
 

 

 

   

 

 

 

   

   

   

   

  

 

 

 

 

  

   

   

   

   

 

   

لية   ات الما ات والإجراء ياس يل الس دل

محاسبية   وال

 



 

 

 

 مقدمة

يقة    لوث هدف من ا  ال

ين  هذا  إن      ب ي يل  ل ات  الد اس ي ءات  الس تي  والإجرا حكم  ال نشطة  ت في   الأ ية  ال م ال لإدارة  ل لة  موك   ال

ض ية، والغر جمع ات هذه من ال اس ي :  والإجراءات الس لي ا ي    م

ع • ير وض اي ناسبة رقابية مع نشطة لكافة م . الأ ية ال م ية للإدارة ال ال م   ال

ير   • ر ا تق وال ت  ا زن موا ال ها  ي ف ا  م ب ح  واض بشكلٍ  ية  مع ج ل ل ية  ال م ال ت  والإجراءا ات  س ا ي س ال يد  حد ت

ها  ت نشط أ بكافة  ية  جمع ال يم  نظ وت دارة  إ في  ها  تخدام لاس وذلك  ية  ال وفع اءة  ف بك الإدارية 

. ها ف ائ    ووظ

ين • أم يل وتوفير ت ي لكافة محد  ث مرجعي دل ف . موظ ية مع ج ية في ال ال م    الإدارة ال

مان • ام  ض ج نس توافق  الا ند  وال يق  ع ب ات  تط اس ي ءات  الس لى  والإجرا اق  ع ف  نط ائ هام   وظ وم

. ية جمع ية داخل ال ال م   الإدارة ال

مان • مرارية ض ت ف اس ائ هام  وظ ية وم ال م ل الإدارة ال حو ل . انقطاع دون ل ية جمع ات ال ي ل م    ع

   

لائحة    يق هذه ال ب فظ وتط ية ح سؤول  م

همة • م فظ  إن   ات  ح اس ي ع  الس تق ئحة  اللا هذه  موجودة في  ال جراءات  لى  والإ اتق  ع ع    ع مراج ال

. ارة بذلك خوله الإد لي أو من ت    الداخ

يل  مراجعة • ات  دل اس ي ءات  الس يا    والإجرا نو حاجة،  حسب  ذلك   من  أقل  مدة  في  أو  س عاة    ال مرا ل

يرات مل تغ . الع ية جمع يسة داخل ال     الرئ

ير  أي • ي ال  تغ م ع الأ جراءات  إ اده  يجب  في  تم ع بل  من  ا به    ق يوصي  أن  د  ع ب وذلك  العام  ين  الأم

. ية جمع ية في ال ال م    مدير الإدارة ال

في • ير  ي تغ اسات  أي  مدرجة  السي يل  هذا   في  ال يقدم  يجب  الدل لأخذ    أن  العام  ين  للأم

ماد.  ت ع فيذية للا ن ت جنة ال ل ه ل م موافقة ومن ثم تقدي   ال

هام  • م من  ل  إن   ا يص إ خلي  دا ال ع  مراج ح  ال ي ات  هذه  وتوض اس ي ين    والإجراءات  الس ف موظ ل ل

ية إلى بالإضافة وص ت تعديلات ال ال ام ب ين الع ند للأم رة.   ع ضرو  ال

موذج • ن م    مراجعة  )نموذج  جراءات  الإ ير  ي تغ ع  (١  -طلب  ي توق ليه  وال بل  من  ع ارة   ق الإد مدير 

بل ية ق ال م ماد أن يقدم ال ت ع فيذي للا ن ت بل المدير ال .    من ق ية جمع نه في ال ع نوب   أو من ي



 

 

ية إن  من • سؤول ني   م مع ف ال موظ هم  ال اصد معاني  ف ات هذه ومق اس ي جراءات، الس ا والإ  أم

لة  كانت  إذا ئ أس أي  ناك  رات  أو  ه ا فس ت لق   اس ات  تتع اس ي ءات   أو  بالس رته  أو  الإجرا لى  قد  ع

جابة ت ات  الاس ب ل تط م ل ية  ال جراءات،   هذه  بفع من  الإ لوب  مط ال ف  ف موظ  هذه  تقديم  ال

رات ا فس ت .  الاس را  ية فو ال م رة ال ير الإدا مد   ل

ض • اسي إن  الغر ءات هذه  من الأس س الإجرا ي يد ل ي ية تق ال ين فع ل ام ية، في الع ال م لإدارة ال بل   ا

اس أس عي  لتقديم  هم  لو ف يم  و ل تسق  س امل  وم تك ع  وم ي م ج بطة  ل مرت ال هذه   الجوانب    ب

. ها ي لين ف ام ير الأفراد الع تى وإن تغ ف ح ائ    الوظ

ندات    • مست ماية ال  أمن وح

اظ  يجب    ف ت ع  الاح مي ج ندات  ب ت مس ندات    في  ال ت مس ال ها  ن وم يمة  ل س وبطريقة  آمن  ان  مك

ية:   ائق الآت  والوث

  

ات • ساب ح نوية ال رير الس ا . وتق مراجعة   ال

ع • ي م . ج ية جمع ع ال برمة م م ات ال اقي    الاتف

ف.    عقود • ي توظ  ال

. عقود • ير أج ت    ال

ندات • . س ية لك م    ال

سلات • مرا ع ال نوك، م ب هات ال ج اتب ال مك حة، ال ان م . ال هم غير ارية و تش    الاس

•  . ية ية أو قانون ال ية م م تندات أخرى ذات أه مس    أي 

   

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

امة  لع عد ا ام والقوا ل: الأحك فصل الأو  ال

امة  ع  أحكام 

 

ادة )  يل:   ( ١م دل ف من ال هد       ال

والذي   اسبي  ح م وال الي  م ال نظام  ل ل ية  اس الأس عد  القوا ان  ي ب إلى  ئحة  لا ال هذه  هدف  ت

نشطة   الأ يع  م ج ب يام  الق ند  ع ية  جمع ال في  ين  ل ام الع كافة  بل  ق من  اعه  ب ات عَى  يرا

عد   قوا نظيم  وت جمعية  ال ات  لك ت م وم ال  أمو على  افظة  ح م ال إلى  هدف  ت ما  ك ية،  ال م ال

ية.    ال ات الم ساب ح وسلامة ال خلي  بط الدا ض بة وال مراق عد ال يل وقوا حص ت  الصرف وال

ادة )  امة   ( ٢م ع ات  ف     :تعري

ما  ها  ب ان ج ب نة  ي ب م ال المعاني  ئحة  اللا هذه  ضمن  تخدمة  مس وال ية  ال ت ال ير  تعاب ل ل   يكون 

  : ك اق خلاف ذل ي س ضِ ال ت يق  لم 

ية  جمع ية  ال ه جمع اب امراحل بأب ب نشء والش ل    ل

لس الإدارة   ج جمعية.    م س إدارة ال ل ج  م

ية ال م ية.   مدير الإدارة ال جمع ية لدى ال اسب ح م ية وال ال م ال ال م افة الأع عن ك ول  سؤ م  ال

لي ع الداخ مراج جراءات    ال الإ بكافة  ية  جمع ال تزام  ال مدى  عن  ل  سؤو م ال شخص  ال

يذ.    نف ت حل ال ية م ال م رية وال  الإدا



 

 

ـة  ح ماد اللائ ت ع  ا

 

ادة )  ئحة   ( ٣م ماد اللا ت ع  :ا

ها   ي ل ع موافقة  وال ها  ت ش اق ن م بعد  وذلك  ية،  فيذ ن ت ال نة  ج ل ال بل  ق من  حة  ئ اللا هذه  مد  ت تُع

أو  تعديل  جوز  ي ولا  ية،  ال م ال الإدارة  ومدير  خلي  الدا ع  مراج وال يذي  نف ت ال المدير  بل  ق من 

فوضه  ت من  أو  يذية  ف ن ت ال نة  ج ل ال عن  ادر  ص قرار  موجب  ب إلا  ها  ي ف فقرة  أو  مادة  أي  ير  ي تغ

بل بدء  همه الأمر ق على كل من ي ها  يم م نبغي تع ت ي ة صدور أي تعديلا ال بذلك، وفي ح

 . اسب ن ها بوقت م ان  سري

 

ح  يـق اللائ ب  ـة تط

ئحة   ( ٤) مادة   لا بيق ال     :تط

صلاح .1 من  بر  ت يع ئحة  اللا هذه  في  نص  به  يرد  لم  ما  من كل  أو  يذية  نف ت ال جنة  ل ال ات  ي

فوض ية ت العرب لكة  م م ال في  ها  ب ول  م مع ال ئح  لوا وال الأنظمة  ع  م ض  ار يتع لا  ما  وب ه، 

سعودية.    ال

يه  .2 ف فصل  ال قرار  إن  ف اللائحة،  هذه  م  ا أحك من  أي  ير  فس ت أو  ص  ن في  الشك  ع  يق ما  ث ي ح

فيذية.    ن ت جنة ال ل  في يد ال

ع   .3 م ض  ر ا يتع لا  ما  ب ا   ي حال ها  ب ل  مو مع ال ية  ال م ال يم  ام تع وال ت  را القرا ب مل  الع مر  ت س ي

ها.   ارض مع يتع ما  ها كل  تماد ع يلغي ا ئحة و ص هذه اللا ونصو  أحكام 

   

ئحة  لا بيق ال  رقابة تط

ادة )  ئحة    ( ٥م بيق اللا ط     :رقابة ت

ئحة   اللا هذه  يق  ب تط بة  مراق عن  ل  سؤو م ال هو  ية  جمع ل ا في  خلي  الدا ع  مراج ال

تز يذيوالال ف ن ت ال المدير  ار  إخط يه  ل ع و ها،  ب فة   ام  ال خ م ي  أ عن  ية  ال م ال الإدارة  ومدير 

نة   ج ل ال س  ي ئ ر وإبلاغ  بذلك،  لة  ي ف والك زمة  اللا ت  الإجراءا اذ  خ ت وا را   فو ها  ت ج ال مع ل مل  لع ل

حاجة إلى ذلك.    عت ال ية إذا د م يذية بالأمور ذات الأه ف ن ت  ال

  



 

 

ع  ي توق ال ن ب مخولو  ال

ادة )  ية    ( ٦م جمع عن ال ع  ي توق حية ال  :صلا

من .1 ئحة   إن   لا حسب  الإدارة  لس  ج م يخوله  من  هو  ية  جمع ال عن  يع  توق ال حق  لك  م ي

ية.   جمع ها في ال ول ب م ات المع ي  الصلاح

ية  .2 ر والإدا ية  ال م ال ت  ا ي الصلاح ئحة  للا ا   وفق ية  ال م ال ت  ا ي الصلاح رة  الإدا س  ل ج م حدد  يُ

لي:   ا ي تضمن ذلك م لى أن ي ع ية  جمع عن ال يع  توق ما يقر نظام ال  وك

الي.   -أ  م يات الصرف ال ل م ع  حدود 

مع       - -ب تمدة  المع ات  قيع تو ال اذج  م ن

ها.    ان خ سري تواري ات  ان ي  ب

 

بية  اس ح م سس ال  الأ

بية   ( ٧) مادة   اس ح م سس ال     :الأ

يد .1 يد  تُق الق بدأ  بم جمعية  ال سابات  ا    المزدوج  ح س  ووفق بادئ  للأس م  وال

يها عل ارف  متع بية ال اس ح م .   ال ا  ي ها دول ل ب مو مع  وال

تم .2 عداد ي ات إ ساب ح ا   ال س وفق يم للأس ه ا ف م امة وال : الع ية    الآت

صول -أ  يل الأ ج موجب تس فة ب ل تك . مبدأ ال ية ريخ ا ت    ال

اس       - -ب أس على  ف  ري ا مص ل وا الإيرادات  يل  ج تس

اق.  تحق    الاس

.  - -ت مرارية ت ض الاس لى فر ئمة ع ا ية ق جمع    ال

.  - -ث ية ال م لقوائم ال امل ل صاح الك بدأ الاف م مل ب   الع

لى   - -ج ع ية    إن   حاسب م سجلات  ب الاحتفاظ  ية  جمع ال

. لة تق    مس

اظ   - -ح ف ت الاح وائم   يجب  والق بية  اس ح م ال اتر  الدف ب

بطريقة  بية  اس ح م ال ات  لي م الع ع  ي م وج ية  ال م ال

ها   ي ل ع والاطلاع  الرجوع  ب علاقة  له  طرف  لأي  يح  ت ت

سب.  ا ن   في أي وقت م

ات     - -خ اع م ت الاج اضر  ح وم جلات  والس ير  فوات ال فة  رش أ

علمي وبطريقة ساس  لى أ ع رات  . والقرا نظمة   م



 

 

   

ادة )  ية    ( ٨م اسب ح م رير ال ا تق ل عداد ا  :إ

تم .1 عداد  ي رير  إ ا تق لى  ال مل   ع تش حيث  ب نوي(،  س سنوي،  ع  رب هري،  )ش ساس   أ

ع ي م ات  ج اق رية  الاستحق ورة  الضرو بص صاح  يقة  بالإف ودق ف  عن  واضحة  موق   ال

ئج ا ت الي ون م ية.   ال جمع ال لقة ب متع نشطة ال  الأ

تم .2 رير   إعداد  ي ا تق ية  ال ال م ية  ال جمع ال نشطة  أ إصدار  لكافة  من  هاء  ت الان وائم   بعد   الق

ها م تم تقدي وي ية،  ال م . ال ك حاجة إلى ذل عت ال لس الإدارة إن د ج م يا، ول ل   للإدارة الع

   

ادة )  هرية    ( ٩م ات الش ساب ح سوية ال    :ت

سوية على ت ية  ات الآت ساب ح اس ال : أس هري   ش

نوك.  - ب نقد في ال  ال

. الذمم - نة مدي   ال

. الذمم .1 نة   الدائ

3.   . ا  عة مقدم مدفو غ ال ال ب م  ال

ف.   .2 ل  الس

3. . جان ل رير ال ا    تق

ثابتة.   .4 ل ال صو جل الأ  س

 

ية  بنك ات ال ساب ح ل  إدارة ا

ية  ( ١٠) مادة   نك ب ات ال ساب ح ع ال امل م ات التع اس ي     :س

ية:   نك ب ات ال ساب ح ال لق ب عمل يتع أي  يام ب ند الق ع ية  ال ت ات ال ياس اع الس ب جب ات  ي

يع .1 م ح ج ت ات ف ساب ح . ال ية جمع اسم ال ية ب نك ب    ال

ع .2 ي ات  كافة  توق يك ادرة  الش بل  من  الص ض  ق فو م وال سؤول  م   ال

تمدة  المع رية  والإدا ية  ال م ال ات  ي الصلاح لائحة  حسب  ع  ي توق ال ب

. ية جمع   في ال

يات  إجراء .3 ل م سوية  ع ات  كافة  ت ساب ح ية  ال نك ب لى  ال اس  ع   أس

هري.    ش



 

 

ائل  كافة  حل .4 مس القة  ال تي  الع هر  وال ليات  في  تظ سوية   عم ت ال

. ا ه ر هو ين ظ شرة  ح با ها م ن ع حري  ت   وال

ماد .5 ت ع ويلات كافة ا ح ت . ال جمعية تخص ال ية التي  نك   الب

ماد .6 ت ع فل ا اب أي ق ا   حس ءات وفق . للإجرا بعة ت م   ال

ادة )  نكي       ( ١١م اب ب حس تح   : ف

: ية تم حسب الإجراءات الآت ية ي جمع ل بنكي ل اب ال حس تح ال    ف

ن .1 ـئة  ب حستـع تح  ف ـوذج  /  م م  موذج  )ن جديد  نكي  ب ارة  (  ٧اب  الإد مدير  بل  ق من 

موض ية  ال م ا  ال ح س  ـ يل  بابأ فاص ت وال تحه  ـ من   ذات  ف ماده  ت ع ا ثم  ومن  العلاقة 

. ام ين الع بل الأم   ق

ل .2 ا رس نموذج إ . ال ماد ت ع ين العام للا    للأم

تم   بعد .3 ي موذج  ن ال ماد  ت ع عه  ا ا رج ية  إ ال م ال الإدارة  تيب   والذي   لمدير  تر ب يقوم 

ءات ح إجرا ت نكي ف ب حساب ال . ال    الجديد

رئيسي   .4 حساب  تح  ف ب ية  ال م ال الإدارة  مدير  يقوم  جديد  ال اب  حس ال تح  ف مجرد  ب

ما   حسب  الأمر  هذا  ب ين  ي ن المع ين  ف موظ ال ار  وإخط ات  ساب ح ل ا يل  دل في  جديد 

ي   ب ت.  هو مُ ا اب حس يل ال  ن في دل

5. . لي ع الداخ مراج ار ال   إخط

 

ح ط  يوض خط م ياني  ال ب /    ال رقم  شكل   ( الي  ت لسل  (   ١ال تس نكي   طريقة  ب اب  حس تح  ف ل مل  الع

 جديد:  

 
 ١شكل رقم / 

 

   



 

 

ادة )  نكي    ( ١٢م اب ب حس فل   : ق

الإجراءات  اع  اتب يجب  ية  جمع ل ل نكي  ب حساب  ال  ف لإق

: ية    الآت

ئة .1 ب /    تع م  موذج  )ن نكي  ب حساب  فل  ق موذج  ارة    (٨ن الإد مدير  بل  ق من 

ا   ح موض ية  ال م اب   ال اب  قفل  أسب حس بنكي  ال يل  ال اص ف ت وال ائم    ذات   الق

.    العلاقة

ل .2 ا رس نموذج إ يذي ال نف ت لمدير ال . ل اد تم ع مراجعة والا ل   ل

يذي  بعد .3 ف ن ت ال المدير  ماد  ت ع تم  ا ي موذج  ن ل عه  ل ا رج ية    إ ال م ال الإدارة  لمدير 

فل يقوم والذي جراءات ق يب إ ترت اب ب حس نكي ال ب . ال ائم   الق

مجرد .4 فل  ب يقوم  ق اب  حس يد  ال م ج ت ب ية  ال م ال الإدارة  اب    مدير  حس ال

يسي يل  في  الرئ ات  دل ساب ح ار  ال فين  وإخط موظ الأمر   ال هذا  ب ين  ي ن  المع

ا حسب بي   م يل في نهو م ت.  دل ا ساب ح    ال

5. . لي ع الداخ مراج ار ال   إخط

   

ح ياني يوض ب مخطط ال ) شكل رقم /  ال الي  ت يقة ٢ال لسل ( طر : تس نكي اب ب حس فل  مل لق    الع

 
 ٢شكل رقم / 

  

ادة )  ية    ( ١٣م نك ب ويات ال تس ل  : ا

الإجراءات  حسب  تم  ت ية  جمع ل ل ية  بنك ال ات  وي تس ال

: ية    الآت

   



 

 

في  يقوم .1 اسب  ح م ية  ال ال م ال ات  الإدارة  سوي ت ال إجراء  ية  ب نك ب  على   ال

اس . أس هري   ش

مراجعة  يقوم .2 ب ية  ال م ل ا الإدارة  يان  مدير  ات  ب وي تس ية  ال نك ب ثم    ال ومن 

ه.  ماد ت ع    ا

الة  في .3 ة  أي  وجود  ح أل ها  مس لي ع ف  ل ت خ شرة    م ا ب م ر  القرا اذ  خ ت ا تم  ي

ا  ي ل الع الإدارة  إلى  ناء  ث الاست تقرير  ع  يرف أو  ية  ال م ال الإدارة  مدير  من 

لي   الداخ ع  مراج ال ار  ويستش القرار  خاذ  لات ت(  ا ي الصلاح ئحة  لا )حسب 

.    بذلك

4. . لي ع الداخ مراج ار ال   إخط

 

 

ح ط يوض خط م ياني ال ب ) شكل رقم /  ال الي  ت لسل ( ٣ال تس ريقة  : ط ية بنك ات ال وي تس ل مل ل    الع

 
    ٣شكل رقم / 

 

اسبية    ح م ل ية وا ال م ات ال اس ي ثاني: الس فصل ال  ال

امة  ع ات  اس ي  س

ادة )  :  (  ١٤م امة ع ات  اس ي  س

هرا ،  .1 ش شر  ع ني  اث عن  رة  با ع هي  ية  جمع ل ل ية  ال م ال نة  س ال

حجة  ال ذي  من  الآخر  في  هي  ت وتن محرم  من  الأول  من  بدأ  ت

نهاية  في  ية  ب اس ح م ال اتر  الدف ال  ف إق تم  وي نة،  س كل  من 

هر.    كل ش



 

 

عن  .2 ادرة  الص ية  ب اس ح م ال عراف  والأ عد  القوا ية  جمع ال بع  ت ت

عد  وقوا السعودية  ية  العرب لكة  م م ال في  ارة  ج ت ال زارة  و

. ا  ي ها دول ل ب مو مع ليها وال ع رف  ا متع بة ال س ا ح م   ال

 

ادة )  ات:    ( ١٥م ساب ح ل ص ل ا مج خ ا  برن

اسب  ح ال على  العامة  ات  ساب ح ال ب ص  ا خ نظام  خدام  ت اس ب اتها  ساب ح ية  جمع ال مسك  ت

ية.   جمع وإيرادات ال فقات  ات ون لوب ت ومط يل موجودا ج تس ات و ب  الآلي لإث

ام   نظ ال ية  صلاح من  مستمر  ال التأكد  ب ية  ال م ال الإدارة  ومدير  يذي  نف ت ال المدير  يقوم 

ط   ي خط ت وال يل  حل ت وال اسبي  ح م وال الي  م ال مل  الع ات  ب ل تط وم اجات  ي الاحت مع  ته  م وملائ

لى   ع أ ع  م ا   سق نا ت م ئه  ا وإبق يره  وتطو ثه  ي حد ت ل سعي  وال يه  ف ال  م ع الأ ابعة  ت وم ابة  والرق

. اسبي ح م ات الأداء ال وي ت   مس

 

ادة )  :    ( ١٦م الي م يط ال خط ت ل  ا

من   .1 ية  جمع ال ات  اج ي ت اح تقدير  إلى  الي  م ال يط  خط ت ال هدف  ي

ط   ي خط ت ال ليها  ع مد  ت يع التي  ويل  تم ال ادر  مص ان  ي وب ال  الأمو

ية.  ال م ماته ال تزا ال اته والوفاء ب اج ي ت    لسد اح

2. : سم إلى الآتي نق الي ي م يط ال خط ت    -ال

ية   -أ ال م ال نة  الس عن  تزيد  ية  زمن فترة  ب لق  يتع و الأجل  ويل  ط الي  م يط  خط ت

 الواحدة.  

سنة   -ب عن  تزيد  لا  يرة  قص ية  زمن فترة  ب لق  يتع و الأجل  ير  قص الي  م يط  خط ت

. ية واحدة ال    م

 

ارير    تق ابة ال ت  ك

 

ادة )  :    ( ١٧م ية ال م رير ال ا تق تابة ال اسة ك ي  س

عداد .1 وائم  إ ية  الق ال م ت   ال ا ب ل تط م ل ا   ئة  وفق هي ين   السعودية  ال ب اس ح م ل ين   ل ي انون   الق

.  والأنظمة الأخرى لكة م م ها في ال ول ب م ائدة والمع  الس



 

 

هر  أن .2 وائم  تُظ ف  الق موق ال ية  ال م ل ح  ا ي ح ل  الص ية  لأوضاع  والعاد جمع ائج   ال ت   ون

ات ي ل م النقدية  الع ات  تدفق لقة  وال متع ترات  ال ف ال ية  ب ن هية  الزم ت ن م خ   في   ال ري ا   ت

. لب ند الط ع حدد و    م

أولا   .3 رير  ا تق ال عداد  إ في  ية  انون الق ت  ا لب تط م ال في  جدة  ست م ال ت  يرا تغ م ال ابعة  ت م

. ها مل ب تقيد والع ل وال أو   ب

ات   .4 اس بالسي بين  م هم  ما  ك ية  ال م ال رير  ا تق ال عداد  لإ محددة  ال يد  ع موا ال ب تزام  الال

. ية ال م   ال

 

ادة )  ية    ( ١٨م ال م رير ال ا تق ل تابة ا عند ك بعة  ت م ل جراءات ا  : الإ

يزان .1 م عداد  مراجعة  إ نهائي  ال معد  ال هاية  في  ال ترة  ن ف الإدارة   ال بل  ق من  ية  ال م ال

. ية ال م   ال

ية تقوم .2 ال م عداد الإدارة ال إ وائم ب . الق ية جمع ل لية ل ي فص ت مالية ال    ال

يد .3 تق يع  ال م ج ات   أنظمة  ب ب ل عداد  ومتط رير   إ ا تق أن  ال تم  وعلى  اح  ي ا   حسب  الإفص   م

. وب ل    هو مط

يع .4 م ج ل ية  هائ ن ال مراجعة  مصحوبة  ال ية  ال م ال مراجعة  القوائم  ال وازين  م ل   ب   والجداو

مؤيدة من  ال حقق  ت وال ية  ال م ال الإدارة  مدير  بل  ق من  القوائم  هذه  فروقات  ل  غير   ال

ادية إن كانت رنة   الع ا ام مق أرق يرية. ب تقد ات ال وازن م   ال

وائم  تقديم .5 فيذي  الق ن ت ال مدير  ال ية  ال م ومن   ال ماد  ت ع للا ها  ي ل ع موافقة  ال و للاطلاع 

. ها ي ل ع ادقة  مص مادها وال ت ع لس الإدارة لا ج على م ها  عرض    ثم 

ارة .6 س الإد ل ج مراجعة في يقوم م اعه ب م ت وائم اج ا.  الق ه ماد ت ع ية وا ال م   ال

لي .7 الداخ ع  مراج ل ل ية  ال م ال القوائم  إن   تقديم  يها  عل يق  ل والتع مراجعة  وال للاطلاع 

اجة.    ح عت ال  د

ل .8 مسؤو ية  ال م ال الإدارة  عداد  عن   مدير  وائم   إ في  الق ية  ال م حدد   الوقت  ال م  ال

ل حصو لى  وال ها  ع يق لى  تدق اس  ع نوي  أس ا  حسب  س وب  هو  م ل ا    مط ووفق

بعة ت م لكة.   للأنظمة ال م م ها في ال ول ب م  والمع

  

ات    ساب ح يل ال ل  د

ادة )  ات    ( ١٩م ساب ح يل ال ات دل اس ي  : س



 

 

وفق  ات  اب س ح ال يز  ترم اس  س أ لى  ع يقوم  ت  ا اب س ح ل ل يلا   دل ية  ال م ال رة  الإدا ع  ض ت

من  عدد  إيجاد  ب مح  يس ما  وب ية،  جمع ال ط  ا نش يعة  ب ط ع  م توافق  ي يمي  ترق لوب  أس

وتكون  ية  حاسب م ات  وي ت مس مسة  خ عن  تقل  لا  والتي  بية  حاس م ال ات  وي ت مس ال

الآتي:    ك

جودات أو  .1 مو ات ال ساب ح زمرة ل يص  خص عن ت ارة  ب ع : وهي  ات ساب ح زمر ال

سابات   ح ل زمرة  و خصوم  ال أو  ات  لوب مط ال ات  ساب ح ل زمرة  و ول  الأص

ت.   ف أو الإيرادا ي ال تك ات وال فق ن  ال

إلى   .2 ات  ساب ح زمرة  كل  ع  تفري عن  ارة  ب ع وهي  ت:  سابا ح ال ات  ئ ف

أن   ك ات،  ساب ح ال من  ين  مع نوع  ب ها  ن م كل  تص  خ ت يسية  رئ عات  مو ج م

ئة  تداولة وف م ل ال ت الأصو ا ساب ئة ح ل إلى ف ت الأصو ا حساب زمرة  فرع  ت ت

ابه ذلك.   ا ش تة وم ثاب صول ال ات الأ ساب  ح

عدد   .3 إلى  ات  ساب ح ئة  ف كل  فريع  ت عن  ارة  ب ع هي  و ية:  يس الرئ ات  ساب ح ال

من   عددا   ها  ن م يسي  ئ ر ب  ا س ح كل  ضم  ي و ية  س ئي الر ت  ا اب س ح ال من 

امة.    ات الع ساب ح  ال

من   .4 عدد  إلى  عام  اب  حس كل  فريع  ت عن  ارة  ب ع وهي  امة:  الع ات  ساب ح ال

اعدة.    مس ات ال ساب ح  ال

ها،  .5 ي يد ف ق تم ال تي ي ات ال ساب ح هي ال ية: و ل لي ح ت ات ال ساب ح ال

في  ات  ساب ح ال ف  ي ن تص و تقاق  للاش تة  ثاب عدة  ا ق على  ير  الس يراعى  و

. بعض ها ال ض ات عن بع ع مو ج م مايز ال لة وت اث تم عات م مو ج    م

 

ادة )  ات    ( ٢٠م ساب ح يل ال ل عداد د  : إ

نه   م تض ي تي  ال ت  را الإدا ف  ي ن تص ل زٍ  موا ية  سب ا ح م ال ت  لوحدا ل يلا   دل ية  ال م ال رة  الإدا ع  ض ت

ه  يمك  ال ا  م وب ية  مع ج ل ل مي  ي نظ ت ال جودات يكل  مو ال حديد  ت إلى  ول  وص ال من  ن 

التي   توى  مس ال وب رات  الإدا هذه  مل  ع ائج  ت ون والإيرادات،  ات  فق ن وال ات  لوب مط وال

فصيل.   ت ع أو ال م ج يث ال ية من ح ال م غب فيه الإدارة ال  تر

   

ادة )  ات    ( ٢١م ساب ح يل ال يف دل ن  : تص



 

 

يل ات  دل ساب ح تة    ال الس الات  ج م ال مل  يش

: ية    الآت

اب:   رمز  حس ل هو  ا محد    الرمز  و خصص  دال م اب   لكل  وال س   ح

. يسي    رئ

ف  اب   وص حس مثل  :ال سم  ي اب    ا حس ال

 . يسي  الرئ

ع  ب:    وض ا حس أم  ال ا   تحرك م ان  ك إذا  عما  ب  سا ح ال عن  ام  ع ح  ي توض مثل  ي

. ير ذلك   غ

يعة  ب :   ط اب حس ح  ال ي توض مثل  ما  ي اب  إذا  ع حس ال ان  ا    ك بط ت ية  مر ميزان ال  أم   ب

ئمة ا هو الدخل بق هل  اب و اب دائن.   مدين حس حس  أم 

توى  اب   مس حس ل توى  :ا مس يح  توض ثل  اب  يم حس ير   ال غ أم  يلي  فص ت هو  هل  و

.   ذلك

ارة  ح  :الإد ي توض مثل  محددة  الإدارة  ي ط  ال ب مرت ها  ال  ب

ب.    ا حس  ال

 

ادة )  ات    ( ٢٢م ساب ح يل ال مرة لدل ت مس مراجعة ال ل  : ا

ات  مراجعة  يجب .1 ساب ح ال يل  لى  دل اس  ع نوي  نصف  أس لى  س  الأقل  ع

تحديد وز  ل رية  الرم ضرو ال ير  ها  غ تخدام  لحذف اس وز  و بقي  جديدة  رم يل  تُ   دل

ات ساب ح ا  محد   ال ت ث اجا ي ت ا  للاح ية وفق ال ح ية ال ل ب مستق . وال ية جمع ل    ل

أيإن   .2 في    ير  ي يل  تغ ل ات  د ساب ح مدير    يراد  ال الى  يه  ف الرجوع  يتم  إجراؤه 

اده. م ت ع تم ا ي على ذلك  اء   ن ية وب ال م رة ال    الإدا

ية  يقوم .3 ال م ال الإدارة  مراجعة  مدير  ات   ب ساب ح تي  ال اف  تم  ال ها   إيق ت   حرك

يم ي تق اجة ل ح ها أو إلى  ال ها ل ائ تي إلغ : وال مل   تش

ات -أ ساب ح مدرجة ال يل في ال ات دل ساب ح ال ال م ستع مرة  للا . ل   واحدة

ات -ب ساب ح تي  ال هد  لم  ال ات  تش حرك ل  أي  وات  خلا ن ية  الس ماض  ذات   ال

. فرية    الأرصدة الص

ات -ت ساب ح تي  ال تجربة  أوضحت   ال ها  ال أن ات  ب هة  حساب شاب ت مكن    م وي

. ات أخرى ساب ع ح ها م ج   دم



 

 

لي  يقوم  .٤ الداخ ع  مراج مراجعة  ال لب  ب ص  الط ا خ ل ح  ا ت ف ير   أو  ب ي تغ أو  اء  إلغ

ع . وض اب    حس

ادة )   ات    ( ٢٣م ساب ح يل ال يير في دل لتغ تعديل أو ا ل  : ا

حاجة  .1 ال مدى  إلى  ية  ال م ال الإدارة  مدير  ار  إخط ب اسب  ح م ال يقوم 

. يسي ب رئ ا حس حريك  ير أو ت ي اء / تغ ح / إلغ ت    إلى ف

2. : تي الآ ر ب خطََ يُ ا  ية بعد م ال م رة ال ير الإدا    يقوم مد

يك -أ حر ت أو  ير  ي تغ  / اء  إلغ  / ح  ت ف إلى  اجة  ح ال مدى  م  اب   يُقي    حس

يسي.     رئ

ئمة  مراجعة -ب ا ات  ق حساب ير   ال تحركة   غ م أكد   ال ت ل ا  ل م حساب    كان  إذا  ع ال

وب ل مط يسي ال ائمة أم لا.   في موجودا   الرئ  الق

ا -ت م ي ح كان إذا النظر ف ت اب ف .   الحس ا  أم لا ي ب مجد لو مط  ال

لب -ث الط ئة  ب ا    تع ذج  وفق مو ن لب  ل حريك  ط ت أو  ير  ي تغ  / اء  لغ إ  / تح  اب    ف حس

موذج )م   يسي، ن ل ( ويقوم٢،٣ -رئ ا رس إ يذي ب ف ن ت لب إلى المدير ال    . الط

يذي .3 نف ت ال المدير  لب  بمراجعة  يقوم  تماده  الط ع اء    وا ن لى  ب رجاع   ذلك  ع وإ

موذج ن تمد ال . إلى المع ية ال م   مدير الإدارة ال

ات .4 ساب ح ال ماد  ت ع ا ية  بعد  يس يص  يتم  الجديدة  الرئ خص وز  ت ها  الرم ل  من  اللازمة 

بل . مدير ق ية ال م    الإدارة ال

ند .5 ع ية  ال م ال الإدارة  مدير  موذج  استلام  يقوم  ن يله   ال وتفع يقه  ب تط ب مد  ت المع

يمه م ع  وتع مي لى ج تخدمي ع ات مس ساب ح . ال ية جمع ية في ال يس    الرئ

6. . اذه خ تم ات الإجراء الذي  لي ب ع الداخ مراج ار ال   إخط

 

 



 

 

ح ط  يوض خط م ياني  ال ب /    ال رقم  شكل   ( الي  ت لسل  (  ٤ال تس /   طريقة  اء  إلغ  / تح  ف ل مل  الع

حريك  ير أو ت ي  تغ

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

اب   حس

هرية    ال الش ف  دورة الإق

ادة )  ات الشهرية    ( ٢٤م تحق مس يد ال ي  : تق

ها  ن وم ا   ي هر ش ات  تحق س م ال ل  ا ف إق جب  ي

:   الآتي

ل   - ا م والع مل  الع نظام  حسب  ين  ف موظ ال ب لقة  متع ال ات  تحق مس ال

 السعودي. 

ع - ي م . ج ات مصروف    ال

- . ع الإيرادات ي م    ج

  

ادة )  هرية    ( ٢٥م ات الش تحق مس ل ال ا ف  : إق

جراءات  الإ اع  ب إت يجب  ات  تحق مس ل ل ية  هر الش ورة  الد ال  ف إق ند  ع

: ية    الآت

أكد .1 ت ية  ال ال م ال الإدارة  مدير  بل  قِ هاية   في  من  هر  كل  ن جيل    من  ش تس

ين ف موظ بال لقة  متع ال ات  تحق مس ثل  ال خصص   م ات  م تحق هاية   مس   ن

ا    الخدمة بق ين  ط والقوان في   للأنظمة  ها  ب ول  م مع وال سائدة  ال

. ية السعودية لكة العرب م م   ال

تم .2 سوية  ي اوز  نقص  أي  ت ج ت الدفعة  في  أو  وإجراء  ات  تحق مس بعد    ال

ماد ت ع . مدير ا ها ية ل ال م    الإدارة ال

 

   

  

ح ط  يوض خط م ياني  ال ب رقم/  ال شكل   ( الي  ت لسل  (٥ال تس الدورة   طريقة  ال  ف لإق مل  الع

: ات تحق مس ل هرية ل    الش



 

 

 

   

ادة )  حقة    ( ٢٦م ت مس قدمة وال م ات ال ل الدفع ا ف يد وإق ي  : تق

يجب   ية  جمع ال على  حقة  ت مس وال مقدمة  ال ات  ع لمدفو ل هري  الش ل  ا الإقف ند  ع

يع هذه م ييد ج عاة تق ات  مرا  المقدمة.    الدفع

 

ية  ال م أس لر ات ا مصروف  ال

 

ادة )  ل    ( ٢٧م ا م اسة الصرف من رأس ال ي  :س

يكون .1 ية  ال م أس الر ات  مصروف ل ا من  الصرف  ية  ل م ع ا    إن   بق غ  ط ل ب م ل مد  ل ت   في   المع

موازنة موافقة ال ت ال ا  لإجراءا بق يد وط م . والتع ية جمع بعة في ال ت م   ال

أي .2 اوز  أصل  إن   ج ت ل  ت ا ري ف  أل مته  ي جب  سعودي  ق ئمة  في  يدرج  أن  ي ا ل  ق صو   الأ

. ية ال م أس    الر

يص .3 خص ات  ت مصروف ية  ال ال م أس يه  بالشكل  الر ل ع ارف  متع ها  ال راج ات   في   لإد ساب   ح

ل صو تة. الأ ثاب    ال

يل  تقرير  مراجعة .4 ل ح ات  ت بل  من  الانحراف ح  ق ي توض ل ية  ال م ال الإدارة  رات    مدير  مبر

ات . الانحراف يسية    الرئ

ات  ساب ح خدام ال ت اس ية   صلاح

ادة )  سابات   ( ٢٨م ح خدام ال ت اس ية   :صلاح

لف   ت خ م حسب  ات  ساب ح ال اء  إلغ أو  فل  ق أو  دمج  أو  تقاق  اش أو  إحداث  ات  ي صلاح إن  

ير   تس تي  ال توى  مس وال بية  اس ح م ال الوحدات  يل  دل خدام  است ية  وصلاح ها  ات وي ت مس

    ٥ /    رقم    شكل 

   



 

 

حة   ئ لا سب  ح وذلك  ر  بقرا د  حد   يُ ت  ا اب حس ال ع  ي ز تو في  ية  ال م ال رة  الإدا يه  ل ع

ت.    ا ي  الصلاح

  

 

 

بية    اس ح م ل ية وا ال م جراءات ال يل الإ ل  د

 

ادة )  بية    ( ٢٩م اس ح م ل ية وا ال م جراءات ال يل الإ ل  :د

به  .1 يد  تق ال ترتب  ي تي  ال ية  سب ا ح م وال ية  ال م ال ت  للإجراءا يلا   دل ية  ال م ال رة  الإدا ير  مد ع  ض ي

اذج   م ن ل ا ترح  ويق ية،  جمع ال في  ية  ب اس ح م وال ية  ال م ال ات  ي ل م الع يد  توح و بط  ض ل

عى   يرا أن  على  ت،  الإجراءا هذه  بط  تض و ح  وتُوض بت  ث تُ تي  ال ية  سب ا ح م وال ية  ال م ال

مل،   الع يل  ج تس و از  ج إن في  مكن  م در  ق بر  أك لى  إ الآلي  اسب  ح ال أنظمة  خدام  ت اس

ام.   ين الع اسبية بقرار من الأم ح م ية وال ال م وعة الإجراءات ال جم ماد م عت تم ا  وي

ت  .2 والإجراءا عد  والقوا ت  ا س يا س ل ل فصيلا   ت من  ض تت بية  س ا مح وال ية  ال م ال ت  الإجراءا إن  

. ئحة ها في هذه اللا ي عل ص  نصو م مالية ال   ال

ية  ال م ات ال لوم المع ية والإدلاء ب ال م اء ال ب ع    الأ

  

ادة )  ية  (  ٣٠م ال م اء ال ب ع ات الأ ب  :إث

مد   ت تُع ولا  ابي،  كت أمر  يه  ف ع  يُرف أن  بغي  ن ي الي  م عبء  ليه  ع تب  تر ي أمر  أي  إن  

هية.    ف  الأوامر الش

 

ادة )  ية    ( ٣١م ال م ات ال لوم المع لاء ب  :الإد

ية  .1 ال م ال نواحي  ال يخص  ما  في ير  للغ انات  ي ب أو  ات  لوم مع أي  ب الإدلاء  جوز  ي لا 

جمع ل يذيل ف ن ت ميد خطي من المدير ال فوضه بذلك.   ية دون تع  أو من ي

ية  .2 ال م ال ئم  والقوا ين  ز موا وال ير  ار تق وال ية  ال م ال ت  ندا ت س م ال إخراج  تا   ا ب ا   منع ع  ن م ي

ية   الجمع ارج  خ إلى  ها  ن ع صور  يذيأو  نف ت ال المدير  من  ية  خط موافقة  ب من   إلا  أو 

. فوضه بذلك   ي

  



 

 

ل  صو  إدارة الأ

 

ادة )  :  (  ٣٢م لي ا ي ل م صو مل الأ  تش

باني  .1 م وال الأراضي  لك  م وت اء  ن واقت شراء  عن  ارة  ب ع وهي  تة:  ثاب ال ول  الأص

تي  وال مل  الع حاجة  ل لازمة  ال والأثاث  نقل  ال ائل  وس و معدات  وال والمرافق 

ها.    ائ ن ت ض اق حقيق أغرا عد في ت ا  تس

ى  .2 إل الإضافة  ب مل،  الع حاجة  ل اللازمة  نقدية  ال عن  ارة  ب ع وهي  تداولة:  م ال ول  الأص

. تداولة الأخرى م ل ال صو   الأ

   

ادة )  :    ( ٣٣م ل صو ات إدارة الأ اس ي  س

تم .1 ازة ي ي ل ح صو تة الأ ثاب ا    ال بق ءات ط تمدة للإجرا تم المع ا وي يده ي جلات في تق ها  الس فت ل تك ب

ية خ ري ا ت خ في ال اري . ت يازة ح  ال

يم يجب .2 ي تق صاح عن ال ل والإف صو تة الأ ثاب يدة  ال وائم في المق ية الق ال م صة ال ا خ ترات ال ف ال التي   ب

خ تعقب ري ا ها ت زت يا سوية وبعد ح هلاك ت . الإ ها تراكم ل م  ال

لفة .3 تك ع  زي تو ل  يجب  لة  الأصو هلاك  القاب لى  للإ مر  ع تاجي  الع ل  الإن تخدام  للأص اس  طريقة  ب

هلاك . الإ اشر ب م    ال

تم .4 اب ي لى الإهلاك حس اس  ع هري، أس ا ش م تم  وك يل ي م ح هلاك ت امل على الإ اس ك   لكل أس

هر را   ش با ت ع خ من ا اري يازة ت ا الأصل، ح م ن ي الة في ب لص ح خ ت حم  ل  من الأصل ال يُ هلاك لا  لى الإ هر ع ي الش  الذ

لص تم خ ت يه ال . من ف ية ال م بل مدير الإدارة ال مور من ق ابعة هذه الأ ت تم م وي  الأصل 

ع .5 ات وض اق أصل مرقمة بط ل من على كل  صو . الأ زيته ا ي ريخ ح ا يق الأصل وت توث تة ل ثاب    ال

يداني  حصر  إجراء  يجب .6 لى  دوري  م اس  ع نات  أس ي بة  الع نس ال ل  ب صو ثابتة  للأ ارنة  ال مق  ويجب 

ئج ا ت حصر  ن ع  ال وائم  م ل  ق صو تة  الأ ثاب الة  وفي  السجل،  حسب  ال يجب  عدم  ح لمطابقة  ات   إجراء  ا وي تس   ال

بة. اس ن م    ال

لص .7 خ ت ل  من  ال صو تة  الأ ثاب ا    ال ءات  وفق مدة  للإجرا ت تر  المع دف اذ  في  ت ل  الأس صو الأ جل  وس عام   ال

تة ثاب يجب ال حديثه و اء   ت ن لى ب ا ع م اسب  يجب ذلك، ك مك ميل ال ح  ت

ئر( )أو .8 ا خس صول ال تة من الأ ثاب لص ال تخ مُ ها ال لى من اب ع . حس ائر خس رباح وال   الأ

سوية .9 جل ت صول س ثابتة الأ ع ال تر رصيد م تاذ دف ام  الأس هاية في الع هر.  كل ن   ش

 

ادة )  :  (  ٣٤م ا ه ن لص م خ ت ها أو ال ير ي ابتة أو تغ ث ل ال صو ازة الأ ي ءات ح  إجرا



 

 

لى .1 رات  ع نية  الإدا ئة  المع موذج  تعب يد  ن ل  شراء  تعم لص    أصو خ ت ال أو  ها  ير تغي أو  تة  ثاب

ها   ن م)م موذج  ع  (٤،٥،٦  -  ن موق بل  من  ال تم   الإدارة  ق ي ما  ك ذلك،  عن  سؤولة  م   ال

تخدام موذج هذا اس ن ل ال حصو ل تماد ل ع  أصل.    شراء على ا

ل .2 ا م تك موذج  اس ميد  ن شراء  تع يمه  ال ات  وتقد تري مش ال ول  سؤ م ام  ل ي لق  بشراء   ل

. وب ل مط   الأصل ال

موذج  تقديم .3 ن ا    ال أي  مصحوب ار  عروض  ب يتم  أو  أسع ات  ل   كتالوج حصو يها   ال عل

. ية ن رات المع    من الإدا

مراجعة  يقوم .4 ب اسب  ح م يد  ال م وب  التع ل مط ة    ال رن ا موازنة  مق ال ا    ب م ك مدة،  ت المع

ات  يجب لوم المع مال  تك اصة  اس خ جب  ال وي موازنة  ال موذج  تقديم  ب ن ا    ال حوب مص

ات مرفق ال احب   ب لص يمه  وتقد ته  بمراجع يقوم  الذي  ية  ال م ال الإدارة  مدير  إلى 

. تمدة ات المع ي حسب لائحة الصلاح شراء وذلك  ية أمر ال    صلاح

ير الأصل كان إذا .5 ا   غ رج ل في مد حصو يجب ال موازنة  لى ال موافقة ع احب  ال من ص

. ماد ت ع يمه للا بل تقد ية ق    الصلاح

ل  بعد .6 حصو ية  على  ال الصلاح صاحب  من  عتماد  تم  الا ل   ي ا موذج  إرس يد   ن م   التع

ازة ي ح صول ل ارة أ تة للإد . ثاب هذا الأمر ية ب ن  مع   ال

تجهيز  تقوم .7 ب نية  المع لب  الإدارة  شراء  ط مه  ال ات   وتقدي مشتري ال عن  سؤول  م ل ل

ا   حوب يد مص م اص  بالتع خ شراء ال . ب   الأصل

ية بشراء تقوم .8 ن نه.  الإدارة المع أكد م ت ته وال   الأصل ومطابق

يد تقوم .9 م ال التع ية في ح ال م صدار الإدارة ال إ يك ب ا    ش ءات وفق . لإجرا ع   الدف

تريات   يقوم  الأصل  شراء  بعد .10 مش ال عن  ول  سؤ م ل   ال ا رس إ موذج  ب ن تمد   ال  المع

ورة ات ف ية وال لب الأصل موذج ط ع ون .٩)نموذج م  الدف ية ال م   ( للإدارة ال

الأصل،  بعد .11 يمة  ق ع  تلام   يقوم  دف اس ب اسب  ح م موذج  ال ازة  ن ي ثابت  الأصل  ح  ال

ورة ات . وف ا ه يد ي ها وتق ال لية لإدخ ورد الأص م    ال

 

 

 

ادة )  ل    ( ٣٥م صو جل الأ تابعة س  : م



 

 

ع  إدراج .1 ي م ها  ج ت إضاف تم  تي  ال صول  جل  في  الأ ل  س صو تة  الأ ثاب يتم  ال اب  ل  حس

هلاك هاية  في  الإ هر  ن ل  الش صو تم   للأ التي  صول  الأ ها  ي ف ما  ب امل  الك ب

. ها زت ا ي    ح

بعاد .2 ت يع  اس ل  جم صو لص  تم  التي  الأ خ ت ها  ال هر  خلال  من جل  من  الش صول  س  الأ

. تة ثاب    ال

 

تودع    مس ل  إدارة ا

ادة )  تودع    ( ٣٦م مس  : ال

سة.    مؤس ل يمي ل نظ ت ل هيكل ا رية في ال شؤون الإدا تودع تحت قسم ال مس ندرج ال  ي

   

ادة )  مخزون    ( ٣٧م ع ال امل م  : التع

حو  ن ال على  مخزون  ال ع  م امل  التع تم  ي

:   الآتي

تم .1 يد  ي ي مخزون  تق وق   ال الس سعر  أو  فة  ل تك ال بسعر 

. هما أقل   أي

تم   .2 ـ ـدي يي خـزون  تق م ـد  ال ـتلام  عن ـواد  اس م ـا    ال ي ل   فع

تودعفـي  ـ مس تخراج ال اسـ ال و ـ يص .   إ تلام    الاس

تم .3 وين  ي خصص  تك لمواد  م فة  ل ال ت لى  ال  أساس  ع

. تظم ن    م

  

ادة )  مخزون    ( ٣٨م ات ال تري مش يد  ي  : تق

يد ي تق ات  ل تري مخزون  مش الإجراءات   ال اع  ب ات يجب 

: ية    الآت

ين  .1 أم لم  ت تودع   يس مس مخزون  ال حص    ال ف ال حضر  م خدام  است طريق  عن 

. تلام    والاس

ثم .2 ومن  به  ل ط تم  ما  ع  م ته  بق ا ومط مخزون  ال من  تأكد  مواد  ال ال   في   إدراج 

ام ارة نظ رقابة إد . و مخزون   ال



 

 

ورة .3 ص ية  ال م ال للإدارة  تودع  مس ال ين  أم شراء  أمر  من  يرسل  يصال   ال   وإ

يم ل مورد تس . ال تلام ضر الاس ح ورة وم فات    وال

اسب  يقوم .4 ح م مراجعة  ال ع   ومطابقة  ب ي م ندات   ج ت مس خ  ال نس ال   و يص  إ

تلام ائع اس ض ب تخرجة من ال مس . ال وب اس ح     ال

5.  

   

 

 

 

 

 

 

 

ح ط  يوض خط م ياني  ال ب /    ال رقم  شكل   ( الي  ت لسل  (  ٦ال تس ات    طريقة  مشتري يد  ي تق ل مل  الع

مخزون:    ال

  

 
  

    ٦شكل رقم / 

 

ادة )  اف جديدة    ( ٣٩م ن أص  /  : إضافة مواد

لية   .1 م ع هيل  تس ل وذلك  تودع  المس داخل  وجوده  ان  ومك وعدده  نف  الص ئة  ف حديد  ت

امل معه.    التع

ايرتشم   ت م ل   نوزخ دييقت          

ل  تلاخدم    ل   م اجرخ  ت  ا   دامتعلا   
تلا   ققح     ل   بر  ط   /  ل  ارم   ةعج  ل  تم  ابلط   ت  ل   ةيلوؤسم   

ادإ  ةر  
ل   نوؤش    

يدم   ر      
ا  ادلإ ةير  

ل  م اح  بس  

أ   ن يم  
  

ل  م نوزخ   عدوتسم  إ   تس  ملا    
تو   ر يرح    

يإ   اص  ل    
اب   تسلا   ملا     

  

ل  م نوزخ  
  

ف   ي
    

اردإ   ج  
ن   ماظ    

ادإ  ةر    
 ةباقرو  

ل   م نوزخ  

  
ا   تس  ملا   

  
 ةروص

  
 نم 

  
أ   رم   

ل   ءارش يإو   اص  ل   
ت   ميلس     

ل   دروم      
  

لو ةروتاف  

دإو   اخ  ل  
ل  ارم   ةعج    

  
  

ل   م نوزخ ف    ي
  

ل   تلاجس  



 

 

مخزون .2 ال اف  ن أص يعة  طب ار  تب ع الا ين  بع يأخذ  مخزون  ل ل ص  ا خ ميز  تر نظام  حديد  وذلك   ت

. ها ت ابع ت هيل م تس    ل

  

ادة )  مخزو    ( ٤٠م ل : سلامة ا  ن

ها،   .1 ف ل ت عدم  ان  م ض ل من  آ ان  مك في  تخزن  أن  يجب  مخزون  ال اف  أصن ع  ي م ج

العوامل  من  ها  فظ وح اف  الأصن بعض  تخزين  ل اصة  خ وسائل  ير  وتوف

. ). . . برد، الرطوبة، إلخ  ية، ال ال حرارة الع ثل ال )م جوية    ال

2. . ض بذلك فو م ف ال موظ لى ال ع تودع  مس ل إلى ال تصر الدخو   يجب أن يق

   

  

ادة )  مواد    ( ٤١م ل  : صرف ا

مل   يش لفة  ت خ م ال رات  للإدا المواد  صرف 

 الآتي:  

م   .1  ( مواد  صرف  طلب  موذج  ن ئة  ب ية    ١٣  –تع ن المع الإدارة  بل  ق من   )

لى   ع ع  ي توق ال من  بد  ولا  رية،  الإدا شؤون  ال إدارة  مدير  من  ماده  ت ع وا

مواد.   تلم ال مس بل  نموذج من ق  ال

مخزون  .2 ال اب  حس على  ا  ه يد وق ها  صرف تم  تي  ال المواد  جيل  تس يجب 

. ني  مع   ال

 

 

 

 

 

 

ح ط  يوض خط م ياني  ال ب /    ال رقم  شكل   ( الي  ت لسل  (  ٧ال تس المواد    طريقة  لصرف  مل  الع

: رات   للإدا



 

 

 

رقم  شكل 

/٧   

  

يرية  تقد ات ال وازن م  ال

 

ادة )  عداد    ( ٤٢م سس إ يرية   أ تقد ل موازنة ا  : ال

ط .1 خط ال لى  ع مل  ش ت و الأجل  لة  ي طو خطة  ال من  تقة  ش م ية  نو س خطة  ية  مع ج ال  تُعد 

ف  ائ الوظ ها  ي ف وتدرج  شرية  ب ال ى  القو خطة  ية،  ع فر ال الخطط  هذه  ومن  ية  ع فر ال

تقرر  ي التي  الأهداف  ب ض  هو ن ال من  ية  جمع ال رات  إدا ين  مك ت ل ها  استحداث ترتب  ي التي 

الأجل.  لة  وي ط خطة  ال في  حددة  م ال الأهداف  من  إلا  هي  ما  و العام  خلال  ها  از ج إن

هم   ومستوا جدد  ال ين  تخدم مس وال ين  ف موظ ال عدد  خطة  ال هذه  تشمل  أن  على  و

. مل الع هم ب اق تح يخ ال ار وية وت ن هرية والس هم الش ت ف ل هني وتك م  ال

2. . ية تقدير زنة ال موا عداد ال ا  لإ س سا ية أ نو س خطة ال بر ال ت    تع

   

ادة )  يرية  ( ٤٣م تقد موازنة ال ل  : أهداف ا

يق  تحق ل ية  جمع ل ل نوي  الس مالي  ال امج  برن ال عن  ارة  ب ع وهي  تقديرية  ال موازنة  ال

ات  تخدام الاس يع  جم ضمن  ت ت تي  ال وهي  نوية  الس خطة  ال في  المدرجة  الأهداف 

ا يلي:   تحقيق م ها ل عداد وراء إ ويسعى من  ية،  جمع نشطة ال لف أ ت خ م موارد ل  وال



 

 

مي   .1 ل ع ساس  أ على  معدة  ال نوية  لس ا مل  الع خطة  عن  الي  م ال ير  ب التع

  . يق حق ت ل لة ل اب هداف ق ية وأ ت واقع ا ياج ت ندة  إلى اح ت س  م

ية  .2 جمع ال تسعى  التي  نشطة  الأ ويل  م ت ل اللازمة  ية  ال م ال موارد  ال رصد 

ها.   يق تحق  ل

لك  .3 ت ب ف  تعري وال اتها  اس ي س فيذ  ن ت على  ية  جمع ال إدارة  اعدة  مس

ها.   مل ب ات والع اس ي  الس

ية.   .4 مع ج ل اس الأداء الكلي ل ي  ق

ين   .5 ب تمرة  مس ال ات  ارن المق طريق  عن  وذلك  لي  الداخ بط  ض وال ابة  الرق

تشاف  اك مكن  ي ها  طريق عن  والتي  ية  ل الفع ام  والأرق المقدرة  رقام  الأ

ها.    ت وي على تق مل  ف والع ط الضع ا  نق

امل   .6 الع ال  م ال رأس  من  ها  ات ياج احت تقدير  على  ية  جمع ال إدارة  اعدة  مس

. ل أو ية أولا  ب ر دو ت ال ا تزام سداد الال زمة ل لا ية ال نقد يولة ال س جم ال    وح

   

ادة )  يرية  ( ٤٤م تقد ل موازنة ا سام ال  : أق

خطة  ل ل الي  م اس  انعك ك ها  ت ا فق ون ها  ت يرادا لإ ية  ير تقد زنة  موا ية  مع ج ال تُعد 

على  نوية  تشملالس تقديرية الآتي:   أن  موازنة ال  ال

شرية  .1 ب ال القوى  فة  ل تك ضم  وت لية  ي تشغ ال ات  فق ن ل ل تقديرية  ال موازنة  ال

العام   خلال  ضافة  م ال لة  ام ع ال القوى  فة  ل وتك ل  م الع رأس  على  ئمة  ا الق

معدات  ال فة  ل وتك هلكة  ت مس ال ات  والخدم المواد  ات  فق ون القادم 

ت.  هيزا ج ت    وال

2. . فيدين ت مس ل عاية المقدمة ل ات الر لى خدم ع فاق  تقديرية للإن موازنة ال    ال

ات   .3 فق ن ل ل ويل  م ت ال ادر  ومص ية  جمع ال دات  لإيرا تقديرية  ال موازنة  ال

. مقدمة عاية ال ات الر لية ولخدم ي تشغ   ال

ل  ولك ية  جمع ال ات  ساب ح يل  دل في  والإيرادات  ات  فق ن ال بويب  ت ملاحظة:   *

بية اس ح .   وحدة م لى حدة ع  وكلٌ 

  

ادة )  يرية    ( ٤٥م تقد موازنة ال ل ية ل ن لمدة الزم  : ا



 

 

ية( تشار اس مكاتب  ع  م اون  بالتع )أو  ية  جمع ال في  ية  ال م ال الإدارة  مشروع   تعد 

يرية  تقد ال موازنة  )ال نوات  س س  م خ لمدة  الأجل  لة  ي طو تقديرية  ال موازنة  ال

عداد   إ ب الإدارة  تقوم  الأقل  لى  ع هر  أش ثلاثة  ب نة  الس هاية  ن بل  وق ية(،  مس خ ال

ات   اقتراح ار  ب ت ع الا ين  بع الأخذ  ع  م لة  ب المق ية  ال م ال نة  س ال عن  تقديرية  ال موازنة  ال

فة.   تل خ م معية ال ج رات ال  إدا

  

ادة )  يرية  ( ٤٦م د تق موازنة ال ل عداد ا سؤولية إ  : م

ومن  ية،  جمع ل ل يرية(  تقد ال موازنة  )ال الي  م ال يط  خط ت ال بوضع  ية  ال م ال الإدارة  تص  خ ت

تصديق.    ماد وال عت لس الإدارة للا ج م يمه ل د تق ين العام ل لأم  ثم تقدم ل

 

ادة )  يرية  ( ٤٧م د تق موازنة ال ال تزام ب ل  : الا

اء   ج ما  يذ  نف ت ب ها  ن م كل  وتقوم  تقديرية  ال موازنة  ال مشروع  ب ية  جمع ال رات  إدا تزم  ل ت

   . ها ات ص ا تص د اخ ها في حدو ن ها، وكلٌ م  ب

 

 

 

 

 

ادة )  يرية    ( ٤٨م تقد ل موازنة ا نود ال ب ديل في   : التع

اوز   ج ت مكن  م ال اء    -من  إلغ ادة/  زي في   -تعديل/  نود  لب ل مقررة  ال ية  ال م ال ادات  م عت الا

ت   ا ي الصلاح على  اء   ن وب ية  مع ج ال في  مدة  ت مع ال ية  ر والإدا ية  مال ال ت  ا ي الصلاح حة  ئ لا

ها.    ب اح نوحة لص م م  ال

 

 

ية  ام ت خ ات ال ساب ح عداد ال سس إ  أ

 

ادة )  ية  ( ٤٩م تام خ ات ال ساب ح ل عداد ا  : إ



 

 

يزانية   م وال امية  ت خ ال ات  اب حس ال ية  ال م ال الإدارة  مدير تعد  ال على  ها  لعرض ية  موم الع

يذي ف ن ت ا    ال ه اد تم ع لا رة  الإدا لس  ج م لى  ع ها  لعرض هيدا   م ت ها  ت س را بد يقوم  الذي 

ية.    ال م سنة ال هاء ال ت هر من ان أش اوز ثلاثة  ج ت وعد لا ي  في م

لى   ع ية  يزان م ال ض  تعر ما  يذيك نف ت ال المدير  ع  توقي ب الإدارة  لس  ج ع   م مراج وال

ارة رير مدير الإد ها تق لي ويرفق مع فيذي الداخ ن ت ير ال مد مدا  من ال ت ية مع ال م  .  ال

  

ادة )  ية  ( ٥٠م يزان م ل عداد ا  : ضوابط إ

لي:    ا ي ية م يزان م ند إعداد ال ع  يراعى 

ت   .1 ا هلاك ت الاس ع  ي م ج نها  م خصوما   م فة  ل تك ال ب تة  ثاب ال ل  صو الأ نود  ب ر  ها إظ

ية.   يزان م يخ إعداد ال ار تى ت  ح

كل   .2 ان  بي ع  م انسة  ج مت ات  ع مو ج م في  تداولة  م ال صول  الأ نود  ب هار  إظ

. لى حدة عة ع مو ج    م

موع  .3 ج م ها  من ا   مخصوم يل  فص ت ال ب الأخرى  نة  ي مد ال صدة  ر الأ اصر  ن ع ر  ها إظ

ية.    يزان يخ الم تى تار ات ح خصص م  ال

نة  .4 والس ية  ال ح ال ية  ال م ال نة  الس ين  ب ما  ارنة  المق رقام  أ يزانية  م ال ضمن  ت ت

ا.    ه نود ند من ب ل ب ابقة مقابل ك مالية الس  ال

   

اتر    اسبي والدف ح م ل نظام ا  ال

 

ادة )  ية  ( ٥١م اسب ح م ل سجلات ا ساك ال  : إم

ية   جمع ال ات  ساب ح يد  لق اللازمة  سجلات  ال ساك  إم ية  ال م ال اسبة  ح م ال حقق  ت

ية   موم ع ال ية  يزان م وال ائر  خس وال رباح  الأ ات  ساب ح عداد  إ هيل  تس فل  يك ما  ب لفة  ت خ م ال

ية.   ال نة م هاية كل س  في ن

   

 

 

ادة )  بية  ( ٥٢م اس ح م سجلات ال ل  : أنواع ا



 

 

ط .1 يه  ض ت تق ا  م ل ا   وفق ها  لي ع رف  ا تع م وال ية  انون الق بية  س ا ح م ال ت  جلا س بيعة ال

مَك   يُ يث  ح ب ية  مع ج ال ال  م ع فأ ورة  مذك ال ض  غرا الأ يق  تحق من  سابقة ن  ال نود  ب ال ي 

مِك   ت .و ها ت ووضوح ا ان ي ب خراج ال ت اس هولة  من س    ن 

ما  .2 حسب  و تصة  خ م ال هات  ج ال لبه  تط ما  ير  توف ل ية  ان ي ب أو  ية  ائ إحص سجلات  أي 

. نوية يطية الس خط ت موازنة ال يذ ال نف ت اصة ب خ ابعة ال مت ات ال لي م يه ع ض ت    تق

 

ات    ع الث: المدفو ث فصل ال  ال

امة  ع ات  اس ي  س

 

ادة )  ات الصرف  ( ٥٣م اس ي  : س

ت  .1 حوالا أو  ت  ا يك ش ب الصرف  تم  ي ادة   ع و الصرف،  إذن  تضى  مق ب غ  ال ب م ال صرف  تم  ي

  . ند الصرف س ا  ب ية مرفق نك  ب

لى  .2 ع نه  م يصرف  ثر،  أك أو  ف  موظ ل ين  مع غ  ل ب م صرف  ورة  ضر ال ند  ع مكن  م ال من 

هاء  ت ان ند  ع سوى  ت أن  على  مؤقتة  ية  ال م هدة  ع فة  بص جمعية  ال ال  م ع أ بعض 

   . مدة ت مع ية ال ر ية والإدا ال م ت ال ا ي حة الصلاح ئ للا ا   ها وذلك وفق ن ض م  الغر

الآخر  .3 الطرف  فيذ  تن من  حقق  ت ال بعد  إلا  وارد  غير  ية  جمع ال ات  تزام ال يمة  ق سداد  إن   

ت   ا ي لاح ص من  إن  ف ذلك  ع  وم ية،  مع ج ال ين  وب نه  ي ب ر  حر م ال اقد  تع ل ل ا   بق ط ته،  ا تزام لال

ولكن   لذلك  حاجة  ال عت  د إذا  حساب  ال تحت  مقدمة  غ  ال ب م صرف  ية  ال م ال الإدارة  مدير 

ال ان  م ض ال على  ول  حص ال ط  يذيبشر ف ن ت ل ا المدير  موافقة  أخذ  ع  م لى   كافي،  ع

   ذلك.  

 

ادة )  ات  ( ٥٤م يك ات إصدار الش اس ي  : س

)م   .1 يك  ش إصدار  طلب  موذج  ن وجب  م ب إلا  يك  ش أي  يصرف  يع  ١٠   -لا  توق وب  )

تمدة  المع والإدارية  ية  ال م ال ات  ي الصلاح ئحة  لا حسب  ول  سؤ م ال ومصادقة 

ط.   ول فق يد الأ تف مس ل ية ول جمع  في ال

ئحة  .2 لا ومراجعة  بية  اس ح م ال ية  وص ت ال وأخذ  مراجعة  ل ا عد  ب إلا  يك  الش حرر  ي لا 

بل  ق من  يه  ل ع وافقة  م وال الصرف  إذن  على  والإدارية  ية  ال م ال ات  ي الصلاح

ية.   ال م  مدير الإدارة ال



 

 

لم  .3 تس وي نك،  ب ال من  ة  الوارد ات  يك الش اتر  بدف ية  ال م ال الإدارة  مدير  فظ  ت ح ي

في  ها  ن م خدم  ت س يُ لم  ا  م اع  رج وإ ل  أو ب أولا   زمة  اللا تر  ا الدف سب  ا ح م ال

هاية نة.   ن خزي فظه في ال ح ية ل ال م لإدارة ال  كل يوم إلى مدير ا

ات   .4 يك ش ال فظ  ح ت أن  جب  ي ما  وك ض،  يا ب لى  ع يك  ش أي  ع  توقي ا   ات ت ب حظر  يُ

مل  ح ت ي الأمر  هذا  ف  ال خ ي ومن  ات  يك الش تر  دف ب ها  صول أ ع  م لغاة  م ال

ية ذلك.   سؤول  م

ر  .5 ا إخط بغي  ن ي يك  ش ي  أ فقد  الة  ح وفي  له  ام ح ل يك  ش أي  خراج  ت س ا حظر  يُ

يا    لاغ ره  ا تب ع وا صرفه  يقاف  لإ را   فو يك  ش ال يه  عل ب  حو س م ال نك  ب ال فرع 

خ صدوره.    ري ا ته وت م ي يك وق ار رقم الش يوضح في الإخط لى أن  ع  و

سل   .6 سل ت ع  تب ت ب ا   ي يوم رة  اد الص ت  ا يك ش ال مراجعة  ب سب  ا ح م ال يقوم 

يد   ي تق ال تم  وي يك  ش ل  بك ص  ا خ ال الصرف  إذن  ع  م ها  ت ومطابق ها،  ام أرق

   . يا  يوم يد  تم الق ي اة أن  ع مراع نك م ب ب ال ا س  في ح

سب،  .7 ا ح م ال يق  طر عن  ا   ي هر ش نك  ب ال تر  دف لى  ع نك  ب ال شوف  ك ابقة  مط تم  ت

ية   ال م ال الإدارة  مدير  معرفة  ب بنك  ال اب  حس ل هرية  الش سوية  ت ال تم  وت

ها.و ي ل ع ته  يه وأخذ موافق ل ع ها     عرض

 

ادة )  ندات    ( ٥٥م ت مس ع ال امل م اسة التع ي  : س

ع،   .1 ي توق ال ند  ع ات  يك الش ع  م لصرف  ل مؤيدة  ال تندات  المس ول  أص فظ  ح ت أن  يجب 

ت.    ا يك فيد إصدار الش ما ي ندات ب ت مس على ال ؤشر  جب أن ي  وي

موافقة .2 ب الصرف  تم  ي أن  از  ج ين  مع غ  بل م تحقاق  لاس مؤيدة  ال ندات  ت مس ال فقدت   إذا 

فيذي   ن ت ال اللازم المدير  هد  التع أخذ  ط  تر يش و الصرف،  سابقة  عدم  من  تأكد  ال بعد 

الب  ط م  يقد وأن  الصرف،  تكرار  لى  ع تترتب  التي  تائج  ن ال له  مي ح ت ب الصرف  الب  ط على 

. ند إن أمكن ت مس عن ال اقد     الصرف بدل ف

   

 

ادة )  ماد إذن الصرف    ( ٥٦م ت ع  : ا

الوجه  على  ية  جمع ال من  الصرف  إذن  ماد  عت ا تم  ي

   :  الآتي



 

 

من  .1 ته  ومراجع لصرف،  ل ابلا   ق له  جع ت تي  ال ت  ندا ست م ال ع  ي م ج توفي  س ي أن 

الإدارة   مدير  بل  ق من  اده  تم اع تم  ي ثم  ومن  يه،  عل يوقع  و اسب  ح م ال بل  ق

. ية ال م   ال

الصرف  .2 إذن  ب يرفق  أن  يجب  موردين  ال ير  وات ف موجب  ب الصرف  ان  ك إذا 

سؤول   م ال من  ليه  ع وموقع  ها  وريد ت وإذن  مواد،  ال تلام  اس ضر  ح م ورة  ص

. لوبة مط ات ال ف اص مو ل ها مطابقة ل مواد وأن تلام ال اس   ب

بق  .3 س ي لم  أنه  ب ية  ال م ل ا رة  الإدا بل  ق من  رة  تو ا ف ال لى  ع شر  يُؤ أن  جب  ي ا  م ك

. بل تورة من ق ا ف يمة هذه ال   صرف ق

   

ادة )  ات  ( ٥٧م ع ع المدفو امل م اسة التع ي  : س

حسب   ف  اري مص وال ات  ع المدفو ع  ي م ج ع  م امل  التع تم  ي

ية: اسة الآت ي    الس

ع   عن  الإبلاغ .1 ي م ات  ج تري مش تي  ال ند   ال ع شرة   با م تتم 

. شراء   ال

يل .2 ج ع  تس مي ات  ج مشتري ند  ال ها  ع ال  استلام يص إ  ب

. مواد تلام ال    اس

يد .3 م موافقة  التع ع  على  وال ي م ات  ج ع  حسب   المدفو

ءات . الإجرا تمدة    المع

  

ادة )  ات الصرف    ( ٥٨م لي م ع حقق من  ت ل  : ا

ءات  لإجرا ا اع  ب ات ب ع  والدف الصرف  ات  ي ل م ع من  حقق  ت ال تم  ي

: ية    الآت

تم .1 من  ي حقق  ت ات  ال مصروف الب  ال مط ها  ال سطة  ب لب  بوا اضة   ط ستع   ا

ات مصروف ال هدة  ثرية  ع ن تغذية  ال ند  اب  ع هدة  حس ات  ع مصروف ثرية   ال ن   ال

لى بة ع ال مط ساس ال مقدمة أ . ال ية ال م ية لمدير الإدارة ال ن   من الإدارة المع

بة .2 نس ال ب ما  تدوين  أ ييد  ل ات  وتق ساب ات  ح ع ات،    المدفو تري مش   فيقوم وال

ل   ا رس إ ثم  ومن  ية  صلاح ل ا صاحب  من  موافقة  ل ا أخذ  ب معني  ال ف  موظ ال

ندات ت مس ية بعد ال ال م ية للإدارة ال تال تلام ال : اس مواد   ال



 

 

. مرأ  -أ شراء   ال

ل -ب ا يص   إ

يم. ل تس   ال

ل -ت ا يص   إ

تلام  اس

. مواد   ال

ورة -ث ات   ف

. مورد   ال

اسب  يقوم .3 ح م ية  في  ال ال م ال جيل   الإدارة  تس ال بل  ق الآتي  مراجعة  ب

: يد ي تق    وال

رد.   -أ  المو اصة ب خ انات ال ي ب  صحة ال

ء.      -ب ارنة بأمر الشرا استلام المواد مق ال  يص  إ

تلام.     -ت ل الاس ا إيص ارنة ب مورد مق ورة ال ات  ف

  

ح ط  يوض خط م ياني  ال ب /    ال رقم  )شكل  الي  ت لسل٨ال تس طريقة  مل   (  الع

: ع لصرف والدف   ل

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

 

ايلمع   ت  
لو  عفد     ل  رص  ف    

   

ل  تلاخدم  
ل   م اجرخ  ت    ا   دامتعل    

تلا   ققح     ل   بر  ط   /  ل  ارم   ةعج  ل  تم  ابلط   ت   

 دييقتلاو 
  

تلا   ليجس   ةحص  
  

أتلا   دك  
  

 نم 
  

انايبلا  ت    

ا   ابقتس  ل    
ل  ديق    

 جذومن  
إو   هلاسر  

لل   م  اح  بس    

 ةدهع 
إ   اعتس  ةض   لط  ب   

 ةيرثنلا     
  

ل   م  افورص  ت  

أ   ذخ  
  

ل   ةقفاوم  
  

 نم 
اص  بح    

ل   ةيحلاص    

ل   ةيلوؤسم  

   



 

 

 

 

 

 

 

ادة )  مان    ( ٥٩م ض ات ال طاب  : خ

ير،  الغ لصالح  ية  جمع ال من  ادرة  الص ان  م ض ال ات  خطاب من  ورة  بص اسب  ح م ال فظ  ت ح ي

رة  الإدا ير  مد ل ا   ي هر ش ا   ان ي ب يقدم  و ها،  اؤ إلغ أو  ا  ه يد تجد تابعة  وم ها  يد ق تم  ي و

ها.    ت ابع ت م ية ل ال م  ال

 

 

تة   مؤق ئمة وال دا مالية ال ية وال ن ي هد الع ع  ال

 

ادة )  ية  ( ٦٠م ال م ل هد ا خدام الع ت اس ات  اس ي  : س

والذي   .1 تة  مؤق وال مة  ئ الدا لعهد  ل اما   نظ عنه  ب  نو ي من  أو  ام  الع الأمين  مد  ت يع

بعة  ت م وال ها  ب ل  مو مع ال سس  الأ لى  ع اء   ن ب ية  مع ج ل ا رة  إدا في  به  فظ  ت ح ي

والحد  ها  ن م الصرف  الات  وح هد  الع يمة  ق حديد  ت نظام  ال يشمل  و ها.  ي ف

ويراعى  ماد،  ت ع الا حق  له  من  و هدة  الع لم  ت مس حديد  وت هدة،  ع ل  لك الأقصى 

التي   ال  م ع الأ يعة  ب ط ها  ن م كل  ل الأقصى  حد  وال هد  الع يمة  ق حديد  ت ند  ترتبع  ي

هدة.    لية الصرف من الع م ها ع ي ل  ع

لى  .2 ع الدالة  ير  وات ف ال أو  ندات  ت مس ال تقديم  ئمة  الدا هد  الع بصرف  ف  ل مك ال على 

مارة  ت الاس في  الصرف  نود  ب غ  تفري بعد  اضة  الاستع ارة  تم اس ع  م الصرف 

أن  يجب  التي  ندات  ت مس ال مراجعة  هيل  تس ل وذلك  ية  ال م ال الإدارة  إلى  ورة  مذك ال

. اضة ارة الاستع م ت اس على  ط الصرف  شرو وفاة ل ت مس    تكون 

يل  .3 دل ها  حدد ي ما  ك ترية  الدف ها  ت ج ال ومع ها  ت ابع ت م تم  وي ية  ال م ال هد  الع تصرف 

هدة  ع جيل  تس موذج  ن موجب  ب ية  جمع ال في  ية  ب اس ح م وال ية  ال م ال جراءات  الإ

وتسجل  ية،  اسب ح م ال ها  يود ق ات  ب لإث ية  ال م ال الإدارة  إلى  نه  م نسخة  ال  ح ت

هدة  كع أو  ها  ل تخدمة  مس هة  ج أي  أو  ية  جمع ال ت  إدارا على  عامة  هدة  كع

يه.   ل جل ع تس ين و موظف مع بل  تخدم من ق ية تس خص  ش



 

 

   

ادة )  ية  ( ٦١م ن ي لع هد ا خدام الع ت اس ات  اس ي  : س

اجة  .1 ح ال سب  ح شراء  ال تم  ي و ين  خز ت ال غراض  لأ ا  ه شراؤ نع  م يُ ية  ن ي ع ال هد  الع مواد 

ون  شؤ ال إدارة  مدير  موافقة  وب يقة  ض حدود  وفي  اء  ن ث ت الاس مكن  م ل ا ومن  ها،  ل

وإذا  هلاك  ت الاس وسريعة  ال  م ستع الا تكررة  م ل ا هد  الع مواد  بعض  بشراء  الإدارة 

ية. مع ج ل ا  ل ي ال حقق وفرا  م ي شراء  هذا ال ان     ك

الآلي  إن    .2 اسب  ح ال هيزات  ج وت ات  وش فر م وال والأثاث  لأدوات  وا معدات  وال هزة  الأج

تصرف  تحت  ع  وتوض ترى  تش أو  تصرف  التي  نقل  ال ائل  وس و ال  تص الا ائل  وس و

أو   فهم  ائ وظ هام  م يذ  ف ن ت ض  لغر ين  ف موظ ال من  عة  مو ج م أو  ف  موظ

ية(   ن ي ع ال هد  الع جل  )س في  يلها  تسج و ها  يد لق ع  ض خ خصي ت الش هم  تخدام لاس

ها  ت سلام عن  و ها  ن ع سؤولا   م يكون  و ين  مع ف  موظ ل مة  ل س م هدة  كع ها  ت ا ب وإث

ح   ي ح ص ال الوجه  على  و ول  الأص حسب  ها  ال م ستع ا وحسن  ها  ي ل ع افظة  ح م وال

لب.   عند الط ية  جمع ها إلى ال ادت ع  وإ

ارة  .3 د الإ شؤون  ل ا إدارة  في  الإداري  نسق  م ال ع  م يق  نس ت ال ب ية  ال م ال الإدارة  تقوم 

ها  ت ابع ت وم هد  الع حركة  يل  ج س ت و حصر  هل  س يُُ تى  ح هد،  لع ل ص  ا خ ام  نظ عداد  إ ب

ها.    يت تصف ها و ع ا رج  وإ

تهي   .4 ن ت ف  موظ لأي  الذمة  براءة  ح  ن م ت ولا  الخدمة  هاية  ن ضات  وي تع تسدد  لا 

من اته  سداد   خدم أو  يه  ل ع لة  ج مس ال هد  الع كافة  يم  ل تس ب يقم  لم  ما  ية  جمع ال

ها.    م ل يس لم  هد التي  يه من الع عل بة  ترت م يم ال  الق

 

ادة )  تة    ( ٦٢م مؤق هدة ال لع  : صرف ا

هة   مواج ل ين  مع ف  موظ ل تة  مؤق ال هد  الع صرف  ية  ال م ال ارة  الإد مدير  مد  ت يع

اجة  ح ية ول جمع ل وري ل ف نقدي وال ل ع ا ها الدف ي ط ف تر يش لة والتي  اج اجات الع ي ت الاح

ية   ف ي ك الصرف  طلب  في  ين  ب وي به،  ل  مو والمع ع  ب ت م ال ام  نظ ال وضمن  لذلك  لحة  م

هاء  انت مجرد  ب ها  ات ساب ح سوى  وت هد  الع تسدد  أن  على  و ها،  ومدت هدة  الع سوية  ت

له.    تي صرفت من أج  الغرض ال

   

 



 

 

ت والأجور    ا ب مرت  ال

 

 

ادة )  ات    ( ٦٣م ب مرت ل  : صرف ا

هر   لش ا من  الأولى  ثلاثة  ال يام  الأ في  ية  جمع ال في  ين  ل ام الع جور  وأ رواتب  تصرف 

ات   ان أم ك تبر  تع جور  والأ الرواتب  من  تصرف  لم  التي  غ  ال مب وال أقصى،  كحدٍ  الي  ت ال

ية.   جمع ينة ال  بخز

  

ادة )  ات:  (  64م ب مرت ل ت صرف ا  إجراءا

ثم  .1 ومن  فين،  موظ ال ات  اق تحق اس ف  كش هيز  تج ب شرية  الب موارد  ال صائي  أخ يقوم 

سب.  ا ح م  يرسل إلى ال

من  .2 لم  ت مس ال ف  الكش ساس  أ لى  ع الرواتب  ات  شوف ك هيز  ج ت ب اسب  ح م ال يقوم 

يق.   تدق مراجعة وال ل ية ل مال يمه لمدير الإدارة ال ل تس شرية و ب موارد ال ائي ال  أخص

الرواتب  .3 ف  كش على  ية  الصلاح صاحب  من  موافقة  ال وأخذ  يق  تدق وال مراجعة  ال بعد 

رقام   وأ هم  ل ع  ستدف التي  غ  ال ب م وال ين  ف موظ ال اء  م أس ب قوائم  عة  ا ب بط اسب  ح م ال يقوم 

بشرية.   موارد ال ائي ال وأخص ية  ال م بل مدير الإدارة ال ع من ق ية موق نك ب هم ال ات ساب  ح

ات   .4 حساب ل غ  ال ب م ال حويل  ت ميده  تع ب بنك  ل ل موجه  اب  خط مع  ع  الدف قوائم  إرفاق  تم  ي

ين.   ف موظ  ال

لصرف.   .5 نك ل ب ل اله ل رس ية وإ جمع ل ين العام ل بل الأم اب من ق خط يع ال توق تم   ي

 

  

ادة )  :    ( 65م حدد م يخ ال ار ت ل بل ا جور ق لرواتب والأ ت صرف ا  حالا

أو  .1 يذي  ف ن ت ال المدير  موافقة  ط  بشر ها  لت شاك على  ما  و ية،  م الرس ياد  ع والأ واسم  م ال

على ذلك.  عنه  نوب   من ي

لولا  .2 ح بعد  ما  إلى  وجوده  لزم  ت ويس ية  جمع ال ارج  خ همة  م في  ف  موظ ال يكون  أن 

تب.  ا حدد لصرف الرو م عد ال مو  ل

ائية أخرى.   .3 ثن ت اس ازة  يادية أو أي إج ت ع ازته السنوية الا  عند استحقاق إج

 

 



 

 

   

ثرية    ن ات ال مصروف ل  إدارة ا

 

ادة )  ثرية:  (  66م ن ات ال مصروف بط ال  ض

ا   .1 وفق رات  الإدا ف  تل خ م في  ية  نثر ال ت  ا مصروف ال هدة  ع غ  بال م على  افظة  ح م ال

 . تمدة لمع حدود الصرف ا  ل

ات  .2 مصروف ل ل رات  الإدا لف  ت خ م بل  ق من  ات  مصروف ال تلف  خ م ل غ  بال م ال خدام  ت اس

ية.   جمع ل ية ل يوم  ال

اء   .3 ن وب ها،  ي ل ع فق  ت وم ة  ر   مقََ حدود  ب ها  صرف بعد  ية  ثر ن ال ت  ا مصروف ال هدة  ع ية  تغذ

ات  مصروف ال هدة  ع من  تمت  التي  ات  مصروف ال يد  ي وتق تدوين  تم  ي ذلك  على 

ثرية.   ن  ال

موذج )م   .4 ات ن ثري لب صرف ن موجب نموذج ط تم ب ت ت ا ثري ن .  12 -صرف أي من ال ) 

 

ادة )  ثرية    ( 67م ن ات ال مصروف هدة ال ع اضة  ستع  : ا

من   .1 نا   معي حدا   ثرية  ن ال ت  ا مصروف ال هدة  ع من  خدم  ست م ال لغ  ب م ال ز  او تج ند  ع

موذج  ن ئة  ـ ب تع ب الأمر  هذا  ب ني   مع ال ف  موظ ال يقوم  مد،  ت مع ال غ  ل ب م ال الي  م إج

)م   ثرية  ن ات  مصروف ـرداد  ت ها 11  -اس  مع ا   ومرفق ت  ا مصروف ال يل  ص ا ف ت ا   ح موض   )

ف.   ري ا مص تي تغطي هذه ال تير  ال فوا  ال

ت  .2 تندا مس ال ع  م ته  مراجع بعد  نية  مع ال رة  الإدا ير  مد بل  ق من  موذج  ن ال ع  يُوق

مؤيدة له.   ال

ية.  .3 ال م واتير المرفقة إلى الإدارة ال ف ع ال نموذج م ل ال ا رس  إ

واتير المرفقة.  .4 ف ع ال موذج م ن رجة في ال غ المد ال ب م اسب بمطابقة ال ح م  يقوم ال

)م   .5 ع  الدف موذج  ن ئة  بتعب اسب  ح م ال تم  9  -يقوم  ي س الذي  غ  بل م ال ا   ح موض  )

ه.   سترداد  ا

اد.    .6 م ت ع ع للا موذج الدف لى ن ع ع ي توق ال ية ب ال م  يقوم مدير الإدارة ال

ع  .7 الدف موذج  ن معه  ويرفق  لوب  مط ال غ  ل ب م ال ب يك  ش صدار  إ ب اسب  ح م ال يقوم 

ية.    ال م يرسل إلى مدير الإدارة ال  و

8.   . ع توقي ل ت ل ا ي حة الصلاح ئ سب لا عنه ح ب  نو ي فيذي أو من  ن ت ير ال مد يك ال ش  يُقدم ال

ات  .9 مصروف ال هدة  ع وتغذية  لصرفه  ية  ن المع الإدارة  مدير  إلى  يك  الش يرسل 

ثرية.   ن    ال

 



 

 

   

ح ط  يوض خط م ياني   ال ب )  ال الي  ت /    ال رقم  اضة   ٩شكل  ستع لا مل  الع لسل  تس طريقة   )

محددة غ ال ال ب م ات  ال ثري ن ل   ل

 
   

 ٩شكل رقم / 

  

 

لف    ـ  الس

ادة )  :  (  ٦٨م فة ل نح الس ية م  صلاح

حدد  .1 ي ف ية،  جمع ال موظفي  ل خصية  ش ف  ل س صرف  ورية  ر ض اب  ب ولأس مكن  م ال من 

رواتب  عن  ها   ت م ي ق يزيد  لا  أن  على  و ا  ه سداد ومدة  ها  ت قيم الأمر  هذا  يه  إل ول  خ م ال

ين   ب ع  م ج ال مكن  ي ولا  هر،  أش تة  س عن  السداد  مدة  اوز  ج ت ت لا  وأن  على  أ كحدٍ  هرين  ش

عند  موظف  ل ل حقة  ت مس ال حقوق  ال عن  فة  ل الس تزيد  لا  أن  يجب  ما  ك فة،  سل من  ثر  أك

لفة.    لس لبه ل ريخ ط ا  ت

يجب   .2 ف جمعية  ل ل ليه  ع حقة  ت مس لفة  س وجود  ع  م ازة  للإج ف  موظ ال لب  ط ال  ح في 

زة.    ا عه من الإج ته حتى رجو ح في ذم ب تص يل غارم  ف ها أو بك يه سداد ل  ع

3.   . ية فيذ ن ت نة ال ج ل ر من ال ين وذلك بقرا موظف ل ف ل ل س نح ال م ا  ل نوي س ا   بلغ خصص م  ي

 

ادة )  :  (  ٦٩م فة ل يد الس م  تع



 

 

ور   الأم بدقة  يه  ف حدد  ي ية  ال م ال الإدارة  مدير  من  يد  م تع موجب  ب لف  الس نح  م ت

ية:   ال ت  ال

من  .1 فيد  ت مس ال اسم 

فة.    ل  الس

فة.    .2 لغ السل ب  م

فة.    .3 ل  الغاية من الس

يخ  .4 ار هاءت فة.   انت ل  الس

5. . فة ل ية سداد الس ف ي    ك

 

 

 

ادة )  :    ( ٧٠م فة ل لس  سداد ا

من  .1 ر  اد الص يد  م تع ال ر  بقرا اء  ج ا  م ل ا   وفق  ) لف ت مس )ال يد  ف ست م ال من  لفة  س ال ترد  س ت

   . ليه ع رف  ا تع هو م ا  م يا  ك سب ا ح ج م ال تع ها و صرف ند  ع ية  ال م رة ال  الإدا

عن   .2 تزيد  لا  أنْ  يجب  ية  خص الش فة  ل الس لسداد  حقة  ت مس ال ات  ي م حس ال الي  م %  ٢٥إج

 . ف موظ ل ل هري   من الراتب الش

 

ادة )  :    ( ٧١م امة ع كام   أح

إلا  .1 ين  ف ظ مو ال من  ان  ك لأيٍّ  فا   ل س يعطي  أن  ته  ي صلاح من  س  ي ل ية  ال م ال رة  الإدا ير  مد

ك   بذل صرف  ندات  س عداد  إ تم  ي أن  على  نه،  ع نوب  ي من  أو  ة  ي الصلاح صاحب  من  بقرار 

ها  ب حرر  ي أنْ  دون  عادية  أوراق  ب مصروفة  فة  ل س أي  أن  ما  وك لف،  مست ال اب  حس على 

  . لى ذلك ع ا   ي ر سب إدا حا ي ها و ن ع سؤولا   سب م ا مح بر ال ت يُع ند   س

هـا،   .2 يد مواع في  ف  ل الس ـديد  تس ـة  تابع م عن  ول  سؤ م ال هو  ية  ال م ال الإدارة  مدير 

تب   تر ي وما  ف،  موظ ال يه  ف غب  ير ير  تأخ كل  عن  ا   ي خط يذي  نف ت ال ير  مد ال يُعلم  أن  يه  ل ع و

فة.    ل يه من إعادة لجدولة الس ل  ع

موظفي  .3 من  لأي  خصية  ش كسلفة  ها  الغ ب م من  الصرف  جوز  ي لا  نقدية  ال هد  الع

ف  ال خ إن  ا   ري إدا ل  سؤو م ال هو  ة  هد الع عن  ل  سؤو م ال ف  موظ ال يكون  و ية  مع ج ال

 ذلك.   

   



 

 

 

ات    بوض : المق ع فصل الراب  ال

بوضات النقدية  ق م  ال

 

ادة )  :    ( ٧٢م نة خزي ل دية ل نق ريد ال  تو

في  .1 جمعية  ال ءات  إجرا )حسب  نة  لخزي ل نقدية  ال بض  ق أوامر  حرير  بت اسب  ح م ال يقوم 

ص  ا خ ال اسبي  مح ال يه  توج ال يوضح  كما  ية،  ال م ال الإدارة  مدير  ها  ي ل ع ع  يوق وأن  ذلك( 

غ.    ل ب م ال  ب

ية  .2 ال م ال رة  الإدا ير  مد ومن  نه  م يه  عل ا   موقع لم  ت س م ال لغ  ب الم ب الا   يص إ سب  ا ح م ال ر  حر ي

أصل   ومن  لة  لس تس م الات  يص لإ ا هذه  تكون  أن  على  غ  بل م ل ل وريده  ت يد  ف ي ما  ب

ين.   رت صو  و

يد  .3 ص لر لي  فع ال جرد  ال صة   ا خ نة  ي خز ال ل  ا عم لأ ية  يوم ال مراجعة  ال ب سب  ا ح م ال يقوم 

له  ف  تكش ما  أو  يومي  ال نة  خزي ال جل  س على  الجرد  بصحة  ع  يوق و يومي،  ال نة  خزي ال

. ات إن وجدت  من ملاحظ

 

ادة )  :    ( ٧٣م نة خزي ي ال مبالغ النقدية ف ات ال اس ي  س

بمعرفة  .1 معية  ج ال نة  ي خز في  ها  ب تفظ  يُح تي  ال ية  نقد ال غ  ال مب ل ل الأقصى  حد  ال حدد  يُ

يه.   حاجة إل ية وحسب ال يذ نف ت جنة ال ل ين العام أو ال  الأم

ا   .2 م ك يمة،  ق ت  ذا راق  أو أو  ت  ا يك ش أو  نقد  من  ته  هد بع ا  م ع سؤولا   م اسب  ح م ال بر  ت يع

في  خزينة  ل ل الواردة  ات  يك والش نقدي  ال يد  الرص عن  يزيد  ا  م ريد  تو اسب  ح م ال على 

لمدير  الإيداع  ار  إشع رسال  وإ ثر  الأك على  الي  ت ال يوم  ال في  بنك  ال ب ية  جمع ال اب  حس

ات   يك ش ال أو  الزائدة  غ  ال ب م ال داع  إي ها  ي ف تعذر  ي التي  الات  ح ال وفي  ية،  ال م ال الإدارة 

. ية بذلك ال م ار مدير الإدارة ال ان لا بد من إخط بب ك نوك لأي س ب ال  ب

 

 

 

ادة )  :  (  ٧٤م ية جمع تابعة حقوق ال  م

لى ع وإعداد   إن   ها،  اق استحق ات  أوق في  ية  جمع ال حقوق  ابعة  مت حاسب  م ال

خاذ  لإت ها  يل حص ت وتعذر  تحقت  اس حقوق  أي  عن  الية  م ال الإدارة  لمدير  رير  ا تق ال

ق  حقو من  حق  أي  عن  ازل  ن ت ل ا جوز  ي لا  ما  وك أنها،  بش بة  اس ن م ال جراءات  الإ

ا  م وك له،  ي حص ت ل اللازمة  ائل  وس ل ا كافة  خاذ  ات بعد  إلا  له  ي حص ت تعذر  ي ية  جمع ال



 

 

تي  وال ية  جمع ل ل حقة  ت مس ال يون  الد عدام  إ ية  الصلاح صاحب  من  بقرار  مكن  ي

يل.   حص ت ل نة ل مك م ائل ال وس افة ال فاذ ك ن ت اس حصل بعد   لم ت

   

يكات الواردة    الش

ادة )  يكات الواردة    ( ٧٥م  : الش

مراجعة  .1 ال ب اسب  ح م ال يقوم  حيث  ية  ال م ل ا الإدارة  إلى  الواردة  ات  يك الش ول  ح ت

    . كي ن ب هة الإيداع ال يهه إلى ج توج يته ومن ثم  تبع لغ و ب م صحة ال حقق من  ت  وال

ية،  .2 ال م ال الإدارة  مدير  يه  توج حسب  بنكي  ال الإيداع  ف  كش إعداد  ب اسب  ح م ال يقوم 

تابع   وي بنك،  ال إلى  ول  الأص ال  وإرس الإيداع  وكشف  يك  الش من  ورة  بص اظ  ف ت والاح

يد   ف ت نك  ب ال من  تومة  خ وم موقعة  نكي  ب إيداع  ف  كش سخة  ن ورود  ند  ع الأمر 

. لية م مام الع إت    ب

 

 

ويل  م ت ادر ال : مص س ام خ فصل ال  ال

يولة  ير الس ية توف سؤول  م

 

ادة )  يولة    ( ٧٦م ير الس  : توف

يذي .1 ف ن ت ال ات   المدير  ع مدفو هة  مواج ل اللازمة  يولة  الس توفير  عن  ول  مسؤ ال هو 

ع  م تقديرية  ل ا موازنة  ال في  مد  ت مع هو  ما  ك ية  ال م أس والر ارية  ج ال ية  جمع ال

ها.   ادة من ف ضة بدون الاست ائ ف يولة ال يل الس نب تعط ج  ت

يذي .2 ف ن ت ال وإجراء   المدير  فة  ل ت خ م ال ويل  م ت ال ادر  مص عن  بحث  ال يه  ل ع من  هو 

رة  الإدا س  جل م ت  ها ي توج لى  ع اء   ن ب ضل  الأف ر  مصد ال ر  ا ي ت لاخ زمة  اللا رنة  ا مق ال

ويل.  م لت بة ل اس ن م يلة ال وس ماد ال ت ع حق في ا   الذي له ال

   

ات    ياط ت  الاح

ادة )  ات    ( ٧٧م ياط ت  : الاح

من  الصرف  تم  ي و رة  الإدا لس  ج م من  ر  بقرا ا   ي سنو ت  يا اط ي ت الاح شكل  ت

ية  ر والإدا ية  ال م ال ت  ا ي صلاح ال حة  ئ للا ا   وفق ية  مع ج ل ل ية  نقد ال ت  ا اطي ي ت الاح

ية.    جمع ل تمدة ل  المع



 

 

   

 

 

ات    ـ ـان م ض ـات وال ن ي أم ت  ال

 

ادة )  :    ( ٧٨م ات ان م ض ات أو ال ن ي أم ت سام ال  أق

عن  .1 ادرة  الص ان  م ض ال ات  وخطاب النقدية  غ  ال ب م ال مل  تش و ير:  للغ ات  ان م ض أو  ات  ين أم ت

عن   ين  أم ت ك ير  الغ من  مقدمة  ال ات  ع ا تط والاق الات  ف والك ها  م حك في  ما  و ارف  مص ال

جمعية.    اه ال ج ها ت فيذ ن ت لتزم ب ت ي باطا رت  عقود أو ا

مان   .2 ض ال ات  وخطاب نقدية  ال غ  ال ب م ال مل  تش و ير:  الغ ـدى  ل ات  ان ضم أو  ات  ين  أم ت

من  مقدمة  ال ات  ع ا تط الاق أو  الات  ف الك أو  ها  م حك في  وما  ارف  مص ال عن  ادرة  الص

ات له.   باط رت عن عقود أو ا أمين  ت لغير ك ية ل جمع  ال

 

ادة )  :  (  ٧٩م ات ان ضم ات أو ال ين أم ت يل ال ج  تس

ام  .1 الأحك وفق  ير  الغ من  عة  مود ال أو  مقدمة  ال ات  ان م ض ال أو  نات  ي أم ت ال سوى  ت

له،  أج ن  م مت  قد   الذي  سبب  ال ل  زا إذا  ها  حاب أص إلى  ترد  ما  ك ها  ب اصة  خ ال تعاقدية  ال

. فوضه بذلك ية أو من ي صلاح صاحب ال  وبعد موافقة 

ا    .2 يـ ل ك ترد  س ت أن  لى  ع ها  ن م فيدة  ست م ال ت  ها ج ال على  ير  الغ لدى  ات  ن أمي ت ال جل  س ت

مت  قد   تي  ال اب  ب الأس ل  زوا أو  ض  الغر هذا  ل برمة  م ال العقود  ام  أحك وفق  ا   ي ئ جز أو 

. ا هـ ل    من أج

   

ادة )  انات    ( ٨٠م م ض ل ات أو ا ن أمي ت ندات ال ت مس فظ  ـ  : ح

الات  ف الك صور  و ية  جمع ل ل مقدمة  ال ات  مان ض ال أو  نات  ي تأم ال ائق  ووث صكوك  فظ  ح ت

ها  ي إل ة  العود يراعى  و ية،  ال م ال ة  الإدار لدى  ص  ا خ ف  ل م ي  ف ها  ل ب ق من  معطاة  ال

ير  مد يكون  و ها،  أجل هاء  ت ان أو  ها  يت صلاح ر  مرا ت س ا من  تأكد  ال ية  بغ ا   ي ر دو ها  حص وف

ابعة  ت وم ها  ب اصة  خ ال بية  س ا مح ال يود  الق صحة  عن  سؤولا   م ية  ال م ال رة  الإدا

ها.   ل أجل حلو ها ب سترداد  ا

 

مالية    ابة ال ادس: الرق فصل الس  ال



 

 

جمعية    ل ال لى أموا ع ابة  رق  ال

 

ادة )  ية  (  ٨١م جمع ل ال على أموا ية  ل ابة الداخ اسة الرق ي  :س

ل   أموا على  ية  ل الداخ ابة  الرق بإحكام  لة  ي ف الك رات  القرا ية  لجمع ل يذي  ف ن ت ال المدير  يصدر 

فة  بص ات  القرار هذه  مل  تش أن  على  ية،  ل م ع كل  في  ها  تخدام اس وأوجه  ية،  جمع ال

ات   ب مرت وال ر  والأجو بض  الق وأوراق  ية،  نقد ال ول  وتدا اق،  ف الإن على  ابة  الرق عد  قوا اصة  خ

اق.   ف ها من أوجه الإن ير غ  و

 

ادة )  ية    ( ٨٢م ال م رير الرقابة ال ا  :تق

ماده  ت ع لا العام  ين  الأم إلى  هر  ش أ لاثة  ث كل  دوري  تقرير  بتقديم  تقوم  ية  ال م ال الإدارة 

ما   ب ا   رن ا ومق لية،  فع ال ت  ا مصروف وال ت  يرادا الإ به  ا   ين ب م رة  الإدا لس  ج م لى  ع عرضه  و

  . بل را  من ق ان مقد  ك

العجز  أو  ائض  ف ال ومقدار  ية  جمع ال وضع  به  بين  ي سنوي  ف  نص تقرير  إعداد  ب يقوم  ما  ك

. هذا الصدد ية ب جمع لس إدارة ال ج على م اته  ترح ترة، ومق هاية كل ف نقدي في ن  ال

 

 

 

 

 

 

 

ينة    لى الخز ع ابة  رق  ال

 

ادة )  ندوق(  ( ٨٣م نة )الص خزي لى ال ع ابة  ات الرق اس ي  :س

مرة   .1 الدوري  الجرد  تم  ي أن  يجب  ما  وك اجئ،  ف م وال الدوري  والجرد  مراجعة  ل ل الخزائن  ع  ض خ ت

ب   ندو م ر  ضو ح ب نة  ي خز ال ت  ا ي تو ح م افة  ك ل املا   ش جرد  ال كون  ي و ا ،  ي هر ش الأقل  لى  ع

)أمين   نة  الخزي أمين  مع  خلي  الدا ع  مراج ال اره  ت يخ ية  ال م ال الإدارة  من  ندوب  وم مراجعة  ال

ين   أم يه  عل ويوقع  تصار  اخ ب الجرد  يجة  نت يوضح  مرة  كل  في  حضر  م به  حرر  وي ندوق(،  الص

ات.    وي ت ح نة من م خزي تلام ما في ال اس حضر ب م هاية ال نة في ن خزي  ال

ع  .2 مراج ال إلى  الأمر  يرفع  نة  خزي ال يد  رص في  يادة  الز أو  العجز  ب ات  فروق أي  هور  ظ ال  ح في 

نة.   خزي ين ال وسداد العجز من أم يادة  ريد الز تم تو لى أن ي ع سؤولية، و م حديد ال ت خلي ل  الدا



 

 

ات   .3 ي ل م للع والإضافة  خصم  ال رات  ا إشع عداد  إ ب اسب  ح م ال يقوم 

ها   ب وموضح  لسلة  تس م رات  ا الإشع هذه  تكون  أن  ويجب  ية،  يوم ال

الإدارة   مدير  بل  ق من  ها  ماد ت ع ا تم  ي وأن  والدائن،  المدين  ها  ي طرف

. ية ال م  ال

 

 

عامة     أحكام 

 

ادة )  امة    ( ٨٤م ع كام   :أح

من   .1 ما  وكل  ية  جمع ال في  ية  ال م ال املات  المع كافة  على  ئحة  اللا هذه  أحكام  تسري 

الصرف   عد  قوا نظم  ت ما  ك ها،  ب خلي  الدا بط  ض ال ونظام  ها  أموال على  افظة  ح م ال شأنه 

اصة   خ ال والقواعد  ية  ال م ال ات  ساب ح وال مراجعة  ال عد  وقوا عتماد  الا هات  وج يل  حص ت وال

ية.    موم يزانية الع م ال  ب

هذه  .2 أحكام  بة  ومراق يذ  ف تن عن  مسؤولان  ية  ال م ال الإدارة  ومدير  خلي  الدا ع  مراج ال

نصوص   م ال ية  ال م ال عد  القوا بة  ومراق ها  ب اصة  خ ال يذية  ف ن ت ل ا رات  القرا وكافة  حة،  اللائ

ل  ام والع ية  ال م ال الإدارة  مدير  بر  ويعت ية،  جمع ال ح  وائ ل باقي  في  ها  ي ل معه ع ون 

فيذي ن ت ال المدير  مام  أ ام   مسؤولون  الأحك بة  مراق عن  و ئحة  اللا هذه  ام  أحك يذ  نف ت عن 

سؤولا   م ية  ال م ال رة  ير الإدا مد بر  ت يع و هم  ص ا تص اخ حدود  في  الأخرى  ح  ئ لوا ال في  ية  ال م ال

عن ذلك.   ين العام  مام الأم  أ

لب  .3 ط لى  ع اء   بن فة  تل خ م ال زنة  موا ال نود  ب من  ية  ال م ال الصرف  ات  ي مل ع ت  ا ي صلاح تكون 

    . ية مع ج مدة في ال ت مع ية ال ر ية والإدا ال م ت ال ا ي حة الصلاح ئ ا  للا بق ية ط ن مع رة ال  الإدا

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

رير الدورية    ا تق ية وال ام ت خ ات ال ساب ح ع: ال ساب فصل ال  ال

ي  ام ت خ ات ال ساب ح  ـة ال

 

ادة )  ية    ( ٨٥م تام خ ات ال ساب ح ل عداد ا  :إ

عد  .1 مو في  سابات  ح ال ال  ف لإق ها  ع ا ب ات الواجب  ات  م ي ل التع إصدار  ة  ي ال م ال الإدارة  مدير  تولى  ي

  . ية مع ج ل ية ل ال م نة ال س ية ال ها بل ن ا  ق يوم اه ثلاثون   أقص

نوي  .2 الس مراجعة  ال يزان  م إعداد  من  هاء  الانت على  شراف  الإ ية  ال م ال ارة  الإد مدير  تولى  ي

ت   ابا س ح ع  مراج مع  ها  ت اقش ن وم ية  ل تفصي ال ها  ت ا مرفق ب يدة   مؤ امية  ت خ ال ية  ال م ال ئم  والقوا

ية.    جمع ل ية ل ال م سنة ال هاء ال ت هر واحد من ان ل ش معية خلا ج  ال

ئج   .3 تا ن ا   ح موض نوي  س ال الي  م ال ير  تقر ال عداد  إ على  شراف  الإ الية  م ال رة  الإدا ير  مد تولى  ي

خلي  الدا ع  مراج ال وتقرير  ية  ام ت خ ال القوائم  ع  م وإرفاقه  ية  مع ج ال نشطة  أ كافة  ال  م ع أ

من  ف  ونص هر  ش خلال  ته  قش ا ن م جراءات  إ ال  م تك اس ف  هد ب العام  ين  الأم على  عرضه  و

ماد.   ت ع ية للا جمع ل ية ل ال م سنة ال هاء ال ت  ان

ع  .4 م امية  ت خ ال ات  ساب ح ال ب اصة  خ ال رير  ا تق ال كافة  ع  برف ية  ال م ال الإدارة  مدير  يقوم 

س   ل ج م على  ها  عرض و مادها  ت ع لا ام  ع ال ين  الأم إلى  ها  ال ي ح اته  ترح ومق ها  لي ع يقه  ل تع

. الإدارة وذلك ية ال م سنة ال هاء ال ت هرين من ان ه ش ا وعد أقص م    ب

 

    

يـة    ـدور ـر ال ري ا ـ تق  ال

 

ادة )  رية    ( ٨٦م رير الدو ا تق ل عداد ا  :إ

صحة   .1 من  تأكد  وال ية  ال م ال ورية  الد ارير  تق ال تماد  ع وا مراجعة  ية  ال م ال الإدارة  مدير  تولى  ي

وفي  ها  ل ج أ من  ة  مُعد   ال ية  ر الإدا ت  ها ج ال لى  ع ها  عرض و ها  ي ف رجة  مد ال ت  ا ان ي ب ال

    . محددة ها ال يد ع  موا

ات   .2 ساب ح وال ية  مال ال رير  ا تق ال في  الواردة  ات  ان بي ال يل  حل ت ية  ال م ال الإدارة  مدير  تولى  ي

يل   ل تح ال هذا  ئج  ا ت بن يرا   تقر ع  رف و ها  لي ع رف  تعا م ال الي  م ال يل  ل ح ت ال يب  ال س أ خدام  ت اس ب ية  ام ت خ ال

 . عت الحاجة إلى ذلك يذية إذا د نف ت جنة ال ل ها ل م والذي يقوم بتقدي ين العام  ها للأم  ومدلولات

 

 

 



 

 

ادة )  رية    ( ٨٧م رير الدو ا تق ماد ال ت ع  :ا

يذي ف ن ت ال المدير  مراجعة   يقوم  ب هر  أش لاثة  ث كل  نهاية  في  نه  ع نوب  ي من  أو 

رير   ا تق ال هذه  مل  ت تش أن  ويجب  ية  ال م ال الإدارة  عن  ادرة  الص ية  ال م ال رير  ا تق ال ماد  ت ع وا

لي:    ا ي على م  كحدٍ أدنى 

رير.    .1 ا تق اريخ تقديم ال ت هية ب نت م ترة ال ف عن ال الي  م مراجعة الإج يزان ال  م

ية.   .2 جمع ل الي ل م مركز ال  ال

في   .3 له  خصصة  م ال ادات  م ت ع الا ع  م فعلي  ال اري  ج ال فاق  الإن ارنة  مق

يرية.   تقد موازنة ال  ال

 

 

 

مادها    ت ات واع ـ يـن الخدم أم  ت

 

ادة )  ات  (  ٨٨م مين الخدم أ  :ت

تصة  .1 خ م ال جهة  ال مدير  به  يوصي  ما  حسب  ات  الخدم من  ية  مع ج ال ات  اج تي اح أمين  ت تم  ي

ية.    جمع مدة في ال ت ات المع ي حسب لائحة الصلاح ل بذلك  خو م  ويقره ال

أو   .2 نوية  س عقود  موجب  ب ات  الخدم من  ية  جمع ال اجات  ي ت اح أمين  ت على  اقد  التع تم  ي

ا   بق وط ية  مع ج ل ا في  ية  الصلاح احب  ص من  ا  ه اد م ت ع ا بعد  ض  غر ال هذا  ل يد  م تع ت  ا اب خط

يه.   خولة إل م ات ال ي لصلاح  ل

 

ادة )  8م ات  (  9 اد تقديم الخدم م ت ع  :ا

بواسطة  يم  ل س بشكل  ها  يذ نف ت ورة  ضر ال ب تلزم  يس ات  الخدم عقود  ماد  ت ع ا إن 

مة  الأنظ في  ها  لي ع ص  نصو م ال ت  للإجراءا ا   وطبق بعة  ت م ال ية  ام نظ ال ت  ندا ت س م ال

ات  والخدم ال  م ع الأ هذه  ب ية  ن المع رات  الإدا اء  رؤس بر  ويعت ية،  جمع ل ل ية  ل الداخ

فيذ هذه العقود.    حة تن عن ص ين  سؤول  م

 

ادة )  ات  (  90م ـقود الخدم ع جديد   :ت

ها   ي ل ع ص  نصو م ال ط  شرو ال وبذات  نة  الس اوز  ج ت ت لا  لمدة  ات  الخدم عقود  جديد  ت جوز  ي

ية:    ط الآت شرو ها ال ي هية إذا توفرت ف ت ن م ل  في العقود ا



 

 

سابقة   .1 ال قد  لع ا مدة  في  مرضي  وجه  على  اته  تزام ال فيذ  ن ت ب م  ا ق قد  هد  متع ال يكون  أن 

تجديد.    لى ال  ع

2. . ر موضوع العقد ر أو الأجو ا ت الأسع ئا لى ف ع ا   ح ا  واض اض ف خ يكون قد طرأ ان  أن لا 

 

 

يا    هدا عات وال بر ت من: ال ا ث فصل ال  ال

ير    يا للغ هدا عات وال بر ت ل  تقديم ا

 

ادة )  9م ات  (  1 ع بر ت  :ال

أو  بر  ال ال  ج م في  لة  ام الع هات  ج ال لإحدى  برع  ت ال يذي  ف ن ت ال المدير  ات  ي صلاح من  إن  

أو  اعي  م ت ج الا أو  افي  ثق ال أو  لمي  ع ال ط  ا نش ال أو  ع  م ت ج م ال خدمة  أو  يرية  خ ال ال  م ع الأ

يذية.  ف ن ت جنة ال ل موافقة ال ياضي وب  الر

 

ادة )  9م ا  (  2 هداي  :ال

اوز   ج ت ي لا  ما  ب ية  جمع ال اسم  ب ير  للغ ية  ن ي الع يا  هدا ال تقديم  فيذي  ن ت ال لمدير  ل يحق 

نة  الس لال  خ مقدمة  ال يا  هدا ال مالي  إج اوز  ج ت ي لا  أن  على  و الة  ح لكل  ال  ري ائة  م مس خ

هذه  على  يذية  ف ن ت ال نة  ج ل ال موافقة  على  ول  حص ال ويجب  ال،  ري آلاف  عشرة  عن  ية  ال م ال

غ.    ال ب م  ال

 

 

 

ير    لغ ات من ا ع بر ت يا أو ال هدا ل ال بو  ق

 

ادة )  9م ا  (  3 هداي عات وال بر ت ل ال بو  :ق

ية  جمع ال في  ف  موظ ل ل مقدمة  ال نقدية  ال أو  ية  ن ي الع يا  هدا ال أو  عات  تبر ال ول  ب ق يحق  لا 

أحد  أو  ارية  ب اعت ية  خص كش ية  جمع ل ل مقدمة  ال أو  فية  ي الوظ ته  بصف أو  ية  خص الش ته  ف بص

بل   يق ف الذي  موظ ال بر  ت ويع ذلك،  لى  ع يذي  ف تن ال المدير  من  ية  خط موافقة  ب إلا  ها  رات إدا

 . اءلة مس ل ها ل ن ي ضع ح خ ي ية و جمع مة ال ا  لأنظ ف ال خ ا م ي هدا ت أو ال عا بر ت هذه ال ثل   م

     


