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 هذا الوطن 
 يستحق أن نعمل من أجله
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  الشــرقية محافـظ كلمة
  منا وإيماناً  السليم العلمي التخطيط  مع وتماشياً  انتهاجا              

 محافظة إليه تصبو ما لتحقيق   الوحيدة  والأداة  الوسيلة بأنه

 الله بحمد تم فقد  ولذا.   المستقبل أفاق نحو الانطلاق في  رقيةالش

 التي  الأساسية الخدمات من عدد تطوير  من الانتهاء وعونه تعالي

 مكتب تطوير تم فقد  الشرقية محافظة مواطني مصالح تمس

   للمواطنين متميزة خدمة لتقديم   بالمحافظة المواطنين خدمة

 وصل حلقة ليكون  الشعب نواب  خدمة مكتب تطوير جانب الي

 لأبناء  متميزة خدمات تقديم من النواب  السادة ليستطيع

 تطوير تم كما.  محكمة منظومة خلال من المختلفة دوائرهم

 بمفهومه الواحد الشباك  بنظام المستثمرين خدمة مكتب

 تقديم في  الدولة  سياسة مع تماشياً الصحيح ومعناه الحقيقي

  بموضوع  الأساسي اهتمامنا جانب إلى مواطنينلل ميسرة خدمات

 إلى ثاقبة ورؤية بعين والنظر  كفأتها ورفع  الشرقية بمحافظة التنفيذية الأجهزة أداء تطوير

 دون للتطوير معني فلا  وأشكاله صوره بمختلف عليه للقضاء والإداري المالي الفساد موضوع

 الخاصة والنظم  الآليات من عدد  استحداث تم  فقد  ولذا.    اللعين الداء هذا علي القضاء

 الفساد مظاهر كافة علي والقضاء  به المنوطة الخدمات   أداء وسرعة   العمل   إجراءات  بتبسيط

 .  المنظومة تلك داخل  والمالي الإداري

 وأخيراً فقد تم الانتهاء  من إنشاء مركز تدريب المحافظة
 -ة التالية:لتحقيق عدد من الأهداف الإستراتيجي

 استكمال أهداف خطة الهيكلة وتدوير العاملين التي تمت وبحمد الله بمحافظة   1

 الشرقية وذلك  بتدريب العاملين الجدد لأماكن عملهم الجديدة  .                  

 إجراء التدريب التحويلي للعاملين  بمحافظة الشرقية بغرض سد العجز في     2

 عدد من التخصصات  كالمشرفين بالإدارات الهندسية. والمحصلين .                   

 الاستفادة من الخبراء والمختصين  في نقل خبراتهم في تدريب العاملين الجدد    3

 تصويب أداء الموظفين  الغير متميزين  والارتقاء   بأدائهم.   4

 التدريب المستمرتنمية مهارات العاملين بالمحافظة بحصولهم علي التعليم و   5

 الشــــــرقيـــة محافـــظ                                                                                                                

 لواء أ.ح / خالد سعيد                                                                                                                     
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 ما قبل البداية 

تؤثر  الخبرات  الإدارية للمديرين في إي منظمة من المنظمات سوواء أكانوت حكوميوة أو           

خاصة تأثيراً مباشراً   في أداء الأدوار  المنوطة  بهوم   إلو   جانوب  إمكانيوة موواكبتهم عمليوات التحودي  

 بخلفيات  وقواعد علمية راسخة .والتنمية والتطوير 

وبلا شك فان المديرين بصفة عامة  لديهم خبوراتهم المتخصصوة والمتميوزف  فوي مجوالاتهم ال لميوة  

 بفروع ال لم المختلفة والناتجة عن سنوات طويلة من ال مل  والتدريب  والممارسة .

انوراموا  متنوعوة  ومووجزف   وفي هذا السياق  ومون  خولال هوذا الودليل  المتوانوا  نحواول  تقوديم ب

في مبادئ الإدارف  والتخطيط الإسوتراتيجي  واتخواذ القورار إلو  جانوب  الموازنوات والحسوابات الحكوميوة 

وغيرها من المونوعات التي تساهم بشكل أو بوأخر فوي زيوادف  الخبورات  الإداريوة  للموديرين    وتنميوة 

 -مهارتهم كما نلاحظ  في الشكل التالي :

 المشتركة ) مجال الخبرات  الإدارية (  المنطقة

 
 
 

 

 

 

 

راجياً من الله عز وجل أن يقدم هوذا الودليل  المتوانوا  الفا ودف والنفوا  للوزملاء موديري الموديرات  

 دات المحلية القروية  بمحافظة الشرقية .                                                                 ومديري الإدارات  ورؤساء المدن والأحياء والوح
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 محتويات دليل المدير المتميز 
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 الحكومية والحسابات الموازنات
ت د الموازنة ال امة للدولة وثيقة مالية واقتصوادية هاموة تسوتخدم فوي تحقيوق غايوات وأهوداف محوددف عون  

فترف م ينه مفصولة لإيورادات الدولوة ونفقاتهوا عون قتورف مقبلوة عوادف  موا تكوون سونه كموا تتنومن إيورادات 

مووة موون مختلووف مصووادر التمويوول الووداخلي والخووارجي ومختلووف الدولووة المتوقووا ان تحصوول عليهووا الحكو

 النفقات ال امة. 

الموازنوة ال اموة للدولوة بأنهوا البرنواما الموالي للخطوة عون سونه  8893لسونه  53كما  عرفها القانون رقم 

قتصووادية والاجتماعيووة ويميزهووا ماليووة مقبلووة لتحقيووق أهووداف محووددف فووي إطووار الخطووة  ال امووة للتنميووة الا

 -التالي:

عمل سياسي في المقام الأول  لأنها أداف  هامة فوي السياسوة الماليوة للدولوة لتحقيوق أهوداف  محوددف   -8

فهوووي ت كوووا السياسوووات التوووي تنتهجهوووا   الدولوووة لتحقيوووق النموووو الاقتصوووادي والرفاهيوووة وال دالوووة 

 الاجتماعية .

 التنمية الاقتصادية والاجتماعية للدولة .برناما تفصيلي لجزء من خطة  -2
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الموازنة هي خطة الأنفاق وفقا للمشروع الم د متنومنا المووارد ال اموة واسوتخداماتها وموا يورتبط  -3

 بها من مشاكل ذات صله وثيقة بالاقتصاد القومي ككل.

 الموازنة خطة عامة للدولة تلخص تجربة الماني  وتجسد  توق ات المستقبل. -4

 رير  مفصل ومتوازن لكل من  الإيرادات  والمصروفات.تق -5

 ادارف  تنفيذية بالإنافة الي كونها ادارف تخطيط وأداف متاب ة  ورقابة . -2

الموزانة ال امة وثيقة  مالية  واقتصادية مفصلة م تمودف مون السولطة التشوري ية لفتورف زمنيوة مقبلوة  -9

 تنفيذية.غالبا سنه ويتم ال مل بها بم رفة السلطة ال

 -تختلف الموازنة العامة عن الميزانية العامة و الحساب الختامي:

  ت د عن سنه مالية مقبلة الموازنة ال امة للدولةأن / 

 تتم عن سنه مالية سابقة الميزانية ال امة / 

 ولوة اكثور يبين إنجازات الحكوموة عون فتورف ماليوة سوابقة  ولوذا فالحسواب الختوامي للد الحساب الختامي

شمولا من الموازنوة ال اموة لأنوة يشوير إلو  تقويم إنجوازات الجهواز الحكوومي ككول مون وحودات إداريوة  

 واقتصادية

 وهناك نوعان من التصنيفات   لمكونات الموازنة العامة للدولة  

 :أولاً التصنيف الاقتصادي

رد وقد نصوت  الموادف الثالثوة مون حي  تتكون الموازنة ال امة للدولة من مجموعة من الاستخدامات والموا

اللا حة التنفيذية لقانون الموازنوة ال اموة للدولوة علو  تقسويم كول مون اسوتخدامات ومووارد الموازنوة ال اموة 

 ل امة للدولة عل  النحو التال  :للدولة عل  تقسيم كل من استخدامات وموارد الموازنة ا
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 المـــــــــــــــــــوارد الاستخدامات
 الأجور وت وينات ال املين:  الأول الباب

 شراء السلا والخدمات :الباب الثاني

 الفوا د  :الباب الثال 

 :   الدعم والمنح والمزايا الاجتماعيةالباب الرابا

 الباب الخاما: المصروفات الأخرى

 الباب السادا :  شراء الأصول الغير مالية)الاستثمارات 

 :  حيازف الأصول المالية المحلية والأجنبية الباب السابا

 والأجنبية  سداد القروض المحلية :الباب الثامن

 النرا ب  :باب الأولال

 المنـــــــح  :الباب الثاني

 الإيرادات الأخرى   الباب الثال   :

المتحصووولات  مووون ا لإقوووراض  البووواب الرابوووا :

 الية وغيها من الأصول ومبي ات الأصول الم

 الباب الخاما: الاقتراض 

 

 
  :وتقسم الأبواب إلى مجموعات والمجموعات  إلى بنود   والبنود إلى أنواع

 
 
 
 
 
 
 

 -مثال :

 ال املين الباب الأول : أجور وت وينات  -8

 (  الأجور والبدلات  وتتكون من البنود التالية :8مجموعة ) -2

 ( الأجور والبدلات النقدية ويتنمن هذا البند الأنواع التالية :8بند ) -3

 ( الوظا ف الدا مة8نوع) -4

 ( الوظا ف المؤقتة2نوع  ) -5

 ( تكاليف الم ارين 2نوع  ) -2

 (  المزايا ال ينية ويتنمن  الأنواع التالية :2بند ) -9

 ( أغذية ال املين 8نوع) -1

 ( ملابا ال املين 2نوع  ) -8

  بـــاب
مجموع

 ف
مجموع 
 ف
 

 بند   
 

 بند   
 

 بند
 

 نوع    
 

 نوع
 

 نوع
 

 بـــــاب
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 ( علاج طبي العاملين2نوع  )
 

 :ثانياً التصنيف الوظيفي لوحدات وأجهزة الموازنة العامة للدولة

الأجهووزف التووي تنوومنها موون قووانون الموازنووة ال امووة للدولووة علوو  أن تصوونف الوحوودات و 2نصووت المووادف 

 الموازنة ال امة للدولة تصنيفا وظيفيا وفقا للمجموعات التالية 

 خدمات عامة  -8

 الدفاع والآمن القومي  -2

 النظام ال ام لش ون السلامة ال امة  -3

 الش ون الاقتصادية  -4

 حماية البي ة  -5

 الإسكان والمرافق المجتم ية  -2

 الصحة  -9

 الش ون الدينية الشباب والثقافة و -1

 الت ليم  -8

 الحماية الاجتماعية -82

 
 مراحل إعداد  الموازنة العامة للدولة

تمر الموازنة ال امة للدولة ب ودد مون المراحول  منوذ  إعودادها وتحنويرها حتو  اعتمواد الحسواب الختوامي 

 الذي ي كا نتا ا تنفيذها وكل هذه المراحل بشكل دوري مدته سنة مالية .

  والإعداد  التحضير مرحلة أولاً 

ت تبر هذه المرحلة من أهم مراحل الموازنة لأن نجوا  الموازنوة يتطلوب نورورف التحنوير لهوا  . ويقووم 

بأعمووال التحنووير السوولطة التنفيذيووة ممثلووة فووي  وزارف الماليووة ووزارف التخطوويط والاقتصوواد  موون خوولال 

سنويا من وزارف المالية يحدد القواعد التي يجب أن توجيهات القيادف السياسية والمس ولين ويصدر منشور 

 تتب ها الجهات عند إعداد مشروع الموازنة طبقاً للسياسة ال امة للدولة .

  الاعتماد مرحلة ثانياً 

يقدم مشوروع الموازنوة ال اموة للدولوة إلو  السولطة التشوري ية ممثلوة فوي مجلوا الشو ب قبول السونة الماليوة 

وصوووله يحووال إلوو  اللجنوة المختصووة المشووكلة موون قبوول المجلووا وهووي لجنووة  بشوهرين علوو  الأقوول وبمجوورد
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الخطة والموازنة ، وب د الدراسوة تتطلوب اللجنوة عورض تقريور علو  ر ويا مجلوا الشو ب للمناقشوة فوي 

لجنة علنية ويفتح باب المناقشة في حنور الوزراء كل فيما يخصه وب د انتهاء المناقشة يقتورع  المجلوا 

ازنة وعند استقرار الورأي يوتم الاعتمواد لأبوواب الموازنوة   ككول وعنود عودم الاسوتقرار عل  مشروع المو

عل  أبواب الموزانة  يتم اعتمادها    بابواً / بابواً والهودف مون ذلوك إلوزام السولطة  التنفيذيوة الحكوموة ب ودم 

  لمجلووا تجوواوز الاعتمووادات المخصصووة لكوول بوواب وعوودم النقوول موون بوواب إلوو  لخوور إلا ب وود الرجوووع  إلوو

 النواب .

وي د اعتماد  مجلا النواب للموازنة ال امة للدولة والتي هي  بمثابة ترخيص للسلطة التنفيذية لبدء ال مل 

(  89به وإذا تأخر مجلا النواب في إصدار قوانون الموازنوة حتو  بدايوة السونة الماليوة فقنوه طبقواً للموادف )

  ام الماني إل  أن يصدر قانون الموازنة الجديد .من قانون الموازنة أن ت مل وفقاً لموازنة  ال

 

   التنفيذ مرحلة ثالثاً 

ب د صدور قانون الموازنة ال امة والترخيص للجهات الإدارية ببدء ال مل به تكوون تلوك الجهوات مسو ولة 

وف عوون التنفيووذ وتحقيووق الأهووداف المحووددف  لهووا ..ويكووون للتأشوويرات الملحقووة بالموازنووة ال امووة للدولووة   قوو

 -القانون  وتتبا مس ولية تنفيذ الموازنة في الحكومة عل  نوعين من الجهات :

 يصوودر الووذي  وهووو  الجهووة ر وويا ويمثلهووا(  مصوولحة – هي ووة – محافظووة – وزارف) الإداريووة الجهووات

 . الموازنة في به الترخيص ماتم   حدود في التحصيل أو بالصرف الخاصة القرارات

 الهي وات أو الووزارات فوي مالي مدير أو مراقبة من الإدارية الجهات في ممثليها طريق نع المالية وزارف

 لوووردارف التووواب ين المووواليين المفتشوووين طريوووق وعووون الحسوووابية بالوحووودات حسوووابات مووودير – المحافظوووة أو

 .  المالية بوزارف المالي للتفتيش المركزية

اختصاصات ممثلوي وزارف  8818لسنة  829كومية رقم وقد حددت اللا حة التنفيذية لقانون المحاسبة الح

 المالية بالجهات المختلفة .

 قواعد الموازنة العامة للدولة

تخنا الموازنة ال امة للدولة في إعدادها وتبويبهوا وتنفيوذها لمجموعوة مون المبوادئ والقواعود المسوتخدمة 

 من المحاسبة الحكومية وطبي ة النشاط الحكومي وأهم هذه القواعد 

  الدورية قاعدة

دورف النشاط  ت تمد هذه القاعدف عل  أن إعداد الموازنة ال امة للدولة عن فترف زمنية تناسب
الحكومي عل  أن تستقل كل فترف بقيراداتها ومصروفاتها عن سنة مالية وتحدد كل دولة من خلال  

 نظامها التشري ي بداية ونهاية السنة المالية .
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  التخصيص عدم قاعدة

وم تلووك القاعوودف علوو  عوودم تخصوويص إيوورادات م ينووة لمواجهووة مصووروفات م ينووة بم نوو  عوودم وجووود وتقوو

 ارتباط بين الإيرادات والمصروفات عل  مستوى الوحدف الإدارية للدولة .

  الشمول قاعدة

يجب أن تكوون الموازنوة ال اموة للدولوة شواملة علو  كافوة أوجوه النشواط التوي تقووم بهوا الدولوة سوواء أكوان 

اطاً خدمياً أو اقتصاديا بحيو  تتنومن وثيقوة الموازنوة جميوا الإيورادات والمصوروفات فوي شوكل مجلود نش

 كامل يسهل عملية دراسة وتحليل أنشطة الدولة وبرامجها ..

  العمومية قاعدة

ت تمد هذه القاعدف علو  ظهوور كول مون الإيورادات والمصوروفات ال اموة فوي الموازنوة دون عمول مقاصوة 

 قيمتها الإجمالية دون حساب الناتا الصافي مما يسهل م ه الصرف عل  ناتا أنشطة الوحدف .بينهما أي ب

  الموازنة وحدة قاعدة

ت تمد هذه القاعدف عل  أن ت د الموازنة ال امة للدولة بحي  تقيم كافة الإيرادات والمصروفات مموا ي طوي 

 صادر الإيرادات ومختلف أوجه الإنفاق صورف إجمالية عامة لمالية الدولة ويسهل الت رف عل  كافة م

  التوازن قاعدة

يقصوود بهووا أن تتوووزان موووارد الدولووة واسووتخداماتها عوون طريووق توودوير الموووارد الماليووة اللازمووة لمقابلووة 

 الاستخدامات .

  والعلانية النشر قاعدة

 –مصووالح الوووزارات وال -يقصوود بهووا أن تنشوور الموازنووة ال امووة علوو  كافووة الجهووات )مجلووا النووواب  

 المواطنين ( 

  الالتزام قاعدة

 يقصد بها الإلزام كافة الجهات والأجهزف الم نية بالموازنة  بها شكلاً ومنموناً .

 القواعد المالية التي يجب مراعاتها عند تنفيذ الموزانة العامة للدولة

 بالموازنة المحددة المصروفات عن الفعلية المصروفات إجمالي زيادة يجوز لا-1
  يجوز ولا

 . التشريعية السلطة موافقة بعد إلا بها واردة غير نفقات استخدام-7
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 وموافقة المالية وزارة إلى الرجوع بعد إلى باب أي اعتمادات تجاوز يجوز لا-3
 . التنفيذية السلطة

 للجهة و المخصص الاعتمادات حدود في إلا الصرف أو الارتباط يجوز لا-8
 وفي الإدارية

 لها المخصصة ضالأغرا       

 الباب وفر لوحدات آخر باب اعتمادات إلى باب اعتمادات من النقل يجوز لا-5
  منه المنقول

 .  المالية وزارة موافقة وبعد      

 السلطة أحكام من آخر إلى نوع من أو آخر إلى بند من) باب كل داخل النقل-6
 . التنفيذية

 . البند نفس داخل آخر إلى نوع من بالنقل الترخيص المصلحة ولرئيس 

 هناك  كان إذا إلا للصرف مبرراً  يعتبر لا بالموازنة مدرج اعتماد وجود -2
 . الصرف تبرر فعلية حاجة

 صرفة يتقرر أو يصرف ولم الموازنة في مربوط اعتماد بكل العمل يبطل-4
  نهاية حتى

 . المالية السنة

 السنة من الأخيرة امالأي في عاجلة بمشتريات الجهات ترتبط ألا يراعى  9
 . لذلك حاجة هناك يكن لم ما الموازنة اعتمادات  استنفاذ بغرض

 القوانين بكافة الصرف أو الارتباط في تلتزم أن الحكومية الجهات علي-11
  واللوائح

 المدنية والخدمة   الدمغة قوانين مثل المختلفة الصرف لعمليات المنظمة
 . العامة والمناقصات
 -نة العامة للدولة :أهداف المواز

 أهداف تخطيطية
فهي وسيلة وأداف هامة في التخطيط واتخاذ القرارات الخاصة بمستقبل النشاط 

  الحكومة من خلال
 حصر احتياجات   وحدات الجهاز الحكومي خلال الفترف القادمة . -8
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 حصر الموارد المتوق ة و مصادر التمويل الأخرى . -2
 ت الجهاز الحكومي.التنسيق بين أنشطة وحدا -3
 ونا البرناما الزمني لتنفيذ الوحدات الحكومية لانشطتها. -4

 -أهداف اقتصادية اجتماعية:
 توجيه الموارد المتاحة نحو الاستخدام الأمثل. -8
تشجيا وحدات قطاع الأعمال لتنطلا بدور اكبر في تنفيذ خطة الدولة للتنمية  -2

 رر من جمود اللوا ح والقوانين .والرفاهية الاجتماعية لمزيد  من التح
 تحقيق التوافق بين  المصلحة ال امة والخاصة -3
منح ال املين فرصة المشاركة في أعداد الموازنة وونا أهداف وم ايير  -4

 مقبولة من جانبهم
 -أهداف رقابية :

اذا تهدف الموازنة ال امة أينا إل  الم ادلة في تحقيق رقابة اكثر فاعلية علي 
 -تنفيذ الأنشطة والبراما الداخلية من خلال : عمليات

 متاب ة تنفيذ البراما  والأنشطة الحكومية  -8
قياا  الأداء الف لي للأنشطة الحكومية وتقيم هذا الأداء وتحليل الفروق ان  -2

 وجدت و اقتر  التصحيح .
 الرقابة علي أصول وممتلكات الدولة  -3
 نفاق الحكومي المساعدف في خفض ونبط وترشيد الإ -4

 المجموعة المستندية في المحاسبة الحكومية
تلتووزم جميووا الجهووات الإداريووة التووي تطبووق نظووام المحاسووبة الحكوميووة باسووتخدام مجموعووة موحوودف موون 

المستندات حددتها القوانين واللوا ح والت ليمات الحكومية ويمكن تقسيم هذه المجموعة المستندية إل  ثلاثة 

 -: أقسام ر يسية هي

  بالصرف خاصة مستندات -أ

  أخرى وعمليات بالتحصيل خاصة مستندات -ب

  بالمخازن خاصة مستندات -ج

 وفيما يلي تونيح لأهم هذه المستندات :

 أولاً مستندات الصرف
تتنوع مستندات الصرف الحكومية بتنوع الأبواب التوي يوتم الصورف منهوا والأغوراض التوي يوتم الصورف 

 الصرف إل  : عليها ، ويمكن تقسيم
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 -: وأهمها الأول الباب من بالصرف خاصة مستندات

  المصلحة لموظفي والمرتبات الماهيات لصرف(   .  ع 832) استمارف -1

  واحد موظف ماهية لصرف(   .  ع مكرر 832) استمارف -2

 عل  المحولة الماهيات لصرف(   .  ع.  ج مكرر 832) استمارف -3
  البنوك

  عمال أجور لصرف(   .  ع 24) استمارف -4

 -مستندات خاصة بالصرف من أبواب أخرى وأهمها : –ب 

  ال امة للصرفيات(   .  ع 52) استمارف -1

  الانتقال ومصروفات السفر بدل لصرف(   .  ع 58) استمارف -2

  المستديمة السلفة من المنصرف  لاست انة(   .  ع 22) استمارف -3

  الركاب لنقل(   .  ع. ا 41) استمارف -4

  البنا ا بقطار البنا ا لنقل(   .  ع.  ب 41) استمارف -5

  الركاب بقطار البنا ا لنقل(   .  ع.  ج 41) استمارف -6
( مون اللا حوة الماليوة للموازنوة والحسوابات )كول اسوتمارف اعتمواد  9وفي جميا الأحوال فقنه طبقاً للموادف )

فق بها المستندات المؤيدف لها وأن يونح فيها المبلغ الواجوب صرف تقدم إل  إدارف الحسابات يجب أن ير

 صرفه بالأرقام والحروف وفيما يلي ت ريف بأهم هذه الاستمارات :

 ع .   (  52استمارف اعتماد صرف )

ت تبر المستند الر يا لصرف مستحقات الغير التي يصدر الأذن بصرفها ب د الإرتباط بها ، وتخصص 
الة السداد النقدي فقط سواء بموجب شيك مسحوب عل  البنك المركزي أو أحد هذه الاستمارف  في ح

 .. فروعه أو بموجب إذن صرف مسحوب عل  الخزينة ال امة لجهة أو إحدى الخزا ن ال امة الأخرى
تنقسم الاستمارف إلو  أرب وة أقسوام هوي  أ . ب . ج . د     ويشوير كول قسوم منهوا إلو  مرحلوة مون مراحول 

ف ، واسووتيفاء هووذه الأقسووام ي تبوور مبوورراً للصوورف مونووحا بووه مسووتندات الصوورف وبنووود اعتموواد الصوور

الموازنووة التووي يخصووم عليهووا وتأشوويرات المراج ووة والاعتموواد الإداري والمووالي موون المسوو ولين وفيمووا يلووي 

 -تونيح لهذه الأقسام :
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يو  يسوجل بوه بيانوات يخصص لإثبات بيانات صاحب الحق ) أو الجهوة طالبوة الصورف ( ، ح القسم ) أ (

الفووواتير و المسووتندات المؤيوودف للصوورف وأرقامهووا وقيمتهووا وتواريخهووا ، وأسووم صوواحب الحووق وعنوانووه ، 

ووسوويلة الصوورف شوويك أو بووقذن صوورف ( ويحوورر هووذا القسووم بم رفووة صوواحب ال موول ويقوووم بمراج تووه 

 ختص .الموظف الس ول أو مراجا الحسابات ويوقا عليه ثم ي تمد من ر يا القسم الم

يخصص لبيان الاعتماد أو البند الذي يخصوم عليوه المبلوغ وبيوان الاسوتقطاعات المختلفوة مون  القسم ) ب (

هذا المبلغ وصافي القيموة المطلووب صورفها وعودد المرفقوات ، كموا يتنومن هوذا القسوم إقوراراً مون كاتوب 

لمبلغ المقرر صورفه غيور سجل الحجوزات والتنازلات ومن الموظف المس ول عن دفتر الارتباطات بأن ا

محجوووز عليووه او متنووازل عنووه للغيوور وان ربووط البنوود يسوومح بالصوورف أو ان المبلووغ سووبق إنووافته لحسوواب 

 جاري أو الإيرادات ، ويحرر هذا القسم بواسطة موظفي الوحدف الحسابية بالجهة أو المصلحة .

ع . ج  55الطلبوات الوواردف )  خاص بالاعتماد المالي للصرف ويونح رقم القيد فوي سوجل القسم ) جـ (

( مووا توقيووا الموظووف المخووتص بالقيوود وإتمووام المراج ووة الحسووابية و التوقيووا بصوولاحية الصوورف واعتموواد 

 سحب الشيك أو اذن الصرف من وكيل ور يا الحسابات .

القسووم ) د ( ويخصووص لبيووان قيووام الوحوودف الحسووابية بقثبووات القيووود المحاسووبية وأرقامهووا فووي الوودفاتر و 

  -الحسابات المختصة أي ان هذا القسم يتنمن ما يلي : 

  ( وتوقيا  224رقم القيد في دفاتر يومية استمارات الصرف ) ع . ج
 الموظف المختص بذلك .

  . التوقيا بالتسجيل في الحسابات المختصة 

 . رقم الشيك أو اذن الصرف وتوقيا الموظف المختص 

 صرف توقيا المستلم للشيك أو اذن ال 

 ثانيا : مستندات التحصيل و ال مليات الأخرى 

يستخدم في عمليات التحصيل مستند ر يسي واحد هو إذن أو كشف التسوية ) 
 ع ،   ( ويرفق بها مستندات أخرى فرعية خاصة بالتحصيل ومنها :  28استمارف 

  ( 33قسا م التحصيل النقدي  )   . ع 

  ( 39حافظة توريد النقود  )   . ع 

  ( 39ايصال توريد النقود  )   . مكرر ع 
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  ( 42قسا م تحصيل عوا د الأملاك  ) أ . م 

  ( 12قسا م تحصيل أموال أطيان  ) أ . م 

ونظراً لأهمية كشف التسوية كمستند لإثبات ال مليات الخاصة بتحصيل إيرادات 
 الوحدف الحكومية وعمليات التسوية المختلفة لذا سيتم الت ريف به 

 ع .   (  28كشف )إذن ( التسوية )

يستخدم إذن التسوية لإثبات عمليات التحصيل وعمليات التسويات وال مليات 
الأخرى التي لا يستخرج عنها شيك أو إذن صرف ومن أهم أنواع ال مليات التي 

 تدرج بكشف التسوية :

 عمليات تحصيل الإيرادات بأنواعها . -1

تي لا يمكن إنافتها لريرادات أو المتحصلات أو المصروفات ال  -2
 خصمها عل  المصروفات بسبب عدم استيفاء إجراءاتها .

التسويات الخاصة بالشيكات أو  أذون الصرف المسحوبة عل  الخزا ن   -3
 ال امة أو مكاتب البريد 

 عمليات تصحيح الأخطاء .  -4

 التسويات ما البنك المركزي .   -5

خرى مثل تسوية التامينات المؤقتة أو النها ية والتسويات ما الجهات الأ  -6
. 

 ال مليات المت لقة بالحسابات النظامية .   -7

وجدير بالذكر أنه في جميا الأحوال ينبغي ان يرفق باستمارف  اعتماد الصرف ) 
ع .   ( المستندات الأخرى المؤيدف للصرف  28ع .   ( أو بكشف التسوية )  52

تمارف اعتماد الصرف أو كشف التسوية مستندا كافيا أو التسوية حت  تكون اس
للصرف أو التسوية ، و المستندات المرفقة تختلف حسب نوعية الصرف أو التسوية 
 –. ومن أمثلة هذه المستندات الإنافية أو المرفقة الفواتير و الإيصالات 

 الأوراق و المستندات المت لقة بالمناقصات . –المستخلصات 

 ت خاصة بالمخازن الحكومية ثالثاً مستندا
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وهي المستندات الخاصة ب مليات إنافة الأصناف أو صرفها أو إرجاعها للمخازن 
 أو جردها أو فحصها ومنها :

 (  ع.  ع 888) أصناف إنافة استمارف -

 (   .  ع 882) أصناف صرف استمارف -

 (   .  ع 819) للمخازن أصناف إرجاع استمارف -

 (   .  ع 828) للمخازن افأصن إرجاع استمارف -

 (  .  ع 818) قديمة أصناف بيا  إستمارف -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 81 صفحة رقم                                                 دليل المدير المتميز                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 88 صفحة رقم                                                 دليل المدير المتميز                 

 

 -التخطيط الاستراتيجي :

ستراتيجي أحد المكونات الأساسية لردارف الإستراتيجية ي تبر التخطيط الإ -1
ويختلف عن التخطيط التقليدي حي  ي تمد عل  التبصر بونا الشركة أو 
 المنظمة أو المؤسسة  في المستقبل وليا التنبؤ بالمستقبل والاست داد له.

حدد هو تخطيط ب يد المدى يأخذ في الاعتبار المتغيرات الداخلية والخارجية وي -2
 القطاعات والشرا ح المستهدفة وأسلوب المنافسة. 

ويجيب عل  سؤال "إل  أين نحن ذاهبون" لخذاً في الاعتبار الرؤية المستقبلية  -3
للشركة أو المنظمة أو المؤسسة وعلاقة الارتباط والتكامل بين جوانب 

 المنظمة والأنشطة المختلفة بها وال لاقة بين المنظمة وبي تها 

  -الإستراتيجية: ماهية 

بصفة عامة يمكنا القول بأن الإستراتيجية مصطلح عسكري  ي ني به الخطة -8
 الحربية، أو فن التخطيط لل مليات ال سكرية قبل وب د نشوب الحروب .

كما  ت كا الإستراتيجية الخطط المحددف مُسبقاً لتحقيق هدف م ين عل  المدى  
التي يمكن الحصول عليها.  كما تستخدم تلك  الب يد في نوء الإمكانيات المتاحة أو

الكلمة الآن في سياقات  كثيرف ومختلفة مثل إستراتيجية ال مل ....إستراتيجية 
 الإنتاج........الخ . التسويق.......إستراتيجية

 -:أهم ملامح التخطيط الإستراتيجي 

 هو نظام متكامل يتم بشكل محدد وبخطوات مت ارف عليها . -1

رد ف ل لكل من نقاط القوف والن ف في أداء المبادرف والتهديدات هو  -2
 والفرص الموجودف

نظام تحدد فيه الرؤية والرسالة  والقيم والأهداف والتصرفات اللازمة  -3
 لتنافر الجهود

هو أسلوب عمل عل  كل المستويات ويحدد ويميز مساهمة كل مستوى  -4
 ووظيفته. 
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و عملية متجددف يتم تحديثها كل عام لدراسة التخطيط الاستراتيجي ه -5
 . المستجدات الخارجية والداخلية

 -فوائد ومبررات التخطيط الاستراتيجي :  
التخطيط الاستراتيجي يج ل الأهداف ال امة وانحة للجميا و يحكم جميا -8

 القرارات.

 ويج ل جميا ال املين ي ملون لتحقيق هدف واحد . -2

و المؤسسة أو المنظمة  أمام كافة جماعات أصحاب يونح صورف الشركة أ-3
 المصالح.

 يزود القا مين عن التنفيذ  بمرشد حول ما الذي تس   لتحقيقه . -4

تقييم الموازنات والتسلسل في الجهود التخطيطية عبر كل المستويات -5
 الإدارية.

 -: مفهوم الإستراتيجية كـ خطة  
( كبـيرف Plan” )خطة“عل  أنها ” يجيةالإسترات“تحت هذا المفهوم يتم تصوير 

ونخمة وشاملة ومتكاملة وموحدف وغيرها من الخصا ص التي تحاول إبراز أهمية 
الإستراتيجية.. ولكن بشكل عام تـظل الإستراتيجية مجرد خطة أو عمل ذهني 

 لمواجهة تغيرات مرتـقبة، ولإحدا  تغييرات مطلوبة.
 
أول الت ريفات التي ظهرت  من      Chandler             ي تبر ت ريف شاندلر 

تحديد الأهداف والغايات طويلة “ أن الإستراتيجية هي:لرستراتيجية حي  يقول 
المدى للمـنشأف واختيار أشكال التصرفات وتوزي ات الموارد اللازمة لتحقيق هذه 

 ”. الأهداف
ساهم في تحقيق الإستراتيجية كخطة ت      Glauck          كذلك، ي رف  جلوك 

خطة موحدف وشاملة ومتكاملة “الأهداف والتطابق ما البـي ة حي  يقول الإستراتيجية 
 ”.لتحقيق الأهداف المرسومة ولتحقيق التطابق بيـن الشركة والبي ة المحيطة بها

 
 
 

 .وغالباً ما تكون سنوية  هي الخطة التشغيلية أو التنفيذية المبادرف: -1
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/ الشركاء :هم كل الم نيين بالخطة الإستراتيجية  أصحاب المصالح -2

تخطيطاً وتنفيذياً كالأجهزف التنفيذية لمراكز المدن والأحياء والقري ومديريات 
الخدمات ، رجال الأعمال ، ممثلي المجتما المدني ، والهي ات ، ورجال 

ممثلين عن الفلاحين ، ممثلي عن شباب ،  الأعمال، والغرفة التجارية ،
 الأحزاب السياسية ، ممثلين عن مواطني محافظة الشرقية .

إل    أهدف تس ي  المؤسسة أو المنظمة    الغايات الإستراتيجية: -3

 تحقيقها في المدى الطويل.

 
 
 
 

 مراحل إعداد  الخطط الإستراتيجية
 

أ،د س يد عبد ال زيز  وفريق الخطة كما حددها م الي محافظ الشرقية السابق   
  2284الإستراتيجية   بالمحافظة في ال ام 
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( قام م الي محافظ SWOT ANLAYSISٍ  ومن خلال  تقنية التحليل الإستراتيجي ) 
جية بالمحافظة   الشرقية  السابق أ،د س يد عبد ال زيز وفريق الخطة الإستراتي

 بتحديد القنايا  الإستراتيجية ال امة علي مستوي مجالات ال مل الر يسية الحالية 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القنايا  الإستراتيجية ال امة علي مستوي مجالات ال مل الر يسية الحالية .  
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 الحـــــــــــــــــوكمه
لقد برزت أهمية الحوكمه ف  ألا ونه ألا خيره خاصة ف  أعقاب الانهيارات 

ينية الاقتصادية والأزمات المالية التي شهدها عدد من دول شرقي أسيا وأمريكا اللات
وروسيا ف  فترف  التس ينيات من القرن ال شرين وكذلك ما شهده الاقتصاد ال المي 
في ألا ونه ألا خيره من أزمة مالية وخاصة في الولايات المتحدف الأمريكية وأوربا 
كانت أول  هذه الأزمات تلك التي عصفت بدول جنوب شرق لسيا ومنها ماليزيا 

 . 8889وكوريا واليابان عام 

 وم الحوكمة مفه
هي مجموعة من القواعد الحاكمة التي تحكم ال لاقة بين مختلف الأطراف في عمل 
الشركات سواء أكانت عامة   أو خاصة بحي  تحدد السلطات والمس وليات   
والحقوق والواجبات  بين  أطراف ال لاقات  داخل مختلف الشركات  من مساهمين 

بدء من  ما تلك الشركات صحاب المصالح جميا أ ومجلا إدارف وإدارف تنفيذية و
وللية ت املها ما المجتما ككل   الي جانب ت زيز  والموظفين   الشركةعملاء 

ومكافحة الفساد ومنح حق مساءلة إدارف   مبادئ الشفافية  والمسؤولية وال د اله 
الشركة لحماية المساهمين والتا كد من أن الشركة  ت مل عل  تحقيق أهدافها 

من خلال ونا مجموعه من القواعد التي يجب عل  راتيجياتها الطوية المدى .واست
مبادئ    منظمة الت اون الاقتصادي والتنمية   الشركات الألتزام بها .وقد ون ت 

ت تبر مرج يه لكافة المؤسسات والشركات  من خلال ونا القوانين والتشري ات 
قوانين الأخرى السا دف ف  البلد المت لقة بالحوكمة  التي تتوافق وتنسجم ما ال

بالإنافة  ال  تشجيا ف الية الأسواق المالية ف  الدولة وحرية  تنقل رؤوا .
الأموال عبر الحدود وتأسيا المؤسسات الرقابية اللازمة   في الدولة كما تؤكد 
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مبادئ الحوكمه عل  تمتا المساهمين بالحقوق التي  ينمنها لهم القانون وعل  
 بين المساهمين صغارهم وكبارهم وكونهم مواطنين أو أجانب . المساواف  

وتؤكد قواعد الحوكمة عل  نرورف تأسيا مجلا إدارف حسب تركيبه والية 
انتخاب تتوافق ما قوانين ونظم الدول    وتحدد الحو كمه مسؤوليات م ينه لمجالا 

تشدد مبادئ الإدارات  يجب ألا تتداخل ما مسؤوليات ألا داره التنفيذية  كما 
الحوكمة عل  نرورف الإفصا  عن بيانات الشركات  المالية وعملياتها بشكل دقيق 

 ومنتظم .

 مبررات وجود الحوكمه :
ما الذي يطم ن المستثمر ) المساهم ( بأن الشركة التي استثمر مدخراته فيها ت مل 

عل   حسب المصلحة ال ليا للشركة وسيحصل هذا المستثمر في المقابل عل  عا د
استثماراته؟ وما الذي يؤكد له بأن التقارير المالية التي تنشرها الشركة تبين الونا 
المالي الحقيقي للشركة  ؟ وما  الذي ينمن للمقرض بأنه سيسرد قيمة قرنه ؟ ما 
الذى ينمن للموظف بأن الشركة التي ي مل لديها ستستمر في ال مل وتؤمن له لقمة 

؟ ما الذي ينمن للمجتما بأن هذه الشركة ستستمر في  عيشه ف  المستقبل المنظور
التوظيف وانتاج الخدمات والسلا وتوليد قيمه منافة تدعم الونا الاقتصادي في 

 الدولة وت زيزه ؟ وكيف يحصل جميا أصحاب المصالح عل  حقوقهم ؟

 أهداف الحوكمه :
 داف أهمها :تهدف الحوكمه ال  تحقيق عدد من الأه

 
 
 

 
من المفاهيم الحديثة والمتطورف ف  الحوكمه والتي يجب عل   تعتبر الشفافية

ألا داره الواعية الآخذ   بها لما لها من أهميه عل  الشركة والأطراف الم نية بها 
لسرية  والتنليل وج ل كل شيء وت ن  الشفافية الانفتا  والتخلي عن الغموض وا

 قابلا للتحقق والرؤية السليمة .

يحق للمساهمين مساءلة الإدارف  التنفيذية عن أدا ها وهذا حق    المساءلة :

ينمنه القانون وأنظمة الحوكمه لهم كما تنمن المساءله مسؤولية الإدارف التنفيذية 
 أمام الإدارف ومسؤولية المجلا أمام المساهمين .

تهدف أنظمة الحوكمه ال  رفا الحا بالمسؤولية لدى شق  الإدارف  سؤولية :الم

) مجلا الإدارف  التنفيذية ( وأن يتصرف كل عنو من أعناء مجلا الإدارف 

المساءلة الشفافية

  
المسؤولي

 ف

 المساواف
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بدرجه عالية من الأخلاق المهنية . كما تقر المسؤولية بالحقوق القانونية للمساهمين 
ور شت  منها الربح وتوفير فرص وتشجيا الت اون بين الشركة والمساهمين في أم

 ال مل وتحقيق الاستدامة الاقتصادية .

المقصود بالمساواف هنا المساواف بين صغار المستثمرين وكبارهم. كما المساواة :

 يقصد بها المساواف بين المستثمرين المحلين والأجانب عل  حد سواء .
فسها التي يمتلكها مالك ف ل  سبيل المثال فان مالك السهم الواحد يمتلك الحقوق ن

المليون سهم كالتصويت والمشاركة ف  الجم ية ال مومية ومساءلة مجلا الإدارف  
 وحصة من توزيا الأربا  .

 فوا د الحوكمه :
 ـ تشجا الحوكمه المؤسسات عل  الاستخدام الأمثل  لمواردها .

 ة .ـ تساعد الحوكمه الشركة عل  تحقيق النمو المستدام وتشجيا الإنتاجي
ـ تقلل الحوكمه كلفة رأا المال عل  الشركة حي  أن البنوك تمنح قرونا ذات 
نسب فا دف   أقل للشركات التي تطبق أنظمة الحوكمه مقارنة بالشركات غير 

 الملتزمة بالحوكمة .
ـ تسهل الحوكمه عملية الرقابة والإشراف عل  أداء الشركة  عبر تحديد أطر 

 للجان المتخصصة وتطبيق الشفافية والإفصا  .الرقابة الداخلية وتشكيل ا
ـ تساهم الحوكمه ف  استقطاب الاستثمارات الخارجية إذ أن المستثمرين الأجانب 
ينجذبون إل  أسهم الشركات   التي تطبق أنظمة الحوكمه باعتبار  استثماراتها في 

قارنة شركه ملتزمة و تمتا بالشفافية ومن ثم فان عنصر عدم التيقن يكون أقل م
 بالشركات الأخرى .

 ـ ت مل الحوكمه عل  استقرار أسواق المال .

 قواعد الحوكمه :
نظرا إل  الاهتمام المتزايد بمفهوم الحوكمه فقد حرصت ال ديد من المؤسسات عل  
دراسة هذا المفهوم وتحليله وونا م ايير محدده لتطبيقه ومن أبرز هذه المؤسسات 

التنمية  ، وبنك  التسويات الدولية ممثلا في لجنة : منظمة الت اون الاقتصادي و
 بازل ومؤسسة التمويل الدولية التاب ة للبنك الدولي .

: قامت بأعداد مبادئ لحوكمة   ـ منظمة الت اون الاقتصادي والتنمية 8

وت تبر هذه المبادئ  المرجا الر يسي  2224الشركات المساهمة ال امة عام 
والجدير ذكره أن المنظمة حاليا بصدد إجراء ت ديلات  للشركات عل  مستوى ال الم

عل  قواعد الحوكمه نتيحه للازمه المالية ال المية التي عصفت باقتصاديات ال الم 
 . 2221منذ أواخر ال ام 
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لجنة بازل قامت اللجنة التاب ة لبنك التسوية الدولي   ـ بنك التسوية الدولي  7

توى ال الم بأعداد نوابط للحوكمه لنبط والم ن  بتنظيم عمل البنوك عل  مس
عمل البنوك س يا منه لتقليل مستوى المخاطر التي تت رض لها المصارف 
ولحمايتها من الهزات الاقتصادية وت تبر قواعد الحوكمه الم دف من لجنة بازل 

 المرجا الر يسي لجميا البنوك ال المية .

عد الحوكمه شركات أعدت المنظمة قوا منظمة التمويل الدولية :ـ  3

المساهمة ال امة وه  تكاد تكون قريبه جدا من مبادئ الحوكمه التي أعدتها منظمه 
الت اون الاقتصادية والتنمية كما تقوم المؤسسة بتنفيذ عدد من المبادرات لتثبيت 
قواعد الحوكمه وتدريب القا مين عل  إدارف الشركات عل  أفنل السبل لتطبيق 

 الحوكمه .
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 قانون تنظيم المناقصات  والمزايدات
 1994لسنة  49الصادر بالقانون رقم

 1944لسنة  1362ولائحته التنفيذ يه الصادرة بقرار وزير المالية رقم 
  8881لسنة  18قانون  رقم  

 باصدار  قانون المناقصات  والمزايدات
 باسم  الش ب 

 ا الجمهوريةر ي
 قرر مجلا الش ب القانون الآتي نصه وقد أصدرناه:

 ) المادة  الأولى ( 
ي مل بأحكام  القانون المرفق ف  شأن تنظيم المناقصات والمزايدات  وتسرى 
أحكامه عل  وحدات الجهاز الإداري للدولة من وزارات ومصالح وأجهزه لها 

ل  الهي ات ال امة ، خدمية كانت موازنات خاصة وعل  وحدات الإدارف المحلية وع
أو اقتصادية وذلك فيما لم يرد بشأنه نص خاص ف  القوانين أو القرارات الصادر  
بقنشا ها أو بتنظيمها أو  ف  لوا حها الصادرف  بناء عل  تلك القوانين والقرارت 

بشأن تنفيذ أعمال خطة التنمية  الاقتصادية  8822لسنة  849ويلغ  القانون رقم 
كما   8813لسنة  8انون  تنظيم المناقصات والمزايدات الصادر بالقانون رقم وق

 يلغ  كل حكم اخر يخالف أحكام  القانون المرافق .
 ) المادة الثانية ( 
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يقصد ) بالسلطة المختصة ( ف  تنفيذ أحكام القانون المرفق الوزير ومن له سلطاته 
 مة كل ف  نطاق اختصاصه .ـ أو المحافظ أو ر يا مجلا ادارف الهي ة ال ا

وفيما عدا ما اجازت هذه الأحكام التفويض فيه ، لا يجوز للسلطة المختصة 
التفويض في أى من اختصاصاتها الواردف بتلك الأحكام الا لشاغل الوظيفة الأدن  

 دون سواه .
 ) المادة الثالثة ( 

ثة اشهر من تاري  يصدر وزير المالية اللا حة التنفيذية للقانون المرافق خلال ثلا
 ال مل به .

وال  أن تصدر هذه اللا حة يستمر ال مل باللوا ح والقرارات القا مة في تاري  
 ال مل بهذا القانون فيما لا يت ارض ما أحكامه .

 ) المادة الرابعة (
ينشر هذا القانون ف  الجريدف الرسمية وي مل به ب د ثلاثين يوما من اليوم التال  

 يبصم هذا القانون بخاتم  الدولة وينفذ كقانون من قوانينها .لتاري  نشره 
 ه 8488محرم سنة  82صدر بر اسة الجمهورية ف  

 م  8881مايو سنة  1الموافق 
 حسن  مبارك
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 قانون تنظيم المناقصات والمزايدات
 ) الباب الأول (

 فى شراء المنقولات
 اتوالتعاقد مع المقاولات وتلقى الخدم

يكون الت اقد عل  شراء المنقولات أو عل  مقاولات  الأعمال أو النقل ـ  1مادة 

أو عل  تلق  الخدمات والدراسات الاستشارية والأعمال الفنية عن طريق مناقصات 
 عامه أو ممارسات عامه . 

ويصدر باتباع أي من الطريقين قرار من السلطة المختصة وفقا للظروف وطبي ة 
 الت اقد .

ا ذلك يجوز استثناء وبقرار مسبب من السلطة المختصة الت اقد بقحدى الطرق وم
 الأتيه :

 المناقصة المحدودف . -1
 لمناقصة المحلية .-2

 الممارسة المحدودف .-3
 الاتفاق  المباشر .-4

 ولا يجوز ف  حال تحويل المناقصة ال  ممارسه عامه أو ممارسه محدودف .
اقد ف  الحدود ووفقا  للشروط والقواعد  وف  جميا الحالات يتم الت 

 والإجراءات الواردف بهذا القانون ولا حته التنفيذية .

تخنا كل من المناقصات ال امة والممارسات ال امة لمبادئ  : 7مادة 

ال لانية وتكافؤ الفرص والمساواف وحرية المنافسة وكلتاهما لما داخليه ي لن 
ف   مصر وف  الخارج ويكون الإعلان عنها ف  مصر أو خارجية ي لن عنها 

ف  الصحف اليومية ويصح أن يناف إليها غير ذلك من  وسا ل الأعلام 
 واس ة الانتشار .

يكون الت اقد بطريقة المناقصة المحدودف  في الحالات التي تتطلب  ـ 3مادة 

طبي تها قصر الاشتراك ف  المناقصة عل  موردين أو مقاولين أو استشاريين 
ين أو خبراء بذواتهم سواء ف  مصر أو في الخارج عل  أن تتوافر في أو فني

 شأنهم شروط الكفاية الفنية والمالية وحسن السم ة .

يكون الت اقد بطريق المناقصة المحلية فيما لاتزيد قيمته عل   ـ 8مادة 

ويقصر الاشتراك فيها عل  الموردين والمقاولين المحليين  أرب ما ة ألف جنيه
 ا نشاطهم في نطاق المحافظة الت  يتم بدا رتها تنفيذ الت اقد .الذي يق

 يكون الت اقد بطريق الممارسة المحدود ف  الحالات الآتية : ـ 5مادة 
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الأشياء للتي لا تصنا أو تستورد أو توجد الا لدى جهات أو أشخاص  ( أ)
 بذواتهم .

ا أن يكون الأشياء للتي تقتني طبي تها أو الغرض من الحصول عليه ( ب)
 اختيارها أو شراؤها من أماكن إنتاجها .

)ج( الأعمال الفنية التي تتطلب بحسب طبي تها أن يقوم بها فنيون أو 
 أخصا يون او خبراء بذواتهم.

 )د( الت اقدات التي تقتني اعتبارات الآمن القومي أن تتم بطريقه سريه .

لممارسة المحدودف تتول  إجراءات كل من الممارسة ال امة أو ا ـ 6مادة 

لجنه تشكل بقرار من السلطة المختصة تنم عناصر فنيه ومالية وقانونيه وفق 
 أهمية وطبي ة الت اقد .

وف  حالة الممارسة الداخلية يجب أن يشترك ف  عنوية اللجنة ممثل لوزارف 
المالية اذا جاوزت القيمة ما تين وخمسين للف جنيه وكذا عنو من ادارف 

 ة بمجلا الدولة اذا جاوزت القيمة خمسما ة ألف  جنيه .الفتوى المختص
أما ف  حالة الممارسة الخارجية فيجب أن يشترك عنو اللجنة ممثل لوزارف 
الماليه وعنو من إدارف  الفتوى   المختصة بمجلا الدولة إذا جاوزت  القيمة 

 مليون جنيه .
اصة بالمناقصات وتسرى عل  كل من الممارسة ال امة والمحدودف الأحكام الخ

 فيما لم يرد بشأنه نص خاص ف  هذا القانون .

يجوز ف  الحالات ال اجلة التي لا تحتمل اتباع إجراءات المناقصة  ـ 9مادف 

أو الممارسة بجميا أنواعها أن يتم الت اقد بطريق الاتفاق المباشر بناء عل  
 ترخيص من : 

ه في الجهات الأخرى وذلك )أ ( ر يا الهي ة أو ر يا المصلحة ومن له سلطات
بالنسبة لشراء المنقولات أو تلق   قيمته خمسمائة ألف جنيهفيما لا يتجاوز 

ومليون الخدمات او الدراسات الاستشارية أو الأعمال الفنية أو مقاولات النقل 
 بالنسبة لمقاولات الأعمال . جنيه

خمسة ز قيمته )ب ( الوزير المختص ومن له سلطاته أو المحافظ فيما لا يتجاو
بالنسبة لشراء المنقولات أو تلق  الخدمات او الدراسات  ملايين جنيه

بالنسبة  وعشرة ملايين جنيهالاستشارية أو الأعمال الفنية أو مقاولات النقل 
 لمقاولات الأعمال .

)ج( الوزير المختص بالصحة والسكان بالنسبة لأمصال واللقاحات وال قاقير 
لاستراتيجية وألبان الأطفال وذلك وفقا للنوابط والشروط الطبية ذات الطبي ة ا

 الت  تحددها اللا حة التنفيذية .
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ولر يا مجلا الوزراء في حالة النرورف  القصوى ان يأذن بالت اقد بالطريق 
 المباشر فيما يجاوز الحدود المنصوص عليها في البند )ب( من الفقرف السابقة .

والإنتاج الحربي وأجهزتهما ف  حالات يجوز لوزارتي الدفاع  ـ 4مادة 

النرورف الت اقد بطريق  المناقصة المحدودف أو المناقصة المحلية أو الممارسة 
 8859لسنه  224المحدودف   أو الاتفاق المباشر ما اعمال أحكام القانون رقم 

بشأن إعفاء ال قود الخاصة بالتسليح من النرا ب والرسوم والقواعد المالية 
 ين الم دلة له . وللسلطة المختصة التفويض ف  اى من  اختصاصاتها .والقوان

كما يجوز لر يا مجلا الوزراء ف  حالات النرورف أن يصر  لجهة ب ينها 
ـ لاعتبارات يقدرها ترتبط بطبي ة عمل ونشاط تلك الجهة ـ بالت اقد بطريق 

أو الاتفاق المناقصة المحدودف أو المناقصة المحلية أو الممارسة المحدودف 
 المباشر وفقا للشروط التي يحددها .

يكون الطر  أساا مواصفات كافيه وللجهة الإدارية تحديد نسبة  ـ 8مادف 

 المكون المحل  التي تشترطها للتنفيذ .
 ويقتصر تقديم ال ينات النموذجية عل  الحالات التي تحددها اللا حة التنفيذية .

 مات فنية دقيقه ومفصله .ويتم الت اقد عل  أساا موصفات ورسو

تقدم ال طاءات ف  مظروفين مغلقين أحدهما لل رض الفن  ولآخر  ـ 82ماده 

لل رض المال  ويقتصر فتح مظاريف ال روض المالية عل  ال روض المقبوله 
 فنينا وذلك كله وفقا للقواعد والإجراءات  التي تبينها اللا حة التنفيذ يه .

ناقصات بأنواعها عن طريق لجنتين تقوم ـ يكون البت ف  الم 11مادة 

 إحداهما بفتح المظاريف والأخرى بالبت في المناقصة .
عل  أنه بالنسبة للمناقصة التي لا تجاوز قيمتها خمسين ألف جنيه فتتول  فتح 

 المظاريف والبت ف  المناقصة ف  لجنه و أحده .

ار من ـ يصدر  بتشكيل لجان فتح المظاريف ولجان البت قر 17مادة 

السلطه المختصه وتنم هذه اللجان عناصر فنية ومالية وقانونيه وفق أهمية 
 وطبي ة الت اقد .

ويجب أن يشترك ف  عنوية لجان البت ممثل لوزارف المالية اذا جاوزت 
القيمه ما تين وخمسين ألف جنيه وكذا عنو من إدارف الفتوى المختصة بمجلا 

 لف جنيه.الدوله اذا جاوزت القيمة خمسما ة أ

ـ يجوز للجنة   البت أن ت هد ال  لجان  فرعيه تشكلها من بين  13مادة 

أعنا ها بدراسة النواحي الفنية والمالية ف  ال طاءات المقدمة  ومدى مطابقتها 
للشروط الم لنة  وكذا  بالتحقق من توافر شروط الكفاية  الفنية والمالية وحسن 
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نه أن تنم ل نويتها تلك اللجان من السم ة ف  شأن مقدمي ال طاءات وللج
 ترى الاست انة برأيهم من أهل الخبره .

 وتقدم  اللجان الفرعية   تقارير بنتا ا أبحاثها وتوصياتها ال  لجنة البت .

ـ تمسك  كل جهة من الجهات التي تسرى عليها أحكام هذا القانون  18مادة 

والمقاولين وبيوت الخبرف سجلا لقيد  الأسماء والبيانات الكافية  للموردين 
 والاستشاريين والفنيين .

وتمسك الهي ة  ال امة  للخدمات الحكومية سجلا لقيد أسماء الممنوعين من 
الت امل ما أية  جهة من الجهات المذكورف سواء كان المانا بنص في القانون 
 أو بموجب قرارات أداريه تطبيقا لأحكامه  وتتول  الهي ة  نشر هذه القرارات

 بطريق النشرات المصلحية ويحظر الت امل ما  المقيدين ف  هذا السجل . 

تلغ  المناقصة  قبل  البت فيها إذا أستغني عنها نها يا  او  ـ 15مادة 

 اقتنت المصلحة  ال امة ذلك كما يجوز إلغاؤها في لي من الحالات الآتية :
اءات  المستب دف إلا )ا(إذا  لم يقدم سوى عطاء وحيد أو  لم  يبق  ب د ال ط  

 عطاء واحد .
 )ب( إذا  اقترنت ال طاءات  كلها أو أغلبها بتحفظات  .        

 )ج( إذا كانت قيمة ال طاء الأقل تزيد عل  القيمة  التقديرية.
ويكون الإلغاء في هذه الحالات  بقرار  من السلطة  المختصة بناء  عل  

 الأسباب التي بن  عليها . توصية لجنة البت ويجب أن يشمل إقرار  عل 

يجب  استب اد  ال طاءات غير المطابقة للشروط أو المواصفات  ـ 16مادة 

وإرساء المناقصة  عل   صاحب ال طاء الأفنل شروطا  والأقل س را ب د  
 توحيد أسا  المقارنة بين  ال طاءات من جميا  النواحي  الفنية والمالية .

رار استب اد ال طاءات وإرساء  المناقصة عل  ويجب أن يشتمل ق              
 الأسباب التي بن   عليها.

وي تبر  ال طاء المقدم عن توريدات  من  الإنتاج  المحل  او عن أعمال أو          
خدمات تقوم بها جهات        مصريه أقل س را اذا لم تتجاوز الزيادف فيها 

 %(من  قيمة أقل عطاء  أجنبي .85)

يجب أن يؤدى ما كل عطاء تأمين موقت تحدد الجهة الاداريه  ـ 12مادة   

%( من القيمة التقديرية ويستب د كل  2مبلغه نمن شروط الإعلان بما لا يجاوز )
 عطاء غير مصحوب بكامل هذا المبلغ 

ويجب  رد التأمين المؤقت ال  أصحاب ال طاءات غير المقبولة  دون  توقف عل  
 ء المدف  المحددف لسريان ال طاء.طلب منهم وذلك فور انتها
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عل  صاحب ال طاء المقبول أن يؤدى خلال عشرف أيام ـ  تبدأ من  ـ 14مادة 

اليوم التال  لاخطاره بكتاب موص  عليه  ب لم  الوصول بقبول  عطا ه ـ التامين 
%( من  قيمة ال قد وبالنسبة   5النها ي الذي يكمل التامين المؤقت ال  ما يساوى ) 

 ود الت  تبرم ما مت اقد ف   الخارج يكون الاداء خلال عشرين يوما.لل ق
ويجوز بموافقة  السلطة مد المهلة المحددف للأداء ـ ف  الحالتين  بما لا يجاوز عشرف  

 أيام .
 واذا جاوز التامين المؤقت التأمين وجب رد الزيادف فورا بغير طلب .

قد ويجب رده فور إتمام التنفيذ بغير طلب ويكون التأمين  النها ي نامنا  لتنفيذ  ال 
. 

يجوز أن يكون  التامين  النها ي للمشروعات الت  يتم الت اقد  ـ مكرر 14مادة  

عليها بالشراكه بين الجهات التي  تسرى عليها أحكام هذا القانون وبين القطاع 
%(  2الخاص أو قطاع الأعمال  ال ام ف  مجال البنية الأساسية بما لا يقل عن )

%( من قيمة الأعمال  المتفق  علي  تنفيذها سنويا طبقا للبرناما  5ولا يجاوز )
الزمني للتنفيذ ويتم تحديد نسبة التامين النها    بالاتفاق بين السلطة المختصة 

 ووزارف  المالية قبل طر  المشروع.
من   ويلتزم صاحب ال طاء المقبول بأداء التأمين المشار إليه  خلال ستين يوما

تاري  أخطاره بكتاب موص  عليه ب لم الوصول بقبول عطاءه ويجوز بموافقة 
السلطة المختصة  مد  هذه المهله بما لا يجاوز ثلاثين يوما ويكون  رد التأمين 
المشار إليه ب د إتمام تنفيذ الأعمال الت  تم أداء التأمين عنها وذلك بناء عل  شهادف 

أداء التأمين النها   عن الأعمال الت  سيتم  تصدرها السلطة المختصة وبشررط
 تنفيذها  خلال السنة التالية.

ويقتصر تطبيق  أحكام  الفقرتين  السابقين عل   المشروع  الذى تتم إجراءات 
 طرحه  تحت  اشراف  وزارف  المالية والذي  توافر فيه  الشروط الآتية  :

الأعمال والخدمات  وغير ـ أن يكون محل المشروع تنفيذ مجموعه مركبه من 8
 ذلك من الأعمال المرتبطة بالمشروع.

 ـ ألا تقل مدف المشروع عن ثلا  سنوات .2
ـ ان تنص شروط  طر   المشروع  عل  عدم  أداء مقابل عن  الأعمال الت  يتم 3

 تنفيذها إلا ب د أتاحة المشروع  بالتشغيل  الف لي .

قام  صاحب ال طاءات المقبول بتوريد لا يؤدى التأمين النها ي اذا   ـ 19مادة 

جميا الأشياء التي رسا عليه توريدها وقبلتها الجهة الإدارية نها يا خلال المهلة 
 المحددف  لأداء التأمين النها ي .
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تحدد اللا حة التنفيذية لهذا القانون الشروط والأوناع الخاصة   ـ 71مادة 

اء  كل منهما وردهما واستبدالهما  بالتأمين المؤقت والتامين النها ي وكيفية أد
 والإجراءات الواجب اتباعها ف  شأنهما.

اذا لم يقم صاحب ال طاء المقبول  بأداء التأمين  النها ي ف  المهلة   ـ 71مادة 

المحددف جاز  للجنة الإدارية ـ بموجب  أخطار بكتاب موص   عليه  ب لم  الوصول 
ال قد أو  تنفيذه بواسطة أحد مقدمي ودون حاجه لاتخاذ اى أجراء لخر إلغاء 

ال طاءات التالية ل طا ه بحسب ترتيب أولوياتها ويصبح  التامين  المؤقت ف  جميا 
الحالات  من  حقها،  كما  يكون  لها  أن تخصم قيمة  كل  خسارف  تلحق بها من 
أية مبالغ  مستحقة او تستحق لديها لصاحب  ال طاء المذكور  وف   حالة عدم 

يتها  تلجأ ال  خصمه  من مستحقاته لدى أية جهة إدارية أخرى أيا كان سبب كفا
الاستحقاق وذلك كله  ما  عدم  الإخلال بحقها في  الرجوع عليه  قنا يا  بما لم  

 تتمكن من اسستيفا ه من  حقوق  بالطريق  الإداري.

يجوز بموافقة  السلطة  المختصة صرف دف ات  مقدمة تحت   ـ 77مادة  

لحساب مقابل   خطاب نمان م تمد وذلك بالنسب وف  الحدود ووفقا لشروط ا
 والقواعد والإجراءات  التي تبينها  الا حة التنفيذية.

تلتزم الجهة المت اقدف بأن تصرف  للمقاول دف ات تحت   مكرر ـ 77مادة 

وذلك خلال  الحساب  تب ا لتقدم  ال مل وفقا لما تحده اللا حة  التنفيذ يه لهذا  القانون
ستين  يوما  من  تاري  تقديم المستخلص  لها  تلتزم  خلالها بمراج ته والوفاء 
بقيمة ما  يتم اعتماده وللا  التزمت بأن تؤدى للمت اقد  ت وينا ي ادل تكلفة التمويل  
لقيمة  المستخلص الم تمد عن  فترف التأخير وفقا  لس ر الا تمان  والخصم  الم لن 

 ركزي .من البنك الم

ف   ال قود التي تكون مدف تنفيذها  ستة اشهر فأكثر    ـ77(  1مادة مكرر )

تلتزم الجهة المت اقدف في نهاية كل ثلاثة أشهر ت اقدية بت ديل قيمة  ال قد  وفقا 
لزيادف أو النقص ف  تكاليف بنود  ال قد التي  طرأت ب د  التاري  المحدد  لفتح  

تاري  الت اقد المبن  عل  أمر الإسناد المباشر وذلك وفقا المظاريف  الفنية  أو ب د 
لم املات يحددها  المقاول ف   عطا ه  ويتم الت اقد عل   أساسها ويكون  هذا  

 الت ديل ملزما للطرفين ويقا باطلا كل اتفاق يخالف ذلك .
 ختلفة.وتحدد اللا حة  التنفيذية لهذا القانون م املات  تغير الأس ار ف  الحالات الم

إذا تأخر المت اقد في تنفيذ ال قد عن المي اد المحدد له جاز للسلطة   ـ 73مادة 

المختصة لدواعي المصلحة ال امة إعطاء المت اقد مهلة إنافية لإتمام التنفيذ عل  
أن توقا عليه غرامه عن مدف التأخير طبقا للأسا وبالنسب وف  الحدود الت  تبينها 
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%( من قيمة  ال قد بالنسبة  3  لا يجاوز مجموع الغرامة )اللا حة التنفيذية بحي
 82لشراء المنقولات وتلق  الخدمات والدراسات الاسشاريه والأعمال الفنية و )

 %(  بالنسبة للمقاولات الأعمال والنقل .
وتوقا  الغرامة بمجرد  حصول  التأخير  دون  حاجة ال  تنبيه أو إنذار    أو اتخاذ 

وي ف   المت اقد من الغرامة ب د أخذ رأى إدارف الفتوى المختصة اى أجراء أخر 
بمجلا الدولة إذا  ثبت أن التأخير لأسباب خارجة عن  إرادته وللسلطة  المختصة 
ـ عدا  هذه الحالة ـ ب د أخذ راى  الادارف المشار إليها إعفاء  المت اقد من  الغرامة 

 إذا لم ينتا  عن التأخير نرر.
يا الغرامة بحق الجهة الإدارية في الرجوع عل  المت اقد بكامل ولا يخل توق

 الت ويض المستحق عما أصابها من أنرار بسبب التأخير .
وف  حالة الادعاء بقخلال الجهة الإدارية بالتزاماتها الواردف بال قد بخطأ  منها 

ه من يكون للمت اقد الحق ف  اللجوء  للقناء للمطالبة بت وينه عما يكون قد لحق
نرر  نتيجة لذلك ما  لم يتفق الطرفان عل  التحكيم وفقا للقواعد والاجراءات  
االمنصوص عليها ف  قانون التحكيم ف  المواد المدنية والتجارية  الصادر بالقانون  

  8889لسنة  8م دلا  بالقانون  رقم   8884لسنة   29رقم 

 تين :يفس  ال قد تلقا يا ف  الحالتين  الآتيـ  78ماده 

اذا ثبت أن المت اقد  است مل  بنفسه  أو  بواسطة غيره  الغش أو التلاعب ف  -أ 

 ت امله ما الجهة المت اقدف أو في حصوله عل  ال قد .   
 إذا   أفلا  المت اقد أو أعسر .   -ب

ويشطب اسم المت اقد ف  الحالة المنصوص  عليها ف  البند )أ( من سجل الموردين 
وتخطر الهي ة ال امة للخدمات الحكومية بذلك لنشر قرار الشطب أو المقاولين 

 بطريق  النشرات المصلحية  .
ويتم بناء عل  طلب المت اقد الذى شطب أسمه إعادف قيده ف  سجل الموردين 
والمقاولين اذا انتف  سبب  الشطب بصدور قرار من  النيابة ال امة بألا وجة  لاقامة 

حفظها اداريا أو بصدور حكم نها ي ببراءته  مما نسب الدعوى الجنا ية نده او ب
إليه عل   أن ي رض قرار اعادف القيد عل  الهي ة  ال امة للخدمات الحكومية لنشره 

 بطريق  النشرات المصلحية. 

يجوز للجهة  ألا داريه  فس   ال قد أو تنفيذه  عل  حساب المت اقد   ـ 75مادة  

 اذا أخل  بآي شرط من شروطه.
كون الفس  أو  التنفيذ عل  حساب المت اقد  بقرار من السلطة المختصة  ي لن وي

 للمت اقد بكتاب موص  عليه ب لم  الوصول عل  عنوانه المبين في ال قد .
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في جميا حالات فس  ال قد وكذا  في حالة تنفيذه  عل  حساب   ـ 76مادة 

كما يكون لها أن تخصم ما    المت اقد يصبح  التأمين النها ي من  حق الجهة الإدارية
تستحقه من غرامات وقيمة  كل خسارف تلحق بها  من أية مبالغ مستحقة أو تستحق 
للمت اقد لديها وف  حالة عدم كفايتها تلجأ  ال  خصمها  من  مستحقاته لدى جهة  
إدارية أخرى أيا كان سبب الاستحقاق دون  حاجة ال  اتخاذ أية اجراءات قنا ية 

ما عدم الإخلال بحقها ف  الرجوع عليه بما لم تتمكن من استيفا ه من وذلك كله 
 حقوق  بالطريق الإداري.

 

 )الباب الثاني (
 فى شراء واستئجار العقارات

يجب أن يسبق عملية الت اقد عل  شراء أو است جار ال قارات   ـ 72مادة  

و الاست جار صدور قرار بذلك من السلطة  المختصة  ويتم الإعلان عن الشراء أ
 وشروط كل منهما وفقا للقواعد  الت  تبينها  اللا حة التنفيذية.

تشكل بقرار من السلطة المختصة لجنة  للمقارنة والمفانلة بين   ـ 74مادة 

ال روض المقدمة تنم عناصر فنية ومالية وقانونية  وذلك عل  النحو  الذي تبينه  
 اللا حة التنفيذية .

وية اللجنة ممثل لكل من وزارف المالية ووزارف  الاسكان ويجب أن يشترك ف  عن
 وعنو  من ادارف الفتوى  المختصة بمجلا الدولة .

تتول  اللجنة المشار اليها ف  المادف  السابقة مفاونة  مقدم    ـ  79مادة 

ال روض الت  تتلاءم واحتياجات الجهة  طالبة الت اقد للوصول  ال  أفنلها 
وترفا توصياتها للسلطة المختصة لتقرير  ما تراه بما  ف    شروطا وأقلها س را

 ذلك تفويض اللجنة  ف   الت اقد مباشرف ان وجدت  مبررا لذلك.

 ) الباب الثالث  (
 فى بيع وتأجير العقارات والمنقولات والمشروعات

 والترخيص بالانتفاع أو باستغلال العقارات
المنقولات والمشروعات الت   ليا يكون ببيا وتأجير ال قارات و  ــ 31ادة م

لها الشخصية الاعتبارية والترخيص بالانتفاع أو باستغلال ال قارات  بما ف  ذلك  
المنشأت السياحية  والمقاصف عن  طريق مزايدف  علنية عامة  أو محلية أو  

 بالمظاريف المغلقة.   
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بطريق    وما ذلك يجوز استثناء وبقرار مسبب من السلطة المختصة الت اقد
 الممارسسة  المحدودف  فيما  يل  :

 الأشياء التي يخش  عليها من التلف بقاء تخزينها . ( أ)
 حالات الاست جال الطار ة التي لا تحتمل اتباع إجراءات المزايدف. ( ب)

)ج(   الأصناف التي لم تقدم عنها أية عروض ف  المزايدات أو الت  يصل  ثمنها 
 ال  الثمن الأساس  

 (   الحالات التي لا تجاوز قيمتها الأساسية خمسين ألف جنيه.)د
 ويتم ذلك  كله وفقا للشروط والأوناع التي تبينها اللا حة التنفيذية  .

 ولا يجوز  ف  أية  حال تحويل المزايدف ال  ممارسة محدودف .

 يجوز ف  الحالات ال اجلة التي لا تحتمل اتباع إجراءات المزايدف   ـ  31مادة 

أو الممارسة المحدودف أن يتم  الت اقد بطريق الاتفاق المباشر بناء عل  ترخيص من 
: 

ر يا الهي ة أو ر يا المصلحة ومن له سلطاتة ف  الجهات  ( أ)
 الاخرى  وذلك  فيما لا تجاوز قيمته عشرين ألف جنيه.

الوزير المختص ـ  ومن له سلطاته ـ أوالمحافظ فيما لا يتجاوز   ( ب)
 خمسين ألف جنيه. قيمته

( من هذا القانون  38و32استثناء من  أحكام المادتين ) مكرر : 38مادف 

يجوز التصرف ف   ال قارات او الترخيص بالانتفاع بها أو باستغلالها بطريق 
الاتفاق المباشر لوان ي اليد عليها الذين قاموا بالبناء عليها أو لمن قاموا 

المزارعين  بحد أقص  ما ة فدان ف   باستصلاحها  واستزراعها من صغار
الأراني الصحراوية والمستصلحة وعشرف  أفدنه  في الأراني الزراعية القديمة 
وكذلك بالنسبة ال  زوا د التنظيم وف  غير ذلك من حالات النرورف لتحقيق 
اعتبارات  اجتماعية أو اقتصادية تقنيها المصلحة ال امة وذلك كله وفقا للقواعد 

ات  الت  يصدر بها قرار من مجلا الوزراء بناء عل  اقترا  وزير والإجراء
المالية يتنمن الشروط الت  يلزم توافرها لإجراء التصرف أو الترخيص وتحديد 
 السلطة المختصة بأجرا ه واعتماده واسا تقدير المقابل ال ادل له وأسلوب سداده. 

ا في هذا الباب لجان  تتول  الإجراءات  ف  الحالات النصوص عليه : 37مادة 

تشكل عل  النحو المقرر بالنسبة للجان فتح المظاريف ولجان البت ف  الناقصات 
وتسرى عل  البيا أو التأجير أوالترخيص بالانتفاع أو باستغلال ال قارات بطريق 
الممارسة المحدودف وذلك كله بما لا يت ارض ما طبي ة البيا أو التأجير أو 

 الترخيص .
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تشكل بقرار من السلطة المختصة لجنة تنم  الخبرات   : 33مادة 

والتخصصات النوعية الازمة  تكون مهمتها تحديد الثمن أو القيمة  الأساسية لمحل 
الت اقد وفقا للم ايير والنوابط الت  تنص عليها اللا حة  التنفيذية عل  أن يكون 

 الثمن ـ أو القيمة الأساسية ـ سريا.

ء المزايدف  عل  مقدم اعل س ر مستوف للشروط ألا يقل يكون إرسا  ـ 34مادف 

 عن الثمن أو القيمة الأساسية .

تلغ  المزايدف قبل البت فيها اذا استغن  عنها نها يا أو اقتنت   ـ 35مادة 

المصلحة ال امة ذلك أو لم تصل نتيجتها ال  الثمن أو القيمة الأساسية كما يجوز 
 يد مستوف للشروط.إلغاؤها إذا لم يقدم سوى عرض وح

ويكون الإلغاء ف  هذه الحالات بقرار من الوزير المختص ـ ومن له سلطاته ـ بناء 
 عل  توصية لجنة البت .

 ويجب أن يشتمل قرار إرساء المزايدف أو إلغا ها عل  الأسباب التي بن  عليها .
 وتنظم اللا حة التنفيذية ما يتبا من إجراءات  ف  حالة الإلغاء.

 ب الرابع  () البا 
 أحكام عامة

يكون الت اقد في حدود الاحتياجات الف لية النرورية للأنشطة   ـ 36مادة 

 المقررف .
ويجوز ابرام عقود التوريدات والخدمات الدورية لمدف تجاوز السنة المالية بشرط 
الا  يترتب عليها زيادف الالتزامات ف  إحدى السنوات المالية التالية عما هو مقرر 

 السنة التي يتم فيها الت اقد ف  
ويكون الت اقد بالنسبة للمشروعات الاستثمارية المدرجة بالخطة في حدود التكاليف 

 الكلية الم تمدف عل  أن يتم الصرف ف  حدود الاعتمادات المالية القررف.

لا يجوز اللجوء إل  تجز ة محل ال قود الت  يحكمها هذا القانون   ـ 32مادة 

لتفادى الشروط والقواعد والإجراءات وغير ذلك من نوابط  بقصد التحايل
 ونمانات منصوص عليها  فيه.

يجوز للجهات التي تسرى عليها أحكام هذا القانون الت اقد فيما بينها   ـ 34مادة 

بطريق الاتفاق المباشر كما يجوز أن تنوب عن ب نها ف  مباشرف إجراءات الت اقد 
 الم مول بها ف  الجهة طالبة الت اقد.  في  مهمة م ينة وفقا للقواعد

 ويحظر التنازل لغير هذه الجهات عن ال قد التي تتم فيما بينها  .
 وتسرى أحكام هذه المادف عل  الهي ة ال ربية للتصنيا.
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يحظر  عل  ال املين بالجهات التي تسرى عليها أحكام هذا القانون   ـ 39مادة 

أو عروض لتلك الجهات كما لا يجوز شراء  التقدم بالذات أو بالواسطة ب طاءات
أشياء منهم أو تكليفهم بالقيام بأعمال ولا يسرى ذلك عل  شراء كتب من تأليفهم أو 
تكليفهم بالقيام بأعمال فنية  كالرسم والتصوير وما يماثلها أو شراء  أعمال فنية 

صورف من منهم إذا كانت ذات صلة بالأعمال المصلحية وبشرط الإ يشاركوا  بآية 
الصور في إجراءات قرار الشراء أو التكليف وأن يتم كل منهما ف  الحدود ووفقا 

 للقواعد والإجراءات الت  تبينها اللا حة التنفيذية .
كما يحظر عل   ال املين بتلك الجهات الدخول ـ بالذات أو بالواسطة ـ ف  

لمشتراف لاست مالهم المزايدات أو الممارسات بأنواعها إلا  إذا  كانت الأشياء ا
الخاص وكانت مطروحة للبيا عن طريق جهات أخرى غير  جهة عملهم ولا 

 تخنا لأشراف هذه الجهة.

ت لن أسباب القرارات الخاصة بقرساء المناقصة أو الممارسة ال امة   ـ 81مادة 

أو الممارسة المحدودف أو المزايدف وبقلغاء أى منها وباستب اد ال طاءات ف  لوحة 
نات تخصص لهذا الغرض وذلك لمدف أسبوع واحد لكل قرار وتحدد السلطة إعلا

المختصة لها مكانا ظاهرا للكافة كما يتم أخطار مقدمي ال طاءات بخطابات موص  
 عليها ب لم الوصول عل  عناوينهم الواردف بال طاء.

ته ينشأ بوزارف المالية مكتب لمتاب ة الت اقدات الحكومية تكون مهم  ـ 81مادة 

تلق  الشكاوى المت لقة بأية مخالفة لأحكام هذا القانون ويصدر بتنظيمه وتحديد 
 اختصاصاته وإجراءات وقواعد ال مل به قرار من ر يا مجلا الوزراء. 

يجوز لطرفي ال قد عند حدو  خلاف أثناء تنفيذ الاتفاق عل    ـ 87مادة 

لتزام كل طرف تسويته عن طريق  التحكيم بموافقة الوزير المختص ما ا
 بالاستمرار ف  تنفيذ التزاماته الناش ة عن ال قد. 
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 أولاً  إدارف الجودف الشاملة 
ي تبر أسلوب الجودف الشاملة من أكثر أساليب الإدارف   نجاحا ف  السنوات ألا خيره 

مؤسسات الخاصة ف  اليابان وأمريكا بهدف حل وقد تحقق ذلك ف  الشركات وال
المشاكل الإنتاجية وتحسين الجودف  وبدأ فكر إدارف الجودف ف  الثمانينيات من القرن 
الماني والكثير من مبادئ هذا الأسلوب تنساب تدريجيا من خلال م ايير نظام ألا 

ليه تطبيقات لإدارف   الجودف  الذي ت د تطبيقاته الأساا الذي تبن  ع 8228يزو 
 إدارف الجودف .

ومفهوم إدارف الجودف الشاملة ينص عل  أن الجودف يمكن أدارتها وان هناك أسلوب 
للقيام بذلك و ويتم التركيز  عل  أداء ال مل الصحيح بشكل مباشر ومن اول مره 
وف  كل مره والتحسين المستمر لجميا ال مليات ما التركيز عل  الأساليب الوقا ية 

صدي للمشاكل قبل وقوعها ومشاركة جميا ال املين ف  المنظمة  من خلال في الت
استخدام مجموعه من أدوات  الجودف   بهدف إرناء ال ملاء أو المستفدين من 

 الخدمة  بأعل  كفاءف وأقل جهد وتكلفة .
وإدارف  الجودف   الشاملة  ت ن  إرناء ال ملاء  الداخليين والخارجيين باستمرار 

أداء ال مل الصحيح بشكل صحيح من أول مره وف  كل مره بشكل يفي من خلال 
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ويتخط  باستمرار متطلباتهم وتوق اتهم بأقل تكلفه ممكنة واستخدام أمثل للموارد 
وت ن  شمولية الجودف دما ال املين ف  التحسن حت  يش ر كل فرد أمه مسؤول عن 

ف الصلاحيات المطلوبة جودف عمله والآخذ  بمبدأ ) التمكين ( اى إعطاء الموظ
لممارسة عمله والمشاركة  ف  صنا القرار وهو ما يسهم ف  خلق رو  الابداع 
والابتكار وتحقيق الرنا وتنمية رو  الولاء لدى الموظف تجاه مؤسسته الت  

 ينتم  اليها.
وكلمة ) الشاملة ( تمثل مدخلا لكل موظف وأنشطه  المنظمات ولكل ال املين ف  

دارية  والتنفيذية المختلفة ولكل ال لاقات الداخلية والأفقية والراسية  المستويات الإ
 ولكل ال لاقات الخارجية  ولكل طرق وأساليب التحسن المستمر .

ومفهوم الجودف  ي ن  رنا   المستفيدين عن السل ة أو الخدمة وخلوها من النقا ص 
تهلك بالشكل الذي يتفق وال يوب وقدرف الإدارف  عل  تحقيق طلبات ال ميل أو المس

 ما توق اته وتحقيق رناه التام عن الخدمة   
 وتنقسم  م ايير الجودف  إل  ثلا  جوانب أساسيه هي :

 ـ جوده الأداء :
 وه  القيام بالأعمال وفق الم ايير المحددف. 

 ـ جوده المخرج :
 وه  الحصول عل  منتا وفق الخصا ص والمواصفات المتوق ة.

 جوده التصميم :
 وه  تحديد المواصفات والخصا ص التي ينبغ  أن تراع  ف  التخطيط وال مل 

وت تبر إدارف  الجودف  الشاملة اسلوباً   ف الا يركز عل  الطريقة   أو الأسلوب الذي 
يؤدى به ال مل لتحقيق الاستخدام الأمثل للموارد والطاقات البشرية الكامنة كما أنه 

الصلاحيات لل امين ويحثهم عل  النجا  من اجل ي د نظام  تحفزياً حي  يمنح 
الارتقاء بمستويات أداء عالية وي د هذا الأسلوب بمثابة مظلة  يندرج تحتها عدد 
كبير من مبادرات الجودف  والتي يمكن إدارتها مثل ) دوا ر الجودف، ومراقبة الجودف 

 غيرها ، النبط الإحصا ي لل مليات ، تأكيد الجودف ، تحسين الإنتاجية و
وبا الأخص ما تحديات ال و لمة ومنظمة التجارف ال المية وما نتا عن كل ذلك  

أصبحت أتجوده هي الشغل الشاغل للقيادات الإدارية  والمنشات عل  البقاء والنمو 
 والازدهار .

وأخيرا فان الاقتناع بأهمية ادارف الجودف الشاملة والالتزام بها يتطلب اعادف النظر 
التنظيمية القا مة ونظم ال مل وتدريب ال املين وقد يتطلب الآمر إعادف  ف  الهياكل

هندسة ال مليات الإدارية  ) الهندرف ( والتي ت ن  تغير الثقافة التنظيمية لدى جميا 
ال املين أو الأسلوب أو الطريق الذي يؤدى به ال مل حت  يتواءم ما متطلبات إدارف 
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مارسه وتطبيق وذلك يطلب إدارف  جيده وواعية الجودف، فالجودف ثقافة  فسلوك فم
 للتغير وتبن  منها ادارى ثابت ومستمر.

 مبادئ الجودف :
 ـ ونا دا م وثابت يتمثل في تحسين المنتجات والخدمات . 8
التخلص من الاعتماد عل  التفتيش لتحقيق الجودف وذلك ببناء الجودف  من  -2

 الأساا .
 اا الس ر .ـ إلغاء   تقويم ال مل عل  أس3
 ـ وجود تطوير وتحسين مستمر في  طرق اختيار وجودف المنتجات والخدمات .4
 ـ الاستمرار في التدريب عل  راا ال مل .5
 ـ وجود قيادف ف اله.2
 ـ الب د عن سياسة التخويف.9
 8ـ القناء عل  ال وا ق التنظيمية  بين الإدارات والأقسام المختلفة.8
 ـ التخلص من الش ارات .9

 ـ التخلص من الأهداف الرفاهية لرنتاج   و الأداء.82
 ـ البدء ببرناما قوى من أجل الت ليم والتحسين الذاتي لكل فرد.88

 متطلبات إدارف الجودف :

 ـ رسم سياسية الجودف.
 ـ القيام بب ض الإجراءات .

 ـ ت ليمات ال مل 
 ـ المراج ة 

 ـ الإجراء  التصحيحي .
 ـ التحديد: 
 هداف المرغوب تحقيقها*تحديد الأ

 *تحديد ال مليات
 * تحديد الموارد المطلوبة 

 * تحديد الأدوار والمسؤوليات.
 * تحديد الخطة 

 لتحليل :ا

 القياا الكمي  لمراقبة المشاكل الحالية بالنسبة لل ملية 

 * تحليل الأسباب الر يسية للمشاكل 

 * التحقق من الأسباب الر يسية للمشاكل 

 اقتراح الخطوات الوقائية الوقاية : ـ
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 اختبار الوقاية              

 التخطيط للوقاية
 

 تطبيق الوقاية

 التحقق من الوقاية

 إبلاغ الوقاية للآخرين  

  ـ  التصحيح : 
 ـ اقترا  الخطوات التصحيحية 

 ـ تطبيق التصحيح     
 ـ التحقق من التصحيح    
 ـ إبلاغ التصحيح للآخرين     

 إدارة العمل ونظم إدارة الجودة:العلاقة بين 
لا يمكن تطبيق إدارف ال مل بشكل ف ال بم زل عن م ايير ومتطلبات إدارف 

( حي  يجب أن تتنمن ال ناصر  8228/2222الجودف ما يسم  ) ايزو 
  -المرتبطة بأداء ال مل م ايير  ومتطلبات علي النحو التالي :

ل  نجا  نظام الجودف  ونظام إدارف ال مل وهذا يؤدى إ ـ التزام الإدارف   ال ليا :8
. 
الذي يتطلب ان تقوم المؤسسات ف  مرحلة مبكرف بتحديد ال مليات  ـ التخطيط :2

 والموارد التي تدعوا الحاجة إليها .
وتركز أنظمة إدارف  ال مل عل  الإدارف  الف الة  للموارد  ـ إدارف الموارد :3

 خدام ممكن.المتوفرف للتوصل ال  أفنل مستوى است
وجوب إجراء مراج ه شاملة لقدرات المنظمة قبل تقديم أى وعد  ـ ال ملاء :4

لل ميل وارتباط ذلك بال ناصر الثلاثة  ) إدارف  ممتازف   ودقيقه وأوقات تسليم 
 دقيقه ومونوع تس ير سهل (

ق وفيها يتم الرقابة  عل  ال مليات ذات ال لاقة لنمان التنفيذ الدقيـ الرقابة : 5
للنظام وتطبيق إجراءات الرقابة والمتاب ة وكذلك الت ليمات وتظهر فيها مفهوم 

 الرقابة عل  ترويا المنتا    والخدمة .
ويجب أن يوفر نظام إدارف  الجودف المتاب ة الكافية أثناء ال مليات  ـ المتاب ة :2

دام نظام ويتم هذا المتطلب لخطوط الإنتاج التي يغطيها نظام إدارف ال مل باستخ
 تقديم التقارير الذي تستخدمه الإدارف .

وفيها تقوم المنشأف  بصيانة بنيتها التحتية ويمكن تحقيق هذا المتطلب  ـ الصيانة :9
 إذا تم تطبيق نظام إدارف ال مل عل  أنشطة الصيانة  نمن المنشأف .

 وفيه يتم التخطيط ل ملية التفتيش ف  مراحل مبكرفـ التفتيش : 1
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ء ال ميل بتطبيق نظام إدارف ال مل ستكون التزامات المنشأف تجاه ـ إرنا8
 عملا ها أكثر دقه.

ـ تحليل البيانات : أحد ال ناصر الهامة ف  أنظمة ال مل هو المراج ة 82
 المستمرف لتقارير الإنتاج والبيانات التاريخية.

ن ـ التحسين : ان نمان استمرار النظام ومحاولة تحسين أدا ه ي تبر م88
 المتطلبات الأساسيه لنجا  ال مل.

 م وقات تطبيق نظام الجودف الشاملة  ف  المؤسسات : 
 ـ است جال  تحقيق النتا ا

 ـ مقاومة التغيير من جانب ال املين بالمنظمة. 
 ـ ن ف ال مل الجماعي 

 ـ المركزية الشديدف  في ب ض الإدارات والأقسام 
 مل القا مة.ـ الت قيد في ب ض إجراءات وأساليب ال 

 

 ثالثاً : أسلوب  إدارة الأزمات
التي  لقد أصبح من النرورف استخدام المنها ال لمي كأسلوب للت امل ما الأزمات

تت رض لها المنظمات وذلك لان استخدام البديل الغير علمي له نتا ا قد تكون سي ه 
 أو مدمره ف  ب ض الأحيان .

بالفكر الإداري المتقدم لابد للقادف الإداريين ونظرا  لأهمية إدارف الأزمات وم الجتها 
أن تكون قراراتهم ب يده عن ال شوا ية  والارتجالية وانف الات اللحظة الجز ية وأن 
يت املوا  ما الأزمات الحقيقية بطريقة  علميه منظمه وال مل  بشكل منتظم  في كل 

 الظروف غير الاعتيادية .
أهداف المنظمة   أو كيانها مصحوبا بحالات وت ن  الازمه تتابا حد  سريا يهدد 

 عدم التأكد من الحد    أو هي حاله م ينه تواجه متخذي القرارات الإدارية 
ولقد ظهرت عدف   أدوات وأساليب مثل قوف المهام الخاصة  والإدارف  بالاستثناء 
وادارف المشروعات وغرف ال مليات وذلك لإدارف المشاكل والأزمات إلحاده بحي  

 ) إدارة  الأزمات (تتحول  إل  نمط إداري متكامل يسم  
وتشمل إدارف  الأزمات  مجموعه من الخطط والأساليب والإستراتيجيات 
والنشاطات الإدارية بغية السيطرف عل  المشكلات أو الأزمات واحتوا ها ما الحفاظ 

 عل  توازن المنظمة   .
إدارف الازمة  ي تبر تتقنيه علميه وتجنب سلبيتها والأفاده من إيجابيتها وأسلوب 

 تستخدم لمواجهة الحالات الطار ة والتخطيط للت امل ما المشكلات الطار ة 
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مراحل الأزمات وكذلك متطلبات إدارف الأزمات   وكيفية حل الأزمات والت امل   
 م ها وأخيرا فوا د استخدامه .

 مراحل الأزمات :
 حياف الأزمة  عند ظهورها وه  كالتالي :يمكن تميز أربا مراحل أساسيه في دورف 

 : وه  مرحلة تبذل خلالها الجهود للوقاية من وقوعها . الأزمةمرحلة ما قبل ـ 8
الأزمة: وفيها تظهر الأزمة بونو  وخاصة اذا  كانت البي ة مرحلة تفاقم ـ 2

 الإدارية  تتصف بن ف الاتصالات وبطئ اتخاذ القرار  واللامبالاف.
: وفيها تبذل الجهود للتغلب عل   الأزمة  باستخدام  الأزمةرف مرحلة إداـ 3

 الأساليب والأدوات ال لمية وحشد جميا الجهود الماد يه والبشرية  للسيطرف عليها .
الأزمة : وه  مرحله تقويمية تظهر فيها كفاءف  الإدارف ف  مرحلة ما ب د ـ 4

 مواجهة الازمة .

 متطلبات إدارف  ألازمه :
 ظام متكامل للبيانات والم لومات الإحصا يات وسجل الأزمات .ـ وجود ن

 ـ الاعتماد عل  إستراتيجية التغير المخطط.
 ـ تشجيا رو  المبادرف والإبداع .
 ـ تف يل المشاركة في اتخاذ القرار 
 ـ مرونة الهياكل وأساليب ال مل .

 ـ ت زيز الخبرات الفردية ف  المجالات ألا داريه .
 حديثه وف اله للمراقبة والمتاب ة . ـ إيجاد  نظم

 أساليب حل الأزمات :

 
هناك الكثير من الأساليب والأدوات   تستخدم لمواجهة أو الت امل ما الأزمات ومن 

 أمثلتها : 
إنكار  ألازمه  والت تيم الإعلامي عليها وإظهار صلابة موقف المنظمة   وذلك 

ة وتأجل ظهورها وإخمادها باستخدام لتدمير ألازمه والسيطرف عليها أو كبت الأزم
الصدام وال نف أو بتشكيل لجنه لدراسة  الأزمة  وإمكانية عزل قوى الأزمة من 
خلال رصد وتحديد القوى الصان ة للازمه وعزلها عن بي ة الأزمة من أجل منا 

 انتشارها وتوس ها وبالتالي سهولة الت امل م ها وحلها والقناء عليها .
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د الأساليب والأدوات المستخدمة ف  مواجهة وهناك من عد
 النحو التالي : الأزمات عل 

ـ إخماد الأزمة                               3ـ كبت الأزمة                2ـ إنكار الأزمة                     8
 ـ تنفيا الأزمة 4
زل قوي  الأزمة                       ـ ع9ـ تمييا الأزمة         2ـ بخا الأزمة                    5
 ـ احتواء الأزمة         1
ـ تصغير الأزمة               88ـ تحويل مسار الأزمة     82ـ تدمير الأزمة ذاتيا    8 

 ـ المشاركة الحقيقية في التشخيص وال لاج .83ـ الاحتياطي الوقا ي        82

 فوائد استخدام أسلوب إدارة الأزمات : 
 تبر أسلوب إدارف الأزمات من الأساليب ألا دارية   الحديثة  التي تساعد عل  ي

الوقاية من الأزمات والكوار  التي قد تسبب لها خسا ر فادحه في الأروا  
والأموال فنلا عل  تأثيرها عل  خطط التنمية    ف  الدول التي تت رض لها 

واستقرارها والاستفادف من علم  وبالتالي يستلزم عل  كل دوله المحافظة عل  أمنها
إدارف الأزمات في ونا الخطط المختلفة   لمواجهة الأخطار   والأنرار الناجمة 
عنها والتدريب عل  هذه الخطط سواء قبل وقوع ألازمه أو في مراحل الت امل 
م ها أو ب د انتها ها والاستفادف من الدروا المستفادف ومن الفوا د التي تن كا عل  

التي تأخذ ب لم أدارف  الأزمات و الوقاية من خطر الأزمات والكوار   الدول
وتكوين فرق مدربه قادرف  عل  الت امل م ها للحد من الخسا ر والأنرار الناجمة 
عنها والحفاظ عل  أمن واستقرار الدول ف  كافة النواحي البشرية والاقتصادية 

 والسياسية والاجتماعية  وغيرها .

 أسلوب إدارة الأزمات على النحو التالي : استخدامفوا د 
 ـ المحافظة عل  حالة التأهب والاست داد لدى جميا ال املين .

ـ المحافظة عل  مستوى النشاط والأداء والحيوية لمواجهة الاحتمالات الغير 
 مرغوبة .

ـ ينمن لفريق ال مل عدم وصوله لليأا والإحباط لأنه متوقا ما سوف يحد  
 فسيا ومؤهل لذلك ن

ـ إلزام المؤسسة بتبني الفكر الإبداعي والابتكار الذي ي ود بمكاسب ها لة عل  
 المؤسسات .

ـ يبرز نقاط الن ف ف  فريق ال مل أولا بأول والتي لا تظهر إلا وقت الأزمات 
 فيسهل علاجها .

 رابعاً  الإدارة  بالأهداف   



 41 صفحة رقم                                                 دليل المدير المتميز                 

نتا ا المتوق ة التي تهدف تركز عل  الغايات أو الأهداف للمؤسسات والهي ات وال
المنظمة  الي  الوصول أليها نمن جدول زمني محدد ما ونا م ايير يمكن من 
خلالها قياا الأداء للوصول ال  تقييم ف ال لمدى فاعلية تحقيق الأهداف ولقد 

 اعتبرت الإدارف بالأهداف لفترات طويلة أهم نظريات الإدارف عل  الإطلاق .
  اشتراك جميا ال املين ف  التنظيم وف  تحديد الأهداف وي تمد هذا الأسلوب عل

القابله للقياا وف  ونا الم ايير وال مل فريقا واحد من أجل تحقيق الأهداف 
برقابة ذاتية حقيقية وتتخذ فيها القرارات بطريقه لا مركزية ويبذل ال املين جهدا 

 لتطوير أنفسهم .
د ي التحفيز والمسؤولية وعبر ربط كذلك يقوم  أسلوب الإدارف بالأهداف عل  مب

 الأداء بالأهداف والإمكانيات المتوفرف  
وأسلوب الإدارف بالأهداف ينشأ علاقات جيده بين الر يا والمرؤوا حي  يش ر 
كل مرؤوا أنه الر يا  المباشر عل  موق ه كما انه يكشف ال املين المقصرين 

 درتهم ومدى   امكانية  تحريكهم إل  مكان عمل مناسب لق
ـ أنه كلما ازداد التركيز عل  النتا ا الت   يريد  الفرد أو التنظيم الوصول أليها 

 خلال فترف زمنية محدده ازدادت احتمالات النجا  في تحقيق تلك النتا ا .
أنه كلما ازدادت درجه المشاركة  ف  تحديد النتا ا وخطه ال مل للوصول اليها من 

 زدادت حوافزها لتحقيق تلك النتا ا .القا مين عل  التنفيذ كلما ا
ـ أن القياا الحقيقي للتقدم لا يمكن أن يتم الا من خلال التقدم نحو النتا ا المستهدفة 

. 
 مبادي أسلوب الإدارف  بالأهداف :

 السمات المميزف للاداره بالأهداف وه  عل  النحو التالي : 
لسلوكية ف  الإدارف من خلال ـ تظهر الإدارف  بالأهداف التطور الأمثل لل لوم ا8

 استخدام الأهداف والمشاركة وتفويض السلطة وغيرها .
ـ يهتم هذا الأسلوب عل  اشتراك الر يا والمرؤوسين في تحديد أهداف المؤسسة 2

 ف  جميا المستويات الإدارية  والتنفيذية .
ت هد ـ مشاركة المرؤوسين ف  ونا الأهداف  وأساليب تحقيقها تؤدى بهم ال  ال3

 والالتزام بتحقيق تلك الأهداف للتي ون وها .
ـ ي تمد هذا الأسلوب الوثوق ف  قدرات ال املين والس   لتنمية القدرات من خلال 4

 تحقيق الاهداف المنشودف .
ـ ي تمد هذا الأسلوب    عل  أن ال املين   يودون أن تقاا فاعلية أدا هم بمدى 5

 تحقيقهم للأهداف.
ن الأهداف واق ية  ومحدده بونو  ويمكن قياسها وتكون قابله ـ نرورف أن تكو2

 للتغير ف  الظروف الطار ة.
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 ـ يتم فيه تحقيق الأهداف بشكل جماعي ولا مجال فيه لتحقيق أهداف شخصيه .9
ي تمد نجا  أداء المؤسسة والأفراد   عل  مدى تحقيقهم للأهداف كما ت تمد - 1

أن هناك ربط بين الأداء وتحقيق الأهداف  أساليب الحوافز عل  نفا المنطق أى
 والحوافز .

ـ يجبر هذا الأسلوب الرؤساء والمرؤوسين عل  ونا خطط والتنسيق بينها وبين 8
 الخطط الاخرى وعل  متاب ة وتنفيذ ورقابة هذه الخطط.

 مميزات استخدام أسلوب الإدارة بالأهداف : 
ظرا لالتزام الأفراد بقنجاز الأهداف ـ يرفا القدرف الإنتاجية للمؤسسة أو المنشأف ن

 المحددف .
 ـ ي تبر وسيله جيده لقياا أنجاز  الاعمال للأفراد ال املين بالمؤسسه .

 ـ  ي تبر وسيله جيده لتفويض السلطات وتحديد المسؤوليات وتوزيا الاعمال .
 . ـ صياغة أهداف المؤسسة  بمشاركة جميا ال املين يج لها واق ية  ويمكن تحقيقها
 تحديد وونو  الأهداف ويؤدى ذلك ال  دراسة كافة المهام والنشاطات الف لية .

ـ يحرص عل  الوقاية قبل حرصه عل  ال لاج لأنه يحدد المهام والمسؤوليات لكل 
 ال املين بما لإيداع مجال للتهرب من ال مل .

 ـ تتكشف فيه إبداعات وابتكارات ال املين الجادين .
 مبن  عل  المشاركة  عند التخطيط والتنفيذ للأعمال .ـ أسلوب ديمقراطي 

 ـ تتنح فيه الم ايير التي تحقق القياا الأمثل للأداء وبالتالي تتحقق الأهداف .
 ـ أسلوب مشجا في تحديده لشروط الحوافز المشج ة لتنفيذ الأعمال .
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 رابعاً:  إدارة  الوقت  
رف الوقت بالمفهوم الشامل والمت ارف عليه حاليا ف  بدأ الاهتمام بمونوع إدا

أواخر الخمسينيات من القرن الماني وكانت أول محاولة علميه ف  هذا المجال 
م حي  ألف كتابه إدارف    الوقت وكان من أهم  8851للكاتب جيما ماك  عام 

كنت    عبارته ف  هذا الكتاب والتي لا تزال تتردد حت  وقتنا الحالي هي ) إذ ا 
تش ر بنقص ف  الوقت أثناء عملك فهذا مؤشر بأن مهارتك ألا داريه تتجه نحو  

 ال دم  
وب د هذه الفترف الزمنية تحديدا ازداد الاهتمام  إدارف الوقت بشكل كبير وبدأ الكثير 
من الأبحا  والدراسات والمقالات والمؤلفات تنتشر ف  أنحاء ال الم مونحه هذا 

د كان للتطورات الثقافية والاجتماعية والاقتصادية والسياسية المجال الحدي  وق
وكذلك التطورات التقنية الها لة ف  مجال الاتصالات والموصلات وارتفاع م دلات 
الاستثمار ف  المشروعات والمؤسسات وارتفاع تكاليف ب ض الأفراد لديهم القدرف 

والوقت هو أحد  عل  ادارف الوقت بشكل جيد والب ض الآخر يفشلون ف  ذلك
الموارد المتاحه للمسؤول لتحقيق أهداف ال مل وتقاا ف الية هذا الوقت بمدى كفاءف 
المسؤول ف  الاستفادف منه لتحقيق الأهداف مقارنة بالتكلفة التي تتكبدها الموسسه 

 لشراء هذا الوقت عل  شكل مرتبات وأجور ومزايا نقدية وعينية .
  المؤسسات الحكومية والأهلية  يمثل قيمه ووقت ال مل الرسمي للموظفين ف

اقتصادية وإدارية حقيقية كغيرها من المصادر البشرية والمادية والاهتمام باستقلاله 
بشكل ف ال ينمن الوصول ال  أقص  درجات الإنتاجي لتلك المؤسسات وكلفة 
 الوقت النا ا من أصل ساعات ال مل الرسمي للموظف ه  بمثابة الخسارف الف لية
للمؤسسات  والمنظمات والم وق المباشر أمام ت ظيم إنتاجية وقت ال مل والمؤثر 
السلبي لتقديم الخدمات للمستفادين وعل  سم ة المؤسسات والمنظمات وعلاقتها 

 ال امة ما ال ملاء والمستفدين .
ان تنظيم الوقت بشكل ف ال يحسن من قدرف الأفراد عل  الاستفادف منه ويجنبهم 

والش ور بالنغط  ويخلق  لهم الش ور بالإنجاز وم ايشة حياتهم بفاعليه الازمات 
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وكذلك رفا إنتاجية ال املين خلال وقت عملهم المحدد فالوقت يتسم بالجمود فلا 
 يمكن ادخار أو تأجيله وبالتال  ندرك اختلافه عن بقية الموارد البشرية والماد ية .

بشكل ف ال ومحاولة تقليل الوقت النا ا وادارف الوقت ت ن  كيفية استثمار الوقت 
هدرا دون فا دف أو إنتاج   وبالتالي رفا إنتاجية ال املين خلال وقتهم المحدد ويشير 
دراكر أن ادارف الوقت ت ن  ادارف الذات وان المدير الف ال هو من يبدأ بالنظر ال  

لم يتم ادارته فلن وقته قبل الشروع   ف  مهامه وأن الوقت ي د من أهم الموارد فاذا 
 يتم ادارته أى ش ء اخر.

وهناك ت ريف أخر لادارف الوقت بأنها علم وفن الاستخدام الرشيد للوقت وعلم 
 استثمار الزمن بشكل ف ال .

والمدير الف ال هو الذى ي لم كيف يستخدم وقته ويوزعه عل  تخطيط وتحديد 
 .الانشه المستقبليه والوقت الازم للقيام بتلك الانشطه

وهناك ارتباط كبير بين الإدارف والوقت فالاداره ما ه  الا تحقيق هدف وتحقيق 
الهدف يحتاج ال  وقت فالتخطيط والتنظيم والتوجيه والتنفيذ والرقابه يحتاجوا جمي ا 
ال  وقت فكل عمل ادارى يحتاج ال  وقت وتوقيت مناسب وكل وقت يحتاج ال  

  رفها الجميا.اداره تلك ه  الم ادله الت  يجب أن ي

 مبادئ  إدارة الوقت بفاعلية :
 ـ مبدأ تحليل الوقت : 8

 32ال   85وفيه يجب الاحتفاظ بجدول يوم  للنشاطات لتسجيلها عبر فترات من 
 دقيقه ويتم استخدام تحليل الوقت بواسطة البيانات الت  تجما عبر فترف من القت .

 ـ مبدأ  التخطيط اليومي : 2
بالتخطيط اليومي ب د انتهاء عمل اليوم او قبل ابتداء ال مل ف   من النروري القيام

اليوم التال  بحي  يتلاءم ما الأهداف القصيرف الاجل وذلك من اجل الاستفادف 
 الف الة من الوقت الشخصي .

 ـ مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية : 3
تبر ذات وفيه يجب تخصيص الوقت المتوافر ف  ال مل لانجاز الاعمال الت  ت 

 اولويه ثم الت  تليها ف  ف  ألا ولويه وهكذا.

 ـ مبدأ المر ونه : 4
يجب أن تكون المرونة من الأمور الر يسية التي تؤخذ ف  الاعتبار عند اختيار 

 الخطط فيما يت لق باستخدام الوقت الشخصي .

 ـ مبدأ التفويض :5
ديرين أمر نرورى ان تفويض الأعمال المممكنة بما يتناسب  ما حدود عمل الم

 لتوفير الوقت المطلوب للقيام بالمهام الإدارية.
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 ـ مبدأ تقسيم النشاط ) ال مل ( :2
كل الأعمال المتشابهة بطبي تها والت  تطلب بي ة وموارد مماثلة لإنجازها ينبغ  أن 

 تجما م ا في أقسام من خطة ال مل اليومية .
 ـ مبدأ التحكم ف  الم وقات : 9

ن يكون هناك نوع من التحكم ف  النشاطات وترتيبها بحي  تقل من النرورى أ
عدد والمدد المقاط ات غير النرورية كالتليفونات والمقابلات والاجتماعات الغير 

 نروريه وغيرها .
ان الأعمال ذات الطبي ة الروتينية والتي  ـ مبدأ الإقلاع عن الأعمال الروتينية :1

 ف   ينبغي الإقلال منها .تشكل قيمة بسيطة في تحقيق الأهدا
 ـ مبدأ تنفيذ ومتاب ة الخطة اليومية : 8

ويجب أن تنفذ الخطة ويتم متاب تها وما يجب ت ديله منها وكذلك مقارنة النتا ا 
 المتوق ة بما تم تحقيقه.

ويجب إعادف   تحليل الوقت مره كل  ـ ينبغ  تكرار تحليل الوقت من أن لأخر82
 ستة أشهر عل  الاقل .

 ادارف الوقت :  فن
 هناك خطوات علميه لفن ادارف الوقت نذكر عل  النحو التال  : 

 ـ م رفة كل شي ء عن الوقت المتا  لنا لانجاز الاعمال .

 ـ توزيا المهام التي لدينا عل  ساعات ال مل بشكل سليم .
 ـ تحديد الأهداف وعمل الأولويات 

 ه .ـ ونا خطة عمل أسبوعيه وتقييم نتا ا هذه الخط
 ـ البدء فورا ف  مواجهة المشكلات .

 ـ التركيز عل  الأولويات .
 والاستخدام الف ال للوقت له نتيجتان ر يسيتان هما: 

 ـ انجاز المزيد من الأعمال 
 ـ ش ورنا بالرنا عن التقدم الذى نحرزه.

 وبذلك تصبح نظرتنا لل الم من حولنا أقل ت قيدا ونتلهف ال  الذهاب لل مل .
 استخدام الوقت : اساءف 

ان م رفة الفرد لمني ات الوقت يساعده عل  تجنب الأمور  للتي  تسئ  ال  

 -ال وامل التي تؤدي إل  نياع الوقت :الإفادف  من وقته وهناك 
 ـ عدم  تحديد الأهداف بونو  .8
 ـ القيام بأمور كثيرف  في وقت واحد مما يؤدى ال  تشتيت الجهود.2
 ات وإنجاز الأعمال وفق الأوليات .ـ عدم تحديد الأولوي3
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 ـ التأجيل الذي يؤدى إلي تراكم الأعمال وعدم إنجازها  .4
ـ الزيارات المفاج ة للآخرين الت  تؤدى ال  إهدار الوقت والتي تربك الجدول 5

 الشخصي للفرد.
 ـ الش ور بال جز وعدم القدرف  عل  الإنجاز .2
به الذي   يؤدى إلي الإحباط وعدم الرغبة ـ عدم تقدير ما تم إنجازه والاستمتاع 9

 في ال مل .
 ـ المكالمات التليفونية ما الأفراد الذين لا يقدرون أهمية الوقت .1
 ـ الاجتماعات غير المنظمة والتي لا يوجد لها جدول أعمال محدد .8
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