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 المعووووووو    اللائحووووووو  هووووووو   ضوووووووم  والمسوووووووت     الت ل ووووووو  للتعووووووو      كووووووو  ي

   لم       ج  به  المب ن 
 

 :  ذلك  خلاف  الس  ق  يقتض

 . لأكحل   الب   ع  جم  :الجمع  

 .  الجمع    إدارة   جلس  :الإدارة  جلس

 الم ل وووووووووووو  الأعموووووووووووو   ك فوووووووووووو  عوووووووووووو  المسوووووووووووو و   :الم ل   الإدارة   ي 

 .  الجمع    ل ى  والمح سب  

 الجمع وووووووو  التوووووووو ا   وووووووو ى عوووووووو  المسوووووووو و  الشوووووووو    :ال اخل  الم اجع

 .  التنف    حل  والم ل    الإداري   الإج اءات   ك ف 

 مقدمة

 الهدف من الوثيقة  

 الأ شووووووو   تحكوووووووم التووووووو  والإجووووووو اءات الس  سووووووو ت يبووووووو   الووووووو ل ل هووووووو ا إ   

 الس  سووووو ت هووووو    ووووو  والغووووو   الجمع ووووو   فووووو  الم ل ووووو  لووووو دارة الم كلووووو 

 :  يل       والإج اءات

 وضع  ع ي   رق      ن سب  لك ف  الأ ش   الم ل   ل دارة الم ل  .   .1

 واضووووو   مووووو   .2
 
تح يووووو  الس  سووووو ت والإجووووو اءات الم ل ووووو  للجمع ووووو   شوووووكل

ف هوووووووووو  الم اا وووووووووو ت والتقوووووووووو ري  الإداريوووووووووو   كفوووووووووو ءة وفع ل وووووووووو  وذلووووووووووك 

لجمع وووووووووو   ك فوووووووووو    شوووووووووو ته  لاسووووووووووت  ا ه  فوووووووووو  إدارة وتن وووووووووو م ا

 ووظ ئفه .  

توووووو    وتووووو ف   دل ووووول   جعووووو   حووووو   ل لك فووووو   ووووو ظف  الإدارة الم ل ووووو   .3

 ف  الجمع  .  

ضووووم   الا سووووج   والت افووووا عنوووو  ت ب ووووا الس  سوووو ت والإجوووو اءات علوووو   .4

    ق وظ ئف و ه   الإدارة الم ل   داخل الجمع  .  

   دو  ضوووووووووم   اسوووووووووتم اري  وظووووووووو ئف و هووووووووو   الإدارة الم ل ووووووووو  للحووووووووو .5

 ا ق  ع عمل  ت الجمع  .  

 

 

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة   



 

 دليل السياسات والاجراءات المالية  8

 

إ    هموووو  افووووا الس  سوووو ت والإجوووو اءات الم جوووو دة فوووو  هوووو   اللائحوووو   .1

 تقع عل  ع تا الم اجع ال اخل   و    ت  له الإدارة   لك.  

  اجعووووو  دل ووووول الس  سووووو ت والإجووووو اءات سووووون ي    و فووووو   ووووو ة  قووووول  ووووو   .2

ذلووووووووك اسووووووووة الح جوووووووو   لم اعوووووووو ة تغ وووووووو ات العموووووووول ال ئ سوووووووو  داخوووووووول 

 الجمع  .    

رئووو س  جلوووس  ي تغ  ووو  فووو  إجووو اءات الأعمووو   يجوووة اعتمووو د   ووو  قبووول  .3

 وذلك  ع     ي ص   ه   ي  الإدارة الم ل   ف  الجمع  .    الإدارة

ت الم رجووووو  فووووو  هووووو ا الووووو ل ل يجوووووة    يقووووو    ي تغ  ووووو  فووووو  الس  سووووو  .4

لأخوووو  الم افقوووو  و وووو    و  وووو  ت  لووووه الإدارة  وووو لكموووو ي  الإدارة الم ل وووو  ل

 للاعتم د.     لمجلس الإدارةثم تق يمه  

إ    وووووو   هوووووو   الم اجووووووع الوووووو اخل  إي وووووو   وت ضوووووو   هوووووو   الس  سوووووو ت  .5

للموووووو ي  والإجوووووو اءات للموووووو ظف     لإضوووووو ف  إلوووووو  الت صوووووو     لتعوووووو يلات 

 عن  الض ورة.    الم ل 

( والت ق ووووع عل ووووه 1 -  اجعوووو   موووو ذي رلووووة تغ  وووو  الإجوووو اءات   موووو ذي    .6

قبوووول    يقوووو   للاعتموووو د  وووو  قبوووول الموووو ي   وووو ي  الإدارة الم ل وووو   وووو  قبوووول 

 نف  ي  و    ين ب عنه ف  الجمع  .   الت

إ    وووووو   سوووووو ول   الم ظووووووف المعنوووووو   فهووووووم  عوووووو    و ق صوووووو  هوووووو    .7

إذا ك  وووووو  هنوووووو و  ي  سوووووو ل   و استفسوووووو رات والس  سوووووو ت والإجوووووو اءات  

تتعلوووووا   لس  سووووو ت  و الإجووووو اءات  و ق رتوووووه علووووو  الاسوووووتج     فع ل ووووو  

   لمت لبووووو ت هووووو   الإجووووو اءات  فووووو لم ل ب  ووووو  الم ظوووووف تقووووو يم هووووو

 الاستفس رات لم ي  الإدارة الم ل   ف را .  

إ   الغووووووو   الأس سووووووو   ووووووو  هووووووو   الإجووووووو اءات لووووووو س تق  ووووووو  فع ل ووووووو   .8

العوووو  ل   فوووو  الإدارة الم ل وووو    وووول لتقوووو يم  سوووو   لوووو ع  وفهووووم سوووول م 

و تسوووووا و تك  ووووول لجم وووووع الج ا وووووة الم تب ووووو   هووووو   ال ظووووو ئف اتووووو  

 وإ  تغ   الأف اد الع  ل   ف ه .  

 

 

 

 المستنداتأمن وحماية 
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 أحكام عامة الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

      الهدف من الدليل: ( ١مادة )

هووووووو ف هووووووو   اللائحووووووو  إلووووووو    ووووووو   الق اعووووووو  الأس سووووووو   للن ووووووو   المووووووو ل  ت

والمح سووووب  والوووو ي ي اعوووو   اتب عووووه  وووو  قبوووول ك فوووو  العوووو  ل   فوووو  الجمع وووو  

عنوووو  الق وووو    جم ووووع الأ شوووو   الم ل وووو   كموووو  تهوووو ف إلوووو  المح ف وووو  علوووو  

  وووو ا  و متلكوووو ت الجمع وووو  وتن وووو م ق اعوووو  ال وووو ف والتح وووو ل وق اعوووو  

   الم اقب  والضبط ال اخل  وسلا   الحس   ت الم ل  .

    :المستنداتأمن وحماية  ( ٢مادة )

 سووووول م  و   يقووووو  آ ووووو   كووووو   فووووو  المسوووووتن ات  جم وووووع الااتفووووو   يجوووووة

 :  الآت    وال ث ئا  المستن ات  و نه 

 الحس   ت السن ي  وتق ري  الم اجع .   .1

 جم ع الاتف ق  ت المب     ع الجمع  .   .2

 عق د الت ظ ف.   .3

 عق د التوج  .   .4

 سن ات الملك  .   .5

الم اسوووووولات  ووووووع البنوووووو و  الجهوووووو ت الم  حوووووو   المك تووووووة الاستشوووووو ري   .6

 وغ  هم.  

  ي  ستن ات  خ ى ذات  هم     ل    و ق      .   .7

 اعتماد اللائحـة 
 :اللائحة اعتماد (٣مادة ) 

  ن قشوووووته   عووووو  وذلوووووك   جلوووووس الإدارة قبووووول  ووووو  اللائحووووو  هووووو   تُعتمووووو 

 و ووووو ي   الووووو اخل  والم اجوووووع التنف ووووو ي المووووو ي   قبووووول  ووووو  عل هووووو  والم افقووووو 

 إلا ف هووووووو  فقووووووو ة  و  ووووووو دة  ي تغ  ووووووو    و تعووووووو يل يجووووووو ا ولا الم ل ووووووو   الإدارة

  وووو لك  المجلووووس ف ضووووهي  وووو   و  جلووووس الإدارة عوووو  صوووو در قوووو ار  م جووووة

 الأ ووو   يهموووه  ووو  كووول علووو  تعم مهووو  ينبغووو  تعووو يلات  ي صووو ور ا لووو  وفووو 

 . ن سة    ق   س ي  ه     ء  قبل

 

 اللائحـة تطبيـق 
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    :تطبيق اللائحة (٤مادة ) 

 جلوووس كووول  ووو  لوووم يووو د  وووه  ووو  فووو  هووو   اللائحووو  يعتبووو   ووو  صووولاا  ت  .1

ف ضووووووووه  و موووووووو  لا يتعوووووووو ر   ووووووووع الأ  موووووووو  واللوووووووو ائ  ي و  وووووووو   الإدارة

 المعم    ه  ف  المملك  الع     السع دي .   

ا ثمووو  يقوووع الشوووك فووو   ووو   و تفسووو    ي  ووو   اكووو   هووو   اللائحووو   فووو    .2

 .   جلس الإدارةق ار الف ل ف ه ف  ي   

يسووووتم  العموووول  وووو لق ارات والتعوووو   م الم ل وووو  المعموووو    هوووو  ا ل وووو    موووو   .3

لا يتعووو ر   وووع  اكووو   و  ووو   هووو   اللائحووو  ويلغووو  اعتم دهووو  كووول  ووو  

 يتع ر   عه .   

 حة رقابة تطبيق اللائ

    :رقابة تطبيق اللائحة (٥مادة )

 هوووو   ت ب ووووا   اقبوووو  عوووو  المسوووو و  هوووو  الجمع وووو  فوووو  الوووو اخل  الم اجووووع

 الم ل ووو  الإدارة و ووو ي   التنف ووو ي المووو ي   إخ ووو ر وعل وووه  هووو   والالتووو ا  اللائحووو 

 اللاا وووووو  الإجوووووو اءات وات وووووو ذ فوووووو را   لمع لجتهوووووو  للعموووووول    لفوووووو   ي عوووووو 

 إذا الأهم ووووو  ذات  ووووو لأ  ر التنف  يووووو  اللجنووووو  رئووووو س وإ ووووولا   ووووو لك  والكف لووووو 

 .   ذلك  إل   الح ج   دع 

  

 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية   (6مادة )

إ    ووووو  يملوووووك اوووووا الت ق وووووع عووووو  الجمع ووووو  هووووو   ووووو  ي  لوووووه  جلوووووس  .1

 الإدارة اسة لائح  ال لاا  ت المعم    ه  ف  الجمع  .   

يُحوووووو د  جلووووووس الإدارة ال وووووولاا  ت الم ل وووووو  وفقوووووو   للائحوووووو  ال وووووولاا  ت  .2

الم ل وووووو  والإداريوووووو  وكموووووو  يقوووووو    وووووو   الت ق ووووووع عوووووو  الجمع وووووو  علوووووو     

 يتضم  ذلك    يل :   

 ا ود عمل  ت ال  ف الم ل .      -

  م ذي الت ق ع ت المعتم ة  ع      ت ت اريخ س ي  ه .      -

 الأسس المحاسبية
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    :الأسس المحاسبية (7مادة ) 

تُق ووووووو  اسووووووو   ت الجمع ووووووو   مبووووووو   الق ووووووو  المووووووو دوي ووفقووووووو   ل سوووووووس  .1

  ووفقوووو  والمبوووو دم المح سووووب   المتعوووو رف عل هوووو  والمعموووو    هوووو  دول وووو   

 ل ل ل الحس   ت الم ا  للجمع  ت الأهل  .

 يتم إع اد الحس   ت وفق   ل سس والمف ه م الع    الآت  :   .2

 تسج ل الأص    م جة  ب   التكلف  الت ري   .   -

 حق ق.   تسج ل الإي ادات والم  ريف عل   س   الاست    -

 الجمع   ق ئم  عل  ف   الاستم اري .    -

 العمل  مب   الاف  ح الك  ل للق ائم الم ل  .    -

 إ   عل  الجمع   الااتف    سجلات  ح سب    ستقل .    -

يجوووووووة الااتفووووووو     لووووووو ف ت  المح سوووووووب   والقووووووو ائم الم ل ووووووو  وجم وووووووع   - .3

ل ج ع العمل ووووو ت المح سوووووب      يقووووو  تتووووو   لأي رووووو ف لوووووه علاقووووو   ووووو 

 والارلاع عل ه  ف   ي وق   ن سة.  

 رشوووووف  الفووووو ات   والسوووووجلات و ح ضووووو  الاجتم عووووو ت والقووووو ارات علووووو    - .4

  س   علم  و   يق   ن م .  

 :إعداد التقارير المحاسبية  (8مادة ) 

يوووتم إعووو اد التقووو ري  علووو   سووو    شوووه ي  ر وووع سووون ي  سووون ي(   ح ووو   .1

تشووووومل جم وووووع الاسوووووتحق ق ت الضووووو وري    لإف ووووو ح   ووووو رة واضوووووح  

 ودق ق  ع  الم قف الم ل  و ت ئج الأ ش   المتعلق    لجمع  .   

يووووتم إعوووو اد التقوووو ري  الم ل وووو  لك فوووو    شوووو   الجمع وووو   عوووو  الا تهوووو ء  وووو   .2

يووووتم تقوووو يمه  لوووو دارة العل وووو   ولمجلووووس الإدارة إصوووو ار القوووو ائم الم ل وووو   و

 إ  دع  الح ج  إل  ذلك.  

   :تسوية الحسابات الشهرية (9مادة ) 

 :  شه ي   س    عل   الآت    الحس   ت  تس ي 

 النق  ف  البن و.   .1

 ال  م الم ين .   .2

 ال  م ال ائن .   .3
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 المب لغ الم ف ع   ق    .   .4

 السلف.   .5

 تق ري  اللج  .   .6

 سجل الأص   الث  ت .   .7

 إدارة الحسابات البنكية 
 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية:    (١0مادة )

   لحسوووو   ت يتعلووووا عموووول  وووووي الق وووو   عنوووو  الت ل وووو  الس  سوووو ت اتبوووو ع جووووةي

 :  البنك  

 فت  جم ع الحس   ت البنك     سم الجمع  .   .1

ت ق ووووووع ك فوووووو  الشوووووو ك ت ال وووووو درة  وووووو  قبوووووول المسوووووو و  والمفوووووو    .2

 ووووو لت ق ع اسوووووة لائحووووو  ال ووووولاا  ت الم ل ووووو  والإداريووووو  المعتمووووو ة فووووو  

 الجمع  .  

 إج اء عمل  ت تس ي  ك ف  الحس   ت البنك   عل   س   شه ي.    .3

عمل وووووو ت التسوووووو ي  اوووووول ك فوووووو  المسوووووو ئل الع لقوووووو  والتوووووو  ت هوووووو  فوووووو   .4

 والتح ي عنه   ب ش ة  ا   ظه ره .  

 اعتم د ك ف  التح يلات البنك   الت  ت   الجمع  .   .5

 اعتم د قفل  ي اس ب وفق   ل ج اءات المتبع .  .6

 فتح حساب بنكي:  (١١مادة )

 :  الآت    الإج اءات  اسة  يتم للجمع    البنك   الحس ب  فت 

(  ووو  قبووول  ووو ي  7توعبوووو    موووو ذي فوووت  اسووو ب  نكووو  ج يووو    مووو ذي      .1

 .الإدارة الم ل     ضوح    سب ب فوتحه والتف ص ل ذات العلاق 

 للاعتم د.      التنف  يلم يلإرس   النم ذي   .2

 عووووو  اعتمووووو د النمووووو ذي يوووووتم إرج عوووووه لمووووو ي  الإدارة الم ل ووووو  والووووو ي يقووووو    .3

  ت ت ة إج اءات فت  الحس ب البنك  الج ي .  

 مجوووو د فووووت  الحسوووو ب الج يوووو  يقوووو    وووو ي  الإدارة الم ل وووو   فووووت  اسوووو ب  .4

رئ سووو  ج يووو  فووو  دل ووول الحسووو   ت وإخ ووو ر المووو ظف   المعن ووو    هووو ا 

 الأ   اسة    ه  ُ ب    ف  دل ل الحس   ت.  
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 إخ  ر الم اجع ال اخل .   .5

  ( ر يق  تسلسل العمل لفت  اس ب  نك  ج ي  1رقم      شكلي ض  الم  ط الب     الت ل  

 
 1شكل رقم   

 قفل حساب بنكي:  (١٢مادة )

 :  الآت    الإج اءات  اتب ع  يجة للجمع     نك   اس ب  لإقف  

(  ووو  قبووول  ووو ي  الإدارة 8تعب ووو   مووو ذي قفووول اسووو ب  نكووو    مووو ذي      .1

الم ل ووووو    ضوووووح    سوووووب ب قفووووول الحسووووو ب البنكووووو  القووووو ئم والتف صووووو ل 

 ذات العلاق .  

 إرس   النم ذي للم ي  التنف  ي للم اجع  والاعتم د.   .2

 عووووووو  اعتمووووووو د المووووووو ي  التنف ووووووو ي للنمووووووو ذي يوووووووتم إرج عوووووووه لمووووووو ي  الإدارة  .3

 ق    ت ت ة إج اءات قفل الحس ب البنك  الق ئم.  الم ل   وال ي ي

 مجووووو د قفووووول الحسووووو ب يقووووو    ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو   تجم ووووو  الحسووووو ب  .4

ال ئ سووووو  فووووو  دل ووووول الحسووووو   ت وإخ ووووو ر المووووو ظف   المعن ووووو    هووووو ا 

 الأ   اسة    ه   ب    ف  دل ل الحس   ت.  

 إخ  ر الم اجع ال اخل .   .5

 ( ر يق  تسلسل العمل لقفل اس ب  نك :   2رقم     شكل ل   ي ض  الم  ط الب     الت
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 2شكل رقم   

 التسويات البنكية:   (١٣مادة )

 :  الآت    الإج اءات  اسة  تتم للجمع    البنك    التس ي ت

يقووووو   المح سوووووة فووووو  الإدارة الم ل ووووو   ووووو ج اء التسووووو ي ت البنك ووووو  علووووو   .1

  س   شه ي.  

يقوووو    وووو ي  الإدارة الم ل وووو   م اجعوووو    وووو   التسوووو ي ت البنك وووو  و وووو  ثووووم  .2

 اعتم د .   

فووو  ا لووو  وجووو د  ي  سوووول    تلوووف عل هووو  يوووتم ات ووو ذ القووو ار  ب شووو ة   ووو   .3

الإدارة العل وووو   اسووووة   وووو ي  الإدارة الم ل وووو   و ي فووووع تق يوووو  الاسووووتثن ء إلوووو 

 لائح  ال لاا  ت( لات  ذ الق ار ويستش ر الم اجع ال اخل    لك.  

 إخ  ر الم اجع ال اخل .   .4

 : البنك   للتس ي ت العمل تسلسل ر يق (  3   رقم شكل    الت ل   الب     الم  ط ي ض 

 
   3شكل رقم   
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 سياسات عامة   الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

 سياسات عامة:  (١٤مادة )

السوووون  الم ل وووو  للجمع وووو  هوووو  عبوووو رة عوووو  اثنوووو  عشوووو  شووووه ا   تبوووو    وووو   .1

 ووو  كووول سووون   ويوووتم   ه يووو  شوووه  ديسووومب  وتنتهووو  فووو   ينووو ي  الأو   ووو  

 .    لادي  إقف   ال ف ت  المح سب   ف   ه ي  كل شه  

تتبووووووع الجمع وووووو  الق اعووووووو  والأعوووووو اف المح سوووووووب   ال وووووو درة عووووووو  واارة  .2

عوووووووو  المح سووووووووب  التجوووووووو رة فوووووووو  المملكوووووووو  الع   وووووووو  السووووووووع دي  وق ا

 المتع رف عل ه  والمعم    ه  دول   .  

 برنامج خاص للحسابات:   (١٥مادة )

 الع  وووو    لحسوووو   ت خوووو     وووو     سووووت  ا  اسوووو   ته  الجمع وووو  تمسووووك

 و فقووووو ت و  ل  ووووو ت   جووووو دات وتسوووووج ل لإثبووووو ت الآلووووو  الح سوووووة علووووو 

 .   الجمع    وإي ادات

  وووووو  المسووووووتم     لتوكوووووو  الم ل وووووو  الإدارة و وووووو ي   التنف وووووو ي الموووووو ي   يقوووووو  و

 المووووو ل  العمووووول و ت لبووووو ت الاات  جووووو ت  وووووع و لائمتوووووه الن ووووو   صووووولاا  

 ف وووووووه الأعمووووووو   و ت  عووووووو  وال ق  ووووووو  والت  ووووووو ط والتحل ووووووول والمح سوووووووب 

 الأداء  سووووت ي ت  علوووو   ووووع  تن سووووق    وإ ق ئووووه وت وووو ي   لتح يثووووه والسووووع 

 .  المح سب 

 التخطيط المالي:   (١6مادة )

يهوووو ف الت  وووو ط الموووو ل  إلوووو  تقوووو ي  اات  جوووو ت الجمع وووو   وووو  الأ وووو ا   .1

و  وووو     وووو در التم يوووول التوووو  يعتموووو  عل هوووو  الت  وووو ط لسوووو  اات  ج تووووه 

 وال ف ء   لت ا  ته الم ل  .  

 الآت :  الت   ط الم ل  ينقسم إل    .2

ت  ووووو ط  ووووو ل  ر يووووول الأجووووول ويتعلوووووا  فتووووو ة ا ن ووووو  ت يووووو  عووووو   ▪

 السن  الم ل   ال اا ة.  

ت  ووو ط  ووو ل  ق ووو   الأجووول ويتعلوووا  فتووو ة ا ن ووو  ق ووو  ة لا ت يووو   ▪

 ع  سن    ل   واا ة.  
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 كتابة التقارير   
 

 سياسة كتابة التقارير المالية: (١7مادة )

سووووووووووع دي  إعوووووووووو اد القوووووووووو ائم الم ل وووووووووو  وفقوووووووووو   لمت لبوووووووووو ت اله  وووووووووو  ال .1

للمح سوووووب   القووووو        والأ  مووووو  الأخووووو ى السووووو ئ ة والمعمووووو    هووووو  

 ف  المملك .

   تُ هوووووووو  القوووووووو ائم الم ل وووووووو  الم قووووووووف ال ووووووووح   والعوووووووو د  لأوضوووووووو ع  .2

الجمع ووووو  و تووووو ئج العمل ووووو ت والتووووو فق ت النق يووووو  المتعلقووووو   ووووو لفت ات 

 ال  ن   المنته   ف  ت ريخ  ح د وعن  ال لة.  

تج ة فووووو  المت لبووووو ت الق     ووووو  فووووو  إعووووو اد  ت  عووووو  المتغ ووووو ات المسووووو .3

 التق ري   ولا   وو  والتق   والعمل  ه .  

الالتووووو ا    لم اع ووووو  المحووووو دة لإعووووو اد التقووووو ري  الم ل ووووو  كمووووو  هوووووم  بووووو    .4

   لس  س ت الم ل  .  

 الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية:   (١8مادة )

إعوووو اد   وووو ا  الم اجعوووو  النهوووو ئ  المعوووو  فوووو   ه يوووو  الفتوووو ة الم ل وووو   وووو   .1

 قبل الإدارة الم ل  .  

 تق   الإدارة الم ل     ع اد الق ائم الم ل   التف  ل   للجمع  .  .2

التق ووووووو   جم وووووووع    مووووووو  و ت لبووووووو ت إعووووووو اد التقووووووو ري  وعلووووووو     يوووووووتم  .3

 الإف  ح اسة    ه    ل ب.  

الم اجعوووووووو  النه ئ وووووووو  لجم ووووووووع القوووووووو ائم الم ل وووووووو    ووووووووح     موووووووو ااي   .4

رة الم اجعوووووو  والجوووووو او  الم يوووووو ة لهوووووو   القوووووو ائم  وووووو  قبوووووول  وووووو ي  الإدا

الم ل وووو  والتحقووووا  وووو  الف وقوووو ت غ وووو  الع ديوووو  إ  ك  وووو   ق ر وووو    ورقوووو   

 الم اا  ت التق ي ي .  

تقووووو يم القووووو ائم الم ل ووووو  المووووو ي  التنف ووووو ي للارووووولاع والم افقووووو  عل هووووو   .5

للاعتموووووووووو د و وووووووووو  ثووووووووووم ع ضووووووووووه  علوووووووووو   جلووووووووووس الإدارة لاعتم دهوووووووووو  

 والم  دق  عل ه .  

قووووووووو ائم الم ل ووووووووو  يقووووووووو    جلوووووووووس الإدارة فووووووووو  اجتم عوووووووووه  م اجعووووووووو  ال .6

 واعتم ده .   
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تقوووووووو يم القوووووووو ائم الم ل وووووووو  للم اجووووووووع الوووووووو اخل  للاروووووووولاع والم اجعوووووووو   .7

 والتعل ا عل ه  إ  دع  الح ج .  

 ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو   سووووو و  عووووو  إعووووو اد القووووو ائم الم ل ووووو  فووووو  ال قووووو   .8

المحوووو د والح وووو   علوووو  توووو ق قه  علوووو   سوووو   سوووون ي اسووووة  وووو  هوووو  

 والمعم    ه  ف  المملك .    ل ب ووفق   ل   م  المتبع   

 دليل الحسابات  
 سياسات دليل الحسابات:  (١9مادة )

 ت   وووووووو    سوووووووو   علوووووووو  يقوووووووو   للحسوووووووو   ت دلوووووووو لا   الم ل وووووووو  الإدارة تضووووووووع

 الجمع وووو    شوووو   رب عوووو   ووووع يت افووووا ت ق موووو   سوووول ب وفووووا الحسوووو   ت

 عوووو  تقوووول لا والتوووو  المح سووووب   المسووووت ي ت  وووو  عوووو د   يجوووو د يسووووم  و موووو 

 :  ك لآت   وتك    ح سب     ست ي ت  خمس 

الحسووو   ت: وهووو  عبووو رة عووو  ت  ووو   ا ووو ة لحسووو   ت الم جووو دات     ووور .1

 و الأصوووووووووو   وا وووووووووو ة لحسوووووووووو   ت الم ل  وووووووووو ت  و ال  وووووووووو   وا وووووووووو ة 

 لحس   ت النفق ت والتك ل ف  و الإي ادات.   

ف ووووو ت الحسووووو   ت: وهووووو  عبووووو رة عووووو  تف يوووووع كووووول ا ووووو ة اسووووو   ت إلووووو   .2

 جم عووو ت رئ سووو   ت وووت  كووول  نهووو   نووو ع  عووو    ووو  الحسووو   ت  كوووو  

 ع ا وووو ة اسوووو   ت الأصوووو   إلوووو  ف وووو  اسوووو   ت الأصوووو   المت اولوووو  تتفوووو

 وف   اس   ت الأص   الث  ت  و   ش  ه ذلك.  

الحسووو   ت ال ئ سووو  : وهووو  عبووو رة عووو  تف يوووع كووول ف ووو  اسووو   ت إلووو  عووو د  .3

 وووو  الحسوووو   ت ال ئ سوووو   ويضووووم كوووول اسوووو ب رئ سوووو   نهوووو  عوووو دا   وووو  

 الحس   ت الع   .   

عوووو  تف يووووع كوووول اسوووو ب عوووو   إلوووو  عوووو د  الحسوووو   ت الع  وووو : وهوووو  عبوووو رة .4

    الحس   ت المس ع ة.   

الحسووووو   ت التحل ل ووووو : وهووووو  الحسووووو   ت التووووو  يوووووتم الق ووووو  ف هووووو   وي اعووووو   .5

السوووووووو   علوووووووو  ق عوووووووو ة ث  توووووووو  للاشووووووووتق ق وت وووووووون ف الحسوووووووو   ت فوووووووو  

  جم ع ت  تم ثل  وتم ي  المجم ع ت ع   عضه  البعض.  
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 إعداد دليل الحسابات:  ( ٢0مادة )

  المح سوووووب   لل اووووو ات دلووووو لا   الم ل ووووو  الإدارة تضوووووع
 
 الإدارات لت ووووون ف  ووووو اا

 إلووو  ال صووو    ووو  يمكووو   و مووو  للجمع ووو  التن  مووو  اله كووول يتضووومنه التووو 

 هوووو   عموووول و توووو ئج والإيوووو ادات  والنفقوووو ت والم ل  وووو ت الم جوووو دات تح يوووو 

  و الجمووووع ا وووو   وووو  الم ل وووو  الإدارة ف ووووه ت غووووة التوووو  و  لمسووووت ى الإدارات

 .  التف  ل

 تصنيف دليل الحسابات:   (٢١مادة )  

 دل ل الحس   ت يشمل المج لات الست  الآت  :  

د والم    لكل اس ب رئ س .  ر   الحس ب  : وه  ال    المح  

 : يمثل اسم الحس ب ال ئ س .وصف الحس ب

: يمثووول ت ضووو   عووو   عووو  الحسووو ب عمووو  إذا كووو    تح كووو      وضوووع الحسووو ب

 غ   ذلك.  

: يمثووووووول ت ضووووووو   عمووووووو  إذا كووووووو   الحسووووووو ب   تب ووووووو   رب عووووووو  الحسووووووو ب

   لم  ا        ق ئم  ال خل وهل ه  اس ب   ي     اس ب دائ .  

: يمثوووول ت ضوووو    سووووت ى الحسوووو ب وهوووول هوووو  تف وووو ل   سوووت ى الحسووو ب

    غ   ذلك.  

 الإدارة المح دة الم تبط  ه  الحس ب.   : يمثل ت ض  الإدارة

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات:   (٢٢مادة )

يجوووة   اجعووو  دل ووول الحسووو   ت علووو   سووو     وووف سووون ي علووو  الأقووول  .1

لتح يوووو  ال  وووو ا غ وووو  الضوووو وري  لحوووو فه  واسووووت  ا  ر وووو ا ج يوووو ة تُبقوووو  

ث   وفقووووووو   للاات  جووووووو ت الح ل ووووووو  والمسوووووووتقبل    دل ووووووول الحسووووووو   ت  حووووووو  

 للجمع  . 

إ    ي تغ  ووو  فووو  دل ووول الحسووو   ت يووو اد إجووو اا  يوووتم ال جووو ع ف وووه الووو   ووو ي   .2

 ة الم ل   و ن ء  عل  ذلك يتم اعتم د .  الإدار

يقوووو    وووو ي  الإدارة الم ل وووو   م اجعوووو  الحسوووو   ت التوووو  تووووم إيقوووو ف ا كتهوووو   .3

 لتق  م الح ج  له   و إل  إلغ ئه  والت  تشمل:  

 الحس   ت الم رج  ف  دل ل الحس   ت للاستعم   لم ة واا ة.  
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الحسووووو   ت التووووو  لوووووم تشوووووه   ي ا كووووو ت خووووولا  السووووون ات الم ضووووو   ذات 

 الأرص ة ال ف ي .  

وضوووووح  التج  ووووو   و هووووو  اسووووو   ت  تشووووو  ه  ويمكووووو  الحسووووو   ت التووووو   

 د جه   ع اس   ت  خ ى.  

يقووووو   الم اجوووووع الووووو اخل   م اجعووووو  ال لوووووة ال ووووو    فوووووت   و إلغووووو ء  و  .4

 تغ    وضع اس ب.  

 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات:   (٢٣مادة ) 

يقووووو   المح سوووووة   خ ووووو ر  ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو  إلووووو   ووووو ى الح جووووو  إلووووو   .1

  ء   تغ     و تح يك اس ب رئ س .  فت    إلغ

     لآت :  ي  الإدارة الم ل    ع     يُ    يق      .2

يُقوووووو      وووووو ى الح جوووووو  إلوووووو  فووووووت    إلغوووووو ء   تغ  وووووو   و تح يووووووك اسوووووو ب  .3

 رئ س .  

  اجعووو  ق ئمووو  الحسووو   ت غ ووو  المتح كووو  للتوكووو  عمووو  إذا كووو   الحسووو ب  .4

 ال ئ س  الم ل ب   ج دا  ف  الق ئم     لا.  

 لن   ف م  إذا ك   فت  الحس ب الم ل ب  ج ي      لا.  ا .5

تعب ووووو  ال لوووووة وفقووووو   لنمووووو ذي رلوووووة فوووووت    إلغووووو ء   تغ  ووووو   و تح يوووووك  .6

( ويقووووو     رسووووو   ال لوووووة إلووووو  المووووو ي  3 2 -اسووووو ب رئ سووووو    مووووو ذي    

 التنف  ي.  

يقووووو   المووووو ي  التنف ووووو ي  م اجعووووو  ال لوووووة واعتمووووو د   نووووو ء  علووووو  ذلوووووك  .7

 وإرج ع النم ذي المعتم  إل    ي  الإدارة الم ل  .  

ال ئ سوووووو   الج يوووووو ة يووووووتم ت  وووووو   ال  وووووو ا  عوووووو  اعتموووووو د الحسوووووو   ت  .8

 اللاا   له     قبل   ي  الإدارة الم ل  .  

يقووووو    ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو  عنووووو  اسوووووتلا  النمووووو ذي المعتمووووو   ت ب قوووووه  .9

وتفع لووووه وتعم مووووه علوووو  جم ووووع  سووووت     الحسوووو   ت ال ئ سوووو   فوووو  

 الجمع  .  

 إخ  ر الم اجع ال اخل    لإج اء ال ي تم ات  ذ .   .10
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 ( ر يق  تسلسل العمل لفت    إلغ ء   تغ     و تح يك  4ض  الم  ط الت ل    شكل رقم   ي 

 

 

 دورة الإقفال الشهرية   حساب
 تقييد المستحقات الشهرية: (٢٤مادة )

 يجة إقف   المستحق ت شه ي   و نه  الآت :  

المسوووووووووتحق ت المتعلقووووووووو   ووووووووو لم ظف   اسوووووووووة   ووووووووو   العمووووووووول  .1

 والعم   السع دي.  

 جم ع الم  وف ت.   .2

 جم ع الإي ادات.   .3

 إقفال المستحقات الشهرية:  (٢٥مادة )

 :  الآت    الإج اءات  إتب ع  يجة  للمستحق ت  الشه ي   ال ورة  إقف    عن 

بووول  ووو ي  الإدارة الم ل ووو  فووو   ه يووو  كووول شوووه   ووو  تسوووج ل  .1
 
التوكووو   ووو  ق

المسوووووووتحق ت المتعلقووووووو   ووووووو لم ظف    ثووووووول    ووووووو   سوووووووتحق ت 

 ه يووو  ال   ووو  ربقووو   ل   مووو  والقووو ا    السووو ئ ة والمعمووو    هووو  فووو  

 المملك  الع     السع دي .  

يووووتم تسوووو ي   ي  قوووو   و تجوووو وا فوووو  المسووووتحق ت وإجوووو اء ال فعوووو   عوووو   .2

  د   ي  الإدارة الم ل   له .  اعتم
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  الشه ي    ال ورة  لإقف    العمل  تسلسل  ر يق (  5 رقم  شكل     الت ل   الب      الم  ط  ي ض   

 :  للمستحق ت

 

 تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة:  (٢6مادة )

عنوووووووو  الإقفوووووووو   الشووووووووه ي للموووووووو ف ع ت المق  وووووووو  والمسووووووووتحق  علوووووووو  

 الجمع   يجة   اع ة تق    جم ع ه   ال فع ت المق   .  

 المصروفات الرأسمالية 
 :سياسة الصرف من رأس المال (٢7مادة )

إ   عمل وووو  ال وووو ف  وووو  الم وووو وف ت ال  سووووم ل   يكوووو   ربقوووو   للمبلووووغ  .1

المعتموووو  فوووو  الم اا وووو  وربقوووو   لإجوووو اءات الم افقوووو  والتعم وووو  المتبعوووو  

 ف  الجمع  .  

إ    ي  صوووووول تتجوووووو وا ق متووووووه  لووووووف ريوووووو   سووووووع دي يجووووووة    يوووووو ري فوووووو   .2

 ق ئم  الأص   ال  سم ل  .  

ت  ووووووووو   الم ووووووووو وف ت ال  سوووووووووم ل     لشوووووووووكل المتعووووووووو رف عل وووووووووه  .3

 لإدراجه  ف  اس   ت الأص   الث  ت .  

  اجعووووووو  تق يووووووو  تحل ووووووول الا ح افووووووو ت  ووووووو  قبووووووول  ووووووو ي  الإدارة الم ل ووووووو   .4

 .  لت ض    ب رات الا ح اف ت ال ئ س  

 صلاحية استخدام الحسابات 
 :صلاحية استخدام الحسابات (٢8مادة )

إ   صوووووولاا  ت إاوووووو ال  و اشووووووتق ق  و د ووووووج  و قفوووووول  و إلغوووووو ء الحسوووووو   ت 

اسووووووووة   تلووووووووف  سووووووووت ي ته  وصووووووووولاا   اسووووووووت  ا  دل وووووووول ال اووووووووو ات 
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المح سوووووووب   والمسوووووووت ى التووووووو  تسووووووو   عل وووووووه الإدارة الم ل ووووووو  فووووووو  ت ايوووووووع 

 وذلك اسة لائح  ال لاا  ت.    الحس   ت يُح   د  ق ار

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية
 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢9مادة )

يضوووووع  ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو  دلووووو لا  ل جووووو اءات الم ل ووووو  والمح سوووووب   التووووو   .1

يت تووووة التق وووو   ووووه لضووووبط وت ا وووو  العمل وووو ت الم ل وووو  والمح سووووب   فوووو  

الجمع ووووو   ويقتووووو ح النمووووو ذي الم ل ووووو  والمح سوووووب   التووووو  تُثبووووو  وتُ ضووووو  

وتضوووووبط هووووو   الإجووووو اءات  علووووو     ي اعووووو  اسوووووت  ا     مووووو  الح سوووووة 

قوووو ر  مكوووو  فوووو  إ جوووو ا وتسووووج ل العموووول  ويووووتم اعتموووو د الآلوووو  إلوووو   كبوووو  

  جم ع  الإج اءات الم ل   والمح سب    ق ار    الأ    الع  .  

إ   الإجوووووووو اءات الم ل وووووووو  والمح سووووووووب   تتضووووووووم  تف وووووووو لا  للس  سوووووووو ت  .2

 والق اع  والإج اءات الم ل   المن    عل ه  ف  ه   اللائح .  

 المالية   الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات
  

 :إثبات الأعباء المالية  (٣0مادة ) 

 ولا كتووووو       ووووو   ف وووووه يُ فوووووع    ينبغووووو   ووووو ل  عوووووةء عل وووووه يت توووووة   ووووو    ي إ   

 .  الشفه    الأوا     تُعتم 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية   (٣١مادة ) 

لا يجووووو ا الإدلاء  ووووووي  عل  ووووو ت  و     ووووو ت للغ ووووو  ف مووووو  ي ووووو  النووووو اا   .1

الم ل وووووو  للجمع وووووو  دو  تعم وووووو  خ وووووو   وووووو  الموووووو ي  التنف وووووو ي  و  وووووو  

 يف ضه   لك.  

يمنوووووووع  نعووووووو     تووووووو   إخووووووو اي المسوووووووتن ات الم ل ووووووو  والتقووووووو ري  والمووووووو ااي   .2

والقوووو ائم الم ل وووو   و صوووو ر عنهوووو  إلوووو  خوووو ري الجمع وووو  إلا  م افقوووو  خ  وووو  

 الم ي  التنف  ي  و    يف ضه   لك.     
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 إدارة الأصول 
 

 تشمل الأصول ما يلي:  (٣٢مادة ) 

الأصوووووو   الث  توووووو : وهوووووو  عبوووووو رة عوووووو  شوووووو اء واقتنوووووو ء وتملووووووك الأراضوووووو   .1

والمبوووو    والم افووووا والمعوووو ات ووسوووو ئل النقوووول والأثوووو ل اللاا وووو  لح جوووو  

 العمل والت  تس ع  ف  تحق ا  غ ا  اقتن ئه .  

الأصووووو   المت اولووووو : وهووووو  عبووووو رة عووووو  النق يووووو  اللاا ووووو  لح جووووو  العمووووول   .2

 خ ى.    لإض ف  إل  الأص   المت اول  الأ

 سياسات إدارة الأصول:  (٣٣مادة )   

يووووتم ا وووو اة الأصوووو   الث  توووو  ربقوووو   ل جوووو اءات المعتموووو ة ويووووتم تق  وووو ه   .1

 ف  السجلات  تكلفته  الت ري    ف  ت ريخ الح  اة.  

يجوووووة التق ووووو م والإف ووووو ح عووووو  الأصووووو   الث  تووووو  المق ووووو ة فووووو  القووووو ائم  .2

هووووو  و عووووو  تسووووو ي  الم ل ووووو  ال  صووووو   ووووو لفت ات التووووو  تعقوووووة تووووو ريخ ا  ات

 الإهلاو المت اكم له .  

يجوووووة ت ايوووووع تكلفووووو  الأصووووو   الق  لووووو  ل هووووولاو علووووو  العمووووو  الإ تووووو ج   .3

 ل صل   ست  ا  ر يق  الإهلاو المب ش .  

يوووتم اسووو ب الإهووولاو علووو   سووو   شوووه ي  وكمووو  يوووتم تحم ووول الإهووولاو  .4

علوووو   سوووو   ك  وووول لكوووول شووووه  اعتبوووو را   وووو  توووو ريخ ا وووو اة الأصوووول    نموووو  

الوووت ل   ووو  الأصووول لا يُحوووم    الإهووولاو علووو  الشوووه  الووو ي توووم فووو  ا لووو  

الووووت ل  ف ووووه  وووو  الأصوووول ويووووتم  ت  عوووو  هوووو   الأ وووو ر  وووو  قبوووول  وووو ي  

 الإدارة الم ل  .  

وضوووووع    قووووو ت   قمووووو  علووووو  كووووول  صووووول  ووووو  الأصووووو   الث  تووووو  لت ث وووووا  .5

 .  ا  اتهالأصل وت ريخ  

يجوووووووة إجووووووو اء ا ووووووو    ووووووو ا   دوري علووووووو   سووووووو   الع نووووووو ت   لنسوووووووب   .6

صووو   الث  تووو  ويجوووة  ق ر ووو   تووو ئج الح ووو   وووع قووو ائم الأصووو   الث  تووو  ل 

اسوووووة السوووووجل  وفووووو  ا لووووو  عووووو   الم   قووووو  يجوووووة إجووووو اء التسووووو ي ت 

 المن سب .  
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الوووووت ل   ووووو  الأصووووو   الث  تووووو  وفقووووو   ل جووووو اءات المعتمووووو ة فووووو  دفتووووو   .7

الأسووووت ذ العوووو   وسووووجل الأصوووو   الث  توووو  ويجووووة تح يثووووه  نوووو ء  علوووو  ذلووووك  

 المك سة  كم  يجة تحم ل  

ت ل   نهوووووو  علوووووو  اسوووووو ب  .8   و ال سوووووو ئ (  وووووو  الأصوووووو   الث  توووووو  المووووووُ

 الأر  ح وال س ئ .  

تسووووو ي  سوووووجل الأصووووو   الث  تووووو   وووووع رصووووو   دفتووووو  الأسوووووت ذ العووووو   فووووو   .9

  ه ي  كل شه .  

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:  (٣٤مادة ) 

علووووو  الإدارات المعن ووووو  تعب وووووو   مووووو ذي تعم ووووو  شوووووو اء  صووووو   ث  توووووو   و  .1

الم قوووووع  وووو  قبووووول الإدارة المسوووو ول  عووووو  وتغ   هوووو   و الوووووت ل   نهوووو  

ذلووووك  كموووو  يووووتم اسووووت  ا  هوووو ا النموووو ذي للح وووو   علوووو  اعتموووو د شوووو اء 

  صل.   

اسووووووتكم    موووووو ذي تعم وووووو  الشوووووو اء وتق يمووووووه لمسوووووو و  المشووووووت ي ت  .2

 ب.  للق     ش اء الأصل الم ل 

تقووووووو يم النمووووووو ذي   وووووووح      ووووووووي عووووووو و   سوووووووع ر  و كت ل جووووووو ت يوووووووتم  .3

 الح    عل ه     الإدارات المعن  .  

يقووووووو   المح سوووووووة  م اجعووووووو  التعم ووووووو  الم لووووووو ب  ق ر ووووووو     لم اا ووووووو   .4

المعتمووووووو ة  كمووووووو  يجوووووووة اسوووووووتكم   المعل  ووووووو ت ال  صووووووو    لم اا ووووووو  

م ل ووووو  ويجوووووة تقووووو يم النمووووو ذي   وووووح       لم فقووووو ت إلووووو   ووووو ي  الإدارة ال

الوووو ي يقوووو    م اجعتووووه وتق يمووووه ل وووو اة صوووولاا     وووو  الشوووو اء وذلووووك 

 اسة لائح  ال لاا  ت المعتم ة.  

إذا كووو   الأصووول غ ووو   ووو رج   فووو  الم اا ووو  يجوووة الح ووو   علووو  الم افقووو   .5

    ص اة ال لاا   قبل تق يمه للاعتم د.  

 عووو  الح ووو   علووو  الاعتمووو د  ووو  صووو اة ال ووولاا   يوووتم إرسووو    مووو ذي  .6

   لح  اة  ص   ث  ت  ل دارة المعن     ه ا الأ  .  التعم 

تقوووو   الإدارة المعن وووو   تجه وووو  رلووووة الشوووو اء وتق يمووووه للمسوووو و  عوووو   .7

 المشت ي ت   ح       لتعم   ال     ش اء الأصل.  

 تق   الإدارة المعن    ش اء الأصل و    قته والتوك   نه.   .8
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 ك وفقوووو   لإجوووو اءات فوووو  اوووو   التعم وووو  تقوووو   الإدارة الم ل وووو    صوووو ار شوووو .9

 ال فع.  

 عووو  شووو اء الأصووول يقووو   المسووو و  عووو  المشوووت ي ت   رسووو   النمووو ذي  .10

 المعتم  والف ت رة الأصل   و م ذي رلة ال فع ل دارة الم ل  .  

 عووووو  دفوووووع ق مووووو  الأصووووول  يقووووو   المح سوووووة   سوووووتلا   مووووو ذي ا ووووو اة  .11

 الأصل الث    وف ت رة الم رد الأصل   لإدخ له  وتق   ه .  

 متابعة سجل الأصول: ( ٣٥)  مادة

إدراي جم وووع الأصووو   التووو  توووم إضووو فته  فووو  سوووجل الأصووو   الث  تووو  ل وووتم  .1

اسوووووو ب الإهوووووولاو فوووووو   ه يوووووو  الشووووووه  ل صوووووو     لك  وووووول  موووووو  ف هوووووو  

 الأص   الت  تم ا  اته .  

اسووووتبع د جم ووووع الأصوووو   التوووو  تووووم الووووت ل   نهوووو  خوووولا  الشووووه   وووو   .2

 سجل الأص   الث  ت .  

 إدارة المستودع   
 المستودع:( ٣6مادة ) 

ينوووو ري المسووووت دع تحوووو  قسووووم الشوووو و  الإداريوووو  فوووو  اله كوووول التن  موووو  

 .   جمع  لل

 التعامل مع المخزون:  ( ٣7مادة ) 

 :  الآت   النح   عل   الم  و    ع  التع  ل  يتم

 يتم تق    الم  و   سع  التكلف   و سع  الس ق  يهم   قل.   .1

يووووووتم تق  وووووو  الم وووووو و  عنوووووو  اسووووووتلا  الموووووو اد فعل وووووو   فوووووو  المسووووووت دع  .2

 واسوت  اي إي و     الاستلا .  

 يتم تك ي       للم اد الت لف  عل   س    نت م.  .3

 تقييد مشتريات المخزون:  (٣8مادة ) 

 :  الآت    الإج اءات  اتب ع  يجة  الم  و    شت ي ت  لتق   

يسووووووتلم   وووووو   المسووووووت دع الم وووووو و  عوووووو  ر يووووووا اسووووووت  ا   حضوووووو   .1

 الفح  والاستلا .  
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التوكووو   ووو  الم ووو و  و    قتوووه  وووع  ووو  توووم رلبوووه و ووو  ثوووم إدراي المووو اد  .2

 ف       إدارة ورق    الم  و .  

ي سوووووول   وووووو   المسووووووت دع لوووووو دارة الم ل وووووو  صوووووو رة  وووووو    وووووو  الشوووووو اء  .3

 وإي    تسل م الم رد والف ت رة و حض  الاستلا .  

يقوووووو   المح سووووووة  م اجعووووووو  و    قوووووو  جم وووووووع المسووووووتن ات و سوووووووخ  .4

   لبض ئع المست  ج     الح س ب.إي    استلا  ا

 إضافة مواد/ أصناف جديدة: (٣9مادة )   

تح يووووو  ف ووووو  ال ووووونف وعووووو د  و كووووو   وجووووو د  داخووووول المسوووووت دع وذلوووووك  .1

 لتسه ل عمل   التع  ل  عه.  

تح يوووووو    وووووو   ت   وووووو  خوووووو   للم وووووو و  يوخوووووو   عوووووو   الاعتبوووووو ر رب عوووووو   .2

  صن ف الم  و  وذلك لتسه ل  ت  عته .  

 سلامة المخزون:  (٤0) مادة 

جم ووووع  صوووون ف الم وووو و  يجووووة    ت وووو   فوووو   كوووو   آ وووو  لضووووم   عوووو    .1

تلفهوووو   وتوووو ف   وسوووو ئل خ صوووو  لت وووو ي   عووووض الأصوووون ف واف هوووو   وووو  

 الع ا ل الج ي    ثل الح ارة الع ل    الب د  ال ر     إلخ ...(.  

يجوووووة    يقت ووووو  الووووو خ   إلووووو  المسوووووت دع علووووو  الم ظوووووف المفووووو    .2

     لك.

 صرف المواد:   (٤١مادة )   

 :   الآت   يشمل الم تلف   ل دارات الم اد  ص ف

 وووو  قبوووول الإدارة المعن وووو  واعتموووو د   تعب وووو   موووو ذي رلووووة صوووو ف  وووو اد .1

 ووو   ووو ي  إدارة الشووو و  الإداريووو   ولا  ووو   ووو  الت ق وووع علووو  النمووو ذي  ووو  

 قبل  ستلم الم اد.  

يجوووة تسوووج ل المووو اد التووو  توووم صووو فه  وق ووو ه  علووو  اسووو ب الم ووو و   .2

  .  المعن  
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 الموازنات التقديرية 
 أسس إعداد الموازنة التقديرية: (٤٢مادة ) 

تُعوووووو  الجمع وووووو  خ وووووو  سوووووون ي   شووووووتق   وووووو  ال  وووووو  ر يلوووووو  الأجوووووول  .1

وتشووووومل علووووو  ال  وووووط الف ع ووووو  و ووووو  هووووو   ال  وووووط الف ع ووووو   خ ووووو  

القووو ى البشووو ي  وتووو ري ف هووو  ال ظووو ئف التووو  يت توووة اسوووتح اثه  لتمكووو   

إدارات الجمع وووووو   وووووو  النهوووووو     لأهوووووو اف التوووووو  يتقوووووو ر إ ج اهوووووو  خوووووولا  

و وووو  هوووو  إلا  وووو  الأهوووو اف المحوووو دة فوووو  ال  وووو  ر يلوووو  الأجوووول.  العوووو  

وعلوووو     تشوووومل هوووو   ال  وووو  عوووو د الموووو ظف   والمسووووت      الجوووو د 

و سووووووووووت اهم المهنوووووووووو  وتكلفووووووووووتهم الشووووووووووه ي  والسوووووووووون ي  وتوووووووووو ريخ 

 التح قهم   لعمل.

 تعتب  ال    السن ي   س س   لإع اد الم اا   التق ي ي .   .2

 التقديرية: أهداف الموازنة    (٤٣مادة )   

 للجمع ووووو  السووووون ي المووووو ل  الب  ووووو  ج عووووو  عبووووو رة وهووووو  التق ي يووووو  الم اا ووووو 

 تتضووووووم  التوووووو  وهوووووو  السوووووون ي  ال  وووووو  فوووووو  الم رجوووووو  الأهوووووو اف لتحق ووووووا

  وووو  ويسووووع  الجمع وووو     شوووو   لم تلووووف والموووو ارد الاسووووت  ا  ت جم ووووع

 :   يل       لتحق ا  إع اده   وراء

التعب ووو  المووو ل  عووو  خ ووو  العمووول السووون ي  المعووو ة علووو   سووو   علمووو   .1

  ستن ة  إل  اات  ج ت واقع   و ه اف ق  ل  للتحق ا.  

رصووو  المووو ارد الم ل ووو  اللاا ووو  لتم يووول الأ شووو   التووو  تسوووع  الجمع ووو   .2

 لتحق قه .   

 سووووووو ع ة إدارة الجمع ووووووو  علووووووو  تنف ووووووو  س  سووووووو ته  والتع يوووووووف  تلوووووووك  .3

   الس  س ت والعمل  ه .

 ق    الأداء الكل  للجمع  .   .4

ال ق  وووو  والضووووبط الوووو اخل  وذلووووك عوووو  ر يووووا المق ر وووو ت المسووووتم ة  وووو    .5

الأرقوووو   المقوووو رة والأرقوووو   الفعل وووو  والتوووو  عوووو  ر يقهوووو  يمكوووو  اكتشوووو ف 

  ق   الضعف والعمل عل  تق يته .  
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 سووووووو ع ة إدارة الجمع ووووووو  علووووووو  تقووووووو ي  اات  ج تهووووووو   ووووووو  ر   المووووووو    .6

 ل  النق يووووو  اللاا ووووو  لسووووو اد الالت ا ووووو ت ال وريووووو  الع  ووووول واجوووووم السووووو 

  ولا   وو .  

 أقسام الموازنة التقديرية:   (٤٤مادة )   

  وووووو ل  ك  عكوووووو   و فق تهوووووو  لإي اداتهوووووو  تق ي يوووووو    اا وووووو  الجمع وووووو  تُعوووووو 

 :  الآت   التق ي ي   الم اا    تشمل      عل   السن ي   لل   

الم اا وووو  التق ي يوووو  للنفقوووو ت التشووووغ ل   وتضووووم تكلفوووو  القوووو ى البشوووو ي   .1

الق ئمووووو  علووووو  ر   العمووووول وتكلفووووو  القووووو ى الع  لووووو  المضووووو ف  خووووولا  

العوووووووو   القوووووووو د  و فقوووووووو ت الموووووووو اد وال وووووووو   ت المسووووووووتهلك  وتكلفوووووووو  

 المع ات والتجه  ات.   

الم اا وووووووووو  التق ي يوووووووووو  ل  فوووووووووو ق علوووووووووو  خوووووووووو   ت ال ع يوووووووووو  المق  وووووووووو   .2

 للمستف  ي .  

الم اا وووووو  التق ي يوووووو  لإيوووووو ادات الجمع وووووو  و  وووووو در التم يوووووول للنفقوووووو ت  .3

 التشغ ل   ول    ت ال ع ي  المق   .  

*  لاا ووووو : تب يوووووة النفقووووو ت والإيووووو ادات فووووو  دل ووووول اسووووو   ت الجمع ووووو  

 ولكل وا ة  ح سب   وكلٌ عل  ا ة.  

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:   (٤٥ادة )م 

( استشووووو ري   ك توووووة  وووووع   لتعووووو و   و  الجمع ووووو  فووووو  الم ل ووووو  الإدارة تعووووو 

 سووووووون ات خموووووووس لمووووووو ة الأجووووووول ر يلووووووو  التق ي يووووووو  الم اا ووووووو   شووووووو وع

 علووووو   شوووووه    ثلاثووووو  السووووون   ه يووووو  وقبووووول  (ال مسووووو   التق ي يووووو  الم اا ووووو  

 المقبلوووو  الم ل وووو  السوووون  عوووو  التق ي يوووو  الم اا وووو    عوووو اد الإدارة تقوووو   الأقوووول

   .الم تلف  الجمع    إدارات  اقت اا ت  الاعتب ر  ع    الأخ    ع

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية: (٤6مادة ) 

ت ووووووت  الإدارة الم ل وووووو    ضووووووع الت  وووووو ط الموووووو ل   الم اا وووووو  التق ي يوووووو ( 

للجمع ووووووو   و ووووووو  ثوووووووم تقووووووو   ل  ووووووو   العووووووو   لتق يموووووووه لمجلوووووووس الإدارة 

 للاعتم د والت  يا.  
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 الالتزام بالموازنة التقديرية:  ( ٤7مادة ) 

تلتوووووو   إدارات الجمع وووووو   مشوووووو وع الم اا وووووو  التق ي يوووووو  وتقوووووو   كوووووول  نهوووووو  

 ه   وكلٌ  نه  ف  ا ود اخت  ص ته .    تنف      ج ء  

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية: ( ٤8مادة ) 

الاعتموووو دات الم ل وووو  المقوووو رة  -تعوووو يل  ايوووو دة  إلغوووو ء  - وووو  الممكوووو  تجوووو وا 

للبنوووو د فوووو  لائحوووو  ال وووولاا  ت الم ل وووو  والإداريوووو  المعتموووو ة فوووو  الجمع وووو  

 و ن ء  عل  ال لاا  ت الممن ا  ل  ابه .  

 أسس إعداد الحسابات الختامية
 إعداد الحسابات الختامية:   (٤9مادة ) 

تعووووو  الإدارة الم ل ووووو  الحسووووو   ت ال ت   ووووو  والم  ا  ووووو  العم   ووووو  لع ضوووووه  

علوووووو  الموووووو ي  التنف وووووو ي الوووووو ي يقوووووو     راسووووووته  تمه وووووو ا  لع ضووووووه  علوووووو  

 جلوووووس الإدارة لاعتم دهووووو  فووووو    عووووو  لا يتجووووو وا ثلاثووووو   شوووووه   ووووو  ا تهووووو ء 

 السن  الم ل  .  

ف وووووو ي كموووووو  تعوووووو   الم  ا  وووووو  علوووووو   جلووووووس الإدارة  ت ق ووووووع الموووووو ي  التن

والم اجووووع الوووو اخل  وي فووووا  عهوووو  تق يوووو   وووو ي  الإدارة الم ل وووو   عتموووو ا   وووو  

 الم ي  التنف  ي.  

 ضوابط إعداد الميزانية:   (٥0مادة ) 

 :   يل       الم  ا     إع اد  عن   ي اع 

إظهوووووووو ر  نوووووووو د الأصوووووووو   الث  توووووووو    لتكلفوووووووو     وووووووو      نهوووووووو  جم ووووووووع  .1

 الاستهلاك ت ات  ت ريخ إع اد الم  ا   .   

إظهووو ر  نووو د الأصووو   المت اولووو  فووو   جم عووو ت  تج  سووو   وووع   ووو   كووول  .2

  جم ع  عل  ا ة.  

إظهووووو ر عن صووووو  الأرصووووو ة الم ينووووو  الأخووووو ى   لتف ووووو ل    ووووو      نهووووو   .3

 ا   .   جم ع الم    ت ات  ت ريخ الم   

تتضووووووم  الم  ا  وووووو   رقوووووو   المق ر وووووو   وووووو   وووووو   السوووووون  الم ل وووووو  الح ل وووووو   .4

 والسن  الم ل   الس  ق   ق  ل كل  ن      ن ده .  
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 النظام المحاسبي والدفاتر   
 إمساك السجلات المحاسبية:  (٥١مادة )

 اسوووووو   ت لق وووووو  اللاا وووووو  السووووووجلات إ سوووووو و الم ل وووووو  المح سووووووب  تحقووووووا

 وال سوووو ئ   الأر وووو ح اسووو   ت إعوووو اد تسووووه ل يكفووول  موووو  الم تلفوووو  الجمع ووو 

 .    ل   سن   كل   ه ي   ف  العم      والم  ا   

 أنواع السجلات المحاسبية: (٥٢مادة )  

السووووجلات المح سووووب   الق     وووو  والمتعوووو رف عل هوووو  وفقوووو   لموووو  تقتضوووو ه  .1

كووو    ووو  تحق وووا الأغووو ا  المووو ك رة  رب عووو   عمووو   الجمع ووو   ح ووو  يُم 

كوووووووو    وووووووو  سووووووووه ل  اسووووووووت  اي الب   وووووووو ت 
 
فوووووووو  البنوووووووو د السوووووووو  ق  وتم

 ووض اه .  

 ي سوووووجلات إا ووووو ئ    و      ووووو  لتووووو ف    ووووو  ت لبوووووه الجهووووو ت الم ت ووووو   .2

واسووووووة  وووووو  تقتضوووووو ه عمل وووووو ت المت  عوووووو  ال  صوووووو   تنف وووووو  الم اا وووووو  

 الت       السن ي .  

 سياسات عامة  الفصل الثالث: المدفوعات
 سياسات الصرف:  (٥٣مادة )

يوووووووتم صووووووو ف المبووووووو لغ  مقتضووووووو  إذ  ال ووووووو ف  وعووووووو دة  يوووووووتم ال ووووووو ف  .1

  ش ك ت  و ا الات  نك     فق    سن  ال  ف.   

 ووووو  الممكووووو  عنووووو  الضووووو ورة صووووو ف  بلوووووغ  عووووو   لم ظوووووف  و  كثووووو    .2

ي ووو ف  نووووه علووو   عووووض  عمووو   الجمع وووو    وووف  عهوووو ة   ل ووو    قتوووو  

علووووووو     تسووووووو ى عنووووووو  ا تهووووووو ء الغووووووو    نهووووووو  وذلوووووووك وفقووووووو   للائحووووووو  

 ا  ت الم ل   والإداري  المعتم ة.   ال لا

سووو اد ق مووو  الت ا ووو ت الجمع ووو  غ ووو  وارد إلا  عووو  التحقوووا  ووو  تنف ووو  إ    .3

ال وووو ف الآخوووو  لالت ا  تووووه  ربقوووو   للتع قوووو  المحوووو ر   نووووه و وووو   الجمع وووو   

و ووووووع ذلووووووك فوووووو    وووووو  صوووووولاا  ت  وووووو ي  الإدارة الم ل وووووو  صوووووو ف  بوووووو لغ 

 ق  ووو  تحووو  الحسووو ب إذا دعووو  الح جووو  لووو لك ولكووو   شووو   الح ووو   

   عل  الضم   الك ف    ع  خ    افق  الم ي  التنف  ي عل  ذلك.  
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 سياسات إصدار الشيكات:  (٥٤مادة )

( 10  -لا ي وووووو ف  ي شوووووو ك إلا  م جووووووة  موووووو ذي رلووووووة إصوووووو ار شوووووو ك     .1

و ت ق ووووووع و  وووووو دق  المسوووووو و  اسووووووة لائحوووووو  ال وووووولاا  ت الم ل وووووو  

 والإداري  المعتم ة ف  الجمع   وللمستف   الأو  فقط.   

لا يحوووووووو ر الشوووووووو ك إلا  عوووووووو  الم اجعوووووووو  و خوووووووو  الت صوووووووو   المح سووووووووب    .2

و  اجعووووووو  لائحووووووو  ال ووووووولاا  ت الم ل ووووووو  والإداريووووووو  علووووووو  إذ  ال ووووووو ف 

 ل  .   والم افق  عل ه    قبل   ي  الإدارة الم 

يحووووووتفا  وووووو ي  الإدارة الم ل وووووو   وووووو ف ت  الشوووووو ك ت الوووووو اردة  وووووو  البنووووووك   .3

ويتسوووولم المح سووووة الوووو ف ت  اللاا وووو   ولا   وووووو  وإرجوووو ع  وووو  لووووم يُسووووت    

  نه  ف   ه ي  كل ي   إل    ي  الإدارة الم ل   لحف ه ف  ال  ين .  

يُح وووووو   ت توووووو   ت ق ووووووع  ي شوووووو ك علوووووو    وووووو    وكموووووو  يجووووووة    تحفووووووا  .4

الملغووووو ة  وووووع  صووووو له   ووووو فت  الشووووو ك ت و ووووو  ي ووووو لف هووووو ا  الشووووو ك ت

 الأ   يتحمل  س ول   ذلك.   

يُح ووووو  اسوووووت  اي  ي شووووو ك لح  لوووووه وفووووو  ا لووووو  فقووووو   ي شووووو ك ينبغووووو   .5

إخ ووووو ر فووووو ع البنوووووك المسوووووح ب عل وووووه الشووووو ك فووووو را  لإيقووووو ف صووووو فه 

وعلووووو     ي ضووووو  فووووو  الإخ ووووو ر رقوووووم الشووووو ك وق متوووووه  لا غ ووووو واعتبووووو ر  

 وت ريخ ص ور .  

   المح سووووة  م اجعوووو  الشوووو ك ت ال وووو درة ي   وووو    تتبووووع تسلسوووول يقوووو .6

 رق  هوووووو   و    قتهوووووو   ووووووع إذ  ال وووووو ف ال وووووو    كوووووول شوووووو ك ويووووووتم 

 التق    ف  اس ب البنك  ع   اع ة    يتم الق   ي     .   

توووووتم     قووووو  كشووووو ف البنوووووك علووووو  دفتووووو  البنوووووك شوووووه ي   عووووو  ر يوووووا  .7

ع فووووو   ووووو ي  المح سوووووة  وتوووووتم التسووووو ي  الشوووووه ي  لحسووووو ب البنوووووك  م

   الإدارة الم ل   وع ضه  عل ه و خ    افقته عل ه .

 : المستندات مع التعامل  سياسة ( ٥٥) مادة

  عن   الش ك ت  ع لل  ف الم ي ة  المستن ات  ص   تحفا     يجة .1

 . الش ك ت إص ار يف    م   المستن ات   عل   ي ش       ويجة   الت ق ع 

  ال  ف  يتم    ج ا   ع    بلغ لاستحق ق الم ي ة المستن ات فق ت  إذا .2

   خ  ويشت    ال  ف   س  ق   ع        التوك    ع  التنف  ي  الم ي    م افق  
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  تك ار عل  تت تة  الت   النت ئج  تحم له  ال  ف ر لة   عل    لاا ال  التعه  

 .    ك   إ  المستن   ع   ف ق        ال  ف  ر لة  يق    و    ال  ف 

 اعتماد إذن الصرف:   (٥6مادة )

 :   الآت   ال جه  عل  الجمع        ال  ف  إذ   اعتم د  يتم

   يسووووت ف  جم ووووع المسووووتن ات التوووو  تجعلووووه قوووو  لا  لل وووو ف  و  اجعتووووه  .1

  قبووول المح سوووة وي قوووع عل وووه  و ووو  ثوووم يوووتم اعتمووو د   ووو  قبووول  ووو ي   ووو

 الإدارة الم ل  .  

إذا كوووو   ال وووو ف  م جووووة فوووو ات   الموووو ردي  يجووووة    ي فووووا  وووو ذ  ال وووو ف  .2

صووووووو رة  حضووووووو  اسوووووووتلا  المووووووو اد  وإذ  ت ريووووووو ه  و  قوووووووع عل وووووووه  ووووووو  

 المس و    ستلا  الم اد و  ه      ق  للم اصف ت الم ل   .  

يُ شووووو  علووووو  الفووووو ت رة  ووووو  قبووووول الإدارة الم ل ووووو   و وووووه لوووووم كمووووو  يجوووووة     .3

   يسبا ص ف ق م  ه   الف ت رة    قبل.

 سياسة التعامل مع المدفوعات: (٥7مادة )  

 الس  سوووووو  اسووووووة والم وووووو ريف الموووووو ف ع ت جم ووووووع  ووووووع التع  وووووول تميوووووو

 :  الآت  

 الإ لا  ع  جم ع المشت ي ت الت  تتم  ب ش ة  عن  الش اء.   .1

 تسج ل جم ع المشت ي ت عن  استلا ه    ي    استلا  الم اد.   .2

التعم ووووووو  والم افقووووووو  علووووووو  جم وووووووع المووووووو ف ع ت اسوووووووة الإجووووووو اءات  .3

 المعتم ة.  

 التحقق من عمليات الصرف:  (٥8مادة ) 

 :  الآت    الإج اءات    تب ع  وال فع  ال  ف  عمل  ت     التحقا  تمي

يوووووووتم التحقوووووووا  ووووووو  الم ووووووو وف ت الم  لوووووووة  هووووووو    اسووووووو   رلوووووووة  .1

استع ضووووو  عهووووو ة الم ووووو وف ت النث يووووو  عنووووو  تغ يووووو  اسووووو ب عهووووو ة 

الم وووووو وف ت النث يوووووو  علوووووو   سوووووو   الم  لبوووووو  المق  وووووو   وووووو  الإدارة 

 المعن   لم ي  الإدارة الم ل  .  
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لمشوووووووت ي ت    ووووووو    لنسوووووووب  لتووووووو وي  وتق  ووووووو  اسووووووو   ت المووووووو ف ع ت وا .2

ف قووو   الم ظووووف المعنوووو   وخوووو  الم افقووو   وووو  صوووو اة ال وووولاا   و وووو  

 ثم إرس   المستن ات الت ل   ل دارة الم ل    ع  استلا  الم اد:  

     الش اء.  

 إي    التسل م.  

 الم اد.    استلا   إي   

 ف ت رة الم رد.  

يقووووو   المح سوووووة فووووو  الإدارة الم ل ووووو   م اجعووووو  الآتووووو  قبووووول التسوووووج ل  .3

 تق   :  وال

 صح  الب    ت ال  ص    لم رد.   .4

 إي    استلا  الم اد  ق ر    و   الش اء.      .5

 ف ت رة الم رد  ق ر     ي    الاستلا .      .6

 خطابات الضمان:  (٥9مادة )

 الجمع ووو   ووو  ال ووو درة الضوووم   خ   ووو ت  ووو    ووو رة المح سوووة يحوووتفا

     ووووو    ويقووووو   إلغ اهووووو    و تج يووووو ه  و ت  عووووو  ق ووووو ه  ويوووووتم الغ ووووو   ل ووووو ل 

 .   لمت  عته   الم ل   الإدارة  لم ي    شه ي   

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة  
 سياسات استخدام العهد المالية:  ( 60مادة )

يعتموووووو  الأ ووووووو   العووووووو    و  ووووووو  ينوووووو ب عنوووووووه     ووووووو   للعهووووووو  ال ائمووووووو   .1

والم قتووووو  والووووو ي يحوووووتفا  وووووه فووووو  إدارة الجمع ووووو   نووووو ء  علووووو  الأسوووووس 

المعموووو    هوووو  والمتبعوووو  ف هوووو . ويشوووومل الن وووو   تح يوووو  ق موووو  العهوووو  

واووووو لات ال ووووو ف  نهووووو  والحووووو  الأق ووووو  لكووووول عهووووو ة  وتح يووووو   سوووووتلم 

عنووو  تح يووو  ق مووو  العهووو  والحووو   العهووو ة و ووو  لوووه اوووا الاعتمووو د  وي اعووو 

الأق ووو  لكووول  نهووو  رب عووو  الأعمووو   التووو  يت توووة عل هووو  عمل ووو  ال ووو ف 

    العه ة.  

علووووو  المكلوووووف   ووووو ف العهووووو  ال ائمووووو  تقووووو يم المسوووووتن ات  و الفووووو ات    .2

ال الوووووو  علوووووو  ال وووووو ف  ووووووع اسووووووتم رة الاستع ضوووووو   عوووووو  تف يووووووغ  نوووووو د 

 وووو  وذلووووك لتسووووه ل ال وووو ف فوووو  الاسووووتم رة الموووو ك رة إلوووو  الإدارة الم ل
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  اجعوووو  المسووووتن ات التوووو  يجووووة    تكوووو    سووووت ف ة لشوووو و  ال وووو ف 

 عل  استم رة الاستع ض .  

ت وووووو ف العهوووووو  الم ل وووووو  ويووووووتم  ت  عتهوووووو  و ع لجتهوووووو  ال فت يوووووو  كموووووو   .3

يحووووو ده  دل ووووول الإجووووو اءات الم ل ووووو  والمح سوووووب   فووووو  الجمع ووووو   م جوووووة 

  لإثبووووو ت  مووووو ذي تسوووووج ل عهووووو ة تحووووو    سووووو    نوووووه إلووووو  الإدارة الم ل ووووو

ق  دهووووو  المح سوووووب    وتسوووووجل كعهووووو ة ع  ووووو  علووووو  إدارات الجمع ووووو   و 

 ي جهوووووو   سووووووت     لهوووووو   و كعهوووووو ة ش  وووووو   تسووووووت     وووووو  قبوووووول 

   ظف  ع   وتسجل عل ه.  

 سياسات استخدام العهد العينية:  (6١مادة )  

 اد العهوووو  الع ن ووووو  يُمنووووع شووووو ااه  لأغوووو ا  الت ووووو ي  ويووووتم الشووووو اء  وووو .1

و وووووو  الممكوووووو  الاسووووووتثن ء وفوووووو  اوووووو ود ضوووووو ق  اسووووووة الح جوووووو  لهوووووو   

و م افقوووووو   وووووو ي  إدارة الشوووووو و  الإدارة  شوووووو اء  عووووووض  وووووو اد العهوووووو  

المتكوووووو رة الاسووووووتعم   وسوووووو يع  الاسووووووتهلاو وإذا كوووووو   هوووووو ا الشوووووو اء 

 يحقا وف ا    ل    للجمع  . 

إ   الأجهووووووو ة والمعووووووو ات والأدوات والأثووووووو ل والمف وشووووووو ت وتجه ووووووو ات  .2

ت وووووو   ووسوووووو ئل النقوووووول التوووووو  ت وووووو ف  و الح سووووووة الآلوووووو  ووسوووووو ئل الا

تشوووووت ى وت ضوووووع تحووووو  ت ووووو ف   ظوووووف  و  جم عووووو   ووووو  المووووو ظف   

لغووووو   تنف ووووو   هووووو   وظووووو ئفهم  و لاسوووووت  ا هم الش  ووووو  ت ضوووووع 

لق وووووو ه  وتسووووووج له  فوووووو   سووووووجل العهوووووو  الع ن وووووو ( وإثب تهوووووو  كعهوووووو ة 

 سوووووولم  لم ظووووووف  عوووووو   ويكوووووو    سوووووو ولا  عنهوووووو  وعوووووو  سوووووولا ته  

عم له  اسووووة الأصوووو   وعلوووو  ال جووووه والمح ف وووو  عل هوووو  واسوووو  اسووووت

 ال ح   وإع دته  إل  الجمع   عن  ال لة.  

تقووووووووو   الإدارة الم ل ووووووووو    لتنسووووووووو ا  وووووووووع المنسوووووووووا الإداري فووووووووو  إدارة  .3

الشوووووو و  الإدارة   عوووووو اد   وووووو   خوووووو   للعهوووووو   اتوووووو  يُ ُسووووووهل ا وووووو  

 وتسج ل ا ك  العه  و ت  عته  وإرج عه  وت ف ته .  

  ولا تموووون   وووو اءة ال  وووو  لأي   ظووووف لا تسوووو د تع يضوووو ت  ه يوووو  ال   وووو .4

تنتهوووووو  خ   تووووووه  وووووو  الجمع وووووو   وووووو  لووووووم يقووووووم  تسوووووول م ك فوووووو  العهوووووو  



 

 دليل السياسات والاجراءات المالية  35

 

المسوووووجل  عل وووووه  و سووووو اد القووووو م المت تبووووو  عل وووووه  ووووو  العهووووو  التووووو  لوووووم 

 يسلمه .  

 صرف العهدة المؤقتة:   (6٢مادة )

  عوووووو   لم ظووووووف الم قتوووووو  العهوووووو  صوووووو ف الم ل وووووو  الإدارة  وووووو ي   يعتموووووو 

 النقووووووو ي الووووووو فع ف هووووووو  يشوووووووت   والتووووووو  الع جلووووووو  الاات  جووووووو ت لم اجهووووووو 

 المتبوووووووع الن ووووووو   وضوووووووم  لووووووو لك  لحووووووو  ولح جووووووو  للجمع ووووووو  والفووووووو ري

 و ووو ته   العهووو ة تسووو ي  ك ف ووو  ال ووو ف رلوووة فووو  ويبووو    وووه  والمعمووو  

 التوووو  الغوووو   ا تهوووو ء  مجوووو د اسوووو   ته  وتسوووو ى العهوووو  تسوووو د    وعلوووو 

 .   جله     ص ف 

 المرتبات والأجور   
 صرف المرتبات:  (6٣مادة )

  ووو  الأولووو  الثلاثووو  الأيووو   فووو  الجمع ووو  فووو  العووو  ل   و جووو ر رواتوووة ت ووو ف

  التووو ل  الشوووه  
 
 والأجووو ر ال واتوووة  ووو  ت ووو ف لوووم التووو  والمبووو لغ  ق ووو   كحووو 

 .  الجمع       ين   كو    ت  تعتب  

  

 إجراءات صرف المرتبات: (6٤مادة )

يقوووووووو    خ وووووووو ئ  الموووووووو ارد البشوووووووو ي   تجه وووووووو  كشووووووووف اسووووووووتحق ق ت  .1

 الم ظف    و   ثم ي سل إل  المح سة.  

يقووووو   المح سوووووة  تجه ووووو  كشووووو ف ت ال واتوووووة علووووو   سووووو   الكشوووووف  .2

المسوووووووتلم  ووووووو   خ ووووووو ئ  المووووووو ارد البشووووووو ي  وتسووووووول مه لمووووووو ي  الإدارة 

 الم ل   للم اجع  والت ق ا.  

  صوووو اة ال وووولاا   علوووو   عوووو  الم اجعوووو  والتوووو ق ا و خوووو  الم افقوووو   وووو .3

كشووووف ال واتووووة يقوووو   المح سووووة   ب عوووو  قوووو ائم  وسووووم ء الموووو ظف   

والمبووووو لغ التووووو  سوووووت فع لهوووووم و رقووووو   اسووووو   تهم البنك ووووو    قوووووع  ووووو  

 قبل   ي  الإدارة الم ل   و خ  ئ  الم ارد البش ي .  

يووووتم إرفوووو ق قوووو ائم الوووو فع  ووووع خ وووو ب   جووووه للبنووووك  تعم وووو   تح يوووول  .4

 ظف  .  المب لغ لحس   ت الم 
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يوووتم ت ق وووع ال  ووو ب  ووو  قبووول الأ ووو   العووو   للجمع ووو  وإرسووو له للبنوووك  .5

 لل  ف.  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد: (6٥مادة )

الم اسووووووم والأع وووووو د ال سووووووم    و وووووو  علوووووو  شوووووو كلته   شوووووو     افقوووووو   .1

 الم ي  التنف  ي  و    ين ب عنه عل  ذلك.  

الجمع ووو  ويسوووتل   وجووو د  إلووو   ووو      يكووو   الم ظوووف فووو   همووو  خووو ري .2

  ع  ال لا لم ع  المح د ل  ف ال واتة.  

 عن  استحق ق إج اته السن ي  الاعت  دي   و  ي إج اة استثن ئ    خ ى.   .3

 إدارة المصروفات النثرية   
 ضبط المصروفات النثرية:   (66مادة )

المح ف وووووو  علووووووو   بوووووو لغ عهووووووو ة الم وووووو وف ت النث يووووووو  فوووووو    تلوووووووف  .1

 الإدارات وفق   لح ود ال  ف المعتم ة.  

اسوووووت  ا  المبووووو لغ لم تلوووووف الم ووووو وف ت  ووووو  قبووووول   تلوووووف الإدارات  .2

 للم  وف ت ال      للجمع  .  

ر  ة   تغ يووووووو  عهووووووو ة الم ووووووو وف ت النث يووووووو   عووووووو  صووووووو فه   حووووووو ود  قووووووو   .3

تم توووو وي  وتق  وووو  الم وووو وف ت التوووو  و تفووووا عل هوووو   و نوووو ء  علوووو  ذلووووك يوووو

 تم     عه ة الم  وف ت النث ي .  

 ص ف  ي    النث ي ت تتم  م جة  م ذي رلة ص ف  ث ي ت.   .4

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية:  (67مادة )

عنووووو  تجووووو وا المبلوووووغ المسوووووت     ووووو  عهووووو ة الم ووووو وف ت النث يووووو  اووووو ا   .1

نووووو    هووووو ا لم ظوووووف المع ع نووووو    ووووو  إجمووووو ل  المبلوووووغ المعتمووووو   يقووووو   ا

  ضوووووح   تف صووووو ل  الأ ووووو   تعبوووووو    مووووو ذي استوووووو داد   ووووو وف ت  ث يووووو 

 الت  تغ   ه   الم  ريف.      الم  وف ت و  فق    عه  الف ات 

يُ قووووووع النموووووو ذي  وووووو  قبوووووول  وووووو ي  الإدارة المعن وووووو   عوووووو    اجعتووووووه  ووووووع  .2

 المستن ات الم ي ة له.  

 إرس   النم ذي  ع الف ات   الم فق  إل  الإدارة الم ل  .   .3
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يقوووو   المح سووووة  م   قوووو  المبوووو لغ الم رجوووو  فوووو  النموووو ذي  ووووع الفوووو ات    .4

 الم فق .  

سوووو تم  يقوووو   المح سووووة  تعب وووو   موووو ذي الوووو فع   ضووووح   المبلووووغ الوووو ي .5

 است داد .  

 يق     ي  الإدارة الم ل     لت ق ع عل   م ذي ال فع للاعتم د.   .6

يقوووووو   المح سووووووة   صوووووو ار شوووووو ك  وووووو لمبلغ الم لوووووو ب وي فووووووا  عووووووه  .7

  م ذي ال فع وي سل إل    ي  الإدارة الم ل  .  

يُقوووووو   الشوووووو ك الموووووو ي  التنف وووووو ي  و  وووووو  ينوووووو ب عنووووووه اسووووووة لائحوووووو   .8

 ال لاا  ت للت ق ع.  

ي سوووووول الشووووووو ك إلوووووو   ووووووو ي  الإدارة المعن ووووووو  ل وووووو فه وتغ يووووووو  عهووووووو ة  .9

   الم  وف ت النث ي .   

 ف   السـل
 صلاحية منح السلفة:   (68مادة )

 ووووو  الممكوووووو  ولأسووووووب ب ضوووووو وري  صوووووو ف سوووووولف ش  وووووو   لموووووو ظف   .1

سووووو اده   الجمع ووووو   ف حووووو د الم ووووو   إل وووووه هووووو ا الأ ووووو  ق متهووووو  و ووووو ة

  علووو  ي يووو  ق متهووو    لاوعلووو  
 
تتجووو وا  ووو ة  و لاعووو  رواتوووة شوووه ي  كحووو 

السووو اد عووو  سوووت   شوووه   ولا يمكووو  الجموووع  ووو    كثووو   ووو  سووولف   كمووو  

ت يوووو  السوووولف  عوووو  الحقوووو ق المسووووتحق  للم ظووووف عنوووو  توووو ريخ   لايجووووة 

 رلبه للسلف .   

فوووو  اوووو   رلووووة الم ظووووف ل جووووو اة  ووووع وجوووو د سوووولف   سووووتحق  عل وووووه  .2

للجمع وووو  ف جووووة عل ووووه سوووو اده   و  كف وووول غوووو ر  ت ووووب  فوووو  ذ تووووه اتوووو  

 الإج اة.   رج عه    

ي  ووووو   بلغووووو   سووووون ي   لمووووون  السووووولف للمووووو ظف   وذلوووووك  قووووو ار  ووووو   .3

 اللجن  التنف  ي .  

 تعميد السلفة:  (69مادة )

   قوووو  ف ووووه يحوووو د الم ل وووو  الإدارة  وووو ي    وووو  تعم وووو   م جووووة السوووولف تموووون 

 :  الت ل    الأ  ر
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 اسم المستف      السلف .   .1

  بلغ السلف .   .2

 الغ ي     السلف .   .3

 ت ريخ ا ته ء السلف .   .4

   .ك ف   س اد السلف  .5

 سداد السلفة:  (70مادة ) 

تسووووووت د السوووووولف   وووووو  المسووووووتف    المسووووووتلف( وفقوووووو   لموووووو  جوووووو ء  قوووووو ار  .1

التعم ووووو  ال ووووو در  ووووو  الإدارة الم ل ووووو  عنووووو  صووووو فه  وتعووووو لج  ح سوووووب    

 كم  ه   تع رف عل ه.  

إجمووووو ل  الحسوووووم  ت المسوووووتحق  لسووووو اد السووووولف  الش  ووووو   يجوووووة      .2

 %    ال اتة الشه ي للم ظف.25لا ت ي  ع   

 أحكام عامة:  (7١مادة ) 

 وووو ي  الإدارة الم ل وووو  لوووو س  وووو  صوووولاا ته    يع وووو  سوووولف   لأي  كوووو    وووو   .1

الموووو ظف   إلا  قوووو ار  وووو  صوووو اة ال وووولاا    و  وووو  ينوووو ب عنووووه  علوووو     

يووووتم إعوووو اد سوووون ات صوووو ف  وووو لك علوووو  اسوووو ب المسووووتلف  وكموووو      ي 

سوووووووولف    وووووووو وف   ووووووووووراق ع ديوووووووو  دو      يحوووووووو ر  هوووووووو  سوووووووون  يُعتبوووووووو  

 إداري   عل  ذلك.    المح سة  س ولا  عنه  ويح سة

 وووو ي  الإدارة الم ل وووو  هوووو  المسوووو و  عوووو   ت  عووووو  تسووووو ي  السوووولف فوووو   .2

  اع  هوووو   وعل وووه    يُعلوووم المووو ي  التنف ووو ي خ  ووو   عووو  كووول تووووخ   ي غوووة 

 ف ه الم ظف  و   يت تة عل ه    إع دة لج ول  السلف .   

العهووووو  النق يووووو  لا يجووووو ا ال ووووو ف  ووووو   ب لغهووووو  كسووووولف  ش  ووووو   لأي  .3

 ظف  الجمع وووو  ويكوووو   الم ظووووف المسوووو و  عوووو  العهوووو ة هوووو   وووو   وووو

 المس و  إداري   إ  خ لف ذلك.  
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 الفصل الرابع: المقبوضات 

 المقبوضات النقدية 
 توريد النقدية للخزينة:  (7٢مادة ) 

يقوووو   المح سووووة  تح يوووو   وا وووو  قووووبض النق يوووو  لل  ينوووو   اسووووة إجوووو اءات  .1

الجمع وووو  فوووو  ذلووووك( و   ي قووووع عل هوووو   وووو ي  الإدارة الم ل وووو   كموووو  ي ضوووو  

 الت ج ه المح سب  ال      لمبلغ.  

يحووو ر المح سوووة إي ووو لا   ووو لمبلغ المسوووتلم   قعووو   عل وووه  نوووه و ووو   ووو ي   .2

علوووو     تكوووو   هوووو   الإي وووو لات الإدارة الم ل وووو   موووو  يف وووو  ت ريوووو   للمبلووووغ 

  تسلسل  و    صل وص رت  .  

يقووووو   المح سوووووة   لم اجعووووو  ال    ووووو  لأعمووووو   ال  ينووووو  خ صووووو   الجووووو د  .3

الفعلووووو  ل صووووو   ال  ينووووو  ال ووووو     وي قوووووع   وووووح  الجووووو د علووووو  سوووووجل 

 ال  ين  ال      و    تكشف له     لاا  ت إ  وج ت.

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة: ( 7٣مادة ) 

يُحووووو د الحووووو  الأق ووووو  للمبوووووو لغ النق يووووو  التووووو  يُحووووووتفا  هووووو  فووووو  خ ينوووووو   .1

الجمع وووو   مع فوووو  الأ وووو   العوووو    و اللجنوووو  التنف  يوووو  واسووووة الح جوووو  

 إل ه.   

يعتبوووو  المح سووووة  سوووو ولا  عموووو   عه تووووه  وووو   قوووو   و شوووو ك ت  و  وراق  .2

ذات ق موووو   كموووو  علوووو  المح سووووة ت ريوووو   وووو  ي يوووو  عوووو  ال صوووو   النقوووو ي 

دة لل  ينووووو  فووووو  اسووووو ب الجمع ووووو    لبنوووووك فووووو  ال ووووو   والشووووو ك ت الووووو ار

التوووو ل  علوووو  الأكثوووو  وإرسوووو   إشووووع ر الإيوووو اع لموووو ي  الإدارة الم ل وووو   وفوووو  

الحوووو لات التوووو  يتعوووو ر ف هوووو  إيوووو اع المبوووو لغ ال ائوووو ة  و الشوووو ك ت  وووو لبن و 

 لأي سبة ك   لا       إخ  ر   ي  الإدارة الم ل     لك.

 جمعية: متابعة حقوق ال  ( 7٤مادة ) 

 اسوووووتحق قه    وقووووو ت فووووو  الجمع ووووو  اقووووو ق  ت  عووووو  المح سوووووة علووووو  إ   

 وتعوووووو ر اسووووووتحق  اقوووووو ق  ي عوووووو  الم ل وووووو  الإدارة لموووووو ي   التقوووووو ري   وإعوووووو اد

 عوووو  التنوووو ا  يجوووو ا لا وكموووو   شووووو ه   المن سووووب  الإجوووو اءات لات وووو ذ تح وووو له 

 ال سووو ئل ك فووو  ات ووو ذ  عووو  إلا تح ووو له يتعووو ر الجمع ووو  اقووو ق  ووو  اوووا  ي
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 الووو ي   إعووو ا  ال ووولاا   صووو اة  ووو   قووو ار يمكووو  وكمووو  لتح ووو له  اللاا ووو 

 ال سووووو ئل ك فووووو  اسوووووتنف ذ  عووووو  تح ووووول لوووووم والتووووو  للجمع ووووو  المسوووووتحق 

   .للتح  ل  الممكن 

 الشيكات الواردة

 الشيكات الواردة: (7٥ادة ) م

تحوووووو   الشوووووو ك ت الوووووو اردة إلوووووو  الإدارة الم ل وووووو  ا وووووو  يقوووووو   المح سووووووة  .1

  لم اجعووو  والتحقوووا  ووو  صوووح  المبلوووغ وتبع توووه و ووو  ثوووم ت ج هوووه إلووو  

 جه  الإي اع البنك .   

يقووووو   المح سوووووة   عووووو اد كشوووووف الإيووووو اع البنكووووو  اسوووووة ت ج وووووه  ووووو ي   .2

الإدارة الم ل ووووووو   والااتفووووووو     ووووووو رة  ووووووو  الشووووووو ك وكشوووووووف الإيووووووو اع 

لأصووووو   إلووووو  البنوووووك  ويتووووو  ع الأ ووووو  عنووووو  ورود  سووووو   كشوووووف وإرسووووو   ا

 إي اع  نك    قع  و  ت       البنك تف     تم   العمل  .  

 الفصل الخامس: مصادر التمويل 

 مسؤولية توفير السيولة 
 توفير السيولة:  (76مادة ) 

الموووو ي  التنف وووو ي هوووو  المسوووو و  عوووو  توووو ف   السوووو  ل  اللاا وووو  لم اجهوووو   .1

 ووووووو ف ع ت الجمع ووووووو  الج ريووووووو  وال  سوووووووم ل   كمووووووو  هووووووو   عتمووووووو  فووووووو  

الم اا وووووو  التق ي يووووووو   وووووووع تجنوووووووة تع  ووووووول السووووووو  ل  الف ئضووووووو   ووووووو و  

 الاستف دة  نه .   

الموووو ي  التنف وووو ي هوووو   وووو  عل ووووه البحوووو  عوووو    وووو در التم يوووول الم تلفوووو   .2

 وووو  اللاا وووو  لاخت وووو ر الم وووو ر الأفضوووول  نوووو ء  علوووو  ت ج هوووو ت وإجوووو اء المق ر

 جلوووووووس الإدارة الووووووو ي لوووووووه الحوووووووا فووووووو  اعتمووووووو د ال سووووووو ل  المن سوووووووب  

 للتم يل.  
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 الاحتياطات 
 الاحتياطات:  ( 77مادة ) 

  وووو  ال وووو ف ويووووتم الإدارة  جلووووس  وووو   قوووو ار سوووون ي    الاات  ر وووو ت تشووووكل

 الم ل وووووووو  ال وووووووولاا  ت للائحوووووووو  وفقوووووووو    للجمع وووووووو  النق يوووووووو  الاات  ر وووووووو ت

   .للجمع    المعتم ة  والإداري 

 التأمينـات والضمـانـات 
 أقسام التأمينات أو الضمانات: ( 78مادة ) 

تو  نوووووووو ت  و ضووووووووم   ت للغ وووووووو : وتشوووووووومل المبوووووووو لغ النق يوووووووو  وخ   وووووووو ت  .1

الضوووووووم   ال ووووووو درة عووووووو  الم وووووووو رف و ووووووو  فووووووو  اكمهووووووو  والكفوووووووو لات 

والاقت  عوووووو ت المق  وووووو   وووووو  الغ وووووو  كتووووووو    عوووووو  عقوووووو د  و ارتب روووووو ت 

 يلت    تنف  ه  تج   الجمع  .  

تووووو    ات  و ضووووم   ت لووووو ى الغ وووو : وتشوووومل المبوووو لغ النق يوووو  وخ   وووو ت  .2

   ال وووووو درة عوووووو  الم وووووو رف و وووووو  فوووووو  اكمهوووووو   و الكفوووووو لات  و الضووووووم

الاقت  عوووووو ت المق  وووووو   وووووو  الجمع وووووو  للغ وووووو  كتووووووو    عوووووو  عقوووووو د  و 

 ارتب ر ت له.  

 تسجيل التأمينات أو الضمانات:   (79مادة ) 

تسووووو ى التو  نووووو ت  و الضوووووم   ت المق  ووووو   و الم دعووووو   ووووو  الغ ووووو  وفوووووا  .1

إلوووو   صووووح  ه  إذا اا  السووووبة الأاكوووو   التع ق يوووو  ال  صوووو   هوووو  كموووو  توووو د 

الووووو ي قووووو    ووووو   ووووو   جلوووووه  و عووووو    افقووووو  صووووو اة ال ووووولاا    و  ووووو  

 يف ضه   لك.

تسووووجل التو  نوووو ت لوووو ى الغ وووو  علوووو  الجهوووو ت المسووووتف  ة  نهوووو  علوووو      .2

تسوووووت د كل وووووو    و ج ئ ووووو   وفوووووا  اكووووو   العقووووو د المب  ووووو  لهووووو ا الغووووو    و 

 اوا  الأسب ب الت  ق          جلهو .  

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات:   (80ة )ماد  

وص ر   حفات للجمع    المق     الضم   ت  التو  ن ت  و  ووث ئا  صك و 

الم ل    وي اع    الإدارة  ل ى  المع  ة    قبله  ف   لف خ    الكف لات 
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الع دة إل ه  وفح ه  دوري    غ   التوك     استم ار صلاا ته   و ا ته ء  

ويك     ي    المح سب     جله    الق  د  صح   ع   الم ل    س ولا   الإدارة 

   ال  ص   ه  و ت  ع  است داده   حل    جله .
 الفصل السادس: الرقابة المالية   

 الرقابة على أموال الجمعية   
 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية (8١مادة ) 

ي ووووووو ر المووووووو ي  التنف ووووووو ي للجمع ووووووو  القووووووو ارات الكف لووووووو    اكووووووو   ال ق  ووووووو  

ال اخل وووو  علوووو    وووو ا  الجمع وووو   و وجووووه اسووووت  ا ه  فوووو  كوووول عمل وووو   علوووو  

   تشووووومل هووووو   القووووو ارات   وووووف  خ صووووو  ق اعووووو  ال ق  ووووو  علووووو  الإ فووووو ق  

وتووووو او  النق يووووو   و وراق القوووووبض والأجووووو ر والم تبووووو ت وغ  هووووو   ووووو   وجوووووه 

 الإ ف ق.   

 :تقارير الرقابة المالية (8٢دة ) ما

 الأ ووووو   إلووووو   شوووووه   ثلاثووووو  كووووول دوري تق يووووو    تقووووو يم تقووووو   الم ل ووووو  الإدارة

 الإيوووووووو ادات  ووووووووه  ب نوووووووو    الإدارة  جلووووووووس علوووووووو  وع ضووووووووه لاعتموووووووو د  العوووووووو  

 .  قبل       ق را    ك     م   و ق ر     الفعل     والم  وف ت

 و قوووو ار الجمع وووو  وضووووع  ووووه يبوووو   سوووون ي   ووووف تق يوووو     عوووو اد يقوووو   كموووو 

  جلووووس علوووو  و قت ا تووووه فتوووو ة  كوووول  ه يوووو  فوووو  النقوووو ي العجوووو    و الفوووو ئض

 .ال  د   ه ا الجمع    إدارة

 الرقابة على الخزينة   
 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( ( 8٣مادة ) 

ت ضوووووع ال ووووو ائ  للم اجعووووو  والجووووو د الووووو وري والمفووووو ج   وكمووووو  يجوووووة     .1

يوووتم الجووو د الووو وري  ووو ة علووو  الأقووول شوووه ي    ويكووو   الجووو د شووو  لا  لك فووو  

 حت يوووووو ت ال  ينوووووو   حضوووووو ر  نوووووو وب الم اجعوووووو  و نوووووو وب  وووووو  الإدارة 

الم ل وووو  ي توووو ر  الم اجووووع الوووو اخل   ووووع   وووو   ال  ينوووو     وووو   ال وووون وق(  

كوووول  وووو ة ي ضوووو   ت جوووو  الجوووو د   خت وووو ر وي قووووع  ويحوووو ر  ووووه  حضوووو  فوووو 

عل ووووه   وووو   ال  ينوووو  فوووو   ه يوووو  المحضوووو    سووووتلا   وووو  فوووو  ال  ينوووو   وووو  

  حت ي ت.   
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فووو  اووو   ظهووو ر  ي ف وقوووو ت  ووو لعج   و ال يووو دة فوووو  رصووو   ال  ينووو  ي فووووع  .2

الأ ووووو  إلووووو  الم اجوووووع الووووو اخل  لتح يووووو  المسووووو ول    وعلووووو     يوووووتم ت ريووووو  

     ال  ين .ال ي دة وس اد العج      

يقووووووو   المح سوووووووة   عووووووو اد إشوووووووع رات ال  وووووووم والإضووووووو ف  للعمل ووووووو ت  .3

ال    ووووو   ويجوووووة    تكووووو   هووووو   الإشوووووع رات  تسلسووووول  و  ضووووو   هووووو  

ر ف هووووو  الموووووو ي  والوووووو ائ   و   يووووووتم اعتم دهوووووو   وووووو  قبوووووول  وووووو ي  الإدارة 

 الم ل  .

 أحكام عامة   
 :أحكام عامة ( 8٤مادة ) 

تسوووو ي  اكوووو   هوووو   اللائحوووو  علوووو  ك فوووو  المعوووو  لات الم ل وووو  فوووو  الجمع وووو  

وكووول  ووو   ووو  شوووو ه المح ف ووو  علووو     الهووو  و  ووو   الضوووبط الووو اخل   هووو   

كمووووووو  تووووووون م ق اعووووووو  ال ووووووو ف والتح ووووووو ل وجهووووووو ت الاعتمووووووو د وق اعووووووو  

 الم اجع  والحس   ت الم ل   والق اع  ال  ص    لم  ا    العم    .  

و ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو   سووووو ولا  عووووو  تنف ووووو  و  اقبووووو  الم اجوووووع الووووو اخل  

 اكووووو   هووووو   اللائحووووو   وك فووووو  القووووو ارات التنف  يووووو  ال  صووووو   هووووو  و  اقبووووو  

الق اعووووو  الم ل ووووو  المن ووووو   عل هووووو  فووووو   ووووو ق  لووووو ائ  الجمع ووووو   ويعتبووووو  

 ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو  والعووووو  ل    عوووووه  سووووو ول     ووووو   المووووو ي  التنف ووووو ي 

ئحوووو  وعوووو    اقبوووو  الأاكوووو   الم ل وووو  فوووو  اللوووو ائ  عوووو  تنف وووو   اكوووو   هوووو   اللا

الأخووو ى فووو  اووو ود اخت  صوووهم ويعتبووو   ووو ي  الإدارة الم ل ووو   سووو ولا    ووو   

 الأ    الع   ع  ذلك.  

تكووووو   صووووولاا  ت عمل ووووو ت ال ووووو ف الم ل ووووو   ووووو   نووووو د الم اا ووووو  الم تلفووووو  

 نووووووو ء  علووووووو  رلوووووووة الإدارة المعن ووووووو  ربقووووووو   للائحووووووو  ال ووووووولاا  ت الم ل ووووووو  

 داري  المعتم ة ف  الجمع  .   والإ
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 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية   

 الحسابات الختاميـة
 :إعداد الحسابات الختامية (8٥مادة ) 

يتوووووو ل   وووووو ي  الإدارة الم ل وووووو  إصوووووو ار التعل موووووو ت ال اجووووووة اتب عهوووووو  لإقفوووووو   

الحسووووو   ت فووووو    عووووو   ق ووووو   ثلاثووووو   ي  ووووو   قبووووول  ه يووووو  السووووون  الم ل ووووو  

 للجمع  .   

يتوووووو ل   وووووو ي  الإدارة الم ل وووووو  الإشوووووو اف علوووووو  الا تهوووووو ء  وووووو  إعوووووو اد   وووووو ا  

  الم اجعوووووووو  السوووووووون ي والقوووووووو ائم الم ل وووووووو  ال ت   وووووووو    يوووووووو ة   م فق تهوووووووو

التف وووو ل   و ن قشووووته   ووووع   اجووووع اسوووو   ت الجمع وووو  خوووولا  شووووه  وااوووو  

    ا ته ء السن  الم ل   للجمع  .  

يتوووو ل   وووو ي  الإدارة الم ل وووو  الإشوووو اف علوووو  إعوووو اد التق يوووو  الموووو ل  السوووون ي 

  ضووووووح    توووووو ئج  عموووووو   ك فوووووو    شوووووو   الجمع وووووو  وإرف قووووووه  ووووووع القوووووو ائم 

علووووو  الأ ووووو   العووووو    هووووو ف  ال ت   ووووو  وتق يووووو  الم اجوووووع الووووو اخل  وع ضوووووه

اسوووووتكم   إجووووو اءات  ن قشوووووته خووووولا  شوووووه  و  وووووف  ووووو  ا تهووووو ء السووووون  

 الم ل   للجمع   للاعتم د.  

يقووووووو    ووووووو ي  الإدارة الم ل ووووووو    فوووووووع ك فووووووو  التقووووووو ري  ال  صووووووو    لحسووووووو   ت 

ال ت   وووووو   وووووووع تعل قووووووه عل هووووووو  و قت ا تووووووه ا  لهووووووو  إلوووووو  الأ ووووووو   العووووووو   

 م عووو   ق وووو   شووووه ي   ارة وذلووووكلاعتم دهووو  وع ضووووه  علووو   جلووووس الإد

    ا ته ء السن  الم ل  .  

 التقـاريـر الـدوريـة   
 

 :إعداد التقارير الدورية (86مادة ) 

يتوووووو ل   وووووو ي  الإدارة الم ل وووووو    اجعوووووو  واعتموووووو د التقوووووو ري  ال وريوووووو  الم ل وووووو  

والتوكووو   ووو  صوووح  الب   ووو ت الم رجووو  ف هووو  وع ضوووه  علووو  الجهووو ت الإداريووو  

 المُع   ة     جله  وف    اع  ه  المح دة.    

يتووووو ل   ووووو ي  الإدارة الم ل ووووو  تحل ووووول الب   ووووو ت الووووو اردة فووووو  التقووووو ري  الم ل ووووو  

ال ت   وووووو    سووووووت  ا   سوووووو ل ة التحل وووووول الموووووو ل  المتعوووووو رف والحسوووووو   ت 
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عل هوووو  ورفووووع تق يوووو ا   نتوووو ئج هوووو ا التحل وووول و وووو ل لاته  ل  وووو   العوووو   والوووو ي 

 يق    تق يمه  للجن  التنف  ي  إذا دع  الح ج  إل  ذلك.

 :اعتماد التقارير الدورية  (87مادة ) 

قووووو   المووووو ي  التنف ووووو ي  و  ووووو  ينووووو ب عنوووووه فووووو   ه يووووو  كووووول ثلاثووووو   شوووووه  ي

 م اجعوووو  واعتموووو د التقوووو ري  الم ل وووو  ال وووو درة عوووو  الإدارة الم ل وووو  ويجووووة    

  د   عل     يل :  
 
 تشتمل ه   التق ري  كح 

    ا  الم اجع  الإجم ل  ع  الفت ة المنته    ت ريخ تق يم التق ري .  

 ع  .  الم ك  الم ل  للجم

 ق ر وووووو  الإ فوووووو ق الجوووووو ري الفعلوووووو   ووووووع الاعتموووووو دات الم   وووووو  لووووووه فوووووو  

 الم اا   التق ي ي .   

 تأميـن الخدمـات واعتمادها   
 :تأمين الخدمات( 88مادة ) 

يووووتم تووووو    اات  جوووو ت الجمع وووو   وووو  ال وووو   ت اسووووة  وووو  ي صوووو   ووووه  وووو ي  

الجهووووووو  الم ت ووووووو  ويقووووووو   الم ووووووو    ووووووو لك اسوووووووة لائحووووووو  ال ووووووولاا  ت 

 المعتم ة ف  الجمع  .   

يوووتم التع قووو  علووو  توووو    اات  جووو ت الجمع ووو   ووو  ال ووو   ت  م جوووة عقووو د 

سووووون ي   و خ   ووووو ت تعم ووووو  لهووووو ا الغووووو    عووووو  اعتم دهووووو   ووووو  صووووو اة 

 ال لاا   ف  الجمع   وربق   لل لاا  ت الم  ل  إل ه.  

 :اعتماد تقديم الخدمات  (89مادة ) 

إ  اعتمووووو د عقووووو د ال ووووو   ت يسوووووتل     لضووووو ورة تنف ووووو ه   شوووووكل سووووول م 

  اسوووو   المسووووتن ات الن    وووو  المتبعوووو  وربقوووو   ل جوووو اءات المن وووو   

عل هوووو  فوووو  الأ  موووو  ال اخل وووو  للجمع وووو   ويعتبوووو  راسوووو ء الإدارات المعن وووو  

  ه   الأعم   وال    ت  س ول   ع  صح  تنف   ه   العق د.  

 :تجديد عـقود الخدمات (90مادة )

يجووووو ا تج يووووو  عقووووو د ال ووووو   ت لمووووو ة لا تتجووووو وا السووووون  و ووووو ات الشووووو و  

المن وووووو   عل هوووووو  فوووووو  العقوووووو د المنته وووووو  إذا توووووو ف ت ف هوووووو  الشوووووو و  

 الآت  :  
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   يكوووو   المتعهوووو  قوووو  قوووو    تنف وووو  الت ا  تووووه علوووو  وجووووه   ضوووو  فوووو   وووو ة 

 العق  الس  ق  عل  التج ي .  

 واضوووح   علووو  ف ووو ت الأسوووع ر  و الأجووو ر   ضووو ع يكووو   قووو  رووو   ا  ف ضووو     لا

 العق .

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا   

   تقديم التبرعات والهدايا للغير
 :التبرعات (9١مادة ) 

إ    ووووو  صووووولاا  ت المووووو ي  التنف ووووو ي التبووووو ع لإاووووو ى الجهووووو ت الع  لووووو  فووووو  

النشوووو   العلموووو   و  جوووو   البوووو   و الأعموووو   ال   يوووو   و خ  وووو  المجتمووووع  و 

 الثق ف   و الاجتم ع   و ال ي ض  و م افق  اللجن  التنف  ي .

 :الهدايا (9٢مادة ) 

يحوووا للمووو ي  التنف ووو ي تقووو يم الهووو اي  الع ن ووو  للغ ووو    سوووم الجمع ووو   مووو  لا 

يتجووووو وا خمسوووووم ئ  ريووووو   لكووووول ا لووووو  وعلووووو     لا يتجووووو وا إجمووووو ل  الهووووو اي  

عشووووو ة آلاف ريووووو    ويجوووووة الح ووووو    المق  ووووو  خووووولا  السووووون  الم ل ووووو  عووووو 

 عل    افق  اللجن  التنف  ي  عل  ه   المب لغ.  

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   
 :قبول التبرعات والهدايا  (9٣مادة ) 

لا يحووووا قبوووو   التب عوووو ت  و الهوووو اي  الع ن وووو   و النق يوووو  المق  وووو  للم ظووووف 

  وووووووفته ال ظ ف ووووووو   و المق  ووووووو  فووووووو  الجمع ووووووو    وووووووفته الش  ووووووو    و 

للجمع ووووو  كش  ووووو   اعتب ريووووو   و  اووووو  إداراتهووووو  إلا  م افقووووو  خ  ووووو   ووووو  

المووووو ي  التنف ووووو ي علووووو  ذلوووووك  ويعتبووووو  الم ظوووووف الووووو ي يقبووووول  ثووووول هووووو   

التب عووووووووو ت  و الهووووووووو اي     لفووووووووو   لأ  مووووووووو  الجمع ووووووووو  وي ضوووووووووع ا نهووووووووو  

 للمس ءل .
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 تاريخه  رقم المحضر 
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