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 ٤٤من  ٢صفحة                                                                                                               ال
 

 والمحاسبية دليل والإجراءات المالية

:   

   
     

 

•  

•   

 

•  

•  

•  

 
•      

 

• 

 

•  

• 

 

• 

 
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• 

 

•                    

              

 

•        

 

 
 

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  
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 

 
١ 




 

٢ 
 

 

 

 

 

 
٣ 

 

      



  



 

 ٤٤من  ٥صفحة                                                                                                               ال
 

 

٤  
١. 

 

٢.  

٣.                
 

 
٥  


  

 
  

 
٦  
١.  

 

٢.         

 

   - أ

  - ب  



 

 ٤٤من  ٦صفحة                                                                                                               ال
 

 

٧  
١.  

 

٢.  

   - أ

  - ب  

  - ت  

  - ث  

  - ج  

  - ح        

    

 

  - خ         

 

   

٨  
١.              

 

٢.               
 
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٩  
 

١.  

٢.  

٣.  

٤.  

٥.  

٦.  

٧.  

 

١٠ 
 

١.  

٢.       

 

٣.  

٤.  

٥.  

٦.  

١١  
 

١.  

 

٢.  
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٣.  

٤.     

 

٥.  

١ 

    ͭ ١شᜓل رقم   

 

١٢ 

  لإقفال حساب بنᢝᣞ للجمعᘭة ᘌجب اتᘘاع الإجراءات الآتᘭة: 

  )٨نموذج قفل حساب بنᢝᣞ (نموذج م ͭ  تعبئة .١
᠍
 الحساب قفل أسᘘاب من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة موضحا

 ᢝᣞل البنᘭالعلاقة.  ذات القائم والتفاص  

  للمراجعة والاعتماد.  للمدير التنفيذي النموذج إرسال .٢

تᛳب إجراءات قفل ᘌقوم لمدير الإدارة المالᘭة والذي إرجاعه للنموذج يتم لمدير التنفيذيا اعتماد  ᗷعد .٣ ᡨᣂب 

  القائم.  البنᢝᣞ  الحساب

ᢝ  الحساب الرئᢝᣓᛳ  مدير الإدارة المالᘭة بتجمᘭد الحساب ᘌقوم قفل ᗷمجرد .٤
ᡧᣚ لᘭات دلᗷخطار الحساលو 

 ᡧ ᢕᣌبهذا الأمر الموظف ᡧ ᢕᣌما حسب المعني  ᡧ َّᢕᣌهو مب  ᢝ
ᡧᣚ لᘭات. ال دلᗷحسا  
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٥.  . ᢝᣢإخطار المراجع الداخ  
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   ٢شᜓل رقم ͭ 

١٣  
 

١.  

٢.  

٣. 

 

٤.  
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٣ 

 

   
    ٣شᜓل رقم ͭ 
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 

 

 

١. 

 

٢. 
 

١٤ 

   
 



 

١


 

١٥ 

   
 

١. 

 

٢.   

  

  

١٦ 

   



 

 ٤٤من  ١٢صفحة                                                                                                               ال
 

 
 

١
 

 
١٧ 

٢.  

 

٣.  

٤.  

   

 ١٨  
١.   

٢.  

٣.  

٤. 

 

٥. 

 

٦.  

٧.  

٨.     

 

  



 

 ٤٤من  ١٣صفحة                                                                                                               ال
 

 

 ١٩  
 

              

 

١.  

 

٢. 

             

 

٣. 

 

٤.  

٥.             

 

  

 ٢٠  
            

          

 
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 ٢١  
 

 

 

 

   
 

 

 

 ٢٢  
١.   


 

٢. 
 

٣.     
 

  

   - ت

   ب     
 

٤  
 
 
 

  



 

 ٤٤من  ١٥صفحة                                                                                                               ال
 

٢٣ 
١.              

 

٢.  

  

   ب   
 

   ت  

   ث 
 ٢٣ 

٣. 
 

٤. 
 

٥.         
 

٦.  
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٤ 

 
   

 

 ٢٤  
 

-  

-  

-  

  

 ٢٥  
 
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١.       

 

 

٢.  

 
  

٥ 

 

   

٢٦ 
 

 

 

 

 

 

 
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 

  
١. 

 

٢.  

٣. 

 

٤. 

 

   

٢٧ 
   

    ٢٨ 
                

                

 
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 جراءات المالية والمحاسبية  دليل الإ

   دلᘭل الإجراءات المالᘭة والمحاسᘭᙫة 

١.  ᡨᣂي ᢝ
ᡨᣎة الᘭᙫة والمحاسᘭللإجراءات المال ᢿًᘭة دلᘭضع مدير الإدارة المالᘌ هᗷ دᘭتب التق

ح النماذج المالᘭة  ᡨᣂقᗫة، وᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭᙫة والمحاسᘭات المالᘭد العملᘭط وتوحᘘلض

وضح وتضᘘط هذه الإجراءات، عᣢ أن يراᣘ استخدام 
ُ
ᘘ᙭ت وت

ُ
ᢝ ت

ᡨᣎة الᘭᙫوالمحاس

ᢝ إنجاز وᘻسجᘭل العمل، وᗫتم اعتماد 
ᡧᣚ قدر ممكن ᢔᣂᜧأ ᣠإ ᢝᣠأنظمة الحاسب الآ

ᡧ العام.   مجموعة الإجراءات المالᘭة ᢕᣌقرار من الأمᗷ ةᘭᙫوالمحاس 

الإجراءات المالᘭة والمحاسᘭᙫة تتضمن تفصᢿًᘭ للسᘭاسات والقواعد والإجراءات  إنَّ  .٢

ᢝ هذه اللائحة. 
ᡧᣚ ة المنصوص عليهاᘭالمال  

 الأعᘘاء المالᘭة والإدلاء ᗷالمعلومات المالᘭة  

مادة 
)٢٩( 

  

 إثᘘات الأعᘘاء المالᘭة   

مادة 
)٣٠( 

عتمد الأوامر الشفهᘭة.   إنَّ أي
ُ
، ولا ت ᢝ ᢔᣍه أمر كتاᘭأن يُرفع ف ᢝ

ᡧᣙᘘ ي ᢝᣠه عبء ماᘭتب عل ᡨᣂأمر ي 

   

  الإدلاء ᗷالمعلومات المالᘭة     )٣١مادة (  

١.  ᢝᣗد خᘭة دون تعمᘭة للجمعᘭالمال ᢝᣐخص النواᘌ ماᘭف ᢕᣂانات للغᘭأي معلومات أو بᗷ جوز الإدلاءᘌ لا

   أو من ᘌفوضه ᗷذلك.  لمدير التنفيذيمن ا

 إخراج المسᙬندات المالᘭة والتقارᗫر والموازᗫن والقوائم المالᘭة أو صور عنها إᣠ خارج  .٢
᠍
 ᗷاتا

᠍
ᘌمنع منعا

  أو من ᘌفوضه ᗷذلك.  لمدير التنفيذيالجمعᘭة إلا ᗷموافقة خطᘭة من ا
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  إدارة الأصول
  

:  )٣٢مادة ( ᢝᣢᘌ شمل الأصول ماᘻ  
 

اء .١ ᡫᣃ ارة عنᘘع ᢝᣦوالمرافق والمعدات ووسائل  الأصول الثابتة: و ᢝ
ᡧᣍاᘘوالم ᢝ

ᡧᣔواقتناء وتملك الأرا

ᢝ تحقيق أغراض اقتنائها.  
ᡧᣚ ساعدᘻ ᢝ

ᡨᣎالنقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل وال 

الأصول المتداولة: وᢝᣦ عᘘارة عن النقدᘌة اللازمة لحاجة العمل، ᗷالإضافة إᣠ الأصول المتداولة  .٢

  الأخرى. 
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 سᘭاسات إدارة الأصول 
 

  الثابتة الأصول حᘭازة يتم .١
᠍
ᢝ  تقيᘭدها وᗫتم المعتمدة للإجراءات طᘘقا

ᡧᣚ السجلات 

ᢝ  بتᜓلفتها التارᗫخᘭة
ᡧᣚ ــــخᗫازة.  تارᘭالح  

ᢝ  المقᘭدة الثابتة الأصول والإفصاح عن التقيᘭم ᘌجب .٢
ᡧᣚ ة القوائمᘭالخاصة المال 

ات ᡨᣂالفᗷ تعقب ᢝ
ᡨᣎــــخ الᗫازتها تارᘭعد حᗖة وᗫᖔسᘻ م لها.  الإهلاكᝏا ᡨᣂالم  

ᢝ  العمر عᣢ للإهلاك القاᗷلة الأصول توزᗫــــع تᜓلفة ᘌجب .٣ ᢔᣐاستخدام للأصل الإنتاᗷ 

.  الإهلاك طᗫᖁقة ᡫᣃاᘘالم  

أساس   عᣢ الإهلاك تحمᘭل يتم و᛿ما شهري، أساس عᣢ الإهلاك حساب يتم .٤

  شهر لᝣل ᛿امل
᠍
ᢝ  بᚏنما الأصل، حᘭازة تارᗫــــخ من اعتᘘارا

ᡧᣚ من الأصل التخلص حالة 

الأصل وᗫتم متاᗷعة هذه  من فᘭه التخلص تم الذي الشهر عᣢ الإهلاك لا ᘌُحمَّ ل

  الأمور من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة. 

الثابتة لتوثيق الأصل وتارᗫــــخ  الأصول من ع᛿ ᣢل أصل مرقمة ᗷطاقات وضع .٥

  .هتحيازي

ᢝ  حᣆ إجراء ᘌجب .٦
ᡧᣍداᘭدوري م ᣢة العينات أساس عᘘال سᗷ الثابتة للأصول 

ᢝ  السجل، حسب الثابتة الأصول قوائم مع الحᣆ نتائج وᗫجب مقارنة
ᡧᣚحالة و 

  المناسᘘة.  الᙬسᗫᖔات إجراء المطاᗷقة ᘌجب عدم

  الثابتة الأصول من التخلص .٧
᠍
ᢝ دفᡨᣂ  المعتمدة للإجراءات وفقا

ᡧᣚ العام  الأستاذ

 تحمᘭل المᜓاسب  ᘌجب ذلك، ᛿ما عᣢ بناءً  تحديثه وᗫجب الثابتة وسجل الأصول

  الأرᗖاح والخسائر.  حساب عᣢ منها المُتخلص الثابتة من الأصول الخسائر) (أو

ᢝ  العام الأستاذ دفᡨᣂ  رصᘭد مع الثابتة الأصول سجل ᘻسᗫᖔة .٨
ᡧᣚ ةᘌل نها᛿ شهر .  

 )٣٣مادة (

  

ها أو التخلص منها  ᢕᣂازة الأصول الثابتة أو تغيᘭإجراءات ح          

١. ᣢة الإدارات عᘭد نموذج تعبئة المعنᘭاء تعم ᡫᣃ ها أو التخلص ثابتة أو تغ أصول ᢕᣂي
 المسؤولة عن ذلك، ᛿ما يتم الإدارة قᘘل من الموقع )٤،٥،٦ - نموذج م(منها 

اء عᣢ اعتماد للحصول النموذج هذا استخدام ᡫᣃ   .أصل 

 )٣٤مادة (

اء تعمᘭد نموذج استᜓمال .٢ ᡫᣄمه الᘌات وتقدᗫ ᡨᣂام لمسؤول المشᘭاء للق ᡫᣄᚽ المطلوب.  الأصل  

  النموذج تقدᘌم .٣
᠍
  عليها من الإدارات المعنᘭة.  الحصول يتم كتالوجات أو أسعار وضعر  ᗷأي مصحᗖᖔا

  المطلوب التعمᘭد المحاسب ᗷمراجعة ᘌقوم .٤
ً
 استᜓمال المعلومات المعتمدة، ᛿ما ᘌجب ᗷالموازنة مقارنة

 ᗷالمرفقات النموذج تقدᘌم ᗷالموازنة وᗫجب الخاصة
᠍
إᣠ مدير الإدارة المالᘭة الذي ᘌقوم  مصحᗖᖔا

اء وذلك حسب لائحة الصلاحᘭات المعتمدة.  ᗷمراجعته وتقدᘌمه ᡫᣄة أمر الᘭلصاحب صلاح  
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  غᢕᣂ  الأصل ᛿ان إذا .٥
᠍
ᢝ  مدرجا

ᡧᣚ جب الحصولᘌ الموازنة ᣢل  الموافقة عᘘة قᘭمن صاحب الصلاح

  تقدᘌمه للاعتماد. 

ثابتة  أصول لحᘭازة التعمᘭد نموذج إرسال يتم الاعتماد من صاحب الصلاحᘭة عᣢ الحصول ᗷعد .٦

  نᘭّة بهذا الأمر. المع للإدارة

ᡧ  تقوم .٧ ᢕᣂة بتجهᘭاء طلب الإدارة المعن ᡫᣄمه الᘌوتقد  
᠍
ᗫات مصحᗖᖔا ᡨᣂد للمسؤول عن المشᘭالتعمᗷ الخاص 

اء ᡫᣄᚽ  .الأصل  

اء تقوم .٨ ᡫᣄᚽ ةᘭد منه.  الإدارة المعنᜧقته والتأᗷالأصل ومطا  

ᢝ حال التعمᘭد تقوم .٩
ᡧᣚ ةᘭصدار الإدارة المالឝك بᘭش  

᠍
  الدفع.  لإجراءات وفقا

ᗫات ᘌقوم الأصل اءᗷ  ᡫᣃعد .١٠ ᡨᣂرسال المسؤول عن المشឝة والفاتورة المعتمد النموذج بᘭونموذج  الأصل

  ) للإدارة المالᘭة. ٩(نموذج م  الدفع طلب

المورد الأصلᘭة  وفاتورة الثاᗷت الأصل حᘭازة نموذج المحاسب ᗷاستلام ᘌقوم دفع قᘭمة الأصل، ᗷعد .١١

  لإدخالها وتقيᘭدها. 

  

    لأصولمتاᗷعة سجل ا )٣٥مادة (

ᢝ تم إضافتها جميع إدراج .١
ᡨᣎالأصول ال  ᢝ

ᡧᣚ الإهلاك حساب ليتم الثابتة الأصول سجل  ᢝ
ᡧᣚ ةᘌالشهر نها 

ᢝ تم حᘭازتها.  للأصول
ᡨᣎما فيها الأصول الᗷ املᝣالᗷ  

ᢝ  الأصول جميع اسᘘᙬعاد .٢
ᡨᣎالثابتة.  الأصول سجل من الشهر خلال منها التخلص تم ال  

 

 

   

 إدارة المستودع  

  ستودعالم )٣٦مادة (

ᢝ الهᘭᜓل التنظᢝᣥᘭ للمؤسسة.  
ᡧᣚ ةᗫيندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدار 

   

    التعامل مع المخزون )٣٧مادة (

 : ᢝ
ᡨᣍالنحو الآ ᣢيتم التعامل مع المخزون ع  

  ᚽسعر التᜓلفة أو سعر السوق أيهما أقل.  المخزون تقيᘭد يتم .١
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 ف المـواد  اسـتلام  عنـد  المخـزون  تقيᘭـد  ᘌـتم  .٢
᠍
 واسـتخراج  المسـتودع  فـي  علᘭـا

  الاستلام.   إᘌصـال 

  منتظم.  أساس عᣢ التالفة للمواد مخصص تكᗫᖔن يتم .٣

  

ᗫات المخزون )٣٨مادة ( ᡨᣂد مشᘭتقي    

ᗫات لتقيᘭد ᡨᣂة:  المخزون مشᘭاع الإجراءات الآتᘘجب اتᘌ  

١.  ᡧ ᢕᣌستلم أمᛒ الفحص والاستلام.  المخزون المستودع ᡧᣆق استخدام محᗫᖁعن ط  

ᢝ  إدراج المواد التأᜧد من المخزون ومطاᗷقته مع ما تم طلᘘه ومن ثم .٢
ᡧᣚ ة إدارة نظامᗷالمخزون.  ورقا  

ᡧ المستودع للإدارة المالᘭة صورة .٣ ᢕᣌاء أمر من يرسل أم ᡫᣄصال الᘌលم وᘭسلᘻ المورد  ᡧᣆوالفاتورة ومح

  الاستلام. 

 المستخرجة من لᘘضائعا استلام إᘌصال وᙏسخ المسᙬندات جميع ومطاᗷقة ᗷمراجعة المحاسب ᘌقوم .٤

   الحاسوب. 

   

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب ) ᢝᣠسلسل ) ٦التاᘻ قةᗫᖁات المخزون:   طᗫ ᡨᣂد مشᘭالعمل لتقي 

  

 

   ٦شᜓل رقم ͭ   

 إضافة موادͭ أصناف جدᘌدة )٣٩مادة (
 

 تحدᘌد فئة الصنف وعدده ومᜓان وجوده داخل المستودع وذلك لᙬسهᘭل عملᘭة التعامل معه.   .١

ᡧ الاعتᘘار طبᘭعة أصناف المخزون .٢ ᢕᣌعᗷ أخذᘌ خاص للمخزون ᡧ ᢕᣂد نظام ترمᘌل  تحدᘭسهᙬوذلك ل

  متاᗷعتها. 
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 سلامة المخزون   )٤٠مادة (  
  

ᢝ مᜓان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفᢕᣂ وسائل  .١
ᡧᣚ جب أن تخزنᘌ جميع أصناف المخزون

د، خاصة لتخᗫᖂن ᗷعض الأصناف وحفظها من العوامل الجᗫᖔة (مثل الحرارة  ᢔᣂة، الᘭالعال

  الرطᗖᖔة، إلخ ...). 

  ᘌجب أن ᘌقتᣆ الدخول إᣠ المستودع عᣢ الموظف المفوض ᗷذلك.  .٢

   

  

 ᣅف المواد   )٤١مادة (  
  

  : ᢝ
ᡨᣍشمل الآᛒ ف المواد للإدارات المختلفةᣅ 

) من قᘘل الإدارة المعنᘭة واعتماده من مدير إدارة  ١٣ –تعبئة نموذج طلب ᣅف مواد ( م  .١

 لإدارᗫة، ولا ᗷد من التوقيع عᣢ النموذج من قᘘل مستلم المواد.  الشؤون ا

٢.  . ّ ᢝ
ᡧᣎحساب المخزون المع ᣢدها عᘭفها وقᣅ تم ᢝ

ᡨᣎل المواد الᘭسجᘻ جبᘌ  

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب ) ᢝᣠسلسل ) ٧التاᘻ قةᗫᖁف المواد للإدارات:  طᣆالعمل ل  

 

   ٧شᜓل رقم ͭ 

  

 )٤٢مادة (الموازنات التقديᗫᖁة  

 أسس إعداد الموازنة التقديᗫᖁة  
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عد .١
ُ
 هذه ومن الخطط الفرعᘭة عᣢ وᘻشمل الأجل طᗫᖔلة الخطة من مشتقة سنᗫᖔة خطة الجمعᘭة ت

ᗫة القوى خطة الفرعᘭة، الخطط ᡫᣄᛞالوظائف فيها وتدرج ال  ᢝ
ᡨᣎتب ال ᡨᣂاستحداثها ي  ᡧ ᢕᣌإدارات لتمك 

ᗷ  ᢝالأهداف النهوض من الجمعᘭة
ᡨᣎوما لعاما خلال إنجازها يتقرر ال  ᢝᣦ المحددة الأهداف من إلا  ᢝ

ᡧᣚ 

ᡧ  عدد الخطة هذه ᘻشمل أن وعᣢ. الأجل طᗫᖔلة الخطة ᢕᣌالموظف  ᡧ ᢕᣌومستواهم الجدد والمستخدم 

 ᢝ
ᡧᣎة وتᜓلفتهم المهᗫᖁة الشهᗫᖔــــخ والسنᗫالعمل التحاقهم وتارᗷ. 

 لإعداد الموازنة التقديᗫᖁة.  .٢
᠍
  تعتᢔᣂ الخطة السنᗫᖔة أساسا

   

  ازنة التقديᗫᖁة  أهداف المو   )٤٣مادة (

ᢝ الخطة 
ᡧᣚ ة لتحقيق الأهداف المدرجةᘭالسنوي للجمع ᢝᣠنامج الما ᢔᣂارة عن الᘘع ᢝᣦة وᗫᖁالموازنة التقدي

ᢝ تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أᙏشطة الجمعᘭة، وᚱسᣙ من وراء 
ᡨᣎال ᢝᣦة وᗫᖔالسن

  : ᢝᣢᘌ إعدادها لتحقيق ما 

٣. ᗫᖔعن خطة العمل السن ᢝᣠالما ᢕᣂة التعبᘭاجات واقعᘭاحت ᣠإ 
ً
ة المعدة عᣢ أساس علᢝᣥ مسᙬندة

 وأهداف قاᗷلة للتحقيق.  

ᘻ ᢝسᣙ الجمعᘭة لتحقᘭقها.   .٤
ᡨᣎشطة الᙏل الأᗫᖔة اللازمة لتمᘭرصد الموارد المال 

 مساعدة إدارة الجمعᘭة عᣢ تنفᘭذ سᘭاساتها والتعᗫᖁف بتلك السᘭاسات والعمل بها.   .٥

 قᘭاس الأداء الᢝᣢᝣ للجمعᘭة.   .٦

ᡧ الأرقام المقدرة والأرقام الفعلᘭة ال .٧ ᢕᣌق المقارنات المستمرة بᗫᖁوذلك عن ط ᢝᣢط الداخᘘة والضᗷرقا

ᢝ عن طᗫᖁقها ᘌمكن اᙬᜧشاف نقاط الضعف والعمل عᣢ تقᗫᖔتها.  
ᡨᣎوال 

مساعدة إدارة الجمعᘭة عᣢ تقدير احتᘭاجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة النقدᘌة اللازمة  .٨

ام ᡧ ᡨᣂأول. لسداد الالᗷ ᢻًة أوᗫات الدور  

   

 أقسام الموازنة التقديᗫᖁة      )٤٤مادة (  

عد الجمعᘭة موازنة تقديᗫᖁة لإيراداتها ونفقاتها ᛿انعᜓاس ماᢝᣠ للخطة السنᗫᖔة عᣢ أن  ᘻشمل الموازنة 
ُ
ت

  : ᢝ
ᡨᣍة الآᗫᖁالتقدي 

١. ᣢة القائمة عᗫ ᡫᣄᛞة وتضم تᜓلفة القوى الᘭلᘭشغᙬة للنفقات الᗫᖁرأس العمل وتᜓلفة  الموازنة التقدي

القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهل᜻ة وتᜓلفة المعدات 

ات.  ᡧ ᢕᣂوالتجه  

  الموازنة التقديᗫᖁة للإنفاق عᣢ خدمات الرعاᘌة المقدمة للمستفᘭدين.  .٢

  لخدمات الرعاᘌة المقدمة. الموازنة التقديᗫᖁة لإيرادات الجمعᘭة ومصادر التمᗫᖔل للنفقات الᙬشغᘭلᘭة و  .٣
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ᢝ دلᘭل حساᗷات الجمعᘭة ولᝣل وحدة محاسᘭᙫة
ᡧᣚ ب النفقات والإيراداتᗫᖔحدة.   * ملاحظة: تب ᣢلٌ ع᛿و 

  

    المدة الزمنᘭة للموازنة التقديᗫᖁة   )٤٥مادة (  

وع الموازنة التقديᗫᖁة طᗫᖔلة الأجل  ᡫᣄم (ةᗫشارᙬالتعاون مع مᜓاتب اسᗷ أو) ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭتعد الإدارة المال

لمدة خمس سنوات (الموازنة التقديᗫᖁة الخمسᘭة)، وقᘘل نهاᘌة السنة بثلاثة أشهر عᣢ الأقل تقوم الإدارة 

احات إدارات الجمعᘭة  بឝعداد الموازنة التقديᗫᖁة عن السنة المالᘭة المقᘘلة مع الأخذ  ᡨᣂار اقᘘالاعت ᡧ ᢕᣌعᗷ

 المختلفة.  

  

   مسؤولᘭة إعداد الموازنة التقديᗫᖁة   )٤٦مادة (  

ᡧ العام  ᢕᣌة، ومن ثم تقدم للأمᘭللجمع (ةᗫᖁالموازنة التقدي) ᢝᣠط الماᘭة بوضع التخطᘭتختص الإدارة المال

 لتقدᘌمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.  

   

ام ᗷالموازنة التقديᗫᖁة  الال )٤٧مادة ( ᡧ ᡨᣂ 

ᢝ حدود 
ᡧᣚ لٌ منها᛿ذ ما جاء بها، وᘭنفᙬل منها ب᛿ ة وتقومᗫᖁوع الموازنة التقدي ᡫᣄمᗷ ةᘭم إدارات الجمع ᡧ ᡨᣂتل

 اختصاصاتها.  

   

ᢝ بنود الموازنة التقديᗫᖁة )٤٨مادة (
ᡧᣚ لᘌالتعد   

ᢝ لائحة الصلاحᘭات المالᘭة الاعتمادات المالᘭة المقررة  -تعدᘌلͭ زᗫادةͭ إلغاء  -من الممكن تجاوز 
ᡧᣚ للبنود

ᢝ الجمعᘭة وᗖناءً عᣢ الصلاحᘭات الممنوحة لصاحبها.  
ᡧᣚ ة المعتمدةᗫوالإدار  

 

 

 

 

 

 

   

   



 

 ٤٤من  ٢٧صفحة                                                                                                               ال
 

 أسس إعداد الحسابات الختامية  

 إعداد الحساᗷات الختامᘭة     )٤٩مادة (  

انᘭة العمومᘭة لعرضها عᣢ ا ᡧ ᢕᣂة والمᘭات الختامᗷة الحساᘭدراستها  مدير التنفيذيلتعد الإدارة المالᗷ قومᘌ الذي

ᢝ موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المالᘭة.  
ᡧᣚ مجلس الإدارة لاعتمادها ᣢلعرضها ع 

᠍
 تمهᘭدا

انᘭة عᣢ مجلس الإدارة بتوقيع ا ᡧ ᢕᣂما تعرض الم᛿ر مدير  لمدير التنفيذيᗫᖁرفق معها تقᗫو ᢝᣢوالمراجع الداخ

 من 
᠍
 .  لمدير التنفيذياالإدارة المالᘭة معتمدا

   

انᘭة   )٥٠مادة (   ᡧ ᢕᣂط إعداد المᗷضوا    

  : ᢝᣢᘌ ة ماᘭان ᡧ ᢕᣂعند إعداد الم ᣘيرا 

انᘭة.   .١ ᡧ ᢕᣂــــخ إعداد المᗫتار ᡨᣎات حᝏمنها جميع الاستهلا 
᠍
 إظهار بنود الأصول الثابتة ᗷالتᜓلفة مخصوما

٢. ᣢل مجموعة ع᛿ انᘭسة مع بᙏمجموعات متجا ᢝ
ᡧᣚ حدة.  إظهار بنود الأصول المتداولة  

 منها مجمᖔع المخصصات حᡨᣎ تارᗫــــخ  .٣
᠍
إظهار عناᣅ الأرصدة المدينة الأخرى ᗷالتفصᘭل مخصوما

انᘭة.   ᡧ ᢕᣂالم 

ᡧ السنة المالᘭة الحالᘭة والسنة المالᘭة الساᗷقة مقاᗷل ᛿ل بند من  .٤ ᢕᣌة أرقام المقارنة ما بᘭان ᡧ ᢕᣂتتضمن الم

 بنودها.  

   

 النظام المحاسبي والدفاتر  

   اك السجلات المحاسᘭᙫةإمس   )٥١مادة (  

تحقق المحاسᘘة المالᘭة إمساك السجلات اللازمة لقᘭد حساᗷات الجمعᘭة المختلفة ᗷما ᘌكفل ᘻسهᘭل إعداد 

ᢝ نهاᘌة ᛿ل سنة مالᘭة.  
ᡧᣚ ةᘭة العمومᘭان ᡧ ᢕᣂاح والخسائر والمᗖات الأرᗷحسا 

   

 أنواع السجلات المحاسᘭᙫة     )٥٢مادة (  

ن السجلات المحاسᘭᙫة القانونᘭة و  .١
ᡒ
᜻َمᘌُ ثᘭحᗷ ةᘭعة أعمال الجمعᘭه طبᘭلما تقتض 

᠍
المتعارف عليها وفقا

ن من سهولة استخراج البᘭانات ووضوحها. 
ᡒ
ᢝ البنود الساᗷقة وتمِك

ᡧᣚ من تحقيق الأغراض المذكورة  

أي سجلات إحصائᘭة أو بᘭانᘭة لتوفᢕᣂ ما تطلᘘه الجهات المختصة وحسب ما تقتضᘭه عملᘭات المتاᗷعة  .٢

ᘭنفᙬة. الخاصة بᗫᖔة السنᘭطᘭذ الموازنة التخط  
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 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سᘭاسات عامة

 سᘭاسات الᣆف   )٥٣مادة (

 ᚽسند  .١
᠍
 يتم الᣆف ᚽشᘭᜓات أو حوالات بنكᘭة مرفقا

ً
يتم ᣅف المᘘالغ ᗷمقتᡧᣕ إذن الᣆف، وعادة

 الᣆف.  

، ᣆᘌف منه عᗷ ᣢع .٢ ᡵᣂᜧلموظف أو أ ᡧ ᢕᣌلغ معᘘف مᣅ ورة ᡧᣆة من الممكن عند الᘭض أعمال الجمع

 للائحة الصلاحᘭات المالᘭة 
᠍
ᗷصفة عهدة مالᘭة مؤقتة عᣢ أن ᘻسوى عند انتهاء الغرض منها وذلك وفقا

 والإدارᗫة المعتمدة.  

٣.  
᠍
اماته، طᘘقا ᡧ ᡨᣂذ الطرف الآخر لالᘭعد التحقق من تنفᗷ وارد إلا ᢕᣂة غᘭامات الجمع ᡧ ᡨᣂمة الᘭإنَّ  سداد ق

ᡧ الجمع ᢕᣌᗖنه وᚏالغ للتعاقد المحرر بᘘف مᣅ ةᘭات مدير الإدارة المالᘭة، ومع ذلك فإن من صلاحᘭ

، مع أخذ  ᢝ
ᡧᣚاᝣالضمان ال ᣢط الحصول ع ᡫᣄᚽ ن᜻مقدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ول

   عᣢ ذلك.   لمدير التنفيذيموافقة ا

 سᘭاسات إصدار الشᘭᜓات     )٥٤مادة (  

) وᗖتوقيع ومصادقة المسؤول ١٠  - لا ᣆᘌف أي شᘭك إلا ᗷموجب نموذج طلب إصدار شᘭك (م .١

ᢝ الجمعᘭة وللمستفᘭد الأول فقط.  
ᡧᣚ ة المعتمدةᗫة والإدارᘭات المالᘭحسب لائحة الصلاح 

لا ᘌحرر الشᘭك إلا ᗷعد المراجعة وأخذ التوصᘭة المحاسᘭᙫة ومراجعة لائحة الصلاحᘭات المالᘭة  .٢

 ة المالᘭة.  والإدارᗫة عᣢ إذن الᣆف والموافقة علᘭه من قᘘل مدير الإدار 

٣.  ᢻًسلم المحاسب الدفاتر اللازمة أوᙬᗫᜓات الواردة من البنك، وᘭدفاتر الشᗷ ةᘭحتفظ مدير الإدارة المالᘌ

 ᢝ
ᡧᣚ ستخدم منهاᛒُ رجاع ما لمលأول وᗷنة.    نهايةᗫᖂالخ ᢝ

ᡧᣚ ة لحفظهᘭمدير الإدارة المال ᣠل يوم إ᛿ 

 توقيع أي شᘭك عᣢ بᘭاض، و᛿ما ᘌجب أن تحفظ ا .٤
᠍
لشᘭᜓات الملغاة مع أصولها ᗷدفᘌُ ᡨᣂحظر بتاتا

 الشᘭᜓات ومن ᘌخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولᘭة ذلك.  

ᢝ إخطار فᖁع البنك المسحوب علᘭه  .٥
ᡧᣙᘘ ك يᘭحالة فقد أي ش ᢝ

ᡧᣚك لحامله وᘭحظر استخراج أي شᘌُ

ᢝ الإخطار رقم الشᘭك وقᘭمته وتارᗫــــخ 
ᡧᣚ أن يوضح ᣢوع 

᠍
 لإᘌقاف ᣅفه واعتᘘاره لاغᘭا

᠍
الشᘭك فورا

 .  صدوره

 بᙬتبع ᘻسلسل أرقامها، ومطاᗷقتها مع إذن الᣆف  .٦
᠍
ᘌقوم المحاسب ᗷمراجعة الشᘭᜓات الصادرة يومᘭا

  .
᠍
ᢝ حساب البنك مع مراعاة أن يتم القᘭد يومᘭا

ᡧᣚ دᘭتم التقيᗫك وᘭᜓل شᗷ الخاص 
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 عن طᗫᖁق المحاسب، وتتم الᙬسᗫᖔة الشهᗫᖁة  .٧
᠍
تتم مطاᗷقة كشوف البنك عᣢ دفᡨᣂ البنك شهᗫᖁا

   بنك ᗷمعرفة مدير الإدارة المالᘭة وعرضها علᘭه وأخذ موافقته عليها. لحساب ال

 سᘭاسة التعامل مع المسᙬندات   )٥٥مادة (

١.  ᣢع ᡫᣃجب أن يؤᗫᜓات عند التوقيع، وᘭف مع الشᣆدة للᗫᖓندات المᙬجب أن تحفظ أصول المسᘌ

 المسᙬندات ᗷما ᘌفᘭد إصدار الشᘭᜓات.  

ᡧ جاز أن يتم الᣆف ᗷموافقةإذا فقدت المسᙬندات المᗫᖓدة لاستحق .٢ ᢕᣌلغ معᘘعد  لمدير التنفيذيا اق مᗷ

 ᢝ
ᡨᣎله النتائج الᘭف بتحمᣆطالب ال ᣢط أخذ التعهد اللازم ع ᡨᣂشᚱف، وᣆقة الᗷد من عدم ساᜧالتأ

تب عᣢ تكرار الᣆف، وأن ᘌقدم طالب الᣆف ᗷدل فاقد عن المسᙬند إن أمكن.  ᡨᣂت  

   

   اعتماد إذن الᣆف )٥٦مادة (

:   يتم اع ᢝ
ᡨᣍالوجه الآ ᣢة عᘭف من الجمعᣆتماد إذن ال 

ᢝ تجعله قاᢿًᗷ للᣆف، ومراجعته من قᘘل المحاسب وᗫوقع علᘭه،  .١
ᡨᣎندات الᙬجميع المس ᢝ

ᡧᣚستوᛒ أن

  ومن ثم يتم اعتماده من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة. 

المواد، وលذن  إذا ᛿ان الᣆف ᗷموجب فواتᢕᣂ الموردين ᘌجب أن يرفق بឝذن الᣆف صورة محᡧᣆ استلام .٢

  تورᗫدها وموقع علᘭه من المسؤول ᗷاستلام المواد وأنها مطاᗷقة للمواصفات المطلᗖᖔة. 

᛿ما ᘌجب أن يُؤᡫᣃ عᣢ الفاتورة من قᘘل الإدارة المالᘭة ᗷأنه لم ᛒسبق ᣅف قᘭمة هذه الفاتورة من  .٣

  قᘘل. 

   

  سᘭاسة التعامل مع المدفوعات )٥٧مادة (

  وعات والمصارᗫف حسب السᘭاسة الآتᘭة: يتم التعامل مع جميع المدف

ᗫات جميع عن الإᗷلاغ .١ ᡨᣂالمش  ᢝ
ᡨᣎاء.  ال ᡫᣄعند ال 

ً
ة ᡫᣃاᘘتتم م  

ᗫات جميع ᘻسجᘭل .٢ ᡨᣂصال استلامها عند المشᘌឝاستلام المواد.  ب  

  المعتمدة.  الإجراءات حسب المدفوعات جميع عᣢ والموافقة التعمᘭد .٣

  

 التحقق من عملᘭات الᣆف   )٥٨مادة (

  قق من عملᘭات الᣆف والدفع ᗷاتᘘاع الإجراءات الآتᘭة: يتم التح

ᗫة عهدة المᣆوفات استعاضة طلب بواسطة بها المطالب المᣆوفات التحقق من يتم .١ ᡵᣂعند  الن

ᗫة المᣆوفات عهدة حساب تغذᘌة ᡵᣂالن ᣢة عᘘة لمدير الإدارة  المقدمة أساس المطالᘭمن الإدارة المعن

  المالᘭة. 
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ᗫات،  المدفوعات حساᗷات وتقيᘭد لتدوᗫن أما ᗷال سᘘة .٢ ᡨᣂأخذ الموافقة  فيقوموالمشᗷ ᢝ
ᡧᣎالموظف المع

  المواد:  استلام التالᘭة للإدارة المالᘭة ᗷعد من صاحب الصلاحᘭة ومن ثم إرسال المسᙬندات

اء.  أمر  - أ ᡫᣄال  

  الᙬسلᘭم.  إᘌصال   -  - ب

  المواد.  استلام إᘌصال  -  - ت

  المورد.  فاتورة  -  - ث

ᢝ  المحاسب ᘌقوم .٣
ᡧᣚ ةالإدارة اᘭد:  لمالᘭل والتقيᘭسجᙬل الᘘق ᢝ

ᡨᣍمراجعة الآᗷ  

  البᘭانات الخاصة ᗷالمورد.  صحة  - أ
اء.  ᗷأمر مقارنة المواد استلام إᘌصال     - ب ᡫᣄال  
  المورد مقارنة بᘌឝصال الاستلام.  فاتورة    - ت

  
ᢝ  المخطط يوضح

ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب) ᢝᣠسلسل٨التاᘻ قةᗫᖁف والدفع:  ) طᣆالعمل لل   

  

 
    ٨شᜓل رقم ͭ 

  

  خطاᗷات الضمان   )٥٩ادة (م

، وᗫتم قᘭدها ومتاᗷعة  ᢕᣂة لصالح الغᘭات الضمان الصادرة من الجمعᗷصورة من خطاᗷ حتفظ المحاسبᘌ

 لمدير الإدارة المالᘭة لمتاᗷعتها.  
᠍
 شهᗫᖁا

᠍
 تجدᘌدها أو إلغاؤها، وᗫقدم بᘭانا
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  العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 م العهد المالᘭة  سᘭاسات استخدا   )٦٠مادة (  

ᢝ إدارة الجمعᘭة  .١
ᡧᣚ هᗷ حتفظᘌ للعهد الدائمة والمؤقتة والذي 

᠍
ᡧ العام أو من ينوب عنه نظاما ᢕᣌعتمد الأمᘌ

بناءً عᣢ الأسس المعمول بها والمتᘘعة فيها. وᚱشمل النظام تحدᘌد قᘭمة العهد وحالات الᣆف منها 

ق الاعتماد، وᗫراᣘ عند تحدᘌد قᘭمة والحد الأقᣕ لᝣل عهدة، وتحدᘌد مستلم العهدة ومن له ح

 ᢝ
ᡨᣎعة الأعمال الᘭل منها طبᝣل ᣕف من العهدة.   يترتبالعهد والحد الأقᣆة الᘭعليها عمل 

عᣢ المᜓلف ᣆᗷف العهد الدائمة تقدᘌم المسᙬندات أو الفواتᢕᣂ الدالة عᣢ الᣆف مع استمارة  .٢

ᢝ الاستمارة المذكورة
ᡧᣚ فᣆــــغ بنود الᗫᖁعد تفᗷ ل مراجعة  الاستعاضةᘭسهᙬة وذلك لᘭالإدارة المال ᣠإ

وط الᣆف عᣢ استمارة الاستعاضة.  ᡫᣄجب أن تكون مستوفاة لᘌ ᢝ
ᡨᣎندات الᙬالمس  

ᗫة ᛿ما ᘌحددها دلᘭل الإجراءات المالᘭة والمحاسᘭᙫة  .٣ ᡨᣂعتها ومعالجتها الدفᗷتم متاᗫة وᘭف العهد المالᣆت

ᢝ الجمعᘭة ᗷموجب نموذج ᘻسجᘭل عهدة تحال ᙏسخة منه 
ᡧᣚ ات قيودهاᘘة لإثᘭالإدارة المال ᣠإ

المحاسᘭᙫة، وᘻسجل كعهدة عامة عᣢ إدارات الجمعᘭة أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصᘭة 

ᡧ وᘻسجل علᘭه.   ᢕᣌل موظف معᘘستخدم من قᘻ 

   

   سᘭاسات استخدام العهد العي ᘭة   )٦١مادة (  

اؤها لأغراض التخᗫᖂن وᗫتم ال .١ ᡫᣃ منعᘌُ ةᘭ اء حسب الحاجة لها، ومن الممكن مواد العهد العي ᡫᣄ

اء ᗷعض مواد العهد المتكررة  ᡫᣄᚽ موافقة مدير إدارة الشؤون الإدارةᗖقة وᘭحدود ض ᢝ
ᡧᣚثناء وᙬالاس

 للجمعᘭة. 
᠍
 مالᘭا

᠍
اء ᘌحقق وفرا ᡫᣄان هذا ال᛿ ذاលعة الاستهلاك وᗫᣃالاستعمال و  

ات ا .٢ ᡧ ᢕᣂووسائل الاتصال إنَّ الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجه ᢝᣠلحاسب الآ

ᡧ لغرض  ᢕᣌف موظف أو مجموعة من الموظفᣆى وتوضع تحت ت ᡨᣂشᘻ ف أوᣆت ᢝ
ᡨᣎووسائل النقل ال

ᢝ (سجل العهد العي ᘭة) 
ᡧᣚ لهاᘭسجᘻدها وᘭتخضع لق ᢝᣕذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخᘭتنف

ᡧ وᗫكون مسؤوᢻً عنها وعن سلامتها وال ᢕᣌاتها كعهدة مسلمة لموظف معᘘثលمحافظة عليها وحسن و

 استعمالها حسب الأصول وعᣢ الوجه الصحيح وលعادتها إᣠ الجمعᘭة عند الطلب.  

ᢝ إدارة الشؤون الإدارة بឝعداد نظام خاص للعهد،  .٣
ᡧᣚ الت سيق مع الم سق الإداريᗷ ةᘭتقوم الإدارة المال

 حᡨᣎ يُُ◌سهل حᣆ وᘻسجᘭل حركة العهد ومتاᗷعتها وលرجاعها وتصفيتها.  

الجمعᘭة ما لم  د تعᗫᖔضات نهاᘌة الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف ت تᢝᣧ خدماته منلا ᘻسد .٤

ᢝ لم ᛒسلمها.  
ᡨᣎه من العهد الᘭة علᘘت ᡨᣂم المᘭه أو سداد القᘭافة العهد المسجلة عل᛿ مᘭسلᙬقم بᘌ 
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 ᣅف العهدة المؤقتة   )٦٢مادة (

ط ᘌعتمد مدير الإدارة المالᘭة ᣅف العهد المؤقتة لم ᡨᣂشᛒ ᢝ
ᡨᣎاجات العاجلة والᘭلمواجهة الاحت ᡧ ᢕᣌوظف مع

 ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌبᗫه، وᗷ ة ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمولᘭفيها الدفع النقدي والفوري للجمع

طلب الᣆف كᘭفᘭة ᘻسᗫᖔة العهدة ومدتها، وعᣢ أن ᘻسدد العهد وᘻسوى حساᗷاتها ᗷمجرد انتهاء الغرض 

ᣅ ᢝفت من أجله.  
ᡨᣎال 

   

 مرتبات والأجور  ال

   ᣅف المرتᘘات )٦٣مادة (

 ᢝ
ᡨᣎالغ الᘘوالم ،ᣕكحدٍ أق ᢝᣠمن الشهر التا ᣠام الثلاثة الأوᘌالأ ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌف رواتب وأجور العاملᣆت

  لم تᣆف من الرواتب والأجور تعت᛿ ᢔᣂأمانات ᗷخᗫᖂنة الجمعᘭة.  
 

   إجراءات  ᣅف المرتᘘات) ٦٤( مادة  
ᢝ الم ᘌقوم .١

᡽ᣍةأخصاᗫ ᡫᣄᛞوارد ال  ᡧ ᢕᣂومن ثم يرسل  كشف بتجه ، ᡧ ᢕᣌاستحقاقات الموظف
  إᣠ المحاسب. 

ᘌ  ᡧقوم المحاسب .٢ ᢕᣂكشوفات بتجه  ᢝ
᡽ᣍشف المستلم من أخصا᜻أساس ال ᣢالرواتب ع

ᗫة ᡫᣄᛞة للمراجعة والتدقيق.  الموارد الᘭمه لمدير الإدارة المالᘭسلᘻو  

عᣢ كشف الرواتب  ᗷعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحᘭة .٣
ᗷ  ᡧأسماء قوائم ᗷطᘘاعة ᘌقوم المحاسب ᢕᣌالغ الموظفᘘوالم  ᢝ

ᡨᣎوأرقام  ستدفع لهم ال

ᗫة.  ᡫᣄᛞالموارد ال ᢝ
᡽ᣍة وأخصاᘭل مدير الإدارة المالᘘة موقع من قᘭاتهم البنكᗷحسا  

 لحساᗷات المᘘالغ تحᗫᖔل بتعمᘭده للبنك موجه خطاب مع الدفع قوائم إرفاق يتم .٤

 . ᡧ ᢕᣌالموظف  

ᡧ العام للجمعᘭة وលرساله للبنك للᣆف.  من الخطاب عتوقي يتم .٥ ᢕᣌل الأمᘘق  
 

 

 

   حالات ᣅف الرواتب والأجور قᘘل التارᗫــــخ المحدد )  ٦٥مادة (

١.
 

 ᣢة، وما عᘭاد الرسمᘭط موافقة االمواسم والأع ᡫᣄᚽ لتهاᝏأو من  لمدير التنفيذيشا
 ينوب عنه عᣢ ذلك.  
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ᢝ مهمة خارج الجم .٢
ᡧᣚ كون الموظفᘌ عد حلولاأنᗷ ما ᣠستلزم وجوده إᚱة وᘭلموعد المحدد  ع

  لᣆف الرواتب. 

  عند استحقاق إجازته السنᗫᖔة الاعتᘭادᘌة أو أي إجازة اسᙬثنائᘭة أخرى.  .٣

   

ᗫة   ᡵᣂوفات النᣆإدارة الم  

ᗫة ) ٦٦مادة ( ᡵᣂوفات النᣆط المᘘض   

ᗫة المᣆوفات عهدة مᘘالغ عᣢ المحافظة .١ ᡵᣂالن  ᢝ
ᡧᣚ لحدود  الإدارات مختلف 

᠍
وفقا

  الᣆف المعتمدة. 

 للمᣆوفات الإدارات مختلف قᘘل من المᣆوفات لمختلف المᘘالغ استخدام .٢

  اليومᘭة للجمعᘭة. 

ᗫة المᣆوفات عهدة تغذᘌة .٣ ᡵᣂعد النᗷ فهاᣅ حدودᗷ ،ناءً  مقََ◌رَّ ة ومتفق عليهاᗖو 

ᢝ  المᣆوفات وتقيᘭد يتم تدوᗫن عᣢ ذلك
ᡨᣎوفات عهدة من تمت الᣆة المᗫ ᡵᣂالن.  

ᗫات نموذج (م  .٤ ᡵᣂف نᣅ موجب نموذج طلبᗷ ات تتمᗫ ᡵᣂف أي من النᣅ- ١٢  .( 

  

ᗫة )٦٧مادة ( ᡵᣂوفات النᣆاستعاضة عهدة الم 
 

ᗫة المᣆوفات عهدة من المستخدم المᘘلغ تجاوز عند .١ ᡵᣂالن  
᠍
  حدا

᠍
 إجماᢝᣠ  من معينا

ّ بهذا الأمر بتعᘘ فالموظ ᘌقوم المᘘلغ المعتمد، ᢝ
ᡧᣎـرداداس ت وذجنم ـئةالمع 

 ᣆة (م  وفاتمᗫ ᡵᣂ١١ -ن (  
᠍
 معها المᣆوفات تفاصᘭل موضحا

᠍
ᢝ   الفواتᢕᣂ  ومرفقا

ᡨᣎال

  تغᢝᣗ هذه المصارᗫف. 

المᗫᖓدة  المسᙬندات مع المعنᘭة ᗷعد مراجعته مدير الإدارة قᘘل من النموذج يُوقع .٢

  له. 

  الإدارة المالᘭة.  إᣠ المرفقة الفواتᢕᣂ  مع النموذج إرسال .٣

ᢝ النموذج مع الفواتᢕᣂ المرفقة. ᗷمطاᗷ المحاسب ᘌقوم .٤
ᡧᣚ الغ المدرجةᘘقة الم  

 ٩ - الدفع (م  نموذج بتعبئة المحاسب ᘌقوم .٥
᠍
داده.  سᚏتم الذي المᘘلغ ) موضحا ᡨᣂاس  

  للاعتماد.  الدفع نموذج عᣢ مدير الإدارة المالᘭة ᗷالتوقيع ᘌقوم .٦

ل وᗫرس الدفع نموذج معه المطلوب وᗫرفق ᗷالمᘘلغ شᘭك بឝصدار المحاسب ᘌقوم .٧

ᣠة.  إᘭمدير الإدارة المال  

  للتوقيع.  أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحᘭات لمدير التنفيذيا الشᘭك ᘌُقدم .٨

ᗫة.  المᣆوفات عهدة وتغذᘌة المعنᘭة لᣆفه الإدارة مدير إᣠ الشᘭك يرسل .٩ ᡵᣂالن  
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ᢝ  المخطط يوضح

ᡧᣍاᘭالب ) ᢝᣠسلسل العمل لاس  ٩شᜓل رقم ͭ  التاᘻ قةᗫᖁالغ المحددة) طᘘات  تعاضة المᗫ ᡵᣂللن  

 
   

   ٩شᜓل رقم ͭ 
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 السـلف  

 صلاحᘭة منح السلفة   

ᢝ الجمعᘭة، فᘭحدد  .١
ᡧᣛة لموظᘭف سلف شخصᣅ ةᗫور ᡧᣅ ابᘘمن الممكن ولأس

المخول إلᘭه هذا الأمر قᘭمتها ومدة سدادها وعᣢ أن لا يᗫᖂد قᘭمتها  عن رواتب 

ᡧ شهᗫᖁن كحدٍ أعᣢ وأن لا تتجاوز مدة ال ᢕᣌمكن الجمع بᘌ سداد عن ستة أشهر، ولا

أᡵᣂᜧ من سلفة، ᛿ما ᘌجب أن لا تᗫᖂد السلفة عن الحقوق المستحقة للموظف عند 

 تارᗫــــخ طلᘘه للسلفة.  

ᢝ حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة علᘭه للجمعᘭة فᘭجب  .٢
ᡧᣚ

ᢝ ذمته حᡨᣎ رجوعه من الإجازة.  
ᡧᣚ ل غارم تصبحᘭكفᗷ ه سدادها أوᘭعل 

٣. ᘌ  .ةᘌذᘭقرار من اللجنة التنفᗷ وذلك ᡧ ᢕᣌلمنح السلف للموظف 
᠍
 سنᗫᖔا

᠍
 خصص مᘘلغا

 )٦٨مادة (

 )٦٩مادة (   تعمᘭد السلفة 

 تمنح السلف ᗷموجب تعمᘭد من مدير الإدارة المالᘭة ᘌحدد فᘭه ᗷدقة الأمور التالᘭة:  

 المستفᘭد من السلفة.   اسم .١

 مᘘلغ السلفة.   .٢

 الغاᘌة من السلفة.   .٣

 ᗫــــخ إنتهاء السلفة.  تار  .٤

  كᘭفᘭة سداد السلفة.  .٥

   

    سداد السلفة 

 لما جاء ᗷقرار التعمᘭد الصادر من الإدارة  .١
᠍
د السلفة من المستفᘭد (المستلف) وفقا ᡨᣂسᘻ

 ᛿ما هو متعارف علᘭه.  
᠍
 المالᘭة عند ᣅفها وتعالج محاسᘭᙫا

% ٢٥عن  إجماᢝᣠ الحسمᘭات المستحقة لسداد السلفة الشخصᘭة ᘌجب أنْ لا تᗫᖂد  .٢
  من الراتب الشهري للموظف. 

مادة 
)٧٠( 
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   أحᜓام عامة 

 لأيٍّ  مدير الإدارة المالᘭة لᛳس  .١
᠍
ᡧ إلا من صلاحيته أن ᘌعᢝᣗ سلفا ᢕᣌان من الموظف᛿

ᗷقرار من صاحب الصلاحᘭة أو من ينوب عنه، عᣢ أن يتم إعداد سندات ᣅف 

عادᘌة دون أنْ  أي سلفة مᣆوفة ᗷأوراقلك عᣢ حساب المستلف، و᛿ما أن ᗷذ

 عᣢ ذلك.  
᠍
 ᘌحرر بها سند ᘌُعتᢔᣂ المحاسب مسؤوᢻً عنها وᗫحاسب إدارᗫا

ᢝ مواعᘭده .٢
ᡧᣚ د السلفᘌسـدᘻ عـةᗷة هو المسؤول عن متاᘭه مدير الإدارة المالᘭـا، وعل

تب علᘭه  لمدير التنفيذيأن ᘌُعلم ا ᡨᣂه الموظف، وما يᘭيرغب ف ᢕᣂل تأخ᛿ عن 
᠍
خطᘭا

   من إعادة لجدولة السلفة. 

٣.  ᢝ
ᡧᣛة لأي من موظᘭالغها كسلفة شخصᘘف من مᣆجوز الᘌ ة لاᘌالعهد النقد

 إن خالف 
᠍
الجمعᘭة وᗫكون الموظف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدارᗫا

 ذلك.  

مادة 
)٧١( 

   

  الفصل الرابع: المقبوضات  

 المقبوضات النقدᘌة

   تورᗫد النقدᘌة للخᗫᖂنة 

قدᘌة للخᗫᖂنة (حسب إجراءات الجمعᘭة ᘌقوم المحاسب بتحᗫᖁر أوامر قᘘض الن .١

 ᢝ ᢔᣎه المحاسᘭما يوضح التوج᛿ ،ةᘭذلك) وأن يوقع عليها مدير الإدارة المال ᢝ
ᡧᣚ

 الخاص ᗷالمᘘلغ.  

 علᘭه منه ومن مدير الإدارة  .٢
᠍
ᘌحرر المحاسب إᘌصاᗷ ᢻًالمᘘلغ المستلم موقعا

ومن أصل  المالᘭة ᗷما ᘌفᘭد تورᗫده للمᘘلغ عᣢ أن تكون هذه الإᘌصالات مᙬسلسلة

  . ᡧ ᢕᣌوصورت 

 الجرد الفعᢝᣢ لرصᘭد  .٣
ً
ᘌقوم المحاسب ᗷالمراجعة اليومᘭة لأعمال الخᗫᖂنة خاصة

، وᗫوقع ᗷصحة الجرد عᣢ سجل الخᗫᖂنة اليوᢝᣤ أو ما تكشف له  ᢝᣤنة اليوᗫᖂالخ
 من ملاحظات إن وجدت.  

 )٧٢مادة (

  



 

 ٤٤من  ٣٧صفحة                                                                                                               ال
 

ᢝ الخᗫᖂنة   
ᡧᣚ ةᘌالغ النقدᘘاسات المᘭس 

١. ᘘللم ᣕحدد الحد الأقᘌُ معرفةᗷ ةᘭنة الجمعᗫᖂخ ᢝ
ᡧᣚ حتفظ بهاᘌُ ᢝ

ᡨᣎة الᘌالغ النقد

ᡧ العام أو اللجنة التنفᘭذᘌة وحسب الحاجة إلᘭه.   ᢕᣌالأم 

ᘌعتᢔᣂ المحاسب مسؤوᢻً عما ᗷعهدته من نقد أو شᘭᜓات أو أوراق ذات قᘭمة، ᛿ما  .٢
 ᢝ

ᡧᣚ نةᗫᖂᜓات الواردة للخᘭد النقدي والشᘭد عن الرصᗫᖂد ما يᗫالمحاسب تور ᣢع
ᢝ اليوم التاᢝᣠ عᣢ الأᡵᣂᜧ وលرسال إشعار الإᘌداع لمدير حساب الج

ᡧᣚ البنكᗷ ةᘭمع
ᢝ يتعذر فيها إᘌداع المᘘالغ الزائدة أو الشᘭᜓات 

ᡨᣎالحالات ال ᢝ
ᡧᣚة، وᘭالإدارة المال

  ᗷالبنوك لأي سᛞب ᛿ان لا ᗷد من إخطار مدير الإدارة المالᘭة ᗷذلك. 

 )٧٣مادة (

  

 )٧٤مادة ( متاᗷعة حقوق الجمعᘭة   

ᢝ أوقات استحقاقها، وលعداد التقارᗫر لمدير الإدارة المالᘭة عن إ
ᡧᣚ ةᘭعة حقوق الجمعᗷالمحاسب متا ᣢنَّ  ع

أي حقوق استحقت وتعذر تحصᘭلها لإتخاذ الإجراءات المناسᘘة ᚽشأنها، و᛿ما لا ᘌجوز التنازل عن أي حق 

تحصᘭله، و᛿ما ᘌمكن ᗷقرار من من حقوق الجمعᘭة يتعذر تحصᘭله إلا ᗷعد اتخاذ ᛿افة الوسائل اللازمة ل

ᢝ لم تحصل ᗷعد اسᙬنفاذ ᛿افة الوسائل الممكنة 
ᡨᣎة والᘭة إعدام الديون المستحقة للجمعᘭصاحب الصلاح

 للتحصᘭل.  

   

   الشيكات الواردة

 الشᘭᜓات الواردة   )٧٥مادة (

صحة تحول الشᘭᜓات الواردة إᣠ الإدارة المالᘭة حᘭث ᘌقوم المحاسب ᗷالمراجعة والتحقق من  .١

   . ᢝᣞداع البنᘌجهة الإ ᣠعيته ومن ثم توجيهه إᘘلغ وتᘘالم 

ᘌقوم المحاسب بឝعداد كشف الإᘌداع البنᢝᣞ حسب توجᘭه مدير الإدارة المالᘭة، والاحتفاظ ᗷصورة  .٢

من الشᘭك وكشف الإᘌداع وលرسال الأصول إᣠ البنك، وᗫتابع الأمر عند ورود ᙏسخة كشف إᘌداع 

  نك تفᘭد بឝتمام العملᘭة. بنᢝᣞ موقعة ومختومة من الب
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 الفصل الخامس: مصادر التمᗫᖔل  

 مسؤولᘭة توفᢕᣂ السيولة

 توفᢕᣂ السيولة   )٧٦مادة (

هو المسؤول عن توفᢕᣂ السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعᘭة الجارᗫة  لمدير التنفيذيا .١

ᢝ الموازنة التقديᗫᖁة مع تجنب تعطᘭل السي
ᡧᣚ ما هو معتمد᛿ ةᘭدون والرأسمالᗷ ولة الفائضة

 الاستفادة منها.  

هو من علᘭه الᘘحث عن مصادر التمᗫᖔل المختلفة وលجراء المقارنة اللازمة لاختᘭار  لمدير التنفيذيا .٢

ᢝ اعتماد الوسᘭلة المناسᘘة 
ᡧᣚ توجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق ᣢالمصدر الأفضل بناءً ع

  للتمᗫᖔل. 

   

 الاحتياطات  

 ات  الاحتᘭاط )٧٧مادة (

 
᠍
 ᗷقرار من مجلس الإدارة وᗫتم الᣆف من الاحتᘭاطᘭات النقدᘌة للجمعᘭة وفقا

᠍
ᘻشᜓل الاحتᘭاطᘭات سنᗫᖔا

 للائحة الصلاحᘭات المالᘭة والإدارᗫة المعتمدة للجمعᘭة.  

   

 التأمينـات والضمـانـات  

   أقسام التأمينات أو الضمانات 

: وᘻشمل المᘘالغ النق .١ ᢕᣂات الضمان الصادرة عن تأمينات أو ضمانات للغᗷة وخطاᘌد

ᡧ عن عقود  ᢕᣌكتأم ᢕᣂفالات والاقتطاعات المقدمة من الغ᜻حᜓمها وال ᢝ
ᡧᣚ المصارف وما

م بᙬنفᘭذها تجاه الجمعᘭة.   ᡧ ᡨᣂلᘌ اطاتᘘأو ارت 

: وᘻشمل المᘘالغ النقدᘌة وخطاᗷات الضمان الصادرة  .٢ ᢕᣂات أو ضمانات لـدى الغ ᡧ ᢕᣌتأم

ᢝ حᜓمها أو ال᜻فا
ᡧᣚ عن المصارف وما  ᢕᣂة للغᘭلات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمع

ᡧ عن عقود أو ارتᘘاطات له.   ᢕᣌكتأم 

   

مادة 
)٧٨( 
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 ᘻسجᘭل التأمينات أو الضمانات   

ᘻسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغᢕᣂ وفق الأحᜓام التعاقدᘌة  .١
مت من أجله، وᗖعد موافقة الخاصة بها ᛿ما ترد إᣠ أصحابها إذا زال السᛞب الذي قدِّ 

 صاحب الصلاحᘭة أو من ᘌفوضه ᗷذلك.  

مادة 
)٧٩( 

 وفق أحᜓام العقود  .٢
᠍
 أو جزئᘭا

᠍
د ᛿لᘭـا ᡨᣂسᘻ أن ᣢدة منها عᘭالجهات المستف ᣢع ᢕᣂسجل التأمينات لدى الغᘻ

ᢝ قدِّ مت من أجلهـا. 
ᡨᣎاب الᘘمة لهذا الغرض أو زوال الأس ᢔᣂالم  

   

 ت التأمينات أو الضمانات  حـفظ مسᙬندا   )٨٠مادة (  

 ᢝ
ᡧᣚ لهاᘘفالات المعطاة من ق᜻ة وصور الᘭتحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمع

 ᗷغᘭة التأᜧد من استمرار صلاحيتها أو 
᠍
ملف خاص لدى الإدارة المالᘭة، وᗫراᣘ العودة إليها وفحصها دورᗫا

ؤوᢻً عن صحة القيود المحاسᘭᙫة الخاصة بها ومتاᗷعة انتهاء أجلها، وᗫكون مدير الإدارة المالᘭة مس

دادها ᗷحلول أجلها.   ᡨᣂاس  
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 الفصل السادس: الرقاᗷة المالᘭة  

 الرقاᗷة عᣢ أموال الجمعᘭة  

 سᘭاسة الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ أموال الجمعᘭة   

ال للجمعᘭة القرارات ال᜻فᘭلة بឝحᜓام الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ أمو  لمدير التنفيذيᘌصدر ا
᛿ ᢝل عملᘭة، عᣢ أن ᘻشمل هذه القرارات ᗷصفة خاصة 

ᡧᣚ ة، وأوجه استخدامهاᘭالجمع
ها  ᢕᣂات وغᘘض والأجور والمرتᘘة، وأوراق القᘌالإنفاق، وتداول النقد ᣢة عᗷقواعد الرقا

 من أوجه الإنفاق.  

مادة 
)٨١( 

  

 تقارᗫر الرقاᗷة المالᘭة   

᛿ ر دوريᗫᖁم تقᘌة تقوم بتقدᘭالعام لاعتماده الإدارة المال ᡧ ᢕᣌالأم ᣠل ثلاثة أشهر إ

 ᗷما ᛿ان 
᠍
 ᗷه الإيرادات والمᣆوفات الفعلᘭة، ومقارنا

᠍
وعرضه عᣢ مجلس الإدارة مبᚏنا

 من قᘘل.  
᠍
 مقدرا

ᗷ ᡧه وضع الجمعᘭة ومقدار الفائض أو العجز  ᢕᣌر نصف سنوي يبᗫᖁعداد تقឝقوم بᘌ ما᛿

حاته عᣢ مجلس إد ᡨᣂة، ومق ᡨᣂل ف᛿ ةᘌنها ᢝ
ᡧᣚ ة بهذا الصدد.  النقديᘭارة الجمع 

   

 الرقاᗷة عᣢ الخᗫᖂنة  

 )٨٢مادة (
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 سᘭاسات الرقاᗷة عᣢ الخᗫᖂنة (الصندوق)   

، و᛿ما ᘌجب أن يتم الجرد الدوري  .١ ᡽ ᢔᣐتخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفا

، وᗫكون الجرد شامᢿً لᝣافة محتᗫᖔات الخᗫᖂنة ᗷحضور مندوب 
᠍
مرة عᣢ الأقل شهᗫᖁا

ᡧ المر  ᢕᣌنة (أمᗫᖂالخ ᡧ ᢕᣌمع أم ᢝᣢختاره المراجع الداخᘌ ةᘭاجعة ومندوب من الإدارة المال

᛿ ᢝل مرة يوضح نᘭᙬجة الجرد ᗷاختصار وᗫوقع علᘭه 
ᡧᣚ ᡧᣆه محᗷ حررᗫالصندوق)، و

ᢝ الخᗫᖂنة من محتᗫᖔات.  
ᡧᣚ استلام ماᗷ ᡧᣆة المحᘌنها ᢝ

ᡧᣚ نةᗫᖂالخ ᡧ ᢕᣌأم 

ᢝ رص .٢
ᡧᣚ ادةᗫᖂالعجز أو الᗷ حال ظهور أي فروقات ᢝ

ᡧᣚ المراجع ᣠنة يرفع الأمر إᗫᖂد الخᘭ

 ᡧ ᢕᣌادة وسداد العجز من أمᗫᖂد الᗫأن يتم تور ᣢة، وعᘭد المسؤولᘌلتحد ᢝᣢالداخ

 الخᗫᖂنة.  

ᘌقوم المحاسب بឝعداد إشعارات الخصم والإضافة للعملᘭات اليومᘭة، وᗫجب أن  .٣
تكون هذه الإشعارات مᙬسلسلة وموضح بها طرفيها المدين والدائن، وأن يتم 

  تمادها من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة. اع

 )٨٣مادة (

   

   

 أحكام عامة  

 أحᜓام عامة   )٨٤مادة (

١.  ᣢل ما من شأنه المحافظة ع᛿ة وᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭافة المعاملات المال᛿ ᣢي أحᜓام هذه اللائحة عᣄᘻ

وقواعد  أموالها ونظام الضᘘط الداخᢝᣢ بها، ᛿ما تنظم قواعد الᣆف والتحصᘭل وجهات الاعتماد 

انᘭة العمومᘭة.   ᡧ ᢕᣂالمᗷ ة والقواعد الخاصةᘭات المالᗷالمراجعة والحسا 

المراجع الداخᢝᣢ ومدير الإدارة المالᘭة مسؤولان عن تنفᘭذ ومراقᘘة أحᜓام هذه اللائحة، و᛿افة القرارات  .٢

ᢝ لوائح الجمعᘭة، وᗫع
ᡨᣚاᗷ ᢝ

ᡧᣚ ة المنصوص عليهاᘭة القواعد المالᘘة الخاصة بها ومراقᘌذᘭمدير التنف ᢔᣂت

عن تنفᘭذ أحᜓام هذه اللائحة وعن مراقᘘة  لمدير التنفيذيالإدارة المالᘭة والعاملون معه مسؤولون أمام ا

 ᡧ ᢕᣌأمام الأم ᢻًة مسؤوᘭمدير الإدارة المال ᢔᣂعتᗫحدود اختصاصهم و ᢝ
ᡧᣚ اللوائح الأخرى ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالأحᜓام المال

 العام عن ذلك.  

ن بنود الموازنة المختلفة بناءً عᣢ طلب الإدارة المعنᘭة تكون صلاحᘭات عملᘭات الᣆف المالᘭة م .٣

ᢝ الجمعᘭة.   
ᡧᣚ ة المعتمدةᗫة والإدارᘭات المالᘭللائحة الصلاح 

᠍
 طᘘقا
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 الفصل السابع: الحساᗷات الختامᘭة والتقارᗫر الدورᗫة  

 الحساᗷات الختامᘭـة

 إعداد الحساᗷات الختامᘭة    )٨٥مادة (

 قᘘل نهاᘌة يتوᣠ مدير الإدارة المالᘭة إص .١
᠍
ᢝ موعد أقصاه ثلاثون يوما

ᡧᣚ اتᗷاعها لإقفال الحساᘘمات الواجب اتᘭدار التعل

 السنة المالᘭة للجمعᘭة.  

٢.  
ً
ان المراجعة السنوي والقوائم المالᘭة الختامᘭة مᗫᖓدة ᡧ ᢕᣂالانتهاء من إعداد م ᣢاف ع ᡫᣃة الإᘭمدير الإدارة المال ᣠيتو

 ع حساᗷات الجمعᘭة خلال شهر واحد من انتهاء السنة المالᘭة للجمعᘭة.  ᗷمرفقاتها التفصᘭلᘭة ومناقشتها مع مراج

 نتائج أعمال ᛿افة أᙏشطة الجمعᘭة وលرفاقه  .٣
᠍
اف عᣢ إعداد التقᗫᖁر الماᢝᣠ السنوي موضحا ᡫᣃة الإᘭمدير الإدارة المال ᣠيتو

ᡧ العام بهدف استᜓما ᢕᣌالأم ᣢوعرضه ع ᢝᣢر المراجع الداخᗫᖁة وتقᘭل إجراءات مناقشته خلال شهر مع القوائم الختام

 ونصف من انتهاء السنة المالᘭة للجمعᘭة للاعتماد.  

 ᡧ ᢕᣌالأم ᣠالها إᘭحاته ح ᡨᣂقه عليها ومقᘭة مع تعلᘭات الختامᗷالحساᗷ ر الخاصةᗫافة التقار᛿ ة برفعᘭقوم مدير الإدارة المالᘌ
   صاه شهᗫᖁن من انتهاء السنة المالᘭة. ᗷموعد أقالعام لاعتمادها وعرضها عᣢ مجلس الإدارة وذلك 

 

ᗫـر الـدورᗫـة  التقـار 

 إعداد التقارᗫر الدورᗫة  )٨٦مادة ( 

يتوᣠ مدير الإدارة المالᘭة مراجعة واعتماد التقارᗫر الدورᗫة المالᘭة والتأᜧد من صحة البᘭانات المدرجة فيها وعرضها  .١

ᢝ مواعᘭدها 
ᡧᣚة المُعدَّ ة من أجلها وᗫالجهات الإدار ᣢالمحددة.    ع 

 ᢝᣠل الماᘭب التحلᘭاستخدام أسالᗷ ةᘭات الختامᗷة والحساᘭر المالᗫالتقار ᢝ
ᡧᣚ انات الواردةᘭل البᘭة تحلᘭمدير الإدارة المال ᣠيتو

ᡧ العام والذي ᘌقوم بتقدᘌمها للجنة التنفᘭذᘌة إذا دعت  ᢕᣌل ومدلولاتها للأمᘭب تائج هذا التحل 
᠍
المتعارف عليها ورفع تقᗫᖁرا

 ᣠ ذلك. الحاجة إ

  

 اعتماد التقارᗫر الدورᗫة   )٨٧مادة (

ᢝ نهاᘌة ᛿ل ثلاثة أشهر ᗷمراجعة واعتماد التقارᗫر المالᘭة الصادرة عن  لمدير التنفيذيᘌقوم ا
ᡧᣚ أو من ينوب عنه

  : ᢝᣢᘌ ما ᣢع ᡧᣍر كحدٍ أدᗫشتمل هذه التقارᘻ جب أنᗫة وᘭالإدارة المال 

ان المراجعة الإجماᢝᣠ عن ا .١ ᡧ ᢕᣂر.  مᗫم التقارᘌــــخ تقدᗫة بتارᘭة المنته ᡨᣂلف 

 المركز الماᢝᣠ للجمعᘭة.   .٢

ᢝ الموازنة التقديᗫᖁة.   .٣
ᡧᣚ مع الاعتمادات المخصصة له ᢝᣢمقارنة الإنفاق الجاري الفع 
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 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

ᡧ الخدمات   )٨٨مادة (  ᢕᣌتأم 
ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة من الخدمات حسب ما يوᗷ ᢝᣔه مدير الجهة الم .١ ᢕᣌذلك يتم تأمᗷ قره المخولᗫختصة و

ᢝ الجمعᘭة.  
ᡧᣚ ات المعتمدةᘭحسب لائحة الصلاح 

ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة من الخدمات ᗷموجب عقود سنᗫᖔة أو خطاᗷات تعمᘭد لهذا الغرض  .٢ ᢕᣌتأم ᣢيتم التعاقد ع

 للصلاحᘭات المخولة إلᘭه.  
᠍
ᢝ الجمعᘭة وطᘘقا

ᡧᣚ ةᘭعد اعتمادها من صاحب الصلاحᗷ 

   

 اعتماد تقدᘌم الخدمات   ) ٨٩مادة (
ورة تنفᘭذها ᚽشᜓل سلᘭم بواسطة المسᙬندات النظامᘭة المتᘘعة  ᡧᣆالᗷ ستلزمᛒ إن اعتماد عقود الخدمات

ᢝ الأنظمة الداخلᘭة للجمعᘭة، وᗫعتᢔᣂ رؤساء الإدارات المعنᘭة بهذه 
ᡧᣚ للإجراءات المنصوص عليها 

᠍
وطᘘقا

ᡧ عن صحة تنفᘭذ هذه ال ᢕᣌعقود.  الأعمال والخدمات مسؤول 

   
  

 تجدᘌد عـقود الخدمات  )  ٨٩مادة ( 
ᢝ العقود المنتهᘭة إذا 

ᡧᣚ وط المنصوص عليها ᡫᣄذات الᗖد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وᘌجوز تجدᘌ

وط الآتᘭة:   ᡫᣄتوفرت فيها ال 

ᢝ مدة العقد الساᗷقة عᣢ التجدᘌد .١
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣔوجه مر ᣢاماته ع ᡧ ᡨᣂذ الᘭنفᙬكون المتعهد قد قام بᘌ أن  . 

 عᣢ فئات الأسعار أو الأجور موضᖔع العقد.  .٢
᠍
 واضحا

᠍
  أن لا ᘌكون قد طرأ انخفاضا

  

عات والهداᘌا ᢔᣂالفصل الثامن: الت 

 ᢕᣂا للغᘌعات والهدا ᢔᣂم التᘌتقد 

عات   ) ٩١مادة ( ᢔᣂالت 

 أو المجتمع خدمة أو خيريةال الأعمال أو البر مجال في العاملة الجهات لإحدى التبرع لمدير التنفيذيا صلاحيات من إنَّ 
  .التنفيذية اللجنة وبموافقة الرياضي أو الاجتماعي أو الثقافي أو العلمي النشاط
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 الهداᘌا  )  ٩٢مادة (  

تقدᘌم الهداᘌا العي ᘭة للغᗷ ᢕᣂاسم الجمعᘭة ᗷما لا يتجاوز خمسمائة رᗫال لᝣل حالة وعᣢ أن لا  للمدير التنفيذيᘌحق 

ة آلاف رᗫال، وᗫجب الحصول عᣢ موافقة اللجنة التنفᘭذᘌة يتجاوز إجماᢝᣠ الهداᘌا  ᡫᣄة عن عᘭالمقدمة خلال السنة المال

 عᣢ هذه المᘘالغ.  

   

  ᢕᣂعات من الغ ᢔᣂا أو التᘌقبول الهدا 

عات والهداᘌا  )  ٩٣مادة (   ᢔᣂقبول الت 

ᢝ الجم
ᡧᣚ ة المقدمة للموظفᘌة أو النقدᘭ ا العيᘌعات أو الهدا ᢔᣂحق قبول التᘌ صفته لاᗷ ة أوᘭصفته الشخصᗷ ةᘭع

عᣢ ذلك،  لمدير التنفيذيᗷموافقة خطᘭة من االوظᘭفᘭة أو المقدمة للجمعᘭة كشخصᘭة اعتᘘارᗫة أو أحد إداراتها إلا 

 لأنظمة الجمعᘭة وᗫخضع حينها للمساءلة.  
᠍
عات أو الهداᘌا مخالفا ᢔᣂل مثل هذه التᘘقᘌ الموظف الذي ᢔᣂعتᗫو 

   
 

  


