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بعــد أن شــهد الصنــدوق الكويتــي توسّــع عملياتــه جغرافيــاً لتشــمل الــدول غــير العربيــة تــم إعــداد 

أول دليــل لإدارة العمليــات في عــام 1974 تحــت مســمى »دليــل التعامــل« للتعريــف ، عــلى نطــاق 

واســع، بإجــراءات وأســس التعامــل مــع الصنــدوق الكويتــي . وفي عــام 1996 صــدر أول دليــل لتنظيم 

العلاقــة بــن إدارتي العمليــات والمصرفيــة، بينــا تــم إعــداد أول دليــل لإجــراءات العمــل في إدارة 

المصرفيــة في عــام 1998 . وإزاء تطــور وتشــعب العمــل في إدارة العمليــات تــم في عــام2012 

إصــدار الدليــل الثــاني لإدارة العمليــات تحــت مســمى »الدليــل الإرشــاري لتنظيــم العمــل في إدارة 

العمليــات« .  

ــة  ــات والمصرفي ــث إلى تنظيــم العمــل في إدارتي العملي يهــدف هــذا الدليــل في إصــداره الثال

والتنســيق بينهــا مــن خــلال قواعــد إرشــادية وإجــراءات لاتباعهــا مــن قبــل العاملــن في الادارتــن 

ــة  ــة الاقتصادي ــدوق الكويتــي للتنمي للقيــام بالمهــام المنوطــة بهــم مــن أجــل تحقيــق أغــراض الصن

العربيــة )الصنــدوق( المنصــوص عليهــا في القانــون رقــم 25 لســنة 1974 بإعــادة تنظيــم الصنــدوق 

المعــدل بالقانــون رقــم 31 لســنة 2003 . وبديهــي أنــه بالإضافــة لمــا ورد في القانــون المذكــور فــإن 

ــوزراء  نشــاط الإدارتــن يخضــع لأحــكام النظــام الأســاسي للصنــدوق الصــادر بقــرار رئيــس مجلــس ال

1981 وتعديلاتــه ، وخاصــة لمــا ورد في  22 مــارس  1401هـــ الموافــق  16 جــادى الأولى  بتاريــخ 

ــدوق . كــا أنــه ينبغــي مراعــاة  الفصــل الرابــع مــن النظــام الأســاسي بشــأن تنظيــم عمليــات الصن

السياســات والقواعــد الموضوعــة مــن قبــل مجلــس إدارة الصنــدوق وكذلــك القواعــد والتعليــات 

الصــادرة مــن إدارة الصنــدوق . وتراعــى المرونــة في تطبيــق القواعــد الــواردة في هــذا الدليــل لتنظيم 

أداء العاملــن في الإدارتــن لمهامهــم عــلى أنــه يجــب الحصــول عــلى موافقــة مديــري الإدارتــن في 

حالــة مــا إذا اقتضــت الــرورة الاســتثناء مــن أي مــن هــذه القواعــد ، كل حســب حالتــه . 

ــدءاً  ــات ب ــة فصــول : الفصــل الأول يختــص بتنظيــم العمــل في إدارة العملي يتضمــن الدليــل ثلاث

مــن اســتلام طلبــات تمويــل المشــاريع والحصــول عــلى المنــح والمعونــات الفنيــة حتــى الانتهــاء مــن 

تنفيــذ هــذه المشــاريع . والفصــل الثــاني يختــص بتنظيــم العمــل في إدارة المصرفيــة والــذي يتضمــن 

الخطــوات والإجــراءات المطلوبــة لــصرف طلبــات الســحب الخاصــة بالقــروض والمنــح التــي يمولهــا 

الصنــدوق والإجــراءات المتعلقــة بالســداد للصنــدوق. بينــا يختــص الفصــل الثالــث بتنظيــم العمــل 

بــن الإدارتــن والــذي يتضمــن أســس تنظيــم العلاقــة بينهــا بشــكل يضمــن قيــام كل منهــا بواجبــه 

عــلى أفضــل وجــه وبمــا يكفــل تنفيــذ المشــاريع التــي يســاهم الصنــدوق في تمويلهــا ضمــن برامجهــا 

الزمنيــة المحــددة . كــا يتضمــن الدليــل ملاحــق هــذه الفصــول والتــي تشــمل تفاصيــل الإجــراءات 

المطلــوب اتباعهــا والتقاريــر والمذكــرات المطلــوب إعدادهــا .  

تمهيد
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مبادئ عامة 

بالإضافــة للأســس والمبــادئ المتضمنــة في قانــون الصنــدوق ونظامــه الأســاسي والسياســات والقواعــد 

الموضوعــة مــن قبــل مجلــس الإدارة والتعليــات الصــادرة مــن إدارة الصنــدوق ، فإنــه يجــب ، كمبــدأ عــام  أن يراعــى 

عنــد دراســة طلبــات القــروض التــي تحــال مــن قبــل إدارة الصنــدوق لإدارة العمليــات لإبــداء الــرأي بشــأنها، أولويــات 

الــدول المســتفيدة فيــا يتعلــق باختيــار المشــاريع التــي تقــدم للصنــدوق بغــرض الإســهام في تمويلهــا، 

طالمــا كانــت هــذه المشــاريع ضمــن أهــداف الصنــدوق الإنمائيــة وتســتوفي معايــير الســلامة الفنيــة والجــدوى 

مــن النواحــي الاقتصاديــة وكذلــك الماليــة ، بحســب طبيعــة المــروع ، أو أن لهــا مــا يبررهــا مــن حيــث المنافــع 

الاجتاعيــة في حالــة المشــاريع التــي تقــع في القطــاع الاجتاعــي .

كــا أن الصنــدوق يراعــي ملكيــة الــدول المســتفيدة للمشــاريع التــي يوافــق عــلى الإســهام في تمويلهــا ، 

وليــس ذلــك مــن ناحيــة الملكيــة القانونيــة وحســب ولكــن أيضــاً مــن حيــث المفهــوم الســائد في مجــال التنميــة 

الدوليــة والــذي يعــرف بحــق الــدول المســتفيدة في تطبيــق النظــم والقواعــد الســارية فيهــا بالنســبة لتنفيــذ 

المشــاريع التــي تضطلــع بهــا ، وذلــك مــا لم تخــل هــذه النظــم والقواعــد بالأســس والمبــادئ الســليمة المتعــارف 

ــدول المســتفيدة للمشــاريع التــي تقــوم بهــا ، والتــي يســهم  ــة ال ــاً . ومــن جهــة أخــرى ، فــإن ملكي عليهــا دولي

الصنــدوق في تمويلهــا ، تتحمــل المســؤولية وحدهــا عــن تنفيــذ تلــك المشــاريع وعــن العقــود التــي تبرمهــا لهــذا 

الغــرض وذلــك دون أدنى مســؤولية عــلى الصنــدوق بــصرف النظــر عــن قيامــه بــالإشراف عــلى الإجــراءات الخاصــة 

بإبــرام هــذه العقــود أو تمويلهــا . وبمــا أن الصنــدوق ، فيــا عــدا بعــض الحــالات الاســتثنائية الخاصــة ، ليــس طرفــاً 

ــاشر  ــذ المشــاريع التــي يســهم في تمويلهــا فــإن مــن سياســته عــدم التعامــل عــلى نحــو مب في عقــود تنفي

مــع المورديــن والمقاولــن كــا أن تعاملــه مــع الاستشــارين المعينــن مــن قبــل الجهــات المســتفيدة القائمــة 

بالمشــاريع التــي يســهم في تمويلهــا يقتــصر فقــط عــلى الحصــول عــلى المعلومــات وذلــك بعلــم المقــرض 

أو عــن طريقــه . وفي حالــة قيــام أي مــن إدارات الصنــدوق بإبــداء أي نصــح أو مشــورة للمقــرض أو رأي فنــي 

للاستشــاري عــن طريــق المقــرض فــإن ذلــك يجــب أن يتــم عــلى أســاس عــدم تحمــل الصنــدوق لأي مســؤولية 

قانونيــة بســبب ذلــك . 

مهام واختصاصات إدارة العمليات
تشمل مهام واختصاصات إدارة العمليات ما يلي :

1 .  دراســة طلبــات القــروض والمســاعدات الأخــرى التــي تقــدم للصنــدوق مــن الــدول التــي لم يســبق للصنــدوق 

التعامــل معهــا والتــي تحــال لإدارة العمليــات مــن قبــل إدارة الصنــدوق لإبــداء الــرأي بشـــأنها وبحيــث تقــوم إدارة 

ــة والاقتصاديــة ، بمــا في ذلــك أوضــاع المديونيــة  العمليــات في كل حالــة بإعــداد مذكــرة عــن الأوضــاع الاجتاعيـ

الخارجيــة ، بوجــه عــام في الدولــة مقدمــة الطلــب ومــا إذا كانــت تصنــف مــن بــن الــدول الناميــة التــي يجــوز تقديــم 

مســاعدات الصنــدوق لهــا ، وذلــك عــلى أســاس متوســط نصيــب الفــرد مــن الدخــل القومــي الإجــالي فيهــا ، 

أو أن الدولــة تعتــبر مــن الــدول التــي يكــون اقتصادهــا في مرحلــة التحــول بحيــث تعتــبر في حكــم الــدول الناميــة 

التــي يمكــن تقديــم مســاعدات الصنــدوق لهــا . وفي حالــة موافقــة إدارة الصنــدوق عــلى بــدء نشــاط الصنــدوق 

في الدولــة مقدمــة الطلــب بنــاء عــلى مذكــرة إدارة العمليــات والتوصيــة المتضمنــة فيهــا تقــوم إدارة العمليــات 

بإعــداد مذكــرة بشــأن بــدء النشــاط في الدولــة المعنيــة لرفعهــا إلى لجنــة القــروض المنبثقــة عــن مجلــس الإدارة 

تمهيــداً لعرضهــا عــلى المجلــس للحصــول عــلى موافقتــه عــلى بــدء نشــاط الصنــدوق في الدولــة مقدمــة الطلــب 

وبحيــث يمكــن الــروع بعــد ذلــك في إجــراءات المســاهمة في تمويــل مشــاريع في تلــك الدولــة أو تقديــم أي 

مســاعدة أخــرى مطلوبــة . أمــا الــدول التــي يزيــد متوســط دخــل الفــرد فيهــا عــن الحــد الأقــى للــدول ذات الدخــل 

المتوســط المرتفــع وتتقــدم بطلــب الحصــول عــلى قــرض مــن الصنــدوق فســيتم دراســة كل منهــا عــلى حِــدة 

بنــاء عــلى توصيــة المديــر العــام إلى مجلــس الإدارة .

2 .  دراســة طلبــات القــروض للإســهام في تمويــل المشــاريع الإنمائيــة والتــي تقــدم للصنــدوق وتحــال لإدارة 

العمليــات مــن قبــل إدارة الصنــدوق لإبــداء الرأي بشــأنها بصفة أولية تمهيــداً للحصول على موافقة لجنة القروض 

المنبثقــة عــن مجلــس الإدارة ومــن ثــم عــلى موافقــة مجلــس الإدارة عــلى دراســة هــذه المشــاريع والنظــر في 

إمكانيــة المســاهمة في تمويلهــا ، والقيــام بعــد ذلــك بتقييــم هــذه المشــاريع مــن النواحي الفنيــة والاقتصادية 

والماليــة والبيئيــة والاجتاعيــة ، بحســب طبيعــة المــروع، وكذلــك مــن حيــث الإطــار التنظيمــي القانــوني لــكل 

مــروع ، كــا ســوف تــرد الإشــارة إلى ذلــك بشــكل مفصــل لاحقــا في متطلبــات تقييــم المشــاريع والقواعــد 

الإرشــادية لعمليــات الصنــدوق في قطاعــي الصحــة والتعليــم . وبالإضافــة لمــا تقــدم فــإن إدارة العمليــات تعنــى 

بتقديــم المشــورة والمســاعدة الفنيــة ، بحســب مــا يكــون ملائمــاً ، للجهــات القائمــة بالمشــاريع لتخطيطهــا 

وتنفيذهــا عــلى النحــو الأمثــل بمــا يحقــق الاقتصــاد في تكاليــف تنفيذهــا وتعظيــم المنافــع منهــا ، وإعــداد 

مشــاريع الوثائــق القانونيــة )اتفاقيــات القــروض والمــروع والضــان وغيرهــا( الخاصــة بإســهام الصنــدوق في 
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تمويــل المشــاريع وإجــراء المفاوضــات الخاصــة بهــذه الوثائــق مــع الــدول والجهــات المســتفيدة تمهيــداً لعرضهــا مــع 

التقاريــر الفنيــة عــن المشــاريع المقــرح الإســهام في تمويلهــا عــلى مجلــس الإدارة للموافقــة عليهــا .

3 . إعداد جدول يتضمن برنامج العمليات المقرح لتقييم المشاريع ميدانياً لاعتاده من قبل إدارة الصندوق.

4 . دراســة طلبــات المنــح والمعونــات الفنيــة التــي تــرد للصنــدوق وتحــال لإدارة العمليــات مــن قبــل إدارة الصندوق 

لإبــداء الــرأي والتوصيــات بشــأنها تمهيــداً لاتخــاذ القــرارات بصددهــا مــن قبــل إدارة الصنــدوق ضمــن صلاحياتهــا أو 

لعرضهــا عــلى مجلــس الإدارة للحصــول عــلى موافقتــه عليهــا .

ــة في  ــار واســتخدام الاستشــارين المبين ــدوق الخاصــة باختي ــق سياســات وقواعــد الصن 5 . العمــل عــلى تطبي

الملحــق رقــم )1( بهــذا الدليــل مكملــة بأحــدث إصــدار مــن دليــل اســتخدام الاستشــارين المعتمــد مــن قبــل 

مجموعــة التنســيق .

6 . الإشراف عــلى تســجيل الاستشــارين في ســجل خــاص لــدى الصنــدوق وذلــك وفقــاً للإجــراءات المبينــة في 

الملحــق رقــم )2( بهــذا الدليــل ، وبحيــث يتســنى الرجــوع لهــذا الســجل للتعــرف ، بقــدر الإمــكان عــلى تخصصــات 

الاستشــارين المســجلن فيــه وخبراتهــم وقدراتهــم والاســتفادة مــن هــذه المعلومــات ، ســواء مــن قبــل 

الصنــدوق أو الجهــات المســتفيدة مــن مســاعداته ، في تحديــد الاستشــارين الذيــن توجــه لهــم الدعــوة لتقديــم 

عــروض تنافســية لتوفــير الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة للمشــاريع المختلفــة ، مــع الأخــذ في الاعتبــار تشــجيع 

الاستشــارين الكويتيــن .

7 . العمــل عــلى مراعــاة الــدول المســتفيدة مــن مســاعدات الصنــدوق لمحتويــات أحــدث إصــدار مــن دليــل قواعــد 

وإجــراءات الحصــول عــلى البضائــع والتعاقــد عــلى تنفيــذ الأعــال المعتمــدة ضمــن إطــار مجموعــة التنســيق 

وعــلى تطبيــق قواعــد وسياســات الصنــدوق الخاصــة في هــذا الصــدد المبينــة في الملحــق رقــم )3( بهــذا الدليــل 

لا ســيا فيــا يتعلــق بتشــجيع مشــاركة المقاولــن والمورديــن الكويتيــن في تنفيــذ المشــاريع التــي يمولهــا 

الصنــدوق ، وذلــك بالاتفــاق مــع الــدول المســتفيدة مــن مســاعدات الصنــدوق أو الجهــات القائمــة بالمشــاريع مــن 

خــلال الاشــراط عــلى اقتصــار المشــاركة عــلى التآلفــات للمقاولــن الكويتيــن/ محليــن أو عالميــن/ كويتيــن/ 

محليــن بحســب طبيعــة المــروع وتعقيــده ، وبحيــث تراعــى في جميــع الأحــوال قواعــد وسياســات الدولــة 

المســتفيدة  في هــذا الشــأن .

8 . متابعــة تنفيــذ المشــاريع الممولــة بقــروض مــن الصنــدوق وكذلــك الخدمــات والأعــال التــي خصصــت لهــا منــح 

أو معونــات فنيــة مــن الصنــدوق ، وتقديــم المشــورة والمســاعدة الفنيــة الممكنــة للجهــات القائمــة بالمشــاريع 

للتغلــب عــلى المشــاكل التــي تعــرض تنفيذهــا، ومتابعــة تنفيــذ اتفاقيــات القــروض والمســاعدات الأخــرى ، 

ســواء مــن خــلال المراســلات أو الاجتاعــات الثنائيــة مــع الجهــة المســتفيدة في أو مــن خــلال إرســال بعثــات 

المتابعــة إلى بلــد المقــرض ، وذلــك فيــا عــدا مــا كان يقــع ضمــن مهــام واختصــاص إدارة المصرفيــة بالصنــدوق، 

مــع القيــام بالتعــاون مــع إدارة المصرفيــة وإبــداء الــرأي لهــا ، بحســب مــا تقتضيــه الــرورة ، بشــأن الســحب مــن 

القــروض أو غــير ذلــك .

ــك  ــل الجهــات المســتفيدة مــن قــروض الصنــدوق ومســاعداته وذل 9 . الإشراف عــلى إجــراءات التعاقــد مــن قب

للحصــول عــلى الخدمــات والبضائــع وتنفيــذ الأعــال اللازمــة للمشــاريع الممولــة بقــروض مــن الصنــدوق أو 

لتحقيــق الأغــراض التــي خصصــت لهــا منــح أو معونــات فنيــة مــن الصنــدوق .

ــات القــروض  ــل اتفاقي ــرد إلى الصنــدوق بشــأن تعدي ــات التــي ت ــرأي لإدارة الصنــدوق بشــأن الطلب ــداء ال 10 .  إب

والوثائــق الملحقــة بهــا تمهيــداً لاتخــاذ القــرار مــن قبــل الإدارة ، ضمــن صلاحياتهــا ، بشــأن التعديــل المطلــوب أو 

العــرض عــلى مجلــس الإدارة للحصــول عــلى موافقتــه، مــع قيــام إدارة العمليــات بإعــداد صيغة التعديــل المطلوب 

ومذكــرة تبــن مبرراتــه .

11 . القيــام ، ضمــن توجيهــات إدارة الصنــدوق ، بالأعــال الفنيــة وغيرهــا الخاصــة بــإدارة المنــح المقدمــة مــن 

حكومــة دولــة الكويــت ، أو مــن جهــات أخــرى ، للمســتفيدين والتــي يعهــد للصنــدوق بإدارتهــا ، وذلــك مــع مراعــاة 

اختصاصــات إدارة المصرفيــة في الإشراف عــلى الســحب مــن مبالــغ المنــح .

12 . الإشراف عــلى مكاتــب الصنــدوق الفنيــة خــارج دولــة الكويــت والتــي تتــولى المســؤولية المبــاشرة عــن إدارة 

منــح الصنــدوق أو المنــح المقدمــة مــن حكومــة دولــة الكويــت أو غيرهــا مــن الجهــات لأي دولــة أخــرى والتــي يعهــد 

للصنــدوق بإدارتهــا ، وبحيــث تمــارس إدارة العمليــات اختصاصاتهــا في هــذا الصــدد وفقــاً لمــا ورد في الدليــل 

الإرشــادي الخــاص بمكاتــب الصنــدوق الفنيــة خــارج دولــة الكويــت والمبــن في الملحــق رقــم )4( .

13 .  القيــام ، ضمــن توجيهــات إدارة الصنــدوق ، بالتنســيق ضمــن إطــار مجموعة التنســيق التي تضم مؤسســات 

ــك  ــة ، وذل ــة الدولي ــة وصنــدوق الأوبــك للتنمي ــة والبنــك الإســلامي للتنمي ــة والإقليمي ــة الوطني ــة العربي التنمي

بالنســبة للاشــراك في تمويــل المشــاريع وبشــأن المســائل الأخــرى التــي تكــون موضــع الاهتــام المشــرك ، 

وكذلــك التنســيق مــع جهــات التمويــل الأخــرى بشــأن الاشــراك في تمويــل المشــاريع .

14 . المشاركة في الاجتاعات الخاصة بنشاط الصندوق مع الجهات الأخرى وذلك بحسب توجيه إدارة الصندوق .

15 . المشاركة في اللجان أو فرق العمل الحكومية المشركة مع جهات أخرى ، حسبا تقرره إدارة الصندوق .

16 . القيام بدراسة أي مواضيع تحال لإدارة العمليات من قبل إدارة الصندوق وإبداء الرأي بشأنها .
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العاملون في إدارة العمليات ومهامهم
تتكون إدارة العمليات من :

مدير إدارة العمليات :

يتــولى المســؤولية عــن إدارة دفــة العمــل بكاملــه في إدارة العمليــات ويختــص بإصــدار التعليــات والتوجيهــات 

للعاملــن في الإدارة بشــأن المهــام المطلــوب القيــام بهــا ، بمــا في ذلــك توزيــع العمــل بينهــم ، والموافقــة عــلى 

الإجــراءات المقــرح اتخاذهــا في ســبيل أداء المهــام المنوطــة بــالإدارة ، والتوقيــع عــلى المراســلات التــي تصــدر 

منهــا ، وإجــراء الاتصــالات مــع الجهــات المســتفيدة مــن مســاعدات الصنــدوق وغيرهــا مــن الجهــات بشــأن الأمــور 

التــي تدخــل ضمــن اختصــاص إدارة العمليــات . كــا يتــولى مديــر إدارة العمليــات ، مــن خــلال لجنــة إعــداد وثائــق 

مجلــس الإدارة ، تجهيــز كافــة وثائــق مجلــس إدارة الصنــدوق المتعلقــة بنشــاط إدارة العمليــات ، وكذلــك إعــداد برنامــج 

إدارة العمليــات المقــرح لخمــس ســنوات لعرضــه عــلى مجلــس الإدارة بالإضافــة إلى برنامــج جــدول العمليــات. 

المديرون الإقليميون : 

يختــص كل مــن هــؤلاء المديريــن بأحــد الأقاليــم التــي تضــم مجموعــة مــن الــدول المســتفيدة مــن مســاعدات 

ــر إدارة العمليــات في أداء  ــة مدي ــه ، بمعاون الصنــدوق ، ويقــوم كل منهــم ، ضمــن نطــاق الإقليــم الــذي يختــص ب

ــع العمــل بــن أعضــاء الجهــاز الفنــي فيــا يتعلــق بالمشــاريع  ــم مقرحــات بشــأن توزي ــك تقدي مهامــه بمــا في ذل

الممولــة أو المقــرح تمويلهــا في أي مــن الــدول في ذلــك الإقليــم أو المعونــات الفنيــة والمنــح لهــا . كــا يتــولى 

المديــر الإقليمــي ومســاعدوه متابعــة العمــل فيــا يتعلــق بنشــاط الصنــدوق في الإقليــم المعنــي بــه ، ويبحــث 

الإجــراءات المقــرح اتخاذهــا في هــذا الصــدد مــع أعضــاء الجهــاز الفنــي المختصــن في إدارة العمليــات وذلــك 

حســبا يكــون ضروريــاً . كــا يختــص باعتــاد المراســلات المقــرح إصدارهــا قبــل عرضهــا للتوقيــع عليهــا مــن قبــل 

مديــر إدارة العمليــات أو إدارة الصنــدوق، وكذلــك الشــأن بالنســبة للمذكــرات المــراد تقديمهــا لمديــر إدارة العمليــات 

أو إدارة الصنــدوق ، إلى جانــب الموافقــة عــلى نمــاذج تســجيل العقــود بغــرض تمويلهــا وبالتنســيق، حســبا يكــون 

ضروريــاً ، مــع إدارة المصرفيــة . وفضــلاً عــا تقــدم فــإن عــلى المديريــن الإقليميــن ومســاعديهم القيــام بــأي مهــام 

أخــرى يعهــد بهــا إليهــم مــن قبــل مديــر إدارة العمليــات أو إدارة الصنــدوق .

الجهاز الفني :  

، ويقــوم  بالشــؤون الاقتصاديــة والماليــة والهندســية والقانونيــة  الخــبراء المختصــن  الجهــاز مــن  يتكــون هــذا 

أعضــاء الجهــاز الفنــي ، بحســب اختصــاص كل منهــم ، بإبــداء الــرأي بشــأن المشــاريع المقدمــة للصنــدوق وطلبــات 

المعونــة الفنيــة والمنــح ، ويعملــون كفــرق عمــل تضــم مختلــف التخصصــات وتضطلــع بتقييــم المشــاريع مكتبيــاً 

وميدانيــاً وتقديــم المشــورة والمســاعدة الفنيــة للجهــات القائمــة بالمشــاريع ، بحســب مــا يكــون ملائمــاً ، لتخطيــط 

المشــاريع وتنفيذهــا عــلى النحــو الأمثــل ، وبإعــداد الوثائــق القانونيــة الخاصــة بقــروض تمويــل المشــاريع والمنــح 

ــات القــروض ،  ــة مــع الجهــات المســتفيدة بشــأن مشــاريع اتفاقي ــة وإجــراء المفاوضــات الميداني ــات الفني والمعون

كــا يضطلعــون بمتابعــة تنفيــذ المشــاريع التــي يســهم الصنــدوق في تمويلهــا ، وكذلــك الشــأن بالنســبة لتنفيــذ 

الخدمــات والأعــال الممولــة بمنــح مــن الصنــدوق أو بمنــح مــن حكومــة دولــة الكويــت أو غيرهــا مــن الجهــات والتــي 

يتــولى الصنــدوق إدارتهــا . كــا يقــوم الجهــاز الفنــي، بالإضافــة لمــا تقــدم، بــأي مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

إدارة الصنــدوق .

العلاقات الوظيفية ضمن إدارة العمليات  :  

بالنظــر إلى نوعيــة المهــام التــي يضطلــع بهــا العاملــون في إدارة العمليــات، والهيــاكل التنظيميــة منــذ إنشــاء 

ــر إدارة العمليــات وجميــع العاملــن في الإدارة هــي علاقــة  الصنــدوق حتــى الآن ، فــإن العلاقــة الرابطــة بــن مدي

ــة والتعقيــب وتقييــم العاملــن في الإدارة، بينــا العلاقــة التــي تربــط بــن  رئاســية ، تتمثــل في التوجيــه والرقاب

المديريــن الإقليمــن ومســاعديهم والجهــاز الفنــي هــي علاقــة تنظيميــة ، تتمثــل في الرتيــب والتنســيق للأعال 

والنشــاطات اللازمــة لتحقيــق أهــداف إدارة العمليــات .

قواعد وإجراءات العمل  : 

باعتبــار أن مهــام إدارة العمليــات تتمثــل بشــكل رئيــي ، عــلى نحــو مــا ســبق ذكــره ، في دراســة طلبــات القــروض 

والمســاعدات الأخــرى وتقييــم المشــاريع التــي يقــرح الإســهام في تمويلهــا وتقديــم المشــورة والمســاعدة 

الفنيــة للجهــات القائمــة بالمشــاريع وإعــداد مشــاريع اتفاقيــات القــروض والمســاعدات الأخــرى ومتابعــة تنفيــذ 

المشــاريع الممولــة والاتفاقيــات الخاصــة بمســاهمة الصنــدوق في تمويلهــا ، فــإن القواعــد الإرشــادية والإجــراءات 

الخاصــة بتنظيــم عمــل إدارة العمليــات تتعلــق بالمراحــل التــي تمــر بهــا طلبــات القــروض والمســاعدات الأخــرى 

والــدورة التــي يمــر بهــا كل مــروع مــن المشــاريع المقدمــة للصنــدوق والتــي يتقــرر الإســهام في تمويلهــا . 

وفيــا يــي بيــان هــذه القواعــد والإجــراءات .



17دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية16

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

1 - الدراسة الأولية لطلبات القروض والمساعدات الأخرى 
عنــد إحالــة أي طلــب قــرض للإســهام في تمويــل أي مــروع يتــم تشــكيل فريــق مــن قبــل مديــر إدارة العمليــات 

بالتشــاور مــع مديــر   ، بــه  الــذي يختــص  القــرض في الإقليــم  الدولــة طالبــة  الــذي تقــع   ، أو المديــر الإقليمــي 

إدارة العمليــات ، وذلــك مــن بعــض أعضــاء الجهــاز الفنــي لدراســة طلــب التمويــل ، وبحيــث يضــم الفريــق أحــد 

الاقتصاديــن/ الماليــن وأحــد القانونيــن وأحــد المهندســن ، والــذي يراعــى في اختيــاره ، بقــدر الإمــكان، أن يكــون 

مــن ذوي الاختصــاص بنــوع المــروع المطلــوب تمويلــه . ويقــوم الفريــق بإعــداد مذكــرة أوليــة بطلــب المســاهمة 

موجهــة إلى مديــر إدارة العمليــات بشــأن طلــب القــرض والمــروع المطلــوب الإســهام في تمويلــه بحيــث تتضمــن 

ــات الأساســية المبينــة في الملحــق رقــم )5( المرفــق بهــذا الدليــل .  المحتوي

2 - عــرض طلــب القــرض عــى لجنــة القــروض المنبثقــة مــن مجلــس الإدارة 

)مذكــرة المديــر العــام(
ــة مــا إذا رأت إدارة الصنــدوق أن المــروع المقــدم للصنــدوق يصلــح للنظــر في تمويلــه ، بنــاء عــلى مذكــرة  في حال

الفريــق الأوليــة بطلــب المســاهمة ، يقــوم الفريــق المختــص بالمــروع ، بنــاء عــلى توجيــه مديــر إدارة العمليــات أو 

المديــر الإقليمــي المختــص ، بإعــداد مذكــرة المديــر العــام عــن طلــب القــرض والمــروع ، تتضمــن المحتويــات المبينــة 

في الملحــق رقــم )6( ، لرفعهــا إلى لجنــة القــروض المنبثقــة عــن مجلــس الإدارة ، وذلــك ضمــن برنامــج العمليــات 

الــدوري المقــرح ، إن أمكــن ، أو بعــد تقديــم البرنامــج ، بحيــث تقــدم اللجنــة توصياتهــا لمجلــس الإدارة بشــأن طلــب 

القــرض وبحيــث يمكــن ، في ضــوء ذلــك ، الحصــول عــلى موافقــة المجلــس ، مــن حيــث المبــدأ، عــلى الإســهام في 

تمويــل المــروع وعــلى قيــام الصنــدوق بدراســته تمهيــداً لتقديــم التوصيــات المناســبة بشــأنه إلى مجلــس الإدارة .

3 - الإعداد للتقييم الميداني للمشروع 
في حالــة موافقــة مجلــس الإدارة ، مــن حيــث المبــدأ عــلى إســهام الصنــدوق في تمويــل المــروع يتــم إدراج 

المــروع ضمــن برنامــج عمليــات الصنــدوق واتخــاذ الخطــوات التاليــة : 

3 .1  يتــم تشــكيل فريــق خــبراء مــن قبــل مديــر إدارة العمليــات أو المديــر الإقليمــي المختــص بالتشــاور مــع مديــر إدارة 

العمليــات ، وذلــك للقيــام بتقييــم المــروع مكتبيــاً وميدانيــاً . ويتألــف هــذا الفريــق مــن اقتصــادي/ مــالي وقانــوني 

ومهنــدس ، يراعــى في اختيــاره بقــدر الإمــكان أن يكــون مــن ذوي الاختصــاص بنــوع المــروع المطلــوب تقييمــه . كــا 

يجــوز أن يضــم الفريــق واحــداً أو أكــر مــن المتدربــن العاملــن في إدارة العمليــات وأحــد العاملــن في إدارة المصرفيــة .

3 .2  يحــدد مديــر إدارة العمليــات رئيســاً للفريــق المشــار إليــه يختــص بالتنســيق بــن أعضــاء الفريــق قبــل وأثنــاء مرحلــة 

التقييــم ، بمــا في ذلــك التنســيق بشــأن إعــداد مذكــرة العــودة والوثائــق الأخــرى . وإعــداد التقريــر الفنــي للمــروع 

وتقريــر المديــر العــام تمهيــداً لعرضهــا عــلى مجلــس إدارة الصنــدوق . ويبــن الملحــق رقــم )7( تفاصيــل المهــام 

المنوطــة برئيــس فريــق التقييــم . 

3.3  يتــم تقييــم المــروع ، بوجــه عــام ، عــلى أســاس توفــر دراســات ومعلومــات كافيــة للتقييــم بعــد اســتكالها . 

ويتعــن عــلى الفريــق التأكــد مــن كفايــة هــذه الدراســات والمعلومــات بالقــدر الــلازم لتقييــم المــروع ميدانيــاً، بمــا 

في ذلــك خطــة تمويــل المــروع ، كــا يتعــن عــلى الفريــق طلــب أي معلومــات إضافيــة لازمــة بحيــث تتــم موافــاة 

الصنــدوق بهــا قبــل زيــارة بعثــة الصنــدوق المؤلفــة مــن أعضــاء الفريــق للبلــد المعنــي ، إذا كانــت المعلومــات ذات 

طابــع جوهــري ، أو إعــداد المعلومــات وتقديمهــا لبعثــة الصنــدوق عنــد وصولهــا . ويبــن الملحــق )8( الأطــر الرئيســية 

لمتطلبــات الصنــدوق لإعــداد دراســة الجــدوى اللازمــة لتقييــم المشــاريع غــير الاجتاعيــة كــا يوضــح الملحــق رقــم 

)9( القواعــد الإرشــادية لعمليــات الصنــدوق في قطاعــي الصحــة والتعليــم بينــا يوضــح الملحقــن )9–أ( و )9–ب(، 

عــلى التــوالي ، متطلبــات الصنــدوق لتقييــم المشــاريع في قطاعــي الصحــة والتعليــم .

3 .4  يقــوم الفريــق ، قبــل وقــت كافٍ مــن الموعــد المحــدد لزيــارة بعثــة الصنــدوق المكلفــة بتقييــم المــروع 

للبلــد المعنــي، بإعــداد مذكــرة مشــركة فيــا بينهــم )مذكــرة شروط الإقــراض( ترفــع إلى مديــر العمليــات ، كل 

بحســب اختصاصــه ، عــن القــرض المقــرح للإســهام في تمويــل المــروع ، وبحــث إمكانيــة إقامــة نصــب تــذكاري 

يجســد العلاقــة بــن دولــة الكويــت والدولــة المســتفيد، وبحيــث تتضمــن المذكــرة المحتويــات الأساســية المبينــة 

في الملحــق رقــم )10( بهــذا الدليــل .

3 .5  في حالــة توفــر معلومــات كافيــة ، بصفــة جوهريــة ، لتقييــم المــروع ميدانيــاً ، يحــدد المديــر الإقليمــي 

المختــص ، بالتشــاور مــع أعضــاء الفريــق المكلــف بتقييــم المــروع ، الموعــد المقــرح لقيــام الفريــق بتقييــم 

المــروع ميدانيــاً أخــذاً في الاعتبــار جــدول برنامــج العمليــات المعتمــد مــن الإدارة .

ــق  ــغ الفري ــل المــروع المقــرح يبل ــد شروط الإقــراض للإســهام في تموي ــام إدارة الصنــدوق بتحدي 3 .6  بعــد قي

المختــص بالمــروع بتلــك الــروط ، ويقــوم الفريــق ، في الحــالات التــي تســتدعي ذلــك ، بحســب توجيــه إدارة 

الصنــدوق أو مديــر إدارة العمليــات أو المديــر الإقليمــي ، بإعــداد رســالة للجهة المختصــة في الدولة المعنية لإبلاغها 

مقدمــاً بــروط الإقــراض المقرحــة مــن قبــل الصنــدوق لأخــذ موافقــة المقــرض عــلى هــذه الــروط ، وكذلــك 

طلــب تأكيــد موافقــة تلــك الجهــة عــلى الموعــد المقــرح لزيــارة بعثــة الصنــدوق لتقييــم المــروع والتفــاوض عــلى 

مــروع اتفاقيــة القــرض المقــرح وأيــة اتفاقيــات قانونيــة مرتبطــة .
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الـتـقــيـيـــم المــيــدانـــي للمـشــــروع والتـفـــاوض علـــى اتفـاقـيـــة   - 4
الـقــــرض المـقـتـــرح

تقــوم البعثــة المؤلفــة مــن أعضــاء الفريــق المختــص بالمــروع ، بمــا في ذلــك أي مــن العاملــن يتقــرر إيفادهــم 

ضمــن البعثــة ، باســتكال المعلومــات اللازمــة للتثبــت مــن جــدوى المــروع المقــرح تمويلــه مــن النواحــي الفنيــة 

ــت مــن ملائمــة  ــك التثب ــه ، وكذل ــة ، بحســب طبيعــة المــروع والجهــة القائمــة ب ــة والقانوني ــة والمالي والاقتصادي

الرتيبــات الإداريــة الخاصــة بتنفيــذ المــروع ومــن قــدرة الجهــة القائمــة بــه عــلى إدارة تنفيــذه والقيــام بتشــغيله 

وصيانتــه أو الإشراف عــلى ذلــك . وتشــمل مهــام البعثــة في هــذا الصــدد القيــام بمــا يــي :

4 .1  اســتكال المعلومــات اللازمــة لإعــداد لمحــة موجــزة عــن اقتصــاد الدولــة المســتفيدة مــن المــروع ، وبخــلاف 

ــة واســتكال المعلومــات اللازمــة لإعــداد  ــة المعني ــات الأساســية عــن اقتصــاد الدول ذلــك يتــم التحقــق مــن البيان

خلفيــة موجــزة عــن اقتصــاد هــذه الدولــة .

4 .2  جمع المعلومات الخاصة بالقطاع الذي يقع فيه المروع المقرح تمويله .

4 .3  التثبــت مــن وصــف المــروع وتحديــد عنــاصره الرئيســية بالتفصيــل ومــدى كفايتهــا لنجــاح المــروع مــن خــلال 

الزيــارة الميدانيــة لموقــع ومكونــات المــروع ، وبحــث تقديــرات تكاليــف المــروع للتثبــت مــن أنهــا وضعــت عــلى 

أســس معقولــة تتناســب مــع حجــم وطبيعــة المــروع ومكوناتــه ومناقشــة ذلــك مــع المختصــن لــدى الجهــة 

المســتفيدة والاستشــاري ومقارنــة هــذه الاســعار مــع الاســعار الســائدة لمشــاريع مشــابهة حيثــا أمكــن .

4.4  بحــث إجــراءات الحصــول عــلى الخدمــات والبضائــع اللازمــة للمــروع وكذلــك إجــراءات التعاقــد عــلى تنفيــذ أيــة 

أعــال يشــملها المــروع والتفاهــم مــع المقــرض بشــأن الإجــراءات المشــار إليهــا .

4 .5   بحــث مخرجــات الدراســة البيئيــة والاجتاعيــة الخاصــة بالمــروع ومــدى كفايتهــا ، والســعي في حــال عدم وجودها 

أو كفايتهــا تخصيــص مبلــغ مــن القــرض المقــرح لتمويــل الدراســات المطلوبــة وذلــك بالاتفاق مــع المقرض .

4 .6  بحــث أيــة مســائل متعلقــة بالقانــون الــدولي قــد تؤثــر عــلى إمكانيــة تنفيــذ المــروع أو تشــغيله أو صيانتــه 

مثــل حقــوق الميــاه والمناطــق المتنــازع عليهــا .

4 .7  بحــث آليــة تخصيــص حصيلــة القــرض للجهــات القائمــة بالمــروع ، ســواء عــن طريــق رصــد مــا يقابلهــا بموازنــه 

الجهــة، أو تقديمهــا كمنحــة أو إزادة في رأســالها أو إعــادة إقراضهــا ، وتحديــد الجهــة المعنيــة بخدمــة الديــن، خاصــة 

في الــدول ذات النظــام الســياسي الفيــدرالي .

4 .8   بحــث موضــوع اســتملاكات الأراضي اللازمــة لتنفيــذ المــروع والاتفــاق عــلى آليــة معينــة ليتزامــن بــدء تنفيــذ 

المــروع مــع انتهــاء اجــراءات الاســتملاك ســواء بشــكل كامــل أو جــزئي بحيــث لا يؤثــر هــذا الموضــوع عــلى الفــرة 

الزمنيــة المحــددة لتنفيــذ المــروع .

4 .9   اســتكال أو جمــع المعلومــات الخاصــة بالنواحــي التنظيميــة والإداريــة الخاصــة بالمــروع والتحقــق مــن قــدرة 

الجهــة القائمــة بالمــروع عــلى إدارة تنفيــذ المــروع والإشراف عــلى تشــغيله وصيانتــه .

4 .10  اســتكال أي معلومــات خاصــة بالجــدوى الاقتصاديــة/ الماليــة للمــروع للتحقــق مــن جــدواه أو خاصــة ، في 

حالــة المشــاريع في القطــاع الاجتاعــي ، بمنافــع المــروع الاجتاعيــة .

4 .11  اســتكال جمــع المعلومــات اللازمــة لتقييــم الأوضــاع الماليــة للجهــة القائمــة بــإدارة تنفيــذ المــروع أو 

تشــغيله وصيانتــه إذا كانــت تلــك الجهــة تعتمــد بصفــة جوهريــة عــلى مواردهــا الذاتيــة وتتمتــع باســتقلال مــالي 

وإداري ومســؤولة عــن ســداد أقســاط وفوائــد قــرض الصنــدوق .

4 .12  تحديــد مــا إذا كانــت هنالــك حاجــة للدعــم المؤســي وبنــاء القــدرات لوحــدة تنفيــذ المــروع أو للجهــة 

القائمــة بتنفيــذ المــروع ووضــع مقرحــات في هــذا الصــدد .

4 .13  إعداد مروع الوثائق القانونية الخاصة بالقرض والتفاوض بشأنها تمهيداً للتوقيع عليها بالأحرف الأولى.

4 .14  تعريــف المختصــن في الدولــة المســتفيدة ، بحســب مــا يكــون ضروريــاً ، بإجــراءات الحصــول عــلى الخدمــات 

والبضائــع وإجــراءات الســحب مــن القــروض المعمــول بهــا في الصنــدوق والتــي يلــزم اتباعهــا مــن قبــل الجهــات 

لتلــك  الإلكرونيــة  النســخة  عــلى  للاطــلاع  المســتفيدة  الدولــة  في  بالســحب  المختصــن  وتوجيــه  المقرضــة 

الإجــراءات المبينــة في موقــع الصنــدوق .

وعنــد انتهــاء التقييــم وعــودة البعثــة تعــد مذكــرة عــودة وافيــة ترفــع لمديــر إدارة العمليــات عــن النتائــج التــي توصلــت 

إليهــا البعثــة وبحيــث تتضمــن المذكــرة وصفــاً مختــصراً للمــروع المقــرح تمويلــه وتقديــرات تكاليفــه والعنــاصر 

التــي يقــرح تمويلهــا مــن القــرض المقــرح وطريقــة الحصــول عــلى البضائــع التــي ســتمول مــن القــرض والنتيجــة 

التــي أســفر عنهــا التفــاوض حــول مــروع اتفاقيــة القــرض مــع التطــرق إلى أيــة تعديــلات أو معوقــات مهمــة طــرأت 

عــلى المــروع خــلال فــرة التقييــم بحســب النمــوذج المرفــق في الملحــق رقــم )11( ، فضــلا عــن أي مســائل 

جوهريــة بــدت للبعثــة ، مــع إرفــاق نســخة مــن مســودة الوثائــق القانونيــة الخاصــة بالقــرض المقــرح والتــي تــم 

التوقيــع عليهــا بالأحــرف الأولى .



21دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية20

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

5 - التقرير الفني عن تقييم المشروع
عــلى أثــر إتمــام التقييــم الميــداني للمــروع، يعُــدَ الفريــق المختــص بالمــروع تقريــراً فنيــاً عــن تقييــم المــروع 

يكــون محتــواه وفقــاً للنمــط المعتمــد مــن الإدارة لتقاريــر الصنــدوق الفنيــة عــن تقييــم المشــاريع والمبــن في 

الملحــق رقــم )12( بهــذا الدليــل . وتتــم مراجعــة التقريــر في اجتــاع تمهيــدي مــع لجنــة مراجعــة التقاريــر الفنيــة 

المكونــة مــن عــدد مــن الخــبراء مــن مهندســن واقتصاديــن وقانونيــن برئاســة المديــر الإقليمــي الــذي يقــع 

المــروع المعنــي في منطقتــه مــع الفريــق الــذي أعــد التقريــر تمهيــداً لعــرض التقريــر للمناقشــة في اجتــاع عــام 

للجهــاز الفنــي والإداري برئاســة المديــر العــام للصنــدوق أو نائــب المديــر العــام أو مديــر إدارة العمليــات ويشــرك 

فيــه أعضــاء الجهــاز الفنــي وواحــد أو أكــر مــن العاملــن في إدارة المصرفيــة ، ويتــم إدخــال التعديــلات اللازمــة عــلى 

التقريــر الفنــي عــن المــروع التــي أبُديــت في الاجتــاع التمهيــدي والعــام وأشــارت بهــا الإدارة . ويعتــبر التقريــر 

المشــار إليــه هــو المرجــع المعتمــد بالنســبة لدراســة المــروع والتثبــت مــن جــدواه .

6 - تقرير المدير العام لمجلس الإدارة عن القرض المقترح 
بعــد مناقشــة التقريــر الفنــي وتعديلــه وفقــاً لمــا تقــدم ، يعُــدَ القانــوني المختــص بالمــروع، مــروع تقريــر عــن 

القــرض المقــرح لرفعــه مــن المديــر العــام إلى مجلــس الإدارة مــع الوثائــق القانونيــة الخاصــة بالقــرض المقــرح 

ــق ، كــا  ــواردة في تلــك الوثائ للحصــول عــلى موافقــة مجلــس الإدارة عــلى القــرض وعــلى تقديمــه بالــروط ال

ــة الخاصــة بالقــرض . يقــوم بإعــداد النــرات الصحفي

7 - متابعة تنفيذ المشروع واتفاقية القرض 
يقــوم أعضــاء الفريــق المختــص بالمــروع ، كل بحســب اختصاصــه ، بمتابعــة تنفيــذ المــروع الــذي يســهم 

الصنــدوق في تمويلــه وبمتابعــة تنفيــذ اتفاقيــة القــرض ، فيــا عــدا مــا كان يتعلــق منهــا بالســحب مــن القــرض 

والــذي تقــع مســؤوليته أساســاً ضمــن اختصــاص إدارة المصرفيــة بالتشــاور والاســتعانة بــإدارة العمليــات ، ممثلــة 

ــل الإدارة . وتشــمل المتابعــة المشــار إليهــا الإشراف ، وفقــاً لمــا هــو مبــن في  ــم تشــكيله مــن قب بفريــق يت

الفقرتــن )1.1.7( و )2.1.7( ، عــلى إجــراءات التعاقــد عــلى الخدمــات الاستشــارية وللحصــول عــلى البضائــع 

وتنفيــذ الأعــال اللازمــة للمــروع وذلــك في الحــالات التــي تكــون فيهــا تلــك الخدمــات و/أو البضائــع والأعــال 

مشــمولة في قائمــة البضائــع التــي تمــول مــن القــرض . وبديهــي أن الإشراف المشــار إليــه لا ينطبــق في 

الحــالات التــي يكــون فيهــا قــد ســبق للمقــرض ، قبــل موافقــة الصنــدوق عــلى الإســهام في تمويــل المــروع 

وإبــرام اتفاقيــة القــرض ، التعاقــد عــلى الخدمــات الاستشــارية أو للحصــول عــلى البضائــع أو تنفيــذ الأعــال 

ــواردة في الفقــرة )4.1.7( .  ــة تطبيــق الإجــراءات ال اللازمــة للمــروع حيــث يتــم في مثــل هــذه الحال

الخدمــات الاستشــارية والبضائــع  عــى  للحصــول  التعاقــد  إجــراءات  عــى  1.7  الإشراف 
 : وتنفيــذ الاعــال 

عمــلاً عــلى مراعــاة الجهــة القائمــة بالمــروع للقواعــد الخاصــة بالحصــول عــلى الخدمــات الاستشــارية وقواعــد 

الصنــدوق وأعضــاء مجموعــة  اعتادهــا مــن قبــل  تــم  تنفيــذ الأعــال والتــي  البضائــع والتعاقــد عــلى  شراء 

ــات  ــة تطبيــق قواعــد وسياســات الصنــدوق الخاصــة في هــذا الصــدد ، مــع أخــذ محتوي ــن ، وبغي التنســيق الآخري

ــق المختــص بالمــروع  ــار ، يتعــن عــلى الفري ــة القــرض في الاعتب الخطــاب الجانبــي رقــم )1( المرافــق لاتفاقي

القيــام بالإجــراءات التاليــة بشــأن الإشراف عــلى إجــراءات التعاقــد للحصــول عــلى الخدمــات الاستشــارية والبضائــع 

ــذ الأعــال . وتنفي

الإشراف عى إجراءات التعاقد للحصول عى الخدمات الاستشارية    1.1.7

يقوم أعضاء الفريق المختص بالمروع ، بحسب اختصاص كل منهم ، بما يي :

أ ( تحضــير الرســائل الخاصــة بالتفاهــم حــول ضوابــط إعــداد القائمــة القصــيرة للاستشــارين الذيــن ســيدعون 

القائمــة  الجهــة  مــع  عليهــا  والاتفــاق  التشــاور  بغيــة  وذلــك  الاستشــارية  الخدمــات  لتقديــم  عــروض  لتقديــم 

. بالمــروع 

ب ( مراجعــة الوثيقــة المقرحــة مــن قبــل الجهــة القائمــة بالمــروع لطلــب العــروض مــن الاستشــارين وإبــداء 

الدعــوة ووصــف المــروع والخدمــات  عــلى رســالة  اشــتالها  مــن  التأكــد  مــع   ، الوثيقــة  الــرأي بشــأن هــذه 

والخاصــة  العامــة  الــروط  بالإضافــة إلى   ، العــروض  لتقييــم  مناســبة  مــن الاستشــاري ومعايــير  المطلوبــة 

والصيغــة المقرحــة لعقــد اســتخدام الاستشــاري، مــع مراعــاة الإســتفادة، بقــدر الإمــكان، مــن الصيغــة النموذجيــة 

الملائمــة المعتمــدة مــن مجموعــة التنســيق .

ج ( مراجعــة تقريــر تقييــم عــروض الاستشــارين عــلى مرحلتــن ، التقييــم الإداري والفنــي اولا والموافقــة عــلى 

النتائــج ومــن ثــم التقريــر المــالي والإحالــة إلى الاستشــاري الفائــز وفــق التقييــم المدمــج ، عنــد ورودهــم مــن 

الجهــة القائمــة بالمــروع ، وإعــداد مذكــرة لــكل مرحلــة تقــدم لمديــر إدارة العمليــات بشــأن التقييــم الخــاص بتلــك 

المرحلــة وتتضمــن التوصيــة بشــأن اختيــار الاستشــاري المقــرح تعيينــه وبحيــث تشــتمل هــذه المذكــرة عــلى 

المحتويــات الأساســية المبينــة في الملحــق رقــم )13 -أ( والملحــق )13 -ب( بهــذا الدليــل .

د ( مراجعــة الصيغــة النهائيــة للعقــد المقــرح إبرامــه مــع الاستشــاري والمقدمــة مــن الجهــة القائمــة بالمــروع 

وإبــداء الــرأي بشــأنها . وفي حالــة الموافقــة عليهــا ، وقيــام المقــرض بإبــرام العقــد وموافــاة الصنــدوق بنســخة 
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أصليــة أو مشــهود عــلى صحتهــا منــه ، يقــوم المهنــدس بإعــداد نمــوذج تســجيل العقــد إلكرونيــا بحســب نظــام 

للنمــوذج المعتمــد والمبــن في الملحــق رقــم )14( ويعــرض بعــد ذلــك عــلى القانــوني  المصرفيــة ، وفقــاً 

ومــن ثــم  يعــرض عــلى المديــر الإقليمــي المختــص ، أو مــن ينــوب عنــه ، للموافقــة عليــه ومــن ثــم موافــاة إدارة 

المصرفيــة بــه لأغــراض التســجيل في نظــام المصرفيــة مــن خــلال الــدورة المســتندية المعتمــدة .

7. 1 .2  الإشراف عى إجراءات شراء البضائع والتعاقد عى تنفيذ الأعال 

أ ( في حالــة التأهيــل المســبق للمورديــن/ المقاولــن ، يقــوم أعضــاء الفريــق المختــص بالمــروع بمراجعــة وثيقــة 

طلــب التأهيــل المقرحــة مــن قبــل الجهــة القائمــة بالمــروع وصيغــة الإعــلان عــن التأهيــل المســبق وإبــداء 

الــرأي بشــأنها . وعنــد ورود تقريــر المقــرض عــن تقييــم طلبــات التأهيــل يقــوم الفريــق بدراســته وإعــداد مذكــرة 

بشــأنه لمديــر إدارة العمليــات تتضمــن المحتويــات الأساســية المبينــة في الملحــق رقــم )15( بمــا في ذلــك 

توصيــة الفريــق .

ب ( يقــوم أعضــاء الفريــق ، كل بحســب اختصاصــه ، بمراجعــة وثائــق المناقصــة المقرحــة مــن قبــل الجهــة القائمــة 

بالمــروع وإبــداء الــرأي بشــأن ملاءمتهــا ومــدى مراعــاة القواعــد المتضمنــة في دليــل قواعــد إجــراءات شراء 

البضائــع والتعاقــد عــلى تنفيــذ الأعــال المعتمــد ، والــذي ســبقت الإشــارة  إليــه ، في إعــداد تلــك الوثائــق . 

ويراعــى تشــجيع الجهــات القائمــة بالمشــاريع عــلى الاســتفادة ، بقــدر الإمــكان ، في إعــداد وثائــق المناقصــات من 

الوثائــق المتضمنــة للتعليــات للمناقصــن والــروط العامــة والخاصــة المعتمــدة مــن قبــل مجموعــة التنســيق 

ســواء بالنســبة لــراء البضائــع أو تنفيــذ الأعــال وبمــا يتوافــق مــع مــا هــو وارد في الخطــاب الجانبــي رقــم )1( 

مــن اتفاقيــة القــرض .  

ج ( يقــوم اعضــاء الفريــق المختــص بالمــروع ، بمراجعــة تقريــر تحليــل عــروض المورديــن أو المقاولــن عنــد وروده 

مــن الجهــة القائمــة بالمــروع وإبــداء الــرأي بشــأنه وبشــأن الرســية المقرحــة للمناقصــة وذلــك في مذكــرة 

مشــركة فيــا بــن أعضــاء الفريــق تقــدم لمديــر إدارة العمليــات وتتضمــن التوصيــة المناســبة بشــأن الرســية . 

ويراعــى أن تتضمــن المذكــرة المحتويــات الأساســية المبينــة في الملحــق رقــم )16( بهــذا الدليــل .

د ( يقــوم أعضــاء الفريــق ، كل بحســب اختصاصــه ، بمراجعــة الصيغــة النهائيــة لعقــد التوريــد أو تنفيــذ الأعــال 

ــرام العقــد  ــك . وبعــد إب ــغ الجهــة القائمــة بالمــروع بذل ــة الموافقــة عليهــا تبل ــرأي بشــأنها ، وفي حال ــداء ال وإب

وموافــاة الصنــدوق بنســخة أصليــة منــه أو مشــهود عــلى صحتهــا ، يعُــدَ المهنــدس والقانــوني نمــوذج تســجيل 

ــر الإقليمــي المختــص  ــاً ، وفقــاً للنمــوذج المبــن في الملحــق رقــم )14( ، والــذي يعُــرض عــلى المدي العقــد آلي

للتوقيــع عليــه بمــا يفيــد الموافقــة تمهيــداً لموافــاة إدارة المصرفيــة بــه لتســجيل العقــد في نظــام المصرفيــة .

)Revolving Fund( 7. 1. 3  متابعة تنفيذ الحساب الدائري

قــد تنشــأ الحاجــة إلى اســتخدام حســاب دائــري لتمويــل الســحب مــن قــرض الصنــدوق بســبب العــدد الكبــير مــن 

العقــود ضمــن المــروع وانتشــارها جغرافيــاً ومــا يتبــع ذلــك مــن كــرة وصغــر قيمهــا ســواءً لــلإشراف أو التنفيــذ 

لبنــود المــروع . وفي هــذه الحالــة يتــم الاتفــاق مــع المقــرض عــلى فتــح حســاب خــاص لــدى البنك المركــزي أو أحد 

البنــوك المعتمــدة في دولــة المقــرض تتــم تغذيتــه وفقــاً لتقــدم العمــل في المــروع ، وذلــك لتســهيل إجــراءات 

الســحب مــن القــرض وتمكــن الجهــة القائمــة عــلى إدارة تنفيــذ المــروع مــن الالتــزام ببرنامــج طــرح المناقصــات 

التــي اشــتمل عليهــا المــروع وتبســيط إجــراءات ســداد مســتحقات الاستشــارين والمقاولــن أولاً بــأول . 

هــذا ويتــم إتاحــة حصيلــة قــرض الصنــدوق لتمويــل المــروع عــلى شــكل شرائــح يتــم إيداعهــا في حســاب خــاص 

وذلــك وفقــا للإجــراءات التاليــة : 

أ( يقــوم المقــرض ، فــور نفــاذ اتفاقيــة القــرض ، بتقديــم طلــب ســحب أولي مــن خــلال الممثــل أو الممثلــن 

المعتمديــن مــن قبــل المقــرض لأغــراض الســحب ، وذلــك لســحب مبلــغ محــدد مــن حصيلــة القــرض حســب مــا تــم 

الاتفــاق عليــه مــع المقــرض .

ب( يقــوم الصنــدوق بتحويــل المبلــغ المشــار إليــه إلى حســاب خــاص )الحســاب الخــاص بالقــرض( الــذي يقــوم 

المقــرض بفتحــه لــدى البنــك المركــزي في الدولــة المقرضــة أو أحــد البنــوك المحليــة ، وبعــد إعــلام الصنــدوق 

بفتــح هــذا الحســاب . 

ج( يتــم تغذيــة الحســاب الخــاص بالقــرض ، وذلــك عــلى دفعــات يتــم تحويلهــا إلى هــذا الحســاب بموجــب طلبــات 

ســحب يقدمهــا المقــرض بعــد اســتخدام مــا لا يقــل عــن 80 % مــن رصيــد الحســاب الدائــري ، أو أي نســبة أخــرى 

يتــم الاتفــاق عليهــا مــع المقــرض . عــلى أن تتضمــن طلبــات الســحب البيانــات والمســتندات الآتيــة : 

 - صور معتمدة للعقود الموقعة حتى تاريخ طلب السحب والتي يجري تمويلها من حصيلة القرض .

 - وصف موجز لإجراءات التعاقد التي تم إتباعها في إسناد هذه العقود .

 - بيان تفصيي بقيمة المبالغ التي تم إنفاقها من الدفعة التي يجري استخدامها .

 - تقريــر مــن المســؤول المــالي للمقــرض بــأن كافــة المبالــغ التــي تــم إنفاقهــا أو الارتبــاط بهــا مــن الدفعــة الجــاري 

اســتخدامها ، قــد تــم إنفاقهــا أو الارتبــاط بهــا لأغــراض العقــود الممولــة مــن القــرض وفي حــدود النســب الجائــز 

تمويلهــا مــن القــرض .

 - تأكيــد مــن المســؤول المــالي للمقــرض بــأن العقــود المشــار إليهــا أعــلاه يجــري تمويلهــا حــصرا مــن مبلــغ القــرض 

ومــن المــوارد الخاصــة بالمقــرض وأنهــا غــير مقدمــة للتمويــل مــن أي مصــدر آخــر .

 - تحديــد المبلــغ المطلــوب ســحبه ، عــلى أن يكــون معــادلاً لإجــالي المبالــغ التــي تــم فعــلاً إنفاقهــا مــن الدفعــة 

الجــاري اســتخدامها .
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د( فــور تلقــي الصنــدوق طلــب الســحب الثــاني ، وقبولــه للمســتندات والبيانــات المرفقــة بــه ، يقــوم أعضــاء الفريــق 

المختــص بالمــروع بإعــداد مذكــرة الى الســيد مديــر إدارة العمليــات يبــن فيهــا التزام المقرض بتوفير المســتندات 

الــواردة في الفقــرة )ج( أعــلاه والتوصيــة بتحويــل المبلــغ المطلــوب ســحبه إلى الحســاب الخــاص بالقــرض .

ه( يتــم اتبــاع الإجــراءات الــواردة في الفقــرة )د( أعــلاه في شــأن كل طلــب مــن طلبــات الســحب التاليــة للطلــب 

الســحب الثــاني إلى أن يتــم ســحب مبلــغ القــرض بالكامــل .

و( يقــوم المقــرض بعــد اكتــال ســحب مبلــغ القــرض ، وخــلال ســتة أشــهر مــن تاريــخ اســتخدامه لكامــل رصيــد 

المبالــغ المحولــة إلى الحســاب الخــاص بالقــرض ، بإجــراء تدقيــق لهــذا الحســاب مــن قبــل مدقــق مســتقل ، مــع 

موافــاة الصنــدوق بصــورة مــن تقريــر التدقيــق، متضمنــا أي آراء أو ملاحظــات للمدقــق في شــأن اســتخدام 

ــم إيداعهــا في هــذا الحســاب . ــغ التــي ت المبال

7. 1. 4  عقود تنفيذ المشروع السابقة عى موافقة الصندوق عى الإسهام في تمويل المشروع 

في حالــة عقــود الخدمــات الاستشــارية التــي تــم إبرامهــا مــن قبــل المقــرض قبــل موافقــة الصنــدوق عــلى 

الإســهام في تمويــل المــروع ، فإنــه يتعــن عــلى الفريــق المختــص بالمــروع التأكــد ، في مرحلــة تقييــم 

المــروع أو فيــا بعــد ، مــن أن الاستشــاري المعُــنً مــن قِبــل المقــرض قــد تــم اختيــاره عــلى أســاس إجــراءات 

تنافســية تتفــق في جوهرهــا مــع قواعــد وإجــراءات الصنــدوق وتتوفــر لديــه القــدرة والخــبرة اللازمــة لتقديــم 

ــة للمــروع ومــن أن شروط اســتخدامه بموجــب العقــد المــبرم معــه مناســبة  الخدمــات الاستشــارية المطلوب

ومقبولــة . وبالنســبة للبضائــع أو الأعــال فإنــه يجــب التأكــد مــن أن العقــود الخاصــة بهــا قــد تمــت ترســيتها عــلى 

أســاس إجــراءات تنافســية تتفــق جوهريــاً مــع القواعــد الــواردة في دليــل قواعــد وإجــراءات الحصــول عــلى البضائــع 

والتعاقــد عــلى تنفيــذ الأعــال المعتمــد مــن قبــل الصنــدوق وأعضــاء مجموعــة التنيســق الآخريــن . ويبــن الفريــق 

مــا يتوصــل إليــه في هــذا الصــدد في المذكــرة التــي تقــدم لمديــر إدارة العمليــات عــلى أثــر عــودة بعثــة تقييــم 

المــروع أو في وقــت لاحــق وبحيــث تتضمــن هــذه المذكــرة توصيــات الفريــق لــي تتــم الموافقــة عليهــا مــن 

قبــل مديــر إدارة العمليــات . 

1.7. 5  تعديل عقود تنفيذ المشروع  

عنــد ورود طلــب مــن المقــرض/ الجهــة القائمــة بالمــروع يتعلــق بالحصــول عــلى موافقــة الصنــدوق عــلى 

إجــراء تعديــل في أي عقــد مــن عقــود تنفيــذ المــروع يقــوم أعضــاء الفريــق بإبــداء الــرأي والتوصيــة بشــأن 

ملحــق العقــد المتضمــن للتعديــل المقــرح أخــذاً بعــن الاعتبــار انســجام الزيــادة المطلوبــة مــع متطلبــات تنفيــذ 

المــروع وكفايــة رصيــد البنــد المعنــي في قائمــة البضائــع مــع مراعــاة الالتزامــات عــلى ذلــك البنــد. وفي حالــة 

مــا إذا كانــت الزيــادة المطلوبــة تــؤدي لتجــاوز قيمــة العقــد بنســبة تزيــد عــلى 10 % مــن تلــك القيمــة يتعــن عــلى 

الفريــق إعــداد مذكــرة لمديــر إدارة العمليــات تتضمــن التوصيــة المناســبة بشــأن الزيــادة المطلوبــة للحصــول عــلى 

موافقــة مديــر إدارة العمليــات عــلى تلــك التوصيــة . وفي حالــة موافقــة مديــر إدارة العمليــات عــلى أي توصيــة 

بالزيــادة ، تتــم مخاطبــة المقــرض بهــذه الموافقــة وطلــب ملحــق عقــد موقــع مــن الطرفــن يعــد عــلى أساســه 

المهنــدس نمــوذج تســجيل ملحقــاً للعقــد بمــا يتضمــن الزيــادة وتتبــع بشــأنه ذات الإجــراءات المنــوه عنهــا بشــأن 

تســجيل العقــد . ويتعــن إعــداد هــذا النمــوذج أيضــاً في حالــة تعديــل العقــد بتخفيــض قيمتــه .

7 .2  متابعة العمل في تنفيذ المشروع 

يقــوم أعضــاء الفريــق ، كل بحســب اختصاصــه ، بمتابعــة تنفيــذ المــروع مــن خــلال التقاريــر المقدمــة عــن ســير 

ــات اللازمــة في  العمــل في المــروع بصفــة أساســية . ويقــوم المهنــدس المختــص بالمــروع بإدخــال البيان

ــات تعــرض تقــدم العمــل في  ــة مــا إذا تبــن أن هنالــك عقب ــاً في الحاســب الآلي . وفي حال هــذا الصــدد دوري

ــأي إجــراء  ــة ب ــك تتضمــن التوصي ــات بشــأن ذل ــر إدارة العملي ــق بإعــداد مذكــرة لمدي ــذ المــروع يقــوم الفري تنفي

يقــرح اتخــاذه في هــذا الصــدد .

7 .3  متابعة تنفيذ أحكام اتفاقية القرض 

مــع الأخــذ في الاعتبــار أن متابعــة تنفيــذ أحــكام اتفاقيــة القــرض الخاصــة بالســحب مــن القــرض وســداد الفوائــد 

إدارة  اختصــاص  ضمــن  تقــع  القــرض  ســداد  بأقســاط  والوفــاء  القــرض  عــلى  المســتحقة  الأخــرى  والتكاليــف 

المصرفيــة، يقــوم أعضــاء الفريــق المختــص بالمــروع ، كل بحســب اختصاصــه بمتابعــة تنفيــذ الــروط الخاصــة 

الــواردة في اتفاقيــة القــرض وأي شروط أخــرى يمكــن متابعتهــا مــن خــلال التقاريــر المقدمــة مــن المقــرض/ 

الجهــة القائمــة بالمــروع . ويقــوم الفريــق بطلــب المعلومــات اللازمــة مــن المقــرض/ الجهــة القائمــة بالمــروع 

لأغــراض المتابعــة المشــار إليهــا .

7. 4  مد أجل السحب من القرض 

في حالــة طلــب المقــرض مــد أجــل الســحب مــن القــرض يقــوم المهنــدس المختــص بالمــروع بالنظــر في هــذا 

الطلــب في ضــوء تقــدم العمــل في المــروع ويقــدم توصيتــه بشــأن الطلــب لمديــر إدارة العمليــات ويقــوم 

المهنــدس أو القانــوني المختــص بالمــروع بإعــداد الــرد المناســب الــذي يعــرض عــلى إدارة المصرفيــة قبــل 

إصــداره ، وذلــك مــا لم يتــول الموظــف المختــص بالمــروع في إدارة المصرفيــة إعــداد ذلــك الــرد . وقــد يتطلــب 

الامــر تذكــير المقــرض بانتهــاء حــق الســحب مــن قبــل ادارة المصرفيــة وبالتشــاور مــع ادارة العمليــات في حــال 

انتهــاء حــق الســحب ولم يســتلم الصنــدوق طلبــاً رســمياً بذلــك مــن المقــرض . 
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7 .5  إجراء التعديلات في اتفاقيات القروض

في حالــة طلــب المقــرض إجــراء تعديــل في اتفاقيــة القــرض أو الوثائــق القانونيــة الأخــرى المرافقــة لهــا ، يعــد 

الفريــق المختــص بالمــروع مذكــرة لمديــر إدارة العمليــات بشــأن التعديــل المقــرح تتضمــن توصيــة الفريــق في 

هــذا الصــدد . وفي حالــة موافقــة مديــر إدارة العمليــات عــلى التوصيــة أو تعديلهــا يقــوم بعــرض التوصيــة أو 

التوصيــة المعدلــة عــلى إدارة الصنــدوق للموافقــة عليهــا ، ومــن ثــم يقــوم القانــوني المختــص بالمــروع بإعــداد 

مــروع اتفــاق بــن المقــرض والصنــدوق خــاص بالتعديــل . ويراعــي في حالــة مــا إذا كان التعديــل المقــرح إجــراؤه 

في اتفاقيــة القــرض ذا طابــع جوهــري الحصــول عــلى موافقــة مجلــس إدارة الصنــدوق عــلى التعديــل المقــرح . 

ويقــوم الفريــق المختــص بالمــروع لهــذه الغايــة بإعــداد مــروع مذكــرة بشــأن التعديــل لعرضهــا عــلى مجلــس 

الإدارة مــع مــروع الاتفــاق المقــرح الخــاص بالتعديــل . 

7 .6  استغلال رصيد القرض 

في حالــة طلــب المقــرض اســتغلال الرصيــد غــير المســحوب مــن القــرض بعــد اكتــال تنفيــذ المــروع الممــول 

مــن ذلــك القــرض وتغطيــة كافــة الالتزامــات الخاصــة بتنفيــذ المــروع ، يقــوم الفريــق المختــص بالمــروع ، بنــاء 

عــلى تكليــف مديــر إدارة العمليــات أو المديــر الإقليمــي المختــص ، بإعــداد مذكــرة لمديــر إدارة العمليــات تشــمل 

دراســة طلــب المقــرض ومــا إذا كانــت الأعــال الإضافيــة أو البضائــع المطلــوب اســتغلال رصيــد القــرض لتمويلهــا 

ذات صلــة مبــاشرة بالمــروع وتتفــق مــع أهدافــه بحيــث توجــد مــبررات كافيــة لتمويلهــا مــن رصيــد القــرض . 

ــر إدارة العمليــات وإدارة الصنــدوق عــلى هــذه التوصيــة يقــوم  ــة توصيــة الفريــق بذلــك وموافقــة مدي وفي حال

الفريــق بإعــداد مذكــرة لرفعهــا لمجلــس الإدارة لتعديــل وصــف المــروع الــوارد في اتفاقيــة القــرض ، مــا لم يمكن 

اعتبــار الأعــال الإضافيــة أو البضائــع المطلــوب تمويلهــا مــا ينــدرج ضمــن وصــف المــروع بحيــث يمكــن لإدارة 

الصنــدوق الموافقــة عــلى تمويلهــا دون الحاجــة لتعديــل ذلــك الوصــف .

7 .7  المخالصات النهائية للمشروع والتقرير النهائي 

في حــال انتهــاء أعــال المــروع وإلغــاء الأرصــدة المتبقيــة إن وجــدت ، ولأغــراض إغــلاق القــرض فإنــه يجــب التأكــد 

مــن إغــلاق كافــة العقــود وعمــل مخالصــة ماليــة لجميــع هــذه العقــود موقعــة وموثقــة مــن كافــة الأطــراف المعنية 

واســتلام التقريــر النهــائي للمــروع موضحــا فيــه وصــف المــروع ومكوناتــه بحســب الواقــع والمشــاكل التــي 

اعرضــت تنفيــذ المــروع والــدروس المســتفادة ومــدى تحقيــق المــروع لأهــداف التنميــة المســتدامة بحلــول 

عــام 2030 ، أو أي أهــداف إنمائيــة أخــرى يلتــزم المقــرض بالمســاهمة في تحقيقهــا ، وتكاليــف المــروع 

النهائيــة مقارنــة بالتكاليــف التقديريــة ومخالصــات الاستشــاري والمقــاول .  

8 - طلبات المنح والمعونات الفنية 

8 .1  طلبات المنح 

ــر الإقليمــي واحــداً أو  ــات أو المدي ــر إدارة العملي ــات يكلــف مدي ــه لإدارة العملي ــةً وإحالت ــد ورود أي طلــب منح عن

أكــر مــن أعضــاء الجهــاز الفنــي بــإدارة العمليــات ، بحســب الاختصــاص أو الاختصاصــات المطلوبــة للنظــر في 

الطلــب، وذلــك لبحثــه وإعــداد مذكــرة تتضمــن التوصيــة بشــأنه ليتــولى مديــر إدارة العمليــات بحــث الموضــوع مــع 

إدارة الصنــدوق لاتخــاذ القــرار المناســب بشــأنه . وفي حالــة الموافقــة عــلى الطلــب وإذا كانــت الموافقــة النهائية 

ــار  ــة لا يتجــاوز 5,000 دين ــغ المنحــة المطلوب ــار أن مبل ــر العــام ، باعتب ــات المدي عــلى المنحــة تدخــل ضمــن صلاحي

كويتــي )للتأكــد مــن المبلــغ أو تغيــيره( وأن إجــالي المنــح التــي وافــق عليهــا المديــر العــام خــلال الســنة الماليــة، 

مضافــاً إليــه مبلــغ المنحــة المطلوبــة لا يتجــاوز مبلــغ 50,000 دينــار كويتــي )للتأكــد مــن المبلــغ أو تغيــيره( ، يقــوم 

القانــوني المحــال إليــه الموضــوع ، بالتعــاون مــع أي عضــو آخــر مختــص مــن الجهــاز الفنــي ، بإعــداد مــروع اتفاقيــة 

منحــة للجهــة طالبــة المنحــة يتضمــن موافقــة إدارة الصنــدوق ، عــلى المنحــة مــع بيــان الغــرض الــذي خصصــت 

ــر العــام . أمــا إذا كانــت الموافقــة النهائيــة عــلى  المنحــة لــه وأي شروط أخــرى بشــأن اســتخدامها يحددهــا المدي

المنحــة المطلوبــة لا تدخــل ضمــن صلاحيــات المديــر العــام فيتعــن عــلى عضــو أو أعضــاء الجهــاز الفنــي المختصن 

بالموضــوع إعــداد مــروع مذكــرة لتقديمهــا مــن المديــر العــام إلى مجلــس الإدارة للحصــول عــلى موافقتــه عــلى 

المنحــة المطلوبــة . 

ــر الإقليمــي  ــر إدارة العمليــات ، أو المدي ــة موافقــة مجلــس الإدارة عــلى المنحــة المقرحــة يكلــف مدي وفي حال

الــذي تقــع الدولــة المســتفيدة ضمــن الإقليــم الــذي يختــص بــه ، أحــد القانونيــن لإعــداد مــروع اتفاقيــة منحــة 

ــة المســتفيدة ، أو الجهــة المســتفيدة بحســب الأحــوال ، بشــأن المنحــة المقــررة  بــن الصنــدوق وحكومــة الدول

يحــدد مبلــغ المنحــة والــروط الخاصــة باســتخدامها . وتطبــق ، في حالــة المنــح المخصصــة لتنفيــذ أعال في دولة 

يوجــد فيهــا مكتــب فنــي للصنــدوق ، القواعــد الــواردة بشــأن توفــير الخدمــات الاستشــارية اللازمــة لهــذه الأعــال 

وبشــأن تنفيــذ هــذه الأعــال في الدليــل الإرشــادي الخــاص بمكاتــب الصنــدوق الفنيــة خــارج دولــة الكويــت . أمــا 

في الحــالات الأخــرى فيراعــى بوجــه عــام في اتفاقيــة المنحــة أن يتــم اســتخدام استشــاري كويتــي ، ســواء عــلى 

انفــراد أو بالائتــلاف مــع استشــاري محــي و/أو أجنبــي ، حســبا يكــون مناســباً ، لتقديــم الخدمــات الاستشــارية 

اللازمــة لتصميــم الأعــال والإشراف عــلى تنفيذهــا ، وبحيــث يتــم اختيــار الاستشــاري أو الائتــلاف عــلى أســاس 

ــة  تنافــي مــن بــن عــدد مــن الاستشــارين ضمــن قائمــة مــن الاستشــارين يتفــق عليهــا بــن حكومــة الدول

المســتفيدة والصنــدوق لتوجيــه الدعــوة لهــم لتقديــم عروضهــم وبحيــث يتــم الاختيــار بالاتفــاق بن تلــك الحكومة 

والصنــدوق عــلى أســاس معايــير متفــق عليهــا مســبقاً .
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8 .2  طلبات المعونة الفنية 

في حالــة ورود طلــب للصنــدوق للحصــول عــلى معونــة فنيــة غــير مســردة تتعلــق بدراســة مــروع أو إجــراء 

دراســة أخــرى وإحالــة ذلــك الطلــب لإدارة العمليــات ، يكلــف مديــر إدارة العمليــات ، أو المديــر الإقليمــي الــذي تقــع 

الجهــة/ الدولــة طالبــة المعونــة الفنيــة ضمــن الإقليــم المختــص بــه ، واحــداً أو أكــر بــن أعضــاء الجهاز الفنــي لإعداد 

مذكــرة تتضمــن التوصيــة بشــأن الطلــب لــي يتــولى مديــر إدارة العمليــات بحــث الموضــوع مــع إدارة الصنــدوق 

لاتخــاذ القــرار المناســب بشــأن الطلــب . وفي حالــة الموافقــة عليــه يعــد عضــو أو أعضــاء الجهــاز الفنــي المختصــن 

ــة المقرحــة والغــرض منهــا  ــة الفني ــغ المعون ــدوق تبــن مبل بالموضــوع مذكــرة للعــرض عــلى مجلــس إدارة الصن

والــروط الأساســية لتقديمهــا وذلــك للحصــول عــلى موافقــة مجلــس الإدارة عــلى المعونــة الفنيــة المقرحــة .

وبعــد موافقــة مجلــس الإدارة عــلى المعونــة الفنيــة يكلــف مديــر إدارة العمليــات أو المديــر الإقليمــي المختــص 

أحــد القانونيــن بإعــداد مــروع اتفاقيــة معونــة فنيــة بــن الصنــدوق والجهــة طالبــة المعونــة الفنيــة يحــدد مبلــغ 

المعونــة الفنيــة وشروط اســتخدامها . ويراعــى أن تتضمــن الــروط تحديــد مهــام البحــث الخاصــة بالدراســة 

المطلوبــة بموافقــة الصنــدوق وأن يتــم اســتخدام استشــاري كويتــي ، إمــا عــلى انفــراد أو بالائتــلاف مــع 

استشــاري محــي في الدولــة المســتفيدة و/أو استشــاري أجنبــي ، بحســب طبيعــة الدراســة المطلوبــة ، 

وبمــا يتوافــق مــع قوانــن المناقصــات في الدولــة المســتفيدة مــن المنحــة ، وبحيــث يتــم اختيــار الاستشــاري أو 

ائتــلاف المستشــارين عــلى أســاس تنافــي مــن ضمــن قائمــة مــن الاستشــارين يتفــق عليهــا مــع الصنــدوق 

بحيــث توجــه لهــم الدعــوة لتقديــم عــروض يتــم تقييمهــا وفقــاً لمعايــير يتفــق عليهــا ســلفاً مــع الصنــدوق ، وبحيــث 

يتــم الاختيــار النهــائي بالاتفــاق بــن حكومــة الدولــة المســتفيدة والصنــدوق . وتقــوم تلــك الحكومــة بالتعاقــد مــع 

الاستشــاري أو ائتــلاف الاستشــارين وفقــاً لــروط يوافــق عليهــا الصنــدوق . ويتعــن أن تحــدد اتفاقيــة المعونــة 

ــة مــا لم يتــم  ــة الفني ــغ المعون ــه حــق الجهــة المســتفيدة في الســحب مــن مبل ــذي ينتهــي في ــخ ال ــة التاري الفني

تأجيــل هــذا التاريــخ بالاتفــاق بــن الصنــدوق والجهــة المســتفيدة .

ويتضمــن الملحــق رقــم )17( بيانــاً بالأمــور المتقدمــة وغــير ذلــك مــن المحتويــات التــي يجــب أن يتضمنهــا خطــاب 

الاتفــاق بشــأن المعونــة الفنيــة .

8 .3  تنفيذ المعونات الفنية 

يراعــى أن يطلــب ، بموجــب العقــد المــبرم مــع الاستشــاري أو الاستشــارين المعينــن لإجــراء أي دراســة ممولــة 

مــن الصنــدوق ضمــن إطــار معونــة فنيــة مقدمــة منــه ، أن تتــم موافــاة الصنــدوق عــلى الأقــل بتقريــر عــن ســير 

الدراســة في المرحلــة الابتدائيــة وبمســودة التقريــر النهــائي عــن الدراســة للاطــلاع عليــه مــن قبــل الفريــق 

المختــص بالمعونــة الفنيــة وإبــداء أي ملاحظــات بشــأنه قبــل إقــراره . ويجــوز في الحــالات المناســبة ، بنــاء عــلى 

توصيــة الفريــق المشــار إليــه ، طلــب عقــد اجتــاع بــن ممثلــن مــن حكومــة الدولــة المســتفيدة والصنــدوق 

والاستشــاري أو الاستشــارين الذيــن عهــد إليهــم بالدراســة لبحــث تقريرهــم النهــائي عــن موضــوع الدراســة 

ــه . ــر أو طلــب إدخــال تعديــلات علي ــات المتضمنــة فيــه وذلــك بغيــة الموافقــة عــلى التقري والتوصي

9 - الإشراف عى إدارة منح حكومة دولة الكويت أو غيرها
في حالــة مــا إذا عُهــد إلى الصنــدوق بــإدارة منحــة مــن حكومــة دولــة الكويــت أو غيرهــا مــن الجهــات لإحــدى الــدول 

التــي يوجــد أو ينشــأ فيهــا مكتــب فنــي للصنــدوق لإدارة المنحــة تتــولى إدارة العمليــات الإشراف الفنــي عــلى 

ــل الإرشــادي الخــاص  ــواردة في الدلي ــق بشــأنها الإجــراءات والقواعــد ال ــذ المنحــة وفقــاً لأغراضهــا كــا تطب تنفي

بمكاتــب الصنــدوق الفنيــة خــارج دولــة الكويــت الــوارد في الملحــق رقــم )4( . وتبعــاً لذلــك تــرف إدارة العمليــات 

عــلى إجــراءات التعاقــد مــع الاستشــارين والمقاولــن لتنفيــذ الأعــال المطلــوب تمويلهــا مــن المنحــة . ولهــذه 

الغايــة يكلــف مديــر إدارة العمليــات ، أو المديــر الإقليمــي الــذي تقــع الدولــة المســتفيدة مــن المنحــة في الإقليم 

الــذي يختــص بــه ، أحــد المهندســن وأحــد القانونيــن وأحــد الاقتصاديــن مــن أعضــاء الجهــاز الفنــي لإبــداء الــرأي 

بشــأن العقــود المقــرح إبرامهــا مــع الاستشــارين والمقاولــن بشــأن تنفيــذ الأعــال التــي ســتمول مــن المنحــة 

ومتابعــة الإجــراءات الخاصــة بالتعاقــد للتأكــد مــن مطابقتهــا للقواعــد الــواردة في الدليــل المشــار إليــه . 

10 - التنسيق مع أعضاء مجموعة التنسيق 
 يتــولى مديــر إدارة العمليــات ، بمعاونــة المديريــن الإقليميــن ، التنســيق مــع أعضــاء في مجموعــة التنســيق مــن 

ــل المشــاريع  ــك فيــا يتعلــق بالاشــراك في تموي ــة والاتصــالات الأخــرى وذل خــلال اجتاعــات التنســيق الدوري

وغــير ذلــك مــن الأمــور موضــع الاهتــام المشــرك . ويقــوم المديــرون الإقليميــون ، كل بالنســبة للإقليــم الــذي 

يختــص بــه ، بالتحضــير لاجتاعــات التنســيق الدوريــة وبوجــه خــاص إعــداد قوائــم بالمروعــات المقدمــة للصنــدوق 

مــن الــدول المختلفــة والتــي تكــون موضــع اهتــام الصنــدوق ، مــع بيــان الوضــع المتعلــق بإعــداد هــذه المشــاريع 

وتوفــر الدراســات الخاصــة بهــا وخطــط تمويــل هــذه المشــاريع ومــدى الحاجــة لاســتكالها بحيــث يمكــن بحــث 

إمكانيــة التعــاون مــع بعــض المؤسســات المنضويــة في مجموعــة التنســيق في توفــير التمويــل المطلــوب 

لتلــك المشــاريع . كــا يشــمل التحضــير لاجتاعــات التنســيق الدوريــة تحديــد المشــاريع الممولــة بالاشــراك مــع 

بعــض هــذه المؤسســات والتــي تســتدعى البحــث معهــا فيــا يتعلــق بســير العمــل في هــذه المشــاريع وأيــة 

مشــاكل تعــرض ذلــك .



31دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية30

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

31دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية30

الفصل الثاني

إجراءات العمل في 

إدارة المصرفية



33دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية32

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

مقدمة
يوضــح هــذا الفصــل الخطــوات التــي يجــب عــلى موظفــي إدارة المصرفيــة اتباعهــا في متابعــة إجــراءات صرف 

طلبــات الســحب الخاصــة بالقــروض والمنــح التــي يمولهــا الصنــدوق ، بالإضافــة إلى مراجعــة ومتابعــة الحســابات 

ــب الحــالات والمشــاكل التــي واجههــا ويواجههــا موظفــو إدارة  ــل حــصر أغل ــة . وقــد روعــي في هــذا الدلي المالي

المصرفيــة في مراجعــة طلبــات الســحب المذكــورة والحلــول المناســبة لتلــك الحــالات مــن واقــع خبراتهــم الســابقة. 

عــلى الموظفــن في  يتعــن  التــي  الأساســية  الخطــوات  الفصــل جميــع  يتضمــن هــذا  ذلــك  بالإضافــة الى 

ــر الفنــي للمــروع وحتــى تســديد القــرض بالكامــل مــن قبــل  ــدءاً مــن اســتلام التقري ــة اتباعهــا ب إدارة المصرفي

المقــرض ، بالإضافــة إلى أمثلــة للمســائل التــي تواجههــا الإدارة في التعامــل مــع الجهــات المســتفيدة والبنــوك 

والطــرق المتاحــة لحلهــا ، حيــث إن اتبــاع أســلوب موحــد للتعامــل مــع مختلــف الحــالات المحتملــة سيســاهم في 

رفــع مســتوى الأداء في الإدارة .

العاملون في إدارة المصرفية ومهامهم 
يتكون جهاز إدارة المصرفية من :

1 - مدير إدارة المصرفية
يتــولى الإشراف والتوجيــه نحــو تنفيــذ اتفاقيــات القــروض والمنــح المبرمــة بــن الصنــدوق وكافــة الــدول المقرضــة 

ــد المســتحقة عليهــا في  والجهــات المســتفيدة مــن حيــث متابعــة عمليــة صرفهــا ، واســتيفاء الأقســاط والفوائ

المواعيــد المحــددة وذلــك في حــدود نصــوص الاتفاقيــات المبرمـــة ، وإجــراءات الســحب المعتمـــدة مــن الصنــدوق، 

ــق مــع الإدارات الأخــرى في الصنــدوق لتحقيــق هــذا الهــدف ، والتوقيــع عــلى المراســلات التــي تصــدر  والتنسيـ

منهــا ، وإصــدار التعليــات والتوجيهــات للعاملــن في الإدارة بشــأن المهــام المطلــوب القيــام بهــا بمــا في ذلــك 

توزيــع العمــل بينهــم ، والموافقــة عــلى الإجــراءات المقــرح اتخاذهــا في ســبيل أداء المهــام المنوطــة لــلإدارة .

2 - نواب مدير إدارة المصرفية ، وتشمل مهامهم التالي :
ــدول ومطابقتهــا بالــروط والعقــود  ــدوق وال ــح المبرمــة بــن الصن ــذ صرف قيمــة القــروض والمن - متابعــة تنفي

الخاصــة باتفاقياتهــا حســب إجــراءات الســحب المعتمــدة مــن الصنــدوق ، ومتابعــة تنفيــذ واســتيفاء الأقســاط 

والفوائــد المســتحقة عليهــا في المواعيــد المحــددة واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لهــا . 

الصنــدوق  إدارة  أو  إدارة المصرفيــة  بــالإدارة واعتادهــا لمديــر  الخاصــة  - مراجعــة وتدقيــق جميــع المراســلات 

. القيــد  الســداد وإشــعارات  وتشــمل مطالبــات 

- توفير ما يطلب من بيانات ومعلومات عن القروض والمنح والمعونات الفنية .

- متابعة الدفعات الموقوفة بن البنوك والتأكد من إيداع المبلغ المستحق في حساب الطرف المستفيد .

- التأكد من استخدام سعر الصرف المناسب قبل قيام البنك بصرف المبلغ .

- متابعة التعديلات التي تطرأ على اتفاقيات القروض والمنح مع إدارة العمليات وإجراء اللازم بشأنها .

- إعداد الدراسات والمذكرات المتعلقة بتطوير أساليب العمل ورفع كفاءة العاملن .

- القيام بما يسند إليهم من أعال أخرى ماثلة .

3 -  رؤساء الأقسام، وتشمل مهامهم التالي :
- متابعــة تنفيــذ اتفاقيــات القــروض والمنــح مــن حيــث عمليــات الــصرف والســداد وذلــك مــن خــلال تطبيــق إجــراءات 

الســحب المعتمــد لــدى الصندوق .

- توفير البيانات المطلوبة من إدارات الصندوق أو الجهات الخارجية .

-  متابعة إصدار إشعارات القيد والتأكد من صحة البيانات الواردة فيها .

- متابعــة وضــع المســحوبات عــلى العقــود وقائمــة البضائــع الخاصــة بالقــروض والتعديــلات التــي تطــرأ عليهــا 

وكذلــك التعديــلات التــي تطــرأ عــلى الاعتــادات المســتندية .

- متابعــة تنفيــذ اتفاقيــات المعونــات الفنيــة ، ومنــح الصنــدوق ومنــح الحكومــة مــن حيــث الــصرف مــن حســاباتها 

ــد بالتعليــات الإداريــة الخاصــة بهــا . والتقيّ

- إعداد المذكرات الخاصة بالقروض والمنح .

- القيام بما يسند إليهم من أعال أخرى ماثلة .

4 - مراقبو القروض 
يقــوم مراقبــي القــروض بتنفيــذ اتفاقيــات القــروض والمنــح مــن حيــث عمليــات الــصرف والســداد مــن خــلال 

تطبيــق إجــراءات الســحب المعتمــدة لــدى الصنــدوق . كــا يقــوم بمراجعــة وتدقيــق طلبــات الســحب وإعــداد أمــر 
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الدفــع الخــاص بهــا أو إصــدار التعهــدات المطلوبــة ، بعــد مطابقتهــا مــع المســتندات المرفقــة للطلــب ، وإعــداد 

المطالبــات الخاصــة بالأقســاط والفوائــد عــلى القــروض في الموعــد المحــدد ومتابعــة عمليــات الســداد مــع 

المقرضــن ، والمشــاركة في مناقشــة التقاريــر الفنيــة الخاصــة بتقديــم المروعــات ، وإعــداد كافــة المراســلات 

المتعلقــة بعمــل الإدارة وتزويــد البيانــات لإدارات الصنــدوق والجهــات الخارجيــة ، وإصــدار إشــعارات القيّــد والتأكــد 

مــن صحــة البيانــات ، ومتابعــة تنفيــذ العقــود بعــد اعتادهــا مــن إدارة العمليــات .

البيانات الأساسية المستقاة من التقرير الفني
تبــدأ مهــام إدارة المصرفيــة عنــد اســتلام التقريــر الفنــي للمــروع، حيــث تتلخــص مهمــة موظــف إدارة المصرفيــة 

حــن اســتلام التقريــر وقبــل حضــور مناقشــته في اســتخلاص البيانــات الأساســية التاليــة مــن التقريــر باســتخدام 

النمــوذج المبــن في الملحــق رقــم )18( : 

1 . قيمة القرض المقترح ومطابقتها لقائمة البضائع المرفقة بالتقرير .

2 . سعر الفائدة .

ــجام  ــا وانس ــاهمة كل منه ــبة مس ــا ، ونس ــال وجوده ــشروع في ح ــة للم ــرى الممول ــات الأخ 3 . الجه
ــع إذا كان التمويــل مشــتركاً مــع الصنــدوق . ذلــك مــع قائمــة البضائ

4 . السحب المتوقع من القرض .

5 . التأكد من الجدول المرفق بالتقرير والخاص بأوضاع القروض والمنح للدولة المستفيدة . 

6 . مراجعة جدول أقساط السداد للتأكد من خلوه من أية أخطاء ومطابقته لقيمة القرض .

 البيانات الأساسية المستقاة من اتفاقية القرض
عنــد اســتلام إدارة المصرفيــة نســخة مــن الاتفاقيــة الموقعــة والخطابــات الجانبيــة الملحقــة بهــا ، يتــم وضــع 

الاتفاقيــة ومرفقاتهــا في ملــف مؤقــت يســمى ملــف المــروع لإدخــال بيانــات الاتفاقيــة . ويقــوم الموظــف 

المختــص عنــد اســتلامه الملــف المذكــور باســتخراج البيانــات الأساســية مــن الاتفاقيــة تمهيــداً لإدخالهــا في 

نظــام الحاســب الآلي ، وذلــك حســب الخطــوات التاليــة :

ــن  ــؤولين عــ ــين المس ــاء الموظف ــم وأس ــس القس ــم رئي ــال اس ــر إدخ ــب المدي ــن نائ ــب م 1 .  الطل

القــرض في الحاســب الآلي .

2 . استخراج البيانات الأساسية من اتفاقية القرض عى النحو التالي :

2 .1   رقم القرض .  

2.2   هل توجد جهة أخرى ستمول نفس المروع ؟ 

2 .3   هل القرض أصي أم إضافي ؟

2 .4   في حال كون القرض إضافياً يجب ذكر رقم القرض الأصي . 

2 .5   اسم الجهة المستفيدة، ويمكن الاستدلال عليه من اتفاقية القرض .

ــة القــرض في  ــه مــن شاشــة اتفاقي 2 .6  رقــم القطــاع الخــاص بالمــروع والقطــاع الفرعــي، ويســتدل علي

الحاســب الآلي . 

2 .7  اســم المــروع باللغــة العربيــة ، ويمكــن الاســتدلال عليــه مــن غــلاف اتفاقيــة القــرض ، بالإضافــة إلى 

اســم المــروع وقائمــة البضائــع باللغــة الإنجليزيــة للــدول العربيــة وغــير العربيــة .

2 .8   سعر الفائدة ، ويمكن الاستدلال عليها من المادة الأولى في اتفاقية القرض .

2 .9   سعر الفائدة على القرض الفرعي في حال وجوده ، ويستدل عليه من اتفاقية القرض .

2. 10  تاريخي استحقاق القرض نصف السنوية ، ويستدل عليه من المادة الأولى من اتفاقية القرض .

2 .11  قيمة القرض ، ويستدل عليه من المادة الأولى من اتفاقية القرض .

2 .12  الســقف الأعــلى للعقــود التــي لا تحتــاج إلى موافقــة الصنــدوق المســبقة ، ويســتدل عليهــا مــن 

الخطــاب الجانبــي رقــم )1( مــن اتفاقيــة القــرض .

2 .13 أعــلى قيمــة للعقــود المنفــردة التــي لا تحتــاج إلى موافقــة الصنــدوق المســبقة ، ويســتدل عليهــا مــن 

الخطــاب الجانبــي رقــم )1( مــن اتفاقيــة القــرض .

2 .14  تاريخ توقيع الاتفاقية ، ويستدل عليه من اتفاقية القرض .

2 .15  تاريخ النفاذ )لا يوجد بالاتفاقية ويتم إعلانه في وقت لاحق( .

2 .16  تاريــخ بــدء مفعــول حــق الســحب ، ويســتدل عليــه مــن المــادة الثالثــة مــن الاتفاقيــة في حــال وجــوده 

وفي حــال عــدم وجــوده يتــم تقييــد تاريــخ نفــاذ الاتفاقيــة لاحقــاً . 
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2 .17   تاريخ انتهاء حق السحب ، ويستدل عليه من المادة الثالثة من الاتفاقية .

2 .18   تواريــخ الاســتحقاقات نصــف الســنوية ، والتــي تبــدأ مــن تاريــخ أول قســط يســتحق بعــد انتهــاء فــرة 

الإمهــال والتــي يتــم احتســابها ابتــداءً مــن أول عمليــة ســحب تتــم عــلى القــرض .

2 .19   قائمــة البضائــع التــي ســتمول مــن القــرض ، والتــي يســتدل عليهــا مــن الخطــاب الجانبــي رقــم )1( مــن 

الاتفاقيــة ويجــب مراجعــة مهنــدس المــروع لرجمتهــا إلى الإنجليزيــة في حــال اســتلامها بالعربيــة . 

2 .20   المسحوبات المتوقعة من القرض ، ويستدل عليها من التقرير الفني . 

2 .21    ممثل المقرض ، ويستدل عليه من المادة السابعة في اتفاقية القرض . 

2 .22      إحتساب فرة الإمهال .

عنوان المقرض البريدي ، ويستدل عليه في المادة التاسعة في اتفاقية القرض .     23. 2

2 .24    المفــوض الــذي يعطــي صلاحيــة التفويــض عــلى الســحب والمراســلات ، ويســتدل عليــه مــن المــادة 

الســابعة الفقــرة الثالثــة في اتفاقيــة القــرض . 

وفي حــال توفــر جميــع البيانــات المذكــورة أعــلاه ، يتــم إدخــال بيانــات اتفاقيــة القــرض في نظــام الحاســب الآلي 

ويســلم الملــف بعــد التوقيــع عــلى إدخــال البيانــات إلى :

1 . رئيس القسم المختص لمراجعتها . 

2 . قسم الحسابات المالية لإدخال جدول أقساط السداد طبقاً للجدول الملحق باتفاقية القرض . 

3 . رئيس قسم المراجعة .

4 . نائب مدير إدارة المصرفية المختص . 

5 . رئيــس القســم للاحتفــاظ بــه لحــن إجــراء أول عمليــة ســحب عــلى القــرض أو إصــدار تعهــد الصنــدوق النهــائي 

غــير القابــل للرجــوع فيــه .

ــل  ــدوق رســالة مــن ممث وقبــل إجــراء الســحب عــلى القــرض أو إصــدار أي تعهــد يجــب التأكــد مــن اســتلام الصن

ــة القــرض تحتــوي عــلى نمــاذج الأشــخاص المفوضــن  المقــرض المفــوض حســب المــادة الســابعة مــن اتفاقي

بالتوقيــع عــلى طلبــات الســحب والمراســلات الأخــرى الخاصــة بالقــرض ويجــب عــلى الموظــف المختــص التأكــد 

مــن وضــع التفويــض وفيــا إذا كان منفــرداً أو مجتمعــاً أو إذا كان المفــوض أكــر مــن شــخص واحــد ، واعتادهــا 

مــن مديــر إدارة المصرفيــة ، ثــم الاحتفــاظ بنســخة مــن التواقيــع المذكــورة لديــه للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة ، ونســخة 

أخــرى في ملــف عــام القــرض ، وترســل صحيفــة الإجــراء الأصليــة إلى ســجل العمليــات . وحــن اســتلام إدارة 

العمليــات مــن المقــرض للأدلــة المثبتــة لتوافــر الــروط الخاصــة بإعــلان النفــاذ وبعــد مراجعتهــا والموافقــة 

عليهــا، يتــم إعــلام المقــرض مــن قبــل إدارة العمليــات بإعــلان النفــاذ ، وحينهــا يجــب عــلى الموظــف المختــص 

إدخــال تاريــخ النفــاذ في الحاســب الآلي . 

وبعــد إجــراء أول عمليــة ســحب عــلى القــرض أو إصــدار تعهــد الصنــدوق النهــائي غــير القابــل للرجــوع فيــه ، يقــوم 

الحاســب الآلي بتوزيــع تواريــخ اســتحقاق جــدول أقســاط الســداد وفقــاً لاتفاقيــة القــرض مــع طباعــة مذكــرة بهــذا 

الخصــوص مرفقــة مــع جــدول أقســاط الســداد ويتــم إرســالها إلى :

1 . قسم الحسابات المالية ليقوم بإعداد خطاب إلى المقرض مع إرفاق جدول أقساط السداد .

2 . قسم المراجعة .

3 . نائب مدير الإدارة لاعتاد الملف بشكل نهائي .

4 . يحفظ الملف لدى سجلات إدارة المصرفية . 

الحالات الخاصة التي تواجه موظفي إدارة المصرفية

يمكن تلخيص بعض الحالات الخاصة التي تواجه موظفي المصرفية في بعض القروض بالآتي : 

1. دمــج المعونــة الفنيــة بالقــرض . )يتــم تطبيــق الإجــراءات التاليــة عــلى اتفاقيــة المعونــات الفنيــة الموقعــة قبــل 

صــدور قــرار مجلــس الإدارة رقــم 19/2015 المــؤرخ 03/06/2015( : عنــد دفــع أول طلــب ســحب أو إصــدار تعهــد 

بالدفــع وفي حــال وجــود معونــة فنيــة مرتبطــة بنفــس مــروع القــرض يتــم اعتــاد الرصيــد المســحوب مــن 

المعونــة الفنيــة في ذلــك التاريــخ ويلغــى الرصيــد المتبقــي ويتــم دمــج المبلــغ المســحوب مــن المعونــة الفنيــة 

في القــرض وعمــل تحديــث )Update( بحيــث يكــون التاريــخ )Value Date( هــو نفــس تاريــخ تنفيــذ أول دفعــة أو 

إصــدار أول تعهــد ويســتخدم حســاب التســويات 99 في إدخــال العمليــة المذكــورة ويتــم إبــلاغ المقــرض بذلــك . 

ويمكــن اتبــاع الخطــوات المذكــورة في الملحــق رقــم )19( لإجــراء ذلــك مــع إعــداد مذكــرة إلى مديــر الإدارة وكتــاب 

لإخطــار قســم الحســابات الماليــة بتاريــخ أول عمليــة ســحب عــلى القــرض . 

2. تعديــل قائمــة البضائــع : قــد يتطلــب إنجــاز بعــض المشــاريع تعديــل قائمــة البضائــع الخاصة بالقــرض حيث يتقدم 

المقــرض بطلــب لتعديــل قائمــة البضائــع أو تــرى إدارة العمليــات أنــه مــن المناســب تعديــل قائمــة البضائــع وعليــه 

تقــوم بإعــداد القائمــة الجديــدة وعرضهــا عــلى إدارة المصرفيــة لمطابقــة المبالــغ المخصصــة للبنــود المختلفــة 
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ــل والتأكــد مــن أن مجموعهــا يســاوي مبلــغ القــرض وكذلــك التأكــد مــن عــدم وجــود مخصصــات  ونســب التموي

لأي بنــد تقــل قيمتهــا عــا تــم صرفــه قبــل التعديــل . ثــم ترســل نســختان موقعتــان مــن القائمــة المعدلــة مــن 

المفــوض بالتوقيــع في الصنــدوق إلى المقــرض للموافقــة والتوقيــع عليهــا مــن شــخص مفــوض وإعــادة نســخة 

واحــدة للصنــدوق . وعنــد اســتلام القائمــة المعدلــة يجــب إجــراء الآتي : 

2 .1  قبــل تعديــل قائمــة البضائــع بالحاســب الآلي يقــوم الموظــف المختــص بســحب كشــف عــن وضــع القــرض 

)List Of Goods Ledger( حيــث يوضــح الكشــف المذكــور وضــع قائمــة البضائــع الحــالي مــن ناحيــة المســحوب 

والالتزامــات والرصيــد المتبقــي .

2.2  يتم إدخال المبالغ المخصصة للبنود بالحاسب الآلي وفي حال زيادة البنود عن 

العــدد الســابق يتــم اســتحداث البنــود الجديــدة وفي حــال تغــير أرقــام البنــود عــن القائمــة الأوليــة ووجــود عمليــات 

ســحب عليهــا يتــم تعديلهــا مــن قبــل نائــب مديــر إدارة المصرفيــة لنقــل جميــع الحــركات مــن البنــود القديمــة إلى 

بنودهــا الجديــدة مــع تعديــل أرقــام البنــود الخاصــة بالعقــود أو التعهــدات التــي جــرت عليهــا عمليــات الســحب مــع 

 . ).Amendment On Agr . And Cont( نقــل جميــع الحــركات في شاشــة

2 .3  التأكــد مــن أن التعديــلات التــي أجريــت صحيحــة وذلــك عــن طريــق قــراءة البيانــات الخاصــة بالقــرض عــبر شاشــة 

. )Reports(

3. إلغــاء رصيــد القــرض وتعديــل جــدول الســداد : يحــدث أحيانــاً أن يتــم إنجــاز مــروع مــا ويبقــى وفــر في 
رصيــد القــرض ، وعليــه يتقــدم ممثــل المقــرض المفــوض بطلــب لإلغــاء رصيــد القــرض وتعديــل جــدول أقســاط 

الســداد. وبعــد موافقــة إدارة العمليــات )الفريــق الفنــي العامــل عــلى المــروع( عــلى الطلــب المذكــور تنقســم 

مهمــة إدارة المصرفيــة في معالجــة مثــل هــذه الحالــة إلى قســمن : 

أولا : قسم القروض

يقــوم الموظــف المختــص بســحب كشــف عــن وضــع القــرض )List Of Goods Ledger( حيــث يوضــح الكشــف 

المذكــور وضــع قائمــة البضائــع الحاليــة مــن ناحيــة المســحوب والالتزامــات والرصيــد المتبقــي، ثــم يقــوم الموظــف 

بعمــل الآتي : 

أ( إلغــاء أرصــدة جميــع العقــود والتعهــدات الخاصــة بالقــرض )يجــب إبــلاغ البنــوك المراســلة( بعــد التأكــد مــن عــدم 

وجــود دفعــات موقوفــة وغــير مثبتــة والتــي تشــكل مبلــغ الالتزامــات وذلــك عــن طريــق الشاشــات الخاصــة بذلــك 

 . ).Amendments on Agr. and Cont( بجهــاز الحاســب الآلي

ب( تعديــل قيمــة القــرض لتصبــح مســاوية للمبلــغ المســحوب مــن القــرض، وذلــك عــن طريــق الشاشــة الخاصــة 

. )Loan Agreements( بذلــك

لــكل بنــد هــو المبلــغ  ج( تعديــل المبالــغ المخصصــة لبنــود قائمــة البضائــع بحيــث يصبــح المبلــغ المســحوب 

ــخ  ــك )List Of Goods Screen(. ويجــب اعتــاد تاري ــق الشاشــة الخاصــة بذل ــك عــن طري ــد ، وذل المخصــص للبن

رســالة المقــرض الخاصــة بالإلغــاء كتاريــخ للتعديــل . 

د( التأكــد مــن أن التعديــلات التــي أجريــت صحيحــة وذلــك عــن طريــق قــراءة البيانــات الخاصــة بالقــرض عــبر شاشــة 

 . )Reports(

هـــ( يتــم التأشــير عــلى صحيفــة الإجــراء الخاصــة بذلــك بمــا تــم اتخــاذه مــن إجــراءات وتســلم إلى رئيــس القســم 

للمراجعــة وبعــد ذلــك تســلم إلى قســم الحســابات الماليــة . 

ثانياً : قسم الحسابات المالية

يقــوم قســم الحســابات الماليــة بإعــداد جــدول أقســاط الســداد المعــدل ليطابــق المبلــغ المســحوب مــن القــرض 

وإعــداد الرســالة الخاصــة بذلــك وعرضهــا عــلى إدارة العمليــات للموافقــة وتوقيعهــا مــن إدارة الصنــدوق وإرســالها 

إلى المقــرض للحفــظ في ســجلاته حيــث يتــم تعديــل جــدول الســداد بالحاســب الآلي بعــد مــرور شــهر مــن 

تاريــخ الرســالة في حــال عــدم اعــراض المقــرض عــلى التعديــل . وتحفــظ نســخة مــن الجــدول المعــدل في ملــف 

الاتفاقيــات المعدلــة لــدى شــعبة المتابعــة . 

4. إلغــاء القــرض : قــد يتقــدم المقــرض بطلــب إلغــاء القــرض وذلــك قبــل أن يتــم ســحب أيــة مبالــغ منــه . 
ويتــم إلغــاء القــرض بنــاء عــلى موافقــة إدارة الصنــدوق وإخطــار مجلــس الإدارة . ويتــم إدخــال تاريــخ إلغــاء القــرض 

 . )Loan Agreements( بالحاســب الآلي في الخانــة الخاصــة بذلــك بشاشــة

5. تمديــد حــق الســحب : قبــل انتهــاء حــق الســحب لأي قــرض بمــدة شــهرين ، يقــوم موظــف إدارة المصرفيــة 
المختــص بإعــداد خطــاب الى المقــرض بهــذا الخصــوص بالمشــاركة مــع قســم الحســابات الماليــة وعرضهــا عــلى 

إدارة العمليــات ، وتتــولى إدارة العمليــات إعــداد المراســلات اللازمــة مــع المقــرض حــول التمديــد المطلــوب. 

وتكــون إدارة العمليــات مســؤولة عــن إشــعار إدارة المصرفيــة بقــرار موافقــة إدارة الصنــدوق مــع تزويــد إدارة 

المصرفيــة بنســخة مــن خطــاب التمديــد أو الاعتــذار المرســل إلى المقــرض . وفي حــال الموافقــة عــلى تمديــد 
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حــق الســحب يتــم إدخــال التاريــخ الجديــد لانتهــاء حــق الســحب بالحاســب الآلي عــن طريــق الشاشــة الخاصــة بذلــك 

ــات .  ــة إلى ســجل إدارة العملي بشاشــة  )Loans Agreement( وترســل صحيفــة الإجــراء الأصلي

6. بــدء الســحب مــن القــرض : عنــد إتمــام أول عمليــة ســحب مــن القــرض يجــب عــلى الموظــف المختــص 
إعــداد مذكــرة موجهــة إلى قســم الحســابات الماليــة وقســم المعونــات الفنيــة توضــح ابتــداء الســحب مــن القــرض 

وتاريــخ دفــع المبلــغ لــي يتمكــن كل منهــا بالقيــام بمتابعــة الأعــال الخاصــة بــه مــن احتســاب الفوائــد الخاصــة 

بالقــرض أو دمــج المعونــة الفنيــة المرتبطــة بنفــس مــروع القــرض . 

العقود
يتطلــب إنجــاز أي مــروع إبــرام عــدد مــن العقــود لإنجــازه . وبالنســبة للصنــدوق فــإن أي عقــد يتــم توقيعــه بــن 

المقــرض والمســتفيد )مقــاول - مــورد - استشــاري( يجــب الحصــول عــلى موافقــة الصنــدوق المســبقة لإبرامــه 

ويكــون ذلــك عــن طريــق إرســال مســودة العقــد المزمــع توقيعــه لدراســته وإبــداء الــرأي بشــأنه وإبــلاغ المقــرض 

بــرأي الصنــدوق . وبعــد ذلــك يقــوم المقــرض بتوقيــع العقــد مــع المســتفيد وترســل نســخة موقعــة مــن العقــد 

للصنــدوق لاعتادهــا لأغــراض الــصرف حيــث يقــوم الفريــق العامــل عــلى المــروع في إدارة العمليــات بمراجعــة 

العقــد مــرة أخــرى ومطابقتــه مــع وثائــق المناقصــة واعتــاده للــصرف وتســجيله في النمــوذج الخــاص بذلــك 

وإرســاله لإدارة المصرفيــة لاتخــاذ الإجــراء المطلــوب مــن قبــل الموظــف المختــص والــذي يتمثــل بــالآتي :

1 . يجــب التأكــد مــن أن نمــوذج تســجيل العقــد الــوارد في الملحــق رقــم )14( يحتوي على جميــع البيانات المطلوبه 

وأن النمــوذج المذكــور قــد تــم اعتــاده والتوقيــع عليــه مــن قبــل المهنــدس والقانــوني والمديــر الإقليمــي 

المختــص بــإدارة العمليــات . كــا يجــب عــلى الموظــف التأكــد مــن صحــة البيانــات الــواردة في النمــوذج ومطابقتهــا 

لمــا ورد في العقــد وأن نســبة مســاهمة الصنــدوق في تمويــل العقــد لا تتجــاوز مخصصــات البنــد المعنــي في 

قائمــة البضائــع إلا في الحــالات الخاصــة أو وجــود اســتثناء مــن إدارة العمليــات . 

2 . إذا كانــت شروط الدفــع تنــص عــلى أن الدفــع ســيكون بواســطة خطــاب اعتــاد )L/C( فيجــب إدخــال العقــد 

بالحاســب الآلي . وإذا نصــت شروط الدفــع أن الدفــع ســيتم بواســطة دفعــات مبــاشرة وخطــاب اعتــاد فيتــم 

كذلــك إدخــال العقــد بالحاســب الآلي بكامــل قيمتــه وعنــد اســتلام طلــب الســحب الخــاص بإصــدار التعهــد يتــم 

إدخــال بيانــات التعهــد بالحاســب الآلي .

3 . بعــد إدخــال العقــد بالحاســب الآلي يتــم حفــظ العقــد ونســخة مــن صحيفــة الإجــراء الخاصــة بــه والمرفــق بهــا 

نمــوذج تســجيل العقــد لــدى الموظــف المختــص بعــد أن يتــم توقيعــه مــن رئيــس القســم ونائــب مديــر الإدارة ، 

ومــن ثــم ترســل الصحيفــة الأصليــة إلى ســجل إدارة العمليــات .

4 . يقــوم الموظــف بإعــداد خطــاب إلى المقــرض لإخطــاره بتســجيل العقــد لــدى ســجلات المصرفيــة مــع تزويــده 

بالبيانــات الماليــة الخاصــة بــه . 

 )EURO( عقود بعملة اليورو

تــم اعتــاد عملــة اليــورو كعملــة موحــدة لــدول الاتحــاد الأوروبي في 01/01/2002 وتــم إلغــاء 21 عملــة أوروبيــة 

كانــت ســائدة قبــل ذلــك . وفي حــال انضــام أيــة دولــة جديــدة في الاتحــاد الأوروبي وتطلــب الأمــر تحويــل عملــة 

تلــك الدولــة إلى اليــورو ، ســوف يتــم عمــل الخطــوات الآتيــة : 

1 . التأكد من عدم وجود حركة سحب على العقد أو التعهد ولم يتم عمل تحديث بيانات عليها . 

2 . تخفض أرصدة العقود والتعهدات . 

3 . تحول أرصدة العقود والتعهدات إلى اليورو وفقاً لسعر الصرف الدولي المثبت . 

4 . يتم الدفع باليورو ويوضح الإجراء الذي تم اتخاذه على صحيفة الإجراء . 

5 . تعــد رســالة إلى المقــرض أو إلى البنــك المراســل توضــح الإجــراء الــذي تــم اتخــاذه طبقــا للنــاذج المعتمــدة 

في هــذا الشــأن . 

كيفية دفع مبالغ طلبات السحب الخاصة بالعقود
ــاء عــلى مــا ورد ســابقاً ، يمكــن للمقــرض أن يرســل طلبــات الســحب الخاصــة بالعقــود إلى الصنــدوق وذلــك  بن

حســب حالتــن هــا :

1 . طلب سحب لمبالغ سبق دفعها “الحالة الأولى” :

في حــال قيــام المقــرض بدفــع المســتحقات الخاصــة بالمســتفيد مــن مــوارده الذاتيــة ، بإمكانــه أن يقــدم طلــب 

ســحب إلى الصنــدوق للمطالبــة بالمبلــغ الــذي تــم دفعــه . ويجــب أن يرفــق مــع الطلــب أدلــة الدفــع للمســتفيد 

والفواتــير الخاصــة بالمبالــغ المدفوعــة . ويقــوم الصنــدوق بدفــع المبلــغ المطلــوب إلى المقــرض بعــد التأكــد مــن 

أن طلــب الســحب اســتوفى جميــع الــروط الخاصــة بدفعــه .  
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2 . طلب سحب لمواجهة مدفوعات مطلوبة “الحالة الثانية” :

في حــال قيــام المســتفيد بتقديــم الفواتــير الخاصــة بــه إلى المقــرض الــذي يقــوم بــدوره بإرســال طلــب ســحب 

إلى الصنــدوق حســب الحالــة المذكــورة ومشــفوع بالــرورة بنســخة مــن تلــك 

الفواتــير ، يقــوم الصنــدوق بدفــع المبلــغ المطلــوب إلى المســتفيد مبــاشرة بعــد التأكــد مــن أن طلــب الســحب 

قــد اســتوفى جميــع الــروط الخاصــة بدفعــه . 

وعليــه ، وحــن اســتلام طلبــات الســحب حســب أي مــن الحالتــن المذكورتــن أعــلاه، يجــب على الموظــف المختص 

إجراء الآتي :

1 . نقل بيانات طلب السحب على صحيفة إجراءات السحب المرفقة بالطلب .

2 . التأكد من أن طلب السحب أصي وليس فاكس أو صورة . 

3 . التأكــد مــن أن الطلــب موقــع أصــولاً مــن الشــخص أو الأشــخاص المفوضــن بالتوقيــع عــلى أن يقوم الموظف 

باســتخدام ختــم )روجــع نموذج التوقيــع المعتمد( .

4 . التأكــد مــن أن النمــوذج المســتخدم في الطلــب صحيــح )الحالــة الأولى لمبالــغ ســبق دفعهــا – الحالــة الثانيــة 

لمواجهــة مدفوعــات مطلوبــة( . 

5 . التأكد من عدم تكرار تسلسل طلب السحب . 

6 . التأكــد مــن مطابقــة البيانــات المذكــورة في الكشــف الملخــص )1-2 الحالــة الأولى ، 2-2 الحالــة الثانيــة( 

ــة الأولى ، نمــوذج “2”  ــواردة في النــاذج الخاصــة بذلــك نمــوذج طلــب الســحب )نمــوذج “1” للحال ــات ال للبيان

للحالــة الثانيــة( .

7 . يتــم التأكــد مــن قيمــة المبلــغ والنســبة التــي يمولهــا الصنــدوق )توجــد هــذه البيانــات في الكشــف الملخــص 

Summary Sheet( ومطابقتهــا مــع النســبة المذكــورة في البنــد الخــاص بهــا في قائمــة البضائــع بالحاســب الآلي . 

8 . التأكــد مــن أن الفواتــير ومســتندات الدفــع مرفقــة بالطلــب ومجموعهــا يطابــق المجمــوع الــكي للطلــب قبــل 

احتســاب نســبة التمويــل وأن الفواتــير لا تشــمل أي نــوع مــن أنــواع الرائــب أو الرســوم .

9 . التأكــد مــن أن بيانــات العقــد الأساســية الــذي أرســل طلــب الســحب بنــاء عليــه موجــودة بالحاســب الآلي حيــث 

يجــب التأكــد مــن اســم المســتفيد ورقــم العقــد الأصــي وبنــد قائمــة البضائــع ورصيــد العقــد المتوفــر وشروط 

الدفــع .

10.  التأكد من أن حق السحب للقرض ساري المفعول ولا يوجد حظر سحب على الدولة . 

11.  التأكــد مــن أن تواريــخ الفواتــير ومســتندات الدفــع الخاصــة بالطلــب تقــع ضمــن تاريــخ مفعــول حــق الســحب 

. )Withdrawal Retro Date( الــذي يحــق للمقــرض الســحب ابتــداء منــه

12.  التأكــد مــن إجــراء مســتقطعات الضــان والتوقيفــات ونســبة ســداد الســلف في حــال وجودهــا في الفواتير 

)وفقــاً للــروط الماليــة في العقد( .

13.  بعــد التأكــد مــن صحــة مــا ورد في البنــود )2( إلى )12( أعــلاه يتــم إدخــال طلــب الســحب بالحاســب الآلي مــع 

ملاحظــة أن يتــم احتســاب نســبة التمويــل لــكل فاتــورة مرفقــة بالطلــب ويكــون مبلــغ النســبة هــو مبلــغ الفاتــورة 

الــذي يتــم إدخالــه .

14.  يقــوم الموظــف المختــص بالتوقيــع والختــم عــلى الطلــب بعبــارة “البيانــات صحيحــة ولا مانــع مــن الدفــع” 

ويرفــق بالطلــب أمــر الدفــع الخــاص بــه ويســلمه إلى رئيــس القســم المختــص ومــن ثــم 

يسلمه إلى :

 أ  (  قسم المراجعة .

ب (  يقوم مدير الإدارة أو نائبه بتحويل المبالغ حسب تعليات الدفع .

15.  يتــم تنفيــذ طلــب الســحب خــلال 15 يــوم عمــل مــن تاريــخ إســتلام الطلــب المســتوفى للــروط كحــد 

أقــى وبــرط توفــر النقــد الســائل لإتمــام عمليــة الــصرف . 

آلية عمل الدفعات وتقييد إشعارات الخصم
يتــم اتبــاع خطــوات آليــة عمــل الدفعــات وتقييــد إشــعارات الخصــم المتعلقــة بدفعــات طلبــات الســحب والتعهدات 

بالدفــع عــلى النحــو التــالي : 

1 . يرســل المقــرض طلبــات الســحب مــع المســتندات المطلوبــة أو يقــوم البنــك المراســل بتقديــم تقريــر البنــك 

بالدفــع مــع المســتندات المؤيــدة لــه وفقــاً لــروط الدفــع الــواردة في الاعتــاد المســتندي إلى الصنــدوق 

الكويتــي . 

2 . يقــوم قســم الســجل في إدارة المصرفيــة بتســجيل طلبــات الســحب والدفعــات الخاصــة بالتعهــدات لــدى 

ســجلاتهم ويرســلها إلى نائــب مديــر إدارة المصرفيــة . 
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3 . يقــوم نائــب مديــر الإدارة بفــرز الدفعــات المذكــورة أعــلاه وفقــاً للأقســام المختصــة ويرســلها إلى رؤســاء 

الأقســام . 

4 .  يقوم رئيس القسم بتوزيع الدفعات على موظفي القروض المختصن . 

5 . عندمــا يســتلم موظــف القــروض )Inputter( مــن رئيــس القســم طلبــات الســحب أو تقريــر البنــك المراســل 

بالدفــع مــع المســتندات المؤيــدة لــه لدفــع مبلــغ معــن ، يقــوم بمراجعــة وتدقيــق البيانــات الــواردة فيــه ثــم يقــوم 

ــات الأساســية للدفــع وفقــاً للتعليــات المحــددة فيهــا في الحاســب الآلي ويرســلها إلى رئيــس  بإدخــال البيان

القســم . 

6 . يســتلم رئيــس القســم )Verifier( مــن موظــف القــروض الدفعــات مــع أوامــر الدفــع ، ويقــوم بتأكيــد الدفــع 

عليهــا حــال ثبــوت صحــة بياناتهــا ويحــول الدفعــات إلى قســم المراجعــة . 

7 . يقــوم قســم المراجعــة )Controller( بمراجعــة الدفعــات واعتادهــا )Approval( وارســالها إلى المفوضــن 

بالتحويــل بــالإدارة  المصرفيــة )مديــر الإدارة أو أحــد نوابــه( . 

ــه )Releaser( الدفعــات وفقــاً لأوامــر الدفــع المرفقــة بهــا بعــد التأكــد مــن صحــة  ــر الإدارة أو نواب 8 . يحــول مدي

ــق نظــام Link )البنــك المعتمــد( .  ــدة لهــا عــن طري بياناتهــا ومطابقتهــا مــع المســتندات المؤي

9 . يســتلم البنــك المعتمــد لــدى الصنــدوق تعليــات الصنــدوق بالدفــع ويقــوم بتحويلهــا إلى بنوكــه المراســلة 

أو فروعــه الخارجيــة . 

ــغ المســتحقة  ــل المبال ــة بتحوي ــدوق أو فروعــه الخارجي ــدى الصن 10. تقــوم البنــوك المراســلة للبنــك المعتمــد ل

لحســابات المســتفيدين وفقــاً للتعليــات . 

 Value( 11. تخصــم البنــوك المراســلة المبالــغ المســتحقة مــن حســاب البنــك المتعهــد وفقــاً لتاريــخ الاســتحقاق

Date( وترســل بيانــات الدفعــة لــه . 

12. يقــوم البنــك المعتمــد بخصــم المبلــغ المدفــوع مــن حســاب الدينــار الكويتــي للصنــدوق ويــزود الصنــدوق 

بإشــعارات الخصــم .

13. تقوم إدارة المحاسبة بفرز الإشعارات وإرسال نسخ منها إلى نائب مدير إدارة المصرفية .

14. يســتلم نائــب مديــر إدارة المصرفيــة إشــعارات الخصــم مــن إدارة المحاســبة وتفــرز الإشــعارات وفقــاً للأقســام 

وتحول إلى رؤســاء الأقســام .

15. يرســل رئيــس القســم إشــعارات الخصــم إلى موظــف القــروض المختــص بعــد التأكــد مــن البيانــات الــواردة 

فيهــا .

16. يدخــل موظــف القــروض المختــص بيانــات التحويــل للإشــعار في الحاســب الآلي ويقــوم بتثبيتــه ويرســل 

إشــعار الخصــم المطبــوع الرســمي مــع نســخة موقعــة إلى رئيــس القســم .

17. يوقع رئيس القسم على نسخة الإشعار المرفقة مع الإشعار الأصي ويرسله إلى نائب المدير .

18. بعــد قيــام نائــب مديــر الإدارة بالتوقيــع عــلى نســخة الإشــعار ، يقــوم بإرســالها إلى مديــر الإدارة لتوقيــع 

الإشــعار الأصــي ويرســله إلى قســم الســجل في إدارة المصرفيــة .

19. يقــوم قســم الســجل في إدارة المصرفيــة بتســجيل إشــعارات الخصــم في ســجلاته الخاصــة ويرســلها إلى 

عنــوان المقــرض مــع نســخة إلى الجهــة المنفــذة للمــروع وفقــاً لاتفاقيــة قــرض المــروع .

المسائل التي تواجه إدارة المصرفية في التعامل مع طلبات السحب
1 . اســتلام نســخة غــير أصليــة مــن طلــب الســحب )فاكــس – صــورة( : يتــم توقيــف الطلــب ومراســلة المقــرض 

لتزويــد الصنــدوق بطلــب الســحب الأصــي حتــى تتمكــن الإدارة مــن القيــام بإجــراءات الدفــع .

2 . اســتلام رســالة مــن المقــرض لدفــع مبلــغ دون إرفــاق طلــب ســحب : يتــم مراســلة المقرض لتزويــد الصندوق 

بطلــب ســحب أصــي حتــى تتمكــن إدارة المصرفيــة مــن القيام بإجــراءات الدفع . 

ــم إيقــاف الطلــب  ــع غــير معــروف : يت ــب غــير موقــع مــن الشــخص أو الأشــخاص المفوضــن أو التوقي 3 . الطل

ومراســلة المقــرض لاســتيضاح الأمــر . أمــا إذا كان التوقيــع غــير معــروف ، باعتبــاره توقيعــاً جديــداً، فتتــم مراســلة 

المقــرض لتزويــد الإدارة باللائحــة الجديــدة للمفوضــن بالتوقيــع . 

4 . وجــود خطــأ في ترقيــم طلــب الســحب : يتــم إعطــاء الطلــب المكــرر حــرف فرعــي ونبلــغ المقــرض باتبــاع 

إجــراءات التسلســل لرقيــم طلبــات الســحب مســتقبلاً . 

ــح رقــم القــرض ودفعــه في حــال اســتيفائه  5 . وجــود خطــأ في رقــم القــرض مــن قبــل المقــرض : يتــم تصحي

ــم اتخاذهــا .  ــد الإجــراءات التــي ت ــه تأكي ــح ذلــك ويطلــب من لــروط الدفــع ومراســلة المقــرض لتوضي

ــة الأولى بــدلاً مــن الثانيــة والعكــس : يتــم إيقــاف الطلــب ومراســلة المقــرض  6 . اســتلام طلــب ســحب الحال

لتزويــد الإدارة بالنــاذج الصحيحــة حســب كل حالــة ولا يجــوز دفــع الطلــب إلا بعــد اســتلام التصحيــح المطلــوب . 
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7 . اســتلام طلــب ســحب الحالــة الأولى دون إرفــاق المســتندات الدالــة عــلى دفــع المبلــغ للمســتفيد : يتــم 

إيقــاف الطلــب ومراســلة المقــرض لطلــب إثبــات الدفــع الخــاص بالمبلــغ المطلــوب حيــث يمكــن دفــع الطلــب 

بعــد اســتلامه والتأكــد مــن شروط الدفــع الأخــرى . 

8 . اســتلام فواتــير ضمــن طلبــات ســحب ســبق دفعهــا بنــاء عــلى طلبــات ســابقة : يتــم خصــم قيمــة الفواتــير 

المكــررة مــن طلــب الســحب ودفــع المبلــغ المتبقــي ومراســلة المقــرض لتوضيــح ذلــك . 

9 . اســتلام طلــب ســحب ســبق وأن تــم دفعــه : تتــم مراســلة المقــرض لإخبــاره بــأن طلــب الســحب قــد تــم دفعــه 

ســابقاً ويــؤشر عــلى الطلــب بعبــارة “للحفظ” . 

10. عنــوان بنــك المســتفيد غــير كامــل أو غــير صحيــح : تتــم مراســلة المقــرض لطلــب العنــوان الصحيــح والكامــل 

لبنــك المســتفيد قبــل البــدء في إجــراءات دفــع الطلــب .

11. اختــلاف عنــوان بنــك المســتفيد أو رقــم حســابه بــن نمــوذج طلــب الســحب وفاتــورة المســتفيد : تتــم 

مراســلة المقــرض للاستفســار عــن عنــوان البنــك أو رقــم الحســاب الصحيــح المــراد تحويــل المبلــغ المطلــوب إليــه 

ويتــم دفــع الطلــب بعــد اســتلام الــرد .

12. اختــلاف مبلــغ طلــب الســحب عــن المبلــغ المذكــور في الكشــف الملخــص أو الفاتــورة : يتــم إيقــاف الطلــب 

ومراســلة المقــرض للاســتيضاح عــن أســباب الاختــلاف في المبالــغ وموافــاة الصنــدوق بطلــب ســحب جديــد 

بالمبلــغ الصحيــح .

13. عــدم تطابــق مبلــغ طلــب الســحب مــع نســبة مســاهمة الصنــدوق : في حــال اســتيفاء طلــب الســحب 

لجميــع شروط الدفــع وإذا كان المبلــغ المطلــوب زائــداً عــن نســبة مســاهمة الصنــدوق فيتــم دفــع المبلــغ الــذي 

يمثــل نســبة مســاهمة الصنــدوق . أمــا إذا كان المبلــغ المطلــوب أقــل مــن المبلــغ الــذي تمثلــه نســبة مســاهمة 

الصنــدوق فيتــم دفــع المبلــغ الــذي طلبــه المقــرض . وفي الحالتــن تتــم مراســلة المقــرض لتوضيــح ذلــك .

14. عــدم وجــود رصيــد كاف في العقــد لتغطيــة طلــب الســحب : يتــم دفــع الرصيد المتبقي في العقد ومراســلة 

المقــرض للاســتيضاح عــن أســباب مطالبتــه بمبلــغ يفــوق الرصيــد المتبقــي في العقــد . أمــا إذا لم يكــن هنــاك 

رصيــد في العقــد فيتــم إيقــاف الطلــب ومراســلة المقــرض بذلــك . 

15. عــدم اســتلام العقــد الخــاص بطلــب الســحب : يتــم إيقــاف الطلــب ومراســلة المقــرض لطلــب نســخة 

)أصليــة أو طبــق الأصــل( موقعــة مــن العقــد لاعتــاده لأغــراض الــصرف مــن قبــل إدارة العمليــات قبــل البــدء في 

إجــراءات دفــع الطلــب . 

16. اســتلام طلبــات ســحب قبــل إعــلان نفــاذ اتفاقيــة القــرض : يتــم إيقــاف جميــع طلبــات الســحب ومراســلة 

ــأن الطلبــات ســوف يتــم إيقافهــا لحــن إعــلان نفــاذ اتفاقيــة القــرض مــن قبــل الصنــدوق .  ــاره ب المقــرض لإخب

17. اســتلام طلــب ســحب يحتــوي عــلى فواتــير تاريخهــا ســابق لتاريــخ مفعــول حــق الســحب : يتــم خصــم قيمــة 

الفواتــير المذكــورة مــن الطلــب ودفــع المبلــغ الخــاص بالفواتــير التــي تاريخهــا بعــد المفعــول ومراســلة المقــرض 

لتوضيــح ذلــك . 

18. اســتلام طلــب ســحب بعــد تاريــخ انتهــاء حــق الســحب : يتــم دفــع طلــب الســحب إذا كان تاريخــه يســبق تاريــخ 

انتهــاء حــق الســحب . أمــا إذا كان تاريــخ الطلــب بعــد انتهــاء تاريــخ حــق الســحب فيتــم إيقــاف الطلــب لحــن اســتلام 

طلــب تمديــد حــق الســحب مــع موافقــة الصنــدوق عليــه . ويجــب مراســلة المقــرض بهــذا الخصــوص . 

19. اســتلام طلــب ســحب تنقصــه بعــض الفواتــير : يتــم دفــع المبالــغ الخاصــة بالفواتــير المرفقــة بالطلــب 

 . ومراســلة المقــرض لطلــب الفواتــير الناقصــة لــي يتــم دفعهــا لاحقــاً 

20. اســتلام طلــب ســحب يتضمــن فواتــير تحتــوي عــلى ضرائــب أو رســوم جمركيــة : إذا كانــت الرائــب أو 

الرســوم الجمركيــة المذكــورة قــد دفعــت خــارج بلــد المقــرض فيتــم دفــع الطلــب . أمــا إذا دفعــت الرائــب في 

ــك .   ــغ المقــرض بذل ــل دفعــه ويبل ــد المقــرض فيتــم خصمهــا مــن قيمــة الطلــب قب بل

21 . دفــع طلــب ســحب يحتــوي عــلى ضرائــب : حــال اكتشــاف الخطــأ تتــم مراســلة المقــرض لتوضيــح ذلــك ويجــب 

خصــم المبلــغ المدفــوع نظــير الرائــب مــن أول طلــب ســحب لاحــق يتــم اســتلامه لنفــس المســتفيد .

22 . دفــع طلــب ســحب مرتــن : تتــم مراســلة الجهــة التــي اســتلمت المبلــغ )المقــرض – المســتفيد( ويطلــب 

منهــا العمــل عــلى إرجــاع المبلــغ لحســاب الصنــدوق ، وحــن اســتلام المبلــغ يتــم إعــداد مذكــرة بالموضــوع لــي 

تتــم معالجتــه محاســبياً . 

23 . اســتلام طلــب ســحب لا يوجــد رصيــد في القــرض لتغطيتــه بالكامــل : يتــم دفــع الطلــب مــع الأخــذ بالاعتبــار 

أن تكــون تعليــات الدفــع واضحــة بتحديــد ســقف بالدينــار الكويتــي )رصيــد القــرض( .

24 . دفــع جــزء مــن طلــب الســحب مــن الرصيــد المتبقــي مــن القــرض الأصــي والجــزء الآخــر مــن القــرض الإضــافي: 

يتــم دفــع جــزء طلــب الســحب الــذي يمثــل الرصيــد المتبقــي مــن القــرض الأصــي والجــزء الآخــر يدفــع مــن القــرض 

الإضــافي وتوجــد شاشــة خاصــة بالحاســب الآلي لمثــل هــذه الحالــة حيــث يتــم إدخــال طلــب الســحب عــن طريقهــا 

.)Withdrawal transaction for more than one loan(

25 . اســتلام طلــب ســحب بعملــة تختلــف عــن عملــة العقــد الخــاص بالطلــب : في حــال وجــود ســعر صرف تعاقدي 
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ثابــت بــن العملتــن وموضــح في العقــد يعتمــد هــذا الســعر . أمــا إذا لم يوجــد ذلــك فيرفــق بالطلــب كشــف 

بنــي يوضــح ســعر الــصرف بــن العملتــن ويدفــع الطلــب عــن طريــق خصــم المبلــغ المعــادل للمبلــغ المطلــوب 

مــن عملــة العقــد الأصليــة حســب ســعر الــصرف الموضــح بالكشــف البنــي وتتــم معالجــة الحالــة في الحاســب 

الآلي بزيــادة قيمــة العقــد بالعملــة المطلوبــة ويتــم دفــع الطلــب )خــاص بالحالــة الأولى( مــع التأكــد مــن تخفيــض 

قيمــة العقــد بالمبلــغ المعــادل بالعملــة الأصليــة للعقــد . أمــا في الحالــة الثانيــة تعطــى تعليــات بالدفــع المعــادل 

دون تحديــد المبلــغ المطلــوب خصمــه بالعملــة الأصليــة للعقــد مــن رصيــد العقــد لحــن اســتلام إشــعار الخصــم . 

26 . اســتلام طلــب ســحب مرفــق بــه أوامــر شراء ولا يوجــد لــه عقــد : يجــب عــرض الطلــب عــلى المهنــدس 

والقانــوني العاملــن عــلى المــروع للموافقــة ، وفي حــال الموافقــة يتــم إدخــال أوامــر الــراء بالحاســب الآلي 

كعقــد ويتــم دفــع الطلــب الــذي غالبــاً مــا يكــون بكامــل قيمــة أوامــر الــراء .

27 . اســتلام طلــب ســحب عــلى أكــر مــن عقــد : يتــم دفــع الطلــب بعــد تحديــد أرقــام العقــود الخاصــة بــه وبنــود 

قائمــة البضائــع الخاصــة بهــا ويتــم إدخالــه بالحاســب الآلي كقيمــة إجاليــة )Total Amount( ثــم يتــم إدخــال 

 . )Partial Screen( تفاصيــل المبلــغ المدفــوع عــن طريــق

28 . استلام أكر من طلب سحب لنفس المستفيد ولنفس رقم حساب البنك : يجب دفع 

 )Total Amount( الطلبــات بتعليــات دفــع واحــدة ويتــم ذلــك عن طريــق إدخالها بالحاســب الآلي كقيمة إجاليــة

. )Partial screen( ثــم يتــم إدخــال تفاصيــل المبلغ المدفــوع عن طريــق

29 . اســتلام طلــب ســحب بلغــة غــير منصــوص عليهــا بكتيــب إجــراءات الســحب : يجــب أن يكــون طلــب الســحب 

الــذي يســتلمه الصنــدوق بإحــدى اللغــات التاليــة )عربيــة – إنجليزيــة – فرنســية( . وفي حــال اســتلام طلــب ســحب 

بغــير اللغــات المذكــورة يتــم إيقــاف الطلــب ومراســلة المقــرض للحصــول عــلى نســخة مــن الطلــب بإحــدى اللغات 

المنصــوص عليهــا .

30 . عــدم رد المقــرض عــلى استفســار الصنــدوق بخصــوص أحــد طلبــات الســحب الموقوفــة : يتــم إعــداد رســالة 

تذكيريــة مــرة كل شــهر ولمــدة ثلاثــة أشــهر وفي رســالة التذكــير الأخــيرة يعطــي المقــرض فــرة شــهر واحــد للــرد 

عــلى الاستفســار المطلــوب ويخطــر بأنــه في حــال عــدم رده بعــد انقضــاء الشــهر تعتــبر الطلبــات لاغيــة . 

31 . اســتلام طلــب ســحب مكتــوب يدويــاً : في المــرة الأولى يتــم دفــع الطلــب ويتــم إبــلاغ المقــرض إنــه قــد 

تــم دفــع الطلــب كإجــراء اســتثنائي ويطلــب منــه موافاتنــا بطلبــات ســحب مطبوعــة 

مســتقبلاً . أمــا إذا تكــرر ذلــك فيتــم إيقــاف الطلبــات ومراســلة المقــرض ويطلــب منــه موافاتنــا بنســخ أصليــة 

مطبوعــة منهــا لــي نتمكــن مــن إجــراء الــلازم .

32 . اســتلام طلــب ســحب بعمليتــن مختلفتــن : يتــم مراســلة المقــرض لإبلاغــه بأنــه تــم إيقــاف الطلــب 

ونطلــب منــه موافاتنــا بطلــب ســحب مســتقل لــكل عملــة عــلى حــدة لــي نتمكــن مــن إجــراء الــلازم .

33 . اســتلام طلــب ســحب يطلــب فيــه المقــرض توزيــع المبلــغ عــلى أكــر مــن عنــوان بنــي للمســتفيد : يتــم 

دفــع الطلــب ولكــن يتــم الإدخــال بالحاســب الآلي بواقــع كل دفعــة عــلى حــدة بحيــث تصــدر كل تعليــات الدفــع 

عــلى حــدة وبــرط أن لا تتجــاوز قيمتهــا القيمــة الإجاليــة للطلــب . 

34 . اســتلام طلــب ســحب كدفعــة مقدمــة للعقــد : إذا كانــت شروط الدفــع للعقــد تنــص عــلى تقديــم كفالــة 

ــة ويمكــن الرجــوع إلى  ــة فيجــب أن ترفــق نســخة منهــا مــع الطلــب بــروط أن تكــون صلاحيتهــا غــير منتهي بنكي

العقــد لمعرفــة ذلــك . وفي حــال عــدم اســتلام نســخة الكفالــة البنكيــة مــع الطلــب يتــم إيقافــه بــرط أن تكــون 

صلاحيتهــا غــير منتهيــة ومراســلة المقــرض لطلبهــا .

35 . تسلســل ترقيــم طلبــات الســحب بــن القــرض الأصــي والقــرض الإضــافي : يجــب على المقرض الاســتمرار 

بالتسلســل في ترقيــم طلبــات الســحب حــن الانتهــاء مــن ســحب القــرض الأصــي وبــدء الســحب مــن القــرض 

الإضــافي . وعنــد اســتلام أول طلــب ســحب عــلى القــرض الإضــافي وملاحظــة أن المقــرض قــد ابتــدأ الرقيــم 

مــن جديــد فيتــم إعطــاء الطلــب الرقــم التــالي لآخــر طلــب ســحب تم دفعــه على القــرض الأصي ويبلــغ المقرض 

بذلــك ونطلــب منــه الاســتمرار بمتابعــة تسلســل الأرقــام .

36 . البنــك المراســل لم يســتطع تنفيــذ الدفعــة بســبب نقــص البيانــات المتوفــرة لديــه واحتياجــه لبيانــات إضافيــة 

لــي يتمكــن مــن تنفيــذ الدفعــة بشــكل ســليم : يجــب مراســلة ممثــل المقــرض ونســخة للبنــك المراســل 

لطلــب معلومــات إضافيــة تمكننــا مــن دفــع المبلــغ بشــكل ســليم .

37 . البنك المراسل لم يستطع تنفيذ الدفعة وأعاد المبلغ إلى حساب الصندوق :

37 .1  في حــال اســتلام المبلــغ كامــلاً : يعــاد المبلــغ إلى رصيــد القــرض وتتــم مراســلة المقــرض لإخطــاره بــأن 

البنــك المراســل لم يســتطع تنفيــذ الدفعــة ونطلــب منــه التأكــد مــن صحــة بيانــات الدفــع . 

37 .2  في حــال اســتلام مبلــغ يفــوق المبلــغ المحــول : يتــم تســجيل المبلــغ الفائــض محاســبياً ويعــاد مبلــغ 

)Debit Advice( . الطلــب إلى رصيــد القــرض باســتخدام ســعر صرف إشــعار المديــن

37 .3   في حال استلام مبلغ يقل عن المبلغ المحول :

37 .3 .1  إذا كان الخطــأ مــن المقــرض يعــاد المبلــغ الأقــل إلى رصيــد القــرض وتتــم مراســلة المقــرض 

لإخطــاره بذلــك . 
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37 .3. 2  إذا كان الخطأ من الصندوق يعاد المبلغ الأصي إلى رصيد القرض ويتحمل الصندوق الفرق . 

38 . اســتلام نمــاذج المفوضــن بالتوقيــع مــع عــدم ذكــر طريقــة اعتادهــا ســواء منفــرد أو بشــكل مشــرك : 

مراســلة ممثــل المقــرض للاستفســار عــن طبيعــة التفويــض وهــل هــو فــردي أم مشــرك .

39 . تجــاوز قيمــة طلــب الســحب للمبلــغ المتبقــي في بنــد قائمــة البضائــع : يجــب الحصــول عــلى موافقــة 

مهنــدس المــروع لاســتخدام الاحتياطــي إذا كان متوفــراً . أمــا إذا لم يكــن ذلــك متوفــراً فيجــب الحصــول عــلى 

توجيهــات إدارة العمليــات بهــذا الخصــوص والتــي تقــوم بالتنســيق مــع المقــرض بشــأن أي تعديــلات عــلى قائمــة 

البضائــع حســب الحالــة ومــا يتــم الاتفــاق عليــه .

40 . اســتلام طلــب ســحب مســجل عــلى بنــد لا يتعلــق بمــواد طلــب الســحب : يتــم التشــاور مــع المهنــدس أولاً 

وإذا تــم دفــع الطلــب تحــت البنــد الصحيــح ، يتــم إبــلاغ المقــرض بذلــك ومطابقــة الســجلات مــع المقــرض لاحقــاً 

للتأكــد مــن صحــة المعلومــات .

41 . استلام طلب سحب أثناء وجود حظر على السحب :

41 .1   في حــال اســتلام طلــب ســحب بعــد إيقــاف حــق الســحب عــن دولــة معينــة بفــرة معقولــة وبــرط أن 

يكــون تاريــخ الطلــب ســابقاً لتاريــخ الحظــر فيتــم دفــع الطلــب .

41 .2   إذا كان تاريــخ الطلــب بعــد تاريــخ الحظــر ، يتــم إيقــاف الطلــب وتتــم مراجعتــه بالكامل مــن قبل الموظف 

المختــص وتجهيــزه للدفــع لحــن رفــع الحظــر . أمــا إذا احتــاج الأمــر مراســلة المقــرض لاســتكال أي بيانــات أو 

مســتندات فيقــوم الموظــف المختــص بإعــداد جميــع المراســلات اللازمــة لاســتكال طلــب الســحب وتجهيــزه 

للدفــع لحــن رفــع الحظــر . 

41 .3  إذا امتــدت فــرة الحظــر لمــدة طويلــة ، يقــوم الموظــف المختــص بالمحافظــة عــلى معلومــات دفــع 

حديثــه مــن وقــت إلى آخــر بحيــث تكــون جاهــزة لإتمــام عمليــة الدفــع خــلال 15 يــوم عمــل مــن تاريــخ رفــع 

الحظــر، وبعــد أخــذ موافقــة المقــرض عــلى بيانــات الدفــع الخاصــة بطلبــات الســحب . 

42 . اســتلام طلــب ســحب ومرفــق بــه تعليــات دفــع لأكــر مــن مســتفيد في قائمــة منفصلــة عــن الطلــب وغــير 

معتمــدة مــن قبــل المقــرض : يتــم ايقــاف الطلــب وتتــم مراســلة المقــرض لتوفــير نســخة أصليــة معتمــدة منــه 

مــن قائمــة التعليــات بالدفــع .

43 . اســتلام طلــب ســحب مــع كشــف ملخــص لدفعــه لأكــر مــن بنــد أو بنــد فرعــي لعقــد واحــد مــع عــدم 

تفصيلهــا: يتــم إيقــاف الطلــب ومراســلة المقــرض لطلــب إثباتــات الدفــع الخاصــة بالمبلــغ المطلــوب حيــث يمكــن 

دفــع الطلــب بعــد اســتلامها والتأكــد مــن شروط الدفــع الأخــرى . 

44 . حالــة خاصــة – مشــاريع التســهيلات الماليــة : يوجــد نمــوذج لطلــب ســحب للحالة الخاصة بمشــاريع التســهيلات 

ــة التــي تدفــع مبــاشرة إلى حســاب المقــرض ، عندمــا يقــوم المقــرض بإعــادة إقراضــه إلى مؤسســات  المالي

ماليــة أخــرى عــن طريــق توقيــع عقــود الإقــراض الفرعيــة .

التعهدات
تنــص شروط الدفــع للعقــود المبرمــة بــن المقــرض والمســتفيد )مقــاول – مــورد – استشــاري( في كثــير مــن 

الحــالات عــلى أن يكــون الدفــع بواســطة خطــاب اعتــاد )Letter Of Credit( لغــرض توريــد بضائــع أو تقديــم 

خدمــات . وعليــه يقــوم المقــرض بإرســال طلــب ســحب حســب الحالــة الثالثــة )إصــدار تعهــد( إلى الصنــدوق بعــد 

حصولــه عــلى موافقــة الصنــدوق المســبقة عــلى العقــد الموقــع مــع المســتفيد . ويجــب أن ترفــق نســخة مــن 

خطــاب الاعتــاد مــع طلــب الســحب المذكــور الــذي تتــم بنــاء عليــه إجــراءات إصــدار تعهــد الصنــدوق بالدفــع )تعهــد 

نهــائي – تعهــد مــع التحفــظ( وذلــك وفــق الخطــوات التاليــة :

1 . نقل بيانات طلب السحب الأساسية على صحيفة إجراءات السحب المرفقة بالطلب . 

2 . التأكد من أن طلب السحب موقع أصولاً من الشخص أو الأشخاص المفوضن بالتوقيع . 

3 . التأكــد مــن مطابقــة البيانــات المذكــورة في الكشــف الملخــص للبيانــات الــواردة في نمــوذج طلــب الســحب ، 

وخاصــة رقــم الطلــب وقيمتــه والعملــة واســم البنــك المصــدر ورقــم الاعتــاد واســم البنــك المراســل . 

4 . يجــب أن يكــون خطــاب الاعتــاد مرفقــاً بطلــب الســحب ، ويجــب التأكــد مــن قيمــة الاعتــاد واســم المســتفيد 

ومــن الواجــب أن ينــص خطــاب الاعتــاد عــلى أن التمويــل يجــب أن يكــون مــن الصنــدوق الكويتــي للتنميــة 

الاقتصاديــة العربيــة أو يذكــر طــرف ممــول آخــر إن وجــد في حالــة التمويــل المــوازي وأن يذكــر رقــم القــرض . وأن 

ينــص فيــه أن العمــولات والرســوم تتحملهــا الجهــة التــي قامــت بفتــح الاعتــاد أو المســتفيد . ومــن المهــم 

التأكــد مــن أن تاريــخ انتهــاء صلاحيــة الاعتــاد لا يتجــاوز تاريــخ انتهــاء حــق الســحب الخــاص بالقــرض ، ويجــب مراجعــة 

القانــوني إذا كان غــير ذلــك .

5 . عنــد اســتلام طلــب إصــدار تعهــد نهــائي غــير قابــل للرجــوع فيــه وقيمتــه تقــارب رصيــد القــرض ، ومــدة صلاحيتــه 

طويلــة بحيــث تتجــاوز تاريــخ انتهــاء حــق الســحب للقــرض ، يجــب مراجعــة الفريــق العامــل عــلى المــروع في إدارة 

العمليــات لاتخــاذ الإجــراء الــلازم مــع المقــرض )الجهــة المنفــذة للمــروع( قبــل إصــدار التعهــد المطلــوب . 



53دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية52

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

 Covering( أعــلاه يتــم تعبئــة الرســالة التمهيديــة )6 . بعــد التأكــد مــن صحــة مــا ورد في البنــود مــن )1( إلى )5

Letter( ومســودة التعهــد )نمــوذج 3B–4 للتعهــد النهــائي ونمــوذج A3-4 للتعهــد مــع التحفــظ( بالبيانــات اللازمــة 

الموجــودة في خطــاب الاعتــاد المرفــق مــع طلــب الســحب ويتــم تخصيــص رقــم للتعهــد مــن نظــام الحاســب الآلي 

ثــم يجــب عــلى الموظــف حفــظ نســخة مــن خطــاب الاعتــاد وخاصــة شروط الدفــع وذلــك للرجــوع إليــه عنــد الحاجــة . 

7 . بعــد الانتهــاء مــن نقــل البيانــات الخاصــة بالتعهــد يتــم التأكــد مــن صحتهــا مــرة أخــرى ثــم يتــم إدخالهــا بالحاســب 

الآلي )Contracts – Contracts Information – Relv/Agr( ويجــب إدخــال شروط الدفــع الخاصــة بالتعهــد عــلى 

شاشــة )Terms & Remarks( ومــن ثــم تســلم إلى رئيــس القســم المختــص مــع طلــب الســحب الخــاص بهــا بعــد 

التأشــير عليــه بعبــارة )البيانــات صحيحــة ولا مانــع مــن إصــدار التعهــد( وذلــك لتتــم مراجعتهــا وإرســالها للطباعــة . 

8 . عنــد اســتلام النســخة المطبوعــة مــن التعهــد يجــب مراجعتهــا ومطابقــة بياناتهــا بالمســودة التــي ســبق 

إعدادهــا . وبعــد التأكــد مــن صحتهــا يتــم إجــراء الآتي : 

8 .1  توضــع الرســالة ونســختن مــن التعهــد ولائحــة المفوضــن بالتوقيــع الخاصــة بالصنــدوق ونمــوذج مــن تقريــر 

البنــك عــن الدفــع )Bank Report of Payment( الخــاص بنــوع التعهــد )نمــوذج B3-5 للتعهــد النهــائي ونمــوذج 

3A-5 للتعهــد مــع التحفــظ( ونســخة مــن خطــاب الاعتــاد مــع الظــرف الخــاص بذلــك والموضــح عليــه اســم البنــك 

المراســل وعنوانــه .

8 .2  ترفــق نســخة مــا ورد في )8.1( أعــلاه مــع الظــرف ويتــم التوقيــع عليهــا مــن قبــل الموظــف المختــص وترفق 

ــب الســحب إلى رئيــس القســم لمطابقــة  ــب الســحب ويســلم التعهــد وطل نســخة أخــرى مــن التعهــد مــع طل

البيانــات والتأشــير عــلى صحتهــا ثــم تســلم إلى مديــر الإدارة أو أحــد نوابــه للمراجعــة النهائيــة ، وبعــد ذلــك يتــم 

توقيــع التعهــد مــن قبــل أحــد المفوضــن بالتوقيــع في الصنــدوق . 

8 .3  يرســل التعهــد والمســتندات المرفقــة إلى قســم الســجل في إدارة المصرفيــة ليتــم تســجيلها وإرســالها 

إلى البنــك المراســل بواســطة البريــد السريــع . 

9 . يتــم إعــداد فاكس/رســالة/swift إلى البنــك المراســل ونســخة للمقــرض لإعلامــه بإصــدار التعهــد ويتــم 

الطلــب منــه التوقيــع بالموافقــة عــلى إحــدى نســختي التعهــد وإعادتهــا للصنــدوق . 

ــخ قبــول التعهــد  10. عنــد اســتلام النســخة المذكــورة مــن التعهــد بعــد موافقــة البنــك عليهــا ، يتــم إدخــال تاري

بالحاســب الآلي )Date of Acceptance( ورقــم المرجــع الخــاص بالبنــك المراســل )Reference( ومــن ثــم تعــد 

رســالة إلى المقــرض لإبلاغــه بــأن الصنــدوق قــد اســتلم التعهــد بعــد أن تــم قبولــه مــن البنــك المراســل وترفــق 

نســخة مــن التعهــد مــع الرســالة .

11.  يعتــبر التعهــد ســاري المفعــول ويمكــن دفــع أي مبلــغ يطالــب بــه البنــك المراســل ولكــن في حــال وجــد حظــر 

عــلى حــق الســحب بالنســبة للمقــرض فيتــم إيقــاف الســحب عــن التعهــدات مــع التحفــظ فقــط وأمــا بالنســبة 

للتعهــد غــير القابــل للرجــوع فيــه )تعهــد نهــائي( فــلا يمنــع حظــر الســحب دفــع أي مبلــغ يطالــب بــه البنك المراســل 

إذا كانــت صلاحيــة التعهــد ســارية المفعــول .

كيفية مطالبة البنك المراسل بالسداد بناء عى التعهدات
ــر البنــك عــن الدفــع )Bank Report of Payment( : يقــوم البنــك المراســل أو البنــك الــذي تعهــد بالدفــع  تقري

بإرســال تقريــر البنــك عــن الدفــع حســب النمــوذج الخــاص بالتعهــد وبمجــرد اســتلامه يقــوم الموظــف المختــص 

بإجــراء الآتي : 

1. يوضح الموظف المختص على صحيفة الإجراء البيانات التالية : 

رقم التعهد .  1.1

رقم طلب السحب .  2. 1

رقم بند قائمة البضائع .  3 .1

تاريخ انتهاء صلاحية التعهد .  4. 1

المبلغ المطلوب ونوع العملة .  5 .1

تاريخ الدفع الذي طلبه البنك )Value Date( إن وجد .  6 .1

أرقام الفواتير المرفقة وتاريخها ومبلغ كل فاتورة .  7. 1

2 . التأكد من أن تقرير البنك موقع أصولاً من شخص أو أشخاص مفوضن من قبل البنك المراسل . 

3 . التأكــد مــن أن مجمــوع الفواتــير مطابــق للمبلــغ المطلــوب أو النســبة المطلوبــة وذلــك حســب شروط الدفــع 

الخاصــة بخطــاب الاعتــاد . 

4 . التأكــد مــن أن الفواتــير لا تتضمــن أيــة ضرائــب أو رســوم حيــث أن الصنــدوق لا يدفــع هــذه الأنــواع مــن 

المصاريــف.

5 . التأكد من أن تاريخ التقرير البني يقع ضمن تاريخ صلاحية التعهد . 
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6. في حــال الانتهــاء مــن الخطــوات المذكــورة يتــم إدخــال الدفعــة بالحاســب الآلي بشــكل صحيــح واســتخراج أمــر 

الدفــع مــن الطابعــة وإجــراء التعديــلات اللازمــة عليــه ومــن ثــم تســلم الدفعــة إلى رئيــس القســم لمراجعتهــا 

وبالتــالي يقــوم مديــر الإدارة أو أحــد نوابــه بتحويــل الدفعــة وفقــاً لتعليــات الدفــع . 

ملاحظــة : عنــد دفــع مبلــغ بنــاء عــلى تعهــد نهــائي )تعهــد غــير قابــل للرجــوع فيــه( أثنــاء وجــود حظــر عــلى الســحب، 

يجــب إعــداد مذكــرة لإبــلاغ قســم الحســابات الماليــة بذلــك .

المسائل التي تواجه إدارة المصرفية في التعهدات بالدفع  
1. اســتلام طلــب إصــدار تعهــد يتجــاوز قيمتــه قيمــة القــرض ولا يوجــد عليــه أيــة التزامــات : بعــد الحصــول عــلى 

موافقــة الفريــق العامــل عــلى المــروع في إدارة العمليــات ، تقــوم إدارة المصرفيــة بإصــدار التعهــد بنــوع 

العملــة المطلوبــة بمــا يعــادل قيمــة القــرض بالدينــار الكويتــي فقــط ولا يتجــاوزه ويتــم تزويــد البنــك المراســل 

ــار الكويتــي مــع ســعر الــصرف المســتخدم .  ــل الدين ــغ مدفــوع مقاب ــات كل مبل ببيان

البنــك المراســل الصنــدوق الكويتــي بدفــع مبلــغ يخالــف شروط الدفــع في الاعتــاد  2. في حالــة مطالبــة 

المســتندي : يتــم إيقــاف الدفعــة بإخطــار البنــك المراســل مــع نســخة إلى المقــرض والبنــك المصــدر لتقديــم 

إفــادة عــن الأســباب التــي أدت إلى عــدم التقيــد بــروط الدفــع الــواردة في الاعتــاد . 

3. اســتلام مطالبــة البنــك المراســل مــع عــدم ذكــر رقــم التعهــد الصحيــح : يتــم إيقــاف الدفعــة ومخاطبــة البنــك 

المراســل للــرد بتأكيــده عــلى رقــم التعهــد الصحيــح .

4. اســتلام مطالبــة البنــك المراســل مــع وجــود اختــلاف في رقــم الحســاب في تعليــات الدفــع في تقريــر 

البنــك بالدفــع مــع خطابــه المرفــق إن وجــد : يتــم إيقــاف الدفعــة وإخطــار البنــك المراســل بــرورة الــرد بتأكيــده 

ــع( .  ــد السري ــح )رســالة رســمية بالبري عــلى رقــم الحســاب الصحي

5. اســتلام مطالبــة البنــك المراســل بعــد انتهــاء صلاحيــة الاعتــاد عــلى بضائــع شــحنت خــلال فــرة صلاحيــة 

الاعتــاد مــع توفــر مبلــغ في رصيــد التعهــد : يتــم دفــع مبلــغ المطالبــة للبنــك المراســل ونطلــب مــن المقــرض 

بتزويدنــا بطلــب تمديــد الاعتــاد عــلى الرصيــد المتوفــر في التعهــد ولا يدفــع الرصيــد إلا بعــد اســتلام خطــاب 

تمديــد الاعتــاد مــن المقــرض . 

6. رفــض البنــك المراســل تعهــد الصنــدوق : نطلــب منــه إرجــاع المســتندات مــع الوثائــق المرســلة إليــه للصنــدوق 

بــأسرع وقــت ممكــن ونخاطــب المقــرض بذلــك لإفادتنــا بوضــع الاعتاد المســتندي لي نتخذ الإجراء المناســب. 

7. استلام نسخة من خطاب الاعتاد من البنك المراسل قبل وصول طلب السحب من 

المقــرض : إعــداد خطــاب إلى البنــك المراســل ونســخة للمقــرض نفيــده بعــدم اســتلام طلــب الســحب الخــاص 

بإصــدار التعهــد ونطلــب منــه مراجعــة المقــرض بهــذا الخصــوص . 

8. عــدم قبــول البنــك المراســل تعهــد الصنــدوق وقيامــه بتحويــل التعهــد إلى بنــك آخــر للقبــول : مراســلة 

المقــرض والبنــك المراســل لاســرجاع تعهــد الصنــدوق ليتــم إلغــاؤه ، ونطلــب مــن المقــرض إعــداد طلــب ســحب 

جديــد لصالــح البنــك الآخــر . 

9. اســتلام طلــب ســحب تنقصــه بعــض المســتندات أو توجــد أخطــاء بخطــاب الاعتــاد المرفــق بــه : إعــداد خطــاب 

إلى المقــرض ونســخة للبنــك المصــدر والبنــك المراســل نطلــب فيــه العمــل عــلى تعديــل خطــاب الاعتــاد 

ــا بالمســتندات الناقصــة .  بشــكل صحيــح أو تزويدن

10.  اســتلام مطالبــة مــن البنــك المراســل أثنــاء حظــر حــق الســحب عــلى المقــرض : إذا كان التعهــد غــير قابــل 

للرجــوع فيــه يتــم دفــع المبلــغ بعــد الانتهــاء مــن تدقيــق ومراجعــة المســتندات التــي أرســلها البنــك المراســل . 

أمــا إذا كان التعهــد مــع التحفــظ فيتــم إيقــاف الدفعــة وإعــداد فاكس/رســالة/swift إلى البنــك المراســل ونســخة 

للمقــرض نعتــذر فيهــا عــن عــدم إمكانيــة دفــع المبلــغ ونطلــب منــه مراجعــة المقــرض بهــذا الخصــوص . 

ــر البنــك غــير موقــع أو إذا  ــاً : إذا كان تقري ــر البنــك ليــس موقعــاً أو موقعــاً ولكــن ليــس أصلي 11.  اســتلام تقري

كان نســخة وليــس الأصــل فيتــم إيقــاف الدفعــة وإعــداد خطــاب إلى البنــك نطلــب فيــه تزويــد الصنــدوق بنســخة 

أصليــة موقعــة مــع التقريــر . أمــا إذا كان مرفــق بــه رســالة )Covering Letter( موقعــة مــن قبــل مفوضــن في 

البنــك المراســل يعتمــد التقريــر ويتــم دفــع المبلــغ حســب الإجــراءات المتبعــة . 

12. اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع ويكــون بعــد انتهــاء صلاحيــة التعهــد : يتــم إيقــاف الدفعــة ومراســلة 

المقــرض ونســخ إلى البنــك المراســل والبنــك المصــدر بحيــث نطلــب منــه العمــل عــلى تمديــد صلاحيــة التعهــد 

ــغ المطلــوب .  ــا دفــع المبل لــي يتســنى لن

13. اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع بعــد انتهــاء صلاحيــة التعهــد ولكــن تاريخــه يقــع ضمــن صلاحيــة التعهــد : 

ــع في الوقــت الحــالي في إرســال المســتندات الخاصــة بهــا  ــد السري معظــم البنــوك المراســلة تســتخدم البري

إلى الصنــدوق ، وفي حــال اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع بعــد انتهــاء صلاحيــة التعهــد بفــرة معقولــة )أســبوع( 

بــرط أن يكــون تاريخــه قبــل انتهــاء صلاحيــة التعهــد يتــم دفــع المبلــغ . أمــا إذا زادت المــدة عــن ذلــك فيتــم إيقــاف 

ــر  ــة التعهــد ، مــع العلــم أن مدي ــد صلاحي الدفعــة ومراســلة المقــرض والبنــك المراســل والمصــدر لطلــب تمدي

الإدارة لديــه صلاحيــة الاســتثناء في الحــالات المســتعجلة . 
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14.  اســتلام طلــب مــن البنــك المصــدر أو المرســل لتمديــد صلاحيــة التعهــد أو إجــراء بعــض التعديــلات عــلى 

خطــاب الاعتــاد : يتــم إعــداد خطــاب إلى المقــرض ونســخة للبنــك المصــدر والمراســل تفيــده باســتلام طلــب 

التمديــد أو التعديــل ونطلــب منــه إرســال طلــب رســمي بذلــك لــي نتمكــن مــن إجــراء الــلازم . 

15.  اســتلام طلــب المقــرض لتمديــد صلاحيــة التعهــد بالفاكــس أو الأصــل : يتــم تمديــد صلاحيــة التعهــد 

بالحاســب الآلي وإعــداد خطــاب للبنــك المراســل ونســخة للبنــك المصــدر بتمديــد صلاحيــة التعهــد . ثــم تتــم 

ــد بالفاكــس .  ــة مــن طلــب التمديــد في حــال اســتلام طلــب التمدي مراســلة المقــرض لطلــب النســخة الأصلي

16.  اســتلام طلــب رســمي مــن المقــرض لإجــراء بعــض التعديــلات عــلى خطــاب الاعتــاد )زيــادة قيمــة الاعتــاد 

– تغيــير وصــف البضاعــة( : يتــم عــرض الطلــب عــلى المهنــدس والقانــوني العاملــن عــلى المــروع لإبــداء الــرأي 

وفي حــال الموافقــة يتــم إعــداد خطــاب إلى البنــك المراســل ونســخة للبنــك المصــدر والمقــرض بالموافقــة 

عــلى التعديــلات المطلوبــة ويجــب تعديــل قيمــة التعهــد بالحاســب الآلي ســواء بالزيــادة أو النقصــان حســب 

طلــب المقــرض . 

17. انتهــاء صلاحيــة تعهــد ووجــود رصيــد متبــق لم يتــم اســتغلاله : إعــداد خطــاب إلى المقــرض نطلــب فيــه 

العمــل عــلى تمديــد صلاحيــة التعهــد أو إلغــاء الرصيــد المتبقــي .

18.  اســتلام نســخة التعهــد مــن البنــك المراســل ولكــن غــير مذكــور بهــا تاريــخ الموافقــة عليــه : يتــم إعــداد خطــاب 

إلى البنــك المراســل نطلــب فيــه التأكيــد عــلى تاريــخ الموافقــة ورقــم المرجــع )Ref. No( الخــاص بــه . 

19.  اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع ووجــود اختــلاف في مجمــوع الفواتــير المرفقــة بــه عــن المبلــغ المطلــوب : 

يتــم إيقــاف الدفعــة وإعــداد خطــاب إلى البنــك المراســل نطلــب فيــه توضيــح ذلــك . 

20.  اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع مــن غــير مرفقــات : يتــم إيقــاف الدفعــة وإعــداد خطــاب إلى البنك المراســل 

نطلــب فيــه تزويدنــا بالمســتندات اللازمــة والمذكــورة في شروط الدفــع الخاصــة بخطــاب الاعتاد لدفــع المبلغ . 

21.  اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع بالرصيــد المتبقــي مــن التعهــد وتكــون صلاحيتــه منتهيــة : يتــم إعــداد خطاب 

إلى المقــرض ونســخة إلى البنــك المصــدر والمراســل نطلــب فيــه الموافقــة عــلى دفــع المبلــغ المطلــوب 

بــدون الحاجــة إلى تمديــد صلاحيــة التعهــد . 

22.  اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع مكتوبــاً يدويــاً : إذا كان أول تقريــر يرســله البنــك المراســل ، يتــم دفــع المبلــغ 

في حــال اســتيفائه للــروط المطلوبــة ويتــم إعــداد فاكــس/ رســالة/ swift إلى البنــك المراســل بوجــوب كــون 

التقريــر مطبوعــاً في المســتقبل . 

23. اســتلام نســخة التعهــد مــن البنــك المراســل بعــد إجــراء بعــض التغيــيرات عليهــا : يتــم إعــداد خطــاب إلى 

البنــك المراســل ونســخة إلى المقــرض والبنــك المصــدر نفيــده بتأكيــد الموافقــة عــلى جميــع الــروط الخاصــة 

ــاً . بالتعهــد أو اعتبــاره لاغي

24.  اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع قبــل اســتلام النســخة الموقعــة مــن التعهــد مــن قبــل البنــك المراســل: 

يتــم إيقــاف الدفعــة وإعــداد خطــاب إلى البنــك المراســل ونســخة للمقــرض والبنــك المصــدر تطلــب منــه تزويدنــا 

بالنســخة الموقعــة مــن التعهــد وذلــك تمهيــداً لإجــراء الــلازم .

25.  اســتلام طلــب مــن المقــرض لإلغــاء التعهــد بعــد إصــداره وقبــل الســحب منــه : يتــم إعــداد خطــاب إلى البنــك 

المراســل ونســخة إلى المقــرض والبنــك المصــدر نفيــده بإلغــاء التعهــد ونطلــب منــه إعــادة جميــع المســتندات 

التــي أرســلت إليــه .

26.  عــدم اســتلام البنــك المراســل للتعهــد رغــم إرســاله مــن قبــل الصنــدوق : يتــم الاتصــال بقســم الســجل 

لمعرفــة رقــم الفاتــورة الخاصــة بالبريــد السريــع والــذي تــم إرســال التعهــد مــن خلالــه ومن ثــم يتم الاتصــال بمكتب 

ــخ التســليم –  ــات اللازمــة )تاري ــد السريــع في الكويــت للاستفســار عــن الرســالة . وبعــد تجميــع كافــة البيان البري

ــات المذكــورة  ــوي عــلى البيان ــك المراســل يحت ــم إعــداد خطــاب إلى البن وقــت التســليم – اســم المســتلم( يت

ونطلــب منــه تحــري الأمــر وإبلاغنــا . 

27.  وفي حــال الــرد بالاســتلام ، يتــم الانتظــار لحــن اســتلام النســخة الموقعــة مــن التعهــد . أمــا إذا أفــاد البنــك 

بضيــاع المســتندات وفقدانهــا لديــه أو أصر عــلى عــدم اســتلامها فيتــم إلغــاء التعهــد وإصــدار تعهــد جديــد بــدلاً 

منــه . 

28.  اســتلام تقريريــن مــن البنــك عــن الدفــع بنفــس الوقــت ولمبلغــن مختلفــن : يجــب دفــع كل مبلــغ عــلى 

حــدة وتجنــب دفــع المبلغــن معــاً لــي يتمكــن البنــك المراســل مــن التعــرف عــلى المبالــغ . 

29.  اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع ويطالــب بمبلــغ يزيــد عــن الرصيــد المتبقــي في التعهــد : يتــم إعــداد رســالة 

إلى البنــك المراســل تحتــوي عــلى البيانــات الأساســية للتعهــد )القيمــة – المســحوب – الرصيــد( ويرفــق بهــا 

كشــف يوضــح جميــع المبالــغ التــي تــم ســحبها مــن التعهــد وذلــك لمراجعــة ســجلاته والإفــادة .

30.  اســتلام طلــب مــن البنــك المراســل لإصــدار تعهــد أثنــاء حظــر حــق الســحب : يتــم إعــداد خطــاب إلى البنــك 

المراســل ونســخة للمقــرض بالاعتــذار عــن إصــدار التعهــد المطلــوب ونطلــب منــه مراجعــة المقــرض بهــذا 

الخصــوص . 

31.  البنــك المصــدر هــو نفســه البنــك المراســل : أحيانــاً يكــون البنــك المصــدر هــو نفســه البنــك المراســل وعنــد 
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ــدء إجــراءات إصــدار التعهــد وليــس  ــع مــن ب اســتلام طلــب الســحب الخــاص بإصــدار تعهــد مــن المقــرض ، لا مان

عائقــاً كــون البنــك المصــدر هــو المراســل . 

32. اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع بواســطة الفاكــس : يتــم إعــداد خطــاب أو فاكــس للبنــك المراســل نفيــده 

باســتلام التقريــر المذكــور بواســطة الفاكــس ونطلــب منــه العمــل عــلى سرعــة إرســال التقريــر الأصــي لنتمكــن 

مــن إجــراء الــلازم .

33. اســتلام تقريــر البنــك عــن الدفــع يمثــل الدفعــة المقدمــة لخطــاب الاعتــاد كــا تنــص شروط الدفــع الخاصــة 

بــه : يجــب أن يرفــق بالتقريــر خطــاب الضــان البنــي الــذي يجــب أن تكــون مــدة صلاحيتــه كافيــة لاســرجاع مــا تــم 

دفعــه مقدمــاً وذلــك عــن طريــق الاســتقطاع مــن الفواتــير اللاحقــة . 

الحالة الثالثة — إصدار تعهد بالدفع
يقــوم الصنــدوق بإصــدار نوعــن مــن التعهــدات لتغطيــة مبالــغ مســتحقة الدفــع للبنــك المراســل أو مبالــغ 

مدفوعــة مــن قبلــه إلى المــورد الأجنبــي ، وهــا : 

1. تعهد مع التحفظ .

2. تعهد نهائي غير قابل للرجوع فيه . 

ــه حتــى في حــالات إعــلان الحظــر عــلى  ــل للرجــوع في ملاحظــة : يســتمر التعامــل مــع أي تعهــد نهــائي غــير قاب

الســحب بســبب وجــود متأخــرات مســتحقة عــلى المقــرض .

وفي هــذه الحالــة نــود أن نتطــرق ونوضــح بشــكل عــام دورة الســداد الخاصــة بكيفيــة إصــدار تعهــدات الصنــدوق 

المذكــورة أعــلاه ، ســواء كانــت مبلغــة أو معــززة بغــض النظــر عــن نوعهــا ، علــاً بــأن أكــر التعهــدات اســتعالاً هــو 

التعهــد النهــائي غــير القابــل للرجــوع فيــه ، الــذي يعتــبر ضانــاً تمويليــاً يصــدره الصنــدوق للاعتــاد المســتندي 

المفتــوح لــدى البنــك المصــدر الموجــود في بلــد المقــرض . وتنقســم الاعتــادات المســتندية إلى :

: )Confirmed LC( أولاً : التعهد المعزز

1. يقــوم المقــرض بتوقيــع عقــد توريــد بضائــع أو خدمــات )معــدات كهربائيــة أو ميكانيكيــة ، تدريــب كــوادر ، 

قطــع غيــار( مــع المــورد الأجنبــي . وكلاهــا يتفقــان عــلى وضــع شروط وكيفيــة الدفــع مــع تحديــد الجهــة الممولــة 

. )Financing Party( للتوريــد في العقــد

2 .  يعطــي المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع التعليــات للبنــك المصــدر بفتــح اعتــاد مســتندي لصالــح 

المــورد الأجنبــي مــع تحديــد كل مــن :

نوعية الاعتاد .    1. 2

قيمة الاعتاد .    2.2

اسم المورد الأجنبي .    3. 2

 . )Confirming Bank( ”اسم البنك المراسل “المعزز للاعتاد   4. 2

تاريخ انتهاء صلاحية الاعتاد .    5. 2

وصف البضائع .    6. 2

آخر تاريخ للشحن .    7. 2

شروط الدفع .    8. 2

الجهة الممولة للاعتاد.   9. 2

3.  يرســل البنــك المصــدر كل بيانــات الاعتــاد المفتــوح غالبــاً )Message أو Swift( إلى البنــك المراســل لتعزيــزه 

مــن قبلــه بــرط الالتــزام بنصــوص وتفاصيــل الاعتــاد ، وذلــك بــأن يلتــزم بالدفــع تجــاه المــورد الأجنبــي .

4.  يقوم البنك المراسل )Confirming Bank( بإخطار المورد الأجنبي بالاعتاد المفتوح لصالحه . 

5.  يرســل المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع طلــب ســحب رســمي لإصــدار أحــد التعهــدات المذكــورة في 

الحالــة الثالثــة إلى الصنــدوق مشــفوعاً بنســخة واضحــة عــن الاعتــاد المســتندي المفتــوح لــدى البنــك المصــدر ، 

ونســخة طبــق الأصــل لأمــر الــراء أو العقــد النهــائي أو الفاتــورة الأوليــة للبضائــع . 

6.  يصــدر الصنــدوق تعهــده بالدفــع ويرســله إلى البنــك المراســل حســب شروط الاعتــاد المســتندي ، وبعــد 

التأكــد مــن صحــة بيانــات الاعتــاد ومطابقتهــا مــع العقــود أو أوامــر الــراء الخاصــة بهــا . 

7.  يقــوم البنــك المراســل أو المعــزز بقبــول وتوقيــع تعهــد الصنــدوق بالدفــع بعدمــا يتأكــد مــن صحــة البيانــات 

المرفقــة لــه ومطابقتهــا مــع الاعتــاد المســتندي ، ومــن ثــم يرســل نســخة مــن هــذا التعهــد المقبــول إلى 

الصنــدوق الكويتــي . 
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8.  يقوم الصندوق بإرسال نسخة من التعهد المقبول والموقع إلى المقرض لإخطاره بتعزيز الاعتاد . 

9.  وبعــد إخطــار كل مــن المــورد والمقــرض بتعزيــز الاعتــاد عــن طريــق إصــدار تعهــد الصنــدوق بالدفــع )المعــزز( ، 

يشــحن المــورد البضائــع المطلوبــة في الاعتــاد إلى المقــرض طبقــاً للــروط المتفــق عليهــا . 

10. يرســل المــورد مســتندات الشــحن )الفاتــورة ، بوليصــة الشــحن ، بوليصــة التأمــن( إلى البنــك المراســل أو 

المعــزز ، بعــد شــحن البضاعــة إلى المقــرض . 

11. يدفــع البنــك المراســل المبالــغ المســتحقة للمــورد الأجنبــي طبقــاً لــروط الدفــع المتفــق عليهــا في 

الاعتــاد بعــد التأكــد مــن صحــة الوثائــق مــع شروط الاعتــاد . 

ــغ التــي تــم دفعهــا مــن قبلــه إلى المــورد ، وذلــك عــن  12.  يطلــب البنــك المراســل مــن الصنــدوق دفــع المبال

ــر البنــك بالدفــع والفاتــورة وبوليصــة الشــحن( .  طريــق إرســال مســتندات تبــن الدفــع )تقري

13. يدفــع الصنــدوق المبالــغ المســتحقة إلى البنــك المراســل بعــد التأكــد مــن صحــة بيانــات مســتندات الدفــع مــع 

مطابقتهــا لــروط الدفــع الــواردة في الاعتــاد .

ويبن الملحق رقم )20( دورة السداد لتعهدات الدفع )تعهد مُعزز( .

 :)Advice LC( ثانياً : التعهد المبُلغ 

1 - يقــوم المقــرض بتوقيــع عقــد توريــد بضائــع أو خدمــات )معــدات ميكانيكيــة أو كهربائيــة ، قطــع غيــار ، تدريــب 

كــوادر( مــع المــورد الأجنبــي ، حيــث كلاهــا يتفقــان في العقــد عــلى شروط وكيفيــة الدفــع مــع تحديــد الجهــة 

 . )Financing Party( ــة لعمليــة التوريــد الممول

2 - يعطــي المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع التعليــات للبنــك المصــدر بفتــح اعتــاد مســتندي )مُبلــغ( 

لصالــح المــورد الأجنبــي ، مــع تحديــد كل مــن :

نوعية الاعتاد .   1. 2

قيمة الاعتاد .   2.2

اسم المورد الأجنبي .   3.  2

 . )Advising Bank( ”اسم البنك المراسل “ المبُلغ للاعتاد  4. 2

تاريخ انتهاء صلاحية الاعتاد .   2.5

وصف البضائع .    6. 2

آخر تاريخ للشحن .    7. 2

شروط الدفع .    8. 2

الجهة الممولة للاعتاد .   9. 2

3 . يرسل البنك المصدر كل بيانات الاعتاد المستندي )Message أو swift( لتبليغه إلى المورد الأجنبي . 

4 . يقــوم البنــك المراســل )Advising Bank( بإخطــار المــورد بالاعتــاد المفتــوح لصالحــه دون تحمــل أي التــزام 

مــن جانــب البنــك المراســل )المعــزز للاعتــاد( . 

5 . يرســل المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع طلــب ســحب رســمي إلى الصنــدوق الكويتــي لإصــدار أحــد 

التعهــدات مؤيــداً بــه المســتندات اللازمــة ، وهــي : نســخة واضحــة عــن الاعتــاد المســتندي المفتــوح لــدى البنــك 

المصــدر ، نســخة طبــق الأصــل لأمــر الــراء أو العقــد النهــائي أو الفاتــورة الأوليــة للبضائــع . 

ــات طلــب  6 . يصــدر الصنــدوق تعهــده بالدفــع ويقــوم بإرســاله إلى البنــك المراســل بعــد التأكــد مــن صحــة بيان

ــه .  الســحب والاعتــاد المســتندي مــع العقــود أو أوامــر الــراء الخاصــة ب

7 . يقــوم البنــك المراســل بقبــول وتوقيــع تعهــد الصنــدوق بالدفــع ، بعدمــا يتأكــد مــن صحــة البيانــات المرفقــة لــه 

مــع الاعتــاد المفتــوح ، ويرســل نســخة مــن هــذا التعهــد المقبــول إلى الصنــدوق . 

8 . يرسل الصندوق نسخة من التعهد المقبول والموقع إلى المقرض . 

9 . وبعدمــا يتــم إخطــار كل مــن المــورد والمقــرض بإصــدار تعهــد الصنــدوق وقبولــه مــن قبــل البنــك المراســل ، 

يشــحن المــورد البضائــع المطلوبــة في الاعتــاد إلى المقــرض طبقــاً للــروط المتفــق عليهــا في الاعتــاد . 

10. يرســل المــورد مســتندات الشــحن )الفاتــورة ، بوليصــة الشــحن ، بوليصــة التأمــن( إلى البنــك المراســل ، بعــد 

شــحن البضاعــة إلى المقــرض .

11. يطلــب البنــك المراســل مــن الصنــدوق بدفــع المبالــغ المســتحقة إليــه وذلــك عــن طريــق إرســال مســتندات 

الدفــع )تقريــر البنــك بالدفــع والفاتــورة وبوليصــة الشــحن( . 

12.  يدفــع الصنــدوق الكويتــي المبالــغ المســتحقة إلى البنــك المراســل ، بعــد التأكــد مــن صحــة بيانات مســتندات 
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الدفــع مــع مطابقتهــا لــروط الدفــع الــواردة في الاعتاد . 

ويبن الملحق رقم )21( دورة السداد لتعهدات الدفع )تعهد مُبلغ( .

دورة السداد للاعتاد المستندي القابل للتحويل
1. )أ( يقــوم المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع بتوقيــع عقــد لتوريــد بضائــع أو تقديــم خدمــات مــع المــورد 

)المســتفيد الأول( ؛ أو )ب( يقــوم المســتفيد الأول )المــورد الأجنبــي( بتوقيــع عقــد توريــد آخــر مــع مــورد آخــر 

)مســتفيد ثــان( لتحويــل كامــل قيمــة الاعتــاد لصالحــه في حــال كونــه الوكيــل أو يحــول جــزء مــن قيمــة الاعتــاد 

لغــرض الحصــول عــلى العمولــة الناتجــة عــن فــرق الأســعار للبضاعــة المــراد شــحنها مــع تعديــل أربعــة شروط : قيمــة 

الاعتــاد ، ســعر وحــدة البضاعــة ، مــدة صلاحيــة الاعتــاد وفــرة شــحن البضاعــة .

2. يعطــي المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع تعلياتــه للبنــك المصــدر بفتــح اعتــاد مســتندي قابــل 

للتحويــل ومعــزز لصالــح المــورد الأول وفقــاً للنصــوص والــروط المتفــق عليهــا في العقــد التوريــدي الموقــع 

ــدوق الكويتــي مــع ذكــر رقــم القــرض  فيــا بينهــا مــع ذكــر بــأن هــذا الاعتــاد ســوف يمــول عــن طريــق الصن

وتحديــد حصتــه التمويليــة . 

3. يرسل البنك المصدر بيانات الاعتاد إلى البنك المراسل المعزز للمستفيد الأول . 

4. يعزز البنك المراسل الاعتاد من جانبه ويقوم بإبلاغ المورد )المستفيد الأول( بفتح الاعتاد لصالحه . 

5. يطلــب المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع )طالــب الاعتــاد( مــن الصنــدوق الكويتــي بإصــدار تعهــد 

بالدفــع إلى البنــك المراســل للمســتفيد الأول لضــان تمويــل الاعتــاد المفتــوح لصالــح المــورد الأول بإرســال 

طلــب ســحب لإصــدار أحــد التعهــدات مــع إرفــاق نســخة مــن الاعتــاد المســتندي .

6. يصــدر الصنــدوق الكويتــي تعهــداً بالدفــع ويرســله إلى البنــك المراســل بعــد التأكــد مــن صحــة البيانــات الــواردة 

في الاعتــاد ومطابقتهــا مــع الــروط المتفــق عليهــا في العقــد . 

7. يقــوم البنــك المراســل بقبــول وتوقيــع تعهــد الصنــدوق بالدفــع ويرســل نســخة مقبولــة إلى الصنــدوق ، وفي 

نفــس الوقــت يخطــر المــورد الأول بذلــك ليطمــن بــدوره عــلى ضــان تمويــل الاعتــاد .

8. يرســل الصنــدوق نســخة مقبولــة مــن التعهــد بالدفــع إلى المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع ليطمــن 

مــن شــحن البضائــع ووصولهــا إليــه وفقــاً للــروط المنصــوص عليهــا في الاعتــاد المســتندي الأصــي .

9.  يعطــى المــورد الأول تعلياتــه إلى بنكــه المراســل لتحويــل الاعتــاد المســتندي كليــاً أو جزئيــاً إلى بنــك 

المراســل المعــزز للمــورد المســتفيد الثــاني ووضعــه تحــت تصرفــه . 

10.  يرســل البنــك المراســل )المــورد الأول( تفاصيــل الاعتــاد الأصــي إلى البنــك المراســل المعــزز )المــورد 

ــاً للاعتــاد( . ــلاً جزئي ــل الــروط الأربعــة ســالفة الذكــر )إذا كان تحوي ــاً مــع تعدي ــاً أو جزئي الثــاني( إمــا كلي

11.  يخطــر البنــك المراســل المعــزز أو المخــول بتحويــل الاعتــاد المــورد الثــاني )المســتفيد الثــاني( بخصــوص 

تفاصيــل الاعتــاد المحــول لصالحــه .

12.  يقــوم المــورد الثــاني بشــحن البضائــع المحــددة في الاعتــاد المحــول إليــه إلى بلــد المقــرض )الجهــة 

 . للمــروع(  المنفــذة 

13. )أ( يرســل المــورد الثــاني مســتندات الشــحن إلى البنــك المراســل المعــزز للاعتــاد بعــد شــحن البضائــع 

ــع المشــحونة إلى المــورد الثــاني بعــد التأكــد مــن  مبــاشرة ؛ أو )ب( يدفــع البنــك المعــزز للاعتــاد قيمــة البضائ

صحــة البيانــات الــواردة فيهــا ومطابقتهــا وفحصهــا مــع شروط الاعتــاد المحــول .

14.  بدفع المبلغ المستحق .

15. يدفع البنك المراسل الخاص بالمورد الأول المبلغ المستحق إلى البنك المعزز للاعتاد للمورد الثاني . 

16. )أ( يخطــر البنــك المراســل المــورد الأول بوصــول مســتندات الشــحن الخاصــة بالمــورد الثــاني ويطلــب منــه 

تبديــل فواتــير المــورد الثــاني بفواتــيره في حــدود لا تتجــاوز مجمــوع المبلــغ الأصــي الــوارد في الاعتــاد وبنفــس 

أســعار الوحــدات الأصليــة إذا كانــت مذكــورة في الاعتــاد ، وبإمــكان المســتفيد الأول عنــد عمليــة اســتبدال 

القوائــم والكمبيــالات المســتندية أن يســحب بموجــب الاعتــاد الفــرق إن وجــد بــن قيمــة فواتــيره وقيمــة فواتــير 

المســتفيد الثــاني ؛ أو )ب( يقــوم البنــك المراســل المعــزز للاعتــاد بدفــع المبلــغ إلى المــورد بعــد اســتلام 

الفواتــير المعدلــة منــه . 

17. يرســل البنــك المراســل الخــاص بالمــورد الأول المســتندات إلى البنــك المصــدر بعــد التعديــل )الفاتــورة 

والكمبيالــة( أو المســتندات مــن المســتفيد الثــاني في حــال عــدم تبديلهــا مــن قبــل المســتفيد الأول . 

18. )أ( يطالــب البنــك المراســل المعــزز للاعتــاد للمــورد الأول الصنــدوق الكويتــي بدفــع المبلــغ المســتحق لــه 

ويقــدم نســخة مــن المســندات المطلوبــة للدفــع ؛ أو )ب( يدفــع الصنــدوق الكويتــي المبلــغ المســتحق إلى 

البنــك المراســل الخــاص بالمــورد الأول لتغطيــة المبلــغ المدفــوع بعــد التأكــد مــن صحــة البيانــات الــواردة في 

مســتندات الدفــع .
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19. يرســل البنــك المصــدر المســتندات إلى المقــرض أو الجهــة المنفــذة للمــروع لــي يتمكــن مــن اســتلام 

بضاعتــه مــن المينــاء أو نقطــة الوصــول بعــد فحصهــا مــع شروط الاعتــاد والتأكــد مــن صحــة البيانــات الــواردة فيهــا. 

ويبن الملحق رقم )22( دورة السداد للاعتاد المستندي القابل للتحويل .

الحسابات المالية 
يعتــبر قســم الحســابات الماليــة القســم المســؤول عــن إرســال ومتابعــة المطالبــات بالفوائــد وأقســاط الســداد 

عــن القــروض ومتابعــة عمليــة التســديد ومطابقتهــا مــع المبالــغ المطلوبــة . كــا يعتبر القســم المذكور مســؤولاً 

عــن الإجــراءات المتخــذة ضــد المقــرض مــن قبــل الصنــدوق في حــال عــدم ســداد المســتحقات المطلوبــة . 

ويمكــن توضيــح مهــام قســم الحســابات الماليــة كالتــالي :

1. إدخال جدول أقساط السداد الخاص باتفاقية قرض

 بعــد قيــام الموظــف المختــص بإدخــال بيانــات اتفاقيــة القــرض بالحاســب الآلي تحــال اتفاقيــة القــرض إلى 

الموظــف المســؤول بقســم الحســابات الماليــة لإدخــال جــدول أقســاط الســداد بالحاســب الآلي وذلــك عــلى 

النحــو التــالي :

 Loans( موجــودان في الشاشــة الخاصــة بذلــك )1.1  التأكــد مــن أن تاريخــي اســتحقاق القــرض )اليــوم/ الشــهر

Agreements( كــا هــو مذكــور في المــادة 1 فقــرة 7 مــن الاتفاقيــة )1(.

1 .2  التأكد من القيمة الإجالية للأقساط وأنها مساوية لقيمة القرض .

1. 3  يتــم إدخــال جــدول أقســاط الســداد عــن طريــق شاشــة )Amortization( وذلــك بتســجيل مجمــوع عــدد 

الأقســاط المتســاوية القيمــة بمرحلــة إدخــال مســتقلة إلى أن يتــم إدخــال الجــدول بالكامــل ، حيــث لا يمكــن 

الخــروج مــن تلــك الشاشــة إذا لم يتــم إنجــاز العمليــة بدقــة كاملــة . 

1 .4  إرجاع ملف القرض إلى رئيس قسم القروض لحن البدء بأول طلب سحب .

1 .5  بعــد إجــراء أول عمليــة ســحب عــلى القــرض يتــم احتســاب فــرة الإمهــال وإعــداد جــدول الســداد وفقــاً لأحــكام 

الســداد في اتفاقيــة القــرض ، إذا كانــت الدفعــات خاصــة بالحــالات الآتيــة :

1.5.1  الحالة الأولى )طلبات السحب لمبالغ سبق دفعها( .

1 .5 .2   الحالة الثانية )طلبات سحب لمواجهة مدفوعات مطلوبة( . 

1 .5. 3  الحالــة الثالثــة )طلــب ســحب لإصــدار تعهــد الصنــدوق مــع التحفــظ أو تعهــد نهــائي غــير قابــل للرجــوع فيــه(، 

حيــث ينــدرج تحــت هــذه الحالــة الأوضــاع التاليــة : 

1 .5. 3 .1   إصدار تعهد بالدفع مع التحفظ ، وينقسم إلى حالتن ها : 

1 .5 .3 .1.1  إذا يوجــد دفعــة مبــاشرة مــع التعهــد بعــد إصــداره وقبولــه مــن البنــك المراســل ، تحتســب فــرة 

الإمهــال مــن تاريــخ دفــع أول دفعــة عــلى القــرض .  

1. 5 .3 .1. 2   إذا لا يوجــد دفعــة مبــاشرة مــع التعهــد بعــد إصــداره وقبولــه مــن البنــك المراســل ، تحتســب فــرة 

الإمهــال مــن تاريــخ أول دفعــة عــلى التعهــد .

1 .5 .3 .2   إصــدار تعهــد نهــائي غــير قابــل للرجــوع فيــه : تحتســب فــرة الإمهــال مــن تاريــخ إصــدار التعهــد وتحتســب 

الرســوم 0.5 % مــن تاريــخ قبــول البنــك المراســل للتعهــد وفقــاً للــادة الأولى مــن الفقــرة الرابعــة مــن اتفاقيــة 

القــرض . 

1 .6   يتــم إرســال رســالة ونســختن مــن جــدول أقســاط الســداد إلى المقــرض موضحــاً فيهــا تواريــخ الاســتحقاق 

للتوقيــع عــلى كليهــا وإعــادة إحداهــا إلى الصنــدوق للاحتفــاظ بهــا في ســجلات إدارة العمليات . 

2 - المطالبة الأولية   

عنــد إتمــام أول عمليــة ســحب مــن القــرض أو إصــدار تعهــد نهــائي غــير قابــل للرجــوع فيــه أيهــا أولاً تتــم إحالــة 

مذكــرة بهــذا الخصــوص مــن قبــل الموظــف المســؤول عــلى القــرض إلى رئيــس قســم الحســابات الماليــة والــذي 

بــدوره يوجــه تلــك المذكــرة إلى الموظــف المختــص في قســم الحســابات الماليــة ، حيــث يقــوم موظــف قســم 

 ، )Due Date( الحســابات الماليــة بتســجيل رقــم القــرض المذكــور في ســجله الخــاص حســب تاريــخ الاســتحقاق

لتتــم متابعــة إرســال المطالبــة الخاصــة بالقــرض مــع باقــي مطالبــات قــروض الصنــدوق حســب تاريــخ اســتحقاقها، 

وذلــك قبــل خمســة وأربعــن يومــاً مــن تاريــخ الاســتحقاق كــا ورد في المــادة الأولى مــن الاتفاقيــة لإعطــاء 

المقــرض الوقــت الــكافي لتدقيــق ومطابقــة مســتحقات الصنــدوق وتحويــل المبلــغ المطلــوب في تاريــخ 

الاســتحقاق . ويتــم إعــداد مطالبــات الصنــدوق الأوليــة كــا يــي : 

2 .1   يتــم طلــب كشــف خــاص بالموظــف بواســطة الحاســب الآلي عــن القــروض قبــل خمســة وأربعــن يومــاً 
)1( يرجــى مراعــاة أن المــادة الأولى في عــدد قليــل مــن اتفاقيــات القــروض تتضمــن فقــط “التعاريــف” التــي نقلــت إليهــا مــن المــادة 

التاســعة ، وفي حــال تلــك الاتفاقيــات تتــم الإشــارة إلى المــادة الثانيــة بــدلاً مــن المــادة الأولى .
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مــن تاريــخ الاســتحقاق وعــادة يطلــب هــذا الكشــف في منتصــف وآخــر كل شــهر مــن الســنة عــن طريــق شاشــة :

 )Claims To be Sent According To Due Date )Loans – Arrears– HIPC

وذلك ليتم حصر جميع القروض التي لها نفس تاريخ الاستحقاق وإرسال المطالبات الخاصة بها .

2.2  يتــم طلــب نســخة خاصــة بالموظــف موضــح عليهــا This Statement Is Your Copy(( للمطابقــة والتأكــد 

 Preliminary / Supplementary Loan Account Statement & Accrued( مــن صحتهــا عــن طريــق شاشــة

Interest Due( ، ثــم يقــوم الموظــف بالتأكــد مــن مطابقــة الأرقــام الابتدائيــة الخاصــة بالكشــف مــع الأرقــام 

الختاميــة للمطالبــة الســابقة . ويجــب مطابقــة الكشــف مــع الرســالة والفاكــس الخــاص بالمطالبــة .

2. 3  بعد التأكد من المطالبة يتم طلب نسخة المقرض عن طريق نفس الشاشة . 

2. 4  يتــم اســتلام الرســالة والفاكــس وكشــف حســاب القــرض مــن الطابعــة الخاصــة للمطالبــات وترفــق نســخة 

مــن الكشــف مــع النســخة الأصليــة مــن الرســالة ويقــوم الموظــف بالتوقيــع عــلى النســخة التــي لــن يتــم إرســالها 

إلى المقــرض وتدوينهــا بالســجل الخــاص الموجــود لديــه .

2 .5  بعــد التأكــد مــن محتويــات المطالبــة مــن حيــث الشــكل والمضمــون ومطابقــة الأرقــام الخاصــة بالفــرة 

والتوقيــع عليهــا ، يتــم تســليم المطالبــة إلى رئيــس القســم لمراجعتهــا واعتادهــا ومــن قبــل قســم المراجعــة 

ونائــب المديــر ومــن ثــم مديــر إدارة المصرفيــة بعــد ذلــك تحــول إلى الســجل ليتــم إرســالها إلى الجهــة المختصــة 

لــدى المقــرض . 

ملاحظــة : يتــم اســتخراج جميــع المطالبــات الخاصــة بالــدول العربيــة باســم المديــر العــام ويقــوم مديــر إدارة 

المصرفيــة بالتوقيــع نيابــة عنــه . 

3. المطالبة التكميلية  

في الحــالات التــي يتــم فيهــا ســحب مبالــغ مــن القــرض خــلال الفــرة الواقعــة بــن إرســال المطالبــة الأوليــة وتاريــخ 

الاســتحقاق فإنــه تســتحق فوائــد عــن المبالــغ التــي ســحبت وتلــك الفوائــد لم تتــم تغطيتهــا في المطالبــة الأوليــة 

لأنهــا لم تكــن موجــودة في حينهــا ولا يجــوز تأجيلهــا للمطالبــة التاليــة لأنهــا تدخــل ضمــن اســتحقاقات الفــرة 

الســابقة، وعليــه يجــب إرســال مطالبــة تكميليــة عــن نفــس فــرة المطالبــة الأوليــة وذلــك خــلال فــرة أقصاهــا ثلاثــة 

أســابيع مــن بعــد تاريــخ الاســتحقاق . ويجــب اتبــاع الخطــوات التاليــة عنــد البــدء بإعــداد المطالبــة التكميليــة :

 Unsettled Claims For( 3 .1  يمكــن معرفــة القــروض التــي تســتلزم إرســال مطالبــات تكميليــة عــن طريــق شاشــة

a Country( ومطابقــة أرقامهــا مــع مبالــغ المطالبــة الأوليــة المدونــة بســجل الموظــف المختــص أو ملــف القــرض .

ــار  ــد عــن 100 دين 3 .2  بعــد التأكــد مــن القــروض التــي يجــب إرســال مطالبــات تكميليــة لهــا، التــي تعــادل أو تزي

كويتــي، يتــم إعــداد وإرســال المطالبــة التكميليــة بنفــس طريقــة المطالبــة الأوليــة ، ولكــن يجــب التأكــد مــن مبلــغ 

الفائــدة التكميليــة وهــو الفــرق بــن مبلــغ الفائــدة في كشــف حســاب المطالبــة الأوليــة ومبلــغ الفائــدة في 

كشــف حســاب المطالبــة التكميليــة مــع الأخــذ بالاعتبــار إذا كان هنــاك مبلــغ مدفــوع وفائــض لخصمــه مــن الفائــدة 

التكميليــة أو إذا كان هنــاك مبلــغ غــير مســدد مــن المطالبــة الأوليــة وذكــره في فاكــس المطالبــة التكميليــة . 

 )Interest Due( 4. كيفية احتساب الفوائد المستحقة

 حســب مــا نصــت عليــه المــادة الأولى مــن الاتفاقيــة باعتبــار الســنة الماليــة 360 يومــاً موزعــة عــلى 12 شــهراً 

بواقــع 30 يومــاً لــكل شــهر ، وبمــا أن اســتحقاقات قــروض الصنــدوق نصــف ســنوية فــإن الفــرة الواجــب 

تغطيتهــا بالمطالبــة عبــارة عــن ســتة أشــهر )180 يومــاً( . ويتــم احتســاب الفائــدة الخاصــة بالقــرض عــن المبالــغ 

المســحوبة وغــير المســددة باســتخدام المعادلــة التاليــة : )المبلــغ المســحوب وغــير المســدد( × )نســبة فائــدة 

القــرض( × )عــدد الأيــام الخاصــة بــكل مبلــغ / 360 يومــاً( ، ويتــم تجميعهــا إلى أن تكتمــل فــرة المطالبــة )180 

يومــاً( . وفي هــذه المعادلــة تســاوي فائــدة القــرض مجمــوع ســعر الفائــدة عــلى القــرض مضافــاً إليهــا )0.5 %( 

تمثــل رســم الإدارة .

)Irrevocable Commitment Charges( 5. كيفية احتساب رسم التعهدات غير القابلة للرجوع فيها

يتــم احتســاب رســم التعهــدات عــلى أرصــدة التعهــدات غــير المســحوبة لفــرة المطالبــة اعتبــارا مــن تاريخ قبــول البنوك 

المراســلة لهــا ، وتبلــغ نســبة فائــدة التعهــدات %0.5 )نصــف بالمائــة( ســنوياً يتــم إضافتهــا مــع الفائــدة المســتحقة 

عــلى القــرض عنــد نهايــة كل مــدة )تاريــخ الاســتحقاق( . وتجــدر الإشــارة إلى أن الكشــوف التفصيليــة لرســم التعهــدات 

لا يمكــن الحصــول عليهــا إلا بعــد حلــول موعــد الاســتحقاق )Due Date( وعنــد إعــداد المطالبــة التكميليــة وانتهــاء 

الفــرة الخاصــة بهــا . والجديــر بالذكــر أن التعهــدات القابلــة للرجــوع فيهــا لا تحتســب عليهــا أيــة رســوم .

6. كيفية معالجة المبالغ المسددة من المقترض 

في حــال قيــام المقــرض بســداد المبالــغ المســتحقة عليــه وهــي إمــا أن تكــون بالدينــار الكويتــي أو بعملــة 

الــدولار الأمريــي أو اليــورو ، يتــم اســتلام إشــعار مــن البنــك يوضــح المبلــغ المســدد وتاريخــه بالإضافــة إلى 
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بيانــات أخــرى مــن المقــرض وفي حــال عــدم وجــود بيانــات كافيــة تــدل عــلى رقــم القــرض تتــم مراســلة البنــك 

ــالي : ــغ كالت ــك المبال ــم معالجــة تل ــك تت ــا لاســتيضاح معلومــات أكــر عــن القــرض . بعــد ذل المعتمــد لدين

6 .1  في حالة سداد المقرض لنفس القيمة المطالب بها :

Re-( 6 .1.1  يتــم إدخــال المبلــغ المدفــوع إذا كان قســط أو قســط وفائــدة أو فائــدة فقــط عــن طريــق شاشــة

payments( ثــم نحصــل عــلى الإشــعار الدائــن )Credit Advice( عــن طريــق الحاســب الآلي .

يقــوم الموظــف بمطابقــة البيانــات الــواردة في الإشــعار الخــاص بالبنــك مــع الإشــعار الخــاص بالصنــدوق    2 . 1. 6

)المطبــوع بالحاســب الآلي( ويقــوم بالتوقيــع عــلى نســخة الصنــدوق .

ــم إلى  ــر الإدارة لاعتــاده ث ــب مدي ــه إلى نائ ــق ومن ــن إلى رئيــس القســم للتدقي 6 .1. 3   يرســل الإشــعار الدائ

إدارة  . وبعــد ذلــك يحــول إلى ســجل  النهــائي  أحــد نوابــه( للتوقيــع  أو  )إمــا مديــر الإدارة  بالتوقيــع  المفــوض 

 . المصرفيــة 

6 .2  في حالة سداد المقرض لمبلغ أقل من القيمة المطالب بها : 

6 .2 .1   يقوم الموظف بإدخال المبلغ بالحاسب الآلي كا ورد في )6.1.1.( أعلاه .

تتم مطابقة بيانات الإشعار كا ورد في )6.1.2.( أعلاه .    2.2. 6

6 .2 .3   في حــال مــا إذا كان المبلــغ المتبقــي 100 دينــار كويتــي أو أكــر يتــم إعــداد فاكــس )Remaining( إلى 

المقــرض يبــن فيــه المبلــغ المســدد ومبلــغ المطالبــة وحثــه عــلى دفــع المبلــغ المتبقــي غــير المســدد ، وتتــم 

متابعــة ذلــك عــن طريــق إرســال فاكــس تذكــيري بعــد مــرور عــرة أيــام مــن تاريــخ فاكــس المبلــغ المتبقــي . 

6 .3   في حالة سداد المقرض لمبلغ يفوق القيمة المطالب بها : 

6 .3 .1 في حــال مــا إذا كان المبلــغ الفائــض 100 دينــار كويتــي أو أكــر يقــوم الموظــف بإدخــال المبلــغ المســدد 

بالحاســب الآلي والفائــض )excess( يحــول تلقائيــاً إلى حســاب القــرض .

6 .3 .2  في حــال وجــود مبالــغ مســتحقة عــلى قــروض أخــرى لنفــس الدولــة وورد ذكرهــا بالإشــعار المســتلم 

مــن البنــك يتــم توزيــع المبالــغ حســب طلــب المقــرض . أمــا إذا لم يــرد ذلــك فيتــم إعــداد فاكــس إلى 

المقــرض لإخطــاره بالمبلــغ الفائــض وللاستفســار عــن رغبتــه بالاحتفــاظ بالمبلــغ في حســاب القــرض أو 

إعادتــه إن كان 1,000 دينــار كويتــي أو أكــر .

6 .3.3   إذا طلب المقرض إعادة المبلغ إليه ، يجب أن تتوفر الروط التالية :

6. 3. 3 .1  يجب أن يتقدم بطلب رسمي موقع من شخص مفوض بالتوقيع )لا يجوز اعتاد الفاكس( .

6 .3. 3 .2  يجب أن يحتوي الطلب المذكور على رقم الحساب وعنوان البنك الخاص بالمقرض .

6. 3.3.3  يتــم إصــدار تعليــات الدفــع إلى البنــك المعتمــد لــدى الصنــدوق بإعــادة المبلــغ إلى المقــرض بــرط 

ألا يتحمــل الصنــدوق أيــة تكاليــف خاصــة بتحويــل المبلــغ .

6 .3.3 .4  عنــد اســتلام إشــعار المديــن مــن البنــك بخصــم المبلــغ مــن حســاب الصنــدوق يتــم إدخــال المبلــغ في 

حســاب القــرض مــع علامــة )-( لــي تحتســب كعمليــة خصــم .

6 .3.3. 5 يتــم اســتلام الإشــعار المديــن )Debit Advice( مــن الحاســب الآلي وتتبــع نفــس الخطــوات التــي 

ذكــرت ســابقاً .

7. الإجراءات الخاصة عند تخلف المقترض عن السداد

7 .1  في حال المطالبة الأولية :

7 .1.1   تعــد رســالة تذكــير )Reminder( للمقــرض بعــد 15 يومــاً مــن تاريــخ الاســتحقاق المذكــور في المطالبــة 

الأوليــة ، وترســل نســخة مــن هــذا الفاكــس إلى الجهــة المســتفيدة مــن المــروع . وتوقــع الرســالة المذكــورة 

مــن مديــر الإدارة أو أحــد نوابــه . 

إذا لم يتــم الســداد خــلال 15 يومــاً بعــد التذكــير ، يتــم إرســال إنــذار )Warning( بإيقــاف حــق الســحب    2 .1 .7

إلى المقــرض عــلى جميــع القــروض الخاصــة بالدولــة وإن كانــت بعــض الجهــات المســتفيدة مــن القــروض ملتزمــة 

بالدفــع . ويوضــح الإنــذار أن الصنــدوق ســوف يوقــف حــق الســحب خــلال 15 يومــاً إذا لم يتــم تســديد المبلــغ 

المســتحق . ويجــب أن يتــم توقيــع رســالة الإنــذار مــن مديــر عــام الصنــدوق أو مــن ينــوب عنــه .

7 .1 .3   بعــد انقضــاء 15 يومــاً مــن تاريــخ رســالة الإنــذار دون قيــام المقــرض بالســداد ، يقــوم الصنــدوق بإرســال 

رســالة فاكــس إلى المقــرض بإيقــاف حقــه بالســحب )Suspension( . ويجــب أن يتــم توقيــع رســالة إيقــاف حــق 

الســحب مــن مديــر عــام الصنــدوق أو مــن ينــوب عنــه .  

ملاحظــة : لا يجــوز إيقــاف فاكــس الإنــذار أو فاكــس إيقــاف حــق الســحب إلا بطلــب مــن المديــر العــام أو أحــد 

ــه.  نواب

7 .1. 3 .1   في حــال قــام المقــرض بســداد المبالــغ المتأخــرة عليــه ، يتوجــب رفــع الإنــذار أو إيقــاف حــق الســحب 

Release Warning – Re- )عنــه ، فتتــم مراســلته بفاكــس لإخطــاره برفــع الإنــذار أو إيقــاف حــق الســحب عنــه 
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lease Suspension( ، ويتــم توقيــع المراســلة المذكــورة مــن قبــل المديــر العــام أو مــن ينــوب عنــه .

7. 1. 3. 2   في حــال مــا إذا كان المبلــغ أقــل مــن 1,000 دينــار كويتــي ، فــلا يتــم إرســال إنــذار ويكتفــي الصنــدوق 

بإرســال فاكــس تذكــير ومــن ثــم إضافــة المبلــغ عــلى الاســتحقاق التالي . 

7. 1. 3.3  في حال المطالبة التكميلية :

7 .1. 3 .4  عند عدم السداد يتم إرسال التذكير بعد شهر من تاريخ إرسال المطالبة التكميلية . 

7 .1. 3 .5  في حال المبالغ التي تكون أقل من 1,000 دينار كويتي لا يتخذ أي إجراء من بعد إرسال فاكس التذكير . 

7 .1. 4   في حــال المبالــغ التــي تبلــغ قيمتهــا 1,000 دينــار كويتــي أو أكــر، يتــم إرســال فاكــس إنــذار بعــد 15 يومــاً 

مــن تاريــخ فاكــس التذكــير . وفي حالــة الاســتمرار في عــدم الســداد يتــم إرســال فاكــس وقــف حــق الســحب بعــد 

15 يومــاً مــن تاريــخ فاكــس الإنــذار )مراجعــة الإدارة في الحــالات الخاصــة( .

إجراءات قسم الحسابات المالية للتعامل مع الحالات الخاصة 

1. الترتيبات المالية :

يقــوم الصنــدوق أحيانــاً بمســاعدة الــدول التــي تخلفــت عــن الســداد، أو الــدول التــي تواجــه صعوبــة في توفــير 

الســيولة اللازمــة لســداد التزاماتهــا الماليــة تجــاه الصنــدوق، لأســباب محليــة أو إقليميــة قاهــرة أثــرت أو مازالــت 

تؤثــر ســلبياً عــلى أوضاعهــا الاقتصاديــة وذلــك بعمــل ترتيبــات ماليــة يتــم الاتفــاق عليهــا مــع حكومــة الدولــة بغــرض 

تخفيــف عــبء خدمــة مســتحقات الصنــدوق عليهــا ولتيســير عمليــة رفــع الحظــر عنهــا . ولــدى الصنــدوق خــبرة في 

التعامــل مــع مثــل هــذه الحــالات التــي مــن ضمنهــا المعالجــات التاليــة : 

 : )Special Financial Arrangement( 1.1. الرتيبات المالية الخاصة

يقــوم الصنــدوق في هــذه الحالــة بإعــادة جدولــة المتأخــرات، ولا يشــرط في إدراج القــروض ضمــن اتفاقيــة 

الرتيبــات بــأن تكــون تلــك القــروض مســحوبة بالكامــل كــا هــو الحــال في المعالجتــن المذكورتــن في الفقرتــن 

ــاه . أرقــام  1. 2 و 1. 3 أدن

1.1.1  يحســب إجــالي مبلــغ المتأخــرات الخاصــة بالدولــة ككل، مــن أقســاط أصــل القــرض والفوائــد المســتحقة 

وغــير المســددة، حتــى تاريــخ معــن يحــدد مــن قبــل إدارة الصنــدوق، ويتــم توزيــع إجــالي مبلــغ المتأخــرات عــلى 

أقســاط نصــف ســنوية حســب مــا تنــص عليــه إتفاقيــة الرتيبــات .

1. 1 .2  يتــم إعــداد جــدول أقســاط الســداد مــن قبــل قســم الحســابات الماليــة بالتنســيق مــع المديــر الإقليمــي 

المختــص ، يوضــح توزيــع المتأخــرات عــلى عــدد ســنوات الســداد المقرحــة مــن قبــل إدارة الصنــدوق .

1. 1. 3  يتــم توقيــع اتفــاق الرتيبــات الماليــة مــن قبــل المفوضــن بالصنــدوق ولــدى المقــرض ، بحيــث يبــدأ 

العمــل باتفــاق الرتيبــات الماليــة عنــد اســتلام المســتحقات واجبــة الســداد 

غــير المشــمولة في اتفاقيــة الرتيبــات ومعهــا الدفعــة المقدمــة أو القســط الأول مــن تلــك الرتيبــات ، وحينهــا 

يتــم رفــع الحظــر مــا لم تنــص الرتيبــات الماليــة عــلى غــير ذلــك .

يجــب عــلى المقــرض الالتــزام بســداد مســتحقات الصنــدوق عــلى القــروض والتــي تكــون متزامنــة   4 .1 .1

الاســتحقاق وفــق الرتيبــات الماليــة، وذلــك بــدءاً مــن التاريــخ الــذي يتــم تحديــده في اتفــاق الرتيبــات الماليــة . 

ــة مطالبــة قبــل 45 يومــاً مــن تاريــخ اســتحقاق القســط لتذكــير المقــرض بالمبلــغ وهــي  ترســل للدول  5 .1 .1

. )Letter For Special Finan Arrangement( عبــارة عــن رســالة وفاكــس وتتــم طباعتهــا عــن طريــق شاشــة

في حــال تخلــف المقــرض عــن الســداد حســب مــا تــم الاتفــاق عليــه بموجــب الرتيبــات الماليــة يتــم   6 .1 .1

إرســال فاكــس تذكــير والإنــذار ثــم فاكــس إيقــاف حــق الســحب كــا في القــروض العاديــة .

بســداد  التزامــه  وعــدم  المقــرض  بــه  قــام  ســداد  آخــر  عــلى  متواليتــن  ســنتن  مــي  حــال  في   7 .1 .1

 . الماليــة  الرتيبــات  في  العمــل  إلغــاء  يتــم   ، المراكمــة  المســتحقات 

 : )Rescheduling Arrangement( 1. 2   الرتيبات المالية لإعادة الجدولة

يقــوم الصنــدوق في هــذه الحالــة بــإدراج القــروض المســحوبة بالكامــل فقــط ضمــن اتفاقيــة الرتيبــات الماليــة 

لإعــادة الجدولــة . وعليــه فــإن أي قــرض غــير مســحوب بالكامــل يعامــل وفــق نصــوص الاتفاقيــة الأصليــة الموقعــة. 

وترتيبــات إعــادة الجدولــة عبــارة عــن 

تغيــير في شروط الإقــراض تتضمــن زيــادة فــرة الإمهــال وفــرة الســداد مــع خفــض ســعر الفائــدة  . وهــذه 

الرتيبــات تشــمل جميــع المبالــغ المســحوبة مــن القــروض المشــمولة بالرتيبــات والغــير مســددة بمــا في ذلــك 

ــد تلــك القــروض .  متأخــرات فوائ

1.2.1   يتــم إرســال مطالبــة كل ســتة شــهور بنــاءً عــلى التواريــخ المحــددة باتفاقيــة الرتيبــات المبرمــة ، ويتوقــف 

الصنــدوق عــن إرســال المطالبــات الخاصــة بالاتفاقيــات الأصليــة لــكل قــرض مــدرج ضمــن هــذه الاتفاقيــة . وتتــم 

خــلال فــرة الإمهــال المطالبــة بالفوائــد المســتحقة المتفــق عليهــا في إتفاقيــة ترتيبــات إعــادة الجدولــة ، وبعــد 

فــرة الإمهــال تتــم المطالبــة بالفائــدة والقســط بحســب جــدول الســداد الملحــق بالإتفاقيــة المذكــورة أعــلاه .
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1. 2.2  يحتســب إجــالي مبلــغ المتأخــرات الخاصــة بالدولــة للقــروض المســحوبة بالكامــل فقــط وغــير المســددة 

حتــى تاريــخ معــن يحــدده الصنــدوق . 

1. 2 .3  يتــم إعــداد جــدول ســداد يوضــح توزيــع المتأخــرات عــلى عــدد مــن ســنوات الســداد المقرحــة مــن قبــل 

الصنــدوق ، وذلــك بواقــع قســطن لــكل ســنة ســداد يبــدأ ســدادها بعــد انقضــاء فــرة الإمهــال والتــي قــد تصــل 

إلى 16 ســنة . 

1. 2 .4  تصبح هذه الاتفاقية نافذة بمجرد التوقيع عليها من جانب الطرفن المفوضن بالتوقيع . 

1. 2 . 5  ترســل مطالبــة قبــل 45 يومــاً مــن تاريــخ اســتحقاق القســط لتذكــير المقــرض بالمبلــغ المســتحق . وتتــم طباعــة 

. )Claims Rescheduling Arrangement Statement( الرســالة مع كشــف الحســاب والفاكس عن طريق شاشــة

في حــال تخلــف المقــرض عــن الســداد حســب مــا تــم الاتفــاق عليــه بموجــب الرتيبــات الماليــة لإعــادة    6. 2 .1

الجدولــة يتــم إرســال فاكــس تذكــير ثــم فاكــس إنــذار ثــم فاكــس إيقــاف حــق الســحب كــا في القــروض العاديــة . 

بســداد  التزامــه  وعــدم  المقــرض  بــه  قــام  ســداد  آخــر  عــلى  متواليتــن  ســنتن  مــي  حــال  في    7. 2 .1

 . الجدولــة  لإعــادة  الماليــة  الرتيبــات  في  العمــل  إلغــاء  يتــم   ، المراكمــة  المســتحقات 

 : )HIPC( 1 .3  الرتيبات المالية في إطار المبادرة الخاصة بالدول الفقيرة المثقلة بالديون

1. 3 .1  يتــم تحديــد القــروض المؤهلــة لــكل دولــة بنــاء عــلى تاريــخ القطــع )Cut Off Date( الــذي يحــدده صنــدوق 

النقــد الــدولي والبنــك الــدولي . وعليــه فــإن جميــع القــروض الموقعــة قبــل تاريــخ القطــع تصبــح مؤهلــة لتخفيــف 

عــبء مديونيتهــا ضمــن هــذه المبــادرة . مــا يعنــي أن صــافي المبالــغ المســحوبة والغــير مســددة مــن تلــك 

القــروض ومتأخــرات الفوائــد يتــم جدولتهــا ضمــن شروط الإقــراض الجديــدة المعتمــدة مــن إدارة الصنــدوق . وتتــم 

إعــادة جدولــة مبالــغ القــروض المؤهلــة طبقــاً لقــرار مجلــس الإدارة بحــد أقــى عــلى 40 ســنة منهــا فــرة إمهــال 

16 ســنة وبســعر فائــدة لا تقــل عــن %0.5 ســنوياً . ويتــم إرســال مطالبــة )HIPC( كل ســتة شــهور بنــاءً عــلى 

التاريــخ المحــدد في الاتفاقيــة المبرمــة في إطــار المبــادرة . وتتــم المطالبــة بالفائــدة فقــط أثنــاء فــرة الإمهــال . 

وبعــد انقضــاء فــرة الإمهــال فيقــوم الصنــدوق بالمطالبــة لســداد الفائــدة مــع القســط في كل فــرة اســتحقاق. 

1. 3 . 2   تتــم طباعــة مطالبــة )HIPC( وهــي عبــارة عــن كشــف حســاب ورســالة وفاكــس عــن طريــق شاشــة 

.)Claims HIPC Statement(

ــم إرســال  ــع نفــس الخطــوات الســابقة مــن إرســال تذكــير ث 1 .3.3   في حــال تخلــف المقــرض عــن الســداد تتب

ــة . ــذار، ثــم فاكــس وقــف حــق الســحب كــا في القــروض العادي فاكــس إن

بســداد  إلتزامــه  وعــدم  المقــرض  بــه  قــام  ســداد  آخــر  عــلى  متواليتــن  ســنتن  مــي  حــال  في    4 .3. 1

المســتحقات المراكمــة ، يتــم إلغــاء العمــل بــروط اتفاقيــة )HIPC( والرجــوع للعمــل بحســب مــا تقتضيــه 

.  )HIPC( اتفاقيــة  ضمــن  المدرجــة  للقــروض  الأصليــة  الاتفاقيــات  نصــوص 

2. إذا كان ســداد قســط مســتحق يــؤدي إلى تجــاوز إجــالي المبالــغ المســددة لإجــالي المســحوبات 

الخاصــة بالقــرض : 

عند اســتحقاق قســط معن قد يحدث أن إجالي المبالغ المســددة بالإضافة إلى القســط المســتحق ســيتجاوز 

ــغ المســحوبة مــن القــرض . وعليــه يتــم إعــداد مذكــرة لإدارة الصنــدوق والتوصيــة بإعــداد المطالبــة  قيمــة المبال

بجــزء مــن مبلــغ القســط المســتحق بحيــث لا يتجــاوز المســدد مــن أقســاط عــن إجــالي المســحوبات مــن القــرض. 

كذلــك تتــم التوصيــة عــلى الطلــب مــن المقــرض إمــا بســحب باقــي قيمــة القــرض أو إلغــاء الرصيــد المتبقــي .

3. تعديل جدول أقساط السداد في حالة إلغاء الرصيد : 

ــة تعديــل جــدول أقســاط الســداد  ــد القــرض ، يجــب عــلى إدارة المصرفي عنــد طلــب ممثــل المقــرض إلغــاء رصي

ــة : ــاع الخطــوات التالي الخــاص بالقــرض باتب

3 .1  يجــب أن يكــون طلــب المقــرض أصليــاً وموقعــاً مــن ممثــل المقــرض المذكــور في الفقــرة الثالثــة مــن 

المــادة الســابعة مــن الاتفاقيــة .

ــد في  ــد الجدي ــات الرصي ــد المتبقــي في القــرض وإثب 3 .2  يقــوم الموظــف العامــل عــلى القــرض بإلغــاء الرصي

الحاســب الآلي كــا ذكــر في الفصــل الثــاني مــن هــذا الدليــل ، ويحــول الطلــب إلى قســم الحســابات الماليــة .

3.3  يقــوم موظــف الحســابات الماليــة بتعديــل جــدول أقســاط الســداد الملحــق بالاتفاقيــة بحيــث تكــون قيمــة 

الأقســاط المعدلة مســاوية لقيمة القرض الجديدة . ويكون التعديل باســتبعاد الأقســاط المســددة والأقســاط 

التــي تمــت المطالبــة بهــا والقســط القــادم وذلــك بالتنســيق مــع إدارة العمليــات .

ــخ اســتحقاق كل منهــا ،  ــغ بتاري ــع الأقســاط والمبال 3 .4  تتــم طباعــة جــدول الســداد المعــدل بحيــث يوضــح توزي

ويتــم عمــل نســخة منــه باللغــة العربيــة إذا كانــت الدولــة المقرضــة عربيــة . أمــا إذا كانــت الدولــة المقرضــة أجنبيــة 

فتتــم إضافــة نســخة ثنائيــة اللغــة . ويتــم إعــداد رســالة إلى المقــرض تؤكــد إلغــاء رصيــد القــرض وتتضمــن قيمتــه 

الجديــدة .
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3 .5  تســلم الرســالة والجــدول المعــدل لرئيــس قســم الحســابات الماليــة والقــروض للتدقيــق والمراجعــة ، ومــن 

ثــم إلى نائــب مديــر الإدارة لاعتادهــا ، ويتــم توقيعهــا مــن قبــل المديــر العــام أو مــن ينــوب عنــه .

3 .6   بعــد انقضــاء شــهر مــن تاريــخ إرســال الرســالة والجــدول المعــدل ولم يصلنــا أي اعــراض مــن المقــرض ، 

. )Amortization( يقــوم موظــف الحســابات الماليــة بإدخــال الجــدول المعــدل في شاشــة الحاســب الآلي

4. تعديل جدول السداد في حالة تغيير تواريخ السداد : 

في حالة طلب المقرض تغيير تواريخ السداد لقرض معن يتم إجراء التالي :

4 .1  يجــب الحصــول عــلى موافقــة مجلــس إدارة الصنــدوق ومــن ثــم تقــوم إدارة الصنــدوق بالــرد عــلى طلــب 

المقــرض لتغيــير تواريــخ الســداد للقــرض المعنــي .

4 .2  يقــوم قســم الحســابات الماليــة بإعــداد جــدول ســداد جديــد بنفــس القيمــة وعــدد الأقســاط للجــدول 

. الســابق وفقــاً لموافقــة إدارة الصنــدوق 

4 .3   يتــم إعــداد نســختن مــن الجــدول الجديــد منهــا باللغــة العربيــة إذا كانــت الدولــة عربيــة واثنتــن ثنائيــة اللغــة 

إذا كانــت الدولــة أجنبيــة ، ثــم يتــم توقيعهــا مــن إدارة الصنــدوق وترســل للمقــرض عــلى أن يتــم إرجــاع نســخة منهــا 

إلى الصنــدوق بعــد توقيعهــا مــن المقــرض .

4.4  عنــد اســتلام النســخة الموقعــة مــن قبــل ممثــل المقــرض المفــوض يتــم تعديــل تاريــخ الاســتحقاق 

بالحاســب الآلي عــن طريــق شاشــة )Loans Dates( وذلــك بإدخــال تاريــخ القســط الأول وتاريــخ القســط الأخــير 

مــن الجــدول .

. )Amortization( 4 .5  يتم إلغاء الجدول القديم بالكامل عن طريق شاشة

. )Amortization( 4 .6  يتم إدخال الجدول الجديد بالكامل عن طريق شاشة

5. في حــال تبقــى مبلــغ غــير مســدد في حســاب الفائــدة لقــرض اســتكمل المقــترض تســديده 

بالكامــل :

إذا كان المبلــغ المتبقــي يعــادل أو أقــل مــن 50 دينــاراً كويتيــاً ، تقــوم إدارة المصرفيــة بتســوية المبلــغ المتبقــي 

محاســبياً عــن طريــق حســاب 99 .

آليه عمل المطالبات المالية وتقييد إشعارات الإيداع
يتم عمل المطالبة المالية وتقييد إشعارات الإيداع المتعلقة بقسم الحسابات المالية على النحو التالي : 

1 . يعد مراقب الحسابات المالية المطالبة المالية ويوقع على نسخة الإعداد ويرسلها إلى رئيس القسم . 

2 . يطلــع رئيــس القســم عــلى جميــع إجــراءات المطالبــة بعدمــا يتأكــد مــن صحتهــا ويوقــع عــلى نســخة الإعــداد 

ويرســلها إلى قســم المراجعــة . 

3 . يدقــق قســم المراجعــة عــلى جميــع المعلومــات الــواردة في المطالبــة ويرســلها إلى نائــب مديــر الإدارة 

 . لاعتادهــا 

4 . يعتمد نائب المدير المطالبة المالية ويرسلها إلى مدير الإدارة . 

5 . يوقع مدير الإدارة على أصل المطالبة المالية ويرسلها إلى قسم السجل . 

6 . يقوم قسم السجل بتسجيل المطالبة المالية لدى سجلاته ويرسلها إلى المقرض بالبريد السريع . 

7 . يســدد المقــرض المبلــغ المســتحق إلى حســابات الصنــدوق لــدى البنــك المعتمــد لديــه بالعمــلات )دينــار 

كويتــي ، دولار أمريــي ، يــورو( . 

8 . يحــول بنــك المقــرض المبلــغ المســتحق إلى حســابات الصنــدوق لــدى البنــك المعتمــد مــن قبــل الصنــدوق 

في الكويــت . 

ــدوق ويرســل إشــعارات  ــغ المســتحقة في حســابات الصن ــدوق المبال ــودع البنــك المعتمــد مــن قبــل الصن 9 . ي

الإيــداع إلى الصنــدوق . 

10 . يقوم رئيس القسم بطباعة إشعارات الإيداع من شاشة البنك ويحولها إلى الموظف المختص . 

11 . يقــوم مراقــب الحســابات )Inputter( بإدخــال بيانــات إشــعار الإيــداع ويثبتهــا بالحاســب الآلي ويوقــع عــلى 

نســخة الإشــعار ويرســلها إلى رئيــس القســم .

12 . يتأكد رئيس القسم من عملية الإدخال ويوقع على نسخة الإشعار ويرسلها إلى قسم المراجعة .

13 . يقوم قسم المراجعة بالتوقيع على بيانات الإدخال ويرسلها إلى نائب مدير الإدارة .

14 . يقوم نائب مدير الإدارة بالتوقيع على نسخة الإشعار ويرسلها إلى مدير الإدارة .
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15.  يوقع مدير الإدارة على أصل إشعار الإيداع ويرسله إلى قسم السجل .

16.  يقوم قسم السجل بتسجيل إشعارات الإيداع ويرسلها إلى المقرض . 

المراجعة والسجل
فحص وتقييم ومتابعة المدفوعات من القروض

يقــوم رئيــس القســم المختــص في مســحوبات القــروض بتحويــل جميــع طلبــات الســحب إلى قســم المراجعــة 

بعــد الانتهــاء منهــا واعتادهــا ، حيــث يقــوم موظفــي قســم المراجعــة بالتأكــد مــن التــالي :

1 . التأكد من أن طلب السحب بإحدى اللغات التالية : العربية أو الإنجليزية .

2 . التحقق من أن طلب السحب يتكون من طلب رسمي وكشف ملخص ومستندات مؤيدة .

3 . التأكد من وجود ختم اعتاد المفوض بالتوقيع على طلب السحب .

4 . التأكــد مــن وجــود ملاحظــة الموظــف المســؤول عــن القــرض عــلى صحيفــة إجــراءات الســحب المرفــق بهــا الطلــب 

بمــا يفيــد أن طلــب الســحب صحيــح مــن حيــث الشــكل والمضمــون ومجمــوع الفواتــير المرفقــة بعــد خصــم الرائــب .

5 . التحقــق مــن أن المبالــغ المطلوبــة مطلوبــة بموجــب عقــد معــن وأنــه تــم الخصــم بموجــب هــذا العقــد مــن 

الحاســب الآلي . 

6 . التحقق من تساوي مجموع قيمة المبالغ الواردة في الكشوف الملخصة مع قيمة طلب السحب.

7 . التأكد من إدخال قيمة طلب السحب في الحاسب الآلي حسب بنود قائمة البضائع .

8 . التأكد من إدخال قيمة طلب السحب في تعليات الدفع للبنك الوطني . 

9 . التأكد من وجود ملاحظات واعتاد توقيع الموظف المختص . 

10 . التأكد من عدم وجود تأخير في دفع طلبات السحب . 

فحص وتقييم الدفعات الخاصة بالتعهدات 

عند مطالبة البنك المراسل لدفعة معينة يجب التأكد من الآتي : 

 )Test Key( 1 . إذا كانــت مطالبــة البنــك بموجــب مراســلة مثبتــة يجــب التأكــد مــن أن الرمــز الخــاص بمفتــاح الاختبــار

صحيــح . ويجــب أن توضــح المطالبــة بــأن المدفــوع قــد تــم دفعــه وفقــاً لــروط الاعتــاد وأن المســتندات الخاصــة 

بالدفــع )التقريــر والفواتــير( مرســلة بالبريــد أو بصــدد إرســالها بالبريــد . 

2 . التأكد من تاريخ انتهاء صلاحية خطاب الاعتاد . 

3 . التأكــد مــن صحــة محتويــات مطالبــة البنــك ومطابقــة بياناتهــا مــع بيانــات خطــاب الاعتــاد وخاصــة شروط 

الدفــع. 

ــة – المســتفيد ورقــم  4 . التأكــد مــن صحــة محتويــات تلكــس التحويــل مــن حيــث المبلــغ المحــول – نــوع العمول

ــه .  حســابه وعنوان

5 . التأكد من إدخال قيمة الدفعة في الحاسب الآلي حسب بنود قائمة البضائع . 

6 . التأكد من استلام أصل تقرير البنك بالدفع مع فاتورة المورد . 

7 . إذا كانــت مطالبــة البنــك بموجــب تقريــر بنــي تتبــع الخطــوات )1( و )2( و )3( أعــلاه مــع التأكــد مــن أن فاتــورة 

المــورد مرفقــة بالتقريــر . 

8 . التأكد من وجود جميع الأختام والاعتادات المطلوبة من الموظف والرئيس المختص . 

9 . التأكد من عدم وجود تأخير في عمليات إصدار التعهدات . 

فحص وتقييم ومتابعة التحويلات المالية
1 . التأكد من وجود تواقيع واعتادات المسؤولن . 

2 . التأكــد مــن صحــة محتويــات التحويــل مــن حيــث المبلــغ المحــول – نــوع العمولــة – المســتفيد – رقــم حســاب 

ــه .   المســتفيد وعنوان

3 . التأكد من صحة محتويات التحويل مع طلبات السحب الخاصة بها . 

4 . متابعــة جميــع إشــعارات المصرفيــة والتأكــد مــن إتمــام عمليــة التحديــث اللازمــة عــلى الدفعــات التــي ســبق 

إدخالهــا في الحــاب الآلي وذلــك مــن واقــع إشــعارات البنــك . 

5 . التأكد من عدم وجود تأخير في عمليات الدفع .
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فحص وتقييم ومتابعة المطالبات بالفوائد وأقساط السداد عن القروض 
ومتابعة تسديدها

1 . التأكد من إرسال المطالبة الأولية إلى المقرض قبل 45 يوماً من تاريخ الاستحقاق . 

2 . في حــال حــدوث دفعــات جديــدة عــلى القــرض مــن تاريــخ إرســال المطالبــة الأوليــة حتــى تاريــخ الاســتحقاق فإنــه 

يجــب التأكــد مــن إرســال المطالبــة التكميليــة . 

3 . التأكد من سداد الفائدة وأقساط السداد المستحقة في تواريخ استحقاقها . 

4 . التأكــد مــن إدخــال هــذه الفائــدة والأقســاط في الحاســب الآلي مــن واقــع إشــعارات البنــوك وكذلــك التحقــق 

 . Value Date مــن تاريــخ

5 . في حــال عــدم ســداد الفائــدة وقســط الســداد المســتحق يجــب التحقــق مــن الإجراءات المتخــذة ضد المقرض 

مــن قبــل الصنــدوق بهــذا الشــأن مثل : 

5 .1  إرسال فاكس تذكير إلى المقرض . 

5. 2  إرسال فاكس إنذار بإيقاف حق السحب . 

5 .3  إرسال فاكس إيقاف حق السحب عن جميع قروض المقرض .  

6 . متابعــة جميــع الإشــعارات بالســداد والتأكــد مــن إتمــام عمليــة Update ومتابعــة الإشــعارات التــي توجــد بهــا 

استفســارات مــن قبــل البنــوك في حينهــا . 

مهام قسم الدعم الفني 

1 . متابعة جميع الأمور الفنية الخاصة بنظام إدارة المصرفية مع إدارة تكنولوجيا المعلومات . 

2 . متابعة المشاكل بن موظفي إدارة المصرفية وإدارة تكنولوجيا المعلومات . 

3 . متابعة جميع الأمور الفنية الخاصة بنظام البنوك المحلية مع إدارة المصرفية . 

مهام قسم السجل

1. البريد الوارد : 

1.1  يتــم تســجيل جميــع الرســائل والفاكســات الــواردة إلى إدارة المصرفيــة حســب الدولــة والقــرض ويتــم بعدهــا 

تســليم البريــد إلى مديــر إدارة المصرفيــة أو أحــد النــواب كلاً حســب تخصصــه .  

1 .2  يتم تسجيل جميع المذكرات الخاصة بإدارة المصرفية بعد أن يتم اعتادها من قبل المسئول أو الموظف . 

1. 3  متابعة المراسلات مع إدارات الصندوق الأخرى . 

1. 4  التنسيق مع أقسام السجل الأخرى في الصندوق .   

2 . البريد الصادر :

2 .1  يتم تسجيل جميع الرسائل والفاكسات الصادرة بعد توقيع مدير إدارة المصرفية أو من ينوب عنه . 

2.2  التأكد من إرسال الرسائل حسب الأولوية لها )بريد سريع – بريد عادي( . 

2. 3  ترتيب الملفات حسب القروض . 

ملاحظــة : قســم المراجعــة هــو الجهــة المســؤولة عــن الــرد عــن جميــع ملاحظــات واستفســارات الإدارات والجهــات 

الخارجيــة بعــد أن يتــم عرضهــا عــلى مديــر الإدارة . 

المعونات الفنية والمنح
ــم  ــح القســم المســؤول عــن متابعــة قــرارات مجلــس الإدارة بشــأن تقدي ــة والمن ــات الفني يعتــبر قســم المعون

المعونــات الفنيــة والمنــح ومتابعــة قــرارات مجلــس الــوزراء في حــال تقديــم منحــة حكوميــة إلى إحــدى الــدول أو 

المؤسســات . ويقــوم قســم المعونــات الفنيــة والمنــح بتســجيل وإدخــال بيانــات وصرف طلبــات الســحب الخاصــة 

بتلــك المعونــات الفنيــة والمنــح بنفــس الطريقــة التــي تســتخدم في تدقيــق طلبــات الســحب الخاصــة بالقــروض 

والتــي تــم شرحهــا بشــكل تفصيــي في الفصلــن الثالــث والرابــع مــن هــذا الدليــل . والقاعــدة العامــة المتبعــة 

هــي أن مبالــغ المنــح أو المعونــات الفنيــة لا تدفــع فــور التوقيــع عــلى اتفاقيــة المنحــة أو المعونــة الفنيــة أو 

بعــد أن تصبــح نافــذة مبــاشرة ، وإنمــا تدفــع هــذه المبالــغ فقــط لمواجهــة أو تغطيــة مصاريــف معتمــدة أنفقــت 

فعــلاً عــلى مــروع أو مشــاريع أو مســتحقة الدفــع ومؤيــدة بموجــب مســتندات وافيــة ، وذلــك طبقــاً لنصــوص 

اتفاقيــة المنحــة أو المعونــة الفنيــة والإجــراءات الــواردة بهــذا الدليــل .

أولاً : المنح :

هــي المبالــغ التــي تقــدم إلى دول أو مؤسســات أو منظــات لتمويــل مشــاريع إنمائيــة ذات صفــة خاصــة بحيــث 
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ــواع المنــح إلى  ــد متعلقــة بالســحب. ويمكــن تقســيم أن ــة فوائ ــرد ولا تحتســب عليهــا أي ــة لا ت تعتــبر المنحــة هب

قســمن :

1. منــح حكوميــة : هــي المنــح التــي تقدمهــا حكومــة دولــة الكويت إلى حكومة دولة أو إلى مؤسســة للمســاعدة 

في معالجــة أوضــاع اقتصاديــة معينــة نتجــت عــن كــوارث طبيعيــة أو نزاعــات محليــة أو إقليميــة ومــا شــابه ذلــك . 

وتعهــد حكومــة دولــة الكويــت إلى الصنــدوق إدارة تلــك المنــح والإشراف عــلى تنفيذهــا إلى حــن الانتهــاء مــن 

تنفيــذ تلــك المشــاريع وإعــادة فائــض المنحــة إلى وزارة الماليــة الكويتيــة مــع التقريــر النهــائي للمــروع . وتقــدم 

الحكومــة مبلــغ المنحــة للصنــدوق كامــلاً أو عــلى عــدة أقســاط . وعنــد اســتلام مبلــغ المنحــة عــلى عــدة أقســاط 

يقــوم الموظــف المختــص بإجــراء التــالي : 

1.1  يتــم إدخــال قيمــة المنحــة في شاشــة )Grants Government Agreement( مــع مراعــاة إدخــال ســعر 

الــصرف إذا كانــت عملــة المنحــة بغــير الدينــار الكويتــي ويكــون ســعر الــصرف المســتخدم بــن عملــة المنحــة 

والدينــار الكويتــي هــو ســعر الــصرف الرســمي بتاريــخ اســتلام أول مبلــغ مــن وزارة الماليــة .

Received Por-( 1. 2  عنــد اســتلام قيمــة المنحــة عــلى أقســاط مــن وزارة الماليــة ، يتــم إدخالهــا في شاشــة

tioned Grant( وذلــك لــكل عمليــة عــلى حــدة ويكــون تاريــخ الاســتلام )Value Date( هــو التاريــخ الموجــود في 

إشــعار الحســاب البنــي . 

1 .3  في حــال التأخــر في اســتلام أي قســط مــن تلــك الأقســاط مــن وزارة الماليــة وحــدوث عمليــة ســحب عــلى 

بعمليــة  الخــاص   )Value Date( تاريــخ الاســتحقاق  تعبئــة )Exchange Rate To K.D( حســب  يتــم   ، المنحــة 

 . )Grants Government Agreement( الســحب وذلــك عــن طريــق شاشــة

ــاح عــلى حســاب المنحــة يتــم إضافتهــا إلى قيمــة المنحــة بعــد الحصــول  ــد أو أرب 1 .4   في حــال اســتحقاق فوائ

ــك .  ــك ، وتأخــذ إدارة المحاســبة علــاً بذل ــوزراء عــلى ذل عــلى موافقــة مجلــس ال

2 . منــح الصنــدوق : هــي المنــح التــي يقدمهــا الصنــدوق الكويتــي لــدول أو مؤسســات أو منظــات وهــي 

هبــة لا تــرد . ويجــب عــلى موظــف إدارة المصرفيــة حــن اســتلام النــرة الداخليــة الخاصــة باجتــاع مجلــس إدارة 

الصنــدوق إدخــال البيانــات الأساســية في حــال وجــود منحــة مقدمــة لدولــة أو مؤسســة محليــة أو دوليــة معتمــدة، 

إلى حــن اســتلام الأصــل مــن خطــاب اتفاقيــة المنحــة وموافقــة المســتفيد مــن المنحــة عــلى شروطهــا والتوقيع 

عليهــا بالموافقــة . ويتــم بعــد ذلــك إدخــال باقــي البيانــات للمنحــة في الحاســب الآلي عــن طريــق الشاشــة 

الخاصــة بذلــك )Grants Agreement( . ويجــب اســتخراج البيانــات الأساســية للمنحــة مــن الاتفاقيــة الخاصــة بهــا 

قبــل البــدء في إدخــال تلــك البيانــات بالحاســب الآلي ، وهــي عــلى النحــو التــالي : 

2 .1  رقم المنحة . 

2.2  قيمة المنحة وعملتها .

2 .3  اسم المروع باللغة العربية والإنجليزية . 

2 .4  اسم الجهة المستفيدة . 

2 .5  قائمة البضائع الخاصة بالمنحة إن وجدت ونسبة التمويل . 

2 .6  هل توجد جهة أخرى تمول نفس المروع ؟ )نعم – لا( . 

2 .7  تاريخ موافقة مجلس الإدارة على المنحة )مذكور في النرة الداخلية لاجتاع مجلس الإدارة( . 

2 .8  تاريخ التوقيع )تاريخ توقيع الجهة المستفيدة على اتفاقية المنحة( . 

2 .9  تاريخ نفاذ اتفاقية المنحة .

2. 10 تاريــخ انتهــاء حــق الســحب )غالبــاً لا يتــم تحديــد تاريــخ انتهــاء حــق الســحب ولكــن إن وجــد فيكــون مذكــور في 

اتفاقيــة المنحــة( .  

2 .11  ممثل الجهة المستفيدة المفوض )مذكور في اتفاقية المنحة وتاريخ تفويضه هو نفس تاريخ التوقيع( . 

2. 12  في حــال الاتفــاق عــلى اســتغلال المنحــة في تمويــل أكــر مــن مــروع، يتــم إدخــال تلــك المشــاريع 

بالحاســب الآلي وتكــون حصيلــة المنحــة موزعــة عليهــا بحســب الاتفاقيــة . 

ثانياً : المعونات الفنية 

وهي نوعان :

1 . المعونــات الفنيــة التــي يقدمهــا الصنــدوق بنــاءً عــلى موافقــة مجلــس إدارة الصنــدوق لتمويــل دراســات 

ــلازم مــن  ــل ال ــة عــلى الإسراع في الحصــول عــلى التموي ــدول النامي ــة لمســاعدة ال ــة والاقتصادي الجــدوى الفني

المؤسســات المختلفــة لتنميــة قطاعــات البنيــة الأساســية . ويقــوم الموظــف المختــص بالإجــراءات التاليــة :

1.1  بعــد صــدور النــرة الداخليــة الخاصــة باجتــاع مجلــس إدارة الصنــدوق يتــم إدخــال البيانــات الأساســية في 

حــال وجــود معونــة فنيــة مقدمــة لدولــة ، وإلى حــن اســتلام الأصــل مــن اتفاقيــة المعونــة الفنيــة وموافقــة 

المســتفيد مــن المعونــة عــلى شروطــه والتوقيــع عليــه بالموافقــة . ويتــم بعــد ذلــك إدخــال باقــي بيانــات 
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المعونــة في الحاســب الآلي عــن طريــق الشاشــة الخاصــة بذلــك ويتــم اســتخلاص البيانــات الأساســية كــا تــم 

الإشــارة إليــه في الفقــرة )2( منــح الصنــدوق أعــلاه . 

ــة الفنيــة  1 .2   دمــج المعونــة الفنيــة مــع قــرض مقــدم لنفــس المــروع إذا كان تاريــخ توقيــع اتفاقيــة المعون

القــرار يعتــبر  ، حيــث إن   03/06/2015 2015 في  19 لســنة  لتاريــخ صــدور قــرار مجلــس الإدارة رقــم  ســابق 

المعونــات الفنيــة التــي يقدمهــا الصنــدوق بعــد هــذا التاريــخ 

لإعــداد دراســات جــدوى فنيــة واقتصاديــة لمشــاريع يســاهم في تمويلهــا منــح خالصــة غــير مســردة . وفي 

الحــالات التــي ينطبــق عليهــا إجــراء دمــج المعونــة بالقــرض لاحقــاً ، يذكــر تاريــخ الدمــج ويذكــر رقــم القــرض والقيمــة 

المســحوبة مــن المعونــة ويلغــى الرصيــد المتبقــي في المعونــة عــبر الشاشــة )Grants Agreement( في 

الخانــة المخصصــة لذلــك .

2 . معونــات فنيــة محــدودة يفــوض المديــر العــام صلاحيــة الموافقــة عــلى أيــة معونــة منهــا في حــدود مبلــغ 

5,000 دينــار كويتــي )خمســة آلاف دينــار كويتــي( . ويخصــص مبلــغ 50,000 دينــار كويتــي )خمســن ألــف دينــار 

كويتــي( ســنوياً اعتبــاراً مــن عــام 2003 /2004 مــن أصــل مخصصــات المعونــات الفنيــة لهــذا الغــرض ، ويتــم 

ــات التــي يتــم منحهــا . ــر لمجلــس الإدارة عــن المعون ــم تقري إشــعار وتقدي

قائمة البضائع
يتــم الســحب مــن المنحــة لتغطيــة قيمــة البضائــع أو الأعــال والخدمــات المبينــة في قائمــة البضائــع ، وهــي 

القائمــة الملحقــة بالخطــاب الجانبــي المرافــق لاتفاقيــة المنحــة وأحيانــاً في خطــاب المعونــة الفنيــة وتبــن القائمة 

نــوع الأعــال أو الخدمــات الاستشــارية التــي تمــول مــن منحــة الصنــدوق أو مــن المنحــة التــي يديرهــا الصنــدوق 

نيابــة عــن حكومــة دولــة الكويــت أو أي جهــة أخــرى ، وتبــن نســبة تمويــل الصنــدوق لقيمــة البنــود الــواردة فيهــا . 

ويجــوز إدخــال تعديــلات عــلى هــذه القائمــة باتفــاق الصنــدوق والجهــة المســتفيدة كتابيــاً ، كــا يجــوز ، بحســب مــا 

يكــون قــد تــم الاتفــاق عليــه ، أن يقــوم الصنــدوق بتعديــل النســبة التــي يمولهــا مــن تكاليــف أي بنــد في تلــك 

ــادة القيمــة المقــدرة للبضائــع أو الخدمــات التــي تنــدرج فيــه عــن القيمــة الأصليــة المقــدرة  القائمــة في حــال زي

لــه ، بحيــث تمثــل تلــك النســبة المبلــغ المخصــص للبنــد مــن القيمــة الجديــدة المقــدرة لــه وعــلى أن يتــم خصــم 

أي زيــادة في المبالــغ المخصصــة مــن البنــد الاحتياطــي عــلى أن لا يرتــب عــلى التعديــلات أي زيــادة في مبلــغ 

المنحــة أو المعونــة الإجــالي . 

الشروط التي يجب توافرها قبل بدء السحب من المنح أو المعونات الفنية 

1. نفاذ اتفاقية المنحة :

ــة الوافيــة إلى الصنــدوق للتحقــق مــن اســتيفاء جميــع شروط النفــاذ المنصــوص عليهــا في  يلــزم تقديــم الأدل

اتفاقيــة المنحــة أو المعونــة الفنيــة . وتعتــبر الاتفاقيــة نافــذة المفعــول مــن تاريــخ الإخطــار الــذي يرســله الصنــدوق 

)رســالة أو فاكــس( إلى الجهــة المســتفيدة بقبــول الأدلــة المقدمــة إذا تضمنــت اتفاقيــة المنحــة أو المعونــة 

الفنيــة نصــاً في هــذا الصــدد . 

2. التفويض بالسحب :

يجــب أن ترســل الجهــة المســتفيدة إلى الصنــدوق المســتند الرســمي الــذي يــدل عــلى تفويــض الشــخص 

أو الأشــخاص المفوضــن بتوقيــع طلبــات الســحب مــع نمــاذج توقيعاتهــم معتمــدة مــن قبــل ممثــل الجهــة 

المســتفيدة حســب اتفاقيــة المنحــة أو المعونــة الفنيــة عــلى النمــوذج المعــد لذلك . وفي حــال تعدد المفوضن 

ــن أو مجتمعــن .  ــوا مفوضــن بالتوقيــع منفردي يوضــح ممثــل الجهــة المســتفيدة مــا إذا كان

3.  العقود : 

يجــب اســتلام الصنــدوق نســخة موقعــة أو طبــق الأصــل، مصــدق عليهــا ، مــن كل عقــد أعــال أو خدمــات أو أمــر شراء 

مطلــوب تغطيتــه كامــلاً أو جــزءاً مــن قيمتــه مــن حصيلــة المنحــة أو المعونــة الفنيــة . وأن يتــم اعتــاد العقــد مــن قبــل 

إدارة العمليــات ، ويتــم اتبــاع نفــس الخطــوات الخاصــة بالعقــود المذكــورة في الفصــل الثالــث مــن هــذا الدليــل . 

حالات سحب مبالغ المنحة أو المعونة الفنية 
يتم اتباع نفس الخطوات الخاصة بالسحب للقروض المذكورة في هذا الفصل من هذا 

الدليل ، حيث يتم سحب مبالغ من المنحة أو المعونة الفنية ، باتباع إحدى الحالات التالية : 

الحالة الأولى : لسداد مبالغ سبق دفعها . 

الحالة الثانية : لمواجهة مدفوعات مطلوبة . 

الحالة الثالثة : لإصدار تعهدات بالدفع وتتضمن :

أ( تعهد مع التحفظ أو 
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ب( تعهد نهائي غير قابل للرجوع فيه . 

ويجــوز في الحــالات الاســتثنائية عمــل ترتيبــات خاصــة لســحب مبالــغ المنحــة أو المعونــة الفنيــة يتــم الاتفــاق عليهــا 

بــن الجهــة المســتفيدة والصنــدوق . 

صيغة طلب السحب :

يتعــن عــلى الجهــة المســتفيدة تقديــم طلــب الســحب طباعــة مشــفوعاً بالمســتندات المؤيــدة له وذلك لســحب 

المبلــغ مــن المنحــة أو المعونــة الفنيــة وفقــاً للنــاذج الخاصــة بــكل حالــة مــن حــالات الســحب . 

ترقيم طلب السحب : 

يجــب أن يعطــى كل طلــب يقــدم إلى الصنــدوق رقــاً متسلســلاً بغــض النظــر عــن الحالــة التــي ينــدرج تحتهــا هــذا 

الطلــب ، ويجــوز إضافــة أرقــام فرعيــة تبــن نــوع حالــة الســحب والرقــم المسلســل لطلــب الســحب . 

تواريخ مهمة بالنسبة للسحب من المنحة أو المعونة الفنية :
1 . تاريــخ توقيــع الاتفاقيــة: ينبغــي اســتلام اتفاقيــة المنحــة أو خطــاب اتفــاق المعونــة الموقــع مــن المفوضــن 

مــن طــرفي الاتفــاق . 

2 . تاريــخ نفــاذ الاتفاقيــة : يجــب إعــلان نفــاذ الاتفاقيــة قبــل البــدء بــصرف طلبــات الســحب الخاصــة بالمنــح أو 

المعونــات الفنيــة . وتاريــخ النفــاذ هــو التاريــخ الــذي يخطــر الصنــدوق فيــه الجهــة المســتفيدة قبولــه للأدلــة 

المقدمــة إليــه وأن الاتفاقيــة أصبحــت نافــذة ، أو التاريــخ الــوارد في الأصــل الموقــع مــن قبــل الطرفــن في حــال 

ذكــر ذلــك في اتفاقيــة الصنــدوق وإن كان بهــا شرط نفــاذ . 

3 . تاريــخ بــدء سريــان حــق الســحب : هــو التاريــخ الــذي يجــوز اعتبــاراً منــه ســحب مبالــغ مــن المنحــة الــذي عــادة مــا 

يطابــق تاريــخ نفــاذ اتفاقيــة المنحــة )في حــال وجــوده( أو تاريــخ التوقيــع . 

4 . تاريــخ موافقــة الصنــدوق : هــو تاريــخ موافقــة مجلــس إدارة الصنــدوق عــلى المعونــات الفنيــة ومنــح الصندوق، 

وينبغــي الإشــارة لهــذا التاريــخ في طلبــات الســحب المقدمــة للصندوق . 

الجهــة  يمكــن  والــذي  المنحــة  اتفاقيــة  في  المحــدد  التاريــخ  هــو  للتمويــل:  القابلــة  النفقــات  بــدء  تاريــخ   .  5

المســتفيدة مــن تقديــم طلبــات ســحب لتغطيــة نفقــات صرفــت فعــلاً أو مســتحقة الــصرف عــلى أن لا يبــدأ حــق 

الجهــة المســتفيدة في ســحب مبالــغ إلا بعــد إعــلان الصنــدوق نفــاذ الاتفاقيــة .

6 . تاريــخ انتهــاء حــق الســحب : هــو التاريــخ المحــدد في اتفاقيــة المنحــة أو المعونــة الفنيــة والــذي لا يجــوز بعــده 

دفــع أي مبالــغ مــن المنحــة أو المعونــة الفنيــة ، مــا لم يعــدل هــذا التاريــخ بالاتفــاق بــن الجهــة المســتفيدة 

والصنــدوق .

إرشادات لتلافي التأخير في دفع طلبات السحب : 
ترغــب كل مــن الجهــة المســتفيدة والصنــدوق ، بطبيعــة الأمــر ، في دفــع طلبــات الســحب بــأسرع وقــت ممكــن . 

وحيــث إن الصنــدوق يحــرص عــلى تقليــص الوقــت الــذي يســتغرقه مراجعــة ودفــع طلبــات الســحب ، فــإن طلبــات 

الســحب الناقصــة أو غــير المســتوفية للــروط لا تســمح بذلــك ويرتــب عليهــا الكثــير مــن التأخــير . إن اتبــاع 

الإجــراءات الــواردة في هــذا الدليــل بدقــة يــؤدي إلى سرعــة مراجعــة ودفــع طلبــات الســحب . ونــورد فيــا يــي 

عــرض لأكــر الأمــور التــي مــن شــأنها تــلافي التأخــير في دفــع طلبــات الســحب : 

1 . إرسال خطاب التفاهم الأصي فور قبوله وتوقيعه . 

2 . إرســال النســخ الموقعــة مــن العقــود والأوامــر التغييريــة إلى الصنــدوق فــور توقيعهــا ، مــع نســخة مــن 

موافقــة الصنــدوق المســبقة عليهــا إن وجــدت ، وذلــك لتســهيل الرجــوع إليهــا . 

ــع  ــات الســحب موقعــة حســب الأصــول مــن الشــخص أو الأشــخاص المفوضــن بالتوقي 3 . يجــب أن تكــون طلب

ــع  ــع مــع نمــاذج توقي ــير للشــخص أو الأشــخاص المفوضــن بالتوقي ــأي تغي ــدوق ب ــلاغ الصن ــاة إب عليهــا ، مــع مراع

المفوضــن الجــدد . 

4 . استخدام الناذج الصحيحة لكل حالة من حالات السحب . 

5 . التأكد من إرفاق المستندات الخاصة بطلب السحب وأنها مطابقة لما يرد فيه . 

6 . التأكد من أن تعليات الدفع موضحة بالكامل وباللغة الإنجليزية أو الفرنسية مع ضرورة تحديد عملة الدفع . 

7 . التأكــد مــن أن حــق الســحب مــن المنحــة أو المعونــة الفنيــة مــا زال ســارياً ، وتقديــم طلــب لتمديــد الفــرة 

المحــددة لذلــك في الوقــت المناســب إذا أصبــح انقضــاؤه وشــيكاً . 

إدارة قروض ومنح جهات أخرى

ــإدارة  ــوزراء ب ــة التــي يكلفــه بهــا مجلــس ال ــح الحكومي ــه وإدارة المن يقــوم الصنــدوق الكويتــي إلى جانــب عمليات

قــروض ومنــح بعــض الجهــات التمويليــة الأخــرى ، وذلــك بموجــب اتفاقيــة تعــاون مبرمــة بينــه وتلــك الجهــات . 
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ــك الجهــات . ــإدارة قــروض تل ــدوق إن يقــوم ب ــة التعــاون عــلى الصن ــم آلي وتحت

بنفــس الطريقــة التــي يقــوم بــإدارة قروضــه بهــا ، عــدا الدفــع حيــث إن تحويــل أي مبلــغ خــاص بقــروض الجهــات 

 )Test Key( التمويليــة يكــون بموجــب مراســلة مثبتــة تحتــوي عــلى بيانــات الدفــع بمــا في ذلــك مفتــاح الاختبــار

صــادرة مــن الصنــدوق إلى تلــك الجهــات يســمح بموجبــه الصنــدوق لهــا بدفــع المبلــغ وفقــاً لتعليــات الدفــع 

المذكــورة في تلــك المراســلة . 

العقود 
)انظر ماورد في هذا الفصل بشأن العقود( . 

التعهدات 

يســتخدم الصنــدوق نموذجــاً خاصــاً “للتعهــد مــع التحفــظ” بدفــع مبالــغ إذا طلــب منــه إصــدار تعهــدات مــع التحفــظ 

لصالــح الجهــات التمويليــة ، ويقــوم فريــق مــن العمليــات والمصرفيــة بإعــداد نمــوذج التعهــد المطلــوب . 

المسائل التي تواجه إدارة المصرفية

تعالــج المشــاكل الخاصــة بقــروض الجهــات التمويليــة بنفــس الطريقــة التــي تــم شرحهــا بشــكل تفصيــي في 

فقــرتي العقــود والتعهــدات الواردتــن في هــذا الفصــل . 

السكرتارية والطباعة

مهام قسم السكرتارية والطباعة

يتكون القسم من عدد من السكرتارية والطباعن يقومون بالأعال التالية : 

1.  الطباعة الإنجليزي

يقــوم الموظفــن المختصــن بالطباعــة باللغــة الانجليزيــة بإضافــة جميــع الرســائل والفاكســات الخاصــة بــإدارة 

المصرفيــة حيــث يقــوم الموظــف التأكــد مــن جميــع البيانــات المطبوعــة وعــدم الاعتــاد عــلى الطباعــن في 

تصحيــح أي بيانــات قبــل اعتادهــا وإرســالها إلى المســؤول الأعــلى .  

2. الطباعة عربي

تقــوم ســكرتارية إدارة المصرفيــة بطباعــة جميــع الرســائل والفاكســات والمذكــرات الخاصــة بــإدارة المصرفيــة باللغــة 

العربيــة . عــلى أن يقــوم الموظــف المختــص بمراجعتهــا والتأكــد مــن جميــع البيانــات المطبوعــة قبــل أن يعتمدهــا 

ويرســلها إلى المســؤول الأعــلى . 

3. مهام السكرتارية

تقــوم الســكرتارية بإرســال جميــع الفاكســات إلى المقرضــن والتأكــد مــن إرســالها كــا يقومــون بالــرد عــلى 

جميــع المكالمــات الخارجيــة والداخليــة وتحويلهــا للمســئولن والموظفــن في إدارة المصرفيــة وتوزيــع البريــد 

الــوارد مــن إدارات الصنــدوق المختلفــة ومــن مهــام الســكرتارية متابعــة التعاميــم الخاصــة بــإدارة المصرفيــة وإدارة 

الصنــدوق والتأكــد مــن اســتلامها مــن قبــل الموظــف كــا تقــوم الســكرتارية بتوزيــع التقاريــر الفنيــة الخاصــة 

بالمشــاريع . 

تعاريف المصطلحات الخاصة بإدارة المصرفية 
تعتــبر المصطلحــات جــزءاً مهــاً مــن عمــل أي إدارة كونهــا مفاتيــح العمــل بــن موظفــي الإدارة ووســيلة للتفاهــم 

والتواصــل بينهــم . وتشــكل المصطلحــات المصرفيــة إحــدى أهــم الركائــز الأساســية التــي تدعــم وتقــوي محتــوى 

دليــل إجــراءات المصرفيــة ، لذلــك كان لا بــد مــن أن يتــم تحديــد المفاهيــم والمعــاني الخاصــة المســتخدمة في 

إدارة المصرفيــة . ويرجــع الهــدف الرئيــي مــن وضــع تعريــف للمصطلحــات المصرفيــة المســتخدمة ضمــن هــذا 

الدليــل الى إزالــة الغمــوض والتأكيــد عــلى معــان معينــة وتوضيــح المعنــى المقصــود مــن خــلال كتابــة التعريــف 

الشــامل للمصطلــح . ولهــذا الغــرض تــم إعــداد تعاريــف للمصطلحــات المســتخدمة في إدارة المصرفيــة والتــي 

تــم حصرهــا في الملحــق رقــم )23( .
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مقدمة
ــة  ــب المالي ــذ كافــة الجوان ــة المســؤولة عــن تنفي ــة في الصنــدوق ، هــي الجهــة التنفيذي حيــث إن إدارة المصرفي

ــة  ــدوق ، ســواء مــن حيــث صرف حصيل ــات القــروض التــي يقدمهــا الصن لاتفاقي

هــذه القــروض ، أو تحصيــل مــا يســتحق للصنــدوق لــدى المقرضــن مــن أقســاط وفوائــد عــلى هــذه القــروض ، 

وذلــك وفقــاً لــروط وأحــكام هــذه الاتفاقيــات ، وبحيــث تقــوم هــذه الإدارة بهــذه الإجــراءات ضمــن مــدد زمنيــة 

مناســبة ، دون أي تأخــير قــد يــؤدي إلى الإخــلال ببرامــج تنفيــذ المشــاريع التــي تمولهــا هــذه القــروض أو لتحميــل 

المقــرض أيــة أعبــاء إضافيــة .

وبمــا أن إدارة العمليــات هــي الجهــة التــي تقــوم بإعــداد إتفاقيــات القــروض المذكــورة ، ومتابعــة تنفيذهــا 

وتعديلهــا ، إذا دعــت الحاجــة ، بمــا في ذلــك المتابعــة الفنيــة للمشــاريع الممولــة ، والموافقــة عــلى العقــود التــي 

توقــع بــن المقــرض والجهــات المنفــذة للمشــاريع .

بنــاء عــلى مــا تقــدم فإنــه مــن الــروري أن يكــون هنــاك تنســيق تــام بــن هاتــن الإدارتــن ، بشــكل يضمــن قيــام 

كل منهــا بواجباتــه عــلى أفضــل وجــه . وعليــه ، يوضــح هــذا الفصــل أســس تنظيــم العلاقــة بــن الإدارتــن بشــكل 

يضمــن تحقيــق هــذا الهــدف .

تسجيل البيانات الأساسية لاتفاقيات التمويل )القروض والمنح(

1 . إدخال بيانات اتفاقيات التمويل

تتــولى إدارة المصرفيــة إدخــال البيانــات الأساســية لاتفاقيــات التمويــل المختلفــة وتعديلاتهــا مــن إدارة العمليــات 

بمــا يشــمل اســم المــروع وقائمــة البضائــع باللغــة الإنجليزيــة . وتقــوم إدارة المصرفيــة، بالتعــاون مــع إدارة 

مركــز نظــم المعلومــات ، بالاســتمرار بتطويــر أنظمــة إدخــال وتخزيــن هــذه البيانــات الأساســية ، بشــكل يســمح 

لــلإدارات الأخــرى باســرجاع هــذه المعلومــات واســتعراضها ، للحصــول عــلى كافــة المعلومــات التــي تحتاجهــا 

عــن هــذه القــروض والمنــح ، عــلى أن يتــم تحديــث هــذه المعلومــات بشــكل مســتمر لتعكــس الوضــع الراهــن 

للقــروض والمنــح عنــد اســتعراضها .

2. إجراءات إعلان نفاذ الاتفاقيات

تتابــع إدارة العمليــات كافــة إجــراءات نفــاذ الاتفاقيــات إلى أن يتــم إعــلان النفــاذ ، وعــلى إدارة العمليــات ، مــن 

خــلال ســجل إدارة العمليــات ، موافــاة إدارة المصرفيــة بنســخة مــن الإخطــار الرســمي بإعــلان النفــاذ .

3.  تعديل قائمة البضائع 

عنــد اســتلام طلــب رســمي مــن المقــرض لتعديــل قائمــة البضائــع الممولــة مــن أي مــن القــروض ، يجــب أن 

تشــرك إدارة المصرفيــة مــع إدارة العمليــات في إعــداد مذكــرة لإدارة الصنــدوق لإبــداء الــرأي والتوصيــات بشــأن 

عــلى  بنــاء   ، الصنــدوق  لإدارة  يتســنى  بحيــث   ، المطلــوب  التعديــل  عــلى  الصنــدوق  إدارة  موافقــة  إمكانيــة 

ــلات التــي يطلبهــا المقــرض ،  ــد الموافقــة عــلى التعدي ــار عن ــة ، أن تأخــذ بعــن الاعتب ملاحظــات إدارة المصرفي

إمكانيــة تطبيــق هــذه التعديــلات عــلى بنــود قائمــة البضائــع التــي ســبق الــصرف عليهــا، وأثــر التعديــل المطلــوب 

عــلى هــذه البنــود .

إدخال البيانات الأساسية للعقود

1. الموافقة عى العقود وإعداد نماذج تسجيل العقود

تتــولى إدارة العمليــات متابعــة إجــراءات إبــرام العقــود التــي ســتمول مــن قــروض ومنــح الصنــدوق إلى أن تصــدر 

موافقــة إدارة الصنــدوق عــلى قيــام المقــرض بتوقيــع كل عقــد ، ويســتلم الصنــدوق صــورة مــن العقــد الموقــع .

تقوم إدارة العمليات بتدقيق العقد في ضوء وثائق المناقصة أو مروع العقد الذي 

ســبق تقديمــه للصنــدوق والموافقــة عليــه ، وتبلــغ إدارة المصرفيــة بالموافقــة عــلى العقــد واعتــاده لأغــراض 

الســحب ، كــا تقــوم إدارة العمليــات باســتكال نمــوذج تســجيل العقــود المبــن في الملحــق رقــم )14( ، ويحــول 

مــع العقــد إلى إدارة المصرفيــة لاســتخدامها لأغــراض الــصرف .

2. نموذج تسجيل تعديلات العقود وملحقاتها

يســتعمل نمــوذج تســجيل العقــود المشــار إليــه أعــلاه أيضــاً لتســجيل تعديــلات العقــود أو ملاحقهــا التــي ســبقت 

موافقــة الصنــدوق عليهــا ، وذلــك بعــد اســتلام نســخة موقعــة مــن التعديــل أو الملحــق ترفــق مــع النمــوذج 

المذكــور .

3. تسجيل العقود وتعديلاتها في إدارة المصرفية 

لا يجــوز لــلإدارة المصرفيــة إدخــال أي عقــد جديــد ، أو تعديــل المعلومــات المتعلقــة بــأي مــن العقــود المســجلة 

ــات : ــة مــن إدارة العملي لديهــا ، مــا لم تســتلم إدارة المصرفي
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أ ( صورة من العقد أو الملحق أو التعديل الموقع من المقرض .

ب ( نموذج تسجيل العقود الخاص بالعقد أو الملحق أو بالتعديل معتمداً من إدارة العمليات لأغراض الصرف .

4. تفسير أحكام العقود

في حالــة احتيــاج إدارة المصرفيــة إلى توضيــح لأحــكام أي مــن العقــود أو التعديــلات أو الملاحــق ، تقــوم إدارة 

المصرفيــة بإرســال مذكــرة إلى إدارة العمليــات لاســتيضاح المطلــوب ، ويرفــق مــع المذكــرة صــورة مــن العقــد أو 

ــة . ــات بتقديــم التوضيحــات المطلوب الملحــق ، ونمــوذج تســجيل العقــد أو الملحــق . وتقــوم إدارة العملي

طلبات السحب

1. تسجيل طلبات السحب وحفظها ومتابعة إجراءاتها وصرفها

تقــوم إدارة المصرفيــة بــصرف طلبــات الســحب مــن قــروض ومنــح الصنــدوق بعــد التأكــد مــن مطابقتهــا لــروط 

وأحــكام إتفاقيــات هــذه القــروض والمنــح ، وشروط وأحــكام العقــود التــي تمــول مــن هــذه القــروض والمنــح ، 

وتســعى إدارة المصرفيــة لــصرف هــذه الطلبــات خــلال مــدة زمنيــة لا تتجــاوز خمســة عــر )15( يــوم عمــل مــن 

تاريــخ اســتلام طلبــات الســحب المســتوفية للــروط وعــلى أن يتوفــر النقــد الســائل لإتمــام عمليــة الصرف. كا 

تقــوم بتحديــث بيانــات المقــرض بشــكل مســتمر حتــى في حالــة وجــود حظــر عــلى المقــرض بحيــث تســتكمل 

الإجــراءات ويتــم صرف طلــب الســحب خــلال مــدة )15( يــوم عمــل مــن تاريــخ رفــع الحظــر عــن المقــرض، بعــد أخــذ 

موافقــة المقــرض عــلى بيانــات الدفــع الخاصــة بطلبــات الســحب .

ونظــراً لأهميــة هــذه الطلبــات والوثائــق والمســتندات المرفقــة معهــا ، باعتبارهــا أوامــر دفــع صــادرة عــن ممثــي 

الــدول المســتفيدة مــن هــذه القــروض والمنــح ، فــإن عــلى إدارة المصرفيــة إتخــاذ كافــة الإجــراءات الكفيلــة 

ــد الحاجــة . بتســجيل وحفــظ هــذه الطلبــات والمســتندات بشــكل يســمح بالرجــوع إليهــا عن

2. مخاطبة المقترض حول طلبات السحب

تكــون إدارة المصرفيــة مســؤولة بشــكل عــام عــن كافــة المراســلات المتعلقــة بطلبــات الســحب . وفي الحــالات 

التــي تســتدعي مراســلة الجهــة القائمــة بالمــروع للإستفســار عــن نقــاط فنيــة أو قانونيــة تتعلــق بطلــب 

ــاذ الإجــراء المناســب . ــات لاتخ ــم مراجعــة إدارة العملي الســحب ، يت

إنتهاء حق السحب وتمديده

1. الإخطار بإنتهاء حق السحب

تكــون إدارة المصرفيــة مســؤولة عــن إخطــار المقــرض وإدارة العمليــات بحلــول الموعــد المحــدد في الاتفاقيــة 

لانتهــاء حــق الســحب ، عــلى أن يتــم الإخطــار قبــل حلــول هــذا الموعــد بفــرة لا تقــل عــن شــهرين .

2. إجراءات تمديد حق السحب

تعــرض طلبــات تمديــد حــق الســحب عــلى إدارة العمليــات لإبــداء ملاحظاتهــا بشــأنها ، وعمــل كافــة الإجــراءات 

المتعلقــة بتمديــد حــق الســحب ، إلى أن تصــدر موافقــة إدارة الصنــدوق عــلى التمديــد وتحــدد مدتــه والتاريــخ 

الجديــد لإنتهــاء حــق الســحب ، أو يعتــذر الصنــدوق عــن الموافقــة . وفي كلا الحالتــن تتــولى إدارة العمليــات إعــداد 

المراســلات اللازمــة مــع المقــرض حــول التمديــد المطلــوب . 

تكــون إدارة العمليــات مســؤولة عــن إشــعار إدارة المصرفيــة بقــرار إدارة الصنــدوق ، مــع تزويــد إدارة المصرفيــة ، 

مــن خــلال ســجل إدارة العمليــات ، بصــورة عــن خطــاب الموافقــة أو الاعتــذار المرســل إلى المقــرض بعــد توقيعــه 

مــن إدارة الصنــدوق وإرســاله إلى المقــرض .

جدول السداد

1. تحديد مواعيد السداد قبل التقييم

تقــوم بعثــة الصنــدوق قبــل التقييــم بالحصــول عــلى تاريخــي الســداد المقرحــة مــن إدارة المصرفيــة، وتســعى 

ــخ المقرحــة بجــدول الســداد ، وتقــوم  ــة الصنــدوق ، قــدر المســتطاع ، للاتفــاق مــع المقــرض عــلى التواري بعث

ــاء مناقشــة مــروع  ــه مــع المقــرض أثن ــم الاتفــاق علي ــة حــول مــا ت ــة بعــد عودتهــا بإشــعار إدارة المصرفي البعث

ــة القــرض . اتفاقي

2. تعديل جداول السداد

في الحــالات التــي تســتدعي تعديــل جــداول ســداد أي مــن القــروض ، يجــب أن تشــرك إدارة المصرفيــة مــع 

ــوب . وتتــولى إدارة  ــل المطل ــداء الموافقــة عــلى التعدي ــدوق لإب ــات في إعــداد مذكــرة لإدارة الصن إدارة العملي

المصرفيــة إعــداد جــداول الســداد المعدلــة ، آخــذة بعــن الاعتبــار إمكانيــة تطبيــق الجــداول المعدلــة ، وإتفاقهــا مــع 

مــا تــم ســداده حتــى تاريــخ التعديــل .
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الإجراءات المتعلقة بالتخلف عن السداد

1. مخاطبة المقترض بشأن الإنذار ، والإيقاف ، وإعادة حق السحب

تتــولى إدارة المصرفيــة إعــداد المراســلات مــع المقــرض حــول الإنــذار والإيقــاف وإعــادة حــق الســحب ، وتحــول 

هــذه المراســلات إلى المديريــن الإقليميــن في إدارة العمليــات للحصــول عــلى موافقــة إدارة الصنــدوق عــلى 

هــذه المراســلات وتوقيعهــا وإرســالها . يقــوم ســجل إدارة العمليــات بإرســال نســخة عنهــا إلى إدارة المصرفيــة 

لتعميمهــا عــلى كافــة العاملــن عــلى قــروض الدولــة المعنيــة .

2. الترتيبات المالية

مــع  الماليــة  بالرتيبــات  المتعلقــة  الإجــراءات  بكافــة  المصرفيــة  إدارة  مــع  بالاشــراك  العمليــات  إدارة  تقــوم 

المقرضــن ، إلى أن تصــدر موافقــة إدارة الصنــدوق والمقــرض عــلى الرتيبــات المتفــق عليهــا ، وتراعــى إدارة 

المصرفيــة ، عنــد اقــراح أيــة ترتيبــات ماليــة ، التأكــد مــن قابليــة الرتيبــات المقرحــة للتنفيــذ وتوافقهــا مــع الوضــع 

المــالي الراهــن لقــروض الدولــة .

 ، أيــة ترتيبــات ماليــه  إعــداد  لــلإدارة المصرفيــة الاشــراك في  التــي لا يتســنى فيهــا  الخاصــة  الحــالات  وفي 

تكــون إدارة العمليــات مســؤولة عــن إشــعار إدارة المصرفيــة رســمياً بالاتفاقيــات التــي تتــم بــن إدارة الصنــدوق 

والمقرضــن حــول هــذه الرتيبــات ، مــع تزويــد إدارة المصرفيــة بصــورة عــن هــذه الاتفاقيــات بعــد توقيعهــا .

متابعة تنفيذ المشاريع

1. المتابعة المكتبية

تعــرض كافــة تقاريــر ســير العمــل في المشــاريع الممولــة مــن قــروض ومنــح الصنــدوق عــلى كل مــن إدارة 

العمليــات وإدارة المصرفيــة للاطــلاع عــلى أوضــاع المشــاريع بصفــة عامــة ، ولمتابعــة التدفقــات النقديــة والتقاريــر 

الماليــة لهــذه المشــاريع ، فضــلاً عــن تعــاون الإدارتــن حــول تحديــث البيانــات الخاصــة بأســاء أو عناويــن الأشــخاص 

في الجهــات المعنيــة وذلــك مــن خــلال المديــر الإقليمــي المختــص .

2. المتابعة الميدانية

تقــوم بعثــات متابعــة المشــاريع بمراجعــة إدارة المصرفيــة قبــل ســفرها لبحــث أوضــاع قــروض الــدول التــي ســتتم 

فيهــا المتابعــة لبحــث إمكانيــة قيــام البعثــة بمتابعــة الجوانــب المصرفيــة للمشــاريع أو الحســابات الماليــة لقــروض 

الدولــة . وإذا تبــن لــدى بحــث أوضــاع قــروض الدولــة أو إعــداد برنامــج عمــل البعثــة أنــه لــن يمكــن للبعثــة متابعــة 

إدارة  إعــداد مذكــرة لإدارة الصنــدوق لإيضــاح المــبررات والتوصيــة بمشــاركة  يتــم   ، الجوانــب المصرفيــة  هــذه 

المصرفيــة في البعثــة .

3. العقود التي تشمل مراجعة أسعار

في حالــة العقــود التــي تشــمل مراجعــة أســعار ، تتــم إضافــة ذلــك في الخانــة المحــددة لنمــوذج تســجيل العقــود 

ــات الســحب مــن هــذا العقــد  ــدء اســتلام طلب ــد ب ــات عن ــة بإشــعار إدارة العملي المرفــق . وتقــوم إدارة المصرفي

للتأكــد مــن موعــد تفعيــل تطبيــق معادلــة مراجعــة الأســعار ، وإعــداد خطــاب للمقــرض بالتشــاور بــن الإدارتــن 

لتحديــد مدخــلات معادلــة مراجعــة الأســعار وتطبيقهــا بعــد موافقــة إدارة العمليــات عليهــا والإتفــاق مــع المقــرض 

وإدارة المصرفيــة عــلى آليــة الــصرف .

4. المنح والمعونات الفنية المرتبطة بتقديم تقارير

في حالــة طلبــات الســحب الخاصــة بالمنــح والمعونــات الفنيــة فــإن عــلى إدارة المصرفيــة ، عــدم صرف أيــة طلبــات 

ســحب إلا بعــد التأكــد مــن إدارة العمليــات بوصــول التقاريــر والموافقــة عليهــا .

5. كفالات العقود

تقــوم إدارة المصرفيــة بعــرض كفــالات الدفعــة المقدمــة وحســن التنفيــذ مــن بنــك معتمــد عــلى إدارة العمليــات 

لمراجعتهــا ومطابقتهــا مــع متطلبــات العقــد والتأكــد مــن أنهــا غــير مروطــة لأغــراض الدفــع .

6. إلغاء العقود وأرصدتها والالتزامات في حال فسخ العقد

مــن خــلال التشــاور بــن إدارة العمليــات والمقــرض والاتفــاق عــلى فســخ العقــد مــع المقــاول أو استشــاري 

المــروع لأســباب معينــة فإنــه :

أ ( بالنســبة للعقــود المســجلة لــدى إدارة المصرفيــة ولم يتــم الســحب منهــا ، يتــم إعــداد مذكــرة موجهــة إلى مديــر 

إدارة العمليــات توضــح أســباب فســخ العقــد والتوصيــة بإلغــاء هــذه العقــود ، ويتــم إبــلاغ إدارة المصرفيــة لإتخــاذ 

الإجــراء الــلازم .

ب ( بالنســبة للعقــود المســجلة لــدى إدارة المصرفيــة وســحب منهــا مبالــغ معينــة ، يتــم إعــداد مذكــرة موجهــة إلى 

مديــر إدارة العمليــات يوضــح فيهــا أســباب فســخ العقــد والتوصيــة بشــأن هــذه العقــود ومصــير طلبــات الســحب 

التــي تخصهــم والموجــودة لــدى إدارة المصرفيــة .
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7. إلغاء الرصيد المتبقي وإغلاق القرض

تقــوم إدارة المصرفيــة بإعــداد مذكــرة إلى إدارة العمليــات لبيــان الأرصــدة المتبقيــة للمشــاريع المنتهيــة أو التــي 

توقفــت عــن الســحب لفــرات طويلــة تزيــد عــن ســتة أشــهر ، وبنــاء عليــه تقــوم إدارة العمليــات بالتأكــد مــن انتهــاء 

كافــة أعــال المــروع ومراســلة المقــرض للإفــادة بشــكل رســمي عــن انتهــاء كافــة أعــال المــروع وتقديــم 

طلــب رســمي بإلغــاء الرصيــد المتبقــي تمهيــداً لإغــلاق القــرض وطلــب تقريــر انتهــاء المــروع .

97دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الملاحق



99دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية98

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

الملحق رقم )1(

قواعد وسياسات الصندوق بشأن استخدام الاستشاريين

1 . يحــرص الصنــدوق عــلى توفــر الجــودة في الخدمــات الاستشــارية لإعــداد الدراســات والتصاميــم والإشراف 

عــلى تنفيــذ المشــاريع وغيرهــا مــن الخدمــات الاستشــارية وذلــك مــع مراعــاة الاقتصــاد في التكاليــف . كــا 

يحــرص الصنــدوق بوجــه عــام عــلى أن يتــم اســتخدام استشــاري كــفء ومســتقل مقبــول لــدى الصنــدوق لتقديــم 

ــام  ــع في قي الخدمــات الاستشــارية اللازمــة للمشــاريع التــي يســهم في تمويلهــا ، عــلى أن الصنــدوق لا يمان

الجهــة القائمــة بالمــروع أو جهــة تابعــة لهــا بتوفــير الخدمــات الفنيــة المطلوبــة لأي مــروع ، ســواء في مرحلــة 

إعــداد الدراســة الخاصــة بــه أو إعــداد التصاميــم أو الإشراف عــلى التنفيــذ إذا كانــت تملــك القــدرة والكفــاءة اللازمــة 

للقيــام بذلــك .

2 . وفي الحــالات التــي يقتــى الأمــر فيهــا تعيــن استشــاري للمــروع ، فــإن الصنــدوق يهتــم بالإســهام في 

ــه الاستشــاري في  ــذي يمكــن أن يلعب ــة البالغــة ال ــدور ذي الأهمي ــار وتعيــن الاستشــاري نظــراً لل إجــراءات اختي

تخطيــط وتصميــم والإشراف عــلى تنفيــذ المــروع بكفــاءة . ولــذا فــإن مــن سياســة الصنــدوق في حالــة تمويــل 

أي مــروع بقــرض أن يخصــص جــزءاً مــن القــرض للإســهام في تمويــل الخدمــات الاستشــارية ، ويفضــل في 

الحــالات العاديــة أن يكــون ذلــك بالاشــراك مــع الجهــة القائمــة بالمــروع أو الدولــة المســتفيدة مــن القــرض أو 

مــع إحــدى المؤسســات الشــقيقة المنضويــة في مجموعــة التنســيق .

3 . نظــراً للارتبــاط الوثيــق بــن دراســات الجــدوى والتصاميــم الهندســية التفصيليــة ، فإنــه يجــوز أن يعهــد لــذات 

الاستشــاري الــذي قــام بإعــداد الدراســات أن يقــوم أيضــاً بإعــداد التصاميــم إذا كان اختيــار الاستشــاري قــد تــم 

مــن قبــل بموافقــة الصنــدوق خاصــة في حالــة تمويــل الدراســات بمعونــة فنيــة مــن الصنــدوق .

4 . في الحــالات التــي يكــون فيهــا قــد ســبق للجهــة القائمــة بالمــروع تعيــن استشــاري كــفء ومقتــدر عهد إليه 

بإجــراء الدراســات الخاصــة بالمــروع وإعــداد التصاميــم لــه ، فإنــه يجــوز اســتمرار الاســتعانة بنفــس الاستشــاري 

في الإشراف عــلى تنفيــذ المــروع إذا كان المــروع ذا طابــع معقــد مثــل مشــاريع الســدود الكبــيرة ، وبخــلاف 

ذلــك لــي يوافــق الصنــدوق عــلى الإســهام في تمويــل الخدمــات الاستشــارية فإنــه ينبغــي طلــب عــروض 

جديــدة لــلإشراف عــلى التنفيــذ .

5 . يحــرص الصنــدوق عــلى تشــجيع المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة عــلى توفــير الخدمــات الاستشــارية للمشــاريع 

التــي يمولهــا أو الاشــراك في تقديــم هــذه الخدمــات وذلــك عــلى النحــو الآتي :

5 .1  الخدمات الاستشارية التي تمول بمنح :

5 .1.1  في حالــة تمويــل المشــاريع بمنــح مــن الصنــدوق أو حكومــة دولــة الكويــت وإشراف مكتــب للصنــدوق في 

الدولــة المســتفيدة عــلى تنفيــذ هــذه المشــاريع يتــم تطبيــق القواعــد والإجــراءات الــواردة في الدليــل الإرشــادي 

الخــاص بمكاتــب الصنــدوق الفنيــة في الخــارج والتــي مــن شــأنها تشــجيع قيــام المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة 

بتوفــير الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة.

5 .1 .2   في حالــة أي مــروع يقــوم الصنــدوق بتمويلــه بمنحــة ، ســواء كانــت المنحــة مــن الصنــدوق أو من حكومة 

دولــة الكويــت دون أن يكــون هــذا المــروع واحــداً مــن عــدة مشــاريع يــرف عليهــا مكتــب فنــي للصنــدوق في 

الدولــة المســتفيدة ، يعهــد بالخدمــات الاستشــارية المطلوبــة للمــروع لأحــد المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة 

ســواء عــلى انفــراد أو بالائتــلاف مــع مكتــب استشــاري محــي في الدولــة المســتفيدة و/أو استشــاري أجنبــي 

وذلــك بعــد طلــب عــروض مــن المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة التــي تبــدي رغبتهــا لتقديــم عــروض للقيــام 

بالخدمــات الاستشــارية المطلوبــة .

5. 1. 3  في حالــة تمويــل دراســة الجــدوى و/أو التصاميــم لأحــد المشــاريع عــن طريــق معونــة فنيــة مــن الصنــدوق، 

يتــم بشــأنها إتبــاع إجــراءات ماثلــة للإجــراءات التــي تتبــع في حالــة الخدمــات الاستشــارية التــي تمــول مــن أحــد 

قــروض الصنــدوق عــلى نحــو مــا هــو موضــح أدنــاه . 

5. 2  الخدمات الاستشارية التي تُموّل من قروض الصندوق: 

5 .2 .1  وفقــاً للنمــط المعتــاد فإنــه يتعــن عــلى الجهــة القائمــة بالمــروع إعــداد قائمــة قصــيرة مــن نحــو 6 – 8 

استشــارين لطلــب عــروض منهــم ، وتخضــع هــذه القائمــة لموافقــة الصنــدوق وكذلــك المهــام والاختصاصــات 

التــي تنــاط بالاستشــاري الــذي يقــع عليــه الاختيــار وصيغــة العقــد الــذي يــبرم معــه . ويتعــن عــلى الجهــة القائمــة 

بالمــروع الاتفــاق مســبقاً مــع الصنــدوق عــلى معايــير تقييــم العــروض مــن الناحيــة الفنيــة وفقــاً لأوزان محــددة 

لعنــاصر التقييــم المختلفــة وتحديــد الــوزن الــكي للتقييــم الفنــي والــوزن الــذي يعطــى للتقييــم المــالي ، وذلــك 

بحســب طبيعــة المــروع ، بحيــث تســتخدم هــذه الأوزان في التقييــم المدمــج الــذي يشــمل الناحيتــن الفنيــة 

والماليــة . ويجــوز في الحــالات الاســتثنائية الخاصــة بالمشــاريع ذات الطبيعــة المعقــدة بدرجــة عاليــة أن يــدور 

التقييــم عــلى الناحيــة الفنيــة وحدهــا بحيــث يتــم اختيــار العــرض الأفضــل فنيــاً مــع إمكانيــة التفــاوض حــول التكلفــة 

مــع مقــدم هــذا العــرض .

5. 2.2   يجــب تقديــم العــروض في مظروفــن أحدهــا فنــي والآخــر مــالي بحيــث يتــم فتــح العــروض الفنيــة أولاً 

ثــم يتــم فتــح العــروض الماليــة . كــا يجــب وضــع حــد أدنى بالاتفــاق مــع الصنــدوق للدرجــات التــي ينبغــي الحصــول 

عليهــا في التقييــم الفنــي لــي يمكــن مواصلــة النظــر في العــرض ، وفي حالــة عــدم اجتيــاز أي عــرض لهــذا الحــد 

الأدنى لا يتــم فتــح العــرض المــالي .

5 .2. 3   يجــب تقديــم تقريــر وافٍ للصنــدوق عــن التقييــم الفنــي للعــروض وعــن التقييــم المدمــج الفنــي والمالي 
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عــلى النحــو الــذي يبــن التقيــد بمعايــير التقييــم التــي وافــق عليهــا الصنــدوق بمــا في ذلــك تطبيــق الأوزان 

ــج  ــك للحصــول عــلى موافقــة الصنــدوق عــلى نتائ المتفــق عليهــا في التقييــم المدمــج الفنــي والمــالي ، وذل

التقييــم واختيــار الاستشــاري المقــرح التعاقــد معــه . كــا يجــب موافــاة الصنــدوق بمــروع العقــد المقــرح 

إبرامــه مــع الاستشــاري المختــار لإبــداء موافقــة الصنــدوق عليــه .

عمــلاً عــلى تشــجيع المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة عــلى الاضطــلاع ، ســواء عــلى انفــراد أو بالاشــراك   4 .2. 5

مــع استشــارين آخريــن ، بتقديــم الخدمــات الاستشــارية اللازمــة للمشــاريع الممولــة بقــروض مــن الصنــدوق 

يعمــل الصنــدوق عــلى اتخــاذ الإجــراءات الآتيــة :

1.4.2.5  في حالــة الخدمــات الاستشــارية التــي تتوفــر القــدرة لــدى المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة والمكاتــب 

المحليــة في الدولــة المســتفيدة للقيــام بهــا ، ســواء كان ذلــك عــلى نحــو مســتقل أو بالاســتعانة باستشــاري 

ــة المســتفيدة وفقــاً لمــا ورد في الخطــاب الجانبــي النموذجــي  أجنبــي ، يســعى الصنــدوق للاتفــاق مــع الدول

رقــم )1( عــلى أن يقتــصر طلــب العــروض لتقديــم الخدمــات الاستشــارية عــلى المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة 

والمحليــة ، إن وجــدت ، في الدولــة المســتفيدة أو الائتلافــات بــن مكاتــب مــن البلديــن مــع إتاحــة الفرصــة لــكل 

مــن هــذه المكاتــب أو الائتلافــات فيــا بينهــا للاســتعانة باستشــاري أجنبــي وتقديــم عــرض مشــرك معــه يبــن 

دور كل طــرف في الائتــلاف .

ــدور الرئيــي  ــاج لخــبرة استشــارين عالميــن يضطلعــون بال ــة المشــاريع المعقــدة التــي تحت 2.4.2.5  في حال

في تقديــم الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة وقيــادة أي ائتــلاف يتــم تكوينــه لغــرض القيــام بهــذه الخدمــات ، 

يبــذل الصنــدوق جهــوده لتشــجيع تكويــن ائتلافــات بن الاستشــارين العالميــن والاستشــارين الكويتين وأيضاً 

المحليــن في الدولــة المســتفيدة ، إن وجــدوا ، لتوفــير الخدمــات المطلوبــة بهــدف تنميــة قــدرات الاستشــارين 

الكويتيــن والمحليــن ، إن وجــدوا . ولهــذه الغايــة يســعى الصنــدوق للاتفــاق مــع الدولــة المســتفيدة ، عــلى 

أن يتــم طلــب العــروض مــن الاستشــارين العالميــن عــلى أســاس قيــام كل منهــم بالائتــلاف مــع استشــاري 

كويتــي وآخــر 

الخدمــات  أداء  يبــن دور كل مــن الاستشــارين المؤتلفــن في  عــرض مشــرك  ، وتقديــم  إن وجــد  محــي، 

. المطلوبــة 

3.4.2.5  لأغــراض طلــب العــروض مــن المكاتــب الاستشــارية الكويتيــة في الحالــة المشــار إليهــا في الفقــرة 

)1.4.2.5( أعــلاه ، ســواء كان لتقديــم الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة عــلى انفــراد أو بالاشــراك مــع استشــاري 

محــي في الدولــة المســتفيدة ، ولتمكــن الجهــة القائمــة بالمــروع مــن إعــداد قائمــة قصــيرة تشــمل حــوالي 

6 – 8 استشــارين أو ائتلافــات استشــارين ، عــلى نحــو مــا تقــدم ، لطلــب عــروض منهــم يقــوم الصنــدوق بأحــد 

الإجــراءات التاليــة بحســب مــا يكــون مناســباً :

تزويــد المقــرض/ الجهــة القائمــة بالمــروع بلائحــة تتضمــن الاستشــارين الكويتيــن المســجلن لــدى  أ( 

الصنــدوق مــن ذوي التخصــص في مجــال الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة ، بحســب البيانــات المتوفرة 

عنهــم في ســجل الاستشــارين الــذي يحتفــظ بــه الصنــدوق . كــا يــوافي الصنــدوق المقــرض/ الجهــة 

القائمــة بالمــروع بعناويــن هــؤلاء الاستشــارين لــي تقــوم مــن جانبهــا بالتعــرف عــلى رغبتهــم في 

الإدراج في القائمــة القصــيرة المشــار إليهــا وطلــب تقديــم بيانــات لهــا عــن خبراتهــم وقدراتهــم ، في 

حالــة توفــر هــذه الرغبــة ، بحيــث تقــوم تلــك الجهــة باختيــار عــدد منهــم لــلإدراج في القائمــة القصــيرة .

أن يقــوم الصنــدوق بمخاطبــة الاستشــارين المســجلن لديــه في التخصــص المطلــوب ودعوتهــم  ب( 

للكتابــة للجهــة القائمــة بالمــروع للإعــراب عــن رغبتهــم في الإدراج في القائمــة القصــير ، في حالــة 

ــه  ــرى أن ــات الخاصــة بخبراتهــم وقدراتهــم للنظــر فيهــا وإدراج مــن ت ــك ، وموافــاة تلــك الجهــة بالبيان ذل

يحــوز الخــبرة والكفــاءة اللازمــة في القائمــة القصــيرة .

أن يتــم الإعــلان مــن قبــل المقــرض/ الجهــة القائمــة بالمــروع ، بنــاء على طلــب الصنــدوق وبمعاونته،  ج( 

في اثنتــن مــن الصحــف الكويتيــة ، عــلى الأقــل ، عــن الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة بحيــث يطلــب 

مــن الاستشــارين الكويتيــن الراغبــن في تقديــم عــروض للقيــام بالخدمــات الاستشــارية المطلوبــة 

إبــداء رغبتهــم في ذلــك للمقرض/الجهــة القائمــة بالمــروع مــع تقديــم بيانات عن خبرتهــم وقدراتهم 

لــي يتســنى للمقرض/الجهــة القائمــة بالمــروع اختيــار الاستشــارين المناســبن منهــم لــلإدراج 

في القائمــة القصــيرة التــي تتضمــن الاستشــارين الذيــن ســيدعون لتقديــم عــروض .

اتخــاذ أي إجــراء آخــر يــراه مديــر إدارة العمليــات مناســباً ويتــم الاتفــاق عليــه مــع المقــرض/ الجهــة القائمــة  د( 

بالمــروع . 

وفي جميع الأحوال يجب ، على نحو ما سبق ذكره ، تقديم القائمة القصيرة للصندوق للموافقة عليها .

6. في الحــالات المشــار إليهــا في الفقــرة )5.2.4.2( أعــلاه حيــث يتطلــب الأمــر طلــب عــروض مــن استشــارين 

عالميــن لتقديــم الخدمــات الاستشــارية المطلوبــة يقــوم الصنــدوق بموافــاة الجهــة القائمــة بالمــروع بأســاء 

وعناويــن الاستشــارين الكويتيــن المســجلن لديــه في التخصــص المطلــوب لــي تقــوم تلــك الجهــة بتوفــير 

هــذه المعلومــات للاستشــارين العالميــن المدرجــن في القائمــة القصــيرة الموافــق عليهــا مــن قبــل الصنــدوق 

لــي يقــوم كل مــن هــؤلاء الاستشــارين بالاتصــال بأحــد الاستشــارين الكويتيــن لتكويــن ائتــلاف معــه لتقديــم 

عــرض مشــرك للقيــام بالخدمــات الاستشــارية المطلوبــة .

7 . للصنــدوق أن يطلــب مــن المقــرض/ الجهــة القائمــة بالمــروع موافاتــه بنســخ مــن العــروض الفنيــة والماليــة 

المقدمــة مــن الاستشــارين مــع التقريــر المقــدم للصنــدوق عــن تقييــم العــروض أو أن يطلــب مــن المقــرض/

الجهــة القائمــة بالمــروع أن تشــرط في طلــب العــروض قيــام الاستشــارين المتقدمــن بعــروض موافــاة 

الصنــدوق بنســخة مــن عــرض كل منهــم وذلــك بعــد التاريــخ المحــدد لاســتلام العــروض مبــاشرة .



103دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية102

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

الملحق رقم )2(

إجراءات تسجيل الاستشاريين لدى الصندوق

أحكام عامة لتسجيل الاستشاريين : 

1 . بوجــه عــام يجــب عــلى كل استشــاري يقــدم خدمــات استشــارية لدراســات أو مشــاريع يســهم الصنــدوق 

في تمويلهــا ، أو يرغــب في أن يقــدم هــذه الخدمــات أن يكــون مســجلاً في قاعــدة بيانــات الاستشــارين لــدى 

الصنــدوق .

2 . عــلى كل استشــاري أن يســتكمل نمــوذج التســجيل وأن يرفــق معــه الإثباتــات والمســتندات المبينــة في 

النمــوذج . وعــلى الاستشــاري تحديــث بيانــات تســجيله كل 5 ســنوات عــلى الأكــر ، أو عنــد تغــير أي مــن البيانــات 

الــواردة في نمــوذج التســجيل .

تسجيل الاستشاريين العالميين )غير الكويتيين( :

1 . يتــم تســجيل الاستشــاري العالمــي في التخصصــات المطلوبــة بعــد التأكــد مــن أنــه يمتلك الخــبرة والإمكانيات 

والكفــاءات اللازمــة للعمــل بشــكل مســتقل في كل من هــذه التخصصات .

2 . يتم تسجيل الاستشارين العالمين بناء على نموذج التسجيل المعتمد لدى الصندوق .

3 . على الاستشاري العالمي أن يرفق بنموذج التسجيل المستندات التالية :

الصفة القانونية للاستشاري والمستندات الثبوتية لذلك .  أ  ( 

التــي قدمهــا  الخدمــات الاستشــارية  نــوع وقيمــة  )5 ســنوات( مــع تحديــد  الســابقة  الخــبرات  بيــان  ب( 

الاستشــاري لــكل مــروع ، وبيــان فيــا إذا كان قــد تــم تقديــم هــذه الخدمــات بشــكل مســتقل أو 

بالتآلــف مــع استشــاري آخــر مــع التفاصيــل .

4 . تتــم مراجعــة نمــاذج التســجيل مــن قبــل خــبراء الصنــدوق في التخصصــات المطلوبــة مــن قبــل الاستشــاري، 

ويتــم تســجيل الاستشــاري فقــط في التخصصــات التــي تتــم الموافقــة عليهــا ، بعــد أن يتأكــد الصنــدوق مــن أن 

الاستشــاري يمتلــك الخــبرة والإمكانيــات والكفــاءات اللازمــة للعمــل في هــذه التخصصــات بشــكل مســتقل .

تسجيل الاستشاريين الكويتيين : 

1 .  يتــم تســجيل الاستشــارين الكويتيــن في التخصصــات المختلفــة بعــد التأكــد مــن أن الاستشــاري يمتلــك 

الحــد الأدنى المقبــول مــن الخــبرة والإمكانيــات والكفــاءات اللازمــة للعمــل بشــكل مســتقل أو بالتعــاون مــع 

استشــاري عالمــي ، في كل مــن هــذه التخصصــات . 

2 . يتم تسجيل الاستشارين الكويتين بناء على نموذج التسجيل المعتمد لدى الصندوق .

3 . على الاستشاري الكويتي أن يرفق بنموذج التسجيل المستندات التالية :

الصفة القانونية للاستشاري والمستندات الثبوتية لذلك .  أ  ( 

بيان المهندسن والخبراء والفنين العاملن في المكتب بدوام كامل . ب( 

التــي قدمهــا  الخدمــات الاستشــارية  نــوع وقيمــة  )5 ســنوات( مــع تحديــد  الســابقة  الخــبرات  بيــان  ج ( 

الاستشــاري لــكل مــروع ، وبيــان فيــا إذا كان قــد تــم تقديــم هــذه الخدمــات بشــكل مســتقل أو 

بالتآلــف مــع استشــاري آخــر مــع التفاصيــل .

4 . تتــم مراجعــة نمــاذج التســجيل مــن قبــل خــبراء الصنــدوق في التخصصــات المطلوبــة مــن قبــل الاستشــاري ، 

ويتــم تســجيل الاستشــاري فقــط في التخصصــات التــي تتــم الموافقــة عليهــا .
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قواعد وسياسات الصندوق بشأن إجراءات الحصول عى البضائع والتعاقد عى تنفيذ 

الأعال اللازمة للمشاريع التي يسهم الصندوق في تمويلها

1 . وفقــاً لمــا ورد في دليــل قواعــد وإجــراءات الحصــول عــلى البضائــع والتعاقــد عــلى تنفيــذ الأعــال المعتمــد من 

قبــل مجموعــة التنســيق ، فــإن الصنــدوق يحــرص عــلى توفــر الجــودة في البضائــع وفي تنفيــذ الأعــال اللازمــة 

للمشــاريع التــي يســهم في تمويلهــا مــع تحقيــق الاقتصــاد في التكاليــف . وعمــلاً عــلى تحقيــق ذلــك وفيــا 

عــدا الحــالات الاســتثنائية الخاصــة التــي يســمح فيهــا ، وفقــاً لمــا ورد في الدليــل المشــار إليــه ، باضطــلاع الجهــة 

القائمــة بالمــروع بالتنفيــذ المبــاشر للمــروع الممــول فإنــه ينبغــي طــرح العقــود الخاصــة بتوريــد البضائــع أو 

تنفيــذ الأعــال في مناقصــات عامــة مفتوحــة أو محــدودة بحســب مــا يكــون مناســباً .

2 . في حالــة المشــاريع الممولــة بمنــح مــن الصنــدوق أو مــن حكومــة دولــة الكويــت يتــولى الصنــدوق إدارتهــا 

يتــم طــرح مناقصــات تنفيــذ الأعــال بــن مقاولــن مــن دولــة الكويــت والدولــة المســتفيدة أو ائتلافــات فيــا 

ــدوق  ــب الصن ــل الإرشــادي الخــاص بمكات ــة في الدلي ــك وفقــا للقواعــد المبين ــن ، وذل ــن مــن البلدي بــن مقاول

الفنيــة خــارج دولــة الكويــت . كــا يتــم طــرح عقــود توريــد البضائــع في حالــة إنتــاج البضائــع المطلوبــة في دولــة 

ــة إنتــاج هــذه البضائــع في الدولــة المســتفيدة أيضــاً  الكويــت في مناقصــة بــن المورديــن الكويتيــن وفي حال

في مناقصــة بــن المورديــن مــن الدولتــن ، وذلــك بــرط توفــر الجــودة فيهــا وأن تكــون بأســعار مناســبة .

3 . في حالــة المشــاريع الممولــة بقــروض مــن الصنــدوق والتــي تكــون الأعــال اللازمــة لهــا بطبيعتهــا أو بحكــم 

موقعهــا أو بســبب حجمهــا أو الأوضــاع الخاصــة في الدولــة المســتفيدة ليــس مــن شــانها أن تجتــذب اهتــام 

المقاولــن مــن دولــة الكويــت أو مــن الــدول الأخــرى ، فإنــه يجــوز طــرح هــذه الأعــال في مناقصــات محليــة . 

وفيــا عــدا ذلــك ، إذا كانــت الأعــال يمكــن تنفيذهــا مــن قبــل مقاولــن كويتيــن، يســعى الصنــدوق للاتفــاق مــع 

الدولــة المســتفيدة ، وفقــاً لمــا ورد في الخطــاب الجانبــي رقــم )1( ، عــلى طــرح الأعــال المطلوبــة في مناقصــة 

ــن  ــة المســتفيدة و/أو ائتلافــات بــن مقاول ــت والدول ــة الكوي ــن مــن دول يقتــصر الاشــراك فيهــا عــلى مقاول

مــن الدولتــن . وكذلــك الشــأن بالنســبة لتوريــد البضائــع المطلوبــة للمــروع ، يســعى الصنــدوق للاتفــاق مــع 

الدولــة المســتفيدة عــلى طــرح المناقصــات الخاصــة بهــا بــن مورديــن مــن دولــة الكويــت والدولــة المســتفيدة إذا 

كانــت هــذه البضائــع يتــم إنتاجهــا في الدولتــن وتتوفــر فيهــا الجــودة اللازمــة وفقــاً للمواصفــات المحــددة لهــا كــا 

يمكــن الحصــول عليهــا بأســعار معقولــة منافســة لأســعار البضائــع المتوفــرة مــن مصــادر أخــرى .

4 . مــا لم يتــم الاتفــاق مــع الدولــة المســتفيدة عــلى طــرح البضائــع والأعــال في مناقصــات عــلى النحــو الــوارد 

في الفقــرة الســابقة ، يتــم طرحهــا في مناقصــات عالميــة مفتوحــة أو محــدود عــلى أســاس تأهيــل مســبق . 

ويســعى الصنــدوق للاتفــاق مــع الدولــة المســتفيدة عــلى مســاهمة منتجــي البضائــع أو المقاولــن الكويتيــن، 

بحســب مــا تكــون الحالــة ، أســوة بالمنتجــن أو المقاولــن المحليــن في الدولــة المســتفيدة .

5 . يجــب في جميــع الأحــوال ألا يقــل عــدد العــروض المقدمــة لتوريــد البضائــع أو لتنفيــذ الأعــال المطلوبــة عــن 

ثلاثــة ، وبخــلاف ذلــك يتــم إلغــاء المناقصــة وإعــادة طرحهــا مجــدداً وذلــك فيــا عــدا الحــالات الاســتثنائية التــي لا 

يتــأتى فيهــا الحصــول عــلى أكــر مــن عرضــن والتــي لا يتوقــع 

في حالــة إعــادة طــرح المناقصــة الحصــول عــلى عــدد اكــبر مــن العــروض ، الحــالات التــي تســتلزم اللجــوء الى 

أســلوب التعاقــد المبــاشر بنــاء عــلى المــبررات التــي تقتــي ذلــك وموافقــة إدارة العمليــات.  
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الدليل الإرشادي الخاص بمكاتب الصندوق الفنية 

خارج دولة الكويت

ــع بالمســؤولية المبــاشرة عــن  ــذ عــام 1991 ، ويضطل ــن للصنــدوق من ــع المكتــب الفنــي في مملكــة البحري يتب

إدارة تنفيــذ المشــاريع التــي تمــول بمنــح مــن الصنــدوق أو حكومــة دولــة الكويــت لمملكــة البحريــن . كــا أن 

الحاجــة قــد تدعــو مــن وقــت لآخــر لإنشــاء مكتــب فنــي للصنــدوق في إحــدى الــدول الأخــرى للقيــام بأعــال ماثلــة 

وخاصــة في حالــة مــا إذا عهــد للصنــدوق بــإدارة منحــة مــن حكومــة دولــة الكويــت لتمويــل مشــاريع في تلــك الدولــة 

إلى جانــب أي أغــراض أخــرى بحســب مــا يحــدد في قــرار تكليــف الصنــدوق بــإدارة المنحــة . وتحــدد طريقــة اســتخدام 

المنحــة في الأوجــه المختلفــة وفقــاً لمذكــرة تفاهــم بــن الصنــدوق وحكومــة الدولــة المســتفيدة مــن منحــة 

حكومــة دولــة الكويــت . وضمــن إطــار إدارة تنفيــذ المشــاريع الممولــة بمنحــة أو منــح عــلى نحــو مــا تقــدم ، يختــص 

ــه فيــا يــي بالمكتــب  ــة أخــرى ، )ويشــار إلي ــن أو أي دول المكتــب الفنــي للصنــدوق ، ســواء في مملكــة البحري

الفنــي( بإجــراء كافــة الاتصــالات اللازمــة بشــأن تنفيــذ تلــك المشــاريع مــع الــوزارات والهيئــات في حكومــة الدولــة 

المســتفيدة مــن المنحــة أو المنــح . ويجــوز أن يعهــد للمكتــب الفنــي بمهــام تتعلــق بالمشــاريع الممولــة بقــروض 

مــن الصنــدوق . ويقــوم المكتــب الفنــي بمهامــه في جميــع الحــالات تحــت إشراف إدارة العمليــات في الصنــدوق 

بصفــة رئيســية والإدارات الأخــرى المختصــة بالــصرف عــلى المشــاريع أو المحاســبة أو التدقيــق .

الغرض من الدليل

بــإدارة  يتعلــق  الفنــي فيــا  العمــل في المكتــب  إجــراءات  الدليــل بصفــة رئيســية إلى تنظيــم  يهــدف هــذا 

تنفيــذ المشــاريع الممولــة بمنحــة أو منــح والإشراف عــلى نشــاطه مــن قبــل الإدارات المختصــة في الصنــدوق 

مــع  بالتعاقــد  الخاصــة  والقواعــد  الإجــراءات  بتطبيــق  يتعلــق  فيــا  العمليــات  إدارة  وخاصــة  معهــا  والتنســيق 

المهندســن الاستشــارين للحصــول عــلى الخدمــات الاستشــارية الخاصــة بإعــداد التصاميــم ووثائــق المناقصــات 

والإشراف عــلى تنفيــذ الأعــال وتطبيــق الإجــراءات والقواعــد الخاصــة بالتعاقــد عــلى تنفيــذ الأعــال وشراء 

البضائــع وكذلــك التنســيق مــع الإدارات المختصــة بتطبيــق اللائحــة الماليــة للصنــدوق . وبالإضافــة لذلــك فــإن 

الدليــل يهــدف للتعريــف بإجــراءات إدارة المنــح والــصرف منهــا عــلى المشــاريع والتــي تتــولى تطبيقهــا إدارات 

العمليــات والمصرفيــة والمحاســبة . وتطبــق القواعــد الإرشــادية الــواردة في هــذا الدليــل بالنســبة لــكل مكتــب 

فنــي للصنــدوق خــارج دولــة الكويــت ، ســواءً كان ذلــك المكتــب دائمــاً أو مؤقتــاً وســواءً كانــت المشــاريع التــي 

يتــولى إدارة تنفيذهــا تمــول بمنحــة أو منــح مــن الصنــدوق  

ــة الأخــيرة أيــة شروط أو أحــكام واردة في قــرار تكليــف  ــة الكويــت ، عــلى أن تراعــى في الحال أو مــن حكومــة دول

الصنــدوق بــإدارة تلــك المنحــة وكذلــك مــا تضمنتــه مذكــرة التفاهــم بــن الصنــدوق والدولــة المســتفيدة بشــأن 

اســتخدام المنحــة .

وفي حالــة مــا إذا كان نشــاط المكتــب الفنــي يشــمل ليــس فقــط الاضطــلاع بالمســؤولية المبــاشرة عــن إدارة 

تنفيــذ المشــاريع الممولــة بمنحــة للدولــة المســتفيدة  ، ولكــن أيضــاً الإشراف عــلى اســتخدام مبالــغ مــن تلــك 

المنحــة لأغــراض أخــرى فــإن نشــاط المكتــب الفنــي في هــذا الصــدد ينظــم وفقــاً للإجــراءات التــي يتفــق عليهــا 

بــن الصنــدوق والدولــة المســتفيدة . 

وبمــا أن مــن الأهميــة بمــكان توافــر قــدر مــن المرونــة في تطبيــق القواعــد الإرشــادية الــواردة في هــذا الدليــل، 

فإنــه يجــوز الاســتثناء مــن هــذه القواعــد إذا اقتضــت الــرورة ذلــك في أي حالــة ، عــلى أنــه يجــب الحصــول عــلى 

موافقــة المديــر العــام للصنــدوق أو أحــد نوابــه في تلــك الحالــة .

تعاريـف
ما لم يقتض السياق خلاف ذلك ، يكون لكل من التعابير الآتية المعنى المبن قرينه :

1. المنحــة أو المنــح : يقصــد بهــا المنحــة أو المنــح المقدمــة مــن الصنــدوق أو مــن حكومــة دولــة الكويــت لأي 
دولــة أخــرى والتــي يعهــد بإدارتهــا للصنــدوق وتكــون بغــرض تمويــل مــروع أو مشــاريع في تلــك الدولــة .

2. المشروع أو المشاريع : يقصد بها أي مروع أو مشاريع تمول بمنحة .

3. الدولة المستفيدة : يقصد بها أي دولة يقدم الصندوق أو حكومة دولة الكويت منحة أو منح لها .

ــب : يقصــد بــه أي مكتــب فنــي ، ســواء كان ذا طبيعــة دائمــة أو مؤقتــة ، يتبــع  ــي أو المكت ــب الفن 4. المكت
للصنــدوق في أي دولــة وينــاط بــه إدارة تنفيــذ مشــاريع ممولــة بمنحــة أو منــح لتلــك الدولــة .

5. مديــر المكتــب : يقصــد بــه مديــر المكتــب أو الممثــل المقيــم للصنــدوق المعــن مــن قبــل الصندوق لتســيير 
أعــال المكتــب ضمــن حــدود الصلاحيــات المخولــة لــه ووفقــا للمهــام المحــددة لــه في هــذا الدليل .
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جهاز العاملين في المكتب الفني
يكــون للمكتــب مديــر ونائــب لــه ، إذا اقتضــت حاجــة العمــل ذلــك ، تعينهــا إدارة  الصنــدوق التــي تحــدد أيضــاً 

هيــكل جهــاز العاملــن في المكتــب . ويقــوم مديــر المكتــب ، في حالــة أي مكتــب جديــد يتــم اســتحداثه ، بإعــداد 

الهيــكل الــذي يقرحــه وعرضــه عــلى إدارة الصنــدوق . ويكــون للمكتــب ، بحســب حاجــة العمــل ووفقــاً لهيــكل جهــاز 

العاملــن فيــه ، مهنــدس أو أكــر ومحاســب ومعــاون لــه أو أكــر . ومــا لم يتــم شــغل أي مــن هــذه الوظائــف عــن 

طريــق نــدب موظفــن مــن العاملــن بالصنــدوق للعمــل بالمكتــب فإنــه يجــوز التعاقــد مــع أي مؤسســة متخصصــة 

في تقديــم الخدمــات الاستشــارية الهندســية أو المحاســبية لتوفــير المهنــدس و/أو المحاســب للمكتــب وأي 

معاونــن لهــم ، وذلــك للمــدة وبالمقابــل اللذيــن يتــم الاتفــاق عليهــا في كل حالــة . كــا يجــوز التعاقــد مــع أي 

جهــة أو جهــات أخــرى ملائمــة لتوفــير باقــي الموظفــن والعاملــن ، مــن فئــة المســتخدمن ،  والذيــن يحتــاج لهــم 

المكتــب . ويقــوم مديــر المكتــب بإعــداد العقــود الخاصــة بتوفــير المهنــدس و/أو المحاســب وأي معاونــن لهــم 

وكذلــك العقــود الخاصــة بتوفــير باقــي الموظفــن والعاملــن وعرضهــا عــلى إدارة الصنــدوق للموافقــة عليهــا 

ومــن ثــم يقــوم بإبرامهــا . ويجــوز ، خلافــاً لمــا  تقــدم ، تعيــن أي مــن موظفــي المكتــب ، بمــا في ذلــك مهنــدس 

و/أو محاســب المكتــب وأي معاونــن لهــم ، وكذلــك العاملــن الآخريــن ، محليــاً في الدولــة المســتفيدة عــلى نحــو 

مبــاشر مــن قبــل الصنــدوق ممثــلاً بمديــر المكتــب . وتطبــق بشــأن المهنــدس والمحاســب ومعاونيهــم وغيرهــم 

مــن موظفــي المكتــب ، في حالــة تعيينهــم محليــاً عــلى النحــو المشــار إليــه ، القواعــد الخاصــة بشــؤون الأفــراد 

المعينــن محليــاً المبينــة في المرفــق رقــم )1( بهــذا الدليــل ، وذلــك مــا لم يتقــرر أن يكونــوا خاضعــن لنظــام 

العاملــن في الصنــدوق ودفــع رواتبهــم خصــاً عــلى ميزانيــة الصنــدوق . ويتــم تعيــن الموظفــن محليــاً بعــد 

الإعــلان عــن الوظيفــة أو الوظائــف المطلــوب شــغلها وفحــص الطلبــات المقدمــة ومعاينــة مقدمــي الطلبــات 

وتقييــم مؤهلاتهــم وقدراتهــم مــن قبــل مديــر المكتــب ونائبــه ، إن وجــد . ويجــب إرســال تقييــم الطلبــات 

المقدمــة لشــغل الوظيفــة مــع التوصيــة الخاصــة بالاختيــار إلى إدارة الصنــدوق للموافقــة عليهــا ومــن ثــم يقــوم 

مديــر المكتــب بتعيــن المرشــح للوظيفــة . ويتــم التعاقــد مــع الموظفــن المعينــن محليــاً وفقاً لعقــود نموذجية 

تعدهــا أو توافــق عليهــا إدارة الصنــدوق .

الميزانية التقديرية لمصروفات المكتب الإدارية

يتــم إعــداد ميزانيــة تقديريــة ســنوية لمصروفــات المكتــب الإداريــة وذلــك مــن قبــل مديــر المكتــب بمعاونــة الإدارات 

المختصــة في الصنــدوق حســبا يكــون لازمــاً ، وتعــرض هــذه الميزانيــة عــلى إدارة الصنــدوق للموافقــة عليهــا .  

تنظيم الأعال الخاصة بإدارة المنح والمشاريع الممولة منها

يتــم تنظيــم العمــل في المكتــب الفنــي عــلى أســاس المهــام والاختصاصــات المحــددة للمســؤولن فيــه عــلى 

النحــو الــوارد في هــذا الدليــل ووفقــاً للإجــراءات المبينــة فيــا يــي والخاصــة بالتنســيق مــع إدارات الصنــدوق 

المنــوط بهــا الإشراف عــلى نشــاط المكتــب وإدارة المنــح والــصرف منهــا ، كــا يتــم تنظيــم الأعــال التــي تقــوم 

بهــا إدارات الصنــدوق في هــذا الشــأن عــلى النحــو المبــن بالنســبة لــكل منهــا في مــا يــي :

أولاً: الإدارة الفنية والمالية للمشاريع

المكتب الفني

• مهام مدير المكتب 

1 . فتــح حســاب مــصرفي أو أكــر باســم الصنــدوق في الدولــة التــي يوجــد فيهــا مقــر المكتــب وذلــك وفقــاً 

لتوجيهــات مديــر عــام الصنــدوق وبتفويــض منــه ، 

2 . الاتصــال والتعامــل المبــاشر مــع الــوزارات والجهــات المختصــة بالمشــاريع التــي تمــول بمنــح للوقــوف عــلى 

بــكل  الخاصــة  الفعليــة  لتحديــد الاحتياجــات  الصنــدوق وكذلــك  أولويــات هــذه المشــاريع وتحديدهــا بموافقــة 

ــة المســتفيدة فيــا يتعلــق  ــر المكتــب كحلقــة اتصــال بــن الصنــدوق والدول مــروع . كــا يجــوز أن يعمــل مدي

بعمليــات الصنــدوق الأخــرى فيهــا .

3 . متابعــة إعــداد دراســات الجــدوى الاقتصاديــة والماليــة والفنيــة للمشــاريع المقــرح تمويلهــا مــن إحــدى المنــح 

المقــررة تمهيــداً لرفعهــا إلى إدارة الصنــدوق لاعتــاد المشــاريع .

4 . إعــداد ضوابــط مهمــة وشروط اســتدراج عــروض المهندســن الاستشــارين لتقديــم الخدمــات الاستشــارية 

المطلوبــة لأي مــروع يمــول بمنحــة وكذلــك مــروع عقــد الخدمــات الاستشــارية ، وعرضهــا جميعــاً عــلى إدارة 

الصنــدوق ، ممثلــة بــإدارة العمليــات ، للموافقــة عليهــا . 

5 . إعــداد قائمــة قصــيرة تتألــف مــن مكاتــب استشــارية كويتيــة و/أو ائتلافــات بــن مكاتــب استشــارية كويتيــة 

ومكاتــب استشــارية محليــة في الدولــة المســتفيدة أو مكاتــب استشــارية محليــة فقــط ، في حالــة الخدمــات 

ــذب  ــار كويتــي والتــي لا يتوقــع أن تجت ــاوز مــا يعــادل 50,000 دين الاستشــارية التــي تقــدر تكاليفهــا بمــا لا يتج

اهتــام المكاتــب الكويتيــة ، وعــرض القائمــة القصــيرة عــلى إدارة العمليــات بالصنــدوق للموافقــة عليهــا ومــن 

ثــم طلــب العــروض مــن المكاتــب المدرجــة في القائمــة ، والقيــام بالتعــاون مــع نائــب مديــر المكتــب ومهنــدس 

المكتــب ، إن وجــدا ، بتقييــم العــروض المســتلمة فنيــاً وماليــاً وبشــكل مدمــج ، وفقــاً للمبــادئ الــواردة في دليــل 

اســتخدام الاستشــارين المعمــول بــه في حالــة المشــاريع الممولــة بقــروض مــن الصنــدوق ، وتقديــم تقريــر عــن 

هــذا التقييــم لإدارة العمليــات في الصنــدوق ، مــع التوصيــة الخاصــة باختيــار أحــد المكاتــب التــي تقدمــت بعــروض، 

للحصــول عــلى موافقــة الإدارة المذكــورة عليهــا ومــن ثــم القيــام بإبــرام عقــد الخدمــات الاستشــارية .
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 Lump( 6 . التأكــد لــدى إعــداد وثائــق مناقصــات التشــييد والتوريــد بأنهــا عقــود محــددة القيمــة عــلى نحو مقطــوع

Sum Contracts( بحيث لا تشــمل قيم العقود ســوى الكميات المعلومة بأســعارها الإفرادية التعاقدية ودون 

ــبرر ذلــك وبموافقــة  ــات . ويجــوز في الحــالات التــي ت ــة أو احتياطي إدراج مخصصــات في العقــود لأعــال إضافي

إدارة الصنــدوق ، ممثلــة بــإدارة العمليــات ، أن تكــون العقــود بنظــام المقايســة مــع تحديــد ســقف أعــلى لتكاليــف 

الأعــال .

7 . الإعــلان عــن طــرح المناقصــات الخاصــة بالمشــاريع التــي تزيــد التكاليــف المقــدرة لــكل منهــا عــا يعــادل مبلــغ 

300,000 دينــار كويتــي في الصحــف المحليــة والكويتيــة ودعــوة المقاولــن الكويتيــن والمحليــن أو الائتلافــات 

بــن أي منهــم للتقــدم بعروضهــم . ويجــوز في حالــة أي مــروع تقــل التكاليــف المقــدرة لــه عــن هــذا المقــدار 

الاكتفــاء بالإعــلان عــن المناقصــة في الصحــف المحليــة في الدولــة المســتفيدة أو دعــوة المقاولــن المصنفــن 

المســجلن لــدى الجهــة الحكوميــة المختصــة في الدولــة المســتفيدة للاشــراك في المناقصــة . ويجــب في 

جميــع الحــالات فتــح عــروض المناقصــن في جلســة علنيــة يحرهــا ممثــل عــن حكومــة الدولــة المســتفيدة ، 

إذا رغبــت في ذلــك ، وكذلــك ممثــل عــن المكتــب الاستشــاري ، مــع إتاحــة الفرصــة لمقدمــي العــروض لحضــور 

هــذه الجلســة ، ثــم تكليــف المكتــب الاستشــاري بتقييــم العــروض فنيــاً وماليــاً وبشــكل مدمــج وتقديــم تقريــر 

عــن ذلــك . ويعــرض هــذا التقريــر عــلى لجنــة يشــكلها مديــر المكتــب لبحــث التقريــر والتوصــل للتوصيــة الخاصــة 

بالرســية .  

ويتــم إبــلاغ الجهــة الحكوميــة المختصــة في الدولــة المســتفيدة بالنتيجــة التــي توصلــت إليهــا هــذه اللجنــة مــا لم 

تكــن تلــك الجهــة ممثلــة في اللجنــة المشــار إليهــا . ويتعــن تقديــم تقريــر واف للصنــدوق عــن تقييــم العــروض، 

بمــا في ذلــك تقريــر الاستشــاري ، مــع التوصيــة الخاصــة برســية المناقصــة للحصــول عــلى موافقــة الصنــدوق 

عليهــا قبــل التعاقــد .

8 . إبرام العقود مع المكاتب الاستشارية والمقاولن والموردِين ، بعد الحصول على موافقة 

الصنــدوق ، وإرســال نســخ مــن العقــود للصنــدوق لاعتادهــا لأغــراض الــصرف . وترفــق مــع كل عقــد صــورة مــن 

موافقــة الصنــدوق المســبقة عــلى إبرامــه .

Ad-( 9 . في حالــة طلــب صرف مبالــغ إضافيــة زيــادة عــلى قيمــة أي عقــد وســواء كانــت لقــاء أعــال إضافيــة

المــبررات  تقديــم  فيجــب   )Provisional Sums( توريــدات  أو  لأعــال  أوليــة  مخصصــات  أو   )ditional Works

والأســباب والحصــول عــلى موافقــة الصنــدوق المســبقة قبــل إصــدار أيــة أوامــر تغييريــة أو إجــراء تعديــل في أي 

ــه . عقــد بموجــب ملحــق ل

10 . التأكــد مــن اعتــاد كافــة شــهادات الدفــع )مســتخلصات ، فواتــير ، كشــوفات( العائــدة للمقاولــن وللموردِين 

مــن قبــل المكتــب الاستشــاري ، قبــل قيــام محاســب المكتــب بإعــداد طلــب الســحب المتعلــق بهــا ، والتأكــد ، مــن 

خــلال الإشراف عــلى عمــل المكتــب الاستشــاري ، مــن قيامــه بمطابقــة شــهادات الدفــع مــع النصــوص التعاقديــة 

وجــداول الكميــات ولفــت نظــره في حالــة وجــود أيــة ملاحظــة . وكذلــك التأكــد مــن أن أي مبالــغ تــم صرفهــا بنــاء 

عــلى أوامــر تغييريــة تمــت الموافقــة عليهــا قــد اســتخدمت فعــلاً للغــرض الــذي تمــت الموافقــة عليــه بموجــب 

أمــر التغيــير .

11 . الاعتــاد النهــائي لكافــة شــهادات الدفــع وطلبــات الســحب المتعلقــة بهــا وإرســالها للصنــدوق للســداد 

للمســتحقن ، مــع إبــداء أي ملاحظــة تتعلــق بمطابقتهــا مــع الوثائــق التعاقديــة وجــداول الكميــات وقيــم الأوامــر 

التغييريــة وملاحــق العقــود .

12 . التأكــد مــن المتابعــة شــبه اليوميــة مــن مســؤولي المكتــب لمواقــع المشــاريع لمتابعــة التنفيــذ أولاً بــأول 

وحضــور الاجتاعــات الدوريــة التــي تتــم بالمواقــع للأطــراف ذات العلاقــة بالمــروع ، والاتصــال المبــاشر مــع 

الجهــات الحكوميــة المختصــة لإشراكهــا رســمياً باتخــاذ القــرارات وإقــرار التعديــلات .

13 . الإشراف عــلى إعــداد تقاريــر شــهرية موجــزة تقــدم لإدارة الصنــدوق عــن تقــدم العمــل في كل مــروع 

وبحيــث تعكــس هــذه التقاريــر النســبة المدفوعــة مــن قيمــة العقــد الخــاص بــه مقارنــة مــع نســبة إنجــاز الأعــال 

التــي يتضمنهــا المــروع . 

الدولــة  حكومــة  وممثــي  الاستشــارية  المكاتــب  وممثــي   ، وجــد  إن   ، المكتــب  مهنــدس  مــع  القيــام   .  14

المســتفيدة بالاســتلام الابتــدائي للمشــاريع ولأيــة أعــال إضافيــة تمــت الموافقــة عــلى تنفيذهــا ومتابعــة 

ســلامة وجــودة الأعــال وشــغلها واســتخدامها خــلال فــرة الضــان ، والتأكــد مــن إعــداد وثائــق تثبــت تنفيــذ أي 

أعــال إصــلاح خــلال فــرة الضــان وتوقيــع هــذه الوثائــق مــن قبــل ممثــل الجهــة الحكوميــة المختصــة ، وتقديــم 

ــك .  ــدوق بشــأن ذل ــر للصن تقاري

15 . الإســتلام النهــائي للأعــال والتجهيــزات والتوريــدات بمشــاركة مهنــدس المكتــب ، إن وجــد ، وممثــي 

المكاتــب الاستشــارية وممثــي حكومــة الدولــة المســتفيدة ، وتقديــم تقاريــر لإدارة الصنــدوق في هــذا الصدد .

16 . اعتــاد الحســابات الختاميــة للمشــاريع ، ومتابعــة إجــراءات الــصرف للدفعــات النهائيــة للمســتحقن والاتفــاق 

مــع الجهــات الحكوميــة المختصــة لإلغــاء أرصــدة المشــاريع ورفــع توصيــة للصنــدوق بهــذا الشــأن .

17 . الإشراف عــلى عمــل محاســب المكتــب وقيامــه بمهــام الإدارة الماليــة للمكتــب بمــا في ذلــك المهــام 

المتعلقــة بــالإدارة الماليــة للمشــاريع .

18 . الإشراف على قيام مهندس المكتب بمهامه فيا يتعلق بالإدارة الفنية للمشاريع .  
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• مهام نائب مدير المكتب/ نائب الممثل المقيم

يقوم نائب مدير المكتب بمعاونة مدير المكتب في أداء مهامه ويتولى بوجه خاص ما يي :

1 . المشاركة في تقييم طلبات المتقدمن للتعين كموظفن محلين في المكتب .

ــر  2 . المشــاركة في تقييــم عــروض الاستشــارين والمقاولــن والمورديــن ومراجعتهــا قبــل اعتادهــا مــن مدي

المكتــب وإرســالها للصنــدوق للموافقــة عليهــا .

3 . مراجعة جميع الفواتير قبل الدفع .

4 . مراجعــة طلبــات الســحب قبــل الاعتــاد النهــائي مــن قبــل مديــر المكتــب . ويجــوز لمديــر المكتــب تفويــض أي 

جــزء مــن مهامــه لنائبــه . ويتــولى نائــب مديــر المكتــب مهــام مديــر المكتــب في حالــة غيابــه ويعتمــد توقيــع نائــب 

مديــر المكتــب عــلى كافــة الوثائــق والمســتندات والرســائل والتصرفــات القانونيــة الخاصــة بالمنحــة في تلــك الحالة.

• مهام مهندس المكتب

يضطلــع مهنــدس المكتــب بالأعــال الفنيــة والهندســية للمكتــب ، دون غيرهــا ، وذلــك لمســاعدة مديــر المكتــب 

في القيــام بمهامــه المذكــورة آنفــاً . وتشــمل مهــام مهنــدس المكتــب تفصيــلاً وعــلى وجــه الخصــوص مــا يــي : 

1 . اقــراح الــروط الفنيــة لاســتدراج عــروض الخدمــات الاستشــارية وعــرض هــذه الــروط عــلى مديــر المكتــب 

للموافقــة عليهــا تمهيــداً لعرضهــا عــلى إدارة العمليــات في الصنــدوق ، مــع باقــي وثائــق طلــب العــروض ، 

لإبــداء الموافقــة  عليهــا ، وكذلــك القيــام بمســاعدة مديــر المكتــب ونائبــه ، إن وجــد، في تقييــم العــروض ، عنــد 

اســتلامها ، خاصــة مــن النواحــي الفنيــة .

2 . المتابعــة الفنيــة للمشــاريع ، بمــا في ذلــك المتابعــة الميدانيــة بزيــارة مواقــع المشــاريع ، وحضــور الاجتاعــات 

الخاصــة بهــا والاطــلاع عــلى التقاريــر الدوريــة عــن تقــدم العمــل في المشــاريع والتأكــد ، مــن خــلال مــا تقــدم ، مــن 

جــودة العمــل وســيره وفقــاً للبرامــج الزمنيــة الموضوعــة لــه ، وإعــداد تقاريــر شــهرية موجــزة عــن تقــدم العمــل في 

كل مــروع مــع بيــان نســبة الإنجــاز والمبالــغ التــي تــم صرفهــا عــلى تنفيــذه .  

3 . النظــر في كافــة الأوامــر التغييريــة التــي يقرحهــا المكتــب الاستشــاري المــرف عــلى تنفيــذ المــروع في 

كل حالــة وإبــداء الــرأي بشــأن هــذه الأوامــر والتأكــد مــن عــدم إصــدار هــذه الأوامــر ووضعهــا موضــع التنفيــذ قبــل 

الحصــول عــلى الموافقــات اللازمــة .

4 . تقديــم توصياتــه بشــان تحديــد وصرف مســتحقات المكاتــب الاستشــارية بموجــب العقــود المبرمــة معهــا 

ومســتحقات المقاولــن بعــد اعتادهــا مــن المكاتــب الاستشــارية المرفــة عــلى التنفيــذ .

5 . إجــراء الاتصــالات اللازمــة بالــوزارات والإدارات المعنيــة لتيســير العمــل في تنفيــذ المشــاريع خاصــة فيــا يتعلــق 

بالحصــول عــلى الراخيــص وللتأكــد مــن موافقــة شروط البنــاء للمواصفــات المرعيــة .

6 . المشاركة في إجراءات تسليم المواقع للمقاولن والاستلام الجزئي والمؤقت والنهائي للأعال .

7 . حفظ وتصنيف كافة مخططات المشاريع وخاصة المخططات التي تعكس الواقع المنجز .

8 . إحاطــة مديــر المكتــب علــاً بــأي مخالفــة أو تقصــير مــن جانــب الاستشــارين أو المقاولــن في تنفيــذ العقــود 

المبرمــة معهــم أو أي تأخــير منهــم وذلــك في حينــه . 

• مهام محاسب المكتب

يتولى محاسب المكتب كافة مهام الإدارة المالية للمكتب بما في ذلك المهام التالية :

1 . إمســاك الســجلات التــي تنــص اللائحــة الماليــة للصنــدوق عليهــا ومراجعــة إدارة المحاســبة بالصنــدوق في هــذا 

. الصدد 

2 . قيــد الحســابات في الســجلات المحــددة بانتظــام واتبــاع القواعــد التــي تنــص عليهــا اللائحــة الماليــة للصنــدوق 

بالنســبة للأمــور المحاســبية .

3 . مراجعــة شــهادات الدفــع )مســتخلصات ، فواتــير ، كشــوفات( المقدمــة للمكتــب للتأكــد مــن صحتها وســلامتها 

ومطابقتهــا للنصــوص التعاقديــة وجــداول الكميــات ولفــت النظــر في حالــة وجــود أي ملاحظــة، وكذلــك التأكــد 

مــن واقــع البيانــات الــواردة في الوثائــق المقدمــة إليــه مــن تطابــق الدفعــات المتعلقّــة بمبالــغ إضافيــة تــم صرفهــا 

مــع المــبررات التــي تــم الــصرف عــلى أساســها .

ــر المكتــب  ــل عرضهــا عــلى مدي ــات الســحب قب ــة الخاصــة بطلب ــع المســتندات الثبوتي ــاة اســتكال جمي 4 . مراع

ــم إرســالها للصنــدوق .  ــع عليهــا ومــن ث للتوقي

5 . إعــداد طلبــات الســحب المتعلقــة بشــهادات الدفــع المقدمــة للمكتــب وتوقيعهــا وتقديمهــا مــع أصــول 

مســتندات وشــهادات الدفــع للاعتــاد مــن قبــل مديــر المكتــب .

6 . متابعــة عمليــات صرف طلبــات الســحب في حــدود المبالــغ المرصــودة في جــدول كميــات العقــد وذلــك عــلى 

أســاس شــهادات الدفــع المعتمــدة مــن قبــل المكتــب الاستشــاري ، مــع إرســال نســخ معتمــدة مــن تقاريــر 

المتابعــة المشــار إليهــا للصنــدوق بعــد عرضهــا عــلى مديــر المكتــب للموافقــة عليهــا .
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7 . عنــد إرســال العقــد الأصــي الموقــع للصنــدوق ، يجــب إرفــاق نســخة مــن كتــاب موافقــة الصنــدوق المســبقة 

عــلى إبرامــه .

8 . المراجعــة الماليــة للحســابات الختاميــة للمــروع ومطابقتهــا مــع الــروط التعاقديــة وجــداول الكميــات 

والأوامــر التغييريــة وملاحــق العقــود ، مــع الإشــارة إلى موافقــة الصنــدوق عــلى كل منهــا ، وإعــداد تقريــر مــالي 

ختامــي للمــروع وإرســاله للصنــدوق .

9 . التأكــد مــن ســلامة ودقــة مســتندات الدفــع عــلى بنــد المصروفــات الإداريــة للمكتــب ، وكذلــك مراجعــة وقيــد 

مســتندات الــصرف مــن الســلفة المســتديمة للمكتــب .

للموظفــن  وتســليمها  وجردهــا  الموجــودات  وباقــي  والمنقولــة  الثابتــة  الأصــول  حســابات  إمســاك   .  10

. عنهــا  المســؤولن 

11 . مطابقة الحسابات مع الأرصدة المصرفية وجرد العهد ومطابقة أرصدتها بانتظام .

12 . التعاون مع مسؤولي التدقيق الذين يوفدهم الصندوق للمكتب .

ثانياً: المصروفات الإدارية للمكتب
يجــوز ، في حالــة مــا إذا كانــت المصروفــات الإداريــة للمكتــب تغطــى مــن حســاب المنحــة المقدمــة مــن حكومــة 

دولــة الكويــت للدولــة المســتفيدة، فتــح حســاب دوار بموافقــة إدارة الصنــدوق التــي تحــدد مقــدار هــذا الحســاب 

وطريقــة تغذيتــه . 

إدارة عهدة السلفة المستديمة

تخصــص الســلفة المســتديمة لمواجهــة المصروفــات النريــة للمكتب وفقاً للقرار المنظم للســلفة المســتديمة 

بالصنــدوق أو قــرار خــاص يصــدره مديــر عــام الصنــدوق ويتــم تحديــد المبلــغ مــن واقــع متوســط المصروفــات 

الشــهرية التــي تقــدم للصنــدوق مــن المكتــب وتراجــع بصفــة دوريــة. ويســتعاض المــصروف مــن الســلفة دوريــاً 

عــن طريــق كتــاب معتمــد مــن قبــل مديــر المكتــب يرســل إلى إدارة المحاســبة في الصنــدوق الكويتــي .

إجراءات استلام عهدة السلفة المستديمة

يفــوض مديــر المكتــب الفنــي أو مــن ينــوب عنــه في حالــة غيابــه باســتلام الســلفة المســتديمة ويتــولى الــصرف 

منــه طبقــاَ لبنــود المصروفــات الإداريــة المعتمــدة مــن قبــل الصنــدوق .

مهام مدير المكتب بالنسبة للمصاريف الإدارية

يقــوم مديــر المكتــب باعتــاد المصاريــف التــي تتــم مواجهتهــا ســواء مــن أي حســاب دوار يتــم إنشــاؤه أو مــن 

الســلفة المســتديمة والتأكــد مــن مطابقــة كل بنــد منهــا وفقــاً لضوابــط الــصرف والإجــراءات المنظمــة لهــا .

مهام محاسب المكتب

- يجــب عليــه اتبــاع التعليــات الماليــة المنظمــة للــصرف والتقيــد ببنــود المصروفــات الإداريــة المعتمــدة مــن قبــل 

ــة الموافــق عليهــا ، فيجــب  الصنــدوق ، أمــا بالنســبة لأي مصاريــف أخــرى لا تنــدرج تحــت بنــود المصاريــف الإداري

إرســال خطــاب موقــع مــن مديــر المكتــب أو مــن ينــوب عنــه لأخــذ موافقــة مســبقة عــلى هــذه المصروفــات مــن 

إدارة الصنــدوق .

-  إجراءات الدفع : 

1( . القيام بتدقيق الفواتير ومراجعتها حسابياً .

2( . يجــب أن تكــون المصروفــات مؤيــدة بأصــول المســتندات الدالــة عــلى اســتحقاق الــصرف والتــي يتــم تحديدهــا 

حســب طبيعــة كل مــصروف ولا يجــوز الــصرف بمقتــى صــور المســتندات .

3( . إذا كان المصروف يدفع بصورة دورية يجب التأكد من الدفع عن الفرة السابقة مباشرة .

الاستعاضة عن المصروفات من السلفة المستديمة :

مــا لم تكــن الســلفة المســتديمة تتــم تغذيتهــا مــن أي حســاب دوار مفتــوح لمواجهــة المصاريــف الإداريــة للمكتب 

يتــم إرســال كتــاب لمديــر إدارة المحاســبة في الصنــدوق بطلــب اســتعاضة المنــصرف مــن عهــدة الســلفة ويجــب 

أن يكــون هــذا الكتــاب معتمــداً مــن مديــر المكتــب أو مــن ينــوب عنــه كــا يجــب أن ترســل معــه المرفقــات التاليــة :

• بيان عن المنصرف من عهدة السلفة المستديمة للمكتب .

• سجل تحليل للمصروفات يبن تسوية الحسابات وفقاً للمستندات المؤيدة لها .

• الفواتير الأصلية .

• إرسال كشف تسوية شهري بمطابقة كشف حساب السلفه المودعة لدى البنك مع الرصيد الدفري .



117دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية116

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

ثالثــاً : إجــراءات إدارتي العمليــات والمصرفيــة فيــا يتعلــق بالمشــاريع 
ــح ــة بمن الممول

أ -  الإجراءات التي يقع عى عاتق إدارة العمليات القيام بها :

تشمل هذه الإجراءات ما يي :

1 .  التأكــد مــن ســلامة دراســات الجــدوى الاقتصاديــة والماليــة والفنيــة لأي مــروع يقــرح تمويلــه بمنحــة مــن 

الصنــدوق أو ضمــن إطــار منحــة مــن حكومــة دولــة الكويــت عهــد للصنــدوق بإدارتهــا ورفــع التوصيــة المناســبة إلى 

إدارة الصنــدوق بشــأن المــروع المقــرح تمويلــه عــلى النحــو المشــار إليــه .

2 . الموافقــة عــلى ضوابــط مهمــة وشروط اســتدراج عــروض المهندســن الاستشــارين ومــروع العقــد الخاص 

بتقديــم الخدمــات الاستشــارية المطلوبة .

3 . دراســة تقاريــر تقييــم عــروض الاستشــارين والمقاولــن والمورديــن والتوصيــات الخاصــة باختيــار المكاتــب 

الاستشــارية والمقاولــن والمورديــن وإبــداء الموافقــة عــلى قيــام المكتــب بالتعاقــد معهــم .

4 . اعتــاد العقــود المبرمــة مــا بــن المكتــب والمكاتــب الاستشــارية والمقاولــن لأغــراض الــصرف وإبــلاغ إدارة 

المصرفيــة بذلــك تمهيــداً للــصرف .

5 . تدقيــق المــبررات والموافقــة عــلى أي مبالــغ إضافيــة زيــادة عــلى قيــم العقــود الأصليــة ، ســواء كانــت هــذه 

 Provisional( أو مصاريــف خصــاً عــلى مخصصــات أوليــة )additional works( المبالــغ لقــاء أعــال إضافيــة

ــام المكتــب بإصــدار هــذا  ــداً لقي ــداء الموافقــة عــلى أي أمــر تغيــير مقــرح )variation order( تمهي Sums( وإب

الأمــر أو إبــرام ملحــق للعقــد ، ومــن ثــم اعتــاد الأمــر التغيــيري أو ملحــق العقــد لأغــراض الــصرف وإبــلاغ إدارة 

ــداً للــصرف . ــك تمهي ــة بذل المصرفي

6 . الإجابــة عــلى استفســارات إدارة المصرفيــة المتعلقــة بطلبــات الســحب الــواردة مــن المكتــب الفنــي في ضــوء 

متابعــة إدارة العمليــات لنشــاطه أو بالاستفســار مــن المكتــب ، وإثبــات الــرأي الــذي تتوصــل إليــه إدارة العمليــات 

خطيــاً .

ــواردة مــن  ــة أخــرى إدارة العمليــات، ال ــر دوري ــر الشــهرية وأي تقاري 7 . متابعــة تنفيــذ المــروع مــن خــلال التقاري

المكتــب ، وخاصــة التقاريــر المتعلقــة بمقارنــة نســبة الــصرف مــن قيمــة العقــد مــع نســبة إنجــاز أعــال المــروع ، 

وإبــداء التعليــق حســبا يكــون مناســباً .

8 . الاطــلاع عــلى محــاضر الاســتلام المؤقــت والنهــائي للمشــاريع والموافقــة عــلى صرف المبالــغ المحتجــزة 

والتخــي عــن الكفــالات المقدمــة .

النهائيــة للمســتحقن، ورفــع  الختاميــة للمشــاريع ، والموافقــة عــلى صرف الدفعــات  . اعتــاد الحســابات   9

التوصيــة المناســبة إلى إدارة الصنــدوق بخصــوص إلغــاء أرصــدة المنــح المخصصــة للمشــاريع التــي أنجــزت .

ب - إجراءات إدارة المصرفية الخاصة بالإشراف عى الصرف من المنح

الروط التي يجب توافرها قبل بدء السحب من المنح:

1 . التأكــد مــن اســتلام الاتفاقيــة/ خطــاب التفاهــم الخــاص بالمنحــة/ خطــاب تفويــض الصنــدوق بــإدارة منحــة مــن 

حكومــة دولــة الكويــت للدولــة المســتفيدة :

-  يلزم تقديم النسخة الأصلية إلى إدارة المصرفية .

2 . نفاذ اتفاقية المنحة الخاصة بالمروع أو المشاريع :

-  يلــزم التأكــد مــن اســتيفاء أي شرط أو شروط ، إن وجــدت ، لنفــاذ اتفاقيــة أو خطــاب التفاهــم الخــاص بالمنحــة ، 

وذلــك حســب الإشــعار الــذي يــرد مــن إدارة العمليــات . 

3 . التفويض بالسحب :

- التأكــد مــن تفويــض مديــر المكتــب ومــن ينــوب عنــه بالتوقيــع عــلى طلبــات الســحب ، وعــلى مديــر المكتــب إبــلاغ 

إدارة المصرفيــة بالصنــدوق في حالــة غيابــه وقيــام نائبــه بالتوقيــع عــلى طلبات الســحب .

4 . العقـود : 

- يجــب تزويــد الصنــدوق بنســخة موقعــة مــن كل عقــد أو أمــر شراء أو أمــر بتنفيــذ عمــل أو أمــر تغيــير مطلــوب 

تغطيــة كل أو جــزء مــن قيمتــه مــن حصيلــة منحــة أو جــزء مــن منحــة مخصصــة للمــروع الــذي ينــدرج تحتــه العقــد 

أو أمــر الــراء أو الأمــر بتنفيــذ عمــل أو أمــر التغيــير ، مــع نســخة مــن موافقــة الصنــدوق عليــه . كــا يجــب موافــاة 

الصنــدوق بــأي تعديــل في العقــد أو أمــر تغيــير فــور إصــداره . 

طلبات السحب : 

يجب مراعاة ما يي عند إعداد طلبات السحب :
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1 . التأكــد مــن إرســال نســخة موقعــة إلى الصنــدوق ، وفقــاً لمــا تقــدم ، مــن العقــد أو أمــر الــراء أو الأمــر بتنفيــذ 

عمــل أو أمــر التغيــير المطلــوب الســحب لســداد مبلــغ أو مبالــغ مســتحقة بنــاء عليــه .

2 . تزويــد الصنــدوق بنســخة أصليــة مــن طلــب الســحب مطبوعــة وموقعــة أصــولاً مــن مديــر المكتــب المفــوض 

بالتوقيــع أو نائبــه في حالــة غيابــه .

3 . استخدام النموذج الصحيح لطلب السحب حسب إجراءات السحب المتبعة في الصندوق .

4 . التأكد من إرفاق المستندات الأصلية الخاصة بطلب السحب ومن أنها مطابقة لما جاء فيه .

5 . التأكد من كتابة تعليات الدفع كاملة وبوضوح بالغة الإنجليزية ومن أنها مطابقة لما جاء فيه .

6 . يجــب أن يعطــى كل طلــب ســحب يقــدم إلى الصنــدوق رقــاً متسلســلا بــصرف النظــر عــن الحالــة التــي ينــدرج 

تحتهــا الطلب . 

إعداد طلبات السحب 

يقــدم مديــر المكتــب الــذي يرغــب في ســحب مبلــغ مــن المنحــة لمواجهــة مدفوعــات مطلوبــة طلــب ســحب إلى 

الصنــدوق متبعــاً التعليــات التاليــة :

1 . صيغة طلب السحب ومكوناته : يعد طلب السحب باللغة العربية ويتكون ما يي :

- طلب سحب رسمي على النموذج رقم )1 - 2( من المرفقات .

- كشف حساب ملخص مطبوع أو أكر .

- المستندات المؤيدة للطلب .

ويعُد طلب سحب مستقل لكل نوع من أنواع العملات .

2 . تحضير وتجميع الكشوف الملخصة :

-  تتم تعبئة الكشف الملخص بإعطاء جميع البيانات المطلوبة فيه .

-  تجمع المبالغ الواردة في كل كشف ملخص على حدة .

3 . المستندات المؤيدة لطلب السحب :

ــاء عــلى عقــد عــلى  ــغ مســتحقاً بن ــورة المســتفيد وإذا كان المبل ــداً بنســخة مــن فات يقــدم طلــب الســحب مؤي

أســاس تنفيــذ أعــال فيجــب تقديــم شــهادة بذلــك مــن المهنــدس الاستشــاري المختــص بــالإشراف عــلى 

التنفيــذ . وفي حالــة مــا إذا كان طلــب الســحب يتعلــق بدفعــة مقدمــة ، فيجــب إرفــاق نســخة مشــهود عــلى 

صحتهــا مــن الكفالــة المصرفيــة الواجــب تقديمهــا مقابــل تلــك الدفعــة .

حالات سحب مبالغ القروض/ المنح
يتم سحب مبالغ من القروض/ المنح باتباع إحدى الحالات التالية :

الحالــة الأولى : لســداد مبالــغ ســبق دفعهــا ، وهــي لا تنطبــق في حالــة المشــاريع الممولــة بمنــح إلا إذا قامــت 
الدولــة المســتفيدة بســداد مبالــغ قابلــة للتمويــل مــن المنحــة .

الحالة الثانية : لمواجهة مدفوعات مطلوبة.

الحالة الثالثة : لإصدار تعهدات بالدفع .

تبــن الملاحــق المرفقــة الحالــة الثانيــة مــن طلــب الســحب بنموذجيــه )1-2( و )2-2( المرفقــن ، علــاً بأنــه يمكــن 

الرجــوع لوثيقــة إجــراءات الســحب الخاصــة بالصنــدوق والتــي تبــن كلاً مــن الحــالات المذكــورة . 

تواريخ مهمة بالنسبة للسحب من المنح المقدمة من الصندوق

1. تاريخ موافقة مجلس إدارة الصندوق : تنبغي الإشارة لهذا التاريخ في طلب السحب .

2. تاريخ توقيع خطاب التفاهم : تنبغي الإشارة لهذا التاريخ في طلب السحب .

3. تاريــخ انتهــاء حــق الســحب : ينطبــق ذلــك في حالــة مــا إذا نــص خطــاب التفاهــم الخــاص بالمنحــة عــلى مــدة 
محــددة للاســتفادة منهــا .
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مرفق رقم )١(

القواعد التي تطبق بشأن العاملين المعينين محلياً في الدولة المستفيدة

أولاً : إجراءات التعيين
إضافة لما ورد في متن الدليل الإرشادي يتم التعين وفقاً للإجراءات التالية :

1. إجراءات التعيين

 أ ( تقديم طلب العمل رسمياً من طالب الوظيفة وتسجيله . 

ب( طلب الوثائق الرورية للتعين )شهادة إثبات المؤهلات ، البطاقة المدنية ، شهادة الميلاد( .

ج ( توجيه رسالة إلى جهة طبية مختصة لمعرفة مستوى اللياقة الصحية للمتقدم للوظيفة .

د ( طلــب شــهادة حســن ســير وســلوك رســمية )عــدم وجــود ســوابق( مــن طالــب الوظيفــة وإذا لم يتســن 

اســتصدارها مــن الجهــة الرســمية التــي يوجــد بهــا مقــر المكتــب يطلــب تزكيتــه مــن قبــل شــخصن ذوي مكانــة ، 

ــة التــي يســكن فيهــا . ــة المســتفيدة أو مــن أعضــاء غرفــة التجــارة في المدين ســواء مــن موظفــي الدول

هـــ( عنــد اســتكال مســوغات التعيــن وموافقــة الصنــدوق عليــه يتــم إصــدار قــرار مــن مديــر المكتــب بالموافقــة 

عــلى التعيــن وإبــرام عقــد العمــل الــلازم .

2. إجراءات الاستقالة : يراعى بالنسبة لإجراءات الاستقالة ما يي :

 أ ( يتقدم الموظف الذي يرغب في الاستقالة برسالة خطية إلى مدير المكتب .

ب( إصدار قرار الموافقة على الاستقالة .

ج( التأكــد مــن بــراءة ذمــة الموظــف المســتقيل لــي يمكــن صرف مســتحقاته في نهايــة خدمتــه بمــا في ذلــك 

أي مخصــص إجــازة بعــد إجــراء التســويات اللازمــة .

ثانياً : الرواتب : يتم إتباع الإجراءات التالية :
1 . فتــح ملــف شــخصي لــكل موظــف مــن خــلال تســجيل جميــع البيانــات الخاصــة بــه في الكمبيوتــر ، إن أمكــن ، 

ويتــم تحديــث تلــك البيانــات عنــد حــدوث أي تغيــير عــلى وضعــه الوظيفــي أو الشــخصي . 

ــات الــصرف والخصــم التــي  ــر إذا كانــت مســتخدمة ، وهــي )عملي ــات الذمــم في الكمبيوت ــع بيان 2 . إدخــال جمي

تتــم عــلى الموظفــن ( .

3 . ســحب كشــوفات الرواتــب مــن الكمبيوتــر ، إذا كانــت مســتخدمة ، والتدقيــق عليهــا ومراجعتهــا مــن قبــل 

محاســب المكتــب لتــلافي وجــود أي أخطــاء أو فروقــات .

4 . طباعة كشف الحساب وتدقيقه .

5 . بعــد الانتهــاء مــن تدقيــق كشــف الحســاب يتــم ســحب كشــوفات البنــوك وتدقيقهــا واعتادهــا مــن قبــل 

ــوك . ــب وتحويلهــا إلى البن مديــر المكت

ثالثاً : الإجازات
يتم إعتاد جميع أنواع الإجازات في الكمبيوتر ، إن أمكن ، ويتم تقسيمها على النحو التالي : 

1. الإجازات الاعتيادية
يمنــح الموظــف إجــازة اعتياديــة بعــد اســتكال ســتة أشــهر في الخدمــة ، ويلــزم بدفــع قيمــة الأيــام المســتغلة 

مــن الرصيــد في حالــة عــدم تثبيتــه بالعمــل أو اســتقالته قبــل مــرور ســنة عــلى توظيفــه . 

2. الأجازة المرضية

أ(  يتــم إصــدار “نمــوذج طلــب العــلاج” )نســختان رســمية وصــورة عنهــا( للموظــف في حالــة طلبــه ذلــك وتعطــى 

الإجــازة المرضيــة مــن قبــل جهــة رســمية طبيــة أو جهــة طبيــة مقبولــة لمديــر المكتــب الفنــي .

ب(  يتــم إدخــال الإجــازة المرضيــة في الملــف الخــاص بالموظــف كــا يتــم عنــد عودتــه مــن الإجــازة المرضيــة تســجيل 

ذلــك في ملــف خدمتــه .

3. إجازة وفاة قريب من الدرجة الأولى

وهــي تمنــح للموظــف في حالــة وفــاة أحــد أقاربــه مــن الدرجــة الأولى مثــل : الأب – الأم – الإخــوة ، وتكــون مدتهــا 

3 أيــام تشــمل العطــل الرســمية . 

4. إجازة قريب من الدرجة الثانية
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وهــي تمنــح للموظــف في حالــة وفــاة أقاربــه مــن الدرجــة الثانيــة مثــل : العــم – العمــة – الخــال – الخالــة – الجــد – 

الجــدة ، وتكــون مدتهــا يومــاً واحــداً فقــط .

الحضور والانصراف
- عــلى الموظــف الالتــزام بالحضــور والانــصراف في المواعيــد المحــددة بالطريقــة المناســبة التــي يحددهــا مديــر 

المكتــب الفنــي .

- يتــم اتخــاذ الإجــراءات التــي يراهــا مديــر المكتــب الفنــي مناســبة بحــق الموظــف أو العامــل الــذي يتغيــب عــن 

العمــل أو يتأخــر عــن الحضــور عنــد الوقــت الرســمي المحــدد .

- يجــوز أن تشــمل الإجــراءات التــي تتخــذ في الحــالات المشــار إليهــا الخصــم مــن المرتــب حســبا يــراه مديــر 

المكتــب الفنــي .

- أمــا إذا انقطــع الموظــف عــن العمــل بغــير إذن أو عــذر مقبــول ولــو كان ذلــك عقــب إجــازة اعتياديــة تســتقطع مــدة 

الغيــاب مــن راتبــه كــا يجــوز فصلــه مــن الخدمــة .

                             

    مرفق رقم )١(

                       
الصندوق الكويتي للتنمية الاقتصادية العربيةدولة الكويت

مدير المكتب  

التاريخ : 

الحالة الثانية
نموذج رقم )1 - 2(

 : التاريـخ    

 : منحة الصندوق رقم 

 : الرقم المسلسل للطلب 

الصندوق الكويتي للتنمية الاقتصادية العربية

ص . ب 2921 الصفاة 13030 الكويت

إدارة المصرفية 

السيد مدير إدارة المصرفية         المحترم

بعد التحية ، 

الموضوع : طلب سحب مبلغ -------------

)فقط  --------------- لا غير( لمواجهة مدفوعات مطلوبة

وفقــاً لقــرار مجلــس إدارة الصنــدوق الكويتــي بجلســته ----- لســنة ----- المنعقــدة في ------ بالموافقــة عــلى 

تقديــم قــرض/ منحــة لـــ....... لتنفيــذ مــروع ------------- ، يطلــب الموقــع أدنــاه ســحب مبلــغ مــن حســاب 

المشــاريع المذكــورة ويؤكــد مــا يــي :

ــر المكتــب للصنــدوق كــا هــو موضــح في  1( أن هــذا المبلــغ مطلــوب لمواجهــة مدفوعــات مطلوبــة مــن مدي

الكشــف الملخــص المرفــق بطلــب الســحب .
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2(  أنــه لم يســحب مــن قبــل أو لم يتقــدم بطلــب ســحب مبلــغ مــن القــرض/ المنحــة لســداد المبالــغ المذكــورة 

وأنــه لم يتحصــل لســداد تلــك المبالــغ أي تمويــل خــارج القــرض/ المنحــة . 

3(  أن المبالــغ ســالفة الذكــر مطلــوب دفعهــا لتنفيــذ المــروع الصــادر بــه قــرار مجلــس إدارة الصنــدوق الكويتــي 

الموضــح بمقدمــة طلــب الســحب , تفاهــم القــرض/ المنحــة ، وإن الخدمــات المشــراه مناســبة لأغــراض المروع 

وأن ثمنهــا وشروط شرائهــا مناســبة .

ــة القــرض/ المنحــة المشــار إليهــا فيــا  ــة مخالفــة قائمــة لنصــوص اتفاقي ــخ هــذا الطلــب لا يوجــد أي ــه بتاري 4(  أن

تقــدم .

5( أن المبلــغ المطلــوب ســحبه يســاوي النســبة التــي يمولهــا الصنــدوق مــن قيمــة المســتندات المرفقــة 

. وبنفــس العملــة 

الرجاء صرف المبلغ المطلوب على النحو الآتي :

لصالــح )يذكــر اســم وعنــوان المتعاقــد بالكامــل( حســاب رقــم : -------------------- لــدى بنــك )يذكــر اســم وعنــوان 

البنك(

المفوض بالتوقيع

مدير المكتب

الحالة الثانية نموذج رقم )2-2(
كشف ملخص

البنود الواردة في قائمة البضائع التي تندرج تحتها البضاعة
المطلوب سحب المبالغ بموجبها

التاريخ :                                         الرقم المسلسل للطلب :

منحة الصندوق رقم “—” لمروع -----------------------------------                       كشف  ملخص  رقــم : 1

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

ملاحظات

مقدار المبلغ 

المستحق حسب 

قائمة البضائع

تاريخ الاستحقاق
اسم المستفيد 

وعنوانه

التاريخ المتوقع 

لتسليم البضاعة 

أو الخدمات

المادة والفقرة 

الواردة في العقد 

المطلوب دفع 

المبلغ بموجبها

تاريخ العقد ورقمه 

أو أمر الراء، تاريخ 

موافقة الصندوق 

عليه

وصف البضائع أو 

الخدمات موضوع 

الطلب

رقم البند 

حسب قائمة 

البضائع

رقم 

مسلسل

المجموع

مدير المكتب
المفوض بالتوقيع
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المحتويات الأساسية للمذكرة الأولية

الخاصة بطلب المساهمة في تمويل مشروع

- تمهيــد: يتضمــن )أ( بيــان تاريــخ اســتلام طلــب التمويــل وصفــة الشــخص الــذي تقــدم بالطلــب والجهــة المعنيــة 

ــة المــروع مــن بــن مشــاريع  ــة ، مــع الإشــارة إذا كان الطلــب يؤكــد أولوي ــات التمويــل في الدول ــم طلب بتقدي

البــلاد التنمويــة ؛ )ب( البيــان فيــا إذا كان هنالــك معونــة فنيــة ســبق أن قدمهــا الصنــدوق لتمويــل إعــداد دراســة 

جــدوى المــروع ؛ )ج( أي معلومــات أخــرى مرتبطــة بطبيعــة المــروع .

- أهداف ووصف وعناصر المشروع .

- الدراســات : بيــان مــدى توفــر الدراســات الخاصــة بالمــروع ونوعيتهــا ، فيــا إذا كانــت دراســات فنيــة واقتصاديــة 

وبيئيــة واجتاعيــة ، ومــدى كفايتهــا لأغــراض تقييــم المــروع ، أخــذاً بعــن الاعتبــار الدليــل الإرشــادي للمتطلبــات 

البيئيــة لمشــاريع التنميــة الصــادر مــن أمانــة مجموعــة التنســيق .

- تكاليــف المــشروع التقديريــة وفــترة تنفيــذه . التأكــد من ان التكاليــف حديثة أو محدثة وعــلى أن يتم تحديد 
ــار الأعــال الاستشــارية التــي تســبق أعــال الاشراف )مراجعــة التصاميــم ،  فــرة تنفيــذ المــروع أخــذاً بالاعتب

إعــداد التصاميــم التفصليــة ، إعــداد وثائــق العطــاء وطرحهــا والمســاهمة في تحليــل عــروض المقاولــن والإحالــة(. 

مــع الإشــارة الى أيــة معوقــات فنيــة قــد تحــول دون تنفيــذ المــروع ، عــلى ســبيل المثــال مشــاريع الميــاه الــذي 

ــاه مــع  ــاه والمعاهــدات بــن الــدول المتشــاطئة أو المشــركة في مصــادر المي يدخــل في نطاقهــا حقــوق المي

الدولــة المقرضــة وتوضيــح إمكانيــة تنفيــذ المــروع مــن هــذا المنطلــق .

-خطــة تمويــل المــشروع : الإشــارة إلى أي اجتــاع ممولــن تــم عقــده أو وجــود أي التــزام مبــدئي ســابق 
ــزم بهــا ، والتأكــد مــن مــدى  ــل والمبالــغ الملت ــدوق بقيمــة القــرض والتزامــات أي جهــات أخــرى بالتموي مــن الصن

اســتكال خطــة التمويــل مــن عدمــه موثقــة مــن جهــات التمويــل .

ــة : بيــان المنافــع الاقتصاديــة المتوقعــة مــن المــروع مــع الإشــارة  - منافــع المــشروع وجــدواه الاقتصادي
الى معــدل العائــد الاقتصــادي الداخــي ومعــدل العائــد المــالي ، إن وجــد ، حســب دراســات جــدوى المــروع .

- الوضــع الراهــن للمشــاريع القائمــة : بيــان وضــع المشــاريع القائمــة في دولــة المقــرض ومــدى تقــدم 

الأعــال فيهــا عــلى شــكل جــدول ، مبــن أدنــاه ، يبــن المعلومــات المتعلقــة بهــذه المشــاريع الممولــة مــن 

أعــال  أخــرى لإعطــاء الإدارة صــورة واضحــة عــن مــدى تقــدم  أو مــع مؤسســات تمويليــة  الصنــدوق منفــرداً 

المشــاريع والســحب مــن هــذه القــروض للدولــة المســتهدفة في المذكــرة .

الوضع الراهن لمشاريع )إسم الدولة(
)دينار كويتي(

رقم 

القرض
المسحوبتاريخ التوقيعقيمة القرضاسم المروع

نسبة 

السحب

ــة إلى مجلــس الإدارة  ــأن تقــوم الإدارة برفــع توصي ــة ، في حــال موافقــة إدارة الصنــدوق ، ب ــة: التوصي - والتوصي

لجنــة القــروض للموافقــة مــن حيــث المبــدأ عــلى المســاهمة في تمويــل المــروع اســتناداً إلى أن المــروع 

ــة الدراســات والمعلومــات واكتــال خطــة التمويــل ، وأن نســبة صــافي قــروض  ــة للمقــرض وكفاي يمثــل اولوي

الصنــدوق للدولــة المعنيــة إلى رأســال الصنــدوق واحتياطيــه العــام لا تتجــاوز النســبة المحــددة مــن قبــل مجلــس 

الإدارة. وفي حالــة عــدم كفايــة أو نقــص بعــض المعلومــات الاساســية لاســتكال التقييــم بحســب رؤيــة الفريــق 

المنــوط بــه إعــداد المذكــرة ، فإنــه يــوصي بإعــداد خطــاب للمقــرض لتوفــير المعلومــات المطلوبــة والتأكــد مــن 

اســتيفائها قبــل رفــع الموضــوع إلى لجنــة القــروض .
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ملحق رقم )6(

المحتويات الأساسية لمذكرة التوصية بالموافقة من حيث المبدأ 

عى الإسهام في تمويل مشروع

)مذكرة المدير العام الى لجنة القروض(

)جدول موجز حساب القروض والمنح للدولة يطبع كا هو وارد فى شاشة العمليات – تقرير مجلس الإدارة(.

القروض المعقودة )مليون دينار كويتي(

عدد القروض
قيمة 

القروض

متوسط شروط الاقراض

مدة القرض

)سنة(

فرة الامهال

)سنة(

الفائدة والرسوم 

الادارية  %

عنصر المنح

%

المسددالمسحوب
المسحوب من اجالي القروض

%

المسدد من اجالي المسحوب

% 

المعونات الفنية )مليون دينار كويتي(

عدد المعونات
قيمة 

المعونات
الرصيدالمسحوب

منح الصندوق الكويتي )مليون دينار كويتي(

الرصيدالمسحوبقيمة المنحعدد المنح

منح حكومة دولة الكويت )مليون دينار كويتي(

الرصيدالمسحوبقيمة المنحعدد المنح

- فقــره تمهيديــة تتضمــن الإشــارة الى تاريــخ طلــب المســاهمة في المــروع المقــرح مــن الجهــة المعنيــة في 

الدولــة، مــع بيــان أهــداف المــروع وأولويتــه مــن بــن مشــاريع البــلاد التنمويــة .

- وصف وموجز لمكونات وعناصر المروع .

- موجز تكاليف المروع وفرة تنفيذه .

بيــان نســبة صــافي القــروض القائمــة للدولــة المعنيــة إلى رأســال واحتياطيــات الصنــدوق ، والتأكيــد أن   -

مــؤشرات المديونيــة الخارجيــة للدولــة تعكــس قدرتهــا عــلى خدمــة ديونهــا عامــة ، مــع الإشــارة إلى ســجلهّا في 

خدمــة ديونهــا للصنــدوق .

- فقــرة التوصيــة وتكتــب عــلى التــالي : “عــلى ضــوء مــا تقــدم ، ونظــراً لمــا يحظــى بــه المــروع مــن أولويــة عاليــة 

لــدى حكومــة ...... ، فــإن الإدارة تــوصي لجنــة القــروض برفــع توصيــة لمجلــس الإدارة للموافقــة مــن حيــث المبــدأ 

ــل المــروع المذكــور ، عــلى أن تتقــدم الإدارة في الوقــت المناســب بتوصياتهــا  عــلى المســاهمة في تموي

النهائيــة لمجلــس الإدارة بهــذا الشــأن ، بعــد دراســة المــروع مــن النواحــي الفنيــة والاقتصاديــة ، وفقــاً لقانــون 

الصنــدوق ونظامــه الأســاسي” .
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 الملحق رقم )7(

مهام رئيس فريق تقييم المشروع

        يتــم تحديــد رؤســاء الفــرق للمشــاريع عنــد توزيــع جــدول برنامــج عمليــات الصنــدوق الكويتــي للمشــاريع 

المقــرح تمويلهــا خــلال الســنة . ويقــوم رئيــس فريــق العمــل الخــاص بــكل مــروع بالتنســيق بــن أعضــاء الفريــق 

في مراحــل عمــل الفريــق المختلفــة . وتشــمل مهــام واختصاصــات رئيــس الفريــق مــا يــي :

أولا( قبل مرحلة تقييم المشروع المقترح :

1 . التنســيق والتعــاون مــع أعضــاء الفريــق لطلــب الدراســات الخاصــة بالمــروع وبحــث مــدى كفايتهــا كأســاس 

لتقييــم المــروع مــع أعضــاء الفريــق واقــراح مــا يلــزم اتخــاذه مــن إجــراء بالاتفــاق معهــم بشــأن اســتكال نواحــي 

النقــص التــي يتبــن وجودهــا في الدراســات ، إن وجــدت .

2 . التنســيق والتعــاون مــع أعضــاء الفريــق لمتابعــة إعــداد مذكــرة شروط الإقــراض ، تتضمــن مــن بــن أمــور أخــرى 

أهدافــاً ووصــف المــروع وتكاليفــه وخطــة تمويلــه ، كــا تتضمــن المذكــرة المــؤشرات الأساســية عــن الأوضــاع 

الاقتصاديــة للبلــد المســتفيد ، ومــدى كفايــة الدراســات والبيانــات والمعلومــات المتوفرة لــدى الصندوق لأغراض 

تقييــم المــروع ، بالإضافــة الى التوصيــة بشــأن مبلــغ القــرض المقــرح وشروط الإقــراض ، وأي توصيــات أخــرى 

يراهــا الفريــق ضروريــة .

3 . يقــوم رئيــس الفريــق بالتشــاور مــع الفريــق بتحديــد الموعــد المناســب لتقييــم المــروع أخــذاً في الاعتبــار 

الموعــد المحــدد في جــدول العمليــات والمــدة وأنســب خــط للســفر جــواً بالتنســيق مــع المديــر الإقليمــي 

المعنــي .

4 . بعــد قيــام إدارة الصنــدوق بتحديــد شروط الإقــراض ، يقــوم رئيــس الفريــق بالتعــاون مــع أعضــاء الفريــق 

ــة إذا وجــدت،  ــة ، مــع نســخة منهــا الى ســفارة الكويــت في الدول ــة المعني بمراســلة الجهــة المختصــة في الدول

لإبلاغهــا بــروط الإقــراض المقرحــة مــن قبــل الصنــدوق للحصــول عــلى موافقتهــا عــلى هــذه الــروط . وكذلك 

طلــب تأكيــد موافقــة تلــك الجهــة عــلى الموعــد المقــرح لزيــارة بعثــة تقييــم المــروع والتفــاوض عــلى مــروع 

اتفاقيــة القــرض المقــرح . كــا يمكــن مــن خــلال تلــك المراســلة طلــب أي معلومــات إضافيــة وتوفيرهــا للفريــق 

قبــل أو خــلال تواجــده في الدولــة . 

ثانيا(ً الإعداد الميداني لزيارة بعثة التقييم :

1 . دعــوة الفريــق للنظــر في النواحــي التاليــة والتقــدم بــأي مقرحــات يمكــن التوصــل إليهــا في هــذه المرحلــة 

للحصــول عــلى توجيهــات الإدارة بشــأنها : 

1.1  تحديــد الجهــة التــي يقــرح تقديــم القــرض إليهــا ، ســواء كانــت هــي الحكومــة أو غيرهــا ، والإطــار التنظيمــي 

القانــوني للمــروع .

2.1  تحديــد أســس إعــادة إقــراض حصيلــة القــرض أو وضعــه تحــت تــصرف الجهــة المســتفيدة إذا كانــت جهــة 

مســتقلة ، وتحديــد مــا إذا كانــت هنــاك حاجــة لأي ترتيبــات خاصــة بشــأن هامــش الفائــدة، إن وجــد .

3.1  بحث الكيفية التي يقرح الإسهام بها في تمويل المروع إلى جانب أي ممولن آخرين ، إن وجدوا .

4.1  مدى الحاجة لتمويل أي تكاليف سابقة أو يتوقع أن تسبق نفاذ اتفاقية القرض .

5.1  أن تســتوضح البعثــة مــن قســم المصرفيــة التواريــخ التــي تعتــبر مناســبة للســداد ، وبحثهــا مــع المقــرض 

في مــدى ملائمتهــا .

1.6  أن تحــرص البعثــة عــلى اصطحــاب نســخة أو أكــر مــن الدراســات الخاصــة بالمــروع ، كــا وإن المستشــارين 

القانونيــن يصطحبــون معهــم عــادة نســخاً مــن اتفاقيتــي القــرض والضــان النموذجيتــن واتفاقيــة المــروع. 

ومــن المفيــد أن تتوفــر لــدى البعثــة بعــض الوثائــق الأخــرى التــي ندرجهــا فيــا يــي عــلى ســبيل التذكــير بهــا :

- نسخة إضافية أو أكر من قانون الصندوق ونظامه الأساسي لإطلاع المقرضن الذي كثيراً ما يطلبون ذلك.

- نسخة أو أكر من البيانات الأساسية للصندوق ونشاطه في الدولة المعنية .

- نسخة أو أكر من أحدث الإصدارات من كتيب إجراءات السحب .

- المعلومــات الأساســية عــن قــروض الصنــدوق الأخــرى حيــث يحــدث في كثــير مــن الأحيــان أن يثــير المقرضــون 

تســاؤلات بشــأنها أثنــاء المفاوضــات .

- جدول عنصر المنح .

- نسخةً عن أي مذكرات أو مراسلات خاصة بالمروع .

- نسخ من بعض التقارير الخاصة بالمروعات التي سبق تمويلها في البلد المستفيد .

2 . دعوة الفريق قبل سفر البعثة لرسم برنامج زمني وميداني والإتفاق معهم على توزيع العمل .

3 . التنسيق مع الفريق حول إجراءات السفر بما في ذلك إصدار التذاكر وتأشيرات السفر . 
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 ثالثاً( خلال مرحلة التقييم : 

ــم ومتابعــة تقــدم  ــة لأغــراض التقيي ــم لعقــد الاجتاعــات المطلوب ــة التقيي ــق بعث ــن أعضــاء فري 1 . التنســيق ب

العمــل والزيــارة الميدانيــة للمــروع ، والتــي يستحســن أن يشــارك فيهــا جميــع أعضــاء الفريــق مــا أمكــن ، 

والتشــاور بشــأن المســائل التــي تخــص الفريــق كلــا دعــت الحاجــة لذلــك أثنــاء العمــل الميــداني .

2 . التحــدث باســم الفريــق في المســائل التــي تهــم الفريــق ككل أمــام المقــرض أو الجهــة المســتفيدة مــن 

المنحــة وأي جهــات أخــرى خــارج الصنــدوق مــع إتاحــة الفــرص لأعضــاء الفريــق الآخريــن لتنــاول الموضوعــات التــي تقــع 

في نطــاق اختصــاص كل منهــم .

3 . التنســيق بــن أعضــاء الفريــق بشــأن إعــداد مــروع اتفاقيــة القــرض باعتبــار أنهــا تخــص جميــع أعضــاء الفريــق 

المكلــف بتقييــم المــروع ، ويتــولى رئيــس الفريــق تنظيــم اجتاعــات الفريــق ، متــى مــا دعــت الــرورة الى 

ذلــك ، للاتفــاق عــلى الــروط الخاصــة التــي يجــب أن يشــتمل عليهــا مــروع اتفاقيــة القــرض ، بعــد قيــام 

المستشــار القانــوني بإعــداد الصياغــة القانونيــة اللازمــة لهــا ، والاتفــاق بشــأنها مــع الفريــق ، ومــن ثــم التفــاوض 

بشــأنها مــع المقــرض في ختــام تقييــم المــروع .

4 . يختــص رئيــس الفريــق بإجــراء الاتصــالات اللازمــة مــع إدارة الصنــدوق بشــأن أي أمــور تتعلــق بســير التقييــم في 

جوانبــه المختلفــة متــى مــا اســتدعى الأمــر ذلــك .

رابعاً( بعد انتهاء زيارة بعثة التقييم وعودتها :

1 .  يقــوم رئيــس الفريــق بالتعــاون مــع الفريــق بإعــداد مذكــرة وافيــة )مذكــرة العــودة( تقــدم لمديــر إدارة العمليــات 

عــن النتائــج التــي توصلــت لهــا البعثــة بحيــث تتضمــن وصفــاً مختــصراً للمــروع المقــرح تمويلــه وتقديــرات 

تكاليفــه والعنــاصر المقــرح تمويلهــا وطريقــة الحصــول عــلى البضائــع والخدمــات التــي ســتمول مــن القــرض 

والنتيجــة التــي أســفر عنهــا التفــاوض حــول مــروع اتفاقيــة القــرض ، والمواضيــع الأخــرى التــي تطــرق إليهــا 

المقــرض بخصــوص نشــاط الصنــدوق في الدولــة ، وذكــر أي اجتاعــات أخــرى تمــت مــع مســؤولي المقــرض ، 

مــع إرفــاق نســخة مــن الوثائــق القانونيــة الخاصــة والتــي تــم التوقيــع عليهــا بالأحــرف الأولى .

2 .  وضــع برنامــج عمــل لإعــداد التقريــر الفنــي بالاتفــاق مــع أعضــاء الفريــق الآخريــن وذلــك في ضــوء البرنامــج 

الزمنــي المتفــق عليــه مــع إدارة العمليــات .  

ــر الفنــي ومتابعــة الإجــراءات الخاصــة  3 .  ترتيــب اجتــاع أو أكــر فيــا بــن أعضــاء الفريــق لبحــث مســودة التقري

ــر  ــر الفنــي وإدخــال التعديــلات اللازمــة عليــه بعــد بحثــه في لجنــة مراجعــة التقاري بإعــداد الصيغــة النهائيــة للتقري

الفنيــة ومــن ثــم في اجتــاع الجهــاز الفنــي .

4 . متابعة إدخال التعديلات المطلوبة على التقرير الفني والتي تم اعتادها خلال الاجتاعن المذكورين. 

5 . متابعــة قيــام الفريــق بإعــداد مــروع تقريــر عــن القــرض المقــرح لرفعــة مــن المديــر العــام لمجلــس الإدارة 

ــة الخاصــة بالقــرض المقــرح للحصــول عــلى موافقــة مجلــس الإدارة  ــق القانوني ــر العــام( مــع الوثائ ــر المدي )تقري

عــلى القــرض، وكذلــك متابعــة إعــداد النــرة الصحفيــة .  
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الملحق رقم )8(

الأطر الرئيسية لمتطلبات الصندوق الكويتي لإعداد دراسة الجدوى

 Kuwait Fund General Requirements for the Preparation of
 Feasibility Studies

For Kuwait Fund to be able to appraise a project which the Fund is requested by the govern-

ment concerned to assist in financing, the following information should be provided to the 

Fund either in Arabic or English. 

A -  Economic and Financial Information

1. Country Economic Background

Provide information on the recent economic developments in the country using the most 

recent economic indicators obtained from reliable sources.  The information should include 

the basic country characteristics, including:

• Available natural and human resources and their mobilization.

• Macroeconomic performance based on sectoral developments.

• Government finance within the framework of its fiscal policy.

• Financial sector performance within the framework of monetary policy.

• External position including the BOP and the external debt within the framework of the 

government international trade policy.

The prospect of the country economy should also be demonstrated taking into considera-

tion the existing and future economic plans.

2. Project Justification

Demonstrate and prove the need and the importance of the project to the economy using 

micro, macroeconomic analysis, and market surveys if needed. The information should em-

phasize the prevailing market conditions and the expected situation after the implementa-

tion of the project.

3. Project Area of Influence

Population trends and economic activities in the project’s area of influence.

4.Market Surveys and the Justification of the Project :

I(  This section shall demonstrate and prove the need and the importance of the project to 

the economy using micro and macroeconomic analysis, market surveys if needed. The report 

should emphasise the prevailing market conditions and the expected situation after the im-

plementation of the project. Demand and supply projections with and without the project 

shall be quantified with the proper parameters used in the projections.

II(  this section shall also contain the analysis of the degree of market competition and/or 

concentration currently prevailing and the future prospects if applicable to the project.

5. Economic Analysis

I(  Calculate the shadow ”Economic“ prices that can be used in calculating economic bene-

fits of the project.

II(  Modify the financial cost of the project: investment, operation and maintenance and re-

placement costs, to exclude any direct transfer payments )i.e. Taxes, subsidies, etc.( And to 

include the shadow wage rates - if the labor market is not competitive - in addition to the 

other economic prices of the inputs used in the production process.

III(  Value intangible costs and benefits of the project if available.

Use the modified cash flows to calculate the Economic Internal Rate of Return )EIRR(.

IV(  Demonstrate the sensitivity of the EIRR to the changes in the value of the main variables.

V(  Hightlight any additional unquantified benefits.
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Note : Expansion/Rehabilitation Case:

It is important to note that if the investment is related to expanding or rehabilitating an ex-

isting project, then the financial and economic analysis must be based on the incremental 

capital and cash-flow.  This means that the analysis shall investigate two scenarios: WITH and 

WITHOUT the proposed new investment.

6. Financial Analysis:

)This applies only to projects that can be appraised using the ”financial internal rate of return“ 

as an indicator of viability(

I( Investigate the expected stream of income arising from the expected product mix of 

the project using the current prevailing prices.

II( Utilize the estimated capital investment required.

III( Estimate the annual operation and maintenance expenses.

IV( Estimate any additional replacement cost that may be needed during the lifetime of 

the project.

Use the above-mentioned parameters to calculate the Financial Internal Rate of Return 

)FIRR(.

V( Demonstrate the sensitivity of the FIRR to the changes in the value of the main variables.

VI( Calculate the break-even point and the appropriate production mix and level.

VII( Review the tariff and/or pricing policy of the products to insure its adequateness if necessary.

VIII( Present informative current and projected financial reports concerning the implementing 

agency including but not limited to:

• Balance Sheet

• Income Statement

• Statement of Cash Flows 

• Ratio analysis including at least one ratio on each main categories:

- Liquidity: Current Ratio, Quick Ratio

- Leverage: Owners’ Equity / Total Liabilities, Owners’ Equity / Net Total Assets

- Efficiency: Average Collection Period, Fixed Assets Turnover

- Profitability: Return on Equity, Return on Net Total Assets

B -  The Technical Section

1. Sector Information:

I( An introduction about the importance of the sector to the country.

II( The authorities responsible for the sector.

III( Demands on the means of the sector and to which extent they are satisfied.

IV( Description in detail about all means of the sector and sub-sectors )if any( with sta-

tistics running for the last five years, at least, and an explanation of the trend of the 

statistics.

V( Effect of the means of the sector on the environment.

VI( Sector budgeting and expenditures in the present country’s budget plan, and to what 

extent they are satisfied and whether foreign investments are being utilized.

VII( Future sector development plans and means to finance and execute them, and wheth-

er foreign investment is required.

2. Project Information:

I( Aim of the project.

II( Description of the project.

III( Components of the project.

IV( Technical soundness:
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)a( Principal engineering features, such as the type, location, capacity and charac-

teristics of major facilities and their relationship to existing and future services.

)b( Justification of the criteria, standards, location and extent of the facilities pro-

posed as compared with those existing and other available alternatives.

)c( Conceptual design or preliminary design and drawings of the elements of rec-

ommended systems, sufficiently complete to provide a basis for reasonably-firm 

estimates of the bill of quantities and costs.

V( Estimated cost of the project, with detailed break-down into:

• Land acquisition

• Civil engineering works

• Electro-mechanical works

• Supplies

• Technical administrative assistance )training(

• Consulting services for design and supervision

• Physical contingencies, and

• Price contingency.

)It should be noted that all costs must be broken down into local and foreign currencies.  The 

cost estimates should also refer to the basis on which the costs are estimated.(

VI( Financing plan of the project.

VII( Project implementation times schedule.

VIII(  Possibilities of future expansion.

 IX( Effects of the project on the environment.

X( Operation, maintenance, and training requirements.

XI( Institutional requirements )facility management and financial management(.

C - Project Implementing Agency Information

1 -  The ministry or agency )or agencies( which is in-charge of the project.

2 -  Establishing the ministry or agency ) law or decree, date and number(.

3 -  The departments or divisions of such ministry or agency, with a description of their functions. 

4 -  Organizational chart for the ministry or agency.

5 -  Assisting government agencies, if any.

6 -  Supervision of the project execution.

7 -  Maintenance of the project.

8 -  Total number of the staff of the agency:

• Engineers and their classification

• Technical personnel

• Other categories

• Nationals and foreigners

9 -    The possibility of assigning nationals to follow the implementation of the project.

10 - Shortage in the workforce of the executing agency, if any – how treated;

• Staff training

• Training centers and how financed, if any

• Future plans for training

11 - The possibility of establishing a full-time unit to supervise the implementation of the project.

12 - The possibility of formulating a unit to operate and maintain the project.

13 - The agency managing the project, if different from the executing agency.

14 - Similar projects carried out by the executing agency.
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D - The financial Structure and Performance of the Implementing Agency:

)This section is applicable only to the cases in which the implementing agency is an auton-

omous entity and proven to be of legal and financial independence from the government, 

or wherever it is recommended to establish a new independent agency for the proper im-

plementation and operation of the project and such agency will rely substantially on its own 

resources.(

1( The analysis of the financial structure and the financial performance of the implement-

ing agency for the last five years, if applicable. The analysis should be based on the au-

dited financial statements of the agency. The analysis shall indicate the agency’s major 

accounting policies, fixed assets accounts details, short and long term debt obligations, 

equity details, etc. The analysis shall also include the major financial ratio indicators.

2( Projected financial statements for the implementing agency  during and after the imple-

mentation of the project. Such projections shall be done with the objective of assessing 

the ability of the implementing agency to service its existing and the new debt arising 

from financing the project. The projected financial statements shall cover at least 5 years 

of operation and shall include projecting the following statements:

• Balance sheets,

• Income statements,

• Sources and applications of funds statements.

• The information should include the basis and assumptions for the projected financial 

statements.

 

الملحق رقم )9(

القواعد الإرشادية لعمليات الصندوق الخاصة بمشاريع الصحة والتعليم

بنــاء عــلى موافقــة مجلــس إدارة الصنــدوق عــلى المســاهمة في تمويــل مروعــات في قطاعــي الصحــة 

والتعليــم فقــد قامــت إدارة الصنــدوق بإعــداد القواعــد الإرشــادية المبينــة أدنــاه بشــأن العمليــات الخاصــة بتمويــل 

ــن .  المشــاريع في القطاعــن المذكوري

التنويــه بمبــدأ أســاسي هــو أن تقييــم مشــاريع  ، فإنــه يجــب  وكمدخــل لمناقشــة هــذه المســألة المهمــة 

القطاعــات الاجتاعيــة لا يمكــن أن يتــم في معظــم الأحــوال عــلى أســاس احتســاب معــدلات كميــة لهــا )كمعــدل 

ــة لمنافــع وتكاليــف هــذه المشــاريع . ــد الاقتصــادي الداخــي( بــل بموجــب مــؤشرات كيفي العائ

والنتائــج المنطقيــة لذلــك هــي : )1( إن تقييــم هــذه المشــاريع وتقديــر مــدى اســتحقاقها للتمويــل لا يمكــن أن 

يقتــصر عــلى النظــر في الاســتثارات التــي تتضمنهــا ، بــل يجــب بالــرورة أن يمتــد إلى تحليــل أعمــق لأولويــات 

وسياســات ومؤسســات القطــاع المعنــي ؛ )2( إن عنــاصر مشــاريع القطاعــات الاجتاعيــة ، كذلــك الــروط 

القانونيــة في اتفاقيــات تمويلهــا ، لا تغطــي فقــط الاســتثارات المبــاشرة الداخلــة في المــروع )كإقامــة 

المبــاني وتوريــد المعــدات والتدريــب( ، بــل أيضــاً الرتيبــات الأخــرى اللازمــة لتحقيــق المــروع لأهدافــه ، حتــى 

وإن كانــت صلتهــا بالمــروع غــير مبــاشرة )كإصــلاح مؤسســات القطــاع المعنــي وتوفــير التمويــل الــلازم لــه(؛ )3( 

إن الاتفــاق عــلى مــؤشرات لمتابعــة تحقيــق المــروع لأهدافــه يكتســب أهميــة حيويــة في مشــاريع القطاعــات 

الاجتاعيــة .

القواعد الإرشادية لمساهمة الصندوق في مشاريع الصحة والتعليم:

1. شروط تقديم الطلب من قبل المقترض

ينبغــي اســتلام طلــب رســمي لإســهام الصنــدوق في تمويــل مــروع تنمــوي اجتاعــي مــن الجهــة المختصــة 

بالتعــاون الــدولي لــدى الدولــة المعنيــة . كــا ينبغــي أن يشــمل الطلــب دراســة أوليــة أو معلومــات كافيــة عــن 

المــروع ، وحــول المنشــأة المرغــوب تشــييدها ، أو المــواد المرغــوب توريدهــا ، ويكــون قــد ســبق أن تــم 

إعدادهــا مــن قبــل مكتــب استشــاري مختــص ، أو مــن قبــل إدارة حكوميــة مختصــة ، بمســتوى فنــي مقبــول . 

ويجــب أن تتضمــن هــذه الدراســة الأوليــة لمحــة عــن القطــاع وعــن الجهــة أو الجهــات التــي ســيوكل إليهــا القيــام 

بتنفيــذ المــروع وإدارتــه وتشــغيله ، مــع شرح لعنــاصر المــروع وتقديــر تفصيــي لتكاليفــه بالعملتــن المحليــة 

والأجنبيــة وبيــان لمبرراتــه الفنيــة والاجتاعيــة .
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2. اختيار المشروعات

هنــاك مــؤشرات تتخــذ في المعتــاد وفقــاً للأعــراف والمارســات الســائدة في هــذا المجــال لتقريــر أفضليــة 

مروعــات قطاعــي الصحــة والتعليــم وذلــك عنــد نظــر الإدارة في بدائــل المروعــات وهــي :

 أ ( بالنسبة للتعليم :

ارتفاع نسبة الأمية .  -

ارتفاع نسبة عدد التلاميذ إلى المدارس .  -

انخفــاض مســتوى التعليــم وجودتــه )مثــل عــدم وجــود كمبيوتــر في المــدارس ، تــدني تأهيــل المدرســن   -

ــخ( . أو التجهيــزات المدرســية .... ال

ب( بالنسبة للصحة :

متوسط العمر المتوقع للحياة عند الولادة .  -

معدل وفيات الأطفال لكل ألف من السكان .  -

عدد أسرة المستشفيات لكل ألف من السكان .  -

معدل الزيادة الطبيعية وهو حصيلة معدل المواليد ومعدل الوفيات .  -

3. الموافقة المبدئية

يكلــف فريــق مــن الجهــاز الفنــي بتحضــير مذكــرة حــول المــروع ، وفي حــال اعتادهــا مــن قبــل إدارة الصنــدوق ، 

ترفــع لمجلــس الإدارة للحصــول عــلى الموافقــة مــن حيــث المبــدأ كــا جــرت العــادة .

4. مكونات المشروع

مع ملاحظة ضرورة تكامل مشاريع قطاعي الصحة والتعليم لتكون جاهزة للتشغيل 

فور إنجازها ، فإنه من الروري أن يشمل المروع العناصر التالية ، وذلك بالإضافة للعناصر التقليدية :

التجهيزات والمعدات اللازمة للتشغيل .  -

الأثاث اللازم للعمل .  -

البرامــج المتكاملــة لتدريــب الكــوادر الوطنيــة لتشــغيل وصيانــة المــروع وللتخطيــط الإداري والمــالي   -

الــلازم لــه ســواء داخــل وخــارج بلــد المقــرض ، وإمكانيــة تمويلهــا مــن معونــات فنيــة مــن حصيلــة القــرض .

البرامــج المتكاملــة لتدريــب الكــوادر الوطنيــة لتشــغيل وصيانــة المــروع وللتخطيــط الإداري والمــالي   -

الــلازم لــه ســواء داخــل وخــارج بلــد المقــرض ، وإمكانيــة تمويلهــا مــن معونــات فنيــة مــن حصيلــة القــرض .

مستلزمات ربط المروع بالشبكات القائمة لتشغيله .  -

إمكانية تمويل إعادة تأهيل منشآت صحية وتعليمية قائمة لدعم المروع .  -

5. جدوى المشروع

لا يوجــد مــؤشر كمــي واحــد متفــق عليــه لإقــرار الجــدوى الاقتصاديــة لمشــاريع القطاعــات الاجتاعيــة )مثــل 

معــدل العائــد الداخــي الاقتصــادي( . ولا تقــوم تقاريــر تقييــم المروعــات في المؤسســات التــي أســهمت 

في تمويــل هــذه المروعــات بتقديــر عائــد كمــي لــه . ويتــم الاختيــار عــادة في ضــوء التقديــر الكيفــي )وليــس 

ــة . الكمــي( لمنافــع وتكاليــف هــذه المروعــات في ضــوء الأوضــاع العامــة للدول

6. تقييم المشروع والتقرير الفني

1.6  تقييم المروع بشكل عام

نظــراً لأن الأهــداف الرئيســية مــن التقييــم ومــن إعــداد التقريــر الفنــي ، وخاصــة مــا يتعلــق بالتعريــف بالمــروع 

وبقــدرة المقــرض عــلى الســداد ، لا تتغــير ســواء كان المــروع ذا طابــع اقتصــادي أو اجتاعــي ، لذلــك يــوصى 

بــأن تبقــى فصــول التقريــر وأســس التقييــم وأســس إعــداد التقريــر الفنــي عــلى مــا هــي عليــه مــع الركيــز عــلى 

المــؤشرات الاجتاعيــة في موجــز الأوضــاع الاجتاعيــة والاقتصاديــة للدولــة ، وإبــراز المنافــع التــي ترتــب عــلى 

المــروع بصــورة كيفيــة أساســاً .

ولضان قابلية المروع للاستمرار يجب أن يناقش التقييم الحالات التالية : 

يكــون ضمــن  كأن   , المعنــى  القطــاع  وتنميــة  برنامــج متكامــل لإصــلاح  مــن  جــزءاً  المــروع  يكــون  أن   -

أســراتيجية و/أو خطــط تنميــة القطــاع في الدولــة وأن يكــون ضمــن الأهــداف المســتهدف تحقيقهــا 

. الخطــة  نهايــة  القطــاع في  لتطويــر 

أن تكــون أولويــة الاســتثارات التــي يتضمنهــا المــروع عاليــة إلى درجــة قــد لا يتأثــر معهــا تشــغيل   -

. أخــرى  عوامــل ســلبية  أي  أو  الإنفــاق  رغــم ضغــط  المــروع 

أن يتــم الاطمئنــان إلى الأســلوب الــذي ســبق أن عالجــت الدولــة بموجبــه قضاياهــا الاجتاعيــة ، وخاصــة   -

فيــا يتعلــق بالقبــول الاجتاعــي للمــروع المعنــي . والمقصــود بالقبــول الاجتاعــي للمــروع هــو 
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تقبــل المجتمــع المحــي للمــروع ، وعــلى ســبيل المثــال فقــد لا يــؤدي مــروع تعليــم للإنــاث النتيجــة 

المرجــوة إن كانــت التقاليــد الاجتاعيــة في المنطقــة المعنيــة ترفــض بصراحــة فكــرة التعليــم الرســمي 

للإنــاث .

دراسة البدائل المتاحة كلا كان ذلك ممكناً .  -

2.6      الجهة القائمة بالمروع والجهة المنوط بها تشغيل وصيانة المروع :

1.2.6  التقييــم الدقيــق والتفصيــي للجهــة القائمــة بالمــروع واشــراط إدخــال التحســينات اللازمــة عــلى 

هيكلهــا التنظيمــي والتأكــد مــن كفــاءة الجهــة القائمــة بالمــروع فنيــاً وإداريــاً بغيــة حســن الإدارة والمراقبــة ، 

ــزم الأمــر . ــك إن ل ــق ذل مــع الاســتعانة بخــبرة استشــارية لتحقي

ــد نظامهــا المؤســي ، مــع  ــة المــروع وتحدي ــإدارة وتشــغيل وصيان 2.2.6   توصيــف الجهــة التــي ســتقوم ب

دعــم التوجــه نحــو كونهــا مســتقلة ماليــا وإداريــا وذات شــخصية اعتباريــة ، وإعــداد هيكلهــا التنظيمــي ومــا يرتبــط 

بــه مــن توصيــف وظيفــي ومتطلبــات إداريــة وفنيــة ، والاســتعانة بخــبرة استشــارية لتحقيــق ذلــك إن لــزم الأمــر . 

كــا يجــدر التأكــد مــن توفــر المخصصــات الماليــة اللازمــة للتشــغيل والصيانــة المســتمرة .

3.6   برامج التنفيذ ومؤشرات الأداء :

1.3.6  إيجــاد برامــج تنفيذيــة تفصيليــة مــع بيــان التسلســل الزمنــي لعمليــات التنفيــذ المختلفــة ، شــاملة إعــداد 

برامــج تهيئــة كــوادر التشــغيل ، والرتيبــات المؤسســية للجهــة التــي ســتقوم بتشــغيل المــروع .

إيجاد مؤشرات أداء تمكن من متابعة التنفيذ وإجراء التعديلات التي توجبها الظروف المتغيرة .   2.3.6

إيجاد ميكانيكية لمتابعة تنفيذ المروع ولمتابعة تشغيله فيا بعد التنفيذ .   3.3.6

7. اتفاقية القرض وإجراءات السحب من القرض

تحــدد شروط الإقــراض بالشــكل المعتــاد وفقــاً لأحــكام اتفاقيــة القــرض التــي تعــد عــلى نمــط النمــوذج المعتمــد 

تســتلزمها طبيعــة هــذه المروعــات  التــي  الإضافــات  بعــض  مــع  القــروض  الإدارة لاتفاقيــات  مجلــس  مــن 

وأوضاعهــا ، ومــع اســتبعاد النصــوص التــي لا تنســجم مــع متطلبــات تنفيــذ تلــك المروعــات وتشــغيلها .

الملحق رقم )9 - أ( 

متطلبات الصندوق لتقييم مشاريع في قطاع الصحة

ينبغــي أن يتلقــى الصنــدوق طلبــاً رســمياً مــن الجهــة المختصــة بالتعــاون الــدولي لــدى الدولــة المعنيــة للإســهام 

في تمويــل مــروع تنمــوي اجتاعــي في قطــاع الصحــة .

ويجــب أن يشــمل الطلــب دراســة جــدوى أو معلومــات كافيــة عــن المــروع تتضمــن بيانــات أساســية عــن 

المــؤشرات الاقتصاديــة والاجتاعيــة ، ولمحــة عــن قطــاع الصحــة تبــن أهدافــه ووضعــه الراهــن وبرامــج تطويــره 

وأهميــة المــروع المقــرح ضمــن القطــاع . وبيانــات عــن المــروع مــع شرح لعنــاصره وتقديــر تفصيــي لتكاليفه 

بالعملتــن المحليــة والأجنبيــة إضافــة إلى بيانــات عــن الجهــة أو الجهــات التــي ســيوكل إليهــا القيــام بالمــروع ثــم 

تشــغيله وصيانتــه بعــد إنجــازه ، والمــبررات الفنيــة والاجتاعيــة ، بالإضافــة لأي مــبررات اقتصاديــة ، والتــي تؤكــد 

جــدوى المــروع وأولويتــه .

يعطــي الصنــدوق أولويــة للمشــاريع التــي تســاعد عــلى تحقيــق منافــع صحيــة مهمــة كتقديــم خدمــات علاجيــة 

ضروريــة وتســاهم بخفــض معــدل الوفيــات ، وتوفــر مبــان ومنشــآت صحيــة بمواصفــات نموذجيــة تســهم في 

مقابلــة الطلــب عــلى الخدمــات الصحيــة وســد عجــز عــدد الأسرة الطبيــة الروريــة ، أو تســاعد عــلى تحســن 

ــة . ــة المعني ــه ، تحقيقــاً للأهــداف المحــددة لقطــاع الصحــة في الدول مســتواه وجودت

ويجــب كذلــك التأكــد مــن تكامــل المشــاريع المقرحــة ، ســواء مــن حيــث إن يشــتمل المــروع عــلى التجهيــزات 

والمعــدات اللازمــة للتشــغيل ، أو مــن حيــث توفــر الكــوادر الطبيــة والفنيــة اللازمــة والتخطيــط الإداري والمــالي 

الــلازم للتشــغيل والصيانــة ، بحيــث تكــون المشــاريع جاهــزة للتشــغيل فــور انتهائهــا .

ولا يمنــع هــذا مــن أن يســاهم الصنــدوق في تمويــل معاهــد متكاملــة للتدريــب وتطويــر الخــبرات ، كــا لا يمنــع 

مــن تمويــل مشــاريع إعــادة تأهيــل منشــآت صحيــة قائمــة لتخــدم الغــرض المطلــوب .

وتحتــوي هــذه الوثيقــة عــلى تفصيــل الحــد الأدنى مــن البيانــات التــي يحتاجهــا الصنــدوق لتقديــر إمكانيــة وحجــم 

مســاهمته في المــروع المقــرح .
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المعلومات المطلوبة لتقييم المشاريع في قطاع الصحة :

البيانات الأساسية:

المؤشرات الاقتصادية والاجتاعية للدولة للخمس سنوات الأخيرة .  -

مصادر المعلومات والدراسات المتوفرة عن قطاع الصحة والمروع المقرح .  -

قطاع الصحة:

مقدمة تعرف بأهمية قطاع الصحة في الدولة .  -

الجهات التي تتولى التخطيط والتنظيم وإدارة القطاع .  -

لمحــة موجــزة عــن البنيــة الأساســية للقطاع ومدى ونوعية الاحتياجات , وتسلســل هيكل الخدمات الصحية   -

التــي يوفرهــا قطــاع الصحــة والجهــة المســؤولة والنظــم المتبعــة في تشــغيل وإدارة المستشــفيات .

بيانــات تفصيليــة عــن قطــاع الصحــة ومؤسســاته ، شــاملا أعــداد المستشــفيات وعــدد الأسرة لــكل ألــف   -

شــخص بمــا في ذلــك البيانــات الإحصائيــة للســنوات الخمــس الأخــيرة .

القــوى العاملــة في القطــاع الصحــي وتشــمل الأطبــاء والصيادلــة والممرضــن والمســاعدين والفنيــن،   -

وقدرتهــا عــلى تلبيــة الطلــب وخطــط إعدادهــا وتأهيلهــا .

تقديرات الطلب على الخدمات الصحية ، وإلى أية درجة يتم تلبيتها حالياً .  -

إســهام القطــاع الخــاص في تلبيــة الطلــب )شــاملا أعــداد المستشــفيات والعيــادات الخاصــة وحجــم   -

. بالدولــة(  الصحــة  قطــاع  في  نســبتها 

مخصصات قطاع الصحة ضمن الميزانية العامة ، وكفاية هذه المخصصات لتلبية احتياجات القطاع .  -

مصادر تمويل القطاع )محي/ أجنبي( ، )قطاع عام/ قطاع خاص( .  -

خطة تطوير القطاع والاستثارات المطلوبة لتمويل الخطة .  -

مشاريع تطوير القطاع التي يتم تنفيذها ومصادر تمويلها .  -

إبراز أهمية المروع المقرح في خطة تطوير القطاع .  -

المشروع
يتضمن هذا الجزء ، كحد أدنى ، البيانات التالية عن المروع المقرح :

أهداف المروع .  -

وصــف المــروع )إذا كان جديــد أو وصــف الوضــع الحــالي للمبنــي أو المستشــفى في حالــة إعــادة بنــاء أو   -

تأهيــل وتطويــر( .

عناصر المروع .  -

الجدوى الفنية للمروع .  -

التصميم الأولي المقرح للمروع .  -

مساحة الأراضي المتوفرة ومخططها .  -

الجوانب الهندسية الخاصة بنموذج التصميم المعتمد وسبب اختياره .  -

تبرير الحل الهندسي المقرح مقارنة مع حلول بديلة .  -

وتمــاشي   ، المتبعــة  الصحيــة  الأنظمــة  مــع  وعلاقتهــا  المــروع  تصميــم  في  المعتمــدة  الأســس   -

. الطبيــة  الخدمــات  أبنيــة  أو  للمستشــفيات  النموذجيــة  القياســية  المواصفــات  مــع  المــروع  مواصفــات 

إمكانيات التوسع في المستقبل .  -

التكاليف التقديرية للمروع .  -

تحليل عناصر التكاليف، على أن تتضمن الجوانب التالية:  -

استملاك الأراضي .  •

الأعال المدنية .  •

الأعال الكهربائية والميكانيكية والتكميلية .  •

التجهيزات الطبية والمفروشات والأسرة وغيرها من مستلزمات .  •

الدعم المؤسي والتدريب .  •

الخدمات الاستشارية للتصميم / الإشراف / التدريب .  •

احتياطي الكميات .  •

احتياطي الأسعار .  •

الرائب .  •

الفوائد أثناء التنفيذ .  •

 )يلاحظ ضرورة تحليل كل من بنود التكاليف إلى مكونها المحي والأجنبي(
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خطة تمويل المروع :  -

التمويل المحي )تمويل الحكومة( .  •

التمويل الأجنبي المطلوب .  •

مصادر تمويل أخرى .  •

تكاليف الصيانة الروتينية والدورية خلال عمر المروع .  -

الآثار البيئية للمروع .  -

الجهة القائمة بالمشروع

تحديد الجهة أو الجهات التي ستتولى تنفيذ المروع ، ثم صيانته وتشغيله والإشراف عليه بعد إنجازه.  -

الأنظمة والتريعات الخاصة بتأسيس هذه الجهات وتحديد مهامها .  -

الهيكل التنظيمي .  -

حجم الجهاز الإداري والفني لكل من هذه الجهات .  -

بيانات الإدارة/ الوحدة المسئولة عن تنفيذ المروع .  -

الخبرات السابقة لهذه الإدارات في تنفيذ مشاريع ماثلة .  -

احتياجات الدعم المؤسي اللازم لتلك الجهات لتعزيز قدراتها إذا لزم الأمر .  -

توفر القوى البرية اللازمة لتشغيل المروع .  -

حيــث إنــه لا يمكــن الاســتفادة مــن مشــاريع القطاعــات الاجتاعيــة إذا لم تتوفــر الكــوادر اللازمــة لتشــغيلها   -

ــان مــدى توفــر الكــوادر اللازمــة  ــة والإداريــن – لذلــك يجــب بي ــاء والممرضــن والفنيــن والصيادل – الأطب

لتشــغيل المــروع عنــد انتهائــه ومــدى الحاجــة إلى تدريــب هــذه الكــوادر لتكــون جاهــزة عنــد افتتــاح 

ــك . ــات اللازمــة لذل المــروع مــع التوصي

مبررات المشروع

يــبرز هــذا الجــزء مــن الدراســة بشــكل أســاسي منافــع المــروع بصــورة كيفيــة ، وكذلــك المخاطــر التــي قــد 

يتعــرض لهــا المــروع، وذلــك وفقــاً للمنهجيــة التاليــة :

لا يطلــب تقديــر معــدل عائــد داخــي للمــروع ، وإنمــا يمكــن أن تعطــى مــؤشرات عــن جــدوى المــروع . 

وهنــاك مــؤشرات يجــري محاولــة تقديرهــا والاسرشــاد بهــا حيثــا أمكــن وهــي :

)Least Cost Solution( إقلال التكاليف  -

 )Cost Effectiveness( فعالية التكاليف  -

 )Cost- Benefit Analysis( تحليل المنافع والتكاليف  -

معايير اختيار المستشفى )في حالة بناء مستشفى جديد أو توسعة شاملة( ضمن المروع:  -

ــر الاحتياجــات مــن المبــاني الصحيــة  بيــان المعايــير الكميــة ، التــي تــم اســتخدامها للتعــرف عــلى الطلــب وتقدي

ــك : )المستشــفيات( ضمــن المــروع المقــرح بمــا في ذل

عدد السكان الذين يخدمهم المستشفى .  -

تقدير احتياجات خدمات العلاج الطبي من عدد الأطباء ، والنقص الحاد لعدد الأسرة الطبية .  -

معايير وأسس كمية أخرى . )رجاء توضيحها( .  -

البدائــل الفنيــة للنــاذج التصميميــة المســتخدمة في المــروع ، مــع معلومــات تفصيليــة متضمنــة التكاليــف 

للبدائــل وبيــان البديــل المختــار ، وهــل هــو البديــل الأقــل تكلفــة .

مؤشرات تدعم مبررات المشروع وأهميته ، وتشمل عى سبيل المثال ما يلي :

عــدد المستشــفيات أو الأبنيــة الصحيــة التــي ســوف تكــون ضمــن المــروع المقــرح والتــي ســوف   -

تخــدم مناطــق محرومــة مــن الخدمــات الطبيــة ، ومــؤشرات متعلقــة بالصحــة ســائدة حاليــاً في هــذه 

المناطــق )مثــلاً عــدد المستشــفيات والمراكــز الطبيــة الحاليــة مقارنــة بعددهــا المناســب والمفــرض 

لهــذه المناطــق، عــدد أسرة المستشــفيات لــكل ألــف شــخص مــن الســكان ، معــدل وفيــات الأطفــال لــكل 

ألــف شــخص مــن الســكان, متوســط العمــر المتوقــع للحيــاة عنــد الولادة....ألــخ( .

عــدد المستشــفيات أو الأبنيــة الصحيــة ضمــن المــروع المقــرح لخدمــة مناطــق تتميــز بارتفــاع الكثافــة   - 

الســكانية ، ومــؤشرات كميــة عــن تلبيــة الخدمــات الصحيــة المتوقعــة للســكان بعــد تنفيــذ المــروع .

ــة قديمــة،  ــان صحي ــة الصحيــة ضمــن المــروع لإحــلال مستشــفيات أو مب عــدد المستشــفيات أو الأبني  -

ومــؤشرات توضــح الأوضــاع الســائدة حاليــاً للمستشــفيات ومرافقهــا وصيانتهــا والتــي ســيتم اســتبدالها 

أو توســعتها وتطويرهــا .

عــدد المراكــز الصحيــة ضمــن المــروع التــي تعمــل لأكــر مــن فــرة واحــدة ، ومــؤشرات عــن الأوضــاع   -

. المــروع  تنفيــذ  بعــد  والمتوقعــة  الحاليــة 
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يمكن تزويد المعلومات المشار إليها أعلاه في جدول موجز كا يي :

جدول مؤشرات مبررات المشروع
)خاص بمنطقة المشروع(

مؤشرات بعد تنفيذ المروع مؤشرات الوضع الحالي
عدد 

المستشفيات
البيان

عدد المراجعن ، عدد 
المستشفيات

عدد المراجعن, عدد 
المستشفيات

1( مستشفيات تخدم مناطق 
محرومة

كثافة المراجعن 
للمستشفيات

كثافة المراجعن 
للمستشفيات

2( مناطق ارتفاع الكثافة السكانية

الأوضاع المتوقعة مع 
المروع

أوضاع المستشفيات 
القديمة

3( مستشفيات لإحلال 
مستشفيات قديمة

عدد الفرات بعد تنفيذ 
المروع

عدد الفرات وتأثير ذلك 4( مراكز صحية تعمل لإكر من فرة

5( أخرى )رجاء توضيح ذلك(

الملحق رقم ) 9 - ب( 

متطلبات الصندوق لتقييم مشاريع في قطاع التعليم

ينبغــي أن يتلقــى الصنــدوق طلبــاً رســمياً مــن الجهــة المختصــة بالتعــاون الــدولي لــدى الدولــة المعنيــة للإســهام 

في تمويــل مــروع تنمــوي اجتاعــي في قطــاع التعليــم .

ويجــب أن يشــمل الطلــب دراســة جــدوى أو معلومــات كافيــة تتضمــن بيانات أساســية عن المــؤشرات الاقتصادية 

والاجتاعيــة ، ولمحــة عــن قطــاع التعليــم تبــن أهدافــه ووضعــه الراهــن وبرامــج تطويــره وأهميــة المــروع 

المقــرح ضمــن القطــاع . وبيانــات عــن المــروع مــع شرح لعنــاصره وتقديــر تفصيــي لتكاليفه بالعملتــن المحلية 

والأجنبيــة إضافــة إلى بيانــات عــن الجهــة أو الجهــات التــي ســيوكل إليهــا القيــام بالمــروع ثــم تشــغيله وصيانتــه 

بعــد إنجــازه ، والمــبررات الفنيــة والاجتاعيــة والاقتصاديــة التــي تؤكــد جــدوى المــروع وأولويتــه .

يعطــي الصنــدوق أولويــة للمشــاريع التــي تســاعد عــلى خفــض نســبة الأميــة ، وتوفــر مبــان تعليميــة بمواصفــات 

نموذجيــة تســهم في مقابلــة الطلــب عــلى التعليــم ، أو تســاعد عــلى تحســن مســتواه وجودتــه ، تحقيقــاً 

للأهــداف المحــددة لقطــاع التعليــم في الدولــة المعنيــة .

ويجــب كذلــك التأكــد مــن تكامــل المشــاريع المقرحــة ، ســواء مــن حيــث إن يشــتمل المــروع عــلى التجهيــزات 

والمعــدات اللازمــة للتشــغيل ، أو مــن حيــث توفــر الكــوادر اللازمــة والتخطيــط الإداري والمــالي الــلازم للتشــغيل 

والصيانــة ، بحيــث تكــون المشــاريع جاهــزة للتشــغيل فــور انتهائهــا .

ولا يمنــع هــذا مــن أن يســاهم الصنــدوق في تمويــل معاهــد متكاملــة للتدريــب وتطويــر الخــبرات، كــا لا يمنــع 

مــن تمويــل مشــاريع إعــادة تأهيــل منشــآت تعليميــة قائمــة لتخــدم الغــرض المطلــوب .

وتحتــوي هــذه الوثيقــة عــلى تفصيــل الحــد الأدنى مــن البيانــات التــي يحتاجهــا الصنــدوق لتقديــر إمكانيــة وحجــم 

مســاهمته في المــروع المقــرح .

المعلومات المطلوبة لتقييم المشاريع التعليمية:
البيانات الأساسية:

المؤشرات الاقتصادية والاجتاعية للدولة للخمس سنوات الأخيرة .  -

مصادر المعلومات والدراسات المتوفرة عن قطاع التعليم والمروع المقرح .  -
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قطاع التعليم :

مقدمة تعرف بأهمية قطاع التعليم في الدولة .  -

الجهات التي تتولى التخطيط والتنظيم وإدارة القطاع .  -

بيانات تفصيلية عن قطاع التعليم ومؤسساته ، بما في ذلك البيانات الإحصائية للسنوات الخمس الأخيرة.  -

لمحة موجزة عن المناهج التعليمية والجهة المسؤولة عن إعدادها وتطويرها .  -

تفاصيل البنية الأساسية للقطاع ومدى ونوعية الاحتياجات .  -

الكوادر التعليمية المتوفرة ، وقدرتها على تلبية الطلب وخطط إعداد وتأهيل المعلمن .  -

تقديرات الطلب على الخدمات التعليمية ، وإلى أية درجة يتم تلبيتها حالياً .  -

إسهام القطاع الخاص في تلبية الطلب .  -

مخصصات قطاع التعليم ضمن الميزانية العامة ، وكفاية هذه المخصصات لتلبية احتياجات القطاع.  -

مصادر تمويل القطاع )محي/ أجنبي( ، )قطاع عام / قطاع خاص( .  -

خطة تطوير القطاع والاستثارات المطلوبة لتمويل الخطة .  -

مشاريع تطوير القطاع التي يتم تنفيذها ومصادر تمويلها .  -

إبراز أهمية المروع المقرح في خطة تطوير القطاع .  -

المشروع

يتضمن هذا الجزء ، كحد أدنى ، البيانات التالية عن المروع المقرح :

أهداف المروع .  -

وصف المروع .  -

عناصر المروع .  -

الجدوى الفنية للمروع .  -

التصميم الأولي المقرح للمروع .  -

الجوانب الهندسية الخاصة بنموذج التصميم المعتمد وسبب اختياره .  -

تبرير الحل الهندسي المقرح مقارنة مع حلول بديلة .  -

الأســس المعتمــدة في تصميــم المــروع وعلاقتهــا مــع الأنظمــة التعليميــة وتمــاشي مواصفــات   -

. النموذجيــة  القياســية  المواصفــات  مــع  المــروع 

إمكانيات التوسع في المستقبل .  -

التكاليف التقديرية للمروع .  -

تحليل عناصر التكاليف، على أن تتضمن الجوانب التالية:  -

استملاك الأراضي .  •

الأعال المدنية .  •

الأعال الكهربائية والميكانيكية والتكميلية .  •

التجهيزات والمفروشات .  •

الدعم المؤسي والتدريب .  •

الخدمات الاستشارية للتصميم/ الإشراف/ التدريب .  •

احتياطي الكميات .  •

احتياطي الأسعار .  •

الرائب .  •

الفوائد أثناء التنفيذ .  •

)يلاحظ ضرورة تحليل كل من بنود التكاليف إلى مكونها المحي والأجنبي( .

خطة تمويل المروع:   -

التمويل المحي )تمويل الحكومة( .  -

التمويل الأجنبي المطلوب .  -

مصادر تمويل أخرى .  -

تكاليف الصيانة الروتينية والدورية خلال عمر المروع .  -

الآثار البيئية للمروع .  -

الجهة القائمة بالمشروع

تحديد الجهة أو الجهات التي ستتولى تنفيذ المروع ، ثم صيانته وتشغيله والإشراف عليه بعد إنجازه.  -

الأنظمة والتريعات الخاصة بتأسيس هذه الجهات وتحديد مهامها .  -

الهيكل التنظيمي .  -
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حجم الجهاز الإداري والفني لكل من هذه الجهات .  -

بيانات الإدارة / الوحدة المسئولة عن تنفيذ المروع .  -

الخبرات السابقة لهذه الإدارات في تنفيذ مشاريع ماثلة .  -

احتياجات الدعم المؤسي اللازم لتلك الجهات لتعزيز قدراتها إذا لزم الأمر .  -

توفــر القــوى البريــة اللازمــة لتشــغيل المــروع )حيــث إنــه لا يمكــن الاســتفادة مــن مشــاريع القطاعــات   -

الاجتاعيــة إذا لم تتوفــر الكــوادر اللازمــة لتشــغيلها – المدرســن والمفتشــن والإداريــن – لذلــك يجــب 

بيــان مــدى توفــر الكــوادر اللازمــة لتشــغيل المــروع عنــد انتهائــه ومــدى الحاجــة إلى تدريــب هــذه الكــوادر 

لتكــون جاهــزة عنــد افتتــاح المــروع مــع التوصيــات اللازمــة لذلــك( .

مبررات المشروع

يــبرز هــذا الجــزء مــن الدراســة بشــكل أســاسي منافــع المــروع بصــورة كيفيــة ، وكذلــك المخاطــر التــي قــد 

يتعــرض لهــا المــروع ، وذلــك وفقــاً للمنهجيــة التاليــة :

لا يطلــب تقديــر معــدل عائــد داخــي للمــروع ، وإنمــا يمكــن أن تعطــى مــؤشرات عــن جــدوى المــروع . 

وهنــاك أربعــة مــؤشرات يجــري محاولــة تقديرهــا والاسرشــاد بهــا حيثــا أمكــن وهــي :

. )Least Cost Solution( إقلال التكاليف  -

. )Cost Effectiveness( فعالية التكاليف  -

. )Cost- Benefit Analysis( تحليل المنافع والتكاليف  -

معايير اختيار المدارس ضمن المروع .  -

بيــان المعايــير ، الكميــة ، التــي تــم اســتخدامها للتعــرف عــلى الطلــب وتقديــر الاحتياجــات مــن المبــاني التعليميــة 

)المــدارس( ضمــن المــروع المقــرح بمــا في ذلــك :

كثافة الفصول الحالية .  -

. )Present Gross Enrollment Rate( نسب التسجيل الإجالية الحالية  -

. )Present Number of Shifts( فرات عمل المدرسة  -

المسافة التي يقطعها الطالب مشياً للمدرسة )كحد أقى( .  -

معايير وأسس كمية أخرى . )رجاء توضيحها( .  -

البدائــل الفنيــة للنــاذج التصميميــة المســتخدمة في المــروع ، مــع معلومــات تفصيليــة متضمنــة التكاليــف 

للبدائــل وبيــان البديــل المختــار ، وهــل هــو البديــل الأقــل تكلفــة .

 مؤشرات تدعم مبررات المروع وأهميته ، وتشمل على سبيل المثال ما يي :

عــدد المــدارس التــي ســوف تكــون ضمــن المــروع المقــرح والتــي ســوف تخــدم مناطــق محرومــة   -

مــن المــدارس ، ومــؤشرات متعلقــة بالتعليــم ســائدة حاليــاً في هــذه المناطــق )مثــلاً عــدد المــدارس 

الحاليــة مقارنــة بعــدد المــدارس المناســبة لهــذه المناطــق ، عــدد التلاميــذ بالمــدارس ، عــدد التلاميــذ 

المحرومــن ....ألــخ( .

عــدد المــدارس ضمــن المــروع المقــرح لخدمــة مناطــق تتميــز بارتفــاع الكثافــة الطلابيــة ، ومــؤشرات كميــة   -

عــن الكثافــة الحاليــة والكثافــة الطلابيــة المتوقعــة بعــد تنفيــذ المــروع .

عــدد المــدارس ضمــن المــروع لإحــلال مــدارس قديمــة ، ومــؤشرات توضح الأوضاع الســائدة حاليــاً بالمدارس   -

التــي ســيتم اســتبدالها )أوضــاع المــدارس ، وصيانتهــا الــخ ...( .

عــدد المــدارس ضمــن المــروع التــي تعمــل لأكــر مــن فــرة واحــدة ، ومــؤشرات عــن الأوضــاع الحاليــة   -

. المــروع  تنفيــذ  بعــد  والمتوقعــة 

يمكن تزويد المعلومات المشار إليها أعلاه في جدول موجز كا يي :

جدول مؤشرات مبررات المشروع
)خاص بمنطقة المشروع(

مؤشرات بعد تنفيذ المشروع مؤشرات الوضع الحالي عدد المدارس البيان

عدد التلاميذ ، عدد 
المدارس

عدد التلاميذ ، عدد 
المدارس

1( مدارس تخدم مناطق 

محرومة

الكثافة الطلابية للمدارس  الكثافة الطلابية للمدارس 2( مناطق ارتفاع الكثافة 

الطلابية

الأوضاع المتوقعة مع 
المروع

أوضاع المدارس القديمة 3( مدارس لإحلال مدارس 

قديمة

عدد الفرات بعد تنفيذ 
المروع

عدد الفرات وتأثير ذلك 4( مدارس تعمل لأكر من 

فرة

5( أخرى )رجاء توضيح ذلك(



157دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية156

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

 الملحق رقم )10(

المحتويات الأساسية للمذكرة الخاصة بشروط الإقراض للمشروع المقترح

تمهيــد : يتضمــن تاريــخ الطلــب الرســمي مــن الجهــة المعنيــة في الدولــة بطلــب القــروض الخارجيــة ،   -

وتاريــخ موافقــة مجلــس الإدارة المبدئيــة، مــع بيــان فيــا إذا كان هنالــك منحــة/ معونــة فنيــة ســبق أن 

قدمهــا الصنــدوق لتمويــل إعــداد دراســة الجــدوى بشــأن المــروع المقــرح .

أهداف ووصف المشروع .  -

تكاليف المشروع التقديرية وفترة تنفيذه .  -

ــزام ســابق مــن  ــشروع : تشــمل الإشــارة إلى عقــد اجتــاع ممولــن، إن وجــد، وأي الت ــل الم ــة تموي خط  -

الصنــدوق بقيمــة القــرض والتزامــات الجهــات الأخــرى والمبالــغ الملتــزم بهــا .

الخدمــات  تقديــم  كيفيــة  الى  الإشــارة  تشــمل   : التنفيــذ  حيــز  المــشروع  لوضــع  المقترحــة  الخطــة   -

. أمكــن  ان  التنفيــذ  مناقصــات  طــرح  وأســلوب  الاستشــارية 

أهــداف ومنافــع المــشروع : وتشــمل ذكــر المنافــع الاقتصاديــة والاجتاعيــة المتوقعــة مــن المــروع،   -

مــع الإشــارة الى معــدل العائــد الاقتصــادي الداخــي ومعــدل العائــد المــالي حســب دراســات جــدوى 

المــروع وذلــك للمشــاريع غــير الاجتاعيــة .

ــدرج فقــرة حــول هــذا  ــذكاري ت ــاء نصــب ت ــذكاري : في حــال موافقــة الإدارة عــلى بن ــب الت ــشروع النص م  -

الموضــوع في المذكــرة مــع التوصيــة بالبــدء في التباحــث مــع الجهــات المعنيــة في الدولــة حــول رغبــة 

الصنــدوق في تنفيــذ مــروع نصــب تــذكاري .

موجــز الأوضــاع الاقتصاديــة في الدولــة : وتشــمل أهم المــؤشرات الاجتاعية والاقتصاديــة ، من ضمنها   -

متوســط نصيــب الفــرد مــن الدخــل القومــي حســب تقديــر البنــك الــدولي ومــؤشر التنميــة البريــة 

حســب آخــر إصــدار لتقريــر لمــؤشر التنميــة البريــة )UNDP( . كــا تتضمــن المــؤشرات الاقتصاديــة وضــع 

المديونيــة الخارجيــة للدولــة وأهــم مؤشراتهــا مــع بيــان فيــا إذا كانــت الدولــة حصلــت عــلى تخفيــف لعــبء 

مديونيتهــا الخارجيــة في إطــار مبــادرات دوليــة أو بشــكل ثنــائي مــع الصنــدوق الكويتــي .  

موجــز حســاب القــروض و المنــح للدولــة : )يطبــع كــا هــو وارد في شاشــة العمليــات – تقريــر مجلــس   -

الإدارة( ، مــع الإشــارة الى نســبة صــافي إقــراض الصنــدوق للدولــة .

ــات : وتتضمــن شروط الإقــراض المقرحــة )قيمــة القــرض، وســعر الفائــدة ومــدة القــرض وفــرة  التوصي  -

الإمهــال ، وعنــصر المنــح المتحقــق( أخــذاً في الاعتبــار الــروط المعتمــدة مــن قبــل مجلــس الإدارة ، 

وفيــا إذا كانــت الدولــة ملتزمــة تجــاه المنظــات الدوليــة بالحصــول تمويــل خارجــي جديــد ميــسر . 

ــح الوضــع  ــة في القطــاع المعنــي، مــع توضي ــدوق الســابقة لمشــاريع الدول ــروض الصن ــق شروط ق ملح  -

الراهــن لهــا مــن حيــث نســب الإنجــاز مــع الإشــارة الى أســباب التأخــير في التنفيــذ إذا وجــد ذلــك . 
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الملحق رقم )11(
المحتويات الأساسية لمذكرة العودة لبعثة التقييم 

تمهيد : يتضمن تاريخ زيارة البعثة إلى الدولة المستهدفة ، الاجتاعات التي تمت مع الجهة المستفيدة   -

والجهــات الاخــرى المرتبطــة بالمــروع ، زيــارة الموقــع ، مــع الإشــارة إلى أي عوائــق او مســتجدات أدت 

إلى تغيــير ، عــلى ســبيل المثــال ، في وصــف المــروع أو مكوناتــه أو تكاليفــه وانعكاســات ذلــك عــلى 

اتفاقيــة القــرض ومــا تــم الاتفــاق عليــه بهــذا الخصــوص مــا بــن البعثــة والمقــرض وادارة الصنــدوق. كــا 

يشــار أيضــا إلى زيــارة البعثــة للمســؤولن في ســفارة الكويــت لإطلاعهــم عــلى مهــام البعثــة .

أهداف ووصف المشروع ومكوناته الرئيسية .  -

تقديرات تكاليف المشروع ومدة تنفيذه .  -

مكونــات  عــلى  وتوزيعهــا  الآخريــن  الممولــن  مســاهات  إلى  الإشــارة  يتضمــن  المــشروع:  تمويــل   -

. الصنــدوق  قــرض  مــن  تمويلهــا  المقــرح  البضائــع  وقائمــة   ، المــروع 

إجــراءات الحصــول عــى البضائــع والخدمــات : كــا تــم الاتفــاق عليهــا مــع المقــرض وبحســب مــا هــو وارد   -

في الخطــاب الجانبــي رقــم )1( ضمــن اتفاقيــة القــرض .

مــشروع الاتفاقيــة : الإشــارة إلى نتائــج التقييــم مــن حيــث جــدوى المــروع الفنيــة والاقتصاديــة ،   -

وإجــراءات التفــاوض مــع المقــرض عــلى مــروع الاتفاقيــة وبيــان إذا مــا تــم التوقيــع عــلى مســودة 

. والأســباب  عدمــه  مــن  الاولى  بالأحــرف  الاتفاقيــة 

الإشــارة إلى اي اجتاعــات جانبيــة أخــرى تمــت بــن البعثــة والمقــرض لمتابعــة بعــض المشــاريع الممولــة   -

مــن الصنــدوق في دولــة المقــرض .

الملحق رقم )12(
إعداد التقرير الفني ومحتوياته

يبن هذا الملحق كيفية تبويب تقارير الصندوق الفنية، والمحتويات الأساسية لتلك 

التقاريــر ، ويــوصى باتبــاع النهــج الــوارد أدنــاه بشــكل عــام عنــد إعــداد التقاريــر الفنيــة للمروعــات التــي يســاهم 

الصنــدوق في تمويلهــا ، مــع مراعــاة المتطلبــات الخاصــة بالمــروع ذاتــه .

ملاحظات عامة

1 - الأرقام والترقيم : 

تستخدم الأرقام العربية في إعداد التقرير، مثال ذلك: 31 /09 /2019 .   -

يستخدم الخط جورجيا )Georgia Font( قياس 12 لكتابة الأرقام في التقرير .  -

تبقى صفحات الغلاف وما خلف الغلاف وجدول المحتويات وفهرس الملاحق بدون ترقيم .  -

ترقـّـم صفحــات البيانــات الأساســية والخلاصــة بالأحــرف الأبجديــة ) أ ، ب ، ج ... الــخ( وتســتخدم الأرقــام في   -

ــات . وترقــم الجــداول  ــج والتوصي ــة فصــل النتائ ترقيــم الصفحــات بالتسلســل مــن المقدمــة وحتــى نهاي

)ضمــن الفصــول( بشــكل متسلســل لــكل فصــل عــلى حــدة ، مثــال ذلــك : الجــدول الثــاني مــن الفصــل 

الرابــع )2-4(” . وكذلــك ترقــم الملاحــق بشــكل متسلســل لــكل فصــل عــلى حــدة ، مثــال ذلــك : الملحــق 

الثــاني مــن الفصــل الثالــث )2-3( . ويبــن عــدد الصفحــات للملاحــق التــي تحتــل أكــر مــن صفحــة واحــدة ، 

ولا ترقــم صفحــات الملاحــق . 

ترقّــم كافــة الفقــرات بالتسلســل لــكل فصــل ومــع بيــان رقــم الفصــل ، مثــال ذلــك : الفقــرة الثانيــة في   -

الفصــل الرابــع )2-4( . كذلــك تســتخدم الأحــرف الأبجديــة للتبويــب الفرعــي للفقــرة عنــد اللــزوم .

جميــع الأرقــام مــن 1 إلى 10 تكُتــب بالحــروف ، مثــال ذلــك : واحــد – اثنــان - ثلاثة...عــرَة ، بينــا الأعــداد   -

مــا فــوق 10 تكُتــب بالأرقــام ، مثــال: 11 – 57 – 687 ... .

ــة 20 - 30 - 40 ... 100 - 1,000 .. ، تكُتــب بالحــروف ، مثــال ذلــك : عــرون – ثلاثــون –  الأعــداد العُري  -

مئــة – ألــف - مليــون ... .

الأعــداد التــي تنتهــي بأصفــار كثــيرة تكُتــب أصفارهُــا بالحــروف ، مثــال ذلــك : 100,000 تكُتــب 100 ألــف –   -

1,800,000 تكتــب 1,800 ألــف أو 1.8 مليــون .
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تسُــتخدم الفاصلــة في كتابــة الأرقــام الصحيحــة مــا فــوق 999 لســهولة قراءتهــا ، مثــال ذلــك : 1,500 –   -

 .  10,000  –  9,000

الأعداد الـمُركبة من أرقام مختلطة تكتب بالأرقام، مثال ذلك: 5,847 - 21,536 - 548,263 .   -

 ، أمريــي  : 2.3 دولار  ذلــك  مثــال   ، الكــسر  مــكان علامــة  النقطــة  بــإدراج  تكُتــب  الأرقــام المكســورة   -

. الأخــرى  الدقيقــة  والقياســات  والوقــت  العُمــلات  حســاب  أعــداد  كتابــة  في  الطريقــة  نفــس  وتســتخدم 

تقُــرب الأعــداد العريــة لأقــرب جــزء مــن عــرة إي خانــه عريــة واحــده . فــإذا كان الرقــم الــذي يقــع يمــن   -

الرقــم المــراد تقريبــه هــو 0 ، 1 ، 2 ، 3 أو 4 نقربــه إلى الصفــر أي يحــذف الرقــم ، بمعنــى أن رقــم التقريــب 

لا يتغــير . أمــا إذا كان الرقــم الــذي يقــع يمــن الرقــم المــراد تقريبــه هــو  5 ، 6 ، 7 ، 8 أو 9 يحُــذف الرقــم 

ويضُــاف واحــد إلى الرقــم المــراد تقريبــه . بمعنــي أن رقــم التقريــب يزيــد بمقــدار 1 ، مثــال ذلــك : العــدد 

العــري 854.684,1 يقــرب إلى 1,854.7 – العــدد العــري 85.341 يقــرب الى 85.3 – العــدد العــري 

0.951 يقــرب الى 1.0. وتســتخدم هــذه القاعــدة عنــد كتابــة البيانــات الموجــزة عــن المــروع والقــرض ، 

وأهــم المــؤشرات الاجتاعيــة والاقتصاديــة، والخلاصــة .

2 - توحيد شكل الجداول في كامل فصول التقرير الفني بحيث تأخذ الشكل التالي : 

 الجدول رقم )...(

 

الإجالي

   

3 - التسميات 

يراعــى توحيــد الأســاء وأســلوب كتابتهــا لــكل مــا يــرد في أكــر مــن مــكان واحــد في التقريــر ســواء كانــت أســاء 

مــدن أو دول أو أنهــار أو وزارات أو شركات وغيرهــا ، وفي الحــالات التــي يكــون فيهــا الاســم طويــلا أو باللغــة 

الأجنبيــة يذكــر بالكامــل في المــرة الأولى لــوروده ومــن ثــم يمكــن اســتخدام اســم أو رمــز مختــصر بعــد تعريفــه 

بشــكل مناســب . 

4 - النصوص الخاصة في أتفاقية القرض و/أو المشروع 

 الإشــارة باختصــار في الفصــول المختلفــة إلى النصــوص الخاصــة التــي رؤي تضمينهــا في اتفاقيــة القــرض مــع 

تبريــر ضرورة هــذه النصــوص .

5 - صفحة الغلاف 

تشــمل شــعار الصنــدوق واســم المــروع واســم الدولــة وتاريــخ إعــداد التقريــر الفنــي مــن قبــل فريــق التقييــم 

في الصنــدوق )الشــهر والســنة فقــط( .

6 - صفحة أسعار الصرف وأساء أعضاء فريق التقييم

تتضمــن اســم الإقليــم الــذي تتبعــه الدولــة داخــل الصنــدوق ، اســم عملــة الدولــة ، أســعار الــصرف المســتخدمة، 

ــة ، كــا هــو وارد في النمــوذج المرفــق ،  ــة التقييــم للدول ــارة بعث ــخ زي ــم ، تاري ــة التقيي ــق بعث أســاء أعضــاء فري

وتطبــع عــلى صفحــة واحــدة عــلى ظهــر صفحــة الغــلاف .

7 - بيانات موجزة عن المشروع والقرض 

تشــمل أهــم البيانــات المتعلقــة بالمــروع والقــرض كــا هــو وارد في النمــوذج والمثــال المرفقــن وتطبــع 

عــلى صفحــة واحــدة بعــد صفحــة أســعار الــصرف لإعطــاء القــارئ فكــرة موجــزة وسريعــة عــن المــروع والقــرض .

8 - يقــوم الاقتصــادي، بالتنســيق مــع باقــي أعضــاء الفريــق، بإعــداد صفحــة أســعار الــصرف والبيانــات 

الموجــزة عــن المــروع والقــرض والخلاصــة وقائمــة مصــادر المعلومــات .
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)اسم الدولة(
)الإقليم التابع له داخل الصندوق(

العملة الرسمية للدولة

)..................(

أسعار صرف العملة عند التقييم

3.40 دولار أمريي  = 1 دينار كويتي      

.... )عملة المقرض(  = 1 دولار أمريي      

.... )عملة المقرض(  = 1 دينار كويتي      

أعضاء فريق بعثة التقييم

مستشار اقتصادي )رئيس الفريق( )الاسم(     :     

مستشار هندسي )الاسم(     :     

مستشار قانوني )الاسم(      :    

تاريخ زيارة بعثة التقييم

12/01/2019  -  01/01/2019

تاريخ مناقشة التقرير الفني

2020/00/00

هذا التقرير للاستخدام الداخي فقط

بيانات موجزة عن المشروع والقرض
......................  : اسم المروع 

......................  : المقرض )ان لم تكن الدولة( 

......................  : القطاع 

......................  : الجهة القائمة بالمروع 

........ مليون دينار كويتي  = التكاليف الإجالية  تقديرات تكاليف المروع        : 

........ مليون دينار كويتي )....%(  = بالعملة الأجنبية       

........ مليون دينار كويتي )....%(  = منها بالعملة المحلية      

خطة التمويل          :  ) أساء الممولن ونسبة تمويل كل منهم (

... سنوات المدة المقدرة لإنجاز المروع : 

اقتصادي ...% ، مالي ...% ) بحسب طبيعة المروع( معدل العائد الداخي المتوقع : 

مساهمة المروع في

) يذكر رقم الهدف الرئيي والفرعي إن وجد ( اهداف التنمية المستدامة      : 

شروط الإقراض )وشروط إعادة الإقراض ان وجدت( :

قيمة القرض
)مليون دينار كويتي(

مدة القرض
)سنة(

منها فترة الإمهال
)سنة(

الفائدة والرسم
الإداري )%(

عنصر المنح
)%(

.........................

القروض المقدمة للدولة :

عـدد
القروض

إجالي قيمة 
القروض

)مليون دينار كويتي(

إجالي 
المسحوب 

)%(

متوسط شروط الإقـراض
مدة القرض

)سنة(

منها فترة الإمهال
)سنة(

الفائدة والرسم 
الإداري )%(

عنصر المنح
)%(

...................................

المعونات الفنية ومنح الصندوق: )مليون/ألف دينار كويتي(
إجالي المسحوبإجالي قيمة المعونات والمنحعدد المعونات والمنح

............

منح حكومة دولة الكويت: )مليون/ألف دينار كويتي(
إجالي المسحوبإجالي قيمة المنحعدد المنح

..............
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جدول المحتويات 

يطبــع جــدول المحتويــات أدنــاه عــلى صفحــة مســتقلة حســب التسلســل التــالي ، مــع بيــان رقــم صفحــة بدايــة كل 

بنــد أو فصــل ، عــلى أن يتــم ترقــم الفصــول بالتتابــع أخــذا بعــن الاعتبــار وجــود فصــل الأوضــاع الماليــة .

رقم الصفحة
أ البيانات الأساسيــة

الخلاصة

لمحة موجزة للأوضاع الاجتاعية والاقتصادية

)اسم القطاع الرئيس حسب تصنيف الصندوق( : الفصل الاول

الجهة القائمة بالمروع : الفصل الثاني

المروع : الفصل الثالث

مبررات المروع : الفصل الرابع

الأوضاع المالية )إذا اقتى الأمر( : الفصل الخامس

التوصيات : الفصل السادس

)....( عدد الملاحق

)....( عدد الخرائط

)....( عدد الصور

فهرس الملاحق 

يوضع فهرس لكل الملاحق ، في صفحة مستقلة ، مبيناً عناوينها وأرقامها وعدد صفحات كل ملحق . 

مصادر البيانات والمعلومات

تبــنّ المصــادر بالتفصيــل لكافــة بيانــات ومعلومــات التقريــر ، )بمــا في ذلــك دراســة جــدوى المــروع المعنــي(، 

وتطبــع في صفحــة مســتقلة أخــر التقريــر وبعــد الخرائــط . ويراعــى في إعــداد قائمــة قواعــد توثيــق المراجــع 

ــاه .  ــة أدن ــر الفنــي المبين المســتخدمة في التقري

Citing a book

Author, A. )Publication Year(. Book Title. Publisher City, State: Publisher.

Citing a journal article

Author, A. )Publication Year(. Article title. Journal Name, Volume)Issue(: pp.-pp.

Citing a Website

Author, A. )Publication Year(. Article title. URL link, Retrieved date. 

Citing a magazine

Author, A. )Publication Year(. Article title. Magazine Name, Volume )Issue(: pp.-pp.

Citing a newspaper

Author, A. )Publication Year(. Article title. Newspaper Name, pp. - pp.

Citing IMF  staff report

IMF, )Publication Year(, report title, Report Number.

Citing IMF working Paper

Author, A. )Publication Year(. Article title. IMF working paper Number )xxx(.

IMF country report

IMF, )Publication Year(, Country report number )xxx( 

World Bank 

International Debt Statistics

World Bank, )Publication Year(, Country.

DataBank 

World Bank, )Publication Year(, DataBank.

Human Development Index

UNDP, )Publication Year(, Human Development Report Name.

Feasibility study used to appraise the project

Name of the Consultant or the agency prepared the study, (Publication Month, Year ), Title 

of the report.

تقارير الصندوق أو المؤسسات الزميلة :
اسم الصندوق أو المؤسسة الزميلة ، )السنة التي أعد فيها التقرير( ، اسم التقرير ، الدولة .
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 أهم المؤشرات الاجتاعية والاقتصادية*
)اسم الدولة الرسمي(

:)ألف كيلو مر مربع(المساحة الكلية 

....... دولار أمريي:)عام(متوسط نصيب الفرد من إجالي الدخل القومي 

:)عام(تصنيف الدولة بحسب مستوى الدخل

:)عام(ترتيب الدولة في مؤشر التنمية البرية التنمية البرية  

:)عام(مستوى التنمية البرية

:)% من السكان، عام( معدل الفقر

:)%، عام(معدل البطالة

المؤشرات السكانية والاجتاعية )أحدث معلومات متوفرة لسنة واحدة مع بيان تلك السنة(

:)مليون نسمة، عام -(إجالي عدد السكان

:)%, عام -(متوسط النمو السنوي للسكان

:)سنة, عام -(العمر المتوقع عند الولاده

:)لكل ألف ولادة حية، عام -(معدل وفيات الأطفال الرضع 

:)% من الناتج المحي الإجالي، عام -(الإنفاق الحكومي على الصحة 

:)%، عام -(إجالي الالتحاق بالمدارس الابتدائية

:)%، عام -(نسبة الذين أكملوا المرحلة الثانوية

:)% للسكان فوق 15 سنة، عام -(نسبة السكان الملمن بالقراءة والكتابة

:)% من الناتج المحي الإجالي، عام -(الإنفاق الحكومي على التعليم 

الحسابات القومية والأسعار 

الناتج المحي الإجالي بالأسعار الجارية )مليون عملة محلية(

الناتج المحي الإجالي بالدولار الامريي

الدخل القومي الإجالي بالدولار الامريي

معدل نمو الناتج المحي الإجالي الحقيقي )%(

متوسط التغير السنوي في أسعار المستهلكن )%(

المساهمة القطاعية في الناتج المحلي الإجالي )%(

الزراعة

الصناعة

الخدمات

 *  الالتــزام بالمــؤشرات الــواردة في الجــداول بــدون زيــادة أو نقــص . وفي حالــة وجــود مــؤشرات أخــرى يتــم ذكرهــا 

في اللمحــة الموجــزة للأوضــاع الاجتاعيــة والاقتصاديــة للدولة .

المالية العامة للدولة )% من الناتج المحي الإجالي(
إجالي الإيرادات العامة والمنح 

إجالي الإنفاق العام وصافي الإقراض

الخطأ والسهو

الفائض )العجز( 

موجز ميزان المدفوعات )مليون دولار أمريي(
حساب العمليات الجارية

رصيد ميزان التجارة :
 الصادرات السلعية )فوب(	

 الواردات السلعية )سيف(	

الخدمات والتحويلات )صافي(
رصيد الدخل

حساب رأس المال )صافي(
الحساب المالي )صافي(
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السهو والخطأ

الرصيد الإجالي
إجالي الاحتياطيات الأجنبية )بدون الذهب(

عدد شهور تغطية الواردات من السلع والخدمات )شهر(

سعر صرف العملة الوطنية مقابل الدولار الأمريي )متوسط الفرة(

موجز الديون الخارجية )مليون دولار أمريي(
إجالي رصيد الديون : 

	  ديون طويلة الأجل : منها

قروض حكومية ومضمونه حكوميا	 

قروض خاصة غير مضمونة	 

	استخدام ائتان من صندوق النقد الدولي

	قروض قصيرة الأجل

مؤشرات المديونية الخارجية:
الدين الى الدخل القومي الإجالي )%(

خدمة الدين الى صادرات السلع والخدمات )%(

متوسط شروط الإقراض الجديدة من الممولين الرسميين :
سعر الفائدة )%(

مدة القرض )سنة(

فرة الساح )سنة(

عنصر المنح )%(

  

 

الخلاصة
تشمل الإشارة إلى ما يي ويفضل اتباع نفس التسلسل :

1 . الإشــارة الى الطلــب المقــدم مــن الــدول )اســم الدولــة( للصنــدوق للمســاهمة في تمويــل المــروع 

)اســم المــروع( مــع بيــان الهــدف مــن المــروع )تحديــد الهــدف( . إبــراز الأهميــة التــي توليهــا الدولــة لهــذا 

المــروع وأهميتــه في خططهــا الإنمائيــة ، بمــا في ذلــك إلقــاء الضــوء عــلى أهــداف التنميــة المســتدامة التــي 

سيســاهم المــروع في تحقيقهــا .

2 .  إلقاء الضوء على أي أمور استثنائية تتعلق بهذا بالمروع موضوع التقرير.

3 . وصــف لمكونــات وعنــاصر المــروع الرئيســية ، مــع الإشــارة الى مــدة تنفيــذ المــروع والتاريــخ المتوقــع 

لإنتهــاء العمــل بالمــروع .

4 . تقديــرات تكاليــف المــروع الإجاليــة مقومــة بعملــة دولــة المقــرض ومــا يعادلهــا بالدينــار الكويتــي مقربــة 

الى خانــة عريــة واحــدة . )يمكــن اســتخدام أي عملــة أخــرى بــدلا مــن عملــة دولــة المقــرض عنــد اللــزوم وبــرط 

تبريــر ذلــك في فصــل المــروع( .

5 .  قيمــة قــرض الصنــدوق ونســبة تمويــل الصنــدوق مــن التكاليــف الإجاليــة ، مــع موجــز عــن خطــة التمويــل ، 

في حــال وجــود ممولــن آخريــن موضحــة بالدينــار الكويتــي .

6 . الجهة التي ستضطلع بالمروع مع الإشارة إلى خبرتها وكفاءتها الفنية والإدارية  . 

ــة المقــرض لمــدى مقــدرة المقــرض  ــة لدول 7 . الإشــارة إلى مــا ورد في موجــز اللمحــة الاجتاعيــة والاقتصادي

عــلى خدمــة ديونــه الخارجيــة بشــكل عــام ، وكذلــك مــدى التزامــه بخدمــة ديونــه تجاه الصنــدوق بشــكل منتظم ، مع 

بيــان نســبة صــافي قــروض الصنــدوق للمقــرض )بــدون ومــع القــرض المقــرح( مــن إجــالي رأســال الصنــدوق 

واحتياطيــه العــام كــا في 31 /03 /0000 ، وبيــان فيــا إذا كانــت الدولــة حصلــت عــلى تخفيــف لعــبء مديونيتهــا 

الخارجيــة في إطــار مبــادرات دوليــة أو إقليميــة أو بشــكل ثنــائي مــع الصنــدوق .

8 .  بيــان نتيجــة تقييــم المــروع مــن الناحيتــن الفنيــة والاقتصاديــة ، مــع ذكــر معــدل عائــده الاقتصــادي ، ومــدى 

صلاحيــة المــروع لإســهام الصنــدوق في تمويلــه ، وأن قيمــة القــرض لــن تتجــاوز نســبة الإقــراض المحــددة مــن 

قبــل مجلــس إدارة الصنــدوق لأي دولــة . بنــاء عــلى كل ذلــك التوصيــة بمبلــغ القــرض وشروطــه مــن حيــث المــدة 

وفــرة الســاح وأقســاط الســداد والفائــدة )مــع إضافــة 0.5 % لمواجهــة تكاليــف إدارة وخدمــات تنفيــذ اتفاقيــة 

القــرض( ، والإشــارة الى وجــود إعــادة إقــراض مــع بيــان شروطــه في حالــة إذا مــا تــم ذلــك . 
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9 .  بيــان الأســس التــي تــم عــلى أساســها أعــداد التقريــر ، بمــا في ذلــك الإشــارة الى دراســة الجــدوى والمكتــب 

الاستشــاري أو الجهــة التــي قامــت بإعدادهــا وتاريــخ إعدادهــا ، والجهــة الممولــة لهــا ، بمــا في ذلــك المعلومــات 

التــي حصلــت عليهــا بعثــة التقييــم أثنــاء زيارتهــا للبلــد المعنــي .

ــة وأوضاعهــا مــن  ــة المعني ــة والمنــح المقدمــة مــن الصنــدوق للدول ــات الفني 10 .  اســتعراض القــروض والمعون

حيــث الســحب والســداد ، والإشــارة كذلــك إلى المنــح المقدمــة مــن دولــة الكويــت والتــي يقــوم الصنــدوق 

بإدارتهــا ، مــع إضافــة ملحــق تفصيــي بذلــك )الملحــق أ( .

لمحة موجزة للأوضاع الاجتاعية والاقتصادية في
)اسم الدولة الرسمي(

ــب  ــاز ، لا يخــل بأغــراض اللمحــة ، الجوان ــر فنــي، عــلى أن يغطــي بإيج ــة اللمحــة في كل تقري ــم كتاب تت

الرئيســية التاليــة : 

الموقع الجغرافي والدول التي تحدها وأهم مواردها الطبيعية .    -

تطــور عــدد الســكان ونســبة النمــو والكثافــة الســكانية وأهــم المــؤشرات الاجتاعيــة )الصحــة والتعليــم(،   -

ــدول التــي يشــملها  ــن ال ــة ومســتواه ، وترتيبهــا ب ــة للدول ــة البري بالإضافــة إلى أحــدث مــؤشر للتنمي

ــة الصــادر عــن برنامــج الأمــم المتحــدة  ــة البري ــك حســب أحــدث إصــدار لمــؤشرات التنمي المــؤشر ، وذل

الإنمــائي )UNDP( . وفي حــال المشــاريع الاجتاعيــة يمكــن التوســع في تحليــل تطــور المــؤشرات 

الصحيــة أو التعليميــة ووضــع جــدول بهــذه المــؤشرات . 

متوســط دخــل الفــرد مــن إجــالي الدخــل القومــي وتصنيــف الدولــة حســب شرائــح الدخــل المعتمــدة في   -

البنــك الــدولي ، بالإضافــة إلى الإشــارة إلى تطــور مســتويات البطالــة والفقــر في الدولــة . 

تحليــل موجــز لتطــور النمــو في إجــالي الناتــج المحــي الحقيقــي ومعــدلات التضخــم الســنوية مــع بيــان   -

العوامــل المؤثــرة في ذلــك ، مــع الإشــارة إلى تطــور القطاعــات الاقتصاديــة الرئيســية ومســاهاتها في 

الناتــج المحــي الإجــالي ، والقــوى العاملــة التــي يوظفهــا كل قطــاع مــن إجــالي القــوى العامــة الوطنيــة 

. كــا تتــم الإشــارة الى أهــم منتجــات القطاعــات الاقتصاديــة مثــل أهــم منتجــات المحاصيــل الزراعيــة 

والصناعــات المرتبطــة بهــا ، وأهــم منتجــات الصناعــات التحويليــة والتعديــن ، وأهــم الخدمــات مثــل الســياحة .

موجــز حــول تطــور الماليــة العامــة للدولــة يتضمــن تطــور أهــم مكونــات الإيــرادات والنفقــات . كــا يتــم   -

الركيــز عــلى الفائــض أو العجــز في الموازنــة الســنوية للدولــة وشرح الأســباب التــي تقــف وراء الفائــض/ 

ــز إدارة ماليتهــا العامــة .  ــة لتعزي العجــز ، مــع الإشــارة لأهــم الإجــراءات التــي تقــوم بهــا الدول

الإشارة إلى السياسة النقدية للدولة )التضخم وسعر الصرف( .  -

تحليــل موجــز لتطــور أهــم مــؤشرات ميــزان المدفوعــات )الميــزان التجــاري، والحســاب الجــاري، والحســاب   -

المــالي والرأســالي( مــع شرح الأســباب التــي تقــف وراء الفائض/العجز في مكونــات ميزان المدفوعات، 

مــع الإشــارة الى تطــور مســتويات الاحتياطيــات الأجنبيــة .  

تحليــل موجــز لأهــم مكونــات المديونيــة الخارجيــة للدولــة وأهــم مؤشراتهــا ، مــع الإشــارة فيــا إذا كانــت قد   -

حصلــت عــلى تخفيــف لعــبء خدمــة مديونيتهــا الخارجيــة في إطــار مبــادرات دوليــة أو إقليميــة ومســاهمة 

ــادرات، أو حصلــت عــلى تخفيــف لعــبء مديونيتهــا الخارجيــة بشــكل ثنــائي مــع  الصنــدوق في هــذه المب

الصنــدوق ، وترتيــب الدولــة الائتــاني . ويتــم بيــان مــدى قيــام المقــرض بخدمــة ديونــه للصنــدوق بشــكل 

منتظــم ، مــع الإشــارة الى نســبة صــافي إجــالي قــروض الصنــدوق للمقــرض )بــدون ومــع القــرض 

المقــرح( مــن إجــالي رأســال الصنــدوق واحتياطيــه العــام .

موجز حول أهم مؤشرات التوقعات المستقبلية لاقتصاد الدولة وخططها الإنمائية .  -

 الفصل الاول
الإطار القطاعي للمشروع

بــات مــن الملاحــظ أن هنالــك بعــض المشــاريع التــي لا تتعلــق بقطــاع واحــد، بــل ترتبــط بعــدة قطاعــات .   

وفي هــذه الحالــة يتــم اســتعراض وتقديــم المعلومــات ذات الصلــة بــكل مــن القطاعــات ذات العلاقــة المبــاشرة 

بالمــروع وكــا تبينــه النقــاط التــي ســرد لاحقــاً . ويذكــر اســم القطــاع الأهــم في صفحــة البيانــات الموجــزة . 

ومثــال عــلى ذلــك مــروع طــرق ريفيــة ، حيــث يجــب التطــرق إلى المســائل ذات الصلــة بالمــروع في قطــاع 

الزراعــة ، وعــلى ســبيل المثــال أثــر المــروع عــلى تســويق المنتجــات الزراعيــة أو عــلى زيــادة الصــادرات الزراعيــة أو 

عــلى إدخــال زراعــات جديــدة ، دون أن يكــون مــن الــروري اســتعراض عــدد مطــارات دولــة المقــرض وعــدد الســفن 

التــي تملكهــا تلــك الدولــة . ويتــم ذكــر اســم القطــاع عــلى أنــه قطــاع النقــل في صفحــة البيانــات الموجــزة .

أمــا بخصــوص المشــاريع التــي تقــع في نطــاق قطــاع واحــد ومحــدد فيتــم إبــراز أهميــة المــروع في إطــار 

القطــاع، ويتــم الركيــز عــلى النواحــي التاليــة بنفــس الرتيــب التسلســي :

ــذي يتبعــه  ــز عــلى القطــاع الفرعــي ال وصــف القطــاع بشــكل عــام بطريقــة مختــصرة وشــاملة مــع الركي  -

المــروع ، عــلى ســبيل المثــال : القطــاع الرئيــي قطــاع النقــل والمــروع يقــع ضمــن النقــل الــبري ، 
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ــبري بشــكل أســاسي . ــز عــلى قطــاع النقــل ال ــم الركي ــة يت في هــذه الحال

تنظيم وإدارة القطاع .  -

معوقات وخطة تطوير القطاع مع التطرق الى خطط التوسع في الانتاج والعرض حيثا ينطبق ذلك.  -

الانفاق على القطاع واظهار تطور الانفاق وضرورته لدعم القطاع المطلوب ان امكن .  -

السياسة العامة للتسعير في القطاع بالنسبة للمرافق العامة حيثا ينطبق عليها ذلك .  -

أن يستنتج القارئ أن هنالك حاجة ملحّة لتنفيذ المروع من خلال قراءة هذا الفصل .   -

منطقة المروع، مع الركيز على الجوانب الفنية للقطاع .   -

إســهام الصنــدوق في تطويــر القطــاع مــن خــلال أي قــروض أو معونــات فنيــة ســبق تقديمهــا ، والاشــارة   -

الى الاهــداف المســتدامة ونتائــج وفوائــد هــذه الاعــال والمشــاريع .

كذلــك فأنــه مــن الأفضــل الإختصــار عنــد ذكــر المرافــق التــي ليــس لهــا علاقــة مبــاشرة بالمــروع . ومثــال عــلى 

ــه مــن الممكــن التطــرق لموضــوع الاحتياجــات  ــاه الــرب في إحــدى المــدن ، حيــث أن ــر مي ذلــك مــروع لتطوي

الســكانية لميــاه الــرب في الدولــة بشــكل عــام دون التكلــم بالتفصيــل عــن الاحتياجــات المائيــة لســكان كل 

مدينــة في الدولــة ، أو عــن الاحتياجــات المائيــة لمرافــق أخــرى ، كالزراعــة ، ليــس لهــا علاقــة مبــاشرة بالمــروع .

الفصل الثاني
الجهة القائمة بالمشروع

يتضمن هذا الفصل ، مع مراعاة عدم الإسهاب ، ما يي : 

نبذة عامة عن الجهة القائمة بالمروع وتطورها .   -

طبيعة هذه الجهة وتنظيمها من الناحية القانونية .   -

اختصاصات الجهة وأغراضها .  -

توضيح النظم الأساسية التي تخضع لها الجهة من النواحي المالية والإدارية .  -

الرئيســية  أقســامها  توضّــح  بحيــث  الماليــة،  النظــم  ناحيــة  ومــن  الإداريــة  الناحيــة  مــن  الجهــة  تنظيــم   -

 . للجهــة  التنظيمــي  الهيــكل  يبــن  ملحــق  إضافــة  مــع  بإيجــاز،  الأقســام  هــذه  واختصاصــات 

الجوانب الخاصة بالعاملن في الجهة ، والتدريب في الماضي ، وخطة التدريب الحالية ، )إن وجدت(.  -

تنــاول أي قضايــا جوهريــة تتعلــق بتنظيــم الجهــة وإدارتهــا قــد تحتــاج للمعالجــة ، مــع الإشــارة لأي نصــوص   -

خاصــة في هــذا الصــدد يـُـرى تضمينهــا في مــروع اتفاقيــة القرض/المــروع .

تقييــم قــدرة الجهــة عــلى القيــام بالمــروع موضــوع التقريــر والمســاعدة في إدارتــه ، مــع بيــان الحاجــة   -

للدعــم المؤســي إن وجــدت ، والإشــارة إلى أي خــبرة ســابقة للصنــدوق في التعامــل معهــا . 

 الفصل الثالث
المشروع

يتضمن هذا الفصل ما يي :

تمهيد : حول المروع وخلفيته وموقعه .  -

للمــروع ولاختيــار  الحاجــة  الفنــي لإظهــار  الراهــن لمنطقــة المــروع والتبريــر  الوضــع  الإشــارة إلى   -

. الأمــر  لــزم  إن  الغــرض  لهــذا  ملحــق  إضافــة  مــع   ، فيــه  المســتخدمة  والتقنيــات  الموقــع 

أهداف المروع .  -

وصف المروع .  -

عناصر المروع : مع ذكر تفاصيلها الفنية بقدر أهمية ذلك للمروع .  -

تقديــرات التكاليــف الاســتثارية : شرح تقديــرات التكاليــف مــع ذكــر مكوناتهــا )كــا هــو وارد في جــدول   -

تقديــرات التكاليــف( وبيــان الرائــب والرســوم والفوائــد أثنــاء التنفيــذ ، وكذلــك بيــان التكاليــف بعملــة 

المقــرض وبالدينــار الكويتــي ، ويمكــن اســتخدام أي عملــة أخــرى بــدلاً مــن عملــة المقــرض شريطــة تبريــر 

ــة مــن إجــالي التكاليــف لأغــراض حســاب إحتياطــي  ــة الأجنبي ذلــك . كذلــك ذكــر نســبة التكاليــف بالعمل

الأســعار أخــذاً في الإعتبــار البرنامــج الزمنــي لتنفيــذ المــروع . ومــن الــروري بيــان الأســس التــي تــم 

تقديــر التكاليــف والاحتياطيــات عــلى أساســها )أســعار ســائدة ، مقــاولات مشــابهة ، نســبة احتياطــي 

المحليــة  للعملتــن  الأســعار  لزيــادة  الســنوية  المئويــة  النســبة   ، الأساســية  التكاليــف  مــن  الكميــات 

والأجنبيــة ، وغيرهــا( .

جــدول تقديــرات التكاليــف الاســتثارية : يتــم إعــداده بعملــة المقــرض وبالدينــار الكويتــي ، وذلــك عــلى   -

أســاس النمــوذج المرفــق ، مــع أخــذ نوعيــة المــروع وأوضاعــه بعــن الاعتبــار . ويفضــل تقريــب الأرقــام 

والنســب نظــراً لكونهــا تقديريــة . ويمكــن إعــداد الجــدول بعملــة ســائدة مثــل الــدولار الأمريــي بــدلاً عــن 

عملــة المقــرض وبــرط تبريــر ذلــك .
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 نـموذج جدول رقم ) ...... (

تقديرات التكاليف الاستثارية للمشروع

رقم 
التكاليف بعملة البنــــــــــــدالبند

المقترض)1(
التكاليف بالدينار 

الكويتي
تحضير الموقع1.

الأعال الهندسية 2.

المعدات والتجهيزات3.

الأعال التكميلية4.

تكاليف التنفيذ والتوريد مجموع من )1( إلى )4(أ.
الخدمات الاستشارية5.

الدعم المؤسي والتدريب)2(6.

إدراة تنفيذ المروع)3(7.

التكاليف الأساسية مجموع )أ +5 + 6 + 7(ب.
احتياطي كميات8.

احتياطي أسعار)4(9.

ج.
التكاليف الإجالية بدون الضرائب والفوائد أثناء التنفيذ

مجموع )ب +8 + 9(
استملاكات الاراضي10.

الرائب والرسوم11.

الفوائد أثناء التنفيذ)5(12.

التكاليف الإجالية مجموع )ج + 10 + 12 + 11(د.

يمكن استخدام أي عملة سائدة أخرى برط التبرير .  )1(

يشــمل الدعــم المؤســي للتكاليــف المقــدرة لتزويــد الوحــدة بالمركبــات والمعــدات والأثــاث المكتبــي بالإضافــة إلى تكاليــف   )2(

تعيــن خبــير أو خــبراء متخصصــن في المجــال المطلــوب حســب الــرورة . 

يتم إضافة هذا البند في الحالتن التاليتن : أ( تكاليف تخص الوحدة إستجدت بسبب المروع .  )3(

ب( أن تقوم أحد الجهات الممولة الخارجية بتغطية تكاليف هذه الوحدة .

يحسب إحتياطي الأسعار لإجالي التكاليف الأساسية وإحتياطي الكميات .  )4(

تحتســب مــن خــلال أحــد المعــادلات الــواردة في مذكــرة الســيد مديــر إدارة العمليــات المؤرخــة في 26 /11/ 2018 او اي معادلــة   )5(

تعطــي نفــس النتائــج.

قائمة بضائع القرض : يراعى انسجامها مع جدول التكاليف وتحديد نسبة المخصصات من “تكاليف البند”.  -

تمويــل تكاليــف المــشروع : بيــان خطــة تمويــل التكاليــف الإجاليــة بالدينــار الكويتــي مــع بيــان النســب   -
المئويــة . كــا يتــم بيــان نســبة تمويــل قــرض الصنــدوق المقــرح مــن التكاليــف الإجاليــة ، ومــن التكاليــف 

الإجاليــة بــدون الرائــب والفوائــد أثنــاء التنفيــذ . وعنــد اللــزوم يضــاف ملحــق يبــن بالتفصيــل مبلــغ 

ونســبة تمويــل كل ممــول للتكاليــف الإجاليــة ، وللتكاليــف بالعملتــن المحليــة والأجنبيــة .

برنامــج تنفيــذ المــشروع : يشــمل البرنامــج الزمنــي مــن البــدء بالدراســات التفصيليــة وحتــى تمــام الإنجــاز.   -
كذلــك يتــم ذكــر الأســلوب الــذي ســيتم اتباعــه للحصــول عــلى الخدمــات اللازمــة للمــروع ســواء كانــت 

استشــارية أم تنفيذيــة أم توريــد ، مــع تبريــر للأســلوب المقــرح في حــال عــدم اتباعــه منهــج المنافســة 

المفتوحــة . كــا يجــب الأخــذ بعــن الاعتبــار مــن خــلال البرنامــج الزمنــي المقــرح تزامــن اســتملاكات 

ــة اخــرى يتــم الاتفــاق عليهــا مــع  ــدء اعــال المــروع ، أو أي آلي الأراضي اللازمــة لتنفيــذ المــروع مــع ب

المقــرض ، عــلى أن يوضــع شرط بهــذا الخصــوص في فصــل التوصيــات لضــان حســن تنفيــذ المــروع ، 

كــا هــو مبــن بالجــدول أدنــاه . 

الســحب مــن قــرض الصنــدوق : بيــان توقعــات الســحب مــن القــرض وتراكمهــا بالدينــار الكويتــي لــكل ســنة   -
مــن ســنوات التنفيــذ ، مــع ذكــر النســب المئويــة للســحب والراكــم .

المبلغ المسحوب )دينار كويتي(السنة

نسبة 
السحب 
)دينار 

كويتي(

تراكم 
المسحوبات

)%(

نسبة 
المتراكم

)%(

الربع 
الأول

الربع 
الثاني

الرابع 
الثالث

الربع 
الإجاليالرابع

2020

2021

2022

2023

صيانــة المــشروع وتقديــر تكاليفهــا : شرح موجــز للأســلوب المقــرح للصيانــة خــلال عمــر المــروع ، مــع   -
ــر لتكاليفهــا وتوقيتهــا وبحســب طبيعــة المــروع . تقدي
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الآثار البيئية للمشروع : يتم بيان ما يي بإيجاز :  -

موجــز الدراســات التــي تــم إعدادهــا لتقييــم الآثــار البيئيــة والاجتاعيــة للمــروع وتلــك المقــرح   -

. بالتنفيــذ  البــدء  إجراؤهــا قبــل 

ــار الإيجابيــة والســلبية المتوقعــة مــن المــروع عــلى البيئــة والإجــراءات الوقائيــة المقرحــة في  الآث  -

الحــالات والمراحــل التاليــة : 

• اختيار الموقع والتصميم المقرح .

• أي أثر سلبي متوقع أثناء التنفيذ .

• أي أثر سلبي متوقع على البيئة وعلى المستفيدين من المروع في مرحلة التشغيل .

• الالتزام بالمعاهدات والاتفاقيات الدولية لحاية البيئة .

• أي تكاليف إضافية لتفادي الآثار السلبية للمروع على البيئة ومن سيتكفل بها .

 الفصل الرابع
التسويق والأسعار )عند الحاجة(

يكتــب هــذا الفصــل في الحــالات التــي تتطلــب ذلــك ، وخاصــة في المروعــات التــي تنتــج ســلعا تحتــاج إلى اتبــاع 

سياســة تســويقية . ويشــمل هــذا الفصــل مــا يــي :

الميزان السلعي .  -

الإنتاج بالمروع المقرح .  -

تسويق الإنتاج : السوق المحلية والعالمية )حسب كل حالة( .  -

التطور التاريخي للأسعار .  -

تقدير الطلب : تمهيدا لبيان أهمية المروع في سد فجوة الطلب في فصل مبررات المروع.  -

ــد والأســس التــي  توقعــات الأســعار : خاصــة بالنســبة للأســعار المســتخدمة في احتســاب معــدل العائ  -

بنيــت عليهــا .

سياسات البيع والتسويق .  -

الفصل الخامس
مبررات المشروع

ــات الصنــدوق  ــة )الصحــة والتعليــم( فيتــم تطبيــق القواعــد الإرشــادية لعملي فيــا يتعلــق بالمشــاريع الاجتاعي

بهــذا الصــدد، والــواردة في الملاحــق أرقــام )9( ، و)9 - أ(، و )9  - ب( ضمــن هــذا الدليــل . أمــا بالنســبة لبقيــة 

المشــاريع فيــوصى بتطبيــق مــا يــي :

بيــان المعــالم الرئيســية مــن الناحيــة الاقتصاديــة و/أو الاجتاعيــة للمــروع المقــرح وإبــراز أهميتهــا كلــا   -

أمكــن ذلــك .

عرض أسلوب التحليل المتبع .  -

موجز للأوضاع الاجتاعية والاقتصادية في منطقة المروع ، حسبا ينطبق على المروع .  -

تقدير الطلب .  -

ســيوفرها  التــي  الســلعة  الخدمــة/  عــلى  الطلــب  فجــوة  ســد  في  المقــرح  المــروع  أهميــة  بيــان   -

المــروع. عــلى  ينطبــق  حســبا  المــروع، 

التبرير الاقتصادي لاختيار البديل الفني المقرح، حسبا ينطبق على المروع .  -

تحليل أسعار بيع المنتج )التعرفة( ، حسبا ينطبق على المروع .  -

عرض التكاليف المالية و/أو الاقتصادية للمروع المقرح .  -

عرض منافع و/أو إيرادات المروع المقرح .  -

عــرض وتحليــل معــدل العائــد الاقتصــادي و/أو معــدل العائــد المــالي ، وبيــان الافراضــات والأســس التــي   -

بنيــت عليهــا النتائــج .

تحليل حساسية معدل العائد وصولاً للتوصية المرتبطة بالمروع المقرح .  -

الجدوى الاقتصادية للمروع والتوصية .  -

عــرض المنافــع الأخــرى )غــير الكميــة( للمــروع حســبا ينطبــق عــلى المــروع ، ومــن المحبّــذ أن يشــمل   -

ذلــك العالــة التــي سيســتوعبها المــروع ، وأثــر المــروع عــلى التخفيــف مــن حــدّة الفقــر في دولــة 

المقــرض . 
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الفصل السادس
الجوانب المالية )حسب الحاجة(

يعــد هــذا الفصــل إذا كانــت الجهــة التــي ســتقوم بــإدارة تنفيــذ و/أو تشــغيل وصيانــة المــروع، والتــي   

ســتؤول إليهــا أصولــه ، ذات شــخصية اعتباريــة وإداريــة مســتقلة ، وتتمتــع بقــدر مــن الاســتقلال المــالي يتمثــل 

في اعتادهــا بصفــة جوهريــة عــلى مواردهــا الذاتيــة وقيامهــا بإعــداد حســابات وبيانــات ماليــة ســنوية مدققــة، 

ــدوق المقــدم للمســاهمة في  ــد المســتحقة عــلى قــرض الصن وأوكلــت لهــا مهــام تســديد الأقســاط والفوائ

تمويــل المــروع . ويتنــاول هــذا الفصــل الموضوعــات التاليــة : 

بيان السنة المالية للجهة وأهم السياسات المحاسبية المتبعة، ومدى تدقيق القوائم المالية .  -

التحليــل المــالي لتطــور نتائــج عمليــات الجهــة )قائمــة الأربــاح والخســائر/ الدخــل( لآخــر 3 ســنوات ماليــة مــع   -

بيــان أهــم مــؤشرات هــذه النتائــج .

التحليــل المــالي لتطــور المركــز المــالي )الميزانيــة العموميــة( للجهــة لآخــر 3 ســنوات ماليــة مــع بيــان أهــم   -

مــؤشرات المركــز المــالي .

ــم  ــان أهــم مــؤشرات قوائ ــة مــع بي ــة في آخــر 3 ســنوات مالي ــل المــالي لتطــور التدفقــات النقدي التحلي  -

هــذه التدفقــات .

القيــام بإجــراء توقعــات الأداء والمركــز المــالي والتدفقــات النقديــة )الســيولة( للجهــة المســتهدفة لخمــس   -

ســنوات للتحقــق مــن قدرتهــا عــلى تحمــل أعبــاء خدمــة قروضهــا، بمــا في ذلــك قــرض الصنــدوق ، أو القيــام 

بالمهمــة الموكلــة لهــا في تشــغيل وصيانــة المــروع . كــا ستســاعد التوقعــات في تحديــد الخطــوات 

الواجــب اتخاذهــا مــن قبــل الجهــة المســتهدفة لتحســن أوضاعهــا الماليــة قــدر الإمــكان .

التوصية بالجهة التي ستعقد اتفاقية القرض معها .  -

 

الفصل السابع
النتائج والتوصيات

يتضمن هذا الفصل ما يي :

نتيجــة تقييــم المــروع مــن الناحيتــن الفنيــة والاقتصاديــة ومــدى صلاحيــة المــروع لإســهام الصنــدوق   -

في تمويلــه . وبنــاء عــلى ذلــك التوصيــة بمبلــغ القــرض وشروطــه مــن حيــث المــدة وفــرة الســاح 

وأقســاط الســداد والفائــدة )مــع إضافــة %0.5 لمواجهــة تكاليــف إدارة وخدمــات تنفيــذ اتفاقيــة القــرض( . 

شروط وأوضاع إعادة إقراض حصيلة قرض الصندوق إذا تطلب الأمر إعادة الإقراض .  -

وجود اتفاقية ضان أو اتفاقية مروع أو غيرها مع شرح موجز لروطها ومضمونها .  -

الروط الخاصة الأخرى لتقديم قرض الصندوق .  -

شروط نفاذ اتفاقية القرض .  -

الإشارة إلى أي تمويل سابق على نفاذ الاتفاقية إن وجد .  -

الملحق أ 

وضــع ملحــق بيانــات القــروض والمعونــات الفنيــة والمنــح المقدمــة للدولــة كــا في تاريــخ محــدد ، شــاملاً الرقــم 

والإســم وتاريــخ توقيــع الاتفاقيــة والقيمــة بالدينــار الكويتــي والمبلــغ المســحوب والرصيــد الباقــي والمبلــغ 

المســدد وتاريــخ اســتحقاق آخــر قســط للقــرض المعنــي ، بالإضافــة إلى بيــان موجــز عــن الوضــع الراهــن لــكل 

مــروع في بنــد الملاحظــات . كذلــك يجــب تحديــد معونــات الصنــدوق الفنيــة التــي لا تســرد ، وتلــك التــي 

دمجــت بقــروض . وتعتــبر المعونــات الفنيــة التــي مــى أكــر مــن ثــلاث ســنوات عــلى اســتخدامها دون أن تدمــج 

مــع أي قــرض بمثابــة منــح وذلــك بعــد موافقــة الإدارة عــلى ذلــك .

الملاحق التفصيلية 

يوضــع فهــرس للملاحــق في بدايــة التقريــر بعــد فهــرس المحتويــات . ويوضــع رقــم الملحــق أعــلى الصفحــة في 

الوســط )بالأرقــام العربيــة( مــع بيــان عــدد الصفحــات للملاحــق التــي تحتــل أكــر مــن صفحــة واحــدة ، ولا مانــع مــن 

تعــدد اللغــات في الملاحــق ، )انظــر النمــوذج التــالي للملحــق الخامــس مــن الفصــل الرابــع( .

الملحق رقم )5-4(
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جدول أقساط السداد

يعتــبر هــذا الجــدول ملحقــاً لفصــل التوصيــات ، ويبــن فيــه الرصيــد عنــد الابتــداء وعنــد الانتهــاء وأقســاط ســداد 

أصــل القــرض والفوائــد والمجمــوع في كل تاريــخ مــن تواريــخ الســداد .

الإبداعات 

يقصــد بالإبداعــات الصــور والمخططــات والأشــكال والخطــوط البيانيــة والبيانــات التفســيرية وغيرهــا مــاّ لــه 

علاقــة مبــاشرة بالتقريــر ومــاّ يســاعد عــلى تفهّــم القــارئ لمــا يــرد في التقريــر . 

وتحبذّ هذه الإبداعات برط الإشارة إلى كل منها في متن النص، وتكون عند الحاجة بالألوان للتوضيح . 

الخرائط 

يجــب بيــان اســم المــروع واســم الدولــة واتجــاه الشــال والمقيــاس وإبــراز موقــع المــروع ، مــع خريطــة 

مصغــرة تبــن موقــع الدولــة بالنســبة للعــالم أو للقــارة التــي تقــع فيهــا . كــا يجــب أن تبــن الخريطــة ، عــلى الأقل، 

عاصمــة الدولــة وأهــم المــدن فيهــا ، وكذلــك أهــم المعــالم الطبيعيــة كالأنهــار وأهــم ســبل المواصــلات ، كــا 

يجــب أن تظهــر عــلى الخريطــة كل مدينــة أو معلــم جغــرافي يــرد ذكــره ضمــن التقريــر . 

أ( الملحق رقم )13 -

المحتويات الأساسية للمذكرة الخاصة باختيار المكاتب الاستشارية 

مرحلة التقييم الاداري والفني

تتضمن المذكرة الجوانب التالية : 

الإشارة إلى موافقة الصندوق على استدراج العروض .   -

تسمية ممولي المروع ونسبة تمويل كل منهم للخدمات الاستشارية .  -

إعداد جدول يوضح أساء العارضن المتقدمن وجنسياتهم .   -

تأكيــد التوافــق بــن أســلوب إســتدراج العــروض والــروط الــواردة في الخطــاب الجانبــي رقــم )1( المرفــق   -

مــع اتفاقيــة القــرض ، أو مــع رســالة المعونــة أو المنحــة ، وخاصــة فيــا يتعلــق بجنســية العارضــن .

استعراض التقييم الإداري للعروض وبيان أسباب الرفض الإداري ، إن وجد ، لأي من العارضن .  -

اســتعراض التقييــم الفنــي للعــروض والتعليــق عليــه ، وبيــان أســباب الرفــض الفنــي ، إن وجــد ، لأي مــن   -

العارضــن .

التوصيــة بقبــول التقويــم الإداري والفنــي للمتقدمــن الذيــن اجتــازوا هــذه المرحلــة والكتابــة للمقــرض   -

او الجهــة القائمــة عــلى المــروع بهــذا المعنــى والطلــب منهــم المــي قدمــا في التقويــم المــالي 

والإحالــة عــلى المتقــدم الفائــز بنــاء عــلى التقويــم المدمــج وتزويــد الصنــدوق بهــذا التقريــر للمراجعــة 

والموافقــة . 
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ب(  الملحق رقم )13 -

المحتويات الأساسية للمذكرة الخاصة باختيار المكاتب الاستشارية

مرحلة التقييم المالي والإحالة على الفائز

الإشارة إلى موافقة الصندوق على التقويم الإداري والفني .  -

تسمية ممولي المروع ونسبة تمويل كل منهم للخدمات الاستشارية .  -

تأكيــد التوافــق بــن أســلوب اســتدراج العــروض والــروط الــواردة في الخطــاب الجانبــي رقــم )1( المرفــق   -

مــع اتفاقيــة القــرض ، أو مــع رســالة المعونــة أو المنحــة ، وخاصــة فيــا يتعلــق بجنســية العارضــن .

اســتعراض التقييــم المــالي والـــتأكد مــن ســلامة الأســلوب الحســابي المتبــع في التقييــم المــالي وفي   -

التقييــم المدمــج )المالي/الفنــي( . والتأكــد مــن انســجام نســبة دمــج التقييمــن الفنــي والمــالي مــع 

الــروط المتفــق عليهــا مســبقاً .

التوصيــة بانتقــاء العــارض المرشــح ، مــع التأكــد مــن أن قيمــة العــرض المرشّــح تقــع في حــدود المخصصــات   -

الماليــة . وإعــداد جــدول ملحــق يســتعرض أســاء العارضــن وجنســياتهم ، والتقييــم الفنــي والمــالي 

والمدمــج ، وقيمــة كل عــرض بالعملتــن المحليــة والكويتيــة ، والملاحظــات حــول الرســية .

 

الملحق رقم )14(

نموذج تسجيل عقد/ملحق عقد

--/--/---- التاريخرقم القرض
الدولة

المروع

الجهة القائمة بالمروع

المتعاقد

جنسية المتعاقد

نوع الأعال

بيان الأعال

بند قائمة البضائع

العملةالعقد + الملحقالعملة العقـــــد الأساسي

قيمـــة العقد الإجاليـــــــة

تمويل الصندوق

% من إجالي قيمة العقد

% من التكاليف بالعملات الأجنبية

% من التكاليف بالعملة المحلية

عنـاصر محــــددة من العقـد

مدة تنفيـذ الأعال

طريقة الدفع

Escalation / مراجعة الأسعار

تاريخ :  رقم :موافقة الإدارة

شروط خاصة

يعتمد  المرفق لأغراض الصرف

المهندس :

التاريخ/  

القانوني :

التاريخ/

مدير المنطقة :

التاريخ/ 

تاريــــخ :رقـــــم :تم تسجيل العقد

تاريــــخ :رقـــــم :تم إشعار المقترض
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الملحق رقم )15(

المحتويات الأساسية لمذكرة التأهيل المسبق للمقاولين والموردين

الإشارة إلى موافقة الصندوق على تأهيل المقاولن .  -

تسمية ممولي المروع ونسبة تمويل كل منهم للخدمات المطلوبة .  -

تأكيد التوافق بن أسلوب التأهيل المسبق وشروطه والروط الواردة في الرسائل   -

       المتبادلة ، وخاصة فيا يتعلق بجنسية طالبي الـتأهيل .

استعراض التقييم الإداري لطالبي التأهيل وبيان أسباب الرفض الإداري ، إن وجد ، لأي من الطالبن.  -

ــان  ــل ، وبي ــير التأهي ــان موجــز لمعاي ــه مــع بي ــق علي ــل والتعلي ــم الفنــي لطالبــي التأهي اســتعراض التقيي  -

أســباب الرفــض الفنــي ، إن وجــد ، لأي مــن الطالبــن .

التوصية بانتقاء المؤهلن والأسباب المبررة لذلك .  -

إعــداد جــدول ملحــق يســتعرض أســاء طالبــي التأهيــل وجنســياتهم ، والتقييــم الفنــي لطلبــات التأهيل،   -

والملاحظــات حــول انتقــاء المؤهلــن إن وجــدت .

 الملحق رقم )16(

المحتويات الأساسية للمذكرة الخاصة بترسية مناقصات 

تنفيذ الأعال وتوريد البضائع

الإشارة إلى موافقة الصندوق على إعلان المناقصة .  -

تسمية ممولي المروع ونسبة تمويل كل منهم للأعال / البضائع المطلوبة .  -

التأكد من أنه قد سبق تأهيل كافة العارضن إن كانت المناقصة مروطة بتأهيل مسبق .  -

تأكيــد التوافــق بــن أســلوب المناقصــة والــروط الــواردة في الخطــاب الجانبــي المرفــق مــع اتفاقيــة   -

الفنيــة أو المنحــة ، وخاصــة فيــا يتعلــق بجنســية  الخــاص بالمعونــة  ، أو مــع خطــاب الاتفــاق  القــرض 

. العارضــن 

استعراض تطبيق الروط الإدارية على للعروض وبيان أسباب الرفض الإداري ، إن وجد ، لأي عرض.  -

اســتعراض التقييــم الفنــي للعــروض والتعليــق عليــه ، وبيــان أســباب الرفــض الفنــي ، إن وجــد ، لأي مــن   -

العارضــن .

ــتأكد مــن ســلامة الأســلوب الحســابي المتبــع في مقارنــة العــروض الماليــة ،  • اســتعراض التقييــم المــالي والـ

وانســجامه مــع الــروط المتفــق عليهــا مســبقاً .

التوصيــة باختيــار العــارض المرشــح بعــد التأكــد مــن ســلامة تقييــم العــروض وأن قيمــة العــرض المرشّــح تقــع   -

ضمــن حــدود المخصصــات الماليــة .

إعــداد جــدول ملحــق يســتعرض أســاء العارضــن وجنســياتهم ، وقيمــة كل عــرض بالعملتــن المحليــة   -

. الرســية  حــول  ، وأي ملاحظــات  والكويتيــة 
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الملحق رقم )17(

المحتويات الأساسية لاتفاقية المعونة الفنية

الإشارة إلى موافقة مجلس الإدارة وتاريخها وفحواها مع تحديد قيمة المعونة وهدف المعونة .  -

الإشــارة إلى أنــه ســيتم إعــداد الدراســات المطلوبــة مــن قبــل بيــوت خــبرة استشــارية كويتيــة أو مــن قبــل   -

تآلفــات تضــم بيــوت خــبرة استشــارية كويتيــة .

الإشــارة إلى أن التعاقــد ســيكون بــن الدولــة والمكتــب الاستشــاري دون أن يكــون الصنــدوق طرفــاً في   -

العقــد .

الإشارة إلى أسلوب استدراج وتقييم العروض وضرورة الحصول على موافقة الصندوق لكل مرحلة.  -

الإشارة على أن التزام الصندوق سيكون بحدود قيمة المعونة .  -

تحديد تاريخ لانتهاء حق السحب من المعونة .  -

لا تصبــح المعونــة نافــذة مــا لم يتــم توقيــع رســالة المعونــة مــن قبل المديــر العام أو أحد نوابه ، والشــخص   -

المفــوض بالتوقيــع في الدولــة المعنيــة مــع إضافــة أي شرط آخــر يعتــبر ضروريــاً لنفاذهــا .

 الملحق رقم )18(

بيانات أساسية عن المشروع والقرض المقترح

رقم القرض :
هل توجد مساعدة فنية ستدمج بالقرض؟

)     ( نعم                )     ( لا

هل توجد جهة أخرى ممولة ؟

)     ( نعم          )     ( لا

هل القرض إضافي )   ( نعم   )   ( لاهل القرض الأصي )   ( نعم     )   ( لامكان التوقيع :

إذا كان القرض إضافياً 

يرجى تحديد الحالة :
إذا كان القرض إضافياً يرجى تحديد رقم القرض الأصي :

اسم الجهة المستفيدة :

اسم الجهة المستفيدة الثانية إن وجدت ؟

:)sector( رقم القطاع )sector – Sub( رقم القطاع الفرعي

اسم المروع باللغة العربية :

اسم المروع باللغة الإنجليزية :

نسبة الفائدة والرسم 

الإداري :   % سنوياً
نسبة إعادة الإقراض إن وجدت :    % سنوياً 

تاريخ استحقاق الفائدة 

الأولى :    /    /    
تاريخ استحقاق الفائدة الثاني :    /    /    

قيمة القرض :

دينار كويتي

نسبة القرض للتكلفة الإجالية للمروع     %                                   % بالعملات 

الأجنبية

السقف الأعلى للعقود 

التي لا تحتاج موافقة 

الصندوق المسبقة :     

دينار كويتي

أعلى قيمة للعقود التي لا تحتاج موافقة الصندوق المسبقة : -/       دينار كويتي 

تاريخ توقيع الاتفاقية :

   /    /    

تاريخ انتهاء حق السحب تاريخ مفعول حق السحب إن وجد : 

     /    /    

المسحوبات المتوقعة من القرض : راجع التقرير الفني الخاص بالقرض 

عنوان المقرض الأول :

عنوان المقرض الثاني إن وجد : 

عنوان المقرض الثالث إن وجد : 

ممثل المقرض )المادة السابعة في الاتفاقية( : 
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الملحق رقم )19(

خطوات دمج المعونة بالقرض

Grants Project Information :إدخال المعلومات التالية في شاشة المعونات( 	

.......Corp. Ind

Corp. Date.......تاريخ إدخال أول عملية سحب أو إصدار تعهد 

Loan No.......رقم القرض

Corp Amt.......إجالي المبلغ المسحوب في المعونة المدمجة

Grants Amount Amendmentإدخال المعلومات التالية في شاشة المنح( 	

Amend Date.......تاريخ أول عملية سحب أو إصدار تعهد أو موافقة 

العمليات على إلغاء فائض المعونة

Amend Amt.......قيمة المعونة الجديدة )إجالي المبلغ المسحوب(

Withdrawals Screenإدخال المعلومات التالية في شاشة القروض ( 	

Loans No.......رقم القرض 

Value Date.......تاريخ أول عملية سحب أو إصدار تعهد

Withd APPl : No.......طلب سحب رقم

Item No.......رقم البند الخاص بالمساعدة الفنية 

Pay Curr.......عملة المبلغ المسحوب في المعونة المدمجة

Amount Withdrawn Under T.A.No........Descrip

A/C Bank Code........)أي قروض / منح معلق( 99

إعداد تلكس للمقرض لإبلاغه بتاريخ الدمج والوضع الجديد للمعونة بعد إلغاء الفائض )مرفق ( 	

نسخة من صيغة الفاكس( 

الملحق رقم )20(

دورة السداد لتعهدات الدفع

)تعهد مُعزز(

المورد

البنك المصدر البنك المراسل

الصندوق الكويتي

المقـتـرض

(الجهة المنفذة للمشروع)

(المعزز للاعتماد)

1

2

8

9

10

11

12

7

6

13

5

3

4



191دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية190

دليل الإجراءات لإدارتي العمليـات و المصرفية

الإصدار الثالث - ديسمبر 2019

الملحق رقم )21(

دورة السداد لتعهدات الدفع

)تعهد مُبلغ(

المورد

البنك المصدر البنك المراسل

الصندوق الكويتي

المقـتـرض

(الجهة المنفذة للمشروع)

(المبلغ)

1

2

8

9

10

12

7

6
11

5

3

4

الملحق رقم )22(

دورة السداد للإعتاد المستندي القابل للتحويل

2

19

16B

16A

9

3

1A 1B

10

14

15
17

4

13B

11

13A

البنك المصدر
البنك المراسل

(المبلغ/المعزز)

البنك المراسل

المعزز

الجهة المنفذة للمشروع /

المقترض

طالب فتح الاعتماد

الصندوق الكويتي

للتنمية الإقتصادية

ضامن الاعتماد

المورد الأجنبي

المستفيد الأول

المورد الأجنبي

المستفيد الثاني

5

8

18A

7

6

18B

12
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الملحق رقم )23(

تعاريف المصطلحات الخاصة بإدارة المصرفية

قــرض الصنــدوق )K.F. Loan( : مبالــغ يقدمهــا الصنــدوق إلى المقــرض أو الهيئــة المنفــذة للمــروع   .1
خــلال مــدة معينــة لتمويــل تكاليــف المــروع ، بحيــث يقــوم الصنــدوق باســردادها طبقــاً لجــدول الســداد 

المحــدد لــه في اتفاقيــة القــرض وأيضــاً يقــوم بفــرض الفوائــد التــي تحتســب لقــاء المبالــغ المســحوبة مــن 

القــرض حــال قيامــه بعمليــة الســحب )المــادة الأولى مــن الاتفاقيــة( . 

الــدول أو المؤسســات المســتفيدة  منحــة الصنــدوق )K.F. Grant( : مبالــغ يقدمهــا الصنــدوق إلى   .2
لتمويــل مــروع إنمــائي صغــير بحيــث لا تقــوم هــذه الســلطات بــرد المبالــغ المقدمــة لهــا مــن الصنــدوق 

أو دفــع فوائــد عليهــا . 

ــل دراســات  ــدوق لتموي ــات التــي يقدمهــا الصن ــة )Technical Assistance( : هــي المعون ــة فني معون  .3
الجــدوى الفنيــة والاقتصاديــة لمســاعدة الــدول الناميــة عــلى الإسراع في الحصــول عــلى التمويــل الــلازم 

مــن المؤسســات المختلفــة لتنميــة قطاعــات البنيــة الأساســية . وفي حــال قيــام الدولــة المعنيــة بتقديــم 

طلــب للنظــر في الحصــول عــلى قــرض للمــروع نفســه وموافقــة الصنــدوق عــلى ذلــك فإنــه يتــم دمــج 

المبلــغ المســحوب مــن المعونــة الفنيــة بالقــرض وإلغــاء الرصيــد غــير المســتغل حســب الإجــراء المعمــول 

بــه في الصنــدوق . وبموجــب قــرار مجلــس الإدارة رقــم 19 لســنة 2015 الصــادر بتاريــخ 03/06/2015 

تعتــبر المعونــات الفنيــة الموقعــة اتفاقيتهــا بعــد هــذا التاريــخ هبــة لا تــرد . 

قائمــة البضائــع )List of Goods( : البضائــع أو الخدمــات التــي يجــب توفيرهــا وتمويلهــا مــن قــرض   .4
الصنــدوق لمــروع المقــرض . وهــي عــادة مــا تكــون مختلفــة في نســب تمويلهــا حســب كل بنــد عــلى 

حــدة . 

المفوضــين بالتوقيــع )Authorized Signatures( : أســاء وتواقيــع الأشــخاص المفوضــن مــن قبــل   .5
ممثــل المقــرض في اتفاقيــة القــرض بالتوقيــع عــلى طلبــات الســحب والمراســلات الأخــرى المتعلقــة 

بالقــرض ســواء أن تــم تفويضهــم منفرديــن أو مجتمعــن . 

ــخ الــذي يتــم فيــه توقيــع  ــرض )Loan Agreement Signing Date( : التاري ــة الق ــع اتفاقي ــخ توقي تاري  .6
واعتــاد اتفاقيــة القــرض مــع المقــرض ، وذلــك بعــد الموافقــة النهائيــة عليهــا مــن مجلــس إدارة الصنــدوق. 

تاريــخ نفــاذ اتفاقيــة القــرض )Loan Agreement Effectiveness Date( : التاريــخ الــذي يعلــن فيــه   .7
الصنــدوق إلى المقــرض موافقتــه عــلى الأدلــة المقنعــة والمقدمــة إليــه بإثبــات تحقــق جميــع شروط 

الــواردة في الاتفاقيــة.  النفــاذ 

تاريــخ انتهــاء حــق الســحب )Withdrawal Expiry Date( : انتهــاء الفــرة المســموح بهــا لســحب أيــة   .8
مبالــغ مــن القــرض . 

قبلــه  يجــوز  لا  الــذي  التاريــخ   :  )Withdrawal Retro. Date( الســحب  حــق  مفعــول  سريــان  تاريــخ   .9
للمقــرض ســحب مبالــغ مــن القــرض لمواجهــة مدفوعــات مطلوبــة أو ســابقة الدفــع )المــادة الثالثــة مــن 

 . القــرض(  اتفاقيــة 

تاريــخ تعديــل قيمــة القــرض )Loan Amount Amendment Date( : تاريــخ طلــب المقــرض إلغــاء   .10
 . القــرض  الرصيــد وتخفيــض قيمــة 

ــدوق )Contracts( : اتفــاق يتــم إبرامــه بــن المقــرض وطــرف آخــر ســواء  ــا الصن ــي يموله ــود الت العق  .11
كان مقــاولاً أو مستشــاراً أو مــورداً يلتــزم بموجبــه الطــرف الآخــر بتنفيــذ المــروع بأكملــه أو جــزء منــه 

أو تقديــم خدمــات لازمــه لتنفيــذ المــروع لقــاء أجــر معلــوم ومحــدد في العقــد ، ويشــرط لتمويــل 

الصنــدوق للعقــد الحصــول عــلى موافقــة الصنــدوق عــلى العقــد قبــل إبرامــه . 

المقــرض  بــن  مــا  الموقــع  العقــد  أعــال  تكاليــف  مجمــوع   :  )Contract Amount( العقــد  قيمــة   .12
 . الأجنبيــة  أو  المحليــة  بالعملــة  كان  ســواء  الاستشــاري  أو  المــورد  أو  والمقــاول 

ــغ التــي يجــب تمويلهــا مــن قبــل  ــي )K.F. Financing Share( : المبال ــدوق الكويت ــل الصن ــة تموي حص  .13
الصنــدوق الكويتــي مــن العقــود وأوامــر الــراء الموافــق عليهــا والموقعــة نهائيــاً مــا بــن المقــرض 

ــب وغيرهــا مــن الرســوم وعمــولات  ــك بعــد اســتقطاع الرائ والمقــاول أو المــورد أو الاستشــاري ، وذل

الوكيــل التجــاري وأيــة عمــولات أخــرى لا تقــع في نطــاق وصــف المــروع . 

قيمــة العقــد المعدلــة )Amended Contract Amount( : مبلــغ العقــد المعــدل )بالزيــادة( نتيجــة لزيــادة   .14
حجــم أعــال موضــوع العقــد أو )بالنقصــان( نتيجــة لسرعــة إنجــاز واكتــال المــروع أو حــذف بعــض البنــود . 

وتتضمــن العقــود عــادة نســبة لا يســمح بتجاوزهــا في الزيــادة أو النقصــان دون تنظيــم ملحــق عقــد . 

تاريــخ موافقــة الصنــدوق )K.F. Approval Date( : التاريــخ الــذي يقــوم فيــه الصنــدوق بإخطار المقرض   .15
باعتــاد العقــود وأوامــر الــراء المرســلة إليــه مــن قبــل المقــرض لأغــراض الــصرف .  
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تاريــخ توقيــع العقــد )Contract Signing Date( : التاريــخ الــذي يتــم فيــه إبــرام العقــد قانونيــاً مــا بــن   .16
المقــرض والمقــاول أو المــورد أو الاستشــاري )الأطــراف المتعاقــدة( . 

إجــراءات الســحب )Disbursement Procedure( : هــي الطــرق أو الخطــوات المتبعــة لــدى الصنــدوق   .17
القــرض واكتــال المســتندات  اتفاقيــة  نفــاذ  بعــد  ، وذلــك  القــرض  مــن  المبالــغ  في كيفيــة ســحب 

المطلوبــة للدفــع . 

طلــب الســحب )Withdrawal Application( : طلــب يعــده المقــرض للصنــدوق مســتعملاً الحالــة   .18
الأولى أو الثانيــة مــن إجــراءات الســحب لاســتخدام مبالــغ القــرض لســداد أو تغطيــة تكاليــف المــروع 

ســواء كانــت هــذه المبالــغ ســتدفع للمســتفيد مبــاشرة )المقــاول أو الاستشــاري( أو للمقــرض . 

Withdrawal Application for Re-( ــا ــبق دفعه ــغ س ــداد مبال ــرض لس ــن الق ــغ م ــحب مبال ــب س طل  .19
imbursement of Payments Already Made( : طلــب المقــرض باســتخدام مبالــغ القــرض لســداد 
أو تغطيــة مبالغــة المدفوعــة إلى المســتفيد )الاستشــاري – المقــاول( لقــاء الأعــال المنجــزة خــلال فــرة 

ــخ المحــدد  معينــة والمتفــق عليهــا في العقــد المــبرم بينهــا . شرط أن يكــون الدفــع قــد تــم بعــد التاري

لبدايــة مفعــول حــق الســحب كــا هــو مبــن في اتفاقيــة القــرض . 

Withdrawal Application for Re-( طلــب ســحب مبالــغ مــن القــرض لمواجهــة مدفوعــات مطلوبــة  .20
imbursement of Outstanding Payments( : طلــب المقــرض باســتخدام مبالــغ القــرض لســداد 
أو تغطيــة المبالــغ المســتحقة للمســتفيد )الاستشــاري – المقــاول( مبــاشرة لقــاء الأعــال المنجــزة خــلال 

فــرة معينــة والمتفــق عليهــا في العقــد المــبرم بينهــا . 

المســتفيد – الاستشــاري – المقــاول )Consultant – Beneficiary - Contractor(: عــادة يكــون هــذا   .21
المســتفيد )استشــاري – مقــاول( خاصــاً بالحالــة الأولى والثانيــة لإجــراءات الســحب . تــارة يكــون مســتفيداً 

بالنســبة للمبالــغ المســتحقة لــه بالدفــع مــن المقــرض مبــاشرة . وتــارة يكــون مســتفيداً بالنســبة للمبالــغ 

المســتحقة لــه بالدفــع مــن الصنــدوق الكويتــي مبــاشرة ، وذلــك لقــاء الأعــال المنجــزة مــن المــروع .

اعتــاد مســتندي )Letter of Credit – Documentary Credit( : وثيقــة تصــدر مــن البنــك المصــدر   .22
ــغ المســتحقة في الاعتــاد  ــه مــن البنــك المراســل دفــع المبال ــح( بأمــر مــن المســتورد يطلــب في )الفات

ــة.  ــارة الدولي ــة في الاعتــاد وهــي تعــد أحــد أشــكال الدفــع في التج للمــورد الأجنبــي طبقــاً للــروط المبين

اعتــاد مســتندي قابــل للرجــوع فيــه )Revocable L/C( : وثيقــة تصــدر مــن البنــك المصــدر إلى البنــك   .23
المراســل بحيــث يقــوم البنــك المصــدر بتعديــل أي شرط مــن شروط الاعتــاد أو إلغائــه في أي وقــت 

دون الحاجــة لإخطــار المســتفيد مســبقاً ومــن غــير أن يلحقــه مــن ذلــك أيــة مســئولية مــن قبــل المســتفيد 

أو معطــي الأمــر . وهــو أقــل أنــواع الاعتــادات المســندية مرتبــة مــن حيــث الضــان ويعتــبر مجــرد إخطــار 

صــادر مــن البنــك الفاتــح للاعتــاد لصالــح المــورد دون أي التــزام مــن قبــل البنــك .

اعتــاد مســتندي غــير قابــل للرجــوع فيــه )Irrevocable L/C( : يلتــزم البنــك المصــدر للاعتــاد التزامــاً   .24
لا رجــوع فيــه بنصــوص وشروط الاعتــاد )الدفــع أو التعهــد بالدفــع – قبــول الكمبيــالات - شراء أو تــداول 

حاملــن حســن النيــة bona fide holders( . ولا يمكــن تعديــل أو إلغــاء هــذا النــوع إلا بموافقــة جميــع 

الأطــراف المعنيــة ، ويعتــبر هــو النــوع الشــائع للاســتعال في التجــارة الدوليــة . ولا يحبــذ الصنــدوق 

اللجــوء إلى هــذه النوعيــة مــن الالتزامــات ولفــرات طويلــة ومبالــغ كبــيرة تزيــد عــلى %70 مــن قيمــة 

القــرض الإجاليــة . 

المديــرة  الهيئــة  أو  المنفــذة   ، المســؤولة  الجهــة   :  )Borrower/Applicant/Opener( المقــترض   .25
للمــروع . وممكــن أن نطلــق عــلى المقــرض طالــب أو فاتــح الاعتــاد عندمــا يقــوم بفتــح اعتــاد 

 . بالدفــع  الصنــدوق  تعهــد  إصــدار  حــال  المصــدر في  البنــك  لــدى  مســتندي 

البنــك المصــدر )Issuing Bank/Opening Bank( : هــو البنــك الــذي يفتــح الاعتــاد المســتندي بأمــر   .26
ــد المقــرض .  ــك يكــون عــادة في بل ــح المــورد الأجنبــي . والبن مــن المقــرض لصال

ــورد )Supplier( : الركــة أو الجهــة المســؤولة عــن توريــد وشــحن البضائــع إلى المقــرض أو الجهــة  الم  .27
التــي التزمــت تجــاه المقــرض بإنجــاز موضــوع العقــد المــبرم بينهــا . 

الاعتــاد  تعزيــز  أو  إبــلاغ  عــن  المســؤول  البنــك  هــو   :  )Correspondent Bank( المراســل  البنــك   .28
المســتندي للمــورد الأجنبــي ، والــذي يكــون عــادة في بلــد المــورد . وتــارة يكــون البنــك المراســل مبلــغ 

ــارة أخــرى يكــون معــزز الاعتــاد  ــه . وت ــدون تحمــل أي التزامــات علي الاعتــاد )Advising Bank( للمــورد ب

)Confirming Bank( للمــورد ، أي يلتــزم تجــاه الأخــير بدفــع المبالــغ المســتحقة لــه . 

 : )Borrowers Application To Issue K.F. A/R( ــع ــدوق بالدف ــد الصن ــدار تعه ــترض إص ــب المق طل  .29
طلــب المقــرض بإصــدار ضــان تمويــي للاعتــاد المســتندي المفتــوح لــدى البنــك المصــدر، بأمــر مــن 

المقــرض أو الهيئــة الفاتحــة للاعتــاد لصالــح المــورد الأجنبــي ، لســداد قيمــة الاعتــاد )تكاليــف البضائــع ، 

الشــحن ، التأمــن( مســتعملاً بذلــك الحالــة الثالثــة مــن إجــراءات الســحب .  

 : )Borrowers Application To Issue a Qualified A/R( طلــب المقــترض إصــدار تعهــد التحفــظ  .30
ــدى  ــوح ل ــدوق إصــدار تعهــد أو ضــان تمويــي للاعتــاد المســتندي المفت يطلــب المقــرض مــن الصن
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ــه أنــه بعــد إلغــاء القــرض أو  ــح المــورد الأجنبــي ، لســداد قيمــة البضائــع . ويقصــد ب البنــك المصــدر لصال

إيقــاف حــق الســحب عــلى القــرض طبقــاً لأحــكام اتفاقيــة القــرض فــإن الصنــدوق غــير ملــزم بدفــع المبالــغ 

التــي يقــوم بدفعهــا البنــك المراســل إلى المــورد . 

 Borrowers Application to Issue( ــه ــل للرجــوع في طلــب المقــترض إصــدار تعهــد نهــائي غــير قاب  .31
An Irrevocable A/R( : يطلــب المقــرض مــن الصنــدوق إصــدار تعهــد أو ضــان تمويــي للاعتــاد 
المســتندي المفتــوح لــدى البنــك المصــدر لصالــح المــورد الأجنبــي لســداد قيمــة البضائــع . ويقصــد بــه 

ــل البنــك المراســل إلى  ــغ المســتحقة أو المدفوعــة مــن قب ــه أو وقــف الدفــع للمبال ــة إلغائ عــدم إمكاني

المــورد إذا مــا أوقــف حــق الســحب مــن القــرض لأي ســبب . 

تاريــخ إصــدار تعهــد الصنــدوق الكويتــي )K.F. A/R Issuing Date( : هــو تاريــخ إصــدار الصنــدوق لتعهــد   .32
مــع التحفــظ أو تعهــد نهــائي غــير قابــل للرجــوع فيــه بنــاء عــلى طلــب المقــرض ، وطبقاً للأوضــاع والروط 

التــي يتــم الاتفــاق عليهــا بــن المقــرض والصنــدوق . ويكــون هــذا الطلــب شــاملاً للبيانــات والإقــرارات 

التــي يتطلبهــا الصنــدوق . وهــذا الإصــدار يوجــه إلى البنــك المراســل لتوقيعــه واعتــاده رســمياً . 

قبــول تعهــد الصنــدوق )Acceptance of K.F. A/R( : هــذه العمليــة خاصــة بالحالــة الثالثــة لإجــراءات   .33
الســحب )إصــدار تعهــد الصنــدوق( وهــي تعتــبر المرحلة الســابعة من دور الســداد لتعهــدات الصندوق، 

وهــي المرحلــة التــي يقــوم البنــك المراســل )معــزز – مبلــغ( فيهــا بالموافقــة والقبــول والتوقيــع 

عــلى تعهــد الصنــدوق بالدفــع . بعــد مطابقــة بياناتــه مــع شروط الاعتــاد المســتندي المفتــوح لــدى 

البنــك المصــدر . 

Banks Report of Payment and Request for Reim-( تقريــر البنــك المراســل عــن الدفــع  .34
bursement( : البنــك المراســل يؤكــد للصنــدوق بأنــه قــد تــم دفــع المبالــغ المســتحقة إلى المــورد 
الأجنبــي لقــاء البضائــع المشــحونة إلى المقــرض مــع تحديــد تاريــخ الدفــع . ويشــير في هــذا التقريــر إلى 

بيانــات وثائــق الشــحن ويطالــب الصنــدوق بســداد المبالــغ المســتحقة لــه . 

Borrowers Application for Ap-( طلــب المقــترض الموافقــة عــى تعديــل خطــاب الاعتــاد  .35
أو  بتعديــل أي شرط  يقــوم المقــرض  : عندمــا   )proval of Amendment of Letter of Credit
نــص في الاعتــاد المســتندي بعــد الاتفــاق مــع المــورد الأجنبــي وإخطــار البنــك المصــدر عــلى إجــراء ذلــك 

التعديــل ، يطلــب مــن الصنــدوق إبــداء موافقتــه عــلى تعديــل الاعتــاد المســتندي للبنــك المراســل لــي 

يلتــزم الصنــدوق بهــذه النصــوص أو الــروط المعدلــة تجــاه البنــك المراســل .  

تاريــخ انتهــاء صلاحيــة الاعتــاد )L/C Expiry Date( : موعــد انتهــاء صلاحيــة الاعتــاد بالنســبة لتقديــم   .36
المســتندات لغــرض الدفــع أو القبــول أو الــراء ، بغــض النظــر عــن النــص الخــاص بآخــر تاريــخ للشــحن . 

قيمــة الاعتــاد )L/C Amount( : مبلــغ الاعتــاد المســتندي الــذي يجــب عــلى المقــرض ســداده إلى   .37
المــورد الأجنبــي لقــاء شــحن البضائــع المتفــق عليهــا في العقــود التجاريــة أو أوامــر الراء ، وفقــاً للروط 

المنصــوص عليهــا في الاعتــاد . 

قيمــة تعهــد الصنــدوق الكويتــي )K.F. A/R Amount( : حصــة تمويــل الصنــدوق الكويتــي مــن مبلــغ   .38
الاعتــاد المســتندي المفتــوح لــدى البنــك المصــدر لصالــح المــورد الأجنبــي . بحيــث لا تتجــاوز قيمــة 

القــرض الإجاليــة ولا تتضمــن عمولــة الوكيــل التجــاري . 

ــاب ضــان العــرض )Bid Bond( : يعتــبر خطــاب ضــان أولي ويتقــدم المــورد أو المقــاول لإصــدار  خط  .39
مثــل هــذه الخطابــات لــدى البنــوك التجاريــة للمشــاركة في المناقصــات العامــة للتوريــد أو للتشــييد 

والهــدف مــن مثــل هــذه الضانــات منــع دخــول غــير المتخصصــن والاطمئنــان إلى جديــة المشــاركن في 

المناقصــة . وتــراوح قيمــة هــذه الخطابــات عــادة بــن %2 و %5 مــن إجــالي تكاليــف العقــد . 

خطــاب ضــان الدفعــة المقدمــة )Advance Payment Guarantee( : يتقــدم المــورد أو المقــاول   .40
ــك عــلى أن يتعهــد البنــك بدفــع قيمــة الدفعــة  ــة وذل ــدى البنــوك التجاري ــات ل ــل هــذه الخطاب لإصــدار مث

المقدمــة والمحــددة في الخطــاب والعقــد المــبرم إلى المقــرض أو الهيئــة المنفــذة للمــروع وتــراوح 

نســبة الدفعــة المقدمــة بــن %5 و %10 مــن إجــالي تكاليــف العقــد . 

فاتــورة أوليــة )Proforma Invoice( : وثيقــة توضــح بهــا جميــع المواصفــات للبضاعــة المطلوبــة مــن   .41
حيــث طبيعتهــا وأوزانهــا وأســاس التســعير وشروط الدفــع وفي الأغلــب يذكــر بهــا طريقــة الدفــع ونــوع 

الاعتــاد المســتندي ، وذلــك عندمــا يقــوم المقــرض بالتعاقــد عــلى اســتيراد بضائــع مــن الخــارج مــن أحــد 

المورديــن الأجانــب لانتقــاء أحــد العــروض ويتفــق مــع المــورد عــلى جميــع الــروط الخاصــة بتوريــد البضاعــة 

. وبعــد الانتهــاء مــن مرحلــة الاتفــاق يقــوم المــورد بإرســال الفاتــورة الأوليــة ، تمهيــداً لمرحلــة أمــر الــراء . 

أوامــر الــشراء )Purchase Orders( : وثيقــة يصدرهــا المقــرض للمــورد الأجنبــي بعــد الاتفــاق عــلى   .42
ــع المواصفــات  ــة التــي توضــح جمي ــورة الأولي ــة الــراء في الفات ــة لإجــراء عملي وصــف البضاعــة المطلوب

للبضائــع مــن حيــث طبيعتهــا الفنيــة وأوزانهــا والكميــات والتســعيرات النهائيــة ، طبيعــة ومــكان الشــحن ، 

طريقــة وشروط الدفــع ونــوع الاعتــاد المســتندي الــذي ســوف يصــدره البنــك المصــدر .  
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مســتندات الشــحن )Documents of Shipment( : الوثائــق اللازمــة لإجــراء عمليــة الدفــع أو القبــول أو   .43
ــة في الاعتــادات وهــي كــا يــي :  الــراء والمطلوب

بوليصــة الشــحن )Bill of Lading( : عبــارة عــن شــهادة تثبيــت شــحن أو إرســال البضاعــة، وفي معظــم   .44
الأحيــان يقبــل البنــك التجــاري هــذه الوثيقــة لدفــع قيــم الفواتــير للمــورد . 

الفواتــير التجاريــة )Commercial Invoices( : وثيقــة تجاريــة يصدرهــا المــورد الأجنبــي ، التــي توضــح   .1.44
وصــف البضائــع المشــحونة إلى بلــد المقــرض كــا هــو مذكــور في وصفهــا بالاعتــاد . 

2.44.  وثائــق التأمــين )Insurance Documents( : شــهادة تصــدر مــن قبــل شركات التأمــن أو مــن قبــل 
وكلائهــا لتأمــن شــحن البضائــع . 

يتــم  الــذي  المبلــغ   :  )Loan Amount = Allocated Loan Amount( للقــرض  المخصــص  المبلــغ   .45
 . المــروع  لتمويــل  الصنــدوق  قبــل  مــن  الكويتــي(  )بالدينــار  للقــرض  تخصيصــه  أو  تعيينــه 

القيمــة المعدلــة للقــرض )Amended Loan Amount( : يكــون تعديــل قيمــة القــرض بالنقصــان نتيجــة   .46
لطلــب المقــرض إلغــاء الرصيــد المتبقــي في القــرض بعــد اكتــال المــروع . ولا يمكــن تعديــل قيمــة 

القــرض بالزيــادة بــدون موافقــة مجلــس إدارة الصنــدوق وتقديــم قــرض إضــافي . 

المســحوب الفعــلي )Actual Disbursed( : المبالــغ المســحوبة مــن القــرض ، ســواء كانــت لصالــح   .47
المقــرض أو الاستشــاري أو المقــاول أو المــورد الأجنبــي )أي تــم تحويلهــا إلى المســتفيد النهــائي 

البنــوك المراســلة( .  لــدى  وخصمهــا مــن حســاب الصنــدوق 

الرصيــد المتبقــي في القــرض )Balance( : المبالــغ المتبقيــة مــن المبالــغ المخصصــة للقــرض بعــد إجــراء   .48
ــة الســحب )غــير المســحوب( .  عملي

الالتزامــات )Commitments( : رصيــد حصــة تمويــل غــير المســتهلكة مــن العقــود المبرمــة مــا بــن   .49
المــورد أو المقــاول أو الاستشــاري مــع المقــرض وأرصــدة التعهــدات )النهائيــة الغــير قابلــة للرجــوع فيهــا - 

مــع التحفــظ( بالإضافــة إلى مبالــغ طلبــات الســحب الجاهــزة للدفــع ولم يصــل إشــعار الدفــع بهــا . 

التزامــات غــير نافــذة )Non – Active Commitments( : مبالــغ متبقيــة في أرصــدة العقــود المنتهيــة   .50
بعــد إنجــاز الأعــال التــي يمولهــا الصنــدوق الكويتــي . وعــادة مــا يقــوم الصنــدوق بإخطــار المقــرض 

لإلغــاء هــذه الأرصــدة  لــي لا يؤثــر عــلى الالتزامــات النافــذة للعقــود الأخــرى في قائمــة البضائــع الخاصــة 

بالقــرض.  

العجز المالي )Deficit( : تجاوز إجالي مبالغ الالتزامات للقرض لإجالي الرصيد المتبقي للقرض .   .51

 Financing Gap in K.F.( فجــوة تمويليــة في تعهــد الصنــدوق النهــائي الغــير قابــل للرجــوع فيــه  .52
Irrevocable Agreement To Reimburse( : عــدم إمكانيــة تمويــل قيمــة تعهــد الصنــدوق النهــائي 
الغــير قابــل للرجــوع فيــه بالكامــل ، نتيجــة للارتفــاع الكبــير في أســعار صرف البيــع للعملــة الأجنبيــة مقابــل 

الدينــار الكويتــي . وهــذا الارتفــاع يــؤدي إلى سرعــة اســتهلاك أرصــدة بنــود قائمــة البضائــع وإلى حــدوث 

بالدينــار  . لذلــك يقــوم الصنــدوق بوضــع ســقف  الكويتــي  بالدينــار  تجــاوز للمبلــغ المخصــص للقــرض 

ــاً لحــدوث الفجــوة .  الكويتــي لقيمــة التعهــد تفادي

مصاريــف بنكيــة )Bank Charges( : مبالــغ تخصــم مــن حســابات الصنــدوق عــن طريــق البنــك المراســل   .53
نتيجــة تحويــل مبالــغ مســتحقة إلى المســتفيدين عــن طريــق بنــوك وســيطة . ويقــوم الصنــدوق بتســجيل 

هــذه المصاريــف عــلى حســاب القــرض نفســه . 

خطــاب ضــان نهــائي )Performance Bond( : يتقــدم المــورد أو المقــاول لإصــدار مثــل هــذه الخطابات   .54
لــدى البنــوك التجاريــة بهــدف ضــان حســن التنفيــذ أو التوريــد وتــراوح قيمــة هــذه الخطابــات عــادة مــا بــن 

%5 و %10 مــن إجــالي تكاليــف العقــد . 

تاريــخ تعديــل قائمــة بضائــع القــرض )List of Goods Amendment Date( : تاريــخ التوقيــع عــلى   .55
خطــاب مشــرك بــن الصنــدوق والمقــرض يبــن الموافقــة عــلى تعديــل قائمــة البضائــع مــن حيــث البنــود 

أو نســب التمويــل أو قيــم البنــود دون أي تعديــل في قيمــة القــرض . 
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