
 

 

 �ر�ز ا���ل 

 


و��ت �����1       �   

 �ر�ز ا���ل �
	�ف �ن ����ن

��ل ا��ط��� (إ���ن)��م ا�����ت      -  �    

ا��در��، ا�
در�ب ا��*�� و 
�)�م ا�)'�  إدارة ا�$#���  � "	ن ا���ل،   -   


م ا����)ون  � �ر�ز�� *��
- �و ��
م , 
�)�ون �ن �23ل دوام ا���ل. �����م أن 
را0�و�*م �دون  ،أ�ور�ما���ؤول �ن 	�	�
�م 
���0
�م. �����م أ�#�ً 
$د�م ا�ط)��ت ا�3ط�� وا��5ول �)- ا�و��7ق �و�د ���ق و 
45ون �*م   

 ا��وا��د 

�دث إ�- 
�د�د �و�د "��53 ًإذا ��
م 
ر�دون ا�
 و��ن �ن ا= #ل ھ�
��4 ً. ا��وظف ،ا��وظف ا���ؤول ���م �0ب �)��م 
ا,�
زام ����وا��د وا��#ور  � ا�و�ت ا�����ب ��و0? ��م �دة د�وات. ا�ر�0ء ���م  ���ؤول ا  

 ا���زا��ت

. ھذه ا="��ء 
��- ا�
زا��ت. �)��م إ���ن)0
����� (إ����ت  � ��ل ا��ط��� ذا ��
م 
	3ذون إ����ت اھ��ك أ"��ء �0ب ا,�
زام �*� إ

�ج إ��*�. �0ب  )� ا�
� �طر�*�ا=0و�� �)- ا=�7ا,�
زام ��Bط�ء�� �� �
 ا�)��م إ�ط���7 ��)و��ت إذوإ�ط���7 ا=وراق و ا�و��7ق ا�

0ز7� ��D.����Eدر
م ��ط$� ����م و �)��م ا,�
زام �وا0ب �ذل ا�0*د ا�ذا
�. �وا�ب �دم ا,�
زام و �ذل ا�0*د �د 
�ون إ�$�ف   

����ت ا������ ��
و��ت �ن إ   2   

�ول . ھذا ا���)G )ا����"� (ا�'ذاء، ا��2�س و �واد ا������..... و�ذ�ك 
��ا�ف ����م�ر�ز ا���ل �$دم إ����ت �#��ن 
����ف 
��
��م ا��5ر � �"�ل ر0�� إ�����ول إ�- ا����ب ا��5ر � ا�- 

��راً �ن ا��وم ا=ول �ن ا�"*ر. 
����ف ا���ن ���ن أن 


�5)ون �)-��
م  �)�ؤ0ر. إذا
�5)ون �)- 
	��ن 5��. ا��ط��� �ن ا���ل إ���ن(إ����ت  
ل ط)��م ��ر��"	ن  ا�$رار) ،  ��Bم �
�5)ون �)�*�.  � أD)ب ا=�وال 
��H ا�����دات ��دة �
� ����م �ذ�ك ��ر � �دة و ���� ا�����ت ا�
� ��م 3ط��ً و 
ا"*ر. ��ل �


�د�د �دة ا�����دات و إ�ط�ء ا������ت ا��5ر �� ��J"*ر ا����2 ا���#���
� أ����I �ن �*��� ھذه ا��*)� �0ب 
$د�م ط)ب   

 

 ا���زام وا�و��ء �وا���م

إ�ط�ء  �0ب �
�4دي إ�ط��7م ����دات أ��ر ��� ���'� أو أ�ل �ن �� �)ز��م،  �ن أ0ل درس �#�� ط)��م �0ب ا�و �ء �وا0��م.
أو  �ن أي 
'��ر(�دء ا���ل، و,دة ط4ل، 
'��ر ��وان ا���زلI��0 أ���ء ا="�3ص ا�ذ�ن �"�ر�ون ا���زل ���م وإ�ط�ء ��)و��ت 


�د�د ھذه ا�����G  مإذا 
مM إ�ط��7م أ��ر ��� ���'�،  ��B .ا��5ول �)- ا���ل)��)ز�ون    

 ا�روا�ب و ا��روة 

�)G �ن ا���ل ا�ذي 
���ون �)�? �ن أ"�3ص أو إدارات أ3رى (را
ب ا���ل، ��)G د�م ا�ط4ل، ����دات �)وا�د�ن ا�ذ�ن  ا�را
ب ھو�
أو ھدا�� �����. ��ون  � إ����*م ا���ل �5ورة ���)�، ����G �ن �4$� ا�ط2ق,   

�ن ، ذھب و ���رات. �0ب �)��م ان 
�)�و�� ، ا�"���ت، �0وھراتا��روة 
��� ا�
2ك "�O �? ���� (أ�وال، ا�وداI7 ا��5ر ��
)�رو
�م  � �)دان أ3رى (���زل، أرا#� �$�ر�� و وداI7 �5ر ��   

 

 

 

 

 



 ا�!�� �ل �ن ا���زل

ا���0ر ا�0د�د. ��)G ا���و��ت ��ل ا�
و��I �)- �$د إذا ��
م 
ر�دون ا,�
$�ل �ن ��ز��م �)��م إ�2م ا���ؤول ���م  � ��0ل 
ا���)و��ت �ن ھذا ا���)G �ن ا���ؤول ���م  � ��0ل ا���و��ت. إذا ��ن �ن ن أن �ر
I4 �ن ���� �����P. �����م أ3ذ ا=��0ر , ���

�"�ل �رض ��ل ا��$ل إ�- ا���وان ا��4روض د I ر�وم ا�
	��ن أو ا�#�� G(�ن �)- ا���زل، �����م 
$د�م ط)ب �ذ�ك. ��ط- ھذا ا��
 ا�0د�د.

 �%��دات أ#رى 

�ھ��ك � ً��*����دات أ3رى �����م 
$د�م ط)  

)(أ��ث ا���زل، أ"��ء ,ز�� �)��زل و أ0*زة ��ز���و��ت �
0*�ز ا���زل��  -   

2�س أ���ء ا���ل   -�  

-  ��د و,دة ا=ط�4ل (أ����، أ��ث �Jط�4ل و �ر��� �Jط�4ل)��و��ت �
0*�ز ا���زل   

�� (��و��ت �
����ف  -��، ر�2ت �در���، 
����ف ا�'ذاء أ�
�ء ا�دوام ا��در�� و ا�
�$ل !�- ا��در�� 3د��ت أ3رى �Jط�4ل وا�"
)وا,0
�����رو#� ا=ط�4ل، 
����ف ا�د3ول ا�- ا��وادي ا�ر��#��   

 


و��ت �ن !دارة ا� &���    3��  

�ثا��وظف ا���ؤول �	�ور�م ����د����م  ���ل �ن ا���ل. و ����دو�م أ�#�  � ا���,ت ا,0
����� ا�5���، و �م �)- ا�

و5ل إ�- �ل �"��)�م و (� H7�5إ�ط��7م ا��  

 دورة ���
م ا�
(� ا)������ 

���� دورة �
�)م ا�)'� ا=���)�5ول �)- ا�)'� ا=������. ������ ����د
�م  إ
$�ن و 
�)م�)�5ول �)- و#�4? أو "'ل �0ب  � أ������ 

- ا����ء �
- �و ��ت 
��ل، ����ك ا��"�ر��  � ھذه و دورة إ�د��ج  � أو��ت �ن ا�5��ح �ا�دورات.أو ��د ا�#*ر أو ���ءً.   

 ا���ل، ا��در%�، ا��در�ب ا��+�* 

�د
و���ول �و��ً  إذا ��
م 
4*�ون ا�)'� ا=������، ،ث ���م �ن "ؤون ا���ل وا��در�� و ا�
در�ب ا��*��ا��وظف ا���ؤول ���م �

م �)�*�  � �د��I ����د
�م ا��5ول �)- ��ل ��م. و ��(5� �
�م أ�#�ً  � ��0ل ا,�
راف  � ا�"*�دات ا��در��� وا��*��� ا�

 وط��م 

�د��ج/�.�ق اإ  


�م. ھذا �م و �� ھ� ����م و ��ن �ر�ز ا���ل. ��
ب  � ھذا ا��$د ����4 ����د
�م �ن ا���ؤول ���
م �$ده !
�4ق ا,�د��ج ��وا0

�م. ��� ا��ط��� ���ت  � ���(ا���0ب �)- I��0 �$د��ن ط)ب ا,
�4ق �5ف ��ف ���ن ا���ؤول ���م ����د
�م و �� ھ� وا0

  إ���ن) 
و��I ھذا ا�
�4ق

*
 ا�(��ب ا��1

م  � ���� �'�درة ��ط$� ����م. ھذا �� ���- ا�'��ب ا���)�. �ن ا����ن �'�درة ���0ب إ�ط�ء ��)و��ت ا�- ا��و#ف ا���ؤول �
�ل أ��وع �ذ�ك. إذا �Dدرت ا���ط$� �دون  مأ3ذ
 إذاا���ط$� ��دة وا�د و �"رون �و��ً � �$� Bن ا�����دات  ،�وا $���وا $� ��

و�ف. �����م ا��5ول  � ھذه ا��(ا�����ت  � ���� ا��ط��� إ���ن) 
�0واز  �رة أ3رى�0)ت ��4ك �)- ا�����دات إذا ��� �

 �4رك
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