
صه للم ی  عر ال المل

د رٌ مم ٔو ، ه راسح ٌ إدارە
م، الكر ٓںر ال ط  ح  اٮ مع ح دارەٕ كامله م صه م

. واحدە ه ر ح  ی  دارەٕوا عه ا م والم عل مع ال ح 

ار ح ٕإلی ا طه الح مں
، مه ّ ط م ه  ٓر  عه ا م ، حه واص ه م عل  مساراٮ

دمها.   ه ٔعمالها وروٔ علی إدارە ه مع ساعد الح  ومعلوماٮ

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ
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ه ا والع  عر 01  /  ال

؟ رسوح صه م ما هی
طه والح ه والمعلم والحل ط الطال ور ، ط  ح ال ه مع عمال حٔ م  ط  ل عمل موحّدە مساحه رسوح

ا. ً وم  ه مع ها الح اح ح  ی ال ه دارٕا المعلوماٮ 

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ02

ا  رسال

م ٔعمالها  ط   مں ٓںر ال ط  ح  اٮ مع ح ں مك 
م د  و ، عه ا الم   و و ، ه دارٕوا ه م عل ال

ر العمل. وس ٮدم الط   ح عں وصٔ صورە

ه؟ عالح  ى ما الد

وع الرح ه صعو ، ں   والموط ٮالط اٮ ا     س 

ی ال ٮ عدد السح ع، و سم ل ال اص   إلی
رار. ال اد ح ل ا   معها إلی ح دارەٕا اح ح 

ه مع للح مه  ال

ها، وع إل الرح مكں  راءاٮ إح ، طه را م معلوماٮ
ساعد كل  ؛ مع إعداداٮ اعه للط له ا  ر ار  و

ط ٔسلوٮ عملها.  علی ص ه مع ح

؟ صُمّم لمں

المراكر رى ومد ، ه م عل وال ه  د    ال دارەٕل
رٯ الموارد و ، ں  ر والمس ں والدور، والمعلم

. ه دارٕا ٮصا وا ه ر س ال

ه ل ا  ر كٔ می عل هد ال ر الح ٔسهل، وٔ عه ا ح، والم وصٔ ومی ح العمل ال ص  ںٔ : رسوح هدڡ
للرصد.
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طه را م ه ر ح   /  02

ه مع ل الح داح عمل واحدە رحله
م  ، طه اد الح إلی إس ، ه والحل المركر  عر  مں ل المعلوماٮ      ؛ د    ال  ط ط ح ط ال ر  سام ٔط ا را 

ر. ر  وال عه ا الم

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ03

01
ه م عل ال هٔ  ال عرّڡ

ها. عا  ادها واس ع ام ا ٔها و ومسؤول ه و الدار، وحدد الحلٔ و المركرٔ مع المح  صٔ

02
ه ط وح ّل الطال سح

. ه اس م ه م عل  رە  و ه  ٓر  طه وح ه حل  طه م ار  ، الطال یٔ مل س ٔ

03
ع اٔداء ا رر و ع الم ّ ور

م.    وال اٮ حططاء والم حٔع وا سم ّل ال م سح  ، ه المطلو اٮ د والكم المواع اعرص

04
راء حٕا د ح وا حٔا  ع ال راح

. ه ال ال عه ا والم اح  حد ا حد طط ل والح اٮ ر الحل ار  و الطال ع إلی مل ارح

ں دم ح المس  و ، واحدە صه م مں عمل ص  ر ار  وال ٮصا وا ه ر س م والموارد ال عل ال
. اٮ حوالص
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می عل م ال  ط  03  /  ال

اٮ ودور وحل ومراكر معاٮ مح
ی كل  ں ل المسح ٮها، والط ع ں ها، والمسؤول رامح  ع موا ه علی معر ه مع ساعد الح  می عل  كل ه

. ه حل

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ04

ه ر ح ال ه سح  مں ه عل  طه ل - ه  ٓر ال اٮ الحل هه واح

ه ع والحل م المو  ط  

، ه ٔسا  و دارٔ و مركرٔ مع كمح ەٔ س الم   ص 
ح ار ها و لها ووص عه ا ال اٮ الحل  عر  م 

اٔها. س ٕا

ه  عا  سا ه المعلم والطا

، ں   الموط مں ه الحل عں ں ط المسؤول ر
، مع ادە  الر اسه ها وس عا  امها واس ٔ د حد و

ططهم. وح ٮالط عرص

ها. درسه ط  ى ها وما الد   علّم  مں ه إلی معر ه ع الحل مو ه معر مں
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04  /  الطال

حه واص ه م عل  صورە .. الطال مل
سهل  اٮ  و   ی  دمه   راٮ ططه ومؤس ه وح ا حل عرص مرە، وٔ وولی الطال اٮ ا   مع ح  م ّ ط م مل

ها.    ل   ال

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ05

ط   ح  وص لل العرص اٮ ا   - ی  ر ح  طال مل

 حد ل لل ا  مل

ولی اٮ ا   ، السكں ، ه س  الح ، ه ساسٔا اٮ ا  ال

اٮ ا  ل ال عد  ه  ؛ مع إمكا الطال مر وحالهٔا
ها. وع إل والرح

ّ مو می عل  مسار

دم،  طط وال الح ، ها الطال   ل المسح اٮ الحل

حٔا   ل اص  ل، و ع مسح ر موص ٓحادم و رر ال الم
. عه ا الم

. عه ا إلی م اح ح  ى وصل، وما الد ں ٔه، و ط وما ح ، درس الطال  ں ٔ :المسؤول عرڡ 
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رە  رر وال 05  /  الم

علم مسار ال اس   ه  ٓر  طط ح
ه ٔو وحٔو اٔ اء ر حٔا  رر د الم حد  ؛ مع عه والمراح ،     وال ، وە وال ، ط الح : حه واص ه م عل  اٮٔ  ع رٔ

اٔسطر.

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ06

ه ر ح ال هٔ   مں له مٔ - ه  ٓر طط ال الح مهٔا 

ه ها وال ه دا د ال حد 

د السورە حد  وٔ ،ه وحٔو اٔ اء ر حٔا طاٯ  ار   اح
وى ح مح ّ وص  ما  ها؛  سطر وكمٔا ه دا و

طه للمعلم. الح

ه عل  د ومواع راٮ  

ح ار   وٔ ه و وس ه و ع س ور ه هر س راٮ  
رر علی ع الم  ور ل ه ام الحل ٔ  ط ر ُ  ،محدد

دها. مواع

ه. ع ا م مكں  ع ّ رر مور م = ه م عل ال رە  ال + طه الح + ه الحل + الطال : ه ل  ع س ال المعادله
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د    ط لل ط ح 06  /  ال

ی كل موعد؟  الطال مں ُطل  ا ماد
رص    للمعلم ما عرص ل ه اد الحل ع ام ا ٔو مں الر  رر الم ط رسوح ر  ،عام طه ح واں ع  اء  كدل ا 

ی كل موعد.  ه ع ا م

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ07

ه م عل ال رە  ال

هرًا ٔو س  ها؛ سواء كا  ها و رە  ال ه دا  حدّد

امح ر ل صصه مح رە   وٔ ، ه و سٔ ه ع س ر
می محدد. عل 

ه ام الحل ٔ

دول إلی د الح  س ل ، ه وع سٔاد ا ع ام ا ٔ ر َ  اح

 ا  ر د   إلی  ، رە  ل ال داح ه ع ام الوا ٔا
ع.  ساٔلعدد ا

هدڡ رر المس الم

ٔ و    و الٔ وە و الٔ ط الح ه حدّد كم
ها.  ط الطال ل ر   ها طا  ع وراح ، عه المراح

ه وم ال عه ا الم

عه سم  م  ّل ما وسح ، ح ار ال رر حس الم اعرص
دمه.  و ع الطال ع إلی موص م ارح  ،ه  ح   و

كرًا. ر م حٔ ال اڡ س ساعد علی اك و ، ومی العمل ال  می عل ال ط الهدڡ ر  رر ع الم  ور 
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ه  ٓر ال عه ا 07  /  الم

ا ً ر  ع ص  ل اص   ..ع سم ال
دە المس طه وع الح  مں مه ص    ع و سم ال   و رر، ل والم ح ار وال والطال ه مع الحل ح  عه ا م ه اس س

. للطال

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ08

ه   ر ح ال ه سح ال مں - ی ٓر داء الٔا عه ا م ه اس س

ه ح   و اٮ حططاء وم حٔ

، اٮ والدرح اٮ حطوالم ں  ل طاء وال حٔل ا  سح 
د له ع اص  ر و د  م وال    ال ه ح    وعرص

ل. وع إلی السح الرح

ل دم مسح  وط و  رر مص م

دار الم   و  مع ، طه رر والح الم  عه ا ط الم ر
ه ع وصل إل ر موص ٓح هار وإط ، ادە  والر علی ال

. الطال

ع. سم لل ه المصاح اٮ حططاء والم حٔوا ه ح الدرح وص  ً ل سح  ط؛   مًا ر ه ح   ال س ل



ی  عر ال المل  /  رسوح

ودە ار الح 08  /  مع

اط س وع ال  حس  ط  ل للص ا  م    
ار واحد مع   ط  دل  ، عه و المراحٔ     و الٔ وە و الٔ ط للح اس م ح مود  ع وص عه ا الم ح إعداداٮ   

. طه س ٔع ا م علی ح

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ09

اصر اٔداء ع اں ورٔ

ح    ما  ، ه د والط و ح وال ط الح اں ورٔ ط  ص

ی  صر لكل ع ه  س ال ه همٔد ا حد  ه مع للح
. ه ح   ال

رها ٔطاء و حٔواع ا ٔ

صم، مع الح ی  رها ٔها و اٔ طاء و حٔا  عر 
ه حطعها والم ها وموص حدو ل عدد مراٮ  سح 

ها.  طه  المر

م    ال ول وإعادە  حدود ال

، إلی إعادە اح ح  وٔ ًا   داء مٔُعد ا  ی د م حد 
مدها ع  ی ال اٮ طاء والدرح حٔحدود ا  و

. ه مع الح

هومه م راٮ د  

د  دًا وح د ح  وح ار ل مم ر م د  ال اٮ طا   عر 
راءە ال ی  سهلٔ ه ح   ح ال ص ول، ل  وم

. عه ا والم

. عه ا الم ساٯ ا ں حس و عاٮ و وح ال ساعد علی وص  ه مع ل الح م داح    ار ال د مع وح 
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ه ر س 09  /  الموارد ال

م عل ال دمه ح ی  ں العامل إدارە
 الموط مل  ه    الوط اٮ ا  ط ال ر  ، اٮ ر والمس ں  ر والمس والمعلماٮ ں والمعلم ں   سم للموط 

. ه ر س الموارد ال وإعداداٮ

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ10

ام ط ال مں ه عل  ه اس ها - س را ومؤس ه ر س الموارد ال ه وا 

كامل م  موط مل

الصورە ، ه ك  وال ه    والوط ه ساسٔا اٮ ا  ال
، ی الط ں مٔ وال سرەٔراد ا ٔ ، اٮ  والمر

. صوماٮ والح ٮد ال ومعلوماٮ

دارەٕل له ا  إعداداٮ

،   وط واع ال ٔو اٮ سام، المسم ٔوا داراٮٕا

ركاٮ وس ، صوماٮ والح ٮد وال اٮ ار حٕواع ا ٔ
. اٮ  واع المر ٔو ں مٔ ال

ه.  ه ومسؤول ا حص  و  الموط  ول الدح ط حساٮ ر مكں و ، ی   له الوط سح  ط المعلم  ر 
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اٮ ار حٕوا اٮ ا ح س10  /  ا

ں   ر الموط إلی مس ە ار حٕا مں
ی   الموط  طه  المر ه دارٕا ع المعلوماٮ م ح ل ، راٮ والمس اٮ ار حٕوا  اصر الرا م ع  ط   دعم رسوح 

ح. مسار واص

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ11

صوماٮ والح ٮد ال

د ٔساس حد و ، ه س  وٔ  ا  لع م  عر 
، محددە ٮد  وٔ ساسیٔا  الرا مں ساٮ حا

ر.  حٔ وال اٮ  الع اراٮ  مع ح

روطها وس اٮ ار حٕواع ا ٔ

وحاله ، اٯ ح سا ه ٓلو وى د الس ط الرص  ص
ل داح  ع وم ، داٮ  م والمس د  روط ال ر وس حٔا

. اٮ ار حٕمدد ا

ں   الموط راٮ مس

، الصرڡ ح ار ر و المس رە  و ں   ار الموط   اح

ی وصا صوماٮ والح ٮد وال ساسیٔا عه ومراح
. اٯ ح سا

اعه للط له ا  اٮ رح مح

صوماٮ والح  ر الموط ار  ر و المس راح إح
ه مع هو ،PDF ط و الحٔ اعه للط له ا  ه ع ص 

ها. ا ا  و ه مع الح

. ماد والصرڡ عل ا   عها راح و ه مع رها الح   ی ال عداداٮٕعلی ا اساٮ والس اٮ مد الحسا ع 
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ه دارٕا ٮصا 11  /  ا

ح واص وارد وصادر.. ومسار إحاله
سهّل  ه ع مرح ؛ مع إعداداٮ ی ارح وصادر ح ، لی صادر داح ، ی ارح وارد ح ، لی وارد داح : ٮصا ل ٮ سح عه رٔ

ر. ر  م وال  ط  ال

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ12

عه رٔها ا  وسح ه دارٕا ٮصا ا ه وا 

ها   ص و د المعامله  

، له   والمس المرسله دارەٕو اٔ هه الح   و 

اٮ  والمر ه ولوٔوا ، والمعامله طاٮ وع الح و
د. والمواع

اعه وط عه ا وم إحاله

الحاله عه ا م ،  إلی موط المعامله إحاله
اعه ل وط اص  وع إلی ال ه والرد، والرح  وح وال

. ٮ السح وڡ اركود وكس ال

ر. ار  وإعداد ال ح د ال ا ع ً سا ر ا كٔ عل المعلوماٮ ح  داراٮٕوا هاٮ للح ه ع م المرحٔوا ال
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اٮ رح 12  /  المح

ه مع ل الح داح رى ح  هر ما ُط  ر ار  
عه والمراح للعرص PDF ه ط و حٔ ر ر  ال اعه ط ه  مع إمكا ، ه دارٕوا ه م عل ال اٮ رح مع المح ح  ر ار   مركر

. ه  رسٔوا

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ13

ام ط ال اٮ ا    طه  مر اٮ رح ر - مح ار  ال مركر

ه م عل  ر ار  

ططه، وح الطال اٮ امل، حل الس الطال مل
، طه الح ٮدم ط   ، ه الحل ٮط  كس

. ه  ٓر ال عه ا والم راٮ  وال

ه ر إدار ار  

 الموط مل ، ه   وع الوط  حس وں  الموط
وڡ الوارد وكس ،  الروا راٮ مس ، صوماٮ والح

واعها. ٔ  والصادر

دل إعادە إعدادها  ح ر واص ر   ی  عها م ح ها، و وع إل الرح مكں  ام ط ال ی  له مسح معلومه
ا. ً دو 
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ه مر 13  /  إدارە

صه الم وإدارە .. ه مع الح ه هو
صل  ؛ مع راكاٮ  سوا اٮ ا ء والالعم دارەٕ ه  مركر ولوحه ه مع كل ح  اصه ح إعداداٮ ں   مع رسوح ح 

. اٮ مع الح ں   العمل اٮ ا  

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ14

ماعاٮ  حا دماٮ ط ح م ور عل ال وإعداداٮ العامه عداداٮٕا

اٮ حوص ه وهو إعداداٮ

واصلها، صها و  رح عارها و وس ه مع اسم الح
، موعاٮ والمح دموں ح اء، المس حٔوا المدں

.Google Meetو smaeTو Zoom ط ر وإعداداٮ

ه  مركر وإدارە له  مس اٮ مع ح

اص لكل ح اٮ ومسار مل له  مس اٮ ا   اعدە 
ل ع  ال وحاله اٮ طا لل ه  مركر مع إدارە ، ه مع ح

ر.  وا وال راكاٮ  سوا اٮ ا وال

ه لكل المطلو اٮ حوالص الحساٮ اٮ ا   دام ح اس  عداداٮٕا ط مں  ُص  ماعاٮ  حا دماٮ ط ح ر
. دمه ح
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راكاٮ  سء واالعم 14  /  إدارە

عددە م اٮ مع ح .. واحدە صه م
ر ه ح  دعم ها، و راكا  ها واس ا ا لها و  ع س  وحاله اٮ مع الح اٮ ا   م ّ ط   ، رسوح صه م دارەٕ اصه ح لوحه

. له  مس اٮ ا    دە د ح ه مع ح

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ15

ها ر ه ح و ه مع الح  عر 

، طاٯ واصل وال وال ه مع الح اٮ ا   ه ا إص
ر ٔول لها، مد وحساٮ له  مس اعدە  ر ه ح و

ل. ع  ال حاله عه ا مع م

حه وحدود واص اٮ ا 

، رە و ال سعارها ودوراٮٔو اٮ ا ال  عر 
ٮوالط ں دم ح للمس ررە ل الحدود الم  سح و

. ه ا ا ال ا ومر والمراكر

راٮ  و راكاٮ  اس

را  سا ه دا  ل  سح و ، ه ا ال  ه مع ط الح ر
را  سا وحاله ه ر ح ال رە  ه و  ها و

د. د ح ال ومعلوماٮ

ل سداد ر وسح  وا 

عه ع الد ها ومرح ا ح اس   و ر و  وا إصدار ال

راداٮ ٕل راٮ ها، مع مؤس ها وحال   وطر
. رە ط  ر الم  وا وال له المسح

. ه وم ال ه دارٕوا ه م عل ال ه مع عمال الحٔ ں  راكه و  ل واس العم عه ا م ں   صه الم صل إدارە  
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رسوح  س 15  /  اك

  مع ح اح  اح مں ٔد ا
م،    وال طه والح ه والحل الطال دورە ه ر ح سام، و ٔإلی ا عرڡ علی ال   ر  ساعد  ه عمل ه ر ح 

هٔ عمالكم. اس الم اٮ رح المح عه ومراح

ر  ام ح ط  مؤسسه اٮ ح  حد مٔ16

د الرساله سا  م  ط   .. رسوح

، ه دارٕوا ه م عل ال المساراٮ رّٮ وح ، صه اطّلع علی الم

.   ر  اٮ حطوم   مع ح اٮ اح  ا اح ارك وس

ر  ام ح ط  واصل مع مؤسسه لل
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