
 
 

 ١  صفحة |

 الأح�ام والقواعد العامة  الفصل الأول:
 

 المادة الأو��:
   م��ا:يقصد بالألفاظ الواردة �� �ذه اللائحة المعا�ي المو��ة أمام �ل   

     كتايا للر�اضات الذ�نية: يقصد �ا جمعية  ا��معية
إدارة    : الإدارة  مجلس مجلس  بھ  الذ�نيةجمعية  يقصد  للر�اضات  أعمال    ،كتايا  ا��ولة للإشراف ع��  ا���ة  ا��معية  و�و 

 قبل أعضاء ا��معية) كما أنھ ا���ة المانحة ل�افة الصلاحيات المالية والإدار�ة والقانونية.   من(
 الإدارة.   مجلسبواسطة بجمعية كتايا للر�اضات الذ�نية   يقصد بھ رئ�س مجلس  :الإدارةرئ�س مجلس 

والمسئول عن تنفيذ خطط وسياسات ا��معية و��بع     كتايا للر�اضات الذ�نيةجمعية ب�و المدير التنفيذي  التنفيذي:المدير 
   الإدارة. لرئ�س مجلس 

 ا��معية. القسم المع�� بمتا�عة �افة العمليات المالية �� ا��معية و��بع إدارة الشؤون المالية والإدار�ة ��   المالية: الشؤون 
 

 الثانية: المادة 
المسؤوليا تحديد  ع��  المالية  اللائحة  ��يح    تتقوم  ما��  عمل  مس��ة  تضمن  ال��  بالصورة  المالية  الأمور  وترت�ب  وتوثيق�ا  المالية 

 وموثق بالمس�ندات المالية المعتمدة.
 

 المادة الثالثة: 
المو�لة    اللائحة:ال�دف من    الأ�شطة  تحكم  ا��  الما��  للنظام  الأساسية  القواعد  بيان  إ��  أسا���  اللائحة �ش�ل  ��دف �ذه 

بالإضافة إ�� تأم�ن وتوف�� إطار مرج�� يرا�� إتباعھ من قبل �افة العامل�ن �� ا��معية عند القيام بجميع    ،الماليةللشؤون  
وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة    ا��معية،الأ�شطة المالية كما ��دف ا�� ا��افظة ع�� أموال وممتل�ات  

 المالية. والضبط الداخ�� وسلامة ا��سابات 
 

 دة الرا�عة: الما
أموال    ع��  ا��افظة  شأنھ  من  ما  و�ل  با��معية  المالية  المعاملات  جميع  ع��  اللائحة  �ذه  أح�ام  �سري  اللائحة:  نطاق 

   ف��ا.ا��معية و�ح�ام الرقابة الداخلية 
 

 المادة ا��امسة: 
ت�ون الإدارة التنفيذية والشؤون المالية �� ا��معية مسؤول�ن عن تنفيذ وتطبيق أح�ام �ذه اللائحة وجميع القرارات العامة   

�ذه    ��ا، ا��اصة   أح�ام  وتنفيذ  تطبيق  عن  اختصاصھ  حدود   �� �ل  ��صيا  مسؤولون  ا��ميع  يجوز    اللائحة،و�عت��  ولا 
مع التأكيد ع�� أن الأوامر الصادرة إل��م من أ��اب   اللائحة،مخالفة أح�ام �ذه  إصدار قرارات أو �عليمات ي�ون من شأ��ا  

اع��اض�م عل��ا   أي مخالفات لأح�ام �ذه اللائحة لا �عف��م من المسؤولية مالم يبدو أوجھ  فإذا    كتابة.الصلاحية والمتضمنة 
 كتا�ي.  وجيھ الصلاحية بترأى صاحب الصلاحية التنفيذ فيتم التنفيذ ع�� مسؤولية صاحب 



 
 

 ٢  صفحة |

 المادة السادسة: 
الرقابة   وال��ام    المالية: أج�زة  اللائحة  تنفيذ  من  التأكد  مسؤولية  عل��ا  تقع  با��معية  الداخ��  المراجع  أو  ا��ار��  �المراجع 

تطبيق   مخالفات  عن  يفوضھ  من  أو  التنفيذي  للمدير  اللازمة  التقار�ر  ورفع  محتو�ا�ا  وتطبيق  اللائحة  �ذه  الإدارات  جميع 
للتصو�ب  ا الإجراءات  واتخاذ  تنفيذ�ا  مدى  و�يان  ��    السر�ع،للائحة  عل��ا  المنصوص  المالية  القواعد  تنفيذ  وكذلك مراقبة 

   با��معية.اللوائح الأخرى 
 

 : السا�عةالمادة 
و�عت�� المدير    الإسلامية،تل��م ا��معية �� �افة معاملا��ا المالية واس�ثمارا�ا لأموال�ا �� حال توافر�ا بأح�ام ومبادئ الشر�عة  

 الإدارة. التنفيذي مسئولا عن ذلك أمام مجلس 
 

 : الثامنةالمادة 
لا يجوز �عديل أو �غي�� أي مادة أو فقرة ف��ا  و   عل��ا، �عتمد �ذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وذلك �عد مناقش��ا والموافقة  

و�� حالة صدور أية �عديلات ي�ب�� �عميم�ا ع�� �ل من ��مھ الأمر    بذلك،إلا بموجب قرار صادر عن ا��لس أو من يفوضھ  
 الأقل.قبل بدء سر�ا�ا �ش�ر ع��  

 
 : التاسعة المادة 

واللوائح    �ل ما لم يرد بھ نص �� �ذه اللائحة �عت�� من صلاحيات مجلس الأنظمة  مع  لا يتعارض  وما  يفوضھ  من  أو  الإدارة 
  العلاقة.والتعميمات الصادرة عن ا���ات الرسمية ذات 

 
 : العاشرةالمادة 

 الإدارة.  مجلس حيثما يقع الشك �� نص أو تفس�� أي من أح�ام �ذه اللائحة فان قرار الفصل فيھ �� يد 
 

 : ا��ادية عشرالمادة 
مص��ة   تقتضيھ  ما  حسب  جديدة  لائحة  و�صدار  �ليا  إلغا��ا  أو  اللائحة  بنود  �عض  إلغاء  أو  �عديل  سلطة  الإدارة  ��لس 

   .وتوسعا��اا��معية وأ�داف�ا 
 

 : الثانية عشرالمادة 
 المالية حالياً ما لا يتعارض مع أح�ام ونصوص �ذه اللائحة و�ل�� اعتماد �ل ما يتعارض مع�ا.   والتعاميم�ستمر العمل بالقرارات 

 
 : الثالثة عشرالمادة 

 اعتماد�ا.�سري العمل �ذه اللائحة اعتبارا من تار�خ   اللائحة:سر�ان 
 



 
 

 ٣  صفحة |

ا�عة عشرالمادة   : الر
 ن أح�ام وقرارات.  تل�� �ذه اللائحة أي لوائح مالية سابقة وجميع ما يتعارض مع�ا م

 
 : ا��امسة عشرالمادة 

ومفسرا   مكملا  �عت��  اللائحة  �ذه  �عد  �عد  إجراءات  دليل  ��ا    لبنود�ا،أي  المعمول  الصلة  ذات  الأخرى  اللوائح  مواد  و�عد 
   ل�ا.المطبقة �� ا��معية مكملة لأح�ام اللائحة المالية ومفسرة 

 
 : السادسة عشرالمادة 

  بان��ائھ. وت�ت�� . (الميلادي)تبدأ السنة المالية ل��معية بداية العام 
 

 : السا�ع عشرالمادة 
 ا��معية. اللغة العر�ية �� اللغة الرسمية للمعاملات والتقار�ر المالية �� 

 
 : الثامن عشرالمادة 

الر�ال    �� المالية  التقار�ر   �� والتقييم  والإثبات  ال���يل   �� المستخدمة  و�� حال تحصيل أموال �عملات    السعودي،العملة 
   ذلك.اء ال�سو�ات ا��اس�ية اللازمة عندما يتطلب الأمر أخرى تحول للر�ال السعودي حسب سعر العملة السائد مع إجر 

 
 :التاسع عشرالمادة 

يتع�ن حفظ الوثائق والعقود والمس�ندات ذات الطبيعة ا��اصة مثل الص�وك وش�ادات الضمان وعقود التوظيف والعقود  
وقانوني مالية  أ�مية  ذات  أخرى  مس�ندات  وأي  المالية والم��انيات  والقوائم  الغ��  إلا  مع  تداول�ا  يجوز  ولا  خاص  صندوق   �� ة 

   ا��معية. مع اتخاذ الإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك حرصا ع�� ممتل�ات وخصوصيات  الصلاحية،بإذن من صاحب  
 

 : العشرونالمادة 
اللائحة    �ذه  أح�ام  بأخذ    ع���سري  من  أو  متعاقدين  موظف�ن  �انوا  سواء  ا��معية   �� العامل�ن  وأيضا    حكم�م، جميع 

   اللائحة.المتطوع�ن فيما �شمل�م من بنود �ذه 
 

 : ا��ادية والعشرونالمادة 
الدعا ورفع  التقا���  �� ذلك  بما  الغ��  وعلاقا��ا مع  معاملا��ا   �� ا��معية  بتمثيل  يقوم  من  تحديد  الإدارة  مجلس  وى  لرئ�س 

 الغ��. والتفاوض والتصا�� مع  
 
 
 



 
 

 ٤  صفحة |

  
 : الثانية والعشرون المادة 

نقدية  أمناء ا��زن وأ��اب الع�د ومن �� حكم�م مسؤولون عما �� ع�د�م من نقود أو شي�ات أو حوالات أو أي محرر ذي قيمة  
  مساعد��م.كما ي�ونوا مسؤول�ن عن �ل ع�دة فرعية �سلم من ع�د�م إ��  ال��صية،محتو�ات ا��زن ت�ون �� ع�د�م  وجميع

 
 : الثالثة والعشرونالمادة 

��صية   �دايا  قبول  ا��معية   �� الموارد  تنمية  وموظفي  الصناديق  وأمناء  ا��سابات  وموظفي  المالي�ن  المسؤول�ن  ع��  يحظر 
   المت��ع�ن.من الموردين أو  نقدية)أو   (عي�ية

 
ا�عة والعشرونالمادة   : الر

وطرف  الغ��  طرف  ل��معية  ال��  الديون  إعدام  ع��  بالموافقة  الإدارة  مجلس  رئ�س  ا��دمة    يختص  تر�وا  الذين  العامل�ن 
إقامة   ت�اليف  أن  أو  تحصيل�ا  استحالة  رؤي  ما  إذا  حالة   �� القانونية  الإجراءات  اتخاذ  بدون  وذلك  بالوفاة  أو  بالفصل 

   ا��معية.الدعاوى القضائية أك�� من قيم��ا �عد خصم أي مستحقات �م طرف  
 

 : ا��امسة والعشرون المادة 
تب ال��امات ع�� ا��معية أو ع�� الغ�� مثل سندات الصرف أو سندات القبض وما �� حكم�ا يجب  تر   ال��المس�ندات المالية  

 آمن.و�تع�ن حفظ�ا �� م�ان   م�سلسلة،أن ت�ون ذات أرقام 
 

 : السادسة والعشرونالمادة 
التوقيع    �� بالصرف  الصلاحية  بأ��اب  ا��اصة  الإمضاءات  أختام  استعمال  الأحوال  من  حال  بأي  يجوز  معاملات  لا  ع�� 

   وغ���ا).وسندات الصرف والشي�ات وا��والات والتحو�لات  (النقدية الصرف ا��تلفة 
 

 : السا�عة والعشرونالمادة 
   للغ��.لا يجوز ل��معية أن تقدم قروضا لغ�� م�سو���ا أو أن تضمن قروضا 

 
 : الثامنة والعشرون المادة 

يجوز لرئ�س مجلس الإدارة ا��صول ع�� تمو�ل من الغ�� ��دمة أغراض ا��معية ولھ �� س�يل ذلك إعطاء الضمانات وفقا  
 لنظام تأس�س ا��معية وما لا يخالف أح�ام الشر�عة الاسلامية. 

 
 
 

 



 
 

 ٥   صفحة |

 

   السياسات المالية وا��اس�ية الثا�ي:الفصل 
 

 : التاسعة والعشرونالمادة 
الموارد ال�شر�ة والمركز الوط�� لتنمية القطاعات  ت�بع ا��معية القواعد والإجراءات ا��اس�ية ل��معيات الصادرة عن وزارة   

 �� المملكة العر�ية السعودية.  الغ�� ر�حية 
 

 : الثلاثون المادة 
عل��ا   المتعارف  ا��اس�ية  والمبادئ  بالسياسات  ا��معية  المعاي�� ا��اس�ية ذات    والمقبولةتل��م  قبولا عاما و�ما نصت عليھ 

   الشأن.�ذا �الصلة 
 

 : ا��ادية والثلاثون المادة 
 نظاماً   ��يحة،تضع ا��معية �دف حماية ممتل�ا�ا ومن أجل ا��صول ع�� بيانات مالية  

فظ البيانات ا��اس�ية عن طر�ق تصميم أو شراء برنامج حاسو�ي حديث يفي متطلبات ا��معية الآنية  دقيقاً ل���يل وح
إ��    والمستقبلية، واس�نادا  المزدوج  القيد  لنظر�ة  طبقا  المس�ندات  واقع  من  المالية  الأحداث  إثبات  ال��نامج  خلال  من  و�تم 

 عاما. المبادئ ا��اس�ية المقبولة قبولا  
 

 : الثانية والثلاثون المادة 
مع الاحتياجات ومتطلبات العمل الما��   وملائمتھتقوم الشؤون المالية مع المراجع الداخ�� بالتأكد المستمر من صلاحية النظام 

وا��اس�� والتحليل والتخطيط والرقابة ومتا�عة الأعمال فيھ والس�� لتحديثھ وتطو�ره و�بقائھ متناسقا مع أع�� مستو�ات  
 لأداء ا��اس��.  ا
 

 : الثالثة والثلاثون المادة 
والأعراف   للأسس  ووفقا  الاعتماد   �� الصلاحية  أ��اب  من  معتمدة  مس�ندات  وقع  من  ا��اس�ية  القيود  ���يل  يتم 

   عل��ا. ا��اس�ية المتعارف 
 

ا�عة والثلاثون المادة   : الر
لأي طرف لھ علاقة    بطر�قة ت�يحوجميع العمليات ا��اس�ية  يجب الاحتفاظ بالدفاتر وال��لات ا��اس�ية والقوائم المالية  

   مناسب.بالرجوع والاطلاع عل��ا �� أي وقت 
 

 : ا��امسة والثلاثون المادة 
   منظمة. أرشفة ال��لات والمس�ندات ومحاضر الاجتماعات والقرارات �� ا��معية ع�� أساس عل�� و�طر�قة 



 
 

 ٦  صفحة |

 : السادسة والثلاثون المادة 
�� الأرشيف لمدة لا تقل عن عشر سنوات و�ما لا يتعارض مع الأنظمة المعمول    والملفاتيجب أن تحتفظ ا��معية بال��لات  

   ا��صوص.�ذا � �ا �� المملكة �
 

 : السا�عة والثلاثون المادة 
والاتفاقيات   العقود  ع��  التوقيع  ا��معية  عن  نيابة  كتابيا  يفوضھ  من  أو  الإدارة  مجلس  رئ�س  مص��ة  يتو��  تقتض��ا  ا�� 

العقود والاتفاقيات    ل��معية،و��ون توقيعھ عل��ا ملزما    ا��معية، الإدارة تقر�را مفصلا عن  ��لس  التنفيذي  المدير  و�رفع 
 ا�� تم توقيع�ا نيابة عن ا��معية �� أقرب اجتماع �عد التوقيع عل��ا. 

 
 : الثامنة والثلاثون المادة 

المدي من  بقرار  ا��رد  ��ان  موجودات  �ش�ل  ��رد جميع  يفوضھ  أومن  التنفيذي  الصندوق    ا��معية،ر   �� الموجود  والنقد 
 والع�د وذلك �� ا��الات التالية:  

   بذلك.�غ�� مجلس إدارة ا��معية حيث يلزم إشعار الوزارة -١
للاستعمال  -٢ صا��ة  غ��  موجودات  م��ا    مطلقا،إتلاف  الانتفاع  يمكن  إنزال    بالبيع، ولا  يتم  ال��نة  محضر  ع��  و�ناء 

 جرى إتلاف�ا من ��ل الأصول الثابتة.   ال��الموجودات 
 �غي�� أم�ن الصندوق.  -٣
 جرد الأصول الثابتة ل��معية.  -٤
   المالية.ان��اء السنة -٥
   المفا��.ا��رد  -٦
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ٧  صفحة |

  الموازنات التقدير�ةالفصل الثالث : 
 

 : والثلاثون التاسعة المادة 
 :مشتقة من ا��طة الاس��اتيجية و�شمل ع�� ا��طط الفرعية التالية  (سنو�ة)�عد ا��معية خطة 

   والأ�شطة.خطط ال��امج   
  ا��طة ال�شغيلية   . 
   خطة الت��عات والإيرادات 
  والاس�ثمارات.خطة الأصول   

 
 : الأر�عون المادة 

  ا��معية.أساسا لإعداد الموازنة التقدير�ة ��   (السنو�ة)�عت�� ا��طة 
 

 : ا��ادية والأر�عون المادة 
   الدور�ة.�ساعد الموازنة الإدارة ع�� تقدير احتياجا��ا من راس المال العامل و��م السيولة النقدية اللازمة لسداد الال��امات  

 
 : لأر�عون واالثانية  المادة 

من خلال ال��جمة المالية لت�اليف ا��طة السنو�ة ع�� أن �شمل الموازنة    والنفقات�عد ا��معية الموازنة التقدير�ة للإيرادات  
   التالية:التقدير�ة الأقسام  

ال��امج  -أ ا��اصة    والأ�شطة: موازنة  ال��امج والأ�شطة  ل��معية    با��معية، وتظم �افة  الرئ����  ال�دف  تخدم  مبادرات  وأي 
   ا��معية. المتمثل �� �شاط و 

للنفقات    -ب التقدير�ة  العاملة    ال�شغيلية:الموازنة  القوى  وت�لفة  العمل  رأس  ع��  القائمة  ال�شر�ة  القوى  ت�لفة  وتضم 
ونفقات المواد وا��دمات المس��لكة وت�لفة    ال�شغيلية، المضافة خلال العام القادم وفق خطة التوظيف المعتمدة �� ا��طة  

النفقات وفقا لدليل حسابات ا��معية ول�ل مركز ت�لفة ع�� حده، و�ضاف  المعدات وا لتج���ات وع�� إن يتم تبو�ب �ذه 
 إل��ا بندا خاصا موازنة المصروفات غ�� المنظورة.  

للإيرادات  -ج التقدير�ة  الأوقاف    والت��عات:الموازنة  ور�ع  الاس�ثمار  عمليات  من  الناتجة  ا��معية  إيرادات  �افة  و�شمل 
   الداعمة. لإضافة إ�� تقديرات الت��عات ل��امج وأ�شطة ا��معية و �افة الإيرادات والدعم الذي يقدم ل��معية من ا���ات با
   ال�شغيلية.و�شمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاس�ثمار ا�� �عتمد�ا ا��معية �� ا��طة  الرأسمالية:الموازنة -د
النقدية  -�ـ الإيرادات  وتت  التقدير�ة:الموازنة  مواز�ي  تأث��  خلال  من  ل��معية  النقدية  السيولة  حركة  موازنة  إعداد   �� مثل 

  الما��.والنفقات بالإضافة إ�� أرصدة النقدية المتوقعة �� بداية العام 
 
المالية    -و ا  التقدير�ة:القوائم  قائمة  إ��  بالإضافة  ل��معية  التقدير�ة  والمصروفات  الإيرادات  قائمة  ع��  الما�� و�شتمل  لمركز 

   السابقة.التقدير�ة وفق معطيات الموازنات 



 
 

 ٨  صفحة |

 
 : الثالثة والأر�عون المادة 

ع�� أن ي�ون المدير التنفيذي رئ�ساً   والموازنةيصدر رئ�س مجلس الإدارة أو من ين�بھ سنو�ا قرارا ب�شكيل ��نة إعداد ا��طة 
 بالتا��:وتختص �ذه ال��نة  ل��نة،

   التقدير�ة.تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة -أ
   التقدير�ة.تحديد المعلومات المطلو�ة والفرضيات والعوامل والعناصر المطلوب استخدام�ا �� إعداد الموازنات -ب
   العمل.إعداد جدول زم�� للموازنة تل��م ب�نفيذه وحدات  -ج
   ل��معية.راف التا�عة مراجعة ومناقشة خطط الإدارات وم�اتب الإش-د
   الفرعية.مراجعة ومناقشة و�قرار الموازنة �ش�ل�ا ال��ا�ي �عد تجميع ا��طط والموازنات -�ـ
   والتصديق.وضع التصور ال��ا�ي ل��طة ال�شغيلية و (الموازنة التقدير�ة) ل��معية وتقديم�ا ��لس الإدارة للاعتماد -و
 

ا�عة والأر�عون المادة   : الر
يتم �شكيل ال��نة قبل ��اية السنة بأر�عة أش�ر وتضم �ل المدير التنفيذي ومدراء الإدارات الرئ�سة �� ا��معية مع الشؤون  

   التنفيذي.المالية و�دارة تنمية الموارد وأي ج�ة إدار�ة يو��� �ا المدير 
 : ا��امسة والأر�عون المادة 

  عل��م.ت المعنية القيام بإعداد إجراءات وتوز�ع أدلة نماذج إعداد الموازنة السنو�ة تقوم ��نة الموازنات بالت�سيق مع مسئو�� الإدارا 
 

 : السادسة والأر�عون المادة 
   عام.) من �ل ١١يجب ع�� �ل إدارة المبادرة بتقدم ا��طة السنو�ة وذلك �� موعد لا يتعدى ��اية ش�ر (

 
 : السا�عة والأر�عون المادة 

تتو�� ��نة الموازنة دراسة الموازنات المقدمة مع �ل الإدارات والفروع كما تقوم بإعداد ومناقشة موازنة ا��معية ا��معة �عد  
 الان��اء م��ا.  

 
 : الثامنة والأر�عون المادة 

 الموازنة.��  يقوم مدير الشؤون المالية مناقشة متطلبات النفقات الرأسمالية مع أعضاء ��نة الموازنة قبل إدراج�ا  
 

 : التاسعة والأر�عون المادة 
وجود   عدم  من  للتأكد  ا��معية  إدارات  جميع  مع  ال�شاور  الموازنة   �� الرأسمالية  النفقات  إدراج  قبل  الموازنات  ��نة  تقوم 

 أصول غ�� مستخدمة �� وحدات عمل أخرى وذلك لتحو�ل�ا بدلا من شرا��ا.  
 
 



 
 

 ٩  صفحة |

 : ا��مسون المادة 
   ا��معية.منتصف الش�ر الأخ�� من العام الما�� ��  ت�ت�� أعمال ال��نة ��

 
 : وا��مسون  ا��ادية المادة

ي�ب�� إعداد الموازنة ع�� أساس ش�ري ور�ع سنوي حيث تب�ن الف��ات ال�� يقل أو يز�د خلا�ا �شاط ا��معية وذلك للاحتياط  
   التقدير�ة.�� التغ��ات المتوقعة �� العمليات والمساعدة �� إعداد الموازنة النقدية 

 
 : وا��مسون   الثانية المادة

  �عد اعتماد المسودة ال��ائية للموازنات من ال��نة يقوم المدير التنفيذي برفع�ا إ�� مجلس الإدارة لاعتماد�ا �� موعد لا يتعدى ��اية 
  الما��.العام 

 
 : وا��مسون   الثالثة المادة

إذا �عذر اعتماد الموازنة التقدير�ة �� الموعد ا��دد سابقا يتم الصرف �� حدود الاعتماد المرصود �� موازنة العام السابق  
 ع�� أن يتم ت��يل �ذه المصروفات من البنود المقابلة �� الموازنة ا��ديدة �عد اعتماد�ا.  

 
ا�عة المادة  : وا��مسون   الر

إ  آخر  إ��  بند  من  المناقلة  �عد يمكن  منھ  المناقل  البند   �� فائض  ووجود  لھ  المناقل  البند   �� ��ز  حدوث  من  التأكد  تم  ذا 
   الصلاحية.موافقة صاحب  

 
 : وا��مسون   ا��امسة المادة

تتجاوز   ألا  يجب  النفقات  موازنة   �� المنظورة  غ��  ل�ذا    ٪١٥المصروفات  ا��صص  و�ستخدم  المصروفات،  موازنة  جملة  من 
البند لتغذيھ البنود ا�� نفدت اعتمادا�ا والمصروفات الطارئة غ�� المتوقعة وذلك بقرار من المدير التنفيذي �عد �عذر النقل  

   بذلك.ائض �سمح ب�ن أقسام البند الواحد لعدم وجود ف
 

 : وا��مسون   السادسة المادة
   الإدارة.تجتمع ��نة الموازنة �ش�ل دوري ر�ع سنوي أو عند ا��اجة لمراجعة وتحديث الموازنة ورفع تقر�ر إ�� مجلس 

 
   وا��مسون  السا�عة المادة

لا  أن  يجب  ا��ار�ة  للسنة  الموازنة  �عديل  استخدام    عملية  عن  ناحة  كب��ة  فروقات  كظ�ور  است�نائية  حالات   �� إلا  تتم 
��نة   مع  مناقش��ا  �عد  التعديلات  �ذه  باعتماد  التنفيذي  المدير  و�و���  خارجية  أسباب  أو  خاطئة  بناء    الموازنة، اف��اضات 

و  ا��طة  مسئول  أو  التخطيط  إدارة  مع  الت�سيق  �عد  المالية  الشؤون  من  المقدم  التقر�ر  التقار�ر  ع��  تحديث  يتو��  الذي 
   ل��معية.المالية 



 
 

 ١٠  صفحة |

 : وا��مسون   الثامنة المادة
و�قدم �ذا التقر�ر للمدير التنفيذي    التقدير�ة،يقوم مدير الشؤون المالية بإعداد تقر�ر ش�ري يقارن النتائج الفعلية بتلك  

  التا��.�� النصف الأول من الش�ر  
 

 : وا��مسون  التاسعة  المادة
   التقدير�ة.وازنة �سب حد الانحرافات المقبولة لبنود الموازنة والنتائج الفعلية عند إعداد الموازنة تحدد ��نة الم

 
 : الستون  المادة

تقوم ��نة ا��طة والموازنة مناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلية مع مديري الإدارات وم�اتب الإشراف و�جب ع�� ا��ميع  
   ال��نة.تقدم جميع المعلومات والم��رات للفروقات مدعمة بالوثائق إ��  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ١١  صفحة |

 المقبوضات  الرا�ع:الفصل 
 

 : ا��ادية والستون  المادة
 و�� سندات ذات قيمة.    ومجو�رات) (ذ�بسند القبض أداة تحصيل أموال ا��معية نقدا او �شي�ات أو عملات أو عينا 

 
 : الثانية والستون  المادة

   التا��:تل��م الشؤون المالية و�افة ا���ات ا�� تتعامل مع المس�ندات المالية بإتباع الدورة الرقابية ع�� �ذه المس�ندات والمتمثلة �� 
   التنفيذي.يتم طباع��ا بموجب نموذج طباعة �عتمد من قبل المدير -١
   المالية.م�ن الصندوق أو موظف �� الإدارة يتم إرسال النموذج إ�� المطبعة مع أي موظف إداري �شرط الا ي�ون أ -٢
   ب�شكيل�ا.يتم استلام �ذه الدفاتر من المطبعة من قبل ��نة الفحص والاستلام وال�� يتم إصدار قرار من المدير التنفيذي -٣
 ���ل �ذه الدفاتر المستلمة ع�دة ع�� مسؤول القبض �� الشؤون المالية.   -٤
 

 : الثانية والستون  المادة
السندات لمندو�ي تنمية الموارد بناء ع�� نموذج طلب صرف سندات قبض معتمد من   الإدارة المالية بالصرف من �ذه  تقوم 

  الغرض. و�تم متا�ع��ا من خلال ��ل يدوي أو برنامج حاسو�ي مخصص ل�ذا  الصلاحية،صاحب  
 

ا�عة والستون  المادة  : الر
المنصرفة من   الكميات  قبل  ���ل  من  بالاستلام  ثلاثيا  بالاسم  موقع عليھ  سندات قبض  صرف  نموذج  بموجب  السندات 

 و���ل كع�دة مخزنية ع�� المستلم.   الطالبة،ا���ة  
 

 : ا��امسة والستون  المادة
ر صرف سندات قبض جديدة لأي ج�ة ح�� يتم تصفية ع�دة السندات القديمة و�تحمل مسؤول ع�دة الدفاتر �� الإدارة  ظيح

   السابقة.المالية أي صرف ل�ذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر 
 

 : السادسة والستون  المادة
   ومتا�ع��ا. يتم عمل جرد للدفاتر �ش�ل دوري من المشرف الما�� للتأكد من حسن ترتي��ا وحفظ�ا

 
 : السا�عة والستون  المادة

   يفوضھ.تقصر طباعة سندات القبض ع�� المركز الرئ���� ل��معية فقط و�تعميد من رئ�س مجلس الإدارة أو من 
 

 : الثامنة والستون  المادة
   الظروف.يحظر ع�� أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من  



 
 

 ١٢  صفحة |

 : التاسعة والستون  المادة
يجب توقيع أي مستلم لسندات القبض ع�� �ع�د مكتوب يفيد بأنھ اطلع ع�� �افة التعليمات ا��اصة بالتعامل مع سندات  
القبض وأنھ �� حالة فقد السندات ال�� �� حوزتھ يتحمل �افة النتائج الم��تبة وا�� تصل إ�� حد الفصل من العمل والتحو�ل  

   الصلاحية.لاس، و�ل ذلك يخضع لتقدير صاحب ل���ات الرسمية ب��مة الإ�مال أو الاخت
 

 : السبعون  المادة
   ا��معية.أي سند قبض �عطى للمت��ع يجب أن ي�ون مختوما بختم  

 
 : ا��ادية والسبعون  المادة

و�ورد ضمن   الإلغاء  ثلاثيا وأسباب  باسمھ  المندوب  و�وقع عليھ  ال���  مع  المل��  بالأصل  يحتفظ  إلغاؤه  يتم  أي سند قبض 
   ل��سابات.القبض سندات  

 
 : الثانية والسبعون  المادة

الز�اة  وا���ات المانحة ا��تلفة، وكذلك    والمنظماتتتمثل ت��عات ا��معية �� المسا�مات ا�� يتم ا��صول عل��ا من الأفراد  
. كما تمثل إيرادات ا��معية �ل ما تحصل عليھ من إيرادات عن عمليا��ا  وغ���ا.ا��صلة من الأوقاف وال�بات....    والأموال 

  إضا��.ا��ار�ة ا��تلفة أو الرأسمالية الناتجة عن بيع أصل من الأصول أو قروض حسنة أو تمو�ل 
 

 : الثالثة والسبعون  المادة
ش�ل   ع��  أو  عي�ية  أو  نقدية  �انت  سواء  صور�ا  ب�افة  الت��عات  إثبات  حسب    خدمات.يتم  ل��معية  الما��  النظام   ��

  بذلك.التعليمات والمعاي�� ا��اصة 
 

ا�عة والسبعون  المادة  : الر
  التا��:تمثل موارد و�يرادات ا��معية ع�� س�يل المثال لا ا��صر �� 

 والمركز الوط�� لتنمية القطاعات الغ�� ر�حية. الإعانات ال�� تقدم�ا وزارة الموارد ال�شر�ة   -١
   قبول�ا. الإعانات وال�بات والت��عات والأوقاف والوصايا ا�� يقرر مجلس الإدارة  -٢
   ا��معية.الت��عات للأ�شطة وال��امج ال�� تقوم ��ا   -٣
 وت��عات الدعم ال�� تأ�ي من �افة المصادر ل��معية.   ل��معية، مسا�مات عامة  -٤
   ا��معية.أ�داف  عائدات الاس�ثمار �� الأعمال ا�� تتفق مع سياسة و -٥
  ا��).  ٠  العضو�ة،رسوم   خ��ية،مبيعات    الأوقاف،ر�ع    عقارات،إيجارات    الفعاليات والدورات،الاش��اك ��  الإيرادات الأخرى (رسوم   -٦
 
 
 



 
 

 ١٣  صفحة |

 : ا��امسة والسبعون  المادة
  التالية:و�تضمن �ذا المس�ند المعلومات  الموارد،يحرر سند قبض للمبالغ ا�� يتم قبض�ا �� منافذ استقبال الت��عات و�دارة تنمية 

  وا��روف. قيمة الت��ع بالأرقام -١
   التار�خ.-٢
 نوع الت��ع.  -٣
 نوع الكفالة �� حال �ان الت��ع لكفالة دائمة.  -٤
 ا��غرا�� ) .   (التوز�عا���ة الوارد م��ا الت��ع -٥
   عليھ)البنك الم��وب   الشيك،رقم  عينا، أو شي�ات أو  (نقدا طر�قة الت��ع -٦
   المت��ع. اسم  -٧
  الالك��و�ي).ال��يد  �اتفھ،رقم  (عنوانھ،بيانات المت��ع -٨
   وشعار�ا. اسم ا��معية-٩

  وتوقيعھ.اسم مستلم الت��ع ثلاثيا -١٠
 

 : والسبعون   السادسة المادة
يحتوي سند القبض العي�� للعملات وا��و�رات وغ���ا نفس بيانات سند القبض النقدي والشي�ات الوارد �� �ذه اللائحة  

   وا��و�رات.والوزن وعدد القطع ووصف�ا بال�سبة للذ�ب   والنوع،بالإضافة إ�� بيان العدد 
 

 : السا�عة والسبعون  المادة
   التا��:� يتم إعداد سند القبض من أصل وثلاث ��� 

   للمت��ع.الأصل  -١
   ل��سابات.���ة -٢
  ا��معية.���ة للإدارة أو القسم أو ا���ة الوارد �ا الت�� ع داخل -٣
  للمراجعة.���ة ثابتة بالدف�� -٤
 

 : والسبعون   الثامنة المادة
إ��   ل��معية  مبالغ  بتحصيل  معنية  ج�ة  أي  أو  التحصيل  وم�اتب  الت��عات  جمع  مندو�ي  من  ا��صلة  المبالغ  تور�د  يتم 

قبض   سند  بتحر�ر  الصندوق  أم�ن  و�قوم  العام  ا��اصة    رئ����، الصندوق  الفرعية  القبض  سندات  من  ���ة  بھ  و�رفق 
   التالية:ضمن �ذا السند المعلومات بالمندوب وا�� �ساوي تماما قيمة سند القبض الرئ���� و�ت

  وا��روف.قيمة المبالغ بالأرقام -١
   الأموال).اسم المندوب (محصل  -٢
   ل�ا.القسم أو الإدارة أو ا���ة التا�ع  -٣
  رقم)إ��   رقم:  السندات. (من عدد -٤



 
 

 ١٤  صفحة |

  تار�خ)إ��    تار�خ: (من السندات.تار�خ -٥
   الت��عات.أنواع  -٦
 قيمة �ل نوع من انواع الت��عات  -٧
 المبالغ النقدية   -٨
 الشي�ات  -٩

  وتوقيعھ.اسم أم�ن الصندوق الرئ���� ثلاثيا  -١٠
  المرفقة.بالإضافة إ�� قيمة الشي�ات  استلام�ا،�ساوي قيمة سند القبض الرئ���� مع مجموع السندات الفرعية مع المبالغ ا�� تم  -١١

 
 : والسبعون  التاسعة  المادة

بناء ع�� سند القبض الرئ���� ت�تقل ع�دة المبالغ المالية من الصندوق الفر�� ومستقب�� الت��عات وا��صل�ن إ�� الصندوق  
السندات   �ذه  وعدد  السندات  قيمة  إسقاط  و�تم  القسم    ال��الرئ����  أو  ال��ص  ع��  الع�دة  من  البيان  عل��ا  أشتمل 

   ا��معية. ض �� المستلم للسندات من قبل قسم القب
 

 : الثمانون  المادة
يحرر محضر للت��عات العي�ية ا�� �ستلم�ا أم�ن الصندوق مع ��نة الت��عات العي�ية من المنافذ ا��تلفة لاستقبال الت��عات  

   التالية:و�رفق بھ ���ة من سندات القبض العي�ية ا��اصة بالمندوب و�تضمن �ذا ا��ضر المعلومات   ا��معية، داخل 
   ).ةاسم المندوب (محصل الت��عات العي�ي -١
   ل�ا.القسم أو الإدارة التا�ع  -٢
   رقم)إ��  رقم: (منسندات القبض العي��  -٣
  تار�خ).إ��    تار�خ: (منتار�خ السندات -٤
   وأوزا��ا.الكميات المستلمة ووصف�ا وأنواع�ا -٥
 وتوقيع�م. أسماء ��نة الاستلام للت��عات العي�ية  -٦
 

 : ا��ادية والثمانون  المادة
ولا يجوز بقاء�ا �� ع�دة أم�ن    ا��معية،يجب تور�د الإيرادات والت��عات و�افة المتحصلات النقدية إ�� البنك وتودع �� حساب  

�ذه   ان��اء  فور  إيداع�ا  فيتم  الرسمية  العطلات  أحد  التا��  اليوم  �ان  و�ن  التا��،  اليوم  من  أك��  وذلك    العطلات. الصندوق 
من نقود أو شي�ات  بموجب إ  مسؤولا عما �ع�دتھ  من الشؤون المالية و�عت�� أم�ن ا��ز�نة  ذن تور�د نقدية للبنك �عد اعتماده 

 أو أوراق ذات قيمة. ولا يجوز الصرف من �ذه المبالغ بأي حال من الأحوال.  
 
 
 
 



 
 

 ١٥  صفحة |

 : والثمانون   الثانية المادة
�ذا   استعمال  بدون  نقدية  مبالغ  أي  تور�د  و�حظر  للبنك  النقدية  تور�د  إذن  بإعداد  الصندوق  أم�ن  و�تضمن    السند،يقوم 

   التالية:سند الصرف النقدي المعلومات 
 التار�خ  -١
   وكتابة.القيمة رقما  -٢
   الأموال. فنات -٣
   الفرع.اسم البنك ورقم -٤
   ا��ساب. رقم  -٥
   التور�د.النا��� عن عملية  التوجيھ ا��اس��   -٦
  �التا��:يتألف �ذا السند من أصل وصورة يوزع  -٧
   للقيد.مس�ندا  -ل��سابات  الأصل:   -أ

  للمراجعة.ثابتة بالدفاتر  الصورة: -ب
 

 : الثالثة والثمانون  المادة
يقوم أم�ن الصندوق ب�سليم ���ة من سندات القبض الرئ�سية مرفق ��ا السندات الفرعية مع إشعار الإيداع البن�ي إ��   

 الشؤون المالية �� ا��معية ليقوم ا��اسب بإجراء المطابقة ثم القيود ا��اس�ية اللازمة.  
 

ا�عة والثمانون  المادة  : الر
البن�ي  الإيداع  صورة  ع��  التوقيع  تخ��    يتم  و�ذلك  الإيداع  تم  أنھ  يفيد  بما  المالية  الإدارة  من  الرئ�سية  القبض  وسندات 

وع�� أم�ن الصندوق الاحتفاظ �ذه المس�ندات    بتحصيل�ا.مسؤولية أم�ن الصندوق من النقدية والسندات الفرعية ال�� قام  
 بالصندوق.�� الأرشيف ا��اص 

 
 : ا��امسة والثمانون  المادة

   عي�ية.ما نقدا أو �شي�ات أو إيداع مباشر �� البنوك أو حوالات أو ت�ون المتحصلات إ
 

 : السادسة والثمانون  المادة
 ت�ون المتحصلات المالية ال�� يحرر ع��ا سندات قبض �� المتحصلات النقدية والمتحصلات �شي�ات. 

 
 : السا�عة والثمانون  المادة

   بأنواع�ا، الت��عات العي�ية ال�� يحرر ��ا سند قبض عي�� �� المتحصلات من العملات  
   الت��عات.متا�ع��ا كميا �� ��لات خاصة ��ذه   العي�ية. و�تموغ���ا من الت��عات  وأوصاف�ا،والذ�ب وا��و�رات و�ستلم بأوزا��ا 

 



 
 

 ١٦  صفحة |

 : الثامنة والثمانون  المادة
خاصة   محاضر  وعمل  العي�ية  الت��عات  ��صر  ��نة  �شكيل  ��    ��ا.يتم  منھ  الاستفادة  يمكن  ما  وتث�ت    ا��معية،وتقييم 

و�يع ما يمكن بيعھ �الذ�ب وا��و�رات والعملات وغ���ا و�تم    لذلك؛اللازمة    جميع المس�نداتكت��ع ل��معية �عد اس�يفاء  
   ل��معية.��ع إثبات قيم��ا �عد البيع �سند قبض نقدي كت

 
 : التاسعة والثمانون  المادة

حسب   دائنة  أو  مدينة  إشعارات  ع��ا  و�حرر  قبض  سندات  ��ا  يحرر  لا  ا��معية  حسابات  ب�ن  تتم  ا��  البنكية  التحو�لات 
لل���يل لصا�   ا��الة، بھ مس�ندا موجبا  البن�ي وا��طاب المرفق  التأكد من ���يل    �و�عت�� الإشعار  المرسلة �عد  ا���ة 

 المستفيد.لقيمة �� البنك لصا�� ا
 

 : ال�سعون  المادة
و���ل   قبض  سندات  ع��ا  يحرر  لا  والأ�شطة  للمشار�ع  ا��صصة  البنكية  ا��سابات   �� المباشرة  الإيداعات  طر�ق  عن 

ار دائن  و�� حالة طلب المت��ع ما يفيد بت��عھ يحرر لھ إشع  البن�ي،محاس�يا لصا�� المناشط أو ا���ات المفتوح ل�ا ا��ساب  
 بقيمة الت��ع �عد التأكد من ���يل القيمة �� البنك لصا�� ا��معية.  

 
 : ا��ادية وال�سعون  المادة

الت��عات عن طر�ق الإيداعات المباشرة �� حسابات ا��معية البنكية العامة غ�� ا��صصة للمشار�ع والأ�شطة لا يحرر ع��ا  
���ل محاس�يا كت��عات عامة ما لم يرد إشعار من المت��ع يفيد بتخصيص ما ت��ع بھ لم�شط    �التا��:سندات قبض و�عا��  

قيمة ت��عھ يحرر لھ إشعار دائن بقيمة الت��ع �عد التأكد من ���يل القيمة �� البنك  و�� حالة طلب المت��ع ما يفيد ب  محدد،
 لصا�� ا��معية.  

 
 : الثانية وال�سعون  المادة
المدة)    (يحدد�و أمر من مت��ع للبنك بتخو�لھ بخصم مبلغ محدد �� تار�خ محدد من حسابھ بصفة مستمرة    المستديم:الأمر  

   المستديم.ية �� البنك الم��وب عليھ الأمر ��ساب محدد من حسابات ا��مع
 

 : الثالثة وال�سعون  المادة
   التالية:يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية  

   المت��ع. اسم  -١
   ا��ساب.رقم حساب المت��ع والفر ع المفتوح فيھ  -٢
   الاستقطاع.تار�خ  -٣
   الت��ع.مبلغ  -٤
   (ا��معية).اسم المستفيد  -٥



 
 

 ١٧  صفحة |

   المستفيد.رقم حساب   -٦
   الت��ع).الغرض من الت��ع (الم�شط أو ا���ة الوارد ل�ا   -٧
 

ا�عة وال�سعون  المادة  : الر
   ل��معية. وصورة  الموارد،صورة لإدارة تنمية   للبنك، الأصل   وصورت�ن،الأمر المستديم مطبوع بن�ي من أصل 

 
 : ا��امسة وال�سعون  المادة

والمطابقة   ش�ر�ا  ومتا�ع��ا  المستديمة  الأوامر  حصر  با��معية  الموارد  تنمية  إدارة  مع  و�الت�سيق  المالية  الشؤون  قيام  يلزم 
ل�ا   الواردة  ل��سابات  لدي    الاستقطاعات، البنكية  المستديمة  الأوامر  من   ��� وجود  دون  الواردة  المبالغ    ا��معية، وحصر 

الأوامر  قسم    وحصر  و�بلاغ  اللازمة  ال�سو�ات  وعمل  بالإيضاحات  البنك  ومطالبة  استقطاع�ا  ينفذ  لم  وال��  الموجودة 
 الاستقطاع بتقر�ر ش�ري يب�ن حركة الأوامر المستديمة والفروقات السالبة والموجبة وأسبا��ا.  

 
 : السادسة وال�سعون  المادة

المق  م��ص  يو��  ش�ري  كشف  بإعداد  المالية  الشؤون  العي�ية  تقوم  والمقبوضات  �شي�ات  والمقبوضات  النقدية  بوضات 
يرسل الأصل لإدارة ا��معية و�حتفظ بالصورة بالدف�� لأجل المتا�عة والرقابة    وصورة،محللة حسب بنود�ا و�عد�ا من أصل  

   الأداء.وتقو�م 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ١٨  صفحة |

 المصروفات والنفقاتالفصل ا��امس : 
 

 : السا�عة وال�سعون  المادة
ا��تلفة   الصرف  مس�ندات  ع��  توقيعھ  و�عت��  الدفع  آمر  أو  الصرف  معتمد  �و  عنھ  ينوب  من  أو  التنفيذي  المدير  �عت�� 
توقيعا ��ائيا يج�� للمسئول�ن عن حفظ الأموال كلا حسب اختصاصھ دفع النقود أو تحر�ر الشي�ات أو اعتماد الإشعارات  

   جات. الاحتياالبنكية أو شراء 
 

 : الثامنة وال�سعون  المادة
المس�ندات   بواسطة  سليم  �ش�ل  تنفيذ�ا  بالضرورة  �ستلزم  مالية  نفقة  عنھ  ي�شأ  تصرف  لأي  التنفيذي  المدير  اعتماد  إن 
الما�� مستولا عن ��ة   النظامية المستعملة لدى ا��معية طبقا للإجراءات ا��اس�ية المو��ة بالنظام الما�� و�عت�� المدير 

 ذ �ذه الإجراءات ولا �عفي توجيھ صاحب الصلاحية الإدارة المالية من إتباع ا��طوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف.  تنفي
 

 : التاسعة وال�سعون  المادة
النظامي   المس�ند  �و  الصرف  سند  أن  كما  النقود  الصناديق دفع  يج�� لأمناء  الذي  النظامي  المس�ند  الصرف)  (سند  �عت�� 

 اللائحة. الدي يج�� ��ب النقود من البنك موجب الشي�ات الم��و�ة ع�� ا��معية وحسب الإجراءات المشار إل��ا �� �ذه  
 

 : المائة المادة
   التالية: ��امج والأ�شطة أو المصار�ف العامة موجب سند صرف بإحدى الطرق يتم سداد المصار�ف سواء لل

المصروفات الن��ية أو ع�دة    نقدا من أي ع�دة معتمدة من صاحب الصلاحية، كع�دة ال�شاط أو ع�دة ال��امج، أو ع�دة -١
 المرافق. إدارة  

 مع�ا. ع�� إحدى البنوك المتعامل بنكية حوالة �شيك أو  -٢
 

 المادة الأو�� �عد المائة: 
محل     الما��  العام  موازنة   �� معتمدة  أو  بھ  مت��ع  ما��  رصيد  ل�ا  وال��  ا��معية   �� والأ�شطة  ال��امج  ع��  الصرف  عملية  تتم 

   :ع��الصرف من خلال �عبئة نموذج طلب الصرف ع�� ال�شاط و��ب�� أن يحتوي نموذج طلب الصرف 
   الصرف.بيانات الإدارة أو القسم المع�� بطلب -١
   لھ.بيانات ال��نامج أو ال�شاط او البند المراد الصرف -٢
   المعتمد. تحديد رقم البند او ال��نامج �� موازنة العام �� حال تم اعتماده ف��ا والرصيد -٣
  للصرف. توقيع الإدارة الطالبة -٤
   الصلاحية.اعتماد صاحب  -٥
   لل��نامج.توقيع قسم الموازنات أو الشؤون المالية ما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود ت��ع ودعم -٦
 



 
 

 ١٩  صفحة |

 �عد المائة:  الثانيةالمادة 
�� حال عدم توفر رصيد لل��نامج أو المبادرة يتم إعداد نموذج مناقلة ب�ن البنود و�عد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية  

   التالية:الصرف بموجب سند الصرف و�حتوي نموذج المناقلة ع�� البيانات 
  لھ.البند / ال��نامج المراد المناقلة   
   منھ.البند / ال��نامج المراد المناقلة  
  منھ.موافقة صاحب الصلاحية ع�� إجراء المناقلة �عد تأكيد الإدارة المالية ع�� توفر رصيد �� البند المراد المناقلة   
  لھ.تحديد نوعية �ذه المناقلة �ل �� دعم من البنود العامة أو قرضا ع�� �ذا ال��نامج ح�ن يتم �سو يقھ أو وصول ت��عات  

 
 �عد المائة:  الثالثةالمادة 

يتم تحر�ر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شي�ات م��و�ة من قبل ا��معية ع�� أحد البنوك ا�� يجري التعامل  
 التالية:مع�ا و�حتوي سند الصرف ع�� البيانات 

   المستفيد.اسم -١
   ا��ساب.اسم البنك الم��وب عليھ ورقم  -٢
   وكتابة.المبالغ رقما  -٣
 رقم الشيك الم��وب   -٤
   الصرف.أسباب  -٥
   الصرف.التوجيھ ا��اس�� لعملية  -٦

 الما��).المدير   راجعھ، (أعده،توقيع �افة الأطراف ا�� اش��كت �� إعداد ومراجعة سند الصرف  
   �م. توقيع أ��اب الصلاحية و�� حدود الصلاحيات المالية ا��ولة  -٧
 

ا�عةالمادة   �عد المائة:  الر
 �و الصك والمس�ند القانو�ي الذي يتم بموجبھ دفع النقود من قبل البنك للمستفيد   الشيك

   ي��:و�را�� فيھ ما 
   المستفيدة.ذكر الاسم الصر�ح ل���ة   -١
  وكتابة.���يل المبلغ المدفوع رقما  -٢
  الصلاحية.الاعتماد من صاحب -٣
 

 �عد المائة:  ا��امسةالمادة 
 يحظر إصدار أي شيك بدون سند الصرف، كما يحظر ع�� غ�� قسم الشؤون المالية أن يقوم بإعداده . 

 
 
 



 
 

 ٢٠   صفحة |

 �عد المائة:  السادسةالمادة 
الأصل   وصورة  أصل  من  الشي�ات  صرف  سند  و�تألف  للصرف  الم��رة  الوثائق  �افة  الشي�ات  صرف  سند  أصل  مع  يرفق 

 للمراجعة. اتر ل��سابات للقيد بموجبھ والصورة ثابتة بالدف
 

 �عد المائة:  السا�عةالمادة 
ح�� يصبح سند صرف الشي�ات دليل إثبات ع�� إبراء ذمة ا��معية تجاه الغ�� يجب أن يوقع مستلم الشيك ع�� م�ن السند  

 لذلك. مع ذكر الاسم ال�امل والصر�ح بما يفيد استلامھ الشيك مع ا��صول ع�� سند قبض �� ا��الات الموجبة 
 

 �عد المائة:  الثامنةالمادة 
لمو  الشيك  تحر�ر  حالة  سند  ��  ع��  ا��صول  يلزم  ذلك  شابھ  وما  إيجارات  �سديد  أو  متداولة  أو  ثابتة  أصول  أو  خدمة  رد 

   بالشيك.تحصيل (قبض) 
 

 �عد المائة:  التاسعة المادة 
كما يجب التأش�� عل��ا أيضا بما    الصرف،يجب ختم مس�ندات الصرف أو التأش�� عل��ا بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سند  

   ��ائية. رد إصدار الإذن أو الشيك بصفة يفيد الصرف بمج
 

 �عد المائة:  العاشرةالمادة 
أو �عد    للشراء،الأصل أن تتم المدفوعات �عد استلام الأصناف الموردة و�ضاف��ا للمستودعات أو استلام�ا من ا���ة الطالبة  

ارتباطھ أو �ع�ده قبل   الآخر ب�نفيذ  الطرف  و�جوز ل��معية صرف القيمة مقدما إذا اقتضت الضرورة ذلك   ا��معية،قيام 
ال�افية قبل   الضمانات  ا��صول ع��  �� حالة صرف مبالغ ن�يجة �عاقدات أو مش��يات يجب التحقق من  و  الصرف. �شرط 

   ي��:�شروط التعاقد وأن يرا�� ما  أن المبلغ المطلوب صرفھ يطابق ما �و وارد
   منھ.أن ت�ون الفوات�� أصلية وع�� نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة -١
   م�سو���ا.أن ت�ون �ذه المس�ندات باسم ا��معية ول�س باسم أحد -٢
   شراؤ�ا.إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ا�� تم  -٣
فإن قلت عن    الصندوق، بتوقيع مدير الإدارة وأم�ن    ل ) ر�ا٣٠٠٠قيم��ا عن (محضر فحص عن الأصناف الموردة إذا زادت  -٤

   المطلو�ة.ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة ع�� الفاتورة بما يفيد مطابق��ا للعينات والمواصفات 
   (الشراء).صورة أمر التور�د -٥
   استلام�ا.مستخلصات الأعمال أو ال��ميمات ومحاضر -٦
   الثمن.التأكد بأن الفاتورة لم �سبق صرف�ا وأن تختم المس�ندات بخاتم (صرف) فور سداد -٧
 

 �عد المائة:  ا��ادية عشر المادة 
  وتوقيعھ.يرفق أصل السند مع صورتھ مو��ا س�ب الإلغاء واسم معد السند ثلاثيا  الملغاة:سندات الصرف  



 
 

 ٢١  صفحة |

 �عد المائة:  الثانية عشر المادة 
المؤ�دة   والفوات��    للصرف:الوثائق  والبيانات  الوثائق  ��ا  وغ���ايقصد  لعمليات    والكشوف  والمؤ�دة  الم��رة  المس�ندات  من 
يجب أن ترفق مع مس�ندات الصرف المذ�ورة �� �ذه اللائحة ، بما يفيد أ��ا تمت ع�� الوجھ ال��يح    وال�� صرف النفقات  

شغال أو ا��دمات قد تمت لصا�� ا��معية وأنھ قد تم استلام�ا ، و�جب أن ت�ون �ذه  و�أن المش��يات أو المستلزمات أو الأ 
 مقار�ة للتار�خ المقدمة فيھ.  الوثائق والبيانات والفوات�� باسم ا��معية ول�س باسم أحد م�سو���ا و�توار�خ حديثة 

 
 �عد المائة:  الثالثة عشر المادة 

غ مع�ن قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير التنفيذي �عد التأكد  إذا فقدت المس�ندات المؤ�دة لاستحقاق مبل 
تكرار   ع��  ت��تب  قد  ال��  النتائج  جميع  بتحمل  الصرف  طالب  ع��  اللازم  التع�د  يأخذ  أن  و�شرط  الصرف  سابقة  عدم  من 

التحقيق اللازم    للمس�ندات،الصرف و�ش��ط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد   إجراء  الإجراءات اللازمة  وذلك �عد  واتخاذ 
   الصرف.لمنع استخدام المس�ند الأص�� مع وجوب إرفاق ن�يجة التحقيق الذي أجري �� �ذا الشأن مع مس�ندات 

 
ا�عة عشر المادة   �عد المائة:  الر

   التا��:تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق ال�سلسل  
  المالية.يقوم قسم الموارد ال�شر�ة بتج��� كشف استحقاقات الموظف�ن ومن ثم يرسل إ�� الشؤون   -١
   الكشف.تقوم الشؤون المالية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاح�ساب الواردة ��  -٢
ا-٣ كشف  ع��  التنفيذي  المدير  من  والتعميد  الموافقة  وأخذ  والتدقيق  المراجعة  بطباعة  �عد  المالية  الشؤون  تقوم  لرواتب 

الموارد   قبل  من  و�وقع  البنكية  حسابا�م  وأرقام  ل�م  ستدفع  ا��  والمبالغ  الموظف�ن  بأسماء    المالية، والشؤون    ال�شر�ة،قوائم 
   بالاعتماد.والمدير التنفيذي 

   للصرف.يتم توقيع ا��طاب من قبل صاحب الصلاحية �� ا��معية و�رسالھ للبنك  -٤
 

 �عد المائة:  ا��امسة عشر ادة الم
   التالية:يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التار�خ ا��دد �� ا��الات 

نفس    -١ و�إتباع  ذلك  ع��  عنھ  ينوب  من  أو  التنفيذي  المدير  موافقة  �شرط  شا�ل��ا  ع��  وما  الرسمية  والأعياد  المواسم 
  السابقة.إجراءات صرف الرواتب  

   الرواتب.ارج ا��معية و�ستلزم وجوده ا�� ما �عد حلول الموعد ا��دد لصرف أن ي�ون الموظف �� م�مة خ-٢
 عند استحقاق إجازتھ السنو�ة الاعتيادية أو أي إجازة است�نائية أخرى.  -٣
 

 �عد المائة: السادسة عشر المادة 
يتم   أن  يجوز  ذلك  ومع  الداخ��  الضبط  لتحقيق  �شي�ات  يتم  أن  الصرف   �� نقداالأصل  ا��ددة    الصرف  للقواعد  طبقا 

 الواردة �� �ذه اللائحة (الع�د المستديمة والع�د المؤقتة).  
 



 
 

 ٢٢  صفحة |

 �عد المائة:  السا�عة عشر المادة 
الع�د   بأ�  المستديمة:طبيعة  اللائحة  �� �ذه  المستديمة  بالسلفة  المتعاون�ن مع  يقصد  أو  الموظف�ن  الذي �سلم لأحد  المبلغ  �ا 

المصار�ف   أو  الن��ية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواء �انت لل�شاط �� ا��معية  المدفوعات  ا��معية للصرف منھ ع�� 
  الان��اء.ع�� أن �ستعاض �ذا المبلغ عندما يق��ب من  العامة،والاحتياجات  

 
 ائة: �عد الم الثامنة عشر المادة 

لل��امج   ا��صصة  الع�د  ب�ن  مستديمة  أو  مؤقتة  �انت  سواء  الع�د   �� الفصل  لمواج�ة    والأ�شطة،يتم  ا��صصة  والع�د 
 المصروفات الن��ية أو مصار�ف ال�شغيل العامة.  

 
 �عد المائة:  التاسعة عشر المادة 

مستخدمة   ج�ة  أي  أو  ا��معية  أقسام  ع��  ع�ده  أي  ���ل  مع�ن    ل�الا  موظف  قبل  من  �ستخدم  ��صية  كع�دة  بل 
   عليھ.و���ل 

 
 �عد المائة:  العشرونالمادة 

 يجب الفصل ب�ن الع�دة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بي��ما �� حساب واحد ح�� ولو صرفت ل��ص واحد.  
 

 �عد المائة: ونا��ادية والعشر المادة 
   آخر.لا يجوز صرف ع�دة مالية من ع�دة مالية أخرى أو ع�دة ل��ص من ��ص  

 
 �عد المائة: الثانية والعشرون المادة 

يصرح بالسلفة المستديمة بناء ع�� طلب من مدير القسم أو الإدارة الطالبة ع�� أن �عتمد المدير التنفيذي و�حدد �� الطلب  
الفع��    الصرف،حد�ا الأق��� ومجالات   المنصرف  ضوء  ع��  زمنية  ف��ة  �ل  ا��د  �ذا   �� النظر  إعادة  و�تخذ    م��ا، و��ب�� 

  التا��:و�حرر طلب للسلفة من أصل وصورة ع�� النحو   النقصان،المدير التنفيذي القرار بالز�ادة أو 
  :القيمة.يرسل ل��سابات �عد اعتماده لأجل تحر�ر سند صرف الشيك أو تحو�ل   الأصل   
 :المستديمة.تبقى مع ا���ة الطالبة للسلفة  الصورة   

 
 �عد المائة: الثالثة والعشرونالمادة 

ولكن بصفة عامة ت�ون �ذه ا��الات    �شاط�ا، تحدد �ل إدارة وقسم مجالات الصرف من السلفة المستديمة حسب طبيعة  
   لل�شغيل.الن��ية الضرور�ة  والمصروفات�� نطاق المصروفات العاجلة وال�� يصعب الانتظار ح�� يتم استخراج شي�ات ل�ا 

 
 
 



 
 

 ٢٣  صفحة |

ا�عة والعشرون المادة   �عد المائة: الر
تصرف السلفة المستديمة بموجب سند صرف شي�ات أو نموذج تحو�ل بن�ي للمستفيد والذي �عد من أصل وصورة (الأصل  

أما التحو�ل البن�ي   المراجعة،تبقى لدى الصندوق لغرض   والصورة:يرسل إ�� ا��سابات مرفقا بھ أصل طلب السلفة المعتمد  
  ).فالأصل للبنك وصورة ل��سابات

 
 �عد المائة:  ة والعشرون ا��امسالمادة 

السلفة المستديمة بناء ع�� سند صرف نقدي من أصل وصورة �عتمد من الشؤون   يرفق الأصل مع    المالية، يتم الصرف من 
   الصرف.الصورة تبقى لدى الموظف لأجل المطابقة مع طلب    ا��اس�ية،المس�ندات و�رسل إ�� ا��سابات لل�سو�ة 

 
 المائة: �عد  السادسة والعشرونالمادة 

المستديمة ��لا خاصا ل���يل �افة مصروفات السلفة   إليھ بالسلفة  أذون    أولابالتفصيل  يمسك من �ع�د  بأول من واقع 
   والتدقيق.الصرف ع�� أن يخضع �ذا الدف�� للمراجعة 

 
 �عد المائة: السا�عة والعشرونالمادة 

لاستعاضة ما تم صرفھ من السلفة    للسلفة،عندما تق��ب السلفة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفر�غ واستعاضة  
وتقدم إ�� الشؤون المالية لأجل المراجعة و���يل�ا بالدفاتر طبقا    للصرف،مرفقا بھ أصول أذون الصرف والمس�ندات المؤ�دة  

 و�ل بن�ي لاستعاض��ا باسم ال��ص المسؤول ع��ا.  ثم يحرر إذن صرف شي�ات أو تح لطبيع��ا،
 

 �عد المائة: الثامنة والعشرون المادة 
ي�ب�� ختم �افة المس�ندات المؤ�دة للصرف من الع�دة بختم "صرف" وذلك فور الان��اء من عملية الدفع أي �عد أن يتم توقيع  

   ).تكرار دفع�ا وقيام ا��اسب بختم�ا بختم (روجع الشيك من قبل أخر ��ص مفوض ع�� توقيع الشي�ات و�تأكد من عدم 
 

 �عد المائة:  التاسعة والعشرونالمادة 
المدير   طلب  ع��  بناء  المفا��  ا��رد  لنظام  تخضع  وكذلك  ا��زائن  مثل  الدوري  ا��رد  لنظام  المستديمة  السلفة  تخضع 

إ�� المدير التنفيذي ومدير الق تتخذ  التنفيذي و�عد بن�يجة ا��رد تقر�را يرفع  ثم  السلفة  ل�ا  التا�ع  ا��تصة  الإدارة  أو  سم 
   الفروق.الإجراءات اللازمة ل�سو�ة  

 
 �عد المائة:  الثلاثون المادة 

�عت�� السلفة المستديمة ع�دة ��صية لا يجوز نقل�ا إ�� موظف آخر إلا �عد أن تتم �سو���ا و�خلاء طرف الموظف المسؤول  
ولا يجوز يحال من الأحوال أن �ع�د لأحد العامل�ن    التنفيذي، �سلم �عتمد من المدير ع�� أن �عد بذلك محضر استلام و   ع��ا،

   الداخ��.�� ا��سابات أو الرقابة المالية بالسلفة المستديمة وذلك للمحافظة ع�� نظام الضبط  
 



 
 

 ٢٤   صفحة |

 �عد المائة: ا��ادية والثلاثون المادة 
   التالية:تصفى السلفة المستديمة �� ا��الات 

   ا��ديدة.كما أ��ا �ستعاض �املة �� بداية السنة المالية    الصندوق، �� ��اية السنة المالية و�ورد المتبقي م��ا إ�� البنك أو -١
   م��ا. عندما تطلب الإدارة الطالبة ل�ا تصفي��ا لانتفاء الغرض  -٢
 ظف آخر لأي س�ب من الأسباب �الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ��اء العمل. عندما ت�تقل من موظف إ�� مو  -٣
 

 �عد المائة: الثانية والثلاثون المادة 
�عد   ا��اس��  النظام   �� ���يل�ا  لأجل  ا��سابات  إ��  تحول  المستديمة  السلفة  مس�ندات  مراجعة  ع��   تحليل�ا،�عد  وتحمل 

  محملة.مع التأكيد ع�� ا��اسب �عدم ���يل السلفة �ش�ل إجما�� و�قفال�ا �� حسابات  طبيع��ا.ا��سابات المستفيدة حسب 
 

 �عد المائة: الثالثة والثلاثون المادة 
   المستديمة.ة لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو الم�افآت أو ا��وافز أو سلف للعامل�ن من السلف

 
ا�عة والثلاثون المادة   �عد المائة: الر

   ي��:�ش��ط فيمن ي�ون مسؤولا عن السلفة المستديمة ما 
 أن ي�ون من العامل�ن الدائم�ن �� ا��معية.   -١
   المالية.ألا ي�ون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون -٢
 

 �عد المائة: ا��امسة والثلاثون المادة 
   ي��:يتطلب الأمر وجود مس�ند عن �ل مبلغ يصرف من السلفة المستديمة و�جب أن يتوافر �� �ذه المس�ندات ما 

   مسلسلة.أن ت�ون �ذه المس�ندات من دفاتر مطبوعة بأرقام  -١
  باللائحة.أن ت�ون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد -٢
 النقدية (المستفيد) بما يفيد السداد (مس�ند بالاستلام أو سند قبض).  يتم التوقيع عل��ا بواسطة ال��ص الذي �سلم   -٣
   وا��روف.تتم كتابة المبالغ بالأرقام  -٤
   المصروف.يجب أن يحتوي المس�ند ع�� وصف �اف لأسباب  -٥
  مندو���ا.أن ت�ون المس�ندات باسم ا��معية ول�س باسم أحد  -٦
   تقديم�ا.أن ت�ون المس�ندات بتوار�خ مقار�ة لتار�خ -٧
   الصلاحية.ألا يز�د ما يصرف من السلفة المستديمة عن المبلغ ا��دد من أ��اب  -٨
 

 �عد المائة: السادسة والثلاثون المادة 
بھ   والقائم  تفصيليا  المصروف  نوع  يو��  داخ��  نموذج  استخدام  يتم  للصرف  مؤ�د  مس�ند  ع��  ا��صول  �عذر  حالة   ��

 و�وقع من مدير إدارة مستلم الع�دة و�عتمد من المدير التنفيذي و��ون ذلك �� حالات است�نائية و�� أضيق ا��دود.  



 
 

 ٢٥  صفحة |

 �عد المائة: السا�عة والثلاثون المادة 
المؤقتة �� �ذه اللائحة بأ��ا المبلغ الذي �سلم لأحد الموظف�ن �� أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غ�� المعروف    يقصد بالسلفة

 ال��ام.أو سداد   مصروف،أو سداد  شراء،قيمتھ بدقة مقدما مثل 
 

 �عد المائة: الثامنة والثلاثون المادة 
السلفة   �ذه  مقدار  الطلب  �ذا   �� يحدد  أن  ع��  معينة  إدارة  من  طلب  ع��  بناء  التنفيذي  المدير  من  المؤقتة  السلفة  �عتمد 

الأصل يرسل إ�� ا��سابات �عد اعتماده لأجل إعداد    وصورة، و�حرر من أصل    لھ،ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف  
  للمراجعة.تبقى مع الإدارة الطالبة للسلفة المؤقتة  :والصورة  البن�ي،نموذج صرف الشيك أو التحو�ل 

 
 �عد المائة: التاسعة والثلاثون المادة 

  والموضوعية.و�ناء ع�� مس�ندات مستوفاة النوا�� الش�لية  أجلھ.لا يجوز الصرف من السلفة المؤقتة إلا �� الغرض الذي طلبت من 
 

 �عد المائة:  الأر�عون المادة 
(الأصل   أصل وصورة  من  �عد  والذي  للمستفيد  بن�ي  تحو�ل  نموذج  أو  صرف شي�ات  موجب سند  المؤقتة  السلفة  تصرف 

لغرض   الدفاتر   �� تبقى  والصورة  المعتمد  السلفة  طلب  أصل  بھ  مرفقا  ا��سابات  إ��  البن�ي    المراجعة،يرسل  التحو�ل  أما 
  ).فالأصل للبنك وصورة ل��سابات

 
 �عد المائة: الأر�عون ا��ادية و المادة 

وتقدم المس�ندات إ��    أجلھ،تتم �سو�ة السلفة المؤقتة �� مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تار�خ ان��اء الغرض الذي صرفت من   
حسب   البنك  أو  الصندوق  إ��  م��ا  المتبقي  تور�د  و�عد  الصلاحية  صاحب  من  اعتماد�ا  �عد  والفحص  للمراجعة  ا��سابات 

   لطبيع��ا.ثم ���ل �� الدفاتر وتحمل ع�� ا��سابات المستفيدة طبقا  اللائحة، لمشار إل��ا �� �ذه إجراءات التور�د ا
 

 �عد المائة: الثانية والأر�عون المادة 
   التالية:تصفى السلفة المؤقتة �� ا��الات 

   البنك.�� ��اية السنة المالية و�ورد المتبقي م��ا إ��   -١
   م��ا. عندما تطلب الإدارة الطالبة ل�ا تصفي��ا لانتفاء الغرض -٢
   العمل. عندما ت�تقل من موظف إ�� موظف آخر لأي س�ب من الأسباب �الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ��اء  -٣
 

 �عد المائة: الثالثة والأر�عون المادة 
  �سو���ا.لا يجوز صرف ع�دة مؤقتة لأحد الأ��اص إذا �ان �� حوزتھ ع�دة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا �عد 

 
 



 
 

 ٢٦  صفحة |

ا�عة والأر�عون المادة   �عد المائة: الر
   يأ�ي:�ش��ط فيمن ي�ون مسؤولا عن السلفة المؤقتة ما 

 أن ي�ون من العامل�ن الدائم�ن �� ا��معية.   -١
   المالية.ية حسابية بالشؤون ألا ي�ون مسؤول مسؤول -٢

 

 �عد المائة: ا��امسة والأر�عون المادة 
السلفة   من  يصرف  مبلغ  �ل  عن  مس�ند  وجود  الأمر  الشروط    المؤقتة،يتطلب  نفس  المس�ندات  �ذه   �� يتوافر  أن  و�جب 

   المستديمة.المطلو�ة �� مس�ندات السلفة 
 

 �عد المائة: السادسة والأر�عون المادة 
وت والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات  الأج�زة  مثل  ال��صية  الأصول  الاتصال  جإن  ووسائل  الآ��  ا��اسب  ���ات 

النقل   لغرض  تصرف من مستود  ال�� ووسائل  الموظف�ن  من  بمجموعة  أو  موظف  تصرف  تحت  وتوضع  �ش��ي  أو  ا��معية  ع 
  ، ) و�ثبا��ا كع�دة مسلمة  العي�ية  الع�د  ( ��ل   �� لقيد�ا و���يل�ا  ال����� تخضع  تنفيذ م�ام وظائف�م لاستخدام�م 

عل المتعارف  الأصول  حسب  استعمال�ا  وحسن  عل��ا  وا��افظة  سلام��ا  وعن  ع��ا  مسؤولا  الوجھ ال��يح  و��ون  ، وع��  ��ا 
 و�عاد��ا إ�� ا��معية عند الطلب .  

 

 �عد المائة: السا�عة والأر�عون المادة 
ب�سليم   يقم  مالم  ا��معية  من  خدماتھ  ت�ت��  موظف  لأي  الذمة  براءة  ش�ادة  تمنح  ولا  ا��دمة  ��اية  �عو�ضات  �سدد  لا 

 أو سداد القيم الم��تبة عليھ من الع�د ال�� لم �سلم�ا.   عي�ية،و�خلاء �افة الع�د الم��لة عليھ سواء �انت ع�دا نقدية او 
 

 �عد المائة: الثامنة والأر�عون المادة 
يتم التعاقد ع�� تأم�ن احتياجات ا��معية من ا��دمات بموجب عقود سنو�ة أو خطابات �عميد ل�ذا الغرض �عد اعتماد�ا  

  إليھ.من صاحب الصلاحية �� ا��معية وطبقا للصلاحيات ا��ولة  
 

 �عد المائة: التاسعة والأر�عون المادة 
�ش�ل   تنفيذ�ا  بالضرورة  �ستلزم  ا��دمات  عقود  اعتماد  المتبعة وطبقا للإجراءات  إن  النظامية  المس�ندات  بواسطة  سليم 

المنصوص عل��ا �� الأنظمة الداخلية ل��معية و�عت�� القسم المع�� الطالب ل��دمة المع�� ��ذه الأعمال وا��دمات ومسؤول  
ا���ة الم  العقود،عن ��ة تنفيذ �ذه   أو مستحقات  الشؤون المالية عند صرف دفعات    ل��دمة، قدمة  و�تطلب ذلك تأكد 

  المطلوب.من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ ا��دمة تم بالش�ل السليم وع�� الوجھ  
 

 �عد المائة:  ا��مسون المادة 
   الآتية:يجوز تجديد عقود ا��دمات و�ذات الشروط المنصوص عل��ا �� العقود المن��ية إذا توفرت ف��ا الشروط    
 التجديد. إن ي�ون المتع�د قد قام ب�نفيذ ال��اماتھ ع�� وجھ مر��� �� مدة العقد السابقة ع��   -١
موضوع  إلا  -٢ الأجور  أو  الأسعار  فئات  ع��  وا��  انخفاض  طرأ  قد  ومضمون    ي�ون  ش�ل   �� عامة  �غ��ات  أي  أو  العقد 

 ا��دمة المطلو�ة 



 
 

 ٢٧  صفحة |

 ا��سابات البنكية  السادس:الفصل 
 

 �عد المائة:  ا��ادية وا��مسون المادة 
 ع��:وصلاحية التوقيع ع�� �ذه ا��سابات مقتصرة  و�يرادا��ا.ي�ون ل��معية حسابات بالبنوك تودع ف��ا موارد�ا 

 � أسا��كتوقيع  )أم�ن الصندوق (الما��   المشرف -١
العمل  رئ�س مجلس الإدارة أو نائب رئ�س مجلس الإدارة بحسب القواعد والاجراءات المنظمة لذلك والصادرة عن وزارة   -٢

 ر�حية. والمركز الوط�� لتنمية القطاعات الغ��  
 

 �عد المائة: الثانية وا��مسون المادة 
و�سري    بذلك،الإدارة أو نائبھ أو من يفوضھ    مجلسصلاحية فتح حسابات بنكية جديدة ل��معية أو أي من فروع�ا لرئ�س  
   يمة.القدع�� �ذه ا��سابات ا��ديدة �افة الأح�ام المتعلقة با��سابات البنكية  

 
 �عد المائة: الثالثة وا��مسون المادة 

لا يحق للمفوض�ن تفو�ض صلاحيا�م ع�� �ذه ا��سابات لمرؤوس��م وت�ون سلطة التفو�ض لرئ�س مجلس الإدارة أو نائبھ  
   ل��معية.�عد الرفع لھ من قبل المدير التنفيذي 

 
ا�عة وا��مسون المادة   �عد المائة:  الر

 .  يتم إعلام البنك فورا عند ��ب أو �عديل سلطة الأ��اص المفوض�ن بالتوقيع
 

 �عد المائة: ا��امسة وا��مسون المادة 
من   الإذن  أخذ  �عد  ا��معية  باسم  ا��لية  البنوك  أحد   �� ل�ا  أك��  أو  حساب  بفتح  ا��معية  لتنمية  تقوم  الوط��  والمركز 

 و�تم إيداع جميع إيرادات ا��معية �� �ذه ا��سابات.   .ر�حيةالقطاعات الغ��  
 

 �عد المائة: السادسة وا��مسون المادة 
    ش�ر�اً.مذكرات ال�سو�ة اللازمة   وعملتقوم الإدارة المالية بمتا�عة �ذا ا��ساب 

 
 �عد المائة:  السا�عة وا��مسون المادة 

و�ال�سبة للشي�ات التالفة يجب التأش�� عل��ا بوضوح ب�لمة لا��    م�سلسلة،يجب استخدام دفاتر شي�ات مطبوعة بأرقام  
للشي�ات    ح�� الرق��  �سلسل�ا  ب��ت�ب  الشي�ات  �ذه  حفظ  و�جب  استعمال�ا  �ناك    المدفوعة،يبطل  ت�ون  أن  يجب  كما 

 المستعملة.رقابة سليمة ع�� دفاتر الشي�ات غ�� 
 
 



 
 

 ٢٨  صفحة |

 �عد المائة: الثامنة وا��مسون لمادة ا
مبالغ الشي�ات يجب طباع��ا ع�� الشي�ات با��اسب الآ�� أو بآلات حماية خاصة ��دف منع أي ��ص من محاولة �غي��  

   قيمتھ. مبلغ الشيك ورفع 
 

 �عد المائة:  التاسعة وا��مسون المادة 
   المستفيدة.يجب أن تحرر جميع الشي�ات باسم ��ص مع�ن أو بأسماء ا���ات  

 
 ئة: �عد الما الستون المادة 

  ��املھ.يحظر بتاتا استخراج شيك  
 

 �عد المائة: ا��ادية والستون المادة 
مع أصول�ا بدف�� الشي�ات ومن يخالف    الملغاة.يحظر بتاتا توقيع أي شيك ع�� بياض كما يجب أن تحفظ أصول الشي�ات  

  ذلك.�ذا الأمر يتحمل مسؤولية 
 

 �عد المائة: الثانية والستون المادة 
   بأول. و�سلم الموظف ا��تص بتحر�ر الشي�ات الدفاتر اللازمة أولا  البنك، يحتفظ المدير الما�� بدفاتر الشي�ات الواردة من  

 
 �عد المائة: الثالثة والستون المادة 

صدار  و�لزم أن يؤشر ع�� المس�ندات بما يفيد إ   التوقيع،يلزم أن تحفظ أصول المس�ندات المؤ�دة للصرف مع الشي�ات عند  
   ا��سابات.و�را�� أن ي�ون المسؤول عن كتابة الشي�ات ل�س لھ صلة بالقيد ��  الشي�ات، 

 
ا�عة والستون المادة   �عد المائة: الر

�عد الموظف ا��تص بتحر�ر الشي�ات حافظة يومية من أصل وصورة بالشي�ات الصادرة يو�� ف��ا رقم �ل شيك ومبلغھ  
   الما��.ستفيد والمقابل الذي حرر من أجلھ الشيك و�سلم الأصل للمدير واسم البنك الم��وب عليھ واسم الم 

 
 �عد المائة: ا��امسة والستون المادة 

   الشي�ات.تقيد الشي�ات الصادرة �� حساب البنك بمجرد تحر�ر الشيك أو �� اليوم التا�� ع�� الأك�� بمجرد مراجعة حافظة يومية 
 

 �عد المائة: السادسة والستون المادة 
   معتمد.يتم الصرف لصاحب ا��ق نفسھ �عد التأكد من ��ص�تھ و�جوز أن ين�ب عنھ من ي�سلم المبلغ بتوكيل 

 
 



 
 

 ٢٩  صفحة |

 �عد المائة: السا�عة والستون المادة 
للصرف   تقدم  لم  وال��  المعلقة  الشي�ات  ت�بع  طو�لة يجب  الشيك (  لمدة  صلاحية  مدة  عن  المدير    و�عرض  ،)تز�د  ع��  الأمر 

   باللازم.التنفيذي للتوجيھ 
 

 �عد المائة: الثامنة والستون المادة 
  وصورة، و�عد من أصل  بنود�ا،يقوم قسم ا��سابات بإعداد كشف ش�ري يو�� م��ص المدفوعات �شي�ات محللة حسب 

   الأداء.يرسل الأصل إ�� المدير التنفيذي و�حتفظ بالصورة بالدف�� لأجل المتا�عة والرقابة وتقييم  
 

 �عد المائة: التاسعة والستون المادة 
الشيك   رقم  الإخطار  يو��  أن  ع��  صرفھ  لإيقاف  فورا  الشيك  عليھ  الم��وب  البنك  إخطار  شيك  أي  فقد  حالة   �� يلزم 

صدوره   فقد  و�ؤ   ومبلغھ،وتار�خ  ع��  ت��تب  مسؤولية  �ل  بتحمل  الشيك  ضياع   �� الم�س�ب  ع��  إقرار  مع اتخاذ    الشيك،خذ 
بالمداد   عبارة  المفقود  عن  بدلا  ���ب  الذي  الشيك  ع��  يحرر  وأن  فاقد  بدل  صرف  قبل  ال�افية  حرر    الأحمر:الضمانات   "

   ".أنھ فقد�ذا الشيك بدلا من الشيك رقم .... المؤرخ ... والذي يقر من صدر لأمره  
 

 �عد المائة: السبعون المادة 
بال��لات   البنك  حساب  يظ�ر ��  الذي  الرصيد  ب�ن  بيان �سو�ة  بإعداد  ش�ر  �ل  ��اية   �� تقوم  أن  المالية  الإدارة  ع��  ي�ب�� 

و�ذا الإجراء ضروري يقصد منھ التحقق من ��ة وسلامة    البنك، والرصيد الذي يظ�ر بالكشف المرسل من قبل    والدفاتر،
  ا��اس�ية.رصيد كشف البنك طبقا لما �و �� الدفاتر  والتا كد من ��ة  ش�ر�ا،العمليات البنكية 

   �التا��:وتتم عملية المطابقة 
   المطابقة.ا��صول ع�� كشف حساب البنك للف��ة موضوع   -١
 حصر العمليات ا�� ظ�رت �� كشف البنك ولم ���ل �� الدفاتر ا��اس�ية   -٢
بالدفاتر   -٣ البنك  بكشف  الم��لة  المبالغ  مطابقة  وذلك  البنك  حساب  بكشف  ترد  ولم  بالدفاتر  الم��لة  المبالغ  حصر 

   ا��اس�ية. وال��لات 
 

 �عد المائة: والسبعون  ا��ادية المادة
المراج إلا �عد  الشيك  الصرف والموافقة عليھ من  لا يحرر  المالية والإدار�ة ع�� سند  عة والتدقيق الما�� ومراجعة الصلاحيات 

 قبل الشؤون المالية والمدير التنفيذي.  
  

 �عد المائة: والسبعون   الثانية المادة
أرقام�ا ومطابق��ا مع سند الصادرة يوميا بت�بع �سلسل  الشي�ات  ا��اسب بمراجعة  الصرف ا��اص ب�ل شيك و�تم    يقوم 

   يوميا.التقييد �� حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد 
 

 �عد المائة: والسبعون   الثالثة المادة
 ا��اجة.يتم الاحتفاظ بدفاتر الشي�ات المستعملة حسب �سلسل�ا الرق�� للرجوع إل��ا عند  

ا�عة المادة  �عد المائة: والسبعون   الر
 الرق��. ات وفقا ل�سلسل�ا  يجب استخدام دفاتر الشي�



 
 

 ٣٠  صفحة |

 
 

 ا��ز�نة  :الفصل السا�ع
 

 �عد المائة:  والسبعون   ا��امسة المادة
من   إل��ا  تورد  ا��  القبض  وأوراق  والشي�ات  النقدية  المبالغ  استلام  ا��ز�نة  �ذه  تتو��  با��معية  رئ�سة  خز�نة  إ�شاء  يتم 

  ل��معية.مصادر التور�د ا��تلفة 
 

 �عد المائة:  والسبعون   السادسة المادة
تقل   وألا  الثقة  ذوي  من  ومزك�ن  والأمانة  الثقة  أ��اب  ومن  وعمليا  علميا  مؤ�ل�ن  ي�ونوا  أن  يجب  ا��معية   �� ا��زن  أمناء 

عن   السنو�ة  سعودي    ممتاز،تقار�ر�م  ي�ونوا  ا��معية    ا���سية،وأن  كفالة  ع��  ي�ون  أن  يجب  السعودي  غ��  حالة  و�� 
 الموظف�ن.وجواز سفره لدى شؤون  

 
 �عد المائة: والسبعون  ا�عةالس المادة

يجب إجراء جرد مفا�� ع�� ا��ز�نة وما �� حكم�ا من ح�ن لآخر من قبل المدير الما�� و�رفع بن�يجة ا��رد إ�� المدير التنفيذي  
   الم�س�ب. مع اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعا��ة ن�يجة ا��رد �� حالة ال��ز والتحقيق مع 

 
 لمائة:�عد ا  والسبعون   الثامنة المادة

و�� حالة وجود�ا يتم    ا��معية،يحظر ع�� أمناء ا��زن إيداع أي مبالغ أو مس�ندات ذات قيمة نقدية تخص الغ�� �� خزن  
أم�ن ا��ز�نة للتحقيق إذا تكرر   الأو�� و�حال  المرة  ا��ز�نة كتابيا ��  ا��زن وأ��اب الع�د    ذلك،لفت نظر أم�ن  أمناء  وع�� 

   الشأن.�زائن و المقبوضات والمدفوعات ال�� تصدر �� �ذا  تنفيذ التعليمات ا��اصة با�
 

 �عد المائة: والسبعون  التاسعة  المادة
بأم�ن   خاصة  ا��ر�ق  ضد  استعمال خز�نة حديدية  أي    الصندوق،يجب   �� مقفلة  ا��ز�نة  �ذه  ع��  الإبقاء  مراعاة  و�جب 
   استعمال�ا.وقت خلال الدوام أو خارجھ عندما لا ي�ون �ناك حاجة إ�� 

 
 �عد المائة:  الثمانون  المادة

أغراض    �� ا��معية  أموال  استعمال  لھ  يجوز  ولا  ا��ز�نة   �� ا��معية  أموال  غ��  أموال  أية  حفظ  الصندوق  لأم�ن  يجوز  لا 
 وتحت أي تصرف أو ت��ير.  ��صية

 
 
 



 
 

 ٣١  صفحة |

 �عد المائة: ا��ادية والثمانون  المادة
أو   الإيرادات  من  الصرف  ا��ز�نة  أم�ن  ع��  المدير    المتحصلات.يحظر  من  مسبق  كتا�ي  و�قرار  الاست�نائية  الظروف   �� إلا 

الما��   المسؤول  و  �� حدود    الصندوق)  (أم�نالتنفيذي  أو منفردين كلا  أوامر    سلطتھ.مجتمع�ن  ع��  بناء  الصرف  ي�ون  وان 
   الصلاحية.دفع أو سندات صرف معتمدة من أ��اب 

 
 �عد المائة: الثانية والثمانون  المادة

يجوز   ولا  قبض  سندات  ��ا  صدر  وال��  ا��معية  خز�نة   �� المستلمة  والشي�ات  النقدية  بالمبالغ  الصندوق  أم�ن  يحتفظ 
   ا��معية.الاحتفاظ ��ا خارج خز�نة 

 
 �عد المائة: الثالثة والثمانون  المادة

و  وارد  من  ا��ز�نة  نطاق   �� حكم�ا   �� وما  النقدية  حركة  عن  مسؤولا  ا��ز�نة  أم�ن  ضوء  �عت��   �� وذلك  وتور�د  منصرف 
�ذه    �� الواردة  التقار�ر    اللائحة،القواعد  و�عداد  لديھ  الموجودة  والدفاتر  المس�ندات   �� ال���يل  عن  مسؤولا  وكذلك 

   ومحاضر�ا.ا��تلفة وحضور ��نة ا��رد الدوري والمفا�� والتوقيع ع�� كشوف�ا 
 

ا�عة والثمانون  المادة  �عد المائة: الر
�نة جردا دور�ا شاملا مرة ع�� الأقل �ل ش�ر وجردا مفاجئا حسب الأحوال ، وع�� الأقل ثلاث مرات �� السنة  يجب جرد ا��ز 

ا��ز�نة   أم�ن  و�حضور  ا��تو�ات  ل�ل  الشامل  ا��رد  �عملية  ال��نة  وتقوم   ، التنفيذي  المدير  بمعرفة  ا��رد  ��نة  ،و�ش�ل 
فاتر وترسل ���ة من محضر ا��رد إ�� المشرف الما�� ، و�� حالة وجود  والذي يوقع عليھ وتقارن ن�يجة ا��رد بالم��ل بالد

��ز با��ز�نة يدرس س�بھ و�تحمل الم�س�ب بقيمتھ ، و�ورد مباشرة إ�� ا��ز�نة بموجب إذن تور�د و�عد ال�سو�ة ا��اس�ية  
ال�س إعداد  ���ن  تور�د  إذن  لھ  و�عد  س�بھ  يدرس  با��ز�نة  فائض  وجود  حالة  و��   ، وتقوم  اللازمة   ، اللازمة  ا��اس�ية  و�ة 

 ال��نة بإعداد تقر�ر (خلاف محضر ا��رد) بن�يجة عملية ا��رد يرفع للمدير التنفيذي .  
 

 �عد المائة: ا��امس والثمانون  المادة
و�طابق  يجب ع�� أم�ن ا��ز�نة �� ��اية �ل يوم أن يقوم بجرد ذا�ي للموجود با��ز�نة �عد إثبات �افة المعاملات خلال اليوم  

ولا يجوز الاحتفاظ    التالية، ذلك ع�� كشف حركة النقدية اليومي الذي �عد ل��سل إ�� ا��سابات ع�� النحو الوارد �� المادة  
 نحو�ا. بأي إيصالات معلقة �� ا��ز�نة أك�� من أسبوع و�سوى فورا وا�� لم �سوى يخطر ��ا المشرف الما�� لاتخاذ اللازم 

 
 �عد المائة:  السادسة والثمانون  المادة

ال�� تتم يوميا والذي يتضمن رصيد    والمدفوعات)المقبوضات    (حركة يقوم أم�ن ا��ز�نة بإعداد كشف حركة ا��ز�نة اليومي  
و�رسل الأصل مرفقا بھ    وصورة،أول المدة و�جما�� المقبوضات و�جما�� المدفوعات ورصيد النقدية آخر اليوم و�عد من أصل  

عل��ا المس�ن و�وقع  والمراجعة  المطابقة  لأجل  لديھ  بالصورة  و�حتفظ  بالدفاتر  وال���يل  المراجعة  لأجل  ا��سابات  إ��  دات 
   التالية:مسئول ا��سابات باستلامھ سندات الصرف والقبض والمرفقات المتعلقة و�تضمن جانب المقبوضات المعلومات  



 
 

 ٣٢  صفحة |

   القبض.رقم سند   -١
  النقود. اسم ا���ة ا�� قامت بتور�د  -٢
  ").شي�ات "مع ذكر رقم الشيك ومبلغھ والساحب والبنك الم��وب عليھ -نوع المقبوضات (نقد -٣
   المقبوض. المبلغ  -٤

   التالية:كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات 
   النقدي.رقم سند الصرف -١
   المبالغ.ا���ة المدفوع �ا   -٢
  عل��ا.والبنوك الم��و�ة  ا ومبالغ�وأرقام�ا   للبنك، بيان الشي�ات الموردة -٣
  �شي�ات.إيضاح البنوك وأرقام ا��سابات والمبالغ المودعة نقدا أو  -٤

   التالية:كما يرا�� عند تصميم الكشف أن يظ�ر يوميا المؤشرات  
  السابق.المبلغ المدور من اليوم   -١
   اليوم.يضاف إليھ مقبوضات -٢
   ا��ديد.ا��موع  -٣
   اليوم.يطرح منھ مدفوعات -٤
   التا��.الناتج ي�ون �و الرصيد المدور لليوم  -٤

 
 �عد المائة: السا�عة والثمانون  المادة

الصندوق ��   الرصيد الم��ل فيھ مع رصيد  أن تتحقق عند تدقيق كشف حركة ا��ز�نة من مطابقة  يتع�ن ع�� ا��سابات 
   اللائحة.و�� حالة ظ�ور فروقات يتع�ن البحث عن أسبا��ا واتخاذ الإجراءات اللازمة المشار إل��ا ��  ا��اس�ية،الدفاتر 

 
 �عد المائة: الثامنة والثمانون  المادة

ب�شكيل�ا  عن و�قوم  و�سلم  �سليم  محضر  و�عداد  ل��رد  ��نة  �شكيل  يجب  الأسباب  من  س�ب  لأي  ا��ز�نة  أم�ن  �غي��  د 
النحو   ع��  تفصيلا  الفروق  و�سوى  ا��ديد  ا��ز�نة  وأم�ن  القديم  ا��ز�نة  أم�ن  أعضا��ا  ب�ن  من  و��ون  التنفيذي  المدير 

  التا��:من أصل وصورت�ن ع�� النحو   الوارد �� مادة جرد ا��ز�نة و�عد محضر �سليم و�سلم
   طرف. يرسل إ�� ا��سابات لأجل إجراء ال�سو�ات ا��اس�ية و�عداد نموذج إخلاء  الأصل: -١
   للمطابقة.تبقى لدى أم�ن ا��ز�نة ا��ديد  :ةصور  -٢
   حالة.يحتفظ ��ا أم�ن ا��ز�نة القديم لإثبات  صورة: -٣
   وغ���ا.إلا �عد �سو�ة �افة المتعلقات المالية والإدار�ة   ولا تخ�� مسؤولية أم�ن ا��ز�نة القديم -٥

 
 �عد المائة: التاسعة والثمانون  المادة

و�انت �ناك ضرورة حتمية    و�سليم�ا، �� حالة وفاة أم�ن ا��ز�نة أو غيابھ أو مرضھ مرضا يحول ب�نھ و��ن حضوره لفتح ا��ز�نة  
  اللائحة.لفتح ا��ز�نة �عتمد المدير التنفيذي أو من ين�بھ �شكيل ��نة لفتح ا��ز�نة وجرد�ا طبقا للمنصوص عليھ �� �ذه 



 
 

 ٣٣  صفحة |

 الثابتة الأصول  الثامن:الفصل 
 

 �عد المائة:  ال�سعون  المادة
��اجة   اللازمة  والأثاث  النقل  ووسائل  والمعدات  والمرافق  والمبا�ي  الأرا���  وتملك  واقتناء  شراء  بأ��ا  الثابتة  الأصول  �عرف 

 العمل وا�� �ساعد �� تحقيق أغراض اقتنا��ا.  
 

 �عد المائة: ا��ادية وال�سعون  المادة
   ��ا.ثابتة الوقفية أو المو�و�ة والم��ع يتم الفصل ب�ن الأصول ال�شغيلية ا�� تمتلك�ا ا��معية والأصول ال

 
 �عد المائة: الثانية وال�سعون  المادة

والمعدات   والأثاث  الممتل�ات  ع��  الرقابة  تحقيق   �� الأصول  ���يل  من  ال�دف  إ��ا    الثابتة)  (الأصول يتمثل  من  والتأكد 
   ��يح.م��لة ومصنفة �ش�ل 

 
 �عد المائة: الثالثة وال�سعون  المادة

والتعميد   الموافقة  لإجراءات  وطبقا  الموازنة   �� المعتمد  للمبلغ  طبقا  ي�ون  الرأسمالية  المصروفات  من  الصرف  عملية  إن 
   ا��معية.المتبعة ��  

 
ا�عة وال�سعون  المادة  �عد المائة: الر

 إن أي أصل يجب أن يدرج �� قائمة الأصول الرأسمالية.  
 

 �عد المائة:  ا��امسة وال�سعون  المادة
   ا��يازة.يتم حيازة الأصول الثابتة طبقا للإجراءات المعتمدة و�تم تقييد�ا �� ال��لات بت�لف��ا التار�خية �� تار�خ 

 
 �عد المائة:  السادسة وال�سعون  المادة

عن الأصول الثابتة المقيدة �� القوائم المالية ا��اصة بالف��ات ال�� �عقب تار�خ حياز��ا و�عد �سو�ة    يجب التقييم والإفصاح
   ل�ا.الإ�لاك الم��اكم 

 
 �عد المائة: السا�عة وال�سعون  المادة

الأصل   حيازة  تار�خ  من  اعتبارا  ش�ر  �ل  �امل  أساس  ع��  الإ�لاك  تحميل  يتم  وكما  ش�ري  أساس  ع��  الإ�لاك  حساب  يتم 
ب�نما �� حالة التخلص من الأصل ليحمل الإ�لاك ع�� الش�ر الذي تم التخلص فيھ من الأصل و�تم متا�عة �ذه الأمور من  

   المالية.قبل مدير إدارة الشؤون  
 



 
 

 ٣٤  صفحة |

 �عد المائة: منة وال�سعون الثا المادة
 وضع بطاقات وأ�واد ع�� �ل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتار�خ حيازتھ.

 
 �عد المائة: التاسعة وال�سعون  المادة

ع��   بناء  تحديثھ  و�جب  الثابتة  الأصول  و��ل  العام  الأستاذ  دف��   �� المعتمدة  للإجراءات  وفقا  الثابتة  الأصول  من  التخلص 
   الأصول.ا��سائر) من الأصول الثابتة المتخلص م��ا ع�� حساب إر�اح وخسائر بيع  (أوذلك كما يجب تحمل الم�اسب 

 
 : المادة المائت�ن

   ش�ر.�سو�ة ��ل الأصول الثابتة مع رصيد دف�� الأستاذ العام �� ��اية �ل 
 

 المادة الأو�� �عد المائت�ن: 
   التا��:تتمثل دورة شراء و���يل واثبات الأصول �� 

   م��ا.ع�� الأقسام المعنية �عبئة نموذج �عميد شراء أصول ثابتة أو �غي���ا أو التخلص   -١
   المطلوب.لشراء وتقديمھ لمسئول المش��يات للقيام �شراء الأصل استكمال نموذج �عميد ا-٢
  المعنية.تقدم النموذج م��و�ا بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم ا��صول عل��ا من الإدارة   -٣
و�جب  يقوم ا��اسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة بالموازنة المعتمدة كما يجب استكمال المعلومات ا��اصة بالموازنة  -٤

   الشراء.تقدم النموذج م��و�ا بالمرفقات إ�� مدير الشؤون المالية الذي يقوم مراجعتھ وتقدره لصاحب صلاحية أمر  
 إذا �ان الأصل غ�� مدرجا �� الموازنة يجب ا��صول ع�� الموافقة من صاحب الصلاحيات ع�� شراءه. -٥
   الأمر.ازة أصول ثابتة للقسم المع�� ��ذا  �عد ا��صول ع�� الاعتماد يتم إرسال نموذج التعميد ��ي -٦
   الأصل. يقوم القسم المع�� بتج��� طلب الشراء وتقدمھ للمسئول عن المش��يات م��و�ا بالتعميد ا��اص �شراء  -٧
   منھ.يقوم القسم المع�� �شراء الأصل ومطابقتھ والتأكد   -٨
يجب ع�� ا���ة الطالبة للأصل استلام الأصل والتأكد من أنھ مطابق للمواصفات و�� حالة جيدة و�رسال تقر�ر الاستلام    -٩

   المالية.إ�� الشؤون  
   الدفع.�� حال التعميد تقوم الشؤون المالية بإصدار شيك وفقا لإجراءات  -١٠
بإرسال    -١١ المش��يات  عن  المسؤول  يقوم  الأصل  شراء  تقر�ر الاستلام  �عد  من  الأصلية و���ة  المعتمد والفاتورة  النموذج 

   المالية.للأصل للشؤون 
   وتقييد�ا. �عد دفع قيمة الأصل يقوم ا��اسب باستلام نموذج حيازة الأصل الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإدخال�ا -١٢
الثابتة  -١٣ الأصول  المش��يات بأمر شراء  المس�ندات من قسم  بحسب الفوات�� المرفقة ثم يتم تدقيق�ا ومراجع��ا    يتم �سلم 

 ثم صرف�ا.  
 
 
 



 
 

 ٣٥  صفحة |

 �عد المائت�ن:  الثانيةالمادة 
رقم   ع��  �شتمل  حيث  با��معية  ا��اصة  الثابتة  الموجودات  ل�افة  ��ل  مسك    القيمة،   الموقع،  الوصف،  الأصل،ي�ب�� 

 ومستخدم الأصل.   الم��اكم، معدل الاس��لاك  الإنتا��،العمر   الشراء، تار�خ  الإجمالية،الت�لفة  
 

 �عد المائت�ن:  الثالثةالمادة 
 الثابتة. يجب الفصل ب�ن أداء م�ام شراء واس�بعاد وصيانة وجرد الأصول وم�مة القيد وال���يل �� ��ل الأصول  

 
ا�عةالمادة   �عد المائت�ن:  الر

ي�ب�� تحديث ��ل الموجودات الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات ا��ديدة أو ا��ذف للبنود ال�� يتم الاستغناء ع��ا  
 أو بيع�ا أو شط��ا.  

 
 �عد المائت�ن:  ا��امسةالمادة 

أو   المستخدمة  غ��  الأصول  أو  الثابتة  للموجودات  تحو�ل  أو  نقل  عملية  بأي  المالية  الشؤون  إخطار  الممكن  ي�ب��  غ�� 
   بذلك.استعمال�ا بالإضافة إ�� تحديث ��ل الموجودات الثابتة 

 
 �عد المائت�ن:  السادسةالمادة 

ي�ب�� القيام �عملية جرد للموجودات مرة �ل سنة ع�� الأقل و�سو�ة نتائج ا��رد مع ال��لات عن طر�ق ��نة �ش�ل �ذا  
 المعنية.الغرض و��ب�� أن يحضر عملية ا��رد ممثلون عن الأقسام 

 
 �عد المائت�ن:  السا�عةالمادة 

لل�سب ووفقا  الثابت  القسط  طر�قة  بإتباع  الثابتة  الأصول  المئو�ة ا�� �عد�ا المدير الما�� وال�� �س��شد �� إعداد�ا    �س��لك 
و�قر�ا   ال�سب  �ذه  مثل  تصدر  أخرى  عامة  ج�ة  أية  أو  الز�اة  عن مص��ة  الصادرة  الثابتة  الأصول  لإ�لاك  المئو�ة  بال�سب 

 التنفيذي. المدير 
 

 �عد المائت�ن:  الثامنةالمادة 
   واحد.المصار�ف إ�� أن تصل القيمة الدف��ية للأصل إ�� ر�ال يجب إن يتم اح�ساب الاس��لاك ش�ر�ا و�حمل ع�� 

 
 �عد المائت�ن:  التاسعة المادة 

ما   الف��ة   �� ذلك  تم  فإذا  استخدام�ا  تار�خ  من  اعتبارا  الثابتة  الموجودات  اس��لاك  اح�ساب  يبدأ  أن  (ي�ب��  ) من  ١٥-١ب�ن 
�عد تار�خ ا��امس عشر من الش�ر فيتم اح�ساب الاس��لاك    الش�ر تح�سب قيمة الاس��لاك لمدة ش�ر �امل أما إذا تم ذلك

   التا��.مع بداية الش�ر 
 



 
 

 ٣٦  صفحة |

 �عد المائت�ن:  العاشرةالمادة 
 ام.  ي�ب�� إبقاء الموجودات الثابتة المس��لكة بال�امل واس��لاك�ا الم��اكم �� ��ل الموجودات الثابتة طالما بقيت الموجودات قيد الاستخد

 
 المائت�ن: �عدا��ادية عشر المادة 

   الاح�ساب.دم عند بدء  يتم التوقف عن اح�ساب الاس��لاك ع�� الأصل بتار�خ الاستغناء عنھ وذلك بإتباع نفس الأسلوب المستخ
 

 المائت�ن:  �عدالثانية عشر المادة 
   التالية:عند اس�بعاد أصل مع�ن تتم المعا��ة ا��اس�ية 

 الثابتة. اس�بعاد ت�لفة الأصل من ��ل الأصول  -١
 اس�بعاد مخصص الاس��لاك الم��اكم للأصل المس�بعد كما �� تار�خ الاس�بعاد.   -٢
  ثابتة.الر�ح أو ا��سارة الناتجة عن بيع الأصل ���ل ضمن حساب أر�اح أو خسائر بيع أصول  -٣
 

 المائت�ن:  �عدالثالثة عشر المادة 
 تظ�ر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بت�لف��ا التار�خية مخصوما م��ا بجمع الإ�لاك الم��اكم.  

 
ا�عة عشر المادة   المائت�ن: �عدالر

إعداد�ا    �� �س��شد  وال��  الما��  المدير  �عد�ا  ا��  المئو�ة  لل�سب  ووفقا  الثابت  القسط  طر�قة  بإتباع  الثابتة  الأصول  �س��لك 
و�قر�ا    بال�سب المئو�ة ال�سب  �ذه  مثل  تصدر  أخرى  عامة  ج�ة  أية  أو  الز�اة  عن مص��ة  الصادرة  الثابتة  الأصول  لإ�لاك 

   التنفيذي. رئ�س بمجلس الإدارة أو المدير  
 

 المائت�ن:  �عدا��امسة عشر المادة 
السابقة �عد  الاستعمال بنفس ال�سبة  اس��لاك قيمھ دف��يا ومازال قيد  الاس��لاك للأصل الذي تم  �ستمر اح�ساب قسط 

 الم��انية. إعادة تقدير قيمتھ دف��يا و�ضاف��ا إ�� قيمة الأصول الثابتة �� 
 

 المائت�ن:  �عد السادسة عشر المادة 
ا استخدام  بدأ  بتار�خ  الاس��لاك  قسط  حساب  والأصول  يبدأ  فإذالموجودات  من    الثابتة،  أصل  استخدام  ع��  يمض  لم 

  فعلا.الأصول الثابتة سوى عدة أش�ر من السنة المالية ل��معية فيتم اح�ساب الاس��لاك مقدار المدة ا�� استخدام ف��ا 
 

 المائت�ن:   �عدالسا�عة عشر المادة 
ال�سبة   الذي لم �ستعمل طوال السنة ب�سبة �عادل نصف  المئو�ة ا��ددة للاس��لاك  يح�سب قسط الاس��لاك للموجود 

 المستعملة. السنوي للموجودات 
 



 
 

 ٣٧  صفحة |

 ا��زون التاسع:الفصل 
 

 المائت�ن:  �عدالثامنة عشر المادة 
   ا��زنة.ي�ون ل��معية مستودع مخزن فيھ المواد و�را�� إن تتوفر �� المستودع شروط الأمن والسلامة وس�ولة الوصول إ�� المواد 

 
 المائت�ن:   �عدالتاسعة عشر المادة 

بالش�ل  وذلك  للمستودعات  وتور�د�ا  شراؤ�ا  يتم  ال��  المواد  وتخز�ن  وصرف  استلام  عن  مسئولا  المستودعات  قسم    ي�ون 
  المش��يات.الذي يحقق أفضل وضع لتوفر �ذه المواد من حيث الكم والكيف بالت�سيق مع قسم  

 
 المائت�ن:  �عدالعشرون المادة 

تواجده   م�ان  �و  المستودع  و��ون  مختلفة  وم�مات  مواد  من  المستودع  محتو�ات  عن  المسؤول  �و  المستودع  أم�ن  ي�ون 
محاضر   موجب  إلا  ��ص  لأي  المستودع  مفاتيح  �سليم  يجوز  لا  كما  إغلاقھ  إح�ام  دون  المستودع  ترك  يجوز  ولا  الدائم 

  لاحقا. الاستلام والمنصوص عل��ا  
 

 المائت�ن:  �عد عشرون ا��ادية والالمادة 
يدخل �� مسؤوليات أم�ن المستودع تنظيم وترت�ب الأصناف داخل المستودع �� بمجموعات متجا�سة حيث �س�ل الاستدلال  
الضياع كما يدخل �� مسؤوليات أم�ن المستودع �س�يل   أو  التلف والفقد  عل��ا وصرف�ا وكذلك ا��افظة عل��ا وحماي��ا من 

 المالية.وي وا��رد الفجا�ي أثناء السنة  إعمال ��ان ا��رد السن 
 

 المائت�ن:   �عدالثانية والعشرون المادة 
��نة   بھ  تقوم  رس��  جرد  محضر  موجب  وذلك  م�مات  أو  مواد  من  المستودع  محتو�ات  جميع  المستودع  أم�ن  �سليم  يتم 

   الفع��.ا��رد   وكشوفاتمش�لة من قبل ذوي الصلاحية ع�� إن يوقع جميع أعضاء ��نة ا��رد ع�� �افة صفحات 
 

 المائت�ن:  �عد الثالثة والعشرون المادة 
ع��   حصولھ  أو  العمل  تركھ  حالة   �� وذلك  المستودع  أم�ن  من  م�مات  أو  مواد  من  المستودع  محتو�ات  جميع  استلام  يتم 
إجازتھ السنو�ة و��ون الاستلام بموجب محضر جرد فع�� يوقع عليھ وع�� جميع كشوفاتھ أعضاء ��نة جرد يتم �شكيل�ا  

   الصلاحية.من قبل ذوي 
 

ا�عة والعشرون المادة   المائت�ن:   �عدالر
لا يجوز لأم�ن المستودع استلام أي مواد بالمستودع إلا �عد اتخاذ إجراءات وقواعد الفحص والاستلام اللازمة و�تم الاستلام  
إدخال   سند  و�عداد  الصلاحية  ذو  قبل  من  المعتمد  الشراء  أمر  من  صورة  وموجب  الموردة  ا���ة  من  شراء  فاتورة  بموجب 

  الشراء.المستودع ووفقا للمواصفات ا�� تم معاين��ا فعليا والمطابقة لصورة أمر  بالكمية المستلمة فعلا ب



 
 

 ٣٨  صفحة |

 المائت�ن:  �عد ا��امسة والعشرون المادة 
و�حظر   والإدار�ة  المالية  الصلاحيات  ��داول  صرف  طلب  بموجب  إلا  المستودع  من  مواد  أي  صرف  المستودع  لأم�ن  يجوز  لا 
جميع   أن  من  التأكد  المالية  الشؤون  وع��  الصلاحية  ذو  قبل  من  الاعتماد  بدون  بضاعة  و�خراج  �سليم  المستودع  أم�ن  ع�� 

   الصلاحية.ل�ا طلبات صرف معتمدة من قبل ذو سندات صرف المواد من المستودعات قد صدر مقاب
 

 المائت�ن:  �عد السادسة والعشرون المادة 
   الاستلام.بمجرد إتمام صرف المواد فع�� أم�ن المستودع استخراج سند صرف مواد وا��صول ع�� توقيع المستلم بما يفيد  

 
 المائت�ن:  �عد السا�ع والعشرون المادة 

أي   تخز�ن  يجوز  تا  موادلا  بمجلس  غ��  رئ�س  قبل  من  ومعتمد  مكتوب  بقرار  إلا  المستودع   �� ل��معية  مملوكة  غ��  أو  �عة 
 أمانة. الإدارة وتقيد المواد ا��زنة �� �ذه ا��الة �� ال��لات ا��اس�ية كمخزون  

 
 المائت�ن:  �عدالثامن والعشرون المادة 

جميع   حركة  ف��ا  بقيد  للأصناف  ببطاقات  المستودع  أم�ن  والرصيد  يحتفظ  منھ  والمنصرفة  المستودع  إ��  الواردة  الأصناف 
 . الك�� ل�ل صنف

 
 المائت�ن:   �عدالتاسع والعشرون المادة 

��ميع   وذلك  والقيمة  بالكميات  والمنصرف  الوارد  حركة  فيھ  يقيد  بالمستودع  المواد  لمراقبة  ���ل  المالية  الشؤون  تحتفظ 
واستخ منھ  والمنصرفة  للمستودع  الوارد  ع��  الأصناف  المراقبة  الما��  القسم  وع��  بالقيمة  او  بالكميات  سواء  الأرصدة  راج 

الأرصدة   مع  وكذلك  الفعلية  الأرصدة  مع  ا��زون  مراقبة  ���ل  الواردة  الدف��ية  الأرصدة  ومطابقة  بالمستودعات  المواد 
 بال��لات ا��زنية الممسوكة لدى أم�ن المستودع.  

 
 المائت�ن:  �عدالثلاثون المادة 

مل�ا  تخ ا��ال  �ذا   �� �عت��  ال��  محتو�ا�ا  جميع  شاملا  ا��رد  و��ون  والمفا��  الدوري  ل��رد  والمستودعات  ا��ازن  ضع 
   اللائحة. ل��معية و�تم ا��رد مرة ع�� الأقل �ل ثلاثة أش�ر و�الطر�قة المشار إل��ا �� �ذه  

 
 المائت�ن:   �عدا��ادية والثلاثون المادة 

 يتم التعامل مع ا��زون ع�� النحو الآ�ي:  
   اقل.يتم تقييد ا��زون �سعر الت�لفة أو سعر السوق أ��ما  -١
  الاستلام.يتم تقييد ا��زون عند استلام المواد فعليا �� المستودع واستخراج إيصال -٢
   منتظم.يتم ت�و�ن مخصص للمواد التالفة ع�� أساس  -٣
 



 
 

 ٣٩  صفحة |

 المائت�ن:  �عدالثانية والثلاثون المادة 
 صرف المواد للإدارات والفروع ا��تلفة �شمل الآ�ي:  

النموذج  -١ ع��  التوقيع  من  ولابد  الصلاحية  صاحب  من  واعتماده  المعنية  الإدارة  قبل  من  مواد  صرف  طلب  �عبئة نموذج 
  من قبل مستلم المواد.

 يجب ���يل المواد ا�� تم صرف�ا وقيد�ا ع�� حساب ا��زون المع��  -٢
 

 المائت�ن:   �عدالثالثة والثلاثون المادة 
   العليا.إجراء ا��رد الفع�� للمخزون �� ��اية �ل ش�ر و�مكن ان يتم ا��رد خلال الش�ر لأك�� من مرة بناء ع�� طلب من الإدارة 

 

ا�عة والثلاثون المادة   المائت�ن:  �عدالر
   اللائحة.�شكيل ��نة جرد للإشراف ع�� عملية ا��رد حسب الصلاحيات الواردة �� 

 

 المائت�ن:  �عدا��امسة والثلاثون المادة 
   حقيقي. ا��زون يجب أن تتوقف أثناء عملية ا��رد الفع�� للتأكد من أن   واستلاما)  (صرفاحر�ات المستودع 

 

 المائت�ن:  �عدالسادسة والثلاثون المادة 
   ا��رد.تحض�� قائمة بالمواد المراد جرد�ا ��دف ���يل كميا��ا أثناء عملية 

 

 المائت�ن:  �عد السا�عة والثلاثون المادة 
  الفع��.البحث عن أسباب الفروقات �� كمية المواد الم��لة ونتائج ا��رد 

  

 المائت�ن:  �عدالثامنة والثلاثون المادة 
تقديم   ا��رد  بإعادة  يقومون  الذين  الأ��اص  فع��  ا��رد  عملية  لإعادة  ا��اجة  دعت  الاختلافات  إذا  وفحص  تقار�ر�م 

الناتجة مرة أخرى و�� حالة التأكد بأنھ لا حاجة لإعادة ا��رد يجب أخذ الإجراء اللازم لمعا��ة الفرق بناء ع�� نتائج البحث  
   الفروقات.عن 

 

 المائت�ن:  �عد التاسعة والثلاثون المادة 
   الصلاحية.اعتماد الفروقات الناتجة عن عملية ا��رد يتم من صاحب  

 

 المائت�ن:  �عدالأر�عون المادة 
  الصلاحية.تحديد يوم للبدء �عملية ا��رد الفع�� للمستودعات من صاحب  

 

 المائت�ن:   �عدا��ادية والأر�عون المادة 
 النقص �� ا��زون .  الز�ادة / النقص الناتج عن �سو�ة فروقات ا��زون يجب أن يتم ���يلھ �� حساب الز�ادة /  

 



 
 

 ٤٠  صفحة |

 الاس�ثمار العاشر:الفصل 
 

 المائت�ن:  �عدالثانية والأر�عون المادة 
ضمان   مع  ممكن  عائد  بأك��  �عود  بما  السيولة  من  الفائض  اس�ثمار  ا��معية  لإدارة  لسداد    توف��يمكن  ال�افية  السيولة 

 عدم توقف الأ�شطة ل��ز السيولة.   وضمان ال��امات ا��معية تجاه الغ�� �� مواعيد�ا 
 

 المائت�ن:   �عدالثالثة والأر�عون المادة 
 الاس�ثماري.  يصدر مجلس الإدارة الموج�ات العامة ال�� يجب إتباع�ا �� تحديد اس��اتيجيات ومعاي�� العمل  

 
ا�عة والأر�عون المادة   المائت�ن:  �عدالر

 يجب أن �سبق أي عمل اس�ثماري دراسة جدوى اقتصادية شاملة ل�افة النوا�� الاقتصادية والفنية والمالية والشرعية والقانونية.  
 

 المائت�ن:  �عدا��امسة والأر�عون المادة 
ت�يان   مع  الأمر  اقت���  إذا  الإدارة  مجلس  ع��  عرضھ  �عد  إلا  تنفيذه  بدأ  اس�ثماري  مشروع  أي  إلغاء  يجوز  الآثار  لا  �افة 

 الاقتصادية الم��تبة ع�� ذلك.  
 

 المائت�ن:  �عدالأر�عون السادسة و المادة 
 يجوز ��لس الإدارة تفو�ض ��نة الاس�ثمار �� إجازة �عض المشار�ع الاس�ثمار�ة وفقا لسقف ما�� يحدده ا��لس. 

 
 المائت�ن:  �عد السا�عة والأر�عون المادة 

   بالآ�ي:يتحدد ما �س�ثمره ا��معية من أموال 
   التقدير�ة.ألا يتجاوز ا��طط �� الموازنة  -١
   با��معية. أن ي�ون من فوائض الأموال ا��اصة  -٢
   و�رامج.أن لا ي�ون من الأموال المقيدة بأ�شطة ومشار�ع  -٣
 

 المائت�ن:   �عدالثامن والأر�عون المادة 
امج  عل��ا (�الأموال المقيدة ل�� يختص مجلس الإدارة �� ا��معية بقرار الاس�ثمار للأموال ال�� تخص ا��معية ولا تمثل ال��اما  

   ا��معية).وأ�شطة  
 
 
 
 



 
 

 ٤١  صفحة |

 المائت�ن:  �عدالتاسع والأر�عون المادة 
أ�شطة ولا يمكن نظرا   أو  او برامج  مشار�ع  ا��معية وتخص  ال��امات ع��  ا�� تمثل  الأموال  اس�ثمار  صلاحية  فقط  الإدارة  ��لس 

 مع التأكيد ع�� مراعاة ا��انب الشر�� �ذا ا��صوص.    ل�ا.لظروف معينة تنفيذ �ذه ال��امج والأ�شطة ل���ات المستحقة 
 

 المائت�ن:  �عدا��مسون المادة 
الاس�ثمار  قرار  أن  طالما  ل��معية  ال�شغيلية  الم��انية  من  المس�ثمر)  المال  مصدر  �ان  (أيا  ا��معية   �� الاس�ثمار  خسائر  �غطي 

   المقبلة.و�� حالة عدم وجود فائض يكفي �� الم��انية ال�شغيلية يحمل ك��ز و�رحل لتغطيتھ �� الأعوام  ا��معية،اتخذتھ إدارة 
 

 المائت�ن:   �عد�ادية وا��مسون ا� المادة 
لرئ�س مجلس الإدارة أومن يفوضھ فقط صلاحية اعتماد عقود الرعاية لمنتجات سلعية أو خدمية وال�� ��دف إ�� توف�� عائد  

   ل��معية.أو �سبة من ر�ح المنتج 
 

 المائت�ن:  �عدالثانية وا��مسون المادة 
ال��امج   نفقات  �غطية   �� �ستخدم  أموال�ا  مصدر  �ان  أيا  ا��معية  اس�ثمارات  �غطية   والأ�شطة،عوائد   �� �ستخدم  كما 

   ا��صوص.مع مراعاة الفتاوى الشرعية �ذا   ال�شغيلية،الأعباء والمصروفات 
 

 المائت�ن:   �عدالثالثة وا��مسون المادة 
 العمومية. حا ش�ليا من رصيد الاس�ثمارات بالم��انية يظ�ر حساب مخصص انخفاض قيمة الاس�ثمارات مطرو 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ٤٢  صفحة |

 ا��الفات المالية  عشر:الفصل ا��ادي 
 

ا�عة وا��مسون المادة   المائت�ن:   �عدالر
القرار   لاتخاذ  مفصل  تقر�ر  ورفع  الأمر  لتق���  ��نة  �شكيل  التنفيذي  المدير  ع��  فإن  مالية  مخالفات  حدوث  حالة   ��

و�قوم المدير التنفيذي بتحديد وسيلة العقاب للذين �سمحون لأنفس�م باختلاس أموال ا��معية أو التلاعب ف��ا    المناسب،
اتخذت تجاه �ل حالة مع حفظ    ال�� ات مالية تقع والعقو�ات والإجراءات  مع ضرورة إحاطة رئ�س مجلس الإدارة بأي مخالف

  �عديل�ا.الإدارة �� الموافقة ع�� العقو�ة أو  مجلسحق رئ�س  
 

 المائت�ن:  �عدا��امسة وا��مسون المادة 
الموظف الذي يقوم ب��و�ر مس�ندات أو يقدم مس�ندات مزورة أو معلومات �اذبة و�تمكن بمقتضا�ا من ا��صول ع�� أموال من  

ع��   الاحتيال  أو  من    الغ��، ا��معية  ساعة  وعشر�ن  أر�عة  ظرف   �� الأموال  تلك  يرد  أن  يجب  المدير   إخطاره،فإنھ  يتخذ  ثم 
 الرسمية. مية المناسبة ضده وال�� قد تصل إ�� حد الفصل من العمل وابلاغ ا���ات التنفيذي أو من ين�بھ الإجراءات النظا

 

 المائت�ن:  �عدالسادسة وا��مسون المادة 
فإن   با��معية  العامل�ن  من  أي  من  �دفھ  إ��  للوصول  معاونة  تلقى  قد  ا��تال  أو  المتلاعب  أو  ا��تلس  الموظف  أن  ث�ت  إذا 

ا لھ �� ا��رم و�قرر المدير التنفيذي العقو�ات الواجب اتخاذ�ا حيالھ مع إحاطة رئ�س  ذلك ال��ص الذي أعانھ �عت�� شر��
  اتخاذه.مجلس الإدارة ما تم 

 

 المائت�ن:   �عد السا�عة وا��مسون المادة 
ا��اصة �أن لا يصدر إيصالا  إذا اختلس الموظف المو�ل إليھ تحصيل أموال تخص ا��معية �عض أو �ل �ذه الأموال لمنفعتھ 

رسميا بالمبالغ المستلمة أو يصدر إيصالا بمبلغ يقل عن المستلم الفع�� يجب عليھ رد �ل المبالغ ا�� حول�ا لنفسھ ل��معية �� 
  الإدارة.ظرف أر�عة وعشر�ن ساعة من إبلاغھ بذلك ثم ينال ا��زاء الذي تقرره اللوائح و�صادق عليھ رئ�س مجلس  

 

 المائت�ن:  �عدالثامنة وا��مسون المادة 
إذا ث�ت أن أحد المسؤول�ن عن ا��زائن أو المستودعات أو أي من ممتل�ات ا��معية قد استغل وضعھ الوظيفي بأن تصرف  
ا��معية عن قيمة ممتل�ا�ا   أو سمح لأحد غ��ه بالسطو ع�� ممتل�ا�ا فإن المسؤولية تقع عليھ �� �عو�ض  ا��معية  �� مال 

من    غتصبة،الم الفصل  حد  إ��  تصل  قد  وال��  ضده  المناسبة  النظامية  الإجراءات  ين�بھ  من  أو  الإدارة  مجلس  رئ�س  يتخذ  ثم 
   الرسمية. العمل و�بلاغ ا���ات 

 

 المائت�ن:   �عد التاسعة وا��مسون المادة 
تكرار مثل   عن  الامتناع  بضرورة  ينذر  وأن  مناسبة  عقو�ة  ينال  أن  يجب  الإ�مال  طر�ق  عن  مالية  مخالفة  ارتكب موظف  إذا 

   مستقبلا.�ذه ا��الفة و�لا س�نال عقو�ة أك�� 
 

 المائت�ن:  �عد الستون المادة 
�� حالة تكرار حدوث مخالفات مالية �� أي إدارة أو قسم من أقسام ا��معية خصوصا المعنية بالتعامل مع الأموال فإنھ يقع 

 وتتخذ الإجراءات الت��يحية حيالھ. ا��الفات،ع�� المدير المباشر والمسؤول ا��تص تحمل مسؤولية تلك 



 
 

 ٤٣  صفحة |

 

 المراجعة والتدقيق عشر:الفصل الثا�ي 
 

 المائت�ن:  �عدا��ادية والستون المادة 
التنفيذي   بالمدير  يرتبط  الداخ��  المراجع  أو  الما��  المراقب  برئاسة  المالية  للرقابة  ج�از  ل��معية  و�توجب ع��    مباشرة، ي�ون 

أي    �� يطل��ا  ا��  البيانات  �افة  وتوف��  عملھ  لأداء  ا���از  �ذا  مع  التام  التعاون  الإدارات  الز�ارات    وقت،جميع   �� ا��ق  ولھ 
   العمل.  �المفاجئة والدور�ة حسب ما يراه �� صا�

 
 المائت�ن:  �عد الثانية والستون المادة 

رئ�س   من  و�عتمد  با��معية  ا��سابات  وأقسام  المالية  للشؤون  الداخ��  والضبط  الرقابة  أنظمة  المالية  الرقابة  ج�از  �عد 
  ا��معية. طبيق �� وت�ون ملزمة للت يفوضھ، مجلس الإدارة أو من 

 
 المائت�ن:  �عدالثالثة والستون المادة 

مجلس   رئ�س  أو �عتمد  و�حدد �ذا    الإدارة  با��معية  المالية  الشؤون  أقسام   �� الداخ��  والضبط  الرقابة  أنظمة  يفوضھ  من 
و  الواردة  والشي�ات  والصادرة  الواردة  للنقدية  بال�سبة  وخاصة  ف��ا  العامل�ن  من  �ل  مسؤولية  والت��عات  النظام  الصادرة 

  والموارد.والأجور والموردين وا��ازن والمش��يات والمصروفات والع�د النقدية وغ���ا من أوجھ الإنفاق  
 

ا�عة والستون المادة   المائت�ن:  �عد الر
   اختصاصھ. �ل مدير قسم أو إدارة مسؤول عن تنفيذ نظام الرقابة الداخلية فيما يقع ��  

 
 المائت�ن:  �عد ا��امسة والستون المادة 

ي��تب   أو خلافھ مما  السرقة  أو  ا��معية بأي حادث من حوادث الاختلاس  أي موظف من موظفي  أو  المدير ا��تص  بمجرد علم 
   الشأن.ب عليھ إخطار المدير التنفيذي ل��معية لاتخاذ الإجراءات الفور�ة اللازمة �� �ذا عليھ خسائر �� أموال ا��معية يج

 

 المائت�ن:  �عد السادسة والستون المادة 
لمراقبة   الصلة  ذات  الرسمية  ا���ات  من  او  الإدارة  مجلس  رئ�س  من  م�لف  خار��  حسابات  مراجع  ل��معية  ي�ون  أن  يلزم 

السنة    المالية،حسابا�ا واعتماد قوائم�ا   ان��اء  المدير    المالية، ع�� أن يتم الان��اء من ذلك بحد أق��� ش�ر�ن من  و�قع ع�� 
 ية للتعاون مع مراجع ا��سابات لأداء م�امھ.  التنفيذي مسؤولية توجيھ الشؤون المال

 

 المائت�ن:  �عدالسا�عة والستون المادة 
يجب مراجعة جميع العقود المزمع إبرام�ا مع الغ�� من الناحية القانونية والمالية وذلك قبل اعتماد�ا من أ��اب الصلاحية،  

   ل��معية.كما يتع�ن الرجوع إ�� الشؤون المالية للتأكد من وجود الاعتماد ال�ا�� بالموازنة التخطيطية 



 
 

 ٤٤  صفحة |

 المائت�ن:  �عد الثامنة والستون المادة 
  الان��نت.أن ي�ون لأم�ن ا��ز�نة علاقة مباشرة بمراجعة كشوف البنك أو التعامل مع ا��ساب البن�ي ع�� خدمة لا يجوز 

 
 المائت�ن:  �عدالتاسعة والستون المادة 

أنظمة   ملائمة  مدى  تحديد  ��دف  النقدية  للمتحصلات  المس�ندي  والفحص  للمراجعة  ب��نامج  الداخ��  المراجع  قيام  يلزم 
الد  ومدى  الرقابة  من    تنفيذ�ا،اخلية  الدائن  ا��انب  إ��  سليمة  بطر�قة  وترحيل�ا  ���يل�ا  تم  المتحصلات  أن  من  والتأكد 

   تأخ��. وأن تلك المتحصلات تودع بالبنك مباشرة دون  ا��تص،ا��ساب 
 

 المائت�ن:  �عد السبعون المادة 
   التالية:�شتمل برنامج المراجعة ا��اص بالمتحصلات النقدية ع�� ا��طوات الرئ�سية  

  بالبنك. مطابقة المتحصلات �� ��لات ا��معية بالمتحصلات -١
 تحديد مدى ا��اجة لإجراء جرد مفا�� لرصيد النقدية ا��صلة �� أي وقت خلال السنة.  -٢
 قدية ا��صلة مع المس�ندات المؤ�دة �ا.  مقارنة عناصر القيود الم��لة �� ��ل الن -٣
   الفحص.التحقق من ��ة جمع أعمدة ��لات المتحصلات النقدية عن الف��ة محل  -٤
   المساعدة.مراجعة ال��حيلات من ��لات المتحصلات النقدية إ�� �ل من دف�� الأستاذ العام ودفاتر الأستاذ -٥
 نوك خلال الف��ة بال�امل ع�� أساس اختباري.  متا�عة وملاحظة التحو�لات المالية ب�ن الب -٦
   النقدية.مقارنة تفاصيل قسائم الإيداع بالبنك ���لات المتحصلات  -٧
 

 المائت�ن:  �عدا��ادية والسبعون المادة 
   التالية: يلزم قيام ج�از الرقابة ب��نامج مراجعة للتحقق من ��ة ودقة مذكرات ال�سو�ة و�شمل ا��طوات 

   بإعداد�ا.التحقق من ��ة جميع ال�سو�ات ا�� قامت الشؤون المالية -١
�� كما تظ�ر ��  ومقارنة أرصدة الدف  ا��اري،مقارنة أرصدة البنك الظا�رة بتلك المذكرات مع الأرصدة �� كشف ا��ساب    -٢

   ا��معية.تلك المذكرات مع ��لات  
   النقدية.ت�بع النقدية بالطر�ق (تحت الإيداع) بكشوف حساب البنك �� ف��ات تالية ومراجع��ا ع�� دف�� المقبوضات  -٣
   سو�ة.ال�مراجعة مجموع الشي�ات القائمة ا�� لم تقدم للصرف �عد ومقارنة ذلك ا��موع بالرقم الذي يظ�ر �� كشف   -٤
   النقدية.مراجعة الشي�ات القائمة �� أول المدة مع كشف البنك عن الف��ة موضع الفحص مع دف�� المدفوعات -٥
  الفحص. ت�بع الشي�ات القائمة �� ��اية مدة الفحص مع كشوف البنك عن الف��ة التالية لف��ة -٦
 الدفاتر.الرجوع إ�� المس�ندات ال�� تدعم العناصر الأخرى ا�� تظ�ر �� مذكرة ال�سو�ة وكذلك الرجوع للقيود المتعلقة ��ا  -٦

 
 
 
 



 
 

 ٤٥  صفحة |

 المائت�ن:  الثانية والسبعون �عدالمادة 
   ي��:يقوم ج�از الرقابة المالية بتطبيق برنامج مراجعة للاس�ثمارات �شمل و��دف لما 

الأموا-١ مصادر  الوارد  تحديد  مع  اتفاق�ا  ومدى  المس�ثمرة  الصلة    باللائحة.ل  ذات  الشرعية  والفتاوي  للأصول  ومطابق��ا 
   وجدت.بالاس�ثمار إن 

بواسطة  -٢ المستخدمة  ��ا  المرتبطة  والإيرادات  الاس�ثمارات  ع��  ا��اسبة  طر�قة  الرقابة    ا��معية،فحص  نظام  وتقييم 
    ��ا.الداخلية ا��اصة 

   ل�ا.التحقق من الوجود المادي للاس�ثمارات ومن ملكية ا��معية  -٣
  المعقولة.رتبطة ��ا معدة وفقا للمبادئ ا��اس�ية  الوصول إ�� اقتناع بأن حسابات الاس�ثمارات وحسابات الإيرادات الم-٤
   ��صية.التأكد من عدم استخدام الاس�ثمارات كضمان ل��صول ع�� قروض  -٥
كشوف  -٦ و�عداد  ��ا  المتعلقة  الرقابية  والإجراءات  ا��تلفة  وأماك��ا  نوع  �ل  و��م  بالتفصيل  الاس�ثمارات  أنواع  معرفة 

  بذلك.تفصيلية 
��ا بدف��    الاس�ثمارات،التأكد من ��ة ا��مع الأفقي والرأ��� لكشوف  -٧ ومطابقة تلك ا��اميع ع�� ا��سابات ا��اصة 

 الأستاذ العام. 
مؤقت  -٨ اس�ثمار  ل�و��ا  العمومية  الم��انية   �� النقدية  الأرصدة  ضمن  تظ�ر  ا��  الأجل  قص��ة  الاس�ثمارات  ب�ن  التفرقة 

   سنة.رات طو�لة الأجل ا�� تز�د مد��ا عن  والاس�ثما  النقدي،للفائض 
 ا��صوص.التأكد من تقييم الاس�ثمارات وفق المعاي�� والأصول ا��اس�ية المتعلقة �ذا -٩
 

 المائت�ن:  �عدالثالثة والسبعون المادة 
بالتعاون مع ا���ات القانونية    الدراسة،يقوم ج�از الرقابة المالية بفحص وتقييم عقود الاس�ثمارات القائمة والعقود محل  

   ذلك.المتخصصة �� 
 

ا�عة والسبعون المادة   المائت�ن:  �عد الر
   رئ�سية: ة جوانب  يلزم قيام ج�از الرقابة المالية ب��نامج فحص ومراجعة مس�ندية للمدفوعات النقدية �شمل ثلاث

سبق    -١ ا��  المس�ندات  من  وغ���ا  الاستلام  وأذون  الفوات��  مثل  ل�ا  المؤ�دة  والمس�ندات  الصرف  سندات  ومراجعة  فحص 
   ا��اس��.إثبا��ا �� النظام  

صندوق  مقارنة الشي�ات ا�� قام البنك �سداد قيم��ا والشي�ات المعادة ل��معية بالمعلومات الموجودة �� كشف حساب ال  -٢
 والبنك (أو ��ل المدفوعات النقدية). 

   الصرف.ر�ط الشي�ات بالمس�ندات وسندات   -٣
 
 
 
 



 
 

 ٤٦  صفحة |

 المائت�ن:   �عد ا��امسة والسبعون المادة 
   ي��:يلزم قيام ج�از الرقابة المالية ب��نامج تفصي�� لفحص ومراجعة مس�نديھ للمدفوعات النقدية كما 

   البنك.مطابقة بمجموع العناصر الدائنة �� حساب البنك �� دفاتر ا��معية بمجموع العناصر الظا�رة �� كشف   -١
 تا�عة عناصر القائمة.  التحقق من دقة مذكرة ال�سو�ة ا�� تقوم ا��معية بإعداد�ا وم -٢
   التوقيع.فحص �ل أو جزء من الشي�ات الصادرة ومقارن��ا ���لات البنك من ناحية الرقم والتار�خ والمستفيد والمبلغ و��ة   -٣
   الشي�ات.فحص المس�ندات المؤ�دة للمدفوعات النقدية ��ميع أو �عض الشي�ات ال�� تمت مقارن��ا ���ل   -٤
 مراجعة مجاميع أعمدة ��ل المدفوعات النقدية والتحقق من ��ة ا��مع الأفقي �� �ذا ال��ل. -٥
 ا��معية. اتر ت�بع و�حث القيود الأخرى الدائنة �� حساب النقدية أو الصندوق والبنك بدف -٦
 ).فحص الشي�ات القائمة (ال�� لم تقدم للصرف -٧
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ٤٧  صفحة |

 

 التقار�ر المالية عشر:الفصل الثالث 
 

 المائت�ن:  �عد السادسة والسبعون المادة 
   �التا��:يتم إعداد مواز�ن المراجعة ش�ر�ا 

 م��ان المراجعة الإجما�� (العام) من واقع إجما�� حركة ا��سابات الإجمالية.   -١
   ش�ر�ة.كما يتم إعداد مواز�ن مراجعة تحليلية  -٢
   ����ا. مطابقة مواز�ن المراجعة التحليلية ع�� م��ان المراجعة العام للتأكد من  -٣
   الما��.ة العام تم�يدا لإعداد ا��سابات ا��تامية والمركز �� ��اية العام يتم إعداد م��ان مراجعة عام لإجما�� حرك-٤
 

 المائت�ن:   �عدالسا�عة والسبعون المادة 
�ل   دوري  تقر�ر  بتقدم  ا��معية   �� المالية  الشؤون  والمصروفات   ش�ر،تقوم  الإيرادات  فيھ  أش�ر مب�نا  ثلاثة  �ل  آخر  وتقر�ر 

���از   معتمدة  و���ة  ل��معية،  التنفيذي  المدير  ع��  لعرضھ  التخطيطية  بالموازنة  الواردة  بالتقديرات  مقارنة  الفعلية 
   ل��معية. الرقابة المالية 

 
 المائت�ن:  �عد الثامنة والسبعون المادة 

بتقدي المالية  الشؤون  المالية  تل��م  الرقابة  ���از  المطلو�ة  والتفصيلات  والأرصدة  با��اميع  مفصلة  ش�ر�ة  مراجعة  مواز�ن  م 
   التنفيذي.و���ة م��ا إ�� المدير  التا��.) يوما من الش�ر  ١٥فيما لا يتعدى (

 
 المائت�ن:   �عدالتاسعة والسبعون المادة 

سنوي  نصف  وآخر  سنوي  ر�ع  تقر�ر  بتقدم  المالية  الشؤون  ال��ز    تقوم  أو  الفائض  ل��معية ومقدار  الما��  المركز  بھ  مب�ن 
   ا��معية.النقدي �� ��اية �ل ف��ة والفائض أو ال��ز النقدي المتجمع لعرضھ ع�� إدارة  

 
 المائت�ن:  �عد الثمانون المادة 

ش�ر�ن من   أق���  وحد  ا��ار��  المراجع  ا��تامية معتمدة من  المالية وا��سابات  القوائم  إعداد  يتم  مالية  سنة  �ل  ��اية   ��
السنة   يتو��ان��اء  ل��معية    المالية.  السنوي  الاجتماع  قبل  ا��تامي  حسا��ا  فحص  ل�ا  المرخص  ا��اسبة  م�اتب  أحد 

   ي��:مراعاة ما   مكتب ا��اسبة وع��العمومية بثلاثة أش�ر "
   ال��ر�ة.السنة المالية ل��معية �� ��اية السنة -١
 فحص الم��انية العمومية ا��اصة بالسنة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة.   -٢
   السابقة.مع السنة المالية   مع تخصيص خانة للمقارنة المعنية،فحص حساب الإيرادات والمصروفات ا��اص بالسنة المالية  -٣
   الم��انية.فحص قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية ا�� تمت خلال السنة المعد ع��ا   -٤
   ا��معية. فحص إيضاحات مصروفات   -٥



 
 

 ٤٨  صفحة |

نوع    -٦ يو��  الثابتة  الأصول  من  الموجودات  اس��لاك  بيان  السنة    الأصل،فحص  أول   �� الأساسية  وقيمة    المالية،وقيمتھ 
   ا��الت�ن.التار�خ �� كلا   ، و�يان مس�بعدةو�سبة الاس��لاك مع توضيح أية إضافة جديدة أو  السنوي،قسط الاس��لاك  

قيمة    -٧ و�ظ�ار  ا��معية  �عد�ا  ال��  التقدير  فعلية بموجب محاضر  بقيمة  مقدرة  العي�ية  والمصروفات  الإيرادات  اح�ساب 
  ا��رد. المتبقي م��ا ضمن كشوف 

   الدخل.مع بيان سنة المقارنة لصا��   حدة،  ع��الدخل المشروعات ا��تلفة �ل   ومصروفات، وصا��عداد كشوفات بإيرادات إ  -٨
   حدة. ع�� �ل  العقار، فحص إيضاح ممتل�ات ا��معية من   -٩

   نوع�ا.بيان �ل قيمة إعانة حصلت عل��ا ا��معية حسب  -١٠
   بالتأمينات.إيضاح  -١١
   والدائن�ن.إيضاح تفص�� بالذمم المدينة  -١٢
   �افية.مراجعة ا��سابات مس�نديا ومحاس�يا ب�سبة  -١٣
 ا��تامي. جميع صفحات الم��انية وا��ساب   ع��مصادقة مكتب ا��اس�ية بختمھ الرس�� -١٤
 ھ. م�مت�س�يل م�مة مدقق ا��سابات وتزو�ده ب�افة البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز   -١٥
مثل (الص�وك    -١٦ ا��معية  باسم  الم��لة  الثابتة  الأصول  ملكية  مس�ندات  السيارات    الشرعية، تقدم  وغ���ا)  استمارات 
   الم��انية.   ع��مدقق ا��سابات للاطلاع عل��ا والتأش�� بذلك �� تقر�ره  إ��
أصول أموال ا��معية   كر مبلغ رصيدتقبل ش�ادة البنك الذي تتعامل معھ ا��معية بالنص الذي يورد�ا بھ ع�� أن يذ -١٧

 وكتابة.رقما  لديھ بتار�خ اليوم ا��دد ل��اية السنة المالية ل��معية، و�حدد مقدار الأصول 
ا��معية العمومية   ع��دراسة الم��انية العمومية وا��سابات ا��تامية ومراجع��ا ومناقش��ا مع مدقق ا��سابات لعرض�ا -١٨

   ا��معية.ورفع ���ة م��ا ل���ات الرسمية المعنية بالإشراف ع��   عل��ا،�� اجتماع�ا السنوي والمصادقة 
 

 المائت�ن:  �عدا��ادية والثمانون المادة 
رجة ف��ا وعرض�ا ع��  يتو�� المدير الما�� مراجعة واعتماد التقار�ر المالية الش�ر�ة والر�ع سنو�ة والتأكد من ��ة البيانات المد

 لذلك. ا���ات الإدار�ة المعدة من أجل�ا �� المواعيد ا��ددة 
 

 المائت�ن:  �عد الثانية والثمانون المادة 
المتعارف   الما��  التحليل  أساليب  باستخدام  ا��تامية  وا��سابات  المالية  التقار�ر   �� الواردة  البيانات  تحليل  الما��  المدير  يتو�� 

 ب�تائج �ذا التحليل ومدلولاتھ للمدير التنفيذي أو من ينوب عنھ.   عل��ا ورفع تقر�ر
 

 المائت�ن:  �عدالثالثة والثمانون المادة 
ا��سابات   مراقب  يطل��ا  ال��  والبيانات  المعلومات  �افة  مع  وتقديم�ا  سنو�ة  الر�ع  المالية  القوائم  إعداد  الما��  المدير  يتو�� 

   المتبعة.ا لمعاي�� ا��اسبة والتعليمات  والذي يقوم بدوره بالفحص ا��دود وفق
 
 



 
 

 ٤٩   صفحة |

ا�عة والثمانون المادة   المائت�ن:  �عد الر
   التنفيذي. �� حال غياب المدير الما�� يتو�� ا��اسب م�ام وواجبات المدير الما�� بقرار من المدير 

 
 المائت�ن:   �عد ا��امسة والثمانون المادة 

  المملكة.إعداد القوائم المالية وفقا لمتطلبات ال�يئة السعودية للمحاسب�ن القانوني�ن والأنظمة الأخرى السائدة والمعمول ��ا �� 
 

 المائت�ن:   �عد السادسة والثمانون المادة 
النقدي والتدفقات  العمليات  ونتائج  ا��معية  لأوضاع  والعادل  ال��يح  الموقف  المالية  القوائم  تظ�ر  بالف��ات  أن  المعلقة  ة 

   الطلب.الزمنية المن��ية �� تار�خ محدد وعند 
 

 المائت�ن:  �عدالسا�عة والثمانون المادة 
مسة  خيتو�� المدير الما�� أو من ينو�ھ �� الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب إتباع�ا لإقفال ا��سابات �� موعد أقصاه  

   التالية:عشر يوما قبل ��اية العام الما�� وتتضمن التقار�ر 
 المالية.إعداد م��ان المراجعة �� ��اية الف��ة المالية من قبل الإدارة   -١
  ل��معية.لإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية تقوم ا -٢
ا��سابات    مراجعة  -٣ مراجع  مع  ومناقش��ا  التفصيلية،  بمرفقا��ا  المؤ�دة  ا��تامية  المالية  السنوي والقوائم  المراجعة  م��ان 

 خلال ش�ر من ان��اء العام الما��.
 

 المائت�ن:  �عد الثامنة والثمانون المادة 
ا  يقوم واعتماد  مراجعة  أش�ر  ثلاثة  �ل  ��اية   �� عنھ  ينوب  من  او  الإدارة  مجلس  الإدارة  رئ�س  عن  الصادرة  المالية  لتقار�ر 

 المالية و�جب أن �شمل �ذه التقار�ر كحد أد�ى ع�� ما ي��:  
  السنوي. م��ان المراجعة الر�ع  -١
   والمصروفات.قائمة الإيرادات -٢
   ل��معية.قائمة المركز الما��  -٣
 مقارنة الإنفاق ا��اري الفع�� مع الاعتمادات ا��صصة لھ �� الموازنة التقدير�ة.   -٤
 

 المائت�ن:  �عدالتاسعة والثمانون المادة 
المراجعة   معاي��  وفق  بذلك  تقار�ر  و�عداد  المالية  السنة  ��اية   �� ا��تامية  ا��سابات  بمراجعة  القانو�ي  ا��اسب  يقوم 

ي�ت أن  ع��  عل��ا  المقرر  المتعارف  ال��ا�ي  الموعد  من  أسبوع�ن  عن  تقل  لا  ف��ة  خلال  تقر�ره  وتقديم  المراجعة  أعمال  من   ��
   الإدارة.لرفع�ا إ�� مجلس 

 
 



 
 

 ٥٠   صفحة |

 المائت�ن:  �عدال�سعون المادة 
ضرورة   يرى  ال��  والإيضاحات  والبيانات  والمس�ندات  ال��لات  جميع  ع��  الاطلاع  حق  وقت  �ل   �� القانو�ي  للمحاسب 

   م�متھ. ��ا والرد ع�� جميع ملاحظاتھ واستفساراتھ اللازمة لأداء ا��صول عل
 

 المائت�ن:   �عدا��ادية وال�سعون المادة 
ع�� ا��اسب القانو�ي عند اك�شاف أي اختلاس أو تصرف �عرض أموال ا��معية ل��طر إن يرفع تقر�را فور�ا بذلك إ�� المدير  

   المناسبة. التنفيذي لاتخاذ الإجراءات 
 

 المائت�ن:  �عدالثانية وال�سعون المادة 
المدير   إ��  حيال�ا  ومق��حاتھ  عل��ا  �عليقھ  مع  ا��تامية  با��سابات  ا��اصة  التقار�ر  �افة  برفع  المالية  الشؤون  مدير  يقوم 

   المالية. التنفيذي لاعتماد�ا وعرض�ا ع�� رئ�س مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه ش�ر�ن من ان��اء السنة 
 

 المائت�ن:   �عدالثالثة وال�سعون المادة 
ارة الشؤون المالية مرفقات تو�� تفاصيل �ل بند من بنود ا��سابات ا��تامية وتحليل م�ونات �ل رصيد من أرصدة  �عد إد

السنة   عن  المقارنة  أرقام  توضيح  ضرورة  التفصيلية  المرفقات  إعداد  عند  و�را��  البنود  �ذه  من  بند  ل�ل  الم�ونة  ا��سابات 
قبل   من  اعتماد�ا جميعا  السابقة و�جب  قبل  المالية  الإدارة  مجلس  رئ�س  ومن  التنفيذي  المدير  ومن  المالية  الشؤون  مدير 

   ��ا.موافاة ا��اسب القانون 
 

ا�عة وال�سعون المادة   المائت�ن:  �عدالر
يرفع المدير التنفيذي ا��سابات ا��تامية مشفوعة بتقر�ر إدارة ا��معية وتقر�ر ا��اسب القانو�ي إ�� مجلس الإدارة خلال  

  المالية.ر من ��اية السنة ثلاثة أش�
 

 المائت�ن:   �عدا��امسة وال�سعون المادة 
المراجعة   معاي��  وفق  بذلك  تقار�ر  و�عداد  المالية  السنة  ��اية   �� ا��تامية  ا��سابات  بمراجعة  القانو�ي  ا��اسب  يقوم 

سبوع�ن من الموعد ال��ا�ي المقرر لرفع�ا  المتعارف عل��ا ع�� ان ي�ت�� من أعمال المراجعة وتقدم تقر�ره خلال ف��ة لا تقل عن أ
   الإدارة.إ�� مجلس 

 
 المائت�ن:  �عد السادسة وال�سعون المادة 

 ا��معية:القوائم المالية الأساسية �� 
   الما��.قائمة المركز  -١
  والمصروفات. قائمة الإيرادات   -٢
 قائمة التدفقات النقدية   -٣



 
 

 ٥١  صفحة |

 المائت�ن:  �عد السا�عة وال�سعون المادة 
يلزم أن يتضمن تقر�ر مراجع ا��سابات ا��ار�� ل��معية إضافة إ�� القوائم الأساسية واعتماد�ا وتفصيل �امل ب�يان بنود 

  ي��:عناصر القوائم المالية و�يان ما 
  ا��اس�ية.مدى تطبيق المبادئ   -١
  الداخلية.مدى كفاية نظام الرقابة  -٢
   المالية.م�مة وقعت �عد إعداد القوائم   أحداث-٣
   المالية.ن�يجة الفحص المس�ندي والف�� للعمليات   -٤
 

 المائت�ن:  �عدالثامنة وال�سعون المادة 
   ي��:يلزم الإشارة أسفل القوائم المالية المعتمدة من المراجع ا��ار�� مذكرات تو�� ما 

   ا��زون.طرق تقو�م - ١
   المستقبل.الال��امات ا��تملة �� -٢
  الم��انية.أحداث وقعت �عد إعداد  -٣
   الأجن�ية.أثر التحو�لات للعملات -٤
  ا��اس�ية.التغ�� �� السياسات -٥
 الال��امات (الأمانات).   ا��معية،تفصيل لبنود أموال   -٦
   التالية: وا��داول الاحصائية -٧
  الاس��لاك.  الأصول،تحليل   
  ومتغ��.تحليل المصروفات إ�� ثابت   
  . بيان الدعم والايرادات العامة وا��صصة والايرادات الأخرى والمشار�ع والأ�شطة وال��امج المنفذة 

 
 المائت�ن:  �عد التاسعة وال�سعون المادة 

النظام ا��اس�� والما�� ل��معية �و الأساس �� إثبات القيود ا��اس�ية و�عت�� ما ورد بھ من أسس وقواعد حد أد�ى للعمل  
   ا��معية.بحسابات 

 
 : ثلاثمئةالالمادة 

   المت��ع.وارد المقيدة وفق شروط  أسلوب ا��اسبة عن الأموال �ستخدم للتمي�� ب�ن الموارد والإيرادات العامة والم
 
 
 
 
 



 
 

 ٥٢   صفحة |

 : ثلاثمئةالأو�� �عد الالمادة 
   التا��:يرا�� قبل إعداد ا��سابات ا��تامية تطبيق السياسات ا��اس�ية الواردة ��ذه اللائحة ع�� النحو 

   ا��اس��.استخدام نظام محاسبة الأموال طبقا لما ورد بالنظام  -١
   الاستحقاق.تحميل السنة المالية ما يخص�ا من جميع أنواع المصروفات وقيد ما يخص�ا من الإيرادات طبقا لقاعدة  -٢
   وتقييمھ.التأكد من سلامة ا��رد السنوي  -٣
   ا��اس��. لعرف ا��اس�� السائد وما ورد �� النظام  حساب الإ�لاك المناسب للأصول الثابتة طبقا ل-٤
   ��ا.توضيح الايرادات والمصروفات ال�شغيلية كيفية اح�سا��ا وال��ز أو الفائض  -٥
 

 : ثلاثمئةالثانية �عد ال المادة 
  الما��:يرا�� عند تصو�ر قائمة المركز  

   الم��انية. إظ�ار بنود الأصول الثابتة بالت�لفة مخصوما م��ا جميع الاس��لا�ات حن تار�خ  -١
و�تم تقييم الموجودات المتداولة  حدة، إظ�ار بنود الأصول المتداولة �� مجموعات متجا�سة مع بيان �ل مجموعة ع��    -٢

   أقل.�� ��اية �ل سنة مالية حسب ا��رد الفع�� وذلك ع�� أساس سعر الت�لفة أو السوق أ��ما 
   الم��انية. إظ�ار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما م��ا مجموع ا��صصات (إن وجدت) ح�� تار�خ  -٣
 

 : ثلاثمئةالثالثة �عد الالمادة 
  ي��:رفق ضمن تجليد الم��انية وحسب �عليمات وزارة العمل والشؤون الاجتماعية ��ذا ا��صوص ما ي

   عل��ا.صورة من محضر مجلس إدارة ا��معية باطلاعھ ع�� الم��انية العمومية و�قرار�ا وتقديم�ا ل��معية العمومية للتصديق -١
   الصندوق.محضر جرد  -٢
   المستودع.محضر جرد  -٣
   الأمر. ش�ادات أرصدة ا��معية لدى البنوك ومذكرات ال�سو�ة إذا لزم -٤
   العي�ية.و�يرادات ال��امج والأ�شطة ومقدما��ا ومستحقا��ا مع التأكيد ع�� إظ�ار الت��عات  بيانات تحليلية لإيضاح مصروفات -٥
 كشوف اس��لاك الأصول الثابتة مع كشف تحلي�� ��ركة الأصول بالإضافات والاس�بعادات أثناء العام وصولا إ�� الرصيد. -٧
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