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دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  
 ( 1مادة) دليل الإجراءات المالية والمحاسبية: 
يضععم يريا دارداا داييايد راي ل اراادتدا داييايد لدايسييععايد داتر يتاتت داتبير اب اضععاي لتلسير دا ي ييا  -1

داييايد لدايسييععععععايد مر دااي يدر ليبتاا دااييال داييايد لدايسييععععععايد داتر توتاا لتولضعععععع  لتضععععععاي  ا  
قرا يي ن مر باايز لتيعععايل دا يلر دااادتدار ع ى أن يادعى ديعععتمردن أا يد داسييعععت دىار باى أ اا 

 ليتن دعتيير يايلعد دااادتدا داييايد لدايسييايد ابادا ين دلأيين دا ين.  
د داياصلص ع يهي بنَّ دااادتدا داييايد لدايسييايد تتضين تفصي ل ا يييييا لدابلدعر لدااادتدا دايياي -2

 مر  ا  دا ئسد.
 

 ( إثبات الأعباء المالية1مادة ): 
 بنَّ أي أيا يتاتت ع يب عتت ييار يااغر أن يوامم ميب أيا  تيارر للا تو تير دلألديا داشفهيد.  

 

 ( 3مادة) الإدلاء بالمعلومات المالية: 
يد رلن ت يير مير ين  -1 يد ا اي  ييا يي يمص داالدسر دا ايا ا غيا مي يي اأي ي  لييا أل ا لا يالز دارلات 

 دايريا داتافياي أل ين يفلضب اااك.  
ل بمادل داييعععععععتاردا داييايد لداتبيايا لدايلدزين لدابلدئن داييايد أل صعععععععلا عاهي باى ميال  -2 ل ايتي ييام يا ي

 دااي يد بلا ايلدمبد مييد ين دايريا داتافياي أل ين يفلضب اااك. 
 

 ( تشمل الأصول ما يلي:4مادة ) 
يايار لدايادمق لداي ردا للييئل داابل دلأصلل داتياتد: ل ر عاياا عن شادت لدقتايت لتي ك دلأادضر لدا -1

 لدلأتيث دا زيد اسياد دا يل لداتر تييعر مر تسبيق أغادض دقتايئهي.  
 مد باى دلأصلل دايتردلاد دلأماى.دلأصلل دايتردلاد: ل ر عاياا عن داابريد دا زيد اسياد دا يلر اياضي -2

 

 ( 5مادة) :سياسات إدارة الأصول 
ل اراادتدا داي تيرا ليتن تبيير ي مر دايا ا ات  فتهي داتيايميد مر تيايخ داسييزا.يتن سييزا  -1   دلأصلل داتياتد يابي
يات داتبيين لدامصعععععيا عن دلأصعععععلل داتياتد دايبيرا مر دابلدئن داييايد داميصعععععد ايافتادا داتر ت بت تيايخ  -2

 سييزتهي لا ر تيليد دا  ك دايتاد ن اهي. 
 يات تلزيم ت  فد دلأصلل دابيا د ار  ك ع ى دا يا دااتيار الأصل اييتمردن يايبد دا  ك دايايشا.  -3
دعتايادل ين  يعععادر ل يي يتن تسييل دا  ك ع ى أيعععي   ييل ا ل دايعععالييتن سيعععيت دا  ك ع ى أيعععي   -4

دااي تن داتم ص  دايعععالي ك ع ى تيايخ سييزا دلأصعععلر ايايي مر سياد داتم ص ين دلأصعععل لا يوسنَّ ل دا 
 ميب ين دلأصل ليتن يتيا د  ا  دلأيلا ين قال يريا دارداا داييايد. 

 تب. اتياتد اتلتيق دلأصل لتيايخ سييزلضم اييقيا ياقيد ع ى  ل أصل ين دلأصلل د -5
تيئج داسصععا يات باادت سصععا ييردار رلاي ع ى أيععي  دا يايا اياايععاد الأصععلل داتياتد ليات يبيااد ا -6

 يم قلدئن دلأصلل داتياتد سيت دايالر لمر سياد عرن دايييابد يات باادت داتيلييا دايايياد. 
ل اراادتدا داي تيرا مر رمتا دلأيععتيا دا ين ليععال دلأصععلل داتياتد ليات  -7 داتم ص ين دلأصععلل داتياتد لمبي

تم ص ياهي ع ى تسريتب اايتل ع ى ااكر  يي يات تسييل داي ييعععععت لأل داميعععععيئا  ي ن دلأصعععععلل داتياتد دايو
 سييت دلأاايا لدامييئا. 

 تيا دا ين مر اهييد  ل شها.تيليد يال دلأصلل داتياتد يم اصير رمتا دلأي -8
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 ( 6مادة ):إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها 
  6ر5ر4 -ع ى داردادا داي ايد ت ائد ايلال ت يير شادت أصلل تياتد أل تغييا ي أل داتم ص ياهي لايلال ن  -01

 دايلقم ين قال دارداا داييؤلاد عن ااكر  يي يتن ديتمردن  اد داايلال ا سصلل ع ى دعتيير شادت أصل.  
 ين اشادت دلأصل دايي لت. ديت ييل ايلال ت يير داشادت لتبرييب اييؤلل دايشتاييا ا بي -02
ل اأي عالض أي يا أل  تيالايا يتن داسصلل ع يهي ين داردادا داي ايد.  -03  تبرين داايلال يصسلاي
يبلن دايسييعععععععت ايادا د دات يير دايي لت يبياادل ايايلدزاد داي تيرار  يي يات ديعععععععت ييل داي  لييا  -04

ل  ايايامبيا باى يريا دارداا داييايد دااي يبلن ايادا تب داميصعععد ايايلدزاد ليات تبرين داايلال يصعععسلاي
 لتبرييب اصيست ص سيد أيا داشادت لااك سيت لائسد داص سييا داي تيرا. 

ل مر دايلدزاد يات داسصععلل ع ى دايلدمبد ين صععيست داصعع سيد قال تبرييب  -05 باد  ين دلأصععل غيا يرااي
 ا عتيير. 

ا ر داسصععلل ع ى دلاعتيير ين صععيست داصعع سيد يتن بايععيل ايلال دات يير اسييزا أصععلل تياتد اررداا  -06
 داي ايّد اهاد دلأيا. 

ل ايات يير داميص تبلن دارداا داي ايد اتاهيز ي ت داشععععادت لتبرييب ا ييععععؤلل عن دايشععععتاييا يصععععسل -07 اي
 اشادت دلأصل.

 تبلن دارداا داي ايد اشادت دلأصل ليييابتب لداتأ ر ياب.   -08
ل ااادتدا دارمم.  -09  مر سيل دات يير تبلن دارداا داييايد اإصردا شيك لمبي
ا ر شادت دلأصل يبلن داييؤلل عن دايشتاييا اإاييل داايلال داي تير لدافيتلاا دلأص يد لايلال ي ت  -10

 ييايد.   اررداا دا9دارمم لايلال ن 
يلار دلأصعععع يد ا ر رمم قييد دلأصععععلر يبلن دايسييععععت اييععععت ن ايلال سييزا دلأصععععل داتياا لميتلاا دا -11

 ارمياهي لتبيير ي.
 

 ( 7مادة) :متابعة سجل الأصول 
الأصلل  دايادبرادل اييم دلأصلل داتر تن بضيمتهي مر يال دلأصلل داتياتد ايتن سييت دا  ك مر اهييد  -1

 ايا ييل ايي ميهي دلأصلل داتر تن سييزتهي. 
 ين يال دلأصلل داتياتد.  دايادديتا ير اييم دلأصلل داتر تن داتم ص ياهي م ل  -2

 

 ( 8مادة) :أسس إعداد الموازنة التقديرية 
داميي تو ر دااي يد ميد يعععععاليد يشعععععتبد ين داميد يلي د دلأال لتشعععععيل ع ى داميي دافاعيد لين  ا   -1

دافاعيدر ميد دابلى دااشعععععععايد لترال ميهي دال يئي داتر يتاتت ديعععععععتسردتهي اتي ين بردادا دااي يد ين 
دااهلض ايلأ ردي داتر يتباا باايز ي م ل دا ين ليي  ر بلا ين دلأ ردي دايسررا مر داميد يلي د دلأال. 

 ن دايهار لت  فتهن داشهايد لداياليد لع ى أن تشيل  ا  داميد عرر دايل فين لداييتمريين داارر لييتلد
 لتيايخ داتسيقهن ايا يل.

ل اعردر دايلدزاد داتبريايد. -2   ت تاا داميد داياليد أيييي
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 ( 9مادة) :أهداف الموازنة التقديرية 
دايلدزاد داتبريايد ل ر عاياا عن دااااييج داييار دايعععععالي ا اي يد اتسبيق دلأ ردي دايرااد مر داميد دايعععععاليد 

 ين لادت بعردر ي اتسبيق يي ي ر:ل ر داتر تتضين اييم دلايتمردييا لدايلدار ايمت ي أاشيد دااي يدر ليي ى 
     ع ير ييتارال باى دستييايا لدق يد لأ ردي قيا د ا تسبيق.دات ايا داييار عن ميد دا يل داياليد داي را ع ى أيي -1
 اصر دايلدار داييايد دا زيد اتيليل دلأاشيد داتر تي ى دااي يد اتسبيبهي.   -2
 يييعرا برداا دااي يد ع ى تافيا يييييتهي لدات ايي ات ك دايييييا لدا يل اهي.   -3
 قيي  دلأردت دا  ر ا اي يد.   -4
دااقياد لداضعععععاي داردم ر لااك عن يايق دايبياايا داييعععععتياا اين دلأاقين دايبراا لدلأاقين داف  يد لداتر  -5

 عن يايبهي يي ن د تشيي ابيي داض ي لدا يل ع ى تبليتهي.  
ييععععيعرا برداا دااي يد ع ى تبريا دستييايتهي ين اأ  داييل دا ييل لسان دايععععيلاد داابريد دا زيد ايععععردر  -6

 اتزدييا دارلايد أللال األل.دلا
 

 ( 10مادة) :أقسام الموازنة التقديرية 
 تشيل دايلدزاد داتبريايد دىتر:تو ر دااي يد يلدزاد تبريايد ايادردتهي لافبيتهي  يا  ي  ييار ا ميد داياليد ع ى أن 

دايلدزاد داتبريايد ا افبيا داتشغي يد لتضن ت  فد دابلى دااشايد دابيئيد ع ى اأ  دا يل لت  فد دابلى دا يي د  -1
  دايضيمد م ل دا ين دابيرن لافبيا دايلدر لدامرييا داييته  د لت  فد داي ردا لداتاهيزدا. 

  رين.دايلدزاد داتبريايد ارافيق ع ى مرييا دااعييد دايبريد ا ييتفي -2
  دايلدزاد داتبريايد ايادردا دااي يد ليصيرا داتيليل ا افبيا داتشغي يد لامرييا دااعييد دايبريد. -3

 * ي س د: تاليت داافبيا لدايادردا مر رايل سييايا دااي يد لا ل لسرا يسييايد ل لٌ ع ى سرا.  
 

 ( 11مادة) :المدة الزمنية للموازنة التقديرية 
ت ر دارداا داييايد مر دااي يد لأل ايات يلن يم ي يتت ديتشيايد  يشالع دايلدزاد داتبريايد يلي د دلأال ايرا 

لقال اهييد داياد ات تد أشها ع ى دلأقل تبلن دارداا اإعردر دايلدزاد داتبريايد عن داياد داييايد دايبا د يم  ياد
 دلأما ا ين دلاعتايا دقتادسيا بردادا دااي يد دايمت فد.  

 

 ( 12مادة) :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية 
تمتص دارداا داييايد الضعععععععم داتمييي داييار لدايلدزاد داتبريايد  ا اي يدر لين تن تبرن الأيين دا ين اتبرييب 

 ايا   دارداا ا عتيير لداتصريق.  
 

 ( 13مادة) :الالتزام بالموازنة التقديرية 
 ت تزن بردادا دااي يد ايشالع دايلدزاد داتبريايد لتبلن  ل ياهي اتافيا يي ايت اهير ل لٌ ياهي مر سرلر دمتصيصيتهي.  

 

 ( 14مادة) :التعديل في بنود الموازنة التقديرية 
يد دايبااا ا االر مر لائسد داصععععععع سييا دا -ت ريل/ زييرا/ باغيت  -ين دايي ن تايلز  ييايد دلاعتييردا داييا

 لداردايد داي تيرا مر دااي يد لاايتل ع ى داص سييا داييالسد اصيساهي.  
 

 ( 15مادة) :إعداد الحسابات الختامية 
ت ر دارداا داييايد داسيععععيايا دامتيييد لداييزدايد دا يلييد ا اضععععهي ع ى دايريا داتافياي دااي يبلن اراديععععتهي 

 تيهيردل ا اضهي ع ى يا   دارداا لاعتيير ي مر يلعر لا يتايلز ت تد أشها ين داتهيت داياد داييايد.  
يريا داتا يد ع ى يا   دارداا اتلقيم دا يي ت اض داييزدا يريا   هي تبايا  اردم ر ليامق ي  ياي لدايادام د ف

 دارداا داييايد ي تيردل ين دايريا داتافياي.  
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 ( 16مادة) :ضوابط إعداد الميزانية 
 يادعى عار بعردر داييزدايد يي ي ر:  

ل ياهي اييم دلايته  يا ستى تيايخ بعردر داييزدايد.   -1  ب هيا االر دلأصلل داتياتد ايات  فد يمصليي
  ب هيا االر دلأصلل دايتردلاد مر يايلعيا يتايايد يم ايين  ل يايلعد ع ى سرا. -2
ل ياهي يايلع دايمصصيا ستى تيايخ داييزدايد.   -3  ب هيا عايصا دلأاصرا دايرياد دلأماى اياتفصيل يمصليي
 تتضين داييزدايد أاقين دايبيااد يي اين داياد داييايد داسيايد لداياد داييايد داييابد يبيال  ل اار ين االر ي.   -4

 

 النظام المحاسبي والدفاتر
 ( 17مادة)  السجلات المحاسبية:إمساك 

يهيل بعردر سييايا  يا ا دا زيد ابير سييايا دااي يد دايمت فد ايي ي فل ت ياد داييايد بيييك دا تسبق دايسي
 ا يلييد مر اهييد  ل ياد ييايد.دلأاايا لدامييئا لداييزدايد د

 

 ( 18مادة) :أنواع السجلات المحاسبية 
ل ايي  -1 ن ين  تبتضععععععيبدايععععععا ا دايسييععععععايد دابيالايد لدايت ياي ع يهي لمبي ياي د أعييل دااي يد اسيث يويَّ ِّ

ن ين يهلاد ديتمادل دااييايا للضلسهي. ِّ ّ   تسبيق دلأغادض دايا لاا مر دااالر داييابد لتيِّ
عي ييا دايتيا د  ضععععيبلسيععععت يي تبتأي يععععا ا بسصععععيئيد أل اييايد اتلميا يي تي اب دااهيا دايمتصععععد  -2

  داميصد اتافيا دايلدزاد داتمييييد داياليد.
 

  الفصل الثالث : المدفوعات 
 سياسات عامة

 

 ( 19مادة) :سياسات الصرف 
ل ايار داصاي. -1    يتن صاي داياياغ ايبتضى بان داصاير لعيرال يتن داصاي اشي يا أل سلدلاا اا يد يامبي
ين دايي ن عار داضعععععالاا صعععععاي يا غ ي ين ايل ي أل أ تار يصعععععاي ياب ع ى ا ض أعييل دااي يد  -2

ل ا ئسد داصعععععع سييا داييايد  اصععععععفد عهرا ييايد يؤقتد ع ى أن تيععععععلى عار داتهيت داغاض ياهي لااك لمبي
 لداردايد داي تيرا.  

ل ا ت يقر يععععععععردر قييد داتزدييا دااي يد غيا لدار بلا ا ر داتسبق يبنَّ  -3 ن تافيا داياي دىما لااتزدييتبر يابي
دايساا اياب لاين دااي يدر ليم ااك مإن ين ص سييا يريا دارداا داييايد صاي ياياغ يبريد تسا داسييت 

     باد رعا داسياد اااك لا ن اشاي داسصلل ع ى داضيين دا يمرر يم أما يلدمبد دايريا داتافياي ع ى ااك.
 

 ( 20مادة) :سياسات إصدار الشيكات 
لا يصععععاي أي شععععيك بلا ايلات تلقيم ليصععععيرقد داييععععؤلل سيععععت لائسد داصعععع سييا داييايد لداردايد  -1

 داي تيرا مر دااي يد لا ييتفير دلألل مبي.  
لا يساا داشعععيك بلا ا ر دايادا د لأما داتلصعععيد دايسييعععايد ليادا د لائسد داصععع سييا داييايد لداردايد  -2

 بان داصاي لدايلدمبد ع يب ين قال يريا دارداا داييايد.  ع ى 
يستف  يريا دارداا داييايد ارميتا داشععععي يا دالدارا ين داااكر ليتيعععع ن دايسييععععت دارميتا دا زيد أللال األل  -3

 لباايع يي ان يويتمرن ياهي مر اهييد  ل يلن باى يريا دارداا داييايد اسف ب مر دامزياد.  
ل تلقيم أي شعععيك ع ى اييضر ل يي يات أن تسف  داشعععي يا داي غيا يم أصعععلاهي ارمتا داشعععي يا  يوس ا -4 اتيتي

 لين يمياي  اد دلأيا يتسيل ييؤلايد ااك.  
يوس ا ديتمادل أي شيك اسيي ب لمر سياد مبر أي شيك يااغر بمييا ماع داااك داييسلت ع يب داشيك ملادل  -5

ل لع ى أن يلض  مر دامييا اقن داشيك لقييتب لتيايخ صرلا .   ايبيي صامب لدعتايا  لا  غيي
ليتن  ياشععي دا تام تيعع يععل أاقييهير ليييابتهي يم رمتاات رلايييبلن دايسييععت ايادا د داشععي يا داصععيراا  -6

ل.    داتبيير مر سييت داااك يم يادعيا أن يتن دابير يلييي
ل عن يايق دايسييتر لتتن داتيليد داشهايدتتن يييابد  شلي داااك ع ى رمتا داااك ش -7  هايي

   اسييت داااك اي امد يريا دارداا داييايد لعاضهي ع يب لأما يلدمبتب ع يهي. 
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 ( 21مادة) :سياسة التعامل مع المستندات 
يات أن تسف  أصلل داييتاردا دايؤيرا ا صاي يم داشي يا عار داتلقيمر ليات أن يؤشا ع ى داييتاردا  -1

 ايي يفير بصردا داشي يا.  
باد مبرا داييتاردا دايؤيرا لايتسبيق يا غ ي ين ايز أن يتن داصاي ايلدمبد دايريا داتافياي ا ر داتأ ر ين  -2

دا زن ع ى ييات داصاي اتسيي ب دااتيئج داتر تتاتت ع ى ت ادا  عرن ييابد داصاير ليشتاي أما دات هر
  داصاير لأن يبرن ييات داصاي ارل ميقر عن داييتار بن أي ن.

 

 ( 22مادة) :اعتماد إذن الصرف 
 يتن دعتيير بان داصاي ين دااي يد ع ى دالاب دىتر:   

ليادا تب ين قال دايسييععت ليلقم ع يبر لين تن أن ييععتلمر اييم داييععتاردا داتر تا  ب قيا ل ا صععاير  -1
  يتن دعتيير  ين قال يريا دارداا داييايد.

باد  ين داصاي ايلات ملدتيا دايلارين يات أن يامق اإان داصاي صلاا يسضا ديت ن دايلدرر لبان  -2
  تلاير ي ليلقم ع يب ين داييؤلل اييت ن دايلدر لأاهي يييابد ا يلدصفيا دايي لاد.

  دافيتلاا اأاب ان يياق صاي قييد  ا  دافيتلاا ين قال. دايأيلا اأن يتأ ر يي يات أن  -3
 

 ( 23مادة) :سياسة التعامل مع المدفوعات 
 يتن دات ييل يم اييم دايرملعيا لدايصيايي سيت داييييد دىتيد: 

  تتن يايشاال عار داشادت. داتر دايشتاييا اييم عن داا غ -1
  ديت ن دايلدر. اإيصيل ديت يهي عار دايشتاييا اييم تيايل -2
  داي تيرا. دااادتدا سيت دايرملعيا اييم ع ى لدايلدمبد دات يير -3

 

 ( 24مادة) :التحقق من عمليات الصرف 
 يتن داتسبق ين عي ييا داصاي لدارمم ايتايع دااادتدا دىتيد: 

 عار تغايد عهرا دايصععععالميا دااتايد ديععععت يضععععد ي ت الديععععيد اهي دايييات دايصععععالميا داتسبق ين يتن -1
  ين دارداا داي ايد ايريا دارداا داييايد. دايبريد أيي  دايييااد ع ى دااتايد دايصالميا عهرا سييت

 

 ( 31مادة) :خطابات الضمان 
قير ي ليتيا د تارير ي يستف  دايسييت اصلاا ين مييايا داضيين داصيراا ين دااي يد اصيا  داغيار ليتن 

ل اي ل شهايي  ريا دارداا داييايد ايتيا تهي.أل باغيؤ ير ليبرن ايياي
 

 ( 25مادة) :سياسات استخدام العهد المالية 
ايتل  -1 ل ا  هر داردئيد لدايؤقتد لدااي يستف  اب مر برداا دااي يد ا ي تير دلأيين دا ين أل ين يالت عاب ا ييي

ع ى دلأيععععععع  داي يلل اهي لدايتا د ميهي. ليشعععععععيل داا ين تسرير قييد دا هر لسيلاا داصعععععععاي ياهي لداسر 
عار تسرير قييد دا هر لداسر  دلأقصعععععععى ا ل عهرار لتسرير ييعععععععت ن دا هرا لين اب سق دلاعتييرر ليادعى
 دلأقصى ا ل ياهي ياي د دلأعييل داتر يتاتت ع يهي عي يد داصاي ين دا هرا.  

ع ى داي  ي اصاي دا هر داردئيد تبرين داييتاردا أل دافلدتيا دارداد ع ى داصاي يم ديتيياا دلايت يضد  -2
ييايد لااك اتيعععهيل يادا د داييعععتاردا داتر ا ر تفايغ االر داصعععاي مر دلايعععتيياا دايا لاا باى دارداا دا

  يات أن ت لن ييتلميا اشالي داصاي ع ى ديتيياا دلايت يضد.
تصععععاي دا هر داييايد ليتن يتيا تهي لي يااتهي دارمتايد  يي يسرر ي رايل دااادتدا داييايد لدايسييععععايد مر  -3

داييايد اتايا قيلر ي دايسييععايدر لتيععال دااي يد ايلات ايلال تيععايل عهرا تسيل ايععمد ياب باى دارداا 
  هرا عييد ع ى بردادا دااي يد أل أي اهد ييتمريد اهي أل   هرا شمصيد تيتمرن ين قال يل ي ي ين 

 لتيال ع يب.  
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 ( 26مادة) :سياسات استخدام العهد العينية 
داسياد اهير لين دايي ن دلايعععتتايت يلدر دا هر دا يايد يويام شعععادؤ ي لأغادض داتمزين ليتن داشعععادت سيعععت  -1

لمر سرلر ضيبد لايلدمبد يريا برداا داشؤلن دارداا اشادت ا ض يلدر دا هر دايت ااا دلايت ييل لياي د 
ل ا اي يد.   دلايته ك لباد  ين  اد داشادت يسبق لمادل ييايي

لداصعععيياد اإعردر ا ين ميص ا  هرر دايشعععيايم تبلن دارداا داييايد اياتايعععيق يم دايايعععق دارداي مر برداا  -2
 يهل سصا لتيايل سا د دا هر ليتيا تهي لباايعهي لتصفيتهي.  ستى يو 

لا تيعععععععرر ت ليضعععععععيا اهييد دامريد للا تيا  اادتا داايد لأي يل ي تاتهر مرييتب ين دااي يد يي ان يبن  -3
 هر داتر ان يي يهي.  اتي ين  يمد دا هر داييا د ع يب أل يردر دابين دايتاتاد ع يب ين دا 

 

 ( 27مادة) :صرف العهدة المؤقتة 
ي تير يريا دارداا داييايد صعععععاي دا هر دايؤقتد ايل ي ي ين ايلداهد دلاستييايا دا يا د لداتر يشعععععتاي ميهي 
دارمم داابري لدافلاي ا اي يد لاسياد ي سد اااك لضععععين داا ين دايتام لداي يلل ابر لياين مر ي ت داصععععاي 

 اتهيت داغاض داتر صاما ين أا ب.تيليد دا هرا ليرتهير لع ى أن تيرر دا هر لتيلى سييايتهي اياار د  يفيد
 

 ( 28مادة) :صرف المرتبات 
تصاي الدتت لأالا دا يي ين مر دااي يد مر دلأيين دات تد دلألاى ين داشها داتيار  سرٍ أقصىر لداياياغ داتر 

  أييايا امزياد دااي يد. ا ت تااان تصاي ين داالدتت لدلأال
 

  ( 29مادة ) :إجراءات صرف المرتبات 
يتسبيقيا دايل فينر  -1 شايد اتاهيز  شي د يي  يبلن أمصيئر دايلدار داا لتاهيز  شلميا داالدتت ع ى أ

 لين تن يايل باى دايسييت. 
 داالدتت لتاهيزيبلن دايسييعععت ا ر دايادا د لداترقيق لأما دايلدمبد ين صعععيست داصععع سيد ع ى  شعععي  -2

قلدئن اأيعععييت دايل فين لداياياغ داتر يعععترمم اهن لأاقين سيعععيايتهن دااا يد يلقم ين قال يريا دارداا داييايد 
 لأمصيئر دايلدار دااشايد. 

 ا ااك ات يير  تسليل داياياغ اسييايا دايل فين. يتن باميق قلدئن دارمم يم مييت يلاب  -3
 ا اي يد لبايياب ا ااك ا صاي.  يريا دارداا داييايديتن تلقيم دامييت ين قال  -4

 

 ( 30مادة) :حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد 
 ع ى ااك. دمبد دايريا داتافياي أل ين يالاب دايلدين لدلأعيير داايييدر ليي ع ى شي  تهي اشاي يل -1
  ايلعر دايسرر اصاي داالدتت.د أن ي لن دايل ي مر يهيد ميال دااي يد لييت زن لالر  باى يي ا ر س لل -2
 ريد أل أي بايزا ديتتايئيد أماى.عار ديتسبيق بايزتب داياليد دلاعتيي -3

 

 ( 31مادة ):ضبط المصروفات النثرية 
ل اسرلر داصاي داي تيرا.  -1  دايسيم د ع ى ياياغ عهرا دايصالميا دااتايد مر يمت ي داردادا لمبي
 ديتمردن داياياغ ايمت ي دايصالميا ين قال يمت ي داردادا ا يصالميا دايلييد ا اي يد.  -2
اَّ ا ليتفق ع يهير لاايتل ع ى -3 ََ ااك يتن ترلين لتبيير  تغايد عهرا دايصالميا دااتايد ا ر صامهي اسرلر يقَ

 دايصالميا داتر تيا ين عهرا دايصالميا دااتايد. 
  .  12 -صاي أي ين دااتاييا تتن ايلات ايلال ي ت صاي اتاييا ايلال لن  -4
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 ( 32مادة)  :استعاضة عهدة المصروفات النثرية 
ل ين باييار دايا غ داي تيرر يبلن  -1 عار تايلز دايا غ داييعععععععتمرن ين عهرا دايصعععععععالميا دااتايد سردل ي ياي

ل ي هي دافلدتيا  داتر تغير  ا  دايصيايي.  ل تفيصيل دايصالميا ليامبي  دايل ي داي ارّ اهاد دلأيا يلضسي
 يتاردا دايؤيرا اب. يولقم داايلال ين قال يريا دارداا داي ايد ا ر يادا تب يم داي -2
 باييل داايلال يم دافلدتيا دايامبد باى دارداا داييايد.  -3
 يبلن دايسييت ايييابد داياياغ دايرااد مر داايلال يم دافلدتيا دايامبد.  -4
 يبلن يريا دارداا داييايد اياتلقيم ع ى ايلال دارمم ا عتيير.   -5
 ي لت ليامق ي ب ايلال دارمم ليايل باى يريا دارداا داييايد.  يبلن دايسييت اإصردا شيك ايايا غ داي -6
   يايل داشيك باى يريا دارداا داي ايد اصامب لتغايد عهرا دايصالميا دااتايد.   -7

 

 تعاضة المبالغ المحددة للنثريات( طريقة تسلسل العمل لاس 9يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / 
 

 
 

 9رقم / شكل 
 

 ( 33مادة) :صلاحية منح السلفة 
ين دايي ن للأيايت ضالايد صاي ي ي شمصيد ايل فر دااي يدر ميسرر دايملل بايب  اد دلأيا قييتهي  -1

عن الدتت شععععهاين  سرٍ أع ى لأن لا تتايلز يرا دايععععردر عن يععععتد  ا يععععردر ي لع ى أن لا يزير قييتهيلير
ع ى يي لار مر دا لدئ  داي تيرا ين أشهار للا يي ن داايم اين أ تا ين ي فدر  يي يات أن لا تزير داي فد 

 .  قال يا   دلارداا
أل ا فيل غيان مر سيل ي ت دايل ي ارايزا يم لالر يعععع فد ييععععتسبد ع يب ا اي يد ميات ع يب يععععردر ي  -2

 تصا  مر ايتب ستى االعب ين داايزا.  
ل ايا  داي ي ا يل فين لااك ابادا ين دا ااد داتافيايد.   -3 ل ياليي  يمصص يا غي

 

 ( 34مادة ):تعميد السلفة 
 تيا  داي ي ايلات ت يير ين يريا دارداا داييايد يسرر ميب ارقد دلأيلا داتيايد:  

 دين داييتفير ين داي فد.   -1
 يا غ داي فد.   -2
 داغييد ين داي فد.   -3
 تيايخ داتهيت داي فد.   -4
  يفيد يردر داي فد.  -5
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 ( 35مادة)  :سداد السلفة 
ل ايي ايت ابادا دات يير داصععيرا ين دارداا داييايد عار صععامهي  -1 تيععتار دايعع فد ين داييععتفير لداييععت ي  لمبي

ل  يي  ل يت ياي ع يب.    لت ياج يسييايي
ين داادتت داشعععهاي  %30باييار داسيعععيييا داييعععتسبد ايعععردر دايععع فد داشعععمصعععيد يات أن  لا تزير عن  -2

 ا يل ي.
 

 ( 36مادة) :أحكام عامة 
ل لأيٍّ  ين ين دايل فين بلا ابادا ين صعععععععيست  -1 يريا دارداا داييايد اي  ين صععععععع سيتب أن ي ير يععععععع في

داص سيد أل ين يالت عابر ع ى أن يتن بعردر ياردا صاي اااك ع ى سييت داييت ير ل يي أن أي ي فد 
ل ع ى ااك.  يصالمد األادق عيريد رلن أن  يساا اهي يار يو تاا دايسييت ييؤل  لال عاهي ليسييت بردايي

 ل داييؤلل عن يتيا ـععد تيـععرير داي ي مر يلدعير ـععير لع يب أن يو  ن دايريا داتافياي  ائي  قين دايسيياد -2
ل عن  ل تأميا ياغت ميب دايل ير ليي يتاتت ع يب ين بعيرا اارلاد داي فد.    مييي

دا هر داابريد لا يالز داصعععععاي ين ياياغهي  يععععع فد شعععععمصعععععيد لأي ين يل فر دااي يد لي لن دايل ي  -3
ل بن مياي ااك.    داييؤلل عن دا هرا  ل داييؤلل بردايي

   

 الفصل الرابع: المقبوضات   
 المقبوضات النقدية

 ( 37مادة) :توريد النقدية للخزينة 
يبلن دايسييعععععععت اتسايا ألديا قاض داابريد ا مزياد لسيعععععععت باادتدا دااي يد مر ااك  لأن يلقم ع يهي  -1

 ر  يي يلض  داتلايب دايسييار داميص ايايا غ.  ائي  قين دايسيياد
ل ع يب ياب لين يريا دارداا داييايد ايي يفير تلاير  ا يا غ ع ى  -2 يساا دايسييت بيصيلال ايايا غ داييت ن يلق ي

 أن ت لن  ا  دايصيلاا يتي ي د لين أصل لصلاتين.  
يبلن دايسييعععععت ايايادا د دايلييد لأعييل دامزياد ميصعععععدل دااار داف  ر ااصعععععير دامزياد دايليرر ليلقم  -3

 ااار ع ى يال دامزياد دايلير أل يي ت شي اب ين ي س يا بن لارا.اصسد د
 

 ( 38مادة) :سياسات المبالغ النقدية في الخزينة 
يوسرر داسر دلأقصعععععى ا ياياغ داابريد داتر يوستف  اهي مر مزياد دااي يد اي امد دلأيين دا ين أل دا ااد داتافيايد  -1

 لسيت داسياد بايب.  
ييعععؤللال عيي ا هرتب ين ابر أل شعععي يا أل ألادق ادا قييدر  يي ع ى دايسييعععت تلاير يي  ي تاا دايسييعععت -2

يزير عن دااصعععير داابري لداشعععي يا دالدارا ا مزياد مر سيعععيت دااي يد اياااك مر دايلن داتيار ع ى دلأ تا 
اياياغ دازدئرا أل داشععي يا لبايععيل بشعع يا دايردع ايريا دارداا داييايدر لمر داسيلاا داتر يت اا ميهي بيردع د

 ايااالك لأي يات  ين لا ار ين بمييا يريا دارداا داييايد اااك.
 

 ( 39مادة) :متابعة حقوق الجمعية 
بنَّ ع ى دايسييععععععت يتيا د سبلق دااي يد مر ألقيا ديععععععتسبيقهير لبعردر داتبيايا ايريا دارداا داييايد عن أي 

دااادتدا داياييععععاد اشععععأاهير ل يي لا يالز داتايزل عن أي سق ين  لاتمياسبلق ديععععتسبا لت اا تسصععععي هي 
سبلق دااي يد يت اا تسصععععي ب بلا ا ر دتميا  يمد داليععععيئل دا زيد اتسصععععي بر ل يي يي ن ابادا ين صععععيست 

  يمد دالييئل دايي اد ا تسصيل. داص سيد بعردن داريلن داييتسبد ا اي يد لداتر ان تسصل ا ر ديتافيا
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 ( 40مادة) :الشيكات الواردة 
ايايادا د لداتسبق ين صعععسد دايا غ  أيين داصعععارلقتسلل داشعععي يا دالدارا باى دارداا داييايد سيث يبلن  -1

 لتا يتب لين تن تلايهب باى اهد دايردع دااا ر.   
تفي  اصلاا ين ر لدلاسائي  قين دايسيياد اإعردر  شي دايردع دااا ر سيت تلايب  أيين داصارلقيبلن  -2

داشععيك ل شععي دايردع لبايععيل دلأصععلل باى داااكر ليتيام دلأيا عار لالر ايععمد  شععي بيردع اا ر يلق د 
 د ين داااك تفير اإتيين دا ي يد.ليمتلي

 
 الفصل الخامس: مصادر التمويل  

 

 ( 41مادة) :توفير السيولة 
دايريا داتافياي  ل داييؤلل عن تلميا داييلاد دا زيد ايلداهد يرملعيا دااي يد داايايد لدااأيييايد  يي  -1

  ل ي تير مر دايلدزاد داتبريايد يم تاات ت ييل داييلاد دافيئضد ارلن دلايتفيرا ياهي.  
بيااد دا زيد لامتييا دايصععرا دايريا داتافياي  ل ين ع يب دااسث عن يصععيرا داتيليل دايمت فد لباادت داي -2

 دلأمضل اايتل ع ى تلايهيا يا   دارداا دااي اب داسق مر دعتيير داليي د دايايياد ا تيليل.  
 

 ( 42مادة) :الاحتياطات 
ل ا ئسد  ل ابادا ين يا   دارداا ليتن داصعععاي ين دلاستيييييا داابريد ا اي يد لمبي تشععع ل دلاستيييييا يعععاليي

 داص سييا داييايد لداردايد داي تيرا ا اي يد.  
 

 ( 43مادة) :أقسام التأمينات أو الضمانات 
تأييايا أل ضييايا ا غيا: لتشيل داياياغ داابريد لمييايا داضيين داصيراا عن دايصياي ليي مر س يهي  -1

 لدا فيلاا لدلاقتييعيا دايبريد ين داغيا  تأيين عن عبلر أل داتايييا ي تزن اتافيا ي تاي  دااي يد.  
يا أل ضييايا اـعععععرى داغيا: لتشيل داياياغ داابريد لمييايا داضيين داصيراا عن دايصياي ليي مر تأييا -2

 س يهي أل دا فيلاا أل دلاقتييعيا دايبريد ين دااي يد ا غيا  تأيين عن عبلر أل داتايييا اب.  
 

 ( 44مادة ):تسجيل التأمينات أو الضمانات 
دايبريد أل دايلرعد ين داغيا لمق دلأس ين دات يقريد داميصععد اهي  يي تار باى تيععلى داتأييايا أل داضععييايا  -1

 أصسياهي باد زدل دايات دااي قرِّّ يا ين أا بر لا ر يلدمبد صيست داص سيد أل ين يفلضب اااك.
ل لمق أس ين د -2 ل أل ازئيي ا بلر تيععال داتأييايا ارى داغيا ع ى دااهيا داييععتفيرا ياهي ع ى أن تيععتار   يـعععععععععي

 داياايد اهاد داغاض أل زلدل دلأيايت داتر قرِّّ يا ين أا هـي. 
 

 ( 45مادة ):حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات 
تسف  صعععععع لك للتيئق داتأييايا أل داضععععععييايا دايبريد ا اي يد لصععععععلا دا فيلاا داي ييا ين قا هي مر ي ي 

ل اغيد داتأ ر ين ديعععتيادا صععع سيتهي أل داتهيت ميص ارى دارداا داييايدر ليادعى دا لرا بايهي لمس صعععهي رلايي
أا هير لي لن يريا دارداا داييايد ييععؤللال عن صععسد دابيلر دايسييععايد داميصععد اهي ليتيا د ديععتاردر ي اس لل 

 أا هي.  
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 الفصل السادس: الرقابة المالية  
 

 ( 46مادة) سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية: 
يصععرا دايريا داتافياي ا اي يد دابادادا دا في د اإس ين دااقياد داردم يد ع ى أيلدل دااي يدر لألاب ديععتمرديهي 
مر  ل عي يدر ع ى أن تشععيل  ا  دابادادا اصععفد ميصععد قلدعر دااقياد ع ى داافيقر لتردلل داابريدر لألادق 

 داباض لدلأالا لداياتايا لغيا ي ين ألاب داافيق.  
 

 ( 47مادة) تقارير الرقابة المالية: 
دارداا داييايد تبلن اتبرين تبايا رلاي  ل ت تد أشعععها باى دلأيين دا ين لاعتيير  لعاضعععب ع ى يا   دارداا 

ل ايي  ين يبرادل ين قال.   ل اب دايادردا لدايصالميا داف  يدر ليبيااي  ياياي
دااي يد ليبردا دافيئض أل دا از داابري مر اهييد  ل متاار  يي يبلن اإعردر تبايا اصي يالي ياين اب لضم 
 ليبتاسيتب ع ى يا   برداا دااي يد اهاد داصرر.

 

 ( 48مادة) )سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق: 
ارلاي ياا ع ى دلأقل  -1 ارلاي لدايفيا ر ل يي يات أن يتن دااار د تمضعععععععم دامزدئن ا يادا د لدااار د

لر لي لن دااار شععيي ل ا يمد يستلييا دامزياد اسضععلا يارلت دايادا د ليارلت ين دارداا داييايد  شععهايي
 ل ياا يلضععع  اتياد  يمتيا  دايادام داردم ر يم أيين دامزياد لأيين داصعععارلق ر ليساا اب يسضعععا مر

 دااار ايمتصيا ليلقم ع يب أيين دامزياد مر اهييد دايسضا اييت ن يي مر دامزياد ين يستلييا.  
مر سيل  هلا أي مالقيا ايا از أل دازييرا مر اصعععععععير دامزياد يامم دلأيا باى دايادام داردم ر اتسرير  -2

 ن أيين دامزياد.  داييؤلايدر لع ى أن يتن تلاير دازييرا ليردر دا از ي
يبلن دايسييععععت اإعردر بشعععع يادا دامصععععن لداضععععيمد ا  ي ييا دايلييدر ليات أن ت لن  ا  داشعععع يادا  -3

 يتي ي د ليلض  اهي ياميهي دايرين لداردئنر لأن يتن دعتيير ي ين قال يريا دارداا داييايد.
 

 ( 49مادة) أحكام عامة: 
تيعععاي أس ين  ا  دا ئسد ع ى  يمد داي يي ا داييايد مر دااي يد ل ل يي ين شعععأاب دايسيم د ع ى أيلداهي  -1

لا ين داضعععععععاي داردم ر اهير  يي تا ن قلدعر داصعععععععاي لداتسصعععععععيل لاهيا دلاعتيير لقلدعر دايادا د 
 لداسييايا داييايد لدابلدعر داميصد اياييزدايد دا يلييد.  

دايادام داردم ر ليريا دارداا داييايد ييعععععععؤللان عن تافيا ليادقاد أس ين  ا  دا ئسدر ل يمد دابادادا  -2
داتافيايد داميصععد اهي ليادقاد دابلدعر داييايد داياصععلص ع يهي مر ايقر الدئ  دااي يدر لي تاا يريا دارداا 

يا أس ين  ا  دا ئسد لعن يادقاد دلأس ين داييايد داييايد لدا يي لن ي ب ييؤلالن أيين دايريا داتافياي عن تاف
 مر دا لدئ  دلأماى مر سرلر دمتصيصهن لي تاا يريا دارداا داييايد ييؤللال أيين دلأيين دا ين عن ااك.  

ل  -3 ت لن صعععععع سييا عي ييا داصععععععاي داييايد ين االر دايلدزاد دايمت فد اايتل ع ى ي ت دارداا داي ايد يابي
 داردايد داي تيرا مر دااي يد. سييا داييايد لا ئسد داص

 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية  
 

 ( 50مادة) إعداد الحسابات الختامية: 
ل  -1 يتلاى يريا دارداا داييايد بصععردا دات  يييا دالدات دتايعهي اقفيل داسيععيايا مر يلعر أقصععي  ت تلن يليي

 قال اهييد داياد داييايد ا اي يد.  
يتلاى يريا دارداا داييايد داشعععععععادي ع ى دلااتهيت ين بعردر ييزدن دايادا د دايعععععععالي لدابلدئن داييايد  -2

يتهي داتفصي يد ليايقشتهي يم يادام سييايا دااي يد م ل شها لدسر ين داتهيت داياد دامتيييد يؤيرال ايامب
 داييايد ا اي يد.  

ل اتيئج أعييل  يمد  -3 يتلاى يريا دارداا داييايد داشادي ع ى بعردر داتبايا داييار دايالي يلضسي
لعاضعععب ع ى دلأيين دا ين  أاشعععيد دااي يد لباميقب يم دابلدئن دامتيييد لتبايا دايادام داردم ر

 اهري ديت ييل باادتدا يايقشتب م ل شها لاصي ين داتهيت داياد داييايد ا اي يد ا عتيير.  
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يبلن يريا دارداا داييايد اامم  يمد داتبيايا داميصععد اياسيععيايا دامتيييد يم ت  يبب ع يهي ليبتاسيتب سيياهي  -4
ايلعر أقصعععععي  شعععععهاين ين داتهيت دايعععععاد  يا   دارداا لااكباى دلأيين دا ين لاعتيير ي لعاضعععععهي ع ى 

  داييايد.
 

 ( 51مادة) إعداد التقارير الدورية: 
يتلاى يريا دارداا داييايد يادا د لدعتيير داتبيايا دارلايد داييايد لداتأ ر ين صعععسد دااييايا دايرااد ميهي  -1

 لعاضهي ع ى دااهيا داردايد دايو رَّ ا ين أا هي لمر يلدعير ي دايسررا.   
يا دامتيييد اييععتمردن أيععيايت يتلاى يريا دارداا داييايد تس يل دااييايا دالدارا مر داتبيايا داييايد لداسيععيا -2

داتس يل داييار دايت ياي ع يهي لامم تبايادل ااتيئج  اد داتس يل ليراللاتهي الأيين دا ين لدااي يبلن اتبرييهي 
 ا ااد داتافيايد باد رعا داسياد باى ااك.

 

 ( 52مادة)  اعتماد التقارير الدورية: 
يبلن دايريا داتافياي أل ين يالت عاب مر اهييد  ل ت تد أشعععها ايادا د لدعتيير داتبيايا داييايد داصعععيراا عن 

 دارداا داييايد ليات أن تشتيل  ا  داتبيايا  سرٍ أراى ع ى يي ي ر:  
 ييزدن دايادا د دااييار عن دافتاا داياتهيد اتيايخ تبرين داتبيايا.   -1
 ر ا اي يد.  دايا ز داييا -2
 يبيااد داافيق دااياي داف  ر يم دلاعتييردا دايمصصد اب مر دايلدزاد داتبريايد.   -3

 
 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا  

 

 ( 53مادة) التبرعات: 
بنَّ ين صععععععع سييا دايريا داتافياي داتااع اسرى دااهيا دا يي د مر يايل دااا أل دلأعييل داميايد أل مريد 

 داياتيم أل دااشيي دا  ير أل داتبيمر أل دلااتييعر أل دااييضر لايلدمبد دا ااد داتافيايد.
 

 ( 54مادة) الهدايا: 
 يسق ا يريا داتافياي تبرين داهرديي دا يايد ا غيا اييععن دااي يد ايي لا يتايلز مييععييئد ل ا ل سياد لع ى أن لا
يتايلز باييار داهرديي دايبريد م ل دايععععاد داييايد عن عشععععاا يلاي لر ليات داسصععععلل ع ى يلدمبد دا ااد 

 داتافيايد ع ى  ا  داياياغ.  
 

 ( 55مادة ) قبول التبرعات والهدايا: 
أل اصعععفتب  لا يسق قالل داتااعيا أل داهرديي دا يايد أل داابريد دايبريد ا يل ي مر دااي يد اصعععفتب داشعععمصعععيد

دال يفيد أل دايبريد ا اي يد  شمصيد دعتايايد أل أسر بردادتهي بلا ايلدمبد مييد ين دايريا داتافياي ع ى ااكر 
ل لأا يد دااي يد ليمضم سياهي ا يييتاد.  لي تاا دايل ي دااي يبال يتل  ا  داتااعيا أل داهرديي يميافي


