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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 تمهيد

الحفواظ عروا ماارد وا ، ون تهود  للوا الورب هوا وا تروا التو    من الهادفو  لرورب سواا   ،تعتبر منظمات الأعمال

  دا  المناط  بها.تحقيق الأل مي  غاي  الأ  ومراً فالااجبات المتعرق  بها مالي  اتحديد الصلاحيات اال

محاسوب  يحودد فيفيو  و مها اجواد نظوام موال  ا ،اسائل عديدة ا متناع تستخدم المؤسسات مر لأ ذا ا تحقيقال 

صلاحيات ا ااجبات ا شخاص ذاي العلاق  فو  بالإضاف  للا حافظ  عريها لرمماال الأصر  اقبض اتسجيل 

 التعامل معها. 

ااض    لبس فيه يحودد بفول صوراح  ا اضواق طورق اسوتخدام  و مي  اجاد نظام مال  سريم ا ظهرتامن  نا 

انسوجاماً موه مبودو  الماارد المالي  لرمؤسس  اصلاحيات ا ااجبات فل شوخص مخوال بالتعامول موه  وذو المواارد

امحاسب  سريم فجز  من ن اجاد نظام مال  إ. اضاف  الا ذلا فالشفافي  االمسؤالي  االحفم الرشيد ف  المنظم 

داري  المخترفو  داخول المنظمو  بموا يد المستايات الإعمال يسهم مباشرة ف  تزاالنظام ا داري الشامل لمنظم  الأ

دد مدى قدرة المنظمو  عروا الت  ف  ضائها يتح ،صالح   تخاذ القرارات المخترف تحتاجه من معرامات  زم  ا

موون داريوو  فوو  منظموو  ا عمووال ذو المعرامووات ليشوومل جميووه الأنشووط  الإثوور  ووويمتوود المحووددة. ا الأ وودا تطبيووق 

 تطاير. اتخطيط اتنفيذ امتابع  ارقاب  

ربحيو   التو  تعتمود فو  ت طيو  جوز  فبيور مون نفقوات ونشوطتها العمال الخيري  )غيور وما فيما يتعرق بمنظمات الأ

 معوواييرضوو  امعوود افووق ااا اسووب  سووريم فووان اجوواد نظووام مووال  امح ،الموون  سوواا  الداخريوو  وا الخارجيوو عرووا 

ا وا زيوادة ثقو  و  م جودا ف  تحقيوق  ود  رخور  وا يسا م ادالي  فانت وا محاسبي  محري  المالي  االالمؤسسات 

مواال اللازمو  لتمايول الأنشوط  االمهموات فو   وذو ح  ف   ذو المؤسسات ابالتال  ضومان تودفق الأانالجهات الم

 مووه تعريمووات عمووال الماليوو  لرمؤسسوو  بمووا يتناسوو  م  ووذا النظووام فوو  تنظوويم الأايسووا. فمووا باسووتمرار المؤسسووات

مر الذي يزيود مون ثقو   وذو الجهوات فو  جوادة الأدا  الأ ،ف  عرا عمل المنظمات الخيري الجهات القاناني  المشر

 معيقات داخري . تنفيذ ونشطتها بدانابالتال  تسهيل  منظم داري لرالإالمال  ا

بسم  لرثقاف   تنظيم العمريات المالي  ف  جمعي ادليلا ل اد  ذا النظام المال  ليفان مرشدعدإقمنا ب من  ذا المنطرق

 لرمجتمه دان الهد  الا تحقيق الرب .              خدم  بأعلا جادة غير حفامي  تهد  الا تقديم و ري  فجمعي   االفنان
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 الفصل الأول: تعاريف عامة

 

ويعمممل بمم  مممن تمماري   بسمممة للثقافممة و الفنمموننظممام المممالي لجمعيممة يسمممه امملا النظممام : ال

 إقراره من قبل مجلس الإدارة و الجمعية العمومية. 

 (1مادة )

 (2مادة ) وا المتعرق  بها. بسمة للثقافة و الفنونتسري وحفام  ذا النظام عرا الأمار المالي  لجمعي  

التالي  المعان  المخصص  لها ودناو ما لم تدل  ف  تطبيق  ذا النظام يفان لرفرمات االعبارات

 القرين  عرا خلا  ذلا:

  : بسمة للثقافة و الفنونجمعي  الجمعي 

   بسمة للثقافة و الفنونالجمعي  العمامي : الجمعي  العمامي  لجمعي 

   بسمة للثقافة و الفنونمجرس الإدارة: مجرس لدارة جمعي 

   للثقافة و الفنونبسمة الرئيس: رئيس مجرس لدارة جمعي 

   بسمة للثقافة و الفنوننائ  الرئيس: نائ  رئيس جمعي 

  ومين الصنداق:  ا الشخص الذي يش ل منص  ومين الصنداق من بين وعضا  مجرس

 بسمة للثقافة و الفنونلدارة جمعي  

  ماظ   بسمة للثقافة و الفنون خزين  جمعي ومين الخزين :  ا ومين(. 

 دير المعين من قبل مجرس الإدارة لإدارة الجمعي .المدير العام :  ا الم 

 . المدير المال :  ا مدير الدائرة المالي  ف  الجمعي 

 (3مادة )

 

 الفصل الثاني: أحكام عامة

 

تبدو السن  المالي  لرجمعي  ف  اليام الأال من شهر يناير اتنته  ف  اليام الأخير من شهر 

 ديسمبر من فل عام.

 (4مادة )

ا ذلا بهد  اعداد قاائم مالي  خاص  افثر  المعدل ا ستحقاق واستخدام مبد جمعي تتبنا ال -و

 .عن المرفز المال  الحقيق  لرفترةانتيج  نشاط فل فترة  ا عنتعبيرً 

مه تتفق  خاص  تقارير مالي ي  وي  الت  تطربها ازارة الداخري  االقاائم الماليتم لعداد   - 

 .ال  وي بند من بناد  ذا النظامبما   يخ الجمعيات ادارة متطربات

 (5مادة )

تري االمحاسب  العداد يفان الشيفل الجديد  ا العمر  الرسمي  لأغراض الإثبات الدف -ا

ايتم معادل  عملات التعامل الأخرى لليها عند لجرا  القياد الدفتري  اذلا حس   ،التقارير

 سعر الصر  السائد ف  ذلا التاريخ )بنا وا جريدة .  

وي  تقارير مالي  وخرى لتقديمها لجهات ممال  وا متبرع  يجاز لعداد الحسابات الختامي  ا - 

باستخدام سعر الصر    ما يراو مجرس الإدارة مناسبا ااذلا باستخدام عملات وخرى حس

 السائد )بنا وا جريدة  ف  تاريخ لعداد التقرير. 

 (6مادة )

 

شهري  وا سناي  وا خلا  ذلا يجري معادل  عملات  عند لعداد التقارير المالي  ساا  فانت

خ لعداد التقارير )بنا وا التعامل المخترف  مه عمر  المحاسب  بأسعار الصر   السائدة ف  تاري

ا يتم استخراج فراق التقييم ساا  فانت دائن  وا مدين  ايتم تسايتها ف  حسا   ،جريدة 

 الإيرادات االمصرافات. 

 (7مادة )

الضوواابط االتعريمووات الرقابيوو  التوو  تففوول تجنوو  الأخطووا  اا نحرافووات اتعموول عرووا يووتم اضووه   (8مادة )



4 

 جمعية بسمة للثقافة والفنون: النظام المالي

 03من  4صفحة 
 

 

تشومل الرقابو  الداخريو  لرودارة المسوتندي  ا ،الفعاليو  فو  الإنجوازفشفها اتصوايبها موه السورع  ا

امتابع  ا رتباطات اا ستحقاقات االمدفاعات االمتحصلات االخزين  االسور  االعهود المؤقتو  

ايصودر بهوذو الضواابط قورار مون  ،اا  فانت نقدي  وا عيني  اغير واس ،)لن اجدت المستديم  ا

 مجرس الإدارة.

يتم تحديد مهام ااظائ  العامرين بالدائرة المالي  بما يففل تنفيذ الأعمال المخترف  عروا اجوه سوريم 

 ة.اافتشا  ما قد يحدث من وخطا  ا تصحيحها اذلا بقرار يصدر عن مجرس الإدار

 (9مادة )

 

 الفصل الثالث: الواجبات و المسئوليات

 

ا  ا رمور الصور  الأساسو  فيهوا ا  ،المسئال الأال عن وماال الجمعي   ا ومين الصنداق

رئوويس المفوواض بفووت  حسووابات وا اعتمووادات وا تسووهيلات بنفيوو  لصووال  الجمعيوو  للووا جانوو  

 .  مجرس الإدارة

 (10مادة )

المخال  بقبض ومواال الجمعيو  اتحصويرها ادفوه ا لتزاموات الماليو   الدائرة المالي     الجه 

ا ذلوا طبقوا  لرقواانين االأنظمو  االسياسوات  ،المترتب  عريها الثبات المعواملات المتعرقو  بهوا

انسوجاماً  التعريمات الصادرة بمقتضا االإجرا ات الت  تقر ا الجمعي  االقرارات ااالراائ  ا

 . مه مبدو فصل الصلاحيات

 (11مادة )

ومووام  المودير المووال   وا المسووئال المباشوور عون الموواظفين فو  الوودائرة الماليوو  ايفوان مسووئا ً 

الموودير العووام اومووام مجرووس الإدارة عوون حسووابات الجمعيوو  امعاملاتهووا الماليوو  االسووجلات 

 الخاص  بها اعن وماال الجمعي  الت  تخضه لمسئالي  دائرته.  

 (12مادة )

جورا  عون وي خسوارة ماديو  ترحوق بالجمعيو   ائرة الماليو  مسوئال شخصوياً فل ماظ  ف  الد

  منه بالطريق  الت  ترا ا مناسب .تقام الجمعي  بتحصيرها ا ،ل مال ارتفبه

 (13مادة )

لوا العمريات المتعرق  بالودائرة الماليو  لتخضه جميه القياد االسجلات االمستندات المالي  ا -و

عريه فان عرا ماظف  الدائرة  المالي  تقوديم فول موا ا ،  اداخري عمري  تدقيق حسابات خارجي

تقووارير امعرامووات لرجهوو  المختصوو  القائموو  عرووا تنفيووذ عمريوو  موونهم موون مسووتندات ا يطروو 

 التدقيق. 

 (14مادة )

المدقق الداخر  يعين بقرار من مجرس لخارج  تعينه الجمعي  العمامي  االمدقق ا - 

 الإدارة.

يقدم المدقق الداخر  تقريرو للا داخر  جز ا من الدائرة المالي  التدقيق اليعتبر قسم ا -ج

الشفافي  يقدم المدقق الداخر  تقريرو للا مجرس  النسجاماً مه مبدو المدير العام مباشرة

 .الإدارة مباشرة ا ا يتحمل بذلا نتائج التدقيق الداخر 

 (15مادة )

رة ذلوا  عون الاضوه )وا فرما اقتضوت الضورا شهرياً  يقدم المدير المال  لرمدير العام تقريراً 

ساا   ،ير لضمان حسن سير العمل بالجمعي فما يقام بتقديم ما يرزم من تقار ،المال  لرجمعي 

 فان ذلا لرمدير العام وا لمجرس الإدارة.   

 (16مادة )

يوراو  ض التبرعوات حسو  موامجرس لدارة الجمعي   ا الجه  الاحيودة المخالو  بقبوال وا رفو

بموووا نوووص عريوووه قوووانان الجمعيوووات ) ازارة الداخريووو   فيموووا يتعروووق بهوووذا  مسترشوووداً مناسوووبا ا

 الماضاع.  

 (17مادة )

عهدة ومين  ف وما السرف  الت  ، البناا الت  تتعامل معها الجمعي تحفظ وماال الجمعي  ف   -و

ضاف  للا ضد الحريق اذا ورقام سري  بالإ) الخزين  فتحفظ ف  صنداق مخصص لذلا

ايحظر حفظ وي  وماال وا وشيا  وخرى   تعاد لرجمعي  ف   ذا  ،المفتاق  داخل الجمعي 

 الصنداق.

يحدد السق  الأعرا للأماال المسماق اجاد ا ف  الصنداق )عهدة ومين الخزين    - 

 (18مادة )
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 ا  يجاز زيادة  ذا المبرغ ل  بقرار من مجرس الإدارة.  ، شيفل  2000) انولفبمبرغ 

يتخذ ومين الخزين  فاف  الإجرا ات اللازم  لترصيد حسا  الصنداق ياميا قبل انتها   -ج

وخر يام عمل ف   اليداع الأماال المحصر  ف  ماعد   يتجااز ،فترة الداام الرسم 

 .ف  البنا الذي تتعامل معه الجمعي الأسباع 

خ  الأصري  مه ومين النس تبقاا ،فان لمفتاق الصنداق نسخ  وصري  اوخرى احتياطي ي -د

  يجاز لأي ا ،مفتاق لمن ينا  عنه ف  حال غيابهايسرم ومين الصنداق ال ،الصنداق

 ماظ  حيازة افثر من مفتاق ااحد.

لرخزينو  فو  م رو  محفوم الإغولاق  الأرقوام السوري النسخ  ا حتياطي  من المفتاق ا تحفظ -و

 .مشماع لدى رئيس الجمعي ا

ا مدير الدائرة المالي  فارً  اق يج  عرا الماظ  المسئال ون يبرغلذا فقد وا تر  المفت -ا

ندئذ ايتعين عرا مدير الدائرة المالي  ع ،مفصلا بالااقع  اوسبابها ايقدم تقريراً  ،بذلا

 اتخاذ الإجرا ات اللازم  لحفظ ماجادات الصنداق.اق  استعمال الصنداق فارا ا

لثبوات عمريوات ين  الجمعي  )الصنداق  ايج  مسا سجل خاص بالمفاتي  الخاص  بخز –ز 

 التسريم.ا ستلام ا

للووا رخوور ل  بماافقوو  )خطيوو      يجوواز نقوول عهوودة مفوواتي  خزينوو  الجمعيوو  موون ماظوو  -ق

 حضار المدير المال  لرجمعي .ا

لذا توواف  وي ماظوو  مسووئال عوون الخزينوو  وا تعووذر اصوواله للووا عمرووه لأي سووب  موون  -ط

يفرو  الورئيس لجنو  مفانو  مون المودير  ،تسورم رصويد الصونداق يفون بالإمفوان الأسبا  ا لم

تنظويم شوهادة المال  اشخصوين رخورين يختار موا الورئيس لفوت  الصونداق اجورد محتاياتوه ا

لحدا ا تعطوا لرشوخص الوذي توالا مسوئالي  الصونداق اوخورى ترسول  ،بذلا من ثلاث  نسخ

 لررئيس االثالث  تحفظ ف  محضر الااقع .

ديوود قااعوود موون  السوور  المسووتديم  االمؤقتوو  الإدارة  ووا الجهوو  الاحيوودة المخالوو  بتح مجرووس

مسترشودا بموا نوص عريوه قوانان الجمعيوات )لن اجود موا يونص عروا  ،تهاتسايااستخداماتها ا

 ذلا  فيما يتعرق بهذا الماضاع. 

 (19مادة )

لإداريوو  ون يصوودر   يجوواز لأي ماظوو  فوو  الجمعيوو  مهمووا فووان مسووماو الوواظيف  وا رتبتووه ا

 ،خووال   ووذا النظووام وا وي جزئيوو  منووهتعريمووات شووفاي  وا مفتابوو  وا يصوودر عنووه تصوورفات ت

 امن يفعل ذلا يفان تحت طائر  المسئالي . 

 (20مادة )

 

 الفصل الرابع: إيرادات الجمعية و مقبوضاتها

 

 تتفان ايرادات الجمعي  من: -و

 اشترافات ا عضا  .1

 لرجمعي ا نشط  المخترف  ايرادات  .6

ن   تفان   الجمعي  او داون   تخال  لتبرعات المحري  االدالي ، بشرط وا .3

ا و ،ا القانان الفرسطين  بشفل عامو دا  اقاانين الجمعي  خال  ومشراط  بما ي

 تضر بمصرح  فرسطيني .

ن رط ون   تخال  و دا  الجمعي  اوخرى يقر ا مجرس ا دارة بشويرادات وي  ل .4

القانان الفرسطين  بشفل  وا دا  اقاانين الجمعي  و  بما يخال    تفان مشراط

 (21مادة )
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 تضر بمصرح  فرسطيني . واعام 

 )محري  وا دالي   لصال  الجمعي ، مشاريه تنفذ ا جهات خارجي  واعيني   تبرعات .5

 يراعا فيها ما نص عريه  ذا النظام.

ماج  سند قبض   يجاز بأي حال من الأحاال قبض وي مبرغ خاص بالجمعي  ل  ب - 

ت الإيضاحاالبيانات امتضمنا التفاصيل ا ،الماظ  المختص بالدائرة المالي  ينظمه

ا تثبت سندات  ،  من  ذو المادة من  ذا القانانجحس  ما تنص عريه الفقرة ) الفافي 

 القبض ف  السجلات افق تسرسرها.

يصدر سند القوبض مون ثلاثو     وا حاال  بنفي  المال  ) شيا وا نقدي  يرادالإ ستلاملعند  -ج

 نسخ )وصل ا صارتين  ا يشترط ون يحتاي عرا المعرامات التالي :

 سم الجمعي  اشعار ا اعناانها فاملا.ل -

 سرسل.ترقم م -

 تاريخ.ال -

 المبرغ بالأرقام ا الحرا . -

 ناع العمر . -

 سب  الدفه )ناع الإيراد . -

 تاقيه ومين الصنداق لرجمعي  -

 ختم الجمعي  -

 بشيا وا بحاال   ،قداشفل الدفه )ن  -

 سم الفرع.لسم المصر  ال -

 رقم الشيا وا الحاال .  -

 تاريخ استحقاق الشيا وا الحاال .   -

يتم لصدار سندات القبض ليس فقط ف  حال قبض الأمواال النقديو  النموا ويضوا فو   -د

حال استلام تبرعوات عينيو  عروا ون تقويم التبرعوات العينيو  فو   وذو الحالو  بقيمو  

وا بأي قيم  وخورى يحودد ا مجروس الإدارة فو   ،الساقي  ف  تاريخ التسجيلالمثل 

 ،ن يحتاي سند القبضاف   ذو الحال  يشترط و ،حال عدم تافر القيم  الساقي  لها

بالإضاف  للا المعرامات الت  يحتايها سند القبض عرا ما يفيد باسوتلام التبرعوات 

 بشفل عين . 

 الخاصوو  ا تفتوو  عريهووا فرموو ر وواة بالتسرسوول فوو  السووجلات تقيوود ورقووام سووندات القووبض الم -و

ا عرا الماظو  المسوئال عون الإل وا  رفوه تقريور لرمودير الموال  عون سوب   ،" غ "

 الإل ا .

عرا تنسي  المدير المال  استعمال ليصا ت  ز ا بماافق  المدير العام ا بنا ً يجا -ا

من ماظف  الجمعي  الذين مقباضات فرعي  متسرسر  الأرقام  ستعمال وي ماظ  

 تقتض  ظرا  عمرهم استعمال ترا الإيصال.

يتم قبض الأماال لصال  الجمعي  بماج  ليصا ت قبض يسترم الدافه نسخ  منها اترقم 

 قيد ا ف  الحسا  المخصص لذلا.تتسرسل ايجري بشفل مايصا ت القبض 

 (22مادة )

قبض وماال لحسا  الجمعي  ون يسرم ياميا ما يترت  عرا وي ماظ  ونيطت به صلاحي  

ستلام ا تسريم حس  لقبضه منها للا ومين الصنداق بماج  ليصا ت رسمي  امحضر 

 الأصال .

 (23مادة )

يفان ومين الخزين  ضامنا لأي نقص ف  المبالغ المقباض  وا وي زيادة ف  المبالغ   (24مادة)
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 المصراف  عن النماذج الااردة بهذا الخصاص.

 (25مادة )   يجاز استخدام وماال الجمعي  ف  غير وغراضها.

ا يشوترط ون تفوان جميوه  ،ا فانوت مسوتافي  لرشوراط القانانيو   يجاز قبال الشويفات ل  لذ

 الشيفات مسطرة قابر  لرقيد ف  حسابات الجمعي  فقط. 

 (26مادة )

 

 الفصل الخامس: نفقات الجمعية و مصروفاتها

 

ا   جميه النفقات الناشئ  عن  ،ماافق  المدير المال  عرا صرفها بعد نفقاتالتصر  

االنفقات الناتج   ،ونظمتهاوحفام  صادرة افق قاانين الجمعي  اقرارات مجرس الإدارة ا

 حس  نصاصن قبل الجهات المختص  بالجمعي  اعن عقاد مبرم  حس  الأصال م

الت  ترتزم الجمعي  ات المالي  ابالإضاف  للا الضرائ  االرسام االمستحق ،العقاد

 بدفعها افقا لرتشريعات المعمال بها.

 (28مادة )

الجمعي  ايتم تنظيمه  وماالنفاق وي مبرغ من    ا الاثيق  المالي  الأساسي  لإسند الصر -ا

عرا جميه البيانات االإيضاحات  من الماظ  المختص افقا لرنماذج المقرر امشتملاً 

يج  ون تسجل سندات الصر  لازم  فقرة )   من  ذو المادة. الاالتفاصيل الفافي  ا

 ف  الدفاتر حس  تسرسرها.

  ايشوترط ون يحتواي تينرالصور  مون ثلاثو  نسوخ )وصول ا صوايج  ون يصدر سوند  - 

 عرا المعرامات التالي :

 سم الجمعي  ا عناانها فاملا.ل -

 سرسل.ترقم م  -

 تاريخ.ال -

 المبرغ بالأرقام ا الحرا . -

 مر .ناع الع -

 سب  الصر . -

 سم المسترم ا تاقيعه.ل -

 تاقيه امين صنداق الجمعي  -

 ختم الجمعي  -

بالإضاف   ،ال  فان سند الصر  ف   ذو الحال ف  حال الصر  بااسط  شيا وا حا –ج 

 يحتاي عرا المعرامات التالي : ،ت الت  يحتايها سند الصر  النقديللا المعراما

 سم الفرع.لالمصر  اسم ل -

 وا الحاال .  رقم الشيا -

 ستحقاق الشيا وا الحاال .لتاريخ  -

 فما يج  ون يرفق بصارة الشيا وا الحاال .

لمستندات المؤيدة ايفان سند الصر  مؤيدا بالاثائق اف  جميه الأحاال يج  ون  -د 

 غير ا.فالمطالبات االعقاد ا واامر الشرا  ا ،لمشراعي  الصر 

 قسم التودقيق الوداخر  بالجمعيو  ياقوه عريوه لقوراراً يتم تدقيق سند الصر  قبل صرفه من  -و 

 بصحته مه مرفقاته من الجاان  القاناني  ا المالي  ا المحاسبي .

ا بعوود لتمووام عمريوو   ،يصوودر سووند صوور  مسووتقل لفوول عمريوو  صوور  مهمووا فووان مبر هووا -م

 ".سددتفرم  "لصر  بخاتم خاص يتضمن الصر  يختم سند ا

 (29مادة )
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فوان ذلوا يوتم  ،  بعد لصدارو وا فتابته اتسوجيرهوي سند صر ف  حال  الحاج  للا لل ا  -ز

فما يج  ا حتفاظ بالنسخ الثلاث  من السوند  ،قيد محاسب  بعفس العمري  المالي من خلال 

   بعد ختمها بختم " غ ".تينصل ا صارو)

قيعوه عروا ستعاض  بخاتم الماظ  المختص بد  من تا  يجاز ف  وي  حال  من الحا ت الإ

التوو  يقتضوو  التاقيووه عريهووا حسوو  الأصووال   بووه اسووند الصوور  وا وي موون الاثووائق المرفقوو

 المالي . 

 (30مادة )

مائو  شويفل وا موا يعادلهوا بووالعملات "  511  يجواز صور  وي مبروغ يزيود مقودارو عون " -ا

 الأخرى ل  بشيا ماقه من المخالين بالتاقيه.

فيد ثلاثيا عرا الأقل ا المبرغ فتاب  ا بالأرقام ا تاريخ سم المستليج  ون يحمل الشيا  - 

 بل تسريمه لرمستفيد.قاستحقاق الشيا 

يسجل عرا فع  فل شيا صادر فاف  البيانات الأساسي  الخاص  بالشيا، مثل اسم  -ج  

 المستفيد امبرغ الشيا ا تاريخ الشيا ا سب  الصر  باختصار.

لشوويا بمووا يفيوود اسووتلامه مصووحابا بوورقم بطاقتووه يجوو  ون ياقووه المسووتفيد عرووا صووارة ا -د

 الشخصي . 

 (31مادة )

تقام الدائرة المالي  بإعداد ا تجهيز فشو  الرااتو  الشوهري المخصوص لهوذا ال ورض )بعود 

استلام جميه المعرامات ذات العلاق  مون دائورة شوئان المواظفين ، ا بعود مراجعتوه ا تدقيقوه 

رسول لرمودير العوام  عتموادو لرصور  حسو  طريقو  حس  الأصال ياقعه المدير الموال  ا ي

 الدفه المعتمدة لدى الجمعي .

 (32مادة )

 تقام الدائرة المالي  بإصدار قسيم  رات  شهري  لفل ماظ  تظهر فيها البيانات التالي :

 قسيمة راتب شهر )   ( لسنة )   (
  رقم التوظيف  اسم الموظف

  رقم الهوية  الوظيفة
  الحالة الاجتماعية  يةالدرجة الوظيف
  اسم المشروع  عدد المعالين

  اسم البنك  رقم حساب المشروع
  العلاوات و المكافآت  الراتب الأساسي
الاستقطاعات 
 والخصومات

  صافي الراتب 

 

 (33مادة )

 

 المعاملات المصرفية الفصل السادس :

 

بوالعملات التو  يرا وا مجروس يفت  حسا  مصرف  وا افثر لرجمعيو  فو  المصوار  المحريو  

 الإدارة مناسب  حس  حاجات الجمعي .

 (33مادة )

 (34مادة ) يج  ليداع فاف  المبالغ النقدي  ا الشيفات المقباض  ف  حسابات الجمعي .

 (35مادة )   يجاز صر  وي مبالغ نقدي  وا لصدار شيفات ل  لأغراض الجمعي .

رئيس وال ا ومين الصنداق فتاقيه الجمعي  من قبل تاقه جميه الشيفات الصادرة عن  -ا 

 ثان .مجرس الإدارة فتاقيه 

ف  حال غيا  رئيس مجرس الإدارة ينا  عنه مباشرة ف  التاقيه عرا الشيفات نائو   - - 

 (36مادة )
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 .فتاقيه ثان   رئيس مجرس الإدارة

امين لمفتاح  تاقه من ف  حال الحاج  للا فت  اعتماد مستندي لدى البناا فان ا عتمادات ا

 .الرئيسا الصنداق

 (37مادة )

عرا  خمس سنااتتحفظ دفاتر الشيفات المستعمر  ف  مفان يحددو المدير المال  ا لمدة 

 الأقل لررجاع لليها عند الحاج .

 (38مادة )

لذا فقد وي شويا مسوحا  عروا الجمعيو  قبول دفوه قيمتوه يبروغ البنوا رسوميا بإيقوا  صورفه ا 

لعطا  صاح  ا ستحقاق شيفا رخر بماافق  البنا ا بعد استلام لشوعار الإيقوا  مون لل ائه ا 

البنووا االتزامووه بعوودم صوور  الشوويا المفقوواد، ا تجووري القيوواد اللازموو  لووذلا فوو  سووجلات 

 الجمعي . 

 (39مادة )

ف  حال لل ا  وي شيا لأي سب  من الأسبا  يتم ا حتفواظ بوه بعود ختموه بخوتم " غو " فو  

   دفتر الشيفات.ماقعه ف

 (40مادة )

 (41مادة ) " للمستفيد الأول فقطبختم "الصادرة عن الجمعي   جميه الشيفات يج  ختم

يجاز التحايل من حسا  للا رخر من حسابات الجمعي ، ا ف   ذو الحال  يتم لرسال رسوال  

  ذا النظام.   من10للا البنا ماقع  من المخالين بالتاقيه عرا الشيفات حس  المادة رقم )

 (42مادة )

دفاتر الشيفات الااردة من المصر  اغير المستعمر  تعتبر عهدة لدى وموين الخزينو  يحوتفظ 

بها ف  الصنداق الحديدي بالجمعي ، فما ا تثبت ف  سجل خاص عند اراد ا من المصر  

 ا تستخدم حس  تسرسل ورقامها.

 (43مادة )

 (44مادة ) مخالين بالتاقيه عرا شيا عرا بياض.يمنه بتاتا ا ف  جميه الأحاال قيام ال

 (44مادة ) يتم تعبئ  فع  الشيا فناحي  رقابي  ف  جميه الحا ت

 

 الفصل السابع: الأصول الثابتة

 

   وصال مرماس  مقتناو وا تم انشاؤ ا ذاتيا ل ير وغراض البيه وا التحايل، ونما لتحتفظ بها المنشأة  ستخدامها 

ه وا تقديم الخدمات ، وا لتأجير ا لر ير وا لأغراضها الإداري  ، امن المتاقه استخدامها لأفثر من ف  انتاج السر

 فترة محاسبي .

 ايتم ا عترا  بالأصال الثابت  عند تاافر شرطين  ما:

 _ اجاد تاقعات فافي  عرا ون استخدام الأصل سيحقق منافه اقتصادي  مستقبري  لرمنشأة.1

 فرف  الأصل بدرج  يمفن ا عتماد عريها، عند شراؤو وا ف  حال الحصال عريه فمنح  ._ لمفاني  قياس ت6

 ل لاا الأصال الثابت :

 

يستخدم مفهام التفرف  التاريخي  ف  لثبات الأصال الثابت  بحيث يتم قيد  وذو الأصوال  بوثمن  

سوتعمال. الشرا  مضافا لليه جميوه المصورافات التو  ونفقوت عروا الأصول ليصوب  جوا زا للا

 فما ا تعتبر قيم  الأصال الثابت  جز  من الفائض العام.

 (46مادة )

 (44مادة )

 _ يحتس  الإ لاا للأصال الثابت  عرا وساس القسط الثابت اتعتمد نس  الإ لاا افقا للات :1

مصوووادر  - % 15سووويارات  - %6مبوووان    - %11وثووواث   - % 61وجهوووزة مفتبيووو   - %61وجهوووزة فمبيووواتر 

 :% 61شبفات فمبياتر  - % 11ر ت امعدات  - %61ات )فت   معرام

_ اتلا  الأصل وا اعدامه وا بيعه يج  ون يفان بقرار من مجرس الإدارة ايتم لعلام الازارة قبل الإتلا  وا 6

 الإعدام وا البيه بأسباع عرا الأقل.

 الازارة اتبريغ الجهات المختص ._ ف  حال سرق  وا فقدان الأصال وا المستندات  ف  الجمعي  يتم لخطار 3
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_ يتم جرد الأصال عند نهاي  فل سن  مالي  من خلال لجن  من شخصان عرا الأقل وحد م من وعضا  مجرس 4

 الإدارة.

  -جهو  ا سووتخدام  -الاصو   –) اسوم الأصوول  ا تو _ يوتم ا حتفواظ بسوجل لرماجووادات الثابتو  لرجمعيو  يبووين 5

فو   صواف  القيمو  الدفتريو   -ا سوتهلاا المتورافم  –نسب  ا  لاا   -التفرف  الفعري    -تاريخ الشرا  وا التاريد 

 ملاحظات  . -الجه  الماردة –رقمه  – 31/16

 

 الفصل الثامن: المستندات و السجلات و القيود  المحاسبية

 

يم يتووالا الموودير المووال  بااسووط  المحاسووبين مسووا الوودفاتر ا السووجلات المحاسووبي  ا تنظوو -ا

 اضبط الأمار المالي  لرجمعي  ا لثبات القياد الخاص  بالتعاملات المالي  فيها. 

يمفوون ون تسووتخدم الوودفاتر ا السووجلات اليدايوو   فوو  عمريووات لثبووات ا تسووجيل العمريووات  - 

)  العمريووات السووابق  باسووتخدام الحاسووا بالماليوو  الخاصوو  بالجمعيوو ، ا فووذلا يجوواز القيووام 

ا مسترشدا بما ينص عريوه قوانان الجمعيوات حوال  وذا الماضواع ب    برنامج الأصيل الذ 

 )ف  حال اجاد ما ينص عرا ذلا 

 (48مادة )

تزاد الدائرة المالي  بالسجلات ا المستندات )شيفات ا دفاتر ا ليصا ت ا نماذج مالي   -ا

 وخرى  اللازم  لمزاال  وعمالها، ا تقيد تفاصيرها ف  دفتر خاص، ا ياقه الماظ 

 المختص باستلامها. 

لذا ظهر وي نقص وا خطا ف  السجلات ا المستندات المحاسبي  المسترم  فعرا الماظ   - 

 المختص لبلاغ المدير المال  بذلا فارا من اجل اتخاذ الإجرا ات اللازم .

 (49مادة )

التو  تبوين  تحفظ السجلات ا القياد ا المستندات المالي  الت  ابطل استعمالها وا تم لل اؤ وا ا

عرا الأقل ثوم يوتم لتلافهوا بعود ذلوا  سنااتحقاق ا التزامات الجمعي  تجاو ال ير لمدة خمس  

بااسووط  لجنوو  يشووفرها رئوويس الجمعيوو  لهووذا ال وورض، عرووا ون توونظم الرجنوو  بيانووا بتفاصوويل 

 السجلات الت  تم لتلافها.

 (50مادة )

 الدفاتر المحاسبي :تفان المستندات المحاسبي  التالي  وساسا لرقيد ف  

 واامر الدفه ا مستندات الصر . -

 سندات القبض. -

 الشيفات المسحاب  عرا الحسابات الجاري  االادائه. -

 طربات التحايل بين الحسابات المخترف  لرجمعي . -

 مستندات القيد المحاسب  لرعمريات الت    تدخل ضمن العمريات النقدي . -

ضافتها ا يفان ذلا بقرار من مجرس الإدارة وي مستندات وخرى تقتض  طبيع  العمل و -

 بعد تنسي  من المدير المال .

 (51مادة )

  يجاز الفشط وا الشط  وا المس  وا التحشير ف  وي  حسابات وا سوجلات، ا لنموا يجوري 

التصووحي  بماجوو  تسووايات محاسووبي  وا قيوواد عفسووي . ا فوو  حالوو  الأرقووام تصووح  الأرقووام 

 لأحمر ا ياقه الماظ  المسئال بجان  التصحي .الخاطئ  ا تفت  بالحبر ا

 (52مادة )

 (53مادة ) تتبه الدارة المحاسبي  ف  الجمعي  الأصال المحاسبي  المتعار  عريها ف   ذا المجال.

 

 الفصل التاسع: المعلومات و التقارير المالية 

 

ري مطابقته موه موا يتم ف  نهاي  فل شهر لعداد ميزان المراجع  بالمجاميه ا الأرصدة ا يج

  ا مسجل بدفتر الأستاذ المساعد.

 (54مادة )

ا  يتم لعداد قائم  المرفز المال  ا الحسابات الختامي  لرجمعي  سنايا، عرا ون ترفه  ذو  

التقارير للا المدير العام، ا الذي بدارو يقام برفعها للا مجرس الإدارة  ا من ثم للا 

 (55مادة )
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 ا ثلاث  اشهر من نهاي  السن  المالي ، عرا ون تقدم الجمعي  العمامي  خلال مدة وقصا

 ذو التقارير معتمدة من المدقق الخارج  للا دائرة الجمعيات بازارة الداخري  ف  ماعد 

   يتجااز وربع  اشهر من تاريخ لعداد الميزاني .

يو   تقريورا    يرفه المدير المال  للا المدير العام )مرفقا مه الحسابات الختامي  ا الميزان  

سنايا ياض  فيه الأسوبا  التو  حالوت دان تنفيوذ وي بنود مون بنواد الماازنو  جزئيوا وا 

 فريا، ا فذلا الأسبا  الت  حالت دان تحصيل فامل الإيرادات المقدرة فيها.

 الإدارة ا المدير العام.   ربعي ، تقدم لمجرسج  تقام الدائرة المالي  بإعداد تقارير مالي  

 

 

 الفصل العاشر: السلف المالية و الأمانات

 

لررئيس وا من يفاضه الماافق  عرا لصدار سرف  نفقات لأي ماظ  لإنفاقها عرا خدمات 

عام  لمصرح  الجمعي  وا لشرا  لاازم لها لن لم يفن بالإمفان تقديم مستندات فاري  بشأنها 

عمريات الجرد المفاجئ افقا للا الدائرة المالي ، عرا ون يراعا لخضاعها لرتدقيق ا 

 للأصال الااجب  بشأنها.

 (56مادة )

 تصن  السر  بالشفل التال :

شوويفل وا مووا يعادلهووا بووالعملات   6111 الوو  )  تتجووااز نثريوو   وا فقووات مؤقتوو سوورف  ن -ا

ا تفان لمدة محدادة ا ب رض شرا  لواازم معينو  ا تسودد فوار انتهوا  عمريو   ،الأخرى

ا ف  نهاي  العام بالفامل ا تفان بقرار من رئيس مجروس الإدارة وا مون الشرا  مه لقفاله

 يفاضه بذلا. 

اذلوا لت طيو  مصواري  السوفر لأي ماظو  يوتم تفريفوه بالسوفر للوا الخوارج  ،سرف  سفر - 

لإنجاز ومر يخص الجمعي  عرا ون يفان ذلوا بتفريو  مون مجروس الإدارة. ا يوتم تحديود 

ن مجرووس الإدارة عرووا ون تسوواى السوورف  فووار عووادة قيموو  السوورف  فوو  حينووه بقوورار موو

 اتقديمه لرمستندات اللازم . ،الماظ 

يطبق مبدو الفقرة السوابق  )  ،سرف  بعث  عرمي  وا لحضار دارات تدريبي  وا ما شابه ذلا -ج

.    

 (57مادة )

ذلوا الذا انتهوت خدمو  ماظو  مون الجمعيو  قبول  ،تقفل جميه السر  ف  نهاي  الفتورة الماليو 

 فيسترد منه ما تبقا من السرف .

 (58مادة )

 

 الفصل الحادي عشر: الموازنة التقديرية

 

م لعداد ا بشفل نص  وا ربه يتم لعداد ماازن  سناي  تقديري  لرجمعي  ا يجاز ون يت 

 سناي.

 (59مادة )

يفان لعداد الماازن  السناي  لرجمعي  من اختصاصات لجن  يسميها مجرس الإدارة  -ا

ايروسها مدير  ،صيصا من ماظف  الجمعي  لهذا ال رض تسما " لجن  لعداد الماازن خ

 المالي  بالجمعي   

 .الجمعي تُعد الماازن  عرا وساس برامج امخرجات  - 

يمفن لمجرس الإدارة ا ستعان  بخبرات من خارج الجمعي  لرمساعدة ف  لعداد الماازن   -ج

 لذا دعت الضرارة لذلا.

 (60مادة )

تتفان ماازن  الجمعي  من جدالين منفصرين وحد ما يمثل الإيرادات المتاقع  ا الآخور يمثول   (61مادة )
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 المصرافات المقدرة ا تنقسم الماازن  للا وباا  افصال ا  بناد.

يتبه ف  لعداد الماازن  القااعد المحاسبي  ا المهني . ا تقدر الإيرادات دان خصم وي  نفقوات 

ارد معوين لمااجهو  اسوتخدام معوين ل  فو  الحوا ت التو  يقر وا مجروس مه عدم تخصيص م

 ) ف  حال اجاد مثل  ذو ا تفاقات . الإدارة، ا حس  ا تفاقات الماقع  مه الجهات المانح 

 (62مادة )

  يجاز ا لتزام بأيو  نفقوات وا صورفها ل  فو  حوداد المخصصوات المدرجو  فو  الماازنو ، 

 وي  مخصصات ف  غير الأغراض الت  حددت لها ف  الماازن .فما   يجاز استخدام 

 (63 مادة )

يجاز نقل المخصصات ف  الماازن  بعد اعتماد ا من بوا  للوا رخور ا مون فصول للوا رخور 

 بعد تنسي  مدير المالي  ا ماافق  مجرس الإدارة.

 (64مادة )

نسووي  موون موودير يجوواز خوولال السوون  رصوود مخصصووات لضووافي  بمرحووق لرماازنوو  السووناي  بت

 المالي  ا ماافق  مجرس الإدارة لذا تافرت الماارد اللازم  لذلا.

 (65مادة )

يبدو الشراع ف  لعداد الماازن  السناي  لرجمعي   بحد وقصا ف  بداي  شوهر نوافمبر مون فول 

عام عرا ون تقدم للا مجرس الإدارة لرمصادق  عريها ف  فتورة   تتجوااز الخوامس عشور مون 

 ن نفس العام. ديسمبر م

 (66مادة )

لذا لم تقر الماازن  قبل بداي  السن  المالي  التو  تعواد لليهوا الماازنو  لأي سوب  مون الأسوبا  

فل شهر مون ماازنو    1/12يستمر الإنفاق باعتمادات شهري  يصدر ا مجرس الإدارة بنسب  

يو ، عروا ون  تسواي مون السن  السوابق  لت طيو  النفقوات المتفوررة ا ا لتزاموات الماليو  لرجمع

 الماازن  الجديدة بعد لقرار ا.

 (67مادة )

 

 الفصل الثاني عشر: أحكام ختامية

 

يحق لمجرس الإدارة اضه السياسات المالي  الت  يرا ا مناسب  لتسيير وعمال الجمعي  ا ذلوا 

 سوطينفيما   يخوال  النظوام الموال  الماحود لرجمعيوات الأ ريو  غيور الحفاميو  العامرو  فو  فر

 .االمبادئ المحاسبي  الدالي 

 (68مادة )

عرا لدارة الجمعي  ا لتزام بأي  قاانين وا تعريمات مالي  وا محاسبي  تصدر عن ازارة 

 الداخري  فيما ينظم عمل الجمعيات الأ ري  غير الحفامي  ف  فرسطين.

 (69مادة )

قيوو  لمهنوو  المحاسووب  ا توودقيق عرووا فوول موواظف  الوودائرة الماليوو  ا لتووزام بالقااعوود الأخلا -ا

الحسابات ا عرا روسها احترم سري  المعرامات الت  يتعامران بها، ا ون ااج  السري  يمتد 

 للا ما بعد انتها  علاق  الماظ  بالجمعي .

فوول ماظوو  يخوول بقااعوود ردا  ا سوورافيات المهنوو  يعوورض نفسووه لرمسووائر  القانانيوو  ا  - 

 العرفي .

 (72مادة )

  وي مسوتند ا ا طولاع عريوه بعود تموام الحفوظ ل  بنوا ا عروا طرو  فتواب  مون   يجاز سوح

يه المدير المال ، ا يخصص سجل  ثبات عمريات ا طلاع عرا المسوتندات. رطالبه ياافق ع

وما ف  حال  سح  المستند فيفان ذلا بإيصال استلام ياض  عريه سب  السح  ا يثبوت فو  

 مسئالي  ا رقاب  المدير المال . الدفاتر ا تجري  ذو العمري  تحت

 (73مادة )

يتم ف  نهاي  فل عوام ا بقورار مون مجروس الإدارة تشوفيل لجنو  لرجورد السوناي مهمتهوا جورد 

فورا قوات الماجادات الفعريو  لودى الجمعيو  ا مطابقتهوا بموا  وا مثبوت فو  الودفاتر ا تحديود ال

فو  ومور معالجو  الفوراق فو  حوال المجرس الإدارة الحق فو  البوت  ،ساا  بالعجز وا الزيادة

 اجاد ا ا اتخاذ ما يراو مناسبا بشأنها.

 (74مادة )

الجمعيو  مسوئا  مودير يقرر مجرس الإدارة سياس  التامين عروا ماجوادات الجمعيو  ا يعتبور 

 عن تنفيذ  ذو السياس .

 (75مادة )

 (76مادة ) جز ا   يتجزو من  ذا القانان. بالنظامتعتبر الملاحق الخاص  
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  1) ملحق رقم

 
 نظام المشتريات

 

 يهد   ذا النظام للا:

 تنظيم عمري  الشرا  ا الرقاب  عريها. -1

 ربط عمريات الشرا  مه النظام المال  لرجمعي . -6

 تحقيق وقصا درجات الففا ة ا قتصادي   -3

 حماي  المال العام لرجمعي  من تأثير المصال  الشخصي  عرا لجرا ات الشرا . -4

 تافير معامر  عادل  لرماردين. العمل عرا  -5

  1مادة )

يتم تشفيل لجن  مشتريات بالجمعي  تفان مهمتها لقورار عمريوات الشورا   الخاصو   -ا

 بالجمعي   ا متابع  تنفيذ ا ا تتفان من:

 ) وساس    وعضا  مجرس لدارة 6عدد  -

 المدير العام  -

 ايمفن لضاف  لهم حس  الحاج  اناع عرض السعر:

                          ل     المدير الما  -

 مدير دائرة الراازم ا المشتريات                -

 ومين المخازن                                     -

 مدير الدائرة الت  يخصها ماضاع الشرا      -

 تفان اجتماعات لجن  المشتريات قاناني  بحضار الرئيس ااثنين من الأعضا . - 

  2مادة )

 صلاحيات لجن  المشتريات ما ير :تفان  

 اتخاذ القرار النهائ  بشان الشرا  وا عدمه. -ا

الأشورا  عروا المناقصوات ا عمريوات الشورا  التو  تقوام بهوا الجهوات الخاضووع   - 

 لأحفام  ذا القانان.

اعتموووواد المااصووووفات الفنيوووو  التوووو  تقوووودمها الجهووووات الخاضووووع   حفووووام  ووووذا  -ج

ناقصووات ا فووت  المظوواري  ا التحقووق موون اشووتمالها القانان.اسووتلام عطووا ات الم

 عرا المستندات المطراب  ا مراجعتها ا البت ف  قبال اا رفض العطا . 

 اتخاذ قرار الترسي  بشان العطا ات. -د

 لل ا  المناقص  ا لعادة طرحها. -و

 تأ يل الماردين ا المقاالين بالتنسيق مه الجهات المعني . -ا

منصواص عريهوا فو   وذا القوانان عروا المواردين ا المقواالين تطبيق الجزا ات ال -ز

 افقا لما يرد لليها من الجهات المعين  من بلاغات عن المخالفات ا التقصير. 

البووت فوو  تظرمووات الموواردين ا المقوواالين المتعرقوو  بالتأ يوول المسووبق ا بووإجرا ات  -ق

 المناقص  ا غير ا من وسالي  التعاقد.

 يصدر ا مجرس الإدارة.وي  اختصاصات وخرى  -ط

  3مادة)

لمجرووس الإدارة الحووق فوو  تشووفيل مووا يووراو مناسووبا موون لجووان فرعيوو ، سوواا  موون بووين 

وعضووائه وا موون ذاي الخبوورة موون خووارج الجمعيوو ، لدراسوو  مسووائل معينوو  خاصوو  

 بالعطا ات ا المشتريات اا لمساعدة لجن  المشتريات.

  4مادة )

 الراازم فيما ير :تحدد مسئاليات لدارة المشتريات ا 

تافير ما يرزم من احتياجات الجمعي  مون موااد ا مسوترزمات ا ر ت ا معودات ا   -ا

 لاازم بما يففل تأديتها لأ دافها.

  5مادة )
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تافير ا حتياجات افقا للأسس ا قتصادي  ا ذلا بمراعاة ون تتم عمريات الشرا   - 

  الأسوعار ا افق الأسس العرمي  بما يضمن الحصال عرا افضل جوادة ا بأنسو

 بأفضل الشراط المالي  )اقت، شراط دفه، خصامات، ...الخ .

المسووا م  فوو  تحديوود الموواردين الووذين تتعاموول معهووم الجمعيوو  بمووا يضوومن اجوواد  -ج

 مصادر مناسب  لرتاريد.

ا شتراا ف  تحديد المناسي  المخزني  )الحد الأعروا ا الحود الأدنوا ا حود لعوادة  -د

 الطر  

بدو عمري  الشرا  بإصدار طر  شرا  )حس  النماذج  من القسم الطال  لرشرا  ت -ا

يحال لردائرة المالي ، الت  بدار ا تناقش لمفاني  تنفيذ الطر  ف  ضا  الماازن  

 الخاص  بالسن .

لقوورار  طرو  الشوورا  مون الوودائرة الماليو  يووتم  بعودبنواً  عروا تووافير البنود المووال  ا - 

 لمشتريات بالجمعي .تحايره لل  لجن  ا

بعد لقرار طر  الشرا  من قبل لجن  المشتريات تبدا عمري  الشرا  حس  ما  -ج

 ينص عريه النظام.

  6مادة )

 تنفذ عمريات الشرا  فما ير :

 افاش شرا  مباشر –شيفل    500 - 1 

 عن طريق التريفانشرا  مباشر بشيفات ثلاث  شيفل 6111 – 511

 وسعار مفتاب .ثلاث عراض  دراجاست شيفل 61111 – 6111

)  بالظر  المختام عراض وسعار مفتاب ثلاث استدراج  -شيفل امافاق - 61111

 .جريدة   –مناقص  عام  

  7مادة )

بعووودد محوووداد مووون يوووتم  با تصوووال وا تازيوووه عوووراض وسوووعار،  الأسوووعاراسوووتدارج 

م تقوديم عوراض )تحدد م لجن  المشوتريات  ا الطرو  مونه   يقل عن ثلاث  الماردين

اموا  ، اتقبول مون الموارد عون طريوق الفوافس وا الأميول وا تسوريم باليود،وسعار مفتاب 

 ، مجولات،المناقص  العام  فه  الت  يتم ا عولان عنهوا فو  اسوائل ا عولام )صوح 

 ا ترفزيان... الخ . اذاع 

  8مادة )

  سوري  ا عروا جميه مداا ت لجن  المشتريات ا الرجان الفرعي  ) ف  حوال تشوفيرها

جميه العامين فيها مراعاة ترا السري  ا عدم الإفصاق عن ويو  معراموات ل  بماافقو  

خطيوو  موون الوورئيس المباشوور. ا تحفووظ وعمووال الرجووان فوو  سووجلات خاصوو  )سووجلات 

 المشتريات . 

  9مادة )

يرتوووزم وي عضوووا مجروووس لدارة وا لجنووو  وا وي شوووخص مفرووو  يشوووارا فووو  وعموووال 

المناقصات با متناع عن المشارف  ف  جميه لجورا ات ا موداا ت لجنو  المشوتريات 

له فيها مصرح  مباشرة. ا يقصد بالمصرح  المباشرة ون يفوان  الخاص  بالعمري  الت 

وقاربوه مون الودرجات الأالوا ا العضا وا الشخص المفر  وا زاجوه وا ابنوه وا وحود 

الثاني  ا الثالث   ا صاح  العطا  وا يمروا حصو  فيوه وا يفوان عضوا مجروس لدارة 

 الجه  مقدم  العطا  وا ماظفا فيها وا افيلا عنها وا فافلا لها.

  10مادة )

يحظر عرا وعضا  مجرس الإدارة ا المواظفين بالجمعيو  التقودم بالوذات وا بالااسوط  

عراض لرجمعي ، فما   يجاز شرا  سره منهم وا بتفرويفهم بأيو  وعموال بعطا ات وا 

 تجاري  لصال  الجمعي . 

  11مادة )

يخصص صنداق محفم لإيداع العراض الخاص  بالمشوتريات ا العطوا ات ا يفوان 

 ف  مفت  المدير المال  ا تحت لشرافه ا مسئاليته.

  12مادة )

القرطاسووي  شووتريات الياميوو  العديوو  مثوول الشوورا  المباشوور يفووان لأمووار خاصوو  بالم   13مادة )
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اموااد االصويان  بأنااعهوا المحراقوات بأنااعهوا نيو  االجمعيو  الآ الاازم ااحتياجات

 الضياف  ا التنظي  ا ما شابه. ا تتم عمري  الحاج  دان استدراج عراض وسعار.

ؤ رهم  لوذلا الراغبوان فو  ا شوتراا فو  المناقصوات بإثبوات موا يويرتزم المواردان ا

 باستيفا  المعايير ا الشراط الت  تحدد ا لجن  المشتريات.

  14مادة )

يج  عرا لجن  المشتريات قبل طورق ويو  مناقصو  ون تقوام باضوه مااصوفات دقيقو  

ا اثائق المناقص  الااج   لرسرع  وا الخدم  المراد شراؤ ا، ا فذلا تحديد مستندات

 لات ا وي  ليضاحات وخرى. ا الأاضاع الخاص  بالتعدي اتقديمه

  15مادة )

عند طرق مناقص  فان ا علان عنها يج  ان يشمل باجه خاص ماضاع المناقص  

ا الجهوو  المشووتري  ا طريقوو  الحصووال عرووا  السوورع  اا الخدموو  المطرابوو  ا مبرووغ 

الضوومان ا الاثووائق الااجوو  تقووديمها ا الماعوود النهووائ  لرتقووديم ا ايوو  بيانووات اخوورى 

 جن  المشتريات ضراري  لهذا ال رض.ترا ا ل

  16مادة )

) شخصويا ، بالبريود   ي  استلام العطوا ات فو  فول مناقصو حدد لجن  المشتريات فيفت

 المسجل بعرم الاصال قبل الميعاد المحدد اا عن طريق البريد ا لفتران  .

  17مادة )

لرجنو  ان تمودد  وذو لازمو  لتقوديم العطوا ات. ا يجواز لتحدد لجنو  المشوتريات المودة ا

 المدة بعد التشاار مه مجرس ا دارة ا تقديم المبررات اللازم  لذلا.

  18مادة )

 يم  الموودة المحوددة لتقووداحووال مون ا حواال اسووتلام عطوا  يوورد بعود انتهو بوأييجواز   

 العطا ات.

  19مادة )

   توودائ  )ضوومان العطووا بتحوودد لجنوو  المشووتريات قيموو  ا شووفل ا مصوودر الضوومان ا

 الااج  تقديمه ف  فل مناقص .

  20مادة )

حوددين فو  متقام لجن  المشوتريات بفوت  مظواري  العطوا ات فو  الزموان ا المفوان ال

عن المناقص ، ا ذلا بحضار اصحا  العطا ات اا منودابيهم عروا ان يوتم  الإعلان

  ا عناان صاح  فل عطا  يفت  عطاؤو ا قيم  العطا  ا تدان نتائج فتاعلان اسم 

" يوتم التاقيوه عريوه مون قبول فمت  المظماريف" ضورالمظاري  ف  محضر يسوما "مح

  وعضا  الرجن  حس  الأصال.

  21مادة )

يج  ون يؤدي مه فول عطوا  ضومان ابتودائ ) ضومان العطوا   يحودد المجروس مبر وه 

امضمانه اشفره امصدرو ضمن شراط الإعلان، ايج  ون تتضمن اثوائق العطوا  

اضوه جودال لقيموو   الرجنو ان، اوحفوام المطالبو  بمبر وه اعروا شوراط اوحفوام الضوم

انسب  الضمان ا بتدائ  حسو  قيمو  المناقصو  اناعهوا، ايجو  لعوادة  وذا الضومان 

الووا الموواردين وا المقوواالين دان تاقوو  عرووا مطروو  موونهم عقوو  انتهووا  لجوورا ات 

 الشرا .

 (22) المادة

 

للوا مجروس  ا البوت فيهوا ت  مظاريفهوابإحالو  العطوا ات بعود فو المشوترياتتقام لجن  

ون  لرجنو  لدارة الجمعي   عتماد الجه  الماردة، الها لعادة تقيويم العطوا ات، ايجواز

تطر  من وصحا  العطا ات بعوض الإيضواحات عون عطوا اتهم دان ون يوؤدي ذلوا 

للا وي ت يير ف  مسال  جا ري  ف  العطا  وا ف  السعر، فما يجاز لتروا الجهو  ون 

الأخطووا  الحسووابي  التو  تظهوور وثنووا  فحووص العطوا ات عرووا ون تقووام بووإبلاغ  تصوح 

 مقدميها عنها. 

 (:23) المادة

 

تقيوويم العطووا ات افقووا لرمعووايير الووااردة فوو  اثووائق  المشووترياتيجوو  عرووا لجنوو   -ا

 المناقص  عرا ون يرفض العطا  ف  الحا ت التالي :

 عدم و ري  صاح  العطا . – 1

 فن العطا  مؤ لا لرقبال.ذا لم يا  -2 

ذا قام صاح  العطا  بتقديم رشاة وا وي  لغرا ات لماظ  ف  الجه  ا - 3

 المشتري  وا ف  جه  حفامي  وخرى.

  (24ة )الماد
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يجوواز اسووتبعاد العطووا  فوو  حالوو  عوودم قبووال المووارد وا المقوواال تصووحي  الخطووأ  - 

 الحساب  الاارد ف  عطائه.

ا زادت مبوالغ العطوا  المقدمو  مون جميوه يجاز لرجن  المشوتريات لل وا  العطوا  اذ -ج

 الشرفات عن المبرغ المرصاد لرعطا  ساا  من قبل الجمعي  وا الممال. 

بفحوص العطوا ات اتقييمهوا االمقارنو  بينهوا     يجاز لفشوا  المعراموات المتعرقو

قبوول الترسووي ، عرووا ونووه يجوواز لووذاي الشووأن االإطوولاع عرووا سووجل الشوورا  فوو  

 اال المقررة قانانا.الأح

لرجه  المشتري  الدخال ف  مفااضوات موه وي موارد وا مقواال بشوأن  زا  يجا

 عطا و.

  25مادة )

النظووام الخوواص بتحديوود المعووايير التوو  يووتم عرووا وساسووها  المشووترياتتضووه لجنوو  

لجوورا  المقارنوو  بووين العطووا ات عرووا ون تفووان  ووذو المعووايير ماضوواعي  اقابروو  

ايفووان السوعر  ووا المعيوار الأساسوو  فو  حالوو  اسوتيفا  المعووايير لرتقودير الفمو ، 

الفني  االمعايير الأخرى، ايج  ون تتضمن اثائق المناقص  المعايير الت  تستند 

بما فو   رلليها الجه  المشتري   ختيار العطا  الفائز االازن النسب  لترا المعايي

غيور ذلوا مون الضومانات ذلا اقت التنفيذ االصيان  االتش يل اشوراط الودفه، ا

الأخرى، ايج  لرسا  المناقص  عرا صاح  العطوا  الأفضول شوراطا االأقول 

سعرا بعد تاحيد وسس امعايير المقارن  بين العطا ات، اذلوا عروا النحوا الوذي 

ون يطرو  مون صواح  العطوا   لرجنو  المشوترياتتحددو اللائح  التنفيذي  ايجاز 

 رفض عطاؤو ف  حال  عدم استجابته. الفائز لثبات و ريته من جديد، ال 

  26مادة )

بإصودار قورار الترسوي  عروا العطوا  الوذي تحقوق مون ونوه  لجن  المشوترياتقام ت

عرا التقييم، ايتم الإعلان عن جميه قرارات الترسي   رافقا لمعايي زالعطا  الفائ

ائوود الجرلحوودى وا فوول فوو   لاحوو  الإعوولان بالجمعيوو ، ا يجوواز الإعوولان عنهووا

 اتقوام الجهو  المشوتري  حري  لذا روت لجن  المشتريات وا مجرس الإدارة ذلا.الم

بإرسال خطا  الرغب  المبدئيو  للوا صواح  العطوا  الوذي  )الجمعي  وا الممال 

عريه، ليتسنا له تقديم ضمان التنفيذ حسو  شوراط اثوائق   تقرر لرسا  المناقص

 صودارويوام مون تواريخ  المناقص ، عروا ون تخطورو بقورار الترسوي  خولال ثلاثو 

 القرار. ) مرفق نماذج  

   (27) المادة

يج  عرا صاح  العطا  الفائز بالمناقص  ون يوؤدي ضومان التنفيوذ الوذي يحودد 

 المجرس مبر ه خلال المدة افقا لرقااعد الت  تحدد ا اللائح  التنفيذي .

 (28المادة )

بعود لتموام التنفيوذ طبقوا  يفان ضمان التنفيذ ضامنا لحسن تنفيوذ العقود ايجو  ردو

لنصاص العقد، ا  يوؤدي ضومان التنفيوذ لذا قوام صواح  العطوا  الفوائز بتاريود 

جميه السره الت  رسا عريه تاريد ا اقبرتها الجه  المشتري  خلال المدة المحوددة 

 لأدا   ذا الضمان.

 
 (29) المادة

ز، ايجوو  فووار صوودار الترسووي  عرووا صوواح  العطووا  الفووائ نافووذاً  ديصووب  العقوو

فرمووا ومفوون  نوو  المشووترياتجلتحريوور العقوود طبقووا لرعقوواد النماذجيوو  المعتموودة موون 

ذلا، اياقه العقد بين الجه  المشتري  ابوين مون تموت الترسوي  عريوه، اذلوا فو  

موون توواريخ صوودار قوورار الترسووي . ايبوودو تنفيووذ العقوود موون  وسووباعينموودة وقصووا ا 

 يحددو  ذا الخطا . تاريخ لرسال خطا  الترسي  وا من وي تاريخ

  30) المادة

فإنوه   وي حفم مون الأحفوام المنصواص عريهوا فو   وذو اللائحولذا خال  المارد 

 من الجزا ات التالي : يجاز ون ياقه عريه وي 

 رفض العطا . -

 .برفض العطا  الإنذار -

 (31) المادة
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 تخفيض الدرج . -

 الحذ  من سجل لجرا ات الشرا  لمدة معين  وا بصف  دائم . -

 قا  وا لل ا  عقد الشرا .لي -

افوو  جميووه الأحوواال يخطوور المووارد وا المقوواال بووالقرار الصووادر ضوودو بماجوو  

فتوووا  مسوووجل بعروووم الاصوووال عروووا عناانوووه المبوووين بعطائوووه وا بالعقووود بحسووو  

 الأحاال.

يجاز لأي مارد قبل نفاذ العقد، يدع  ونه تعورض وا ربموا يتعورض لخسوارة وا 

الجهوو  المشووتري  بااجوو  يفرضووه القووانان، ون يطروو  موون  ضوورر بسووب  لخوولال

بحسوو  الأحوواال لعووادة النظوور فوو  وي  لجنوو  المشووترياتالجهوو  طالبوو  التعاقوود وا 

لجرا  من لجرا ات المناقصو  وا وي قورار يتعروق بهوا، اذلوا خولال عشورة ويوام 

 تاريخ العرم بالإجرا  وا القرار. من

ا فيووه خوولال ثلاثووين يامووا موون توواريخ اتصوودر الجهوو  المقوودم لليهووا الطروو  قرار وو

تقديموه، ايجوو  ون يفووان القوورار الصووادر بووالرفض مسووببا، ايعتبوور عوودم لصوودار 

 القرار ف  الطر  خلال الأجل المشار لليه بمثاب  رفض ضمن  له.

 اتحدد اللائح  التنفيذي  الحا ت الت    تخضه لإعادة النظر.

 (32) المادة

 ف  وي من الحا ت الآتي : لجن يجاز لرمارد التظرم للا 

 لذا استحال تقديم طر  لعادة النظر وا قباله بسب  نفاذ العقد. -

 لذا صدر قرار برفض طر  لعادة النظر صراح  وا ضمنا. -

لذا صوودر وي قووورار وا لجووورا  بشوووأن المناقصوو ، الوووم يعروووم بوووه الموووارد وا  -

 المقاال ل  بعد نفاذ العقد.

سووب  لرمناقصووات المحريوو  موون توواريخ العرووم ايقوودم الووتظرم خوولال عشوورة ويووام بالن

 بالقرار وا الإجرا .

 (33) المادة

قورارا مسووببا فوو  الوتظرم خوولال ثلاثووين ياموا موون توواريخ  نوو  المشووترياتجلصودر ت

وا وفثور ايفوان  ااحودا تودبيرااتخواذ قرر عنود البوت فو  الوتظرم تون  اتقديمه، اله

وموام مجروس    المشوترياتعون لجنولرمتظرم الحق ف  الطعون فو  القورار الصوادر 

 الإدارة خلال ثلاثين ياما من تاريخ لخطارو بالقرار.

 (34) المادة

 يجاز التعاقد بطريق المناقص  المحدادة ف  وي من الحا ت الآتي :

لذا لوووم تفووون السوووره وا الإنشوووا ات وا الخووودمات متوووافرة بسوووب  طبيعتهوووا  .1

ا ا ستشواريين وا التخصصي  الدقيق  ل  لودى عودد محوداد مون المواردين و

 الفنيين وا الخبرا .

لذا فانت السره وا الإنشا ات وا الخدمات قرير  القيم  بحيوث   تتناسو  موه  .6

 الاقت االتفرف  اللازمين لفحص اتقييم عدد فبير من العطا ات.

لذا فوووان الشووورا  مووون عووودد مووون المووواردين وا ا ستشووواريين وا الفنيوووين وا  .3

 مجروس الإدارة فيوتم الشورا  بقورار مون  الخبرا  ضراريا لمصرح  الجمعيو

شيقل، اف  حال فان مارد احيد يج  الحصال عرا  650111حتا سق  

 الماافق  من الجه  المانح .

 (35) المادة

 

تاجووه الوودعاة لتقووديم العطووا ات فوو  المناقصوو  المحوودادة لجميووه الموواردين المشووت رين 

لات لجنووو  المشوووتريات بنووواع النشووواط الخووواص بماضووواع المناقصووو  االمقيووودين بسوووج

تتضوومن فافوو  البيانووات الااجوو  ذفر ووا عوون المناقصوو  المحوودادة اذلووا فوو  الحووالتين 

  من المادة السابق ، فما تاجه الدعاة لأفبور عودد 1،6المنصاص عريهما ف  البندين)

 ، ايجاز تسريم الودعاة بأيو  طريقو  6منهم ف  الحالتين المنصاص عريهما ف  البند )

لثبات تاريخ تسريمها لأصحا  الشأن بعود تواقيعهم با سوتلام، عروا  وخرى مناسب  مه

 (36المادة)
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المحدد لفت  المظواري  بخمسو  عشور ياموا عروا الأقول،  دون تاجه الدعاة قبل الماع

 اذلا فره افقا لرقااعد الت  تحدد ا لجن  المشتريات.

لرجا  مباشورة للوا وي يتم استخدام وسرا  الشرا  المباشر ف  الحا ت الت  يتم فيها ا

مصوودر ااحوود لشوورا  الأصوونا  المطرابوو  دان الحاجوو  للووا ا تصووال بعوودة موواردين 

 ستدراج العراض منهم، ايندرج تحت  ذا الأسورا  عودة وسوالي  فرعيو  تقوام بهوا 

 -وا من قبل المسئال المعن  اتشمل: راازملدارة المشتريات اال

ااحتياجووات الجمعيوو  الآنيوو   القرطاسووي  الوواازمالشوورا  العووادي اليووام : ) .1

 ....الخ .ما شابهاالصيان  بأنااعها المحراقات بأنااعها ا

صووويان  لرسووويارات ااحتياجوووات تعيوووق العمووول اللأنووو  الشووورا  المسوووتعجل: ) .6

  .اضرارة تنفيذ ا

 .....الخ -وداات امااد التنظي  -الشرا  النثري: ) مااد الضياف  .3

 (37) المادة

 

 را  المباشر ف  فل من الحا ت الآتي :يجاز التعاقد بطريق الش

وا الخوودمات ل  لوودى مووارد وا مقوواال  تلذا لووم تتوواافر السووره وا الإنشووا ا .1

 معين، ا  ياجد لها بديل مقبال.

الحا ت العاجر  الت    تحتمل لتباع لجرا ات المناقص  بجميه ونااعهوا وا  .6

 الممارس .

سووره وا الإنشووا ات وا حالوو  الفوواارث التوو  تسووب  فوو  حاجوو  مرحوو  للووا ال .3

 الخدمات االت    يحتمل معها لتباع لجرا ات المناقص  العام .

 حا ت الشرا  ل رض البحث وا التجري  وا الدراس  وا التطاير. .4

لذا فان الشرا  من مارد وا مقاال معين ضوراريا لتعزيوز مرفوز الجمعيو   .5

يضوات اتحقيق و دا  امصال  لها مثل الحصال عرا ميوزات معينو  فتخف

 ف  الأسعار. 

ايفان الشرا  المباشر بطر  تقديم اقتراق وا عراض الأسعار، اذلوا فروه  .2

 افقا للإجرا ات الت  تحدد ا  ئح  المشتريات.

لذا فووان الاقووت اتفرفوو  الدراسوو  االتقيوويم   يتناسووبان مووه قيموو  الخوودمات   .7

 المطراب .

 (38) المادة

 

د وسووالي  الشوورا  المباشوور التوو  يشووترط عنوود تقووديم طروو  الشوورا  باسووتخدام وحوو

تسووتدع  تحضووير طروو  شوورا  اون يووتم تقووديم الأسووبا  التوو  توودفه للووا اسووتخدام 

 وسرا  الشرا  المباشر اليس الشرا  بالممارس  وا الشرا  بالمناقص .

 (39) المادة

 

يتم تنفيذ عمري  الشرا  باستخدام وسورا  الشورا  بالممارسو  مون خولال اسوتدراج 

اياافوق عريهوا، ايوتم  لجنو  المشوترياتعتمد ا تة مصادر تاريد العراض من عد

تحريرها االمفاضر  فيموا بينهوا ااختيوار العورض الوذي يتناسو  وفثور موه مصورح  

لجورا ات الشورا  بالممارسو  لتنفيوذ غالبيو  عمريوات الشورا   لتبواعالجمعي ، ايتم 

 ف  الجمعي .

 (40) المادة

 

 افس  ف  وي من الحا ت الآتي :يجاز التعاقد بطريق  التفااض التن

 السره الت    يمفن تحديد ا بمااصفات دقيق . -1

 االأعمووال الفنيوو  التوو  تقتضوو  بحسوو  طبيعتهووا تنفيووذ ا بمعرفوو  فنيووين و -6

 وخصائيين وا خبرا  معينين.

السره وا الإنشا ات وا الخدمات الت  تقتضو  بحسو  طبيعتهوا وا ال ورض  -3

 من ومافن لنتاجها.من الحصال عريها ون يفان شراؤ ا 

التاريوودات االإنشووا ات االخوودمات التوو  لووم تقوودم عنهووا ويوو  عطووا ات فوو   -4

المناقصات وا قدمت عنها عطا ات بأسعار غير مقبال  افانت الحاج  لها 

 (41) المادة
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   تسم  بإعادة طرحها ف  مناقص  عام  وا محدادة.

ف  حالو  الفواارث االضورارة العاجرو  التو  تتسوب  فو  حاجو  مرحو  للوا  -5

ره وا الإنشووا ات وا الخوودمات االتوو    يحتموول معهووا لتبوواع لجوورا ات السوو

 المناقص  العام .

تاجه الدعاة لتقديم العراض ف  الممارس  للا وفبر عدد من المشت رين بناع النشواط 

 ماضاع الممارس ، اذلا عرا النحا الذي تحددو لجن  المشتريات بالجمعي .

 (42) المادة

 

 دائوورةموون خوولال  -فوو  حالوو  لتبوواع لجوورا ات الممارسوو –جهوو  المشووتري  تجوورى ال

المشتريات االراازم لإجورا  مفااضوات موه وصوحا  العوراض وا منودابيهم، اعروا 

الجه  المشتري  لبلاغ وصحا  العراض المشترفين ف  الممارس  بأي  اشتراطات وا 

 تاجيهات وا اثائق وا معرامات ذات صر  بالممارس .

 (43) المادة

 

بعد انتها  المفااضو   -من خلال دائرة المشتريات ا الراازم –تطر  الجه  المشتري  

مه وصوحا  العوراض المقبالو  ون يقودماا فو  الماعود الوذي تحوددو وفضول عوراض 

نهائي  لديهم، اتختار الجه  وفضل  ذو العراض، اذلا فره افقا لرقااعد الت  تحدد ا 

 لجن  المشتريات.

 (44) المادة

 

تراع  السري  ف  المفااضات بين الجه  المشتري  اوصحا  العوراض، ايحظور ون 

يفش  وي من الطرفين عن وي  معراموات تقنيو  وا سوعري  تتعروق بالمفااضوات بودان 

ماافق  الطر  الآخر، مه مراعواة الأحفوام الخاصو  بوالإطلاع عروا سوجل لجورا ات 

 الشرا  المنصاص عريها ف   ذو اللائح .

 (45) المادة

 

 عند القيام بعمري  الشرا  يج  لتباع الخطاات التالي :

تقام الجهو  الطالبو  لرشورا  بتعبئو  طرو  نمواذج طرو  الشورا  اتحودد فيوه  -1

الجه  المستفيدة لرمااصفات الفني  اللازم تافر ا ف  العين ماضه الشورا  

 بصارة دقيق .

ه عروا الطرو  يتم تحديد الفمي  االازن ) لن تطر  الأمر  المطرا  اياقو -6

 رئيس القسم " طال  الشرا ".

رغو  فو  يتبه لها القسم الذي ي يحال طر  الشرا  للا مدير الدائرة الت   -3

، ا يقووام موودير الوودائرة بتحايوول طروو  الشوورا  لروودائرة الشوورا  وا التاريوود

 .المالي 

 (46) المادة

 

المحودادة تعرن وسبا  القرارات الخاص  بإرسوا  المناقصو  العامو  وا المناقصو  

وا الممارسو  وا طرو  عووراض الأسوعار وا طرو  تقووديم اقتراحوات وا بإل ووا  وي 

منها وا باستبعاد العطا ات، فو  لاحو  تخصوص لهوذا ال ورض فو  مفوان ظوا ر 

لرجميوه اذلوا لمودة وسوباع ااحود لفوول قورار، فموا يوتم لخطوار مقودم  العطووا ات 

 اردة عطا اتهم.بخطابات مسجر  مصحاب  بعرم الاصال عرا عنااينهم الا

 (47) المادة

 

 يحظر عرا المارد وا المقاال القيام بأي فعل من الأفعال الآتي :

التأثير عرا نتائج المناقص  وا قورار الترسوي  بهود  لزالو  المنافسو  فتقوديم  .1

الرشااى االإغرا ات لأي ماظ  فو  الجهو  المشوتري  وا المجروس وا ويو  

 جه  حفامي .

 المناقص  بطرق غير مشراع . الحصال عرا معرامات عن .6

 التااطؤ مه المقاالين وا الماردين المشارفين ف  المناقص . .3

 القيام بأي  ممارسات تؤدي للا ا حتفار. .4

  48) المادة
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 ولي  الشرا  المعتمدة لدى جمعي  بسم  لرثقاف  االفنان    (44مادة )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الدائرة المالية تقوم بدراسة الطلب ويتم التوقيع عليه من قبل المسؤول المالي وأمين الصندوق

 6111-511من 
 شيقل عن طريق شيكات

1-511 
شيقل(شراء مباشر 

 ششراء مباشر

 610111-6111من
 شيقل عروض اسعار

يقدم من قبل الجهة الطالبة حسب النموذج طلب الشراء 
 المعتمد من قبل الجمعية

 فاتورة من المورد

أمر الصرف مقدم من الموظف 
المالي ويصادق عليه من قبل 

 المدير العام

 

محضر استلام من قبل المساعد 
 الاداري أو أمين المخازن 

سند قبض من المورد وسند 
 صرف موقع من امين الصندوق

 

امر توريد موقع من مدير 
 البرامج

 فاتورة من المورد

من قبل المساعد محضر استلام 
 الاداري أو أمين المخازن

أمر الصرف مقدم من الموظف 
المالي ويصادق عليه من قبل 

 المدير العام

 

شيك موقع من مين الصندوق 
ورئيس مجلس الادارة وفي حال 

رئيس المجلس يقوم  غياب
 بالتوقيع من ينوب عنه 

ين مورد 3توزيع عروض اسعار على 
 على الاقل

تكوين لجنة فتح المظاريف من رئيس 
 -أمين الصندوق–مجلس الادارة 

 الشخص المختص -المحاسب

عمل محضر فتح العروض والترسية 
 من قبل المساعد الاداري

شيقل  610111ما يزيد عن 
 اعلان جريدة

العطاء في احد الصحف  ادراج اعلان
 لمدة يومين متتاليين

يقوم الموردين بشراء كراس العطاء من 
 $51الجمعية برسوم رمزية لا تزيد عن  
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  6مرحق رقم )

 
 نظام سلم الرواتب

 أولًا: الهدف
   د   ذو الاثيق   ا اضه ا سس االسياسات االقااعد الخاص  الت  تحفم سرم الراات  ف 

جمعي  بسم  لرثقاف  االفنان االإجرا ات الت  يج  ان تتبه لتطبيق  ذا النظام اذلا 
 لضمان دق  تطبيقه بطريق  فعال  اسريم .

 تطبيقثانياً: مدى ال
 تطبق  ذو السياسات اا جرا ات عرا جميه الماظفين المثبتين فقط ف  الجمعي .       

 ثالثاً: المسؤوليات والصلاحيات
 اي  تعديلات عرا  ذو الاثيق  يج  ان يتم اقرار ا من قبل مجرس ا دارة. -       
 الجمعي .مسؤالي  تطبيق  ذو التعريمات تقه ضمن مسؤالي  الإدارة ف   -       

 رابعاً: سياسات وقواعد تطبيق نظام سلم الرواتب
عرا درجات سرم الراات  بقرار من مجرس الإدارة  لجمعي يسفن جميه الماظفين المثبتين ف  ا .و

 حس  ما يراو مناسباً.

يسفن الماظفين المثبتين الذين تزيد رااتبهم عن المحدد لهم ف  الرات  ا ساس  بدان اقدمي   . 

 لمقررة لهم مه اقدمي  تتناس  مه رخر رات  استحقه الماظ /ة.عرا الدرج  ا

يحق لمجرس الإدارة ترقي  الماظ /ة من درج  للا درج  وعرا "مه ا حتفاظ بنفس عدد  .ت

سناات الأقدمي " ف  نفس درجات المستاى الاظيف  الااحد ابتاصي  من المسئال المباشر ف  

 الحا ت التالي :

 فما فاق ف  التقييم السناي لثلاث سناات متتابع . %90ب  لذا حصل الماظ /ة عرا نس .ث

 لذا قام الماظ /ة بأعمال ابداعي  فان لها الأثر ا يجاب  ف  تطاير ودا  الجمعي . .ج

يحق لمجرس الإدارة ترقي  الماظ /ة من مستاى اظيف  معين للا مستاى اظيف  وعرا  .ق

 ت التالي :ابتاصي  من المسئال المباشر بشرط اجاد شاغر ف  الحا 

 حصال الماظ /ة عرا شهادة عرمي  تؤ ره لذلا. .خ

 فما فاق ف  التقييم السناي لأربه سناات متتابع . %90لذا حصل الماظ /ة عرا نسب   .د

   يحق لمجرس الإدارة تنزيل درج  الماظ /ة للا درج  وقل لأي سب  من الأسبا . .ذ

ائير  الذي يج  ون يتقاضاو صاف  الرات  بالشيفل الإسرالسناي  سرم الراات  ) يبين .ر

الماظ /ة، ايتحمل الماظ  دفه ضريب  الدخل عن نفس  ، اتتحمل الجمعي  دفه المفافأة 

 .السناي  الت  يستحقها له

 يمن  الماظ /ة علااة سناي  ماضح  بجدال سرم الراات  عرا رخر رات  حصل عريه .ز
 الماظ /ة فل سن .

 يحصل الماظ /ة عرا البد ت التالي : .س

شيفل لفل الد من الأا د يقل وعمار م عن ثماني  عشرة عاماً، ا  يحق لرماظف   ذا  30 بدل .ش

 البدل ل  لذا وثبتت بأنها المعير  الاحيدة لأا د ا.

شيفل لرزاج  العاطر  عن العمل، ايحق لرماظف  ون تحصل عرا  ذا البدل لزاجها لذا  60بدل  .ص

 وثبتت ونه يعان  من مرض عضال.

 فل لرحاصرين عرا شهادة الماجستير.شي 100بدل  .ض

 شيفل لرحاصرين عرا شهادة الدفتاراو. 200بدل  .ط

 خامساً: إجراءات تسكين الموظفين
تسفن اظائ  المدير العام وا المدير التنفيذي عرا الدرج  الأالا ايحق لمجرس الإدارة تعيين  -

 ينه عرا  ذو الدرج .قائم بأعمال المدير العام وا قائم بأعمال المدير التنفيذي دان تسف
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تسفن اظائ  مدير العلاقات العام  االمشاريه افذلا مسئال  البرامج عرا الدرج  الثاني  فقط  -

ا  يجاز تسفينهم اا ترقيتهم لردرج  الأالا ل  ف  حال  تم ترقيتهم للا اظيف  المدير العام وا 

 المدير التنفيذي.

عرا وي من الدرجات الخامس  وا الرابع  وا تسفن اظائ  مسئال  الأقسام، امنسق  البرامج  -

الثالث  حس  ما يراو مجرس الإدارة مناسباً، ا  يجاز تسفينهم وا ترقيتهم للا درج  وعرا من 

 المحدد سابقاً ل  ف  حال  ترقيتهم للا مستاى اظيف  وعرا.

 النفسيين يناالأخصائي ا جتماعيين تسفن اظائ  المدربين االمنشطين االممثرين االإخصائيين -

االمساعدالإداري االتقنيين عرا وي من الدرجات الثامن  االسابع  االسادس  حس   االمحاس 

ما يراو مجرس الإدارة مناسباً، ا  يجاز تسفينهم وا ترقيتهم للا درج  وعرا من المحدد سابقاً 

 ل  ف  حال  ترقيتهم للا مستاى اظيف  وعرا.

االأذن  عرا وي من الدرجات الثاني  عشر االحادي عشر  تسفن اظائ  المراسرين االسائقين -

االعاشرة االتاسع  حس  ما يراو مجرس الإدارة مناسباً، ا  يجاز تسفينهم اا ترقيتهم للا 

 درج  وعرا من المحدد لهم سابقاً ل  ف  حال  ترقيتهم للا مستاى اظيف  وعرا.

من الدرجات ف  سرم الراات ، ايحق    يسفن الماظ /ة الجديد خلال فترة التجرب  عرا وي -

 لمجرس الإدارة تحديد الرات  الذي يراو مناسباً لرماظ  خلال فترة التجرب . 

يسفن الماظ /ة الجديد بعد اجتيازو فترة التجرب  بنجاق بقرار من مجرس الإدارة عرا وي من  -

ره الماظ /ة الدرجات ف  سرم الراات  االت  تتناس  مه المستاى الاظيف  الذي سا  يش 

 الجديد.

 سادساً: إجراءات ترقية الموظف/ة
يتقدم الماظ /ة بطر  لمسئاله المباشر ليتم رفعه لرمدير التنفيذي لرجمعي  االذي بدارو يقام  -

 برفعه لمجرس الإدارة اتقديم تاصياته بالخصاص.

ن يقام يقام مجرس الإدارة بمناقش  الطر  امن ثم لما ون ياافق عرا طر  الترقي  الما و -

 برفضها مه تاضي  مبررات اوسبا  الرفض.

يمن  الماظ  الذي ومضا سن  فأفثر ف  الخدم  علااة داري  سناي  تصر  له ف  الأال من  -

يناير من فل عام ابالحد الأقصا لعدد العلااات المقررة لدرجته ما لم يصدر من جه  ذات 

 اختصاص بمحيها وا بتأخير ا عنه.

 حس  سرم الراات لردرج  لفاف  فئات الجدال عن فل سن  خدم . تفان العلااة الداري  -

ف  حال  الماافق  يتم ارسال صارو عن قرار الماافق  لرشئان المالي  االشئان الإداري  ف   -

 الجمعي  ليتم تنفيذ قرار الترقي .

فإن  ف  حال  قيام الماظ /ة بأعمال ابداعي  فان لها الأثر ا يجاب  ف  تطاير ودا  الجمعي  -

مجرس الإدارة له الحق ف  ترقي  الماظ /ة من درج  للا درج  وعرا ف  نفس المستاى 

 الاظيف  بدان طر  ترقي  من الماظ /ة.

 : الحوافز والعلاوات التشجيعية:سابعاً 
   تدرج الجمعي  فو  مشوراع ماازنتهوا الإعتموادات اللازمو  لمون  العولااات التشوجيعي  االبود ت اذلوا

 رس الإدارة.حس  ما يقرو مج

 ( سوناياً ابماافقو  13يجاز لرجمعي  صور  مفافوأة تشوجيعي  لرماظو  المرتوزم االمجتهود راتو  شوهر  

 مجرس الإدارة
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   يجاز لرجمعي  صر  مفافأة تشجيعي  لرماظ  الذي يقدم وعما َ وا بحاثواَ لرفوه ففوا ة الأدا  اترشويد

 الااحد. شيقل لرشهر 511شيقل احد وقصا  111النفقات عرا حد ودن  

 
 ملاحظات: 

 يبدو صر  العلااة عن المااليد احا ت الزااج اعتباراَ من تاريخ الميلاد وا عقد القران. -1

ياق  صرفها  من تاريخ حداث افاة وحد الأبنا  وا الزاج  وا زااج وا طلاق الزاج  وا من تاريخ  -6

تعيين وحد الأا د وا البنات وا الزاج .
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Salary Scale 

 ظيفيالمستوى الو
الدر
 جة 

الراتب  
 الأساسي
 بالشيكل

نسبة 
العلاوة 
 السنوية 

 (الأقدمية) الخطوات

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

 8670 8370 8070 7770 7470 7170 6870 6570 6270 5970 5670 5370 5070 4770 4500 270 4500 1 يالتنفيذ أو مالمدير العا

قاا  العلاومسئولي 
 البرامجوالمشاريع و

2 3800 230 3800 4030 4260 4490 4720 4950 5180 5410 5640 5870 6100 6330 6560 6790 7020 

مسئولي الأقاسام ، ومنسقي 
 البرامج

3 3200 160 3200 3360 3520 3680 3840 4000 4160 4320 4480 4640 4800 4960 5120 5280 5440 

4 3000 130 3000 3130 3260 3390 3520 3650 3780 3910 4040 4170 4300 4430 4560 4690 4820 

5 2800 100 2800 2900 3000 3100 3200 3300 3400 3500 3600 3700 3800 3900 4000 4100 4200 

المدربين والمنشطين والممثلين 
 الإخصائيينو

 النفسيين الاجتماعيين
 المساعدو المحاسبو

 الإداري والتقنيين

6 2500 80 2500 2580 2660 2740 2820 2900 2980 3060 3140 3220 3300 3380 3460 3540 3620 

7 2300 70 2300 2370 2440 2510 2580 2650 2720 2790 2860 2930 3000 3070 3140 3210 3280 

8 2000 60 2000 2060 2120 2180 2240 2300 2360 2420 2480 2540 2600 2660 2720 2780 2840 

 ، الأذنةاسلين، السائقينالمر

9 1800 50 1800 1850 1900 1950 2000 2050 2100 2150 2200 2250 2300 2350 2400 2450 2500 

10 1600 45 1600 1645 1690 1735 1780 1825 1870 1915 1960 2005 2050 2095 2140 2185 2230 

11 1400 40 1400 1440 1480 1520 1560 1600 1640 1680 1720 1760 1800 1840 1880 1920 1960 

12 1200 35 1200 1235 1270 1305 1340 1375 1410 1445 1480 1515 1550 1585 1620 1655 1690 

 
لبدلات:ا  

شيقل 03بدل طفل :   
شيقل 63بدل الزوج : 
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  3مرحق رقم )

 مهمات السفر

 غير المستضاف مهم  العمل الرسمي   .1

ي يفر  بمهم  خارج ورض الاطن لحدى وا جميه البد ت المدرج  يصر  لرماظ  وا عضا الجمعي  الذ

 التالي  اذلا حس  قرار مجرس الإدارة:

  بدل تكلفة المعيشة: -1

وا وي جه  خارجي  وخرى وا لم لذا فانت مهم  السفر غير مستضاف  بمعنا ونها غير م طاة من الجه  الداعي ، 

 بالغ التالي  حيث التصني  التال :يصر  له الميترق منها مبالغ نقدي  لذلا ال رض 

 بدل المعيش  التصني 

 شيفل 651 الا يات المتحدة

 شيفل 611 دال وارابا

 شيفل 151 دال العالم الثالث

 

 بدل تكلفة المبيت في الفنادق: -6

ا م يترق منهلذا فانت نفقات المبيت ف  الفنادق غير م طاة من الجه  الداعي  وا وي جه  خارجي  وخرى وا ل

رض تصر  بحد وقصا المبالغ المحددة لرمبيت ف  الفنادق لفل دال  عن فل لير  يقضيها مبالغ نقدي  لذلا ال 

 من وجل تأدي  المهم  الرسمي  افيما ير  جدال بد ت تفرف  المبيت ف  الفنادق لمهمات العمل الرسمي : 

 بدل تفرف  المبيت الدال 

 شيفل 451 الا يات المتحدة

 شيفل 411 بادال وارا

 شيفل 311 دال العالم الثالث

 .ف  حال فانت المدة وطال من وسباعين يج  استئجار شق  مفراش  بد ً من المبيت ف  الفنادق 

   ف  حال  فانت تفرف  المبيت الفعري  لفل لير  من ليال  المبيت ف  الفنادق لأغراض تأدي  المهم  الرسمي

   بدل تفرف  المبيت الفعري .تسااي وا تقل عن البدل المقرر تصر

   ف  الحا ت الت  تزيد تفرف  المبيت الفعري  ف  الفندق عن البدل المحدد ف  الجدال يستعاض قيم  التفرف

 من المبالغ المحددة ف  الجدال. %61الفعري  لفل لير  مبيت ابحد وقصا مقدارو 

 بدل المواصلات: -3

شاملا  شيفل 411المهم  امن ماقه المهم  للا المنزل    يصر  لرماظ  بدل مااصلات من المنزل للا ماقه

 لضرائ  المطارات ارسام التأشيرات اغير ا خلال السفري .
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 بدل تذاكر الطيران : -4

 يصر  لرماظ  بدل حجز تذافر الطيران حس  تذفرة الطيران الفعري ، عرا ون تفان ف  الدرج  ا قتصادي .

 مهم  العمل الرسمي  المستضاف  .6

ا ت الت  تفان فيها نفقات المعيش  االسفر م طاة بالفامل من قبل جهات داعم ، يصر  لرمسافر فقط ف  الح

 السابق  ف   ذا المرحق. د، الذا فانت مبالغ الت طي  غير فامر  يتم استفمالها حس  البناالبالغ الت  لم ت طا

 

 معززات وثائق السفر

 التالية: يتم صرف بدل المهمة بموجب الوثائق والمعززات

قرار سفر من مجرس الإدارة بمهم  خارجي  لأغراض تأدي  العمل الرسم  محدد قيمته بشفل ااض   -1
االبرد المقصاد افترة المهم  الرسمي  لضاف  للا طبيع  المهم  الرسمي  حيث الجه  الت  تتحمل 

 التفالي .
 نسخ  عن الدعاة الصادرة عن الجه  الداعي . -6

ها وختام دخال اخراج المطارات وا الحداد البري  لربرد الذي تؤدي فيه صار جااز السفر مبين في -3
 مهم  العمل الرسمي .

 .السفر، اوي فعا  وخرى تم دفعها فع  تذفرة السفر -4

 فااتير المبيت ف  الفنادق االمصرافات الأخرى. -5

 التصري  الذي يعبئ بعد العادة من المهم . جنماذ -2
 

 ملحق
 

 دها من قبل الجمعية؟شجرة الحسابات الواجب اعتما
باختيوار ورقوام الحسوابات اتصونيفها عروا برنوامج  قشجرة الحسابات بالجمعي  الحري  متراف   نا لأمين الصندا

، 1111الأصيل بما يتلائم مه حجم العمل، اليس  ناا نماذج معين يرتفز عريه، فالأصال المتداال  تحمل رقوم 
، اشيفات ارادة رقوم 115، اشيفات تحت الترحيل رقم 1131االصنداق يحمل رقم  1111االبناا تحمل رقم 

، االإيوورادات 31111، االووذمم الدائنوو  31111، االمطرابووات المتداالوو  رقووم 6111، االأصووال الثابتوو  1121
 .21111الإجمالي  تحمل رقم 

 
 تأخذ أدوات الشفافية والمتابعة.التسوية البنكية، 

 ا بشفل وسباع  عند لحضار فشافات حسابات البنا.بالنسب  لمذفرة تساي  البنا يتم لعداد  -1
ياجد دفتر خاص بمذفرة تساي  البنوا مسوطر االصوفح  تحتواي عروا خانو  المودين االودائن االرصويد  -6

 االبيان االتاريخ.

يقام المحاس  بعمل التطابق بين رصيد البنا من ااقه الودفاتر ارصويد مون ااقوه فشو  البنوا، ايقوام  -3
 م  من صر  لرشيفات وا ليداعا ا وا التحايل، وا صر  العما ت .... للخ.بإجرا  التسايات اللاز

 
 التعامل مع الإيرادات العينية، وكيفية تسجيلها عند الصرف؟ يتم

ف  حال استلامها تقيم عرا وساس سعر الساق ف  تاريخ ا ستلام وا بالثمن الذي يحددو مجروس الإدارة  -1
 ف  حال عدم اجاد قيم  ساقي  له.

 الصر ، تصر  اتُحمل البناد الت  تصر  من وجرها ايحرر سند الصر  بذلا. اعند -6

 : اف   ذو الحال  يج  ون يحتاي سند القبض عرا التال 
) اسم الجمعي ، عناانها، شعار ا، رقم المتسرسل، التاريخ، المبرغ بالأرقام االحرا ، ناع العمر ، ناع الإيراد، 

  اسم المسترم، تاقيعه، ختم الجمعي .

 

 نماذج
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 نموذج سجل الأصول الثابتة
 

 م
 اسم 
 الأصل

 تاريخ 
 الشرا 

 التفرف  
 التاريخي 

 لضافات 
 خلال العام

 استبعاد
 خلال العام 

 رصيد
 31/16 

 مصر  
 استهلاا سناي

 مجمه 
 استهلاا

 صاف  القيم 
 الدفتري  

          
          
          

 

 نموذج السلفة المؤقتة
 

  اسم الماظ 

  مبرغ السرف 

  المبرغ بالحرا 

  اسم المشراع

  ل اي  تاريخ

  غرض السرف 

 
 

 التاريخ:     /       /
 
 
 

 اسم المفوض بالصرف: ................................
 
 
 
 

 توقيع الموظف المختص                     
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 نموذج قسيمة راتب
 

 قسيمة راتب شهر )    ( لسنة )     (
 
 

  رقم الهاي   سم الماظ ا

  الحال  ا جتماعي   المسما الاظيف 

   الأقدمي ) الخطاات  الدرج  الاظيفي 

  اسم البنا  الرات  الأساس 

  اسم المشراع  عدد المعالين

  رقم حسا  المشراع  العلااات االمفافآت

  صاف  الرات   ا ستقطاعات االخصامات

  المبرغ بالبنا لرصر 

 
 
 

 موذج سند الصرف الرسمين
 

 يجب أن يحتوي السند على:
 

 
 

 :................................................اسم المستلم
 .:...........................................المبلغ بالحروف

 ..:.............................................سبب الصرف

 التاريخ:     /         /
 

 أمين السرتوقيع     توقيع المستلم
 

  ة الشيك أو الحوالة أو سند الصرف وكل مستلزمات ومستندات الصرف المساندة.يجب إرفاق صور ملاحظة/ 

 اسم الجمعية وشعارها وعنوانها كاملاً 

 اسم البنك والفرع نوع العملة المبلغ
 رقم الشيك أو الحوالة

 تاريخ استحقاق الشيك أو الحوالة

 رقم مسلسل
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 الرسمي القبض نموذج سند
 

 يجب أن يحتوي السند على:
 

 
 

 ......................................:.......... اسم المستلم
 .:........................................... المبلغ بالحروف

 ..................................................:إيراد نقدي 

 

 التاريخ:     /         /
  توقيع وختم الجمعية   

 
  ة الشيك أو الحوالةيجب إرفاق صور ملاحظة/ 

 

 
 نموذج مذكرة تسوية البنك

 
 التاريخ البيان رصيد دائن مدين

     

     

 
 نموذج سجل خاص بسندات الصرف الملغاه

 
 تاقيه الماظ  المختص سب  الإل ا  تاريخه رقم سند الصر  المر او م

     

     

 
 نموذج سجل خاص بسندات القبض الملغاه

 
 توقيع الموظف المختص لغاءسبب الإ  تاريخه رقم سند القبض الملغاه م

     
 .أن سندات الصرف والقبض الملغاة تكتب عليها كلمة لاغي /مع ملاحظة

 

 اسم الجمعية وشعارها وعنوانها كاملاً 

 اسم البنك والفرع نوع العملة المبلغ
 رقم الشيك أو الحوالة

 حقاق الشيك أو الحوالةتاريخ است

 رقم مسلسل
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 خطاب بإرساء عرض السعر المقدم من قبلكم بتوريد .........

 الإشارة م.خ :                                                                             
 .....................الكرامالسـادة/.....

 تحية طيبة وبعد،،،

 
 يسعدنا نحن جمعية بسمة للثقافة والفنون أن نفيدكم علماً بأن عرض السعر التي تم تعبئة من قبلكم والمتعلق بتوريد.......... .

المقودم مون قوبلكم  غالعطواء بوالمبلوبناءً على اجتماع اللجنة المقررة في العطاءات لدى جمعية بسمة للثقافة والفنوون قود أرسوى علويكم 
 ) المبلغ( المبلغ بالحروف.

ونود أن نعلمكم أن هذه الرسوالة هوي إلتوزام مون سويادتكم بالتوريود لوو .......، حسوب جودول الكميوات والمواصوفات المحوددة فوي عورض 
..........  والتعامول بيننوا حسوب الأصوول السعر المقدم من سيادتكم بتاريخ .......... لمشروع ................. الذي يحمول رقوم ...

 والقانون وما ورد في بنود المناقصة.
 ملاحظة: مرفق لكم عرض السعر الذي تم تعبئه من قبلكم.

 ولكم جزيل الشكر،،،،،،

 مدير الجمعية / المشروع                                                                  

 


