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 تستٜٛات ايلا٥ر١

 

 

 ٚايكٛاعد ٚالإجسا٤ات ايسقاب١ٝ عًٝٗاالمكبٛضات ٚالمدفٛعات ٚٚصف المٗاّ  .1

 المكبٛضــات ٚالمدفٛعــات 
 ايدٚزات المطتٓد١ٜ:

 ايدٚز٠ المطتٓد١ٜ يًُدفٛعات: .1

 .نمٛذد طًب ايطًف١ المطتديم١.                              إذٕ صسف ايٓكد١ٜ/ ايشٝهات 

 .ايطًف١ المؤقت١.َرنس٠ طًب                     نمٛذد اضتعاض١ ايطًف١ المطتديم١ 

 .َرنس٠ تط١ٜٛ ايطًف١ المؤقت١ 

 ايُٓاذد المطتخد١َ في عًُٝات المكبٛضات:: ايدٚز٠ المطتٓد١ٜ يًُكبٛضات .2

  .َطتٓد قبض ايٓكد١ٜ.                                                                    أَس ايتٛزٜد 

 :المصازٜف ايٓجس١ٜ 

  ايٓجس١ٜ ٚذيو يًدفع َكابٌ المصازٜف ايصػير٠ المتهسز٠ ٚ ايتي لا يجب إٔ تصٜد بأٟ ذاٍ ٜتِ اضتخداّ صٓدٚم يًُصازٜف

 زٜاٍ يًدفع١ ايٛاذد٠. 500َٔ الأذٛاٍ عٔ 

  زٜاٍ. 5000يحدد ضكف ٖرا ايصٓدٚم بمبًؼ 

  ٌٝفي ٜتِ الاذتفاظ بصٓدٚم المصازٜف ايٓجس١ٜ َٔ قبٌ شخص يٝظ ي٘ علاق١ َباشس٠ بعًُٝات ايكبض ٚايصسف ٚايتطح

 ايطحلات نايطهستير٠. ٜٚطُٞ ٖرا ايشخص بأَين اترص١ٜٓ.

  ٜتِ الاذتفاظ بايٓكد اتراص بٗرا ايصٓدٚم في خص١ٜٓ َػًك١ ٜهٕٛ َفتاذٗا دا٥ُا َع أَين اترص١ٜٓ ع٢ً ألا يختًط ايٓكد

ٓدات ايصسف اتراص١ بالمصازٜف اتراص بالمصازٜف ايٓجس١ٜ ايعاد١ٜ ٚالمتهسز٠ َٔ قبٌ أَين اترص١ٜٓ قبٌ ع١ًُٝ ايصسف, ع٢ً إٔ تعتُد ض

 غير الاعتٝاد١ٜ َٔ قبٌ المدٜس ايتٓفٝرٟ.

  ْ٘أٟ ع١ًُٝ صسف َٔ صٓدٚم المصازٜف ايٓجس١ٜ ٜتِ تعصٜصٖا بفاتٛز٠ زسم١ٝ, ٚفي ذاي١ عدّ تٛافسٖا يطبٝع١ المصسٚف فإ

 يجب تٛافس َطتٓد بدٌٜ ٜدعِ ع١ًُٝ ايصسف.

  30المصازٜف ايٓجس١ٜ عٓد انخفاض زصٝد ايٓكد في ايصٓدٚم إلى ٜكّٛ أَين اترص١ٜٓ بتكدِٜ طًب اضتعاض١ صٓدٚم . %  

 .يجب إٔ يحتٟٛ نشف ًَخص المصسٚفات ايٓجس١ٜ ع٢ً ايتازٜخ ٚزقِ ايطٓد ٚالمبًؼ ٚطبٝع١ المصسٚف ٚاتد١ٗ المدفٛع لها 

  ٜترًُ٘ أَين اترص١ٜٓ.ٜتِ الاضتفطاز عٔ أٟ ْكص أٚ شٜاد٠ في ايٓكد اتراص بايصٓدٚم, ٚفي ذاي١ ٚجٛد أٟ ْكص غير َبرز 

 .تتِ ايهتاب١ يًُدٜس ايتٓفٝرٟ عٔ ضٝاع ايٓكد بطبب الإُٖاٍ أٚ ايطسق١ ٚذيو لاتخاذ َا ًٜصّ َٔ إجسا٤ات 

  ٜكّٛ المحاضب في ذاي١ اضتكاي١ أَين اترص١ٜٓ أٚ خسٚج٘ يلإجاش٠ ظسد ايصٓدٚم, ٜٚكّٛ المدٜس ايتٓفٝرٟ ٚبايتٓطٝل َع

 ط٦ٛلا عٔ صٓدٚم المصسٚفات ايٓجس١ٜ.المحاضب بتعٝين شخص آخس يٝهٕٛ َ

 ٚصف المٗاّ:



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 فُٝا ًٜٞ الإجسا٤ات المتبع١ عٓد ايكٝاّ بعًُٝات ايصسف ايٓكدٟ:

 ايُٓاذد ٚايٛثا٥ل المطًٛب١:

 َطتٓد ايصسف ايٓكدٟ )إذٕ صسف ايٓكد١ٜ(. .1

 طًب تػر١ٜ صٓدٚم المصسٚفات ايٓجس١ٜ. .2

 الإجسا٤ ايشخص المط٦ٍٛ

 "إعداد"  ايصسف ايٓكدٟ ٜٚٛقع تحتٜكّٛ بترسٜس ضٓد  المحاضب

 ٜساجع ضٓد ايصسف ٚايٛثا٥ل المؤٜد٠ ٜٚٛقع تحت "َٛافك١" ٚذيو فُٝا ٜتعًل بالمصازٜف الاعتٝاد١ٜ. المدٜس ايتٓفٝرٟ

 ٜكّٛ بدفع المبًؼ المحدد في ضٓد ايصسف ايٓكدٟ. أَين اترص١ٜٓ

 نتاب١ اسم٘ ٚزقِ بطاقت٘ .ٜكّٛ بتٛقٝع ضٓد ايصسف تحت "اضتًِ َٔ قبٌ" بعد  المدفٛع ي٘

 ٜكّٛ غتِ ضٓد ايصسف غتِ "دفع" ٜٚكّٛ بايتطحٌٝ في دفتر ايصٓدٚم. المحاضب

 يحتفظ بطٓدات ايصسف ايٓكدٟ ٚايٛثا٥ل بمهإ َػًل. المحاضب

 أَين اترص١ٜٓ
المؤٜد٠ ٜٚٛقع ايطًب ٜكّٛ بإعداد طًب اضتعاض١ يًطًف١, ًٜخص في ايطًب المصازٜف المدفٛع١ ٚ ٜسفل المطتٓدات ايداي١ ٚ

 تحت "إعداد" ٜٚسضً٘ يًُراضب

 المحاضب
ٜساجع ايطًب ٜٚتأند َٔ دقت٘ اتذطاب١ٝ, ٜٚساجع جمٝع ضٓدات ايصسف ٚالمطتٓدات المؤٜد٠ ثِ ٜٛقع تحت " َساجع١ " بعد 

 ايتأند َٔ المٛافك١ ع٢ً المصازٜف غير الاعتٝاد١ٜ.

 المبًؼ المطًٛب ٚيحسز شٝو بك١ُٝ المبًؼ.ٜكّٛ بترطير ضٓدات صسف بهاٌَ  المدٜس ايتٓفٝرٟ

 أَين ايصٓدٚم
ٜساجع ضٓد ايصسف يٝتأند َٔ َعكٛي١ٝ َبًػ٘ َٚٔ تٛقٝع المحاضب, ٜٚٛقع ع٢ً ايطٓد يًُٛافك١ ٚع٢ً ايشٝو َٚٔ ثِ 

 ٜعٝدٙ يًُراضب.

 فاتس.ٜطًِ ايشٝو لأَين اترص١ٜٓ بعد ايتٛقٝع ع٢ً الاضتلاّ ٜٚكّٛ عفظ ضٓد ايصسف في ايد المحاضب

 :المكبٛضات 

  بشٝهات( بمٛجب ضٓدات قبض زسم١ٝ. –ٜتِ قبض أ١ٜ أَٛاٍ )ْكدا 

  يجب إٔ تهٕٛ ضٓدات ايكبض َطًط١ً الأزقاّ ٚتتأيف َٔ ثلاث ْطخ, ْطخ١ يًدافع )الأص١ًٝ( ٚأخس٣ نُطتٓد تساضبي

 ٚايجايج١ تحفظ في ايدفاتس.

  ايتطًط١ًٝ, ٜٚساجع ٖرا ايطحٌ دٚزٜاً َٔ قبٌ المحاضب ٜٚكّٛ ظسد ٜتِ إعداد ضحٌ ٜبين عدد دفاتس ضٓدات ايكبض ٚأزقاَٗا

 ايدفاتس المٛجٛد٠ فعلًا َٚكاز١ْ ايٓتا٥خ َع ايفعًٞ يًتأند َٔ صر١ ايبٝاْات.

 .ٜكّٛ المحاضب بإعداد ًَخص يلأَٛاٍ ٚايشٝهات المكبٛض١ ٚيجب إٔ ٜطابل ٖرا المًخص فٝش الإٜداع 

 ٚ ٍُع١ٝتدايشٝهات باتذطاب ايبٓهٞ ٜكّٛ المحاضب بإٜداع ٖرٙ الأَٛا. 

 .ضٓدات ايكبض َتطًط١ً الأزقاّ ايتي بٗا أخطا٤ تحفظ يد٣ المحاضب 

 غص١ٜٓ ذدٜد١ٜ أٚ صٓدٚم تسهِ ايػًل ٚآَٔ ٚذيو تذفظ الأَٛاٍ ٚ ايشٝهات. ٜٚهٕٛ ايصٓدٚم َساقب  ُع١ٝتحتفظ اتد

 صٓدٚم أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘.ٚتسهِ َٔ خلاٍ َفتاذين يحفظ أذدُٖا َع المحاضب ٚالآخس َع أَين اي

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 :ايٓكد١ٜ يد٣ ايبٓٛى 

 بع١ًُٝ اختٝاز ايبٓٛى المتعاٌَ َعٗا ٚاتذصٍٛ ع٢ً  ُع١ٝبٓا٤ ع٢ً تٛص١ٝ َٔ أَين ايصٓدٚم ٜكّٛ تزًظ إداز٠ اتد

 َع بٓٛى.... ُع١ٝخدَاتٗا, ٚتتعاٌَ اتد

 يد٣ ايبٓٛى نايتايٞ: ُع١ٜٝتِ تكطِٝ ذطابات اتد 

 .ذطابات بٓه١ٝ خاص١ بالمشسٚعات 

 ٚتشٌُ اتذطابات ايبٓه١ٝ اتراص١ بالمشسٚعات: ُع١ٝذطابات بٓه١ٝ عا١َ تد 

 .ذطابات جاز١ٜ 

 :الأشخاص المفٛضين بايتٛقٝع 

 . ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ .|2                                أَين ايصٓدٚم.  .1

 ّٚصف المٗا 

 :الإجسا٤ات المتبع١ في عًُٝات ايكبض ٚالإٜداع 

ايشخص 

 المط٦ٍٛ
 الإجسا٤

 المحاضب
إعداد ضٓدات ايكبض المطًط١ً ٜدٜٚات َٔ ثلاث ْطخ, ثِ ٜكّٛ بإدخاٍ ايطٓد ع٢ً ايٓظاّ المحاضبي, ٜعد إدخاٍ ناف١ ايبٝاْات 

 المتعًك١ بايكبض ايٓكدٟ/ اضتلاّ ايشٝهات.

 تظٌ ايٓطخ١ الأخير٠ في دفتر ايطٓدات.ٜسضٌ ْطخ١ يًح١ٗ ايدافع١ ٚيحتفظ بايجا١ْٝ في ايطحلات المحاضب١ٝ, بُٝٓا  المحاضب

 ٜٛدع ايٓكد/ ايشٝهات في ايبٓو. المحاضب

 ٜعد فٝش٘ الإٜداع ايبٓهٞ تشت١َٛ َٔ ايبٓو ٜٚسفكٗا َع ضٓد ايكبض ٚيحتفظ بٗا في المًفات المحاضب١ٝ. المحاضب

 :صسف ايشٝهات 

 يجب عٓد ايكٝاّ بعًُٝات صسف ايشٝهات َساعا٠ الأَٛز ايتاي١ٝ:

 يجب إٔ تحفظ في صٓدٚم آَٔ َٔ قبٌ المحاضب. ُع١ٝدفاتس شٝهات اتد. 1

 . جمٝع المدفٛعات يًُٛزدٜٔ يجب إٔ تتِ عٔ طسٜل شٝهات بػض ايٓظس عٔ المبًؼ.2

 . ٜتِ الاذتفاظ بايشٝهات ايتي تم إيػاؤٖا بعد ختُٗا ب " ًَػٞ " ٚإزفاقٗا َع نعب ايشٝو.3

 قٝع ع٢ً ايشٝهات غير المهتٛب١ )ع٢ً بٝاض(.. المفٛضٕٛ بايتٛقٝع لا يجٛش لهِ ايت4ٛ

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 عٓد ايكٝاّ بعًُٝات صسف ايشٝهات: ُع١ٝالإجسا٤ات ايتي تتبعٗا اتد 

 َطتٓد صسف ايشٝهات )إذٕ ايصسف(. ايُٓاذد ٚايٛثا٥ل المطتخد١َ: 

 الإجسا٤ ايشخص المط٦ٍٛ

 َٔ دقتٗا ٚذيو يتأنٝد المبًؼ ايٛاجب دفع٘.َساجع١ ايفٛاتير َٚطابكتٗا َع ايٛثا٥ل المؤٜد٠, ٚايتأند  المحاضب

 إدخاٍ ايبٝاْات المتعًك١ بايدفع١ ع٢ً ايٓظاّ المايٞ ٚإعداد ضٓد ايصسف المطًطٌ. المحاضب

 المحاضب
تحطير شٝو باضِ المٛزد أٚ اير١َ الماي١ٝ ٜٚسفل َع٘ ضٓد ايصسف ٚالمطتٓدات المؤٜد٠ ٚذيو بعد شطب ن١ًُ لأَس 

 ع٢ً ايشٝو.

 ٜكّٛ غتِ ايفٛاتير الأص١ًٝ غتِ " دفع " المحاضب

 يحٍٛ ايشٝو َٚطتٓدات ايصسف يًُساجع١. المحاضب

 ٜساجع ايشٝو ٜٚعٝد ناف١ المطتٓدات يًُراضب. المدٜس ايتٓفٝرٟ

 المحاضب
ٜطًِ ايشٝو يًُطتفٝد في ايٛقت المحدد بعد تٛقٝع المطتفٝد ع٢ً ضٓد ايصسف تأنٝدا لاضتلاَ٘ ايشٝو/ اتذصٍٛ 

 ضٓد ايكبض.ع٢ً 

 يحفظ المطتٓدات بالمًفات ٚفكا يتطًطٌ الأزقاّ. المحاضب

 

 :إجسا٤ات إيػا٤ أٚ ٚقف صسف شٝو 

ٜٚعتُد بٓفظ ايتٛقٝعات المعتُد٠ بايٓطب١ يًشٝهات,  ُع١ٜٝتِ ٚقف ايشٝهات عٔ طسٜل إزضاٍ خطاب َٔ تزًظ إداز٠ اتد

 ٜٚهٕٛ الإيػا٤ غتِ ايشٝو غتِ "ًَػٞ" ٚإزفام ايشٝو بايهعب في دفتر ايشٝهات.

 :ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ 

يد٣ ايبٓٛى ٚنرا ذطابات المشازٜع بػض ايٓظس عٔ ْٛع  ُع١ٜٝتِ تحطير تطٜٛات بٓه١ٝ شٗس١ٜ تدُٝع ذطابات اتد

 اتذطاب ٚعًُت٘.

ٚتهٕٛ ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ إذد٣ َٗاّ المحاضب ايرٟ ٜكّٛ بترطير ايتطٜٛات ٚإزفاقٗا بهشٛف ذطابات ايبٓٛى ٚعٌُ َا ًٜصّ 

َٔ قٝٛد تساضب١ٝ. ٜٚطتخدّ يًتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ نمٛذد خاص يحتٟٛ ع٢ً ايبٓو ٚزقِ اتذطاب ٚايع١ًُ ٚايتازٜخ في الأضبٛع 

 الأٍٚ َٔ ايشٗس ايتايٞ .

 يتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ:الهدف َٔ إعداد ا 

ٚايطحلات ايبٓه١ٝ يسصٝد ايٓكد١ٜ , ٚعاد٠ َا تٓشأ ٖرٙ  ُع١ٝتٛضح ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ ايفسٚم بين ايطحلات المحاضب١ٝ تد 

 ايفسٚم َٔ الاختلافات ايتاي١ٝ:

 . اختلافات في تٛقٝت ايتطحٌٝ.1

 . إٜداعات لم تظٗس بهشف اتذطاب ايبٓهٞ.2



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 . شٝهات صادز٠ ٚلم تكدّ يًصسف.3

 . أخطا٤ في ايتطحٌٝ َٔ أذد ايطسفين.4

 . ايسضّٛ ٚالمصسٚفات ايبٓه١ٝ.5

ٜٚٗدف إعداد ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ إلى اعتُاد إجسا٤ زقابٞ ع٢ً ايبٓو, ٚأٜطا ايتأند َٔ إٔ ايطحلات الماي١ٝ نا١ًَ ٚشا١ًَ 

 تدُٝع اتذسنات ايتي تمت خلاٍ ايفتر٠ المعد٠ عٓٗا ايتط١ٜٛ.

 ايبٓه١ٝ َساعا٠ الآتٞ:يجب عٓد إعداد ايتطٜٛات 

 .ٞإعداد ايتط١ٜٛ بايع١ًُ الأص١ًٝ يًرطاب ايبٓه 

 .إعداد ايتط١ٜٛ خلاٍ الأضبٛع الأٍٚ َٔ ايشٗس ايتايٞ المعد٠ عٓ٘ ايتط١ٜٛ 

 .إعداد ايتط١ٜٛ ايبٓه١ٝ َٔ َط٦ٛيٝات المحاضب 

 اجعت٘.ٜكّٛ َساقب اتذطابات دٚزٜا بمساجع١ ايتطٜٛات ايبٓه١ٝ ٜٚٛقع عًٝٗا يًدلاي١ ع٢ً َس 

  ّٜٛكّٛ المحاضب بإعداد َطتٓدات ايكٝد بالمبايؼ ايتي ظٗست في ايتط١ٜٛ ٚلم ٜتِ تطحًٝٗا َجٌ المصسٚفات ٚايسض

 ايبٓه١ٝ ٚالأخطا٤ في ايتطحٌٝ.

 .ايكٛاعد ٚالإجسا٤ات ايتٓفٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً المكبٛضات 

  أْٛاع المكبٛضات. ١

 َكبٛضات َٔ تبرعات ْكد١ٜ  

  بشٝهاتَكبٛضات َٔ تبرعات  

بأذد ايبٓٛى )ايرٟ يحددٙ تزًظ الإداز٠( ٚتحٍٛ إيٝ٘ ايتبرعات  ُع١ٝفي ذاي١ قبٍٛ تبرعات ْكد١ٜ ٜتِ فتح ذطاب جازٍ تد

 . ايٓكد١ٜ أٚلًا بأٍٚ ٚفكاً يلإجسا٤ات المكترذ١

  ايٓكد١ٜ ايتبرعات َٔ المكبٛضات ع٢ً الماي١ٝ ايسقاب١ أضظ. ٢

يعًُٝات قبض ايتبرعات ْكدًا أٚ بشٝهات في ض٤ٛ تزُٛع١ َٔ الأضظ ايسقاب١ٝ ايتي تم تصُِٝ الإجسا٤ات ايتٓفٝر١ٜ 

 :  تطُٔ حما١ٜ ايٓكد١ٜ ٚتتُجٌ في

  ايفصٌ بين عًُٝات قبٍٛ ايتبرع ايٓكدٟ, ٚاضتلاَ٘ ٚإٜداع٘ بايبٓو ٚايتطحٌٝ في

 ايدفاتس المحاضب١ٝ .

 َدٜس ايتبرعات ايٓكد١ٜ.المساجع١ المطتٓد١ٜ َٔ خلاٍ َساجع١ َٚطابك١ المطتٓدات يد٣ 

يًُرافظ١ عًٝٗا ٚحماٜتٗأَ ايطٝاع   بايبٓو ُع١ٝحما١ٜ ايٓكد١ٜ َٔ خلاٍ تٛزٜدٖا في ْفظ ّٜٛ ايترصٌٝ تذطاب اتد

. 

 

 كبٛضات ايٓكد١ٜالم ع٢ً ٚايسقاب١ٝ ايتٓفٝر١ٜ الإجسا٤ات. ٣



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

شنا٠, ....الخ( لأَين ايصٓدٚم ايرٟ ٜكّٛ المتبرع أٚ َٔ ٜٓٝب٘ بتطًِٝ َبًؼ ايتبرع ٚتٛجٝٗ٘ )صدق١ عا١َ, نفاز٠,  .1

ٜٚٛقع عًٝ٘ أَين ايصٓدٚم –يحسز )إٜصاٍ اضتلاّ تبرع ْكدٟ( َٔ , ) أصٌ ٚثلاث صٛز )ضٛا٤ نإ ايتبرع ْكدٜاً أٚ بشٝو 

بالاضتلاّ. ٜطًِ الأصٌ يًُتبرع, ٚتسفل ايصٛز٠ الأٚلى َع أصٌ نشف ايتبرعات ايٓكد١ٜ , ٚتسضٌ يًُراضب. ٚتسفل ايصٛز٠ 

 , ٚيحتفظ أَين ايصٓدٚم بايصٛز٠ ايجايج١ .ُع١ٝ١ٝ َع صٛز٠ نشف ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚتسضٌ لمدٜس اتدايجاْ

في ذاي١ إزضاٍ ايتبرع بايبرٜد ٜتٛلى أَين ايصٓدٚم تحسٜس إٜصاٍ اضتلاّ تبرع ْكدٟ َٔ أصٌ ٚثلاث صٛز ٜٚٛقع  .2

ايصٓدٚم في ًَف ايتبرعات ايٓكد١ٜ يدٜ٘, ٜٚسفل عًٝ٘, ٜسضٌ الأصٌ َع خطاب شهس يًُتبرع, ٚايصٛز٠ ايجايج١ يحتفظ أَين 

ايصٛز٠ ايجا١ْٝ َع نشف ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚتسضٌ يًُراضب, ٚايصٛز٠ الأٚلى تسفل َع صٛز٠ نشف ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚتسضٌ 

 ُع١ٝلمدٜس اتد

 يًُساجع١ ٚالاعتُاد. .3

َٔ أصٌ ٚصٛزتين يحتفظ   ٓكد١ٜٜكّٛ أَين ايصٓدٚم بتطحٌٝ المبايؼ المكبٛض١ أٚلًا بأٍٚ بهشف ايتبرعات اي .4

  بصٛز٠ يدٜ٘

يدٜ٘, ٜٚطتًِ أَين ايصٓدٚم  ُع١ٜٝتِ تٛزٜد المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚايشٝهات إلى ايبٓو لإضافتٗا يًرطاب اتدازٟ تد .5

 إٜصاٍ تٛزٜد َٔ ايبٓو .

 ٜسفل أصٌ نشف ايتبرع ايٓكدٟ ٚايصٛز٠ الأٚلى َٔ إٜصاٍ اضتلاّ تبرع ْكدٟ َع قط١ُٝ إٜداع ايبٓو إلى .6

 . ُع١ٝتساضب اتد

تسضٌ ايصٛز٠ الأٚلى َٔ نشف ايتبرعات ايٓكد١ٜ َع ايصٛز٠ ايجا١ْٝ َٔ إٜصالات اضتلاّ ايتبرعات ايٓكد١ٜ إلى  .7

 يًُساجع١ ٚالاعتُاد. ُع١َٝدٜس اتد

بمساجع١ إٜصاٍ ايتٛزٜد َع نشف ايتبرعات ايٓكد١ٜ المكبٛض١, ٚإٜصالات اضتلاّ ايتبرع  ُع١ٜٝكّٛ تساضب اتد .8

ٜٚؤشس ع٢ً ايهشف بما ٜفٝد المساجع١, ٜٚتٛلى تطحٌٝ ايتبرعات ايٛازد٠ في دفتر ١َٜٝٛ المكبٛضات, ٚيخصص ٖرا  ايٓكد١ٜ,

 ايدفتر يتطحٌٝ ايتبرعات ضٛا٤ ْكدًا أٚ بشٝهات أٚلًا بأٍٚ َٔ ٚاقع نشف ايتبرعات ٚإٜصالات الإٜداع .

ٛض١ )َٔ أصٌ ٚصٛز٠( يحتفظ بصٛز٠ يدٜ٘ في ْٗا١ٜ نٌ شٗس ٜتِ إعداد تكسٜس بك١ُٝ ايتبرعات ايٓكد١ٜ المكب .9

 ُع١ٜٝٚسضٌ الأصٌ لمدٜس اتد

 ايكٛاعد ٚالإجسا٤ات ايتٓفٝر١ٜ ٚايسقاب١ٝ ع٢ً المدفٛعات 

  أْٛاع المدفٛعات. ١

 تٛشٜعات ْكد١ٜ ع٢ً جٗات الاضتركام  

 تمٌٜٛ تٛشٜعات ع١ٝٓٝ  

 َصسٚفات تشػ١ًٝٝ  

  المدفٛعات ع٢ً ايسقاب١ أٖداف. ٢



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  ٚذيو َٔ خلاٍ تزُٛع١ َٔ الإجسا٤ات ايتي تطُٔ ضسع١ ٚضلا١َ ايتٓفٝر, ٚتهفٌ في   ايدفعنفا٠٤ عًُٝات

 ْفظ ايٛقت حما١ٜ المٛازد الماي١ٝ , ٚاضتخداَٗا في الأغساض المخصص١ لها .

 أٟ تحكٝل أفطٌ اضتخداّ يًُٛازد الماي١ٝ بما يحكل الأٖداف المحدد٠ َٔ قبٌ تزًظ الإداز٠ .  فعاي١ٝ المدفٛعات 

 

 

 المدفٛعات ع٢ً الماي١ٝ ايسقاب١ أضظ. ٣

 . ايتردٜد المطبل يًحٗات المطترك١  

  َٔ تحدٜد المطؤٍٚ عٔ اعتُاد ع١ًُٝ ايصسف في ض٤ٛ ايتأند َٔ ضلا١َ اتد١ٗ المطترك١, ٚالمبًؼ المطًٛب, ٚايػسض

 . ُع١ٝايصسف, َٚد٣ تٛافك٘ َع أٖداف اتد

 .تحدٜد المطؤٍٚ عٔ ايتٓفٝر  

  َٔ ضلا١َ ايتٓفٝر .ضُإ ايتأند  

 . الإثبات المطتٓدٟ ٚايدفترٟ يعًُٝات ايصسف  

 . ٚجٛد إجسا٤ات يًسقاب١ ع٢ً عًُٝات ايصسف َٚساجعتٗا   
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