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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 اللجنة التنفيذية 

تعتبر اللجنةةةة التنيةةةةي ةةةةد  ا معت ةةةد  الفةةةةةةةةةةةةةرع و مر الةةةداتد وصعتبر  و ةع ةةة  ع   م ةةةةةةةةةةةةة نةةةدا  الفةةةةةةةةةةةةةرع  

  جيز لل  ةةلولين عح ظيا اوموا   
ً
 نه ئة 

ً
دات النقود أو  حرير    -كل بح ةةا اصتفةة  ةة -المختلية  و ةع 

 الشةك   أو اعت  د الإشع را  البنكةة أو شراء الاظتة ج  .

إن اعت  د اللجنة التنيةي ة وي  فرع  نشأ عن  نيقة م لةةد ي تلزم ب لضرور   نيةيه  بشكل سلةم 

 لسجراءا  المد سةةةةتةة المعت د د وصعتبر 
ً
بواسةةةةطة الم ةةةة ندا  النس مةة الم ةةةةتع لة لدب اًج عةة وابق 

 عح صدة  نيةي هيه الإجراءا .مد ر الشلون الم ل
ً
 ةة والإدارية م لولا

 سند الصرف 

يعتبر سةةةةةةةةةند الفةةةةةةةةةرع هو الم ةةةةةةةةة ند النس مد اليي  جيز ومن ء الفةةةةةةةةةن د   دات النقودد أو  جيز  ةةةةةةةةةدا 

 النقود مح البنك ب وجا الشةك   المسدوبة ع   اًج عةة وبح ا الإجراءا  المعت د .

ب وجا    -سةةةةةةةةةواءً للبرام  واولشةةةةةةةةةطة أو لل فةةةةةةةةة ري  الع مة والإدارية- تم سةةةةةةةةةداد مفةةةةةةةةة ري  اًج عةة  -أ

 سندا   رعد بإظدب الطرق الت لةة:

 مح ع د  النش ط أو مح ع د  المفروا   النثر ةد ع   ألا  تج وز ال ق    .1
ً
نقدا

 ري  .  10.000المددد للفرع النقدي  

 ري  .  10.000بشةك ع   إظدب البنوك المتع مل مع   وكثر مح  .2

 الة بنكةة.ظو  .3

 

 تم التأكد مح اسةةةةةةةةةتك    المع ملة ًج ةت م ةةةةةةةةةوا   الفةةةةةةةةةرعد ولرا ق الم ةةةةةةةةة ندا  الدالة ع    لكد  -ب

  
ً
ولك ةةة   التو ةعةةة   عل هةةة  مح الموصيين المختفةةةةةةةةةةةةةيند واعت ةةة د الفةةةةةةةةةةةةةرع مح اللجنةةةة التنيةةةةي ةةةة ابقةةة 

 لسجراءا  المعت د .
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 الصرف على البرامج والأنشطة 

البرام  واولشةةةةطة لا اًج عةة لا مةةةةوء متطلب   اًخطة ال شةةةةتةلةة وموازن ه د   تم ع لةة الفةةةةرع ع   

أو لرابة مح الم نحد مح صلا  تعبئة ن و ج الا الفرع ع   النش طد وينبغا أن  حتوي ن و ج الا  

 الفرع ع   اوجزاء الت لةة:

 بة ن   الإدار  أو الق م المعني بطلا الفرع. .1

 النش ط أو البند المراد الفرع ل .بة ن   البرن م  أو   .2

  حد د ر م البند أو البرن م  لا موازنة الع م لا ظ    م اعت  ده ا ه  والر ةد المعت د. .3

  و ةت الإدار  الط لبة للفرع. .4

 اعت  د   ظا الفلاظةة. .5

 و ةت مةد ر الشةةةةةةةةةةةةةلون المة لةةة والإداريةة ب ة   يةةد  وار الر ةةةةةةةةةةةةةةةد مح صلا  الموازنةة أو مح صلا   .6

 د  برع ودعم للبرن م .وجو 

 تم المنة  لةة مح بنةد  صر ب وااقةة صطةةة مح الإدار  الم لةةة مو لدزم الإدار  بتومةةةةةةةةةةةةةةح اوسةةةةةةةةةةةةةبة ب  .7

ومدب اًد جة ال  تعويض مبلغ المن  لة ب لن ةةةبة ال  الإدار  السي  ةةةدا مبه  المبلغ ظسر لا  در ا  

 عل ه  عجز م لا اة   بعد(.

برن م  أو لشةةةةةةةةةةة ط م د  تم إعداد ن و ج الا من  لة بين بنود  لا ظ   عدم  وار ر ةةةةةةةةةةةةد للفةةةةةةةةةةةرع ع  

الموازنةة واعت ة ده مح  بةل المخو  بة لفةةةةةةةةةةةةةلاظةةةد ونعةد إ  ة م ع لةةة المنة  لةة  تم إجراء ع لةةة الفةةةةةةةةةةةةةرع 

 ب وجا سند الفرع.

  حتوي ن و ج الا المن  لة بين بنود الموازنة ع   البة ن   الت لةة:

 قل إلة .البند / البرن م  المراد الن .1

 البند / البرن م  المراد النقل من .   .2

موااقة مجلس الإدار  ع   إجراء المن  لة بعد  أكةد إدار  الشةةةةةةةةةةةةةلون الم لةة والإدارية ع    وار  .3

 ر ةد لا البند المراد النقل من .

  حد د نوعةة المن  لة هل  ا نقل نه ئد أم نقل مل ت ًدين و و  منح ل . .4
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 سندات الصرف 

التي يجري  تحرير سننند فننرف عند سننداو اتصننروب ت بات م حنني  ت مسنناتجة مة قلى احجااية على   د اللنت  يتم  

 التا مى ماه ، ويحتتي سند الصرف على اللي ن ت الت لية:

 اسم الم تيةد .1

 اسم البنك المسدوب علة  ور م اًد  ب .2

 المب لغ ب ور  م واًدروع .3

 ر م الشةك المسدوب .4

 أسب ب الفرع .5

 التوجة  المد سبي لع لةة الفرع .6

 و ةت كة اةة اواراع السي اشةةةةةةةةةةةةةدركةت لا إعةداد ومراجعةة سةةةةةةةةةةةةةنةد الفةةةةةةةةةةةةةرع مأعةدهد راجعة د مةد ر   .7

 الشلون الم لةة والإدارية(

  و ةت أصد ب الفلاظةة ولا ظدود الفلاظة   الم لةة المخولة ل م .8

 

 



   

4 
 

 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 الشي  ت 

لنقود مح  بل البنك لل  تيةدد ويراع   الشةك هو الفك والم  ند الق نولد اليي  تم ب وجب  دات ا -أ

 اة  م    ا:

  كر الاسم الفريح للج ة الم تيةد  .1

 تسجةل المبلغ المداوع ب ور  م واًدروع .2

 الاعت  د مح   ظا الفلاظةة  .3

 حسر إ ةةةةةةةدار أي شةةةةةةةةك بدون سةةةةةةةند  ةةةةةةةرع شةةةةةةةةكد ك    حسر ع   اير   ةةةةةةةم اًد ةةةةةةة ب   أن  قوم  -ب

 بإعداده.

الشةةك   ك اة الوا ئ  المبرر  للفةرع ب   لا  لك شةروط التع  د والداتد   را  مت أ ةل سةند  ةرع   - 

ويتأل  سند  رع الشةك   مح أ ل لق م اًد  ب   واراض إاب   القةدد ولسخة ا بتة لا دادر  

سةةةةةةةةةةند  ةةةةةةةةةةرع الشةةةةةةةةةةةك   واراض المراجعةد أو مح صلا  ن و ج  لا مح النس م اًد سةةةةةةةةةةوند الم لا بعد 

 س م اًد سوند لل تطلب   الر  بةة المتعلقة بإ دار ال ندا  ا لةة.التأكد مح اس ةي ء الن

 جا صتم م ةةةةةة ندا  الفةةةةةةرع أو التأشةةةةةةير عل ه  ب    يةد المراجعةد  بل اعت  د سةةةةةةند الفةةةةةةرعد ك     -ث

  جا التأشير عل ه  أ ض  ب    يةد الفرع ب جرد إ دار الإ ن أو الشةك بفية نه ئةة.

أو أ ةةو  ا بتة أو متداولة أو ت ةةد د إ ج را  وم  شةة ب   لك  لزم  لا ظ لة  حرير الشةةةك لمورد صدمة -ج

 اًدفو  ع   سند  حفةل م بض( ب لشةك.
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

ظسر  فةةةةةةةةةةةةبح سةةةةةةةةةةةةند  ةةةةةةةةةةةةرع الشةةةةةةةةةةةةةك   دلةل إاب   ع   إبراء  مة اًج عةة  ج ه التير  جا أن  و ت   -ح

ع     م ةةةةةتلم الشةةةةةةك ع   مدن ال ةةةةةند مت  كر الاسةةةةةم الرب عا ب    يةد اسةةةةةتلام  الشةةةةةةك مت اًدفةةةةةو  

 سند  بض لا اًد لا  الموجبة ليلك.

او ةةةةةل أن  تم المداوع   بعد اسةةةةةتلام او ةةةةةن ع المورد  ولدص ل   لل  ةةةةةتودع  د أو بعد ت ةةةةةلة    للج ة  

للشةةةةةةةةةةةةةراءد أو بعةد  ةة م المورد ب نيةةي عقةده مت اًج عةةةد ويجوز لل ةد ر العة م الإيعة ز بفةةةةةةةةةةةةةرع   الطة لبةة

 إ ا   القة ة أو أجزاءً 
ً
ا تضةةةةةت الضةةةةةرور   لك بشةةةةةرط اًدفةةةةةو  ع   الضةةةةة  ن   الك اةة  بل مبه  مقدم 

 اومر ب لفرع.

 بل موااقة اللجنة التنيةي ة ع    ةةةةةةرع أ ة مب لغ ن ةجة تع  دا  أو مشةةةةةةدر     جا أن  قوم   ةةةةةةم  

الشةةلون الم لةة ب لتحق  مح أن المبلغ المطلوب  ةةرا   ط ب  م  هو وارد بشةةروط التع  دد وأن  راع  م   

   ا:

 ن  كون اليوا ير أ لةة وع   ن و ج مطبوع ب سم المورد ومختومة من .أ .1

 أن  كون هيه الم  ندا  ب سم اًج عةة وليس ب سم أظد من وب ه . .2

 إ ن الإم اة لل خ زن عح او ن ع السي  م شراؤه . .3

ريةةة   بتو ةت مةةةد ر الإدار     1000إعةةةداد محضةةةةةةةةةةةةةر احإ ل  ةةةةةةةةةةةةةنةةة ع المورد  إ ا زاد   ة  هةةة  عح   .4

ة ل   وأمين الفةةةةةةةندوقد اإن  لت عح  لك  كتيع بتو ةت مد ر الإدار  ع   الي  ور  ب    يةد الط لب

 ب ط بق ه  للعةن   والموا ي   المطلوبة.

 لسخة أمر التوريد مالشراء(. .5
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

م ةةةتخلفةةة   اوع    أو الدرمة    ومح مةةةر اسةةةتلام  د مت اسةةة ةي ء ك اة الاعت  دا  المر بطة  ه   .6

 دار  المعنةة ب لمت بعة والتنيةي والتأكد مح مط بق ه  لم   م الا ي ق علة .مح ج    الإشراع والإ 

( اور  .7
 
ر ع

التأكد بأن الي  ور  أو الم ةةةةةتخلفةةةةة   لم ي ةةةةةب   ةةةةةرا   وأن  ختم الم ةةةةة ندا  بختم م ةةةةة 

 سداد الث ح.

 سندات الصرف اتلغ ة 

والاسم الثلاثد لمعد ال ند ممح إدار    را  أ ل سند الفرع الملغ  مت لسخت  مت  ومةح ستا الإلت ء 

 الشلون الم لةة والإدارية( و و ةع .

 التث ئق اتؤيدة للصرف 

الواة ئ  المليةد  للفةةةةةةةةةةةةةرع  ا الواة ئ  والبةة نة   واليوا ير والكشةةةةةةةةةةةةةوع وايرهة  مح الم ةةةةةةةةةةةةة نةدا  المبرر    -أ

ا هةةةيه   ةةةةةةةةةةةةةرع النيقةةة   والسي  جةةةا أن  را  مت م ةةةةةةةةةةةةة نةةةدا  الفةةةةةةةةةةةةةرع المةةةيكور  ل  والمليةةةد  لع لةةةة  

اللائحةةد ب ة   يةةد أنهة    ةت ع   الوجة  الوةةةةةةةةةةةةةدةحد وبةأن المشةةةةةةةةةةةةةدر ة   أو الم ةةةةةةةةةةةةةتلزمة   أو اوشةةةةةةةةةةةةةتة   أو 

اًخةدمة    ةد   ةت لفةةةةةةةةةةةةة ً  اًج عةةة وأنة   ةد  م اسةةةةةةةةةةةةةتلام ة د ويجةا أن  كون هةيه الواة ئ  والبةة نة    

 المقدمة اة .واليوا ير ب سم اًج عةة وليس ب سم أظد من وب ه د وبتواريخ ظد ثة مق ربة للت ريخ  

إ ا اقد  الم ةةةةةةةةةةةة ندا  المليد  لاسةةةةةةةةةةةةتحق ق مبلغ معين  بل الفةةةةةةةةةةةةرع ج ز أن  تم الفةةةةةةةةةةةةرع ب وااقة   -ب

اللجنة التنيةي ة بعد التأكد مح عدم سةةةةةةةةةةةةة بقة الفةةةةةةةةةةةةةرع ونشةةةةةةةةةةةةةرط أن  أصي التع د اللازم ع   ا لةا  

فةةةةةةةرع  الفةةةةةةةرع بتح ل ج ةت النت ئ  السي  د  در ا ع    كرار الفةةةةةةةرعد وصشةةةةةةةدرط أن  قدم ا لا ال

بةد  اة  ةد لل  ةةةةةةةةةةةةة نةدا د و لةك بعةد إجراء التحقة  اللازم وا خة   الإجراءا  اللازمةة لمنت اسةةةةةةةةةةةةةتخةدام 

جري لا هيا الشأن مت م  ندا  الفرع.
 
 الم  ند او  ا مت وجوب إرا ق ن ةجة التحقة  اليي أ
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 اترتل ت والأ تر 

  تم ع لةة  رع المر ب   واوجور وا  ال  ل ل الت لا:  

 قوم   م الموارد التشرية بتج يز كش  استحق     الموصيين واعت  ده مح المد ر الإداري ومح   .1

 ام  رسل إل  إدار  الشلون الم لةة والإدارية.

الاظ   ب    قوم إدار  الشلون الم لةة والإدارية ب راجعة كشوع الروا ا والتأكد مح ع لة   .2

 الوارد  لا الكش . 

بعد المراجعة والتد ة  وأصي الموااقة والتع ةد مح اللجنة التنيةي ة ع   كش  الروا ا  قوم   .3

إدار  الشلون الم لةة والإدارية بطب عة  وائم بأس  ء الموصيين والمب لغ السي ستدات ل م وأر  م  

التشريةد ولدار  الشلون الم لةة والإداريةد واللجنة  ظ  ب تهم البنكةة ويو ت مح  بل الموارد 

 التنيةي ة ب لاعت  د.

  تم  و ةت اًخط ب مح  بل   ظا الفلاظةة لا اًج عةة ولرس ل  للبنك للفرع.  .4

   كح  رع الروا ا واوجور  بل الت ريخ المددد لا اًد لا  الت لةة: 

قة اللجنة التنيةي ةد وب  ب ع نيس  المواسم واوعة د الرس ةة وم  ع   ش كل ه د بشرط مواا .1

 إجراءا   رع الروا ا المعت د .

 لموص  لا م  ة ص رج اًج عةة وص تلزم وجوده إل  م  بعد ظلو  الموعد المددد لفرع الروا ا.  .2

 لموص  عند استحق ق إج ز   ال نوية الاعتة د ة أو أي إج ز  استثن ئةة أصرب.  .3

  او ل لا الفرع أن  تم بشةك   لتحقة   -أ
ً
الضبط الداص ا ومت  لك  جوز أن  تم الفرع نقدا

 للقواعد المددد  لا هيه اللائحة مح صلا  الع د الم تد  ة والع د المل تة. 
ً
 ابق 



   

8 
 

 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 حدد كل إدار  و  م مج لا  الفرع مح الع د  الم تد  ة إن وجد  لديه  بح ا ابةعة   -ب

   الع جلة والسي  فعا الانتس ر  لش ا  د ولكح بفية ع مة  كون هيه المج لا  لا نط ق المفروا

 ظسر  تم استخراج شةك   ل   والمفروا   النثر ة الضرورية لل شتةل. 

 تم اليفل لا الع د سواء ك نت مل تة أو م تد  ة بين الع د المخففة للبرام  واولشطةد   - 

 والع د المخففة لمواج ة المفروا   النثر ة أو مف ري  ال شتةل الع مة. 

ده ع   أ   م اًج عةة أو أي ج ة م تخدمة ل   بل كع د  شخفةة ت تخدم مح  لا تسجل أي ع  -ث

  بل موص  معين وتسجل علة .

 جا اليفل بين الع د  الدائ ة والمل تة ولا  جوز الدم  بةبه   لا ظ  ب واظد ظسر ولو  رات   -ج

 لنيس الشخإ. 

ًدوااز أو سل  الموصيين مح  لا  جوز  رع المر ب   واوجور أو اوجور الإم اةة أو المك اآ  أو ا -ح

 الع د الم تد  ة. 

 لا  جوز  رع ع د  م لةة لموص  م  مح مخفف   ع د  م لةة معط   لموص   صر. -خ

تعتبر الع د الم تد  ة ع د  شخفةة لا  جوز نقل   إل  موص   صر إلا بعد أن  تم ت وي ه  ولصلاء   -د

وت لم يعت د مح اللجنة التنيةي ةد  ارع الموص  الم لو  عبه د ع   أن يعد بيلك محضر استلام 

ولا  جوز بأي ظ   مح اوظوا  أن يع د وظد الع ملين لا   م اًد  ب   أو الر  بة الم لةة ب لع د  

 الم تد  ة و لك لل ح اسة ع   نس م الضبط الداص ا. 
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 الاُهد اتستدياة 

المتعةة ونين مت اًج عةةةة للفةةةةةةةةةةةةةرع منةة  ع   الع  ةةد  الم ةةةةةةةةةةةةةتةةد  ةةة  ا المبلغ الةةيي ي ةةةةةةةةةةةةةلم وظةةد الموصيين أو  

النثر ةةةة والعةةة جلةةةة وا  اظتةةةة جةةة   الع ةةةل سةةةةةةةةةةةةةواءً أكةةة نةةةت لنشةةةةةةةةةةةةةةة اةةة   وبرام  اًج عةةةةة أو   المةةةداوعةةة  

لل فةةةةةة ري  والاظتة ج   الع مة والإداريةد ع   أن  تم تعويض المب لغ المفةةةةةةرواة عندم  يشةةةةةة رع المبلغ  

 الك ا المخفإ مح الني  .

الا ع د شةخفةةة لموصي هم إ ا ا تضةت اظتة ج   الع ل  لكد بشةكل كت ند   ح  لمد ري الإدارا    -أ

  حدد ا ه  اًدد او ص ر للع د  ومج لا  الفرعد  قدم إل  اللجنة التنيةي ة لل راجعة والاعت  د.

  حرر الا الع د  الم لةة مح أ ل ولسخة ع   النحو الت لا: -ب

لجنة التنيةي ةد وجل  حرير سةند  ةرع  او ةل:  رسةل لق ةم اًد ة ب   بعد اعت  ده مح  بل ال .1

 الشةك أو  حويل القة ة.

 النسخة الوظةد :  بقع مت اًج ة الط لبة للع د  الم تد  ة. .2

 تم إع د  النسر لا اًدةد او صةةةةةةةةةةةةة ر للع ةد  الم لةةة كل الااة أشةةةةةةةةةةةةة ر كحةد أ صةةةةةةةةةةةةة رد ع   مةةةةةةةةةةةةةوء المبة لغ   - 

د و تخي اللجنة التنيةي ة القرار ب لزي د   
ً
 أو النقف ن.المفرواة اعلة 

 عح الع د  الم تد  ة م    ا: -ث
ً
 يشدرط اة ح  كون م لولا

 أن  كون مح الع ملين الدائ ين لا اًج عةة. .1

 لا   م اًد  ب   الت بت لإدار  الشلون الم لةة والإدارية. .2
ً
 ألا  كون ع ملا

 وي ًجنة أو   م مختإ ب لمرا بة والتد ة  الم لا. .3
ً
 ألا  كون   بع 
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فةةةةةةرع الع د  الم -ج
 
 ةةةةةةتد  ة ب وجا سةةةةةةند  ةةةةةةرع شةةةةةةةك   أو ن و ج  حويل بنكد لل وص  الم ةةةةةةلو    

 عبه د واليي يعد مح أ ل ولسخة ك     ا:

 النسخة الت يدة  الأفى  

   سند  رع شةك 
ً
مراق  اًد  ب    لق م   رسل 

مح   المو ت  الم لةة  الع د   بطلا 

 اللجنة التنيةي ة 

  بقع لدب الفندوق لترض المراجعة 

الع د    ي لم للبنك   حويل بنكدن و ج  بطلا   
ً
مراق  اًد  ب    لق م   رسل 

 الم لةة المو ت مح اللجنة التنيةي ة

 

 

 ل سةةةجةل ك اة مفةةةروا   الع د  ب لتيفةةةةل   -ح
ً
 ص  ةةة 

ً
   ةةةك مح يع د إلة  ب لع د  الم ةةةتد  ة  ةةةجلا

 بأو  مح وا ت أ ون الفرعد ع   أن  خضت هيا الدادر لل راجعة 
ً
 والتد ة .أولا

عت د مح إدار    -خ  تم الفةةةةةرع مح الع د  الم ةةةةةتد  ة بن ء ع   سةةةةةند  ةةةةةرع نقدي مح أ ةةةةةل ولسةةةةةخةد ي 

الشةةةةةةةةةةةلون الم لةة والإداريةد بحة   را  او ةةةةةةةةةةةل مت الم ةةةةةةةةةةة ندا د ويرسةةةةةةةةةةةل إل  اًد ةةةةةةةةةةة ب   لل  ةةةةةةةةةةةوية  

 المد ستةةد و بقع النسخة لدب الموص  مح أجل المط بقة مت الا الفرع.

د  الم ةةةةةتد  ة مح الني    تم إعداد كشةةةةة   يرصغ واسةةةةةتع مةةةةةة ل  د لتعويض م   م عندم   قدرب الع  -د

 ب  أ ةةةةةو  أ ون الفةةةةةرع والم ةةةةة ندا  المليد  للفةةةةةرعد و قدم إل  إدار  الشةةةةةلون  
ً
 ةةةةةرا  مبه د مراق 

 لطبةع ه د ام  حرر إ ن  ةةةةةرع شةةةةةةك أو  تم 
ً
الم لةة والإدارية وجل المراجعة وتسةةةةةجةل   ب لدا  ر ابق 

 البنكد للشخإ الم لو  عبه . التحويل

 



   

11 
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" و لك اور الان ه ء مح ع لةة الدات  
 
ر ع

 نبغا صتم ك اة الم  ندا  المليد  للفرع مح الع د  بختم "  

أي بعد أن  تم  و ةت الشةك مح  بل  صر شخإ ميوض ع    و ةت الشةك  د ويتأكد مح عدم  كرار  

(.داع   و ة م المد سا بخت    بختم  ت   مروج 

عةد  أ.  خضةةةةةةةةةةةةةت الع ةد  الم ةةةةةةةةةةةةةتةد  ةة لنسة مد اًجرد الةدوري والمية ة،د بنة ء ع   الةا اللجنةة التنيةةي ةةد وص 

  رات إل  اللجنةةة التنيةةةي ةةة ومةةد ر الق ةةةةةةةةةةةةةم أو الإدار  الم ةةةةةةةةةةةةةتيةةةد  مح الع ةةد د ام 
ً
بن ةجةةة اًجرد  قريرا

  تخي الإجراءا  اللازمة ل  وية اليروق إن وجد .

م ةة ندا  الع د  الم ةةتد  ة  حو  إل  اًد ةة ب   وجل تسةةجةل   لا النس م المد سةةبي بعد بعد مراجعة   ب.

 حلةل  د و ح ل ع   اًد ةةةةةةةةةةة ب   الم ةةةةةةةةةةةتيةد  ظ ةةةةةةةةةةةا ابةع ه د مت ان ب ه المد سةةةةةةةةةةةا إل  عدم تسةةةةةةةةةةةجةل 

 الع د  بشكل إج  لا ول ي ل   لا ظ  ب   مج لة.

  فيع الع د الم تد  ة لا اًد لا  الت لةة:

ك ملة لا بدا ة ال ةةةةنة    د  ة ال ةةةةنة الم لةة ويورد المتبقد مبه  إل  البنك أو الفةةةةندوقد ك   أنه  ت ةةةةتع لا نه .1

 الم لةة اًجد د .

 عندم   طلا الإدار  الط لبة ل    فية ه  لانتي ء الترض مبه . .2

الوا   أو   عند اًد جة لنقل   مح موص  إل  موص   صر وي سةةةةةةةةتا مح اوسةةةةةةةةب ب ك لإج ز  أو المرض أو .3

 إنه ء الع ل.

  تطلا ع لةة الفرع مح الع د الم لةة الم تد  ة م    ا: أ.

 استخدام سندا   رع مح دا  ر مطبوعة بأر  م م ل لة. .1

 أن  كون سندا  الفرع مف د ة مح  بل   ظا الفلاظةة. .2
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ند ب لاسةةتلام أو سةةند   تم التو ةت عل ه  بواسةةطة الشةةخإ الم ةةلو  عح الع د  ب    يةد ال ةةداد مم ةة  .3

  بض(.

  تم كت بة المب لغ ب ور  م واًدروع. .4

  جا أن  حتوي سند الفرع ع   و   ك عٍ وسب ب المفروع. .5

 أن  كون الم  ندا  ب سم اًج عةة وليس ب سم أظد موصي ه . .6

 أن  كون الم  ندا  بتواريخ مق ربة لت ريخ  قد    . .7

 د  الم تد  ة عح المبلغ المددد ل   مح  بل   ظا الفلاظةة.ألا  زيد م   فرع مح الع  .8

لا ظ لة تعير اًدفةةةةو  ع   م ةةةة ند مليد للفةةةةرع  تم اسةةةةتخدام ن و ج داص ا  و ةةةة  نوع المفةةةةروع  ب.

 والق ئم ب د ويو ت مح مد ر إدار  م تلم الع د د وصعت د مح اللجنة التنيةي ة ويكون  لك لا 
ً
 يفةلة 

اقط أل  ري   سةةةةةةةةةةةعودي لا   –ري      1000اسةةةةةةةةةةةتثن ئةة ولا أمةةةةةةةةةةةة  اًددودد وب   لا  تج وز مبلغ  ظ لا   

 اير.

 الاهدة اتؤقتة 

الع ةد  المل تةة  ا المبلغ الةيي ي ةةةةةةةةةةةةةلم وظةد الموصيين لا أي إدار  أو مو ت ع ةل لسنية ق اير المعروع  ة تة  بةد ةة 

 لإ   م ع لةة شراء مب شر مح ال وق.
ً
 مقدم 

لع ةد  المل تةة مح اللجنةة التنيةةي ةة بنة ء ع   الةا مح إدار  معةنةة ع   أن  حةدد لا هةيا الطلةا تعت ةد ا أ.

 مقدار هيه الع د  ومج لا  الفرع والموص  اليي ستفرع ل د ويحرر مح أ ل ولسخةد ك     ا:

او ةةةةةل: ويرسةةةةةل إل    ةةةةةم اًد ةةةةة ب   بعد اعت  دهد مح أجل إعداد ن و ج  ةةةةةرع الشةةةةةةك أو التحويل  .1

 البنكد



   

13 
 

 شركة مكين المطورون  –إعداد  الصرف للبرامج والمصروفات الإدارية والعمومية 

 النسخة الوظةد : و بقع مت الإدار  الط لبة للع د  المل تة واراض المراجعة. .2

لا  جوز الفةةةةةةةةةةةةةرع مح الع ةةد  المل تةةة إلا للترض الةةيي البةةت مح أجلةة د وبنةة ء ع   م ةةةةةةةةةةةةة نةةدا  مليةةد   ب.

 للفرع ت تولا النواحا الشكلةة والموموعةةد ك    نطب  ع   الع د الم تد  ة.

 جوز  ةةرع ع د  مل تة وظد اوشةةخ ا إ ا ك ن لا ظوز   ع د  أصرب مل تة أو م ةةتد  ة إلا بعد لا   ج.

 ت وي ه .

 عح الع د  المل تة م    ا: د.
ً
 يشدرط اة ح  كون م لولا

 أن  كون مح الع ملين الدائ ين لا اًج عةة. .1

 لا   م اًد  ب   الت بت لإدار  الشلون الم لةة و  .2
ً
 الإدارية.ألا  كون ع ملا

 وي ًجنة أو   م مختإ ب لمرا بة والتد ة  الم لا. .3
ً
 ألا  كون   بع 

 فةةرع الع د  المل تة ب وجا سةةند  ةةرع شةةةك   أو ن و ج  حويل بنكد لل  ةةلو  عبه د ع   أن واليي يعد مح  

 أ ل ولسخة ك     ا:

 النسخة الت يدة الأفى 

سةةةةةةةةةةةةةنةةةةةد  ةةةةةةةةةةةةةرع  

 شةك

  
ً
بطلا الع د   رسةةةةةةةةةةل لق ةةةةةةةةةةم اًد ةةةةةةةةةة ب   مراق 

 الم لةة المو ت مح اللجنة التنيةي ة

  بقع لا الدادر لترض المراجعة

نةة ةةو ج  ةةحةةويةةةةةةةل 

 بنكد

 بطلا   ي لم للبنك
ً
 رسةةةةةةةةةةةل لق ةةةةةةةةةةةم اًد ةةةةةةةةةةة ب   مراق 

 الع د  الم لةة المو ت مح اللجنة التنيةي ة 

ي  ةةةةةةةةةةةةرات مح أجل د و قدم  تم ت ةةةةةةةةةةةةوية الع د  المل تة لا مد  لا  تج وز عشةةةةةةةةةةةةر  أ  م مح   ريخ ان ه ء الترض الي

الم ةةةةةةةةةةةةة نةدا  إل  اًد ةةةةةةةةةةةةة بة   لل راجعةة واليحإ بعةد اعت ة دهة  مح  ةةةةةةةةةةةةة ظةا الفةةةةةةةةةةةةةلاظةةةد ونعةد  وريةد 
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المتبقد مبه  إل  الفةةةةةةةةةةندوق أو البنك بح ةةةةةةةةةةا إجراءا  التوريد المعت د د ام تسةةةةةةةةةةجل لا الدا  ر و ح ل 

 لطبةع ه .
ً
 ع   اًد  ب   الم تيةد  ابق 

 د لا  الت لةة: فيع الع د المل تة لا اً

 لا نه  ة ال نة الم لةة ويورد المتبقد مبه  إل  البنك. .1

 عندم   طلا الإدار  الط لبة ل    فية ه  لانتي ء الترض مبه . .2

عند اًد جة لنقل   مح موص  إل  موص   صر وي سةةةةةةةةتا مح اوسةةةةةةةةب ب ك لإج ز  أو المرض أو الوا   أو  .3

 إنه ء الع ل.

مثل اوج ز  والمعدا  واودوا  واوا ث والميروشةةةةةةة   و ج يزا  اًد سةةةةةةةا ا لا ووسةةةةةةة ئل  إن او ةةةةةةةو  الشةةةةةةةخفةةةةةةةةة  

الا فةةةةةةة   ووسةةةةةةة ئل النقل السي  فةةةةةةةرع مح م ةةةةةةةتودع اًج عةةد أو  تم شةةةةةةةراؤه  وومةةةةةةةع    حت  فةةةةةةةرع  

موص  أو مج وعة مح الموصيين لترض  نيةي م  م وص ئي مد  خضةةةةةةةةةةت لقةده  وتسةةةةةةةةةةجةل   لا م ةةةةةةةةةةجل 

 عبه  وعح سةةةةةةةةةةةةلام ه  والمد اسة عل ه  وظ ةةةةةةةةةةةةح  الع د العةنةة( ول
ً
اب ته  كع د  م ةةةةةةةةةةةةل ةد ويكون م ةةةةةةةةةةةةلولا

 استع  ل   ظ ا او و  المتع رع عل ه د وع   الوج  الودةح ولع دته  إل  اًج عةة عند الطلا.

 قم لا ت ةةةةةةةدد تعويضةةةةةةة   نه  ة اًخدمة ولا   نح شةةةةةةة  د  براء  اليمة وي موص   نتمي صدم    مح اًج عةة م لم  

 نقد ة أو عةنةةد أو سةةةةةةةةداد القةم المدر بة  
ً
ب  ةةةةةةةةلةم ولصلاء ك اة الع د المسةةةةةةةةجلة علة  سةةةةةةةةواءً ك نت ع دا

 علة  مح الع د السي لم ي ل   .

 تم التعة  ةد ع    ةأمين اظتةة جة   اًج عةةة مح اًخةدمة   ب وجةا عقود سةةةةةةةةةةةةةنويةة أو صطة بة   تع ةةد ل ةيا الترض  

 للفلاظة   المخولة إلة .بعد اعت  ده  مح   ظا الفلاظةة لا ا
ً
 ًج عةة وابق 
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ً
إن اعت  د عقود اًخدم   ي ةةةتلزم ب لضةةةرور   نيةيه  بشةةةكل سةةةلةم بواسةةةطة الم ةةة ندا  النس مةة المتبعة وابق 

لسجراءا  المنفةةةةةةةةةةةوا عل ه  لا اونس ة الداصلةة للج عةة وصعتبر الق ةةةةةةةةةةةم الط لا للخدمة المعني  هيه 

صةةةةةةةدة  نيةي هيه العقودد ويتطلا  لك  أكد إدار  الشةةةةةةةلون الم لةة  اوع    واًخدم   وم ةةةةةةةلو  عح 

والإدارية عند  ةةةةةرع داع   أو م ةةةةةتحق   اًج ة المقدمة للخدمةد مح صلا   و ةت الق ةةةةةم أو الإدار   

 المعنةة بأن  نيةي اًخدمة  م ب لشكل ال لةم وع   الوج  المطلوب.

  ه  لا العقود المن هةة إ ا  وار  ا ه  الشروط ا  ةة: جوز  جد د عقود اًخدم   وبيا  الشروط المنفوا عل

أن  كون المتع د  د   م ب نيةي الدزام    ع   وج  مرضةةةةةةةةة ي لا مد  العقد ال ةةةةةةةةة بقةد وا   قرير مكتوب   .1

 مح  بل اًج ة المشراةد ومعت د مح  بل اللجنة التنيةي ة.

جور مومةةوع العقدد أو أي تتيرا  ع مة لا أن لا  كون  د ارأ انخي ض وا ةة  ع   ائ   اوسةةع ر أو او  .2

 شكل ومض ون اًخدمة المطلوبة.
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 اعتا و مجلس الإوارة 

 

 

 

 

 

  


