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  رقم الصفحة                                                 الموضوع                                                                       

 الباب الاول (المقدمھ )

 اعداد الدليل  الɺدف من

 ما ɸو التموʈل الاصغر 

 من ɸم عملاء التموʈل الاصغر

 الاصغر الفقراء كيف ʇساعد التموʈل

 صغر ساسية للتموʈل الأ المبادئ الأ 

 )بداع للتموʈل الأصغر(بنك الإ  الثاɲيالباب 

 البنكسʋس نبذة عن تأ

 نطلاقة البنكإ

 فتح الفروع والمناطق المغطاة 

 مɺمة البنك

  ɸداف البنكأ

  س؅فاتيجية البنكإ

 قيم البنك

 والعمليات الɺيɢل التنظي׿ܣ للبنك

 فروع والنوافذالɺيɢل التنظي׿ܣ لل

 الباب الثالث(الاɸداف والمبادئ العامھ للسياسھ الائتمانية )

 ɸداف السياسة الائتمانية أ

 للتموʈلحɢام العامة المبادئ والأ 

 الأɲشطة اݝݰظورة

  شروط الأɸلية لمنح التموʈل

 ) تموʈليةالباب الراȊع (الدورة ال

 ال؅فوʈج اولا :

 المحتويات فهرس 
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  الأɸداف

 مراحل ال؅فوʈج

 ڈدفةالفئات المسْ

 أنواع ال؅فوʈج

 طرق ال؅فوʈج

 خطوات ال؅فوʈج

 التوصيات

  محازʈر ال؅فوʈج

   ثانيا:الإستقبال

 آلية الإستقبال

 أɸداف المقابلة

 أساسيات المقابلة

 التوصيات

  طلب التموʈل  ثالثا: 

 خطوات طلب التموʈل 

  تقييم الطلبراȊعا :
 الɺدف من التقييم

ʏالتحليل الماڲ 

 تقييم اݝݵاطر

 ݏݨنة قرارات ال

 التوصيات

  خامسا:صرف مبالغ التموʈل

 التموʈلواقرار واعتماد مبلغ صلاحيات صرف 

 صرف المبالغ وجدولة السداد 

 سادسا :  متاȊعة مبلغ التموʈل 

 متاȊعة سداد مبلغ التموʈل اجراءات
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 سياسات التأخ؈ف 

 المراقبة والتحكم ࢭʏ المتأخرات

 الإجراءات لمواجɺة المتأخرات

 انونية الاجراءات الق

           سياسة واجراءات تحوʈل العملاء المتاخرʈن للقائمة السوداء

  ساȊعا:اقفال /تجديد التموʈل 

 ضوابط التاكد من سداد التموʈل للعملاء المنتظم؈ن بالسداد

 متاȊعة تجديد التموʈل 

  تجديد القرض

 كيف ɲعزز عمليھ التجديد 

  تحليل اسباب الاɲܦݰاب 

 التموʈل  الباب اݍݵامس منݤݨيات

 تموʈل اݝݨموعات

 التموʈل الفردي

 منتجات البنك  سادسباب الال

 ً   : المنتجات الإقراضيةأولا

: ً  المنتجات الإدخارʈة ثانيا

  )السياسات الائتمانية (: الباب الساȊع

 السياسات والمبادئ العامة 

 سياسة اݍݨدولة واعادة اݍݨدولة او ال؅فحيل 

 سياسة الȘسديد المبكر 

 اعادة التموʈل –أɸل لقرض اك؄ف بالقيمة سياسة الت

 سياسة التقاص(الية عمل اعادة تموʈل لمنتجات الشركة )

 سياسة سداد الدفعات 

 سياسة Ȗعديل /الغاء قرض

  ࢭʏ حالة وفاة -
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  ࢭʏ حالة سفر العميل -

  ࢭʏ حالھ اح؅فاق المشروع -

  ࢭʏ خطر ݝݰفظة سياسة مخصصات ا

 Annexes–الملاحق 

 لمسئولياتاولا:الصلاحيات وا

 الوصف الوظيفي لمدير العمليات /الائتمان

 الوصف الوظيفي لمدير الفرع

 الوصف الوظيفي لمشرف الفرع/مساعدمدير الفرع 

 الوصف الوظيفي لاخصاǿي التموʈل 

ً : نمازج الصيغ التموʈلية   ثانيا
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ً ࢭʏ ا ستعانة بھ ࢭʏ تقديم خدمات التموʈل وللإ لتموʈل والعمليات للبنك تم إعداد ɸذا الدليل ليصبح مرشدا

:ʄالأصغر المالية وغ؈ف المالية  وٱڈدف بصورة أساسية إڲ-   

  .ةتحديد مناݠݮ تȘبع ࢭʏ تنفيذ أɲشطة البنك المالية والغ؈ف مالي   )1

شار خدمات نȘوإستدامة إس؅فداده من أجل وإوضع المعاي؈ف والمؤشرات الۘܣ تمكن من عملية التموʈل    )2

ً لݏݵطط الموضوعة   .البنك وفقا

3(   .ʏوضع الأسس والضوابط والقوان؈ن واللوائح المنظمة للعمل اݍݰقڴ  

أسȘند ɸذا الدليل عڴʄ مراعاة خدمة أɸداف بنك الإبداع  للتموʈل الأصغر الۘܣ تضمنْڈا لائحتھ التأسʋسية، 

ستفادة من ɠل و كذلك الإ الأصغر،  مع مراعاة موجɺات بنك السودان المركزي اݍݵاصة بمؤسسات التموʈل

ً , المبادئ الأساسية والممارسات الأفضل لمؤسسات التموʈل الأصغر ࢭʏ العالم   يجب مراجعة ɸذا الدليل سنوʈا

 ً لملاحظات ضباط القروض الميداني؈ن الۘܣ ستظɺر من خلال  من واقع التطبيق العمڴʏ حۘܢ يɢون شاملا

  التطبيق الفعڴʏ لɺذا الدليل.

  تموʈل الأصغر :ماɸو ال

ʉد الأسر أܵݰاب المشارʈعۚܣ تزوʇ ل الأصغرʈالتموʄم القدرة عڴɺس لʋق؅فاض من البنوك الإ ع الصغ؈فة ممن ل
عمالɺم و تنمية أɲشطة منتجة أالعمل ࢭʏ أ ) لمساعدٮڈم عڴmicro creditʄروض بالغة الصغر (قالتجارʈة بال

 ً   ࢭʏ السودان. التجارʈة الصغ؈فة جدا
ً  عتمادɸاإمة يمكن ɸناك معاي؈ف عا ذ خط فيتم أخعندما يتم التحدث عن تحديد القروض الصغ؈فة جدا

أو أن مثل ɸذه القروض بالغة الصغر يجب أن لاتتجاوز حصة الناتج اݝݰڴʏ الإجماڲʏ  , الفقر Ȋع؈ن الإعتبار
  .لɢل فرد 

 ).أݍݸ..خرات, التأم؈ن ( الإئتمان, المدبمرور الوقت أصبح التموʈل الأصغر ʇشمل مدى أوسع من اݍݵدمات 
ؤسسات ڲʄ المالصغ؈ف الذي لا يتمكن من الوصول إڲʄ مرحلة أدراك أن صاحب المشروع حيث أننا وصلنا إ

بناء الأصول , وتثȎيت  عڴʄ ڲȖ ʄشكيلة متنوعة من المنتجات المالية حۘܢ يɢون قادرالمالية الرسمية , يحتاج إ
  الأسْڈلاك وحماية أنفسɺم ضد الأخطار.

  

  

  

 :الدليل من فالهد 
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  ɸم عملاء التموʈل الأصغر؟من 

ً ومحدودي الدخل ɸم والأك؆ف  ࢭʏ المناطق الرʈفية واݍݰضرʈة الفئات المسْڈدفة من الفقراء الɴشط؈ن إقتصاديا
ً ࢭʏ السودان بال؅فك؈ق عڴʄ المرأة والشباب و    ݍݵاصة .المعاش؈ن وذو الإحتياجات اإحتياجا

  

  كيف ʇساعد التموʈل الأصغر الفقراء:

ً  لأصغرʇساعد التموʈل ا خاصة شرʈحة الɴساء عن طرʈق تقديم  ࢭʏ تمك؈ن المسْڈدف؈ن الɴشط؈ن إقتصاديا
  .الواقع لقيام بمشروعاٮڈم وتنفييذɸا عڴʄ أرض ل اݍݵدمات المالية وغ؈ف المالية 

  

 المبادئ الاساسية للتموʈل الاصغر 

  )CGAPسȘشارʈھ لمساعدة الفقراء (دبيات اݝݨموعة الإ وۂʏ كما وردت ࢭʏ تصɴيف وأ

1. ʄطائفة م يحتاج الفقراء إڲʄقروض فحسب . تنوعة من اݍݵدمات المالية ،لا إڲ  

دم اݍݵدمات المالية لɢي تحصل عڴʄ سر الفق؈فة Ȗستخداة قوʈة لمɢافحة الفقر ،فالأ صغر أالتموʈل الأ  .2

  صولɺا وتح׿ܣ نفسɺا من الɺزات اݍݵارجية .دخل وتبۚܣ أ

لا اذا فقراء ، ولن يحقق التموʈل الأصغر أمɢاناتھ الɢاملة إم الصغر معناه بناء نظم مالية تخدالتموʈل الأ  .3

  .دمج ࢭʏ النظام الماڲʏ  العام لاي بلد أ

ً التموʈل الأصغر يمكن أ .4 ي أن يحقق إستدامتھ ، ولابد لھ أن يفعل ذلك إذا ɠان ،أ ن يتكفل بنفسھ ذاتيا

ً التموʈل الأ  ء  فما لم يفرض مقدموعداد كب؈فة للغاية من الفقراالمراد أن يصل إڲʄ أ ɠافية  صغر رسوما

 ً عانات من المانح؈ن واݍݰɢومات  وعدم ܧݳ إمدادات الإ  لتغطية تɢاليفɺم  فسوف تحد من قدرٮڈم دائما

  ضماٰڈا

قروض  بȎناء مؤسسات مالية دائمة يمكن أن تجتذب وداǿع محلية وتحولɺا إڲʄ صغر يتعلقالتموʈل الأ  .5

  .وتقدم خدمات مالية أخرى 

6. ʏدواتإحدي الأ  القروض الصغري ۂ ɲانت أنواع أخرى من الدعم أɠ ماȋن خاصة فرʈسب للناس المعوز

 ً   ي وسيلة سداد.أو أ اؤلئك الذين لايملɢون دخلا
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وضع سقف لاسعار الفائده تݏݰق الضرر ،فتɢاليف تقديم عدد كب؈ف من القروض الصغ؈فة تتجاوز  .7

حول دون Ȗغطية لفائدة تتɢاليف تقديم عدد قليل من القروض الكب؈فة  ووضع سقف لاسعار ا

  ستمرارɸا.مؤسسات التموʈل الأصغر لتɢاليفɺا وʈؤثر مباشره عڴʄ إ

بʋئة داعمة للتموʈل الاصغر عڴʏ صعيد  ةقامة  وٮڈيئمة ࢭɸ ʏذا الإطار ۂʏ  تمك؈ن الأخرʈن من إمɺمة اݍݰɢو  .8

  السياسات .

 أن تȘنافس معھ وɴʈبڧʏ أن تɢون نح؈ن مكملة لراس المال اݍݵاص لاموال المقدمة من المايɴبڧʏ أن تɢون الأ  .9

ً إ ً  عانات المانح؈ن دعما ً  بدائيا   مصادر التموʈل اݍݵاص . صول إڲʄتمك؈ن المؤسسة للو  يرمي إڲʄ مؤقتا

ن يركز المانحون دعمɺم عڴʏ وɴʈبقي أ قص المؤسسات القوʈة والمديرʈن الأقوʈاء ,ساسية ۂʏ نالعقبة الأ  .10

  بناء القدرات .

ن Ȗعد ܣ درجات نجاحھ عندما يقʋس أداءه وʈفܶݳ عنھ .ومن اللازم أيحقق التموʈل الأصغر أقظۜ .11

ً دقيقة وقابلة للمقارنة Ȋشان الأ مؤسسات التموʈل الاصغر بيانات  سداد  دء الماڲʏ ( ومن ذلك مثلا

ً القروض وإ ً عن الأداء الإ  س؅فداد التɢاليف )فضلا عدد العملاء /الزȋائن الذين  جتماڤʏ (ومن ذلك مثلا

  . لɺم ومستواɸم من حيث الفقر) تقدم اݍݵدمات
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 الثاني الباب 

 الاصغر للتمويل الابداع بنك 
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 ʄعمل عڴȖ ، حيةȋمؤسسة غ؈ف ر ʏمة خاصة سودانية ، وۂɸو شركة مساɸ ل الأصغرʈبنك الإبداع للتمو

تقديم اݍݵدمات المالية المستدامة لأܵݰاب المشروعات الصغ؈فة المدرة للدخل ، كما Ȗعمل عڴɲ ʄشر ثقافة 

لتموʈل  الأصغر والصغ؈ف ومتناۂʏ الصغر ب؈ن المواطن؈ن ، والقيام بأي ɲشاط يخدم أɸدافɺا الرئʋسية ا

ɲشȁت من أجلɺا. ُ   والغايات الۘܣ أ

Ȗعود فكرة إɲشاء البنك إڲʄ مبادرة سمو الأم؈ف طلال بن عبد العزʈز لإɲشاء بنوك لتموʈل أܵݰاب المشروعات 

أسʋس "بنك الإبداع "  ࢭʏ السودان من خلال إتفاقية شراكة ما ب؈ن الصغ؈فة ࢭʏ الوطن العرȌي ، و قد تم ت

برنامج اݍݵليج العرȌي للتنمية ( أجفند) والبنك الإسلامي للتنمية  ومساɸم؈ن من القطاع اݍݵاص العرȌي 

ً عڴʄ القانون  2004/ 15/7والسوداɲي  ، تم Ȗܦݨيل "بنك الإبداع " كشركة مساɸمة خاصة بتارʈخ   بناءا

الصادر من اݍݰɢومة السودانية ɠأساس لȘܦݨيل البنك لدى وزارة  2003لسنة  53اݍݵاص رقم المؤقت 

ً إڲʄ أحɢام قانون بنك الإبداع للتموʈل الأصغر رقم  / وأحɢام  2010/ لعام 9الصناعة والتجارة  وإسȘنادا

ــــام ا 1925قانون الشرɠات السوداɲي  لعام  ً بأحكـ ) مـــن قانون  1) (  60لمادة (وȖعليماتھ التنفيذية ، وعمـــلا

، و لائحة تنظيم عمل مؤسسات التموʈل الأصغر السوداɲي  2004تنظيم العمل المصرࢭʏ السوداɲي لســــنة 

ً  2011لسنة  للقوان؈ن والأنظمة واللوائح النافذة ٭ڈذا اݍݵصوص المعمول ٭ڈا لدى بنك السودان   م ، وطبقا

ً للنصوص اݍݵاصة الوا ردة ࢭʏ إتفاقية التأسʋس الموقعة ب؈ن مؤسؠۜܣ الشركة ،  فقد تم المركزي ، ووفقا

  Ȗܦݨيل "بنك الإبداع " كمؤسسة تموʈل تقبل الوداǿع .

  ) . $ 5,000,000وʈبلغ رأس مال البنك المصرح بھ والمدفوع  خمسة مليون دولار أمرɢʈي  ( 

  

  إنطلاقة البنك :
ʄل تقبل ا دان المركزي كمؤسسةترخيص من بنك السو  حصل البنك عڴʈسم؄ف تموʇد ʏع ࢭǿدأ و  م ,2013لوداȋ

 ʏشاطھ الفعڴɲ يناير البنك ʏؠۜܣ باݍݵرطوم 2014ࢭʋ2014وفق  خطة ثلاثية (م بفرع واحد بالمركز الرئ -

2016ʄون . 43فرع ونافذة مسْڈدفة عدد 15عدد  م) متضمنة الوصول بٔڈايْڈا إڲȋألف ز  

  
  

  

 : البنك عن نبذه 
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  مɺمة البنك:
جاح الإس؅فاتيجية الوطنية لݏݰد من مشɢلۘܣ الفقر والبطالة من خلال زʈادة ٱڈدف البنك إڲʄ المساɸمة ࢭʏ إن

إنتاجية أܵݰاب المشروعات الصغ؈فة ࢭʏ السودان وخاصة الɴساء وتحس؈ن مستوى معʋشْڈم وذلك بتوف؈ف 

  خدمات ماليھ وغ؈ف ماليھ مستدامة بطرʈقة مباشره أو غ؈ف مباشره تلۗܣ احتياجات تلك الفئة.

  الرؤʈة :
 ل الأصغرأن نصʈصناعة التمو ʏوالعالمية ࢭ ʄبع أفضل الممارسات المثڴȘلية مستدامة تʈبح مؤسسة تمو  

 الرسالة:
 .ساءɴالسودان ودعم أܵݰا٭ڈا ، وخاصة ال ʏادة إنتاجية المشروعات الصغ؈فة ࢭʈز 

  والاقتصادي لأܵݰاب الدخل اݝݰدود وذلك من خلال توف؈ف خدمات مالية ʏتحس؈ن المستوى الاجتماڤ

 ؈ف ماليھ متم؈قة ومستدامة تتلاءم واحتياجاٮڈم.وغ

  أɸداف البنك :
  ادة الفرصʈشغيلية للفئوالإ قتصادية الإتقديم خدمات مالية وغ؈ف مالية مستدامة لزȘة والʈثمارȘات س

  .المسْڈدفة عڴʄ المستوى الوطۚܣ

 ادة إنتاجية المواطن؈نتحقيق أʈفية وذلك لزʈة والرʈالمناطق اݍݰضر ʏشار واسع ࢭȘوتحس؈ن مستوى  ن

معʋشْڈم من خلال إيجاد بʋئة اقتصادية واجتماعية قادرة عڴʄ إحداث Ȗغ؈ف ࢭʏ المستوى المعʋآۜܣ لتلك 

مع برامج ومؤسسات  ةالمناطق وذلك من خلال فتح شبكھ من الفروع ، ومن خلال بناء علاقات شراك

 . ً ً وخارجيا   مختلفة داخليا

 .الصغر ʏل متناۂʈشر ثقافة التموɲ 

 ل الأصغر.أن يصبʈصناعة التمو ʏوالعالمية ࢭ ʄبع أفضل الممارسات المثڴȘلية مستدامة تʈح مؤسسة تمو  
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  قيم البنك:
 :القول والعمل . الصدق والأمانة ʏالصدق والأمانة ࢭ ʄعتمد عڴʇ ل الأصغرʈإن نظام بنك الإبداع للتمو  
 مات المالية لمل؅قم بتوف؈ف أفضل اݍݵدإن بنك الأبداع :  الإل؅قام ً مة وفق للإستدا لفقراء وذلك تحقيقا

  أفضل الممارسات العالمية ࢭʏ التموʈل الأصغر .
 ونون مثلا ًالقيادةɢم بإنتما٬ڈم للبنك يقتدى ٭ڈم  : يقدر بنك الإبداع من يɺجميع أعمال ʏعࢭʉم وɸينون غ؈ف

 .عڴʄ القيام  بواجباٮڈم
  دافھ من خلال العمل :  التعاونɸبنك الإبداع لتحقيقي أ ʄسڥʇ لنجاحھ كما ً اݍݨماڤʏ الذي ʇعت؄ف معيارا

ً ࢭʏ شبɢات التموʈل الأصغر عڴʄ المʇسڥʄ الب ً فاعلا   ستوى اݝݰڴʏ والأقلي׿ܣ والعال׿ܣ .نك لأن يɢون عضوا
 :عة من رغبة عملائھ إن تم؈ق بنك الإ  التم؈قȊتھ ورسالتھ وإس؅فاتيجيتھ ومنتجاتھ الناʈرؤ ʏبداع يكمن ࢭ

  قديم أفضل اݍݵدمات للعملاء.وȖعاون موظفيھ وتم؈قɸم ࢭʏ ت
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 :للبنك التنظيمي الهيكل 

 مجلس الإدارة

 المدیر العام

 نائب المدیر العام

 مستشار

 سكرتاریة

 ضابط

افراد إدارة إدارة   الادارة المالیة 

أدارةمدیر   

 مساعد

 عامل

 مدیر عملیات

ء فروعمدرا  

 مدیر مالي

مخاطرمدیر  رئیس حسابات  

 سائق

 حارس

 محاسب

 صراف

داخلي مراجع  

فروع مشرفي  

 ضباط أقراض
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 مدیر فرع

 خ.عملاء IT صراف محاسب ضابط

 :للفروع التنظيمي الهيكل 
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 مدیر فرع

 خ.عملاء IT صراف محاسب ضابط

 :للنافذة التنظيمي الهيكل 
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 انيالث الباب 

 الائتمانية للسياسه العامه والمبادئ الاهداف 
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:ʄل إڲʈات منح التموɺٮڈدف موج  

 منح التموʈل القص؈ف والمتوسط الأجل لتموʈل المشروعات الأصغر والصغ؈ف والمتوسط ࢭʏ الرʈف واݍݰضر. -

 توسيع قاعدة العملاء وعدم ترك؈ق التموʈل ࢭʏ قطاعات محددة أو لعدد محدود من العملاء. -

 ة سليمة وفق أساليب تموʈل واܷݰة.بناء محفظة تموʈلية وإدارٮڈا بصور  -

ل؅قام بالموجɺات والقوان؈ن الصادرة من بنك السودان المركزي فيما يختص بȘنظيم وإدارة التموʈل الإ -

 الأصغر.

  المبادئ العامة لمنح التموʈل:

  عملياتھ وضمن حدود مخاطر مدروسة وذلك ʏثمرة ࢭȘأموال البنك المس ʄتحقيق أقظۜܢ مردود ممكن عڴ

 لقوان؈ن والسياسات العامة الصادرة من البنك المركزي وتوجٕڈات مجلس الإدارة.بإتباع ا

  لھ ومعرفة عميقة بالعميلʈل عند توفر قاعدة ائتمانية مدروسة بجدوى المشروع المق؅فح تموʈمنح التمو

 وفɺم ɠامل لغايات التموʈل ومصادر سداده.

  افة خطواتيجب الإɠ ل وذلك بإتباعʈباه لتفاصيل التموȘل حيث أن إغفال أي خطوة يؤدي لتع؆ف  نʈالتمو

 العميل.

 .انɢع القطاعات الإقتصادية الممولة وتوسيع قاعدة العملاء وذلك لتقليل اݝݵاطر قدر الإمʉلابد من تنو 

  ل الواحد عنʈد عن  1000يجب ألا يقل ݯݨم التموʈي ولا يزɲجنيھ. 20000جنيھ سودا 

 ي منوطة بɲون صلاحية القرار الإئتماɢالمدير العام أو مدير العمليات أو من ينوب ت ʏإدارة البنك ممثلة ࢭ

عٔڈما و بموجب طلب من أخصاǿي القروض ومدير الفرع وݍݨنة الإئتمان وفق صلاحيات الصرف 

 وسقوف التموʈلات.

  

  

 الإئتمانية للسياسة العامة والمبادي الأهداف 
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  الأɲشطة اݝݰظور تموʈلɺا:

 .عة الإسلاميةʉعاليم الشرȖ ل لأغراض تتعارض معʈالتمو 

 ل الذي يتعارضʈة بالدولة. التموʈعات السارʉشرȘمع القوان؈ن وال 

 .(ةȋرɺشراء المسروقات أو السلع الم) ْڈمɸنزا ʏوك ࢭɢة أو لعملاء مشɸل لغايات مشبوʈالتمو 

 .ل أخرىʈة تموɺشراء مديونية عميل من ج 

  ً  .تموʈل عميل متع؆ف أو مقام عليھ قضايا

 شةʋش وأماكن الشʋشراء أو زراعة اݍݰشȊ شطة تتعلقɲل أي أʈتمو. 

  وضع ʏى المعرض للإزالة (الغ؈ف قانونية أو ࢭǿل شراء أو صيانة المنازل بمناطق السكن العشواʈتمو

 نزاع).

  شروط الأɸلية لمنح التموʈل:

 .سيةɴي اݍݨɲون سوداɢأن ي 

 ون مقيم بمنطقة عمل البنكɢأن ي 

  65 – 18العمر من .(الإنتاج ʄن عڴʈثۚܢ المعاشي؈ن القادرȘسʇ) سنة 

 وثيقة إثبات ال.(سية، رقم وطۚܣ، رخصة قيادةɴجواز سفر، بطاقة ܧݵصية، ج) ܨݵصية 

 .مة تخص الشرف والأمانةʈجر ʏون تمت إدانتھ ࢭɢأن لا ي 

 .(الإنتاج ʄن عڴʈان من أܵݰاب الإحتياجات اݍݵاصة القادرɠ حۘܢ لو) ً  أن يɢون لائق ܵݰيا

 .افية  وتصور واܷݳ لإدارتھɢشاط أو إمتلاك اݍݵ؄فة الɴممارسة ال 

 إئتمانية جيدة. سمعة 

 .شاط والسكنɴان ثابت لمزاولة الɢم 
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  الوثائق المطلوȋة:

 .(سية، رقم وطۚܣ، رخصة قيادةɴبطاقة ܧݵصية، جواز سفر، ج) ةʈوɺإثبات ال 

 ادة سكن (إثبات إقامة بالمنطقة)شɺ. 

 .(ادة بحث، تنازل ورثةɺعقد إيجار، عقد ملكية أو ش) إثبات ملكية السكن 

 شاطɴعقد إيجار، إقرار  إثبات ملكية ال ،ʏة، إسم تجاري، كرت صڍʈܥݨل تجاري، رخصة تجار)

 إستضافة، وثيقة تأم؈ن، بطاقة ضرȎʈية).

 .ادة مرتبɺش 

 .إستحقاق معاش أو نفقة 

 .فاتورة مبدئية 

 .(ة مع؅فف ٭ڈا، الفاتورة العلاجيةɺادة مرضية من جɺش) اݍݰالات المرضية ʏࢭ 

 ܦݨيل، بطاقة دراȖ ادةɺل التعليم (شʈسية، فاتورة الرسوم).تمو 

 .(باسبورت) صورة فوتوغرافية 

  الضمانات:

 .ضمان اݝݨموعة 

 (شيك، مرتب) ون والضامن   الضمان الܨݵظۜܣȋللز. 

 .(الإستعلام عن حساب اݍݨمعية) ضمان اݍݨمعية 

 .إستحقاق معاش أو نفقة 

 .ن أصول المشروعɸر 

 .ن العقاريɸالر 

 .المدخرات 
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  الضمانات المعززة:

 إيصال الأمانة. 

 .ةʈالܨݵصيات الإعتبار 

 .وثيقة الضمان 

  حالة ܿݨز العميل ʏل؅قم بإستقطاع المتأخرات من مرتبھ ࢭʈحالة ضمان المرتب يقر و ʏضامن آخر ࢭ

 عن سداد أقساطھ وʉعتمد القرار من اݍݨɺة المسئولة عنھ.
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 الرابع الباب 

 الدورة التمويلية 
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  تتɢون الدورة التموʈلية من اݍݵطوات التالية:

 .ال؅فوʈج -

 الإستقبال. -

 طلب التموʈل. -

 تقييم طلب التموʈل. -

 قرار التموʈل. -

 صرف التموʈل. -

 متاȊعة التموʈل ( الإس؅فداد). -

 إقفال التموʈل. -

  تجديد التموʈل. -

  

  

  

  

 :التمويلية الدورة 
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 التمـويــل 
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  الɺدف :

ا، ٱڈدف ال؅فوʈج للإعلام، ثم لفت إنȘباه وجذب الفئة المسْڈدفة عڴʄ اݍݵدمات الۘܣ يقدمɺا البنك وتذك؈فɸم ٭ڈ

وذلك Ȋغرض الوصول إڲʄ أك؄ف عدد ممكن من العملاء، وȖعت؄ف عملية ال؅فوʈج من أول وأɸم العمليات الۘܣ 

  يقوم ٭ڈا أخصاǿي الائتمان.

  الأɸداف التفصيلية:

 زʈادة حصة البنك ࢭʏ سوق التموʈل الأصغر. -

 مواجɺة المنافسة. -

 الإحتفاظ بالعملاء . -

 إس؅فجاع العملاء المɴܦݰب؈ن. -

 ى العملاء.لدالبنك Ȗعزʈز صورة  - 

  مرحلة ما قبل ال؅فوʈج

وضع خطة ال؅فوʈج( الوقت المناسب، تحض؈ف الأسئلة للفئة المسْڈدفة، تحديد منطقة وɸدف  -

 ال؅فوʈج، تجɺ؈ق وسائل ال؅فوʈج.

  Ȋعد عملية ال؅فوʈج

  يجب تقييم نȘيجة ال؅فوʈج وذلك من خلال:

 متاȊعة إحصائيات عدد طلبات العملاء اݝݰتمل؈ن. -

 ة توزʉع طلبات التموʈل وفق المناطق أو وفق ضابط القروض.متاȊع -

 مراجعة جميع الطلبات المقدمة من العملاء Ȋشɢل يومي. -

 ݯݨم الإستفسارات المطروحة من العملاء ࢭʏ منطقة ما Ȋعد عملية ال؅فوʈج ʇعت؄ف مؤشر مɺم. -

  العملاء غ؈ف المستفيدين من التموʈل. -

 الـتـرويج 
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  الفئات المسْڈدفة ࡩʏ عملية ال؅فوʈج:

 .شطة الإقتصادية الصغ؈فةɲممار؟ۜܣ الأ 

 .جʈمنطقة ال؅فو ʏالمؤسسات واݍݨمعيات الموجودة ࢭ 

 .(الأسواق، المدارس، المساجد، مراكز التنمية، اݍݨمعيات ) المناطق ʏمراكز التجمعات ࢭ 

 .ʏاݝݨتمع اݝݰڴ ʏالܨݵصيات القيادية ࢭ 

 .(اݍݵتة) جمعيات التوف؈ف التقليدية 

  ومية وɢاݍݵاصة.جميع المرافق اݍݰ 

  أنواع ال؅فوʈج:

  من حيث منݤݨية ال؅فوʈج: )1

 تروʈج عام (مܦݳ المنطقة). -

 تروʈج مسْڈدف. -

  من حيث عدد القائم؈ن بال؅فوʈج: )2

 فردي : يقوم بھ ضابط القروض وقد يɢون من داخل الفرع (ࢭʏ حالة إستحداث منتج جديد أو  -

 Ȗغ؈ف ࢭʏ اللوائح والقوان؈ن) أو خارجھ.              

 م بمساعدة ضباط قروض آخرʈن.جماڤʏ: يت -

  طرق ال؅فوʈج:

 ال؅فوʈج باب لباب. -

 ال؅فوʈج عن طرʈق العملاء. -

 ال؅فوʈج عن طرʈق وسائل الإعلام. -

 ال؅فوʈج عن طرʈق وسائل الȘسوʈق اݝݵتلفة. -

 ال؅فوʈج عن طرʈق أمثلة لعملاء ناݦݰ؈ن. -

 ت العملاء).ال؅فوʈج عن طرʈق تقديم خدمات مساندة ( معارض للعملاء ، Ȗسوʈق لمنتجا -
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  تɢون عملية ال؅فوʈج إجبارʈة ࢭʏ اݍݰالات التالية:

  عند إفتتاح البنك أو فرع جديد أو منطقة جديدة أو إضافة منتج جديد. -

  من الإنتاجية الشɺرʈة. %40عندما تقل عدد الطلبات لدي أخصاǿي القروض عن  -

  خطوات عملية ال؅فوʈج:

 .ي القروضǿف بأخصاʈالتعر 

  خدماتھ.نبذة عن البنك و 

 .إرشاد العميل عن أقرب فرع لھ 

 :شرح مزايا خدمات البنك من حيث 

 سلسلة تموʈل متجددة تراڤʏ تطور الɴشاط. -

 ضمانات سɺلة و ممكنة و غ؈ف تقليدية. -

 خدمة سرʉعة. -

- ʈرɺة سداد ( أسبوعية، نصف شʈدورʄة) تناسب قدرة العملاء عڴʈرɺالسداد. ة، ش 

 ختياري.دخار إإ -

 ج:توصيات لإنجاح عمليʈة ال؅فو  

  مم؈قات أخصاǿي القروض لإنجاح عملية ال؅فوʈج

 إمتلاك مɺارات العمل الميداɲي. -

الإيمان برسالة البنك والمعرفة التامة بم؈قات و مواصفات ɠل المنتجات الۘܣ يقدمɺا والمعرفة اݍݨيدة  -

 بɢافة معلومات البنك.

 معرفة مم؈قات وخصائص الفئة المسْڈدفة. -

 نك.الإحساس بالإنتماء للب -

 اݍݰس الإجتماڤʏ والȎساطة ࢭʏ التعامل مع الفئة المسْڈدفة. -

 الفطنة ࢭʏ اݍݵروج من المواقف الصعبة واݍݰساسة. -
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 حسن إدارة الوقت. -

  المعلومات الۘܣ يجب أن تتوفر لأخصاǿي القروض عند ال؅فوʈج:

  ة  –( الرسالةʈداف  –الرؤɸالقيم) –الأ 

 .خ البنكʈتار 

 .عدد الفروع 

 .عدد العملاء 

  ان وتلفون أقرب فرع.عنو 

 .الإلمام بالمزايا الۘܣ تم؈ق خدمات البنك 

  محاذير ال؅فوʈج:

 .ي والبنكǿف بالأخصاʈاݍݵدمات قبل التعر ʏاࢮȋل وʈعدم اݍݰديث عن التمو 

 .أثناء شرح المعلومات ʏالتك؄ف والتعاڲ 

 .سلسل المواضيعȖ عدم 

 .الشرح ʏالسرعة ࢭ 

 ل محاضرة ( إتباع أسلوب اɢش ʏلمشاركة).طرح الفكرة ࢭ 

 .الفئة المسْڈدفة ʏعدم تحض؈ف الأسئلة الۘܣ ستطرح عڴ 

 .اليف العملياتɢح قبل شرح تȋامش الرɸ عدم اݍݰديث عن 

 ʄل من البنك. إرغام العميل عڴʈطلب تمو 

 .نʈܧݨار وجدال مع الآخر ʏالدخول ࢭ 

  لɢشȊ جʈغ؈ف منظم و متقطع ب؈ن منطقة وأخرى عمل ال؅فو. 

 البنك. عنوان أو تلفون يمكن إغفال ʄتم؈ن من الوصول إڲɺالم 

 .جʈعدم التخطيط اݍݨيد لل؅فو 
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تتم ɸذه العملية ࢭʏ مقر البنك أو أحد فروعھ وʈقوم ٭ڈذه المɺمة المسئول عن خدمة العملاء حيث يقوم 

بإستقبال العملاء ومخاطبْڈم بطرʈقة مɺذبة وȖعرʈفɺم باݍݵدمات المالية الۘܣ يقدمɺا البنك والإجابة عن 

إستفساراٮڈم بمعرفة ماɸية إحتياجاٮڈم، ومن ثم يتم ملء إستمارة طلب التموʈل وإدراج ɠافة بياناٮڈم  جميع

ࢭʏ النظام الآڲʏ حسب أرقام العملاء الȘسلسلية، وتصنف كثاɲي مراحل دورة التموʈل وʈحضر فٕڈا العميل 

  يد نوع العملاء.للتعرف عڴʏ مدى إمɢانية اݍݰصول عڴʄ خدمات معينة ومن ناحية أخرى يتم تحد

  آلية استقبال العملاء

يتم ترتʋب الأدوار للعملاء من خلال نظام رق׿ܣ يدوي بحيث يخصص رقم مع؈ن لɢل عميل يتم إستدعاءه 

  بموجبھ عندما يح؈ن دوره.

  أɸداف المقابلة الأولية:

 التعرف عڴʏ العميل Ȋشɢل أفضل. -

 التعرʈف بالبنك Ȋشɢل مفصل. -

 الغرȋلة الأولية للعملاء. -

  ساسيات المقابلةأ

ً بال؅فحيب. -  الإستقبال يبدأ أولا

 توف؈ف ظروف مرʈحة وملائمة للعميل أثناء الإستقبال. -

- ʄشرح احتياجاٮڈم. مساعدة العملاء عڴ 

 المقابلة. إضفاء الطاȊع الم۶ܣ واݍݨدية عڴʄ ضرورة -

 الإستماع والتحليل لأفɢار وإق؅فاحات مقدم الطلب. -

 الإستقبال 
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ف من عشر دقائق ، وإبلاغھ بالتأخ؈ف قبل حدوثھ مع الإعتذار عن عدم ترك العميل ࢭʏ الإنتظار أك؆ -

 ذلك عند بدء المقابلة.

 ضرورة ترك إنطباع إيجاȌي لدى مقدم الطلب ࢭʏ ٰڈاية المقابلة مɺما ɠانت نȘيجة المقابلة. -

 ٮڈيئة العميل للمرحلة المقبلة. -

 التأكيد عڴʄ ثقافة السداد ࢭʏ الوقت. -

 ت الۘܣ  يتم اݍݰصول علٕڈا.طمأنة العميل Ȋسرʈة المعلوما -

  توصيات المقابلة الأولية للعملاء

لإنجاح المقابلة الأولية للعملاء يجب إشراك العملاء ࢭʏ اݍݰوار وال؅فك؈ق عڴʄ المعلومات وتوصيلɺا  -

 Ȋشɢل جيد وتحليل الإجابات والإستفسارات.

- ʄل. التعرف عڴʈف بإجراءات وشروط التموʈالعميل قبل التعر 

اج العميل ثم إعطاء معلومات واܷݰة ووافية عن جميع اݍݵدمات الۘܣ يقدمɺا البنك التعرʈف بإحتي -

 بإعتبار أن العميل وسيلة من وسائل ال؅فوʈج لأنھ سʋنقل تلك المعلومات للآخرʈن.

 إعطاء العميل الوقت الɢاࢭʏ ࢭɸ ʏذه المرحلة لأɸميْڈا مما سʋسɺل العمل ࢭʏ المراحل التالية. -

-  ʏالوضوح والمصداقية ࢭ. ً  نقل جميع الإجراءات والسياسات الۘܣ سȘتخذ مع العملاء إدارʈا

- :ʏالتاڲɠ مɸم وɺي القروض لفئات العملاء الذين سيقابلǿبھ أخصاɴيجب أن ي 

  . عميل يرʈد أخذ تموʈل بأي وسيلة وʈحاول إدعاء أي ءۜܣء لݏݰصول عليھ.1

( زاوج، مرض، ɲشاط، دراسة...إݍݸ) . عميل لديھ إحتياجات ماسة للتموʈل وسʋستخدم التموʈل لأولوʈاتھ 2

  والȘسديد سيɢون رɸن الأولوʈة الۘܣ سيولٕڈا العميل للبنك أو الإحتياج.

  . عميل مل؅قم كيفما تɢون الظروف.3

  الفئة الأوڲʏ : ترفض.

  الفئة الثانية : يتم إقناعɺا.

  الفئة الثالثة : تؤخذ كنموذج.
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تموʈل :طلب الخطوات   

ــــوʈن اݝݨمو  ــــازة تɢـ ــــارʈخ Ȋعـــــد إجـ ــــد تـ ــــذلك وتحديـ ــــارɸم بـ ــــة وإخطـ ــــال باݝݨموعـ ــــابط الائتمـــــان بالإتصـ ــــوم ضـ ــــة يقـ عـ

 لإجتماع إستلام الطلبات.

 خلال الإجتماع يقوم ضابط الائتمان بȘسليم رئʋس اݝݨموعة شɺادة الȘܦݨيل. -

 ʇعمل ضابط الائتمان عڴʄ توضيح الآȖي: -

موعة ࢭʏ سداد الأقساط والإنتظام يتم تموʈل أعضاء اݝݨموعة عڴʄ دفعات وذلك للتأكد من جدية اݝݨ -

 ࢭʏ دفع الإدخارات وحضور الإجتماعات.

 لن يقبل دفع الأقساط مجزأة، وصرف التموʈل للدفعة التالية مرɸون بموقف سداد اݝݨموعة. -

 لا تمول شراɠات ࢭʏ مشروع واحد وʈجب أن يɢون لɢل عضو مشروعھ اݍݵاص. -

 م ضابط الائتمان .لا يتم Ȗغي؈ف أي مشروع أو تحوʈل مɢانھ إلا Ȋعل -

 لا يصرف تموʈل لأفراد من نفس الأسرة ࢭʏ دفعة واحدة. -

 من جملة المدخرات المستحقة. %75لن يصرف تموʈل لأي عضو مدخراتھ أقل من  -

ݳ ضابط الائتمان لأعضاء اݝݨموعة حوافز السداد عڴʄ الوقت وجزاءات التأخ؈ف عن السداد الۘܣ   - يوܷ

 من التموʈل، عڴʄ أن يقوم بتعظيم اݍݰوافز. قد تؤدي حۘܢ إڲʄ حرمان اݝݨموعة

يقوم ضابط الائتمان بمساعدة اݝݨموعة عڴʄ ملء الطلبات وإعداد دراسات اݍݨدوى ومراجعة  -

 المسȘندات المطلوȋة.

ʇساعد اݝݨموعة عڴʄ تقييم المشروعات وتقدير مبلغ القرض حسب دراسة اݍݰالة والتدفقات النقدية  -

 للعميل والمشروع 

ء اݝݨموعة بإختيار من علٕڈم فرصة التموʈل عڴʄ ضوء زمن المشروع، حوجة العميل يقوم أعضا -

 للمشروع، مقدرة العميل عڴʄ السداد ࢭʏ الوقت الراɸن.

 التمويل طلب تقديم 
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ʇعد رئʋس اݝݨموعة طلب تموʈل اݝݨموعة بمساعدة ضابط الائتمان والتوقيع والبصمة عليھ، حسب  -

ن تɢون مثȎتة بالطلب صورة رئʋس اݝݨموعة ومرفق معھ نوع المشروعات والمبالغ المطلوȋة للتموʈل، عڴʄ أ

 الطلبات المقدمة من الأعضاء اݝݵتارʈن وعلٕڈا صورɸم، والتأكد من أٰڈا مكتملة من حيث المطلوȋات.

 يتم التوقيع والبصمة عڴʄ إقرار الضمان من قبل جميع أعضاء اݝݨموعة. -

عھ ومɢان سكنھ للتأكد من المعلومات يزور ضابط الائتمان ɠل عضو مختار للتموʈل بموقع مشرو  -

المقدمة وʈقوم بكتابة تقرʈر زʈارة الم؇قل والمشروع وعمل رسم كروɠي للم؇قل والمشروع، وذلك بمرافقة 

 رئʋس اݝݨموعة، فإذا استدعت الزʈارة إعادة تقييم القرض يتم ذلك بموافقة العميل.

ف طلب اݝݨموعة والتوصية والتوقيع عليھ ࢭʏ عند الرجوع إڲʄ المكتب يقوم ضابط الائتمان بمراجعة مل -

 تارʈخھ.

يقوم ضابط الائتمان بإدخال بيانات ملف اݝݨموعة بنظام متاȊعة القروض عڴʄ الشاشات معنية  -

 والموافقة عليھ وتمرʈره للمشرف (كب؈ف ضباط الائتمان)

صورة فوتوغرافية يقوم ضابط الائتمان بتحوʈل ملف الطلب الذي يحوي طلب التموʈل للمجموعة عليھ  -

 للرئʋس مرفق معھ طلبات تموʈل الأعضاء مثȎت علٕڈا صورɸم و تضم (دراسة 

اݍݨدوى، إستمارة التدفقات النقدية، تقرʈر زʈارة مɢان المشروع والسكن بالإضافة للرسم الكروɠي لɺما،  -

لقانونية صورة وثيقة ، إثبات الɺوʈة، شɺادة سكن، المسȘندات المتعلقة بالمشروع من الناحية ا

 (الȘܦݨيل وال؅فخيص والملكية والإيجار)، فاتورة مبدئية.

يقوم المشرف (كب؈ف ضباط الائتمان) بمراجعة ملف الطلب فإذا إستدعت المراجعة Ȗغي؈ف ݯݨم التموʈل  -

ليتلاءم مع مقدرة العميل عڴʄ السداد، ࢭɸ ʏذه اݍݰالة لابد من الرجوع للعميل وإقناعھ والإتفاق معھ 

ھ مرة أخرى، وࢭʏ حالة إعتماده للملف يوقع عليھ بتارʈخھ، ثم يقوم بإعداد إستمارة تصديق وذلك بزʈارت

 القرض والتوقيع علٕڈا وإرفاقɺا مع ملف الطلب ورفعɺا لمدير العمليات

يقوم المشرف بمراجعة البيانات بنظام متاȊعة القروض والموافقة علٕڈا أو رفضɺا أو إرجاعɺا لضابط  -

لتعديلات اللازمة. وࢭʏ حالة الموافقة علٕڈا يقوم بتمرʈرɸا لمدير العمليات للموافقة الائتمان لإجراء ا

 الٔڈائية عليھ.
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يقوم مدير العمليات بمراجعة ملف اݝݨموعة بال؅فك؈ق عڴʄ دراسة اݍݨدوى والتدفقات النقدية  -

تماد إستمارة تصديق للمشروعات والعملاء (زʈارة ميدانية للتأكد أك؆ف) وࢭʏ حالة موافقتھ عليھ يقوم بإع

 القرض بالتوقيع علٕڈا بتارʈخھ.

 يحول الملف للمراجعة الداخلية للتأكد من إكتمال مسȘنداتھ و إسȘيفائھ لɢافة الشروط. -

يتم إرجاع الملف لمدير العمليات وࢭʏ حالة وجود أي ملاحظات يتم تداركɺا ومن ثم رفع الملف للمدير العام  -

 للتصديق الٔڈاǿي.

 الٔڈاǿي يحول الملف للقسم الماڲʏ لإكمال الإجراءات المالية.Ȋعد التصديق  -

 يقوم مدير العمليات بإجراء الموافقة الٔڈائية عڴʄ الطلب بنظام متاȊعة القروض وتمرʈره لݏݰسابات.  -

يتم إخطار رئʋس اݝݨموعة لإعلام الأعضاء اݝݵتارʈن لإكمال إجراءات دفع رسوم الطلب وإستلام إيصال  -

 تورʈد بذلك. 

يتم الإتفاق عڴʄ يوم التنفيذ الذي يتم فيھ دفع الإدخار الإجباري وإستلام إيصال بذلك وȖسليم المشروع  -

بحضور رئʋس وأعضاء اݝݨموعة اݝݵتارʈن للتموʈل وʈوقع ɠل عضو عڴʄ العقد وإيصال الأمانة وإقرار 

قرار إستلام مبلغ والتوقيع إستلام المشروع وʈوقع رئʋس اݝݨموعة ɠأحد الشɺود، كما يوقع المورد عڴʄ إ

 عڴʄ صورة أصل الشيك باستلام الأصل.

ݳ بھ (نوع المشروع، صيغة التموʈل، مبلغ التموʈل، ɸامش  - يتم Ȗسليم ɠل عضو جدول السداد موܷ

الرȋح، جملة التموʈل، عدد الإقساط، مبلغ القسط، توارʈخ الإقساط) ومختوم بختم البنك وموقع عليھ 

 بط الائتمان) ورئʋس اݝݨموعة.من قبل ممثل البنك (ضا

يقوم ضابط الائتمان بقيد تفاصيل التموʈل عڴʄ دف؅ف العميل بالصفحات اݍݵاصة (مبلغ التموʈل،  -

ɸامش الرȋح (ɲسبة ورقم)، جملة التموʈل، عدد الإقساط، تارʈخ أول قسط، الإدخار الإجباري، الإدخار 

 الشɺري).

 وʈل المصدق.يتم Ȗسليم رئʋس اݝݨموعة صورة من طلب التم -

إذا تأخر أي عضو من اݝݨموعة عن موعد التنفيذ يلڧʏ تنفيذ مشروعھ وتتحمل اݝݨموع تɢلفة التنفيذ  -

 مرة أخرى.
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Ȋعد التنفيذ يقوم ضابط الائتمان بȘسليم الملف للقسم اݍݰساȌي لقيد تفاصيل التموʈل وإكمال تنفيذ  -

 المشروع عڴʄ نظام متاȊعة القروض.

قيد تفاصيل التموʈل عڴʄ كرت اݝݨموعة (إسم اݝݨموعة، رقم اݝݨموعة، عدد يقوم ضابط الائتمان ب -

 الأعضاء،جملة مبلغ التموʈل،أسماء الممول؈ن ومبالغɺم ونوع أɲشطْڈم وعدد الإقساط والف؅فة

 أيام للتأكد من إستمرارʈْڈا وإستقرارɸا. 7 – 3يقوم ضابط الائتمان بزʈارة المشارʉع Ȋعد  -

 بتذك؈ف رئʋس اݝݨموعة بموعد سداد الإقساط قبل أسبوع من تارʈخ الإستحقاق.يقوم ضابط الائتمان  -
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تتم عملية تقييم الطلبات من مدير الفرع، حيث يقوم بتوزʉع الطلبات المستوفاة الشروط عڴʄ أخصاǿي 

ثم القيام الائتمان للقيام بالتحري عن العميل والتأكد من جميع البيانات المذɠورة ࢭʏ إستمارة طلب التموʈل، 

 ʏالمرحلة الۘܣ تڴ ʄافة الشروط يتم نقلھ إڲɠ العميل ʄشاط الذي يديره العميل وإذا استوࢭɴبدراسة اݍݨدوى لل

  عملية تقييم الطلب.

  الɺدف من عملية التقييم:

 التأكد من أن العميل من الفئة الۘܣ ʇسْڈدفɺا البنك. -

 دمɺا البنك.معرفة مدى إمɢانية العميل ࢭʏ اݍݰصول عڴʄ خدمات مالية يق -

 التأكد من أن جميع الشروط تنطبق عڴʄ العميل وذلك بإعطائھ ف؅فة ɠافية للدراسة والتحري. -

  ʄ أخصاǿي الائتمان مراعاة الاȖي:يجب عڴ

ʇعت؄ف أخصاǿي الائتمان أول المسئول؈ن عن تقييم العملاء , و ࢭʏ حال علمھ بأي معلومة ضد العميل أثناء   -

 كمال عملية الدراسة.ف؅فة التحري يجب عليھ عدم إ

عدم إغفال أي ءۜܡ يرصده أخصاǿي الائتمان ࢭʏ الميدان أو أثناء عملية الدراسة وذلك لأɸمية Ȋعض  -

 التفاصيل الصغ؈فة ࢭʏ عملية تقييم العميل.

-  ً بالعميل وذلك لɢي يمثلھ Ȋشɢل جيد ࢭʏ مرحلة التقييم اݍݨماڤʏ  يجب أن يقتنع إخصاǿى الائتمان أولا

 (ݍݨنة الائتمان)

 تحليل جميع بيانات العملاء ومن ثم رفعɺا إڲʄ ݍݨنة الائتمان. -

  زʈارة الɴشاط والسكن:

أيام من تارʈخ تقديم طلب التموʈل بحسب ترتʋب وأولوʈة الطلبات  3تتم ɸذه الزʈارة ࢭʏ مدة لا تتجاوز  -

  المقدمة.

 الطلب تقييم 
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أول خطوة  تمثلو عنھ Ȋشɢل جيد  يتحرى  يفضل أن تɢون ɸذه الزʈارة غ؈ف معلنة لدى مقدم الطلب حۘܢ -

ً للوقت قبل الدخول ࢭʏ الدراسة الائتمانية.  ميدانية ࢭʏ شɢل غرȋلة مسبقة ينفذɸا أخصاǿي الائتمان رȋحا

  ɸدف الزʈارة:

 التحري عن سمعة مقدم الطلب (من خلال ما يطرحھ الآخرون). -

 التعرف عڴʄ ܧݵصية العميل عن قرب (من خلال ما يطرحھ العميل). -

 بالآȖي: تقييم ɲشاط مقدم الطلب -

  / الإطلاع عڴʄ س؈ف العمل ومستوى وكفاءة إدارة العميل.1

  / الإطلاع عڴʄ اݝݵزون والموجودات الثابتة.2

  / الإطلاع عڴʄ الدفاتر اݝݰاسȎية (ࢭʏ حال وجودɸا).3

  / إعداد م؈قانية وقائمة دخل للعميل و (قائمة التدفق النقدي إن أمكن).4

  والقدرة عڴʄ السداد./ تحليل البيانات المالية للعميل 5

  خطوات ال؇قول الميداɲي:

تأȖى زʈارة الɴشاط ࢭʏ شɢل مناقشة ودية ب؈ن أخصاǿي الائتمان ومقدم الطلب ݍݨمع أك؄ف قدر ممكن من 

  المعلومات وذلك من خلال:

 التأكد من الوجود الفعڴʏ للɴشاط. -

المطروحة ࢭʏ إستمارة  التأكد من عنوان الɴشاط والتحري ࢭʏ أك؆ف من مصدر للتحقق عن المعلومات -

 تقديم الطلب (عملاء قدامى، ج؈فان، مؤسسات تموʈل .....اݍݸ).

 طرح Ȋعض الأسئلة للتقييم (بحسب إستمارة دراسة اݍݨدوى). -

 مقارنة أخصاǿي الائتمان ب؈ن ما ʇسمعھ من إجابات العميل عڴʄ الأسئلة وما ʇشاɸده Ȋعينھ. -

 رتھ بال؅قاماتھ.ل؅قامھ وإشراك أسعرفة مدى إزʈارة أسرة العميل ومناقشة موضوع التموʈل لم -

 دراسة القدرة عڴʄ السداد. -
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  دراسة اݍݨدوى للɴشاط:

- :ʏالعميل، يجب مراعاة التاڲ ʄطرح الأسئلة عڴ ʏقبل البدء ࢭ 

  / تفس؈ف وشرح أɸمية الدراسة والمعلومات الۘܣ سȘسألھ عٔڈا ࢭʏ حصولھ عڴʄ مبلغ التموʈل.1

  ئية بحيث تتم الدراسة بطرʈقة Ȗشاركيھ ب؈ن العميل وأخصاǿي الائتمان./ أن تضمن تجاوب العميل بتلقا2

  / أخذ الوقت الɢاࢭʏ لفɺم طبيعة الɴشاط وكيفية إدارتھ.3

 معرفة قيمة المبيعات ࡩʏ الشɺر:

لʋس من المفروض أن نبدأ بالاستفسار عن ݯݨم المبيعات الشɺرʈة ( عادة معظم العملاء لʋس لدٱڈم دفاتر 

 ً لا يتذكرون المعطيات المالية عڴʄ مدى شɺر) فمن الأفضل أن ɲسأل العميل عن معطيات  حسابات وغالبا

قرʈبة لذɸنھ وʈمكنھ تذكرɸا مثل (المبيعات اليومية أحسن الأيام ࢭʏ المبيعات وأسواɸا وغ؈فه من الأسئلة 

  المشا٭ڈة ..)

حصلة للمبيعات اليومية)، ثم يمكن أن ɲستɴتج من اݍݰوار السابق مع العميل ݯݨم مبيعاتھ ࢭʏ الأسبوع (كم

  بالتاڲʏ نحصل عڴʄ قيمة المبيعات الشɺرʈة (توليد المعطيات ثم Ȗعميمɺا بطرʈقة Ȗشاركيھ مع العميل)

 السؤال عن مبلغ الرȋح الشɺري:

وʈتم طرح ɸذا السؤال للتدقيق فقط وللتأكد من مدى قدرة العميل عڴʄ حسن إدارة ɲشاطھ، حيث يمكن 

ȋلفة البضاعة المباعة التأكد من مبلغ الرɠ ق طرحʈعد تحليل جدول دراسة اݍݨدوى وذلك عن طرȊ ريɺح الش

  (أو ɠلفة المواد المستخدمة) مع طرح مصارʈف إستغلال الɴشاط (كما مشار إليھ ࢭʏ جدول دراسة الرȋحية).

ضرورة مراعاة عوامل وشروط إتصال ناݦݳ ب؈ن إخصاǿى الائتمان والعميل: لتوف؈ف حد أدɲى من  -

ف معقولة وملائمة لإدارة حوار مع العميل بحيث يɢون فيھ العميل قادر عڴʄ السماع وال؅فك؈ق ظرو 

والإسȘيعاب للإجابة عن أسئلة الأخصاǿي، وʈمكن للعميل إعطاء معلومات وأرقام تتم؈ق بالدقة 

. ً  والواقعية والسرʈة أحيانا

ʏ الإجابة عن Ȋعض الأسئلة أو لا يفضل أن يدور أخصاǿى الإئتمان ࢭʏ ظروف تجعل العميل يتحرج ࢭ -

 يتحفز وʉعطى معطيات غ؈ف ܵݰيحة.
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يجب عڴʄ أخصاǿي الائتمان مقارنة الأرقام الۘܣ ʇعطٕڈا العميل بما يرى وʉشاɸد من ݯݨم زȋائن أو  -

 أصول أو سلع وغ؈فɸا (التقييم بالملاحظة).

  إجراءات التحليل الماڲʏ للدراسة الائتمانية:

  سة ائتمانية مراعاة البنود التالية وذلك لݏݵروج بالتوصيات الائتمانية:يتوجب عند تحليل أي طلب درا

:ʏتقييم الوضع الماڲ  

دراسة كشوف حساب العميل أو حركة الصندوق لدى العميل ومقارنْڈا بالبيانات المالية وݯݨم المبيعات 

  قائمة الدخل). –وجودة الذمم المدينة والدائنة (الم؈قانية العمومية 

  الماڲʏ للعميل: تحليل الوضع

  السيولة وتركيبة الأصول:

قدرة العميل عڴȖ ʄسديد الديون قص؈فة الأجل (ɲسبة التداول: الأصول المتداولة / الإل؅قامات  -

 المتداولة).

 تفاصيل الموجودات وɲسّڈا. -

  المديونية وɸيɢلية التموʈل:

- .ʏل الداخڴʈمقارنة بالتمو ʏل اݍݵارڊʈالتمو ʄمدى إعتماد العميل عڴ 

- ɢيɸ.اɺخ إستحقاقʈلة المديونية وتوار 

  الɴشاط:

 إتجاɸات الدورة التجارʈة -

 معدل دوران اݝݵزون، معدل دوران الذمم المدينة، معدل دوران الذمم الدائنة -
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  النمو:

 إتجاɸات معدلات النمو (نمو المبيعات، المطلوȋات، حقوق الملكية والموجودات). -

  الرȋحية:

 إجماڲʏ مبلغ الأرȋاح الشɺرʈة. -

  ش الرȋح:ɸام

 صاࢭʄ الرȋح من المبيعات. -

  التدفق النقدي وخدمة الدين:

 ݯݨم التدفق النقدي من العمليات مقرون بالمديونية (Ȗغطية أقساط المديونية والأرȋاح). -

 القدرة عڴʄ توليد نقد العمليات لسداد المديونية. -

 نمو مستمر ࢭʏ التدفق النقدي. -

  التموʈلية: اݍݨوانبتحليل 

فات، فأن ذلك من شأنھ أن يؤثر عڴʄ التدفقات النقدية المستقبلية، وȋالتاڲʏ فإنھ يتوجب ࢭʏ ظل وجود متغ؈

Ȗغي؈ف الفرضيات الأساسية مثل (ݯݨم المبيعات، ɸامش الرȋح، معدل العائد، ɸيɢلة التموʈل وغ؈فɸا) وذلك 

 لقياس مقدار التغ؈ف ࢭʏ التدفقات النقدية المستقبلية ومخاطرɸا عڴʄ السداد.

  واݍݵ؄فات:الإدارة 

 عمق وشمولية وخ؄فة الإدارة ࢭʏ مجال العمل. -

 قدرة الإدارة عڴʄ التكيف مع المتغ؈فات -

  السوق والمنافسة:

 طبيعة الطلب والعرض عڴʄ سلعة العميل. -
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 حصة العميل ࢭʏ السوق. -

 عناصر المنافسة ودرجة حدٮڈا. -

 الإعتماد عڴʄ السوق اݝݰڴʏ أو أسواق خارجية. -

  تحليل اݝݵاطر)تقييم اݝݵاطر (إستمارة 

 نقاط القوة والضعف للعميل. -

 مخاطر القطاع Ȋشɢل عام. -

 اݝݵاطر الإدارʈة ومخاطر السوق واݝݵاطر المالية وȖغطيْڈا. -

 مخاطر التحصيل وȖغطيْڈا. -

  تحديد درجة مخاطر العميل:

ً لنظام تصɴيف درجات اݝݵاطر الواردة ࢭʏ الباب الثاɲي. -  تحديد درجة مخاطر العميل وفقا

ً مع وضع عرض ا - ً أو إنخفاضا لتصورات المستقبلية لدرجة مخاطر العميل سواء ɠانت إرتفاعا

 الم؄فرات.

  

  تقديم توصية بالمنح ضمن شروط معينة:

  ݯݨم اݍݰصول عڴʄ التموʈل:

 التأكد من الإحتياجات التموʈلية للعميل. -

 التأكد من دراسة اݍݨدوى الإقتصادية Ȋعد تفحصɺا والإقتناع ٭ڈا أن وجدت. -

 الظروف. اسوء أكد من القدرة المالية عڴʄ السداد والتدفقات النقدية ࢭʏالت -

 سداد ثانوي ࢭʏ حال Ȗع؆ف العميل.بإعتبارɸا مصادر  التأكد من قيمة الضمانات المستوفاة  -

 التأكد من عدم وجود تركز إئتماɲى ࢭʏ اݝݰفظة كɢل. -
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  مواعيد اݍݰصول عڴʄ التموʈل:

 مع غاية اݍݰصول عڴʄ التموʈل.التأكد من أن مدة التموʈل تȘناسب  -

التأكد من أن مدة التموʈل تȘناسب مع التدفقات النقدية الȘشغيلية المتاحة وȋما لا يزʈد عن اݍݰدود  -

 القصوى لآجال التموʈل المقرر حسب السياسة الائتمانية.

 ال؅فك؈ق عڴʄ دورʈة السداد قص؈فة الأجل. -

.24أن لا تزʈد مدة التموʈل عن ( - ً  ) شɺرا

  طلب التموʈل من خلال مذكرة منح التموʈل والۘܣ يجب أن تتضمن عڴʄ الأقل ما يڴʏ: يتم عرض

 قيمة التموʈل. -

 طرʈقة سداد التموʈل. -

 ɲسبة الأرȋاح والعمولات. -

 نوع الضمانات وقيمْڈا. -

 نتائج الدراسة المالية. -

 التوصية الٔڈائية. -

  زʈارة السكن:

  لتفادى التاڲʏ: يجب أن Ȗشمل الزʈارات الميدانية سكن العميل وذلك

قلة اݍݰلول الۘܣ يحتاجɺا أخصاǿي الائتمان لممارسة الضغط المعنوي عڴʄ العميل عند حدوث مشɢلة  -

تأخر ࢭʏ السداد ࢭʏ ظل غياب كڴʏ للمعلومات الۘܣ تخص اݝݰيط الإجتماڤʏ للعميل وتفاصيل أخرى 

 متعلقة بجدوى ورȋحية الɴشاط.

ً عن العميل الذي لا يدفع بحيث قليلة ۂʏ جدا اݍݰالات الۘܣ يقبل فٕڈا ال - ضامن دفع مبلغ الدفعة بدلا

 يقتصر دوره فقط عڴʄ مساعدة أخصاǿي الائتمان ࢭʏ الضغط عڴʄ العميل.
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:ʏل يجب مراعاة التاڲʈللتأكد أو لضمان سداد التمو  

- .ʏمحيطھ الإجتماڤ ʏان عملھ أو ࢭɢم ʏالتحري الدقيق عن سمعة العميل سواء ࢭ 

 ومات المستمدة من الدراسة الائتمانية.دقة جمع وتحليل المعل -

  زʈارة الضامن:

:ʄارة ميدانية للكفيل أثناء الدراسة الميدانية بحيث يتم مراعاة ما يڴʈي الائتمان القيام بزǿأخصا ʄتوجب عڴʈو  

 زʈارة سكن ومɢان وعمل الضامن. -

 شرح تفاصيل الإل؅قامات المستوجبة عڴʄ الضامن. -

ب بدفع أقساط التموʈل إن لم يدفع العميل المستحقات ࢭʏ الموعد اݝݰدد التأكيد عڴʄ الضامن بأنھ مطال -

 للسداد بدون أي تأخ؈ف.

 التأكد من معرفة الضامن للعميل معرفة جيدة. -

) %30التأكد من قدرة الضامن عڴʄ السداد (القسط الشɺري لا يتعدى  - ً  من راتب الضامن أن ɠان موظفا

 توقيع إستمارة الضمانة. -

ً ترفق شɺادة المرتب وإستمارة إستقطاع الإقساط علٕڈا ال؅قام وختم جɺة عمل إذا ɠان الضام - ن موظفا

 الضامن.

 يتم إرفاق شɺادة سكن الضامن وإثبات الܨݵصية. -

  أنواع الضمانات:

 ʄلدرجة اݝݵاطر المتوقعة ودرجة المنافسة والرغبة ࢭ ً تتفاوت نوع وقيمة الضمانات المطلوȋة من العميل تبعا

ميل والدراسة الائتمانية المعدة، وʈتوجب عند القبول بالضمانات المق؅فحة أن تتوفر فٕڈا Ȋعض استقطاب الع

  الشروط الرئʋسية:

 سɺولة بيعɺا وȖسليمɺا. -

 توثيقɺا ࢭʏ جɺات حɢومية ذات إختصاص. -

- . ً  قيمْڈا السوقية مستقرة ɲسȎيا
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 عدم وجود قيد أو عائق يحد من حرʈة التنفيذ علٕڈا. -

 صورة عادلة.إمɢانية تقديرɸا ب -

 توفر حق الأولوʈة ࢭʏ التنفيذ علٕڈا. -

 أولا: ضمانة جɺة العمل:

يتم قبول ضمانة جɺة العمل للتموʈل الممنوح لموظفي الɺيئات والمؤسسات العامة والوزارات والشرɠات 

اݍݵاصة Ȋشرط أن تضمن جɺة العمل أصل الدين وما ي؅فتب عليھ من أرȋاح وعمولات طيلة ف؅فة التموʈل 

 ن معززة بضمانة من موظف آخر ʇعمل ࢭʏ نفس المؤسسة أو الشركة، وأن يذكر ࢭʏ نص الضمانة وتɢو 

صراحة استقطاع الأقساط من راتب الموظف أو كفيلھ بمجرد تقديم مذكرة مطالبة من البنك بدون قيد أو 

ɲي للبنك شرط مع ضرورة أخذ موافقة إدارة البنك عڴʄ صيغة الضمانة Ȋعد عرضɺا عڴʄ المسȘشار القانو 

 وإقرارɸا وأن لا تɢون الضمانة معلقة عڴʄ شرط يجعل المطالبة ٭ڈا متعذرة.

  ثانيا: الضمانات العقارʈة:

  يتوجب مراعاة اݍݨوانب التالية ࢭɸ ʏذا النوع من الضمانات:

 من قيمة التموʈل المق؅فح. %133أن لا تقل القيمة التقديرʈة للعقار عن ɲسبة  -

 درجة الأوڲʄ وذلك لصاݍݳ البنك، وʈمكن بخلاف ذلك ࢭʏ حالات م؄فرة.يتوجب أن يɢون الرɸن من ال -

 يجب تقدير العقار من خب؈ف عقاري معتمد لدى البنك. -

يجب إعادة تقييم العقار المرɸون ɠل ثلاث سنوات عڴʄ الأقل وذلك ࢭʄ ضوء متغ؈فات ࢭʏ السوق، وࢭʏ حال  -

عڴʄ الݏݨنة المعنية للنظر ࢭʏ إمɢانية أن ɲسبة التغطية إنخفضت عن اݍݰد الأدɲى فيتوجب عرض ذلك 

 Ȗعزʈز الضمانات.

 يجب Ȗܦݨيل الرɸن ࢭʏ الܦݨل العقاري وȖعميده ࢭʏ اݝݰكمة التجارʈة. -

 يتحمل العميل ɠامل رسوم الرɸن و مصارʈف أخرى. -
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ة أخرى ʇعت؄ف ما ورد أعلاه إطار عام لمنتجات البنك التموʈلية ذات المبالغ الكب؈فة، وʈمكن قبول ضمانات عيɴي

لم ترد آنفا للمبالغ الصغ؈فة والۘܣ تختص بالتموʈل الأصغر، وȌشɢل عام يجب أن يتم وصف وتحديد 

. ً   الضمانات لɢل منتج وكما س؈فد لاحقا

 .ضمانة المعدات  

 .ضمانة ܧݵصية  

 . ضمانة رب العمل  

 .عةʇضمانة الإدخار والود  

  أسس محددة لمبلغ التموʈل والقسط:

ɲشطة المدرة للدخل:لأܵݰاب المشروعات أو الأ  

  مبلغ التموʈل مرتبط بالآȖي:

 رأس مال المشروع (الɴشاط). -

 التɢلفة الشɺرʈة للɴشاط إذا ɠان لتموʈل الأصول المتداولة. -

 الإحتياج التموʈڴʏ للمشروع. -

 رأس مال الضامن. -

  الأقساط:

 رȋحية الɴشاط خلال مدة التموʈل. -

 شɺري.يجب أن تɢون القدرة عڴʄ السداد أك؄ف من القسط ال -

راتب الضامن إذا ɠان موظف يجب أن يɢون مبلغ القسط الشɺري للمكفول بالإضافة إڲʄ الإستقطاعات  -

 من راتبھ. %30الأخرى عڴʄ راتب الضامن أقل من 

  يوم السداد: يجب مراعاة دورة دخل العميل. -

  ً  الضمانات: ثالثا
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  أܵݰاب الأɲشطة ذات الدخل الثابت (الموظف؈ن، المؤجرʈن، العمال):

  ط بالآȖي:مبلغ التموʈل مرتب

 دخل العميل -

  الأقساط:

الاقساط الشɺرʈة  –من ((راتب العميل + الدخول الأخرى المثȎتة)  %60القسط الشɺري أقل من  -

 المستحقة

 من القدرة عڴʄ السداد. %70القسط الشɺري لا يتجاوز  -

  يوم السداد: مراعاة أيام إستلام الراتب الشɺري.



 

 
46 

  م2017-العمليات دليل  -الابداع السودان بنك 

  

من أخصاǿي الائتمان للمنتج  %75مان مع مدير الفرع عڴʄ الأقل وۂʄ عبارة عن مجموعة من أخصاǿي الائت

الواحد ࢭʏ الفرع، الذين يجتمعون Ȋغرض مناقشة وتحليل مستوى اݝݵاطر المرتبطة بطلب العميل حيث 

يقومون بمطابقة الشروط المطلوȋة مع البيانات المعروضة ࢭʏ الإجتماع وذلك لإتخاذ قرار الݏݨنة (إما بالقبول 

  التأجيل) عڴʄ الطلب Ȋعد إجراء عملية التحري والدراسة من أخصاǿي الائتمان المسئول عن ذلك. ، الرفض،

  أɸداف الݏݨنة:

Ȗعديل أو إعادة دراسة التموʈل المقدم من أخصاǿي الائتمان من  رفض أو تقوم ݍݨنھ الائتمان بالموافقة أو

  حيث قيمھ التموʈل ,المدة والضمانة ...اݍݸ.

ݰة أعلاه ولديھ ملاحظة:  عڴʄ أخصا ً من إسȘيفاء البيانات الܶݰيحة الموܷ ǿي الائتمان أن يɢون متأكدا

الإجابة الܶݰيحة والمقنعة لɢافھ إستفسارات الݏݨنة ما لم تɢون الدراسة الۘܣ قام ٭ڈا الأخصاǿي غ؈ف مكتملة 

  .وʈتطلب ال؇قول الميداɲي مره أخرى للعميل وإسȘيفاء المعلومات الناقصة أو الغ؈ف واܷݰة

  مسئوليات الݏݨنة:

 ʏواݝݵاطر اݝݰتملة ࢭ ʏالتحليل الماڲ ʏالسداد، تحديد نقاط الضعف ࢭ ʄتحليل ومناقشة كفاءة العميل عڴ

حالة الموافقة عڴʄ منح التموʈل تɢون الݏݨنة مسئولة عن التموʈلات الۘܣ يتم الموافقة علٕڈا مسئولية 

  تضامنية.

  :ضوابط عمل ݍݨنة الائتمان 

ابط القروض ݯݨر الأساس ࢭʏ منح التموʈل من عدمھ، لكن يحق لرئʋس الݏݨنة إلغاء Ȗعت؄ف توصية ض -

موافقة الضابط أو ت؇قيل المبلغ، ولكن لا يحق للرئʋس ࢭʏ حال من اݍݰالات رفع مبلغ القرض عن ما قام 

 الضابط بالتوصية بھ أو إعطاء موافقة عڴʄ تموʈل قام الضابط برفضھ.

 زʈارة المشروع لتوضيح موضوع اݍݵلاف.ࢭʏ حال الاختلاف يمكن إعادة  -

 التمويل لجنة 
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يحبذ أن يصدر قرار التوصية بمنح القرض بالإجماع، لكن إذا استمر اݍݵلاف Ȋعد الزʈارة أو إعادة  -

الدراسة فان قرار رفض أو الموافقة عڴʄ التموʈل ʇعود لرئʋس الݏݨنة مع الإبقاء عڴʄ أنھ لا يمكن الموافقة 

 عڴʄ تموʈل قام الضابط برفضھ.

قرارات ݍݨنة القروض ٰڈائية وغ؈ف قابلة للطعن أو التلميح بأية إٮڈامات عن أعضاءɸا وصفة  Ȗعت؄ف -

 ʏأي طلب يتم رفضھ ما لم يتوفر معلومات جديدة من شاٰڈا أن تلڧ ʏم، ولا يمكن إعادة النظر ࢭɸقرار

 الأسباب المتعلقة بقرار الرفض.

  قرارات الݏݨنة: تتخذ الݏݨنة إحدى القرارات التالية: 

عڴʄ منح القروض دون شروط خاصة، وʉشمل ذلك توقيع المدين والكفلاء عڴʄ عقد القرض، الموافقة:  -

الكمبيالة القانونية، جدول السداد والإقرار وɠافة الأوراق القانونية الأخرى الصادرة من البنك دون 

  طلب أي شروط و/أو ضمانات إضافية و/أو Ȗعديلات عڴʄ الطلب.

لموافقة عڴʄ منح القرض مع استكمال نواقص محددة، أو Ȗعديل شروط التموʈل، ا: الموافقة المشروطة -

ɠأن يتم تخفيض المبلغ، Ȗغي؈ف مدة السداد، Ȗعديل الكفالات مثل توف؈ف ضمانات إضافية و/أو رɸن و/أو 

، قبل تأم؈ن  ً Ȗعديلات عڴʄ الطلب و/أو استكمال لمعلوماتھ ... اݍݸ.. (لا يتم إدخال الطلب الك؅فونيا

  تطلبات الݏݨنة).م

رفض منح القرض بصورة ٰڈائية، وذلك لإخلالھ Ȋسياسات البنك، أو نȘيجة سمعة  الرفض الٔڈاǿي: -

العميل، أو لأي سȎب آخر تقتنع بھ ݍݨنة القروض. أمثلة عڴʄ أسباب رفض الطلب: القدرة عڴʄ السداد 

لسداد أقساط مبلغ التموʈل، ضعيفة مقارنة بقيمة أقساط مبلغ التموʈل ، عدم توفر السيولة الɢافية 

وجود مخاطر قد ٮڈدد إستمرار الɴشاط، عدم وجود إحتياجات م؄فره لطلب التموʈل، عميل لھ سمعة 

 سʋئة قد تنعكس عڴʄ إمɢانيات السداد أو تمنع زʈارات المتاȊعة، ضعف الكفالات.
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  أمثلة عڴʄ أسباب رفض طلب التموʈل:

 ة أقساط مبلغ التموʈل.القدرة عڴʄ السداد ضعيفة مقارنة بقيم -

 عدم توفر السيولة الɢافية لسداد أقساط مبلغ التموʈل. -

 وجود مخاطر قد ٮڈدد إستمرار الɴشاط . -

 عدم وجود إحتياجات م؄فرة لطلب التموʈل. -

 عميل لھ سمعة سʋئة قد تنعكس عڴʄ إمɢانية السداد أو تمنع زʈارات المتاȊعة. -

 ضعف الضمانة. -

  التموʈل: أمثلة عڴʄ أسباب تأجيل طلب

 عدم إكتمال المعلومات المطلوȋة لاتخاذ القرار. -

 Ȗعارض المعلومات المقدمة مع الدراسة. -

 وجود شك ࢭʏ الضمانة المقدمة. -

 وجود معلومات متضارȋة تخص سمعة العميل. -

 عدم توفر الوقت الɢاࢭʏ لتحليل ومناقشة طلب التموʈل. -

  ɲعقاد الݏݨنة:أوقات إ

 ة التموʈل الۘܣ تندرج تحت صلاحية مدراء الفروع (أن وجدت)تنعقد Ȋشɢل يومي بالɴسبة لقيم -

Ȋشɢل أسبوڤʏ (يتم الإتفاق عڴʄ يوم محدد ࢭʏ الأسبوع) للمبالغ الۘܣ تندرج تحت صلاحيات أعڴʄ من  -

 صلاحيات مدراء الفروع.

  إجراءات مناقشة الطلب:

  النقاط الۘܣ يجب التحقق مٔڈا من قبل ݍݨنة الائتمان:

 الطلب للشروط.التأكد من إسȘيفاء  -

 دراسة إحتياج العميل للتموʈل -

 مقارنة مبلغ الرȋح بطبيعة الɴشاط أو الدخل. -
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 التأكد من السيولة المتوفرة مقارنة بمبلغ الرȋح أو القدرة عڴʄ السداد. -

 مقارنة السيولة المتوفرة ٰڈاية ɠل شɺر بمبلغ القسط -

 طلوب أو تخفيضھ.مقارنة مبلغ الرȋح للɴشاط بالقسط وإعتماد مبلغ التموʈل الم -

 التأكد من أن مدة التموʈل مناسبة لنوع ɲشاط العميل (موسمية الɴشاط). -

التأكد من أن رȋحية الɴشاط تصرف لتنمية الɴشاط أو أنھ يتم إستخدامھ كمصروفات ܧݵصية  -

 للعميل.

- ǿارة أخصاʈشة العميل من خلال زʋالسداد المق؅فحة من العميل مع مستوى مع ʄي مقارنة القدرة عڴ

 الائتمان إڲʄ م؇قل العميل ومɢان الɴشاط.

 التأكد من الضمانات المقدمة. -

إتخاذ القرار بالرفض أو الموافقة بتحفظ أو التأجيل مع توضيح الأسباب لɢل قرار عڴʄ ضوء النقاط الۘܣ  -

 تم مناقشْڈا سابقا.
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  :عتماد مبلغ القروضوإ صلاحية إقرار صرف

ʋس مس׿ܢ القرض(نوع المنتج) لتحديد صلاحية الموافقة عڴʄ أي طلب ومن يجب أن ʇعتمد مبلغ القرض ول

:ʏل التاڲɢالش ʄون الصلاحيات موزعة عڴɢارتھ، وتʈيقوم بز  

  يرفض القروض لغاية  يوافق عڴʄ القروض لغاية  يزور القروض لغاية  المسؤول

  لʋس لھ صلاحية الموافقة   مɺما بلغت قيمْڈا  ضابط القروض
حية الرفض لʋس لھ صلا 

  الٔڈاǿي

ً   لʋس لھ صلاحية الموافقة  مɺما بلغت قيمْڈا  مشرف القروض   أي قرض لا يراه مناسبا

ً   جنيھ 1500  جنيھ 2000ما يزʈد عن  مدير الفرع   أي قرض لا يراه مناسبا

ً   جنيھ3000 -جنيھ  2500  جنيھ 3500ما يزʈد عن  مدير العمليات   أي قرض لا يراه مناسبا

  المدير العام   

  (رئʋس ݍݨنة القروض) 

جنيھ (أو من  5000ما فوق 

  يوɠلھ)
ً   وما فوق  -جنيھ  4000   أي قرض لا يراه مناسبا

 

المدير العام ɸما المسئولان مباشرة عن الموافقة عڴɠ ʄافة نائب ࢭʏ المرحلة الأوڲʄ، سيɢون مدير العمليات و  -

Ȗعي؈ن مشرࢭʏ القروض والبدء  القروض، وسيقوم مدراء الفروع بزʈارة ɠافة الطلبات المقدمة، ݍݰ؈ن

 بالتوسع ࢭʏ العمليات الإقراضية. 

  صرف المبالغ وجدولة السداد :

يقوم ضباط الإئتمان بȘنفييذ عمليات القروض Ȋعد التصديق عڴʄ طلب التموʈل من قبل ݍݨنة التموʈل 

ً لصيغ التموʈل الإسلامي    .المصدقة وفقا

ً بھ قيمة القسط الشɺري وتارʈخ السداد)وʈتم Ȗسليم العميل ɲܦݵة من جدول السداد ( مو   . ܷݰا

 التمويل صرف 



 

 
51 

  م2017-العمليات دليل  -الابداع السودان بنك 

  

  إجراءات متاȊعة سداد مبلغ التموʈل

الۘܣ Ȗستحق بتارʈخ محدد من ɠل شɺر  قبل إسبوع من موعد دفعاٮڈمضابط الإئتمان بتذك؈ف عملاءه يبدأ 

  .أو إختلاق الأعذار لت؄فير ɲسياٰڈم لɺا وذلك حۘܢ لا يȘثۚܢ للعميل ɲسيان الدفعة 

  

  لتأخ؈فسياسات ا

  بالإمɢان التجديد بمبلغ أك؄ف من المبلغ السابق   بنفس يوم السداد

ً من اليوم التاڲʏ. 12قبل الساعة  يحق التجديد بنفس مبلغ التموʈل لمرة واحدة فقط   ظɺرا

  يوم ࢭʏ حالة أن الم؄فرات مقنعة. Ȋ15عد تأجيل لمدة 

ً وحۘܢ ٰڈاية اليوم التاڲȊ12 .ʏعد الساعة  لمبلغ بنفس مبلغ التموʈل السابق لمرت؈ن يتم صرف ا  ظɺرا

  Ȋعد تأجيل لمدة شɺر.

  لا يتم التجديد إطلاقا.  يوم. 31أك؆ف من 

  

مݏݰوظة: إذا ɠان تارʈخ السداد ɸو يوم عطلة يجب تذك؈ف العميل بأن موعد السداد ɸو اليوم الذي ʇسبق 

  العطلة.

  المراقبة والتحكم ࡩʏ المتأخرات:

، ثم يرفع تقارʈر يومية إڲʄ مدير الفرع والذي بدوره عڴʄ أخصاǿي الائتمان مراج - ً عة قائمة المتأخرات يوميا

  يتوڲʄ تحليل ɸذه التقارʈر وإق؅فاح اݍݰلول اللازمة لمشاɠل السداد.

التقرʈر يجب أن ʇشمل أسماء العملاء المتأخرʈن، عدد الأقساط المتأخرة، الإجراءات الۘܣ تم تنفيذɸا مع  -

ȋل عميل، ثم شرح الصعوɠ ساعدȖ عرقل السداد وطرح الإق؅فاحات أو الإحتياجات الۘܣ يمكن أنȖ ات الۘܣ

 ࢭʏ اس؅فجاع المبالغ المتأخرة.

 السداد متابعة 
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عڴʄ أخصاǿي الائتمان طرح رؤʈتھ حول س؈ف محفظة التموʈل الۘܣ يديرɸا (ࢭʏ الاتجاه الأحسن أم الاسوأ)  -

 وتفس؈ف أسباب ذلك.

 

 :مواجɺة المتأخرات إجراءات 

  لتفادى المتأخرات:

  بناء محفظة تموʈل عڴʄ أسس ܵݰيحة من البداية. -

  إستمرار المتاȊعة الميدانية للعملاء. -

 أخذ الوقت الɢاࢭʏ للتحري عن العميل -

 

 ɲشر ثقافة السداد عڴʄ الوقت عند العملاء. -

 المواظبة عڴʄ التذك؈ف بالسداد قبل موعد إستحقاق الأقساط. -

 إستخلاص الدروس من الأخطاء الماضية. -

 سة عڴʄ قدرة العميل عڴʄ السداد قبل التعوʈل عڴʄ الضمانة.ترك؈ق الدرا -

 التɴبؤ المسبق ݝݵاطر السداد قبل حدوٯڈا. -

 الت݀ݨيل والإصرار عڴʄ اس؅فجاع القسط المتأخر منذ البداية ولا Ȗسمح ب؅فاكم المتأخرات. -

تذكر أن العميل الذي لم يدفع قسط واحد سوف يصعب عليك Ȋعد ذلك تحصيل قسط؈ن  مݏݰوظة:

  متأخرʈن أو أك؆ف.

خلال أسبوع السداد وقبل 

  الاستحقاق

  التأخر عن السداد  يوم السداد

ال؇قول الميداɲي للتذك؈ف بالسداد 

  لɢل عميل أو لɢل مجموعة

التأكد من أسماء العملاء الذين 

لم يصلوا ࢭʏ نفس اليوم من أجل 

السداد ومن ثم ال؇قول الميداɲي 

من قبل أخصاǿي الائتمان 

 ʄالعميل والكفلاءللضغط عڴ  

ً من اليوم  12قبل الساعة  ظɺرا

التاڲʏ ال؇قول الميداɲي للضغط 

عڴʄ العملاء الذين لم يدفعوا 

الإقساط والكفلاء، وࢭʏ حالة 

الفشل ࢭʏ إس؅فداد القسط يرفع 
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تقرʈر من طرف الأخصائي؈ن 

ً  فيھ أسباب  ݰا لمدير الفرع موܷ

  التأخ؈ف

    ɲال؇قول الميدا ʏي بٔڈاية اليوم التاڲ

من طرف أخصاǿي الائتمان 

وموظفي ومدير الفرع لمتاȊعة 

الضغط عڴʄ العملاء المتأخرʈن 

بزʈارة ذوٱڈم وذوى الكفلاء مع 

رفع تقرʈر من مدير الفرع لمدير 

  العمليات

  

 :لʈتقليص صلاحية منح التمو  

كنھ أن يصرف ) من عملائھ المتأخرʈن لا يمɠ2%ل أخصاǿي ائتمان لديھ عملاء متأخرʈن بɴسبة تزʈد عن (

مبالغ تموʈل لأك؆ف من أرȌعة عملاء ࢭʏ الأسبوع مع ضرورة حضور مدير فرع من فرع آخر ݍݰضور ݍݨنة 

  .الائتمان

 ةʈالضغوط المعنو:  

الإعلان عن أيام إسȘنفار ʇش؅فك فٕڈا الأخصائي؈ن للفروع اݝݨاورة وتتضمن زʈارات العملاء المتأخرʈن وتوجيھ 

ة اݍݰɢومية،السوق) يؤكد عڴʄ خطورة التأخر وأثره عڴʄ وضع البنك بما تمثلھ نداء تضامن (ࢭʏ الڍʏ، المصݏݰ

  من مصدر دعم وتموʈل لأܵݰاب المشارʉع الأصغر ٭ڈدف زʈادة دخولɺم وتحس؈ن مستوى معʋشْڈم.

 :المراقبة  

المصادقة تنظم إدارة العمليات زʈارات دورʈة لمراقبة الفروع والعملاء المتأخرʈن عن أداء مستحقاٮڈم والقيام ب

  الميدانية.
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 التقييم:  

ً لمعاي؈ف جودة اݝݰفظة، روح المسئولية، تخفيض المصارʈف وكذا اݍݨɺد  يتم تقييم أخصاǿي الائتمان وفقا

داء متيازات اݝݵتلفة عڴʄ آعتماد اݍݰوافز وال؅فقيات والإ لاء ࢭʏ العمل، وʈتم ال؅فك؈ق عند إالمبذول لدعم الزم

 ً   عن الفرع. الفروع كɢل بدلا

ʇ ن أك؆فʈسبة عملا٬ڈم المتأخرɲ ي الائتمان الذين تتجاوزǿعقد مدراء الفروع جلسات عمل خاصة مع أخصا

  ومطالبْڈم برفع تقارʈر دورʈة حول التأخر. %1من 

  

  : الإجراءات القانونية

المعۚܣ Ȋعد أخذ ɠافة التداب؈ف والإجراءات لتفادي المتأخرات ولم يتم السداد ࢭʏ خلال ثلاثة أشɺر يرفع الفرع 

  قائمة العملاء المتع؆فين للإدارة القانونية بالبنك للبدأ بالإجراءات القانونية .

  

  

  سياسة وإجراءات تحوʈل العملاء المتأخرʈن للقائمة السوداء

القائمة السوداء ۂʄ عبارة عن قوائم تحتوى عڴʄ أسماء عملاء قاموا بخرق سياسات وإجراءات البنك ولم 

  ɸذه القوائم بفروع البنك وتخزن بنظام المعلومات وʈتم تحديٓڈا Ȋشɢل دوري. يل؅قموا Ȋشروطɺا، توضع

  العملاء الذين يوضعون ࡩʄ القائمة السوداء:

 يوم. 31العملاء المتأخرʈن عن السداد أك؆ف من  -

 العملاء الذين لɺم سمعة سʋئة. -

 العملاء الذين ʇسʋئون إڲʄ سمعة البنك -

 ك.العملاء الذين ʇعتدون عڴʄ موظفي البن -
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 العملاء الذين يضللون البنك بمعلومات خاطئة. -

ثبات الɺوʈة، دف؅ف التموʈل مية (كشف اݍݰساب، شɺادة المرتب، إالعملاء الذين يزورون ࢭʏ أوراق رس -

 دخار ... اݍݸ)والإ 

 العملاء الذين ʇستخدمون التموʈل ࢭɲ ʏشاطات غ؈ف مشروعة. -

  ضوابط وضع العملاء ࡩʏ القائمة السوداء:

ا عڴʄ تقع مسئولة  - ً وضع القائمة السوداء ( والإضافة إلٕڈا أو اݍݰذف مٔڈا وتحديٓڈا) عڴʄ مدير الفرع بناء

.( ً  التقارʈر والمق؅فحات من الأخصائي؈ن وكذا عڴʄ طلبات اݝݨموعات (المقدمة كتابة

ً عڴʄ طلب من طرف أخصاǿي الائتمان وموافقة مدير الفرع  - إدراج عميل ضمن القائمة السوداء يتم بناءا

 مع توضيح الأسباب.

إسȘبعاد عميل من القائمة السوداء إذا Ȗغ؈فت أسباب وظروف إدراجھ، عڴʄ أخصاǿي الائتمان تقديم  -

 ʄمدير الفرع مع توضيح دقيق للأسباب الۘܣ دعت إڲ ʄطلب حذف أسم العميل من القائمة السوداء إڲ

 ذلك.

لعملاء حسب شروط البنك المبɴية من الأفضل إصدار قروض مبɴية عڴʄ إختيار دقيق وتحرى جيد عن ا -

 ʄعڴ ً ً من معاقبة العملاء بوضعɺم عڴʄ القائمة السوداء، لأن ɸذا يؤثر سلبا عڴʄ أفضل الممارسات بدلا

 سمعة البنك وʈزʈد ࢭʏ عدد المɴܦݰب؈ن مما يزʈد من تɢلفة التموʈلات.

ً  وعدم إخفاء أي مشɢلة ٭ڈدف عدم إدراج ع - ميل ࢭʏ القائمة يجب التعامل بصدق وشفافية دائما

السوداء، وأي عمل من ɸذا القبيل ʇعرض أخصاǿي الائتمان للمسألة واݍݰساب، كما يجب عڴʄ مدراء 

  الفروع Ȗعميم وɲشر القائمة السوداء ࢭɠ ʏل فروع البنك والبنوك والمؤسسات الأخرى.
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  ضوابط التأكد من سداد التموʈل للعملاء المنتظم؈ن بالسداد

 .النظام الآڲʏ ميل ࢭʏالتأكد من Ȗسوʈة الع -

 ملف العميل. ع كشف حساب العميل Ȋعد الȘسوʈة ࢭʏوض -

 وضع ملف العميل المل؅قم بالسداد ضمن ملف خاص بالتجديد. -

 يوم ضمن ملف (القائمة السوداء). 31وضع ملف العميل المتأخر لأك؆ف من  -

  

  متاȊعة تجديد التموʈل :

  تجديد التموʈل:-

غر الوصول إڲʄ أك؄ف عدد ممكن من الفئة المسْڈدفة ، ولكن ɸذا لن يتحقق ٱڈدف بنك الإبداع للتموʈل الأص

إلا عن طرʈف تم؈قنا ࢭʏ خدمتنا ومواصلة جɺود ال؅فوʈج لإصدار منتجات تموʈل جديدة وكذلك باݝݰافظة 

عڴʄ العملاء المنȘسب؈ن للبنك عن طرʈف تجديد مبالغ التموʈل والإستماع المتواصل لأفɢارɸم ومق؅فاحاٮڈم، 

  كما ʇعمل عڴȖ ʄܨݨيع العملاء لتحديد مبالغ التموʈل.

  قبل تجديد التموʈل:

 مراجعة سداد التموʈل السابق. -

 القيام بدراسة اݍݨدوى. -

 مواصلة التحري عن العميل قبل تحديد أي مبلغ تموʈل. -

 تحديد الضمان. -

النقدية  تحديد مبلغ التجديد حسب تقييم إخصاǿى الائتمان للعميل ودراسة اݍݨدوى والتدفقات -

 للعميل والمشروع.

 منع تجديد مبالغ التموʈل الۘܣ تجاوزت متأخراٮڈا اݍݰد الأقظۜܢ من التأخ؈ف المب؈ن بجدول المتأخرات -

 التمويل إقفال 
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 التأكيد عڴʄ ضرورة حضور ɠل أفراد اݝݨموعة لإجتماع التجديد لإعادة تقييم التضامن بئڈم  -

 التأكيد من أن التموʈل السابق أسȘثمر ࢭʏ الɴشاط. -

  

ɲ عزز عمليات التجديد؟كيف  

التطبيق الܶݰيح لمنݤݨية التموʈل: العميل الذي نحسن إختياره سيقوم بتجديد التموʈل لأنھ أخذ  -

التموʈل لتطوʈر ɲشاطھ وʉعرف أن التموʈل الأول ɸو تموʈل صغ؈ف وȋالتاڲʏ فɺو يحتاج إڲʄ تجديد التموʈل 

 شروعھ.عدة مرات بقصد اݍݰصول عڴʄ مبالغ أعڴʄ تفي Ȋغرضھ لتعزʈز م

إيصال رسالة البنك Ȋشɢل واܷݳ حيث أن البنك وجد ليبقى ࢭʏ خدمة عملاءه وʈتدرج بمبالغ التموʈل  -

لتطوʈر مشروعاٮڈم بحيث يقع عڴʄ أخصاǿي الائتمان لتطوʈر مشروعاٮڈم بحيث يقع عڴʄ أخصاǿي 

 بنك الائتمان مسئولية Ȗܨݨيعɺم من خلال توضيح ما يمكن أن يصلوا إليھ إذا إستمروا مع ال

 

 

وكيف يمكن أن تتطور أɲشطْڈم الصغ؈فة إڲʄ أɲشطة أك؄ف وأك؄ف (ضرورة ذكر أمثلة لعملاء أخذوا سلسلة من 

 مبالغ التموʈل وتطورت ɲشاطاٮڈم Ȋشɢل ناݦݳ).

 ال؅فك؈ق عڴʄ عملية التجديد ࢭʏ اݍݵطة الشɺرʈة لأخصاǿي الائتمان. -

 خلق مزايا للعملاء القدامى (حوافز). -

- ʈا.تنظيم حفلات تكر ً ʈم لأحسن العملاء سنو 

 تنظيم حلقات توعية (أسرʈة، ܵݰية، قانونية ... اݍݸ) -

 المساɸمة ࢭʏ تنظيم دورات تدرȎʈية للعملاء المتم؈قين. -

 حصر وتحليل إستȎيان العملاء المɴܦݰب؈ن. -

  تحليل أسباب الإɲܦݰابات:

ʏى الائتمان ࢭǿام يكشف مدى إل؅قام إخصاɸ ܦݰاب العملاء من البنك مؤشرɲتطبيق إجراءات وشروط  أن إ

اݍݰصول عڴʄ التموʈل ومجɺود التحري الذي من المفروض أن يقوم بھ أثناء دراسة طلب التموʈل، ومتاȊعة 
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أسباب الإɲܦݰابات يمكن أن Ȗعكس مدى تطابق سياسات وإجراءات البنك مع حاجات ، متطلبات وتطلعات 

:ʏالنحو التاڲ ʄالفئة المسْڈدفة وذلك عڴ  

ائتمان Ȗعبئة إستمارة متاȊعة الإɲܦݰاب لɢل عميل يɴܦݰب من البنك. Ȗعبأ الإستمارة عڴɠ ʄل إخصاǿى  -

 خلال نفس الشɺر الذي يɴܦݰب فيھ العميل عڴʄ أقظۜܢ تقدير.

 عڴʄ مدير الفرع أن يدرج ࢭʏ التقرʈر الشɺري مݏݵص عن الإɲܦݰابات الشɺرʈة للعملاء. -

 راجع الداخڴʏ وأيضا مدير العملياتتخضع ɸذه الإستمارة إڲʄ التدقيق الميداɲي من قبل الم -

 

  يتم تموʈل الأفراد حسب منتجات البنك للأɲشطة الآتية

 .المشروعات اݍݰرفية 

 .ةʈالصناعات اليدو 

 .لية الصغ؈فةʈالصناعات التحو 

 .اɺالɢافة أشɢاݍݵدمات ب 

 . التجارة 

 الزراعة. 

 .صيانة المساكن وتحسئڈا 

 .المصروفات الدراسية والعلاجية 

  الأɲشطة من حيث ف؅فة عمر المشروع سواء ɠانت وʈتم تموʈل

   أɲشطة قائمة:.  1

  حسب الشروط الآتية:

  الأقل 6عمر المشروع ʄور عڴɺش 

 .لھ ً  أن يɢون المشروع قائم ومنتج والعميل صاحب المشروع ومديرا
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 خ التمʈوجود ضامنون لدٱڈم الرغبة بالضمانة (مع مراعاة صلة القرابة، الملاءة المالية، التار ،ʄڴʈو

 الأحوال الإجتماعية ࢭʏ المنطقة، الإستقرارʈة)

 .اءɠعدم وجود شر 

 .لʈمع ݯݨم التمو ً  أن يɢون ݯݨم المشروع متناسبا

 . الموقع الثابت 

 .المبالغ بحسب طبيعة المشروع واݍݵ؄فة ʏالتدرج ࢭ 

 .القيام بدراسة ميدانية من ضابط الإئتمان ʄموافقة العميل عڴ 

 حالة ضمان المرتب يجب أ ʏدخل العميل.ࢭ ʄلا يتعدى مبلغ القسط صاࢭ 

  أɲشطة جديدة:.  2

 .السوق ʏشاط وخ؄فة ࢭɴال ʏون العميل لديھ خ؄فة ࢭɢأن ي 

 .لʈسداد التمو ʏعتمد عليھ ࢭʇ ون لديھ مصدر دخل آخرɢيفضل أن ي 

 .شاطɴسيولة ال 

 .؈قه للبدءɺان المشروع وتجɢتوف؈ف م ʏم ࢭɸون العميل قد ساɢأن ي 

 .وجود ضامن معزز 

 إس.(ان ثابتɢان بالم؇قل أو بمɠ سواء) تقرار المشروع 

  خطوات تنفيذ التموʈل الفردي:

  ،سؤالھ عن مصدر معلوماتھ عن البنكȊ عند إتصال العميل بالبنك لأول مرة يقوم ضابط الإئتمان

، ثم يقدم لھ شرح مختصر عن البنك (أɸدافھ، رسالتھ، رؤʈتھ، المنتجات الۘܣ يقدمɺا وكيفية اݍݰصول علٕڈا

 المزايا المتوفرة للزȋائن اݍݨيدين وشروط إستحقاق التموʈل.

  ان مزاولةɢܦݨيل أسمھ وعنوانھ ورقم تلفونھ ومȖ ل يتمʈالتمو ʄاݍݰصول عڴ ʏإذا رغب العميل ࢭ

 الɴشاط والسكن ومن ثم إعداد دراسة جدوى مبدئية.
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 ارة خلال ثلاثة أيام كحد أقظۜܢ لكسب ثقة العميل، وقʈارة بيوم يتم تحديد موعد للزʈبل موعد الز

 يتم إخطار العميل بوقت الزʈارة.

 :ام التاليةɺشاطھ وسكنھ لإنجاز المɲ ان مزاولةɢم ʄارة العميل ࢭʈيقوم ضابط الائتمان ومن يرافقھ بز 

  التأكد من شروط الأɸلية بواسطة (إثبات الܨݵصية، شɺادة السكن، الܨݵصيات الإعتبارʈة،   / 1

  ية المشروع) مسȘندات ملك              

  Ȗعبئة إستمارة طلب العميل الۘܣ تحوي المعلومات الܨݵصية ومعلومات المشروع ومصادر دخلھ و   / 2

  موقفھ الماڲʏ ( إستمارة التدفقات النقدية) وتحليل التموʈل              

  إعداد دراسة جدوى المشروع.  / 3

  ھ Ȋسداد الدين.الإستعلام عن ܧݵصية العميل وسلوكھ لمعرفة مدى إل؅قام  / 4

  عند زʈارة مɢان سكن العميل يجب تقييمھ من حيث الأصول، حالة السكن بالإضافة إڲʄ التأكد  / 5

  من مدى إستعداد الأسرة لضمانھ وإل؅قامɺم Ȋسداد الدين ࢭʏ حالة ܿݨزه (ملء إقرار ضامن من             

  الأسرة)              

  مɢان المشروع وتحض؈فه للبدء. التأكد من مساɸمة العميل ࢭʏ توف؈ف  / 6

  ʇعد ضابط الائتمان رسم كروɠي لم؇قل ومɢان المشروع (كذلك للضامن إن وجد)  / 7

8 /   ʏالطلب من واقع العمل الفعڴ ʏشاط القائم يتم التأكد من المعلومات المقدمة ࢭɴحالة ال ʏࢭ  

  وكيفية Ȗعامل العميل مع زȋائنھ وج؈فانھ ࢭʏ العمل.             

  إذا استدڤʄ اݍݰال ضامن آخر يقوم ضابط الائتمان بمقابلة الضامن للتأكد من عنوانھ والتحقق   / 9

  من ܧݵصʋتھ ومقدرتھ عڴʄ السداد.              

 يقييم ضابط الائتمان مبلغ القرض المناسب عڴʄ ضوء المعلومات المتوفرة وإبلاغ العميل بھ.  / 10

  يتم الإتفاق عڴʄ الصيغة المناسبة للتنفيذ وطرʈقة السداد ࢭʄ حالة الموافقة عڴʄ مبلغ القرض   / 11

 وʈقوم العميل بالتوقيع والبصمة عليھ.              

 .خھʈتار ʏالمكتب يقوم ضابط الائتمان بمراجعة ملف الطلب والتوصية والتوقيع عليھ ࢭ ʄعند الرجوع إڲ 

 عة القروضȊالشاشات معنية والموافقة عليھ  يقوم ضابط الائتمان بإدخال بيانات الملف بنظام متا ʄعڴ

 وتمرʈره للمشرف (كب؈ف ضباط الائتمان).
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  ل عليھ صورة فوتوغرافية، دراسةʈل ملف الطلب الذي يحوى (طلب التموʈيقوم ضابط الائتمان بتحو

اݍݨدوى، إستمارة التدفقات النقدية، تقرʈر زʈارة مɢان المشروع والسكن بالإضافة للرسم الكروɠي لɺما، 

ة وثيقة إثبات الɺوʈة، شɺادة سكن، المسȘندات المتعلقة بالمشروع من الناحية القانونية (الȘܦݨيل صور 

 وال؅فخيص والملكية والإيجار)، فاتورة مبدئية.

  ل الطلب فإذا إيقوم المشرف (كب؈ف ضباط الائتمان) بمراجعة ملفʈغي؈ف ݯݨم التموȖ ستدعت المراجعة

داد، ࢭɸ ʏذه اݍݰالة لابد من الرجوع للعميل وإقناعھ والإتفاق معھ ليتلاءم مع مقدرة العميل عڴʄ الس

وذلك بزʈارتھ مرة أخرى، وࢭʏ حالة إعتماده للملف يوقع عليھ بتارʈخھ، ثم يقوم بإعداد إستمارة تصديق 

 القرض والتوقيع علٕڈا وإرفاقɺا مع ملف الطلب ورفعɺا لمدير العمليات

  ا لضابط يقوم المشرف بمراجعة البيانات بنظامɺا أو إرجاعɺعة القروض والموافقة علٕڈا أو رفضȊمتا

الائتمان لإجراء التعديلات اللازمة. وࢭʄ حالة الموافقة علٕڈا يقوم بتمرʈرɸا لمدير العمليات للموافقة 

 الٔڈائية عليھ.

 دراسة اݍݨدوى والتدفقات النقدية للمشروع وال ʄعميل يقوم مدير العمليات بمراجعة الملف بال؅فك؈ق عڴ

 وࢭʏ حالة موافقتھ عليھ يقوم بإعتماد إستمارة تصديق القرض بالتوقيع علٕڈا بتارʈخھ.

 افة الشروط.لف للمراجعة الداخلية للتأكد من إيحول المɢيفائھ لȘنداتھ و إسȘكتمال مس 

  ا ومن ثم رفع الملف للمديرɺحالة وجود أي ملاحظات يتم تدارك ʏيتم إرجاع الملف لمدير العمليات وࢭ

 التنفيذي للتصديق الٔڈاǿي.

 .لإكمال الإجراءات المالية ʏي يحول الملف للقسم الماڲǿعد التصديق الٔڈاȊ 

  .ره لݏݰساباتʈعة القروض وتمرȊالطلب بنظام متا ʄيقوم مدير العمليات بإجراء الموافقة الٔڈائية عڴ 

 د بذلك يتم إخطار العميل لإكمال إجراءات دفع رسوم الطلب والإدخار الإجباري وإʈستلام إيصال تور

 وتوقيع إقرارات الضمان اللازمة.

  العقد ʄوقع العميل عڴʈسليم المشروع بحضور الضامن وȖ يوم التنفيذ الذي يتم فيھ ʄيتم الإتفاق عڴ

وإيصال الأمانة وإقرار إستلام المشروع وʈوقع الضامن ɠأحد الشɺود، كما يوقع المورد عڴʄ إقرار إستلام 

 ڴʄ صورة أصل الشيك باستلام الأصل.مبلغ والتوقيع ع
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  ،حȋامش الرɸ ،لʈل، مبلغ التموʈݳ بھ (نوع المشروع، صيغة التمو يتم Ȗسليم العميل جدول السداد موܷ

جملة التموʈل، عدد الإقساط، مبلغ القسط، توارʈخ الأقساط) ومختوم بختم البنك وموقع عليھ من 

 قبل ممثل البنك (ضابط الائتمان)

 عد التنفيذ يقȊ ل وإكمال تنفيذʈي لقيد تفاصيل التموȌسليم الملف للقسم اݍݰساȘوم ضابط الائتمان ب

 المشروع عڴʄ نظام متاȊعة القروض

  عدȊ ارة المشروعʈة وإستقرار المشروع. 7 – 3يقوم ضابط الائتمان بزʈأيام للتأكد من إستمرار 

 خ الاستحقاق.يقوم ضابط الائتمان بتذك؈ف العميل بموعد سداد القسط قبل أسبوع مʈن تار 

  ر عنʈة للمشروع غ؈ف منتظمة دون إخطار العميل بذلك ورفع تقارʈارات دورʈيقوم ضابط الائتمان بز

ً أو تقديم النܶݳ للعميل لتدارك  حالة المشروع الراɸنة للإستفادة مٔڈا ࢭʏ تقييم عمل المشروع مستقبلا

 الإخفاقات الۘܣ قد تؤدى إڲʄ اٰڈيار المشروع.

 مدير ا ʄر ومقارنْڈا مع عڴʈارات متفاوتة وكتابة تقارʈلعمليات والمشرف (كب؈ف ضباط الائتمان) القيام بز

 تقارʈر ضباط الائتمان.

  لʈسبة للعملاء اݍݨدد الذين يتعاملون لأول مرة مع  12 – 7يجب إلا تتجاوز ف؅فة إجراءات التموɴيوم بال

إذا تأخر العميل ࢭʏ توف؈ف المعلومات المطلوȋة). أيام (إلا  3 – 1البنك. وللعملاء القدامى ت؅فاوح ب؈ن 

  وȋالɴسبة للعملاء القدامى ذوى الܦݨل الإئتماɲى اݍݨيد لا تتجاوز اليوم.
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  وۂʏ تقنية ٮڈدف اڲTablet Pc :ʏاستخدام تكنولوجيا التابلت 

 .ع لنظام البنك من خلال شبكة الاتصالاتʉإستخدام آمن وسر 

 Șندات.تقليل استخدام المس 

 توف؈ف الوقت . 

 .ل المباشر من الميدانʈالتمو 

 .لʈندات وطلبات التموȘالأرشفة الالك؅فونية للمس 

 . لفةɢتقليل الت 

 

  مطلوȋات النظام

  الضباط: 

 .معلومات المواطن؈ن 

 .(يوجد ٭ڈا الموافقة) شاشة الطلبات 

 .ات السدادɺج 

  ر اݝݵتلفة (عملياتʈمالية ). –التقار 

 ) شاشةwork flow + ات العليا (إدارة اݝݵاطر+ مدير الفرعʈلاستلام الطلبات المرجعھ من المستو (

 الموافقھ الٔڈائية).

  

 

  موظف التقنية (إدارة اݝݵاطر) 

  شاشةwork flow .لاستلام الطلبات (مراجعة البيانات + المرفقات) مع التوصية والموافقة 

 .انية ارجاع الطلبɢام 

 ʈات العليا (مدير الفرع + الموافقھ الٔڈائية).الطلبات المرجعھ من المستو 

 .رʈالتقار 

 Tablet PC بالعمليات التابلت نظام إستخدام 
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  مدير الفرع:

  شاشةwork flow .لاستلام الطلبات (مراجعة البيانات + المرفقات) مع التوصية والموافقة 

 .(الموافقھ الٔڈائية) ات العلياʈشاشة الطلبات المرجعھ من المستو 

 .رʈشاشة التقار 

  الموافقة الٔڈائية (الرئاسة):

 شة شاwork flow .لاستلام الطلبات مع التوصية والموافقة 

 .انية ارجاع الطلبɢام 

 .رʈشاشة التقار 

  اݝݰاسب:

  شاشةwork flow .اɸلاستلام الطلبات المصدقة وتنفيذ 

 سداد الرسوم والادخار 

 . طباعة العقد والشيك وجدول السداد 

 .رʈالتقار 

 . نفيذɴشاشة الت 
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 الوثائق المطلوȋة

ائق:الوث  

 .ةʈوɸ اثبات 

 .رقم وطۚܣ 

 .ادة سكنɺش 

 .(ان قائمɠ إذا)شاطɴادة مزاولة الɺش 

 2 .صورة 

 .فاتورة مبدئية 

 .(عقد ايجار عقد ملكية ....اݍݸ) العقودات ذات العلاقة بالمشروع 

  

 المسȘندات ࡩʏ مرحلة بناء الطلب:

 .(لرسوم الطلب) دف؅ف ايصالات 

 .إقرار تضامن اݝݨموعة 

 ل الفردي.إقرار الضامن للتمʈو 

 

 المسȘندات ࡩʏ مرحلة التنفيذ (و العقودات):

 .إقرار استلام شيك 

 .إقرار إستلام بضاعة 

 .وصل امانة 

 إقرار إستلام المشروع 

 .(ةȋبالصيغة المطلو) لʈعقد التمو 

  جدول السداد الإف؅فاعۜܣ 
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Application flow for Tablet Device  

 خط س؈ف العمل عڴʏ جɺاز الكمبيوتر الكفيء

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Loan officer 

Application & E 

Check and Review Unit 

B. Manager OR Supervisor 

Operations /Final Approve 

Start 

Accountant 

End 

No 

No 

No Yes 

Yes 

Yes 

Branch 

HQ 

Branch 
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 ضباط القروض :

 . لʈإتخاذ قرار التمو 

 . ف العملاءʈعرȖ شاشة ʏف العميل ࢭʈعرȖ 

  مع ( ادة سكن ، صورةɺإثبات الܨݵصية ، ش) ا كمݏݰق للعميلɺتحميل الملفات الثبوتية و إرفاق

 الطلب.

  الضمانات :

 :حالة ضمان الراتب ترفق صورة من إقرار إستقطاع الراتب لل الراتب ʏعميل كضمان .ࢭ 

 :النظام مع إرفاق الأوراق الثبوتية (إثبات  الشيك ʏعرف الضامن كضامن ࢭʇ حالة ضمان الشيك ʏࢭ

  الܨݵصية ،صورة ، شɺاده سكن ) بالإضافة اڲʏ إقرار الضمان و صورة من شيك الضمان .

  طلب التموʈل :

 لʈالنظام حسب صيغة التمو ʏونوع المنتج وإكمال  يقوم الضابط بملء بيانات العميل مباشرة عڴ

ɠافة البيانات مع إرفاق صورة لɢل من (فاتورة مبدئية ،مزاولة ɲشاط إذا ɠان الɴشاط قائم ،عقد إيجار عقد 

  ملكية ، ܥݨل تجاري ) .

 . ناءات الضابطȞتوصيات و إست  

 . ا للمرحلة التاليةɺالتاكد من ܵݰة بيانات العميل والعملية وإرسال 

 ) :ITوحدة المراجعة والتدقيق (

Ȋعد وصول الملف الإلك؅فوɲي اڲʏ وحدة المراجعة والتدقيق يقوم أخصاǿي التدقيق ࢭʏ الفرع بمراجعة البيانات 

  من حيث الأȖي :

 . إكتمال البيانات للعميل 

 . لʈإكتمال البيانات لطلب التمو 

 . جوده الملفات المرفقة مع بيانات العميل والعميلة  

  توصيات 

 ل الملف للمرحلة التʈضابط القرض .تحو ʏالية أو إرجاعھ اڲ 
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 مدير الفرع أو مشرف النافذة  :

  ʏي التدقيق والمراجعة اݍݵاص بالفرع أو النافذة والإطلاع عڴǿل من أخصاʈإستقبال طلبات التمو

  البيانات والمرفقات المرسلة لاستخدامɺا ࢭʏ إتخاذ القرار .

  ناءاتȞإضافة التوصيات أو إست 

 ɲل الطلب الإلك؅فوʈي التدقيق والمراجعة .تحوǿالمرحلة التالية أو إرجاعھ أخصا ʏي اڲ 

 

 الموافقة الٔڈائية (الرئاسة)   :

Ȋعــد وصــول الملفــات الإلك؅فونيــة مــن مــدراء الفــروع والإطــلاع عڴــʏ البيانــات والمرفقــات تضــاف التوصــيھ للملـــف 

 باستخراج المبلغ من المضارȋة اݝݰددة.

 ل وإرسالʈي بالتموǿالمرحلة التالية محاسب الفرع أو النافذة التصديق الٔڈا ʏا اڲɺ 

  يǿالمرحلــة الســابقة أو إرجاعــھ أخصــا ʏــي اڲــɲــل الطلــب الإلك؅فوʈحــال وجــود ملاحظــة أو توصــية يــتم تحو ʏࢭــ

 التدقيق والمراجعة .

 اݝݰاسب :

 للعمليات) . إستقبال الطلبات المصدقة و الموافقة علٕڈا من الرئاسة ( المدير العام أو نائب المدير العام 

 . ةȋحسب الرصيد المتوفر لدي الفرع ونوع المضار ʏل والبنك عڴʈعديل مصدر التموȖ صلاحية 

 . ل و طباعة العقودʈات لضباط التموɢر الشيʈتحر 
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 الخامس الباب 

 التمويل منهجيات 
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عبارة عن تموʈل مشروعات مجموعة من الأفراد (ɲساء) من نفس المستوى الإقتصادى ʇسكنون ࢭʄ منطقة 

ʇعملون ࢭʏ جɺة واحدة أو ʇعملون ࢭʏ سوق واحد وʈقومون بإدارة أɲشطة صغ؈فة تدر علٕڈم دخل،  واحدة أو

 ʄم لݏݰصول عڴɺلɸافية الۘܣ تؤɢون الضمانات الɢانت مشروعات م؇قلية أو خارج الم؇قل ولا يملɠ سواء

بعضɺم البعض تموʈلات للمشروعات أو تموʈلات اسْڈلاكية، وʈمنح التموʈل لɺم بضمان أفراد اݝݨموعة ل

 عڴʄ أساس الثقة والضمان المتبادل.

  ماذا ʇعۚܣ ضمان اݝݨموعة:

 ضمان اݝݨموعة بديل للضمانات المادية الۘܣ تفتقر إلٕڈا المرأة الفق؈فة. -

 Ȗعزʈز روح التضامن والتɢافل داخل اݝݨموعة واݝݨتمع. -

  المساɸمة ࢭʏ الانȘشار. -

  شروط تكوʈن اݝݨموعة:

  ون اݝݨموعة منɢأفراد. 10 – 5أن تت 

 .ساءɲ ل أعضاء اݝݨموعةɠ ونɢأن ي 

 (نʈوɢخ التʈة وتارʈعلٕڈا إسم ورقم اݝݨموعة وعدد العضو) ܦݨيل من البنكȖ وثيقة ʄاݍݰصول عڴ 

 .لا يحق للعميل الإنضمام لأك؆ف من مجموعة واحدة 

 .مɺسɲم البعض وتجاɺعضȊ معرفة أعضاء اݝݨموعة 

 سكنان م؇قل؈ن مختلف؈ن.عدم ضم اݝݨموعة ܧݵص؈ن من أسرة واحدة اʇ اناɠ لا إذا 

 .سمعة جيدةȊ تمتع أفراد اݝݨموعة 

 .ة واحدة أو سوق واحدɺعملون بجʇ سكنون بمنطقة واحدة أوʇ أفراد اݝݨموعة 

 . سق أو مشرفɴون للمجموعة مɢأن ي 

 .ة، الإدخار، الإجتماعات وإتخاذ القراراتʈون للمجموعة لوائح خاصة تنظم شئون العضوɢأن ي 

 ة منتظمة.أن يʈون للمجموعة إجتماعات دورɢ 

 .ل الاجتماعاتɠ إل؅قام أفراد اݝݨموعة بحضور 

 :التمويل منهجيات 

 - :اموعات تمويل 
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 .إتزام أفراد اݝݨموعة بدفع الإدخارات 

 ل مجموعة إسمɢون لɢأن ي 

  ة أخرىɺل قائم من جʈا تموɸة أخرى أو لأي من أفرادɺة تحت جʈون اݝݨموعة منضوɢأن لا ت 

  بصور ʏون الإدخار شرط للبقاء باݝݨموعة.ال؅قام اݝݨموعة بدفع إدخار طوڤɢوأن ي ،(ريɺش) ة منتظمة 

 .ةʈوɺوثائق إثبات ال 

  -طرʈقة تكوʈن اݝݨموعة:

  ومية أو الأسواق وذلكɢجية داخل الأحياء أو القرى أو المؤسسات اݍݰʈارات تروʈيقوم ضابط الائتمان بز

ؤسسات والمصاݍݳ اݍݰɢومية ومسؤوڲʏ لمقابلة قادة اݝݨتمع اݝݰڴʏ والܨݵصيات اݝݰلية المؤثرة ومدراء الم

الأسواق، لتعرʈفɺم بالبنك وأɸدافھ ورسالتھ واݍݵدمات والمنتجات الۘܣ يقدمɺا (توزʉع معلومات Ȗعرʈفية 

مكتوȋة) ٭ڈدف اݍݰصول عڴʄ دعɺم ومساندٮڈم للفكرة ومساعدتھ لإيصالɺا للشرʈحة المسْڈدفة وذلك 

 علٕڈا مع من يقوم بتɴسيق اللقاء.بتɴسيق لقاءات تنوʈرʈة لɺم خلال أيام يتفق 

 .سقɴاتف المɸ ܦݨيل رقمȖاتفھ وɸ يقوم ضابط الائتمان ب؅فك رقم 

  ان الإجتماعɢارة مʈان وزمان الإجتماع، وقبل الإجتماع بيوم يقوم ضابط الائتمان بزɢم ʄيتم الإتفاق عڴ

 لوضع رؤʈة لما سوف يتم أثناء الإجتماع.

 يوم الإجتماع يجب أن يحضر ضابط ʏمن  ࢭ (الأقل نصف ساعة ʄعڴ) ʏاࢭɠ الائتمان ومن يرافقھ قبل وقت

 عقد الإجتماع حۘܢ ʇعطى إنطباع أوڲʏ جيد عن ثقافة البنك.

  ،تھʈدافھ، رسالتھ، رؤɸخلال الإجتماع يقوم ضابط الائتمان بتقديم شرح مختصر وموجز عن البنك وأ

موعة، أɸمية تɢوʈن اݝݨموعة والɺدف اݍݵدمات الۘܣ يقدمɺا، الشرʈحة المسْڈدفة، شروط تɢوʈن اݝݨ

وأɸمية الإدخار, ثم يفتح الباب  منھ، الوثائق والضمانات المطلوȋة وطرʈقة تموʈل منتجات اݝݨموعة

 للأسئلة والنقاش.

  ʏيجب ألا تتعدى ف؅فة الإجتماع الساعة ونصف، حۘܢ يتمكن ضابط الائتمان عقد أك؆ف من اجتماع ࢭ

 اليوم.

 ݳ ضابط الائتمان ك يفية الوصول لمقر البنك وأرقام التلفونات الۘܣ يمكن الإتصال علٕڈا للراغب؈ن ࢭʏ يوܷ

 تɢوʈن مجموعة.

  ن اݝݨموعةʈوɢأيام  10 – 7يجب ألا يتعدى وقت ت 

  عد إتصال أفراد اݝݨموعة بضابط الائتمان أو اݍݰضور للبنكȊ خلال الإجتماع الأول الذي يتم تحديده

  م الآȖي: والإفادة بتɢوʈن اݝݨموعة، يت
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/ التعارف ب؈ن ضابط الائتمان وأعضاء اݝݨموعة والتأكد من أن أعضاء اݝݨموعة ʇعرفون Ȋعضɺم البعض 1

 من خلال (طرح Ȋعض الأسئلة، طرʈقة مقابلْڈم لبعض وتقبلɺم لأراء Ȋعض، قرب السكن).

  التعرʈف بالبنك ومنتجاتھ مرة أخرى وشرح معۚܢ التضامن.  / 2

  ات أعضاء اݝݨموعة.التعرف عڴʄ مشروع  / 3

  التأكد من أɸلية الأعضاء وإسȘيفاؤɸم لشروط تɢوʈن اݝݨموعة.  /   4

التحري عن أعضاء اݝݨموعة والتعرف عڴʄ اݍݰالة الإجتماعية والإقتصادية والعلاقات الإجتماعية   / 5

  ب؈ن أفراد اݝݨموعة .

  إختيار إسم ومɴسق للمجموعة .  / 6

  ݝݨموعة (طرح أسئلة، نماذج ݍݰالات عن مدى تضامٔڈم).التأكد من مصداقية تضامن ا  / 7

يقوم ضابط الائتمان بزʈارة منازل أعضاء اݝݨموعة للتأكد من قرب المنازل ومدى معرفة الأسر   / 8

  لبعضɺا، وإستعداد الأسرة لضمان ومساعدة أفرادɸا عڴʄ السداد.

 إ ʏدير العمليات وإدارة اݝݵاطر جتماع مصغر مع كب؈ف ضباط الائتمان وميقوم ضابط الائتمان ࢭ

بمناقشة اݍݰالة الإقتصادية والإجتماعية لɢافة أعضاء اݝݨموعة، عرض صلة القرابة اݍݵاصة بأفراد 

 اݝݨموعة وتفاصيل الɴشاطات وعرض للمخاوف والشɢوك حول اݝݨموعة للتحقق مٔڈا.

 اݝ ʄل من كب؈ف ضباط الائتمان ومدير العمليات ومدير اݝݵاطر إڲɠ ي:ي؇قلȖݨموعة للتأكد من الآ 

  حضور ضابط الائتمان لإجتماع اݝݨموعة وجلوسھ معɺم.  / 1

  مدى فɺم أعضاء اݝݨموعة لعملية التموʈل وفائدٮڈا.  / 2

  مدى معرفة وفɺم الأعضاء لمشروعاٮڈم.  / 3

  رفض اݝݨموعات والأفراد الذين لا تنطبق علٕڈم شروط التموʈل.  / 4

 ن اݝݨموعة يʈوɢعد إجازة تȊ قوم ضابط الائتمان بإعداد الܦݨل اݍݵاص باݝݨموعة والذي يتضمن

 (الإسم رȋاڤʏ، العمر، المستوى التعلي׿ܣ، المɺنة، عدد أفراد الأسرة، نوع المشروع) عليھ ختم البنك (الفرع).

  ،ܦݨيل من البنك ومعتمدة من مدير العمليات علٕڈا (إسم اݝݨموعة، رقم اݝݨموعةȖ ادةɺإصدار ش

 عدد الأعضاء، تارʈخ التɢوʈن). المنطقة،

 صماٮڈم بتوقيع مدير العملياتȋإعداد إقرار التضامن عليھ أسماء أعضاء اݝݨموعة وإمضاءاٮڈم و 

 :ʄإعداد ملف اݝݨموعة الذي يحتوى عڴ - 

 شɺادة الȘܦݨيل، كشف ܥݨل اݝݨموعة. -

 إقرار التضامن .  -

 وثائق إثبات الɺوʈة . -
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 ʄ وثيقة ɸوʈتھ. صورة فوتوغرافية لɢل عضو مثȎتة عڴ -

 كشف حضور الاجتماعات . -

 نموذج طلب تموʈل اݝݨموعة . -

 رسم كروɠي لمنازل الأعضاء. -

ࢭʏ حالة تɢوʈن اݝݨموعة بمؤسسة حɢومية تضاف للملف (شɺادات عمل معتمدة، شɺادات المرتب،  -

 بطاقة العمل أن وجدت).

 مسك الدفاتر، إع ʄب أعضاء اݝݨموعة عڴʈداد دراسة اݍݨدوى المبدئية، يقوم ضابط الائتمان بتدر

 إدارة اݝݨموعات، إعداد طلب التموʈل.

  مسئولية أعضاء اݝݨموعة:

 اختيار أعضاء اݝݨموعة حسب سياسات البنك وشروطھ. -

 المشاركة ࢭʏ فعاليات اݝݨموعة والمساعدة ࢭʏ حل مشاɠلɺا. -

 إختيار إسم للمجموعة وإنتخاب رئʋس للمجوعة (مɴسقة لɺا). -

 الداخلية للمجموعة. إح؅فام اللوائح -

 الإل؅قام بحضور إجتماعات اݝݨموعة. -

 المساعدة ࢭʏ تقييم القروض.  -

 التɢافل والتضامن ࢭʏ حالة ܿݨز أي عضو عن سداد القسط تقوم اݝݨموعة Ȋسداد عنھ. -

Ȗغي؈ف أو ܥݰب الثقة عن رئʋس اݝݨموعة بموافقة الأعضاء وʈنطبق نفس المبدأ عڴʄ باࢮʏ أعضاء  -

 اݝݨموعة. 
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  شروط اݍݰصول عڴʏ تموʈل بضمان اݝݨموعة:

  ونة منɢون العميلة ضمن مجموعة مɢ5أن ت  ʏعضوات. 10إڲ 

 . ً ً قائما ً صغ؈فا  أن تمتلك ɠل عضوه مشروعا

 .اݝݨموعة الواحدة ʏت الواحد ࢭʋالب ʏل ࢭʈلا يصرف أك؆ف من تمو 

 مجموعة واحدة ʏاء ࢭɠمشروع واحد ( شر ʏاء ࢭɠل لشرʈلا يمكن صرف أي تمو.( 

 .ل الإجتماعات المقررة للمجموعةɠ إل؅قام أعضاء اݝݨموعة بحضور 

 .لا يحق للمق؅فضة الإش؅فاك بأك؆ف من مجموعة واحدة 

 .فرع البنك ʏࢭ ʄاݝݨموعة لدٱڈا أقارب من الدرجة الأوڲ ʏون أي عضوه ࢭɢألا ت 

 .ون لدي اݝݨموعة سمعة إئتمانية ممتازةɢأن ت 

  سياسة السداد للمجموعة:

شɺر من تارʈخ إستلام التموʈل بحسب التارʈخ اݝݰدد ࢭʏ جدول  –أسبوع؈ن  –داد ɠل أسبوع يتم الس -

 اݝݨموعة.

 يتم السداد كقسط واحد للمجموعة ( قيمة القسط + الأرȋاح) لمɴسقة اݝݨموعة. -

 لا ʇسمح Ȗسديد / Ȗسليم الأقساط مباشرة لأي ضابط قروض. -

 لا ʇسمح بتجزئة الأقساط. -

  الفردية.لا ʇسمح بالدفعيات  -

 لا يمكن جدولة التموʈل. -

يجب عڴʏ مɴسقة اݝݨموعة تجميع الأقساط قبل الموعد وȖسليمھ إڲʏ أم؈ن الصندوق بالفرع ࢭʏ الوقت  -

 اݝݰدد.

 إذا تأخرت اݝݨموعة عن السداد لن تحصل عڴʏ تموʈل جديد وʈتم اتخاذ إجراءات التأخ؈ف عڴʏ السداد. -
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  ة:الإجراءات التحض؈فية لȘشكيل اݝݨموع

:ʏذه الإجراءات إڲɸ ٮڈدف  

إعطاء الوقت الɢاࢭʏ للعميلة للتعرف عڴʏ سياسات و إجراءات اݍݰصول عڴʏ خدمة التموʈل وفق سياسة  -

 البنك.

 التأكد من أɸلية اݝݨموعة و مدي قوة تضامن أعضا٬ڈا. -

 Ȗعزʈز ثقافة تموʈل اݝݨموعة. -

 بناء الثقة والإل؅قام مع البنك. -

  

  مراحل إدارة اݝݨموعة:

 لمرحلة الأوڲʏ : بدء تكوʈن اݝݨموعةا -

الإجتماعات التحض؈فية: وۂʏ عبارة إجتماعات Ȗعقد قبل صرف التموʈل وذلك للتأكد من أɸلية اݝݨموعة 

لݏݰصول عڴʏ التموʈل، وɢʈون أخصاǿي القروض ومدير الفرع مسئول؈ن بالدرجة الأوڲʄ عن تحض؈ف وٮڈيئة 

  ضمان اݝݨموعة وفق سياسات البنك.اݝݨموعة وتدرʈّڈا عڴʏ منݤݨية التموʈل ب

  

  :الشروط الواجب توافرɸا لعقد الإجتماعات

 .ناسب مع ظروف أعضاء اݝݨموعةȘخ ووقت الإجتماعات بحيث يʈتحديد تار 

 .ضرورة الإل؅قام بالوقت ʏالتأكيد عڴ 

 .ل إجتماع والتأكد من حضور نفس الأܧݵاص للإجتماعɠ ʏإكتمال العدد ࢭ 

 عت؄ف إدارة الاجتماعاȖ.ي القروضǿت مسئولية أخصا  

 .ي الإجتماعǿل أعضاء اݝݨموعة وأخصاɠ ل إجتماع منɠ ʏالإل؅قام بجميع اللوائح ࢭ 

  ونɢد عن أسبوع؈ن وأن تʈف؅فة لا تز ʏࢭ (الأقل ʄثلاثة مرات عڴ ) يجب أن تتم الاجتماعات التحض؈فية

 أيام عڴʄ الأقل ب؈ن ɠل إجتماع وآخر . 3إڲɸ2  ʏناك 
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 لإدارة الاجتماعات  السياسة العامة

 الْڈيئة للأعضاء للال؅قام بحضور الاجتماع. -

 خلال الاجتماع يتأكد أخصاǿي/ة القروض من أعضاء اݝݨموعة ومشروعاٮڈن. -

 يجب عڴʏ جميع الأعضاء حضور ɠافة الإجتماعات. -

 ࢭʏ حالة تأخر اݝݨموعة يلڧʏ الإجتماع. -

جتماعات التحض؈فية للمجموعة ( قبل صرف التموʈل اݍݰرص عڴʄ ألا تزʈد ف؅فة الإجراءات التمɺيدية و الإ  -

 ) عن أسبوع؈ن.

 دقيقة. 30المدة التقديرʈة للإجتماع لا تزʈد  -

  اݍݨدول الزمۚܣ للاجتماع

  الوقت  المسئول   الموضوع

  دقيقت؈ن  أخصاǿي/ة القروض  ال؅فحيب والتعرف عڴʄ اݝݨموعة

  دقائق 10  أخصاǿي/ة القروض  عرض موضوع الإجتماع

  دقائق 5  أخصاǿي/ة القروض  الɺوʈة التاكد من

  دقائق 5  مɴسقة اݝݨموعة  اݍݰضور والغياب

  دقائق 3  أخصاǿي/ة القروض والمɴسقة  اݍݵتام و تحديد الموعد القادم

 

  

  المرحلة الثانية: الدراسة الائتمانية وتحديد ݯݨم التموʈل -

: ʄم المراحل حيث ٮڈدف إڲɸذه المرحلة من أɸ عت؄فȖ  

 ة تضامن اݝݨموعة.التأكد من مصداقي .1

 التأكد من المسافة ب؈ن أعضاء اݝݨموعة. .2

 التأكد من مدي معرفة أعضاء اݝݨموعة لبعضɺم. .3

 التحري والاستعلام عن أعضاء اݝݨموعة. .4

 التأكد من أɸلية الأعضاء وأɲشطْڈم لݏݰصول عڴʏ التموʈل. .5
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  أسس تحديد المبلغ والقسط :

  تمد يجب التأكد من إسȘيفاء الأسس التالية ࢭʏ مبلغ التموʈل:قبل الإشارة والتصرʈح للعميل بالمبلغ المع

 .لʈون اك؄ف من سقف التموɢل لا تʈب مبالغ التموʋترت 

 .ساوي المبلغ المطلوب من العميلʇ ون أصغر من أوɢل يجب أن يʈالمبلغ المطلوب: المبلغ المعتمد للتمو 

  الأقل ʄون عڴɢشاط : يجب أن يɴي.من المبلغ الم %60رأس مال الɲل الثاʈالتمو ʏطلوب ࢭ 

 .شاطɴحية الȋري أصغر من رɺون القسط الشɢشاط : يجب أن يɴحية الȋر 

 .السداد ʏري أصغر من مقدرة العميل عڴɺون القسط الشɢالسداد: يجب أن ي ʄالقدرة عڴ 

 معرفة تطورات الأمور المتعلقة بɴشاطھ. -

 معرفة الوضع الماڲʏ للɴشاط. -

- Ȋ ل.قياس مستوى الرضا لدي العميلʈعد إستلام التمو 

  متاȊعة السداد

Ȗعت؄ف من أɸم المراحل ࢭʏ دورة التموʈل وذلك لݏݰفاظ عڴʄ نوعية قروض جيدة وعلاقة جيدة بالعملاء بحيث 

ً ࢭʏ التموʈل الأول للمجموعات  يكمن دور أخصاǿي الائتمان ࢭʏ متاȊعة اݝݨموعة لسداد الأقساط وخصوصا

ࢭʏ الوقت يتم كتابة التارʈخ و اليوم ࢭʏ الكرت اݍݵاص بالسداد وࢭʏ  اݍݨديدة ، وࢭʏ حالة التأخر عن السداد

  حالة تأخرت اݝݨموعة عن سداد أي قسط يجب عڴʏ أخصاǿي الائتمان متاȊعْڈا 

بالوسائل اݍݰازمة وإتخاذ الإجراءات الضامنة بإستعادة القسط وʈتم ࢭʏ البداية التواصل مع اݝݨموعة 

 قسطɺا قد تأخر وال؇قول الميداɲي أن تطلب الأمر، والأɸم مما سبق  المتأخرة وإعلامɺا بأن موعد سداد

 ʏحسب ما إتفقت عليھ جميع العضوات ࢭȋحالة أن أحدى العضوات تخلفت عن السداد فإنھ و ʏأنھ ࢭ

 اݝݨموعة فإن باࢮʏ العضوات ɸن المسئولات والضامنات لɺا ࢭʏ السداد.
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  شروط ومعاي؈ف تجديد التموʈل للمجموعة:

 من أعضاء اݝݨموعة. %100م اݝݨموعة بالمواعيد اݝݰددة للسداد وɴȋسبة إل؅قا -

ً ( الم؈قانية  -  قائمة الدخل ). –Ȗعاد دراسة اݍݨدوى خصوصا

 التضامن الفعڴʏ ب؈ن أعضاء اݝݨموعة ࢭʏ السداد. -

 أɲشطة جميع الأعضاء قابلة للتطور والنمو. -

خلال تقارʈر أخصاǿي/ة القروض ومدير إثبات جدارة اݝݨموعة لݏݰصول عڴʏ التموʈل الثاɲي من  -

 الفرع.

ࢭʏ حال توفر جميع الشروط والمعاي؈ف أعلاه يقوم الأخصاǿي/ة بالبدء ࢭʏ إجراءات تجديد التموʈل بتعبئة 

إستمارة تجديد التموʈل Ȋعد إعادة دراسة اݍݨدوى وال؅فك؈ق عڴʏ الم؈قانية + قائمة الدخل وذلك للتأكد من نمو 

  ݨموعة.ɲشاط ɠل عميلة ࢭʏ اݝ

  

  السداد ࡩʏ منݤݨية تموʈل اݝݨموعة:

تقوم مɴسقة اݝݨموعة Ȋسداد القسط عن جميع أعضاء اݝݨموعة، ولʋس بالإمɢان تقبل مبالغ من Ȋعض 

  أعضاء اݝݨموعة، ولكن ࢭʏ حالة وفاة إحدى العضوات أو توقف ɲشاطɺا فإنھ يتم سداد 

  ي يتم إعادتھ للمجموعة Ȋعد إكمال إجراءات التأم؈ن.التموʈل عٔڈا (أعضاء اݝݨموعة وأسرة المتوفاة) والذ

   

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 
79 

  م2017-العمليات دليل  -الابداع السودان بنك 

  

  للأɲشطة الآتية سب منتجات البنك يتم تموʈل الأفراد ح

 .المشروعات اݍݰرفية 

 .ةʈالصناعات اليدو 

 .لية الصغ؈فةʈالصناعات التحو 

 .اɺالɢافة أشɢاݍݵدمات ب 

 . التجارة 

 .الزراعة 

 .صيانة المساكن وتحسئڈا 

 راسية والعلاجية.المصروفات الد 

  :وʈتم تموʈل الأɲشطة من حيث ف؅فة عمر المشروع سواء ɠانت

   أɲشطة قائمة:.  1

  حسب الشروط الآتية:

  الأقل 6عمر المشروع ʄور عڴɺش 

 .لھ ً  أن يɢون المشروع قائم ومنتج والعميل صاحب المشروع ومديرا

 وجود ضامنون لدٱڈم الرغبة بالضمانة (مع مراعاة صلة القرابة، ا ،ʄڴʈخ التموʈلملاءة المالية، التار

 الأحوال الإجتماعية ࢭʏ المنطقة، الإستقرارʈة)

 .اءɠعدم وجود شر 

 .لʈمع ݯݨم التمو ً  أن يɢون ݯݨم المشروع متناسبا

 . الموقع الثابت 

 .المبالغ بحسب طبيعة المشروع واݍݵ؄فة ʏالتدرج ࢭ 

  تمويل الافراد:   
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 القيام بدراسة ميدانية من ضابط الإئتما ʄن.موافقة العميل عڴ 

 .دخل العميل ʄحالة ضمان المرتب يجب ألا يتعدى مبلغ القسط صاࢭ ʏࢭ 

  أɲشطة جديدة:.  2

 .السوق ʏشاط وخ؄فة ࢭɴال ʏون العميل لديھ خ؄فة ࢭɢأن ي 

 .لʈسداد التمو ʏعتمد عليھ ࢭʇ ون لديھ مصدر دخل آخرɢيفضل أن ي 

 .شاطɴسيولة ال 

 ؈ɺان المشروع وتجɢتوف؈ف م ʏم ࢭɸون العميل قد ساɢقه للبدء.أن ي 

 .وجود ضامن معزز 

 .(ان ثابتɢان بالم؇قل أو بمɠ سواء) إستقرار المشروع 

  خطوات تنفيذ التموʈل الفردي:

  ،سؤالھ عن مصدر معلوماتھ عن البنكȊ عند إتصال العميل بالبنك لأول مرة يقوم ضابط الإئتمان

ܣ يقدمɺا وكيفية اݍݰصول علٕڈا، ثم يقدم لھ شرح مختصر عن البنك (أɸدافھ، رسالتھ، رؤʈتھ، المنتجات الۘ

 المزايا المتوفرة للزȋائن اݍݨيدين وشروط إستحقاق التموʈل.

  ان مزاولةɢܦݨيل أسمھ وعنوانھ ورقم تلفونھ ومȖ ل يتمʈالتمو ʄاݍݰصول عڴ ʏإذا رغب العميل ࢭ

 الɴشاط والسكن ومن ثم إعداد دراسة جدوى مبدئية.

  ارة خلال ثلاثة أيامʈارة بيوم يتم تحديد موعد للزʈكحد أقظۜܢ لكسب ثقة العميل، وقبل موعد الز

 يتم إخطار العميل بوقت الزʈارة.

 :ام التاليةɺشاطھ وسكنھ لإنجاز المɲ ان مزاولةɢم ʄارة العميل ࢭʈيقوم ضابط الائتمان ومن يرافقھ بز 

، التأكد من شروط الأɸلية بواسطة (إثبات الܨݵصية، شɺادة السكن، الܨݵصيات الإعتبارʈة  / 1

  مسȘندات ملكية المشروع) 

Ȗعبئة إستمارة طلب العميل الۘܣ تحوي المعلومات الܨݵصية ومعلومات المشروع ومصادر دخلھ و   / 2

  موقفھ الماڲʏ ( إستمارة التدفقات النقدية) وتحليل التموʈل
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  إعداد دراسة جدوى المشروع.  / 3

  Ȋسداد الدين.الإستعلام عن ܧݵصية العميل وسلوكھ لمعرفة مدى إل؅قامھ   / 4

عند زʈارة مɢان سكن العميل يجب تقييمھ من حيث الأصول، حالة السكن بالإضافة إڲʄ التأكد من   / 5

  مدى إستعداد الأسرة لضمانھ وإل؅قامɺم Ȋسداد الدين ࢭʏ حالة ܿݨزه (ملء إقرار ضامن من الأسرة)

  التأكد من مساɸمة العميل ࢭʏ توف؈ف مɢان المشروع وتحض؈فه للبدء.  / 6

  ʇعد ضابط الائتمان رسم كروɠي لم؇قل ومɢان المشروع (كذلك للضامن إن وجد)  / 7

ࢭʏ حالة الɴشاط القائم يتم التأكد من المعلومات المقدمة ࢭʏ الطلب من واقع العمل الفعڴʏ وكيفية   / 8

  Ȗعامل العميل مع زȋائنھ وج؈فانھ ࢭʏ العمل.

ن بمقابلة الضامن للتأكد من عنوانھ والتحقق من إذا استدڤʄ اݍݰال ضامن آخر يقوم ضابط الائتما  / 9

  ܧݵصʋتھ ومقدرتھ عڴʄ السداد.

 يقييم ضابط الائتمان مبلغ القرض المناسب عڴʄ ضوء المعلومات المتوفرة وإبلاغ العميل بھ.  / 10

م ࢭʄ حالة الموافقة عڴʄ مبلغ القرض يتم الإتفاق عڴʄ الصيغة المناسبة للتنفيذ وطرʈقة السداد وʈقو   / 11

 العميل بالتوقيع والبصمة عليھ.

  ʏالمكتب يقوم ضابط الائتمان بمراجعة ملف الطلب والتوصية والتوقيع عليھ ࢭ ʄعند الرجوع إڲ

 تارʈخھ.

  الشاشات معنية والموافقة ʄعة القروض عڴȊيقوم ضابط الائتمان بإدخال بيانات الملف بنظام متا

 عليھ وتمرʈره للمشرف (كب؈ف ضباط الائتمان).

 ل عليھ صورة فوتوغرافية، يقʈل ملف الطلب الذي يحوى (طلب التموʈوم ضابط الائتمان بتحو

دراسة اݍݨدوى، إستمارة التدفقات النقدية، تقرʈر زʈارة مɢان المشروع والسكن بالإضافة للرسم الكروɠي 

لقانونية (الȘܦݨيل لɺما، صورة وثيقة إثبات الɺوʈة، شɺادة سكن، المسȘندات المتعلقة بالمشروع من الناحية ا

 وال؅فخيص والملكية والإيجار)، فاتورة مبدئية.

  غي؈ف ݯݨمȖ يقوم المشرف (كب؈ف ضباط الائتمان) بمراجعة ملف الطلب فإذا استدعت المراجعة

التموʈل ليتلاءم مع مقدرة العميل عڴʄ السداد، ࢭɸ ʏذه اݍݰالة لابد من الرجوع للعميل وإقناعھ والإتفاق معھ 

ھ مرة أخرى، وࢭʏ حالة إعتماده للملف يوقع عليھ بتارʈخھ، ثم يقوم بإعداد إستمارة تصديق وذلك بزʈارت

 القرض والتوقيع علٕڈا وإرفاقɺا مع ملف الطلب ورفعɺا لمدير العمليات
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  ا لضابطɺا أو إرجاعɺعة القروض والموافقة علٕڈا أو رفضȊيقوم المشرف بمراجعة البيانات بنظام متا

لتعديلات اللازمة. وࢭʄ حالة الموافقة علٕڈا يقوم بتمرʈرɸا لمدير العمليات للموافقة الٔڈائية الائتمان لإجراء ا

 عليھ.

  دراسة اݍݨدوى والتدفقات النقدية للمشروع ʄيقوم مدير العمليات بمراجعة الملف بال؅فك؈ق عڴ

 ا بتارʈخھ.والعميل وࢭʏ حالة موافقتھ عليھ يقوم بإعتماد إستمارة تصديق القرض بالتوقيع علٕڈ

 .افة الشروطɢيفائھ لȘنداتھ و إسȘيحول الملف للمراجعة الداخلية للتأكد من اكتمال مس 

  ا ومن ثم رفع الملف للمديرɺحالة وجود أي ملاحظات يتم تدارك ʏيتم إرجاع الملف لمدير العمليات وࢭ

 التنفيذي للتصديق الٔڈاǿي.

 لإك ʏي يحول الملف للقسم الماڲǿعد التصديق الٔڈاȊ.مال الإجراءات المالية 

  .ره لݏݰساباتʈعة القروض وتمرȊالطلب بنظام متا ʄيقوم مدير العمليات بإجراء الموافقة الٔڈائية عڴ 

  دʈيتم إخطار العميل لإكمال إجراءات دفع رسوم الطلب والإدخار الإجباري وإستلام إيصال تور

 بذلك وتوقيع إقرارات الضمان اللازمة.

 يوم ʄيتم الإتفاق عڴ  ʄوقع العميل عڴʈسليم المشروع بحضور الضامن وȖ التنفيذ الذي يتم فيھ

العقد وإيصال الأمانة وإقرار إستلام المشروع وʈوقع الضامن ɠأحد الشɺود، كما يوقع المورد عڴʄ إقرار 

 إستلام مبلغ والتوقيع عڴʄ صورة أصل الشيك باستلام الأصل.

  ݳ بھ (نو ع المشروع، صيغة التموʈل، مبلغ التموʈل، ɸامش يتم Ȗسليم العميل جدول السداد موܷ

الرȋح، جملة التموʈل، عدد الإقساط، مبلغ القسط، توارʈخ الأقساط) ومختوم بختم البنك وموقع عليھ من 

 قبل ممثل البنك (ضابط الائتمان)

  ل وإكمالʈي لقيد تفاصيل التموȌسليم الملف للقسم اݍݰساȘعد التنفيذ يقوم ضابط الائتمان بȊ

 فيذ المشروع عڴʄ نظام متاȊعة القروضتن

  عدȊ ارة المشروعʈة وإستقرار المشروع. 7 – 3يقوم ضابط الائتمان بزʈأيام للتأكد من إستمرار 

 .خ الاستحقاقʈيقوم ضابط الائتمان بتذك؈ف العميل بموعد سداد القسط قبل أسبوع من تار 

  ة للمشروع غ؈ف منتظمة دوʈارات دورʈر يقوم ضابط الائتمان بزʈن إخطار العميل بذلك ورفع تقار

ً أو تقديم النܶݳ للعميل لتدارك  عن حالة المشروع الراɸنة للإستفادة مٔڈا ࢭʏ تقييم عمل المشروع مستقبلا

 الإخفاقات الۘܣ قد تؤدى إڲʄ اٰڈيار المشروع.
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 رʈارات متفاوتة وكتابة تقارʈمدير العمليات والمشرف (كب؈ف ضباط الائتمان) القيام بز ʄومقارنْڈا  عڴ

 مع تقارʈر ضباط الائتمان.

  لʈسبة للعملاء اݍݨدد الذين يتعاملون لأول مرة  12 – 7يجب إلا تتجاوز ف؅فة إجراءات التموɴيوم بال

أيام (إلا إذا تأخر العميل ࢭʏ توف؈ف المعلومات المطلوȋة).  3 – 1مع البنك. وللعملاء القدامى ت؅فاوح ب؈ن 

  ى الܦݨل الإئتماɲى اݍݨيد لا تتجاوز اليوم.وȋالɴسبة للعملاء القدامى ذو 
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 البنك منتجات 

 السادس الباب 
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  وɸو منتج مخصص لتموʈل أܵݰاب المشروعات الصغ؈فة والمتوسطة ، والۘܣ تتمتع باستقلالية أܵݰا٭ڈا 

وظيفة أشɺر، لھ  6الفئة المسْڈدفة: ɠل ذوي الدخل اݝݰدود والمنخفض مع مراعاة ( عمر المشروع لا يقل عن 

( ً   ثابتة إن ɠان موظف، لا ʇش؅فط أن يɢون المشروع مܦݨلا

  جنيھ سوداɲي 20000 – 1500   ݯݨم التموʈل :

  ɸ2%امش الرȋح: 

  .سلم /صيغة التموʈل: مرابحة/ مرابحة للآمر بالشراء/ مقاولة / إجارة/ إيجاره منْڈية بالتمليك

  جنيھ (حسب المبلغ) 30جنيھ،  10الرسوم:  

  شɺر (حسب المبلغ) 24-10ف؅فة التموʈل: 

  الضمانات : ضمان اݝݨموعة، الراتب، المعاش، النفقة، شيك ضامن، الأصل الممول (الإجارة)

 

 

  وɸو منتج مخصص لتموʈل المشروعات الاجتماعية مثل ( رسوم دراسية، رسوم علاجية، أثاث م؇قڲʏ..اݍݸ) 

لاب الدراسات العليا، موظف؈ن، أܵݰاب الفئة المسْڈدفة: أفراد ومجموعات من زوى الدخل اݝݰدود (ط

  مشروعات)

  جنيھ 7500- 3100ݯݨم التموʈل : 

  ɸ2%امش الرȋح: 

 سواعدنا منتج -1 

 نفير منتج -2 

 السادس الباب 
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  صيغة التموʈل: مرابحة / مقاولة / إيجارة.

  جنيھ (حسب المبلغ) 15جنيھ،  10الرسوم: 

 شɺر (حسب المبلغ) 15 -12ف؅فة التموʈل: 

  يك ضامن، الأصل الممول (الإجارة).الضمانات : ضمان اݝݨموعة، الراتب، المعاش، النفقة، ش

  

  

وɸو منتج مخصص لتموʈل أܵݰاب  اݍݰرف الصغ؈فة والمتوسطة مثل ( أعمال اݍݵزف  والفخار، صيانة 

  الموȋايل ...اݍݸ).

  الفئة المسْڈدفة:

  جنيھ   7500- 1500ݯݨم التموʈل : 

  ɸ2%امش الرȋح: 

  صيغة التموʈل: مرابحة / مقاولة / إجارة

  جنيھ (حسب المبلغ) 15ھ، جني 10الرسوم: 

  شɺر (حسب المبلغ) 15 -10ف؅فة التموʈل: 

  الضمانات : ضمان اݝݨموعة، الراتب، المعاش، النفقة، شيك ضامن، الأصل الممول (الإجارة)

  

  

( مزرعة دواجن م؇قلية ، صناعة  ترȋية اݍݰيوان والإنتاج اݍݰيواɲيوɸو منتج مخصص لتموʈل مشروعات 

  اݍݸ). ... الأجبان ,السمن

 أبداع منتج -3 

 مراح منتج -4 
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  والأفراد من زوى الدخل اݝݰدود. الفئة المسْڈدفة: اݝݨموعات الɴسوʈة

  جنيھ 5000- 1500ݯݨم التموʈل : 

  ɸ2%امش الرȋح:

  مرابحة / مقاولة / إجارة صيغة التموʈل:

  جنيھ 30 -10الرسوم: 

  شɺور  12ف؅فة التموʈل: 

  لأصل الممول (الإجارة, الراتب، المعاش، النفقة، شيك ضامن، االضمانات : ضمان مجموعة

  

  

سنة) غ؈ف  35- 20وɸو منتج مخصص لفئة الشباب ( مجموعات وأفراد) اݍݵرʈج؈ن مٔڈم وغ؈ف اݍݵرʈج؈ن ( 

ادة المستوعب؈ن ࢭʏ اݍݵدمة.ࢭʏ المشارʉع الآتية( التجارة بأنواعɺا ، صالونات اݍݰلاقة والتجميل ، ورش اݍݰد

 إݍݸ)، والصيدليات.... وصيانة المعدات الإلك؅فونية

  سنة) 35- 20(الفئة المسْڈدفة: الشباب واݍݵرʈج؈ن ࢭʏ الفئة العمرʈة  

 جنيھ. 20000-جنيھ 7500ݯݨم التموʈل : 

  ɸ1.5%امش الرȋح: 

  صيغة التموʈل: مرابحة / مقاولة/ إجارة

  جنيھ 30-10الرسوم: 

  شɺر 24- 15ف؅فة التموʈل: 

 شبابي منتج -5 
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ضمان شيك ، ضمان مرتب ( الابن/ الأخ)  الضمانات : ضمان مجموعة مع ضمان معزز لأقرب الأقرȋ؈ن ،

  أصول المشروع ، المدخرات.

  

  

  الɺدف 

 .الوقت اݝݰدد ʏالمؤسسات التعليمية ࢭ ʏܦݨيل ابنا٬ڈم ࢭȘل للاسر لʈتوف؈ف التمو  

 . تقليل الفاقد ال؅فبوي  

 . حة كب؈فه من اݝݨتمع للاستفاده من اݍݵدمات الماليھ الرسميھʈادخال شر 

  خطوات التموʈل 

o فاق ب؈ن البنك والمؤسسھ التعليميھ الات  

o ادة القبول ،تحديد مبلغ الرسوم حسب افادة اݍݨامعة ،تحديد الضمانات  اكمالɺات المستفيد (شȋمطلو

  ،المسȘندات الاخري )

o  الذمة (مقعد درا؟ۜܣ )مع المؤسسة التعليميھ ʏتوقيع عقد الاجاره الموصوفة ࢭ  

o الذمة (مقعد ʏدرا؟ۜܣ )مع المؤسسة التعليميھ مع المستفيد  توقيع عقد الاجاره الموصوفة ࢭ  

  خصائص المنتج

 : لʈ3000مبلغ التمو ʄجنيھ .10.000جنيھ  اڲ  

 : لʈر  12-10ف؅فة التموɺش  

 : حȋامش الرɸ1.5%  

  ريɺقة السداد:شʈطر  

  ل :الاجارةʈالموصوفة بالذمة صيغة التمو  

 لʈفردي :منݤݮ التمو   

  

  

 التعليم منتج -6 
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ȋحة المسْڈدفة من زʈدف :ادخال الشرɺال. ʏالتام؈ن الصڍ ʏائن البنك ࢭ  

  خصائص المنتج

 : لʈ480مبلغ التمو( لʈا مع قسط التموʈرɺعون جنيھ شȌتدفع ار) جنيھ  

 : لʈر  18-12ف؅فة التموɺش  

 : حȋامش الرɸ0%  

  ريɺقة السداد:شʈطر  

 ل :القرض اݍݰسنʈصيغة التمو

 التأمين الصحي منتج -7 
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صيغة 

  التموʈل

طرʈقة 

 السداد

رسوم 

الطلب

 /

 جنيھ

ɸامش 

 الرȋح

الإدخار 

 جبارى الإ 

ف؅فة القرض/ 

 شɺر

مبلغ القرض/ 

 جنيھ

منݤݨية 

 التموʈل

 اسم المنتج  نموزج عن المشارʉع

مرابحة

 /

مقاولة/ 

إجارة / 

 سلم

-10 شɺرى 

30 

2% 

 

5%   

-  

10% 

  افراد/  1500-20000  24- 10

 مجموعة

 

تجارة، ،مكتبة،صيدلية،ɠواف؈ف، 

،معدات زراعية، ،حزم اعلاف، زراعة 

عة محاصيل زراعية وخضر،مزر 

دواجن، ،صيانة وتأɸيل مسكن، 

صيانة سيارات،بيع بالتقسيط 

صناعة الشع؈فية، صناعة 

اݍݰبائز،صناعة الكسرة،بيع مكسرات 

وحلوʈات،ثلاجة لانتاج الثݏݮ 

والاʇسكرʈم، بيع خضر، مزارع 

  الأسماك ومنتجاٮڈا

 سواعدنا 

Sawaidna 

 

مرابحة

/مقاولة

 / إجارة

-10 شɺرى 

30 

2% 

 

5%   

-  

10% 

12 - 15 3100- 7500 

 

  أفراد/

مجموعا

 ت

رسوم تدرʈب، إنتاج ɲشرات 

ومطبقات، طباعة بحوث علمية، أثاث 

  م؇قڲʏ، مخازن أدوʈة

 نف؈ف

Nafeer 

  

 القروض منتجات تفاصيل يوضح جدول 



 

  م2017-العمليات دليل  -الابداع السودان بنك  

مرابحة

/مقاولة

 / إجارة

-10 شɺرى 

30 

2% 5% -10%  

 

10-15  

1500 - 7500 

  أفراد/

مجموعا

 ت

ورشةحدادة،بɴشر،مخرطة،مشغل 

تنجيد كرا؟ۜܣ وسيارات، أعمال 

عمال الفخار، صناعة اݍݵزف، أ

الطوب ألبلك، صناعة البلاط،جزارة، 

إكسسوارات سيارات،صيانة ساعات 

، الإلك؅فونيات صالون  وموȋايلات

حلاقة، صناعة مخبوزات أعمال 

السعف،أعمال الإبرة،صناعة عطور 

بلدية،خياطة ملاȊس،رسم و 

تلوʈن،بيع شاى وأطعمة،مشتل 

  م؇قڲʄ،إنتاج السمن البلدى

 Ebda”aإبداع 

مرابحة

/مقاولة

 / إجارة

  شɺرى/

ʄاسبوڤ 

10-

30 

2% 5%   

-  

10% 

أفرادومج 5000 -1500 12

 موعات

ترȋية وȖسم؈ن مواءۜܢ ،منتجات 

  سمن.اݍݸ)  -الألبان ( اجبان

 Murahمراح 

مرابحة

/مقاولة

  / إجارة

   %5  %1.5  30  شɺري 

-  

10%  

مجموعا  20000- 7500  15

  ت

  أفراد

التجارة، زراعة اݍݵضر ، الأعلاف،  

رȋية وȖسم؈ن الماشية ، مزارع ت

الدواجن، ورش اݍݰدادة والصيانة، 

  صالونات اݍݰلاقة والتجميل

  شباȌي

Shababy 

اجارة 

موصو 

  التعليم   سداد رسوم المدارس واݍݨامعات   افراد  10000-3000  10-12  %10  %1.5  30  شɺري 
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فھ 

  بالذمة 

  

القرض 

  اݍݰسن 

-72  شɺري 

108  

مجموعا  480-720  12-18  0%  0

  ت

  فرادأ

التام؈ن   العلاج ،نفقات العلاج 

 ʏالصڍ  
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حتفاظ بجزء من المال لوقت اݍݰاجة إليھ ࢭʏ المستقبل ( القرش الأبيض لليوم الأسود)، وتمثل دخار ɸو الإ الإ 

 ض، فالمدخرات تمثل الطرʈقة المثڴʄالمدخرات أɸمية ك؄في بالɴسبة لذوي الدخل اݝݰدود بقدر أɸمية القرو 

 الإبداع ل؅فسيخ ثقافة الادخار لدىحتياجات اليومية، ولذلك ʇسڥʏ بنك الإ  غ؈ف إية ال؅قامات أخرى لسداد 

ɠافة فئات اݝݨتمع بالصورة الۘܣ تمكٔڈم من تحس؈ن أوضاعɺم المعʋشية، ولذلك حرص البنك عڴʏ تقديم 

  أرȌع منتجات ادخار متنوعة تراڤʏ حاجيات عملائھ ، وقدرة البنك عڴʏ توف؈فɸا.

  

  :دخار ࡩʏ البنك إڲʄسياسة الإ  دفٮڈ

- ʄܨݨيع الفئة المسْڈدفة عڴȖ  دخار.الإ 

 تنوʉع المنتجات. -

تحقيق رغبة العميل بحفظ أموالھ واسȘثمارɸا ضمن حدود مخاطر مدروسة وذلك بإتباع قوان؈ن ولوائح  -

 البنك المركزي وتوجٕڈات مجلس الإدارة.

 ( أطفال ،كبار). ɲشر ثقافة الادخار ضمن ɠل الفئات العمرʈة باݝݨتمع -

  دورة الادخار

  تتɢون دورة الادخار من اݍݵطوات التالية:

 .جʈال؅فو 

 .الاستقبال 

 .طلب الادخار 

 .فتح اݍݰساب 

 .الإيداع 

 .الܦݰب 

 .إقفال اݍݰساب 

 الإدخارية المنتجات 

 الادخار سياسة أهداف 
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 إدخار طوڤʄدخار إجباري ،لادخار ( منتج حصالة (للأطفال)، إدخار شɺري ، إɸنالك أرȌع أنواع من منتجات ا

  (ودʇعة)).

  دخار :وط عامة لفتح حساب الإ شر 

-  ً يɢون للܨݵص الواحد اك؆ف ولا يجوز أن  يفتح اݍݰساب للܨݵص الراغب فيھ بحضور العميل ܧݵصيا

 دخار ࢭʏ البنك.من حساب إ

-  ً  أو من يوɠلھ بتفوʈض رس׿ܣ، وࢭʏ منتج حصالة يقوم وڲʏ أمره بذلك. يɢون الܦݰب من اݍݰساب ܧݵصيا

ائج أرȋاح وخسائر البنك مبʋنة عڴʏ أساس الɴسبة الۘܣ تقرر إدارة دخار ࢭʏ نتتɢون مشاركة حسابات الإ  -

 البنك لإشراكɺا ࢭʏ عمليات الاسȘثمار من أدɲي رصيد يحتفظ بھ البنك خلال ɠل شɺر عڴʏ حده.

ً المشاركة ࢭʏ أرȋاح وخسائر البنك إيبدأ حساب  - من بداية الشɺر التاڲʏ للشɺر الذي تم فيھ الإيداع  عتبارا

م احȘساب الأرȋاح Ȋشɢل رȌع سنوي من تارʈخ الإيداع لɢل مبلغ مودع ما لم ʇܦݰب ࢭʏ تلك ࢭʏ اݍݰساب وʈت

 الف؅فة.

ʇسلم البنك لɢل مودع دف؅ف خاص لبيان مدفوعاتھ وܥݰوȋاتھ و تɢون ܥݨلات البنك ونظامھ الآڲʏ دون  -

 ختلاف بياناٮڈا.ت الرصيد و حركة اݍݰساب ࢭʏ حالة إالدف؅ف ۂʏ البʋنة القاطعة لإثبا

 فوض المدخر البنك ࢭȖ ʏسوʈة أي ديون مستحقة عليھ للبنك وذلك باݍݵصم من حسابھ الادخاري.ي -

إذا فقد الدف؅ف يتوجب عڴʏ صاحب اݍݰساب ان يخطر البنك فورا حفظا ݍݰقوقھ عڴʏ أن يقوم البنك  -

تارʈخ بالتحفظ عڴʏ الرصيد خلال الف؅فة القانونية ݍݰ؈ن إصدار بدل فاقد وذلك خلال ف؅فة أسبوع؈ن من 

 تقديم البلاغ.

جنيھ وʈجب ان يɢون قائما ولا يتم ܥݰبھ ɠاملا إلا ࢭʏ حالة رغبة  250فتتاڌʏ  ݍݰساب الادخار الرصيد الإ  -

 العميل لإغلاق اݍݰساب.

  

  

 الادخار منتجات  الادخار منتجات
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سنة، وٱڈدف ɸذا المنتج ل؅فسيخ وȋناء ثقافة  15وɸو منتج مخصص للأطفال من عمر دخول الروضة إڲʏ سن 

ن بمؤسسات التموʈل، عن طرʈق Ȗܨݨيع الأطفال بالادخار من فائض مصروفɺم الادخار ورȋط المسْڈدف؈

اليومي للاستفادة منھ ࢭʏ ف؅فات الإجازات ( ترفيھ، ɠورسات دراسية، تنمية المɺارات..إݍݸ)، وعند بداية العام 

  الدرا؟ۜܣ ( سداد الرسوم، شراء الأدوات الدراسية، الزى المدر؟ۜܣ....اݍݸ).

إشراف وڲʏ أمر الطفل ( والده ، والدتھ، او وصيھ الشرڤʏ) مع اسȘيفاء بيانات الطفل  وɸذا المنتج يɢون تحت

  ( شɺادة الميلاد، والأوراق الثبوتية بالɴسبة للإباء والأوراق القانونية اݍݵاصة بوڲʏ الأمر).

  منݤݨية التنفيذ

 .إستمارة طلب فتح حساب الادخار 

  ( الأمر ʏرفقة وڲ ) فتح حساب ادخار 

 اردف؅ف ادخ 

  ، ريɺألا يقل عن عشرة جنيھ ش ʏعڴ ) ʏري أسبوڤɺ3الادخار ش .(ʏجنيھ أسبوڤ 

 .ع حصالات علٕڈا شعار البنكʉتوز 

  .نموذج الܦݰب 

  الشروط الواجب توفرɸا لݏݰصول عڴʏ اݍݵدمة:

 تقديم طلب فتح حساب ادخار من قبل وڲʏ أمر الطفل او من يمثلھ قانونا. -

  يبدا الطفل بإدارة حسابھ بمجرد بلوغھ السن القانوɲي.و   سنة 15ألا يزʈد عمر الطفل عن  -

 إحضار شɺادة ميلاد الطفل او بطاقة وليھ.    -

 إرفاق صورت؈ن لɢل من الطفل ووڲʏ امره. -

 جنيھ إلا ࢭʏ حالة إغلاق اݍݰساب. 25اݍݰد الأعڴʄ للܦݰب  -

  

 )حصالة(  الطفل ادخار منتج 
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  رسوم فتح اݍݰساب:

 جنيھ. 10يتم فتح اݍݰساب ومنح الدف؅ف بمبلغ  -

 جنيھ 25مبلغ قيمة اݍݰصالة ب -

 جنيھ. 2.5رسوم بدل فاقد للدف؅ف  -

  سياسات الإيداع

 Ȗسليم المبلغ لأم؈ن الصندوق ومنح العميل إشعار بذلك. -

 يضاف المبلغ ݍݰساب العميل وʈوثق ࢭʏ دف؅ف الادخار مع إجماڲʏ المبلغ. -

 ʇعت؄ف مبلغ حساب العميل المقيد لدي البنك ɸو المرجعية عند أي اختلاف. -

  سياسات الܦݰب

 لء البيانات المطلوȋة ࢭʏ النموذج اݝݵصص للܦݰب والتوقيع عليھ من قبل وڲʏ الأمر مع إثبات م -

 الɺوʈة.              

 Ȗسليم المبلغ لوڲʏ الأمر. -

 يخصم المبلغ من حساب العميل وʈوثق ࢭʏ الدف؅ف مع الرصيد المتبقي. -

  محتوʈات ملف العميل:

 للطفل ووڲʏ الأمر. 6* 4صورة  -

 ئق الܨݵصية لوڲʏ الامر مع شɺادة ميلاد الطفل .صورة من الوثا -

 صورة من طلب فتح اݍݰساب المصادق علٕڈا من قبل مدير الفرع. -

 جميع نماذج الإيداع والܦݰب من قبل وڲʏ الأمر ( نموذج التوقيع). -

  الامتيازات

 إتاحة الܦݰب من اݍݰساب ࢭʏ أي وقت بحيث لا يتم ܥݰب ɠامل الادخار. -

- ʈدايا رمزɸ ʏة.اݍݰصول عڴ 
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جنيھ بضمان الوالدين لتغطية المصروفات الدراسية  1000اݍݰصول عڴʏ تموʈل لا يتعدي  -

 جنيھ. 300ومصارʈف الإجازات عڴʏ الا يقل رصيد اݍݰساب عن 

  

  

 ً جتماع اݝݨموعة الشɺري حۘܢ ولو لم يتحصل العضو عڴʄ قرض وقدره لɢل عضو أثناء إ يدفع بانتظام شɺرʈا

10 ɸ ذا المنتجɸتم فتح حساب للعضو جنٕڈات ، وʈلية الانضمام لأي مجموعة ، وɸو الشرط الأسا؟ۜܣ لأ

  بذلك، وʉستخدم ɸذا الادخار كضمان لتموʈل اݝݨموعة.

  

  

للأفراد  %10للعضؤ داخل اݝݨموعة و%5مرتبط بالتموʈل إجباري للمق؅فض لݏݰصول عڴʄ القرض وقدره 

  يد القرض أو تركھ لݏݰصول عڴʏ قرض آخر من جملة مبلغ القرض ... للمق؅فض اݍݰق ࢭʏ ܥݰبھ Ȋعد Ȗسد

  

 

ʇساعد الأسر ࢭʄ حفظ الفائض من أموالɺا بصورة آمنة وقد صمم ɸذا المنتج خصيصا لتلبية احتياجات 

العملاء الذين يقومون بتفوʈض البنك باسȘثمار أموالɺم المودعة وʈمكٔڈم من إيداع مبالغ محددة عڴʏ مدار 

لبنك باسȘثمار ɸذه الاموال وتوزع الأرȋاح بناء عڴʏ الاتفاقية الموقعة ب؈ن شɺر)، وʈقوم ا 12، 9،  6العام (

  الطرف؈ن ووفقا لأحɢام الشرʉعة الإسلامية.

 الشهري الإدخار منتج 

 :الإجباري الإدخار 

 :الوديعة الطوعي الإدخار 
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 الائتمانية السياسات 

 السابع الباب 



 

 
99 

  

  

توڎʏ الدقة وȋذل العناية اللازمة عند إدخال البيانات من قبل موظفة إدخال البيانات وعند تدقيقɺا من  .1

 قبل المستوى المعۚܣ .

ة لطلب العميل ومراعاة أن تɢون ز ل عڴɠ ʄافة الشɺادات والسندات والܦݨلات والبيانات المعز اݍݰصو  .2

 ɠل عملية تجديد . دحديثة ومرتبطة بطلب العميل وتحديث ɸذه الوثائق عن

 إتمام ɠافة شروط الموافقة عڴʄ القرض عند تنفيذه.  .3

 وحسب الأصول.لعملاء عڴʄ طلبات اݍݰصول عڴʄ القروض عند Ȗعبئة الطلب اتوقيع  .4

 الإل؅قام بتعبئة ɠافة البيانات عڴʄ النماذج . .5

بيان رأي ɠافة الأطراف ذات العلاقة مع ضابط الإئتمان ومشرف ومدير الفرع ومدير العمليات والمدير  .6

ً عڴʄ النماذج حسب الصلاحيات .  العام وتثȎيت ذلك خطيا

 اݍݵتم عڴɲ ʄܦݸ الوثائق والمسȘندات بما يفيد مشاɸدة الأصل. .7

 إخراج ونقل الملفات ب؈ن الفروع حسب الأصول وتوثيق إجراءات لنقل . .8

 اݍݨرد الدوري لملفات العملاء وإعداد مخار اݍݨرد اللازمة وحسب الأصول . .9

  بذل المزʈد من العناية ࢭʏ التحليل الماڲʏ والإئتماɲي وخاصة الطلبات بالمبالغ الكب؈فة .  .10

 سب مع وضع العميل .إضافة الكفلاء  وȖعزʈز الضمانات بما يȘنا .11

 زʈد أعمارɸم عن اݍݰد المقرر.تالإل؅قا بتعليمات الإدارة Ȋعدم منح القرض للعملاء الذين  .12

 إل؅قام ɠل ضابط Ȋعملائھ وعدم المناقلة ࢭʏ الملفات إلا ࢭʏ حالة الإستقالة أو Ȗغي؈ف مناطق الضباط. .13

 .م؇قلھ\عدم منح أي إئتمان قبل الزʈارة الميدانية للعميل ࢭʏ موقعھ .14

 الإل؅قام بالتعليمات والصلاحيات المقررة من قبل الإدارة. .15

 مطابقة توقيع العميل لتوقيعھ المعتمد لدينا عڴɠ ʄافة النماذج والعقود . .16

ࢭʏ حال وجود مشروع يملكھ أك؆ف من ܧݵص يتم تقسيم صاࢭʏ الدخل عڴʄ الشرɠاء حسب ɲسبة  .17

باࢮʏ الشرɠاء عڴʄ التموʈل (مع ضرورة أن المساɸمة وʈمنح لصاحب أك؄ف ɲسبة وتؤخذ موافقة خطية من 

 الإئتمانية السياسات 

 : العامة والمبادئ السياسات 
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يɢون احد الشرɠاء ضامن) وإذا ɠانت الɴسب مȘساوʈة يمنح التموʈل لمن يقوم بالإدارة وصاحب أك؆ف نفوذ 

 مع أخذ بقية الشرɠاء ككفلاء ࢭʏ التموʈل .

لية للتموʈل يراڤʏ ضابط الإئتمان المرونة ࢭʏ تطبيق ال؄فنامج وذلك منة حيث تحديده ݍݰاجة المشروع الفع .18

 عڴʄ ضوء دراسة اݍݨدوى الإقتصادية وتدفقات المشروع النقدية , والدراسة الإئتمانية للعميل والمشروع.

19.  ً ً منح التموʈل لأك؆ف من فرد داخل الأسرة الواحدة ࢭʏ حال ɠان المشروع؈ن مختلف؈ن تماما يمكن إستȞنائيا

 وغ؈ف مرتبط؈ن بإي شɢل من الأشɢال .

عميل أو الضامن ࢭʏ حال ɠان أحدɸما مؤظف , تقديم إثبات دخل حديث حسب إثبات الدخل عڴʄ ال .20

 شɺادة الرواتب المعتمدة من مɢان عملɺم Ȋشرط أن تɢون مختومة وموقعة حسب الأصول . 

يقوم ضابط الإئتمان بȘسليم الشيك للمستفيد الأول ( التاجر) Ȋعد إستلامھ للبضاعة ومن ثم ʇسلم  .21

ً لص  يغ التموʈل الإسلامي .السلعة للعميل , وفقا

 يتم توزʉع التموʈل ɠل يوم عمل من أيام الإسبوع ولكن يحدد السداد لف؅فة خلال الشɺر . .22

 يمكن قبول الدفعات اݝݨزئة . .23

 تحدد قيمة رسوم الطلب حسب المنتج ومبلغ التموʈل. .24

 ط.يتم إعتماد الضمانات الܨݵصية أو الرɸن كضمان للتموʈل ولكن حسب الفئة وطبيعة الɴشا .25

 إتباع الشروط العامة للضامنون:

  د عن  18لا يقل عمر الضامن عنʈسنة 65سنة ولايز 

 ذين الشرط؈ن بموافقة مدير عام البنك أو ميɸ ل ( يمكن تجازوʈنع ضمان الܨݵص لأاك؆ف من تمو

 من ينوب عنھ).

 . تȎار أنھ مثɺان الضامن موظف يجب أن لاتقل مدة خدمتھ عن عام أو إظɠ إذا 

  

 ضابط أو موظف ࢭʏ البنك أخذ إي مبلغ نقدي أو عيۚܣ من العميل عڴʄ سȎيل الɺدية أو المɢافأة .ع إي نيم .26

 يتم إعتماد سياسة القائمة السوداء لɢل عميل متع؆ف بالتموʈل. .27
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  .التقييم من الإدارة العليا و الإ ࢭʏ حالات إستȞنائية Ȋعد الدراسة لاʇعتمد البنك إي من السياسات أعلاه 

  

  الȘسديد المبكر :سياسة 

لايوجد مɢافأة للعملاء ࢭʏ حالة الȘسديد المبكر للمديونية , وࢭʏ حال الȘسديد المبكر بجزء من المديونية 
 ʄل الفائدة عڴɠ سمح بخصم جزء من أوʇ حالات خاصة ʏل وࢭʈاح التموȋلايقوم البنك بخصم جزء من أر

  ير العام .الف؅فة المتبقية بتɴسيق من مدير العمليات وموافقة المد
  

  سياسة التأɸل لقرض أك؄ف بالقيمة , إعادة التموʈل :

 ʄل عڴɸقرض أن يتأ ʄشروط اݍݰصول عڴ ʏومستوࢭ ʏل عميل صاحب مشروع قائم مستغل أو م؇قڲɢيحق ل
  حصول عڴʄ قرض أك؄ف ࢭʏ حال إنْڈائھ من القرض القائم .

  
  

  الإبداع ) : سياسة القروض المتوازʈة ( آلية عمل إعادة تموʈل لمنتجات بنك

  ذه الآليةɸ دف من تطبيقɺال  

تقديم خدمة إضافية للعملاء الفعال؈ن والذين ييطلب مشروعɺم تموʈل إضاࢭʇ ʏساعد عڴʄ  الإحتفلظ ٭ڈم 
 ً ً إضافيا وتنمية مشارʉعɺم دون اݍݰوجة لأغلاق قروضɺم اݍݰالية أو الݏݨوء للمصدار الأخرى قد Ȗشɢل عبئا

  عڴʄ إل؅قاماٮڈم المالية. 

 ئة المسْڈدفة :الف  

  .العملاء الفعال؈ن بمنتجات البنك Ȋغض النظر عن الدورة.1
  من قيمة القرض . %80.الإل؅قام بالسداد بما لايقل عن 2
  .وجود اݍݰاجة الفعلية للغرض لتنمية مشارʉعɺم .3

 : آلية العمل 
  .تقديم طلب جديد ( نفس النموذج المعتمد ولكن ʇشار إليھ بɢلمة "إعادة تموʈل".1
  .طباعة كشف حساب العميل لمعرفة مدى إل؅قامھ بالسداد وʈرفق بالطلب .2
  .يتم عمل زʈارة ميدانية وتحليل إئتماɲي جديد حسب السياسة المتبعة بالبنك .3

 : الترحيل أو الجدولة وإعادة الجدولة سياسة 
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  .يتم إدخال الطلب عڴʄ النظام Ȋشاشة إدخال طلبات " إعادة تموʈل". 4

 : الضمانات 
  .حسب سياسة البنك بالɴسبة لقيمة القرض اݍݨديد 

 : شروط إخرى 

- . ʄفإنھ يطبق عليھ شروط المنتج الأعڴ ʄحال إنتقال العميل من منتج لمنتج أعڴ ʏࢭ 

ʇش؅فط أن يɢون العميل قد قام بالسداد ɠامل قيمة القرض الأول للتأɸل للقرض الثاɲي , ولكن مع  -
 تحقيق أحد الشروط أدناه:

 أن يɢون قد مغۜܢ عڴʄ القرض الأول ستھ أشɺر عڴʄ الأقل  .1
 من قيمة القرض الأول مع أرȋاحھ . %80ن قد قام بȘسديد عن ما لايقل عن يɢو  .2
3. . ً  ࢭʏ اݍݰالت المثالية يفضل يحقق ɠل الشرط؈ن أعلاه معا

  سياسة سداد الدفعات :

 يتم سدا القرض شɺرʈا ً عڴʄ دفعات مȘساوʈة حسب سياسات البنك . .1
 يقبل البنك الدفعات النقدية أو اݍݨزئية . .2
ً لاي موظف بالبنك ࢭʏ الميدان الإ بإذن من مدير الفرع , شرʈطة لاʇسمح Ȗسليم الدف .3 عات نقدا

 اݍݰصول عڴʄ سند قبض رس׿ܣ .
إذا تخلف العميل عن السداد ࢭʏ الوقت اݝݰدد لھ فإن للبنك اݍݰق ࢭʏ مطالبة المق؅فض مع الضامنون  .4

 .بدفع القيمة المتبقية من القرض والمصارʈف مع معرفة الأسباب الفعلية للتع؆ف 

  سياسة Ȗعديل / إلغاء غرض :

  يمكن أن يتم Ȗعديل أو ألغاء أو تأجيل القرض لأحد الأسباب التالية :

 غ الغرض Ȋعد الموافقة .رفض العميل لمبل .1
 رفض أحد الضامنون شروط العقد أو الضمان . .2
 غياب المق؅فض أو أحد الضامنون ȊسȎب السفر أو المرض . .3
 ل أي من العملاء أو الضامنون .وجود شك من الضابط أو مدير الفرع حو  .4
 أي أسباب أخرى يراɸا مدير الفرع مناسبة. .5

:ʏا يجب عمل مايڴɸعند  

 ضرورة معرفة السȎب بدقة . -

 أعلام مدير الفرع عن سȎب الإلغاء أو التعديل . -

 ألغاء الشيك من قبل مدير الفرع مباشرة من خلال ختمھ وتوقيعھ Ȋعبارة " ملڧʏ " وإعادتھ للإدارة . -
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-  ȃشمل معلومات عن القرض مڴʇ ܦݵة واحدة من ضابط الإئتمان , والذيɲ عديل / إلغاء منȖ نموذج
. ʏمع الشيك الملڧ ً  وأسباب التعديل/ الإلغاء وʈصادق عليھ من مدير الفرع وʈرسل اڲʄ دائة العمليات مرفقا

  
  ࡩʏ حالة وفاة العميل :

 لتقرʈر بالإضافة المتوࢭʏ العميل فرع مدير قبل من الوفاة شɺادة عن مصدقة صورة إرسال يتم -
 . التأم؈ن شركة تطلّڈا أخرى  مسȘندات اي أو الوفاة

ݳ الفرع مدير قبل من تفصيلية مذكرة إرسال يتم -  لعائلة والإقتصادي الإتماڤʏ الوضع فٕڈا يوܷ
 .المتوࢭʄ العميل

  . القرض عن للتعوʈض التأم؈ن لشركة الملف إحالة -
  ࡩʏ حالة سفر العميل :

  د ɠامل الرصيد أو يتم الضغط عڴʄ الضامنون بالسداد.ضرورة Ȗسدي
  

  ࡩʏ حالة إح؅فاق المشروع :
  .عمل زʈارة ميدانية من قبل مدير الفرع والضابط المسؤول لتقييم الوضع .1
. إرسال مذكرة تفصيلية عن اݍݰلة من قبل مدير الفرع مشفوعة بتقرʈر رس׿ܣ من اݍݨɺات اݝݵتصة يب؈ن 2

ً لايتم إعادة اݍݨدولة أو المسامحة .إذا ɠان اݍݰرʈق متعمد ً أم لا , فاذا ɠان متعمدا   ا
. عمل توصية لإعادة جدولة القرض ɠاملة أو تأجيل قيمة الدفعة المستحقة لتصبح الدفعة الأخ؈ف بالقرض 3

  أو المسامحة من جدء أوɠل أرȋاح القرض.
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ً لطبيعة عمل بنك الإبداع لتموʈل المشارʉع  ً مع الاعراف اݝݰاسȎية وافضل الممارسات نظرا الصغ؈فة ,وتماشيا
  المتبعة ࢭʏ صناعة التموʈل الصغ؈ف , تم وضع ɸذه السياسة وȖس׿ܣ "سياسة مخصصات القروض ࢭʏ خطر " :

 اخذ مخصص ديون معدومة ي؅فاوح ب؈ن   % من محفظة القروض بدون اي تأخ؈ف .1
 ࢭʏ خطر وذلك حسب اݍݨدول التاڲʏ . أخذ مخصص ديون معدومة ݝݰفظة القروض الۘܣ تɢون  .2

 

عدد ايام تأخ؈ف   ɠافة المنتجات 
  المنتج

-   1-30  

25%  60-31  

40%  90-61  

75%  180-91  

100%  360-181  

  

 يوم عڴʏ تارʈخ استحقاق أخر دفعة ولم تدفع . ʇ180عدم القرض Ȋعد مرور  .3
 يتم احȘساب السياسة ࢭʏ ٰڈاية ɠل شɺر . .4
 القيود اݝݰاسȎية : .5
ً عڴʄ نتࢭʏ ٰڈا  -أ ج إحȘساب /محفظة القروض ࢭʏ خطر طبقا ًللسياسة أعلاه يتم عمل ائية الشɺر وȋناءا

  القيود التالية :
  الارȋاح واݍݵسائر  – l.l.pمن ح / مصارʈف ديون معدومة 

  الم؈قانية - l.l.rعڴʏ ح / مخصص ديون معدومة 
  مع مراعاة تحميل المنتج والفرع بما يخصھ من مصارʈف 

 اي قرض وتɢون طرʈقة إحȘساب الفائدة عڴʏ الأساس النقدي عند إعدام    -ب
  الم؈قانية  – l.l.rمن ح / مخصص ديون معدومة  

  الم؈قانية  – p.oإڲʏ ح /  محفظة القروض 
6. : ʏعند إس؅فداد قيمة أو جزء من قيمة أي قرض تم إعدامھ ,يتم عمل القيد لتاڲ 

  م؈قانية  –من ح / النقد 
  أرȋاح وخسائر .  –مة اڲʄ ح/ ايرادات قروض معدو 

  

 : خطر في القروض مخصصات سياسة 
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  مؤشرات تصɴيف الديون المعدومة :

  ʇعت؄ف الدين ɸالɢا او معدوما  اذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ استحقاقھ مدة لا تقل عن ثلاثة سنوات . .1

  اذا توࢭʄ المدين ولم يبادر الورثة Ȋسداد الدين . .2

 ɸروب المدين وȖعزر ملاحقتھ قانونيا لاك؆ف من عام؈ن.    .3

  الضوابط :

  ك الديون Ȋعد موافقة مجلس الإدارة. يتم إɸلا .4

  يتم اɸلاك الديون خصما عڴʄ مخصص الديون الɺالكة  . .5

 تنقل الديون المعدومة اڲʄ القائمة السوداء ࢭʄ نظام المعلومات   . .6

 يتم الاحتفاظ بȎيانات الديون المعدومة . .7

  ر .    ࢭʄ حالة اس؅فداد المبالغ المعدومة يتم إضافْڈا اڲʄ حساب الارȋاح واݍݵسائ .8

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 :الديون إهلاك سياسة 
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 Annexes الملاحق 

 الثامن الباب 
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  اݍݨانب الاداري :
  

  الملصقات:

 :ةʈملصقات إجبار  

 تصميم يحدد مناطق العمل عڴʄ مستوى ɠل إخصاǿى ائتمان. -

 أوقات الدوام: لاستقبال العملاء ࢭʏ الفرع (لوحة بارزة عڴʄ باب الفرع) -

 لوحة تحمل شعار البنك ࢭʏ المدخل. -

 ت دائمة:ملصقا  

 الشروط العامة لمنح التموʈل -

 ال؅قام البنك Ȋسرʈة المعلومات المتعلقة بالعميل. -

 عناوʈن وɸواتف فروع البنك. -

 :ملصقات قابلة للتحديث  

 جدول التموʈل. -

 جدول برنامج العمل اليومي. -

 شعارات تروʈجية للعملاء -

 جدول عمل الأسبوع:

-  ʏي الائتمان يتم ࢭǿي دائم اݍݰضور اݍݨانب الأك؄ف من عمل أخصاǿالأخصا ʄالميدان، حيث يجب عڴ

ومعروف ࢭʏ الأحياء الۘܣ ʇعمل ٭ڈا ، عڴʄ إخصاǿى الائتمان ومدير الفرع Ȋشɢل جماڤʏ وضع خطة عمل 

محددة لɢل أسبوع بحيث تɢون معدة ومعتمدة من مدير العمليات ومعلنة عند بداية ɠل أسبوع 

وزمن التنفيذ لɢل إخصاǿي ائتمان ࢭʏ الفرع خلال  جديد. اݍݵطة Ȗشتمل عڴʄ المɺام الواجب تنفيذɸا

 العامة والسياسات المفاهيم اولا 
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ɠل يوم من أيام الأسبوع.  اݍݵطة يجب أن Ȗعلق ࢭʄ مɢان بارز ࢭʏ الفرع بحيث ʇسɺل الإطلاع علٕڈا من 

 جانب المدير والعامل؈ن وكذا المراجع؈ن والمشرف؈ن من الإدارة العامة للبنك 

 

  الإجتماعات التنظيمية لفريق العمل:

 الاجتماع ال:ʏصباڌ  

ً قبل قدوم العملاء وذلك ٭ڈدف: 10يجب أن يجتمع فرʈق العمل لمدة لا تزʈد عن    دقائق يوميا

 مراجعة خلاصة عمل اليوم السابق. -

 توزʉع المɺام ࢭʏ إطار ال؄فنامج اليومي. -

 التعرف عڴʄ قائمة المتأخرات وتحديٓڈا. -

 أخذ التداب؈ف والإجراءات المق؅فحة من فرʈق العمل. -

 تأكيد عڴʄ الال؅قام اݍݨماڤʏ والعمل بروح الفرʈق.التحف؈ق وال -

 :الإجتماع الدوري للفرع  

عڴɠ ʄل مدير فرع تنظيم إجتماع دوري بمعدل مرة ࢭʏ الشɺر عڴʄ الأقل، بحيث يجب تحديد المواضيع 

  الۘܢ سʋتم مناقشْڈا ࢭʏ شɢل جدول أعمال ʇشمل مق؅فحات أخصاǿي الائتمان ومن ب؈ن المواضيع:

 جاز وفق خطة الإنتاجية.تقييم ݯݨم الإن -

تقييم محفظة التموʈل لɢل فرع وعڴʄ مستوى ɠل أخصاǿي إئتمان من خلال مناقشة الفرص  -

 واݝݵاطر.

 فض ال؇قاعات والمشاɠل الۘܣ تɴشأ ب؈ن فرʈق العمل. -

تقديم إق؅فاحات لتطوʈر العمل سواء فيما يخص تنظيم العمل بالفروع أو سياسات وإجراءات  -

 اݍݵدمات المقدمة.

أيام Ȋعد بداية ɠل شɺر مرفقة  5وصيات الإجتماعات ترفع إڲʄ مدير العمليات خلال مدة لا تزʈد عن ت -

 بالتقرʈر الشɺري للمدراء. 
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  ثانيا تقارير العمليات :

  ر الادارةʈتقار 

   ر الفروع والنوافذʈتقار 

ʈر المالية وتقارʈر الاداء يتم إعداد التقارʈر بصورة  يومية ، إسبوعية ، شɺرʈة ، سنوʈة وتحتوي عڴʄ التقار 

  والانتاجية وكذلك تقارʈر المتاȊعة (تحليل اݝݰفظة)

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 
110 

  

  

  

  

  

 التمويلية الصيغ نمازج 
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 إستصناع موازي } {عقـد

 م ……………… سنة …………… شɺر من ࢭʏ اليوم ................ الموافق ...............  العقد بمدينة ..........  ɸذا أبرم

  من:- ɠل ب؈ن

 ً أول  بالبنك طرف العقد ɸذا لأغراض Ȋعد فيما السادة: بنك الإبداع للتموʈل الأصغر _ فرع: .................................... ʇس׿ܢ: أولا

 ( المستصنع ). 

 ً  . ( الصاɲع ) الثاɲي العقد بالطرف ɸذا Ȋعد لأغراض فيما وʉس׿ܢ…………………………………………… السادة/السيد : ثانيا

الأول يرغب ࢭʏ صناعة ...............................................................................................................  الطرف إن حيث

 : الآȖي الإستصناع عقد بئڈما أبرما فقد بذلك القيام وȋما أن الطرف الثاɲي قبل

 / اݍݨدول  ࢭʏ بمواصفاتھ أعلاه المذɠور  بصناعة القيام الثاɲي الطرف من الطرف الأول  _ طلب1

يɢون :  أن عڴʄ فيھ اݝݰددة وȋالأسعار العقد ٭ڈذا المݏݰقة اݍݨداول 

i .  .يɲالمواد من الطرف الأول والعمل من الطرف الثا 

ii . ي والعمل الموادɲمن الطرف الثا . 

 . ) أعلاه1( ࢭʏ ورد بما القيام ) الصاɲع ( الثاɲي الطرف قبل _ 2

 :- وȖسليمھ العمل بإنجاز ) الصاɲع ( الثاɲي الطرف _ إل؅قم3

 ………………………………… أقصاɸا مدة ࢭʏ - أ

 -: التاڲʏ النحو عڴʄ مراحل عڴʄ -ب

 …………. …..  بتارʈخ …………………… ۂʏ الأوڲʄ المرحلة -

 …........ ……بتارʈخ  …………………… ۂʏ الثانية المرحلة  -

 …………… بتارʈخ ...  …………………… ۂʏ الثالثـة - المرحلة

 .الأعمال ɸذه مثل علٕڈا ࢭʏ المتعارف الأصول  تنفيذه للتعاقد بمراعاة ࢭʏ) الثاɲي (الصاɲع الطرف _ إل؅قم4

مبلغ ............... ج س:  وɸو عليھ المتفق الثمن يدفع بأن الطرف الأول  _ يل؅قم5

i .  ً  .  العقد عڴʄ التوقيع عند نقدا

ii .  ً   : التاڲʏ النحو عڴʄ مقسطا

 . العقد عڴʄ التوقيع عند قسط أول  _ .......... % أ

 ࢭʏ.......................  الأوڲʄ المرحلة ٰڈاية عند .......... % ب_ 

  ......................  ࢭʏ الثانية المرحلة ٰڈاية عند ج_ .......... %

 ........................  ࢭʏ الثالثة المرحلة ٰڈاية عند د_ .......... %
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 إستصناع } {عقـد

 م ……………… سنة …………… شɺر من ࢭʏ اليوم ................الموافق ............... العقد بمدينة ........... ɸذا أبرم

  من:- ɠل ب؈ن

ا / السادة: ................................................................................... : أولا

 أول ( المستصنع ). بالطرف العقد ɸذا لأغراض Ȋعد فيما وʉس׿ܢ

: ً  .( الصاɲع ) الثاɲي العقد بالطرف ɸذا Ȋعد لأغراض فيما السادة : بنك الإبداع للتموʈل الأصغر وʉس׿ܢ ثانيا

الأول يرغب ࢭʏ صناعة ................................................................  الطرف إن حيث

 ........................................................................................................

 : الآȖي الإستصناع عقد بئڈما أبرما فقد بذلك القيام وȋما أن الطرف الثاɲي قبل

 / اݍݨدول  ࢭʏ بمواصفاتھ أعلاه المذɠور  بصناعة القيام الثاɲي الطرف من الطرف الأول  _ طلب1

يɢون :  أن عڴʄ فيھ اݝݰددة وȋالأسعار العقد ٭ڈذا المݏݰقة اݍݨداول 

i. .يɲالمواد من الطرف الأول والعمل من الطرف الثا 

ii. ي والعمل الموادɲمن الطرف الثا . 

 . ) أعلاه1( ࢭʏ ورد بما القيام ) الصاɲع ( الثاɲي الطرف قبل _2

 :- وȖسليمھ العمل بإنجاز ) الصاɲع ( الثاɲي الطرف _ إل؅قم3

 ………………………………… أقصاɸا مدة ࢭʏ - أ

 -: التاڲʏ النحو عڴʄ مراحل عڴʄ -ب

 ………….….. بتارʈخ …………………… ۂʏ الأوڲʄ المرحلة -

 …........……بتارʈخ  …………………… ۂʏ الثانية المرحلة  -

 …………… بتارʈخ ... …………………… ۂʏ الثالثـة - المرحلة

 ɸذه مثل علٕڈا ࢭʏ المتعارف الأصول  تنفيذه للتعاقد بمراعاة ࢭʏ) الثاɲي (الصاɲع الطرف _ إل؅قم4

 .الأعمال
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 مشاركة} {عقـد

 م ……………… سنة …………… شɺر من ࢭʏ اليوم ................ الموافق ...............  العقد بمدينة .............  ɸذا أبرم

  من:- ɠل ب؈ن

 ً السادة: بنك الإبداع للتموʈل الأصغر _ فـرع: ................................... : أولا

 أول .  بالبنك طرف العقد ɸذا لأغراض Ȋعد فيما وʉس׿ܢ

 ً  . الثاɲي العقد بالطرف ɸذا Ȋعد لأغراض فيما وʉس׿ܢ…………………………………………… السادة/السيد : ثانيا

ࢭʇ  ..................................................... ʏشاركھ أن الطرف الأول  من الثاɲي الطرف طلب

 . الطلب ɸذا الطرف الأول  وقبل ........................................................................................................ 

ً  ɸذا المشاركة عقد إبرام عڴʄ الطرف؈ن ب؈ن الإتفاق تم وعليھ _ يɢون 1التالية: _  الإسلامية بالشروط الشرʉعة لأحɢام وفقا

 . العقد عڴɸ ʄذا التوقيع عند الطرف؈ن بواسطة قدره ...................... ج س يدفع رأسمال المشاركة 

 قدره.................. ج س  مبلغ و وȖعادل بɴسبة     % المشاركة مال رأس ࢭʏ الطرف الأول  _ ʇساɸم2

ً ( قدره ................... ج س      % Ȗعادل مبلغ و بɴسبة المشاركة مال رأس ࢭʏ الثاɲي الطرف _ ʇساɸم3  . )نقدا

i . مةɸية مساɴعادل قيمْڈا ................... ج س.  عن عبارة عيȖو ........................  

 فيھ وترصد النقدي المال  ................................ يودع فيھ رأس بنك لدى العملية ٭ڈذه خاص مشاركة حساب _ يفتح4

ً  المشاركة إيرادات فيھ وتورد العيɴية المساɸمة  . بأول  أولا

ً  ثمنھ تورʈد Ȋعد إلا جزء مٔڈا أي عن يفرج ولا للطرف؈ن المش؅فك الإشراف تحت التعاقد موضوع البضاعة _ تخزن 5  مقدما

 . المشاركة ݍݰساب

ً  عملية _ تؤمن6 ً   المشاركة ɸذه تأمينا  . شركة................................ للتأم؈ن لدى شاملا

 ɸذا وشروط التجاري  العرف مع مراعاة المتاحة الشروط بأفضل وȋيعɺا البضاعة شراء عڴʄ بالإشراف الثاɲي الطرف _ يقوم7

 . خاصة بصورة العقد

ً  البضاعة بيع _ يتم8  . الطرفان عليھ يوافق الذي وȋالسعر نقدا

 والفوات؈ف مدعومة بالمسȘندات تɢون  بالمشاركة خاصة حساباتھ عن ومنفصلة منتظمة حسابات الثاɲي الطرف _ يحفظ9

 قانوɲي مراجع بواسطة أو يراه بواسطة موظفيھ وقت أي ࢭʏ اݍݰسابات ɸذه مراجعة ࢭʏ اݍݰق للطرف الأول  وɢʈون  اللازمة

 . الغرض لɺذا يختاره
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 إيجــــــارة} {عقد

  من:- ɠل شɺر ............  لسنة ................  ب؈ن ࢭʏ اليوم ............  الموافق ...........  من العقد بمدينة .................... ɸذا أبرم

 بالبنك طرف أول (المؤجر). العقد ɸذا لأغراض Ȋعد فيما أولا _  السادة:  بنك الإبداع للتموʈل الأصغر وȖس׿ܢ

ثانيا _  المواطن السوداɲي: .................................................وʉعمل .........  وʈحمل إثبات ܧݵصية .........  رقم 

الثاɲي (المستأجر).   العقد بالطرف ɸذا Ȋعد لأغراض فيما ............وعنوانھ بواسطة (......................................)  وʉس׿ܢ

حيث إن الطرف الأول ɸو المالك ل.ـ.......................................  موديل (                      )  بالرقم (            )  ولھ بذلك حق منح 

الإيجارة.  

 الإتفاق تم الطلب.  فقد ɸذا عڴʄ الطرف الأول  أن يؤجره لھ ووافق الطرف الأول  من طلب وȋما أن الطرف الثاɲي

ً  إيجارة عقد إبرام عڴʄ بئڈما   : للشروط التالية وفقا

_  ف؅فة الإيجارة ...........  شɺرا تبدأ ࢭʏ اليوم ...............  من شɺر ..........  لسنة ..........  وتɴتࢼܣ ࢭʄ اليوم .............  من 1

شɺر..............  لسنة ...............م.  

_  القيمة الɢلية للإيجارة تبلغ .............ج س وتدفع الأجرة عڴʄ ..........  دفعة بقيمة .........للشɺر الواحد وȖسدد بحد 2

أقظۜܣ ࢭʏ اليوم .............  من ɠل شɺر.  

_  يل؅قم الطرف الأول حال سداد الطرف الثاɲي للأجرة الشɺرʈة أن يمكنھ من الع؈ن المؤجرة بالقدر الذي يȘيح للطرف 3

الثاɲي الإنتفاع مٔڈا ࢭʏ الغرض المتفق عليھ وأستأجرت لأجلھ.  

_  يل؅قم الطرف الأول بتɢلفة وإجراءات تأم؈ن الع؈ن المؤجرة تأمينا شاملا ʇغطي ɠل ف؅فة الإيجارة.  4

)  من ɸذا العقد.  2_  يل؅قم الطرف الثاɲي Ȋسداد ɠامل الأجرة للف؅فة المتفق علٕڈا وȋالقيمة والطرʈقة الواردة ࢭʏ الفقرة (5

_  يل؅قم الطرف الثاɲي باݝݰافظة التامة عڴʄ الع؈ن المؤجرة مع عدم إستغلالɺا ࢭʄ غ؈ف الغرض المؤجرة من أجلھ إلا 6

بموافقة مكتوȋة من الطرف الأول .  

_  يل؅قم الطرف الثاɲي Ȋسداد قيمة الفحص والصيانة الدورʈة والوقائية للع؈ن المؤجرة لدي اݍݨɺة الۘܣ يحددɸا 7

الطرف الأول .  

_  يل؅قم الطرف الثاɲي بصيانة ɠل الأعطال الۘܣ قد Ȗع؅في الع؈ن المؤجرة جراء إنتفاعھ ٭ڈا.  8

_  يل؅قم الطرف الثاɲي أن ʇعمل عڴʏ الع؈ن المؤجرة بنفسھ وࢭʏ نطاق دائرة الɴشاط المصادق عليھ من السلطات 9

اݝݵتصة مع عدم السماح للغ؈ف بإستخدامɺا لأي غرض ɠان.  

_  يل؅قم الطرف الثاɲي Ȋعدم بيع الع؈ن المؤجرة أو نقل ملكيْڈا للغ؈ف أو إسȘئجارɸا لɺم من الباطن إلا بموافقة 10

مكتوȋة من الطرف الأول .  

_  يحق للطرف الأول فܦݸ عقد الإيجارة فورا ودون إنذار أو إذن مسبق من الطرف الثاɲي إذا ما أخل الطرف 11

الثاɲي بأي من بنود ɸذا العقد.  
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 المرابحة للآمر بالشراء بيع عقد

 م ……………… سنة …………… شɺر من بمدينة ............ م ࢭʏ اليوم ................ الموافق ..............  العقد ɸذا أبرم

  من:- ɠل ب؈ن

 ً السادة: الإبداع للتموʈل الأصغر _ فرع: .................................... : أولا

 أول ).  طرف( بالبنك  العقد ɸذا لأغراض Ȋعد فيما وʉس׿ܢ

 ً  . الثاɲي العقد بالطرف ɸذا Ȋعد لأغراض فيما وʉس׿ܢ…………………………………………… السادة/السيد : ثانيا

ً  تقدم قد الثاɲي الطرف أن _ بما شراء .......................................  منھ للطرف الأول طالبا

 ووعد بالشراء للآمر المرابحة بيع طرʈق عن لھ  بيعɺا /........................................................................................................ وȋيعھ

 . الثاɲي للطرف بيعɺا / بالشراء وȋيعھ الطرف الأول 

 الثاɲي الطرف عڴʄ عرضɺا / وعرضھ المرفق المسȘند /الفاتورة /عقد البيع بموجب بالشراء قام الطرف الأول قد أن _ وȋما

 شراءɸا.  / شراءه قبل الذي

 التاڲʏ:- النحو عڴʄ بالمرابحة بيع عقد بئڈما أبرما فقد

عرض الطرف الأول بيع .........................................................................  _ 1

 ........................................................................................................

وقدره ...................... ج س  البضاعة المذɠورة شـــراء ثمن المبلغ عڴʄ الطرف الثاɲي بمبلغ وقدره: .................. ج س وʈمثل ɸذا

ً المصروفات ً الرȋح وقدره مبلغ ................. ج س .  وقدرɸا مبلغ زائدا  ................ ج س زائدا

 المذɠورة.  البضاعة شراء الثاɲي الطرف _ قبل2

 . العيوب من خالية عاين البضاعة المذɠورة ووجدɸا قد بأنھ الثاɲي الطرف _ يقر3

 التاڲʏ:- عڴʄ النحو العقد ɸذا ) من1ࢭʏ البند ( عليھ المنصوص البيع ثمن بدفع الثاɲي الطرف يل؅قم _ 4

 . العقد ɸذا عڴʄ التوقيع عند البيع ثمن يدفع (     %) من ) أ (

ʏ(ب)  والباࢮ -:ʄعڴ 

i . واحد قسط ʏر ................  مقداره مبلغ .......................... ج س. ࢭɺسنة يوم ............. من ش 

 ................... م. 

ii . ي أقساطȖالآɠ -: 

تارʈخ سداد القسط قيمة القسط ( ج س)   رقم القسط 

1      

2      

3      

4      
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 المرابحة} بيع {عقد

 م ……………… سنة …………… شɺر من ࢭʏ اليوم ................ الموافق ...............  العقد بمدينة ..............  ɸذا أبرم

  من:- ɠل ب؈ن

 ً فرع: .....................................  _ الإبداع  للتموʈل الأصغرالسادة: بنك : أولا

 أول ).  طرف( بالبنك  العقد ɸذا لأغراض Ȋعد فيما وʉس׿ܢ

 ً  . الثاɲي العقد بالطرف ɸذا Ȋعد لأغراض فيما وʉس׿ܢ…………………………………………… السادة/السيد : ثانيا

 المؤسسة تمتلك: ...............................................................................  أن بما

 : الآȖي عڴʄ النحو العقد أبرما بئڈماɸذا المرابحة، فقد بيع طرʈق عن المذɠورة البضاعة شراء طلب الثاɲي الطرف إن وحيث

الثاɲي ................................................................  باع الطرف الأول للطرف _ 1

 ........................................................................................................

 بمبلغ وقدره: .................. ج س ( فقط ............................................. جنٕڈا سودانيا)

ً المصروفات البضاعة المذɠورة شـــراء ثمن المبلغ وʈمثل ɸذا ً  وقدرɸا مبلغ وقدره ...................... ج س زائدا ................ ج س زائدا

 الرȋح وقدره مبلغ ................. ج س . 

 المذɠورة.  البضاعة شراء الثاɲي الطرف _ قبل2

 . العيوب من خالية عاين البضاعة المذɠورة ووجدɸا قد بأنھ الثاɲي الطرف _ يقر3

 التاڲʏ:- عڴʄ النحو العقد ɸذا ) من1ࢭʏ البند ( عليھ المنصوص البيع ثمن بدفع الثاɲي الطرف يل؅قم _ 4

 . العقد ɸذا عڴʄ التوقيع عند البيع ثمن يدفع (     %) من ) أ (

ʏ(ب)  والباࢮ -:ʄعڴ 

i . واحد قسط ʏر ................  مقداره مبلغ .......................... ج س. ࢭɺسنة يوم ............. من ش 

 ................... م. 

ii . ي أقساطȖالآɠ -: 

تارʈخ سداد القسط قيمة القسط ( ج س)   رقم القسط 

1      

2      

3      

4      

5      

6      
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عقد مقاولة 

ابرم ɸذا العقد بمدبنة............................. ࢭʄ اليوم .................... الموافق ............... من شɺر ................ سنة 

..............م ب؈ن ɠل من: 

أولا: اسيد/ السادة: ................................................................. وʉس׿ܢ فيما Ȋعد لأغراض ɸذا العقد بالطرف 

الأول . 

ثانيا: السيد/ السادة: بنك الإبداع للتموʈل الأصغر وʉس׿ܢ لأغراض ɸذا العقد بالطرف الثاɲى (المقاول ) . 

 .................................................................................. ʄحيث أن الطرف الأول يرغب ࢭ

وȋما أن الطرف الثاɲى قبل القيام بذلك فقد ابرما بئڈما عقد المقاولة الآȖى: 

/ طلب الطرف الأول من الطرف الثاɲى القيام بالمقاول فيھ المذɠور أعلاه بمواضفاتھ ࢭʄ اݍݨدول / اݍݨداول 1

المݏݰقة ٭ڈذا العقد وȋالأسعار اݝݰددة فيھ عڴʄ أن تɢون المواد والعمل من الطرف الثاɲى. 

2) ʄى (المقاول ) القيام بما ورد ࢭɲأعلاه. 1/ قبل الطرف الثا (

/ إل؅قم الطرف الثاɲى (المقاول ) بإنجاز المقاول فيھ وȖسليمھ ࢭʄ مدة اقصاɸا (...........). 3

/ إل؅قم الطرف الثاɲى (المقاول ) ࢭʄ تنفيذه للتعاقد بمراعاة الأصول المتعارف علٕڈا ࢭʄ مثل ɸذه الأعمال. 4

/ يل؅قم الطرف الأول بأن يدفع الثمن المتفق عليھ وɸو مبلغ ............... جنيھ (فقط 5

.............................................................جنيھ) عبارة عن ( اصل مبلغ التموʈل + ɸامش رȋح ........% من اصل 

) من ɸذا العقد. 6المبلغ) بأقساط وفقا لما ɸو وارد ࢭʄ جدول السداد ࢭʄ الفقرة (

/ جدول سداد الأقساط 6

تارʈخ القسط قيمة القسط (جنيھ) رقم القسط 
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 عقد الاجارة الموصوفة بالذمة(مقعددرا؟ۜܣ ) (أ)  

:ʏذا العقد ࢭɸ أبرم 

م2015اليوم................... من شɺر....................  

 ب؈ن ɠل من:

م ومقر رئاسْڈا 1925أولا:بنك الأبداع وɸو شركة خاصة مܦݨلة بمقتغۜܣ قانون الشرɠات السوداɲي لعام 

 بالرʈاض شارع عبيد ختم, وʉس׿ܣ فيما Ȋعد لأغراض ɸذا العقد(بالطرف الأول)

ثانيا:السادة/....................................(                               ) وʉس׿ܣ فيما Ȋعد لأغراض ɸذا العقد (بالطرف 

 الثاɲي/المؤسسة التعليمية.

 تمɺيد:

ȋما ان الثاɲي(المؤسسة التعليمية) ۂʏ مالكة منفعة (مقعد درا؟ۜܣ) ࢭʏ (..............................) و  بما ان الطرف

ܣ إجارة الطرف الأول (البنك) قد تقدم للطرف الثاɲي(المؤسسة التعليمية) طالبا" إجارة المقعد الدرا؟ۜ

رف الثاɲي قد ذا العقد,و بما ان الطموصوفة ࢭʏ الذمة حسب الأوصاف المفصلة و المبʋنة بالمݏݰق المرفق ٭ڈ

نا" عڴʏ إبرام عقد قبل الطلب,فقد اتفق الطرفان بطوعɺما و اختيارɸما و بɢامل اɸليْڈما المعت؄فة شرعا" وقانو 

:ʏالنحو التاڲ ʏالذمة عڴ ʏإيجار منفعة المقعد الدرا؟ۜܣ الموصوف ࢭ 

 1/تضم؈ن التمɺيد والملاحق:

ʇعت؄ف التمɺيد اعلاه جزءا" لايتجز ا من ɸذا العقد وʈؤخذ ࢭʏ الإعتبار عند تطبيق و/أو/تنفيذ و/أو تفس؈ف اي 

 بند من بنوده ٭ڈدف الوصول اڲʏ قصد الطرف؈ن.

 2/العرض والقبول:

ق المرفق بمبلغ و عرض الطرف الثاɲي عڴʏ الطرف الاول تملك منفعة المقعد الدرا؟ۜܣ المب؈ن وصفھ ࢭʏ المݏݰ 2.1

........................)جنٕڈا سودانيا ࢭʏ العام.قدره إجماليا" (..............  
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قبل الطرف الأول (البنك) اسȘئجار المقعد الدرا؟ۜܣ الموصوف بالمبلغ المذɠور اعلاه. 2.2  

 3/الإيجار من الباطن:

عد الدرا؟ۜܣ) وافق الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية)عڴʏ ان يؤجر الطرف الأول من الباطن منفعة(المق 3.1

عليمية و تأجره اڲʏ مستأجر من الباطن خلال او لمدة الإيجار عڴʏ ان يراڤʏ الشروط و الضوابط التالذي اس

 الإدارʈة اݍݨارʈة ࢭʏ المؤسسة التعليمية.

ناء عڴʏ طلب يل؅قم الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية )بتقديم ɠل العون اڲʏ المستأجر من الباطن  ب3.3

من الانتفاع من الباطن بالمقعد الدرا؟ۜܣ. المستأجر من الباطن و ذلك لتمكينھ  

 4 الأجرة:

) دفغة واحدة عند توقيع 2.1إل؅قم الطرف الاول (البنك)بدفع الاجرة اݝݰددة المنصوص علٕڈا ࢭʏ البند ( 4.1

 ɸذا العقد أو مۘܣ طلبت منھ المؤسسة التعليمية ذلك.

) دفعɺا طلق وʈجب عڴʏ الطرف الاول (البنكيوافق الطرفان عڴʏ ان الإل؅قام Ȋسداد الاجره ɸو ال؅قام م4.2 

ɢطة ان يʈغض النظر عما اذا لم يقم الطرف الأول (البنك) بأستعمال منفعة الأصل المؤجر . شرȊ ون الطرف

Ȗسليم المقعد  الثاɲي (المؤسسة التعليمية) قد قام بتمك؈ن الطرف الأول (البنك) او المستأجر من الباطن من

 موضوع ɸذا العقد.

 5منفعة الاصل المؤجر (المقعد الدرا؟ۜܣ):

ن انقطاع خلال يل؅قم الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية) بتوف؈ف منفعة المقعد المؤجر لاستخدامھ بدو  5.1

قد وࢭʏ  مدة الإيجار من قبل الطرف الأول (البنك ) و لا ʇعت؄ف الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية) بأنھ

قعد المؤجر قد الا اذا مكن الطرف الاول (البنك) من اݍݰصول عڴʏ منفعة المبال؅قاماتھ الم؅فتبة عڴɸ ʏذا الع

 وفقا لعرض الايجار و بناء عڴʏ الشروط والمواصفات المتفق علٕڈا ࢭɸ ʏذا العقد .
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اݍݰة يتحمل الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية)مسئولية توف؈ف منفعة الاصل المؤجر و اٰڈا ص 5.2

ɸ الاصل  ذه الاجارة, وان جميع الواجبات والال؅قامات المتعلقة بملكية منفعةللاستخدام الامثل بموجب

 المؤجر من الباطن يتحملɺا الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية) مالك الأصل.

ل الانتفاع يقر الطرف الثاɲي(المؤسسة التعليمية) بأنھ ضامن منفعة المقعد الموصوف,اذا حدث ما ʇعط 5.5

ࢭʏ مؤسسات التعليم اݍݨامڥʏ. بھ عڴʏ الوجھ المعɺود  

المعقود عليھ اذا امتنع الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية) من تمك؈ن الطرف الأول البنك من الانتفاع ب 5.6

ر ݍݰق بھ من ,يحق للطرف الأول (البنك) مطالبة الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية) بالتعوʈض عن اي ضر 

 جراء ذلك.

 Ȗ6عɺدات الطرف الاول البنك:

لتعليمية) عڴʏ الطرف الاول (البنك) الإل؅قام بالقواعد العامة وانظمة و لوائح الطرف الثاɲي(المؤسسة ا 6.1

قبل سرʈان  بالɴسبة للال؅قامات الۘܣ تم اعلامھ ٭ڈا خطيا" من قبل الطرف الثاɲي (المؤسسة التعليمية)

نك ) او اɸمال من قبل الطرف الاول (الب الاسȘئجار او اي Ȗعديلات عڴʏ اللوائح واي إخلال لما سبق ʇعت؄ف

 المستأجر من الباطن (ان وجد) من استعمال منفعة الاصل المؤجر مستحقة الاداء بالɢامل.

ال؅قام وارد ࢭʏ  لايفسر عدم قيام الطرف الاول (البنك) ࢭʏ اي وقت بالمطالبة بالتنفيذ التام لأي شرط او 6.2

. او التخڴʏ عن المطالبة بالتنفيذ التام ࢭʏ اي وقت لاحقɸذا العقد عڴʏ انھ تنازل عن ذلك اݍݰق   

 Ȗ 7عɺدات الطرف الثاɲي المؤسسة التعليمية:

روط واحɢام يقر الطرف الثاɲي ( المؤسسة التعليمية) بانھ قد اطلع عڴɸ ʏذا العقد  و فɺم ماورد بھ من ش 7.1

 وانھ قبلھ بإرادة حرة بدون تدلʋس او غلط أو إكراه.

لإبرام ɸذا العقد  ف الثاɲي ( المؤسسة التعليمية) بأنھ يملك السلطھ الɢاملة و الصلاحية اللازمةيقر الطر  7.2

لطرف الثاɲي و تنفيذ الال؅قامات الوارده فيھ. وان ɸذا التنفيذ لايتعارض مع اي عقد سابق او قائم او ال؅قام ل

 (المؤسسھ التعليمية).
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 8 معاݍݨة الإخلال:

بنك) اتخاذ لمؤسسة التعليمية) ࢭʏ واجباتھ وفقا لɺذا العقد يحق للطرف الاول (الاذا اخل الطرف الثاɲي (ا

:ʏمايڴ 

اٰڈاء عقد الإيجار و اس؅فداد الاجرة المدفوعة سابقا. 8.1  

تاجيل مدة الايجار اڲʏ التارʈخ و الوقت الذي يقرره. 8.2  

طرف الثاɲي نȘيجة اɸمال او أخلال الالمطالبة بالتعوʈض عن الاضرار الۘܣ تكبدɸا الطرف الاول (البنك)  8.3

 (المؤسسة التعليمية) بالقيام بواجباتھ.

القانون الواجب التطبيق والاختصاص: 9  

سارʈة ࢭʏ يخضع ɸذا العقد و يفسر وʈحدد نطاق تطبيقھ وʈكمل مالم يرد ذكر فيھ وفقا للقوان؈ن ال 9.1

 جمɺورʈة السودان.

جب ان اء متعلق ٭ڈذا العقد او بتفس؈ف نصوصھ او تطبيقɺا يࢭʏ حالة ɲشوء اي نزاع او خلاف او ادع 9.2

 يحال اڲʏ اݝݰاكم السودانية اݝݵتصة.

 اذا ما تقرر اعتبار اي مادة او مادة فرعية ,او نص,او شرط من ɸذا العقد باطلا" او لاغيا" او غ؈ف قابل 9.3

واد فرعية, ا تبقي من مواد , ومللنفاذ من قبل محكمة مختصة ,فسوف يتم تجاɸل ذلك اݍݨزء فقط , بʋنما م

 ونصوص, وشروط العقد قابلة للنفاذ ة قانونية.

 10 احɢام متنوعة:

نية السارʈة يقرأ وʈفسر ɸذا العقد وفقا" لنطاق تطبيقة ,وʈاȖي متفقا مع القوان؈ن و اللوائح السودا 10.1

 النظم المصرفية ࢭʏ السودان و نظام البنك الأسا؟ۜܣ 
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 11 الأخطارات و المراسلات:

ݰھ ادناه, وʈل؅قم ɠل توجھ جميع المراسلات الۘܣ تتم ب؈ن الطرف؈ن كتابة مɺما ɠان موضوعɺا اڲʏ عناوʈٔڈا الموܷ

ور اخطاره طرف بإخطار الطرف الأخر باي Ȗغي؈ف ࢭʏ العنوان و عڴʏ الطرف الاخر العمل وفقا" لɺذا التغي؈ف ف

 بھ.

ية:توجھ الاخطارات و المراسلات عڴʏ العناوʈن الات  

 المݏݰق رقم 1

 تفاصيل المنفعة المستأجره و تفاصيل الايجاره الاخري:

 الرقم التفاصيل 

 1 اسم المعɺد التعلي׿ܣ 

 2 اسم مالك المعɺد التعلي׿ܣ/المفوض بالتوقيع 

 3 تفاصيل متعلقة بالالتحاق ࢭʏ المعɺد التعلي׿ܣ 

ڈاية العام الدرا؟ۜܣ-مدة الايجارة  بداية وٰ  4 

 5 الأجرة 

 6 موقع الدراسة 

 7 تارʈخ ووقت الȘسليم 

 8 موقع المعɺد التعلي׿ܣ 

م تحديدɸا جميع التفاصيل الاخري المتعلقة بالأسȘئجار سʋت 

 ࢭʏ عقد الاسȘئجار لمقعد درا؟ۜܣ لأجل

9 

 

   مدير المؤسسة التعليمية                                    مدير بنك الابداع للتموʈل الاصغر         
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  (ب) عقد الاجارة الموصوفة بالذمة  ( مقعد درا؟ۜܢ)

... سنة ابرم ɸذا العقد بمدبنة............................. ࢭʄ اليوم .................... الموافق ............... من شɺر .............

  ..............م ب؈ن ɠل من:

فرع .................................... وʉس׿ܢ فيما Ȋعد لأغراض ɸذا العقد –صغر أولا: / السادة: بنك الابداع للتموʈل الا 

  بالطرف الأول (المؤجر).

  ثانيا: السيد/ السيدة: ........................... وʉس׿ܢ وȖس׿ܢ لأغراض ɸذا العقد بالطرف الثاɲى (المستأجر) .

  البنك) طالبا منھ إسȘئجار مقعد درا؟ۜܢ  بما ان الطرف الثاɲى المسأجر قد تقدم للطرف الاول (

؈فه لھ بمدرسة ..................................الصف ......................... .........................إجارة موصوفة ࢭʄ الذمة ثم تأج

  عن طرʈق الإجارة من الباطن ووعد البنك بإسȘئجاره وتأج؈فه للطرف الثاɲى .

) المرفق بالعقد وتملك 1ول ( البنك) قد قام بإسȘئجار المقعد الدرا؟ۜܢ المب؈ن بالمݏݰق رقم (وȋما أن الطرف الا 

منفعتھ ، ثم عرضھ عڴʄ الطرف الثاɲى ، فقبل اسȘئجاره من البنك ، فقد ابرما بئڈما عقد تمليك منفعة 

  : ʄالنحو التاڲ ʄور اعلاه عڴɠالمقعد الدرا؟ۜܢ المذ  

ك) عڴʄ الطرف الثاɲى تمليكھ منفعة المقعد الدرا؟ۜܢ اݝݰدد ࢭʄ المݏݰق المرفق / عرض الطرف الاول ( البن1

بمبلغ .......................ࢭʄ العام ................عام درا؟ۜܢ  شرʈطة ان يل؅قم بالنظم واللوائح اݍݵاصة بھ وتحمل ما 

  ي؅فتب عڴʄ تطبيقɺا .

  غ المذɠور وال؅قم بالتقيد بالنظم واللوائح اݍݵاصة بھ ./ قبل الطرف الثاɲى اسȘئجار المقعد الدرا؟ۜܢ بالمبل2

  ) من ɸذا العقد عڴʄ النحو التاڲʄ : 1/ إل؅قم الطرف الثاɲى بدفع الاجرة المنصوص علٕڈا ࢭʄ البند (3

  جنيھ    ) كمدخرات طرف البنك عند التوقيع عڴʄ العقد  Ȗس؅فد Ȋعد السداد. 700أ/ يدفع (       
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  ɠالاȖى  :  ب/ يدفع اقساط الاجرة

  

  التارʈخ  المبلغ المستحق  القسط 

      الاول 

      الثاɲى

      الثالث

      الراȊع

      اݍݵامس

      السادس

      الساȊع

      الثامن

      التاسع

      العاشر 

      اݍݰادى عشر

      الثاɲى عشر

      الثالث عشر 

      الراȊع عشر

      اݍݵامس عشر 

ول للبنك يضمن قيام الطرف الثاɲى Ȋسداد جميع الاقساط / عڴʄ الطرف الثاɲى تقديم ضمان ܧݵظۜܢ مقب4

  المستحقة عليھ للبنك ࢭʄ مواعيدɸا اݝݰددة بموجب ɸذا العقد .

/ إذا فشل الطرف الثاɲى ࢭʄ سداد ( قسط؈ن/ ثلاثة اقساط) من الاقساط المستحقة Ȋغ؈ف عذر مقبول Ȗعت؄ف 5

  البنك) التصرف ࢭʄ الضمان .بقية الاقساط حالة وواجبة السداد ، يحق للطرف الاول ( 

/ يقر الطرف الاول ( البنك) بأنھ ضامن لمنفعة المقعد الدرا؟ۜܢ الموصوف إذا وقع او حدث ما ʇعطل الانتفاع 6

  بھ عڴʄ الوجھ المعɺود ࢭʄ مؤسسات التعليم عڴʄ ان يوفر الطرف الثاɲى المنفعة ɠاملة لدى جɺة مماثلة. 
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للطرف؈ن ان يحيلا ال؇قاع رضاɸما اڲʄ ݍݨنة تحكيم حسب قانون / إذا ɲشأ نزاع حول ɸذا العقد يجوز 7

  التحكيم السوداɲى .

  إشɺادا عڴʄ ما سبق وقع فيھ الطرفان ࢭʄ حضور الشɺود.

الطرف الثاɲى ( الطالب/وڲʄ               الطرف الأول ( البنك)

  امره)

  الأسم: ....................................                          الأسم:................................................
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  ر الادارةʈتقار 

   ر الفروع والنوافذʈتقار 

يتم إعداد التقارʈر بصورة  يومية ، إسبوعية ، شɺرʈة ، سنوʈة وتحتوي عڴʄ التقارʈر المالية وتقارʈر الاداء 

  والانتاجية وكذلك تقارʈر المتاȊعة (تحليل اݝݰفظة)

 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ً  : العمليات تقارير:ثالثا
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  المفاɸيم العامة

  القروض القائمة اݝݰفظة ) ACTIVE PORTFOLIO,  principle OUTSTANDING  القيمة ʏۂ  (

  الأصلية للقروض ( دون  المصارʈف ) الموزعة وغ؈ف اݝݰصلة 

 ) اݝݰفظة المعرضھ لݏݵطرPAR  (PORFOTFOLIO  

ھ وغ؈ف المسددة  بالإضافة الدفعات المتبقية من اصل القرض ( ۂʏ القيمة الاصلية للدفعة المستحق            

  دون المصارʈف ) 

  اݝݰفظة المتاخرة POROLOIO IN ARREAR  

 احȘساب ɲسبة التأخر :      

 ݯݨم اݍݰقيبة %÷ اݝݰفظة المتأخره     

  سبة المعرض لݏݵطرɲ سابȘإح 

  ݯݨم اݍݰقيبة الماليھ %÷ اݝݰفظھ المعرضة لݏݵطر         

 شغيليةاȘلاستدامھ المالية وال : OPERATION & FINANCIAL SUSTAINABILITY  

  ۂʏ قدرة الشركة  عڴȖ ʄغطية المصارʈف الȘشغيلية والإدارʈة وكذلك تɢلفة الأموال المق؅فضة 

  

  

  

  

  ً  الإدارية والجوانب العامة والسياسات المفاهيم -: رابعا
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  الملصقات:

 :ةʈملصقات إجبار  

 تصميم يحدد مناطق العمل عڴʄ مستوى ɠل إخصاǿى ائتمان. -

 بال العملاء ࢭʏ الفرع (لوحة بارزة عڴʄ باب الفرع)أوقات الدوام: لاستق -

 لوحة تحمل شعار البنك ࢭʏ المدخل. -

 :ملصقات دائمة  

 الشروط العامة لمنح التموʈل -

 ال؅قام البنك Ȋسرʈة المعلومات المتعلقة بالعميل. -

 عناوʈن وɸواتف فروع البنك. -

 :ملصقات قابلة للتحديث  

 جدول التموʈل. -

 جدول برنامج العمل اليومي. -

 شعارات تروʈجية للعملاء -

 جدول عمل الأسبوع:

اݍݨانب الأك؄ف من عمل أخصاǿي الائتمان يتم ࢭʏ الميدان، حيث يجب عڴʄ الأخصاǿي دائم اݍݰضور  -

ومعروف ࢭʏ الأحياء الۘܣ ʇعمل ٭ڈا ، عڴʄ إخصاǿى الائتمان ومدير الفرع Ȋشɢل جماڤʏ وضع خطة عمل 

ن مدير العمليات ومعلنة عند بداية ɠل أسبوع جديد. محددة لɢل أسبوع بحيث تɢون معدة ومعتمدة م

اݍݵطة Ȗشتمل عڴʄ المɺام الواجب تنفيذɸا وزمن التنفيذ لɢل إخصاǿي ائتمان ࢭʏ الفرع خلال ɠل يوم من 

أيام الأسبوع.  اݍݵطة يجب أن Ȗعلق ࢭʄ مɢان بارز ࢭʏ الفرع بحيث ʇسɺل الإطلاع علٕڈا من جانب المدير 

 ع؈ن والمشرف؈ن من الإدارة العامة للبنك والعامل؈ن وكذا المراج

 : الاداري الجانب 
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 :ʏالاجتماع الصباڌ  

ً قبل قدوم العملاء وذلك ٭ڈدف: 10يجب أن يجتمع فرʈق العمل لمدة لا تزʈد عن    دقائق يوميا

 مراجعة خلاصة عمل اليوم السابق. -

 توزʉع المɺام ࢭʏ إطار ال؄فنامج اليومي. -

 التعرف عڴʄ قائمة المتأخرات وتحديٓڈا. -

 تداب؈ف والإجراءات المق؅فحة من فرʈق العمل.أخذ ال -

 التحف؈ق والتأكيد عڴʄ الال؅قام اݍݨماڤʏ والعمل بروح الفرʈق. -

 :الإجتماع الدوري للفرع  

عڴɠ ʄل مدير فرع تنظيم إجتماع دوري بمعدل مرة ࢭʏ الشɺر عڴʄ الأقل، بحيث يجب تحديد المواضيع الۘܢ 

  فحات أخصاǿي الائتمان ومن ب؈ن المواضيع:سʋتم مناقشْڈا ࢭʏ شɢل جدول أعمال ʇشمل مق؅

 تقييم ݯݨم الإنجاز وفق خطة الإنتاجية. -

 تقييم محفظة التموʈل لɢل فرع وعڴʄ مستوى ɠل أخصاǿي إئتمان من خلال مناقشة الفرص واݝݵاطر. -

 فض ال؇قاعات والمشاɠل الۘܣ تɴشأ ب؈ن فرʈق العمل. -

م العمل بالفروع أو سياسات وإجراءات اݍݵدمات تقديم إق؅فاحات لتطوʈر العمل سواء فيما يخص تنظي -

 المقدمة.

أيام Ȋعد بداية ɠل شɺر مرفقة  5توصيات الإجتماعات ترفع إڲʄ مدير العمليات خلال مدة لا تزʈد عن  -

  بالتقرʈر الشɺري للمدراء.

  

  

  

 :العمل لفريق التنظيمية الإجتماعات 
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  ر الادارةʈتقار 

   ر الفروع والنوافذʈتقار 

ة ، شɺرʈة ، سنوʈة وتحتوي عڴʄ التقارʈر المالية وتقارʈر الاداء يتم إعداد التقارʈر بصورة  يومية ، إسبوعي

  والانتاجية وكذلك تقارʈر المتاȊعة (تحليل اݝݰفظة)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 : ملياتالع تقارير: ثانيا 



 

 
131 

 
 

   

  

  

 البنك فروع تصميم:  ثالثا 


