
������ ا���ر�� وا������ ا�������
����ي ا����م ��� ار��� ���ور ر�����:

ا����ر ا�ول: ���م إدارة ا��ورات 
��� إد��ل دورة ��ر���� ����ة ��� ��ا�� ا����م، ����� ��ا ا����ر ������ت أ����� �� ا��ورة 

و��:

• ا�� ا��ورة
 • ر�� ا��ورة

 • ا�� ا���رب
 • ���ن ا�����د

 • ��ر�� ا��ورة
 • ��ة ا��ورة

(���� HSE – ������ – ������ – إداري :���) ���� – ع ا��ورة�� • 

��� إد��ل ا��ورة � ا����م، ��� إد��ل ا�������� ��� أ��� 25 �����ً� ��ورة.
 و��� أن ���ن ���ء ا�������� ������ �� ا�����، ��� ����� ا����م ���ً�� أر����� 

ا������� وأ���ؤ��.
 ����، ������ ���� ا������ت ����� أول ��وف �� ا�� ا����� ا��ي ���� دا�� ا����� 

����ر ا���،
 أ�� ������� ����� ا������� � ا�����ت، ���� إد��ل ا��� �����ة، �� ا�� ا����� ا��� ���� ���.

�� ا���ء ����� ������ ����� ا�����ت ا������ ������ ا����ر ا����� واد��ل �����ت ا��ورة.

�����ت ����:
 • �� ا����� أن ���ن ا����� � ا����� �����ً� � ا��ورة أو ��� ��رً�� ���،

 ���� �� ا���� ����� أن ا�������ت ا������ ��ورة ��ور�� � ���ر ا������ ا��������.
��� ذ��، ���م ���� ا������ت ��د��ل ا����ر وا����ب إ�� ا����م � ����� ا��ورة، وذ�� �ن ���م 

ا��ورة ����� 20 در�� �� در�� ا�����ن ����� ��� ��د ا��م ا��ورة.

:�����
 ��� إد��ل ا����ر ����� � ا���م،

 ا����ة ا�و�� �� ا����� 9:00 ���ً�� ��� 10:30،
 وا����ة ا������ �� ا����� 11:00 ��� 12:30،

 و�ُ���� ا����ر �� �� ��� � ��ل �� ������ � ���� ا�������.



�����: ��� ا��ورة ���� ����� ���� ��� ���� ������ ��� ا����ر وا��ر��ت



��� ا���� ا���ء ا�����ت �� ��ل ���� ���� ا�د��
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ا������ ا������ ��� ا����ر وا��ر��ت � أي و�� ����� �� ��� ��� ا��ورة.

و��� أن �� إد��ل ا����رة ا����ر، ��� إد��ل ا����رة ���� ��ر�� ا�������، و���ن در���� �� 10  
و���� ا�����ع �� 30 �� در�� ا����ر
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��� ذ�� ��� اد��ل در�� ا�����ن ا������ �� 70 ����� ا�����ع ا��� ��ر��ت 100 در��
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����� ������ت:

ا��دة ����� ا������: ���م ����دة ��ز ا����ر��� �� ا��� ا�� اد�� ��� ����� او اد��ل ا��ر��ت.
����� ا����دات ����ر��� ا���ر����: � ا����� ���� ا����دات ����ر��� ��رج ا����� ��� 

و��ا ا��ر ���م ������ ا����دات ����� ا���ر���� د��� وا��ة.
����� ا���ء ا����ر���: ���م ������ ا���ء �� ������ ا���� � ور�� A4 وا��ة ������ 

ا��م �� ���� � ا��ورة, و����� زر وا��ة.
��� ا���� ��� ا�� أي ���� راح ����� ���دة �� ��� ��اء ��ر�� او دا�� ا�����.

���ذج ���دة ������:
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���� ����� ا���ء ا���راء �� ��ل ���� ا�����

����ات ا����� ����م:

��ز ا��ر��ت �� ا���� ��د��
����� ا��� ا����ب ا�وا�� ���� ���� ����� اد��ه

����� ���ر�� ���� ����م ا��ورات ��� ا����ذج اد��ه
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������ ا�������ت ا�������

ا����و���ً �� ���� ا�����ب و��� ������ ذو دا��ة ����� ���ن ا��ورات ا����ن  
��� ����� ��ا ا�����ر ������ ا�����د ��� ا�����ام ا��ر�� وا���� ا����ي و����� 
اداء ا�����ر وا����ر ا���� وا������� ا������ ��� ���� ا������ ���� ����� ��� 

 و��� اد����� ���� ����� � ���ر ���م ا��ورات � ا��ورات ا�����ء �� ا�����ر
.ا�������

و����� ��ا ا����م:

������ ��� ا�����ام وا�د��ل:
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و��ن ��ا ������ وا���ف وا�����:



ار��� ��� ���� �� ��ر�� �� دا�� ا�����ن وا����� ا�����رة:



����� ا�����ن:

1- ���� �� ���رب ��ده.

2- ا����ط ���� ������ ����رب.

3- ���� ا����رة ا��� ا���ر��� ������ ا����رب ���رب (ا������).

4- ���ض ا����� �� ��ال � ���� و���� ���ا�� وا�����رات ا��� ���� 
���ا�� ���� ا���.

��� ار��ل ا��ر��ت ���� ������ ا�� ���م ا��ورات.5- 

ا����ر ا�����: ���م ا������ ا�������� 
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 و����� ���� �� ا������� ا������� �������� ا������ ��اء ��� ا���ز او ��� زر ����� ا�������
ا���� و���� ا����را��� ���� د��� وا��ة ���� ا����.

�����: ا����رة ا������� ��ر��ت ا����� (او��, �����, �����) ����� �� ا����رة ا������� 
��ر��ت ا�����.

دورة � ا���� ا�� 8476 : اد��ل ���� دورات ا������� ا����� ��د�� ������ت ا�����
ا����م.
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ا����ر ا�����: ���م ا��� ا���ر��� 





را���: ا����رة ����� ا���ا�� ا���ر���� �� ��� ا����ر���.



��ض ا�������ت: ��� ا���� ��� ا��ر ���� ���� ���� �� ���ان ا��ورات ا�����ب 
ا������ �� ���� ا��ا��� اد��ه ����� ���� �� ���� (����) :



��� ا����ر ا������ ا������ ����� ا����� اد��ه:



ا��� ا���ر��� �� ا��� ���ر � ا������� و�� ا����ام ا����ء ا������� ������ 
ا�����رات و����� اداء ا���ر��� وا����ف ���ط ا���� ���� ������ت ا������ �� 

ر����ت ������ �������.

ا��� ���ك ��� ����� ا�� ��ر��� ��� دا��ة ��� ا���ر�� ��� ���� اد��ه:
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ا����ر ا��ا��: ���م ا�������ت ا���ر���� 

�� ���م ���ن وا����� (������� �����ت ��������) ��� �� ����� ����� ا�������ت ا���ر��� 
������� (ا��ورات ا��� ������� ا�������) ا����� ���م دا��� ��ص ������� وا��� ���م 

��ر�� ��ص �������ت ا������.

1- ���م ا�������ت ا���ر���� ا���ص �������ت

���� ا�������ت ���� ���ب ����� ���� ا���� ا����ل ا������:



���� ��ه ا������ت ��ا��� ����� ����� �� ا����ل ا��ه و���� ا����ر�� ا������:

1 - ��ز ا����ر�� ��� ا����

2 - ��ز ا����ر�� ��� ا�� ا�����

3 - ��ز ��� ا����

4 - ��ز ���� �� ا���� وا�� ا����� وا����

2- ���م ا�������ت ا���ر���� ا���ص �������

���� ا�������ت ���� ���ب ����� ���� ا���� ا����ل ا������:

���� ��ه ا������ت ��ا��� ����� ����� �� ا����ل ا��ة و���� ا����ر�� ا������:

1 - ��ز ا����ر�� ��� ا����ان ا������:
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ا���ض �� ا������ (���ك ا��اد ���دة ��� دورة 25 ����ك ���� ���� ���� ا���ر�� ����� 
��� ��ر�� ���� ا����ان ���� ������ن د��ل دورة ���م و��وز ��� أي ���ن ا�و��� ��ورة ���� 

������ ��� ����� ���و����)

2 - ��ز ا����ر�� ��� دورات ��� 2024

3 - ��ز ا����ر�� ��� ا����و�� ا�������

4 - ��ز ��� ا����

5 - ��ز ���� �� ا�������ت ا��ه

���� ���� ا�د��:

ا���� ��د � ���ود �� ا�������:
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����� ا���ء ا���راء � ا����دات ا����� ���������:

إ���� ا���ء ا�����ت:



إ���� ��د � ���ود �� ���ت ا��ورات:



�� ا���ر ������ ����� ����� ا������� �� ��ر�� ا����ء و��ر�� ا�� ����� د��ل وا���ء 
����� ا����ب و��ف ا����ب وا��..
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