
 

 1 

 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 

 

 

  التحصٌلأعمال 

 رابعةدرجة  – قارئ ومحصل

 الصحً والصرف الشرب لمٌاه القابضة الشركة بواسطة المادة عدادإ تم

  الوظٌفً المسار لتخطٌط العامة الادارة  -البشرٌة  الموارد تنمٌة قطاع

 .2023- الثانًالإصدار  



 

 2 

 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 الفهرس

 3 ........................................................................ مقدمة

 4 .............................................................. تعريفات عامة

 5 ................................................. -الفىاتير : طرق تحصيل

 8 ....................... الدورة المستنديه للتحصيل بالدليل التجاري() 

 21 ................................................ كيفية احتساب الفاتىرة

 29 ............................ أنىاع الفىاتير و طريقة إصدارها -ثالثا:

 33 ................................... مع العملاء كيفية التعامل -رابعا :

  



 

 3 

 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 مقدمة

في أىؼ  ا  إن الارتقاء بالعشرخ البذخؼ أحج أىؼ أولؾيات القائسيؽ عمى إدارة شخكاتشا حيث أن ىحا يعج استثسار 
 مؾارد الذخكة وىؾ الفخد العامل, ومؽ السعخوف أنو بديادة إنتاجية الفخد يدداد الشاتج الإجسالي لمذخكة ككل.

القائؼ عمى أسذ عمسيو والحؼ  Trainingومؽ الأساليب الستبعة للارتقاء بسدتؾػ أداء الأفخاد ىؾ التجريب 
جو كل القائسيؽ عمى إدارة السشغسات ألا وىي يؤدؼ في الشياية إلي تحقيق أصعب السعادلات التي تؾا

 الحرؾل عمى أعمى معجل إنتاجيو لمفخد العامل مع شعؾر ىحا الفخد بالخضا الؾعيفي.

أما عمى مدتؾػ الفخد فتكسؽ أىسيو التجريب في زيادة السعارف والسيارات السكتدبة , الأمخ الحؼ يؤدؼ بجوره 
 إلي رفع دافعية وقجرة الفخد عمى العسل .

كدابيؼ السيارات اللازمة  لإتسام ميام إومؽ أىؼ العشاصخ التي تحتاج الذخكة إلي رفع كفاءتيؼ الإنتاجية و 
 عسميؼ عمي أكسل وجو ىي  قارغ العجادات ومحرل الفؾاتيخ.

وىحا ما نقجمو في ىحه السادة العمسية التي ىي عبارة عؽ تجريب )نغخؼ وعسمي (يداعج كل مؽ القارغ  
التأقمؼ مع العسل السؾكل إليو وأيزا يداعج عمي تغييخ في الاتجاىات الشفدية والحىشية لكلا  والسحرل عمى

مشيؼ تجاه عسمو , مسا يؤدؼ في الشياية إلي الارتقاء بسيارات القارغ والسحرل وتحقيق الشتيجة السثمي 
ستختفع مدتؾؼ الخجمة لمذخكة وأيزا الخضا الؾعيفي لكلا مشيؼ وىحا كمو سيشعكذ بجوره عمي العسيل حيث 

 السقجمو إليو.
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  ةعام تعريفات
 

 -:القابزة والذركات التابعة الذركة 

مع تحؾيل  4002لدشة  531تؼ إنذاء الذخكة القابزة لسياه الذخب والرخف الرحي بالقخار الجسيؾرؼ رقؼ 
, حيث أنيا شخكات  5995لدشة  403الييئات العامة لذخكات تابعة ليا تعسل تحت مغمة القانؾن رقؼ 

قظاع أعسال عام وتختص الذخكات التابعة بتشكية وتحمية ونقل وتؾزيع مياه الذخب والتخمص الآمؽ مؽ مياه 
 الرخف الرحي .

 -السذترك:

ىؾ طالب الاشتخاك الحؼ يتعاقج مع الذخكة لمحرؾل عمى مياه الذخب أو خجمة التخمص الآمؽ مؽ مياه 
 لاك لسحل الاشتخاك أو مؽ يشؾب عشو أو أحج السدتأجخيؽ.الرخف الرحي سؾاء كان أحج الس

     -العسيل:

كل شخص نتعامل معو سؾاء كان مؽ خارج السؤسدة أو داخميا يجب الشغخ إليو باعتباره عسيلا  وىؾ  
 مدسى أعؼ وأشسل مؽ السذتخك ؛ حيث أن السذتخك عسيل وليذ كل عسيل مذتخك.

 -السشتفع: 

اعتبارؼ ( الحؼ يذغل العيؽ محل الاشتخاك أو أحج الأشخاص الحؼ تقجم لو الخجمة ىؾ الذخص ) طبيعي / 
 برؾرة قانؾنية.

 -الجياز التشعيسي:

لدشة  531تؼ إنذاء جياز تشغيؼ مياه الذخب والرخف الرحي وحساية السدتيمػ بالقخار الجسيؾرؼ رقؼ 
لخجمة مؽ أجل تظؾيخ القظاع وزيادة كجية تشغيسية تعسل عمي تحقيق التؾازن بيؽ مقجمي ومتمقي ا 4002

كفائتو ويختص الجياز بعسمية إعادة ليكمة تعخيفة مياه الذخب والرخف الرحي لسقجمي الخجمة بسا يزسؽ 
  الاستجامة السالية لتمػ الذخكات مع الخقابة عمي جؾدة السشتج والخجمات السقجمة لمعسلاء
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  -الفهاتير : طرق تحصيل

                الطرق التقميدية ( أ

ىي مجسؾعة الإجخاءات التي تقؾم بيا الإدارات السعشية مشح أن يتؼ استلام الفؾاتيخ والتقاريخ الخاصة تسييجا  
  لتدميسيا لكل محرل حدب كل مشظقة  بالفخع وصؾلا  إلى الجخد وإقفال الجورة.

 الطرق الالكترونية ( ب

عؽ طخيق  الاستيلاكاحتداب قيسة فاتؾرة وذلػ بيل ى العسلاء لمتحرإلتدميؼ السحرميؽ الأجيدة لمتؾجو 
يؾمية التؾريج الخاصة  لإعجاد تحريللى قدؼ الإاستخجاع الأجيدة و الخبط السباشخ بسخكد اصجار الفؾاتيخ 

 . ومشيا لمخديشو ومتابعة الستغيخات والسلاحغاتل يؾميات التحري مخاجعةو بالسحرل 
 التحريل

 -مجسؾعو مؽ السؾضؾعات اليامة وىي :وسؾف ندتعخض في ىحا الباب 

 ميام السحرل الهظيفية  -أولا:

 بشهد الفاتهرة وكيفية حداب الفاتهرة -ثانيا:

 أنهاع الفهاتير )الإصدارات ( -ثالثا:

 الدسات الذخرية لمسحرل -رابعا :
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  مقدمة
روح الحياة, لحلػ فإن إمجاد السؾاطشيؽ بالسياه الشكية ىؾ أمخ لا يسكؽ  ىيتعتبخ السياه الشكية الرالحة لمذخب 

الاستغشاء عشو لمسحافغة عمى صحة الإندان ووقايتو مؽ الأمخاض ورفع مدتؾػ معيذتو.ولإمجاد السؾاطشيؽ 
. وبعج بسياه الذخب يمدم إنذاء محظات تشكية لمسياه, سؾاء كانت ىحه السياه سظحية أو جؾفية )آبار ارتؾازية(

ذلػ يتؼ تؾزيع ىحه السياه عمى السدتيمكيؽ بؾاسظة شبكات تؾزيع رئيدية وفخعية ثؼ وصلات مشدلية.ونغخا  
لأن تكمفة إنتاج السياه الرالحة لمذخب عالية ججا  ندبيا  فإنو لابج مؽ استخجاع ىحه التكمفة كميا  أو جدئيا  عمى 

كياس كسية السياه السارة إلى السذتخكيؽ لتؾزيع تكمفة الأقل, ولتحقيق ىحا اليجف لابج مؽ وجؾد وسائل ل
. ومؽ أىؼ ىحه الؾسائل استخجام عجادات السياه الفعميالإنتاج عمى السؾاطشيؽ )السدتيمكيؽ( طبقا  للاستيلاك 

 لحداب قيسة الاستيلاك الفعمى.

 ريل مبمغ الفاتؾرة .يترجر ىحه الإجخاءات خظؾه ىامو وىي انتقال محرل الفؾاتيخ إلي مكان السذتخك لتح

ىحا , وقج انحرخت ميسة السحرل مشح عقؾد ماضيو في إطارىا التقميجؼ في تحريل مبمغ الفاتؾرة مؽ 
السذتخك , حيث اعتسجت بذكل رئيدي عمى العشرخ البذخؼ رغؼ كل التظؾرات السؾاكبة التي نذيجىا خلال 

ظيط السدتسخ للارتقاء بسدتؾػ الخجمة مؽ خلال الآونة الأخيخة والتي دعت إلي إحجاث نؾع مؽ التظؾيخ والتخ
 –وضع بعض آليات الكتخونية لتدييل الخجمة عمى السذتخك حيث يدتظيع سجاد الفاتؾرة عؽ طخيق ) فؾرؼ 

مرارؼ(  وذلػ لتحقيق أعمى معاييخ الجؾدة والتسيد بيجف تحقيق رضا العسيل الحؼ صار محؾر  –أمان 
 اىتسام الذخكة .

الذخكة التي تحقق رضا العسيل مؽ حيث حدؽ السعاممة وشخح بشؾد الفاتؾرة وإقشاعو  السحرل ىؾ وجية 
 بالدجاد .
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 ) الدورة السدتشديو لمتحريل بالدليل التجاري(

 الهظيفية السحرلميام  -اولا :

 اليدوي  لتحريلفي حالة ا

 .عمييايؼ الفؾاتيخ طبقا  لكذؾف التدميؼ والتدمؼ بعج تؾقيع يقؾم السحرل باستلام .1
 .التحريل طبقا  لخظؾط الديخ وخظة التحريل السؾضؾعة مدبقا  يقؾم السحرل ب .2
تدميؼ الكعؾب بعج التحريل لسدئؾل التحريل لإصجار حافغة تحريل لتؾريج يقؾم السحرل ب .3

 .السبالغ لمخديشة
 .قيسة حافغة التحريل ؾريجتيقؾم السحرل ب .4
 - العيجةأميؽ  -السحرل  -دخة ) الخديشة ن 3إيرال الدجاد مؽ أصل وعجد  ر أميؽ الخدنةرجي .5

 الإيخادات (. مخاجعو
 وإعجاد تقخيخ بحلػ خديتؼ الجخد الشيائي عمي السحرميؽ مؽ خلال لجشة الجالتحريل عشج غمق دورة  .6

 في حالة التحريل الالكتروني

 تشفيح عسمية سجاد الفؾاتيخ عمي الحاسبيقؾم مدئؾل التحريل ب-1

 بالفخع لدحبيا الخاصةإلكتخوني  السدجدةكذف الفؾاتيخ  إرساليقؾم مدئؾل التحريل ب-2

 دحب الفؾاتيخ مؽ السحرميؽ وتختؼ بختؼ مدجد أو سجاد إلكتخوني.قؾم رئيذ قدؼ التحريل بيو -3
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وحتى يتسكؽ السحرل مؽ الكيام بالسيام الدابقة يتؾجب عميو معخفو كيفية حداب استيلاك السياه وبشؾد 
 ماسشتشاولو في الفقخة الثانيةالفاتؾرة وىحا 

 

  وكيفية احتداب الفاتهرة بشهد الفاتهرة -ثانيا:

 52مؽ لسياه الرخف الرحي طبقا لمسادة ه الذخب السدتيمكة وعؽ التخمص الآتتؼ السحاسبة عؽ كسيات ميا
يفة باللائحة التجارية السؾحجة عمى أساس شخائح الاستيلاك الذيخية وندبة الرخف الرحي طبقا لمتعخ 

العشؾان السجرج بالعقج , السعتسجة مؽ الجية السخترة وذلػ مؽ خلال فاتؾرة أو مظالبو ترجر باسؼ العسيل وب
 قخاءات العجادات السدجمة شيخيا .وطبقا ل

لمقخاءة الذيخيو  باللائحة التجارية السؾحجة طبقا   53السشتفعيؽ طبقا لمسادة  أوتقؾم الذخكو بسحاسبة العسلاء 
عجاد ويتؼ تحجيج الكسية بظخح القخاءه الدابقو مؽ الحاليو , وتحدب ندبة الرخف الرحي وفقا الفعميو لم

 أو  السشتفع بدجاد قيسة الفاتؾرة أولمشدبة السقخره بالتعخيفة السعتسجه حدب نذاط العسيل ويمتدم العسيل 
 السظالبة خلال ثلاثؾن يؾما مؽ تاريخيا .

تدجيل لأػ سبب مؽ الأسباب تخجع إلى الحجث خمل أو تؾقف عؽ  إذا حجث أػ فقج أو تمف لمعجادات أو
 باللائحة التجارية السؾحجة 54طبقا لمسادة  ج مؽ العسيل أو السشتفع أدػ إلى تعحر قخاءتو ,تعسىسال غيخ مإ 

 امين العهده

 لكل منطقة أومسار( عدد وقٌمة)استلام الفواتٌر ومراجعتهاعلى كشوف التسلٌم •

 تسلٌم الفواتٌر وٌومٌات التحصٌل الً مسئول التحصٌل•

 مسئول التحصيل

 لكل منطقة أومسار( عدد وقٌمة)مراجعة الفواتٌرعلى كشوف التسلٌم •

 تسلٌم الفواتٌر لكل محصل حسب منطقته•

 المحصل

 استلام الفواتٌر بعد مراجعتها للعمل على التحصٌل الٌومً •

 إعداد ٌومٌة تحصٌل للفواتٌر التً تم بٌعها وتحصٌل قٌمتها•

 التوجه الً الجرد الشهري بالعهده كامله لكً ٌتحقق من صحتها وعدم وجود عجز بها  •
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  بالإضافةالتى تقجرىا الذخكة  الاستبجاليمتدم العسيل أو السشتفع بدجاد قيسة الإصلاح أو 
تؾريج مياه الذخب و الرخف عؽ مجة تمف العجادات أو تؾقفيا عؽ التدجيل و يتؼ احتداب إلى حداب قيسة 

 قخاءة شيخية سابقة عمى تمف العجادات 12الكسية السدتيمكة شيخيا عمى أساس متؾسط أخخ 
  أو تؾقفيا عؽ التدجيل . 

 لشذاط السشدلى شيخ سابقة أو عجم وجؾد عجاد يتؼ محاسبة ا 12أما فى حالة عجم تؾفخ قياس عجد 
  1/8/2117عمى أساس متؾسط الأستيلاك السحجد بقخار التعخيفة السشذؾر فى الجخيجة الخسسية فى 

  أو أػ تعجيلات تظخأ عميو ,

 

أما فيسا يخص باقى الأنذظة يتؼ تظبيبق الكسيات الؾاردة بقخار وزيخ الإسكان و السخافق و السجتسعات 
  . 2116( لدشة  377العسخانية رقؼ ) 

شيخ ( قخاءات فعمية يتؼ فييا 12عمى أن يتؼ تدؾية حداب العسيل عمى أساس متؾسط استيلاك عام )
  تدجيل الأستيلاك بعج إصلاح العجادات أو تغييخه سؾاء بالديادة أو بالشقران .
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ا للأسعار كسا تتؼ السحاسبة عؽ مقابل أعباء صخف السشذات الرشاعية وغيخىا مؽ خلال مظالبة لمعسيل طبق
 السعتسجة مؽ الجية السخترة .

 ومؽ ىشا يتؼ محاسبة السذتخك طبقا لججول التعخيفة ) الفئات والذخائح ( بالجخيجة الخسسية فيجب 
  مؽ طخيقة التذخيح والبشؾد الخاصة بالفاتؾرة عمى السحرل دراسة كلا  
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 )صؾره تؾضيحيو لذكل الفاتؾرة(

 -بشهد الفاتهرة :

 كسية السياه السدتيمكو -1

 مؽ كسية السياه السدتيمكوالرخف الرحي كشدبة -2

 حرة الجياز التشغيسي-3

 % ضخيبة قيسو مزافة14الاستجامة )استجامة الخجمو( + -4

 دائشة  أوتدؾيات مجيشو -5

 377في حالة العجادات الكؾدية )السخالف( يحاسب طبقا لقخار -6



 

 15 

 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 

 

 
عمى متؾسط عذخيؽ متخ مكعب لمسشاطق في حالة السسارسو السشدلي ) عجم وجؾد عجاد مياه ( يحاسب -7

ن تتؼ تدؾية حداب العسيل عشج تخكيب أؽ متخ مكعب لمسشاطق الحزخيو والسجن الججيجة عمى الخيفيو وثلاثي
 عجاد
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

ك  السياه وندبة الرخف فمكل نذاط تعخيفو خاصة بو حيث أن الشذاط السشدلي لو خسذ شخائح لاستيلا
% مؽ تعخيفة السياه طبقا لمذخيحة الؾاقعة بيا استيلاك السذتخك الفعمي وذلػ طبقا لمجخيجة 75الرحي ىي 

 . الخسسية

% مؽ تعخيفة السياه 98الشذاط الغيخ مشدلي ليذ لو شخائح فيؾ يقع تحت شخيحة واحجه وندبة الرخف ىي 
 .طبقا لمجخيجة الخسسية
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 كيفية احتداب الفاتهرة 

 -امثمو:

  3م55عداد فرعي فئة مشزلي يغذي وحده واحده وكسية الاستيلاك 

 -تقع تمػ الكسيو في الذخيحة الثالثو ويتؼ تذخيحيا كالآتي :-1

 جشية 6,5جشية =  , 3x 65م10

 جشية =  16,00جشية x 31,60م10

 جشية 11,25جشية =  x 2,25 3م5

 جشية  33,75اذن الكيسو الاجساليو لسياه الذخب ىي 

% مؽ قيسة استيلاك السياه في التعخيفو السقخره لفئة السشدلي  75قيسة الرخف الرحي ىي ندبة -2
 جشيو ( x 75 = %25,31جشيو     33,75)

قخش عمى الستخ السباع ( بكيسة 1جشية ) x ,01 3م25حداب الجياز التشغيسي عباره عؽ كسية السياه -3
 قخشا 25

 جشيو لمؾحجة   3,15استجامة خجمو  -4

 قخش ( x 14 = %44 جشية  3,15ضخيبة الكيسة السزافة )مقابل استجامة الخجمو -5

 جشيو 62,9ترل اجسالي الفاتؾرة الي 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

  3م542عداد فئة مشزلي يغذي ثسانية وحدات وكسية الاستيلاك 

لمؾحجة ( لتقع في الذخيحو  / 3م31وحجات =  8 / 241ك السياه تقدؼ عمى عجد الؾحجات )قيسة استيلا-1
 -الثالثو ويتؼ تذخيحيا كالاتي:

 جشية 6,5جشية =  , 3x 65م10

 جشية =  16,00جشية x 31,60م10

 جشية22,50جشية =  x 2,25 3م11

 جشيو  361وحجات =  x 8جشية  45ليكؾن اجسالي قيسو مياه الذخب لمؾحجه 

 % مؽ قيسة استيلاك السياه في التعخيفو السقخره لفئة السشدلي75قيسة الرخف الرحي ىي ندبة  -2
 جشيو ( x  75 = %271جشيو  361  )

قخش عمى الستخ السباع ( بكيسة 1جشية ) x ,01 3م241حداب الجياز التشغيسي عبارة عؽ كسية السياه -3
 جشيو 2,40

 جشيو  25,20وحجات =  8عجد  xجشيو لمؾحجة   3,15مو استجامة خج -4

 جشية ( x 14 = %3,5 جشية 25,20ضخيبة الكيسة السزافة )مقابل استجامة الخجمو  -5

 جشية 661,1ترل اجسالي الفاتؾره 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

  3م132عداد فئة مشزلي يغذي ثلاث وحدات وكسية الاستيلاك 

 لمؾحجة (  / 3م43,33وحجات =  3 / 131قيسة استيلاك السياه تقدؼ عمى عجد الؾحجات )-1
 في الذخيحة الخامدة لتقع

 وحجات x 3جشيو  (  136,5جشية=   x 3,15  3م43,33ليكؾن اجسالي قيسو مياه الذخب لمؾحجه ) 
 جشية 409,5=  

 409,5ي التعخيفو السقخره لفئة السشدلي% مؽ قيسة استيلاك السياه ف75قيسة الرخف الرحي ىي ندبة -2
 جشيو ( x  75 = %307,13جشيو (

 قخش عمى الستخ السباع ( 1جشية ) x ,01 3م131حداب الجياز التشغيسي عبارة عؽ كسية السياه  -3
 جشيو1,3بكيسة 

 جشيو9,45وحجات =  3عجد  xجشيو لمؾحجة   3,15استجامة خجمو  -4

جشية ( ترل اجسالي x 14 = %1,323جشية 9,45ضخيبة الكيسة السزافة )مقابل استجامة الخجمو  -5
 جشية 728,70الفاتؾرة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

  3م44عداد فئة اندية رياضية كسية الاستيلاك 

 جشية 471جشية =    11شخيحة الانجية الخياضية   x 3م47قيسة استيلاك السياه  -1

وفقا لمتعخيفة وطبقا  جشية ( 352,5- 470 = 117,5 جشية =  x471 % 75تربح قيسة السياه الفعميو )
% 75لسا نص عميو قانؾن الذباب والخياضة والحؼ يعفى الانجية الخياضية التابعو لمذباب والخياضة بشدبة 

 مؽ قيسة فاتؾرة السياه 

% مؽ قيسة استيلاك السياه في التعخيفو السقخره لفئة الانجية الخياضية 98قيسة الرخف الرحي ىي ندبة -2
 جشيو (x  98 = %115,15جشيو 117,5  (

 قخش عمى الستخ السباع ( 1جشية ) x ,01 3م47حداب الجياز التشغيسي عبارة عؽ كسية السياه  -3
 قخشا  47بكيسة 

 بؾصو ( 1طبقا لقظخ العجاد  )قظخ العجاد جشيو 16استجامة خجمو  -4

جشية ( ترل اجسالي الفاتؾرة x 14 = %2,24 جشية 16ضخيبة الكيسة السزافة )مقابل استجامة الخجمو  -5
 جشية 251,36



 

 25 

 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 

 3م5442يغذي فشدق ) فئة سياحي( كسية الاستيلاك  عداد  

 جشية 12742جشية =    4,60شخيحة الدياحي   x 3م2771قيسة استيلاك السياه  -1

 % مؽ قيسة استيلاك السياه في التعخيفو السقخره لفئة الدياحي98قيسة الرخف الرحي ىي ندبة -2
 جشيو (x  98 = %12487,16جشيو  12742  ( 

قخش عمى الستخ السباع ( 1جشية ) x ,01 3م2770حداب الجياز التشغيسي عبارة عؽ كسية السياه  -3
 جشية  27,7بكيسة 

 بؾصو ( 6جشيو طبقا لقظخ العجاد  )قظخ العجاد  96جامة خجمو است -4

 جشية (x 14 = %13,44 جشية  96ضخيبة الكيسة السزافة )مقابل استجامة الخجمو  -5

 جشية 25366,3ترل اجسالي الفاتؾرة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 3م52يغذي مرشع ) فئة الرشاعي( كسية الاستيلاك  عداد  

 جشية 91جشية =    4,55شخيحة الرشاعي   x 3م21قيسة استيلاك السياه  -1

 % مؽ قيسة استيلاك السياه في التعخيفو السقخره لفئة الرشاعي98قيسة الرخف الرحي ىي ندبة -2
 جشيو (x  98 = %89,18جشيو  91  ( 

 قخش عمى الستخ السباع (1جشية ) x ,01 3م20حداب الجياز التشغيسي عبارة عؽ كسية السياه  -3
 قخشا 21بكيسة  

 بؾصو ( 3/4جشيو طبقا لقظخ العجاد  )قظخ العجاد  12استجامة خجمو لغيخ السشدلي  -4

 جشية (x 14 = %1,68 جشية  12ضخيبة الكيسة السزافة )مقابل استجامة الخجمو  -5

  جشية 194,06ترل اجسالي الفاتؾرة 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 -لججول التعخيفو كالأمثمة الاتية :ومؽ ىشا يجب عميشا معخفة نؾع الانذظة وترشيفيا طبقا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرحى ضسؽ فئة  يقع نذاط الذقق السفخوشة السريفية طبقا  لتعخيفة مياه الذخب و الرخف
 التجاري 

 اخرى خف الرحى ضسؽ فئة  ريقع نذاط غديل الديارات طبقا  لتعخيفة مياه الذخب و ال  
  اخرى ضسؽ فئة  الرحي  طبقا  لتعخيفة مياه الذخب و الرخفيقع رؼ الحجائق بسياه الذخب 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

  خف الرحى ضسؽ رطبقا  لتعخيفة مياه الذخب و ال السظاعؼ التي بحؾزتيا رخرة سياحيةيقع نذاط
 سياحيفئة  

  خف الرحى ضسؽ فئة  رطبقا  لتعخيفة مياه الذخب و ال السظاعؼ بجون رخرة سياحيةيقع نذاط
 تجاري 

  اخرى خف الرحى ضسؽ فئة رطبقا  لتعخيفة مياه الذخب و ال الدجادمغدمة يقع نذاط 
  تجاري خف الرحى ضسؽ فئة  رطبقا  لتعخيفة مياه الذخب و ال مغدمة السلابذيقع نذاط 
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 و طريقة إصدارىا  أنهاع الفهاتير  -ثالثا:

 -أنؾاع الفاتؾرة طبقا لظباعتيا إلي :تشقدؼ 

  فاتهرة حرارية 

حخارية تعتسج عمى فكخة تدخيؽ أجداء معيشو مؽ  عؽ طخيق طابعةمام العسيل أ طباعتيا فؾريا  ىي فاتؾرة يتؼ 
مظبؾعة, وىي أسيل لكل مؽ السذتخك  الحخارية لإنتاج صؾرة حخارية بتسخيخىا عبخ رأس الظابعةالأوراق ال

تؾرة ويتؼ تدؾية حداب والسحرل حيث أن السذتخك يقؾم بالدجاد الفؾرؼ ومعخفة رصيج السذتخك أثشاء بيع الفا
السذتخك في حيشو عؽ طخيق ارتباط الظابعة الحخارية ببخنامج الفؾاتيخ عؽ طخيق الانتخنت ,أما بالشدبة 

 لمسحرل فيي أكثخ أمانا لو لعجم تعخض الفؾاتيخ لمدخقة.

 فاتهرة ورقيو 

الخاصة بيا ليقؾم بالسخور ىي فاتؾرة يتؼ طباعتيا شيخيا وتدميسيا لمسحرل طبقا لكذؾف التدميؼ والتدمؼ 
 عمى السذتخك لبيع الفاتؾرة ,ومؽ ثؼ تؾريجىا بالفخع.

 -تشقدم طرق إصدار الفهاتير إلي :

  فؾاتيخ إصجار شيخيو بسبمغ الاستيلاك الذيخؼ فقط مزاف عمييا كلا مؽ الاستجامة والجياز
 التشغيسي )لكل إصجار فاتؾرة خاصة بو(

 غ الاستيلاك الذيخؼ فقط مزاف عمييا كلا مؽ الاستجامة فؾاتيخ إصجار شيخيو تخاكسية بسبم
والجياز التشغيسي + مبمغ مقدط مؽ الفؾاتيخ التي لؼ تدجد بعج)طباعة فاتؾرة الإصجار الحالي مع 

 إلغاء الذيخ الدابق وتحسيمو كخصيج سابق عمى الفاتؾرة الحالية  (
  قدط  أوعؾام ماليو سابقو أ متاخخات  وأفؾاتيخاصجار شيخيو بيا متأخخات سؾاء كانت اقداط مقايدة

 عجاد   
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 كيفية التعامل مع العسلاء  -رابعا : 

  صبح رضا العسلاء عمسا يظمب وفشا يجرس وأسمؾب تجريب,فالتعامل الايجابي مع العسلاء يذكل ألقج
والأصجقاء ن التعامل الايجابي يتعجػ الحياة الخاصة مع الاىل أاضافو قؾيو بسياراتػ الحاتيو بل 

 لتكؾن علاقتػ طيبو مع مؽ حؾلػ .
 .فالعسيل ليذ دائسا عمى حق ولكشو العسؾد الفقخؼ لمذخكة لبقائيا واستسخارىا و نجاحيا 
  سؾاء  يؼ عسلاءنأن تتعامل مع جسيع الاشخاص عمى أالعسيل ليذ فقط مؽ خارج الذخكو فلابج

رجي ( بشفذ درجة الاىسية , ىحا خارج السشغسو )عسيل خا أوداخل السشغسو ) عسيل داخمي ( 
 سيجعمػ تحقق مديج مؽ التعاون.

 -الخطهات العسميو لحل مذاكل العسلاء:

  بيؽ اىتسامػ بالأمخ واشعخ مؽ امامػ باىتسامػ بو وبسا يقؾل .1
 نرت لسا يقؾل جيجا وليذ الاستساع فقط ولكؽ التفديخ والتقييؼ ايزا ا .2
 بيؽ تؾقعاتػ السقتخحو وذلػ بظخح اسئمة  .3
 خر الامؾر السيسة كشؾع مؽ التمخيص للأمؾر ك .4
 الحل وإيجاد بجائل  اوجج .5
 اتخاذ اجخاءات معيشو ومتابعة عسمية التشفيح  .6
 التأكج مؽ الؾصؾل الي تحقيق عشرخ الخضا بعسل تغحيو راجعو لمعسيل  .7

 -ميارة التعامل مع انساط العسلاء السختمفو:

الثقة بالآخخيؽ , كثيخ السقاطعو في الحجيث يجب العسيل الخذؽ )يترف بعجم الثقة بشفدو وعجم  .1
 عميػ التعامل معو  باعظاءه ثقة بشفدو وإشعاره بيا (

العسيل السخح الؾدود ) يترف بكثخة السخح ,كثخة الكلام ,التعميقات السخحو يجب عميػ التعامل معو  .2
 لا ( أوو عميو بشعؼ اسئمبعجم اعظاءه فخصو للإسياب وطخح 

)يترف بالرجق والؾضؾح , واقعي ,يخكد عمى الشتائج يجب عميػ التعامل معو العسيل الايجابي  .3
 بعخض الادلو والبخاىيؽ العمسيو (
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

العسيل الارستقخاطي )يترف بعجم ثقتو بالشاس , متغظخس ,متعجخف يتعامل مع الاخخيؽ بتعال  .4
ؼ ,نعؼ طبعا واستخجم طخيقة نعوتكبخ يجب عميػ التعامل معو بالحفاظ عمى ىجوئػ وابق واقعيا 

 ولكؽ...( 
بكتؼ الغيع يجب عميػ  لفخخ ومجح الشفذ يجب التعامل معوالعسيل مجعي السعخفو ) يترف با .5

 التعامل معو بالمجؾء الي معمؾماتو كشؾع مؽ السجيح (
العسيل الستخدد )يترف بافتقار الثقة  وبطء اتخاذ القخارات يجب عميػ التعامل معو  بتقجيؼ معمؾمات  .6

 (اضافية لو 
 العسيل السذاغب )يترف بأنو لا تغخيو الافكار الججيجة يجب عميػ التعامل معو  بالاعتساد  .7

 عمى الشجاح في الخبخات الساضيو (
العسيل العجواني )يترف بتؾجيو السشاقذو الي مؾضؾعات ىؾ متخرص فييا يجب عميػ التعامل  .8

 جال تخررو (معو  بالتخكيد عمى نقط الاتفاق والالتقاء معو , ابعاده عؽ م
يدتخجم  الدخخية الحاده ليدتفدك يجب عميػ التعامل معو بجعمو بأنو العسيل الداخخ )يترف  .9

 الدملاء ويدخخ مؽ السؾضؾع نفدو ( ومؽيتؾقف عؽ الدخخية مشػ 
ن يحتكخ الكلام  يجب عميػ التعامل معو لأالعسيل السحتكخ الحجيث )يترف باستغلالو كل فخصو  .11

 ن ندتسع لؾجية نغخ اخخػ بخرؾص ىحا السؾضؾع (ميحبو  ىل تدسح بأتقؾل لو بظخيقو ن أب
ن الاخخيؽ يجب عميػ التعامل معو بتغييخ مدار شأ العسيل السحبط )يترف بأنو يقؾم بإقلال .11

 الحجيث الي الخجمو وليذ الاشخاص السعشييؽ بالخجمة (

 -التعامل مع الاعتراضات والذكاوى :

 طسئشان لمعسيل وتؾليج الثقةالتخحيب بالاعتخاض وىحا يحقق الا .1
 زائف ... الخ (\مشظقي ,حكيقي \تحجيج نؾعية الاعتخاض ) عاطفي  .2
 اعادة الاعتخاض عمى العسيل لمؾصؾل الي الدبب الحكيقي مؽ الاعتخاض .3
  استخجام طخيقو مشاسبو لمخد عمى الاعتخاض ويفزل يكؾن مخترخا .4
تحقيق عشرخ ل لعسيل وزوال سبب الاعتخاضمعخفة رد العسيل عمى الاعتخاض  لمتأكج مؽ مؾافقة ا .5

  الاطسئشان والثقة بيؽ العسيل والسشغسة
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 الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحيالاداره العامه للمسار  

  التحصٌلأعمال 

 الرابعةالدرجة  – قارئ ومحصل اسم الوظيفة 

 

 قام بإعداد الإصدار الثانى من ىذا البرنامج:

 شركة مياه الذرب والررف الرحي بالغربية  الأستاذة / مايدة مجدى عميهة

 لإصدار الثانى من ىذا البرنامج:ل بالسراجعةقام 

 الذركة القابزة لسياه الذرب والررف الرحي  الأستاذ / إبراهيم حدن 
 شركة مياه الذرب بالأسكشدرية  دكتهرة  / رشا رمزان محمد يهنس
 شركة مياه الذرب والررف الرحي بالدقيمية  الأستاذ / محمد سيد محمد نهر الدين

 الذركة القابزة لسياه الذرب والررف الرحي  الأستاذ / محمد عبد الله عبد الله

 قام بالتشديق الفشي والإخراج ليذا الإصدار:
 الذركة القابزة -الهظيفى الإدارة العامة لمسدار الأستاذ / أحسد محسهد القشاوى 

 


