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السرية والخصوصية

إنَّ هــذا المســتند وجميــع المعلومــات المدرجــة فيــه هــي ملكيــة خاصــة  بالجمعيــة الخيريــة لرعايــة مرضــى 

ــأداء الأعمــال  الروماتيــزم – روماتيــزم،  وسيشــار إليهــا فيمــا بعــد بـــ »الجمعيــة » ويجــب أن يســتخدم فيمــا يتصــل ب

ــة ــن الجمعي ــبقة م ــة مس ــةٍ كتابي ــر إلا بموافق ــرض آخ ــخه لأي غ ــتخدامه أو نس ــق اس ــك لا يح ــة، وكذل ذات العلاق

الهدف من الوثيقة

إنَّ هــذا الدليــل يبيــن السياســات والإجــراءات التــي تحكــم الأنشــطة الموكلــة لــإدارة المالية فــي الجمعيــة، والغرض 

مــن هــذه السياســات والإجــراءات مــا يلي:

1. وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية.

2. تحديــد السياســات والإجــراءات الماليــة للجمعيــة بشــكلٍ واضــح بمــا فيهــا الموازنــات والتقاريــر الإداريــة بكفــاءة 

وفعاليــة وذلــك لاســتخدامها فــي إدارة وتنظيــم الجمعيــة بكافــة أنشــطتها ووظائفهــا.

ث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية. 3. تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّ

ــة  ــام الإدارة المالي ــف ومه ــاق وظائ ــى نط ــراءات عل ــات والإج ــق السياس ــد تطبي ــق عن ــجام والتواف ــان الانس 4. ضم

ــة.  ــل الجمعي داخ

5. ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات الجمعية.

أمن وحماية المستندات

يجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية:

o الحسابات السنوية وتقارير المراجعة

o جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية.

o عقود التوظيف

o عقود التأجير.

o سندات الملكية

o المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارية وغيرهم.

o أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية

مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

o إنَّ مهمــة حفــظ السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذا الدليــل تقــع علــى عاتــق المراجــع الداخلــي أو مــن 

تخولــه الإدارة بذلــك.

o مراجعــة دليــل الإجــراءات المالــي  ســنوياً أو فــي مــدة أقــل مــن ذلــك حســب الحاجــة، لمراعــاة تغيــرات العمــل 

ــة. ــل الجمعي ــة داخ الرئيس

o أي تغييــر فــي إجــراءات الأعمــال يجــب اعتمــاده مــن قبــل المديــر العــام التنفيــذي وذلــك بعــد أن يوصــي بــه مديــر 

الإدارة الماليــة فــي الجمعيــة.
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o أي تغييــر فــي السياســات المدرجــة فــي هــذا الدليــل يجــب أن يقــدم للمديــر العــام التنفيــذي  لأخــذ الموافقــة 

ومــن ثــم تقديمــه لمجلــس الإدارة  للاعتمــاد.

o إنَّ مــن مهــام المراجــع الداخلــي إيصــال وتوضيــح هــذه السياســات والإجــراءات للموظفيــن بالإضافــة إلــى التوصية 

بالتعديــات للمديــر العــام التنفيــذي عنــد الضرورة.

أمن وحماية المستندات

يجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية:

o الحسابات السنوية وتقارير المراجعة

o جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية.

o عقود التوظيف. 

o عقود التأجير.

o سندات الملكية. 

o المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارية وغيرهم.

o أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية

مادة )1( ديلل الإجراءات ةيلاملا ةيبساحملاو

1. عضي ريدم ةرادلإا ةيلاملا لاًيلد تاءارجلإل ةيلاملا ةيبساحملاو يتلا بترتي ديقتلا رتقيوح ذامنلاج ، هب بضلط ديحوتو 

هذه  بضتوط  تُوحضو  تُثبت  يتلا  ةيبساحملاو  ةيلاملا  ىعاري  نأ  ىلع  ةيعمجلا  يف  ةيبساحملاو  ةيلاملا  تايلمعلا 

تاءارجلإا ، مادختسا ةمظنأ بساحلا يللآا ىلإ ربكأ ردق نكمم يف زاجنإ ليجستو لمعلا متيو دامتعا ةعومجم 

ماعلا.   ةيلاملا ةيبساحملاو رارقب نم نيملأا  تاءارجلإا 

وصنملاص اهيلع يف  ةيلاملا  تاسايسلل دعاوقلاو تاءارجلإاو  ةيلاملا ةيبساحملاو نمضتت لاًيصفت  تاءارجلإا  َّنإ   .2

ةحئلالا. هذه 

الأعابء ةيلاملا اولإدلاء بملاعلاموت ةيلاملا

مادة )2( إثبات اعلأباء المالية.

إن أي أمر مالي يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يرفع فيه أمر كتابي لاو تُدمتع رماولأا ، ةيهفشلا.

مادة )3( الإدلاء بملاعلاموت ةيلاملا

المديــر  ةيلاملا ةيعمجلل نود ديمعت يطخ نم  يحاونلا  تانايب ريغلل اميف خيص  وأ  لا زوجي ءلادلإا يأب تامولعم 

العــام التنفيــذي وأ نم هضوفي كلذب

لاإ  ةيعمجلا  راخج  ىلإ  اهنع  روص  وأ  ةيلاملا  مئاوقلاو  نيزاوملاو  ريراقتلاو  ةيلاملا  تادنتسملا  ارخإج  اًتاب  اًعنم  عنمي 

كلذب.  هضوفي  نم  وأ  التنفيــذي  ماعلا  المديــر  نم  ةيطخ  ةقفاومب 
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إدارة الأوصل

مادة )4( تشمل الأصول ما يلي:

لقنلا ثاثلأاو  لاثةتبا: يهو ةرابع نع شءار ءانتقاو كلمتو يضارلأا ينابملاو قفارملاو تادعملاو لئاسوو  1. لوصلأا 

ةمزلالا ةجاحل لمعلا يتلاو دعاست يف قيقحت ضارغأ اهئانتقا.    

2. لوصلأا ةلوادتملا: يهو ةرابع نع ةيدقنلا ةمزلالا ةجاحل لمعلا لوصلأا ةلوادتملا ىرخلأا.

مادة )5( اسايست إدارة الأوصل

يراتخ  يف  ةيخيراتلا  اهتفلكتب  تلاجسلا  يف  اهدييقت  متيو  ةدمتعملا  تاءارجلإل  طاًقب  لاثةتبا  لوصلأا  ةزايح  متي   .1

ةزايحلا.  

2. بجي مييقتلا اصفلإاوح نع لوصلأا لاثةتبا ةديقملا يف مئاوقلا ةيلاملا ةصاخلا تارتفلاب يتلا بقعت يراتخ اهتزايح 

دعبو ةيوست كلاهلإا مكارتملا اهل.  

3. بجي عيزوت ةفلكت لوصلأا ةلباقلا كلاهلإل ىلع رمعلا يجاتنلإا للألص مادختساب طةقير كلاهلإا ابملاشر

شــهر  لــكل  كامــل  اسأس  ىلع  كلاهلإا  ليمحت  متي  امكو  شــهري،  أســاس  علــى  الاســتهلاك  حســاب  يتــم   .4

مت  يذلا  رهشلا  ىلع  كلاهلإا  يُلَّمح  لا  لصلأا  نم  لختلاص  ةلاح  يف  امنيب  الأصــل  حيــازة  تاريــخ  مــن  اعتبــاراً 

ةيلاملا لختلاص هيف نم لصلأا متيو ةعباتم هذه روملأا نم لبق ريدم ةرادلإا 

5. عضو تاقاطب ةمقرم ىلع لك لصأ نم لوصلأا لاثةتبا قيثوتل لصلأا يراتوخ ةيزايح.

6. بجي ءارجإ رصح يناديم يرود ىلع اسأس تانيعلا ةبسنلاب للألوص لاثةتبا يفو ةلاح ، بجيو ةنراقم ئاتنج رصحلا 

عم مئاوق لوصلأا لاثةتبا بسح لجسلا مدع ةقباطملا بجي ءارجإ تايوستلا ةبسانملا

7. التخلــص لوصلأا لاثةتبا اًقفو تاءارجلإل ةدمتعملا يف رتفد ذاتسلأا ماعلا امك بجي ليمحت بساكملا ، لجسو 

لوصلأا لاثةتبا بجيو يدحتثه ءًًانب ىلع كلذ وأ رئاسخلا نم لوصلأا لاثةتبا مُُلالختص اهنم ىلع باسح ابرلأاح رئاسخلاو

8. تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام نهاية كل شهر.

مادة )6( إرجاءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها وأ ختلالص اهنم.

لختلاص اهنم عقوملا نم لبق ةرادلإا  وأ  وأ اهرييغت  ةتباث  • ىلع تارادلإا ةينعملا بعتئة ذومنج ديمعت شءار لوصأ 

دامتعا شءار لصأ. ذومنلاج لوصحلل ىلع  سملاؤةلو نع كلذ امك متي مادختسا اذه 

• لامكتسا ذومنج ديمعت ءارشلا هميدقتو سملؤلو تايرتشملا مايقلل ءارشب لصلأا بولطملا.

• ميدقت ذومنلاج اًبوحصم يأب ضورع راعسأ وأ تاجولاتاك متي لوصحلا اهيلع  نم تارادلإا ةينعملا

• موقي بساحملا ةعجارمب ديمعتلا بولطملا ةًنراقم ةنزاوملاب ةدمتعملا كما بجي لامكتسا تامولعملا ةصاخلا 

ةنزاوملاب بجيو ميدقت ذومنلاج اًبوحصم تاقفرملاب ىلإ ريدم ةرادلإا ةيلاملا يذلا موقي هتعجارمب هميدقتو بحاصل 

ةيحلاص رمأ ءارشلا كلذو بسح ةحئلا تايحلاصلا ةدمتعملا.

• اذإ ناك لصلأا ريغ اًجردم يف ةنزاوملا بجي لوصحلا ىلع ةقفاوملا نم بحاص ةيحلاصلا لبق هميدقت دامتعلال.
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يّنعملاة  ةتباث ةرادلإل  ديمعتلا ةزايحل لوصأ  لاسرإ ذومنج  • دعب لوصحلا ىلع دامتعلاا نم بحاص ةيحلاصلا متي 

رملأا اذهب 

• موقت ةرادلإا ةينعملا زيهجتب طبل ءارشلا هميدقتو سمللؤلو نع تايرتشملا ٧ اًبوحصم ديمعتلاب اخلاص ءارشب 

لصلأا.

• موقت ةرادلإا ةينعملا ءارشب لصلأا هتقباطمو دكأتلاو هنم 

• يف لاح ديمعتلا موقت ةرادلإا ةيلاملا بإرادص شكي اًقفو تاءارجلإ عفدلا 

• دعب شءار لصلأا موقي سملاؤلو نع تايرتشملا بإلاسر ذومنلاج دمتعملا ةروتافلاو ةيلصلأا ةرادلإل ةيلاملا ذومنوج 

طبل الدفــع

ةيلصلأا اهلاخدلإ  دروملا  لصلأا  . دعب عفد ةميق   ، لاثبات ةروتافو  لصلأا  ةزايح  ذومنج  ملاتساب  بساحملا  موقي   •

اهدييقتو.

مادة )7(  : اتمبعة سجل الأوصل 

لاثةتبا متيل باسح  كلاهلإا يف ةياهن رهشلا للألوص  1. ااردج عيمج لوصلأا يتلا مت اهتفاضإ يف لجس لوصلأا 

يتلا مت اهتزايح.  امب اهيف لوصلأا  لماكلاب 

2. داعبتسا عيمج لوصلأا يتلا مت لختلاص اهنم للاخ رهشلا نم لجس لوصلأا لاثةتبا. 

إدارة وتسملادع

مادة )8( :  وتسملادع

ردنيج عدوتسملا حتت مسق شلاؤنو ةيرادلإا يف لكيهلا يميظنتلا للجمعية

مادة )9(:  تلاعمال مع خملازون

متي لماعتلا عم نوزخملا ىلع وحنلا يتلآا:

1. متي دييقت نوزخملا رعسب ةفلكتلا وأ رعس قوسلا امهيأ لقأ 

2. يـمت  ييقتـد  خملاـنوز  نعـد  ساـملات  ملاـداو  يلعفـ اً فـي  سملاـعدوت  ساوـارختج  صيإـلا ٢ ملاتسلاا.  . . متي نيوكت 

صخمص داوملل ةفلاتلا ىلع اسأس مظتنم 

مادة )10(:  دييقت تشمرايت خملازون

دييقتل تايرتشم نوزخملا بجي عابتا تاءارجلإا ةيتلآا:

1. ملتسي نيمأ عدوتسملا نوزخملا نع طقير مادختسا رضحم حفلاص ملاتسلااو 

2. ادكأتل نم نوزخملا هتقباطمو عم ام مت طهبل نمو مث اردإج داوملا يف ماظن ةرادإ ةباقرو نوزخملا. 

ملاتسلاا.   رضحمو  ةروتافلاو  دروملا  ميلست  لاصيإو  ءارشلا  رمأ  نم  ةروص  ةيلاملا  ةرادلإل  عدوتسملا  نيمأ  لسري   .3

موقي بساحملا ةعجارمب ةقباطمو عيمج تادنتسملا سنوخ لاصيإ ملاتسا عئاضبلا  ةجرختسملا نم بوساحلا.  
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مادة )11(: إضافة اومد /فانصأ جةديد

ديدحت فئة فنصلا هددعو ناكمو هدوجو لخاد عدوتسملا كلذو ليهستل ةيلمع  لماعتلا هعم

ديدحت ماظن زيمرت اخص نوزخملل ذخأي نيعب رابتعلاا طةعيب انصأف نوزخملا كلذو ليهستل اهتعباتم

مادة )12(:   ةملاس خملازون

نيزختل عبض  اهفلت وتوفيــر لئاسو ةصاخ  نأ نزخت يف ناكم نمآ نامضل مدع  نوزخملا بجي  1. عيمج انصأف 

) دربلا،ةيلاعلا  رلاطةبو،   - ةرارحلا    ( مثل  ةيوجلا  لماوعلا  نم  اهظفحو  انصلأاف 

2. بجي نأ رصتقي لوخدلا ىلإ عدوتسملا ىلع فظوملا ضوفملا كلذب .

مادة )13( :  صرف اوملاد

رصف داوملا تارادلإل ةفلتخملا لمشي يتلآا:

1. تعبئــة نمــوذج صــرف مــواد، نم لبق ةرادلإا ةينعملا هدامتعاو نم ريدم ةرادإ شلاؤنو ةيرادلإا، لاو دب نم عيقوتلا 

ــواد. ىلع ذومنلاج نم لبق ملتسم الم

2. يجب تسجيل المواد التي صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني

  

زاوملانات يدقتلارةي

مادة )14(   سأس إعادد زاوملانة يدقتلارةي

1. تُدع ةيعمجلا ةطخ ةيونس ةقتشم نم ةطخلا طةليو لجلأا لمشتو ىلع طخلاط ةطخ ىوقلا ةيرشبلا ردتوج 

، ةيعرفلا نمو هذه طخلاط ةيعرفلا يتلا بترتي اهثادحتسا نيكمتل تارادإ ةيعمجلا نم ضوهنلا  اهيف فئاظولا 

ادهلأابف يتلا ررقتي اهزاجنإ للاخ ماعلا امو يه لاإ نم ادهلأاف ةددحملا يف ةطخلا طةليو لجلأا. ىلع نأ لمشت 

يراتوخ  ةيونسلاو  ةيرهشلا  مهتفلكتو  ينهملا  مهاوتسمو  ددجلا  نيمدختسملاو  نيفظوملا  ددع  ةطخلا  هذه 

لمعلاب. مهقاحتلا 

2. تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الموازنة التقديرية.

مادة )15(  فادهأ زاوملانة يدقتلارةي

اةنزاومل ةيريدقتلا يه ةرابع نع مانربلاج يلاملا يونسلا ةيعمجلل قيقحتل ادهلأاف ةجردملا يف ةطخلا ةيونسلا 

يهو يتلا نمضتت عيمج تامادختسلاا دراوملاو فلتخمل  أنشــطة الجمعيــة ىعسيو نم ءارو اهدادعإ قيقحتل ام 

يلي :

1.ريبعتلا يلاملا نع ةطخ لمعلا ةيونسلا ةدعملا ىلع اسأس يملع ةًًدنتسم ىلإ تاجايتحا ةيعقاو ادهأوف ةلباق 

قيقحتلل

2.رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.

3. مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.

4. قياس الأداء الكلي للجمعية.
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5. ةباقرلا بضلاوط يلخادلا كلذو نع طقير تانراقملا ةرمتسملا نيب ماقرلأا ةردقملا ماقرلأاو ةيلعفلا يتلاو نع 

طاهقير نكمي اشتكاف اقنط فعضلا لمعلاو ىلع اهتيوقت.

ةمزلالا دادسل  ةيدقنلا  ةلويسلا  لماعلا مجحو  لاملا  ةيعمجلا ىلع ريدقت اهتاجايتحا نم أرس  ةرادإ  6. ةدعاسم 

لوأب لاًوأ  ةيرودلا  تامازتللاا 

مادة )16(   أقاسم زاوملانة يدقتلارةي

ةنزاوملا  لمشت  نأ   ىلع  ةيونسلا  ةطخلل  يلام  اكعناكس  اهتاقفنو  اهتاداريلإ  ةيريدقت  ةنزاوم  ةيعمجلا  تُدع 

يتلآا: ةيريدقتلا 

ىوقلا  ةفلكتو  لمعلا  أرس  ىلع  ةمئاقلا  ةيرشبلا  ىوقلا  ةفلكت  مضتو  ةيليغشتلا  تاقفنلل  ةيريدقتلا  ةنزاوملا 

تازيهجتلاو. تادعملا  ةفلكتو  ةكلهتسملا  تامدخلاو  داوملا  تاقفنو  مداقلا  ماعلا  للاخ  ةفاضملا  ةلماعلا 

الموازنة التقديرية للانفاق على خدمات الرعاية للمستفيدين.

ةنزاوملا ةيريدقتلا تاداريلإ ةيعمجلا رداصمو ليومتلا تاقفنلل ةيليغشتلا ٣ تامدخلو ةياعرلا ةمدقملا

مادة )17( ةدملا لازةينم للزاومنة يدقتلارةي .

دعت ةرادلإا ةيلاملا يف ةيعمجلا ) وأ نواعتلاب عم بتاكم ةيراشتسا (  عورشم ةنزاوملا التقديريــة طويلــة الأجــل 

الأقــل  علــى  أشــهر  بثلاثــة  الســنة  نهايــة  وقبــل  الخمســية(  التقديريــة  )الموزانــة  ســنوات  خمســة  لمــدة 

ــات إدارات  ــار اقتراح ــن الاعتب ــذ بعي ــع الأخ ــة م ــة المقبل ــنة المالي ــن الس ــة ع ــة التقديري ــداد الموازن ــوم الإدارة بإع تق

ــة. ــة المختلف الجمعي

مادة )18( ةيلوؤسم إعادد زاوملانة يدقتلارةي

العــام  للمديــر  مدقت  ثــم   ومــن  ةيعمجلل   ) ةيريدقتلا  )ةنزاوملا  يلاملا  يطختلاط  عضوب  ةيلاملا  ةرادلإا  تختص 

قيدصتلاو. دامتعلال  ةرادلإا  سلجمل  هميدقتل  التنفيــذي 

مادة )19( تللاازام بزاوملانة يدقتلارةي 

دودح  يف  اهنم  لٌكو  اهب  ءاج  ام  ذيفنتب  اهنم  لك  موقتو  ةيريدقتلا  ةنزاوملا  عورشمب  ةيعمجلا  تارادإ  مزتلت 

اهتاصاصتخا.

مادة )20( تلاعيدل في بوند زاوملانة يدقتلارةي

نم نكمملا زواجت - ليدعت /ةدايز /ءاغلإ - تادامتعلاا ةيلاملا ةررقملا دونبلل يف ةحئلا تايحلاصلا ةيلاملا ةيرادلإاو 

ةدمتعملا يف ةيعمجلا ءًانبو ىلع تايحلاصلا ةحونمملا اهبحاصل
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مادة )21( إعادد اسحلابات ةيماتخلا

موقي  يذلا  التنفيــذي  اماعل   المديــر  ىلع  اهضرعل  ةيمومعلا  ةينازيملاو  ةيماتخلا  تاباسحلا  ةيلاملا  ةرادلإا  دعت 

اهتساردب اًديهمت اهضرعل ىلع سلجم ةرادلإا اهدامتعلا يف دعوم لا زواجتي ةثلاث أشره نم ءاهتنا ةنسلا ةيلاملا.  

امك ضرعت ةينازيملا ىلع سلجم ةرادلإا عيقوتب نيملأا ماعلا عجارملاو يلخادلا قفريو اهعم ريرقت ريدم ةرادلإا 

ةيلاملا اًدمتعم نم المديــر العــام التنفيــذي.

مادة )22( ضاوبط إعادد يملازانةي.
يراعى عدن إعادد يملازانةي ام يلي:

1. راهظإ دونب لوصلأا لاثةتبا ةفلكتلاب اًموصخم اهنم عيمج تاكلاهتسلاا ىتح  يراتخ دادعإ ةينازيملا.

2. راهظإ دونب لوصلأا ةلوادتملا يف تاعومجم ةسناجتم عم نايب لك ةعومجم ىلع ةدح

3. راهظإ رصانع ةدصرلأا ةنيدملا ىرخلأا ليصفتلاب اًموصخم اهنم عومجم تاصصخملا ىتح يراتخ ةينازيملا

4. تتضمن ةينازيملا ماقرأ ةنراقملا ام نيب ةنسلا ةيلاملا ةيلاحلا ةنسلاو ةيلاملا ٤ ةقباسلا لباقم لك دنب نم اهدونب.  

نلاظام يبساحملا دلاوفتار

مادة )23( اسمإك سلاجلات ةيبساحملا:

دادعإ  ليهست  لفكي  امب  ةفلتخملا  ةيعمجلا  تاباسح  ديقل  ةمزلالا  تلاجسلا  كاسمإ  ةيلاملا  ةبساحملا  ققحت 

ةيلام. ةنس  لك  ةياهن  يف  ةيمومعلا  ةينازيملاو  رئاسخلاو  ابرلأاح  تاباسح 

مادة )24( أناوع سلاجلات ةيبساحملا

تلاجسلا ةيبساحملا ةينوناقلا راعتملاوف اهيلع اًقفو امل هيضتقت طةعيب لامعأ ةيعمجلا يحبث يُمَكِّن نم قيقحت 

ضارغلأا ةروكذملا يف دونبلا ةقباسلا تُومِكِّن نم ةلوهس ارختساج تانايبلا اهحوضوو.  

ةصاخلا  ةعباتملا  ةصتخملا بسحو ام هيضتقت ٢ تايلمع  تاهجلا  ريفوتل ام هبلطت  ةينايب  وأ  يأ تلاجس ةيئاصحإ 

ةيونسلا. ةيطيطختلا  ةنزاوملا  ذيفنتب 

صفلال لاثلاث:  دملافوعات  
اسايست عةما

مادة )25( اسايست صلارف

1. يتم صرف المبالغ بمقتضى اذن صرف ةًداعو متي رصلاف تاكيشب وأ تلااوح ةيكنب اًقفرم دنسب رصلاف

لامعأ  عبض  علــى  منــه  يصــرف  أكثــر  أو  لموظــف  معيــن  مبلــغ  صــرف  الضــرورة  عنــد  الممكــن  مــن   .2

ةيعمجلا ةفصب ةدهع ةيلام مؤةتق ىلع نأ ىوست دنع ءاهتنا ضرغلا اهنم كلذو اًقفو ةحئلال تايحلاصلا ةيلاملا 

ةدمتعملا ةيرادلإاو 

ققحتلا نم ذيفنت رطلاف رخلآا عمو كلذ فإن نم تايحلاص  تامازتلا ةيعمجلا ريغ دراو لاإ دعب  3. َّنإ دادس ةميق 

اذإ  باسحلا  حتت  ةمدقم  غلابم  رصف  ةيلاملا  ةرادلإا  ريدم  ،هتامازتللا  ةيعمجلا  نيبو  هنيب  ررحملا  دقاعتلل  طاًقب   ،

نامضلا  ىلع  لوصحلا  ،رشبط  كلذ  ىلع  التنفيــذي  العــام  المديــر  ةقفاوم  ذخأ  عم  نكلو   كلذل  ةجاحلا  عدت 

يفاكلا.
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مادة )26( اسايست ادصإر يشلاكات

ةحئلا  بسح  سملاؤلو  ةقداصمو  عيقوتبو  شــيك  اصــدار  طلــب  نمــوذج  بموجــب  إلا  شــيك  أي  يصــرف  لا   .1

ةيلاملا ةيرادلإاو ةدمتعملا يف ةيعمجلا ديفتسمللو لولأا قفط تايحلاصلا 

2. لا ررحي كيشلا لاإ دعب ةعجارملا ذخأو ةيصوتلا ةيبساحملا ةعجارمو ةحئلا تايحلاصلا ةيلاملا ةيرادلإاو ىلع نذإ 

رصلاف ةقفاوملاو هيلع نم لبق ريدم ةرادلإا ةيلاملا.

3. يحتفــظ مديــر الإدارة الماليــة بدفاتــر الشــيكات الــواردة مــن البنــك ويتســلم المحاســب الدفاتــر اللازمــة لاًوأ لوأب 

عاجرإو ام مل يُمدختس اهنم يف ةيأهن لك موي ىلإ ريدم ةرادلإا ةيلاملا هظفحل يف ةنيزخلا

4. يحظــر بتاتــً توقيــع أي شــيك علــى بيــاض امكو بجي نأ ظفحت تاكيشلا ةاغلملا عم  اهلوصأ رتفدب تاكيشلا 

رملأا لمحتي سمؤةيلو كلذ نمو فلاخي اذه 

5. يُرظح ارختساج يأ شكي هلماحل يفو ةلاح دقف يأ شكي يغبني راطخإ عرف كنبلا ٥ بوحسملا هيلع كيشلا اًروف 

اقيلإف هفرص هرابتعاو اًيغلا ىلعو نأ حضوي يف راطخلإا مقر كيشلا هتميقو يراتوخ هرودص.

اخلاص  اهماقرأ اهتقباطمو عم نذإ رصلاف  عبتتب لسلست  ةرداصلا اًيموي  تاكيشلا  بساحملا ةعجارمب  6. موقي 

لكب شكي متيو دييقتلا يف باسح كنبلا عم ةاعارم نأ متي ديقلا اًيموي.

7. متت ةقباطم وشكف كنبلا ىلع رتفد كنبلا شاًيره نع طقير بساحملا متتو ةيوستلا ةيرهشلا باسحل كنبلا 

ةفرعمب ريدم ةرادلإا ةيلاملا اهضرعو هيلع ذخأو هتقفاوم اهيلع.

مادة )27( ةسايس تلاعمال مع ادنتسملات

1. بجي نأ ظفحت لوصأ تادنتسملا ملاؤةدي رصللف عم تاكيشلا دنع عيقوتلا بجيو نأ يؤشر ىلع تادنتسملا امب 

ديفي رادصإ تاكيشلا

التنفيــذي  العــام  المديــر  ملاؤةدي قاقحتسلا غلبم نيعم زاج نأ متي رصلاف ةقفاومب  اذا فقــدت اتادنتسمل   .2

بعــد التأكــد مــن عــدم ســابقة الصــرف رتشيوط ذخأ دهعتلا مزلالا ىلع طبلا الصــرف بتحميلــه النتائــج التــي 

تترتــب علــى تكرار الصــرف نأو مدقي طبلا رصلاف لدب دقاف نع دنتسملا نإ نكمأ

مادة )28( اعامتد إذن صلارف

متي دامتعا نذإ رصلاف نم ةيعمجلا ىلع هجولا يتلآا:

1. نأ يفوتسي عيمج تادنتسملا يتلا هلعجت لاًباق رصللف هتعجارمو نم لبق بساحملا ويوقــع عليــه نمو مث 

متي هدامتعا نم لبق ريدم ةرادلإا ةيلاملا

2. اذإ ناك رصلاف بجومب ريتاوف نيدروملا بجي نأ قفري بإنذ رصلاف ةروص رضحم نذإو اهديروت عقومو هيلع نم 

سملاؤلو ملاتساب داوملا اهنأو ةقباطم ، ملاتسا داوملا تافصاوملل ةبولطملا. 

3. امك بجي نأ يُؤشر ىلع ةروتافلا نم لبق ةرادلإا ةيلاملا هنأب مل قبسي رصف ةميق ٣ هذه ةروتافلا نم لبق. 

 مادة )29( ةسايس تلاعمال مع دملافوعات

متي لماعتلا عم عيمج تاعوفدملا فيراصملاو بسح ةسايسلا ةيتلآا:

1. لابلإاغ نع عيمج تايرتشملا يتلا متت ابمشةًر دنع ءارشلا 

2. ليجست عيمج تايرتشملا دنع اهملاتسا بإلاصي ملاتسا داوملا 

3. ديمعتلا ةقفاوملاو ىلع عيمج تاعوفدملا بسح تاءارجلإا ةدمتعملا 
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مادة )30( ققحتلا نم عملايت صلارف

متي ققحتلا نم تايلمع رصلاف عفدلاو عابتاب تاءارجلإا ةيتلآا:

1. متي ققحتلا نم تافورصملا بلاطملا اهب ةطساوب طبل ةضاعتسا ةدهع تافورصملا نلاثةير دنع ةيذغت باسح 

ةدهع تافورصملا نلاثةير ىلع اسأس ةبلاطملا ةمدقملا نم ةرادلإا ةينعملا ريدمل ةرادلإا ةيلاملا.

2. امأ ةبسنلاب نيودتل دييقتو تاباسح تاعوفدملا تايرتشملاو موقيق فظوملا ينعملا ذخأب ةقفاوملا نم بحاص 

ةيحلاصلا نمو مث لاسرإ تادنتسملا ةيلاتلا ةرادلإل ةيلاملا دعب ملاتسا داوملا التالية: 

أ- رمأ ءارشلا. 

ب- لاصيإ ميلستلا. لاصيإ ملاتسا داوملا. 

ت- ةروتاف دروملا.  

3. موقي بساحملا يف ةرادلإا ةيلاملا ةعجارمب يتلآا لبق ليجستلا دييقتلاو :

أ- ةحص تانايبلا ةصاخلا دروملاب

ب- لاصيإ ملاتسا داوملا ةنراقم رمأب ءارشلا. 

ت- ةروتاف دروملا ةنراقم بإلاصي ملاتسلاا. 

مادة )31( خاطبات لاضامن

ظفتحي بساحملا ةروصب نم تاباطخ نامضلا ةرداصلا نم ةيعمجلا حلاصل ريغلا ويتــم قيدهــا ومتابعــة تجديدهــا 

أو إلغائـهـا   . مدقيو اًنايب شاًيره ريدمل ةرادلإا ةيلاملا اهتعباتمل

مادة )32( اسايست ادختسام لاعده ةيلاملا

ءًانب  ةيعمجلا  ةرادإ  يف  هب  ظفتحي  يذلاو  ملاوؤةتق  ةمئادلا  دهعلل  اًماظن  هنع  بوني  نم  وأ  ماعلا  نيملأا  دمتعي   .1

ىلع سسلأا لومعملا اهب ةعبتملاو اهيف. لمشيو ماظنلا ديدحت   ديدحتو ملتسم ةدهعلا ، ةميق دهعلا تلااحو 

رصلاف اهنم دحلاو ىصقلأا لكل ةدهع  ىعاريو دنع ديدحت ةميق دهعلا دحلاو ىصقلأا لكل اهنم ،نمو هل قح 

دامتعلاا طةعيب لامعلأا يتلا بيرتي اهيلع ةيلمع رصلاف نم ةدهعلا.

ةضاعتسلاا  رصلاف عم ةرامتسا  ةلادلا ىلع  ريتاوفلا  وأ  تادنتسملا  ةمئادلا ميدقت  دهعلا  فلكملا رصبف  2. ىلع 

دعب غيرفت دونب رصلاف يف ةرامتسلاا ةروكذملا ىلإ ةرادلإا ةيلاملا كلذو ليهستل ةعجارم تادنتسملا يتلا بجي نأ 

نوكت ةافوتسم ورشلط رصلاف ىلع ةرامتسا ةضاعتسلاا.

3. رصتف دهعلا ةيلاملا متيو اهتعباتم اهتجلاعمو ةيرتفدلا امك اهددحي ليلد تاءارجلإا ةيلاملا ةيبساحملاو يف 

ةيعمجلا بجومب ذومنج ليجست ةدهع لاحت ةخسن هنم ىلإ ةرادلإا ةيلاملا تابثلإ اهدويق ةيبساحملا، لجستو 

4. ةدهعك ةماع ىلع تارادإ ةيعمجلا وأ يأ ةهج ةمدختسم اهل وأ ةدهعك شةيصخ مدختست نم لبق فظوم 

نيعم لجستو هيلع

مادة )33( اسايست ادختسام لاعده لاعةيني

1. داوم دهعلا ةينيعلا يُعنم شارؤاه ضارغلأ نيزختلا متيو ءارشلا بسح ةجاحلا اهل نمو نكمملا تسلااثءان يفو 

دودح ةقيض ةقفاومبو ريدم ةرادإ شلاؤنو ةرادلإا ءارشب عبض داوم دهعلا ةرركتملا لامعتسلاا ةعيرسو كلاهتسلاا 

اذإو ناك اذه ءارشلا ققحي اًرفو اًيلام ةيعمجلل.
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2. َّنإ ةزهجلأا تادعملاو تاودلأاو ثاثلأاو ورفملاوشتا تازيهجتو بساحلا يللآا لئاسوو ٢ لاصتلاا لئاسوو لقنلا 

يتلا رصتف وأ ىرتشت عضوتو حتت رصتف فظوم وأ ةعومجم نم نيفظوملا ضرغل ذيفنت ماهم مهفئاظو وأ 

مهمادختسلا يصخشلا عضخت اهديقل اهليجستو يف (لجس دهعلا ةينيعلا )اهتابثإو ةدهعك ةملسم فظومل 

هجولا  ىلعو  لوصلأا  بسح  اهلامعتسا  نسحو  اهيلع  ةظفاحملاو  اهتملاس  نعو  اهنع  سمؤلاًو  نوكيو  نيعم 

حيحصلا اهتداعإو ىلإ ةيعمجلا دنع بلطلا.

رصح  يُلهس  ىتح   ٣ ماظن  بإدادع  ةرادلإا  شلاؤنو  ةرادإ  يف  يرادلإا  قسنملا  عم  قيسنتلاب  ةيلاملا  ةرادلإا  موقت   .3

اهتيفصتو دهعلل  ،اخص  اهعاجرإو  اهتعباتمو  دهعلا  ةكرح  ليجستو 

4. لا ددست تاضيوعت ةياهن ةمدخلا لاو حنمت ةءارب ةمذلا يلأ فظوم يهتنت هتامدخ نم ٤ ةيعمجلا ام مل مقي 

يتلا مل اهملسي دهعلا  ةبترتملا هيلع نم  ميقلا  وأ دادس  ميلستب ةفاك دهعلا ةلجسملا هيلع 

مادة )34( صرف لاعةده ؤملاقةت

دمتعي ريدم ةرادلإا ةيلاملا رصف دهعلا ملاؤةتق فظومل نيعم ةهجاومل تاجايتحلاا ةلجاعلا يتلاو رتشيط اهيف 

عفدلا يدقنلا يروفلاو ةيعمجلل ةجاحلو ةحلم كلذل نمضو   ىلعو ، نيبيو يف طبل رصلاف ةيفيك ةيوست ةدهعلا 

اهتدمو،ماظنلا عبتملا لومعملاو هب نأ ددست دهعلا ىوستو اهتاباسح درجمب ءاهتنا ضرغلا يتلا فرصت نم هلجأ.

ملارابتت اولأجور

مادة )35( صرف ملارابتت

رصتف بتاور روجأو نيلماعلا يف ةيعمجلا يف يــوم 27 مــن الشــهر المــيلادي   دٍٍحك ىصقأ غلابملاو يتلا مل رصتف 

نم بتاورلا روجلأاو ربتعت تانامأك ةنيزخب  ةيعمجلا

مادة )36( إجراءات  صرف ملارابتت

1. يقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين ومن ثم يرسل للمحاسب

2. موقي بساحملا زيهجتب تافوشك بتاورلا ىلع اسأس فشكلا ملتسملا نم يئاصخأ دراوملا ةيرشبلا هميلستو 

ريدمل ةرادلإا ةيلاملا ةعجارملل قيقدتلاو

3. دعب ةعجارملا قيقدتلاو ذخأو ةقفاوملا نم بحاص ةيحلاصلا ىلع فشك ٣ بتاورلا موقي بساحملا ةعابطب 

ةرادلإا  ريدم  لبق  نم  عقوم  ةيكنبلا  مهتاباسح  ماقرأو  مهل  عفدتس  يتلا  غلابملاو  نيفظوملا  ءامسأب  مئاوق 

ةيرشبلا. دراوملا  يئاصخأو  ةيلاملا 

4. متي قافرإ مئاوق عفدلا عم باطخ هجوم كنبلل هديمعتب ليوحت غلابملا تاباسحل نيفظوملا

5. يتم توقيع الخطاب من قبل المدير العام التنفيذي للجمعية وارساله للبنك للصرف

6. في حال كان التحويل الكترونياً يتم اتباع تعميدات التحويل حسب المخولين من الجمعية.
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مادة )37( لااحت صرف لارتاوب اولأجور قبل اتلاريخ دحملاد

1. المواسم والأعياد الرسمية بشرط موافقة المدير العام التنفيذي

2. نأ نوكي فظوملا يف ةمهم راخج ةيعمجلا مزلتسيو هدوجو ىلإ ام دعب لولح دعوملا ددحملا رصلف بتاورلا

3. عند استحقاق اجازته الاعتيادية أو الاستثنائية.

إدارة صملاروفات ثنلارةي

مادة )38( ضبط صملاروفات ثنلارةي

1. ةظفاحملا ىلع غلابم ةدهع تافورصملا نلاثةير يف فلتخم تارادلإا اًقفو دودحل رصلاف ةدمتعملا

2. امادختس غلابملا فلتخمل تافورصملا نم لبق فلتخم تارادلإا تافورصملل ٢ ةيمويلا ةيعمجلل

دييقتو  نيودت  متي  كلذ  ىلع  ءًانبو  اهيلع  قفتمو  مُقَةَّر  دودحب  اهفرص  دعب  نلاثةير  تافورصملا  ةدهع  ةيذغت   .3

نلاثةير تافورصملا  ةدهع  نم  متت  يتلا  تافورصملا 

4. رصف يأ نم نلاثتاير متت بجومب ذومنج طبل رصف نثتاير

مادة )39( تساعاضة عةده صملاروفات ثنلارةي

1. دنع زواجت غلبملا مدختسملا نم ةدهع تافورصملا نلاثةير اًدح اًنيعم نم يلامجإ موقي ظوملاـــــــف يّنعملا 

اذهب رملأا بعتبــــــئة منـــــذوج ساــــــــتـدادر ، غلبملا دمتعملا   ) اًحضوم ليصافت تافورصملا اًقفرمو اهعم ريتاوفلا 

- صمــــــــتافور نثةير ( يتلا يطغت هذه فيراصملا.  

2. يُعقو ذومنلاج نم لبق ريدم ةرادلإا ةينعملا دعب هتعجارم عم تادنتسملا ملاؤةدي هل.

3. لاسرإ ذومنلاج عم ريتاوفلا ةقفرملا ىلإ ةرادلإا ةيلاملا

4. موقي بساحملا ةقباطمب غلابملا ةجردملا يف ذومنلاج عم ريتاوفلا ةقفرملا

5. موقي بساحملا بعتبئة ذومنج عفدلا موضحاً المبلغ يذلا متيس هدادرتسا

6. موقي ريدم ةرادلإا ةيلاملا عيقوتلاب ىلع ذومنج عفدلا دامتعلال

7. موقي بساحملا بإرادص شكي غلبملاب بولطملا قفريو هعم ذومنج عفدلا لسريو ىلإ ريدم ةرادلإا ةيلاملا

8. يُمدق كيشلا للأنيم ماعلا وأ نم بوني هنع بسح ةحئلا تايحلاصلا عيقوتلل

9. لسري كيشلا ىلإ ريدم ةرادلإا ةينعملا هفرصل ةيذغتو ةدهع تافورصملا نلاثةير

سلاـلف

مادة )40( ةيحلاص نمح سلالةف

اهتميق  رملأا  اذه  هيلإ  لوخمل  ددحيف  ةيعمجلا  يفظومل  شةيصخ  فلس  رصف  ةيرورض  بابسلأو  نكمملا  1.نم 

ةدمو اهدادس ىلعو نأ لا ديزي اهتميق  نع بتاور  لاو نكمي عمجلا ، شنيره دٍٍحك ىلعأ نأو لا زواجتت ةدم دادسلا 

نع ةتس أشره  امك بجي نأ لا ديزت ةفلسلا نع قوقحلا ةقحتسملا، نيب كأثر نم ةفلس فظوملل دنع يراتخ طهبل 

ةفلسلل

2.يف لاح طبل فظوملا ةزاجلإل عم دوجو ةفلس ةقحتسم هيلع ةيعمجلل بجيف هيلع اهدادس وأ ليفكب مراغ 

حبصت يف هتمذ ىتح هعوجر نم ةزاجلإا

3. صخيص اًغلبم اًيونس حنمل فلسلا نيفظوملل كلذو رارقب نم ةنجللا ةيذيفنتلا
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مادة )41( تعديم سلالةف

حنمت فلسلا بجومب ديمعت نم ريدم ةرادلإا ةيلاملا ددحي هيف ةقدب روملأا ةيلاتلا:

أ- مسإ ديفتسملا نم ةفلسلا 

ب- لبمــغ سلاــةفل

ت- ةياغلا نم ةفلسلا

ث- يراتخ ءاهتنإ ةفلسلا 

ج- ةيفيك دادس ةفلسلا 

مادة )42( ادسد سلالةف

1. درتست ةفلسلا نم ديفتسملا فلتسملا اًقفو امل ءاج رارقب ديمعتلا رداصلا نم  ةرادلإا ةيلاملا دنع اهفرص لاعتوج 

اًيبساحم امك وه راعتمف هيلع.

2. يلامجإ تايمسحلا ةقحتسملا دادسل ةفلسلا ةيصخشلا بجي نْأ لا ديزت نع  52% من الراتب الشهري للموظف.

مادة )43( حأكام عةما

1. ريدم ةرادلإا ةيلاملا سيل نم هتيحلاص نأ يطعي اًفلس يلأٍّ ناك نم نيفظوملا لاإ ىلع نأ متي دادعإ تادنس رصف  

،كلذب ىلع باسح  نْأ  قاروأب ةيداع نود  َّنأ يأ ةفلس ةفورصم  وأ نم بوني هنع امكو  رارقب نم بحاص ةيحلاصلا 

فلتسملا ررحي اهب دنس يُربتع بساحملا سمؤلاًو اهنع بساحيو اًيرادإ ىلع كلذ.

العــام  المديــر  يعلــم  أن  هيلعو  هديعاومـا  يف  فلسلا  ستـديد  عباتمـة  نع  سملاؤلو  وه  ةيلاملا  ةرادلإا  ريدم   .2

الجدولــة. إعــادة  مــن  عليــه  يترتــب  ومــا  الموظــف   فيــه  يرغــب  تأخيــر  كل  عــن  خطيــً  التنفيــذي 

فظوملا  نوكيو  ةيعمجلا  يفظوم  نم  يلأ  شةيصخ  ةفلسك  اهغلابم  نم  رصلاف  زوجي  لا  ةيدقنلا  دهعلا   .3

كلذ. فلاخ  نإ  اًيرادإ  سملاؤلو  وه  ةدهعلا  نع  سملاؤلو 

صفلال لارابع: وبقملاضات 

 وبقملاضات المالية

مادة )44( اسايست لابملاغ ةيدقنلا في خلازةني

1. يمنع منعاً باتاً استقبال أي مبالغ نقدية من أي جهة 

2. ربتعي بساحملا سمؤلاًو امع هتدهعب نم شتاكي وأ قاروأ تاذ ةميق امك ىلع بساحملا ديروت تاكيشلا ةدراولا 

ةنيزخلل يف باسح ةيعمجلا كنبلاب يف مويلا يلاتلا ىلع كلأاثر .
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مادة )45(  اتمبعة وقحق لاجمعةي

ةيلاملا  ةرادلإا  لمديــر  ريراقتلا  دادعإو  اســتحقاقها  أوقــات  فــي  الجمعيــة  حقــوق  متابعــة  المحاســب  علــى  إن 

نم  قح  يأ  نع  لزانتلا  زوجي  لا  امكو  اهنأشب  ةبسانملا  تاءارجلإا  ذاختلإ  اهليصحت  رذعتو  قحتسات  قوقح  يأ  نع 

قوقح ةيعمجلا رذعتي هليصحت لاإ دعب ذاختا  امكو نكمي رارقب نم بحاص ةيحلاصلا مادعإ نويدلا ،ةفاك لئاسولا 

ةمزلالا هليصحتل ةقحتسملا ةيعمجلل يتلاو مل لصحت دعب ذافنتسا ةفاك لئاسولا ةنكمملا ليصحتلل.

تسجيل إيراد استثمار 

مادة )46( آلية التعامل مع الاستثمارات

• فــي حالــة وجــود اســتثمارات تابعــة للجمعيــة تــدر أربــاح وإيــرادات ، يتــم إنشــاء ســندات قبــض إيــراد الاســتثمار مــن 

ــابات  ــن الحس ــاة تعيي ــع مراع ــجل، م ــف الس ــة وص ــي خان ــتثمار ف ــوع الاس ــمى ون ــاح مس ــم إيض ــة، ويت ــك الصفح تل

الدائــن والمديــن المناســبة للســند الُمنشــأ فــي جزئيــة بيانــات القيــد الُمحاســبي. 

• يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد استثمار

• ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماده

• في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة. 

• بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

تسجيل إيراد متنوع

مادة )47( الإيرادات المتنوعة.

• فــي حالــة وجــود أي أنــواع إيــرادات أخــرى خــفا التبرعــات وإيــرادات المشــاريع والاســتثمارات، يتــم إنشــاء ســندات 

قبــض إيــراد متنــوع مــن تلــك الصفحــة، ويتــم إيضــاح مســمى ونــوع الإيــراد فــي خانــة وصــف الســجل، مــع مراعــاة 

تعييــن الحســابات الدائــن والمديــن المناســبة للســند المنشــأ فــي جزئيــة بيانــات القيــد الُمحاســبي. 

• يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد متنوع. 

• ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماده

• في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة. .

• بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا.ً

• يمكــن مراجعــة الإيــرادات الســابقة المعتمــدة مــن خــال صفحــة ســجل المقبوضات المعتمــدة، ويمكــن حصرها 

بواســطة اســتخدام فلتــر عمــود نــوع العمليــة واختيــار النــوع إيــرادات متنــوع فقــط ثــم الضغــط علــى زر تنقية.
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يشلاكات اولاردة
 مادة )48(  يشلاكات اولاردة

1. لوحت تاكيشلا ةدراولا ىلإ ةرادلإا ةيلاملا يحث موقي بساحملا ةعجارملاب ققحتلاو ١ نم ةحص غلبملا هتيعبتو 

نمو مث ههيجوت ىلإ ةهج عاديلإا يكنبلا.

2. موقي بساحملا بإدادع فشك عاديلإا يكنبلا بسح هيجوت ريدم ةرادلإا ةيلاملا ٢ عباتيو ، ظافتحلااو ةروصب نم 

كيشلا فشكو عاديلإا لاسرإو لوصلأا ىلإ كنبلا رملأا دنع دورو ةخسن فشك عاديإ يكنب ةعقوم ةموتخمو نم 

كنبلا ديفت بإمامت ةيلمعلا. 

صفلال ماخلاس: اصمدر يومتلال  
ةيلوؤسم وتفير ةلويسلا
مادة )49( وتفير ةلويسلا

ةيراجلا  ةيعمجلا  تاعوفدم  ةهجاومل  ةمزلالا  ةلويسلا  ريفوت  نع  سملاؤلو  وه  التنفيــذي  العــام  المديــر 

ةيلامسأرلاو امك وه دمتعم يف ةنزاوملا ةيريدقتلا عم بنجت ليطعت ةلويسلا ةضئافلا نودب ةدافتسلاا اهنم، ووه 

نم هيلع حبلاث نع رداصم ليومتلا ةفلتخملا ءارجإو ةنراقملا  ةمزلالا رايتخلا ردصملا لضفلأا ءًانب ىلع تاهيجوت 

سلجم ةرادلإا يذلا هل قحلا يف دامتعا ةليسولا ةبسانملا ليومتلل 

ايتحلااطات

مادة )50( ايتحلااطات

ةيدقنلا ةيعمجلل اًقفو ةحئلال  لكشت ايتحلااطتاي اًيونس رارقب نم سلجم ةرادلإا متيو رصلاف نم ايتحلااطتاي 

ةيعمجلل. ةدمتعملا  ةيرادلإاو  ةيلاملا  تايحلاصلا 

تلاأنيمـات لاوضمـانـات

مادة )51( أقاسم تلاأانيمت وأ لاضامنات

اهمكح  يف  امو  راصملاف  نع  ةرداصلا  نامضلا  تاباطخو  ةيدقنلا  غلابملا  لمشتو  غللــــري:  تانامض  وأ  تانيمأت   .1

ةيعمجلا هاجت  اهذيفنتب  مزتلي  ابتراطتا  وأ  دوقع  نع  نيمأتك  ريغلا  نم  ةمدقملا  تاعاطتقلااو  تلاافكلاو 

2. نيمأتــتا وأ تانامض لـىد غلاــري: لمشتو غلابملا ةيدقنلا تاباطخو نامضلا ةرداصلا نع راصملاف امو يف اهمكح 

وأ تلاافكلا وأ تاعاطتقلاا ةمدقملا نم ةيعمجلا ريغلل نيمأتك نع دوقع وأ ابتراطتا هل.   

مادة )52( سجيل تلاأانيمت وأ لاضامنات

1. ىوست تانيمأتلا وأ تانامضلا ةمدقملا وأ ةعدوملا نم ريغلا قفو ماكحلأا ةيدقاعتلا دعبو ةقفاوم ، ةصاخلا اهب 

امك درت ىلإ اهباحصأ اذإ لاز ببسلا يذلا قُدِّمت نم هلجأ بحاص ةيحلاصلا وأ نم هضوفي كلذب

دوقعلا  ماكحأ  قفو  اًيئزج  وأ  يلكـــاً  درتست  نأ  ىلع  اهنم  ةديفتسملا  تاهجلا  ىلع  ريغلا  ىدل  تانيمأتلا  لجست   .2

قُُمدت نم هلجأـــا يتلا  لاوز بابسلأا  وأ  ضرغلا  ةمربملا اذهل 
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مادة )53( حـظف ادنتسمت تلاأانيمت وأ لاضامنات

اهيلإ  ةدوعلا  ةاطعملا  ىعاريو  تلاافكلا  ةيعمجلل روصو  ةمدقملا  تانامضلا  وأ  تانيمأتلا  ظفحت كوكص قئاثوو 

اهصحفو اًيرود ةيغب ، نم اهلبق يف فلم اخص ىدل ةرادلإا ةيلاملا نوكيو ريدم ةرادلإا ةيلاملا سمؤلاًو نع ، دكأتلا 

نم رارمتسا اهتيحلاص وأ ءاهتنا اهلجأ ةحص دويقلا ةيبساحملا ةصاخلا اهب ةعباتمو اهدادرتسا لولحب اهلجأ.

صفلال اسلادس: 

لارقابة ةيلاملا  لارقابة على اومأل لاجمعةي
مادة )54( ةسايس لارقابة ادلاخلةي على اومأل لاجمعةي

نأ لمشت  لاومأ   ىلع  ةيلخادلا ىلع  ةباقرلا  بإماكح  ةليفكلا  تارارقلا  ةيعمجلل  التنفيــذي  العــام  المديــر  ردصي 

هذه تارارقلا ةفصب ةصاخ ، هجوأو اهمادختسا يف لك ةيلمع ،ةيعمجلا  قاروأو بقلاض روجلأاو تابترملاو ، لوادتو 

ةيدقنلا ، دعاوق ةباقرلا ىلع قافنلإا اهريغو نم هجوأ قافنلإا.

مادة )55( اقترير لارقابة ةيلاملا

ةرادلإ ةيلاملا موقت ميدقتب ريرقت يرود لك ةثلاث أشره ىلإ نيملأا ماعلا هدامتعلا  اًنراقمو امب ناك ، هضرعو ىلع 

سلجم ةرادلإا اًنيبم هب تاداريلإا تافورصملاو ةيلعفلا اًردقم نم لبق.  امك موقي بإدادع ريرقت فصن يونس نيبي هب 

عضو ةيعمجلا رادقمو ئافلاض وأ زجعلا يدقنلا فــي نهايــة كل فتــرة هتاحرتقمو ىلع سلجم ةرادإ ةيعمجلا اذهب 

ددصلا

حأكام عةما

مادة )56( حأكام عةما

١  امك مظنت دعاوق  ةيعمجلا لكو ام نم شهنأ  ةيلاملا يف  تلاماعملا  ةحئلالا ىلع ةفاك  1. يرست ماكحأ هذه 

ةعجارملا  دعاوقو  دامتعلاا  تاهجو  ليصحتلاو  اهب  يلخادلا  بضلاط  ماظنو  اهلاومأ  ىلع  ةظفاحملا   ، رصلاف 

ةيمومعلا.   ةينازيملاب  ةصاخلا  دعاوقلاو  ةيلاملا  تاباسحلاو 

2. عجارملا يلخادلا ريدمو ةرادلإا ةيلاملا سمؤنلاو نع ذيفنت ةبقارمو ماكحأ هذه ةفاكو تارارقلا ةيذيفنتلا ةصاخلا 

اهب ةبقارمو دعاوقلا ةيلاملا وصنملاص ،ةحئلالا  ربتعيو ريدم ةرادلإا ةيلاملا نولماعلاو هعم سمؤنولو ، اهيلع يف 

حئاوللا  يف  ةيلاملا  ماكحلأا  ةبقارم  نعو  ةحئلالا  هذه  ماكحأ  ذيفنت  نع  ماعلا  نيملأا  مامأ  ةيعمجلا  حئاول  يقاب 

ىرخلأا يف دودح مهصاصتخا ربتعيو ريدم ةرادلإا ةيلاملا سمؤلاًو مامأ نيملأا ماعلا نع كلذ.

3. نوكت تايحلاص تايلمع رصلاف ةيلاملا نم دونب ةنزاوملا ةفلتخملا ءًانب ىلع طبل ٣ ةرادلإا ةينعملا طاًقب ةحئلال 

تايحلاصلا ةيلاملا ةيرادلإاو ةدمتعملا يف ةيعمجلا.
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صفلال اسلابع: اسحلابات ةيماتخلا اقتلاورير ودلارةي  
اسحلابات يماتخلاـــة

مادة )58( إعادد اسحلابات ةيماتخلا

1. ىلوتي ريدم ةرادلإا ةيلاملا رادصإ تاميلعتلا بجاولا اهعابتا لافقلإ تاباسحلا يف دعوم هاصقأ نوثلاث اًموي لبق 

ةيلاملا ةيعمجلل ةياهن ةنسلا 

ةيماتخلا  ةيلاملا  مئاوقلاو  يونسلا  ةعجارملا  نازيم  دادعإ  نم  ءاهتنلاا  ىلع  لإاشارف  ةيلاملا  ةرادلإا  ريدم  ىلوتي   .2

مؤةًًدي اهتاقفرمب ةيليصفتلا اهتشقانمو عم عجارم تاباسح ةيعمجلا للاخ شره دحاو نم ءاهتنا ةنسلا ةيلاملا 

ةيعمجلل

3. ىلوتي ريدم ةرادلإا ةيلاملا لإاشارف ىلع دادعإ ريرقتلا يلاملا يونسلا اًحضوم ئاتنج لامعأ ةفاك ةطشنأ ةيعمجلا 

هقافرإو عم مئاوقلا ةيماتخلا ريرقتو عجارملا يلخادلا هضرعو ىلع نيملأا ماعلا دهبف لامكتسا تاءارجإ هتشقانم 

للاخ شره فصنو نم ءاهتنا ةنسلا ةيلاملا ةيعمجلل دامتعلال

4. موقي ريدم ةرادلإا ةيلاملا عفرب ةفاك ريراقتلا ةصاخلا تاباسحلاب ةيماتخلا عم هقيلعت اهيلع هتاحرتقمو اهلايح 

ىلإ نيملأا ماعلا اهدامتعلا اهضرعو ىلع سلجم ةرادلإا كلذو دعومب هاصقأ شنيره نم ءاهتنا ةنسلا ةيلاملا

قتلاـاريـــر لاـودريـــــة

مادة )59( إعادد اقتلارير ودلارةي

اهيف  ةجردملا  تانايبلا   ١ ةحص  نم  دكأتلاو  ةيلاملا  ةيرودلا  ريراقتلا  دامتعاو  ةعجارم  ةيلاملا  ةرادلإا  ريدم  ىلوتي   .1

ةددحملا.    اهديعاوم  يفو  اهلجأ  نم  مُُلاعََةد  ةيرادلإا  تاهجلا  ىلع  اهضرعو 

2. يتولــى ريدم ةرادلإا ةيلاملا ليلحت تانايبلا ةدراولا يف ريراقتلا ةيلاملا تاباسحلاو ٢ ةيماتخلا مادختساب بيلاسأ 

اهميدقتب  ماعلا يذلاو موقي  ليلحتلا اهتلاولدمو للأنيم  ئاتنبج اذه  اًريرقت  راعتملاف اهيلع عفرو  يلاملا  ليلحتلا 

ةيذيفنتلا اذإ عدت ةجاحلا ىلإ كلذ. ةنجلل 

 مادة )60( اعامتد اقتلارير ودلارةي

1. يقــوم المديــر العــام التنفيــذي وأ نم بوني هنع يف ةياهن لك ةثلاث أشره ةعجارمب دامتعاو ريراقتلا ةيلاملا ةرداصلا 

نع ةرادلإا ةيلاملا بجيو نأ لمتشت هذه ريراقتلا دٍٍحك ىندأ ىلع ام يلي

2. نازيم ةعجارملا يلامجلإا نع ةرتفلا ةيهتنملا يراتبخ ميدقت ريراقتلا 

3. زكرملا يلاملا ةيعمجلل 

4. ةنراقم قافنلإا يراجلا يلعفلا عم تادامتعلاا ةصصخملا هل يف ةنزاوملا ةيريدقتلا
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تأيمـن مدخلاــات اوعامتداه

مادة )61( تأمين الخدمات

كلذب  لوخملا  هرقيو  ةصتخملا   ةهجلا  ريدم  هب  يصوي  ام  بسح  تامدخلا  نم  ةيعمجلا  تاجايتحا  نيمأت  متي   .1

ةيعمجلا. يف  ةدمتعملا  تايحلاصلا  ةحئلا  بسح 

2. متي دقاعتلا ىلع نيمأت تاجايتحا ةيعمجلا نم تامدخلا بجومب دوقع ةيونس وأ تاباطخ ديمعت اذهل ضرغلا 

دعب اهدامتعا نم بحاص ةيحلاصلا يف ةيعمجلا وطاًقب تايحلاصلل ةلوخملا هيلإ

مادة )62( اعامتد يدقتم امدخلات

نإ دامتعا دوقع تامدخلا مزلتسي ةرورضلاب اهذيفنت لكشب ميلس ةطساوب تادنتسملا  ، ةيماظنلا ةعبتملا وطاًقب 

تاءارجلإل وصنملاص اهيلع يف ةمظنلأا ةيلخادلا ةيعمجلل ربتعيو رؤءاس تارادلإا ةينعملا هذهب لامعلأا تامدخلاو 

سمؤنيلو نع ةحص ذيفنت هذه دوقعلا

مادة )63( تجديد عـوقد امدخلات

زوجي ديدجت دوقع تامدخلا ةدمل لا زواجتت ةنسلا تاذبو ورشلاط وصنملاص اهيلع يف دوقعلا ةيهتنملا اذإ ترفوت 

اهيف ورشلاط ةيتلآا

1. نأ نوكي دهعتملا دق ماق ذيفنتب هتامازتلا ىلع هجو يضرم يف ةدم دقعلا ةقباسلا ىلع ديدجتلا

2. نأ لا نوكي دق طأر اًضافخنا اًحضاو ىلع فئتا راعسلأا وأ روجلأا عوضوم دقعلا 

صفلال نماثلا: 

بتلارعات ايادهلاو

مادة )64(  بتلارعات

َّنإ نم تايحلاص نيملأا ماعلا عربتلا ىدحلإ تاهجلا ةلماعلا يف لاجم ربلا وأ لامعلأا ةيريخلا وأ ةمدخ عمتجملا وأ 

اشنلاط يملعلا وأ لاثيفاق وأ يعامتجلاا وأ يضايرلا ةقفاومبو ةنجللا ةيذيفنتلا.   

مادة )65( ايادهلا

ــذي ميدقت ايادهلا ةينيعلا ريغلل مساب ةيعمجلا امب لا زواجتي ةئامسمخ لاير لكل  ، ةلاح  ــر ماعلا التنفي قحي للمدي

ىلعو نأ لا زواجتي يلامجإ ايادهلا ةمدقملا للاخ ةنسلا ةيلاملا نع ةرشع لاآف لاير بجيو لوصحلا ىلع ةقفاوم 

ةنجللا ةيذيفنتلا ىلع هذه غلابملا
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قوبل ايادهلا وأ بتلارعات نم يغلار

مادة )66( قوبل بتلارعات ايادهلاو

لا قحي لوبق تاعربتلا وأ ايادهلا ةينيعلا وأ ةيدقنلا ةمدقملا فظوملل يف ةيعمجلا هتفصب ةيصخشلا وأ هتفصب 

ةيفيظولا وأ ةمدقملا ةيعمجلل ةيصخشك ةيرابتعا وأ دحأ اهتارادإ لاإ  ربتعيو فظوملا يذلا لبقي مثل هذه تاعربتلا 

وأ ، ةقفاومب ةيطخ نم نيملأا ماعلا ىلع كلذ ايادهلا اًفلاخم ةمظنلأ ةيعمجلا عضخيو اهنيح ةلءاسملل

**   **   **

تم اعتمادها في اجتماع مسلج ادلإارة مقر 11
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُُمير


