
 

 

 ( 1َ/3اسئٍخ ِٛظٛػ١خ شبٍِخ ) اٌذٚائش الاِب١ِخ ف

 ) اخزجش ٔفسه (  ظغ دائشح دٛي سِض الاجبثخ اٌصذ١ذخ :

 :لسُ الاسزؼلاِبد فٟ اٌفٕذق رزّضً فٟ  أهمية_ 1

 ج١ّغ ِب روش_ د                 اٌؼلالبد اٌّزجبدٌخ   _ ط          اٌخذِبد        _ ة          اٌّٛلغ         _ أ

 

 :صفبد اٌّٛظف١ٓ فٟ لسُ الاسزؼلاِبد ِٓ د١ش اٌصفبد اٌّؼشف١خ رزّضً فٟ _ 2

 اٌٙذٚء ٚظجػ الاػصبة  -ة                 اٌذصٛي ػٍٝ شٙبدح ػ١ٍّخ ٚأوبد١ّ٠خ  -أ

 ة+ط_ د                                                               سشػخ اٌجذ٠ٙخ_ ط 

 

 :٠صٕف اٌجش٠ذ اٌٛاسد اٌٝ اٌفٕذق اٌٝ ِجّٛػبد سئ١س١خ ٟٚ٘ _ 3

            سسبئً لأشخبص غ١ش ِؼشٚف١ٓ    _ ة                                           سسبئً اٌٝ اداسح اٌفٕذق  _ أ

 لا شٟء ِّب روش_ د                                                                                  ة + أ_ ط

 

 ِٓ اُ٘ ٚظبئف لسُ الاسزؼلاِبد _4

دً اٌّشىلاد اٌزٟ ٠زؼشض ٌٙب ظ١ٛف اٌفٕذق   _ ة      الاششاف ػٍٝ ِذخً اٌفٕذق ٚاٌّصبػذ_ أ

 ة+ أ_ د          لذسح اٌزىٍُ ثٍغخ أجٕج١خ غ١ش ٌغخ الأَ_ ط

 

 :_ِٓ أُ٘ ِىبرت اٌجش٠ذ اٌسش٠غ فٟ الأسدْ _ 5

 ج١ّغ ِب روش_ د               TNT         _ط                         DHL_ ة                  ARAMeX_ أ 

 

 :ٚادذ ِٓ ا٢رٟ ٠ذذد رىب١ٌف اسسبي اٌشسبئً ٚاٌطشٚد ِٓ خلاي اٌجش٠ذ اٌسش٠غ دست ِب ٠ٍٟ _ 6

 لا شٟء ِّب روش_ د    و١ّخ اٌّبدح  _ ط       اٌّذ٠ٕخ اٌّشسً ا١ٌٙب _ ة     اٌذٌٚخ اٌّشسً ا١ٌٙب   _ أ

 

 :ِٓ أُ٘ اٌّؼٍِٛبد اٌؼبِخ اٌزٟ ٠ذزبجٙب ظ١ٛف اٌفٕذق _ 7

 ج١ّغ ِب روش_ د   ِٛالغ اٌسفبساد   _ ط            ِٛالغ اٌص١ذ١ٌبد  _ ة    ِٛالغ اٌّسزشف١بد   _ أ

 

 ٠صٕف اٌجش٠ذ اٌٛاسد ٌع١ٛف اٌفٕذق اٌٝ _ 8

 سسبئً خبصخ ٌٍّٛظف١ٓ  _ ة                                    سسبئً ِٛجٙخ ٌلأداسح _ أ

 لا شٟء ِّب روش_ د                 سسبئً لأشخبص غ١ش ِؼشٚف١ٓ  _ ط

 



 

 

 :٠زجغ لسُ الاسزؼلاِبد ٌذائشح _ 9

 لا شٟء ِّب روش_ د           اٌطؼبَ ٚاٌششاة_ ط               اٌذٚائش الأِب١ِخ  _ ة           اٌغشف   _ أ

 

 :_أشأد أٚي ج١ّؼخ ٌّٛظفٟ لسُ الاسزؼلاِبد _ 11

 ا٠طب١ٌب_ د                      فشٔسب    _ ط                             رشو١ب    _ ة        اِش٠ىب       _ أ

 

 :س١خ ٌّششف ٚسد٠خ لسُ الأسزؼلاِبد ِٓ اٌّٙبَ اٌشئ١_ 11

 ِزبثؼخ خذِخ اٌع١ٛف_ ة           ِسبػذح ِذ٠ش اٌمسُ فٟ ِٙبِٗ _ أ

 ج١ّغ ِب روش_ د                            رذذ٠ذ ِٛلغ اٌع١ف  _ ط  

 

 دبٍِٟ الأِزؼخ ٠ؼزجشٚ ِسٛلٛا خذِبد اٌفٕذق ٠ٚشبسوْٛ فٟ رى٠ٛٓ الأطجبع _ 12

 لا شٟء ِّب روش _ د                      ة    +أ_  ط                            الأخ١ش    _ ة             الأٚي    _ أ

 

 :ِّٙبد دبٍِٟ الاِزؼٗ _ 13

 اٌّذبفظخ ػٍٝ ٔظبفخ ِذخً اٌفٕذق      _ ة               رس١ٍُ اٌشسبئً ٚاٌطشٚد اٌجش٠ذ٠خ _ أ

 ة +أ_ د         اٌزذذس ثٍغخ اجٕج١خ غ١ش اٌٍغخ الاَ     _ ط

 

 :_ِٓ أُ٘ الاػّبي اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب اٌجٛاة _ 14

 اٌّذبفظخ ػٍٝ ٔظبفخ إٌّطمخ الأِب١ِخ ٌٍفٕذق   _ أ

 ُ الاسزمجبي ٠شافك اٌع١ف اٌٝ لس_ ة

 ِسبػذح اٌع١ٛف ػٍٝ رذ١ًّ دمبئجُٙ ٚرٕض٠ٍٙب ِٓ اٌس١بساد      _ ط 

 ج١ّغ ِب روش_ د 

 

 :إٌّبدْٚ ثزٛف١ش أظّخ ٌمذ اسزؼبظذ اٌفٕبدق ػٓ خذِخ _ 15

 لا شٟء ِّب روش_ د          الارصبي اٌذاخٍٟ  _ ط           اٌّشوض٠خ_ ة      الارصبي اٌخبسجٟ    _ أ

 :_ِٓ أُ٘ ٚاججبد إٌّبدْٚ فٟ اٌفٕبدق _ 16

 اسسبي اٌشسبئً ٌٍع١ٛف   -ة                            اٌجذش ػٓ اٌع١ٛف _ أ

 ج١ّغ ِب روش -د           رٕظ١ف ِٕطمخ اٌٙٛارف اٌؼبِخ   -ط

 



 

 

 

 : ِصطٍخ ٌجٛاة ٠طٍك ػٍٝ ا_ 17

 ج١ّغ ِب روش _ د            doorwoman_ ج                        bill boy_ ب                       door attendant_ أ 

 

 : ِصطٍخ ٌّٕبدْٚ ٠طٍك ػٍٝ  ا_ 18

 لا شٟء ِّب روش _ د                ة   +أ_ ط        page  A attendants_ ة                           page poyes_ أ

 

 : الأِزؼخ ِصطٍخ ٠طٍك ػٍٝ دبٍِٛ _ 19

 ج١ّغ ا روش _ د                porters_ ط                     bell men_  ة                    bell attendants_ أ

 

 : خٚاججبد ِٛظف اٌخذِخ اٌخصٛص١ِٓ أُ٘ _ 21

اٌّذبفظخ ػٍٝ ٔظبفخ _ ة                  ٠سبػذ دبٍِٟ اٌذمبئت فٟ فزشاد ظغػ اٌؼًّ  _ أ

 اٌّصؼذ 

 ج١ّغ ِب روش _ ط        ِسبػذح اٌع١ٛف ػٍٝ رشر١ت اِزؼزُٙ داخً اٌّصؼذ   _ ط

 

 :_ٝ ِٛظف اٌّصؼذ ِصطٍخ ٠طٍك ػٍ_21

 door attendants_ د     page attendants_ ط         bell attendants_ ة           lift attendants_ أ

 

 : _ِٓ ِٙبَ ِٛظف اٌّصؼذ _ 22

 ػذَ رشن اٌّصؼذ دْٚ ػٍُ ِسؤٌٚٗ اٌّجبشش ِٚشالجخ الاشخبص اٌغشثبء    _ أ

 ٠سبػذ دبٍِٟ اٌذمبئت فٟ فزشاد اٌعغػ   _ ة 

 اٌع١ٛف ِٓ غشفخ اٌٝ اخشِٜسبػذح ِٛظفٟ اٌزذث١ش اٌفٕذلٟ ػٍٝ ٔمً دمبئت _ط 

 ج١ّغ ِب روش _ د

 

 :_الاصطفبف ِٓ ِٙبَ ِٛظف _ 23

 ٌٍع١ٛف      الاجشحغٍت س١بساد _ ة                         رٕظ١ُ دشوخ اٌس١ش ػٕذ ِذخً اٌفٕذق    _ أ

 ج١ّغ ِب روش_ د         ٚظغ ِفبر١خ اٌس١بسح ٚاٌجطبلخ ِؼب ٌذ١ٓ غٍجٙب   _ ط  

 

 

 



 

 

 -:ِٓ ِٙبَ اٌسبئم١ٓ _ 24

       رٕظ١ُ دشوخ اٌس١ش ػٕذ ِذخً اٌفٕذق   _ أ

 ِٓ اٌجطبلخ ادعبس اٌس١بسح ٌٍع١ف ػٕذ اخز اٌجضء اٌّزجمٝ  _ة

 ٚظغ ِفبر١خ اٌس١بسح ٚاٌجطبلخ ِؼب ٌذ١ٓ غٍجٙب           _ ط 

  ِّب روش  ج١ّغ _ د 

 

 :_ِٓ ِٙبَ ِٛظف غشف اِبٔبد اٌّلاثس _ 25

      رٕظ١ف ِلاثس ٔضلاء اٌفٕذق    _أ

 رٛص١ً اٌّلاثس ثؼذ رٕظ١فٙب اٌٝ غشف إٌضلاء_ ة

  أٚ لبػبد الادزفبلاد   الادزفبظ ثّلاثس ٔضلاء ٚظ١ٛف اٌفٕذق ػٕذ دخٌُٛٙ اٌّطؼُ _ ط

 ج١ّغ ِب روش  -د

 

 :_ِٓ ِٙبَ اٌّشاسٍْٛ اٌخبسج١ْٛ _ 26

             ٔمً اٌّؼبِلاد اٌشس١ّخ ث١ٓ اٌفٕذق ٚاٌذٚائش اٌشس١ّخ    _ أ

 إدعبس اٌشسبئً ِٓ ِىزت اٌجش٠ذ _ ة

     ُٙ ِٓ خبسط اٌفٕذق   إسسبي اٌشسبئً ٌٍع١ٛف ٚششاء ِب ٠ٍضِ_ ط

 ج١ّغ ِب روش _ د

 

 :ِٓ أُ٘ ٚاججبد ا١ِٓ صٕذٚق اٌذٚائش الاِب١ِخ ِٚسؤ١ٌٚبرٗ _ 27

 ١خ ػٓ اٌفٕذق ٌٍع١ٛف فٟ اصٕبء اٌزؼبًِ ِؼُٙ        رمذ٠ُ صٛسح ا٠جبث_ 1

 اٌزذذس ثٍغخ اجٕج١خ غ١ش اٌٍغخ الاَ       _ ة  

 رشر١ت اٌشدلاد اٌذاخ١ٍخ ثبٌزؼبْٚ ِغ اٌششوبد اٌس١بد١خ      _ ط

 ج١ّغ ِب روش_ د  

 

 :_رضٚد اٌؼٙذح إٌمذ٠خ ٌّٛظفٟ _ 28

 ج١ّغ ِب روش_ د   إِٔبء اٌصٕبد٠ك   _ ط      خاٌخصٛص١اٌخذِخ _  ة       خبسج١ْٛ  اٌّشاسٍْٛ اٌ_ أ

 

 :_ اٌع١ٛف ٠ىْٛ الإٔطجبع الاخ١ش ػٓ اٌفٕذق ِٓ خلاي رؼبٍِٗ ِغاٌّٛظف اٌزٞ _ 29

 ج١ّغ ِب روش_ د   أ١ِٓ اٌصٕذٚق     _ ط         ِذ٠ش لسُ الاسزؼلاِبد  _ ة   اٌفٕذق    إِذٚثٛ_  أ

 



 

 

 :_اٌفٕبدق  آِ ِٙبَ ِٕذٚثٛ_  31

   ء ِٚذطبد إٌمً اٌّشوض٠خ      ٠زٛاجذْٚ فٟ اٌّطبساد ٚاٌّٛأٟ_ أ

 ٠شافمْٛ اٌع١ٛف اٌٝ اٌفٕذق             _ ة

                           ٠سٍْٙٛ الاجشاءاد اٌشس١ّخ ٌٍع١ٛف      _ ط

 ج١ّغ ِب روش _ د

 

 :_اٌفٕبدق  آِ اٌصفبد اٌزٟ ٠زصف ثٙب ِٕذٚثٛ_ 31

 ج١ّغ ِب روش_د           دسٓ اٌزصشف اٌٙذٚء _ ط اٌٍجبلخ       _ ة       ٠ج١ذْٚ أوضش ِٓ ٌغخ    _ 1

 

 :ِٓ اُ٘ اٌصفبد اٌّؼشف١خ اٌزٟ ٠جت اْ ٠زصف ثٙب ا١ِٓ اٌصٕذٚق ِب ٠ٍٟ _ 32

 اٌشخص١خ اٌم٠ٛخ ٚاٌٙبدئخ      _ ة      اٌمذسح ػٍٝ اٌزٛاصً ثٍغخ اجٕج١خ سئ١س١خ ػٍٝ الالً    _ أ

 ج١ّغ ِب روش _ د     اٌشغجخ فٟ ِسبػذح الاخش٠ٓ ٚخذِزُٙ                      _ ط   

 

 :_ِٓ اُ٘ اٌصفبد اٌشخص١خ اٌزٟ ٠جت اْ ٠زصف ثٙب ا١ِٓ اٌصٕذٚق ِب ٠ٍٟ _ 33

  بد اٌفٕذق ثبسٍٛة ساق        اٌمذسح ػٍٝ الٕبع اٌع١ٛف ٚرس٠ٛك خذِ_ أ

            ارمبْ لٛاػذ اٌّذبسجخ اٌفٕذل١خ    _ ة

          اٌشغجخ فٟ ِسبػذح الاخش٠ٓ ٚخذِزُٙ      _ ط

 ج١ّغ ِب روش _ د

 

 :_ِٓ أٛاع اٌفٛار١ش اٌزٟ ٠زؼبًِ ِؼٙب ا١ِٓ اٌصٕذٚق _ 34

  ع١ٛف غ١ش اٌّم١ّ١ٓ فٛار١ش اٌ_ ة                 فٛار١ش اٌع١ٛف اٌّم١ّ١ٓ   _ أ

 لا شٟء ِّب روش_ د                                               ة      +أ -ط

 

اٌفٛار١ش اٌزٟ ٠مَٛ ثفزذٙب أ١ِٓ اٌصٕذٚق فٟ اٌذٚائش الاِب١ِخ ثبسّبء اٌع١ٛف ػٕذ ثذء  -35

 :_البِزُٙ فٟ اٌفٕذق ٟ٘ 

 فٛار١ش اٌع١ٛف اٌّم١ّ١ٓ _ ة     اٌفٛار١ش اٌشئ١س١خ                            _ أ

 لا شٟء ِّب روش _ د              فٛار١ش اٌع١ٛف غ١ش اٌّم١ّ١ٓ   -ط

 

 :ِٓ اٌفٛار١ش اٌفشػ١خ اٌزٟ ٠زؼبًِ ِؼٙب ا١ِٓ اٌصٕذٚق  _ 36

 لا شٟء ِّب روش _ د        ة  +أ_ ط         فٛار١ش اٌع١ٛف اٌّم١ّ١ٓ  _ ة      فٛار١ش اٌّطبػُ     _ أ



 

 

 

 :_ِٓ أُ٘ اٌمسبئُ ٚإٌّبرط اٌزٟ ٠صذس٘ب ا١ِٓ اٌصٕذٚق ٠ٚزؼبًِ ِؼٙب _ 37

 ج١ّغ ِب روش _ د        لس١ّخ رذ٠ًٛ اٌذسبة    _ ط       سٕذ اٌذفغ    _ ة     سٕذ اٌمجط        _ أ

 

 :_رؼطٝ إٌسخخ اٌج١عبء فٟ سٕذ اٌمجط ي _  38

لا شٟء _ د      فع ثٙب فٟ دفزش سٕذاد اٌمجط  ٠ذز_ط          اٌع١ف _ ة       لسُ اٌّذبسجخ _ أ

 ِّب روش 

 

 :_اٌمجط ي رؼطٝ إٌسخخ اٌصفشاء فٟ سٕذ اٌمجط _ 39

 لا شٟء_ د    ٠ذزفع ثٙب فٟ دفزش سٕذاد اٌمجط    _ ط        اٌع١ف  _ ة لسُ اٌّذبسجخ       _ أ

 

 :_ي  ٌٕسخخ اٌض٘ش٠خ فٟ سٕذ اٌمجطرؼطٝ ا_ 41

 لا شٟء_ د        ٠ذزفع ثٙب فٟ دفزش سٕذاد اٌمجط _ ط         اٌع١ف _ ة   لسُ اٌّذبسجخ    _ أ

 

ػٕذ اسزلاَ اٞ ِجٍغ ٔمذا ِٓ إٌضلاء اٚ ِٕذٚثٟ ششوبد اٌس١بدخ ٚاٌس١فش ٠صذس ا١ِٓ _ 41

 :_ اٌصٕذٚق ِب ٠ٍٟ 

 ٟء ِّب روش لا ش_  سٕذ اٌمجط            د -ط   لس١ّخ اٌّصشٚفبد إٌضش٠خ     _ ة  دفغ       سٕذ_ أ

 

ػٕذ ل١بَ ا١ِٓ اٌصٕذٚق ثذفغ ِجبٌغ ٔمذ٠خ ِٓ صٕذٚق اٌفٕذق ٌّشزش٠بد اٚ خذِبد ٠مَٛ ثٙب _ 42

 :_اٌع١ف ِٓ خبسط اٌفٕذق ٠صذس ا١ِٓ اٌصٕذٚق ِب ٠ٍٟ 

 لا شٟء ِّب روش _ د    لس١ّخ اٌّصشٚفبد إٌضش٠خ_ ط لس١ّخ رؼذ٠ً اٌذسبة   _ ةدفغ   سٕذ _ أ

 

 :_٠ذزٛٞ سٕذ اٌذفغ ػٍٝ ِب ٠ٍٟ _ 43

 لا شٟء ِّب روش _ د                 ة+أ_ ط                    ة اسُ اٌع١ف                  اسُ اٌفٕذق     _ أ

 

ٌششاء اٌّسزٍضِبد اٚ دفغ ثؼط اٌّصشٚفبد إٌضش٠خ ٠صذس ا١ِٓ ػٕذ  دفغ ِجٍغ ِٓ اٌّبي _ 44

 :_اٌصٕذٚق ِب ٠ٍٟ  

 لس١ّخ رؼذ٠ً اٌذسبة    _ ة                               سٕذ اٌمجط  _ أ

 ج١ّغ ِب روش _ ط     لس١ّخ اٌّصشٚفبد إٌضش٠خ    _ ط

 

 



 

 

 :_أ١ّ٘خ اسزخذاَ ا١ِٓ اٌصٕذٚق ٌٍمسبئُ ػٕذ ل١بِٗ ثبٞ ػ١ٍّخ ٔمذ٠خ _ 45

 زٟ رذذس ػٍٝ دسبثبد اٌع١ٛف  سصذ اٌؼ١ٍّبد اٌ_ أ

 اسزخذاِٙب ػٕذ ٚجٛد خطأ فٟ اٌذسبة       _ ة 

                                                  ة        + أ_ ط

 لا شٟء ِّب روش _ د

 

خصُ خبص ػٍٝ فبرٛسح لاجشاء  لس١ّخ  ٚقِٓ الاسجبة اٌزٟ ٠سزخذَ ثٙب ا١ِٓ اٌصٕذ_ 46

 :_ِب ٠ٍٟ اٌع١ف 

     ػذَ سظبٖ ػٓ خذِخ ِؼ١ٕخ    _ أ

 سفعٗ دفغ اٌفبرٛسح اٚ جضء ِٕٙب ثذجخ أٗ ٌُ ٠زٍك رٍه اٌخذِخ          _ ة

 ل١ّخ اٌخذِخ لذ رّذ اظبفزٙب اٌٝ فبرٛسرٗ ٔز١جخ اٌخطأ        _  ط

 ج١ّغ ِب روش_ د

 

 :_ دبلاد ػذح رسزخذَ لس١ّخ رذ٠ًٛ اٌذسبة فٟ _ 47

 رذ٠ًٛ وبًِ اٌذسبة لادذ اٌع١ٛف اٌٝ دسبة ظ١ف اخش _ أ

 ء ِٓ ل١ّخ خذِخ ِؼ١ٕخ اٚ فبرٛسح  فشػ١خ اٌٝ دسبة ظ١ف اخش رذ٠ًٛ جض_ ة

 رذ٠ًٛ ِجّٛػٗ ِٓ ل١ُ خذِخ ِب ِٓ دسبة ظ١ف اٌٝ دسبة ظ١ف اخش_ ط

 ج١ّغ ِب روش _ د

 

 :_رذزٛٞ لس١ّخ رذ٠ًٛ اٌذسبة ِب ٠ٍٟ  _48

                                                         ل١ّخ اٌّجٍغ اٌّذٛي   _ أ

 ث١بْ سجت رذ٠ًٛ اٌّجٍغ     _ ة

 اسُ اٌع١ف اٌزٞ غٍت رذ٠ًٛ اٌّجٍغ اٌٝ دسبثٗ ٚسلُ غشفزٗ          _ ط 

 ج١ّغ ِب روش _ د

 

 :_فٟ اٌفٕبدق اٌشئ١س١خ أٛاع الالبِخ  من_49

 روش ج١ّغ ِب _ د     الالبِخ ا١ِٛ١ٌخ     _ ط           الالبِخ اٌشبٍِخ  _ ة           إٌّبِخ فمػ       _ أ

 

 :_٠شِض لالبِخ إٌّبِخ فمػ ثبٌشِض _ 51

  FB_ د                      HB_ ط                       BB_ ة                         RO_ أ



 

 

 :_٠شِض لالبِخ إٌّبِخ ِغ ٚججخ الافطبس ثبٌشِض _ 51

  FB_ د                      HB_ ط                       BB_ ة                         RO_ أ

 

 :_٠شِض ٌلالبِخ شجٗ اٌىبٍِخ ثبٌشِض _ 52

  FB_ د                      HB_ ط                       BB_ ة                         RO_ أ

 

 :_٠شِض ٌلالبِخ اٌىبٍِخ ثبٌشِض _ 53

  FB_ د                      HB_ ط                       BB_ ة                         RO_ أ

 

 :_٠طٍك ِصطٍخ اٌخطخ الاٚسٚث١خ ػٍٝ الالبِخ _ 54

 إٌّبِخ فمػ _ د                    ا١ِٛ١ٌخ  _ ط                      اٌىبٍِخ     _ ة        شجٗ اٌىبٍِخ          _ أ

 

 :_ػٍٝ الالبِخ (  Continental Plan ) ٠طٍك ِصطٍخ _ 55

 إٌّبِخ ِغ ٚججخ الافطبس  _ ا١ِٛ١ٌخ      د_ ط    الالبِخ اٌشبٍِخ      _ ة    الالبِخ اٌّجب١ٔخ       _ أ

 

 :_رشًّ الالبِخ شجٗ اٌىبٍِخ ػٍٝ _ 56

 لا رشًّ شٟء_  د      /اٌؼشبءبس ٚاٌغزاء الافط_ اٌؼشبء فمػ         ط_ الافطبس فمػ              ة_ أ

 

 :_٠طٍك ػٍٝ الالبِخ شجٗ اٌىبٍِخ ِصطٍخ _  57

 لا شٟء ِّب روش _ اٌخطخ اٌفشٔس١خ     د_ اٌخطخ الاِش٠ى١خ اٌّؼذٌخ     ط_ ة ٚسٚث١خ  اٌخطخ الا_ أ

 

 :_ رشًّ الالبِخ اٌىبٍِخ ػٍٝ _ 58

 ٚاٌؼشبء  الافطبس ٚاٌغزاء_ د    الافطبس ٚاٌغزاء    _ ط    الافطبس ٚاٌؼشبء    _ ة  الافطبس فمػ     _ أ

 

 :_ِصطٍخ ٠طٍك ػٍٝ الالبِخ اٌىبٍِخ _ 59

 لا شٟء ِّب روش_ د     اٌخطخ اٌفشٔس١خ   _ ط   اٌخػ الاٚسٚث١خ      _ ة     اٌخػ الاِش٠ى١خ       _ أ

 

 :_أٛاع الالبِخ الاظبف١خ فٟ اٌفٕبدق _ 61

 ج١ّغ ِب روش_ شجٗ اٌىبٍِخ       دالالبِخ _ الالبِخ اٌىبٍِخ        ط_ ة      الالبِخ اٌشبٍِخ      _ أ



 

 

 :_ رمذَ الالبِخ اٌشبٍِخ ي _ 61

     ظ١ٛف اٌششوبد اٌىج١شح            _ أ

 الاشخبص ا١ٌّّٙٓ اٌز٠ٓ ٠زؼبٍِْٛ ِغ اٌفٕذق ثبسزّشاس _ ة

 الاشخبص اٌّم١ّ١ٓ ٌؼذح سبػبد           _ ط

 ج١ّغ ِب روش  _ د

 

 :_ ٠شِض ٌلالبِخ اٌشبٍِخ ثبٌشِض _ 62

 HB_ د                     BB_ ط                       FB_ ة                             FC_ أ

 

 :_٠شِض ٌلالبِخ اٌّجب١ٔخ ثبٌشِض _ 63

  Comp_ د                    HB_ ط                        BB_ ة                            FC _ أ

 

 :_ الالبِخ اٌّجب١ٔخ ي َرمذ_ 64

                       ا١ٌٙئبد اٌذثٍِٛبس١خ       _ ة                                                                     اٌجٙبد اٌشس١ّخ         _ أ

 ج١ّغ ِب روش_ د    ذق ثبسزّشاس          الاشخبص ا١ٌّّٙٓ اٌز٠ٓ ٠زؼبٍِْٛ ِغ اٌفٕ_ ط

 

 :_َ ثٙب الالبِخ اٌّجب١ٔخ ٌلاشخبص ِٓ الاسجبة اٌزٟ رمذ_ 65

 وست ٚلائُٙ ٌٍفٕذق  _ ة                اٌّذبفظخ ػٍٝ الاشخبص ا١ٌّّٙٓ                        _ أ

 ج١ّغ ِب روش_ رس٠ٛك اٌفٕذق ٚخذِبرٗ ٌّٕذٚثٟ اٌششوبد                        د_ ط  

 

 :_ رشًّ الالبِخ اٌّجب١ٔخ ػٍٝ _ 66

                              ػذَ اظبفخ خذِبد اٌطؼبَ         _ ة                   سؼش اٌغشفخ           ػذَ اظبفخ _ أ

 ج١ّغ ِب روش _ خ                    د١ػذَ اظبفخ خذِبد اٌس١بد_ ط

 

 :_ ٠زُ خصُ سؼش اٌغشفخ فٟ الالبِخ ا١ِٛ١ٌخ ثٕسجخ _ 67

 %31  -د            %      61_ ط             %           41_ ة    %                  51_ أ

 :_رٕزشش الالبِخ ا١ِٛ١ٌخ فٟ فٕبدق _ 68

 ج١ّغ ِب روش_ د                  اٌمش٠جخ    _ ط                           اٌّذْ    _ ة                       اٌجؼ١ذح  _ أ

  



 

 

 :رمذَ ػشٚض الاسؼبس ٌٍششوبد ٚٚوبلاد اٌس١بدخ ٚاٌسفش ٚفمب ٌٍّٛسُ اٌس١بدٟ _ 69

 ج١ّغ ِب روش _ د                 اٌعؼ١ف    _ ط                  اٌّزٛسػ       _ ة                      اٌؼبٌٟ  _ أ

 

 :_ ػذاد  افشاد اٌّجّٛػخ اٌس١بد١خ اٌزٟ رمذَ ٌٙب ػشٚض الاسؼبس اٌذذ الادٔٝ لأ_ 71

 فشد 15_ د                      افشاد 11_ ط                              فشد 12_ ة                        فشد 14_ أ

 

 :_رذذد الاسؼبس ِغ  افشاد اٌّجّٛػخ اٌس١بد١خ ٚفمب ٌّب ٠ٍٟ _  71

 ػذد الاشخبص فٟ اٌغشفخ اٌّفشدح         _ ة           اٌغشفخ اٌّضدٚجخ     ػذد الاشخبص فٟ_ أ

 ج١ّغ ِب روش _ د                                                ة                 +أ_  ط

 

 :_ػٍٝ     ٠Single supplementطٍك ِصطٍخ _ 72

     ٌّفشدحٍغشفخ ااسؼبس رعبف ٌ_ ة                                 اٌغشفخ اٌّضدٚجخ  _ أ

 لا شٟء ِّب روش _ د                                   الالبِخ ا١ِٛ١ٌخ  _ ط

 

 :_٠شِض ٌٍسؼش اٌخبص اٌزٞ رّٕذٗ اٌفٕبدق ٌجؼط اٌٛوبلاد اٌس١بد١خ ٚاٌسفش ثبٌشِض_ 73

 COMP_ د                              FIT_ ط                         HB_ ة                                FB_ أ

 

 :_رذزٛٞ اٌمس١ّخ اٌس١بد١خ ػٍٝ  ٔٛع اٌذجض ثىً رفبص١ٍٗ  ِٓ د١ش _ 74

 ج١ّغ ِب روش_ د                ٔٛع الالبِخ _ ط         ػذد اٌغشف    _ة          أسّبء اٌع١ٛف   _ أ

 

 :_رىْٛ اٌمس١ّخ اٌس١بد١خ ِٛجٙخ ثبسُ _ 75

 لا شٟء ِّب روش _ د            اٌفٕذق  _ اٌششوبد اٌس١بد١خ          ط_  ة            اٌع١ٛف         _ أ

 

 

 :_٠زُ رٛف١ش خذِخ رجذ٠ً اٌؼّلاد الاجٕج١خ لاسجبة ػذح ِٕٙب _ 76

 لا شٟء ِّب روش_ د            ة  +أ_ ط       رذم١ك ا٠شاداد اظبف١خ  _ ة  رس١ًٙ البِزُٙ        _  أ

 

 :_دق خذِخ رجذ٠ً اٌؼّلاد ِٓ بمذَ اٌفٕر_ 77

 لا شٟء ِّب روش _ د         ة      +أ_ ط      ِذ١ٍخ اٌٝ اجٕج١خ     _ ة           أجٕج١خ اٌٝ ِذ١ٍخ_ أ



 

 

 

 :_ رىْٛ اسؼبس رجذ٠ً اٌؼّلاد فٟ اٌفٕبدق _ 78

     اػٍٝ ِٓ سؼش اٌجٕٛن    _ ة                                  الً ِٓ سؼش اٌجٕٛن   _ أ

 لا شٟء ِّب روش _ د                               رسبٚٞ سؼش اٌجٕٛن     _ ط

 

 :_رؼشض ٌٛدخ أسؼبس رجذ٠ً اٌؼّلاد ػٕذ _ 79

 اٌجٛاثخ اٌشئ١س١خ ٌٍفٕذق        _ة                 ِٕذٚثٛ اٌفٕبدق         _ أ

 لا شٟء ِّب روش_ د                   ا١ِٓ اٌصٕذٚق      _ ط 

 

 :_ٌٍذٚلاس الاِش٠ىٟ ثبٌشِض ٠شِض _ 81

 BHD_ د                    €   _ط                                ¥   _ ة                                     $  _ أ

  

 :_٠ذشس ا١ِٓ اٌصٕذٚق ّٔٛرط رجذ٠ً اٌؼٍّخ  ثؼذ _  81

اػلاَ اٌع١ف ثسؼش اٌصشف                                 _  ة      اػلاَ لسُ اٌّذبسجخ  ثسؼش اٌصشف         _ أ

 لا شٟء ِّب روش_ د                     ة                                           +أ_ ط

 

 :_ رجذ٠ً اٌؼّلاد ػٍٝ ِؼٍِٛبد ِضً  ٠ذزٜٛ ّٔٛرط_ 82

 ج١ّغ ِب روش_ د   ٔٛع اٌؼٍّخ اٌّشاد رذ٠ٍٛٙب      _ ط    سؼش اٌصشف      _ ة  اسُ اٌع١ف        _ أ

 

 :_٠زُ ػًّ ٔسخ ِٓ ّٔٛرط رذ٠ًٛ اٌّؼبِلاد ٚرجمٝ ِغ _ 83

 ج١ّغ ِب روش_ د   دفزش ّٔبرط رجذ٠ً اٌؼّلاد      _ ط    لسُ اٌّذبسجخ      _ ة     إٌض٠ً          _ أ

 

 -:ِٓ ا٘ذاف اٌشلبثخ اٌذاخ١ٍخ فٟ اٌفٕبدق _ 84

 اٌزذمك ِٓ دلخ اٌؼ١ٍّبد اٌذسبث١خ         _ة                      رٛص١ك اٌؼ١ٍّبد اٌذسبث١خ اٌّخزٍفخ       _ أ

 ج١ّغ ِب روش _ د  َ     ذذس فٟ اٌفٕبدق ٠ِٛب ث١ِٛشالجخ اٌذشوبد إٌمذ٠خ اٌزٟ ر_  ط

 

 :_٠زُ رٛص١ك اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب ظ١ٛف اٌفٕذق ثبسزخذاَ _ 85

 اٌمسبئُ اٌّخزٍفخ     _  ة                 اٌفٛار١ش اٌفشػ١خ                                          _ أ

 ج١ّغ ِب روش_ وشٛفبد اٌذسبثبد ٌىً ِٓ ِشافك اٌفٕذق                 د_ ط

 



 

 

 :_الاػّبي اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌشلبثخ اٌذاخ١ٍخ ٌزذم١ك _ 86

  ٟ ٠مَٛ ثٙب ظ١ٛف اٌفٕذق        رٛص١ك اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ وٍٙب اٌز_ أ

 ِشالجخ دسبثبد اٌع١ٛف اٌّشرفؼٗ        _ ة

     ٕذق ٚػ١ٍّبد رجذ٠ً اٌؼّلاد    ِشالجخ إٌمذ اٌّزٛافش فٟ صٕذٚق اٌف_ ط

 روشج١ّغ ِب _ د

 

 :اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب اٌع١ف   دلخ  رمَٛ اٌشلبثخ اٌذاخ١ٍخ ِٓ  اٌزذمك ِٓ_ 87

 لجً ل١بَ ا١ِٓ اٌصٕذٚق ثزسج١ٍٙب ػٍٝ دسبة اٌع١ٛف   _ أ

 ثؼذ ل١بَ ا١ِٓ اٌصٕذٚق ثزسج١ٍٙب ػٍٝ دسبة اٌع١ٛف    _ ة

 اصٕبء ل١بَ ا١ِٓ اٌصٕذٚق ثزسج١ٍٙب ػٍٝ دسبة اٌع١ٛف    _ ط

 لا شٟء ِّب روش_ د

 

 مهم ... :_ِٓ ِٙبَ ِذلك اٌذسبثبد ا١ٌٍٍٟ _ 88

 رصذ١خ الاخطبء فٟ دسبثبد اٌع١ٛف     _ ة               صذخ رسج١ً دسبثبد اٌع١ٛف       اٌزأوذ_أ

 ج١ّغ ِب روش _ ٠مبسْ اٌىشٛفبد اٌٛادسح ِٓ الالسبَ ِغ وشف دسبثبد اٌع١ٛف         د_ ط

 

 :_بئّخ ثبسّبء اٌع١ٛف اٌز٠ٓ رجبٚصد دسبثبرُٙ اٌذذ الاػٍٝ ِٓ ِٙبَ رؼذ ػ١ٍّخ اػذاد ل_ 89

 ج١ّغ ِب روش _ اٌّذلك ا١ٌٍٍٟ                د_ اٌشلبثخ اٌذاخ١ٍخ         ط_ ا١ِٓ اٌصٕذٚق       ة_ أ

 

 :_ػٍٝ   ٠Daily  Cash  Reportطٍك ِصطٍخ   _  91

 لا شٟء ِّب روش_ د  رمش٠ش إٌمذ ا١ٌِٟٛ    _ طاٌمجط      سٕذ _ ةلس١ّخ رؼذ٠ً اٌذسبة       _ أ

 

 :_ِٓ ِٙبَ  ا١ٌِٟٛرؼذ ػ١ٍّخ وزبثخ رمش٠ش إٌمذ _ 91

 ج١ّغ ِب روش_ اٌّذلك ا١ٌٍٍٟ                د_ اٌشلبثخ اٌذاخ١ٍخ         ط_ ة        ا١ِٓ اٌصٕذٚق      _ أ

 

 2117 ػلاِبد 6ٚصاسٞ  :_ػٍٝ  ا٠ِٟٛ١ٌذزٜٛ رمش٠ش إٌمذ _ 92

 اٌّصشٚفبد إٌمذ٠خ        _ ة          ػ١ٍّبد إٌمذ اٌّسزٍُ                                          _ أ

 ج١ّغ ِب روش _ ا٠عبح اٌشص١ذ إٌمذ اٌّذٛي ٌمسُ اٌّذبسجخ                  د_ط

 



 

 

 :_اٌٝ  ا٠ِٟٛ١ٌزُ اسسبي إٌسخخ اٌشئ١س١خ ِٓ رمش٠ش إٌمذ _ 93

 ج١ّغ ِب روش _ لسُ اٌّذبسجخ           د_ ط ا١ِٓ اٌصٕذٚق        _ ةبثخ اٌذاخ١ٍخ      لسُ اٌشل_ أ

 

٠ذزٜٛ اٌّغٍف اٌخبص اٌزٞ ٠شسٍٗ ا١ِٓ اٌصٕذٚق اٌٝ لسُ اٌّذبسجخ ثؼذ اػذاد رمش٠ش _ 94

 2117 ػلاِبد 6ٚصاسٞ  :_ػٍٝ  ا١ٌِٟٛإٌمذ 

 ج١ّغ ِب روش_ د لسبئُ ثطبلبد الائزّبْ  _ ط سٕذاد اٌذفغ   _ ةّخ     اٌّجبٌغ إٌمذ٠خ اٌّسزٍ_ أ

 

 :_ ثسجت  فٟ لسُ الاسزؼلاِبد  ٠ىْٛ الارصبي الاٌٟٚ ِغ إٌضلاء_ 95

 لا شٟء ِّب روش _د          اٌّٛلغ           _ ط    اٌؼلالبد اٌّزجبدٌخ          _ اٌخذِبد            ة_ أ

 

 :_٠طٍك ػٍٝ اٌّشاس١ٍٓ ػذح ِصطٍذبد ِٕٙب _ 96

 سُ اٌضٞ اٌّٛدذ      ِٛظفٟ ل_ ة         ِٛظفٟ لسُ خذِخ اٌع١ٛف      _ أ

 لا شٟء ِّب روش_ د                                                ة     +أ_ ط

 :_٠زجغ ٌمسُ الاسزؼلاِبد _ 97

 ج١ّغ ِب روش_ د   إٌّبدْٚ          _ ط                   اٌجٛاة          _ ة                     اٌسبئم١ٓ _ أ

 

 :_اغٍك اسُ اٌّفبر١خ اٌز٘ج١خ ػٍٝ لسُ _ 98

 لا شٟء ِّب روش_ اٌخذِبد               د_ ط         اٌّذبسجخ          _ ة       الاسزؼلاِبد           _ أ

 

 :_اٌٛلذ اٌزٞ ٠زٛاجذ ف١ٗ  ِششف ٚسد٠خ لسُ الاسزؼلاِبد _ 99

 لا شٟء ِّب روش _ داصٕبء إٌٙبس              _ ػٍٝ ِذاس اٌسبػٗ            ط_ ة               اصٕبء ا١ًٌٍ _ أ

 

 :٠طٍك ػٍٝ دبٍِٛ الاِزؼخ _ 111

 ج١ّغ ِب روش _ د             Porters_ ط            Bell Men_ ة       Bell Attendants_ أ

 

 :٘ٛ اٌّٛظف اٌّىٍف ثبٌجذش ػٓ اٌع١ف فٟ ِشافك اٌفٕذق _ 111

 لا شٟء ِّب روش _ إٌّبدٞ                د_ دبًِ الاِزؼٗ            ط_ ة             اٌجٛاة              _ أ
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