
 

 

 

 

 

 

 

  

 الدليل الإداري 

 اللائحة المالية
 



         

 
1 

 

 ايلا٥ر١ الماي١ٝ قٛاعد عا١َ

ٜكصد بالأيفاظ ايتاي١ٝ ٚايٛازد٠ ضُٔ ٖرٙ ايلا٥ر١ المعاْٞ المب١ٓٝ إلى جاْب نٌ يفغ َا لم ٜكتض ايطٝام : 1َاد٠ 

 - خلاف ذيو :

 .  ايدع٠ٛ ٚالإزشاد ٚتٛع١ٝ اتدايٝات في ايكسٜاتإداز٠ جمع١ٝ الإداز٠ :  

  اتزًظ الإداز٠: ٖٛ المجًظ المعين َٔ قبٌ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ يلإشساف ع٢ً اتدُع١ٝ ، ٚإدازتٗ

 ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠. ايس٥ٝظ : 

 المدٜس ايتٓفٝرٟ يًحُع١ٝ. المدٜس : 

ٖٞ عباز٠ عٔ ايتكازٜس الماي١ٝ ايتي تصدزٖا إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚتعتُد َٔ تزًظ الإداز٠ ٚتساجع َٔ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ: 

المدقل اترازجٞ ٚتتطُٔ : قا١ُ٥ َسنص َايٞ )المٝصا١ْٝ( ٚقا١ُ٥ ايدخٌ ٚقا١ُ٥ ايتدفل ايٓكدٟ ٚالإقصا٤ات المت١ُ 

 يًُٝصا١ْٝ ٚايتي لا تكسأ المٝصا١ْٝ بدْٚٗا. 

ٖٞ قا١ُ٥ َاي١ٝ تكدٜس١ٜ تٛضح ايكٛا٥ِ الماي١ٝ "ايتكدٜس١ٜ" يًُٓشأ٠ خلاٍ ض١ٓ َاي١ٝ ٜس١ٜ يًحُع١ٝ: المٛاش١ْ ايتكد

 قاد١َ، ٖٚٞ تعد ايفتر٠ الماي١ٝ الأٚلى في اترط١ الماي١ٝ يًُٓشأ٠.

( ضٓٛات 5-3ٖٞ قا١ُ٥ َاي١ٝ تعبر عٔ ايكٛا٥ِ "ايتكدٜس١ٜ" يًُٓشأ٠ خلاٍ فتر٠ قاد١َ )اترط١ الماي١ٝ يًحُع١ٝ: 

 ٚتعتبر المٛاش١ْ ٖٞ ايط١ٓ الِأٚلى في اترط١.

تطسٟ أذهاّ ٖرٙ ايلا٥ر١ ع٢ً جمٝع ايتعاَلات الماي١ٝ يًحُع١ٝ بما ٜهفٌ المحافع١ ع٢ً أَٛالها ٚإذهاّ  :2َاد٠ 

 ايسقاب١ ايداخ١ًٝ عًٝٗا. 
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َٔ  دٜطُبرٚتٓتٗٞ بٓٗا١ٜ ايّٝٛ الأخير َٔ شٗس  ٜٓاٜسايط١ٓ الماي١ٝ يًحُع١ٝ َٔ ايّٝٛ الأٍٚ َٔ شٗس دأ تب :3َاد٠ 

 نٌ عاّ.

 . تطع المٓشا٠ ْعاَا ٜهفٌ المحافع١ ع٢ً أَٛالها ٚممتًهاتٗا ضد جمٝع الأخطاز: 4َاد٠ 

إداز٠ ايش٦ٕٛ الماي١ٝ ٖٞ الإداز٠ المٓاط بٗا تٓفٝر ايلا٥ر١ الماي١ٝ ٚالمط٦ٛي١ عٔ ذطٔ تٓفٝر ناف١ يٛا٥ح  :5َاد٠ 

 المٓشا٠.

المشسف المايٞ ٖٛ المط٦ٍٛ الأٍٚ أَاّ تزًظ الإداز٠ عٔ َساعا٠ اذهاّ ٖرٙ ايلا٥ر١ ٚي٘ ناف١ ايصلاذٝات  :6َاد٠ 

 ايتي تمهٓ٘ َٔ تطبٝل ذيو ٚفل أذهاّ َعاٜير المحاضب١ ايطعٛد١ٜ ٚايدٚي١ٝ.

ٜير المحاضب١ ايطعٛد١ٜ تًتصّ الإداز٠ الماي١ٝ يًحُع١ٝ بإعداد ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٚايسبع ض١ٜٛٓ ٚفل َكتطٝات َعا :7َاد٠ 

َٔ ايشٗس ايتايٞ يتازٜخ تًو ايكٛا٥ِ، ع٢ً إٔ ٜتِ َساجعتٗا َٔ َساقب اتذطابات  25ٚايدٚي١ٝ، بحد أقص٢ في 

 اترازجٞ )المدقل اترازجٞ(، ٚإٔ تعتُد َٔ تزًظ الإداز٠ في أٍٚ جًط١ تاي١ٝ لإصداز تًو ايكٛا٥ِ. 

ٓعاّ المايٞ ضٛا٤ ٜدٜٚاً أٚ ايٝاً بايشهٌ ايرٟ ٜتٝح إصداز ايكٛا٥ِ الماي١ٝ تًتصّ إداز٠ ايش٦ٕٛ الماي١ٝ بتطبٝل اي: 8َاد٠ 

 ٚفل َكتطٝات َعاٜير المحاضب١ ايطعٛد١ٜ ٚايدٚي١ٝ.

ٜتِ تٛظٝف أَٛاٍ اتدُع١ٝ في اضتجُازات َأ١َْٛ )َٓخفط١ المخاطس( تتفل َع أذهاّ ايشسٜع١ الإضلا١َٝ،  :9َاد٠ 

تزًظ الإداز٠، ٜٚتٛلى إداز٠ ٖرٙ الاضتجُازات َدٜس ايش٦ٕٛ الماي١ٝ  ٚٚفل الإجسا٤ات ٚايطٝاضات ايتي ٜكسٖا

 .ٚالاضتجُاز في اتدُع١ٝ 

تٓعِ بتعًُٝات َٔ المشسف المايٞ طسٜك١ تمٜٛٓٗا ٚطبعٗا ٚطسم اضتلاَٗا  -دفاتس ذات ق١ُٝ  -ايدفاتس ايتاي١ٝ  :11َاد٠ 

ايتي تتبع ذاي١ فكد اتددٜد ٚالمطتعٌُ َٓٗا، ٚالمطتٓدات  َٚساجعتٗا ٚذفغ اتددٜد ٚالمطتعٌُ َٓٗا َٚٓد اتذفغ ٚالإجسا٤ات

 - ذات ايك١ُٝ فلا يجٛش ايهشط أٚ المحٛ أٚ اتذرف أٚ اضتخداّ اتذبر الأبٝض )ايهسنتٛز(، ٖٚٞ:



         

 
3 

 

 س ايشٝهات المطت١ًُ َٔ ايبٓٛى. دفات 

 دفاتس َطتٓدات ايصسف ٚ إٜصالات ايصسف .  

 بض .دفاتس َطتٓدات ايك 

 تحصٌٝ َطتركات اتدُع١ٝ دفاتس نماذد إٜصالات  

 .ٜٔدفاتس عكٛد المطتأجس 

 

 َساذٌ إعداد تكدٜسات َشسٚع المٛاش١ْ ايعا١َ يًحُع١ٝ

تكّٛ إداز٠ اتدُع١ٝ بإعداد َٛاش١ْ تكدٜس١ٜ يًٓشاط المايٞ يًط١ٓ الماي١ٝ المكب١ً خلاٍ ايشٗس ايتاضع َٔ نٌ : 11َاد٠  

 ض١ٓ َٝلاد١ٜ ٚتعتُد تًو المٛاش١ْ في َٛعد أقصاٙ ْٗا١ٜ ايشٗس ايعاشس َٔ ذات ايط١ٓ الماي١ٝ. 

 -طٝط١ٝ ايفسع١ٝ الآت١ٝ: تتهٕٛ المٛاش١ْ ايتخطٝط١ٝ ايط١ٜٛٓ يًحُع١ٝ َٔ المٛاشْات ايتخ :12َاد٠ 

 ٚتشٌُ المٛازد ٚالاضتخداَات اتراص١ بايٓشاط اتدازٟ. : اتداز١ٜ المٛاش١ْ. ١

 ٚتشٌُ المٛازد ٚالاضتخداَات اتراص١ بالاضتجُازات.: الاضتجُاز١ٜ المٛاش١ْ. ٢

 ٚتبين المكبٛضات ٚالمدفٛعات ايٓكد١ٜ المتٛقع١ خلاٍ ايعاّ. : ايٓكد١ٜ المٛاش١ْ. ٣

ٜصدز المدٜس المايٞ ايتعًُٝات ٚايُٓاذد اتراص١ بإعداد المٛاش١ْ ايتفص١ًٝٝ يهٌ قطِ َٔ الأقطاّ ٜٚعُُٗا : 13َاد٠ 

 المايٞ. ع٢ً إدازات اتدُع١ٝ، ٖٚهرا تتٛلى نٌ ٚذد٠ فسع١ٝ إعداد َٛاشْتٗا المطتك١ً ٚزفعٗا يًُدٜس

تكدٜسات المٛاش١ْ َٚٓاقشتٗا َع نٌ إداز٠ في شهًٗا تتٛلى ايشؤٕٚ الماي١ٝ المساجع١ الماي١ٝ يهشٛف إعداد :  14َاد٠ 

 ايٓٗا٥ٞ.

 تتٛلى إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ زفع َشسٚع المٛاش١ْ بشهًٗا ايٓٗا٥ٞ إلى المدٜس ايتٓفٝرٟ. : 15َاد٠  
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 ٜتٛلى المدٜس ايتٓفٝرٟ عسض َشسٚع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًعاّ ايتايٞ ع٢ً تزًظ الإداز٠ لمٓاقشت٘ ٚاقسازٙ: 16َاد٠ 

 " َٔ ايط١ٓ الماي١ٝ. أنتٛبس قبٌ ْٗا١ٜ ايشٗس ايعاشس "شٗس 

 عٔ َساقب١ المٛاش١ْ ٚتحًٌٝ أضباب أٟ انحساف قد ٜعٗس شٗسٜا. ١ إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ َط٦ٛي:  17َاد٠ 

ٜتِ تخصٝص اعتُادات َٛاش١ْ تخطٝط١ٝ جاز١ٜ يهٌ ْشاط فسعٞ َٔ الأْشط١ الاقتصاد١ٜ يًحُع١ٝ،  :18 َاد٠

ٖٚهرا تمطو الأقطاّ الماي١ٝ المتابع١ لهرٙ الأْشط١ ايطحلات ايلاش١َ يلازتباط ع٢ً ٖرٙ الاعتُادات َٚتابعتٗا 

 َٚساقب١ تٓفٝر المٛاش١ْ بٗا. 

ايٛازد٠ في المٛاش١ْ بعد َساجع١ المطتٓدات َع َساعا٠ ايكسازات ٚايتعاَِٝ ٜتِ ايصسف في ذدٚد الاعتُادات : 19َاد٠ 

 المعٍُٛ بٗا فُٝا ٜتعًل باضتخداّ تًو الاعتُادات.

 ٚبٓٛد . تكطِ عٓاصس نٌ َٔ الإٜسادات ٚالمصسٚفات في المٛاش١ْ إلى ذطابات ز٥ٝط١ٝ ٚعا١َ ٚتجُٝع١ٝ  :21َاد٠ 

 الازتباطات ٚايتعاقدات ع٢ً المٛاش١ْ

ٜتِ َساقب١ المٛاش١ْ ايتخطٝط١ٝ ٚالمشسٚعات الاضتجُاز١ٜ َع بٝإ أٚج٘ ايكصٛز إٕ ٚجد يًعسض ع٢ً :  21َاد٠ 

تزًظ الإداز٠ لاتخاذ ايلاشّ َع إعطا٤ الأٚي١ٜٛ يًُشسٚعات ايتي بدأ ايعٌُ بٗا ٚفل ْطب١ إضٗاَٗا ٚالإٜسادات 

نُا لا يجٛش ايصسف  ُاٍ غير ٚازد٠ في بٓٛد َٛاش١ْ الاضتجُازالمتٛقع١ َٓٗا أٚ المترتب١ عًٝٗا، ٚلا يجٛش الازتباط بأع

 َٔ اعتُاد في غير ايػسض المخصص ي٘ إلا بمٛافك١ َٔ المدٜس ايتٓفٝرٟ ٚإخطاز المدٜس المايٞ.

يمطو ضحٌ يلازتباطات اتراص١ بهٌ ْٛع أٚ اعتُاد ٚازد في المٛاش١ْ ٜٚكٝد في ٖرا ايطحٌ جمٝع المبايؼ :  22َاد٠  

 بٗا ع٢ً نٌ ْٛع ٚالمبًؼ الإجمايٞ المعتُد في المٛاش١ْ ٚبٝاْات ٚاف١ٝ عٔ نٌ ازتباط.  المستبط١

تٓتٗٞ الازتباطات ايكا١ُ٥ باْتٗا٤ ايط١ٓ الماي١ٝ ٚلا تسذٌ إلى ض١ٓ َاي١ٝ َكب١ً ع٢ً إٔ ٜتِ في ْٗا١ٜ ايشٗس :  23َاد٠ 

 ز١ٜ يٝعٌُ بٗا في ايعاّ اتددٜد .الاثني عشس َٔ ايط١ٓ الماي١ٝ تجدٜد الازتباطات المٛاش١ْ الاضتجُا
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ٜتِ تكطِٝ ايتعاقدات ايتي تخص عد٠ ضٓٛات َاي١ٝ ع٢ً ايطٓٛات الماي١ٝ يًُشسٚع ٜٚتِ الازتباط ع٢ً َا  :24َاد٠ 

يخص ايعاّ الأٍٚ فكط َٔ خط١ َٛاش١ْ ايعاّ المايٞ ايكادّ في ْٗا١ٜ ايشٗس ايعاشس َٔ ايط١ٓ الماي١ٝ اتذاي١ٝ ٚفي ذاٍ 

د عٔ بدا١ٜ ايعاّ المايٞ يعسٚف قٗس١ٜ ٜتِ ايصسف ٚفل َعدلات َٛاش١ْ ايعاّ الماي١ٝ المٓصسّ ٚتذين تأخس الاعتُا

 اعتُاد المٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ يًعاّ المايٞ اتددٜد.

 الأصٍٛ ايجابت١

تعتبر أصٍٛ اتدُع١ٝ ايجابت١ ايتي ٜصعب جسدٖا لأضباب ف١ٝٓ أٚ َاد١ٜ َٛجٛد٠ باترد١َ ٜٚتِ تكدِٜ  :25 َاد٠ 

 بٝاْاتٗا ايه١ُٝ ٚايك١ُٝٝ َٔ ٚاقع ضحلات الأصٍٛ ايجابت١ ايتي تتبعٗا ٖرٙ الأصٍٛ. 

ًحُع١ٝ َٔ المجُٛعات تجسد الأصٍٛ ايجابت١ َس٠ ع٢ً الأقٌ خلاٍ ايط١ٓ الماي١ٝ، ٚتتهٕٛ الأصٍٛ ايجابت١ ي : 26َاد٠ 

 ايس٥ٝط١ٝ ايتاي١ٝ

 الأزاضٞ.-1

 . ٚالمسافل المباْٞ. ٢

 .ٚالمعدات الآلات. ٣

 عدد ٚأدٚات صػير٠.-4

 ٚضا٥ٌ ْكٌ ٚاْتكاٍ َٚعدات ثك١ًٝ. -5

 أثاث ٚأدٚات َهتب١ٝ.-6

 أصٍٛ ذ١ٜٛٝ. -7

 أصٍٛ ثابت١ تكسز اضتبعادٖا. -8
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 أصٍٛ أخس٣. -9

١ٜ.  :27اَد٠  دٛ ١ٝ ايطع ير المحاضب ّ المعاٜ أٚذها اٝت  كَتط فٚل  ٍ ايجابت١  ١ٝ يلأصٛ عٛات ايفسع ل المجُ ١ٝ بتطبٝ سٜ الإداز٠ الماي دَ ض   فٜٛ

( لا تجبت نأصٍٛ في ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٚتجبت نُصسٚفات زٜاٍ ضعٛدٟ 511َٔ )َشترٜات الأصٍٛ اقٌ : 28َاد٠ 

دٜس المايٞ يًحُع١ٝ بٛضع ْعاّ تسهِ يًكٝد في ضحٌ ايعٗد ٚتساقب َٔ خلاٍ إدزاجٗا في ضحٌ ايعٗد، ٜٚهًف الم

 ٚايرٟ يمطو طسف ايش٦ٕٛ الإداز١ٜ يًحُع١ٝ بالمسنص ايس٥ٝطٞ ٚيد٣ َٓدٚبٗا بفسٚع اتدُع١ٝ.

لا يجٛش لمٔ لهِ ضًط١ اعتُاد ايصسف طبكا يًطًطات الماي١ٝ إٔ ٜأَس بايصسف يٓفط٘ أٚ لمٔ ٜعًٛٙ ضًط١ ،  :29َاد٠ 

لهِ ايتٛقٝع ع٢ً ايشٝو أٚ َطتٓد ايصسف إذا نإ ايشٝو أٚ َطتٓد ايصسف باسمِٗ ايشخصٞ ، نُا لا يجٛش 

 ٚيجٛش في ذاي١ ايسٚاتب المتهسز٠ إٔ ٜٛقع المدٜس المايٞ ٖرٙ المطتٓدات يًطًط١ الأع٢ً .

ت إلا ٚفل تطتخدّ الاعتُادات الماي١ٝ في الأغساض المخصص١ لها ٚلا يجٛش تعدٌٜ أٚ تجاٚش الاعتُادا :31َاد٠ 

 ايصلاذٝات المسفك١ ٚالمحدد٠ َٔ تزًظ الإداز٠ .

 ٜهٕٛ ايصسف َٔ اتدُع١ٝ بإذد٣ ايطسم الآت١ٝ : :31َاد٠ 

شٝهات أٚ أٚاَس صسف ايبٓٛى ) ع٢ً إٔ ٜساع٢ ايدق١ ٚايعٓا١ٜ في تحسٜس ايشٝهات ٚأذٕٚ ايصسف ٚاعتُادٖا باضتخداّ  -1

 شزم (الأقلاّ اتداف١ ذات ايطٔ ايهسٟٚ ٚذات ايًٕٛ الأ

 ٚخازد  المكس ايس٥ٝطٞ يًحُع١ٝ .إخطاز صسف َٔ اتدٗات ايتابع١ يًحُع١ٝ  -2

 ْكداً في ذدٚد ايٓعاّ المكسز يًطًف المطتديم١ ٚالمؤقت١ أٚ عٔ طسٜل َٓدٚبٞ ايصسف أٚ أَٓا٤ اترصٕ  . -3

  

يًبٓٛى ٚاترصٕ يجب إٔ يحٌُ َطتٓد ايصسف تٛقٝعين )أٍٚ ٚثإ( َطابكا يُٓاذد ايتٛقٝعات المبًػ١ :  32َاد٠  

ٚالمعتُد٠ َٔ المدٜس ايتٓفٝرٟ. نُا يجب ع٢ً المسخص لهِ بايتٛقٝع ايجاْٞ( َساجع١ َطتٓدات ايصسف ٚايتركل 

 َٔ إٕ المبًؼ نتاب١ ٚأزقاَا ٚأضِ المطترل بايشٝهات ٚأذٕٚ ايصسف َطابك١ لما ٚزد بالمطتٓدات .



         

 
7 

 

 ايبٓٛى ٚالإجسا٤ات ايبٓه١ٝ

ي١ٝ يًحُع١ٝ بفتح ذطابات جاز١ٜ ز٥ٝط١ٝ الأَٛاٍ اتدُع١ٝ يد٣ بٓو أٚ أنجس َٔ تهًف ايشؤٕٚ الما: 33َاد٠ 

ايبٓٛى ايشسع١ٝ، ٚباعتُاد َٔ تزًظ الإداز٠، ٚلا ٜتِ ايطرب َٔ ٖرٙ الأَٛاٍ إلا بتٛقٝع اثٓين َٔ ثلاث١ َٔ 

 أعطا٤ المجًظ ممٔ ٜتفل المجًظ ع٢ً تسشٝرِٗ. 

 .١ٓ َٔ تازٜخ ضربٗا ٚلا يجٛش تجدٜدٖاايشٝهات تعتبر صاتذ١ يًصسف خلاٍ ض: 34َاد٠ 

ع٢ً تساضبي الإداز٠ الماي١ٝ بالإدازات ايفسع١ٝ يًحُع١ٝ اتخاذ َا ًٜصّ يتٛفير ايشٝهات ٚأذٕٚ ايصسف  :35 َاد٠

 ٚتٓعِٝ طسٜك١ تداٚلها ٚذفعٗا ٚذفغ نعٛبٗا بما ٜتفل َع أذهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ.

يجب إٔ تهٕٛ المصسٚفات َؤٜد٠ بأصٍٛ المطتٓدات ايداي١ ع٢ً اضتركام ايصسف ايتي ٜتِ تحدٜدٖا ذطب  : 36َاد٠  

طبٝع١ نٌ َصسٚف، ٚلا يجٛش ايصسف بمكتط٢ صٛز المطتٓدات إلا يعسٚف قاٖس٠ ٚبتٛقٝع ضٔ المدٜس ايتٓفٝرٟ أٚ 

َٚايٝا قبٌ إصداز َطتٓدات ايصسف  َٔ ٜفٛض٘، ٚيجب إٔ ٜتِ اعتُاد طًبات ايصسف َٚا في ذهُٗا اعتُادا إدازٜا

 َٔ المختصين نٌ في ذدٚد اختصاص٘. 

في ذاي١ فكدإ المطتٓدات المؤٜد٠ لاضتركام َبًؼ َعين قبٌ ايٛفا٤ ب٘ يجٛش ايصسف بمٛجب َطتٓدات بدٍ :  37َاد٠ 

ايصسف ٚأخر فاقد تعتُد َٔ المدٜس ايتٓفٝرٟ أٚ َٔ ٜفٛض٘ بعد ايتركل َٔ أضباب ايفكد ٚايتأند َٔ عدّ ضبل 

 .ايتعٗد ايلاشّ ع٢ً ايطايب بترٌُ جمٝع ايٓتا٥خ المترتب١ ع٢ً ايصسف 

ٜعتُد المدٜس ايتٓفٝرٟ خصِ الأصٓاف ايتايف١ أٚ ايٓاقد٠ َٔ ايعٗد إذا نإ ايتًف أٚ ايفكدإ أٚ ايطٝاع ْاش٦ا عٔ  : 38َاد٠ 

  .  أضباب قٗس١ٜ ٚلم ٜطفس ايتركٝل الإدازٟ عٔ َطؤٚي١ٝ أَين ايعٗد٠ عٓ٘

يجٛش يًُدٜس ايتٓفٝرٟ إٔ ٜسخص في ايدفع المكدّ َكابٌ خدَات أٚ َشترٜات أٚ إعُاٍ في اتذالات ايتي تكتطٞ ذيو :  39َاد٠ 

ًَ  .ا ٚبٓا٤ ع٢ً تٛص١ٝ َٔ المدٜس المختص، ٜٚطتج٢ٓ َٔ ذيو إيجازات المباْٞ ايتي جس٣ ايعسف ايتحازٟ ع٢ً ضدادٖا َكد
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يتػط١ٝ ايٓجسٜات ٚالمصازٜف اي١َٝٛٝ َٔ خلاٍ عٗد٠ ْكد١ٜ تمطو خازد الإداز٠ الماي١ٝ ٜتِ ايصسف ايٓكدٟ  :41َاد٠ 

)لا يجٛش لمحاضبي الإداز٠ الماي١ٝ إٔ ٜهْٛٛا َط٦ٛيين عٔ عٗد ْكد١ٜ لمط٦ٛيٝتِٗ عٔ أذهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ٚيعدّ 

 تطازب المصالح(.

 

 رصٌٝأٚ ايت أزباب ايعٗد ايٓكد١ٜ ٚأَٓا٤ اترصٕ َٚٓدٚبٞ ايصسف

يحعس ع٢ً أزباب ايعٗد ايٓكد١ٜ ٚأَٓا٤ اترصٕ َٚٓدٚبٞ ايصسف َٚٔ في ذهُِٗ الاذتفاظ بأٟ َبايؼ أٚ َطتٓدات ذات :  41َاد٠ 

 ق١ُٝ ْكد١ٜ تخص ايػير طسفِٗ ٚلا تتطًب طبٝع١ عًُِٗ الاذتفاظ بٗا. 

تهٕٛ ايعٗد المطتديم١ ٚالمؤقت١ عٗد٠ أذد ايعاًَين تحت نفاي١ اتدُع١ٝ ع٢ً إٔ ٜهْٛٛا َٔ غير ايعاًَين :  42َاد٠ 

بالإداز٠ الماي١ٝ )يعدّ تطازب المصالح(، ٚلا يجٛش ْكٌ ايعٗد المطتديم١ يشخص آخس إلا بعد تط١ٜٛ عٗد٠ ايشخص 

أَٓا٤ ايعٗد المطتديم١ ٚالمؤقت١، ٜٚسخص بإْشا٤  الأٍٚ، ٚتطسٟ الأذهاّ اتراص١ بأَٓا٤ اترصٕ َٚٓدٚبٞ ايصسف ع٢ً

ٜٚتِ اضتعاض١ ،ايعٗد٠ المطتديم١ ٚتحدٜد َكدازٖا ٚايػسض َٓٗا ٚفكا يًصلاذٝات المٓصٛص عًٝٗا بٗرٙ ايلا٥ر١ 

 ض١ٜٛٓ، ايسبع الماي١ٝ ايكٛا٥ِ إعداد عٓد تصفٝتٗا أٚ قُٝتٗا َٔ ٪ 51المٓصسف َٔ ايعٗد عٓدَا ٜصٌ زصٝدٖا إلى 

 الماي١ٝ، الإداز٠ َٔ تساضب بمعسف١ َع١ًَٛ غير َٛاعٝد ٚفي الأقٌ ع٢ً شٗس نٌ َس٠ المطتديم١ ايعٗد دجس ٜٚتِ

المدٜس ايتٓفٝرٟ ذيو، ع٢ً اْ٘ في ناف١ الأذٛاٍ يجب تصف١ٝ ناف١  زأ٣ إذا ايعٗد ٖرٙ بعض تصف١ٝ عدّ ٚيجٛش

ايعٗد ايٓكد١ٜ في ْٗا١ٜ ايعاّ المايٞ، ٚيمٓح المدٜس المايٞ صلاذ١ٝ ٚقف صسف أٟ َطتركات يًعاًَين المتكاعطين عٔ 

 تط١ٜٛ عٗدِٖ في تازٜخ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ. 

يجٛش عٓد ايطسٚز٠ ايترخٝص بصسف عٗد٠ َؤقت١ لأغساض تسدد٠، ٜٚهٕٛ ايترخٝص بإْشا٥ٗا ٚتحدٜد َكدازٖا :  43َاد٠ 

ايػسض َٓٗا بمعسف١ الإداز٠ المختص١ ٚفل جدٍٚ ايصلاذٝات الماي١ٝ، ع٢ً إٔ ٜتِ عٛد٠ تط١ٜٛ ايطًف١ المؤقت١ فٛز اْتٗا٤ َٚدتٗا ٚ

ٚلا يجٛش اضتخداّ ايعٗد المؤقت١ في غير الأغساض المخصص١ لها، ٚيجب ألا ٜسخص ،  َٚع عدّ تجاٚش المد٠ المحدد٠ لهاايػسض َٓٗا 

 ٚاذد في ٚقت ٚاذد، ٚيلإداز٠ الماي١ٝ جسد ايعٗد المؤقت١ في أٟ ٚقت.بأنجس َٔ عٗد٠ َاي١ٝ يشخص 
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ع٢ً )ٜتِ تهًٝف المدٜس المايٞ بالاتصاٍ باتدٗات المع١ٝٓ يٛضع ْعاّ ٜهفٌ تخفٝض تشاطس ْكٌ الأَٛاٍ :  44َاد٠  

 الأخص تحصٝلات ايعكازات(. 

 

 إجسا٤ات ايترصٌٝ ٚإثبات الإٜساد

ٓشا٠ )الإيجازات َٚا في ذهُٗا.........( إَا ْكدا أٚ بشٝهات أٚ بترٜٛلات بٓه١ٝ أٚ ٜتِ تحصٌٝ َطتركات الم :45 َاد٠

ببطاقات ا٥تُإ عٔ طسٜل َٓافر ايترصٌٝ المعد٠ لهرا ايػسض، نُا ٜتِ ايترصٌٝ عٔ طسٜل ايبٓٛى ايتحاز١ٜ 

 .ايٞ بٓا٤ ع٢ً عكٛد تبرّ َعٗا أٚ أٟ َٓافر أخس٣ ٚذيو ٚفكا يًكٛاعد ايتي ٜصدزٖا المدٜس الم

ٚايتي تتٛلى بدٚزٖا تٛزٜدٖا يًبٓو  -تٛزد َترصلات َٓافر ايترصٌٝ ايٓكد١ٜ َٜٛٝا يًبٓٛى أٚ اترصٕ : 46َاد٠ 

في ايّٝٛ ايتايٞ ع٢ً الأنجس )أٍٚ ّٜٛ عٌُ(، ٜٚفٛض المدٜس المايٞ يًحُع١ٝ المحاضب المختص بهٌ فسع بتعٗير 

 َٚٔ ٜٓٛب عٓ٘.  ايشٝهات المحص١ً لإٜداعٗا ايبٓو ٚإخطاز ايبٓو باسم٘

ٜتِ قٝد المترصلات بما ٜتِ إٜداع٘ ايبٓو )بٓو اتد١ٗ المحص١ً( ٚبايتايٞ فإٕ الأَٛاٍ ايٓكد١ٜ ايتي لم : 47َاد٠ 

ٜتِ إٜداعٗا تعتبر عٗد٠ شخص١ٝ ع٢ً المحصٌ ٚتعٗس ايكٛا٥ِ الماي١ٝ أزصد٠ َد١ٜٓ ع٢ً المحصًين بما ٜتِ تحصًٝ٘ 

 ع٢ً إٔ ٜتِ إٜداعٗا ايبٓو في أٍٚ ّٜٛ عٌُ تايٞ يتازٜخ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ.بعد َٛاعٝد ايعٌُ ايسسم١ٝ ايبٓٛى، 

 -المحصٌ ٖٛ المط٦ٍٛ عٔ إٜداع َترصلات٘ َٜٛٝا ٚعٌ ايٓرٛ ايتايٞ:  :48َاد٠ 

في ْٗا١ٜ ايدٚاّ الأٍٚ عًٝ٘ إٔ ٜٛدع َترصلات ايفتر٠ ايصباذ١ٝ َٚطترصلات َا بين ايدٚاَين ٜتِ إٜداعٗا قبٌ 

 ّ ايتايٞ.ذطٛزٙ إيٞ ايدٚا

في ٚقت َٛاضِ ايترصٌٝ ٜهًف المدٜس المايٞ بالاتفام َع ايبٓو ع٢ً تجُٝع الأَٛاٍ َٜٛٝا ٚتطًُٝٗا ايشسن١ ْكٌ 

 أَٛاٍ َعتُد٠ يتطًُٝٗا يًبٓو.
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إجسا٤ ايكٝٛد  -بٓا٤ ع٢ً ايبٝاْات ايتي تسد إيٝ٘ َٔ الإدازات المع١ٝٓ -ٜتٛلى المحاضب المايٞ المختص  : 49َاد٠ 

ايلاش١َ لإثبات ق١ُٝ ٖرٙ المترصلات بايطحلات الماي١ٝ ذطب ْٛع الإٜساد ٚذطب اتد١ٗ المٛدع بٗا ٖرٙ  المحاضب١ٝ

 المترصلات ايتي تٛيت ايترصٌٝ ْٝاب١ عٔ اتدُع١ٝ ٚذيو بعد إجسا٤ المساجع١ ايلاش١َ. 

ٜتِ إخطاز المحاضب  عٓد زد شٝهات ايعُلا٤ أٚ المطتأجسٜٔ َٔ ايبٓو بدٕٚ تحصٌٝ لأٟ ضبب َٔ الأضباب، :51َاد٠ 

المختص بايترصٌٝ لإجسا٤ ايكٝٛد المحاضب١ٝ ايلاش١َ لإثبات ٚإعاد٠ َد١ْٜٝٛ ايعُلا٤ بك١ُٝ ٖرٙ ايشٝهات لمتابع١ 

إعاد٠ تحصًٝٗا أٚ إيػا٥ٗا، ٚتسضٌ ايشٝهات المستد٠ إلى اتدٗات المختص١ لإعاد٠ َطايب١ ايعُلا٤ بتصٜٛبٗا أٚ ضداد 

 ٤ات ايكا١ْْٝٛ ايلاش١َ.ايك١ُٝ ْكدا أٚ اتخاذ الإجسا

يجٛش إصداز شٝهات بدٍ فاقد يًشٝهات المفكٛد٠ بعد اتخاذ الإجسا٤ات ايلاش١َ ٚايتي يحددٖا المدٜس أٚ َٔ  :51َاد٠  

 ٜفٛض٘.

 َطتركات ايعاًَين

عٓد ذطاب َطتركات ايعاًَين َٔ َستبات َٚا في ذهُٗا عٔ جص٤ َٔ ايشٗس َٚا ٜكتطع َٓٗا ٜعتبر :  52َاد٠ 

 ثلاثين َٜٛا ٜٚعتد بالمستب قبٌ إجسا٤ أٟ اضتكطاعات َٓ٘.ايشٗس 

ايشٗس  َٔ 31ٚذت٢   1َٔ ط٢ ايفتر٠ ػَٔ نٌ شٗس َٝلادٟ ٚت25في تصسف َستبات ايعاًَين َس٠ ٚاذد٠ : 53َاد٠ 

اتذايٞ المٝلادٟ، ٚإذا ٚافل المٛعد المحدد عط١ً زسم١ٝ ٜهٕٛ ايصسف في آخس ّٜٛ عٌُ ضابل يبد٤ ايعط١ً، ٚيًُدٜس 

َٔ ايشٗس، ٜٚكسز المدٜس  25إلى  21َٔ المايٞ إٔ ٜكسز َٛعد صسف المستبات في المٓاضبات ٚالأعٝاد إذا تصادفت ايفتر٠ 

 .َٔ ايشٗس ايعشسٜٔذا ناْت قبٌ ايتٓفٝرٟ يًحُع١ٝ َٛعد صسف المستبات إ

ٚبايٓطب١ لمٔ تٓتٗٞ خدَاتِٗ خلاٍ ايشٗس تصسف َستباتِٗ عٔ أٜاّ ايعٌُ ايفع١ًٝ عٓد اْتٗا٤ خدَاتِٗ، ٚلا تصسف 

 المستبات َكدَا إلا بتٛقٝع المدٜس ايتٓفٝرٟ في ذاي١ ذصٍٛ المٛظف ع٢ً إجاش٠ َعتُد٠ ذت٢ َٛعد ايصسف.
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ين ع٢ً ذطاباتِٗ في ايبٓٛى ٚتصسف شٗسٜا في اتراَظ ٚايعشسٜٔ َٔ ايشٗس المٝلادٟ تحٍٛ َستبات ايعاًَ:  54َاد٠ 

ٚفكا يلأضايٝب المعتُد٠ يد٣ إداز٠ ايش٦ٕٛ الماي١ٝ ٚيجٛش في بعض اتذالات صسف المستب بمٛجب شٝو باضِ المٛظف 

 ايشؤٕٚ الإداز١ٜ.  نُا يجٛش إْاب١ ايػير في اضتلاّ المستب َٚا ذهُ٘ بمٛجب تٛنٌٝ نتابٞ َعتُد َٔ إداز٠

ٜساع٢ تٛزٜد اشترانات ايتأَٝٓات الاجتُاع١ٝ َٚا في ذهُٗا عٔ ايعاًَين في الإداز٠ في المٛاعٝد المحدد٠ : 55َاد٠ 

ْعاّ ٚفي ذاٍ تحٌُ اتدُع١ٝ لأٟ غساض١ تتبع٘ يًتكاعظ في تٓفٝر ذيو ٜترًُٗا المٛظف المختص أٟ ناْت 

 قُٝتٗا. 

يجٛش تخصٝص َطانٔ يًعاًَين في إداز٠ اتدُع١ٝ في ايعكازات المًُٛن١ يًحُع١ٝ طبكا يًكٛاعد ايتي :  56َاد٠ 

ٕ ٜتِ أخدَت٘ لأٟ ضبب َٔ الأضباب، أٚ ٜطعٗا المدٜس ايتٓفٝرٟ، ع٢ً إٔ ٜطترد المطهٔ عٓد ْكٌ ايعاٌَ أٚ اْتٗا٤ 

صًر١ ايعٌُ تأجير عكازات يطهٔ ايعاًَين َٓر٘ بدٍ ْكدٟ ٚفل زؤ١ٜ إداز٠ اتدُع١ٝ، نُا يجٛش عٓد الاقتطا٤ ٚلم

عٔ شٜاد٠ في %  21تحٌُ في َٓشآت اتدُع١ٝ أٚ في المٓشآت ايشكٝك١ ٚيجٛش بمٛافك١ المدٜس ايتٓفٝرٟ يًحُع١ٝ 

 َصازٜف الإيجازات المحدد في جدٍٚ المستبات .

 

 َعاتد١  ايدٜٕٛ ٚتشصصاتٗا

دْٜٛٝات المشهٛى في تحصًٝٗا، نُا يجب تحصٌٝ ايدٜٕٛ تبدٍ الإدازات المختص١ نٌ جٗٛدٖا يتحٓب الم: 57َاد٠ 

المطترك١ يًحُع١ٝ قبٌ ايعُلا٤ أٚ المطتأجسٜٔ أٚ ايعاًَين بايشسن١ أٚ ايػير فٛزا، ٚيجٛش تكطٝط ٖرٙ ايدٜٕٛ ٚفكا 

 يًصلاذٝات المٓصٛص عًٝٗا في جدٍٚ ايصلاذٝات. 

ٜتِ ٚاضتٓفاد نٌ ايطسم ايكطا١ٝ٥  يترصًٝٗا  َاي١ٝ ضبع  ضٓٛات لأنجس ََٔد١ْٜٝٛ في ذاي١ اضتُساز  : 58َاد٠ 

 َعد١َٚ. تحٌٜٛ المخصص إلى تشصص دٜٕٛ

 ٜتِ إعداّ ايدٜٕٛ ٚفل ايصلاذٝات المٛضر١ في جدٍٚ ايصلاذٝات الماي١ٝ. : 59َاد٠ 
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 ٜتِ إزفام نشف ٜٛضح جٛد٠ ايدٜٕٛ ٚأعُازٖا في ايكٛا٥ِ الماي١ٝ. :61َاد٠  

 خطابات ايطُإ

ات ايطُإ ايصادز٠ يصالح اتدُع١ٝ عٔ ايتأَٝٓات المؤقت١ ٚايٓٗا١ٝ٥ ٚايدفعات المكد١َ ٚنريو خطاب :61َاد٠ 

خطابات ايطُإ المكد١َ َٔ المطتأجسٜٔ، يجب إٔ تهٕٛ غير قاب١ً يلإيػا٤ ٚغير َشسٚط١ ٚضاز١ٜ المفعٍٛ ٚقاب١ً 

٠ َٔ بٓٛى أجٓب١ٝ فٝحب إٔ تهٕٛ يًتحدٜد ٚصادز٠ َٔ ايبٓٛى المسخص لها بريو. ٚإذا ناْت ٖرٙ اترطابات صادز

 َصدقا عًٝٗا َٔ أذد ايبٓٛى المح١ًٝ المختص١. 

 لا يجٛش تٛقٝع اتذحص ع٢ً َا تحت ٜد اتدُع١ٝ َٔ خطابات ايطُإ.  :62َاد٠ 

 يجب َساعا٠ َطايب١ ايبٓو بك١ُٝ خطابات ايطُإ عٓد تحكٝل أضباب ٖرٙ المطايب١ ٚذيو قبٌ المٛعد المحدد لاْتٗا٤: 63َاد٠ 

َد٠ ضسٜإ ايٛثٝك١، ٜٚعتبر صاذب ايعٗد٠ َط٦ٛلا َط٦ٛي١ٝ شخص١ٝ عُا ٜترتب ع٢ً الإخلاٍ بٗرا الايتصاّ َٔ خطاز٠ ع٢ً 

 اتدُع١ٝ علا٠ٚ ع٢ً اتدصا٤ات الإداز١ٜ.

 

 


