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��م ا�������� 

� ا����� ا����دل ���ر ��م ا����ة ��
�� ا��������� آ�� - وا�(!�!)!!' ا�����!!' &%$�ر ،ا���ا"!�  ���
 آ�26 >!' ا�;!' .' ��احأ 3�4 ا���8ر
� ا����د�!� ا����!�ت دو�6ّا ا5�6 3�4 2دّ� -ا��0/
!' ��.�ء
=8� ا�)/Jن .' 
��I ��رة &� ذ�G ورد و��. .��� <D/ج وا��� ا���Dزن <�A= ا��� ا�@?ل <
5
 ا�)�O ا
�م ا���س 3�4 وز24 $5 ،وا�D!/ ا�M0D ا
�م .' ��!' ��L ا�@?ل 2��Kأ6�  ا��/


�م. وا��8عQا������� <ّ;�رت �4/ ا '��.  

  وا���8ري اS���0دي ا��;�ر

L. �0دي ا��;�ر��Sا���ب <��ل وا���8ري ا '

)� او ا���ب .' ا���و/U =!8� ا����.?ت ��
�

 .� او ا�(' .' �6ع ا�3 اS���0دُ3�� � ا����!= A?ل .' <;�ر ا�Xي  Bookkeepingـ

 5�4 ارآ�ن = ّ� ،.���8 ا���ب ا�3 ا����� ا���Z وU/ا"�M!� Yا� وا��D�ام اSآ�د
�� ا�����
 وا�^ .��دئ �Uرت >!Z .ا���
[� ���!�ا� وا����دئ ا�(/وض .' .�4��8 3�4 ا�)�"5 ا�������
��رة او ر�` .' ا���8ر
� ا����د�!� ا��4Sل ��6"_ ���/&� ا�������A ،�
 ������ة ا����� ا��/آa و<��
�
 . ا���8ر

  ا�8@/ا&!� ا����&�ت ��ء

L. ء��
�/ف �5 ه�"�� ���!�ت ا�8�
� ا����5 ا�3 ا�)�
5 ا����5 .' ا���ل و<�&Y ،ا�8@/ا&!� ا����&�ت  
�� آ�ن ��= .' .[!= ���S '. �8د
��ت ا�dا�� �
 ��K .' ا���8ري ا����دل �O�e اS���0د

��!����� �g�A .����� ��� و�gر ،ا���0رف &���ت. اA/ى ��K .' و��.  

  

  ا��4��0 �;�را�

 ا����L ا�)/ن واوا"= ا�[�.' ا�)/ن اواA/ �4!�ا��0 ا�[�رةر ���i ه�"ً? <;�راً ا��4��0 <;�رت
 ���!Mأ &�@!/ت ،ا��4��0 ا��6Sج &� ا�;��� وا��D�ام ا�8�
�ة ا���D/�4ت ���ر �6!�8 �4/

���;���ت ��(� ا������� <;�ر .' �� S &��ن، ا���8ري ا����دل و>M!��� 58أ وآG�X ا��6Sج 
 5��4 ا�3 ا����&�� ���6ن دZ!< =A ا��/ �قا�� ا���0د ���ر ��� و�S!��، ا���
[� ا��4��0
 و<)�!k ا��6Sج آ�(� <)�!k .' اS���0د
� ا����%ت <��' ا��� ا�����!�i& �����. I/ت اS���0د

  �������.��دئ ا

I
  �������� �4ّ.� <��ر
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��/  ا����&�� .' �����' ا����!� ا��8دة 3�4 ا����&L. �i ا��()�ت���، G�Xوآ Y!(�> `� ا�Xي ا�/
�����
� ر�` آ�/أ 3�4 ا���0ل .' �=� �>�)�.  

2��g4ً! ���4ً! >)ً? �َ�ا����َ� ا���K�0` <;�رت 5$ ،�ا�� �ً.�i6 وا������� .������.�ت ���> 

���3 .' ه� ��Mِْ�وا�ُ� .ا����!� ا�����.�ت L�K �8���.ق ا�����.�ت و/;� �!�& >ُ�ّ�' '. �� 

��?4 ��� ..��� ا��S(�دة .' 

 5�4 ا�������

�������ة ا�����)� ���ّ!ا� ا�����.�ت �!�س ��6S �!��4 5�4 ا�������، =!g�>و G�> ا�3 ا�����.�ت 
 ز
�دة �@!� ا�)/ارات ا<�Dذ 3�4 ����4�<�� ا�����.�ت هoX .' ا����(!�ة ا��?�� ذات اUS/اف
  . ا4���KS!� ا�/&�ه!�

  ������.�ت �i6ما������� 


)�موه�  =
���� A?ل .' وذ�A (G/ج !5ِ�( .��!� و<)�ر
/ ��ا"5 ا�3) دA= !5ِ�( ا������!� ا��!��6ت 
���!8�> ���
 ا����"= ����D�ام) ا������i6 �8م( و<��!��� .������8 ا��g��� 3ل ،و<�D!��0 و<��
  .ا����D�.!' ا�g��� 3!��� ا�?ز.�

                 

  ����� ا�������

 أو �����!�ت ا������!� �����دئ و&ً)� �������� ا���.� وا����دئ ا�)�ا4� &� 
��Z 5�4 ا�������
�!�ن ���ف ،��6"��8 وا��D/اج و<�D!��0 و<�0!(�� <�Z!< ���!8 .' ا���8ر
� ا�0()�ت aا��/آ 

   .و<��!�� ����/وع ا�����


D ������.�ت �i6م :����6 �ّ/ف&ُ� ������.�ت آ��iم ا������� ��ور وi6ً/اk� �
���� و�!�س 
=!g�>ة 4' آ�!� .���.�ت و�ا��> �
 وا<�Dذ ا��)!!5 ��4!�ت &� ا��D�ا.�� 
��' اS���0د
  . ا�����.�ت ��oX ا����Dِ�.� ا�(�sت أو اUQ/اف �=ِ� .' ا�)/ارات

�������ة ا�����)� ا���!� ا�����.�ت ��6Sج .���.�<� و�i6م 5�4 &��، =!g�>و oXا�3 ا�����.�ت ه 
 .' ا�����ة ��.2 ه�افأ ���)!Y ،ا���!�� ا�)/ارات ا<�Dذ &� ����4�<�� ،ا��?�� ذات تا���8
���Kا.  
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  ���م ا�������ت


�5 ا��� وا����g/ ا�a8"!� ا���i6 �4��8. '. 5iم ا�����.�ت ه� Y!���?��ت �!��� ا��� ��!�. 
�Y!(�� ف�ا�;� .�!' ه��  . ا���iم هXا 

  

����i6 Iم آ= '.:  

� و��ة •�  ا�?ز.� �����;!�ت ���aو
� د
��� �!5 3�4 وا���0ل �����!= ���� � و��ة •�� /!� ا��� ا�$�ج ��"!�ت <��= وا�(�5 ���(

=gّ�> 3ة ا���8ت ا��!)�� 4' �<�8ا�� ا�D/ج �)!5 ا�����M ا�)/ار �D>Sذ ا����D�.� او ا��
  .ا������� ا���iم ��ا�;� ����8ا��

  

 ا���;!�ت هg�> oX!= ه� ه5اQ ا����� ��6إ ،ا�D/ج �!5 وا��6ج ا����!= &)O �!^ :ا�'��م �& ا���ف
  .ا���!�� وا�)/ارات اKS/اءات ا<�Dذ &� �����4�ة اD��S�ام �!� وو���u ا����(!�ة ا���8ت ا�3


' ا�g�> 3!��� او اO(& �& ��K��6 و�!�2 ،ا������!� ا�����.�ت ا��D�ام &�ه�  :ا����ة�!)��  . ا��

 

� ا�'��م�  ��"!�ت د

�A =!8?ل .' ُ<L�8 ا��� ا��!��6ت ه� ����ا��� ا���iم دA= .�;!�ت> M
 و<�k!D و<��
 ا<�Dذ ���iم دA= .���.�ت <���/ ا��� ا���!� ا�D/ج �!5 ا��g��� 3ل �������ة ا��g�D ا�����.�ت

��(!� ا��� ا���8ت 
��e' ا�Xي ا�)/ار> '. oXذ ا�����.�ت ه�D>S ا������� ا�)/ارات ��!�� وا�
Y!(��� اف�م أه�D�� ا������� ا���iم �!' ���?�� ا��!��� ا��uّ�.` �& O;D ه� آ�� �����ة� ا��
  .ا�)/ار ا<�Dذ و�i6م

  

�!' ا��?�� :1 ا���= �ّ.�i6 ذو ا��������D>ا�)/ار ا  
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  ����� ا��*('�ات


S�0ت ا�(�ا<!/ ه� ا������اتwرات وا�� wوا ��
����?م ا�����)� وا��ا"�� ا��� x��ف أو و/g 
�!' &!�� <�5 �0()�ت <��!5 أو ا��?م أو د&L أو /Kا�����ة أو ا�(/دي ا��� �
 .ا�@!/ و�!' ا�(/د

 ����� ا�* +ت ا������!�

��4�ة 
�.!� د&�</ ه��ك أن آ�� ا���م، ا���Qذ ود&�/ ا���م ا�!�.!� د&�/ ه� ا��8?ت ا������!�. 
��4�ة أ���ذ ود&�</.، Gوذ� Y!(��� �
a. '. �� .ا������� ا���8!= 3�4 ا�/��

 ����� ا�/
.� ا�( �ر��/ا�$��!�

�

M8 ا�0()�وهoX . 6)�ي ���= ���4 ا����!/ و
�5 .ا���/وع أ>�اث ه� ا�D�.!�/ا�0()� ا���8ر 

�5 ��� ،ا���8ر
� �����!� أرآ�ن $?$� <�ا&/ .' �� وS ا������!� ا��8?ت &� ُ<َ�8َْ= أن ���!8�> 
 :وه� ،ا������!� ا��&�</ &�

  ����ث ا����!� ا�)!�� • 

 ا����!� ا�)�ا"5 3�4 ا���ث <�$!/ • 

 &�ً? و�L �� ا���ث 
��ن أن  •

 

 ����� ا�1$/!� ا���'��� ����1وع أو ا��'01ة ا�
�د��

�0(
 �!0D���� �
 ا���/وع ��� م
)� وا��� ا����� اQ$/ ذات ا����.?ت آ�&� <��ن أن ا�����
� ا��g�D ا��4Qل أو ��/وعهXا ا� <kD ا��� ا�D�.!� أو ا���8ر
� ا����!�ت 4' .��)�� ا�(/دي�.  

  

  ا� ��5 ا����4 ��������

 وا����!= وا����
M ا���O�e> �!��4 =!8 ا��� ا���;)!� وا�(/وض ا����!� ا����دئ .' .�4��8

��/���4 وا��� اS���0د
� ا�����ة ����.?ت 5!(� �
�(6 �!��. .  

 ا�M6�8 ا��;�!)� ��������

'& =!8�> M
 وا��س .ا����� و./آaه� ا�����ة ا��4ل J 3�4 _"��6$�ره� و�!�ن ا����!� ا����!�ت و<��
 ا����دئ <;�!Y 3�4 تراوا�)/ا ا����رات واآ���ب ا����!� ا����ر�� ه� ذ�G ا�M6�8 ا��;�!)�

����D�ام ا����!� 5i6 ا�����ة �;�!�� ا��?"�� ا������� ����ا .ا�)��6�6 و X3 .� وه��
��ك .�� 
  . ا������� .(��م I��D. �ً.��> '4 .(��م �وه ا��&�</
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���!�& ���
 م����D�ا ا�����ة &� ا����!�ت <�8!= .' ا�!�.� ا�/و<!�� وا����ط ا���= ا��&�</ ا.��ك 
O"و�� ������!= <��5 ا������� &{ن، ا�����ب ����D�ام او ا���/و&� ا���� ��K/>و �
 .' ا���

���0!5 <��5آ��  ،وا�������� ا���)�ة اS���0د
� اS>�اث 5iا������!� ا�� ��� اSداري =ا��� �!=
 .ا�)/ارات وا<�Dذ وا��O!;D آ��/���� ،ا�����ة &�

 أه�اف ا�������

���= ا������� <��ف � ��اء ،ا�)/ار ���XDي ا�����ة 4' ا�?ز.� ا�����.�ت <�&!/ ا�3 �ر"!
���.= آ�Sدارة دا��K �!�Aت آ��6اأ ��>�
���  . وا��)/u!' وا��ا"�!' آ������!' �Aر��K �!Kت او ،.

/
 ا��ا�A!� ا��)�ر

�0(� �?دارة ��ُ< �Aص ه�ف ذات �4دة و<��ن ،ا��ا�A!� ا���8ت ا�3 مَْ�َ)ُ< �gّ�A ��>�4���� �& 
  . ا����D(� و��"(�� .��ر��

/
  ا��DرK!� ا��)�ر

 ا��/آa و��"�� ،ا����!� و>)�ق ا��A= آ)�ا"5 ،�4م ه�ف ذات و<��ن ،ا��DرK!� ا���8ت ا�3 مَْ�َ)ُ<
 .ا����!� وا��!��� ،ا��)�ي ا���&Y و��"�� ،ا�����

 

 �7وع ا�������

 &/ع و��= ،���0دياS وا���� ا��������K ا��)�م �6!�8 ا������� &� .��00D &/وع ��6ت
k0D�. �>S�8. �uدة وا�/ا�آ�26 وان ،ا��� ���!�K =��> �& ر�Uر ه� �4م ا�USا������� ا .


����� ا��� ��4و&/ <��د &� وا������ آ��;M اAS/ى ا���' .L ا������� .��� <���$= ذ�G و&� 
��0!D�> �(ً&ر و�;��� �D

�� .�ا�3   ����"�� وا�a.�� ا���ر:  

  ا������� ا����!�

�� ا����!� ا������� <���/�]��
�Z!< 5، ا������� ���5 اAQ/ى ا�(/وع �4� <(/24 ا��� ا�/آ!aة  
=!��> =!8� ،وا�@!/ ا�����ة �!' ا������!� ا�(�/ة A?ل ا����!� ا����!�ت <I!�0 أو و<��
M و<
G0 وذ�(� و./آaه� ا�����ة هoX أ��4ل �6!�8 4' .��!� .���.�ت <��e' .��!� <)�ر
/ إ4�اد �
��Y�;>x . ا����� LKا�������" .0;�` ا����!� ا������� 3�4 ا��/ا �!Kر�Dن "ا�S /
 ا��)�ر
 ا��/آa و�!�ن ا�/�` �!�س &� ا����!� �������� ّ�ا�/"!� ا���ف و
�/آa .ا��DرK!� ا���8ت ا�3 <0=
  .أ�U �����4!�� أو >���8 آ�ن .��� اS���0د
� ���>�ات ��ا���
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�
 ا������� اSدار

<�����ف  ا�����ة Sدارة .?"�� .���.�ت <�&!/ ا�3 ا������� اSدار
� <��ف�4�� ا<�Dذ &� .
 .���.�ت <�&/ &��، وا�/���� Oا��D;! و�!(�� ����ر�� ا�����)� ا�)/ارات �Aص و���= ا�)/ارات
 <�&/ه� ا��� ا�����.�ت د�� 3�4 ا�)/ارات �Kدة <���I. ا�S/اض .' آ[!/ &� <��D�م <(0!�!�

�!��6ت <��D�م &�� �G�X، و�86ح (�ءة�� ا�����ة ادارة اK= .' دا�A!� آ������ ،اSدار
� ا������� 
�!D

� و�!��6ت &��!� <�ر/
�(> �!�!�D>.  

I!���ا�� �����. 

 g��4/ 3�4 ا�/���� و<�)!Y ا��6Sج ����(� <���Y .���.�ت <�&!/ ا�3 ا�����!I .����� <��ف
I!���ا�� �)��Dا�� )���� g��4/ و<��
M و<��!= ��L!�8 ا�����!I .����� <)�م). ا�D�.� او ��
I!���0!��0 ا��D>�6;� ا�����8ت 3�4 وSو�5. وا ��
 /.Sا /ًg��ا���2 &� ا /u3�4 ا��� 

/0< L!�8>و<��!= و /g��4 I!���ا�(��!� ا�� =�
!/ ا�3 ا.�� �(> I!���ا�� �!��(�� و</<�O. ا��
�����. I!���آ������ ا�� �!�Aدا ��������� .����� Sن، آ�!/ة ��0رة �AرK!� آ������ ا����!� 
I!���ت <�&/ ا���.���. Y���> �)������4�e( ا��aDون  /AJ ة�ه�.� .���.�ت وه�، )ا�� �اد �4�ا4 

��������� ا�����!O�>/> �����. I آ��. �!��ا�� ا�)�ا"5 �

���/ه�� .' ا��[!/ ان ��ر�K اSدار �ً4/& 
 ا<�Dذ .�8ل &� <��D�م ا��� ا�����.�ت .' آ[!/اً <�&/ ا�����!i6 �����. I/ا Sن وذ�G، وا>�اً
��)ً� .��د ا��س 3�4 او، )<�ر
�D( &��� ا��س I!� 3�4ا���� �!�س و
��'. ا�)/ار. )�ً
/
 او <)�

�ً
  .4!�� او 6)�ي ���=) .�!�ر


�!� ا�������/eا� 


�!� ا������� <��ف/eا�3 ا� Y!�;> �>ا�)��6ن �!��ت ��
/eا� �
���� `�
�� ا�//eو�4ء او ا� 
��
/eح( ا�/;. ��
/eا) ا��!��> �
���� ��!� ��
/eا� �(���
�� &��)��6ن. ���و�� ا��/eد ا���
 

�� ا�/�` �!�س �4� ./ا�4<�� ا��اMK واS>��م وا����!��ت ا�)�ا4�/eا�، ������� <�S Y)�> G و
 <I��D ��6إو ،��/�` ا������� ا�)!�س ��ا4� L. ا���Sت ��x &� واS>��م وا����!��ت ا�)�ا4�

���. wاد�ا��!�ن 4 ��
/eا�.  

 ا����.!� ا�������

 اي ا���4Sدات ا��س 3�4 او .����� ا���4Sدات وا���00Dت ا����.!� ا�������<)�م 
k!0D> ف ،.�!' �@/ض .�!' ا���4د�8!= �3ا و<�� &� ا����.!� ���>�ات ا����!� ا����!�ت <

�@!�، ���و�� ا���.� ����از�6 ا����� ا�)��6ن ا�Uر Y(ا��� '. � و
��ف .ا��>�ات ��= .' <;�!)
=!8� >�ود &� ���0/ف ا����.!� ا��>�ات ا��aام .�ى 4' ا���I ا�3 ا����.!� ا������� &� ا��

G�> ���4داتS. ا������� ان اي. ا��ا���! S ف���4ل ��6"_ �!�س ا�3 <�Sا �
 ا����� ا��/آa و<��
 ا����.!� &��������. ا�����!I و.����� ا����!� ا������� &� ا���ل �4!� ه� آ�� ،ا����(� �!�س او
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 ��6إو ،ا�/�` ا�3 <��ف S ا����.!� ا��>�ات Sن ،���و�� ا���.� ا���از6� و<�(!X ا4�اد ا�3 <��ف
5
�? اA ����'!�U�.�ت ��)� =��= او ،).6�8!�( .)��(��  . �ا>!�6ً ر.aي 

 ا�aآ�ة .�����


�� ر��S O/اض ا�?ز.� ا����!� ا�����.�ت و.���L!�8> �8 ا�aآ�ة .�����<���ول /eا� Gوذ� �& 
. ا��/4!� ا�)�ا4� �uء �& وذ�G ا�aآ�ة <��
� او ا���ن هXا &� ا�����i وا����!��ت ا�u ��i6Sء

�� او ا�aآ�ة و�4ء <��
� $5 و.'/eاد ا��وا4 /
��� ا��Dص ا��)/ MKا��ا ��
 ا�aآ�ة �����0 <)�

=A�وا�.  

  �/"���ت ا������� ا��8!*�


(�� وا��!��ب ا������� (�5 .(��م�/�> S �� �ً
��ا '. >I
/� ��  :.0;���ت ا������� ا�/"!

 اSه�?ك

 ا�[��2 اgQ= .' �4!�� ا���0ل 
��' ا��� وا����&D�� L�.�ت ا���ر
�8 اD6S(�ض ه� اSه�?ك
 &�/ات 3�4 )�?ك�?ه ا�)���� ا����ات ا����=،( ا���د
� ا�������ت ����(� �<�ز
ً� و
���/ ا���دي،

  .ا�K��6w ا���/

 �?ه�?ك <LeD ا��� ا�gQل

 ...و�!/ه� واQ$�ث، اQدوات ا��a!�8ات، ،ا�����6 :.[= 

 ���(�ذ وS �?ه�?ك <S LeD ا��� ا�gQل


��3 ا��� اQرض :.[=  ��!�4 L�0ا��.  

  

 �?ه�?ك ا�)���� ا�)!��

��6
� o/�4 &� آ�(�
� ا��)�رة و�!��� اgQ= ا����ء <��(� �!' ا�(/ق و<�[= �K��6wا. /
 �!�� و��)�
�
���، ا�����ح ا��(� M8
 /
�(> I!���> G!�)ا�� k�Dا�� I!���>و '. =gQا ����� .ا��

  

 ا�/أ����!� ا��()�ت

 .����!� وا>�ة دورة .' أآ[/ إ�3 <��� ���/آ� .��&L <)�م ا��� ا��()�ت ه� ا�/أ����!� ا��()�ت
  .اgQ= ا����ء &�/ة وA?ل

 


/ا ا��()�تwا�
 د


/اد
� ا��()�تwه� ا I
 S <��8وز ا��� اAQ/ى ا����&L أو اQ.?ك �������ل <���Y ا��� ا���0ر
  .ا��ورة ا��8ر
� &� ا�����M ا��0/وف >��ب &� <�8ّ= و�G�X ا��8ر
�، ا������!� ا��ورة
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 ا���د
� وا��a!�8ات وا�����6 اQ.?ك

Ig�> oXل ه�gQا�[ ا��� ا�gQل وا��a!�8ات، وا��L6�0 اQ.?ك :.[= 4�
�ة ��0;���ت �
 .ا�[���� ا���د
� ا�gQل ا�/أ����!�،

 

 ا��)�ر ا�K��6w ا���/

 و
��د .A�.�ت اgQ= .' ا�����ة <��(!� أن 
���L ا��� ا�a.�!� ا�(�/ة 
�[= ا��)�ر ا�K��6w ا���/
  .ا�0?>!� .�ة .O�>/> L ا��� ا�)�ا4� أ��س 3�4 ا�K��6w ا���/

 


