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  َكذَــــــ١:

بكصذ ايتأنذ َٔ صح١ ٚٚاقع١ٝ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ يًذُع١ٝ ٜكّٛ المحاطب بتكِٝٝ ْعاّ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ٚنزيو 

ٜتظ٢ٓ ي٘ ايتأنذ َٔ إٔ ْعاّ ايطبط ايذاخًٞ " ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ " دٝذا ٚيمهٔ الاعتُاد جمع أدي١ الإثبات يهٞ 

 عًٝ٘ عٓذٖا يمهٔ يًُحاطب ايتخفٝف َٔ ع١ًُٝ جمع أدي١ الإثبات ٚايعهع صحٝح

 بذخ١ٓتكِٝٝ إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ اتراص١ بالإٜشادات ٚالمصشٚفات ظُع١ٝ ايذع٠ٛ ٚالإسػاد ٚتٛع١ٝ اتدايٝات 

 حظب الآتٞ :

 )أ* ( تكِٝٝ إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ اتراص١  بذٚس٠ الإٜشادات 

 )ب*( تكِٝٝ إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ اتراص١ بذٚس٠ المصشٚفات

 دٚس٠ الإٜشادات

 تتهٕٛ دٚس٠ الإٜشادات َٔ اترطٛات ايتاي١ٝ : تًكٞ أَش ايتبرع َٔ الماْح، تظذٌٝ أَش ايتبرع، تحصٌٝ َبًؼ ايتبرع

 خٌ ايعًُٝات : اترطٛات ايتُٗٝذ١ٜ لمشادع١ ايعًُٝات بذٚس٠ الإٜشادات َذ

قبٌ ايبذ٤ بع١ًُٝ المشادع١ لابذ يًُحاطب َٔ ايتعشف ع٢ً طبٝع١ عٌُ اتدُع١ٝ ٚايعاًَين فٝٗا; ٚنزيو 

ش ايكٛاْين ايتي تخطع لها اتدُع١ٝ، ٚ نزيو ايتعشف ع٢ً طٝاط١ ايتظٜٛل لأعُاٍ ٚ اْؼط١ اتدُع١ٝ ٚ تحذٜذ أث

 ريو ع٢ً طٝاط١ جمع ايتبرعات ٚ طٛف ًْخصٗا فُٝا ًٜٞ :

 طٝاط١ ايتظٜٛل )ت١ُٝٓ المٛاسد(

إٕ اطتٝعاب خط١ ايتظٜٛل أَش ضشٚسٟ يًُحاطب ٚريو يفِٗ آي١ٝ حذٚخ الإٜشادات ايتي تٓتر عٔ تظٜٛل اْؼط١ 

 اتدُع١ٝ، نُا في ايٛقت ْفظ٘ ع١ًُٝ إعذاد خط١ تظٜٛل 

 الايتضاَات ايكا١ْْٝٛ:

 . ع٢ً المحاطب١ ايتأنذ َٔ ايتضاّ اتدُع١ٝ بايكٛاْين ٚالأْع١ُ المعٍُٛ بٗايجب 

 تذفل ايعًُٝات ٚ عٓاصش ايشقاب١ :

ٜكصذ بتذفل ايعًُٝات ايصٝػ١ ايتي بٗا تتابع ايعًُٝات ٚ ايتي يمهٔ َٔ خلالها يًُحاطب اتذهِ بؼهٌ أٚلى ع٢ً 

ٚايؼٝهات تظذٌ تبعا يتاسٜخ ٚسٚدٖا ٚتحٌُ ٖزٙ إدشا٤ات ْعاّ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ فإرا ناْت طٓذات ايكبض 

َٔ إٔ جمٝع عًُٝات ايتبرع قذ طذًت  ايتأنذايظٓذات أسقاَاً َظًظ١ً فُٔ خلاٍ ٖزا الإدشا٤ يمهٔ يًُحاطب 

حظب تظًظًٗا ٚٚفكا يكُٝتٗا المحذد٠ في ايؼٝهات، ٖٚزا َا ٜذفع بالمحاطب إلى اختباس ع١ٓٝ صػير٠ يًتأنذ َٔ 

١ ٚدقتٗا، ٚ َٔ ثِ يمهٔ ي٘ الاْتكاٍ إلى َشح١ً المطابك١ َا بين قِٝ ٖزٙ ايظٓذات اي١َٝٛٝ أٚ طلا١َ ٖزٙ ايعًُٝ

 ايؼٗش١ٜ َع ايكِٝ المظذ١ً في اتذظاب ايبٓهٞ 

 

 

 

 



 

 

إٕ تذفل ايعًُٝات اتراص١ بذٚس٠ الإٜشادات يمهٔ إٔ ٜتطُٔ تزُٛع١ َٔ الإٜشادات ايشقاب١ٝ داخٌ اتدُع١ٝ عٝح 

 ايٓحٛ ايتايٞ:يمهٔ تكظُٝٗا ع٢ً 

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ:

اطتلاّ تبذأ الإدشا٤ات بتًكٞ المبًؼ َٔ المتبرع أٚ الماْح أٚ ايعطٟٛ ٚ بٓا٤ ع٢ً ريو ٜكّٛ قظِ المحاطب١ بإصذاس طٓذ 

كذا حٝح ٜهٕٛ ايظٓذ َٔ عذ٠ ْظخ َع ايعًِ بإ َظتٓذ ايكبض عٌُ سقُا َتظًظلا المبًؼ طٛا٤ نإ ػٝها أٚ ْ

ٌٗٝ إدشا٤ات ايشقاب١ ع٢ً المظتٓذات المفكٛد٠، ٚتٛصٜع ْظخ َظتٓذ ايكبض " تظَظبل عٝح ٜظُح ريو ببؼهٌ 

 صٛس٠ ايؼٝو " نُا ًٜٞ :

 ايٓظخ١ الأٚلى : تشطٌ إلى ايعٌُٝ لإعلاَ٘ باتذصٍٛ ع٢ً المبًؼ َع خطاب ػهش 

 ايٓظخ١ ايجا١ْٝ: تشطٌ إلى قظِ المحاطب١ 

 ايٓظخ١ ايجايج١: تبك٢ في الاداس٠

 ٚبٗزا ايصذد فإ ْعاّ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ يجب إٔ ٜتطُٔ َا ًٜٞ :

ٚدٛد إداس٠ َظتك١ً أٚ قظِ َظتكٌ ي٘ صلاح١ٝ اتخار ايكشاس في ع١ًُٝ تًكٞ ايتبرعات، حٝح ٜكّٛ ٖزا ايكظِ بإدشا٤ 

ٛص ي٘ ايتذخٌ دساط١ َٛطع١ لأٚضاع المانحين ، ٚبايتايٞ فإ ايؼخص المختص ايزٟ ٜكّٛ بايتظذٌٝ في ايذفاتش لا يج

 . المًكا٠في ع١ًُٝ إعذاد المظتٓذات ٚايتكاسٜش يًتبرعات 
 

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً أٚسام ايكبض:

  تحذٜذ طًط١ َٔ ي٘ في اصذاس طٓذات ايكبض ٚتحذٜذا ٚاضحا 

  ين ايتي تتعاسض َع طبٝع١ عًُ٘ َجٌ أَ الأخش٣ايفصٌ ايتاّ بين َٔ بعٗذت٘ ٖزٙ الأٚسام ٚبين الاختصاصات

 ايصٓذٚم 

  ٍٚالمحافع١ ع٢ً أٚسام ايكبض ٚريو بٛضعٗا في َهإ آَٔ ٚفي حٝاص٠ َٛظف َظؤ. 

  تخصٝص ١َٜٝٛ لأسٚام ايكبض تظذٌ فٝٗا جمٝع ايبٝاْات اتراص١ بالمظتٓذات ايتي تظذًٗا اتدُع١ٝ ع٢ً المتبرعين

المظحٛب َٓ٘، تاسٜخ ايظحب، َبًؼ ٚالأعطا٤; ٚأِٖ َا يجب إٔ تتطُٓ٘ ٖزٙ اي١َٝٛٝ َٔ بٝاْات: اطِ اتذظاب، اطِ 

 ايتبرع

  عٌُ دشد دٚسٟ َفاد٧ بين نؼف ايبٓو ٚبين َا ٖٛ َذٕٚ ب١َٝٛٝ أٚسام ايكبض 

 إعذاد ايتكاسٜش ايذٚس١ٜ عٔ َبايؼ الاٜشادات . 

 

 

 

 

 

 



 

 

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً المكبٛضات ايٓكذ١ٜ:

ايتي إٕ اتصفت بايك٠ٛ أدت إلى تظٌٗٝ ع١ًُٝ المشادع١ حٝح إٔ أِٖ تعتبر ٖزٙ الإدشا٤ات دضا٤ ٖاَا َٔ أدضا٤ ايشقاب١ 

 الإدشا٤ات ايٛادب ْٛفشٖا في ْعاّ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ اتراص بالمكبٛضات ايٓكذ١ٜ ٖٞ:

  َٔ تكظِٝ ايعٌُ ٚفصٌ الاختصاصات المتعاسض١، ٚتكظِٝ ايعٌُ ٜعني تٛصٜع ْؼاط اطتلاّ ايٓكذ١ٜ ع٢ً أنجش

ٓعِٝ َظتٓذ ايكبض ٚايجاْٞ ٜكّٛ ٜكبض المبًؼ المحذد; أَا ايجايح فٝكّٛ بتظذٌٝ ريو ػخص عٝح ٜتٛلى الأٍٚ ت

 تساطبٝا ٚايشابع ٜتٛلى إٜذاع المبايؼ المكبٛض١ في طٓذ ايكبض َٜٛٝا في حظاب ايبٓو 

 طبع الإٜصالات " إػعاس ايكبض " ايتي تحٌُ أسقاّ َتظًظ١ً 

  فصٌ إدشا٤ات ايكبض عٔ ايذفع 

 اتدشد المفاد٧  

 تكِٝٝ إدشا٤ات ايشقاب١  ايذاخ١ًٝ ع٢ً الإٜشادات:

عٓذ اْتٗا٤ تٛصٝف إدشا٤ ايشقاب١ ع٢ً الإٜشادات، ٜٚتِ غايبا المحاطب١ َٔ قبٌ فشٜل المحاطب١، ٜكّٛ س٥ٝع المشادع١ 

بتكِٝٝ دٚس٠ ايشقاب١ ع٢ً الإٜشادات يتحذٜذ دسد١ الاعتُاد ع٢ً ايشقاب١ المظتخذ١َ عٔ طشٜل َذ٣ تحكٝكٗا 

  اف المتٛقع١ نُا يجشٟ تكُٝا مماثلا يع١ًُٝ اطتلاّ ايٓكذ١ٜ; ٚع٢ً المذٜش إٔ ٜكشس َا ٖٞ الإدشا٤ات في ْعاّ يلأٖذ

ايشقاب١ ع٢ً دٚس٠ الإٜشادات ايتي تعذ ق١ٜٛ بؼهٌ ناف لإَهإ الاعتُاد عًٝٗا، َٚا ٖٞ ْكاط ايطعف ايٓاتج١ عٔ 

 ثيرٖا ايكُٝٞ في ايكٛا٥ِ الماي١ٝغٝاب بعض الإدشا٤ات المشغٛب١ ايتي يجب إٔ ٜكِٝ َذ٣ تأ

 دٚس٠ المصشٚفات

ٜكصذ بذٚس٠ المصشٚفات ناف١ ايعًُٝات المتذاخ١ً فُٝا بٝٓٗا ٚايتي تٗذف إلى اتذصٍٛ ع٢ً أصٍٛ ثابت١ أٚ ػشا٤ 

َٛاد بالإضاف١ إلى ايعًُٝات ايٓاتج١ عٔ ريو ٚايتي تتضأَ بذفع َبايؼ اقتٓا٤ أصٌ أٚ ػشا٤ َٛاد ٚ تٓتٗٞ دٚس٠ 

 ٚفات بذفع ثمٔ ايؼشا٤ ٚ تظذًٝ٘ في دفاتش اتدُع١ٝالمصش
 

 حٝاص٠ الأصٍٛ ايجابت١:

لابذ يًُحاطب َٔ تحذٜذ ْٛع الأصٌ المؼترٟ ٚاطتعُالات٘ ٚبشاَر ايصٝا١ْ المتعًك١ ب٘ ٚ ريو بكصذ ايفصٌ ٚ 

 جابت١ ايتي تمًهٗا تحذٜذ المصشٚفات الإساد١ٜ ٚايشأسماي١ٝ المتعًك١ ب٘; نُا أْ٘ َٔ ايطشٚسٟ ايفصٌ بين الأصٍٛ اي

اتدُع١ٝ ٚ تظتجُشٖا ٚبين تًو ايتي تظتجُشٖا ٚلا تمًهٗا )أصٍٛ َظتأدش٠( َٚا ٜترتب ع٢ً ريو َٔ عًُٝات 

تساطب١ٝ خاص١ بهٌ َٓٗا، فالأٚلى تعٗش في ايذفاتش ٚايظذلات ٚ ٜظُح باطتٗلانٗا بُٝٓا لا تعٗش ايجا١ْٝ في 

ا ٜظُح جمٝع المصشٚفات المتعًك١ بٗا بالإضاف١ إلى بذٍ إيجاس ايظذلات ٚايذفاتش ٚلا ٜظُع باطتٗلانٗا ٚ إنم

 . ايظٟٓٛ

 

 

 

 

 



 

 

 تذفل ايعًُٝات:

ٜكصذ بتذفل ايعًُٝات اتراص بذٚس٠ اتذٝاص٠ ٚالمصشٚفات :آي١ٝ تظًظٌ ايعًُٝات ايتي تجشٟ أثٓا٤ ػشا٤ المٛاد 

ٚاقتٓا٤ الأصٍٛ إلى تزُٛع١ المظتٓذات ايتي تشافل ريو ٚالإدشا٤ات اتراص١ بايشقاب١ ايذاخ١ًٝ المتعُذ٠ َٔ قبٌ 

 أٚ الملاحعات المباػش  اتدُع١ٝ، حٝح يمهٔ يًُحاطب َعشف١ ريو َٔ خلاٍ المكاسْات

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً عًُٝات ايؼشا٤:

 تبذأ ع١ًُٝ ايؼشا٤ عاد٠ َٔ خلاٍ إعذاد طًب ايؼشا٤ َٔ صاحب ايصلاح١ٝ بزيو )المذٜش ايتٓفٝزٟ(

ٜٓعِ طًب ػشا٤، ٚبعذ ٖزٙ ايع١ًُٝ ٜتِ الاتصاٍ بالمٛسدٜٔ ٚتحذٜذ ْٛع ٚ َٛاصفات ايبطاع١ ٚ نزيو تحذٜذ 

  ٖا ٚ اختٝاس المٛسد المٓاطب في حاٍ تعذد المٛسدٜٔ، ثِ ٜٓعِ أَش ػشا٤، ٚ عٓذ اطتلاَٗا ٜتِ ايتأنذ َٔ َطابك١ أطعاس

 َٛاصفاتٗا يًُٛاصفات المزنٛس٠ في أَش ايؼشا٤ حٝح ٜٓعِ َزنش٠ اطتلاّ " َزنش٠ إدخاٍ بطاع١ "

ٛسد مما يمهٔ دا٥ش٠ اتذظابات َٔ إدشا٤ ايشبط نُا تتًك٢ دا٥ش٠ اتذظابات َظتٓذ ايبٝع " ايفاتٛس٠ " ايزٟ ٜٓعُ٘ الم

أدا٠ ٖا١َ ٜظتخذَٗا  ١ٜ ايعاّ تؼهٌ المطابك١ المظتٓذٚالمطابك١ بين أٚاَش ايؼشا٤ ٚأٚاَش ايبٝع اتراص١ بٗا ٚفي ْٗا

 المحاطب حٝح إٔ تٛافش أٚاَش ايؼشا٤ يذ٣ دا٥ش٠ اتذظابات دٕٚ إٔ تشفل بمزنش٠ إدخاٍ ٜؼير إلى إٕ ايبطاع١ لا تضاٍ

بايطشٜل ٚبايتايٞ فإٕ إدسادٗا ضُٔ المؼترٜات الآد١ً يحتِ إظٗاس ضُٔ بطاع١ آخش المذ٠ ٚفي حاٍ إثباتٗا بايذفاتش 

 يجعٌ أثش ٖزٙ ايع١ًُٝ َعذَٚا ْظب١ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ 

ٝع المشط١ً بالمكابٌ فإٕ اطتلاّ ايبطاع١ ٚتٓعِٝ َزنش٠ اطتلاّ ٚإسطالها إلى دا٥ش٠ اتذظابات دٕٚ إٔ تشفل بفاتٛس٠ ايب

َٔ المٛسد أٚ أَش ايؼشا٤ ٜعتبر ديٝلا ع٢ً ٚصٍٛ ايبطاع١ إلى المخاصٕ ٚ بايتايٞ لابذ َٔ تظذًٝٗا في حظابات المٛسدٜٔ 

 ٚ إضافتٗا إلى حظاب المؼترٜات 

 ٚمما تكذّ يمهٔ يًُحاطب ايتعشف ع٢ً بعض إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ايتي تخص ع١ًُٝ ايؼشا٤; َٔ خلاٍ:

  إداس٠/ قظِ يًُؼترٜات َظتك١ً عٔ إداس٠/ قظِ ايتخضٜٔ ٚ اطتلاّ المٛادٚدٛد 

  ٚايفصٌ بين الاختصاصات المتعاسض١ َع اختصاص أَين المظتٛدع ايزٟ لا ٜظُح ي٘ بإعذاد َظتٓذ ايؼشا٤ أ

 فاتٛس٠ ايبٝع 

  ايتظذٌٝ في ايذفاتش َٔ قبٌ دا٥ش٠ اتذظابات ٚ بصٛس٠ َظتك١ً. 

  ايهؼف المشطٌ َٔ المٛسدٜٔ ٚبين ايبٝاْات المظذ١ً في ايذفاتش إدشا٤ات المطابك١ َا بين 

  َّطابك١ أسصذ٠ الأطتار المظاعذ يًُٛسدٜٔ َع سصٝذِٖ في الأطتار ايعا 

 تشقِٝ أٚاَش ايؼشا٤ بصٛس٠ َتظًظ١ً . 

 

 

 

 

 

 



 

 

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً المظتٛدعات:

 إٔ تتطُٔ تزُٛع١ َٔ الإدشا٤ات ايشقاب١ٝ الها١َ َٓٗا: إٕ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ايظ١ًُٝ ع٢ً المظتٛدعات يجب

 اطتلاّ الأصٓاف ايٛاسد٠ ( أ)

  َظو ايظذلات أٚ بطاقات ٜظذٌ بٗا ايٛاسد ٚالمتصشف َٔ الأصٓاف ( ب)

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً المذفٛعات ايٓكذ١ٜ:

 إٕ ْعاّ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ المتعًل بالمذفٛعات ايٓكذ١ٜ يجب إٔ ٜتطُٔ َا ًٜٞ:

  ّٛايفصٌ بين الاختصاصات المتعاسض١; فُجلا َٛظف ٜكّٛ بإعذاد أَش ايصشف، ٚآخش ٜٓعِ ايؼٝو ٜٚٛقع٘ ٚ ثايح ٜك

 بايتظذٌٝ في ايذفاتش

  ايفصٌ بين أَا١ْ ايصٓذٚم المتعًك١ بايكبض ٚ بين تًو المتعًك١ بايذفع 

 ؼٝهات أسقاّ َتظًظ١ً تساٚي١ الايتضاّ بإدشا٤ ع١ًُٝ ايذفع بمٛدب ايؼٝهات بؼشط إٔ تحٌُ ٖزٙ اي 

 عذّ إتلاف ٚ تمضٜل ايؼٝهات المًػا٠ ٚالمحافع١ عًٝٗا في دفتر ايؼٝهات 

  اتذصٍٛ ع٢ً إػعاس َٔ المٛسد ٜفٝذ بإٔ ع١ًُٝ ايذفع قذ تمت 

 تحذٜذ ايظكف الأع٢ً لمٛدٛدات ايصٓذٚم ٚأٟ صٜاد٠ تحٍٛ ع٢ً ايبٓو 

  ايذفاتشاتدشد المفاد٧ يصٓذٚم اتدُع١ٝ َٚطابكت٘ َع الأسصذ٠ في 

 إدشا٤ات ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً الأصٍٛ ايجابت١:

 يجب إٔ ٜتطُٔ ْعاّ ايشقاب١ ايذاخ١ًٝ ع٢ً الأصٍٛ ايجابت١ ايٓكاط ايتاي١ٝ:

  تحذٜذ المظؤٚيٝات ٚالاختصاصات المتعًك١ بالأعُاٍ ايتاي١ٝ: -1

  المٛافك١ ع٢ً ايؼشا٤

 اطتلاّ الأصٍٛ ٚ تشنٝبٗا 

 دفع ق١ُٝ الأصٍٛ المؼترا٠

 ٚضع َٝضا١ْٝ تكذٜش١ٜ يلإضاف١ ايشأسماي١ٝ تبعا يظٝاط١ اتدُع١ٝ -2

 تٓعِٝ طذٌ يًُٛدٛدات ايجابت١ ٜبين ايعذد، ايٓٛع، تاسٜخ ايؼشا٤، ايتهًف١، نٝف١ٝ الاطتٗلاى -3

 ايتأَين ع٢ً الأصٍٛ ضذ الأخطاس المختًف١  -4

 ايفصٌ ايتاّ بين ْفكات ايصٝا١ْ ٚايٓفكات ايشأسماي١ٝ  -5

 الأطاغ ايصحٝح لاطتٗلاى نٌ ْٛع َٔ أْٛاع الأصٍٛ ايجابت١تحذٜذ  -6

 إحهاّ ايشقاب١ ع٢ً قطع ايػٝاس ٚالأدٚات ٚالمُٗات ايصػير٠  -7

 دساط١ اتدذ٣ٚ الاقتصاد١ٜ َٔ اقتٓا٤ الأصٍٛ أٚ اطت٦ذاسٖا -8

 اتدشد المفاد٧ يًعذد ٚالأدٚات ٚ َطابكتٗا َع أسصذتٗا في ايذفاتش -9

 : المشادع

                             ( ت/خ/105/46/4237)  سقــــــِ دتُــــــاعاتسطــــــش في ٖــــــزٙ ايظٝاطــــــ١  ٚالمــــــٛظفين تزًــــــع إداس٠ اتدُعٝــــــ١اعتُــــــذ 

 .  ّ 1/10/2024ٖـ المٛافل  28/3/1446تاسٜخ  في
 


