńĿدœة�ĿتŔĸĄق�ŋذه�ا��Ċŋاف.

و�œتطŀب�اĿتخطŔط�أولاŃ�ĎĜă�ًختŀف�اŎńĿارد�والإîŇîļŃت�اŎńĿجŎدة�ف�ŒاĄŀĜńĿة�وت�ĊœĊĄأفض�ľاĿطĎق�ĿلإēتîĴدة��îŌňŃ،�ثĀœ�łب�

���



أن�îĄœط��ĊĬñذĿك�اîĸĿئŎńن�عŀى�وضع�اĿخطة�ĸŔĸĄñة�ŃخîĜĜت�وأرصĊة�اĄŀĜńĿة�ĊĸŃرة�تĎœĊĸاîńŔŀē�ًً�وكذĿك�ŎńĿîñارد�ا��جŔòňة�
اĿت�ņļńœ�Œالاعتîńد�ع�îŌŔŀ،�وعŀى�اĿخĎòات�اŔňĴĿة�وا��Ċœي�اŀŃîĬĿة�اŜĿزŃة�لإîĀŇز�أĊŋاف��اĿخطة�.

�ņńتض�ŒتĿا اتخîذ�ك�ľالاēتĊĬادات� �Œف�îńŇوإ رŇîŇة� أĊŋاف�اĿخطط�ف�ŒشîĬرات� �ņن�عŜلإعîñ اĘĿأن� ŋذا� �Œة�فĎòĬĿا ĔŔĿت� إذ�
تŔĸĄق�ŋذه�ا��Ċŋاف�وتŔĴňذă�îŋتى�تĸŔĸă�ĂòĜة�ŃؤكĊة�فœîŌŇ�Œة�اĊńĿة�اŔňŃĐĿة�اĎĸńĿرة.

ثاĿثاً:�اĿمبادئ�الاساسية�Ŀلتخطيط

١� اŎĿاŔĬķة.�

٢� اîĘńĿركة.�

٣� �.ŒŇîļńĿوا�ŒňŃĐĿت�اŔķŎتĿا

٤� اĿتŔĔňق.�

٥� �.ľŃîļتĿا

٦� اŎńĘĿل.�

٧� إĊŃاد�اĄŀĜńĿة�Ŀîñت�ľœŎńاĿضĎوري��.�

���



الفرع�الثاني

أهمية�التخطيط�وأهدافه�وأنواعه
أولا��أهمية�اĿتخطيط��

١� �.�îŌĸŔĸĄق�تĎة�وطĄŀĜńĿاف�اĊŋأ�ĂضŎœد�وĊĄœ

٢� ĸĄœق�اĿتŎازن��ņŔñاŎńĿارد�والاăتîŔجîت�œ�îńñض�ņńالاēتخĊام�الاŃثŎńŀĿ�ľارد�.�

٣� îĔœع�Ċعŀى�اكتîĘف�وخĴض�(تľŔŀĸ)�ا��خطîء�و�ľăاŜļĘńĿت�واĿتĊŔĸĬات�واĿتŃ�ľŃîĬع�اńĿتغĎŔات�ñإŔñîĀœة.�

٤� �.�îŌĸŔĸĄى�تŀع�ľńĬĿت�واîœŎĿا��و�ĊœĊĄى�تŀع�ĊعîĔœ

٥� �ņŃ�ĊœĐœفîعŔŀة�ا�ņœĎœĊńĿف�Œاتخîذ�اĎĸĿارات�اîĜĿئòة�و�ņŃ�ľŀĸœأي�Ďķارات�عŎĘائŔة�وشخŔĜة�.�

٦� ��ĎفŎœضى�وĎĿîñر�ŎĬĘĿا�ĊĿŎœذا�ŋو�łŋرîļأفñ�łŌركتîĘŃل�Ŝخ�ņŃة�ĄŀĜńĿا�Œف�ņŔŀŃîĬŀĿصة�ĎĴĿة�اăîى�إتŀع�ĊعîĔœ
.�ņŔŀŃîĬŀĿ�ŒĔĴňĿا�ņŃا��

٧� �ľńĬœعŀى�تأ�ľŔŋوتĊرœب�اŎļĿادر�ńñختŀف�ŎŃا�îŌĬķوف�Œك�ľاĔńĿتîœŎت.�

٨� �łŌĔœف�Œخŀق�طĎق�إĊñاعŔة�ĿتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�وتŔĀĘع�اĿت�ĎŔļĴالاñتîļري.�

٩� ňĀœب�اĄŀĜńĿة��اîĴńĿجئîت�و�ņŃ�ľŀĸœا��زîŃت�اĄńĿتŀńة.�

١٠� �ĊœĐœاŎĬĘĿر�îŃ񯿿îñن�وœؤك�ĊالاēتĎĸار�،�و�ľńĬœعŀى�زîœدة�اîĴļĿءة�واîĴĿعŔŀة،���ĊĄœ�ŊŇد�اķŎĿت�واĿتĴŀļة�ŀăĎŃ�ľļĿة.�

١١� ��îňĸŔĸĄت ĊŃى� îŔĸĿس� ŀăĎŃة� �ľك �Œف اŔēîŔĸĿة� اĔńĿتîœŎت� ĊĄœد� Ŕăث� �، اĄŀĜńĿة� îĀŇح� ĊŃى� îŔĸĿس� أîēس� �ĎòتĬœ
ĿلأĊŋاف�وطĸœĎة�ا��داء�وŇتîئج�اĿتŔĴňذ�،�ĘļŀĿف�ع�ņالإĎĄŇافîت�لإجĎاء�اĿتŜœĊĬت�اŜĿزŃة�ف�ŒاķŎĿت�اēîňńĿب.

١٢� œؤدي�إĿى�وفĎة�اîĜńĿرœف�وزîœدة�اîĬĿئĊات�(اĊĿخ�ľاŎňĔĿي�)�ا���ĎŃاĿذي��ņĔĄœاŎĿضع�اŎńŀĿ�ŒĘŔĬńĿظ�ľļĘñ�ņŔĴعîم�.�

١٣� Ŏœف�Ďوîēئ�ľاñîķĎĿة�اĊĿاخŔŀة�واĿخîرجŔة�،�œ�îńŃض�ņńوجŎد�اñîķĎĿة�واńĿتĬñîة�اĔńĿتĎńة�عŀى�اĿتŔĴňذ.�

ثانياً�:�أهداف��اĿتخطيط�الإداري�

ĊŔĬñة� أو� إĿى�أĊŋاف�òœĎķة� �łĔĸňت�ŒتĿا اŎĘňńĿدة� اńĿختĴŀة�تŔĸĄق�كîفة�ا��Ċŋاف� اîĸĿئŎńن�عŀى�ا��عîńل� أو� اĊńĿراء� ĔœتطŔع�
:îŌňŃى�وĊńĿا

١� تŔĸĄق�Ŀîăة��ņŃالاîĀĔŇم�Ńع�اĿتîòŀĸت�اŔĄńĿطة�.�

٢� اĿتŃ�ľŃîĬع�اĿتĊŔĸĬات�.�

٣� اĊĸĿرة�عŀى�اîňńĿفĔة�.�

٤� îňñء�ا�ľļŔŌĿاĿتňظ�ŒńŔاēîňńĿب.�

٥� تĎش�ĊŔاĿتŔĿîļف.�

٦� كĔب�اŜńĬĿء.�

٧� تŔĸĄق�اŎĀĿدة�،�أو�ت�łœĊĸاĿخîŃĊت�Ĕăب�اŎńĿاصîĴت�اńĿطñŎŀة.�

���



ثاĿثاً�:�أنواع�اĿتخطيط��

اĿتخطŔط�،�Ŕăث�œتîňوŎĿن�دراēة�تŀك�ا��ŎŇاع��ņŃزواŃ�îœتĊĬدة�،�Ŕă�ņŃث� تت�ņœîòوجîŌت�Ňظ�ĎاîŌĸĴĿء�ف�ŒتîńŔĔĸتŎŇ񯿿�łŌاع�
.îœواĐĿا�ņŃك�Ŀذ�ĎŔوغ�،�ŊŃĊخطة�أو�عĿل�اŎńى�شĿإ�ĎظňĿîñأو��ŒňŃĐĿل�اîĀńĿأو�ا�ŒافĎغĀĿق�اîطňĿا

إ�ŒńŔŀķأو��ŒŀĄŃ،�وŔă�ņŃث�اŎńĘĿل� إĿى�تخطŔط��ŒŃŎķوتخطŔط� �ŒافĎغĀĿا إĿى�اňĿطîق� �ĎظňĿîñ فŎńĔĸœ�łŋĊĀňن�اĿخطط�
وأخĎى� �ľة�ا��جŀœŎى�خطة�طĿإ اĿتخطŔط� �łĔĸňœ�ŒňŃĐĿا اîĀńĿل� ،�و�ņŃزاوœة� �ŒئĐج�Ďوآخ�ľŃîط�شŔى�تخطĿإ اĿتخطŔط� ŎňœعŎن�

ŃتēŎطة��وثĿîثة�ĎŔĜķة�،�وأœضîً�خطط�ت�ľńĘا��Ċŋاف�واîēŎĿئ�ľوخطط�ŔĀŌňŃة�ذات�أĊŋاف�ĊĄŃدة�îĴŀēً�...�اĿخ�.

:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀاع�عŎŇثة�أŜى�ثĿإ�łĔĸœث�Ŕă�ŒňŃĐĿل�اîĀńĿة�اœزوا�ņŃط�ŔتخطĿاع�اŎŇرس�أĊŇف�Ŏēو

� اĿخطط�طويلة�الأجل��� أ-

ŋى�اĿخطط�اĿت�ŒتĊŃ�ľĜة�تŔĴňذ�îŋعîدة�إĿى�ع�ņŔňē�ĎĘأو�أكث�Ď،�وتتŋ�ĐŔńذه�اĿخطط�ñأ�îŌŇتĊĄد�ا��Ċŋاف�اĎĿئŔĔŔة��ņŃدون�
.îŌتŇوĎńĿ�ľŃîĘĿط�اŔتخطĿا�îŌŔŀع�ĊńتĬœ�ŒتĿى�اŋخطط�Ŀذه�اŋذ�،�وŔĴňتĿا�ľئîēة�أو�وŔŀŔĜĴتĿاف�اĊŋا���Œل�فŎخĊĿا

� اĿخطط�متوسطة�الأجل��ب-

�ľة�ا��جŀœŎطĿخطة�اĿا�ņة�عĸثòňŃ�ًîòĿîن�غŎļخطط�تĿذه�اŋو�،ņŔňēع�òēى�Ŀإ�ņŔňēث�Ŝث�ņŃدة�îع�ŒňŃĐĿا�îŌĿîĀŃ�Ċتńœ�ŒتĿى�اŋ
.îŌافĊŋ񯿿�ًذاŔĴňوت

� �اĿخطط�قصيرة�الأجل���ه-

ŋى�اĿتńœ�Œت�îŌĿîĀŃ�ĊاĊŃ�ŒňŃĐĿة�ĎŔĜķة�و�ĊķتŎļن�ňēت�ņŔأو�ňēة�،�وĔœتĊŌف�ŋذا�اŎňĿع��ņŃاĿتخطŔط�اĿتغŀب�عŀى�ا��زîŃت�
�ľة�ا��جŀœŎطĿخطط�اŀĿة�œذŔĴňتĿا�ľئîēŎĿة�واŔعĎĴĿاف�اĊŋا���ĊœĊĄى�تĿŎة�تتŔŀŔĜĴة�خطط�تĸŔĸĄĿا�Œى�فŋة�وĄŀĜńĿا�ŊاجŎت�ŒتĿا

أو�اńĿتēŎطة�ا��ج��ľ،�وĿذĿك�فإن�تŔĴňذœ�îŋت�łعŀى�ĎŃاňŔĬŃ�ľăة.
جدول�يوضح�أنواع�التخطيط:

مكوناتهأنواع�اĿتخطيط

اĿتخطŔط�Ĕăب�ĊŃى�
.ĎŔتأثĿا

� •.ŒĀŔاتĎتēط�الاŔتخطĿا
� •.ŒļŔتļتĿط�اŔتخطĿا
� •.ŒŀŔغĘتĿط�اŔتخطĿا

اĿتخطŔط�Ĕăب�اĊńĿى�
.ŒňŃĐĿا

� •�.ľا��ج�ľœŎط�طŔتخطĿا
� •�.ľط�ا��جēŎتŃط�ŔتخطĿا
� •�.ľا��ج�ĎŔĜķط�ŔتخطĿا

اĿتخطŔط�Ĕăب�اîĀńĿل.

� •.�ŒĿîŃط�Ŕتخط
� •.ŒجîتŇط�إŔتخط
� •.ŒĸœŎĔط�تŔتخط
� تخطŔط�إداري.•
� تخطŔط�فîĀŃ�Œل�اĎĘĿاء.•

اĿتخطŔط�Ĕăب�اňĿطîق�
.ŒافĎغĀĿا

� •.ŒŃŎķط�Ŕتخط
� •.ŒŀĄŃأو��ŒńŔŀķط�إŔتخط

اĿتخطŔط�Ŕă�ņŃث�
اŎńĘĿل.

� •.ľŃîط�شŔتخط
� •.ŒئĐط�جŔتخط

���



المحور�الثاني

عوامل�نجاح�التخطيط�وحاجاته�ومعوقاته
�، �ĂĀňœ�ŒļĿتŔĸĄق�ŎńĀŃعة��ņŃالاعتîòرات� اĿتخطŔط� Ąœتîج� �îńك �، �ľŃاŎĬĿا �ņŃعة�ŎńĀŃ�ĎافŎت اĿتخطŔط�عŀى� œتķŎف�îĀŇح�

وتňĀب�اîķŎĬńĿت�اĿت�Œت�ņŃ�ĊĄفŔĿîĬت�ŊوتŎĄل�دون��ŊăîĀŇ،�وŋذا�ŎēîŃف�ŎŇض�ņŃ�ŊĄخŜل�اĎĴĿوع�اĿتŔĿîة���

الفرع�الأول
عوامل�نجاح�التخطيط

�:ŒأتœîŃ�Œف�îŌĿîńإج�ņļńœ�،�ľŃاŎة�عĊى�عŀط�عŔتخطĿح�اîĀŇف�ķŎتœ

أولا:�صحة�اĿبيانات�والإحصاءات:

Ĭœت�ĊńاĿتخطŔط�ك�îńرأ�îňœعŀى�ŎńĀŃعة��ņŃالافتĎاضîت�وŋذه�الافتĎاضîت�تňòى�عŀى�ŎńĀŃعة��ņŃاîŇîŔòĿت،�اĄŔĄĜĿة�واĸŔķĊĿة�
واîĜĿدķة�واĎòĬńĿة�ع�ņاŎĿاķع�اŎńĿجŎد�,�إذ�Āœب�أن�تňòى�اĿخطة�عŀى�ŎŇع��ņŃاĿتòňؤ�اŎĘĬĿائ�Œغ�ĎŔاĔńĿت�ĊňإĿى�اîĸĄĿئق�اŎńĿضŎعŔة�

.�ľĘĴĿط�واòتخĿا�îŋĎŔĜŃن��îوإلا�ك

�ŊŔĿإ �ĎŔĘتîŃ ñأĊăاث� اĿخطط� وضع� عŀى� �łŌňŔĬœ �îńñ �ņŔńئîĸĿا �ĊœوĐتñ Ŏĸœم� وكĴؤ� ŃتخĜص� �ŒئîĜăإ جîŌز� �îŌتķد �ĒŔĸœو
الإîĜăءات�واîŇîŔòĿت�îŃŎŀĬŃ�ņŃت��.

ثانياً�:�كفاءة�اĿجهاز�الإداري�اĿذي�يقوم�على�تنفيذ�اĿخطة�:�

�ľئîēŎĿف�اŀختŃة�ĄŀĜńĿك�اŀńذ�،�وتŔĴňتŀĿة�ŀñîķة�وŔĬķوا�ŒŌف�،�îŌĸŔĸĄت�ņļńńĿا�ņŃدة�وĊĄŃة�وĄخطة�واضĿاف��اĊŋن�أŎļت�Ċķ
اîńĿدœة�ĿتŔĴňذ�îŌňļĿ�،�îŋلا�تŀńك�جîŌزاً�إدارĿ�îœŎķ�ًîœتŔĴňذ�اĿخطة.

ĿذĿك��ņŃاĿضĎوري�اœîňĬĿة�Ċķر�الإîļŃن��ĎĜňĬĿîñاĎĘòĿي�ĄŀĜńŀĿة�اĿذي�ĸœع�ع�ŊŔŀعبء�تŔĴňذ�اĿخطة�،�وإعĊاد�ŋذا�ا�ĎĜňĬĿإعĊاداً�
.ًîŔňوف�îŔńŀع

ثاĿثاً�:�اĿمشاركة�في�وضع�اĿخطة�وإعدادها�:�

�ľرك�كîĘب�أن�تĀœ�îńŇوإ�،�îŋاŎēة��دون�ĄŀĜńĿإدارات�ا�ņŃة�أوإدارة��ňĀĿى�ŀرا�عŎĜĄŃ�îŌĬخطة�ووضĿاد��اĊن�إعŎļœأن��Œغòňœلا�
�ĊئîĸĿîخطة�،�فĿذ�اŔĴňت�Ċňة�عŔĿؤوĔńĿس�باîĔăى�الإĿركة�إîĘńĿذه�اŋتؤدي��ŒļĿخطة�Ŀة�اĘķîňŃاد�ووضع�وĊإع�Œة�فĄŀĜńĿإدارات�ا

.��îŌفĊŋ񯿿�ًîńŌً�وفîإدراك�Ďوأكث�îŋذŔĴňتĿ�îēîńă�Ďن�أكثŎļœرك�îĘńĿا�ĎœĊńĿأو�ا

وتتŋ�łذه�اîĘńĿركة�ع�ņطœĎق�ت�łœĊĸاĸńĿتîăĎت�إĿى�اňĀŀĿة�أوالإدارة�اńĿختĜة��Ŏñضع�اĿخطة،�أو�دعŎة�كĔŃ�ľؤول�ع�ņفĎع�
.�Ŋñف�ŀļĿا�Ŋŀńع�عŃب�ēîňتœ�îŃخطة�وفق�Ŀا�ņŃء�Đاد�جĊى�إعĿإ�îŌŔŀف�عĎĘœة�ŔňĬŃأوإدارة��

��رابعاً�:�اĿمشاركة�في�اĿخطط�اĿتي�تتم�على�مستوى�الإدارات�اĿعامة�واĿفروع�:

��ŋذه�اîĘńĿركة�Āœب�أن�تĊķ�-�ľńĘر�الإîļŃن�-�ك�ľا�ņŔŀŃîĬĿف�îŌŔ,�وتŎļن�فîĀŃ�Œل�الإعĊاد�واĿتŔĴňذ�واńĿتĬñîة�،�ك�ľفĊă�Œود�
�:�ņŔتĐŔńñ�łĔركة�تتîĘńĿذه�اŋو�،�ŊتîŔĿؤĔŃو�Ŋتîطŀē

� �الاēتîĴدة��ņŃك�ľاĿخĎòات�اŔňĴĿة�والإدارœة�اŎńĿجŎدة�ف�ŒاĄŀĜńĿة�ف��ŒإعĊاد��ووضع�اĿخطة�.١.

٢� رفع�اĎĿوح�اœŎňĬńĿة�ĊĿى�ا�ņŔŀŃîĬĿلإñ�łŌēîĔăأŔńŋة�دور�łŋا�łŌńĿف�ŒإعĊاد�اĿخطة�Ċœ�îńŃف�łŌĬو�łŋĐĴĄœعŀى��
تŔĴňذ�îŋوĔńĿîñ�łŋĎĬĘœؤوŔĿة�.

���



�łēر�Œة�فĄŀĜńĿîñ�ņŔŀŃîĬĿاك�اĎإشñص�îخĿا�ŒŇîĔŇب�الإŇîĀĿل�اîĴأن�إغ�Œŋ�îŌĿŎăل�ĊĀĿاع�أو�اĐňĿا�ľòĸة�لاتŔēîēة�أĸŔĸăة�ńوث
اŎĜĿرة�اŃîĬĿة�ŀĿخطة�œ�Ċķؤدي�ف�ŒغĿîب�ا��îŔăن��إĿى�ع�ĐĀأو�ŎĜķر�ف��ŒاĿتŔĴňذ�وŎļœن�تŔĸĄق�أĊŋاف�اĿخطة�Ĕňñب�ضئŀŔة�لاتîļد�

.Ďتذك

خامساً�:�مركزية�اĿتخطيط�ولامركزية�اĿتنفيذ�:�

�ņŃاĿثñîت�أن��ņŃأ�łŋعŎاîĀŇ�ľŃح�اĿخطة�أن�تت�łعŀى�أîēس�ĎŃكĐي�Ŏļœ�îńňŔñن�تŔĴňذ�îŋلاĎŃكîœĐً�،�فŜرœب�ف�Œأن�îŔķم�ŀēطة�
�Œف�ľńĬœة�وĄŀĜńĿا�Œة�فăîتńĿارد�اŎńĿف�اŀختŃ�ņŃدة�îĴتēالا�ņĔăى�Ŀؤدي�إœة�ŔئîŌňĿا�îŌرتŎص�Œخطة�فĿار�اĎķضع�وإŎñ�îŔŀع�(ةňĀĿ)

اķŎĿت�ذات�Ŋعŀى��ņĔăتŎزœع�اîĘńĿرœع�عŀى�اĎĴĿوع�واîňńĿطق�اńĿختĴŀة�.

،�ذĿك�أن�ĎŃكœĐة� � اĸñîĔĿة� اĿخطة� ووضع� � إعĊاد� �Œف اîĘńĿركة� أو�وجŎب� اĿتخطŔط�Ńع�ĊòŃأ� �Œف اĎńĿكœĐة� ĊòŃأ� œتîĬرض� ولا�
�صŎĬدا� اîĸĿعĊة� �ņŃاد�Ċأ�الإعĊòœوض�أن�ĎĴńĿا �ľñ�، اĿخطة� ñإعĊاد� �îŔŀĬĿا واēتئثîر�اŀĔĿطîت� اńĿطĸŀة� اĎńĿكœĐة� �ŒňĬط�لاتŔتخطĿا
ًإĿى�أعŀى�ŀēطة,�وع�ĊňاńĸĿة�تتŎŀòر�ك�ľاîĘńĿرœع�ف�ŒصŎرة�خطة�عŃîة�تĎŃ�ĎŔĜكœĐة�وŃĐŀŃة�ĎĸĿîñار�اîĜĿدر��ف�ņŃ�îŌŔاŀĔĿطة�

اńĿختĜة�.

ث�łتتĀة�اĿخطة�ĎŃة�ثŔŇîة�إĿى�أ��ľĴēفŀăĎŃ�Œة�اĿتŔĴňذ�وŋذا��ŎŋاŎŌĴńĿم�اĎļĴĿ�łŔŀĔĿة�ĎŃكœĐة�اĿتخطŔط�لاĎŃكœĐة�اĿتŔĴňذ.

سادساً�:�نشر�اĿوعي�اĿتخطيطي:�

�ľك�îŌŔف�łŋîĔœب�أن�Āœ��îńŇوإ�،�îŋĊăة�وĿوĊĿة�اĐŌة�أجńŌŃت�ĔŔĿ�ľòĸتĔńĿء�اîňòĿ إن�ńŌŃة�اĿتخطŔط�îñعتîòره�وŀŔēة�ńŌŃة��
ŎŃاطņ,�و�ņŃث�łفإĐŀœ�ŊŇم�îĀňĿح�اĿتخطŔط��ĎĘŇاŎĿع�ŒاĿتخطŔطĊĿ�Œى�اŎńĿاط�ņŔňكîفة�،�فضŜً�عĎĘŇ�ņه�ĊĿى�ا�ņŔŀŃîĬĿف�ŒأجĐŌة�

.îŋذŔĴňت�Œوره��فĊñ�łŌňŃ�ľك�łŌĔœتى�ă��،ة�ŃîĬĿالإدارة��ا

�ľئîēوو واĄĜĿف� اĊňĿوات� ñذĿك،ع�ņطœĎق� îŔĸŀĿم� ĘŇطة� أجĐŌة� وجŎد� اîĄĿل� ñطĬŔòة� ĔœتĐŀم� �ŒطŔتخطĿا �ŒعŎĿا �ĎĘŇ وإن�
.îŋĎŔن�وغŎœĐĴŀتĿلإذاعة�واîة�كĴŀختńĿم�اŜالإع

���



الفرع�الثاني�
�حاجات�التخطيط

�ņļĿت�،�وŜŔŌĔتĿا�łœĊĸة�أو�تŔĿîńĿارد�اŎńĿا�ĎافŎى�تŀن�عîňئńطŜĿط�ĸف�ĒŔĿ�،�îŔŀĬĿالإدارة��ا�łؤازرة�ودعŃى�Ŀط�إŔتخطĿج�اîتĄœ
�ņŃأج�ľاĿتŔĀĘع��اŎňĬńĿي�،��والإîŌēم�فîĀŇ�Œح�اĿتخطŔط�عîŃŎń,�و�ņŃأج�ľذĿك�لاĎŃ�ņŃ�Ċñاعîة�الاعتîòرات�الآتŔة�:�

 -.�ņœذĴňńĿا�ņŔñو�ņŔخططńĿا�ņŔñة�ĿدîòتńĿة�اĸثĿون�واîĬتĿا

تŎاف�Ďا��شخîص�اńĿؤĿ��ņŔŀŋت�ŒĿŎا��عîńل�اĿتخطŔطŔة�.- 

اĿتŜŔŌĔت��ņŃجŇîب�الإدارة��ا�îŔŀĬĿع�Ċňجńع�اîĸĄĿئق�واîŃŎŀĬńĿت�.- 

ت�ĊœĊĄدور�الإدارة�فĎŃ�ŒاجĬة�اĿخطة�وت�ľļŔŋ�ľœĊĬاĿتňظœ�ŒļĿ�łŔتēîňب�Ńع�اĿظĎوف�اîĔĿئĊة�.- 

اتîĜل�Ńتîòدل�وتîĬون�Ńث�ņŔñîŃ�ĎńاĿخĎòاء�الاēتîĘر�ņŔœو�ņŔñاĿتŔĴňذ�ņœف�ŒجŔńع�اĔńĿتîœŎت�Ň�ŒļĿض�ņńاĿت�łŋîĴاńĿتîòدل�- 
.�łŌňŔñ

 -�îŌĬķŎب�تĬĜĿا�ņŃ�ŒتĿطة�اŔĄńĿوف�اĎظĿا�ĎŔل�تغîă�Œصة�فîوخ�ĎŃم�ا��ĐĿإذا� �îŌŀœĊĬخطة�وتĿة�اĬاجĎńĿاد�الإدارة�ĊĬتēا
وķت�إعĊاد��اĿخطة�.

أهمية�اĿوقت�Ŀلتخطيط:

œت�łإعĊاد�جĊاول�زŔňŃة�تŎض�ĂتŔĴňذ�اĿخطة�ف�ŒأزňŃة�ĊĄŃدة�،�وط�îńĿîكŇîت��اĿخطة�عĎضة�ŀĿتغ�ĎŔŔواĿتطĀœ�،�ĎœŎب�أن�تŎļن�
ŇĎŃة�،�وع�îŃĊňت�ĊœĐاĊńĿة�اĿت�Œتغط�îŌŔاĿخطة�لا�ņŃ�Ċñأن�تĎŃ�ĊœĐوŇة�تŀك�اĿخطة��ľŌĔœ�ŒļĿتطœ�îńñ�îŋĎœŎتēîňب�Ńع�اĿتغĎŔŔات�

اňńĿتظĊă�Ďوث��îŌوعŀى�فĎض�îĸñء�اĿظĎوف�اŔĄńĿطة�ك��ņļńœ�،�Œŋ�îńتŔĴňذ�اĿخطة�ف�ŒاĿتîرœخ�اĊĄńĿد�.

�ŒتĿت�اîñŎĬĜĿض�اĬñ�ĎŔظŇت�îăŎńĔńĿض�اĬñك�Ďتت�łة�،�ثœîŌňĿء�واĊòĿي�اĊعŎŃ�ĊœĊĄتĿة�ŔňŃĐĿوال�اĊĀĿى�اŀد�عîńالاعت�ņļńœو�
تŎاج�ŊاĿتŔĴňذ�،�و�ņļńœإعĊاد�Ĭñض�اĿتŜŔŌĔت�Ńع�ŋذه�اĊĀĿوال�اŔňŃĐĿة�ف�ŒكŀăĎŃ�ľة�ĎŃ�ņŃا�ľăاĿتŔĴňذ�،�ف�ņļńœŜالاعتîńد�عŀى�

اĿتخطŔط�ا�ĊŃîĀĿ،�و�ذĿك�لا��ņŃ�ľŀĸœأŔńŋة�اĊĀĿوال�اŔňŃĐĿة�.

��îňĿ وĊĸœم� �. �îŌŔŀع اٌدخŀت� �ŒتĿا اĿتŜœĊĬت� وĊŃى� �îŌتķد ĊŃى� عŀى� œتĎĬف� �Œك اĸñîĔĿة� اĿخطط� Ďœاجع� أن� اńĿخطط� وĔœتطŔع�
اĿتخطŔط�اĬñ��łŔŀĔĿض�اĊòĿائ�ľاĿت�ņļńœ�ŒاŎĀŀĿء�إ�îŌŔĿع�îŃĊňتتغ�ĎŔاĿظĎوف�وع�Ċňت�ľœĊĬاĿخطة�،�وك�îńŀكŇîت�اĿظĎوف�اĔńĿتŔŀòĸة�

غ�ĎŔواضĄة�كŇîت�اĿتòňؤات�غ�ĎŔواضĄة�أœضîً�وغ�ĎŔدĸŔķة�.

تقييم�نتائج�اĿخطة�:

إذا��افتĎض�îňأن�ك�ľاĿخطŎات�اĿتĊă�Œدت�ĴŇ�Ċķذت��ľŃîļĿîñ،�ف�ņŃ�Ċñ�ŜإعĊاد�îŔĸŃس�ĊŃ�Ŋñ�ĒŔĸŇى�اĿتĊĸم�اĿذي�Ċăث�واňĿتîئج�
اĿت�ŒتĸĸĄت�،�وفŎŃ�Œاķف�كثĎŔة�ĄŇتîج�إĿى�ĎŃاجĬة�ĊŃى�ت�îňŃĊĸفĬñ�Œض�ا��ŎŃر�،�ولا��ņļńœت�ĊœĊĄاňĿتîئج�اŔŀĬĴĿة�إلاإذاكîن�îňŋك�

îŔĸŃس�îĀňŀĿح�اĿذي�أĎăزت�ŊاĿخطة،�كĄŇ�îńتîج�إĿى�أن�Ňطńئ�ņإĿى�أن�اĿتŔĴňذ��Ċķت�łف�ŒاŎńĿاع�ĊŔاĊĄńĿدة.
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الفرع�الثالث�
معوقات�التخطيط�ومشكلاته

ذكîĸñîē�îŇĎً�أن�اĿتخطŔط�Ŏĸœم�عŀى�اĿتŎòňء�ĔńĿîñت�ľòĸ،�وأن�œ�ŊăîĀŇتķŎف�عŀى�دķة�اĿتŎòňء�وواŔĬķت�Ŋفض�Ŝع�ņكîĴءة�اîŌĀĿز�
اîĸĿئ�łعŀى�اĿتخطŔط�ودķة�اîňŔòĿت�والإîĜăءات�اĿتĬœ�Œت�Ċńعŋ�îŌŔŀذا�اîŌĀĿز�ف�Œوضع�اĿخطة�.

غ�ĎŔأن�îňŋك��ņŃاîķŎĬńĿت��ņŃ�ĊĄœîŃفŔĿîĬة�اĿتخطŔط�،�إذ�تŎĄل�دون��ŊăîĀŇوتتńث�ľف�Œا��ŎŃر�اĿتŔĿîة�:�

أولا���صعوبة�وضع�اĿتقديرات�اĿدقيقة�اĿتي�تعتمد�عليها��اĿخطة�أو�عدم�صحتها��

�îňŀķأن�اĿتخطŔط�Ŏĸœم�عŀى�اĿتĊĄŔē�îńĿ�ĎœĊĸث�ف�ŒاĔńĿت�ľòĸ،�وأن�اĿتŎòňء�ĔńĿîñت�ľòĸلاĊĬœوأن�Ŏļœن�تĿ�،�Ŋñ��ًîňŌļذĿك�Āœب�
�ľĬĴĿîñع�ĸœ�îńات�عĎœĊĸتĿا�ĊĬتòت�îŃ�ًاĎŔثļال�،�فŎăا���ľك�Œق�فĊĜœء�لاŎòňتĿأن�ا�łŋرîòاعت�Œط�فŔتخطĿة�اŔŀńĬñن�ŎńئîĸĿضع�اœأن�

.�ľòĸتĔńĿا�Œف

وĐœداد�ŋذا�اŎĿضع�صñŎĬة�عœ�îŃĊňخĴق�اîĸĿئŎńن�عŀى�أ�ĎŃاĿخطة�ف�Œت�ĊœĊĄالافتĎاضîت�واĿتîĬķŎت.

وòē�ņńļœب�ذĿك�ف�Œاعتîńد�اńĿخطط�ņŔعŀى�îŃŎŀĬŃت�وîŇîŔñت�ńœĊķة�تńت�ف�ŒاîńĿض�Œك�ŒتĴňذ�ف�ŒاĔńĿت�ľòĸ،��ا���ĎŃاĿذي�
.�łŔŀĔĿع�اķŎتĿأو�ا�ĂŔĄĜĿء�اŎòňتĿن�اîļŃم�إĊى�عĿإ�ľĬĴĿîñؤدي�œ

�łŋĊńة�تĜĜتخŃة�ŔئîĜăة�إĐŌى�أجŀع�łŋدîńق�اعتœĎط�ņر�عîذه�ا��خطŋة�Ċă�ņŃا�Ŏŀŀĸœط�أن�ŔتخطĿى�اŀن�عŎńئîĸĿع�اŔتطĔœو
ñأĊăث�وأصĊق�اîŃŎŀĬńĿت�واîŇîŔòĿت،�وأن�œضŎĬا�ف�ŒاķŎĿت�ذاتŎńĀŃ�Ŋعة��ņŃاĿخطط�اŀœĊòĿة�عŀى�أîēس�ŎńĀŃعة��ņŃاĿتĎœĊĸات�
�Œف�ņļت�łĿت�îĬķŎت�ņŃف�Ęتļœ�ĊķîŃة�ĎœîĔŃخطة�Ŀذه�اŋع�ŔتطĔث�تŔĄñة��Ŕŀخطة�ا��صĿا�Œة�فŇوĎńĿا الإفتĎاضŔة�،�وأن�ĎœاعŎا�

اîòĔĄĿن�أو�ف�ŒاĿت�ĎœĊĸع�ĊňاĿتŔĴňذ�،�أو�اĊĬĿول�ع�îŌňكŔŀة�وا��خذ�ñإĊăى�اĿخطط�اŀœĊòĿة�.

ثانياً:اĿقيوداĿسيكوĿوجية�في�سلوك�اĿقائمين�على�اĿتخطيط(اتجاهات�اĿعاملين�)�:

� عîĸئĊĜŃ�Ċر�îŋأ) أو� أفîļر� �- �ņœذĴňŃأم� كŎŇîا� �ņœĎœĊŃ- اĿتخطŔط� اîĸĿئ�ņŔńعŀى� كثĎŔا�îŃ�ًتŔĔط�Ďعŀى�تĎĜفîت�
�ņŃ�ņŃĐĿا �ņŃة�ŀœŎة�طĊŃ�ŊŔŀدوا�عîاعت �îŃب�òĔñأو��، اĀńĿتńع� �Œري�فîĀĿا اĎĬĿف� أو� �، �îŌŔف اĿتŎĘŔĬœ�Œن� اŔòĿئة�
�ņŔœĎœĊńĿض�اĬñ�ņŃؤœلا��Ċķ�Ŝثńطق�.فňńĿا�ņŃ�îŌĿس�îēلا�أ�łŌēŎĴŇ�Œن�فŎļت�تîعîòطŇب�أòĔñة�أو�ŔķŜأخ�łŔķ
ĿîñتخطŔط�كŎĜرة�Ńثŀى�ĿتŔĸĄق�ا��Ċŋاف،�Ŏēاء��ņŃاŔăîňĿة�الإدارœةأوالإجتîńعŔةأوالاķتîĜدœة،�ظĊĬñ�łŌňŃ�ًîňم�
جĊوى�اĿتخطŔط�،�وأن�الاعتîńد�عŃ�ŊŔŀضķŎŀĿ�ŊĬŔت�وا�ĊŌĀĿواîńĿل�،�خîصة�أن�Ňتîئج�اĿخطة��ĊķلاتŎļن�ŃضŇŎńة�

.�ًîŃîńت

�łŌكŎŀē�ľœĊĬى�تŀع�ľńĬĿره�واîط�وآثŔتخطĿة�اĸŔĸĄñ��łŌتîœŎتĔŃف�ŀختńñ�ņœĎœĊńĿة�اŔعŎب�تĀœئق�îĬĿذا�اŋ�ľثŃى�ŀب�عŀتغŀĿو
.�ŊتŔńŋأñط�وŔتخطĿîñن�îńœق�والإĴتœ�îńñ

� كذĿك�كثĎŔا�ņœĎœĊŃ�ĊĀŇîŃ�ًأو�ĴňŃذîĸœ�ņœوŎŃن�ك�ľتغ�ĎŔŔأو�ت�ĊœĊĀف�ŒأŔĿîēب�ا�ľńĬĿوĴœضŎŀن��îŃاعتîدوا�ع�ŊŔŀب)
.�îŌňŃ

وĎœجع�اòĔĿب�ف�ŒذĿك�غîòĿîً�إĿى�عĊŃ��łŌŀńة�طŀœŎة�ف�ŒظŎķ�ľاع�ĊجĊŃîة�صîرت�جĐءا��ņŃكŔأ�łŌŇالإداري�،�œ�îńŃؤدي�إĿى�ركŎد�
اĿخطة��ľñتĬث�îŋĎف�Œكث�ņŃ�ĎŔاîĄĿلات.

ج)�-�îĬŃرضة�(جîńعة�اĂĿîĜńĿ)�أو�ش�ľŀاňńĿتŀĿ�ņŔĬĴتخطŔط�،�إذا��îŌòēîļŃ�ĒŃ�îŃاĿخîصة�أو�îŌĄĿîĜŃاœŎŔĄĿة�. �

���



ثاĿثاً:�جمود�الإجراءات��واĿسياسات�:

�Ďńتēوا�ŊاءاتĎوإج�ľńĬĿت�اîēîŔēت�Ĭتى�وضŃ�ŊŇظ�أăŜńĿا�ņńف�،�îŌñ�Ďة�وتتأثŔجŎĿŎļŔĔĿد�اŎŔĸĿة�اĎŋîزم�ظŜة�تĎŋîظĿذه�اŋو
�،�îŌŔاد�فĎت�ا��فîفĎĜت�łļĄœذي�Ŀن�اŎŇîĸĿة�اñîثńñ�ĂòĜة�،�وتĄŀĜńŀĿة�ĐŔŔńĿا�ľŃاŎĬĿا�ņŃ�îŋĎŔĜœك�Ŀة�،�فإن�ذŀœŎة�طĊŃ�îŌĸŔòتط

وŋذا�وضع�خîطئ�لاشك.

وازداد� �îŌوعĎف أع�îŌĿîńوكثĎت� اتĬĔت� �łث �، �ĂĿîĜńĿا أو� اńĿؤîĔēت� إĊăى� �Œف �ľńĬŀĿ إجĎاءات� ووضĬت� رńēت�îēîŔēت� فإذا�
عŜńؤ�îŋوعĊد�ا�ņŔŀŃîĬĿف�îŌŔدون�أن�œضع�اńĿخططŎن�ŌĿ�îñîĔăذه�اĿتغĎŔات�ŔăîŇ�ņŃة�ت�ľœĊĬاîēîŔĔĿت�والإجĎاءات��،�ēتظŋ�ľذه�
�ľĘĴوت�،�ĎœŎتطĿة�اòاكŎŃوف�وĎظĿة�اŌاجŎŃ�ņة�عĐجîة�عœîŌňĿا�Œف�îŌĔĴŇ�ĊĀفت�،�ŊŔŀدت�عîاعت�îŃى�ŀع�ĎŔĔة�تĔēؤńĿةأو�اĄŀĜńĿا
�ņŔńئîĸĿا عŀى� Ŏļœن� �ŎĄňĿا وعŀى�ŋذا� �. �îŋĊœĊĀوت �îŋĎœŎتط وعĊم� � والإجĎاءات� اîēîŔĔĿت� جŎńد� òĔñب� �îŌتœîغ Ŏŀñغ� �Œف �îŌخطط

.�îŌĬķة�وواĄŀĜńĿوف�اĎظĿ�ľńĬĿا�Œة�فĬòتńĿاءات��اĎت�والإجîēîŔĔĿة�اŃءŜŃى�ĊŃ�łŋرîòاعت�Œا�فŎĬضœط�أن�ŔتخطĿîñ

رابعاً�:�اĿعجز�اĿماĿي�أو�اĿفني�:�

�،�îŋŎĬه�واضîňòذي�تĿد�اŎĘňńĿض�اĎغĿى�اĿل�إŎصŎĿم�اîŃً�أîĸئîع�ľļĘخطة�وتĿذ�اŔĴňة�دون�تŔňĴĿة�أو�اŔĿîńĿا�ŊجîĄĿل�اŎĄت�Ċķ
�ľĜدون�أن�ت�ņŃ�ņļĿارد�وŎńĿذه�اŋ�ĊجŎت�Ċķة�،�وŔňĴĿة�أو�اŔĿîńĿة�اŔňطŎĿارد�اŎńĿا�ľĸث�تŔă�،ة�ŔŃîňĿول�اĊĿا�Œا�فĎŔث�كثĊĄœîŃذا�ŋو

إĿى�ا�ĊĄĿاîļĿفĿ�ŒتŔĴňذ�اĿخطة�.

�łŌĬķŎق�تĸĄœلا�Ċķ�ŊŇأĎŔة،�غŔòňات�ا��جĎòخĿل�واîńĿى�رأس�اŀد�عîńورة�الاعتĎض�łŌتîñîĔă�Œط�فŔتخطĿîñن�ŎńئîĸĿضع�اœ�Ċķو�
فŋ�Œذا�اĿخŎĜص�،�ĊĬĿم�وفîء�اĊĿول�ا��جŔòňة�ñت�łœĊĸاîĔńĿعĊة�با��ŎŃال�أو�ا�ņŔŔňĴĿاŜĿزĿ�ņŔŃتŔĴňذ�اĿخطة�.

وĿتîĴدي�ŋذه�اĿخطŎرة�فإن�عŀى�ا��جĐŌة�اŎňńĿط��îŌñت�łœĊĸاîŃŎŀĬńĿت�واîŇîŔòĿت�،�أن�تĊĸر�ķĊñة�ĊĸŃار�

ا��ŎŃال�اŎĿطŔňة�اĿت�ņļńœ�Œالاعتîńد�عĿ�îŌŔŀتŔĴňذ�اĿخطة�،�وا��ŎŃال�ا��جŔòňة�اĿت�ņļńœ�ŒالاēتŇîĬة��îŌñفŋ�Œذا�اĿخŎĜص.

���



المحور�الثالث�/�مراحل�التخطيط
الفرع�الأول��/�مراحل�وضع�الخطة

:ŒŀœîŃ�Œف�îŌňث�عœĊĄĿا�ĐجŎŇة�ĬñîتتŃ�ľăاĎŃة�ĊĬñخطة�Ŀوضع�ا�Ďńœ

أولا�:�تحديد�الأهداف�ووسائل�تنفيذها�:

ňŔĬŃة� أغĎاض� أو� غĎض� تŔĸĄق� îĄŃوĿة� �Ŏŋ ك�ľخطة� �ņŃ ا��ول� تîŌĸŔĸĄ،فĊŌĿîف� �Œغòňœ �ĊĄŃدة� أوأĊŋاف� Ċŋف� خطة� �ľļĿ
ĴœتĎض�أن�تĊĄد�îĸòĔŃً�وĎœجى�اŎĿصŎل�إ�îŌŔĿ،�إذ�لاœتŎĜر�أ�Ċăأن�Ŏļœن�îňŋك�تخطŔط�غîŋ�ĎŔدف�،�وĀœب�أن�تŎļن�ŋذه�ا��Ċŋاف�
�ņŃ�łŌňا�łļĄĿعŀى� ًļńœو�،�ŊŀĬف�łŌŔŀب�عĀœ�îŃ�ņŔĿؤĔńŀĿف�Ęļœف�ĊŌĿا�ĊœĊĄوت�.�îŌĸŔĸĄن�تîļŃالإ�Œن�فŎļœدة�،�وأن�ĊĄŃة�وĄواض
ĊŃى�îĀŇح�اĿخطة�،�واĿتĎĬف�عŀى�اŎĬĿائق�اĿت�Ċķ�ŒتتĎĬض��îŌĿوعŀى�اŎńĿارد�اĿت�Œت�îŌŃĐŀ،��و�ņŃغ�ĎŔوجŎد�Ċŋف�واض�ĂوĊĄŃد�Ŏļœن�

.ŊĀتœ�ņœى�أĿف�إĎĬœدون�أن��ĎĄòĿض�اĎع�îŌñ�Œضńœة�ňŔĴēن�îñĎؤول�كĔńĿا

�ĊœĊĄتĿوا اŎĿضŎح� ĐŔŃة� �ņع �ًŜوفض�، عŃîة� فĴĜñ�îŌŔة� �ĎافŎتت أن� Āœب� �ŒتĿا ا��Ċŋاف� �ĊœĊĄت �ņع�Ŝفض �- اĿتخطŔط� وœتطŀب�
واŎĿاŔĬķة�وصĴة�اĎĘńĿوعŔة�-�بأن�تŎļن�ŃتĸĴة�Ńع�الاتîŋîĀت�اîĔĿئĊة�ف�ŒاĀńĿتńع�،�وأن�تŎļن�ĿŎòĸŃة��ņŃا�ņŔŀŃîĬĿف�ŒاĄŀĜńĿة�

.îŌĸŔĸĄت�Œون�فîĬتĿق�اĸĄتœتى�ă

كœ�îńتطŀب�ت�ĊœĊĄاîēŎĿئ�ľواĿطĎق�اŜĿزŃة�ĿتŔĴňذ�ا��Ċŋاف��وكŔĴŔة�إخĎاج�ĐŔă�ņŃ�îŌاňĿظœĎة�إĿى��ĐŔăاĿتطŔòق�،�Ŀذا�ĔœتĐŀم�
اĿتخطŔط�ت�ĊœĊĄاîňĬĿص�ĎاŔĿîńĿة�واîňĬĿص�ĎاœĎĘòĿة�اĿتĬœ�Œت�Ċńع�îŌŔŀتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�اŃŎēĎńĿة�،�كĀœ�îńب�ت�ĊœĊĄاîĜńĿدر�اŎĿطŔňة�

.ًîŔĿîŔً�لا�خîŔĬķن�واŎļœب�أن�Āœط�ŔتخطĿîص،�فŎĜخĿذا�اŋ�Œف�îŌŔŀد�عîńالاعت�ņļńœ�ŒتĿة�اŔòňأوا��ج

ثانياً�:�جمع�اĿبيانات�والإحصاءات:

والإîŇîļŃت� �ľئîēŎĿîñ اńĿتĸŀĬة� والإîĜăءات� اîŇîŔòĿت� �ņŃ Ċķر� �Ďòأك �îŌñ �ņŔńئîĸĿا ĊĿى� Ŏļœن� أن� Āœب� اĿتخطŔط� ŔŀńĬñة� îŔĸŀĿم�
اîńĿدœة�واœĎĘòĿة�اŜĿزŃة�ĿتŔĴňذ�اĿخطة�،�وĀœب�أن�تŎļن�ŋذه�اîŇîŔòĿت�والإîĜăءات�دĸŔķة�وœĊăثة�وĎòĬŃة�ع�ņاŎĿاķع�اă�،�ŒŀĬĴĿتى�
�îŌŀĘى�فĿإ�ŒضĴœة�ńœĊķة�أوĜķîŇت�îŃŎŀĬŃت�وîŇîŔñى�ŀد�عîńلاعتîة�،فŔĿîĬئة�وفîĴļñخطة�Ŀاف�اĊŋق�أŔĸĄت�Œف�îŌŔŀد�عîńالاعت�łتœ
�ņļńœتى�ă�îŌŀŔŀĄتñم�îŔĸĿت�و�اîŃŎŀĬńĿع�اńج�Œة�فĜĜتخŃة�ŔئîĜăث�إĄñ�ĐاكĎńñة�ŇîĬتēوري�الاĎضĿا�ņŃك��فإن�ĿذĿو��،�ًîĬœذر�ľĘف

الاعتîńد�ع�îŌŔŀع�Ċňوضع�أĊŋاف��اĿخطة�،�Ŀضîńن�إŔŇîļŃة�تŔĸĄق�ŋذه�ا��Ċŋاف.

ثاĿثاً�:�وضع�مجموعة�من�اĿخطط�اĿبديلة�والاختيار�فيما�بينها�:�

�،ľòĸتĔńĿا�Œف�ŊŀĬĴŇف�ŎēîŃ�ĊœĊĄت�ņļńœت�îاضĎذه�الافتŋء�Ŏض�Œة،�فŔŀŔòĸتĔŃت�îاضĎى�افتŀم�عŎĸœط�ŔتخطĿأن�ا�îŇĎق�وذكòē
فتŎض�Ăا��Ċŋاف�ķĊñة�وتĎñ�ĊĬاŃج�ت�îŌĸŔĸĄ،�فإذا�اختĴŀت�ŋذه�الافتĎاضîت�اختŜفîً�جîœĎŋŎً�أعĊت�خطط�عĊة�Ĕœت�Ċňك�îŌňŃ�ľإĿى�
.�łŀĔĿس�اîēى�أŀى�عĎب�،�وخطة�أخĎĄĿس�اîēى�أŀة�خطة�عĄŀĜńĿك�أن�تضع�اĿل�ذîثŃو�،�îŋذŔĴňتĿة�ňŔĬŃ�ľئîēوو�ņŔĬŃاض�Ďافت

�ņب�عîغ�ŒتĿا �ľòĸتĔńĿا ŎńĿاجŌة�Ńتطîòŀت� �îŋĎŔŔتغ îñلإîļŃن� وŎļœن� �، اĿخطة�ĎńĿîñوŇة� �łĔتت أن� Āœب� وتĎتîòŔً�عŀى�òēîŃق�
واض�îŌŔĬت�îŌĬķŎ،�أواĿت�ņļœ�łĿ�Œف�ŒاēŎĿع�ت�îŌĬķŎع�ĊňإعĊاد��اĿخطة�،��ņŃدون�أن�تتĎتب�عŀى�ذĿك�خîĔرة�كĎŔòة�ف�ŒاĐŔńĿاŔŇة�أو�

زîœدة�ف�ŒاĿتŔĿîļف�.

رابعاً�:�تقسيم�اĿخطة�اĿرئيسية�إĿى�خطط�فرعية�وتحديد�اĿمدة�اĿزمنية�Ŀتنفيذ�كل�منها�،�ووضع�أوĿويات�اĿتنفيذ�:��

�ŒňĬœذĿك�ت�łŔĔĸاĿخطة�اĎĿئŔĔŔة�إĿى�خطط�فĎعŔة��ņŃ�ľļĿالإدارات�واĎĴĿوع�اńĿختĴŀة�،�فńث�ņļńœ�Ŝت�łŔĔĸخطة�اĄŀĜńĿة�
اŃîĬĿة�إĿى�خطط�جĐئŔة�ŔĄñث�تĊĄد�خطة�فĎعŔة��ľļĿإدارة�عŃîة�أوفĎع��ņŃفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت�،�وĀœب�أن�ت�ĒļĬك�ľاĿخطط�
�ĊœĊĄت�îŌŔĬى�واضŀب�عĀœة�ŔعĎى�خطط�فĿة�إŔĔŔئĎĿخطة�اĿا�łŔĔĸت�ĊĬñة�،�وŔĔŔئĎĿة�اŃîĬĿخطة�اĿاف�اĊŋت�أķŎĿا�ĒĴŇ�Œة�فŔعĎĴĿا
�îńم�،�كîĬĿف�اĊŌĿق�اŔĸĄت�تķŎĿذات�ا�Œف�łتœو�،�îŌňŔñîŃ�Œق�فŔĔňتĿا�łتœ�ŒļĿة�ŔعĎĴĿخطط�اĿا�ņŃ�ľذ�كŔĴňتĿة�ŃزŜĿة�اŔňŃĐĿة�اĊńĿا

���



أن�عŀى�اńĿخطط�ņŔتĎتŔب�ا��وîœŎĿت��ع�ĊňاĿتŔĴňذ،�ŔĄñث�تĊòأ�اĿخطة�îĘńĿîñرœع�ا��كث�ĎأŔńŋة�وإîăîĄĿً�وا��ش�Ċارتîòطñ�îتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�
.Ċăآن�وا�Œخطة�فĿا�îŌòŀتتط�ŒتĿع�اœرîĘńĿا�ľļñم�îŔĸĿا�ņع�ĐĀĬĿا�Ċňن�عŎļœل�îĄĿة�اĬŔòطñك�Ŀة�،�وذŔŀا��ص

خامساً�:�إذاعة�اĿخطة�داخل�اĿمصلحة�والإعلان��عنها�:

�ŊŔňĬœذي�Ŀء�اĐĀĿîñك�Ŀوكذ�،�ľļك�îŌافĊŋأñخطة�وĿîñ�ًîńŀع�ņŔĬŃع�Ďة�أو�فŃîإدارة�عñخطة�Ŀذ�اŔĴňت�ņؤول�عĔŃأو��ĎœĊŃ�ľط�كîĄœ
�îŌňŃ،�وķŎŃع�ŋذا�اĐĀĿء��ņŃاĿخطة�اŔŀļĿة�،�ăتى�لا�تŎļن�اĊăŎĿة�اĎĴĿعŔة�ĊŃركة�Ŀلأعîńل�اńĿطŎŀب��îŌňŃ،�و�تĊŃ�ľŌĀى�ارتîòط�ŋذه�

ا��عîńل�Ŀîñخطة�اŃîĬĿة�

سادسا�:�متابعة�تنفيذاĿخطة�وتقييمها�:

تŎĸم�ا��جĐŌة�اĿتŔĴňذœة�ف�ŒاĄŀĜńĿة�ńñتĬñîة�تŔĴňذ�اĿخطة�،�أي�îĸńñرŇة�œîŃت�łتŔĴňذه�أولا�ñأول��îńñكîن��Ńت�îĬķŎوķت�وضع�
�ņŃة�òĔتļńĿات�اĎòخĿا اĿخطة�،�فĿîخطة�Āœب�أن�تĎاجع�وأن�ت�ľļĘñ�łŔĸدوري�ف�ŒضŎء�اĿظĎوف�واĿتîĬķŎت�اĊœĊĀĿة�،�وف�ŒضŎء�

اĿتطŔòق�،���ŔĿت�łتغ�îŋĎŔŔف�ŒاķŎĿت�اēîňńĿب�إن�كîن��îňŋك�ضĎورة�ŌĿذا�اĿتغ�ĎŔŔواŎĀŀĿء�إĿى�إĊăى�اĿخطط�اŀœĊòĿة�.

�ņى�وعĿا��و اĎĴĿوق� �ņي�عĎĄتĿا إذ�Āœب� �، اŔĔòĿطة� أو� اĿثœŎŇîة� �دون� اœĎŋŎĀĿة� اńĿتĬñîة�Āœب�الاŋتîńم�ĎĴĿîñوق� وف�ŒعŔŀńة�
.�ņļńŃت�ķع�وĎēأñ�îŌجŜى�عŀع�ľńĬĿا�łث�îŌñîòēأ

وŎļœ�Ċķن�اŜĬĿج�ĎŔĔœاً�،�كت�ĊœĊĘاñîķĎĿة�أوإîĘŇء�أîĔķم�جĊœĊة�أوت�ľœĊĬالإجĎاءات��،�كŎļœ�Ċķ�îńن�صîòĬً�إذاكîن�الإĎĄŇاف�عîئĊا�
إĿى�عîĴŃ�ľŃîجئ�Ń�ņļœ�łĿتîĬķŎً�ع�Ċňوضع�اĿخطة�وت�ĊœĊĄاĊŌĿف�اîĬĿم.

�Ŏŋ�łŌńĿذ�،�إلا�أن�اŔĴňتĿا اŔŀĬĴĿة�ŇتĀŔة�ĿظŎŌر�Ĭñض�اĎĴĿوق�اœĎŋŎĀĿة�خŜل� اńĿتĬķŎة�Ńع�اňĿتîئج� اňĿتîئج� أن�تتطñîق� وĊňœر�
اĘļĿف�عŋ�ņذه�اĎĴĿوق�ف�îŌňŔă�ŒوŎŃاجŌت�îŌفŎراً�،�و�ŎĿاķتضى�ا��ĎŃ�ĎŃاجĬة�اĿخطة�والاēتîĬضة�عñ�îŌňإĊăى�اĿخطط�اŀœĊòĿة�.

�ĊĬñ�îŌńŔŔĸتñم�Ŏĸً�أن�تîضœت�أîطŀĔĿذه�اŋى�ŀن�عŎļœ،�îŋذŔĴňء�تîňخطة�أثĿا�ľăاĎŃة�Ĭñîتńñة�ĜختńĿت�اîطŀĔĿم�اîŔķ�ņع�Ŝوفض
.�îŋذŔĴňت�ņŃء�îŌتŇالا

ŋذه� تŔĸĄق� �Œف �ľĘĴĿا أو� اîĀňĿح� �ľŃاŎع �îňĿ �ĎŌفتظ�، �îŌĿ اĊĄńĿدة� ĿلأĊŋاف� اĿخطة� تŔĸĄق� ĊńĿى� Ċñراēة�شŀŃîة� ذĿك� �łتœو
ا��Ċŋاف،�وذĿك�ñغŔة�الاēتîĴدة��ņŃكòēîŃ�ľق�ع�Ċňوضع�اĿخطط�اĊœĊĀĿة�.

مثال�توضيحي�Ŀبرنامج�(خطة	�

�ًîĀŃîŇĎñأن�تضع��ĊœĎت�،�îŌĬòتœ�ĊœĊج�łĔķء�îĘŇل�إŜخ�ņŃ�îŌăîñدة�أرîœى�زĿف�إĊŌت�ŒتĿة�اĔēؤńĿة�أو�اĄŀĜńĿض�ان�اĎتĴŇ�îňدع
(خطة)�îŔĸŀĿم�ñتŔĴذ�ŋذا�ا�łĔĸĿفîŇŎļŃ�îńت�اŃîŇĎòĿج�(اĿخطة)�ĿتŔĴňذŋذا�ا�łĔĸĿا�ĊœĊĀĿ؟

اŃîŇĎòĿج�اĸńĿتĎح�(اĿخطة)�òňœغ�Œأن�œتض�ņńاîňĬĿص�ĎالآتŔة�:�

� تحديد�الأنشطة�اĿواجب�تنفيذها�لإنشاء�اĿقسم�͗�أ)

١� �.ĊœĊĀĿا�łĔĸĿء�اîňòñصة�îخĿة�اŔňĴĿت�اîĴاصŎńĿت�واîخططńĿوضع�ا

٢� اختîŔر�اķŎńĿع�وإجĎاء�أîĄñث�ŀĿتñĎة�اĿتňòŔē�Œى�ع�îŌŔŀا�łĔĸĿا�ĊœĊĀĿ(îăل�تĊĬد�اĿطŎاñق).�

٣� ا��عîńل��اŔŇĊńĿة�.�

٤� اîŔŌĿك�ľاŔŇĊĬńĿة�.�

٥� شĎاء�الآلآت�واĊĬńĿات��وķطع�اĿغîŔر.�

٦� �.ľĸňĿا�ľئîēو�ĎŔفŎت

���



٧� تŎفĊĬŃ�ĎŔات�اîļńĿتب.�

٨� تĎكŔب�الآلآت.�

٩� تŎفĔŃ�ĎŔتîŃĐŀت�الإŇتîج.�

١٠� عŀńă�ľńة�دعîئŔة.�

١١� تŎظŔف�عîńل�جĊد.�

ب�-�تحديد�اĿجهات�أو�الأفراد�اĿمسؤوĿين�عن�تنفيذ�كل�خطوة�ونشاط�محدد

١� الإدارة��اŔēĊňŌĿة�Ńث�ŜتتĿŎى�اĿتŔĴňذ�والإشĎاف�عŀى�:��

� ت�łŔńĜا�ŒŇîòńĿوالإîĘŇءات�.•

� وضع�اńĿخططîت�واŎńĿاصîĴت�اŔňĴĿة.�•

� •�.�ŊĿة��ñĎتĿث�اîĄñاء�أĎع�وإجķŎńĿر�اîŔاخت

� إعĊاد�اŃîŇĎòĿج�اŀĿ�ŒňŃĐĿتŔĴňذ.•

� ا��عîńل��اŔŇĊńĿة�.•

� اîŔŌĿك�ľاŔŇĊĬńĿة�.•

� تĎكŔب�الآلآت.•

٢� تتĿŎى�الإدارة��اĿتîĀرœة�:�

� شĎاء�الآلآت�واĊĬńĿات�واĊĬĿد.�•

� شĎاء�ĔŃتîŃĐŀت�الإŇتîج.�•

٣� تتĿŎى�إدارة��اĿتœŎĔق:�

� وضع�اĿخطة�الإعŔŇŜة.�•

� تŔĴňذ�اĿخطة�الإعŔŇŜة�.•

٤� تتĿŎى�إدارة��اŎńĿارد�اœĎĘòĿة�:��

� •�.îŌòœرĊة�وتĊœĊة�جĿîńف�عŔظŎت

جـ�-�تجديد�اĿوقت�اĿمطلوب�لإنجاز��كل�خطوة.

� •.��ًŜثŃ�ĎŌ�٦أش � � ت�łŔńĜا�ŒŇîòńĿواĘňńĿآت�

� •.��ًŜثŃ�ĎŌ��٣أش � وضع�اńĿخططîت�واŎńĿاصîĴت�اŔňĴĿة�

� •��ًŜثŃ�ĎŌ��٣أش � اختîŔر�اķŎńĿع�وإجĎاء�أîĄñث�اĿتñĎة��

� •.��ًŜثŃ�ĎŌ��٧أش � � تŔĴňذ�ا�ŒŇîòńĿواĘňńĿآت�

د�-��تحديد�اĿنتائج�أو�اĿتداخل�اĿزمني�Ŀلخطوات�اĿمبينة�أعلاه.

���



الفرع�الثاني�/�مراحل�وضع�الخطة�ـَّ�مصلحة�الأحوال�اـِّدنية�
�:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀوع�،�îŌتîĸñîēى�ŀع�ĊńتĬة�تŀăĎŃ�ľة�،��كŔŀńع�ľăاĎŃت�Ĕñة�ĄŀĜńĿا�Œخطة�فĿاد�اĊة�إعŔŀńع�Ďńت

اĿمرحلة�الأوĿى�:��تحديد�الاتجاهات�اĿعامة�Ŀخطة�اĿمصلحة�اĿسنوية�Ŀلعام�اĿقادم�: 

ňĔŀĿة� اĄŀĜńĿة� � اتîŋîĀت��ĎŔēع�ľńخطة� �ĊœĊĄتñ�(ةĄŀĜńĿا�ĒŀĀŃ)ة�ĄŀĜńĿا �Œف اĔńĿؤول�ا��ول� اŀăĎńĿة� Ŏĸœم�فŋ�Œذه�
اîĸĿدŃة�،�ĔŃتîňŔĬً�ف�ŒذĿك�ňñتîئج�وŃؤشĎات�إîĀŇز�اĿخطة�اœŎňĔĿة�îĬŀĿم�اñîĔĿق�،�وĎķاءة�اîĘńĿك�ľواîñŎĬĜĿت�اĿت�ŒتŎاج�ŊŌعŔŀńة�

اĿتŔĴňذ�،�ث�łتŋ�ľēĎذه�الاتîŋîĀت�إĿى�اŎĿزارة�Ŀت�łēĎعŀى�ضؤئ�îŌأĊŋاف�خطة�اĄŀĜńĿة�.

اĿمرحلة�اĿثانية�:�إعداد�مشروع�خطة�اĿمصلحة�Ŀلعام�اĿقادم�:

وتĊòأ�ŋذه�اŀăĎńĿة�ف�ŒشòēĎŌتĊńĿ�Ďòńة�ثŜثة�أش�ĎŌ(٩-١٠-١١)�وŎĸœم�ف�ĒŀĀŃ�îŌŔاĄŀĜńĿة�اŎļńĿن�ĊŃ�ņŃراء�عŎńم�الإدارات�
إعĊاد� �Œف ،�وîĘœرك� اĄŀĜńĿة� �ĒŔرئ �îŌĬوض�ŒتĿا الاتîŋîŌĀت� ,ŔĄñث�تتîńشى�Ńع� عŃîة� إدارة� �ľخطة�كĿ اŃîĬĿة� ا��Ċŋاف� �ĊœĊĄتñ
�ًîĸñîēة�ĊńتĬńĿة�اŃîĬĿلإدارة�اĿة�ŃîĬĿخطة�اĿافق�اŎلإدارة�تĿة�Ńîم�عîŌŃضع�Ŏñإدارة��ĎœĊŃ�ľم�كŎĸœراء�الإدارات�،إذ�ĊŃخطة�Ŀوع�اĎĘŃ

ف�ĒŀĀŃ�ŒاĄŀĜńĿة�.

Ŏĸœم��îŋĊĬñرؤîēء�ا��îĔķم�Ŏñضع�وت�ĊœĊĄالإجĎاءات�اĿتŔĴňذœة�îŌńĿم�ĊŃراء�الإدارات�.- 

 -ŒĿîńĿص�اĜخńĿب�اĔăة�ĄŀĜńĿا�Œة�فăîتńĿة�اœدîńĿت�اîŇîļŃذ�وفق�الإŔĴňتĿا�Œس�ا��داء�فîŔķ�ĎŔœîĬŃك�Ŀذ�ĊĬñد�ĊĄت

 -.Ďĸوت�ĊńتĬوت�ĒŀĀńĿا�Ďòة�عĸñîĔĿت�اîŇŎļńĿا�ľļĿم�îĔķم�الإدارات�وا��îŌŃاجع�Ďت

�ĊĬñالإĎķار�واĿتœĊĜق�ت�ľēĎإĿى�اŎĿزارة�.- 

اĿمرحلة�اĿثاĿثة�:�إعداد�خطة�اĿوزارة�:

تŎĸم�ňĀĿة�إعĊاد�خطط�اŎĿزارة�ńĀñع�ĎĘŃوع�إعĊاد�اĿخطة�îŇŎļŃ�ľļĿت�اŎĿزارة�ĊŀĿراēة�واĎńĿاجĬة�وت�ĊœĊĄاîŌńĿم�اĎĿئŔĔŔة�،�
ا��Ċŋاف�واîēîŔĔĿت�،�وت�ľńĘخطة�ع�ľńاŎĿزارة�îŇŎļŃ�ľļĿت�اŎĿزارة��ĊĬñإĎķار�îŋأو�اĿتœĊĜق�ع�ņŃ�îŌŔŀاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ث�łتŎزع�
�ľļĘĿة�اîاعĎŃع�Ń�،زارة�ŎĿفة�خطة�اŎĴĜŃجب�Ŏńñة�œذŔĴňتĿا�łŌع�ورفع�خططŜطŜĿزارة�ŎŀĿة�ĬñîتĿت�اîعîطĸĿت�واîŇŎļńĿع�اŔńى�جĿإ
اŎĿزارة� واńĿضŎńن�Ŕă�ņŃث�تĎتŔب�اîŌńĿم�والاختîĜصîت�وشŔĿŎńة�اĿخطة�اĿت�Œتخص�اĄŀĜńĿة�،�والاĿتĐام��ľńĬĿîñوفق�تîńŔŀĬت�

(الاتîŋîĀت�اŃîĬĿة�–�ŎĴĜŃفة�اĿخطة).

اĿمرحلة�اĿرابعة�:�خطة�اĿمصلحة�:

اŃîĬĿة� الإدرات� تĄت�إشĎاف� اŎĿزارة� اĊĄńĿدة�ف�Œخطة� Ŀلإدرات� اĿتŔĴňذœة� اîŌńĿم� إدراج� �łتœ �îŌتîńŔŀĬوت اŎĿزارة� ف�ŒضŎء�خطة�
(�ĒŀĀŃاĄŀĜńĿة)�وتœĊĜق�رئēîة�اĄŀĜńĿة�ث�łت�ľēĎخطة�اĄŀĜńĿة�ŎŀĿزارة.

اĿمرحلة�اĿخامسة�:�إعداد�تقارير�إنجاز�تقييمية�:

�îŌĬœزŎت��łت�ŒتĿة�اœزارŎĿا�ĎœرîĸتĿفة�اŎĴĜŃة�وفق�Ńîإدارة�ع�ľك�ņŃز�îĀŇالإ�Ďœرîĸل�تîòĸتēîñة�ĄŀĜńĿا�Œط�فŔتخطĿم�إدارة�اŎĸت
.ًîœŎňēً�أو�îŔŀĜً�أو�فîœĎŌش�îŃد�إĊĄذة�وتĴňńĿلإدارات�اĿ�ًîĸòĔŃ

اĿمرحلة�اĿسادسة�:�

اĴŀļńĿة� îļŃتب�اĄŀĜńĿة� �ľى�كĿإ �ŒŇاĊŔńĿا ĐňĿîñول� اñîķĎĿة� إدارة� جŇîب� إĿى� اńĿتĬñîة� �łĔķ Ŏĸœم� ŀĿخطة� اĿتŔĴňذ� أثîňء�عŔŀńة�
ضĎورة� أو� الإجĎاءات� ŋذه� اēتĎńار� إŔŇîļŃة� �ĊœĊĄت Ŏļœن� �îŌئŎض�Œوف، اĿتŔĴňذ� وظĎوف� اĿخطة� تŔĴňذ� �ĎŔē عŀى� ŜĿطŜع� ĿîñتŔĴňذ�

ت�îŌŀœĊĬأو�تغœ�îńñ�îŋĎŔŔتŜئ�łواŎĿصŎل�اĊŌĿف�اîĬĿم�.

���



اĿخاتمة:

�îňĿأن�اĿتخطŔط�الإداري�Ĭœت�Ďòأ�ĊăأîŇŎĸœت�اîĀňĿح�ا��Ŕēîēة�فŃ�Œختŀف� �ņŔòة�تŔòœرĊتĿدة�اîńĿا �ņŃخŜل�اĎĬĿض�اñîĔĿق�ŌĿذه�
اňĿظ�łوا�ĂĿîĜńĿواńĿؤîĔēت�،�Ŕăث��łŌĔœاĿتخطŔط�الإداري�ف�ŒتŇîļŃ�ĐœĐĬة�ا�ĂĿîĜńĿواńĿؤîĔēت�وت�ņŃ�îŌňŔļńتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�
اĊĄńĿدة��îŌĿ،�كîĔœ�îńع�Ċف�ŒاĿتĎĬف�عŀى�اŜļĘńĿت�اĿت�ņļńœ�Œأن�تŎاج�Ŋا�ĂĿîĜńĿواńĿؤîĔēت�وĿîñت�ŒĿîاĿتĊĜي�Ŀتŀك�اŜļĘńĿت�.

�ľļĘñ �ĂĿîĜńĿوا اńĿؤîĔēت� �Œف �îŔŀĬĿا � الإدارة� ĬœتîńŌŃ�ņŃ�Ďòت� �ŊŇأ �Œف اĿتخطŔط� �îŌñ œتńتع� �ŒتĿا اĊœĊĘĿة� ا��Ŕńŋة� �ņńļوت
�ņŃ�ًîĸñîē�îŇĎذك�îńط�الإداري�كŔتخطĿîف�،�ľńĬĿا�Œعة�فŎňتńĿات�اĎòخĿب�اîĄوأص�ņŔŀŃîĬĿا�ņŃدات�îŔĸĿف�اŀختŃ�ŊŔرك�فîĘœو�،�Œēîēأ

اîŔŀńĬĿت�اĔńĿتĎńة�اĿت�Œلا�تňتă�ŒŌتى�تĸĄق�أĊŋاف�اńĿؤĔēة�أو�اĄŀĜńĿة�.

�ĊعîĔœ�ĊŔĀĿط�اŔتخطĿîف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜńĿى�ĬĔŃح�أي�îĀňĿ�îŔēîēً�أîطĎط�الإداري�شŔتخطĿا�ĊĬœذا�Ōñو
عŀى�اĿتŔĴňذ�اŎŀĿ�ĊŔĀĿصŎل�إĿى�اňĿتîئج�اĎńĿجŎة�.

�،�îŌŀńة�عĬŔòط�ņع�ĎظňĿف�اĎة��بصĄŀĜńĿا�ľداخ�ŜŃîً�شîŔً�ذاتîńŔŔĸً�وتîēروĊŃو�îńŔŀēذا�ŔĴňط�الإداري�تŔتخطĿب�اŀتطœك�ĿذĿ
وîĸŃرŇة�اĄŀĜńĿة��ĂĿîĜńĿîñا��خĎى�اŔĄńĿطة��îŌñاĿت�Œت�ľńĬض�ņńاĸĿطîع��ŊĔĴŇ،�وذĿك�ĊŌñف�اēتîòňط�الاēتĎاتŔĀŔة�اŜńĿئńة�.

قائمة�اĿمراجع:�

١� عĊòا�ÑعĊòا�Ñا�ŒĴňĔĿ،�تخطŔط�ورñîķة�الاŇتîج�واîŔŀńĬĿت�،�جĬŃîة�اŎŀĬĿم�واĿتŎĿŎňļج�îŔ،�٢٠١١م.�

٢� عĊòا�ÑعĊòا�ÑاîòŃ�،�ŒĴňĔĿدئ�إدارة�ا��عîńل�،�ĎĸŃر�جĬŃîة�اŎŀĬĿم�واĿتŎĿŎňļج�îŔ،�٢٠١٢م.�

٣� ��،ĎŔتĔجîŃة�Ŀîēة�،�رĎŔغĜĿت�اîوعĎĘńĿى�أداء�اŀع�îŋĎط�وأثŔتخطĿئف�اîة�وظŔńŋأ�،�ŒŀŔñĊĿا�ŒجîŇ�Ċńăا�ľŔعîńēإ
الاكîدŔńœة�اŔñĎĬĿة�،�٢٠١٦م.

٤� ��، اîœĎĿض� �، �ĎŔتĔجîŃ رĿîēة� �، اĎĘńĿوعîت� � إدارة� تطŔòق�ŌňŃج� اĿتخطŔط�وفĎض� �، �ľŔĸع�Ŏñا �ņĔă�ĊŔĀńĿاĊòع
اŎĬĔĿدœة�،�٢٠٠١٧م.

٥� ��، اŎŀĬĿم�الإدارœة� ،�كŔŀة� �ĎŔتĔجîŃة�Ŀîēر�، اŔňńŔĿة� اňńĿظîńت�اîňĜĿعŔة� �Œط�فŔتخطĿا واķع� �، عĊòاĿغ�ŒňاĎŔńĘĿي�
عĊن�،�٢٠٠٨م.

٦� ��، اîœĎĿض� �،ĎĘňĿوا ŀĿطîòعة� � اîļŔòĬĿن� �، واîńńĿرēة� اňĿظœĎة� �ņŔñ واńĿتĬñîة� اĿتخطŔط� �، �ŒŇîñĎغĿا Ďēاج� طŜل�
اŎĬĔĿدœة�،�ŋ١٤٢١ـ.

٧� �łēîķ�ĊńĄŃاĿغŒŇŎœĎ،�ا�łŔŋîĴńĿاœĊĄĿثة�ف�Œالإدارة��،�(اňĿظîœĎت�،�اŎĿظîئف)�،�عîńن�،�اńĿطñîع�اĎńĿكœĐة�،�١٩٩٣م.�

٨� ĜŃطĴى�ŔĀŇب�،�الإدارة��اœĊĄĿثة�،�(�łŔŋîĴŃ،�وظîئف�،�تطîĸŔòت)�،�عîńن�،�دار�اîķĎĴĿن�،�١٩٩٣م.�

٩� أ�ņŔŃعĊòا�ņĔă�ĐœĐĬĿ،�إدارة�ا��عîńل��وتîœĊĄت�اĎĸĿن�ا�ņœĎĘĬĿ،�اĎŋîĸĿة�،�دار�îòķء��ĎĘňŀĿواĿتŎزœع�.�

���







مقدمة:

ا�Ñ�ĊńĄĿواŜĜĿة�واŜĔĿم�عŀى�رŎēل�ا�Ñوآ�ŊĿاĿط�ņœĎŋîوĊĬñ:�إن�خĴŇ�îŃ�ĎŔتتŋ�Ŋñ�Ăذه�(�اîńĿدة�اŃîŌĿة�جĊاً)�و�اĿخîصة�ŎĀñدة�

ُ�عَمَلَكُمْ� اĿخîŃĊت�اĿتĀœ�Œب�ت�ľòķ�ņŃ�îŌńœĊĸوزارة�اĊĿاخŔŀة�وňŃتŎŌńĀŀĿ��îŌŔòĔر�اŎķ�Ŏŋ�،ŒňńŔĿل�ا�Ñع�Đوج�ľ:�((وَقُلْ�اعْمَلُوا�فَسَيـرََى�ا�َّ

ُ�إِليَْكَ))�القصص� �الْغَيْبِ�وَالشَّهَادَةِ�فـيَـنُـبَِّئُكُمْ�بمِاَ�كُنتُمْ�تـعَْمَلُونَ))�التوبة�[١٠٥]�وقال�تعالى�((وَأَحْسِنْ�كمَا�أَحْسَنَ�ا�َّ وَرَسُولهُُ�وَالْمُؤْمِنُونَ�وَسَتـرَُدُّونَ�إِلىَ�عَالمِِ
���Ñه�((�إن�اîňĬŃ�îŃث�œĊă�Œف�łŀēو�ŊĿوآ�ŊŔŀع�Ñى�اŀص�Ñل�اŎēل�رîķالْمُحْسِنِينَ))�آل�عمران�[١٣٤]�و� ُ�يحُِبُّ [٧٧]�،�وفي�الآية�((وَا�َّ

.�((Ŋňĸتœً�أن�Ŝńع�łكĊăأ�ľńب�إذا�عĄœ

�ŒòĔتňŃ�ľòķ�ņŃ�ŒňńŔĿا ŎŌńĀŀĿر� �îŌńœĊĸاجب�تŎĿا �ņŃ�ŒتĿا اĿخîŃĊت� إĿى�ŔŋîŃة�جŎدة� أتطĎق� اŃĊĸńĿة�اńĿتŎاضĬة�Ŏēف� فŋ�Œذه�
:�Œŀœ�îńك�Œŋو�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة،�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒòĔتňŃصة�îة�وخŔŀاخĊĿزارة�اŎĿة�ĬñîتĿة�اŔŃĊخĿا�ĂĿîĜńĿت�واîĔēؤńĿا

اŎòĿاñة�(�ضîòط�وصف�ضîòط�وأفĎاد� � اĿخŔŃĊة�وňŃتĊñ�îŌŔòĔءا�ņŃ�ًخîŃĊت� �ĂĿîĜńĿت�واîĔēؤńĿا �تتŀĀى��Ĭńēة�وĐŇاŋة� أولاً:�
اœîńĄĿة)�ńŀĿؤĔēة�أو�اĄŀĜńĿة�،�واĿذي�Āœب�أن�ŎŇŎļœا�عŀى�خŀق�عظ�ņŃ�łŔخŜل�اēتŎńŀĿ�łŌĿîòĸاط�ņا�ŒňńŔĿواĐĿائńŀĿ�ĎؤĔēة�أو�
اĄŀĜńĿة�اĿخŔŃĊة�،�ŔĄñث��ĎĬĘœاŎĿاف�Ċإ�łŌŔĿأ�ŊŇواĿ�łŌňŃ�,Ċăت�ľļĘñ�ŊĬŃ�łŌŀŃîĬأو�ñطĸœĎة�أو�ñأŎŀēب�راق�فńŌńتĘŃ�łŌتĎكة�Ńع�
إدارة�خîŃĊت�اŎŌńĀĿر�،�اĿتŔē�Œت�łاĿتĊĄث�ع�îŌňعĸب�ŋذا�،�ك�îńأن�أفĎاد�اœîńĄĿة��łŋجĐء�îńă�ņŃة�اŎĿط�ņو�ľŔķ�Ċķع�łŌň(اĎĘĿطة�
ف�ŒخŃĊة�اĬĘĿب)،��ļŋذا�Āœب�أن�ŎŇŎļœا�ĸŔĸăة،�و�îňŋ�ņŃأوصîŔķ�Œدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاñ�ŒŇĊńĿضĎورة�إدراج�
�ņŃأول��łŌت�فîŃĊخĿدة�اŎدة�جîńĿصة�îخ�،�łŌòœرĊتĿ�ņŔفĊŌتĔńĿة�اńئîķ�ņńض�[ةœîńĄĿا]ة�ĄŀĜńĿا�ņŃاد�أĎط�وصف�وأفîòض�łوض

Ĕœت�ľòĸاĐĿائ�Ďا�ŒňńŔĿاĿذي�ĬĔœى�ŎĜĄŀĿل�عŀى�Ąœ�îŃتîج�إ�ņŃ�ŊŔĿخîŃĊت�اĄŀĜńĿة.

(��ĎĸŃإدارة� اŎòĿاñة�اĎĿئŔĔŔة�صŎب� �ņŃ�ŊĿŎدخ�ĊĬñ�ĎائĐĿا�ŒňńŔĿا�ņاطŎńĿا �ŊĀتœأن��ŒĬŔòطĿا�ņŃ�،رŎŌńĀĿت�اîŃĊثانياً:ـ�إدارة�خ
خîŃĊت�اŎŌńĀĿر)�îňŋك�Ĕœت�Ŋŀòĸضñîط�اĿخîŃĊت�أو�îĔŃعĊه�،�وĊòœأ�Ĕœأل�اĐĿائîă�ŒŋîŃ�Ďجت�ņŃ�ŊاĿخîŃĊت�اĿت�Œت�îŌŃĊĸاĄŀĜńĿة�،�
�،�Ŋŀńأداء�ع�Œف�îĜŀخŃ�،ل�îòĿل�اŎر�وطĊĜĿة�اĬēق�وŀخĿا�ņŃ�ĎŔòر�كĊķى�ŀه�عĊعîĔŃر�أو�ŎŌńĀĿت�اîŃĊط�خñîن�ضŎļœاً�أن�Ċج�łŌŃو
�łŔظĬĿا�Ñق�اĊص�((łŔق�عظŀى�خŀĬĿك�Ňوإ))�(łŀēو�ŊĿوآ�ŊŔŀع�Ñى�اŀص)�łœĎļĿا�ŊŔòňĿ�ľوج�Đق�عĿîخĿل�اŎĸĿ�ًîĸòطŃو�îŌœĐŇو�îňŔŃوأ
�îŌŔĿب�إĔتňœ�ŒتĿة�اĄŀĜńĿة�أو�اĔēؤńĿة�اŋاĐŇو�îŌŀńĄœ�ŒتĿق�اŜا��خ�ņĔă�ĒļĬœام�Ďتăوا�ĎœĊĸت�ľļñوار�ĐĿع�اŃ�ľŃîĬتœب�أن�Āœو�،
�îŋĎŔة�وغŔتŎòئق�ثîوث�ņŃ�łŌňŃب�ŀتطœ�îŃ�łŌĿ�îňŔòŃ�،ةŔňńŔĿة�اœرŎŌńĀĿء�اîňñأ�ņŃ�ĂائĎĘĿف�اŀختŃع�Ń�ľŃîĬتœ�ŊŇوام�أĊĿى�اŀع�Ďتذكœو
�îŋĎŔة�وغîفŎĿدة�اîŌد�أو�شŜŔńĿدة�اîŌة�أو�شŔŀئîĬĿة�أو�اŔĿة�الآŔĜخĘĿة�اķîطòĿاء�اŎē�،ة�ĄŀĜńĿت�اîŃĊخ�ņŃ�ŊŔĿج�إîتĄœ�îŃب�Ĕă�ًŜك
�ĎائĐĿا�ĒĄœ�Ăى�أوضňĬńñو�،�łŌتŀŃîĬŃء�ĊòĿى�Ŀة�ا��وŀăĎńĿîñ�łŌĴœĎĬة�وتŔĿîوح�عĎñ�łŌĿ�îŌجŎŃة�ĄŀĜńĿا��îŌŃĊĸت�ŒتĿت�اîŃĊخĿا�ņŃ
îñلاطńئîňن�ñأ�ľĜĄŔē�ŊŇعŀى�اĿخŃĊة�اĿت�ĎĔœ�ľļñ�îŋĊœĎœ�ŒوĿŎŌēة�وإعñ�ŊŃŜإ�łēوîļŃن�و��ĎĸŃاńĿختص�ا��ول�ĊòĿء�اŀŃîĬńĿة�
أو�Ŏňœ�ņŃب�ع�ĊĬñ�،ŊňذĿك��ľńļœاĐĿائĎŔē�Ďه�ńŀĿؤĔēة�أو�ĄŀĜńŀĿة�اĿخŔŃĊة�وîñ�ĎĬĘœ�ŎŋلارتîŔح�والاطńئîňن،��ņŃ�ŊŔĸĿ�îńĿضñîط�
خîŃĊت�اŎŌńĀĿر��ņĔă�ņŃالاēتîòĸل�والاăتĎام�اĿذي��ľòķ�ņŃ�îŌñ�ľñŎķاîĸĿئ�ņŔńعŀى�إدارة�خîŃĊت�اŎŌńĀĿر،�œتĎĄك�و�łŀĬœ�ŎŋإĿى�
أœ�ņœت�ŊĀو�Œŋ�îŃاŎĿثîئق�اńĿطŎŀب��ŊňŃإăضîر�îŋ،�وîœŎňĬńñت�عŔĿîة�وث�ŊĸكĎŔòة�.�كĀœ�îńب�اĎĄĿص��ņŃاŌĀĿة�اĔńĿئĿŎة�عŀى�عĊم�

.�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿت�اîòŀة�طŀķĎوع�،ĎŔم�تأخĊن�عîńضĿ�Ċăخص�واĘñ�ľńط�أي�عñر

،�ث�łأîŃم�اńĿؤ�ņŃ�ņŔňŃعîòده� اĔńĿئŔĿŎة�أîŃم�ا�ŊŇîĄòē�ÑوتĿîĬى�أولاً� ،�ŌĿذا�وňŃ�ņŃطŀق� واœĊĄĿث�عŋ�ņذا�اŎńĿضŎع�واēع�
�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀĿا �Ēńŀœو�ĒĄœأن�ñوآن�ا��وان��،ŊتîăŎńة�طŔòŀر�وتŎŌńĀĿء�اîدة�لإرضŎĀĿا إĿى� �ľńĬĿîñء�îĸى�الارتĿإ�ņœĊŋîى�جĬĔŇ
صĊق�(جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر)��فŜĬً�لا�Ŏķلاً،�وĎœ�îńñض�Œا�Ñور�ŊĿŎēع�îňواńĿؤŃ�،ņŔňŃطœĊă�ņŔĸòث�اŎēĎĿل�ا�łœĎļĿصŀى�

.�łŀēو�ŊĿوآ�ŊŔŀع�Ñى�اŀل�صîķ�îńأو�ك�(ةŔŇîńœة�ńļĄĿن�واîńœن�îńœالإ�)�łŀēو�ŊĿوآ�ŊŔŀع�Ñا
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الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎĀñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿب�اîĔإك
اĿت�Œت�îŌŃĊĸاĄŀĜńĿة�ŎĀñدة� اĿخîŃĊت� �łœĊĸة�تēرîńŃى�ŀرة�عĊĸĿا �łŌñîĔر�وإكŎŌńĀŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�

.îŌŔŀق�عĴتńĿا�ĎŔœîĬńŀĿ�îĸر�وفŎŌńĀŀĿة�ĄŀĜńĿا�ņŃة�ŃĊĸńĿة�اŃĊخĿدة�اŎس�جîŔķى�ŀرة�عĊĸĿا�łŌñîĔة�واكŔĿîع

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى��:

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎم�جŎŌĴńñف�œĎĬتĿا

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿة�اŃĊخĿدة�اŎت�جîòŀتطŃح�Ďش

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎة�جŔńŋن�أîŔñ

� •.ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ�ŒŇĊńĿ�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�îŌŃĊĸت�ŒتĿت�اîŃĊخĿدة�اŎدئ�جîòńñفة�ĎĬńĿرب�اĊتńĿر�اîŌإظ

� •.ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăا���ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎج�Œة�فĎؤثńĿا�ľŃاŎĬĿح�اîضœإ

� •�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ا��Ŏăال� اĿت�ŒتĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة� اŎĀĿدة�ŀĿخîŃĊت� اĿت�Ċķ�ŒتŎاج�ŊŌف�ŒتطŔòق� اŎĬĿائق� �ĊœĊĄت
.�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ

� •.�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�îŌŃĊĸت�ŒتĿت�اîŃĊخĿدة�اŎĀñام�ĐتĿالإ

� •.�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎس�جîŔķرة�îŌŃة�ēرîńŃ

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

٣� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�ŒجŔńع�فĎوع�اĄŀĜńĿة�وفŃ�Œختŀف�الإدارات.�

مدةاĿبرنامج�:

� •.(�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ةŔŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔتîعîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
� •.�îŌتîòŀتطŃو�îŌتŔńŋر�وأŎŌńĀŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎة�جŔŋîŃ

� Ńتطîòŀت�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر.•

________________________________

اـِّحور�الثاني
� îòŃدئ�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر.•

� •.îŌēîŔķ�ĎŔœîĬŃر�وŎŌńĀŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎج�Œة�فĎؤثńĿا�ľŃاŎĬĿا

________________________________
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الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

� اŃĊĸńĿة:•

� •�îŌńœĊĸب�تĀœ�ŒتĿت�اîŃĊخĿدة�اŎة�جŔŋîŃ
.îŌتŔńŋوأ�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ

� اĎĴĿع�ا��ول:تœĎĬف�ŎŌĴŃم�جŎدة�اĿخîŃĊت�•
اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر.

� اĎĴĿع�اĿثŒŇî:أŔńŋة�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�•
ŎŌńĀŀĿر.

� Ńتطîòŀت�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر.•

� أولاً/�تœĊĄث�ثîĸفة�إدارة�جŎدة�اĿخîŃĊت�ـ•

� ثîŔŇîً/�اĿتĎوœج�ĿتطŔòق�ŃîŇĎñج�جŎدة�اĿخîŃĊت:ـ•

� •.ņœرîĘتĔńĿîñة�ŇîĬتēالإ�/ًîثĿîث

� •.ĐŔĴĄتĿع�واŔĀĘتĿا�/ًîĬñرا

� خîĔŃîً/�الإشĎاف��واńĿتĬñîة.•

� أن�œظ�ĎŌاńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�ŎŌĴńñم�•
جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�

��ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăا��
.�ņŔŔňńŔĿا

� إدراك�اńĿتĊرب�أŔńŋة�جŎدة�اĿخîŃĊت�•
اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�

.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎوف

� اēتîĬŔب�اńĿتĊرب�Ńتطîòŀت�جŎدة�•
اĿخŃĊة�اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�
��ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿا

� اēتĊĬاد�اńĿتĊرب�ĿلإĿتĐام�ŎĀñدة�•
اĿخîŃĊت�اĿت�ŒتĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة�

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��
.�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ

���



� îòŃدئ�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿ:ـ•

� أولاً:ا�ĎœĊńĿاēîňńĿب�.•

� ثîŔŇîً:�الآŔĿة�الإدارœة.•

� ثĿîثî/�اîĘńĿركة�.•

� راîĬñً/�اŔĿŎńĘĿة.•

� •�.ľŃîļتĿا�/ًîĔŃîخ

� •.ĎńتĔńĿا�ņĔĄتĿا�/ًîēدîē

� îĬñîēً/�إرضîء�اŎŌńĀĿر.•

� الخدمات • جودة  في  المؤثرة  العوامل 
قياسها. ومعايير  للجمهور  المقدمة 

� اŎĬĿا�ľŃاńĿؤثĎة�ف�ŒجŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�•
ŎŌńĀŀĿر.

� أ�łŋاŎĬĿائق�اĿت�Œتؤث�Ďف�ŒتطŔòق�اŎĀĿدة�•
ف�ŒاĿخîŃĊت�.�

� îŔķ�ĎŔœîĬŃس�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�•
ŎŌńĀŀĿر:ـ

� ŎŌĴŃم�îŔķس�ا��داء.•

� إظîŌر�اńĿتĊرب�اĎĬńĿفة�îòńñدئ�•
جŎدة�اĿخîŃĊت�اĿت�ŒتĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة�

�ŒŇĊńĿ�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��
�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿا�ņŃر�ŎŌńĀŀĿ

.�ņœĎائĐĿوا

� •�Œة�فĎؤثńĿا�ľŃاŎĬĿرب�اĊتńĿإدراك�ا
جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�
ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وفĎوعŎŌńĀŀĿ�îŌر�

.�ņœĎائĐĿوا�ņŔŔňńŔĿا��ņŔňاطŎńĿا�ņŃ

� •�Ċķ�ŒتĿائق�اŎĬŀĿرب�ĊتńĿب�اîĬŔتēا
تŎاج�ŊŌف�ŒتطŔòق�جŎدة�اĿخîŃĊت�

اĿت�ŒتĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�
�ņŃر�ŎŌńĀŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿوا

..�ņœĎائĐĿوا�ņŔŔňńŔĿا��ņŔňاطŎńĿا

� إكîĔب�اńĿتĊرب�îŌŃرة�îŔķس�جŎدة�•
اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�

�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��
�ņŔŔňńŔĿا��ņŔňاطŎńĿا�ņŃر�ŎŌńĀŀĿ

..�ņœĎائĐĿوا

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

���



الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج:

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� •.�ņŔñرĊتńĿرب�واĊńĿا�ņŔñش�îĸňĿار�واŎĄĿا

� •.ņŔñرĊتńĿا�Ċňع�ŒňŋذĿف��اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ت�îعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬĿîñ�ņŔñض�والإîĸĿء�أîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج:�

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� وطŀب�• �ņŔĬŃ كتîب� أو� �ŒŇوĎتļĿإ ķŎŃع� �Œف ŃîŇĎòĿîñج� عķŜة� �ŊĿ �ņŔĬŃ ŎŃضŎع� Ďĸñاءة� �ņŔñرĊتńŀĿ اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.ŊĿŎăط�ŔĔñخص�ŀŃ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�اĊńĿرب�-�أŔńŋت�Ŋ–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحورالأول�
ماهية�جودة�الخدمات�المقدمة�للجمهور�وأهميتها.
ومتطلبات�جودة�الخدمات�المقدمة�للجمهور.

      اĿيوم�ا��ول�                                      اĿزمن��ثŜث�îēعîت

الأهداف:

�  .�ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎم�جŎŌĴŃ�ĂŔضŎت

�  .ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎت�جîòŀتطŃح�Ďش

�  .ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎة�وفŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎة�جŔńŋن�أîŔñ

� ت�ĐŔĴĄاńĿتĊر�ņŔòñعŀى�الاĿتĐام�ñت�łœĊĸخîŃĊت�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŎĀñدة��شŀŃîة�وعŔĿîة�.� 

���



جدول�اĿجلسات�:

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

� اŃĊĸńĿة:ـ•

� ŔŋîŃة�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر�•
.îŌتŔńŋوأ

� اĎĴĿع�ا��ول:تœĎĬف�ŎŌĴŃم�جŎدة�اĿخîŃĊت�•
اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر.

� اĎĴĿع�اĿثŒŇî:أŔńŋة�جŎدة�اĿخîŃĊت�•
اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر.

� Ńتطîòŀت�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�•
ŎŌńĀŀĿر.

� أولاً:�تœĊĄث�ثîĸفة�إدارة�جŎدة�اĿخîŃĊت�ـ•

� ثîŔŇîً:�اĿتĎوœج�ĿتطŔòق�ŃîŇĎñج�جŎدة�•
اĿخîŃĊت:ـ

� •.ņœرîĘتĔńĿîñة�ŇîĬتēالا�:ًîثĿîث

� •.ĐŔĴĄتĿع�واŔĀĘتĿا�:ًîĬñرا

� خîĔŃîً:�الاشĎاف�واńĿتĬñîة.•

� ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت•

� خîŃĊت�• �łœĊĸت أŔńŋة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة�
ŎĀñدة� �ņŔŔňńŔĿا �ņŔňاطŎńĿا �ņŃ ŎŌńĀŀĿر�

عŔĿîة.

� ĊĿى�• اĎńĿاجع� أŔńŋة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.

� ĘķîňŃة�اńĿتĊرîńē�ņŔñت�وصîĴت�اŎńĿظف�•
اĿذي�Ċĸœم�خîŃĊت�اĄŀĜńĿة�ŎĜñرة�ĐŔńŃة�
وŎĀñدة�شŀŃîة�وصîĴت�اŎńĿضف�اĿذي�Ċĸœم�

خîŃĊت�اĄŀĜńĿة�ŎĜñرة�غĐŔńŃ�ĎŔة.

� أفîļرŎă�łŋل�• اńĿتĊر�ņŔñوعĎض� ĘķîňŃة�
ا��ăــŎال� ĄŀĜŃة� ŎŃظف� �łœĊĸت كŔĴŔة�

اŔŇĊńĿة�اĿخŃĊة�ŎĀñدة�شŀŃîة��.

� ňĿتîئج�• خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
خîŃĊت� �łœĊĸت أŔńŋة� ăــŎل� �łŌتîĘķîňŃ
شŀŃîة� ŎĀñدة� اŔŇĊńĿة� ا��ăــŎال� ĄŀĜŃة�
اĿذي� اŎńĿظف� وîńēت� اĎńĿاجع� واŔńŋة�
اŎńĿظف� وصــĴــîت� ĐŔńŃة� خــŃĊــîت� Ċĸœم�
ĐŔńŃة� �ĎŔغ ŎĜñرة� اĿخîŃĊت� Ċĸœم� اĿــذي�
�łœĊĸت كŔĴŔة� ăــŎل� �łــŋرîــļأفــ وعــĎض�
ŎŃظف�اĄŀĜńĿة�ŎĀñدة�شŀŃîة�تîňل�رضى�

.��ŒňńŔĿا�ņاطŎńĿا

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



�اĿزمن����٦٠دŔķـĸــــة. ������������������������ �اĿجلسة��ا��وĿى������� � � � اĿمحور�����ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎم�جŎŌĴńñف�œĎĬتĿا

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎت�جîòŀتطŃح��Ďش

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎة�جŔńŋح�أîضœإ

�اĿزمن����٩٠دŔķـĸــــة. � � � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة� � � � اĿمحور�����ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄأŔńŋة�وكŔĴŔة�ت�łœĊĸخîŃĊت�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŎĀñ��ŒŇĊńĿدة�•
شŀŃîة�ŎŌńĀŀĿر�.

� تîńē�ĊœĊĄت�وصîĴت�اŎńĿظف�اĿذي�Ċĸœم�خîŃĊت�اĄŀĜńĿة�ŎĜñرة�ĐŔńŃة�وŎĀñدة�شŀŃîة�وصîĴت�اŎńĿضف�اĿذي�Ċĸœم�•
خîŃĊت�اĄŀĜńĿة�ŎĜñرة�غĐŔńŃ�ĎŔة

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œت�فîŃĊخĿا�łœĊĸة�تēرîńŃ

� رفع�ĸŃتîăĎت�Ŀتط�ĎœŎت�łœĊĸخîŃĊت�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاŎŌńĀŀĿ�ŒŇĊńĿر�ŎĀñدة�شŀŃîة�وعŔĿîة.•

اĿنشاط:تقويم

� اĐŔńńĿة�و�ņŔñصîĴت�• اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر،�ثîķ�łرن��ņŔñصîĴت�ĊĸŃم�اĿخîŃĊت� اŎĀĿدة�اŀŃîĘĿة�ŀĿخîŃĊت� وضŎŌĴŃ�Ăم�
ĊĸŃم�اĿخîŃĊت�اĿغĐŔńŃ�ĎŔة�.

� •.ŊتŔĴŔوك�Ŋŀئîēوو�،ņŔĬاجĎńĿîñئ�ĊòńĿل�اîĜة�الاتŔńŋش�أķîŇ

���



المحور�الثاني
�مبادئ�جودة�الخدمات�المقدمة�للجمهور.

قياسها ومعايير  للجمهور  المقدمة  الخدمات  جودة  في  المؤثرة  العوامل 

اĿيوم�اĿثŒŇî                                         اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� •.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿا�ņŃر�ŎŌńĀŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�îŌŃĊĸت�ŒتĿت�اîŃĊخĿدة�اŎدئ�جîòŃح�Ďش

� تŎض�ĂŔاŎĬĿا�ľŃاńĿؤثĎة�ف�ŒجŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوفĎوعŎŌńĀŀĿ�îŌر�•
.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿا�ņŃ

� •�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� تĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة� �ŒتĿا اĿخîŃĊت� جŎدة� تطŔòق� �Œف �ŊŌاجŎت �Ċķ �ŒتĿا اŎĬĿائق� عĎض�
.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿا�ņŃر�ŎŌńĀŀĿ

� •�ņŃ ŎŌńĀŀĿر� �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� �ņŃ اŃĊĸńĿة� اĿخîŃĊت� جŎدة� îŔķس� îŌŃرة� اńĿتĊرب� إكîĔب�
.ņŔŔňńŔĿا�ņŔňاطŎńĿا

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
� îòŃدئ�جŎدة�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�•

ŎŌńĀŀĿر:ـ

� أولاً/�ا�ĎœĊńĿاēîňńĿب.�•

� ثîŔŇîً:ـ�الآŔĿة�الإدارœة.•

� ثĿîثî/�اîĘńĿركة�.•

� راîĬñً/�اŔĿŎńĘĿة.•

� •�.ľŃîļتĿا�/ًîĔŃîخ

� •.ĎńتĔńĿا�ņĔĄتĿا�/ًîēدîē

� îĬñîēً/�إرضîء�اŎŌńĀĿر.•

� اŎĬĿا�ľŃاńĿؤثĎة�ف�ŒجŎدة.�اĿخîŃĊت�•
.îŌēîŔķ�ĎŔœîĬŃر�وŎŌńĀŀĿة�ŃĊĸńĿا

� اŎĬĿا�ľŃاńĿؤثĎة�ف�ŒجŎدة�اĿخîŃĊت�•
اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر:

� أ�łŋاŎĬĿائق�اĿت�Œتؤث�Ďف�ŒتطŔòق�•
اŎĀĿدة�ف�ŒاĿخîŃĊت��.

� îŔķ�ĎŔœîĬŃس�جŎدة�اĿخîŃĊت�•
اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿرـ

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

� ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•

� •�ĎœŎتط�ľئîēوو�Ēē񯿿�ņŔñرĊتńĿة�اĘķîňŃ
أداء�اŎńĿظĿ�ņŔĴت�łœĊĸخîŃĊت�ĐŔńŃة�

ŎŌńĀŀĿر.

� ĘķîňŃة�اńĿتĊر��ņŔñكŔĴŔة�اĿتغŀب�عŀى�•
اŎĬĿائق�اĿت�Œتؤث�Ďف�ŒتطŔòق�اŎĀĿدة�

اŀŃîĘĿة�ف�Œت��łœĊĸخîŃĊت�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�
��.ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

� ĘķîňŃة�اńĿتĊر�ņŔñأŔńŋة�îŔķس�جŎدة�•
اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة�ا��Ŏăال�

.łœŎĸتĿوا�łŔŔĸتŀĿ�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا

� îŔķم�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĬñض�خŜصة�ňĿتîئج�•
îĘķîňŃتŎă�łŌل�وîēئ�ľتط�ĎœŎأداء�

اŎńĿظĿ�ņŔĴت�łœĊĸخîŃĊت�ĐŔńŃة�ŎŌńĀŀĿر�
�Œف�Ďتؤث�ŒتĿائق�اŎĬĿى�اŀب�عŀتغĿة�اŔĴŔوك

تطŔòق�اŎĀĿدة�اŀŃîĘĿة�وأŔńŋة�îŔķس�جŎدة�
.îŌńœŎĸوت�îŌńŔŔĸتĿت�îŃĊخĿا

٩٠٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



������������������������اĿزمن����٥٠دŔķـĸــــة. � �اĿجلسة��ا��وĿى�� � � � �ŒŇîثĿمحور�����اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى�

� •�ŒňńŔĿا ŎŌńĀŀĿر� �ŒŇĊńĿا �ľĀــĔĿوا اŔŇĊńĿــــة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃـــــــة� �îŌŃĊĸت �ŒتĿا اĿخîŃĊت� جŎدة� îòńñدئ� اĿتœĎĬف�
.�ņœĎائĐĿوا

� ŎŌńĀŀĿر�• �îŌوعĎوف�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� اŃĊĸńĿة�ĄŀĜŃ�ņŃة� اĿخîŃĊت� اńĿؤثĎة�ف�ŒجŎدة� �ľŃاŎĬĿا شĎح�
.�ņœĎائĐĿوا�ŒňńŔĿا

� •�ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� تĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة� �ŒتĿا اĿخîŃĊت� �جŎدة� تطŔòق� �Œف �ŊŌاجŎت �Ċķ �ŒتĿا اŎĬĿائق� �ĊœĊĄت
�.�ņœĎائĐĿوا�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ

�اĿجلسة��اĿثŔŇîة���������.���������������������������اĿزمن���١٠٠دŔķـĸــــة. � � � �ŒŇîثĿمحور�����اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:

œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� اŀŃîĘĿة�ف�Œت��łœĊĸخîŃĊت�ĄŀĜŃة�• اŎĀĿدة� اĿت�Œتؤث�Ďف�ŒتطŔòق� اŎĬĿائق� �ľŔŀĄوت ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĘķîňńĿ�ľńة�
��.�îŌŔŀب�عŀتغĿة�اŔĴŔوك�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا��

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ŎĀĿîñدة�اŔĿîĬĿة�واŀŃîĘĿة�ŀĿخîŃĊت�ف�Œتط�ĎœŎأداء�اŎńĿظĿ�ņŔĴت�łœĊĸخîŃĊت�ĐŔńŃة�•
.�.�ņœĎائĐĿوا�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿ

� •.îŌńŔŔĸتĿ��ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ņŃة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎس�جîŔķرة�îŌŃة�ēرîńŃ

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة�ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�ًîĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĊĄد�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.•

� •��:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

���



� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •.��ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀص�عĎăا

� •��.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين)

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء.��•

� أ�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



اـِّادة�التدريبة
الأول المحور 

وأهميتها. للجمهور  المقدمة  الخدمات  جودة  ماهية 

الفرع�الأول

تعريف�مفهوم�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور.
إĿى�ت�ņŔĔĄوتط�ĎœŎا��داء�ēîñتĎńار�اēتñîĀة�ńĿتطîòŀت� اœĊĄĿثة�واĿت�ŒتĊŌف� ا�łŔŋîĴńĿالإدارœة� �ņŃ�ĎòتĬœدة�ŎĀĿا إن�ŎŌĴŃم�
�îŋأوردو�ŒتĿت�اîĴœĎĬتĿدت�اĊĬت�Ċĸت�،�فîŃĊخĿدة�اŎع�جŎضŎńñن�ŎńتŌńĿا�ŊŔĿإ�ľذي�وصĿم�اîĬĿى�اňĬńĿل�اŜخ�ņńف�،�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀĿا
واňĬńĿى�اîĬĿم�ŌĿذه�اĿتîĴœĎĬت�Ĝœب�ف�ŒاĿتœĎĬف�اîĸĿئñ�ľأ�îŌŇ:�«تŎĄل�ف�Ďļوثîĸفة�اĘňńĿأة�Ŀîñ�îŌŃîŔĸĿت�ņŔĔĄاĔńĿت�Ďńف�ŒجŎدة�

اĿخîŃĊت�وفق�أ�ĒēعŔńŀة�تĎاعĄŀĜŃ�Œة�اŎŌńĀĿر“�.

�ورغĊă�łاثة�ŋذه�اĴĔŀĴĿة�الإدارœة�إلا�أن�د�îňňœاŔňĄĿف�أîñ�îŇĎŃلإتîĸن�ف�Œأداء�عĐĴĄŃ�îňŀńا�îňĿ�ًعŀى�اŎĀĿدة�اŔĿîĬĿة�ف�Œك�ľا��عîńل�
�ŊĿوآ�ŊŔŀع�Ñى�اŀص�łœĎļĿل�اŎēĎĿث�اœĊăك�Ŀة�،�كذŃĊĸńĿا�Œن�فîĸوالإت�ľńĬĿا�ņع�ľوج�Đع�Ñل�اŎķ�îŇĎذك�Ċķو�،�îŌñم�ŎĸŇ�ŒتĿا
�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃل�îثńĿا�ľŔòēى�ŀع�îŌňŃة�وŔŃĊخĿا�ĂĿîĜńĿت�واîĔēؤńĿا�Œح�فîĀňĿس�اîēأ�Ŏŋ�ľńĬĿدة�اŎĀف�،�łŀēو

.�ŒŇĊńĿا

�ņŔĔĄتĿورة�اĎع�ضŃ�ŊĬŃ�ľŃîĬتŇذي�Ŀا�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀĿا�ŒضĎت�ŒتĿاف�اĊŋق�ا��ŔĸĄتĿ�ľŃîļتńĿج�الإداري�اŌňńĿا�»�ŒňĬدة�تŎĀĿîف
اĔńĿتňĿ�Ďńظîم�اŎĀĿدة�ĎŇ�ŒļĿض�ŒاŎŌńĀĿر�اĔńĿتŋ�ņŃ�ĊŔĴذه�اĿخîŃĊت�طĊŋ񯿿�ًîĸòاف�اĄŀĜńĿة�أو�اńĿؤĔēة�اĿخŔŃĊة“�.�

�ĎŔثļĿى�اĊĿطئ�îخ�łŌك�فîňŋ�،�ľńĬŀĿ�ŒŀĬĴĿا�łŌئîńتŇق�اŔńĬوت�îŌŔŀع�ņŔŀŃîĬĿا�ņŔĴظŎńĿا�ĐŔĴĄت�Ŏŋدة�ŎĀĿب�اŇاŎج�łŋأ�ņŃو�
ŎŌĴńĿم�اŎĀĿدة��Ŏŋك�ľع�ľńتŎĸم��Ŋñا�ĂĿîĜńĿاĿخŔŃĊة�.

�،�Ŋئîة�لإرضēŜēة�وŇوĎńñ�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتŇً�أن�îĬŔńج�îňŔŀب�عĀŔة�فŔŃĊخĿا�ĂĿîĜńĿا�ľأفض�ņŃة�Ċăوا�îŋĎòتĬŇ�ŒļĿو�
�łŌتēرîńŃو�łŌتîŔكŎŀēل�Ŝخ�ņŃك�Ŀر�،�وذŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتŀĿت�îŃĊخĿا�ŒŃĊĸńĿرات�ĊĸĿرات�واîŌńĿا�ņŃل�îى�عŎتĔŃك�îňŋن�Ŏļœوأن�
اŎńĿظ�ņŔĴف�ŒتŔĸĄق� ،�Ńع�الاŋتîńم�ñإشĎاك� �ĎŔŔتغĿا ŌĿذا� ،�كœ�îńتطŀب�ذĿك�تĊرļŃ�ًîòœثĿ�ًîĴتŎļن�اĄŀĜńĿة�ĔŃتĊĬة� اŎŌńĀĿر� Ńع�

اŎĀĿدة�و�łŌĄňŃاĊĸĿر�اîļĿف�ņŃ�ŒاîŔăŜĜĿت�،�وتŔŌئة�اîňńĿخ�اēîňńĿب��ĿتطŔòق�اŎĀĿدة��îŌŃŎŌĴńñاœĊĄĿث.

���



الفرع�الثاني�

أهمية�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور.
�ņة�عĿŎئĔŃ�Œŋو�ņŔŇاŎĸĿوا�łظňĿق�اŔòتطñى�ňĬت�ŒتĿا�Œŋة�ŃŎļĄĿة�واĿوĊĿأن�ا�ĎضîĄĿت�اķŎĿا�Œً�فîĬŔńج�îňœĊĿوف�ĎĬńĿا�ņŃ
�îŃ�ľق�كŔĸĄت�îŌتîŔĿŎئĔŃو�îŌòواج�ņńف��،îŋرŎŌńة�جŃĊة�خŃŎļĄĿة�واĿوĊĿى�اŀع�łتĄتœو�،�łŌتîجîăة�Ŕòŀوت�îŌتîĬńتĀŃة�îŔă�łŔظňت
�ņŃشأ�ŊŇاēتĎĸار�اŎŌńĀĿر�وت�łœĊĸكîفة�اĿخîŃĊت�ŊĿ,�فأي�خŃĊة�تòت�ĊĬع�ņت�îŌńœĊĸاĊĿوĿة�أو�اŃŎļĄĿة�تĬت�ĎòدوĿة�وŃŎļăة�عńŔĸة�
�ĎœĊńĿوا�îŌĿ��ًîĀŌňŃدة�ŎĀĿا�ľĬĀلا�ت�ŒتĿة�اŔŃĊخĿة�اĔēؤńĿة�أو�اĄŀĜńĿîف�ŒĿîتĿîñو�،�Ŋŀأج�ņŃئت�ĘŇذي�أĿف�اĊŌĿق�اĸĄتœة�ولا�Ŕŀļوش
اĿذي�لا�Ĕœخ�Ďكîفة�إîŇîļŃت�إدارت�ŊاŔĿîńĿة�واœĎĘòĿة�ف�ŒخŃĊة�ĀŃت�ŊĬńوجŎŌńره�واĿتخŔĴف�عŎļœ��Ŋňن�ŃخîĔńŀĿ�îĴĿîر�واŎĿاجب�اĿذي�
ع�ņŃ�ņŔأج�Ŋŀو�خŎñ�ľاجîòت�Ŋوف�Ċĸدواع�ŒاēتĎńاره�فŊĬķŎŃ�Œ,�واĸŔĸĄĿة�أن�جŎدة�ا��داء�وخŃĊة�اŎŌńĀĿر�ĎŃتòط�ŎñجŎد�اĔńĿئŎل�

اēîňńĿب�واēتĎńاره�ف�ŊĬķŎŃ�Œإذا�كîن�îŇفîĬ،��تأكĊŔاً�عŀى�ĊŃى��ŊăîĀŇف�ŒتŔĸĄق�رضîء�اŎŌńĀĿر.

ا�ŒňńŔĿض�ņńاēîŔĔĿة�اŃîĬĿة�ĊŀĿوĿة�طĄœ�îńĿîتĎم� اŎŇîĸĿن�أعطى�أجĐŌة�اĎĘĿطة�اĄĿق�ف�Œت�łœĊĸخîŃĊتŎŌńĀŀĿ�îŌر� �ك�îńأن�
�ĂĿîĜńĿوا ńŀĿؤîĔēت� وĐŀŃم� �، واŔŇŎŇîĸĿة� اēĊĿتŎرœة� �ŊķŎĸă�ņŃق�ă �Œŋر�ŎŌńĀŀĿ اŃĊĸńĿة� اĿخîŃĊت� وجŎدة� �، واŎŇîĸĿن� اňĿظîم�
اĿخŔŃĊة�تŎŌńĀŀĿ�îŌńœĊĸر�ا�ŒňńŔĿ،�وتĐداد�أŔńŋة�جŎدة�خŃĊة�اŎŌńĀĿر�ñتĐا�Ċœاŋتîńم�اńĿؤîĔēت�وا�ĂĿîĜńĿاĿخŔŃĊة�لإرضîء�اŎŌńĀĿر�
�ĂĿîĜŃت�وîĔēؤŃع�Ŕńع�جŃر�ŎŌńĀĿا�ľŃîĬى�تŀع�îŌĔĴŇ�ĒļĬة�تŔĬńتĀŃل�îĬق�ردود�أفŀة��تخŔŃĊخĿافق�اĎńĿا�Œات�فĊŔĸĬتĿدة�اîœوز�،
�ĎخطĿذا�اŋج�Ŝأن�ع وĎŇى� واĀńĿتńع� �ņŔñاĎĘĿطة� واĿتîĬون� ف�ŊŔاĎĘĿاكة� ،�ك�îńتخŀق�جŎاً�عŃ�ًîŃîضطîñĎً�تĊĬňم� وأجĐŌة�اĎĘĿطة�

الاجتîńعĴĘœ�ņĿ�Œى�إلا�ñت�łœĊĸخîŃĊت�شĎطŔة�ذات�جŎدة�ńŃتîزة�وعŔĿîة�.

�وإن�اîĴĿعŔŀة�واîĴļĿءة�îķدرة�عŀى�ŋ�Ċēذه�اŎĀĴĿة�فت�ņŔĔĄعķŜة�اĎĘĿطة�ĀńĿîñتńع�تتńثŎĀñ�ľدة�اĿخîŃĊت�اĿت�Œلا��Ċñأن�تŎļن�
.�Ŋňد�عîŔăب�لا�ŀطŃو�îŌăîĀňĿ�ًاĊم�جîŋوري�وĎط�ضĎĘة�كŔĿîدة�عŎة�وذات�جĐŔńتŃ

واŔńŀĬĿة� واĿذŔňŋة� اŔŇĊòĿة� îĴĜĿîñت� �ņŔŀĄتŃ �ŒŇĊńĿا �ľĀĔĿوا اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� �ŒĴظŎŃ Ŏļœن� أن� اĿضĎوري� �ņńف �
�ŒتĿت�اîŃĊخĿا�Œدة�فŎĀĿى�اĿل�إŎصŎŀĿة�ăîتńĿا�îŔجŎĿŎňļتĿا �ŊĀتňت�îŃف�ŀختŃع�Ń�ľŃîĬتĿى�اŀرة�عĊĸĿن�اŎļŀتńœة,�وĊŔĀĿة�اŔķŜوا��خ

تŎŌńĀŀĿ�îŌŃĊĸر�.

���



الفرع�الثالث
متطلبات�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور

اĊòĿء� تòĔق� �ŒتĿا اĎĿئŔĔŔة� اńĿتطîòŀت� Ĭñض� ĔœتĐŀم� اĎĘĿطة� جîŌز� �Œف �îŌŃŎŌĴŃو اŀŃîĘĿة� اŎĀĿدة� إدارة� ŃîŇĎñج� تطŔòق� إن�
:Œت�الآتîòŀتطńĿك�اŀت�ņŃة�وĎļĴĿذه�اŋل�ŎòĸĿ�ņŔŀŃîĬĿئة�اŔŌث�تŔă�ņŃ�،ج�ŃîŇĎòĿذا�اŋق�Ŕòتطñ

أولاً:�تحديث�ثقافة�إدارة�جودة�اĿخدمات�:

�ņŃاĿط�ŒĬŔòأن�أي�جĎœ�ĊœĊاد�تط�ŊĸŔòفŋ�Œذه�الإدارة�œتطŀب��îňŃتغ�ĎŔŔثîĸفت񯿿�îŌن�Ŏòķل�أو�رفض�أي�ĊòŃأ�Ĭœت�Ċńعŀى�ثîĸفة�
وĬŃتĊĸات�اŎńĿظ�ņŔĴف�Œتŀك�الإدارات���ن�ثîĸفة�اŎĀĿدة�تختŀف�كîŔŀً�ع�ņاĿثîĸفة�الإدارœة�اĿتœĊŔŀĸة.�وĿتطŔòق�ŎŌĴŃم�إدارة�اŎĀĿدة�
�ņكîŃت�وأîŃĊخĿا�ņة�عœدîت�إرشîăŎĿد�Ŏر�،�ووجŎŌńĀĿل�اîòĸتēن�اîļŃث�Ŕă�ņŃة�òēîňńĿئة�اŔòĿئة�اŔŌة�وتœب�الإدارŔĿîēا���ĎŔŔب�تغĀœ
اŎŌńĀĿر،� �łăاĐوت واĿخĎوج�Ŀتŀك�ا��îŃكŃ�ņع�ضĎورة�وجŎد�ŎŃظف�اēتîòĸل�ŀĿتĎă�ņŃ�ľŔŀĸكة� اĊĿخŎل� تŃ�îŌńœĊĸع�تňظ�łŔعŔŀńة�
وتňظŎŃ�łŔاķع�اœ�îńñ�،�ľńĬĿتēîňب�Ńع�طĬŔòة�اĿخŃĊة�اŃĊĸńĿة�وتŎفŃ�ĎŔتطîòŀت�اĿخŃĊة�(�طîòعة�،�تĎœŎĜ،�رŎēم�،�إدخîل�îŇîŔñت�،�

تîœĎĄت�...�إĿخ.

ثانياً:�اĿترويج�Ŀتطبيق�برنامج�جودة�اĿخدمات:ـ

اĄŀĜńñ�ņŔŀŃîĬĿة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿاĴĜñ�ŒŇĊńĿة�خîصة�،�أ�ĎŃضĎوري� اŎĀĿدة�ŔńĀĿع� إن��łŔŋîĴŃ�ĎĘŇوîòŃدئ�إدارة�
�ľòķاتخîذ��Ďķار�اĿتطŔòق�وœت�łذĿك�ع�ņطœĎق�تňظ�łŔاîĄńĿضĎات�واĊĿورات�اĿتĊرŔòœة�ŀĿتĎĬف�عŀى�ŎŌĴŃم�اŎĀĿدة�وفŎائ�îŋĊعŀى�

اĄŀĜńĿة�وإدارت�łŌخîصة.

ثاĿثاً:�الاستعانة�باĿمستشارين:

�Ċķ�ŒتĿن�اŜļĘńĿا�ľă�Œف�îŌتĊعîĔŃو�îŌتĎòخ�łدع�Ŏŋدة�ŎĀĿج�إدارة�اŃîŇĎñق�Ŕòتط�Ċňة�عŔŀĄńĿات�اĎòخĿîñة�ŇîĬتēالا�ņŃف�ĊŌĿا
تĘňأ�وخîصة�ف�ŒاĎńĿا�ľăا��وĿى.

رابعاً:�اĿتشجيع�واĿتحفيز:ـ

�ĐŔńتńĿداء�ا񯿿îف�łŌēŎĴŇ�Œة�فĸثĿوزرع�ا�łŌĬŔĀĘتĿؤدي�Ŕē�،�łŔعظ�ľńĬñ�łŌŃîŔķ�ľñîĸŃت�îŃĊخĿدة�اŎإدارة�ج�ŒĴظŎŃ�ĎœĊĸإن�ت
واĿتŔĀĘع�واĿتŎļŔē�ĐŔĴĄن��ŊĿدور�ك�ĎŔòف�ŒتطŃîŇĎñ�ĎœŎج�إدارة�اŎĀĿدة�اŀŃîĘĿة��ņŃخŜل�تŋ�ĐœĐĬذا�اîńĄĿس�ŎĄĿîñاف�ĐاòēîňńĿة�

اîńĿدœة�واœŎňĬńĿة.

خامساً:الإشراف��واĿمتابعة:

�ņŃضĎورات�تطŔòق�ŃîŇĎñج�اŎĀĿدة�ف�Œإدارة�اŎĀĿدة�،�الإشĎاف�عŀى�اŎńĿظ�ņŔĴف�Œالإدارة�واîŔĸĿم�ñت�ĂŔĄĜأي�îĔŃر�خîطئ�ĸœ�Ċķع�
�ľŔĿتذĿي�Ďوالادارات�ا��خ�Ŋإدارت�ņŔñق�ŔĔňتĿف�اĎĘńĿى�اŀأن�ع�îńك�،�ĎŃب�ا��ŀإن�تط�îŌńœŎĸوت�łŌزاتîĀŇة�إĬñîتŃو�،�ņŔĴظŎńĿا�ŊŔف
اîñŎĬĜĿت�اĿت�ŒتĬتĎض�îŔķم�ŎŃظñ�ŊŔĴتŀك�ا��عîńل�وœ�îńñخĊم�اĄŀĜńĿة�اŃîĬĿة�،�وŌñذا�ŎļŇن��ĊķاŇت�ņŃ�îňŔŌأŃ�łŋتطîòŀت�تطŔòق�

.ŒňńŔĿراŎŌńĀŀĿ�îŌتîŃĊخ�łœĊĸت�Œدة�فŎĀĿج�إدارة�اŃîŇĎñ

���



المحور�الثاني
�مبادئ�جودة�الخدمات�المقدمة�للجمهور�والعوامل�المؤثرة�في�جودة�الخدمات�

المقدمة�للجمهور
الفرع�الأول

مبادئ�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور
:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿى�اŀدئ�عîòńĿذه�اŋ�ņث�عĊĄتŇف�Ŏēدة�ŎĀĿة�لإدارة�اĄŀĜńĿدة�اîŔķ�łل�دعŜخ�ņŃ

أولاً:�اĿمدير�اĿمناسب�:

�ĎœĊŃتق�îى�عŀع�عĸة�تŀŃîļĿة�اŔĿŎئĔńĿر�أن�اîòعتîñدة�ŎĀĿدة�إدارة�اîŔĸĿب�ēîňńĿا�ĎœĊńĿا�ĎŔفŎتñة�ĄŀĜńĿدة�اîŔķ�łعĊب�أن�تĀœ�
الإدارة�،�و�ņŃاĿضĎوري�أن�تخضع�عŔŀńة�اختîŔر�اîŔĸĿدة��ĒŔœîĸńĿدĸŔķة�وĊŃروēة�،�ف�ŒŌاĿت�Œتضع�اĎĿؤœة�وت�ľĬĀالآخîĘœ�ņœĎركŎن�
ف�Œت�îŌĸŔĸĄ،�و�ŒŋاĎĄńĿك�ŀĿطîķîت�واĊĸĿوة�Ŀلأداء�،�و�łŌŃجĊاً�ت�łŔŔĸاîŔĸĿد�ņŔœعĊŃ�ņى�جĊارتĿ�łŌتŔĴňذ�ĎñاŃج�اĿتطŎĬœ�îńñ�ĎœŎد�
�ŊŔŀاف�،�وعĊŋق�ا��ŔĸĄتĿوري�Ďزات�ضîŔتŃت�والاîطŀĔĿا�ŊĄňŃالإدارة�و�ĎœĊŃ�łعĊت�،�فîœŎتĔńĿفة�اîك�Œف�îŌأدائ�ņŔĔĄتñى�الإدارة�ŀع
فإن�دع�łاîŔĸĿدة�(�اĎœĊńĿ)�ńœث�ľاĊòńĿأ�ا��ول�ĿتŔĸĄق�اŎĀĿدة�ف�ŒخŃĊة�اŎŌńĀĿر�،�و�ĎĀă�Ŏŋأîēس�îňòĿء�صĎح�اŎĀĿدة�,كĘœ�îńتĎط�
أن�تîňط�îŔķدة�تŔĴňذ�اŎĀĿدة�(�ا�ĎœĊńĿ)�ĘĿخص�واع�œتńتع�ĘĿîñخŔĜة�اœŎĸĿة��واĎĿؤœة�اŎĿاضĄة�Ŀت�ņŔĔĄجŎدة�اĿخîŃĊت�،�كĀœ�îńب�أن�
تتŎاف�Ďف�ŊŔاĿخĎòة�وŔŀñîķة�اĿتطŎر�والاēتŃîĸة�واĿثîòت�عŀى�اĊòńĿأ�واĿثĸة�اŔĿîĬĿة�،�فîĸĿîئ�Ċاŀńœ�ņŃ�ĊŔĀĿك�îŌŃرات�الاتîĜل�Ńع�اŎŌńĀĿر�
ĎńñوŇة�،�واĊĸĿرة�عŀى�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎňĿعîŔت�اńĿختĴŀة��ņŃاŎŌńĀĿر�ĿتŔĸĄق�Ňتîئج�تتēîňب�Ńع�إîŔŇîļŃت�łŌ،�وĀĿîĬŃة�الإشîļلات�واتخîذ�

اĎĸĿار�ف�ŒاķŎĿت�اēîňńĿب.

ثانياً:ـ�الآĿية�الإدارية:

�ŊدتîŔķ�Œف�ĊńتĬœراء�ĊńĿا�ņŃ�ĎŔثļĿîف�،�îŌĿة�ĬñîتĿم�اîĔķت�وا��îŃĊخĿدة�اŎإدارة�ج�ľة�داخœة�الإدارŔŀńĬĿا�ŊŔجŎت�Œŋة�œة�الإدارŔĿالآ
لإدارت�Ŋعŀى�اŀĔĿطة�اńĿخĿŎة�Ŏńñ�ŊĿجب�اŎŇîĸĿن�،�ñتŔķŎع�اĐĀĿاءات�عŀى�ŎŃظĔŃ�ŊŔĴتخîŃĊً�أŎŀēب�اĿتخœŎف�ñإĐŇال�أش�ĊاîñŎĸĬĿت�
�ľثŃو�ŊتĀĿîĬŃى�ŀع�ľńĬĿوا �Ŋñîòēى�أŀف�عŎķŎĿا��داء�وا�Œف�ĎŔĜĸتĿا اĿتĎĬف�عŀى�أîòēب� �ĎĜĸœ�ņńñف�ŒأدائŎŃ�ņŃ�Ŋظ�ŊŔĴدون�
�Ŋňفع�عĊœذي�Ŀر�اĊĸĿîñأي��،�ŒŇŎŇîĸĿا�ľļĘĿود�اĊăوز�îĀتœذي�لا�Ŀا�ľńĬĿأداء�اñ�ņŔĴظŎńĿا�ņŃ�ĎŔثļĿام�اĐتĿى�اĿؤدي�إœ�Ċķب�Ŏŀēذا�ا��ŋ
�ĎœĊńĿك�فإن�اĿذñورة�،وĎضĿا�Ċňإلا�ع�ŊĬŃث�ĊĄتĿا�ņŃ�łŋرŎĴŇو�ŊŔĴظŎŃو�ĎœĊńĿا�ņŔñل�îĜط�الاتŎف�خطĬضœ�ŊŇأ�îńة�كŔĿŎئĔńĿا
ا��عîńل� لإîĀŇز� أفض�ľطĸœĎة� اĿتœŎĴض� وإن� �، � � اĄŔĄĜĿة� اĎĸĿارات� لاتخîذ� �ņŔēؤوĎńĿا �ņŃ واĸńĿتîăĎت� ا��فîļر� �ņŃ�ŊĔĴŇ ĎĄœم�
��ľئîēŎĿا�ľأفض�ņŃ�Œŋو��,łŌĔĴŇأ�Œة�فĸثĿîñ�łŋĎĬĘوت�ņŔĴظŎńĿى�اĊĿة�œŎňĬńĿوح�اĎĿفع�اĎوت,�ŒēîŔķت�ķو�Œءة��وفîĴعة�وكĎĔñ

Ŀت�ņŔĔĄا��داء��ف�Œا��عîńل�الإدارœة�وف�Œت�łœĊĸاĿخŃĊة�اńĿتĐŔńة�ŎŌńĀŀĿر.

�ņŃر�ĊĜœ�îńĿ اĎĸĿار�لا�ĎĀŃد�Ńتŀق� اتخîذ� �Œف اŔĸŔĸĄĿة� اîĘńĿركة� �ŒňĬœ �ŊŔĴظŎńĿ �ĎœĊńĿا �ľòķ �ņŃ اŀĔĿطة� أن�تœŎĴض� �îńك
تîńŔŀĬت�دون�أي�îĘŃركة�ŔĸŔĸăة�ف�Œاتخîذ�اĎĸĿار،�وذĿك�œؤدي�إĿى�اتîĔع�اŎĀĴĿة��ņŔñا�ĎœĊńĿوŎŃظ�ŊŔĴوŎēء�ا��داء�وŎēء�اķŜĬĿة�

.îńŌŔňñ

ثاĿثا�:�اĿمشاركة�:

�ĊĬœ�łĿ�ņŋاĎĿضع�اŎĿء�اîĸòاً،�فĊج�łŌŃ�ľńĬĿا�łŔظňة�تŔŀńع�Œركة�فîĘńĿوا�ĎŔļĴتĿا�Œدة�فŎĀĿإدارة�ا�ŒĴظŎŃع�Ŕńة�جńŋîĔŃإن�
أĎŃا�ľñ�ًîòòĄŃ�ًإن��اŎĜĿاب��ŎŋاēتîĬŔب�جŔńع�اŎńĿظ�ņŔĴ،�وت�ĊœĊĄا��Ċŋاف�ńŌńŀĿة�اńĿطŎŀب��łŌňŃتŔĴňذ�îŋ،�وطĬŔòة�اĊĿور�اĿذي�ĸœع�

.�ŊŀŔŃز�Ŋœؤدœذي�Ŀور�اĊĿîñ�Ŋطîòى�ارتĊŃظف�،�وŎŃ�ľى�كŀع

ك�îńأœ�ŊŇت�ņŔĬعŀى�الإدارة�إجĎاء�اēتطŜع�ĎŀĿأي�ت�ľńĘجŎŌńر�اńĿتŀĿ�ņŔŀŃîĬتĎĬف�عŀى�أرائ�łŌفĔŃ�ŒتŎى�اĿخîŃĊت�اĿتœ�ŒتطŎĬŀن�

���



ŎĜĄŀĿل�ع�ľòķ�ņŃ�îŌŔŀالإدارة�،�وŋîŃى�اŜļĘńĿت�اĿتŎœ�ŒاجĿ�îŌŇŎŌتňĀب�Ċăوث�îŌ،و�îňŋ�ņŃتĔتطŔع�الإدارة�إدخîل�اĿتîňŔĔĄت�عŀى�
�Œف�ĊńتĬت�ŒتĿل:�إن�الإدارة�اŎĸĿع�اŔتطĔŇدة�ا��داء�،�وŎى�جŎتĔŃى�ŀة�عŔòŀĔĿا�îŋرîة�آثŌاجŎŃ�ŒفŜر�،�وتŎŌńĀŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿا
.îŌŔĿى�إĬĔت�ŒتĿاف�اĊŋق�ا��ŔĸĄت�îŌŔŀع�ľŌĔœاً,�وĐŔńتŃ�îŋن�أداؤŎļœ�,�ĊăاŎĿق�اœĎĴĿدة�روح�اîŔēو�ŒعîńĀĿا�ľńĬĿى�اŀع�îŌŃîŌŃذ�ŔĴňت

رابعاً:�اĿشموĿية:

�ņŃاĎĬńĿوف�أن�جîŌز�اĎĘĿطة�Ċĸœم�خîŃĊت�كĎŔòة�لاăتŎائ�Ŋعŀى�إدارات�ŃختĴŀة�و�ŃؤîĔēت�و�ĂĿîĜŃخŔŃĊة�كĎòى�ف�ŒاĊĿوĿة�،�
وتĬتĄŀĜŃ�Ďòة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿواĊăة��ņŃأك�Ďòوأ�łŋتŀك�ا�ĂĿîĜńĿاĿخŔŃĊة�،�وا�îňŋ�łŌńĿأن��ĎŔĘŇإĿى�أن�تŔĸĄق�
اŎĀĿدة�ف�Œع�ľńاĄŀĜńĿة�Āœب�أن��ľńĘœكîفة�ا��عîńل�واĿخîŃĊت�ñأŎŇاع�îŌاńĿختĴŀة،�الإدارœة�واŔňĴĿة��والإجĎائŔة�،��łļĄñأ�îŌŇرئŔĔŔة�
اŎĄńĿر� �łŌف�ŒňńŔĿا اŎŌńĀĿر� اŎĀĿدة�جŔńع� �ľńĘت أن� اĿذي�Ňت�ŊĬŃ�ľŃîĬعŀى� ŎŌńĀŀĿر� �îŌŃĊĸت�ŒتĿا اĿخîŃĊت� �Œف�ĐŔńتŀĿ وĊŇîĔŃة�
�ņŔñواة�îĔńĿة�اĊعîĸñام�ĐتĿالا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃظف�ŎŃى�ŀأن�ع�îńت.�..�كîŃĊخĿدة�اŎى�جĊŃس�îŔĸĿ�Œēîēا��
أفĎاد�اŎŌńĀĿر�ا�ŒňńŔĿ،�وعĊم�تĬñ�ĐŔŔńض�łŌعŀى�Ĭñض�،�وعĊم�تîĀوز�Ŏķاع�ĊاŎŇîĸĿن�،�ĎĜñف�اňĿظ�Ďع�ņاŎňĿع�أو�ا�ĒňĀĿأو�اŇîļńĿة�
�ņŃة�ŃاĎļĿة�واĐĬĿأرض�اñ��Ñا�ľŔòē�Œف�ņœĊŋîĀńĿا�łŋو�،�ًîŔĿîăض�وا��رض�ĎĬĿو�ا�ņœĊĿا�ņن�عŎĬافĊœ�łŋ�ņŃا�Ċع�îŃة�ĊŔĸĬĿأو�ا
�łŌĿ�îŌńœĊĸت�وتîŃĊخĿدة�اŎج�Œة�فœŎĿا��و�łŌĿن�Ŏļصة�وأن�تîة�خŀŃîĬŃا�ŎŀŃîĬœب�أن�Āœث�Ŕăت�îŌòĀĿع�اŔńĀñة�ŔòĬĘĿن�اîĀŀĿش�واŔĀĿا
و���ĎēاĊŌĘĿاء�واăĎĀĿى�وا��Ďēى�واŎĸĴńĿد�ņœ..�و�ņļńœتŀخŔص�أ�łŋاĿخطŎات�اĿتĀœ�Œب�اتîòعĿ�îŌتŔĸĄق�اŔĿŎńĘĿة�ف�Œأداء�ا��عîńل�

:Œأتœ�îńŔف�îŌوعĎة�وفĄŀĜńĿا�Œف�ņŔĴظŎńĿع�اŔńدة�جŎĀĿا�ľńĘث�تŔĄñ

١� �.łŌĿة�òēîňńĿم�اîŌńĿد�اîňēإ

٢� إشĎاك�łŌف�ŒاĎńĿا�ľăا��وĿى�ŃîŇĎòĿج�اŎĀĿدة.�

٣� �.îŌñء�îĸوالارت�łŌĿîńأع�ņŔĔĄة�تŔĴŔى�كŀع�łŌòœرĊت

٤� �.îŌĿة�òēîňńĿارات�اĎĸĿذ�اîواتخ�łŌإدارت�Œف�ľńĬĿت�اŜļĘŃ�ľĄĿ�łŌŔة�فĸثĿزرع�ا

٥� �.�îŌňŃئب�îص�Ŏŋ�îńñوا��خذ��îŌŔت�فòŀĿ�łŌرائĊŃم�îŃأ�łŌح�آرائĎى�طŀع�łŌĬŔĀĘت

خامساً:اĿتكامل�:

اĊŌĿف�لا� اĿخîŃĊت�اĿت�Œت�îŌŃĊĸإدارة�اŎĀĿدة�،�وĿتŔĸĄق�ŋذا� إن�تطŔòق�ŎŌĴŃم�اŎĀĿدة�œتطŀب�وضع�خطط�وĎñاŃج�تŃ�łĀĔňع�
�ņŃ�Ċñت�ĊœĊĄا��ĘŇطة�اĿتŔŀŔĜĴة�îŔĸŀĿم��îŌñفŋ�Œذا�اŇîĀĿب،�ك�îńأ�ņŃ�ŊŇاĿضĎوري�تŃîŇĎñ�ĊœĊĄج�زœ�ŒňŃتĎńĿîñ�ĐŔńوŇة�لإجĎاءات�
إĿى�أخĎى�واĿتŎافق�îē�ņŔñئœ�îŋĎؤدي�إĿى�ت�ľŃîļاĿخطط� اňńĿطŀăĎŃ�ņŃ�Œĸة� اĿتĊرج� �Œار�فĎńتēأن�الا�îńدة�ا��داء�كŎج�ņŔĔĄت

:Œŀœ�îńŔف�îŋĐجŎŇ�ًîŔĸً�وأفîŔēرأ�ľŃîļتĿق�اŔĸĄتĿات�Ŏك�خطîňŋو�،�îŋارĎĸتēج�واŃاĎòĿوا

ĎŃكœĐة�اĿتخطŔط�و�Ŋñ�ĊĜĸœأن�تتĿŎى�اîŔĸĿدة�(�îŔķدة�اĄŀĜńĿة�)�ر�łēاîēîŔĔĿت�اŃîĬĿة.أ-�

لاĎŃكœĐة�اĿتŔĴňذ،�و�îŌñ�ĊĜĸœأن�تتĿŎى�الإدارات�اĿت�Œشîركت�ف�ŒاĿتخطŔط�ńŌŃة�تŔĴňذ�الإجĎاءات�اńĿتĸŀĬة��îŌñف�ŒاĿخطة�،�ب-�
تĄت�إشĎاف�اîŔĸĿدة�.

إĊĿ�îŌŔĿى�îŔķدة�اĄŀĜńĿة�وجŔńع�الإدارات�اĿت�Œشîركت�ف�Œوض�îŌĬج-� �ľصŎتĿا�łت�ŒتĿخطة�اĿق�اŔثŎت�łتœ�،ة�ĬñîتńĿق�واŔثŎتĿا
وتتĿŎى�تŔĴňذ�îŋ،�وعŀى�اîŔĸĿدة�ف�ŒاĄŀĜńĿة�ŃتĬñîة�ĎŃا�ľăتŔĴňذŎĜñ�îŋرة�دورœة�فńتĬñîة�ا��داء�أ�ĎŃضĎوري�Ŀت�ņŔĔĄا��داء�

.îŌŔفŜى�تŀع�ľńĬĿت�واîķŎĬńĿا�ņف�عĘļĿت�واîñŎĬĜĿا�ľŔĿوتذ

اĿت�łŔŔĸواĿت�łœŎĸ،�اĿت�ĂňŃ�Ŏŋ�łŔŔĸاĊĿرجة�اĿتĔœ�Œت�îŌĸĄوĄñث�Āœ�îŃب�ع�ņŃ�Ŋŀńأج�ľاĿتط�ĎœŎاĔńĿت�ĎńوîŔķس�ĔŃتŎى�د-�
ا��داء�وت�ŊňŔĔĄ،�أ�îŃاĿت�łœŎĸف�ŎŌإصŜح�الاعŎجîج�و�إدخîل�ĸĄœ�îŃق�ا��Ċŋاف�اĿت�Œتضňńت�îŌاĿخطة�وعŀى�ضŎء�ĊĄœ�îŃث�Ĕăب�

اŎĿاķع�اĿ�ŒŀńĬĿتŔĴňذ�اĿخطة.

���



سادساً:�اĿتحسن�اĿمستمر:

îŌŃرات� �ņŔĔĄتñ وذĿك� ĔńŀĿئîŔĿŎت,� والادراك� �ŒňŌńĿا �ŒعŎĿا إĿى� �îňŃ تĄتîج� اĿخîŃĊت� ŎĀñدة� والارتîĸء� �ĐŔńتĿوا �ņŔĔĄتĿا إن�
اŎńĿظ�ņŔĴواĊĿفع�îĴļñءت�łŌالإŇتîجŔة�وĊķراتĿ�łŌتŔĸĄق�ا��Ċŋاف�اńĿخطط��îŌĿ،�و�ņŃ�îŃشك�أن�تŔĸĄق�اŎĀĿدة�ف�ŒاĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�
�îňذا�إن�كŋ�،�îŌœذĴňŃ�ņŃءوب�ĊĿا�ľńĬĿوا�ĎòĜĿة�واĎñîثńĿوا�ĊŌĀĿا ŎŌńĀŀĿر�اĄœ�ŒňńŔĿتîج�إĿى�إرادة�œŎķة��ņŃاńĿخطط�îŌĿ�ņŔوإĿى�

.ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿت�îŃĊخĿدة�اŎج�łœĊĸت�Œف�îŔŀĬĿاتب�اĎńĿل�اŜتăى�اĿى�إĬĔŇ

سابعاً:�إرضاء�اĿجمهور:

�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀĿîف�،�îŌňع�îňثĊĄت�ŒتĿة�اĊœĊĀĿة�اœة�الإدارĴĔŀĴĿس�اîēدة�وأŎĀĿا�ŒŇîĬŃ�łŋأ�ņŃ�ŊتîĬķŎر�وتŎŌńĀŀĿم�îتĿء�اîضĎĿإن�ا
اŔŀĬĴĿة�تؤدى�Ĕăب�تîĬķŎتĔŇ�îňŋ�،�ŊتطŔع�اŎĸĿل�ñأ�ŊŇت�łتŔĸĄق�اŎĀĿدة�ف�ŒاĿخîŃĊت�ŎŌńĀŀĿر� �łļĄœ�ņŃ�Ŏŋإن�كŇîت�اĿخîŃĊت�
اŒňńŔĿ،�و�ŎŋاîŔĸńĿس�اĿذي�ĔŇتĎش�Ŋñ�ĊفĎĬŃ�Œفة�ĊŃى�îĀŇح�وتŔĸĄق�اŎĀĿدة�اŀŃîĘĿة�ŎŌńĀŀĿر�ا�ŒňńŔĿ،�ولا�ĔœتطŔع�الإîĔŇن�أن�
�îŌòŔĿîēة�وأŀñîĸńĿة�اŔŀńل�عŜخ�ņŃر�ŎŌńĀĿا�îرض�łجĎتœظف�أن�ŎńŀĿ�ņļńœو�،�îŌĿة�ŔئîŌŇود�ولا�Ċăق�لا�œĎط�îŌŇدة���ŎĀŀĿ�ًوداĊăضع�œ
،�ف�ņĔĄاŀŃîĬńĿة�وا�ĎòĜĿواĎĿغòة�ف�ŒخŃĊة�اŎŌńĀĿر�رغ�łاختŜف�طîòئ�łŌĬواتîŋîĀت�łŌوشĎائ�łŌĄ،�وأîńŇط�ŎŀēكîĔœ�łŌع�Ċعŀى�

تŔĸĄق�أĊŋاف�الإدارة�ورضîء�اŎŌńĀĿر�îĬŃً�،�ك�îńأن�اختîĜر�ا�ņŃĐĿف�Œأداء�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر�œؤدي�إĿى�رضîه�.

���



الفرع�الثاني��
العوامل�اـِّؤثرة�ـَّ�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور:ـ

إن�اŎĿصŎل�إĿى�اĿتغ�ĎŔŔاĿذي�Ňط�Ăńإ�ŊŔĿفĔŃ�ŒتŎى�أداء�اĿخîŃĊت�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر�وت�ņœŎļصŎرة�جĊŔة�عœ�ņĿ�îŌŔŃĊĸŃ�ņتĸĄق��
اńĿتغĎŔات�اœĊĄĿثة�،� اŃĊĸńĿة�وتطŎœ�îńñ�îŋĎœŎاكب� إلا��ņŃخŜل���îŃذكîŇĎه�ŋ�ľòķذا�Ńع�ا�ŒĬĔĿاîĀĿد��ŎĄŇت�ņŔĔĄجŎدة�اĿخîŃĊت�

:Œŋ�ľŃاŎĬĿذه�اŋ�łŋت�وأîŃĊخĿدة�اŎظف�إدارة�جŎŃأداء��Œف�Ďدة�تؤثĊĬتŃ�ľŃاŎك�عîňŋو

اختîŔر�اîĸĿدة�(�اĊńĿراء�)�.�١

الاēتĎĸار�اŎĿظŎńŀĿ�ŒĴŔظف�.�٢

ت�ĊœĊĄاĔńĿئîŔĿŎت�واŎĿاجîòت�ŎŃ�ľļĿظف.�٣

٤�.(ŊŇîĸع�إتŔتطĔœتى�ă�ŊĜĜع�تخŃب�ēîňتœ�ľńĬñظف�ŎńĿف�اŔŀļت�)ص�،�أيĜتخĿا

تŔńňة�اîŌńĿرات:ـ�و�Œŋتأ�ľŔŋوتĊرœب�اŎńĿظĔă�،�ņŔĴب�Ńتطîòŀت�ا�ĎĜĬĿوتطŎره�.�٥

٦��łŔŋîĴŃ�ņŃ�ĎòتĬœ�Ŏŋو�،�ņŔĬŃف�Ċŋق�ŔĸĄض�تĎغñ�ŒعîńĀĿا�ľńĬĿق�اœĎط�ņت�عîŃĊخĿا�łœĊĸأي�ت�:�ŒعîńĀĿا�ľńĬĿا
الإدارة�اœĊĄĿثة�،�وĴœتĎض�îŔĸĿîñدات�تňظ�łŔا�ľńĬĿاîńĀĿع�ŒوتŎجă�ŊŌŔتى�ĔœتطŔع�تŔĸĄق��ا��Ċŋاف�ñأ�ľķكĴŀة�وصŎلا�

إĿى�الإتîĸن�واŎĀĿدة.��

الإĎēاع�ف�ŒالإجĎاءات:��أي�تŔĔòط�الإجĎاءات�،�عŀى�أن�تŎļن�ĎĬŃوفة�ع�ĊňجŔńع�اŎńĿظŔĄñ�ņŔĴث�تŎļن�ĊŃوŇة�عŀى��٧
:Œŀœ�îńŔك�فĿذ�ĂضŎŇة�،�وĄلائ�ľļش

� عĊم�الإĎēاف�ف�Œطŀب�اĔńĿتĊňات�واŎĿثîئق�وصŎرîŋ.أ-

� عĊم�الإĎēاف�فĎŃ�ŒاجĬة�الإجĎاءات.ب-

� عĊم�الإĎēاف�ف�ŒاñîķĎĿة�(�اĿتŔķŎع�ع񯿿�îŌŔŀكثŎŃ�ņŃ�Ďظف�أو�شخص)�.ت-

� عĊم�الإĎēاف�ف�ŒاĿتňظ�łŔواĿتîòطئ�وغ�ĎŔذĿك�،��ņŃخŜل�ŃطòĿîة�اŎŌńĀĿر�ñتŎف�îŋĎŔ.ث-

أهم�اĿعوائق�اĿتي�تؤثر�في�تطبيق�اĿجودة�في�اĿخدمات�:�

ضĬف�اńĿتĬñîة�الإدارœة�Ŀلإدارات�وا��îĔķم�.�١

٢�.ņŔĿŎئĔńĿى�اĊĿة�œة�الإدارĎòخĿص�اĸŇ

عĊم�Ċķرة�Ĭñض�اĊńĿراء�عŀى�اتخîذ�اĎĸĿار.�٣

ضĬف�اĿتŔĔňق�Ńع�الإدارات�ا��خĎى�ذات�اķŜĬĿة.�٤

عĊم�وجŎد�اŎńĿظف�اēîňńĿب�ف�ŒاîļńĿن�اēîňńĿب.��٥

عĊم�ف�łŌكث�ņŃ�ĎŔاĔńĿئ�ņŔĿŎ(اĊńĿراء�)�ńŀĿتغĎŔات�اĊĿاخŔŀة�واĿخîرجŔة.�٦

���



الفرع��الثالث�
معاي���قياس�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور

مفهوم�قياس�الأداء:

وîŔĸñ�ĊĜĸœس�ا��داء�îŔķس�ا��عîńل�اĿت�Œتت�ł،�وîŔķس�ا��داء��ņŃأ�łŋاîŔŀńĬĿت�,فĊòو�ŊŇلا�ĔŇتطŔع�اîŔĸĿم�ñîķĎĿîñة����îŌŇجĐء�
�Ċăب�واĜŃ�Œف�îŌòŀأغ�Œĸتŀر�تŎŌńĀŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎس�جîŔķ�ĎŔœîĬńĿت�îŔńĔńĿا�ņŃعة�ŎńĀŃك�îňŋة�،�وœة�الإدارŔŀńĬĿا�ņŃ

.�ŒŇîĬńĿت�اĴŀوإن�اخت

معايير�قياس�جودة�اĿخدمات:�

:ŒأتœîŃ�ŒňńŔĿر�اŎŌńĀŀĿة�ŃĊĸńĿت�اîŃĊخĿدة�اŎĀĿ�ĎŔœîĬńĿا�ņŃو

الاعتîńدœة�:�وت�ŒňĬاĿت�ĐŔńف�Œأداء�اĿخŃĊة�اŃĊĸńĿة�ŎŌńĀŀĿر��ľļĘñص�ĂŔĄوķĊñة�ودرجة�عŔĿîة�ňŃذ�اĊòĿاœة�دون�ĎŃاجĬة��١
أو�ت�ĂŔĄĜأخطîء.

درجة�الاēتñîĀة�:�وتĎē�ŒňĬعة�اēتñîĀة�اŎńĿظ�ŒŃĊĸŃ�ņŔĴاĿخŃĊة�ŎŌńĀŀĿر.�٢

اēîŔļĿة:�وت�ŒňĬاĎĬńĿفة�واķîŔŀĿة�ف�ŒاĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�واēت�ŊĿîòĸأثîňء�ت�łœĊĸاĿخîŃĊت��ŊĿوت�ĎœĊĸظĎوف�łŌاĿخîصة��٣
واĊĸĿرة�عŀى�كĔب�ثĸة�اŎŌńĀĿر.

٤�.(ŒňńŔĿر�اŎŌńĀĿا)ة�ŃĊخĿا�ŒòĿîطñة�ŔĜخĘĿة�اœîňĬĿم�واîńتŋالا�ŒňĬطف:�وتîĬتĿا

اĿخاتمة:

اîŃ))�ŒŇĊńĿدة�جŎدة� �ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿا ا��Ŏăال� îŃتĊĸم�ك�ľŔĿĊتĊرňńĿ�ŒòœتĄŀĜŃ�ŒòĔة� تŎĬñ�łن�ا�ŊŇîĄòē�ÑوتĿîĬى�كتñîة�
تĊĄث�ع�ņجŎدة� �، فĸط� �Ċăوا Ďńñجع� الاēتŇîĬة� �łت ،�Ŕăث� وķت�ضŔق� �Œوف الاēتطîعة� Ċķر� ŎŌńĀŀĿر))� �îŌńœĊĸت اŎĿاجب� اĿخîŃĊت�
اĿخîŃĊت��ľļĘñعîم�((جŎدة�خîŃĊت�جŎŌńر�اĎĘĿطة))�ĊŀĿكتŎر�/��ĊńĄŃع�ĊńĄŃ�Œŀجîòري�,و�Ċķت�łت�ĎœĎĄوإعĊاد�îŃتĊĸم��ņŃخŜل�
اĿتñĎĀة�اĊŔńĿاŔŇة�واăŜńĿظة�عŀى�اŎĿاķع�ا�ŒŀńĬĿوœ�îŃتط�ņŃ�Ŋòŀت�ņŔĔĄف�Œا��داء�ĬŃت�ņœĊńف�ŒذĿك�عŀى�اĿخĿîق�ع�Đوج�ľث�łعŀى�
تñĎĀة�اŎĿاķع�ا�ŒŀńĬĿواĊŔńĿا�ŒŇ،�فĊŌف�Ŏŋ�îňاĿتغĿ�ĎŔŔلأفض�ľوا���ņĔă،�فòإرادت�îňوإ�îňŇîńœاŎĸĿي�ĔŇتطŔع�تغîă�ŎŋîŃ�ĎŔص�ľوŎĄŇل�
اĔńĿت�ľŔĄاĿى�ŔĄñ�ņļńŃث�Ŏļœن�عîم�٢٠١٩م��Ŏŋعîم�((جŎدة�اĿخîŃĊت�اŎĿاجب�تŎŌńĀŀĿ�îŌńœĊĸر�ا�ŒňńŔĿواĐĿائ�ņœĎفŜĬً�لا�Ŏķلاً�،�

ولا�Ŏļœن�فĸط�Ďòăاً�عŀى�ورق�.

،،،�ŊتŎķو�ŊĿŎĄñ�،�îňع�ŊŔضĎœو�ŊòĄœ�îńĿ�ًîĬŔńج�Ñا�îňĸوف

���







مقدمة:

�îńŔŀĔت�łŀēو�ŊòĄوص�ŊĿى�آŀوع�ĊńĄŃ�îňŔòŇ تĿîĬى�وĔŇت�ŊňŔĬوĔŇتŊœĊŌ،�وŀĜŇى�و�łŀĔŇعŀى� إن�اĊńĄŇ�Ñ�ĊńĄĿه�

كثĎŔا:

�ľŃîĬتĿن�اŎňف�Œة�فŔĿîرات�عîŌńñن�ŎĴĜتœ�,�ņŔĴظŎńĿا�ņŃصة�îة�خŔعŎŇى�Ŀر�إŎŌńĀĿîñ�ٌلاîĜات�Ďج�الإدارات�ا��كثîتĄت

ا�ĂĿîĜńĿا��كث�ĎتŎاصŃ�Ŝع�اŎŌńĀĿر�ك�îŌŇŎتتŃ��ľŃîĬع�كîفة� �ņŃة�ŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ĎòتĬر�وتŎŌńĀĿع�اŃل�îĜوالات

اĿت�Œت�îŌòēîň,�ولا��ņŃ�ĊñتîĬون� اĿتŃ�ľŃîĬع�ك�ľشخŔĜة�عŀى�Ċăة�وفĬńŀĿ�ًîĸطîŔت� اńĿختĴŀة,�Ŀذا�Āœب� اĀńĿتńع� �ĂائĎش

اĎĘĿطة� �ŒòĔتňŃ ŎŀĔñكîŔت� اŎŌńĀĿر� اķتňع� إذا� إلا� اŎŌńĀĿر� �ľò َķ �ņŃ اĿتîĬون� œتĸĄق� �ņĿو اĎĘĿطة،� أجĐŌة� Ńع� اŎŌńĀĿر�

اĎĘĿطة�أن�œتĜف�îñلإخŜص،�وا��ŇîŃة�واĊĜĿق�واŎĿفîء�واĊĬĿل�واîŔĄĿء،� اĿتłŌĿ�îŋŎŃĊĸœ�Œ,�وعŀى�ňŃتĔب� وĿîñخîŃĊت�

�ŊŇوîĬوت�Ŋتĸر�وثŎŌńĀĿب�اăب�Ĕļœف�Ŏēت�îĴĜĿذه�اŌñخ,�وĿر...اĊĜĿة�اĬēو�łŀĄĿعة،�واîĀĘĿاضع،�واŎتĿة،�واŔŇîĔŇوالإ

وإخŜصŊ،�وعŀى�ňŃتĔب�اĎĘĿطة�أن�Ċœرك�أن�Ŏŀēك�ŊعĎضة�ĄĴŀĿص�واĿت�łŔŔĸوأن�اŎŌńĀĿر��ņŃ�łļĄœخ�ŊĿŜعŀى�جîŌز�

��.ŊŔŀب�عŎĔĄŃه�ĎŔه�وخĎĘف�ŊŔĿإ�Œńتňœذي�Ŀطة�اĎĘĿا

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

�ŊتŔńŋر�وأŎŌńĀĿîñل�îĜلاتîñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿب�اîĔإك
وîķŎĬŃتŊ،�وإك�łŌñîĔاĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�îŌŃرة�الاتîĜل�ŎŌńĀĿîñر�ŎĜñرة�فĿîĬة.�

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن�:

� تĎĬف�ŎŌĴŃم�اŎŌńĀĿر�وأŎŇاعòĔňĿîñ�Ŋة�ĎĘŀĿطة.� 

� تŎض�ĂأŔńŋة�اŎŌńĀĿر�ĎĘŀĿطة. 

�  .ŊاعŎŇوأ�ŊتŔńŋر�وأŎŌńĀĿîñل�îĜم�الاتŎŌĴŃح�ĎĘت

�  .ŊاعŎŇف�أŀختńñر�ŎŌńĀĿîñل�îĜرات�الاتîŌŃرس�îńت

� تĊĄد�îķŎĬŃت�الإتîĜل��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر. 

� ت�ĎĘأŔńŋة�ت�ņŔĔĄاķŜĬĿة��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر. 

� تŀتĐم�îĴĜñت�رج�ľاĎĘĿطة.� 

� تطŎر�أŎŀēب�تŀŃîĬك�Ńع�اŎŌńĀĿر. 

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

١� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت.��

٢� ��.�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط��اîòض

١� ��.îŌوعĎع�فŔńج�Œة�وفĄŀĜńĿة�اēîرئ�Œف�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿاد�اĎأف

مدةاĿبرنامج�:

� •(�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ةŔŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔتîعîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
-�ŔŋîŃة�اŎŌńĀĿر

-�اتîĜل�اŎŌńĀĿر�ĎĘĿîñطة

________________________________

اـِّحور�الثاني
-�îķŎĬŃت�الاتîĜل���ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر

-�صîĴت�رج�ľاĎĘĿطة

________________________________

���



الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

�•:ŊاعŎŇطة�وأĎĘĿر�اŎŌńف�جœĎĬت

تœĎĬف�اŎŌńĀĿر�ĴĜñة�عŃîة.•�

اŎŇاع�ج�ĎŔŋîńاĎĘĿطة.•�

اŎŌńĀĿر�اĊĿاخĎĘŀĿ�Œŀطة.•�

اŎŌńĀĿر�اĿخîرجĎĘŀĿ�Œطة.•�

أŔńŋة�اŎŌńĀĿر�اĿخîرجĎĘŀĿ�Œطة.•�

اتîĜل�اĎĘĿطة�ŎŌńĀĿîñر:•�

تœĎĬف�الاتîĜل.•�

أŔńŋة�الاتîĜل.•�

أŎŇاع�الاتîĜل:•�

�•:ŒذاتĿل�اîĜالات

�•.ŒĜخĘĿأو�ا�ĎشîòńĿل�اîĜالات

الاتîĜل�اĎŔŋîńĀĿي.•�

�•.ŒظĴŀĿا�ĎŔأو�غ�ŒظĴŀĿل�اîĜالات

îŌŃرات�الاēتîńع�إĿى�اŎŌńĀĿر�.•�

تĎĬف�ŎŌĴŃم�اŎŌńĀĿر�وأŎŇاعòĔňĿîñ�Ŋة�•�
ĎĘŀĿطة.�

�تŎض�ĂأŔńŋة�اŎŌńĀĿر�ĎĘŀĿطة.•�

ŎŌńĀĿîñر�•� الاتîĜل� ŎŌĴŃم� تĎĘح� �
.ŊاعŎŇوأ�ŊتŔńŋوأ

ŎŌńĀĿîñر�•� الاتîĜل� îŌŃرات� تîńرس�
.ŊاعŎŇف�أŀختńñ

اĎĘĿطة�•� �ņŔñ الإتîĜل� îķŎĬŃت� تĊĄد�
واŎŌńĀĿر.

�•�ņŔñ اķŜĬĿة� �ņŔĔĄت أŔńŋة� �ĎĘت
اĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.

�تŀتĐم�îĴĜñت�رج�ľاĎĘĿطة.�•�

��تطŎر�أŎŀēب�تŀŃîĬك�Ńع�اŎŌńĀĿر.•�

���



îķŎĬŃت�الاتîĜل���ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر:•�

أولاً:�îķŎĬŃت�الاتîĜل�اîĬĴĿل.•�

ثîŔŇî:�اîķŎĬńĿت�اńĿتĸŀĬة�Ďñجîل�اĎĘĿطة.•�

ثîŔŇîً:�اîķŎĬńĿت�اńĿتĸŀĬة�ŎŌńĀĿîñر.•�

ت�ņŔĔĄاķŜĬĿة��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.•�

صîĴت�رج�ľاĎĘĿطة:•�

ķîòĿة�اœĊĄĿث.•�

اŀŃîĬńĿة�اňĔĄĿة.•�

îĔŃعĊة�اĿضîĴĬء.•�

اœîňĬĿة�ńĿîñظ�ĎŌاîĬĿم.•�

اĊĜĿق.•�

�•�.łŀĄĿفق�واĎĿا

اĊĬĿل.•�

اĊŌĿوء�واîĀĘĿعة.•�

ت�ņŔĔĄأŎŀēب�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر.•�

�•�ņŔñل�îĜت�الإتîķŎĬŃرب�ĊتńĿح�اĎĘœأن�
اĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.

�•�ņŔĔĄت أŔńŋة� اńĿتĊرب� �ĂضŎœ أن�
اķŜĬĿة��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.

��الاĿتĐام�îĴĜñت�رج�ľاĎĘĿطة.�•�

�•�ŊŀŃîĬب�تŎŀēر�أŎرب�تطĊتńĿا�ĎŌظœأن�
Ńع�اŎŌńĀĿر.

 

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع

îē٦عîتîē٤عîتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��.•

� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿءأîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحور�الأول
�ماهية�الجمهور�واتصال�الجمهور�بالشرطة

اĿيوم�ا��ول                         اĿزمن�� ثŜث�îēعîت. �

الأهداف:

� تŎضŎŌĴŃ�ĂŔم�اŎŌńĀĿر�وأŎŇاعòĔňĿîñ�Ŋة�ĎĘŀĿطة.� 

� تŎض�ĂŔأŔńŋة�اŎŌńĀĿر�ĎĘŀĿطة. 

�  .ŊاعŎŇوأ�ŊتŔńŋر�وأŎŌńĀĿîñل�îĜم�الاتŎŌĴŃح�Ďش

� إكîĔب�اńĿتĊرب��îŌŃرات�îńŃرēة�الاتîĜل�ŎŌńĀĿîñر�ńñختŀف�أŎŇاع�الاتîĜل. 

���



جدول�اĿجلسات��

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

اŎŔĿم�ا��ول
�•:ŊاعŎŇطة�وأĎĘĿر�اŎŌńف�جœĎĬت

تœĎĬف�اŎŌńĀĿر�ĴĜñة�عŃîة.•�

أŎŇاع�ج�ĎŔŋîńاĎĘĿطة.•�

اŎŌńĀĿر�اĊĿاخĎĘŀĿ�Œŀطة.•�

اŎŌńĀĿر�اĿخîرجĎĘŀĿ�Œطة.•�

أŔńŋة�اŎŌńĀĿر�اĿخîرجĎĘŀĿ�Œطة.•�

اتîĜل�اĎĘĿطة�ŎŌńĀĿîñر:•�

تœĎĬف�الاتîĜل.•�

أŔńŋة�الاتîĜل.•�

أŎŇاع�الاتîĜل:•�

�•.ŒذاتĿل�اîĜالات

�•.ŒĜخĘĿأو�ا�ĎشîòńĿل�اîĜالات

الاتîĜل�اĎŔŋîńĀĿي.•�

�•.ŒظĴŀĿا�ĎŔأو�غ�ŒظĴŀĿل�اîĜالات

îŌŃرات�الاēتîńع�إĿى�اŎŌńĀĿر�.•�

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

Vت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

ĘķîňŃة�اńĿتĊر�ņŔñأŔńŋة�اŎŌńĀĿر�ĎĘŀĿطة.•�

اŎŌńĀĿر�•� رأي� تĔļب� كŔف� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�ņŃخŜل�عŀńك�فĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة

ĘķîňŃة�اńĿتĊر�ņŔñا��îńŇط�اńĿختĴŀة�Ŀلأشخص�•�
.�łŌĬŃ�ľŃîĬتĿا�łتœف�Ŕوك

الاتîĜل�•� �ľئîēو Ęķîňńñة� �ņŔñرĊتńĿا îŔķم�
اîĬĴĿل.�

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
اĎĘĿطة� اŎŌńĀĿر� اŔńŋة� Ŏăل� �łŌتîĘķîňŃ
اńĿختĴŀة� اŎŌńĀĿر�وا��îńŇط� رأي� تĔļب� وكŔف�

Ŀلأشخîص�ووîēئ�ľالاتîĜل�اîĬĴĿل.

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



اĿزمن����٦٠دŔķـĸــــة. � � �اĿجلسة��ا��وĿى� � � � � اĿمحور�ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� اĿتœĎĬف�ŎŌĴńñم�اŎŌńĀĿر�وأŎŇاعòĔňĿîñ�Ŋة�ĎĘŀĿطة.��

٢� شĎح�أŔńŋة�اŎŌńĀĿر�ĎĘŀĿطة.�

٣� �.ŊاعŎŇوأ�ŊتŔńŋر�وأŎŌńĀĿîñل�îĜم�الاتŎŌĴŃح�îضœإ

اĿزمن���٩٠دŔķـĸــــة � اĿجلسة��اĿثŔŇîة���������� � � � � اĿمحور��ا��ول�� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄأîńŇط�اŎŌńĀĿر�وكŔĴŔة�اĿتŃ�ľŃîĬع�ا��îńŇط�اńĿختĴŀة�.•

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�îñلاتîĜل�اîĬĴĿل�ŎŌńĀĿîñر�ووîēئ�Ŋŀف�Œع�Ŋŀńا�ŒŃŎŔĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��•
�.ŊاعŎŇف�أŀختńñر�ŎŌńĀĿîñل�îĜة�الاتēرîńŃو

� شĎح�كŔف�Ĕļœب�رأي�اŎŌńĀĿر��ņŃخŜل�ع�ŊŀńفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة.•

 

���



المحور�الثاني
معوقات�الاتصال�بين��الشرطة�والجمهور

و�صفات�رجل�الشرطة

اĿيوم�اĿث�ŒŇî                                                 �اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� تŎضîķŎĬŃ�ĂŔت�الإتîĜل��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر. 

� شĎح�أŔńŋة�ت�ņŔĔĄاķŜĬĿة��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر 

� إكîĔب�اĊńĿرب�اĊĸĿرة�عŀى�الإĿتĐام�îĴĜñت�رج�ľاĎĘĿطة.� 

� إكîĔب�اĊńĿرب�اĊĸĿرة�عŀى�تط�ĎœŎأŎŀēب�تŃ�ŊŀŃîĬع�اŎŌńĀĿر. 

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم
îķŎĬŃت�الاتîĜل���ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر:•�

أولاً:�îķŎĬŃت�الاتîĜل�اîĬĴĿل.•�

ثîŔŇî:�اîķŎĬńĿت�اńĿتĸŀĬة�Ďñجîل�اĎĘĿطة.•�

ثîŔŇîً:�اîķŎĬńĿت�اńĿتĸŀĬة�ŎŌńĀĿîñر.•�

ت�ņŔĔĄاķŜĬĿة��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.•�

صîĴت�رج�ľاĎĘĿطة:•�

ķîòĿة�اœĊĄĿث.•�

اŀŃîĬńĿة�اňĔĄĿة.•�

îĔŃعĊة�اĿضîĴĬء.•�

اœîňĬĿة�ńĿîñظ�ĎŌاîĬĿم.•�

اĊĜĿق.•�

�•�.łŀĄĿفق�واĎĿا

اĊĬĿل.•�

اĊŌĿوء�واîĀĘĿعة.•�

ت�ņŔĔĄاŎŀēب�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر.•�

ĸة�
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñإĿى�ŎńĀŃعîت.•�

ĘķîňŃة�اńĿتĊر�ņŔñكŔĴŔة�ŎŃاجŌة�واĿتغŀب�عŀى�•�
اîķŎĬńĿت�الإتîĜل�اîĬĴĿل�ŎŌńĀĿîñر.

أŎŀēب�•� � �ĎœŎتط كŔĴŔة� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ا��Ŏăال� ĄŀĜŃة� �Œف اŎŌńĀĿر� Ńع� �ľŃîĬتĿا

اŔŇĊńĿة��.

�•�ľرج îĴĜñت� الاĿتĐام� دور� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
اĎĘĿطة�ف�ŒاĿتأث�ĎŔعŀى�اŎŌńĀĿر.

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
îĘķîňŃتŎă�łŌل�اĿتغŀب�عŀى�îķŎĬŃت�ا��تîĜل�
Ńع� �ľŃîĬتĿا أŎŀēب� �ĎœŎتط وكŔĴŔة� اîĬĴĿل�
اĎĘĿطة� �ľرج îĴĜñت� ا��ĿتĐام� ودور� اŎŌńĀĿر�

ف�ŒاĿتأث�ĎŔعŀى�اŎŌńĀĿر.

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



��اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة � � � اĿجلسة��ا��وĿى��� � � � �����ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

١� œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:�

٢� إظîŌر�اĎĬńĿفة��îķŎĬńñت�الاتîĜل��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.�

٣� شĎح�أŔńŋة�ت�ņŔĔĄاķŜĬĿة��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر.�

اĿزمن�����١٠٠دŔķـĸــــة � � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة����� � � � ����ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

١� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وتîķŎĬŃ�ľŔŀĄت�ا��تîĜل�اîĬĴĿل�وكŔĴŔة�ŎŃاجŌة�واĿتغŀب�عŀى�îķŎĬŃت�الاتîĜل�اîĬĴĿل��
ŎŌńĀĿîñر.

٢� تط�ĎœŎأŎŀēب�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�فĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.��

٣� الاĿتĐام�îĴĜñت�رج�ľاĎĘĿطة.�

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة��ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĊĄد�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.�•

� •�:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •.��ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

���



� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀص�عĎăا

� •.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��.•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��.•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



المحور�الأول
ماهية�الجمهور�واتصال�الجمهور�بالشرطة

الفرع�الأول
تعريف�جمهور�الشرطة�وأنواعه

أولاً:�تعريف�اĿجمهور�بصفة�عامة��

.łŌفĎم:�أشŎĸĿا�ĎŔŋîńوج�،łŌŀس“جîňĿر�اŎŌńل�جîĸœو�”�ŊńظĬŃء�Œش�ľر�كŎŌńل��جîĸœغة�ŀĿا�Œف

ازدادت�ŋذه� �îńŀك Ďñواñط�ňŔĬŃة� �îŋادĎأف اîňĿس�تت�ĐŔńع�ņغîĴĜñ�îŋĎŔت��ŊňŔĬŃوĎœتòط� �ņŃعة�îńج�ŊŇîñ ��îăŜاصط وĎĬœف�
.�ًîĔŇîĀت�Ďعة�اكثîńĀĿت�اŇîً�كîĸثŎط�تñواĎĿا

كĎĬœ�îńف�ñأ���ŊŇأي�ŎńĀŃعة�ŇŎļŃة��ņŃفĎد�ņœأو�اكث�ĎتñĎطĄŀĜŃ�łŌة�أو�أĊŋاف�ĘŃتĎكة�.

ĔŇتطŔع�ان�ĎĬŇف�جŎŌńر�اĎĘĿطة�ñأ�ŊŇ:�كňŃ�ľتŔŋ�ŒòĔئة�اĎĘĿطة�وك�ņŃ�ľتœîńă�ŊĿîňت�îŌوخîŃĊت�ņŃ�îŌاîňĿس.

ا�ĎŔŋîńĀĿتؤث�Ďف�ŒاĎĘĿطة� و�ņŃخŜل�ŋذه�اĿتœĎĬف�œت�îňĿ�ņŔòأن�ĎĘŀĿطة�جŃ�ĎŔŋîńختĴŀة�وŃتĊĬدة�داخŔŀة�وخîرجŔة،�وŋذه�
.ŒرجîخĿر�اŎŌńĀĿطة�أو�اĎĘŀĿ�ŒŀاخĊĿر�اŎŌńĀĿاء�اŎē�،îŌñ�Ďوتتأث

�aشرطةĿانواع�جماهير�ا��aثانيا

جŎŌńر�اĎĘĿطة��Ŏŋكœ�ņŃ�ľتأثĎĘĿîñ�Ďطة�وœؤث�Ďف�ĒĴňñ�îŌŔاķŎĿت,�أي�وظĴŔة�اĿتأث�ĎŔثîňئŔة��ņŔñاŎŌńĀĿر�واĎĘĿطة.�

اîŌńĿرات� �łŋا�ĊœĊĄطة�وتĎĘŀĿ òĔňĿîñة� �ĎŔŋîńĀĿا �łŋأ �ĊœĊĄت�ņŃ�Ċñلا�ņļĿر،�وŎŌńج�ņŃ�ĎŔى�اكثĿإ اŎĿاĔňœ�Ċķ�Ċăب� واĎĴĿد�
�ŒŀاخĊĿر�اŎŌńĀĿى�اĿا�ĎŔŋîńĀĿذه�اŋ�łĔĸع�ان�تŔتطĔŇ�îňŇطة�الا�اĎĘĿا�Œف�ĎŔŋîńĀĿد�اĊĬت�łورغ�..łŌñل�îĜتŜĿ�ľئîēŎĿب�واŔĿîēوا��

:Œتîœ�îńك�كĿوذ�ŒرجîخĿر�اŎŌńĀĿطة�،�واĎĘŀĿ

أ-�اĿجمهور�اĿداخلي�Ŀلشرطة�

اŎŌńĀĿر�اĊĿاخĎĘŀĿ�Œŀطة�كňŃ�ľتŔŋ�ŒòĔئة�اĎĘĿطة�Ŏēاء�اĿذŎŀńĬœ�ņœن�ف�Œوزارة�اĊĿاخŔŀة�او�ف�Œا�ĂĿîĜńĿوالإدارات� �ľثńœ
وصف� �ņŃضîòط� اœĎļĔĬĿة� واĎĿتب� الإدارœة� اĔńĿتîœŎت� اĎĘĿطة�وجŔńع�Ńختŀف� وأîĔķم� �،ņŃا�� وإدارات� ا��ŔňŃة� واĊăŎĿات� اŃîĬĿة�

.ŒرجîخĿر�اŎŌńĀĿى�اĿإ�ŒŀاخĊĿر�اŎŌńĀĿى�اŀطة�عĎĘĿح�اîĀŇف�ķŎتœك,�وĿذ�ĎŔوغ�ņŔŔňŌŃو�ņŔŔňد�وفŎňوج

٢-�اĿجمهور�اĿخارجي�Ŀلشرطة�

�ņŃ�Ŏŋ�ņŃ񯿿îل،�فîńĿض�واĎĬĿوا�ĒĴňĿة��اœîńăة,�وňŃة�أœîńăى�Ŀج�إîتĄœ�ņاطŎŃ�ľء���ن�كîňتثēب�دون�اĬĘĿا�ĎŔŋîńج�ľك�ľńĘœو
اńĿطĿîب�ا��Ŕēîēة���ľļĿإîĔŇن�واĎĘĿطة�ŃطòĿîة�ñ�ًîŇŎŇîķتŎف�ĎŔاœîńĄĿة�ا��ŔňŃة��ľļĿا��فĎاد�واîńĀĿعîت.

أهمية�اĿجمهور�اĿخارجي�Ŀلشرطة:

�ņŃت�ĔŔĿة��ńœĎĀĿة�اĄفîļŃأن��ĂضŎŇ�îňŋر�وŎŌńĀĿا�îŌĬŃون�îĬتœ�łĿîŃ�îŌافĊŋق�أĸĄع�أن�تŔتطĔطة�لا�تĎĘĿأن�ا�îňŔñق�أن�òē
اŎĿاجîòت�اîĸŀńĿة�عŀى�اĎĘĿطة�وîŋĊă,�وإĎĜňœ�îńŇف�ŋذا�اŎĿاجب�إĿى�اŎńĿاطņŔň,�فŎŃ�ľļاطĄœ�ņب�عîļŃ�ŊŔŀفĄة�اńœĎĀĿة�وخîصة�

.îŋدĎĴńñدرة�îķ�ĎŔطة�غĎĘĿن�اŎļت�îŃĊňع

�ĒļĬĿوا والاطńئîňن،� اîĀňĿح� وŎļœن� واŎŌńĀĿر,� اĎĘĿطة� �ņŔñ واĿتîĬون� �,ņŃا�� اĎĘĿطة�îēد� ŃتîĬوŃ�îŇع� اŎŌńĀĿر� كîن� �îńثŔĄف
�.îŌافĊŋق�أŔĸĄت�Œطة�فĎĘĿق�اĴوتخ�ņŃب�ا��Ďضطœو�łائĎĀĿا�ĎĘتňطة�تĎĘĿه�اîĀت�îŔòŀēر�ŎŌńĀĿن�اîإذا�ك�،ĂŔĄص

���



الفرع�الثاني

�اتصال�الشرطة�بالجمهور
إĿى� اŎĿصŎل� �ĎĔج�Ŏŋو ĿلإîĔŇن،� ا��Ŕēîēة� اîĄĿجîت� �ņńض �ņŃ �Ŏŋو �،ŒŇîĔŇالإ اŎĿجŎد� îŃŎĸŃت� �ņŃ �Œēîēأ ŎĸŃم� الاتîĜل�
الآخŜļĿîñ�ņœĎم�أو�ŎŀĔĿîñك�داخ�ľا�ľńĬĿأو�خîرجŊ,�فîلاتîĜل�òĔňĿîñة�ĿلإîĔŇن�عŔŀńة�اجتîńعŔة�وŔĔĴŇة،�ولا��ņļńœأن�œتŃ�ľŃîĬع�

ŔĄŃط�ŊالاجتîńعĊñ�Œون�اتîĜل،�فîŔĄة�الإîĔŇن�كŔňòŃ�îŌŀة�عŀى�الاتîĜل.

أولاً:�تعريف�الاتصال.

�Œف�ĎŔŔتغĿا �Ŋñ �ĊĜĸœ�ŎĄŇ وŃتîثĎة�عŀى� ŃؤثĎة� أطĎاف� �ņŔñت�îŃŎŀĬńĿا أو�تîňول� اēتĴتîء� أو� �ľĸŇ ñأ�ŊŇ«عŔŀńة� الاتîĜل� ĎĬœف�
اŎńĿاķف�واŎŀĔĿك»

.“Ďد�آخĎى�فĿد�إĎف�ņŃت�îŋîĀت�الاتîŃŎŀĬńĿر�واîļا��ف�ľĸŇ�ŊŇأñ”ل��îĜف�الاتĎĬœو

.îŌňŔñدل�îòتńĿا�łŋîĴتĿا�ņŃع�ŎŇد�îĀœض�إĎغñ�Ďى�آخĿشخص�إ�ņŃت�îŃŎŀĬńŀĿدفة�îŋ�ľĸŇة�Ŕŀńع”�ŊŇîñ�Ďآخ��ŊفĎĬœو

.Ďى�الآخŀع�ĎŔد�تأثîĀœإ�ľأج�ņŃ�Ďى�آخĿشخص�إ�ņŃت�îŃŎŀĬńĿدل�اîòوت�ľĸŇ�ņرة�عîòل:�عîĜأن�الات�ĊĀŇت�îĴœĎĬتĿذه�اŋل�Ŝخ�ņŃو

و�ņŃخŜل�عŔŀńة�الاتîĜل�تĔتطŔع�أجĐŌة�اĎĘĿطة�أن�تؤث�Ďف�Œج�îŋĎŔŋîńاĊĿاخŔŀة�واĿخîرجŔة،�فîķŜĬĿîت��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر�
�ŒŋاĊĸĿرة�عŀى�الاتîĜل�وف�łŌوجîŌت�اňĿظ�îŌňŃ�ľļĿ�ĎوĎĬŃفة�اîĄĿجîت�واĎĿغîòت�اńĿطñŎŀة��ņŃك�ņŃ�ľاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر�ĊŌñف�

.îŌĸŔĸĄت

:îŌńŋاف�أĊŋالا�ņŃ�ĎŔثļĿل�اîĜتŜĿتج�أن�ňتĔŇق�òē�îńŃو

أهداف�الإتصال�باĿجمهور�من�قبل�اĿشرطة:

إعŜم�اŎŌńĀĿر�اĿخîرجñ�ŒأĊŋاف�اĎĘĿطة�وخطط�îŌوإجĎاءات�îŌوتîńŔŀĬت�îŌا��ŔňŃة�وكŔĴŔة�تŔĴňذîŋ،�ودور�اŎŌńĀĿر�ف�ŒاĿتŔĴňذ.

�ŊتîòاجŎńñ�ŊĴœĎĬوت�،îŌñ�ŊتŔعŎة�وتŔňŃت�ا��îńŔŀĬتĿج�واŃاĎòĿخطط�واĿوا�ņŔŇاŎĸĿîñ�(طةĎĘĿا�ŒòŔĔتňŃ�)�ŒŀاخĊĿر�اŎŌńĀĿم�اŜإع
.ŊتîŔăŜوص

.îŌŃîŌŃذ�ŔĴňتĿطة�ĎĘĿع�اŃ�łŌŇوîĬب�تĔف�كĊŌñل�îĬال�وا��فŎķ񯿿îñر�ŎŌńĀĿا�Œف�ĎŔتأثĿا

إĎñاز�جŎŌد�وتضîŔĄت�اĎĘĿطة،�واĿتĊĜي�îĘŀĿئîĬت�اńĿغĎضة�اĿت�ŒتĊŌف�إĿى�ا�ņŃ�ľŔňĿاĎĘĿطة�واخîĴق�عķŜتŎŌńĀĿîñ�îŌر.
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ثانياٌ�:أهمية�الاتصال:

ت�ņńļأŔńŋة�الاتîĜل�ف�Œك�ŊŇŎعŔŀńة�œŎŔăة�وأŔēîēة��ت�ľĜإĿى�اŎŌńĀĿر�Ń�łŌĴĿضŎńن�اĿîēĎĿة�وîăجŔت�îňالاēتثîňئŔة�îĸòĿء�
اîķŜĬĿت�وتŔĸĄق�اîĀňĿح.

�ņؤال�عĔĿا �ņńف واîŃŎŀĬńĿت،� اîŇîŔòĿت� �ņŃة�ńت�ضخîŔعŎŇت�وîŔńك Ňتîòدل� �ņĄňف اŔŃŎŔĿة� �îňتîŔă �Œف�Œēîēل�أîĜالات �ĎòتĬœو
ا��Ŏăال�إĿى�تîòدل�اîĘńĿع�Ďو�ľĸŇا��فîļر�واēتĎĬاض�الاخîòر�وت�ľķîňوجîŌت�اňĿظ�ĎوتŎف�ĎŔاîŃŎŀĬńĿت�واñîķĎĿة.

وتظهر�أهمية�الاتصال�في�اĿجوانب�اĿتاĿية:

� •�ĎظňĿا اîĘńĿع�ĎواēتĎĬاض�الاخîòر�وت�ľķîňوجîŌت� ا��فîļر�وتîòدل� �ľĸŇ�Œف �ŊŔŀع�ĊńتĬŇث�Ŕă�،ةŔŃŎŔĿا �îňتîŔăس�îēأ
وتŎف�ĎŔاîŃŎŀĬńĿت�واñîķĎĿة.

� تŎص�ľŔا��فîļر�واîŃŎŀĬńĿت.•

� •�ĊńتĬت�Ŋŀńع�Œن�فîĔŇالإ�ŊĸĸĄœذي�Ŀح�اîĀňĿا�ņŃ�(٪٨٥)ت�أن�îēراĊĿض�اĬñت�Ąث�أوضŔă�،افĊŋز�ا��îĀŇى�إŀرة�عĊĸĿا
عŀى�اĎòĿاعة�الاتŔĿîĜة،�و�(١٥٪)�فĸط�تĬت�Ċńعŀى�اîŌńĿرات�اŔŀńĬĿة�أو�اŔňŌńĿة�اńĿتخĜĜة.

� Ŏòķ�ņŃ�ĊœĐœل�وت�ĎœĊĸالاîĔŇن�ف�ŒاĀńĿتńع.•

� إشîòع�îăجîت�الإîĔŇن،�و�ŎńŇاîŌńĿرات�اńĿتŎňعة�وازدîœد�اĿثîĸفة.•

� œتض�ņńالاēتخĊام�ا��ŃثîŌńĿ�ľرات�ف�ņالاتîĜل�تأثĎŔاً�عŔńق�وأطŎل.•

� تŔńňة�اîķŜĬĿت�الاŔŇîĔŇة.•

� •.ľńĬĿا�Œق�فŔĔňتĿق�اŔĸĄت

� •.îŌطîĘŇة�وńظňńĿاف�اĊŋأñع�ńتĀńĿا�Œاد�فĎة�الافŔعŎت

� Ĭŀœب�الاتîĜل�دورا�îñرزاً�ف�ŒإŃîķة�اĿثĸة�والاăتĎام�واĿت�łŋîĴاńĿتîòدل�وتŎثŔق�اîķŜĬĿت�واŜĜĿت��ņŔñاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر�•
اńĿتŎē�îŌĬŃ�ņŔŀŃîĬاءَ�أفĎاداً�كŎŇîا�أم�ŃؤîĔēت.

ثاĿثا:أنواع�الاتصال:

œتĊĄد�ŎŇع�الاتîĜل�عŀى�عĊد�ا��شخîص�اĿذĘœ�ņœتĎكŎن�فŊŔ،�وتĿ�ًîĬòذĿك�فإن�îňŋك�ثŜثة�أŎŇاع��ņŃالاتîĜل،�ŎŇض�îŌĄعŀى�
:ŒĿîتĿا�ŎĄňĿا

أ-�الاتصال�اĿذاتي:

�ĒĄŇاه�وĎŇ�îńم،�كîĬĿا�ĎŌظńĿوا�ĎعîĘńĿر�واîļف񯿿îñذا�ŋق�ŀĬتœو�،îňĔĴŇع�أŃث�ĊĄتŇ�îńňŔă�îňŃ�ľļĿل�îĜالات�ņŃع�ŎňĿذه�اŋث�ĊĄœو
.ŊĔĴŇت�ķŎĿا�Œف�ľòĸتĔńĿوا�ľēĎńĿا�Ŏŋ�ŊŇه،�فإĊăن�وîĔŇالإ�ľداخ�Œف�ĐكĎتœل�îĜأن�الات�îńñو�،îňتîŔă�Œف�Ŋñ

ب-�الاتصال�اĿمباشر�أو�اĿشخصي:

�ĎòتĬœطة�Ďش�ľرج�ľļة،�فŔĜخĘĿت�اŜñîĸńĿء�اîňوأث�łŌĿة�ŔňŃت�ا��îŃĊخĿا�łœĊĸء��تîňر�أثŎŌńĀĿع�اŃة�ĎشîòŃل�îĜذا�الاتŋ�łتœو
وŎķة�اĘĿخŔĜة�واĊĬĿل�واîŔĄĿء���ن�ŎŀēكîŔت� �łŀĄĿوا�ĎòĜĿوا �ĂاضŎتĿîñ œتŀĄى� أن� �ŊŔŀوع اŎŌńĀĿر�ورج�ľاتîĜل� رج�ľعîķŜت�Ńع�

.ĎشîòŃل�îĜة�اتŔŀńع�ņرة�عîòع�Œŋر�ŎŌńĀĿع�اŃطة�ĎĘĿا�ŒòĔتňŃ

�îŌŃĊĸœ �ŒتĿا واĿتضîŔĄت� اŎŌĀĿد� عŀى� والإطŜع� � �îŌŔŀع ŀĿتĎĬف� اĎĘĿطة� ��جĐŌة� اŎŌńĀĿر� زîœرة� �ĎشîòńĿا الاتîĜل� �ņńض�ĊĬœو
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ňŃت�ŎòĔاĎĘĿطة��ņŃأج�ľخŃĊة�اŎŌńĀĿر�وتŔĸĄق�أ�ŊňŃواēتĎĸاره.

�،łŌآرائ وŎļœ�Ċķن�الاتîĜل�اîòńĿشňŃ�ľòķ�ņŃ�Ďت�ŒòĔاĎĘĿطة�Ŕăث�ŎŃŎĸœن�îœĐñرة�اŎńĿاط�ņŔňوتتòع�أŎăا�łŌĿوالاēتîńع�إĿى�
.łŌĿطة�ĎĘĿام�اĎتăîñو�łŌتŇîļńñون�ĎĬĘœر�ŎŌńĀĿاد�اĎاً���ن�افĎؤثŃً�وŜعîل�فîĜن�الاتŎļœ�îňŋو�،łŌŇاĐăوأ�łŌăاĎأف�łŌركتîĘŃو

جـ�-�الاتصال�اĿجماهيري:

�ņŃة،�وŔئĎńĿعة�واŎńĔńĿوءة�واĎĸńĿم�اŜالإع�ľئîēو�Œف�ľثńتńĿي،�اĎŔŋîńĀĿل�اîĜالات�ľئîēق�وœĎط�ņن�عŎļœل�îĜذا�الاتŋو
واŎŀĿائ�ĂواĿخطط�ا��ŔňŃة،�والإجĎاءات� �ņŔŇاŎĸĿîñ �ŊتŔعŎوت اîĸĄĿئق�واîŃŎŀĬńĿت�ŎŌńĀŀĿر،� �ĎĘňñطة�ĎĘĿم�اŎĸل�تîĜذا�الاتŋل�Ŝخ
��ĊŔĴœل�îĜذا�الاتŋأن��îńة،�كŔńēĎĿم�اŜالإع�ľئîēطة�أو�ĎĘĿة�اĐŌأج�îŌļŀتńت�ŒتĿا�ŒňŃم�ا��Ŝالإع�ľئîēق�وœĎط�ņاء�عŎē�îŋĎŔوغ
�ŒتĿا�łائĎĀĿîñ�łŋĎŔĜòارث�وتŎļĿوا�ĎطîخńĿب�درء�اŔĿîēأñ�łŌتŔعŎوت�،łŌاضĎوأع�łŌتîļĿîńŃو�łŌňŃى�أŀظ�عîĴĄĿة�اĴŔļñر�ŎŌńĀĿا

.îŋĎŔائق�وغĎĄĿخطأ،�واĿا�ľتĸĿا�ľثŃل�îńŋق�الإœĎط�ņع�عĸت�Ċķ

وعîدة�œîŃتŋ�ĐŔńذا�الاتîĜل�òĜĿîñغة�اŔńēĎĿة�والاĿتĐام�Ŏĸñاع�ĊاŀĿغ�ŊووضŎح�اŎĜĿت،�ولا��ņļńœغĔńŀĿ�ًîòĿîت�ņŔĬńأن�îĸœطŎĬا�
أو��ĐŋاĎĿأس،�أو�îñ�ľñîĸńĿîñلإعĎاض�عŊň،�أو�إصĊار� اĿت�ĎŔòĬعŎŃ�ņافĸت�łŌأو�عĊم�ŎŃافĸتĿîñ�łŌتŔĴĜق� �łŌňļńœ�îńŇث،�وإĊĄتńĿا

.ŊثœĊă�ņع�îضĎĿم�اĊع�ņع�ĎòĬات�تŎأص

اîēĎĿئ�ľالاļĿتĎوŔŇة�كîلإذاعة،�واĿتîĴŀز،�والافŜم،�وا��شĎطة��اŎńĔńĿعة�والاŇتŇĎت� اĎŔŋîńĀĿي��ņŃخŜل� وĊĄœ�Ċķث�الاتîĜل��
واĄĜĿف�واŜĀńĿت�واļĿتب�وŋذا��ŒňĬœأن�ا�îŌñ�ĊĜĸœ�ŊĿîēĎĿاŎĿصŎل�إĿى�عĊد�غĊĄŃĎŔود��ņŃاîňĿس.

د-�الاتصال�اĿلفظي�و�غير�اĿلفظي:

١-��الاتصال�اĿلفظي��ويتسم�بالآتي:

� اتîĜل�ļŃتŎب�.�•

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿف�ŒتŎص�ľŔاĿîēĎĿة.•

� اŎĿضŎح�ف�ŒاîŇîŔòĿت.•

� Ĭœت�Ċńعŀى�اŎŃîĸĿس�اŀĿغŎي�واĎĴńĿدات.•

� ĎŃاعîة�اĎĴĿوق�اĎĴĿدœة.•

� اĿتĎتŔب�ف�ŒاĎĴńĿدات�وت�ľŔļĘالافîļر.•

� اĿتœŎňع�ف�ŒاŎĜĿت.•

٢-�الاتصال�غير�اĿلفظي�مثل�:

� •.ĊĔĀĿغة�اĿ

� Ďăكة�اŎķŎĿف.•

� •.ŊجŎĿا�ĂŃŜŃ

� •.ņŔĬĿكة�اĎă

� •.ņœĊŔĿكة�اĎă

� •.ĎŌظńĿا
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رابعاً:مهارات�الاستماع�إĿى�اĿجمهور�:

�ņŃل�îĜتŜĿ �îŔĸŀتŃ Ŏļœن� اķŎĿت� �ĒĴŇ�Œف�ŊŇفإ الاتîĜل� وŎļœن�ĊĜŃ�Ŏŋر� ŎńŌĀĿîñر،� �ľĜتœطة�ĎĘĿا عضŔŋ�Ŏئة� كîن� إذا�
اŎŌńĀĿر،�وإذا�ك�Ċķ�îňاشتĎط�îňأن�تتŎف�ĎفîŌŃ�ŊŔرات�الاتîĜل�ŎńŌĀĿîñر�فļذĿك�لا�ņŃ�Ċñأن�تتŎف�ĎفîŌŃ�ŊŔرات�الاēتîńع�إĿى�اŎŌńĀĿر�

أو�îŌŃرات�الإîĜŇت�ŊĿ،�وŋ�ņŃذه�اîŌńĿرات:

� •.Ŋňع�ľĸĬĿوا�ĎļĴĿود�اĎب�شňĀث�وتĊĄتńŀĿه�îòتŇالا�ĐŔكĎت

� Ĭœت�ĊńالاîĜŇت�اńŀĿ�ĊŔĀĿتĊĄث.•

� عĊم�îĸŃطĬة�اńĿتĊĄث.•

� •.�łĔĀĿت�اîكĎăو�ŊجŎĿات�اĎŔòĬظة�تăŜŃ

� •.łŌĴĿم�اĊض�وعŎńغĿا�Ċňوء�عĊŌñر�îĔĴتēالا

� الاēتîńع�ĊĜñر�رăب�وعŃ�ľĸتĴت�ĂإĿى�كŜم�اńĿتĊĄث.•

� اĿت�ĎòĜĿîñ�ŒŀĄواĿت�ĎòĜع�ĊňالاîĜŇت.•

� •.ĒĴňĿث�اœĊĄñل�îغĘŇم�الاĊع

� عĊم�اĿتĎĔع�ف�Œالاēتňتîج.•

� •.ŊŔĿء�إîلإصغîñث�ĊĄتńĿر�اîĬاش
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المحور�الثاني
معوقات�الاتصال�بين��الشرطة�والجمهور�وصفات�رجل�الشرطة

الفرع�الأول
معوقات�الإتصال�ب�Åالشرطة�والجمهور

ŎœجĬñ�Ċض�اîķŎĬńĿت�اĿت�ŒتòĔب�فŎĀة��ņŔñاńĿت�ľĜواńĿت�Œĸŀتؤث�Ďعŀى�عŔŀńة�الاتîĜل�وت�ņŃ�ľŀĸفîعŔŀت�îŌوŋ�ņŃذه�اîķŎĬńĿت�
:Œŀœ�îŃ

أولاً:�معوقات�الاتصال�اĿفعال:

� •.ŊŃŜك�ņŃء�îŌتŇالا�ľòķث�ĊĄتńĿة�اĬطîĸŃ

� اĿتĎĔع�ف�ŒاĎĿدود��ľòķف�łŌاĎļĴĿة،�وإعطîء�رد�غŎŃ�ĎŔفق.•

� الاēتئثîر�œĊĄĿîñث�وعĊم�إعطîء�فĎصة�ĿلآخŀĿ�ņœĎتĊĄث.•

.ŊŃاĎتăم�اĊره�وعîĸتăوا�ŊŔŀع�łļŌتĿث�واĊĄتńĿا�ņŃة�œĎخĔĿا

اĿضĄك�Ċñون�òēب.

� •.ņœĎء�الآخîى�أخطŀع�ĐŔكĎتĿا

� ا�ĊĸňĿاîĀĿرح�وغ�ĎŔاîňòĿء.•

� وصف�ا��شخîص�و�ĒŔĿوصف�اŎŀĔĿك.•

� •.ņœĎات�الآخĊĸتĬŃو�ĒŔēîăوأ�ĎعîĘŃة�îاعĎŃم�Ċع

� اēتخĊام�أēئŀة�صòĬة�وĎĄŃجة.•

� •.łŋĎظŇة�Ōع�وجîńēدون��ņœĎى�الآخŀم�عîļăار�ا��Ċإص�Œع�فĎĔتĿا

� اĿتĜĬب�ĎŀĿأي�والاîŔĄŇز�ĘĿخ�ŒĜواŀŃîĀńĿة.•

� عĊم�اēتخĊام�ا�ľĸĬĿواňńĿطق�ĿتîĸœîŃ�ľŔŀĄل.•

� عĊم�اăتĎام�وجŌة�Ňظ�ĎالآخņœĎ،�فîلاختŜف�ف�ŒاĎĿأي�لاŎŀĿ�ĊĔĴœد�ķضŔة.•

� •.łŌĴĿم�اĊض�وعŎńغĿة�اĿîă�Œر�فîĔĴتēم�الاĊع

ثانيا:�اĿمعوقات�اĿمتعلقة�برجال�اĿشرطة:

�ŒòĔتňŃى�Ŀائق�إŎĬĿذه�اŋجع�Ďوت�،îńŌňŔñة�ĸثĿة�اŃى�أزĿر�وتؤدي�إŎŌńĀĿطة�واĎĘĿا�ņŔñة�ķŜĬĿى�اŀع�Ďة�تؤثĎŔت�كثîķŎĬŃك�îňŋ
:ŒأتœîŃائق�ŎĬĿذه�اŋ�ņŃو�،łŌĔĴŇطة�أĎĘĿا

� أخذ�اĎĿشŎة�واختŜس�اîńĿل�اîĬĿم،�وخŇîŔة�ا��ŇîŃة.•

� اîēŎĿطة�واŔñŎĔĄńĿة�واŀŃîĀńĿة�عŀى�îĔăب�اŎŇîĸĿن.•

� اēتغŜل�اĜňńĿب���غĎاض�شخŔĜة.•
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� اĿتĔĬف�ف�ŒاēتîńĬل�اŀĔĿطة.•

� الإîńŋل�ف�Œأداء�اŎĿاجب.•

� عĊم�اăتĎام�وت�ĎœĊĸاŎŌńĀĿر.•

� اŎŇîĸĿîñ�ľŌĀĿن.•

� •.ŒňœĊĿازع�اŎĿف�اĬض

� ارتîŔد�ا��îŃك�ņاŋŎòĘńĿة.•

� Ŏēء�ŀŃîĬŃة�اńĿت�ņŔńŌواîňĀĔĿء.•

� •.ľńĬĿى�اĿر�إŎضĄĿا�Œف�ĎŔتأخĿوا�ĊŔاعŎńĿف�اŀخ

� اĿتĎĜف�غ�ĎŔاŜĿئق�Ńع�اŎŌńĀĿر�أثîňء�اŎĿاجب.•

� اŇتîŌك�Ŏĸăق�الإîĔŇن.•

� •.ĂائŎŀĿوا�ņŔŇاŎĸĿف�اĿîخŃ

� اēتخĊام�اŎĸĿة�واňĬĿف�وا��îĴĿط�اòĿذœئة�Ńع�اŎńĿاط�ņŔňواŎŌńĀĿر.•

ثاĿثاً:�اĿمعوقات�اĿمتعلقة�باĿجمهور:

إذا�كîن�اŎŌńĀĿر��ŎŋاĿطĎف�اĿث�ŒŇîف�ŒاķŜĬĿة�اîĸĿئńة��ŊňŔñو�ņŔñرجîل�اĎĘĿطة�فإ�ŊŇاĿطĎف�ا��ول�اĔńĿت�ņŃ�ĊŔĴخîŃĊت�اĎĘĿطة�
œتخذ� �Ċķك�Ŀع�ذŃار،�وĎĸتēوالا�ņŃ񯿿îñل�Ŝالإخ�ņŃو�,ًîضœة�أńœĎĀĿا �ņŃر�ĎتضńĿا اĔńĿتظņŃ񯿿îñ�ņŔŀ,�و�ŎŋاĿطĎف�ا��ول� أول� �Ŏŋو

ŎŃاķف�Ŕòŀēة��ņŃاĿتîĬون�Ńع�اĎĘĿطة�و�ņļńœإرجîع�ذĿك�إĿىاŎĬĿائق�الآتŔة:

� •.ًîĬŃق�وواجب�ăة�ŔŃĎĀĿة�اĄفîļŃ�Œطة�فĎĘŀĿر�ŎŌńĀĿركة�اîĘŃة���ن�ńœĎĀĿة�اĄفîļŃ�Œف�ŒعĎĘĿاجب�اŎĿîñ�ľŌĀĿا

� •�،îŌňغ�عŜñالإ�Œة�وفńœĎĀĿة�اĄفîļŃ�Œطة�فĎĘŀĿر�ŎŌńĀĿركة�اîĘŃى�ŀص�عňت�ņŔŇاŎĸĿن�ا񯿿�ŒŇŎŇîĸĿاجب�اŎĿîñ�ľŌĀĿا
.îŋĎŔدة�،�وغîŌĘŀĿم�ĊĸتĿا�Œوف

� إĘŇغîل�اŎŌńĀĿر�ñأŎŃر�łŋوأع�łŌĿîńاĘĿخŔĜة�فĸط�وعîă�łŃĊجة�اĎĘĿطة�إĿى�ذĿك�ŇتĀŔة�ŀķة�اĿتŎعŔة�ñذĿك.•

� اĿذŎŋŎĘœ�ņœن�• �îŌŔĿإ�ņŔòĔتňńĿا ا�łļĄĿعŀى�أجĐŌة�اĎĘĿطة��ņŃخŜل�ŎŀēكîŔت�Ĭñض� تŎŃ�ĊœĊĄاķف�Ŕòŀēة�òĔñب�
.îŌرتŎص

� اĿتأثñ�ĎتĬñ�ŊœŎĘض�وîēئ�ľالإعŜم�ňńĿت�ŒòĔاĎĘĿطة�Ċñون�وجă�Ŋق�ŇتĀŔة�اîĄńńĿكîة�اŔēîŔĔĿة.•

� •.ņœĎالآخ�ĂĿîĜńñس�îĔăم�الإĊذات�وعĿب�اăة�وŔŇîŇا��

� عĊم�إدراك�أŔńŋة�ا���ņŃوالاēتĎĸار�ف�ŒتŔĸĄق�اĿتŔńňة�والاēتĎĸار�ف�ŒتŔĸĄق�اĿتŔńňة�والإزدîŋر�والإĊñاع.•

� •�łŔŔĸĿوا اŔĔĴňĿة� واĿîĄĿة� �ŒفîĸثĿوا �ŒńŔŀĬتĿا واĔńĿتŎى� �ĎńĬĿوا �ĒňĀĿا �ľŃîع�îŌńŋأ �ņŃة�وŔعîالاجت �ľŃاŎĬĿا òĔñب�
الاخŔķŜة�وعŎا�ľŃاŔòĿئة�اĿت�Ċķ�ŒتŎļن�îăئŜً�دون�اĿتîĬون�Ńع�اĎĘĿطة.

� •�ņŔňاطŎńĿا اĿت�ņŃ�ĐŔĴĄخŜل�إشĎاك� ŋذا� اĎĘĿطة�عŀى� Ńع�Ċķرة� اĎĘĿطة،� اîĘńĿركة�Ńع� اŎŌńĀĿر�عŀى� �ĐŔĴĄم�تĊع
ف�ŒأœĊŇة�اĎĘĿطة�واăتîĴلات�îŌوîòēîňŃتîŌ،�وتخŔĜص�ŎăافĐة�îŃدœة�ŎŌńĀŀĿر�اńĿتîĬون�Ńع�اĎĘĿطة�وكذĿك�شîŌدات�

تœĎœĊĸة�.
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تحسين�اĿعلاقة�بين�اĿشرطة�واĿجمهور�:

ĿîñضŎاñط� �ŊŃاĐتĿوا �ľńĬŀĿ �Ŋأدائ �ľñîĸŃك�Ŀذ فإن� وœŎňĬŃة� îŃدœة� �îœاĐŃ اŎńĿظف� �Ăňńت اĎĘĿطة� فŔŋ�Œئة� اŎĿظĴŔة� كŇîت� إذا�
�ņŔŇاŎĸŀĿ�ًîĸة�وفŔĿîńĿا�ĊاعŎĸĿم�واîļăة�ا��ĴĿîخŃم�Ċرات،�وعŎظĄńĿب�اîļارت�ņع�عîňتŃوالا�،Ŋŀńع�Œة�فŇîŃة�وا��ķĊĿي�اĎĄة،�وتŔĴŔظŎĿا

.ĊŔĿîĸتĿاف�واĎوا��ع�ĂائŎŀĿوا

�łث�ņŃو�،ņŔŇاŎĸĿة�واńظŇوا���ĂائŎŀĿا�ŊدتĊă�îńاجب�كŎĿذا�اŌñم�îĬĿظف�اŎńĿام�اĐتĿا�ņŃة�ĸŀطňŃة�ŃîĬĿة�اĴŔظŎĿت�اîŔكŎŀē�Œوتأت
.îŌĬŃرض�îĬتœ�îŃ�ľك�ņده�عîĬتñا

���



الفرع�الثاني

صفات�رجل�الشرطة
�łŌŇوîĬوت�łŌŃاĎتăب�اĔļœتى�ăس�îňĿع�اŃ�îŌñ�ľŃîĬتœ�ŒتĿة�اŔكŎŀĔĿا�łŔĸĿا�ņŃعة�ŎńĀńñى�ŀĄتœطة�أن�ĎĘĿا�ľى�رجŀب�عĀœ
�ņŃة،�وŔĴŔوظ�îŌňŃ�Ďة�أكثŔñت�أدîŃاĐتĿا�îŋرîòعتîñت�îĬœĎĘتĿا�îŌĿوîňتت�łĿ�îŌńظĬŃن�񯿿�ĊœĊĄتĿا�ľŔòēى�ŀت�عĔŔĿت�îŔكŎŀĔĿذه�اŋو

:Œأتœ�îŃت�îŔكŎŀĔĿذه�اŋ

أولاً�:�Ŀباقة�اĿحديث:

عĎف�اĬòĿض�îŌŃرات�اĿتĊĄث�ñأ�îŌŇاĿطĸœĎة�اĿت�Œت�ņļńاĎĴĿد�اĿتŃ�ľŃîĬع�غĎŔه�وتŎص�ľŔأفîļره�وآراءه�إĿى�غĎŔه�ŎĜñرة�ĿغœŎة�
òēîňŃة�ĔŃت�îňŔĬف�ŒذĿك�ňĿîñطق�اŎĿاض�ĂواēتخĊام��اŎĜĿت�اēîňńĿب.

�îĸŔي�ضĊòœب،�ولا�ăر�رĊĜñ�łŌدثîĄœ�ņŃى�Ŀء�إîالإصغ�ņĔĄœوأن��łŋîĴتĿوا�ĎŔتأثĿا�ņĔĄñى�ŀĄتœطة�أن�ĎĘĿا�ľى�رجŀب�عĀœذا�Ŀ
.łŌطئîòت�Ċňً�عîŃĎòأو�ت

ثانياً�:�اĿمعاملة�اĿحسنة�

Ńع� �îŌŃĊتخĔœ �ŒتĿا îñلاŔĿîēب� œتŀĬق� �îńŔف وñخîصة� اňĔĄĿة،� الإŔŇîĔŇة� اŀŃîĬńĿة� اîňĿس� �ľŃîĬœ أن� Āœب� اĎĘĿطة� Ŕŋئة� �Ŏعض
ا�ņŔŃĎĀńĿوا�ņŔŋŎòĘńĿواŎŌĘĿد.

ثاĿثاً�:�مساعدة�اĿضعفاء:

œتŎجب�عŀى�رج�ľاĎĘĿطة�أن�Ŏļœن��ľòķك�ľشŒء�Ċķوة�ňĔăة�Ŀلآخ�ņœĎف�ŒتĎĜفîتŊ،�وŜŃîĬŃتŊ،�وŃظĎŌه،�فĄŃ�ŎŌط�ا��Ňظîر�
وŎŃضع�اĿثĸة�ļĿث�ņŃ�ĎŔفئîت�اĀńĿتńع،�وخîصة�ŎĸœîŃم���ŊñتîĀه�اĿضîĴĬء�واĎńĿضى�واņŔķîĬńĿ،�إذ�Āœب�أن�تŎļن�ŋذه�اĿتĎĜفîت�

.ŊĿة�ăîتńĿت�اîŔŇîļŃود�الاĊă�Œء�فîĴĬضĿؤلاء�اŌĿن�ŎĬĿا�Ċœ�ĊŃ�îŌňŃف�ĊŌĿن�اŎļœفة�,�وĎة�صŔŇîĔŇإ

رابعاً�:�اĿعناية�باĿمظهر�اĿعام:

Ĕœتòňط� عîكĔة� الاîĔŇن�ĎŃآة� �ĎŌظńف�،łŌŃاĎتăوا �ĎŔŋîńĀĿا ثĸة� اĎĘĿطة�ضĎوري�لاكتîĔب� �ľجĎĿم�îĬĿا �ĎŌظńĿîñ الاŋتîńم�
اîňĿس��ņŃخ�ŊĄŃŜŃ�ŊĿŜا��Ŕēîēة�ĘŀĿخŔĜة,��فض�Ŝع�ņتĎĜفîت�ŊاîĬĿدœة�اĿت�ŒتĊĜر�عŎĜñ�Ŋňرة�عœŎĴة�وتîĸŀئŔة�ĎĀŃدة.�ĿذĿك�

œت�ņŔĬعŀى�رج�ľاĎĘĿطة�أن�ĎĄœص�عŀى�اĿظŎŌر�دائńĿîñ�îńظ�ĎŌاĿذي��ĒļĬœصîĴت�ŊاĊŔńĄĿة.

خامساً�:�اĿصدق�:

�łŌتĸون�ثĎالآخ�ĊĸĴœك�Ŀذñو�،ņœĎلآخĿ�Ŋئتîēإ�ņŃ�Ďأكث �ŊĔĴŇى�Ŀإ ĊĜĿîñق�ف�Œع�Ŋŀńأîēء� الاĿتĐام� إذا�ت�ľŋîĀرج�ľاĎĘĿطة�
�îńŔوف�،îœîضĸŀĿت�îŇîŔòĿوا�ĎضîĄńĿا�ņŃر�ĎĄœ�îńŔة�فķد�ľļñدة�ĎĀńĿة�اĸŔĸĄĿا�Ďطة�ذكĎĘĿا�ľخى�رجŎتœب�أن�ŀتطœق�ĊĜĿام�اĐتĿوا.Ŋñ

Ċĸœم�ĎĿؤîēئ�ņŃ�ŊالإîĜăءات�واĿتîĸر�ĎœواîŇîŔòĿت.

فĿîتĎĔع�وعĊم�تĎĄي�اķĊĿة�واîòŃŜĿلاة،�ك�ľذĿك��ņŃاŎĬĿا�ľŃاńĿخŀة�ĊĜĿîñق،�وتňĀب�ذĿك�ňŃذ�اĊòĿاœة�أŎĔŔŃ�ĎŃر�œ�ņńĿتŎخى�
اĿتœĎث�واķĊĿة�واĎĄĿص�فœ�îńŔؤدي��ņŃا��عîńل.�

���



سادساً�:�اĿتواضع:

�ņŃب�ĎŌون�أو�تîŌطة�دون�تŀĔĿك�اŀńœ�ņńŃ�łœĎزل�كîňت�ŊŇ񯿿�،طةĎĘĿا�ľرج�îŌñى�ŀĄتœ�ŒتĿا�ľئîضĴĿا�ľńأج�ņŃاضع�ŎتĿا�ĎòتĬœ
اŎĿاجîòت�واĿتîĬòت.

�ĎŔثļĿب�اĔļŔف�،łŌñŎŀķ�ŊĿن�ŎĄتĴœو�،Ŋñ�łŌñîĀواع�ŊĿس�îňĿام�اĎتăعف�اîتضœء�îœĎòļĿا�ĎŋîظŃ�ņطة�عĎĘĿا�ľى�رجŀتخœ�îŃĊňوع
ă�ņŃب�اîňĿس�وœت�ŊĿ�ĂŔذĿك�أن�œؤدي�رĿîēتîĀňñ�Ŋح.

سابعاً�:�اĿرفق�واĿحلم�:

�ņŃفق�ĎĿب�اĄœ�Ñ(ص)�”إن�ا�Ñل�اŎēل�رŎĸœث�Ŕă�îŌñك�ĔńتĿا�ľف�عŔňĄĿا�îňňœد�îňثĄœ�ŒتĿا�ľئîضĴĿا�łأعظ�ņŃ�łŀĄĿفق�واĎĿا
�،ņœورĎغńĿوا�ņŔخطîĔĿا�ņŃة�ĎŔòة�كòĔŇ�łŌňńف�،ĎĘòĿا�ņŃت�îاعĐňĿع�واîòطĿا�ņœîòتŃ�ņŃط�Ŕŀع�خŃ�ľŃîĬتœطة�ĎĘĿا�ľورج.“Ŋŀك�ĎŃا��
واĿطîئņŔĘ،�واńĿختŀة�اعłŌñîĜ,�فĿîتœĎث�وضòط�ا�ĒĴňĿخŎœîŃ�ĎŔاج�Ŋñ�Ŋرج�ľاĎĘĿطة�تîĀه�ĊĜœîŃر�ع�ņاĿغ�ņŃĎŔتĎĜفîت.�Ŏĸœل�

ا�Ñع�Đوجľ:�(خذ�ا�ŎĴĬĿواĎĬĿîñ�ĎŃف�وأعĎض�ع�ņاņŔŀŋîĀĿ).الاعĎاف�آœة��١٩٩

ثامناً�:�اĿعدل:

/�Ŋŀإلا�ظ�ľم�لا�ظŎœ�Ŋŀظñ�Ñا�łŌŀظœ�ņœذĿة�اĬòĔĿا�ņŃ�(ص)ل�ŎēĎĿا�Ďذكœة٢٥.�وĊœîńĿى“��اŎĸتŀĿب�Ďķأ�Ŏŋا�ŎĿĊى:�”اعĿîĬل�تîķ
�ņŃف�ĜŇأ�ņŃس�îňĿل�اĊأن�اع�łŀة،�واعŔعĎĿîñل�وارفق�ĊĬĿط�اĔñوا�ĊĜĸĿم�اĐĿق�واĄĿا�Ďآث”�ŊŀŃîĬĿء�îĴŀخĿا�Ċăل�أîķو�.(دلîĬĿم�اîŃالإ)

ŊĔĴŇ،�وأظ�ņŃ�łŌńŀظ�łŀاîňĿس�ĿغĎŔه».

تاسعاً�:�اĿهدوء�واĿشجاعة:

اńĿتŎازن� �ĎŔس�غîĔăأو�الإ�،ĎŔغĿا اĊĿائł،�أوتŎافĐŇ�Ďعة�ŔŃŎĀŋة�أو�عĊواŔŇة�فŎŃ�ŒاجŌة� �ĎتŎتĿîñ أو�اŎĬĘĿر� أي�عĊم�الاîĬĴŇل�
.łŌŔĿإ�ĎòĜĿîñت�îĜŇوالا�ņœĎة�الآخĿدîĀŃى�Ŀإ�ľŔńĿم�اĊدئة�عîŌĿة�اŔĜخĘĿض�اĎتĴذات.�وتĿا�ņع�عîفĊĿى�اĿجة�إîĄĿîñ

إن�رج�ľاĎĘĿطة�كثĎŔاŎœîŃ�ًاج�ŊأوضîعŃ�ًîتأزŃة�ف�ŒعķŜتŎŌńĀĿîñ�Ŋر�وع�ŊŔŀأن�Ŏļœن�شîĀعîً�ف�Œاتخîذ�اĎĸĿارات�اîĄĿزŃة�وĎĔñعة،�
�ľòķأن�ŀĴœت�زîŃم�الاŎŃر�Ċœ�ņŃه.

���



�عوامل�تحسين�أسلوب�اĿتعامل�مع�اĿجمهور:

اĎĘĿطة� �ņŔñ الاتîĜل� îĀŇح� عŀى� �ĊعîĔت أخĎى� �ľŃاŎع �ĊجŎت �łŌŔĿإ الاēتîńع� وîŌŃرات� ŎŌńĀĿîñر� الاتîĜل� îŌŃرات� جŇîب� إĿى�
:ŒأتœîŃ�ľŃاŎĬĿذه�اŋ�ņŃر�ŎŌńĀĿوا

� ت�ĎœĊĸا��شخîص�اńĿتîĬوŃ�ņŔŇع�اĎĘĿطة.•

� •.ŊاتĊĸتĬŃه�وĎعîĘŃ�ņع�ĎŔòĬتĿاه،�أو�اŎļأو�ش�ŊœأĎñالإدلاء��Œف�ņاطŎńŀĿة�œĎĄĿك�اĎت

� اăتĎام��Ŋĸăف�ŒاĿخŎĜصŔة.�•

� ت�łœĊĸاĿخîŃĊت�اĎĘĿطŔة�إĿى�اŎŌńĀĿر�ف�Œكîفة�الاوîķت�واĿظĎوف�ñطĸœĎة�ĎŃضŔة،�تĎاعى�ف�îŌŔكîفة�الاعتîòرات.•

� •.ŊĿة�ŃĊخĿا�łœĊĸة�تŔĴŔك�Œر�فŎŌńĀĿع�اŃور�îĘتĿا

� •.ŒŃŜة�الإعŔفĎتĿا�ľئîēŎñودة�ĐŃة�وăاĎĿفة�واîظňĿîñز�îتńطة�تĎĘĿافق�اĎŃ�Œر�فîتظŇل�والاîòĸتēŜĿف�Ďغ�Ăفت

� اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�îĴĘñفŔة�ف�ŒاŎĜĄĿل�عŀى�اîŃŎŀĬńĿت�اĿت�îŌñ�ĂńĔœ�ŒاŎŇîĸĿن.•

� ĎŃاعîة�Ŏĸăق�الإîĔŇن�ف�ŒالإجĎاءات�ا��ŔňŃة.•

� •.îŌŋîĀة�تòēîňńĿاءات�اĎذ�الإجîرزة�واتخîñ�ņكîŃأ�Œت�فîăĎتĸńĿى�واŎļĘĿا�łœĊĸتĿق�œدîňص�Ăفت

� تňĀب�اîòĬĿرات�الآتŔة:�(�ŋذه�ĔŔĿت�ńŌŃتŒ)،�(�اŇتŌى��وķت�اĊĿوام�)،�(�راجĎļñ�îňĬة)،�(ات�îňñ�ľĜغĊا).•

� ت�łœĊĸاĿخîŃĊت�ŎŌńĀŀĿر�Ďñغòة�وîńăس�وعîط�ŊĴوتîĴع�ľلا�ĎĀŃد�Ŏŀēك�روت�ŒňŔجîف.•

اĿخاتمة

�Œة�فŔĿîرات�عîŌŃ�ņŃ�ŊجîتĄœ�îńñر�..�وŎŌńĀĿطة�واĎĘĿا�ľرج�ņŔñ�ľصŎĿة�اĸŀă�ĎòتĬت�ŒتĿة�واŔòœرĊتĿدة�اîńĿذه�اŋة�œîŌŇ�Œف
فŎňن�اĿت�ľŃîĬوالإتîĜل�Ńع�اŎŌńĀĿر�كœ�ŊŇŎتŃ�ľŃîĬع�كîفة�شĎائ�ĂاĀńĿتńع�اńĿختĴŀة�.

.�łŌñطة�îňńĿت�اîœŎئĔńĿم�واîŌńŀĿ�ًîĸب�وفēîňتت�ŒتĿوا�،�łŌĬئîòطĿ�ًîĸه�وفĊăى�ŀة�عŔĜشخ�ľع�كŃ�ľŃîĬتĿا�Œع�فŎňتĿب�اĀœك�ĿذĿ

ولا��ņŃ�ĊñوجŎد�خîĜئص�وصîĴت�ňńĿت�ŒòĔاĎĘĿطة�وخîصة�الإدارات�اĿت�ŒتĊĸم�خŃĊة�ŎŌńĀŀĿر�أن�œتĜف��îŌñرج�ľاĎĘĿطة�
Ńث�ľالإخŜص�وا��ŇîŃة�واĊĜĿق�واŎĿفîء�،�اĊĬĿل�،�وا��ŔŇîĔŇة�.

وكذĿك�لا��ņŃ�ĊñاتîĜل�فîĬل��ņŔñرج�ľاĎĘĿطة�واŎŌńĀĿر�وتîĀوز�اŎĬĿائق��łŌňŔñ..�وĄŇتîج�تîĬون�اŎŌńĀĿر�Ńع�اĎĘĿطة�لإîĀŇح�
اĿخŃĊة�اŃîĬĿة�..

اĿمراجع:

� îĔĿن�اĎĬĿب�-�اňŃ�ņñظŎر.•

� •.ŒňŃم�ا��Ŝة،�الإعŃîĬĿت�اîķŜĬĿان:�اĎŋ�ĂĿîص�Ñا�Ċòد.�ع

� د.��ĊńĄŃف�ĊœĎاņĄĜ�Ŀ:�اîķŜĬĿت�اŃîĬĿة.•

� اŎŀĿاء�اĊĿكتŎر/صŜح�ا�ņœĊĿعŀى�ŎńĄŃد�:îĘŃركة�اŎŌńĀĿر�فîļŃ�ŒفĄة�اńœĎĀĿة.•

� د.�اîńēع�ľŔع�ĊĬĔŃ�Œŀ:�الاتîĜل�واĎĿأي�اîĬĿم.•

� د.��ĊńĄŃĊńĄŃاĊĿرة،�ا�łŔŋîĴńĿالاŔēîēة�ف�Œع�łŀالإدارة.• � •.ĎŔتĔجîŃة�Ŀîēر�,ŒňŃا��داء�ا���ņŔĔĄت�Œه�فĎل�الإداري�وأثîĜي�:�الاتĎñîĀĿا�Ñا�Ċòي�عĐĬĿا�/ņرك�Ċرائ

���



���





مقدمة:

،،،�ĊĬñو�ŊòĄة�وصĿى�آŀوع�Ñل�اŎēى�رŀم�عŜĔĿة�واŜĜĿوا�Ñ�ĊńĄĿا

�ľŃîĬتĿا فŎňن� �Œف عŔĿîة� îŌńñرات� œتŎĴĜن� �ņœذĿا �ņŔĴظŎńĿا �ņŃ خîصة� ŎŇعŔة� إĿى� ŎŌńĀĿîñر� اتîĜل� �Ďا��كث الإدارات� تĄتîج�
�ĂائĎفة�شîع�كŃ�ľŃîĬتت�îŌŇŎك�ņŔĬاجĎńĿا اŔŇĊńĿة��ņŃالإدارات�ا��كث�ĎتŎاصŃ�Ŝع� إدارات�ا��Ŏăال� �ĎòتĬوت�، �ņŔĬاجĎńĿع�اŃل�îĜوالات
اĀńĿتńع�اńĿختĴŀة�،�وان�ŀŃîĬŃة�ŋذه�الاختŜفîت�ĊĿى�اŀŃîĬŃ�ĎĘòĿة�واĊăة�لا�ņļńœأن�تîتňñ�ŒتĀŔة�إŔñîĀœة�îŇجĄة�،�فēîňœ�îńب�ŋذا�
�Ċķلا�ēîňœب�غĎŔه�،�Ŀذا�Āœب�اĿتŃ�ľŃîĬع�ك�ľشخŔĜة�عŀى�Ċăه�وفĬńŀĿ�ًîĸطîŔت�اĿت�Œت�îŌòēîňووفîŌńŀĿ�îĸم�واĔńĿؤوîŔĿت�اîňńĿطة�

ĄŀĜńĿîñة��Ŀت�łœĊĸخîŃĊت�عŔĿîة�اŎĀĿدة�.

�łŌر�،�فŎŌńĀĿع�اŃ�ĎشîòŃل�îĜى�اتŀع�łŌŇŎة�كĎŔòة�كŔĿؤوĔŃر�ŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتœ�ņŃ�îصŎĜة�وخŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îرج�ľńĄتœ
îĄñجة�إĿى�ĸĄœ�îŃق�ŋذه�اĿثĸة�واĿت�łŌňŔñ�łŋîĴو�ņŔñذĿك�اŎŌńĀĿر�ا���ĎŃاĿذي�ĸĄœق�اĊŌĿف�اŎĘňńĿد�و�ŎŋفŔĿîĬة�اĿخŃĊة�ا��ŔňŃة�.

�îك�رضĿذñ �łŌĿ ŔĿتĸĄق� �ņŔĬاجĎńĿا Ńع� �ľŃîĬتĿا îŌŃرات� �ľأفض واكتîĔب� تŔńňة� إĿى� îĄñجة� اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� رجîل� وĿذĿك�فإن�
�Œف�ľثńر�تتŎŌńĀĿا�ņŔñو�ŊňŔñة�ĿدîòتŃة�ķŜك�عîňŌف�Ŋŀńح�عîĀňĿة�Ŕēîēا���ĐئîكĎĿا�ņŃر�ŎŌńĀĿا�ĊĬœث�Ŕă�،�łŌĬŃ�ŊŇوîĬر�وتŎŌńĀĿا
اĿت�Œلا�تتîĬرض�Ńع�تŃ�łŋĊŔĿîĸع�ا��خذ��ņŔĬñالاعتîòر�إîăطة�رج�ľا��Ŏăال� �ľòĔĿîñون�وĊœĎœ�îŃق�ŔĸĄت�ľĴļœ�îńñة�ŃĊخĿا �łœĊĸت

.�łŌĬŃ�ľŃîĬتœ�ņœذĿر�اŎŌńĀĿط�اîńŇت�وأîœŎتĔńñة�ŔŇĊńĿا

�łŌتòĄŃ�Œńňœ�îńñة�ŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿأ�اĊòńñم�وا��خذ�îńتŋالا�ĒļĬت�ŒتĿة�اŔكŎŀĔĿرات�اîŌńĿîñ�ŒŀĄتĿة�اŔŇĊńĿال�اŎăل�ا��îى�رجŀوع
�ľŃîĬتĿا�ņĔĄñ�îŇĎŃتأ�ŒتĿة�واŔŃŜēة�الإĬœĎĘĿء�اŎض�Œة�فňŌńĿت�اîŔķŜأخñو�îŌñ�ŎŀĄتى�تŃ�łŌñر�ŎŌńĀĿة�اĸوث�ĎŔŋîńĀĿس�اŎĴŇ�Œف

.Ċăا�Ċض�Ċă񯿿�ĐŔŔńتĿم�اĊوع�łŀظĿم�اĊوع

وĿذا�دعت�اîĄĿجة�إĿى�الاŋتîńم�ñتط�ĎœŎوتœĊĄث�ŃîŇĎñج�تĊرœ�Œòœختص�îŌńñرات�اĿتŃ�ľŃîĬع�اĎńĿاجîñ�ņŔĬعتîòر�îŋتńثŃ�ľضŎńن�
وجîĀŇ�ĎŋŎح�اĿخîŃĊت�اĿت�ŒتĄŀĜŃ�îŌŃĊĸة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿوîŔĸŀĿم�񯿿îñعîńل�اŎňńĿطة��îŌñعŀى�أفض�ľصŎرة�.

اŎĿاجب� واĿذاتŔة� واŎŀĔĿكŔة� îŌńĿîñرات�ا��ŔňŃة� اĎńĿتòطة� �ĎصîňĬĿا �łŋأñ�ņŔركîĘńĿا �ĊœوĐت إĿى� ĊŌœف� �ŒòœرĊتĿا اŃîŇĎòĿج� وŋذا�
�ŒňŃم�ا��îظňĿوفق�ا�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿى�اŀرة�عĊĸńĿا�ŊĿق�ĸĄت�ŒتĿة�اĴŀختńĿرات�اîŌńĿب�اîĔة�وإكتŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�Œف�îŋĎافŎت

اĿذي�ĊŌœف�إĿى�تŔĸĄق�اĿخŃĊة�ا��ŔňŃة�ŔĿîĬĴñة�Ŕăث�لا�ضĎر�ولا�ضĎار�.

�ŒòœرĊتĿا اŃîŇĎòĿج� ŋذا� �Œف اîĘńĿرك� �łŀĬتŔē Ŕăث� �، �ņŔĬاجĎńŀĿ اńĿختĴŀة� الاîńŇط� Ńع� �ľŃîĬتĿا �Œف اŔńŀĬĿة� اîŌńĿرات� وكذĿك�
�،�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľثŃا���ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�،�ņŔŀŃîĬتńĿط�اîńŇأ�ľŔŀĄر�وتŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتĿا�Œة�فŔكŎŀĔĿد�اîĬñة�وا��ŔŀĸĬĿت�اîŔēîēا��

.�łŌŇوîĬب�تĔة��كŔĴŔوك

���



الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج:
اĿهدف�اĿعام�من�اĿبرنامج:

�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿرات�اîŌńñصة�îخĿرف�اîĬńĿم�واŎŀĬĿا�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒĴظŎŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿب�اîĔإك
وإك�łŌñîĔاĊĸĿرة�عŀى�îńŃرēة�ŋذه�اîŌńĿرات�ŎĜñرة�فĿîĬة�وتĐو�ĊœاńĿتĊرîŃŎŀĬńĿîñ�ņŔñت�اňĿظœĎة�واîŌńĿرات�اŔŀńĬĿة�ف�ŒاĿتĎĬف�

.�łŌĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇى�أŀع

الأهداف�اĿتفصيلية�:

œتķŎع�ňŃك�عĐœĐي�اńĿتĊرب�فœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�أن�تŎļن�îķدرا�عŀى�أن�:

� .١.Ŋñ�ĊĜĸœذا�îŃرات�وîŌńĿم�اŎŌĴŃف�ĎĬت

� .٢.îŌاعŎŇا�ľļñة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�Œف�îŋĎافŎاجب�تŎĿرات�اîŌńĿاع�اŎŇح�أĎĘت

� .٣.�ŒŀńĬĿوا�Œعîńط�الاجتŔĄńĿا�Œف�ņŔĬاجĎńĿع�اŃل�îĬĴĿا�ľاصŎتŀĿة�ŃزŜĿرات�اîŌńĿرس�اîńت

� تŎض�ĂخîĜئص�اĎńĿاج�ņŔĬالإجتîńعŔة�واŔĔĴňĿة�.٤.

� .٥.łŌĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�łŌتîĴة�وصŔĔŔئĎĿا�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇح�أĎĘت

� .٦.ŊتîķŎĬŃو�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�(ع�الاولîòطŇل�والإîòĸتēالا)�ŒئĊòńĿل�اîĜات�الاتŎرك�خطĊت

� .٧.�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿب�اŎŀēأ�ĎœŎتط

اĿمستهدفون�في�اĿبرنامج:

� îŔķدة�ĄŀĜŃة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت. 

�  .ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�الاĄŀĜŃ�Œف�ņŔŀŃîĬĿطة�اĎĘĿط�اîòض

� أفĎاد�اĎĘĿطة�ا�ņŔŀŃîĬĿفĄŀĜŃ�Œة�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�وا�ľĀĔĿا�ŒŇĊńĿف�Œرئēîة�اĄŀĜńĿة�وفĎوع�îŌف�ŒاîĄńĿفظîت. 

مدةاĿبرنامج�:

� •(�ņŔŃŎœة�ĊńĿة�Ŕŀńع�ņŔعتîēة�وœĎظŇعة�îē�)ةŔŀńت�عîعîēع�ñة�وأرœĎظŇ�ņŔتîعîē

مكان�تنفيذ�اĿبرنامج:

� îķعîت�اĿتĊرœب�فĎŃ�Œك�ĐاĿتĊرœب�ف�ŒاĄŀĜńĿة�أو�ف�ŒفĎوع�اĄŀĜńĿة�.•

تاريخ�تنفيذ�اĿبرنامج:

� ĊĄœد��ľòķ�ņŃاîŌĀĿت�اńĿختĜة�ĔĄñب�اĿخطة�.•

���



محاور�البرنامج�التدريبي

________________________________

اـِّحور�الأول
-�تœĎĬف�اîŌńĿرات

-�اîŌńĿرات�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎف�Œرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة

________________________________

اـِّحور�الثاني
ņŔĬاجĎńĿئص�اîĜخ�-

-�اĿتŃ�ľŃîĬع�أîńŇط�اĎńĿاج�ņŔĬاńĿختĴŀة

-�خطŎات�اĿت�ľŃîĬاîĬĴĿل�Ńع�اĎńĿاج�ņŔĬوالإŇطîòع�ا��ول

________________________________
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الخطة�التفصيلية�للÄنامج�التدريبي
اĿزمناĿهدف�اĿسلوكي�Ŀلمحور�اĿتدريبيموضوعات�اĿبرنامج�اĿتدريبي

تœĎĬف�ŎŌĴŃم�اîŌńĿرات•�

اîŌńĿرات�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎف�Œرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�•�

îŌŃرات�أŔňŃة�وĎĬŃفŔة�•�

îŌŃرات�ŎŀēكŔة�•�

�•ŒŇîĔŇر�الاŎظňńĿا�ņŃة�ŔكŎŀĔĿرات�اîŌńĿا

îŌŃرات�ĴĿظŔة�–�îŌŃرة��اĿتĊĄث•�

�•ĊĔĀĿغة�اĿ�–ة�ŔظĴĿ�ĎŔرات�غîŌŃ

îŌŃراة�الاēتîńع�والإصغîء•�

îŌŃرة��ľăاĐňĿاع•�

îŌŃرة�الاîňķع•�

îŌŃرات�ذاتŔة�•�

اîńĔĿت�اœĊĔĀĿة•�

اĊĸĿرات�اŔŀĸĬĿة�•�

اîòńĿدة�والإñتîļر•�

�•ĒĴňĿط�اòض

اĿتŃ�ľŃîĬع�اîńŇط�اĎńĿاج�ņŔĬاńĿختĴŀة•�

�•ņŔĬاجĎńŀĿة�ŔĔĴňĿة�واŔعîńئص�الاجتîĜخĿا

�•ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇا

اĎńĿاجع�اĿثĎثîر•�

�•ŒŇŜĸĬĿاجع�اĎńĿا

اĎńĿاجع�اńĿتĎدد•�

�•�ľĀĬتńĿاجع�اĎńĿا

�•.Ŋñ�ĊĜĸœذا�îŃرات�وîŌńĿم�اŎŌĴŃف�ĎĬت

�•�îŋĎافŎت اŎĿاجب� اîŌńĿرات� أŎŇاع� تĎĘح�
îŌاعŎŇا�ľļñة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�Œف

�•�ľاصŎتŀĿ اŜĿزŃة� اîŌńĿرات� تîńرس�
اŔĄńĿط� �Œف �ņŔĬاجĎńĿا Ńع� اîĬĴĿل�

.�ŒŀńĬĿوا�Œعîńالاجت

تŎض�ĂخîĜئص�اĎńĿاج�ņŔĬالإجتîńعŔة�•�
واŔĔĴňĿة�.

اĎĿئŔĔŔة�•� �ņŔĬاجĎńĿا أîńŇط� تĎĘح�
łŌĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�łŌتîĴوص

îēعة�
ŇظĎي

�ņŔعتîē
Œŀńع
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�•ŒذكĿاجع�اĎńĿا

�•ŒŇواĊĬĿا

�•ĎخîĔĿا

�•ŒĿîĬتńĿا

�•ņĘخĿا

اļĿث�ĎŔاŎļĘĿى•�

اăîòĿث�ع�ņا��خطîء�•�

�•ņŔĬاجĎńĿع�اŃل�îĬĴĿا�ľŃîĬتĿات�اŎخط

�•ĎĘĬĿا�ņŔĬاجĎńĿت�اîجîă

أŔńŋة�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع�(ا��Ňطîòع�الاول)•�

îķŎĬŃت�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع•�

�•�ŒئĊòńĿا الاتîĜل� خطŎات� تĊرك�
Ńع� الاول)� والإŇطîòع� (الاēتîòĸل�

.ŊتîķŎĬŃو�ņŔĬاجĎńĿا

�•.�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿب�اŎŀēأ�ĎœŎتط

���



الأنشطة�والأساĿيب�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج

� الإîĸĿء�اîòńĿش�ľòķ�ņŃ�ĎاĊńĿرب.•

� اŎĄĿار�واîĸňĿش��.•

� •.ņŔñرĊتńĿا�ņŃ�ŒňŋذĿف�اĜĬĿا

� •.(ľńورش�ع�)ľńت�عîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿا�łŔĔĸت

� تŔŀļف�اńĿتĊرĎĬñ�ņŔñض�وإîĸĿءأîŃم�زŜŃئŎŃ�łŌضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

اĿوسائل�اĿتدريبية�اĿمستخدمة�في�اĿبرنامج�:

� اĎĬĿض�îńŀĿدة�اŔńŀĬĿة�(�Ŏñر�ňœŎñت).•

� اēتخĊام�اŎòĔĿرة�ļĿتñîة�اĎĸĴĿات�اńŌńĿة.•

� •.�ĊœĊĀĿا�ŒòœرĊتĿء�اîĸŀĿا�ĂتتĴŃن�Ŏļق�-��تñîĔĿء�اîĸŀĿع�اŎضŎŃ�ņة�عĎŔĜķة�ŀئēأ�-�ņŔñرĊتńŀĿ�ŒŃŎŔĿا�łŔŔĸتĿا

� •.Ċع�إذا�وجŎضŎńĿل�اŎă�ŎœĊŔطع�فĸŃأو�ĎŔĜķ�łŀŔة�فĊŋîĘŃ

� (�Ďķاءة�Ŏăل�ŎŃضŎع��ŊĿ�ņŔĬŃعķŜة�ŃîŇĎòĿîñج�فķŎŃ�Œع�إļĿتĎو�ŒŇأو�كتîب��ņŔĬŃوطŀب�ŀŃخص�• اŔŃŎŔĿة� اĿتîĴŔŀļت�
.ŊĿŎăط�ŔĔñ

� تŔŀļف�اńĿتĊرñ�ņŔñإعĊاد�أوراق�ĄñثŔة�ĎŔĜķة�تتŀĬق�ŎńñضŎع�ŎŃ�ņŃضŎعîت�اŃîŇĎòĿج.•

� اĿت�łŔŔĸوالاختîòر�ńŀĿتĊر�ņŔñفœîŌŇ�Œة�اŃîŇĎòĿج�ĎĬńĿفة�ĔŃتŎى�اēتŃîŇĎòŀĿ�łŌñîĬŔج.•

� إعĊاد�اēتîŔòن�Ŏăل�اŃîŇĎòĿج�(�أŔńŋتŊ–�اĊńĿرب�–�اĴĿتĎة�اŔňŃĐĿة�–�اîēŎĿئ�ľاĿتĊرòœة�–�îļŃن�اĿتĊرœب�–�ĊŃى�تŔĸĄق�•
.�Ŋتŀئēأ�ņة�عñîالإج�ņŔñرĊتńĿا�ņŃب�ŀطĿوا�(ŊافĊŋأ

���



المحور�الأول
�تعريف�مفهوم�المهارات�وأنواعها�

اĿيوم�ا��ول                         اĿزمن�� ثŜث�îēعîت. �

الأهداف:

� .١.Ŋñ�ĊĜĸœذا�îŃرات�وîŌńĿم�اŎŌĴŃ�ĂŔضŎت

� شĎح�أŎŇاع�اîŌńĿرات�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎف�Œرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�٢.

� إكîĔب�اńĿتĊرب�اîŌńĿرات�اŜĿزŃة�Ŀت�łœĊĸاĿخŃĊة�ñطĸœĎة�ĐŔńŃة�٣.

        

���



جدول�اĿجلسات��

اĿجلسة�اĿثانيةاĿراحةاĿجلسة�الأوĿىم

اŎŔĿم�ا��ول
تœĎĬف�ŎŌĴŃم�اîŌńĿرات�•�

ا��Ŏăال�•� �ľرج�Œف�îŋĎافŎت اŎĿاجب� اîŌńĿرات�
اŔŇĊńĿة�

îŌŃرات�أŔňŃة�وĎĬŃفŔة�•�

îŌŃرات�ŎŀēكŔة�•�

�•�ŒŇîĔŇر�الاŎظňńĿا�ņŃة�ŔكŎŀĔĿرات�اîŌńĿا

îŌŃرات�ĴĿظŔة�–�îŌŃرة��اĿتĊĄث�•�

�•ĊĔĀĿغة�اĿ�–ة�ŔظĴĿ�ĎŔرات�غîŌŃ

îŌŃرة�الإصغîء•�

îŌŃرة��ľăاĐňĿاع•�

îŌŃرة�الاîňķع•�

îŌŃرات�ذاتŔة•�

اîńĔĿت�اœĊĔĀĿة•�

اĊĸĿرات�اŔŀĸĬĿة•�

اîòńĿدة�والإñتîļر•�

�•ĒĴňĿط�اòض

ĸة
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñاĿى�ŎńĀŃعîت�•�

ĘķîňŃة�اńĿتĊرŎŌĴńĿ�ņŔñم�اîŌńĿرات�•�

�•�îŋĎافŎت اŎĿاجب� îŌńŀĿرات� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
ف�Œرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŎŇîñاع�îŌاĿثŜث�(أŔňŃة�
.�ľŔĜĴتĿîñى�وĊăى�ŀع�Ŝة)�كŔة�–�ذاتŔكŎŀē�–

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
اŔŇĊńĿة� رج�ľا��Ŏăال� îŌŃرات� îĘķîňŃتŎă�łŌل�

وكŔĴŔة�تط�îŌĸŔòعŀى�اĊŔńĿان�

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



اĿزمن����٦٠دŔķـĸــــة. � � �اĿجلسة��ا��وĿى� � � � � اĿمحور�ا��ول� �

مخرجات�اĿجلسة��اĿتدريبة�الأوĿى�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� •.Ŋñ�ĊĜĸœذا�îŃرات�وîŌńĿم�اŎŌĴŃف�œĎĬت

� •ŒňŃالا�ľńĬĿا�Œرات�فîŌńĿة�اŔńŋح�أĎش

� إœضîح�أŎŇاع�اîŌńĿرات�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎف�Œرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�•

اĿزمن���٩٠دŔķـĸــــة � اĿجلسة���اĿثŔŇîة���������� � � � � اĿمحور���ا��ول�� �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� ا�ľńĬĿف�ŒفœĎق�عĊĿ�ľńراēة�وت�ľŔŀĄاîŌńĿرات�اŎĿاجب�تŎاف�îŋĎف�Œرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.•

� اŔŇĊńĿة�وîńŃرēة�ŋذه�• ا��Ŏăال� ا�ŒŃŎŔĿفĄŀĜŃ�Œة� �Ŋŀńع�Œف�îŌاعŎŇرات�واîŌńĿîñ اĿخîصة� واîĬńĿرف� اŎŀĬĿم� تŎظŔف�
.�ņŔĬاجĎńĿر�واŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتĿا�Ċňرات�عîŌńĿا

        

        

���



المحور�الثاني
التعامل�مع�أنماط�المراجعين�المختلفة�

اĿيوم�اĿث�ŒŇî                                                 �اĿزمن��ثŜث�îēعîت �

الأهداف:

� .١.Ďى�أخĿشخص�إ�ņŃ�îŌفŜى�اختĊŃة�وŔĔĴňĿة�واŔعîńالإجت�ņŔĬاجĎńĿئص�اîĜخ�ĂŔضŎت

� .٢.łŌĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�łŌتîĴوص�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇأ�łظĬńĿح�Ďش

� .٣.ŊتîķŎĬŃو�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�(ع�الاولîòطŇل�والإîòĸتēالا)�ŒئĊòńĿل�اîĜات�الاتŎة�خطĘķîňŃض�وĎع

� .٤.łŌĿة�ĐŔńńĿت�اîŃĊخĿا�ľافض�łœĊĸوت�ņŔĬاجĎńĿاع�اŎŇف�اŀختŃع�Ń�ľŃîĬتĿى�اŀرة�عĊĸĿرب�اĊتńĿب�اîĔإك

� .٥.�ņŔĬاجĎńĿع�اŃل�îĬĴĿل�اîĜات�الاتŎى�خطŀف�عĎĬتĿا�ņŃرب�ĊتńĿا�ņŔļńت

� .٦.�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿا�ņرات�وفîŌŃ�ĎœŎة�وتطŔńňت

        

���



اĿجلسة��اĿثانيةراحةاĿجلسة�الأوĿىم

ني
لثا
م�ا
ليو
ا

اĿتŃ�ľŃîĬع�اîńŇط�اĎńĿاج�ņŔĬاńĿختĴŀة•�

واŔĔĴňĿة�•� الاجتîńعŔة� اĿخîĜئص�
�ņŔĬاجĎńŀĿ

�•�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇا

اĎńĿاجع�اĿثĎثîر�•�

�•�ŒŇŜĸĬĿاجع�اĎńĿا

اĎńĿاجع�اńĿتĎدد�•�

�•�ľĀĬتńĿاجع�اĎńĿا

�•ŒذكĿاجع�اĎńĿا

�•ŒŇواĊĬĿاجع�اĎńĿا

�•ĎخîĔĿاجع�اĎńĿا

�•ŒĿîĬتńĿاجع�اĎńĿا

اĎńĿاجع�خ�ņĘاĿطîòع•�

اĎńĿاجع�اļĿث�ĎŔاŎļĘĿى•�

اĎńĿاجع�اăîòĿث�ع�ņالاخطîء�•�

�•ņŔĬاجĎńĿع�اŃل�îĬĴĿا�ľŃîĬتĿات�اŎخط

�•ĎĘĬĿا�ņŔĬاجĎńĿت�اîجîă

ĎńĿîñاجع�•� �ŒئĊòńĿا الاتîĜل� أŔńŋة�
(ا��Ňطîòع�الاول)

îķŎĬŃت�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع•�

ĸة�
Ŕķ

٣د
٠

ت�łŔĔĸاńĿتĊر�ņŔñاĿى�ŎńĀŃعîت�•�

ŀĿخîĜئص�•� ŎŌĴńĿم� �ņŔñرĊتńĿا ĘķîňŃة�
�ņŔĬاجĎńŀĿة�ŔĔĴňĿة�واŔعîńالاجت

ĘķîňŃة�اńĿتĊرîńŇ񯿿�ņŔñط�اĎńĿاج�ņŔĬاńĿختĴŀة�•�
أŎŀēب� �ĎœŎتط وكŔĴŔة� �łŌĬŃ �ľŃîĬتĿا وكŔĴŔة�

�łŌĬŃ�ľŃîĬتĿا

ĘķîňŃة�اńĿتĊرĿ�ņŔñخطŎات�اĿت�ľŃîĬاîĬĴĿل�Ńع�•�
اĎńĿاج�ņŔĬو�ف�ņاĿتŃ�ľŃîĬع�اĎńĿاج�ņŔĬوأŔńŋة�

.ŊتîķŎĬŃع�ا��ول�وîòطŇل�والاîòĸتēالا

ňĿتîئج�•� خŜصة� ĎĬñض� ŎńĀŃعة� �ľك îŔķم�
�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇا îĘķîňŃتŎă�łŌل�اĿتŃ�ľŃîĬع�
Ńع� اîĬĴĿل� �ľŃîĬتĿا وخطŎات� اńĿختĴŀة�

��.ņŔĬاجĎńĿا

٩٠دĸŔķة٦٠دĸŔķة

���



��اĿزمن������٥٠دŔķـĸــــة � � � اĿجلسة��ا��وĿى��� � � � �����ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�الأوĿى�:

� إظîŌر�اĎĬńĿفة�ñخîĜئص�اĎńĿاج�ņŔĬالإجتîńعŔة�واŔĔĴňĿة�.١.

� .٢.łŌĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�łŌتîĴوص�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇب�أîĬŔتēإ

� .٣.ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�(ع�الاولîòطŇل�والإîòĸتēالا)�ŒئĊòńĿل�اîĜات�الاتŎإدراك�خط

اĿزمن�����١٠٠دŔķـĸــــة � � �اĿجلسة��اĿثŔŇîة����� � � � ����ŒŇîثĿمحور���اĿا �

مخرجات�اĿجلسة�اĿتدريبية�اĿثانية�:
œتķŎع�فœîŌŇ�Œة�اĔŀĀĿة�أن�Ŏļœن�اńĿتĊرب�îķدرا�عŀى:

� .١.�łŌĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔوك�ņŔĬاجĎńĿط�اîńŇأ�ľŔŀĄة�وتēراĊĿ�ľńق�عœĎف�Œف�ľńĬĿا

� تŎظŔف�اŎŀĬĿم�واîĬńĿرف�اĿخîصة�ñأîńŇط�اĎńĿاج�ņŔĬو�الاتîĜل�اĊòńĿئŃ�Œع�اĎńĿاج�ņŔĬف�Œع�Ŋŀńا�ŒŃŎŔĿفĄŀĜŃ�Œة�٢.
.�ņŔĬاجĎńĿر�واŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتĿا�Ċňرات�عîŌńĿذه�اŋة�ēرîńŃة�وŔŇĊńĿال�اŎăا��

إرشادات�Ŀلمدرب�(�حقيبة�اĿمدرب):

� الإعĊاد�ا�ĊŔĀĿوالاطŜع�عŀى�òŔĸăة�اĊńĿرب.•

� •.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اĊñ�ľòķة��ŃزŜĿع�ا��دوات�اŔńج�ĎفŎت�ņŃ�ĊتأكĿا

� •.ņļŃأ�îŃ�łŌتîĜĜتخĿ�îĸت�وفîعŎńĀŃى�Ŀإ�ņŔñرĊتńĿع�اœزŎت

� تĊĄد�كŎńĀŃ�ľعة�ĎĸŃراļĿ�îŌĿ�ًتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة.•

� اختîŔر�Ĭñض�اńĿتĊر�ņŔñعŎĘائĎĬĿ�îŔض�اîńĿدة�اŔńŀĬĿة.���•

� تŎزœع�فŔŀب�شîت�وأŜķم�ŇŎŀŃة�ļĿتñîة�الإجñîة�اĊăŎńĿة�ĎĬĿض�îŌعŀى��ŒķîñاŎńĀńĿعîت.��•

� œت�łعĎض�اŎńĀńĿعîت�œîŌŇ�ĊĬñة�كîĘŇ�ľط.�•

� اĿتŎĀل��ņŔñاŎńĀńĿعîت�أثîňء�اîĘňĿط�ĿلإشĎاف�واĿتŎج�ŊŔواńĿتĬñîة.�•

� •�:Œلآتîñك�ŔصŎŇو

� وزع�اîńĿدة�اĿتĊرŔòœة�îĘňŀĿط��ĊĬñعĎض�اŎńĀńĿعîت.��•

� اĎăص�عŀى�الإعĊاد�وîăفظ�عŀى�تŔĴňذ�اĿخطة.��•

� •.��ņŔñرĊتńĿى�اŀف�عĎĬد�وتĊĄńĿت�اķŎĿا�Œأ�فĊñا

� وض�ĂأĊŋاف�اŃîŇĎòĿج.��•

� •��.ņŔñرĊتńĿت�اîجîŔتăى�اŀع�Đرك

        

        

���



� •.îŌتœîŌŇى�Ŀورة�إĊĿة�اœاĊñ�ņŃاع�Ċñع�والإœŎňتĿى�اŀص�عĎăا

� •.�îĬاضŎتŃ�ņة�وكŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿîñ�łتŋا

� •�.ŒظĴŀĿا�ĎŔوغ�ŒظĴŀĿا�ľعîĴتĿîñ�łتŋا

� شĀع�اńĿتĊر�ņŔñعŀى�ا��ēئŀة�وعŀى�تîòدل�اĿخĎòات.�•

� Ŏăل�اîĬńĿرف�إĿى�îŌŃرات�واñت�ĊĬع�ņاĿتîĴص�ľŔورك�Đعŀى�اîĸňĿط�اŃîŌĿة.��•

� ŎŇع�ا��ŔĿîēب�واîēŎĿئ�ľاĿتĊرŔòœة�.•

� لا�تĎĸأ�Ďăف�ņŃ�ًîŔاńĿذكĎة.��.•

� ت�ľòĸا�ĊĸňĿوك�ņصŎòراً�وتĎĜف�ñذكîء�ف�ŒاŎńĿاķف�اĎĄĿجة.��•

إرشادات�Ŀلمتدربين�(�في�حقيبة�اĿمتدربين):

� كîĘŃ�ņركîً�ف�ŒجŔńع�ا��ĘŇطة.��•

� اăتĎم�أفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء��.•

� ا�ĊĸŇأفîļر�اĊńĿرب�واŜŃĐĿء�ñأدب�إن�كŇîت�îňŋك�îăجة.��•

� اĎăص�عŀى�اēتثîńر�اķŎĿت.��•

� ت�ľòĸاĊĿور�اĿذي��ĊňĔœإŔĿك�ف�ŒاŎńĀńĿعة.��•

� �ĐĴăأفĎاد�ŎńĀŃعتك�ف�ŒاîĘńĿركة�ف�ŒاîĘňĿطîت.��•

� •��.ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿء�اîňء�أثŜŃĐĿرب�واĊńĿع�اŃة�òŔت�طîķŜء�عîňñى�ŀص�عĎăا

� اĎăص�عŀى��îŃتńŀĬت�Ŋف�ŒاŃîŇĎòĿج�وط�Ŋĸòف�ŒاĊŔńĿان.�•

���



المحور�الأول
المهارات�الواجب�توافرها�في�رجل�الاحوال�المدنية

الفرع�الأول
تعريف�مفهموم�اـِّهارات

تعريف�مفهوم�اĿمهارات�:�

�ŒŋعîŔŀńت�عŔŀĸة�îńŇر�îŌēوĔŇتخ�îŌŃĊع�ĊĜķ�ņفĀĿîĬŃ�Œة�اîŃŎŀĬńĿت�واîŇîŔòĿت�ĿتŔĸĄق�أĊŋاف�ĎŃجŎة�ŃتŎňعة�تتĎاوح� � 
�ņŔñتذك�ĎاîŃŎŀĬńĿت�ووصف�ا��شîŔء�وتĊو�ņœاăŜńĿظîت.

اĿتłŔŀĬ،�وتĿîñ�ľĸĜتĊرœب،�وت�ľĬĀاĎĴĿد� ñأ�îŌŇ:�”اēتĊĬاد�أو�òŋŎŃة�طŔĬŔòة�أو�ļŃتòĔة،�وتĎĬńĿîñ�Ŏńňفة�أو� أœض�îتĎĬف� � 
.“ņŔĬŃف�Ċŋق�ŔĸĄأو�ت�،ņœĎك�الآخŎŀēى�ŀع�ĎŔتأثĿا�Œم�فĊتخĔت�îŌŇأ�îńك�،îŔňŋً�أو�ذîŔńĔى�ا��داء�جŀدرا�عîķ

وœتض�ņŃ�ĂاĿت�ņŔĴœĎĬا�ņŔĸñîĔĿأن�ŎŌĴŃم�اîŌńĿرة��ĎŔĘœإĿى�أ�îŌŇت�ľļĘñ�łŌĔك�ĎŔòفîĀŇ�Œح�اľńĬĿ،�وأ�îŌŇت�ĊĿŎكòŋŎńة�Ńع�
�.îŌŔŀفظة�عîĄńĿوا�îŋĎœŎتطĿب�œرĊتĿوا�ľĸĜŀĿج�îتĄك�تĿذñ�Œŋب�وœرĊتĿîñب�Ĕتļاد�أو�تĎا��ف

�

���



الفرع�الثاني
اـِّهارات�الواجب�توافرها�ـَّ�رجل�الأحوال�اـِّدنية

أولا�:�مهارات�أمنية�ومعرفية�

إن�اŎĜĸńĿد�îŌńĿîñرات�ا��ŔňŃة��ŎŋذĿك�اĿتĎاك�łا�ŒńŀĬĿوا�ŒŀńĬĿاĿذي�اكت�ŊòĔرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��ņŃخŜل��îŃتĸŀى��ņŃعŎŀم�
فîĀŃ�Œل�ع�ŊŀńوكذĿك��îŃاكت�ņŃ�ŊòĔخĎòة�جĎاء�îńŃرēت�ľńĬŀĿ�Ŋا���ŒňŃواĿخ�îńŃ�ŒŃĊكŎن�ŎńĀŃ�ŊœĊĿعة��ņŃاîŌńĿرات�اńĿتĊĬدة�

واńĿختĴŀة�ا���ĎŃاĿذي�Ŏēف�îķ�ŊŀĬĀœدرا�عŀى�اîŔĸĿم�Ċñوره�ا���ŒňŃواĿخ�ľļñ�ŒŃĊاķتĊار.�

أœض�Œŋ�:�îتŀك�اŀŔĜĄĿة�اĿت�ŒتتŎافĊĿ�Ďى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŎńĀŃ�ņŃعة�îĬŃرف�ŊوخĎòاتŊ،�واĿت�Œت�ŊňŔĬف�ŒاœîŌňĿة�عŀى�
�ņĔăاîŔĸĿم�Ċñوره�ا���ŒňŃواĿخ�ŒŃĊفňŃ�ŒĿîĀŃ�Œع�اńœĎĀĿة�وضòط�ĎŃت�îŌŔòļوت�łœĊĸأفض�ľاĿخîŃĊت�ŎŌńĀŀĿر،�وĿذĿك�فإن�اîŌńĿرات�
�،ŒńŀĬĿا�ŊŀŔŋتأ �ņŃ�îŌńŀĬة�،�وتŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�îŌòĔاكت�، ا��ŔňŃة��ŒŋخŔŀط�ŃتĬŃ�ņŃ�ľŃîļطîŔت�ŃتŎňعة�،�وĊķرات�ŃتĊĬدة�
وîńŃرēت�ŊاŔńŀĬĿة�واŔŀńĬĿة�،وتĊرòœة�عŀى�إجĎاءات�ت�łœĊĸاĿخŃĊة�طŀŔة�ĎŔĔŃت�Ŋا��ŔňŃة�اńĿتĊĬدة�اĎńĿا�ľăواńĿتĊرجة�ف�ŒاĔńĿتîœŎت.

ثانياً:�مهارات�سلوكية�

اîŌńĿرات�اŎŀĔĿكŔة�ت�ņŃ�ĊĬأ�łŋاîŌńĿرات�اĿتœ�ŒتŎجب�عŀى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĿت�îŌñ�ŒŀĄ،��ف�ŒŌذات�أث�Ďك�ĎŔòف�Œجîķ�ŊŀĬدرا�
اĿذي�ĬĔœى� اŃ�ĊŔĀĿع�اĎńĿاج�ņŔĬفœ�îńŔتŀĬق�ŊŀńĬñ،�ف�ŒŌكŀŔĴة�Ńتى��îŃت�łص�îŌŀĸفñ�ŊĔĴŇ�Œأن�تĸĄق��ŊĿاĊŌĿف� �ľŃîĬتĿا عŀى�
�ņńي�ضŎطňœو�،�ŊĬŃ�ľŃîĬتœذي�Ŀر�اŎŌńĀŀĿت�îŃĊخĿا�ľأفض�łœĊĸري�وتîضĄĿا�ŒňŃر�ا��ŎتطĿق�اĸĄœ�îńŃ�Ŋŀńل�عŜخ�ņŃ�ŊĸŔĸĄتĿ

.�ņŔĬاجĎńĿع�اŃة�ŔŇîĔŇت�الإîķŜĬĿا�Œم�فîĀĔŇى�الاŀرة�عĊĸńĿîñ�ľĜتœ�îŃرات�îŌńĿذه�اŋ

و�Œŋت�ŒňĬف�ņاĿتŃ�ľŃîĬع�ا�ĎĘòĿواĿتŃ�ľŃîĬع�اîňĿس�عŀى�Ċķر�ع�łŌĿŎĸف�ŒŌأوĿى�اîŌńĿم،�وعŀى�ذĿك�تتطŀب�اîŌńĿرة�الإŔŇîĔŇة�
أن�Ŏļœن�ĊĿى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اĊĸńĿرة�عŀى�îňñء�عîķŜت�جĊŔة�وطòŔة�Ńع�الآخņœĎ،�وذĿك��ņŃخŜل�ĎĬŃفتŎŔńñ�Ŋل�واتîŋîĀت�
�ŒتĿوا اŜĿزŃة� واîŌńĿرات� îĴĜĿîñت� تŀĄى� اذا� إلا� �łتœ�ņĿ وذĿك� �، اîňòĿءة� �łŌداتîĸتŇوا �łŌتîăاĎتķا �ľòĸوت �łŋĎعîĘŃ�łŌوف�ņœĎالآخ

�:Œت񯿿îñخص�ŀتت

�.�(ŒظĴĿ�ĎŔوغ�ŒظĴĿ�)ث�ĊĄتĿرة�اîŌŃ � 

îŌŃرة�الاēتîńع�والإîĜŇت. � 

îŌŃرة��ľăاĐňĿاع� � 

îŌŃرة�الإîňķع � 

مهارات�رجل��
�الأحوال�المدنية�

�مهارات�ذاتية� �مهارات�سلوكية� �مهارات�أمنية�ومعرفية�

���



اĿمهارات�اĿسلوكية�من�اĿمنظور�الإسلامي�

كĎĬŃ�Ŏŋ�îńوف�أن�اŇîĀĿب�الإ�ņŃ�ŒŇîĔŇاňńĿظŎر�الإĄœ�ŒŃŜēتĎم�الإŔŇîĔŇة�Ŕăث�كĎم�ا�Ñع�Đوج�ľالإîĔŇن�عîē�ņئ�ĎاńĿخîķŎŀت�
�îńŃفة�îك�ĎĘòĿا�ŊŔŀع�ĎŔĔœ�îŃîظŇ�ĊĬت�ŒتĿوا�ĎĘòĿا�ņŔñ�ľŃîĬتĿا�îŌñ�łتœ�ŒتĿا�ľòĔĿا�Ñا�ŊĿع�Ďوش�îŌŔŀي�عĊĬتĿا�ņŃ�ŊķŎĸă�ŊĿ�ľĴوك
ĸĄœق�ا�ĂĿîĜńĿوĊœرأ�ا�ĊēîĴńĿو�ņŃض�ņńذĿك�اňĿظîم�اĿذي�أ�ŊŇîĄòē�Ŋñ�ĎŃفœ�îńŔتŀĬق�ñت�ľŃîĬا�ĎĘòĿوالاتîĜل�فŎĸœ�.�łŌňŔñ�îńŔل�
� َّľض�ņń ِñ�łَŀأَع�Ŏŋ�كñر� ة�اňĔĄْĿة�وجîدĿîِñ�łŌْĿَّت�Œŋ�Œأ�ņĔăَإِنَّ ńة�واŎńْĿعظَ ْļĄْĿîِñ�كñر� ِľŔِòēَى�Ŀِإ�عى�{ادĿîĬت

(�١٢٥�:�ľĄňĿا�{�ņœĊتŌńْĿîِñ�łَŀأَع�Ŏŋو�ŊŀŔِòē�ņع

فòňŔغ�Œعŀى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�اŎĿاع�Œأن�Ċœرك�ذĿك�أثîňء�تŃ�ŊŀŃîĬع�اŎŌńĀĿر�وأن�Ďœتñ�Œĸأ�ŊñŎŀēأثîňء�الاتîĜل�ŔĿ�łŌĬŃخŀق�
ف�łŌēŎĴŇ�ŒاîĘńĿع�ĎاĿطòŔة�ت�ŊŋîĀوĿîñتŎē�ŒĿîف��ľĜĄœعŀى�تîĬوŊĬŃ�łŌŇ،�وîĔŃعĊت�Ŋف�Œأداء��ŊŃîŌŃا��ŔňŃة�،�فĀŔب�أن�œتŀĄى�
رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�أثîňء�تŃ�ŊŀŃîĬع�اŎŌńĀĿر�îĘòĿîñشة�واĿخŀق�ا�ņĔĄĿواńŀļĿة�اĿطòŔة�و�îŃ�Ŏŋأ�ĎŃا�Ŋñ�Ñك�ŊĿŎĸĿ�łŀĔŃ�ľتĿîĬى�
�Œف� Ŏنَ ُĸĴňœ�ņœَّذĿ(١٣٣)�ا�ņŔĸتńْŀĿ�تĊأُع�ضاْ��َرو�اتŎńĔĿا�îŌضĎع�ةňجو�ł ُļñر�ņŃ�ةĎĴغŃَى�Ŀِا�إŎع {�وîēرِ

Ąœ�ُب�ا�ņŔِňĔِĄńْĿ}�(�آل�عĎńان��١٣٣-��١٣٤).� َّÑاو� �اîňĿسِ ِņع�ņŔفîĬْĿاو� îظ�ņŔńاĿْغŔظَ َļْĿااءِ�وĎضĿااءِ�وĎĔĿا

اĊòĿاœة�واĎĿكĐŔة�ا��Ŕēîēة�ŀĿت�ľŃîĬا�Ŏŋ�ņĔĄĿاĊòĿء� اĿت�ľŃîĬالإ�ŒŇîĔŇ،�وĸŇ�ľĬĿطة� وŋذا�Ąœ�îŃث�ع�ŊŔŀالإŜēم�فœ�îńŔخص�
Ŏŀē񯿿îñب�اēîňńĿب�ف�ŒاĿتĊĄث�Ńع�اĿغĎŔ،�فńŀļĿîة�اĿطòŔة��îŌĿوķع�ف�Œا�ĒĴňĿاœĎĘòĿة�ا���ĎŃاĿذي�Ĭòœث�اĎĔĿور�واŎĬĘĿر�ĎĿîñضîء�ĊĿى�
اńĿتŒĸŀ،�فńŀļĿîة��Ċķتخŀق�اŎĬĘĿر�اĿطŔب�Ńتى��îŃكŇîت�فĊă�Œود�اăتĎام�اŎŀĔĿك�وŃتى��îŃصòăîت�îŌاîŌńĿرة�اĊŔĀĿة�ف�Œا��Ŏŀēب�،�
�ľفض�Œى�فĿîĬت�ŊĿŎķ�ĊĀňب�فŇîĀĿك�اĿذñم�Ŝēالإ�łتŋا�ĊĸĿذوق�وا��دب،�وĿس�اîòĿ�ņŃدة�ĎĀŃإذا�أتت��،�ŒائĊĬĿر�اŎĬĘĿق�اŀتخ�Ċķو
�łŔŀă�Œِň}�(٢٦٣)��Ŏēرة�اĎĸòĿة� �غَ ُّÑاأَذًى�و�îŌĬòتœ�ة َķĊص�ņŃ�ĎŔخ� �ĎĬŃوف�وŃغĎĴةٌ Ŏلٌ َķ}�ľئîĔĿى�اŀع�ľŔńĀĿد�اĎĿا

عĿîِñ�َّت�Œŋ�ŒأņĔăَ،��وîķل� اĿى�جŇîب�ت�ņŔĔĄاœĊĄĿث�وت�ŊŀŔńĀو�ŎŋأŃ�ĎŃطŎŀب,�وا�Ñع�Đوج�ľأñ�ĎŃذĿك,�îķل�تĿîĬى:�ادفَ
� �ňœـĐغُ îنَ Ŕطَ ّĘĿا� ŎُĿŎا�اĿَّت�Œŋ�Œأ�ņĔăَإِنَّ ُĸœي�دîòĬĿ� ْľ ُķى:�وĿîĬت�ŊĿŎķى،��وĘخœ�أَو�Ď كَّ œ�ŊَّŀĬَّĿ�ًîňتذَ ِّŔَّĿ�ًلاŎ َķ�ŊَĿ� Ŏلاَ ُĸ تĿîĬى:�فَ
�,łļĿاŎŃأñ �ĿلإîĔŇِن�عĊوّا�îňŔِòŃ،�وîķل�رŎēل�ا�Ñصŀى�ا�Ñع�ŊŔŀو�łŀē:�”إ�ņĿ�łļŇتŎĬĔا�اîňĿس� îنَ �كَ îنَ Ŕطَ ّĘĿا � �łŌňŔñإِنَّ

فĔñ�łļňŃ�łŌĬĔŔŀط�اŎĿج�Ŋو�ņĔăاĿخŀُق�”.

١-�مهارة�اĿتحدث�:�اĿمهارات�اĿلفظية�

عĎف�اĬòĿض�îŌŃرة�اĿتĊĄث�ñأîŌŇ:�اĿطĸœĎة�اĿت�Œت�ņļńاĎĴĿد�اĿتŃ�ľŃîĬع�غĎŔه�وتŎص�ľŔأفîļره�وآرائ�ŊإĿى�غĎŔه�ŎĜñرة�ĿغœŎة�
اĿتĊĄث�ŎńñاجŌة� �Œرة�فîŌńĿا �ņŃة�ĸœĎطĿذه�اŋ�łتت�Ċķو اēîňńĿب،� واēتخĊام�اŎĜĿت� �ĂاضŎĿا ňĿîñطق� òēîňŃة�ĔŃت�îňŔĬف�ŒذĿك�

شخص�وا�Ċăأو�ŎŃاجŌة�ŎńĀŃعة�أفĎاد.�

�ك�îńذŋب�آخ�ĎإĿى�îŔñن�ŎĸĿîñ�îŌŃŎŌĴŃل:�”إذا�كŇîت�اŀĿغة��ŒŋاĿت�ĎŔòĬع�ņا��غĎاض,�فإن�îŌŃرة�اĿتĊĄث�تŋ�ľļñ�ŒňĬذه�ا��غĎاض,�
.“łŔŀēراق�وأداء��ĎŔòĬل�تŜخ�ņŃ�Ďى�الآخĿإ�îŌŀĸňات,�وتĊĸتĬŃر�وîļوأف�ĒŔēîăوأ�ĎعîĘŃ�ņŃ

.ņœĎى�الآخĿر�إîļات�وا��فĊĸتĬńĿوا�ĒŔēîăوا���ĎعîĘńĿا�ľĸňĿ�łŔŀĔĿوا��داء�ا�ŒķاĎĿا�ĎŔòĬتĿا�îŌŇأي�أ

�و�ņŃخŜل�اĿتîĴœĎĬت�اĸñîĔĿة�œتض�îňĿ�Ăأن�îŌŃرة�اĿتĊĄث�تتŎļن��ņŃشœ�،ņŔĸتńث�ľاĘĿق�ا��ول:�îĴĿ񯿿îñظ�اòēîňńĿة�واňĔĄĿة�
.îŋدŎĜĸŃع�Ńة�ĸافŎتńĿظ�واîĴĿك�ا��ŀتĿة�òăîĜńĿت�اîكĎĄĿءات�واîńœعة�الإŎńĀńñ�:ŒŇîثĿق�اĘĿا�ľثńتœث,�وœĊĄĿا�îŌňŃن�Ŏļتœ�ŒتĿا

�فĿîتأث�ĎŔاĿîēĎŀĿ�ŒŀļĿة�اĿت�ĊœĎœ�ŒاńĿتĊĄث�إĿ�îŌĿîĜœلآخœ�ņœĎتŎļن�îńŋîĔŃ�ņŃت�ĎŃتòطة�ŎĬĿîñا�ľŃاĴŀĿظŔة�وغ�ĎŔاĴŀĿظŔة,�

���



وذĿك�وفق�اîĬńĿدĿة�الآتŔة:

�������كîńŀت�+������Ňغńة�صŎتŔة�+������تĎŔòĬات�=�اĿتأث�ĎŔاĿîēĎŀĿ�ŒŀļĿة.

�Ŋتîòه�ورغĎعîĘŃره�وîļأف�ľĸŇى�ŀع�ŊرتĊķ�ņع�ĎòĬإذ�ت � اŔŇĊńĿة� ĎĿج�ľا��Ŏăال� اîŌńĿرات�اĿضĎورœة� �ņŃث�ĊĄتĿا �وتîŌŃ�ĊĬرة�
واîŃŎŀĬńĿت�ا��Ŕēîēة�îĀňĿح��ŊŃîŌŃف�ŒاĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�.

�îńĿت�ņŃ�ŊŀńĄأفîļر�وîŔĔĴŇت� �łŌŃ�ĎŔتأث�îŌĿة�ńŀļĿîث,�فœĊĄĿا �Œب�فēîňŃب�Ŏŀēر�أîŔختîñ اĿت�ľŃîĬاĊòœ�,łŔŀĔĿأ� �فأول�îòŃدئ�
وشŎĬر�الإîĔŇن�ورد�ف�ŊŀĬتîĀه�الآخ��ņœĎف�ĊĸتŎļن�شŎĬر�عĊائŒ,�و�ĊķتĎĸب��ņŔñا��فĎاد��وتخŀق�اĿتŎافق�واĿتآĿف.�

�ņŔثăîòĿا�ņŃ�ĎŔى�كثĊĿ�ًاĎŔòً�كîŃîńتŋت�اŔĸĿ�Ċķر��وŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتĿل�واîĜالات�ľئîēو�łŋأ�îŌŇأ�Œث�فĊĄتĿرة�اîŌŃة�Ŕńŋأ�ņńļوت�
إذ�أ�îŌŇتńث�ľاĿطœĎق�ا���ľŌēوا��Ďķب�ĎĬńĿفة�ŎňļŃن�اĘĿخص��ف�ŒĴاńĿثîĸœ�ľل:�”دعœ�Ŋتłŀļ،�أعĎف�Ŏļœ�ņŃن“.

�ľŃîĬتœ�ŊŇأ�îńñر,�وŎŌńĀĿع�اŃ�ŊŀŃîĬء�تîňأث�îŋĎŔغ�ņŃ�Ďث�أكثĊĄتĿرة�اîŌŃى�ŀع�ĊńتĬœ�Ŋŀńة�عĬŔòطĿ�ًîĸة�ووفŔŇĊńĿال�اŎăا���ľورج�
اĿثîĸف�Œوالاجتîńع�ŒواĀĿغĎافŒ،�فإòňœ�ŊŇغ�Œع�ŊŔŀأن� اŔĔĴňĿة،�وŃت�ņœîòف�Œا��فîļر�وف�ŒاĔńĿتŎى� Ńع�جŎŌńر�Ńختŀف�ف�ŒاĿطîòع�

.ًŜعîف�ŊثœĊăن�Ŏļœأن��Ċñولا��،ًîرعîñ�ًîثĊĄتŃن�Ŏļœ

:ņŃ�ľļĿث�œĊĄĿء�اîňه�اثîòتŇب�الاĀœو�

 �Ďēعة�اŎĜĿت.� �ĔŃتŎى�اŎĜĿت.�� �Ċăة�اŎĜĿت.

وصŀĿ�îœîتĊĄث�اîĬĴĿل�:�

�  �.�ĂاضŎĿا�ĎŔòĬتĿا

� اختîŔر�Ňغńة�اŎĜĿت�اĿت�Œتēîňب�ŎŃضŎع�اœĊĄĿث�. 

� Ń�îختĎĜا�وص�îĄœĎف�ŒعĎض�رأœك.  ًĸŔķد�ņك

� اĊĸĿرة�عŀى�اĿت�łļĄف�ŒأŎŀēب�Ňطق�اîńŀļĿت�وا��îĴĿظ�.� 

�  .ņœĎل�الآخîĬى�ردود�أفĿه�إîòتŇالا

� ĎŃاعîة�تĎŔòĬات�اŎĿج�ŊوĎăكة�ا�ņœĊŔĿوا�łĔĀĿاĿت�ŒتتŜءم�Ńع�îŔēق�اœĊĄĿث�. 

�  .îŔعîدف�ņļولا�ت�ŊتîăاĎتķه�أو�اĎظŇة�Ōوج�ņع�Ďأل�الآخēا

�الرسالة�

���



وتĊĀر�الإشîرة��ņŃذĿك�إĿى�عĊة�أŎŃر�Āœب�أن�تăîĜب�عŔŀńة�اĿتĊĄث����îŌŇذات�تأث�ĎŔفîĀŇ�Œح�اŔŀńĬĿة�الاتŔĿîĜة�أثîňء�اœĊĄĿث�
�îńĿب�ēîňńĿا�ľļĘĿîñ �ŊاتĎòŇة�Ċăت�وŎĜĿة�اĸòط�Œف�łļĄتĿا اŎŔĬĿن�وكذĿك� اŎĿج�îńñ�ŊفĎă�îŌŔكة� إîńœءات�ا�ĊĔĀĿوتĎŔòĬات� �Œŋو
Ŀتŀك�ا��ŔĿîēب��ņŃأث�Ďف�Œش�ĊالاŇتîòه�ĿîēĎŀĿة��ľòķ�ņŃاńĿت�Œĸŀوالإصغîء�ĸĄœ�îńñق�الاēتñîĀة�اńĿطñŎŀة��ņŃاœĊĄĿث�وŋذا�ńĔœ�îŃى�

اîŌńĿرات�اĿغĴĿ�ĎŔظŔة.�

٢-�اĿمهارات�غير�اĿلفظية�(اĿتعبير�بغير�اĿكلام)

Ŀغة�ا�ĊĔĀĿتĬتŃ�ĎòؤثĎة�وœŎķة�جĊً�ا،�îķ�Ċķل�اĎĬĿب��îńœĊķ((رب�إشîرة�أŀñغ��ņŃعîòرة))�واĿتŎļœ�Ċķ�ĎŔòĬن�ŎŔĬĿîñن،�وŎļœ�Ċķن�
�ņŃة�ŔĔĴňĿتك�اĿîă�ņع�ĎŔòĬتĿن�اŎļœ�Ċķ�ľñأس�ĎĿأو�ا�ņŔŀجĎĿأو�ا�ņŔĴļĿا ņœĊŔĿîñ،�وŎļœ�Ċķن�îńĔĸñت�اŎĿجŊ،�وŎļœ�Ċķن�ĎĄñكîت�

.ľئîēŎĿذه�اŌĿ�ľŔĜĴتĿا�ņŃ�îضĬñك�ŔĿك،�وإēîòĿل�Ŝخ

١-�اĿتŎاص�ľاĎĜòĿي�:�

اĿتŎاص�ľاĎĜòĿي�ا�Ŏŋ�ĊŔĀĿأ�Ċăأ�łŋإشîرات�اĊĔĀĿ،�ف�ĒŔŀثńة�عض�Ŏآخ�ņļńœ�Ďأن��ĎòĬœع�ņصķĊك�وإخŜصك�وثĸتك�ĔĴňñك�
�.ņŔňŔĬĿا�ņŃ�Ďأكث

îĜŇئŀĿ�ĂتŎاص�ľاĎĜòĿي�اŃ�ĂŔĄĜĿع�اŎŌńĀĿر�:�

أن�تŎļن�عîňŔك�ĎŃتăîت�ņŔأثîňء�اŜļĿم��ĎĬĘœ�îńŃالآخîñ�Ďلاطńئîňن�واĿثĸة�فŃŜē�Œة�ĴķŎŃك�وصĄة�أفîļرك. � 

تĊĄث�إ�ŊŔĿورأēك�ĎŃتĬĴة�إĿى�ا��عŀى،���ن�طأطأة�اĎĿأس�أثîňء�اœĊĄĿث�تńœĐŌĿîñ�ĎĬĘة�واĿضĬف�واĿخŎر. � 

�ŊĬŃث�ĊĄتت�ņńñلاة�îòŃŜĿîñ�ĎĬĘœك�Ŀث،���ن�ذœĊĄĿء�اîňء�أو�ا��رض�أثîńĔĿا�Œك�فĎظŇت�òث�أو�تثĊĄتńĿا�ņا�عĊŔĬñ�Ďظňلا�ت � 
.ŊŔث�فĊĄذي�تتĿع�اŎضŎńĿîñم�îńتŋم�الاĊĬñأو�

.ŊĬŃث�ĊĄتت�ņńŔج�فĎĄŃ�ľļĘñق�œĊĄتĿا�ľلا�تط � 

�،ŊňŔñك�وňŔñة�ĸثĿوا�łŋîĴتĿر�اŎĔف�جĔňœك�Ŀن�ذ񯿿�،ŊĬŃث�ĊĄك�أو�تتŔĿث�إĊĄتœ�ņŃى�Ŀتة�إŋîòĿة�اĎخîĔĿات�اĎظňĿا�ņŃذر�ăا � 
ولا��ŊĬĀĘœعŀى�الاēتĎńار�ف�ŒاĿتŎاصĬŃ�ľك.

�:�ŊجŎĿîñ�ĎŔòĬتĿ٢-�ا

ĴĿتĎات� �ņŋذĿîñ �ًîĸĿîع الاŇطîòع� ŋذا� �ľظœة،�وĎŃ ��ول� �îŃة�شخص�ŀñîĸŃ �Ċňع �ĎظňĿا Ĵŀœت� اŇطîòع� أول� �ŊجŎĿا تĎŔòĬات� �ľļĘت
�îńك�،ŒŇîĬńĿا�ľĸŇ�Œف�îŋĎوأكث�ĎعîĘńĿاطف�واŎĬĿا�ņا�عĎŔòĬوت�îăŎوض�łĔĀĿاء�اĐأج�Ďأكث�ŊجŎĿا�ĎòتĬœة،�إذ�ĿŎŌĔñ�ĎŔتغœة�ولا�ŀœŎط
أ�ŊŇأكث�Ďا��جĐاء�صñŎĬة�ف�Œف�łŌاĿتĎŔòĬات�اĿت�ŒتĊĜر�عîñ�،Ŋňلإضîفة�إĿى�أن�تĎŔòĬات�اŎĿج�ņŃ�Ŋا��شîŔء�اĿت�Œتتأث�ĎكثĎŔا�ĿîĄĿîñة�
�îńŌňŃى�ŀĴĔĿس�اŎĸوت�ņŔتĴĘĿم�اĐĿفة�îلإضîñن�îňēا���ĎŔĘļووت�ņŔòĀĿب�اŔطĸس�وتŎòĬĿوا�łŌĀتĿîن�فîĔŇلإĿة�ŔĄĜĿة�واŔĔĴňĿا
وŃع�جîĴف�łŔĸœ�îńŌاŎĄĿاجňŔñ�Đك�و�ņŔñالآخ�ņœĎوĿذĿك�عŔŀك�أن�تت�łŀĬكŔف�تŔĔط�Ďعŀى�أفîļرك�وîĘŃعĎك�ŎļŔĿن�عēŎòك�ňŔăئذ�

ŎĜĸŃدا�وŃت�îńļĄف�ŊŔوœؤدي�رĿîēة�ĊĄŃدة�ف�Œوķت�îŌاēîňńĿب.�

وت�ĊĬالاñتŃîĔة��ņŃأكث�ĎاîēŎĿئ�ľفîعŔŀة�ف�Œوضع�أ�ĒēاĿتخîطب�،�فإن�ت�ĎŔñîĬاŎĿج�Œŋ�ŊاĿت�Œت�ĎŔĘإĿى�شŎĬرك�ĎĔĿîñور�أو�
اîĬĔĿدة�.�واœĊĄĿث�Ńع�الآخŎĜĿîñ�ĒŔĿ�ņœĎت�فĸط�،�وœت�łاĿتŃ�ľŃîļع�اŎĜĿت�ñتĎŔòĬات�اŎĿج�ŊوĎăكة�ا�ņœĊŔĿوا�łĔĀĿفîلاñتŃîĔة�

واŎĿج�ŊاŎĘòĿش�ك�îŌŀعŎا�ľŃاتîĜل�تŔŌئ�اĔńĿتńع�إĿى�اĿتîĴعŃ�ľع�اœĊĄĿث�.

���



نصائح�Ŀلتواصل�اĿجيد�عن�طريق�تعبيرات�اĿوجه�مع�اĿجمهور�:

�  �ŊĔĴŇ �łĔتòńŀĿ واĊŌĿوء� اĎĿاăة� تŀĀب� �îŌŇأ �îńك اŎĴňĿس� ��Ŏñاب� ĴŃتîح� �ŒŌف �ņœĎالآخ Ŏŀķب� إĿى� الاñتŃîĔة�رĿŎēك� �ľĬاج
(تńĔòك�ف�Œوج�ŊأخŔك�Ŀك�صķĊة)�.�

� ع�îŃĊňت�ĎĬĘأن�الآذان��Ċķأغĸŀت�أŃîŃك�وتĬط�ľاēتîòĸل�رĿîēتك�فĬط�Ďاļňñ�ŎĀĿتœ�Ŋت�îŋŎŀاñتŃîĔة. 

� ăذار��ņŃالاñتŃîĔة�اîĔĿخĎة�أو�اîòĿردة،�ف�ŒŌتŎĄل��ņŔñالآخ�ņœĎو�ņŔñاĿثĸة�فŔك. 

�  .ŊŔňŔت�عîكĎăو�ŊňŔòظة�جăŜŃو�ŊتŃîĔتñا�Ċل�رصŜخ�ņŃ�Ďالآخ�ĒĴŇ�Œف�îŃى�ŀف�عĎĬتĿول�اîă

� îăول�أن�تŎĬد�ĔĴŇك�عŀى�أن�تŎļن�اñتŃîĔتك�وŀŔēة�لإŜñغ�رĿîēتك�ك�îńت�ĊœĎوإن�كŇîت�îĘŃعĎك�خŜف�ذĿك. 

łĔĀĿءات�اîńœ٣-�إ

� Ďă�Œŋكîت�ا�ņœĊŔĿوا�ņŔŃĊĸĿوĎăكîت�اļĿت�ņŔĴوكŔĴŔة�اŎŀĀĿس�أو�ا�ŒĘńĿاĿت�Œت�ĎòĬع�îńف�ĒĴŇ�ŒالإîĔŇن�وتĬط�ŒتĎœĎĸا� 
�îعĿîă�ņتك�اŔĔĴňĿة�. ًĸŔķد

٤-�طĸòة�اŎĜĿت�

� إن�طîĸòت�اŎĜĿت�وĎòŇات�îŌĿ�Ŋأث�Ďعŀى�اńĿت�Œĸŀا���ĎŃاĿذي�ĔœتĊع�ņŃ�ŒاńĿتĊĄث�أن�Ŏļœن�ذو�صŎت�واض�ĂوēîňŃب�ĸĄœق� 
الاēتñîĀة�اńĿطñŎŀة��ņŃاœĊĄĿث.

� Ŕăث�أن�Ŏķة�اŎĜĿت�ودرجة�خŇŎĘت�Ŋتؤث�Ďعŀى�اîńĔĿع�ňŃذ�اĊòĿاœة�،�وĬñض�اńĿتĊĄثœ�ņŔتńتع�ňñغńة�صŎتŔة�ذات�صĊى�أو� 
رŃ�ņŔŇت�ĐŔńوعذب�فŎļŔن�أث�îŋĎجĊŔا�و�ņļĿاŎĜĿت�اĿخ�ņĘاŎļœ�ĊŃîĀĿن�ذا�رŃ�ņŔŇختŀف�وĬœط�Œا��ث�ĎاńĿخĿîف.�

�îŌŃرات�الإصغîء �-٣

îńē�Œŋع��ŊĿŎĸœ�îŃاĿغŇîñ�ĎŔتîòه�وت�îŃ�łŌĴتتضŋ�Ŋňńذه�ا��Ŏķال��ņŃكîńŀت�وعîòرات�وكذĿك�اŎķŎĿف�عŀى�شŎĬر�اńĿتĊĄث�وإĿى�
.îňńض�ľñة�ăاĎل�صîĸœلا��îŃ

و�îńñأن�ŋذه�اîŌńĿرة�ĎŃتòطة�ارتîòط�وثŔق�îŌńñرة�اĿتĊĄث،�وتĬت�ĎòاĜňĿف�الآخ�ņŃ�ĎاŔŀńĬĿة�الاتŔĿîĜة�فĀŔب�عŀى�رج�ľالاŎăال�
�ņŃ�ņļńتŔĿر�ŎŌńĀĿا �ľĬده�فĎĿت�Ĝňœب�أن�Āœ�ľñط�ĸث�فĊĄتńك�ŊĔĴŇض�ĎĴœر�ولا�ŎŌńĀĿا أثîňء�تŃ�ŊŀŃîĬع� �îŌñ�ŒŀĄتĿة�اŔŇĊńĿا

�.łŌňŔñو�ŊňŔñة�ķŜĬĿا�Œازن�فŎتĿق�اĸĄœ�îńŃف�ķŎńĿا�ŊŔŀńœ�îńñد�ĎĿا�łتŔĿ�łŋĊصîĸŃو�łŌتîŋîĀفة�اتĎĬŃ

îĜŇئŀĿ�ĂتŎاص�ľا�ĊŔĀĿع�ņطœĎق�الاēتîńع�:

:�Œة�الآتîاعĎŃ�ņŃ�Ċñ�Ŝات�فĎńب�وثēîļŃو�ľئîفض�ņŃ�ŊŔŀتب�عĎتœ�îŃز�ŎĄوت�ņĔĄĿع�اîńتēوالا�ĊŔĀĿت�اîĜŇرة�الإîŌŃب�Ĕتļت�ŒļĿ

� أن�تŎļن�ف�Œوضع��ŒĔĴŇو�ĂœĎŃ�ŒŇĊñأثîňء�الإصغîء�ĿغĎŔك�وألا�تĎŃ�ņŃ�ŎļĘض�Ńؤ�łĿأو��ĊŌĀŃ�ĎŌēأو�جŎع�ĎĴŃط،�وألا� 
Ŏļœن��ĊĬñا��كîòŃ�ľشĎة�أ�و�أثîňء�الاĘŇغîل�ñأŔĔœ�ĎŃط�Ďعŀى�فĎļك،�وأن�تŎļن�فîļŃ�Œن�ج�ĊŔاĿتœŎŌة�ĬŃتĊل�اĎĄĿارة.

� ألا�Ŏļœن�îňŋك�ضŎضîء�وأصŎات�ĐŃعĀة�ف�ŒاîļńĿن�اĿذي�ت�ĒŀĀف�ŊŔأو�ŊĿŎă،���ن�ذĿك�Ęœتت�اĿذ�ņŋوĘœغ�ľاŎĄĿاس. 

�  �ņŃ�ņļńŃر�Ċķ�Ďòعب�أكŎتĔتĿث�ĊĄتńĿع�اŃك�ēاŎăع�ŔńĀñ�ĐكĎع�أن�تŔتطĔة�تĄœĎŃة�Ĕŀء�جîء�الإصغîňتك�أثĔŀن�جŎļأن�ت
.ŊŃŜك

� ارñط��îŃتŃ�ŊĬńĔع�îŃŎŀĬŃت��îńñتĎاه��ņŃصŎر�وŔĿ�ĊŋîĘŃتضîف�ĎاńĔĿع�وا�ĎĜòĿعŀى�اēتîĬŔب�اîŃŎŀĬńĿت. 

�  �ĊœĎœ�îńĿك�ńŌن�فŎļŔĿك�وĔĴŇ�Œف�ŊŃŜك�ŒŇîĬŃخ�ēĎتĿ�ŊتŎات�صĎòŇو�ŊŌات�وجĎŔòĬث�وتĊĄتńĿا�łĔت�جîكĎăى�ŀع�Đرك
أكث�Ďدķة.

���



� اŎŌĴńĿم�Ŀضîńن�ŃŜēة�وصŎل�  اŔŃŎŌĴńĿة��îńĿتĊĄث��ŊñواĿتثòت��ņŃصĄة�ذĿك� اńĿتĊĄث��ĊĜĸñإظîŌر� �Ŋñى�Ŀأد�îŃار�Ďļت
.�ŒĸŀتńŀĿة�ŃŎŀĬńĿا

� إظîŌر�الاŋتîńم��ŊĿŎĸœ�îńñاńĿتĊĄث�،�وذĿك��ŊĬĀĘœعŀى�زîœدة�إœضîح�ĊĜĸœ�îŃه. 

� إعطîء�اńĿتĊĄث�اĎĴĿصة�وإعîدة�اňĿظ�Ďف�îńŔأدĿى�îŃŎŀĬŃ�ņŃ�Ŋñت�. 

� إظîŌر�ا�łŌĴĿوالاēتîĬŔب��îńĿأدĿى��ŊñاńĿتĊĄث�. 

� الاñتŃîĔة�  ñإĎñاز� �ŊĬŔĀĘم�وتŎŌĴŃ�ŊĿŎĸœ �îŃأن�ñ ńŀĿتĊĄث� �ĎŌتظ �ŒتĿا اĿتœĎŔòĬة� اĎĄĿكîت� إظîŌر� Ńع� والإîĜŇت� الاēتîńع�
واîĘòĿشة.

�  .�ŊĔŔēîăوأ�ŊĴاطŎع�ņع�ĒĴňœ�îńŃك�Ŀث�وذĊĄتńĿا�ĎعîĘńñم�îńتŋالا

� لا�تط�ľاĔŀĀĿة�أكث�îńŃ�ĎتĔتطŔع�أن�تĔتŎعب،�وأجŔĸñ�ľة�اœĊĄĿث�ķŎĿت�آخĎ،�فإن�اŎĴňĿس�إذا�ŀŃت�كŀت.� 

�  �Œف�Ŋňع�ĂضŎتēا�łك�ثĿذ�ľĀĔف�łŌĴĿا�Œس�فîòتĿا�ľĜĄœ�îŃĊňوع�îŌŔĿل�إŎصŎĿا�ľòķئج�îتňĿا�ľĀĬتĔث�وتĊĄتńĿطع�اîĸلا�ت
œîŌŇة�اœĊĄĿث.�

� لا�تļث�ņŃ�ĎالاĿتîĴت�واĿتثîؤب�واĿتîĘغ�ľواîăĎĔĿن�ĊŔĬñا�أثîňء�اœĊĄĿث.� 

� لا�تتŃ�łŀļع�غ�ĎŔاńĿتĊĄث�إلا�ĿضĎورة،�وòăذا��ŎĿاēتأذŇت��ņŃاńĿتĊĄث�ĿتتĊĄث�Ńع�غĎŔه.� 

� اēتخĊم�ا�łŀĸĿوا��وراق�Ŀت�ľŔĀĔوتŀخŔص�ا��فîļر�اĎĿئŔĔŔة�واîĸňĿط�اĸŔķĊĿة�اĿت�Œت�ņŃ�îŌĬńĔاńĿتĊĄث�ثîă�łول��ĊĬñذĿك� 
ĴăظĿ�îŌتŎńñ�łŀضŎع�اœĊĄĿث�وتĄتĴظ��îńñفîŃŎŀĬŃ�ņŃ�ŊŔت.

îŌŃرات��ľăاĐňĿاع� �-٤

إĿى�آخ�ĎوķŎŃ�ņŃف� اĿت�Œتختŀف�فîĔñ�Œطت�ņŃ�îŌشخص� واĐňĿاعîت� ا�ņŃ�ĊœĊĬĿاŜļĘńĿت� اîňĿس�فîŔă�Œت�łŌاŔŃŎŔĿة� �ŊاجŎœ
�ņŃ�ĊœĊĬĿرة�اîتثēا�ŒعĊتĔœ�îńŃ�،ةŔضĎŃة�ĸœĎطñو�ľăى�Ŀج�إîتĄت�îĬŔńج�îŌŇإلا�أ�îŌŃîĀăأ�Œوت�فîĴتĿا�ņŃ�łغĎĿى�اŀف�وعķŎŃى�Ŀإ
�Œة�فĸñîĔĿا�łŌاتĎòاد�وخĎدات�ا��فîع�ľĘĴت�îŃĊňي�عĎļĴĿط�اîĘňĿوث�اĊăداد�Đœل،�وŎŀĄĿذه�اŋ�ņث�عĄòŀĿة�ŔفĎĬńĿة�اŔŀĸĬĿت�اîŔŀńĬĿا

إîĀœد�Ŏŀăل�òēîňŃة.

.ņŔĬŃ�ĎŃى�أŀق�عîĴالات�ņع�Ďشخص�أو�أكث�ĐĀع�Ŏŋ�:اع�ĐňĿف�اœĎĬت

تœĎĬف��ľăاĐňĿاع�:�اĄòĿث�عŎŀă�ņل�.

أîòēب�اĐňĿاع:�

�  ĂĿîĜńĿرب�اîتض

� الاختŜف�ف�Œا��Ċŋاف 

� اختŜف�ا�łŔĸĿو�اĬńĿتĊĸات 

� اختŜف�اîĄĿجîت 

�  ĎظňĿت�اîŌف�وجŜاخت

�  łŌĴĿء�اŎē

���



واîňĿس�أîŃم�اŜļĘńĿت�ثŜثة�أصîňف�:�

� أîŃم�  ĔŃتŌتĎون� �łŌŇأ اîňĿس� وĜœف� ŀļĘŃة،� �ĊجŎœ لا� شîĬر� وĎœفع� �îŌĿ ĔŃتĜغĎا� اŀļĘńĿة� إĿى� �Ďظňœ ا��ول:� اňĜĿف� �
اŜļĘńĿت،�وأîňœ�łŌŇفŎĸن�أ�łŌĔĴŇوîňœفŎĸن�اĀńĿتńع��łŌĿŎă�ņŃفتتضخ�łŌœĊĿ�łاŜļĘńĿت�وتĐداد�Ċăة.

�  �،îŌĿ�ľă�ņث�عĄòĿم�اĊورة�عĎضñ�ĊĸتĬœو�،�ŒĸŔĸĄĿا�îŌńĀă�ņع�ĎظňĿف�اĎĜñ�،ةŀļĘńĿا�łŔى�تضخĿإ�ľŔńœ�:ŒŇîثĿف�اňĜĿا�
.ľă�îŌĿن�Ŏļœأن��ľŔĄتĔœ�ŊŇ񯿿

�  .ľă�îŌĿة�ŀļĘŃ�ľن�كŎļœره�îĬً�ا،�وشĊŔج�ŒĬŔòطĿا�îŌńĀăر�Ċĸœة�وŀļĘńĿا�ŊŃîŃأ�Ăث:�تتضĿîثĿف�اňĜĿا�

عŔŀńة�ăــ�ľاĐňĿاع:

:Œŋ�ľăاĎŃع�ñأرñ�ŊتœŎĔاع�و�تĐňĿا�ľăة�Ŕŀńع�Ďńت

خŀق�اîňńĿخ�الإîñ�ŒñîĀœختîŔر�اķŎĿت�اēîňńĿب�و�الاتîĴق�عŀى�îļŃن�ĊòĿ�ĊœîĄŃء�اĿتîĴوض. �.١

تŎŃ�ľŔŀĄضŎعòĔĿ�Œب�اŀļĘńĿة�و�جńع�Ńختŀف�الآراء�Ŏăل�ŎŃضŎع�اĐňĿاع. �.٢

اĿت�ĎŔļĴو�اĄòĿث�ف�ŒجŔńع�اŎŀĄĿل�اňļńńĿة. �.٣

ت�łŔŔĸجŔńع�اŎŀĄĿل�ñغŔة�إîĀœد��ľăعŀى�îķعĊة�راĂñ/راŔĄñ�Ăñث�Ďœض�ŒجŔńع�ا��طĎاف �.٤

�ĊعîĔœأن��ņļńœرة�îŌńĿذه�اŋام�Ċتخēوا�،îŌñى�ŀĄتœة�أن�ŔŇĊńĿال�اŎăالا�ľى�رجŀب�عĀœ�ŒتĿرات�اîŌńĿا�Ċăأ�Ŏŋت�îاعĐňĿا�ľă�ĎòتĬœو
�ĎظŇة�ŌجŎĿ�ľأفض�łŌى�فŀع�عĀĘœ�îضœأ�Ŏŋو�،ŒñîĀœإ فŎŃ�ľă�Œاķف��ņŃاŜļĘńĿت�و�Œĸòœعŀى�اîķŜĬĿت��ņŔñا��فĎاد�ف�ŒاتîĀه�
الآخņœĎ،�و�ņŃالاعتîòرات�اĿت�ņļńœ�Œأن�تîĔع�Ċف�ľă�ŒاĐňĿاع�اĿذي�Ęňœ�Ċķأ�فŎŃ�Œاķف�اĿتîĴع�ľاîŔĄĿتŔة�ك�ņļńœ�îńأن�Ŏĸœد�ŎŀĄĿل�

�:�Œŀœ�îŃاد�Ďا��ف�ņŔñة�ŔñîĀœة�واĿدîع

-�ŎŃاجŌة�اŀļĘńĿة�Ċĸñر�اĔńĿتطîع.

-�ت�ĊœĊĄاķŎĿت�واîļńĿن�اēîňńĿب�ĘķîňńĿة�اŀļĘńĿة.

-�اĿتĊĄث�ĊŌñوء.

-�اĿتŎñ�ĎŔòĬضŎح�ع�ņا��فîļر�واîĘńĿع�Ďوالآراء.

-�عĊم�الاĎĜŇاف��ŎĄŇاĎĴĿعîŔت،�واĿتĎك�ĐŔعŀى�أîŔēîēت�اŀļĘńĿة�وعĊم�اĿتطĎق�îĸňĿط�جŔòŇîة�ف�ŒاîĸňĿش.

-�ت�ĊœĊĄاîĸĄĿئق�اĿت�ŒتĎتòط�ŀļĘńĿîñة.

.ņœĎى�الآخŀول�عîتطĿب،�اîĸĬĿم،�اŎŀĿا�ľثŃل�ŎŀĄĿل�ŎصŎĿم�اĊع�îŌŇشأ�ņŃ�ŒتĿة�اŔòŀĔĿت�اŜعîĴتĿب�اňĀت�-

-�عĊم�اĎŌĿوب��ņŃاîĸňĿش.

-�الاēتîńع�إĿى�اĎĿأي�الآخ�Ďوالاعتîĸد�الآخ�ĎواîĘńĿع�Ďا��خĎى.

.ľعîĴتĿت�اķال�وŎط�îŌŔŀة�عĎطŔĔĿوا�ĒĴňĿا�Œف�łļĄتĿة�اĿوîĄŃ�-

-�الاēتîńع�اĸŔĿظ���طĎاف�اŀļĘńĿة.

-�اîĴńĿضŀة��ņŔñاŎŀĄĿل�اĎĬńĿوضة.

-�اختîŔر�ا�ľĄĿا��وēط��ņŔñجŔńع�ا��طĎاف.�

���



طرق�حل�اĿنزاعات:

اĿتîĬون:

و�ņļńœتœĎĬف�ŋذا�اŎňĿع��ņŃاŎŀĔĿك�îñعتîòره�Ŏŀēكîً�ا�ŊļŀĔœ�îŔñîĀœفĎد�تîĀه�طĎف�آخ�ŊŀńĄĿ�Ďعŀى�Ŏòķل�أو�تŔĴňذ�شŒء��ņŔĬŃأو�
Ŏòķل�وجŌة�ŇظňŔĬŃ�Ďة،�وîńŃرس�ŋذا�اŎŀĔĿك�Ŏļœن�ĸŃتĄĜñ�îĬňة�Ďœ�îŃاه،�وĬĔœى�ĀĄĿîñة�واňńĿطق�واîŔòĿن�اĴŀĿظŀĿ�،Œتأث�ĎŔعŀى�
�،Ŋñ�ņœĎع�الآخîňķى�إŀع�Ċؤكœو�Ŋœح�رأĎى�طĿدر�إîòœ�ŊĔĴňñوواثق��łēîă�،قòĿث�ĊĄتŃ�ŊŇأñك�ŎŀĔĿذا�اŋرس�îńŃ�ĐŔńتœو�،Ďف�الآخĎطĿا
�îńŌňŔñع�ńĀŔف�،ņŔفĎط�ņŔñب�ĘŇاع�ĐŇة�ĀĿîĬńĿدر�îòœطق�أن�ňńĿة�واĀĄĿا�ņŃر�ĊĸĿذا�اŌñ�ĐŔńتœذي�Ŀة�اŔŇĊńĿال�اŎăالا�ľع�رجŔتطĔœو
�Œف�ĎńتĔœو�Ďñîثœو�،łŋîĴتĿوا�ľĸĬĿîñة�ŀļĘńĿا�ľăن�îĬŔتطĔتē�îńļŇواثق�أ�îŇل�أîثńĿا�ľŔòēى�ŀع�Ŝئîķ�îńŌňŃ�ľى�كتف�كŀت�عñĎœو

.ًîŃîńت�ŊŀĄœاع�أو�ĐňĿطف�اŀœى�أن�Ŀإ�ŊĸطňŃق�ŔńĬه�وتĊŌج

اîēŎĿطة:

�îœîضĸĿا�ņŃ�Ďة�أو�أكثŔضķأن�Ęñ�łŌňŃع�ñîŇ�ľăى�Ŀإ�ľصŎتĿى�اŀع�Ďأو�أكث �ņŔĜث�شخĿîف�ثĎط�îŌĿŜخ�ņŃ�ĊعîĔœة�Ŕŀńع�Œŋ
اńĿتîňزع�عîŌŔŀ،�و�ņļńœاēتخĊام�اîēŎĿطة�Ńع�Ŀîăة�عĊم�وجŎد�ĐŇاع،�و�ņļńœاēتخĊا�ŜœĊñ�îŌŃع�ņاĿتîĸض�Œأو�فœĐŇ�ņĸă�Œف�اîŃĊĿء�
�، �łŔļĄتĿوا اĸĿضîء� �Œث�فĊĄœ �îńك اŔňĬńĿة� ĿلأطĎاف� اĎĸĿارات� اēŎĿطîء� ولا�œتخذ� اĐňĿاع،� �Ŋأوج�ľă�Œف اŔňĬńĿة� ا��طĎاف� îĔńñعĊة�
اœîŌňĿة� �Œوف �،îŌĿ Ŏŀăل� وإîĀœد� �ľكîĘńĿا �ľŔŀĄتñ �łŌĿ �ĂńĔت ŜĿتîĜل� عŔŀńة� îňñء� اŔňĬńĿة�ع�ņطœĎق� ا��طĎاف� وîĔœ�łŌňļĿعĊون�

الاتîĴق�عŀى�ŎńĀŃعة��ņŃاĿخطŎات�اĿتĀœ�Œب�اتخîذ�ľĄĿ�îŋاŀļĘńĿة�.

اĿتîňزل:

ĊŌñف� �Ŋتîòرغ �ŊĿ وĸĄœق� �Ďالآخ ŀĿطĎف� Ŀîñتîňزل� ا��طĎاف� �Ċăم�اŎĸœن�îك اĿتîňزل� اĐňĿاعîت� �ľă�Œف تĔتخĊم� �ŒتĿا اĿطĎق� �ņŃو
�îňتîēîĔăإñلا�ŎòĸŃ�ĎòتĬœط�ēŎĿا�ľĄĿأن�ا�łط،�رغēŎĿا�ľĄĿا�îضœأ�îŌŔŀق�عŀطœة�وœŎĔتĿأو�ا�،ŊĬŃة�òŔطĿد�اŎĿت�اîķŜى�عŀفظة�عîĄńĿا
�ŊŀĬĀœ�îńŃ�îغ�ĎŔفîĬل�،�إلا�أ�ņŃ�ŊŇا�ņļńńĿأن�تŎļن� ًĴŔĬن�ضŎļœأن��ņļńœ�îŌŔŀع�łئîĸĿا�ľĄĿب،�وان�اŎŔع�îŌĿة�œŎĔتĿة،�إلا�أن�اŃîĬĿا

اĿتœŎĔة�ĿŎòĸŃة�ع�îŃĊňتؤدي�إĿى�ňŃع�و�تňĀب�ŎŃاķف�اňńĿت�ĎĜأو��اĐŌńĿوم�.�

٥-�مهــــارة�الإقنـــــاع�

�Ċķو�،�łŌتĸوث�łŌĴķاŎŃب�Ĕت،�وكîŃŎŀĬŃ�ņŃ�łŌŔĿإ�ŊŀĸŇول�îĄت�îńŔك�فĊŔœك،�وتأĎظŇة�Ōوج�łŌى�فŀع�ņœĎث�الآخă”�ŊŇأñف�ĎĬœ
ت�ľĸňإîĸă�łŌŔĿئق�أو�وîķئع،�و�ĊķتŇ�łŌĿ�ņŔòتîئج،�وتأكĊŔات�ŔĸŔĸăة�ع�ņطœĎق�إعطîئ�łŌأدĿة�îŃدœة،�وĀăج�وĎñا�ņŔŋإثîòت“�.�

�ľĬĴœأن��ĊœĎœذي�Ŀل�اŎئĔńĿîف�،îŌتœتأدĿ�îŌñ�ņœĎع�الآخîňķب�إŀت�تتطîńŌńĿا�ņŃ�ĎŔثļĿع،�لان�اîňķرة�الإîŌŃى�Ŀجة�إîĄñ�îňŃ�ĊœĊĬĿوا
فŊĸœĎ،�أو�اĎĘńĿف�اĿذي��ĊœĎœأن�ŎĔœق�خطتŊ،�أو�ا�ĎœĊńĿاĿذي��ņŃ�ĊœĎœاŎńĿظف�أن�Ċĸœم�أفضŊœĊĿ�îŃ�ľ،�ك�ľذĿك�œتطŀب�Ċķرة�كĎŔòة�
لإîňķع�الآخ�ĎŔĔŀĿ�ņœĎوفق�وجŌة�ŇظĎه�اĿتîŋĊœĎœ�Œ،�وت�ĎŔĘاĊĿراîēت�أن�اļĿث�ņŃ�ĎŔاîňĿس�ŎĬĸœن�ف�Œا�ņŃ�ĊœĊĬĿا��خطîء�ع�Ċňإîňķع�
Ĭñض�łŌاĬòĿض،�Ŕăث�أĴœ�łŌŇتĎضŎن�أن�اĿطœĎق�Ŀلإîňķع�تŎļن�ع�ņطœĎق�غ�ĎńاĿطĎف�الآخŎñ�Ďا�ņŃ�ľñا��فîļر�واîĸĄĿئق�وا��رîķم�

فĸط،�وإعطîء�الآخ�ĎأĊŋاف�ĊĄŃدة�لاîĀŇزîŋ،�دون�الاŋتîńم�ŎŀĿصŎل�إĿى�تĘŃ�łŋîĴتĎك��ņŔñا��طĎاف.�

توصيات�Ŀلحوار�والإقناع:

� اēتخĊم�ĎòŇة�صŎت�ăĎŃة�وîŋدئة. 

�  .îŌñ�ľńĬت�ŒتĿك�والإدارة�اĔĴŇف�Ďة�وعăĎŃوح�Ďñوره�وîĄت�ņńĿة�ŔĄتĿم�اĊķ

� ĐŃاجك�Āœب�أن�لا��ĒļĬňœعŀى�صŎتك�أثîňء�اŎĄĿار. 

�  .î îŃزح�اĘĿخص�اĿذي�تîĄوره��îńŌŃكîن�فظً

�  .ŊŀغĘœذي�Ŀا�ĐكĎńĿوا�ĂŔĄĜĿا�ŊòĸĿى�Ŀإ�ŊòتŇان�واŎأول�(��١٠)�ث�Œوره�فîĄت�ņŃ�łēم�اĊتخēا

���



�  .Ďع�شخص�آخŃار�Ŏă�Œت�فŇك�وأŀŔŃع�زŃدثة�îĄŃ�ĎĀلا�ت

�  �.Ŋñل�îĜودة�الاتîĬńñ�Ďخص�الآخĘĿا�Ċار�وعŎĄĿء�اĊñ�ņً�اعتذر�عŜĀĬتĔŃت�ňإذا�ك

ثاĿثاً�:�اĿمهارات�اĿذاتية

�ņŃجب�ŎتĔت�ľńĬĿا اĒĴňĿ،�فطĬŔòة� اŔŀĸĬĿة�واîòńĿدأة�والاñتîļر�وضòط� و�Œŋت�ľńĘاîńĔĿت�اĘĿخŔĜة�واœĊĔĀĿة�واĊĸĿرات�
:�ŊœĊĿ�ĎفŎة�أن�تتŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج

� صĄة�جĊŔة�وŎķة�وîĘŇط�وĊķرة�عŀى�اĿت�ľńĄواœŎŔĄĿة. 

� اĊĸĿرة�عŀى�ضòط�ا�ĒĴňĿفœ�Ŝغضب�ĎĔñعة�وأن�Ŏļœن�صĎñîا�وŃتĊœ�îŇĐرس�ا��ŎŃر�œîňĬñة��ľòķإصĊار�ا��îļăم. 

�  �ņŃء�îذكĿا�ĎòتĬœ�ņŔă�Œذا�فŋ�ĒĴňĿîñاد�Ċة�والاعتĸثĿة�واńœĐĬĿء�اîضŃة�الإرادة�وŎķة�وŔĿŎئĔńĿîñر�ŎĬĘĿا�ĎĜňك�عŀتńœأن�
أ�łŋاĊĸĿرات�اŔŀĸĬĿة.

� كذĿك��ņŃاîŌńĿرات�اĿذاتŔة�ĎĿج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�تŎف�Ďع�ĎĜňاîòńĿدرة�والاñتîļر،�Ŕăث�أ�îŌŇت�ņŃ�Ŋňļńاتخîذ�اĎĸĿارات�اîĜĿئòة� 
و�îňŋ�ņŃفإن��ņŃاĿضĎوري�أن�œتĜف�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îĀĘĿîñعة�واĊĸĿرة�عŀى�ا�łĔĄĿوĎēعة�اĿتĎĜف�.�

١-�اĿسمات�اĿجسدية

ت�ľńĘاîńĔĿت�اŔńĔĀĿة�كîفة�الاēتĊĬادات�اĿت�ŒتĊòو�أ�îŌŇتتŔăîňĿîñ�ľĜة�اŔńĔĀĿة�كŃîĸĿîة�واŔŌĿئة،�والاēتĊĬادات�اŎĿŎŔĔĴĿجŔة�
ňĬńĿîñى�اŔķĊĿق،�كĄĜĿîة�اŔńĔĀĿة�واŔĔĴňĿة،�وتتńث�ľاîńĔĿت�اŔńĔĀĿة�ف�ŒاŎĸĿة�اŔŇĊòĿة�واŔòĜĬĿة،�واĊĸĿرة�عŀى�اĿتľńĄ،�واîĘňĿط�
�ŊطîĘŇو�ŊتœŎŔăى�ĊŃى�ŀة،�وعŔĿîة�عŔòĜة�وعŔŇĊñة�ķîط�ņŃ�ŊœĊĿ�îŃى�ŀع�ĊńتĬœأداء�دوره��Œة�فŔŇĊńĿال�اŎăا���ľح�رجîĀňة،�فœŎŔĄĿوا

.�ľńĄتĿى�اŀع�ŊرتĊķو�ŊتñŜوص

٢-�اĿقدرات�اĿعقلية�

�ĎòتĬœاد�،�وĎا��ف�ņŃد�Ďى�فĊĿة�ŔńŀĬĿت�اîŋîĀة�والاتŔňŋذĿدات�اîĬĿة�واœĎļĴĿادات�اĊĬتēعة�الاŎńĀŃة�ŔŀĸĬĿرات�اĊĸĿîñد�ŎĜĸńĿا
�ņŃة�ا��فق�Ĭēء�وîذكĿث�وأن�اŔă�،ر�ŎŌńĀĿع�اŃة�ĎشîòŃ�ľŃîĬتœذي�Ŀة�اŔŇĊńĿال�اŎăا���ľجĎĿة�ŃزŜĿة�اŔŀĸĬĿرات�اĊĸĿا�łŋأ�ņŃء�îذكĿا
�łŔŀĔĿا �ŒĜخĘĿا �ĎœĊĸتĿوا اŌœĊòĿة� وĎēعة� �،ľŔتخĿا عŀى� اĊĸĿرة� Ŀîñذكîء� وĎœتòط� �،Ŋŀńع �Œف اĎńĿء� �ĊعîĔت �ŒتĿا اŔŀĸĬĿة� اĊĸĿرات�
واĎńĿوŇة�اĿذŔňŋة�واĿت�ľŔŀĄواĿتŎĜر�وتńتع�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�Ďñوح�اĊĿعñîة�ĊŔĬñا�ع�ņاĎĜĿاŃة�واĿتŃĐت�اĿذي�îĔœعĊة�عŀى�إŃîķة�
عîķŜت�ودœة�Ńع�اŔńĀĿع��وك�ľذĿك�îĔœع�Ċرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاĿتĎĬف�عŀى�اŜļĘńĿت�وأŎŀēب�ŎŃاجŌت�îŌورؤœة�اķŎńĿف�الإداري�

.ľŔصîĴتĿا�ľļĿ�ľŃîĘĿق�واŔńĬĿا�łŌĴĿؤ�واòňتĿوا�ľļك

٣-�اĿمبادأة�والابتكار

إĿى�ت�łœĊĸالاķتĎاîăت� ا�ľŔńĿاĿذي�Ċœفع�اĎĴĿد� �ŒŌدد�فĎة�دون�تòئîĜĿارات�اĎĸĿذ�اîاتخ�ņŃة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ľدأة�رجîòńĿا�ņļńت
والإîĀŇز�ľńĬŀĿ،�وت�ĊĬإĊăى�اîŌńĿرات�اŜĿزŃة�ĎĿج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة،�ك�îńأن�ńēة�اîòńĿدأة�ت�ņŃ�Ŋňļńاتخîذ�Ďķارات�صîئòة�دون�تĎدد،�

�:Œŋى�Ďت�أخîńēع�ñة�أرńĔĿذه�اŌñط�òتĎœذ،�وŔĴňتĿى�اŀع�îضœرة�أĊĸĿا�ŒňĬœ�îŋĎافŎوت

� و�  اĿتŎŌر� اŔăîňĿة�ا��خĎى� �ņŃ�ŒňĬت لا� �îŌŇأ إلا� اòĬĜĿة�ĐĬñم،� اŎńĿاķف� اŔŇĊńĿة�ŎŃ�ņŃاجŌة� اîĀĘĿعة:�ت�ņļńرج�ľا��Ŏăال�
الاĊŇفîع.

� اختîŔر�  تĸتضĎē�Œعة� �ŒتĿا الاēتثîňئŔة� اŎńĿاķف� �Œف اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� �ľرج عŀى�كîĴءة� �ĊńتĬت ا��ŎŃر:� �łĔăى�ŀرة�عĊĸĿا
اĊòĿائ�ľوĎēعة�اĿتĎĜف.

�  �łŌĴى�تŀط�عĸف�ĒŔĿ اĊĸĿرة� �ŊœĊĿ Ŏļœن� أن� ňĬńñى� اńĿتطŎر� اķŎńĿف� �łŌĴى�تŀع�ŊرتĊķ �îŋîňĬńف � �: اĿتķŎع� اĊĸĿرة�عŀى�
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�،ľòĸتĔńĿا�Œف�ŊعŎķو�ņļńœذي�Ŀف�اķŎńĿة�اŌاجŎńĿضع�خطة�œك�أن�Ŀذ�ņŃ�Ďأكث�ľñ�،ŊŌاجŎœذي�Ŀف�اķŎńĿا

� اĊĸĿرة�الإñتîļرœة�:�تîĔع�Ċرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�عŀى�اñتîļر�وخŀق�ا��فîļر�اĊœĊĀĿة�اĿت�ŒتîĔع�Ċعŀى�إîĀœد�اŎŀĄĿل�اòēîňńĿة� 
îĘńŀĿك�ľاòĬĜĿة.

٤-�ضبط�اĿنفس�

�تŋ�ŒňĬذه�اńĔĿة�اĊĸĿرة�عŀى�ضòط�اŔēîĔĄĿة�وŔŀñîķة�الاîĬĴŇل،�و�ņŃ�îńŌĬňŃتœŎĬق�اĊĸĿرات�اŔńĔĀĿة�واŔĔĴňĿة�وŋذا�œتطŀب�
وأن� Ńتى�ظĎŌت�ĊŌñوء� ا��زîŃت� ŀñîĸŃة� �ŊňŃ œتطŀب� ĊŃروēة،� �ĎŔغ عîطŔĴة� أو� Ďķارات�ēطŔĄة� ŔĿتňĀب�اتخîذ� �îًدئîŋن�Ŏļœ �ŊňŃأن�
�.ľńĬĿز�اîĀŇا�ŎĄŇ�îŌŌŔجŎوت�ŊĴاطŎع�Œف�łļĄتĿا�ņŃ�Ŋňļńœاه،�وŎŋف�وفق�ĎĜتĿا�ņه�عĊĬòœو�،ĎخطĿت�اîķأو�Œة�فñîĜى�أعŀع�ĎطŔĔœ

�
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المحور�الثاني
التعامل�مع�انماط�المراجعين�المختلفة

الفرع�الأول
�Åخصائص�اـِّراجع

أولا�:�خصائص�اĿمراجعين�:�

اĿتĎĬف�عŀى�خîĜئص�اĎńĿاجĬœ�ņŔĬت�ņŃ�Ďòا��ŎŃر�اœŎŔĄĿة�اĿتĀœ�Œب�عŀى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��الإîńĿم��îŌñوîĄŃوĿة�اĿتĎĬف�
�ĊœĊĄول�تîĄت�تîŔافĎغŎļŔĔĿت،�واîŔافĎغŎļŔēى�ńĔœر�وŎŌńĀĿص�اĄĴة�وتēراĊñى�ňĬœذي�Ŀة�اĊœĊĀĿث�اĄòĿل�اŎĸă�Ċăأ�Ŏŋو�،îŌŔŀع
ŋذه� دور� وĎòœز� �،ŊĔĴňĿ وتĎœĊĸه� �ŊńŔķو وآراؤه� اŎŌńĀĿر� ŋذا� ŎŃاķف� �ľثŃ ŎŌńĀŀĿر� (اŔĔĴňĿة)� اŎĿŎļŔĔĿجŔة� اĿخîĜئص� �ĐŔŔńوت

اŎļŔĔĿغĎافîŔت�ع�îŃĊňت�ĂòĜاĿخîĜئص�اŎńœĊĿغĎافŔة�اĿتœĊŔŀĸة�غ�ĎŔكîفŔة�Ŀت�ĊœĊĄاŎńĿاķف�والاتîŋîĀت�واîĬĿدات.

:ņŔĬاجĎńŀĿة�ŔĔĴňĿة�واŔعîńئص�الاجتîĜخĿا

�:Œلآتîك�Œŋر�وŎŌńĀĿا�îŌñ�ĐŔńتœة�ŔĔĴňĿة�واŔعîńئص�الاجتîĜخĿا�ņŃد�Ċك�عîňŋ

� الاختŜف�ĔńĿîñتŎى�اĿثîĸف�Œوالاجتîńع�Œوا�ņĔĿوا�ņŔñ�ĒňĀĿأفĎاد�اŎŌńĀĿر. 

�  .ĎŔòļĿا�ņŃ�Ďأكث�ĎŔغĜĿر�اŎŌńĀĿا�Œف�ĎŔتأثĿة�اŎķ

�  .�ŒذاتĿط�اòضĿى�اŀرة�عĊĸĿم�اĊة�وعŔĿîĬĴŇلاîñر�ŎŌńĀĿاد�اĎك�أفŎŀē�łĔتœ

� œتأث�ĎاŎŌńĀĿر�Ċñرجة�كĎŔòة�îñلإîĄœءات�وĸœع�تĄت�ŔēطĎة�الاēتŎŌاء. 

� ĿŎŌēة�اîŔĸŇد�اŎŌńĀĿر�و�ľŔńœإĿى�اĿîòńĿغة�وتضخ�łŔاŎĄĿادث. 

� عĊم�الاĿتĐام�إĿى��ĎŔœîĬńĿîñ�ĊŔĬñ�Ċăا��خŔķŜة�والاجتîńعŔة. 

�  .ĎŔتغĿع�اœĎēر�ŎŌńĀĿرأي�ا

�
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الفرع�الثاني
�Åأنماط�اـِّراجع

ر�îńñكîن�اĎńĿاج�ņŔĬاĿذœ�ņœتĐŔńون�îĴĜñت�îñرزة��ņŃأكث�ĎاĎńĿاجîă�ņŔĬجة�ĊĿى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ĿتطŔòق�ŎŌĴŃم�اĿخŃĊة�
�ņŔĬاجĎńĿîñصة�îخĿت�اîĴĜĿة�اŔĸñع�Ń�ľŃîĬتĿا�Œف�îŌñ�ĊشĎتĔت�ŒļĿت�îĴĜĿذه�اŋض�Ĭñع�Ń�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك�Œŀœ�îńŔف�ĂضŎŇة�،�وĐŔńتńĿا

�:�łŌĬŃ�ľŃîĬتت�ņœذĿا

١-اĿمراجع�اĿثرثار�:�

�:�Œŀœ�îńñ�łĔتœ�ņŔĬاجĎńĿا�Ċăك�أŌاجŎœ�Ċķ

�  .îŌĬńēتة�ļŇ�Ďة�أو�أخĴœĎف�طķاŎŃ�ņثك�عĊĄœول�ان�îĄœه�ĊĀňا�،�فĊح�جĎŃ

�  .îŋĎœĊœف�Ŕة�،�وكĊœĊĀĿا�Ŋراتîńتثēوا�ŊتîوعĎĘŃو�ŊĿîńأع�łاً�عĎŔث�كثĊĄتœ�،م�ŜļĿا�ĎŔكث

�  .ŊŔĿإ�îŌŃĊĸتē�ŒتĿة�اŃĊخĿا�ņة�عĊŔĬñة�ŔòŇîث�جœدîăأ�Œت�فķŎĿعة�اîول�إضîĄœ

�  .ņŔĬاجĎńĿا�ŒķîòĿة�ŃĊخĿا�łœĊĸة�تŔŀńع�Ďؤخœك�ĬŃ�ŊŔضĸœذي�Ŀت�اķŎĿل�اŎث�أن�طŔă�ľńĬĿا�ľطĬœ

كيفية�اĿتعامل�مع�اĿمراجع�اĿثرثار�:�

:�ŒŀœîŃع�îòك�إتŔŀب�عĀœل�îĬب�فŎŀēأñ�ŊĬŃ�ľŃîĬتت�ŒļĿ

� تĔأ�ŊĿأēئŀة�Ńغĸŀة�(��łĬŇـ�لا�) 

� عĊم�اĊĿخŎل��ŊĬŃفŎŃ�ŒاضŔع�جŔòŇîة� 

�  �ŊňŃوج�ĎخĿا�ĎŔء�غîذكñع�ŎضŎńĿى�اĿإ�Ŋعîث�وإرجœĊĄĿا�ĐŔكĎت

� تذكĎه�ñأدب�فĊñ�Œاœة�اœĊĄĿث�ñضŔق�اķŎĿت�œĊĿك�. 

� اñت�ĊĬع�ņاĿتîĸŔŀĬت�عŀى�œĊăث�ŊاĿت�Œت�ņŃ�ĊœĐتîĴع�Ŋŀف�ŒاœĊĄĿث� 

� أن�لا�تĎفض�تîĸŔŀĬت�Ŋ،�وأن�تĊñ�îŌŀñîĸرجة��ņŃالاēتîĔĄن. 

�  .Ŋòغضœلا��îńñب�وēîňńĿت�اķŎĿا�Œة�فŃĊخĿا�łœĊĸت�ņŃء�îŌتŇالا�ņļńœتى�ăث�œĊĄĿم�اîŃĐñ�ًîńك�دائĔńأن�ت

� ��ĊĬñت�łœĊĸاĿخŃĊة��ŊĿتŎج�Ŋإ�ĎļĘĿîñ�ŊŔĿواĿت�ĎœĊĸعŀى�ĸŃتîăĎت�Ŋوآرائ�ŊاĿت�ņļńœ�Œان�ت�łŋîĔف�Œت�ņŔĔĄاĿخŃĊة�اŃĊĸńĿة� 
.ņŔĬاجĎńŀĿ

٢-�اĿمرجع�اĿمتردد��:�

�:Œŀœ�îńñف�Ĝتœ�ľŔńع�Ŏŋو�îŌŌاجŎت�Ċķط�îńŇا���ņŃ�Ďط�آخńŇ

�  .ŊĿارات�ĎĸĿذ�اîاتخ�Œف�ņœĎى�الآخŀع�ĊńتĬœول�أن�îĄœ�ľñار�ĎĸĿذ�اîع�اتخŔتطĔœلا�

�  .ŊĬŃ�ľŃîĬتŀĿر�îة�كإطĔēؤńĿا�îŌتĬوض�ŒتĿاءات�اĎوالإج�ņŔŇاŎĸĿوا�ĂائŎŀĿîñ�ĊŔĸتĿى�اĿإ�ľŔńœ

� îĄœول�Ċĸñر�الإîļŃن�أن�œؤج�ľعŔŀńة�اتخîذ�اĎĸĿار�ك�îńŀأ�ņļŃذĿك. 
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� تńĔع��ņŃدائîńً�عîòرة�”ف�ŒاœĎĸĿب�اîĬĿج�ľان�شîء�اŎē�Ñف�œت�łكذا�....وكذا...“. 

� ĬĔœى�إĿى�أن�ĸœتňع��ņŃخŜل�اĿتأكĊŔات�واĎòĿا�ņŔŋوا��دĿة. 

� ĬĔœى�إĿى��ņŃ�ĊœĐŃاîŃŎŀĬńĿت�ع�ņاŎńĿضŎع�اĿذي�Ąœتîج�ف�ŊŔإĿى�اتخîذ�Ďķار. 

� كŔĴŔة�اĿتŃ�ľŃîĬع�اĎńĿاجع�اńĿتĎدد: 

�  .�ŊĬŃرك�ŎĬش�ņج�عĎولا�تخ�ŊĬŃك�ŀŃîĬت�Œراً�فŎòص�ņك

� كîă�ņزĊĸñ�ًîŃر�الإîļŃن�ĎĿîñد�عŀى�جŔńع�اعتĎاضîت�Ŋأو�اēتîĔĴرات�ņŃ�ĊœĐœ�ľļĘñ�Ŋثĸت�ŊĔĴňñ�Ŋوثĸت�Ŋف�ŒاĿخŃĊة�اŃĊĸńĿة� 
.ŊĿ

�  �ŒتĿارات�اĎĸĿة�أو�اńظŇض�ا��Ĭñ�ĎŔتغ�ņŃفك�Ŏة�الآن�،�وخĊئîف�ņŃ�ŊŔŀد�عŎĬœ�Ċķ�îŃار�الآن�،�وĎĸĿذ�اîاتخ�îœاĐŃ�ŊĿز�Ďòول�أن�تîă
.�ًîŔĿîăة�ŃĊخĿى�اŀع�ľĜĄœ�łĿ�ŎĿ�ŊĬفîňŃى�ŀع�Ďتؤث

٣-��اĿمراجع�اĿمتعجل�:�

�:�Œŀœ�îńñف�Ĝتœ�Ċķاجع�ĎŃ�îŌŌاجŎت�ŒتĿط�اîńŇا���ņŃط�ńŇ

� îŇفذ�ا�ĎòĜĿ،�ولا�œت�ľńĄالاŇتظîر�وتĊĀه�دائœ�îńتîĔءل�Ńتى��ľĜĄŔēعŀى�اĿخŃĊة�. 

� îĸœطĬك�ف�ŒاœĊĄĿث�ف�ľòĸأن�تĎĴغ�îĄŃ�ņŃدثت�Ŋف�Œأي�شئت�تĊĀه�ĸăŜœك�ēîñتîĔĴر�آخ�Ďو�ľòķأن�تîĸœ�ŊòŔĀطĬك�وĎĀœك� 
.Ďث�آخœĊăى�Ŀإ

�  .�ŒئîŌŇار�Ďķى�Ŀإ�ľĜœلا��Ċķ�ŊŇأ�ľñ�،�ŊاراتĎķذ�îاتخ�ľؤجœدد�ĎتŃ

� îăول�أن�ķŎĬœك�ع�ņت�łœĊĸاĿخŃĊة�ñأن�ĴœتŎă�Ăاراً�فķ�Œض�îœîكثĎŔة. 

� �ņļńœان�Đňœعج�ĿŎŌĔñة��ņŃأي�طŀب�أو�ĔŃت�Ċňتط�ŊňŃ�ŊòŀلإîŌŇء�اŀŃîĬńĿة. 

�  �:�ľĀĬتńĿاجع�اĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

� ف�ŒعķŜتك�وتŀŃîĬك�Ńع�ŋذا��اĎńĿاجع�عŔŀك�أن�:� 

�  �ņŃب�ēîňńĿا اĎĸĿار� إĿى� تîĄول�ĎĔñ�ŊĬŃعة�و�ľļĘñلا�ĊĿîñ�ĂńĔœخŎل��ŊĬŃفķ�Œض�îœîفĎعŔة�تœ�ŊŀĬĀتĎدد�ف�ŒاŎĿصŎل�
وجŌة�ŇظĎة.

� اñت�ĊĬعĘķîňŃ�ņة�اĿتîĴص�ľŔأو�اĸĿض�îœîاĎĴĿعŔة�،�وîăول�اĿتĎك�ĐŔعŀى�اĊŌĿف��ņŃاîĸŀĿء�اĿذي��ņŃأج�Ŋŀأتى�إŔĿك�اĎńĿاجع. 

� ع�îŃĊňتñ�ĎĬĘأŃ�ŊŇتĎدد�îăول�أن�تĊĸم��ŊĿاĎòĿا�ņŔŋوا��Ńثŀة�اĿت�ŒتĊعĴķŎŃ�ņŃ�łك�وتĸœ�ŊŀĬĀتňع��ŊĿŎĜĄñعŀى�اĿخŃĊة� 
.�îŌòŀطœ�ŒتĿا

�  .�ĊœĊم�شîńتŋîñ�ŊĿŎĸتîŃى�Ŀإ�Ŋòتňœ�ًîتĜňŃ�ŜŔńع�ŊňŃ�ľĬĀول�ان�تîă

� اñت�ĊĬع�ņاîòĬĿرات�اĿتœ�Œغŀب�ع�îŌŔŀطñîع�الاăتîńل�. 

���



٤-�اĿمراجع�اĿعدواني:�

:�ŊتîĴص

�  �ľñîĸńĿîñم�îńتŋم�اĊي�عĊòœ

�  �ľñîĸńĿى�اĊĿف�Ĭطة�ضĸŇد�ŎجŎĿ�ĐĴĄتŃاج�ĐńĿا�Ďļع

�  �ľñîĸńĿى�اŀت�عŎĜĿم�ورفع�اŎĀŌĿب�اŎŀēم�أĊتخĔœ

� œتĊĄى�îĬĔñدة�وĸœف�îĬŃد�ĸŔĸĄŀĿة�ēîñتĎńار� 

� ĎĴœح�إذا�ف�ľĘاńĿت�łŀļفĸŇ�Œطة��îŃوĎœفض�أفîļره.� 

�:�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

� كĔŃ�ņتîĬńً�جĊŔا�ŊĿ�ًوأشĎĬه�ñذĿك�دون�اœĊĄĿث� 

�  �ŊĬŃث�œĊĄĿر�اîĜاخت

�  �ŊظتŔĴă�ĎŔتث�ŒتĿت�اîعŎضŎńĿى�اĿق�إĎتطĿم�اĊع

� اñت�łĔوكĊŔĬñ�ًîăĎŃ�ņاً�ع�ņالاîĬĴŇل�واēتخĊم�اîòĬĿرات�اĿت�ŒتĊل�عŀى�اŎńĿافĸة:��ĐŋاĎĿأس��łĬŇ..كŜم��łŔŀēـ�أفńŌك�جĊŔاً� 

� إîĬñده�عîĀŃ�ņل�تخñ�ŊĜĜضĎب�أŃثŀة�ĊŔĬñة� 

�  �.ŊĬŃء�îĸتĿق�والاîĴع�الاتŎضŎŃى�ŀع�Đرك

٥-��اĿمراجع�اĿساخر�:�

�:�ŊتîĴص

�  �ņœĎك�الآخĄضœك�وòغضœك�وĐĴتĔŔĿة�œĎخĔĿم�اĊتخĔœ

� �ĎòĬœعĊĸŇ�ņه�وشŎļاه�îñلاēتĐŌاء�وتŎج�ŊŔاĿتîĸŔŀĬت� 

�  �Ŋňل�عŎئĔŃو�Ċòœدون�أن��ĒŀĀńĿء�واîĸŀĿى�اŀف�أو�عķŎńĿى�اŀة�عĎطŔĔĿول�اîĄœ

�  �ŊتœĎخē�ĊĬñة�ŃîĔتñالا�ŊĿŎă�ņŃه�Ŏن�ووجŎŔع�Œف�Ēńŀتœ

� œغضب�فîă�Œل�îñ�ŊĄĜŇلاñتîĬد�ع�ņأŎŀēب�اĔĿخœĎة�وĎœى�أن�ذĿك�ŎŇع��ņŃأŎŇاع�اĐńĿاح.� 

�:�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

� اطŀب�اĿتŎضĂŔ،�اēتخĊم�اîòĬĿرات�اńĿؤدñة�Ŀتطŀب��ņŃاĔńĿتĐŌئ�أن�Ŏœض�ĂاŇتîĸدات�Ŋو�ņļŔĿأكث�ĎتĊœĊĄاً�فîĸŃ�ŒصĊه� 

� غ�ĎŔاتîĀه�œĊăث�اĔńĿتĐŌئ�واجœ�ŊŀĬتķŎف�ع�ņاĔĿخœĎة�ňŃك�أو��ņŃاŜŃĐĿء�وĎœك�Đعŀى�اŎńĿضŎع� 

�  �îŌفĊŋق�ĸĄت�łĿ�ŊتœĎخēه�أن�ĎĬĘتĿ�،مîĔتñب�والاîĜوء�وا��عĊŌĿة�اńķ�Œت�فŇاد�وأĎĴŇى�اŀخص�عĘĿذا�اŋع�Ńث�ĊĄت

�  �.Ďخîēب�Ŏŀēأñه�Ċĸتňœ�îŃج�Ŝع�ņث�عĄòĿم�اîŌńñم�îŔĸĿîñ�ŊĴŀك

���



٦-��اĿمراجع�اĿمتعاĿي�

:�ŊتîĴص

� ĿîòŃغ�ñأفîļره� 

�  �ņœĎشأن�الآخ�ņŃ�ľŀĸœ

�  �Ďòļوت�ŒĿîĬتñ�ņœĎع�الآخŃ�ľŃîĬتœف�ĎĀĬتŃس�ĎتغطŃ

�  ��ŊŔŀت�عŎĜĿفع�اĎœو�ŊجĎĄœث�وĊĄتńĿت�اîŔòŀē�ĊŔĜول�تîĄœ

� ع�łœĊاĿثĸة�îňĿîñس� 

�  �ŊĔĴňĿ�îœاĐŃى�ŀل�عŎĜĄĿب�اŀطœ

�:�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

�  �(�ņļĿو�،ًîĬòط�،ًîĬòط�...�ņļĿو�،łĬŇ�،łĬŇ�)ة�ĸœĎام�طĊتخēا

� تĎĬف�عŀى�ŎŃاط�ņاŃتîŔزك�أă�ŊŃîŃتى�لا�تت�ŊĿ�ĂŔاĎĴĿصة�ف�ŒاĿتîĸŔŀĬت�اîĔĿخĎة.�� 

� Ďه�Ċñورك�فĐĀňœ�îńŔه�  ķîòŀñة�ذكّ

� لا�تĔتخĊم��ŊĬŃا��ēئŀة�اĴńĿتăŎة�. 

� ركœĊă�Đثك�وتأكîŃŎŀĬŃ�ņŃ�Ċتك�وŀńĬñ�łķك�خîŔķ�ĎŔم�ăتى�لا�تŎļن�كòش�فĊاء.� 

�  �.ًîŔĬķق�واñوئك�واĊŋى�ŀفظ�عîă

٧-��الإنسان�اĿخشن�”�ذو�اĿطباع�اĿصعبة

ŊتîĴص

�  .ًîŇîŔăأ�ŊĔĴŇى�ŀع�ŎĔĸœ�ŊŇتى�إă�ŊŀŃîĬت�Œس�فîķ

�  .�ŊœأĎñ�ŊļĔńت�ĎŌة�تظĸœĎطñ�ņœĎة�الآخĬطîĸŃ�ņŃ�Ďثļœ

�  .�ŊتŔńŋأñ�ًîعîòطŇا�ņœĎى�الآخĊĿك�Ďتœول�أن�îĄœ

� �ŊœĊĿاĊĸĿرة�عŀى�اĘķîňńĿة�Ńع�اĿت�łŔńĜعŀى�وجŌة�ŇظĎه�. 

�  .�ŊŇŎŀòĸœلا��ņœĎرجة�أن�الآخĊĿ�ŊĔĴŇ�Œور�فĎغŃ

�  .�łŌŔثق�فœلا��ņœĎالآخ�ĎعîĘŃ�łŌĴول�تîĄœلا�

�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

� اĎăص�عŀى�ضòط�أعñîĜك�واîĄńĿفظة�عŀى�Ċŋوئك�. 

� îăول�أن�تĜغ�Œإ�ŊŔĿجĊŔاً�. 

�  .ŊĬŃ�ľŃîĬتŀĿم�îاد�تĊĬتēى�اŀك�عŇأ�ņŃ�Ċتأك

���



�  .�ņĔăأ�Œŋ�ŒتĿîñ�ŊĿدîج�ľñ�Ŋرتîول�إثîĄلا�ت

� كîă�ņزîŃً�ع�Ċňت�łœĊĸوجŌة�ŇظĎك�. 

�  .�ņœĎلآخĿ�ŊŃاĎتăر�اĊķى�ŀم�عĎتĄńĿن�اîĔŇأن�الإ�ŊńŌأف

�  ņļĿ�..łĬŇ�:بŎŀēأ�ŊĬŃ�ľńĬتēا

� اēت�ľŔŃĐñ�ņĬآخ�Ďأو�رئĔŔك 

�  .�ًŜŔĄتĔŃ�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿا�ĂòĜœ�îŃĊňع

٨-���كثير�اĿشكوى

ŊتîĴص

�  .ĎŃك�ا��ńŌم�فĊع�ŒĿو�Ċòœ�:ل�Ŏĸœ�ŊĿة�ĄŔĜňĿا�łœĊĸت�تĿوîăإذا�

�  îŌŀك�ŊتîŔăة�Ĝķك�Ŕŀص�عĸŔĔم؟��فŎŔĿك�اĿîăف�Ŕك�:�ŊتĿأē�ŎĿ

� ŃتîعŃ�Ŋòع�اîĬĿئŀة�،�ŜļĘŃت�ŊاŔĿîńĿة�،�ŃتîعŃ�Ŋòع�ĎœĊŃه�. 

�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

�  .ŊتŀļĘŃ�łŌĴوتت�ŊĬŃك�Ňأñ�ŊŔĿإ�ŒăŎت�ľńĀñ�ŊتŀļĘŃغة�îŔوص�،�ŊĬوض�łŌض�فĎغñ�ŊŔĿإ�ĊŔĀĿء�اîالإصغ

� لا�تîĄول�أن�تĊĔي��ľñ�ًîĄĜŇ�ŊĿاîĜńĿدķة�عŀى�اŎļĘĿى؛�ĎĬĘœ�îŃه�îñلارتîŔح�. 

�  .ŊتŀļĘŃ�ľĄĿك�Ĭēو�Œف�îŃذل�òك�تŇأ�ŊĿ�ĎŌً�وأظîŔĴطîع�ŊتŜļĘŃص�ńĸت

٩-��اĿباحث�عن�الأخطاء�

ŊتîĴص

� ĿŎĸŃت�ŊاŎŌĘńĿدة�:�اŎĀŌĿم�خĎŔوŀŔēة�ĊŀĿفîع� 

� œت�ĊŔĜا��خطîء�Ċñرجة�عŔĿîة�. 

�  .ًîńدائ�ņœĎالآخ�îŌñ�ŊاجŎœة�ŀئēأ�ŊœĊĿ

�  .�ņœĎالآخ�ĎعîĘńĿام�Ďتăا�ŊœĊĿ�ĒŔĿء��و�îث�اًن�ا��خطĄñ�Ďن�لآخîļŃ�ņŃ�ľĸتňœ

�ŊĬŃ�ľŃîĬتĿة�اŔĴŔك

�  .�ŊĬŃك�ñîĜى�أعŀة�عĎطŔĔĿا�ĊĸتĴلا�ت

� لا�تĴت�ŊĿ�ĂاîòĿب�كŎĸŔĿ�Ŋŀل�ك�îŃ�ľعĊňه�. 

� أصغ�إĊñ�ŊŔĿرجة�عŔĿîة�. 

�  .�îŌñم�Đتŀœب�أن�Āœ�ًوداĊăن�îĔŇإ�ľļĿان��ŊńŌأف

�  ņļĿو...�łĬŇ�:ب�Ŏŀēأ�ŊĬŃ�ľńĬتēا

���



الفرع�الثالث
خطوات�التعامل�الفعال�مع�اـِّراجع�Åوالإنطباع�الأول

حاجات�اĿمراجعين�اĿعشر�هى��:�

� أن�تĎļñ�łŌŀŃîĬاŃة�واăتĎام� 

� أن�ĎĬĘœوا�îĀňĿîñح��ĊĬñتĬŃ�łŌŀŃîĬك� 

�  .�îŌŔĿجة�إîĄĿا�Ċňة�عĊعîĔńĿا�اŎĸŀتœأن�

�  ņœدĎĴتŃ�łŋرîòعتîñ�łŌŀŃîĬأن�ت

�  .�łŌĔĴŇأ�ņة�عŔňŋذĿا�łŌرتŎع�صŃ�ľŃîĬأن�تت

�  .łŌتķم�وĎتĄأن�ت

�  �łŌòŇîى�جĿف�إĸك�تŇوا�أĎĬĘœأن�

� أن�ŎœفîŃŎŀĬŃ�łŌĿ�Ďت�واضĄة�. 

� أن�تĸĄق��łŌĿفŎائĊĄŃ�Ċدة��ņŃاĿتŃ�ľŃîĬع�اĄŀĜńĿة. 

وفيما�يلي�أهم�خطوات�الاتصال�اĿفعال�مع�اĿمراجعين�:�

١-��أهمية�الاتصال�اĿمبدئي�باĿمراجع�(الإنطباع�الأول)�:

أŔńŋة�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع�ĸŇطة�Ċñاœة�ت�łœĊĸاĿخŃĊة�ا�ŊĿ�ŊŔŀĬĴĿ...�ور�îńñلا�تĔتغĎق�ŋذه�اŀăĎńĿة�ف�Œكثîă�ņŃ�ĎŔلات�
الاتîĜل� ،�إن�ŀăĎŃة� اŔĿîĄĿة� اĿخŃĊة� �łœĊĸت�Œح�فîĀňĿا �îŌŔŀف�عķŎتœ و� �ľñة�œîغŀĿ Ńîŋ�îŌňļĿة� ثŎان�ĊĬŃودة�و� إلا� اĿخîŃĊت� �łœĊĸت
اĊòńĿئ�Œŋ�ŒعŔŀńة�تĎĬف�ĎńĿîñاجع�و�جذب�اŇتĿ�Ŋŋîòت�łœĊĸاĿخŃĊة�اĿتœ�Œط�îŌòŀ،�و�Ŀîñت�ŒĿîفŌى�تŎļن�الاŇطîòع�ا��وĿى�ĊĿى�اĎńĿاجع�

:�Œŀœ�îŃى�ŀون�عĐكĎœ�Ċķة�ŀăĎńĿذه�اŋ�Œف�ņŔĬاجĎńĿا�łظĬńً�فîŔĜة�شخŃĊخĿم�اĊĸŃ�ņة�و�عŃîع�îŌتîŃĊة�و�خŌĀĿا�ņع

�  .ŊĔĴňñ�Ŋتĸة�و�ثŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�ĎŌظŃ

� شŎĬر�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îñلاŇتîńء�إĿى�اĄŀĜńĿة�. 

� طĸœĎة�ŀñîĸŃة�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�و�ĊŃى�اتĎĿîñ�ŊŃîĔغòة�ف�Œت�łœĊĸاĿخŃĊة. 

� ا��Ŏŀēب�اĿذي�Ĕœتخ�ŊŃĊرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�Œجذب�اŇتîòه�اĎńĿاجع. 

ŎĄœل�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�îĸŇط�ض�ŊĴĬإĿى�îĸŇط�Ŏķة�ف�ŒاĿتŃ�ľŃîĬع�اĎńĿاجع.��ĊĬñإدراك�أŔńŋة�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع�و�
:�ņŔĬاجĎńĿع�اŃل�îĜة�الاتŎķط�îĸŇض�Ĭñ�ľœŎĄت�Œف�ĊعîĔت�ŒتĿا�ľئîēŎĿا�łŋأ�Œŀœ�îńŔف

.łئŜńĿا�Œعîńالاجت�ŎĀĿق�اŀأ�-�خ

ŇتĀŔة�Ŀضغط�اĔňœ�Ċķ�ľńĬĿى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�أن�اœîňĬĿة�ĎńĿîñاجع�تĔتĐŀم�شŎĬر�ا��خĴĿ񯿿îñ�ĎŔة�ŎĄŇه��ľòķطŀب�اĿخŃĊة�
،�و�إîńŋل�ذĿك�رœ�îńñؤدي�إĿى�خŀق�اŇطîòع�Ŕēئ��Ċķلا�îĔœع�Ċف�Œت�łœĊĸاĿخŃĊة�اńĿطñŎŀة�و�ŀĿتغŀب�عŀى�ذĿك�Āœب�أولاً�ا�ľńĬĿعŀى�

:�Œŀœ�îŃع�îòإتñ�łئŜŃ�Œعîńاجت�Ŏق�جŀخ

���



� رد�تŔĄة�اĎńĿاجع�و�إذا�îòœ�łĿدر�ĿîñتŔĄة�Āœب�عŔŀك�أن�تŎļن�Ŀ�ًîķîòēذĿك�”و�إذا�شĎĬت�أن�ا��œ�ĎŃتطŀب�îĜŃفĄة�اĎńĿاجع�فîòدر� 
ñأن�ت�ŊĸòĔف�ŒذĿك.

� إذا��ņļœ�łĿواضĎńŀĿ�ًîĄاجع�اńēك��ņŃخŜل�اòĿطķîة�اĿت�Œت�îŌŀńĄ(أو�شĎĬت�ñأ�ŊŇلا�Ďœاîŋ)�فĊĸم�ĔĴŇك�إ�ľļñ�ŊŔĿوضŎح. 

�  .Ŋñم�îńتŋلاîñ�ĎĬĘœ�ŒļĿ�Ŋńēار�اĎļت�Œً�فîńغب�دائĎœ�ŎŌاجع�..�فĎńĿا�łēى�اŀف�عĎĬت

� اĎńĿاجع�ĿîñتîĴؤل�و�لا�ت�ľĬĀضغŎط�ا�ľńĬĿتŔĔط�ĎعŔŀك�و�تظ�ĎŌعŀى�ĄŃŜŃك�فĎńĿîاجع�لا�  �ĎĬĘœ�Œً�كîńĔتòŃ�ًîńدائ�ņك
îĘŃ�ŊŔňĬœكŀك�أو�ăتى�îĘŃك�ľاŌĀĿة�اĿت�Œت�îŌñ�ľńĬو�ك�ŊńŌœ�îŃ�ľأن�œîňĬĿîñ�ĎĬĘœة�(�ووجŌك�îŔĸŃس�صîدق�ĿتŔĸĄق�ذĿك�

òĔňĿîñة�ŊĿ)�و�اŎĜĄĿل�عŀى�اĿخŃĊة�اńĿتĐŔńة.

�  .ŊĄĿîĜŃق�ŔĸĄص�ع�تœĎăك�Ňأñه�ĎĬأش�ľñ�..اجع�ĎńĿا�îŌòŀطœ�ŒتĿة�اŃĊخĿا�łœĊĸتĿدة�îة�جòرغ�ĎŌأظ

جذب�اŇتîòه�اĎńĿاجع�: ب�-�

�ľرج�îŌŔĿأ�إĀŀœأن��ņļńœ�ŒتĿا�ľئîēŎĿا�łŋأ�ņŃاجع�و�ĎńĿه�اîòتŇذب�اĀĿة�ăîتńĿا�ľئîēŎĿا�ľام�كĊتخēا�ŒئĊòńĿل�اîĜب�الاتŀتطœ
:�Œŀœ�îŃاجع�ĎńĿه�اîòتŇذب�اĀĿة��ŔŇĊńĿال�اŎăا��

� أŎŀēب�تŎج�ŊŔا��ēئŀة�: 

ĔœتخĊم�ŋذا�ا��Ŏŀēب�ف�Œخŀق�اتîĜل�ذو�ات�ņŔñ�ņŔŋîĀاĎńĿاجع�و�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�œ�ŒļĿت�łجذب�اŇت�ņŃ�ŊŋîòأجîĀŇ�ľح�
الاتîĜل�اĊòńĿئ�Œو�ñ�ĂĜňœإتîòع��Œŀœ�îŃع�ĊňاŎĀŀĿء�إĿى�اēتخĊام�أŎŀēب�تŎج�ŊŔا��ēئŀة�:

أن�تŎļن�ا��ēئŀة�ĔŔĿت�ف�Œش�ľļعîòرات�غîŋ�ĎŔدفة�و��ņļĿف�Œشîĸă�ľļئق�اŎĜĸńĿد��îŌňŃجذب�اŇتîòه�اĎńĿاجع�.

�Œة�فŀئēا���ņŃض�ĎغĿîف�..�ĂĜňĿع�و�اîńتēالا�ŊتîĴص�ņŃ�ĒŔĿأو��ŜĀĬتĔŃاجع�ĎńĿن�اîك�îńñĎة�،�فŀئēح�ا��Ďط�Œب�فîŌēم�الإĊع
ŋذه�اĿîĄĿة��Ŏŋإتîńم�الاتîĜل�اĊòńĿئ�Œفĸط.

� أŎŀēب�اĴĿضŎل�(ăب�الاēتطŜع)�:� 

�îŋدîńاعت�łت�ŒتĿة�اĊœĊĀĿذج�اîńňĿت�اĊŋîش�ľŋ�ŊĿŎķ�ľثŃ�ŊŋîòتŇذب�اĀĿاجع�ĎńĿل�اŎرة�فضîة�لإثŔŇĊńĿال�اŎăا���ľأ�رجĀŀœث�Ŕă
.îŌńŔńĜت�Œك�فĄئîĜňñ�îňŀńع�Ċķن�و�Ŏļع�أن�تķŎت�تتňك�îŃب�Ĕă�ŒŌف

�  :�ŊتŜļĘŃ�ľă�Œاجع�فĎńĿة�اŇوîĬŃب�Ŏŀēأ

اĎńĿاجع�عŀى� Āœب�طńأŇة� اĿîĄĿة� و�فŋ�Œذه� �îŌŀă�ņļńœ �ŊŇأ و�œتķŎع� �ŊŌاجŎت�ŒتĿا Ĭñض�اŜļĘńĿت� �ņاجع�عĎńĿا �ĂĴĜœ �îńñر
إŔŇîļŃة�ت�łœĊĸاŎĬĿن.

ج-��اĿتأكîă�ņŃ�Ċجة�اĎńĿاجع�ŀĿخŃĊة�:

Āœب�عŀى�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�أن�œتîă�łŌĴجة�اĎńĿاجع��ŀĿخŃĊة�و�أن�Ċœرس�طĬŔòة�ŋذه�اîĄĿجة�ŔŇîĬñة�تŃîة�،��فإذا�كŇîت�îăجة�
اĎńĿاجع�غ�ĎŔواضĄة�Āœب�ĘķîňŃة�ĊŃى�îăجتŀĿ�ŊخŃĊة�ăتى�Ċœرك�تĊŃ�ًîŃîńى�îăجتîŌĿ�Ŋ.�و�ĎĿ�ņļńœج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�أن�Āŀœأ�إĿى�

.ŊĿ�îŌńœĊĸتñم�Ŏĸœ�łث�ņŃك�و�Ŀذ�ņŃ�ĊتأكŀĿة�ĎشîòńĿا�ĎŔة�أو�غĎشîòńĿة�اŀئēا���ņŃعة�ŎńĀŃام�Ċتخēا

إلا�أŎŇ�îňŇد�ĴĿت�اŇتŋîòك�إĿى�أن�Ĭñض�اĎńĿاج�ņŔĬلا�Ďœغب�فĘķîňŃ�Œة�îăجتŀĿ�ŊخŃĊة�و�Ďœى�أن�ف�ŒذĿك�تĊخ�Ŝف�ŒأŎŃره�اĿخîصة�
فă�ņļذراً�عŃîŔķ�Ċňك�Ŀîñتأكîă�ņŃ�Ċجة�اĎńĿاجع�ŀĿخŃĊة.

د-�تňĀب�îķŎĬŃت�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع�:

ĊĄœ�Ċķث�أثîňء�الاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع�ŎŃاŇع�ت�ņŃ�ľŀĸفîعŔŀة�ŋذا�الاتîĜل�Ńث�ľدîķت�اîŌĿتف�ŎĀñارك�،�îŔķم�زŀŔŃك�أو�ĎĘŃفك�

���



îñلاēتîĔĴر�عŎŃ�ņضŎع��îŃ..��اĿخ�فńثŋ�ľذه�اŎńĿاŇع�إذا��łĿتت�îŌòňĀأو�تتĄñ�îŌĬŃ�ľŃîĬذر�ر�îńñتĬط�ľالاتîĜل�اĊòńĿئĎńĿîñ�Œاجع�و�
تĎĬĘه�ĊĬñم�الاŋتîńم��Ŋñف�îńزال�ĎŃاجĬك�Ďœغب�و�ñخîصة�فŀăĎŃ�Œة�الاتîĜل�اĊòńĿئñ�Œأن�Ŏļœن�ŎŃضع�الاŋتîńم�ا��ول�ňŃك.

إĿى� ،�و�اĿطœĎق� �ŊĬŃ�ľŃîĬتŀĿة�ŔĀŔاتĎتēالإ�łēح�رîتĴŃى�ŋاجع�ĎńĿا اñîĔĿق�اتض�Ăأن�دراēة�و�ت�ľŔŀĄشخŔĜة� �ņŃاĎĬĿض�
ŎŌĴŃم�اĿخŃĊة�اńĿتĐŔńة�،إلا�أن�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�Ŏœ�Ċķاج�ŊصîñŎĬت�ف�Œف�łŌشخŔĜة�أ�ĊăاĎńĿاج�ņŔĬو��ĊķتŎļن�ŋذه�اîñŎĬĜĿت�

.ŊĔĴŇة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�Œēîēا���îŌĬجĎŃن�Ŏļœ�Ċķاجع�،�أو�ĎńĿا�îŌĬجĎŃ

�اĿصعوبات�اĿتي�ترجع�إĿى�اĿمراجع�:

� عĊم�ŇضŎج�Ĭñض�اĎńĿاجŎĿŎļŔē�ņŔĬجĊœ�îńŃ�ًîŔف�łŌĬإĿى�اĿتĎĜف�ñطĸœĎة��îŌńŌĴœ�Ċķرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��ľļĘñخîطئ� 
œ�îńŃتĎتب�ع�ŊŔŀتأدœة�خŃĊة�ĔŔĿت�ńñتĐŔńة�.

�  �ņļńœلا��îńŃ�łŋĎعîĘŃ�Œف�łļĄتĿم�اĊوع�łŋارĎĸتēم�اĊĬĿا�ĎظŇ�ņŔĬاجĎńĿض�اĬñل�îĬدود�أفĎñؤ�òňتĿى�اŀرة�عĊĸĿم�اĊع
.�łŌتîجîŔتăîñؤ�òňتĿا�ņŃة�ŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج

� اĎńĿاجع�  Ŏļœن� �Ċĸف خîصة� ĿظĎوف� �îŌòŀطœ �ŒتĿا اĿخŃĊة� �ņع اœĊĄĿث� �Ċňع اŔŇĊńĿة� ا��Ŏăال� �ľرج Ńع� اĎńĿاجع� تîĀوب� عĊم�
ĔŃتòĔñ�ŜĀĬب��ŊĿŎĜăعŀى�إذن��ņŃعĴĿ�ŊŀńتĎة�ĎŔĜķة�.

�اĿصعوبات�اĿتي�ترجع�إĿى�رجل�الأحوال�اĿمدنية:�

� عĊم�تŎŀē�ĎŔĔĴك�اĎńĿاجع��ľļĘĿîñا�ĂŔĄĜĿخîصة�إذا�كîن�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ŃتĐŔĄا�ف�Œا�łļĄĿعŀى�Ĭñض�اîĴĜĿت� 
اĿتœ�ŒتĜف��îŌñاĎńĿاجع�وîķم�ñت�ľŔŀĄإĊăى�ŋذه�اîĴĜĿت�ñطĸœĎة�خîطئة�،�و�ĒļĬňœذĿك�ف�ŒاœîŌňĿة�عŀى�جŎدة�اĿخŃĊة�

اŃĊĸńĿة.

� Ĭñ�ľŔŃض�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�لاēتخĊام�الاŇطîòعîت�ا��وŔĿة�عĎŃ�ņاج�łŌŔĬ،�وتظŋ�ĎŌذه�اŀļĘńĿة��ľļĘñواض�ĂفĿîă�Œة� 
اĎńĿاج�ņŔĬاĊĀĿد�،�Ŕăث�œ�ĊķتĎĜفŎن�œ�łĿ�ľļĘñأ�ŊĴĿرج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة��ŊœĊĿ�ľļĘœ�îńŃاŇطîòعîت�غ�ĎŔصĄŔĄة�ĴĿتĎة�

طŀœŎة�.

�

���



اĿخاتمة�

�ņńف�،�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăإدارات�ا���Œف�ņŔĬاجĎńĿع�اŃ�ľŃîĬتĿرات�اîŌńñص�îخĿا�ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿذا�اŋ�ŒŌتňœذا�ļŋ
�ĎòتĬœ�ņŔĬاجĎńĿر�واŎŌńĀĿع�اŃ�ľŃîĬتĿا�îňĿ�ņŔòت�،�ņŔŔĔŔرئ�ņœرŎĄŃى�Ŀا�łĔķذي�Ŀوا�ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿذا�اŌĿق�ñîĔĿض�اĎĬĿل�اŜخ

اĎĿكĐŔة�ا��و�ľńĬĿ�ŊĿاĄŀĜńĿة�واîĀňĿح�اĎĿ�ŒĸŔĸĄĿج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�.�

�ņœĎع�الآخŃ�ľŃîĬتĿا�Œف�îñîĀœإ�ĒļĬňتē�ŒتĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăا���ľرج�îŌñف�Ĝتœب�ان�Āœ�ŒتĿرات�اîŌńĿا�łŋا�ņث�عĊĄتĿا�łث�تŔă
�ľļĘñعîم�و�ت�łœĊĸاĿخŃĊة�ĎńŀĿاجñ�ņŔĬطĸœĎة�ĐŔńŃة��ľļĘñخîص.

أœضîً�تط�îňķĎاĿى�ا��îńŇط�اńĿختĴŀة��ņŃاŎŌńĀĿر�واĎńĿاج�ņŔĬوكŔĴŔة�اĿت�łŌĬŃ�ľŃîĬ،�إĿى�جŇîب�اĿخطŎات�اĎĿئŔĔŔة�اĿتĀœ�Œب�
.�ņŔĬاجĎńĿر�اŎŌńع�جŃ�ľŃîĬتĿا�Ċňر�عîòالإعت�ņŔĬñ�îŋأخذ

إن�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�ع�ŊĿ�łŀأصŎل�ĬòŇت��ņŃدراîēت�عŔńŀة�ńļĄŃة�فĎضت�îŌاîĄĿجة�Ŀت�łœĊĸخŃĊة�ŃتĐŔńة�ñأŎŀēب�عĎĜي..
�ņŃل�îĸœف�Ŏēاو��ľŔķ�îŃ�ľض�كĎع�ņŃ�ņļńتŇ�ņĿب.�وŇîĀĿذا�اŋ�Œة�فŔĿŎńĘĿة�اĴص�ŊĿن�Ŏļœ�îŃم�ĊĸŇع�ان�ŔتطĔŇ�ņĿ�îňŇك�فإĿذñو
اŎĿظ�îŃ�îňŃĊķ�îňňļĿ.�ŒĴŔت�îňĬķŎأن��łŌĔœف�Œزîœدة�اĎĬńĿفة�وēĎœخ� اĎĿئ�ņŃ�ŒĔŔا��داء� �ĎĜňĬĿذا�اŌĿ�ľòĸتĔńĿاف�اĎĘتēل�اŜخ
�Œة�فñرîĸتŃو�îŌĿŎĜف�Œة�فŌñîĘتŃت�Ňîوان�ك�ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿذا�اŋ�łختتŇس�îēذا�ا��ŋى�ŀة�..وعŔĿîĬف�Ďور�أكثĊñم�îŔĸŀĿم�ŎŌĴńĿا
�îňŇا اĿذي�وŋ�ĊĿذا�ا��Ń�ĎŃع� اŎńĿضŎع� و�ņŃ�ņļĿفĎض� ķŎŀĿت� او�اختîĜر� �ĊńĬتñ �ĒŔĿ�îŌĬŔاضŎŃى�ŎتĄŃ�Œة�فĔŇîĀتŃو�îŋĎصîňع
�Œف�îňĸوف�Ċķن�ŎļŇان��ľŃأŇ�.ŊŔتŎòļňĬĿة�أļòĘĿى�اŀع�عķŎŃ�ņŃتب�او�ļĿا�ņŃ�îŌňŃن�îك�îŃ�ŊĬŔاضŎŃ�Œاثة�فĊĄĿن�اŎļان�ت�îŇĊŌج�îňĿوîă
�Ñا�Ŏوأدع�،�ŒŇĊńĿا�ľĀĔĿة�واŔŇĊńĿال�اŎăة�ا��ĄŀĜŃ�ŒòĔتňŃ�ņŃ�ņŔñرĊتńĿا�ĊŔĴœîŃ�ŊŔن�فŎļœو�أن��ŒòœرĊتĿج�اŃîŇĎòĿذا�اŋ�łŔńĜت

تîòرك�وتĿîĬى�أن�Ĵňœع��îŌñ،��و�ÑîñاĿتŎفŔق

���



اĿمراجــــــع

�łœĎļĿآن�اĎĸĿا �-١

اĿط�ŒŇîňرا�ŒŃع�ĎńعîŌŃ�،�Œŀرات�رج�ľا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة�ف�ŒاĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�وأث�îŋĎعŀى�فŔĿîĬة�ت�łœĊĸاĿخŃĊة�ا��ŔňŃة،� �-٢
îńŀĿجĔتĎŔ،�اĬŃîĀĿة�الإŔŃŜēة�غĐة�،�٢٠١٠م.�

ا�ņñ�ĊńĄŃ�ĐœîĴĿعĊòاîŌŃ�،�ĐœĐĬĿرات�اĿتŃ�ľŃîĬع�اĎńĿاج�ņŔĬف�Œإدارات�ا��Ŏăال�اŔŇĊńĿة،�îńŀĿجĔت�ĎŔ،�٢٠١٣م�.� �-٣

��"RAB�#RITISH�"CADEMY�FOR�)IGHER�&DUCATION،�ņœĎء�والآخŜńĬĿع�اŃ�ľŃîĬتĿرات�اîŌŃ �-٤

اĿذîòŃ�ŒŇîòœرك�Ń�ņñخîŌŃ�،�Ċŀرات�ت�ľŃîĬرج�ľا��Ń�ņŃع�اŎŌńĀĿر�ودور�îŋف�Œت�ľŔĬĴاĿخŃĊة�ا��ŔňŃة�،�îńŀĿجĔتĎŔ،�جĬŃîة� �-٥
œîŇف�اŔñĎĬĿة�ŎŀĬŀĿم�ا��ŔňŃة�،�٢٠٠٧م.

عĊŔĸ/�ص�ņñ�ĂĿîخ�ĒŔńاĎŋĐĿاîŌŃ�،�ŒŇرات�اĿتŃ�ľŃîĬع�اŎŌńĀĿر�”اĿت�ľŃîĬالإŃ�ŒñîĀœع�اĎńĿاجņŔĬ“�دورة�تĊرŔòœة�،�جĬŃîة� �-٦
œîŇف�اŔñĎĬĿة�ŎŀĬŀĿم�ا��ŔňŃة�،��ŋ١٤٢٨ـ

îŌŃرات�الإتîĜل�،�اĬŃîĀĿة�الإļĿتĎوŔŇة�اŎĬĔĿدœة�،�عîńدة�اňĔĿة�اĿتĄضœĎŔة�،�اĿطĬòة�ا��وĿى�٢٠١٢م� �-٧

���







فهرس�اـِّحتويــــات
          

�� آية�قرآنية���

�� إهداء��

�� تصدير���

�� اĿمقدمة��

�� فريق�اĿعمل���

10 � � � � � � � الوحدة�الأولى�:�التشريعات�والقوانين�

11 Ţ:ŢŢالمدنيŢوالسجلŢالمدنيةŢالأحوالŢقانونŢمنŢأساسيةŢوأحكامŢمبادئŢ:ŢالأولىŢالتدريبةŢالحقيبة

14 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

24 المحور�الأول�:�التشريعات�المنظمة�لعمل�الأحوال�المدنية�و�السجل�المدني�والمتعلقة�بها�

24 الفرع�الأول�:��القوان�Åاـِّنظمة�لأعمال�السجل�اـِّدني�

�� أولاً-��الأساس�اĿقانوني�Ŀنظام�اĿسجل�اĿمدني��

�� ثانياً�:�اĿسجل�اĿمدني�في�اĿيمن�واĿقوانين�اĿمنظمة�Ŀه��

�� ثاĿثاً�:�أهم�اĿقوانين�ذات�اĿصلة�بالأحوال�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني�

26 الفرع�الثاني�:��التعريف�بقانون�الأحوال�اـِّدنية�اليمني��وتقسيماته�وتعديلاته�

�� أولاً�:�اĿتسمية�واĿتعاريف��

�� ثانياً�:�تقسيمات�اĿقانون�واĿلائحة����

�� اĿفصل�الأول�:(�اĿتسمية�واĿتعاريف)��

�� اĿفصل�اĿثاني�:(�الإنشاء�والإختصاصات)��

�� اĿفصل�اĿثاĿث�:(�أحكام�اĿتسجيل)�

�� اĿفصل�اĿرابع:�(اĿمواĿيد�)�

�� اĿفصل�اĿخامس:�(�اĿزواج�واĿطلاق�)�

�� اĿفصل�اĿسادس�:(�اĿوفيات�)�

�� اĿفصل�اĿسابع�:(�تصحيح�قيود�الأحوال�اĿمدنية)�

�� اĿفصل�اĿثامن�:(�محل�اĿقيد�)�

�� اĿفصل�اĿتاسع:�(�اĿبطاقة�اĿشخصية�ودفاتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�	��

�� اĿفصل�اĿعاشر�:(�اĿعقوبات�)�

�� رابعاً��:�مشروع�قانون�الأحوال�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني�
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35 المحور�الثاني�:�أهم�مبادئ�وأحكام��قانون�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني�

35 الفرع�الأول�:�اـِّبادئ�والأحكام�الأساسية�العامة�وأحكام�التسجيل�

�� أولاً�:�الإنشاء�والإختصاصات�لإدارات�الأحوال�اĿمدنية�واĿسجل�اĿمدني�

�� ثانياً�:�مسئوĿيات�وواجبات�مدراء�فروع�الأحوال�اĿمدنية�ومساعديهم�عند�أدائهم�لأعماĿهم�

�� ثاĿثاً�:�حجية�بيانات�سجلات�الأحوال�اĿمدنية�واĿوثائق�واĿصور�اĿرسمية�اĿمستخرجة�منها�واĿحفاظ�عليها�

�� رابعاً�:�اĿحق�في�استخراج�صور�رسمية�طبق�الأصل�من�وثائق�وقيود�الأحوال�اĿمدنية�

�� خامساً�:�ما�يشترط�في�شهود�وقائع�الأحوال�اĿمدنية��

�� سادساً�:�قنصليات�اĿجمهورية�اĿيمنية�وعلاقتها�بالأعمال�اĿخاصة�باĿسجل�اĿمدني�

�� سابعاً�:�حظر�نقل�سجلات�ووثائق�الأحوال�اĿمدنية�يدوية�وإĿكترونية�وسرية�بياناتها��

�� ثامناً�:�الأعمال�اĿتي�لا�يجوز�Ŀمدراء�الأحوال�اĿمدنية�ومساعديهم�اĿقيام�بها�أثناء�آدائهم�لأعماĿهم���

�� تاسعاً�:�اĿسجلات�اĿخاصة�بالأجانب�

�� عاشراً�:�محل�اĿقيد�ونقله�

39 الفرع�الثاني��:�اـِّبادئ�والأحكام�الخاصة�بالبطاقات�الشخصية�والعائلية�

�� أولاً�:�موعد�اĿحصول�عليها��

�� ثانياً�:�مدة�سريان�اĿبطاقة��

�� ثاĿثا:�حجية�اĿبيانات�اĿواردة�في�اĿبطاقة�اĿشخصية�واĿعائلية�

�� رابعاً�:�عدم�جواز�اĿحصول�على�أكثر�من�بطاقة�من�نوع�واحد�

�� خامساً�:�أماكن�اĿحصول�عليها�

�� سادساً�:�مسئوĿيات�وواجبات�صاحب�اĿبطاقة�اĿشخصية�أو�اĿعائلية��

�� سابعاً�:�الآثار�اĿمترتبة�على�منح�اĿبطاقة�اĿشخصية�

41 الفرع�الثالث�:�العقوبات�

�� أولاً�:�عقوبة�اĿغرامة�اĿتي�لا�تقل�عن�ثلاثة�أĿف�ولا�تزيد�عن�خمسة�أĿف�ريال�

�� ثانياً�:�عقوبة�اĿحبس�مدة�لا�تزيد�عن�ستة�أشهر�أو�غرامة�لا�تزيد�عن�عشرة�آلاف�ريال��

�� ثاĿثاً�:�عقوبة�اĿحبس�مدة�لا�تزيد�عن�ثلاث�سنوات�أو�اĿغرامة�اĿتي�لا�تزيد�عن�مائة�أĿف�ريا�ل�

�� رابعاً��:�عقوبة�اĿحبس�مدة�لا�تزيد�عن�ستة�أشهر�أو�اĿغرامة�اĿتي�لا�تزيد�عن�خمسين�أĿف�ريال�

____________________________________________________________________________________________

45 ŢالمدنيŢبالسجلŢوعلاقتهاŢاليمنيةŢالجنسيةŢتنظيمŢأحكامŢ:ŢالثانيةŢالتدريبةŢالحقيبة

58 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

58 مفهوم�الجنسية�وأركـــــانها�

�� أولاً�:�تعريفــــــــــــات�اĿجنسية��

�� ثانياً�:�أركان�اĿجنسية��
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60 المحور�الأول�:�الأحكام�المتعلقة�باكتساب�وسحب�واسترداد�الجنسية�اليمنية�وردها�

60 الفرع�الأول�:�الأحكام�اـِّتعلقة��باكتساب�الجنسية�اليمنية��

�� أولاً�:�جنسية�اĿميلاد�أو�اĿجنسية�الأصلية��

�� ثانياً�:�اكتساب�اĿجنسية�اĿيمنية�في�تاريخ�لاحق�Ŀلميلاد�

�� ثاĿثاً�:�إجراءات�منح�اĿبطاقة�اĿشخصية�Ŀمكتسب�اĿجنسية�اĿيمنية��وآثارها�

67 الفرع�الثاني�:�الأحكام�اـِّتعلقة��بسحب�الجنسية�اليمنية��

�� أولاً�:�اĿسحب�جوازاĿ�ًلجنسية�اĿيمنية��

�� ثانياً�:�اĿسحب�اĿوجوبي�Ŀلجنسية�اĿيمنية��

�� ثاĿثاً�:�الإجراءات�اĿمتبعة�باĿنسبة�Ŀسحب�اĿجنسية�اĿيمنية�ممن�اكتسبها�

69 الفرع�الثالث�:�اسÃداد�الجنسية�اليمنية�وردها���

�� أولاً�:�حالات�استرداد�اĿجنسية�اĿيمنية��

�� ثانياً�:�حاĿة�رد�اĿجنسية�اĿيمنية�وفقاĿ�ًلسلطة�اĿتقديرية�ĿلدوĿة��

70 المحور�الثاني�:�الأحكام�المتعلقة�بلجان�الجنسية�

70 الفرع�الأول�:تشكيل�لجنة�الجنسية�واختصاصاها��

�� أولاً�:�تشكيل��Ŀجنة�اĿجنسية��

�� ثانياً�:��مهام�واختصاصات�Ŀجنة�اĿجنسية��

�� ثاĿثاً:�شروط�انعقاد�Ŀجنة�اĿجنسية��

�� رابعاً�:�سكرتارية�Ŀجنة�اĿجنسية�ومهامها��

72 الفرع�الثاني�:�تشكيل�لجان�إثبات�الجنسية�اليمنية�واختصاصاتها�

�� أولاً�:�تشكيل��Ŀجنة�رئيسية��

�� ثانياً�:��اĿمهام�اĿتي�يتولاها�سكرتير�اĿلجنة�

�� ثاĿثاً:�تشكيل�Ŀجان�إثبات�اĿجنسية�اĿيمنية�بالأمانة�واĿمحافظات�

�� أدĿة�إثبات�اĿجنسية�اĿيمنية�لأبناء�اĿمغتربين�اĿيمنيين�اĿموĿودين�خارج�اĿيمن�وفقاĿ�ًقانون�اĿجنسية�اĿيمنية�ولائحته�اĿتنفيذية�

78 الوحدة�الثانية�:�السجل�المدني��

79 ŢالمدنيŢوالتسجيلŢللقيدŢالعامةŢالأحكامŢ:ŢالأولىŢالتدريبةŢالحقيبة

82 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

98 المحور�الأول�:�إجراءات�القيد�والتسجيل�في�السجل�المدني�وسجلات�ودفاتر�الأحوال�المدنية�الأخرى.�

98 الفرع�الأول�:�إجراءات�القيد�والتسجيل�ـَّ�السجل�اـِّدني�

�� أولاً:�ترقيم�وختم�صفحات�اĿسجلات�

�� ثانيا:�بدء�اĿقيد�في�اĿسجل�اĿمدني�

���



�� ثاĿثا:�تخصيص�صفحة�Ŀكل�أسرة�

�� إذا�توفى�رب�الأسرة�

�� تفرع�الأسرة�إĿى�أكثر�من�أسرة��

��� الامتداد��

��� رابعا:�إذا�طرأ�على�رب�الأسرة�أو�أحد�أفرادها�أكثر�من�واقعة��

��� خامسا:�محضر�إقفال�اĿسجل�اĿمدني�

101 الفرع�الثاني�:�نظام�وإجراءات�القيد�والتسجيل�ـَّ�سجلات�الواقعات�والدفاتر�الأخرى�

��� أولاً�:�ترقيم�وختم�صفحات�اĿسجلات�واĿدفاتر�وعمل�محضر�افتتاح�

��� ثانياً:�بدء�اĿترقيم�في�سجلات�اĿواقعات�واĿدفاتر�الأخرى�

��� ثاĿثاً:�إثبات�اĿبيانات�في�اĿسجلات�واĿدفاتر�الأخرى:�

��� رابعاً:�محضر�إقفال�اĿسجلات�واĿدفاتر�الأخرى:�

103 المحورالثاني�:�معالجة�الأرقام�المتكررة�والساقطة�والقيود�المكررة�وواجبات�مديرو�وموظفي�السجل�المدني.�

103 الفرع�الأول��:�الأرقام�اـِّتكررة�والساقطة�والقيوم�اـِّكررة�ومعالجتها�

��� أولاً�:�الأرقام�اĿمتكررة�

��� ثانياً�:�الأرقام�اĿســـــــاقـــطة�

105 الفرع�الثاني�:�واجبات�مديروا�وموظفوا�السجل�اـِّدني�وما�يحظر�عليهم�

107 المحور�الثالث�:�محل�القيد�ونقله�والإجراءات�القانونية�لتصحيح�أوتغير�أواستخراج�صورة�لذلك�القيد.�

��� أولاً�:�محل�اĿقيد�

��� ثانيا:�نقل�اĿقيد�من�إدارة�إĿى�أخرى�

��� إجراءات�نقل�اĿقيد�

109 الفرع�الثاني�:�تصحيح�قيود�واقعات�الأحوال�اـِّدنية�

��� أولاً:�أنواع�اĿتصحيح�واĿتغيير�في�قيود�واقعات�الأحوال�اĿمدنية:��

��� ثانياً:�إجراءات�اĿتصحيح�واĿتغيير�في�قيود�اĿواقعات�

��� ثاĿثاً:�دعاوي�اĿتصحيح�أو�اĿتغيير�في�قيود�الأحوال�اĿمدنية�اĿمسجلة�Ŀدى�قنصليات�اĿجمهورية�اĿيمنية��

____________________________________________________________________________________________

113 ŢالشخصيةŢالبطاقةŢعلىŢالحصولŢوإجراءاتŢالحيويةŢالوقعاتŢوتسجيلŢقيدŢإجراءاتŢ:ŢالثانيةŢالتدريبةŢالحقيبة

116 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

130 المحور�الأول�:�واقعة�الميلاد�

��� أولاً�:�اĿتعاريف�اĿقانونية���

��� ثانيا�:�مفاهيم�ومصطلحات��
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��� �نظم�اĿتسجيل�اĿمدني�والإحصاءات�اĿحيوية��

��� ثانيا:�اĿبيانات�اĿتي�يجب�أن�يشتمل�عليها�اĿتبليغ�عن�واقعة�اĿميلاد��

��� ثاĿثا�:�اĿمدة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�عن�واقعة�اĿميلاد��

��� رابعا�:�اĿجهة�اĿتي�يقدم�إĿيها�اĿتبليغ�بواقعة�اĿميلاد���

��� خامسا:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�Ŀقيد�وتسجيل�واقعات�اĿميلاد��

��� إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�

��� إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�اĿتي�تحدث�Ŀليمنين�في�دوĿة�أجنبية�Ŀيس�فيها�قنصليات�يمنية��

��� سادسا�:إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿميلاد�Ŀلأجانب�����

137 المحورالثاني�:�واقعتا�الزواج�والطلاق�

��� أولا�:�اĿمكلفون�باĿتبليغ�عن�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق��

��� ثانيا:�اĿبيانات�اĿتي�يجب�أن�يشتملها�اĿتبليغ�عن�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق�وفقا�Ŀلنموذج�اĿمعد�Ŀها�

��� ثاĿثا:�اĿوثائق�اĿمطلوبة��

��� إجراءات�قيد�وتسجل�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق�

��� ثانيا�:�إجراءات�قيد�وتسجل�من�Ŀم�يسبق�قيده��

139 المحور�الثالث�:�واقعة�الوفاة�

��� أولا�:�اĿمكلفون�باĿتبليغ��

��� ثانيا�:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�عن�واقعات�اĿوفاة��

��� ثاĿثا�:الإجراءات�اĿتي�يجب�أن�يقوم�بها�مكتب�اĿصحة�Ŀلتأكد�من�صحة�واقعات�اĿوفاة���

��� رابعا�:اĿوثائق�اĿمطلوبة�لإثبات�واقعة�اĿوفاة��

��� خامسا�:�اĿبيانات�الاساسية�اĿتي�يجب�ان�يشملها�اĿبلاغ�عن�اĿواقعة�وفق�اĿنموذج�(���)�أ.م��

��� سادسا�:�اĿتبليغات�اĿصادرة�من�وزارة�اĿدفاع�واĿداخلية�

��� إجراءات�قيد�وتسجيل�واقعة�اĿوفاة�

143 المحور�الرابع�:إجراءات�الحصول�على�البطاقة�الشخصية�الآلية�

144 الفرع�الأول�:�إجراءات�الحصول�على�البطاقة�الشخصية�الآلية�بالرقم�الوطني�(جديد)�

��� أولاً�:الإجراءات�الإدارية���

��� ثانياً�:�الإجراءات�اĿفنية���

146 الفرع�الثاني�:إجراءات�الحصول�على�البطاقة�الشخصية�الآلية�بدل�(�فاقد�/�تالف)�

��� أولاً�:الإجراءات�الإدارية��

��� ثانياً�:�الإجراءات�اĿفنية��

148 المحور�الخامس��:إجراءات�الحصول�على�دفتر�البطاقة�العائلية�

148 الفرع�الأول�:�إجراءات�الحصول�على�دف�Ãالبطاقة�العائلية��جديد�(لأول�مرة�)�
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��� أولاً�:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�:��

��� ثانياً�:�الإجراءات�:��

151 الفرع�الثاني�:�إجراءات�إستخراج�دف�Ãالبطاقة�العائلية�بدل�(�تالف�/�فاقد�)�أو�إستبدال�

��� أولاً�:�اĿوثائق�اĿمطلوبة�:-�

��� ثانياً�:�إجراءات�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿعائلية�بدل�(�فاقد�/�تاĿف)�

��� إجراءات�إستبدال�اĿبطاقة�اĿعائلية��

____________________________________________________________________________________________

153 ŢالثبوتيةŢالوثائقŢ:ŢالثالثةŢالتدريبةŢالحقيبة

156 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

168 المحور�الأول�:�الوثائق�الخاصة�بالواقعات�الحيوية�

168 الفرع�الأول�:�شهادة�اـِّيلاد�وصورة�قيد�اـِّيلاد�

��� اولاً:�اĿتعريف�

��� ثانياً:�اĿبيانات�اĿواردة�في�شهادة�اĿميلاد�وصورة�قيد�ميلاد�

��� ثاĿثاً:�أهمية�شهادة�اĿميلاد��

��� رابعاً:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�عن�اĿمواĿيد�

��� خامساً:�الادارة�اĿمختصة�بإصدار�شهادة�اĿميلاد��

��� سادساً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�شهادة�اĿميلاد�او�صورة�اĿقيد�

171 الفرع�الثاني�:�شهادة�الوفاة�وصورة�قيد�الوفاة�

��� أولاً:اĿتعريف��

��� ثانياً:اĿبيانات�اĿواردة�في�شهادة�اĿوفاة�وصورة�قيد�وفاة�

��� ثاĿثاً:أهمية�شهادة�اĿوفاة��

��� رابعاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدار�شهادة�اĿوفاة��

��� خامساً:�الأشخاص�اĿذين�تصدرĿهم�شهادة�اĿوفاة�وصورة�قيد�وفاة�

��� سادساً:اĿمدة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ��

173 الفرع�الثاني�:�صورة�قيد�الزواج�والطلاق�

��� أولاً:اĿتعريف��

��� ثانياً:أهم�اĿبيانات�اĿواردة�في�صورة�قيد�اĿزواج�واĿطلاق�

��� ثاĿثاً:�أهمية�صورة�قيد�اĿزواج�واĿطلاق���

��� رابعاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدار�صورة�قيد�اĿزواج�او�اĿطلاق��

��� خامساً:�اĿمدة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�

��� سادساً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�صورة�قيد�زواج�او�طلاق�

���



176 المحور�الثاني�:�البطاقة�الشخصية�ودفتر�البطاقة�العائلية�

176 الفرع�الأول��:�البطاقة�الشخصية�

��� أولاً:اĿتعريف��

��� ثانياً:اĿبيانات�اĿواردة�فيها�

��� ثاĿثاً:�أهمية�اĿبطاقة�اĿشخصية�

��� رابعاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدار�اĿبطاقة�اĿشخصية��

��� خامساً:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية��

��� سادساً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية��

178 الفرع�الثاني�:�دف�Ãالبطاقة�العائلية�

��� أولاً:�اĿتعريف��

��� ثانياً:�اĿبيانات�اĿواردة�فيه��

��� ثاĿثاً:أهمية�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

��� رابعاً:�الإداراة�اĿمختصة�بإصدار�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية��

��� خامساً:�اĿفترة�اĿقانونية�Ŀلتبليغ�واĿحصول�على�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

��� سادساً:من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�على�دفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

185 الفرع�الثالث�:�صورة�قيد�فردي�

��� أولاً:�اĿتعريف��

��� ثانياُ:�اĿبيانات�اĿواردة�فيها�

��� �ثاĿثاً:�الادارة�اĿمختصة�بإصدارها�

��� رابعاً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�عليها��

��� خامساً:�اĿغرض�من�إصدار�صورة�قيد�فردي�

187 الفرع�الرابع�:�صورة�قيد�عائلي�

��� أولاً:�اĿتعريف�

��� ثانياُ:�اĿبيانات�اĿواردة�فيها�

��� ثاĿثاً:�الإدارة�اĿمختصة�بإصدارها�

��� رابعاً:�من�Ŀه�اĿحق�في�اĿحصول�عليه�

��� خامساً:�شروط�اĿحصول�عليه�

____________________________________________________________________________________________

189 ŢالمدنيŢوالسجلŢالمدنيةŢالأحوالŢوسجلاتŢنماذجŢ:ŢالرابعةŢالتدريبةŢالحقيبة

192 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

���



205 المحور�الأول�:�الإستمـــارات�المستخدمه�في�عمل�مصلحة�الأحوال�المدنية�والسجل�المدني�

205 الفرع�الأول��:�قائمة�أنواع�نماذج�الإستمارات�اـِّستخدمة�

��� اولاً:�نماذج�إستمارات�اĿواقعات�اĿحيوية��

��� �ثانياً:�نماذج�إستمارات�اĿبطاقة�اĿشخصية�

��� ثاĿثاً:�نماذج�إستمارات�اĿبطاقة�اĿعائلية�

��� �رابعاً:�نماذج�إستمارات�اĿسجل�اĿمدني�و�إثبات�اĿجنسية�

207 الفرع�الثاني�:�نماذج�إستمارات�الواقعات�الحيوية�

��� أولاً:�واقعة�اĿميلاد�

��� ثانياً:�واقعة�اĿوفاة�

212 الفرع�الثالث�:�نماذج�إستمارات�البطاقات�الشخصية�والعائلية�

��� أولاً:�اĿبطاقة�اĿشخصية�

��� ثانياً:�اĿبطاقة�اĿعائلية��

217 الفرع�الرابع�:�نماذج�إستمارات�السجل�اـِّدني�وإثبات�الجنسية�

��� أولاُ:�تصحيح�اĿقيود�وصور�اĿقيود��

��� ثانياً:�طلب�إثبات�اĿجنسية��

219 المحور�الثاني�:�نماذج�السجلات�والدفاتر�المستخدمة�

219 الفرع�الأول��:�قائمة�أنواع�نماذج�السجلات�والدفاتر��

��� �أولاً:��نماذج�سجلات�ودفاتر�اĿواقعات�اĿحيوية��

��� ثانياً:��نماذج�سجلات�ودفاتر�اĿبطاقات�اĿشخصية�واĿعائلية�

��� ثاĿثاً:��نماذج�سجلات�ودفاتر�اĿسجل�اĿمدني�وسجلات�اĿتعديلات�

��� رابعاً:��اĿدفاتر�الأخرى�

220 الفرع�الثاني�:�نماذج�سجلات�ودفاتر�الواقعات�الحيوية�

��� أولاً:�واقعات�اĿميلاد�

��� ثانياً:�واقعات�اĿوفاة�

��� ثاĿثاً:�واقعتي�اĿزواج�واĿطلاق�

223 الفرع�الثالث�:�نماذج�سجلات�و�دفاتر�البطاقة�الشخصية�والبطاقة�العائلية.�

��� اولاً�:�اĿبطاقة�اĿشخصية�

��� ثانياً�:�اĿبطاقة�اĿعائلية�

226 الفرع�الرابع�:�نماذج�سجلات�ودفاتر�السجل�اـِّدني�و�سجلات�التعديلات�

��� أولاً:�اĿسجل�اĿمدني�

��� ثانياً:�نماذج�سجلات�اĿتعديلات��

���



229 الفرع�الخامس�:�نماذج�الدفاتر�الأخرى�

��� أولاً:�دفتر�طلبات�صور�اĿقيود��

��� ثانياً:�دفتر�طلبات�تعميد�اĿواقعات�اĿحيوية��

____________________________________________________________________________________________

233 ŢالمدنيŢوالسجلŢالمدنيةŢالأحوالŢعملŢفيŢوالتحقيقŢالتحريŢإجراءاتŢ:ŢالخامسةŢالتدريبةŢالحقيبة

236 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

248 المحور�الأول�:�إجراءات�التحري�

248 الفرع�الأول��:�ماهية�التحري�وأهميته�

��� أولاً�:�مفهوم�اĿتحري����

��� ثانياً�:�أهمية�اĿتحري��

249 الفرع�الثاني�:�إجراءات�التحري�وفحص�الوثائق�

��� أولاً�:�فيما�يتعلق�باĿصفة�واĿعلاقة�اĿقانونية�Ŀلأشخاص��

��� ثــانيــاً�:�فيما�يتعلق�باستيفاء�اĿبيانات�واĿمعلومات�

��� ثــاĿثـــاً�:�فيما�يتعلق�باĿوثائق�واĿمحررات�واĿمستندات�اĿثبوتية�اĿمقدمة�من�طاĿب�اĿحصول�على�اĿبطاقة�اĿشخصية�أو�اĿعائلية�

��� رابعاً�:�اĿتأكد�من�شخصية�اĿمبلغ�عن�اĿواقعات�واĿتأكد�من�اĿبيانات�اĿمدونة�على�اĿتبليغ�

253 الفرع�الثالث�:�الشروط�والصفات�الواجب�توافرها�ـَّ�مختص�التحريات�

255 المحور�الثاني�:�إجراءات�جمع�الاستدلالات�

255 الفرع�الأول��:�مصطلحات�ومفاهيم�عامة�

��� أولاً�:�اĿمصطلحات�

��� ثانياً�:�اĿجرائم�من�حيث�اĿجسامة�ومبدأ�اĿمسئوĿية�عنها��

��� ثاĿثاً�:�مأموري�اĿضبط�اĿقضائي�وواجباتهم��

259 الفرع�الثاني�:�محاضر�جمع�الاستدلال�التمهيدية�(�للتحقيق)�

��� أولاً�:�محاضر�جمع�الأستدلال�والأهمية�اĿتي�تيميز�بها��

��� ثانياً�:�اĿضوابط�والأساĿيب�واĿقيم��

261 الفرع��الثالث�:�كتابة�التقارير�وعناصرها�

��� أولاً�:�كتابة�اĿتقرير�

��� ثانياً��:�يجب�أن�يتضمن��اĿتقرير�مايلي��

262 الفرع�الرابع�:�مهام�إدارة�التحقيقات�

��� أولاً�:تلقي�اĿبلاغات�واĿقضايات�اĿمحاĿة�Ŀلتحقيق�:(�جمع�الاستدلالات)�

��� ثانياً�:�اĿقيد��والإجراءات�

���



264 الفرع�الخامس�:�الإجراءات�الأخ��ة�للقضية�

��� اتخــــاذ�اĿقــــــرارات�

____________________________________________________________________________________________

265 ŢالعلاقةŢذاتŢالجهاتŢمعŢوالتنسيقŢالمدنيŢالسجلŢمدراءŢمسئولياتŢ:ŢالسادسةŢالتدريبةŢالحقيبة

268 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

280 المحور�الأول�:السجل�المدني�ومسئوليات�مدراء�السجل�المدني�ومهامهم�

280 الفرع�الأول�:�مفهوم�السجل�اـِّدني�وأهدافه�

��� أولاً:�تعريف�اĿسجل�اĿمدني�

��� ثانياً:�أهمية�اĿسجل�اĿمدني�

��� ثاĿثاً:�أهداف�اĿسجل�اĿمدني�

281 الفرع�الثاني�:�مدراء�السجل�اـِّدني�

��� اولاً:�اĿتعريف��

��� ثانياً:مسؤوĿيات�مدراء�اĿسجل�اĿمدني��

283 المحور�الثاني�:�الجهات�ذات�العلاقة�بالسجل�المدني�

��� وزارة�اĿدفاع���

��� وزارة�اĿداخلية���

��� مصلحة�اĿهجرة�واĿجوازات�واĿجنسية��

��� مصلحة�اĿسجون��

��� أقسام�اĿشرطة�

��� وزارة�اĿصحة���

��� اĿمجاĿس�اĿمحلية�

��� وزارة�اĿعدل��

��� وزارة�اĿخارجية��

��� وزارة�الإعلام��

��� وزارة�الأوقاف�والإرشاد��

��� وزارة�اĿتربية�واĿتعليم�

��� وزارة�اĿتخطيط�واĿتعاون�اĿدوĿي��

��� مخيمات�اĿلاجئين�واĿمفوضية�اĿخاصة�بالاجئين�

��� آĿية�اĿتنسيق�مع�اĿجهات�ذات�اĿعلاقة�باĿسجل�اĿمدني��

��� أهمية�اĿتنسيق�مع�اĿجهات�ذات�اĿعلاقة��

���



286 الفرع�الأول��:�مكتب�الصحة�

��� اولاً:�واقعة�اĿميلاد�

��� ثانياً:�واقعة�اĿوفاة�

287 الفرع�الثاني�:�وزارة�العدل��

��� أولاً:�واقعة�اĿزواج�واĿطلاق��

��� ثانياً:�تصحيح�قيود�الأحوال�اĿمدنية�

287 الفرع�الثالث�:�عقال�الحارات�

��� اولاً:�واقعة�اĿميلاد�

��� ثانياً:�واقعة�اĿوفاة�

��� ثاĿثاً:�اĿبطاقة�اĿشخصية�ودفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

288 الفرع�الرابع�:�وزارة�الدفاع�

��� أولاً:�واقعة�اĿوفاة�

��� ثانياً:�اĿبطاقة�اĿشخصية�ودفتر�اĿبطاقة�اĿعائلية�

289 الفرع�الخامس�:�وزارة�الداخلية��

��� اولاً:�مصلحة�اĿهجرة�واĿجوازات�واĿجنسية��

��� ثانياً:�مدراء�اĿسجون���

��� ثاĿثاً:�اقسام�ومراكز�اĿشرطة��

290 الفرع�السادس�:�وزارة�الخارجية�

��� اولاً:�واقعة�اĿميلاد�واĿوفاة��

290 الفرع�السابع�:�النيابة�العامة��

��� أولاً:�من�Ŀم�يسبق�قيده�(ميلاد�–�وفاة)�

��� ثانياً:�تصحيح�قيود�الأحوال�اĿمدنية��

291 الفرع�الثامن�:�وزارة�الÃبية�والتعليم�

291 الفرع�التاسع�:�وزارة�الأوقاف�

____________________________________________________________________________________________

293 ŢوالتوثيقŢالأرشفةŢ:ŢاالسابعةŢالتدريبةŢالحقيبة

296 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

308 المحور�الأول�:�تعريف�الأرشفة�والتوثيق�وطرقهما�ومستوياتهما�

308 الفرع�الأول��:�تعريف�الأرشفة�والتوثيق�

��� أولاً�:�تعريف�الأرشفة��

��� ثانياً�:�تعريف�اĿتوثيق��

���



��� أهمية�الأرشفة�واĿتوثيق���

310 الفرع�الثاني�:�طرق�أرشفة�وحفظ�الوثائق�

��� أولاً:أرشيف�اĿموĿودين�خارج�اĿوطن�

��� ثانياً�:�الارشيف�اĿشخصي��

��� ثاĿثاً:الأرشيف�اĿعائلي��

��� رابعاً�:�ارشيف�اĿواقعات�اĿحيوية��

��� خامساً�:�الأرشفة�الإĿكترونية��

��� سادساً�:�أرشفة�وحفظ�اĿسجلات��

312 الفرع�الثالث�:�مستويات�الأرشفة�والتوثيق��

��� أولاً:�أراشيف�اĿمديريات�

��� ثانياً�:�أراشيف�الإدارات�اĿعامة�في�اĿفروع��

��� ثاĿثاً�:�الأرشيف�اĿمركزي��

313 المحور�الثاني�:��مخاطر�الوثائق�وسريتها�وشروط�الموظفين�وإرشادات�بشأن�الجودة�

313 الفرع�الأول�:�اـِّخاطر�التي�تتعرض�لها�الوثائق��والسجلات�وأساليب�الوقاية�منها�

��� أولاً�:�اĿمخاطر�اĿتي�تتعرض�Ŀها�اĿوثائق���

��� ثانياً:�سبل�وأساĿيب�اĿوقاية�من�اĿمخاطر�اĿتي�تتعرض�Ŀها�اĿوثائق�

316 الفرع�الثاني�:�سرية�الوثائق�والشروط�اللازمة�ـَّ�موظفي�التوثيق��

��� أولاً:�سريةاĿوثائق�

��� ثانياً�:�اĿشروط�اĿلازم�توفرها��في�موظفي�الأرشفة�واĿتوثيق�

318 الفرع�الثالث�:�إرشادات�لابد�منها�لتحس�Åجودة�الأرشفة�والتوثيق�

320 الوحدة�الثالثة�:�الأعمال�الإدارية��

321 ŢالإداريŢالتخطيطŢ:ŢالأولىŢالتدريبةŢالحقيبة

324 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

336 المحور�الأول�:�مفهوم�التخطيط�وأهميته�وأهدافه�وأنواعه��

336 الفرع�الأول��:�تعريف�التخطيط�وبيان�عناصره��

��� أولاً:�تعريف�اĿتخطيط��

��� ثانياً�:عناصر�اĿتخطيط�

��� ثاĿثاً:�اĿمبادئ�الاساسية�Ŀلتخطيط�

339 الفرع�الثاني�:�أهمية�التخطيط�وأهدافه�وأنواعه�

��� أولاً:�أهمية�اĿتخطيط��

��� ثانياً�:�أهداف�اĿتخطيط�الإداري�

���



��� ثاĿثاً�:�أنواع�اĿتخطيط���

341 المحور�الثاني�:�عوامل�نجاح�التخطيط�وحاجاته�ومعوقاته�

341 الفرع�الأول��:�عوامل�نجاح�التخطيط�

��� أولا:�صحة�اĿبيانات�والإحصاءات�

��� ثانياً�:�كفاءة�اĿجهاز�الإداري�اĿذي�يقوم�على�تنفيذ�اĿخطة���

��� ثاĿثاً�:�اĿمشاركة�في�وضع�اĿخطة�وإعدادها���

��� ��رابعاً�:�اĿمشاركة�في�اĿخطط�اĿتي�تتم�على�مستوى�الإدارات�اĿعامة�واĿفروع��

��� خامساً�:�مركزية�اĿتخطيط�ولامركزية�اĿتنفيذ��

��� سادساً�:�نشر�اĿوعي�اĿتخطيطي��

343 الفرع�الثاني�:�حاجات�التخطيط�

��� أهمية�اĿوقت�Ŀلتخطيط�

��� تقييم�نتائج�اĿخطة��

344 الفرع�الثالث�:�معوقات�التخطيط�ومشكلاته�

��� أولا�:�صعوبة�وضع�اĿتقديرات�اĿدقيقة�اĿتي�تعتمد�عليها��اĿخطة�أو�عدم�صحتها��

��� ثانياً:اĿقيوداĿسيكوĿوجية�في�سلوك�اĿقائمين�على�اĿتخطيط(اتجاهات�اĿعاملين�)��

��� ثاĿثاً:�جمود�الاجراءات�واĿسياسات�

��� رابعاً�:�اĿعجز�اĿماĿي�أو�اĿفني��

346 المحور�الثالث�:�مراحل�وضع�خطة�إدارية�

346 الفرع�الأول��:�مراحل�وضع�الخطة�

��� أولا�:�تحديد�الأهداف�ووسائل�تنفيذها��

��� ثانياً�:�جمع�اĿبيانات�والإحصاءات�

��� ثاĿثاً�:�وضع�مجموعة�من�اĿخطط�اĿبديلة�والاختيار�فيما�بينها��

��� رابعاً�:�تقسيم�اĿخطة�اĿرئيسية�إĿى�خطط�فرعية�وتحديد�اĿمدة�اĿزمنية�Ŀتنفيذ�كل�منها�،�ووضع�أوĿويات�اĿتنفيذ����

��� خامساً�:�إذاعة�اĿخطة�داخل�اĿمصلحة�والإعلان��عنها��

��� سادسا�:�متابعة�تنفيذاĿخطة�وتقييمها��

349 الفرع�الثاني�:�مراحل�إعداد�الخطة�ـَّ�مصلحة�الأحوال�اـِّدنية:��

____________________________________________________________________________________________

351 ŢللجمهورŢالمقدمةŢالخدماتŢجودةŢ:ŢالثانيةŢالتدريبةŢالحقيبة

355 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

367 المحور�الأول�:�ماهية�جودة�الخدمات�المقدمة�للجمهور�وأهميتها�

367 الفرع�الأول��:�تعريف�مفهوم�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور�

���



368 الفرع�الثاني�:�أهمية�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور�

369 الفرع�الثالث�:�متطلبات�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور�

��� أولاً:�تحديث�ثقافة�إدارة�جودة�اĿخدمات��

��� ثانياً:�اĿترويج�Ŀتطبيق�برنامج�جودة�اĿخدمات�

��� ثاĿثاً:�الاستعانة�باĿمستشارين�

��� رابعاً:�اĿتشجيع�واĿتحفيز�

��� خامساً:الإشراف��واĿمتابعة�

370 المحور�الثاني�:��مبادئ�جودة�الخدمات�المقدمة�للجمهور�والعوامل�المؤثرة�في�جودة�الخدمات�

370 الفرع�الأول��:�مبادئ�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور�

��� أولاً:�اĿمدير�اĿمناسب��

��� ثانياً:ـ�الآĿية�الإدارية�

��� ثاĿثا�:�اĿمشاركة��

��� رابعاً:�اĿشموĿية�

��� خامساً:اĿتكامل��

��� سادساً:�اĿتحسن�اĿمستمر�

��� سابعاً:�إرضاء�اĿجمهور�

373 الفرع�الثاني�:�العوامل�اـِّؤثرة�ـَّ�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور�

��� أهم�اĿعوائق�اĿتي�تؤثر�في�تطبيق�اĿجودة�في�اĿخدمات��

374 الفرع��الثالث�:�معاي���قياس�جودة�الخدمات�اـِّقدمة�للجمهور�

��� مفهوم�قياس�الأداء�

��� معايير�قياس�جودة�اĿخدمات�

____________________________________________________________________________________________

375 ŢالجمهورŢمعŢالإتصالŢمهاراتŢ:ŢالثالثةŢالتدريبةŢالحقيبة

378 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

390 المحور�الأول�:�ماهية�الجمهور�واتصال�الجمهور�بالشرطة�

390 الفرع�الأول��:�تعريف�جمهور�الشرطة�وأنواعه�

��� أولاً�:�تعريف�اĿجمهور�بصفة�عامة��

��� ثانياً�:�أنواع�جماهير�اĿشرطة�

��� أهمية�اĿجمهور�اĿخارجي�Ŀلشرطة�

391 الفرع�الثاني�:�اتصال�الشرطة�بالجمهور�

���



��� أولاً:�تعريف�الاتصال�

��� ثانياٌ�:أهمية�الاتصال�

��� ثاĿثا:أنواع�الاتصال�

��� رابعاً:مهارات�الاستماع�إĿى�اĿجمهور��

395 المحور�الثاني�:�معوقات�الاتصال�بين��الشرطة�والجمهور�وصفات�رجل�الشرطة�

395 الفرع�الأول�:�معوقات�الإتصال�ب�Åالشرطة�والجمهور�

��� أولاً:�معوقات�الاتصال�اĿفعال�

��� ثانيا:�اĿمعوقات�اĿمتعلقة�برجال�اĿشرطة�

��� ثاĿثاً:�اĿمعوقات�اĿمتعلقة�باĿجمهور�

��� تحسين�اĿعلاقة�بين�اĿشرطة�واĿجمهور��

398 الفرع�الثاني�:�صفات�رجل�الشرطة�

��� �عوامل�تحسين�أسلوب�اĿتعامل�مع�اĿجمهور�

____________________________________________________________________________________________

401 ŢالجمهورŢمعŢالتعاملŢفيŢالمدنيةŢالأحوالŢموظفŢمهاراتŢ:ŢالرابعةŢالتدريبةŢالحقيبة

04 الهدف�العام�والأهداف�التفصيلية�للبرنامج�

416 � � � � المحور�الأول�:�المهارات�الواجب�توافرها�في�رجل�الاحوال�المدنية�

416 الفرع�الأول��:�تعريف�مفهوم�اـِّهارات�

��� تعريف�مفهوم�اĿمهارات��

417 الفرع�الثاني�:�اـِّهارات�الواجب�توافرها�ـَّ�رجل�الأحوال�اـِّدنية�

��� أولاً:�مهارات�أمنية�ومعرفية��

��� ثانياٌ�:�مهارات�سلوكية�

��� اĿمهارات�اĿسلوكية�من�اĿمنظور�الإسلامي�

��� ثانياٌ�:�مهارات�اĿتحدث�(�اĿمهارات�اĿلفظية�)�

��� اĿمهارات�اĿغير�اĿلفظية��(�اĿتعبير�بغير�اĿكلام�)�

��� طرق�حل�اĿنزاعات��

��� ثاĿثاً�:�اĿمهارات�اĿذاتية�

427 المحور�الثاني�:�التعامل�مع�أنماط�المراجعين�المختلفة��

427 �Åالفرع�الأول�:�خصائص�اـِّراجع

��� أولاً:�خصائص�اĿمراجعين��

428 �Åالفرع�الثاني�:�أنماط�اـِّراجع

��� اĿمراجع�اĿثرثار�

���



��� اĿمراجع�اĿمتردد�

��� اĿمراجع�اĿمتعجل�

��� اĿمراجع�اĿعدواني�

��� اĿمراجع�اĿساخر�

��� اĿمراجع�اĿمتعاĿي�

��� الإنسان�اĿخشن�(�ذو�اĿطباع�اĿصعبة�)�

��� كثير�اĿشكوى�

��� اĿباحث�عن�الأخطاء�

433 الفرع�الثالث�:�خطوات�التعامل�الفعال�مع�اـِّراجع�Åوالإنطباع�الأول�

��� حاجات�اĿمراجعين�اĿعشر�

��� أهم�خطوات�الاتصال�اĿفعال�مع�اĿمراجعين�

��� اĿصعوبات�اĿتي�ترجع�اĿى�اĿمراجع�

��� اĿصعوبات�اĿتي�ترجع�اإĿى�رجل�الأ؛حوال�اĿمدنية��
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