
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة المالية

 لجمعية الإحسان لرعاية الإنسان

 بمنطقة مكة المكرمة  
 

 ( 573ترخيص ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 اللائحة المالية
ت لاة المسعع ملمة ل سعع يص ورتععل و حميص الم امهيوضععا الضععواال والماالت ال و يمن اللائحة المالية هي غرض ال إن 

ة  هيئوذلك اال وافق ما م ايير ال  ، "بمنطقة مكة المكرمة لرع ية الإنساااا   الإحساااا  جمعية "في  هاوال قرير عنالمالية 

 .راحل الفة ل هذا النوع من المنشآت غير ال هى ل الملاقة ع والم ايير اللوليةحاساين القانونين لمالس ولية ل 

 الباب الأول

  - الم لية: ولي ت الإدارةومسئاختص ص ت 

 -( : 1مادة )

( التععالر من 573 م ية الإحسععان لرعاية الإنسععان امنلقة ممة الممرمة  رميم ر ه   سععرأ كحماه هذا اللائحة على 

 الا  ماعية.وزارة ال مص وال نمية 

 -مب ديء ع مة :     

الليص الحسععااات الموحل الإتععلار  ، وال قيل ليسععمار من مص عاه 31ا ل   مي ها في  السععنوية إ فاص اللفا ر والسعع لات المالية -

  .لل مليات المالية  لل م يات الاهلية( نهائيال

ا ماذ الملوات اللازمة ل حتعيص الاشع رامات الم رمرة من اضعضعام وم اا ة ال حتعيص على كن ي ه ذلك ملاص اضشعهر ال لا ة   -

 . اضميرة من السنة المالية لل م ية

ال ارعات اضمرى الوارلة لل م ية، وذلك اإاراز الزماة  م اً و وزي اً في مص  م ها واينضعرورة ال فر ة اين الزماة ال ي  ه   -

من  ائمة اضنشعععلة، و ائمة ال لفقات النقلية ل وضعععيحها لمقلمي الزماة اما  ه  حتعععيلف والمنتعععرل منها حسععع  الشعععري ة  

 الإسلامية.

روا   واض ور والممافآت والإي ارات احيث يحمص مص نشعال  امتعروفا ف الف لية م ص ال  م ية حميص مص نشعال لل م ية كو ال -

اما يمتععف منها لون  حميلها  مي اً لانل المتععروفات ال مومية والإلارية ويمون هذا ال حميص لمتععروفات النشععال ماني على  

 .مر  ية م  ملة من م لس إلارة ال م ية ، سوامً مان اشمص  رار كو سياسة كو لائحة

ة  فتعيص متعروفات النشعال احيث  اين لاي  ها  إي اراتو روا   وك ورو ... إلو( و مون ماواة كيضعاً على  ال رميل على كهمي -

 .كساس وظيفي لمص ارنامج كو مشروع كو ماالرة ما يمتها؛ وحس   اوي  لليص الحسااات الموحل امتوتها

ية الم م ة اشععمص  فتععيلي ولا يم في ا رض كهمية  فتععيص إيرالات ومتععروفات الفروع لل م يات اضهلية في  وائمها المال -

 .المالغ الإ مالي لإيرالات ومتروفات مص فرع على حلة، في ه  فتيص إيرالات مص فرع ومتروفا ف مذلك

  .ال رميل على الال زاه ام ايير المحاساة للمنشآت غير الهالفة للراح والم لة من  اص الهيئة الس ولية للمحاساين القانونيين -

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 - ( : 2مادة )

 - يلي:تحدد اختص ص ت ومسئولي ت الحس ب ت الم لية فيم  

 و  اا ال نفيذ. لل م يةإعلال و نظيه لفا ر الحسااات ووضا كسس ال و يف المحاساي لاقاً للنظاه المحاساي الموضوع  •

لاقاً للأتععوص والقواعل المحاسععاية والقوانين والقرارات المنظمة    م يةزانية والحسععااات الم امية للإعلال المرامز المالية اللورية والمي •

 لذلك.

 ما مرا اي الحسااات وغيرهه من اضشمام والهيئات ال ي  ل   ليهه القوانين حق منا شة هذا الحسااات.  م يةمنا شة حسااات ال •

 مس حقا ها و سليل ليونها.المالية وحقو ها للى الغير وال مص على  سوي ها ا حتيص   م يةفحم ال زامات ال •

والرل على ملاحظات متعلحة الضعرائ  اشعرنها وذلك في المواعيل   المضعافة(ماالغ ضعرياة القيمة    لاسع رلالإعلال الإ رارات الضعرياية   •

 المقررة والاش راك في منا شة كو ف الملال في مراحص نظرها.

 مل من كن ال و يف لاقاً للأسس والقواعل المحاساية السليمة.وال ر م ية  و يف القيول المحاساية الماتة ا ميا عمليات ال •

لايان    م يةح ى ي ه سعلال  يم ها، ومذلك فحم الحسعااات الم  لقة االمرمز المالي لل م ية  للمرا اة وفحم حسعااات الملينين واللائنين  •

فسعارا هه واع راضعا هه ومرا  ة مشعول الحسعااات و سعوية الملافات في الحسعااات الملينين واللائنين والرل على اسع  ،  مرمز السعيولة

 .ال ي  رل من المورلين

 حسا  التنلوق ومحاضر ال رل الماتة اها. - وملااق ها ما لفا ر المزينة تنلوقفحم القيول الماتة اال •

  رام هذا الملااقة.فحم القيول الماتة االمزينة وملااق ها ما مشول الانك والشهالات الوارلة منها وعمص ال سويات اللازمة لإ •

  س يص المس نلات االس لات واللفا ر لاقاً للأسس ال لمية للمحاساة ووضا النظه ال ي  مفص سلامة حفظ المس نلات. •

إ رام مافة ال سعويات الحسعااية  اص إعلال الحسعااات والقوائه الم امية احيث  حمص السعنة المالية امص ما يمتعها من  ميا المتعروفات  •

في  اريو الميزانية واحيث    م يةوالإيرالات لاقاً لقواعل الاسع حقاق احيث   ار الميزانية اوضعوع عن المرمز المالي للوالممتعتعات  

 كو مسائرها على الو ف التحيح وذلك لاقاً للقواعل المحاساية.  م ية ظهر حسااات الن ي ة فائض ال

 إعلال مسيرات الروا   لموظفي ال م ية. •

 لل م ية.إ فاص ال هل المس ليمة والمؤ  ة وعهل الارامج  •

 

 - ( : 3مادة )

 -: تتحدد اختص ص ت المراجعة الداخلية والجرد فيم  يلي

 ي   على المرا  ين إ ااعها في القياه اوا اا هه ومرا اة تحة  نفيذهه لها.وضا كسس و واعل المرا  ة السليمة ال ي  •

 ومتالحها.  م يةوالغير اما يضمن حقوق ال  م يةمرا اة تحة  نفيذ ال قول والال زامات المارمة اين ال •

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

  م يةااضملام ال ي  حلث ونقل الضعع ل المو ولة وال ي يممن كن ي سععا  عنها مسععارة لل  شععرل الماليوالم  نفيذأإملار الملير ال •

 ومن  ه عرضها على رئيس م لس الإلارة للإع مال . وا  راع الحلوص ل لا ها و لوير النظه الموضوعة

والمعلينين والمتعععععروفعات وال هعل،  مرا  عة معص معا ي  لق اشعععععئون ال عاملين والمشععععع ريعات والماي عات وال مليعات النقعليعة وكوراق القاض •

 والممازن والمس ملتات.

و واعلها اما يمفص ال حقق من سعععلامة المسععع نلات وحسعععن  لايق اللوائح والقرارات والقوانين ح ى لا   المسععع نلية لايق نظه المرا  ة  •

 لل قواات المنتوم عليها في  لك القوانين.  م ية  رض ال

 نوأ ومرا  ة  قييمف لاقاً للإ رامات والقواعل واضسس التالرة في هذا الشرن.القياه اال رل المس مر وال رل الس •

 - ( :4م دة )

 -:دارة الم لية ب لنسبة للموازن ت التخطيطية فيم  يليتتحدد اختص ص ت الإ •
 

 اص  والملير ال نفيذأ وإع مالها من المشرل المالي ، م نية ( االاش راك ما الإلارات الالموازنة ال قليريةإعلال الموازنات ال مليلية   -1

 . لل هات الم نيةم لس الإلارة وا ل ذلك  قليمها عرضها على 

 إعلال موازنة نقلية في الاية السنة المالية، ويراعى فيها الموائمة اين المقاوضات والملفوعات على ملار السنة مقاعلة عامة.  -2

  
 الباب الثان 

 بالخزينةتنظيم العمل 

 -( : 6مادة )

 -مبادئ عامة : 

 -على أمي  الخزينة عند تحصيل أي مب لغ مراع ة م  يأتي:

 الرئيس.ي ه فقل في مقر ال م ية   المزينة(ال حتيص النقلأ  •
 كن ال حتيص ي ه على النماذج ال ي   لها الإلارة المالية لهذا الغرض، ويرفق مافة المس نلات المؤيلة لف. •

وي   على كمين المزينة إعلام لافا النقول إيتعاص  اذلك،مو ا من السعللة المم تعة    اض،سعنل  إلا امو      ماالغ نقليةعله  اوص كأ  •

وي   كن  مون هذا الإيتعالات  –اسع لاه نقلأ كو إيتعاص اسع لاه شعيمات مم وه ام ه المزينة ومو ا من كمين المزينة اما يفيل ال وريل 

 ا ياً.مسلسلة اضر اه مل

 ال و يا اما يفيل الاس لاه للنقلية و ر يه إيتاص الاس لاه ممهلاً اال و يا لامص الم ه. •

 المزينة.كو االغير لامص  رمين المزينةيلاع كية كموص كو مس نلات ماتة اعله إ •

 الماتة اف كو من مر اة.عنل اس لامف ل ملات  الفة كو زائفة و مته من الاللات   كمين المزينة ( مسئولي ف وحلا  •

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 -على أمي  الخزينة عند صرف أي مب لغ مراع ة م  يلي: -
 

 كن اللفا ي ه على كذون الترل لاقاً للنماذج ال ي   لها الإلارة المالية لذلك الغرض، ويرفق اإذن الترل مافة المس نلات المؤيلة لف.  •

 .الإلارة الماليةذن الترل من السللة المم تة ومرا   ف ام رفة إال رمل من اع مال  •

ال حقق من شمتية المس فيل ولا  ترل القيمة المنوا عنها اإذن الترل إلا للمس فيل شمتياً وا و ي ف كو ااتمة إاهامف في حالة عله   •

في حالة اضحلاث من ال املين ما كرفاق التور  ؤسسةمم رف ف القرامة والم ااة ما ذمر ر ه الالا ة الشمتية كو ال ائلية كو الا ة ال

 المؤيلة لذلك.

و ر يه المس نلات انفس ر ه إذن الترل وال اريو م ملاً ا و ا   عليف،كو يم   م ه إذن الترل والمس نلات المرفقة ام ه  ترل نقلاً(  •

 كمين المزينة الذأ  اه االترل.

لمترع لهه االترل ما إ اات عاارة  امو    وميص مرفق(  رين ال و يا ااس لاه القيمة  في حالة الترل لغير ا   وميص،ال رمل من و ول   •

 على إذن الترل ما إرفاق ال وميص ضمن مرفقات إذن الترل على كلا يمون هناك كأ  حفظات  رين ال و يا ااس لاه القيمة. 

الآلي حسا  التنلوق وملااقة الرتيل اللف رأ على الرتيل   النظاه  –  ي ه  س يص كذون الترل وال وريل كولاً اروص الف ر حرمة المزينة  •

زمة  لاالف لي، و سليه كذون الترل وال وريل ا ل مرا   ها في تااع اليوه ال الي على اضم ر إلى الحسااات لا ماذ إ رامات اضرشفة ال

 لذلك.
 

 -ع مة أخرى : مب دئ

و حليل الحل اضلنى واض تى للنقلية ومواعيل  وريل النقلية الفائضة للانك امو     ليمات   م ية ال زينة حلل مواعيل ونظاه ال مص ام •

 . نفيذأالملير الالمالي و شرلالميتلرها 

 كو مس نلا ها ذات القيمة المالية ال ي في عهلة كمين المزينة مارج المزينة الممتتة لحفظها.  م ية لا ي وز مللقاً حفظ كمواص ال •

  والمحاس ل رل اليومي كو اللورأ كو المفا ئ زيالة في المزينة يحرر اها كذن  وريل نقلية انامً على مذمرة من كمين المزينة  إذا ظهر في ا •

 لاحث كساا  هذا الزيالة. للمسؤوص المالي والملير ال نفيذأو ضال  يم ها إلى عهلة كمين المزينة و رفا 

 السير والسلوك واضملاق والسم ة اللياة.  نول لهه احسيراعى ام يار كمين المزينة من ال املين المشه •

مما ي ه  مويص المزينة   اروص،االانوك كولاً   م يةلا ي وز الترل من كأ م حتلات نقلية، وي ه إيلاع الماالغ المحتلة في حسااات ال •

 عن لريق الشيمات. 

 ( :7م دة )

 -المزينة: رل 

 -الآ ي:فيما ي  لق ارعماص ال رل يناغي مراعاة 

 -أولاً: الجرد الدوري و المف جئ:

 .اقسه الماليةام رفة كمين المزينة وكحل المسئولين  المالي،ال نفيذأ والمسؤوص ي ه هذا ال رل في المواعيل ال ي يحللها الملير 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

اال رل المفا ئ على   المشرل الماليرل وكسمام كعضام الل نة ونم  مليل   س ص ن ي ة ال رل في محضر  رل يوضح فيف  اريو وساعة ال 

 - كن  لون المح ويات امص مزينة االحرول اضر اه وال و يا عليف من  ميا كعضام الل نة و س مرج من كتص و لاث تور  وزع مالآ ي:

 . للمسؤول الم ليالأصل  •

 . الخزينة صورة لأمي   •

 . فيذيالتن صورة للمدير •

 .   السندات صورة بدفتر •
 

 - في حالة عله ملااقة ما في المزينة من وا ا ال رل الف لي لرتيل لف ر المزينة يلزه ا ماذ ما يلي: -

في حالة زيالة ر ه ال رل عن رتيل المزينة يس مرج كذن  وريل االزيالة ليلااق ال رل الف لي حس  لف ر المزينة ويوضح ارذن ال وريل   •

 " لحين احث سااف. عاارة "زيالة اال رل

في حالة نقم ال رل عن رتيل المزينة على المرا ا ال رمل من سلال ال  ز فوراً من  ان  كمين المزينة ليلااق ال رل الف لي رتيل  •

فإن له يسلل   ال رلياية، وال قواات ولا يمنا ذلك من ا ماذ الإ رامات ،  لف ر المزينة على كن ي ه إملار الملير المالي اال  ز كو الزيالة

 ساعة من و ت ام شافف يو ل عن ال مص و  مذ ضلا الإ رامات القانونية.  24ال  ز في موعل ك تاا 

 -ث ني ً: الجرد السنوي:

 .رئيس م لس الإلارةوكمين المزينة. و   مل ن ي ة ال رل من  ل نة ال رلي ه ال رل السنوأ احضور 

 -ث لث ً: جرد الخز  الفرعية والعهد الفرعية:

 .يقوه مرا ا المزينة امرا  ة المزن الفرعية واحضور كمنائها وإ اات ن ي ة ال رل في لف ر ال رل مص مزينة ا ل ملااق ها للرتيل اللف رأ

 ترليقوه مرا ا المزينة امرا  ة ال هل الفرعية مس نلياً و رل الماالغ المو ولة ما التيارفة المؤ  ين  ما مراعاة عله اقام مس نلات له   

وايان هذا   ارر اه-حس  اضحواص  –وله   ص كمانات( وفي هذا الحالة يقوه مسئوص المرا  ة اإملار رئيس الحسااات كو الملير المالي 

 المس نلات.

 شهور على اض ص .  3ي ه  رل ال هل الفرعية مرة مص 

 

 -:الب ب الث لث

 المقاوضات والملفوعات

 ( :8مالة  

 -:اإيرالات ال م يةالمقاوضات الماتة 

اشيمات كو اال حويص على حسا  ال م ية في ، وي وز كن ي ه ال حتيص  م يةت نقلاً كو ااض ص امزينة الاضتص كن ي ه  وريل  يمة الماي ات سوامً مان -

 . م يةمارج مقر الحاص مون الم ارع 

 .و و يا كمين المزينة  ،كو شيمات تالر من كمين المزينة مقااص سنل اس لاه نقلية   م يةي ه ال وريل امزينة ال -

اً.ا ل ذلك عنل ال حتيص ام رفة منلو  ال حتيص ي ه ذلك مقااص  سليه اللافا سنل اس لاه نقليةو شيمات مؤ ت من المنلو  اما  ه  حتيلف و و ي ف كيض -

 و و يا كمين المزينة.  وااص سنل ي ه  وريل النقلية و الشيمات ضمين المزينة ما تور سنلات الاس لاه مق

 

 



 
 
 
 
 
 

 ( :9م دة )

 مب دئ ع مة خ صة ب لمدفوع ت:

على الانوك ال ي    امص م ها وي ه  حليل الماالغ ال ي ي ه سلالها نقلاً كو  حويلات اشيمات  –اقلر المس لاع  –  م ية ون ملفوعات ال م •

 .  نفيذأومن  ه الملير ال المالي شرلمو     ليمات يتلرها الماعهلة ال م ية  من  

 من ال هلة للمتروفات الن رية . كن يمون اللفا نقلاً  –إذا اس لعت حا ة ال مص ذلك  –وما ذلك ي وز  •

  قله  رضاً كياً مان نوعف لملرام إلار ها كو  ضمن كأ  رض ي قلونف ما الغير. كن   م ية لا ي وز لل •

 .رئيس م لس الإلارة والمسؤوص الماليلا ي وز ترل كأ مالغ إلا إذا مان م  ملاً من  •

 

إذن الترل مافة   حرر مس نلات الترل سوامً نقلاً كو اشيمات على النماذج ال ي   لها الإلارة المالية لهذا الغرض على كن يرفق ا -

 المس نلات ال ي  ؤيل تحة وسلامة  ميا الملفوعات ما ال رمل من عله الترل من  اص. 

ال رميم اترل ماالغ امس نلات الص فا ل اشرل ال حقق من كساا  الفقل وال رمل من عله ساق الترل، وكن   نفيذأللملير الوي وز  -

ا ل الاع مال من المسؤوص ال نفيذأ ورئيس م لس    ميا الن ائج الم ر اة على الترليرمذ ال  هل اللازه على لال  الترل ا حمص 

 الإلارة.

 عروض كس ار .  3ريال إحضار  5,000يراعى عنل شرام كو ترل مالغ كمار من  -

 - :الآتيتحرر أذو  الصرف بمعرفة الحس ب ت وعليه  مراع ة 

 ال رمل من كن المس نلات المقلمة إليها  ل  مت مرا   ها واع مل الترل من السللة المم تة.  -

 حيث المالغ واسه من لف حق الترل.ال رمل من كن الايانات الوارلة اإذن الترل   ار   ايراً تال اً عن مرفقات الإذن من  -

وال رمل من تحة وسلامة مس نلات الترل وال رشير عليها   إ ماه إ رامات المرا  ة  لا ي وز كن ي ه الترل نقلاً كو اشيمات إلا ا ل -

 اما يفيل ذلك. 

الل نة اإ اات الاية اللف ر ونهاي ف  ي   مرا  ة سنلات الترل لمص لف ر في الاية مص  وريل ام رفة ل نة من الحسااات على كن  قوه  -

 على الغلال المار ي ا و يا الل نة. 

م ص اض ور والاللات المر   ة ي    وريل  يم ها إلى   سؤوص الماليها ملاص ملة يحللها المكذون الترل ال ي لا  ترل لمس حقي  -

 وريل الذأ علىّ امو اف كمانات. المزينة الرئيسية و  لى كمانات وفي حالة إعالة الترل ي    وضيح ر ه كذن ال 

لمرا  ة سلامة  سلسلها ما إ اات  ،  سه الحسااات الذأ ا هل ف لفا ر الشيمات كحل كفرال عنل ورول لفا ر الشيمات ي ه مرا   ها ام رفة  -

 ر ه الاية اللف ر ونهاي ف على الغلال.

 على كن  حفظ في نهاية اليوه في مزينة ماتة االشيمات.  مون لفا ر الشيمات في عهلة موظل من الحسااات وي  ار مسئولاً عنها   -

 .  ي   كن  را ا م و  مص لف ر شيمات اس نفذت شيما ف -

 ي ه  و يا الشيك وحافظة ترل الشيمات ممن لهه سللة  و يا الشيمات لاقاً لما  قرا ال هات الم نية في هذا الشرن. -

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 - لي:يجب على الحس ب ت عند إصدار الشيك ت مراع ة م  ي

 

 رئيس م لس الإلارة كو نائاف والمشرل  ال رمل من كن المس نلات المقلمة إليها  ل  مت مرا   ها واع مل الترل من السللة المم تة -

 .المالي(

 . ويم ه عليها يترل للمس فيل اضوص  حرير الشيمات للمس فيلين لاقاً لمس نلات الترل -

 ايان ر ه و اريو الشيك ا و يا الموظل المسئوص عن  حرير الشيمات. م ه المس نلات المرفقة اما ه ترل اشيك ما  -

 ي ه إرساص الشيمات ا ل  و ي ها لمس حقيها مقااص  و يا المس فيل كو منلو  رسمي عنف.  -

ال اشيمات  يفيل سلال هذا الملالاات و وضح اف اسه الانك ور ه الشيك و اريمف في حالة السل  ومرفقا ها اما هيراعى م ه كتص المس نلات   -

 ور ه كذن الترل في حالة السلال نقلاً.

 -( :10مالة  

 -العهد المستديمة:

 نظاماً لل هلة المس ليمة ال ي يح فظ اها االمزينة الرئيسية كو المزائن الفرعية كو ال املين.  شرل الماليلميضا ا

 - وي ضمن هذا النظاه:

بم  لا   الحد الأقصى لكل دفعة طبق ً لطبيعة العمل       .)المدير النفيذي/ الأمي  الع م (  السلطة المختصة ب لصرف          .( ريال 5,000) مقدار العهدة

 ريال وبم  لا يتم به تعطيل أعم ل الجمعية.  5,000قبل إكم ل صرف ال  الذي يجب أ  تتم عنده الاستع ضة الحد               .ريال  3,000يتج وز 

 -:الأغراض التي يتم الصرف عليه  م  العهدة المستديمة -

 

 ن   ه  سوية ال هلة الماتة االشمم اضوص.ال هل المس ليمة عهلا شمتية لا ي وز نقلها إلى شمم آمر إلا ا ل ك •

حسا  لل هلة لقيل متروفات ال هل اال فتيص و ؤيل  ميا المتروفات االمس نلات    ف ح   -  يمسك من ي هل إليف اال هلة المس ليمة لف راً ماتاً  •

اللالة على الترل والم  ملة من السللة المم تة وفي الحالات ال ي يت   فيها الحتوص على  لك المس نلات مشرام لوااا اريل كو  

 المش رى. مو توير الشي االترل واع مال الملير المم م   اهمتروفات الان قاص كو ما يما لها فيم في في  لك الحالات ا و يا من  

وذلك عنلما يتص إلى حل م ين. على كن ي ه  سوي ها في  اريو  كو  حويص على الحسا  يس  اض ما يترل من ال هلة المس ليمة اشيك  •

 ليسمار من مص عاه.  31في   م يةإعلال الميزانية لل

لات المقلمة سااقة على  اريو كس  اضف كو  سوية ال هلة المس ليمة مما ي   كن يمون المس نل  ي   كن  مون  واريو سلال الفوا ير والمس ن •

 اللاص على السلال موضحاً عليف ما يفيل اس لاه المورل للقيمة. 

ى كن يرفا عل  كو المرا ا ال اه  المالي  شرلانامً على  رميم من المالحسااات    م ينة، ام رفةي ه  رل ال هلة المس ليمة في مواعيل غير   •

 .  قرير لف ان ي ة ال رل

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 ( : 11م دة )

 - العهد المؤقتة:

، مما سؤوص المالي واإع مال رئيس م لس الإلارةالمم تة ا رميم من الم انامً على لل  الإلارة –ي وز ترل عهلا مؤ  ة ضغراض ماتة اال مص 

ن الحتوص ومتروفات الان قاص عن المرموريات لامص الالال كو مارج الالال كو على ذمة ال لاج وي  يلف كن يرذن اترل عهل مؤ  ة على ذمة الص السفر 

 ( ريال.10,000 يمة ال هلة عن   ولا  زيل  نفيذأعلى موافقة الملير ال

زيل على كساوع ي   كن يقله ي    سوية ال هلة المؤ  ة ام رل ان هام الغرض الذأ ترفت من ك لف وإذا  رمر  قليه حسا  هذا ال هلة ملة  

الملة اللازمة ل قليه المس نلات و  مذ الإ رامات اللازمة لم ازاة تاح  ال هلة في    سؤوص الماليالسلفة ماررات ال رمير ويحلل الممن ا هل ف  

 حالة  رمر ال سوية عن هذا الملة. 

 . إلا ا ل  سوية ال هلة المؤ  ة ال ي احوز ف واحللا ي وز اس  اضة ال هلة المؤ  ة ولا  ترل كم ر من عهلا مؤ  ة للشمم ال

كو من   يحفظ االقسه المم م االإلارة المالية س لاً ماتاً  لرج فيف  ميا ال هل المؤ  ة والمس ليمة وموضحاً اها الايانات ال فتيلية اللازمة

لها وال رشير على اللف ر اما يفيل إ ماه ال سوية كو  تفير  المالي كو من ينياف م اا ة  سوية ال هل في مواعي سؤوصملاص النظاه الآلي وعلى الم

 الحسااات الم نية. 

 :برامج والأنشطةعهد ال

سؤوص المالي واإع مال  انامً على لل  الإلارة المم تة ا رميم من الم –ضغراض ماتة اال مص  للارامج واضنشلة ي وز ترل عهلا 

 ( ريال.15,000 يمة ال هلة عن   ولا  زيل و  نفيذأموافقة الملير ال، وي  ين الحتوص على رئيس م لس الإلارة

 -(:12مالة  

 -الأجور وم  في حكمه  والمزاي  العينية:

فيما علا الص السفر ومتروفات  –  م ية ترل اض ور والاللات وما في حممها في مواعيل  حلل لاقاً لظرول ومق ضيات ال مص اال -3

 وما يمون ناشئاً عن وفاة كو فتص كو ان هام ملمة ضأ سا  من اضساا .  - السفر ومتروفات الان قاص

 كن يرذن اترل اض ور كو  زم منها  اص المواعيل المحللة إذا ما لعت الحا ة إلى ذلك. نفيذأ وي وز للملير ال -4

 .  م يةموحلة على مس وى ال اس مارة   ل المشول الماتة ااض ور والاللات ام رفة القسه المم م اإلارة شئون ال املين على -5

و حس  اضِ ور ومافة الاس حقا ات والاللات الإضافية المس حقة في اض ساه المم تة اإلارة شئون ال املين والإلارة ولا ي وز المته   -6

 من اض ر ضأ  هة من ال هات إلا في حلول الراا ا ل اس ا ال ك سال ال رمينات الا  ماعية. 

 .ة المحللةالم  لقة اها وفقاً لملوات المرا  ة اللاملي را ا اض ور والاللات  -7

كو اس ملاه ال حويص المااشر للحسااات الانمية الماتة االموظفين اما فيف   الموظل ، س مرج الشيمات الماتة ااض ور والاللات ااسه  -8

 متلحة ال مص. 

من ال املين ار ساه حسااات اض ور والمرا  ة، و ميا  يشمص الملير المالي ل ان ترل ك ور ال املين، ويراعى الاش راك فيها كحل  -9

 كعضام هذا الل ان مسئولين مسئولية  ضامنية ماملة عن  ميا اضمواص ال ي يسنل إليهه ترفها لل املين. 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

لارة المالية    لىّ  يمة الاس قلاعات الوارلة امشول اض ور وحسااا ها المم تة وفقاً لمص نوع على حلا، ويحرر القسه المم م االإ -10

 اس مارات منفتلة اقيمة هذا الاس قلاعات لترفها لمس حقيها، ما مراعاة سلال ك سال ال رمينات الا  ماعية في مواعيلها القانونية. 

للى في حالة وفاة ال امص يترل المس حق من اض ور والاللات لاقاً للقوانين السارية، وإذا مان الاس حقاق  ل  ه  حويلف إلى الانك كو  -11

 المزينة فيملر اإيقال الترل للمس حقين. 

 ك ور واللات المو وفين عن ال مص   لى  يم ها احسا  مام.  -12

 -:الب ب الرابع

 -:الملاوعات ال ي  س مله في إ اات  يمة اضمواص

 ( : 13مالة  

والترل وال حتيص، ومذلك  حرير لل     ارعات يمة اضمواص والم  لقة اال    م م الإلارة المالية اإعلال نماذج الملاوعات ال ي  س  مص في إ اات

 - الشرام المام الا ها واس لاه ما  ه لا ف منها، والإشرال على سلامة  لاولها وحفظها  اص وا ل الاس  ماص. ويناغي مراعاة الآ ي :

في الاح فاظ االملاوعات ال ي  ل  حلث فيها كأ ملر ك نام عملية اللاا سوامً    حق ال م يةالنم في  ميا كوامر  وريل الملاوعات على   •

مان الملر في الشمص كو في المضمون كو ال ر يه كو علل التور كو ملافف، والون كن يمون للمورل حق في الملالاة ارية ماالغ عنها وذلك 

 .  م يةإلى عله اس  ماص هذا الملاوعات مارج الللالمئنان 

 ، مما يحظر اس  ماص لف ر يمم شمم اواسلة شمم آمر. م يةر من لف ر ضحل ال املين االلا ي وز  سليه كم  •

 .المالي  شرلعليها إلا اموافقة الم لا ي وز  غيير كأ من هذا الملاوعات كو إلماص كأ   ليص •

 الب ب الخ مس

 - :  الاع مالات الماليةسللات 

 - ( :14م دة )

 - ماالت عامة:

 -ة ال ي لها سللة الاع مال على النحو ال الي: م ييمون  سلسص المس ويات الإلارية لل هاز ال نفيذأ اال •

 .  نفيذأ و كو اضمين ال اه الملير ال -

 .والفروع ملرام الإلارات -

 رؤسام اض ساه االإلارات المم لفة.  -

 هذا المس ويات كو ال  ليص فيها اقرار من ال هات الم نية. ويمون  حليل  -

ي وز لرئيس كأ مس وى كن يفوض المس وى اضلنى في مااشرة مص كو ا ض سللا ف لف رة محلولة كو في ا ض ام تاتا ف اتفة لائمة،  

ن نم ال فويض وذلك فيما علا السللات  وذلك لون إملاص امسئولية متلر ال فويض كِن يالغ المس وى الذأ ي لوا مااشرة اتورة م  ملة م 

 الآ ية ال ي لا ي وز الإنااة فيها. 

 . والميزانية الموازنة ال قليريةاع مال المش ريات  •

 ة.  م يإاراه ال قول وال و يا عليها ااسه ال •

 لمترفية. والم املات ا  في حالة ال فويض من م لس الإلارة ضحل موظفي الإلارة ال نفيذية ( ال و يا على الشيمات  •

 اع مال القرارات ال نفيذية للنظه واللوائح اللاملية.  •

 لا ي وز للمس وى اضلنى إعالة  فويض السللات الممنوحة لف من المس وى اضعلى لف مااشرة إلى غيرهه.  •
 

 

 



 
 
 
 
 

 

 ( : 15م دة )

  -تحديد سلط ت الاعتم د الم لية:

 أولاً: سلط ت اعتم د المدفوع ت نقداً أو بشيك ت: 

 

  يم م ال هات الم نية ااع مال الحلول المالية لل و يا على الشيمات والم املات المترفية وكسمام ووظائل من لهه حق ال و يا منفرلين كو

 م  م ين. 

 . واإع مال نهائي من رئيس م لس الإلارة وانامً على لل  الإلارة المم تة المالي مشرلي ه ترل ال هل المس ليمة والمؤ  ة ااع مال ال

 

 -ث ني ً: الصرف م  المخ ز :

الملير ال نفيذأ و اضمين  زن الفرعية اقرار من   حلل كسمام ووظائل ال املين الذين لهه حق اع مال كذون الترل من الممازن ال مومية والمما

 .ال اه 

 ل  ترفف لمص  سه.على اض ساه اللالاة كن  وضح ارذون الترل كسمام ووظائل ال املين الذين  ملفهه ااس لاه ما يل

 

 ث لث ً: الاستثم رات الم لية:

 و فويض منهه لم لس إلارة ال م ية .  ال م ية ال موميةلا ي وز شرام كو ايا كو رهن الاس  مارات في كوراق مالية إلا اقرار من 

 

 رابع ً: الإقراض والاقتراض:

 .م لس الإلارةانامً على ا  راع   ال م ية ال موميةلا ي وز إاراه عقول إ راض للغير كو الا  راض من الغير إلا اقرار من 

 

 خ مس ً: التصرف ت المتعلقة ب لأصول الث بتة والمواد والمهم ت:

 - اضتوص ال اا ة والمشروعات ال ليلة: -ك

 -ما ير ي:ي رض على ال هات الم نية  اص الار اال وال نفيذ 

ل  المشروعات ال ليلة امافة كنواعها، ما ايان ماررا ها، واللراسات الا  تالية الماتة اها، و ماليفها ال قليرية ووسائص  مويلها وال ائ -

 المن ظر منها. 

 . ال ترفات الم  لقة ااضتوص ال اا ة، ما ايا كو إزالات كو  مريل -

 .رئيس م لس الإلارةموازنة ال مليلية الاس  مارية الم  ملة من ال هات الم نية ااع مال من  ي ه شرام كو إنشام اضتوص ال اا ة في حلول ال -

 .  ي ه شرام كو إنشام كتوص  اا ة غير وارلة االموازنة ال مليلية الاس  مارية الم  ملة من ال هات الم نية -
 - مالآ ي:  ه ال ترفات الم  لقة ااضتوص ال اا ة من ايا كو ازالات كو  مريل   -

 في كوص  لسة  الية.  –من شرام كو إنشام كو ايا كو  مريل كو إزالات  –وي ه إملار ال هات الم نية اما  ه اع مالا 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 -:س دس ً: مصروف ت متنوعة

مارمة في هذا وفقاً لل قول ال  نفيذأ و اضمين ال اه   مل من الملير ال –عمولة ومتروفات الانك وكأ ضرائ  كو رسوه كو فوائل ملينة  -

 الشرن.

 .رئيس م لس الإلارة   مل من  –عقول الإي ار ما الغير وال ر ير للغير  -

 .رئيس م لس الإلارة   مل من   –ال  ويضات والغرامات  -

    مل من ال هات الم نية مهما الغت  يم ها.  –الليون الم لومة  -

 .ورئيس م لس الإلارة المالي شرل   مل من الم –متروفات  مم سنوات سااقة  -

 -:النقدية للمستفيدي   التبرع ت

 . رتيل الارنامج من ال ارعاتالمالي في حلول  لرشوالم ال نفيذأ   مل من الملير  -

  حويص الانمي . كو عن لريق ال ويراعى كن ي ه ال ارع اشيمات غير  االة لل حويص -

 -حكمه :س دس ً: الأجور والمرتب ت والمك فآت والبدلات وم  في 

 -ب عتم د الأنظمة الآتية المتعلقة بشئو  الع ملي : التنفيذيالمدير يختص  •

 

والذأ ي ضمن  لولاً ل وتيل الوظائل محلل اف وا اا ها ومسئوليا ها والاش رالات    م ية هيمص ال نظيه الإلارأ والهيمص الوظيفي لل -

 اللازه  وافرها فيمن يشغلها. 

ين في الوظائل المم لفة، ومذلك ال لرج في اض ر اال ر يات وال لاوات، مما يضا نظاه اض ر االإن اج  نظاه للأ ور ي ضمن الاية ال  ي -

 احيث ي ضمن م للات اضلام الوا    حقيقها واض ر المقااص لها وحسااات الزيالة والنقم. 

إ رام ام اار وإ رامات الام اار، و ر ي  النا حين،  القواعل الماتة االإعلان عن الوظائل، و حليل الوظائل ال ي يق ضي ال  يين فيها   -

 و حليل ال  يين في الوظائل الون ام اار. 

 ن اال م ية . ل امليا المللواة مننظاه لل لري  اما يمفص رفا المفاية  -

 لذلك.نظاه لل لاج اللاي على كن ي ضمن  حليل سللات اع مال متروفات ال لاج اللاي كو عمص ال رمينات الازمة  -

 لائحة متروفات الان قاص والص السفر لامص المملمة ومار ها.  -

 نظاه منح الاللات لل املين.  -

 اع مال سياسة و واعل  شغيص ساعات ال مص الإضافي.  -

اعل  وفقاً للقول نة ال وظيل وموافقة م لس الإلارة على ال  يين ،  اع مال م ية ا ل ال املين ا ميا الوظائل االإتلار  رارات   يين  -

 ال ي  نم عليها لائحة شئون ال املين في إلار هيمص ال نظيه الإلارأ والهيمص الوظيفي.

 المق رع. الإن اج لاقاً للنظاه  اع مال ترل الممافآت وحوافز -

 اع مال اللات الان قاص ال اا ة.  -

 . للأنشلةاع مال ترل الماالغ الممتتة  -

 

 



 
 
 
 
 

 

ااع مال المس نلات الماتة احضور ال املين وانترافهه وإ ازا هه وال ي   ،  روع واض ساهو مليرأ الف  كو من ينياف   نفيذأيم م الملير ال •

 ي ه على كساسها إعلال مشول ترل اض ور والاللات وما في حممها. 

 

يم م مليرو الإلارات ااع مال المس نلات الماتة امتروفات الان قاص والص السفر  اص  قليمها للإلارة المالية للترل في حلول اللائحة   •

 .   ملة في هذا الشرنالم 

 الب ب الس دس 

 - :  النظاه المحاساي والم موعة اللف رية والحسااات الم امية والميزانية

 ( : 16مالة  

 النظاه المحاساي والم موعة اللف رية. 

 والممزون. . ي  مل ال هات الم نية النظاه المحاساي والقواعل واضسس الماتة ام للات الإهلاك و قييه اضتوص 1

االإشرال على  نفيذ النظاه المحاساي والقواعل واضسس الم  ملة من ال هات الم نية وإعلال و نظيه الم موعة   المشرل المالي. يم م 2

المحاساي    ، وال  امص لاقا لللليص  للورة المس نلية اللازمة ل لايقف اللف رية والملاوعات اللازمة لإ اات ما نم عليف هذا النظاه، ومذلك وضا ا

 الم  مل من الهيئة الس ولية للمحاساين والمرسص من وزارة ال مص وال نمية الا  ماعية لاقاٌ لل  اميه المرسلة واآمر إتلار مرسص .

 - ( :17م دة )

 - :  إ رامات إعلال الموازنة والحسااات الم امية

 - /ديسمبر م  كل ع م:31أولاً: الجرد السنوي للأصول الث بتة والمخزو  السلعي في 

في كوائص شهر ليسمار من مص عاه القرارات الماتة ا شميص ل ان ال رل السنوأ  المشرل الماليانامً على ا  راع  ،  نفيذأيتلر الملير ال

  هذا الل انلمفيلة اان ظاه كعماص على كن   ضمن هذا القرارات مواعيل ال مص امص ل نة وام تام ومسئولية كعضامها ومص الإ رامات ا

 .وإع مال  شميص هذا الل ان من م لس الإلارة

، ما  حليل الممازن والموا ا ال ي سي ه  رلها  موظفي الفروع لممازن والإلارة المالية وما مراعاة  شميص هذا الل ان من منلو  عن ا

 من هذا القرارات.في و ت مناس  اتورة مم   المحاس  القانوني ،    م يةينها، ويملر مرا   حسااات الوعناو 

 -جرد الأصول الث بتة:

 

 - يراعى عند جرد هذه الأصول م  يأتي:

 .  إيضاع مافة ال فاتيص والايانات عن مص كتص وإظهار الحالة ال ي عليها اضتص، ما ايان ما إذا مان ي مص كو م لص

 شرلوعرضها ا قرير مام على الم –كن و لت  –الفوارق ملااقة الايانات الوارلة في  وائه ال رل ما س ص اضتوص ال اا ة، وحتر 

 . المالي مايناً اف كساا  هذا الفوارق لا ماذ الإ رام اللازه

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 على الإلارة المالية الحتوص على شهالة من الإلارة الفنية  وضح  اريو الم ال شغيص ح ى يممن حسا  الإهلامات على كسس سليمة. 

ليسمار من مص عاه.  31ح ى   م يةال ترفات على مافة عقارات الو، مو ل القانوني لل قارات في نهاية مص عاهاذمر ال  م ية الإلارة  قوه 

 و سله تورة من هذا الشهالة لمرا   الحسااات. 

 -:) التبرع ت العينية( جرد المخز  السلعي

 -ويراعى عنل  رل الممزون السل ي امافة كنواعها ما ير ي:

 و تنيفها ما اين سليمة وم ياة ما ذمر نوع ال ي  المو ول ولر  ف.   ال ارعات ال ينية ( إيضاع الحالة ال ي عليها الاضاعة 

وعرضها ا قرير مام   –إن و لت  –ملااقة الايانات الوارلة في  وائه ال رل ما مرا اة اضرتلة، و حسااات الممازن وحتر الفروق 

 اف كساا  هذا الفروق لا ماذ الإ رام اللازه. المالي مايناً  لرمشعلى ال

 -تقييم الجرد:

 ي ه  قييه ال رل لاقاً للأسس و واعل  قييه اضتوص الملاقة في السنوات السااقة. 

 -قوائم الجرد:

مرا   ا ل الان هام من عملية ال رل والملااقة ما س لات المرا اة و وائه ال قييه  رسص تورة من  وائه ال رل النهائية االممية والقيمة إلى 

 في موعل مناس  يسمح امرا   ها ام رف هه.  ال م يةحسااات 

رئيس م لس  ويراعى  و يا هذا القوائه من المسئولين عن كعلالها  اما يفيل ملااقة المميات واضس ار ومرا  ة ال مليات المحاساية، واع مال 

 .الإلارة

 - :التبرع ت العينية والأصول لدى الغير

زمة للحتوص على شهالات من الغير االممزون لليهه  ي ه حتر اضتنال الممزنة للى الغير، وإعلال  وائه مس قلة اها، وا ماذ الإ رامات اللا

 . وليسمار، ما  وضيح كساا  و ولها لليهه على كن  رسص هذا الشهالات ركساً إلى مرا اي الحسااات31في   م يةمن اضتنال ملك ال

 -جرد الخزائ  والعهد والأوراق ذات القيمة الم لية: -ث ني ً:

، وفي حالة عله حضورهه  رسص تورة من  ل نة ال رلوليسمار من مص عاه احضور 31ي ه  رل مافة المزائن ا ل ان هام عمص يوه  -

 .شرل المالي محاضر ال رل فور الان هام من عملية ال رل مو  اً عليها من القائمين ا ملية ال رل وم  ملة من الم

 ليسمار. 31االمزينة كو االانوك حس  اضحواص في على منلواي ال حتيص إيلاع مافة الم حتلات   -

 ليسمار. 31ي ه  تفية  ميا ال هل المؤ  ة والمس ليمة، ومذلك  ميا الحسااات الم لقة االمزينة في  -

 

 - ليسمار الآ ي: 31المشول الآ ية في لل م ية   ل الإلارة المالية  •

 

 موضحاً اها  ميا الايانات اللازمة وكمامن  وا لها.   – لت إن و –مشوفاً  فتيلية االشيمات  حت ال حتيص وكوراق القاض  -

مم   المحاس    و لل  شهالات من الانوك االنساة للأوراق المو ولة اها على كن  رسص تور هذا الشهالات ركساً لمرا   الحسااات -

 .القانوني

 

 



 
 
 
 
 

 

 ار. ليسم  31مشل اال قول المارمة ما الغير عنل شرام كو إنشام كتوص غير منفذة في  -

ومرا   الحسااات اشهالات موضح اها  فاتيص هذا    م ية اضرورة موافاة ال  م ية ملر  ميا ال هات المولع لليها  رمينات من ال -

 ال رمينات. 

 -ث لث ً: حس ب ت البنوك:

ومرا   الحسااات ركساً اشهالات  شمص    م ية اص ان هام السنة المالية اموافاة ال  م ية ملر الإلارة المالية  ميا الانوك ال ي    امص م ها ال

 -ليسمار مرفقاً اها المشول ال فتيلية الماتة اما يلي: 31في    م ية ميا الحسااات المف وحة للى الانك ااسه ال

 كوراق القاض والشيمات  حت ال حتيص ونوعية إيلاعها.  -

 هات التالرة لم ال ة هذا الملااات. ملااات الضمان التالرة وال  -

 الاع مالات المس نلية المف وحة و يمة الغلام ونوع ال ملة.  -

 للى الانوك.  م ية كأ حسااات كمرى  مون مف وحة ااسه ال -

لشهور إعلال مشول  سوية حسااات الانوك و وضيح  اريو  حتيص كو سلال الماالغ الوارلة اال سوية من وا ا مشول حسااات الانوك في ا -

 ال الية.

 :
ً
 -المص دق ت: - رابعا

ليسمار ما مراعاة كنف في حالة   لل الحسااات  31 رسص المتال ات الماتة اال ملام والمورلين والحسااات الشمتية عن اضرتلة في   •

ضحل اضشمام فإنف ي  ين اس مراج متال ة واحلة يوضح فيها  فتيلياً كنواع الحسااات، على كن يلل  من    م يةالمف وحة للى ال

 ليسمار. 31ح ى   م يةالمورلين إرساص مشول حسااات عن م املا هه ما ال

 رل ان هام الإلارة المالية  م ااة ام الاجتم عية(المح سب الق نوني المعتمد م  وزارة العمل والتنمية  )مكتب يملر مرا   الحسااات  •

 من إعلال المتال ات وذلك لا ماذ اللازه نحو  تليرها  حت إشرافهه.   م يةلل

الحسااات والتورة ال انية   إلى مرا    ها  ل المتال ات من كتص وتور ين على كن  لل  من ال هة المرسلة إليها اإعالة تورة من  •

 وذلك ا ل ال تليق عليها.    م يةإلى ال

لموظل المم م احسااات ال ملام والمورلين والحسااات الشمتية االإلارة المالية ااس لاه رلول المتال ة والمتال ات وفحتها  يقوه ا •

 وايان كو ف الملال لإممان إ رام ال سويات اللازمة. 

قة الحسااات ما المتال ات كو  ة في فحم كو ف الملال ال ي  ل  ظهر ن ي ة ملاا م ي  ش رك الإلارات الم نية ما الإلارة المالية اال •

 ل له الاس للاص على ال ناوين التحيحة وذلك  مهيلاً ل حليل الليون المشموك في  حتيلها والليون المللو  إعلامها. 

 :
ً
 -:  حميص السنة المالية اما يمتها من كعاام وإيرالات -خامسا

 ليسمار من مص عاه وال ي له  سلل ح ى ذلك ال اريو.  و31المن هية في ي   حتر كعاام الإيرالات المس حقة عن السنة المالية 

وإ رام  يول ال سوية اللازمة ل حميص مص سنة مالية    ،  ومذلك حتر الماالغ الملفوعة كو المحتلة ملاص السنة المالية وال ي  مم سنوات  الية

 اما يمتها من كعاام لاقاً لقاعلة الاس حقاق. 

 



 
 
 
 
 

 

 -العينية : التبرع ت -س دس ً :

   -دليل إجراء صرف المواد العينية :

 - ال م ية وإ اات  يم ها :ي ه إ اات ال ارعات ال ينية اميزانية 

 

  -: إثب ت الخدم ت التطوعية بميزانية الجمعية  - ً :بعس 

 .   ي ه إ اات الملمات ال لوعية االميزانية وفقاً ل قرير ي ه سحاف من منتة ال مص ال لوعي والمر الة اوزارة ال مص وال نمية الإ  ماعية -

 

 

 دليل إجراء صرف المواد العينية  م

1 
يقوه المحسن اال ارع االموال ال ينية وإس لامها االمس ولع  ، ويقوه ا ملية الإلماص و س يص و قييه الموال و س يرها 

 من  اص كمين المس ولع.

2 

  الااح ة الا  ماعية ( ااضعلال والمميات المو ولة االمس ولع ل سليه اضسر واضي اه   .إالاغ  سه اضسر واضي اه 

عنل ف ح ملل الاسرة نقوه م ها الراسة الحالف من الناحية الا  تالية للاسرة و التحية والا  ماعية وعلل  -
اوضا ملة لحص المشملة ال ي افرال الاسرة وم رفة  فاتيص الاح يا ات ال ي  نقم الاسرة، ونقوه ا لها 

  اني منها الاسرة سوام ا  تالية او تحية او ا  ماعية وعنل اح ياج الاسرة الوات مهراائية ي ه الراج 
 اسمها في  ائمة اح يا ات المهراام و حليل نوع ال هاز وعنل  وفر ال هاز ي ه  رشيح الاسرة لاس لامف.

3 
 ة الا  ماعية ( ما م موعة محللة من اضسر لحضورهه مقر ا م ية ي ه  واتص  سه اضسر واضي اه   الااح -

 للإس لاه.

4 
وعنل حضورهه مقر ال م ية ي ه  و ي هه في ايان إس لاه و سليمها الا ة ترل يم   فيها إسه المس له وعلل  -

 السلات والإح ياج وإسه الموظفة و و ي ها و اريو الإس لاه ،  سله منها إلى كمين المس ولع .

5 

وعنل إس لاه كمين المس ولع الا ة الترل ي ه  سليه اضسرة  انام على المم و  في الا ة الترل اما ي ه  -
  وزي ف ، وي ه الم ه عليها   ه الترل(.

 وي ه عملية إمراج الموال المس لة ال ي ي ه إلمالها و سليمها و مزينها . -


