
  الفصل السادس:
امج والأ�شطة   س�اسة ال�ف لل��

  من:  الجمع�ة  م�وفات  تتألف  ): 57   (  مادة

  مصار�ف برامج الجمع�ة ومشار�عها وأ�شطتها.  . 1 

  مصار�ف الرواتب والأجور الشه��ة.  . 2 

� تقدمها الجمع�ة.  . 3    مصار�ف أعمال الخدمات ال��

  مصار�ف الص�انة والنظافة.  . 4 

  المصار�ف الإدار�ة والعموم�ة.  . 5 

  مصار�ف الم�اتب.  . 6 

 7 .  .   م�وفات الخدمات المهن�ة والاس�شار�ة المقدمة من الغ��

  مصار�ف اقتناء الأصول الثابتة.  . 8 

  مصار�ف رسوم حكوم�ة وأهل�ة.  . 9 

  المصار�ف الأخرى.  . 10 

ا  معقودة  التال�ة  المدفوعات  تعت��  ): 58   (  مادة   -  عنه:  ينوب  من  أو  الرئ�س  من  مس�قة  لموافقة  تحتاج  ولا  ح�م�

مة  العقود  عن  الناشئة  المدفوعات  - 1    وما  الاجتماع�ة  والتأمينات  والإ�جارات،  العمل.  عقود  مثل:  التنف�ذي،  المدير  من  توق�عها  �مجرد  الم��

  شا�ه ذلك.

�د،  م�وفات  مثل:  المحدد  الأسعار  ذات  الأهل�ة  أو  الحكوم�ة  الجهات  من  المقدمة  للخدمات  العائدة  المدفوعات  - 2    وال�ه��اء،  والهاتف،  ال��

ها.   وغ��

ط  ): 59   (  مادة وط  توفر  المدفوعات  لصحة  �ش��   التال�ة:  ال��

 1 .  :   أن تتم �موافقة صاحب الصلاح�ة �لا ف�ما �خصه �التا��

 o :الرواتب والأجور  
�  يتم  ▪ �ة  الموارد  طرف  الرواتب  مس��  تجه�� �  اعتماد  و�عد  المحاس�ة  مع  ومراجعتها  ال���   التنف�ذي  للمدير  ترفع  الطرف��

  للاعتماد.
 o :ات مشار�ــــع الجمع�ة�   مش��

وع  مدير  يرفع  ▪ �  هو  لما  المطا�قة  من  والتأ�د  مراجعته  �عد  ال�ف  طلب  الم��
وع  التقدي��ة  الموازنة  ��   للمدير  للم��

� الإجراءات المحاس��ة المت�عة.
  التنف�ذي و�عد اعتمادە �سلم للمحاس�ة لإ�مال �ا��

ف الما�� �حسب الحدود والصلاح�ات.  . 2    توقيع إذن ال�ف أو الش�ك من ق�ل رئ�س المجلس أو نائ�ه مع الم��

ا لصالح �شاط الجمع�ة.  . 3  ا أو جزئ�� �ات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة �ل��   أن تكون المش��

  اللائحة.  هذە  من  ) 49   (  المادة  أح�ام  �شمله  ما  إلا  الأصل  أو  الخدمة  تور�د  �ق�مة  الغ��  مطال�ة  ي��ت  مس�ند  توفر  . 4 

اة أو الخدمات المقدمة.  . 5  ا للبنود المش��   توفر مس�ند أص�� ي��ت استلام الجمع�ة فعل��
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  التال�ة:  الطرق  ب�حدى  دفع  أمر  أو  �ف  سند  �موجب  النفقات  سداد  يتم  ): 60   (  مادة

�ة، ع� ألا يتجاوز السقف المحدد لل�ف النقدي ألف ر�ال.  - 1  ا من العهدة الن��   نقد�

  �ش��ات ع� إحدى البنوك المتعامل معها.  - 2 

  تح��ل ع� البنك (حوالة بنك�ة).  - 3 

  من  عليها  التوق�عات  ا�تمال  وكذلك  ذلك،  ع�  الدالة  المس�ندات  و�رفاق  ال�ف  مسوغات  لجميع  المعاملة  است�مال  من  التأ�د  �عد  ذلك  و�تم

� هذە اللائحة.
ا للإجراءات الموضحة �� ، واعتماد ال�ف من صاحب الصلاح�ة وط�ق� � � المختص��   الموظف��

  ق�متها.  سداد  إ�  ل�ش��  مدف�ع  �خاتم  �فها  تم  ما  م��  المس�ندات  ختم  يتم  ): 61   (  مادة

�  إلا  ال�ف  �جوز  لا  ): 62   (  مادة
  التعاقد  أو  الارت�اط  ب�نف�ذ  الآخر  الطرف  ق�ام  من  التأ�د  الحسا�ات  رئ�س  وع�  المعتمدة،  التقدي��ة  الموازنة  حدود  ��

ا  م�لغ  �ف  ي�ي�ه  من  أو  التنف�ذي  للمدير  و�جوز  الاستحقاق،  وقت  حلول  أو ط  ذلك،  الظروف  استدعت  إذا  الحساب  تحت  مقدم�   ع�  الحصول  ���

  الضمانات ال�اف�ة ق�ل ال�ف.

  التال�ة:  الضوا�ط  الش��ات  إصدار  �ح�م  ): 63   (  مادة

 1 -  .   لا �جوز إصدار أي ش�ك ع� حسا�ات الجمع�ة �دون غطاء ما��

  لا �جوز تح��ر ش��ات لحاملها أو ع� ب�اض.  - 2 

  لا ��ف الش�ك إلا للمستف�د الأول فقط.  - 3 

  �جب التوقيع ع� صورة الش�ك من ق�ل المخول �الاستلام مع أخذ صورة من التوك�ل إذا �ان وك�ً�.  - 4 

� أرش�ف ادارة الحسا�ات.  - 5 
  يتم الاحتفاظ �كعوب الش�ك ��

،  الش�ك  فقد  تار�ــــخ  من  أشهر  ستة  مرور  �عد  إلا  فاقد  �دل  ش��ات  سحب  �جوز  لا  ): 64   (  مادة   فقد  من  للتأ�د  اللازمة  الإجراءات  اتخاذ  �عد  أول  الأص��

� المستق�ل من ناح�ة ثان�ة.
  الش�ك الأص�� من ناح�ة وضمان عدم �فه ��

�  �الجمع�ة  الإدار�ة  المست��ات  �سلسل  �كون  ): 65   (  مادة �  النحو  ع�  ال�ف  اعتماد  صلاح�ة  لها  ال�� �  المب��
�  الصلاح�ات،  تف��ض  دل�ل  ��

  جميع  و��

� أو المدي��ن اعتماد �ف م�الغ خاصة �ه إلا �اعتماد المسؤول الأع� منه.   الحالات لا �جوز لأحد العامل��

ف  مع  نائ�ه  أو  الإدارة  مجلس  رئ�س  ق�ل  من  موقعة  الجمع�ة  من  الصادرة  الش��ات  جميع  تكون  أن  �جب  ): 66   (  مادة   ع�  بناء  للجمع�ة  الما��  الم��

  الصلاح�ات الممنوحة لهم.

�  ): 67   (  مادة
�  البنوك  �افة  موافاة  ي����   المعتمدة.  التواقيع  بنماذج  الجمع�ة  معها  يتعامل  ال��
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�  ): 68   (  مادة
ورة  مع  للش��ات،  والدفع  الاستلام  سندات  و  للنقد  وال�ف  الق�ض  سندات  طبع  عند  الرقاب�ة  الإجراءات  اتخاذ  ي����   بهذە  الاحتفاظ  ��

�  السندات
�  م�ان  ��   و�افة  خاص  �ش�ل  المس�ندات  هذە  تكون  أن  و�جب  المستعملة،  غ��  الش��ات  وكذلك  الحسا�ات،  رئ�س  رقا�ة  تحت  أم��

  المس�ندات المال�ة مرقمة �ال�سلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ �ال�سخ الملغاة.

ا  �ال�ف  الإذن  �جوز  ): 69   (  مادة �  الجمع�ة  خ��نة  ع�  دفع  أمر  �موجب  نقد�
�  ر�ال 1,000   حدود  ��

  من  أو  التنف�ذي  المدير  و�اعتماد  الواحدة  المرة  ��

  ي�ي�ه.

�  لدى  الاحتفاظ  �جوز  لا  ): 70   (  مادة   المدير  من  قرار  بتحد�دە  �صدر  والذي  الجمع�ة،  لاحت�اجات  اللازم  عن  ي��د  �م�لغ  الجمع�ة  صندوق  أم��

اح رئ�س الحسا�ات.   التنف�ذي بناءً ع� اق��

  أمر ال�ف:
  ال�ف  مس�ندات  ع�  توق�عه  و�عت��  الدفع،  آمر  أو  ال�ف  معتمد  هو  شخص  ل�ل  المال�ة  الصلاح�ات  �حسب  التنف�ذي  المدير  �عت��  ): 71   (  مادة

ا  المختلفة ا  توق�ع� �  نهائ�� �  �ج�� اء  أو  البنك�ة  الإشعارات  اعتماد  أو  الش��ات  تح��ر  أو  النقود  دفع  اختصاصه  حسب  �ً�  الأموال  حفظ  عن  للمسؤول�� ��  

  الاحت�اجات.

ورة  �ستلزم  مال�ة  نفقة  عنه  ي�شأ  ت�ف  لأي  التنف�ذي  المدير  اعتماد  إن  -   النظام�ة  المس�ندات  بواسطة  سل�م  �ش�ل  تنف�ذها  �ال��

ا  الجمع�ة  لدى  المستعملة ،  �النظام  الموضحة  المحاس��ة  للإجراءات  وط�ق�   هذە  تنف�ذ  صحة  عن  مسؤوً�  الحسا�ات  رئ�س  و�عت��  الما��

  الإجراءات.

� سحب النقود من البنك  - � لأمناء الصناديق دفع النقود وهو المس�ند النظا�� الذي �ج��   �عت�� (سند ال�ف) المس�ند النظا�� الذي �ج��
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  الفصل التاسع:
  العهد المستد�مة والمؤقتة والسلف

�  الم�وفات  لمواجهة  مستد�مة  عهدة  �ف  �جوز  ): 78   (  مادة �  �فوضه،  من  أو  التنف�ذي  المدير  و�حددها  العمل  طب�عة  تتطلبها  ال��   الذين  الموظف��

� الاعت�ار رقا�ة إدارة الحسا�ات ع� العهدة.
� �ال�ف منها مع الأخذ ��   ت�ف لهم العهدة و المخول��

� القرار:  - 1 
  ت�ف العهدة �موجب قرار من المدير التنف�ذي أو من �فوضه للشخص المسؤول عنها مع مراعاة تحد�د الأمور التال�ة ��

 a .  .الصندوق) او شخص آخر �   اسم المستف�د من العهدة (أم��

 b .  .م�لغ العهدة  

 c .  .الغا�ة من العهدة  

 d .  .تار�ــــخ انتهاء العهدة  

 e .  .دادها   ط��قة اس��

ا وفق ن�ع العهدة.  - 2  ا ومحاس��� ا لما جاء �القرار الصادر من آمر ال�ف، وتعالج مال�� د العهدة من الموظف وفق�   �س��

ا �الدفاتر.  - 3  ا �الدفاتر �ما �سجل �س��تها أ�ض�   �سج�ل العهدة عند �فها فور�

� بنك أو خ��نة الجمع�ة عند انتهاء الغرض منها أو نها�ة العام �حسب طب�عة العهدة.  - 4 
د الرص�د النقدي منها و��داعه ��   تص�� العهدة و�س��

�  النقد�ة  المدفوعات  ت��د  أن  �جب  ): 79   (  مادة   الصلاح�ة،  صاحب  من  واعتمادها  مراجعتها  تمت  مس�ندات  �مقت��  المستد�مة  العهدة  من  تتم  ال��

� حدود خمسمائة ر�ال.
ط اعتماد رئ�س الحسا�ات �� � �صعب فيها الحصول ع� مس�ند ���   و�س�ث�� من ذلك الحالات ال��

�  نقدا�  أو  �ش�ك  المستد�مة  العهدة  من  ��ف  ما  استعاضة  يتم  ): 80   (  مادة
  و�تم  ق�متها،  من  %) 50   (  إ�  منها  ال�ف  �صل  عندما  أو  شهر،  �ل  نها�ة  ��

� نها�ة الشهر.
  �س��تها �ال�امل ��

ا  المستد�مة  العهدة  جرد  يتم  ): 81   (  مادة ا  جرد� �  شهر،  �ل  الأقل  ع�  مرة  مفاجئ�
  الحسا�ات.  رئ�س  بواسطة  عام  �ل  من  د�سم��  شهر  نها�ة  و��

�  المختلفة  الإدارات  طلب  ع�  بناء  خاصة  لأغراض  مؤقتة  عهدة  �ف  �جوز  ): 82   (  مادة
�  اللائحة  بهذە  المخولة  الاختصاصات  حدود  و��   للمسؤول��

� غ�� الأغراض المخصصة لها.
� قرار ال�ف المدة المحددة ل�س��ة هذە العهدة. و�حظر �ف العهدة المؤقتة ��

  عن هذە الإدارات. ع� أن �حدد ��

�  أجله،  من  �فت  الذي  الغرض  انتهاء  �مجرد  المؤقتة  العهدة  �س��ة  �جب  ): 83   (  مادة
  العهدة  رد  وجوب  مع  العهدة،  لهذە  المقررة  المدة  حدود  و��

� الأغراض المخصصة لها.
� نها�ة الشهر إذا لم ت�ف ��

  المؤقتة ��

�  واحد  لشخص  مؤقتة  عهدة  من  أ���  �ف  �جوز  ولا  المؤقتة  العهدة  استعاضة  �جوز  لا  ): 84   (  مادة
  �ما  التنف�ذي،  المدير  �موافقة  إلا  الوقت؛  نفس  ��

� �الجمع�ة.   لا �جوز �ف سلفة مؤقتة لغ�� الموظف��
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ور�ة  لأس�اب  �جوز  ): 85   (  مادة �  شخص�ة  سلفة  �ف  ��
وط  حسب  الجمع�ة  لموظ��   التال�ة:  ال��

  السداد  مدة  تتجاوز  وألا  الخدمة  نها�ة  مستحقات  عن  الق�مة  ت��د  ألا  ع�  سدادها  ومدة  ق�متها  عنه  ينوب  من  أو  التنف�ذي  المدير  �حدد  - 1 

� أ��� من سلفه للموظف الواحد.   سنة، ولا �جوز الجمع ب��

ف  عُهَد  من  الموظف  ع�  المستحق  إجما��  �كون  أن  - 2 
�
  من  أ���  �الخدمة  أم��  قد  �كون  وأن  الموظف  خدمة  نها�ة  مستحقات  يتجاوز  لا  وسُل

  سنة.

وط السا�قة �قرار من رئ�س مجلس الإدارة أو من �فوضه.  - 3    و�جوز الاس�ثناء من ال��

  الخامس  اليوم  ق�ل  المقدم  ذلك  منح  يتم  ألا  ع�  الشهر  نفس  بنها�ة  �خصم  الشهر  راتب  من  مقدم  للموظف  �منح  أن  �مكن  الشهر  خلال  - 4 

�ن  اليوم  �عد  أو  نفسه  الشهر  من ،  الموظف  راتب  من  %) 50   (  المقدم  يتجاوز  ألا  وع�  الشهر،  نفس  من  الع�� ة  هذە  تمنح  ولا  الأسا�� �   الم��

  إلا مرة واحدة �الشهر ولا تتعدى ثلاث مرات �السنة الواحدة.

  �فوضه  من  أو  التنف�ذي  المدير  من  �قرار  إلا  �ان،  س�ب  لأي  عهدة  �ع��  أن  نقد�ة  أموال  �عهدته  �كون  أن  وظ�فته  تتطلب  لمن  �جوز  لا  ): 86   (  مادة

  مانح  �عت��  بها  سندات  تح��ر  دون  عاد�ة  �أوراق  مغطاة  عهدة  وأ�ة  الموظف،  حساب  ع�  تق�د  �ذلك  رسم�ة  �ف  سندات  إعداد  يتم  أن  ع�  �ذلك،

ا ع� ذلك.   العهدة مسؤوً� عنها و�حاسب إدار��

دادها  والسلف  العهد  �سد�د  متا�عة  الحسا�ات  رئ�س  ع�  ): 87   (  مادة �  واس��
ا  عنه  ينوب  من  أو  التنف�ذي  المدير  ُ�علم  أن  وعل�ه  مواع�دها،  ��   عن  خط��

�  تأخ��  �ل
د  شهري،  بتق��ر  ردها  أو  �سديها  �� �  من  والسلف  العهد  و�س�� �  الموظف��

  طرف  مستحقاتهم  من  واحدة  دفعة  السداد  عن  هم  تأخر  حالات  ��

  الجمع�ة.
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