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�ز
	  �ــ�م       

 و��
	 إدار��    
 )��ا��(     

 22/2013ض . �� ر��  إ
�دـــ� �ـــ��ـــ�ة �ـ��ـ� 22 �  �2013 ـ ـ�ـ

  
 

� ا�����ا����ء ا������� ��ز��  :ا�"���ع��  %$ #"! ا�� �� ت
�� : �%ـــــ$# &�  أ*()� ��'

 

�" �1ل 0/الط�ح ���أو إ51ى م ا����� ا�ا����ء ا������� ا��$ ��&�)2�  ��ز�� 
�� و ا��9ى��'� �� ا�����ت ���� �� ا��78ة  ا�����ت(�8� ��
ا���ز�� ا���8�ت ا� ��
 :��� �)$ �)A ھ:ا ا�?/الو�ّ�= ا>;���  .ا��:��رة

                
I.  ّ%'(
 �")*+ # 	
� ,2 ا�"1"	 ا�0/�ء -(,(� 
�ز �)"( "�ا�"4)��� +(5 ا����4ت ا


�ھ��/
 وو#��7 
  


�ز
	 ا�0/�ء. 1 �),)� 
 

��'� أو إ51ى ا�����ت ا��78ة ���� ��  ا�مّ ا����ء ا��$ ��&�)2� ا����� ��زع 
 �� �Cّ ا�����ت ا��9ىا��78ة ا�����ت ������5D*ا�  �8"�Eت��  ّC�  �%$ 51ود ا� Fء *

Gر��Hء ا���وا��� � �I(85*ا���D��ت�ا��$   ��  . ا#�"8= �2�ا�"8)
  

�J ا����ء HD� ��#�K*رة �5م إ�L $%و ��?E��� Aش���إ� Cّ�، نP% ا���ز�� �K�� 
 Q�� أن A(� س�ز�� أ0�� �Iط���� رQU ا��8�T*ت �CّK ش���*�  A(� T)����S�د *�'��

���ز�� ا����ء ��E8*  QUر#� *� ر�I���� .ا� �)$ �CK ا�����ت ا��78ة %$ ا�� �� �8�T*تا�
��E8ا#2� ا����ءرQU ا��8�T*ت ا��&I	 T9ل ا�?�E  ،%$ ھ:ه ا�&���5��8 و� =�:�و%$ . ا��$ 

�����ازي *� �:ل ا��H�ر�G ��ز�� ا����ء  �LرةQ�� د�إ���  !"E� ت ا���2يT*�8ا�� QUر
�E?ا� .  

  
� أن ��Q ا��وK�� ز��� X�:� A(س���1  أ0�ا��? �(Y�?ا�� C�U �*���Cّ� ��?E ش��� 

�TY�0Pل ا��Iّ�ات� �I(8ء ا������Z  سأو�أ0 A(�  Q�?I�C�8ت ا��Uأو (time sheet)  ��?E���
  . ��8] ا�5D*�ت

 
� أن ��Qّ ا���ز��وK��  X�:� <��� ا�����ت ا��78ة ���� ا����*� U�"�Sا A(� د����

�5D(� T*�ت ا��?5اة ���� �� وا��$ �H"� ��&ّ�)= �Cّ ا����ء )���� ا��$ � \ أن ��7ّ�
�2� �"�E� $ت ا���5*D(ر ا���ز�� ا��5��8 و������ز�� ا��H�ر�G و*8 ��E8* ش��� Cّ� 5 وE�

  .ا�5D*�ت ا��?5اة �)���� ا��$ �&ّ�)= �Cّ ا����ءا��"���ة ��E8ان �����[ اا>7�U�ء 
 


�ز
	 ا0 5-"
�/�ء ا�"4)��� �%@ أ?�س ��/� ��رة �5 ر�� ا�"'��=ت >(� أ�: 9 
�ھ� ��/B* �D إط�ر ا
,��(� �/��� *B ا��Aض
�$
 �(
 ���E Fّ-�. 

0.1.0.0.1.1 
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2 . #��7��  ا�"/ّ�رةا
  
  

�2� %$ ا��H�ر�H* G�� G�ر�Qّ�� G ا���ز�� �)A أ0�س �E* ��CّK ش��� ��7ّ�
� أن و .أ�Tه ��Eّ*���� ھ$ ا��5��8ة �)��ز��  إ51ى ا�_�ق�)A أ0�س *&�?\ ���Kن ��8
 G�Kا�H* درة�Hرة ا����ا�" �* �D?E� ��ّ ا��$ �&� )������ ا��Fوّد �&�   . ����ءا )= �Cّ ـ

  

  
*� ا>ش�رة أن ھ:ا ا���5أ �_�	 %�L $% aIرة ��ز�� ا����ء �)A 1���2� أي دون 

 b�  .ز��دة ھ�*c ر
  

II.  #%'(
 �")*��+ 	

�ز �)%"'� �)��/1� ا�0/�ء)/'�ت ا
  

1.  �G(,%� ا�0/�ء �%@ أ?�س 	
 *H B�رة 
�ز
  

  �%@ ��)�ى ا����4 ا�"�ز�� ��I/�ء 1.1
  


/� �%@ ا����4ت. أ�K� *B ��دة ا
  

� �/
�K�  �%@ ��)�ى ����ة ا
  

�)� �)_�ح �)A أ0�س ا�"���رة ا��$ �Iا� �2
�5وّن ا���)[ ا� �)$ ���Z�ء '�� أ���
�2�0P����Qّ*5D �&��)2� إ�A ا�����ت ا����ء ا��$ � 5وّنو�. أ5Lرھ� ا��Fوّد  �8"�Eتا��� 

��E8ان ا��0;�ع  Gر��Hب ا���?&� �
� ا� �#\ ا�5ّا�'"C��&�(� ء�أ��" . 
 

 �%@ ��)�ى ا��LM �5 ا�"�رد �
  

������ر أن ا�*� ��8)	 ��:��2� ا�����  Gر��H� ��E8ب ا����ا���ت ا��9ى �&?�
� ا���رد  Pنّ % ،�)A 1���2� إ��0;��2�ا��78ة ���� �� و���ـّ= * QHDا�\;��?� S  A(�

  . ا>��0;�عا�����[ *�'�ع 
  

  

� C�U ا����� * �*5D5ة *?5ي ا�
����ء ا��$ �&ّ�)= �Cّ ا*� ا�Q(8 أنّ ا�5%���ت �"�
C�8ا� e�� ا���رد ط�I� �)����� ا� ��
$ ا� �ري * QHD(� �7D� . 

  
 ��دة ا0داء �%@ ا�D("� ا�"B*   �*�K. ب

  
 Aّ���� %�ا���ز�� ا������ا��7 ���Iا� A(� داءZ� �8'�9 =#�� ء إذا���Z�  ط�ح

���  *�)[ ا�داء%$ 51ود %aI ا��"��� �2� *� C�U ا��Fوّد وذ�X  ا��:��را�داء Iا� A(�
  . ا��ا;� �2� ا����ء*� ��a?I ا���8)	 � ا��7�%�
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� ا>����ر �gE�*2� ا� ��
$ %$ *�دة ا��8���� و��Qّ ا�_�ح *� ا�9: Iا� A(� داء
 CH"م ا��K1� �I%و X%� وذ��%�  9ا��7�ا��7 ���Iا� A(� ا�داء �( * �  :  أي*

  

��� ا��7�%� �)�ّ� إذا �Iا� A(� داءZ� �ّ�(� �8'�9 =#��.   
  

�  �ّ�
F;%� إذا�ا��7 ���Iا� A(� داءZ� �ّ�
F; �8'�9 =#��.  

    
��� ا��7�%� 2%Iا� A(� داءZ� �8'�9 ��h =#�� إذا �2:ا أ*ـّ��iيّ ط�ح  �"�E� S $

� ��ز�� ا����ء ا�D�مّ . ا��E8ان� �ّ Eھ:ا و����  �* [�"D5*� ا��D��� �8"�Eت ا���ا����
� Qّ� $ء ا���ا��� ��)� �)_�ح *� T9ل �5و��Iء ا��ب �ز�8ا����?&� �
أ���ء "2� ��� �#\ ا�5ا

C��&�(�."  
  
  2.1 ��4��� �ت�%@ ��)�ى اM��+ �',( "� �تا

  

/� �%@ ا����4ت��دة  *B. أ�K� ا

  

�58 ط�ح �Cّ ا����ء  ��%�Hا� � ��Eا� a�7� ،C�8ا� e�ط�I� �)����� ا� ��
$ ا� �ري 
� ط�21� )�?� Q� $ل وا��TY�0Sا �2*F(�0ا��$ ا$#�#�U JّE� .  

  

 �K�� ،	�0 �* س�أ0 A(ش��� و� CّK� ء ط�ح�ز�� ا������ ��E8*�2��E* �ا����ء  *
 G�� ع�'�*Hا�� Gر��5ره:ا�H� ء ا�����  ي���Z� ��ّا�������ا���ز Xوذ� �*  j
��#

 �E?ا���E8ا�� �  .�����ء
  

  *B ��دة ا0داء �%@ ا�D("� ا�"�K*�. ب
 

   �*5D��� �8"�E%��_�ح ا����� ا���ا��7 ���Iا� A(� ء  ا�داء�ا��� �* �2��E��ا���8)	 
�Kو �و%I� �K1�م �� ���Z�ء ا������� G ا��H�ر�G ا�H�در �� ا����� ا���زّ �ا��7ّ�

 CH"%� 9ا��ا��7 ���Iا� A(� ا�داء �( * �� ا>����ر *� ا�9: أي *�8�  $
�gE�*2� ا� ��
   .�داء ا��:��ر� �ه ا

  
� ا�"���رة ا�H�درة   * �D?#و Gر��H* G�� س�أ0 A(� ا�_�ح Qّوّد و��Fا�� ��

 �� �gEف ا��H� Xء وذ����Z� ��ّا���ز ����(�Eما��g  ���Iا� A(� دة ا�داء�* $% $
ا� ��
�ّ� �2:ا ا�داء ��#= 9�'�8 �0اء أي  �2:ه ا�9��ةا��7�%� 
F; أو �ّ�(��8'�9 ��h أو e�.  
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2.  O+ر Pة ھ���
���ت �/��Eة �F/� 5 ا����4 ا�"�زّ�� إ?�اء أو *H B�رة *�Q

��I/�ء 
  

)A ا����ء ا��$ �&ّ�)�2� c ر�b �*%���ة ھ�ا����� ا��$ ��زّع ا����ء  إذا ���ـّ=  
 �� �����ّ� ا��?��5  و ��#= ھ$أ�&?�ب ا�����ت ا��9ى (5*� ، 8%D(� ّنP% �*ا� 	8)�� S

���ت ���اة���ز�� أ���ء وإ#ـّ�� Q ة�
�,+ l�1 ، $% ��
� إ��1ام �Cّ ا��ا;��ت ا� ��ّ�8��
��� ا��7�%ا�"���ة و*�دّة Iا� A(� ا���رد وا�داء �* QHDا� $(� ��� Xوذ� � :  

  
  1.2  ���4����ت�%@ ��)�ى اM%� �
��"�  ا

  

/� �%@ ا����4ت. أ�K� *B ��دة ا

  
   �*5D��� �8"�Eت ا���[ ا��"���ة �)�����ر �/9: ا����ا>��� ��8��2(�L�&* ��' 

����7(� �8'�Dا�.  
  

 *B ��دة ا0داء �%@ ا�D("� ا�"�K*� . ب
  

��� ا��7�%� ��E8ان �Cّ ا�����[ ا�دا ����b��H ود%�ا����� �_��\   Iا� A(� ا��"���ةء 
C�8ا� e�� أن �?� �\ ا�"�ا��� �K1�م ا�"CH  .و%I� �)����� ا� ��
$ ا� �ري ��  18و��8*

��� ا��7�%� Iا� A(� ا�داء �( *.  
  

 CH"م ا��K1� �I%و Xوذ� e�(� � %� ا�:ي�ا��7 ���Iا� A(� ا�داء ](�* C*�� ح�_� ���
9  �( * ���� ا��7�%�*Iا� A(� ا�داء.  
  

���ت 2.2M��+ �',( "� �%@ ��)�ى ا����4ت ا
  

/� �%@ ا����4ت. أ�K� *B ��دة ا

    

� �/
�K� �%@ ��)�ى ����ة ا
  

. ا��?5D(� ��5*�تا�����[ ا��"���ة *� C�U ا����� �U a�7��5ة ا�C�I� ����7 �)_�ح   
 Sح ا���)[ �ھ:ا و�_(� C�I5ة
� C�U ��?5اة ا*I�ر#� ���5D*�  ا�Fا* �2�أو ���80�ر ا����8ل 

 ���_2� �UT�ت ��278� وذ�X إذا أدّى ا���%�� S $ت ا���ا����Aا���)[ إ� $%  �* [�"Dا��
� ا��;�ع إ�A ا��:��ة ا�8�*� �ـ5د %$ ا���'�ع ��5�F ا���'�b (ا�داء ا��?��;\ K��33 

 �E?�2010.(  
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 ا��LM �5 ا�"�رد�%@ ��)�ى  �
 

� ا���رد �إذا ش�  * QHDا� 	��5ان �_�* C A(� ����7ا� �( �� e_�' Qّ� �� C9د
 ���8��  ا�����[ *�'�ع ا�"���ة، %Pنّ  وا�A(� ����7 ا�����تا�شD�ص ا�_�* QHDا�

�)A ا���)[ ا� �)$ ا���7ـّ�  1?\ ا�E?\ ا����7ط� %$ ا��Yض�?��;\ ا���رد 
���"���رة.  

  

 *� *B ��دة ا0داء �%@ ا�D("� ا�"�K. ب
  

��� ا��7�%� ا�:ي �&�ـّ)�A(� e أ0�س ا�"�ا���  ا��:��رة�_�ح ا�����ت Iا� A(� ا�داء
ا����ر  9و%I� �K1�م ا�"CH  ا��?5D(� ��5*�ت وذ�Xا�H�درة %$ ا��Yض *� C�U ا����� 

  .إ��e أ�Tه
  
  
  
  


� ا�ـ'�  �م �%ـ�را?�تـا�"ـ
  B��/1ـ�  وا�ـ)�4
	 ا

                                                                                                                                                                                                          

Rء ا�Kـ� :    B
  �S �/)/Tاد ا�%�ا
  


