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 (1مادة )

 سبيةاوالمح ليةاالم الإجراءات دليل

  ذجاالنم ويقترحبها،  التقيد يترتب التي سبيةاوالمح ليةاالم للإجراءات   لدلي ليةاالم الإدارةمدير  يضع

 قدر أكبر إلى الآلي سباالح أنظمة استخدامو، الجمعية في سبيةاوالمح ليةاالم تاالعملي وتوحيد لضبط

  العمل وتسجيل زاإنج في ممكن

 

 (٢) مادة

 يـباكت رأمـ هـفي عـيرفأن  غيينب يـلما ءبـع هـعلي بـيترت يـلما ر. إن أي أمـليةالما اءلأعبا إثبات

 وليس شفهي 

 ( 3) مادة

 ليةاالم تمالمعلواب الإدلاء

 نم خطي تعميد دون للجمعية ليةاالم النواحي يخص افيم للغير تانابي أو معلومات بأي الإدلاء يجوز لا

 بذلك يفوضه نم أو يذـلتنفيا ـاملعا رـلمديا

 رجاخ إلى اعنه صور أو ليةاالم والقوائم والموازين ريراوالتق ليةاالم المستندات إخراج اتًاب منعا يمنع

 .بذلك يفوضه نم أو يذــلتنفيا ماالع رــالمدي نم خطية بموافقة إلا الجمعية

 الأصول إدارة

 (4) مادة

 : يليما  للأصوا تشمل

 ئلاووس والمعدات والمرافق نياوالمب الأراضي وتملك ءاواقتن شراء عن رةاعب وهي: بتةاالث الأصول

 .ائهااقتن أغراض تحقيق في عداتس والتي العمل جةالح ماللاز ثثاوالأ النقل

 

  العمل جةالحاللازمة  النقدية عن رةاعب وهي: المتداولة الأصول

 .الأخرى المتداولة الأصول
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 (5) مادة

  الأصول إدارة تاساسي

 في ريخيةاالت ابتكلفته السجلات في اتقييده ويتم المعتمدة للإجراءات اطبقً بتةاالث الأصول زةاحي يتم

 لفتراتاب صةاالخ ليةاالم القوائم في المقيدة بتةاالث الأصول عن حاوالإفص التقييم يجب. زةاالحي ريخات

 للإهلاك بلةاالق الأصول تكلفة توزيع يجب. اله المتراكم الإهلاك تسوية وبعد ازتهاحي ريخات تعقب التي

 ـاسسأ ىـعل كتهلاـلاسا ـابحس مـيت شراالمب الإهلاك طريقة ستخداماب للأصل جياالإنت العمر على

 لـلأصا ــازةحي خـيارت نمــ ــارًاعتبا هركل شـل لامـك ساأس على الإهلاك تحميل يتم اوكم ي،هرـش

 ويتم الأصل نم فيه التخلص تم الذي الشهر على الإهلاك يحملُ   لا الأصل نم التخلص لةاح في ابينم

 ليةاالم الإدارة مدير قبل نم الامور هذه متابعة

 إجراء يجب. تهزاحي ريخاوت الأصل يقثلتو بتةاالث الأصول نم أصل كل على قمةرم تاقابط وضع

 قوائم مع الحصر ئجانت مقارنة ويجب،  بتةاالث للأصول لنسبةاب تاالعين ساأس على دوري ميداني حصر

  سبةاالمن تاالتسوي إجراء يجب بقةاالمط عدم لةاح وفي السجل حسب بتةاالث الأصول

 

  (6)مادة 

 . منها التخلص أو تغييرهاأو  بتةالثا للأصوا ازةحي اءاتجرإ

 قبل نم موقع انهم التخلص أو اييرهغت أو بتةثا أصول شراء تعميد نموذج تعبئة المعنية الإدارات على

  ذلك عن المسؤولة الإدارة

 النموذج تقديم. المطلوب الأصل بشراء ماللقي تاالمشتري لمسؤول وتقديمه الشراء تعميد نموذج لااستكم

 سباالمح يقوم المعنية الإدارات نم اعليه الحصول يتم تالوجاتاك أو راأسع عروض بأي اصحوبًم

 لموازنةاب صةاالخ تماالمعلو لااستكم يجب ــاكم المعتمدة لموازنةاب رنًةاقم المطلوب التعميد بمراجعة

 بمراجعته يقوم الذي ليةاالم الإدارة ديرم إلى تالمرفقاب اصحوبًم النموذج تقديم ويجب

 . المعتمدة تاالصلاحي لائحة حسب وذلك الشراء رمأ صلاحية حبالص وتقديمه

 للإدارة بتةثا أصول زةالحي التعميد نموذج لاإرس يتم الصلاحية حباص نم داالاعتم على الحصول بعد

 اصحوبًم ٧ تاالمشتري عن للمسؤول وتقديمه الشراء طلب بتجهيز المعنية الإدارة تقوم رمالأ بهذا المعنّية

 نهم والتأكد بقتهاطمو الأصل بشراء المعنية الإدارة تقوم. الأصل بشراء صاالخ لتعميداب

 المسؤول يقوم الأصل شراء بعد الدفع لإجراءات اوفقً شيك بإصدار ليةاالم الإدارة تقوم التعميد لاح في

 يقوم عـلدفا طلب ونموذج ليةاالم للإدارة الأصلية تورةاوالف المعتمد النموذج لابإرس تاالمشتري عن

 الأصلية المورد الأصل قيمة دفع بعد، .  تورةاوف بتاالث الأصل زةاحي نموذج ستلاماب سباالمح

 .اوتقييده الهالإدخ
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  : (٧) مادة

 الأصول افيه ابم بتةاالث الأصول سجل في افتهاإض تم التي الأصول جميع دراجا :الأصول سجل متابعة

 بالكامل الشهرللأصول يةانه في الإهلاك باحس ليتم .ازتهاحي تم التي

 .بتةاالث الأصول سجل نم الشهر خلال انهم التخلص تم التي الأصول جميع دااستبع

 

 المستودع إدارة

 للجمعية التنظيمي الهيكل في الإدارية الشؤون قسم تحت المستودع يندرج المستودع : (8) مادة

 المخزون عم لامالتع ( 9): مادة

 : الآتي النحو على المخزون عم لامالتع يتم

 أقل اأيهم السوق سعر أو التكلفة بسعر المخزون تقييد يتم

 نتظمم ساأس على لفةاالت للمواد خصصم تكوين يتم. . 

 

 المخزون مشتريات  تقييد (10 ): مادة

 طريق عن المخزون المستودع أمين يستلم: الآتية الإجراءات عااتب يجب المخزون تاشتريم لتقييد

 والاستلام الفحصمحضر  استخدام

. المخزون بةاورق إدارة مانظ في المواد إدراج مث نمو طلبه تمما  عم بقتهاطمو المخزون نم لتأكدا

 ومحضر تورةاوالف المورد تسليم لاوإيص الشراء رمأ نم صورة ليةاالم للإدارة المستودع أمين يرسل

 المستخرجة ئعاالبض استلام لاإيص ونسخ المستندات جميع بقةاطمو بمراجعة سباالمح يقوم. الاستلام

 .سوباالح نم

 المستودع داخل وجوده ناكمو وعدده الصنف فئة تحديد جديدة فاأصن/ وادم فةاإض (11 ): مادة

 عهم لامالتع عملية لتسهيل وذلك

 ابعتهاتم لتسهيل وذلك المخزون فاأصن طبيعة راالاعتب بعين يأخذ للمخزون صاخ يزمتر مانظ تحديد

 اتلفه عدم نالضم نمآ ناكم في تخزن أن يجب المخزون فاأصن جميع المخزون ةمسلا (11):  مادة

 ،الرطوبة - الحرارة»  ثلم الجوية لمالعوا نم اوحفظه فاالأصن بعض لتخزين صةاخ ئلاوس رــتوفيو

  بذلك المفوض الموظف على المستودع إلى الدخول يقتصر أن يجب(  ليةاالع،البرد
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 المواد صرف (13: ) مادة

 المعنية الإدارة قبل نم اد،ومـ فرـص ذجوـنم ةـتعبئ: الآتي يشمل المختلفة للإدارات المواد صرف

 يجب. ادوـلما ستلمم قبل نم النموذج على التوقيع نم بد ولا ،الإدارية الشؤون إدارة ديرم نم دهاواعتم

 لمعنيا ونلمخزا ابحس على اقيدهو اصرفه لتيا ادلموا تسجيل

 

 التقديرية تاالموازن

 الأجل طويلة الخطة نم مشتقة سنوية خطة الجمعية تعدُ   التقديرية الموازنة إعداد أسس (14) مادة

 عدد الخطة هذه تشمل أن على،. ئفاالوظ افيه وتدرج البشرية القوى خطة الخطط على وتشمل

 .لعملاب قهماالتح ريخاوت والسنوية الشهرية وتكلفتهم المهني ستواهممو الجدد ينموالمستخد الموظفين

 .لتقديريةا نةازلموا ادلإعد اسًاسأ لسنويةا لخطةا تعتبر

 

 للجمعية السنوي لياالم جامالبرن عن رةاعب هي التقديرية لموازنةا التقديرية الموازنة أهداف (15) مادة

 لمختلف والموارد تماالاستخدا جميع تتضمن التي وهي السنوية الخطة في المدرجة الأهداف لتحقيق

 :  يليما  لتحقيق اإعداده وراء نم ويسعى ةــلجمعيا طةــنشأ

 .للتحقيق بلةاق وأهداف واقعية تاجااحتي

 .التحقيقه لجمعيةا تسعى لتيا لأنشطةا لتمويل ةزمللاا ليةالما اردلموا صدر

 .ابه لعملوا اتسالسيا بتلك لتعريفوا اتهاساسي تنفيذ على لجمعيةإدارة ا ةعداسم

 ماالأرق بين المستمرة تارناالمق طريق عن وذلك الداخلي والضبط بةاالرق. للجمعية لكليا داءلأا اسقي

 . اتقويته على والعمل الضعف طانق فااكتش يمكن اطريقه والتيعن الفعلية ماوالأرق المقدرة

 ةماللاز النقدية السيولة وحجم لامالع لاالم رأس نم اتهاجااحتي تقدير على الجمعية إدارة عدةاسم

 بأول لاً أو الدورية تماالالتزا لسداد

 

 ُ   التقديرية الموازنة ماأقس (16) مادة

 الموازنة تشمل أن على السنوية للخطة ليما سانعكاك اتهاونفق الإيراداته تقديرية وازنةم الجمعية تعد

 العمل رأس على ئمةاالق البشرية القوى تكلفة وتضم يليةغالتش تاللنفق التقديرية الموازنة: الآتي التقديرية

 المعدات وتكلفة المستهلكة تماوالخد المواد تاونفق دماالق ماالع خلال فةاالمض لةامالع القوى وتكلفة

 .والتجهيزات

 التشغيلية تاللنفق التمويل دراصمو الجمعية لإيرادات التقديرية الموازنة
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 تباكم عم ونالتعاب أو)  الجمعية في ليةاالم الإدارة تعد.  التقديرية للموازنة نيةمالز المدة (1٧) مادة

 ةـلتقديريا ةـنزالمو)ا اتنوـس ةـخمس ةدـلم لـلأجا ةـطويل ةـلتقديريا الموازنة شروع( م ريةااستش

 نـع ةـلتقديريا ةـنازلموا اددـبإع دارةلإا موـتق لـلأقا ىـعل هرـشأ ةثـبثلا نةـلسا ةـيانه لـقب( ويةـلخمسا

  .ةـلمختلفا ةـلجمعيإدارات ا ـاتحاقترا ـارلاعتبا بعين ذـلأخا عمـ ةـلمقبلا ةـليالما نةـلسا

 

   لمحاسبيةو ا لماليةا اءاتلإجرا ليلد

 الموازنة) لياالم التخطيط بوضع ليةاالم الإدارة تختص التقديرية الموازنة إعداد سؤوليةم (18)مادة 

 .والتصديق داللاعتم الإدارة لمجلس لتقديمه يذـلتنفيا ـاملعارـللمدي تقدم مثـ نومـ للجمعية(  التقديرية

 انهم كل وتقوم التقديرية الموازنة بمشروع الجمعية إدارات تلتزم التقديرية لموازنةاب الالتزام (19ة)ماد

 .اتهاصااختص حدود في انهم لُ   وك ابه ءاجما  بتنفيذ

 داتاالاعتم - ءغاإل/ دةازي/ تعديل - وزاتج الممكن نم التقديرية الموازنة بنود في التعديل (10)مادة

 على ءاً وبن الجمعية في المعتمدة والإدارية ليةاالم تاالصلاحي لائحة في للبنود المقررة ليةاالم

 احبهالص الممنوحة تاالصلاحي

 العرضه يةمالعمو والميزانية يةامالخت تاباالحس ليةاالم الإدارة تعد الختامية تاباالحس إعداد (11)مادة

 وعدم في ادهالاعتم الإدارة جلسم على العرضه تمهيدًا ابدراسته يقوم الذي يذـلتنفيا مالعا رـلمديا على

 ينمالأ بتوقيع الإدارة جلسم على الميزانية تعرض اكم. ليةاالم السنة ءاانته نم أشهر ةثلاث وزايتج لا

 .يذـلتنفيا ـاملعا رـلمديا نم عتمدًام ليةاالم الإدارة ديرم تقرير معها ويرفق الداخلي والمراجع ماالع

 .الميزانية إعداد ضوابط (٢٢) مادة

 :يليما  الميزانية إعداد عند يراعى

 راإظه. الميزانية إعداد ريخات حتى تاالاستهلاك جميع انهم مخصوما لتكلفةاب بتةاالث الأصول بنود راإظه

 حدة على جموعةم كل نابي عم نسةاتجم تاجموعم في المتداولة الأصول بنود

 ريخات حتى تاالمخصص مجموع منها مخصوما لتفصيلاب الأخرى المدينة الأرصدة صراعن راإظه

 بند كل بلاقم بقةاالس ليةاالم والسنة ليةاالح ليةاالم السنة بينما  رنةاالمق ماأرق الميزانية نـتتضم الميزانية

 .ابنوده نم

 تراوالدف سبياالمح ماالنظ

 تاباحس لقيد ةماللاز السجلات كاسمإ ليةاالم سبةاالمح تحقق: سبيةاالمح السجلات إمساك (13)مادة

 سنة كل يةانه في يةمالعمو والميزانية ئراوالخس حاالأرب تاباحس إعداد تسهيل يكفل ابم المختلفة الجمعية

 .ليةما

mailto:info@darb.org
http://www.darb.org/
http://www.darb.org/


  ـيجمعية مسارات ورحلات المش                  
 

  
 جمعية مسارات ورحلات المش 

 6002رقم  معية اهلية تسجيلج
المملكة      6622 – 12561طريق الخير ، ح  الملقا، الرياض  2116

                        العربية السعودية                                                                                                             

Saudi Hiking Trails Association 
None Profit Civil Organization, Registration no 2006 
6119 AlKhair Road, Al Malga District 
Riyadh 13521 – 2866, Saudi Arabia 

info@darb.org          www.darb.org    Phone: +966554408688 
 

 تقتضيه الم اوفقً اعليه رفاوالمتع نونيةاالق سبيةاالمح السجلات سبيةاالمح السجلات أنواع (14)مادة

 نم مكنُ   و ت بقةاالس البنود في المذكورة الأغراض تحقيق نم مكنُ   يُ   بحيث الجمعية لاأعم طبيعة

 .اووضوحه تاناالبي استخراج سهولة

 بعةاالمت تاعملي  تقتضيهما  وحسب المختصة تاالجه تطلبهما  لتوفير نيةابي أو ئيةاإحص سجلات أي

 .السنوية التخطيطية الموازنة بتنفيذ صةاالخ

 

 تاالمدفوع

  ةامع تاساسي

 الصرف تاساسي (15)مادة

 بسند ارفقًم بنكية حوالات أو تابشيك الصرف يتم دةًاوع فر ـصاذن  ى ـبمقتض ــغلالمبا فر ـص م ـيت

 بعض ىـعل هـنم فرـيص رـكثأو أ فـلموظ نـعيم ـغبلم فرـص ورةرـلضا دـعن نـلممكا نمـ الصرف

 للائحة اوفقً وذلك انهم رضغال ءاانته عند تسوى أن على ؤقتةم ليةما عهدة بصفة الجمعية لاأعم

 تنفيذ نم التحقق بعد إلا وارد غير الجمعية تماالتزا قيمة سداد إن المعتمدة والإدارية ليةاالم تاالصلاحي

 ليةاالم الإدارة مدير الجمعية وبين بينه المحرر قداللتع اطبقً،  تاصلاحي نم فإن ذلك عمو الآخر الطرف

 يذـلتنفيا ـاملعا رـلمديا وافقةم أخذ عم ولكن لذلك جةاالح دعت إذا باالحس تحت مقدمة غلابم صرف

 .ذلك على

 ـش ارد ـصا ب ـطل ذجو ـنم ب ـبموج لاإ يك ـشأي  فر ـيص لا تاالشيك إصدار تاساسي (16)مادة

 الجمعية في المعتمدة والإدارية ليةاالم تاالصلاحي لائحة حسب المسؤول مصادقةو وبتوقيع يك

 فقط الأول وللمستفيد

 والإدارية ليةاالم تاالصلاحي لائحة راجعةمو سبيةاالمح التوصية وأخذ المراجعة بعد إلا الشيك يحرر لا

 رـتابدف ةـليالما دارةلإا رـديم ـظيحتف. ليةاالم الإدارة ديرم قبل نم عليه والموافقة الصرف إذن على

 الإدارة ديرم إلى يوم كل نهأية في انهم يستخدمر ـتالدفا بـسالمحا لمـيتسو كـلبنا نمـ اردةوـلا اتيكـلشا

  ليةاالم

 بدفتر اأصوله عم ةغاالمل تاالشيك ظتحف أن يجب اوكم ـاضبي ىـعل يكـشأي  عـتوقي ـاًتابت رـيحظ 

 أي فقد لةاح وفي لهاملح شيك أي استخراج يحظرُ   ذلك سؤوليةم يتحمل رمالأ هذا لفايخ نمو تاالشيك

 أن وعلى الاغيً رهاواعتب صرفه فالإيق فورًا الشيك عليه المسحوب  البنك فرع راإخط ينبغي شيك

 .صدوره ريخاوت وقيمته الشيك رقم راالإخط في يوضح

 صاالخ الصرف إذن عم ابقتهاطمو اهامأرق تسلسل بتتبع ايًميو درةاالص تاالشيك بمراجعة سباالمح يقوم

 دفتر على البنك كشوف بقةاطم تتم. ايًميو القيد يتم أن ةاراعم عم البنك باحس في التقييد ويتم شيك بكل

 بالحس الشهرية التسوية وتتم سباالمح طريق عن اشهريً البنك
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 .اعليه وافقتهم وأخذ عليه اوعرضه ليةاالم الإدارة ديرم بمعرفة البنك

 

 تاالشيك عم للصرف المؤيدة المستندات أصول ظتحف أن يجب المستندات عم لامالتع سةاسي (12) مادة

 المؤيدة لمستنداتا تدـفق اذا تاالشيك إصدار يفيد ابم المستندات على يؤشر أن ويجب التوقيع عند

 بقةـاس مدـع نمـ دـلتأكا دـبع يلتنفيذا املعا رـلمديا بموافقة الصرف يتم أن زاج عينم غبلم قالاستحق

 اررـتك ىـعل بـتترت يـلتا جـئالنتا هـبتحميل فرـلصا لباط على اللازم التعهد أخذ ويشترط فرـلصا

 كنمأ إن المستند عن قداف بدل الصرف لباط يقدم وأن فرـلصا

 

 الصرف إذن دااعتم (18)مادة

 لاًُ  باق تجعله التي المستندات جميع يستوفي أن: الآتي الوجه على الجمعية نم الصرف إذن دااعتم يتم

 إذا ليةاالم الإدارة ديرم قبل نم دهااعتم يتم من ثمو هـعلي عـيوقو سباالمح قبل نم راجعتهمو للصرف

 اتوريده وإذن حضرم صورة الصرف بإذن يرفق أن يجب الموردين فواتير بموجب الصرف ناك

 .المطلوبة تاللمواصف بقةاطم اوأنه المواد ستلاماب المسؤول نم عليه وقعمو

 نم تورةاالف هذه  قيمة صرف يسبق لم بأنه ليةاالم الإدارة قبل نم تورةاالف على يؤشرُ   أن يجب اكم

 .قبل

 

 تاالمدفوع عم لامالتع سةاسي (19)مادة

 التي تاالمشتري جميع عن الإبلاغ: الآتية سةاالسي حسب ريفاوالمص تاالمدفوع جميع عم لامالتع يتم

 والموافقة التعميدو المواد استلام لابإيص اهماستلا عند تاالمشتري جميع تسجيل الشراء عند شرًةابم تتم

 المعتمدة الإجراءات حسب تاالمدفوع جميع على

 الصرف تاعملي نم التحقق (30) مادة

 ابه لباالمط تاالمصروف نم التحقق يتم: الآتية الإجراءات عاتباب والدفع الصرف تاعملي نم التحقق يتم

 على النثرية تاالمصروف عهدة باحستغذية  عند النثرية تاالمصروف عهدة ضةااستع طلب بواسطة

 تاباحس وتقييد لتدوين لنسبةاب ماأ. ليةاالم الإدارة لمدير المعنية الإدارة نم ةمالمقد لبةاالمط ساأس

 لاإرس مث نمو الصلاحية حباص نم الموافقة بأخذ المعني الموظف قيقوم تاوالمشتري تاالمدفوع

 استلام لاإيص. التسليم لاإيص .الشراء رمأ :ةــليالتا المواد استلام بعد ليةاالم للإدارة ليةاالت المستندات

 صحة : والتقييد التسجيل قبل الآتي بمراجعة ليةاالم الإدارة في سباالمح يقوم .المورد تورةاف .المواد

 لابإيص رنةاقم المورد تورةاف .الشراء رمبأ رنةاقم المواد استلام لالمورد إيصاب صةاالخ تاناالبي

 .الاستلام
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 الجمعية نم درةاالص ناالضم تاباخط نم بصورة سباالمح ظيحتف ناالضم تاباخط (31) مادة

 ابعتهالمت ليةاالم الإدارة لمدير اشهريً انًابي ويقدم.  ـائهغالأو إ ـاة تجديدهـبعاتوم ـاقيده مـيتو يرغال لحالص

. 

 الدائمة للعهد امًانظ عنه ينوب نم أو ماالع ينمالأ يعتمد ليةاالم العهد استخدام تاساسي(31مادة )

 ماالنظ ويشمل. افيه والمتبعة ابه المعمول الأسس على ءاً بن الجمعية إدارة في به ظيحتف والذي والمؤقتة

 عند ويراعى عهدة لكل الأقصى والحد انهم الصرف لاتاوح العهد قيمة،  العهدة ستلمم وتحديد تحديد

 عملية اعليه يتريب التي لاالأعم طبيعة داالاعتم حق له نمو ،منها لكل الأقصى والحد العهد قيمة تحديد

 الصرف على الدالة الفواتير أو المستندات تقديم الدائمة العهد بصرف المكلف على. العهدة نم الصرف

 لتسهيل وذلك ليةاالم الإدارة إلى المذكورة رةاالاستم في الصرف بنود غتفري بعد ضةاالاستع رةااستم عم

 تصرف. ضةاالاستع رةااستم على الصرف لشروط ةاستوفم تكون أن يجب التي المستندات راجعةم

 سبيةاوالمح ليةاالم الإجراءات دليل ايحدده اكم الدفترية الجتهاعمو ابعتهاتم ويتم ليةاالم العهد

 ،سبيةاالمح اقيوده تابثلإ ليةاالم الإدارة إلى نهم نسخة لاتح عهدة تسجيل نموذج بموجب الجمعية في

 قبل نم تستخدم شخصية كعهدة أو اله ةمستخدم جهة أي أو الجمعية إدارات على ةامع كعهدة وتسجل

 .عليه وتسجل معين وظفم

 ويتم التخزين لأغراض اشراؤه يمنعُ   العينية العهد وادم العينية العهد استخدام تاساسي (33) مادة

 الإدارة الشؤون إدارة ديرم وبموافقة ضيقة حدود وفي ءاالاستثن الممكن نمو اله جةاالح حسب الشراء

 اليًما وفرًا يحقق الشراء هذا ناك وإذا الاستهلاك وسريعة لاالاستعم المتكررة العهد وادم بعض بشراء

  ئلاووس الآلي سباالح وتجهيزات تاوالمفروش ثثاوالأ والأدوات والمعدات الأجهزة إن. للجمعية

 الموظفين نم جموعةم أو وظفم تصرف تحت وتوضع تشترى أو تصرف التي النقل ئلاووس لاالاتص

 العينية العهد سجل( في اوتسجيله القيده تخضع الشخصي همملاستخدا أو ئفهماوظ ماهم تنفيذ رضغل

 وحسن اعليه فظةاوالمح اتهمسلا وعن اعنه مسؤولا  ويكون عينم لموظف سلمةم كعهدة اتهابثوإ)

 . الطلب عند الجمعية إلى ادتهاوإع الصحيح الوجه وعلى الأصول حسب الهااستعم

 يقم لمما  الجمعية نم تهماخد تنتهي وظفم لأي ةمالذ براءة تمنح ولا ةمالخد يةانه تاتعويض تسدد لا

 ايسلمه لم التي العهد نم عليه المترتبة القيم سداد أو عليه المسجلة العهد فةاك بتسليم

 عينم لموظف المؤقتة العهد صرف ليةاالم الإدارة ديرم يعتمد المؤقتة العهدة صرف (34) مادة

،  لذلك لحةم جةاولح للجمعية والفوري النقدي الدفع افيه يشترط والتي جلةاالع تاجاالاحتي لمواجهة

 وتسوى العهد تسدد أن به والمعمول المتبع ماالنظا،دتهمو العهدة تسوية كيفية الصرف طلب في ويبين

 .أجله نم صرفت التي الغرض ءاانته بمجرد اتهاباحس

 

 والأجور تاالمرتب

 هر ـلشا نمــ 62 مو ـي في الجمعية في لينامالع وأجور رواتب تصرف تاالمرتب صرف (35) مادة

 .الجمعية بخزينة تانماكأ تعتبر والأجور الرواتب نم تصرف لم التي غلاوالمب أقصى دُ   كح ديلا ـلميا
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 ف ـكش ز ـبتجهي رية ـلبشا اردو ـلما ي ـئاخصأ مو ـيق تاالمرتب صرف إجراءات (36) مادة

 على الرواتب تاكشوف بتجهيز سباالمح يقوم ب ـساللمح ل ـيرس مثــ نومــ ن ـلموظفيا اتقاستحقا

 البشرية الموارد ئياأخص نم المستلم الكشف ساأس

 حباص نم الموافقة وأخذ والتدقيق المراجعة بعد والتدقيق للمراجعة ليةاالم الإدارة لمدير وتسليمه

 لهم ستدفع التي غلاوالمب الموظفين ءابأسم قوائم عةابطب سباالمح يقوم الرواتب  كشف على الصلاحية

 قوائم قاإرف يتم. البشرية الموارد ئياوأخص ليةاالم ديرالإدارةم قبل نم وقعم البنكية تهماباحس ماوأرق

 لمديرا قبل نم ابلخطا توقيع يتم الموظفين تابالحس غلاالمب تحويل بتعميده للبنك وجهم باخط عم الدفع

 فللصر للبنك لهاسوار للجمعية يلتنفيذا املعا

 .لجمعيةا نم لمخولينا حسب لتحويلا اتتعميد اعتبا يتم انيًولكترا لتحويلا انك الح في

 فقةاوم طبشر لرسميةا ادلأعيوا سمالموا المحدد ريخاالت قبل والأجور الرواتب صرف لاتاح(32) مادة

 يلتنفيذا املعا لمديرا

 لصرف المحدد الموعد حلول بعدما  إلى وجوده ويستلزم الجمعية رجاخ همةم في الموظف يكون أن

 الرواتب

 .ئيةالاستثنأو ا يةادلاعتيا تهازجا اقستحقا عند

 

 النثرية تاالمصروف إدارة 

 ختلفم في النثرية تاالمصروف عهدة غلابم على فظةاالمح النثرية تاالمصروف ضبط (38)مادة

 الإدارات ختلفم قبل نم تاالمصروف لمختلف غلاالمب ستخداما المعتمدة الصرف لحدود اوفقً الإدارات

 عهدة تغذية  وتقييد تدوين يتم ذلك على ءاً وبن اعليه تفقمومقررة  للجمعية يةماليو تاللمصروف

 النثرية تاالمصروف عهدة نم تمت التي تاالمصروف بحدود اصرفه بعد النثرية تاالمصروف

 تانثري صرف طلب نموذج بموجب تتم تاالنثري نم أي صرف

 تاالمصروف عهدة نم المستخدم غالمبل وزاتج عند النثرية تاالمصروف عهدة ضةااستع( 39مادة ) 

 ردادـتــــــــاس وذجـــــنم ئةــــــبتعب رمالأ بهذا يُّ  المعن فــــــالموظ يقوم لياإجم نم اعينًم حدًا النثرية

 التي(  نثرية تاروفـــــــصم - الفواتير اعهم ارفقًمو تاالمصروف  صيلاتف اوضحً) م  المعتمد غالمبل، 

 .ريفاالمص هذه طيغت

 عم النموذج لاإرس .له المؤيدة المستندات عم راجعتهم بعد المعنية الإدارة مدير قبل نم النموذج يوقع

 الفواتير عم النموذج في المدرجة غلاالمب بقةابمط سباالمح يقوم ليةاالم الإدارة إلى المرفقة الفواتير

 ليةاالم الإدارة ديرم يقوم استرداده سيتم الذي غلمبلا اوضحًم الدفع نموذج بتعبئة سباالمح يقوم المرفقة

 داللاعتم الدفع نموذج على لتوقيعاب
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 الإدارة ديرم إلى ويرسل الدفع نموذج عهم ويرفق المطلوب غلمبلاب شيك بإصدار سباالمح يقوم

 إلى الشيك يرسل للتوقيع تاالصلاحي لائحة حسب عنه ينوب نم أو ماالع ينمللأ الشيك يقدمُ   ليةاالم

 النثرية تاالمصروف عهدة ذيةغوت لصرفه المعنية الإدارة ديرم

 

 لفـالس

 الجمعية لموظفي شخصية سلف صرف ضرورية باولأسب الممكن نم السلفة نحم صلاحية (40) مادة

 دُ   كح شهرين،  رواتب عن اقيمته يزيد لا أن وعلى اسداده دةمو اقيمته رمالأ هذا إليه لمخول فيحدد

ولا  ، المستحقة الحقوق عن السلفة تزيد لا أن يجب اكم أشهر ستة عن السداد دةم وزاتتج لا وأن أعلى

 عم زةاللإج الموظف طلب لاح للسلفة في طلبه ريخات عند للموظف سلفة نم أكثر بينيجوز الجمع 

 نم رجوعه حتى تهمذ في تصبح رمابكفيل غ أو اسداده عليه  فيجب للجمعية عليه ستحقةم سلفة وجود

 التنفيذية اللجنة نم بقرار وذلك للموظفين السلف لمنح اسنويً غًابلم يخصص. زةاالإج

 السلفة تعميد (41) مادة

السلفة  نم المستفيد إسم :ليةاالت ورمالأ بدقة فيه يحدد ليةاالم الإدارة ديرم نم تعميد بموجب السلف تمنح

 السلفة سداد كيفية السلفة ءاإنته ريخات السلفة نم يةغاال لفةــالس ــغبلم

 نم دراالص التعميد بقرار ءاج الم اوفقً المستلف المستفيد نم السلفة تسترد السلفة سداد (4٢) مادة

 اصرفه عند ليةاالم الإدارة

 لا نُ   أ يجب الشخصية السلفة لسداد المستحقة تاالحسمي لياإجم. عليه رفاتعم هو اكم اسبيًاحم لجاوتع

  . ظف للمو يهرـلشا بـتالرا نمـ %65 عن تزيد

  

  عامة ماأحك (43) مادة

 الصلاحية حباص نم بقرار صرف سنداتدون  اسلفً يعطي أن صلاحيته نم ليس ليةاالم الإدارة ديرم

 يحرر المستلف باحس على بذلكأذن  دون ديةاع بأوراق صروفةم سلفة أي أن اوكم عنه ينوب نم أو

 .ذلك على اإداريً سباويح اعنه لاًُ  سؤوم سباالمح يعتبرُ   سند ابه

 ــاملعا رــلمديا مــيعلأن  وعليه ـاواعيدهم في السلف ديدـتس ةـبعاتم عن المسؤول هو ليةاالم الإدارة ديرم

 . ة ـلولجدا ــادةعإ نمــ هـعلي بـيترتومــا  فـلموظا هـفي بـيرغ رـتأخي كل نـعا  ًـخطي يذـلتنفيا

 الموظف ويكون الجمعية وظفيم نم لأي شخصية كسلفة مبالغها نم الصرف يجوز لا النقدية العهد

 .ذلك لفاخ إن اإداريً المسؤول هو العهدة عن المسؤول

 

 النقدية تاالمقبوض
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 إجراءات حسب( للخزينة النقدية قبض رمأوا بتحرير سباالمح يقوم للخزينة النقدية توريد (44) مادة

. غلمبلاب صاالخ ليةاالم الإدارة ديرم اعليه يوقع وأن) ذلك في،  سبياالمح التوجيه يوضح اكم الجمعية

 غللمبل توريده يفيد ابم ليةاالم الإدارة ديرم نمو نهم عليه اوقعًم المستلم غلمبلاب لاًُ  اإيص سباالمح يحرر

 لالأعم يةماليو لمراجعةاب سباالمح يقوم. وصورتين أصل نمو تسلسلةم لاتاالإيص هذه تكون أن على

 له تكشفما  أو يماليو الخزينة سجل على الجرد بصحة ويوقع لرصيد الفعلي الجرد صًةاخ الخزينة

 وجدت إن تالاحظم نم يماليو الخزينة،

 الخزينة في النقدية غلاالمب تاساسي (45) مادة

 ــاملعا رــلمديا بمعرفة الجمعية خزينة في ابه ظيحتفُ   التي النقدية غلاللمب الأقصى الحد ددــيح

 لاًُ  سؤوم سباالمح يعتبر. إليه جةاالح وحسب ه ـيفوض نأو مــ دارةلإا س ـجلم س ـئيأو ر يذ ـلتنفيا

 النقدي الرصيد عن يزيدما  توريد سباالمح على اكم قيمة ذات أوراق أو تاشيك أو نقد نم بعهدته اعم

 الإيداع راإشع لاوإرس الأكثر على لياالت اليوم في لبنكاب الجمعية باحس في للخزينة الواردة تاوالشيك

 نم بد لا ناك سبب لأي لبنوكاب تاالشيك أو الزائدة غلاالمب إيداع افيه يتعذر التي لاتاالح وفي  لمدير

 .بذلك ليةاالم الإدارة ديرم راإخط

 اقهاتحقـسا ـاتقأو يـف ةـلجمعيا قوـحق ةـبعاتم بـسالمحا ىـعلإن  الجمعية حقوق بعةاتم (46) مادة

 سبةاالمن الإجراءات ذالإتخ اتحصيله وتعذر استحقت حقوق أي عن ليةاالم الإدارة رـلمدي ريراالتق وإعداد

 يمكن اوكم ذااتخ بعد إلا تحصيله يتعذر الجمعية حقوق نم حق أي عن زلاالتن يجوز لا اوكم ابشأنه

 لم والتي للجمعية المستحقة لتحصيله ةماللاز ئلاالوس فةاك، الديون إعدام الصلاحية حباص نم بقرار

 .للتحصيل الممكنة ئلافةالوساك ذااستنف بعد تحصل

 الواردة تاالشيك

 لمراجعةاب سباالمح يقوم حيث ليةاالم الإدارة إلى الواردة تاالشيك تحول الواردة تاالشيك(42) مادة

 بإعداد سباالمح يقوم. البنكي الإيداع جهة إلى توجيهه مث نمو وتبعيته غالمبل صحة نم  والتحقق

 وكشف الشيك نم بصورة ظاوالاحتف،  بعاويت  ليةاالم الإدارة ديرم توجيه حسب البنكي الإيداع كشف

 البنك نم ةمختومو وقعةمبنكي إيداع كشف نسخة ورود عند رمالأ البنك إلى الأصول لاوإرس الإيداع

  .العملية مابإتم تفيد

 

 التمويل دراصم

 السيولة توفير سؤوليةم 

 ريةاالج الجمعية تادفوعم لمواجهة ةماللاز السيولة توفير عن المسؤول هو ــاملعا رـلمديا (48) مادة

 انهم دةاالاستف بدون ئضةاالف السيولة تعطيل تجنب عم التقديرية الموازنة في عتمدم هو اكم ليةاوالرأسم

 المصدر رالاختي ةماللاز  رنةاالمق وإجراء المختلفة التمويل دراصم عن البحث عليه نم هو ماالع ينمالأ

 للتمويل سبةاالمن الوسيلة دااعتم في الحق له الذي الإدارة جلسم تاتوجيه على ءاً بن الأفضل
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 تاطاالاحتي

 نم الصرف ويتم الإدارة جلسم نم بقرار اسنويً تاطياالاحتي تشكل تاطاالاحتي (49) مادة

 .للجمعية المعتمدة والإدارية ليةاالم تاالصلاحي للائحة اوفقً للجمعية النقدية تاطياالاحتي

 تـانـاوالضم تـاينمالتأ

 تاباوخط النقدية غلاالمب وتشمل: يرغـــلل تاناضم أو تاينمتأ تاناالضم أو تاينمالتأ ماأقس (50) مادة

 عن ينمكتأ يرغال نم ةمالمقد تاعاوالاقتط لاتاوالكف احكمه في ماو رفاالمص عن درةاالص ناالضم

  الجمعية هاتج ابتنفيذه يلتزم تاطاارتب أو عقود

 رفاالمص عن درةاالص ناالضم تاباوخط النقدية غلاالمب وتشمل: يرغـــال دىـل تاناضم أو تـــاينمتأ

 .له تاطاارتب أو عقود عن ينمكتأ يرغلل الجمعية نم ةمالمقد تاعاالاقتط أو لاتاالكف أو احكمه في ماو

 يرغال نم المودعة أو ةمالمقد تاناالضم أو تاينمالتأ تسوى تاناالضم أو تاينمالتأ سجيل ( 51) مادة

 نم تمقدُ   الذي السبب زال إذا ابهاأصح إلى ترد اكم ابه صةاالخ،  وافقةم وبعد قديةاالتع ماالأحك وفق

 بذلك يفوضه نم أو الصلاحية حباص أجله

 ماأحك وفق  اجزئيً أو ـاًكلي تسترد أن على انهم المستفيدة تاالجه على يرغال لدى تاينمالتأ تسجل

 ـاأجله نم تمقدُ   التي باالأسب زوال أو رضغال لهذا ةمالمبر العقود

 ةمالمقد تاناالضم أو تاينمالتأ ئقثاوو صكوك ظتحف تاناالضم أو تاينمالتأ ستنداتم ظفـح(51مادة )

 العودة ويراعى ةاالمعط لاتاالكف وصور للجمعية

 صةاالخ سبيةاالمح القيود صحة اأجله ءاانته أو اصلاحيته استمرار نم التأكد بغية ادوريً اوفحصه اإليه

 .اأجله بحلول ااسترداده بعةاتمو ابه

 

 الجمعية والمأ على بةاالرق ليةاالم بةاالرق

 القرارات للجمعية يذـلتنفيا ـاملعا رـلمديا يصدر الجمعية والمأ على الداخلية بةاالرق سةاسي (53) مادة

 اهماستخدا وأوجه،  صةاخ بصفة القرارات هذه تشمل أن على والمأ على الداخلية بةاالرق مابإحك الكفيلة

 قاالإنف على بةاالرق قواعد،  النقدية وتداول،  تاوالأجوروالمرتب القبض وأوراق الجمعية، عملية كل في

 .قاالإنف أوجه نم اوغيره

 ليةاالم بةاالرق ريراتق (54) مادة

 ، ناك ابم ارنًاقمو دهالاعتم ماالع ينمالأ إلى أشهر ةثلاث كل دوري تقرير بتقديم تقوم ليةاالم لإدارةا

 بإعداد يقوم اكم. قبل نم قدرًام الفعلية تاوالمصروف الإيرادات به ابينًم الإدارة جلسم على وعرضه

 ةرــفت كل ةــيانه يــف النقدي العجز أو ئضاالف قدارمو الجمعية وضع به يبين سنوي نصف تقرير
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 الصدد  بهذا الجمعية إدارة جلسم على تهاقترحمو

 

 

 الخزينة على بةاالرق

 الدوري والجرد للمراجعة الخزائن تخضع( وقلصند) ا لخزينةا على بةالرقا سةاسي (55) مادة

 بحضور الخزينة تاحتويم فةالك لاًُ  امش الجرد ويكون الدوري الجرد يتم أن يجب اوكم جئاوالمف

 نـي) أم الخزينة ينمأ عم الداخلي المراجع رهايخت ليةاالم الإدارة نم ندوبمو المراجعة ندوبم

 في الخزينة ينمأ عليه ويوقع راختصاب الجرد نتيجة يوضح رةم كل في حضرم به ويحرر( وقدـلصنا

 في دةاالزي أو لعجزاب تافروق أي ظهور لاح في. تاحتويم نم الخزينة فيما  ستلاماب المحضر يةانه

 لتحديد الداخلي المراجع، نم العجز وسداد دةاالزي توريد يتم أن وعلى إلى رمالأ يرفع الخزينة رصيد

 أن ويجب يةماليو تاللعملي فةاوالإض الخصم راتاإشع بإعداد سباالمح يقوم الخزينة ينمأ المسؤولية

 قبل نم ادهااعتم يتم وأن اند ـلموا ن ـلمديا ــاطرفيه ــابه ح ـوضوم لة ـتسلسم اراتعــلاشا هذه تكون

 ليةاالم الإدارة ديرم

 

 عامة ماأحك

 نما م وكل الجمعية في ليةاالم لاتامالمع فةاك على اللائحة هذه ماأحك تسري ةامع ماأحك (56) مادة

 تاوجه والتحصيل ابه الداخلي الضبط ماونظ اوالهمأ على فظةاالمح،  الصرف قواعد تنظم اكم شأنه

 . يةمالعمو لميزانيةاب صةاالخ والقواعد ليةاالم تاباوالحس المراجعة وقواعد داالاعتم

 التنفيذية القرارات فةاوك هذه ماأحك راقبةمو تنفيذ عن سؤولانم ليةاالم الإدارة ديرمو الداخلي المراجع

 معه والعاملون ليةاالم الإدارة ديرم ويعتبر اللائحة، المنصوص ليةاالم القواعد راقبةمو ابه صةاالخ

 راقبةم وعن اللائحة هذه ماأحك تنفيذ عن ماالع الأمين مماأ الجمعية لوائح قياب في اعليه سؤولونم

 مماأ لاًُ  سؤوم ليةاالم الإدارة ديرم ويعتبر صهمااختص حدود في الأخرى اللوائح في ليةاالم ماالأحك

 على ءاً بن المختلفة الموازنة بنود نم ليةاالم الصرف تاعملي تاصلاحي تكون. ذلك عن ماالع ينمالأ

 .الجمعية في المعتمدة والإدارية ليةاالم تاالصلاحي للائحة اطبقً المعنية الإدارة طلب

 

 ةـــيامالخت تاباالدورية الحس ريراوالتق يةامالخت تاباالحس

 لالإقف اعهااتب الواجب تاالتعليم إصدار ليةاالم الإدارة ديرم يتولى يةامالخت تاباالحس إعداد(52) مادة

 ليةاالم الإدارة ديرم يتولى. للجمعية ليةاالم السنة يةانه قبل مًايو ونثلاث هاأقص وعدم في تاباالحس

 اتهابمرفق ؤيدةًم يةامالخت ليةاالم والقوائم  السنوي المراجعة ميزان إعداد نم ءاالانته على الإشراف

 . للجمعية ليةاالم السنة ءاانته نم واحد شهر خلال الجمعية تاباحس راجعم مع مناقشتهاو التفصيلية
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 أنشطة فةاك لاأعم ئجانت اوضحًم السنوي لياالم التقرير إعداد على الإشراف ليةاالم الإدارة ديرم يتولى

 لااستكم بهدف ماالع ينمالأ على وعرضه الداخلي المراجع وتقرير يةامالخت القوائم عم قهاوإرف الجمعية

 ليةاالم الإدارة ديرم يقوم. داللاعتم للجمعية ليةاالم السنة ءاانته نم ونصف شهر خلال قشتهانم إجراءات

 ماالع ينمالأ إلى الهاحيمقترحاته و اعليه  تعليقه عم يةامالخت تابالحساب صةاالخ ريراالتق فةاك برفع

 ءاانته نم شهرين هاأقص بموعد وذلك الإدارة جلسم على اوعرضه ادهالاعتم

 .ليةاالم السنة

 ةـــــدوريـال رـــريـاالتق 

 الدورية ريراالتق إعداد (58)مادة  

 المدرجة تاناالبي  صحة نم والتأكد ليةاالم الدورية ريراالتق داواعتم راجعةم ليةاالم الإدارة ديرم يتولى

 الإدارة ديرم تولى. المحددة اواعيدهم وفي اأجله نم عدةُ   مُ   ال الإدارية تاالجه على اوعرضه افيه

 لياالم التحليل ليباأس ستخداماب يةامالخت  تاباوالحس ليةاالم ريراالتق في الواردة تاناالبي تحليل ليةاالم

 للجنة ابتقديمه يقوم والذي ماالع ينمللأ ادلولاتهمو التحليل هذا ئجابنت تقريرًا ورفع اعليه رفاالمتع

 .ذلك إلى جةاالح دعت إذا التنفيذية

 كل يةانه في عنه ينوب نم أو يذ ـلتنفيا ــاملعا ر ـلمديا مو ـيق الدورية ريراالتق دااعتم (59) مادة

 هذه تشتمل أن ويجب ليةاالم الإدارة عن درةاالص ليةاريرالماالتق داواعتم بمراجعة أشهر ةثلاث

 :يليما  على أدنى دُ   كح ريراالتق

 ريراالتق تقديم ريخابت المنتهية الفترة عن لياالإجم المراجعة يزانم 

 المركز المالي للجمعية : 

 التقديرية الموازنة في له المخصصة داتاالاعتم عم الفعلي رياالج قاالإنف رنةاقم

 

 ادهاواعتم تمــاالخد تأمين

 الجهة ديرم به يوصيما  حسب تماالخد نم الجمعية تاجااحتي ينمتأ يتم ماتلخدا ينمتأ (60) مادة

 ينمتأ على قداالتع يتم. الجمعية في المعتمدة تاالصلاحي لائحة حسب بذلك المخول ويقره المختصة

 نم ادهااعتم بعد رضغال لهذا تعميد تاباخط أو سنوية عقود بموجب تماالخد نم الجمعية تاجااحتي

 .إليه المخولة تاللصلاحي اوطبقً الجمعية في الصلاحية حباص

 سليم بشكل اتنفيذه لضرورةاب يستلزم تماالخد عقود دااعتم إن تماالخد تقديم دااعتم (61)مادة 

 للجمعية الداخلية الأنظمة في اعليه المنصوص للإجراءات اوطبقً المتبعة يةامالنظ،  المستندات بواسطة

 .العقود هذه تنفيذ صحة عن سؤولينم تماوالخد لاالأعم بهذه المعنية الإدارات ءارؤس ويعتبر
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 الشروط وبذات السنة وزاتتج لا لمدة تماالخد عقود تجديد يجوز تماالخد قودـع تجديد(61) مادة

 : الآتية الشروط افيه توفرت إذا المنتهية العقود في اعليه المنصوص

 يكون لا أن التجديد على بقةاالس العقد دةم في رضيم وجه على تهماالتزا بتنفيذ ماق قد المتعهد يكون أن

 العقد وضوعم الأجور أو راالأسع تافئ على اواضحً اضًاانخف طرأ قد

 

 

 اوالهداي تاالتبرع

 أو البر لاجم في لةامالع تاالجه لإحدى التبرع ماالع ينمالأ تاصلاحي نم إن تاالتبرع (63) مادة

 وبموافقة ضياالري أو عياالاجتم أو فياالثق أو العلمي طاالنش أو المجتمع ةمخد أو الخيرية لاالأعم

 .التنفيذية اللجنة

 وزايتج لا ابم الجمعية سماب يرغلل العينية االهداي تقديم يذـلتنفيا ماالع رـللمدي يحق االهداي (64) مادة

 آلاف عشرة عن ليةاالم السنة خلال ةمالمقد االهداي لياإجم وزايتج لا أن وعلى لةاح ،لكل لاري ئةاخمسم

 .غلاالمب هذه على التنفيذية اللجنة وافقةم على الحصول ويجب لاري

 يرغال نم تاالتبرع أو االهداي قبول

 اوالهداي تاالتبرع قبول (65)مادة  

 أو الشخصية بصفته الجمعية في للموظف ةمالمقد النقدية أو العينية االهداي أو تاالتبرع قبول يحق لا

 يقبل الذي الموظف ويعتبر إلا اإداراته أحد أو ريةااعتب كشخصية للجمعية ةمالمقد أو الوظيفية بصفته

 الجمعية ويخضع لأنظمة الفًاخم االهداي ذلك على ماالع ينمالأ نم خطية بموافقة،  أو تاالتبرع هذه ثلم

 ءلة .اللمس احينه
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