
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  المأخــــوذ   مــــن 

وتعديلاته والتعليمات الصادرة    1994( لسنة  3النظام المالي لوزارة المالية رقم ) .1
 بموجبه وتعديلاتها. 

 

للجمعيات الخيرية وقانون وزارة التنمية الاجتماعية  النظام الأساسي للاتحاد العام   .2
. 

 
3. ( رقم  الإدارية  الهيئة  اجتماع  في  إقراراه  تاريخ  22/2008تم   )30 /12/2008  ،

 . 1/1/2009على أن يعمل بموجبه اعتباراً من 
 

 

 
 
 

 
  

 النظام المالي للاتحاد العام للجمعيات الخيرية
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 الفهــــــرس 
 

 التعريفـــــات. الفصــــــــل الأول:
 والسجلات المحاسبية  المستندات والوثائق  -والقواعد المالية والمحاسبيةالأسس   الفصل الثانـــــي:
 الإيــــرادات. الفصــل الثالـــث:
 النفقـــــات. الفصــل الرابـع :

 السلـــــف. الفصــل الخامـس:
 الأمانــــات. الفصــل السادس:
 الشيكات والمقبوضة والمسحوبة. الفصــل السابـع:

 الرقابة المالية. مــــن:الفصــل الثا
 . التقاريــــر الفصل التاســـع:
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 الاشتراكات السنوية لاتحادات المحافظات. -1
 واردات اليانصيب. -2

 التبرعات والهبات. -3

 الوصايا. -4

 ريع الإيرادات والحفلات والنشاطات التي يقوم بها الاتحاد. -5

 ريع مواد منقولة وغير منقولة.   -6

موقــع محــو   –إيــراد عقــارات مــ شرق ، شــقق ، مكاتــب ، مةــاتم ، صــالة اشتمــا  ، ق ــع  راضــي  -7
 كهرباء(.  

 استثمارات  سهم.   -8

 المرابحة من الائتمام والإنتاشية . -9

 0برنامج القرش الةيري    -10
    ية موارد  خرى توافق عليها الهيئة الادارية .  -11

 
 
 

 :موارد الاتحاد
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 الأول   الفصــــل
 

 التعريفـــــات  

 
 يكوم للكلمات والعبارات التالية المعاني المةصصة لها  دناه ما لم تد  القرينة على خلاف ذلك: 

 

 الاتحاد العام للجمعيات الةيرية .  الاتحـــــاد: 
 رئيس الاتحاد العام للجمعيات الةيرية.  الرئيــــس : 
 الادارية للاتحاد العام للجمعيات الةيرية. الهيئة  الهيئـــــه: 
  ي دائرق تدخل مواتنتها ضمن المواتنة العامة للاتحاد العام للجمعيات الةيرية.  الدائـــــرق: 
 المواتنة العامة للاتحاد العام للجمعيات الةيرية.  المواتنــــة: 

كل   السنة الماليـة :  من  الثاني  كانوم  من  و   تبد   التي  من  المدق  والثلاثين  الحادي  في  وتنتهي  سنة 
 كانوم الأو  من السنة نفسها. 

 الهيئة العمومية للاتحاد العام للجمعيات الةيرية طبقاً لنظام الاتحاد الأساسي.  الهيئة العمومية: 
 النظام الأساسي للاتحاد العام للجمعيات الةيرية   النظام الأساسي: 
 غير المنقولة العائدق للاتحاد العام للجمعيات الةيرية بما فيها الإيرادات. الأموا  المنقولة و  الأموا  العامـة: 

لمواشهة  السلفـــــة:  محددق  و  بمهام  القيام  محددق  و  لإنجات  عما   مقدماً  بصرف  الذي  المبلغ 
 التزامات مالية على الاتحاد العام  و الناشئة عن عقود  و اتفاقيات  و كفالات. 

كل موظف مناط به تسلم الأموا  العامة  و حفظها  و إنفاقها  و مراقبتها  و القيام بتنظيم  المالي: الموظف  
وكل  لذلك  المقررق  للسجلات  ترحيلها  المحاسبية  و  القيود  إشراء  المالية  و  المستندات 

 موظف تناط به مهام إدارق الما  العام. 
والت الإيــــرادات:  والإيجارات  الإيرادات  والهباتشميع  نقدية  -برعات  عينية  و  كانت  ترد    -سواء  التي 

 للاتحاد العام. 
ومساعدات   النفقـــــات:  المتحققة  الالتزامات  لمواشهة  المةصصة  المبالغ  شميع  النفقة(  ،عقد 

 الجمعيات الةيرية بمةتلف  نوا  الدعم. 
 مدير  ي مديرية بالاتحاد.  المــديـــر: 

 لاتحاد. رئيس  ي قسم با رئيس القســم: 
الموظف  و  ي شـةص خخـر مـن خـارك مـلاو الـدوائر والمكلـف بمهمـة رسـمية مـن الجهـة  -الشةص : 

 .   صاحبة الاختصاص
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 الفصــــل الثانـــي  
 

 الأسس والقواعد المالية والمحاسبية  
 

 المستندات والوثائق والسجلات المحاسبية  
 

 

 الأسس والقواعد المالية والمحاسبية 
 

 -والقواعد المالية والمحاسبية التالية:تحقيقـا للغايـة المقصودق من هذا النظام، تعتمد الدائرق الأسس  

 استةدام طريقة القيد المزدوك في تنظيم الحسابات .  -1
 استةدام الأساس النقدي في إثبات العمليات المالية لإعداد الحساب الةتامي والمركز النقدي -2

 ت بيق  سلوب المركزية في توريد الإيرادات للبنك المعتمد     -3

 ت بيق  سلوب اللامركزية في صرف النفقات -4

 اعتمـاد تصنيـف محاسبـي موحـد لبيام المركز المالي يتفق وتصنيف المواتنة. -5

 

 
 

 (: 1المادة ) 

الـدفاتر والمتعلقــة بقـبي الإيــرادات يجـب ت بيــق طريقـة القيــد المـزدوك فــي إثبـات العمليــات الماليـة فــي 
 والمقبوضات ، وصرف النفقات والمدفوعات .

 
 (: 2المادة ) 

يجب استةدام الأسـاس النقـدي فـي قيـد الإيـرادات المقبوضـة والنفقـات المصـروفة ، فـالإيرادات التـي لـم 
ت التــي لــم تقــبي خــلا  الســنة الماليــة الجاريــة لا تســجل فــي الــدفاتر المحاســبية، وكــذلك فــام النفقــا

 تصرف خلا  السنة المالية الجارية تلغى.    
 

 (: 3المادة ) 

   ( اعتماد  سلوب المركزية في توريد الإيرادات التي تم تحصليها وإيداعها بالبنك المعتمد.

 ب( يحظر استةدام الإيراد في صرف نفقات  و التصرف بها لأي غرض من الأغراض . 

 ك ( ي بق نظام اللامركزية في النفقات والسلف.  

 
 

 ( : 4المادة ) 

يجوت نقل المبلغ من باب الى خخـر فـي الميزانيـة بقـرار مـن الهيئـة الإداريـة،  وذلـك للمـرورق ولمقاصـد 
 انجات الأعما  الواردق في الميزانية .
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 ( : 5المادة ) 

ــ (  ــة قب ــة التقديري ــة باعــداد المواتن ــدائرق المالي ــة شــهر كــانوم الأو  مــن الســنة تقــوم ال ل نهاي
 المالية. وعرضها على الهيئة الادارية لمناقشتها وإقراراها .

 يسير الهيئة الإدارية  بمقتمى الميزانية بعد إقرارها .    (ب

تقــوم الــدائرق الماليــة باعــداد الميزانيــة الفعليــة قبــل نهايــة شهرنيســام مــن الســنة التــي تلــي  (ك
 السنة المالية.

 

 
 

 
 المستندات والسجلات المحاسبية: 

 

 إدخا  الحاسوب في شميع الأعما  المحاسبية للدائرق المالية. .1

الحاســوب كســجلات ماليــة بعــد اعتمادهــا وتصــديقها مــن قبــل رئــيس قســم تعتمــد مةرشــات  .2
 المحاسبة والمدير المالي في الاتحاد.

 مسك السجلات التالية: .3

 اليوميــــــة. . 
 السجــلات المساعــدق. .ب

 سجــلات البنــــوو. .ك

 سجـــلات السلـــف. .د

 دفتـــر للصــنـدوق. .ه

 سجلات القـرش الةيـري. .و

 والإنتاشية.سجلات الائتمام   .ت

 سجلات اللواتم والقرطاسية. .ح

 سجلات  خرى تعتمد بعد التنسيب اللاتم للمدير المالي. .ط

ــنظم  .4 ــة فــي مكــام  مــين وت ــدفاتر والســجلات والنمــاذك المالي يحــتفا الاتحــاد بالمســتندات وال
بشكل يسهل عملية الرشو  إليها عند الحاشة ولا يجـوت إتـلاف  ي منهـا قبـل انقمـاء المـدق 

 المذكورق تالياً مقابل كل نو  إلا بموافقة الهيئة:

 سنوات    10 وصـــو  المقبوضـــات 

 سنوات  10 سنــــدات الصــــرف 

 سنـة  60 سجـــلات  الرواتـــب 

 سنـة  40 سجـل الأمانـات والسلـف 
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 سنـة  50 سجـل الأستــاذ العــام 

 سنـة  40 دفاتــــر اليوميــــة 

ــ .5 ــتندات الـ ــا المسـ ــة حفـ ــاط مهمـ ــا تنـ ــوم بحفـ ــذي يقـ ــتندات الـ ــين المسـ ــمى  مـ ى موظـــف يسـ
 المستندات حسب الأصو .
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 الفصل الثالث 
 

 الإيـــــــــرادات 
 

 ( : 1المادة ) 
 

الــرئيس مســ و  عــن  مــوا  الاتحــاد العــام للجمعيــات الةيريــة، وهــو خمــر الصــرف فيهــا طبقــاً لمواتنتهــا 
صلاحياته لأي من العـاملين فـي الاتحـاد الـذين تقتمـي ولقرارات الإدارية ، وله  م يفوض خ ياً  ياً من 

 طبيعة عملهم مثل هذا التفويي وله إلغاء هذا التفويي خ ياً.
 

 ( : 2المادة ) 

 
يجــب توريــد كافــة الإيــرادات التــي يــتم تحصــيلها لحســاب الاتحــاد العــام لــدى البنــك  البنــوو  -1

 راض مهما كام.المعتمد ولا يجوت استةدام تلك الإيرادات لأي غرض من الأغ
يتوشــب تحصـــيل الإيــرادات الةاصـــة بالاتحـــاد وتوريــدها للبنـــوو المعتمـــدق مــن قبـــل الهيئـــة  -2

 الإدارية .  

  
 ( : 3المادة ) 

 -ترد الإيرادات المقبوضة في  ي من الحالات التالية :  . 
 إذا كام التشريع يجيز ردها -1
 إذا كانت تةص إيرادات السنة الحالية  و سنوات سابقة واستوفيت ب ريقة الة اء .   -2

لا ترد  الإيـرادات فـي شميـع الأحـوا  بعـد إتـلاف إيصـالات المقبوضـات المعـزتق لهـا إلا إذا قـرر  .ب
 الهيئة الإدارية غير ذلك .

 الاستيفاء.( ترد الإيرادات التي استوفيت خ أ خلا  ثلاث سنوات من تاريخ  1 .ك

 ( يتم تقديـم طلـب لغايـات الـرد ويسجـل  صـولًا بديـوام الاتحـاد.  2
 

 ( : 4المادة ) 

يتم قبي الإيرادات بموشب إيصا  مقبوضـات معتمـد سـواء كـام هـذا الإيصـا  رئيسـيا  و فرطيـا ويع ـى 
 الدافع نسةة منه.
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 ( : 5المادة ) 

 الهيئة الإدارية  و لمن تفوضه خ يا تدقيق القيود والسجلات المتعلقة بتحصيل الإيرادات . 
 

 ( : 6المادة ) 

ــة مــن  ــى ل رصــدق النقدي ــدائرق المةــتص تحديــد الحــد الأعل ــى تنســيب مــدير ال ــة بنــاء عل الهيئــة الإداري
 الإيرادات المحصلة التي يجوت للموظف المالي الاحتفاظ بها .  

 
 

 ( : 7) المادة  

تحدد الهيئة الإدارية الموظف المالي الـذي يتوشـب عليـه تقـديم كفالـة عدليـة مصـدقة لـدى كاتـب العـد  
 وفق نظام كفالات الموظفين المعمو  به في الدولة.

 
 ( : 8المادة ) 

ــدائرق  .  ــى مــدير ال ــرق فعل ــة  و عينيــة لأي دائ ــات  و تبرعــات نقدي إذا قــدمت  ي مســاعدات  و  ب
 إعلام الرئيس بها في الحا  .  

ــادق  .ب ــرق ،   ( مــن هــذه الم ــات  و التبرعــات المقدمــة بموشــب الفق ــت المســاعدات  و الهب إذا كان
طريقــة إشــراءات مســاعدق عينيــة فتقــدر قيمتهــا مــن قبــل لجنــة يعينهــا الــرئيس، وتةمــع فــي 

 قبمهـا وصرفها إلى  حكام هذا النظام.

يجري إدخا  هذه المساعدات  و الهبات  و التبرعات العينية بعد تسلمها من قبل لجنـة اسـتلام  .ك
 بموشب مستند إدخالات منظم حسب نظام اللواتم المعمو  به.

 

 إجراءات قبض ) الإيرادات والمقبوضات الأخرى ( 

 ( : 9المادة ) 

 يتم قبي الأموا  بعد تحققها.
 

 ( : 10المادة ) 

وصـو  مقبوضـات سـواء   تقبي الأمـوا  مـن قبـل الموظـف المـالي المةـتص بصـفته الوظيجيـة بموشـب
 كانت هذه الوصو  رئيسة  و فرطية.

 
 ( : 11المادة ) 
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ــغ المســتحق وتســليم قيمــة ســندات  يقــوم الموظــف المةــتص بتنظــيم ســند قــبي فرعــي متمــمناً المبل
 القبي الفرطية  ولًا بأو  لأمين الصندوق مع المعزتات اللاتمة.  

 
 ( : 12المادة ) 

يقــوم  مــين الصــندوق بتنظــيم ســند قــبي رئيســي مــن واقــع ســندات القــبي الفرطيــة وتســليم الموظــف 
 النسةة الأولى .

  
 ( : 13المادة ) 

 يقوم  مين الصندوق باثبات سندات القبي الرئيسية على دفتر الصندوق حسب تسلسلها.
 

 ( : 14المادة ) 

بجمعة ويتم ترحيل مجاميع الحركات الشـهرية لكـل   شهريقوم ماسك دفتر الصندوق نهاية كل   . 
 حساب الى دفتر الأستاذ العام.  

يــتم عمــل ميــزام المراشعــة الشــهري ب ريقتــي المجــاميع  والأرصــدق علــى دفتــر مةصــص لهــذه  .ب
 الغاية .

يتم تزويـد الـرئيس بنسـةة مـن ميـزام المراشعـة خـلا  الأيـام العشـرق الأولـى مـن الشـهر التـالي  .ك
 يئة الإدارية بأو  اشتما  لها.ويعرض على اله

 
 ( : 15المادة ) 

( دينار بـأي حـا  مـن الأحـوا  إلا بموافقـة   200لا يجوت الاحتفاظ بمقبوضات تزيد عن ،     . 
   0الهيئة الادارية

( دينــار والتــي يجــوت الاحتفــاظ بهــا مــن قبــل  200تحــدد الأرصــدق النقديــة التــي تزيــد عــن ،  .ب
 الدائرق المالية بناء على قرار الهيئة  وفق  حكام النظام المالي المعمو  به   

تزويد الموظف المةتص بالقبي بقاصة حديدية توضـع بمكـام مناسـب  مـن لحفـا الأمـوا   .ك
 والأوراق ذات القيمة المالية .  

تحفا النسخ الثانية مـن مفـاتيا القاصـات الحديديـة فـي قاصـة مةصصـة لهـذه الغايـة لـدى  .د
إلا الـرئيس  و مـن  ينـوب عنـه ولا يجـوت إشـراء  ي تعـديل  و تغييـر علـى مفـاتيا القاصــات 

 بمعرفة الهيئة  .  
     ( : 16المادة ) 



 10 

ــوا   (  علـــى الموظـــف المةـــتص بقـــبي ، الإيـــرادات والمقبوضـــات الأخـــرى (  م يـــود  الأمـ
ــك إلا فــي  ــى رئيســه المباشــر  م يتأكــد مــن ذل ــوم وعل ــك فــي نفــس الي ــي البن المقبوضــة ف

 الحالات التي يوافق مدير الدائرق المالية عليها خ يا 

لإيــــرادات فــــي الحــــالات الاســــتثنائية التــــي يمــــ ر فيهــــا الموظــــف المةــــتص بقــــبي ، ا (ب
والمقبوضـات الأخــرى ( بقــبي مبــالغ تزيــد علـى الحــد المســموح الاحتفــاظ بــه ولا يســت يع 
إيداعها في البنـك، يتوشـب عليـه إعـلام رئيسـه المباشـر بـذلك لاتةـاذ الاحتياطـات اللاتمـة 

 الذي وعليه التأكد من توريد المبلغ إلى البنك في صباح اليوم التالي .  

 
 ( : 17المادة ) 

لاقت اعــات مــن سـندات الصــرف وتقيــد كأمانــات لتلـك الجهــات بعــد تنظـيم وصــل مقبوضــات بهــا تحسـم ا
 ليصار صرفها من حساب الأمانات .  

 ( : 18المادة ) 

على مدير الدائرق المالية التأكد من عدم شمع  ي من مهام المالية بموظـف واحـد مهمـا كانـت الأسـباب 
 وتحت  ي ظرف كام.  

 
 ( : 19المادة ) 

وخي الدقــة والوضــوح عنــد كتابــة النمــاذك الماليــة والوصــو  والــرخص والقســائم وعــدم يجــب تــ ( 
اللجوء إلى إلغائها إلا في حالة الة أ في كتابة مبالغها، ويكوم الإلغـاء بوضـع خـاتم ،ملغـي(، 
ووضـع خ ــين متعارضـين علــى كـل نســةة مـن نســخ الوصـو ، ويكتــب علـى كــل نسـةة ســبب 

ف الذي قام بالإلغاء ورئيسه المباشر، شري ة الاحتفاظ بجميـع الإلغاء ، وتوقع من قبل الموظ
 النسخ الملغاق في الجلد .  

عند اكتشاف  ي خ أ غير الوارد في الفقرق ،   (  علاه في تنظيم بيانـات المسـتندات والنمـاذك  (ب
المالية باستثناء ، وصـو  المقبوضـات ( يصـوب الة ـأ مـن قبـل الموظـف المـنظم لهـا، بحيـ  
يــتم التصــويب بشــ ب الة ــأ بــالحبر الأحمــر ويعــاد كتابــة البيانــات الصــحيحة بــالحبر الأترق 

 من قبل من  شرى التصويب .     ويوقع بجانبه
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 الفصـــل الرابـــع 
 
 

 النفقــــات 
 

 ( : 1المادة ) 

 يتم إنفاق المةصصات المرصودق في المواتنة بناء على قرارات الهيئة وبموشـب شيكات.
 

 ( : 2المادة ) 

 تتولى الهيئة الادارية صلاحية الإنفاق من المةصصات الواردق في المواتنة.  
 

 ( : 3المادة ) 

لا يجــوت عقــد  ي نفقــة لــم يرصــد لهــا مةصصــات فــي المواتنــة ولا يجــوت اســتعما  المةصصــات لغيــر 
الغايــة التــي اعتمــدت مــن اشلهــا كمــا لا يجــوت الالتــزام بــأي مبلــغ يزيــد علــى المةصصــات الــواردق فــي 

 المواتنة، إلا بموافقة المجلس التنفيذي .
 

 (  4المادة ) 

 -لا تقيد النفقة  و تصرف إلا إذا توافرت الشروط التالية :

 المستندات التي تعزت قيد النفقة وصرفها. -1
 صحــــة حســــاب النفقــــة. -2

 عدم مةالفـة النفقـة للقوانيـن والأنظمـة والتعليمـات المعمـو  بهـا. -3

 النفقة من وحدق الرقابة والتدقيق  و ديوام المحاسبة .إشاتق   -4

 
 

 ( : 5المادة ) 

لا يجوت صرف  ي نفقـة إلا بعـد  داء الةدمـة  و انجـات المهمـة  و توريـد السـلعة وتقـديم الوثـائق التـي 
 -تعزت صرف النفقة ويستثني من ذلك الحالات التالية :

 النفقة المنصوص عليها في  ي تشريع معمو  به . -1

 الدفعة المقرر صرفها مقدما وفقا لأي عقد  و اتفاقية . -2

 السلف المقرر صرفها لأغراض طارئة  و لأي مهام  و مشاريع رسمية . -3

 

رسوم التدريب وبدلات الاشتراو بالـدورات والمجـلات  و الجمعيـات المهنيـة والمسـاهمات فـي  -4
 المنظمات والاتحادات المحلية والإقليمية والدولية والتأمينات المستردق .  

  ي حالة  خرى توافق عليها الهيئة .   -5
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تقــديم كفالــة  الدفعــة المقــرر صــرفها مقــدماً ل عمــا  الإنشــائية ،الأشــغا  والصــيانة( مقابــل -6
 مالية يتم تحديدها وفق شروط الع اء.

 
 ( : 6المادة ) 

 تصرف النفقة بموشب شيك  و حوالة مصرفية  و اعتمادات مستنديه .
 

 ( :  7المادة ) 

تحــدد الالتزامــات علــى الاتحــاد وتقــرا ضــمن المواتنــة بعــد تــوفر المةصصــات اللاتمــة لــذلك، ولا يجــوت 
 تزيد عن المةصصات الواردق في الميزانية.الالتزام بأية مبالغ  

 

 
 

 عقد النفقة وتصفيتها 

     

 يتم تحديد مقدار الاستحقاق النهائي وفقاً لما يلي: 

   - ( شراء اللواتم والأموا  المنقولة بتوافر الشروط التالية :
 عقد النفقة . -1
النســةة الأولــى مــن فــاتورق وم البــة صــاحب الاســتحقاق علــى  م تشــمل المبلــغ والتــاريخ  -2

والاسـم الكامــل والعنــوام الواضــا ورقـم التسلســل مــا  مكــن ونـو  اللــواتم، موقعــه ومصــدقة 
 حسب الأصو  من قبل من قام بعقد النفقة .  

وط العقــد موقعــا ضــبا اســتلام يفيــد  م اللــواتم  و الأمــوا  المنقولــة قــد اســتلمت وفــق شــر  -3
 حسب الأصو  من لجنة الاستلام . 

 طلب مشترى محلي .   -4

 النسةة الأولى من مستندات الإدخالات موقعة حسب الأصو  . -5

شــهادق بــراءق ذمــة مــن ضــريبة الــدخل  و إضــافة طبــارق ، مــدير عــام دائــرق ضــريبة الــدخل  -6
 ( دينار.1000ى ،والمبيعات بالإضافة لوظيفته( إلى الشيك الصادر إذا تادت القيمة عل

 شهادق فحص مةبري للواتم التي تت لب طبيعتها ذلك . -7
 
 

 -ب( الأشغا  والصيانة بتوفر الشروط التالية :

 عقد النفقة. -1
النسةة الأولى مـن فـاتورق وم البـة صـاحب الاسـتحقاق مقدمـة حسـب الأصـو  ومصـدقة  -2

 من قبل من قام بعقد النفقة .  
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شدو  الكميات المنجزق ، دفتر الاقيسة ( يتمـمن  قـيس الأعمـا  المنجـزق وسـعرها حسـب  -3
 العقد وقيمتها وموقعة من اللجنة المةتصة.

 لا في حالة الدفعة النهائية.التأكد من  م التوقيفات اللاتمة قد حجزت إ -4

 التأكد من الاحتفاظ بكفالة حسن التنفيذ و نها سارية المفعو  بما يتفق وشروط العقد . -5

 تقديم كفالة صيانة عندما تت لب شروط العقد ذلك . -6

عنــدما تكــوم قيمــة الم البــة تمثــل الدفعــة النهائيــة ، الأخيــرق ( مــن العقــد يجــب  م ترفــق  -7
بشاهدق من المتعهد تفيد  م قيمة هذه الم البة تمثل الدفعـة الأخيـرق وانـه لـم يبـق لـه  ي 

 استحقاقات بموشب هذا العقد.  

 شهادق براءق ذمة من دائرق ضريبة الدخل عند الدفعة النهائية .    -8

 
 -قديم الةدمات بتوافر الشروط التالية :ك( ت

 عقد النفقة   -1
 شهادق من لجنة الاستلام وفق  حكام نظام اللواتم   -2

 فاتورق وم البة صاحب الاستحقاق مصدقة من قبل من قام بعقد النفقة .   -3

ــدخل  -4 ــارق ، ومــأمور صــربية ال ــدخل  و إضــافة طب ــرق ضــريبة ال ــراءق ذمــة مــن دائ شــهادق ب
 ( دينار.    1000ى الشيك الصادر إذا تادت القيمة على ،  بالإضافة لوظيفته ( إل

 
د( علاوق السفر والنقل وبد  التنقلات ، بتوافر قرار الهيئـة ، الموافقـة حسـب الأنظمـة المرطيـة ( معـزتا 

 -بأحد البيانات التالية التي تعتبر بمثابة م البة :
 بيام السفر المقرر مصدقا حسب الأصو  من الرئيس  و من يفوضه.   -1
بيــام المســافات المق وعــة،  و عــدد الســفرات والمراكــز التــي تــم الســفر منهــا واليهــا  -2

 حسب النموذك المقرر مصدقا حسب الأصو  من الرئيس  و من يفوضه . 

 الشهادق المقررق لصرف علاوق النقل   -3

 
 -هـ ( النفقات الأخرى :

 -( الرواتب بتوفر الشروط التالية :  1
 لمةتص .قرار التعيين من المرشع ا  - 
 قرار مباشرق العمل من المرشع المةتص .  -ب

 -( بد  العمل الإضافي  بتوفر ما يلي :  2
 قرار المرشع المةتص    -   
 النموذك المقرر معبأ وموقعا من صاحب الاستحقاق ومصدقا حسب الأصو  .    -ب  

 -( علاوات الميدام بتوفر ما يلي :  3
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 قرار المرشع المةتص    -   
 المقرر معبأ حسب الأصو .النموذك    -ب  
  

 
 

 كيفية صرف النفقة  
 

 ( : 8المادة ) 

تصـرف النفقـة بقـرار مـن المرشــع المةـتص بموشـب مسـتند صـرف معــزت بوثـائق تصـجية النفقـة حســب 
 نوعها .  

 
 ( : 9المادة ) 

ــة بعــد  -  ــائق تصــجية النفق ــة مــن نســةتين معــزتا بوث ــدائرق المالي ــي ال ــنظم مســتند الصــرف ف ي
تصديقها، ويثبت عليه بةا واضا المبلـغ رقمـا وكتابـة والبرنـامج واسـم صـاحب الاسـتحقاق 
من ثلاثة مقاطع وعنوانه الواضا ونو  النفقـة وماهيتهـا وكتابـة اسـم مـنظم مسـتند الصـرف 

 وكتابة التاريخ .  من ثلاثة مقاطع وتوقيعه  
 م يتـم تدويـن قيمة الاقت اعات المتحققة بموشـب  مـر القـبي علـى مـتن المسـتند وبـاللوم  -ب

 الأحمر.  
 

 مستند الصرف وإجراءات إعداده  : 

 يتم إعداده من قبل الموظف المةتص ويتم كتابة اسمه الثلاثي والتوقيع علـى المستنـد. (1
يتم تحويله إلى المـدقق الـداخلي لتدقيقـه واسـتكما   يـة نـواقص تتعلـق بالم البـة الماليـة ويـتم  (2

 المستنـد.كتابــة اسمــه الثلاثــي والتوقيــع علــى  

 يتـم تحويلـه إلـى رئيـس قسـم المحاسبـة لتوقيعـــه. (3

 يتـم تحويلـه إلـى المديـر المالـي للتأكـد منـه وتوقيعـه. (4

 يتم عرضه على  مين الصنـدوق للمصادقـة عليـه وتوقيعـه. (5

 يعرض على الرئيس   و من ينوب عنه للمصادقة عليه وتوقيعه. (6

 يعـرض علـى مراقــب ديــوام المحاسبــة للتدقيــق، وإشاتته للصرف   (7

 الشيك وإجراءات توقيعه: 
 

 نمهما بلغت قيمته الا بتوقيع من الرئيس و مين الصندوق والمدير المالي مجتمعي  لا يصدر الشيك

 
 ( : 10المادة ) 

 تحو  النسةة البيماء من سند الصرف لأمين المستندات لحفظها مع المعزتات والمرفقات.
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 دفع الرواتب والأجور

هــو مــا يتقاضــاه الموظــف شــهرياً مقابــل عملــه ممــاف إليــه المكافــأق الشــهرية وبــد  الاقتنــاء  الراتــب:
 والتنقلات والهاتف.

 
 ( : 11المادة ) 

 -تدفع الرواتب والأشور لمستحقيها بأحد ال رق التالية :
 لصاحب الاستحقاق مباشرق بشيك . ( 
 عن طريق معتمد صرف لموظفي الاتحاد يكوم مصنفا ومكفولا. (ب

 ن طريق البنك  و صندوق التوفير البريدي ب لب خ ي من الموظف.ك(ع
 د( التفويي الة ي من صاحب الاستحقاق لأي شةص لاستلام مستحقاته .

 

 ( : 12المادة ) 

 -على معتمد صرف الرواتب والأشور  م يقوم بما يلي :
دفــع اســتحقاقات كــل موظــف  و عامــل مقابــل التوقيــع فــي المكــام المحــدد لــذلك علــى مســتند  . 

 الصرف بعد التثبت من شةصيته  و توقيعه على كشف الرواتب وتعزيزه بمستند الصرف.  

قيد استحقاقات كل موظف  و عامل لم يتم اسـتلامها خـلا  مـدق  سـبوعين بعـد انتهـاء الشـهر  .ب
ــذي يعــود إليــه الاســتحقاق  مانــات باســم صــاحب الاســتحقاق ويكتــب رقــم وتــاريخ وصــو   ال

 المقبوضات الذي يتم قيد المبلغ بموشبه  مانات بدلا من التوقيع على مستند الصرف .  

إرسا  السند وكشـف الرواتـب والأشـور إلـى الـرئيس المباشـر للتأكيـد مـن ام الـدفع قـد تـم الـى  .ك
 عد ذلك الى  مين المستندات .  مستحقيه وإرسالها الى ماسك الدفاتر، وإرسالها ب

 الفصل الخامس 
 

 الســـلــــــف 
 

 ( : 1المادة ) 

تصرف السلفة عند توافر المةصصـات اللاتمـة لهـا فـي المواتنـة، ولا يجـوت اسـتعمالها فـي غيـر الغايـة 
 المحددق لها .  

 
 ( : 2المادة ) 

يصدر المجلس التنفيذي  مر إع اء سلفة على ام تحدد قيمتهـا فـي ضـوء المهمـة  و العمـل الم لـوب 
 إنجاته  و الالتزام الم لوب مواشهته .  

 
 ( : 3المادة ) 
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ــوانين والأنظمــة  ــا للق ــتم التصــرف بهــا ومراقبتهــا وفق ــة وي ــي  ي مــن الأوشــه التالي  ( تصــرف الســلفة ف
 -والتعليمات المعمو  بها :

 السلفة الدائمة للموظف الموكل له تغ ية نفقات نثرية متكررق .   -1
السلفة الم قتة لتنفيذ عمـل معـين  و شـراء لـواتم محـددق  و القيـام بمهمـة محـددق  و  -2

 توفير سلعة  و خدمة  و مواشهة نفقات عاشلة .  

 السلفة الةاصة لتغ ية دفعة مقدمة على حساب المشاريع . -3

 ب(تصرف السلفة المتعلقة بالوفاء بالتزام مكفو  من الحكومة بقرار من المجلس التنفيذي.
 
 ( : 4لمادة ) ا

يكوم الموظف  و الشةص الذي تصرف له السلفة مسـ ولا شةصـيا عـن قيمتهـا وإذا لـم تسـدد فتعتبـر 
دينا شةصيا عليه يجري تحصيلها منه بجميع ال رق المتبعة بما في ذلك الحسم من رواتبـه بقـرار مـن 

 الهيئة.  
 

 (:  5المادة ) 

ة ويجـوت تجديـدها حسـب تسدد السـلفة الدائمـة قبـل اليـوم الأخيـر مـن نهايـة السـنة الماليـ ( 
 الحاشة.  

 تسدد السلفة الم قتة عند انتهاء الغرض  و انجات المهمة التي صرفت من اشلها.   (ب

 ك( تسدد السلفة الةاصة المتعلقة بالمشاريع وفقا لنصوص العقد المنتظم لها .
 د( تسدد السلفة المتعلقة بالتزام مكفو  وفقا لقرار الهيئة .  

 

 
 ( : 6المادة ) 

 

 أنواع السلف وإجراءاتها
 

وهــي ســلفة تصــرف للموظــف لمواشهــة حاشــات مســتمرق  و نثريــة ذات مبــالغ  -الســلفة الدائمــة : . 
 صغيرق تصرف للمصلحة العامة وتقتميها طبيعة العمل وتستعاض خلا  السنة الواحدق . 

  -السلف الم قتة : .ب
وهــي تصــرف للموظــف  و للــدائرق لمواشهــة تنفيــذ عمــل معــين  و شــراء  -ســلفة نفقــات : -1

 لواتم محددق  و توفير سلعة  و خدمة  و مواشهة نفقات عاشلة .  
سلفة على حسـاب المياومـات: وهـي تصـرف للموظـف  و الشـةص المكلـف بمهمـة داخـل  -2

 و خــارك المملكــة لمصــلحة الاتحــاد ، بموشــب نظــام الانتقــا  والســفر المعمــو  بــه ونظــام 
 الةدمة المدنية الساري المفعو ( .  

وهي سلفة تصرف للدائرق  و للموظف  و الشةص كدفعـة مقدمـة علـى حسـاب   سلفة خاصة : .ك
 شاريع .الم



 17 

مكفـو  مـن الحكومـة تصـرف بقـرار الهيئـة  مبينـا فيهـا كيجيـة  السلف المتعلقـة بالوفـاء بـالتزام .د
 تسديد السلفة.

 
 ( : 7المادة ) 

يكــوم الموظــف  و الشــةص الــذي تصــرف لــه الســلفة مســ ولا شةصــيا عــن قيمتهــا وتعتبــر دينــا عليــه 
ا منــه بجميــع ال ــرق المتبعــة لتحصــيل حتــى يــتم ســدادها ، وإذا لــم يــتم تســديد الســلفة يجــرى تحصــيله

 السلف بما في ذلك الحسم من راتبه  و استحقاقاته بقرار من الهيئة.
 

 ( : 8المادة ) 

على حامل السلفة الدائمة ام يمسك دفتر صندوق سلفات النفقات المقـرر، يقيـد فيـه كـل مبلـغ يصـرف 
قـديم النسـةة الأولـى مـن دفتـر صـندوق منها ، مع بيام القيمة الكاملـة للسـلفة ويـتم استعاضـتها بعـد ت

 السلفة معزتق بالوثائق التي تثبت تصجية النفقة حسب الأصو  .  
 

 ( : 9المادة ) 

يةمع صرف السلف وفقا للقوانين والأنظمة والتعليمات ذاتها المتعلقة بصـرف ومراقبـة النفقـات ، عقـد 
النفقة ( . ويعتبر حامل السلفة مس ولا شةصيا عن  ي نقص  و إهما  يحصل فيها وعن  يـة مةالفـة 

 لتلك القوانين والأنظمة والتعليمات .  
 
 
 
 

 ( : 10المادة ) 

ليــة دفتــر  ســتاذ مســاعد خــاص تقيــد فيــه شميــع الســلف المصــروفة بحيــ  يفــتا يفــتا لــدى الــدائرق الما
 صفحة  و اكثر لكل سلفة  و شةص .  

 ( : 11المادة ) 

 - ( على حامل السلفة ام يقوم بتسديدها في الحالات التالية :
 النقل من مركز لآخر . -1
 انتهاء الةدمة . -2

 إذا طلب منه ذلك.   -3

 الرسمية.عودق الشةص من المهمة   -4

 ب( يجرى تسديد السلفة الدائمة خلا  شهر كانوم  و  من كل سنة مالية .

 ك( تسدد سلفة النفقات الم قتة حا  انتهاء الغرض الذي صرفت من اشله .

 د( تسدد السلفة الةاصة المتعلقة بالمشاريع وفقا لنصوص العقد المنظم لها .

   وفقا لقرارالهيئة.هـ( تسدد السلف المتعلقة بالوفاء بالتزام مكفو
 

 ( : 12المادة ) 
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لا يجوت صـرف سـلفة للموظـف  و الشـةص  و الـدائرق التـي تكـوم ذمتـه مشـغولة لحسـاب السـلفات إلا 
 بموافقة الهيئة.  

 
 ( : 13المادة ) 

 إشراءات صرف السلف :
 تصرف السلف وفق التشريعات المالية المعمو  بها معزتق ب لب من الدائرق المعنية .  . 
والجهة  .ب صرفها  من  والغاية  حاملها  واسم  الم لوبة  السلفة  بقيمة  سلفة  إع اء  ينظم  مر 

 الم البة لها وكيجية تسديدها، ثم ينظم مستند الصرف بقيمة هذه السلفة .  

 يسجل مستند المصرف في سجل تأدية السلفات وتأخذ كل سلفة رقما متسلسلا .  .ك
 يأخذ رقما متسلسلا . يسجل مستند الصرف في دفتر اليومية العامة و  .د
 ترحل السلف المصروفة على دفتر السلفات المساعد حسب نو  السلفة .  .ه
 ينظم شدو  بالسلف المصروفة حسب النموذك المقرر .  .و

 
 ( : 14المادة ) 

 إشراءات  تسديد السلف :
بالكامل : يتم تنظيم مستند صرف نفقات معزتا بالوثائق اللاتمة   .  إذا صرفت السلفة 

النفقة على حساب مةصصات الفصل والمادق التي صرفت السلفة من اشلها  لتصجية 
 ويحسم كامل المستند لحساب السلفات المستردق . 

إذا صرف شزء من السلفة وبقى الجزء الاخر منها ، فيتم دفع الرصيد النقدي مقابل   .ب
دق  وصو  المقبوضات ،  ما الجزء الآخر فيعالج كما ورد في البند ،   ( من هذه الما

 . 

 على حامل السلف ام لا بتجاوت مقدار السلفة الممنوحة له عند استةدامها .  .ك
 يتم تسجيل السلف المستردق بدفتر اليومية العامة .  .د
 ترحل السلف المستردق على دفتر السلفات المساعد حسب نو  كل سلفة .  .ه
 يتم تنظيم شدو  بالسلف المستردق .   .و

 
 

 العام للجمعيات الخيريةنظام السلف لموظفي الاتحاد 
 

تقرر الهيئة الإدارية للاتحاد العام للجمعيات الةيرية منا موظفي الاتحاد العام سلفات مالية   -1
 من  موا  الاتحاد العام على  م تسترد وفق هذا النظام . 

يمنا الموظف الراغب في الحصو  على سلفة مالية من الاتحاد العام سلفة مقدارها ضعف   -2
 الأساسي. راتبه الشهري  
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يتقدم الموظف ب لب الحصو  على تعبئة النماذك المقررق لهذا الغرض ، ويع ى السلفة بعد   -3
 الموافقة على ذلك . 

 يقوم الموظف بتسديد السلفة على اثني عشر قس ا متساويا خلا  سنة من تاريخ استلامها.  -4

يتولى محاسب الاتحاد العام حسم القسا المستحق من الراتب الشهري للمدين في نهاية كل   -5
 شهر.  

 لا يجوت  م يع ى للموظف  كثر من سلفة واحدق في السنة الواحدق .  -6

إذا ترو الموظف العمل في الاتحاد العام لأي سبب كام، تحسم تلك السلفة  و رصيدها من   -7
 و بد  إشاتات من الاتحاد العام . رصيد ما يستحق له من تعويمات  

لا يجوت  م تمنا سلفه لموظفي الاتحاد قبل  م يمر على خدمته في الاتحاد العام سنـة على   -8
 الأقل.  

العام   -9 الاتحاد  لتحصيل  موا   الإشراءات  كافة  اتةاذ  العام  للاتحاد  الإدارية  للهيئة  يحق 
 الممنوحة سلفات للموظفين في حالة التةلف عن التسديد. 

الهيئة   -10 وتعتبر  سلفات،  يمنحوم  الذين  الموظفين  شميع  على  النظام  هذا  مفعو   يسرى 
 الإدارية ممثلة برئيس مس ولا عن تنفيذ هذا النظام . 

 الفصل السادس 
 

 الأمـانـات  
 

 ( : 1المادة ) 

الأمانات هي المبالغ المقبوضة  و المقت عـة كوديعـة لحسـاب مسـتحقيها  و لصـرفها علـى نشـاط معـين 
 وتقيد الأموا  المقبوضة من قبل الاتحاد لحساب الغير في حساب الأمانات .

 
 ( : 2المادة ) 

 الأمانات المةصصة:   - 

هي التي تةصص للإنفاق على نشاط معين  و غاية محددق على ام يتم تحويل الرصـيد غيـر المسـتغل 
 .   الأمانات منها بعد انجات النشاط  و تحقيق الغاية الى حساب

  مانات اقت اعات الرواتب:   -ب

هي التي يتم اقت اعها وفقا للقوانين والأنظمة التي ترتب اقت اعات من مستندات الصـرف علـى ام يـتم 
تحويلهــا الــى الجهــات المةتصــة صــاحبة العلاقــة خــلا  النصــف الأو  مــن الشــهر التــالي لقبمــها  و 

 تحصيلها .  
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 -فراد : مانات الدوائر والم سسات العامة والةاصة والأ -ك

هــي التــي يــتم اقت اعهــا  و تحصــيلها  و حفظهــا للجهــات صــاحبة الحــق فيهــا الناتجــة عــن  نظمــة  و 
 -اتفاقيات  و التزامات . مع مراعاق ما يلي :

ــو   ــام وصـ ــا و رقـ ــا وقيمتهـ ــا و نواعهـ ــب غاياتهـ ــات حسـ ــه الأمانـ ــد فيـ ــات تقيـ ــة الأمانـ ــجل مراقبـ ــتا سـ فـ
   المقبوضات و سماء  صحابها.

 - مانات  خرى : -د

وتشمل المبالغ المقبوضـة غيـر معروفـة المصـدر  و المبـالغ المقبوضـة بالزيـادق مـن شهـات مةتلفـة  و 
مبالغ التحاويل ، شيكات ( المالية غير المقدمة للصـرف خـلا  المـدق المحـددق لهـا، وتةمـع مـن حيـ  

فــي هــذه التعليمــات. ويــتم  قبمــها وصــرفها ل حكــام المتعلقــة بالشــيكات المقبوضــة والمســحوبة الــواردق
( ســنوات علــى تســجيلها، 5صـرف هــذه الأمانــات إلـى مســتحقيها وإذا لــم تــتم الم البـة بهــا بعــد مـرور ،

 فتحو  الى حساب الإيرادات.
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 ( : 3المادة ) 

 يجوت للهيئة رد الأمانة المقبوضة لحساب الإيراد إلى مستحقيها إذا كانت هناو  سباب مسوغة لذلك .  
 

 ( : 4المادة ) 

 التأمينات هي المبالغ التي يدفعها الأشةاص للاتحاد في حالات معينة لممام حقوقه بذمة الغير.  
 

 ( : 5المادة ) 

 المةصصة بعد قيدها إلا بموافقة المجلس التنفيذي.لا يجوت للدائرق تغيير  وشه إنفاق الأمانات  
  

 ( : 6المادة ) 

 يجوت للهيئة رد الأمانات المقبوضة لحساب الإيراد إلى مستحقيه إذا كانت هناو  سباب مبررق لذلك.
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 الفصل السابع 
 

 الشيكات المقبوضة والمسحوبة 
 

 أ( الشيكات المقبوضة:
 

 (:1المادة )

 كانت قيمته إذا كام الساحب دائرق حكومية  و بلدية  و شركة مساهمة عامة.يقبل الشيك مهما  
 

 (:2المادة )

( دينـار دوم تصـديق مـن البنـك المسـحوب عليـه ولا يجـوت 1000يقبل الشيك الـذي لا تتجـاوت قيمتـه ،
قبو  شـيكات غيـر مصـدقة  و شـيكات غيـر مصـرفية ،بنكيـة( متعـددق مـن مكلـف واحـد يزيـد مجموعهـا 

 ( دينار.1000على ،
 

 (:3المادة )

( إذا 2( والمــادق ،1لا يقبــل الشــيك المســحوب مــن قبــل  شــةاص  و شهــات غيــر المــذكورق فــي المــادق ،
ـــى ، ــك 1000تادت  قيمتـــه علـ ــن البنـ ــدقاً مـ ــام مصـ ــاً(  و كـ ــرفياً ،بنكيـ ـــاً مصـ ــام شيكـ ـــار، إلا إذا كـ ( دينـ

والمدنيــة إذا خــالف ذلــك عنــد إعــادق المســحوب عليــه، ويتحمــل الموظــف المســ و  العقوبــات الجزائيــة 
 الشيك.

 
 (:4المادة )

ــد مــن  ــل قبمــها والتأك ــدقيق الشــيكات قب ــوا  الاتحــاد، ت ــاء الصــناديق والمفوضــين بقــبي ام ــى  من عل
ــد  ــا عنـ ــاشراء احتـــراتي لم البتهـ ــا وتثبيـــت عنـــوام الســـاحب كـ ــا فيهـ ــتيفائها الشـــروط الواشـــب توافرهـ اسـ

 المرورق.
 

 (:5المادة )

 شيـك غيـر مصـدق من  ي مكلف سبق وام  عيد له شيك  و شيكات لعدم كفاية الرصيد.لا يقبـل  ي  
 

 (:6المادة )

إذا  عيد الشيك بسبب عدم الوفاء سـواء كـام ذلـك لعـدم وشـود قيمـة كافيـة  و الامتنـا  عـن الـدفع لأي 
مـدق  سـبو  سبب كام، يقيد ذمة على المكلف الـذي دفعـه، ويـتم اسـتدعاءه وتكليفـه بـدفع قيمتـه خـلا  

 من تاريخ استدعاءه، وإذا لم يتم الدفع فيتوشب تحصيله بموشب القوانين المرطية .
 

 (:7المادة )

يفتا سجل خاص بالشيكات المرتجعة بشكل يظهر كافة المعلومـات المدونـة علـى الشـيكات مثـل قيمتـه 
 شلها واسم الـدائرق التـي ورقمه وتاريةه والبنك المسحوب عليه والساحب والغاية التي سبق وقبي من 

 قبلته.
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 (:8المادة )

ــراء ذمــة  ــود الســابقة ليظهــر إب ــد فــي الســجلات بقيــد عكســي للقي ـــع قيمــة الشــيك المرتجــع يقي ـــد دف عن
 المكلف.

 
 ب( الشيكات المسحوبة :

 

 (:9المادة )

 إشراء الصرف.يتم دفع الأموا  بموشب شيكات مسحوب على البنك المعتمد وفق القواعد التي يحددها  
 

 (:10المادة )

يســجل الشــيك المســحوب علــى البنــك فــي ســجل خــاص يوضــا كيجيــة تســليم الشــيك للمســتفيد علــى  م 
يبـين فيــه رقـم الشــيك وتاريةــه وقيمتـه واســم المسـتفيد واســم مســتلم الشـيك مــن ثلاثـة مقــاطع ووســيلة 

 إثبات الشةصية.
 

 (:11المادة )

 المستفيد باحدى الوسائل التالية:يتم تسليم الشيك المسحوب إلى  

  . تسليمه إلى المستفيد ويةتم الشيك بعبارق ،يصرف للمستفيد الأو ( .
ب. تســليمه إلــى المفــوض بالاســتلام بموشــب تفــويي خ ــي ويةــتم الشــيك بعبــارق ،يصــرف للمســتفيد 

 الأو (.
 

 (:12المادة )

يخ سـحبه لأي سـبب كـام يـتم إلغـا ه  ( الشيك الذي تعـذر تسـليمه للمسـتفيد خـلا  سـتة اشـهر مـن تـار 
    وتسجل قيمته  مانه باسم المستفيد في سجل الأمانات.  

ب( الشـيك المسـلم للمســتفيد ولـم يقــدم للصـرف بعــد سـتة اشــهر مـن تــاريخ اسـتلامه يــتم إلغـا ه وتقييــد 
 .    قيمته  مانة باسم المستفيد بعد إشعار البنك المسحوب عليه بعدم صرفه وإعادته إلى الاتحاد

 

 (:13المادة )

 إذا فقد الشيك المسحوب و شعر الساحب الاتحاد بذلك يقوم الاتحاد بما يلي:
 . التعمــيم علــى الشــيك المســحوب ،المفقــود( مــن خــلا  إدارق البنــك المســحوب عليــه  و البنــك المركــزي 

الحسـاب المسـحوب عليـه لعدم صرفه إذا قدم للصرف  و إعادته إلى الاتحـاد مـع ذكـر اسـم البنـك ورقـم 
 ورقم الشيك وتاريةه وقيمته واسم المستفيد ويعتبر ذلك الشيك لاغياً.

ب. يصرف الشيك بدلًا منه ،بد  ضائع( بعد انقماء مدق لا تقل عن شهر من تـاريخ ال لـب مـن البنـك 
 معلقاً.التعميم على الشيك شري ة ورود خخر كشف لحساب البنك إلى الاتحاد والتأكد من انه ما تا   
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ك. يسجل الشيك المسحوب بدلًا عن ضائع في دفتر اليوميـة العامـة ودفتـر حسـاب البنـك لـدى الاتحـاد 
ويذكر كافة المعلومات الواردق في الشيك باستثناء القيمة حي  يتـرو دوم قيمـة ويكتـب فـي البيـام بـدلًا 

 من الشيك المفقود رقم ،    ( تاريخ ،     (.
في دفتر اليومية العامة ودفتر حساب البنـك مقابـل الشـيك المفقـود صـدر بـدلًا د. يكتب في خانة البيام  

 منه الشيك رقم ،   ( تاريخ ،     (.
هـ. عند ورود قيمة الشيك المسحوب ،بد  المائع( في كشـف البنـك تشـ ب قيمتـه مـن الكشـف مقابـل 

 ش ب قيمة الشيك المفقود والذي صدر بدلًا عنه.
 

 ذكرة تسوية البنك(:ج( تدقيق حساب البنك )م

 
 (:14المادة )

 تناط عملية تدقيق حساب البنك بموظف خخر غير  مين الصندوق ويقوم بعمله على النحو التالي:
عنــد اســتلام كشــف البنــك فــي نهايــة كــل فتــرق متفــق عليهــا يقــوم الموظــف المةــتص بم ابقــة  ( 

دفتـر اليوميـة العامـة لـدى الاتحـاد  المبالغ الواردق فيه مع المبالغ المقيدق في حساب البنك فـي 
 كما يلي:

ــدق مــن  -1 ــالغ المقي ــك مــع المب ــي كشــف البن ــدائن ف ــب ال ــي الجان ــالغ الظــاهرق ف ــة المب م ابق
ــة  ــر اليومي ــك فــي دفت ــدى الاتحــاد ،حســاب البن ــك ل ــر حســاب البن الجانــب المــدين فــي دفت

 العامة( والمعلقات السابقة.
ن مــن كشــف البنــك مــع المبــالغ المقيــدق فــي م ابقــة المبــالغ الظــاهرق  فــي الجانــب المــدي -2

 الجانب الدائن في دفتر حساب البنك لدى الاتحاد والمعلقات السابقة.

تكوم الم ابقة بوضع إشارق مميزق على المبالغ  المتقابلة في كل من كشـف البنـك ودفتـر  -3
 حساب البنك لدى الاتحاد.

الموظف المةتص بتنظـيم كشـوفات عند الانتهاء من عملية الم ابقة في نهاية كل شهر يقوم  (ب
 بالمبالغ التي ليس لها مقابل وتكوم على النحو التالي:

 مبالغ ظهرت في كشف البنك وليس لها مقابل في دفتر حساب البنك لدى الاتحاد وهي: .1

مبالغ قيدت في البنـك لحسـاب الاتحـاد ، إيـداعات ( ولـم تقيـد فـي حسـاب البنـك لـدى  ( 
 الاتحاد.

على حساب الاتحاد ، سـحوبات ( ولـم تقيـد فـي دفتـر حسـاب   مبالغ صرفت من البنك (ب
 البنك لدى الاتحاد.

 مبالغ قيدت في دفاتر المالية وليس لها مقابل في كشف البنك وهي: .2

مبالغ قيدت في دفتـر حسـاب البنـك لـدى الاتحـاد ، سـحوبات ( ولـم تظهـر فـي كشـف  ( 
 البنك(.البنك ،الشيكات المسحوبة التي لم تقدم لصرفها من  

 مبالغ قيدت في دفتر حساب البنك لدى الاتحاد إيداعاً ولم تظهر في كشف البنك. (ب



 25 

 
 (:15المادة )

 

  ب( لغايات تصنيفها خلا  الشهر اللاحق كما يلي:14تتابع المعلقات المذكورق في المادق ،  

الرشــو  إلــى  صــل كــل مبلــغ مــن المبــالغ التــي قيــدت فــي دفــاتر الاتحــاد ولــم تقيــد فــي  . 
دفاتر البنـك مـن ملفـات وسـجلات الاتحـاد وتـتم مراشعـة البنـك للبحـ  عـن سـبب عـدم 

 قيدها في حينه والتأكد من  نها قيدت في دفاتر البنك في الفترق اللاحقة.

 ما بالنسبة للمبالغ التي قيدت في دفاتر البنك ولم تقيد في دفاتر الاتحاد تـتم مراشعـة  .ب
ي كشف البنك حو  هـذه المعلقـات ليقـوم البنـك البنك في شميع المعلومات الظاهرق. ف

بالرشو  إلى  صل كـل مبلـغ وتزويـد الاتحـاد بالبيانـات والوثـائق الكافيـة المتعلقـة  فـي 
 هذه القيود لإشراء القيود المحاسبية بها لدى الاتحاد.

إذا تبين  م  حد قيـود المعلقـات سـواء كـام فـي دفتـر اليوميـة العامـة لـدى الاتحـاد  و  .ك
ف البنــك كانـت نتيجـة خ ـأ فـيعكس القيـد فـي نفـس الـدفتر الـذي وقـع الة ـأ فـي كشـ

 فيه.
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 الفصـل الثامن 
 

 الرقابة المالية 

 
 (: 1المادة ) 

 لا يجوت صرف  ي مستند قبل تدقيقه وإشاتته من قبل مس و  وحدق الرقابة المالية .
 

 ( : 2المادة ) 

 -تكوم وحدق الرقابة مس ولة عما يلي :
 التأكد من ام الإيرادات يتم تحقيقها و تحصيلها في  وقاتها دوم تأخير.   - 
 التأكد من ام الإشراءات القانونية تتةذ لتحصيل  ية  موا  يتأخر تحصيلها.   -ب

 إم الأموا  المحصلة تود  في البنك المعتمد  ولا بأو  وبشكل يومي. -ك
ية طبقـا للقـوانين والأنظمـة تدقيق شميـع مسـتندات الصـرف مـن الناحيـة القانونيـة والمحاسـب -د

 والتعليمات المالية المعمو  بها .
التأكــد مــن تــوفير المةصصــات، وام إنفاقهــا يــتم للغايــة التــي رصــدت مــن اشلهــا وتــوفير  -ه

 السيولة الكافية لكل مستند صرف .
ختم مستند الصرف بالةاتم المةصص لهذه الغاية والمتممن طبارق ، دقـق ويجـات للصـرف  -و

 را بذلك .( وتوقيعه إشعا
 فحص حسابات الاتحاد وسجلاته والتأكد من سلامتها وصحتها.   -ت
 متابعة إغلاق الحسابات الشهرية وإعداد التقارير الشهرية ورفعها للمجلس التنفيذي . -ح
 إعلام الرئيس فورا وخ يا بكل مةالفة للقوانين والأنظمة المالية في الاتحاد العام . -ط

 
 ( 3المادة ) 

ذي خلا  شهر كـانوم الثـاني مـن كـل سـنة لجـام للتفتـيد والجـرد، تقـوم بالأعمـا  يعين المجلس التنفي
التــي يحــددها المجلــس والتــي تشــمل عمليــات الفحــص والجــرد للصــناديق والمســتودعات والأوراق ذات 

 القيمة المالية . 
 

 (: 4المادة ) 

 اريخ تكليفها .    ترفع اللجام تقاريرها الى المجلس التنفيذي في موعد  قصاه عشرق  يام من ت
 
 

 

 الفصـل التاسع 
 

 التقارير المالية  



 27 

 (: 1المادة ) 

 ولًا: تـنظم الةلاصــة الحســابية الشــهرية والتـي تمثــل ميــزام مراشعــة للحركـة الشــهرية والأرصــدق، معــزتق 
 بما يلي:

خلاصة حركة كل حساب مـن حسـابات الاتحـاد، والتـي توضـا الأرصـدق المـدورق إلـى  - 
 و  الشهر وإشمالي المقبوضات وإشمالي المدفوعات والرصيد في نهايـة الشـهر لكـل 

 حساب من الحسابات .  
بيام السلف المصروفة والمستردق خلا  ، الشهر  ونهاية السنة المالية ( وذلـك مـن  -ب

بأرصـدق الســلف المــدورق ، مبينــا فيـه اســم حامــل الســلفة  خـلا  إعــداد كشــف مفصــل
 والمبلغ وتاريخ صرف السلفة .  

ــات  -ك ــا بهــا البيان ــرر مرفق ــق النمــوذك المق ــة ( وف ــام الم ابق ــك ، بي مــذكرق تســوية البن
 الةاصة بالمعلقات .  

الثلـ  الأو  ثانياً: يتم رفـع ميـزام المراشعـة شـهرياً ومـذكرق بتسـوية البنـك إلـى المجلـس التنفيـذي خـلا  
 من الشهر التالي.

 
 (: 2المادة ) 

لا يجوت إشراء  ي تغيير في القيود المحاسبية في دفتر اليومية ، سواء كام ذلك بالمحي  و الكشـا  و 
 الش ب ، ويجب تصحيا الة أ بموشب مستند قيد .  

 
 ( : 3المادة ) 

ولـــيس هنـــاو خ ـــأ فـــي التوشيـــه  إذا كـــام الة ـــأ الحاصـــل بـــدفتر اليوميـــة يتعلـــق بالةانـــات التحليليـــة
ــات الصــحيحة بــاللوم  ــة البيان ــاللوم الأحمــر وكتاب ــك بشــ ب الة ــأ ب ــيمكن تصــحيا ذل المحاســبي ، ف

 الأترق مع توقيع المس و  بجانب التصحيا .  
 

 ( : 4المادة ) 

 مدير الدائرق المالية ورئيس قسم المحاسبة مس ولوم عن تنفيذ هذه التعليمات .  
 
 


