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             الص             م          ال                 رب عت        ت

و
عت توقمعه        ت دا          م          ن ا  الص           عت         بر ي  اللجن        ة التنفمُع        ة ر        ل م 

لأ           لل            ل   د        ن  ف         ا م        وا   ت ع  ت للتسم        ح خت            ا تصت          -المختلف       ة توقمع        ي
 

د           الن         ود     -ك        

 تح ي  الشمكت     ادت تد الإشعترا  البنكمة    ش اء الا تمتجت .

 م بتلض           ر  تنف            تل   عنش         ة دن            ف          ة متلم         ة  و  إ َّ ادت          تد اللجن         ة التنفمُع         ة    تص              
 
 اء   إج         ب   ه  م         ُ

ب              ت     س             لم   
و
    ن                 الد             ن ت ي               ال    كتت

  تَّ ب ع             و ةا  النظتمم             ة  و
 
  ل                ا ج عم             ة الم

ي
ض             واب  لت ل                

عت ة  لمحتسبما ر م ع  الش    المتلم       دن   ة  الإداري بو
ي
  اءا .  ُ هُه الإج ة تنفم ح ة م   لا

 

 

مو         لأم        ر سن  الص   هو الم  ن  النظتمي الُ  ع  ت        بو ع   
 
تء          ن           

بنك ب وج  الشمكت  ال  من  ت    بل  ح  س    الن ود        الصنتدع  د 

ت ل  المسحوبة دا  ا ج عمة
ي
  اءا    جل    

 
بعو  الم   ة. تَّ

  ة             ج  ا نشط         برام          س اد مصتريف ا ج عمة سواءي لل عت    - 

ص       تريف العتمة  الإدارية ب وج  س       ن ا              بإ     الم

 ق التتلمة:   الط

   دا ؛  ه    المص                ت  الن رع ةمن د    ه    النش            ت     ا من د      ي  -1
َّ
د للص                  عتلأ ت   ال              ف لا ح  َّ

 
الم

 .ريت  10,000   ق ره  الن   

شمك   -2 تعتمو البنوك  دا      ب 
 
 يت .ر  10,000؛  ت  تلأت      الص    ك ر من خ معهت الم

 ة.  والة بنكم -3

  عت      -ب
 
  ت    ج م    المعتملة  اس       تك ت  من  التةك

    إر تق  الص           م         و 
و
         ن

 
الة  ا الم    إك ت   ذلك دا   ال َّ

ت  التنفمُعة اللجنة من  الص     ادت  تد المختص    الموظف     من  ت ه  دلم  ت  التوقمع
ي
ع ة  للج  اءا      تَّ بو

 
 .الم

 

 

   

 سن  الص  
 

 اللجنة التنفمُعة
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ض                       وء متطلب                      ت  ا خط                       ة ف                      ل  ا ج عم                      ةب ام                       ج   نشط                        ة  د لم                      ة الص                          دا                        ت                      ت      

 .    دا  النشت  من  لا  تعبئة   وذج تل  الص ت    ح الم ت ل  بة تل ة  موا   ال شغملم

 ة:      دا  ا ج اء التتلم      عحتو    وذج تل  الص يلأ     

عن   -1
و
   .   ي بطل  الص   بمت ت  الإدار     ال     الم

 اد الص  -2
 
    ل .   بمت ت  البر تمج    النشت     البن  الم

تح ع                    رق                    البن                       البر                   تمج ف                  ل موا                    ة الع                  تم ف                  ل                    ت  ت                    ادت                   تده   ل                  ت   -3

عت و . 
 
  ال  م  الم

   .   توقم  الإدار  الطتلبة للص  -4

 ة.      الصلا م   تد  ت     ادت   -5

  ال                   م  م                 ن                    لا   توقم                   م                  ع  الش                     المتلم                  ة  الإداري                 ة ب                  ت ع   -6
 
فم                   ت                  و 

 ج.    بر تم     لل     ع  دد   ب    الموا  ة    من  لا   جود ت  

   ت                   ت    -7
 
   ن   الم

و
  ب     ل                     تق

و
 ة م                   ن بن                                           

و
ا    م                   َّ ة  م                   ن الإدار  المتلم                   ة   تل                       م  و

 
                    ة   ط

 
 
   ن   الإدار  بتوض                 مح ا س                 بتب  م                    ا حتج                 ة إ                    تع                 وي  مبل                   الم

و
ة بتلن                  بة    ل                   تق

 ح                 و المبل                    تي                إ                 الإدار  ال 
     ت   نل                م  س 

َّ
ت لت  م               ت  ج                 م              و عو دا                ذل              ك                  ت  لا ع رت              

 بع (. 

  ر        م   للص           دا         ب          تمج     نش       ت   م        ت؛ 
 
    ف       ل          ت  د        م ت        و 

و
نتق ة     ل          ع       ت   إد         اد          وذج تل          م 

خ          وَّ  بتلصلا م          
 
ب          و خ الم      ة   ب             بن          ود الموا            ة  ادت           تده م          ن ق 

و
نتق

 
ُ ة    ل             بع            إت           تم د لم          ة الم

َّ
نف          

 
  ت

 د لمة الص   ب وج  سن  الص  . 

وا و ة دا  البمت ت  التتلم  -
 
لة ب   بنود الم

و
نتق

 
 ة:   عحتو    وذج تل  الم

    البن / البر تم -1
 
اد الن خ إلم .    ج الم   و

    البن / البر تم -2
 
ن .    ج الم اد الن خ م    و

3-  
و
نتق

 
ا  ة ملألس الإدار  دا  إج اء الم اد  ة بع     ل   مو    و

 
  ر م  فل البن  الم

 
  من تو 

 
التح 

ا إ   إ تد    ن  اس نتدي  . إدار  الش    المتلمة  الإدارية الن خ م 

4-  
 
   ن   تح ع   ودمة الم

و
 م     م   خ    للتئيت   : هخ رل   خ  ة    ل   تق

َّ
 ؟ ت  ح     و  منح ل   ق

 

  ا نشطة البرامج دا  الص  
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ر  ح             َّ   ب وج                 المص               ت    س             اد   دن                الص                 س            ن    ع 

ب        و خ   م        ن   ة            حوب   م    ش        مكت     البن        وك                 دا            ا ج عم        ة   ق 

  ت ع تمو خ معهت.  
 
 الم

 :   ة    التتلم   البمت ت    دا    الص     سن     يحتو  

   . الم تفم    اس   -1

   . ا ح تب    رق    دلم    المسحوب   البنك   اس   -2

ت   المبتل  -3    رق ي
ي
   .  كتتبة

 .  المسحوب   الشمك   رق   -4

 . الص      سبتب  -5

بي   التوجم   -6 حتسو
 
   . الص     لع لمة   الم

لاق     ة   ا ت ا  ج م     توقم  -7   إد      اد   فل   ذا  الع 

ه      الص         س    ن     م اجعة  عو رو ..   دو َّ   م ع  ..    اجو

 . ..(  الإدارية   المتلمة   الش    

     د   فل   ة                        الص         لا م   تب                        ح                                     توقم  -8

خو    ة    المتلم   الصلا مت  
 
 .     ه  ل   ة   ل الم

 

بو خ  ا    الم  ن  ال ت وني الُ  عت  ب وجب  د  الشمك هو الصك     -    لن ود من ق 

 ي:   ل   ى  م  مت ع   البنك لل  تفم    ي  ادو 

ك  الاس  الص يح للجهة الم تفم  .  -1  ذ 

 تسجمخ المبل  الم  وع بت رقتم  ا ح   .  -2

 الادت تد من  ت   الصلا مة.  -3

  دا       - ب 
و
حظ   إ     ار    ش   مك ب    س   ن         ش   مك  ك ت ع 

و
حظ   ر ق        ع 

 ا ح تبت     ع وم بإد اده. 

  م    خ سن      الشمكت       - ج 
و
   ج م ع   

 
ر  للص   ب ت      بو           الوثتس  الم  

فل      

   ال   
 
 .  ذلك ش    التعتق

 

 

 الشيكات

 سندات الصرف
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س  خة    لغ ض  يتةلف س  ن        الش  مكت  من     خ  ل       ا ح   تبت   
 
ثتبتة فل    إثبت  ال م   ن

ي من النظتم ا حتسوبي                الم اجعة    من  لا    وذج آل   غ ض  ر سن      الشمكت  ل                             د  

 للج عمة.   ي   المتل 

فم  الم اجعة قبخ ادت تد س   ن  الص           يلأ   ت  م     ن ا  الص         التةش    ر دل لت ب ت ع 

د إ  ار  ك ت علأ  الت  لأ َّ ت ب    الإذ     الشمك بصفة للتسمة. ةش ر دل لت  عضي

 د   مة                       فل  تلة تح ي  الشمك ل   -1
و     ور 

  
 
ت ا و   ثتبتة           إعلأترا   مت شتب               ت  ع   لة     م 

 عل م ا حصو  دا  سن  تحصمخ  قب ( بتلشمك. ؛  ذلك 

لأته                    دا  إب   إثبت                الش       مكت  دلمخو س       ن      ت  عص       بح  -2 ة ا ج عمة ت  مَّ ا ت ا  ذا      اء ذ 

لاقة؛      تل  الع 
   م 

 
وق                    الش  مك دا  مو                 علأ     ع 

 
فم                   ت بتمل ب ت ع  ك  الاس    ال   ن ال   ن  م  ذ 

بة لُلك.  وج 
 
 استلام  الشمك م  ا حصو  دا  سن  قب  فل ا حتلا  الم

د   إد تلهت لل  توددت     بع  ت لم هت   -3 ورَّ
 
ا  خ    تت َّ الم  ودت  بع  استلام ا  نت  الم

 د ب نفم   ُ د     ه م  ا ج عم   ة 
ور 
 
الع   تم  للجه   ة الط   تلب   ة للش              اء    بع     قم   تم الم    يلأو  لل     ع  

ش       ا حص    و  دا    ت إذا اقتض    ت الض      ر  ذلك؛ ب  مي نلت م   َّ الإ عت  بص       ال م ة     ج اء م 

 الض ت ت  الكت مة قبخ ا م  بتلص  . 

ا  ة الل  -4 ش   رعت  علأ      ة التنفمُعة دا           م                لأن                 قبخ مو  ا     م 
 
بتل    ملأة تعتق

  من 
 
طتبو ة    ع وم ق    الش    المتلمة بتلتح    فل بنود   هو  ارد ل                                   ت    المبل  المطلوب      م 

 التَّ 
 
      عتق

 ي:    ل   ت ع   ى م      ع  ادو 

 د تس        تكو  الفوات ر      لمة  دا    وذج مطبوع ب   -1
ور 
 
-   ة بت خت  ال س    ي  مختوم    الم

 د ل 
ور 
 
 - لجهة الم

 ت.    ل         من وب تس  ب    ت    تكو  هُه الم  ن ا  بتس  ا ج عمة  لي   -2

 الإضت ة لل خت   دن ا  نت  التي ت  ش اؤهت. إذ    -3

د  إذا  اد  قم تلت  -4 ورَّ
 
 م ع   بتوقم  ريت   1000 دن  إد اد محض        حن ل       نت  الم

   إ   الصن  ق     م    لهت ة  الطتلب  الإدار 
َّ
           ع   ذلك  دن  ت قل

و
 الإدار  م ع   بتوقم  ى          كتف

نت   الموا فت  المطلوبة.    طتب تلت م   عفم   ب ت  الفتتور  دا    
 للعم 

5-  
 
  الش اء(.   التوري    م   سخة ن
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  الادت تدا   كت ة  اس  مفتء  م  اس تلامهت    محتض    ال رمم ت       ا د ت   م  تخلص ت    -6

 ُ   التنفم    ب   تلمت   تبع   ة  المعنم   ة   الإدار  الإش              ا   من جه   ت   بل   ت  الم تبط   ة 
 
  من     الت   ةك   

 .دلم   الاتفتق  ت   لمت  مطتب تلت 

7-  
 
    ل    ب     هت       الم تخلصت ر      و                   الفتت     َّ من      التةك

و
خت

 
الم  ن ا  بخت    ت

ن.   و
َّ
(  ور س اد الث

و
   

    

 

 م  ن ا  الص   ال     لغ    ت :  -5

  
و
   الص    سن     خ  ع   

و
                  ل       

 
ت دلم   م  الم وضحي سخت  م 

 
   الثلاثي  الاس   الإلغتء  سب   ن

ع   
 
 لم

 . توقمع    - ة  الإداري  المتلمة  إدار  الش     ن م-   ال ن  

 م   ن     ره   ت   الكش   و    الف   وات ر   البمت    ت   الوث   تس   ر   ل  للص       الم ي      الوث   تس   - 

 م    ن ا   م    ت           علأ      الت  ي  النف   ت           لع لم  ت    الم ي      برر   الم     الم    ن ا 

 المش   رعت         الص  حمح  الوج     دا     ت   ت   لل  ت  عفم      ب   ت  ة اللاسح   ه  ُه ف  ل  الم  ُكور  الص    

 اس  تلامهت   ت     ق             ا ج عم  ة  لص  ت     ت   ت  ق     ا خ   مت       ا ش  غت       الم   تل مت      

        بتس    ت   لي    ا ج عم  ة  بتس      الف  وات ر   البمت   ت   الوث  تس   ه  ُه تك  و        يلأ    

 . م   الم  مة  للتتريخ  م تربة    عثة   بتواريخ  من وب لت  

   -ب 
 
    إذا  

   الم  ن ا    و
ا  ة الص   عت َّ      جت  الص   قبخ مع   مبل  لاستح تق     الم ي   اللجنة ب و

   ع       بش   الص    ستب ة د م من  التةك   بع   التنفمُعة
و
 ج م   خبتح    الص   تتل  دا  اللا م  التعه   ُ  

بة  
 
الم رت   ع        ش رو  ي   الص    تك ار دا  النتتسج 

مف ودب  الص   تتل  م      بع    ذلك لل   ن ا    

  الُ  التح م     ملأة إر تق  جوب م   ا  ال الم  ن  استخ ام لمن   ةاللا م  الإج اءا   اتختذ التح م 
 
  و ج    

  .الص   م  ن ا  م   الشة  هُا فل

 

 

 الوثائق المؤيدة للصرف
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  الم تبت   ا جور 
 

   :ي  التتل ال  ل خ      ا جور  الم تبت      د لمة تت  -

 الم   ع   م  ن   ادت   تده  الم وظف    اس  تح تقت   كش  ف      بتلأهم   البش   ية  الم  وارد  ق        وم ع  -1

  ن  م   الإدار  
و
 . الإدارية  المتلمة  الش     إدار   إ    خ  سو ع     َّ ث

ات     كش  و   ب  اجع  ة   الإداري  ة  المتلم  ة  الش       إدار   ت   وم  -2  د لم  ت   م  ن   التةك     ال  

 . الكشف   فل  الوارد   الا   تب 

ُ   الت   قم   الم اجع  ة  بع      -3 ا    ة         كش  ف  دا     التنفمُع  ة  اللجن  ة  م  ن   التع م     المو

ات      المب  تل   الم  وظف    بةس   تء  ق  واس   بطبتد  ة   الإداري  ة  المتلم  ة  الش       إدار   ت  وم  ال  

  الت  ي 
 
 س  ت

و
  ي   البنكم  ة       تبتمل     رق  تم  له         

َّ
 ق   م  ن    وق  

  إدار   ية البش     الم  وارد  خ   ب  و

 .بتلادت تد  التنفمُعة   اللجنة  ة  الإداري  المتلمة  الش    

 .للص    للبنك   إرستل   ا ج عمة  فل  الصلا مة   ت    قبخ  من  ا خطتب  توقم     عت  -4

 

  خ التتري قبخ  ا جور  ال  ات      ن ك  ع   - 
 
 :التتلمة ا حتلا  فل دح َّ الم

ا  ة  بش         ش     تكلتلت   دا    مت  ال س      مة   ا دمتد  لمواس       ا  -1    فس   بتتبتع  التنفمُعة   اللجنة  مو

   .المعت     ال  ات         إج اءا  

  المود    لو   بع   مت  إ     جوده   ي    تل م  ا ج عمة   ترج  مه ة   فل  ف                  وظ ل                                     -2
 
 لص       د ح َّ الم

ات    .  ال  

 .      استثنتسمة  إجت            الادتمتدعة  ال نوية  إجت ت   استح تق  دن  ف    وظ ل      -3

 

 ا   ي  الص      عت َّ     علأو   ذلك  م    ال ا ال الض   ب  لتح م  بش   مكت  عت َّ     الص      فل ا     خ - 

 ت  
ي
  لل واد  تب 

 
 .الم قتة  هو  الع   الم ت ع ة  هو الع    لا  من اللاسحة هُه  فل د  ح َّ الم

 

  -ب
 
  ت

 ج      ة إ   الم        ت ع  ه   الع   من الص          ملأتلا            ق   إدار   كخ دح  
 تبمعة بح          ل يلت   و

 الا تظتر عص   ع   التي العتجلة المص      ت   طتق فل المجتلا  هُه  تكو   دتمة بص   فة     لكن نش   تتهت 

 خ. لل شغم الض  رية الن رعة  المص   ت  لهت شمكت    استخ اج عت   ت 
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  ا نش   طة  امج               للب المخص   ص   ة  هو الع   ب   م    ت ع ة م  م قتة ت ت ك  واءو س   و   هو الع   فل الفص   خ عت  -ج

 ة.العتم  ال شغمخ مصتريف    الن رعة المص   ت  لمواجهة المخصصة   هو  الع  

 

  لا -د
 
 لأ                     ت

و
 ة  ش   خص   م     ه كع   بخ لهت مة    تخ   م  ة   جه        ا ج عمة  ق    تم دا     ه د      خ               

 
 
 ق   من م تخ و ت

     ع َّ م   موظف   خ بو
 
  .دلم  خسجَّ  ت

 

  لو  ت   ا          تب فل بمنل ت ال مج علأو    لا  الم قتة ال اس ة ه   الع   ب   الفص     خ علأ   -ه 

       
و
   .الشخن لنفس ت 

 

ا      المكت آ     الإض           ت مة ا جور      ا جور  الم تبت                 علأو   لا -   س                 ا حو
و
 فل

 .الم ت ع ة  هو الع    من الموظف  

 

 .آ   ف  لموظ عطت  م   متلمة   ه    د   صت خصَّ م   من مت لموظف   متلمة   ه    د       علأو   لا - 

 

  -ح
 
 لتت ويت   تت َّ     بع  إلا آ   موظف   إ     لهت علأو   لا شخصمة ه   د   الم ت ع ة ه الع   ربو    عتت

 من  عت و  ت         لم       اس        تلام محض          بُلك  َّ عو        دا  دنلت  الم             الموظف ت    إ لاء

    ا ح   تبت      ق   فل العتمل        عهو        ا  وا  من  ت    بة  علأو    لا التنفمُعة  اللجنة

 .ال ا ال الضب   ظتم دا  لل حت ظة  ذلك الم ت ع ة  هو بتلع   المتلمة ال قتبة

هو  الم ت ع ة       الع 

ه     دا  من  للص       ا ج عمة م   المتعت        الموظف             ل  الُ  المبل   رل الم     ت ع ة الع 

    ا ج عمة  ب امج لنش            تتت   كت ت س            واءي  الع خ ا تمتجت       العتجلة الن رعة  الم  ودت 

  ش        تر  دن مت المص           ة المبتل   تعوي  عت     دا   الإدارية  العتمة   الا تمتجت  لل ص        تريف

 . النفتذ من المخصن الكال المبل  

تتب   كذل الع خ ت  تجةاقتض          إذا لموظف ل  ش         خص         مة  هو د   تل  الإدارا  لم ع    عح  -   بك 

  ع  
 لل  اجع ة التنفم ُع ة اللجن ة إ   م   َّ ع    الص                ملأ تلا  ه    للع   ا قص               ا ح    م   دح   

 . الادت تد
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    خ من المتلمة ه   الع   تل  ر ح َّ ع   -ب
 
  :التت ل النحو دا  سخة ن

 ق   من ادت تده  بع  ا ح   تبت      ل    خ س  و ع   خ:    ا -1
 تح ي   جخ ةالتنفمُع اللجنة خ              بو

 .ال م ة تحويخ     الشمك     سن 

 ا -2
 
  .الم ت ع ة ه   للع   الطتلبة ا جهة م    : تب ى الو م  سخةلن

 المبتل   ض           وء دا   قص              كح     ش           ه  ثلاثة كخ المتلمة ه   للع   ا قص              ا ح  فل لنظ عتد ا    -ج

 .الن صت     بتل يتد   ال  ار التنفمُعة اللجنة خُ تتَّ  ت علمح  المص   ة

  عكو    م ن  ش رو     -د
ي
 :عال مت الم ت ع ة ه   الع   دن م   لا

  .ا ج عمة فل ال اس    العتمل   من عكو      -1

2-  
َّ
  عكو    لا

ي
 . الإدارية المتلمة الش    لإدار   التتب   ا ح تبت    ق   فل دتملا

3-  
َّ
اقبة مختن     ق       جنة      تتتبعي  عكو    لا  .المت ل  الت قم  بتلم 

ص              -ه 
 
  لل وظف بنكي  تحويخ   وذج    ش          مكت                س          ن  ب وج  الم           ت ع ة ه   الع   ت

    خ   من    عو      الُ   دنلت الم    
 
 :عال ك ت سخة   ن

 

 

 

 

 

 

  الم     ت ع ة ه   بتلع   إلم   عهو     من       كع - 
ح

 بتلتفص    مخ  ه   الع   ص       ت ج م  م  ل س    جمخ ت ت     ح  س    جلا

 
ي
اق    من بة      لا    

 
 . الت قم  لل  اجعة ال   ر هُا عخض      دا   الص   ت ذ   

عت و   نس       خة           خ من                 س       ن  دا  بنتءي  الم        ت ع ة ه   الع   من الص          ت ع -   إدار   من    

 ع   بحمث  الإدارية المتلمة  الش        
و
 المحتس     بمة لل       وية ا ح      تبت  إ   خ س     و  ي   الم       ن ا  م   ا       خ    

   تب ى 
 
 .الص   تل  م   المطتب ة  جخ من الموظف ل   سخةالن

 

سخة الو م   ا  خ 
 
 الن

 سن      شمك

ت 
ي
خ ل         ا ح     تبت  م    

ع  س    و

  من  
َّ
وق
 
ه     الم  تلم  ة الم بطل    الع 

 اللجنة التنفمُعة

ل  غ   ض   الص              ن        ق  ل          ت  ب     ى 

 الم اجعة

  للبنك   وذج تحويخ بنكي
َّ
    ل

ت 
ي
خ ل             ا ح         تبت  م    

ع  س        و

  من 
َّ
وق
 
ه       الم    تلم    ة الم بطل      الع 

 اللجنة التنفمُعة
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       ت َّ  مت لتعوي  لهت  اس تعتض ة تف ي   كش ف إد اد عت    النفتذ من الم  ت ع ة ه   الع    ب             ت ت ن متد -ح

 م   منلت
ي
    و   ب  ت   

 
  للص   الم ي     الم  ن ا  الص   ت ذ   

 
  من   الإدارية المتلمة الش    إدار   إ   م  َّ  ت

 ت   بتل  تت   تس  جملهت الم اجعة جخ 
ي
   لطبمعتلت تب 

 
 للش  خن البنكي  التحويخ عت     ش  مك       إذ  ر ح َّ ع    َّ ث

  .دنلت الم    

  الم    ن ا  ج م    ت  علأ  •
 
  الم

(  بخت ه   الع   من للص         ي 
و
   

 د لمة من الا تلتء  ور  ذلك         

 ق   من الش   مك توقم   عت َّ     بع     -ال    
 من  يتةك   الش   مكت  توقم   دا  ضفوَّ م   ش   خن    آ    خبو

(.بخت بخت هت المحتس   قمتم د عهت تك ار د م  ج  و
     ر 

  ال  ر  ا ج د ي لنظتمو  الم        ت ع ة ه   الع   تخض          - 
 
  التنفمُعة اللجنة تل  دا  بنتءي  فتجئ الم

عو   ع   ات  ي ي  ا ج د  بن ملأة     ي 
و
 من الم        تفم    الإدار               ال     م ع  التنفمُعة اللجنة إ       

  ث  ه   الع  
 
  ل  وية اللا مة  الإج اءا  خُتَّ ت

 
 ج      إ      قالف

 .  و

 

 النظتم فل تس         جملهت  جخ ا ح          تبت  إ   تحو   الم          ت ع ة ه   الع   م           ن ا  م اجعة ع ب -ب

 المحتس      تنوي م  تبمعتلت        الم   تفم    ا ح   تبت  دا   تح خ  تحلملهت  بع  المحتس  بي

إقفتلهت  إج ت ل بشكخ العه    تسجمخ د م إ    .ملأ لة   تبت  فل  

 

•  
 
 ت

َّ
    : التتلمة  ا حتلا   فل  الم ت ع ة    هو الع   ى صف

  لل   ت  ك    ت  الص             ن     ق       البن   ك  إ    منل   ت  المتب ي  يورد  الم   تلم   ة  ال              ن   ة  ل   تع   ة ل  -1

 ة ا ج ع  . المتلم   ال نة  ب اعة  فل  كتملة  ت تعتض 

 . منلت  الغ ض  لا تفتء  تصفمتلت  لهت  الطتلبة  الإدار  تطل   دن مت  -2

 ا س             ب    تب  من  س             ب            آ    موظف  إ    موظف  من  لن له    ت  ا ح    تج    ة  ن      د  -3

 .الع خ   إللتء      الو ت      الم ض       كتلإجت    
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 ت -  
َّ
 :ي ل ع مت الم ت ع ة المتلمة  هو الع   من  الص   د لمة  تطل

 .م ل لة بةرقتم مطبودة د تت  من     سن ا  استخ ام -1

 ة.الصلا م  ت   قبخ من مصتدقة الص   سن ا  تكو      -2

 م     ن   ال     اد عفم  ب ت ه   الع   دن الم        الش   خن بواس   طة دل لت التوقم   عت   -3

  (. بال سن     بتلاستلام

   . ا ح   بت رقتم المبتل   كتتبة تت  -4

 المص     سبتب كت    ف     دا  الص   سن  عحتو     علأ   -5

 تموظف ل     بتس   ت لي ا ج عمة بتس  الم  ن ا  تكو       -6

 هتت  ع  لتتريخ م تربة بتواريخ الم  ن ا  تكو       -7

8-  
َّ
  المبل   دن الم         ت ع ة ه   الع   من  ص         و ع   مت ع ي   لا

 
 ق   من لهت دح َّ الم

          ت   خ                     بو

 .الصلا مة

   تلة فل -ب
 
  م   م      ن  دا  ا حص    و   رتعُ

  ع   دا ال   وذج اس    تخ ام عت    للص         ي 
  وع  وض     

  ي   ب    ال تس  تتفص         ملمح  المص            
َّ
 اللجنة من  عت و  ي   ه   الع              تل  م   إدار   م ع  من   وق

ريت   1000  مبل  عتلأت   لاا ح  د  ب ت   ض  م   فل اس  تثنتسمة  تلا    فل ذلك  يكو   التنفمُعة

 ر(.   لا سعود  ريت   لف     
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  ه  الع    
 
 الم

َّ
   ة ت ق

  ه   الع  
 
 الم

َّ
     الُ  المبل   رل تة ق

َّ
 قم ت  المع                      م لل فتق      موق  د خإدار     فل الموظف             ل

 
َّ
 .ال وق  من  بتش  م   ش اء   د لمة لإت تم  مت  َّ م   ةب ق

 -  
 
  ه   الع    ت و عت

 
 الم

َّ
 فل  دح َّ ع      دا  معمنة إدار   من تل التنفمُعة بنتءي دا   اللجنة من تة ق

 من  يح ر  ل   س    تص       الُ   الموظف الص        ملأتلا  العه    هُه   م  ار  الطل  هُا

  خ    
 
 ال.ع ك ت  سخة   ن

خ إ   ق          ا           -1
              وذج إد اد  جخ ه منادت تد بع  ا ح        تبت  خ:  ي  س       و

 ي.البنك  التحويخ    الشمك

 ا -2
 
  :   الو م  سخةلن

 
 ت

و
  ه   للع   الطتلبة الإدار   م   ى ب 

 
 الم

َّ
 .الم اجعة    اض تة ق

  ه   الع   من الص     علأو   لا  -ب
 
 الم

َّ
  تة ق

َّ
  الُ  للغ ض إلا

 
 ل  ت

 م    ن ا  دا ءي  بنت  جل   من تبو

  م  
 ة.الم ت ع  ه الع   دا  عنطب  ك ت  الموضودمة الشكلمة النواحل ت توفل للص       ي 

 م   ه     د                   علأو   لا       -ج
َّ
  ه     د    و ت    فل ك  ت  إذا ا ش            خ  ت         ت  ة ق

 
 م        

َّ
    ت  ة ق

  .ت ويتلت بع  إلا م ت ع ة

 م     عكو    م ن  ش ر        -د
ي
  ه   الع   دن لا

 
 الم

َّ
 :عال مت تة ق

 ة.ا ج عم فل ال اس    العتمل   من عكو      -1

 عكو   -2
َّ
   لا

ي
 ة.  الإداري المتلمة الش    لإدار   التتب   ا ح تبت    ق   فل دتملا

3-  
َّ
اقبة مختن   ق       جنة    تتتبعي  عكو    لا  .المت ل  الت قم  بتلم 
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•  
 
  ه   الع    ص  و ت

 
 الم

َّ
    عو      الُ   دنلت  لل       بنكي  تحويخ   وذج    ش مكت       س ن  ب وج  تة ق

سخة  ك ت عال:   خ   من
 
   ن

 

سخة الو م   ا  خ 
 
 الن

ت بطل    سن      شمك
ي
 
و
خ ل        ا ح    تبت  م   

ع  س   و

ال  ل  ج  ن      ة   م  ن    
َّ
وق  

 
الم   الم      تل  م      ة  ه          ال  ع   

 التنفمُعة

ل      غ       ض   ال                     ر  ف      ل  ت      ب             ى 

 الم اجعة

  للبنك   وذج تحويخ بنكي
َّ
خ ل                 ا ح              تب  ت       ل

ع  س             و

ه      الم   تلم   ة   ت بطل     الع 
ي
    
و
م   

  من اللجنة التنفمُعة
َّ
وق
 
 الم

 

  ه   الع   ت وية تت  •
 
 الم

َّ
        الُ  الغ ض ا تلتء تتريخ من  عتم دش    تتلأت    لا     َّ             م   فل تة ق

و
  جل   من ت 

 
 
  بع  الص        لا مة           ت   من ادت تدهت بع   الفحن لل  اجعة ا ح         تبت  إ   الم          ن ا  م  َّ  ت

  توري 
 
  تالم

 
  التوري  إج اءا                البنك    الص          ن  ق   إ   منلت ي ب 

 
    عت  و الم

 
   َّ ث

 
 ال  تت  فل خس          جَّ ت

 
 
 .لطبمعتلت ب تت   الم تفم    ا ح تبت  دا  ح خ ت

•  
 
 ت

َّ
    هو الع   ى صف

 
 الم

َّ
 :التتلمة ا حتلا  فل تة ق

  دورَّ  ي   المتلمة ال نة للتعة فل -1
 
  الم

 
 .البنك إ   منلت ي تب 

 ت.منل الغ ض لا تفتء تصفمتلت لهت الطتلبة الإدار   تطل  ن متد -2

    الم ض    كتلإجت    ا س   بتب من س   ب     آ   موظف إ   موظف من لن لهت ا حتجة دن   -3

 ء الع خ.إللت    الو ت  

  ا  ل  ا حتس     تلأه  ا   المف  ش  ت   ا ثتث  ا د ا   المع ا  ا جه    مثخ الش  خص  مة ا    و   إ َّ  •

  التي الن خ   س     تسخ الاتص     ت     س     تسخ
 
 تحت   ض     عهت ش      اؤهت عت  ة   ا ج عم م      تودع من  ص      و ت

 فل  تس      جملهت ل م هت تخض           ظتسفه  مهتم تنفمُ لغ ض الموظف   من ملأ ودة    موظف تص        

 م   ه   كع  ة(  إثبتملت  العمنم  هو لع   س      جخ ا
َّ
   يكو    ة        ل

ي
 دل لت  المحت ظة س      لامتلت دن دنلت   م         لا

   ا      و           اس    تع تلهت      ن    
 
 دن  ا ج عمة إ    إدتدملت الص    حمح الوج   دا  دل لت   تعترو الم

 .الطل 
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  لا •
 
   لا ا خ مة للتعة تعويض   ت  د     َّ ت

 
  ت

و
 ا ج عمة من   متت  تنتهي موظف    الُمة ب اء   ش   هتد   حن

هو    إ لا  ب   لم  ع   متل   ء ج م  الع 
 
ا  س واءو  دلم  لةجَّ س الم هو ي  ال م  س  اد    دمنمة       عة  كت ت د 

      ل  التي  هو الع   من دلم  الم رتبة
 
 . هت ل

  عت  •
 
 تع م   طتبت     س            نوية د ود ب وج  ا خ مت  من ا ج عمة ا تمتجت  تةم   دا   التعتق

  ت   ا ج عمة فل الصلا مة  ت   من  ادت تدهت بع  الغ ض لهُا
ي
  للصلا مت  تب 

 
 .إلم  لةخو  الم

 الم          ن ا  دن ت ي  ت دا  الوج  الص        حمحتنفمُه بتلض          ر             تل م ا خ مت  د ود دت تد َّ اإ •

  النظتممة
 
ت ل ة                        بعو تَّ الم

ي
               ال     يعتبر للج عمة ال ا لمة ا  ظ ة فل دل لت المنص            و   لج اءا    

  للخ مة الطتل 
و
  م         ا خ مت  ا د ت  بلُه  عنيالم

ي
 ذلك  يتطل  الع ود  هُه  تنفمُ ص   حة دن  لا

 
 
  ا جهة م   تح ت      عت د         دن   الإدارية المتلمة لش       إدار   تةك

 
  الم

  لا  نة م للخ م  مة   

  الإدار        ال    توقم  
و
  ة ب نفمُ ا خ مة دا  الوج  المطلوب.  عنمالم

 

   لت تو    إذا المنتلمة الع ود فل هت                    دلم المنص        و  الش             بُا  ا خ مت  د ود تلأ ع  علأو   •

   التتلمة: الش   

  كو     ع -1
 
  الم

 ت  ي    ة   ال     تب  الع      َّ                  م   فل  ض  م    ج  دا  ال  امتت  ب نفمُ قتم ق   تعه 

 ق   من مكتوب
 ق   من    عت و م  ة   المش   ا جهة خ بو

 .التنفمُعة اللجنة خ بو

2-  
َّ
 را                    تغ       الع    موضوع ا جور     ا سعتر  ئت ض   دا   ا ا خفتض   ت   ق  عكو    لا

 بة.المطلو  ا خ مة  مض و   شكخ فل دتمة

 

 ---------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 


