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 الملدمت .1

 مق الخمُيراث والخعىساث المصاخبت في الاٌخصاد الىظني لخدٍَُ 
ً
في اظاس الجهىد التي جبزلها المئظعت وجىاـلا

ت المملْت   مق  1121الأهذاه الاظتراجُجُت لىصاسة الفمل والخىمُت الاجخماـُت المىبثٍت ـً سإٍ
ً
اللائدت وجماشُا

ابت؛ ورلٔ لضمان لمئظعت بادسث المئظعت ببـذاد دلُل ظُاظاث و  الأظاظُت ش ظبل الشٌ إجشاءاث مالُت لخعىٍ

ض وضق واظخذامت المئظعت.  الخخعُغ والخىىُز ـلى أظاط مفُاسي وونى ظلُم لخفضٍ

 الغزض  .2

جدذًذ المهام والىاجباث التي ًخفين ـلى مىؼىي الإداسة المالُت بالمئظعت الٍُام بها واجباؿ العُاظاث  

معى والإجشاءاث العلُمت ـىذ الٍُام بهزه  الىاجباث والمهام والاضعلاؿ بالمعئولُاث واجخار الٍشاساث. وَ

اه اث والمىذ والأوٌ اّوت الأوشعت المىىظت بالىؽام المالي، ووُما ًخفلَ بخلٍي الهباث والخبرـ ، وأوجه  الذلُل 

ش المالُت ، الصشه، والحىاػ ـلى أصىٕ المئظعت وإـذاد المىاصهت، والخىىُز، وإـذاد الٍىائم والخٍاسٍ

لى سأظهم المئظعين والٍائمين ـلى  ٍشأ مً ٌبل المهخمين بمخخلي ششائدهم وـ
ُ
شضها، والتي ج واظخخشاجها وـ

ت في  ابت وفإ لخدٍَُ الاظخىادة الٍصىي مً المىاسد المالُت والإداسٍ ً هؽام سٌ اداسة المئظعت، وبخٓىٍ

 المئظعت.

 الأهداف .3

ٍت جىىُز الأوشعت المالُت والمحاظبُت ل 0.2 مإ.جىخُذ ظشٍ  ضمان جذوَ اـلأ

 .جىوير الخىجُه المىاظب لجمُق مىؼىي الحعاباث والمالُت لعلاظت جىىُز واجباتهم 1.2

ٍٕ مووووً الامخثووووإ لعُاظوووواث المئظعووووت  2.2 وجووووىد هؽووووام مىاظووووب مووووً الضووووىابغ الذاخلُووووت التووووي حفووووضص معووووخىي ـووووا

 .وإجشاءاتها

وذاد ال وجلاث المحاظوبُت 3.2 ـلوى الىجوه المعلوىب والخفامول  جىوير اسشاداث مشجفُت ملائموت لوزوي الفلاٌوت اـ

 .مفها بما ًدٍَ الأهذاه التي أوشؤث مً أجلها هزه ال جلاث

ٍت وفالت  4.2 ابت لمعاـذة المئظعت ـلى الٍُام بؤوشعتها بعشٍ ض اجشاءاث الشٌ شه لخفضٍ جىىُز هزا الىؽام وجعىٍ

ُتهاومىؽمت، وضمان الالتزام بعُاظاث الإداسة، وخماًت أصىٕ المئظعت، وجؤمين دٌت سجلا  .تها ومىزىٌ

خُت مىزٍوت ٌعوهل الشجوىؿ ال هوا ـىوذ الحاجوت وحعواـذ الإداسة  5.2 ً ٌاـذة بُاهاث مداظبُت جاسٍ الإظهام في جٓىٍ

ت الملائمت  .الفلُا في اجخار الٍشاساث الإداسٍ

ابت الذاخلُت وأوشعت المحاظبت 6.2  .ًجمق هزا الذلُل بين العُاظاث والإجشاءاث المخفلٍت بخدعين هُٓل الشٌ

ت للمئظعت، لخٓىن أداة جٍُُم اداسة المىاسد المالُتصُمِّ  7.2  .مَ لِشمل وظائل جدضير المىاصهت العىىٍ

 الفئت المصتهدفت في الدليل .4

 .حعشي أخٓام هزا الذلُل ـلى جمُق مً جىعبَ ـلُه أخٓامه أو اجشاءاجه في المئظعت ـلى ٌذم المعاواة 0.3

 النطاق .5

 . المملْت الفشبُت العفىدًت 0.4
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 الماليت. الادارةاختصاصاث  .6
 

 الأنشطت الزئيصيت التاليت: الادارةجتضمن هذه  1.6

 اـذاد الحعاباث المالُت. 0.0.5

1.0.5 . اث البىُْت وخعاباث البىىُ  اـذاد الدعىٍ

 المخابفت والخدصُل وإـذاد ِشىه الزمم المذًىت والذائىت والمخفهذًً. 2.0.5

ت. 3.0.5  اـذاد الميزاهُاث الخٍذًشٍ

 مداظبت الىىٍاث ومداظبت الىشوؿ. 4.0.5

 والخٓالُي والذساظاث. الخدلُل المالي 5.0.5

 

 فيما ًلي:الإدارة الماليت جتمثل اختصاصاث  2.6

 .جىىُز العُاظاث الفامت ومخابفت المخععاث المشظىمت مً ٌبل الإداسة الفلُا وُما ًخفلَ بالأمىس المالُت 0.1.5

1.1.5  
ً
 .اٌتراح حفذًل العُاظاث المالُت والاشتراُ في مىاٌشتها بالحذ الزي جشاه الإداسة مىاظبا

لت المذي بالمئظعت ومشاٌبت الاهدشاواثاـذاد  2.1.5 ت والخعغ المالُت الٍصيرة والمخىظعت وظىٍ  .الميزاهُاث الخٍذًشٍ

ت ـً وشاظاث المئظعت خعب الشٓل والمضمىن المحذد ضمً الىؽام المالي 3.1.5 ش المالُت والإداسٍ  .اـذاد الخٍاسٍ

ت في م 4.1.5 ت والشبق ظىىٍ مإ العىىٍ  ىاـُذها وسوفها للإداسة.اـذاد الحعاباث الخخامُت وهخائج اـلأ

مإ المالُت الخاصت بالمئظعت والخؤِذ مً جماش ها مق اللائدت الأظاظُت للمئظعت 5.1.5  .الٍُوام بجمُق اـلأ

الاخخىووواػ بفلاٌووواث ـمووول ظُبوووت موووق البىوووىُ والمئظعووواث المالُوووت بٍصوووذ الاظوووخىادة موووً هوووزه المئظعووواث وُموووا ًخفلوووَ  6.1.5

ل وشاط   وبىاء جعىس الثٍت مفها. المئظعتبخمىٍ

ابووت ـلووى الىٍووذ  7.1.5 ووزلٔ اـووذاد ِشووىه بووالٍُووام بؤـمووإ الشٌ ت البىووىُ لمعابٍووت خعوواباتها وِ البىىُ وإـووذاد ٌووىائم حعووىٍ

 الخذوٍاث الىٍذًت لىتراث مخخلىت.

 مخابفت الخدصُلاث مً الزمم المذًىت. 8.1.5

ت، ومخابفووت مشاٌبووت ـملُوواث اـووذاد ِشووىه الشواجووب والأجووىس واخدعووابها واخدعوواب الاظووخٍعاـاث م هووا فووي ؼوول الأهؽموو 01.1.5

 .ـملُاث حعلُمها لمعخدٍ ها

 .للمئظعتأـمإ أخشي حعىذ الى هزه الذائشة في خذود اخخصاصاتها وبما ًلائم الخىظفاث المعخٍبلُت  أي 00.1.5
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 المعنى العبارة

 وصاسة الفمل والخىمُت الاجخماـُت الىصاسة

م م/ الفملهؽام  خ  40هؽام الفمل العفىدي الصادس بالمشظىم الملٓي سٌ  هوو 12/7/0315بخاسٍ

 .الشُخ ظامي ـلي الجىاليمئظعت  المئظعت

 الذلُل الشظمي للعُاظاث والٍىاـذ والىؽم المالُت المخبفت في المئظعت. دلُل العُاظاث والإجشاءاث

 أـلى ظلعت في المئظعت. مجلغ الأمىاء

 الخىىُزًتاللجىت 
، ظووامي بوً ـلووي الجىووالي الاهلُووتاللجىوت المئلووي بٍووشاس موً مجلووغ الأمىوواء اداسة أـموإ مئظعووت 

 وجىىُز بشامجها وجدٍَُ أهذاوها ووٍا للصلاخُاث الممىىخت لها  

 لمصىىوت الصلاخُاث المفخمذة. المذًش الخىىُزي
ً
 المذًش المىىض مً ٌبل الاداسة الفلُا ووٍا

تمذًش الاداسة   الصلاخُاث المفخمذة.الم)المذًش  المالُت والاداسٍ
ً
 الي  المىىض مً ٌبل الاداسة الفلُا ووٍا

 و خ المخابفت

وام وجملْوه الإداسة المالُوت ويوي الخدوذًو الوذوسي أو ّلموا دـوذ  و وخ موً دلُول العُاظواث لهوا أسٌ

 لجمُووووق 
ً
وّووول ٌعووووم، وج ٌعوووومذ ببـاستهووووا وجٓووووىن مشجفووووا المووووىؼىين فووووي الحاجووووت وجٓووووىن ـهووووذة لووووذي 

 الٍعم.

 العىت المالُت
 جبووذأ فووي الُووىم الأوٕ مووً شووهش ًىوواًش وجيخ ووي فووي 

ً
 مُلادًووا

ً
العووىت المالُووت للمئظعووت ازىووا ـشووش شووهشا

 الُىم الأخير مً شهش دٌعمبر مً الفام هىعه.

 دلُل الحعاباث
امهوووا، التوووي ًخوووؤلي م هوووا الىؽوووام المحاظووو ي فوووي المئظعوووت  ب بُوووان بؤظوووماء الحعووواباث وأسٌ بَوووى 

ُ
ووُوووه ج

اث. ُت زم جدلُلُت بمعخىٍ اث وشـ خىشؿ م ها مجمىـ اث سئِعت وٍ  الحعاباث الى مجمىـ

 هؽام الٍُذ المضدوج

وّوول ـملُوووت ـلوووي الأٌووول فوووي  مصوووعلح مداظووو ي لد وووجُل الفملُووواث المحاظوووبُت ووُوووه ًوووخم ح وووجُل 

 ،
ً
 و خووووش دائىووووا

ً
 مووووذًىا

ً
 واخووووذا

ً
وجٓووووىن مجمووووىؿ خعووووابين بدُووووو ًٓووووىن هىوووواُ ـلووووى الأٌوووول خعووووابا

 الحعاباث المذًىت ٌعاوي مجمىؿ الحعاباث الذائىت.

ت  المىاصهت الخٍذًشٍ

وووووور ـوووووً الخٍوووووذًشاث المالُووووووت المخععوووووت ـوووووً ظووووووىت مالُوووووت وحشوووووومل  أداة للخخعوووووُغ والمشاٌبوووووت، وحفبِّ

ووت ليشوواظاث المئظعووت، ِمووا  ووق جدٍٍُهووا وجٍووذًشاث المصووشوواث الجاسٍ جٍووذًشاث الإًووشاداث المخىٌ

الإهىواً الشأظومالي وجٓلىوت اليشواط المخعوغ اهجواصه بموا ٌعومذ ببؼهواس هدُجخوه، حشمل جٍذًشاث 

ض المالي في جهاًتها.  والتي حعمذ ببؼهاس هدُجت اليشاط المعتهذه ـً ظىت مالُت مٍبلت والمشِ

 الفُهَذ
صووووشه الووووى خاموووول الفهووووذة بمىاوٍووووت  ًُ مبلوووون هٍووووذي جدووووذد ٌُمخووووه فووووي ضووووىء اليشوووواط فووووي المئظعووووت 

 للصشه م ها ـلى أوجه الصشه المفخمذة.صاخب الصلاخُت 

 خامل الفهذة
 للضووىابغ والإجووشاءاث المالُووت 

ً
المىؼووي المعووئوٕ ـووً خىووؾ الفهووذة بفهذجووه والصووشه م هووا ووٍووا

 المٍشسة في هزا الشؤن.

ق، سئِغ ٌعم الإششاه والمخابفت لجىت الاهضاج ش المشاسَ ت، سئِغ ٌعم جعىٍ ق الخىمىٍ  جخٓىن مً مذًش المشاسَ

ل مً المذًش الخىىُزي وجضم مذًشي الإداساث /الاٌعام؛ لضمان الخيعَُ بُ ها. المىاصهت لجىت
 
 حشٓ

ٌ
 لجىت

اث ل مً المذًش الخىىُزي ـلى ان جخٓىن مً زلازت أـضاء لجىت المشترً
 
 حشٓ

ٌ
 لجىت
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 الدليلصلاحيت ضمان التنفيذ واشتمزار  .1

صووذس المووذًش الخىىُووزي للمئظعووت أو مووً ًٍووىم بؤـمالووه بالخفوواون  0.0 ًُ معووئولُت ضوومان الالتووزام بالعُاظوواث والإجووشاءاث وجىىُووزهار 

ووت حفلُموواث  ووت أو مووً ًووخم حفُِىووه فووي مىصووب مووذًش الإداسة المالُووت والإداسٍ بوواجلتزام بالووذلُل،  جٍضوو يمووق مووذًش الإداسة المالُووت والإداسٍ

فوووذ العُاظووواث والإجوووشاءاث التوووي جصوووذسها المئظعوووت مىؽموووت لفملُوووت المشاجفوووت 
ُ
وووت لوووه. وح والحىووواػ ـلُوووه، وإجوووشاء المشاجفوووت الذوسٍ

 لمصىىوت الصلاخُاث
ً
فخمذ ووٍا

ُ
  .والخمُيراث أو الخفذًلاث ـلى المعائل المذسجت و ها، وح

وووزل 1.0 ٔ ـلوووى امٓاهُوووت اجوووشاء أًووت حمُيوووراث أو حفوووذًلاث معوووخٍبلُت لهوووزه الٍىاـوووذ. ًووىا الوووذلُل ـلوووى الخعبُوووَ الىفوووإ لٍىاـووذه، وِ

وت، للخيعوَُ وإبولاك  -اًولاء المهموت بشوٓل مشوترُ لٓول موً الموذًش الخىىُوزي  ـلىوجىا جلٔ الٍىاـذ  وموذًش الإداسة المالُوت والإداسٍ

فووووذ الإداسة المالُووووت معووووئولت ـووووً اـووووذاد جمُووووق المفلىمووواث المخفلٍووووت بووووالخمُيراث أو الخفووووذًلاث، ـلووووى معووووخىي المئظعووووت بشمتهووووا. وح

ووزلٔ الٍىاـووذ المخفلٍووت بووالخمُيراث المعشوخووت، أو  الٍىاـووذ المالُووت وإصووذاسها، والخىىُووز ال ووحُذ لهووا ـلووى معووخىي المئظعووت، وِ

اّهذ جخفلَ بالمعائل المالُت مً أجل الخىىُز الىفلي ـلى أظاط ًىمي، للٍىاـذ راث الصلت  .الخفذًلاث ظالما 

جوب جٍوذًم هدُجوت ـملُوت المشاجفوت ًيبغ 2.0 ي مشاجفت هزا الذلُل بشٓل دوسي، مشة ـلى الأٌل ّل ظىت مً جاهب الإداسة المالُوت. وٍ

وش العوىىي لولإداسة، وج ٌفوذ أي حمُيور ًوذخل ـلوى هوزا الوذلُل أو أي  وظلب المىاوٍت ـل ها مً الموذًش الخىىُوزي ـىوذ جٍوذًم الخٍشٍ

 .ذ مً صاخب الصلاخُتخزه ظاسيَ المىفىٕ الا ارا اـخُم

 التعارض  .2

في خإ وجىد أي حفاسض بين العُاظاث الىاسدة في الذلُل الحالي، وبوين أًوت أخٓوام جضومىتها ظُاظواث أخوشي فوي المئظعوت، وبهوه  0.1

فمل به ٌُ ً ًجب أن   .ًيبغي ـشض الخفاسض أمام المذًش الخىىُزي، وله أن ًدعم أي الأمشٍ

 التاليت:واللوائح والمعاًير  للأنظمتجخضع الصياشاث الماليت والمحاشبيت في هذا الدليل  .3

 .المفاًير المحاظبُت الخاصت بالميشآث لير الهادوت للشبذ الصادسة ـً الهُئت العفىدًت للمداظبين الٍاهىهُين 0.2

ووووووش المووووووالي للميشووووووآث الصووووووميرة ومخىظووووووعت ال جووووووم والمفخمووووووذة  1.2 فووووووي المملْووووووت الفشبُووووووت العووووووفىدًت، والمفوووووواًير المفُوووووواس الووووووذولي للخٍشٍ

 .م  1107/  1106والإصذاساث الأخشي المفخمذة مً الهُئت العفىدًت للمداظبين الٍاهىهُين )اصذاس ـام 

 .الأهلُت بالمملْت الفشبُت العفىدًت الصادس مً وصاسة الفمل والخىمُت الاجخماـُت للمئظعاثالاظترشاد بذلُل الحعاباث المىخذ  2.2

 الخجاسة والاظدثماس. الخابق لىصاسةهؽام ٌىائم  3.2

ووووت الصوووادس بٍووووشاس  4.2 لوووىائذ وصاسة الشوووئون الاجخماـُووووت وأهؽمتهوووا؛ وم هووووار الٍىاـوووذ الخىىُزًووووت للائدوووت الجمفُوووواث والمئظعووواث الخيرً

م ) مفالي ش الفمل والشئون الاجخماـُت سٌ  .هوو 21/0/0301  في 651وصٍ

بت الٍُمت المضاوت واللائدت  5.2 بت الٍُمت المضاوتهؽام ضشٍ  .الخىىُزًت لىؽام ضشٍ

 للىؽام.واللائدت الخىىُزًت هؽام مٓاودت لعُل الأمىإ  6.2
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 جطبيم الدليل  .4

اّوت المفاملاث؛ بدُو ج ًخفاسض هزا الذلُل مق الأهؽمت واللىائذ والمفاًير 0.3 خ اـخماده ـلى   .حعشي أخٓام هزا الذلُل مً جاسٍ

صذس المذًش الخىىُزي أو مً ًىِبه  1.3 مًُ
ُّ
مين لهزا الذلُل بما ًىُذ الدعل ِ

ّ
ق جمُق المدعل ىٌ  .الخفلُماث اللاصمت لخىىُزها، وٍ

صذس مجلغ الأمىاء الٍشاساث والخفلُماث المخفلٍت بدىؽُم ما لم ًشد بشؤهه ها في هزا الذلُل 2.3 ًُ. 

 ج ًخجوضأ جمُق الخفلُماث والٍشاساث الصادسة مً مجلغ الأمىاء والتي جخفلوَ بوالىىا ي المالُوت حفخبور م 3.3
ً
ْملوه لهوزه اللائدوت وجوضءا

 .م ها

شه اج بفذ مىاوٍت مذًش الإداسة المالُت 4.3 مي هزا الذلُل ـذم شعب أي جضء مً هزا الذلُل أو حفذًله أو جصىٍ ِ
ّ
 .ـلى جمُق مدعل
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 الاشتمزاريت .1

جمخلٔ المئظعت الٍذسة ـلى الاظخمشاس مالم جىجذ أدلت جثبذ ـْغ رلٔ. ودون أي شٓىُ مادًوت جخفلوَ بالأخوذار أو الؽوشوه،  0.0

ت، وبخلاه رلٔ ًجب الْشي ـً جلٔ الشٓىُ خم اـذاد البُاهاث المالُت ـلى أظاط مبذأ الاظخمشاسٍ  .وٍ

 شلامت العزض والامتثال الى معاًير المحاشبت. .2

وض الموالي، ٌائموت الأوشوعت،  0.1 الخوذوٍاث الىٍذًوت  حفوشض بصوىسة ةوحُدت مموا ٌفْوغ  ٌائموتمخعلباث البُاهاث المالُت )ٌائموت المشِ

َ هوزا الفوشض الفوادٕ بشوٓل ـوام موً خولإ الامخثوإ للمفُواس الوذولي   ٍ د ُُ ض المالي والأداء والخذوٍاث المالُوت للمئظعوت، وظو المشِ

ش المالُوووووت للم ووووذاد الخٍووووواسٍ يشوووووآث الصوووووميرة ومخىظوووووعت ال جوووووم، والمفووووواًير المحاظوووووبُت الخاصوووووت بالميشوووووآث ليووووور الهادووووووت للوووووشبذ اـ

  وليرهوووووا موووووً الٍىاـوووووذ واللوووووىائذ العوووووفىدًت. SOCPAالصوووووادسة موووووً الهُئوووووت العوووووفىدًت للمداظوووووبين الٍووووواهىهُين المفخموووووذًً )

 روالخٍذًم الفادٕ ٌفني

 ّوام 0.0.1
ً
ش المالُووت للميشووآث الصوميرة ومخىظووعت ال جووم، اخخُواس العُاظوواث المحاظووبُت التوي حفخبوور امخثوواج  للمفوواًير الذولُووت للخٍواسٍ

ً
لا

  SOCPAوالمفوواًير الخاصووت بالميشووآث ليوور الهادوووت للووشبذ الصووادسة مووً الهُئووت العووفىدًت للمداظووبين الٍوواهىهُين المفخمووذًً )

 .ىً بهاوليرها مً الٍىاـذ واللىائذ المعبٍت في المملْت، ًيخج ـ ها مفلىماث راث صلت ومىز

ُت، والمٍاسهت. 1.0.1  جٍذًم المفلىماث لخدٍَُ أٌص ى ٌذس مً الأهمُت، والمىزىٌ

ي والأداء  وصاخاثا جىوير 2.0.1  المالي.اضاوُت حعاـذ في وهم المىٌ

 الفترة المحاشبيت  .3

وّوول ظوووىت مُلادًوووت مموووا ًجفلهوووا ٌابلوووت للمٍاسهوووت  0.2 والخيبوووئ جبوووذأ العوووىت المالُوووت للمئظعوووت موووً أوٕ ًىووواًش وجيخ وووي ب هاًوووت دٌعووومبر موووً 

ت الممْىت، بدُو جٓىن جلٔ المفلىماث مىُذة في اجخار الٍشاساث وجٍذًم       ‎.‎المفلىماث بالعشـ

جووووب ـلووووى المئظعووووت  1.2 . ارا جووووم حمُيوووور اـووووذاد البُاهوووواث المالُووووت لىتوووورة مخخلىووووت، وٍ
ً
ا ًىتوووورض أهووووه ظووووِخم اـووووذاد البُاهوووواث المالُووووت ظووووىىٍ

 .الإوصاح ـً ظبب الخمُير

ت  موً أجول الحصوىٕ ـلوى المشوهوت فوي ًجب أن ًٓىن لذي  2.2 م مالي )سبفُت أو هصي ظىىٍ المئظعت الٍذسة ـلى اـذاد أِثر مً جٍىٍ

خماد ـلى المىاصهت  .اـلا

 أشاس الاشتحلاق .4

جٍووىم المئظعووت بخعبُووَ مبووذأ المحاظووبت ـلووى أظوواط الاظووخدٍاً لخمْووين الإداسة مووً الحصووىٕ ـلووى مفلىموواث دٌٍُووت للإًووشاداث  0.3

ذ مدذد و هاوالمصشوواث   .وللمىجىداث والالتزاماث في أي وٌ

 الثباث .5

ًجب الإبٍاء ـلى ـشض وجصيُي البىىد في البُاهاث المالُت مً وترة الى أخشي، ما لم ًعشأ حمير ِبير في ظبُفت ـملُاث  0.4

 .المئظعت أو مشاجفت ـشض البُاهاث المالُت ًىضح أن الخمُير ظُٓىن أِثر ملاءمت للأخذار
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 النصبيتالاهميت  .6

 . ًيبغي ـشض ّل بىذ را أهمُت وعبُت ـلى خذة في البُاهاث المالُت 0.5

 ًجب ججمُق الفىاصش لير  1.5
ً
 بمبالن راث ظبُفت ممازلت.الهامت وعبُا

 اهمُوت ًجب أن جؽهش جشجمت الفملاث الأجىبُت )المٓاظب والخعائش  في بُان ٌائمت الاوشعت ِبىذ مىىصل )ـىوذما جٓوىن راث  2.5

 جخم و ها المفاملت.في الىترة التي 

 مؤثزة أخطاء  .7

فَش ه الأخعاء المئزشة بؤجها أخعاء راث أهمُت وعبُت لها جؤزير في البُاهاث المالُت لىتراث ظوابٍت  0.6
ُ
جٓوىن البُاهواث المالُوت أِثور  ولٓويح

ووت وج ووحُذ الخعووؤ وحفووذًل الأسصووذة الاوخخاخُووت وإـووادة صووُالت أسصووذة  خ اصووذاسها، جبووذ مووً المفالجووت المفُاسٍ ُووت فووي جوواسٍ مىزىٌ

 .لزلٔالمٍاسهت ارا اخخاج الأمش 

 الخفذًل.ـلى  المفلىماث التي حفْغ الخؤزير الْشي ـً 1.6

 الاصول  وصافي والمطلوباث الموجوداث .8

ًجووب الإٌووشاس بالمفوواملاث بووين المئظعووت والُْاهوواث الأخووشي فووي ال ووجلاث المحاظووبُت ـىووذ هٍوول المىجووىداث أو الالتزاموواث أو ـىووذ  0.7

 ٕ  .جٍذًم الخذماث واظخخذام الأصى

ٍخنى المىجوىداث أو الوخخلا م هوا أو اظوترداد خعواستها أو ـىو 1.7
ُ
لاث مً الُْاهاث الأخشي وإل ها ـىذما ج فتره بالخدىٍ ٌُ ذ ًجب أن 

 .جْبذ المعلىباث أو اِدشاوها

اه بااضاوت الى )صافى الأصىٕ في بذاًت المذة  صافيًخٓىن  2.7  . الأصىٕ مً الخمير في صافى الأصىٕ المٍُذة ولير المٍُذة والأوٌ

 يتالمزاجعت الداخليت والخارج .9

والمشاجوووق الخووواسعي وسوفهوووا لصووواخب جٓوووىن الإداسة المالُوووت معوووئىلت ـوووً الوووذـىة واظوووخٍبإ ـوووشوض الأظوووفاس للمشاجوووق الوووذاخلي  0.8

خماده.  الصلاخُت جـ

 .الخىصُت جلًٔجب مىاٌشت أي جىصُت ًٍذمها المشاجق الذاخلي، ِىدُجت للىدا الذوسي وإـذاد خعت لخىىُز  1.8

ا ـلى الأٌل 2.8  .ًٍىم مْخب مداظبت را ظمفت جُذة بمشاجفت الحعاباث وإصذاس البُاهاث المالُت المذٌٍت ظىىٍ

ذ الإداسة ال 3.8  .  مً جهاًت العىت المالُت أسبفت اشهشفلُا بيخائج أـمإ الإداسة المالُت المذٌٍت بفذ اٌشاسها وخلإ جضوٍ
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 الزكابت الداخليت  .11

ابت الذاخلُت في الحىاػ ـلى هؽام وفإ للضىابغ الذاخلُت مً أجل جىوير ضمان مفٍىٕ بؤن الإداسة  0.01 ًخمثل الهذه مً الشٌ

وووذ المىاظوووب للأظوووشاه المالُوووت جدٍوووَ أهوووذاوها فوووي  وووت فوووي الىٌ ش مالُوووت مىزىٌ جوووىوير اداسة وفالوووت للفملُووواث المالُوووت؛ وجٍوووذًم جٍووواسٍ

 . الذاخلُت والخاسجُت وخماًت أصىٕ المئظعت، والالتزام مق الأهؽمت واللىائذ راث الصلت

 .جذسج الضىابغ في العُاظاث والإجشاءاث لجمُق الفملُاث والأوشعت داخل الإداسة المالُت 1.01

ابت الذاخلُت، والحىاػ ـل هاًجب  2.01 ىا اًجابُا وداـما ججاه الشٌ  .أن ٌشاسُ مىؼىى الإداسة المالُت في اوشاء بِئت جضق مىٌ

 .ًجب ـلى المىؼىين المالُين جٍُُم المخاظش في ّل ـملُت / وشاط في الٍعم وجدذًذ ُِىُت اداسة المخاظش والخفامل مفها 3.01

ابوووت فوووي جمُوووق الفملُووواث  4.01 ذ والخدٍوووَ جدوووذر أوشوووعت الشٌ وووت، مثووول المىاوٍووواث والخصووواسٍ وووت موووً الأوشوووعت المخىىـ وحشووومل مجمىـ

 .والمعابٍت ومشاجفاث الأداء الدشمُلي وجؤمين الأصىٕ ووصل الىاجباث

جوووب أن  5.01 ًيبغوووي أن جٍوووىم الإداسة المالُوووت بخدذًوووذ المفلىمووواث راث الصووولت التوووي جمْوووً الموووىؼىين موووً الاضوووعلاؿ بمعوووئولُاتهم، وٍ

ًًىهمىا دوسهم في ه زلٔ ُِىُت اسجباط الأوشعت الىشدًت بفمل  خشٍ ابت الذاخلُت، وِ  . ؽام الشٌ

وووذ.  6.01 ًجوووب ـلوووى الإداسة المالُوووت جصووومُم ـملُوووت مشاٌبوووت وفالوووت وجىىُوووزها موووً أجووول جٍُوووُم جوووىدة أداء الىؽوووام المحاظووو ي بموووشوس الىٌ

فخمووذ هعووواً الخٍُُموواث المىىصووولت وجْشاسهووا فوووي المٍووام الأوٕ ـلوووى جٍُووُم المخووواظش  يبغوووي وَ ووفالُووت اجوووشاءاث المشاٌبووت المعوووخمشة. وٍ

ابوووت الذاخلُوووت، موووق الإبووولاك الىوووىسي ـوووً أموووىس خعيووورة الوووى الموووذًش الموووالي والموووذًش الخىىُوووزي ـىوووذ  الإبووولاك ـوووً أوجوووه الٍصوووىس فوووي الشٌ

ابت الىفالت ما ًلي ماث الشٌ فذ مً أهم مٍىِّ  ر الحاجت. وَ

 .وجىد هُٓل جىؽُمي ًىضح خعىط العلعت والمعئولُاث -

 .المعئولُاثالىصل بين  -

ت التي جخمخق بالْىاءة والخبرة -  .اخخُاس الفىاصش البششٍ

ابُت المشجىة -  .وجىد هؽام مداظ ي ظلُم ًْىل جدٍَُ الأهذاه الشٌ

 ٍُاط الأداء.وجىد ٌىاـذ ومفاًير ل -

ُووووت لضوووومان جٍووووذًم بااضوووواوت الووووى الأهووووذاه الفامووووت والدشوووومُلُت للضووووىابغ الذاخلُووووت، ًيبغووووي جصوووومُم هؽووووام الضووووىابغ الذاخل 7.01

 رجؤُِذاث البُان المالي. وهزه الخؤُِذاث حشمل

جوب أن جٓوىن ـملُواث المشاٌبوت الذاخلُوت جواهضة  0.7.01 جدذًو المفاملاث الخاصت بالمىجىداث أو المعلىباث في الىتراث الخاصوت بهوا وٍ

 .لضمان جىوش الىزائَ الذاـمت لجمُق المفاملاث

ذة  1.7.01 ام حعلعلُت.ًشاعى ان جٓىن المعدىذاث المالُت المئٍ  للإزباث المحاظ ي راث اسٌ

بااضاوت الوى الذٌوت والخؤِوذ موق أظوالُب  ادساج الأصىٕ والخصىم والإًشاداث والمصشوواث في البُاهاث المالُت بالٍُم ال حُدت. 2.7.01

تراه بااًشاد والمصشوواث   .الخٍُُم )أي ظشً الاظتهلاُ وظشً اـلا
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ت مىجىدة  ًخم جصيُي الفىاصش المحذدة للبُاهاث المالُت 3.7.01 بشٓل ةحُذ ووصىها والْشي ـ ها. ًيبغي أن جٓىن المشاجفت الإداسٍ

 .لضمان ملاءمت ـشض البُان المالي والْشي ـىه

ت  4.7.01 ش شهشٍ  للمئظعت.خعاباث الصادسة مً أي جهت جىؽُمُت ووَ للجٍىم الإداسة المالُت ببـذاد جٍاسٍ

 ِفهذة بمىجب همىرج سظمي مً المئظعت. المخخصينالمالُت للأشخاص  بااداسةحعلُم الاخخام الخاصت  5.7.01

 هيكل الحصاباث ومزاهز التكلفت  .11

 لموووا جوووم الاظترشووواد بوووه بوووذلُل الحعووواباث دلُووول الحعووواباث 
ً
الأهلُوووت بالمملْوووت  للمئظعووواثالمىخوووذ المفموووىٕ بوووه فوووي المئظعوووت ظبٍوووا

وووض الوووىظني لخىؽوووُمالفشبُوووت العوووفىدًت الصوووادس موووً وصاسة الفمووول والخىمُوووت الاجخماـُوووت  وأوضووول الٍعووواؿ ليووور الهووواده للوووشبذ  والمشِ

وت المئظعواث و المماسظواث فوي ٌعوواؿ  وّول الفواملين فوي الاداسة المالُووت فوي المئظعووت الجمفُوواث الخيرً لوضم المووذًش الموالي و اّوووت بوٍ دىىُوز 

ق المفخمذ بالذلُلالفملُاث المحاظبُت في المئظعت وضمان الالتزام الخام  ب والخىصَ  الخىىُزًت.مً الاداسة  ووَ الخبىٍ

 إجزاءاث:  .12

ت  : المىاصهت الخٍذًشٍ

 

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المصتخدمت
 المصؤول

0 
ت  ت الخٍذًشٍ اشفاس المحاظب ببذء ـملُت اـذاد المىاصهت العىىٍ

 للمئظعت
 المذًش المالي 

1 

 ججهيز همارج أـذاد المىاصهت للإداساث في المئظعت. -

ي والبرامج.ججهيز همىرج مىاصهت الإًشاداث  -  والمصاسٍ

ق. - ي الشأظمالُت والمشاسَ  ججهيز همىرج المصاسٍ

ي  - ججهيز همىرج الخمُير في مصشوه الشواجب والمصاسٍ

 والمخصصاث المشجبعت.

 المحاظب همارج المىاصهت

2 
فها  ي الخاصت ببداساث المئظعت وجىصَ ق همارج المصاسٍ ججهيز وجىصَ

ي الفمى  ت.ـلي مذساء الاداساث لخدذًذ المصاسٍ  مُت والإداسٍ
 المحاظب  0همىرج )

 المذًش المالي  1همىرج ) اـذاد مىاصهت الاًشاداث  3

ي المخفلٍت بها 4  المذًش المالي  2همىرج ) اـذاد المىاصهت الشأظمالُت والمصاسٍ

5 
ي والمخصصاث  ـمل المىاصهت المخفلٍت بمصشوه الشواجب والمصاسٍ

 المشجبعت بها

اداث  ِشي بالضٍ

فت.  المخىٌ

  3همىرج )

 المذًش المالي

ت  المىاسد البششٍ

ي لٓل بشهامج 6  مذساء الاداساث  6همىرج ) حفبئت همىرج المصاسٍ

7 
مل مىاصهت الخذوٍاث  اـذاد المىاصهت الخجمُفُت لٓل الاداساث وـ

 الىٍذًت .
 المذًش المالي  5-4همىرج )



 

 22هي  06الصفحت 

8 
ت الاجمالُت  ت الخٍذًشٍ للمئظعت للجىت اسظإ معىدة المىاصهت العىىٍ

 المىاصهت.
 المذًش المالي 

 لجىت المىاصهت  المشاجفت والخىصُت ـلي المىاصهت  واسظالها للمذًش الخىىُزي. 01

ىص ي اللجىت الخىىُزًت ـلي المىاصهت. 00   ًشاجق وٍ
 المذًش الخىىُزي

 المذًش المالي

ت للمئظعت. 01 ت الخٍذًشٍ ىاوَ ـلي معىدة المىاصهت العىىٍ  اللجىت الخىىُزًت  ًشاجق وٍ

02 

ت الاجمالُت  ت الخٍذًشٍ مشاجفت واـخماد معىدة المىاصهت العىىٍ

 للمئظعت.

ًخم حعلُم الي خت المفخمذة مً المىاصهت للمذًش المالي والمذًش 

ش والمٍاسهت ابت والخٍاسٍ  الخىىُزي بهذه الشٌ

 مجلغ الأمىاء 

03 
اث حعلُم الي خت المفخمذة للمداظب ومشاٌبت الصشه وا لمشترً

ش اهدشاواث.  والإًشاداث ووَ للمىاصهت المفخمذة، وإـذاد جٍشٍ
 المذًش المالي 

04 
ًخم الخفذًل ـلى بىىد المىاصهت في خإ وجىد اهدشاواث ِبيرة وإبلاك 

 اللجىت الخىىُزًت بالخفذًلاث وأخز المىاوٍت واـخماد مجلغ الأمىاء .
 

 المذًش المالي

 المذًش الخىىُزي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 22هي  02الصفحت 

 إجزاءاث الأصول الثابتت : 

 إضافت أصل ثابت

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المصتخدمت
 المصؤول

0 

جٍووذًم ظلووب شووشاء أصوول زابووذ مفخمووذ مووً صوواخب الصوولاخُت 

خعووووووووووب دلُوووووووووول الصوووووووووولاخُاث ًدووووووووووىٕ ظلووووووووووب الشووووووووووشاء الووووووووووى اداسة 

الخوووووووووذماث لخٍوووووووووىم باظوووووووووخْمإ الإجوووووووووشاءاث الخاصوووووووووت بفملُوووووووووت 

 ووٍا اجشاءاث الششاء الىاسدة في هزا الىؽام.الششاء 

م    7)همىرج  سٌ
الاداسة 

 الشالبت

1 

ووووذ ـووووً  فووووي خووووإ أن ٌُمووووت الأصوووول أو الأصووووىٕ المووووشاد شووووشاإها جضٍ

ووووووإ للمووووووىسد الىاخووووووذ ًووووووخم ظلووووووب 1.111مبلوووووون   ـووووووشوض زوووووولار سٍ

وووووووذ هوووووووزا الىوووووووىؿ موووووووً  اظوووووووفاس موووووووً الموووووووىسدًً المفوووووووشوه ـووووووو هم جىسٍ

.  الأصىٕ

 
اداسة 

 الخذماث

2 

مهوووووووووا فوووووووووي هموووووووووىرج  ـىوووووووووذ اظوووووووووخلام الفوووووووووشوض ًوووووووووخم دساظوووووووووتها وجىشَ

شووووووق الوووووى المىوووووىض باـخمووووواد  فخموووووذ وٍ مىاضووووولت بوووووين الفوووووشوض وَ

 الششاء  خعب جذوٕ الصلاخُاث .

م     8)همىرج سٌ
لجىت 

اث  المشترً

3 

ًووووووووخم اظووووووووخلام الأصوووووووول الثابووووووووذ مووووووووً الإداسة العالبووووووووت زووووووووم ًٍووووووووىم 

المحاظوووب ببـوووذاد هموووىرج ظوووىذ اضووواوت أصووول زابوووذ موووً هؽوووام 

م  الأصووووووىٕ الثابخووووووت ـلووووووى الحاظووووووب  لووووووي بدُووووووو ًخضوووووومً الووووووشٌ

وووق اظوووخخذامه  الدعلعووولي للأصووول وبُاهاجوووه وجٓلىوووت شوووشاءه ومىٌ

ق مً المحاظب ومً الجهت التي اظخلمذ الأصل  ىٌ زم ًعبق وٍ

ابووذ فوووي المئظعووت ًوووخم اظووخلام وووواجىسة المووىسد أو ـمووول اٌىوووإ الث

وووخم ـمووول واخدعووواب ٌُموووت الاصووول  لمشوووشوؿ جدوووذ الدشووومُل ، وٍ

ي المخفلٍووووووت باجصوووووول لحووووووين  اّوووووووت المصوووووواسٍ مووووووً خوووووولإ ججمُووووووق 

ووان الاصووول الجذًوووذ هوووى  وّ وووخم جدذًوووذ موووا ارا  وضوووفه بالخذموووت وٍ

ووخم  اصوول زابووذ معووخٍل أو جدعووين أو اضوواوت لأصوول مىجووىد وٍ

 وظباـت  الٍُذ المحاظ ي. اـذاد

م    01)همىرج سٌ

 

وىاجير مىسدًً / 

بعاٌت اٌىإ 

مششوؿ جدذ 

 الدشمُل

الاداسة 

 العالبت

 المحاظب

 وخذ بعاٌت أصل في سجل الأصىٕ الثابخت 4

ىد الخاص باجصل   ظباـت الباسّ

 المحاظب 

اسظوووإ ظوووىذ الٍُوووذ والمعووودىذاث وبعاٌوووت الاصووول للموووذًش الموووالي  5

خماد.للمشاجفت   واـلا

 المحاظب 

ووووذة فووووي ملووووي د  6 ًدووووخىؾ ب  د ظووووىذ الٍُووووذ د مووووق معوووودىذاجه المئٍ

 ظىذاث الٍُذ د 

 المحاظب 

ت فوووي خوووإ ان الأصووول جوووم  7 الخيعوووَُ موووق اخصوووا ي الموووىاسد البشوووشٍ

 ح جُله ِفهذة ـلي مىؼي لخدذًو سجل الأصىٕ الثابت. 

 المحاظب 
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 جزد الاصول الثابتت

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المصتخدمت
 المصؤول

 المذًش المالي  ًخم حشُْل لجىت جشد وجدذًذ مىـذ الجشد. 0

 المذًش المالي  اـخماد ـملُت الجشد ولجىت الجشد. 1

 المحاظب  اـذاد ِشي الجشد للأصىٕ الثابخت. 2

 المذًش المالي  اـخماد ِشي الجشد للأصىٕ الثابخت ٌبل ـملُت الجشد 3

مل مدضش الجشد 4  لجىت الجشد  اجمام ـملت الجشد وـ

 لجىت الجشد  اسظإ ٌىائم وهخائج الجشد للمذًش المالي 5

6 
خم  اث وٍ اـخماد هخائج الجشد ووضق الخىصُاث في خإ وجىد وشوٌ

ش للمذًش الخىىُزي لأبذاء الشأي  ـمل جٍشٍ
 المذًش المالي 

7 
ش مً المذًش المالي والمذًش   الخىىُزي لأجشاء اللاصم .اـخماد الخٍشٍ

 اجشاء اظدبفاد الأصىٕ الثابخت ) ارا لضم الامش 
 

 المذًش المالي

المذًش 

 الخىىُزي

اث. 8  المذًش المالي  اـخماد هخائج الجشد وأسظالها للمداظب لفمل الدعىٍ

01 
الاصىٕ الثابخت المىٍىدة )أن  واظدبفادجدذًو سجل الاصىٕ 

 وجذث  ووَ اجشاء اظدبفاد الاصىٕ الثابخت. 
 المحاظب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 22هي  09الصفحت 

 اشتهلان الأصول الثابتت

 الوصف الخطوة

الوثائم 

والأدواث 

 المصتخدمت

 المصؤول

0 
ًخم اخدعاب الإظتهلاُ للأصىٕ الثابخت ووَ ِشي الأصىٕ 

 للمئظعت.
 المحاظب 

 المحاظب  الٍُذ.اـذاد وظباـت ظىذ  1

خماد. 2  المحاظب  اسظإ الٍُذ والمعدىذاث للمذًش المالي للمشاجفت واـلا

 المذًش المالي  .واـخمادهًخم مشاجفت الٍُذ  3

 المذًش المالي  ًشخل الٍُذ الي الاظخار الفام. 4

 المذًش المالي  ًخم اسظإ الٍُذ والمعدىذاث الي المحاظب. 5

 المحاظب  الاصىٕ بٍُمت الاظتهلاُ والاظتهلاُ المتراِم.ًخم جدذًو سجل  6

 
 

 اشتبعاد الأصول الثابتت

 الوصف الخطوة

الوثائم 

والأدواث 

 المصتخدمت

 المصؤول

0 

ت له مً سجل  ًخم جدذًذ الأصل المعدبفذ والٍُمت الذوترً

ش  ض أو البُق مً واٌق جٍشٍ الأصىٕ الثابخت وجدذًذ ظفش الخفىٍ

 الأصىٕ و/أو البُق الىفلي للأصل . اظدبفادلجىت 

 الخؤِذ مً أن ـملُت البُق جمذ ووَ الصلاخُاث المفخمذة.

ِشي الاصىٕ 

الثابخت / ٌشاس 

 اللجىت

 المحاظب

 المحاظب  اـذاد وظباـت ظىذ الٍُذ. 1

خماد. 2  المحاظب  اسظإ الٍُذ والمعدىذاث للمذًش المالي للمشاجفت واـلا

 المذًش المالي  .واـخمادهًخم مشاجفت الٍُذ  3

 المذًش المالي  ًشخل الٍُذ الي الاظخار الفام. 4

 المذًش المالي  ًخم اسظإ الٍُذ والمعدىذاث الي المحاظب. 5

 المحاظب  ًخم جدذًو سجل الاصىٕ بٍُمت الاظتهلاُ والاظتهلاُ المتراِم. 6
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 فتح الحصاب البنكي

 المحاشب المدًز التنفيذي المدًز المالي
المفوض بالتوكيع حصب مصفوفت 

 الصلاحياث

    

مشاجفت البىىُ الفاملت 

والىؽش في الحاجت لىخذ 

خعاب جذًذ بىاء ـلى 

خاجت الفمل وخاجت 

ل  الخمىٍ

المىاوٍت ـلي وخذ 

الحعاب الجذًذ خعب 

الفملمخعلباث   

المىاوٍت ـلي وخذ 

 خعاب جذًذ

اـذاد خعاب وخذ الحعاب 

ُق المىىضين  البىٓي وهمارج جىٌ

ُق خعب مصىىوت  بالخىٌ

 الصلاخُاث

ابلاك البىٔ بالمىىضين 

ُق خعب مصىىوت  بالخىٌ

 الصلاخُاث

وخذ الحعاب في الذواجش 

والخدٍَ مً الىزائَ المفضصة 

لىخذ الحعاب واظم صاخب 

ُق  الحعاب والمىىضين بالخىٌ

 خعب مصىىوت الصلاخُاث
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 إجزاءاث العهد : 
 

 جأشيض العهدة 

 الوصف الخطوة

الوثائم 

والأدواث 

 المصتخدمت

 المصؤول

0 
دصل ـلى المىاوٍت ووَ ٌفذ مزِشة لعلب اوشاء  ت وٍ ـهذة هثرً

 للصلاخُاث.

مزِشة ظلب 

 الفهذة
 المعخىُذ

 المعخىُذ  ًٍذم المزِشة المفخمذة )المىاوَ ـل ها   الي المذًش المالي. 1

2 
مشاجفت المزِشة والخؤِذ مً اجها خعب ظُاظت المئظعت ومىاوَ 

 المالي.ـل ها ضمً الصلاخُاث المفخمذة والحصىٕ ـلي مىاوٍت المذًش 
 المحاظب 

3 
ت ضمً الزمم  ي الىثرً وخذ ملي / خعاب لأمين ـهذة المصاسٍ

 المذًىت.
 المحاظب 

4 
اث.  اـذاد ظلب اصذاس شُٔ وجضمُىه مق اوٕ ِشي المذوىـ

َ شُٔ او خىاله. اث ـً ظشٍ  اجشاء المذوىـ
 المحاظب 

5 
حعلُم المبلن المعلىب للمعخىُذ مٍابل معدىذاث مفخمذة خعب 

 الصلاخُاث والخفلُماث 
 المحاظب 
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 اشتعاضت العهدة

 الوصف الخطوة

الوثائم 

والأدواث 

 المصتخدمت

 المصؤول

0 
% مً الشصُذ الاصلي  14ـىذما ًصل سصُذ الفهذة الي معخىاها الأدوى )

 ـمل همىرج اظخفاضتًخم 

م  ) همىرج سٌ

07  
 المعخىُذ

  مذًش الٍعم  –اـخماد الىمىرج مً ٌبل المذًش المعئوٕ )مذًش الاداسة  1
المذًش 

 المعئوٕ

2 
الاخخىاػ بصىسة مً همىرج الاظخفاضت ضمً ملي الاظخفاضت اسظإ 

اّوت الىىاجير والىزائَ المئٍذة الي الاداسة المالُت  الىمىرج الاصل مق 
 المعخىُذ 

3 

ذة لها والمىاوٍاث  ًشاجق الىىاجير وةحت الىمارج والمبالن والمعدىذاث المئٍ

ٍىم بالخؤشير ـلي همىرج الاظخفاضت  ت وخخمها بخخم مذوىؿ وٍ الضشوسٍ

خماد ـلي الصشه .  واسظإ المعدىذاث الي المذًش المالي للمشاجفت واـلا

 المحاظب 

4 
ذة وح جُل الٍُذ المحاظ ي وبىاء ًخم جضمين الىمارج مق المعدىذاث  المئٍ

 ـلُه ًخم اخز اجشاءاث الصشه مً البىٔ

م  )همىرج سٌ

11   
 المحاظب

 

 إجزاءاث الصلف : 
 

 اجزاءاث الصلف

 الوصف الخطوة

الوثائم 

والأدواث 

 المصتخدمت

 المصؤول

 حفبئت الىمىرج المفذ لهزه الماًت. 0
م  ) همىرج سٌ

08  
 المعخىُذ

  واـخماد الىمىرج.مشاجفت  1
اداسة المىاسد 

ت  البششٍ

1 
ًخم صشه العلىت بفذ  مشاجفت واـخماد الىمىرج مً ٌبل المىاسد 

ت.  البششٍ
 

 المذًش المالي

 المحاظب

 المحاظب  الاخخىاػ بصىسة مً همىرج العلي ضمً ملي العلي . 2

  شهىس. 2المصادٌت ـلى سصُذ العلي ّل  3
 المحاظب

 المعخىُذ

 المحاظب  صشه المبالن ووَ اجشاءاث الصشه مً البىًٔخم  3

4 

ادخإ الي خت مً الىمىرج الي هؽام الشواجب للخؤِذ مً اٌخعاؿ 

 
ُ
ا  والاخخىاػ بالمعدىذاث في ملي الشواجب. شهشٍ

ُ
ا الاٌعاط شهشٍ

والاخخىاػ بالمعدىذاث في ملي الشواجب في خالت اهتهاء خذمت المىؼي 

ت اسصذة العلي  .ًجب حعىٍ ذم اصذاس اي خعاباث جىاصٕ  وـ
ً
 وىسا

 
اداسة المىاسد 

ت  البششٍ
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 إجزاءاث التعامل مع الحصاباث البنكيت :

 
 

 

 

 

 

 

 

ا لاق الحصاب البنكي 

المحاشب المدًز التنفيذي المدًز المالي 
المفوض بالتوكيع حصب مصفوفت 

الصلاحياث 

    

اًٍاه الحعاباث في شجشة 

الحعاب والخدٍَ مً اهه لير 

وفإ وج ًمًْ اظخخذامه 

 
ً
 معخٍبلا

اّوت  الخدٍَ مً اجلاه 

الشُٓاث لير المحشسة 

الخاصت بالحعاب 

 المملَ

اّوت  الخدٍَ مً وجىد 

الىزائَ المفضصة لأللاً 

الحعاب واجخخىاػ بها في 

 مٓان امً

اـذاد خعاب اللاً 

زلٔ الىمارج  الحعاب وِ

البىُْت المفخمذة لأللاً 

 الحعاب

اـذاد مزِشة وهمارج 

اللاً خعاب بىٓي بفذ 

الخدٍَ مً ـذم وجىد اًت 

 التزاماث ـلي الحعاب

المىاوٍت ـلى اللاً 

الحعاب والخدٍَ مً 

اّمل سصُذ  ل  جدىٍ

الحعاباث لحعاباث 

 المئظعت اجخشي 

ًخم المىاوٍت ـلى 

الىمارج خعب 

 مصىىوت الصلاخُاث
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 اجزاءاث المدفوعاث

 المحاشب المدًز المالي المحاشب
المفوض بالتوكيع حصب 

 مصفوفت الصلاحياث

    

اّوت المىسدًً ان الشُٓاث ابلاك 

جاهضة او الحىالاث جمذ وحعلُم 

الشُٓاث والحصىٕ ـلي ظىذ 

 ٌبض

شه صاـخماد ظىذاث ال

 والمشوٍاث

اـذاد ِشىه بىىاجير 

 المىسدًً معخدٍت الذوق

اسواً معدىذاث الٍبض مً 

المىسدًً بعىذاث الصشه 

وجشخُل ظىذاث الصشه وخخم 

اّوت المعدىذاث بمذوىؿ  

اسواً المعدىذاث المفضصة 
 لْشي وىاجير المىسدًً

اـذاد ٌُىد وظىذاث 

صشه الشُٓاث والحىالاث 

 مً الىؽام الالي

مشاجفت الْشي ومٍاسهخه 

بالذوفاث المشوٍت مً 
 شُٓاث وخىالاث بىُْت

ُق الشُٓاث البىُْت  جىٌ

 والحىالاث

 خىؾ المعدىذاث
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 الإجزاءاث الخاصت بالزواجب : 

 

 

 

 الإجزاءاث الخاصت بالزواجب

 المحاشب المدًز المالي البشزيتمصؤول الموارد 
المفوض بالتوكيع حصب مصفوفت 

 الصلاحياث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 ج

 

 

 وفم       

 

اعذاد نمارج 

انتحىيلات انبنكية او 

 انشيكات

اعذاد كشىف انرواتب 

 والاجازات وانخصىمات

تعذيم الاخطاء 

 وانفروقات

مراجعة انكشىف 

وانحسابات 

والاستقطاعات من 

سهف واجازات 

 وتأمينات وغيرها 

اعتماد انشيكات 

 انبنكية وانحىالات

اعذاد قيىد استحقاق 

 انرواتب 

 صحيحة

مراجعة انكشىفات 

وقيىد اننهائية 

 الاستحقاق
اعتماد انكشىفات 

 اننهائية

انمىافقة عهي انحىالات 

 انبنكية او انشيكات

حفظ اننسخ وانقيىد في 

انسجلات وارسال 

حفظ اننسخ في  نسخة نهمىارد انبشرية

 انسجلات انخاصة بها 
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 الفصل الخامض : الدورة المحاشبيت

 

المحاظووو ي والتوووي موووً شوووؤجها جخمثووول الوووذوسة المحاظوووبُت للمئظعوووت فوووي جموووق وجدلُووول البُاهووواث المالُوووت وجدذًوووذ موووذخلاث الىؽوووام  -1

 .الخؤزير ـلى اليشاط المالي )المفاملاث التي جئزش ـلى البىٔ أو مفاملاث لير هٍذًت 

ذة للصشه -2 ب وجصيُي المفلىماث وججهيز جمُق المعدىذاث المئٍ  .جبىٍ

ابت -3 )لخ وحُذ الأخعواء  ح جُل الٍُىد المحاظبُت مً خلإ البرهامج المحاظ ي المعخخذم وجخضق ـملُت ادخإ البُاهاث للشٌ

مل الخىجُه المحاظ ي المىاظب للٍُذ  .أو لمىق خذوثها  وإسواً جمُق المعدىذاث المفضصة للصشه وـ

 .جشخُل الٍُىد الُىمُت الى دوتر الأظخار مً خلإ البرهامج المحاظ ي المعخخذم -4

ش  اـذاد ميزان المشاجفت الزي ًىضح أسصذة جمُق الحعواباث فوي لحؽوت مفُىوت والوزي ٌفخبور -5 الأظواط لجمُوق البُاهواث والخٍواسٍ

  .المالُت خلإ الىترة المالُت

َ ٌُىد الإلماء ولِغ خزه الٍُذ -6  .ج حُذ الٍُىد المذخلت بالخعؤ ـً ظشٍ

ت  -7 ي المعوووخدٍت وأًوووت ٌُوووىد حعوووىٍ وووت مٍوووذما والمصووواسٍ ي المذوىـ ت اللاصموووت مثووول الٍُوووىد التوووي جخوووا المصووواسٍ اجوووشاء ٌُوووىد الدعوووىٍ

 .أخشي 

وووض الموووالي للمئظعوووت اظوووخخشاج ميوووزان الم -8 ائموووت المشِ شاجفوووت المفوووذٕ وجدضوووير البُاهووواث المالُوووت للمئظعوووت مثووول ٌائموووت الأوشوووعت وٌ

ش مالُت أخشي جعلبها الإداسة  .وبُان الخذوَ الىٍذي وأًت جٍاسٍ

خت في ٌائمت الأوشعت -9   .اـذاد ٌُىد الإللاً للحعاباث المئٌ

 .الٍُذ الاوخخا ي للعىت المالُت الخالُتاظخخشاج ميزان المشاجفت بفذ الإللاً ومً زم اـذاد  -11

 

   الفصل الصادس : المصؤولياث

 الىؼُىي يي البُان الشظمي مً ٌبل المئظعت والمىؽم لصلاخُاث المعئولين في الاداسة المالُت. الصلاخُاث والىصيمصىىوت اللائدت الاظاظُت و 
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 الفصل الصابع : الهيكل التنظيمي

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ساهي الجفالي هؤسست الشيخ 

 الأهليت

 
 

 هجلس الأهٌاء

جلسأهيي سز الو  

 
 الوزاجع الذاخلي

 
 الوذيز التٌفيذي

 هذيز الوكتة  إدارة الجودة والمياس

 هذيز الوكتة 

 هساعذ الوذيز التٌفيذي

 هشزف الخذهاث
هشزف دعن 

وعياثالج  

لسن الوشاريع 

 الوجتوعيت
لسن هشاريع 

 الوستفيذيي

هشزف 

 الزعايت
هشزف 

 التأهيل

هشزف 

العلالاث العاهت 

 والإعلام

هشزف 

 الحوكوت

لسن الاتصالاث 

 والتوظيف

لسن التذرية 

 والتطويز والتخطيط

أهيي 

 الصٌذوق

الوحاسة 

 الوالي

هشزف 

الوولع 

 الإلكتزوًي

هشزف 

البزاهج 

 والشبكاث

هشزف الٌظن 

ولواعذ 

 البياًاث

إدارة تمٌيت 

 الوعلوهاث
إدارة الشؤوى 

 الواليت

إدارة الشؤوى 

الإداريت 

والووارد 

 البشزيت

إدارة العلالاث 

العاهت   

والاعلام 

 والحوكوت 

إدارة 

 الوشاريع

هٌذوب 

 الوشتزياث

أخصائي 

 تسويك




