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 الهدف وَ الٕثٗكة

   ٖٕ اؾُع١ٝ،  المٛن١ً يلإداز٠ الماي١ٝ في ا٭ْػط١ ؼهِ ايتي ٚالإدسا٤ات ايطٝاضات ايديٌٝ ٜبين ٖرا إ

  َا ًٜٞ: ٚالإدسا٤ات ايطٝاضات ٖرٙ َٔ ٚايػسض

  ١ٝ.الماي١ٝ يلإداز٠ الماي ا٭ْػط١ يهاؾ١ َٓاضب١ زقاب١ٝ َعاٜلر ٚضع

ٌٍ ٚاضح بما ؾٝٗا المٛاشْات ٚايتكازٜس الإداز١ٜ  ؼدٜد ايطٝاضات ٚالإدسا٤ات الماي١ٝ يًذُع١ٝ بػه

  بهؿا٠٤ ٚؾعاي١ٝ ٚذيو ٫ضتدداَٗا في إداز٠ ٚتٓعِٝ اؾُع١ٝ بهاؾ١ أْػطتٗا ٚٚظا٥ؿٗا.

  الإداز٠ الماي١ٝ في اؾُع١ٝ. َٛظؿٞ يهاؾ١ قدٖ خ َسدعٞ ديٌٝ ٚتٛؾلر تأَين

َٚٗاّ الإداز٠ الماي١ٝ  ٚظا٥ـ ْطام ع٢ً ٚالإدسا٤ات ايطٝاضات تطبٝل عٓد ٚايتٛاؾل ْطذاّا٫ ضُإ

  داخٌ اؾُع١ٝ.

  عًُٝات اؾُع١ٝ. اْكطاع دٕٚ يًشٍٛ الإداز٠ الماي١ٝ َٚٗاّ ٚظا٥ـ اضتُساز١ٜ ضُإ

   

 وطؤٔلٗة حفظ ٔتطبٗل ِرٓ اللائحة  

١َُٗ ٖٕ المسادع ايداخًٞ أٚ  عاتل ع٢ً ٖرٙ اي٥٬ش١ تكع ٚالإدسا٤ات المٛدٛد٠ في ايطٝاضات سؿغ إ

  َٔ ؽٛي٘ الإداز٠ بريو.

 لمساعا٠ تػلرات اؿاد١، سطب ذيو َٔ أقٌ َد٠ في أٚ ضٜٓٛاً ٚالإدسا٤ات ايطٝاضات ديٌٝ َسادع١

    ايس٥ٝط١ داخٌ اؾُع١ٝ. ايعٌُ

عد إٔ ٜٛصٞ ب٘ َدٜس ٚذيو ب المدٜس ايتٓؿٝرٟ قبٌ َٔ اعتُادٙ هب في إدسا٤ات ا٭عُاٍ تػٝلر أٟ

  الإداز٠ الماي١ٝ في اؾُع١ٝ.

٭خر المٛاؾك١ َٚٔ  يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ  إٔ ٜكدّ هب ايديٌٝ ٖرا في المدزد١ ايطٝاضات أٟ تػٝلر في

  ثِ تكديم٘ يًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ ي٬عتُاد. 

ٕٖ َٔ َٗاّ  إلى اؾ١يًُٛظؿين بالإض ٚالإدسا٤ات ايطٝاضات ٖرٙ ٚتٛضٝح المسادع ايداخًٞ إٜصاٍ إ

 ايطسٚز٠.   عٓد يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ  بايتعد٬ٜت ايتٛص١ٝ

َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ  قبٌ َٔ عًٝ٘ ٚايتٛقٝع (١ -طًب تػٝلر الإدسا٤ات )نمٛذز ّ  َسادع١ نمٛذز

 أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ في اؾُع١ٝ.    َٔ قبٌ المدٜس ايتٓؿٝرٟ ي٬عتُاد إٔ ٜكدّ قبٌ
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َٔ ٖٕ ٖٓاى  ناْت إذا أَا ٚالإدسا٤ات، ايطٝاضات ٖرٙ َٚكاصد َعاْٞ ؾِٗ المٛظـ المعنٓي َط٪ٚي١ٝ إ

 بؿعاي١ٝ لمتطًبات ا٫ضتذاب١ ع٢ً قدزت٘ أٚ الإدسا٤ات أٚ بايطٝاضات تتعًل اضتؿطازات أٚ أٟ أض١ً٦

  لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ؾٛزاً.  ا٫ضتؿطازات ٖرٙ تكدِٜ المٛظـ ؾالمطًٛب َٔ الإدسا٤ات، ٖرٙ

ٕٖ ايػسض بٌ يتكدِٜ  الإداز٠ الماي١ٝ، في ايعاًَين ؾعاي١ٝ تكٝٝد يٝظ الإدسا٤ات ٖرٙ َٔ ا٭ضاضٞ إ

ايٛظا٥ـ ست٢ ٚإٕ تػلر  بٗرٙ اؾٛاْب المستبط١ ؾُٝع َٚتهاٌَ َٚتطل ضًِٝ ٚؾِٗ يٛعٞ أضاع

  ا٭ؾساد ايعاًَين ؾٝٗا.

  

 أوَ ٔحماٖة المطتٍدات  

   

 ١ ض١ًُٝ َٚٓٗا المطتٓدات ٚايٛثا٥ل اٯت١ٝ:  َهإ آَٔ ٚبطسٜك في المطتٓدات ظُٝع ا٫ستؿاظ هب   

  

 المسادع١. ٚتكازٜس ايط١ٜٛٓ اؿطابات  

 ا٫تؿاقٝات الملد١َ َع اؾُع١ٝ. جمٝع  

 ايتٛظٝـ.   عكٛد 

 ايتأدلر. عكٛد  

 المًه١ٝ. ضٓدات  

 ا٫ضتػاز١ٜ ٚغلرِٖ. المام١، المهاتب اؾٗات ايبٓٛى، َع المساض٬ت  

  َاي١ٝ أٚ قا١ْْٝٛ.أٟ َطتٓدات أخس٣ ذات أ١ُٖٝ  
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 الفصن الأٔه: الأحهاً ٔالكٕاعد العاوة

 أحهاً عاوة

 

    : الدلٗن وَ الهدف (1) وادة

تٗدف ٖرٙ اي٥٬ش١ إلى بٝإ ايكٛاعد ا٭ضاض١ٝ يًٓعاّ المايٞ ٚالمحاضبي ٚايرٟ ٜساع٢َ اتباع٘ َٔ قبٌ 

الماي١ٝ، نُا تٗدف إلى المحاؾع١ ع٢ً  ناؾ١ ايعاًَين في اؾُع١ٝ عٓد ايكٝاّ ظُٝع ا٭ْػط١

أَٛاٍ ٚممتًهات اؾُع١ٝ ٚتٓعِٝ قٛاعد ايصسف ٚايتشصٌٝ ٚقٛاعد المساقب١ ٚايطبط ايداخًٞ 

 ٚض١َ٬ اؿطابات الماي١ٝ.  

   :عاوة تعسٖفات  (2) وادة

ايطٝام لم ٜكتضِ  ٜهٕٛ يًتعابلر ايتاي١ٝ ٚالمطتدد١َ ضُٔ ٖرٙ اي٥٬ش١ المعاْٞ المب١ٓٝ ظاْبٗا َا

 خ٬ف ذيو:  

   يسعا١ٜ ا٭ٜتاّ بٓذسا١ٕ اـلر١ٜ ٝعاؾُ   اؾُع١ٝ 

 فًظ إداز٠ اؾُع١ٝ.    فًظ الإداز٠

 المط٪ٍٚ عٔ ناؾ١ ا٭عُاٍ الماي١ٝ ٚالمحاضب١ٝ يد٣ اؾُع١ٝ.    َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ

لإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ايػدص المط٪ٍٚ عٔ َد٣ ايتصاّ اؾُع١ٝ بهاؾ١ الإدسا٤ات ا  المسادع ايداخًٞ

 قٌ ايتٓؿٝر.  
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 اعتىاد اللائحـة

 

 :اللائحة اعتىاد  (3) وادة

تُعتُد ٖرٙ اي٥٬ش١ َٔ قبٌ ايًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ، ٚذيو بعد َٓاقػتٗا ٚالمٛاؾك١ عًٝٗا َٔ قبٌ المدٜس 

ؾٝٗا إ٫  ايتٓؿٝرٟ ٚالمسادع ايداخًٞ َٚدٜس الإداز٠ الماي١ٝ، ٫ٚ هٛش تعدٌٜ أٚ تػٝلر أٟ َاد٠ أٚ ؾكس٠

بمٛدب قساز صادز عٔ ايًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ أٚ َٔ تؿٛض٘ بريو، ٚفي ساي١ صدٚز أٟ تعد٬ٜت ٜٓبػٞ 

 تعُُٝٗا ع٢ً نٌ َٔ ُٜٗ٘ ا٭َس قبٌ بد٤ ضسٜاْٗا بٛقت َٓاضب.

 

 ـةتطبٗـل اللائح

   :اللائحة تطبٗل (4) وادة

٘، ٚبما ٫ ٓؿٝر١ٜ أٚ َٔ تؿٛضٝات ايًذ١ٓ ايتنٌ َا لم ٜسد ب٘ ْص في ٖرٙ اي٥٬ش١ ٜعتلد َٔ ص٬س

 ٜتعازض َع ا٭ْع١ُ ٚايًٛا٥ح المعٍُٛ بٗا في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ.  

سٝجُا ٜكع ايػو في ْص أٚ تؿطلر أٟ َٔ أسهاّ ٖرٙ اي٥٬ش١، ؾإٕ قساز ايؿصٌ ؾٝ٘ في ٜد ايًذ١ٓ 

 ايتٓؿٝر١ٜ.  

بما ٫ ٜتعازض َع أسهاّ ْٚصٛص ٖرٙ  ٜطتُس ايعٌُ بايكسازات ٚايتعاَِٝ الماي١ٝ المعٍُٛ بٗا سايٝاً

 اي٥٬ش١ ًٜٚػٞ اعتُادٖا نٌ َا ٜتعازض َعٗا.  

   

 زقابة تطبٗل اللائحة

   :اللائحة تطبٗل زقابة( 5) وادة

اّ بٗا، ٚعًٝ٘ إخطاز المسادع ايداخًٞ في اؾُع١ٝ ٖٛ المط٪ٍٚ عٔ َساقب١ تطبٝل ٖرٙ اي٥٬ش١ ٚا٫يتص

الماي١ٝ عٔ أٟ كايؿ١ يًعٌُ لمعاؾتٗا ؾٛزاً ٚاؽاذ الإدسا٤ات اي٬ش١َ َٚدٜس الإداز٠  المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 ٚايهؿ١ًٝ بريو، ٚإب٬ؽ ز٥ٝظ ايًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ با٭َٛز ذات ا٭١ُٖٝ إذا دعت اؿاد١ إلى ذيو.  
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 المخٕلُٕ بالتٕقٗع

 :الجىعٗة عَ التٕقٗع صلاحٗة  (6) وادة

َٔ ٖٕ َٔ ىٛي٘ فًظ الإداز٠ سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝات يمًو سل ايتٛقٝع عٔ اؾُع١ٝ ٖٛ  إ

 المعٍُٛ بٗا في اؾُع١ٝ.  

ُٜشدد فًظ الإداز٠ ايص٬سٝات الماي١ٝ ٚؾكاً ي٥٬ش١ ايص٬سٝات الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ ٚنُا ٜكس ْعاّ 

 ايتٛقٝع عٔ اؾُع١ٝ ع٢ً إٔ ٜتطُٔ ذيو َا ًٜٞ:  

   .ٞسدٚد عًُٝات ايصسف الماي 

 ُد٠ َع بٝاْات تٛازٜذ ضسٜاْٗا.  نماذز ايتٛقٝعات المعت 

 

 الأضظ المحاضبٗة

   :المحاضبٗة الأضظ (7) وادة

 المحاضب١ٝ المتعازف عًٝٗا ٚالمباد٨ يٮضظ ٚٚؾكاً المصدٚز سطابات اؾُع١ٝ بمبدأ ايكٝد تُكٝد

 ٚالمعٍُٛ بٗا دٚيٝاً.  

  اٯت١ٝ: ايعا١َ ٚالمؿاِٖٝ يٮضظ ٚؾكاً اؿطابات إعداد ٜتِ

  ايتازى١ٝ. َبدأ ايتهًؿ١ بمٛدب تطذٌٝ ا٭صٍٛ

  تطذٌٝ الإٜسادات ٚالمصازٜـ ع٢ً أضاع ا٫ضتشكام.    -

  اؾُع١ٝ قا١ُ٥ ع٢ً ؾسض ا٫ضتُساز١ٜ.  -

  ايعٌُ بمبدأ ا٫ؾصاح ايهاٌَ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ.  -

ٕٖ ع٢ً  -   اؾُع١ٝ ا٫ستؿاظ بطذ٬ت قاضب١ٝ َطتك١ً. إ

١ٝ ٚايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٚجمٝع ايعًُٝات المحاضب١ٝ بطسٜك١ تتٝح بايدؾاتس المحاضب هب ا٫ستؿاظ  -

  ٭ٟ طسف ي٘ ع٬ق١ بايسدٛع ٚا٫ط٬ع عًٝٗا في أٟ ٚقت َٓاضب. 

  َٓع١ُ. أزغؿ١ ايؿٛاتلر ٚايطذ٬ت ٚقاضس ا٫دتُاعات ٚايكسازات ع٢ً أضاع عًُٞ ٚبطسٜك١  -
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 :المحاضبٗة التكازٖس إعداد( 8) وادة

 ا٫ضتشكاقات جمٝع أضاع )غٗسٟ، زبع ضٟٓٛ، ضٟٓٛ(، عٝح تػٌُ ع٢ً ٜسايتكاز إعداد ٜتِ

 ا٭ْػط١ المتعًك١ باؾُع١ٝ.   المايٞ ْٚتا٥ر المٛقـ عٔ ٚاضش١ ٚدقٝك١ بالإؾصاح بصٛز٠ ايطسٚز١ٜ

الماي١ٝ، ٜٚتِ  ايكٛا٥ِ بعد ا٫ْتٗا٤ َٔ إصداز يهاؾ١ أْػط١ اؾُع١ٝ الماي١ٝ ايتكازٜس إعداد ٜتِ

  از٠ ايعًٝا، ٚلمجًظ الإداز٠ إٕ دعت اؿاد١ إلى ذيو.يلإد تكديمٗا

   

  :الشّسٖة الحطابات تطٕٖة( 9) وادة

  غٗسٟ: أضاع اؿطابات اٯت١ٝ ع٢ً تط١ٜٛ

  .ايٓكد في ايبٓٛى 

 َِالمد١ٜٓ. اير  

 َِايدا١ٓ٥. اير  

   .ًالمبايؼ المدؾٛع١ َكدَا 

  .ايطًـ 

 .ٕتكازٜس ايًذا  

  .ضذٌ ا٭صٍٛ ايجابت١ 
 

 لحطابات البٍهٗةإدازة ا

   :البٍهٗة الحطابات وع التعاون ضٗاضات (11) وادة

 هب اتباع ايطٝاضات ايتاي١ٝ عٓد ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜتعًل باؿطابات ايبٓه١ٝ:  

 ايبٓه١ٝ باضِ اؾُع١ٝ. اؿطابات ؾتح جمٝع  

 بايتٛقٝع سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝات المط٪ٍٚ ٚالمؿٛض قبٌ َٔ ايصادز٠ ايػٝهات ناؾ١ تٛقٝع 

  الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ المعتُد٠ في اؾُع١ٝ.

 غٗسٟ.  أضاع ع٢ً ايبٓه١ٝ اؿطابات ناؾ١ تط١ٜٛ عًُٝات إدسا٤  

 ٌايتط١ٜٛ ٚايتشسٟ عٓٗا َباغس٠ً سين ظٗٛزٖا. عًُٝات في تعٗس ٚايتي ايعايك١ المطا٥ٌ ناؾ١ س  

 ايبٓه١ٝ ايتي ؽص اؾُع١ٝ. ايتش٬ٜٛت ناؾ١ اعتُاد  

 المتبع١. يلإدسا٤ات كاًٚؾ سطاب أٟ قؿٌ اعتُاد  
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 :بٍه٘ حطاب فتح(   11) وادة

  ؾتح اؿطاب ايبٓهٞ يًذُع١ٝ ٜتِ سطب الإدسا٤ات اٯت١ٝ:

 ـشأًَ قبٌ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ َٛض( ٧اب بٓهٞ ددٜد )نمٛذز ّ / ـٛذز ؾتح سطتـعبـ١٦ نم 

١ ٚالمط٦ٍٛ ز٥ٝظ اؾُعٝايع٬ق١ َٚٔ ثِ اعتُادٙ َٔ قبٌ  ذات ؾـتش٘ ٚايتؿاصٌٝ بابأض

  . المايٞ

 ٍي٬عتُاد. يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ  ايُٓٛذز إزضا  

 ؾتح ٜكّٛ بلذتٝب إدسا٤ات ٚايرٟ لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ إزداع٘ اعتُاد ايُٓٛذز ٜتِ بعد 

  اؾدٜد. اؿطاب ايبٓهٞ

  ٌٝبمذسد ؾتح اؿطاب اؾدٜد ٜكّٛ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بؿتح سطاب ز٥ٝطٞ ددٜد في دي

ٖٝٚإخطاز المٛظؿين المعٓٝين بٗرا ا٭َس سطب َا اؿطابات  َُب  ٔ في ديٌٝ اؿطابات. ٖٛ 

 .ًٞإخطاز المسادع ايداخ  

 

 ايعٌُ يؿتح سطاب بٓهٞ ددٜد:   طسٜك١ تطًطٌ ( ١ايتايٞ ) غهٌ زقِ /  ايبٝاْٞ المدطط ٜٛضح

 
 ١غهٌ زقِ / 

 

 :بٍه٘ حطاب قفن( 12) وادة

  سطاب بٓهٞ يًذُع١ٝ هب اتباع الإدسا٤ات اٯت١ٝ:لإقؿاٍ 
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 قؿٌ أضباب َٔ قبٌ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ َٛضشاً (٨نمٛذز قؿٌ سطاب بٓهٞ )نمٛذز ّ /  تعب١٦ 

  ايع٬ق١. ذات ايكا٥ِ ٚايتؿاصٌٝ ايبٓهٞ اؿطاب

 ٍيًُسادع١ ٚا٫عتُاد. يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ ايُٓٛذز إزضا  

 بلذتٝب  ٜكّٛ لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٚايرٟ إزداع٘ ًُٓٛذز ٜتِي اعتُاد المدٜس ايتٓؿٝرٟ بعد

  ايكا٥ِ. ايبٓهٞ اؿطاب إدسا٤ات قؿٌ

 اؿطابات ديٌٝ في اؿطاب ايس٥ٝطٞ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بتذُٝد اؿطاب ٜكّٛ قؿٌ بمذسد 

ٖٝ َا سطب المعٓٝين بٗرا ا٭َس المٛظؿين ٚإخطاز   اؿطابات.  ديٌٝ في ٖٔٛ َب

 سادع ايداخًٞ.إخطاز الم  

   

   ايعٌُ يكؿٌ سطاب بٓهٞ: تطًطٌ ( طسٜك١ ٢ايتايٞ ) غهٌ زقِ /  المدطط ايبٝاْٞ ٜٛضح

 
 ٢غهٌ زقِ / 

  

 :البٍهٗة التطٕٖات( 13) وادة

  ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ يًذُع١ٝ تتِ سطب الإدسا٤ات اٯت١ٝ:

 ّٛغٗسٟ. أضاع ع٢ً ايبٓه١ٝ سا٤ ايتطٜٛاتبإد الإداز٠ الماي١ٝ المحاضب في ٜك  

 ّٛثِ اعتُادٙ.  ايبٓه١ٝ ايتطٜٛات بٝإ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بمسادع١ ٜك َٔٚ  

 ٜتِ اؽاذ ايكساز َباغس٠ً َٔ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ أٚ  كتًـ عًٝٗا َطأي١ أٟ ٚدٛد ساي١ في

ت( ٫ؽاذ ايكساز ٜٚطتػاز ٜسؾع تكسٜس ا٫ضتجٓا٤ إلى الإداز٠ ايعًٝا )سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝا

  المسادع ايداخًٞ بريو.
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 .ًٞإخطاز المسادع ايداخ  

 

  ايعٌُ يًتطٜٛات ايبٓه١ٝ: طسٜك١ تطًطٌ ( ٣ايتايٞ ) غهٌ زقِ /  ايبٝاْٞ المدطط ٜٛضح

 
 ٣غهٌ زقِ / 
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 الفصن الجاٌ٘: الطٗاضات المالٗة ٔالمحاضبٗة

 ت عاوةضٗاضا

 :عاوة ضٗاضات (14) وادة

ايط١ٓ الماي١ٝ يًذُع١ٝ ٖٞ عباز٠ عٔ اثني عػس غٗساً، تبدأ َٔ ا٭ٍٚ َٔ قسّ ٚتٓتٗٞ في اٯخس َٔ 

 ذٟ اؿذ١ َٔ نٌ ض١ٓ، ٜٚتِ إقؿاٍ ايدؾاتس المحاضب١ٝ في ْٗا١ٜ نٌ غٗس.  

المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ  تتبع اؾُع١ٝ ايكٛاعد ٚا٭عساف المحاضب١ٝ ايصادز٠ عٔ ٚشاز٠ ايتذاز٠ في

  ٚقٛاعد المحاضب١ المتعازف عًٝٗا ٚالمعٍُٛ بٗا دٚيٝاً.

 

 :لمحطابات خاص بسٌاوج( 15) وادة

تمطو اؾُع١ٝ سطاباتٗا باضتدداّ ْعاّ خاص باؿطابات ايعا١َ ع٢ً اؿاضب اٯيٞ لإثبات 

 ٚتطذٌٝ َٛدٛدات َٚطًٛبات ْٚؿكات ٚإٜسادات اؾُع١ٝ.  

يتٓؿٝرٟ َٚدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بايتأند المطتُس َٔ ص٬س١ٝ ايٓعاّ ٥٬َُٚت٘ َع ٜكّٛ المدٜس ا

ا٫ستٝادات َٚتطًبات ايعٌُ المايٞ ٚالمحاضبي ٚايتشًٌٝ ٚايتدطٝط ٚايسقاب١ َٚتابع١ ا٭عُاٍ ؾٝ٘ 

  ٚايطعٞ يتشدٜج٘ ٚتطٜٛسٙ ٚإبكا٥٘ َتٓاضكاً َع أع٢ً َطتٜٛات ا٭دا٤ المحاضبي.

 

 :المال٘ طالتخطٗ( 16) وادة

ٜٗدف ايتدطٝط المايٞ إلى تكدٜس استٝادات اؾُع١ٝ َٔ ا٭َٛاٍ ٚبٝإ َصادز ايتٌُٜٛ ايتي 

  ٜعتُد عًٝٗا ايتدطٝط يطد استٝادات٘ ٚايٛؾا٤ بايتصاَات٘ الماي١ٝ. 

   -ايتدطٝط المايٞ ٜٓكطِ إلى اٯتٞ:

 يٛاسد٠.  ؽطٝط َايٞ طٌٜٛ ا٭دٌ ٜٚتعًل بؿلذ٠ ش١َٝٓ تصٜد عٔ ايط١ٓ الماي١ٝ ا 

 .ؽطٝط َايٞ قصلر ا٭دٌ ٜٚتعًل بؿلذ٠ ش١َٝٓ قصلر٠ ٫ تصٜد عٔ ض١ٓ َاي١ٝ ٚاسد٠  
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 نتابة التكازٖس

 

 :المالٗة التكازٖس نتابة ضٗاضة( 17) وادة

 ٚا٭ْع١ُ  ايكاْْٛٝين يًُشاضبين ايطعٛد١ٜ اله١٦ٝ ٚؾكاً لمتطًبات الماي١ٝ ايكٛا٥ِ إعداد

 في المًُه١.ايطا٥د٠ ٚالمعٍُٛ بٗا  ا٭خس٣

 ٕايعًُٝات ْٚتا٥ر اؾُع١ٝ ٭ٚضاع ٚايعادٍ ايصشٝح الماي١ٝ المٛقـ ايكٛا٥ِ تُعٗس أ 

  قدد ٚعٓد ايطًب. تازٜذ في المٓت١ٝٗ ايص١َٝٓ بايؿلذات المتعًك١ ٚايتدؾكات ايٓكد١ٜ

  ٚايعٌُ بٗا.َتابع١ المتػلرات المطتذد٠ في المتطًبات ايكا١ْْٝٛ في إعداد ايتكازٜس أ٫ًٚ بأٍٚ ٚايتكٝد  

 .ا٫يتصاّ بالمٛاعٝد المحدد٠ لإعداد ايتكازٜس الماي١ٝ نُا ِٖ َبين بايطٝاضات الماي١ٝ  

 

 :المالٗة التكازٖس نتابة عٍد المتبعة الإجساءات( 18) وادة

 ٕالماي١ٝ َٔ قبٌ الإداز٠ الماي١ٝ. ايؿلذ٠ ْٗا١ٜ في المعد ايٓٗا٥ٞ المسادع١ إعداد َٝصا  

 ّٛالماي١ٝ ايتؿص١ًٝٝ يًذُع١ٝ. ايكٛا٥ِ بإعداد ١الإداز٠ المايٝ تك  

 َطًٛب. َا سطب الإؾصاح ٜتِ ٚع٢ً إٔ ايتكازٜس إعداد َٚتطًبات أْع١ُ ظُٝع ايتكٝد ٖٛ   

  لهــرٙ  الم٪ٜــد٠ ٚاؾــداٍٚ بمــٛاشٜٔ المسادعــ١ ايكــٛا٥ِ المايٝــ١ َصــشٛب١  المسادعــ١ ايٓٗا٥ٝــ١ ؾُٝــع

 َكازْــ١ً ايعادٜــ١ إٕ ناْــت غــلر ايؿسٚقــات َــٔايكــٛا٥ِ َــٔ قبــٌ َــدٜس الإداز٠ المايٝــ١ ٚايتشكــل   

   المٛاشْات ايتكدٜس١ٜ. بأزقاّ

 ِٜي٬ط٬ع ٚالمٛاؾك١ عًٝٗا ي٬عتُاد َٚٔ ثِ عسضـٗا عًـ٢    الماي١ٝ المدٜس ايتٓؿٝرٟ ايكٛا٥ِ تكد

  فًظ الإداز٠ ٫عتُادٖا ٚالمصادق١ عًٝٗا.

 ادٖا. الماي١ٝ ٚاعتُ ايكٛا٥ِ ادتُاع٘ بمسادع١ في ٜكّٛ فًظ الإداز٠  

 ًٞي٬ط٬ع ٚالمسادع١ ٚايتعًٝل عًٝٗا إٕ دعت اؿاد١.     تكدِٜ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ يًُسادع ايداخ 

 ٍٚ٪المحـدد  ايٛقت الماي١ٝ في ايكٛا٥ِ إعداد عٔ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ َط  ٍ  تـدقٝكٗا  عًـ٢  ٚاؿصـٛ

 ًُه١.   ٚالمعٍُٛ بٗا في الم ٚٚؾكاً يٮْع١ُ المتبع١ َطًٛب ٖٛ َا سطب ضٟٓٛ أضاع ع٢ً
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 دلٗن الحطابات

 :الحطابات دلٗن ضٗاضات( 19) وادة

تطع الإداز٠ الماي١ٝ دي٬ًٝ يًشطابات ٜكّٛ ع٢ً أضاع تسَٝص اؿطابات ٚؾل أضًٛب تسقُٝٞ ٜتٛاؾل 

َع طبٝع١ ْػاط اؾُع١ٝ، ٚبما ٜطُح بإهاد عدد َٔ المطتٜٛات المحاضب١ٝ ٚايتي ٫ تكٌ عٔ خمط١ 

 ناٯتٞ:  َطتٜٛات قاضب١ٝ ٚتهٕٛ 

  شَس اؿطابات: ٖٚٞ عباز٠ عٔ ؽصٝص شَس٠ ؿطابات المٛدٛدات أٚ ا٭صٍٛ ٚشَس٠ ؿطابات

 المطًٛبات أٚ اـصّٛ ٚشَس٠ ؿطابات ايٓؿكات ٚايتهايٝـ أٚ الإٜسادات.  

  ٌؾ٦ات اؿطابات: ٖٚٞ عباز٠ عٔ تؿسٜع نٌ شَس٠ سطابات إلى فُٛعات ز٥ٝط١ٝ ؽتص ن

ابات، نإٔ تتؿسع شَس٠ سطابات ا٭صٍٛ إلى ؾ١٦ سطابات ا٭صٍٛ َٓٗا بٓٛع َعين َٔ اؿط

 المتداٚي١ ٚؾ١٦ سطابات ا٭صٍٛ ايجابت١ َٚا غاب٘ ذيو.  

  اؿطابات ايس٥ٝط١ٝ: ٖٚٞ عباز٠ عٔ تؿسٜع نٌ ؾ١٦ سطابات إلى عدد َٔ اؿطابات ايس٥ٝط١ٝ

 ٜٚطِ نٌ سطاب ز٥ٝطٞ َٓٗا عدداً َٔ اؿطابات ايعا١َ.  

 ١َ: ٖٚٞ عباز٠ عٔ تؿسٜع نٌ سطاب عاّ إلى عدد َٔ اؿطابات المطاعد٠.  اؿطابات ايعا 

  اؿطابات ايتش١ًًٝٝ: ٖٚٞ اؿطابات ايتي ٜتِ ايكٝد ؾٝٗا، ٜٚساع٢ ايطلر ع٢ً قاعد٠ ثابت١

  ي٬غتكام ٚتصٓٝـ اؿطابات في فُٛعات َتُاث١ً ٚتماٜص المجُٛعات عٔ بعطٗا ايبعض.

 

 :اتالحطاب دلٗن إعداد( 21) وادة

ٝهٌ ايتٓعُٝٞ تطع الإداز٠ الماي١ٝ دي٬ًٝ يًٛسدات المحاضب١ٝ َٛاشٍ يتصٓٝـ الإدازات ايتي ٜتطُٓ٘ اله

ٔ َٔ ايٛصٍٛ إلى ؼدٜد المٛدٛدات ٚالمطًٛبات ٚايٓؿكات ٚالإٜسادات، ْٚتا٥ر عٌُ يًذُع١ٝ ٚبما يمهِّ

 ع أٚ ايتؿصٌٝ.  ٖرٙ الإدازات ٚبالمطت٣ٛ ايتي تسغب ؾٝ٘ الإداز٠ الماي١ٝ َٔ سٝح اؾُ

   

 :الحطابات دلٗن تصٍٗف( 21) وادة

  ٜػٌُ المجا٫ت ايطت١ اٯت١ٝ: اؿطابات ديٌٝ

 ز٥ٝطٞ. سطاب يهٌ ٚالمدصص دالمحدٖ ايسَص ٖٚٛ اؿطاب: زَص  

 اؿطاب ايس٥ٝطٞ. اضِ يمجٌ :اؿطاب ٚصـ 



1

6 

 

 
 

 

 
 45َٔ  16صؿش١ 

 

 يمجٌ تٛضٝح عاّ عٔ اؿطاب عُا إذا نإ َتشسناً أّ غلر ذيو.اؿطاب:  ٚضع  

 ايدخٌ بكا١ُ٥ أّ بالمٝصا١ْٝ َستبطاً نإ اؿطاب إذا عُا يمجٌ تٛضٝح اؿطاب: طبٝع١  ٌٖٚ

 أّ سطاب دا٥ٔ.   َدٜٔ سطاب ٖٛ

 تؿصًٝٞ أّ غلر ذيو. اؿطاب يمجٌ تٛضٝح َطت٣ٛ :اؿطاب َطت٣ٛ ٖٛ ٌٖٚ  

 اؿطاب. بٗا المستبط المحدد٠ الإداز٠ يمجٌ تٛضٝح :الإداز٠   

 

 :الحطابات لدلٗن لمطتىسةا المساجعة( 22) وادة

 غلر  ايسَٛش يتشدٜد ا٭قٌ ع٢ً ضٟٓٛ ْصـ أضاع ع٢ً ديٌٝ اؿطابات َسادع١ هب

 ٚؾكاً ي٬ستٝادات ثاًقدٖ اؿطابات ديٌٝ تُبكٞ ددٜد٠ زَٛش ٚاضتدداّ ؿرؾٗا ايطسٚز١ٜ

  يًذُع١ٝ. ٚالمطتكب١ًٝ اؿاي١ٝ

 ٖٕ سدٛع ؾٝ٘ الى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٚبٓا٤ّ ع٢ً إدسا٩ٙ ٜتِ اي ٜساد اؿطابات ديٌٝ تػٝلر في أٟ إ

  ذيو ٜتِ اعتُادٙ.

 ّٛلها أٚ   اؿاد١ يتكِٝٝ سسنتٗا إٜكاف تم ايتي اؿطابات بمسادع١ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٜك

  تػٌُ: ٚايتي إيػا٥ٗا إلى

  ٚاسد٠. لمس٠ ي٬ضتعُاٍ اؿطابات ديٌٝ في المدزد١ اؿطابات .1

  ا٭زصد٠ ايصؿس١ٜ. ذات الماض١ٝ ايطٓٛات خ٬ٍ سسناتأٟ  تػٗد لم ايتي اؿطابات .2

  ٚيمهٔ دفٗا َع سطابات أخس٣. َتػاب١ٗ سطابات بأْٗا ايتذسب١ أٚضشت ايتي اؿطابات .3

  سطاب. إيػا٤ أٚ تػٝلر ٚضع أٚ بؿتح اـاص ايطًب بمسادع١ المسادع ايداخًٞ ٜكّٛ .4

 :الحطابات دلٗن في التغٗير أٔ التعدٖن( 23) وادة 

لمحاضب بإخطاز َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ إلى َد٣ اؿاد١ إلى ؾتح / إيػا٤ / تػٝلر أٚ ؼسٜو ٜكّٛ ا

  سطاب ز٥ٝطٞ.

ُٜدطَ س باٯتٞ:    ٜكّٛ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بعد َا 

 َد٣ اؿاد١ إلى ؾتح / إيػا٤ / تػٝلر أٚ ؼسٜو ّ ِّ  ز٥ٝطٞ.   سطاب ُٜك

 اؿطاب ايس٥ٝطٞ المطًٛب نإ إذا عُا يًتأند المتشسن١ غلر اؿطابات قا١ُ٥ َسادع١ 

 ايكا١ُ٥ أّ ٫.   في َٛدٛداً

 المطًٛب فدٜاً أّ ٫.   اؿطاب ؾتح نإ إذا ايٓعس ؾُٝا 
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 سطاب ز٥ٝطٞ، نمٛذز )ّ  ؾتح / إيػا٤ / تػٝلر أٚ ؼسٜو طًب يُٓٛذز ٚؾكاً تعب١٦ ايطًب- 

  . ايطًب إلى المدٜس ايتٓؿٝرٟ بإزضاٍ ( ٜٚك٢،٣ّٛ

 إلى المعتُد ٚإزداع ايُٓٛذز ذيو ع٢ً بٓا٤ّ ٚاعتُادٙ ايطًب بمسادع١ ايتٓؿٝرٟ ٜكّٛ المدٜس 

  َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ.

 َدٜس قبٌ َٔ اي٬ش١َ لها ايسَٛش ؽصٝص ٜتِ اؾدٜد٠ ايس٥ٝط١ٝ بعد اعتُاد اؿطابات 

  الإداز٠ الماي١ٝ.

 ع٢ً جمٝع ؿعًٝ٘ ٚتعُُٝ٘المعتُد بتطبٝك٘ ٚت ايُٓٛذز اضت٬ّ ٜكّٛ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ عٓد 

  ايس٥ٝط١ٝ في اؾُع١ٝ. اؿطابات َطتددَٞ

 .ٙإخطاز المسادع ايداخًٞ بالإدسا٤ ايرٟ تم اؽاذ  

 

 
 .ايعٌُ يؿتح / إيػا٤ / تػٝلر أٚ ؼسٜو  طسٜك١ تطًطٌ ( ٤ايتايٞ ) غهٌ زقِ /  ايبٝاْٞ المدطط ٜٛضح
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 دٔزة الإقفاه الشّسٖة حطاب

 :تكٗٗد المطتحكات الشّسٖة  (24وادة )

  هب إقؿاٍ المطتشكات غٗسٜاً َٚٓٗا اٯتٞ:

 المطتشكات المتعًك١ بالمٛظؿين سطب ْعاّ ايعٌُ ٚايعُاٍ ايطعٛدٟ. 

  المصسٚؾات. جمٝع

  جمٝع الإٜسادات.

  

 :إقفاه المطتحكات الشّسٖة  (25وادة )

  ات اٯت١ٝ:عٓد إقؿاٍ ايدٚز٠ ايػٗس١ٜ يًُطتشكات هب إتباع الإدسا٤

 تطذٌٝ المطتشكات المتعًك١ بالمٛظؿين َٔ غٗس نٌ ْٗا١ٜ في َٔ قٔبٌ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ايتأند

ايطا٥د٠ ٚالمعٍُٛ بٗا في المًُه١  يٮْع١ُ ٚايكٛاْين طبكاً اـد١َ ْٗا١ٜ َطتشكات كصص َجٌ

  ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ.

  الإداز٠ الماي١ٝ لها. َدٜس بعد اعتُاد ؾع١المطتشكات ٚإدسا٤ ايد في أٚ ػاٚش ْكص أٟ تط١ٜٛ ٜتِ

 
   
  

 ايعٌُ لإقؿاٍ ايدٚز٠ ايػٗس١ٜ يًُطتشكات: طسٜك١ تطًطٌ (٥ايتايٞ ) غهٌ زقِ/ ايبٝاْٞ المدطط ٜٛضح

 
   

 

    ٥ /    رقم   شكل
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 :تكٗٗد ٔإقفاه الدفعات المكدوة ٔالمطتحكة  (26وادة )

 د١َ ٚالمطتشك١ ع٢ً اؾُع١ٝ هب َساعا٠ تكٝٝد جمٝع ٖرٙعٓد الإقؿاٍ ايػٗسٟ يًُدؾٛعات المك

 المكد١َ.   ايدؾعات

 

 المصسٔفات السأسمالٗة

 :الماه زأع وَ الصسف ضٗاضة  (27) وادة

ٕٖ ع١ًُٝ ايصسف َٔ المصسٚؾات ايسألزاي١ٝ ٜهٕٛ ٚطبكاً لإدسا٤ات  المٛاش١ْ في المعتُد يًُبًؼ طبكاً إ

  ُع١ٝ.المتبع١ في اؾ ٚايتعُٝد المٛاؾك١

ٕٖ أٟ   ايسألزاي١ٝ. ا٭صٍٛ قا١ُ٥ في ٜدزز إٔ هب ضعٛدٟ قُٝت٘ أيـ زٜاٍ تتذاٚش أصٌ إ

  ايجابت١. ا٭صٍٛ سطابات في لإدزادٗا المتعازف عًٝ٘ بايػهٌ ايسألزاي١ٝ المصسٚؾات ؽصٝص

 َلدزات ا٫مساؾات َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ يتٛضٝح قبٌ َٔ ا٫مساؾات ؼًٌٝ تكسٜس َسادع١

  ايس٥ٝط١ٝ.

 صلاحٗة اضتخداً الحطابات

 :صلاحٗة اضتخداً الحطابات (28وادة )

ٕٖ ص٬سٝات إسداخ أٚ اغتكام أٚ دَر أٚ قؿٌ أٚ إيػا٤ اؿطابات سطب كتًـ َطتٜٛاتٗا  إ

ٚص٬س١ٝ اضتدداّ ديٌٝ ايٛسدات المحاضب١ٝ ٚالمطت٣ٛ ايتي تطلر عًٝ٘ الإداز٠ الماي١ٝ في تٛشٜع 

ُٜشدٖ د  بكساز ٚذيو سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝات.   اؿطابات 

  

 

 دلٗن الإجساءات المالٗة ٔالمحاضبٗة  

 :دلٗن الإجساءات المالٗة ٔالمحاضبٗة  (29وادة )

ٜطع َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ دي٬ًٝ يلإدسا٤ات الماي١ٝ ٚالمحاضب١ٝ ايتي ٜلذتب ايتكٝد ب٘ يطبط ٚتٛسٝد 

كلذح ايُٓاذز الماي١ٝ ٚالمحاضب١ٝ ايتي تُجبت ٚتُٛضح ايعًُٝات الماي١ٝ ٚالمحاضب١ٝ في اؾُع١ٝ، ٜٚ
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 45َٔ  20صؿش١ 

 

ٚتطبط ٖرٙ الإدسا٤ات، ع٢ً إٔ ٜساع٢ اضتدداّ أْع١ُ اؿاضب اٯيٞ إلى أنلد قدز ممهٔ في 

 .  المدٜس ايتٓؿٝرٟإلاش ٚتطذٌٝ ايعٌُ، ٜٚتِ اعتُاد فُٛع١ الإدسا٤ات الماي١ٝ ٚالمحاضب١ٝ بكساز َٔ 

ٕٖ الإدسا٤ات الماي١ٝ ٚالمح اضب١ٝ تتطُٔ تؿص٬ًٝ يًطٝاضات ٚايكٛاعد ٚالإدسا٤ات الماي١ٝ المٓصٛص إ

  عًٝٗا في ٖرٙ اي٥٬ش١.

 الأعباء المالٗة ٔالإدلاء بالمعمٕوات المالٗة 

  

 :( إثبات الأعباء المالٗة31وادة )

ُٜسؾع ؾٝ٘ أَس نتابٞ، ٫ٚ تُعتُد ا٭ٚاَس ايػؿ١ٝٗ ٕٖ أٟ أَس ٜلذتب عًٝ٘ عب٤ َايٞ ٜٓبػٞ إٔ   .  إ

 

 :الإدلاء بالمعمٕوات المالٗة  (31وادة )

١ٝ دٕٚ تعُٝد خطٞ ٫ هٛش الإد٤٫ بأٟ َعًَٛات أٚ بٝاْات يًػلر ؾُٝا ىص ايٓٛاسٞ الماي١ٝ يًذُع

 أٚ َٔ ٜؿٛض٘ بريو.   َٔ المدٜس ايتٓؿٝرٟ

ٛز عٓٗا إلى خازز يمٓع َٓعاً باتاً إخساز المطتٓدات الماي١ٝ ٚايتكازٜس ٚالمٛاشٜٔ ٚايكٛا٥ِ الماي١ٝ أٚ ص

  أٚ َٔ ٜؿٛض٘ بريو. إ٫ بمٛاؾك١ خط١ٝ َٔ المدٜس ايتٓؿٝرٟاؾُع١ٝ 

  

 إدازة الأصٕه

 

 تشىن الأصٕه وا ٖم٘: ( 32وادة )

ا٭صٍٛ ايجابت١: ٖٚٞ عباز٠ عٔ غسا٤ ٚاقتٓا٤ ٚتمًو ا٭زاضٞ ٚالمباْٞ ٚالمساؾل ٚالمعدات ٚٚضا٥ٌ 

 تطاعد في ؼكٝل أغساض اقتٓا٥ٗا.   ايٓكٌ ٚا٭ثاخ اي٬ش١َ ؿاد١ ايعٌُ ٚايتي

ا٭صٍٛ المتداٚي١: ٖٚٞ عباز٠ عٔ ايٓكد١ٜ اي٬ش١َ ؿاد١ ايعٌُ، بالإضاؾ١ إلى ا٭صٍٛ المتداٚي١ 

  ا٭خس٣.
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 45َٔ  21صؿش١ 

 

 ضٗاضات إدازة الأصٕه: ( 33وادة )

 ِبتهًؿتٗــا  ايطــذ٬ت في تكٝٝــدٖا ٜٚــتِ المعتُــد٠ يلإدــسا٤ات طبكــاً ايجابتــ١ ا٭صــٍٛ سٝــاش٠ ٜــت

  اؿٝاش٠. تازٜذ في ازى١ٝايت

 في المكٝـد٠  ايجابت١ ا٭صٍٛ ٚالإؾصاح عٔ ايتكِٝٝ هب  ِ ايـتي   بـايؿلذات  اـاصـ١  المايٝـ١  ايكـٛا٥

   الملذانِ لها. الإ٬ٖى تط١ٜٛ ٚبعد سٝاشتٗا تازٜذ تعكب

  هب تٛشٜع تهًؿـ١  ٍ ٞ  ايعُـس  عًـ٢  يلإٖـ٬ى  ايكابًـ١  ا٭صـٛ ٌ  الإْتـاد ّ  يٮصـ  طسٜكـ١  باضـتددا

  باغس.الم الإ٬ٖى

 ِٚنُـا  غـٗسٟ،  أضـاع  ع٢ً الإ٬ٖى سطاب ٜت  ِ ٌ  ٜـت ٌ   عًـ٢  الإٖـ٬ى  ؼُٝـ ٌ  أضـاع ناَـ  يهـ

ٌ   ايـتدًص  سايـ١  في بُٝٓـا  ا٭صـٌ،  سٝاش٠ تازٜذ َٔ اعتبازاً غٗس ٍ  َـٔ ا٭صـ  ِٖ ُٜشـ  الإٖـ٬ى  ٫ 

ٔ  ؾٝ٘ ايتدًص تم ايرٟ ايػٗس ع٢ً ا٭صـٌ ٜٚـتِ َتابعـ١ ٖـرٙ ا٭َـٛز َـٔ قبـٌ َـدٜس الإداز٠          َـ

  الماي١ٝ.

 ت٘.يجابت١ يتٛثٝل ا٭صٌ ٚتازٜذ سٝاشا ا٭صٍٛ َٔ ع٢ً نٌ أصٌ َسق١ُ بطاقات ٚضع  

 سصس إدسا٤ هب  ٞ ٍ  بايٓطـب١  ايعٝٓـات  أضـاع  عًـ٢  دٚزٟ َٝـداْ  ٚهـب َكازْـ١   ايجابتـ١  يٮصـٛ

ِ  َع اؿصس ْتا٥ر ٍ  قـٛا٥ ّ  سايـ١  ٚفي ايطـذٌ،  سطـب  ايجابتـ١  ا٭صـٛ  إدـسا٤  المطابكـ١ هـب   عـد

  المٓاضب١. ايتطٜٛات

 ا٭ضـتاذ  في دؾـلذ  المعتُـد٠  يلإدسا٤ات ٚؾكاً ايجابت١ ا٭صٍٛ َٔ ًصايتد    ٍ  ايعـاّ ٚضـذٌ ا٭صـٛ

 ؼٌُٝ المهاضب  هب ذيو، نُا ع٢ً بٓا٤ّ ؼدٜج٘ ٚهب ايجابت١

 ٚا٭زباح ٚاـطا٥س. سطاب ع٢ً َٓٗا الُمتدًص ايجابت١ َٔ ا٭صٍٛ اـطا٥س( )أ   

 غٗس.   نٌ ْٗا١ٜ في ايعاّ ا٭ضتاذ دؾلذ زصٝد َع ايجابت١ ا٭صٍٛ ضذٌ تط١ٜٛ  

 

 إجساءات حٗاشة الأصٕه الجابتة أٔ تغٗيرِا أٔ التخمص وٍّا: ( 34وادة )

 ثابتـــ١ أٚ تػٝلرٖـــا أٚ ايـــتدًص َٓٗـــا  أصـــٍٛ غـــسا٤ تعُٝـــد نمـــٛذز تعب٦ـــ١ المعٓٝـــ١ الإدازات عًـــ٢

( ّ  ٖـــرا اضـــتدداّ المطـــ٪ٚي١ عـــٔ ذيـــو، نُـــا ٜـــتِ الإداز٠ قبـــٌ َـــٔ المٛقـــع (٤،٥،٦ - نمــٛذز 

 أصٌ.    غسا٤ ع٢ً اعتُاد يًشصٍٛ ٛذزايُٓ

 ٍا٭صٌ المطًٛب. بػسا٤ يًكٝاّ لمط٪ٍٚ المػلذٜات ٚتكديم٘ ايػسا٤ تعُٝد نمٛذز اضتهُا   
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 45َٔ  22صؿش١ 

 

  ِ ٟ  َصـشٛباً  ايُٓـٛذز  تكـدٜ ِ   أٚ أضــعاز عـسٚض  بـأ ٍ  نتايٛدـات ٜـت عًٝٗـا َــٔ الإدازات   اؿصـٛ

   المع١ٝٓ.

 ّٛاضــتهُاٍ   المعتُــد٠، نُــا هــب   ١بالمٛاشْــ َكازْــ١ً  المطًــٛب ايتعُٝــد المحاضــب بمسادعــ١  ٜكــ

إلى َـدٜس الإداز٠ المايٝـ١    َصـشٛباً بالمسؾكـات   ايُٓـٛذز  تكدِٜ بالمٛاش١ْ ٚهب اـاص١ المعًَٛات

ــ١          ــب ٥٫شــ ــسا٤ ٚذيــــو سطــ ــس ايػــ ــ٬س١ٝ أَــ ــاسب صــ ــ٘ يصــ ــ٘ ٚتكديمــ ــّٛ بمسادعتــ ــرٟ ٜكــ ايــ

   ايص٬سٝات المعتُد٠.

 صاسب ايصـ٬س١ٝ قبـٌ    المٛاؾك١ ع٢ً المٛاش١ْ هب اؿصٍٛ في َدزداً غلر ا٭صٌ نإ إذا َٔ

  تكديم٘ ي٬عتُاد.

 ا٫عتُاد َـٔ صـاسب ايصـ٬س١ٝ    ع٢ً اؿصٍٛ بعد  ِ ٍ  ٜـت ٍ  ؿٝـاش٠  ايتعُٝـد  نمـٛذز  إزضـا  أصـٛ

١ٝٓٓ بٗرا ا٭َس. ثابت١ يلإداز٠    المع

 ّٛبايتعُٝـد  يًُط٪ٍٚ عٔ المػلذٜات َصشٛباً ٚتكديم٘ ايػسا٤ طًب الإداز٠ المع١ٝٓ بتذٗٝص تك 

   ا٭صٌ. ٤بػسا اـاص

 ّٛا٭صٌ َٚطابكت٘ ٚايتأند َٓ٘.   الإداز٠ المع١ٝٓ بػسا٤ تك   

 ّٛايدؾع. لإدسا٤ات ٚؾكاً غٝو بإصداز الإداز٠ الماي١ٝ في ساٍ ايتعُٝد تك  

 ا٭صــ١ًٝ ٚايؿــاتٛز٠ المعتُــد ايُٓــٛذز بإزضــاٍ المطــ٪ٍٚ عــٔ المػــلذٜات   ٜكــّٛ ا٭صــٌ غــسا٤ بعــد 

  الماي١ٝ.( يلإداز٠ ٩)نمٛذز ّ  ايدؾع ٚنمٛذز طًب

 ٜكــّٛ دؾــع قُٝــ١ ا٭صــٌ،   بعــد  ّ المــٛزد   ٚؾــاتٛز٠ ايجابــت  ا٭صــٌ سٝــاش٠ نمــٛذز  المحاضــب باضــت٬

  ا٭ص١ًٝ لإدخالها ٚتكٝٝدٖا.

 :( وتابعة ضجن الأصٕه35وادة )

 ايػٗس ْٗا١ٜ في الإ٬ٖى سطاب يٝتِ ايجابت١ ا٭صٍٛ ضذٌ في ا٭صٍٛ ايتي تم إضاؾتٗا جمٝع إدزاز

  ؾٝٗا ا٭صٍٛ ايتي تم سٝاشتٗا.بايهاٌَ بما  يٮصٍٛ

  ايجابت١. ا٭صٍٛ ضذٌ َٔ ايػٗس خ٬ٍ َٓٗا ايتدًص تم ايتي ا٭صٍٛ جمٝع اضتبعاد
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 45َٔ  23صؿش١ 

 

 إدازة المطتٕدع  

 :( المطتٕدع36وادة )

 ٜٓدزز المطتٛدع ؼت قطِ ايػ٪ٕٚ الإداز١ٜ في الهٝهٌ ايتٓعُٝٞ يًُ٪ضط١.  

   

 :التعاون وع المخصُٔ ( 37وادة )

  ٌ َع المدصٕٚ ع٢ً ايٓشٛ اٯتٞ:ٜتِ ايتعاَ

 ِبطعس ايتهًؿ١ أٚ ضعس ايطٛم أُٜٗا أقٌ. المدصٕٚ تكٝٝد ٜت  

  ِا٫ضت٬ّ.   إٜصـاٍ ٚاضـتدساز المطـتٛدعؾـٞ  ؾعًٝـاً المـٛاد اضـت٬ّ عٓـد المدـصٕٚ تكٝٝـدٜـت  

 َِٓتعِ. أضاع ع٢ً ايتايؿ١ يًُٛاد كصص تهٜٛٔ ٜت  

  

 :لمخصُٔتكٗٗد وشترٖات ا  (38وادة )

  هب اتباع الإدسا٤ات اٯت١ٝ: المدصٕٚ َػلذٜات يتكٝٝد

 عٔ طسٜل اضتدداّ قطس ايؿشص ٚا٫ضت٬ّ. المدصٕٚ المطتٛدع ٜطتًِ أَين  

 ِالمدصٕٚ. ٚزقاب١ إداز٠ ْعاّ في إدزاز المٛاد ايتأند َٔ المدصٕٚ َٚطابكت٘ َع َا تم طًب٘ َٚٔ ث  

 ٛٚايؿاتٛز٠  المٛزد تطًِٝ ٚإٜصاٍ ايػسا٤ أَس َٔ ز٠ٜسضٌ أَين المطتٛدع يلإداز٠ الماي١ٝ ص

  ٚقطس ا٫ضت٬ّ.

 ّٛالمطتدسد١  ايبطا٥ع اضت٬ّ إٜصاٍ ْٚطذ المطتٓدات جمٝع َٚطابك١ بمسادع١ المحاضب ٜك

   اؿاضٛب. َٔ

   

 :( إضافة وٕاد/ أصٍاف جدٖدة39وادة ) 

 ع١ًُٝ ايتعاٌَ َع٘.   ؼدٜد ؾ١٦ ايصٓـ ٚعددٙ َٚهإ ٚدٛدٙ داخٌ المطتٛدع ٚذيو يتطٌٗٝ

ٚذيو يتطٌٗٝ  ؼدٜد ْعاّ تسَٝص خاص يًُدصٕٚ ٜأخر بعين ا٫عتباز طبٝع١ أصٓاف المدصٕٚ

  َتابعتٗا.
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 ُ:ضلاوة المخصٔ (41وادة )

جمٝع أصٓاف المدصٕٚ هب إٔ ؽصٕ في َهإ آَٔ يطُإ عدّ تًؿٗا، ٚتٛؾلر ٚضا٥ٌ خاص١ يتدصٜٔ 

  اؾ١ٜٛ )َجٌ اؿساز٠ ايعاي١ٝ، ايلدد، ايسطٛب١، إلخ ...(. بعض ا٭صٓاف ٚسؿعٗا َٔ ايعٛاٌَ

  هب إٔ ٜكتصس ايدخٍٛ إلى المطتٛدع ع٢ً المٛظـ المؿٛض بريو.

   

 :( صسف المٕاد41وادة ) 

 صسف المٛاد يلإدازات المدتًؿ١ ٜػٌُ اٯتٞ:  

  ّ ( قبٌ الإداز٠ المع١ٝٓ ٚاعتُادٙ َٔ َدٜس إداز٠  ١٣ –تعب١٦ نمٛذز طًب صسف َٛاد َٔ )

 ايػ٪ٕٚ الإداز١ٜ، ٫ٚ بد َٔ ايتٛقٝع ع٢ً ايُٓٛذز َٔ قبٌ َطتًِ المٛاد.  

 .هب تطذٌٝ المٛاد ايتي تم صسؾٗا ٚقٝدٖا ع٢ً سطاب المدصٕٚ المعنٓي  

 

 المٕاشٌات التكدٖسٖة

 

 :المٕاشٌة التكدٖسٖة أضظ إعداد  (42وادة )

ايؿسع١ٝ َٚٔ ٖرٙ  ع١ٝ خط١ ض١ٜٛٓ َػتك١ َٔ اـط١ ط١ًٜٛ ا٭دٌ ٚتػٌُ ع٢ً اـططتُعد اؾُ

اـطط ايؿسع١ٝ، خط١ ايك٣ٛ ايبػس١ٜ ٚتدزز ؾٝٗا ايٛظا٥ـ ايتي ٜلذتب اضتشداثٗا يتُهين إدازات 

اؾُع١ٝ َٔ ايٓٗٛض با٭ٖداف ايتي ٜتكسز إلاشٖا خ٬ٍ ايعاّ َٚا ٖٞ إ٫ َٔ ا٭ٖداف المحدد٠ في 

ط١ًٜٛ ا٭دٌ. ٚع٢ً إٔ تػٌُ ٖرٙ اـط١ عدد المٛظؿين ٚالمطتددَين اؾدد َٚطتٛاِٖ اـط١ 

 المٗني ٚتهًؿتِٗ ايػٗس١ٜ ٚايط١ٜٛٓ ٚتازٜذ ايتشاقِٗ بايعٌُ.

  تعتلد اـط١ ايط١ٜٛٓ أضاضاً لإعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ.

   

 :أِداف المٕاشٌة التكدٖسٖة  (43وادة )

عٔ ايلدْاَر المايٞ ايطٟٓٛ يًذُع١ٝ يتشكٝل ا٭ٖداف المدزد١ في  المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ٖٚٞ عباز٠

اـط١ ايط١ٜٛٓ ٖٚٞ ايتي تتطُٔ جمٝع ا٫ضتدداَات ٚالمٛازد لمدتًـ أْػط١ اؾُع١ٝ، ٜٚطع٢ َٔ 

 ٚزا٤ إعدادٖا يتشكٝل َا ًٜٞ:  
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  ايتعبلر المايٞ عٔ خط١ ايعٌُ ايط١ٜٛٓ المعد٠ ع٢ً أضاع عًُٞ َطتٓد٠ً إلى استٝادات

 اقع١ٝ ٚأٖداف قاب١ً يًتشكٝل.  ٚ

   .زصد المٛازد الماي١ٝ اي٬ش١َ يتٌُٜٛ ا٭ْػط١ ايتي تطع٢ اؾُع١ٝ يتشكٝكٗا 

   .َطاعد٠ إداز٠ اؾُع١ٝ ع٢ً تٓؿٝر ضٝاضاتٗا ٚايتعسٜـ بتًو ايطٝاضات ٚايعٌُ بٗا 

   .قٝاع ا٭دا٤ ايهًٞ يًذُع١ٝ 

 لمطتُس٠ بين ا٭زقاّ المكدز٠ ٚا٭زقاّ ايسقاب١ ٚايطبط ايداخًٞ ٚذيو عٔ طسٜل المكازْات ا

 ايؿع١ًٝ ٚايتي عٔ طسٜكٗا يمهٔ انتػاف ْكاط ايطعـ ٚايعٌُ ع٢ً تكٜٛتٗا.  

  َطاعد٠ إداز٠ اؾُع١ٝ ع٢ً تكدٜس استٝاداتٗا َٔ زأع الماٍ ايعاٌَ ٚسذِ ايطٝٛي١ ايٓكد١ٜ

  اي٬ش١َ يطداد ا٫يتصاَات ايدٚز١ٜ أ٫ًٚ بأٍٚ.

   

 :ٕاشٌة التكدٖسٖةأقطاً الم (44وادة )

 إٔ تػٌُتُعد اؾُع١ٝ َٛاش١ْ تكدٜس١ٜ لإٜساداتٗا ْٚؿكاتٗا ناْعهاع َايٞ يًدط١ ايط١ٜٛٓ ع٢ً 

 المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ اٯتٞ:  

  ٌُالمٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًٓؿكات ايتػػ١ًٝٝ ٚتطِ تهًؿ١ ايك٣ٛ ايبػس١ٜ ايكا١ُ٥ ع٢ً زأع ايع

ايكادّ ْٚؿكات المٛاد ٚاـدَات المطتًٗه١ ٚتهًؿ١  ٚتهًؿ١ ايك٣ٛ ايعا١ًَ المطاؾ١ خ٬ٍ ايعاّ

  المعدات ٚايتذٗٝصات. 

 .ٜٔالمٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يلإْؿام ع٢ً خدَات ايسعا١ٜ المكد١َ يًُطتؿٝد  

  المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ لإٜسادات اؾُع١ٝ َٚصادز ايتٌُٜٛ يًٓؿكات ايتػػ١ًٝٝ ٚـدَات ايسعا١ٜ

  المكد١َ.

ٌْ ع٢ً سد٠.   الإٜسادات في ديٌٝ سطابات اؾُع١ٝ ٚيهٌ ٚسد٠ قاضب٬َ١ٝسع١: تبٜٛب ايٓؿكات ٚ*   ٚن

  

 :( المدة الصوٍٗة لمىٕاشٌة التكدٖسٖة45وادة )

تعد الإداز٠ الماي١ٝ في اؾُع١ٝ )أٚ بايتعإٚ َع َهاتب اضتػاز١ٜ( َػسٚع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ط١ًٜٛ 

، ٚقبٌ ْٗا١ٜ ايط١ٓ بج٬ث١ أغٗس ع٢ً ا٭قٌ ا٭دٌ لمد٠ خمظ ضٓٛات )المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ اـُط١ٝ(
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 45َٔ  26صؿش١ 

 

تكّٛ الإداز٠ بإعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ عٔ ايط١ٓ الماي١ٝ المكب١ً َع ا٭خر بعين ا٫عتباز اقلذاسات 

 إدازات اؾُع١ٝ المدتًؿ١.  

  

 :وطؤٔلٗة إعداد المٕاشٌة التكدٖسٖة (46وادة )

يًُدٜس اش١ْ ايتكدٜس١ٜ( يًذُع١ٝ، َٚٔ ثِ تكدّ ؽتص الإداز٠ الماي١ٝ بٛضع ايتدطٝط المايٞ )المٛ

 يتكديم٘ لمجًظ الإداز٠ ي٬عتُاد ٚايتصدٜل.   ايتٓؿٝرٟ 

 

 :الالتصاً بالمٕاشٌة التكدٖسٖة  (47وادة )

ٌْ َٓٗا في  تًتصّ إدازات اؾُع١ٝ بمػسٚع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ٚتكّٛ نٌ َٓٗا بتٓؿٝر َا دا٤ بٗا، ٚن

 سدٚد اختصاصاتٗا.  

 

 :التعدٖن في بٍٕد المٕاشٌة التكدٖسٖة ( 48) وادة

ا٫عتُادات الماي١ٝ المكسز٠ يًبٓٛد في ٥٫ش١ ايص٬سٝات  -تعدٌٜ/ شٜاد٠/ إيػا٤  -َٔ المُهٔ ػاٚش 

 الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ المعتُد٠ في اؾُع١ٝ ٚبٓا٤ّ ع٢ً ايص٬سٝات المُٓٛس١ يصاسبٗا.  

 

 أضظ إعداد الحطابات الختاوٗة

 :داد الحطابات الختاوٗةإع( 49) وادة

ايرٟ ٜكّٛ  ايع١َُٝٛ يعسضٗا ع٢ً المدٜس ايتٓؿٝرٟتعد الإداز٠ الماي١ٝ اؿطابات اـتا١َٝ ٚالمٝصا١ْٝ 

بدزاضتٗا تمٗٝداً يعسضٗا ع٢ً فًظ الإداز٠ ٫عتُادٖا في َٛعد ٫ ٜتذاٚش ث٬ث١ أغٗس َٔ اْتٗا٤ 

 ايط١ٓ الماي١ٝ.  

ٚالمسادع ايداخًٞ ٜٚسؾل َعٗا  داز٠ بتٛقٝع المدٜس ايتٓؿٝرٟفًظ الإنُا تعسض المٝصا١ْٝ ع٢ً 

 .  الماي١ٝ َعتُداً َٔ المدٜس ايتٓؿٝرٟ تكسٜس َدٜس الإداز٠
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 :ضٕابط إعداد المٗصاٌٗة  (51وادة )

 ٜساع٢ عٓد إعداد المٝصا١ْٝ َا ًٜٞ:  

  تازٜذ إعداد إظٗاز بٓٛد ا٭صٍٛ ايجابت١ بايتهًؿ١ كصَٛاً َٓٗا جمٝع ا٫ضت٬ٗنات ست٢

 المٝصا١ْٝ.  

 .إظٗاز بٓٛد ا٭صٍٛ المتداٚي١ في فُٛعات َتذاْط١ َع بٝإ نٌ فُٛع١ ع٢ً سد٠  

  إظٗاز عٓاصس ا٭زصد٠ المد١ٜٓ ا٭خس٣ بايتؿصٌٝ كصَٛاً َٓٗا فُٛع المدصصات ست٢

 تازٜذ المٝصا١ْٝ.  

 ٚ ايط١ٓ الماي١ٝ ايطابك١ َكابٌ نٌ تتطُٔ المٝصا١ْٝ أزقاّ المكاز١ْ َا بين ايط١ٓ الماي١ٝ اؿاي١ٝ

 بٓد َٔ بٓٛدٖا.  

 

 الٍظاً المحاضبي ٔالدفاتس  

 

 :إوطاك الطجلات المحاضبٗة   (51وادة )

ؼكل المحاضب١ الماي١ٝ إَطاى ايطذ٬ت اي٬ش١َ يكٝد سطابات اؾُع١ٝ المدتًؿ١ بما ٜهؿٌ تطٌٗٝ 

 ٗا١ٜ نٌ ض١ٓ َاي١ٝ.  إعداد سطابات ا٭زباح ٚاـطا٥س ٚالمٝصا١ْٝ ايع١َُٝٛ في ْ

    

 :إٌٔاع الطجلات المحاضبٗة  (52وادة )

َُهِّايطذ٬ت المحاضب١ٝ ايكا١ْْٝٛ ٚالمتعازف عًٝٗا ٚؾكاً لما تكتطٝ٘ ط ُٜ ٔ بٝع١ أعُاٍ اؾُع١ٝ عٝح 

  ٔ َٔ ضٗٛي١ اضتدساز ايبٝاْات ٚٚضٛسٗا. ايبٓٛد ايطابك١ ٚتٔمهَِّٔ ؼكٝل ا٭غساض المرنٛز٠ في

صا١ٝ٥ أٚ بٝا١ْٝ يتٛؾلر َا تطًب٘ اؾٗات المدتص١ ٚسطب َا تكتطٝ٘ عًُٝات أٟ ضذ٬ت إس

  المتابع١ اـاص١ بتٓؿٝر المٛاش١ْ ايتدطٝط١ٝ ايط١ٜٛٓ.
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 الفصن الجالح: المدفٕعات  

 ضٗاضات عاوة

 

 :ضٗاضات الصسف (53وادة )

بٓه١ٝ َسؾكاً بطٓد ٜتِ صسف المبايؼ بمكتط٢ إذٕ ايصسف، ٚعاد٠ً ٜتِ ايصسف بػٝهات أٚ سٛا٫ت 

 ايصسف.  

َٔ المُهٔ عٓد ايطسٚز٠ صسف َبًؼ َعين لمٛظـ أٚ أنجس، ٜصسف َٓ٘ ع٢ً بعض أعُاٍ اؾُع١ٝ 

بصؿ١ عٗد٠ َاي١ٝ َ٪قت١ ع٢ً إٔ تط٣ٛ عٓد اْتٗا٤ ايػسض َٓٗا ٚذيو ٚؾكاً ي٥٬ش١ ايص٬سٝات 

 الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ المعتُد٠.  

ٕٖ  ضداد ق١ُٝ ايتصاَات اؾُع١ٝ  غلر ٚازد إ٫ بعد ايتشكل َٔ تٓؿٝر ايطسف اٯخس ٫يتصاَات٘، إ

طبكاً يًتعاقد المحسز بٝٓ٘ ٚبين اؾُع١ٝ، َٚع ذيو ؾإٕ َٔ ص٬سٝات َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ صسف 

هافي، َع َبايؼ َكد١َ ؼت اؿطاب إذا دعت اؿاد١ يريو ٚيهٔ بػسط اؿصٍٛ ع٢ً ايطُإ اي

   ٢ ذيو.  عً أخر َٛاؾك١ المدٜس ايتٓؿٝرٟ

 

 :ضٗاضات إصداز الشٗهات (54وادة )

( ٚبتٛقٝع َٚصادق١ المط٪ٍٚ ١٠  -٫ ٜصسف أٟ غٝو إ٫ بمٛدب نمٛذز طًب إصداز غٝو )ّ 

 سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝات الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ المعتُد٠ في اؾُع١ٝ ٚيًُطتؿٝد ا٭ٍٚ ؾكط.  

١ َٚسادع١ ٥٫ش١ ايص٬سٝات الماي١ٝ ٫ وسز ايػٝو إ٫ بعد المسادع١ ٚأخر ايتٛص١ٝ المحاضبٝ

 ٚالإداز١ٜ ع٢ً إذٕ ايصسف ٚالمٛاؾك١ عًٝ٘ َٔ قبٌ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ.  

وتؿغ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بدؾاتس ايػٝهات ايٛازد٠ َٔ ايبٓو، ٜٚتطًِ المحاضب ايدؾاتس اي٬ش١َ 

ُٜطتددّ َٓٗا في   الإداز٠ الماي١ٝ ؿؿع٘ في اـص١ٜٓ.   نٌ ّٜٛ إلى َدٜس ْٗا١ٜأ٫ًٚ بأٍٚ ٚإزداع َا لم 

ُٜشعس بتاتاً تٛقٝع أٟ غٝو ع٢ً بٝاض، ٚنُا هب إٔ ؼؿغ ايػٝهات المًػا٠ َع أصٛلها بدؾلذ 

 ايػٝهات َٚٔ ىايـ ٖرا ا٭َس ٜتشٌُ َط٪ٚي١ٝ ذيو.  

ُٜشعس اضتدساز أٟ غٝو ؿاًَ٘ ٚفي ساي١ ؾكد أٟ غٝو ٜٓبػٞ إخطاز ؾسع ايبٓو المطشٛب عًٝ٘ 

ػٝو ؾٛزاً لإٜكاف صسؾ٘ ٚاعتبازٙ ٫غٝاً ٚع٢ً إٔ ٜٛضح في الإخطاز زقِ ايػٝو ٚقُٝت٘ ٚتازٜذ اي

 صدٚزٙ.  
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ٜكّٛ المحاضب بمسادع١ ايػٝهات ايصادز٠ َٜٛٝاً بتتبع تطًطٌ أزقاَٗا، َٚطابكتٗا َع إذٕ ايصسف 

 اـاص بهٌ غٝو ٜٚتِ ايتكٝٝد في سطاب ايبٓو َع َساعا٠ إٔ ٜتِ ايكٝد َٜٛٝاً.  

تتِ َطابك١ نػٛف ايبٓو ع٢ً دؾلذ ايبٓو غٗسٜاً عٔ طسٜل المحاضب، ٚتتِ ايتط١ٜٛ ايػٗس١ٜ 

   عسضٗا عًٝ٘ ٚأخر َٛاؾكت٘ عًٝٗا.ؿطاب ايبٓو بمعسؾ١ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٚ

 

 :ضٗاضة التعاون وع المطتٍدات  (55وادة )

ٛقٝع، ٚهب إٔ ٜ٪غس ع٢ً هب إٔ ؼؿغ أصٍٛ المطتٓدات الم٪ٜد٠ يًصسف َع ايػٝهات عٓد ايت

 المطتٓدات بما ٜؿٝد إصداز ايػٝهات.  

بعد المدٜس ايتٓؿٝرٟ  إذا ؾكدت المطتٓدات الم٪ٜد٠ ٫ضتشكام َبًؼ َعين داش إٔ ٜتِ ايصسف بمٛاؾك١

ايتأند َٔ عدّ ضابك١ ايصسف، ٜٚػلذط أخر ايتعٗد اي٬شّ ع٢ً طايب ايصسف بتشًُٝ٘ ايٓتا٥ر 

  صسف، ٚإٔ ٜكدّ طايب ايصسف بدٍ ؾاقد عٔ المطتٓد إٕ أَهٔ.ايتي تلذتب ع٢ً تهساز اي

   

 :اعتىاد إذُ الصسف  (56وادة )

 ٜتِ اعتُاد إذٕ ايصسف َٔ اؾُع١ٝ ع٢ً ايٛد٘ اٯتٞ:   

  إٔ ٜطتٛفي جمٝع المطتٓدات ايتي ػعً٘ قاب٬ً يًصسف، َٚسادعت٘ َٔ قبٌ المحاضب ٜٚٛقع

  الإداز٠ الماي١ٝ.عًٝ٘، َٚٔ ثِ ٜتِ اعتُادٙ َٔ قبٌ َدٜس 

  ،إذا نإ ايصسف بمٛدب ؾٛاتلر المٛزدٜٔ هب إٔ ٜسؾل بإذٕ ايصسف صٛز٠ قطس اضت٬ّ المٛاد

  ٚإذٕ تٛزٜدٖا َٚٛقع عًٝ٘ َٔ المط٪ٍٚ باضت٬ّ المٛاد ٚأْٗا َطابك١ يًُٛاصؿات المطًٛب١.

  غس ع٢ً ايؿاتٛز٠ َٔ قبٌ الإداز٠ الماي١ٝ بأْ٘ لم ٜطبل صسف٪ُٜ ق١ُٝ ٖرٙ نُا هب إٔ 

  ايؿاتٛز٠ َٔ قبٌ.

   

 :ضٗاضة التعاون وع المدفٕعات (57وادة )

  ٜتِ ايتعاٌَ َع جمٝع المدؾٛعات ٚالمصازٜـ سطب ايطٝاض١ اٯت١ٝ:

  تتِ َباغس٠ً عٓد ايػسا٤. ايتي المػلذٜات جمٝع عٔ الإب٬ؽ

  اضت٬ّ المٛاد. بإٜصاٍ اضت٬َٗا عٓد المػلذٜات جمٝع تطذٌٝ

  المعتُد٠. الإدسا٤ات سطب المدؾٛعات جمٝع ع٢ً ؾك١ٚالمٛا ايتعُٝد



3

0 

 

 
 

 

 
 45َٔ  30صؿش١ 

 

  

 :التحكل وَ عىمٗات الصسف  (58وادة )

  ٜتِ ايتشكل َٔ عًُٝات ايصسف ٚايدؾع باتباع الإدسا٤ات اٯت١ٝ:

 عٓد تػر١ٜ ايٓجس١ٜ عٗد٠ المصسٚؾات اضتعاض١ طًب بٛاضط١ بٗا المطايب المصسٚؾات ايتشكل َٔ ٜتِ

  َٔ الإداز٠ المع١ٝٓ لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ. المكد١َ أضاع المطايب١ ع٢ً جس١ٜايٓ المصسٚؾات عٗد٠ سطاب

المٛظـ المعني بأخر المٛاؾك١ َٔ  ؾٝكّٛٚالمػلذٜات،  المدؾٛعات سطابات ٚتكٝٝد يتدٜٚٔ أَا بايٓطب١

  المٛاد: اضت٬ّ ايتاي١ٝ يلإداز٠ الماي١ٝ بعد صاسب ايص٬س١ٝ َٚٔ ثِ إزضاٍ المطتٓدات

 ٤.ايػسا َسأ  

 ٍايتطًِٝ. إٜصا  

 ٍالمٛاد. اضت٬ّ إٜصا  

 المٛزد. ؾاتٛز٠  

  بمسادع١ اٯتٞ قبٌ ايتطذٌٝ ٚايتكٝٝد: الإداز٠ الماي١ٝ في المحاضب ٜكّٛ

  .صش١ ايبٝاْات اـاص١ بالمٛزد 

  .إٜصاٍ اضت٬ّ المٛاد َكاز١ْ بأَس ايػسا٤ 

  .ّؾاتٛز٠ المٛزد َكاز١ْ بإٜصاٍ ا٫ضت٬ 

 

 :ت الطىاُخطابا    (59وادة )

وتؿغ المحاضب بصٛز٠ َٔ خطابات ايطُإ ايصادز٠ َٔ اؾُع١ٝ يصالح ايػلر، ٜٚتِ قٝدٖا 

 َٚتابع١ ػدٜدٖا أٚ إيػا٩ٖا، ٜٚكدّ بٝاْاً غٗسٜاً لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ لمتابعتٗا.  

 العّد العٍٗٗة ٔالمالٗة الدائىة ٔالمؤقتة 

 

 :ضٗاضات اضتخداً العّد المالٗة  (61وادة )

أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ ْعاَاً يًعٗد ايدا١ُ٥ ٚالم٪قت١ ٚايرٟ وتؿغ ب٘ في إداز٠  المدٜس ايتٓؿٝرٟ ٜعتُد 

اؾُع١ٝ بٓا٤ّ ع٢ً ا٭ضظ المعٍُٛ بٗا ٚالمتبع١ ؾٝٗا. ٜٚػٌُ ايٓعاّ ؼدٜد ق١ُٝ ايعٗد ٚسا٫ت 
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ساع٢ عٓد ؼدٜد ايصسف َٓٗا ٚاؿد ا٭قص٢ يهٌ عٗد٠، ٚؼدٜد َطتًِ ايعٗد٠ َٚٔ ي٘ سل ا٫عتُاد، ٜٚ

 .  عًٝٗا ع١ًُٝ ايصسف َٔ ايعٗد٠ ٜلذتبق١ُٝ ايعٗد ٚاؿد ا٭قص٢ يهٌ َٓٗا طبٝع١ ا٭عُاٍ ايتي 

ع٢ً المهًـ بصسف ايعٗد ايدا١ُ٥ تكدِٜ المطتٓدات أٚ ايؿٛاتلر ايداي١ ع٢ً ايصسف َع اضتُاز٠ 

لماي١ٝ ٚذيو يتطٌٗٝ َسادع١ ا٫ضتعاض١ بعد تؿسٜؼ بٓٛد ايصسف في ا٫ضتُاز٠ المرنٛز٠ إلى الإداز٠ ا

  المطتٓدات ايتي هب إٔ تهٕٛ َطتٛؾا٠ يػسٚط ايصسف ع٢ً اضتُاز٠ ا٫ضتعاض١.

تصسف ايعٗد الماي١ٝ ٜٚتِ َتابعتٗا َٚعاؾتٗا ايدؾلذ١ٜ نُا وددٖا ديٌٝ الإدسا٤ات الماي١ٝ 

اي١ٝ لإثبات ٚالمحاضب١ٝ في اؾُع١ٝ بمٛدب نمٛذز تطذٌٝ عٗد٠ ؼاٍ ْطد١ َٓ٘ إلى الإداز٠ الم

قٝٛدٖا المحاضب١ٝ، ٚتطذٌ نعٗد٠ عا١َ ع٢ً إدازات اؾُع١ٝ أٚ أٟ د١ٗ َطتدد١َ لها أٚ نعٗد٠ 

 غدص١ٝ تطتددّ َٔ قبٌ َٛظـ َعين ٚتطذٌ عًٝ٘.  

   

 :ضٗاضات اضتخداً العّد العٍٗٗة  (61وادة )

ُُٜٓع غسا٩ٖا ٭غساض ايتدصٜٔ ٜٚتِ ايػسا٤ سطب اؿاد١  لها، َٚٔ المُهٔ َٛاد ايعٗد ايع١ٝٓٝ 

ا٫ضتجٓا٤ ٚفي سدٚد ضٝك١ ٚبمٛاؾك١ َدٜس إداز٠ ايػ٪ٕٚ الإداز٠ بػسا٤ بعض َٛاد ايعٗد المتهسز٠ 

  ا٫ضتعُاٍ ٚضسٜع١ ا٫ضت٬ٗى ٚإذا نإ ٖرا ايػسا٤ وكل ٚؾساً َايٝاً يًذُع١ٝ.

 ٖٕ ٥ٌ ا٫تصاٍ ٚٚضا٥ٌ ا٭دٗص٠ ٚالمعدات ٚا٭دٚات ٚا٭ثاخ ٚالمؿسٚغات ٚػٗٝصات اؿاضب اٯيٞ ٚٚضاإ

ايٓكٌ ايتي تصسف أٚ تػلذ٣ ٚتٛضع ؼت تصسف َٛظـ أٚ فُٛع١ َٔ المٛظؿين يػسض تٓؿٝر 

َٗاّ ٚظا٥ؿِٗ أٚ ٫ضتدداَِٗ ايػدصٞ ؽطع يكٝدٖا ٚتطذًٝٗا في )ضذٌ ايعٗد ايع١ٝٓٝ( 

ٔ ٚإثباتٗا نعٗد٠ َط١ًُ لمٛظـ َعين ٜٚهٕٛ َط٪٫ًٚ عٓٗا ٚعٔ ض٬َتٗا ٚالمحاؾع١ عًٝٗا ٚسط

 اضتعُالها سطب ا٭صٍٛ ٚع٢ً ايٛد٘ ايصشٝح ٚإعادتٗا إلى اؾُع١ٝ عٓد ايطًب.  

تكّٛ الإداز٠ الماي١ٝ بايتٓطٝل َع المٓطل الإدازٟ في إداز٠ ايػ٪ٕٚ الإداز٠ بإعداد ْعاّ خاص يًعٗد، 

ُُٜطٌٗ سصس ٚتطذٌٝ سسن١ ايعٗد َٚتابعتٗا ٚإزداعٗا ٚتصؿٝتٗا.    ست٢ 

اؾُع١ٝ َا  اـد١َ ٫ٚ تمٓح بسا٠٤ اير١َ ٭ٟ َٛظـ تٓتٗٞ خدَات٘ ٫َٔ تطدد تعٜٛطات ْٗا١ٜ 

 لم ٜكِ بتطًِٝ ناؾ١ ايعٗد المطذ١ً عًٝ٘ أٚ ضداد ايكِٝ الملذتب١ عًٝ٘ َٔ ايعٗد ايتي لم ٜطًُٗا.  
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 :صسف العّدة المؤقتة ( 62وادة )

ستٝادات ايعاد١ً ٚايتي ٜعتُد َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ صسف ايعٗد الم٪قت١ لمٛظـ َعين لمٛاد١ٗ ا٫

ٜػلذط ؾٝٗا ايدؾع ايٓكدٟ ٚايؿٛزٟ يًذُع١ٝ ٚؿاد١ ًَش١ يريو ٚضُٔ ايٓعاّ المتبع ٚالمعٍُٛ 

ب٘، ٜٚبين في طًب ايصسف نٝؿ١ٝ تط١ٜٛ ايعٗد٠ َٚدتٗا، ٚع٢ً إٔ تطدد ايعٗد ٚتط٣ٛ سطاباتٗا 

 بمذسد اْتٗا٤ ايػسض ايتي صسؾت َٔ أدً٘.  

   

 المستبات ٔالأجٕز  

 :صسف المستبات  (63دة )وا

تصسف زٚاتب ٚأدٛز ايعاًَين في اؾُع١ٝ في ا٭ٜاّ ايج٬ث١ ا٭ٚلى َٔ ايػٗس ايتايٞ نشدٕ أقص٢، 

 ٚالمبايؼ ايتي لم تصسف َٔ ايسٚاتب ٚا٭دٛز تعتلد نأَاْات غص١ٜٓ اؾُع١ٝ. 

  

 إجساءات صسف المستبات: ( 64وادة )

 ـ اضتشكاقات المٛظؿين، َٚٔ ثِ ٜسضٌ إلى المحاضب.  ٜكّٛ أخصا٥ٞ المٛازد ايبػس١ٜ بتذٗٝص نػ

ٜكـّٛ المحاضـب بتذٗٝـص نػــٛؾات ايسٚاتـب عًـ٢ أضــاع ايهػــ المطـتًِ َــٔ أخصـا٥ٞ المـٛازد ايبػــس١ٜ          

 ٚتطًُٝ٘ لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ يًُسادع١ ٚايتدقٝل. 

المحاضــب بعــد المسادعــ١ ٚايتــدقٝل ٚأخــر المٛاؾكــ١ َــٔ صــاسب ايصــ٬س١ٝ عًــ٢ نػـــ ايسٚاتــب ٜكــّٛ      

بطباعـ١ قــٛا٥ِ بألزــا٤ المــٛظؿين ٚالمبـايؼ ايــتي ضــتدؾع لهــِ ٚأزقــاّ سطـاباتِٗ ايبٓهٝــ١ َٛقــع َــٔ قبــٌ    

 َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٚأخصا٥ٞ المٛازد ايبػس١ٜ. 

 ٜتِ إزؾام قٛا٥ِ ايدؾع َع خطاب َٛد٘ يًبٓو بتعُٝدٙ ؼٌٜٛ المبايؼ ؿطابات المٛظؿين. 

 يًذُع١ٝ ٚإزضاي٘ يًبٓو يًصسف.   ايتٓؿٝرٟ  المدٜسٜتِ تٛقٝع اـطاب َٔ قبٌ 

 

 حالات صسف السٔاتب ٔالأجٕز قبن التازٖخ المحدد:   (65وادة ) 

  المٛاضِ ٚا٭عٝاد ايسلز١ٝ، َٚا ع٢ً غانًتٗا بػسط َٛاؾك١ المدٜس ايتٓؿٝرٟ أٚ َٔ ٜٓٛب

 عٓ٘ ع٢ً ذيو. 
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 س٫ًٛ لمٛعد المحدد  إٔ ٜهٕٛ المٛظـ في ١َُٗ خازز اؾُع١ٝ ٜٚطتًصّ ٚدٛدٙ إلى َا بعد

 يصسف ايسٚاتب. 

  .عٓد اضتشكام إداشت٘ ايط١ٜٛٓ ا٫عتٝاد١ٜ أٚ أٟ إداش٠ اضتجٓا١ٝ٥ أخس٣ 

   

 إدازة المصسٔفات الٍجسٖة  

 ضبط المصسٔفات الٍجسٖة: ( 66وادة )

 المحاؾع١ ع٢ً َبايؼ عٗد٠ المصسٚؾات ايٓجس١ٜ في كتًـ الإدازات ٚؾكاً ؿدٚد ايصسف المعتُد٠. 

 تدداّ المبايؼ لمدتًـ المصسٚؾات َٔ قبٌ كتًـ الإدازات يًُصسٚؾات اي١َٝٛٝ يًذُع١ٝ. اض

تػر١ٜ عٗد٠ المصسٚؾات ايٓجس١ٜ بعد صسؾٗا عدٚد َكَ سٖ ٠ َٚتؿل عًٝٗا، ٚبٓا٤ّ ع٢ً ذيو ٜتِ تدٜٚٔ 

 ٚتكٝٝد المصسٚؾات ايتي تمت َٔ عٗد٠ المصسٚؾات ايٓجس١ٜ. 

 (.  12 -نمٛذز طًب صسف ْجسٜات نمٛذز )ّ  صسف أٟ َٔ ايٓجسٜات تتِ بمٛدب

 

 :اضتعاضة عّدة المصسٔفات الٍجسٖة  (67وادة )

  ،عٓد ػاٚش المبًؼ المطتددّ َٔ عٗد٠ المصسٚؾات ايٓجس١ٜ سداً َعٝٓاً َٔ إجمايٞ المبًؼ المعتُد

شاً (  َٛض11 -ٜكّٛ المٛظـ المعنٓي بٗرا ا٭َس بتعبـ١٦ نمٛذز اع تـسداد َصسٚؾات ْجس١ٜ )ّ 

 تؿاصٌٝ المصسٚؾات َٚسؾكاً َعٗا ايؿٛاتلر  ايتي تػطٞ ٖرٙ المصازٜـ. 

  .ُٜ٘ٛقع ايُٓٛذز َٔ قبٌ َدٜس الإداز٠ المع١ٝٓ بعد َسادعت٘ َع المطتٓدات الم٪ٜد٠ ي 

  .إزضاٍ ايُٓٛذز َع ايؿٛاتلر المسؾك١ إلى الإداز٠ الماي١ٝ 

  ايؿٛاتلر المسؾك١. ٜكّٛ المحاضب بمطابك١ المبايؼ المدزد١ في ايُٓٛذز َع 

  ّ( َٛضشاً المبًؼ ايرٟ ضٝتِ اضلذدادٙ. 9 -ٜكّٛ المحاضب بتعب١٦ نمٛذز ايدؾع ) 

   .ٜكّٛ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بايتٛقٝع ع٢ً نمٛذز ايدؾع ي٬عتُاد 

  ٜكّٛ المحاضب بإصداز غٝو بالمبًؼ المطًٛب ٜٚسؾل َع٘ نمٛذز ايدؾع ٜٚسضٌ إلى َدٜس

 الإداز٠ الماي١ٝ.  

 دّ ايػٝو المدٜس ايتٓؿٝرٟ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝات يًتٛقٝع. ُٜك 

   .ٜسضٌ ايػٝو إلى َدٜس الإداز٠ المع١ٝٓ يصسؾ٘ ٚتػر١ٜ عٗد٠ المصسٚؾات ايٓجس١ٜ   
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 يًٓجسٜات ( طسٜك١ تطًطٌ ايعٌُ ٫ضتعاض١ المبايؼ المحدد٠ ٩غهٌ زقِ /  ايتايٞ ) ايبٝاْٞ المدطط ٜٛضح

 
 ٩/ غهٌ زقِ 

  

 الطـمف  

 صلاحٗة وٍح الطمفة: ( 68وادة )

َٔ المُهٔ ٚ٭ضباب ضسٚز١ٜ صسف ضًـ غدص١ٝ لمٛظؿٞ اؾُع١ٝ، ؾٝشدد المدٍٛ إيٝ٘ ٖرا ا٭َس 

قُٝتٗا َٚد٠ ضدادٖا ٚع٢ً إٔ ٫ ٜصٜد قُٝتٗا  عٔ زٚاتب غٗسٜٔ نشدٕ أع٢ً ٚإٔ ٫ تتذاٚش َد٠ 

س َٔ ضًؿ١، نُا هب إٔ ٫ تصٜد ايطًؿ١ عٔ ايطداد عٔ ضت١ أغٗس، ٫ٚ يمهٔ اؾُع بين أنج

 اؿكٛم المطتشك١ يًُٛظـ عٓد تازٜذ طًب٘ يًطًؿ١.  

في ساٍ طًب المٛظـ يلإداش٠ َع ٚدٛد ضًؿ١ َطتشك١ عًٝ٘ يًذُع١ٝ ؾٝذب عًٝ٘ ضدادٖا أٚ 

 بهؿٌٝ غازّ تصبح في ذَت٘ ست٢ زدٛع٘ َٔ الإداش٠.  

 يو بكساز َٔ ايًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ.  ىصص َبًػاً ضٜٓٛاً لمٓح ايطًـ يًُٛظؿين ٚذ

 

 تعىٗد الطمفة: ( 69وادة )

 تمٓح ايطًـ بمٛدب تعُٝد َٔ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ودد ؾٝ٘ بدق١ ا٭َٛز ايتاي١ٝ:  

   .اضِ المطتؿٝد َٔ ايطًؿ١ 
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   .َبًؼ ايطًؿ١ 

   .ايػا١ٜ َٔ ايطًؿ١ 

  ايطًؿ١.   اْتٗا٤تازٜذ 

 .نٝؿ١ٝ ضداد ايطًؿ١  

 

 اد الطمفة:ضد   (71وادة )

تطلذد ايطًؿ١ َٔ المطتؿٝد )المطتًـ( ٚؾكاً لما دا٤ بكساز ايتعُٝد ايصادز َٔ الإداز٠ الماي١ٝ عٓد 

 صسؾٗا ٚتعالج قاضبٝاً نُا ٖٛ َتعازف عًٝ٘.  

ِٕ ٫ تصٜد عٔ  % َٔ ايساتب ٢٥إجمايٞ اؿطُٝات المطتشك١ يطداد ايطًؿ١ ايػدص١ٝ هب أ

 ايػٗسٟ يًُٛظـ.

 

 

 حهاً عاوة:أ  (71وادة )

َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ يٝظ َٔ ص٬سٝت٘ إٔ ٜعطٞ ضًؿاً ٭ٍّٟ نإ َٔ المٛظؿين إ٫ بكساز َٔ صاسب 

ايص٬س١ٝ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘، ع٢ً إٔ ٜتِ إعداد ضٓدات صسف بريو ع٢ً سطاب المطتًـ، ٚنُا إٔ 

ُٜعتلد المحاضب َط٪٫ًٚ  ِٕ وسز بٗا ضٓد  عٓٗا ٚواضب إدازٜاً أٟ ضًؿ١ َصسٚؾ١ بأٚزام عاد١ٜ دٕٚ أ

 ع٢ً ذيو.  

ُٜعًِ المدٜس  َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٖٛ المط٪ٍٚ عٔ َتابعـ١ تطـدٜد ايطًـ في َٛاعٝدٖـا، ٚعًٝ٘ إٔ 

 ايتٓؿٝرٟ خطٝاً عٔ نٌ تأخلر ٜسغب ؾٝ٘ المٛظـ، َٚا ٜلذتب عًٝ٘ َٔ إعاد٠ ؾدٚي١ ايطًؿ١.  

١ٝ ٭ٟ َٔ َٛظؿٞ اؾُع١ٝ ٜٚهٕٛ ايعٗد ايٓكد١ٜ ٫ هٛش ايصسف َٔ َبايػٗا نطًؿ١ غدص

 المٛظـ المط٪ٍٚ عٔ ايعٗد٠ ٖٛ المط٪ٍٚ إدازٜاً إٕ خايـ ذيو.  
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 الفصن السابع: المكبٕضات  

 المكبٕضات الٍكدٖة

 

 تٕزٖد الٍكدٖة لمخصٍٖة:  (72وادة )

قع ٜكّٛ المحاضب بتشسٜس أٚاَس قبض ايٓكد١ٜ يًدص١ٜٓ )سطب إدسا٤ات اؾُع١ٝ في ذيو( ٚإٔ ٜٛ

 عًٝٗا َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ، نُا ٜٛضح ايتٛدٝ٘ المحاضبي اـاص بالمبًؼ.  

وسز المحاضب إٜصا٫ً بالمبًؼ المطتًِ َٛقعاً عًٝ٘ َٓ٘ َٚٔ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بما ٜؿٝد تٛزٜدٙ 

 يًُبًؼ ع٢ً إٔ تهٕٛ ٖرٙ الإٜصا٫ت َتطًط١ً َٚٔ أصٌ ٚصٛزتين.  

١ٝ ٭عُاٍ اـص١ٜٓ خاص١ً اؾسد ايؿعًٞ يسصٝد اـص١ٜٓ ايَٝٛٞ، ٜكّٛ المحاضب بالمسادع١ ايَٝٛ

 ٜٚٛقع بصش١ اؾسد ع٢ً ضذٌ اـص١ٜٓ ايَٝٛٞ أٚ َا تهػـ ي٘ َٔ ٬َسعات إٕ ٚددت.

 

 ضٗاضات المبالغ الٍكدٖة في الخصٍٖة:   (73وادة )

ُٜشتؿغ بٗا في خص١ٜٓ اؾُع١ٝ بمعسؾ١   لمدٜس ايتٓؿٝرٟاُٜشدد اؿد ا٭قص٢ يًُبايؼ ايٓكد١ٜ ايتي 

 أٚ ايًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ ٚسطب اؿاد١ إيٝ٘.  

ٜعتلد المحاضب َط٪٫ًٚ عُا بعٗدت٘ َٔ ْكد أٚ غٝهات أٚ أٚزام ذات ق١ُٝ، نُا ع٢ً المحاضب تٛزٜد 

َا ٜصٜد عٔ ايسصٝد ايٓكدٟ ٚايػٝهات ايٛازد٠ يًدص١ٜٓ في سطاب اؾُع١ٝ بايبٓو في ايّٝٛ ايتايٞ 

ز الإٜداع لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ، ٚفي اؿا٫ت ايتي ٜتعرز ؾٝٗا إٜداع المبايؼ ع٢ً ا٭نجس ٚإزضاٍ إغعا

 ايصا٥د٠ أٚ ايػٝهات بايبٓٛى ٭ٟ ضبب نإ ٫ بد َٔ إخطاز َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بريو.

 

 وتابعة حكٕم الجىعٗة: ( 74وادة )

ٕٖ ع٢ً كازٜس لمدٜس الإداز٠ الماي١ٝ المحاضب َتابع١ سكٛم اؾُع١ٝ في أٚقات اضتشكاقٗا، ٚإعداد ايت إ

الإدسا٤ات المٓاضب١ بػأْٗا، ٚنُا ٫ هٛش ايتٓاشٍ  ٫ؽاذعٔ أٟ سكٛم اضتشكت ٚتعرز ؼصًٝٗا 

عٔ أٟ سل َٔ سكٛم اؾُع١ٝ ٜتعرز ؼصًٝ٘ إ٫ بعد اؽاذ ناؾ١ ايٛضا٥ٌ اي٬ش١َ يتشصًٝ٘، 
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ع١ٝ ٚايتي لم ؼصٌ بعد ٚنُا يمهٔ بكساز َٔ صاسب ايص٬س١ٝ إعداّ ايدٜٕٛ المطتشك١ يًذُ

 اضتٓؿاذ ناؾ١ ايٛضا٥ٌ المُه١ٓ يًتشصٌٝ.  

 

 

 الشٗهات الٕازدة

 :الشٗهات الٕازدة ( 75وادة )

ؼٍٛ ايػٝهات ايٛازد٠ إلى الإداز٠ الماي١ٝ سٝح ٜكّٛ المحاضب بالمسادع١ ٚايتشكل َٔ صش١ المبًؼ 

 ٚتبعٝت٘ َٚٔ ثِ تٛدٝٗ٘ إلى د١ٗ الإٜداع ايبٓهٞ.   

اضب بإعداد نػـ الإٜداع ايبٓهٞ سطب تٛدٝ٘ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ، ٚا٫ستؿاظ بصٛز٠ َٔ ٜكّٛ المح

ايػٝو ٚنػـ الإٜداع ٚإزضاٍ ا٭صٍٛ إلى ايبٓو، ٜٚتابع ا٭َس عٓد ٚزٚد ْطد١ نػـ إٜداع 

  بٓهٞ َٛقع١ ٚكت١َٛ َٔ ايبٓو تؿٝد بإتماّ ايع١ًُٝ.
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 الفصن الخاوظ: وصادز التىٕٖن

 طؤٔلٗة تٕفير الطٕٗلةو

 

 :تٕفير الطٕٗلة  (76وادة )

ٖٛ المط٪ٍٚ عٔ تٛؾلر ايطٝٛي١ اي٬ش١َ لمٛاد١ٗ َدؾٛعات اؾُع١ٝ اؾاز١ٜ  المدٜس ايتٓؿٝرٟ

ٚايسألزاي١ٝ نُا ٖٛ َعتُد في المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ َع ػٓب تعطٌٝ ايطٝٛي١ ايؿا٥ط١ بدٕٚ 

 ا٫ضتؿاد٠ َٓٗا.  

ٝ٘ ايبشح عٔ َصادز ايتٌُٜٛ المدتًؿ١ ٚإدسا٤ المكاز١ْ اي٬ش١َ ٫ختٝاز المصدز ٖٛ َٔ عً المدٜس ايتٓؿٝرٟ

  . ا٭ؾطٌ بٓا٤ّ ع٢ً تٛدٝٗات فًظ الإداز٠ ايرٟ ي٘ اؿل في اعتُاد ايٛض١ًٝ المٓاضب١ يًتٌُٜٛ

   

 الاحتٗاطات  

 :الاحتٗاطات  (77وادة )

سف َٔ ا٫ستٝاطٝات ايٓكد١ٜ تػهٌ ا٫ستٝاطٝات ضٜٓٛاً بكساز َٔ فًظ الإداز٠ ٜٚتِ ايص

 يًذُع١ٝ ٚؾكاً ي٥٬ش١ ايص٬سٝات الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ المعتُد٠ يًذُع١ٝ.  

   

 

 التأوٍٗـات ٔالطىـاٌـات  

 أقطاً التأوٍٗات أٔ الطىاٌات:  (78وادة )

تأَٝٓات أٚ ضُاْات يًػلر: ٚتػٌُ المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚخطابات ايطُإ ايصادز٠ عٔ المصازف َٚا في 

ا ٚايهؿا٫ت ٚا٫قتطاعات المكد١َ َٔ ايػلر نتأَين عٔ عكٛد أٚ ازتباطات ًٜتصّ بتٓؿٝرٖا سهُٗ

 ػاٙ اؾُع١ٝ.  

تأَين ات أٚ ضُاْات يـد٣ ايػلر: ٚتػٌُ المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚخطابات ايطُإ ايصادز٠ عٔ المصازف َٚا 

 عٔ عكٛد أٚ ازتباطات ي٘.   في سهُٗا أٚ ايهؿا٫ت أٚ ا٫قتطاعات المكد١َ َٔ اؾُع١ٝ يًػلر نتأَين
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 تطجٗن التأوٍٗات أٔ الطىاٌات: ( 79وادة )

تط٣ٛ ايتأَٝٓات أٚ ايطُاْات المكد١َ أٚ المٛدع١ َٔ ايػلر ٚؾل ا٭سهاّ ايتعاقد١ٜ اـاص١ بٗا نُا 

تسد إلى أصشابٗا إذا شاٍ ايطبب ايرٟ قدِّ َت َٔ أدً٘، ٚبعد َٛاؾك١ صاسب ايص٬س١ٝ أٚ َٔ 

 ٜؿٛض٘ بريو.

تطذٌ ايتأَٝٓات يد٣ ايػلر ع٢ً اؾٗات المطتؿٝد٠ َٓٗا ع٢ً إٔ تطلذد نًٝـاً أٚ دص٥ٝاً ٚؾل أسهاّ 

  أٚ شٚاٍ ا٭ضباب ايتي قدِّ َت َٔ أدًٗـا.ايعكٛد الملد١َ لهرا ايػسض 

   

 :حـفظ وطتٍدات التأوٍٗات أٔ الطىاٌات  (81وادة )

ًذُع١ٝ ٚصٛز ايهؿا٫ت المعطا٠ َٔ قبًٗا في ؼؿغ صهٛى ٚٚثا٥ل ايتأَٝٓات أٚ ايطُاْات المكد١َ ي

ًَـ خاص يد٣ الإداز٠ الماي١ٝ، ٜٚساع٢ ايعٛد٠ إيٝٗا ٚؾشصٗا دٚزٜاً بػ١ٝ ايتأند َٔ اضتُساز 

ص٬سٝتٗا أٚ اْتٗا٤ أدًٗا، ٜٚهٕٛ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ َط٪٫ًٚ عٔ صش١ ايكٝٛد المحاضب١ٝ اـاص١ 

 بٗا َٚتابع١ اضلذدادٖا عًٍٛ أدًٗا.  
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 الفصن الطادع: السقابة المالٗة  

 السقابة عمى أوٕاه الجىعٗة  

 

 :ضٗاضة السقابة الداخمٗة عمى أوٕاه الجىعٗة ( 81وادة )

ٜصدز المدٜس ايتٓؿٝرٟ يًذُع١ٝ ايكسازات ايهؿ١ًٝ بإسهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً أَٛاٍ اؾُع١ٝ، 

ٌ ٖرٙ ايكسازات بصؿ١ خاص١ قٛاعد ايسقاب١ ع٢ً ٚأٚد٘ اضتدداَٗا في نٌ ع١ًُٝ، ع٢ً إٔ تػُ

 الإْؿام، ٚتداٍٚ ايٓكد١ٜ، ٚأٚزام ايكبض ٚا٭دٛز ٚالمستبات ٚغلرٖا َٔ أٚد٘ الإْؿام.  

 

 :تكازٖس السقابة المالٗة  (82وادة )

٫عتُادٙ ٚعسض٘ ع٢ً  المدٜس ايتٓؿٝرٟالإداز٠ الماي١ٝ تكّٛ بتكدِٜ تكسٜس دٚزٟ نٌ ث٬ث١ أغٗس إلى 

 ظ الإداز٠ َبٝٓاً ب٘ الإٜسادات ٚالمصسٚؾات ايؿع١ًٝ، َٚكازْاً بما نإ َكدزاً َٔ قبٌ.  فً

نُا ٜكّٛ بإعداد تكسٜس ْصـ ضٟٓٛ ٜبين ب٘ ٚضع اؾُع١ٝ َٚكداز ايؿا٥ض أٚ ايعذص ايٓكدٟ في 

 ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠، َٚكلذسات٘ ع٢ً فًظ إداز٠ اؾُع١ٝ بٗرا ايصدد.

 
 

 السقابة عمى الخصٍٖة  

 

 :ضٗاضات السقابة عمى الخصٍٖة )الصٍدٔم( (83ة )واد

ؽطع اـصا٥ٔ يًُسادع١ ٚاؾسد ايدٚزٟ ٚالمؿاد٧، ٚنُا هب إٔ ٜتِ اؾسد ايدٚزٟ َس٠ ع٢ً 

ا٭قٌ غٗسٜاً، ٜٚهٕٛ اؾسد غا٬ًَ يهاؾ١ قتٜٛات اـص١ٜٓ عطٛز َٓدٚب المسادع١ َٚٓدٚب َٔ الإداز٠ 

أَين اـص١ٜٓ )أَين ايصٓدٚم(، ٚوسز ب٘ قطس في نٌ َس٠ ٜٛضح الماي١ٝ ىتازٙ المسادع ايداخًٞ َع 

 ْتٝذ١ اؾسد باختصاز ٜٚٛقع عًٝ٘ أَين اـص١ٜٓ في ْٗا١ٜ المحطس باضت٬ّ َا في اـص١ٜٓ َٔ قتٜٛات.  

في ساٍ ظٗٛز أٟ ؾسٚقات بايعذص أٚ ايصٜاد٠ في زصٝد اـص١ٜٓ ٜسؾع ا٭َس إلى المسادع ايداخًٞ 

 ١، ٚع٢ً إٔ ٜتِ تٛزٜد ايصٜاد٠ ٚضداد ايعذص َٔ أَين اـص١ٜٓ.  يتشدٜد المط٪ٚيٝ

ٜكّٛ المحاضب بإعداد إغعازات اـصِ ٚالإضاؾ١ يًعًُٝات اي١َٝٛٝ، ٚهب إٔ تهٕٛ ٖرٙ الإغعازات 

 المدٜٔ ٚايدا٥ٔ، ٚإٔ ٜتِ اعتُادٖا َٔ قبٌ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ.َتطًط١ً َٚٛضح بٗا طسؾٝٗا 
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 أحهاً عاوة  

 

 :أحهاً عاوة  (84وادة )

تطسٟ أسهاّ ٖرٙ اي٥٬ش١ ع٢ً ناؾ١ المعا٬َت الماي١ٝ في اؾُع١ٝ ٚنٌ َا َٔ غأْ٘ المحاؾع١ ع٢ً 

أَٛالها ْٚعاّ ايطبط ايداخًٞ بٗا، نُا تٓعِ قٛاعد ايصسف ٚايتشصٌٝ ٚدٗات ا٫عتُاد ٚقٛاعد 

 المسادع١ ٚاؿطابات الماي١ٝ ٚايكٛاعد اـاص١ بالمٝصا١ْٝ ايع١َُٝٛ.  

المسادع ايداخًٞ َٚدٜس الإداز٠ الماي١ٝ َط٪٫ٕٚ عٔ تٓؿٝر َٚساقب١ أسهاّ ٖرٙ اي٥٬ش١، ٚناؾ١ 

ايكسازات ايتٓؿٝر١ٜ اـاص١ بٗا َٚساقب١ ايكٛاعد الماي١ٝ المٓصٛص عًٝٗا في باقٞ يٛا٥ح اؾُع١ٝ، 

ٝر أسهاّ ٖرٙ عٔ تٓؿ ٕٛ َع٘ َط٪ٚيٕٛ أَاّ المدٜس ايتٓؿٝرٟٜٚعتلد َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ٚايعاًَ

اي٥٬ش١ ٚعٔ َساقب١ ا٭سهاّ الماي١ٝ في ايًٛا٥ح ا٭خس٣ في سدٚد اختصاصِٗ ٜٚعتلد َدٜس الإداز٠ 

 عٔ ذيو.   المدٜس ايتٓؿٝرٟالماي١ٝ َط٪٫ًٚ أَاّ 

تهٕٛ ص٬سٝات عًُٝات ايصسف الماي١ٝ َٔ بٓٛد المٛاش١ْ المدتًؿ١ بٓا٤ّ ع٢ً طًب الإداز٠ المع١ٝٓ طبكاً 

 ٬سٝات الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ المعتُد٠ في اؾُع١ٝ.   ي٥٬ش١ ايص
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 الفصن الطابع: الحطابات الختاوٗة ٔالتكازٖس الدٔزٖة  

 ـةالحطابات الختاوٗ

 

 :إعداد الحطابات الختاوٗة  (85وادة )

عد أقصاٙ ٜتٛلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ إصداز ايتعًُٝات ايٛادب اتباعٗا لإقؿاٍ اؿطابات في َٛ

 ث٬ثٕٛ َٜٛاً قبٌ ْٗا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ يًذُع١ٝ.  

ٜتٛلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ الإغساف ع٢ً ا٫ْتٗا٤ َٔ إعداد َٝصإ المسادع١ ايطٟٓٛ ٚايكٛا٥ِ الماي١ٝ 

اـتا١َٝ َ٪ٜد٠ً بمسؾكاتٗا ايتؿص١ًٝٝ َٚٓاقػتٗا َع َسادع سطابات اؾُع١ٝ خ٬ٍ غٗس ٚاسد 

 اي١ٝ يًذُع١ٝ.  َٔ اْتٗا٤ ايط١ٓ الم

ٜتٛلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ الإغساف ع٢ً إعداد ايتكسٜس المايٞ ايطٟٓٛ َٛضشاً ْتا٥ر أعُاٍ ناؾ١ 

المدٜس  أْػط١ اؾُع١ٝ ٚإزؾاق٘ َع ايكٛا٥ِ اـتا١َٝ ٚتكسٜس المسادع ايداخًٞ ٚعسض٘ ع٢ً 

١ الماي١ٝ يًذُع١ٝ بٗدف اضتهُاٍ إدسا٤ات َٓاقػت٘ خ٬ٍ غٗس ْٚصـ َٔ اْتٗا٤ ايطٓ ايتٓؿٝرٟ

 ي٬عتُاد.  

ٜكّٛ َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ بسؾع ناؾ١ ايتكازٜس اـاص١ باؿطابات اـتا١َٝ َع تعًٝك٘ عًٝٗا 

بمٛعد  ٫عتُادٖا ٚعسضٗا ع٢ً فًظ الإداز٠ ٚذيو المدٜس ايتٓؿٝرَٟٚكلذسات٘ سٝالها إلى 

  أقصاٙ غٗسٜٔ َٔ اْتٗا٤ ايط١ٓ الماي١ٝ.

 

 ـةالتكـازٖـس الـدٔزٖ

 

 :إعداد التكازٖس الدٔزٖة  (86وادة )

ٜتٛلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ َسادع١ ٚاعتُاد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ الماي١ٝ ٚايتأند َٔ صش١ ايبٝاْات 

 المدزد١ ؾٝٗا ٚعسضٗا ع٢ً اؾٗات الإداز١ٜ الُمعدٖ ٠ َٔ أدًٗا ٚفي َٛاعٝدٖا المحدد٠.   

ايٛازد٠ في ايتكازٜس الماي١ٝ ٚاؿطابات اـتا١َٝ باضتدداّ  ٜتٛلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ؼًٌٝ ايبٝاْات

يًُدٜس أضايٝب ايتشًٌٝ المايٞ المتعازف عًٝٗا ٚزؾع تكسٜساً بٓتا٥ر ٖرا ايتشًٌٝ َٚدي٫ٛتٗا 

 ٚايرٟ ٜكّٛ بتكديمٗا يًذ١ٓ ايتٓؿٝر١ٜ إذا دعت اؿاد١ إلى ذيو. ايتٓؿٝرٟ 
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 :اعتىاد التكازٖس الدٔزٖة  (87وادة )

أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ في ْٗا١ٜ نٌ ث٬ث١ أغٗس بمسادع١ ٚاعتُاد ايتكازٜس الماي١ٝ  ّ المدٜس ايتٓؿٝرٟٜكٛ

 ايصادز٠ عٔ الإداز٠ الماي١ٝ ٚهب إٔ تػتٌُ ٖرٙ ايتكازٜس نشدٕ أد٢ْ ع٢ً َا ًٜٞ:  

   .َٝصإ المسادع١ الإجمايٞ عٔ ايؿلذ٠ المٓت١ٝٗ بتازٜذ تكدِٜ ايتكازٜس 

 المسنص المايٞ يًذُع١ٝ  . 

   .َكاز١ْ الإْؿام اؾازٟ ايؿعًٞ َع ا٫عتُادات المدصص١ ي٘ في المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ 

 

 تأوٗـَ الخدوـات ٔاعتىادِا  

 :تأوين الخدوات ( 88وادة )

ٜتِ تأَين استٝادات اؾُع١ٝ َٔ اـدَات سطب َا ٜٛصٞ ب٘ َدٜس اؾ١ٗ المدتص١ ٜٚكسٙ المدٍٛ 

 في اؾُع١ٝ.   بريو سطب ٥٫ش١ ايص٬سٝات المعتُد٠

ٜتِ ايتعاقد ع٢ً تأَين استٝادات اؾُع١ٝ َٔ اـدَات بمٛدب عكٛد ض١ٜٛٓ أٚ خطابات تعُٝد 

 لهرا ايػسض بعد اعتُادٖا َٔ صاسب ايص٬س١ٝ في اؾُع١ٝ ٚطبكاً يًص٬سٝات المدٛي١ إيٝ٘.  

 

 :اعتىاد تكدٖي الخدوات ( 89وادة )

تٓؿٝرٖا بػهٌ ضًِٝ بٛاضط١ المطتٓدات ايٓعا١َٝ إٕ اعتُاد عكٛد اـدَات ٜطتًصّ بايطسٚز٠ 

المتبع١ ٚطبكاً يلإدسا٤ات المٓصٛص عًٝٗا في ا٭ْع١ُ ايداخ١ًٝ يًذُع١ٝ، ٜٚعتلد ز٩ضا٤ الإدازات 

 المع١ٝٓ بٗرٙ ا٭عُاٍ ٚاـدَات َط٪ٚيين عٔ صش١ تٓؿٝر ٖرٙ ايعكٛد.  

 

 :تجدٖد عـكٕد الخدوات ( 91وادة )

لمد٠ ٫ تتذاٚش ايط١ٓ ٚبرات ايػسٚط المٓصٛص عًٝٗا في ايعكٛد المٓت١ٝٗ هٛش ػدٜد عكٛد اـدَات 

 إذا تٛؾست ؾٝٗا ايػسٚط اٯت١ٝ:  
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  إٔ ٜهٕٛ المتعٗد قد قاّ بتٓؿٝر ايتصاَات٘ ع٢ً ٚد٘ َسضٞ في َد٠ ايعكد ايطابك١ ع٢ً

 ايتذدٜد.  

 يعكد.إٔ ٫ ٜهٕٛ قد طسأ انؿاضاً ٚاضشاً ع٢ً ؾ٦ات ا٭ضعاز أٚ ا٭دٛز َٛضٛع ا 

 الفصن الجاوَ: التبرعات ٔالهداٖا  

 تكدٖي التبرعات ٔالهداٖا لمغير  

 

 :التبرعات ( 91وادة )

ٕٖ َٔ ص٬سٝات المدٜس ايتٓؿٝرٟ ايتلدع لإسد٣ اؾٗات ايعا١ًَ في فاٍ ايلد أٚ ا٭عُاٍ اـلر١ٜ  إ

ٛاؾك١ ايًذ١ٓ أٚ خد١َ المجتُع أٚ ايٓػاط ايعًُٞ أٚ ايجكافي أٚ ا٫دتُاعٞ أٚ ايسٜاضٞ ٚبم

 ايتٓؿٝر١ٜ.

 

 :الهداٖا ( 92وادة )

ول يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ تكدِٜ الهداٜا ايع١ٝٓٝ يًػلر باضِ اؾُع١ٝ بما ٫ ٜتذاٚش خمطُا١٥ زٜاٍ 

يهٌ ساي١ ٚع٢ً إٔ ٫ ٜتذاٚش إجمايٞ الهداٜا المكد١َ خ٬ٍ ايط١ٓ الماي١ٝ عٔ عػس٠ آ٫ف زٜاٍ، ٚهب 

 ؿٝر١ٜ ع٢ً ٖرٙ المبايؼ.  اؿصٍٛ ع٢ً َٛاؾك١ ايًذ١ٓ ايتٓ

 

 قبٕه الهداٖا أٔ التبرعات وَ الغير  

 

 :قبٕه التبرعات ٔالهداٖا ( 93وادة )

٫ ول قبٍٛ ايتلدعات أٚ الهداٜا ايع١ٝٓٝ أٚ ايٓكد١ٜ المكد١َ يًُٛظـ في اؾُع١ٝ بصؿت٘ 

ا إ٫ بمٛاؾك١ ايػدص١ٝ أٚ بصؿت٘ ايٛظٝؿ١ٝ أٚ المكد١َ يًذُع١ٝ نػدص١ٝ اعتباز١ٜ أٚ أسد إدازاتٗ

خط١ٝ َٔ المدٜس ايتٓؿٝرٟ ع٢ً ذيو، ٜٚعتلد المٛظـ ايرٟ ٜكبٌ َجٌ ٖرٙ ايتلدعات أٚ الهداٜا 

 كايؿاً ٭ْع١ُ اؾُع١ٝ ٚىطع سٝٓٗا يًُطا٤ي١.
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 اعتىاد لدمظ الإدازة

لسرت    في اجتنرا  للرا الإدا ب     للجنعيرو دليل السياسات والإجراااات اااليرو واساسر يو    تم اعتناد 

 . 00/2022/ 13ااوافق    ير02/1444/ 11الجالجو ااهعقدب يوم الجلاثاا بتا يخ  

. 
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