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 %25شرح الخطىات الأساسية لعمل حىافس العاملين بالددارش 

  :-خغ٘اد إىضاٍيخ: أٗلًا 

 ػيٚ جٖبص اىنَجي٘رش ٗيفضو رْصيت اىْغخخ اىَشفقخ ٍغ اعغ٘اّخ  OFFICE2007قٌ ثزْصيت ثشّبٍج  -1

 .اىجشّبٍج  ٗمزىل اعغ٘اّخ اىخغ٘ط اىَٖذاح إىيل ٍِ إداسح اىزذسيت 

 . ٍِ الاعغ٘اّخ إىٚ جٖبصك  mew2010قٌ ثْغخ ّغخخ ٍِ ثشّبٍج اىذ٘افض  -2

  :-خغ٘اد اىزؼبٍو ٍغ اىجشّبٍج: صبّيبً 

 ضغغزيِ ٍززبىيزيِ  (  mwe2010)اضغظ ػيٚ إينّ٘خ اىجشّبٍج اىَغَٚ  -1

 ENTERٗاضغظ ٍفزبح  (mew2010)يغبىجل اىجشّبٍج ثنيَخ اىغش أدخو فٚ اىَغزغيو الأثيض اىفبسؽ  -2

. 

صٌ اضغظ  (wem2010)عيغبىجل اىجشّبٍج ثئدخبه ميَخ عش أخشٙ أمزت فٚ اىَغزغيو الأثيض اىفبسؽ  -3

 . ٍِ ى٘دخ اىَفبريخ ENTERٍفزبح 

ٕٗٚ اىصفذخ الأٗىٚ ٍِ اىجشّبٍج ىيزٌ اىزؼبسف ثْب ٗاىز٘اصو  (اى٘اجٖخ  )عيفزخ اىجشّبٍج ػيٚ صفذخ  -4

ٍؼْب ديش ي٘جذ أسقبً اىزييفّ٘بد ٗالإيَيلاد اىخبصخ ثْب أعفو اىشبشخ ىلارصبه ثْب ىزيقٚ اقزشادبرنٌ 

 .ىي٘ص٘ه ثبىجشّبٍج إىٚ أفضو دبىخ 

، ٗإرا ىٌ رقٌ  ( اىؼبً– اىشٖش – اىَذيش – اعٌ اىَذسعخ – الإداسح –اىَذبفظخ )إٍلأ اىجيبّبد اىخبصخ ثـ  -5

 .ثَيئ ٕزٓ اىجيبّبد لا يؼَو اىجشّبٍج ثص٘سح صذيذخ 

 .ىيصذجل اىجشّبٍج إىٚ اىصفذخ اىشئيغيخ  (رفضو ثبىذخ٘ه)ّضغظ ػيٚ ميَخ  -6

ػْذ اعزخذاٍل ىيجشّبٍج ىيَشح الأٗىٚ ٍشس اىَبٗط ػيٚ ٍجَ٘ػخ اىَفبريخ اىفضيخ اىيغشٙ ٕٗٚ ػجبسح  -7

ػِ ٍجَ٘ػخ ٍِ الأصساس ثزَشيش اىَبٗط ػيٚ أٙ ٍْٖب يظٖش ىل اعٌ ٕزا اىضس ، ٍشس ػيٚ مو الأصساس 

 .دزٚ رزؼشف ػيٚ اعٌ مو صس ٍْٖب 

 .اضغظ ػيٚ اىَفزبح اىخبص ثبىَذسعيِ يْقيل ٕزا اىضس إىٚ اىصفذخ اىخبصخ ثزغجيو أعَبء اىَذسعيِ  -8

قٌ ثزغجيو أعَبء اىَذسعيِ فٚ اىؼَ٘د اىخبص ثٌٖ ٗلا رشغو ثبىل ثبىزشقيٌ فٚ خبّخ اىَغيغو فبىجشّبٍج  -9

يقً٘ ثبىزشقيٌ ريقبئيب ّيبثخ ػْل ثَجشد مزبثخ الاعٌ ، ٍغ ٍلادظخ ػذً رشك أعغش فبسغخ ثيِ الأعَبء فٖزا 

 .فٚ خبّخ اىَغيغو  (رشقيٌ خبعئ)يؤدٙ إىٚ ظٖ٘س سعبىخ 

ثؼذ الاّزٖبء ٍِ رغجيو أعَبء اىَذسعيِ اّزقو إىٚ اىؼَ٘د اىَجبٗس ٗاىخبص ثبى٘ظيفخ اضغظ ثبىَبٗط - 10

ػيٚ أٗه خييخ أٍبً أٗه اعٌ فيظٖش ىل ٍشثغ صغيش ثٔ ٍضيش ٍقي٘ة اضغظ ػيئ ثبىَبٗط فزظٖش اٍبٍل 

 .قبئَخ ٍْغذىخ اخزش ٍْٖب ٗظيفخ اىَذسط ٗمشس رىل ٍغ ثبقٚ اىَذسعيِ 

اّزقو إىٚ اىؼَ٘د اىَجبٗس ٗاىخبص ثئدخبه أعبعٚ ٍشرت اىَذسط ٗامزجٔ ٍِ ى٘دخ اىَفبريخ ، ٗمشس رىل - 11

 .لإدخبه أعبعٚ ٍشرت ثبقٚ اىَذسعيِ 

 .ارشمٔ فبسغب ٗلا رنزت فئ شئ  (دبفض الإصبثخ)فٚ اىؼَ٘د اىَجبٗس ٗاىخبص ثـ - 12



اضغظ ػيٚ أٗه خييخ اىَقبثيخ لأٗه اعٌ  (اىَذح اىَذزغت ػييٖب اىذبفض  )اّزقو إىٚ اىؼَ٘د اىخبص ثـ - 13

مبٍيخ )اضغظ ػيئ ثبىَبٗط فزظٖش أٍبٍل قبئَخ ٍْغذىخ رذز٘ٙ ػيٚ  (فيظٖش ىل ٍشثغ صغيش ثٔ ٍضيش ٍقي٘ة)

– 0.75  - 0.65  - 0.5  - 0)  

 . ر٘قيغ فأمضش 20فٚ دبىخ أُ ينُ٘ ػذد ر٘قيؼبد اىَ٘ظف  (مبٍيخ)اخزش  -

 . ر٘قيغ 19 : 15فٚ دبىخ أُ ينُ٘ ػذد ر٘قيؼبد اىَ٘ظف  (0.75)اخزش  -

 . ر٘قيغ 14 : 10فٚ دبىخ أُ ينُ٘ ػذد ر٘قيؼبد اىَ٘ظف  (0.5)اخزش  -

 . ر٘قيؼبد 10فٚ دبىخ أُ ينُ٘ ػذد ر٘قيؼبد اىَ٘ظف أقو ٍِ  ( 0 )اخزش  -

  0.65اخزش  (ثْظبً ّصف الأجش)أٍب فٚ دبىخ اىؼبٍييِ 

 .ٗثزىل رنُ٘ قذ اّزٖيذ ٍِ رغجيو مو اىجيبّبد اىَغي٘ثخ ٗاىخبصخ ثبىَذسعيِ 

 ( ٍذسط15لادظ أُ مو صفذخ رزغغ ىجيبّبد )

 .يْقيل إىٚ الاصفذخ اىشئيغيخ  (اىشج٘ع ىيصفذخ اىشئيغيخ)اضغظ ػيٚ ٍفزبح - 11

  .(الإداسيُ٘)ٍِ ٍجَ٘ػخ اىَفبريخ اىفضيخ اىيغشٙ اضغظ ػيٚ ٍفزبح - 12

 ىزغجيو ثيبّبد الإداسييِ مَب قَذ ثٖب ٍِ قجو ػْذٍب قَذ ثزغجيو 10 إىٚ سقٌ 6مشس اىخغ٘اد ٍِ سقٌ - 13

 .      ثيبّبد اىَذسعيِ 

 ( ٍ٘ظف 15لادظ أُ مو صفذخ رزغغ ىجيبّبد  )

  .ٗثزىل رنُ٘ قذ اّزٖيذ ٍِ رغجيو مو اىجيبّبد اىَغي٘ثخ ٗاىخبصخ ثبلإداسييِ

 .يْقيل إىٚ اىصفذخ اىشئيغيخ  (اىشج٘ع ىيصفذخ اىشئيغيخ)اضغظ ػيٚ ٍفزبح - 14

  .(ٍغزذق اىذبفض)ٍِ ٍجَ٘ػخ اىَفبريخ اىفضيخ اىيغشٙ اضغظ ػيٚ ٍفزبح - 15

 ىزغجيو ثيبّبد ٍغزذق دبفض الإصبثخ مَب قَذ ثٖب ٍِ قجو ػْذٍب قَذ 10 إىٚ سقٌ 6مشس اىخغ٘اد ٍِ سقٌ - 16

 .ثزغجيو ثيبّبد اىَذسعيِ ٗالإداسييِ 

 .ٗثزىل رنُ٘ قذ اّزٖيذ ٍِ رغجيو مو اىجيبّبد اىَغي٘ثخ ٗاىخبصخ ثَغزذق اىذبفض 

،  (دبفض إصبثخ)فٚ اىؼَ٘د اىخبص ثذبفض الإصبثخ اخزش ٍِ اىقبئَخ اىَْغذىخ اىزٚ رظٖش أٍبٍل : ٍيذ٘ظخ ٕبٍخ جذاً

 .ٗإرا ىٌ رزٌ ٕزٓ اىخغ٘ح ينُ٘ دغبة دبفض الإصبثخ خبعئ 

 .ٗثزىل رنُ٘ قذ اّزٖيذ ٍِ رغجيو مو اىجيبّبد اىَغي٘ثخ ٗاىخبصخ ثَغزذق دبفض الإصبثخ 

 .يْقيل إىٚ اىصفذخ اىشئيغيخ  (اىشج٘ع ىيصفذخ اىشئيغيخ)اضغظ ػيٚ ٍفزبح - 17

  .(اىَزؼبقذُٗ)ٍِ ٍجَ٘ػخ اىَفبريخ اىفضيخ اىيغشٙ اضغظ ػيٚ ٍفزبح -  18



مَب قَذ ثٖب ٍِ قجو ػْذٍب قَذ  (اىَزؼبقذُٗ) ىزغجيو ثيبّبد 10 إىٚ سقٌ 6مشس اىخغ٘اد ٍِ سقٌ - 19

 .ثزغجيو ثيبّبد اىَذسعيِ ٗالإداسييِ ٍٗغزذق اىذبفض  

 .ٗثزىل رنُ٘ قذ اّزٖيذ ٍِ رغجيو مو اىجيبّبد اىَغي٘ثخ ٗاىخبصخ ثبىَزؼبقذيِ 

 ( ٍذسط ٍزؼبقذ 15لادظ أُ مو صفذخ رزغغ ىجيبّبد  )

رظو صبثزٔ ٍؼل  (أعَبء اىَ٘ظفيِ ٗأعبعٚ مو ٌٍْٖ ٗٗظيفزٔ  )مو اىجيبّبد اىزٚ قَذ ثزذشيشٕب ٍِ قجو ٍِ 

 .ثذُٗ رغييش إىٚ أُ يجذ جذيذ أٗ يذذس رغييش فٚ ثيبّبد أٙ ٍ٘ظف 

 تحرير كشىف الحىافس

  :-رذشيش مش٘ف اىؼلاٗاد ٗالإػبّبد: أٗلًا 

ٗىنٚ يزٌ رىل . ثؼذ أُ اّزٖيْب ٍِ رذشيش ثيبّبد اىَ٘ظف يجت رذشيش اىؼلاٗاد ٗالإػبّبد ىنو ٍ٘ظف  -1

اضغظ ػيٚ اىَفزبح الأٗعظ فٚ ٍجَ٘ػخ اىَفبريخ اىزٕجيخ يْقيل إىٚ صفذخ اىؼلاٗاد ٗالإػبّبد ديش رجذ 

 ٗاىضبىش خبص – ٗاىضبّٚ خبص ثبلإداسييِ –ٍفزبح خبص ثبىَذسعيِ )أسثؼخ ٍفبريخ فٚ أػيٚ اىصفذخ 

اضغظ ػيٚ مو ٍفزبح ىيْقيل إىٚ اىفئخ اىخبصخ ثٔ ىزذشيش  ( ٗاىشاثغ خبص ثبىَزؼبقذيِ–ثَغزذق اىذبفض 

  . (اىَجَ٘ع  )اىؼلاٗاد ٗالإػبّبد ديش يزٌ اىجَغ ريقبئيبً فٚ خبّخ 

 .يْقيل إىٚ اىصفذخ اىشئيغيخ  (اىشج٘ع ىيصفذخ اىشئيغيخ)اضغظ ػيٚ ٍفزبح  -2

  :-ػيٚ عجيو اىَضبه (يْبيش)رذشيش مش٘ف الأج٘س اىَزغيشح ىشٖش: صبّيبً 

ىزذشيش مش٘ف الأج٘س اىَزغيشح ىشٖش يْبيش يْقيل إىٚ  (1)ٍِ اىصفذخ اىشئيغيخ اضغظ ػيٚ اىَفزبح سقٌ -1

ٍفزبح خبص )اىصفذخ اىخبصخ ثبلأج٘س اىَزغيشح ىشٖش يْبيش ، ديش رجذ أسثؼخ ٍفبريخ فٚ أػيٚ اىصفذخ 

 ( ٗاىشاثغ خبص ثبىَزؼبقذيِ– ٗاىضبىش خبص ثَغزذق اىذبفض – ٗاىضبّٚ خبص ثبلإداسييِ –ثبىَذسعيِ 

اضغظ ػيٚ مو ٍفزبح ىيْقيل إىٚ اىفئخ اىخبصخ ثٔ ىزذشيش الأج٘س اىَزغيشح ديش يزٌ اىجَغ ريقبئيبً فٚ 

أٍب اىؼَ٘د الأٗه اىخبص ثبىؼلاٗاد ٗالإػبّبد ٕ٘ ّبرج جَغ اىؼلاٗاد ٗالإػبّبد  (اىَجَ٘ع  )خبّخ 

ٗفٚ مو شٖش مشس ّفظ اىخغ٘اد ىزذشيش اىنش٘ف اىخبصخ ثٔ ٍغ ٍشاػبح . ٗيْقو ريقبئيبً ٗلا دخو ىل ثٔ 

 (ٗلا رَلأ ثيبّبد ىغيش اىشٖش اىذبىٚ)رغييش اعٌ اىشٖش ٍِ اىصفذخ اىشئيغيخ ، 

 .يْقيل إىٚ اىصفذخ اىشئيغيخ  (اىشج٘ع ىيصفذخ اىشئيغيخ)اضغظ ػيٚ ٍفزبح  -2

  :-عجبػخ مش٘ف اىذ٘افض: صبىضبً 

ٍِ اىصفذخ اىشئيغيخ ٍشس اىَبٗط ػيٚ اىَفبريخ اىفضيخ اىيغشٙ ٗاضغظ ػيٚ اىَفزبح اىخبص ثنش٘ف  -1

 .اىذ٘افض ، يْقيل إىٚ صفذخ اىغجبػخ 

 ( ٍ٘ظف 15أُ مو صفذخ رزغغ ىجيبّبد  )مَب رمشّب عبثقبً 

دغت ػذد اىصفذبد اىزٚ أدخيزٖب ......)إىٚ  (1)ىغجبػخ مش٘ف اىذ٘افض ىيَذسعيِ اعجغ ٍِ صفذخ سقٌ - 2

   .(ػْذ رغجيو ثيبّبد اىَذسعيِ عبثقب 



  ( .16اعجغ اىصفذخ سقٌ  )ىغجبػخ مشف إجَبىٚ اىَذسعيِ - 3

دغت ػذد اىصفذبد اىزٚ أدخيزٖب ......)إىٚ  (17)ىغجبػخ مش٘ف اىذ٘افض ىلإداسييِ اعجغ ٍِ صفذخ سقٌ - 4

   .(ػْذ رغجيو ثيبّبد الإداسييِ عبثقب 

  ( .32اعجغ اىصفذخ سقٌ  )ىغجبػخ مشف إجَبىٚ الإداسييِ - 5

 .فقظ  (33)ىغجبػخ مش٘ف دبفض الإصبثخ اعجغ اىصفذخ سقٌ - 6

دغت ػذد اىصفذبد ......)إىٚ  (34)ىغجبػخ مش٘ف اىذ٘افض ىيَذسعيِ اىَزؼبقذيِ اعجغ ٍِ صفذخ سقٌ - 7

   .(اىزٚ أدخيزٖب ػْذ رغجيو ثيبّبد اىَذسعيِ اىَزؼبقذيِ عبثقب 

  ( .49اعجغ اىصفذخ سقٌ  )ىغجبػخ مشف إجَبىٚ اىَذسعيِ اىَزؼبقذيِ - 8

  ( .50اعجغ اىصفذخ سقٌ  )ىغجبػخ مشف الإجَبىٚ اىنيٚ  ىيَذسعخ مبٍيخ - 9

 مع تمنياتنا بالتىفيق الدائم

 ٍصََٚ اىجشّبٍج ٗاىقبئَيِ ػيٚ اىزذسيت

 ٍذسعخ شيشيَُ٘ اىضبّ٘يخ ثْيِ ػض٘ ٗدذح –ٍذسط أٗه سيبضيبد صبّ٘ٙ . ٍذَذ ٍذَذ ٍذَذ ششف / أ  -1

 اىغيبعبد ٗاىزخغيظ الاعزشاريجٚ ٗاىج٘دح ثئداسح ٍْيب اىقَخ اىزؼييَيخ

0193183399         - sharfm3@hotmail.com 

 ثَذسعخ شيشيَُ٘ اىضبّ٘يخ – أخصبئٚ أٗه صبّ٘ٙ رنْ٘ى٘جيب اىزؼييٌ –إثشإيٌ فزذٚ ج٘دح اىجقشٙ / أ  -2

 ebrahemfathy@yahoo.com                   –  0102732153. ثْيِ 

 ػض٘ ٗدذح اىغيبعبد ٗاىزخغيظ الاعزشاريجٚ ٗاىج٘دح ثئداسح ٍْيب اىقَخ اىزؼييَيخ

ٍغئ٘ه ٗدذح اىجشٍجخ ث٘دذح اىغيبعبد ٗاىزخغيظ الاعزشاريجٚ . إيَبُ إثشإيٌ ػجذ اىؼضيض ٍشاد / أ  -3

 . إداسح ٍْيب اىقَخ اىزؼييَيخ –ٗاىج٘دح 
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