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 الملدمت .1

 مق الخمُيراث والخعىساث االإصاخجت في الاٌخصاد الىظني لخدٍَُ الأهذاه 
ً
في اظاس الجهىد التي ججزلها االإئظعت وجىاـلا

ت االإملْت   مق  1121الاظتراجُجُت لىصاسة الفمل والخىمُت الاجخماـُت االإىحثٍت ـً سإٍ
ً
الإئظعت بادسث  اللائدت الأظاظُتوجماشُا

ابت؛ ورلٔ لضمان الخخعُغ والخىىُز ـلى أظاط مفُاسي  ش ظجل الشٌ االإئظعت ببـذاد دلُل ظُاظاث وإجشاءاث مالُت لخعىٍ

ض وضق واظخذامت االإئظعت.  وونى ظلُم لخفضٍ

 الغزض  .2

عُاظاث والؤجشاءاث جدذًذ االإهام والىاججاث التي ًخفين ـلى مىؼىي الؤداسة االإالُت باالإئظعت الٍُام بها واججاؿ ال 

اّوت الأوشعت  معى الذلُل  العلُمت ـىذ الٍُام بهزه الىاججاث واالإهام والاضعلاؿ باالإعئولُاث واجخار الٍشاساث. وَ

اه اث واالإىذ والأوٌ ، وأوجه الصشه، والحىاػ ـلى أصىٕ  االإىىظت بالىؽام االإالي، ووُما ًخفلَ بخلٍي الهجاث والخبرـ

ٍشأ مً ٌجل االإئظعت وإـذاد االإىاصهت، 
ُ
شضها، والتي ج ش االإالُت، واظخخشاجها وـ والخىىُز، وإـذاد الٍىائم والخٍاسٍ

ابت وفإ لخدٍَُ  ً هؽام سٌ لى سأظهم االإئظعين والٍائمين ـلى اداسة االإئظعت، وتخٓىٍ االإهخمين بمخخلي ششائدهم وـ

ت في االإئظعت.  الاظخىادة الٍصىي مً االإىاسد االإالُت والؤداسٍ

 الأهداف .3

مإ. 0.2 ٍت جىىُز الأوشعت االإالُت والمحاظحُت لضمان جذوَ اـلأ  جىخُذ ظشٍ

 جىوير الخىجُه االإىاظب لجمُق مىؼىي الحعاباث واالإالُت لعلاظت جىىُز واججاتهم. 1.2

ٍٕ مً الامخثإ لعُاظاث االإئظعت وإجشاءاتها. 2.2  وجىد هؽام مىاظب مً الضىابغ الذاخلُت التي حفضص معخىي ـا

ةذاد اللاةجلاث المحاظةحُت ـلةى الىجةه االإعلةىا والخفامةل مفهةا بمةا جىوير اسشاداث مشجفُ 3.2 ت ملائمت لزوي الفلاٌةت عـ

 ًدٍَ الأهذاه التي أوشؤث مً أجلها هزه اللاجلاث.

ٍةةةةةت وفالةةةةةت  4.2 ةُةةةةام بؤوشةةةةةعتها بعشٍ ابةةةةةت الإعةةةةةاـذة االإئظعةةةةةت ـلةةةةةى الٍ ةةةةةض اجةةةةةشاءاث الشٌ شه لخفضٍ جىىُةةةةةز هةةةةةزا الىؽةةةةةام وجعةةةةةىٍ

ُتها. ومىؽمت، وضمان الالتزام ةعُاظاث  الؤداسة، وخماًت أصىٕ االإئظعت، وجؤمين دٌت سجلاتها ومىزىٌ

خُت مىزٍت ٌعهل الشجةىؿ الههةا ـىةذ الحاجةت وحعةاـذ الؤداسة الفلُةا فةي  5.2 ً ٌاـذة بُاهاث مداظحُت جاسٍ الؤظهام في جٓىٍ

ت االإلائمت.  اجخار الٍشاساث الؤداسٍ

ابت الذاخلُت وأوشعت المحاظجت.ًجمق هزا الذلُل بين العُاظاث والؤجشاءاث االإخفلٍت بخدعي 6.2  ن هُٓل الشٌ

ت للمئظعت، لخٓىن أداة جٍُُم اداسة االإىاسد االإالُت 7.2 مَ لِشمل وظائل جدضير االإىاصهت العىىٍ  .صُمِّ

 الفئت المطتهدفت في الدليل .4

 حعشي أخٓام هزا الذلُل ـلى جمُق مً جىعجَ ـلُه أخٓامه أو اجشاءاجه في االإئظعت ـلى ٌذم االإعاواة. 8.2
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 النطاق .5

 االإملْت الفشتُت العفىدًت . 0.4

 اختصاصاث الادارة الماليت. .6
 

 جتضمن هذه الادارة الأنشطت الزئيطيت التاليت: 1.6

 اـذاد الحعاباث االإالُت. 0.0.5

1.0.5 . اث الجىُْت وخعاباث الجىىُ  اـذاد الدعىٍ

 االإخاةفت والخدصُل وإـذاد ِشىه الزمم االإذًىت والذائىت واالإخفهذًً. 2.0.5

ت.اـذاد االإيزاهُاث  3.0.5  الخٍذًشٍ

 مداظجت الىىٍاث ومداظجت الىشوؿ. 4.0.5

 الخدلُل االإالي والخٓالُي والذساظاث. 5.0.5

 

 جتمثل اختصاصاث الإدارة الماليت فيما ًلي: 2.6

 .جىىُز العُاظاث الفامت ومخاةفت المخععاث االإشظىمت مً ٌجل الؤداسة الفلُا وُما ًخفلَ بالأمىس االإالُت 0.1.5

 اٌتراح حفذًل العُاظاث االإالُت والاشترا 1.1.5
ً
 .ُ في مىاٌشتها بالحذ الزي جشاه الؤداسة مىاظجا

لةةةةةةةةت االإةةةةةةةةذي باالإئظعةةةةةةةةت ومشاٌجةةةةةةةةت  2.1.5 ةةةةةةةةت والخعةةةةةةةةغ االإالُةةةةةةةةت الٍصةةةةةةةةيرة واالإخىظةةةةةةةةعت وظىٍ اـةةةةةةةةذاد االإيزاهُةةةةةةةةاث الخٍذًشٍ

 .الاهدشاواث

ت ـً وشاظاث االإئظعت خعب الشٓل واالإضمىن المحذد ضمً الىؽام االإالي 3.1.5 ش االإالُت والؤداسٍ  .اـذاد الخٍاسٍ

ت في مىاـُذها وسوفها للإداسة.اـذاد الحعا 4.1.5 ت والشثق ظىىٍ مإ العىىٍ  باث الخخامُت وهخائج اـلأ

مإ االإالُت الخاصت باالإئظعت والخؤِذ مً جماشهها مق اللائدت الأظاظُت للمئظعت 5.1.5  .الٍُةام بجمُق اـلأ

وُمةةةا الاخخىةةةاػ ةفلاٌةةةاث ـمةةةل ظُجةةةت مةةةق الجىةةةىُ واالإئظعةةةاث االإالُةةةت بٍصةةةذ الاظةةةخىادة مةةةً هةةةزه االإئظعةةةاث  6.1.5

ل وشاط االإئظعت وتىاء جعىس الثٍت مفها.  ًخفلَ بخمىٍ

ةةةزلٔ اـةةةذاد  7.1.5 ت الجىةةةىُ الإعابٍةةةت خعةةةاباتها وِ ابةةةت ـلةةةى الىٍةةةذ بةةةالجىىُ وإـةةةذاد ٌةةةىائم حعةةةىٍ الٍُةةةام بؤـمةةةإ الشٌ

 ِشىه الخذوٍاث الىٍذًت لىتراث مخخلىت.

 مخاةفت الخدصُلاث مً الزمم االإذًىت. 8.1.5

والأجةةىس واخدعةةابها واخدعةةاا الاظةةخٍعاـاث ملهةةا فةةي ؼةةل الأهؽمةةةت، مشاٌجةةت ـملُةةاث اـةةذاد ِشةةىه الشواجةةب  01.1.5

 .ومخاةفت ـملُاث حعلُمها الإعخدٍهها

 أـمإ أخشي حعىذ الى هزه الذائشة في خذود اخخصاصاتها وتما ًلائم الخىظفاث االإعخٍجلُت للمئظعت. أي 00.1.5
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 المعنى العبارة
 وصاسة الفمل والخىمُت الاجخماـُت الىصاسة

م م/ هؽام الفمل خ  40هؽام الفمل العفىدي الصادس باالإشظىم االإلٓي سٌ  هةة 12/7/0315بخاسٍ

 الشُخ ظامي ـلي الجىالي.مئظعت  االإئظعت

 الذلُل الشظمي للعُاظاث والٍىاـذ والىؽم االإالُت االإخجفت في االإئظعت. دلُل العُاظاث والؤجشاءاث

 أـلى ظلعت في االإئظعت. مجلغ الأمىاء

 اللجىت الخىىُزًت
، وجىىُةةز بشامجهةةةا وجدٍُةةةَ ظةةامي بةةةً ـلةةي الجىةةةالي الاهلُةةةتاللجىةةت االإئلةةةي بٍةةشاس مةةةً مجلةةةغ الأمىةةاء عداسة أـمةةةإ مئظعةةةت 

 أهذاوها ووٍا للصلاخُاث االإمىىخت لها  

  االإذًش الخىىُزي
ً
 الإصىىوت الصلاخُاث االإفخمذة. االإذًش االإىىض مً ٌجل الاداسة الفلُا ووٍا

ت  الصلاخُاث االإفخمذة.االإ)االإذًش  مذًش الاداسة االإالُت والاداسٍ
ً
 الي  االإىىض مً ٌجل الاداسة الفلُا ووٍا

 ولاخ االإخاةفت
ةةام وجملْةه الؤداسة االإالُةةت ودةةي الخدةةذًد الةذوسي أو ّلمةةا دـةةذ الحاجةت وجٓةةىن ـهةةذة لةةذي  ولاةخ مةةً دلُةةل العُاظةاث لهةةا أسٌ

 لجمُق االإىؼىين في الٍعم.ّل 
ً
 ٌعم، ولا ٌعمذ ببـاستها وجٓىن مشجفا

 العىت االإالُت
 ججذأ في الُىم الأوٕ مً شةهش ًىةاًش وجيخ ةي فةي الُةىم الأخيةر مةً شةهش دٌعةمبر 

ً
 مُلادًا

ً
العىت االإالُت للمئظعت ازىا ـشش شهشا

 مً الفام هىعه.

 دلُل الحعاباث
امهةةةا،  ةةةاث بُةةةان بؤظةةةماء الحعةةةاباث وأسٌ ا الحعةةةاباث الةةةى مجمىـ جَةةةى 

ُ
التةةةي ًخةةةؤلي ملهةةةا الىؽةةةام المحاظةةةيي فةةةي االإئظعةةةت ووُةةةه ج

اث. ُت زم جدلُلُت بمعخىٍ اث وشـ خىشؿ ملها مجمىـ  سئِعت وٍ

 هؽام الٍُذ االإضدوج
مصعلح مداظيي لدلاجُل الفملُاث المحاظحُت ووُه ًخم حلاجُل ّل ـملُت ـلي الأٌل في خعابين بدُد ًٓىن هىاُ ـلةى 

، وجٓىن مجمىؿ الحعاباث االإذًىت ٌعاوي مجمىؿ الحعاباث الذائىت.
ً
 والآخش دائىا

ً
 مذًىا

ً
 واخذا

ً
 الأٌل خعابا

ت  االإىاصهت الخٍذًشٍ

ةةةةةق  ةةةةةر ـةةةةةً الخٍةةةةذًشاث االإالُةةةةةت المخععةةةةةت ـةةةةةً ظةةةةةىت مالُةةةةت وحشةةةةةمل جٍةةةةةذًشاث الؤًةةةةةشاداث االإخىٌ أداة للخخعةةةةُغ واالإشاٌجةةةةةت، وحفبِّ

ةةةةت ليشةةةةاظاث االإئظعةةةةت، ِمةةةةا حشةةةةمل جٍةةةةذًشاث الؤهىةةةةاً الشأظةةةةمالي وجٓلىةةةةت اليشةةةةاط جدٍٍُهةةةةا وجٍةةةةذًشاث االإصةةةةشوواث  الجاسٍ

ةةض  المخعةةغ اهجةةاصه بمةةا ٌعةةمذ ببؼهةةاس هدُجخةةه، والتةةي حعةةمذ ببؼهةةاس هدُجةةت اليشةةاط االإعةةتهذه ـةةً ظةةىت مالُةةت مٍجلةةت واالإشِ

 االإالي في جهاًتها.

 الفُهَذ
صةشه الةى خامةل الفهةذة بمىاوٍةت صةاخب الصةلاخُت للصةشه ملهةا مجلن هٍذي جدةذد ٌُمخةه فةي ضةىء اليشةاط فةي االإئظعةت  ًُ

 ـلى أوجه الصشه االإفخمذة.

 للضىابغ والؤجشاءاث االإالُت االإٍشسة في هزا الشؤن. خامل الفهذة
ً
 االإىؼي االإعئوٕ ـً خىؾ الفهذة ةفهذجه والصشه ملها ووٍا

ت، سئِغ ٌعم  لجىت الاهضاج ق الخىمىٍ ق، سئِغ ٌعم الؤششاه واالإخاةفتجخٓىن مً مذًش االإشاسَ ش االإشاسَ  جعىٍ

ل مً االإذًش الخىىُزي وجضم مذًشي الؤداساث /الاٌعام؛ لضمان الخيعَُ بُلها. لجىت االإىاصهت
 
 حشٓ

ٌ
 لجىت

اث ل مً االإذًش الخىىُزي ـلى ان جخٓىن مً زلازت أـضاء لجىت االإشترً
 
 حشٓ

ٌ
 لجىت
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 ضمان التنفيذ واضتمزار صلاحيت الدليل .1

صةةذس االإةةذًش الخىىُةةزي للمئظعةةت أو مةةً ًٍةةىم بؤـمالةةه  0.0 ًُ معةةئولُت ضةةمان الالتةةزام بالعُاظةةاث والؤجةةشاءاث وجىىُةةزهار 

ةةت حفلُمةةاث  ةةت أو مةةً ًةةخم حفُِىةه فةةي مىصةةب مةةذًش الؤداسة االإالُةةت والؤداسٍ  جٍضةة يبالخفةاون مةةق مةةذًش الؤداسة االإالُةةت والؤداسٍ

فةةذ العُاظةةاث والؤجةةشاءاث التةةي جصةةذسها االإئظعةةت بةةالالتزام بالةةذلُل، والحىةةاػ ـلُةةه، وإجةةشاء االإ
ُ
ةةت لةةه. وح شاجفةةت الذوسٍ

 الإصىىوت الصلاخُاث
ً
فخمذ ووٍا

ُ
  .مىؽمت لفملُت االإشاجفت والخمُيراث أو الخفذًلاث ـلى االإعائل االإذسجت وهها، وح

ةةةزلٔ ـلةةةى امٓاهُةةةت اجةةةشاء أًةةةت حمُيةةةراث أو حفةةةذًلاث 1.0 لهةةةزه  معةةةخٍجلُت ًةةةىل الةةةذلُل ـلةةةى الخعجُةةةَ الىفةةةإ لٍىاـةةةذه، وِ

ومةةةةةذًش الؤداسة االإالُةةةةةت  -الٍىاـةةةةةذ. وجةةةةةىل جلةةةةةٔ الٍىاـةةةةةذ ـلةةةةةى اًةةةةةلاء االإهمةةةةةت ةشةةةةةٓل مشةةةةةترُ لٓةةةةةل مةةةةةً االإةةةةةذًش الخىىُةةةةةزي 

ةةةت، للخيعةةةَُ وإبةةةلاك االإفلىمةةةاث االإخفلٍةةةت بةةةالخمُيراث أو الخفةةةذًلاث، ـلةةةى معةةةخىي االإئظعةةةت بشمتهةةةا. وحفةةةذ الؤداسة  والؤداسٍ

ةةزلٔ االإالُةةت معةةئولت ـةةً اـةةذاد جمُةةق ال ٍىاـةةذ االإالُةةت وإصةةذاسها، والخىىُةةز ال ةةحُذ لهةةا ـلةةى معةةخىي االإئظعةةت، وِ

اّهةذ جخفلةَ باالإعةائل االإالُةت مةً أجةل الخىىُةز الىفلةي ـلةى  الٍىاـذ االإخفلٍت بالخمُيراث االإعشوخت، أو الخفذًلاث ظاالإا 

 .أظاط ًىمي، للٍىاـذ راث الصلت

جةب جٍةذًم هدُجةت ـملُةت ًيجغي مشاجفت هزا الذلُل ةشٓل دوسي، مشة ـلى الأ 2.0 ٌل ّل ظىت مً جاهب الؤداسة االإالُةت. وٍ

ةش العةىىي لةلإداسة، ولا ٌفةذ أي حمُيةر ًةذخل ـلةى  االإشاجفت وظلب االإىاوٍت ـلهها مً االإةذًش الخىىُةزي ـىةذ جٍةذًم الخٍشٍ

 .هزا الذلُل أو أي خزه ظاسيَ االإىفىٕ الا ارا اـخُمذ مً صاخب الصلاخُت

 التعارض  .2

ي حفةةةةاسض بةةةةين العُاظةةةةاث الةةةةىاسدة فةةةةي الةةةةذلُل الحةةةةالي، وتةةةةين أًةةةةت أخٓةةةةام جضةةةةمىتها ظُاظةةةةاث أخةةةةشي فةةةةي فةةةةي خةةةةإ وجةةةةىد أ 0.1

فمل به ٌُ ً ًجب أن   .االإئظعت، وبهه ًيجغي ـشض الخفاسض أمام االإذًش الخىىُزي، وله أن ًدعم أي الأمشٍ

 اليت:جخضع الطياضاث الماليت والمحاضبيت في هذا الدليل للأنظمت واللوائح والمعاًير الت .3

 .االإفاًير المحاظحُت الخاصت باالإيشآث لير الهادوت للشتذ الصادسة ـً الهُئت العفىدًت للمداظجين الٍاهىهُين 0.2

ةةش االإةةالي للميشةةآث الصةةميرة ومخىظةةعت اليجةةم واالإفخمةةذة فةةي االإملْةةت الفشتُةةت العةةفىدًت، واالإفةةاًير  1.2 االإفُةةاس الةةذولي للخٍشٍ

 .م  1107/  1106عفىدًت للمداظجين الٍاهىهُين )اصذاس ـام والؤصذاساث الأخشي االإفخمذة مً الهُئت ال

ل الحعاباث االإىخذ  2.2 ُـت للمئظعاثالاظترشاد بذلُ ً وصاسة الفمل والخىمُت الاجخما ت العفىدًت الصادس م ت الفشتُ ت باالإملْ  .الأهلُ

 هؽام ٌىائم الخاةق لىصاسة الخجاسة والاظدثماس. 3.2

ةةت الصةةادس لةةىائذ وصاسة الشةةئون الاجخماـُةةت  4.2 وأهؽمتهةةا؛ وملهةةار الٍىاـةةذ الخىىُزًةةت للائدةةت الجمفُةةاث واالإئظعةةاث الخيرً

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

جت الٍُمت االإضاوت 5.2 جت الٍُمت االإضاوت واللائدت الخىىُزًت لىؽام ضشٍ   .هؽام ضشٍ

 خىىُزًت للىؽام.هؽام مٓاودت لعُل الأمىإ واللائدت ال 6.2
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 جطبيم الدليل  .4

اّوةت االإفةاملاث؛ بدُةد لا ًخفةاسض هةزا الةذلُل مةق الأهؽمةت واللةىائذ  7.2 خ اـخمةاده ـلةى  حعشي أخٓام هةزا الةذلُل مةً جةاسٍ

 واالإفاًير.

مين لهةةةةزا الةةةةذلُل بمةةةةا ًىُةةةةذ  8.2 ِ
ّ
ةةةةق جمُةةةةق االإدعةةةةل ىٌ صةةةةذس االإةةةةذًش الخىىُةةةةزي أو مةةةةً ًىِجةةةةه الخفلُمةةةةاث اللاصمةةةةت لخىىُةةةةزها، وٍ ًُ

م.
ُّ
 الدعل

صذس مجلغ الأمىاء الٍشاساث والخفلُماث االإخفلٍت بدىؽُم ما لم ًشد ةشؤهه هل في هزا الذلُل. 01.2 ًُ 

00.2  
ً
جمُق الخفلُماث والٍشاساث الصادسة مً مجلغ الأمىاء والتي جخفلَ بالىىاحي االإالُت حفخبر مْملةه لهةزه اللائدةت وجةضءا

 لا ًخجضأ ملها.

مي هةةةزا الةةةذلُل ـةةةذم 01.2 ِ
ّ
شه الا ةفةةةذ مىاوٍةةةت مةةةذًش  ـلةةةى جمُةةةق مدعةةةل شةةةعب أي جةةةضء مةةةً هةةةزا الةةةذلُل أو حفذًلةةةه أو جصةةةىٍ

 الؤداسة االإالُت.
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 الفصل الزابع: الافتراضاث الماليت والمحاضبيت
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 الاضتمزاريت .1

جمخلٔ االإئظعت الٍذسة ـلى الاظخمشاس مالم جىجذ أدلةت جثحةذ ـْةغ رلةٔ. ودون أي شةٓىُ مادًةت جخفلةَ بالأخةذار أو  0.1

. ت، وتخلاه رلٔ ًجب الْشي ـً جلٔ الشٓىُ خم اـذاد الجُاهاث االإالُت ـلى أظاط مجذأ الاظخمشاسٍ  الؽشوه، وٍ

 ضلامت العزض والامتثال الى معاًير المحاضبت. .2

ض االإالي، ٌائمت الأوشعت،  1.1 الخذوٍاث الىٍذًت  حفشض بصىسة صحُدت مما  ٌائمتمخعلجاث الجُاهاث االإالُت )ٌائمت االإشِ

َ هزا الفشض الفادٕ ةشٓل ـام مً خةلإ الامخثةإ ٌفْغ االإ  ٍ د ُُ ض االإالي والأداء والخذوٍاث االإالُت للمئظعت، وظ شِ

ش االإالُةةت للميشةةآث الصةةميرة ومخىظةةعت اليجةةم، واالإفةةاًير المحاظةةحُت الخاصةةت باالإيشةةآث  ةةذاد الخٍةةاسٍ للمفُةةاس الةةذولي عـ

  وليرهةةةا مةةةً الٍىاـةةةذ SOCPAظةةةجين الٍةةةاهىهُين االإفخمةةةذًً )ليةةةر الهادوةةةت للةةةشتذ الصةةةادسة مةةةً الهُئةةةت العةةةفىدًت للمدا

 رواللىائذ العفىدًت. والخٍذًم الفادٕ ٌفني

ش االإالُةت للميشةآث الصةميرة ومخىظةعت  0.0.1  للمفةاًير الذولُةت للخٍةاسٍ
ً
 ّةاملا

ً
اخخُاس العُاظاث المحاظةحُت التةي حفخبةر امخثةالا

لصةةةةةةادسة مةةةةةةً الهُئةةةةةةت العةةةةةةفىدًت للمداظةةةةةةجين الٍةةةةةةاهىهُين اليجةةةةةةم، واالإفةةةةةةاًير الخاصةةةةةةت باالإيشةةةةةةآث ليةةةةةةر الهادوةةةةةةت للةةةةةةشتذ ا

 .  وليرها مً الٍىاـذ واللىائذ االإعجٍت في االإملْت، ًيخج ـلها مفلىماث راث صلت ومىزىً بهاSOCPAاالإفخمذًً )

ُت، واالإٍاسهت. 1.0.1  جٍذًم االإفلىماث لخدٍَُ أٌص ى ٌذس مً الأهمُت، واالإىزىٌ

 ي والأداء االإالي.جىوير اوصاخاث اضاوُت حعاـذ في وهم االإىٌ 2.0.1

 الفترة المحاضبيت  .3

ةّةةل ظةةةىت مُلادًةةةت ممةةةا ًجفلهةةةا ٌابلةةةت للمٍاسهةةةت  0.2 ججةةةذأ العةةةىت االإالُةةةت للمئظعةةةت مةةةً أوٕ ًىةةةاًش وجيخ ةةةي بلهاًةةةت دٌعةةةمبر مةةةً 

ت االإمْىت، بدُد جٓىن جلٔ االإفلىماث مىُذة في اجخار الٍشاساث والخيجئ وجٍذًم       ‎.‎االإفلىماث بالعشـ

جةةةةب ـلةةةةةى ًىتةةةةرض أهةةةةه ظةةةةِخم  1.2 . ارا جةةةةم حمُيةةةةر اـةةةةذاد الجُاهةةةةةاث االإالُةةةةت لىتةةةةرة مخخلىةةةةت، وٍ
ً
ا اـةةةةذاد الجُاهةةةةاث االإالُةةةةةت ظةةةةىىٍ

 .االإئظعت الؤوصاح ـً ظحب الخمُير

ت  مةً أجةل الحصةىٕ ـلةى  2.2 م مالي )سثفُةت أو هصةي ظةىىٍ ًجب أن ًٓىن لذي االإئظعت الٍذسة ـلى اـذاد أِثر مً جٍىٍ

خماد ـلى االإىاصهت  .االإشوهت في اـلا

 ضاص الاضتحلاقأ .4

جٍةةةىم االإئظعةةةت بخعجُةةةَ مجةةةذأ المحاظةةةجت ـلةةةى أظةةةاط الاظةةةخدٍاً لخمْةةةين الؤداسة مةةةً الحصةةةىٕ ـلةةةى مفلىمةةةاث دٌٍُةةةت  0.4

ذ مدذد وهها.  للإًشاداث واالإصشوواث وللمىجىداث والالتزاماث في أي وٌ

 الثباث .5

لةةةةم ًعةةةشأ حميةةةةر ِجيةةةر فةةةةي ظجُفةةةةت  ًجةةةب الؤبٍةةةةاء ـلةةةى ـةةةةشض وجصةةةيُي الجىةةةةىد فةةةي الجُاهةةةةاث االإالُةةةت مةةةةً وتةةةةرة الةةةى أخةةةةشي، مةةةا 1.4

 .ـملُاث االإئظعت أو مشاجفت ـشض الجُاهاث االإالُت ًىضح أن الخمُير ظُٓىن أِثر ملاءمت للأخذار

 الاهميت النطبيت .6

 . ًيجغي ـشض ّل بىذ را أهمُت وعحُت ـلى خذة في الجُاهاث االإالُت 0.5
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 بمجالن راث ظجُفت  1.5
ً
 ممازلت.ًجب ججمُق الفىاصش لير الهامت وعحُا

ًجةةب أن جؽهةةش جشجمةةت الفمةةلاث الأجىحُةةت )االإٓاظةةب والخعةةائش  فةةي بُةةان ٌائمةةت الاوشةةعت ِجىةةذ مىىصةةل )ـىةةذما جٓةةىن  2.5

 راث اهمُت  في الىترة التي جخم وهها االإفاملت.

 أخطاء مؤثزة  .7

فَةةش ه الأخعةةاء االإةةئزشة بؤجهةةا أخعةةاء راث أهمُةةت وعةةحُت لهةةا جةةؤزير فةةي الجُاهةةاث االإالُةةت لىتةةراث  0.6
ُ
ظةةابٍت ولٓةةي جٓةةىن الجُاهةةاث ح

ةةةةت وج ةةةةحُذ الخعةةةةؤ وحفةةةةذًل الأسصةةةةذة الاوخخاخُةةةةت  خ اصةةةةذاسها، لابةةةةذ مةةةةً االإفالجةةةةت االإفُاسٍ ُةةةةت فةةةةي جةةةةاسٍ االإالُةةةةت أِثةةةةر مىزىٌ

 .وإـادة صُالت أسصذة االإٍاسهت ارا اخخاج الأمش لزلٔ

 الْشي ـً االإفلىماث التي حفْغ الخؤزير ـلى الخفذًل. 1.6

 الاصول  الموجوداث والمطلوباث وصافي .8

ًجب الؤٌشاس باالإفاملاث بين االإئظعت والُْاهاث الأخةشي فةي اللاةجلاث المحاظةحُت ـىةذ هٍةل االإىجةىداث أو الالتزامةاث  0.7

 ٕ  .أو ـىذ جٍذًم الخذماث واظخخذام الأصى

ٍخنةةةةةى االإىجةةةةةىداث أو الةةةةةخخلل ملهةةةةةا أو اظةةةةةترداد  1.7
ُ
لاث مةةةةةً الُْاهةةةةةاث الأخةةةةةشي وإلههةةةةةا ـىةةةةةذما ج فتةةةةةره بةةةةةالخدىٍ ٌُ ًجةةةةةب أن 

 .ها أو ـىذ جْجذ االإعلىتاث أو اِدشاوهاخعاست

اه باعضاوت الى )صافى الأصىٕ في بذاًت  2.7 ًخٓىن صافي الأصىٕ مً الخمير في صافى الأصىٕ االإٍُذة ولير االإٍُذة والأوٌ

 . االإذة 

 المزاجعت الداخليت والخارجيت .9

الةةةةذاخلي واالإشاجةةةةق الخةةةةاس ي وسوفهةةةةا جٓةةةةىن الؤداسة االإالُةةةةت معةةةةئىلت ـةةةةً الةةةةذـىة واظةةةةخٍجإ ـةةةةشوض الأظةةةةفاس للمشاجةةةةق  0.8

خماده.  لصاخب الصلاخُت لـا

 .الخىصُت جلًٔجب مىاٌشت أي جىصُت ًٍذمها االإشاجق الذاخلي، ِىدُجت للىدل الذوسي وإـذاد خعت لخىىُز  1.8

ا ـلى الأٌل 2.8  .ًٍىم مْخب مداظجت را ظمفت جُذة بمشاجفت الحعاباث وإصذاس الجُاهاث االإالُت االإذٌٍت ظىىٍ

ذ الؤداسة الفلُا بيخائج أـمإ الؤداسة االإالُت االإذٌٍت ةفذ اٌشاسها وخلإ  3.8  .  مً جهاًت العىت االإالُتأسثفت اشهش جضوٍ

 الزكابت الداخليت  .11

ابةت الذاخلُةت فةي الحىةاػ ـلةى هؽةام وفةإ للضةىابغ الذاخلُةت مةً أجةل جةىوير ضةمان مفٍةىٕ  0.01 ًخمثل الهذه مةً الشٌ

ةةةذ بةةةؤن الؤداسة االإالُةةةت جدٍةةةَ أهةةةذ ةةةت فةةةي الىٌ ش مالُةةةت مىزىٌ اوها فةةةي جةةةىوير اداسة وفالةةةت للفملُةةةاث االإالُةةةت؛ وجٍةةةذًم جٍةةةاسٍ

 . االإىاظب للأظشاه الذاخلُت والخاسجُت وخماًت أصىٕ االإئظعت، والالتزام مق الأهؽمت واللىائذ راث الصلت

 .ُتجذسج الضىابغ في العُاظاث والؤجشاءاث لجمُق الفملُاث والأوشعت داخل الؤداسة االإال 1.01

ابةت الذاخلُةت، والحىةاػ  2.01 ىةا اًجابُةا وداـمةا ججةاه الشٌ ًجب أن ٌشةاسُ مىؼىةى الؤداسة االإالُةت فةي اوشةاء بِئةت جضةق مىٌ

 .ـلهها
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ًجب ـلى االإىؼىين االإالُين جٍُُم المخاظش في ّةل ـملُةت / وشةاط فةي الٍعةم وجدذًةذ ُِىُةت اداسة المخةاظش والخفامةل  3.01

 .مفها

ابةةةةت فةةةةي جمُةةةةق  4.01 ذ جدةةةةذر أوشةةةةعت الشٌ ةةةةت، مثةةةةل االإىاوٍةةةةاث والخصةةةةاسٍ ةةةةت مةةةةً الأوشةةةةعت االإخىىـ الفملُةةةةاث وحشةةةةمل مجمىـ

 .والخدٍَ واالإعابٍت ومشاجفاث الأداء الدشمُلي وجؤمين الأصىٕ ووصل الىاججاث

ًيجغةةةةي أن جٍةةةةةىم الؤداسة االإالُةةةةت بخدذًةةةةةذ االإفلىمةةةةاث راث الصةةةةةلت التةةةةي جمْةةةةةً االإةةةةىؼىين مةةةةةً الاضةةةةعلاؿ بمعةةةةةئولُاتهم،  5.01

جب أن ًىهمىا د ًوٍ زلٔ ُِىُت اسججاط الأوشعت الىشدًت ةفمل الآخشٍ ابت الذاخلُت، وِ  . وسهم في هؽام الشٌ

ًجةةب ـلةةى الؤداسة االإالُةةةت جصةةمُم ـملُةةت مشاٌجةةةت وفالةةت وجىىُةةزها مةةةً أجةةل جٍُةةُم جةةةىدة أداء الىؽةةام المحاظةةيي بمةةةشوس  6.01

فخمةةةذ هعةةةاً الخٍُُمةةةاث االإىىصةةةلت وجْشاسهةةةا فةةةي االإٍةةةام الأوٕ ـلةةةى جٍُةةةُم ةةةذ. وَ المخةةةاظش ووفالُةةةت اجةةةشاءاث االإشاٌجةةةت  الىٌ

ابةةت الذاخلُةةت، مةةق الؤبةةلاك الىةةىسي ـةةً أمةةىس خعيةةرة الةةى االإةةذًش االإةةالي  يجغةةي الؤبةةلاك ـةةً أوجةةه الٍصةةىس فةةي الشٌ االإعةةخمشة. وٍ

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

 واالإعئولُاث.وجىد هُٓل جىؽُمي ًىضح خعىط العلعت  -

 .االإعئولُاثالىصل بين  -

ت التي جخمخق بالْىاءة والخبرة. -  اخخُاس الفىاصش الحششٍ

ابُت االإشجىة. -  وجىد هؽام مداظيي ظلُم ًْىل جدٍَُ الأهذاه الشٌ

 وجىد ٌىاـذ ومفاًير لٍُاط الأداء. -

ىابغ الذاخلُةةةةت لضةةةةمان باعضةةةةاوت الةةةةى الأهةةةةذاه الفامةةةةت والدشةةةةمُلُت للضةةةةىابغ الذاخلُةةةةت، ًيجغةةةةي جصةةةةمُم هؽةةةةام الضةةةة 7.01

 رجٍذًم جؤُِذاث الجُان االإالي. وهزه الخؤُِذاث حشمل

جةةةةةةب أن جٓةةةةةةىن ـملُةةةةةةاث االإشاٌجةةةةةةت  0.7.01 جدةةةةةذًد االإفةةةةةةاملاث الخاصةةةةةةت بةةةةةةاالإىجىداث أو االإعلىتةةةةةاث فةةةةةةي الىتةةةةةةراث الخاصةةةةةةت بهةةةةةا وٍ

 .الذاخلُت جاهضة لضمان جىوش الىزائَ الذاـمت لجمُق االإفاملاث

ام حعلعلُت.ًشاعى ان جٓىن االإعدىذاث االإال 1.7.01 ذة للإزجاث المحاظيي راث اسٌ  ُت االإئٍ

باعضاوت الى الذٌت والخؤِذ مق  ادساج الأصىٕ والخصىم والؤًشاداث واالإصشوواث في الجُاهاث االإالُت بالٍُم ال حُدت. 2.7.01

تراه باعًشاد واالإصشوواث   .أظالُب الخٍُُم )أي ظشً الاظتهلاُ وظشً اـلا

هةةةةةاث االإالُةةةةةت ةشةةةةةٓل صةةةةحُذ ووصةةةةةىها والْشةةةةةي ـلهةةةةةا. ًيجغةةةةةي أن جٓةةةةةىن االإشاجفةةةةةت ةًةةةخم جصةةةةةيُي الفىاصةةةةةش المحةةةةةذدة للجُا 3.7.01

ت مىجىدة لضمان ملاءمت ـشض الجُان االإالي والْشي ـىه  .الؤداسٍ

ت ووَ للخعاباث الصادسة مً أي جهت جىؽُمُت للمئظعت. 4.7.01 ش شهشٍ  جٍىم الؤداسة االإالُت ببـذاد جٍاسٍ

 للأشخاص المخخصين ِفهذة بمىجب همىرج سظمي مً االإئظعت.حعلُم الاخخام الخاصت باعداسة االإالُت  5.7.01
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 هيكل الحطاباث ومزاهش التكلفت  .11

 الإةةةةا جةةةةم الاظترشةةةةاد بةةةةه بةةةةذلُل الحعةةةةاباث االإىخةةةةذ 
ً
الأهلُةةةةت  للمئظعةةةةاثدلُةةةةل الحعةةةةاباث االإفمةةةةىٕ بةةةةه فةةةةي االإئظعةةةةت ظجٍةةةةا

ض الةىظني لخىؽةُم الٍعةاؿ ليةر الهةاده باالإملْت الفشتُت العفىدًت الصادس مً وصاسة الفمل والخىمُت الاجخماـُت  واالإشِ

ةل الفةاملين فةي الاداسة االإالُةت فةي للشتذ  لةضم االإةذًش االإةالي وّ ةت وٍ وأوضل االإماسظاث في ٌعاؿ االإئظعةاث والجمفُةاث الخيرً

ةق االإف ةب والخىصَ اّوت الفملُاث المحاظحُت فةي االإئظعةت وضةمان الالتةزام الخةام بالةذلُل ووةَ الخجىٍ خمةذ االإئظعت بدىىُز 

 مً الاداسة الخىىُزًت.
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 : المواسنت التلدًزيت

 

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

0 
ت  ت الخٍذًشٍ اشفاس المحاظب بجذء ـملُت اـذاد االإىاصهت العىىٍ

 للمئظعت
 االإذًش االإالي 

1 

 ججهيز همارج أـذاد االإىاصهت للإداساث في االإئظعت. -

 مىاصهت الؤًشاداث واالإصاسٍي والبرامج.ججهيز همىرج  -

ق. - ي الشأظمالُت واالإشاسَ  ججهيز همىرج االإصاسٍ

ي  - ججهيز همىرج الخمُير في مصشوه الشواجب واالإصاسٍ

 والمخصصاث االإشججعت.

 المحاظب همارج االإىاصهت

2 
فها  ي الخاصت ببداساث االإئظعت وجىصَ ق همارج االإصاسٍ ججهيز وجىصَ

ت.ـلي مذساء الاداساث  ي الفمىمُت والؤداسٍ  لخدذًذ االإصاسٍ
 المحاظب  0همىرج )

 االإذًش االإالي  1همىرج ) اـذاد مىاصهت الاًشاداث  3

ي االإخفلٍت بها 4  االإذًش االإالي  2همىرج ) اـذاد االإىاصهت الشأظمالُت واالإصاسٍ

5 
ـمل االإىاصهت االإخفلٍت بمصشوه الشواجب واالإصاسٍي والمخصصاث 

 االإشججعت بها

اداث  ِشي بالضٍ

 االإخىٌفت.

  3همىرج )

 االإذًش االإالي

ت  االإىاسد الحششٍ

ي لٓل بشهامج 6  مذساء الاداساث  6همىرج ) حفجئت همىرج االإصاسٍ

7 
مل مىاصهت الخذوٍاث  اـذاد االإىاصهت الخجمُفُت لٓل الاداساث وـ

 الىٍذًت .
 االإذًش االإالي  5-4همىرج )
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8 

ت  ت الاجمالُت للمئظعت للجىت اسظإ معىدة االإىاصهت العىىٍ الخٍذًشٍ

 االإىاصهت.
 االإذًش االإالي 

 لجىت االإىاصهت  االإشاجفت والخىصُت ـلي االإىاصهت  واسظالها للمذًش الخىىُزي. 01

ىص ي اللجىت الخىىُزًت ـلي االإىاصهت. 00   ًشاجق وٍ
 االإذًش الخىىُزي

 االإذًش االإالي

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

02 

ت الاجمالُت  ت الخٍذًشٍ مشاجفت واـخماد معىدة االإىاصهت العىىٍ

 للمئظعت.

ًخم حعلُم اليلاخت االإفخمذة مً االإىاصهت للمذًش االإالي واالإذًش 

ش واالإٍاسهت ابت والخٍاسٍ  الخىىُزي بهذه الشٌ

 مجلغ الأمىاء 

03 
اث حعلُم اليلاخت االإفخمذة  للمداظب ومشاٌجت الصشه واالإشترً

ش اهدشاواث.  والؤًشاداث ووَ للمىاصهت االإفخمذة، وإـذاد جٍشٍ
 االإذًش االإالي 

04 
ًخم الخفذًل ـلى بىىد االإىاصهت في خإ وجىد اهدشاواث ِجيرة وإبلاك 

 اللجىت الخىىُزًت بالخفذًلاث وأخز االإىاوٍت واـخماد مجلغ الأمىاء .
 

 االإذًش االإالي

 االإذًش الخىىُزي
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 إجزاءاث الأصول الثابتت : 

 

 إضافت أصل ثابت

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

0 

جٍذًم ظلب ششاء أصل زابذ مفخمذ مً صاخب الصلاخُت خعةب دلُةل الصةلاخُاث 

ًدةةىٕ ظلةةب الشةةشاء الةةى اداسة الخةةذماث لخٍةةىم باظةةخْمإ الؤجةةشاءاث الخاصةةت ةفملُةةت 

 الششاء ووٍا عجشاءاث الششاء الىاسدة في هزا الىؽام.

م   الاداسة الشالجت  7)همىرج  سٌ

1 

ةةذ ـةةً مجلةةن  ةةإ للمةةةىسد  1.111فةةي خةةإ أن ٌُمةةت الأصةةل أو الأصةةىٕ االإةةةشاد شةةشاإها جضٍ سٍ

ذ هزا الىىؿ مً  اظفاس ـشوض زلار الىاخذ ًخم ظلب مً االإىسدًً االإفشوه ـلهم جىسٍ

.  الأصىٕ

 الخذماثاداسة  

2 
فخمةةذ  مهةا فةي همةةىرج مىاضةلت بةةين الفةشوض وَ ـىةذ اظةخلام الفةةشوض ًةخم دساظةةتها وجىشَ

شوق الى االإىىض باـخماد الششاء  خعب جذوٕ الصلاخُاث .  وٍ
م  اث   8)همىرج سٌ  لجىت االإشترً

3 

ًخم اظخلام الأصل الثابةذ مةً الؤداسة العالجةت زةم ًٍةىم المحاظةب ببـةذاد همةىرج ظةىذ 

م  اضاوت أصل زابذ مً هؽام الأصةىٕ الثابخةت ـلةى الحاظةب الآلةي بدُةد ًخضةمً الةشٌ

ةةةةةق مةةةةةً  ىٌ ةةةةةق اظةةةةةخخذامه زةةةةةم ًعجةةةةةق وٍ الدعلعةةةةةلي للأصةةةةةل وتُاهاجةةةةةه وجٓلىةةةةةت شةةةةةشاءه ومىٌ

ابةةةةذ فةةةةي االإئظعةةةةت ًةةةةخم اظةةةةخلام وةةةةاجىسة المحاظةةةب ومةةةةً الجهةةةةت التةةةةي اظةةةةخلمذ الأصةةةةل الث

ةخم ـمةل واخدعةاا ٌُمةت الاصةل مةةً  االإةىسد أو ـمةل اٌىةإ الإشةشوؿ جدةذ الدشةمُل ، وٍ

ةخم جدذًةذ مةةا  ي االإخفلٍةت بالاصةل لحةين وضةةفه بالخذمةت وٍ اّوةت االإصةةاسٍ خةلإ ججمُةق 

ةةان الاصةةةل الجذًةةةذ هةةةى اصةةةل زابةةةذ معةةةخٍل أو جدعةةةين أو اضةةةاوت لأصةةةل مىجةةةىد ةّ  ارا 

خم اـذاد  وظجاـت  الٍُذ المحاظيي. وٍ

م    01)همىرج سٌ

 

وىاجير مىسدًً / بعاٌت 

اٌىإ مششوؿ جدذ 

 الدشمُل

 الاداسة العالجت

 المحاظب

 وخذ بعاٌت أصل في سجل الأصىٕ الثابخت 4

ىد الخاص بالاصل   ظجاـت الجاسّ

 المحاظب 

خماد.اسظإ ظىذ الٍُذ واالإعدىذاث وتعاٌت الاصل للمذًش االإالي للمشاجفت  5  المحاظب  واـلا

ذة في ملي " ظىذاث الٍُذ "  6  المحاظب  ًدخىؾ ا  " ظىذ الٍُذ " مق معدىذاجه االإئٍ

ت فةةةةةي خةةةةإ ان الأصةةةةةل جةةةةم حلاةةةةةجُله ِفهةةةةذة ـلةةةةةي  7 الخيعةةةةَُ مةةةةةق اخصةةةةاشي االإةةةةةىاسد الحشةةةةشٍ

 مىؼي لخدذًد سجل الأصىٕ الثابت. 

 المحاظب 
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 جزد الاصول الثابتت

 الوصف الخطوة
والأدواث  الوثائم

 المطتخدمت
 المطؤول

 االإذًش االإالي  ًخم حشُْل لجىت جشد وجدذًذ مىـذ الجشد. 0

 االإذًش االإالي  اـخماد ـملُت الجشد ولجىت الجشد. 1

 المحاظب  اـذاد ِشي الجشد للأصىٕ الثابخت. 2

 االإذًش االإالي  اـخماد ِشي الجشد للأصىٕ الثابخت ٌجل ـملُت الجشد 3

مل مدضش الجشداجمام  4  لجىت الجشد  ـملت الجشد وـ

 لجىت الجشد  اسظإ ٌىائم وهخائج الجشد للمذًش االإالي 5

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

ش للمذًش الخىىُزي لأبذاء الشأي  جٍشٍ
 االإذًش االإالي 

7 
ش مً االإذًش االإالي واالإذًش   الخىىُزي لأجشاء اللاصم .اـخماد الخٍشٍ

 اجشاء اظدجفاد الأصىٕ الثابخت ) ارا لضم الامش 
 

 االإذًش االإالي

االإذًش 

 الخىىُزي

اث. 8  االإذًش االإالي  اـخماد هخائج الجشد وأسظالها للمداظب لفمل الدعىٍ

01 
الاصىٕ الثابخت االإىٍىدة )أن وجذث   جدذًد سجل الاصىٕ وأظدجفاد

 ووَ اجشاء اظدجفاد الاصىٕ الثابخت. 
 المحاظب 
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 اضتهلان الأصول الثابتت

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

0 
للأصىٕ الثابخت ووَ ِشي الأصىٕ  الاظتهلاُخدعاا اًخم 

 للمئظعت.
 المحاظب 

 المحاظب  اـذاد وظجاـت ظىذ الٍُذ. 1

خماد. 2  المحاظب  اسظإ الٍُذ واالإعدىذاث للمذًش االإالي للمشاجفت واـلا

 االإذًش االإالي  .واـخمادهًخم مشاجفت الٍُذ  3

 االإذًش االإالي  ًشخل الٍُذ الي الاظخار الفام. 4

 االإذًش االإالي  ًخم اسظإ الٍُذ واالإعدىذاث الي المحاظب. 5

 المحاظب  بٍُمت الاظتهلاُ والاظتهلاُ االإتراِم.ًخم جدذًد سجل الاصىٕ  6
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 اضتبعاد الأصول الثابتت

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

0 

ت له مً سجل الأصىٕ  ًخم جدذًذ الأصل االإعدجفذ والٍُمت الذوترً

ش لجىت اظدجفاد  الثابخت وجدذًذ ظفش الخفىٍض أو الجُق مً واٌق جٍشٍ

 الأصىٕ و/أو الجُق الىفلي للأصل .

 الخؤِذ مً أن ـملُت الجُق جمذ ووَ الصلاخُاث االإفخمذة.

ِشي الاصىٕ 

الثابخت / ٌشاس 

 اللجىت

 المحاظب

 المحاظب  اـذاد وظجاـت ظىذ الٍُذ. 1

خماد. 2  المحاظب  اسظإ الٍُذ واالإعدىذاث للمذًش االإالي للمشاجفت واـلا

 االإذًش االإالي  وأـخماده.ًخم مشاجفت الٍُذ  3

 االإذًش االإالي  ًشخل الٍُذ الي الاظخار الفام. 4

 االإذًش االإالي  ًخم اسظإ الٍُذ واالإعدىذاث الي المحاظب. 5

 المحاظب  ًخم جدذًد سجل الاصىٕ بٍُمت الاظتهلاُ والاظتهلاُ االإتراِم. 6
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 إجزاءاث العهد : 

 

 جأضيظ العهدة 

 الوصف الخطوة
الوثائم والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

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

 للصلاخُاث.
 االإعخىُذ مزِشة ظلب الفهذة

 االإعخىُذ  ًٍذم االإزِشة االإفخمذة )االإىاوَ ـلهها   الي االإذًش االإالي. 1

2 
ومىاوَ ـلهها مشاجفت االإزِشة والخؤِذ مً اجها خعب ظُاظت االإئظعت 

 ضمً الصلاخُاث االإفخمذة والحصىٕ ـلي مىاوٍت االإذًش االإالي.
 المحاظب 

ت ضمً الزمم االإذًىت. 3 ي الىثرً  المحاظب  وخذ ملي / خعاا لأمين ـهذة االإصاسٍ

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

َ شُٔ او خىاله. اث ـً ظشٍ  اجشاء االإذوىـ
 المحاظب 

5 
حعلُم االإجلن االإعلىا للمعخىُذ مٍابل معدىذاث مفخمذة خعب 

 الصلاخُاث والخفلُماث 
 المحاظب 
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 اضتعاضت العهدة

 الوصف الخطوة
الوثائم 

والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

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

 ًخم ـمل همىرج اظخفاضت
م   االإعخىُذ  07) همىرج سٌ

 االإذًش االإعئوٕ  مذًش الٍعم  –اـخماد الىمىرج مً ٌجل االإذًش االإعئوٕ )مذًش الاداسة  1

2 
الاخخىاػ بصىسة مً همىرج الاظخفاضت ضمً ملي الاظخفاضت اسظإ 

اّوت الىىاجير والىزائَ االإئٍذة الي الاداسة االإالُت  الىمىرج الاصل مق 
 االإعخىُذ 

3 

ذة لها واالإىاوٍاث ًشاجق الىىاجير  وصحت الىمارج واالإجالن واالإعدىذاث االإئٍ

ٍىم بالخؤشير ـلي همىرج الاظخفاضت  ت وخخمها بخخم مذوىؿ وٍ الضشوسٍ

خماد ـلي الصشه .  واسظإ االإعدىذاث الي االإذًش االإالي للمشاجفت واـلا

 المحاظب 

4 
وتىاء  ًخم جضمين الىمارج مق االإعدىذاث االإئٍذة وحلاجُل الٍُذ المحاظيي

 ـلُه ًخم اخز اجشاءاث الصشه مً الجىٔ
م   المحاظب   11)همىرج سٌ
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 إجزاءاث الطلف : 

 

 اجزاءاث الطلف

 الوصف الخطوة
الوثائم 

والأدواث 

 المطتخدمت
 المطؤول

م  حفجئت الىمىرج االإفذ لهزه الماًت. 0  االإعخىُذ  08) همىرج سٌ

  مشاجفت واـخماد الىمىرج. 1
 اداسة االإىاسد

ت  الحششٍ

1 
ًخم صشه العلىت ةفذ  مشاجفت واـخماد الىمىرج مً ٌجل االإىاسد 

ت.  الحششٍ
 

 االإذًش االإالي

 المحاظب

 المحاظب  الاخخىاػ بصىسة مً همىرج العلي ضمً ملي العلي . 2

  شهىس. 2االإصادٌت ـلى سصُذ العلي ّل  3
 المحاظب

 االإعخىُذ

 المحاظب  الجىٔ ًخم صشه االإجالن ووَ عجشاءاث الصشه مً 3

4 

ادخإ اليلاخت مً الىمىرج الي هؽام الشواجب للخؤِذ مً اٌخعاؿ 

 
ُ
ا  والاخخىاػ باالإعدىذاث في ملي الشواجب. شهشٍ

ُ
ا الاٌعاط شهشٍ

والاخخىاػ باالإعدىذاث في ملي الشواجب في خالت اهتهاء خذمت االإىؼي 

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

 
اداسة االإىاسد 

ت  الحششٍ
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 إجزاءاث التعامل مع الحطاباث البنكيت :

 فتح الحطاب البنكي

 المحاضب المدًز التنفيذي المدًز المالي
المفوض بالتوكيع حطب 

 مصفوفت الصلاحياث

    

مشاجفت الجىىُ الفاملت 

والىؽش في الحاجت لىخذ 

خعاا جذًذ بىاء ـلى 

خاجت الفمل وخاجت 

ل  الخمىٍ

االإىاوٍت ـلي وخذ 

الحعاا الجذًذ خعب 

 مخعلجاث الفمل

االإىاوٍت ـلي وخذ 

 خعاا جذًذ

اـذاد خعاا وخذ الحعاا 

ُق  االإىىضين الجىٓي وهمارج جىٌ

ُق خعب مصىىوت  بالخىٌ
 الصلاخُاث

ابلاك الجىٔ باالإىىضين 

ُق خعب مصىىوت  بالخىٌ

 الصلاخُاث

وخذ الحعاا في الذواجش 

والخدٍَ مً الىزائَ االإفضصة 

لىخذ الحعاا واظم صاخب 

ُق  الحعاا واالإىىضين بالخىٌ
 خعب مصىىوت الصلاخُاث
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ا لاق الحطاب البنكي 

المحاضب المدًز التنفيذي المدًز المالي 
المفوض بالتوكيع حطب مصفوفت 

الصلاحياث 

    

اًٍاه الحعاباث في شجشة 

الحعاا والخدٍَ مً اهه لير 

وفإ ولا ًمًْ اظخخذامه 

 
ً
 معخٍجلا

اّوت  الخدٍَ مً اجلاه 

الشُٓاث لير المحشسة 

الخاصت بالحعاا 

 االإملَ

اّوت  الخدٍَ مً وجىد 

الىزائَ االإفضصة لأللاً 

الحعاا والاخخىاػ بها في 

 مٓان امً

اـذاد خعاا اللاً 

زلٔ الىمارج  الحعاا وِ

الجىُْت االإفخمذة لأللاً 

 الحعاا

اـذاد مزِشة وهمارج 

اللاً خعاا بىٓي ةفذ 

الخدٍَ مً ـذم وجىد اًت 

 التزاماث ـلي الحعاا

االإىاوٍت ـلى اللاً 

الحعاا والخدٍَ مً 

اّمل سصُذ  ل  جدىٍ

الحعاباث لحعاباث 

 االإئظعت الاخشي 

ًخم االإىاوٍت ـلى 

الىمارج خعب 

 مصىىوت الصلاخُاث
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 اجزاءاث المدفوعاث

 المحاضب الماليالمدًز  المحاضب
المفوض بالتوكيع حطب 

 مصفوفت الصلاحياث

    

اّوت االإىسدًً ان الشُٓاث  ابلاك 

جاهضة او الحىالاث جمذ وحعلُم 

 ٕ ـلي ظىذ  الشُٓاث والحصى

 ٌجض

شه صاـخماد ظىذاث ال
 واالإشوٍاث

اـذاد ِشىه بىىاجير 
 االإىسدًً معخدٍت الذوق

اسواً معدىذاث الٍجض مً 

ةعىذاث الصشه االإىسدًً 

وجشخُل ظىذاث الصشه وخخم 

اّوت االإعدىذاث بمذوىؿ  

اسواً االإعدىذاث االإفضصة 

 لْشي وىاجير االإىسدًً

اـذاد ٌُىد وظىذاث صشه 

الشُٓاث والحىالاث مً 

 الىؽام الالي

مشاجفت الْشي ومٍاسهخه 

بالذوفاث االإشوٍت مً 
 شُٓاث وخىالاث بىُْت

ُق الشُٓاث الجىُْت  جىٌ

ىالاثوالح  

 خىؾ االإعدىذاث
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 الفصل الخامظ : الدورة المحاضبيت

 الإجزاءاث الخاصت بالزواجب

 المفوض بالتوكيع حطب مصفوفت الصلاحياث المحاضب المدًز المالي مطؤول الموارد البشزيت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

        

 

اعداد نماذج التخويلات 

الشيلاتالبنلية او   

اعداد كشوف السواتب 

 والاجاشات والخصومات

تعديل الاخطاء 

 والفسوقات

مساجعة اللشوف والحسابات 

والاستكطاعات من سلف 

 واجاشات وتأمينات وغيرها 

اعتناد الشيلات البنلية 

 والحوالات

اعداد قيود استخكاق 

 السواتب 

 صخيخة

مساجعة اللشوفات 

الاستخكاقالنوائية وقيود   

اعتناد اللشوفات 

الموافكة علي الحوالات  النوائية

 البنلية او الشيلات

حفظ النسخ والكيود في 

السجلات وازسال نسخة 

 للنوازد البشسية

حفظ النسخ في 

 السجلات الخاصة بوا 
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 الفصل الخامظ : الدورة المحاضبيت
 

المحاظحُت للمئظعت في جمق وجدلُل الجُاهاث االإالُت وجدذًذ مذخلاث الىؽام المحاظيي والتي مً شؤجها الخؤزير جخمثل الذوسة  -1

 .ـلى اليشاط االإالي )االإفاملاث التي جئزش ـلى الجىٔ أو مفاملاث لير هٍذًت 

ذة للصشه -2 ب وجصيُي االإفلىماث وججهيز جمُق االإعدىذاث االإئٍ  .ججىٍ

ابت )لخ حُذ الأخعاء  حلاجُل الٍُىد المحاظحُت -3 مً خلإ البرهامج المحاظيي االإعخخذم وجخضق ـملُت ادخإ الجُاهاث للشٌ

مل الخىجُه المحاظيي االإىاظب للٍُذ  .أو الإىق خذوثها  وإسواً جمُق االإعدىذاث االإفضصة للصشه وـ

 .جشخُل الٍُىد الُىمُت الى دوتر الأظخار مً خلإ البرهامج المحاظيي االإعخخذم -4

ش اـذاد  -5 ميزان االإشاجفت الزي ًىضح أسصذة جمُق الحعاباث في لحؽت مفُىت والزي ٌفخبر الأظاط لجمُق الجُاهاث والخٍاسٍ

  .االإالُت خلإ الىترة االإالُت

َ ٌُىد الؤلماء ولِغ خزه الٍُذ -6  .ج حُذ الٍُىد االإذخلت بالخعؤ ـً ظشٍ

ي  -7 ت اللاصمت مثل الٍُىد التي جخل االإصاسٍ ت اجشاء ٌُىد الدعىٍ ي االإعخدٍت وأًت ٌُىد حعىٍ االإذوىـت مٍذما واالإصاسٍ

 .أخشي 

ض االإالي للمئظعت  -8 ائمت االإشِ اظخخشاج ميزان االإشاجفت االإفذٕ وجدضير الجُاهاث االإالُت للمئظعت مثل ٌائمت الأوشعت وٌ

ش مالُت أخشي جعلبها الؤداسة  .وتُان الخذوَ الىٍذي وأًت جٍاسٍ

  .ٌخت في ٌائمت الأوشعتاـذاد ٌُىد الؤللاً للحعاباث االإئ  -9

 .اظخخشاج ميزان االإشاجفت ةفذ الؤللاً ومً زم اـذاد الٍُذ الاوخخاحي للعىت االإالُت الخالُت -11

 

  الفصل الطادص : المطؤولياث 

 الاداسة االإالُت.اللائدت الاظاظُت ومصىىوت الصلاخُاث والىصي الىؼُىي دي الجُان الشظمي مً ٌجل االإئظعت واالإىؽم لصلاخُاث االإعئولين في 
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 الفصل الطابع : الهيكل التنظيمي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لدلس الأمناء

المديس 

التنفيري

أخصائي موازد 

بشسية

 مديس الشؤون الإدازية والمالية

 لذاسب
أخصائي اتصال مؤسسي 

 وشساكات 
أخصائي 

حوكنة 

أخصائي 

مشازيع

سلستير 

تنفيري

المساجع 

 الداخلي

 الهيلل التنظيني 
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   ٌزاجع وٌصادق الداخلًالمزاجع  3

 ٌعتمد مجلس الأمناء 4

  

 

 

 

 

 
 




