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ي التالجهة أو الشخص )الأولالطرف بين العهدة واستلام تسليم عملية لتوثيق النموذج هذا إعداد تم 

د تحدي إل النموذج يهدف .(العهدةتتول التي الجهة أو الشخص )الثانيوالطرف (العهدةستسُلم 

بطريقة ة المطلوبوالموارد الأصول جميع واستلام تسليم يتم أن وضمان العهدة بنقل المتعلقة المسؤوليات 

 .وشفافةمنظمة 

في بما واستلامها، ا تسليمهالمراد بالعهدة المتعلقة التفاصيل جميع ويتضمن قانونيا  ملزما  النموذج هذا يعتبر 

ووقت ريخ وتااستلامها،يتم والتي المُسلمةالعهدةوصف التواصل، معلومات تفاصيل الأطراف، أسماء ذلك 

.والبنودفاصيل التعل الموافقة من للتأكيد النموذج عل التوقيع الطرفين عل يجب كما .والاستلامالتسليم 

يمكن بالعهدة، المتعلقة المسؤوليات أو والاستلام التسليم تفاصيل بشأن خلافات أي حدوث حالة في 

.عليهاالمتفق الالتزامات تنفيذ وضمان الخلافات لحل قانوني كمرجع النموذج هذا استخدام 

مقدمة

أنواع العهدة التي يتم تسليمها

3

هذه ف تصنييمكن .والكياناتالأفراد بين واستلامها تسليمها يمكن التي العهدة أنواع من العديد توجد 

.الماديةوغير المادية :رئيسيتينمجموعتين إل العهدة 

تها تتضمن الأصول والموارد المادية التي يمكن رؤي

:بعض أمثلة العهدة المادية تشمل. ولمسها

كية الأجهزة الإلكترونية والمعدات الميكاني: المعدات والأجهزة. أ

.  والأدوات

السيارات والشاحنات والدراجات : المركبات. ب

مكتبااي العماال والكراسااي والطاااولات : الأثاااث والمفروشااات. ج

.  والأرفف وغيرها من المفروشات

ية الماااواد المكت ياااة والماااواد التشااا يل: الماااواد الاساااتهلاكية. د

. والمواد الخام

المكاتاااااب والمساااااتودعات والمناااااا ل : المبااااااني والعقاااااارات. ه

.والمحلات التجارية

العهدة المادية01

و تتضمن الأصول والموارد التي لا يمكن رؤيتها أ

بعض . لمسها، ولكن لها قيمة للأفراد أو المنشآت

:أمثلة العهدة غير المادية تشمل

يح العقاااود والتقاااارير والدراساااات والتصاااار : الوثاااائق والملفاااات. أ

.   والتراخيص وغيرها من الوثائق الرسمية

عرفاة قواعد البيانات والأرشايفات والم: المعلومات والبيانات. ب

.   المؤسسية والتجارب العملية

باااراءات الاختاااراع وحقاااوق الطباااع : حقاااوق الملكياااة الفكرياااة. ج

.   والنشر والعلامات التجارية والأسرار التجارية

والعمااااالاء الشاااااركاء التعااااااون ماااااع : العلاقاااااات والشاااااراكات. د

.والموردين والموظفين

العهدة غير المادية02
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للموارد كية الملأو المسؤولية نقل عملية في للأطراف الفوائد من العديد العهدة واستلام تسليم نموذج يوفر 

:تشملالفوائد هذه بعض .الأصولأو 

فوائد نموذج تسليم واستلام عهدة

تنظيم العملية

ة يساااعد اسااتخدام نمااوذج تسااليم واسااتلام العهااد

قااة عال تنظايم عمليااة النقال وضاامان أن تاتم بطري

.منظمة وفعالة

توفير إطار قانوني

يعماال النمااوذج كمرجااع قااانوني يمكاان اسااتخدام  

ل أو في حالة حدوث أي خلافات بشأن تفاصيل النق

.المسؤوليات المتعلقة بالعهدة

عناصر نموذج تسليم واستلام عهدة

:فهيالنموذج يتضمنها التي الأساسية العناصر من 

حيةنامن استلمها التي العهدة بيانات 03

–اللون-الكمية–النوع-العدد)

(العهدةبها تتميز ملاحظات 

04 وتضمين  العهدة باستلام الإقرار 

في (والوقت)الاستلاموتاريخ باليوم 

الدقيقللتحديد المنشآة احتاجت حال 

05
كما بالتسليم قام الذي الموظف بيانات 

الطلبمستلم عن مسبقا  ذكره تم 

06
الطرفينكلا توقيع 

01
م رق–كالاسم)كاملةالمستلم بيانات 

(الوظيفيالرقم -الهوية

02
الهالتابع الإدارة الوظيفي المسمى 

4

الترتيب

كااود أو تاارقيم أو ترتيااب معااين لهااذه الأدوات بحياا  

تكااااون العمليااااة  متسلساااالة فااااي حااااال الاسااااترجاع أو 

وفير يضامن ذلاك تا، و التعديل أو التساليم النهاائي لهاا 

معلومااات دقيقااة عاان العناصاار المتضاامنة فااي العهاادة 

.وحالتها عند النقل

تقديم سجل موثق

ااا للعمليااة الكاملااة ل تسااليم يااوفر النمااوذج سااجلا  موثق 

إلياا  فااي المسااتقب ل واسااتلام العهاادة، يمكاان الرجااوع 

ث للحاجة إل استرجاع المعلومات أو التحقق من الأحدا

والتواريخ المتعلقة بالعملية
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نموذج استلام العهدة

5

لللتحمي. النمّوذج مثال يمكن الاستعانة به ولا يغني عن استشارة مختص قانوني

عهدةعقد استلام وتسليم 

:الإدارة:التاريخ

:الوظيفيالمسمى :الموظفاسم 

:العهدةواستلام تسليم •

.___اريختفي الثاني للطرف العقد بهذا المرفق العهدة بيانات جدول في المدرجة العهدة بتسليم ..................يقر

دة العهدة استلام ..................الموظفويتول آخر شخص لأي عنها أتنا ل لا وأن عليهابالمحافظة ويتعهد المُحَدَّ

.العملترك عند أو طلبها عند بإعادتها وسأقوم 

:العهدةحالة •

جدول في الموضحة والحالة الوصف مع تتوافق .....................للموظفالمُسَلَّمَةالعهدة بأن ......................يقر

علتعين يالفعلية، والحالة المتوقعة العهدة حالة بين تناقض أي وجود حال في .العقدبهذا المرفق العهدة بيانات 

.الفورعل ...............إبلاغ.............الموظف

:المسؤوليات•

عل حفاظ ال علىيتعين .استلامهاتاريخ من اعتبار ا المتولاه العهدةعن المسؤولية ...................الموظفيتحمل

ا مناسبة بطريقة واستخدامها العهدة  .عليهاالمتفق للأغراض وفق 

:التعويض•

عن .....................بتعويض.................الموظفيتعهدالاستلام، فترة أثناء الفقد أو للتلف العهدة تعرض حال في 

.الحالةحسب إصلاحها تكاليف أو العهدة قيمة 

:النزاعاتوحل التحكيم •

لم إذا .المباشربالتفاوض النزاع حل الأطراف عل يتعين العقد، هذا بخصوص الأطراف بين نزاع أي نشوء حال في 

ستقل ممحكم قبل من التحكيم إل اللجوء طرف لأي يجو  التفاوض، خلال من مناسبة تسوية إل التوصل يتم 

ا المحكم قرار يكون .الأطرافقبل من علي  ومتفق  .الطرفينمن لكل ملزم 

https://docs.google.com/document/d/1bGzOOAX8n15CWQn3YfJbReXTjc9sxieJ/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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نموذج استلام العهدة

6

لللتحمي. قانونيالنمّوذج مثال يمكن الاستعانة به ولا يغني عن استشارة مختص 

:بهاالمعمول القوانين •

.القوانينهذه بالالتزام الأطراف عل ويتعين السعودية العربية المملكة دولة لقوانين وتنفيذه وتفسيره العقد هذا يخضع 

:والتعديلالتنفيذ •

من خطية وافقة معل الحصول بعد إلا العقد هذا تعديل يمكن لا .الطرفينقبل من التوقيع بعد إلا ملزم ا العقد هذا يُعتَبرَ لا 

أعلاه،المذكورة بالأحكام الالتزام إثبات في .الطرفينمن كل 

:العهدةبيانات •

العدد النوع الكمية الوصف 1

:لا ، للأسباب التالية.               )(نعم)(تم استلام العُهد بحالة التسليم 

1-

2-

3-

التوقيع مسؤول التسليم

والتسليمالاستلام بمسؤول خاص •

.أعلاهالمحدد التنفيذ تاريخ في العقد هذا بتوقيع الثاني والطرف الأول الطرف قام 

:(العهدةمتولي )الثانيالطرف :(العهدةمُسلم )الأولالطرف 

________:الاسم________:الاسم

________:التوقيع________:التوقيع

https://docs.google.com/document/d/1bGzOOAX8n15CWQn3YfJbReXTjc9sxieJ/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف الخدمة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إلكترونية تهدف لدعم رواد الأعماال ومالاك المنشاآت الصا يرة والمتوساطة والمهتماين فاي مجا ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة اللا مة من خلال توفير أدلاة الكترونياة وكتيباات ونمااذج تحتا وي عال الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي تساعد عل تطوير الأعمال واستدامته

مثاال تااوفير أدوات تخطاايع الأعمااال عاان طريااق وثااائق استرشااادية تساااعد عاال ترتيااب وتبويااب المعلومااات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

.توفير مصادر تساعد عل رفع جاهزية المنشآت لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفرص النمو•

إتاحااة المعلومااات والإرشااادات الموجهااة لمجتمااع الأعمااال التااي تقاادمها منشااآت والجهااات الأخاارى الحكوميااة •

.والخاصة

هااااي محتويااااات مكتوبااااة 

بل ااااااة سااااااهلة وتشاااااامل 

انفوجرافيااااك ورسااااومات 

توضاااااااايحية تهاااااااادف إل 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذج والأدواتالأدلة والكتيبات

وثاااااااائق استرشاااااااادية 

تساااااعد عاااال ترتيااااب 

وتبويااااب المعلومااااات 

وتحتاااوي عااال خاناااات 

ا وإرشاااااادات لتعب تهااااا

.واستخدامها

الروابع

روابااااع للجهااااات الحكوميااااة 

والخاصاااااااة التاااااااي تحتاااااااوي 

معلومااااااااااات وإرشااااااااااادات 

وخادمات تفياد رواد الأعماال 

ومااالاك المنشاااآت الصااا يرة 

.والمتوسطة

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing
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