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 اللجنت التنفيذيت

تعتبر ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ، ٖٞ َعتُد٠ ايصسف ٚآَس ايدفع، ٜٚعتبر تٛقٝعٗا ع٢ً َطتٓدات ايصسف 

دفع  -نٌ بحطب اختصاص٘-المختًف١ تٛقٝعاً ْٗا٥ٝاً يجٝص يًُطؤٚيين عٔ سفغ الأَٛاٍ 

 ستٝادات ايٓكٛد أٚ بذسٜس ايشٝهات أٚ اعتُاد الإشعازات ايبٓه١ٝ أٚ شسا٤ الا

إٕ اعتُاد ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ لأٟ تصسف ٜٓشأ عٓ٘ ْفك١ َاي١ٝ، ٜطتًصّ بايطسٚز٠ تٓفٝرٖا 

بشهٌ ضًِٝ بٛاضط١ المطتٓدات ايٓعا١َٝ المطتع١ًُ يد٣ ابزُع١ٝ ٚطبكاً يلإدسا٤ات المحاضب١ٝ 

 ت المعتُد٠، ٜٚعتبر َدٜس ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ َطؤٚلًا عٔ صش١ تٓفٝر ٖرٙ الإدسا٤ا

 

 ضٓد ايصسف

ٜعتبر ضٓد ايصسف ٖٛ المطتٓد ايٓعاَٞ ايرٟ يجٝص لأَٓا٤ ايصٓادٜل دفع ايٓكٛد، أٚ يجٝص ضشب 

 ايٓكٛد َٔ ايبٓو بمٛدب ايشٝهات المطشٛب١ ع٢ً ابزُع١ٝ ٚبحطب الإدسا٤ات المعتُد٠ 

 -ضٛا٤ً يًبراَر ٚالأْشط١ أٚ يًُصازٜف ايعا١َ ٚالإداز١ٜ-ٜتِ ضداد َصازٜف ابزُع١ٝ 

 ٛدب ضٓدات صسف، بحسد٣ ايطسم ايتاي١ٝ:بم

ْكداً َٔ عٗد٠ ايٓشاط أٚ َٔ عٗد٠ المصسٚفات ايٓجس١ٜ، ع٢ً ألا ٜتذاٚش ايطكف المحدد يًصسف 

 زٜاٍ  111 01ايٓكدٟ 

 زٜاٍ  111 01بشٝو ع٢ً إسد٣ ايبٓٛى المتعاٌَ َعٗا لأنجس َٔ 

 سٛاي١ بٓه١ٝ 

ايصسف، ٚإزفام المطتٓدات ايداي١ ع٢ً ذيو، ٜتِ ايتأند َٔ اضتهُاٍ المعا١ًَ بزُٝع َطٛغات 

ٚإنُاٍ ايتٛقٝعات عًٝٗا َٔ المٛظفين المختصين، ٚاعتُاد ايصسف َٔ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ طبكاً 

 يلإدسا٤ات المعتُد٠ 
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 الصزف على البزامج والأنشطت

تتِ ع١ًُٝ ايصسف ع٢ً ايبراَر ٚالأْشط١ في ابزُع١ٝ في ض٤ٛ َتطًبات ابشط١ ايتشػ١ًٝٝ 

ٛاشْتٗا، أٚ يسغب١ َٔ الماْح، َٔ خلاٍ تعب١٦ نمٛذز طًب ايصسف ع٢ً ايٓشاط، ٜٚٓبػٞ إٔ َٚ

 يحتٟٛ نمٛذز طًب ايصسف ع٢ً الأدصا٤ ايتاي١ٝ:

 بٝاْات الإداز٠ أٚ ايكطِ المعني بطًب ايصسف 

 بٝاْات ايبرْاَر أٚ ايٓشاط أٚ ايبٓد المساد ايصسف ي٘ 

 ايعاّ في ساٍ تم اعتُادٙ فٝٗا ٚايسصٝد المعتُد  بذدٜد زقِ ايبٓد أٚ ايبرْاَر في َٛاش١ْ

 تٛقٝع الإداز٠ ايطايب١ يًصسف 

 اعتُاد صاسب ايصلاس١ٝ 

تٛقٝع َدٜس ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ بما ٜفٝد تٛفس ايسصٝد َٔ خلاٍ المٛاش١ْ أٚ َٔ خلاٍ ٚدٛد 

 تبرع ٚدعِ يًبرْاَر 

الماي١ٝ )ٚتًتصّ الإداز٠ بتٛضٝح الأضباب َٚد٣  تتِ المٓاق١ً َٔ بٓد لآخس بمٛافك١ خط١ٝ َٔ الإداز٠

ابساد١ الى تعٜٛض َبًؼ المٓاق١ً بايٓطب١ الى الإداز٠ ايتي ضشب َٓٗا المبًؼ ست٢ لا ٜترتب عًٝٗا 

 عذص َايٞ فُٝا بعد( 

في ساٍ عدّ تٛفس زصٝد يًصسف ع٢ً بسْاَر أٚ ْشاط َا، ٜتِ إعداد نمٛذز طًب َٓاق١ً بين بٓٛد 

ادٙ َٔ قبٌ المخٍٛ بايصلاس١ٝ، ٚبعد إتماّ ع١ًُٝ المٓاق١ً ٜتِ إدسا٤ ع١ًُٝ ايصسف المٛاش١ْ ٚاعتُ

 بمٛدب ضٓد ايصسف 

 يحتٟٛ نمٛذز طًب المٓاق١ً بين بٓٛد المٛاش١ْ ع٢ً ايبٝاْات ايتاي١ٝ:

 ايبٓد / ايبرْاَر المساد ايٓكٌ إيٝ٘ 

 ايبٓد / ايبرْاَر المساد ايٓكٌ َٓ٘  

دسا٤ المٓاق١ً بعد تأنٝد إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ ع٢ً تٛفس َٛافك١ بصًظ الإداز٠ ع٢ً إ

 زصٝد في ايبٓد المساد ايٓكٌ َٓ٘ 

 بذدٜد ْٛع١ٝ المٓاق١ً ٌٖ ٖٞ ْكٌ ْٗا٥ٞ أّ ْكٌ َؤقت بسين ٚصٍٛ َٓح ي٘ 

 



 وتوعية الجاليات في قيا الدعوة والارشاد جمعية 
 الوطني لتنمية القطاع غير الربحي مسجلة بالمركز    

 (2543برقم )

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 الرقم :
 التاريخ :
 : تالمشفوعا

 

 26683ـ ايسَص ايبرٜدٟ :    20ايطا٥ف ـ طسٜل ابزٓٛب ــ قٝا ــ ص ب 

   /giya1186@gmail.com              giya1186      dawah-qiya.org                                                   501454430 0دٛاٍ ـ 

 سنداث الصزف

ٜتِ بذسٜس ضٓد صسف عٓد ضداد المصسٚفات بمٛدب شٝهات َطشٛب١ َٔ قبٌ ابزُع١ٝ ع٢ً أسد 

 يبٓٛى ايتي يجسٟ ايتعاٌَ َعٗا، ٚيحتٟٛ ضٓد ايصسف ع٢ً ايبٝاْات ايتاي١ٝ:ا

 اضِ المطتفٝد

 اضِ ايبٓو المطشٛب عًٝ٘ ٚزقِ ابسطاب

 المبايؼ بالأزقاّ ٚابسسٚف

 زقِ ايشٝو المطشٛب

 أضباب ايصسف

 ايتٛدٝ٘ المحاضبي يع١ًُٝ ايصسف

صسف )أعدٙ، زادع٘، َدٜس ايشؤٕٚ تٛقٝع ناف١ الأطساف ايتي اشترنت في إعداد َٚسادع١ ضٓد اي

 الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ(

 تٛقٝع أصشاب ايصلاس١ٝ ٚفي سدٚد ايصلاسٝات الماي١ٝ المخٛي١ لهِ

 
 الشيكاث

ايشٝو ٖٛ ايصو ٚالمطتٓد ايكاْْٛٞ ايرٟ ٜتِ بمٛدب٘ دفع ايٓكٛد َٔ قبٌ ايبٓو يًُطتفٝد، 

 ٜٚساع٢ فٝ٘ َا ًٜٞ:

 ذنس الاضِ ايصسٜح يًذ١ٗ المطتفٝد٠

 ٌ المبًؼ المدفٛع بالأزقاّ ٚابسسٚفتطذٝ

 الاعتُاد َٔ صاسب ايصلاس١ٝ 

يحعس إصداز أٟ شٝو بدٕٚ ضٓد صسف شٝو، نُا يحعس ع٢ً غير قطِ ابسطابات إٔ ٜكّٛ 

 بحعدادٙ 

ٜسفل َع أصٌ ضٓد صسف ايشٝهات ناف١ ايٛثا٥ل المبرز٠ يًصسف بما في ذيو شسٚط ايتعاقد 

أصٌ يكطِ ابسطابات لأغساض إثبات ايكٝد، ْٚطخ١  ٚايدفع، ٜٚتأيف ضٓد صسف ايشٝهات َٔ

ثابت١ في دفتر ضٓد صسف ايشٝهات لأغساض المسادع١، أٚ َٔ خلاٍ نمٛذز آيٞ َٔ ايٓعاّ 
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ابساضٛبٞ المايٞ بعد ايتأند َٔ اضتٝفا٤ ايٓعاّ ابساضٛبٞ يًُتطًبات ايسقاب١ٝ المتعًك١ بحصداز 

 ايطٓدات الآي١ٝ 

أشير عًٝٗا بما ٜفٝد المسادع١، قبٌ اعتُاد ضٓد ايصسف، نُا يجب ختِ َطتٓدات ايصسف أٚ ايت

 يجب ايتأشير عًٝٗا أٜطا بما ٜفٝد ايصسف بمذسد إصداز الإذٕ أٚ ايشٝو بصف١ ْٗا١ٝ٥ 

في ساي١ بذسٜس ايشٝو لمٛزد خد١َ أٚ أصٍٛ ثابت١ أٚ َتداٚي١ أٚ تطدٜد إيجازات َٚا شاب٘ ذيو 

 ٝو ًٜصّ ابسصٍٛ ع٢ً ضٓد بذصٌٝ )قبض( بايش

ست٢ ٜصبح ضٓد صسف ايشٝهات ديٌٝ إثبات ع٢ً إبسا٤ ذ١َ ابزُع١ٝ بداٙ ايػير يجب إٔ ٜٛقع 

َطتًِ ايشٝو ع٢ً َتن ايطٓد َع ذنس الاضِ ايسباعٞ بما ٜفٝد اضتلاَ٘ ايشٝو َع ابسصٍٛ 

 ع٢ً ضٓد قبض في ابسالات المٛدب١ يريو 

الها يًُطتٛدعات، أٚ بعد تطًُٝٗا الأصٌ إٔ تتِ المدفٛعات بعد اضتلاّ الأصٓاف المٛزد٠ ٚإدخ

يًذ١ٗ ايطايب١ يًشسا٤، أٚ بعد قٝاّ المٛزد بتٓفٝر عكدٙ َع ابزُع١ٝ، ٚيجٛش يًُدٜس ايعاّ الإٜعاش 

بصسف ايك١ُٝ أٚ أدصا٤ً َٓٗا َكدَاً إذا اقتطت ايطسٚز٠ ذيو بشسط ابسصٍٛ ع٢ً ايطُاْات 

 ايهاف١ٝ قبٌ الأَس بايصسف 

١ٜ ع٢ً صسف أ١ٜ َبايؼ ْتٝذ١ تعاقدات أٚ َشترٜات يجب إٔ ٜكّٛ قبٌ َٛافك١ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر

قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ بايتشكل َٔ إٔ المبًؼ المطًٛب صسف٘ ٜطابل َا ٖٛ ٚازد بشسٚط ايتعاقد، ٚإٔ 

 ٜساع٢ َا ًٜٞ:

 إٔ تهٕٛ ايفٛاتير أص١ًٝ ٚع٢ً نمٛذز َطبٛع باضِ المٛزد ٚبطت١َٛ َٓ٘ 

 ُع١ٝ ٚيٝظ باضِ أسد َٓطٛبٝٗا إٔ تهٕٛ ٖرٙ المطتٓدات باضِ ابز

 إذٕ الإضاف١ يًُخاشٕ عٔ الأصٓاف ايتي تم شساؤٖا 

زٜاٍ بتٛقٝع َدٜس الإداز٠ ايطايب١  0111إعداد بضطس فشص يلأصٓاف المٛزد٠ إذا شادت قُٝتٗا عٔ 

لها ٚأَين ايصٓدٚم، فحٕ قًت عٔ ذيو ٜهتف٢ بتٛقٝع َدٜس الإداز٠ ع٢ً ايفاتٛز٠ بما ٜفٝد 

 يًعٝٓات ٚالمٛاصفات المطًٛب١ بمطابكتٗا 

 ْطخ١ أَس ايتٛزٜد )ايشسا٤( 
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َطتخًصات الأعُاٍ أٚ ايترَُٝات ٚبضاضس اضتلاَٗا، َع اضتٝفا٤ ناف١ الاعتُادات المستبط١ 

بٗا َٔ دٗات الإشساف ٚالإداز٠ المع١ٝٓ بالمتابع١ ٚايتٓفٝر ٚايتأند َٔ َطابكتٗا لما تم الاتفام 

 عًٝ٘ 

أٚ المطتخًصات لم ٜطبل صسفٗا ٚإٔ برتِ المطتٓدات بختِ )صُسِفَ( فٛز ايتأند بإٔ ايفاتٛز٠ 

 ضداد ايجُٔ 

 
 سنداث الصزف الملغاة

ٜسفل أصٌ ضٓد ايصسف المًػ٢ َع ْطخت٘ َع تٛضٝح ضبب الإيػا٤ ٚالاضِ ايجلاثٞ لمعد ايطٓد 

 )َٔ إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ( ٚتٛقٝع٘ 

 
 الىثائق المؤيدة للصزف

المؤٜد٠ يًصسف ٖٞ ايٛثا٥ل ٚايبٝاْات ٚايفٛاتير ٚايهشٛف ٚغيرٖا َٔ المطتٓدات المبرز٠ ايٛثا٥ل 

ٚالمؤٜد٠ يعًُٝات صسف ايٓفكات ٚايتي يجب إٔ تسفل َع َطتٓدات ايصسف المرنٛز٠ في ٖرٙ 

ايلا٥ش١، بما ٜفٝد أْٗا تمت ع٢ً ايٛد٘ ايصشٝح، ٚبإٔ المشترٜات أٚ المطتًصَات أٚ الأشػاٍ أٚ 

قد تمت يصالح ابزُع١ٝ ٚأْ٘ قد تم اضتلاَٗا، ٚيجب إٔ تهٕٛ ٖرٙ ايٛثا٥ل ٚايبٝاْات  ابشدَات

 ٚايفٛاتير باضِ ابزُع١ٝ ٚيٝظ باضِ أسد َٓطٛبٝٗا، ٚبتٛازٜخ سدٜج١ َكازب١ يًتازٜخ المكد١َ فٝ٘ 

إذا فكدت المطتٓدات المؤٜد٠ لاضتشكام َبًؼ َعين قبٌ ايصسف داش إٔ ٜتِ ايصسف بمٛافك١ 

ايتٓفٝر١ٜ بعد ايتأند َٔ عدّ ضابك١ ايصسف ٚبشسط إٔ ٜأخر ايتعٗد ايلاشّ ع٢ً طايب ايًذ١ٓ 

ايصسف بتشٌُ جمٝع ايٓتا٥ر ايتي قد تترتب ع٢ً تهساز ايصسف، ٜٚشترط إٔ ٜكدّ طايب ايصسف 

بدٍ فاقد يًُطتٓدات، ٚذيو بعد إدسا٤ ايتشكٝل ايلاشّ ٚابراذ الإدسا٤ات ايلاش١َ لمٓع اضتخداّ 

لأصًٞ َع ٚدٛب إزفام ْتٝذ١ ايتشكٝل ايرٟ أُدسٟ في ٖرا ايشإٔ َع َطتٓدات المطتٓد ا

 ايصسف 
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 المزتباث والأجىر

 تتِ ع١ًُٝ صسف المستبات ٚالأدٛز ٚفل ايتطًطٌ ايتايٞ: 

ٜكّٛ قطِ المٛازد ايبشس١ٜ بتذٗٝص نشف اضتشكاقات المٛظفين ٚاعتُادٙ َٔ المدٜس الإدازٟ َٚٔ 

 ؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ ثِ ٜسضٌ إلى إداز٠ ايش

تكّٛ إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ بمسادع١ نشٛف ايسٚاتب ٚايتأند َٔ عًُٝات الاستطاب 

 ايٛازد٠ في ايهشف 

بعد المسادع١ ٚايتدقٝل ٚأخر المٛافك١ ٚايتعُٝد َٔ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ ع٢ً نشف ايسٚاتب تكّٛ 

أسما٤ المٛظفين ٚالمبايؼ ايتي ضتدفع لهِ ٚأزقاّ إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ بطباع١ قٛا٥ِ ب

سطاباتِٗ ايبٓه١ٝ ٜٚٛقع َٔ قبٌ المٛازد ايبشس١ٜ، ٚإداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ، ٚايًذ١ٓ 

 ايتٓفٝر١ٜ بالاعتُاد 

 ٜتِ تٛقٝع ابشطاب َٔ قبٌ صاسب ايصلاس١ٝ في ابزُع١ٝ ٚإزضاي٘ يًبٓو يًصسف 

 تازٜخ المحدد في ابسالات ايتاي١ٝ:يمهٔ صسف ايسٚاتب ٚالأدٛز قبٌ اي

المٛاضِ ٚالأعٝاد ايسسم١ٝ َٚا ع٢ً شانًتٗا، بشسط َٛافك١ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ، ٚباتباع ْفظ 

 إدسا٤ات صسف ايسٚاتب المعتُد٠ 

 لمٛظف في ١َُٗ خازز ابزُع١ٝ ٜٚطتًصّ ٚدٛدٙ إلى َا بعد سًٍٛ المٛعد المحدد يصسف ايسٚاتب 

 ايط١ٜٛٓ الاعتٝاد١ٜ أٚ أٟ إداش٠ اضتجٓا١ٝ٥ أخس٣  لمٛظف عٓد اضتشكام إداشت٘

الأصٌ في ايصسف إٔ ٜتِ بشٝهات يتشكٝل ايطبط ايداخًٞ َٚع ذيو يجٛش إٔ ٜتِ ايصسف ْكداً 

 طبكاً يًكٛاعد المحدد٠ في ٖرٙ ايلا٥ش١ َٔ خلاٍ ايعٗد المطتديم١ ٚايعٗد المؤقت١ 

١ إٕ ٚددت يدٜٗا بحطب طبٝع١ بذدد نٌ إداز٠ ٚقطِ بصالات ايصسف َٔ ايعٗد٠ المطتديم

ْشاطٗا، ٚيهٔ بصف١ عا١َ تهٕٛ ٖرٙ المجالات في ْطام المصسٚفات ايعاد١ً ٚايتي ٜصعب الاْتعاز 

 ست٢ ٜتِ اضتخساز شٝهات لها ٚالمصسٚفات ايٓجس١ٜ ايطسٚز١ٜ يًتشػٌٝ 

ط١، ٜتِ ايفصٌ في ايعٗد ضٛا٤ ناْت َؤقت١ أٚ َطتديم١ بين ايعٗد المخصص١ يًبراَر ٚالأْش

 ٚايعٗد المخصص١ لمٛاد١ٗ المصسٚفات ايٓجس١ٜ أٚ َصازٜف ايتشػٌٝ ايعا١َ 
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لا تطذٌ أٟ عٗدٙ ع٢ً أقطاّ ابزُع١ٝ أٚ أٟ د١ٗ َطتخد١َ لها بٌ نعٗد٠ شخص١ٝ تطتخدّ 

 َٔ قبٌ َٛظف َعين ٚتطذٌ عًٝ٘ 

يٛ صسفت يجب ايفصٌ بين ايعٗد٠ ايدا١ُ٥ ٚالمؤقت١ ٚلا يجٛش ايدَر بُٝٓٗا في سطاب ٚاسد ست٢ ٚ

 يٓفظ ايشخص 

لا يجٛش صسف المستبات ٚالأدٛز أٚ الأدٛز الإضاف١ٝ أٚ المهافآت أٚ ابسٛافص أٚ ضًف المٛظفين َٔ 

 ايعٗد المطتديم١ 

 لا يجٛش صسف عٗد٠ َاي١ٝ لمٛظف َا َٔ بطصصات عٗد٠ َاي١ٝ َعطا٠ لمٛظف آخس 

إلا بعد إٔ تتِ تطٜٛتٗا  تعتبر ايعٗد المطتديم١ عٗد٠ شخص١ٝ لا يجٛش ْكًٗا إلى َٛظف آخس

ٚإخلا٤ طسف المٛظف المطؤٍٚ عٓٗا، ع٢ً إٔ ٜعد بريو بضطس اضتلاّ ٚتطًِ ٜعتُد َٔ ايًذ١ٓ 

ايتٓفٝر١ٜ، ٚلا يجٛش بأٟ ساٍ َٔ الأسٛاٍ إٔ ٜعٗد لأسد ايعاًَين في قطِ ابسطابات أٚ ايسقاب١ 

 الماي١ٝ بايعٗد المطتديم١ ٚذيو يًُشافع١ ع٢ً ْعاّ ايطبط ايداخًٞ 

 
 

 العهُد المستديمت

ايعُٗد٠ المطتديم١ ٖٞ المبًؼ ايرٟ ٜطًِ لأسد المٛظفين أٚ المتعاْٚين َع ابزُع١ٝ يًصسف َٓ٘ ع٢ً 

المدفٛعات ايٓجس١ٜ ٚايعاد١ً ٚفل استٝادات ايعٌُ ضٛا٤ً أناْت يٓشاطات ٚبساَر ابزُع١ٝ أٚ 

يؼ المصسٚف١ عٓدَا ٜشازف يًُصازٜف ٚالاستٝادات ايعا١َ ٚالإداز١ٜ، ع٢ً إٔ ٜتِ تعٜٛض المبا

 المبًؼ ايهًٞ المخصص َٔ ايٓفاذ 

يحل لمدٜسٟ الإدازات طًب عٗد شخص١ٝ لمٛظفِٝٗ إذا اقتطت استٝادات ايعٌُ ذيو، بشهٌ 

نتابٞ يحدد فٝٗا ابسد الأقص٢ يًعٗد٠ ٚبصالات ايصسف، ٜكدّ إلى ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ 

 يًُسادع١ ٚالاعتُاد 

 أصٌ ْٚطخ١ ع٢ً ايٓشٛ ايتايٞ:يحسز طًب ايعٗد٠ الماي١ٝ َٔ 

الأصٌ: ٜسضٌ يكطِ ابسطابات بعد اعتُادٙ َٔ قبٌ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ، لأدٌ بذسٜس ضٓد صسف 

 ايشٝو أٚ بذٌٜٛ ايك١ُٝ 
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 ايٓطخ١ ايٛسٝد٠: تبك٢ َع ابز١ٗ ايطايب١ يًعٗد٠ المطتديم١ 

٢، ع٢ً ض٤ٛ المبايؼ ٜتِ إعاد٠ ايٓعس في ابسد الأقص٢ يًعٗد٠ الماي١ٝ نٌ ثلاث١ أشٗس نشد أقص

 المصسٚف١ فعًٝاً، ٚتتخر ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ ايكساز بايصٜاد٠ أٚ ايٓكصإ 

 ٜشترط فُٝٔ ٜهٕٛ َطؤٚلًا عٔ ايعٗد٠ المطتديم١ َا ًٜٞ:

 إٔ ٜهٕٛ َٔ ايعاًَين ايدا٥ُين في ابزُع١ٝ 

 ألا ٜهٕٛ عاَلًا في قطِ ابسطابات ايتابع لإداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ 

 ٜهٕٛ تابعاً لأٟ بز١ٓ أٚ قطِ بطتص بالمساقب١ ٚايتدقٝل المايٞ ألا 

تُصسف ايعٗد٠ المطتديم١ بمٛدب ضٓد صسف شٝهات أٚ نمٛذز بذٌٜٛ بٓهٞ يًُٛظف المطؤٍٚ 

 عٓٗا، ٚايرٟ ٜعد َٔ أصٌ ْٚطخ١ نُا ًٜٞ:

ايٓطخ١  الأصٌ 

 ايٛسٝد٠

ضٓد صسف 

 شٝو

ٜسضٌ يكطِ 

ابسطابات 

َسفكاً بطًب 

 ايعٗد٠ الماي١ٝ

المٛقع َٔ 

ايًذ١ٓ 

 ايتٓفٝر١ٜ

تبك٢ يد٣ 

ايصٓدٚم 

يػسض 

 المسادع١

نمٛذز بذٌٜٛ 

 بٓهٞ

ٜسضٌ يكطِ  ٜطًِ يًبٓو

ابسطابات 

َسفكاً بطًب 

ايعٗد٠ الماي١ٝ 

المٛقع َٔ 
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ايًذ١ٓ 

 ايتٓفٝر١ٜ

 
 
 
  

يمطو َٔ ٜعٗد إيٝ٘ بايعٗد٠ المطتديم١ ضذلًا خاصاً يتطذٌٝ ناف١ َصسٚفات ايعٗد٠ 

 بأٍٚ َٔ ٚاقع أذٕٚ ايصسف، ع٢ً إٔ يخطع ٖرا ايدفتر يًُسادع١ ٚايتدقٝل  بايتفصٌٝ أٚلًا

ُٜعتُد َٔ إداز٠  ٜتِ ايصسف َٔ ايعٗد٠ المطتديم١ بٓا٤ ع٢ً ضٓد صسف ْكدٟ َٔ أصٌ ْٚطخ١، 

ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ، بحٝح ٜسفل الأصٌ َع المطتٓدات، ٜٚسضٌ إلى ابسطابات يًتط١ٜٛ 

 يد٣ المٛظف َٔ أدٌ المطابك١ َع طًب ايصسف  المحاضب١ٝ، ٚتبك٢ ايٓطخ١

عٓدَا تكترب ايعٗد٠ المطتديم١ َٔ ايٓفاذ ٜتِ إعداد نشف تفسٜؼ ٚاضتعاض١ لها، يتعٜٛض َا تم 

صسف٘ َٓٗا، َسفكاً ب٘ أصٍٛ أذٕٚ ايصسف ٚالمطتٓدات المؤٜد٠ يًصسف، ٚتكدّ إلى إداز٠ ايشؤٕٚ 

ايدفاتس طبكاً يطبٝعتٗا، ثِ يحسز إذٕ صسف شٝو أٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ لأدٌ المسادع١ ٚتطذًٝٗا ب

 ٜتِ ايتشٌٜٛ ايبٓهٞ يًشخص المطؤٍٚ عٓٗا 

ٜٓبػٞ ختِ ناف١ المطتٓدات المؤٜد٠ يًصسف َٔ ايعٗد٠ بختِ "صُسِفَ" ٚذيو فٛز الاْتٗا٤ َٔ 

ع١ًُٝ ايدفع أٟ بعد إٔ ٜتِ تٛقٝع ايشٝو َٔ قبٌ آخس شخص َفٛض ع٢ً تٛقٝع ايشٝهات، 

 عدّ تهساز دفعٗا ٚقٝاّ المحاضب بختُٗا بختِ )زٚدِعَ(  ٜٚتأند َٔ

برطع ايعٗد٠ المطتديم١ يٓعاَٞ ابزسد ايدٚزٟ ٚالمفاد٧، بٓا٤ ع٢ً طًب ايًذ١ٓ  أ 

ُٜعد بٓتٝذ١ ابزسد تكسٜساً ٜسفع إلى ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ َٚدٜس ايكطِ أٚ الإداز٠  ايتٓفٝر١ٜ، ٚ

 لاش١َ يتط١ٜٛ ايفسٚم إٕ ٚددت المطتفٝد٠ َٔ ايعٗد٠، ثِ تتخر الإدسا٤ات اي

بعد َسادع١ َطتٓدات ايعٗد٠ المطتديم١ بذٍٛ إلى ابسطابات لأدٌ تطذًٝٗا في ايٓعاّ  ب 

المحاضبي بعد بذًًٝٗا، ٚبذٌُ ع٢ً ابسطابات المطتفٝد٠ سطب طبٝعتٗا، َع اْتباٙ المحاضب إلى 

 عدّ تطذٌٝ ايعٗد٠ بشهٌ إجمايٞ ٚإقفالها في سطابات بص١ًُ 
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 يعٗد المطتديم١ في ابسالات ايتاي١ٝ:تصف٢ ا

في ْٗا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ ٜٚٛزد المتبكٞ َٓٗا إلى ايبٓو أٚ ايصٓدٚم، نُا أْٗا تطتعاض   0

 نا١ًَ في بدا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ ابزدٜد٠ 

 عٓدَا تطًب الإداز٠ ايطايب١ لها تصفٝتٗا لاْتفا٤ ايػسض َٓٗا   2

آخس لأٟ ضبب َٔ الأضباب نالإداش٠ أٚ المسض عٓد ابساد١ يٓكًٗا َٔ َٛظف إلى َٛظف   3

 أٚ ايٛفا٠ أٚ إْٗا٤ ايعٌُ 

 تتطًب ع١ًُٝ ايصسف َٔ ايعٗد الماي١ٝ المطتديم١ َا ًٜٞ: أ 

 اضتخداّ ضٓدات صسف َٔ دفاتس َطبٛع١ بأزقاّ َطًط١ً   0

 إٔ تهٕٛ ضٓدات ايصسف َصادق١ َٔ قبٌ صاسب ايصلاس١ٝ   2

يشخص المطؤٍٚ عٔ ايعٗد٠ بما ٜفٝد ايطداد )َطتٓد ٜتِ ايتٛقٝع عًٝٗا بٛاضط١ ا  3

 بالاضتلاّ أٚ ضٓد قبض( 

 تتِ نتاب١ المبايؼ بالأزقاّ ٚابسسٚف   4

 يجب إٔ يحتٟٛ ضٓد ايصسف ع٢ً ٚصف نافٍ لأضباب المصسٚف   5

 إٔ تهٕٛ المطتٓدات باضِ ابزُع١ٝ ٚيٝظ باضِ أسد َٛظفٝٗا   6

 يتازٜخ تكديمٗا إٔ تهٕٛ المطتٓدات بتٛازٜخ َكازب١   7

 ألا ٜصٜد َا ٜصسف َٔ ايعٗد٠ المطتديم١ عٔ المبًؼ المحدد لها َٔ قبٌ صاسب ايصلاس١ٝ   8

في ساي١ تعرز ابسصٍٛ ع٢ً َطتٓد َؤٜد يًصسف ٜتِ اضتخداّ نمٛذز داخًٞ ٜٛضح ْٛع  ب 

ايتٓفٝر١ٜ المصسٚف تفصًٝٝاً ٚايكا٥ِ ب٘، ٜٚٛقع َٔ َدٜس إداز٠ َطتًِ ايعٗد٠، ٜٚعتُد َٔ ايًذ١ٓ 

فكط أيف  –زٜاٍ  0111ٜٚهٕٛ ذيو في سالات اضتجٓا١ٝ٥ ٚفي أضٝل ابسدٚد، ٚبما لا ٜتذاٚش َبًؼ 

 زٜاٍ ضعٛدٟ لا غير 
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 العهدة المؤقتت

ايعٗد٠ المؤقت١ ٖٞ المبًؼ ايرٟ ٜطًِ لأسد المٛظفين في أٟ إداز٠ أٚ َٛقع عٌُ يلإْفام غير المعسٚف 

 ١ٝ شسا٤ َباشس َٔ ايطٛم قُٝت٘ بدق١ َكدَاً لإتماّ عًُ

تعتُد ايعٗد٠ المؤقت١ َٔ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ بٓا٤ ع٢ً طًب َٔ إداز٠ َع١ٓٝ ع٢ً إٔ يحدد  أ 

في ٖرا ايطًب َكداز ٖرٙ ايعٗد٠ ٚبصالات ايصسف ٚالمٛظف ايرٟ ضتصسف ي٘، ٚيحسز َٔ أصٌ 

 ْٚطخ١، نُا ًٜٞ:

إعداد نمٛذز صسف ايشٝو أٚ  الأصٌ: ٜٚسضٌ إلى قطِ ابسطابات بعد اعتُادٙ، َٔ أدٌ  0

 ايتشٌٜٛ ايبٓهٞ

 ايٓطخ١ ايٛسٝد٠: ٚتبك٢ َع الإداز٠ ايطايب١ يًعٗد٠ المؤقت١ لأغساض المسادع١   2

لا يجٛش ايصسف َٔ ايعٗد٠ المؤقت١ إلا يًػسض ايرٟ طًبت َٔ أدً٘، ٚبٓا٤ ع٢ً َطتٓدات  ب 

 ع٢ً ايعٗد المطتديم١ َؤٜد٠ يًصسف تطتٛفي ايٓٛاسٞ ايشه١ًٝ ٚالمٛضٛع١ٝ، نُا ٜٓطبل 

لا يجٛش صسف عٗد٠ َؤقت١ لأسد الأشخاص إذا نإ في سٛشت٘ عٗد٠ أخس٣ َؤقت١ أٚ  ز 

 َطتديم١ إلا بعد تطٜٛتٗا 

 ٜشترط فُٝٔ ٜهٕٛ َطؤٚلًا عٔ ايعٗد٠ المؤقت١ َا ًٜٞ: د 

 إٔ ٜهٕٛ َٔ ايعاًَين ايدا٥ُين في ابزُع١ٝ   0

 ابع لإداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ ألا ٜهٕٛ عاَلًا في قطِ ابسطابات ايت  2

 ألا ٜهٕٛ تابعاً لأٟ بز١ٓ أٚ قطِ بطتص بالمساقب١ ٚايتدقٝل المايٞ   3

تصسف ايعٗد٠ المؤقت١ بمٛدب ضٓد صسف شٝهات أٚ نمٛذز بذٌٜٛ بٓهٞ يًُطؤٍٚ عٓٗا، ع٢ً إٔ 

 ٚايرٟ ٜعد َٔ أصٌ ْٚطخ١ نُا ًٜٞ:

 ايٓطخ١ ايٛسٝد٠ الأصٌ 

ضٓد صسف 

 شٝو

يكطِ  ٜسضٌ

ابسطابات 

َسفكاً بطًب 

تبك٢ في ايدفتر يػسض 

 المسادع١



 وتوعية الجاليات في قيا الدعوة والارشاد جمعية 
 الوطني لتنمية القطاع غير الربحي مسجلة بالمركز    

 (2543برقم )

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 الرقم :
 التاريخ :
 : تالمشفوعا
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ايعٗد٠ الماي١ٝ 

المٛقع َٔ 

ايًذ١ٓ 

 ايتٓفٝر١ٜ

نمٛذز بذٌٜٛ 

 بٓهٞ

ٜسضٌ يكطِ ابسطابات  ٜطًِ يًبٓو

َسفكاً بطًب ايعٗد٠ 

الماي١ٝ المٛقع َٔ 

 ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ

 

تازٜخ اْتٗا٤ ايػسض ايرٟ صسفت َٔ  تتِ تط١ٜٛ ايعٗد٠ المؤقت١ في َد٠ لا تتذاٚش عشس٠ أٜاّ َٔ

أدً٘، ٚتكدّ المطتٓدات إلى ابسطابات يًُسادع١ ٚايفشص بعد اعتُادٖا َٔ صاسب ايصلاس١ٝ، 

ٚبعد تٛزٜد المتبكٞ َٓٗا إلى ايصٓدٚم أٚ ايبٓو بحطب إدسا٤ات ايتٛزٜد المعتُد٠، ثِ تطذٌ في 

 ايدفاتس ٚبذٌُ ع٢ً ابسطابات المطتفٝد٠ طبكاً يطبٝعتٗا 

 صف٢ ايعٗد المؤقت١ في ابسالات ايتاي١ٝ:ت

 في ْٗا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ ٜٚٛزد المتبكٞ َٓٗا إلى ايبٓو   0

 عٓدَا تطًب الإداز٠ ايطايب١ لها تصفٝتٗا لاْتفا٤ ايػسض َٓٗا   2

عٓد ابساد١ يٓكًٗا َٔ َٛظف إلى َٛظف آخس لأٟ ضبب َٔ الأضباب نالإداش٠ أٚ المسض   3

 عٌُ أٚ ايٛفا٠ أٚ إْٗا٤ اي

إٕ الأصٍٛ ايشخص١ٝ َجٌ الأدٗص٠ ٚالمعدات ٚالأدٚات ٚالأثاخ ٚالمفسٚشات ٚبدٗٝصات ابساضب 

الآيٞ ٚٚضا٥ٌ الاتصاٍ ٚٚضا٥ٌ ايٓكٌ ايتي تصسف َٔ َطتٛدع ابزُع١ٝ، أٚ ٜتِ شساؤٖا ٚٚضعٗا 

بذت تصسف َٛظف أٚ بصُٛع١ َٔ المٛظفين يػسض تٓفٝر َٗاّ ٚظا٥فِٗ، برطع يكٝدٖا 

)ضذٌ ايعٗد ايع١ٝٓٝ( ٚإثباتٗا نعٗد٠ َط١ًُ، ٜٚهٕٛ َطؤٚلًا عٓٗا ٚعٔ ضلاَتٗا  ٚتطذًٝٗا في



 وتوعية الجاليات في قيا الدعوة والارشاد جمعية 
 الوطني لتنمية القطاع غير الربحي مسجلة بالمركز    

 (2543برقم )

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 الرقم :
 التاريخ :
 : تالمشفوعا
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ٚالمحافع١ عًٝٗا ٚسطٔ اضتعُالها سطب الأصٍٛ المتعازف عًٝٗا، ٚع٢ً ايٛد٘ ايصشٝح ٚإعادتٗا 

 إلى ابزُع١ٝ عٓد ايطًب 

ات٘ َٔ لا تطدد تعٜٛطات ْٗا١ٜ ابشد١َ ٚلا تمٓح شٗاد٠ بسا٠٤ اير١َ لأٟ َٛظف تٓتٗٞ خدَ

ابزُع١ٝ َالم ٜكِ بتطًِٝ ٚإخلا٤ ناف١ ايعٗد المطذ١ً عًٝ٘ ضٛا٤ً ناْت عٗداً ْكد١ٜ أٚ ع١ٝٓٝ، 

 أٚ ضداد ايكِٝ المترتب١ عًٝ٘ َٔ ايعٗد ايتي لم ٜطًُٗا 

ٜتِ ايتعاقد ع٢ً تأَين استٝادات ابزُع١ٝ َٔ ابشدَات بمٛدب عكٛد ض١ٜٛٓ أٚ خطابات تعُٝد 

 ٔ صاسب ايصلاس١ٝ في ابزُع١ٝ ٚطبكاً يًصلاسٝات المخٛي١ إيٝ٘ لهرا ايػسض بعد اعتُادٖا َ

إٕ اعتُاد عكٛد ابشدَات ٜطتًصّ بايطسٚز٠ تٓفٝرٖا بشهٌ ضًِٝ بٛاضط١ المطتٓدات ايٓعا١َٝ 

المتبع١ ٚطبكاً يلإدسا٤ات المٓصٛص عًٝٗا في الأْع١ُ ايداخ١ًٝ يًذُع١ٝ ٜٚعتبر ايكطِ ايطايب 

ابشدَات َٚطؤٍٚ عٔ صش١ تٓفٝر ٖرٙ ايعكٛد، ٜٚتطًب ذيو يًخد١َ المعني بٗرٙ الأعُاٍ ٚ

تأند إداز٠ ايشؤٕٚ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ عٓد صسف دفعات أٚ َطتشكات ابز١ٗ المكد١َ يًخد١َ، َٔ 

 خلاٍ تٛقٝع ايكطِ أٚ الإداز٠ المع١ٝٓ بإٔ تٓفٝر ابشد١َ تم بايشهٌ ايطًِٝ ٚع٢ً ايٛد٘ المطًٛب 

ايشسٚط المٓصٛص عًٝٗا في ايعكٛد المٓت١ٝٗ إذا تٛفست فٝٗا  يجٛش بددٜد عكٛد ابشدَات ٚبرات

 ايشسٚط الآت١ٝ:

إٔ ٜهٕٛ المتعٗد قد قاّ بتٓفٝر ايتصاَات٘ ع٢ً ٚد٘ َسضٞ في َد٠ ايعكد ايطابك١، ٚفل   0

 تكسٜس َهتٛب َٔ قبٌ ابز١ٗ المشسف١، َٚعتُد َٔ قبٌ ايًذ١ٓ ايتٓفٝر١ٜ 

ف٦ات الأضعاز أٚ الأدٛز َٛضٛع ايعكد، أٚ أٟ إٔ لا ٜهٕٛ قد طسأ انخفاض ٚاضح ع٢ً   2

 تػيرات عا١َ في شهٌ َٚطُٕٛ ابشد١َ المطًٛب١ 

 اعتماد المجلس

هـ  الموافق  51/6/5441اعتمد مجلس إدارة الجمعية  في الاجتماع )الخامس( بتاريخ 
 م.22/90/2922

 


