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   مقدم 

 الهدف من ابواثةق   

 ابسةعسعت هلذه من الجيعة ، وابغرض بة  فيالمواكي  بلإ ارة المع الأنرط  تحكم ابتي والإتراءات ابسةعسعت ابدبةل ةشين هلذا إنَّ   

  مع ةيي: والإتراءات

  المعبة  بلإ ارة المعبة . الأنرط  بكعف  ممعسش  رقعبة  مععةير وضع •

تحدةد ابسةعسعت والإتراءات المعبة  بيجيعة  بركلٍ واضح بمع فةهع المواازنعت وابنقعرةر الإ ارة  بكفعءة وفععبة  وذبك  •

  تمظةم الجيعة  بكعف  أنرطنهع ووظعئفهع.اجسنخدامهع في إ ارة و

  الإ ارة المعبة  في الجيعة . مواظفي بكعف  محدَّ ث مرتعي  بةل وتوافير تأمين •

  ومهعم الإ ارة المعبة   اخل الجيعة . وظعئف نطعق ييى والإتراءات ابسةعسعت تطشةق يمد وابنواافق ااجنسجعم ضيعن •

  يييةعت الجيعة . انقطعع  ون بيحوال بة الإ ارة المع ومهعم وظعئف اسنيرارة  ضيعن •

   

 مسؤوبة  حفظ وتطشةق هلذه ابلائح   

  المراتع ابداخيي أو من تخوابه الإ ارة بذبك. يعتق ييى والإتراءات المواتوا ة في هلذه ابلائح  تقع ابسةعسعت حفظ إنَّ مهي  •

    ابرئةس   اخل الجيعة . ابعيل لمرايعة تغيرات ت ،الحع حسب ذبك من أقل مدة في أو سمواةعً والإتراءات ابسةعسعت  بةل مراتع  •

  الأمين ابععم وذبك بعد أن ةواصي به مدةر الإ ارة المعبة  في الجيعة . قشل من اينيع ه يجب في إتراءات الأييعل تغةير أي •

يمه بيجم  ابنمفةذة  بلأمين ابععم لأخذ المواافق  ومن ثم تقد أن ةقدم يجب ابدبةل هلذا في المدرت  ابسةعسعت أي تغةير في •

  بلاينيع . 

بلأمين  بعبنعدةلات ابنواصة  إلى بييواظفين بعلإضعف  والإتراءات ابسةعسعت هلذه وتواضةح المراتع ابداخيي إةصعل إنَّ من مهعم •

 ابضرورة.   يمد ابععم

من قشل  بلاينيع  أن ةقدم قشلمدةر الإ ارة المعبة   قشل من ييةه وابنواقةع (١ -طيب تغةير الإتراءات )نمواذج م  مراتع  نمواذج •

 أو من ةمواب يمه في الجيعة .    المدةر ابنمفةذي

 تنعيق اسنفسعرات أو هلمعك أي أسئي  كعنت إذا أمع والإتراءات، ابسةعسعت هلذه ومقعصد مععني فهم المواظف المعنّي مسؤوبة  إنَّ من •

 هلذه تقدةم المواظف فعلمطيواب من الإتراءات، هلذه بفععبة  لمنطيشعت ااجسنجعب  ييى قدرته أو الإتراءات أو بعبسةعسعت

  لمدةر الإ ارة المعبة  فواراً.  ااجسنفسعرات

 ومنسق سيةم وفهم بوايي بل بنقدةم أسعس الإ ارة المعبة ، في ابععميين فععبة  تقةةد بةس الإتراءات هلذه من الأسعسي إنَّ ابغرض •

  تغير الأفرا  ابععميين فةهع. ابواظعئف حنى وإن بهذه الجواانب المرتشط  لجيةع ومنكعمل
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 أمن وحمعة  المسنمدات  

   

 مكعن آمن وبطرةق  سيةي  وممهع المسنمدات وابواثعئق الآتة :   في المسنمدات بجيةع ااجحنفعظ يجب   

  

  المراتع . وتقعرةر ابسمواة  الحسعبعت •

  ااجتفعقةعت المبرم  مع الجيعة . جمةع •

 ابنواظةف.   يقوا  •

  ابنأتير. يقوا  •

  الميكة . سمدات •

  ااجسنرعرة  وغيرهلم. المعنح ، المكعتب الجهعت ابشمواك، مع المراسلات •

  أي مسنمدات أخرى ذات أهلية  معبة  أو قعنوانة . •

   

   

  

 ابفصل الأول: الأحكعم وابقواايد ابععم 

 أحكعم يعم 

 

    الهدف من ابدبةل:  (١مع ة )

  بيمظعم المعبي والمحعسبي وابذي ةرايَى اتشعيه من قشل كعف  ابععميين في تهدف هلذه ابلائح  إلى بةعن ابقواايد الأسعسة

الجيعة  يمد ابقةعم بجيةع الأنرط  المعبة ، كيع تهدف إلى المحعفظ  ييى أمواال وممنيكعت الجيعة  وتمظةم قواايد 

 ابصرف وابنحصةل وقواايد المراقش  وابضشط ابداخيي وسلام  الحسعبعت المعبة .  

   :تعرةفعت يعم   (2مع ة )

 لم ةقنضِ ابسةعق خلاف ذبك:   ةكوان بينععبير ابنعبة  والمسنخدم  ضين هلذه ابلائح  المععني المشةم  بجعنشهع مع

 . جمعة  اببر الخيرة  بعبربواي  :    الجيعة 

 .  جمعة  اببر الخيرة  بعبربواي مجيس إ ارة   :  مجيس الإ ارة

 كعف  الأييعل المعبة  والمحعسشة  بدى الجيعة .   المسؤول ين  مدةر الإ ارة المعبة 

 ابرخص المسؤول ين مدى ابنزام الجيعة  بكعف  الإتراءات الإ ارة  والمعبة  محل ابنمفةذ.    المراتع ابداخيي
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 اينيع  ابلائحـ 

 

 :اينيع  ابلائح   (3مع ة )

والمواافق  ييةهع من قشل المدةر ابنمفةذي والمراتع  تُعنيد هلذه ابلائح  من قشل ابيجم  ابنمفةذة ، وذبك بعد ممعقرنهع

ابداخيي ومدةر الإ ارة المعبة ، واج يجواز تعدةل أو تغةير أي مع ة أو فقرة فةهع إاج بمواتب قرار صع ر ين ابيجم  ابنمفةذة  أو 

 هع بواقت ممعسب.من تفواضه بذبك، وفي حعب  صدور أي تعدةلات ةمشغي تعيةيهع ييى كل من ةهيه الأمر قشل بدء سرةعن

 

 ـ تطشةـق ابلائح

   :تطشةق ابلائح   (٤)مع ة 

ه، وبمع اج ةنععرض مع الأنظي  ةعت ابيجم  ابنمفةذة  أو من تفواضكل مع لم ةر  به نص في هلذه ابلائح  ةعنبر من صلاح .1

 وابيواائح المعيوال بهع في المييك  ابعربة  ابسعوا ة .  

 كعم هلذه ابلائح ، فإن قرار ابفصل فةه في ةد ابيجم  ابنمفةذة .  حةثيع ةقع ابرك في نص أو تفسير أي من أح .2

ةسنير ابعيل بعبقرارات وابنععمةم المعبة  المعيوال بهع حعبةعً بمع اج ةنععرض مع أحكعم ونصواص هلذه ابلائح  وةيغي  .3

 اينيع هلع كل مع ةنععرض معهع.  

   

 رقعب  تطشةق ابلائح 

   :رقعب  تطشةق ابلائح   (٥مع ة )

ومدةر  ام بهع، وييةه إخطعر المدةر ابنمفةذيراتع ابداخيي في الجيعة  هلوا المسؤول ين مراقش  تطشةق هلذه ابلائح  وااجبنزالم

الإ ارة المعبة  ين أي مخعبف  بيعيل لمععلجنهع فواراً واتخعذ الإتراءات ابلازم  وابكفةي  بذبك، وإبلاغ رئةس ابيجم  

  يت الحعت  إلى ذبك.   ابنمفةذة  بعلأموار ذات الأهلية  إذا

  

 

 المخوابوان بعبنواقةع

 :صلاحة  ابنواقةع ين الجيعة   (٦مع ة )

 يميك حق ابنواقةع ين الجيعة  هلوا من يخوابه مجيس الإ ارة حسب اجئح  ابصلاحةعت المعيوال بهع في الجيعة .   إنَّ من .1
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الإ ارة  وكيع ةقر نظعم ابنواقةع ين الجيعة  ةُحد  مجيس الإ ارة ابصلاحةعت المعبة  وفقعً بلائح  ابصلاحةعت المعبة  و .2

 ييى أن ةنضين ذبك مع ةيي:  

 حدو  يييةعت ابصرف المعبي.   -أ

 سرةعنهع.   قةععت المعنيدة مع بةعنعت تواارينمعذج ابنوا   - -ب

 

 الأسس المحعسشة 

   :الأسس المحعسشة   (٧)مع ة 

والمعيوال بهع  المحعسشة  المنععرف ييةهع شع  والم بلأسس ووفقعً المز وج حسعبعت الجيعة  بمشدأ ابقةد تُقةد .1

  وبةعً.  

  الآتة : ابععم  والمفعهلةم بلأسس وفقعً الحسعبعت إيدا  ةنم .2

  ابنعريخة . مشدأ ابنكيف  بمواتب تسجةل الأصوال -أ

  تسجةل الإةرا ات والمصعرةف ييى أسعس ااجسنحقعق.    - -ب

  الجيعة  قعئي  ييى فرض ااجسنيرارة .  - -ت

  شدأ ااجفصع  ابكعمل بيقواائم المعبة .ابعيل بم  - -ث

  الجيعة  ااجحنفعظ بسجلات محعسشة  مسنقي . إنَّ ييى  - -ج

بعبدفعتر المحعسشة  وابقواائم المعبة  وجمةع ابعييةعت المحعسشة  بطرةق  تنةح لأي طرف  يجب ااجحنفعظ  - -ح

  به يلاق  بعبرتواع وااجطلاع ييةهع في أي وقت ممعسب. 

  ممظي . وابسجلات ومحعضر ااجتنيعيعت وابقرارات ييى أسعس يييي وبطرةق  أرشف  ابفوااتير  - -خ

   

 

 :إيدا  ابنقعرةر المحعسشة   (٨مع ة )

بعلإفصع   ابضرورة  ااجسنحقعقعت جمةع أسعس )شهري، ربع سمواي، سمواي(، بحةث تريل ييى ابنقعرةر إيدا  ةنم .1

 المنعيق  بعلجيعة .  الأنرط   المعبي وننعئج المواقف ين واضح  و قةق  بصوارة

بلإ ارة ابعيةع،  المعبة ، وةنم تقديمهع ابقواائم بعد ااجننهعء من إصدار بكعف  أنرط  الجيعة  المعبة  ابنقعرةر إيدا  ةنم .2

  ولمجيس الإ ارة إن  يت الحعت  إلى ذبك.

   

  :تسواة  الحسعبعت ابرهرة   (٩مع ة )
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  شهري: أسعس الحسعبعت الآتة  ييى تسواة 

 في ابشمواك.  ابمقد -

  المدةم . ابذمم -

  ابدائم . ابذمم .1

 المشعبغ المدفواي  مقدمعً.   .3

 ابسيف.  .2

  تقعرةر ابيجعن. .3

 سجل الأصوال ابثعبن .  .4

 

 إ ارة الحسعبعت ابشمكة 

   :سةعسعت ابنععمل مع الحسعبعت ابشمكة (١0)مع ة 

 ة :  يجب اتشعع ابسةعسعت ابنعبة  يمد ابقةعم بأي ييل ةنعيق بعلحسعبعت ابشمك

  ابشمكة  بعسم الجيعة . الحسعبعت فنح جمةع .1

بعبنواقةع حسب اجئح  ابصلاحةعت  المسؤول والمفواض قشل من ابصع رة ابرةكعت كعف  تواقةع .2

  المعبة  والإ ارة  المعنيدة في الجيعة .

  شهري.  أسعس ييى ابشمكة  الحسعبعت كعف  تسواة  يييةعت إتراء .3

  ابنسواة  وابنحري يمهع مشعشرةً حين ظهوارهلع. يييةعت في هرتظ وابتي ابععبق  المسعئل كعف  حل .4

  ابشمكة  ابتي تخص الجيعة . ابنحواةلات كعف  اينيع  .5

  المنشع . بلإتراءات وفقعً حسعب أي قفل اينيع  .6

 

 :فنح حسعب بمكي    (١١مع ة )

  فنح الحسعب ابشمكي بيجيعة  ةنم حسب الإتراءات الآتة :

فـنحه  شعبأس ـحعًمن قشل مدةر الإ ارة المعبة  مواض( ٧مكي تدةد )نمواذج م / عب بـواذج فنح حستـعشـئ  نم .1

  ابعلاق  ومن ثم اينيع ه من قشل الأمين ابععم. ذات وابنفعصةل

  بلأمين ابععم بلاينيع . ابميواذج إرسعل .2

  الجدةد. ابشمكي الحسعب فنح ةقوام بترتةب إتراءات وابذي لمدةر الإ ارة المعبة  إرتعيه اينيع  ابميواذج ةنم بعد .3
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بمجر  فنح الحسعب الجدةد ةقوام مدةر الإ ارة المعبة  بفنح حسعب رئةسي تدةد في  بةل الحسعبعت وإخطعر  .4

 ن في  بةل الحسعبعت. هلوا مُشةَّالمواظفين المعمةين بهذا الأمر حسب مع 

  إخطعر المراتع ابداخيي. .5

 

 ابعيل بفنح حسعب بمكي تدةد:   لطرةق  تسيس ( ١ابنعبي ) شكل رقم /  ابشةعني المخطط ةواضح

 
 ١شكل رقم / 

 

 :قفل حسعب بمكي (١2مع ة )

  لإقفعل حسعب بمكي بيجيعة  يجب اتشعع الإتراءات الآتة :

 الحسعب قفل أسشعب من قشل مدةر الإ ارة المعبة  مواضحعً (٨نمواذج قفل حسعب بمكي )نمواذج م /  تعشئ  .1

  ابعلاق . ذات ئم وابنفعصةلابقع ابشمكي

  بييراتع  وااجينيع . بييدةر ابنمفةذي ابميواذج إرسعل .2

 بترتةب إتراءات قفل ةقوام لمدةر الإ ارة المعبة  وابذي إرتعيه بيميواذج ةنم اينيع  المدةر ابنمفةذي بعد .3

  ابقعئم. ابشمكي الحسعب

 وإخطعر الحسعبعت  بةل في ابرئةسيالحسعب  مدةر الإ ارة المعبة  بنجيةد الحسعب ةقوام قفل بمجر  .4

  الحسعبعت.   بةل في نهلوا مشةَّ مع حسب المعمةين بهذا الأمر المواظفين

  إخطعر المراتع ابداخيي. .5

   

   ابعيل بقفل حسعب بمكي: تسيسل ( طرةق  2ابنعبي ) شكل رقم /  المخطط ابشةعني ةواضح
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 2شكل رقم / 

  

 :ابنسواةعت ابشمكة   (١3مع ة )

  ابنسواةعت ابشمكة  بيجيعة  تنم حسب الإتراءات الآتة :

  شهري. أسعس ييى ابشمكة  بإتراء ابنسواةعت الإ ارة المعبة  المحعسب في ةقوام .1

  ومن ثم اينيع ه.  ابشمكة  ابنسواةعت بةعن مدةر الإ ارة المعبة  بمراتع  ةقوام .2

اتخعذ ابقرار مشعشرةً من مدةر الإ ارة المعبة  أو ةرفع ةنم  مخنيف ييةهع مسأب  أي وتوا  حعب  في .3

تقرةر ااجسنثمعء إلى الإ ارة ابعيةع )حسب اجئح  ابصلاحةعت( اجتخعذ ابقرار وةسنرعر المراتع 

  ابداخيي بذبك.

  إخطعر المراتع ابداخيي. .4

 

   :ابعيل بينسواةعت ابشمكة طرةق  تسيسل ( 3ابنعبي ) شكل رقم /  ابشةعني المخطط ةواضح

 
   3شكل رقم / 
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 ابفصل ابثعني: ابسةعسعت المعبة  والمحعسشة   

 سةعسعت يعم 

 سةعسعت يعم : ( ١٤مع ة )

من كل سم ،   ةسيبروتمنهي في الآخر من  ةمعةرابسم  المعبة  بيجيعة  هلي يشعرة ين اثني يرر شهراً، تشدأ من الأول من  .١

 المحعسشة  في نهعة  كل شهر.   وةنم إقفعل ابدفعتر

تنشع الجيعة  ابقواايد والأيراف المحعسشة  ابصع رة ين وزارة ابنجعرة في المييك  ابعربة  ابسعوا ة  وقواايد المحعسش  المنععرف  .2

  ييةهع والمعيوال بهع  وبةعً.

 

 برنعمج خعص بيحسعبعت:  (١٥مع ة )

عت ابععم  ييى الحعسب الآبي لإثشعت وتسجةل مواتوا ات تمسك الجيعة  حسعبعتهع بعسنخدام نظعم خعص بعلحسعب

 ومطيوابعت ونفقعت وإةرا ات الجيعة .  

ةقوام المدةر ابنمفةذي ومدةر الإ ارة المعبة  بعبنأكد المسنير من صلاحة  ابمظعم وملائينه مع ااجحنةعتعت ومنطيشعت ابعيل 

عل فةه وابسعي بنحدةثه وتطواةره وإبقعئه منمعسقعً مع أييى المعبي والمحعسبي وابنحيةل وابنخطةط وابرقعب  ومنعبع  الأيي

  مسنواةعت الأ اء المحعسبي.

 

 

 

 

 ابنخطةط المعبي:  (١٦مع ة )

ةهدف ابنخطةط المعبي إلى تقدةر احنةعتعت الجيعة  من الأمواال وبةعن مصع ر ابنيواةل ابتي ةعنيد ييةهع ابنخطةط بسد  .١

   احنةعتعته وابوافعء بعبنزامعته المعبة .

   -ابنخطةط المعبي ةمقسم إلى الآتي: .2

 تخطةط معبي طواةل الأتل وةنعيق بفترة زممة  تزةد ين ابسم  المعبة  ابوااحدة.   - أ

  تخطةط معبي قصير الأتل وةنعيق بفترة زممة  قصيرة اج تزةد ين سم  معبة  واحدة. - ب

 

 كنعب  ابنقعرةر  

 

 سةعس  كنعب  ابنقعرةر المعبة :  (١٧مع ة )
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ابسعئدة والمعيوال بهع في  والأنظي  الأخرى ابقعنوانةين بييحعسشين ابسعوا ة  الهةئ  وفقعً لمنطيشعت المعبة  قواائماب إيدا  .1

 المييك .

 المنعيق  وابندفقعت ابمقدة  ابعييةعت وننعئج الجيعة  لأوضعع وابعع ل ابصحةح المعبة  المواقف ابقواائم تُظهر أن .2

  د  ويمد ابطيب.مح تعرةخ في الممنهة  ابزممة  بعبفترات

  منعبع  المنغيرات المسنجدة في المنطيشعت ابقعنوانة  في إيدا  ابنقعرةر أواًج بأول وابنقةد وابعيل بهع. .3

  ااجبنزام بعلمواايةد المحد ة لإيدا  ابنقعرةر المعبة  كيع هلم مشين بعبسةعسعت المعبة . .4

 

 :الإتراءات المنشع  يمد كنعب  ابنقعرةر المعبة   (١٨مع ة )

  المعبة  من قشل الإ ارة المعبة . ابفترة نهعة  في المعد ابمهعئي المراتع  إيدا  مةزان .1

  المعبة  ابنفصةية  بيجيعة . ابقواائم بإيدا  الإ ارة المعبة  تقوام .2

  هلوا مطيواب. مع حسب الإفصع  ةنم وييى أن ابنقعرةر إيدا  ومنطيشعت أنظي  بجيةع ابنقةد .3

لهذه ابقواائم من قشل مدةر الإ ارة  المؤةدة والجداول بمواازةن المراتع  قواائم المعبة  مصحواب اب المراتع  ابمهعئة  لجيةع .4

  المواازنعت ابنقدةرة . بأرقعم مقعرنً  ابعع ة  إن كعنت غير ابفروقعت المعبة  وابنحقق من

ييى مجيس الإ ارة اجينيع هلع  بلاطلاع والمواافق  ييةهع بلاينيع  ومن ثم يرضهع المعبة  المدةر ابنمفةذي ابقواائم تقدةم .5

  والمصع ق  ييةهع.

  المعبة  واينيع هلع.  ابقواائم اتنيعيه بمراتع  في ةقوام مجيس الإ ارة .6

 بلاطلاع والمراتع  وابنعيةق ييةهع إن  يت الحعت .   تقدةم ابقواائم المعبة  بييراتع ابداخيي .7

 حسب سمواي أسعس ييى تدقةقهع ييى والحصوال المحد  بواقتا المعبة  في ابقواائم إيدا  ين مدةر الإ ارة المعبة  مسؤول .8

 والمعيوال بهع في المييك .   ووفقعً بلأنظي  المنشع  مطيواب هلوا مع

  

  بةل الحسعبعت  

 :سةعسعت  بةل الحسعبعت (١٩مع ة )

شةع  نرعط تضع الإ ارة المعبة   بةلًا بيحسعبعت ةقوام ييى أسعس ترمةز الحسعبعت وفق أسيواب ترقةيي ةنواافق مع ط

 الجيعة ، وبمع ةسيح بإيجع  يد  من المسنواةعت المحعسشة  وابتي اج تقل ين خمس  مسنواةعت محعسشة  وتكوان كعلآتي:  

زمر الحسعبعت: وهلي يشعرة ين تخصةص زمرة لحسعبعت المواتوا ات أو الأصوال وزمرة لحسعبعت المطيوابعت  .1

 ا ات.  أو الخصوام وزمرة لحسعبعت ابمفقعت وابنكعبةف أو الإةر
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فئعت الحسعبعت: وهلي يشعرة ين تفرةع كل زمرة حسعبعت إلى مجيوايعت رئةسة  تخنص كل ممهع بمواع  .2

معين من الحسعبعت، كأن تنفرع زمرة حسعبعت الأصوال إلى فئ  حسعبعت الأصوال المنداوب  وفئ  

 حسعبعت الأصوال ابثعبن  ومع شعبه ذبك.  

فئ  حسعبعت إلى يد  من الحسعبعت ابرئةسة  وةضم  الحسعبعت ابرئةسة : وهلي يشعرة ين تفرةع كل .3

 كل حسعب رئةسي ممهع يد اً من الحسعبعت ابععم .  

 الحسعبعت ابععم : وهلي يشعرة ين تفرةع كل حسعب يعم إلى يد  من الحسعبعت المسعيدة.   .4

الحسعبعت ابنحيةية : وهلي الحسعبعت ابتي ةنم ابقةد فةهع، وةرايى ابسير ييى قعيدة ثعبن   .5

  بلاشنقعق وتصمةف الحسعبعت في مجيوايعت منيعثي  وتمعةز المجيوايعت ين بعضهع ابشعض.

 

 

 :إيدا   بةل الحسعبعت (20مع ة )

ةكل ابنمظةيي بيجيعة  وبمع تضع الإ ارة المعبة   بةلًا بيواحدات المحعسشة  مواازٍ بنصمةف الإ ارات ابتي ةنضيمه اله

والمطيوابعت وابمفقعت والإةرا ات، وننعئج ييل هلذه الإ ارات وبعلمسنواى ابتي  ن من ابواصوال إلى تحدةد المواتوا اتيمكِّ

 ترغب فةه الإ ارة المعبة  من حةث الجيع أو ابنفصةل.  

   

 :تصمةف  بةل الحسعبعت  (2١مع ة )

  ةريل المجعاجت ابسن  الآتة : الحسعبعت  بةل

  رئةسي. حسعب بكل والمخصص  المحدَّ ابرمز وهلوا الحسعب: رمز

 الحسعب ابرئةسي. اسم يمثل :الحسعب وصف

  يمثل تواضةح يعم ين الحسعب ييع إذا كعن منحركعً أم غير ذبك.الحسعب:  وضع

 مدةن حسعب وهلل هلوا ابدخل بقعئي  أم بعلمةزانة  مرتشطعً كعن الحسعب إذا ييع يمثل تواضةح الحسعب: طشةع 

 أم حسعب  ائن.  

  وهلل هلوا تفصةيي أم غير ذبك. عبالحس يمثل تواضةح مسنواى :الحسعب مسنواى

   الحسعب. بهع المرتشط المحد ة الإ ارة يمثل تواضةح :الإ ارة

 

 :المراتع  المسنيرة بدبةل الحسعبعت (22مع ة )
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 لحذفهع غير ابضرورة  ابرمواز بنحدةد الأقل ييى سمواي نصف أسعس ييى  بةل الحسعبعت مراتع  يجب .1

  بيجيعة . والمسنقشية  الحعبة  وفقعً بلاحنةعتعت ثعًمحدَّ عبعتالحس  بةل تُشقي تدةدة رمواز واسنخدام

إتراؤه ةنم ابرتواع فةه الى مدةر الإ ارة المعبة  وبمعءً ييى ذبك ةنم  ةرا  الحسعبعت  بةل تغةير في أي إنَّ .2

  اينيع ه.

 إبغعئهع أو إلىلهع   الحعت  بنقةةم حركنهع إةقعف تم ابتي الحسعبعت بمراتع  مدةر الإ ارة المعبة  ةقوام .3

  تريل: وابتي

  واحدة. لمرة بلاسنعيعل الحسعبعت  بةل في المدرت  الحسعبعت - أ

  الأرصدة ابصفرة . ذات المعضة  ابسمواات خلال أي حركعت ترهد لم ابتي الحسعبعت - ب

  ويمكن  مجهع مع حسعبعت أخرى. منرعبه  حسعبعت بأنهع ابنجرب  أوضحت ابتي الحسعبعت - ت

  حسعب. إبغعء أو تغةير وضع أو بفنح الخعص ابطيب بمراتع  داخييالمراتع اب ةقوام  .٤

 :ابنعدةل أو ابنغةير في  بةل الحسعبعت  (23مع ة ) 

ةقوام المحعسب بإخطعر مدةر الإ ارة المعبة  إلى مدى الحعت  إلى فنح / إبغعء / تغةير أو تحرةك  .1

  حسعب رئةسي.

   تي:ةقوام مدةر الإ ارة المعبة  بعد مع ةُخطَ ر بعلآ .2

 رئةسي.   حسعب ةُقيِّ م مدى الحعت  إلى فنح / إبغعء / تغةير أو تحرةك - أ

 في مواتوا اً الحسعب ابرئةسي المطيواب كعن إذا ييع بينأكد المنحرك  غير الحسعبعت قعئي  مراتع  - ب

 ابقعئي  أم اج.  

 المطيواب مجدةعً أم اج.   الحسعب فنح كعن إذا ابمظر فةيع - ت

 ( وةقوام2،3 -حسعب رئةسي، نمواذج )م  فنح / إبغعء / تغةير أو تحرةك طيب بميواذج وفقعً تعشئ  ابطيب - ث

  . ابطيب إلى المدةر ابنمفةذي بإرسعل

  مدةر الإ ارة المعبة . إلى المعنيد وإرتعع ابميواذج ذبك ييى بمعءً واينيع ه ابطيب بمراتع  ةقوام المدةر ابنمفةذي .3

  الإ ارة المعبة . مدةر قشل من ابلازم  لهع ابرمواز ةصتخص ةنم الجدةدة ابرئةسة  بعد اينيع  الحسعبعت .4

 مسنخدمي ييى جمةع المعنيد بنطشةقه وتفعةيه وتعيةيه ابميواذج اسنلام ةقوام مدةر الإ ارة المعبة  يمد .5

  ابرئةسة  في الجيعة . الحسعبعت

  إخطعر المراتع ابداخيي بعلإتراء ابذي تم اتخعذه. .6

 

 



والمحاسبية المالية والإجراءات السياسات دليل  

 

Page 13 of 37 

 

 ابعيل بفنح / إبغعء / تغةير أو تحرةك  طرةق  تسيسل ( ٤شكل رقم /  ابنعبي ) ابشةعني المخطط ةواضح

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حسعب

  ورة الإقفعل ابرهرة   

 :تقةةد المسنحقعت ابرهرة  (2٤مع ة )

  يجب إقفعل المسنحقعت شهرةعً وممهع الآتي:

 المسنحقعت المنعيق  بعلمواظفين حسب نظعم ابعيل وابعيعل ابسعوا ي.  -

  وفعت.المصر جمةع -

  جمةع الإةرا ات. -

  

 

 :إقفعل المسنحقعت ابرهرة  (2٥مع ة )

  يمد إقفعل ابدورة ابرهرة  بييسنحقعت يجب إتشعع الإتراءات الآتة :
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 مثل تسجةل المسنحقعت المنعيق  بعلمواظفين من شهر كل نهعة  في من قِشل مدةر الإ ارة المعبة  ابنأكد .1

ابسعئدة والمعيوال بهع في المييك  ابعربة   نظي  وابقواانينبلأ طشقعً الخدم  نهعة  مسنحقعت مخصص

  ابسعوا ة .

  الإ ارة المعبة  لهع. مدةر بعد اينيع  المسنحقعت وإتراء ابدفع  في أو تجعوز نقص أي تسواة  ةنم .2

 

   

  

  ابعيل لإقفعل ابدورة ابرهرة  بييسنحقعت: طرةق  تسيسل (٥ابنعبي ) شكل رقم/ ابشةعني المخطط ةواضح

 

   

 :تقةةد وإقفعل ابدفععت المقدم  والمسنحق   (2٦مع ة )

 المقدم .   ابدفععت يمد الإقفعل ابرهري بييدفوايعت المقدم  والمسنحق  ييى الجيعة  يجب مرايعة تقةةد جمةع هلذه

 

 المصروفعت ابرأسمعبة 

 

 :سةعس  ابصرف من رأس المعل  (2٧مع ة )

 وابنعيةد وطشقعً لإتراءات المواافق  المواازن  في المعنيد بييشيغ طشقعً ابصرف من المصروفعت ابرأسمعبة  ةكوان إنَّ ييية  .1

  المنشع  في الجيعة .

  ابرأسمعبة . الأصوال قعئي  في ةدرج أن يجب سعوا ي قةينه أبف رةعل تنجعوز أصل إنَّ أي .2

  ابثعبن . الأصوال حسعبعت في راتهعلإ  المنععرف ييةه بعبركل ابرأسمعبة  المصروفعت تخصةص .3

  ابرئةسة . مبررات ااجنحرافعت مدةر الإ ارة المعبة  بنواضةح قشل من ااجنحرافعت تحيةل تقرةر مراتع  .4

 صلاحة  اسنخدام الحسعبعت

 :صلاحة  اسنخدام الحسعبعت  (2٨مع ة )

    ٥ /    رقم   شكل
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ف مسنواةعتهع وصلاحة  اسنخدام  بةل إنَّ صلاحةعت إحداث أو اشنقعق أو  مج أو قفل أو إبغعء الحسعبعت حسب مخني

ابواحدات المحعسشة  والمسنواى ابتي تسير ييةه الإ ارة المعبة  في توازةع الحسعبعت ةُحدَّ   بقرار وذبك حسب اجئح  

 ابصلاحةعت.  

  

 

 

  بةل الإتراءات المعبة  والمحعسشة   

 

 : بةل الإتراءات المعبة  والمحعسشة   (2٩مع ة )

المعبة   بةلًا بلإتراءات المعبة  والمحعسشة  ابتي ةترتب ابنقةد به بضشط وتواحةد ابعييةعت المعبة  ةضع مدةر الإ ارة  .1

والمحعسشة  في الجيعة ، وةقتر  ابميعذج المعبة  والمحعسشة  ابتي تُثشت وتُواضح وتضشط هلذه الإتراءات، ييى أن ةرايى 

وتسجةل ابعيل، وةنم اينيع  مجيواي  الإتراءات المعبة   اسنخدام أنظي  الحعسب الآبي إلى أكبر قدر ممكن في إنجعز

 والمحعسشة  بقرار من الأمين ابععم.  

إنَّ الإتراءات المعبة  والمحعسشة  تنضين تفصةلًا بيسةعسعت وابقواايد والإتراءات المعبة  الممصواص ييةهع في هلذه  .2

  ابلائح .

  الأيشعء المعبة  والإ اجء بعلمعيوامعت المعبة 

  

 :إثشعت الأيشعء المعبة  ( 30)مع ة 

 إنَّ أي أمر ةترتب ييةه يبء معبي ةمشغي أن ةُرفع فةه أمر كنعبي، واج تُعنيد الأوامر ابرفهة .  

 

 :الإ اجء بعلمعيوامعت المعبة   (3١مع ة )

لمدةر ة   ون تعيةد خطي من ااج يجواز الإ اجء بأي معيوامعت أو بةعنعت بيغير فةيع يخص ابموااحي المعبة  بيجيع .1

 أو من ةفواضه بذبك.   ابنمفةذي

إاج يممع ممععً بعتعً إخراج المسنمدات المعبة  وابنقعرةر والمواازةن وابقواائم المعبة  أو صوار يمهع إلى خعرج الجيعة   .2

  أو من ةفواضه بذبك. بمواافق  خطة  من المدةر ابنمفةذي

  

 إ ارة الأصوال
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 تريل الأصوال مع ةيي: ( 32مع ة )

ن : وهلي يشعرة ين شراء واقنمعء وتميك الأراضي والمشعني والمرافق والمعدات ووسعئل ابمقل والأثعث الأصوال ابثعب .1

 ابلازم  لحعت  ابعيل وابتي تسعيد في تحقةق أغراض اقنمعئهع.  

  الأصوال المنداوب : وهلي يشعرة ين ابمقدة  ابلازم  لحعت  ابعيل، بعلإضعف  إلى الأصوال المنداوب  الأخرى. .2

   

 سةعسعت إ ارة الأصوال:  (33ة )مع 

  الحةعزة. تعرةخ في بنكيفنهع ابنعريخة  ابسجلات في تقةةدهلع وةنم المعنيدة بلإتراءات طشقعً ابثعبن  الأصوال حةعزة ةنم .١

المتراكم  الإهللاك  تسواة وبعد حةعزتهع تعرةخ ابتي تعقب بعبفترات الخعص  المعبة  ابقواائم في المقةدة ابثعبن  الأصوال والإفصع  ين ابنقةةم يجب .2

  لهع.

  المشعشر. الإهللاك طرةق  بعسنخدام بلأصل الإننعتي ابعير ييى بلإهللاك ابقعبي  الأصوال يجب توازةع تكيف  .3

 حعب  في بةميع الأصل، حةعزة تعرةخ من اينشعراً شهر بكل أسعس كعمل ييى الإهللاك تحيةل ةنم وكيع شهري، أسعس ييى الإهللاك حسعب ةنم .٤

  الأصل وةنم منعبع  هلذه الأموار من قشل مدةر الإ ارة المعبة . من فةه ابنخيص تم ابذي ابرهر ييى الإهللاك اج ةُحمَّ ل صلمن الأ ابنخيص

  ابثعبن  بنواثةق الأصل وتعرةخ حةعزةنه. الأصوال من ييى كل أصل مرقي  بطعقعت وضع .٥

 ابسجل، حسب ابثعبن  الأصوال قواائم مع الحصر ننعئج ويجب مقعرن  ابثعبن  بلأصوال بعبمسش  ابعةمعت أسعس ييى  وري مةداني حصر إتراء يجب .٦

  الممعسش . ابنسواةعت إتراء المطعبق  يجب يدم حعب  وفي

 يجب ذبك، كيع ييى بمعءً تحدةثه ويجب ابثعبن  ابععم وسجل الأصوال الأسنعذ في  فتر المعنيدة بلإتراءات وفقعً ابثعبن  الأصوال من ابنخيص .٧

 تحيةل المكعسب 

  الأربع  والخسعئر. حسعب ييى ممهع الُمنخيص ابثعبن  من الأصوال الخسعئر( و)أ .٨

  شهر.  كل نهعة  في ابععم الأسنعذ  فتر رصةد مع ابثعبن  الأصوال سجل تسواة  .٩

 

 إتراءات حةعزة الأصوال ابثعبن  أو تغةيرهلع أو ابنخيص ممهع: ( 3٤مع ة )

 من المواقع (٤،٥،٦ - نمواذج م)ثعبن  أو تغةيرهلع أو ابنخيص ممهع  والأص شراء تعيةد نمواذج تعشئ  المعمة  الإ ارات ييى .1

 أصل.   شراء ييى اينيع  بيحصوال ابميواذج هلذا اسنخدام المسؤوب  ين ذبك، كيع ةنم الإ ارة قشل

  الأصل المطيواب. برراء بيقةعم لمسؤول المرترةعت وتقديمه ابرراء تعيةد نمواذج اسنكيعل .2

  ييةهع من الإ ارات المعمة . الحصوال كنعبواتعت ةنم أو أسععر يروض بأي مصحوابعً ابميواذج تقدةم .3

بعلمواازن   الخعص  اسنكيعل المعيوامعت المعنيدة، كيع يجب بعلمواازن  مقعرنً  المطيواب ابنعيةد المحعسب بمراتع  ةقوام .4

يمه بصعحب صلاحة  إلى مدةر الإ ارة المعبة  ابذي ةقوام بمراتعنه وتقد مصحوابعً بعلمرفقعت ابميواذج تقدةم ويجب

  أمر ابرراء وذبك حسب اجئح  ابصلاحةعت المعنيدة.

  من صعحب ابصلاحة  قشل تقديمه بلاينيع . المواافق  ييى المواازن  يجب الحصوال في مدرتعً غير الأصل كعن إذا .5
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لمعمّة  ا ثعبن  بلإ ارة أصوال لحةعزة ابنعيةد نمواذج إرسعل ةنم ااجينيع  من صعحب ابصلاحة  ييى الحصوال بعد .6

  بهذا الأمر.

 برراء الخعص بعبنعيةد بييسؤول ين المرترةعت مصحوابعً وتقديمه ابرراء طيب الإ ارة المعمة  بنجهةز تقوام .7

  الأصل.

  الأصل ومطعبقنه وابنأكد ممه.  الإ ارة المعمة  برراء تقوام .8

  ابدفع. لإتراءات وفقعً شةك بإصدار الإ ارة المعبة  في حعل ابنعيةد تقوام .9

)نمواذج  ابدفع ونمواذج طيب الأصية  وابفعتوارة المعنيد ابميواذج بإرسعل المسؤول ين المرترةعت ةقوام الأصل شراء بعد .11

  ( بلإ ارة المعبة .٩م 

  الموار  الأصية  لإ خعلهع وتقةةدهلع. وفعتوارة ابثعبت الأصل حةعزة نمواذج المحعسب بعسنلام ةقوام  فع قةي  الأصل، بعد .11

 :الأصوال منعبع  سجل  (3٥مع ة )

 بلأصوال ابرهر نهعة  في الإهللاك حسعب بةنم ابثعبن  الأصوال سجل في الأصوال ابتي تم إضعفنهع جمةع إ راج .1

  بعبكعمل بمع فةهع الأصوال ابتي تم حةعزتهع.

  ابثعبن . الأصوال سجل من ابرهر خلال ممهع ابنخيص تم ابتي الأصوال جمةع اسنشعع  .2

 

 إ ارة المسنوا ع  

 :وا عالمسن  (3٦مع ة )

 ةمدرج المسنوا ع تحت قسم ابرؤون الإ ارة  في الهةكل ابنمظةيي بييؤسس .  

   

 :ابنععمل مع المخزون  (3٧مع ة )

  ةنم ابنععمل مع المخزون ييى ابمحوا الآتي:

  بسعر ابنكيف  أو سعر ابسواق أةهيع أقل. المخزون تقةةد ةنم .1

   إةصـعل واسـنخراج المسـنوا عـي ف فعيةـعً المـواا  اسـنلام يمـد المخـزون تقةةـدةـنم  .2

  ااجسنلام.

  ممنظم. أسعس ييى ابنعبف  بييواا  مخصص تكواةن ةنم .3

  

 :تقةةد مرترةعت المخزون  (3٨مع ة )

  يجب اتشعع الإتراءات الآتة : المخزون مرترةعت بنقةةد

  ين طرةق اسنخدام محضر ابفحص وااجسنلام. المخزون المسنوا ع ةسنيم أمين .1
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  المخزون. ورقعب  إ ارة نظعم في إ راج المواا  لمخزون ومطعبقنه مع مع تم طيشه ومن ثمابنأكد من ا .2

  وابفعتوارة ومحضر ااجسنلام. الموار  تسيةم وإةصعل ابرراء أمر من ةرسل أمين المسنوا ع بلإ ارة المعبة  صوارة .3

   الحعسواب. نخرت  منالمس ابشضعئع اسنلام إةصعل ونسخ المسنمدات جمةع ومطعبق  بمراتع  المحعسب ةقوام .4

   

 

 

 

 

 

 

 

 ابعيل بنقةةد مرترةعت المخزون:   طرةق  تسيسل ( ٦ابنعبي ) شكل رقم /  ابشةعني المخطط ةواضح

  

 
   ٦شكل رقم /   

 

 :إضعف  مواا / أصمعف تدةدة  (3٩مع ة )

 سهةل ييية  ابنععمل معه.  تحدةد فئ  ابصمف ويد ه ومكعن وتوا ه  اخل المسنوا ع وذبك بن .١

  وذبك بنسهةل منعبعنهع. تحدةد نظعم ترمةز خعص بييخزون ةأخذ بعين ااجينشعر طشةع  أصمعف المخزون .2

  

 ن:سلام  المخزو (٤0مع ة )

جمةع أصمعف المخزون يجب أن تخزن في مكعن آمن بضيعن يدم تيفهع، وتوافير وسعئل خعص  بنخزةن بعض  .1

  امل الجواة  )مثل الحرارة ابععبة ، اببر ، ابرطواب ، إلخ ...(.الأصمعف وحفظهع من ابعوا

  يجب أن ةقنصر ابدخوال إلى المسنوا ع ييى المواظف المفواض بذبك. .2

ايرتشم ت لا م نوزخ دييقت          

   
لا لاخدمت لا م اجرخ ت  ا دامتعلا   

   
تلا ققح لا بر ط   /  لا ارم ةعج  لا تم ابلط ت  لا ةيلوؤسم   

ادإ ةر  
  

لا نوؤش  
    

يدم ر  
ا ادلإ ةير  

لا م اح بس  

أ يم ن  
  
   عدوتسم

لا م نوزخ إ تس ملا   
تو يرح ر    

  
يإ اص ل  
اب تسلا ملا    

  

لا م نوزخ  
  
ف  ي

    
اردإ ج  

  
ن ماظ  

  
ادإ ةر  

  
 ةباقرو

لا م نوزخ  

  
ا تس ملا  

  
 ةروص

  
 نم

  
أ رم  

لا ءارش يإو اص ل   
  

ت ميلس  
لا دروم      

  
لاو ةروتاف  

دإو اخ ل  
  

لا ارم ةعج  
  

  
لا م نوزخ ف   ي

  
لا تلاجس  
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 :صرف المواا  (٤١مع ة )

 صرف المواا  بلإ ارات المخنيف  ةريل الآتي:  

من مدةر إ ارة ابرؤون الإ ارة ،  ( من قشل الإ ارة المعمة  واينيع ه ١3 –تعشئ  نمواذج طيب صرف مواا  ) م  .1

 واج بد من ابنواقةع ييى ابميواذج من قشل مسنيم المواا .  

  يجب تسجةل المواا  ابتي تم صرفهع وقةدهلع ييى حسعب المخزون المعنّي. .2

 

 

 

 

 

  ابعيل بصرف المواا  بلإ ارات: طرةق  تسيسل ( ٧ابنعبي ) شكل رقم /  ابشةعني المخطط ةواضح

 

   ٧شكل رقم /

  

 المواازنعت ابنقدةرة 

 

 :المواازن  ابنقدةرة  أسس إيدا   (٤2مع ة )

ابفرية  ومن هلذه الخطط ابفرية ،  تُعد الجيعة  خط  سمواة  مرنق  من الخط  طواةي  الأتل وتريل ييى الخطط .١

ف ابتي خط  ابقواى ابشررة  وتدرج فةهع ابواظعئف ابتي ةترتب اسنحداثهع بنيكين إ ارات الجيعة  من ابمهواض بعلأهلدا
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ةنقرر إنجعزهلع خلال ابععم ومع هلي إاج من الأهلداف المحد ة في الخط  طواةي  الأتل. وييى أن تريل هلذه الخط  يد  

 المواظفين والمسنخدمين الجد  ومسنوااهلم المهني وتكيفنهم ابرهرة  وابسمواة  وتعرةخ ابنحعقهم بعبعيل.

  .تعنبر الخط  ابسمواة  أسعسعً لإيدا  المواازن  ابنقدةرة  .2

   

 :أهلداف المواازن  ابنقدةرة  (٤3مع ة )

المواازن  ابنقدةرة  وهلي يشعرة ين اببرنعمج المعبي ابسمواي بيجيعة  بنحقةق الأهلداف المدرت  في الخط  ابسمواة  وهلي 

 ابتي تنضين جمةع ااجسنخدامعت والمواار  لمخنيف أنرط  الجيعة ، وةسعى من وراء إيدا هلع بنحقةق مع ةيي:  

لمعبي ين خط  ابعيل ابسمواة  المعدة ييى أسعس يييي مسنمدةً إلى احنةعتعت واقعة  وأهلداف ابنعشير ا .1

 قعبي  بينحقةق.  

 رصد المواار  المعبة  ابلازم  بنيواةل الأنرط  ابتي تسعى الجيعة  بنحقةقهع.   .2

 مسعيدة إ ارة الجيعة  ييى تمفةذ سةعسعتهع وابنعرةف بنيك ابسةعسعت وابعيل بهع.   .3

 لأ اء ابكيي بيجيعة .  قةعس ا .4

ابرقعب  وابضشط ابداخيي وذبك ين طرةق المقعرنعت المسنيرة بين الأرقعم المقدرة والأرقعم ابفعية  وابتي ين  .5

 طرةقهع يمكن اكنرعف نقعط ابضعف وابعيل ييى تقواةنهع.  

ة  ابلازم  بسدا  مسعيدة إ ارة الجيعة  ييى تقدةر احنةعتعتهع من رأس المعل ابععمل وحجم ابسةواب  ابمقد .6

  ااجبنزامعت ابدورة  أواًج بأول.

   

 :أقسعم المواازن  ابنقدةرة  (٤٤مع ة )

المواازن  ابنقدةرة   أن تريلتُعد الجيعة  مواازن  تقدةرة  لإةرا اتهع ونفقعتهع كعنعكعس معبي بيخط  ابسمواة  ييى 

 الآتي:  

ابشررة  ابقعئي  ييى رأس ابعيل وتكيف  ابقواى  المواازن  ابنقدةرة  بيمفقعت ابنرغةية  وتضم تكيف  ابقواى .1

  ابععمي  المضعف  خلال ابععم ابقع م ونفقعت المواا  والخدمعت المسنهيك  وتكيف  المعدات وابنجهةزات. 

  المواازن  ابنقدةرة  بلإنفعق ييى خدمعت ابريعة  المقدم  بييسنفةدةن. .2

  بيمفقعت ابنرغةية  ولخدمعت ابريعة  المقدم . المواازن  ابنقدةرة  لإةرا ات الجيعة  ومصع ر ابنيواةل .3

 وكلٌ ييى حدة.   * ملاحظ : تشواةب ابمفقعت والإةرا ات في  بةل حسعبعت الجيعة  وبكل وحدة محعسشة 

  

 :المدة ابزممة  بييواازن  ابنقدةرة  (٤٥مع ة )
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واازن  ابنقدةرة  طواةي  الأتل لمدة خمس تعد الإ ارة المعبة  في الجيعة  )أو بعبنععون مع مكعتب اسنرعرة ( مرروع الم

سمواات )المواازن  ابنقدةرة  الخيسة (، وقشل نهعة  ابسم  بثلاث  أشهر ييى الأقل تقوام الإ ارة بإيدا  المواازن  ابنقدةرة  

 ين ابسم  المعبة  المقشي  مع الأخذ بعين ااجينشعر اقتراحعت إ ارات الجيعة  المخنيف .  

  

 :مسؤوبة  إيدا  المواازن  ابنقدةرة (٤٦مع ة )

تخنص الإ ارة المعبة  بواضع ابنخطةط المعبي )المواازن  ابنقدةرة ( بيجيعة ، ومن ثم تقدم بلأمين ابععم بنقديمه لمجيس 

 الإ ارة بلاينيع  وابنصدةق.  

 

 :ااجبنزام بعلمواازن  ابنقدةرة  (٤٧مع ة )

ةرة  وتقوام كل ممهع بنمفةذ مع تعء بهع، وكلٌ ممهع في حدو  تينزم إ ارات الجيعة  بمرروع المواازن  ابنقد

 اخنصعصعتهع.  

 

 

 

 

 

 :ابنعدةل في بموا  المواازن  ابنقدةرة   (٤٨مع ة )

ااجينيع ات المعبة  المقررة بيشموا  في اجئح  ابصلاحةعت المعبة  والإ ارة   -تعدةل/ زةع ة/ إبغعء  -من الميكن تجعوز 

 عءً ييى ابصلاحةعت الميمواح  بصعحشهع.  المعنيدة في الجيعة  وبم

 

 

 أسس إيدا  الحسعبعت الخنعمة 

 

 :إيدا  الحسعبعت الخنعمة (٤٩مع ة )

ابذي ةقوام بدراسنهع تمهةداً  ابعيوامة  بعرضهع ييى المدةر ابنمفةذيتعد الإ ارة المعبة  الحسعبعت الخنعمة  والمةزانة  

 د اج ةنجعوز ثلاث  أشهر من اننهعء ابسم  المعبة .  بعرضهع ييى مجيس الإ ارة اجينيع هلع في مواي
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المعبة   والمراتع ابداخيي وةرفق معهع تقرةر مدةر الإ ارة مجيس الإ ارة بنواقةع المدةر ابنمفةذيكيع تعرض المةزانة  ييى 

 .  معنيداً من المدةر ابنمفةذي

  

 :ضواابط إيدا  المةزانة  (٥0مع ة )

 ع ةيي:  ةرايى يمد إيدا  المةزانة  م

 إظهعر بموا  الأصوال ابثعبن  بعبنكيف  مخصوامعً ممهع جمةع ااجسنهلاكعت حنى تعرةخ إيدا  المةزانة .   .1

  إظهعر بموا  الأصوال المنداوب  في مجيوايعت منجعنس  مع بةعن كل مجيواي  ييى حدة. .2

 رةخ المةزانة .  إظهعر يمعصر الأرصدة المدةم  الأخرى بعبنفصةل مخصوامعً ممهع مجيواع المخصصعت حنى تع .3

تنضين المةزانة  أرقعم المقعرن  مع بين ابسم  المعبة  الحعبة  وابسم  المعبة  ابسعبق  مقعبل كل بمد من  .4

 بموا هلع.  

   

 ابمظعم المحعسبي وابدفعتر  

 

 :إمسعك ابسجلات المحعسشة (٥١مع ة )

المخنيف  بمع ةكفل تسهةل إيدا  حسعبعت تحقق المحعسش  المعبة  إمسعك ابسجلات ابلازم  بقةد حسعبعت الجيعة  

 الأربع  والخسعئر والمةزانة  ابعيوامة  في نهعة  كل سم  معبة .  

   

 

 

 :أنوااع ابسجلات المحعسشة (٥2مع ة )

ن من تحقةق شةع  أييعل الجيعة  بحةث ةُيَكِّابسجلات المحعسشة  ابقعنوانة  والمنععرف ييةهع وفقعً لمع تقنضةه ط .1

  ن من سهواب  اسنخراج ابشةعنعت ووضواحهع. ابشموا  ابسعبق  وتِمكِّوارة فيالأغراض المذك

أي سجلات إحصعئة  أو بةعنة  بنوافير مع تطيشه الجهعت المخنص  وحسب مع تقنضةه يييةعت المنعبع  الخعص  بنمفةذ  .2

  المواازن  ابنخطةطة  ابسمواة .

 

 ابفصل ابثعبث: المدفوايعت  

 سةعسعت يعم 
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 :ابصرفسةعسعت  (٥3مع ة )

 ةنم صرف المشعبغ بمقنضى إذن ابصرف، ويع ةً ةنم ابصرف برةكعت أو حواااجت بمكة  مرفقعً بسمد ابصرف.   .١

من الميكن يمد ابضرورة صرف مشيغ معين لمواظف أو أكثر، ةصرف ممه ييى بعض أييعل الجيعة  بصف  يهدة معبة   .2

   ابصلاحةعت المعبة  والإ ارة  المعنيدة.  مؤقن  ييى أن تسواى يمد اننهعء ابغرض ممهع وذبك وفقعً بلائح

إنَّ  سدا  قةي  ابنزامعت الجيعة  غير وار  إاج بعد ابنحقق من تمفةذ ابطرف الآخر اجبنزامعته، طشقعً بينععقد المحرر  .3

بةمه وبين الجيعة ، ومع ذبك فإن من صلاحةعت مدةر الإ ارة المعبة  صرف مشعبغ مقدم  تحت الحسعب إذا  يت 

   ييى ذبك.   كعفي، مع أخذ مواافق  المدةر ابنمفةذي  بذبك وبكن بررط الحصوال ييى ابضيعن ابالحعت

 

 :سةعسعت إصدار ابرةكعت(٥٤مع ة )

( وبنواقةع ومصع ق  المسؤول حسب ١0  -اج ةصرف أي شةك إاج بمواتب نمواذج طيب إصدار شةك )م  .١

 وبييسنفةد الأول فقط.  اجئح  ابصلاحةعت المعبة  والإ ارة  المعنيدة في الجيعة  

اج يحرر ابرةك إاج بعد المراتع  وأخذ ابنواصة  المحعسشة  ومراتع  اجئح  ابصلاحةعت المعبة  والإ ارة  ييى  .2

 إذن ابصرف والمواافق  ييةه من قشل مدةر الإ ارة المعبة .  

دفعتر ابلازم  أواًج بأول يحنفظ مدةر الإ ارة المعبة  بدفعتر ابرةكعت ابواار ة من ابشمك، وةنسيم المحعسب اب .3

 كل ةوام إلى مدةر الإ ارة المعبة  لحفظه في الخزةم .   نهعة وإرتعع مع لم ةُسنخدم ممهع في 

ةُحظر بنعتعً تواقةع أي شةك ييى بةعض، وكيع يجب أن تحفظ ابرةكعت الميغعة مع أصوالهع بدفتر ابرةكعت  .٤

 ومن يخعبف هلذا الأمر ةنحيل مسؤوبة  ذبك.  

راج أي شةك لحعميه وفي حعب  فقد أي شةك ةمشغي إخطعر فرع ابشمك المسحواب ييةه ةُحظر اسنخ .٥

 ابرةك فواراً لإةقعف صرفه واينشعره اجغةعً وييى أن ةواضح في الإخطعر رقم ابرةك وقةينه وتعرةخ صدوره.  

ف الخعص ةقوام المحعسب بمراتع  ابرةكعت ابصع رة ةوامةعً بننشع تسيسل أرقعمهع، ومطعبقنهع مع إذن ابصر .٦

 بكل شةك وةنم ابنقةةد في حسعب ابشمك مع مرايعة أن ةنم ابقةد ةوامةعً.  

تنم مطعبق  كرواف ابشمك ييى  فتر ابشمك شهرةعً ين طرةق المحعسب، وتنم ابنسواة  ابرهرة  لحسعب  .٧

   يرضهع ييةه وأخذ مواافقنه ييةهع.ابشمك بمعرف  مدةر الإ ارة المعبة  و

 

 :ل مع المسنمداتسةعس  ابنععم  (٥٥مع ة )

يجب أن تحفظ أصوال المسنمدات المؤةدة بيصرف مع ابرةكعت يمد ابنواقةع، ويجب أن ةؤشر ييى المسنمدات بمع ةفةد  .١

 إصدار ابرةكعت.  
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بعد ابنأكد من يدم المدةر ابنمفةذي  إذا فقدت المسنمدات المؤةدة اجسنحقعق مشيغ معين تعز أن ةنم ابصرف بمواافق  .2

ط أخذ ابنعهد ابلازم ييى طعبب ابصرف بنحيةيه ابمنعئج ابتي تترتب ييى تكرار ابصرف، وأن ةقدم سعبق  ابصرف، وةرتر

  طعبب ابصرف بدل فعقد ين المسنمد إن أمكن.

   

 

 :اينيع  إذن ابصرف  (٥٦مع ة )

 ةنم اينيع  إذن ابصرف من الجيعة  ييى ابواته الآتي:   

بيصرف، ومراتعنه من قشل المحعسب وةواقع ييةه، ومن ثم ةنم  أن ةسنوافي جمةع المسنمدات ابتي تجعيه قعبلًا .1

  اينيع ه من قشل مدةر الإ ارة المعبة .

إذا كعن ابصرف بمواتب فوااتير الموار ةن يجب أن ةرفق بإذن ابصرف صوارة محضر اسنلام المواا ، وإذن  .2

  واب .توارةدهلع ومواقع ييةه من المسؤول بعسنلام المواا  وأنهع مطعبق  بييوااصفعت المطي

  كيع يجب أن ةُؤشر ييى ابفعتوارة من قشل الإ ارة المعبة  بأنه لم ةسشق صرف قةي  هلذه ابفعتوارة من قشل. .3

   

 :سةعس  ابنععمل مع المدفوايعت (٥٧مع ة )

  ةنم ابنععمل مع جمةع المدفوايعت والمصعرةف حسب ابسةعس  الآتة :

  اء.تنم مشعشرةً يمد ابرر ابتي المرترةعت جمةع ين الإبلاغ .1

  اسنلام المواا . بإةصعل اسنلامهع يمد المرترةعت جمةع تسجةل .2

  المعنيدة. الإتراءات حسب المدفوايعت جمةع ييى والمواافق  ابنعيةد .3

  

 :ابنحقق من يييةعت ابصرف  (٥٨مع ة )

  ةنم ابنحقق من يييةعت ابصرف وابدفع بعتشعع الإتراءات الآتة :

 حسعب يمد تغذة  ابمثرة  يهدة المصروفعت اسنععض  طيب بوااسط  بهع المطعبب المصروفعت ابنحقق من ةنم .1

  من الإ ارة المعمة  لمدةر الإ ارة المعبة . المقدم  أسعس المطعبش  ييى ابمثرة  المصروفعت يهدة

المواظف المعني بأخذ المواافق  من صعحب  فةقواموالمرترةعت،  المدفوايعت حسعبعت وتقةةد بندوةن أمع بعبمسش  .2

  المواا : اسنلام ابنعبة  بلإ ارة المعبة  بعد ومن ثم إرسعل المسنمداتابصلاحة  

  ابرراء. مرأ  - أ

  ابنسيةم. إةصعل - ب

  المواا . اسنلام إةصعل - ت
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  الموار . فعتوارة - ث

  بمراتع  الآتي قشل ابنسجةل وابنقةةد: الإ ارة المعبة  في المحعسب ةقوام .3

 صح  ابشةعنعت الخعص  بعلموار .  -أ

 مقعرن  بأمر ابرراء.  إةصعل اسنلام المواا     -ب

 فعتوارة الموار  مقعرن  بإةصعل ااجسنلام.    -ت

  

  ابعيل بيصرف وابدفع: ( طرةق  تسيسل٨ابنعبي )شكل رقم /  ابشةعني المخطط ةواضح

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

 

 

 

 :خطعبعت ابضيعن  (٥٩مع ة )

ة من الجيعة  بصعلح ابغير، وةنم قةدهلع ومنعبع  تجدةدهلع أو يحنفظ المحعسب بصوارة من خطعبعت ابضيعن ابصع ر

 إبغعؤهلع، وةقدم بةعنعً شهرةعً لمدةر الإ ارة المعبة  لمنعبعنهع.  

 

 

 ابعهد ابعةمة  والمعبة  ابدائي  والمؤقن  

 

 :سةعسعت اسنخدام ابعهد المعبة (٦0مع ة )

ايلمع ت  
لاو عفد     لا رص ف   

   

لا تلاخدم  
   

لا م اجرخ ت ا دامتعلإ   
   

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

 دييقتلاو
  

تلا ليجس  ةحص 
  

أتلا دك  
  
 نم

  
  

انايبلا ت  

  
ا ابقتس ل  

  
لا ديق  

  
 جذومن

إو هلاسر  
  

لل م اح بس  

 ةدهع
  

إ اعتس ةض لط ب   
 ةيرثنلا    

  
لا م افورص ت  

أ ذخ  
  

لا ةقفاوم  
  
 نم

اص بح    
  

لا ةيحلاص  

لا ةيلوؤسم  
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ي  والمؤقن  وابذي يحنفظ به في إ ارة الجيعة  بمعءً ييى ةعنيد الأمين ابععم أو من ةمواب يمه نظعمعً بيعهد ابدائ .1

الأسس المعيوال بهع والمنشع  فةهع. وةريل ابمظعم تحدةد قةي  ابعهد وحعاجت ابصرف ممهع والحد الأقصى بكل 

يهدة، وتحدةد مسنيم ابعهدة ومن به حق ااجينيع ، وةرايى يمد تحدةد قةي  ابعهد والحد الأقصى بكل ممهع 

 ييةهع ييية  ابصرف من ابعهدة.   ةترتبييعل ابتي طشةع  الأ

ييى المكيف بصرف ابعهد ابدائي  تقدةم المسنمدات أو ابفوااتير ابداب  ييى ابصرف مع اسنيعرة ااجسنععض  بعد  .2

تفرةغ بموا  ابصرف في ااجسنيعرة المذكوارة إلى الإ ارة المعبة  وذبك بنسهةل مراتع  المسنمدات ابتي يجب أن تكوان 

  وافعة برروط ابصرف ييى اسنيعرة ااجسنععض .مسن

تصرف ابعهد المعبة  وةنم منعبعنهع ومععلجنهع ابدفترة  كيع يحد هلع  بةل الإتراءات المعبة  والمحعسشة  في  .3

الجيعة  بمواتب نمواذج تسجةل يهدة تحعل نسخ  ممه إلى الإ ارة المعبة  لإثشعت قةوا هلع المحعسشة ، وتسجل 

ات الجيعة  أو أي ته  مسنخدم  لهع أو كعهدة شخصة  تسنخدم من قشل مواظف معين كعهدة يعم  ييى إ ار

 وتسجل ييةه.  

   

 :سةعسعت اسنخدام ابعهد ابعةمة (٦١مع ة )

مواا  ابعهد ابعةمة  ةُيمع شراؤهلع لأغراض ابنخزةن وةنم ابرراء حسب الحعت  لهع، ومن الميكن ااجسنثمعء وفي حدو   .1

رة ابرؤون الإ ارة برراء بعض مواا  ابعهد المنكررة ااجسنعيعل وسرةع  ااجسنهلاك وإذا كعن ضةق  وبمواافق  مدةر إ ا

  هلذا ابرراء يحقق وفراً معبةعً بيجيعة .

الأتهزة والمعدات والأ وات والأثعث والمفروشعت وتجهةزات الحعسب الآبي ووسعئل ااجتصعل ووسعئل ابمقل ابتي إنَّ  .2

مواظف أو مجيواي  من المواظفين بغرض تمفةذ مهعم وظعئفهم أو اجسنخدامهم  تصرف أو ترترى وتواضع تحت تصرف

ابرخصي تخضع بقةدهلع وتسجةيهع في )سجل ابعهد ابعةمة ( وإثشعتهع كعهدة مسيي  لمواظف معين وةكوان مسؤواًج 

يعة  يمهع وين سلامنهع والمحعفظ  ييةهع وحسن اسنعيعلهع حسب الأصوال وييى ابواته ابصحةح وإيع تهع إلى الج

 يمد ابطيب.  

تقوام الإ ارة المعبة  بعبنمسةق مع الممسق الإ اري في إ ارة ابرؤون الإ ارة بإيدا  نظعم خعص بيعهد، حنى ةُُسهل حصر  .3

 وتسجةل حرك  ابعهد ومنعبعنهع وإرتعيهع وتصفةنهع.  

عة  مع لم ةقم بنسيةم الجي اج تسد  تعواةضعت نهعة  الخدم  واج تممح براءة ابذم  لأي مواظف تمنهي خدمعته من .4

 كعف  ابعهد المسجي  ييةه أو سدا  ابقةم المترتش  ييةه من ابعهد ابتي لم ةسييهع.  

 

 :صرف ابعهدة المؤقن   (٦2مع ة )
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ةعنيد مدةر الإ ارة المعبة  صرف ابعهد المؤقن  لمواظف معين لموااته  ااجحنةعتعت ابععتي  وابتي ةرترط فةهع ابدفع 

يعة  ولحعت  ميح  بذبك وضين ابمظعم المنشع والمعيوال به، وةشين في طيب ابصرف كةفة  ابمقدي وابفواري بيج

 تسواة  ابعهدة ومدتهع، وييى أن تسد  ابعهد وتسواى حسعبعتهع بمجر  اننهعء ابغرض ابتي صرفت من أتيه.  

   

 

 المرتشعت والأتوار  

 

 

 :صرف المرتشعت  (٦3مع ة )

يعة  في الأةعم ابثلاث  الأولى من ابرهر ابنعبي كحدٍ أقصى، والمشعبغ ابتي لم تصرف رواتب وأتوار ابععميين في الج

 تصرف من ابرواتب والأتوار تعنبر كأمعنعت بخزةم  الجيعة . 

  

 إتراءات صرف المرتشعت: ( ٦٤مع ة )

 ةقوام أخصعئي المواار  ابشررة  بنجهةز كرف اسنحقعقعت المواظفين، ومن ثم ةرسل إلى المحعسب.  .١

عسب بنجهةز كروافعت ابرواتب ييى أسعس ابكرف المسنيم من أخصعئي المواار  ابشررة  وتسيةيه لمدةر الإ ارة ةقوام المح .2

 المعبة  بييراتع  وابندقةق. 

بعد المراتع  وابندقةق وأخذ المواافق  من صعحب ابصلاحة  ييى كرف ابرواتب ةقوام المحعسب بطشعي  قواائم بأسمعء  .3

 ع لهم وأرقعم حسعبعتهم ابشمكة  مواقع من قشل مدةر الإ ارة المعبة  وأخصعئي المواار  ابشررة . المواظفين والمشعبغ ابتي سندف

 ةنم إرفعق قواائم ابدفع مع خطعب مواته بيشمك بنعيةده تحواةل المشعبغ لحسعبعت المواظفين.  .٤

 ةنم تواقةع الخطعب من قشل الأمين ابععم بيجيعة  وإرسعبه بيشمك بيصرف.  .٥

 

  

 ت صرف ابرواتب والأتوار قشل ابنعرةخ المحد :حعاج  (٦٥مع ة )

 الموااسم والأيةع  ابرسمة ، ومع ييى شعكينهع بررط مواافق  المدةر ابنمفةذي أو من ةمواب يمه ييى ذبك.  .١

 أن ةكوان المواظف في مهي  خعرج الجيعة  وةسنيزم وتوا ه إلى مع بعد حيوااج لموايد المحد  بصرف ابرواتب.  .2

 ة  ااجينةع ة  أو أي إتعزة اسنثمعئة  أخرى. يمد اسنحقعق إتعزته ابسموا .3

   

 إ ارة المصروفعت ابمثرة   
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 ضشط المصروفعت ابمثرة : ( ٦٦مع ة )

 المحعفظ  ييى مشعبغ يهدة المصروفعت ابمثرة  في مخنيف الإ ارات وفقعً لحدو  ابصرف المعنيدة.  .١

 وفعت ابةوامة  بيجيعة . اسنخدام المشعبغ لمخنيف المصروفعت من قشل مخنيف الإ ارات بييصر .2

تغذة  يهدة المصروفعت ابمثرة  بعد صرفهع بحدو  مقَ رَّ ة ومنفق ييةهع، وبمعءً ييى ذبك ةنم تدوةن وتقةةد المصروفعت  .3

 ابتي تمت من يهدة المصروفعت ابمثرة . 

 (.  12 -صرف أي من ابمثرةعت تنم بمواتب نمواذج طيب صرف نثرةعت نمواذج )م  .٤

 

 :  يهدة المصروفعت ابمثرة اسنععض  (٦٧مع ة )

يمد تجعوز المشيغ المسنخدم من يهدة المصروفعت ابمثرة  حداً معةمعً من إجمعبي المشيغ المعنيد، ةقوام المواظف المعنّي بهذا  .١

مرفقعً معهع ابفوااتير  ابتي و المصروفعت تفعصةل مواضحعً(  11 -الأمر بنعشـئ  نمواذج اس تـر ا  مصروفعت نثرة  )م 

 المصعرةف. تغطي هلذه 

 ةُواقع ابميواذج من قشل مدةر الإ ارة المعمة  بعد مراتعنه مع المسنمدات المؤةدة به.  .2

 إرسعل ابميواذج مع ابفوااتير المرفق  إلى الإ ارة المعبة .  .3

 ةقوام المحعسب بمطعبق  المشعبغ المدرت  في ابميواذج مع ابفوااتير المرفق .  .٤

 مواضحعً المشيغ ابذي سةنم استر ا ه.  (9 -ةقوام المحعسب بنعشئ  نمواذج ابدفع )م  .٥

 ةقوام مدةر الإ ارة المعبة  بعبنواقةع ييى نمواذج ابدفع بلاينيع .   .٦

 ةقوام المحعسب بإصدار شةك بعلمشيغ المطيواب وةرفق معه نمواذج ابدفع وةرسل إلى مدةر الإ ارة المعبة .   .٧

 ت بينواقةع. ةُقدم ابرةك المدةر ابنمفةذي أو من ةمواب يمه حسب اجئح  ابصلاحةع .٨

   ةرسل ابرةك إلى مدةر الإ ارة المعمة  بصرفه وتغذة  يهدة المصروفعت ابمثرة .   .٩

 

   

  بيمثرةعت  ( طرةق  تسيسل ابعيل اجسنععض  المشعبغ المحد ة ٩شكل رقم /  ابنعبي ) ابشةعني المخطط ةواضح
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 ٩شكل رقم / 

  

 

 ابسـيف  

 صلاحة  ممح ابسيف : ( ٦٨مع ة )

كن ولأسشعب ضرورة  صرف سيف شخصة  لمواظفي الجيعة ، فةحد  المخوال إبةه هلذا الأمر قةينهع ومدة سدا هلع من المي .١

وييى أن اج ةزةد قةينهع  ين رواتب شهرةن كحدٍ أييى وأن اج تنجعوز مدة ابسدا  ين سن  أشهر، واج يمكن الجيع بين 

 حق  بييواظف يمد تعرةخ طيشه بيسيف .  أكثر من سيف ، كيع يجب أن اج تزةد ابسيف  ين الحقواق المسن

في حعل طيب المواظف بلإتعزة مع وتوا  سيف  مسنحق  ييةه بيجيعة  فةجب ييةه سدا هلع أو بكفةل غعرم تصشح في  .2

 ذمنه حنى رتوايه من الإتعزة.  

 يخصص مشيغعً سمواةعً لممح ابسيف بييواظفين وذبك بقرار من ابيجم  ابنمفةذة .   .3

 

 سيف :تعيةد اب ( ٦٩مع ة )

 تممح ابسيف بمواتب تعيةد من مدةر الإ ارة المعبة  يحد  فةه بدق  الأموار ابنعبة :  

 اسم المسنفةد من ابسيف .   .١

 مشيغ ابسيف .   .2

 ابغعة  من ابسيف .   .3

 ابسيف .   اننهعءتعرةخ  .٤
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  كةفة  سدا  ابسيف . .٥

 

 

 

 سدا  ابسيف :  (٧0مع ة )

لمع تعء بقرار ابنعيةد ابصع ر من الإ ارة المعبة  يمد صرفهع وتععلج محعسشةعً  تستر  ابسيف  من المسنفةد )المسنيف( وفقعً .١

 كيع هلوا منععرف ييةه.  

 % من ابراتب ابرهري بييواظف.2٥إجمعبي الحسيةعت المسنحق  بسدا  ابسيف  ابرخصة  يجب أنْ اج تزةد ين  .2

 

 أحكعم يعم :  (٧١مع ة )

طي سيفعً لأيٍّ كعن من المواظفين إاج بقرار من صعحب ابصلاحة  أو من مدةر الإ ارة المعبة  بةس من صلاحةنه أن ةع .١

ةمواب يمه، ييى أن ةنم إيدا  سمدات صرف بذبك ييى حسعب المسنيف، وكيع أن أي سيف  مصروف  بأوراق يع ة   ون 

 أنْ يحرر بهع سمد ةُعنبر المحعسب مسؤواًج يمهع ويحعسب إ ارةعً ييى ذبك.  

هلوا المسؤول ين منعبعـ  تسـدةد ابسيف في مواايةدهلـع، وييةه أن ةُعيم المدةر ابنمفةذي خطةعً ين كل مدةر الإ ارة المعبة   .2

 تأخير ةرغب فةه المواظف، ومع ةترتب ييةه من إيع ة لجدوب  ابسيف .  

ابعهد ابمقدة  اج يجواز ابصرف من مشعبغهع كسيف  شخصة  لأي من مواظفي الجيعة  وةكوان المواظف المسؤول ين  .3

 دة هلوا المسؤول إ ارةعً إن خعبف ذبك.  ابعه

   

 

 ابفصل ابرابع: المقشواضعت  

 المقشواضعت ابمقدة 

 

 توارةد ابمقدة  بيخزةم :  (٧2مع ة )

ةقوام المحعسب بنحرةر أوامر قشض ابمقدة  بيخزةم  )حسب إتراءات الجيعة  في ذبك( وأن ةواقع ييةهع مدةر الإ ارة  .١

  الخعص بعلمشيغ.  المعبة ، كيع ةواضح ابنواتةه المحعسبي

يحرر المحعسب إةصعاًج بعلمشيغ المسنيم مواقععً ييةه ممه ومن مدةر الإ ارة المعبة  بمع ةفةد توارةده بييشيغ ييى أن تكوان هلذه  .2

 الإةصعاجت منسيسي  ومن أصل وصوارتين.  

مي، وةواقع بصح  الجر  ةقوام المحعسب بعلمراتع  ابةوامة  لأييعل الخزةم  خعصً  الجر  ابفعيي برصةد الخزةم  ابةوا .3

 ييى سجل الخزةم  ابةوامي أو مع تكرف به من ملاحظعت إن وتدت.
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 سةعسعت المشعبغ ابمقدة  في الخزةم :  (٧3مع ة )

ةُحد  الحد الأقصى بييشعبغ ابمقدة  ابتي ةُحنفظ بهع في خزةم  الجيعة  بمعرف  الأمين ابععم أو ابيجم  ابنمفةذة   .١

 وحسب الحعت  إبةه.  

 المحعسب مسؤواًج ييع بعهدته من نقد أو شةكعت أو أوراق ذات قةي ، كيع ييى المحعسب توارةد مع ةزةد ين ابرصةد ةعنبر .2

ابمقدي وابرةكعت ابواار ة بيخزةم  في حسعب الجيعة  بعبشمك في ابةوام ابنعبي ييى الأكثر وإرسعل إشععر الإةداع لمدةر 

ع إةداع المشعبغ ابزائدة أو ابرةكعت بعبشمواك لأي سشب كعن اج بد من إخطعر الإ ارة المعبة ، وفي الحعاجت ابتي ةنعذر فةه

 مدةر الإ ارة المعبة  بذبك.

 

 

 

 منعبع  حقواق الجيعة : ( ٧٤مع ة )

المحعسب منعبع  حقواق الجيعة  في أوقعت اسنحقعقهع، وإيدا  ابنقعرةر لمدةر الإ ارة المعبة  ين أي حقواق  إنَّ ييى

هع لإتخعذ الإتراءات الممعسش  برأنهع، وكيع اج يجواز ابنمعزل ين أي حق من حقواق اسنحقت وتعذر تحصةي

الجيعة  ةنعذر تحصةيه إاج بعد اتخعذ كعف  ابواسعئل ابلازم  بنحصةيه، وكيع يمكن بقرار من صعحب 

 ل.  ابصلاحة  إيدام ابدةوان المسنحق  بيجيعة  وابتي لم تحصل بعد اسنمفعذ كعف  ابواسعئل الميكم  بينحصة

   

 ابرةكعت ابواار ة 

 :ابرةكعت ابواار ة  (٧٥مع ة )

تحوال ابرةكعت ابواار ة إلى الإ ارة المعبة  حةث ةقوام المحعسب بعلمراتع  وابنحقق من صح  المشيغ وتشعةنه ومن ثم  .1

 تواتةهه إلى ته  الإةداع ابشمكي.   

عبة ، وااجحنفعظ بصوارة من ابرةك ةقوام المحعسب بإيدا  كرف الإةداع ابشمكي حسب تواتةه مدةر الإ ارة الم .2

وكرف الإةداع وإرسعل الأصوال إلى ابشمك، وةنعبع الأمر يمد ورو  نسخ  كرف إةداع بمكي مواقع  ومخنوام  من 

  ابشمك تفةد بإتمعم ابعيية .

 

 

 ابفصل الخعمس: مصع ر ابنيواةل

 مسؤوبة  توافير ابسةواب 

 

 :توافير ابسةواب   (٧٦مع ة )
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لمسؤول ين توافير ابسةواب  ابلازم  لموااته  مدفوايعت الجيعة  الجعرة  وابرأسمعبة  كيع هلوا هلوا ا المدةر ابنمفةذي .1

 معنيد في المواازن  ابنقدةرة  مع تجمب تعطةل ابسةواب  ابفعئض  بدون ااجسنفع ة ممهع.  

لمصدر الأفضل هلوا من ييةه ابشحث ين مصع ر ابنيواةل المخنيف  وإتراء المقعرن  ابلازم  اجخنةعر ا المدةر ابنمفةذي .2

  بمعءً ييى تواتةهعت مجيس الإ ارة ابذي به الحق في اينيع  ابواسةي  الممعسش  بينيواةل. 

   

 ااجحنةعطعت  

 :ااجحنةعطعت  (٧٧مع ة )

تركل ااجحنةعطةعت سمواةعً بقرار من مجيس الإ ارة وةنم ابصرف من ااجحنةعطةعت ابمقدة  بيجيعة  وفقعً 

  ارة  المعنيدة بيجيعة .  بلائح  ابصلاحةعت المعبة  والإ

   

 

 

 ابنأمةمـعت وابضيـعنـعت  

 

 أقسعم ابنأمةمعت أو ابضيعنعت:  (٧٨مع ة )

تأمةمعت أو ضيعنعت بيغير: وتريل المشعبغ ابمقدة  وخطعبعت ابضيعن ابصع رة ين المصعرف ومع في حكيهع وابكفعاجت  .١

 ت ةينزم بنمفةذهلع تجعه الجيعة .  وااجقنطعيعت المقدم  من ابغير كنأمين ين يقوا  أو ارتشعطع

تأمين ات أو ضيعنعت بـدى ابغير: وتريل المشعبغ ابمقدة  وخطعبعت ابضيعن ابصع رة ين المصعرف ومع في حكيهع أو  .2

 ابكفعاجت أو ااجقنطعيعت المقدم  من الجيعة  بيغير كنأمين ين يقوا  أو ارتشعطعت به.  

 

 :تسجةل ابنأمةمعت أو ابضيعنعت ( ٧٩مع ة )

تسواى ابنأمةمعت أو ابضيعنعت المقدم  أو الموا ي  من ابغير وفق الأحكعم ابنععقدة  الخعص  بهع كيع تر  إلى أصحعبهع إذا  .١

 زال ابسشب ابذي قدِّ مت من أتيه، وبعد مواافق  صعحب ابصلاحة  أو من ةفواضه بذبك.

ةـعً أو تزئةعً وفق أحكعم ابعقوا  المبرم  لهذا تسجل ابنأمةمعت بدى ابغير ييى الجهعت المسنفةدة ممهع ييى أن تستر  كي .2

  أو زوال الأسشعب ابتي قدِّ مت من أتيهـع.ابغرض 

   

 :حـفظ مسنمدات ابنأمةمعت أو ابضيعنعت (٨0مع ة )
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تحفظ صكواك ووثعئق ابنأمةمعت أو ابضيعنعت المقدم  بيجيعة  وصوار ابكفعاجت المعطعة من قشيهع في ميف خعص بدى 

ة ، وةرايى ابعوا ة إبةهع وفحصهع  ورةعً بغة  ابنأكد من اسنيرار صلاحةنهع أو اننهعء أتيهع، وةكوان مدةر الإ ارة المعب

 الإ ارة المعبة  مسؤواًج ين صح  ابقةوا  المحعسشة  الخعص  بهع ومنعبع  استر ا هلع بحيوال أتيهع.  

 

 ابفصل ابسع س: ابرقعب  المعبة   

 ابرقعب  ييى أمواال الجيعة   

 

 :سةعس  ابرقعب  ابداخية  ييى أمواال الجيعة  ( ٨١) مع ة

ةصدر المدةر ابنمفةذي بيجيعة  ابقرارات ابكفةي  بإحكعم ابرقعب  ابداخية  ييى أمواال الجيعة ، وأوته اسنخدامهع في كل 

ض والأتوار ييية ، ييى أن تريل هلذه ابقرارات بصف  خعص  قواايد ابرقعب  ييى الإنفعق، وتداول ابمقدة ، وأوراق ابقش

 والمرتشعت وغيرهلع من أوته الإنفعق.  

 

 :تقعرةر ابرقعب  المعبة   (٨2مع ة )

الإ ارة المعبة  تقوام بنقدةم تقرةر  وري كل ثلاث  أشهر إلى الأمين ابععم اجينيع ه ويرضه ييى مجيس الإ ارة مشةمعً به 

  الإةرا ات والمصروفعت ابفعية ، ومقعرنعً بمع كعن مقدراً من قشل. 

كيع ةقوام بإيدا  تقرةر نصف سمواي ةشين به وضع الجيعة  ومقدار ابفعئض أو ابعجز ابمقدي في نهعة  كل فترة، 

 ومقترحعته ييى مجيس إ ارة الجيعة  بهذا ابصد .

 

 

 ابرقعب  ييى الخزةم   

 

 :سةعسعت ابرقعب  ييى الخزةم  )ابصمدوق( (٨3مع ة )

المفعتئ، وكيع يجب أن ةنم الجر  ابدوري مرة ييى الأقل شهرةعً، وةكوان الجر  تخضع الخزائن بييراتع  والجر  ابدوري و .١

شعملًا بكعف  محنواةعت الخزةم  بحضوار ممدوب المراتع  وممدوب من الإ ارة المعبة  يخنعره المراتع ابداخيي مع أمين الخزةم  

ع ييةه أمين الخزةم  في نهعة  المحضر )أمين ابصمدوق(، ويحرر به محضر في كل مرة ةواضح ننةج  الجر  بعخنصعر وةواق

 بعسنلام مع في الخزةم  من محنواةعت.  

في حعل ظهوار أي فروقعت بعبعجز أو ابزةع ة في رصةد الخزةم  ةرفع الأمر إلى المراتع ابداخيي بنحدةد المسؤوبة ، وييى أن ةنم  .2

 توارةد ابزةع ة وسدا  ابعجز من أمين الخزةم .  

ععرات الخصم والإضعف  بيعييةعت ابةوامة ، ويجب أن تكوان هلذه الإشععرات ةقوام المحعسب بإيدا  إش .3

 المدةن وابدائن، وأن ةنم اينيع هلع من قشل مدةر الإ ارة المعبة .منسيسي  ومواضح بهع طرفةهع 
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 أحكعم يعم   

 

 :أحكعم يعم   (٨٤مع ة )

مع من شأنه المحعفظ  ييى أمواالهع ونظعم ابضشط  تسري أحكعم هلذه ابلائح  ييى كعف  المععملات المعبة  في الجيعة  وكل .١

ابداخيي بهع، كيع تمظم قواايد ابصرف وابنحصةل وتهعت ااجينيع  وقواايد المراتع  والحسعبعت المعبة  وابقواايد الخعص  

 بعلمةزانة  ابعيوامة .  

، وكعف  ابقرارات ابنمفةذة  الخعص  المراتع ابداخيي ومدةر الإ ارة المعبة  مسؤواجن ين تمفةذ ومراقش  أحكعم هلذه ابلائح  .2

وان معه مسؤوبوان بهع ومراقش  ابقواايد المعبة  الممصواص ييةهع في بعقي بواائح الجيعة ، وةعنبر مدةر الإ ارة المعبة  وابععمي

هم ين تمفةذ أحكعم هلذه ابلائح  وين مراقش  الأحكعم المعبة  في ابيواائح الأخرى في حدو  اخنصعص أمعم المدةر ابنمفةذي

 وةعنبر مدةر الإ ارة المعبة  مسؤواًج أمعم الأمين ابععم ين ذبك.  

تكوان صلاحةعت يييةعت ابصرف المعبة  من بموا  المواازن  المخنيف  بمعءً ييى طيب الإ ارة المعمة  طشقعً بلائح  ابصلاحةعت  .3

 المعبة  والإ ارة  المعنيدة في الجيعة .   

   

   

   

 

 

 

 

 

 عت الخنعمة  وابنقعرةر ابدورة   ابفصل ابسعبع: الحسعب

 ـ الحسعبعت الخنعمة

 

 :إيدا  الحسعبعت الخنعمة   (٨٥مع ة )

ةنوالى مدةر الإ ارة المعبة  إصدار ابنعيةيعت ابوااتب اتشعيهع لإقفعل الحسعبعت في موايد أقصعه ثلاثوان ةوامعً قشل نهعة  ابسم   .١

 المعبة  بيجيعة .  

اف ييى ااجننهعء من إيدا  مةزان المراتع  ابسمواي وابقواائم المعبة  الخنعمة  مؤةدةً بمرفقعتهع ةنوالى مدةر الإ ارة المعبة  الإشر .2

 ابنفصةية  وممعقرنهع مع مراتع حسعبعت الجيعة  خلال شهر واحد من اننهعء ابسم  المعبة  بيجيعة .  
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ننعئج أييعل كعف  أنرط  الجيعة  وإرفعقه مع  ةنوالى مدةر الإ ارة المعبة  الإشراف ييى إيدا  ابنقرةر المعبي ابسمواي مواضحعً .3

ابقواائم الخنعمة  وتقرةر المراتع ابداخيي ويرضه ييى الأمين ابععم بهدف اسنكيعل إتراءات ممعقرنه خلال شهر ونصف من 

 اننهعء ابسم  المعبة  بيجيعة  بلاينيع .  

لخنعمة  مع تعيةقه ييةهع ومقترحعته حةعلهع إلى ةقوام مدةر الإ ارة المعبة  برفع كعف  ابنقعرةر الخعص  بعلحسعبعت ا .٤

  بموايد أقصعه شهرةن من اننهعء ابسم  المعبة . الأمين ابععم اجينيع هلع ويرضهع ييى مجيس الإ ارة وذبك

 

    

 ابنقـعرةـر ابـدورةـ   

 

 :إيدا  ابنقعرةر ابدورة   (٨٦مع ة )

ابدورة  المعبة  وابنأكد من صح  ابشةعنعت المدرت  فةهع ويرضهع ييى ةنوالى مدةر الإ ارة المعبة  مراتع  واينيع  ابنقعرةر  .١

 الجهعت الإ ارة  الُمعدَّ ة من أتيهع وفي مواايةدهلع المحد ة.   

ةنوالى مدةر الإ ارة المعبة  تحيةل ابشةعنعت ابواار ة في ابنقعرةر المعبة  والحسعبعت الخنعمة  بعسنخدام أسعبةب ابنحيةل المعبي  .2

ةهع ورفع تقرةراً بمنعئج هلذا ابنحيةل ومدبوااجتهع بلأمين ابععم وابذي ةقوام بنقديمهع بيجم  ابنمفةذة  إذا  يت الحعت  إلى المنععرف يي

 ذبك.

  

 :اينيع  ابنقعرةر ابدورة   (٨٧مع ة )

ة ين الإ ارة أو من ةمواب يمه في نهعة  كل ثلاث  أشهر بمراتع  واينيع  ابنقعرةر المعبة  ابصع ر ةقوام المدةر ابنمفةذي

 المعبة  ويجب أن ترنيل هلذه ابنقعرةر كحدٍ أ نى ييى مع ةيي:  

 مةزان المراتع  الإجمعبي ين ابفترة الممنهة  بنعرةخ تقدةم ابنقعرةر.   .1

 المركز المعبي بيجيعة .   .2

 مقعرن  الإنفعق الجعري ابفعيي مع ااجينيع ات المخصص  به في المواازن  ابنقدةرة .   .3

 

 

 

 

 

 الخدمـعت واينيع هلع  تأمةـن 

 

 :تأمين الخدمعت ( ٨٨مع ة )
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ةنم تأمين احنةعتعت الجيعة  من الخدمعت حسب مع ةواصي به مدةر الجه  المخنص  وةقره المخوال بذبك حسب اجئح   .١

 ابصلاحةعت المعنيدة في الجيعة .  

ت تعيةد لهذا ابغرض بعد اينيع هلع ةنم ابنععقد ييى تأمين احنةعتعت الجيعة  من الخدمعت بمواتب يقوا  سمواة  أو خطعبع .2

 من صعحب ابصلاحة  في الجيعة  وطشقعً بيصلاحةعت المخواب  إبةه.  

 

 :اينيع  تقدةم الخدمعت ( ٨٩مع ة )

إن اينيع  يقوا  الخدمعت ةسنيزم بعبضرورة تمفةذهلع بركل سيةم بوااسط  المسنمدات ابمظعمة  المنشع  وطشقعً بلإتراءات 

ظي  ابداخية  بيجيعة ، وةعنبر رؤسعء الإ ارات المعمة  بهذه الأييعل والخدمعت مسؤوبين ين الممصواص ييةهع في الأن

 صح  تمفةذ هلذه ابعقوا .  

 

 :تجدةد يـقوا  الخدمعت ( ٩0مع ة )

يجواز تجدةد يقوا  الخدمعت لمدة اج تنجعوز ابسم  وبذات ابرروط الممصواص ييةهع في ابعقوا  الممنهة  إذا توافرت فةهع 

 لآتة :  ابرروط ا

 أن ةكوان المنعهد قد قعم بنمفةذ ابنزامعته ييى وته مرضي في مدة ابعقد ابسعبق  ييى ابنجدةد.   .١

 أن اج ةكوان قد طرأ انخفعضعً واضحعً ييى فئعت الأسععر أو الأتوار مواضواع ابعقد. .2

 

 

 ابفصل ابثعمن: ابنبريعت والهداةع  

 تقدةم ابنبريعت والهداةع بيغير  

 

 :يعتابنبر ( ٩١مع ة )

إنَّ من صلاحةعت المدةر ابنمفةذي ابنبرع لإحدى الجهعت ابععمي  في مجعل اببر أو الأييعل الخيرة  أو خدم  المجنيع أو 

 ابمرعط ابعييي أو ابثقعفي أو ااجتنيعيي أو ابرةعضي وبمواافق  ابيجم  ابنمفةذة .

 

 :الهداةع ( ٩2مع ة )

بيغير بعسم الجيعة  بمع اج ةنجعوز خمسيعئ  رةعل بكل حعب  وييى أن اج يحق بييدةر ابنمفةذي تقدةم الهداةع ابعةمة  

ةنجعوز إجمعبي الهداةع المقدم  خلال ابسم  المعبة  ين يررة آاجف رةعل، ويجب الحصوال ييى مواافق  ابيجم  ابنمفةذة  ييى 

 هلذه المشعبغ.  
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 قشوال الهداةع أو ابنبريعت من ابغير  

 

 :بريعت والهداةعقشوال ابن ( ٩3مع ة )

اج يحق قشوال ابنبريعت أو الهداةع ابعةمة  أو ابمقدة  المقدم  بييواظف في الجيعة  بصفنه ابرخصة  أو بصفنه ابواظةفة  أو 

المقدم  بيجيعة  كرخصة  اينشعرة  أو أحد إ اراتهع إاج بمواافق  خطة  من المدةر ابنمفةذي ييى ذبك، وةعنبر المواظف 

 بريعت أو الهداةع مخعبفعً لأنظي  الجيعة  ويخضع حةمهع بييسعءب .ابذي ةقشل مثل هلذه ابن

 

 


