
  
 

       
 

  

  

  
  

  

  

  

  

  واݝݰاسȎية  المالية  الإجراءات   دليل

  ݍݨمعية حماية المسْڈلك بنجران
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  واݝݰاسȎية المالية الإجراءات  ) دليل١مادة ( 

   المالية  الإدارة   مدير   يضع .١
ً

  لضبط  به ،    النماذج   وʈق؅فح   التقيد  ي؅فتب   الۘܣ  واݝݰاسȎية  المالية  للإجراءات   دليلا

ݳ  تُثȎت  الۘܣ  واݝݰاسȎية  المالية  يراڤʄ  أن  عڴʄ  اݍݨمعية  ࢭʏ  واݝݰاسȎية  المالية  العمليات  وتوحيد   وتضبط   وتُوܷ

  اعتماد  وʈتم العمل وȖܦݨيل إنجاز ࢭʏ ممكن  قدر  أك؄ف  إڲʄ الآڲʏ اݍݰاسب  أنظمة استخدام،  الإجراءات  هذه

  .  العام الأم؈ن من  بقرار واݝݰاسȎية المالية الإجراءات  مجموعة

   تتضمن  واݝݰاسȎية  المالية  الإجراءات  إنَّ  .٢
ً

  عليها   المنصوص  المالية  ٢  والإجراءات  والقواعد  للسياسات  تفصيلا

ʏاللائحة هذه ࢭ .  

  المالية   بالمعلومات والإدلاء المالية الأعباء

  ) إثبات الأعباء المالية.٢مادة ( 

عتمد ولاإن أي أمر ماڲʏ ي؅فتب عليه عبء ماڲʏ يɴبڧʏ أن يرفع فيه أمر كتاȌي 
ُ
Ȗ الشفهية،  الأوامر.  

  المالية  بالمعلومات  ) الإدلاء٣مادة (

المدير ا من خطي Ȗعميد دون   لݏݨمعية المالية النواڌʏ يخص فيما  للغ؈ف بيانات  أو معلومات بأي الإدلاء يجوز  لا

  بذلك  يفوضه من أوالعام التنفيذي 

  يمنع
ً
  منعا

ً
  إلا اݍݨمعية خارج إڲʄ عنها صور  أو المالية والقوائم والموازʈن  والتقارʈر المالية المسȘندات إخراج باتا

  . بذلك يفوضه  من  أو التنفيذي العام لمديرا من  خطية بموافقة

  الأصول  إدارة 

  ) Ȗشمل الأصول ما يڴʏ:٤مادة ( 

  النقل ووسائل والمعدات   والمرافق  والمباɲي الأراعۜܣ وتملك واقتناء  شراء عن عبارة  وهي:  الثابتة الأصول  .١

  .     اقتنائها أغراض تحقيق ࢭȖ ʏساعد والۘܣ العمل ݍݰاجة اللازمة والأثاث

  .الأخرى  المتداولة الأصول  العمل ݍݰاجة اللازمة النقدية عن عبارة  وهي : المتداولة الأصول  .٢

  الأصول  إدارة  ) سياسات٥مادة ( 

   الثابتة  الأصول   حيازة  يتم .١
ً
  تارʈخ   ࢭʏ  التارʈخية  بتɢلفتها  الܦݨلات  ࢭʏ  تقييدها  وʈتم   المعتمدة  للإجراءات  طبقا

  .   اݍݰيازة

  تارʈخ   Ȗعقب  الۘܣ  بالف؅فات  اݍݵاصة  المالية  القوائم  ࢭʏ  المقيدة  الثابتة  الأصول   عن  والإفصاح  التقييم  يجب .٢

 .   لها الم؅فاكم الإهلاك Ȗسوʈة  وȌعد حيازتها 



  
 

       
 

  

  

  المباشر  الإهلاك طرʈقة  باستخدام للأصل الإنتاڊʏ العمر عڴʄ للإهلاك القابلة الأصول  تɢلفة توزʉع يجب .٣

 من    عڴʄ  الإهلاك  تحميل  يتم  يتم حساب الاسْڈلاك عڴʄ أساس شɺري، وكما .٤
ً
أساس ɠامل لɢل شɺر اعتبارا

ل  لا  من الأصل التخلص  حالة  ࢭʏ تارʈخ حيازة الأصل بʋنما  الإهلاك يُحمَّ

 

ʄتم الأصل من فيه  التخلصالشهر   عڴʈعة  وȊالمالية  الإدارة مدير  قبل من الأمور  هذه متا  

  . حيازʈة وتارʈخ  الأصل لتوثيق الثابتة الأصول  من أصل ɠل عڴʄ مرقمة  بطاقات وضع .٥

  نتائج   مقارنة  وʈجب،    حالة  وࢭʏ  الثابتة   للأصول   بالɴسبة  العينات  أساس  عڴʄ  دوري   ميداɲي  حصر  إجراء  يجب .٦

  المناسبة  الȘسوʈات إجراء يجب المطابقة عدم الܦݨل حسب الثابتة الأصول  قوائم مع  اݍݰصر

   الثابتة  الأصول   التخلص .٧
ً
  وܥݨل ،    المɢاسب   تحميل  يجب   كما   العام  الأستاذ  دف؅ف  ࢭʏ  المعتمدة   للإجراءات  وفقا

تخلص  الثابتة   الأصول   من(  اݍݵسائر  أو)  ذلك  عڴʄ  بناءً   تحديثه  وʈجب   الثابتة  الأصول 
ُ
  حساب   عڴʄ  منها  الم

  .واݍݵسائر الأرȋاح

  Ȗسوʈة ܥݨل الأصول الثابتة مع رصيد دف؅ف الأستاذ العام ٰڈاية ɠل شɺر.  .٨

  منها.  التخلص  ) إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو Ȗغي؈فɸا أو ٦مادة ( 

ʄعبئة  المعنية الإدارات عڴȖ عميد نموذجȖ غي؈فها أو ثابتة أصول  شراءȖ الإدارة قبل من  الموقع منها التخلص أو  

  .أصل شراء  اعتماد عڴʄ لݏݰصول  النموذج هذا استخدام يتم كما) ٥،٦، ٤ - م  ( نموذج ذلك  عن المسؤولة

  .المطلوب الأصل Ȋشراء للقيام المش؅فيات لمسؤول  وتقديمه الشراء Ȗعميد نموذج استكمال 

  النموذج تقديم
ً
  المعنية  الإدارات من   عليها  اݍݰصول  يتم ɠاتالوجات أو أسعار عروض بأي  مܶݰوȋا

  المطلوب التعميد بمراجعة اݝݰاسب  يقوم
ً
  اݍݵاصة المعلومات  استكمال يجب كما  المعتمدة بالموازنة مقارنة

  النموذج تقديم وʈجب بالموازنة
ً
  وتقديمه بمراجعته يقوم الذي  المالية الإدارة مدير إڲʄ بالمرفقات مܶݰوȋا

  . المعتمدة الصلاحيات لائحة حسب وذلك  الشراء أمر صلاحية لصاحب

  غ؈ف الأصل ɠان إذا
ً
  . للاعتماد تقديمه قبل الصلاحية صاحب من الموافقة  عڴʄ اݍݰصول  يجب الموازنة   ࢭʏ مدرجا

  للإدارة ثابتة أصول   ݍݰيازة  التعميد نموذج إرسال  يتم الصلاحية صاحب  من  الاعتماد عڴʄ اݍݰصول  Ȋعد

  الأمر  بهذا المعنيّة

  المش؅فيات  عن للمسؤول وتقديمه الشراء طلب  بتجه؈ق  المعنية  الإدارة تقوم
ً
  Ȋشراء اݍݵاص بالتعميد مܶݰوȋا

  . الأصل



  
 

       
 

  

  

   منه  والتأكد  ومطابقته الأصل Ȋشراء  المعنية  الإدارة تقوم

ʏشيك  بإصدار المالية  الإدارة  تقوم التعميد حال ࢭ   
ً
    الدفع لإجراءات  وفقا

  المالية للإدارة  الأصلية والفاتورة المعتمد النموذج بإرسال المش؅فيات عن المسؤول يقوم الأصل شراء  Ȋعد

  الدفع  طلب  ونموذج

  لإدخالها الأصلية المورد الأصل قيمة دفع Ȋعد، .  وفاتورة الثابت الأصل حيازة نموذج باستلام اݝݰاسب  يقوم

  .وتقييدها

  

   الأصول   ܥݨل : متاȊعة  )٧مادة ( 

  الشهر  نهاية ࢭʏ الإهلاك  حساب ليتم الثابتة الأصول  ܥݨل ࢭʏ إضافتها  تم الۘܣ الأصول  جميع ادراج .١

  .  حيازتها تم الۘܣ الأصول  فيها  بما بالɢامل للأصول 

  .  الثابتة الأصول  ܥݨل  من الشهر خلال منها  التخلص تم الۘܣ الأصول  جميع اسȘبعاد .٢

  المستودع  إدارة 

  المستودع    : )٨مادة ( 

  لݏݨمعية التنظي׿ܣ الهيɢل ࢭʏ الإدارʈة الشؤون  قسم تحت المستودع يندرج

  اݝݵزون مع  التعامل  ):٩مادة (

  :الآȖي النحو عڴʄ  اݝݵزون مع  التعامل يتم

   أقل أيهما السوق  سعر  أو التɢلفة Ȋسعر اݝݵزون تقييد يتم .١

  ـفعلي  واد ـالم  تلامـاس  دـعن  زونـاݝݵ  دـتقيي  تمـي .٢
ً
 .   الاستلام  الـإيص  تخراجـواس  تودعـالمس   يـف  ا

  .  منتظم أساس عڴʄ التالفة للمواد  مخصص تɢوʈن ʈتمو  .٣

  اݝݵزون  مش؅فيات  تقييد ): ١٠مادة ( 

  : الآتية الإجراءات اتباع يجب اݝݵزون مش؅فيات لتقييد

    والاستلام الفحص محضر  استخدام طرʈق عن اݝݵزون المستودع أم؈ن ʇستلم .١

  . اݝݵزون ورقابة  إدارة  نظام ࢭʏ المواد إدراج ثم ومن طلبه  تم ما مع  ومطابقته اݝݵزون من التأكد .٢

.   الاستلام  ومحضر   والفاتورة  المورد  Ȗسليم  و୒يصال  الشراء  أمر  من  صورة  المالية   للإدارة  المستودع  أم؈ن  يرسل .٣

  من  المستخرجة   البضاǿع  استلام   إيصال  وɲܦݸ  المسȘندات   جميع  ومطابقة   بمراجعة  اݝݰاسب  يقوم

   .اݍݰاسوب



  
 

       
 

  

  

  

  جديدة   أصناف/ مواد إضافة  ):١١مادة ( 

  معه  التعامل  عملية لȘسهيل وذلك المستودع داخل وجوده  ومɢان  وعدده الصنف فئة تحديد

  متاȊعتها  لȘسهيل وذلك  اݝݵزون أصناف  طبيعة  الاعتبار Ȋع؈ن يأخذ للمخزون خاص ترم؈ق نظام تحديد

  اݝݵزون سلامة   ):١٢مادة ( 

  Ȋعض   لتخزʈن  خاصة وسائل وتوف؈ف  تلفها  عدم  لضمان  آمن  مɢان  ࢭʏ  تخزن   أن  يجب   اݝݵزون  أصناف  جميع .١

  )  العالية،ال؄فد ،الرطوȋة -  " اݍݰرارة مثل اݍݨوʈة العوامل من وحفظها الأصناف

   بذلك المفوض الموظف عڴʄ  المستودع إڲʄ  الدخول  يقتصر أن يجب .٢

  

  

  

  المواد   صرف  ) :١٣مادة ( 

  : الآȖي ʇشمل اݝݵتلفة للإدارات المواد صرف

  من  بد الإدارʈة، ولا الشؤون إدارة مدير  من  واعتماده  المعنية الإدارة قبل Ȗعبئة نموذج صرف مواد، من .١

  مستلم المواد.  قبل  من النموذج  عڴʄ التوقيع

  يجب Ȗܦݨيل المواد الۘܣ صرفɺا وقيدɸا عڴʄ حساب اݝݵزون المعۚܣ .٢

  التقديرʈة  الموازنات

  التقديرʈة الموازنة  إعداد أسس   )١٤مادة ( 

عد .١
ُ
Ȗ  ة  خطة  اݍݨمعيةʈلة  اݍݵطة  من  مشتقة  سنوʈشمل  الأجل  طوȖو  ʄة  القوى   خطة   اݍݵطط  عڴʈشرȎوتدرج   ال  

  من   اݍݨمعية  إدارات  لتمك؈ن  استحداثها  ي؅فتب  الۘܣ  الفرعية  اݍݵطط  هذه   ومن  الفرعية،    الوظائف  فيها 

.  الأجل  طوʈلة  اݍݵطة  ࢭʏ  اݝݰددة  الأهداف  من  إلا  هي  وما  العام  خلال  إنجازها  يتقرر   الۘܣ  بالأهداف   النهوض

ʄشمل  أن  عڴȖ  لفتهم  المهۚܣ  ومستواهم   اݍݨدد  والمستخدم؈ن  الموظف؈ن  عدد  اݍݵطة  هذهɢة   وتʈالشهر  

  . بالعمل التحاقهم وتارʈخ والسنوʈة 

 لإعداد الموازنة التقديرʈة.  .٢
ً
  Ȗعت؄ف اݍݵطة السنوʈة أساسا

  التقديرʈة الموازنة  أهداف   )١٥مادة ( 

  



  
 

       
 

  

  

  

  السنوʈة   اݍݵطة  ࢭʏ  المدرجة  الأهداف  لتحقيق  لݏݨمعية  السنوي   الماڲʏ  ال؄فنامج  عن  عبارة  هي  التقديرʈة  لموازنةا

  ما   لتحقيق  إعدادها   وراء  من  وʉسڥʄ  أɲشطة اݍݨمعية    ݝݵتلف   والموارد   الاستخدامات  جميع  تتضمن   الۘܣ  وهي

ʏيڴ :  

   عل׿ܣ  أساس  عڴʄ  المعدة  السنوʈة  العمل  خطة  عن  الماڲʏ  التعب؈ف .١
ً
  وأهداف   واقعية  احتياجات  ١  إڲʄ  مسȘندة

  . للتحقيق قابلة

  رصد الموارد المالية اللازمة لتموʈل الأɲشطة الۘܣ Ȗسڥʄ اݍݨمعية لتحقيقɺا.  .٢

  مساعدة إدارة اݍݨمعية عڴʄ تنفيذ سياساٮڈا والتعرʈف بتلك السياسات والعمل ٭ڈا.  .٣

  قياس الأداء الكڴʏ لݏݨمعية.  .٤

  عن  والۘܣ  الفعلية  والأرقام  المقدرة  الأرقام  ب؈ن  المستمرة  المقارنات  طرʈق  عن  وذلك  الداخڴʏ  والضبط  الرقابة .٥

  . تقوʈتها عڴʄ والعمل الضعف نقاط اكȘشاف يمكن طرʈقها

  لسداد  اللازمة  النقدية  السيولة  وݯݨم  العامل  المال  رأس  من  احتياجاتها  تقدير  عڴʄ  اݍݨمعية  إدارة  مساعدة .٦

  الدورʈة الال؅قامات
ً

  . بأول  أولا

  التقديرʈة الموازنة  أقسام   )١٦مادة ( 

عد
ُ
Ȗ  ة   موازنة  اݍݨمعيةʈاس   ونفقاتها   لإيراداتها  تقديرɢعɲاɠ  ʏة   لݏݵطة  ماڲʈالسنو  ʄشمل   أن  عڴȖ  ة   الموازنةʈالتقدير  

  :الآȖي

  القوى   وتɢلفة  العمل  رأس  عڴʄ  القائمة   الȎشرʈة   القوى   تɢلفة  وتضم   الȘشغيلية  للنفقات  التقديرʈة  الموازنة 

  . والتجه؈قات المعدات وتɢلفة  المستهلكة واݍݵدمات  المواد  ونفقات القادم العام  خلال المضافة  العاملة

  

  الموازنة التقديرʈة للانفاق عڴʄ خدمات الرعاية للمستفيدين.

  المقدمة  الرعاية وݍݵدمات   الȘشغيلية للنفقات التموʈل ومصادر اݍݨمعية لإيرادات  التقديرʈة  الموازنة 

  . التقديرʈة للموازنة الزمنية  المدة  )١٧مادة ( 

التقديرʈة طوʈلة الأجل لمدة    الموازنة  مشروع  )    اسȘشارʈة  مɢاتب  مع  بالتعاون   أو(    اݍݨمعية  ࢭʏ  المالية  الإدارة  Ȗعد

بإعداد   الإدارة  تقوم  الأقل   ʄر عڴɺالسنة بثلاثة أش ٰڈاية  اݍݵمسية) وقبل  التقديرʈة  (الموزانة  سنوات  خمسة 

  الموازنة التقديرʈة عن السنة المالية المقبلة مع الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار اق؅فاحات إدارات اݍݨمعية اݝݵتلفة.

  التقديرʈة الموازنة  إعداد   مسؤولية )١٨مادة ( 



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  للمدير العام التنفيذي  تقدم  ومن ثم    لݏݨمعية )    التقديرʈة  الموازنة(  الماڲʏ  التخطيط  بوضع  المالية  الإدارة   تختص

  . والتصديق للاعتماد الإدارة ݝݨلس لتقديمه

   التقديرʈة بالموازنة ) الال؅قام١٩مادة ( 

  حدود   ࢭʏ  منها  وɠلٌ   بها  جاء  ما  بȘنفيذ  منها  ɠل  وتقوم  التقديرʈة  الموازنة  بمشروع  اݍݨمعية  إدارات  تل؅قم

  .اختصاصاتها

  التقديرʈة الموازنة  بنود ࡩʏ ) التعديل٢٠مادة ( 

  والإدارʈة  المالية الصلاحيات لائحة  ࢭʏ للبنود المقررة  المالية الاعتمادات  - إلغاء/   زʈادة/  Ȗعديل - تجاوز  الممكن من

  لصاحبها  الممنوحة الصلاحيات عڴʄ وȋناءً  اݍݨمعية ࢭʏ المعتمدة

  اݍݵتامية  اݍݰسابات ) إعداد٢١مادة ( 

ا  عڴʄ   لعرضها   العمومية  والم؈قانية   اݍݵتامية   اݍݰسابات  المالية  الإدارة  Ȗعد   يقوم   الذي التنفيذي      لعامالمدير 

  بدراستها
ً
.   المالية السنة انتهاء من  أشهر ثلاثة  يتجاوز  لا  موعد ࢭʏ لاعتمادها  الإدارة مجلس  عڴʄ لعرضها  تمهيدا

  الإدارة   مدير   تقرʈر  معها   وʈرفق  الداخڴʏ  والمراجع   العام  الأم؈ن  بتوقيع   الإدارة  مجلس  عڴʄ   الم؈قانية   Ȗعرض  كما

   المالية
ً
  .المدير العام التنفيذي  من  معتمدا

  .الم؈قانية  إعداد ضوابط )٢٢مادة ( 

ʄما الم؈قانية إعداد عند يراڤ  ʏيڴ:  

  بالتɢلفة الثابتة الأصول  بنود إظهار .١
ً
  . الم؈قانية إعداد تارʈخ   حۘܢ الاستهلاɠات  جميع منها مخصوما

  حدة عڴʄ مجموعة  ɠل بيان مع  متجاɲسة مجموعات  ࢭʏ المتداولة  الأصول  بنود إظهار .٢

  بالتفصيل الأخرى  المدينة الأرصدة  عناصر إظهار .٣
ً
  الم؈قانية  تارʈخ حۘܢ  اݝݵصصات مجموع منها  مخصوما

  من بند ɠل مقابل  السابقة المالية  والسنة اݍݰالية المالية السنة  ب؈ن ما  المقارنة أرقام  الم؈قانية  تتضمن .٤

  .بنودها

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  والدفاتر اݝݰاسۗܣ   النظام

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  اݝݰاسȎية: الܦݨلات  ) إمساك٢٣مادة ( 

  إعداد   Ȗسهيل  يكفل  بما  اݝݵتلفة   اݍݨمعية  حسابات  لقيد  اللازمة  الܦݨلات  إمساك  المالية  اݝݰاسبة  تحقق

  . مالية سنة ɠل نهاية  ࢭʏ العمومية  والم؈قانية واݍݵسائر  الأرȋاح حسابات

  اݝݰاسȎية  الܦݨلات  ) أنواع٢٤مادة ( 

   عليها  والمتعارف  القانونية  اݝݰاسȎية  الܦݨلات
ً
ن  بحيث  اݍݨمعية  أعمال  طبيعة  تقتضيه  لما   وفقا

ِّ
  تحقيق   من  يُمَك

ن السابقة  البنود  ࢭʏ المذɠورة الأغراض
ِّ

  .  ووضوحها  البيانات استخراج سهولة  من وتُمِك

  اݍݵاصة   المتاȊعة  عمليات   تقتضيه  ما وحسب  اݝݵتصة  اݍݨهات  تطلبه  ما  لتوف؈ف  بيانية  أو  إحصائية  ܥݨلات  أي 

 . السنوʈة التخطيطية  الموازنة بȘنفيذ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    المدفوعات  الثالث:  الفصل

  عامة   سياسات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  الصرف ) سياسات ٢٥مادة ( 

١.  
ً
  حوالات أو Ȋشيɢات  الصرف يتم يتم صرف المبالغ بمقتغۜܢ اذن صرف وعادة

ً
  الصرف  Ȋسند بنكية مرفقا

  بصفة   اݍݨمعية   أعمال  من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ مع؈ن لموظف أو أك؆ف يصرف منه عڴȊ ʄعض  .٢

   وذلك  منها  الغرض  انتهاء  عند  Ȗسوى   أن  عڴʄ  مؤقتة  مالية  عهدة
ً
  والإدارʈة  المالية  الصلاحيات  للائحة  وفقا

  المعتمدة

  من   فإن  ذلك  ومع  الآخر  الطرف  تنفيذ  من   التحقق  Ȋعد  إلا  وارد   غ؈ف  اݍݨمعية  ال؅قامات  قيمة  سداد  إنَّ  .٣

 ،    صلاحيات
ً
  مقدمة   مبالغ   صرف   المالية  الإدارة  مدير  لال؅قاماته،   اݍݨمعية  وȋ؈ن  بʋنه  اݝݰرر   للتعاقد  طبقا

التنفيذي   موافقة  أخذ   مع   ولكن  لذلك  اݍݰاجة  دعت  إذا   اݍݰساب  تحت العام    Ȋشرط،  ذلك  عڴʄ  المدير 

  الɢاࢭʏ.  الضمان  عڴʄ اݍݰصول 

  الشيɢات  إصدار  ) سياسات ٢٦مادة ( 

وȋتوقيع .١ شيك  اصدار  طلب  نموذج  بموجب  إلا  شيك  أي  يصرف  المسؤول  لا    لائحة   حسب  ومصادقة 

 فقط الأول  وللمستفيد اݍݨمعية ࢭʏ المعتمدة  والإدارʈة   المالية الصلاحيات

  

  

  عڴʄ   والإدارʈة  المالية  الصلاحيات  لائحة  ومراجعة  اݝݰاسȎية  التوصية  وأخذ  المراجعة  Ȋعد  إلا  الشيك  يحرر   لا .٢

  . المالية الإدارة مدير  قبل من  عليه  والموافقة  الصرف إذن

 يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيɢات الواردة من   .٣
ً

  بأول   البنك وȘʈسلم اݝݰاسب الدفاتر اللازمة أولا

  اݍݵزʈنة ࢭʏ ݍݰفظه المالية مدير الإدارة  إڲʄ يوم ɠل نهأية ࢭʏ  منها  ʇُستخدم لم ما و୒رجاع

 توقيع أي شيك عڴʄ بياض وكما .٤
ً
  الشيɢات   بدف؅ف  مع  أصولها  الملغاة  الشيɢات  تحفظ  أن  يجب  يحظر بتاتا

  ذلك  مسؤولية يتحمل الأمر هذا يخالف ومن

  الشيك   عليه   المܦݰوب  ٥  البنك  فرع  إخطار  يɴبڧʏ  شيك   أي  فقد  حالة   وࢭʏ  ݍݰامله   شيك  أي  استخراج   يُحظر .٥

 
ً
   واعتباره   صرفه لإيقاف فورا

ً
ݳ أن وعڴʄ  لاغيا   . صدوره وتارʈخ وقيمته  الشيك  رقم الإخطار ࢭʏ يوܷ

   الصادرة  الشيɢات  بمراجعة  اݝݰاسب  يقوم .٦
ً
  اݍݵاص  الصرف  إذن  ومطابقتها مع  أرقامها  Ȗسلسل  بتȘبع  يوميا

.  القيد يتم أن مراعاة مع البنك  حساب ࢭʏ التقييد وʈتم شيك بɢل
ً
 يوميا

  



  
 

       
 

  

  

   البنك  دف؅ف  عڴʄ  البنك  كشوف  مطابقة  تتم .٧
ً
  البنك   ݍݰساب  الشهرʈة  اݝݰاسب وتتم الȘسوʈة  طرʈق  عن  شهرʈا

  عليها.   موافقته وأخذ  عليه وعرضها  المالية الإدارة مدير  بمعرفة

  المسȘندات  مع التعامل ) سياسة٢٧المادة (

أن  التوقيع  عند  الشيɢات  مع  للصرف  المؤʈدة  المسȘندات  أصول   تحفظ  أن  يجب .١   عڴʄ  يؤشر  وʈجب 

  الشيɢات  إصدار يفيد بما المسȘندات

التنفيذي Ȋعد  بموافقة المدير العام    الصرف   يتم  أن  جاز   مع؈ن  مبلغ  لاستحقاق  المؤʈدة   اذا فقدت المسȘندات  .٢

عڴʄ طالب الصرف بتحميله النتائج الۘܣ ت؅فتب    اللازم  التعهد  أخذ  التأكد من عدم سابقة الصرف وʉش؅فط

  أمكن  إن المسȘند عن  فاقد بدل  طالب الصرف يقدم  عڴʄ تكرار الصرف وأن

  الصرف إذن ) اعتماد٢٨مادة ( 

  :الآȖي الوجه عڴʄ اݍݨمعية  من  الصرف إذن اعتماد يتم

   تجعله  الۘܣ  المسȘندات   جميع  ʇستوࢭʏ  أن .١
ً

  يتم   ثم  اݝݰاسب وʈوقع عليه ومن  قبل  من  ومراجعته  للصرف  قابلا

  المالية  الإدارة مدير  قبل من  اعتماده

  وموقع   تورʈدها  و୒ذن  محضر  صورة  الصرف  بإذن  يرفق  أن  يجب  الموردين  فوات؈ف  بموجب  الصرف  ɠان  إذا .٢

  .  المطلوȋة للمواصفات المواد  استلام،  مطابقة وأنها  المواد باستلام المسؤول من  عليه

 .  قبل من  الفاتورة هذه   قيمة صرف  ʇسبق لم بأنه المالية الإدارة  قبل  من الفاتورة عڴʄ يُؤشر أن يجب  كما .٣

  

  

  المدفوعات  مع التعامل  ) سياسة٢٩مادة ( 

  :الآتية السياسة  حسب والمصارʈف  المدفوعات جميع مع  التعامل يتم

  تتم الۘܣ المش؅فيات جميع عن الإبلاغ .١
ً
    الشراء  عند مباشرة

    المواد استلام بإيصال  استلامها عند المش؅فيات جميع Ȗܦݨيل .٢

    المعتمدة الإجراءات حسب المدفوعات  جميع  عڴʄ والموافقة التعميد .٣

  الصرف   عمليات من ) التحقق٣٠مادة (

  :الآتية الإجراءات باتباع والدفع  الصرف عمليات من  التحقق يتم

  



  
 

       
 

  

  

  Ȗغذية عند الن؆فية  المصروفات  عهدة استعاضة طلب بواسطة بها المطالب  المصروفات  من  التحقق يتم .١

  . المالية الإدارة لمدير   المعنية الإدارة من  المقدمة المطالبة أساس عڴʄ الن؆فية المصروفات عهدة  حساب

  من  الموافقة المعۚܣ بأخذ الموظف قيقوم والمش؅فيات  المدفوعات حسابات  وتقييد لتدوʈن بالɴسبة  أما .٢

  المواد التالية:   استلام Ȋعد المالية للإدارة التالية المسȘندات إرسال  ثم ومن الصلاحية صاحب

  .  الشراء أمر  -أ

  .  المواد استلام إيصال. الȘسليم إيصال  -ب

 .   المورد فاتورة  -ت

 :  والتقييد الȘܦݨيل قبل الآȖي بمراجعة المالية الإدارة ࢭʏ اݝݰاسب  يقوم .٣

  بالمورد اݍݵاصة  البيانات ܵݰة  -أ

  .  الشراء بأمر   مقارنة  المواد استلام  إيصال  -ب

  . الاستلام  بإيصال  مقارنة  المورد فاتورة  -ت

  الضمان ) خطابات ٣١مادة (

ومتاȊعة    الغ؈ف  لصاݍݳ  اݍݨمعية  من   الصادرة  الضمان  خطابات  من  بصورة   اݝݰاسب   يحتفظ قيدɸا  وʈتم 

   وʈقدم.   تجديدɸا أو إلغا٬ڈا 
ً
   بيانا

ً
  .  لمتاȊعتها المالية الإدارة لمدير  شهرʈا

  المالية العهد  استخدام  ) سياسات٣٢مادة (

   عنه   ينوب  من   أو   العام  الأم؈ن  ʇعتمد .١
ً
  بناءً   اݍݨمعية  إدارة   ࢭʏ  به   يحتفظ   والذي   والمؤقتة  الدائمة  للعهد  نظاما

ʄشمل.  فيها  والمتبعة  بها   المعمول   الأسس   عڴʉوحالات  العهد  قيمة ،    العهدة   مستلم  وتحديد    تحديد  النظام   و  

  له   ومن،  منها  لɢل  الأقظۜܢ  واݍݰد  العهد  قيمة  تحديد  عند  وʈراڤʄ   عهدة  لɢل  الأقظۜܢ  واݍݰد  منها  الصرف

  . العهدة من الصرف عملية عليها ي؅فيب الۘܣ الأعمال  طبيعة الاعتماد حق

 

٢. ʄلف   عڴɢندات   تقديم  الدائمة  العهد  بصرف   المȘالدالة   الفوات؈ف  أو   المس  ʄالاستعاضة   استمارة  مع  الصرف   عڴ  

  يجب   الۘܣ  المسȘندات   مراجعة  لȘسهيل   وذلك  المالية  الإدارة  إڲʄ  المذɠورة   الاستمارة  ࢭʏ  الصرف   بنود  تفرʉغ   Ȋعد

  .الاستعاضة استمارة عڴʄ الصرف لشروط مستوفاة تɢون  أن

  ࢭʏ   واݝݰاسȎية  المالية  الإجراءات  دليل  يحددها  كما  الدف؅فية  ومعاݍݨتها  متاȊعتها  وʈتم  المالية  العهد  تصرف .٣

  ، اݝݰاسȎية  قيودها  لإثبات  المالية  الإدارة  إڲʄ  منه  ɲܦݵة  تحال   عهدة  Ȗܦݨيل  نموذج  بموجب  اݍݨمعية

  وȖܦݨل



  
 

       
 

  

  

  

  موظف  قبل  من Ȗستخدم ܧݵصية  كعهدة  أو لها  مستخدمة  جهة أي  أو اݍݨمعية إدارات  عڴʄ عامة  كعهدة .٤

  . عليه وȖܦݨل مع؈ن

  العيɴية العهد  استخدام  ) سياسات٣٣مادة (

  الاستȞناء   الممكن  ومن  لها  اݍݰاجة  حسب  الشراء  وʈتم  التخزʈن  لأغراض  شراؤها  يُمنع  العيɴية  العهد  مواد .١

ʏموافقة  ضيقة  حدود  وࢭȋشراء  الإدارة  الشؤون  إدارة  مدير  وȊ  عضȊ  عة   الاستعمال  المتكررة  العهد  موادʉوسر  

  يحقق الشراء هذا  ɠان و୒ذا  الاستهلاك
ً
  وفرا

ً
  .لݏݨمعية ماليا

  النقل   ووسائل  الاتصال  ووسائل  الآڲʏ  اݍݰاسب  وتجه؈قات  والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات  الأجهزة  إنَّ  .٢

  وظائفهم   مهام  تنفيذ  لغرض   الموظف؈ن  من  مجموعة  أو  موظف  تصرف  تحت  وتوضع  Ȗش؅فى   أو  تصرف  الۘܣ

  مسلمة   كعهدة  و୒ثباتها(  العيɴية  العهد  ܥݨل)  ࢭʏ  وȖܦݨيلها  لقيدها  تخضع  الܨݵظۜܣ  لاستخدامهم  أو

   وɢʈون   مع؈ن  لموظف
ً

  وعڴʄ   الأصول   حسب   استعمالها   وحسن   عليها  واݝݰافظة  سلامتها  وعن  عنها  مسؤولا

  .الطلب عند اݍݨمعية  إڲʄ و୒عادتها الܶݰيح  الوجه

  حصر   ʇُسهل  حۘܢ  ٣  نظام  بإعداد  الإدارة  الشؤون  إدارة  ࢭʏ  الإداري   المɴسق   مع  بالتɴسيق  المالية  الإدارة  تقوم .٣

  وتصفيتها  للعهد  خاص، و୒رجاعها ومتاȊعتها  العهد حركة وȖܦݨيل

 يقم لم ما اݍݨمعية ٤ من خدماته تɴتࢼܣ موظف لأي   الذمة براءة تمنح ولا اݍݵدمة نهاية Ȗعوʈضات Ȗسدد لا .٤

  . ʇسلمها لم الۘܣ العهد من  عليه  الم؅فتبة القيم سداد  أو عليه  المܦݨلة العهد  ɠافة بȘسليم

  المؤقتة  العهدة  ) صرف ٣٤مادة (

  فيها   ʇش؅فط  والۘܣ  العاجلة  الاحتياجات  لمواجهة  مع؈ن  لموظف   المؤقتة  العهد  صرف  المالية  الإدارة  مدير  ʇعتمد

  Ȗسوʈة  كيفية  الصرف  طلب  ࢭʏ  وʈب؈ن،    وعڴʄ    وضمن  لذلك  مݏݰة  وݍݰاجة  لݏݨمعية  والفوري   النقدي   الدفع

  صرفت   الۘܣ  الغرض  انتهاء  بمجرد  حساباتها  وȖسوى   العهد  Ȗسدد  أن  به  والمعمول   المتبع  النظام،ومدتها  لعهدة

  . أجله من

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  والأجور  المرتبات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  المرتبات  ) صرف ٣٥مادة (

  تصرف لم الۘܣ والمبالغ أقظۜܢ كحدٍ    من الشɺر الميلادي  ٢٧يوم  ࢭʏ اݍݨمعية ࢭʏ العامل؈ن وأجور   رواتب تصرف

  . اݍݨمعية  بخزʈنة ɠأمانات Ȗعت؄ف والأجور  الرواتب من

  المرتبات   صرف  ) إجراءات٣٦مادة (

  يقوم أخصاǿي الموارد الȎشرʈة بتجɺ؈ق كشف استحقاقات الموظف؈ن ومن ثم يرسل للمحاسب 

  الȎشرʈة الموارد  أخصاǿي من  المستلم الكشف أساس عڴʄ الرواتب كشوفات بتجه؈ق  اݝݰاسب  يقوم .١

  والتدقيق  للمراجعة  المالية الإدارة لمدير  وȖسليمه

  اݝݰاسب يقوم الرواتب ٣ كشف  عڴʄ الصلاحية صاحب من الموافقة  وأخذ والتدقيق المراجعة Ȋعد .٢

  مدير قبل من  موقع  البنكية حساباتهم وأرقام لهم  ستدفع الۘܣ والمبالغ الموظف؈ن بأسماء قوائم بطباعة

  . الȎشرʈة الموارد وأخصاǿي  المالية الإدارة

  الموظف؈ن ݍݰسابات المبالغ تحوʈل بتعميده للبنك موجه خطاب مع  الدفع قوائم  إرفاق يتم .٣

  يتم توقيع اݍݵطاب من قبل المدير العام التنفيذي لݏݨمعية وارساله للبنك للصرف  .٤

 يتم اتباع Ȗعميدات التحوʈل حسب اݝݵول؈ن من اݍݨمعية. .٥
ً
  ࢭʏ حال ɠان التحوʈل الك؅فونيا

  اݝݰدد التارʈخ   قبل والأجور   الرواتب صرف  ) حالات٣٧مادة (

  المواسم والأعياد الرسمية Ȋشرط موافقة المدير العام التنفيذي .١

  الرواتب  لصرف اݝݰدد الموعد حلول  Ȋعد ما  إڲʄ وجوده  وʉستلزم اݍݨمعية خارج مهمة  ࢭʏ الموظف  يɢون  أن .٢

  استحقاق اجازته الاعتيادية أو الاستȞنائية. عند  .٣

  الن؆فية  المصروفات إدارة 
  

    الن؆فية المصروفات ) ضبط٣٨مادة (

  الإدارات  مختلف  ࢭʏ الن؆فية المصروفات عهدة مبالغ  عڴʄ اݝݰافظة .١
ً
  المعتمدة  الصرف ݍݰدود وفقا

 لݏݨمعية  اليومية للمصروفات الإدارات مختلف  قبل من  المصروفات ݝݵتلف المبالغ  استخدام .٢

ة  بحدود  صرفها  Ȋعد  الن؆فية  المصروفات  عهدة  Ȗغذية   وتقييد   تدوʈن  يتم  ذلك  عليها وȋناءً عڴʄ  ومتفق  مُقَرَّ

  الن؆فية  المصروفات عهدة من  تمت الۘܣ المصروفات 

  ن؆فيات  صرف طلب  نموذج بموجب تتم الن؆فيات من  أي صرف .٣



  
 

       
 

  

  

  

  الن؆فية  المصروفات عهدة  ) استعاضة٣٩مادة (

  الن؆فية  المصروفات عهدة من  المستخدم المبلغ تجاوز  عند .١
ً
  حدا

ً
  بهذا المعۚܣّ  فـــــالموظ   يقوم إجماڲʏ من  معينا

 (    المعتمد المبلغ ،  ردادـتــــــــاس وذجـــــنم ئةــــــبتعب الأمر
ً
ݰا   المصروفات تفاصيل موܷ

ً
  - الفوات؈ف معها ومرفقا

  .   المصارʈف هذه Ȗغطي الۘܣ)   ن؆فية روفاتــــــمص

  .له المؤʈدة المسȘندات مع مراجعته  Ȋعد المعنية الإدارة مدير  قبل من النموذج يُوقع .٢

  المالية  الإدارة إڲʄ المرفقة الفوات؈ف مع  النموذج إرسال .٣

  المرفقة  الفوات؈ف مع   النموذج ࢭʏ المدرجة المبالغ بمطابقة اݝݰاسب  يقوم .٤

 المبلغ الذي الدفع نموذج بتعبئة اݝݰاسب  يقوم .٥
ً
  اس؅فداده  سʋتم موܷݰا

  للاعتماد  الدفع نموذج عڴʄ بالتوقيع المالية الإدارة مدير يقوم .٦

  المالية  الإدارة مدير  إڲʄ وʈرسل الدفع نموذج معه  وʈرفق المطلوب بالمبلغ شيك  بإصدار اݝݰاسب  يقوم .٧

  للتوقيع  الصلاحيات  لائحة حسب عنه ينوب  من أو  العام للأم؈ن الشيك يُقدم .٨

  الن؆فية  المصروفات عهدة وȖغذية  لصرفه المعنية الإدارة مدير  إڲʄ الشيك يرسل .٩

  لف ـالس

  السلفة  منح  ) صلاحية٤٠مادة ( 

  قيمتها الأمر هذا إليه اݍݨمعية فيحدد ݝݵول  لموظفي  ܧݵصية سلف  صرف ضرورʈة  ولأسباب  الممكن من .١

  مدة تتجاوز  لا وأن أعڴʄ كحدٍ  شهرʈن،  اݍݨمع يمكن ولا   رواتب  عن  قيمتها يزʈد لا أن  وعڴʄ سدادها ومدة

  للموظف سلفة من أك؆ف  ب؈ن، المستحقة اݍݰقوق   عن السلفة تزʈد لا  أن يجب  كما  أشهر ستة  عن السداد

  للسلفة  طلبه تارʈخ  عند

٢. ʏبكفيل أو سدادها عليه ٢  فيجب لݏݨمعية عليه  مستحقة  سلفة  وجود مع للإجازة الموظف طلب حال ࢭ  

  . الإجازة من رجوعه حۘܢ ذمته ࢭʏ تصبح غارم

  يخصص .٣
ً
  مبلغا

ً
  .التنفيذية الݏݨنة من بقرار وذلك للموظف؈ن السلف لمنح  سنوʈا

  السلفة  ) Ȗعميد٤١مادة ( 

  : التالية الأمور  بدقة فيه يحدد المالية الإدارة مدير  من Ȗعميد  بموجب السلف تمنح

    السلفة من  المستفيد إسم  -أ

 لفة ــالس  غــمبل  -ب



  
 

       
 

 

 السلفة  من الغاية  -ت

   السلفة إنتهاء تارʈخ  -ث

   السلفة سداد كيفية  -ج

  

  

  السلفة  ) سداد ٤٢مادة ( 

   المستلف  المستفيد من  السلفة Ȗس؅فد .١
ً
  صرفها عند  المالية الإدارة  من  الصادر التعميد بقرار جاء لما  وفقا

  وȖعاݍݮ
ً
  عليه.  متعارف هو  كما  محاسȎيا

٢. ʏد لا  أنْ  يجب الܨݵصية  السلفة  لسداد المستحقة اݍݰسميات إجماڲʈري   ٪٢٥  عن تزɺمن الراتب الش

  للموظف.

  عامة  ) أحɢام٤٣مادة ( 

   ʇعطي  أن  صلاحيته  من   لʋس   المالية  الإدارة  مدير .١
ً
  سندات   إعداد   يتم  أن  عڴʄ  إلا   الموظف؈ن  من   ɠان   لأيٍّ   سلفا

  أنْ   دون   عادية  بأوراق  مصروفة  سلفة  أي   أنَّ   وكما  عنه  ينوب  من  أو  الصلاحية  صاحب  من  بقرار   صرف

  اݝݰاسب ʇُعت؄ف سند بها  يحرر  المستلف  حساب عڴʄ بذلك،
ً

  وʈحاسب عنها مسؤولا
ً
  . ذلك عڴʄ إدارʈا

العام   ـمواعيده  ࢭʏ  السلف  ديدـȖس   ةـمتاȊع  عن  المسؤول   هو  المالية  الإدارة  مدير .٢ المدير  ʇعلم  أن  وعليه  ا 

 عن ɠل تأخ؈ف يرغب فيه الموظف  وما ي؅فتب عليه من إعادة 
ً
  اݍݨدولة. التنفيذي خطيا

  الموظف   وɢʈون   اݍݨمعية  موظفي  من  لأي   ܧݵصية  كسلفة  مبالغها  من  الصرف  يجوز   لا  النقدية  العهد .٣

  المسؤول  هو  العهدة عن المسؤول
ً
 ذلك. خالف إن إدارʈا

  

  

   المقبوضات :  الراȊع الفصل

  النقدية  المقبوضات  

  لݏݵزʈنة النقدية ) تورʈد٤٤مادة ( 

ݳ  كما اݍݨمعية إجراءات حسب) لݏݵزʈنة النقدية  قبض أوامر  بتحرʈر اݝݰاسب  يقوم .١   التوجيه يوܷ

 . بالمبلغ اݍݵاص المالية الإدارة مدير  عليها يوقع وأن ( ذلك ࢭʏ،  اݝݰاسۗܣ

  



  
 

       
 

  

  

  اݝݰاسب يحرر  .٢
ً

  المستلم بالمبلغ إيصالا
ً
  عڴʄ للمبلغ  تورʈده يفيد بما  المالية الإدارة  مدير ومن منه عليه  موقعا

  .  وصورت؈ن أصل ومن مȘسلسلة الإيصالات هذه  تɢون  أن

  اݍݵزʈنة لأعمال اليومية بالمراجعة اݝݰاسب  يقوم .٣
ً
 عڴʄ اݍݨرد بܶݰة  وʈوقع لرصيد الفعڴʏ اݍݨرد خاصة

  وجدت   إن ملاحظات من  اليومي اݍݵزʈنة، له تكشف ما أو  اليومي اݍݵزʈنة ܥݨل

  اݍݵزʈنة ࡩʏ النقدية  المبالغ ) سياسات ٤٥مادة ( 

المدير العام التنفيذي أو   بمعرفة اݍݨمعية خزʈنة ࢭʏ بها  يُحتفظ الۘܣ النقدية  للمبالغ الأقظۜܢ اݍݰد يحدد .١

  إليه.  اݍݰاجة وحسب رئʋس مجلس الإدارة أو من يفوضه

  

  اݝݰاسب ʇعت؄ف .٢
ً

  ما تورʈد اݝݰاسب  قيمة كما عڴʄ  ذات أوراق أو شيɢات  أو نقد من Ȋعهدته  عما  مسؤولا

 الأك؆ف  عڴʄ التاڲʏ اليوم ࢭʏ بالبنك اݍݨمعية ࢭʏ حساب لݏݵزʈنة الواردة  والشيɢات النقدي الرصيد  عن يزʈد

  المالية الإدارة ، الشيɢات أو الزائدة المبالغ  إيداع فيها يتعذر الۘܣ اݍݰالات  وࢭʏ   لمدير  الإيداع إشعار و୒رسال   .٣

  .  بذلك المالية الإدارة مدير  إخطار من  بد لا ɠان سȎب  لأي   بالبنوك

  اݍݨمعية حقوق  متاȊعة   )٤٦مادة ( 

استحقاقɺا   أوقات   ʏࢭ اݍݨمعية  حقوق  متاȊعة  اݝݰاسب   ʄعڴ   أي  عن  المالية  الإدارةلمدير    التقارʈر  و୒عدادإن 

  حقوق   من   حق   أي  عن   التنازل   يجوز   لا  وكما  Ȋشأنها   المناسبة  الإجراءات  لإتخاذ   تحصيلها   وȖعذر   استحقت   حقوق 

 الوسائل  ɠافة،  الديون   إعدام  الصلاحية  صاحب  من  بقرار   يمكن  وكما   اتخاذ  Ȋعد  إلا  تحصيله  يتعذر  اݍݨمعية

  . للتحصيل الممكنة الوسائل ɠافة اسȘنفاذ Ȋعد تحصل لم والۘܣ لݏݨمعية  المستحقة لتحصيله اللازمة

  الواردة   الشيɢات

  الواردة الشيɢات  ) ٤٧مادة ( 

  المبلغ ܵݰة من  ١  والتحقق بالمراجعة اݝݰاسب  يقوم حيث المالية الإدارة إڲʄ الواردة  الشيɢات تحول  .١

  .البنɢي الإيداع جهة  إڲʄ توجيهه ثم ومن وتبعيته

  والاحتفاظ،   وʈتاȊع ٢  المالية الإدارة مدير توجيه حسب  البنɢي الإيداع كشف بإعداد  اݝݰاسب  يقوم .٢

  بنɢي إيداع كشف  ɲܦݵة  ورود عند الأمر  البنك إڲʄ الأصول  و୒رسال الإيداع وكشف الشيك من  بصورة

  . العملية بإتمام تفيد البنك من  ومختومة موقعة

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

     التموʈل  مصادر : اݍݵامس الفصل

  السيولة   توف؈ف  مسؤولية    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  السيولة ) توف؈ف ٤٨مادة ( 

  هو   كما   والرأسمالية   اݍݨارʈة  اݍݨمعية  مدفوعات  لمواجهة  اللازمة  السيولة  توف؈ف  عن  المسؤول  هو  المدير العام 

  منها   الاستفادة بدون  الفائضة السيولة Ȗعطيل تجنب مع  التقديرʈة الموازنة ࢭʏ معتمد

  الأفضل   المصدر  لاختيار  اللازمة  ٢  المقارنة  و୒جراء  اݝݵتلفة  التموʈل  مصادر  عن  البحث  عليه  من  هو  العام  الأم؈ن

   للتموʈل المناسبة الوسيلة اعتماد ࢭʏ اݍݰق له الذي الإدارة مجلس  توجيهات عڴʄ  بناءً 

  

  الاحتياطات 

  ) الاحتياطات ٤٩مادة ( 

   الاحتياطيات Ȗشɢل
ً
  لݏݨمعية النقدية الاحتياطيات من  الصرف  وʈتم الإدارة مجلس من  بقرار سنوʈا

ً
  وفقا

  .لݏݨمعية المعتمدة والإدارʈة  المالية الصلاحيات  للائحة

  ات ـان ـوالضم  ات ـالتأمين

  الضمانات  أو  التأمينات ) أقسام٥٠مادة ( 

  حكمها ࢭʏ وما  المصارف عن الصادرة الضمان وخطابات النقدية المبالغ وȖشمل: ؈فــللغ ضمانات أو تأمينات .١

  اݍݨمعية  تجاه بȘنفيذها يل؅قم  ارتباطات أو عقود عن كتأم؈ن الغ؈ف من  المقدمة والاقتطاعات  والكفالات

 ࢭʏ وما  المصارف عن  الصادرة الضمان وخطابات   النقدية  المبالغ وȖشمل: ؈فــالغ دى ـل ضمانات أو  ات ــتأمين .٢

  .    له ارتباطات   أو عقود  عن كتأم؈ن للغ؈ف اݍݨمعية من  المقدمة الاقتطاعات  أو الكفالات أو حكمها

  الضمانات  أو  التأمينات ) ܦݨيل٥١مادة ( 

  اݍݵاصة،    موافقة   وȌعد  التعاقدية  الأحɢام  وفق  الغ؈ف  من  المودعة  أو  المقدمة  الضمانات  أو  التأمينات  Ȗسوى  .١

مت   الذي  السȎب زال  إذا أܵݰابها إڲʄ ترد  كما بها دِّ
ُ
  بذلك  يفوضه من أو  الصلاحية صاحب أجله من ق

 ـɠلي Ȗس؅فد أن عڴʄ  منها  المستفيدة اݍݨهات عڴʄ  الغ؈ف لدى التأمينات  Ȗܦݨل .٢
ً
  أو ا

ً
  العقود  أحɢام وفق ٢  جزئيا

مت الۘܣ الأسباب زوال أو الغرض لهذا الم؄فمة دِّ
ُ
  .ا ـأجله من  ق

  الضمانات  أو  التأمينات مسȘندات  فظـ) ح٥٢مادة ( 

  إليها   العودة  وʈراڤʄ   المعطاة  الكفالات  وصور   لݏݨمعية  المقدمة   الضمانات  أو  التأمينات  ووثائق  صɢوك   تحفظ

   وفحصها
ً
   المالية  الإدارة  مدير  وɢʈون   المالية  الإدارة   لدى   خاص  ملف  ࢭʏ  قبلها  من،    Ȋغية  دورʈا

ً
  التأكد ،    عن  مسؤولا

  . أجلها بحلول  اس؅فدادها ومتاȊعة بها اݍݵاصة اݝݰاسȎية القيود ܵݰة  أجلها انتهاء  أو  صلاحيتها استمرار من



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :  السادس الفصل

  اݍݨمعية  أموال  عڴʄ الرقابة   المالية الرقابة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

    

  اݍݨمعية أموال عڴʄ الداخلية  الرقابة ) سياسة٥٣مادة ( 

  Ȗشمل أن عڴʄ   أموال عڴʄ الداخلية الرقابة بإحɢام الكفيلة القرارات  لݏݨمعية التنفيذي المدير العام  يصدر

،   والمرتبات والأجور  القبض وأوراق  اݍݨمعية، عملية ɠل ࢭʏ استخدامها وأوجه،   خاصة بصفة القرارات هذه

  .الإنفاق أوجه  من  وغ؈فها  الإنفاق عڴʄ الرقابة قواعد،  النقدية وتداول 

  المالية الرقابة تقارʈر ( ) ٥٤مادة ( 

    لاعتماده العام الأم؈ن إڲʄ  أشهر ثلاثة ɠل دوري تقرʈر بتقديم تقوم المالية لإدارة
ً
  عڴʄ وعرضه ،  ɠان  بما ومقارنا

   الإدارة مجلس
ً
   الفعلية والمصروفات الإيرادات به مبʋنا

ً
  سنوي  نصف تقرʈر بإعداد يقوم كما.  قبل من مقدرا

  إدارة  مجلس  عڴʄ  ومق؅فحاتهࢭʏ ٰڈاية ɠل ف؅فة  النقدي ال݀ݨز أو الفائض  ومقدار اݍݨمعية وضع به يب؈ن

    الصدد بهذا اݍݨمعية

  اݍݵزʈنة  عڴʄ الرقابة

  سياسة الرقابة عڴʄ اݍݵزʈنة ( الصندوق)    )٥٥مادة ( 

  اݍݨرد اݍݨرد الدوري وɢʈون  يتم أن يجب والمفاڊȃ وكما الدوري واݍݨرد للمراجعة اݍݵزائن تخضع .١
ً

  شاملا

  مع  الداخڴʏ المراجع  يختاره المالية الإدارة من  ومندوب المراجعة بحضور مندوب اݍݵزʈنة محتوʈات  لɢافة

ݳ مرة  ɠل ࢭʏ محضر به اݍݵزʈنة ( أم؈ن الصندوق) وʈحرر  أم؈ن   عليه  وʈوقع باختصار اݍݨرد نȘيجة  يوܷ

  محتوʈات.  من اݍݵزʈنة ࢭʏ ما   باستلام اݝݰضر نهاية ࢭʏ اݍݵزʈنة أم؈ن

٢. ʏادة أو بال݀ݨز فروقات أي  ظهور  حال ࢭʈالز ʏنة رصيد ࢭʈالأمر يرفع اݍݵز ʄإڲ ʄد يتم أن وعڴʈادة تورʈالز  

  اݍݵزʈنة  أم؈ن المسؤولية لتحديد الداخڴʏ المراجع، من ال݀ݨز  وسداد

تɢون هذه الاشعارات   أن  اليومية وʈجب للعمليات والإضافة اݍݵصم إشعارات بإعداد  اݝݰاسب  يقوم .٣

ݳ ٭ڈا     المالية  الإدارة مدير من قبل اعتمادها يتم  طرفٕڈا المدين والمدان وأنمȘسلسلة وموܷ

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  عامة  أحɢام

  عامة   ) أحɢام٥٦مادة ( 

  قواعد   تنظم  كما    ١  شأنه   من  ما  وɠل  اݍݨمعية  ࢭʏ  المالية  المعاملات  ɠافة  عڴʄ  اللائحة  هذه  أحɢام  Ȗسري  .١

  المراجعة   وقواعد  الاعتماد  وجهات  والتحصيل   بها  الداخڴʏ  الضبط   ونظام  أموالها  عڴʄ  اݝݰافظة ،    الصرف

  .  العمومية بالم؈قانية اݍݵاصة  والقواعد المالية  واݍݰسابات

  التنفيذية   القرارات  وɠافة  هذه  أحɢام  ومراقبة  تنفيذ  عن   مسؤولان  المالية  الإدارة  ومدير  الداخڴʏ  المراجع .٢

  معه   والعاملون   المالية  الإدارة  مدير  وʉعت؄ف   اللائحة،  المنصوص   المالية   القواعد  ومراقبة  بها  اݍݵاصة

  مراقبة  وعن  اللائحة  هذه   أحɢام  تنفيذ  عن  العام  الأم؈ن  أمام  اݍݨمعية  لوائح  باࢮʏ  ࢭʏ  عليها،    مسؤولون 

  المالية  الإدارة  مدير  وʉعت؄ف  اختصاصهم   حدود   ࢭʏ  الأخرى   اللوائح   ࢭʏ  المالية  الأحɢام
ً

  العام   الأم؈ن  أمام   مسؤولا

  . ذلك عن

   المعنية  الإدارة  ٣  طلب  عڴʄ  بناءً   اݝݵتلفة  الموازنة  بنود  من   المالية   الصرف  عمليات   صلاحيات  تɢون  .٣
ً
  طبقا

  .اݍݨمعية ࢭʏ المعتمدة والإدارʈة  المالية الصلاحيات  للائحة

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    الدورʈة  والتقارʈر  اݍݵتامية  اݍݰسابات :  الساȊع الفصل

  ة ـــاݍݵتامي  اݍݰسابات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  اݍݵتامية  اݍݰسابات ) إعداد٥٧مادة ( 

١. ʄاݍݰسابات  لإقفال  اتباعها الواجب التعليمات إصدار المالية الإدارة مدير يتوڲ ʏثلاثون  أقصاه موعد ࢭ  

 
ً
  .لݏݨمعية  المالية السنة نهاية قبل يوما

٢. ʄالإشراف المالية الإدارة مدير يتوڲ  ʄالمالية  والقوائم  ٢ السنوي  المراجعة م؈قان إعداد من  الانتهاء عڴ  

   اݍݵتامية
ً
  من واحد شهر  خلال  اݍݨمعية حسابات مراجع مع   ومناقشتها التفصيلية بمرفقاتها مؤʈدة

  لݏݨمعية. المالية السنة انتهاء

  

٣. ʄالإشراف المالية الإدارة مدير يتوڲ  ʄر  إعداد عڴʈالتقر ʏالسنوي  الماڲ   
ً
ݰا   أɲشطة ɠافة أعمال نتائج موܷ

  استكمال بهدف العام الأم؈ن عڴʄ وعرضه الداخڴʏ المراجع وتقرʈر  اݍݵتامية القوائم مع و୒رفاقه اݍݨمعية

  . للاعتماد لݏݨمعية المالية السنة انتهاء  من  ونصف شهر خلال مناقشته  إجراءات

  ومق؅فحاته عليها ٤ Ȗعليقه مع  اݍݵتامية باݍݰسابات اݍݵاصة التقارʈر ɠافة  برفع المالية الإدارة مدير يقوم .٤

  انتهاء من شهرʈن   أقصاه بموعد وذلك الإدارة مجلس عڴʄ وعرضها  لاعتمادها  العام الأم؈ن إڲʄ حيالها

 . المالية السنة
  

ـــدورʈـال  ر ـــارʈـالتق   ةــ

  الدورʈة  التقارʈر  ) إعداد٥٨مادة ( 

١. ʄر واعتماد  مراجعة  المالية الإدارة مدير يتوڲʈة التقارʈالمدرجة البيانات ١ ܵݰة  من  والتأكد المالية الدور  

ة الإدارʈة اݍݨهات عڴʄ وعرضها فيها عَدَّ
ُ
  .    اݝݰددة مواعيدها   وࢭʏ أجلها من  الم

٢. ʄالواردة البيانات تحليل المالية الإدارة مدير توڲ ʏر ࢭʈباستخدام اݍݵتامية  ٢  واݍݰسابات  المالية التقار  

  ورفع عليها المتعارف الماڲʏ التحليل أساليب
ً
  يقوم والذي  العام للأم؈ن ومدلولاتها التحليل هذا  بɴتائج تقرʈرا

  .  ذلك إڲʄ اݍݰاجة دعت إذا التنفيذية  لݏݨنة بتقديمها
 

  الدورʈة  التقارʈر  اعتماد) ٥٩مادة ( 

  المالية التقارʈر واعتماد  بمراجعة أشهر  ثلاثة ɠل  نهاية  ࢭʏ عنه  ينوب من أو  المدير العام التنفيذي  يقوم .١

  يڴʏ:  ما عڴʄ أدɲى  كحدٍ  التقارʈر هذه Ȗشتمل أن وʈجب المالية الإدارة عن الصادرة 

   التقارʈر   تقديم بتارʈخ  المنتهية الف؅فة  عن الإجماڲʏ المراجعة م؈قان .٢



  
 

       
 

  

   لݏݨمعية الماڲʏ المركز  .٣

 التقديرʈة  الموازنة ࢭʏ له اݝݵصصة الاعتمادات مع الفعڴʏ اݍݨاري  الإنفاق مقارنة.  .٤

  

  

  واعتمادها  اتــاݍݵدم  نـتأمي

  

  اݍݵدمات ) تأم؈ن ٦٠مادة ( 

  بذلك  اݝݵول  وʈقره  اݝݵتصة اݍݨهة مدير به يوطۜܣ ما حسب اݍݵدمات من اݍݨمعية احتياجات تأم؈ن يتم .١

  . اݍݨمعية ࢭʏ المعتمدة الصلاحيات لائحة  حسب

  لهذا   Ȗعميد  خطابات  أو   سنوʈة  عقود  بموجب  اݍݵدمات  من  اݍݨمعية  احتياجات  تأم؈ن  عڴʄ  التعاقد  يتم .٢

  اݍݨمعية ࢭʏ الصلاحية صاحب  من اعتمادها  Ȋعد الغرض
ً
  .إليه اݝݵولة  للصلاحيات وطبقا

  اݍݵدمات تقديم ) اعتماد٦١مادة ( 

  المتبعة   النظامية،     المسȘندات  بواسطة  سليم  Ȋشɢل  تنفيذها  بالضرورة  ʇستلزم  اݍݵدمات  عقود  اعتماد  إن

 
ً
  الأعمال   بهذه  المعنية  الإدارات  رؤساء   وʉعت؄ف  لݏݨمعية  الداخلية  الأنظمة   ࢭʏ  عليها  المنصوص   للإجراءات  وطبقا

  . العقود هذه تنفيذ ܵݰة  عن مسؤول؈ن  واݍݵدمات

  

  

  

  

  اݍݵدمات قودـع ) تجديد٦٢مادة ( 

  إذا   المنتهية  العقود  ࢭʏ  عليها   المنصوص   الشروط   وȋذات  السنة   تتجاوز   لا   لمدة   اݍݵدمات  عقود  تجديد  يجوز 

  : الآتية الشروط  فيها توفرت

  التجديد عڴʄ السابقة العقد مدة ࢭʏ مرعۜܣ وجه  عڴʄ ال؅قاماته بȘنفيذ قام قد  المتعهد يɢون  أن .١

  طرأ  قد يɢون  لا أن .٢
ً
  انخفاضا

ً
   العقد موضوع الأجور  أو الأسعار فئات عڴʄ  واܷݰا

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  : الثامن الفصل

  والهدايا   الت؄فعات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

       
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  )  الت؄فعات ٦٣مادة ( 

  اݝݨتمع   خدمة  أو  اݍݵ؈فية  الأعمال  أو   ال؄ف  مجال   ࢭʏ  العاملة  اݍݨهات  لإحدى   الت؄فع  العام  الأم؈ن  صلاحيات   من  إن

  .    التنفيذية الݏݨنة وȋموافقة الرʈاعۜܣ أو الاجتماڤʏ أو الثقاࢭʏ أو العل׿ܣ الɴشاط أو

  ) الهدايا ٦٤مادة ( 

،    لɢل  رʈال  خمسمائة  يتجاوز   لا  بما  اݍݨمعية  باسم  للغ؈ف  العيɴية  الهدايا  تقديم  التنفيذي   العام  للمدير  يحق

  عڴʄ   اݍݰصول   وʈجب  رʈال   آلاف   عشرة  عن  المالية  السنة   خلال   المقدمة  الهدايا   إجماڲʏ  يتجاوز   لا  أن  وعڴʄ  حالة

  . المبالغ هذه عڴʄ التنفيذية الݏݨنة موافقة 

  

  الغ؈ف من  الت؄فعات  أو   الهدايا قبول 

  

  والهدايا  الت؄فعات ) قبول ٦٥مادة ( 

  بصفته   أو   الܨݵصية  بصفته  اݍݨمعية  ࢭʏ  للموظف  المقدمة  النقدية  أو  العيɴية  الهدايا  أو  الت؄فعات  قبول   يحق  لا

  هذه  مثل  يقبل  الذي   الموظف  وʉعت؄ف    إلا   إداراتها   أحد  أو   اعتبارʈة  كܨݵصية  لݏݨمعية  المقدمة   أو  الوظيفية 

   الهدايا  ذلك  عڴʄ  العام  الأم؈ن  من  خطية  بموافقة،    أو  الت؄فعات
ً
  حينها   وʈخضع  اݍݨمعية  لأنظمة  مخالفا

  . للمساءلة

  
  
  
  



تم اعتماد دليل الاجراءات المالية وا��اس�ية
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