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 "ذـخزويـاى"
 يخٌ إدخاه بياّاث اىخزويذ حسب الخطىاث اىخاىيت :

 أولًا : الميزاّيت

 : ٍيزاّيت جذيذة

اٌزجوٍت الأوي  رجوٍجنٌا، فزػاش شبشخ بهب َِضأَخ خذٍذحازبس تخزبس االدَضأَخا وِٕاب تخِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ 

 ثَبٔبد إضبفَخا.ااٌزجوٍت اٌثبنى اثَبٔبد الدَضأَخا ، 

َِضأَخ خذٍذح، فزموَ  ٔشب رشزًّ ؾٍي ثَبٔبد رموَ ثئدخبلذب لإ الأوه "بياّاث الميزاّيت" اىخبىيب -

 و٘ىزا، 0200أو َِضأَخ  0202ثىزبثخ إسُ الدَضأَخ و٘ي ؾبدح رىوْ ثئسُ اٌسٕخ ِثً َِضأَخ 

الأوؾَخ بهب  لذزٖ الدَضأَخزتى رسزطَؽ ؾٓ طشٍمٗ إٔشب  طٍجَبد  لذب اٌزبثؽٍغ جوِجٍغ الدَضأَخ و٘و الد

)ثبلجَٕٗ الدصشى أو ثبٌشٍبي  ذسوا  وبٔلذزٖ الدَضأَخ ، ٔوؼ اٌؿٍّخ الدسزخذِخ الدطٍوة ششائاب ٌٍّىزجخ 

وسلُ  ٌسٕخ الدبٌَخ ٘ي اٌسٕخ الحبٌَخ أى سٕخ إٔشب  الدَضأَخ ،ا الدصشى أو ثبٌذولاس الأِشٍىي...إلخ( ،

 ٌه ٌىي ٍزُ رسدًَ الدَضأَخ ، ربسٍخ إغلاق الدَضأَخ.الحسبة الدبلى ٌٍّىزجخ ، وربسٍخ فزر الدَضأَخ ور

إدخبي ربسٍخ إغلاق الدَضأَخ يدٕؽ إضبفخ أً طٍجَبد في ٘زٖ الدَضأَخ ثؿذ رٌه، لأْ  : ٍع ٍلاحظت أُ

ٔزاب  ِٓ رسدًَ ِؿنى إدخبي ٘زا اٌزبسٍخ أْ الدَضأَخ لذ أغٍمذ ، وٌزٌه ٍزُ إدخبي ٘زا اٌجَبْ ثؿذ الإ

ٍزُ ؾجبسح ؾٓ ِلازػبد ّب تحزوً ؾٍي أسثؿخ ِشاوض ٌٍزىٍفخ و .اٌزبثؿخ لذزٖ الدَضأَخوبفخ اٌطٍجَبد 

 .سزخذِاب فى الدَضأَبد الأخشىلإ بالاززفبظ به

 ورٌه ِوضر فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :
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لزشاة رٕجَابد رفَذ الدسزخذَ ِثً إصذاس تحزٍش ؾٕذ الإؾجبسح ؾٓ  "بياّاث إضافيت"اىخبىيب اىثاني  -

ثؿذ صشف ٘زٖ وفزموَ ثئدخبي ٔسجخ ِؿَٕخ  ،فزشزًّ ؾٍي اٌزسزٍش الأوي واٌثبنى ٌ ِجٍغ الدَضأَخِٓ نهبئ

% أى ٍموَ ثزٕجَٗ 02ّثلًا ٍىوْ اٌزسزٍش الأوي إٌسجخ ِٓ الدَضأَخ ٍموَ إٌػبَ ثزٕجَٗ الدسزخذَ ثزٌه ف

موَ إٌػبَ ثزٕجَٗ % أى 02ٍ، اٌزسزٍش اٌثبنى ِثلًا ٍىوْ % ِٓ الدَضأَخ 02ثؿذ صشف ٌٍّسزخذَ 

بد ثؿذ َأى طٍج ٕؽِ% ِٓ الدَضأَخ، وّب يدىٓ ؾٓ طشٍك وضؽ ؾلاِخ صر 02الدسزخذَ ثؿذ صشف 

صشف إٌسجخ المحذدح ِٓ الدَضأَخ سوا  فى اٌزسزٍش الأوي أو اٌزسزٍش اٌثبنى ورٌه زتى لا ٍزُ إٔشب  

خَٕٗ ِصشى وٍزُ إٔشب   022.222ضأَخ فّثلًا رىوْ الدَضأَخ ة طٍجَبد بمجبٌغ أوبر ِٓ ِجٍغ الدَ

 وّب يدىٓ ٌٍّسئوي ؾٓ ؾٍَّخ اٌزضوٍذ ِٕؽ إضبفخ طٍجَبدخَٕٗ ِصشى  052.222طٍجَبد ة 

وثؿذ الإٔزاب  ِٓ  ، وّب يدىٕٗ وزبثخ ِلازػبد ؾبِخ ؾٓ ٘زٖ الدَضأَخ،وِٕؽ دفؽ ِجبٌغ ِٓ ٘زٖ الدَضأَخ

 .دًَ الدَضأَخلُ ثبٌضغط ؾٍي ارسدًَا ٌَزُ رس إدخبي ثَبٔبد الدَضأَخ

 ورٌه وّب ِوضر فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :
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 .بعذ إدخاه بياّاث الميزاّيت لابذ ٍِ إدخاه بياّاث المىسد ، ورىل قبو اىبذء فى عَو اىطيبياث

 بياّاث المىسديِ ثاّيا :

 ٍىسد جذيذ : 

 ِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ ٍزُ إخزَبس اثَبٔبد الدوسدٍٓا وِٕاب اإضبفخ ِوسد خذٍذا

 .ٓ أوثش ِٓ لرّوؾخ ِٓ اٌجَبٔبد وً ِٕاب فى شبشخ ِسزمٍخ ورزىوْ ِ

 وه: ااات اىبياّاث الأااايت :اىخبىيب الأ -

رموَ ثئدخبي إسُ الدوسد ، سلُ اٌجطبلخ اٌضشٍجَخ ، الدأِوسٍخ اٌزبثؽ لذب ، اٌسدً اٌزدبسى ٌٗ ، اٌسدً 

  ) شخصَخ / ؾبئٍَخ / خواص / الدذنى ٌٗ ، اٌسدً اٌضشٍبى ، سلُ اٌجطبلخ ، وأخزبس ٔوؼ اٌجطبلخ سوا

 سلُ لوِي (

وإسُ اٌجٕه اٌزى ٍزؿبًِ ِؿٗ الدوسد ، إسُ فشؼ اٌجٕه ، وود فشؼ اٌجٕه ، إسُ زسبة الدوسد ، سلُ 

الحسبة ، ٔوؼ الحسبة و٘زٖ اٌجَبٔبد زتى ٍزُ إسسبي سؿش اٌطٍجَخ ثئسُ الدوسد فى اٌجٕه اٌزى ٍزؿبًِ 

 ِؿٗ.

 ا الدوسد ، وزبثخ أى ِلازػبد ؾٍي ٘زا الدوسد.ثم وزبثخ وٍّخ اٌسش الخبصخ بهز

 .لاثذ ِٓ إدخبي اسُ الدوسد وسلُ اٌجطبلخ اٌضشٍجَخ لإتدبَ ؾٍَّخ اٌزسدًَأْ  ِؽ ِلازػخ :

 وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :
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  : اىخبىيب اىثاني : ااات بياّاث الاحصاه -

 اٌشخصَخ زٍَفؤبداٌو بوٍٓؿٕثبٌثَبٔبد فزشزًّ ؾٍي ثَبٔبد الارصبي ثبلدوسد ؾٍي  زَث رشزًّ

 ، وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :  وأسلبَ اٌفبوس، وثشٍذٖ الإٌىزشوني   ٌٍّوسد
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 :اىخبىيب اىثاىث : بياّاث اىخىسيذ  -

 ٘زٖ اٌشبشخ تدثً ثَبٔبد اٌزوسٍذ ورشًّ:

ؼ اٌؿٍّخ ، ٔو سوا  )وزبة / دوسٍخ / مخطوطخ/سسبٌخ ؾٍَّخ...إلخ( ٔوؼ اٌؿٕبصش اٌتي ٍموَ ثزوسٍذ٘ب* 

 سوا  )خَٕٗ ِصشى / دٍٕبس ووٍتى / سٍبي سؿودى...إلخ( اٌتي ٍزؿبًِ بهب

 .ثم ؾٕواْ إسسبي أِش اٌششا ، ؾٕواْ الدشسلاد، ؾٕواْ اٌزسوٍلاد، ؾٕواْ الدطبٌجبد * 

جَخ ثم اٌفزشاد اٌضَِٕخ اٌتي نحزبخاب ِثً اٌفزشح اٌضَِٕخ ٌٍّطبٌجبد ، و اٌفزشح اٌضَِٕخ اٌتي ٍزُ إٌغب  اٌطٍ* 

 ثؿذ٘ب،

 ثم ً٘ ٍسّر ثئضبفخ طٍجَبد لذزا الدوسد، وً٘ ٍسّر ثذفؽ ِجبٌغ ٌٗ أو أٔٗ لذ تم ؾمبثٗ ٌسجت ِب.* 
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 : EDIاىخبىيب اىشابع : حباده اىبياّاث الإىنخشوني  -

EDI  رصبي الإٌىزشوني ِؽ ِؿَبس ِزفك ؾٍَٗ دوٌَب ٌزجبدي الدؿٍوِبد واٌجَبٔبد إٌىزشؤَب وٍزَر الإ٘و

وسدٍٓ وٍزُ إسسبي واسزمجبي الدؿٍوِبد ؾٓ طشٍمٗ ثشىً مِٓ ، وٍزَر رٕفَز صفمبد اٌؿًّ ثطشٍمخ الد

 اٌوسق. ؾٍي إٌىزشؤَخ لا رؿزّذ 

وٍموَ ٔػبَ رجبدي اٌجَبٔبد إٌىزشؤَب ثٕمً ِؿٍوِبد الاسزؿلاِبد، وطٍجبد اٌششا ، واٌزسؿنً، وزبٌخ 

 الإٔزبج، إضبفخ إلى الدجَؿبد.  ، واٌؿمود، وثَبٔبد، واٌشسٓ، والاسزمجبي، ودفؿبد اٌفوارنً اٌطٍجبد

أخاضح اٌىّجَورش، أو الأٔػّخ اٌبرلرَخ، أو اٌؿٍَّبد  ولا ٍؿزّذ ٔػبَ رجبدي اٌجَبٔبد إٌىزشؤَبً ؾٍي أٔواؼ

 الدسزخذِخ في اٌؿًّ، واٌشبشخ اٌزبٌَخ تدثً ٘زٖ الدؿبٍنً الدطٍوثخ.
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 :اىخبىيب الخاٍس : جذوه الخصىٍاث  -

أو ٔسجخ ، ثً الخصوِبد اٌتي ٍمذِاب الدوسد ٌٍّولؽ الحبي  ولذ ٍىوْ ِجٍغ ٔمذً ؾٍي إتربي  اٌششا  تد

 .ِئوٍخ ِٓ ِجٍغ اٌششا 

 
 

بهزا ٍٕزاٌ رسدًَ الدَضأَخ والدوسد، وٍجذأ ثؿذ رٌه خض  خذٍذ ِٓ اٌزضوٍذ، و٘و رسدًَ طٍجَبد و

 اٌزضوٍذ والأوؾَخ الدطٍوثخ فى وً طٍجَخ .
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 بياّاث اىطيبياث  اىثا :ث

 :إضافت طيبيت جذيذة 

 رشزًّ ؾٍي :فزػاش ا  طٍجَخ خذٍذحاوِٕاب : اثَبٔبد اٌطٍجَبدآِ لبئّخ اٌزضوٍذ ٍزُ اخزَبس 

 : بياّاث اىطيبيت : اىخبىيب الأوه -

طٍجَخ لبئّخ ثبلدَضأَبد الدفزوزخ زبٌَب،  أِب اٌجَبٔبد اٌتي يجت إضبفزاب فاٌ : اسُ اٌطٍجَخ ، وِجٍغ اٌ ببه

ؤوؼ اٌؿٍّخ الدسزخذِخ سوا  )خَٕٗ ِصشى / سٍبي سؿودى / دٍٕبس )اٌزً ٘و خض  ِٓ ِجٍغ الدَضأَخ(، 

، ٔوؼ اٌطٍجَخ سوا  وبٔذ )طٍجَخ ؾبدٍخ / ِشسٍخ ِٓ الدوسد ثذوْ إٌضاَ  واسُ الدوسدووٍتى...إلخ( ، 

ٌضاَ ثبٌششا  / ٘ذٍخ( ،رٌه ششا  فّثلًا ٍىوْ الدوسد أسسً طٍجَخ ِٓ أخً أْ أسى ِب ؾٕذٖ ثذوْ الإ

 وّب ِوضر فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :

 
 

 اٌجسث اٌزبٌَخ :  شبشخفزػاش  وٍزُ اخزَبس اسُ الدوسد ثبٌضغط ؾٍي اٌشِض:  
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رػاش ٔزَدخ اٌجسث، وٍزُ اخزَبس الدوسد  ابحث الاْاوٍزُ اٌجسث ؾٓ اسُ الدوسد ِٓ ٔص اٌجسث ثم 

 ثضغط ِفزبذ لجوي.

 : بياّاث إضافيت ني :اىخبىيب اىثا -

يحزوً ٘زا اٌزجوٍت ؾٍي اٌزواسٍخ الدطٍوثخ فى رسدًَ اٌطٍجَبد ِثً ربسٍخ فزر اٌطٍجَخ ، ربسٍخ اوزّبي 

أوزٍّذ أو لم اٌطٍجَخ ورٌه ثأْ أدخً ربسٍخ لإغلاق اٌطٍجَخ سوا  وبٔذ  اٌطٍجَخ، ربسٍخ إغلاق اٌطٍجَخ

رصبي ثبلدوسد ، اٌزبسٍخ اٌزً ٍسّر فَٗ ٌٍّوسد إ ، ربسٍخ إسسبي اٌطٍجَخ ٌٍّوسد، ربسٍخ مخشرىزًّ

ِؽ إٌغب  ثبلٌ الأوؾَخ الدسدٍخ ثبٌطٍجَخ ، ثم ربسٍخ إٌغب   ِٓ اٌطٍجَخ الأوؾَخ الدزبزخ ٌذٍٗوً ثئسسبي 

، وثؿذ  ِؿنٌ ، ثم وزبثخ ِلازػبد ؾبِخ ؾٓ اٌطٍجَخ زتى ربسٍخوبٍِخ اٌطٍجَخ ثبٌىبًِ إرا لم ٍزُ إسسبلذب 

 خبي ثَبٔبد اٌطٍجَخ لُ ثبٌضغط ؾٍي ارسدًَا ، ورٌه وّب ِوضر فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :الإٔزاب  ِٓ إد
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 حسجيو أوعيت اىطيبيت :

رػاش لبئّخ  اإضبفخ وؾب  ٌطٍجَخا، وِٕاب ٍزُ اخزَبس اثَبٔبد اٌطٍجَبدآِ لبئّخ اٌزضوٍذ ٍزُ اخزَبس 

 : اٌشبشخ اٌزبٌَخ وّب فى الدَضأَبد الدزبزخ فى ٘زا الدولؽ

 
 

 ، ورٌه وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ:رػاش لبئّخ اٌطٍجَبد الدسدٍخ تحذ ٘زٖ الدَضأَخخزَبس الدَضأَخ الدطٍوثخ ئث

 
 

 
 
 
 
 



 2011 ]ٔػبَ الدسزمجً[

 

12  

 

 : خزَبس اٌطٍجَخ رػاش شبشخ ثَبٔبد اٌوؾب  الجذٍذ، وٍػاش بهبئثو

ْ اٌوؾب ، ثٗ ثَبٔبد اٌوؾب  الدطٍوة إضبفزاب ِثً : ؾٕوا :: بياّاث وعاء فى طيبيت اىخبىيب الأوه  -

)إٌبشش ، ِىبْ اٌشش ، ربسٍخ إٌشش( ، ورٌه وّب  الدؤٌف، اٌزشلَُ اٌذوي ، سلُ اٌطجؿخ ، ثَبٔبد إٌبشش

 ِوضر فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :

 
 اىخبىيب اىثاني : بياّاث إضافيت : -

ٌسؿش ششا  ٘زا اٌوؾب  ، ؾذد إٌسخ الدطٍوثخ ِٓ ٘زا اٌوؾب ، ا بوتحزوً ؾٍي ٔوؼ اٌؿٍّخ اٌزً ٍزُ به

 اٌزمذٍشً ٌٍٕسخخ، سلُ الجض ، الخصُ الدزولؽ ؾٍي إٌسخخ .

ٍزُ زسبة سؿش ٔسخ اٌوؾب  وطشزٗ ِٓ إتربي  اٌطٍجَخ لدؿشفخ الدزجمي ِٓ ِجٍغ اٌطٍجَخ ، ٌَزُ إضبفخ 

، ثؿذ الإٔزاب  ِٓ إضبفخ ثَبٔبد الأوؾَخ لُ ثبٌضغط ؾٍي ارسدًَا ، وّب أوؾَخ خذٍذح ؾٍي أسبسٗ 

 َخ :فى اٌشبشخ اٌزبٌ
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سزلاَ ٌلأوؾَخ بمدشد وصولذب ٌٍّىزجخ ، ووصوي الأوؾَخ إثئضبفخ أوؾَخ اٌطٍجَخ يدىٓ اٌجذ  فى ؾًّ 

صذاس فوارنً الدوسدٍٓ ، وٌىٓ لجً رٌه ٍزُ إٌٍّىزجخ ٍؿني فاشسزاب وإضبفخ ٔسخ لذب وٍؿني أٍضب 

 ...وّب ٌٍٍ  ورٌهالحذٍث ؾٓ وَفَخ رؿذًٍ ثَبٔبد الدَضأَخ واٌطٍجَبد والأوؾَخ الدضبفخ 
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 : حعذيو بياّاث الميزاّياث واىطيبياث والأوعيت

ثبٌضغط ، و ِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ ٍزُ اخزَبس االدَضأَخا ، وِٕٗ ٍزُ اخزَبس ارؿذًٍ ثَبٔبد الدَضأَخ واٌطٍجَبدا

  وّب ٍٍي : تحزوً ؾٍي لبئّخ ثبلدَضأَبد الدسدٍخ فى الدولؽ ،شبشخ ؾٍَٗ رػاش 

 
 

 خ الدطٍوة رؿذٍٍاب أو رؿذًٍ اٌطٍجَبد اٌتي رٕزٌّ إٌَاب ٍػاش الإخزَبسٍٓ اٌزبٌَنٌ:وثئخزَبس الدَضأَ
 

 
 حعذيو بياّاث الميزاّيت : -1

، فمُ ثزؿذًٍ ِب رشٍذ رؿذٍٍٗ فى خزَبس رػاش شبشخ رؿذًٍ ثَبٔبد الدَضأَخ الدطٍوثخ ثبٌضغط ؾٍي ٘زا الإ

 :  ٌٍوّب ٍ، ثم لُ ثبٌضغط ؾٍي اتحذٍثا  ثَبٔبد الدَضأَخ
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 : قائَت طيبياث الميزاّيت المخخاسة -2

 تحزوً ؾٍي لبئّخ ثأسمب  اٌطٍجَبد وّب ٍٍي :خزَبس رػاش شبشخ ثبٌضغط ؾٍي ٘زا الإ
 
 
 

 أسماء الطلـبياث

 أوعيت الطـلبيت

 تعديل الطـلبيت
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 :  هوِٓ خلاي ٘زٖ اٌشبشخ يدىٕ

 فزػاش شبشخ رؿذًٍ اٌطٍجَخ اٌزبٌَخ : رؿذًٍ اٌطٍجَخ ثبٌضغط ؾٍي اٌشِض  -0

 

 رػاش أسمب  الأوؾَخ الدسدٍخ فى اٌطٍجَخ : بٌضغط ؾٍي اٌشِض سزؿشاض ؾٕبصش اٌطٍجَخ : ثإ -0

 

 
 
 

 

 

 

 

تعديل 

بياناث 

 الوعاء

قائمت 

الأوعيت 

المسجلت 

 فى الطلبيت

 

تظهر أسماء الأوعية المسجلة فى 
 الطلبية
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الدجٍغ ٍوضر فَاب ِجٍغ الدَضأَخ ، وٍزُ فزر شبشخ رؿذًٍ اٌوؾب  الدطٍوة  ثبٌضغط ؾٍي اٌشِض و

 ثؿذ تخصَص ِجبٌغ اٌطٍجَبد، وّب روضر ِجٍغ اٌطٍجَخ والدزجمٌ ثؿذ طشذ ِجبٌغ الأوؾَخ ، بالدزجمي ِٕا

 ثم رػاش ثَبٔبد اٌوؾب  الدطٍوة رؿذٍٍاب ، وِٓ ٘زٖ اٌشبشخ يدىٓ إضبفخ وؾب  خذٍذ ٌٍطٍجَخ الحبٌَخ.

 : وّب ٍٍي ثبٌضغط ؾٍي اتحذٍثا  وثؿذ الإٔزاب  ِٓ رؿذًٍ اٌجَبٔبد الدشاد رؿذٍٍاب لُ

 
 

إضافة وعاء جديد 
 لنفس الطلبية
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 : حسجيو وصىه أوعيت إلى المنخبت 

ِٓ ورٌه  خجالأوؾَخ إلى الدىزجخ ؾٕذ وسود٘ب ٌٍّىز ثؿذ رسدًَ أوؾَخ اٌطٍجَخ ، لاثذ ِٓ رسدًَ وصوي

أِش ارسدًَ وصوي أوؾَخ  ٍزُ اخزَبس اثَبٔبد اٌطٍجَبدا، وِٕاب ٍزُ اخزَبسزَث لبئّخ اٌزضوٍذ : 

 : وّب ٍٍي ٌٍّىزجخا

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :وّب ٍٍي زػاش شبشخ رسدًَ وصوي أوؾَخ ، وبهب لبئّخ ثبلدَضأَبد الدسدٍخ فى الدولؽ الحبي س
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 وّب ِوضر :خزَبس الدَضأَخ الدطٍوثخ رػاش لبئّخ ثطٍجَبد ٘زٖ الدَضأَخ ئثو
 

 
 

رػاش لبئّخ ثأوؾَخ اٌطٍجَخ اٌتى تم اخزَبس٘ب، واِبَ وً ؾٕصش ِشثؽ اخزَبس  ثبخزَبس اٌطٍجَخ الدطٍوثخو 

ارسدًَ وصوي ٌزأوَذ وصوي ٘زا اٌوؾب  إلى الدىزجخ ، ٍزُ اخزَبس الأوؾَخ اٌتى وصٍذ وضغط ِفزبذ 

 أوؾَخا وّب ٍٍي :
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 فهشات الأوعيت اىتي وصيج إلى المنخبت :

خزَبس اثَبٔبد إاٌزضوٍذ ٍزُ  لأوؾَخ اٌتي سجك رسدًَ وصولذب إلى الدىزجخ : ِٓ لبئّخاٌزسدًَ فاشسخ 

وصٍذ اٌتى  وؾَخالأافاشسخ  خزَبس إاٌطٍجَبدا وِٕاب ٍزُ 

 وّب ٍٍي :ٌٍّىزجخا 

 

 

 

 

 

 

 

فى الدولؽ الحبي ،   شخ فاشسخ الأوؾَخ اٌتي وصٍذ إلى الدىزجخ، وبهب لبئّخ ثبلدَضأَبد الدسدٍخزػاش شبس

رػاش لبئّخ ،  خزَبس اٌطٍجَخ الدطٍوثخئرػاش لبئّخ ثطٍجَبد ٘زٖ الدَضأَخ ، وث، خزَبس الدَضأَخ الدطٍوثخ ئث

:  خزَبس ٌوؾب  وازذ ٌزسدًَ اٌفاشسخ الخبصخ ثٗإثأوؾَخ اٌطٍجَخ اٌتى تم اخزَبس٘ب، واِبَ وً وؾب  دائشح 

 وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :ٍوخذ ثلاثخ اخزَبساد 
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  خخياس الأوه : لإا -

اٌطجؿخ ...  -الدؤٌف  –خزَبس ٍزُ اٌجسث ثبٌجَبٔبد اٌتى تم رسدٍَاب ٌٍوؾب  ِٓ لجً )اٌؿٕواْ فى ٘زا الإ

بهب وّب فى خذد فاشسخ ِطبثمخ ٍزُ ؾشض لبئّخ اٌزسدَلاد الدوخودح ثبٌفؿً ؾٍي إٌػبَ، وإرا و ( فى

 اٌشبشخ اٌزبٌَخ : 

 خخياس اىثاني :لإا -

 .فهشات اىبياّاث المسجيت ٍِ قبو وحسجييها مىعاء ببييىجشافي عيى اىْظاً

رػاش اٌجَبٔبد اٌتى تم إدخبلذب ِٓ لجً أثٕب  ؾًّ اٌطٍجَخ ِسدٍخ فى زموي الدبسن الخبصخ بهب وّب فى 

 خ ، ِؽ إِىبَٔخ إضبفخ ثبلٌ ثَبٔبد الدبسن ٌٍزسدٍَخ.اٌشبشخ اٌزبٌَ
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إضبفخ إٌسخ  وخشافَخ وزفع اٌزسدٍَخ ٍزَُوثؿذ أْ ٍموَ ِذخً اٌجَبٔبد ثئدخبي ثبلٌ اٌجَبٔبد اٌججٍ

 الدطٍوثخ ٌٍوؾب .

 خخياس اىثاىث :الإ -

 :ااخيراد اىخسجييت اىببيىجشافيت ٍِ الإّخشّج

اسزنًاد رسدٍَخ ِٓ الإٔزشٔذ، وبهب اٌجَبٔبد اٌتي سجك إدخبلذب ِثً ؾٕواْ ٍفزر ٘زا الاخزَبس شبشخ 

 اٌوؾب  والدؤٌف، واٌزشلَُ اٌذوي ، فى زبي إدخبي ٘زٖ اٌجَبٔبد ، ورػاش اٌشبشخ وّب ٌٍٍ:

 
 
 
 
 
 
 
 

( ٌزػاش اٌزسدَلاد اٌتي لذب ٔفس اٌجَبٔبد وٍزُ إسزؿشاض ثَبٔبد Searchلُ ثبٌضغط ؾٍي ِفزبذ )
 ت وإخزَبس الدطبثك ِٕاب ٌجَبٔبد اٌزسدٍَخ، ثم إضغط ِفزبذ لجوي وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :٘زٖ اٌىز
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 : بياُ ٍذفىعاث ىيَىسد / إضافت فاحىسة

 ِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ ٍزُ اخزَبس اثَبٔبد الدوسدٍٓا وِٕاب اإضبفخ فبروسح خذٍذحا ، ِٓ خض  ثَبٔبد الدوسدٍٓ

 ، وّب ٍٍي :

 
 

 

 

 

 

 

 

 فزػاش شبشخ اٌجسث ؾٓ ِوسد ، ويدىٓ اٌجسث ؾٓ ِوسد ثأزذ الاخزَبساد اٌزبٌَخ :

 ، أو سلُ اٌجطبلخ اٌضشٍجَخ سُ الدوسد ، أو سلُ اٌجطبلخإأو  وود الدوسد

 وثبٌضغط ؾٍي ابحثا رػاش لبئّخ ثأسمب  الدوسدٍٓ الدطبثمخ لإسُ ٘زا الدوسد وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :

 

 

 
 
 
 

 

الدوسد الدطٍوة رػاش أسمب  اٌطٍجَبد الدشزشن فَاب ٘زا الدوسد لإخزَبس اٌطٍجَخ الدطٍوة إضبفخ  خزَبسئثو

 وّب ٍٍي :فبروسح لذب ، 
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 وؾٕذ إخزَبس اٌطٍجَخ رػاش شبشخ إضبفخ فبروسح خذٍذح ورأخز شىً ثٗ رجوٍجنٌ وّب ٍٍي :

 :اىخبىيب الأوه لإضافت فاحىسة جذيذة  -

وصف ِب ٍوخذ فى سزسمبق ، ووربسٍخ الإ، وربسٍخ وزبثخ اٌفبروسح ، ٌفبروسح لاثذ ِٓ إضبفخ سلُ ا

الدطٍوة فى ٘زٖ الأوؾَخ ، والدجٍغ اٌذفوؼ ثؿذ الخصُ ، وؾٕذ وزبثخ ِجٍغ اٌفبروسح اٌفبروسح ِٓ أوؾَخ ، و

 أى ِلازػخ ؾٍي ٘زٖ اٌفبروسح رىزت فى ِلازػبد ؾبِخ.
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 اىطيبيت : اىخبىيب اىثاني : أوعيت -

لذب ، ويدىٓ رؿذًٍ اٌسؿش إٌابئٌ  خزَبس الأوؾَخ اٌتي وصٍذ وتم دفؽ ٘زٖ اٌفبروسح تذٕبًإوٍزُ فَاب 

 ، ثم إضغط ارسدًَا ٌَزُ رسدًَ ٘زٖ اٌفبروسح وّب ٍٍي :والخصُ اٌفؿٌٍ وربسٍخ الاسزلاَ 
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 : ذفىعـاثـبياُ الم

خ اٌطٍجَبد اٌتى أشزشن فَاب ٘زا الدوسد ورٌه ِٓ اثَبٔبد ، وِؿشفتخزبسٖ أى ِوسد يدىٕه رؿذًٍ ثَبٔبد

 وِٕاب ٍزُ إخزَبس اثَبْ الدذفوؾبدا الدوسدٍٓا

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍػاش شبشخ بهب وً الدوسدٍٓ الدضبفنٌ فى الدولؽ وّب ٍٍي : 

 : ٍٍي وّب َػاش إخزَبسٍٓثم إخزَبس الدوسد الدطٍوة رؿذًٍ ثَبٔبرٗ وِؿشفخ اٌطٍجَبد اٌتى أشزشن فَاب ، ف
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 خخياس الأوه : حعذيو بياّاث المىسد :الإ

ؾٕذ اٌضغط ؾٍي ارؿذًٍ ثَبٔبد الدوسدا ٍػاش شبشخ بهب ثَبٔبد ٘زا الدوسد ويدىٕه رؿذًٍ أى ثَبْ ٌٗ ، 

 ثم إضغط ؾٍي اتحذٍثا ٌَزُ رسدًَ ٘زا اٌزؿذًٍ ورٌه وّب ٍٍي :

 

 : خخياس اىثانى : قائَت اىطيبياث اىتى أاخشك فيها المىسدالإ

رػاش لبئّخ بهب ثَبٔبد ثبٌطٍجَبد اٌتى أشزشن  د اٌتى أشزشن فَاب الدوسدابؾٕذ اٌضغط ؾٍي البئّخ اٌطٍجَ

فَاب الدوسد ِٓ إسُ اٌطٍجَخ وِجٍغاب وربسيخاب وٍػاش بجبٔت وً طٍجَخ تحذ لبئّخ الدذفوؾبد ٘زٖ 

 خ وّب ٍٍي :ؾٕذ اٌضغط ؾٍَاب رػاش لبئّخ ثبلدذفوؾبد الدسدٍخ لذزٖ اٌطٍجَ اٌؿلاِخ 
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ؾٕذ اٌضغط ؾٍَاب يدىٕه رؿذًٍ ٘زٖ  وٍػاش بجبٔت وً طٍجَخ تحذ رؿذًٍ اٌطٍجَخ ٘زٖ اٌؿلاِخ 

 اٌطٍجَخ وّب ٍٍي :
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 : حعذيو بياّاث المىسد

ٌزؿذًٍ ثَبٔبد الدوسد ٍزُ اخزَبس : اثَبٔبد الدوسدٍٓا ، وِٕاب ٍزُ اخزَبس ااسزؿشاض الدوسدٍٓا فزػاش 

 اٌشبشخ اٌزبٌَخ : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِبٌٍٍ: ٘زا الأِش رػاش شبشخ ثأسمب  الدوسدٍٓ الدسدٍنٌ فى ٘زا الدىبْ وِٕاب يدىٓ ؾًّ خزَبسئث

رؿذًٍ  -ززف ثَبٔبد ِوسد  -رؿذًٍ ثَبٔبد الدوسد  -ؾشض فوارنً الدوسد   -إسزؿشاض ثَبٔبد الدوسد 

 إضبفخ ِوسد خذٍذ. -فبروسح 

 

عزض 

 الفواتيز

تعديل بياناث 

 المورد

  حذف

 مورد

 إضافت مورد 
 عزض بياناث  مورد
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سزؿشاض ثَبٔبد اٌفوارنً )الدذفوؾبد( ورؿذًٍ إ:  ً ِوسد ثلاثخ سِوص ُ٘ ؾٍي اٌزشرَتٍػاش أِبَ و

ثَبٔبد الدوسد، وززف ثَبٔبد الدوسد ، وٍلازع أْ ٘زٖ اٌشِوص لارػاش دائّب ، وٍزسىُ فى غاوس٘ب 

 .ززف ثَبٔبرٗ  وإخزفب ٘ب زموق الدسزخذَ فى رؿذًٍ ثَبٔبد الدوسد أو

 وّب ٍٍي : ش لبئّخ اٌفوارنً اٌتي تم رسدٍَاب لذزا الدوسدرػا  ثبٌضغط ؾٍي اٌشِض  و

 
 

سزسمبق وً ِٕاّب والدجٍغ الدسزسك إسُ الأ٘شاَ وربسٍخ ئوفى اٌشبشخ اٌسبثمخ رػاش فبروسرنٌ لدوسد ث

 لذُ. والدجٍغ الدذفوؼ

وؾٕذ   سُ الدوسد :  إأِبَ  ػاش ٘زا اٌشِضٍإرا وبْ ِٓ زك الدسزخذَ رؿذًٍ ثَبٔبد الدوسد و

 ، وّب ٍٍي :اٌضغط ؾٍَٗ رػاش شبشخ رؿذًٍ ثَبٔبد الدوسد 

 

 

 

 

 

 

 تعديل الفاتورة 
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وؾٕذ اٌضغط سُ الدوسد :إػاش ٘زا اٌشِض أِبَ ٍووإرا وبْ ِٓ زك الدسزخذَ رؿذًٍ ثَبٔبد الدوسد 

، فئرا وبٔذ ؾٍَٗ رػاش سسبٌخ رأوَذ لحزف الدوسد، ولاثذ لحزف الدوسد ألا ٍىوْ لذ سدٍذ ٌٗ فوارنً

 .ٌٗ فوارنً فلا يدىٓ ززفٗ

 وثبٌضغط ؾٍي إسُ الدوسد رػاش ثَبٔبد الدوسدٍٓ وّب فى اٌشبشخ اٌزبٌَخ :
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 : حزف ٍىسد/ دٍج بياّاث ٍىسديِ

إرا رىشس ِوسد ثٕفس اٌجَبٔبد ، ٍىوْ ِٓ زك الدششف ؾٍي إٌػبَ دِح ثَبٔبد ٘زا الدوسد ثفوارنًٖ 

خزَبس اثَبٔبد إٗ لدٕؽ اٌزىشاس ، وٍزُ رٌه ثبٌذخوي ؾٍي لبئّخ اٌزضوٍذ وِٕاب ٍزُ ثبٌطٍجَبد الخبصخ ث

 : دِح ِوسدٍٓا فزػاش اٌشبشخ اٌزبٌَخ / الدوسدٍٓا وِٕاب اززف ِوسد

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  : فزػاش اٌشبشخ اٌزبٌَخ
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ِح ؾٍي ٍزُ رسدًَ سلُ الدوسد الدطٍوة ززف ثَبٔبرٗ أو دلراب ؾٍي ِوسد مخش ) رزُ ؾٍَّخ اٌذ -0

 .الدوسدٍٓ اٌزٍٓ ٍزىشس إدخبي ثَبٔبتهُ (

ثضغط ِفزبذ بحث فزػاش ثَبٔبرٗ إرا وبْ ِسدلا ؾٍي إٌػبَ ، ويدىٓ اسزؿشاض ثَبٔبد اٌفوارنً  -0

، ولاثذ أْ ٍىوْ الدسزخذَ ٌٗ زك ززف ٘زا الدوسد ، فئرا لم ٍىٓ ٌٗ زك الدسدٍخ ٌٗ ِٓ اٌشِض 

 الحزف رػاش سسبٌخ رؤوذ رٌه. 

الدطٍوة دِح ِوسدٍٓ ٍزُ إدخبي سلُ الدوسد اٌثبني فى الخبٔخ اٌثبَٔخ واٌجسث ؾٕٗ فئرا وبْ إرا وبْ   -3

ِسدلا رػاش ثَبٔبرٗ ، ولاثذ أْ ٍىوْ الدسزخذَ ٌٗ زك ززف الأوي وزك اٌزؿذًٍ فى ثَبٔبد اٌثبني 

 زتى ٍزُ رٕفَز اٌذِح.

 ٍزُ اٌضغط ؾٍي ِفزبذ ارٕفَز إٌمً/الحزفا لإتدبَ اٌؿٍَّخ. -4

 شخ اٌزبٌَخ روضر ؾٍَّخ اٌذِح :اٌشبو

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لفواتيز استعزاض ا
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 : قىائٌ دوس اىْشش
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 قخشاحاث المسخعيريِإسابعا : 

 إقخشاح اشاء :

ٍىوْ ٌٍّسزؿنً الدسدً ؾٍي إٌػبَ زك اٌذخوي ِٓ خبسج إٌػبَ ِٓ اٌشبشخ اٌشئَسَخ ثذخوي ِسزؿنً 

خزَبساد الدزبزخ ٌٗ وِٕاب لبئّخ ثئدخبي سلّٗ وّسزؿنً ووٍّخ اٌسش الخبصخ ثٗ ، فزػاش ٌٗ لبئّخ الإ

 فزػاش ٌٗ اٌشبشخ اٌزبٌَخ : الزشاذ ششا اإخزَبس : إخذِبد وِٕاب 

وفَاب ٍسزطَؽ رسدًَ ثَبٔبد الأوؾَخ اٌتي ٍشغت الدسزؿنً فى إضبفزاب إلى الدىزجخ ، وثؿذ أْ ٍموَ 

 اٌزً ٍؿًّ فى الدىزجخ :الدسزؿنً ثزسدًَ اٌجَبٔبد اٌتى أدخٍاب ، رػاش ٘زٖ اٌجَبٔبد لدسزخذَ إٌػبَ 

 ِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ نخزبس االزشازبد الدسزؿنًٍٓا وِٕاب نخزبس اإلزشاذ ششا ا :

 

 

 

 

 
 

فى ٘زا الدولؽ ،  خزبسٖ ثم لبئّخ ثبلدَضأَبد الدسدٍخإسُ اٌىزبة اٌزً إسُ الدسزؿنً وإفزػاش لبئّخ بهب 

الدسزخذَ اٌطٍجَخ الدطٍوة إضبفخ ٘زا  زبس ِٕابخزَبس َِضأَخ رػاش لبئّخ اٌطٍجَبد اٌزبثؿخ لذب ٌَخإوؾٕذ 

خزَبس ثم إخزَبس الدَضأَخ واٌطٍجَخ اٌزبثؿخ لذب ٍزُ رسدًَ ٘زٖ خزَبس اٌوؾب  ِٓ ِشثؽ الإإاٌوؾب  لذب ، ثؿذ 

 الاخزَبساد.
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 الطلبياتقائمة  قائمة ميزانيات الموقع
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 خاٍسا : اىخقاسيش

 ااخعشاض المىسديِ : -1

 مبسٍشا وِٕاب ااسزؿشاض الدوسدٍٓآِ لبئّخ اٌزضوٍذ نخزبس : ار

 

 

 

 

 خزَبساد اٌزمشٍش:إب بهفزػاش شبشخ 

 ؾٕواْ اٌزمشٍش : يدىٓ وزبثخ اٌؿٕواْ الدطٍوة ؾشضٗ فى الخبٔخ  الدخصصخ ٌٗ.  -0

ٌٕمً   وٍزُ اٌولوف ؾٍي الحمً الدطٍوة وضغط ِفزبذ :  الحموي الدطٍوة ؾشضاب فى اٌزمشٍش – 0

زمً ِؿنٌ ثبٌولوف ؾٍَٗ  خزَبسإثً واٌزً ٍؿشض زموي اٌزمشٍش ، ويدىٓ إٌغب  الحمً إلى الدسزطًَ الدمب

 لإؾبدرٗ إلى الدسزطًَ الأوي. ثم ضغط ِفزبذ 

 ربسٍخ رسدًَ الدوسد : ٌؿشض الدوسدٍٓ اٌزٍٓ تم رسدًَ ثَبٔبتهُ خلاي فزشح ِؿَٕخ. -3

 ؾذد اٌؿٕبصش فى اٌصفسخ : ؾذد الدوسدٍٓ فى وً صفسخ فى اٌزمشٍش. -4

 إِىبَٔخ ؾشض ترَؽ اٌصفسبد دفؿخ وازذح. -5

 رشرَت اٌزمشٍش زست سلُ الدوسد او اسُ الدوسد. -6
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 : حقشيش حاىت الميزاّيت -2

 ِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ نخزبس : ارمبسٍشا وِٕاب ارمشٍش زبٌخ الدَضأَخا

 

 

 

 
 

 شبشخ تحزوى ؾٍي :فزػاش 

غ الدَضأَخ، واٌجبلي ِٕٗ، واٌسٕخ الدبٌَخ ٌٍَّضأَخ ، : إتربي  ِجٍ خزَبس٘باٌزى تم إثَبٔبد الدَضأَخ  -أ 

 وربسٍخ فزر الدَضأَخ وربسٍخ إغلالاب.

ٌو لم ٍىٓ ٌٍطٍجَخ أوؾَخ  لبئّخ ثبٌطٍجَبد الدسدٍخ تحذ ٘زٖ الدَضأَخ، وثَبٔبد ٘زٖ اٌطٍجَبد –ة 

وؾَخ فزػاش وٍّخ أِب ٌو وبْ ٌٍطٍجَخ أ،  الاروخذ أوؾَخ لذزٖ اٌطٍجَخا ِسدٍخ ؾٍَاب رػاش ترٍخ :

 رفبصًَ لإغابس أوؾَخ اٌطٍجَخ.
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ثبٌضغط ؾٍي وٍّخ ارفبصًَا رػاش لبئّخ ثبلأوؾَخ اٌتي تم رسدٍَاب ؾٍي ٘زٖ اٌطٍجَخ وّب فى اٌشبشخ 

 اٌزبٌَخ.
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 : حقاسيش اىطيبياث -3

 ِٓ لبئّخ اٌزضوٍذ نخزبس : ارمبسٍشا وِٕاب ارمبسٍش اٌطٍجَبدا

 

 

 

 
 

خزَبس الدَضأَخ الدطٍوثخ رػاش لبئّخ ئثوب لبئّخ ثىً الدَضأَبد الدسدٍخ فى ٘زا الدىبْ فزػاش شبشخ به

 :خزَبساد إثلاثخ  َاٌطٍجَبد اٌزبثؿخ لذب، وٌٍّسزخذ

 : ٌؿشض وً أوؾَخ اٌطٍجَخ.  ؾشض ترَؽ ؾٕبصش اٌطٍجَبد -0

 سدًَ وصولذب ٌٍّىزجخ.: ٌؿشض أوؾَخ اٌطٍجَخ اٌتي تم ر ؾشض ؾٕبصش اٌطٍجَبد اٌتي تم إسزلاِاب -0

: ٌؿشض أوؾَخ اٌطٍجَخ اٌتي لم ٍزُ رسدًَ وصولذب إلى  ؾشض ؾٕبصش اٌطٍجَبد اٌتي لم ٍزُ اسزلاِاب -3
 الدىزجخ.
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 : وثبٌضغط ؾٍي ِفزبذ ؾشض اٌزمشٍش رػاش اٌشبشخ اٌزبٌَخ
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 : ااخعشاض ٍيزاّياث اىسْىاث اىسابقت

سٕنٌ في لبئّخ اٌزضوٍذ ورػاش لبئّخ اٌسٕواد تحذ اخزَبس اَِضأَبد ثؿذ إضبفخ الدَضأَبد ٍزُ ؾشضاب ثبٌ

 سبثمخا:

 

 
 
 
 
 
 
 

وّب ثبٌشبشخ  : رػاش لبئّخ ثبلدَضأَبد اٌتى تم رسدٍَاب لذزٖ اٌسٕخ 0220خزَبس سٕخ ِؿَٕخ وٌزىٓ ئثو

 : اٌزبٌَخ
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 حبىيباث : تبها ثلاث

  أولا : قائَت الميزاّياث : -

 وٍػاش بهب الدولؽ اٌزً سدً ٘زٖ الدَضأَخ، وِجٍغ الدَضأَخ. ٌ٘ َِضأَبد ٘زٖ اٌسٕخ

 ثاّيا : حبىيب اىطيبياث : -

خزَبس َِضأَخ ِؿَٕخ ورػاش لبئّخ اٌطٍجَبد الدسدٍخ فى الدَضأَخ الدخزبسح ، وٍوضر ثَبٔبد إٍػاش بمدشد 

 ً اٌطٍجَخ. اٌطٍجَخ الدخزٍفخ ِثً ربسٍخ اٌطٍجَخ، اسُ الدوسد، ِجٍغ اٌطٍجَخ، ِولؽ رسدَ

 

 : ثاىثا : حبىيب أوعيت اىطيبيت -
سزؿشاض الأوؾَخ الدسدٍخ ٌٍطٍجَخ إخزَبس طٍجَخ ِؿَٕخ ٌؿشض ثَبٔبتهب وِٓ ٘زٖ اٌشبشخ يدىٓ ئٍػاش ث
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 الدخزبسح، وّب يدىٓ ِٕاب رسدًَ وصوي أوؾَخ إلى الدىزجخ .


