
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 
 
 
 
 

 :مقدمة

أيها ت تم س  يل الياتيت  ايتلية لج ايايية ك لن  ن  الغرض من هذه الدليل توضيي  اجررااا  ال  من 

 طريق تحديد مت هي الأاشطة ايتلية اييتادة لج  ال اياييت  الخلية. 

  :الأهداف

 كضع ميتير رقتبية ممت بة لكتفة الأاشطة ايتلية للإدارة ايتلية. •

السيت ت  كاجررااا  ايتلية لتجايية بشكل كاض  بمت في ت ايوازات  كالتقترير اجدارية تحديد  •

 بكفتاة كفيتلية ك لن لا تخدام ت لج إدارة كتم يس ايايية بكتفة أاشطت ت ككظتئف ت.

 تهمين كتوفل دليل مرريي محدث لكتفة موظفي اجدارة ايتلية لج ايايية. •

مد تطبيق السيت ت  كاجررااا   تى اطتق كظتئف كم تم اجدارة ايتلية ضاتن الااسجتم كالتوافق   •

 داخل ايايية.

 ايستمدا :أمن كحمتية 

 يجب الاحتفتظ بجايع ايستمدا  لج مكتن آمن كبطريقة  تياة كمم ت ايستمدا  كالوثتئق الآتية:

 الحستبت  السموية كتقترير ايرارية. •

 يية.جميع الاتفتقيت  ايبرمة مع ايا •

  قود التوظيف. •

  مدا  ايتكية. •

 ايرا لا  مع البموك كاي ت  ايتنحة كايكتتب الا تشترية كغلهس. •

 أي مستمدا  أخرى  ا  أهاية متلية أك قتاواية. •

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

  :الفصل الأكل: الأحكتم كالقوا د اليتمة أحكتم  تمة

 الهدف من الدليل : (1متدة )

بيتن القوا د الأ ييت ييية لتم تم ايتلي كا ت ييي كالذي يرا ى اتبت ب من قبل لتفة اليتمتين لج  •

 .التتلية ايايية  مد القيتم بجايع الأاشطة 

صيييييييل  • صييييييرف كالت  لات ت دف إلى ا تف ة  تى أموال كممتتكت  ايايية كتم يس قوا د ال

 الحستبت  ايتلية.كقوا د ايراقبة كالضبط الداختي ك لامة 

 تيريفت   تمة : (2متدة )

 ة يسر لتتماية الأ ريةيايايية: جمي •

 .مجتس اجدارة: مجتس إدارة ايايية  •

 .: ايسؤكل  ن لتفة الأ اتل ايتلية كا ت بية لدى اياييةايشرف ايتلي •

 ارية كايتلية ايرارع الداختي: الشخص ايسؤكل  ن مدى التزام ايايية بكتفة اجررااا  اجد •

 ا تاتد اللائ ة : (3متدة )

تيتايد هيذه اللائ ية من قبيل مجتس اجدارة كلا يجوز تييدييل أك تغيل أي ميتدة أك فقرة في يت إلا بموريب قرار 

صييييدكر أي تيديلا  يمبغي تيايا ت  تى لل من ي اب  ضييييب بذلنة كلج حتلة  صييييتدر  ن اأتس أك من يفو

                          الأمر قبل بدا  ريتا ت بوقت ممت ب.                                      

 رقتبة تطبيق اللائ ة : (4متدة )

سيييييييؤكل  ن مراقبة تطبيق هذه اللائ ة كالالتزام ب ت ك تيب إخطتر مدير  ايرارع الداختي لج ايايية هو اي

ليين كإبلا   بييذ تيية  ميية كالكفي لييت  اجررااا  اللاز يييتيت ييت فوراا كا اييل ي فيية لتي ةييتل ييية  ن أي  يييتل اجدارة ا

 ف ايتلي بتلأمور  ا  الأهاية إ ا د ت الحترة إلى  لن.ايشر

 صلاحية التوقيع  ن ايايية : (5متدة )

صييييييييلاحييت   • سييييييييب لائ ية ال إنَ من يمتين حق التوقيع  ن اياييية هو من لوليب مجتس اجدارة ح

 ايياول ب ت لج ايايية. 

تلية كاجدارية كلات يقر ا تم يُ دد مجتس اجدارة الصيلاحيت  ايتلية كفقتا للائ ة الصيلاحيت  اي •

 التوقيع  ن ايايية  تى أن يتضان  لن مت يتي: 

 حدكد  اتيت  الصرف ايتلي. - أ

 نمت ج التوقييت  اييتادة كتتريخ صلاحيتت ت. -ب

 الأ س ا ت بية : (6متدة )

 يتس إ داد الحستبت  كفقت للأ س كايفتهيس اليتمة الآتية:



 
 

 

 

 

 

 مبدأ التكتفة التترلية.تسجيل الأصول بمورب  •

 تسجيل اجيرادا  كايصتريف  تى أ تس الا ت قتق. •

 ايايية قتئاة  تى فرض الا تارارية. •

 اليال بمبدأ اجفصتح الكتمل لتقوائس ايتلية. •

 إنّ  تى ايايية الاحتفتظ بسجلا  محت بية مستقتة. •

الياتيت  ا ت ييييييبية بطريقة تتي  لأي يجب الاحتفتظ بتلدفتتر ا ت ييييييبية كالقوائس ايتلية كجميع  •

 طرف لب  لاقة بتلرروع كالاطلاع  تي ت لج أي كقت ممت ب.

 أرأفة الفواتل كالسجلا  كمحتضر الارتات ت  كالقرارا   تى أ تس  تاي كبطريقة مم اة. •

 إ داد التقترير ا ت بية : (7متدة )

بحيث تشيال جميع الا يت قتقت   يتس إ داد التقترير  تى أ يتس )أي رية ربع  يموية  يموي(ة •

 الضركرية بتجفصتح بصورة كاض ة كدقيقة  ن ايوقف ايتلي كاتتئج الأاشطة ايتيتقة بتيايية.

صييييييييدار القوائس اييتليية كيتس  • شييييييييطية اياييية بييد الاات يتا من إ يتس إ يداد التقيترير اييتليية ليتفية أا

 تقديم ت أتس اجدارة إن د ت الحترة إلى  لن.

 تسوية الحستبت  الش رية : (8متدة )

 تسوية الحستبت  الش رية  تى أ تس أ ري:

 المقد لج البموك  •

 الذمس ايديمة. •

 الذمس الدائمة. •

 ايبتلغ ايدفو ة مقدمت. •

 : يت ت  التيتمل مع الحستبت  البمكية : (9متدة )

 البمكية:يجب اتبتع السيت ت  التتلية  مد القيتم بهي  ال يتيتق بتلحستبت  

 فت  جميع الحستبت  البمكية بت س ايايية. •

صيييلاحيت   • سيييب لائ ة ال سيييؤكل كايفوض بتلتوقيع ح صيييتدرة من قبل اي شييييكت  ال توقيع لتفة ال

 ايتلية كاجدارية اييتادة لج ايايية.

 أ ري. إرراا  اتيت  تسوية لتفة الحستبت  البمكية  تى أ تس •

 ر لج  اتيت  التسوية كالت ري  م ت مبتأرة حين ظ ورهت.حل لتفة ايستئل اليتلقة كال  ت   •

 ا تاتد لتفة الت ويلا  البمكية ال  لص ايايية. •

 ا تاتد قفل أي حستب كفقتا للإررااا  ايتبية. •



 
 

 

 

 

 

 :الفصل الثتاي: السيت ت  ايتلية كا ت بية 

  يت ت   تمة : (10متدة )

سييمة ايتلية لتجايية هي  بترة  ن  • أيي راا تبدأ من الأكل من يمتير كتمت ي لج الآخر من ال شيير  اثني  

 ديسابر من لل  مة كيتس إقفتل الدفتتر ا ت بية لج ا تية لل أ ر.

ييية  • جييترة لج اياتكيية اليرب صيييييييييتدرة  ن كزارة الت ييية ال ييية القوا ييد كالأ راف ا ييت ييييييييب تتّبع اياي

 ت.السيودية كقوا د ا ت بة ايتيترف  تي ت كايياول ب 

 براتمج ختص لت ستبت   : (11متدة )

سيييتبت  اليتمة  تى الحت يييب الآلي جثبت   • سيييتبتت ت بت يييتخدام ا تم ختص بتلح سييين ايايية ح تم

 كتسجيل مورودا  كمطتوبت  كافقت  كإيرادا    ايايية.

ييدير ال • ييتليك تمفييذييقوم ا شييييييييرف ا صييييييييلاحيية الم يتم كملائاتيب مع  اي سييييييييتار من  تيهليد اي بيتل

الاحتيترت  كمتطتبت  اليال ايتلي كالحت يييييي كالت تيل كالتخطيط كالرقتبة كمتتبية الأ اتل فيب 

 كالسيي لت ديثب كتطويره كإبقتئب متمت قتا مع أ تى مستويت  الأداا ا ت ي.

 التخطيط ايتلي : (12متدة )

 إلى الآتي:التخطيط ايتلي يمقسس 

 لطيط متلي طويل الأرل كيتيتق بفترة زممية تزيد  ن السمة ايتلية الواحدة. •

 صلة لا تزيد  ن  مة متلية كاحدة.قلطيط متلي قصل الأرل كيتيتق بفترة زممية  •

  يت ة لتتبة التقترير ايتلية  : (13متدة )

سيييييييييوديية لتا •  يت ييييييييبين القيتاوايين كالأا اية الأخرى إ يداد القوائس اييتليية كفقيتا يتطتبيت  الهيسية ال

 الستئدة كايياول ب ت لج اياتكة.

ضييييييييتع اياييية كاتيتئج الياتييت  • صيييييييي ي  كالييتدل لأك كالتيدفقيت   أن ت  ر القوائس اييتليية ايوقف ال

 المقدية ايتيتقة بتلفترا  الزممية ايمت ية لج تتريخ محدد ك مد الطتب.

 طتبت  القتاواية لج إ داد التقترير أكلا بهكل كاليال ب ت.متتبية ايتغلا  ايستجدة لج ايت •

 الالتزام بتيوا يد ا ددة ج داد التقترير ايتلية لات هس مبين بتلسيت ت  ايتلية. •

 اجررااا  ايتبية  مد لتتبة التقترير ايتلية : (14متدة )

 اجدارة ايتلية. لايتلية من قبإ داد ميزان ايرارية الم تئي اييد لج ا تية الفترة  •

 تقوم اجدارة ايتلية بإ داد القوائس ايتلية التفصيتية لتجايية. •

 التقيد بجايع أا اة كمتطتبت  إ داد التقترير ك تى أن يتس اجفصتح حسب مت هو مطتوب. •

 



 
 

 

 

 

 

صيييييييي وبية بموازين ايراريية  • كاييداكل ايؤييدة لهيذه القوائس ايراريية الم يتئيية يايع القوائس اييتليية م

من قبيل ميدير اجدارة اييتليية كالت قق من الفركقيت  غل الييتديية إن ليتايت مقيترايةا بيهرقيتم ايوازايت  

 التقديرية.

ضيييييييي يت  تى مجتس  • شييييييييرف للاطلاع كايوافقية  تي يت للا تايتد كمن ثس  ر تقيديس القوائس اييتليية لتا

 اجدارة لا تاتدهت كايصتدقة  تي ت.

 م مجتس اجدارة لج ارتات ب بمرارية القوائس ايتلية كا تاتدهت.يقو •

 تقديس القوائس ايتلية لتارارع الداختي للاطلاع كايرارية كالتيتيق  تي ت إن د ت الحترة. •

  يت ت  دليل الحستبت  : (15متدة )

سيييتبت  كفق أ يييتوب   سيييتبت  يقوم  تى أ يييتس ترميز الح ضيييع اجدارة ايتلية دليلاا لت  ترقياي يتوافق مع ت

طبيية اشيت  ايايية كبمت يسيا  بإيجتد  دد من ايسيتويت  ا ت يبية كال  لا تقل  ن مسية مسيتويت  

 محت بية كتكون لتلآتي:

زمن الحستبت : كهي  بترة  ن لصيص زمرة لحستبت  ايورودا  أك الأصول كزمرة لحستبت  ايطتوبت  

 تكتليف أك اجيرادا .أك الخصوم كزمرة لحستبت  المفقت  كال

سيييية لتص لل مم ت بموع  سيييتبت  إلى مجاو ت  رئي سيييتبت : كهي  بترة  ن تفريع لل زمرة ح فست  الح

ميين من الحسييتبت  لهن تتفرع زمرة حسييتبت  الأصييول إلى فسة حسييتبت  الأصييول ايتداكلة كفسة حسييتبت  

 الأصول الثتبتة كمت أتبب  لن.

سيييية: كهي  بترة ت سيييتبت  الرئي ضيييس لل الح سيييية كي سيييتبت  الرئي سيييتبت  إلى  دد من الح فريع لل فسة ح

 حستب رئيسي مم ت  دداا من الحستبت  اليتمة.

 الحستبت  اليتمة: كهي  بترة  ن تفريع لل حستب  تم إلى  دد من الحستبت  ايست دة.

 إ داد دليل الحستبت  : (16متدة )

ضيييع اجدارة ايتلية دليلاا لتوحدا  ا ت يييبية موا ضيييامب الهيكل التم ياي ت صيييميف اجدارا  ال  يت زين لت

صيييييول الى تحديد ايورودا  كايطتوبت  كالمفقت  كاجيرادا  كاتتئج  ال هذه  لتجايية كبمت يُاكن من الو

 اجدارا  كبتيستوى ال  ترغب فيب اجدارة ايتلية من حيث اياع اك التفصيل.

 تقييد ايست قت  الش رية : (17متدة )

 اقفتل ايست قت  أ ريتا كمم ت الآتي: يجب

 ايست قت  ايتيتقة بتيوظفين حسب ا تم اليال كالياتل السيودي. •

 جميع ايصركفت . •

 جميع اجيرادا . •



 
 

 

 

 

 

 الحستبت  دليل تصميف : (١٨متدة )

 دليل الحستبت  يشال اأتلا  الستة الآتية:

 رمز الحستب: كهو الرمز ا دد كايخصص لكل حستب رئيسي.  •

 كصف الحستب: يمثل ا س الحستب الرئيسي.  •

 كضع الحستب: يمثل توضي   تم  ن الحستب  ات إ ا لتن مت رلتا أم غل  لن.  •

ضييي   ات إ ا لتن الحسييتب مرتبطت بتييزااية أم بقتئاة الدخل كهل هو  • طبيية الحسييتب: يمثل تو

 أم حستب دائن.  حستب مدين

صييييتي أم غل  لن.  • سيييتب كهل هو تف سيييتوى الح ضيييي  م سيييتب: يمثل تو سيييتوى الح اجدارة: يمثل  -م

 توضي  اجدارة ا ددة ايرتبط ب ت الحستب. 

 ايرارية ايستارة لدليل الحستبت  : (19متدة )

لضيركرية يجب مرارية دليل الحسيتبت   تى أ يتس اصيف  يموي  تى الأقل لت ديد الرموز غل ا •

ييية  رييت  الحييتل يييت قييتا للاحت ثييتا كف بييت  محييد سيييييييييت يييل الح يييدة تبقي دل رييد خييدام رموز  لحييذف ييت كا ييييييييت

 كايستقبتية لتجايية. 

شييرف ايتليإن أي تغيل لج دليل الحسييتبت  يراد إررا ه يتس الرروع فيب الى  • كبمتا  تى  لن يتس  اي

 ا تاتده.

 . لل فترة دليل الحستبت يقوم ايرارع الداختي بمرارية  •

سييييييييتبيت  ال  ا إيقيتف حرلت يت لتقييس الحيترية لهيت أك إلى  • يقوم ميدير اجدارة اييتليية بمراريية الح

  :إلغتئ ت كال  تشال

 الحستبت  ايدررة لج دليل الحستبت  للا تياتل يرة كاحدة.  - أ

 الحستبت  ال  لم تش د أي حرلت  خلال السموا  ايتضية  ا  الأرصدة الصفرية.  -ب

 الحستبت  ال  أكض ت التجربة بها ت حستبت  متشتب ة كيمكن دمج ت مع حستبت  أخرى. - ج

  الحستبت  دليل لج التغيل أك التيديل : (٢٠متدة )

شييرف ايتلي إلى مدى الحترة إلى فت  غ إلغتا غ تغيل أك تحرين حسييتب  • يقوم ا ت ييب بإخطتر اي

سيييي  سيييتب رئي سيييي كالذي بدكره يقوم بتقييس مدى الحترة إلى فت  غ إلغتا غ تغيل أك تحرين ح رئي

سيييييييي ايط سيييييييتب الرئي سيييييييتبت  غل ايت رلة لتتهلد  ات إ ا لتن الح توب كمرارية قتئاة الح

 مت إ ا لتن فت  الحستب ايطتوب مجديتا أم لا. مورودا لج القتئاة أم لا كالم ر لج

  

 



 
 

 

 

 

 

  الش رية ايست قت  إقفتل : (٢١متدة )

  مد إقفتل الدكرة الش رية لتاست قت  يجب إتبتع اجررااا  الآتية: 

سيييييت قت  ايتيتقة بتيوظفين مثل قبل ا ت يييييب التهلد من  • سيييييجيل اي أييييي ر من ت لج ا تية لل 

سييييييتئدة كايياول ب ت لج اياتكة  سييييييت قت  ا تية الخدمة طبقتا للأا اة كالقوااين ال صييييييص م ة

 اليربية السيودية. 

 لهت.يشرف ايتلي يتس تسوية أي اقص أك تجتكز لج ايست قت  كإرراا الدفية بيد ا تاتد مدير ا •

 تقييد كإقفتل الدفيت  ايقدمة كايست قة : (٢٢متدة )

سييييت قة  تى ايايية يجب مرا تة تقييد جميع  شيييي ري لتادفو ت  ايقدمة كاي  مد اجقفتل ال

 هذه الدفيت  ايقدمة.

  ايتل رأس من الصرف  يت ة : (٢٣متدة )

ايد لج  • قيتا لتابتغ اييت يية يكون طب صييييييييركفيت  الرأليتل صييييييييرف من اي يية ال قيتا إن  ات ايوازاية كطب

 جررااا  ايوافقة كالتيايد ايتبية لج ايايية.

 إن أي أصل تتجتكز قياتب ألف ريتل  يودي يجب أن يدرج لج قتئاة الأصول الرألتلية. •

 لصيص ايصركفت  الرألتلية بتلشكل ايتيترف  تيب جدرار ت لج حستبت  الأصول الثتبتة.  •

 لتوضي  مبررا  الانحرافت  الرئيسية. ايشرف ايتليمرارية تقرير تحتيل الانحرافت  من قبل  •

 صلاحية ا تخدام الحستبت   : (24متدة )

صيييلاحية  سيييتويتت ت ك سيييب ةتتف م سيييتبت  ح أيييتقتق أك دمج أك قفل أك إلغتا الح صيييلاحيت  إحداث أك ا إن 

سيل  تيب اجدارة ايتلية لج توزيع الحسيتبت  ددد بقرار ا يتخدام دليل الوحدا  ا ت يبية كايسيتوى ال  ت

 ك لن حسب لائ ة الصلاحيت .

 كا ت بية ايتلية اجررااا  دليل : (٢٥متدة )

ضييبط كتوحيد  • ضييع مدير اجدارة ايتلية دليلاا للإررااا  ايتلية كا ت ييبية ال  يترتب التقيد بب ل ي

ضيييييييي   الياتييت  اييتليية كا يت ييييييييبيية لج اياييية كيقترح المايت ج اييتليية كا يت ييييييييبيية ال  تثبيت كتو

ممكن لج كتضيبط هذه اجررااا   تى أن يرا ي ا يتخدام أا اة الحت يب الآلي إلى ألبر قدر 

 إنجتز كتسجيل اليال كيتس ا تاتد مجاو ة اجررااا  ايتلية كا ت بية بقرار من اأتس. 

إن اجررااا  ايتلية كا ت يبية تتضيان تفصييلاا لتسييت يت  كالقوا د كاجررااا  ايتلية ايمصيوص  •

  تي ت لج هذا الدليل.

 

 



 
 

 

 

 

 

 ايتلية الأ بتا إثبت  : (٢٦متدة )

 أمر يترتب  تيب  با متلي يمبغي أن يرفع فيب أمر لتتبية كلا تيتاد الأكامر الشف ية.إن أي 

 ايتلية بتييتومت  اجدلاا : (٢٧متدة )

لا يجوز اجدلاا بيهي ميتوميت  أك بييتايت  لتغل فيايت لص المواحي اييتليية لتجاييية دكن تياييد خطي  •

 من ايدير التمفيذي أك من يفوضب بذلن.

صيييور  م ت إلى خترج   • سيييتمدا  ايتلية كالتقترير كايوازين كالقوائس ايتلية أك  يممع مميتا بتتتا إخراج اي

 ايايية إلا بموافقة خطية من ايشرف ايتلي أك من يفوضب بذلن. 

 الأصـول إدارة : (٢٨متدة )

 تشال الأصول مت يتي:

صيييييول  • أيييييراا كاقتمتا كتمغي ايتداكلةالأ ضيييييي كايبتاي كايرافق كاييدا  : كهي  بترة  ن  تن الأرا

 كك تئل المقل كالأثتث اللازمة لحترة اليال كال  تست د لج تحقيق أغراض اقتمتئ ت. 

صيييييول ايتداكلة  • ضيييييتفة إلى الأ صيييييول ايتداكلة: كهي  بترة  ن المقدية اللازمة لحترة اليال بتج الأ

 الأخرى. 

  يت ت  إدارة الأصـول : (٢٩متدة )

سييييييييجلا  بتكتفت ييت  • هييت لج ال يييد اييدة كيتس تقي قييتا للإررااا  اييت تيية طب ثييتب صييييييييول ال يتس حيييتزة الأ

 التترلية لج تتريخ الحيتزة.

صيية بتلفترا  ال  تيقب  • صييول الثتبتة ايقيدة لج القوائس ايتلية الخت صييتح  ن الأ يجب التقييس كاجف

 ك ايترالس لهت.تتريخ حيتزت ت كبيد تسوية اجهلا

صييييييييل بيت ييييييييتخيدام طريقية  • صييييييييول القيتبتية للإهلاك  تى اليار اجاتيتري للأ يجيب توزيع تكتفية الأ

 اجهلاك ايبتأر.

يتس حسيتب اجهلاك  تى أ يتس  يموي ا تبترا من تتريخ حيتزة الأصيل بيمات لج حتلة التختص من  •

صييل سييمة ال  ا التختص في ت من الأ صييل لا دال اجهلاك  تى ال كيتس متتبية هذه الأمور من  الأ

 .ايشرف ايتليقبل 

التختص من الأصول الثتبتة كفقتا للإررااا  اييتادة لج دفتر الأ تت  اليتم ك جل الأصول الثتبتة   •

صييييييول الثتبتة  سييييييتئر( من الأ كيجب تحديثب بمتا  تى  لنة لات يجب تحايل ايكت ييييييب )أك الخ

 .ايتختص مم ت  تى حستب الأربتح كالخستئر

  تسوية  جل الأصول الثتبتة مع رصيد دفتر الأ تت  اليتم لج ا تية لل أ ر. •

 



 
 

 

 

 

 

 إررااا  حيتزة الأصول الثتبتة أك تغيلهت أك التختص مم ت :( 30متدة )

  تى اجدارا  اييمية تيبسة طتب تيايد أراا أصول ثتبتة أك تغيلهت أك التختص مم ت.  •

 ا تكاتل نمو ج طتب تيايد الشراا كتقديمب لتجمة ايشتريت  لتقيتم بشراا الأصل ايطتوب.  •

 تقوم التجمة بتوفل  ركض أ يتر لتامتج ايراد أرااه. •

 راة بتيوازاة اييتادة كا تاتده. يقوم ا ت ب بمرارية التيايد ايطتوب مقت •

صيييلاحية قبل  • صيييتحب ال صيييول  تى ايوافقة من  صيييل غل مدررت لج ايوازاة يجب الح إ ا لتن الأ

 الا تاتد.

 لج حتل التيايد تقوم اجدارة ايتلية بإصدار أين كفقت جررااا  الدفع. •

صييل اييتمتة اي • أييراا الأصييل يقوم ايسييؤكل  ن ايشييتريت  بإر ييتل أ يتادة كالفتتورة لتا ت ييب بيد 

 جدختلهت كتقييدهت. 

 الأصـول  جل متتبية : (٣١متدة )

سييييتب اجهلاك لج ا تية  • صييييول الثتبتة ليتس ح ضييييتفت ت لج  ييييجل الأ صييييول ال  ا إ إدراج جميع الأ

 الش ر للأصول بتلكتمل بمت في ت الأصول ال  ا حيتزت ت. 

 ا تبيتد جميع الأصول ال  ا التختص مم ت خلال الش ر من  جل الأصول الثتبتة. •

  التيتمل مع ايخزكن : (٣٢متدة )

 يتس التيتمل مع ايخزكن  تى الم و الآتي: 

 يتس تقييد ايخزكن بسير التكتفة أك  ير السوق أي ات أقل.  •

 يتس تقييـد ايخزكن  مـد ا تلام ايواد فيتيت لج ايستودع كا تخراج نمو ج الا تلام.  •

 يتس تكوين ةصص لتاواد التتلفة  تى أ تس ممت س. •

 ايخزكن مشتريت  تقييد : (٣٣متدة ) 

 لتقييد مشتريت  ايخزكن يجب اتبتع اجررااا  الآتية: 

 يستتس أمين ايستودع ايخزكن  ن طريق ا تخدام محضر الف ص كالا تلام. •

 التهلد من ايخزكن كمطتبقتب مع مت ا طتبب كمن ثس إدراج ايواد لج ا تم إدارة كرقتبة ايخزكن.  •

تلية صيورة من أمر الشيراا كإيصيتل تسيتيس ايورد كالفتتورة كمحضير ير يل أمين ايسيتودع للإدارة اي •

 الا تلام.

 يقوم ا ت ب بمرارية كمطتبقة جميع ايستمدا  كاسخ إيصتل ا تلام البضتئع.  •

 

 



 
 

 

 

 

 

 ترميز ايخزكن : (٣٤متدة )

 تحديد فسة الصمف ك دده كمكتن كروده داخل ايستودع ك لن لتس يل  اتية التيتمل ميب. 

 تحديد ا تم ترميز ختص لتاخزكن يهخذ بيين الا تبتر طبيية أصمتف ايخزكن. 

 ايخزكن  لامة : (٣٥متدة )

صييييية  ضييييياتن  دم تتف ت كتوفل ك يييييتئل خت صيييييمتف ايخزكن يجب أن لزن لج مكتن آمن ل لتخزين جميع أ

سيييييييتودع  تى ايوظف  صييييييير الدخول إلى اي صيييييييمتف كحف  ت من اليوامل ايوية لات يجب أن يقت بيض الأ

 ايفوض بذلن.

 أ س إ داد ايوازاة التقديرية : (36متدة )

شييال  تى الخطط الفر ية كمن هذه  • شييتقة من الخطة طويتة الأرل كت تيد ايايية خطة  ييموية م

شييييييييريية كتيدرج في يت الوظيتئف ال  يترتيب ا ييييييييت يداث يت لتاكين الخطط الفر يية خطية ايوارد الب

إدارا  اياييية من الم وض بيتلأهيداف ال  يتقرر إنجيتزهيت خلال الييتم كميت هي إلا من الأهيداف 

سيييييتخدمين ايدد  شيييييال هذه الخطة  دد ايوظفين كاي ا ددة لج الخطة طويتة الأرل ك تى أن ت

 لسموية كتتريخ الت تق س بتليال. كمستواهس اي ني كتكتفت س الش رية كا

 تيتبر الخطة السموية أ ت تا ج داد ايوازاة التقديرية.  •

 أهداف ايوازاة التقديرية : (37متدة )

سييييييييموي لتجاييية لت قيق الأهيداف اييدررية لج الخطية  ايوازاية التقيديريية كهي  بيترة  ن البرايتمج اييتلي ال

سييموية كهي ال  تتضييان جميع  سيييى من كراا إ دادهت ال شييطة ايايية كي الا ييتخدامت  كايوارد يختتف أا

 لت قيق مت يتي:

سيييييييتمدة إلى احتيترت  كاقيية  • سيييييييموية اييدة  تى أ يييييييتس  تاي م التيبل ايتلي  ن خطة اليال ال

 كأهداف قتبتة لتت قيق.

 رصد ايوارد ايتلية اللازمة لتاويل الأاشطة ال  تسيى ايايية لت قيق ت.  •

 مست دة إدارة ايايية  تى تمفيذ  يت تت ت كالتيريف بتتن السيت ت  كاليال ب ت  •

 قيتس الأداا الكتي لتجايية.  •

سيييتارة بين الأرقتم ايقدرة كالأرقتم الفيتية  • ضيييبط الداختي ك لن  ن طريق ايقترات  اي الرقتبة كال

 كال   ن طريق ت يمكن التشتف اقت  الضيف كاليال  تى تقويت ت.

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 أقستم ايوازاة التقديرية : (38متدة )

شيييييال ايوازاة  سيييييموية  تى أن ت تيد ايايية موازاة تقديرية جيرادات ت كافقتت ت لتايكتس متلي لتخطة ال

 التقديرية الآتي: 

شييييييييريية القيتئاية  تى رأس اليايل  • ضييييييييس تكتفية القوى الب شييييييييغيتيية كت ايوازاية التقيديريية لتمفقيت  الت

ضيييييتفة خلال اليتم القتدم كافقت  ايوا سيييييت تكة كتكتفة كتكتفة القوى اليتمتة اي د كالخدمت  اي

 اييدا  كالتج يزا . 

 ايوازاة التقديرية للإافتق  تى خدمت  الر تية ايقدمة لتاستفيدين.  •

 ايوازاة التقديرية جيرادا  ايايية كمصتدر التاويل لتمفقت  التشغيتية كلخدمت  الر تية ايقدمة. •

 تبويب المفقت  كاجيرادا  لج دليل حستبت  ايايية كلكل كحدة محت بية كلل  تى حدة.  •

 مسؤكلية إ داد ايوازاة التقديرية : (39متدة )

ضيييع التخطيط ايتلي )ايوازاة التقديرية( لتجايية  صيييورا  لل إدارة لتص اجدارة ايتلية بو شييية ت بيد ممتق

 كمن ثس تقدم لتاشرف ايتلي لتقديمب أتس اجدارة للا تاتد كالتصديق.

 الالتزام بتيوازاة التقديرية : (40متدة )

شيييييييركع ايوازاة التقديرية كتق  وم لل مم ت بتمفيذ مت رتا ب ت كلل مم ت لج حدكد تتتزم إدارا  ايايية بم

 اختصتصتت ت كميتية الانحرافت  ان كرد .

 التيديل لج بمود ايوازاة التقديرية  : (41متدة )

صييييييييلاحييت  ايتليية  -تييديلغ زيتدةغ إلغيتا  -من اياكن تجتكز  الا تايتدا  ايتليية ايقررة لتبمود لج لائ ية ال

 ايايية كبمتا  تى الصلاحيت  اياموحة لصتحب ت. كاجدارية اييتادة لج

 الختتمية الحستبت  إ داد : (٤٢متدة )

شييييرف اليتم الذي يقوم  • ضيييي ت  تى اي سييييتبت  الختتمية كاييزااية الياومية لير تيد اجدارة ايتلية الح

بدرا يت ت تم يداا ليرضي ت  تى مجتس اجدارة لا تاتدهت لج مو د لا يتجتكز ثلاثة أأي ر من اات تا 

 السمة ايتلية. 

ييتلي ك • شييييييييرف ا ييية  تى مجتس اجدارة بتوقيع اي ليداختي كيرفق مي يت لاييت تيرض اييزاا ايرارع ا

 تقرير مدير اجدارة ايتلية. 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 ضـوابط إ داد اييزااية : (43متدة )

 يرا ى  مد إ داد اييزااية مت يتي:  

صييييييييومهت مم ت جميع الا ييييييييت لالت  حتى تتريخ إ داد  • صييييييييول الثتبتة بتلتكتفة ة إظ تر بمود الأ

 اييزااية. 

 إظ تر بمود الأصول ايتداكلة لج مجاو ت  متجتاسة مع بيتن لل مجاو ة  تى حدة. •

صييت  حتى تتريخ  • صيير الأرصييدة ايديمة الأخرى بتلتفصيييل ةصييومهت مم ت مجاوع ايخصيي إظ تر  مت

 ية. اييزاا

 تتضان اييزااية أرقتم ايقتراة مت بين السمة ايتلية الحتلية كالسمة ايتلية الستبقة. •

 إمستك السجلا  ا ت بية : (44متدة )

تحقق ا ت يبة ايتلية إمسيتك السيجلا  اللازمة لقيد حسيتبت  ايايية ايختتفة بمت يكفل تسي يل إ داد  

 لياومية لج ا تية لل  مة متلية. حستبت  الأربتح كالخستئر كاييزااية ا

 أاواع السجلا  ا ت بية : (45متدة )

ضييييييييب طبيية أ اتل ايايية بحيث  • سيييييييجلا  ا ت يييييييبية القتاواية كايتيترف  تي ت كفقتا يت تقت ال

سيييتبقة كتمكن من  ييي ولة ا يييتخراج البيتات   يمكن من تحقيق الأغراض ايذلورة لج البمود ال

 ككضوح ت. 

ضيييييب  اتيت  أي  ييييجلا  إح • سييييب مت تقت صيييية كح صييييتئية أك بيتاية لتوفل مت تطتبب اي ت  ايخت

 ايتتبية الختصة بتمفيذ ايوازاة التخطيطية السموية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 الفصل الثتلث: 

  يت ت  الصرف : (46متدة )

شييييكت  أك حوالا  بمكية مرفقت  • صيييرف ب صيييرف ك تدة يتس ال ضيييى إ ن ال صيييرف ايبتلغ بمقت يتس 

 بسمد الصرف. 

صييييييييرف ممب  تى بيض أ اتل  • صييييييييرف مبتغ ميين يوظف أك ألثر ي ضييييييييركرة  من اياكن  مد ال

سييييييييوى  ميد اات يتا الغرض مم يت ك لين كفقيتا للائ ية  صييييييييفية   يدة ميتليية مؤقتية  تى أن ت اياييية ب

 ايتلية كاجدارية اييتادة.الصلاحيت  

إن  داد قياة التزامت  ايايية غل كارد إلا بيد الت قق من تمفيذ الطرف الآخر لالتزامتتب طبقتا  •

صيييييييرف مبتلغ  صيييييييلاحيت  مدير اجدارة ايتلية  لتتيتقد ا رر بيمب كبين ايايية كمع  لن فإن من 

شييير  الح سيييتب إ ا د ت الحترة لذلن كلكن ب ضييياتن الكتلج مع مقدمة تحت الح صيييول  تى ال

 أخذ موافقة ايشرف ايتلي  تى  لن.

  يت ت  إصـدار الشيكت  : (47متدة )

لا يصيرف أي أيين إلا بمورب نمو ج طتب إصيدار أيين كبتوقيع كمصيتدقة ايسيؤكل حسيب لائ ة  •

 الصلاحيت  ايتلية كاجدارية اييتادة لج ايايية كلتاستفيد الأكل فقط. 

شيييين • صيييلاحيت  ايتلية  لا درر ال صيييية ا ت يييبية كمرارية لائ ة ال يـيييييييييذ التو إلا بيد ايرارية كأخ

 كاجدارية  تى إ ن الصرف كايوافقة  تيب من قبل مدير اجدارة ايتلية.

شيييييييرف ايتليدتفظ  • سيييييييتس الدفتتر اللازمة أكلاا بهكل  اي شييييييييكت  الواردة من البمن كيت بدفتتر ال

 ا تية لل يوم لحف ب لج الخزيمة.كإررتع مت لم يستخدم مم ت لج 

صييولهت بدفتر  • شيييكت  ايتغتة مع أ أييين  تى بيتض كلات يجب أن تحفظ ال د ر بتتتت توقيع أي 

 الشيكت  كمن لتلف هذا الأمر يت ال مسؤكلية  لن.

أييين يمبغي إخطتر فرع البمن ايسيي وب  تيب  • أييين لحتمتب كلج حتلة فقد أي  د ر ا ييتخراج أي 

شييين فورا جي شييين كقياتب كتتريخ ال صييرفب كا تبتره لاغيتا ك تى أن يوضيي  لج اجخطتر رقس ال قتف 

 صدكره. 

سيييييل أرقتم ت كمطتبقت ت مع إ ن  • سيييييت صيييييتدرة يوميتا بتتبع ت شييييييكت  ال يقوم ا ت يييييب بمرارية ال

 الصرف الختص بكل أين كيتس التقييد لج حستب البمن مع مرا تة أن يتس القيد يوميتا.

شييييوف  • شيييي رية تتس مطتبقة ل سييييوية ال أيييي ريتا  ن طريق ا ت ييييب كتتس الت البمن  تى دفتر البمن 

 ك رض ت  تيب كأخذ موافقتب  تي ت.  ايشرف ايتليلحستب البمن بميرفة 

 



 
 

 

 

 

 

  يت ة التيتمل مع ايستمدا  : (48متدة )

 تى يجب أن تحفظ أصيول ايسيتمدا  ايؤيدة لتصيرف مع الشييكت   مد التوقيع كيجب أن يؤأير  •

 ايستمدا  بمت يفيد إصدار الشيكت .

إ ا فقد  ايسيتمدا  ايؤيدة لا يت قتق مبتغ ميين رتز أن يتس الصيرف بموافقة ايشيرف ايتلي بيد  •

صييرف بت ايتب المتتئج  شييتر  أخذ التي د اللازم  تى طتلب ال صييرف كي التهلد من  دم  ييتبقة ال

 بدل فتقد  ن ايستمد إن أمكنصرف ال  تترتب  تى تكرار الصرف كأن يقدم طتلب ال

 ا تاتد إ ن الصرف : (49متدة )

 يتس ا تاتد إ ن الصرف من ايايية  تى الورب الآتي:

صييييرف كمراريتب من قبل ا ت ييييب كمن ثس يتس  • سييييتمدا  ال  تجيتب قتبلاا لت سييييتولج جميع اي أن ي

 ا تاتده. 

رف صيورة محضير ا يتلام ايواد إ ا لتن الصيرف بمورب فواتل ايوردين يجب أن يرفق بإ ن الصي •

 كإ ن توريدهت كموقع  تيب من ايسؤكل بت تلام ايواد كأا ت مطتبقة لتاواصفت  ايطتوبة. 

صيييرف قياة هذه الفتتورة  • سيييبق  أييير  تى الفتتورة من قبل اجدارة ايتلية بهاب لم ي لات يجب أن يؤ

 من قبل. 

 ايدفو ت  مع التيتمل  يت ة : (٥٠متدة )

 يتس التيتمل مع جميع ايدفو ت  كايصتريف حسب السيت ة الآتية: 

 اجبلا   ن جميع ايشتريت  ال  تتس مبتأرة  مد الشراا. •

 تسجيل جميع ايشتريت   مد ا تلام ت بإيصتل ا تلام ايواد  •

 التيايد كايوافقة  تى جميع ايدفو ت  حسب اجررااا  اييتادة. •

  الصرف  اتيت  من الت قق : (٥١متدة )

 يتس الت قق من  اتيت  الصرف كالدفع بتتبتع اجررااا  الآتية: 

صيييركفت  المثرية  مد تغذية  • ضييية   دة اي صيييركفت  ايطتلب ب ت بوا يييطة ا يييتيت يتس الت قق من اي

 حستد   دة ايصركفت  المثرية  تى أ تس ايطتلبة ايقدمة من اجدارة اييمية يدير اجدارة ايتلية. 

صيييت • شيييتريت  فيقوم ايوظف اييني بهخذ ايوافقة من  سيييبة لتدكين كتقييد اي صيييلاحية أمت بتلم حب ال

 -إيصيتل التسيتيس  -كمن ثس إر يتل ايسيتمدا  التتلية للإدارة ايتلية بيد ا يتلام ايواد )أمر الشيراا 

 فتتورة ايورد(.  -إيصتل ا تلام ايواد 

 

 



 
 

 

 

 

 

 يقوم ا ت ب بمرارية الآتي قبل التسجيل كالتقييد: •

 ص ة البيتات  الختصة بتيورد - أ

 مقتراة بهمر الشرااإيصتل ا تلام ايواد  -ب

 فتتورة ايورد مقتراة بإيصتل الا تلام. - ج

 إدختلهت لج ا تم ختص بتلحستبت   تى الحت ب الآلي. -د

 خطتبت  الضاتن  : (۵٢متدة )

دتفظ ا ت يب بصيورة من خطتبت  الضياتن الصيتدرة من ايايية لصيتير الغل كيتس قيدهت كمتتبية 

  لتاشرف ايتلي يتتبيت ت. تجديدهت أك إلغت هت كيقدم بيتاتا أ ريتا

  يت ت  ا تخدام الي د ايتلية  : (۵٣متدة )

يـييييي إدارة ايايية  • يـييييب ف ييتاد ايشرف ايتلي أك من يموب  مب ا تمتا لتي د كايؤقتة كالذي دتفظ ب

صييييييرف مم ت  شييييييال الم تم تحديد قياة الي د كحتلا  ال بمتا  تى الأ ييييييس ايياول ب ت كايتبية كي

يـييييق الا تاتد كيرا ى  مد تحديد كالحد  يـييييب ح يـيييين ل الأقصى لكل   دة كتحديد مستتس الي دة كم

 قياة الي د كالحد الأقصى لكل مم ت طبيية الأ اتل ال  يترتب  تي ت  اتية الصرف من الي دة.

صييرف مع ا ييتاترة  • سييتمدا  أك الفواتل الدالة  تى ال صييرف الي د ايؤقتة تقديس اي  تى ايكتف ب

ضييي سييي يل الا يييتيت صيييرف لج الا يييتاترة ايذلورة إلى اجدارة ايتلية ك لن لت يـيييييييييود ال ة بيد تفريغ بم

 مرارية ايستمدا  ال  يجب أن تكون مستوفتة لشرك  الصرف  تى ا تاترة الا تيتضة. 

يية  • صييييييييرف الي يد اييتليية كيتس متيتبيت يت كمييتيت يت اليدفتريية لايت ديددهيت دلييل اجررااا  اييتل ت

سيييييخة ممب إلى اجدارة ايتلية جثبت  كا ت يييييبية لج  سيييييجيل   دة تحتل ا ايايية بمورب نمو ج ت

 قيودهت ا ت بية كتسجل لي دة  تمة  تى إدارا  ايايية أك أي ر ة مستخدمة لهت.

  ت  ا تخدام الي د الييمية  يت : (٥٤متدة )

شييراا حسييب الحترة لهتة كمن اياكن  • أييرا هت لأغراض التخزين كيتس ال مواد الي د الييمية يممع 

شييييراا بيض مواد الي د ايتكررة  شييييؤكن اجدارية ب ضيييييقة افقة مدير إدارة ال الا ييييتثمتا كلج حدكد 

 الا تياتل ك ريية الا ت لاك كإ ا لتن هذا الشراا دقق كفرا متليتا لتجايية. 

صيييتل إن الأر زة  • أيييت  كتج يزا  الحت يييب الآلي كك يييتئل الات كاييدا  كالأدكا  كالأثتث كايفرك

كك تئل المقل ال  تصرف أك تشترى كتوضع تحت تصرف موظف أك مجاو ة من ايوظفين لغرض 

الي د الييمية( تمفيذ م تم كظتئف س أك لا يتخدام س الشيخصيي لض لقيدهت كتسيجيت ت لج ) يجل 

يوظف ميين كيكون مسؤكلاا  م ت ك ن  لامت ت كا تف ة  تي ت كحسن  كإثبتت ت لي دة مستاة

 ا تياتلهت 



 
 

 

 

 

 

تقوم اجدارة ايتلية بتلتمسيق مع ايمسق اجداري لج إدارة الشؤكن اجدارة بإ داد ا يـتم خيـتص لتي د  •

 حتى يس ل حصر كتسجيل حرلة الي د كمتتبيت ت كإررت  ت كتصفيت ت. 

  ايرتبت  صرف : (٥٥متدة )

صييرف ركاتب كأرور اليتمتين لج ايايية خلال الفترة من   ال  كايبتلغ ميلادي أيي ر لل من ٣٠ الى ٢١ت

 .ايايية بخزيمة لهمتات  تيتبر كالأرور الركاتب من تصرف لم

 إررااا  صرف ايرتبت  : (56متدة )

 يقوم مدير الشؤكن الادارية بتج يز لشف ا ت قتقت  ايوظفين كمن ثس ير ل إلى ا ت ب. •

يقوم ا ت ب بتج يز لشوفت  الركاتب  تى أ تس الكشف ايستتس من مدير الشؤكن اجدارية  •

 لات يقوم بتيرارية كالتدقيق. 

يقوم ا ت يب بطبت ة قوائس بهلتا ايوظفين كايبتلغ ال   يتدفع لهس كأرقتم حسيتبتت س البمكية  •

 موقع من قبتـب كمـن مدير الشؤكن الادارية. 

 ائس الدفع مع خطتب مورب لتبمن بتيايد تحويل ايبتلغ لحستبت  ايوظفين. يتس إرفتق قو •

 يتس توقيع الخطتب من قبل ايشرف اليتم لتجايية كإر تلب لتبمن لتصرف. •

 حتلا  صرف الركاتب كالأرور قبل التتريخ ا دد : (57متدة )

شييرف ايتلي أك من يموب  مب  تى  • شيير  موافقة اي أييتلتت ت ب ايوا ييس كالأ يتد الرلية كمت  تى 

  لن. 

صييرف  • سييتتزم كروده إلى مت بيد حتول ايو د ا دد ل أن يكون ايوظف لج م اة خترج ايايية كي

 الركاتب. 

  مد ا ت قتق إرتزتب السموية الا تيتدية أك أي إرتزة ا تثمتئية أخرى.  •

 ايصركفت  المثرية ضبط : (٥٨دة )مت

 ا تف ة  تى مبتلغ   دة ايصركفت  المثرية لج ةتتف اجدارا  كفقتا لحدكد الصرف اييتادة.  •

 ا تخدام ايبتلغ يختتف ايصركفت  من قبل ةتتف اجدارا  لتاصركفت  اليومية لتجايية.  •

صييييرف ت بحدكد متفق  تي ت كبمتا  تى  لن يتس تدكين كتقييد  • صييييركفت  المثرية بيد  تغذية   دة اي

 ايصركفت  ال  تمت من   دة ايصركفت  المثرية. 

 صرف اثريت .صرف أي من المثريت  تتس بمورب نمو ج طتب  •

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 ا تيتضة   دة ايصركفت  المثرية : (59متدة ) 

صييركفت  المثرية حدا مييمتا من إجمتلي ايبتغ اييتاد يقوم  • سييتخدم من   دة اي  مد تجتكز ايبتغ اي

يـييرداد مصركفت  اثرية موض تا تفتصيل ايصركفت   يـييت يـييو ج ا  يـييف اييني ب ذا الأمر بتيبسة نم ايوظ

 كمرفقتا مي ت الفواتل ال  تغطي هذه ايصتريف. ا

 يوقع الماو ج من قبل مدير اجدارة اييمية بيد مراريتب يستمدا  ايؤيدة لب.  •

 إر تل الماو ج مع الفواتل ايرفقة إلى اجدارة ايتلية. •

 يقوم ا ت ب بمطتبقة ايبتلغ ايدررة لج الماو ج مع الفواتل ايرفقة.  •

 يقوم ا ت ب بتيبسة نمو ج الدفع موض تا ايبتغ الذي  يتس ا ترداده.  •

 يقوم مدير اجدارة ايتلية بتلتوقيع  تى نمو ج الدفع للا تاتد. •

أيييييين بتيبتغ ايطتوب كيرفق ميب نمو ج ال • صيييييدار  دفع كير يييييل إلى مدير اجدارة يقوم ا ت يييييب بإ

 ايتلية. 

 يقدم الشين لتاشرف ايتلي أك من يموب  مب حسب لائ ة الصلاحيت  لتتوقيع. •

 ير ل الشين إلى مدير اجدارة اييمية لصرفب كتغذية   دة ايصركفت  المثرية.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 الفصل الرابع: ايقبوضت  

 توريد ايقبوضت  المقدية لتخزيمة : (60متدة )

سييييب إررااا  ايايية لج  لن( كأن يوقع  • يقوم ا ت ييييب بت رير أكامر قبض المقدية لتخزيمة )ح

  تي ت لات يوض  التوريب ا ت ي الختص بتيبتغ.

 درر ا ت يب إيصيتلا بتيبتغ ايسيتتس موقيتا  تيب ممب كمن ايشيرف بمت يفيد توريده لتابتغ  تى أن •

 تكون هذه اجيصتلا  متستستة كمن أصل كصورتين. 

صيييييييد الخزيمة اليومي  • صيييييية ايرد الفيتي لر يقوم ا ت ييييييب بتيرارية اليومية لأ اتل الخزيمة خت

 كيوقع بص ة ايرد  تى  جل الخزيمة اليومي أك مت تكشف لب من ملاح ت  إن كرد . 

  يت ت  ايبتلغ المقدية لج الخزيمة  : (61متدة )

شيييرف ايتلي أك دد • صيييى لتابتلغ المقدية ال  دتفظ ب ت لج خزيمة ايايية بميرفة اي د الحد الأق

 التجمة التمفيذية كحسب الحترة إليب.

أيييكت  أك أكراق  ا  قياة لات  تى ا ت ييب  • سييؤكلاا  ات بي دتب من اقد أك  ييتبر ا ت ييب م

شيييييييكت  الواردة لتخز صيييييييد المقدي كال سييييييتب ايايية بتلبمن لج توريد مت يزيد  ن الر يمة لج ح

كلج الحتلا  ال  يتيذر في ت إيداع  تاشرف ايتلياليوم التتلي  تى الألثر كإر تل إأيتر اجيداع ل

 بذلن.ايشرف ايتلي ايبتلغ الزائدة أك الشيكت  بتلبموك لأي  بب لتن لا بد من إخطتر 

 حقوق ايايية  متتبية : (٢٦متدة )

إن  تى ا ت يييييب متتبية حقوق ايايية لج أكقت  ا يييييت قتق ت كإ داد التقترير يدير اجدارة ايتلية  ن أي 

شييها ت كلات لا يجوز التمتزل  ن أي حق من  حقوق ا ييت قت كتيذر تحصيييت ت لالت  اجررااا  ايمت ييبة ب

صيييييي صييييييتب إلا بيد الت  لتفة الو يييييتئل اللازمة لت  تب كلات يمكن بقرار من حقوق ايايية يتيذر تح

صيتحب الصيلاحية إ دام الديون ايسيت قة لتجايية كال  لم تحصيل بيد ا يتمفت  لتفة الو يتئل اياكمة 

 لتت صيل. 

 الشيكت  الواردة  : (63متدة )

صييييي ة  • شييييييكت  الواردة إلى اجدارة ايتلية حيث يقوم ا ت يييييب بتيرارية كالت قق من  تحول ال

 توري ب إلى ر ة اجيداع البمكي.  ايبتغ كتبييتب كمن ثس

صييورة  • شييرف ايتلي كالاحتفتظ ب يقوم ا ت ييب بإ داد لشييف اجيداع البمكي حسييب توريب اي

سييخة لشييف  صييول إلى البمن كيتتبع الأمر  مد كركد ا شييين كلشييف اجيداع كإر ييتل الأ من ال

 إيداع بمكي موقية كةتومة من البمن تفيد بإتمتم الياتية 

 



 
 

 

 

 

 

 الفصل الختمس: مصتدر التاويل

 توفل السيولة : (64متدة ) 

سيييييييييولية اللازمية يوار ية ميدفو يت  اياييية اييتريية  • سييييييييؤكل  ن توفل ال شييييييييرف اييتلي هو اي اي

ضيييييييية بيدكن  سيييييييييولية الفيتئ كالرأليتليية لايت هو ميتايد لج ايوازاية التقيديريية مع تجميب تيطييل ال

 الا تفتدة مم ت.

صيييييييتدر التاويل ايختتفة كإرراا ايقتراة اللازمة لاختيتر  • شيييييييرف ايتلي هو من  تيب الب ث  ن م اي

ضييييييل بمتا  تى توري ت  مجتس اجدارة الذي لب الحق لج ا تاتد الو يييييييتة ايمت ييييييبة  صييييييدر الأف اي

 لتتاويل. 

 الاحتيتطت  : (65متدة )

س الصيرف من الاحتيتطيت  المقدية لتجايية كفقتا تشيكل الاحتيتطيت   يمويتا بقرار من مجتس اجدارة كيت 

 للائ ة الصلاحيت  ايتلية كاجدارية اييتادة لتجايية.

 أقستم التهميمت  أك الضاتات   : (66متدة ) 

صييييترف كمت لج  صييييتدرة  ن اي ضيييياتن ال شييييال ايبتلغ المقدية كخطتبت  ال يـييييييييييل: كت ضيييياتات  لتغ تهميمت  أك 

 ن الغل لتهمين  ن  قود أك ارتبتطت  يتتزم بتمفيذهت تجته ايايية. حكا ت كالاقتطت ت  ايقدمة م

 

 

 

 

 

    

  



 
 

 

 

 

 

 الفصل الستدس: الرقتبة ايتلية 

  يت ة الرقتبة الداختية  تى أموال ايايية : (67متدة )

شيييييييرف ايتلي لتجايية القرارا  الكفيتة بإحكتم الرقتبة الداختية  تى أموال ايايية كأكرب  صيييييييدر اي ي

صييية قوا د الرقتبة  تى اجافتق كتداكل  صيييفة خت شيييال هذه القرارا  ب ا يييتخدام ت لج لل  اتية  تى أن ت

 المقدية كأكراق القبض كالأرور كايرتبت  كغلهت من أكرب اجافتق. 

 تقترير الرقتبة ايتلية اجدارة ايتلية : (68)متدة 

لا تاتده ك رضب  تى مجتس اجدارة مبيمتا بب  شرف ايتليتقوم بتقديس تقرير دكري لل ثلاثة أأ ر إلى اي 

صيييييف  يييييموي  صيييييركفت  الفيتية كمقتراتا بمت لتن مقدرا من قبل. لات يقوم بإ داد تقرير ا اجيرادا  كاي

ضييييييع ايايية ك مقدار الفتئض أك اليجز المقدي لج ا تية لل فترةة كمقترحتتب  تى مجتس إدارة يبين بب ك

 ايايية ب ذا الصدد.

  يت ت  الرقتبة  تى الخزيمة )الصمدكق(  : (69متدة )

ضييييييييع الخزائن لتاراريية كايرد اليدكري كايفيترن كلايت يجيب أن يتس ايرد اليدكري مرة  تى  • ل

أييييتملاا  أيييي ريتا كيكون ايرد  ضييييور ممدكب ايرارية كممدكب الأقل  لكتفة محتويت  الخزيمة بح

ضييير لج  صيييمدكق( كدرر بب مح من اجدارة ايتلية لتتره ايرارع الداختي مع أمين الخزيمة )أمين ال

صييتر كيوقع  تيب أمين الخزيمة لج ا تية ا ضيير بت ييتلام مت لج  ضيي  اتيجة ايرد بتخت لل مرة يو

 الخزيمة من محتويت .

صييييييييييد الخزيمية يرفع الأمر إلى ايرارع اليداختي لج حيتل ظ و • ر أي فركقيت  بيتليجز أك الزييتدة لج ر

 لت ديد ايسؤكلية ك تى أن يتس توريد الزيتدة ك داد اليجز من أمين الخزيمة.

ضييييييتفة لتياتيت  اليوميةة كيجب أن تكون هذه  • صييييييس كاج أيييييييترا  الخ يقوم ا ت ييييييب بإ داد إ

ضيي   سييتة كمو سييت ب ت طرفي ت ايدين كالدائنة كأن يتس ا تاتدهت من قبل مدير اجدارة اجأيييترا  مت

 .ايتلية

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 أحكتم  تمة : (70متدة ) 

تسرية أحكتم هذه اللائ ة  تى لتفة اييتملا  ايتلية لج ايايية كلل مت من أهاب ا تف ة  •

يـييت تم س قوا د الصرف كال يـييت لا ت صيل كر ت  الا تاتد  تى أموالهت كا تم الضبط الداختي ب 

 كقوا د ايرارية كالحستبت  ايتلية كالقوا د الختصة بتييزااية الياومية. 

سييييييييؤكلان  ن تمفييذ كمراقبية أحكيتم هيذه اللائ ية كليتفة  • ايرارع اليداختي كميدير اجدارة اييتليية م

يـيت يـيي ب يـيت ف قي لوائ  ايايية القرارا  التمفيذية الختصة ب ت كمراقبة القوا د ايتلية ايمصوص  تي 

 كييتبر مدير اجدارة ايتلية كاليتمتون ميب مسؤكلون أمتم ايشرف ايتلي  ن تمفيذ أحكتم هذه 

اللائ ة ك ن مراقبة الأحكتم ايتلية لج التوائ  الأخرى لج حدكد اختصيتصي س كييتبر مدير اجدارة 

 ايتلية مسؤكلاا أمتم ايشرف ايتلي  ن  لن. 

صييييييرف ايتلية من بمود ايوازاة ايختتفة بمتا  تى طتب اجدارة اييمية  • صييييييلاحيت   اتيت  ال تكون 

 ايتلية كاجدارية اييتادة لج ايايية.طبقتا للائ ة الصلاحيت  

  



 
 

 

 

 

 

 الفصل الستبع: الحستبت  الختتمية كالتقترير الدكرية الحستبت  الختتمية 

 إ داد الحستبت  الختتمية : (71متدة )

سييييمة ايتلية لتجايية. ا ت ييييب يتولى  • صييييته ثلاثون يومتا قبل ا تية ال سييييتبت  لج مو د أق إقفتل الح

سيييموي كالقوائس ايتلية يتولى مدير  أيييراف  تى الاات تا من إ داد ميزان ايرارية ال اجدارة ايتلية اج

أييي ر كاحد  سيييتبت  ايايية خلال  شيييت ت مع مرارع ح صييييتية كممتق الختتمية مؤيدة بمرفقتت ت التف

 من اات تا السمة ايتلية لتجايية.

أ اتل لتفة أاشيطة ايايية كإرفتقب إ داد التقرير ايتلي السيموي موضي تا اتتئج  ا ت يبيتولى  •

شييييييييرف الييتم ب يدف ا ييييييييتكايتل  ضييييييييب  تى اي مع القوائس الختيتميية كتقرير ايرارع اليداختي ك ر

 يوم من اات تا السمة ايتلية لتجايية للا تاتد. 30إررااا  ممتقشتب خلال 

سييييييتبت  الختتمية مع تيتيقب  تي ت  ا ت ييييييبيقوم  • صيييييية بتلح كمقترحتتب برفع لتفة التقترير الخت

شييرف اي صييته  تليحيتلهت إلى اي ضيي ت  تى مجتس اجدارة ك لن بمو د أق يوم من  30لا تاتدهت ك ر

 اات تا السمة ايتلية. 

 الدكرية التقترير إ داد : (٧٢متدة )

ضيي ت  ا ت يييبيتولى  • صييي ة البيتات  ايدررة في ت ك ر ا داد التقترير الدكرية ايتلية كالتهلد من 

  تى اي ت  اجدارية اييدة من أرت ت كلج موا يدهت ا ددة. 

تحتيل البيتات  الواردة لج التقترير ايتلية كالحسييتبت  الختتمية بت ييتخدام أ ييتليب ا ت ييب يتولى  •

شييييييييرف اييتلي كاليذي  الت تييل اييتلي ايتييترف  تي يت كرفع تقريرا بمتيتئج هيذا الت تييل كميدلولات يت لتا

 .يقوم بتقديم ت لتاجتس إ ا د ت الحترة إلى  لن

 الدكرية التقترير ا تاتد :( ٧٣متدة )

صييييتدرة  أيييي ر بمرارية كا تاتد التقترير ايتلية ال شييييرف ايتلي أك من يموب  مب لج ا تية لل ثلاثة أ يقوم اي

 اجدارة ايتلية كيجب أن تشتال هذه التقترير ل د أداى  تى مت يتي: ن 

 ميزان ايرارية اججمتلي  ن الفترة ايمت ية بتتريخ تقديس التقترير.  •

 ايرلز ايتلي لتجايية. •

 مقتراة اجافتق ايتري الفيتي مع الا تاتدا  ايخصصة لب لج ايوازاة التقديرية. •

  

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 الخدمت  تهمين : (٧٤متدة )

يتس تهمين احتيترت  ايايية من الخدمت  حسيب مت يوصيي بب مدير اي ة ايختصية كيقره ايخول  •

 بذلن حسب لائ ة الصلاحيت  اييتادة لج ايايية.

يتس التييتقد  تى تهمين احتييترت  اياييية من الخدمت  بمورب  قود  ييييييييموية أك خطيتبت  تياييد  •

 تحب الصلاحية لج ايايية كطبقتا لتصلاحيت  ايخولة إليب.لهذا الغرض بيد ا تاتدهت من ص

 ا تاتد تقديس الخدمت  :( ٧۵متدة )

سيييتمدا  الم تمية ايتبية  شيييكل  يييتيس بوا يييطة اي ضيييركرة تمفيذهت ب سيييتتزم بتل إن ا تاتد  قود الخدمت  ي

صييييوص  تي ت الأا اة الداختية لتجايية كييتبر ر  ييييتا  اجدارا  اييمية ب ذه الأ اتل كطبقتا للإررااا  ايم

 كالخدمت  مسؤكلين  ن ص ة تمفيذ هذه اليقود.

 الخدمت   ـقـود تجـديـد : (٧٦متدة )

صييييوص  تي ت لج اليقود ايمت ية إ ا  شييييرك  ايم سييييمة كبذا  ال يجوز تجديد  قود الخدمت  يدة لا تتجتكز ال

 توفر  في ت الشرك  الآتية: 

 أن يكون ايتي د قد قتم بتمفيذ التزامتتب  تى كرب مرضي لج مدة اليقد الستبقة  تى التجديد •

 تر أك الأرور.أن لا يكون قد طرأ انخفتضتا كاض تا  تى فست  الأ ي •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 الفصل الثتمن: التبر ت  كالهدايت  

  قبول التبر ت  كالهدايت : (77متدة )

صيييييييية أك  شيييييييخ صيييييييفتب ال لا دق قبول التبر ت  أك الهدايت الييمية أك المقدية ايقدمة لتاوظف لج ايايية ب

شيييرف  صيييية ا تبترية أك أحد إدارات ت إلا بموافقة خطية من اي شيييخ صيييفتب الوظيفية أك ايقدمة لتجايية ل ب

ضيييييييع ايتلي  تى  لنة كييتبر ايوظف الذي يقبل مثل هذه التبر ت  أك الهدايت ة تلفت لأا اة ايايية كل

 حيم ت لتاستالة. 

 

 

 

 ا تاتد مجتس اجدارة

 - ـه1442غ  11غ  25( لج دكرتب الأكلى بتتريخ   5ا ا تاتد هذه اللائ ة لج ارتاتع مجتس اجدارة رقس ) 
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