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  الاداره المركزية للشئون المالية والتجارية-5
 :  الخدمات التى تقدمها اداره العقود والمشتريات أولا : 

 بيع كراسات الشروط والمواصفات . -1

 سجل الموردين والمقاولين .تلقى طلبات تسجيل الشركات فى  -2

الرد على كافه الاستفسارات المطلوبه للشركات عن المناقصات المطروحه وكذا  -3

 المناقصات الجارى تنفيذها .

 الإعلان عن الماقصات المطروحه من قبل الهيئه .  -4

 الإعلان عن نتائج البت الفنى والمالى للمناقصات . -5

 ت والطلبات من والى الشركات .استلام وتسليم كافه المستندا– 6

 تسهيل اجراءات استخراج التصاريح للشركات لامكان توريد الاصناف لمخازن الهيئه . -7

 تقديم الدعم الفنى المتكامل للعملاء فى كافه الجوانب المتعامل عليها باداره التعاقدات . -8

 تسليم صور اوامر الدفع الالكترونى للعملاء . -9

 :وراق المطلوبه الأ

 ما يفيد التسجيل فى بوابه التعاقدات . -1

 ما يفيد القيد بمنظومه الفاتوره الإلكترونيه . -2

 اقرار بالتأمين على العماله . -3

 خطه السلامه والصحه المهنيه . -4

 أصل الشهاده المؤقته للاتحاد المصرى للتشييد والبناء . -5

 وط العامه مختومه بخاتم الشركه .كراسه الشروط والمواصفات والشر -6

 معاملات التغير فى الاسعار مختومه بخاتم الشركه . -7

 خطه السلامه والصحه المهنيه . -8

 اخر اقرار ضريبى . -9

 سابقات اعمال صادره من الجهات التى تم التعامل معها . -10

 :  الخدمات المقدمه من اداره التسويق ثانيا :  

تاجير الأراضى والمبانى والمخازن والساحات والمحلات التجاريه اتخاذ اجراءات  -1

 والكافيتريات    والبوفيهات .

بيع السيارات والخرده والكهنه والرواكد وكافه الاصناف والاصول المراد التخلص منها  -2

 بالبيع



ولائحته  2018( لسنه 182وذلك باحدى الطرق القانونيه الخاصه بأحكام القانون رقم )

 تنفيذيه ال

اتخاذ الإجراءات الخاصه للترويج بين الشركات والمستثمرين لكافه المزايدات  -3

 والوحدات المراد طرحها .

 المستندات المطلوبه : -

 البطاقه الضريبيه . -1

 السجل التجارى . -2

 شهاده التسجيل فى ضريبه القيمه المضافه . -3

 التسجيل فى بوابه التعاقدات العامه . -4

 التسجيل فى منظومه الفاتوره الإلكترونيه . -5

 اى مستندات مطلوبه طبقاّ لكراسه الشروط والمواصفات . -6

 المنافذ والموازين : ةثالثا : إدار

 الحجز : -أ

مكتب الحجز يتم من خلاله حجز المركبات المحمله والخدمات فقط لتوفر بيانات ومستندات 

والتى يتعذر عليها تقديم مستندات الحموله سيتم الحموله لديها اما المركبات الفارغه 

دخولها عن طريق حجز ثابت ) وارد بدون وثيقه ( واستكمال بياناتها اثناء اجراءات 

 الزياره .

 الدخول :  -ب

بوابه الدخول يتم من خلالها اثبات وقت دخول المركبه بدقه لحساب فتره المكوث داخل 

 الميناء 

 الميزان : -ج

من خلاله تحديد وزن حموله المركبه لاحتساب رسوم مقابل إستخدام الميزان الميزان يتم 

وتحديد الوزن الزائد من عدمه على أساس محاور المركبه والوزن الصافى للبضائع بعد 

 الوزنتين الأولى والثانيه .

 المستندات المطلوبه 

 رخصه السائق . -1

 المقطوره ان وجدت  . –رخصه المركبه  -2

 طلب ارسال صادر ( . –لحموله الصادر ) شهاده صادر بيان ا -3



 :اشتراطات الدخول 

 الحجز المسبق للدورات التى تحتاج للحجز . -1

 عدم وجود ايقافات أو مديونيات  .  -2

يمكن لموظف الدخول إلغاء الدخول للمركبه وتسجيل السبب وذلك فى حاله إدخال بيان  -3

 خاطئ

 مارك والشرطه وذلك حتى قبل اتمام الإجراء التالى للدخول أو لأى سبب اخر كتوقيفات الج

 :اشتراطات الميزان 

فى حاله حجز الوارد تكون القواعد المنظمه لهذا الحجز هى ان تكون ) الوزنه الاولى  -1

 أقل من الوزنه الثانيه ( والعكس فى الصادر .

أقصى حموله ( والتعديل بعد اثبات محاور الشاحنات ومراجعتها طبقا للحاله الفعليه )  -2

 الرجوع لكلآ من مشرفى إدارتى المنافذ والتحصيل .

 السماح بإعاده الوزنه لوجود بعض الاخطاء كصعود السائق على الميزان . -3

 التحصيل  : ةرابعا : ادار

 :دارة اختصاصات الإ

والمعدات العامله القيام بجميع أعمال التحصيل بمينائى الإسكندريه والدخيله للشاحنات  -1

داخل الميناء من خلال منافذ الخروج طبقاً للقرارات الوزاريه واللوائح المنظمه للعمل من 

 خلال الفانوره اللالكترونيه .

الفئه الشامله للشركات التى تعمل  –سنويه  –إصدار وتجديد الاشتراكات الربع سنويه  -2

 داخل الميناء لمعداتها والشاحنات الخاصه بها .

بحث الحالات والشكاوى الخاصه بالشاحنات والمعدات التى تعمل بالهيئه العامه لميناء  -3

 الاسكندريه . 

 اصداره تقارير إحصائيه لحجم الأعمال والإيرادات الماليه . -4

فاتوره  –معده  –تقديم خدمه بدل فاقد أو تالف لمستندات العملاء) بيان زياره للشاحنه  -5

 معده ( .  –شاحنه 

 اشتراطات الكاشير والخروج :

 عدم وجود ايقافات أو مديونيات . -1

 تطابق شريط الوزن للشاحنه مع بيانات الفاتوره المحسوبه للشاحنه . -2

فارغه ( مع بيانات الحموله المسجله عن طريق  –تطابق حاله المركبه ) محمله  -3

 موظف الشحن والتفريغ .



 : داره المراجعه إ: خامسا 

 المقابل الخدمهنوع 

 مجانيه تسليم نسخه من الفواتير للعملاء بالمكتب

ارسال نسخه من الفواتير للعملاء بالبريد لمن 

 لم يحضر لاستلامها بالمكتب
 مجانيه

ارسال فواتير بالبريد الالكترونى للعملاء بناء 

 عن طلب مكتوب منهم

جنيه شهريا طبقا للقرار  66.15مقابل رسوم 

 2015لسنه  488رقم 

 

 

 : داره الايرادات سادسا :  إ

 اختصاصات الاداره 

*إصدار كافه الفواتير لجميع انشطه الميناء من رسوم لمقابل الخدمات التى تؤدى بلميناء 

 وكذلك مقابل الانتفاع لمزاوله الانشطه المرتبطه بأعمال النقل البحرى .

السفن وكافه الاعمال المرتبطه بالميناء * يتم عمل اذونات التوريد للتقدير المبدئى لتراكى 

. 

 * الرد على اعتراضات العملاء .

 

 البيان م
القرار المعمول به ونسبه الزياده 

 السنويه

 رسم الميناء 1

 

 

 

 

 

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا               ) الفاتوره الشامله (

 رسم المكوث 2

 رسم تصريح السفر 3

 نوباتيجيهرسم  4

 رسم ملاحظه بترول 5

 رسم رباط 6

 رسم قطر 7

 رسم ارشاد 8

 رسم نظافه سفن 9

 رسم سنوى 10



 رسم مواشى 11

 التوقف بدون عمل 12

 م الانتفاع بالساحات والمبانى 13

 

 

 

 %7زياده  2016لسنه  800قرار 

 سنويا

 سحب مباشر 14

 م الانتفاع بالترخيص 15

 نظافه ساحات ومبانى 16

 م الانتفاع برخصه التوريدات البحريه 17

 م الانتفاع برخصه الاشغال البحريه 18

 تموين السفن بالوقود والزيوت 19

 م الانتفاع بترخيص الوكاله الملاحيه 20

 م الانتفاع بالشحن والتفريغ 21

 م الانتفاع بالتخزين والمستودعات 22

 الادنى للتخزينمقابل الحد  23

 مقابل الحد الادنى للشحن والتفريغ 24

 1980لسنه  82قرار  شياله والمغادره 25

26 
 غطس وانقاذ

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

27 
 م الانتفاع بمرافق الميناء بأنواعها

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

 والهيئهحسب الاتفاق بين الشركه  الفئه الشامله 28

 1998لسنه  39قرار  عاده الشحنإ 29

 عقد بين هيئه الميناء وشركه المياه تموين سفن بالمياه 30

31 
 الخدمات الالكترونيه

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

32 
 تخزين سيارات )وارد(

+ قرار  2019لسنه  2177قرار 

 2020لسنه  1525

 2022لسنه  1777قرار  تخزين سيارات ) صادر محلى ( 33

 2021لسنه  1033قرار  تخزين سيارات ) ترانزيت ( 34



 طبقا للترخيص خدمات اعلانيه 35

36 
 م نظافه مشاغل

لسنه  121 -1988لسنه  61قرار 

2002 

37 
 رسوم الملاحه الداخليه

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

38 
 الرسوم السنويه للوحدات

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

39 
 تلوثات بحريه

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

40 
 عاده الشىء لاصلهإ

لسنه  2647قرارات لجان مشكله قرار 

2019 

 قرارات لجان مشكله حوادث بحريه 41

42 
 قاطرات لغير غرض الارشاد

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

43 
 قاطرات التامين

 %5زياده  2015لسنه  488قرار 

 سنويا

شراف الهيئه على استخدام معدات م إ 44

 الغير

 %7زياده  2020لسنه  634قرار 

 سنويا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 قسم حسابات العملاء : سابعا : 

 –توكيلات  –هيئات  –يختص محاسب قسم العملاء بالتعامل المباشر مع العملاء ) شركات 

أفراد ( سواء كان الاتصال مباشر مع الاشخاص ومندوبى الشركات أو الاتصال الالكترونى 

 (Emails  . أو عن طريق الاتصال تليفونيا أو عن طريق المراسلات البريدية ) 

 المهام والاعمال القائم بها محاسب قسم العملاء : 

الصادرة على العميل مقابل يختص محاسب قسم العملاء في تسجيل كافة الفواتير  -1

 الخدمات التى قدمتها الهيئة للعميل بسجلات العملاء .

يختص محاسب قسم العملاء بتسجيل كافة مستندات السداد التى يقوم بها العميل  -2

 بسدادها مقابل الفواتير الصادرة عن العميل .

ير مقابل الخدمات  يختص محاسب قسم العملاء فى عمل مقاصة بين ما تم اصداره من فوات -3

 المؤداه للعميل وبين ماقام العميل بسداده . 

يقوم المحاسب بعمل كشف حساب بالمبالغ المقدرة بالفواتير المصدرة للعميل والمبالغ  -4

 المسدده عن طريق العميل والمدرجة بسجل حساب العميل .

العميل لسرعة  يقوم المحاسب بعمل مطالبات بالفواتير المستحقة غير المسددة على -5

 سدادها فى حالة تأخر العميل على السداد .

يقوم المحاسب بارسال الفواتير والمطالبات )صورة طبق الاصل( المرسلة للعميل  -6

مسبقا الى الشئون القانونية فى حالة مماطلة وتقاعس العميل عن السداد لإتخاذ السبل 

 القانونية لاستيداء حقوق الهيئة .

بارسال صورة من الخطاب المرسل للشئون القانونية لكافة الجهات  يقوم المحاسب -7

 المختصة بالهيئة لتكون على دراية ومتابعة بالموقف المالى للعميل .

يقوم المحاسب بعمل ميزان مراجعة ربع سنوى لمتابعة حركة الإيرادات بحساب  -8

 العملاء .

قوف على الأرصدة الفعلية يقوم المحاسب بعمل محاضر المطابقة مع العملاء للو -9

  والمستحقة بين العميل والهيئة .

يقوم المحاسب بعمل مصادقات فى نهاية كل عام وإرسالها للعملاء بصفة دورية  -10

 لتوضيح رصيد كل عميل .

يقوم المحاسب بعمل ميزان المراجعة السنوى حتى تظهر الميزانية العمومية بالشكل  -11

 الصحيح بالنسبة للعملاء . 


