
دليل السياسات والإجراءات 
المالية والمحاسبية

٢٠٢٥



مقدمة

الهدف من الوثيقة
ض من هذه إنَّ هذا الدليل يبين السياسات والإجراءات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية في المركز، والغر

:السياسات والإجراءات ما يلي

.وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية• 
اءة وفعالية وذلك تحديد السياسات والإجراءات المالية للمركز بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات والتقارير الإدارية بكف• 

.لاستخدامها في إدارة وتنظيم المركز بكافة أنشطتها ووظائفها
.تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة المالية في المركز• 
.ل المركزضمان الانسجام والتوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات على نطاق وظائف ومهام الإدارة المالية داخ• 
.ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات المركز• 

مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

وله الإدارة إنَّ مهمة حفظ السياسات والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة تقع على عاتق المراجع الداخلي أو من تخ• 
.بذلك

يسة داخل مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنوياً أو في مدة أقل من ذلك حسب الحاجة، لمراعاة تغيرات العمل الرئ• 
.المركز

.الية في المركزأي تغيير في إجراءات الأعمال يجب اعتماده من قبل الأمين العام وذلك بعد أن يوصي به مدير الإدارة الم• 
ديمه للجنة التنفيذية أي تغيير في السياسات المدرجة في هذا الدليل يجب أن يقدم للأمين العام لأخذ الموافقة ومن ثم تق• 

.للاعتماد
ة بالتعديلات إنَّ من مهام المراجع الداخلي إيصال وتوضيح هذه السياسات والإجراءات للموظفين بالإضافة إلى التوصي• 

.للأمين العام عند الضرورة
تماد والتوقيع عليه من قبل مدير الإدارة المالية قبل أن يقدم للاع( ١-نموذج م )مراجعة نموذج طلب تغيير الإجراءات • 

.من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في المركز
ة أو إنَّ من مسؤولية الموظف المعنيّ فهم معاني ومقاصد هذه السياسات والإجراءات، أما إذا كانت هناك أي أسئل• 

راءات، فالمطلوب من استفسارات تتعلق بالسياسات أو الإجراءات أو قدرته على الاستجابة بفعالية لمتطلبات هذه الإج
.الموظف تقديم هذه الاستفسارات لمدير الإدارة المالية فوراً 

وعي وفهم سليم إنَّ الغرض الأساسي من هذه الإجراءات ليس تقييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل لتقديم أساس ل• 
.ومتسق ومتكامل لجميع الجوانب المرتبطة بهذه الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها



أمن وحماية المستندات

:تيةيجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآ
.الحسابات السنوية وتقارير المراجعة• 
.جميع الاتفاقيات المبرمة مع المركز• 
.عقود التوظيف• 
.عقود التأجير• 
.سندات الملكية• 
.المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارية وغيرهم• 
.أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية• 

الأحكام والقواعد العامة: الفصل الأول
أحكام عامة

:الهدف من الدليل( ١)مادة 
كافة العاملين في تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من قبل

تنظيم قواعد المركز عند القيام بجميع الأنشطة المالية، كما تهدف إلى المحافظة على أموال وممتلكات المركز و
.الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخلي وسلامة الحسابات المالية

:تعريفات عامة( ٢)مادة 
:اق خلاف ذلكيكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتضِ السي

................الخيرية الجمعيةالجمعية 
.مجلس إدارة المركزالاومناءمجلس 

.مدير الإدارة المالية المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى المركز
.يذالمراجع الداخلي الشخص المسؤول عن مدى التزام المركز بكافة الإجراءات الإدارية والمالية محل التنف



اللائحـةاعتماد
:اللائحةاعتماد(٣)مادة
الداخليوالمراجعالتنفيذيرالمديقبلمنعليهاوالموافقةمناقشتهابعدوذلكالتنفيذية،اللجنةقبلمناللائحةهذهتعُتمد
تفوضهمنأويذيةالتنفاللجنةعنصادرقراربموجبإلافيهافقرةأومادةأيتغييرأوتعديليجوزولاالمالية،الإدارةومدير
.اسبمنبوقتسريانهابدءقبلالأمريهمهمنكلعلىتعميمهاينبغيتعديلاتأيصدورحالةوفيبذلك،
اللائحـةتطبيـق
:اللائحةتطبيق(٤)مادة

واللوائحالأنظمةمعتعارضيلاوبماتفوضه،منأوالتنفيذيةاللجنةصلاحياتمنيعتبراللائحةهذهفينصبهيردلمماكل.1
.السعوديةالعربيةالمملكةفيبهاالمعمول

.نفيذيةالتاللجنةيدفيفيهالفصلقرارفإناللائحة،هذهأحكاممنأيتفسيرأونصفيالشكيقعحيثما.2
اعتمادهاويلغيئحةاللاهذهونصوصأحكاممعيتعارضلابماحالياً بهاالمعمولالماليةوالتعاميمبالقراراتالعمليستمر.3

.معهايتعارضماكل
اللائحةتطبيقرقابة
:اللائحةتطبيقرقابة(٥)مادة

ومديرالتنفيذيالمديرإخطاروعليهبها،والالتزاماللائحةهذهتطبيقمراقبةعنالمسؤولهوالمركزفيالداخليالمراجع
التنفيذيةاللجنةيسرئوإبلاغبذلك،والكفيلةاللازمةالإجراءاتواتخاذفوراً لمعالجتهاللعملمخالفةأيعنالماليةالإدارة
.ذلكإلىالحاجةدعتإذاالأهميةذاتبالأمور

بالتوقيعالمخولون
:المركزعنالتوقيعصلاحية(٦)مادة

.المركزفيبهاالمعمولالصلاحياتلائحةحسبالإومناءمجلسيخولهمنهوالمركزعنالتوقيعحقيملكمنإنَّ .1
علىالمركزعنيعالتوقنظاميقروكماوالإداريةالماليةالصلاحياتللائحةوفقاً الماليةالصلاحياتالإدارةمجلسيحُدد.2
:يليماذلكيتضمنأن
.الماليالصرفعملياتحدود-أ

.سريانهاتواريخبياناتمعالمعتمدةالتوقيعاتنماذج--ب



:المحاسبيةالأسس(٧)مادة
بهاوالمعمولعليهاالمتعارفالمحاسبيةوالمبادئللأسسووفقاً المزدوجالقيدبمبدأالمركزحساباتتقُيد.1

.دولياً 
:الآتيةالعامةوالمفاهيمللأسسوفقاً الحساباتإعداديتم.2
.التاريخيةالتكلفةمبدأبموجبالأصولتسجيل-أ

.الاستحقاقأساسعلىوالمصاريفالإيراداتتسجيل--ب
.الاستمراريةفرضعلىقائمالمركز--ت
.الماليةللقوائمالكاملالافصاحبمبدأالعمل--ث
.مستقلةمحاسبيةبسجلاتالاحتفاظالمركزعلىإنَّ --ج
لهطرفلأيتتيحريقةبطالمحاسبيةالعملياتوجميعالماليةوالقوائمالمحاسبيةبالدفاترالاحتفاظيجب--ح

.مناسبوقتأيفيعليهاوالاطلاعبالرجوععلاقة
.منظمةوبطريقةعلميأساسعلىوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالسجلاتالفواتيرأرشفة--خ

:المحاسبيةالتقاريرإعداد(٨)مادة
بالإفصاحروريةالضالاستحقاقاتجميعتشملبحيث،(سنويسنوي،ربعشهري،)أساسعلىالتقاريرإعداديتم.1

.بالمركزالمتعلقةالأنشطةونتائجالماليالموقفعنودقيقةواضحةبصورة
للإدارةتقديمهاويتمالمالية،القوائمإصدارمنالانتهاءبعدالمركزأنشطةلكافةالماليةالتقاريرإعداديتم.2

.ذلكإلىالحاجةدعتإنالإومناءولمجلسالعليا،
:الشهريةالحساباتتسوية(٩)مادة
:شهريأساسعلىالآتيةالحساباتتسوية

.البنوكفيالنقد-
.المدينةالذمم-
.الدائنةالذمم.1
.مقدماً المدفوعةالمبالغ.3
.السلف.2
.اللجانتقارير.3
.الثابتةالأصولسجل.4



البنكيةالحساباتإدارة

:البنكيةالحساباتمعالتعاملسياسات(١٠)مادة
:البنكيةبالحساباتيتعلقعملبأيالقيامعندالتاليةالسياساتاتباعيجب

.المركزباسمالبنكيةالحساباتجميعفتح.1
.المركزفيعتمدةالموالإداريةالماليةالصلاحياتلائحةحسببالتوقيعوالمفوضالمسؤولقبلمنالصادرةالشيكاتكافةتوقيع.2
.شهريأساسعلىالبنكيةالحساباتكافةتسويةعملياتإجراء.3
.ظهورهاحينمباشرةً عنهاوالتحريالتسويةعملياتفيتظهروالتيالعالقةالمسائلكافةحل.4
.المركزتخصالتيالبنكيةالتحويلاتكافةاعتماد.5
.المتبعةللإجراءاتوفقاً حسابأيقفلاعتماد.6

:بنكيحسابفتح(١١)مادة
:الآتيةالإجراءاتحسبيتمللمركزالبنكيالحسابفتح
ثمومنقةالعلاذاتوالتفاصيلفـتحهأسبابموضـحاً الماليةالإدارةمديرقبلمن(٧/منموذج)جديدبنكيحسابفتحنمـوذجتـعبـئة.1

.الرئيسقبلمناعتماده
.للاعتمادالعامللأمينالنموذجإرسال.2
.دالجديالبنكيالحسابفتحإجراءاتبترتيبيقوموالذيالماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمالنموذجاعتمادبعد.3
الأمربهذاالمعنيينموظفينالوإخطارالحساباتدليلفيجديدرئيسيحساببفتحالماليةالإدارةمديريقومالجديدالحسابفتحبمجرد.4

.الحساباتدليلفيمُبيَّنهوماحسب
.الداخليالمراجعإخطار.5



:بنكيحسابقفل(١٢)مادة•

:الآتيةالإجراءاتاتباعيجبللمركزبنكيحسابلإقفال•
نكيالبالحسابقفلأسبابموضحاً الماليةالإدارةمديرقبلمن(٨/منموذج)بنكيحسابقفلنموذجتعبئة.1•

.العلاقةذاتوالتفاصيلالقائم
.والاعتمادللمراجعةالتنفيذيللمديرالنموذجإرسال.2•
الحسابقفلإجراءاتبترتيبيقوموالذيالماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمللنموذجالتنفيذيالمديراعتمادبعد.3•

.القائمالبنكي
المعنيينالموظفينوإخطارالحساباتدليلفيالرئيسيالحساببتجميدالماليةالإدارةمديريقومالحسابقفلبمجرد.4•

.الحساباتدليلفيمبيَّنهوماحسبالأمربهذا
.الداخليالمراجعإخطار.5•

:البنكيةالتسويات
:الآتيةالإجراءاتحسبتتمللمركزالبنكيةالتسويات

.شهريأساسعلىالبنكيةالتسوياتبإجراءالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم.1
.اعتمادهثمومنالبنكيةالتسوياتبيانبمراجعةالماليةالإدارةمديريقوم.2
الإدارةإلىالاستثناءقريرتيرفعأوالماليةالإدارةمديرمنمباشرةً القراراتخاذيتمعليهامختلفمسألةأيوجودحالةفي.3

.بذلكالداخليالمراجعويستشارالقرارلاتخاذ(الصلاحياتلائحةحسب)العليا
.الداخليالمراجعإخطار.4

والمحاسبيةالماليةالسياسات:الثانيالفصل
عامةسياسات

:عامةسياسات(١٤)مادة
سنة،كلمنحجةالذيمنالآخرفيوتنتهيمحرممنالأولمنتبدأشهراً،عشراثنيعنعبارةهيللمركزالماليةالسنة.1

.شهركلنهايةفيالمحاسبيةالدفاترإقفالويتم
المحاسبةوقواعدةالسعوديالعربيةالمملكةفيالتجارةوزارةعنالصادرةالمحاسبيةوالأعرافالقواعدالمركزينبع.2

.دولياً بهاوالمعمولعليهاالمتعارف



:للحساباتخاصبرنامج(١٥)مادة
موجوداتسجيلوتلإثباتالآليالحاسبعلىالعامةبالحساباتخاصنظامباستخدامحساباتهاالمركزيتمسك

.المركزوإيراداتونفقاتومطلوبات
ومتطلباتحتياجاتالا معوملائمتهالنظامصلاحيةمنالمستمربالتأكدالماليةالإدارةومديرالتنفيذيالمديريقوم
معمتناسقاً وإبقائهتطويرهولتحديثهوالسعيفيهالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطيطوالتحليلوالمحاسبيالماليالعمل
.المحاسبيالأداءمستوياتأعلى

:الماليالتخطيط(١٦)مادة
لسدالتخطيطعليهاديعتمالتيالتمويلمصادروبيانالأموالمنالمركزاحتياجاتتقديرإلىالماليالتخطيطيهدف.1

.الماليةبالتزاماتهوالوفاءاحتياجاته
-:الآتيإلىينقسمالماليالتخطيط.2
.الواحدةالماليةالسنةعنتزيدزمنيةبفترةويتعلقالأجلطويلماليتخطيط-أ

.واحدةماليةسنةعنتزيدلاقصيرةزمنيةبفترةويتعلقالأجلقصيرماليتخطيط-ب

التقاريركتابة
:الماليةالتقاريركتابةسياسة(١٧)مادة

بهاوالمعمولالسائدةالأخرىوالأنظمةالقانونيينللمحاسبينالسعوديةالهيئةلمتطلباتوفقاً الماليةالقوائمإعداد.1
.المملكةفي
المتعلقةنقديةالوالتدفقاتالعملياتونتائجالمركزلأوضاعوالعادلالصحيحالموقفالماليةالقوائمتظُهرأن.2

.الطلبوعندمحددتاريخفيالمنتهيةالزمنيةبالفترات
.بهاوالعملوالتقيدبأولأولاً التقاريرإعدادفيالقانونيةالمتطلباتفيالمستجدةالمتغيراتمتابعة.3
..الماليةبالسياساتمبينهمكماالماليةالتقاريرلإعدادالمحددةبالمواعيدالالتزام.4



:الماليةالتقاريركتابةعندالمتبعةالإجراءات(١٨)مادة
.الماليةالإدارةقبلمنالماليةالفترةنهايةفيالمعدالنهائيالمراجعةميزانإعداد.1
.للمركزالتفصيليةالماليةالقوائمبإعدادالماليةالإدارةتقوم.2
.مطلوبهوماحسبالإفصاحيتمأنوعلىالتقاريرإعدادومتطلباتأنظمةبجميعالتقيد.3
الإدارةمديرقبلمنالقوائملهذهالمؤيدةوالجداولالمراجعةبموازينمصحوبةالماليةالقوائملجميعالنهائيةالمراجعة.4

.التقديريةالموازناتبأرقاممقارنةً كانتإنالعاديةغيرالفروقاتمنوالتحققالمالية
لاعتمادهاالإومناءلسمجعلىعرضهاثمومنللاعتمادعليهاوالموافقةللاطلاعالتنفيذيالمديرالماليةالقوائمتقديم.5

.عليهاوالمصادقة
.واعتمادهاالماليةالقوائمبمراجعةاجتماعهفيالإومناءمجلسيقوم.6
.الحاجةدعتإنعليهاوالتعليقوالمراجعةللاطلاعالداخليللمراجعالماليةالقوائمتقديم.7
حسبسنوياسأسعلىتدقيقهاعلىوالحصولالمحددالوقتفيالماليةالقوائمإعدادعنمسؤولالماليةالإدارةمدير.8
.المملكةفيبهاوالمعمولالمتبعةللأنظمةووفقاً مطلوبهوما

الحساباتدليل

:الحساباتدليلسياسات(١٩)مادة
المركز،نشاططبيعةعميتوافقترقيميأسلوبوفقالحساباتترميزأساسعلىيقومللحساباتدليلاً الماليةالإدارةتضع
:كالآتيونوتكمحاسبيةمستوياتخمسةعنتقللاوالتيالمحاسبيةالمستوياتمنعددبإيجاديسمحوبما
وزمرةالخصومأوالمطلوباتلحساباتوزمرةالأصولأوالموجوداتلحساباتزمرةتخصيصعنعبارةوهي:الحساباتزمر.1

.الإيراداتأووالتكاليفالنفقاتلحسابات
الحسابات،منمعينعبنومنهاكلتختصرئيسيةمجموعاتإلىحساباتزمرةكلتفريععنعبارةوهي:الحساباتفئات.2

.ذلكشابهوماالثابتةالأصولحساباتوفئةالمتداولةالأصولحساباتفئةإلىالأصولحساباتزمرةتتفرعكأن
منهارئيسيحسابكلويضمالرئيسيةالحساباتمنعددإلىحساباتفئةكلتفريععنعبارةوهي:الرئيسيةالحسابات.3

.العامةالحساباتمنعدداً 
.المساعدةالحساباتمنعددإلىعامحسابكلتفريععنعبارةوهي:العامةالحسابات.4
فيالحساباتوتصنيفقاقللاشتثابتةقاعدةعلىالسيرويراعىفيها،القيديتمالتيالحساباتوهي:التحليليةالحسابات.5

.البعضبعضهاعنالمجموعاتوتمايزمتماثلةمجموعات



:الحساباتدليلإعداد(٢٠)مادة

يمكِّنوبماللمركزيميالتنظالهيكليتضمنهالتيالإداراتلتصنيفموازٍ المحاسبيةللوحداتدليلاً الماليةالإدارةتضع
التيمستوىوبالالإداراتهذهعملونتائجوالإيرادات،والنفقاتوالمطلوباتالموجوداتتحديدإلىالوصولمن

.التفصيلأوالجمعحيثمنالماليةالإدارةفيهترغب
:الحساباتدليلتصنيف(٢١)مادة
:الآتيةالستةالمجالاتيشملالحساباتدليل
دالرمزوهو:الحسابرمز .رئيسيحسابلكلوالمخصصالمحدَّ

.الرئيسيالحساباسميمثل:الحسابوصف
.ذلكغيرأممتحركاً كانإذاعماالحسابعنعامتوضيحيمثل:الحسابوضع

حسابأممدينابحسهووهلالدخلبقائمةأمبالميزانيةمرتبطاً الحسابكانإذاعماتوضيحيمثل:الحسابطبيعة
.دائن

.ذلكغيرأمتفصيليهووهلالحسابمستوىتوضيحيمثل:الحسابمستوى
.الحساببهاالمرتبطالمحددةالإدارةتوضيحيمثل:الإدارة

:الحساباتلدليلالمستمرةالمراجعة(٢٢)مادة
رموزواستخدامالحذفهالضروريةغيرالرموزلتحديدالأقلعلىسنوينصفأساسعلىالحساباتدليلمراجعةيجب.1

ثاً الحساباتدليلتبُقيجديدة .للمركزوالمستقبليةالحاليةللاحتياجاتوفقاً محدَّ
.اعتمادهيتمذلكعلىوبناءً الماليةالإدارةمديرالىفيهالرجوعيتمإجراؤهيرادالحساباتدليلفيتغييرأيإنَّ .2
:تشملوالتيائهاإلغإلىأولهاالحاجةلتقييمحركتهاإيقافتمالتيالحساباتبمراجعةالماليةالإدارةمديريقوم.3
.واحدةلمرةللاستعمالالحساباتدليلفيالمدرجةالحسابات-أ

.الصفريةالأرصدةذاتالماضيةالسنواتخلالحركاتأيتشهدلمالتيالحسابات-ب
.أخرىحساباتمعدمجهاويمكنمتشابهةحساباتبأنهاالتجربةأوضحتالتيالحسابات-ت
.حسابوضعتغييرأوإلغاءأوبفتحالخاصالطلببمراجعةالداخليالمراجعيقوم.٤



:الحساباتدليلفيالتغييرأوالتعديل(٢٣)مادة
.رئيسيابحستحريكأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىإلىالماليةالإدارةمديربإخطارالمحاسبيقوم.1
:بالآتييخُطَََرمابعدالماليةالإدارةمديريقوم.2
.رئيسيحسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىميقُيِّ -أ

.لاأمالقائمةيفموجوداً المطلوبالرئيسيالحسابكانإذاعماللتأكدالمتحركةغيرالحساباتقائمةمراجعة-ب
.لاأممجدياً المطلوبالحسابفتحكانإذافيماالنظر-ت
بإرسالويقوم(٢،٣-م)نموذجرئيسي،حسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحطلبلنموذجوفقاً الطلبتعبئة-ث

.التنفيذيالمديرإلىالطلب
.الماليةالإدارةديرمإلىالمعتمدالنموذجوإرجاعذلكعلىبناءً واعتمادهالطلببمراجعةالتنفيذيالمديريقوم.3
.اليةالمالإدارةمديرقبلمنلهااللازمةالرموزتخصيصيتمالجديدةالرئيسيةالحساباتاعتمادبعد.4
الحساباتمستخدميميعجعلىوتعميمهوتفعيلهبتطبيقهالمعتمدالنموذجاستلامعندالماليةالإدارةمديريقوم.5

.للمركزالرئيسية
.اتخاذهتمالذيبالإجراءالداخليالمراجعإخطار.6

الشهريةالإقفالحسابدورة
:الشهريةالمستحقاتتقييد(٢٤)مادة
:الآتيومنهاشهرياً المستحقاتإقفاليجب

.السعوديوالعمالالعملنظامحسببالموظفينالمتعلقةالمستحقات-
.المصروفاتجميع-
.الإيراداتجميع-

:الشهريةالمستحقاتإقفال(٢٥)مادة
:الآتيةالإجراءاتإتباعيجبللمستحقاتالشهريةالدورةإقفالعند

مخصصمثلوظفينبالمالمتعلقةالمستحقاتتسجيلمنشهركلنهايةفيالماليةالإدارةمديرقِبلمنالتأكد1.
.السعوديةةالعربيالمملكةفيبهاوالمعمولالسائدةوالقوانينللأنظمةطبقاً الخدمةنهايةمستحقات

.لهاالماليةالإدارةمديراعتمادبعدالدفعةوإجراءالمستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسويةيتم.
:والمستحقةالمقدمةالدفعاتوإقفالتقييد
.المقدمةالدفعاتهذهجميعتقييدمراعاةيجبالجمعيةعلىوالمستحقةالمقدمةللمدفوعاتالشهريالإقفالعند



الرأسماليةالمصروفات
:المالرأسمنالصرفسياسة(٢٧)مادة

والتعميدالموافقةلإجراءاتوطبقاً الموازنةفيالمعتمدللمبلغطبقاً يكونالرأسماليةالمصروفاتمنالصرفعمليةإنَّ .1
.المركزفيالمتبعة

.الرأسماليةالأصولقائمةفييدرجأنيجبسعوديريالألفقيمتهتتجاوزأصلأيإنَّ .2
.الثابتةالأصولحساباتفيلإدراجهاعليهالمتعارفبالشكلالرأسماليةالمصروفاتتخصيص.3
.الرئيسيةالانحرافاتمبرراتلتوضيحالماليةالإدارةمديرقبلمنالانحرافاتتحليلتقريرمراجعة.4

الحساباتاستخدامصلاحية

:الحساباتاستخدامصلاحية(٢٨)مادة
دليلخداماستوصلاحيةمستوياتهامختلفحسبالحساباتإلغاءأوقفلأودمجأواشتقاقأوإحداثصلاحياتإنَّ 

لائحةحسبكوذلبقرارديحُدَّ الحساباتتوزيعفيالماليةالإدارةعليهتسيرالتيوالمستوىالمحاسبيةالوحدات
.الصلاحيات

والمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليل

:والمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليل(٢٩)مادة
الماليةالعملياتيدوتوحلضبطبهالتقيديترتبالتيوالمحاسبيةالماليةللإجراءاتدليلاً الماليةالإدارةمديريضع.1

يراعىأنعلىجراءات،الإ هذهوتضبطوتوُضحتثُبتالتيوالمحاسبيةالماليةالنماذجويقترحالمركز،فيوالمحاسبية
الماليةراءاتالإجمجموعةاعتمادويتمالعمل،وتسجيلإنجازفيممكنقدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخدام

.العامالأمينمنبقراروالمحاسبية
هذهفيليهاعالمنصوصالماليةوالإجراءاتوالقواعدللسياساتتفصيلاً تتضمنوالمحاسبيةالماليةالإجراءاتإنَّ .2

.اللائحة



الماليةبالمعلوماتوالإدلاءالماليةالأعباء
:الماليةالأعباءإثبات(٣٠)مادة

.الشفهيةالأوامرتعُتمدولاكتابي،أمرفيهيرُفعأنينبغيماليعبءعليهيترتبأمرأيإنَّ 
:الماليةبالمعلوماتالإدلاء(٣١)مادة

أوالتنفيذيالمديرمنخطيتعميددونللمركزالماليةالنواحييخصفيماللغيربياناتأومعلوماتبأيالإدلاءيجوزلا.1
.بذلكيفوضهمن
بموافقةإلالمركزاخارجإلىعنهاصورأوالماليةوالقوائموالموازينوالتقاريرالماليةالمستنداتإخراجباتاً منعاً يمنع.2

.بذلكيفوضهمنأوالتنفيذيالمديرمنخطية

الأصولإدارة
:يليماالأصولتشمل(٣٢)مادة

اللازمةوالأثاثنقلالووسائلوالمعداتوالمرافقوالمبانيالأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوهي:الثابتةالأصول.1
.اقتنائهاأغراضتحقيقفيتساعدوالتيالعمللحاجة

.الأخرىالمتداولةالأصولإلىبالإضافةالعمل،لحاجةاللازمةالنقديةعنعبارةوهي:المتداولةالأصول.2

:الأصولإدارةسياسات(٣٣)مادة
.الحيازةتاريخفيالتاريخيةهابتكلفتالسجلاتفيتقييدهاويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقاً الثابتةالأصولحيازةيتم.1
وبعدحيازتهاتاريختعقبيالتبالفتراتالخاصةالماليةالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقييميجب.2

.لهاالمتراكمالإهلاكتسوية
.المباشرالإهلاكطريقةباستخدامللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزيعيجب.3
حيازةاريختمناعتباراً شهرلكلكاملأساسعلىالإهلاكتحميليتموكماشهري،أساسعلىالإهلاكحسابيتم.4

هذهمتابعةيتموالأصلمنفيهالتخلصتمالذيالشهرعلىالإهلاكليحُمَّ لاالأصلمنالتخلصحالةفيبينماالأصل،
.الماليةالإدارةمديرقبلمنالأمور

.حيازيتهوتاريخالأصللتوثيقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع.5



الأصولقوائممعلحصرانتائجمقارنةويجبالثابتةللأصولبالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراءيجب.6
.المناسبةالتسوياتإجراءيجبالمطابقةعدمحالةوفيالسجل،حسبالثابتة

بناءً تحديثهويجبثابتةالالأصولوسجلالعامالأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقاً الثابتةالأصولمنالتخلص.7
.والخسائرلأرباحاحسابعلىمنهاالمُتخلصالثابتةالأصولمن(الخسائرأو)المكاسبتحميليجبكماذلك،على
.شهركلنهايةفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصولسجلتسوية.9

:منهاالتخلصأوتغييرهاأوالثابتةالأصولحيازةإجراءات(٣٤)مادة
الموقع(٤،٥،٦-مجنموذ)منهاالتخلصأوتغييرهاأوثابتةأصولشراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإداراتعلى.1
.أصلشراءاعتمادعلىللحصولالنموذجهذااستخداميتمكماذلك،عنالمسؤولةالإدارةقبلمن
.المطلوبالأصلبشراءللقيامالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذجاستكمال.2
.المعنيةالإداراتمنعليهاالحصوليتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوباً النموذجتقديم.3
الخاصةمعلوماتالاستكماليجبكماالمعتمدة،بالموازنةمقارنةً المطلوبالتعميدبمراجعةالمحاسبيقوم.4

لصاحبوتقديمهتهبمراجعيقومالذيالماليةالإدارةمديرإلىبالمرفقاتمصحوباً النموذجتقديمويجببالموازنة
.المعتمدةالصلاحياتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحية

.للاعتمادمهتقديقبلالصلاحيةصاحبمنالموافقةعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجاً غيرالأصلكانإذا.5
بهذاالمعنيّةللإدارةثابتةأصوللحيازةالتعميدنموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد.6

.الأمر
.الأصلبشراءالخاصيدبالتعممصحوباً المشترياتعنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم.7
.منهوالتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارةتقوم.8
.الدفعلإجراءاتوفقاً شيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحالفي.9
الدفعطلبذجونموالأصليةوالفاتورةالمعتمدالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراءبعد.10
.الماليةللإدارة(٩منموذج)
لإدخالهاصليةالأ الموردوفاتورةالثابتالأصلحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقومالأصل،قيمةدفعبعد.11

.وتقييدها



:الأصولسجلمتابعة(٣٥)مادة
بالكاملللأصوللشهرانهايةفيالإهلاكحسابليتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتهاتمالتيالأصولجميعإدراج.1
.حيازتهاتمالتيالأصولفيهابما
.الثابتةالأصولسجلمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصولجميعاستبعاد.2

المستودعإدارة

:المستودع(٣٦)مادة
.للمؤسسةالتنظيميالهيكلفيالإداريةالشؤونقسمتحتالمستودعيندرج
:المخزونمعالتعامل(٣٧)مادة
:الآتيالنحوعلىالمخزونمعالتعامليتم
.أقلأيهماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقييديتم.1
.الاستلامإيصـالواسـتخراجالمسـتودعفـيفعليـاً المـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقييـديـتم.2
.منتظمأساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوينيتم.3

:المخزونمشترياتتقييد(٣٨)مادة
:الآتيةالإجراءاتاتباعيجبالمخزونمشترياتلتقييد

.والاستلامالفحصمحضراستخدامطريقعنالمخزونالمستودعأمينيستلم.1
.المخزونورقابةإدارةنظامفيالموادإدراجثمومنطلبهتممامعومطابقتهالمخزونمنالتأكد.2
.ستلامالاومحضروالفاتورةالموردتسليموإيصالالشراءأمرمنصورةالماليةللإدارةالمستودعأمينيرسل.3
.الحاسوبمنةالمستخرجالبضائعاستلامإيصالونسخالمستنداتجميعومطابقةبمراجعةالمحاسبيقوم.4



:جديدةأصناف/موادإضافة(٣٩)مادة
.معهالتعاملعمليةلتسهيلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحديد.1
.تابعتهاملتسهيلوذلكالمخزونأصنافطبيعةالاعتباربعينيأخذللمخزونخاصترميزنظامتحديد.2

:المخزونسلامة(٤٠)مادة
الأصنافبعضنلتخزيخاصةوسائلوتوفيرتلفها،عدملضمانآمنمكانفيتخزنأنيجبالمخزونأصنافجميع.1

.(...إلخالرطوبة،البرد،العالية،الحرارةمثل)الجويةالعواملمنوحفظها
.بذلكالمفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخوليقتصرأنيجب.2

:الموادصرف(٤١)مادة
:الآتييشملالمختلفةللإداراتالموادصرف

دبولاالإدارية،الشؤونإدارةمديرمنواعتمادهالمعنيةالإدارةقبلمن(١٣–م)موادصرفطلبنموذجتعبئة.1
.الموادمستلمقبلمنالنموذجعلىالتوقيعمن
.المعنيّ المخزونحسابعلىوقيدهاصرفهاتمالتيالموادتسجيليجب.2

التقديريةالموازنات
:التقديريةالموازنةإعدادأسس(٤٢)مادة

خطةالفرعية،طالخطهذهومنالفرعيةالخططعلىوتشملالأجلطويلةالخطةمنمشتقةسنويةخطةالمركزتعُد.1
يتقررالتيبالأهدافالنهوضمنالمركزإداراتلتمكيناستحداثهايترتبالتيالوظائففيهاوتدرجالبشريةالقوى
عددالخطةهذهتشملأنوعلى.الأجلطويلةالخطةفيالمحددةالأهدافمنإلاهيوماالعامخلالإنجازها

.بالعملهمالتحاقوتاريخوالسنويةالشهريةوتكلفتهمالمهنيومستواهمالجددوالمستخدمينالموظفين
.التقديريةالموازنةلإعدادأساساً السنويةالخطةتعتبر.2



:التقديريةالموازنةأهداف(٤٣)مادة
جميعتتضمنالتيوهيالسنويةالخطةفيالمدرجةالأهدافلتحقيقللمركزالسنويالماليالبرنامجعنعبارةوهيالتقديريةالموازنة

:يليمالتحقيقإعدادهاوراءمنويسعىالمركز،أنشطةلمختلفوالمواردالاستخدامات
.تحقيقللقابلةوأهدافواقعيةاحتياجاتإلىمستندةً علميأساسعلىالمعدةالسنويةالعملخطةعنالماليالتعبير.1
.لتحقيقهاالمركزتسعىالتيالأنشطةلتمويلاللازمةالماليةالمواردرصد.2
.بهاوالعملالسياساتبتلكوالتعريفسياساتهاتنفيذعلىالمركزإدارةمساعدة.3
.للمركزالكليالأداءقياس.4
اكتشافيمكنريقهاطعنوالتيالفعليةوالأرقامالمقدرةالأرقامبينالمستمرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة.5

.تقويتهاعلىوالعملالضعفنقاط
أولاً الدوريةالالتزاماتلسداداللازمةالنقديةالسيولةوحجمالعاملالمالرأسمناحتياجاتهاتقديرعلىالمركزإدارةمساعدة.6

.بأول

التقديريةالموازنةأقسام(٤٤)مادة
:الآتيةالتقديريالموازنةتشملأنعلىالسنويةللخطةماليكانعكاسونفقاتهالإيراداتهاتقديريةموازنةالمركزتعُد
العامخلالالمضافةالعاملةوىالقوتكلفةالعملرأسعلىالقائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضمالتشغيليةللنفقاتالتقديريةالموازنة.1

.والتجهيزاتالمعداتوتكلفةالمستهلكةوالخدماتالموادونفقاتالقادم
.للمستفيدينالمقدمةالرعايةخدماتعلىللإنفاقالتقديريةالموازنة.2
.المقدمةالرعايةولخدماتالتشغيليةللنفقاتالتمويلومصادرالمركزلإيراداتالتقديريةالموازنة.3
.حدةعلىوكل  محاسبيةوحدةولكلالمركزحساباتدليلفيوالإيراداتالنفقاتتبويب:ملاحظة*

:التقديريةللموازنةالزمنيةالمدة(٤٥)مادة
الموازنة)سنواتمسخلمدةالأجلطويلةالتقديريةالموازنةمشروع(استشاريةمكاتبمعبالتعاونأو)المركزفيالماليةالإدارةتعد

الأخذمعالمقبلةالماليةةالسنعنالتقديريةالموازنةبإعدادالإدارةتقومالأقلعلىأشهربثلاثةالسنةنهايةوقبل،(الخمسيةالتقديرية
.المختلفةالمركزإداراتاقتراحاتالاعتباربعين

:التقديريةالموازنةإعدادمسؤولية(٤٦)مادة
للاعتمادالإومناءلمجلسمهلتقديالعامللأمينتقدمثمومنللمركز،(التقديريةالموازنة)الماليالتخطيطبوضعالماليةالإدارةتختص

.والتصديق



:التقديريةبالموازنةالالتزام(٤٧)مادة
.ااختصاصاتهحدودفيمنهاوكل  بها،جاءمابتنفيذمنهاكلوتقومالتقديريةالموازنةبمشروعالمركزإداراتتلتزم
:التقديريةالموازنةبنودفيالتعديل(٤٨)مادة

علىوبناءً المركزفيمدةالمعتوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحةفيللبنودالمقررةالماليةالاعتمادات-إلغاء/زيادة/تعديل-تجاوزالممكنمن
.لصاحبهاالممنوحةالصلاحيات

الختاميةالحساباتإعدادأسس
:الختاميةالحساباتإعداد(٤٩)مادة
الإومناءمجلسعلىلعرضهااً تمهيدبدراستهايقومالذيالتنفيذيالمديرعلىلعرضهاالعموميةوالميزانيةالختاميةالحساباتالماليةالإدارةتعد

.الماليةالسنةانتهاءمنأشهرثلاثةيتجاوزلاموعدفيلاعتمادها
.التنفيذيالمديرمنمعتمداً يةالمالالإدارةمديرتقريرمعهاويرفقالداخليوالمراجعالتنفيذيالمديربتوقيعالإدارةمجلسعلىالميزانيةتعرضكما

:الميزانيةإعدادضوابط(٥٠)مادة
:يليماالميزانيةإعدادعنديراعى

.الميزانيةإعدادتاريخحتىالاستهلاكاتجميعمنهامخصوماً بالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظهار.1
.حدةعلىمجموعةكلبيانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظهار.2
.الميزانيةتاريخحتىالمخصصاتمجموعمنهامخصوماً بالتفصيلالأخرىالمدينةالأرصدةعناصرإظهار.3
.بنودهامنبندكلمقابلالسابقةالماليةوالسنةالحاليةالماليةالسنةبينماالمقارنةأرقامالميزانيةتتضمن.4

والدفاترالمحاسبيالنظام
:المحاسبيةالسجلاتإمساك(٥١)مادة
والميزانيةوالخسائرلأرباحاحساباتإعدادتسهيليكفلبماالمختلفةالمركزحساباتلقيداللازمةالسجلاتإمساكالماليةالمحاسبةتحقق

.ماليةسنةكلنهايةفيالعمومية

:المحاسبيةالسجلاتأنواع(٥٢)مادة
البنودفيالمذكورةغراضالأ تحقيقمنيمَُكِّنبحيثالمركزأعمالطبيعةتقتضيهلماوفقاً عليهاوالمتعارفالقانونيةالمحاسبيةالسجلات.1

.ووضوحهاالبياناتاستخراجسهولةمنوتمِكِّنالسابقة
.السنويةالتخطيطيةالموازنةنفيذبتالخاصةالمتابعةعملياتتقتضيهماوحسبالمختصةالجهاتتطلبهمالتوفيربيانيةأوإحصائيةسجلاتأي.2



المدفوعات:الثالثالفصل

عامةسياسات
:الصرفسياسات(٥٣)مادة

.الصرفبسنداً مرفقبنكيةحوالاتأوبشيكاتالصرفيتموعادةً الصرف،إذنبمقتضىالمبالغصرفيتم.1
ماليةعهدةفةبصالمركزأعمالبعضعلىمنهيصرفأكثر،أولموظفمعينمبلغصرفالضرورةعندالممكنمن.2

.دةالمعتموالإداريةالماليةالصلاحياتللائحةوفقاً وذلكمنهاالغرضانتهاءعندتسوىأنعلىمؤقتة
بينهالمحررللتعاقداً طبقلالتزاماته،الآخرالطرفتنفيذمنالتحققبعدإلاواردغيرالمركزالتزاماتقيمةسدادإنَّ .3

الحاجةعتدإذاالحسابتحتمقدمةمبالغصرفالماليةالإدارةمديرصلاحياتمنفإنذلكومعالمركز،وبين
.ذلكعلىالتنفيذيالمديرموافقةأخذمعالكافي،الضمانعلىالحصولبشرطولكنلذلك

:الشيكاتإصدارسياسات(٥٤)مادة
لائحةحسبالمسؤولومصادقةوبتوقيع(١٠-م)شيكإصدارطلبنموذجبموجبإلاشيكأييصرفلا.1

.فقطالأولوللمستفيدالمركزفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحيات
إذنعلىاريةوالإدالماليةالصلاحياتلائحةومراجعةالمحاسبيةالتوصيةوأخذالمراجعةبعدإلاالشيكيحررلا.2

.الماليةالإدارةمديرقبلمنعليهوالموافقةالصرف
وإرجاعبأولأولاً للازمةاالدفاترالمحاسبويتسلمالبنك،منالواردةالشيكاتبدفاترالماليةالإدارةمديريحتفظ.3
.الخزينةفيلحفظهالماليةالإدارةمديرإلىيومكلنهايةفيمنهايسُتخدملمما
يخالفومنالشيكاتفتربدأصولهامعالملغاةالشيكاتتحفظأنيجبوكمابياض،علىشيكأيتوقيعبتاتاً يحُظر.4

.ذلكمسؤوليةيتحملالأمرهذا
لإيقاففوراً الشيكهعليالمسحوبالبنكفرعإخطارينبغيشيكأيفقدحالةوفيلحاملهشيكأياستخراجيحُظر.5

.صدورهوتاريخوقيمتهالشيكرقمالإخطارفييوضحأنوعلىلاغياً واعتبارهصرفه



بكلالخاصالصرفنإذمعومطابقتهاأرقامها،تسلسلبتتبعيومياً الصادرةالشيكاتبمراجعةالمحاسبيقوم.6
.يومياً القيديتمأنمراعاةمعالبنكحسابفيالتقييدويتمشيك

البنكلحسابشهريةالالتسويةوتتمالمحاسب،طريقعنشهرياً البنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7
.عليهاموافقتهوأخذعليهوعرضهاالماليةالإدارةمديربمعرفة

:المستنداتمعالتعاملسياسة(٥٥)مادة
بماالمستنداتعلىيؤشرأنويجبالتوقيع،عندالشيكاتمعللصرفالمؤيدةالمستنداتأصولتحفظأنيجب.1

.الشيكاتإصداريفيد
منالتأكدبعدنفيذيالتالمديربموافقةالصرفيتمأنجازمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا.2

الصرف،تكرارعلىرتبتتالتيالنتائجبتحميلهالصرفطالبعلىاللازمالتعهدأخذويشترطالصرف،سابقةعدم
.أمكنإنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبيقدموأن

:الصرفإذناعتماد(٥٦)مادة
:الآتيالوجهعلىالمركزمنالصرفإذناعتماديتم
يتمثمومنعليه،عويوقالمحاسبقبلمنومراجعتهللصرف،قابلاً تجعلهالتيالمستنداتجميعيستوفيأن.1

.الماليةالإدارةمديرقبلمناعتماده
توريدهاوإذن،المواداستلاممحضرصورةالصرفبإذنيرفقأنيجبالموردينفواتيربموجبالصرفكانإذا.2

.المطلوبةللمواصفاتمطابقةوأنهاالموادباستلامالمسؤولمنعليهوموقع
.قبلمنالفاتورةهذهقيمةصرفيسبقلمبأنهالماليةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىيؤُشرأنيجبكما.3

:المدفوعاتمعالتعاملسياسة(٥٧)مادة
:الآتيةالسياسةحسبوالمصاريفالمدفوعاتجميعمعالتعامليتم
.الشراءعندمباشرةً تتمالتيالمشترياتجميععنالإبلاغ.1
.المواداستلامبإيصالاستلامهاعندالمشترياتجميعتسجيل.2
.المعتمدةالإجراءاتحسبالمدفوعاتجميععلىوالموافقةالتعميد.3



:الصرفعملياتمنالتحقق(٥٨)مادة
:الآتيةالإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملياتمنالتحققيتم
حسابتغذيةعندالنثريةالمصروفاتعهدةاستعاضةطلببواسطةبهاالمطالبالمصروفاتمنالتحققيتم.1

.الماليةالإدارةلمديرالمعنيةالإدارةمنالمقدمةالمطالبةأساسعلىالنثريةالمصروفاتعهدة
منالموافقةأخذبالمعنيالموظففيقوموالمشتريات،المدفوعاتحساباتوتقييدلتدوينبالنسبةأما.2

:المواداستلامبعدالماليةللإدارةالتاليةالمستنداتإرسالثمومنالصلاحيةصاحب
.الشراءأمر-أ

.التسليمإيصال-ب
.المواداستلامإيصال-ت
.الموردفاتورة-ث
:والتقييدالتسجيلقبلالآتيبمراجعةالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم.3
.بالموردالخاصةالبياناتصحة-أ

.الشراءبأمرمقارنةالمواداستلامإيصال-ب
.الاستلامبإيصالمقارنةالموردفاتورة-ت

:الضمانخطابات(٥٩)مادة
أوتجديدهابعةومتاقيدهاويتمالغير،لصالحالمركزمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبيحتفظ

.لمتابعتهاالماليةالإدارةلمديرشهرياً بياناً ويقدمإلغاؤها،

والمؤقتةالدائمةوالماليةالعينيةالعهد

:الماليةالعهداستخدامسياسات(٦٠)مادة
علىبناءً المركزإدارةفيبهيحتفظوالذيوالمؤقتةالدائمةللعهدنظاماً عنهينوبمنأوالعامالأمينيعتمد.1

لكلالأقصىوالحدمنهاالصرفوحالاتالعهدقيمةتحديدالنظامويشمل.فيهاوالمتبعةبهاالمعمولالأسس
منهالكلىالأقصوالحدالعهدقيمةتحديدعندويراعىالاعتماد،حقلهومنالعهدةمستلموتحديدعهدة،
.العهدةمنالصرفعمليةعليهايترتبالتيالأعمالطبيعة

بعدالاستعاضةمارةاستمعالصرفعلىالدالةالفواتيرأوالمستنداتتقديمالدائمةالعهدبصرفالمكلفعلى.2
أنيجبالتياتالمستندمراجعةلتسهيلوذلكالماليةالإدارةإلىالمذكورةالاستمارةفيالصرفبنودتفريغ
.الاستعاضةاستمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكون



بموجبالمركزفيسبيةوالمحاالماليةالإجراءاتدليليحددهاكماالدفتريةومعالجتهامتابعتهاويتمالماليةالعهدتصرف.3
أوالمركزإداراتلىععامةكعهدةوتسجلالمحاسبية،قيودهالإثباتالماليةالإدارةإلىمنهنسخةتحالعهدةتسجيلنموذج

.عليهوتسجلمعينموظفقبلمنتستخدمشخصيةكعهدةأولهامستخدمةجهةأي

:العينيةالعهداستخدامسياسات(٦١)مادة
ضيقةحدوديوفالاستثناءالممكنومنلها،الحاجةحسبالشراءويتمالتخزينلأغراضشراؤهايمُنعالعينيةالعهدمواد.1

الشراءهذاانكوإذاالاستهلاكوسريعةالاستعمالالمتكررةالعهدموادبعضبشراءالإدارةالشؤونإدارةمديروبموافقة
للمركزمالياً وفراً يحقق

أوتصرفلتياالنقلووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسبوتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةإنَّ .2
تخضعالشخصيهملاستخدامأووظائفهممهامتنفيذلغرضالموظفينمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضعتشترى
والمحافظةسلامتهانوععنهامسؤولاً ويكونمعينلموظفمسلمةكعهدةوإثباتها(العينيةالعهدسجل)فيوتسجيلهالقيدها
.الطلبعندالمركزإلىوإعادتهاالصحيحالوجهوعلىالأصولحسباستعمالهاوحسنعليها

حصرَُسهليُ حتىللعهد،خاصنظامبإعدادالإدارةالشؤونإدارةفيالإداريالمنسقمعبالتنسيقالماليةالإدارةتقوم.3
.وتصفيتهاوإرجاعهاومتابعتهاالعهدحركةوتسجيل

العهدكافةتسليمبيقملمماالمركزمنخدماتهتنتهيموظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسددلا.4
.يسلمهالمالتيالعهدمنعليهالمترتبةالقيمسدادأوعليهالمسجلة

:المؤقتةالعهدةصرف(٦٢)مادة
النقديالدفعفيهايشترطوالتيالعاجلةالاحتياجاتلمواجهةمعينلموظفالمؤقتةالعهدصرفالماليةالإدارةمديريعتمد

ومدتها،العهدةتسويةكيفيةالصرفطلبفيويبينبه،والمعمولالمتبعالنظاموضمنلذلكملحةولحاجةللمركزوالفوري
.أجلهمنصرفتالتيالغرضانتهاءبمجردحساباتهاوتسوىالعهدتسددأنوعلى

والأجورالمرتبات

:المرتباتصرف(٦٣)مادة

الرواتبمنتصرفلمتيالوالمبالغأقصى،كحدٍ التاليالشهرمنالأولىالثلاثةالأيامفيالمركزفيالعاملينوأجوررواتبتصرف
.المركزبخزينةكأماناتتعتبروالأجور



:المرتباتصرفإجراءات(64)مادة
.اسبالمحإلىيرسلثمومنالموظفين،استحقاقاتكشفبتجهيزالبشريةالمواردأخصائييقوم.1
وتسليمهبشريةالالمواردأخصائيمنالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجهيزالمحاسبيقوم.2

.والتدقيقللمراجعةالماليةالإدارةلمدير
بطباعةاسبالمحيقومالرواتبكشفعلىالصلاحيةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقيقالمراجعةبعد.3

الماليةالإدارةمديرلقبمنموقعالبنكيةحساباتهموأرقاملهمستدفعالتيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائم
.البشريةالمواردوأخصائي

.ظفينالمولحساباتالمبالغتحويلبتعميدهللبنكموجهخطابمعالدفعقوائمإرفاقيتم.4
.للصرفللبنكوإرسالهللمركزالعامالأمينقبلمنالخطابتوقيعيتم.5

:المحددالتاريخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات(65)مادة
.ذلكعلىعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرموافقةبشرطشاكلتهاعلىوماالرسمية،والأعيادالمواسم.1
.الرواتبفلصرالمحددلموعدحلولابعدماإلىوجودهويستلزمالمركزخارجمهمةفيالموظفيكونأن.2
.أخرىاستثنائيةإجازةأيأوالاعتياديةالسنويةإجازتهاستحقاقعند.3

النثريةالمصروفاتإدارة

:النثريةالمصروفاتضبط(66)مادة
.لمعتمدةاالصرفلحدودوفقاً الإداراتمختلففيالنثريةالمصروفاتعهدةمبالغعلىالمحافظة.1
.ركزللماليوميةللمصروفاتالإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام.2
وتقييدتدوينيتمذلكعلىوبناءً عليها،ومتفقةمقََرََّ بحدودصرفهابعدالنثريةالمصروفاتعهدةتغذية.3

.النثريةالمصروفاتعهدةمنتمتالتيالمصروفات
.(١٢-م)نموذجنثرياتصرفطلبنموذجبموجبتتمالنثرياتمنأيصرف.4



:النثريةالمصروفاتعهدةاستعاضة(67)مادة

المعنيّ الموظفيقومد،المعتمالمبلغإجماليمنمعيناً حداً النثريةالمصروفاتعهدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند.1
تغطيتيالالفواتيرمعهاومرفقاً المصروفاتتفاصيلموضحاً (١١-م)نثريةمصروفاتتـرداداسنموذجبتعبـئةالأمربهذا
.المصاريفهذه

.لهالمؤيدةالمستنداتمعمراجعتهبعدالمعنيةالإدارةمديرقبلمنالنموذجيوُقع.2
.الماليةالإدارةإلىالمرفقةالفواتيرمعالنموذجإرسال.3
.المرفقةالفواتيرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبيقوم.4
.استردادهسيتمالذيالمبلغموضحاً (٩-م)الدفعنموذجبتعبئةالمحاسبيقوم.5
.للاعتمادالدفعنموذجعلىبالتوقيعالماليةالإدارةمديريقوم.6
.الماليةالإدارةمديرإلىويرسلالدفعنموذجمعهويرفقالمطلوببالمبلغشيكبإصدارالمحاسبيقوم.7
.للتوقيعالصلاحياتلائحةحسبعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرالشيكيقُدم.8
.النثريةالمصروفاتعهدةوتغذيةلصرفهالمعنيةالإدارةمديرإلىالشيكيرسل.9

السـلف

:السلفةمنحصلاحية(٦٨)مادة
ومدةمتهاقيالأمرهذاإليهالمخولفيحددالمركز،لموظفيشخصيةسلفصرفضروريةولأسبابالممكنمن.1

الجمعيمكنولاأشهر،ستةعنالسدادمدةتتجاوزلاوأنأعلىكحدٍ شهرينرواتبعنقيمتهايزيدلاأنوعلىسدادها
.للسلفةهطلبتاريخعندللموظفالمستحقةالحقوقعنالسلفةتزيدلاأنيجبكماسلفة،منأكثربين
فيتصبحغارميلبكفأوسدادهاعليهفيجبللمركزعليهمستحقةسلفةوجودمعللإجازةالموظفطلبحالفي.2

.الإجازةمنرجوعهحتىذمته
.التنفيذيةاللجنةمنبقراروذلكللموظفينالسلفلمنحسنوياً مبلغاً يخصص.3



:السلفةتعميد(٦٩)مادة
:التاليةالأموربدقةفيهيحددالماليةالإدارةمديرمنتعميدبموجبالسلفتمنح

.السلفةمنالمستفيداسم.1
.السلفةمبلغ.2
.السلفةمنالغاية.3
.السلفةانتهاءتاريخ.4
.السلفةسدادكيفية.5

:السلفةسداد(٧٠)مادة
محاسبياً وتعالجصرفهاندعالماليةالإدارةمنالصادرالتعميدبقرارجاءلماوفقاً (المستلف)المستفيدمنالسلفةتسترد.1

.عليهمتعارفهوكما
.للموظفالشهريالراتبمن%٢٥عنتزيدلاأن  يجبالشخصيةالسلفةلسدادالمستحقةالحسمياتإجمالي.2

:عامةأحكام(٧١)مادة
ينوبمنأويةالصلاحصاحبمنبقرارإلاالموظفينمنكانلأي  سلفاً يعطيأنصلاحيتهمنليسالماليةالإدارةمدير.1

أن  دوناديةعبأوراقمصروفةسلفةأيأنوكماالمستلف،حسابعلىبذلكصرفسنداتإعداديتمأنعلىعنه،
.ذلكعلىإدارياً ويحاسبعنهامسؤولاً المحاسبيعُتبرسندبهايحرر
عنخطياً نفيذيالتالمديريعُلمأنوعليهمواعيدهـا،فيالسلفتسـديدمتابعـةعنالمسؤولهوالماليةالإدارةمدير.2

.السلفةلجدولةإعادةمنعليهيترتبوماالموظف،فيهيرغبتأخيركل
عنالمسؤولالموظفويكونالجمعيةموظفيمنلأيشخصيةكسلفةمبالغهامنالصرفيجوزلاالنقديةالعهد.3

.ذلكخالفإنإدارياً المسؤولهوالعهدة



المقبوضات:الرابعالفصل

النقديةالمقبوضات
:للخزينةالنقديةتوريد(٧٢)مادة

الإدارةمديريهاعليوقعوأن(ذلكفيالمركزإجراءاتحسب)للخزينةالنقديةقبضأوامربتحريرالمحاسبيقوم.1
.بالمبلغالخاصالمحاسبيالتوجيهيوضحكماالمالية،

تكونأنعلىللمبلغدهتورييفيدبماالماليةالإدارةمديرومنمنهعليهموقعاً المستلمبالمبلغإيصالاً المحاسبيحرر.2
.وصورتينأصلومنمتسلسلةالإيصالاتهذه

علىالجردبصحةقعويواليومي،الخزينةلرصيدالفعليالجردخاصةً الخزينةلأعمالاليوميةبالمراجعةالمحاسبيقوم.3
.وجدتإنملاحظاتمنلهتكشفماأواليوميالخزينةسجل
:الخزينةفيالنقديةالمبالغسياسات(٧٣)مادة

وحسبالتنفيذيةاللجنةأوامالعالأمينبمعرفةالجمعيةخزينةفيبهايحُتفظالتيالنقديةللمبالغالأقصىالحديحُدد.1
.إليهالحاجة

عنيزيدماريدتوالمحاسبعلىكماقيمة،ذاتأوراقأوشيكاتأونقدمنبعهدتهعمامسؤولاً المحاسبيعتبر.2
الإيداعإشعاروإرسالرالأكثعلىالتالياليومفيبالبنكالمركزحسابفيللخزينةالواردةوالشيكاتالنقديالرصيد
منبدلاكانسببلأيبالبنوكالشيكاتأوالزائدةالمبالغإيداعفيهايتعذرالتيالحالاتوفيالمالية،الإدارةلمدير
.بذلكالماليةالإدارةمديرإخطار
:المركزحقوقمتابعة(٧٤)مادة

حقوقأينعالماليةالإدارةلمديرالتقاريروإعداداستحقاقها،أوقاتفيالمركزحقوقمتابعةالمحاسبعلىإنَّ 
يتعذرالمركزوقحقمنحقأيعنالتنازليجوزلاوكمابشأنها،المناسبةالإجراءاتلإتخاذتحصيلهاوتعذراستحقت
المستحقةالديوندامإعالصلاحيةصاحبمنبقراريمكنوكمالتحصيله،اللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصيله
.للتحصيلالممكنةالوسائلكافةاستنفاذبعدتحصللموالتيللمركز

الواردةالشيكات
:الواردةالشيكات(٧٥)مادة

ثمومنوتبعيتهلغالمبصحةمنوالتحققبالمراجعةالمحاسبيقومحيثالماليةالإدارةإلىالواردةالشيكاتتحول.1
.البنكيالإيداعجهةإلىتوجيهه

الشيكمنصورةبوالاحتفاظالمالية،الإدارةمديرتوجيهحسبالبنكيالإيداعكشفبإعدادالمحاسبيقوم.2
منمختومةوموقعةبنكيإيداعكشفنسخةورودعندالأمرويتابعالبنك،إلىالأصولوإرسالالإيداعوكشف

.العمليةبإتمامتفيدالبنك



التمويلمصادر:الخامسالفصل
السيولةتوفيرمسؤولية

:السيولةتوفير(٧٦)مادة
كماوالرأسماليةالجاريةالمركزمدفوعاتلمواجهةاللازمةالسيولةتوفيرعنالمسؤولهوالتنفيذيالمدير.1

.نهامالاستفادةبدونالفائضةالسيولةتعطيلتجنبمعالتقديريةالموازنةفيمعتمدهو
المصدرختيارلا اللازمةالمقارنةوإجراءالمختلفةالتمويلمصادرعنالبحثعليهمنهوالتنفيذيالمدير.2

.ويلللتمالمناسبةالوسيلةاعتمادفيالحقلهالذيالإومناءمجلستوجيهاتعلىبناءً الأفضل

الاحتياطات
:الاحتياطات(٧٧)مادة
للائحةوفقاً لمركزلالنقديةالاحتياطياتمنالصرفويتمالإومناءمجلسمنبقرارسنوياً الاحتياطياتتشكل

.للمركزالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحيات

والضمـانـاتالتأمينـات

:الضماناتأوالتأميناتأقسام(٧٨)مادة
حكمهافيوماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشمل:للغيرضماناتأوتأمينات.1

.المركزتجاهذهابتنفييلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمينالغيرمنالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالات
فيوماارفالمصعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشمل:الغيرلـدىضماناتأواتتأمين.2

.لهارتباطاتأوعقودعنكتأمينللغيرالمركزمنالمقدمةالاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمها
:الضماناتأوالتأميناتتسجيل(٧٩)مادة

إلىتردكمابهاةالخاصالتعاقديةالأحكاموفقالغيرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأميناتتسوى.1
.لكبذيفوضهمنأوالصلاحيةصاحبموافقةوبعدأجله،منمتقدِّ الذيالسببزالإذاأصحابها

العقودأحكامقوفجزئياً أوكليـاً تستردأنعلىمنهاالمستفيدةالجهاتعلىالغيرلدىالتأميناتتسجل.2
.أجلهـامنمتقدِّ التيالأسبابزوالأوالغرضلهذاالمبرمة
:الضماناتأوالتأميناتمستنداتحـفظ(٨٠)مادة
ملففيقبلهانمالمعطاةالكفالاتوصورللمركزالمقدمةالضماناتأوالتأميناتووثائقصكوكتحفظ
أجلها،انتهاءأوهاصلاحيتاستمرارمنالتأكدبغيةدورياً وفحصهاإليهاالعودةويراعىالمالية،الإدارةلدىخاص

.أجلهابحلولهااستردادومتابعةبهاالخاصةالمحاسبيةالقيودصحةعنمسؤولاً الماليةالإدارةمديرويكون



الماليةالرقابة:السادسالفصل
المركزأموالعلىالرقابة
:المركزأموالعلىالداخليةالرقابةسياسة(٨١)مادة
فياستخدامهاأوجهوالمركز،أموالعلىالداخليةالرقابةبإحكامالكفيلةالقراراتللمركزالتنفيذيالمديريصدر
القبضأوراقوالنقدية،وتداولالإنفاق،علىالرقابةقواعدخاصةبصفةالقراراتهذهتشملأنعلىعملية،كل

.الإنفاقأوجهمنوغيرهاوالمرتباتوالأجور
:الماليةالرقابةتقارير(٨٢)مادة

بهمبيناً الاومناءلسمجعلىوعرضهلاعتمادهالعامالأمينإلىأشهرثلاثةكلدوريتقريربتقديمتقومالماليةالإدارة
.قبلمنمقدراً كانبماومقارناً الفعلية،والمصروفاتالإيرادات

فترة،كلنهايةفيالنقديالعجزأوالفائضومقدارالجمعيةوضعبهيبينسنوينصفتقريربإعداديقومكما
.الصددبهذاالمركزإدارةمجلسعلىومقترحاته

الخزينةعلىالرقابة
:(الصندوق)الخزينةعلىالرقابةسياسات(٨٣)مادة

ويكونهرياً،شالأقلعلىمرةالدوريالجرديتمأنيجبوكماوالمفاجئ،الدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع.1
معالداخليلمراجعايختارهالماليةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزينةمحتوياتلكافةشاملاً الجرد
نهايةفيالخزينةأمينيهعلويوقعباختصارالجردنتيجةيوضحمرةكلفيمحضربهويحرر،(الصندوقأمين)الخزينةأمين

.محتوياتمنالخزينةفيماباستلامالمحضر
المسؤولية،ديدلتحالداخليالمراجعإلىالأمريرفعالخزينةرصيدفيالزيادةأوبالعجزفروقاتأيظهورحالفي.2

.الخزينةأمينمنالعجزوسدادالزيادةتوريديتمأنوعلى
متسلسلةاراتالإشعهذهتكونأنويجباليومية،للعملياتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبيقوم.3

.الماليةالإدارةمديرقبلمناعتمادهايتموأنوالدائن،المدينطرفيهابهاوموضح
عامةأحكام

أموالهاىعلالمحافظةشأنهمنماوكلالمركزفيالماليةالمعاملاتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري.1
والحساباتةالمراجعوقواعدالاعتمادوجهاتوالتحصيلالصرفقواعدتنظمكمابها،الداخليالضبطونظام
.العموميةبالميزانيةالخاصةوالقواعدالمالية

قراراتالوكافةاللائحة،هذهأحكامومراقبةتنفيذعنمسؤولانالماليةالإدارةومديرالداخليالمراجع.2
الماليةالإدارةمديررويعتبالمركز،لوائحباقيفيعليهاالمنصوصالماليةالقواعدومراقبةبهاالخاصةالتنفيذية
اللوائحفيالماليةمالأحكامراقبةوعناللائحةهذهأحكامتنفيذعنالتنفيذيالمديرأماممسؤولونمعهوالعاملون
.ذلكعنالعامالأمينأماممسؤولاً الماليةالإدارةمديرويعتبراختصاصهمحدودفيالأخرى

للائحةطبقاً نيةالمعالإدارةطلبعلىبناءً المختلفةالموازنةبنودمنالماليةالصرفعملياتصلاحياتتكون.3
.المركزفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحيات



الدوريةوالتقاريرالختاميةالحسابات:السابعالفصل
الختاميـةالحسابات

:الختاميةالحساباتإعداد(٨٥)مادة
نهايةقبليوماً لاثونثأقصاهموعدفيالحساباتلإقفالاتباعهاالواجبالتعليماتإصدارالماليةالإدارةمديريتولى.1

.للمركزالماليةالسنة
مؤيدةً تاميةالخالماليةوالقوائمالسنويالمراجعةميزانإعدادمنالانتهاءعلىالإشرافالماليةالإدارةمديريتولى.2

.للمركزةالماليالسنةانتهاءمنواحدشهرخلالالمركزحساباتمراجعمعومناقشتهاالتفصيليةبمرفقاتها
وإرفاقهالمركزطةأنشكافةأعمالنتائجموضحاً السنويالماليالتقريرإعدادعلىالإشرافالماليةالإدارةمديريتولى.3
شهرخلالشتهمناقإجراءاتاستكمالبهدفالعامالأمينعلىوعرضهالداخليالمراجعوتقريرالختاميةالقوائممع

.للاعتمادللمركزالماليةالسنةانتهاءمنونصف
الأمينإلىحيالهاومقترحاتهعليهاتعليقهمعالختاميةبالحساباتالخاصةالتقاريركافةبرفعالماليةالإدارةمديريقوم.4

.الماليةالسنةانتهاءمنشهرينأقصاهبموعدوذلكالإومناءمجلسعلىوعرضهالاعتمادهاالعام

الـدوريـةالتقـاريـر

:الدوريةالتقاريرإعداد(٨٦)مادة
وعرضهافيهامدرجةالالبياناتصحةمنوالتأكدالماليةالدوريةالتقاريرواعتمادمراجعةالماليةالإدارةمديريتولى.1

.المحددةمواعيدهاوفيأجلهامنةالمُعدَّ الإداريةالجهاتعلى
الماليالتحليلأساليباستخدامبالختاميةوالحساباتالماليةالتقاريرفيالواردةالبياناتتحليلالماليةالإدارةمديريتولى.2

دعتإذاالتنفيذيةللجنةهابتقديميقوموالذيالعامللأمينومدلولاتهاالتحليلهذابنتائجتقريراً ورفععليهاالمتعارف
.ذلكإلىالحاجة
:الدوريةالتقاريراعتماد(٨٧)مادة
الإدارةعنالصادرةةالماليالتقاريرواعتمادبمراجعةأشهرثلاثةكلنهايةفيعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريقوم
:يليماعلىأدنىكحدٍ التقاريرهذهتشتملأنويجبالمالية

.التقاريرتقديمبتاريخالمنتهيةالفترةعنالإجماليالمراجعةميزان.1
.للمركزالماليالمركز.2
.التقديريةالموازنةفيلهالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة.3



واعتمادهاالخدمـاتتأميـن
:الخدماتتأمين(٨٨)مادة

لائحةحسبذلكبالمخولويقرهالمختصةالجهةمديربهيوصيماحسبالخدماتمنالمركزاحتياجاتتأمينيتم.1
.المركزفيالمعتمدةالصلاحيات

بعدالغرضلهذايدتعمخطاباتأوسنويةعقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينعلىالتعاقديتم.2
.إليهالمخولةللصلاحياتوطبقاً المركزفيالصلاحيةصاحبمناعتمادها

:الخدماتتقديماعتماد(89)مادة
وطبقاً المتبعةةالنظاميالمستنداتبواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن

والخدماتلالأعمابهذهالمعنيةالإداراترؤساءويعتبرللمركز،الداخليةالأنظمةفيعليهاالمنصوصللإجراءات
.العقودهذهتنفيذصحةعنمسؤولين

:الخدماتعـقودتجديد(90)مادة
فيهاتوفرتإذاتهيةالمنالعقودفيعليهاالمنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجديديجوز

:الآتيةالشروط
.يدالتجدعلىالسابقةالعقدمدةفيمرضيوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكونأن.1
.العقدموضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحاً انخفاضاً طرأقديكونلاأن.2

والهداياالتبرعات:الثامنالفصل

للغيروالهداياالتبرعاتتقديم
:التبرعات(91)مادة

أوالمجتمعدمةخأوالخيريةالأعمالأوالبرمجالفيالعاملةالجهاتلإحدىالتبرعالتنفيذيالمديرصلاحياتمنإنَّ 
.التنفيذيةاللجنةوبموافقةالرياضيأوالاجتماعيأوالثقافيأوالعلميالنشاط
:الهدايا(92)مادة
يتجاوزلاأنوعلىحالةلكلريالخمسمائةيتجاوزلابماالجمعيةباسمللغيرالعينيةالهداياتقديمالتنفيذيللمديريحق

هذهعلىفيذيةالتناللجنةموافقةعلىالحصولويجبريال،آلافعشرةعنالماليةالسنةخلالالمقدمةالهداياإجمالي
.المبالغ



الغيرمنالتبرعاتأوالهداياقبول

:والهداياالتبرعاتقبول(93)مادة
الوظيفيةبصفتهأوصيةالشخبصفتهالمركزفيللموظفالمقدمةالنقديةأوالعينيةالهداياأوالتبرعاتقبوليحقلا
ويعتبرذلك،لىعالتنفيذيالمديرمنخطيةبموافقةإلاإداراتهاأحدأواعتباريةكشخصيةللمركزالمقدمةأو

.للمساءلةحينهاويخضعالمركزلأنظمةمخالفاً الهداياأوالتبرعاتهذهمثليقبلالذيالموظف

الإدارةمجلساعتماد

أعضاء المجلس

الدويشابرهيمغالية إبراهيم الدويش                            عبدالرحمن إبراهيم الدويش                                عبدالله 
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