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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 تمكين الشبابسياسة 

 

 الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 برنامج مشروعك -1

 جهاز تنمية المشروعات الصغيرة ومتناهية الصغر -2

 إدارة بناء وتنمية القرية -3
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 تمكين الشبابسياسة 

 

 

 تنفيذ السياسة:الجهة المسئولة عن 

 :برنامج مشروعك .1

 مهام البرنامج:

  يقوم المواطن بملء إستمارة طلب القرض وهى إحدى إستمارتين طبقاً لحجم تقديم قروض للشباب حيث

 القرض المطلوب 

  .ألف جنيه مصري 50الإستمارة الأولى: لطالب القروض من ألف جنيه وحتى  -

 ه.مليون جني 2ألف جنيه وحتى  50الإستمارة الثانية: لطالب القروض أكبر من  -

  القروض من خلال : يمعاونة طالببيقوم ممثل التنمية المحلية 

 والمستندات المطلوبة. الإستثمارية بالمنطقة الجغرافية المحيطة قروضتعريفهم بال -

ستعانة بموقع بنك الأفكار الخاص بوزارة التنمية ماذج دراسات جدوى للمشروعات ) الإتوفير ن -

 ويوجد بالمقرات أسطوانات مدمجة وعليها نماذج دراسات جدوى للمشروعات( المحليه

 الاقسام الهندسية بمجالس المدن ستخراج الرخصة المؤقتة للمشروع بمعاونة يقوم مدير مشروعك بإ

 الوحدات المحلية.و

  المعلومات يقوم ممثل البنك بإخطار العميل بموعد تسليم القرض والتسجيل بتمام تسليم القرض على نظام

وكذا متابعة السداد شهرياً طبقاً لطبيعة القرض أو رفض الطلب مع إخطار المواطن بسبب الرفض على 

 .أن يتم الرد فى خلال أسبوع على أكثر تقدير بعد إستكمال كافة الأوراق المطلوبة

 لخدمات المقدمة من برنامج مشروعك:ا

 ( توفير فرص عمل للشباب2-1)

 تمويل المشروعات

 :الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة
 .صورة بطاقة الرقم القومي -1

 .صورة البطاقة الضريبية -2

  .صورة عقد الإيجار أو التمليك -3

 (.صورة السجل التجاري )مستخرج حديث -4
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  

 : المتبعةالإجراءات 

  التنمية المحلية يقوم المواطن بالتوجه إلى مقر المشروع القريب من مكان تنفيذ مشروعه ومقابلة ممثل

 بالمقر.

  بيانات الإستمارة والتعرف على المستندات المطلوبة مع ممثل البنك بموقع  بمراجعةيقوم طالب القرض

 .المشروع

  يقوم المواطن بملء إستمارة طلب القرض وهى إحدى إستمارتين طبقاً لحجم القرض المطلوب 

  .ألف جنيه مصري 50الإستمارة الأولى : لطالب القروض من ألف جنيه وحتى  -

 ه.مليون جني 2ألف جنيه وحتى  50الإستمارة الثانية : لطالب القروض أكبر من  -

 لمشروع بمعاونة الاقسام الهندسية بمجالس المدن يقوم مدير مشروعك باستخراج الرخصة المؤقتة ل

 الوحدات المحلية.و

  عدم  المرافق عن المواطن فى حالةيقوم ممثل التنمية المحلية بإستخراج خطاب الوحدة المحلية بقطع

 .أقساط متتالية 3السداد لمدة 

 .بعد إستكمال المستندات الأولية المطلوبة يتم تسليم الطلب لممثل البنك فى الموقع 

  .يقوم ممثل البنك بتسليم ممثل التنمية المحلية صورة من استمارة طلب القرض المستوفاه 

 جلات المعدة لذلك. يقوم مدير مشروعك بتسجيل الطلب في الس 

  يقوم ممثل البنك بإخطار العميل بموعد تسليم القرض والتسجيل بتمام تسليم القرض على نظام

طبقاً لطبيعة القرض أو رفض الطلب مع إخطار المواطن بسبب ومات وكذا متابعة السداد شهرياً المعل

 كافة الأوراق المطلوبة.الرفض على أن يتم الرد فى خلال أسبوع على أكثر تقدير بعد إستكمال 

 (نشطة التجارية والخدمية والمهن الحرةإستخراج ترخيص مؤقت )الأ (2-2)

 الأهداف:

 .تبسيط وتيسير الإجراءات علي العميل 

 .تنميط الإجراءات وتوحيدها في كافة مقرات مشروعك علي مستوى الجمهورية 

  بمعرفة لجنة.التحقق من سلامة موقف العميل من خلال إستعلام ميداني 

 .تحديد المسئوليات والإختصاصات 
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 :الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

إسببتمارة طلبب الحصبول علبي قبرض بخببط  ءيجبب علبي موظبف مشبروعك ومبديره التنكببد مبن قيبام العميبل بمبل

 -واضح مقروء ويحتوي علي البيانات التالية:

 )تليفون / موبايل(.عنوان مقر المشروع بالتفصيل ووسائل الإتصال  .1

 عنوان مقر الإقامة الخاص بالعميل بالتفصيل وكافة وسائل الإتصال به. .2

 عنوان شخص يمكن الرجوع إليه وكافة وسائل الإتصال به. .3

 -تقسم آليات إستخراج الرخصة إلى شقين:

 :إستعلام ميداني من خلال لجنبة إسبتعلام بهبدف التنكبد مبن تواجبد المشبروع وتواجبد العميبل  الشق الأول

فعلياً سواء في مقر المشروع أو في مقر الإقامة الوارد بطلب الحصول علي القرض، وكذلك التحقق من 

 تواجد الضامن في مقر إقامته.

  :دارات المعنية.التحقق من سلامة موقف مقر المشروع من خلال الإالشق الثاني 

 الإجراءات المتبعة :

 المدة الزمنية الإجراء م

ستمارة طلب الحصول علي قرض والتوقيع عليها ، يقوم بعد قيام العميل بملء إ 1

 -موظف المقر:

 التوقيع علي طلب الحصول علي القرض أيضاً )للتنكد من أن العميل وقع أمامه(

 .التنكد من إستيفاء مستندات بملف العميل 

 .رفع الطلب وملف العميل إلي مدير المقر 

 )نفس اليوم(

توقيببببببببع طلببببببببب 

الحصببببول علببببي 

القببببببببببببببببببببببببرض 

وإسببببببببببببببببببببببتيفاء 

 المستندات

إرفاق صورة من طلب الحصول علي القرض ويقوم مدير المقر مخاطبة التالي  2
 -ومستندات المقر وصورة الرقم القومي والضامن:

 .رئيس لجنة الإستعلام لعمل الإستعلام 

  التالية للتحقق من:بالإدارة الهندسية )مركز/مدينة/حي(المعنية  الأقسام- 
جود قرار إزالة لكامل المبني المتواجد به وللتحقق من عدم  التنظيم:قسم  -

 المشروع
المشروع  أوللتنكد من عدم صدور رخصة من قبل  رخص المحلات:قسم  -

 ع للترخيص.غير خاض
 الحيز العمراني من عدمهللتحقق أن المشروع داخل  ط العمراني:طيالتخقسم  -
للتحقق أن المشروع غير مقام علي أرض الدولة دون وجه  أملاك الدولة:قسم  -

 حق.

 )نفس اليوم(

توقيببببببببع طلببببببببب 

الحصببببول علببببي 

القببببببببببببببببببببببببرض 

وإسببببببببببببببببببببببتيفاء 

 المستندات
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 -يتم تسليم الردود إلى مدير المقر طبقاً للفترات الزمنية التالية كحد أقصى: 3

 .خطاب رد التنظيم 

 .خطاب رد رخص المحلات 

 خطاب رد التخطيط العمراني 

 .خطاب رد الأملاك 

مبببن تببباريم اسبببتلام 

 خطاب المقر

 )يومان عمل(

 )يومان عمل(

 )يومان عمل(

 )يومان عمل(
 يمكن بدلاً من الخطابات عمل محضر إنضمامي واحد لتغطية كافة النقاط الواردة

الإستعلام لخطاب مدير المقر يتم بإستدعاء اللجنة والقيام بمجرد إستلام رئيس لجنة  4

 -بعمل التالي:

  زيارة مقر مشروع العميل والتحقق من وجود المقر في العنوان والتحقق

 من وجود العميل بالمقر.

  والتحقق من أنه مقر إقامة العميل.الإتصال الهاتفي بمنزل العميل 

  إليه( والتحقق من أنه مقر الإتصال بمقر )الشخص الذي يمكن الرجوع

 .أقامته

  التوقيع علي محضر الإستعلام بعد إستكمال البيانات الواردة به وإرساله

 لمدير المقر مع الإحتفاظ بصورة لديها.

 أيام عمل( 3)

مببببببببببن تبببببببببباريم 

إسبببببتلام خطببببباب 

 المقر

الملف يقوم مدير المقر بالتوقيع علي نموذج الترخيص المؤقت، بعد التنكد من إستيفاء  5

 -للتالي:

 التحقق من وجود توقيع احد موظفي المقر علي الطلب 

 ايجابية خطاب الرد من املاك الدولة 

  عمراني والرخصالايجابية خطابات الرد من التنظيم والتخطيط 

 إيجابية محضر استعلامات موقع من أعضاء اللجنة 

 ثم يقوم بعد ذلك برفع الملف إلى مدير المشروع بالمحافظة

 عمبببل واحبببديبببوم 

مبببببببببن إسبببببببببتلام 

محضببببببببببببببببببببببببر 

 الإستعلام

يقوم مدير المشروع بالمحافظة بالتوقيع علي نموذج الترخيص المؤقت وختمه، بعد  6

 -التنكد من استيفاء الملف للتالي:

 حد موظفيه علي طلب أالتحقق من وجود توقيع مدير المقر علي الرخصة و

 الحصول علي القرض

 ايجابية خطاب الرد من أملاك الدولة 

يبببوم عمبببل واحبببد 

مبببببببببن إسبببببببببتلام 

المببف مببن مبببدير 

 المقر
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

  عمراني والرخصالايجابية خطابات الرد من التنظيم والتخطيط 

 ايجابية محضر استعلامات موقع من أعضاء اللجنة 

  يقوم مدير المشروع بالمحافظة برد الرخصة الموقعة إلى مدير المقر لإتخاذ

الإجراءات اللازمة الخاصة بإرسال الرخص المؤقتة مع ضرورة الإحتفاظ 

 ات والرخص بملف لديه.بنسخة كاملة من المستند

يقوم مدير المقر بتسليم أصل الرخصة المؤقتة إلى فرع بنك تعامل العميل في حالة  7

 موافقة البنك علي منح العميل التمويل

عنببد طلببب البنببك 

 للمستند

 ملاحظات هامة :

 الجغرافي التابعة لها فقط.لتزام كل وحدة محلية بالنطاق ضرورة إ 

 لتزام كل الأقسام والإدارات والأفراد المشاركين بالمواعيد الموضحة التزام تام.ضرورة إ 

حث العميل علي ضرورة وسرعة السير في إجراء الترخيص النهائي وإبلاغ الحماية المدنية حتى لا يتعرض 

 النشاط للإيقاف في حالة إنتهاء فترة الرخصة المؤقتة.

 حظات هامة : ملا

في جميع الأحوال يتم عمل الإستعلام الميداني لكافة العملاء، بما في ذلك المشروعات التي لا تحتاج إلى 

 تراخيص، وفي هذه الحالة يجب مراعاة المستندات المطلوبة.
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1)رقم نموذج 
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 جهاز تنمية المشروعات الصغيرة ومتناهية الصغر  .2

 :الجهازمهام 

  المشبببروعات المتوسبببطة والصبببغيرة و متناهيبببة الصبببغر عبببن طريبببق حزمبببة متكاملبببة مبببن رعايبببة

 الخدمات المالية وغير المالية من خلال:

 تمويل المشروعات. 

 )إستصدار تراخيص المشروعات )الشباك الواحد. 

  :المقدمة من الجهاز / المهام الخدمات

 تمويل المشروعات( 2-1)

 :المهمة /الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة 
 موقف التجنيد بالنسبة للذكور. .1

 على الأقل إجادة القراءة والكتابة. -)إن وجد(  المؤهل الدراسي .2

 مدة القرض. يعقد إيجار / تمليك مقر النشاط مثبت التاريم بالشهر العقاري ويغط .3

 مستخرج حديث من السجل التجاري للنشاط. .4

 البطاقة الضريبية. .5

 مؤمن عليه قطاع عام أو خاص(. الموقف التنميني للعميل )غير .6

 التراخيص اللازمة لمزاولة النشاط )إن وجد / تطلب الأمر ذلك(. .7

 أي موافقات خاصة يتطلبها طبيعة النشاط المطلوب تمويله. .8

 الإجراءات المتبعة:

 .تسجيل بيانات العميل على قاعدة بيانات الحاسب الألي للإستقبال الخاص بعملاء الجهاز 

  العميل والإحتياجات التمويلية الخاص به.دراسة طلب 

 (.إقراض مباشر / جهات وسيطة -مويله )وفقاٌ لما يتناسب مع العميل المطلوب ت

 (  إستصدار تراخيص المشروعات )الشباك الواحد(2-2)

 :الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

 يتقدم طالب الترخيص بالمستندات سالفة الذكر  
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

 إدارة بناء وتنمية القرية .3

 مهام الإدارة:

  رفع المستوى المعيشي للأسرة وتحسين مستوى الدخول وتدعيم مؤسسات المشاركة الشعبية من خبلال

 عطاء قروض متناهية الصغر عن طريق صندوق التنمية المحلية التابع لوزارة التنمية المحلية إ

 المتبعة: الإجراءات

 .يتم مخاطبة الجهات المختلفة المنوط بها الموافقة على ترخيص النشاط حسب طبيعته 

   للنشاط . لإصدار الترخيص النهائي المسئولةإصدار الرخصة المؤقتة و مخاطبة الجهة الإدارية 

  للمنشنة. يقومالإستلام الجهاز للترخيص النهائي من الجهة الإدارية ثم تسليمه للعميل بعد تسجيل الرقم 

 تقديم قروض للشباب

 صندوق التنمية المحلية

 :التعريف بالصندوق

 المحلية القروية بهدف رفع المستوىهو صندوق إقراض تابع لوزارة التنمية المحلية لإقراض قاطني الوحدات 

المعيشي والمساعدة علي زيادة دخل بعض الأسر ويكون الإقراض من خلال الوحدات المحلية التابعة 

عام  3-2تصل من علي مستوى فترة سداد القرض والتي %6ناهية الصغر بفائدة  ومشروعات الصندوق مت

 ويكون السداد حسب طبيعة القرض. ألاف جنيه 10 /7 /5وبمبالغ مالية من 

 عام( 55   –  21) السن للمقترض والضامن من  :المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمةالأوراق 

 ستمارة طلب قرض.                                           إ .1

 إقرار من الوحدة المحلية بنخذ الضمانات الكافية علي المقترض.  .2

 سند إذنى مختوم ومعتمد من الوحدة المحلية على المقترض والضامن. .3

 عقد كفالة تضامنية على الضامن. .4

 عقد قرض بين الوحدة المحلية وصندوق التنمية المحلية. .5

 بطاقة الرقم القومي للمقترض والضامن سارية وتختم من الجهتين صورة طبق الأصل  .6

 سنة  30صورة من الخدمة العسكري للذكور حتى  .7

قرض أخر فى ذمته أو قيد  عدم وجود -ثلاثة إقرارات على المقترض )تنفيذ المشروع فعلياً  .8

 التنمين علي الماشية(. -السداد 

 الخدمات المقدمة من الإدارة:
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

  

  

 

 

 الإجراءات المتبعة:

  يتم عمل الملف بالوحدة المحلية والذي يرسل إلي إدارة تنمية القرية بالمركز ثم إدارة تنمية القرية

 المحلية والكائنبالمحافظة الذي يتم إرساله لصندوق التنمية المحلية بالقاهرة والتابع لوزارة التنمية 

 )الأمانة العامة للمحليات بالبرجاس أمام البنك العربي الإفريقي(.

  بعد دراسة الملف بالصندوق وموافقة لجنة القروض عليه يتم عمل عقد قرض من الصندوق بين

وعليه يتم صرف القرض  والصندوق الصندوق ورئيس الوحدة المحلية ويتم إعتماده من الوحدة

 الوحدة المحلية.للمواطن بمعرفة 

  ًعلي الوحدة المحلية أخذ الضمانات الكافية من المقترض والضامن  لكي يتم سداد القرض تماما

 والمسئول الأول والأخير عن سداد القرض هي الوحدة المحلية القاطن بها المقترض .


