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 سند الصرف

ايٓكٛز َٔ ايبٓو بمٛدب ٜعتبر غٓس ايصطف ٖٛ المػتٓس ايٓعاَٞ ايصٟ يجٝع لأَٓا٤ ايصٓازٜل زفع ايٓكٛز، أٚ يجٝع غشب 

 ايشٝهات المػشٛب١ ع٢ً ابزُع١ٝ ٚبحػب الإدطا٤ات المعتُس٠.
 

بمٛدب غٓسات صطف،  -غٛا٤ً يًبراَر ٚالأْشط١ أٚ يًُصاضٜف ايعا١َ ٚالإزاض١ٜ-ٜتِ غساز َصاضٜف ابزُع١ٝ  - أ

 بإسس٣ ايططم ايتاي١ٝ:

 ضٜاٍ.10.000ٜتذاٚظ ايػكف المحسز يًصطف ايٓكسٟ ْكساً َٔ عٗس٠ ايٓشاط أٚ َٔ عٗس٠ المصطٚفات ايٓجط١ٜ، ع٢ً ألا  .1

 ضٜاٍ. 10.000بشٝو ع٢ً إسس٣ ايبٓٛى المتعاٌَ َعٗا لأنجط َٔ  .2

 سٛاي١ بٓه١ٝ. .3
 

ٜتِ ايتأنس َٔ اغتهُاٍ المعا١ًَ بزُٝع َػٛغات ايصطف، ٚإضفام المػتٓسات ايساي١ ع٢ً شيو، ٚإنُاٍ ايتٛقٝعات  - ب

 طبكاً يلإدطا٤ات المعتُس٠. أصشاب ايصلاس١ٝطف َٔ عًٝٗا َٔ المٛظفين المدتصين، ٚاعتُاز ايص

 

 الصرف على البرامج والأنشطة

تتِ ع١ًُٝ ايصطف ع٢ً ايبراَر ٚالأْشط١ في ابزُع١ٝ في ض٤ٛ َتطًبات ابشط١ ايتشػ١ًٝٝ َٚٛاظْتٗا، أٚ يطغب١ َٔ الماْح، َٔ 

 ايصطف ع٢ً الأدعا٤ ايتاي١ٝ:خلاٍ تعب١٦ نمٛشز طًب ايصطف ع٢ً ايٓشاط، ٜٚٓبػٞ إٔ يحتٟٛ نمٛشز طًب 

 بٝاْات الإزاض٠ أٚ ايكػِ المعني بطًب ايصطف. .1

 بٝاْات ايبرْاَر أٚ ايٓشاط أٚ ايبٓس المطاز ايصطف ي٘. .2

 بذسٜس ضقِ ايبٓس أٚ ايبرْاَر في َٛاظ١ْ ايعاّ في ساٍ تم اعتُازٙ فٝٗا ٚايطصٝس المعتُس. .3

 تٛقٝع الإزاض٠ ايطايب١ يًصطف. .4

 اعتُاز صاسب ايصلاس١ٝ. .5

 تٛقٝع َسٜط ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ بما ٜفٝس تٛفط ايطصٝس َٔ خلاٍ المٛاظ١ْ أٚ َٔ خلاٍ ٚدٛز تبرع ٚزعِ يًبرْاَر. .6

تتِ المٓاق١ً َٔ بٓس لآخط بمٛافك١ خط١ٝ َٔ الإزاض٠ الماي١ٝ )ٚتًتعّ الإزاض٠ بتٛضٝح الأغباب َٚس٣ ابساد١ الى تعٜٛض َبًؼ  .7

 يتي غشب َٓٗا المبًؼ ست٢ لا ٜترتب عًٝٗا عذع َايٞ فُٝا بعس(.المٓاق١ً بايٓػب١ الى الإزاض٠ ا

في ساٍ عسّ تٛفط ضصٝس يًصطف ع٢ً بطْاَر أٚ ْشاط َا، ٜتِ إعساز نمٛشز طًب َٓاق١ً بين بٓٛز المٛاظ١ْ ٚاعتُازٙ َٔ قبٌ المدٍٛ 

 بايصلاس١ٝ، ٚبعس إتماّ ع١ًُٝ المٓاق١ً ٜتِ إدطا٤ ع١ًُٝ ايصطف بمٛدب غٓس ايصطف.
 

 يحتٟٛ نمٛشز طًب المٓاق١ً بين بٓٛز المٛاظ١ْ ع٢ً ايبٝاْات ايتاي١ٝ:

 ايبٓس / ايبرْاَر المطاز ايٓكٌ إيٝ٘. .1

 ايبٓس / ايبرْاَر المطاز ايٓكٌ َٓ٘.  .2

َٛافك١ بصًؼ الإزاض٠ ع٢ً إدطا٤ المٓاق١ً بعس تأنٝس إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ ع٢ً تٛفط ضصٝس في ايبٓس المطاز ايٓكٌ  .3

َ٘ٓ. 

 بذسٜس ْٛع١ٝ المٓاق١ً ٌٖ ٖٞ ْكٌ ْٗا٥ٞ أّ ْكٌ َؤقت بسين ٚصٍٛ َٓح ي٘. .4
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 سندات الصرف

ٜتِ بذطٜط غٓس صطف عٓس غساز المصطٚفات بمٛدب شٝهات َػشٛب١ َٔ قبٌ ابزُع١ٝ ع٢ً أسس ايبٓٛى ايتي يجطٟ ايتعاٌَ 

 َعٗا، ٚيحتٟٛ غٓس ايصطف ع٢ً ايبٝاْات ايتاي١ٝ:

 اغِ المػتفٝس .1

 المػشٛب عًٝ٘ ٚضقِ ابسػاباغِ ايبٓو  .2

 المبايؼ بالأضقاّ ٚابسطٚف .3

 ضقِ ايشٝو المػشٛب .4

 أغباب ايصطف .5

 ايتٛدٝ٘ المحاغبي يع١ًُٝ ايصطف .6

 تٛقٝع ناف١ الأططاف ايتي اشترنت في إعساز َٚطادع١ غٓس ايصطف )أعسٙ، ضادع٘، َسٜط ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ( .7

 اي١ٝ المدٛي١ لهِتٛقٝع أصشاب ايصلاس١ٝ ٚفي سسٚز ايصلاسٝات الم .8

 

 الشيكات

 ايشٝو ٖٛ ايصو ٚالمػتٓس ايكاْْٛٞ ايصٟ ٜتِ بمٛدب٘ زفع ايٓكٛز َٔ قبٌ ايبٓو يًُػتفٝس، ٜٚطاع٢ فٝ٘ َا ًٜٞ: - أ

 شنط الاغِ ايصطٜح يًذ١ٗ المػتفٝس٠ .1

 تػذٌٝ المبًؼ المسفٛع بالأضقاّ ٚابسطٚف .2

 الاعتُاز َٔ صاسب ايصلاس١ٝ  .3

 شٝو، نُا يحعط ع٢ً غير قػِ ابسػابات إٔ ٜكّٛ بإعسازٙ.يحعط إصساض أٟ شٝو بسٕٚ غٓس صطف  - ب

ٜطفل َع أصٌ غٓس صطف ايشٝهات ناف١ ايٛثا٥ل المبرض٠ يًصطف بما في شيو شطٚط ايتعاقس ٚايسفع، ٜٚتأيف غٓس  - ت

صطف ايشٝهات َٔ أصٌ يكػِ ابسػابات لأغطاض إثبات ايكٝس، ْٚػد١ ثابت١ في زفتر غٓس صطف ايشٝهات لأغطاض 

أٚ َٔ خلاٍ نمٛشز آيٞ َٔ ايٓعاّ ابساغٛبٞ المايٞ بعس ايتأنس َٔ اغتٝفا٤ ايٓعاّ ابساغٛبٞ يًُتطًبات ايطقاب١ٝ المطادع١، 

 المتعًك١ بإصساض ايػٓسات الآي١ٝ.

يجب ختِ َػتٓسات ايصطف أٚ ايتأشير عًٝٗا بما ٜفٝس المطادع١، قبٌ اعتُاز غٓس ايصطف، نُا يجب ايتأشير عًٝٗا  - خ

 ف بمذطز إصساض الإشٕ أٚ ايشٝو بصف١ ْٗا١ٝ٥.أٜطا بما ٜفٝس ايصط

في ساي١ بذطٜط ايشٝو لمٛضز خس١َ أٚ أصٍٛ ثابت١ أٚ َتساٚي١ أٚ تػسٜس إيجاضات َٚا شاب٘ شيو ًٜعّ ابسصٍٛ ع٢ً غٓس  - ز

 بذصٌٝ )قبض( بايشٝو.

يشٝو ع٢ً َتن ست٢ ٜصبح غٓس صطف ايشٝهات زيٌٝ إثبات ع٢ً إبطا٤ ش١َ ابزُع١ٝ بداٙ ايػير يجب إٔ ٜٛقع َػتًِ ا - ح

 ايػٓس َع شنط الاغِ ايطباعٞ بما ٜفٝس اغتلاَ٘ ايشٝو َع ابسصٍٛ ع٢ً غٓس قبض في ابسالات المٛدب١ يصيو.
 

 

يًشطا٤، أٚ بعس قٝاّ  بعس اغتلاّ الأصٓاف المٛضز٠ ٚإزخالها يًُػتٛزعات، أٚ بعس تػًُٝٗا يًذ١ٗ ايطايب١ الأصٌ إٔ تتِ المسفٛعات

َٓٗا َكسَاً إشا اقتطت ايططٚض٠ شيو بشطط  ابزُع١ٝ، ٚيجٛظ يًُسٜط ايعاّ الإٜعاظ بصطف ايك١ُٝ أٚ أدعا٤ًالمٛضز بتٓفٝص عكسٙ َع 

 ابسصٍٛ ع٢ً ايطُاْات ايهاف١ٝ قبٌ الأَط بايصطف.
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ع٢ً صطف أ١ٜ َبايؼ ْتٝذ١ تعاقسات أٚ َشترٜات يجب إٔ ٜكّٛ قػِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ  صاسب ايصلاس١ٝقبٌ َٛافك١  .1

 بايتشكل َٔ إٔ المبًؼ المطًٛب صطف٘ ٜطابل َا ٖٛ ٚاضز بشطٚط ايتعاقس، ٚإٔ ٜطاع٢ َا ًٜٞ:

 إٔ تهٕٛ ايفٛاتير أص١ًٝ ٚع٢ً نمٛشز َطبٛع باغِ المٛضز ٚبطت١َٛ َٓ٘. .2

 ١ٝ ٚيٝؼ باغِ أسس َٓػٛبٝٗا.إٔ تهٕٛ ٖصٙ المػتٓسات باغِ ابزُع .3

 إشٕ الإضاف١ يًُداظٕ عٔ الأصٓاف ايتي تم شطاؤٖا. .4

ضٜاٍ بتٛقٝع َسٜط الإزاض٠ ايطايب١ لها ٚأَين ايصٓسٚم،  1000إعساز بضطط فشص يلأصٓاف المٛضز٠ إشا ظازت قُٝتٗا عٔ  .5

 عٝٓات ٚالمٛاصفات المطًٛب١.فإٕ قًت عٔ شيو ٜهتف٢ بتٛقٝع َسٜط الإزاض٠ ع٢ً ايفاتٛض٠ بما ٜفٝس بمطابكتٗا يً

 ْػد١ أَط ايتٛضٜس )ايشطا٤(. .6

َػتدًصات الأعُاٍ أٚ ايترَُٝات ٚبضاضط اغتلاَٗا، َع اغتٝفا٤ ناف١ الاعتُازات المطتبط١ بٗا َٔ دٗات الإشطاف  .7

 ٚالإزاض٠ المع١ٝٓ بالمتابع١ ٚايتٓفٝص ٚايتأنس َٔ َطابكتٗا لما تم الاتفام عًٝ٘.

 المػتدًصات لم ٜػبل صطفٗا ٚإٔ برتِ المػتٓسات بختِ )صُطِفَ( فٛض غساز ايجُٔ. ايتأنس بإٔ ايفاتٛض٠ أٚ .8

 

 سندات الصرف الملغاة

ٜطفل أصٌ غٓس ايصطف المًػ٢ َع ْػدت٘ َع تٛضٝح غبب الإيػا٤ ٚالاغِ ايجلاثٞ لمعس ايػٓس )َٔ إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ( 

 ٚتٛقٝع٘.

 

 الوثائق المؤيدة للصرف

صطف  المؤٜس٠ يًصطف ٖٞ ايٛثا٥ل ٚايبٝاْات ٚايفٛاتير ٚايهشٛف ٚغيرٖا َٔ المػتٓسات المبرض٠ ٚالمؤٜس٠ يعًُٝاتايٛثا٥ل  - أ

ايٓفكات ٚايتي يجب إٔ تطفل َع َػتٓسات ايصطف المصنٛض٠ في ٖصٙ ايلا٥ش١، بما ٜفٝس أْٗا تمت ع٢ً ايٛد٘ ايصشٝح، ٚبإٔ 

قس تمت يصالح ابزُع١ٝ ٚأْ٘ قس تم اغتلاَٗا، ٚيجب إٔ تهٕٛ ٖصٙ ايٛثا٥ل  المشترٜات أٚ المػتًعَات أٚ الأشػاٍ أٚ ابشسَات

 ٚايبٝاْات ٚايفٛاتير باغِ ابزُع١ٝ ٚيٝؼ باغِ أسس َٓػٛبٝٗا، ٚبتٛاضٜذ سسٜج١ َكاضب١ يًتاضٜذ المكس١َ فٝ٘.

بعس  صلاس١ٝصاسب ايإشا فكست المػتٓسات المؤٜس٠ لاغتشكام َبًؼ َعين قبٌ ايصطف داظ إٔ ٜتِ ايصطف بمٛافك١  - ب

ايتأنس َٔ عسّ غابك١ ايصطف ٚبشطط إٔ ٜأخص ايتعٗس ايلاظّ ع٢ً طايب ايصطف بتشٌُ جمٝع ايٓتا٥ر ايتي قس تترتب ع٢ً 

تهطاض ايصطف، ٜٚشترط إٔ ٜكسّ طايب ايصطف بسٍ فاقس يًُػتٓسات، ٚشيو بعس إدطا٤ ايتشكٝل ايلاظّ ٚابراش الإدطا٤ات 

 ًٞ َع ٚدٛب إضفام ْتٝذ١ ايتشكٝل ايصٟ أُدطٟ في ٖصا ايشإٔ َع َػتٓسات ايصطف.ايلاظ١َ لمٓع اغتدساّ المػتٓس الأص

 

 المرتبات والأجور

 تتِ ع١ًُٝ صطف المطتبات ٚالأدٛض ٚفل ايتػًػٌ ايتايٞ: 

ٜكّٛ قػِ المٛاضز ايبشط١ٜ بتذٗٝع نشف اغتشكاقات المٛظفين ٚاعتُازٙ َٔ المسٜط الإزاضٟ َٚٔ ثِ ٜطغٌ إلى إزاض٠  .1

 الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ.ايشؤٕٚ 

 تكّٛ إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ بمطادع١ نشٛف ايطٚاتب ٚايتأنس َٔ عًُٝات الاستػاب ايٛاضز٠ في ايهشف. .2
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ع٢ً نشف ايطٚاتب تكّٛ إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ  صاسب ايصلاس١ٝبعس المطادع١ ٚايتسقٝل ٚأخص المٛافك١ ٚايتعُٝس َٔ  .3

لمٛظفين ٚالمبايؼ ايتي غتسفع لهِ ٚأضقاّ سػاباتِٗ ايبٓه١ٝ ٜٚٛقع َٔ قبٌ المٛاضز ايبشط١ٜ، ٚإزاض٠ ٚالإزاض١ٜ بطباع١ قٛا٥ِ بأسما٤ ا

 بالاعتُاز. ٚأصشاب ايصلاس١ٝايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ، 

 ٜتِ تٛقٝع ابشطاب َٔ قبٌ صاسب ايصلاس١ٝ في ابزُع١ٝ ٚإضغاي٘ يًبٓو يًصطف. .4
 

 سز في ابسالات ايتاي١ٝ:المح يمهٔ صطف ايطٚاتب ٚالأدٛض قبٌ ايتاضٜذ

، ٚباتباع ْفؼ إدطا٤ات ض٥ٝؼ بصًؼ الإزاض٠ أٚ َٔ ٜفٛض٘  المٛاغِ ٚالأعٝاز ايطسم١ٝ َٚا ع٢ً شانًتٗا، بشطط َٛافك١ .1

 صطف ايطٚاتب المعتُس٠.

 لمٛظف في ١َُٗ خاضز ابزُع١ٝ ٜٚػتًعّ ٚدٛزٙ إلى َا بعس سًٍٛ المٛعس المحسز يصطف ايطٚاتب. .2

 إداظت٘ ايػ١ٜٛٓ الاعتٝاز١ٜ أٚ أٟ إداظ٠ اغتجٓا١ٝ٥ أخط٣.لمٛظف عٓس اغتشكام  .3

 ــــــ

الأصٌ في ايصطف إٔ ٜتِ بشٝهات يتشكٝل ايطبط ايساخًٞ َٚع شيو يجٛظ إٔ ٜتِ ايصطف ْكساً طبكاً يًكٛاعس المحسز٠  - أ

 في ٖصٙ ايلا٥ش١ َٔ خلاٍ ايعٗس المػتسيم١ ٚايعٗس المؤقت١.

يعٗس٠ المػتسيم١ إٕ ٚدست يسٜٗا بحػب طبٝع١ ْشاطٗا، ٚيهٔ بصف١ بذسز نٌ إزاض٠ ٚقػِ بصالات ايصطف َٔ ا - ب

عا١َ تهٕٛ ٖصٙ المجالات في ْطام المصطٚفات ايعاد١ً ٚايتي ٜصعب الاْتعاض ست٢ ٜتِ اغتدطاز شٝهات لها ٚالمصطٚفات ايٓجط١ٜ 

 ايططٚض١ٜ يًتشػٌٝ.

يًبراَر ٚالأْشط١، ٚايعٗس المدصص١ لمٛاد١ٗ ٜتِ ايفصٌ في ايعٗس غٛا٤ ناْت َؤقت١ أٚ َػتسيم١ بين ايعٗس المدصص١  - ت

 المصطٚفات ايٓجط١ٜ أٚ َصاضٜف ايتشػٌٝ ايعا١َ.

لا تػذٌ أٟ عٗسٙ ع٢ً أقػاّ ابزُع١ٝ أٚ أٟ د١ٗ َػتدس١َ لها بٌ نعٗس٠ شدص١ٝ تػتدسّ َٔ قبٌ َٛظف َعين  - خ

 ٚتػذٌ عًٝ٘.

 ػاب ٚاسس ست٢ ٚيٛ صطفت يٓفؼ ايشدص.يجب ايفصٌ بين ايعٗس٠ ايسا١ُ٥ ٚالمؤقت١ ٚلا يجٛظ ايسَر بُٝٓٗا في س - ز

 لا يجٛظ صطف المطتبات ٚالأدٛض أٚ الأدٛض الإضاف١ٝ أٚ المهافآت أٚ ابسٛافع أٚ غًف المٛظفين َٔ ايعٗس المػتسيم١. - ح

 لا يجٛظ صطف عٗس٠ َاي١ٝ لمٛظف َا َٔ بطصصات عٗس٠ َاي١ٝ َعطا٠ لمٛظف آخط. - ر

تعتبر ايعٗس المػتسيم١ عٗس٠ شدص١ٝ لا يجٛظ ْكًٗا إلى َٛظف آخط إلا بعس إٔ تتِ تػٜٛتٗا ٚإخلا٤ ططف المٛظف المػؤٍٚ  - ز

، ٚلا يجٛظ بأٟ ساٍ َٔ الأسٛاٍ إٔ ٜعٗس لأسس صاسب ايصلاس١ٝ عٓٗا، ع٢ً إٔ ٜعس بصيو بضطط اغتلاّ ٚتػًِ ٜعتُس َٔ 

 ١ٝ بايعٗس المػتسيم١ ٚشيو يًُشافع١ ع٢ً ْعاّ ايطبط ايساخًٞ.ايعاًَين في قػِ ابسػابات أٚ ايطقاب١ الماي

 العُهد المستديمة

ايٓجط١ٜ ٚايعاد١ً ٚفل  ايعُٗس٠ المػتسيم١ ٖٞ المبًؼ ايصٟ ٜػًِ لأسس المٛظفين أٚ المتعاْٚين َع ابزُع١ٝ يًصطف َٓ٘ ع٢ً المسفٛعات

ٜف ٚالاستٝادات ايعا١َ ٚالإزاض١ٜ، ع٢ً إٔ ٜتِ تعٜٛض المبايؼ استٝادات ايعٌُ غٛا٤ً أناْت يٓشاطات ٚبطاَر ابزُع١ٝ أٚ يًُصاض

 المصطٚف١ عٓسَا ٜشاضف المبًؼ ايهًٞ المدصص َٔ ايٓفاش.
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يحل لمسٜطٟ الإزاضات طًب عٗس شدص١ٝ لمٛظفِٝٗ إشا اقتطت استٝادات ايعٌُ شيو، بشهٌ نتابٞ يحسز فٝٗا ابسس  - أ

 يًُطادع١ ٚالاعتُاز. لاس١ٝصاسب ايصالأقص٢ يًعٗس٠ ٚبصالات ايصطف، ٜكسّ إلى 

 يحطض طًب ايعٗس٠ الماي١ٝ َٔ أصٌ ْٚػد١ ع٢ً ايٓشٛ ايتايٞ: - ب

، لأدٌ بذطٜط غٓس صطف ايشٝو أٚ بذٌٜٛ صاسب ايصلاس١ٝالأصٌ: ٜطغٌ يكػِ ابسػابات بعس اعتُازٙ َٔ قبٌ  .1

 ايك١ُٝ.

 ايٓػد١ ايٛسٝس٠: تبك٢ َع ابز١ٗ ايطايب١ يًعٗس٠ المػتسيم١. .2

ٜٚتدص ٜتِ إعاز٠ ايٓعط في ابسس الأقص٢ يًعٗس٠ الماي١ٝ نٌ ثلاث١ أشٗط نشس أقص٢، ع٢ً ض٤ٛ المبايؼ المصطٚف١ فعًٝاً،  - ت

 ايكطاض بايعٜاز٠ أٚ ايٓكصإ. ض٥ٝؼ المجًؼ أٚ َٔ ٜٓٝب٘

 ٜشترط فُٝٔ ٜهٕٛ َػؤٚلًا عٔ ايعٗس٠ المػتسيم١ َا ًٜٞ: - خ

 إٔ ٜهٕٛ َٔ ايعاًَين ايسا٥ُين في ابزُع١ٝ. .1

  ٜهٕٛ عاَلًا في قػِ ابسػابات ايتابع لإزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ.ألا .2

 ألا ٜهٕٛ تابعاً لأٟ بز١ٓ أٚ قػِ بطتص بالمطاقب١ ٚايتسقٝل المايٞ. .3

تُصطف ايعٗس٠ المػتسيم١ بمٛدب غٓس صطف شٝهات أٚ نمٛشز بذٌٜٛ بٓهٞ يًُٛظف المػؤٍٚ عٓٗا، ٚايصٟ ٜعس َٔ  - ز

 أصٌ ْٚػد١ نُا ًٜٞ:
 

 

 النسخة الوحيدة الأصل 

 غٓس صطف شٝو
ٜطغٌ يكػِ ابسػابات َطفكاً بطًب 

 أصشاب ايصلاس١ٝايعٗس٠ الماي١ٝ المٛقع َٔ 
 تبك٢ يس٣ ايصٓسٚم يػطض المطادع١

 ٜػًِ يًبٓو نمٛشز بذٌٜٛ بٓهٞ
ٜطغٌ يكػِ ابسػابات َطفكاً بطًب ايعٗس٠ 

 َٔ أصشاب ايصلاس١ٝالماي١ٝ المٛقع 

 

يمػو َٔ ٜعٗس إيٝ٘ بايعٗس٠ المػتسيم١ غذلًا خاصاً يتػذٌٝ ناف١ َصطٚفات ايعٗس٠ بايتفصٌٝ أٚلًا بأٍٚ َٔ ٚاقع أشٕٚ  

 ايصطف، ع٢ً إٔ يخطع ٖصا ايسفتر يًُطادع١ ٚايتسقٝل.

الإزاض١ٜ، ٜتِ ايصطف َٔ ايعٗس٠ المػتسيم١ بٓا٤ ع٢ً غٓس صطف ْكسٟ َٔ أصٌ ْٚػد١، ُٜعتُس َٔ إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚ - ح

بحٝح ٜطفل الأصٌ َع المػتٓسات، ٜٚطغٌ إلى ابسػابات يًتػ١ٜٛ المحاغب١ٝ، ٚتبك٢ ايٓػد١ يس٣ المٛظف َٔ أدٌ المطابك١ َع 

 طًب ايصطف.

عٓسَا تكترب ايعٗس٠ المػتسيم١ َٔ ايٓفاش ٜتِ إعساز نشف تفطٜؼ ٚاغتعاض١ لها، يتعٜٛض َا تم صطف٘ َٓٗا، َطفكاً ب٘  - ر

المػتٓسات المؤٜس٠ يًصطف، ٚتكسّ إلى إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ لأدٌ المطادع١ ٚتػذًٝٗا بايسفاتط طبكاً أصٍٛ أشٕٚ ايصطف ٚ

 يطبٝعتٗا، ثِ يحطض إشٕ صطف شٝو أٚ ٜتِ ايتشٌٜٛ ايبٓهٞ يًشدص المػؤٍٚ عٓٗا.
 

٤ َٔ ع١ًُٝ ايسفع أٟ بعس إٔ ٜتِ تٛقٝع ٜٓبػٞ ختِ ناف١ المػتٓسات المؤٜس٠ يًصطف َٔ ايعٗس٠ بختِ "صُطِفَ" ٚشيو فٛض الاْتٗا

 ايشٝو َٔ قبٌ آخط شدص َفٛض ع٢ً تٛقٝع ايشٝهات، ٜٚتأنس َٔ عسّ تهطاض زفعٗا ٚقٝاّ المحاغب بختُٗا بختِ )ضٚدِعَ(.
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، ُٜٚعس بٓتٝذ١ ابزطز أصشاب ايصلاس١ٝ برطع ايعٗس٠ المػتسيم١ يٓعاَٞ ابزطز ايسٚضٟ ٚالمفاد٧، بٓا٤ ع٢ً طًب  أ.

 َسٜط ايكػِ أٚ الإزاض٠ المػتفٝس٠ َٔ ايعٗس٠، ثِ تتدص الإدطا٤ات ايلاظ١َ يتػ١ٜٛ ايفطٚم إٕ ٚدست.لهِ ٚإلى ٜطفع تكطٜطاً 

بعس َطادع١ َػتٓسات ايعٗس٠ المػتسيم١ بذٍٛ إلى ابسػابات لأدٌ تػذًٝٗا في ايٓعاّ المحاغبي بعس بذًًٝٗا، ٚبذٌُ  ب.

اْتباٙ المحاغب إلى عسّ تػذٌٝ ايعٗس٠ بشهٌ إجمايٞ ٚإقفالها في سػابات ع٢ً ابسػابات المػتفٝس٠ سػب طبٝعتٗا، َع 

 بص١ًُ.

 تصف٢ ايعٗس المػتسيم١ في ابسالات ايتاي١ٝ:

في ْٗا١ٜ ايػ١ٓ الماي١ٝ ٜٚٛضز المتبكٞ َٓٗا إلى ايبٓو أٚ ايصٓسٚم، نُا أْٗا تػتعاض نا١ًَ في بسا١ٜ ايػ١ٓ الماي١ٝ  .1

 ابزسٜس٠.

 الإزاض٠ ايطايب١ لها تصفٝتٗا لاْتفا٤ ايػطض َٓٗا.عٓسَا تطًب  .2

 عٓس ابساد١ يٓكًٗا َٔ َٛظف إلى َٛظف آخط لأٟ غبب َٔ الأغباب نالإداظ٠ أٚ المطض أٚ ايٛفا٠ أٚ إْٗا٤ ايعٌُ. .3

 تتطًب ع١ًُٝ ايصطف َٔ ايعٗس الماي١ٝ المػتسيم١ َا ًٜٞ: أ.

 ػ١ً.اغتدساّ غٓسات صطف َٔ زفاتط َطبٛع١ بأضقاّ َػً .1

 إٔ تهٕٛ غٓسات ايصطف َصازق١ َٔ قبٌ صاسب ايصلاس١ٝ. .2

 ٜتِ ايتٛقٝع عًٝٗا بٛاغط١ ايشدص المػؤٍٚ عٔ ايعٗس٠ بما ٜفٝس ايػساز )َػتٓس بالاغتلاّ أٚ غٓس قبض(. .3

 تتِ نتاب١ المبايؼ بالأضقاّ ٚابسطٚف. .4

 يجب إٔ يحتٟٛ غٓس ايصطف ع٢ً ٚصف نافٍ لأغباب المصطٚف. .5

 هٕٛ المػتٓسات باغِ ابزُع١ٝ ٚيٝؼ باغِ أسس َٛظفٝٗا.إٔ ت .6

 إٔ تهٕٛ المػتٓسات بتٛاضٜذ َكاضب١ يتاضٜذ تكسيمٗا. .7

 ألا ٜعٜس َا ٜصطف َٔ ايعٗس٠ المػتسيم١ عٔ المبًؼ المحسز لها َٔ قبٌ صاسب ايصلاس١ٝ. .8

ح ْٛع المصطٚف تفصًٝٝاً ٚايكا٥ِ ب٘، في ساي١ تعصض ابسصٍٛ ع٢ً َػتٓس َؤٜس يًصطف ٜتِ اغتدساّ نمٛشز زاخًٞ ٜٛض ب.

ٜٚهٕٛ شيو في سالات اغتجٓا١ٝ٥ ٚفي أضٝل ابسسٚز، ٚبما لا  أصشاب ايصلاس١ٜٝٚٛقع َٔ َسٜط إزاض٠ َػتًِ ايعٗس٠، ٜٚعتُس َٔ 

 ضٜاٍ فكط أيف ضٜاٍ غعٛزٟ لا غير. 1000ٜتذاٚظ َبًؼ 

 

 العهدة المؤقتة

ٛظفين في أٟ إزاض٠ أٚ َٛقع عٌُ يلإْفام غير المعطٚف قُٝت٘ بسق١ َكسَاً لإتماّ ع١ًُٝ ايعٗس٠ المؤقت١ ٖٞ المبًؼ ايصٟ ٜػًِ لأسس الم

 شطا٤ َباشط َٔ ايػٛم.

بٓا٤ ع٢ً طًب َٔ إزاض٠ َع١ٓٝ ع٢ً إٔ يحسز في ٖصا ايطًب َكساض ٖصٙ ايعٗس٠  صاسب ايصلاس١ٝتعتُس ايعٗس٠ المؤقت١ َٔ  أ.

 َٔ أصٌ ْٚػد١، نُا ًٜٞ:ٚبصالات ايصطف ٚالمٛظف ايصٟ غتصطف ي٘، ٚيحطض 

 الأصٌ: ٜٚطغٌ إلى قػِ ابسػابات بعس اعتُازٙ، َٔ أدٌ إعساز نمٛشز صطف ايشٝو أٚ ايتشٌٜٛ ايبٓهٞ .1

 ايٓػد١ ايٛسٝس٠: ٚتبك٢ َع الإزاض٠ ايطايب١ يًعٗس٠ المؤقت١ لأغطاض المطادع١. .2

ٚبٓا٤ ع٢ً َػتٓسات َؤٜس٠ يًصطف تػتٛفي ايٓٛاسٞ لا يجٛظ ايصطف َٔ ايعٗس٠ المؤقت١ إلا يًػطض ايصٟ طًبت َٔ أدً٘،  ب.

 ايشه١ًٝ ٚالمٛضٛع١ٝ، نُا ٜٓطبل ع٢ً ايعٗس المػتسيم١.
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 لا يجٛظ صطف عٗس٠ َؤقت١ لأسس الأشداص إشا نإ في سٛظت٘ عٗس٠ أخط٣ َؤقت١ أٚ َػتسيم١ إلا بعس تػٜٛتٗا. ز.

 ٜشترط فُٝٔ ٜهٕٛ َػؤٚلًا عٔ ايعٗس٠ المؤقت١ َا ًٜٞ: ز.

 ٜهٕٛ َٔ ايعاًَين ايسا٥ُين في ابزُع١ٝ.إٔ  .1

 ألا ٜهٕٛ عاَلًا في قػِ ابسػابات ايتابع لإزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ. .2

 ألا ٜهٕٛ تابعاً لأٟ بز١ٓ أٚ قػِ بطتص بالمطاقب١ ٚايتسقٝل المايٞ. .3

ع٢ً إٔ ٚايصٟ ٜعس َٔ أصٌ ْٚػد١ تصطف ايعٗس٠ المؤقت١ بمٛدب غٓس صطف شٝهات أٚ نمٛشز بذٌٜٛ بٓهٞ يًُػؤٍٚ عٓٗا، 

 نُا ًٜٞ:

 

 النسخة الوحيدة الأصل 

 غٓس صطف شٝو
ٜطغٌ يكػِ ابسػابات َطفكاً بطًب 

 أصشاب ايصلاس١ٝايعٗس٠ الماي١ٝ المٛقع َٔ 
 تبك٢ يس٣ ايصٓسٚم يػطض المطادع١

 ٜػًِ يًبٓو نمٛشز بذٌٜٛ بٓهٞ
ٜطغٌ يكػِ ابسػابات َطفكاً بطًب ايعٗس٠ 

 َٔ أصشاب ايصلاس١ٝالماي١ٝ المٛقع 
  

 

تتِ تػ١ٜٛ ايعٗس٠ المؤقت١ في َس٠ لا تتذاٚظ عشط٠ أٜاّ َٔ تاضٜذ اْتٗا٤ ايػطض ايصٟ صطفت َٔ أدً٘، ٚتكسّ المػتٓسات إلى 

المتبكٞ َٓٗا إلى ايصٓسٚم أٚ ايبٓو بحػب ابسػابات يًُطادع١ ٚايفشص بعس اعتُازٖا َٔ صاسب ايصلاس١ٝ، ٚبعس تٛضٜس 

 إدطا٤ات ايتٛضٜس المعتُس٠، ثِ تػذٌ في ايسفاتط ٚبذٌُ ع٢ً ابسػابات المػتفٝس٠ طبكاً يطبٝعتٗا.

 تصف٢ ايعٗس المؤقت١ في ابسالات ايتاي١ٝ:

 في ْٗا١ٜ ايػ١ٓ الماي١ٝ ٜٚٛضز المتبكٞ َٓٗا إلى ايبٓو. .1

 ا تصفٝتٗا لاْتفا٤ ايػطض َٓٗا.عٓسَا تطًب الإزاض٠ ايطايب١ له .2

 عٓس ابساد١ يٓكًٗا َٔ َٛظف إلى َٛظف آخط لأٟ غبب َٔ الأغباب نالإداظ٠ أٚ المطض أٚ ايٛفا٠ أٚ إْٗا٤ ايعٌُ. .3

إٕ الأصٍٛ ايشدص١ٝ َجٌ الأدٗع٠ ٚالمعسات ٚالأزٚات ٚالأثاخ ٚالمفطٚشات ٚبدٗٝعات ابساغب الآيٞ ٚٚغا٥ٌ الاتصاٍ ٚٚغا٥ٌ 

تصطف َٔ َػتٛزع ابزُع١ٝ، أٚ ٜتِ شطاؤٖا ٚٚضعٗا بذت تصطف َٛظف أٚ بصُٛع١ َٔ المٛظفين يػطض تٓفٝص َٗاّ  ايٓكٌ ايتي

ٚظا٥فِٗ، برطع يكٝسٖا ٚتػذًٝٗا في )غذٌ ايعٗس ايع١ٝٓٝ( ٚإثباتٗا نعٗس٠ َػ١ًُ، ٜٚهٕٛ َػؤٚلًا عٓٗا ٚعٔ غلاَتٗا 

 ًٝٗا، ٚع٢ً ايٛد٘ ايصشٝح ٚإعازتٗا إلى ابزُع١ٝ عٓس ايطًب.ٚالمحافع١ عًٝٗا ٚسػٔ اغتعُالها سػب الأصٍٛ المتعاضف ع

لا تػسز تعٜٛطات ْٗا١ٜ ابشس١َ ٚلا تمٓح شٗاز٠ بطا٠٤ ايص١َ لأٟ َٛظف تٓتٗٞ خسَات٘ َٔ ابزُع١ٝ َالم ٜكِ بتػًِٝ ٚإخلا٤ 

 ايعٗس ايتي لم ٜػًُٗا.ناف١ ايعٗس المػذ١ً عًٝ٘ غٛا٤ً ناْت عٗساً ْكس١ٜ أٚ ع١ٝٓٝ، أٚ غساز ايكِٝ المترتب١ عًٝ٘ َٔ 

ٜتِ ايتعاقس ع٢ً تأَين استٝادات ابزُع١ٝ َٔ ابشسَات بمٛدب عكٛز غ١ٜٛٓ أٚ خطابات تعُٝس لهصا ايػطض بعس اعتُازٖا َٔ 

 صاسب ايصلاس١ٝ في ابزُع١ٝ ٚطبكاً يًصلاسٝات المدٛي١ إيٝ٘.

تٓسات ايٓعا١َٝ المتبع١ ٚطبكاً يلإدطا٤ات إٕ اعتُاز عكٛز ابشسَات ٜػتًعّ بايططٚض٠ تٓفٝصٖا بشهٌ غًِٝ بٛاغط١ المػ

المٓصٛص عًٝٗا في الأْع١ُ ايساخ١ًٝ يًذُع١ٝ ٜٚعتبر ايكػِ ايطايب يًدس١َ المعني بٗصٙ الأعُاٍ ٚابشسَات َٚػؤٍٚ عٔ صش١ 
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يًدس١َ، َٔ تٓفٝص ٖصٙ ايعكٛز، ٜٚتطًب شيو تأنس إزاض٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإزاض١ٜ عٓس صطف زفعات أٚ َػتشكات ابز١ٗ المكس١َ 

 خلاٍ تٛقٝع ايكػِ أٚ الإزاض٠ المع١ٝٓ بإٔ تٓفٝص ابشس١َ تم بايشهٌ ايػًِٝ ٚع٢ً ايٛد٘ المطًٛب.

 يجٛظ بدسٜس عكٛز ابشسَات ٚبصات ايشطٚط المٓصٛص عًٝٗا في ايعكٛز المٓت١ٝٗ إشا تٛفطت فٝٗا ايشطٚط الآت١ٝ:

في َس٠ ايعكس ايػابك١، ٚفل تكطٜط َهتٛب َٔ قبٌ ابز١ٗ  إٔ ٜهٕٛ المتعٗس قس قاّ بتٓفٝص ايتعاَات٘ ع٢ً ٚد٘ َطضٞ .1

 المشطف١، َٚعتُس َٔ قبٌ ايًذ١ٓ ايتٓفٝص١ٜ.

إٔ لا ٜهٕٛ قس ططأ انخفاض ٚاضح ع٢ً ف٦ات الأغعاض أٚ الأدٛض َٛضٛع ايعكس، أٚ أٟ تػيرات عا١َ في شهٌ  .2

 َٚطُٕٛ ابشس١َ المطًٛب١.

 

 مجلس الإدارة اعتماد 

 

                          يًذُع١ٝ َٔ قبٌ بصًؼ الإزاض٠ يًبراَر ٚالأْشط١ ٚالمصطٚفات الإزاض١ٜ ٚايع١َُٝٛغٝاغات ايصطف اعتُاز تم 

 ّ 29/06/2022ٖـ المٛافل 30/11/1443( ٚتاضٜذ  13في دًػت٘ ضقِ ) 


