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 ): 1(ا���دة 

� ا���و�� ��و�� ا����ك ا������ و أ��
��ت ا���� ��������)�ة ا&%$#��ر!� �� ��ن  ه
�0 �8�م ) 10( ا&3$���1 ا�2�درة 01 ه�/� إدارة ا��)�ة ا&%$#��ر!� ا%$.�داً إ�� أ)+�م ا���دة 

ا�=�/� �0  إ
?اره� و!��� <=� ا1$>�راً �0 ��ر!;ا%$#��ر أ��ال ا��9%�� ا����� �� ��ن ا&�$3��1 
���8 ا��.�C ����� ��8 ا��)�ة ، وإ��� ه� �+��ً� و & ��$>? <�!ً� 01 ا�$�����ت و ا��Aا��0 و ا@

�=�.  
� ا���و�� ��1 أ%I ا���ا�� و �1م ا�$���H، و+� ��1�9C ا��?ص، وا��F�C��، وا����ء��، و ��?�+H ه
ا��Jص وا�.Hاه� ا��=.�� و ا@���� و ا�+��ءة و ا����1�� و ا���9و��� و ا��
� �C أداء ا����، 

و ا��&ء و ا�$��ون واMJ?ار L�AK� ��1 ر%��� ا��)�ة وأه�اC=�، و���K وا�K��د!�، وا&�$��ء 
   .ا���9و���، و �N!�A� O.P ا���K�2 ا��ا��� �K�2� ��1 ا��)�ة

  

 (	�ر�) ): 2(ا���دة 

  ا��)�ة ا&%$#��ر!� ا�$� أ�O3��> Q/F �8�م ا%$#��ر أ��ال ا��9%�� ا����� :ا����ة 

   .و���!��S) 2001(��.� ) 111(ر
N  ا&3$�����1 ��ن            

 �*
   ه�/� إدارة ا��)�ة ا&%$#��ر!� �� ��ن ا&3$���1 :ا�+

,
   رI�T ه�/� إدارة ا��)�ة ا&%$#��ر!� :ا�.-

  آ� ]A> 0��! XY?ار �0 ا��?Z3 ا���WF� X$Y إ)�ى ا����UT ا���ر�3  :ا����) 

  ا��A?ر وACً� @)+�م ������ت ا���ارد�C �3ول �U�.2 ا�����C UT ا��)�ة             

            �A1 O3��> 0�ا��� Uذ�[ ا���� �C ��> �!?F<ا�.   

  

 أه�اف ا���و�� ):3(ا���دة 

� ا���و�� إ�� �� !�� �   :�=�ف ه

 ?�a ت وا����ك�C?2$ر!� وا��0 ����� ا��)�ة ا&%$#�� Z
��K!� ا�C?2$�ت وا����ك ا��$�
 LCي & !$�ا�
�N ا��)�ةا��A>�ل وا� Z� .  

إر%�ء ���!�? أ��
��، و
�ا�1 و�>�دئ أ%�%�� fداب ا������ ، و
�N وAe��C �=.�� 1���� ��ى  -ب
� ا����!�? وا��Aا�1 وا�N�A، و�?%�; أ%I ا����ر%�ت ا�P��ة ������ ا��)�ة ، و��H!H ا&�$Hام <=

ا&%$#��ر!� و���K� N==�3 ا@��
��ت وا�K�آ��� ا�?]��ة، وذ�[ �0 ��ل ��1�� ����� ا��)�ة 
ا������� ا������ وأi? ا&� >�ط ا��ا�� ا�$� �N+K %�? ا���� �C ا��)�ة وا��.�Z� ��P ا��Aا��0 
 0��K� �C Nا������� ودوره N=���و��9و� N=��<3ن وا�0 ��ل <�� ]��وا@���8 ا���ر!�، وآ

��
   .ا���Y�ت و��H!H ا���2ا




3 ا��):  4(ا���دة ���  ��ة ا! ����ر

   :��$#�? <��9و��� - أ

����$Pم: ا���9و��� ا���!� وا&ه$��0 ا�?1� SA( Z�$Pا�� ����.   

� ا��)�ة <�@����ا&�$Hام : ا�.Hاه��P� ��9و�����> IK1�� وا��jوا���.   

  . �#�A> Lرة �����.� ��1 ا�Y�ذ ا�A?ارات ا������: ا�$�+�0

   :���� <�=.�� -ب

   .اJ%$?ا��P�� وأه�اC.��$��ون ��1 آ��C ا���$�!�ت �$L�AK ر%��$.� : !Lا���� <?وح ا��?

0!?!�Pة ا�lC�+� : ر ذوي�A0 ا@داء�����$�ى ا����� وا��=.� �������ء <�Aوا&ر� H��$ا��.   

�A#: ا� �ن��!.�ر!� إ!��ا��)�ة ا&%$#� �C L��1.  

   :�> 0�9���Kآ�� ا��9%��� -ج

��C��Fا� : Z��3 N�$ح��ح وا&��$�j���> �.ارا�?
.   

   .���� آ��C ا�P=�ت ذات ا���
� <��ا��: ا���ا��

  

 �7�ق ا��67
5 ): 5(ا���دة 

� ا���و�� Z��3 ��1 ا�������C 0 ا��)�ة ا&%$#��ر!� ورI�T ا�=�/��   .�L<n ه

  


� ا��67
5): 6(ا���دة   �:  

OP!  N$!ا���و��، و ����1 آ� ���U �3!� و
>� �>�]?�S ا���� ��
�Z و�A�e !$�=� <=� ا&�$Hام <=
   .ا&)$��ظ <.��Y �0 ه�ا ا�$�=� S��� �C ا������

� ا���و�� ��O3�$ ا����ء�� وا�Y�ذ ا3J?اءات وا���A<�ت ا�$lد!>�� وACً� @)+�م �أي �Y���� @)+�م ه
�!?F<ت ا���ارد ا�������.   

 وا<6�ت ا����) و��=و�
�(> ): 7(���دةا

   : �A@ ا����) -أ

ا���n  وأ!�ما��وام ا�?%��  أو
�تS> U�+! ��1 ��رج  وأيا�A��م <�=�م ا������ ووا3>��=�  - 1
   .ا�?%��� <+� آ��ءة وأ���� و�F�ط

2 - S$��ت و��م <�ا3>��A�� ت ا�����
   .ا&�$Hام ا�$�م <����ا1�� ا���Kدة ���وام و�+?!I أو



� أوا�? رؤ%�ST و�������=N و�?ا1�ة ا�$���� اJداري �C ا&�2�&ت ا������� - 3��.�.   

4 - �=$���Y� و�1م S���> �A��$ت ا���ا��0 وا@���8 وا�$�����Aا� L�<n�.   

5 - �   .ا����ه�� �n� �C!? أ%���O ا���� ا���آ� إ��S و�N!�A أي ا
$?ا)�ت �?ZC ��$�ا

6 -   �C ����Y� ا���� أو �K�2�> ? ! أو إ3?اء O1�� ل أو�وز أو إه��P� 01 أي ST�%رؤ v��<�
 �<
 0� Z
�L�<n ا��Aا��0 وا@���8 وا�$�����ت و01 آ� 
�2ر أو �?اخ l� �Cد!� ا���� و
��[ ا�$P�وز أو اJه��ل أو ا�O1�$ إ�1م ا���9ول > v�<! ي��?ؤو%�S، و��1 رS��T ا��>�]? ا�

   .�C Sراً <=�ا ا@�?1.

7 -   ��1 �8C�Kوا�� ،���Yا� �A�$� Zو� S�%و�?ؤو ST�%رؤ Z� %� وا)$?ام�دب وآ�l> ا�$2?ف
   .]?ف ا������ و)�0 %��$=�

ا��K��8C ��1 ا��?!� ا����C �A�n� �C S���> L��$! ا��)�ة، أو <��� ا��)�ة <�S3 1�م وذ�[   - 8
S$��� ء�ا��)�ة و<�� ا�$= �C S$��� ���i �=�C.   

   .ا��K��K�2� ��1 �8C ا��)�ة وأ��ا�=� و%�T? ���3دا�=�  - 9

   .�>��v رS��T ا��>�]? إذا و
�C Z ار�>�ك ����-10

  

��A .CD@ ا����) �� ���  - ب:  

   .ا%$�Wل و���$S و�(�M��S ��.��� ذا��� - 1


>�ل وآ��� أو ���!} <W�� LK$�� v�<� {<A�? �0 ا��)�ة - 2.   

�>�]?ة او <���%��i، أو 
>�ل أي ��1 ��رج �n�ق S��1 ا�?%�� �Z أي �Hاو�� ا�$P�رة  - 3
 ?3l> �=3 أو XY[إذا إ&دون أ3?  أو �M�Yا� S!� أ��آ�1?> L��$! ن ا�����آ.   

ا�A��م ���<� 01 ا��1l> ?�W�ل ا��آ��� <3l? او دون أ3?، و & !�?ي ه�ا ا��C N+K )��� ا��Aا��  - 4
 أوآ�ن ا����ًAK$�� U� S�C  إذاا��M�!� ��1 ا�A�M?!0 و��
�2 ا@ه��� و�8�رة ا��
U  او

Uا���� �<
 0� S.���� �ًiو?F�.   

5 - �=.1 ����1 �j�A� ر!� او�P$ت ا��ر<�ر%� ا�� ���.   


>�ل ا�=�ا!� ا�Y��M او اJآ?ا���ت او ا��.{ �0 أي ]Z� �K�2� S� XY ا��)�ة - 6.   

   .�?]�{ ���Y$��� S�<�ت ا�.��<�� او ا�>��!� أe.�ء ���$�C S ا��)�ة - 7

  

  

  



  

7
� �H ا�.-
, أن��A .CD@ ا����) . ج� �IJدون ��ا �
��Iم NOي �H ا�AL�ل ا����:  

   .��A أي ������ت 01 أ�1�ل ا��)�ة إ�� ا��> ?�W� �C ذ�[ ا��واT? ا�K+���� وو%��T ا�1Jم - 1
~راء ��%��T ا�1Jم او �F? أي �A�ل <lي و%��� آ��L��$� Q  أواJد&ء <K!?2� �!l�ت  - 2

   .<�1l�ل ا��)�ة
3 -  ���1 �K> ت�!�W� ا��)�ة �C S��1 0 ��ل� �ت )�2 �1�=���ت او <��ام أي ������Y$%ا

   .او درا%� ا%$F�ر!�
   .�ر!�ا&%$F أوا�A��م <lي 3l> ��1? او دون أL��$! ?3 <�@��ر ا������  - 4
   .د���ًC?i S� �C أي ������ �0 �����ت ا��)�ة - 5
!Z�n أ)�ا  أنا&)$��ظ ا�l> �2YFي و�A�e �0 وe�LT ا��)�ة او <�2رة او <.��Y 1.=�، أو  - 6

   .�0 ��رج ا��)�ة �1�=�
7 - �22Y$اض ا��?
Jت ا�اض �0 ا�>.�ك أو �9%�?$
  . ا&

  

  R� �J�ل ا�	���ت ا��ا��
�): 8(ا���دة 

   :ا��	��� �U رؤ �->، �A@ ا����)R� �J�ل . أ

1 -  ]�� Q��داري، وإذا آJا�$���� ا LCو N=����و��� N=��=�3و�� ST�%أوا�? رؤ ���.$> ��A$ا�
 ����Y���> �ً�n� S��Tر N��! أن Uا���� ���C ة�C�.ت ا���!?F$�� ����Y� ت�ا@وا�? وا�$����

� ا@وا�? و ا�$�����ت إ&�إذا أآ�ه� رn� S��T�ً�، و ��C S  ا�K���M، و & !�$Hم <$.��� ه
� ا�K��� أن !��N رI�T ا�=�/� <���Y���� ا�K���M، و Z��3 �C ا@)�ال ��1 ا����U أن �ه
 �=��1 O
� ا�$�����ت إذا آ��Y� Q���=$� �Y� �+F���� أو �K.3 أو 3.�!� !����.� {C?!

?�~ �C�� Z!?F� ت أو أي�>�Aن ا�����
 .  
م و آ��%� و�1م �K�و�� آ�O أي ������ �� ���� 1>? أ%���O ا�$���� �Z رؤ%�ST <�)$?ا - 2

��>��Kوا�� �n%اع أو �0 ��ل ا��ا�Yأو ا� L��$ا�.   
3 -  ?�el$ف ا��=> S���> �A��$� ت�ء ������ع 01 إ���وا&�$. ،ST�%�1م ��اع أو � ��� رؤ

�ة، أو إ1�
� %�? ا����، وS��1 أن !$��ون �Z رؤ%�ST و�Hو!Y$ارات ا��?A��1 ا� Nه�
 N=C?2$> Z ! ق، وأن�M1�� و�j�� �+> �=+�$�! �$ة ا�?<Yرة وا��Fأي وا��?��>

   .ا�������ت ا�$� <�Kز��> S� �K�2� S�C ا����
   .إ�1م رS��T 01 أي �P�وز أو �Y���� أو ��M<�ت !�ا==3� P� �C�ل ا���� - 4
ا��P!� و<F+� آ��� ود
�L ��1 ا���اZ�j وا��e��> LT� �C ذ�[  إ�iع رS��T ا��>�]? - 5

   .ا@��ر ا�����A، � ��ن ا%$�?ار!� ا����
6 -  ����Y� ا���� أو �K�2�> ? ! أو إ3?اء O1�� ل أو�وز أو إه��P� 01 أي ST�%رؤ v��<�

0� Z
 L�<n� �C ا��Aا��0 وا@���8 وا�$�����ت و01 آ� 
�2ر أو �?اخ l� �Cد!� ا���� و
��[ ا�$P�وز أو اJه��ل أو ا�O1�$ إ�1م > v�<! ي�
>� �?ؤو%�S، و��1 رS��T ا��>�]? ا�

   .ا���9ول �C S.1راً <=�ا ا@�?



��D�W�O .X ا����ة أو �V��) ا��Iا�
H وا��	�
��ت  -ب  �� ��A �J وع.Zت ا�!�� HA [
ا���6
�Aوي أو إ�]Z.ا��ت وا��ى إ�@ _^�وق ا!��]a 5 إر �ل�.b HA ة أو.a�6� �*
م ر-
, ا�+
.b�Vدا-.ة إدارة ا�� .��. دا-.ة ا�.���O وا����
5 ا��ا��� أو ����. 

   :R� �J�ل ا��	��� �U ا���dء، �A@ ا����)  - ج

1 -  ،N=�� �!ت %���� وود�
�1 ��1 �8C�Kوا�� ،STز�� Z� ق�Mو �
ا�$���� <�)$?ام و�>�
أ!� ������ت  ا%$�Wل��M�2��N= وا&�$.�ع 01  ا)$?امدون ����H، وا�K?ص ��1 

   .�$���K> L��N= ا�Y��2A> �M اJ%�ءة
2 -  ��#�( N=� �1ة�ا��� N!�Aو� ����1�� 1�jو�� ��.=�> �ا�$��ون �Z ز��ST و�F�رآ$=N ~راء

أ�+�K� 0 ا��F+�ت ا�$� ��اP� �C N==3�ل ا����، وا�K?ص F� ��1? ا&�P�ه�ت 
�!? ا�#A��C ا&!P�<�� <�0 ا���Hء �P0 <�/� ا���� و���Kداء ا���� و�l> ء�Aا&ر� �C �1ة����

   .ا��9%��� ا������ �C ا��)�ة
ا&�$.�ع 01 أ!� �C?2�ت أو ���ر%�ت أو أ�1�ل & أ��
�� �.$=[ اfداب ا����� وا����ك  - 3

N!�Aا�.   

  :R� �J�ل ا��	��� �U �.ؤو 
>، �A@ ا����) - د

=N و�H��Kه�K� ��1 N�0 أداN=T، وأن !+�ن 
�وة )�.� �.��� 
�رات �?ؤو%�S و�����1 - 1
�ةC�.ت ا��ا��0 وا@���8 وا�$�����A��> امH$�&��1 ا �����> S�%ؤو?��.   

��A ا���?�C وا�Y>?ات ا�$� اآ$�>=� إ�� �?ؤو%�S و�N=��PF ��1 ز!�دة �>�دل ا�������ت  - 2
N=.�> ���C �C?ا��� �Aو�.   

3 - 1 N=$ء��و�� S�%اف ��1 �?ؤو?[Jد وا���� ا?P1�� و��j��> N=Tأدا N��Aو� ،N=���10 أ
�
�ة ذات ا���C�.ت ا����8 وا�$������� �ًACو N=� ?!�n$وا� O!ص ا�$�ر?C ?�C�$� .  

   .رC} أ!� i�Wj�ت �i 0?ف e��� �9دي إ�� ا�$���� �Z ا��?ؤوس ������ �� ���� - 4
)�Aق �?ؤو%�S وا�$��ون ��=N <�=.�� 1���� دون �K�<�ة أو ����H، و <�.lى 01  ا)$?ام - 5

 ��1 �.<� H���� ا�.���� و دون أي N�ه�����أو < �
أ!� ا1$>�رات ذات > ��M��A?ا<� أو ا��2ا
أ%I ا��Pارة و ا&%$AK�ق  إ�>�عأو ا��?ق أو ا���? او ا��!0 و  ا&3$���1ا�.�ع 
���C�.$وا�.   

<lن �+�ن ا�$�3�=�ت ��?ؤو%�( �C ��n� S��� ��n� �8(�� �A�� �0 �?ؤو%S ا&�$Hام  - 6
   .<lن أوا�?� أو ��=�3��S ا�$� أ�Mره� �Y���� ��F$?!��ت ا�����ل <=�

   .ا�$2?ف <lدب و آ��%� �Z �?ؤو%�S و ا��K��8C ��1 ]?ف ا������ و )�0 %��$=� - 7

 R� �J�ل ا�	���ت ا�V�ر<
�) : 9(ا���دة 

   :�	��� �U اbL.اف ا�V�ر<
� ، �A@ ا����)R� �J�ل ا�

و�>�
� وآ��%�  <�)$?ام، وا�$���� ��=N ا%$#.�ء)�Aق و�2��{ ا�f?!0 دون  ا)$?ام - 1
و)��د!� و�P?د و��1�j�� دون ����H ��1 أ%�س ا��?ق أو ا�.�ع ا&3$���1 أو 

��P��� أو أي ا���$�Aات ا��!.��  أو ا����%�� أو ا��Zj ا&3$���1 أو ا��0 أو ا��Zj ا�
H���$ل ا��0 أ]+� �+[ .  



�Ae ا@i?اف ا�Y�ر3�� �0 ��ل �Hاه$S و�P�و<S و%��آS ا�����C N  اآ$��با���� إ��  - 2
�ةC�.ت ا��ا��0 وا@���8 وا�$�����Aا� Z� LCا�$! ��> S���1آ� أ.   

ا������ت ا����n<� <���?�1 وا��
� ا����n<� و0�j )�ود ا&�$2�ص، وا3J�<�  إ�P�ز - 3

� و��1�j�� و%?�1، و<��ن ا@%>�ب �C )�ل  ا%$���رات��1 �> ���Yا� �A�$� وى�و]+

N=������ ��1 ?��l� أو )�2ل �AC�1م ا���ا.   
4 -  0!�!$���� ��=N <�?!� ���� ا�$���� �Z ا��e�LT وا�������ت ا�2YF�� ا��$��> �A�C@?اد ا�

� ا�������ت �W�!�ت ]2Y�� ا%$�WلووًAC� ���Aا��0 وا@���8 ا�����ل <=�، و�1م �  .     ه
   .ا&�$.�ع 01 أي ً<�% ?e9! ��1� �Ae ��1 ا���ا0i <���)�ة - 5

������ !�?=j� S��1 أي i?ف ��ر�3 - 6 ?�a ا�$2?!{ 01 أ!� 1?وض. 
أو a�? �>�]? 01 ا�A��م <lي ������ �� ���� @ي    �=�T�ً� %�اءً <F+� �>�]?  ا&�$.�ع  - 7

XY[ /��>��Kو ا�� �n%ف �0 ��ل ا��ا?i.   

  

  ��6ل أو h�b ا�+�ا�� وا!��
�زات وا���ا-� ا�L.ى): 10(ا���دة 

�1م 
>�ل أو O�i أي ه�ا!� أو �j��C أو أي �Cا�T أ�?ى �0 أي ��ع آ��P$� Q�وز 
��$=� ����   - أ

� !+�ن �=� �el�? �>�]? أو a�? �>�]? ��1  وF1?ون د!.�راً، %�اء ،�n%ا���ة أو <?[�<� Q��آ

� ���$Hام ?n � �

?ارا�S، أو  ��1 ?e9� أن �=�l[ 0� ا������� أو S��=� ���.� �C S$�1�j��
�=��<
  . <�Fء �� �A�ء 

�?ى ا�$� & 1.��� !+�ن ا����( �C U��� C S.+�! &�=� رC} ا�=�ا!� أو ا� ���C أو ا���ا�T ا@ -ب
� ا���دة، أو ��.1� �A$�! أن 
>�ل أ��اع ���.� ) أ(�.L<n �1�=� ا�K�&ت ا��اردة �C ا��A?ة ��0 ه

 ،�ً�n� ]���0 ا� ���C %���د <.�Z 3�� ��1 ا��)�ة ، ��1 ا����U إ�1م رS��T ا��>�]? <
� ���C أو ا���ا�T و��1 ا�?I�T ا��>�]? إ�1م ا����n� U�ً� �� إذا آ�ن !OP رC} ا�=�ا!� أو ا

ا@�?ى أو ا&)$��ظ <=� �0 
>� ا��اT?ة، أو ا�$>?ع <=� ��9%�� ��?!�، أو ا�$2?ف <=� أو 
  . ا&)$��ظ <=� �0 
>� ا����U ا���.�

��Aم داT?ة ا������ت وا�9Fون اJدار!� <�${ %�P ��ص <��=�ا!� ا�����A ���)�ة ��S�C �P   -ج
� ا���دة وآ���� ا�$���� ��=� %�اء آ��Q �0 ��ل ا&)$��ظ �) ب(ا�=�ا!� ا��اردة �C ا��A?ة �0 ه

Uا���� �<
   .<=� �C ا��)�ة أو ا�$>?ع <=� أو ا&)$��ظ <=� �0 

 (h^R (X�رب ا��i��W): 11(ا���دة 

   :�A@ ا����) 

ا&�$.�ع 01 ا�A��م <lي �F�ط �S�l[ 0 أن !9دي إ�� ��Fء � �رب )�A�A أو ��ه?ي أو   - أ
�2� 0�> ��$Kا������� �0 3=� أ�?ى� S��=و� S���2�� �0 3=� و<�0 ��9و�YFا� SK�.  

ا&�$.�ع 01 ا�A��م <lي �F�ط & !$.�%Z� O أداST ا����1�j وا��$P?د ��=��S، أو !�+0 أن  - ب
!9دي إ�� ������ �� ���� @]Y�ص i>����0 أو ا1$>�ر!��� �C 0����Z� N= ا��)�ة ، أو 

  .!��ء ����$=� 



  

  

إ�1م رS��T ا��>�]? �n�ً� و<�C �+Fري �C )�ل � �رب �2��Z� SK أي ]�C XY   -ج
������Z� S ا��)�ة، أو إذا �lF ا�$ �رب <�0 ا���K�2 ا�2YF�� وا���K�2 ا�����، أو 
 ��1�j)�ل ا��� �ا�?%���، أو �#�? ]+�آً S��=� Z� رض�ط �$��Wj إ�� Uض ا����?��

i>��� ا���
� وآ���� ا�$ �رب، و��1 ا�?I�T ا��>�]?  ا�$� !OP أن !$���� <=�، �Z إ! �ح
وZ��3 �C ا@)�ال !OP �?ا1�ة ا���K�2 ا����� �� �.1���P . ا3J?اءات ا��ز�� ���[ ا�Y�ذ

  . ه�ا ا�$��رض

و���$S <�2رة �>�]?ة أو a�? �>�]?ة ���2Kل +� ��1�O% ����� أو أي ]�ء  ا%$�Yام�1م   -  د
 .�S$�T �0 ا��ر�3 ا@و�� وا�#����ذي 
��� ��� �K�2�S> �M أو <�

أو ����U ا�������ت ا�$� !�2K �1�=� أe.�ء �lد!$=�� S��S ا�?%��� و<�� إ�$=�ء  ا%$�Wل�1م  - هـ
 ،?[�<� ?�a أو ?[�<� �+F> �?�W� أو S��.� ��2Y[ ZC�.� L�AK$� ���%ا��)�ة ، آ� �C S��1

n1J�ء ا�$��ز a�? 1�دل أو �A�� ?�aل أو ��%�ءة إ�� ا�W�?، و�1م ا�A��م <�FC�ء ������ت 
  . @i?اف أ�?ى

�ة ذات ا���
�،   - وC�.ا��0 وا@���8 ا��A�� �ًACو!} ا��ز�� و�ت وا�$��AC�2ل ��1 ا���اKا� OP!
�C )��� ر�C S$<a ا&]$?اك Z�3 ����1 �C ا�$>?1�ت أو ا��PاHT أو ا����ه��ت ا���.�� 

? ا�O�n �0 ا����X��A� U ا@��nF أو ���!�=� أو ��9%��ت ��?!�، و!�Pز ��?I�T ا��>�]
   .إ�=�T=� 1.��� !?ى أ�=��1 O�?$�% S� ��Fء � �رب )�A�A أو ��ه?ي أو ��C ��$K ا��2��{

ا2CJ�ح 01 و�3د �1
� ]Z� ��2Y أي 3=� ��ر3�� 
>� ا��F�رآ� �C ا�Y�ذ 
?ار او  - ز
�=Pا� �� .ا�$��2Y> ��Mص 
?ار !XY ه

أو ]?آ� آ�ن �=� /��، ��ل %.� �0 ��ر!; �?آ�C ،����� S أ!� �9%�� و�1م 
>�ل و�� -ح
آ�� & !��{ �S <�� . �����ت ر%��� ه��� �Z ا��)�ة إ& <��O3 ��اn� �AC�� �0 رI�T ا�=�/� 

� ا��9%��ت و�أو ا�F?آ�ت ا1$��داً ��1 ������ت a�? /�?ك ا������ �2� N!�A�T{ ����ء ه
��$! ���C ������ �(�$ت ا��)�ة��%�ا�� و%�?<> L.  

) ح(��1 ا�?I�T ا��>�]? إ�1م ا����U ا��ي !.�ي �?ك ا���� <�&�$Hا��ت ا��اردة �C ا��A?ة  -ط
�  .ا���آ�رة أ�1

�1م �Hاو�� ا�$P�رة �>�]?ة أو <���%��i، أو 
>�ل أي ��1 ��رج �n�ق S��1 ا�?%�� �Z أي  - ي
   .ا�Y�L��$! ���� �M <?1�!� أ��آXY[S أو 3=� <�3? أو دون ا3?، إ& إذا آ�ن ا

 . �1م ���ر%� ا�� �ر<�ت ا�$P�ر!� أو �A��j ����1 1.=� - ك

�1م ا��$�3?ة �C ا@%=N أو أي �0 ا@وراق ا������ �C ا���ق ا����K وأي %�ق ���� S�C  - ل
����.� �<
 Z�<اء أو ا�?Fار ا�?
  .ا��)�ة ا&%$#��ر!� <�ون ا2CJ�ح 01 

  .�1م ]?اء أو <�Z أرا�j أو A1�رات <�ون ا2CJ�ح ��>Aً� ���)�ة 
>� إ3?اء ا�>�Z أو ا�F?اء - م



  .�1م ا����ل آn?ف �C �����ت ا��)�ة -ن

�1م ا&)$��ظ <l> �2Y[ �+F!� و�A�e ر%��� ���M <���)�ة أو �Mرة 1.=� أو ا����ح  -س
  .  @]Y�ص ��رج ا��)�ة <�&�iع �1�=�

 ا���A �CJ�D@ أ��ال ا����ة و����[�(+� و��<�دا(+� ) :12(ا���دة 


=� و<�ل  أ��الا��K��8C ��1   - أ�A( 0� L( يl> �!?�$و�1م ا� �و���3دا�= �=��ا��)�ة و��$�+
 v��<و� ،L( S3و ?�W> �=����$%ا��#�� و�1م ا �A!?n��> ل أ��ال ا��)�ة�آ� �0 ا%$��l$�� �=Pا�

ا��)�ة و��$�+��=� و01 أي إه��ل أو �2?ف ! ? رS��T ا��>�]? 01 أي �P�وز ��1 أ��ال 
  .<��K�2 ا��)�ة

�1م ا%$�Yام ��$�+�ت ا��)�ة ���2Kل +� ��1�� O%��M أو ��$?و!� Z�% 01 أو ����ت  -ب
���e ف?i ���.� 2�� أوYFا� S$��.��.   

  ا��.�� ا��+^
� و أ�H و ����� ا��	����ت): 13(ا���دة 

   :ا��.�� -أ

�>�دل ا�������ت ا��?!� <�0 ����� ا��)�ة ا&%$#��ر!� �K+�م <A��1ة  إن - 1
" �C?���� �3�Kا�a-need-to-know-need-to-do basis " ورة?j Z�

� ا�������ت ���n$�� ��j>�ت ا2CJ�ح وذ�[ �إدراك أ�S �0 ا���+0 أن �+�ن ه
   .ا�$#�& ���Aا��0 ا��?1��

آ��C ا&)$��i�ت ا��.�%>� وا��.An�� ��1 ����� ا��)�ة ا&%$#��ر!� ا�Y�ذ  - 2
 0���Y� ?�a ص�Y[ت أو أ�
ا��ز�� ��K�!� %?!� ا�������ت �j أ!� ا�$?ا

�=$C?��>.   
3 -  U��=ام ا��Y$%0 )�0 ا!?�fا �<
 0� �1���� ?�a �����=$[ ا����آ� �0 أن �+l$ا�

   .n1J�ء أو أ�� أو �.�
�F ا�������ت ذات ا�n>��� ا��?!�
4 - �2Y[ 0� LAK$ا� U��=��> ث�K$ء أي ������ / � ا���n1إ �<
ا�=��U ا����Kل 

 S� ح���� XYFآ� �0 أن ذ�[ ا�l$ا� OP!ر!� و�ا��)�ة ا&%$#� XY� / ل�Y�
   .<��?�C ��[ ا�������ت

" conference call"��1 ا����U ا��ي !$��� إدارة أي )�ار ه���� �3��1  - 5
� هN �0 ا���.��0 أو ا����Y�0 ا�$lآ� �0 أن Z��3 ا@i?اف ا��F�رآ� �C ا��+���

   .<���F�رآ� �C ا��+���� ا�=�����
!�.Z �?ك ا�������ت ا��?!� ��1 ]+� ر%��� ��M�� ��1 أي �0 ا@���8  - 6

  .ا��ا���� أو ا�Y�ر3��

������ت / ا�������ت ا��2.�� آ>����ت / أ�� ا���ا�AC ا���>�A �0 ���[ ا�>����ت  - 7
   .1���� ا��?!� وذ�[ 
>� ��2!?ه�

�1م i>��1 أ!� ������ت %?!� �� �N !+0 ا����U ا���Yل J%$��=� �$�ا�3ا 1.�  - 8
   .ا�>����ت/ا�n�<�� وذ�[ ���K��8C ��1 %?!� ��[ ا�������ت

!Z��3 ��1 OP ����� ا��)�ة ا�Y�ذ ا3J?اءات ا��ز�� ���K��8C ��1 أ�0  - 9
 �%��% L�<n� ت �0 ��ل�و%?!� ا������" �[�Fوا� U�8.ا� O$+ا�.8���ا��."   



10-  U��1 ا���� O3�$! S��C ،���1.� ا�$=�ء ���� ا����U و
>� �����S <?اءة ا�
  .إ1�دة آ� �� S��=1 �C و�� ه� ��ص <���)�ة ا&%$#��ر!�

  

 : ا!����ظ j���O�-5 وا��	����ت و إ(�J+� -ب

�ة  <�� !$�Z� L <=�  ا&)$��ظ�0 ��ة  ا&�$=�ءإ��ف ا��e�LT ا��?!� <��  - 1C�.ت ا��ا�$����
  . ا�����ل �C ا��)�ة <=�ا ا��2Yص


?ار ر%�� وذ�[ <��$.��Z� L ���+�  ا�Y�ذ�1م إ��ف أو ا�$X�Y �0 أي �8�م ~�� إ& <��  - 2
ا�������ت <lن ��[ ا�>?�P��ت �N !�� ه.��[ )�=� �3� �=�T�� وذ�[ <�� ا�$lآ� �0 أن 

   .�N !�� �=� )��3 أ! � ا�������ت ا��9ر]��
<���e�LT ا��=�� وا���اد ا��C 0�~ �+F> ���A ا�A�M�ت أو ا�HYا0T ا�A���A�� ��>  ا&)$��ظ - 3

�=> ��$Kت ا���ا������ U�.2� �3ر�� �ACوذ�[ و.   

�D�ت ا�	��� - ج.W�ا�  

ا��> 0���Y���F�رآ� �C أ!� �A�<�ت إ��1�� أو ا�$2?!{  <�%$#.�ء!�.Z ����� ا��)�ة  - 1
�=> �M�Yت ا��ي �0 ا�����l> ر!� أو�ة ا&%$#��(���> L��$! ?ي أ�l>.   

�1م ا����ح ��%��T ا�1Jم <��+� �C ?!�2$��O ا��)�ة ا&%$#��ر!� إ& <�� ا��2Kل ��1  - 2
   .إذن ر%��

3 - �C �/�=ا� I�Tإ�1م ر  QA��� �2، إ& إذا$Yا�� Nآ�Kا�� �C دة�=F�� Uا���� O�i ل�(
ا�F=�دة <������ت !8K? ا�A���ن إFC�ءه� و <Z� L�$! �+F ا��Aا��0 و ا@���8 ا�����ل 

�=>.   
ا2CJ�ح <F+� آ��� و د
�L 01 آ� ا�������ت ا�?%��� ا�$� ��O3�$ ا2CJ�ح 1.=�  - 4

Uو���� ا���� N+K>.   
5 - �<� Uأن !�2{ ا���� �ً��A� أو !��� ) إذا أ�+0(]?ةً أو �رك <=�F! ��1 ت�
01 أ!� �1


=� و ا�$� !�+0 أن !.lF 1.=� ���رض ���C  ا&ر�>�ط�0 ���=� أو !.�ي �n� 0�j �����>
}��2��� �.�j أو.   

  ):ا��	����ت ا��ا��
�(ا��	����ت ا��.��  ا ��Vامإ �ءة .  د

أو  ��%$��دة�?اآHهN ا�������  ا%$�Wلأو  ما%$�Yا!OP ��1 ����� ا��)�ة �1م إ%�ءة  - 1
�0 أ!� ������ت )��2ا �1�=� �0 ��ل أداءهN ���1�ل ا��.�N=> �i وذ�[ ��.��$=N  ا&�$��ع

  .أو ��.��� أي 3=� أ�?ى ا�f?!0ا�2YF�� أو ��.��� أي �0 ����� ا��)�ة ا&%$#��ر!� 
�1�=� ا����U �0 ��ل 
���S���> S �1م ا%$�Yام أو ��; أو ا�$X�Y �0 أي ������ )�2  - 2

  .<=�ف ا��2Kل 2Y[ ���.� ��1�� �>�]?ة أو a�? �>�]?ة @]N=2Y أو @ي 3=� أ�?ى
  .�� ورد أ�1� !>�A %�ر!� )$� <�� ا�$=�ء ���� ا����U �0 ا��)�ة ا&%$#��ر!� - 3

  

  

  



  :آ��� ا��.. هـ

!OP أن & ��A آ��� ا��? ا�Y��M <[ 01 %$� ����ت �+��� �0 أر
�م ور��ز وأ)?ف  - 1
WM�?ة وآ>�?ة �$+�ن آ��� ا��? أآ#? أ���� �Z �?ا1�ة )��� ا@)?ف اH��P�J!� ا�W2�?ة 

  (Case Sensitive). وا�+>�?ة 
   .أن & �+�ن آ��� ا��? ا�Y��M <[ %=�� ا�$�Y�0 آ$�ر!; ���دك أو ا%�[ ا)?ص ��1 - 2
   .!OP أن �K��C ��1 %?!� آ��� ا��? ا�Y��M <[ و�1م إ�iع أ)� �1�=� - 3
4 -  OP! �(ا �<
 0� �=��W$%ا ����إ�+ ���A$� ]دوري وذ� �+F> ?آ��� ا�� ?��W$> م�A� أن

 �2( �
   .دون �1]��1�=� ا@Y[�ص 
5 - C�F$1.� اآ �ه?��W� ��1 ا���� OP! S��C ]> �M�Yص �+��� ا��? ا��Y[@أ)� ا �C?��> ]

   .�Cرا
�1م ��و!0 آ��� ا��? ��1 ورق أو )�8=� ��1 و�A�e آ�>���? �+� & !$�+0 أ)� ~�? �0  - 6

�=$C?�� .  
�lآ� �0 أ�S & أ)� !?ا
>[ أe.�ء إد���[ �+��� ا��? ا�Y��M <[ <�ا%�n ��)� ا������{  - 7

�.1 �ًM�2� م�د���[ ��1 ا�.8 ��P�� ����1 إ3?اء.  


� . وO� �Dات ا�d
+R�ا�)�
 ):ا! �	��ل وا���[

1 -   ��1 OP! ،م�ل ا�.8�0 ا%$��� ]T�=$م أو ا��1[ 01 إ3?اء أ!� ��1�� ��1 ا�.8�nA1.� ا�

�� �P=�زك )LOCKأو ) �K�KM �A!?n> م�]� ا�.8�وج �0 ]?Y�1�[ ا� OP!(Log 

Off (3?اءات ا�Jا �م �0 �$>�ً�0 إ3?اء أي ��1�� إ& <����[ إ�� ا�.8+�! & �T�.1 �����
�!�3.   

2 -  �KC�+� ����?> نl> ���1 ت�0 ا���?و%� �)��C ��1 %��� 3=�زك و�lآ� �0 ���
 X�Y$�� �T�A�� �+F> ���! ت�ت و �0 ا���?و%�0 ا���?و%�)SPY WARE (


� آ���ت ا��? وا�>����ت ا�=��� ����$�Yم?�> X2Y$. ا���آ�  ��أ�S �0 ا���+0 ا�$A�ل ه
C �.1${ ر%��T واردة �E-MAIL   �%?� 0ا���?و%�ت إ�� ا�P=�ز L!?i 01 ال 

   ).P�)SPAM=�ل 
!OP ا&)$��ظ <=� ��1 ا���U , 1.� ا&�$=�ء �0 ا���� ��1 ا�����ت ا�Y��M <��� ا��اT?ة - 3

�� ��$�.� ا�� ا�?T�) ا���?C?(ا�Y�ص <+� ���U أو ا���U ا�Y�ص <���اT?ة ��1 ا�Y�دم 
�=.� ����! ��i��$(ع , ��; ا�ا&%$?3 �C �=��1 د�0 ا&1$�+�! �e�K� ;�� ��1 ظ��Kو ا�

�C )�ل )�وث �ACان أو ��U <������ت و ا@�� <��0 ا&1$>�ر �1م �HY!0 أ!� أ��ر 
� ا�����ت وذ�[ <�>O ا����)� ا���Kدة ��$HY!0 �1�=� و ه� �]U����� ��2Y ��1 ه

��1�� �22Y� �!أ U�� ع أو��j 01 ر�3 ا@و�����9ول <�� Uو ا���� �AC ���%?ل ا�
��2> ����� Q�� & S> �M�� أ��ر.   

�ف( !OP ��1 آ� ���U �1م ا��>�    - 4K��8 ) ا�$��!�, ا��l> �M�Yت ا��ا���� �C
ا�$WF�� أو ا�>?ا�� و ا�$A�<n�ت ا��#>$� ��1 ا@H=3ة  وا&%$���� <�اT?ة �+.���3�� 

   .M�)>� ا&�$2�ص ا�������ت
ا���$��Y�0 ��9و��0 ��9و��� آ���� 01 آ��C ا�.F�i�ت و ا������ت ا�$� �.�� �0 ��ل  - 5

   .ر��زهN ا�$�?!���
6 -  ��1 U��� �+> �M�Yت ا��0 ا������!HY� OP!Drive D:  I�و�Drive C:.   



7 - &  �!H.� أو LTا�� ?�a ر أو�ى ا� �$Kذات ا�� Z
!��{ @ي ��$�Yم <�����ل إ�� ا���ا
ا�>?ا�� a�? ا��?��2 1>? ا�F>+�، وذ�[ <�%$�Yام ا�>?�P��ت ا��.�%>� � >� ا��K$�ى 

S> ا�����ح.   


� � ا�^��ذ ��p�o�. وا ��Vام ا�6.�� ا�n[�.و��. ز :  

�J+$?و�� ا�Y�ص <���)�ة �$>�دل ا�?%��T ا�2YF�� و & !��{ �������0 ا%$�Yام ا�>?!� ا - 1
ا��K$�!�ت ا�$� & ��l> ����� Qي ��1 ��M� l>ن ا�>?!� ا�J+$?و�� ا�Y�ص <���)�ة 

��>�

>� ا��واT? ا�? 0� O
   .�?ا
1.� ا%$A��� ���U �0 ا��)�ة، !OP إ<�غ داT?ة �+.���3�� ا�������ت <F+� ر%�� )$�  - 2

�M Z��3)��ت ا����U ��1 ا@���8 و��1 ا�F>+� و��1 ا�>?!� !$N ا�$lآ� �0 إ!A�ف 
   .ا�J+$?و�� �C �=�!� ~�? !�م دوام ��C S ا��)�ة

أي ا%$�Yام ا�>?!� ا&�+$?و�� ا�Y�ص )  Outlook Web Access(�C )�ل ا%$�Yام  - 3
   :!Internet Explorer (]��1 OP(<���)�ة �0 ��ل 


>� ا����ل إ�� ا�.8�م ���  ���ر      ا%$�Yام  . أ
 �!��( ?C�!� Cم أ�Y$����.   

 أ��� C� C�!? )��!� )   (j�1� 01 ا%$�Yام )   (  ا%$�Yام. ب
   .����$�Yم


.و �ت ا�D� �ب. حJ : 

  .�1م C${ أي ر%��� إ�+$?و��� �0 ��2ر �P=�ل  - 1
2 -  N

Zj�> N أر
�م %?!� ��1 �����[ ا��=�� )�� & !�$K$C Z�n=� %�ى �0 !�?ف ا�?

 �AC ا��?ي .  
أو ا&%�nا��ت ا�����P و ذ�[ ��K�!� ا@H=3ة وا�USB  �+<F& !��{ �������0 ا%$�Yام  - 3


�ر ا�J+�ن ��1 %?!� ا�������ت �8C�Kت و ا���ا��ا���� �0 ا���?و%.   


. ا��Z.وع.  طt ا�^��ذ:   

��K!� ا��2)��ت ا�Y�> �M�����Y$م <F+� د
�S�.�� L �0 ا����ل إ�� أي أ���8 أو  - 1
   .������ت ��8Kرة S��1 أو !�+.W� S��?ه�

!$Z��3 ��P�� N ا�K?آ�ت ا�$� ��Q �0 ��ل ر�H ��?!�� ا���$�Yم <���
Q وا�$�ر!;،  - 2
�ة، أو آ�K أد�� وذ�[ � ��ن اآ$F�ف أي ا%$�Yام F� ?�a?وع أe.�ء �1م و�3د� �C ا��)

   .�1م �S���K ��9و��� أي �O!?Y أو ��?!O �������ت ا��)�ة
ا���$��Y�0 ��9و��0 ��9و��� آ���� 01 ا��K�ظ ��1 أر
��=N ا��?!�  ��1 ا@���8  - 3

�=��1 XY[ ع أي�iو�1م إ LT�eوا��.  

  

  



  

  :��Iق ا���[
�.  ك

1 -  Z�
ا���
��ت � ��ن %?!� ������ت ا��)�ة ا�$.��Z� L ا�P=�ت ا�A������ دا�� ا��)�ة، �$�
، �H� Zودي ا����Y ا��!Non-disclosure agreements" 0"و�1م ا2CJ�ح 1.=� 


>� ا��)�ة �$N!�A أي ����ت  0� N=�� �
أو �L�<n أ���8 �3!�ة أو دN1  ا%$F�ر!�!$N ا�$��
!O، و)��!� أ���8 أو <?�P��ت 
��K� ،��T�!� ������ت ا��)�ة ا��?!� �0 ا�.F? وا�$�?

����� ا��)�ة �0 �>��ت أي �2?ف a�? ��9ول �0 
>� أي 3=� ��+.=� ا���9و���ت 
  .ا��$�=��1 L� �Z ا��)�ة �0 ا&�iع ��1 <����ت ا��)�ة

�#>�Q أي <?�P��ت a�? �?��2 دا�� ا��)�ة أو ا&)$��ظ <.�; /!OP �1م ا%$�Yام -2

������ ��%$�Yام a�? ا��F?وع  <?�P��ت & ���3 �=� �?ا��O.P$� X ا��
�ع F� �C�آ�

� ا�K�&ت ا���� �� ��1��P$=� <�?�1 وإ�1م داT?ة �+.���3�� �و�C )�ل و�3د �#� ه
 ?�a L�<n� ت إزا�� أي�ا������ �ة �+.���3�?Tا�� LK! �ر ذ�[، آ��ا�������ت �C )�ل ��

]��  .�?��C Xر اآ$F�SC <�� إ<�غ ا���$�Yم <

  

  أ�[�م A���): 14(ا���دة 

    

� ا���و�� وا��J�م <�K$�!��=� وا&�$Hام <l)+��=�       - أ�!O3�$ ��1 ا����U ا&�iع ��1 ه
<.��Y �0 ه�ا ا�$�=� S��� �C  ا&)$��ظ<=� و !$N  ا&�$Hام��
�Z و�A�e !$�=� <��3>=� و

  .ا������

�   - ب�!+�ن ا�?I�T وأ1 �ء ا�=�/� وآ��C ا������0 وا���$F�ر!0 ��9و��L�<n� 01 0 ه
   .ا���و��

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ا����ك ا���
�� و أ���
�ت ا�	����Oو��  ���ذج ا��	+� ا��n�O �WVZ�dام                   

                              �A���>!ن ا��X�� ��   ������ ا����ة ا! ����ر

   �ــــ�ـــ=ـــــــــــــــــــــ�

    

      �
� اQ��i ��1 ��و�� ا����ك ا������ وأ��
��ت ا���� ا�Y��M <����� ا��)�ة أ
? أ�� ا���
Z أد�� �.�l>
ا&%$#��ر!�، وأ��=� <�&�$Hام ا�$�م وا�$A��� <+� �� ورد �C ��[ ا���و��، وإ�.� أ���K آ��� ا���9و��� ا�A������ ا��$?�>� 

   .�C ��[ ا���و�� وS��1 أو
�C   Z )�ل �Y���$� ��� ورد

   

   :ا! ــ3

U
   :ا����

u�   :ا���ر

   

�Y�� : �.ا��� Uا����  

�Y��  :���ا��� Uا���    

 


