
 

  

 المالية اللائحة

 لتنمية الاهلية بالفارعةالجمعية 

 

الموارد البشرٌة  وزارة تحده ما وفك وتنتهً تبدأ مٌلادي شهرا   عشر باثنً للجمعٌة المالٌة السنة تحدد  ( : 1المادة ) 

 العمومٌة الجمعٌة اجتماع تارٌخ من تبدأ حٌث للجمعٌة الأولى السنة ذلن من وتستثنً عام كل من والتنمٌة الاجتماعٌة

 . أعلاه إلٌه المشار المالٌة السنة انتهاء موعد بحلول وتنتهً التأسٌسٌة

 ومصروفات لإٌرادات تمدٌرٌة مٌزانٌة إعداد ، للجمعٌة المالٌة السنة انتهاء من شهرٌن ولبل سنوٌا ٌتم( :  2المادة ) 

 مع الجمعٌة نشاط أوجه لجمٌع شاملة تكون أن إعدادها فً وٌراعً المعتمدة والبرامج الخطط ضوء فً الجمعٌة

 المالً المسئول وٌصدر الإدارة مجلس لبل من اعتمادها وٌتم ، السابمة الموازنات لتنفٌذ الفعلٌة بالنتائج الاسترشاد

 . لتنفٌذها الخاصة والمواعد التعلٌمات

 فً الجمعٌة تمع التً المحافظة أو المركز فً العاملة المحلٌة البنون لدى بالجمعٌة خاصة حسابات ٌفتح : ( 3المادة ) 

 وٌحدد الجمعٌة معها تتعامل التً البنون أسماء الإدارة مجلس وٌحدد ، نفماتها منها وتصرف إٌراداتها بها تودع ، نطالها

 مجلس رئٌس وهم الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة وزارة لبل من المعتمد للمجلس وفما الحسابات بتشغٌل المخولٌن

 أساسٌا الصندوق أمٌن تولٌع ٌكون أن على بالاشتران (المالً المسئول ) قالصندو وأمٌن المجلس رئٌس ونائب الإدارة

   . نائبه أو المجلس رئٌس مع الصرف مستند فً

 والمعاملات العمود على التولٌع فً الصلاحٌات أصحاب بتحدٌد الخاصة المرارات الإدارة مجلس ٌصدر :  ( 4)  المادة

 وتأمٌن المباشرة والعمود للمشترٌات بالنسبة الاعتماد وسلطات الصلاحٌات تحدٌد وكذلن الصرف اعتماد وفً المالٌة

   . لها الاعتماد خطابات وفتح والخدمات المشروعات من الجمعٌة احتٌاجات

 : ٌلً مما الجمعٌة إٌرادات تتكون :  ( 5)  المادة

 . الأعضاء اشتراكات  •

 . والزكوات والهبات التبرعات •

 . المالً العائد ذات الأنشطة إٌرادات •

 . الحكومٌة الإعانات •

 . والأولاف الوصاٌا •

 . والمنمولة الثابتة الجمعٌة ممتلكات استثمار عائدات •

 جمع لائحة أحكام بمراعاة وتلتزم الخارجٌة الهبات أو التبرعات لبول أو طلب عن الأحوال من حال بأي الجمعٌة تمتنع

 بشأنها الصادرة والتعلٌمات هـ03/0/6031 بتارٌخ 745 رلم الوزراء مجلس بمرار الصادرة الخٌرٌة للوجوه التبرعات

. 



 

  

 لبل الأخرى بالنفمات الارتباط وٌتم ، علٌها التعالد لبل والخدمات المشروعات بتكالٌف الارتباط ٌتم :  ( 6)  المادة

 على المسبمة الرلابة لتحمٌك ( المصروفات تحلٌل دفتر ) للمٌزانٌة وفما مبوبا إرتباط سجل الغرض لها وٌمسن الصرف

 المٌزانٌة حدود فً إلا الصرف أو الارتباط ٌجوز ولا ، برنامج لكل المحددة الاعتمادات تجاوز عدم ولضمان الصرف

 . الممررة

 والحسابٌة المستندٌة المراجعة إجراء بعد إلا الصرف ٌتم ولا ، الصرف لبل المالٌة المعاملات تدلٌك ٌتم :  ( 7)  المادة

 الصرف ٌفٌد بما المستندات على التأشٌر مع الصرف سابمة عدم من والتأكد الجمعٌة محاسب بمعرفة المحاسبً والتوجٌه

. 

 : ٌلً ما الجمعٌة أموال من مبلغ أي لصرف ٌشترط  ( : 8)   المادة

 . الإدارة مجلس من بالصرف لرار صدور •

 . الصندوق أمٌن مع الرئٌس نائب أو الإدارة مجلس رئٌس من كلا   لبل من الشٌن أو الصرف إذن تولٌع •

 الخاص السجل فً ذلن وٌدون صدورها ومكان الشخصٌة بطالته ورلم وعنوانه رباعٌا   المستفٌد اسم ٌذكر أن •

 . بالمساعدات

  . أمكن ما بالشٌكات التعامل ٌكون أن •

 لمواجهة الصندوق لأمٌن تصرف ( ريال ألاف خمسة ) ممدارها دائمة نمدٌة سلفه تحدٌد الإدارة لمجلس وٌجوز

 للجمعٌة المالٌة السنة نهاٌة لبل تسوٌتها تتم أن على ، منها المنصرف عن شهرٌا   وٌعوض والطارئة النثرٌة المصروفات

. 

 أو المجلس رئٌس من مولعه المستفٌد لصالح شٌكات بسحب البنون لدى الجمعٌة حسابات من الصرف ٌتم ( : 9المادة ) 

 وٌجوز . أساسٌا الصندوق أمٌن تولٌع ٌكون أن على ( المالً المسئول ) الصندوق أمٌن تولٌع مع أو مدٌر الجمعٌة  نائبه

 . ريال آلاف عشرة بحدود الصرف مأمور باسم شٌكات سحب

 الصادرة الشٌكات أحد فمد حالة وفً منه المستخرجة الشٌكات بدفتر الملغاة الشٌكات على التحفظ ٌتم ( : 11) المادة 

 البنن إخطار وبعد المفمود الشٌن صرف بعدم اللازم الإلرار المستفٌد ٌمدم حتى عنه بدٌلا آخر شٌن سحب إرجاء ٌراعً

 . تمدٌمه حالة فً صرفه لولف الشٌن علٌه المسحوب

نامج محاسبً وعلً بر,للجمعٌة المالٌة والدفاتر بالسجلات وصرف تحصٌل من المالٌة العملٌات لٌد ٌتم( :  66المادة ) 

 من علٌه ومولع مسلسل برلم مرلم لٌد سند أساس على بالدفاتر المٌد وٌكون  محاسبً الموحدٌشتمل علً الدلٌل ال

 : التالٌة والسجلات بالدفاتر الجمعٌة وتحتفظ المختصٌن لٌنئوالمس

 ( 6)  نموذج                                                العامة الٌومٌة دفتر •

 ( 2)  نموذج                                          ءالأعضا اشتراكات سجل •

  ( 0) نموذج                                                                     الثابتة الأصول سجل •

 ( 4)  نموذج                                             العٌنٌة التبرعات سجل •



 

  

 ( 7)  نموذج                                                  مالعا الأستاذ دفتر •

 ( 1)  نموذج                                                   نالبن حركة دفتر •

 ( 5)  نموذج                                              الصندوق حركة دفتر •

 ( 8)  جنموذ                                                        العهدة سجل •

 : الجمعٌة بحسابات الخاصة المستندٌة لدورةا من كجزء التالٌة المستندات استخدام وٌجب

 ( 3)  نموذج                               صورتٌن + اصل من . لبض سند •

 ( 63) نموذج                                 وصورة اصل من . صرف سند •

 ( 66)  نموذج                              ةصور + أصل من ٌومٌة لٌد سند •

  ( 62) نموذج   صورتٌن + اصل من عٌنً - نمدي تبرعات استلام اٌصال •

 ( 60)  نموذج                     صورتٌن + أصل اشتراكات استلام اٌصال •

 ( 64)  نموذج                                صورتً + أصل من صرف إذن •

 ( 67)  نموذج                                صورتٌن + أصل من إضافة إذن •

 

 تسهل أخرى ومستندات دفاتر استعمال نائبة أو الجمعٌة رئٌس وبموافمة المالً المسئول لبل من التراح على بناء وٌمكن

 . الجمعٌة حسابات أعمال مرالبة

 هو كما البنن دفاتر فً الجمعٌة لرصٌد تسوٌة مذكرة إعداد وٌتم ، شهرٌا البنون حسابات مطابمة ٌتم( :  62المادة ) 

 متابعة وٌجب ،(  61)  رلم نموذج الجمعٌة دفاتر فً وارد هو كما البنن حساب رصٌد مع الحسابات بكشوف وارد

 . التسوٌة مذكرة تتضمنها التً المعلمة المبالغ

 حساب من تسوٌة ، الأخطاء تصحٌح) مثل مبالغ تحصٌل أو صرف عنها ٌنتج لا التً الحسابٌة العملٌات ( : 13المادة ) 

 الإضافة المطلوب والحسابات علٌها الخصم المطلوب الحسابات فٌه توضح المختصة الحسابٌة بالدفاتر تمٌد ( الخ .. لآخر

 . للعملٌة المؤٌدة المستندات جمٌع التسوٌة فإذن وترفك ، إلٌها

 وتتبع والمشتروات النمدٌة المعاملات على منها للصرف مستدٌمة سلفه تحدٌد الإدارة لمجلس ٌجوز ( : 14المادة ) 

 : صرفها عند التالٌة الإجراءات

 .ريال ( 7333)  وتحدد المتولعة المصروفات لمواجهة السلفه مبلغ تحدٌد •

 . السلفه من نمدا تصرف التً المبالغ وحدود ونوع طبٌعة تحدٌد •



 

  

 مدٌر من تأشٌرها بعد وغٌرها الفواتٌر مثل للصرف المؤٌدة المستندات بموجب السلفه من الصرف ٌكون •

 . حمه استلامه ٌفٌد بما الحك صاحب من مخالصة تؤخذ المٌمة صرف وعند . الصرف باعتماد الجمعٌة

 السلفه دفتر فً لٌدها والع من مسلسله أرلاما المطالبة هذه تعطى السلفه من المطالبات لٌمة صرف بمجرد •

 تفصٌلا منها ٌصرفه وما ٌتسلمها التً المبالغ الدفتر هذا فً الصرف مأمور وٌمٌد ( 68)  رلم نموذج المستدٌمه

. 

 

 ٌموم أن وعلٌه ، الصرف احتمالات لمواجهة السلفة رصٌد كفاٌة من مستمرة بصفة التأكد الصرف مأمور على •

 . لٌمتها من%  83 نسبته ما استنفد كما أو لها المحددة الفترة نهاٌة فً منها المنصرف باستعاضة

 جمٌع به وٌرفك ، السلفة من صرفها تم التً المبالغ كافة متضمنا تفصٌلً بكشف تحرٌر الصرف مأمور على •

 باسم البنن على شٌن تحرٌر ٌتم ثم والتدلٌك بالمراجعة الجمعٌة محاسب وٌموم ، للصرف المؤٌدة المستندات

    . الخزٌنة فً إٌداعه ٌتم المبلغ صرف وبعد الجدٌدة السلفة صاحب

 عشرة مبلغ حدود فً مشتروات أو خدمات لتأمٌن مؤلتة سلفه صرف نائبه أو الجمعٌة لرئٌس ٌجوز:  ( 15المادة ) 

 . أجله من صرفت الذي الغرض انتهاء فور السلفة تسوٌة على العمل وٌجب ، ريال ألاف

 بٌن وفٌما العامة الٌومٌة دفتر مع اللازمة المطابمات وإجراء سنوٌة الربع المراجعة موازٌن إعداد ٌتم ( : 16المادة ) 

 . التفصٌلٌة والحسابات الإجمالٌة الحسابات أرصدة

 ومحاسبها الجمعٌة مدٌر إلى بالإضافة منه ٌولع دوري مراجعة ومٌزان مالٌا   تمرٌرا   المسئول ٌعد:  ( 17المادة ) 

 . منه بصورة الأشراف جهة وٌزود أشهر ثلاثة كل مره الإدارة مجلس على وٌعرض

 حفظها عن المسؤولٌة تحدٌد ٌكفل بما والمستندات العمود لحفظ المنظمة المواعد العام الأمٌن ٌصدر ( : 18المادة ) 

 حركة لإثبات سجل ٌخصص أن على ، طلبها حك له من وتحدٌد بتداولها ٌسمح والتً منها المعتمدة الصور وإعداد

 . طلبها من الغرض انتهاء فور حفظها عن المسئول عهدة إلى إعادتها ومتابعة تداولها

 وصرف وتسلٌم طبع على الرلابة بأحكام الخاصة المواعد لتحدٌد اللازمة المرارات العام الأمٌن ٌصدر ( : 19المادة ) 

 . المٌمه ذات الدفاتر وحفظ

 

 موظف انفراد عدم وٌارعً الاختصاصات فً والتضارب للتداخل منعا تام وضح فً المسؤولٌات تحدد ( : 21المادة ) 

 . المتعالبة مراحله فً الأداء مع تتزامن فعاله رلابة تحمٌك لضمان وذلن جوانبها بكافة ما بعملٌة واحد

 وتشكٌل اللازمة الجردٌة التسوٌات وإجراء والخزنة النمدٌة العهد على ومفاجئ فوري جرد إجراء ٌتم ( : 21المادة ) 

 الموجود والنمد الجمعٌة موجودات جمٌع لجرد كافً بولت المالٌة السنة نهاٌة لبل الإدارة مجلس من بمرار جرد لجنة

 . الجرد كشوفات إعداد مع المالٌة السنة لنهاٌة المحدد الٌوم فً عملها اللجنة هذه تزاول على ، والعهد بالصندوق



 

  

 لٌام من بد لا بالبٌع بها الانتفاع ٌمكن ولا للاستعمال صالحة غٌر موجودات إتلاف فً الرغبة حالة فً ( : 22المادة ) 

 من مكونة لجنة بحضور إتلافها على الإشراف الإدارة مجلس ٌتولى أن على بها كشوفات وإعداد بجردها الجرد لجنة

 أعضائه من إشراكه المجلس ٌرى من مع وجد إن الصرف ومأمور الجمعٌة ومدٌر (المالً المسئول )الصندوق أمٌن

 بموجب الثابتة الأصول سجل من إتلافها جرى التً الموجودات إنزال وبالتالً بذلن محضر وتحرٌر اللجنة بهذه

 . المذكور المحضر

 خلال ٌتم أن على التحصٌل عملٌة ومتابعة الأعضاء من المتأخرة الاشتراكات تحصٌل على العمل ٌجب ( : 23المادة ) 

 . للجمعٌة المالٌة السنة من الأخٌرة الثلاثة الأشهر

 ولرئٌس ريال ألف عن ٌزٌد لا فٌما وتسوٌتها والعٌنٌة الدفترٌة الفرولات فً البت فً الحك العام للأمٌن ( : 24المادة ) 

 . الإدارة لمجلس ٌكون ذلن عن زاد وما ريال ألاف خمسة حدود فً الصلاحٌة ذلن مثل الإدارة مجلس

 . اللائحة هذه فً إلٌه المشار اختصاصاته بعض فً المدٌر تفوٌض العام للأمٌن ( : 25المادة ) 

 فً المبٌنة الاستهلان نسب حسب الثابت المسط طرٌمة أساس على للجمعٌة الثابتة الأصول تستهلن ( : 26المادة ) 

 : التالً الجدول

 . الثابتة والأصول الموجودات استخدام بدء بتارٌخ استهلان احتساب فً وٌبدأ

 تتحمل بحٌث ، المحاسبٌة التسوٌات كافة إجراء مراعاة ٌتعٌن الختامٌة والموائم الحسابات إعداد عند ( : 27المادة ) 

 تارٌخ فً للجمعٌة المالً المركز حمٌمة عن معبره المٌزانٌة لتكون وإٌرادات نفمات من ٌخصها ما كافة المالٌة السنة

 . إعدادها

 : الآتً وفك علٌه والتصدٌك ومراجعته للجمعٌة الختامً الحساب إعداد طرٌمة تتم ( : 28المادة ) 

 لمجلس وٌمدمها المنتهٌة المالٌة السنة عن للجمعٌة الختامً والحساب العمومٌة المٌزانٌة المانونً المحاسب ٌعد •

 . المالٌة السنة تلن إنتهاء من شهرٌن خلال الإدارة

 ومن الجدٌد للعام التمدٌرٌة  المٌزانٌة ومشروع الختامً والحساب العمومٌة المٌزانٌة بدراسة الإدارة مجلس ٌموم •

 . الجمعٌة عام وأمٌن الجمعٌة ومحاسب الصندوق وأمٌن نائبه أو المجلس رئٌس لبل من منها كل على التولٌع ثم

 جهة على التالً للعام التمدٌرٌة المٌزانٌة وكذلن الختامً والحساب العمومٌة المٌزانٌة عرض الإدارة لمجلس •

 جهة تبدٌه لد ما الاعتبار فً للأخذ كاف بولت العمومٌة الجمعٌة اجتماع عمد لبل التنمٌة مركز الأشراف

 له المحدد الموعد عن العمومٌة الجمعٌة اجتماع عمد تأخٌر إلى ذلن ٌؤدي لا  أن على ملاحظات من الأشراف

 . نظاما  

 من العمومٌة الجمعٌة على التالً للعام التمدٌرٌة المٌزانٌة وكذلن الختامً والحساب العمومٌة المٌزانٌة تعرض •

 العمومٌة الجمعٌة اجتماع بمحضر التنمٌة مركز الإشراف جهة تزود ثم ومن علٌها للمصادلة الإدارة مجلس لبل

      . المٌزانٌة على المصادلة والمتضمن



 

  

 حسابات لمراجعة مالٌا مرالبا الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة وزارة أو الإدارة مجلس ٌعٌن  ( : 29المادة ) 

 باستخراج الأخٌرة الزٌارة إلى بالإضافة سنوٌا مرات ثلاث الجمعٌة بزٌارة ٌموم أن على الرئٌسً بممرها الجمعٌة

 إلى الزٌارات هذه عن ملاحظاته إرفاق مع . المالً العام نهاٌة فً للجمعٌة العمومٌة المٌزانٌة وإعداد الختامٌة الحسابات

 ، الأمر لزم إن الإدارة مجلس أعضاء مع ومنالشتها التنمٌة مركز الإشراف جهة إلى رفعها ثم ومن الإدارة مجلس

 داخلٌة رلابة نظام وتحمٌك تطوٌرها شأنه من ما كل والتراح للجمعٌة المحاسبٌة الدفاتر تنظٌم عمله مهام ضمن وٌدخل

 . الجمعٌة لحسابات

 والتصدٌك مراجعتها بعد الإدارة مجلس لبل من للجمعٌة الختامٌة والحسابات العمومٌة المٌزانٌة تعتمد ( : 31المادة ) 

 . علٌها للمصادلة السنوي اجتماعها فً العمومٌة الجمعٌة على وتعرض ، المعتمد الحسابات مدلك لبل من علٌها

 وله اللائحة هذه فً نص بشأنها ٌرد لم التً المالٌة الأمور فً النهائً المرجع هو الجمعٌة إدارة مجلس ( : 31المادة ) 

 . العام الأمٌن من ممدم إلتراح على بناء وتعدٌلها منها استثنائٌة صلاحٌة وحده

 : الآتً وفك للجمعٌة الأساسً النظام تعدٌل ٌتم ( : 32المادة ) 

الموارد البشرٌة والتنمٌة  وزارة موافمة وأخذ الإدارة مجلس لبل من العمومٌة للجمعٌة بذلن إلتراح تمدٌم •

 .الاجتماعٌة

 لذلن الداعٌة الأسباب به موضحا   العمومٌة الجمعٌة أعمال جدول ضمن الممترح التعدٌل موضوع ٌدرج •

 . ومبرراته

 . بشأنه لرار وإصدار العمومٌة الجمعٌة لبل من علٌه والتصوٌت الإلتراح منالشة تتم •

 الصادر المرار على الاجتماعٌة الموارد البشرٌة والتنمٌة وزارة موافمة بعد إلا نافذا   الممترح التعدٌل ٌصح لا •

   . الرسمٌة بالجرٌدة نشره ٌتم ثم ومن العمومٌة الجمعٌة من بشأنه

 

 : الآتً وفك خدماتها منطمة فً أكثر أو لها فرع فتح للجمعٌة ٌجوز ( : 33المادة ) 

 . ذلن على بالموافمة العمومٌة الجمعٌة من لرار صدور •

 . الفرع بفتح العمومٌة الجمعٌة لرار على والتنمٌة الاجتماعٌةالموارد البشرٌة  وزارة موافمة •

  . لها الفرع فتح ٌراد التً المنطمة فً أخرى خٌرٌة جمعٌات وجود عدم •

 

 

 

 

 



 

  

 

 ( المستودعات)

مسئولا عن تنفٌذ أحكام هذه اللائحة تحت إشراف مدٌر عام  الجمعٌـة و بالتنسٌك  "أمٌـن المستودع  "ٌكون    ( 1)  مادة

 .مع مسئول الخدمات الإدارٌة و مسئول المحاسبة 

بلفـظ المستـودع أو المستودعات الوارد فً هذه اللائحة كـل مكان تضع به الجمعـٌة أٌـا مـن  ٌمصد  (  2)  مادة

بمعرفتها للصرف على   المشتراةالتبرعـات العـٌـنـٌـة الــواردة  إلٌـها  أو الأصنــاف العـائــدة لها سواء من 

 .المستفٌدٌـن من خدمات الجمعٌة 

كل تعدٌل فً هذه اللائحة ٌكون بمرار من الأمٌن العام بناء على ما ٌعرضه مدٌر عــــام  الجمعٌة و ٌكون (    3) مادة 

 .تطبٌمها  هو المرجع الوحٌد فً تفسٌر أحكامها و كٌفٌة

 

ٌموم أمٌن المستودع بعمل فهرس أبجدي بكل الأصنـاف الموجـودة بالمستودعــــــات أو التً ترد إلٌها مع (    4) مادة 

 .بٌان أرلام تصنٌفها 

تنظم هذه اللائحة إجراءات تسلـم الأصناف و تخزٌنها و صرفها عـنـد الطلب و أٌضا تسجٌل حركتها أولا   (  5)  مادة

 .ٌكون أمٌن المستودع مسئولا عن تخزٌن كافة  الأصنـاف و تـرتـٌـبـها  و حفظها و صرفها  بأول و

ٌجـب على أمـٌـن المستــودع إمسـان بطالـات علـى مسـتوى  الصنف معتمـدة  التصمٌم من  المدٌر العام  (  6)  مادة

 .مبٌنا بها الوارد و المنصرف و الرصٌد أولا بأول 

جوز أن تحفظ فً  المستودعـات أٌة أصناف لا تخص الجمعٌة إلا بـإذن خاص من مدٌـر  عـام الجمعٌة لا ٌ (   7)  مادة

 .و فً هذه الحالـة ٌجب إثـبات ذلـن بسجلات مستـمـلـة تخصـص لـهـذا الـنـوع  مـن المخـزون 

المدٌـر  ودع  أو من ٌكلفــــهلا ٌجـوز أن ٌتم تســـلـم أو صـرف أي صنـف إلا عــن طرٌـك أمٌن المست (   8)  مادة

العـام بصفـة مؤلـتــة وٌـكـون هـــذا الأخـٌــر مسئــولا عــن تســـــلـٌـم أمٌـن المستــودع الأصناف والمسـتـندات الخاصة 

 .بها فً ألرب ولـت ممكن 

ٌمسن أمٌن المستودع ســجلا ٌـدون فـٌـه بالتفصٌـل بـٌــان بالأصناف الواردة  فور وصولهــا و ما ٌتم   ( 9)  مادة

بشأنها حتـى ٌتم تسلمهـا نهائٌا و إدخالها المستـودع النوعـً المختـص مــع الإشـارة  إلى رلم و تارٌخ أمر التورٌد 

 .المرسل صورته للمستودع المستلم على أساسه 



 

  

الأصناف التــً تـرد للجمعٌة أو تشترى بمعرفتها و تحـول طبٌعتهــا دون تخزٌنــها  أو ٌـتـم التصرف  (   11)  مادة

منها فورا دون تخزٌنها كمساعدة لأحد المستحمٌن المستفٌدٌن من خدمات الجمعـٌـة تتخذ إجراءات إضافتها 

 .وصرفها  الفوري فً  البطالات و السجلات المخزونٌة 

 –تصرف الأصناف من  المسـتودعات بناء علـى أوامر صرف مولع علٌهـا مـن المدٌــر العــــــام وفـما   ( : 11دة ) ما

الصـنــف و رلـمه و مواصفاته و كمٌتــة  أسموٌوضـح بأمر الصـرف  -للتعلٌـمــات الصـادرة مـن الأمٌن الـعـــام 

بالأرلام و الحـروف على أساس الوحدة المدرج بها الصنف المطلـوب صرفه فً بطالـات المخـزون  و كذلـن اســم 

 .المطلـوب الصـرف لــه  و البٌـانـــــات الخاصة به حسب الأحوال 

علـى أن تحمــل الأذون   مطبوعةرلاما  مســـلســـــلة و تعـطـً أوامـر الصــــرف  و صورهـــا أ  :(   12)  مادة

 .المنصرفة خاتم المستودع و تولٌع أمٌن المستـودع 

 .كافة بٌانات إذن الصرف  استٌفاءعلى أمٌن المستودع أن ٌتحمك لبل الصرف من  : (  13)  مادة

ٌتحمل أمٌــن المسـتـودع  أصلا لٌمة  العجز أو التلف أو لٌمة  ما  فمـد أو ما  ظهر من عجز زٌادة عـن   : ( 14)  مادة

 المعـدلات المسمـوح بها و المحـددة بمرار من الأمٌن العــام بناء علــى ما ٌعرض المدٌر العام بما 

 

ف أو الفمد ٌبلغ أمٌن المستودع أو المائم بالجرد إلـى وفـً حالـة العجــز أو الـتـلـ .ٌتفك مع طبٌعة الصنف             

المدٌر العـام بتمـرٌــر موضـح فٌه الحالـة تفصٌــلا و المٌمـة للبت فـً الأمر و تمدٌــر الظروف التً حدث 

 .فٌها هـذا العجز أو التلف أو الفمد 

ب خارج عن إرادة  أمٌن المسـتــودع ٌثبت ذلن فً حالة ثبوت أن العجز أو التلف أو الفمـد نشـأ عن سب  :(  15)  مادة

الفالد أو التالف أو العجــز مــن الأرصـــدة الخاصة بالأصناف استنزال لٌمة فً السجلات و ٌراعـى 

 .بالمستــودع و لا ٌتم ذلن إلا بموافمة المدٌر العام 

و بمتابعـة   الإدارٌة ســـجلات ممابلة لهـاٌـمسن أمٌن المسـتودع سـجلات و بطالات و تمسن الشـــئون ( :  16)  مادة

سجلات و بطالات  مٌـة و لٌـمــة وتجــري مطابـمـةمـن المحاسـبة  وفـمـا للـنـماذج المعــدة  لـذلــن ك

و فً حالة ظهور أي اختلاف من  ة دورٌا من حـٌـث الكمـٌــاتالمستودع مع سجلات الشئون الإدارٌ

د مسئولٌتـه و تسـوى الـفـروق بٌن الأرصدة بعد معرفة أسبابها و معالجتها أرصدتها تفحــص أسبابـه و تحد

. 



 

  

ٌموم مسئول المحاسبـة بعملٌات جرد دوري ومفاجئ للأرصدة الموجـودة بالمستودعات وفك تعلٌـمات   ( : 17مادة ) 

طالــات تنظٌـم عمله وعلى أمـٌن المستودع تمدٌم كافة المساعدات ووضع الدفاتر والسجلات  و الب

بالمستــودع تحـت تصرفــه لحٌـن إتـمـام عملٌة الجرد ، فإذا وجدت فـروق بـٌـن الأرصـدة الدفترٌـة و 

الأرصـدة الفعـلـٌـة وجـب علـٌـه تحـري أسـبابها و معالجتهــا و تســوٌة الأرصدة بعد ذلن على أساس 

 .الرصٌد الفعلً لكـل صنف 
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