
 

 

 م2222 اللائحة المالية
ت لاة المسععع ةومة ل سععع ي  ورمعععو و حمي  الم امهيوضعععل الضعععوامب والمماوج ال و يمن اللائحة المالية هي غرض الإن 

ية ة السععععععع ووهيئوذلع  معال وافم مل م عايير ال ، "بمنطرة  مةة  لقمةىمة تنمية  لقرى  جمعية  "في  هعاالمعاليعة وال يرير   

 .رمحلاوفة لهذا ال وع من الم شآت غير الهى لالمبمية   والم ايير الووليةحاسمين اليا و ين لمل

 الباب الأول

  - لقماقي : وقيات للإدلىةومسئلختصاصات 

 -( :1مادة )

الموارو ( الماور من وزارة 296مكة المكرمة  رةيص رقم ) مم بية   مية اليرى  م ية  سري أحكام هذه اللائحة  لى 

 الا  ما ية.وال  مية  المشرية

 -مباديء عام  :     

، وال ييو مولي  الحسعععامات الموحو اامعععوار ويسعععممر من ك   ام 13م و   مي ها في  السععع وية إقفا  الوفا ر والسععع لات المالية -

  .لل مليات المالية )لل م يات الاهلية(  هائيال

الةبوات اللازمة ل حمععي  الاشعع راكات الم  ةرة من اء ضععاب وم ام ة ال حمععي   لى أن ي م ذل  ةلا  اءشععهر ال لا ة  ا ةاذ -

 .اءةيرة من الس ة المالية لل م ية أو المؤسسة

اً في ك  و وزي ال مر ات اءةرى الواروة لل م ية، وذل  مإمراز الزكاة  م اً  ضععرورة ال فرقة مين الزكاة ال ي  م  م ها ومين -

من قائمة اء شعععععبة، وقائمة ال وفيات ال يوية ل وضعععععيحها لميومي الزكاة مما  م  حمعععععيل  والم معععععر  م ها حسععععع  الشعععععري ة 

 ااسلامية.

 حمي  ك   شعاب لل م ية أو المؤسعسة مممروفا   الف لية م   الروا   واء ور والمكافآت وااي ارات محيي يحم  ك   شاب  -

ون  حميلها  مي اً لم و الممعععروفات ال مومية وااوارية ويكون هذا ال حمي  لممعععروفات ال شعععاب مم ي  لى مما يةمعع  م ها و

 .مر  ية م  موة من م لس إوارة ال م ية أو م لس اءم اب للمؤسسة، سوابً كان مشك  قرار أو سياسة أو لائحة

 ارات/ روا   وأ ور/ ... إلخ( و كون ممومة أيضاً  لىال  كيو  لى أهمية  فمعي  ممعروفات ال شاب محيي  مين بمي  ها )إي  -

 أساس وظيفي لك  مر امج أو مشروع أو مماورة ما يةمها؛ وحس   موي  ولي  الحسامات الموحو مةمومها

أهمية  فمعععي  إيراوات وممعععروفات الفروع لل م يات اءهلية في قوائمها المالية الم م ة مشعععك   فمعععيلي ولا يك في م رض  -

 .ا مالي ايراوات وممروفات ك  فرع  لى حوة، في م  فمي  إيراوات ك  فرع وممروفا   كذل المملغ ا

  .ال  كيو  لى الال زام مم ايير المحاسمة للم شآت غير الهاوفة للرمح والم وة من قم  الهيئة الس ووية للمحاسمين اليا و يين -

 



 

 

 -( :2مادة )

 - يلي:تحدد لختصاصات ومسئوقيات لقحسابات لقماقي  فيما 

  و  مل ال  فيذ. لل م يةإ واو و  ظيم وفا ر الحسامات ووضل أسس ال و ي  المحاسمي بمياً لل ظام المحاسمي الموضوع 

 بمياً للأمعععو  واليوا و المحاسعععمية واليوا ين واليرارات الم ظمة   م يةزا ية والحسعععامات الة امية للإ واو المراكز المالية الوورية والمي

 لذل .

 .م اقشة حسامات المؤسسة مل مراقمي الحسامات وغيرهم من اءشةاص والهيئات ال ي قو   بيهم اليوا ين حم م اقشة هذه الحسامات 

 مس حيا ها و سويو ويو ها.المالية وحيوقها لوى الغير وال م   لى  سوي ها م حمي    م يةفحص ال زامات ال 

  والرو  لى ملاحظات مملحة الضرائ  مش  ها وذل  في الموا يو  المضافة(ممالغ ضعريمة الييمة  )لاسع رواوإ واو ااقرارات الضعريمية

 الميررة والاش را  في م اقشة أو   الةلا  في مراح   ظرها.

 وال  كو من أن ال و ي  بمياً للأسس واليوا و المحاسمية السليمة. م ية  و ي  الييوو المحاسمية الةامة م ميل  مليات ال 

  لميان  م ية ح ى ي م سواو قيم ها، وكذل  فحص الحسامات الم  لية مالمركز المالي لل م ية للمراقمة وفحص حسعامات الموي ين والوائ ين

 اس فسارا هم وا  راضا هم ومرا  ة كشو  الحسامات ال يمركز السيولة،و سوية الةلافات في الحسامات الموي ين والوائ ين والرو  لى 

 . رو من الموروين

 حسا  الم ووق ومحاضر ال رو الةامة مها. - ومبامي ها مل وفا ر الةزي ة م ووقفحص الييوو الةامة مال 

 ة ا راب هذه المبامية.فحص الييوو الةامة مالةزي ة ومبامي ها مل كشو  الم   والشهاوات الواروة م ها و م  ال سويات اللازم 

 .س ي  المس  وات مالس لات والوفا ر بمياً للأسس ال لمية للمحاسمة ووضل ال ظم ال ي  كف  سلامة حفظ المس  وات  

  إ راب كافة ال سععويات الحسععامية قم  إ واو الحسععامات واليوائم الة امية محيي  حم  السعع ة المالية مك  ما يةمععها من  ميل الممععروفات

ات واايراوات بمياً ليوا و الاس حياق محيي   مر الميزا ية موضوح  ن المركز المالي للمؤسسة في  اريخ الميزا ية ومحيي والمةمم

  ظهر حسامات ال  ي ة فائض المؤسسة أو ةسائرها  لى الو   المحيح وذل  بمياً لليوا و المحاسمية.

 .إ واو مسيرات الروا   لموظفي ال م ية 

  لل م ية.إقفا  ال هو المس ويمة والمؤق ة و هو المرامج 

 

 -( :3مادة )

 -: تتحدد لختصاصات لقمىلجع  لقدلخلي  ولقجىد فيما يلي

 .وضل أسس وقوا و المرا  ة السليمة ال ي ي    لى المرا  ين إ ما ها في الييام موا ما هم ومراقمة محة   فيذهم لها 

  زامات الممرمة مين المؤسسة والغير مما يضمن حيوق المؤسسة وممالحها.مراقمة محة   فيذ ال يوو والال 

  إةبار الموير ال ام والموير المالي ماءةباب ال ي  حوي و يب الضع   المو ووة وال ي يمكن أن ي سعم    ها ةسعارة للمؤسسة واق راح

 الحلو  ل لا ها و بوير ال ظم الموضو ة.



 

 والمشععععععع ريات والممي ات وال مليات ال يوية وأوراق اليمض والموي ين والممعععععععروفات وال هو،  مرا  عة ك  ما ي  لم مشعععععععئون ال املين

 والمةازن والمس ةلمات.

  وقوا وها مما يكف  ال حيم من سععععلامة المسععع  وات وحسععععن  بميم اللوائح واليرارات واليوا ين ح ى لا  المسععع  وية بميم  ظم المرا  ة

   رض المؤسسة لل يومات الم موص  ليها في  ل  ا ليوا ين.

 .الييام مال رو المس مر وال رو الس وي ومرا  ة  يييم  بمياً للإ رابات واليوا و واءسس الماورة في هذا الش ن 

 -( :4مادة )

 دلىة لقماقي  باقنسب  قلمولننات لقتخطيطي  فيما يليتتحدد لختصاصات للإ:- 

 

م  ق والموير ال  فيذي وإ  ماوها من المشر  المالي ، م  ية ( مالاش را  مل ااوارات الالمواز ة ال يويريةإ واو المواز ات ال ةبيبية ) -3

 .الم  يةلل هات م لس ااوارة وم و ذل   يويمها  رضها  لى 

 إ واو مواز ة  يوية في مواية الس ة المالية، ويرا ى فيها الموائمة مين الميموضات والموفو ات  لى موار الس ة كيا وة  امة. -6

 الباب الثاني

 تنظيم العمل بالخزينة

 -( :6مادة )

 -مبادئ عامة : 

 -على أمين لقخنين  عند تحصيل أي مباقغ مىلعاة ما يأتي:

  الرئيس.ي م فيب في مير ال م ية  )الةزي ة(ال حمي  ال يوي 

 . أن ال حمي  ي م  لى ال ماذج ال ي   وها ااوارة المالية لهذا الغرض، ويرفم كافة المس  وات المؤيوة ل 

  وي    لى أمين الةزي ة إ باب وافل ال يوو إيمععا   مذل ،موقل من السععلبة المة معة  قمض،سع و إلا ممو    ممالغ  يوية وم قمو  أي

الات وي   أن  كون هذه اايم –اسع لام  يوي أو إيمعا  اسع لام شيكات مة وم مة م الةزي ة وموقل من أمين الةزي ة مما يفيو ال وريو 

 مسلسلة اءرقام مبم ياً.

 ال وقيل واة  الة م.ال وقيل مما يفيو الاس لام لل يوية و رقيم إيما  الاس لام ممهواً م 

 الةزي ة.أو مالغير واة    مين الةزي ةيواع أية أمو  أو مس  وات ةامة م وم إ 

 .مسئولي   وحوه   و اس لام  ل ملات  الفة أو زائفة و ةمم من المولات الةامة م  أو من مر مة 

 

 

 

 



 

 

 

 -على أمين لقخنين  عند صىف أي مباقغ مىلعاة ما يلي: -
 

  أذون المر  بمياً لل ماذج ال ي   وها ااوارة المالية لذل  الغرض، ويرفم مإذن المر  كافة المس  وات المؤيوة ل .أن الوفل ي م  لى 

  ااوارة الماليةذن المر  من السلبة المة مة ومرا     مم رفة إال  كو من ا  ماو. 

 وم مس فيو شةمياً وم وقي   أو ممممة إمهام  في حالة  ال حيم من شةمية المس فيو ولا  مر  الييمة الم وه   ها مإذن المر  إلا لل

م رف   اليرابة والك امة مل ذكر رقم المباقة الشععةمععية أو ال ائلية أو مباقة المؤسععسععة في حالة اءحواي من ال املين مل أرفاق المععور 

 المؤيوة لذل .

  )ًل يم المس  وات م فس رقم إذن المر  وال اريخ م مواً م وقو رق  لي ،أو يك   ة م إذن المر  والمس  وات المرفية مة م )مر   يوا

 أمين الةزي ة الذي قام مالمر .

  في حالة المعععر  لغير الممعععرح لهم مالمعععر  مل إ مات  مارة )ممو    وكي  مرفم( قرين ال وقيل ماسععع لام   وكي ،ال  كو من و وو

  لى ألا يكون ه ا  أي  حفظات قرين ال وقيل ماس لام الييمة. الييمة  لى إذن المر  مل إرفاق ال وكي  ضمن مرفيات إذن المر 

 ال ظام الآلي حسعععا  المععع ووق ومبامية الرمعععيو الوف ري  لى  – ي م  سععع ي  أذون المعععر  وال وريو أولاً م و  موف ر حركة الةزي ة

شفة اءك ر إلى الحسامات لا ةاذ إ رابات اءرالرميو الف لي، و سليم أذون المر  وال وريو م و مرا   ها في مماح اليوم ال الي  لى 

 اءزمة لذل .
 

 -عام  أخى  : مبادئ

 و حويو الحو اءو ى واءقمعععى لل يوية وموا يو  وريو ال يوية الفائضعععة للم   ممو     ليمات  م ية  حوو موا يو و ظام ال م  مةزائن ال

 .  فيذيالموير الالمسؤو  المالي ويمورها 

 أو مس  وا ها ذات الييمة المالية ال ي في  هوة أمين الةزي ة ةارج الةزي ة المةممة لحفظها. م ية فظ أموا  اللا ي وز مبلياً ح 

  إذا ظهر في ال رو اليومي أو الععووري أو المفععا ا زيععاوة في الةزي ععة يحرر مهععا أذن  وريععو  يععويععة م ععابً  لى مععذكرة من أمين الةزي ععة

 لمحي أسما  هذه الزياوة. للمسؤو  المالي والموير ال  فيذيين الةزي ة و رفل و ضا  قيم ها إلى  هوة أم والمحاس 

 .يرا ى اة يار أمين الةزي ة من ال املين المشهوو لهم محس  السير والسلو  واءةلاق والسم ة البيمة 

 لةزي ة كما ي م  موي  ا م و ،ولاً لا ي وز المر  من أي م حملات  يوية، وي م إيواع الممالغ المحملة في حسامات المؤسسة مالم و  أ

  ن بريم الشيكات.

 ( :7مادة )

 -الةزي ة: رو 

 -الآ ي:فيما ي  لم م  ما  ال رو ي مغي مرا اة 

 -أولاً: الجرد الدوري و المفاجئ:

 .ميسم الماليةمم رفة أمين الةزي ة وأحو المسئولين  المالي،ال  فيذي والمسؤو  ي م هذا ال رو في الموا يو ال ي يحووها الموير 



 

 

مفا ا  لى مال رو ال ال  فيذي س     ي ة ال رو في محضر  رو يوضح في   اريخ وسا ة ال رو وأسماب أ ضاب الل  ة و ص  كلي  الموير 

 رج من أم  و لاي مور  وزع كالآ ي:أن  وون المح ويات مك  ةزي ة مالحرو  اءرقام وال وقيل  لي  من  ميل أ ضاب الل  ة و س ة

  قلمسؤول لقماقيللأصل. 

 لقخنين  صوىة لأمين . 

 فيذيلقتن صوىة قلمديى. 

 لقسندلت صوىة بدفتى . 
 

 في حالة  وم مبامية ما في الةزي ة من واقل ال رو الف لي لرميو وف ر الةزي ة يلزم ا ةاذ ما يلي: -

  يسععععع ةرج أذن  وريو مالزياوة ليبامم ال رو الف لي حسعععع  وف ر الةزي ة ويوضعععععح م ذن في حالة زياوة رقم ال رو  ن رمععععيو الةزي ة

 ال وريو  مارة "زياوة مال رو" لحين محي سمم .

  في حالة  يص ال رو  ن رمعيو الةزي ة  لى المرا ل ال  كو من سعواو ال  ز فوراً من  ا   أمين الةزي ة ليبامم ال رو الف لي رمععيو

م يسعععععععوو فإن ل ال  ويمية،وال يومات ي م إةبار الموير المالي مال  ز أو الزياوة. ولا يم ل ذل  من ا ةاذ اا رابات  وف ر الةزي ة  لى أن

 سا ة من وقت اك شاف  يوق   ن ال م  و  ةذ ضوه اا رابات اليا و ية. 62ال  ز في مو و أقماه 

 -ثانياً: الجرد السنوي:

 .رئيس م لس ااوارةوأمين الةزي ة. و   مو   ي ة ال رو من  ل  ة ال روي م ال رو الس وي محضور 

 -ثالثاً: جرد الخزن الفرعية والعهد الفرعية:

 .ييوم مرا ل الةزي ة ممرا  ة الةزن الفر ية ومحضور أم ائها وإ مات   ي ة ال رو في وف ر ال رو ك  ةزي ة م و مبامي ها للرميو الوف ري

 هو الفر ية مس  وياً و رو الممالغ المو ووة مل الميارفة المؤق ين )مل مرا اة  وم مياب مس  وات لم  مر  ييوم مرا ل الةزي ة ممرا  ة ال

وميان هذه  م رقام-حسعععععع  اءحوا   –ولم     أما ات( وفي هذه الحالة ييوم مسععععععئو  المرا  ة مإةبار رئيس الحسععععععامات أو الموير المالي 

 المس  وات.

 أو ال هو الفر ية مرة ك  شهر  لى اءق .ي م  رو الةزي ة الفر ية 

 المالي. سؤو مة لفة وغير وورية يحووها الم يرا ى أن ي م  رو ةزائن الفروع  لى ف رات

 -:الباب الثالث

 الميموضات والموفو ات

 ( :8ماوة )

 -:مإيراوات ال م يةالميموضات الةامة 

م ية مشيكات أو مال حوي   لى حسا  ال ، وي وز أن ي م ال حمي   م يةماء   مةزي ة الت  يواً أو اءم  أن ي م  وريو قيمة الممي ات سوابً كا  -

 . م يةةارج مير الفي حا  كون الم مرع 

 .و وقيل أمين الةزي ة  ،ي م ال وريو مةزي ة المؤسسة ميام  س و اس لام  يوية أو شيكات ماور من أمين الةزي ة  -

م ذل  ميام   سليم الوافل س و اس لام  يوية/ شيكات مؤقت من الم وو  مما  م  حميل  و وقي   أيضاً.م و   و ال حمي  مم رفة م وو  ال حمي  ي  -

 و وقيل أمين الةزي ة. / ذل  ي م  وريو ال يوية / الشيكات ءمين الةزي ة مل مور س وات الاس لام ميام  س و 



 

 

 ( :9مادة )

 مبادئ عام  خاص  باقمدفوعات:

 لى الم و  ال ي    ام  م ها وي م  حويو الممالغ ال ي ي م سواوها  يواً أو  حويلات مشيكات  –ميور المس باع  – م يةون موفو ات ال ك 

 .  فيذيومن  م الموير ال سؤو  الماليمو     ليمات يمورها المم هوة ال م ية من 

  وة للممروفات ال  رية .من ال هأن يكون الوفل  يواً  –إذا اس و ت حا ة ال م  ذل   –ومل ذل  ي وز 

 أن  يوم قرضاً أياً كان  و   لموراب إوار ها أو  ضمن أي قرض ي يوو   مل الغير.  م يةلا ي وز لل 

  رئيس م لس ااوارة والمسؤو  الماليلا ي وز مر  أي مملغ إلا إذا كان م  مواً من. 

 

ا ااوارة المالية لهذا الغرض  لى أن يرفم مإذن المععر  كافة  حرر مسعع  وات المععر  سععوابً  يواً أو مشععيكات  لى ال ماذج ال ي   وه -

 المس  وات ال ي  ؤيو محة وسلامة  ميل الموفو ات مل ال  كو من  وم المر  من قم .

ال رةيص ممعر  ممالغ ممسع  وات مو  فاقو مشعرب ال حيم من أسعما  الفيو وال  كو من  وم سعمم المر ، وأن    فيذيللموير الوي وز  -

م و الا  ماو من المسعععؤو  ال  فيذي ورئيس م لس   ميل ال  ائج الم ر مة  لى المعععر ل  هو اللازم  لى بال  المعععر  م حم  ي ةذ ا

 ااوارة.

  روض أس ار . 1ريا  إحضار  00555يرا ى   و شراب أو مر  مملغ أكمر من  -

 - :للآتيتحىى أذون لقصىف بمعىف  لقحسابات وعليها مىلعاة 

 المس  وات الميومة إليها قو  مت مرا   ها وا  مو المر  من السلبة المة مة.ال  كو من أن  -

 ال  كو من أن الميا ات الواروة مإذن المر    مر   ميراً ماوقاً  ن مرفيات ااذن من حيي المملغ واسم من ل  حم المر . -

  كو من معحة وسعلامة مس  وات المر  وال  شير  ليها وال إ مام إ رابات المرا  ة  لا ي وز أن ي م المعر   يواً أو مشعيكات إلا م و -

 مما يفيو ذل .

ي   مرا  ة سعع وات المععر  لك  وف ر في مواية ك   وريو مم رفة ل  ة من الحسععامات  لى أن  يوم الل  ة مإ مات مواية الوف ر و هاي    -

  لى الغلا  الةار ي م وقيل الل  ة.

م   اء ور والمولات المر   ة ي    وريو قيم ها إلى  سعععؤو  الماليموة يحووها المها ةلا  أذون المعععر  ال ي لا  معععر  لمسععع حيي -

 الةزي ة الرئيسية و  لى أما ات وفي حالة إ اوة المر  ي    وضيح رقم أذن ال وريو الذي  لىّ ممو م  أما ات.

إ مات  لمرا  ة سلامة  سلسلها مل، وفا ر الشيكات قسم الحسامات الذي م هو   أحو أفراو   و وروو وفا ر الشيكات ي م مرا   ها مم رفة  -

 رقم مواية الوف ر و هاي    لى الغلا .

  كون وفا ر الشيكات في  هوة موظ  من الحسامات وي  مر مسئولاً   ها  لى أن  حفظ في  هاية اليوم في ةزي ة ةامة مالشيكات. -

 . ل من قسم المرا  ة مرا ي   أن  را ل ك و  ك  وف ر شيكات اس  فذت شيكا   مم رفة -

 ي م  وقيل الشي  وحافظة مر  الشيكات ممن لهم سلبة  وقيل الشيكات بمياً لما  يره ال هات الم  ية في هذا الش ن. -

 



 

 

 -يجب على لقحسابات عند إصدلى لقشيةات مىلعاة ما يلي:

 

 

)رئيس م لس ااوارة أو  ائم  والمشر   السلبة المة مةال  كو من أن المسع  وات الميومة إليها قو  مت مرا   ها وا  مو المعر  من  -

 .المالي(

  حرير الشيكات للمس فيوين بمياً لمس  وات المر . -

 ة م المس  وات المرفية مةا م مر  مشي  مل ميان رقم و اريخ الشي  م وقيل الموظ  المسئو   ن  حرير الشيكات. -

 وقيل المس فيو أو م وو  رسمي    .ي م إرسا  الشيكات م و  وقي ها لمس حييها ميام    -

يفيو سعععواو هذه المبالمات و وضعععح م  اسعععم الم   ورقم الشعععي  و ارية  في حالة السعععواو  ومرفيا ها مةا ميرا ى ة م أمععع  المسععع  وات  -

 مشيكات ورقم أذن المر  في حالة السواو  يواً.

 -( :35ماوة )

 -لقعهد لقمستديم :

  ظاماً لل هوة المس ويمة ال ي يح فظ مها مالةزي ة الرئيسية أو الةزائن الفر ية أو ال املين. شر  الماليلميضل ا

 -وي ضمن هذه ال ظام:

ما ب لقحد للأقصى قةل دفع  طبراً قطبيع  لقعمل       .)لقمديى لقنفيذي/ للأمين لقعام (  لقسةلط  لقمختصة  باقصىف          .( ىيال 00555) مردلى لقعهدة

 ىيال وبما لا يتم به تعطيل أعمال لقجمعي . 00555قبل إةمال صىف لل  لقذي يجب أن تتم عنده للاستعاض  لقحد               .ىيال  00555يتجاون لا 

 

 للأغىلض لقتي يتم لقصىف عليها من لقعهدة لقمستديم . -
 

  سوية ال هوة الةامة مالشةص اءو .ال هو المس ويمة  هوه شةمية لا ي وز  يلها إلى شةص آةر إلا م و أن   م  

  ًحسعععا  لل هوة لييو ممعععروفات ال هو مال فمعععي  و ؤيو  ميل الممعععروفات  ف ح- يمسععع  من ي هو إلي  مال هوة المسععع ويمة وف راً ةامعععا

شععراب ك مالمسعع  وات الوالة  لى المععر  والم  موة من السععلبة المة مععة وفي الحالات ال ي يمعع   فيها الحمععو   لى  ل  المسعع  وات

 مععععوير و ام مالمععععر  وا  ماو الموير المة صبوامل مريو أو ممععععروفات الا  يا  أو ما يما لها فيك في في  ل  الحالات م وقيل من ق

 المش رى. بالشي

   وذل    وما يم  إلى حو م ين.  لى أن ي م  سوي ها في  اريخ أو  حوي   لى الحسا  يس  اض ما يمر  من ال هوة المس ويمة مشي

 ويسممر من ك   ام. 13 واو الميزا ية للمؤسسة في إ

  ي   أن  كون  واريخ سععواو الفوا ير والمسعع  وات الميومة سععامية  لى  اريخ أسعع  اضعع  أو  سععوية ال هوة المسعع ويمة كما ي   أن يكون

 المس  و الوا   لى السواو موضحاً  لي  ما يفيو اس لام المورو للييمة.

  أن  ىأو المرا ل ال ام  ل سعععؤو  الماليم ابً  لى  رةيص من المالحسعععامات  م ي ة، مم رفةي م  رو ال هوة المسععع ويمة في موا يو غير

 .يرفل  يرير ل  م  ي ة ال رو

 ( :11مادة )

 -لقعهد لقمؤقت :

ا ، كمسؤو  المالي ومإ  ماو رئيس م لس ااوارةالمة معة م رةيص من الم م ابً  لى بل  ااوارة –ي وز معر   هوه مؤق ة ءغراض ةامعة مال م  

و  ن الحميل  أن ي ذن ممعر   هو مؤق ة  لى ذمة مو  السفر وممروفات الا  يا   ن الم موريات واة  الملاو أو ةارج الملاو أو  لى ذمة ال لاج وي  

 ( ريا .350555قيمة ال هوة  ن ) ولا  زيو   فيذي لى موافية الموير ال

 

 



 

 

ي    سعععوية ال هوة المؤق ة مم رو ا  هاب الغرض الذي معععرفت من أ ل  وإذا   ةر  يويم حسعععا  هذه ال هوة موة  زيو  لى أسعععموع ي   أن 

ح  االموة اللازمة ل يويم المسععع  وات و  ةذ اا رابات اللازمة لم ازاة مععع سعععؤو  الماليالسعععلفة ممررات ال  ةير ويحوو المييوم من م هو   

 ال هوة في حالة   ةر ال سوية  ن هذه الموة.

 .إلا م و  سوية ال هوة المؤق ة ال ي محوز   لا ي وز اس  اضة ال هوة المؤق ة ولا  مر  أك ر من  هوه مؤق ة للشةص الواحو

مة أو من ها الميا ات ال فميلية اللازيحفظ ماليسعم المة ص مااوارة المالية سع لاً ةاماً  ورج في   ميل ال هو المؤق ة والمس ويمة وموضحاً م

المالي أو من ي يم  م ام ة  سوية ال هو في موا يوها وال  شير  لى الوف ر مما يفيو إ مام ال سوية أو  مفير  سعؤو ةلا  ال ظام الآلي و لى الم

 الحسامات الم  ية.

 

 :بىلمج وللأنشط عهد لق

سععؤو  المالي ومإ  ماو م ابً  لى بل  ااوارة المة مععة م رةيص من الم –ءغراض ةامععة مال م   للمرامج واء شععبةي وز معر   هوه 

 ( ريا .300555قيمة ال هوة  ن ) / ولا  زيو   فيذي، وي  ين الحمو   لى موافية الموير الرئيس م لس ااوارة

 -(:36ماوة )

 -للأجوى وما في حةمها ولقمنليا لقعيني :

 فيما  وا مو  السفر وممروفات –ت وما في حكمها في موا يو  حوو بمياً لظرو  ومي ضيات ال م  مالمؤسسة  مر  اء ور والمولا -1

 وما يكون  اشئاً  ن وفاة أو فم  أو ا  هاب ةومة ءي سم  من اءسما . - السفر وممروفات الا  يا 

 المحووة إذا ما و ت الحا ة إلى ذل .أن ي ذن ممر  اء ور أو  زب م ها قم  الموا يو   فيذي وي وز للموير ال -2

 . م يةاس مارة موحوة  لى مس وى ال   و الكشو  الةامة ماء ور والمولات مم رفة اليسم المة ص مإوارة شئون ال املين  لى -0

ز الةمم ولا ي وو حسع  اءج ور وكافة الاس حياقات والمولات ااضافية المس حية في اءقسام المة مة مإوارة شئون ال املين وااوارة  -2

 من اء ر ءي  هة من ال هات إلا في حووو الرمل م و اس م او أقساب ال  مي ات الا  ما ية.

 .ة المحووة را ل اء ور والمولات الم  لية مها وفياً لةبوات المرا  ة الواةلي -7

ا في  لحسامات الم كية الةامة مالموظفين ممأو اس ةوام ال حوي  المماشر ل الموظ  ، سع ةرج الشعيكات الةامعة ماء ور والمولات ماسم  -8

 مملحة ال م .

يشععك  الموير المالي ل ان مععر  أ ور ال املين، ويرا ى الاشعع را  فيها أحو من ال املين م قسععام حسععامات اء ور والمرا  ة، و ميل  -9

 لل املين. أ ضاب هذه الل ان مسئولين مسئولية  ضام ية كاملة  ن  ميل اءموا  ال ي يس و إليهم مرفها

  لىّ قيمة الاسعع يبا ات الواروة مكشععو  اء ور وحسععاما ها المة مععة وفياً لك   وع  لى حوه، ويحرر اليسععم المة ص مااوارة المالية  -35

اسعع مارات م فمععلة مييمة هذه الاسعع يبا ات لمععرفها لمسعع حييها، مل مرا اة سععواو أقسععاب ال  مي ات الا  ما ية وضععرائ  كسعع  ال م  

 في موا يوها اليا و ية. وملحيا ها

في حالة وفاة ال ام  يمععر  المسعع حم من اء ور والمولات بمياً لليوا ين السععارية، وإذا كان الاسعع حياق قو  م  حويل  إلى الم   أو لوى  -33

 الةزي ة فيةبر مإييا  المر  للمس حيين.

 أ ور ومولات الموقوفين  ن ال م    لى قيم ها محسا  ةاص. -36

 

 



 

 

 لقباب لقىلبع

 -:المبمو ات ال ي  س ةوم في إ مات قيمة اءموا 

 ( :31ماوة )

  والمعععععر  وال حمعععععي ، وكذل مر اتقيمة اءموا  والم  لية مال   ة ص ااوارة المالية مإ واو  ماذج المبمو ات ال ي  سععععع  م  في إ مات

 حرير بل  الشعراب الةاص مبم ها واسع لام ما  م بم   م ها، وااشعرا   لى سعلامة  واولها وحفظها قم  وم و الاس  ما . وي مغي مرا اة 

 -الآ ي :

  مل  اب  ملية البال ص في  ميل أوامر  وريو المبمو ات  لى حم المؤسععععسععععة في الاح فاظ مالمبمو ات ال ي قو  حوي فيها أي ةب  أ

سععوابً كان الةب  في الشعععك  أو في المضعععمون أو ال رقيم أو  وو المعععور أو ةلاف ، وموون أن يكون للمورو حم في المبالمة م ية ممالغ 

   ها وذل  للابمئ ان إلى  وم اس  ما  هذه المبمو ات ةارج المؤسسة.

  حظر اس  ما  وف ر يةص شةص مواسبة شةص آةر.، كما ي م يةر من وف ر ءحو ال املين ماللا ي وز  سليم أك 

  سؤو  المالي  ليها إلا مموافية الم لا ي وز  غيير أي من هذه المبمو ات أو إوةا  أي   وي. 

 

 لقباب لقخامس

 -: سلبات الا  ماوات المالية

 ( :32ماوة )

 -مماوج  امة:

 :يكون  سلس  المس ويات ااوارية لل هاز ال  فيذي مالمؤسسة ال ي لها سلبة الا  ماو  لى ال حو ال الي- 

 .  فيذي / أو اءمين ال ام الموير ال -

 .والفروع موراب ااوارات -

 رؤساب اءقسام مااوارات المة لفة. -

 الم  ية.ويكون  حويو هذه المس ويات أو ال  وي  فيها ميرار من ال هات  -

ي وز لرئيس أي مسع وى أن يفوض المسع وى اءو ى في مماشعرة ك  أو م ض سعلبا   لف رة محوووة أو في م ض اة ماما   ممفة وائمة، 

وذل  وون إةلا  ممسعئولية ممعور ال فويض جأن يملغ المس وى الذي ي لوه مماشرة ممورة م  موة من  ص ال فويض وذل  فيما  وا السلبات 

 لا ي وز اا امة فيها. الآ ية ال ي

  والميزا ية المواز ة ال يويريةا  ماو المش ريات. 

 .إمرام ال يوو وال وقيل  ليها ماسم المؤسسة 

  والم املات الممرفية.) في حالة ال فويض من م لس ااوارة ءحو موظفي ااوارة ال  فيذية ( ال وقيل  لى الشيكات 

 ائح الواةلية.ا  ماو اليرارات ال  فيذية لل ظم واللو 

 .لا ي وز للمس وى اءو ى إ اوة  فويض السلبات المم وحة ل  من المس وى اء لى ل  مماشرة إلى غيرهم 

 

 

 

 



 

 

 ( :10مادة )

  -تحديد سلطات للاعتماد لقماقي :

 أولاً: سلطات لعتماد لقمدفوعات نردلً أو بشيةات:

 

 لى الشيكات والم املات الممرفية وأسماب ووظائ  من لهم حم ال وقيل م فروين أو ية ص ال هات الم  ية ما  ماو الحووو المالية لل وقيل 

 م  م ين.

 ومإ  ماو  هائي من رئيس م لس ااوارة .وم ابً  لى بل  ااوارة المة مة المالي مشر ي م مر  ال هو المس ويمة والمؤق ة ما  ماو ال

 

 ثانياً: لقصىف من لقمخانن:

الموير ال  فيذي / زن الفر ية ميرار من ملين الذين لهم حم ا  ماو أذون المر  من المةازن ال مومية والمةا حوو أسماب ووظائ  ال ا

 .اءمين ال ام 

  لى اءقسام البالمة أن  وضح م ذون المر  أسماب ووظائ  ال املين الذين  كلفهم ماس لام ما يبل  مرف  لك  قسم.

 

 ثاقثاً: للاستثماىلت لقماقي :

 .ال م ية ال موميةز شراب أو ميل أو رهن الاس  مارات في أوراق مالية إلا ميرار من لا ي و

 

 ىلبعاً: للإقىلض وللاقتىلض:

 .م لس ااوارةم ابً  لى اق راح  ال م ية ال موميةلا ي وز إمرام  يوو إقراض للغير أو الاق راض من الغير إلا ميرار من 

 

 قثابت  ولقمولد ولقمهمات:خامساً: لقتصىفات لقمتعلر  بالأصول ل

 -اءمو  ال ام ة والمشرو ات ال ويوة: -أ

 -ي رض  لى ال هات الم  ية قم  الار ماب وال  فيذ ما ي  ي:

 والمشرو ات ال ويوة مكافة أ وا ها، مل ميان ممررا ها، والوراسات الاق ماوية الةامة مها، و كاليفها ال يويرية ووسائ   مويلها وال ائ -

 .الم  ظر م ها

 .ال مرفات الم  لية ماءمو  ال ام ة، مل ميل أو إزالات أو  ةريو -

 . امالمشر  الي م شراب أو إ شاب اءمو  ال ام ة في حووو المواز ة ال ةبيبية الاس  مارية الم  موة من ال هات الم  ية ما  ماو من  -

 . الاس  مارية الم  موة من ال هات الم  يةي م شراب أو إ شاب أمو   ام ة غير واروة مالمواز ة ال ةبيبية  -
 -  م ال مرفات الم  لية ماءمو  ال ام ة من ميل أو ازالات أو  ةريو كالآ ي: -

 في أو   لسة  الية. –من شراب أو إ شاب أو ميل أو  ةريو أو إزالات  –وي م إةبار ال هات الم  ية مما  م ا  ماوه 

 



 

 

 -:سادساً: مصىوفات متنوع 

 

 لى أموا  ومم لكات المؤسسة و لى اءشةاص ضو  ميل اءةبار ما  ماو من الموير المالي في حووو  ظام ال  مين الموضوع  ال  مين

 .والم  مو 

    مو من الموير المالي وفياً لل يوو الممرمة في هذا الش ن. – مولة وممروفات الم   وأي ضرائ  أو رسوم أو فوائو موي ة 

    مو من الموير ال ام. –ر وال   ير للغير  يوو ااي ار مل الغي

 .   مو من الموير المالي  –ال  ويضات والغرامات 

    مو من ال هات الم  ية مهما ملغت قيم ها. –الويون الم وومة 

 المالي. شر    مو من الم –ممروفات  ةص س وات سامية 

 لقتبىعات وللإعانات:

 المالي في حووو المواز ة ال ةبيبية  لى أن    مو من ال هات الم  ية.  رشوالم ال  فيذي   مو من الموير 

 ويرا ى أن ي م ال مرع مشيكات غير قمالة لل حوي .

 .ر  الماليشااقرارات الضريمية والضرائ  وال سويات الم ر مة  لى قرارات الل ان الواةلية ول ان ال مالح مكافة أ وا ها    مو من الم

 0555مملغ س ووي وما زاو  لى  ريا  10555في حووو مملغ    فيذي / اءمين ال امما  ماو الموير ال –  والضيافة ممروفات الاس يما

 . روض أس ار 1ريا  ي  مو من رئيس م لس ااوارة مل إحضار 

 -سادساً: الأجور والمرتبات والمكافآت والبدلات وما في حكمها:

  في حاق  تغيب لقمديى لقعام باعتماد للأنظم  للآتي  لقمتعلر  بشئون لقعاملين: لقمديى للإدلىييختص- 

 

هيك  ال  ظيم ااواري والهيك  الوظيفي للمؤسسة والذي ي ضمن  وولاً ل ومي  الوظائ  محوو م  وا ما ها ومسئوليا ها والاش رابات  -

 اللازم  وافرها فيمن يشغلها.

في الوظائ  المة لفة، وكذل  ال ورج في اء ر مال رقيات وال لاوات، كما يضل  ظام اء ر ماا  اج   ظام للأ ور ي ضمن مواية ال  يين -

 محيي ي ضمن م ولات اءواب الوا    حيييها واء ر الميام  لها وحسامات الزياوة وال يص.

ين، اة مار وإ رابات الاة مار، و ر ي  ال ا ح اليوا و الةامة ماا لان  ن الوظائ ، و حويو الوظائ  ال ي يي ضي ال  يين فيها إ راب -

 و حويو ال  يين في الوظائ  موون اة مار.

  ظام لل وري  مما يكف  رفل الكفاية اا  ا ية لل املين. -

  ظام لل لاج البمي  لى أن ي ضمن  حويو سلبات ا  ماو ممروفات ال لاج البمي أو  م  ال  مي ات الازمة لذل . -

  يا  ومو  السفر واة  المملكة وةار ها.لائحة ممروفات الا  -

  ظام م ح المولات لل املين. -

 ا  ماو سياسة وقوا و  شغي  سا ات ال م  ااضافي. -



 

 

ياً لليوا و وفل  ة ال وظي  وموافية م لس ااوارة  لى ال  يين ،  ا  ماو م ية م و ال املين م ميل الوظائ  مالإموار قرارات   يين  -

 ة شئون ال املين في إبار هيك  ال  ظيم ااواري والهيك  الوظيفي.ال ي   ص  ليها لائح

 المي رح.اا  اج بمياً لل ظام  ا  ماو مر  المكافآت وحوافز -

 ا  ماو مولات الا  يا  ال ام ة. -

 .للأ شبةا  ماو مر  الممالغ المةممة  -

 

 ما  ماو المس  وات الةامة محضور ال املين وا مرافهم وإ ازا هم وال ي  / مويري الفروع واءقسام، أو من ي يم    فيذيية ص الموير ال

 ي م  لى أساسها إ واو كشو  مر  اء ور والمولات وما في حكمها.

 

  ية ص مويرو ااوارات ما  ماو المس  وات الةامة مممروفات الا  يا  ومو  السفر قم   يويمها للإوارة المالية للمر  في حووو اللائحة

 الم  موة في هذا الش ن.

 لقباب لقسادس

 -: ال ظام المحاسمي والم مو ة الوف رية والحسامات الة امية والميزا ية

 ( :32ماوة )

 ال ظام المحاسمي والم مو ة الوف رية.

 . ي  مو ال هات الم  ية ال ظام المحاسمي واليوا و واءسس الةامة مم ولات ااهلا  و يييم اءمو  والمةزون.3

مااشرا   لى   فيذ ال ظام المحاسمي واليوا و واءسس الم  موة من ال هات الم  ية وإ واو و  ظيم الم مو ة  المشر  المالي. ية ص 6

لمحاسمي ، وال  ام  بميا للولي  ا لوورة المس  وية اللازمة ل بميي الوف رية والمبمو ات اللازمة ا مات ما  ص  لي  هذا ال ظام، وكذل  وضل ا

 وال  مية الا  ما ية بمياٌ لل  اميم المرسلة ومآةر إموار مرس  . الموارو المشريةلم  مو من الهيئة الس ووية للمحاسمين والمرس  من وزارة ا

 -( :17مادة )

 -إ رابات إ واو المواز ة والحسامات الة امية:

 -/ديسمبى من ةل عام:01أولاً: لقجىد لقسنوي قلأصول لقثابت  ولقمخنون لقسلعي في 

في أوائ  شهر ويسممر من ك   ام اليرارات الةامة م شكي  ل ان ال رو الس وي  المشر  الماليم ابً  لى اق راح  ،   فيذييمور الموير ال

 لكفيلة ما  ظام أ ما  هذه الل ان لى أن   ضمن هذه اليرارات موا يو ال م  مك  ل  ة واة ماص ومسئولية أ ضابها وك  اا رابات ا

 .ي  هذه الل ان من م لس ااوارةوإ  ماو  شك

، مل  حويو المةازن والمواقل ال ي سي م  روها موظفي الفروع لمةازن وااوارة المالية ومل مرا اة  شكي  هذه الل ان من م وو   ن ا

 في وقت م اس  ممورة من هذه اليرارات.مك   المحاس  اليا و ي ،   م يةي ها، ويةبر مراق  حسامات الو  او

 

 



 

 

 -د للأصول لقثابت :جى

 

 -يىلعى عند جىد هذه للأصول ما يأتي:

 إيضاح كافة ال فامي  والميا ات  ن ك  أم  وإظهار الحالة ال ي  ليها اءم ، مل ميان ما إذا كان ي م  أو م ب .

  شرم يرير ةاص  لى المو رضها  –أن و وت  –مبامية الميا ات الواروة في قوائم ال رو مل س   اءمو  ال ام ة، وحمر الفوارق 

 المالي ممي اً م  أسما  هذه الفوارق لا ةاذ اا راب اللازم.

  لى ااوارة المالية الحمو   لى شهاوة من ااوارة الف ية  وضح  اريخ موب ال شغي  ح ى يمكن حسا  ااهلاكات  لى أسس سليمة.

ويسممر من ك   ام. 13ح ى   م يةال مرفات  لى كافة  يارات الو،    اممذكر الموق  اليا و ي لل يارات في  هاية ك  م يةالإوارة  يوم 

 و سلم مورة من هذه الشهاوة لمراق  الحسامات.

 -:) لقتبىعات لقعيني ( جىد لقمخنن لقسلعي

 -ويرا ى   و  رو المةزون السل ي مكافة أ وا ها ما ي  ي:

 و م يفها ما مين سليمة وم يمة مل ذكر  وع ال ي  المو وو وور   .) ال مر ات ال ي ية ( إيضاح الحالة ال ي  ليها المضا ة 

و رضها م يرير ةاص  –إن و وت  –مبامية الميا ات الواروة في قوائم ال رو مل مراقمة اءرموة، و حسامات المةازن وحمر الفروق 

 المالي ممي اً م  أسما  هذه الفروق لا ةاذ اا راب اللازم.  رمش لى ال

 -ىد:ترييم لقج

 ي م  يييم ال رو بمياً للأسس وقوا و  يييم اءمو  المبمية في الس وات السامية.

 -قولئم لقجىد:

راق  مم و الا  هاب من  ملية ال رو والمبامية مل س لات المراقمة وقوائم ال يييم  رس  مورة من قوائم ال رو ال هائية مالكمية والييمة إلى 

 سمح ممرا   ها مم رف هم.في مو و م اس  ي ال م يةحسامات 

س م لس رئيويرا ى  وقيل هذه اليوائم من المسئولين  ن أ واوها  مما يفيو مبامية الكميات واءس ار ومرا  ة ال مليات المحاسمية، وا  ماو 

 .ااوارة

 -:لقتبىعات لقعيني  وللأصول قد  لقغيى

مها، وا ةاذ اا رابات اللازمة للحمو   لى شهاوات من الغير مالمةزون لويهم ي م حمر اءم ا  المةز ة لوى الغير، وإ واو قوائم مس يلة 

 ./ويسممر، مل  وضيح أسما  و ووها لويهم  لى أن  رس  هذه الشهاوات رأساً إلى مراقمي الحسامات13في   م يةمن اءم ا  مل  ال

 -جىد لقخنلئن ولقعهد وللأوىلق ذلت لقريم  لقماقي : -ثانياً:

، وفي حالة  وم حضورهم  رس  مورة من ل  ة ال رو/ويسممر من ك   ام محضور 13افة الةزائن م و ا  هاب  م  يوم ي م  رو ك -

 .شر  المالي محاضر ال رو فور الا  هاب من  ملية ال رو موق اً  ليها من اليائمين م ملية ال رو وم  موة من الم

 ويسممر.13أو مالم و  حس  اءحوا  في  لى م وومي ال حمي  إيواع كافة الم حملات مالةزي ة  -

 ويسممر.13ي م  مفية  ميل ال هو المؤق ة والمس ويمة، وكذل   ميل الحسامات الم لية مالةزي ة في  -



 

 

  ويسممر الآ ي: 13الكشو  الآ ية في لل م ية   و ااوارة المالية- 

 

 موضحاً مها  ميل الميا ات اللازمة وأماكن  وا وها. –إن و وت  –كشوفاً  فميلية مالشيكات  حت ال حمي  وأوراق اليمض  -

مك   المحاس   و بل  شهاوات من الم و  مال سمة للأوراق المو ووة مها  لى أن  رس  مور هذه الشهاوات رأساً لمراق  الحسامات -

 .اليا و ي

 ويسممر. 13كش  مال يوو الممرمة مل الغير   و شراب أو إ شاب أمو  غير م فذة في  -

مضرورة موافاة المؤسسة ومراق  الحسامات مشهاوات موضح مها  فامي  هذه   م ية ميل ال هات المووع لويها   مي ات من ال ةبر  -

 ال  مي ات.

 -ثاقثاً: حسابات لقبنوك:

هاوات مات رأساً مش ةبر ااوارة المالية  ميل الم و  ال ي    ام  م ها المؤسسة قم  ا  هاب الس ة المالية مموافاة المؤسسة ومراق  الحسا

 ويسممر مرفياً مها الكشو  ال فميلية الةامة مما يلي: 13 شم   ميل الحسامات المف وحة لوى الم   ماسم المؤسسة في 

 أوراق اليمض والشيكات  حت ال حمي  و و ية إيوا ها. -

 ةبامات الضمان الماورة وال هات الماورة لم ال ة هذه الةبامات. -

 المف وحة وقيمة الغباب و وع ال ملة.الا  ماوات المس  وية  -

 المضائل المو ووة لوى الم   ممفة ضمان. -

 لوى الم و .  م يةأي حسامات أةرى  كون مف وحة ماسم ال -

إ واو كشو   سوية حسامات الم و  و وضيح  اريخ  حمي  أو سواو الممالغ الواروة مال سوية من واقل كشو  حسامات الم و  في  -

 الشهور ال الية.

 :
ً
 -لقمصادقات: -رابعا

  ويسممر مل مرا اة أ   في حالة   وو الحسامات 13 رس  المماوقات الةامة مال ملاب والموروين والحسامات الشةمية  ن اءرموة في

المف وحة لوى المؤسسة ءحو اءشةاص فإ   ي  ين اس ةراج مماوقة واحوة يوضح فيها  فميلياً أ واع الحسامات،  لى أن يبل  من 

 ويسممر.13لموروين إرسا  كشو  حسامات  ن م املا هم مل المؤسسة ح ى ا

 ك امة مم رو ا  هاب ااوارة  للاجتماعي (ولقتنمي   لقمولىد لقبشىي لقمحاسب لقرانوني لقمعتمد من ونلىة  )مةتب يةبر مراق  الحسامات

 المالية للمؤسسة من إ واو المماوقات وذل  لا ةاذ اللازم  حو  مويرها  حت إشرافهم.

  و المماوقات من أم  ومور ين  لى أن  بل  من ال هة المرسلة إليها مإ اوة مورة من إلى مراق ، الحسامات والمورة ال ا ية إلى  

 المؤسسة وذل  م و ال مويم  ليها.

 



 

 

  حمها والمماوقات وفييوم الموظ  المة ص محسامات ال ملاب والموروين والحسامات الشةمية مااوارة المالية ماس لام رووو المماوقة

 وميان أو   الةلا  امكان إ راب ال سويات اللازمة.

  ش ر  ااوارات الم  ية مل ااوارة المالية مالمؤسسة في فحص أو   الةلا  ال ي قو  ظهر   ي ة مبامية الحسامات مل المماوقات أو 

 و  في  حميلها والويون المبلو  إ وامها.ل وم الاس ولا   لى ال  اوين المحيحة وذل   مهيواً ل حويو الويون المشك

 

 :
ً
 -:  حمي  الس ة المالية مما يةمها من أ ماب وإيراوات -خامسا

 ويسممر من ك   ام وال ي لم  سوو ح ى ذل  ال اريخ. /13ي   حمر أ ماب اايراوات المس حية  ن الس ة المالية الم  هية في 

ة وإ راب قيوو ال سوية اللازمة ل حمي  ك  س ة مالي،  الس ة المالية وال ي  ةص س وات  الية وكذل  حمر الممالغ الموفو ة أو المحملة ةلا 

 مما يةمها من أ ماب بمياً ليا وة الاس حياق.

  -دقيل إجىلء صىف لقمولد لقعيني  : -سادساً :

 

  -: إثبات لقخدمات لقتطوعي  بمينلني  لقجمعي   -اً :بعسا

وال  مية  الموارو المشريةي م إ مات الةومات ال بو ية مالميزا ية وفياً ل يرير ي م سحم  من م مة ال م  ال بو ي والمر مبة موزارة  -

 .الا  ما ية

 

 ولي  إ راب مر  المواو ال ي ية م

3 
مالمس ووع  ، وييوم م ملية ااوةا  و س ي  و يييم المواو ييوم المحسن مال مرع مالمواو ال ي ية وإس لامها 

 و س يرها من قم  أمين المس ووع.
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 إملاغ قسم اءسر واءي ام )الماح ة الا  ما ية ( ماء واو والكميات المو ووة مالمس ووع ل سليم اءسر واءي ام   .

ق ماوية للاسرة و المحية والا  ما ية و وو   و ف ح مل  الاسرة  يوم م ها موراسة الحال  من ال احية الا -
افراو الاسرة وم رفة  فامي  الاح يا ات ال ي   يص الاسرة، و يوم م وها موضل ةبة لح  المشكلة ال ي 
  ا ي م ها الاسرة سواب اق ماوية او محية او ا  ما ية و  و اح ياج الاسرة اووات كهرمائية ي م اوراج 

 لكهرماب و حويو  وع ال هاز و  و  وفر ال هاز ي م  رشيح الاسرة لاس لام .اسمها في قائمة اح يا ات ا

1 
ي م  وام  قسم اءسر واءي ام ) الماح ة الا  ما ية ( مل م مو ة محووة من اءسر لحضورهم مير ا م ية  -

 للإس لام.

2 
و سليمها مباقة مر  يك   فيها إسم المس لم  و  و حضورهم مير ال م ية ي م  وقي هم في ميان إس لام -

 و وو السلات وااح ياج وإسم الموظفة و وقي ها و اريخ ااس لام ،  سلم م ها إلى أمين المس ووع .

0 

ي م   لى المك و  في مباقة المر  مما و  و إس لام أمين المس ووع مباقة المر  ي م  سليم اءسرة  م اب -
  وزي   ، وي م الة م  ليها ) م المر (.

 وي م  ملية إةراج المواو المس لة ال ي ي م إوةالها و سليمها و ةزي ها . -


