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 اللجنة التنفيذية

 
 
ً
 نهائُا

ً
ػخبر جىكُػها غلى مسدىضاث الصغف المخخلفت جىكُػا حػخبر اللجىت الخىفُظًت، هي مػخمضة الصغف وآمغ الضفؼ، وَ

غ الشُياث ؤو اغخماص الؤشػاعاث  -ول بدسب ازخصاصه-للمساولين غً خفظ الأمىاٌ ًجيز  صفؼ الىلىص ؤو جدغٍ

 البىىُت ؤو شغاء الاخخُاظاث.

 

بن اغخماص اللجىت الخىفُظًت لأي جصغف ًيشإ غىه هفلت مالُت، ٌسخلؼم بالظغوعة جىفُظها بشيل سلُم بىاسؼت 

ػخبر مضًغ الشاون االإالُت االإسدىضاث الىظامُت االإسخػملت لضي الجمػ  للإظغاءاث المحاسبُت االإػخمضة، وَ
ً
ُت وػبلا

 غً صحت جىفُظ هظه الؤظغاءاث.
ً
ت مساولا  والؤصاعٍ

 

 

 

 سند الصرف

 
ٌػخبر سىض الصغف هى االإسدىض الىظامي الظي ًجيز لأمىاء الصىاصًم صفؼ الىلىص، ؤو ًجيز سحب الىلىص مً البىً 

 الجمػُت وبدسب الؤظغاءاث االإػخمضة.بمىظب الشُياث االإسحىبت غلى 

 

ف الجمػُت  - ؤ ت-ًخم سضاص مصاعٍ بمىظب سىضاث صغف،  -سىاءً للبرامج والأوشؼت ؤو للمصاعٍف الػامت والؤصاعٍ

 بةخضي الؼغق الخالُت:

ت، غلى ؤلا ًخجاوػ السلف المحضص  .1  مً غهضة اليشاغ ؤو مً غهضة االإصغوفاث الىثرً
ً
هلضا

اٌ. 11.111للصغف الىلضي   عٍ

اٌ. 11.111بشًُ غلى بخضي البىىن االإخػامل مػها لأهثر مً  .2  عٍ

 خىالت بىىُت. .3

 

ًخم الخإهض مً اسخىماٌ االإػاملت لجمُؼ مسىغاث الصغف، وإعفاق االإسدىضاث الضالت غلى طلً، وإهماٌ  - ب

 للإظغاءاث االإػخم
ً
 ضة.الخىكُػاث غليها مً االإىظفين المخخصين، واغخماص الصغف مً اللجىت الخىفُظًت ػبلا
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 الصرف على البرامج والأنشطة

 
جخم غملُت الصغف غلى البرامج والأوشؼت في الجمػُت في طىء مخؼلباث الخؼت الدشغُلُت ومىاػهتها، ؤو لغغبت مً 

يبغي ؤن ًدخىي همىطط ػلب الصغف غلى الأظؼاء  االإاهذ، مً زلاٌ حػبئت همىطط ػلب الصغف غلى اليشاغ، وٍ

 الخالُت:

 ؤو اللسم االإػني بؼلب الصغف.بُاهاث الؤصاعة  .1

 بُاهاث البرهامج ؤو اليشاغ ؤو البىض االإغاص الصغف له. .2

 جدضًض عكم البىض ؤو البرهامج في مىاػهت الػام في خاٌ جم اغخماصه فيها والغصُض االإػخمض. .3

 جىكُؼ الؤصاعة الؼالبت للصغف. .4

 اغخماص صاخب الصلاخُت. .5

ت بما  .6 ًفُض جىفغ الغصُض مً زلاٌ االإىاػهت ؤو مً زلاٌ وظىص جبرع وصغم جىكُؼ مضًغ الشاون االإالُت والؤصاعٍ

 للبرهامج.

جخم االإىاكلت مً بىض لآزغ بمىافلت زؼُت مً الؤصاعة االإالُت )وجلتزم الؤصاعة بخىطُذ الأسباب ومضي الحاظت  .7

ع مبلغ االإىاكلت باليسبت الى الؤصاعة التي سحب منها االإبلغ ختى لا ًترجب غليها عج  ؼ مالي فُما بػض(.الى حػىٍ

في خاٌ غضم جىفغ عصُض للصغف غلى بغهامج ؤو وشاغ ما، ًخم بغضاص همىطط ػلب مىاكلت بين بىىص االإىاػهت واغخماصه 

 مً كبل المخىٌ بالصلاخُت، وبػض بجمام غملُت االإىاكلت ًخم بظغاء غملُت الصغف بمىظب سىض الصغف.

 

 غلى البُاهاث الخالُت:ًدخىي همىطط ػلب االإىاكلت بين بىىص االإىاػهت 

 البىض / البرهامج االإغاص الىلل بلُه. .1

 البىض / البرهامج االإغاص الىلل مىه.  .2

ت غلى جىفغ عصُض في البىض  .3 مىافلت مجلس الؤصاعة غلى بظغاء االإىاكلت بػض جإهُض بصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ

 االإغاص الىلل مىه.

 لل ماكذ لحين وصىٌ مىذ له.جدضًض هىغُت االإىاكلت هل هي هلل نهائي ؤم ه .4
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 سندات الصرف

 
غ سىض صغف غىض سضاص االإصغوفاث بمىظب شُياث مسحىبت مً كبل الجمػُت غلى ؤخض البىىن التي  ًخم جدغٍ

دخىي سىض الصغف غلى البُاهاث الخالُت:  ًجغي الخػامل مػها، وٍ

 اسم االإسخفُض .1

 اسم البىً االإسحىب غلُه وعكم الحساب .2

 والحغوفاالإبالغ بالأعكام  .3

 عكم الشًُ االإسحىب .4

 ؤسباب الصغف .5

 الخىظُه المحاسبي لػملُت الصغف .6

جىكُؼ وافت الأػغاف التي اشترهذ في بغضاص ومغاظػت سىض الصغف )ؤغضه، عاظػه، مضًغ الشاون االإالُت  .7

ت(  والؤصاعٍ

 جىكُؼ ؤصحاب الصلاخُت وفي خضوص الصلاخُاث االإالُت المخىلت لهم .8

 

 الشيكات
 

غاعى فُه ما ًلي:الشًُ هى الصً و  - ؤ  االإسدىض اللاهىوي الظي ًخم بمىظبه صفؼ الىلىص مً كبل البىً للمسخفُض، وٍ

ذ للجهت االإسخفُضة .1  طهغ الاسم الصغٍ

 حسجُل االإبلغ االإضفىع بالأعكام والحغوف .2

 الاغخماص مً صاخب الصلاخُت  .3

 ًلىم بةغضاصه.ًدظغ بصضاع ؤي شًُ بضون سىض صغف شًُ، هما ًدظغ غلى غير كسم الحساباث ؤن  - ب

خإلف سىض  - ث ًغفم مؼ ؤصل سىض صغف الشُياث وافت الىزائم االإبرعة للصغف بما في طلً شغوغ الخػاكض والضفؼ، وٍ

صغف الشُياث مً ؤصل للسم الحساباث لأغغاض بزباث اللُض، ووسخت زابخت في صفتر سىض صغف الشُياث 

ي االإالي بػض الخإهض مً اسدُفاء الىظام الحاسىبي لأغغاض االإغاظػت، ؤو مً زلاٌ همىطط آلي مً الىظام الحاسىب

 للمخؼلباث الغكابُت االإخػللت بةصضاع السىضاث الآلُت.

ًجب زخم مسدىضاث الصغف ؤو الخإشير غليها بما ًفُض االإغاظػت، كبل اغخماص سىض الصغف، هما ًجب الخإشير  - ر

 ُت.غليها ؤًظا بما ًفُض الصغف بمجغص بصضاع الؤطن ؤو الشًُ بصفت نهائ

غ الشًُ الإىعص زضمت ؤو ؤصىٌ زابخت ؤو مخضاولت ؤو حسضًض بًجاعاث وما شابه طلً ًلؼم الحصىٌ غلى  - ط في خالت جدغٍ

 سىض جدصُل )كبع( بالشًُ.

ختى ًصبذ سىض صغف الشُياث صلُل بزباث غلى ببغاء طمت الجمػُت ججاه الغير ًجب ؤن ًىكؼ مسخلم الشًُ غلى  - ح

 الغباعي بما ًفُض اسخلامه الشًُ مؼ الحصىٌ غلى سىض كبع في الحالاث االإىظبت لظلً.متن السىض مؼ طهغ الاسم 
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للشغاء،  الأصل ؤن جخم االإضفىغاث بػض اسخلام الأصىاف االإىعصة وإصزالها للمسخىصغاث، ؤو بػض حسلُمها للجهت الؼالبت

جىػ للمضًغ الػام الؤٌ  بطا  ػاػ بصغف اللُمت ؤو ؤظؼاءً ؤو بػض كُام االإىعص بدىفُظ غلضه مؼ الجمػُت، وٍ
ً
منها ملضما

 اكخظذ الظغوعة طلً بشغغ الحصىٌ غلى الظماهاث اليافُت كبل الأمغ بالصغف.

اث ًجب ؤن ًلىم كسم الشاون  .1 كبل مىافلت اللجىت الخىفُظًت غلى صغف ؤًت مبالغ هدُجت حػاكضاث ؤو مشترً

 هى واعص بشغوغ الخػاكض، وؤن ًغاعى ما ًلي:االإالُت بالخدلم مً ؤن االإبلغ االإؼلىب صغفه ًؼابم ما 

 ؤن جيىن الفىاجير ؤصلُت وغلى همىطط مؼبىع باسم االإىعص ومسخىمت مىه. .2

 ؤن جيىن هظه االإسدىضاث باسم الجمػُت ولِس باسم ؤخض ميسىبيها. .3

 بطن الؤطافت للمساػن غً الأصىاف التي جم شغائها. .4

اٌ بخىكُؼ مضًغ الؤصاعة الؼالبت لها وؤمين  1111ها غً بغضاص مدظغ فدص للأصىاف االإىعصة بطا ػاصث كُمت .5 عٍ

الصىضوق، فةن كلذ غً طلً ًىخفى بخىكُؼ مضًغ الؤصاعة غلى الفاجىعة بما ًفُض بمؼابلتها للػُىاث واالإىاصفاث 

 االإؼلىبت.

ض )الشغاء(. .6  وسخت ؤمغ الخىعٍ

غخماصاث االإغجبؼت اها مً ظهاث مسخسلصاث الأغماٌ ؤو الترمُماث ومداطغ اسخلامها، مؼ اسدُفاء وافت الا  .7

 الؤشغاف والؤصاعة االإػىُت باالإخابػت والخىفُظ والخإهض مً مؼابلتها الإا جم الاجفاق غلُه.

( فىع سضاص الشمً. .8
َ
 الخإهض بإن الفاجىعة ؤو االإسخسلصاث لم ٌسبم صغفها وؤن جسخم االإسدىضاث بسخم )صُغِف

 

 

 سندات الصرف الملغاة

االإلغى مؼ وسخخه مؼ جىطُذ سبب الؤلغاء والاسم الشلاسي الإػض السىض )مً بصاعة الشاون االإالُت ًغفم ؤصل سىض الصغف 

ت( وجىكُػه.  والؤصاعٍ

 

 الوثائق المؤيدة للصرف

ضة لػملُاث - ؤ ضة للصغف هي الىزائم والبُاهاث والفىاجير والىشىف وغيرها مً االإسدىضاث االإبرعة واالإاٍ  الىزائم االإاٍ

جب ؤن جغفم مؼ مسدىضاث الصغف االإظوىعة في هظه اللائدت، بما ًفُض ؤنها جمذ غلى الىظه صغف الىفلاث والتي ً

اث ؤو االإسخلؼماث ؤو الأشغاٌ ؤو الخضماث كض جمذ لصالح الجمػُت وؤهه كض جم اسخلامها،  الصحُذ، وبإن االإشترً

جب ؤن جيىن هظه الىزائم والبُاهاث والفىاجير باسم الجمػُت ولِس باسم ؤخض مي ش خضًشت ملاعبت وٍ سىبيها، وبخىاعٍ

ش االإلضمت فُه.  للخاعٍ

ضة لاسخدلاق مبلغ مػين كبل الصغف ظاػ ؤن ًخم الصغف بمىافلت اللجىت الخىفُظًت  - ب بطا فلضث االإسدىضاث االإاٍ

بػض الخإهض مً غضم سابلت الصغف وبشغغ ؤن ًإزظ الخػهض اللاػم غلى ػالب الصغف بخدمل ظمُؼ الىخائج التي 

شترغ ؤن ًلضم ػالب الصغف بضٌ فاكض للمسدىضاث، وطلً بػض بظغاء الخدلُم كض جترجب غ لى جىغاع الصغف، وَ

ظغي في هظا 
ُ
اللاػم واجساط الؤظغاءاث اللاػمت الإىؼ اسخسضام االإسدىض الأصلي مؼ وظىب بعفاق هدُجت الخدلُم الظي ؤ

 الشإن مؼ مسدىضاث الصغف.
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 المرتبات والأجور
 والأظىع وفم الدسلسل الخالي:  جخم غملُت صغف االإغجباث

ت بخجهيز هشف اسخدلاكاث االإىظفين واغخماصه مً االإضًغ الؤصاعي ومً زم ًغسل بلى  .1 ًلىم كسم االإىاعص البشغٍ

ت.  بصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ

ت بمغاظػت هشىف الغواجب والخإهض مً غملُاث الاخدساب الىاعصة في  .2 جلىم بصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ

 الىشف.

بػض االإغاظػت والخضكُم وؤزظ االإىافلت والخػمُض مً اللجىت الخىفُظًت غلى هشف الغواجب جلىم بصاعة الشاون  .3

ىكؼ مً  ت بؼباغت كىائم بإسماء االإىظفين واالإبالغ التي سخضفؼ لهم وؤعكام خساباتهم البىىُت وٍ االإالُت والؤصاعٍ

ت، وإصاعة الشاون االإالُت والؤ  ت، واللجىت الخىفُظًت بالاغخماص.كبل االإىاعص البشغٍ  صاعٍ

 ًخم جىكُؼ الخؼاب مً كبل صاخب الصلاخُت في الجمػُت وإعساله للبىً للصغف. .4

 

ش المحضص في الحالاث الخالُت:  ًمىً صغف الغواجب والأظىع كبل الخاعٍ

بظغاءاث صغف االإىاسم والأغُاص الغسمُت وما غلى شاولتها، بشغغ مىافلت اللجىت الخىفُظًت، وباجباع هفس  .1

 الغواجب االإػخمضة.

سخلؼم وظىصه بلى ما بػض خلىٌ االإىغض المحضص لصغف الغواجب. .2  الإىظف في مهمت زاعط الجمػُت وَ

ت الاغخُاصًت ؤو ؤي بظاػة اسخصىائُت ؤزغي. .3  الإىظف غىض اسخدلاق بظاػجه السىىٍ

 

 لللىاغض الأصل في الصغف ؤن ًخم بشُياث لخدلُم الظبؽ الضازلي ومؼ طلً ًجىػ ؤن ًخ - ؤ
ً
 ػبلا

ً
م الصغف هلضا

 المحضصة في هظه اللائدت مً زلاٌ الػهض االإسخضًمت والػهض االإاكخت.

جدضص ول بصاعة وكسم مجالاث الصغف مً الػهضة االإسخضًمت بن وظضث لضيها بدسب ػبُػت وشاػها، ولىً بصفت  - ب

تى ًخم اسخسغاط شُياث لها غامت جيىن هظه المجالاث في هؼاق االإصغوفاث الػاظلت والتي ًصػب الاهخظاع خ

ت للدشغُل. ت الظغوعٍ  واالإصغوفاث الىثرً

ًخم الفصل في الػهض سىاء واهذ ماكخت ؤو مسخضًمت بين الػهض المخصصت للبرامج والأوشؼت، والػهض المخصصت  - ث

ف الدشغُل الػامت. ت ؤو مصاعٍ  الإىاظهت االإصغوفاث الىثرً

سخسضمت لها بل هػهضة شخصُت حسخسضم مً كبل مىظف لا حسجل ؤي غهضه غلى ؤكسام الجمػُت ؤو ؤي ظهت م - ر

 مػين وحسجل غلُه.

 ًجب الفصل بين الػهضة الضائمت واالإاكخت ولا ًجىػ الضمج بُنهما في خساب واخض ختى ولى صغفذ لىفس الصخص. - ط

 االإسخضًمت.لا ًجىػ صغف االإغجباث والأظىع ؤو الأظىع الؤطافُت ؤو االإيافأث ؤو الحىافؼ ؤو سلف االإىظفين مً الػهض  - ح

 لا ًجىػ صغف غهضة مالُت الإىظف ما مً مسصصاث غهضة مالُت مػؼاة الإىظف آزغ. - ر

تها وإزلاء ػغف االإىظف  - ص حػخبر الػهض االإسخضًمت غهضة شخصُت لا ًجىػ هللها بلى مىظف آزغ بلا بػض ؤن جخم حسىٍ

ولا ًجىػ بإي خاٌ مً  االإساوٌ غنها، غلى ؤن ٌػض بظلً مدظغ اسخلام وحسلم ٌػخمض مً اللجىت الخىفُظًت،

الأخىاٌ ؤن ٌػهض لأخض الػاملين في كسم الحساباث ؤو الغكابت االإالُت بالػهض االإسخضًمت وطلً للمدافظت غلى هظام 

 الظبؽ الضازلي.

 



  

7 
 

 العُهد المستديمة

ت  االإضفىغاثالػُهضة االإسخضًمت هي االإبلغ الظي ٌسلم لأخض االإىظفين ؤو االإخػاوهين مؼ الجمػُت للصغف مىه غلى  الىثرً

والػاظلت وفم اخخُاظاث الػمل سىاءً ؤواهذ ليشاػاث وبغامج الجمػُت ؤو للمصاعٍف والاخخُاظاث الػامت 

ع االإبالغ االإصغوفت غىضما ٌشاعف االإبلغ الىلي المخصص مً الىفاط. ت، غلى ؤن ًخم حػىٍ  والؤصاعٍ

 

اخخُاظاث الػمل طلً، بشيل هخابي ًدضص فيها ًدم الإضًغي الؤصاعاث ػلب غهض شخصُت الإىظفيهم بطا اكخظذ  - ؤ

 الحض الأكص ى للػهضة ومجالاث الصغف، ًلضم بلى اللجىت الخىفُظًت للمغاظػت والاغخماص.

 ًدغع ػلب الػهضة االإالُت مً ؤصل ووسخت غلى الىدى الخالي: - ب

غ سىض صغ  .1 ف الشًُ ؤو الأصل: ًغسل للسم الحساباث بػض اغخماصه مً كبل اللجىت الخىفُظًت، لأظل جدغٍ

ل اللُمت.  جدىٍ

 اليسخت الىخُضة: جبلى مؼ الجهت الؼالبت للػهضة االإسخضًمت. .2

،  - ث
ً
ًخم بغاصة الىظغ في الحض الأكص ى للػهضة االإالُت ول زلازت ؤشهغ هدض ؤكص ى، غلى طىء االإبالغ االإصغوفت فػلُا

اصة ؤو الىلصان.  وجخسظ اللجىت الخىفُظًت اللغاع بالؼٍ

  - ر
ً
  غً الػهضة االإسخضًمت ما ًلي:ٌشترغ فُمً ًيىن مساولا

 ؤن ًيىن مً الػاملين الضائمين في الجمػُت. .1

ت. .2  في كسم الحساباث الخابؼ لإصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ
ً
 ؤلا ًيىن غاملا

 لأي لجىت ؤو كسم مسخص باالإغاكبت والخضكُم االإالي. .3
ً
 ؤلا ًيىن جابػا

صغف الػهضة االإسخضًمت بمىظب سىض صغف شُياث ؤو هم - ط
ُ
ل بىيي للمىظف االإساوٌ غنها، والظي ٌػض ج ىطط جدىٍ

 مً ؤصل ووسخت هما ًلي:

 النسخة الوحيذة الأصل 

ًغسل للسم الحساباث  سىض صغف شًُ

 بؼلب الػهضة االإالُت 
ً
مغفلا

 االإىكؼ مً اللجىت الخىفُظًت

جبلى لضي الصىضوق لغغض 

 االإغاظػت

ل بىيي ًغسل للسم الحساباث  ٌسلم للبىً همىطط جدىٍ

 بؼلب الػهضة االإالُت 
ً
مغفلا

 االإىكؼ مً اللجىت الخىفُظًت

 

  

 بإوٌ مً  - ح
ً
 لدسجُل وافت مصغوفاث الػهضة بالخفصُل ؤولا

ً
 زاصا

ً
ًمسً مً ٌػهض بلُه بالػهضة االإسخضًمت سجلا

 واكؼ ؤطون الصغف، غلى ؤن ًسظؼ هظا الضفتر للمغاظػت والخضكُم.

ػخمض مً بصاعة الشاون االإالُت ًخم الصغف مً الػهضة االإسخضًمت بىاء غلى  - ر ٌُ سىض صغف هلضي مً ؤصل ووسخت، 

ت المحاسبُت، وجبلى اليسخت لضي  غسل بلى الحساباث للدسىٍ ت، بدُض ًغفم الأصل مؼ االإسدىضاث، وٍ والؤصاعٍ

 االإىظف مً ؤظل االإؼابلت مؼ ػلب الصغف.
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غ واسخػا - ص ع ما جم صغفه منها، غىضما جلترب الػهضة االإسخضًمت مً الىفاط ًخم بغضاص هشف جفغَ طت لها، لخػىٍ

ت لأظل االإغاظػت  ضة للصغف، وجلضم بلى بصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ  به ؤصىٌ ؤطون الصغف واالإسدىضاث االإاٍ
ً
مغفلا

ل البىيي للصخص االإساوٌ غنها.  لؼبُػتها، زم ًدغع بطن صغف شًُ ؤو ًخم الخدىٍ
ً
 وحسجُلها بالضفاجغ ػبلا

 

" وطلً فىع الاهتهاء مً غملُت الضفؼ ؤي بػض ؤن ًخم ًيبغي زخم وافت االإسد
َ
ضة للصغف مً الػهضة بسخم "صُغِف ىضاث االإاٍ

خإهض مً غضم جىغاع صفػها وكُام المحاسب  جىكُؼ الشًُ مً كبل آزغ شخص مفىض غلى جىكُؼ الشُياث، وٍ

 بسخمها بسخم )عوظِؼَ(.

ػض بىدُجت الجغص جسظؼ الػهضة االإسخضًمت لىظامي الجغص الضوعي واالإفاجئ ؤ. ، بىاء غلى ػلب اللجىت الخىفُظًت، وَُ

ت   ًغفؼ بلى اللجىت الخىفُظًت ومضًغ اللسم ؤو الؤصاعة االإسخفُضة مً الػهضة، زم جخسظ الؤظغاءاث اللاػمت لدسىٍ
ً
غا جلغٍ

 الفغوق بن وظضث.

ام المحاسبي بػض جدلُلها، بػض مغاظػت مسدىضاث الػهضة االإسخضًمت جدىٌ بلى الحساباث لأظل حسجُلها في الىظ ب.

وجدمل غلى الحساباث االإسخفُضة خسب ػبُػتها، مؼ اهدباه المحاسب بلى غضم حسجُل الػهضة بشيل بظمالي وإكفالها 

 في خساباث مجملت.

 جصفى الػهض االإسخضًمت في الحالاث الخالُت:

ىعص االإخبلي منها بلى البىً ؤو الصىضوق، هما  .1 ؤنها حسخػاض واملت في بضاًت السىت االإالُت في نهاًت السىت االإالُت وٍ

 الجضًضة.

 غىضما جؼلب الؤصاعة الؼالبت لها جصفُتها لاهخفاء الغغض منها. .2

 غىض الحاظت لىللها مً مىظف بلى مىظف آزغ لأي سبب مً الأسباب والإظاػة ؤو االإغض ؤو الىفاة ؤو بنهاء الػمل. .3

 الإسخضًمت ما ًلي:جخؼلب غملُت الصغف مً الػهض االإالُت ا ؤ.

 اسخسضام سىضاث صغف مً صفاجغ مؼبىغت بإعكام مسلسلت. .1

 ؤن جيىن سىضاث الصغف مصاصكت مً كبل صاخب الصلاخُت. .2

 ًخم الخىكُؼ غليها بىاسؼت الصخص االإساوٌ غً الػهضة بما ًفُض السضاص )مسدىض بالاسخلام ؤو سىض كبع(. .3

 والحغوف.جخم هخابت االإبالغ بالأعكام  .4

 ًجب ؤن ًدخىي سىض الصغف غلى وصف وافٍ لأسباب االإصغوف. .5

 ؤن جيىن االإسدىضاث باسم الجمػُت ولِس باسم ؤخض مىظفيها. .6

ش جلضًمها. .7 ش ملاعبت لخاعٍ  ؤن جيىن االإسدىضاث بخىاعٍ

ض ما ًصغف مً الػهضة االإسخضًمت غً االإبلغ المحضص لها مً كبل صاخب الصلاخُت. .8  ؤلا ًؼٍ

 واللائم  ب.
ً
ض للصغف ًخم اسخسضام همىطط صازلي ًىضح هىع االإصغوف جفصُلُا في خالت حػظع الحصىٌ غلى مسدىض ماٍ

يىن طلً في خالاث اسخصىائُت وفي ؤطُم  ػخمض مً اللجىت الخىفُظًت وٍ ىكؼ مً مضًغ بصاعة مسخلم الػهضة، وَ به، وٍ

اٌ  1111الحضوص، وبما لا ًخجاوػ مبلغ  ا –عٍ  ٌ سػىصي لا غير.فلؽ ؤلف عٍ
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 العهدة المؤقتة

 لإجمام 
ً
الػهضة االإاكخت هي االإبلغ الظي ٌسلم لأخض االإىظفين في ؤي بصاعة ؤو مىكؼ غمل للإهفاق غير االإػغوف كُمخه بضكت ملضما

 غملُت شغاء مباشغ مً السىق.

ن ًدضص في هظا الؼلب ملضاع هظه حػخمض الػهضة االإاكخت مً اللجىت الخىفُظًت بىاء غلى ػلب مً بصاعة مػُىت غلى ؤ ؤ.

دغع مً ؤصل ووسخت، هما ًلي:  الػهضة ومجالاث الصغف واالإىظف الظي سخصغف له، وٍ

ل البىيي .1 غسل بلى كسم الحساباث بػض اغخماصه، مً ؤظل بغضاص همىطط صغف الشًُ ؤو الخدىٍ  الأصل: وٍ

 غغاض االإغاظػت.اليسخت الىخُضة: وجبلى مؼ الؤصاعة الؼالبت للػهضة االإاكخت لأ  .2

ضة للصغف حسخىفي  ب. لا ًجىػ الصغف مً الػهضة االإاكخت بلا للغغض الظي ػلبذ مً ؤظله، وبىاء غلى مسدىضاث ماٍ

 الىىاحي الشيلُت واالإىطىغُت، هما ًىؼبم غلى الػهض االإسخضًمت.

تها.لا ًجىػ صغف غهضة ماكخت لأخض الأشخاص بطا وان في خىػجه غهضة ؤزغي ماكخت ؤو مسخضً ط.  مت بلا بػض حسىٍ

 غً الػهضة االإاكخت ما ًلي: ص.
ً
 ٌشترغ فُمً ًيىن مساولا

 ؤن ًيىن مً الػاملين الضائمين في الجمػُت. .1

ت. .2  في كسم الحساباث الخابؼ لإصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ
ً
 ؤلا ًيىن غاملا

 لأي لجىت ؤو كسم مسخص باالإغاكبت والخضكُم االإال .3
ً
 ي.ؤلا ًيىن جابػا

ل بىيي للمساوٌ غنها، غلى ؤن والظي ٌػض مً ؤصل ووسخت  جصغف الػهضة االإاكخت بمىظب سىض صغف شُياث ؤو همىطط جدىٍ

 هما ًلي:

 النسخة الوحيذة الأصل 

ًغسل للسم الحساباث  سىض صغف شًُ

 بؼلب الػهضة االإالُت 
ً
مغفلا

 االإىكؼ مً اللجىت الخىفُظًت

جبلى في الضفتر لغغض 

 االإغاظػت

ل بىيي ًغسل للسم الحساباث  ٌسلم للبىً همىطط جدىٍ

 بؼلب الػهضة االإالُت 
ً
مغفلا

 االإىكؼ مً اللجىت الخىفُظًت

 

 

 

ش اهتهاء الغغض الظي صغفذ مً ؤظله، وجلضم االإسدىضاث بلى   ت الػهضة االإاكخت في مضة لا جخجاوػ غشغة ؤًام مً جاعٍ جخم حسىٍ

ض االإخبلي منها بلى الصىضوق ؤو البىً  الحساباث للمغاظػت والفدص بػض اغخماصها مً صاخب الصلاخُت، وبػض جىعٍ

ض االإػخمضة، زم حسجل في  لؼبُػتها. بدسب بظغاءاث الخىعٍ
ً
 الضفاجغ وجدمل غلى الحساباث االإسخفُضة ػبلا

 جصفى الػهض االإاكخت في الحالاث الخالُت:

ىعص االإخبلي منها بلى البىً. .1  في نهاًت السىت االإالُت وٍ

 غىضما جؼلب الؤصاعة الؼالبت لها جصفُتها لاهخفاء الغغض منها. .2

 سبب مً الأسباب والإظاػة ؤو االإغض ؤو الىفاة ؤو بنهاء الػمل. غىض الحاظت لىللها مً مىظف بلى مىظف آزغ لأي .3
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بن الأصىٌ الصخصُت مشل الأظهؼة واالإػضاث والأصواث والأزار واالإفغوشاث وججهيزاث الحاسب الآلي ووسائل الاجصاٌ ووسائل 

ىظفين الىلل التي جصغف مً مسخىصع الجمػُت، ؤو ًخم شغائها ووطػها جدذ جصغف مىظف ؤو مجمىغت مً االإ

يىن  لغغض جىفُظ مهام وظائفهم، جسظؼ للُضها وحسجُلها في )سجل الػهض الػُيُت( وإزباتها هػهضة مسلمت، وٍ

 غنها وغً سلامتها والمحافظت غليها وخسً اسخػمالها خسب الأصىٌ االإخػاعف غليها، وغلى الىظه الصحُذ 
ً
مساولا

 وإغاصتها بلى الجمػُت غىض الؼلب.

ظاث نها ًت الخضمت ولا جمىذ شهاصة بغاءة الظمت لأي مىظف جيخهي زضماجه مً الجمػُت مالم ًلم بدسلُم وإزلاء لا حسضص حػىٍ

 هلضًت ؤو غُيُت، ؤو سضاص اللُم االإترجبت غلُه مً الػهض التي لم ٌسلمها.
ً
 وافت الػهض االإسجلت غلُه سىاءً واهذ غهضا

ت ؤو زؼاباث حػمُض لهظا الغغض بػض اغخماصها مً ًخم الخػاكض غلى جإمين اخخُاظاث الجمػُت مً الخضماث بمى  ظب غلىص سىىٍ

 للصلاخُاث المخىلت بلُه.
ً
 صاخب الصلاخُت في الجمػُت وػبلا

 للإظغاءاث 
ً
بن اغخماص غلىص الخضماث ٌسخلؼم بالظغوعة جىفُظها بشيل سلُم بىاسؼت االإسدىضاث الىظامُت االإخبػت وػبلا

ػخبر اللسم الؼالب للخضمت االإػني اهظه الأغماٌ والخضماث االإىصىص غليها في الأهظمت الضازلُت ل لجمػُت وَ

ت غىض صغف صفػاث ؤو  خؼلب طلً جإهض بصاعة الشاون االإالُت والؤصاعٍ ومساوٌ غً صحت جىفُظ هظه الػلىص، وٍ

لسلُم مسخدلاث الجهت االإلضمت للخضمت، مً زلاٌ جىكُؼ اللسم ؤو الؤصاعة االإػىُت بإن جىفُظ الخضمت جم بالشيل ا

 وغلى الىظه االإؼلىب.

 ًجىػ ججضًض غلىص الخضماث وبظاث الشغوغ االإىصىص غليها في الػلىص االإىتهُت بطا جىفغث فيها الشغوغ الآجُت:

غ مىخىب مً كبل الجهت  .1 ؤن ًيىن االإخػهض كض كام بدىفُظ التزاماجه غلى وظه مغض ي في مضة الػلض السابلت، وفم جلغٍ

 اللجىت الخىفُظًت.االإشغفت، ومػخمض مً كبل 

ؤن لا ًيىن كض ػغؤ اهسفاض واضح غلى فئاث الأسػاع ؤو الأظىع مىطىع الػلض، ؤو ؤي حغيراث غامت في شيل  .2

 ومظمىن الخضمت االإؼلىبت.

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ( سياسة الصرف على البرامج والخذماتثم اعتماد ) 

افق 11/50/2441(  والمنعقذ بتاريخ 21باجتماع مجلس الادارة رقم )   م 14/22/1514هـ المو

  والله الموفق،،،
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