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  ( 01 رقم )مادة 
يعتبر المدير التنفيذي أو من ينوب عنه هو معتمد الصرررأ أو رمر الد و ويعتبر توعيعه ع م منررتنداص الصرررأ 

توعيعا نهائيا يجيز ل منؤولين عن حفظ الأموال كلا حنب اختصاصه د و النقود أو تحرير الشيكاص أو المخت فة 
 اعتماد الإشعاراص البنكية أو شراء الاحتياجاص.

 
  ( 02مادة رقم ) 

إن اعتماد المدير التنفيذي لأي تصررررأ ينشرررن عنه نفقة مالية ينرررت زة باليررررورك تنفيذها بشررركل نررر ية بوانررر ة 
المدير المنررتنداص النظامية المنررتعم ة لدج الجمعية  بقا لءجراءاص المحانرربية المويررحة بالنظاة المال  ويعتبر 

المال  منررررؤول عن صررررحة تنفيذ هذا الإجراءاص ولا يعفم توجيه صرررراحب الصررررلاحية الإدارك المالية من اتبا  
 الخ واص النظامية لتنفيذ عم ية الصرأ.

 
  ( 03) مادة رقم 

الصرأ ( المنتند النظام  الذي يجيز لأمناء الصناديق د و النقود كما أن نند الصرأ هو المنتند  يعتبر ) نند
النظام  الذي يجيز نحب النقود من البنك بموجب الشيكاص المنحوبة ع م الجمعية وحنب الإجراءاص المشار 

 إليها    هذا اللائحة.
 

  ( 04مادة رقم ) 
 والأنش ة أو المصاريأ العامة بموجب نند صرأ بإحدج ال رق التالية : يتة نداد المصاريأ نواء ل برامج

 ( ريال.1000من عهدك النشا  أو من عهدك المصرو اص النثرية، ع م أن لا يتجاوز النقأ المحدد ل صرأ النقدي ) نقدا -1
 ( ريال.1000بشيك ع م إحدج البنوك المتعامل معها لأكثر من ) -2
 حوالة بنكية (.تحويل ع م البنك )  -3

ذلك بعد التنكد من انرتكمال المعام ة لجميو منروتاص الصررأ وإر اق المنرتنداص الدالة ع م ذلك واكتمال ويتة 
التوعيعاص ع يها من الموظفين المختصين واعتماد الصرأ من صاحب الصلاحية و بقا لءجراءاص المويحة 

    هذا اللائحة.
 

  ( 05مادة رقم ) 
تتة عم ية الصررررأ ع م البرامج والأنشررر ة    الجمعية والت  لها رصررريد مال  متبر  به أو معتمد    موازنة 
العاة المال  محل الصررررأ من خلال تعبئة نموذل   ب الصررررأ ع م النشرررا  وينبو  أن يحتوي نموذل   ب 

 الصرأ ع م :
 بياناص الإدارك أو القنة المعن  ب  ب الصرأ. -1
 برامج أو النشا  أو البند المراد الصرأ له.بياناص ال -2
 تحديد رعة البند أو البرامج    موازنة العاة    حال تة اعتمادا  يها والرصيد المعتمد. -3
 توعيو الإدارك ال البة ل صرأ. -4
 اعتماد صاحب الصلاحية. -5
لموازنة أو من خلال وجود تبر  توعيو عنررة الموازناص أو الشررؤون المالية بما يفيد تو ر الرصرريد من خلال ا -6

 ودعة ل برنامج.
 
 
 
 



3 

 

 
 
 

  ( 06مادة رقم ) 
   حال عدة تو ر رصررررررريد ل برنامج أو المبادرك يتة إعداد نموذل مناع ة بين البنود وبعد إتماة عم ية المناع ة يتة 

 إجراء عم ية الصرأ بموجب نند الصرأ ويحتوي نموذل المناع ة ع م البياناص التالية :
 .البند / البرنامج المراد المناع ة له 
 .البند / البرنامج المراد المناع ة منه 
  موا قة صررررراحب الصرررررلاحية ع م إجراء المناع ة بعد تنكيد الإدارك المالية ع م تو ر رصررررريد    البند المراد

 المناع ة منه.
  هذا البرنامج حين يتة تنرررررررويقه أو نوعية هذا المناع ة هل ه  دعة من البنود العامة أو عريرررررررا ع م تحديد

 وصول تبرعاص له.
 

  ( 07مادة رقم ) 
يتة تحرير نررند صرررأ عند نررداد المصرررو اص بموجب شرريكاص منررحوبة من عبل الجمعية ع م أحد البنوك الت  

 يجري التعامل معها. ويحتوي نند الصرأ ع م البياناص التالية:
 .انة المنتفيد -1
 ع يه ورعة الحناب.انة البنك المنحوب  -2
 المبالغ رعما وكتابة. -3
 رعة الشيك المنحوب. -4
 أنباب الصرأ. -5
 التوجيه المحانب  لعم ية الصرأ. -6
 المال  (. رتوعيو كا ة الأ راأ الت  اشتركص    إعداد ومراجعة نند الصرأ ) أعدا، راجعه، المدي -7
 المالية المخولة لهة.توعيو أصحاب الصلاحية و   حدود الصلاحياص  -8

 
  ( 08مادة رقم ) 

 الشيك هو الصك والمنتند القانون  الذي يتة بموجبه د و النقود من عبل البنك ل منتفيد. ويراعم  يه ما ي  :
 ذكر الانة الصريح ل جهة المنتفيدك. -1
 تنجيل المب غ المد و  رعما وكتابة. -2
 الاعتماد من صاحب الصلاحية. -3

 
  ( 09مادة رقم ) 

 يحظر إصدار أي شيك بدون النند، كما يحظر ع م تير عنة الحناباص أن يقوة بإعدادا.
 

  ( 10مادة رقم ) 
ير ق مو أصررل نررند صرررأ الشرريكاص كا ة الوثائق المبررك ل صرررأ ويتنلأ نررند صرررأ الشرريكاص من أصررل 

 ل مراجعة.والصورك ثابتة بالد اتر وصورك الأصل ل حناباص ل قيد بموجبه 
 

  ( 11مادة رقم ) 
حتم يصرربح نررند صرررأ الشرريكاص دليل إثباص ع م إبراء ذمة الجمعية تجاا الوير، يجب أن يوعو منررت ة الشرريك 
ع م متن النرررند مو ذكر الانرررة الكامل والصرررريح بما يفيد انرررتلامه الشررريك مو الحصرررول ع م نرررند عب     

 الحالاص الموجبة لذلك.
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  ( 12مادة رقم ) 
   حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تنديد إيجاراص وما شابه ذلك، ي زة الحصول 

 ع م نند تحصيل ) عب  ( بالشيك.
 

  ( 13مادة رقم ) 
يجب ختة منررتنداص الصرررأ أو التنشررير ع يها بما يفيد المراجعة عبل اعتماد نررند الصرررأ، كما يجب التنشررير 

 ما يفيد الصرأ بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية.ع يها أييا ب
 

  ( 14مادة رقم ) 
الأصررل أن تتة المد وعاص بعد انررتلاة الأصررناأ الموردك وإيررا تها ل منررتودعاص أو انررتلامها من الجهة ال البة 

رأ القيمة مقدما إذا ل شراء، أو بعد عياة ال رأ الآخر بتنفيذ ارتبا ه أو تعهدا عبل الجمعية، ويجوز ل جمعية ص
 اعتيص اليرورك ذلك بشر  الحصول ع م اليماناص الكا ية عبل الصرأ.

 
  ( 15مادة رقم ) 

   حالة صرررررأ مبالغ نتيجة تعاعداص أو مشررررترياص يجب التحقق من أن المب غ الم  وب صررررر ه ي ابق ما هو 
 وارد بشرو  التعاعد وأن يراع  ما ي   :

 وع م نموذل م بو  بانة المورد ومختومة منه. أن تكون الفواتير أص ية -1
 أن تكون هذا المنتنداص بانة الجمعية وليس بانة أحد مننوبيها. -2
 إذن الإيا ة ل مخازن عن الأصناأ الت  تة شراؤها. -3
بتوعيو مدير الإدارك وأمين الصندوق، ( ريال 1000محير  حص عن الأصناأ الموردك إذا زادص عيمتها عن ) -4

 ع ص عن ذلك يكتفم بتوعيو مدير الإدارك ع م الفاتورك بما يفيد م ابقتها ل عيناص والمواصفاص الم  وبة. إن 
 صورك أمر التوريد ) الشراء (. -5
 منتخ صاص الأعمال أو الترميماص ومحاير انتلامها. -6
 د الثمن.التنكد بنن الفاتورك لة ينبق صر ها وأن تختة المنتنداص بخاتة ) صرأ (  ور ندا -7

 
  ( 16مادة رقم ) 

 ننداص الصرأ الم واك : ير ق أصل النند مو صورته مويحا نبب الإلواء وانة معد النند ثلاثيا وتوعيعه.
 

  ( 17مادة رقم ) 
يقصررررد بها الوثائق والبياناص والفواتير والكشرررروأ وتيرها من المنررررتنداص المبررك  الوثائق المؤيدك ل صرررررأ :

والمؤيدك لعم ياص صرأ النفقاص والت  يجب أن تر ق مو منتنداص الصرأ المذكورك    هذا اللائحة، بما يفيد 
لصالح الجمعية أنها تمص ع م الوجه الصحيح وبنن المشترياص أو المنت زماص أو الأشوال أو الخدماص عد تمص 

وأنه عد تة انرررتلامها، ويجب أن تكون هذا الوثائق والبياناص والفواتير بانرررة الجمعية وليس بانرررة أحد مننررروبيها 
 وبتواريخ حديثة مقاربة ل تاريخ المقدمة  يه.

 
  ( 18مادة رقم ) 

قة المدير التنفيذي بعد إذا  قدص المنتنداص المؤيدك لانتحقاق مب غ معين عبل الصرأ جاز أن يتة الصرأ بموا 
التنكد من عدة نررابقة الصرررأ وبشررر  أن ينخذ التعهد اللازة ع م  الب الصرررأ بتحمل جميو النتائج الت  عد 
تترتب ع م تكرار الصرررررأ ويشررررتر  أن يقدة  الب الصرررررأ بدل  اعد ل منررررتنداص، وذلك بعد إجراء التحقيق 

لمنرررتند الأصررر   مو وجوب إر اق نتيجة التحقيق الذي أجري اللازة واتخاذ الإجراءاص اللازمة لمنو انرررتخداة ا
    هذا الشنن مو منتنداص الصرأ.
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  ( 19مادة رقم ) 
 يمكن صرأ الرواتب والأجور عبل التاريخ المحدد    الحالاص التالية:

ع م ذلك وباتبا  المدير التنفيذي أو من ينوب عنه الموانة والأعياد الرنمية وما ع م شاك تها بشر  موا قة  -1
 نفس إجراءاص صرأ الرواتب النابقة.

أن يكون الموظأ    مهمة خارل الجمعية وينرررررررت زة وجودا إلم ما بعد ح ول الموعد المحدد لصررررررررأ  -2
 الرواتب.

 عند انتحقاق إجازته الننوية الاعتيادية أو أي إجازك انتثنائية أخرج. -3
 

  ( 20مادة رقم ) 
شيكاص أو حوالة لتحقيق اليب  الداخ   ومو ذلك يجوز أن يتة الصرأ نقدا  بقا الأصل    الصرأ أن يتة  ب

 ل قواعد المحددك الواردك    هذا اللائحة ) العهد المنتديمة والعهد المؤعتة (.
 

  ( 21مادة رقم ) 
يقصررررد بالنرررر فة المنررررتديمة    هذا اللائحة بننها المب غ الذي ينرررر ة لأحد الموظفين أو   بيعة العهد المنررررتديمة :

شا   نواء كانص ل ن المتعاونين مو الجمعية ل صرأ منه ع م المد وعاص النثرية والعاج ة و ق احتياجاص العمل 
 ب من الانتهاء.   الجمعية أو المصاريأ والاحتياجاص العامة، ع م أن ينتعا  هذا المب غ عندما يقتر

 
  ( 22مادة رقم ) 

يتة الفصل    العهد نواء كانص مؤعتة أو منتديمة بين العهد المخصصة ل برامج والأنش ة، والعهد المخصصة 
 لمواجهة المصرو اص النثرية أو مصاريأ التشويل العامة.
 

  ( 23مادة رقم ) 
كعهدك شرررخصرررية تنرررتخدة من عبل موظأ معين لا تنرررجل أي عهدك ع م أعنررراة الجمعية أو جهة منرررتخدمة بل 

 وتنجل ع يه.
 

  ( 24) مادة رقم 
 يجب الفصل بين العهدك الدائمة والمؤعتة ولا يجوز الدمج بينها    حناب واحد حتم ولو صر ص لشخص واحد.

 
  ( 25) مادة رقم 

 لا يجوز صرأ عهدك مالية من عهدك مالية أخرج أو عهدك لشخص من شخص رخر.
 
  ( 26) مادة رقم 

يصرح بالن فة المنتديمة بناء ع م   ب من مدير القنة أو الإدارك ال البة ع م أن يعتمد المدير التنفيذي ويحدد 
   ال  ب حدها الأعصررررررم ومجالاص الصرررررررأ، وينبو  إعادك النظر    هذا الحد كل  ترك زمنية ع م يرررررروء 

ار بالزيادك أو النقصررررران، ويحرر   ب ل نررررر فة من أصرررررل المنصررررررأ الفع   منها، ويتخذ المدير التنفيذي القر
 وصورك ع م النحو التال  :

 .الأصــل : يرنل ل حناباص بعد اعتمادا لأجل تحرير نند صرأ الشيك أو تحويل القيمة 
  : تبقم مو الجهة ال البة ل ن فة المنتديمة.الصورك 

حنب  بيعة نشا ها، ولكن بصفة عامة تكون هذا تحدد كل إدارك وعنة مجالاص الصرأ من الن فة المنتديمة 
المجالاص    ن اق المصرررو اص العاج ة والت  يصررعب الانتظار حتم يتة انررتخرال شرريكاص لها والمصرررو اص 

 النثرية اليرورية ل تشويل.
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  ( 27) مادة رقم 
تصرررأ النرر فة المنررتديمة بموجب نررند صرررأ شرريكاص أو نموذل تحويل بنك  ل منررتفيد والذي يعد من أصررل 
وصررورك ) الأصررل يرنررل إلم الحنرراباص مر قا به أصررل   ب النرر فة المعتمد، والصررورك تبقم لدج الصررندوق 

 (. لور  المراجعة، أما التحويل البنك   الأصل ل بنك وصورك ل حناباص
 

  ( 28 )مادة رقم 
يتة الصرأ من الن فة المنتديمة بناء ع م نند صرأ نقدي من أصل وصورك يعتمد من الشؤون المالية، ير ق 
الأصل مو المنتنداص ويرنل إلم الحناباص ل تنوية المحانبية، الصورك تبقم لدج الموظأ لأجل الم ابقة مو 

   ب الصرأ.
 

  ( 29) مادة رقم 
منررتديمة نررجلا خاصررا لتنررجيل كا ة مصرررو اص النرر فة بالتفصرريل، أولا بنول من يمنررك من يعهد إليه بالنرر فة ال

 واعو أذون الصرأ ع م أن يخيو هذا الد تر ل مراجعة والتدعيق.
 

  ( 30مادة رقم ) 
عندما تقترب الن فة المنتديمة من النفاذ يتة إعداد كشأ تفريغ وانتعاية ل ن فة، لانتعاية ما تة صر ه من 

به أصرول أذون الصررأ والمنرتنداص المؤيدك ل صررأ، وتقدة إلم الشرؤون المالية لأجل المراجعة  النر فة مر قا
وتنرررجي ها بالد اتر  بقا ل بيعتها، ثة يحرر إذن صررررأ شررريكاص أو تحويل بنك  لانرررتعايرررتها بانرررة الشرررخص 

 المنؤول عنها.
 

  ( 31مادة رقم ) 
ك بختة " صرررأ " وذلك  ور الانتهاء من عم ية الد و أي ينبو  ختة كا ة المنررتنداص المؤيدك ل صرررأ من العهد

بعد أن يتة توعيو الشرررريك من عبل أخر شررررخص مفو  ع م توعيو الشرررريكاص ويتنكد من عدة تكرار د عها وعياة 
 المحانب بختمها بختة ) روجو (.

 
  ( 32مادة رقم ) 

ن فة المنتديمة لنظاة الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك تخيو لنظاة الجرد المفاجئ بناء ع م   ب  تخيو ال
المدير التنفيذي ويعد بنتيجة الجرد تقريرا ير و إلم المدير التنفيذي ومدير القنرررة أو الإدارك المختصرررة التابو لها 

 الن فة ثة تتخذ الإجراءاص اللازمة لتنوية الفروق.
 

  ( 33مادة رقم ) 
إلم موظأ رخر إلا بعد أن تتة تنرررويتها وإخلاء  رأ  تعتبر النررر فة المنرررتديمة عهدك شرررخصرررية لا يجوز نق ها

الموظأ المنؤول عنها، ع م أن يعد بذلك محير انتلاة وتن ة يعتمد من المدير التنفيذي، ولا يجوز بني حال 
ن فة المنتديمة وذلك ل محا ظة ع م نظاة  من الأحوال أن يعهد لأحد العام ين    الحناباص أو الرعابة المالية بال

 الداخ  . اليب 
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  ( 34مادة رقم ) 
 تصفم الن فة المنتديمة    الحالاص التالية :

كما أنها تنتعا  كام ة       نهاية الننة المالية أو الربو الأول يورد المتبق  منها إلم البنك أو الصندوق،  -1
 بداية الننة المالية الجديدك.

 لانتفاء الور  منها.عندما ت  ب الإدارك ال البة لها تصفيتها  -2
 لأي نبب من الأنباب كالإجازك أو المر  أو الو اك أو لإنهاء العمل.عندما تنتقل من موظأ إلم موظأ رخر  -3

 
  ( 35مادة رقم ) 

بعد مراجعة منررتنداص النرر فة المنررتديمة تحول إلم الحنرراباص لأجل تنررجي ها    النظاة المحانررب  بعد تح ي ها، 
وتحمل ع م الحنرراباص المنررتفيدك حنررب  بيعتها. مو التنكيد ع م المحانررب بعد تنررجيل النرر فة بشرركل إجمال  

    حناباص محم ة. وإعفالها 
 
  ( 36مادة رقم ) 

 لا يجوز صرأ المرتباص والأجور أو الأجور الإيا ية أو المكا آص أو الحوا ز أو ن أ ل عام ين من الن فة المنتديمة.
 
  ( 37رقم ) مادة 

 يت  ب الأمر وجود منتند عن كل مب غ يصرأ من الن فة المنتديمة ويجب أن يتو ر    هذا المنتنداص ما ي  :
 أن تكون هذا المنتنداص من البرنامج المال  ل جمعية. -1
 أن تكون معتمدك من صاحب الصلاحية حنب الوارد باللائحة. -2
 تن ة النقدية )المنتفيد( بما يفيد النداد )منتند بالانتلاة أو نند عب (. يتة التوعيو ع يها بوان ة الشخص الذي -3
 تتة كتابة المبالغ بالأرعاة والحروأ. -4
 يجب أن يحتوي المنتند ع م وصأ كاأ لأنباب المصروأ. -5
 أن تكون المنتنداص بانة الجمعية. -6
 أن تكون المنتنداص بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. -7
 يزيد ما يصرأ من الن فة المنتديمة عن المب غ المحدد من أصحاب الصلاحية او حنب الخ ة.ألا  -8

 
  ( 38مادة رقم ) 

   حالة تعذر الحصرول ع م منرتند مؤيد ل صررأ يتة انرتخداة نموذل داخ   يويرح نو  المصرروأ تفصري يا 
التنفيذي ويكون ذلك    حالاص انرررتثنائية و   والقائة به ويوعو من مدير إدارك منرررت ة العهدك ويعتمد من المدير 

 أييق الحدود إذا لة توجد  واتير.
 
  ( 39مادة رقم ) 

يقصررد بالنرر فة المؤعتة    هذا اللائحة بننها المب غ الذي ينرر ة لأحد الموظفين    أي إدارك أو موعو عمل لءنفاق 
 داد التزاة.تير المعروأ عيمته بدعة مقدما مثل شراء، أو نداد مصروأ، أو ن

 
  ( 40مادة رقم ) 

تعتمد النررررررر فة المؤعتة من المدير التنفيذي بناء ع م   ب إدارك معينة ع م أن يحدد    هذا ال  ب مقدار هذا 
من أصرررل وصرررورك، الأصرررل يرنرررل إلم  ويحرر ) له النررر فة ومجالاص الصررررأ والموظأ الذي نرررتصررررأ

الحنرراباص بعد اعتمادا لأجل إعداد نموذل صرررأ الشرريك أو التحويل البنك ، والصررورك تبقم مو الإدارك ال البة 
 ل ن فة المؤعتة ل مراجعة (.
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  ( 41مادة رقم ) 

منتنداص منتو اك النواح  لا يجوز الصرأ من الن فة المؤعتة إلا    الور  الذي   بص من أج ه، وبناء ع م 
 الشك ية والمويوعية.

 
  ( 42مادة رقم ) 

تصررررأ النررر فة المؤعتة بموجب نرررند صررررأ شررريكاص أو نموذل تحويل بنك  ل منرررتفيد والذي يعد من أصرررل 
ن فة المعتمد والصورك تبقم    الد اتر لور  وصورك ) الأصل يرنل  إلم الحناباص مر قا به أصل   ب ال

 وصورك ل حناباص (.المراجعة، أما التحويل البنك   الأصل ل بنك 
 

  ( 43مادة رقم ) 
تتة تنررروية النررر فة المؤعتة    مدك لا تتجاوز عشررررك أياة من تاريخ انتهاء الور  الذي صررررأ من أج ه وتقدة 

داص إلم الحنرراباص ل مراجعة والفحص بعد اعتمادها من صرراحب الصررلاحية وبعد توريد المتبق  منها إلم المنررتن
الصررررندوق أو البنك حنررررب إجراءاص التوريد المشررررار إليها    هذا اللائحة، ثة تنررررجل    الد اتر وتحمل ع م 

 حناباص المنتفيد  بقا ل بيعتها.
 

  ( 44مادة رقم ) 
    الحالاص التالية:تصفم الن فة المؤعتة 

    نهاية الننة المالية او الربو، ويورد المتبق  منها إلم البنك. -1
 عندما ت  ب الإدارك ال البة لها تصفيتها لانتفاء الور  منها. -2
 كالإجازك أو المر  أو الو اك أو إنهاء العمل. الأنبابعندما تنتقل من موظأ إلم موظأ رخر لأي نبب من  -3

 
  ( 45مادة رقم ) 

 لا يجوز صرأ عهدك مؤعتة لأحد الشخاص إذا كان    حوزته عهدك أخرج مؤعتة او منتديمة إلا بعد تنويتها.
 أن يشتر   يمن يكون منؤولا عن الن فة المؤعتة ما ي  :

 أن يكون من العام ين الدائمين    الجمعية. -1
 .ألا يكون منؤول منؤولية حنابية بالشؤون المالية -2

 
  ( 46مادة رقم ) 

يت  ب الأمر وجود منرررتند عن كل مب غ يصررررأ من النررر فة المؤعتة، ويجب ان يتو ر    هذا المنرررتنداص نفس 
 الشرو  الم  وبة    منتنداص الن فة المنتديمة.

 
  ( 47مادة رقم ) 

حانررررب الآل  إن الأصررررول الشررررخصررررية مثل الأجهزك والمعداص والأدواص والأثا  والمفروشرررراص وتجهيزاص ال
من منتود  الجمعية أو تشترج وتويو تحص تصرأ موظأ أو وونائل الاتصال وونائل النقل الت  تصرأ 

مجموعة من الموظفين لور  تنفيذ مهاة وظائفهة لانررتخدامهة الشررخصرر  تخيررو لقيدها وتنررجي ها    نررجل 
لمحا ظة ع يها وحنرررن انرررتعمالها العهد العينية وإثباتها كعهدك منررر مة، ويكون منرررؤولا عنها وعن نرررلامتها وا

 حنب الأصول المتعارأ ع يها، وع م الوجه الصحيح وإعادتها إلم الجمعية عند ال  ب.
 

  ( 48مادة رقم ) 
لا تنرررردد تعوييرررراص نهاية الخدمة ولا تمنح شررررهادك براءك الذمة لأي موظأ تنته  خدماته من الجمعية مالة يقة 

ع يه نواء كانص عهدا نقدية أو عينية، أو نداد القية المترتبة ع يه من العهد  بتن ية وإخلاء كا ة العهدك المنج ة
 الت  لة ين مها.


