
 

     
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

 إجراءاث 
 تشغيم وتكهين أختاو شعار الجًهىريت 

 
    (1تطبيق نمىذج رقى )             ←             شعار جديد أول يرة 

            (2تطبيق نمىذج رقى )             ←           شعار بدل تانف 

 (3تطبيق نمىذج رقى )   ←( خاتم وبصًت –بصًت  –خاتم )  شعار بدل فاقد 

       (4تطبيق نمىذج رقى )              ←          تغيير يسًي شعار 

               (5تطبيق نمىذج رقى )              ←          تكهين انشعار 
 
 
 
 

 
 

 انعُىاٌ :
 

                 إدارة أختام شعار الجمهىريت –مصلحت الخسانت العامت وسك العملت  – وزارة الماليت

 – 26855593ث  –أمام اتحاد الشرطت الرياضي  –العباسيت الشرقيت  –شارع دار السك 

 24864972فاكس  – 26855594

 
  



    
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت 
 
 

  يرة أول جديد شعار (1) رقى نمىذج 

 

 -المستُداث المطهىبت :

 

ة العامة وسك العملة بطلب تشغيل خاتم ان/ رئيس مصلحة الخز اللواءلسيد لخطاب موجه   -1

 ) أصل + صورة (. شعار الجمهورية ) جديد أول مرة ( معتمد بخاتم الجهة الأعلي

 تفويض لمندوب من الجهة . -2

 صورة طبق الأصل من المستندات الآتية وفقاً للحالة المطابقة : -3

 

 (إدارة جديدة استحداث   ) 

 

 دارة الهيكل التنظيمي للجهة معتمد بخاتم الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة متضمناً اسم الإ

 المراد استخراج خاتم لها .

  إقرار من الجهة الأعلي بعدم استخراج خاتم للإدارة منذ تاريخ الإنشاء حتي تاريخ تقديم

 .(الطلب ) في حالة مرور أكثر من عام علي تاريخ الإستحداث 

 

  ) يدرست جديدة أول يرة( 
 

 -  .  قرار الإنشاء أوالتشغيل الفعلي أو الإفتتاح 

 -  لصادر من هيئة الأبنية التعليمية  ا - وليس الإبتدائي -محضر التسليم الإداري للمدرسة

 موضحاً به اسم المدرسة والرقم التعريفي معتمداً من الهيئة والإدارة التعليمية .

 -  موضحاً به اسم المدرسة ومراحل بيان للمدرسة من شبكة معلومات وزارة التربية والتعليم

التعليم بها والإدارة التعليمية والمحافظة معتمداً بختم الإدارة العامة لنظم المعلومات ودعم 

 اتخاذ القرار .



 
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

 -  بخاتمها بأنه لم يستخرج خاتم شعار الجمهورية منذ إقرار من الإدارة التعليمية ومعتمد

 تاريخ الإنشاء حتي تاريخ تقديم الطلب  .

  في حالة تحويل مدرسة إبتدائي إلي مدرسة إعدادي موافاتنا بصورة طبق الأصل من قرار

 اللجنة الثلاثية أو قرار التحويل معتمداً من الإدارة التعليمية .

  وتم تغييره ولم يسبق لها استخراج خاتم شعار الجمهورية من في حال تم تشغيلها بمسمي قديم

 قبل يتم موافاتنا بإقرار من الإدارة التعليمية بأنه لم يتم تشغيل خاتم بالمسمي القديم والحديث .

 

 

  ) المحاكى وانُياباث وانىحداث انصحيت والمستشفياث( 
 

 مد ومختوم بخاتم شعارقرار الإنشاء أو الإفتتاح والتشغيل أو القرار الوزاري معت   

 الجمهورية  .
 تم شعار الجمهورية منذ تاريخ الإنشاء أو التشغيل اتشغيل خ مبعد الأعلي إقرار من الجهة

 حتي تاريخ تقديم الطلب .
 

   () انىحداث الحسابيت  
 

 . الكتاب الدوري الصادر من وزارة المالية معتمد بخاتم شعار الجمهورية 
 

  ) انىحداث المحهيت ( 
 

 . قرار المحافظ معتمد ومختوم بخاتم شعار الجمهورية 

 تشغيل ختم شعار الجمهورية منذ تاريخ الإنشاء أو التشغيل حتي تاريخ  مإقرار من الجهة بعد

 تقديم الطلب .

 



 
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

  وزارة أو محافظت أو قُصهيت يستحدثت أو أي جهت يستحدثت بقرار جمهىري أو وزاري () 

 

  أو قرار الوزير المختص معتمد قرار رئيس الجمهورية أو قرار رئيس مجلس الوزراء

 ومختوم بختم شعار الجمهورية .

 تشغيل ختم شعار الجمهورية منذ تاريخ الإنشاء أو التشغيل حتي تاريخ  مإقرار من الجهة بعد

 تقديم الطلب .
 

 ( ، وزارة انداخهيت" إدارة جديدة ، سجم يدَي جديد) وحداث يرور جديدة ،....إلخ 
 

 . القرارالوزاري الصادر باستحداث الجهة معتمد ومختوم بخاتم شعار الجمهورية 

  موافقة الإدارة العامة للتنظيم والإدارة بالوزارة علي تشغيل خاتم موضح به المنطوق المراد

 تشغيله .

 تشغيل ختم شعار الجمهورية منذ تاريخ قرار الإنشاء حتي تاريخ تقديم  مإقرار من الجهة بعد

 الطلب ) حالة مرور عام علي تاريخ الإنشاء( .
 

يٍ يستُداث تكًيهيت َتيجت يا وفي جميع الحالاث قد يتى طهب يا يترائي نلإدارة " 
 . "تفحص المستُداث المقدي يتبين يٍ

 
 
 
 
 
 



 
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

 

   تانف بدل شعار (2) رقى نمىذج 

 
 -المستُداث المطهىبت :

ة العامة وسك العملة بطلب تشغيل خاتم ان/ رئيس مصلحة الخز اللواءلسيد خطاب موجه ل  -1

 ) أصل + صورة (. ( معتمد بخاتم الجهة الأعلي بدل تالفشعار الجمهورية ) 

 تفويض لمندوب من الجهة . -2

في ، و عدد عشرون نموذج للخاتم والبصمة المكملة علي ورقتين تكون واضحه ومقروءة  -3

حالة طمس الخاتم وعدم إمكانية قراءة المنطوق يتم موافاتنا بمحضر لجنة ثلاثية تقر بمنطوق 

 الخاتم ورقم البصمة المكملة له من واقع السجلات بالجهة .

 نماذج الخاتم والمستندات المقدمه. فحصبعد  من مستندات تكميليةما قد يترائي للإدارة  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

 

   فاقد بدل شعار (3) رقى نمىذج 

 
 -المستُداث المطهىبت :

ة العامة وسك العملة بطلب تشغيل خاتم ان/ رئيس مصلحة الخز اللواءخطاب موجه للسيد  -1

 ) أصل + صورة (. ( معتمد بخاتم الجهة الأعلي فاقدبدل شعار الجمهورية ) 

 تفويض لمندوب من الجهة . -2

علي ورقتين تكون  ( لأي منهما إن وجد)المكملة له  عدد عشرون نموذج للخاتم أوالبصمة -3

 . واضحه ومقروءة

صورة ضوئية من مستند مختوم بالخاتم المفقود وفي حالة عدم توفرها يتم موافاتنا بإقرار لجنة  -4

 بمنطوق الخاتم ورقم البصمة المكملة له من واقع سجلات إدارة المخازن بالجهة . ثلاثية

 صورة طبق الأصل من محضر شرطة بفقد الخاتم أو البصمة رقم ... أو كليهما . -5

ثلاث أعداد متتالية من الجرائد القومية واسعة الإنتشاروثلاث أعداد ممتتالية من جريدة الوقائع  -6

طبقاً لقرار وزير المالية  تم فقده ) خاتم أو بصمة رقم ... أو كليهما ( المصرية  موضحا بها ما

 . 2001لسنة  1009رقم 

خ الفقد وحتي تاريخ ليس محلاً لأي نزاع قضائي أو إداري من تاريإقرار من الجهة بأن الخاتم  -7

 تقديم الطلب 

 والمستندات المقدمه .ما قد يترائي للإدارة من مستندات تكميلية بعد فحص نماذج الخاتم  -8

 

 

 



  
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

 

   شعار يسًي تغيير (4) رقى نمىذج 

 
 -المستُداث المطهىبت :

ة العامة وسك العملة بطلب تشغيل خاتم ان/ رئيس مصلحة الخز اللواءخطاب موجه للسيد  -1

 ) أصل + صورة (. ( معتمد بخاتم الجهة الأعلي تغيير مسميشعار الجمهورية )

 تفويض لمندوب من الجهة . -2

    صورة طبق الأصل من القرار الصادر بتغيير المسمي معتمد ومختوم بخاتم شعار -3

 الجمهورية .

المكملة له علي ورقتين تكون  عدد عشرون نموذج للخاتم المراد تغيير منطوقه والبصمة -5

قراءة المنطوق يتم موافاتنا بمحضر في حالة طمس الخاتم وعدم إمكانية ، و واضحه ومقروءة

 لجنة ثلاثية تقر بمنطوق الخاتم ورقم البصمة المكملة له من واقع السجلات بالجهة .

في حالة تغيير مسمي مدرسة يتم موافاتنا ببيان من شبكة معلومات وزارة التربية والتعليم  -6

 معتمد بخاتم الإدارة العامة لنظم المعلومات ودعم اتخاذ القرار .

 بعد فحص نماذج الخاتم والمستندات المقدمه .من مستندات تكميلية ما قد يترائي للإدارة  -7

 

 

 

 

 

 



  
  إدارة أختاو شعار الجًهىريت

 

 

    شعار تكهين (5) رقى نمىذج 

 
 -المستُداث المطهىبت :

خاتم  تكهينة العامة وسك العملة بطلب ان/ رئيس مصلحة الخز اللواءخطاب موجه للسيد  -1

موضحاً به سبب  ) أصل + صورة ( بخاتم الجهة الأعليومختوم  شعار الجمهورية معتمد 

بدل فاقد خاتم أو بصمة  –التكهين في الحالات التي صدرت موافقة تشغيل ختم لها " بدل تالف 

 تغيير مسمي "  أو الإستغناء عنها في حالة الأختام الملغاه . –أو كليهما " 

متضمن ) أنه في يوم ـــــ محضر لجنة مشكلة من رئيس وثلاثة أعضاء لتحريز الخاتم  -2

 -2ــــــ  -1الموافق ـــــــ انعقدت اللجنة المشكلة برئاسة السيد / ـــــــــ وعضوية كل من 

، وذلك لتحريز خاتم شعار الجمهورية الخاص ب ) منطوق الخاتم ( ـــــــ  -3ــــــــــ 

 رقم )ـــــ(   مكملة له والبصمة ال

الخاتم والبصمة داخل قطعة من القماش وتم تجميعه بالجمع الأحمر من  عوقد قامت اللجنة بوض

 التوقيع ( . –الرقم القومي  –الوظيفة  –الخارج بمعرفة اللجنة ) الاسم 

 عدد عشرون نموذج للخاتم والبصمة المكملة له علي ورقتين . -3

" مخازن حكومة " أصل وثلاث صور " موضح بها منطوق 8عدد أربع استمارات ارتجاع "  -4

 الخاتم ورقم البصمة وموقع عليها من أعضاء لجنة التحريز ومعتمة بخاتم الجهة الأعلي .

 يحرز الختم داخل قطعة من القماش الأبيض محكمة ومجمعة بالجمع الأحمر . -5

 تغيير مسمي (  –بدل فاقد  –لف صورة من الموافقة في حالة ) بدل تا -6

 عدد اثنين تفويض لمندوب من الجهة أحدهما بالتكهين والآخر بالإستلام . -7

 


