
 2004 لسنة 28 رقم الأيتامأموال النظام المالي لمؤسسة تنمية 

 ( 2004لسنة  28رلم الأٌتام أموال النظام المالً لمإسسة تنمٌة  ) ٌسمى هذا النظام :1المادة 
. وٌعمل به من تارٌخ نشره فً الجرٌدة الرسمٌة

   
  

نً المخصصة لها ا ٌكون للكلمات والعبارات التالٌة حٌثما وردت فً هذا النظام المع:2المادة 
 :-ادناه ما لم تدل المرٌنة على غٌر ذلن

. الأٌتام المعمول به نون مإسسة تنمٌة أموالاق:  المانون

. الأٌتام مإسسة تنمٌة أموال:  المإسســة

. مجلس إدارة المإسسة:  المجلــس

. رئٌس المجلس:  الرئٌـــــس

. مدٌر عام المإسسة: المدٌر العام

. المدٌرٌة المالٌة:  المدٌرٌة

. مدٌر المدٌرٌة:  المدٌر

لأموال كل موظف ٌناط به بموجب التشرٌعات المطبمة فً المإسسة لبض ا:  الموظف المالً
 اجراء المٌود أو المٌام بتنظٌم المستندات المالٌة أو مرالبتها أونفالها ا أو حفظها أوالعائدة لها 
.  ترحٌلها للسجلات والبطالات والنماذج الممررة لذلنأوالمحاسبٌة 

.  أي تشرٌع اخرأو المانون لأحكامأي مبالغ ترد للمإسسة وفما :  الاٌرادات

المبالغ المخصصة فً موازنة المإسسة لتغطٌة الالتزامات المترتبة علٌها بموجب : النفمـــــات
. أي تشرٌع أو عمد أو مشروع أو تلن التً ٌتم صرفها على أي نشاط ٌتعلك بعمل المإسسة

. المنمولة وغٌر المنمولة المملوكة للمإسسة الأموال: الموجودات

نً من كل سنة وتنتهً فً الٌوم االمدة التً تبدأ فً الٌوم الأول من شهر كانون الث: السنة المالٌة
. الحادي والثلاثٌن من شهر كانون الأول من السنة ذاتها

. الجداول التً تتضمن الاٌرادات والنفمات الممدرة للمإسسة لسنة مالٌة تالٌة:  الموازنة

ن بؤرصدة موجودات المإسسة ومطلوباتها كما هً فً نهاٌة السنة ابً:  المٌزانٌة العمومٌة
. المالٌة

.  لصرفها على نشاط معٌنأو الممتطعة ودٌعة لحساب مستحمٌها أوالمبالغ الممبوضة :  ماناتلأا



عمال أو مشارٌع معٌنة أو للمٌام بمهام محددة أو أنجاز لاالمبلغ الذي ٌصرف ممدما : السلفــــــة
 اتفالٌات أو كفالات أو لتغطٌة نفمات نثرٌة أولتغطٌة التزامات المإسسة الناشئة عن عمود 

. طارئة

البٌانات المالٌة التً ٌتم اعدادها فً نهاٌة السنة المالٌة للمإسسة ونتائج : الحسابات الختامٌة
. عمالهاأ

  
   

. تسري أحكام هذا النظام على جمٌع المعاملات المالٌة المتعلمة بالمإسسة وأنشطتها:3المادة 
  

   
 الواجبات والمسؤوليات

 المدٌر العام آمر الصرف فً المإسسة طبما لموازنتها ولمرارات المجلس ، وٌكون :4المادة 
. موالهاأمسإولا عن اتخاذ جمٌع الاجراءات اللازمة للمحافظة على 

   
  

 المدٌرٌة المالٌة هً الجهة المختصة باجراء جمٌع المعاملات المالٌة والمٌود :5المادة 
المحاسبٌة الخاصة بالمإسسة وحفظ سجلاتها وتحصٌل اموالها ولبضها ودفع الالتزامات المالٌة 

. ون والأنظمة والتعلٌمات والمرارات الصادرة بممتضاهانالمترتبة علٌها وفما للك
  
  

 ٌكون المدٌر مسإولا عن تطبٌك أحكام هذا النظام وعن صحة حسابات المإسسة :6المادة 
ومعاملاتها المالٌة والمٌام بجمٌع الواجبات 

اً  :- بما فً ذلن ما ٌلً الموكولة الٌه خطٌا

الاشراف على مسن السجلات والمٌود المحاسبٌة وتنظٌمها بصورة صحٌحة وسلٌمة وفما - 1
. لمعاٌٌر المحاسبة الدولٌة

. متابعـــة تطبٌك العـمود والاتفالٌــات المبرمة بٌن المإسسة والمتعاملٌن معها- 2

اعتماد مستندات الصرف والمٌد والمبض بعد التؤكد من صحة تنظٌمها واستٌفائها للشروط - 3
. المالٌة والمحاسبٌة والمانونٌة

اعداد النماذج اللازمة لتنظٌم الاعمال المتعلمة بالشإون المالٌة والمحاسبٌة فً المإسسة - 4
. والعمل على تحدٌثها

تمدٌم التمارٌر الدورٌة وغٌر الدورٌة المتعلمة بالاٌرادات والنفمات الفعلٌة والالتزامات غٌر - 5
المسددة وحسابات البنون والاحصائٌات خلال المدة التً ٌحددها المدٌر العام على أن تكون 

. معززة بالملاحظات والتوصٌات اللازمة

اعداد مشروع الموازنة السنوٌة للمإسسة بما فً ذلن الجداول والبٌانات والمعلومات - 6
. التفصٌلٌة المتعلمة بها فً موعدها الممرر وتمدٌمها للمدٌر العام



. اعداد الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة للمإسسة وتمدٌمها للمدٌر العام- 7

. خرى ٌكلفه بها المدٌر العام خطٌا ذات علالة بطبٌعة عملهأأي مهام  - 8
   
  

عمال المالٌة والمحاسبٌة التً لأ الموظف المالً مسإول مالٌا وشخصٌا عن المٌام با:7المادة 
تتعلك بالمإسسة وعن المحافظة على السجلات والمستندات والوثائك المالٌة التً بحوزته وعلى 

المإسسة ومصالحها وٌتحمل  سرٌتها التامة وعن اي خطؤ مالً لد ٌلحك الضرر بؤموال
المإسسة سواء كان ذلن  مسإولٌة ولوع أي تلاعب أو اختلاس أو تزوٌر أو ضٌاع فً أموال

عن لصد أو بسبب لصور أو اهمال 

:- منه وعلٌه بصورة خاصة المٌام بما ٌلً

. ادخال البٌانات المتعلمة بالاٌرادات والنفمات فً الحسابات الخاصــة بهــا- 1

الامتناع عن دفع أي مبلغ لم تستوف المعاملة الخاصة به جمٌع شروطها المالٌة والمحاسبٌة - 2
والمانونٌة وتبلٌغ المدٌربذلن 

اعداد التمارٌر والحسابات الختامٌة والجداول المالٌة الشهرٌة والسنوٌة المتعلمة بالمإسسة فً - 3
. مواعٌدها المحددة

. المإسسة التً عهد الٌه بها التؤكد من اتخاذ الاحتٌاطات الكافٌة للمحافظة على أموال- 4

المإسسة أو تزوٌر فً سجلاتها  اعلام المدٌر عن ولوع أي اختلاس أو نمص فً أموال- 5
. لاتخاذ الاجراءات اللازمة بهذا الشؤن

  
  
 سس والقواعد المالية والمحاسبيةلأا

  

سس المالٌة لأ تحمٌما للغاٌات الممصودة من هذا النظام ، تعتمد المإسسة المواعد وا:8المادة 
:- والمحاسبٌة التالٌة

. استخدام طرٌمة المٌد المزدوج فً تنظٌم حساباتها- 1

استخدام اساس الاستحماق فً اثبات العملٌات المالٌة المتعلمة بالاٌرادات والنفمات لاعداد - 2
البٌانات والحسابات الختامٌة 

. اعتماد التصنٌف المحاسبً لحسابات المإسسة بما ٌتفك وتصنٌف الموازنة الخاصة بها- 3 
   
  

 تنظم الاجراءات والسجلات والمستندات الخاصة بالعملٌات المالٌة والمحاسبٌة :9المادة 
اً  المتعلمة بؤنشطة المإسسة بموجب تعلٌمات ٌصدرها المجلس بناء على تنسٌب المدٌر العام ووفما

:- لمعاٌٌر المحاسبة الدولٌـة بما فـــً ذلن مـــا ٌلً



 

. اعداد البٌانات والتمارٌر المالٌة عن أنشطة المإسسة بشكل دوري ومنتظم- 1

المإسسة وتوجٌهها بما  سس والضوابط والاجراءات المتعلمة بحسن إدارة أمواللأتحدٌد ا- 2
ٌحمك 

. اهدافها والمحافظة على حمولها

تدعٌم الرلابة الداخلٌة والتؤكد من صحة وسلامة الاجراءات التً ترتب اثارا مالٌة على  - 3
. شطتهاأنالمإسسة و

  
  

 الموازنة

 :10المادة 

حدهما الاٌرادات المتولعة للمإسسة خلال السنة أنٌن منفصلٌن ٌتضمن اتتضمن الموازنة بً- 1
نً النفمات الممدرة للمإسسة خلال تلن السنة ممارنة بالاٌرادات االمالٌة التالٌة وٌتضمن الث

. والنفمات الفعلٌة للسنة المالٌة الحالٌة

تنظم نفمات الموازنة للمإسسة فً بابٌن ٌكون الباب الأول للنفمات الجارٌة وٌكون الباب - 2
. نً للنفمات الرأسمالٌةاالث

ون مع المدٌرٌات والالسام المعنٌة مشروع الموازنة للمإسسة وتمدمها اتعد المدٌرٌة بالتع- 3
نً من شهر اللمدٌر العام مرفمة بالملاحظات والبٌانات والتوصٌات الضرورٌة خلال النصف الث

تشرٌن الأول من كل سنة وللمدٌر العام أن ٌطلب من هذه المدٌرٌة 

 .نات اخرىاتعزيز الموازنة بأي بي

نً من اوز النصف الثاٌرفع المدٌر العام مشروع الموازنة إلى المجلس فً موعد لا ٌتج- 1
. نً من كل سنة مشفوعا بملاحظاته وتوصٌاته لالرارهثاشهر تشرٌن ال

   
اذا لم تصدر موافمة المجلس على مشروع الموازنة لبل بداٌة السنة المالٌة الجدٌدة :11المادة 

من موازنة  (1/12)ٌصدر المدٌر العام أوامر صرف شهرٌة فً بداٌة كل شهر تعادل نسبة 
السنة المالٌة السابمة لتغطٌة النفمات المالٌة المتكررة والالتزامات المالٌة المدورة على أن تجري 

. تسوٌة هذه المبالغ من موازنة السنة الجدٌدة بعد الرارها
   
  

 لا ٌجوز الالتزام بؤي مبالغ للنفمات الجارٌة أو الرأسمالٌة الا فً حدود المخصصات :12المادة 
المرصودة لها فً الموازنة ، على أن تتم تغطٌة أي زٌادة فً مخصصات النفمات الرأسمالٌة 

. ي مشروع تم التعالد علٌه فً الموازنة للسنوات المالٌة التالٌةلأالممررة 
  

   



للمجلس بناء على تنسٌب المدٌر العام اصدار ملحك الموازنة خلال السنة المالٌة على :13المادة 
أن تتبع الاجراءات ذاتها والمتعلمة باعداد الموازنة بممتضى أحكام هذا النظام باستثناء الأحكام 

. المتعلمة بمواعٌد تمدٌمها
   
  

:-  ٌجوز نمل المخصصات فً الموازنة وفما للصلاحٌات التالٌة:14المادة 

. من باب إلى باب اخر بمرار من المجلس بناء على تنسٌب المدٌر العام- 1

. من فصل إلى فصل اخر ضمن الباب الواحد بمرار من المدٌر العام بناء على تنسٌب المدٌر- 2

لا ٌجوز فً جمٌع الاحوال نمل المخصصات من مواد النفمات الرأسمالٌة إلى مواد النفمات - 3
. الجارٌة

  
نفاق من المخصصات المرصودة فً الموازنة بناء على أوامر صرف مالٌة لا ٌتم ا:15المادة 

. ٌصدرها المدٌر العام كل ثلاثة اشهر
  
  
 يــــــراداتلإا

 :16المادة 

ٌتم لبض الاٌرادات سواء كانت نمدا أو شٌكات بموجب اٌصالات ممبوضات رئٌسٌة أو - 1
فرعٌة أو بموجب نماذج أو لسائم مالٌة معتمدة ذات أرلام متسلسلة مختومة بخاتم الصندوق 

. ومولعة من الموظف المنوط به لبض أموالالمإسسة

. تمٌد المبالغ الممبوضة للمإسسة فً حساب المادة المتعلمة بها فً السنة المالٌة الجارٌة- 2
   
  

 ٌتم الاحتفاظ بالمبالغ الممبوضة فً صنادٌك حدٌدٌة وكل اهمال أو خطؤ ٌإدي إلى :17المادة 
نمص أو زٌادة فً المبالغ الممبوضة ٌتحمل مسإولٌتها الشخص المتسبب ، على أن ٌتم اعلام 

. المدٌر فورا عن أي تباٌن فً السجلات المالٌة
   
  

 ٌودع امٌن الصندوق ٌومٌا المبالغ التً ترد إلى الصندوق فً حسابات المإسسة :18المادة 
بعد لبضها ولبل اٌداعها فً  لدى أي بنن معتمد من المجلس على أنه لا ٌجوز استعمال الأموال

. البنن لاي سبب من الاسباب
   
  

 على الموظفٌن المعتمدٌن لمبض أموالالمإسسة نٌابة عنها تسلٌم المبالغ التً :19المادة 
بحوزتهم إلى امٌن الصندوق ممابل اٌصال رسمً ، ولا ٌجوز تحت طائلة المسإولٌة المانونٌة 

. أن ٌحتفظوا بؤي من هذه المبالغ
   



وز امٌن الصندوق أن ٌحتفظ لدٌه ٌومٌا بمبالغ نمدٌة أو شكٌات تتجلأ لا ٌجوز :20المادة 
خمسمائة دٌنار ، واذا تعذر اٌداع المبلغ الزائد على هذا الممدار فً البنن فعلٌه  (500)ممدارها 

 ٌحصل على موافمة المدٌر الخطٌة للاحتفاظ بالمبلغ الزائد فً الصندوق على أن ٌتم اٌداع أن
. هذا المبلغ فً البنن فً ٌوم العمل التالً

  
   
  

مٌن الصندوق أن ٌتخذ الاجراء اللازم لترصٌد حساب الصندوق ٌومٌــا أعلى - أ:21المادة 
. ومطابمته مع موجودات الصندوق الفعلٌة لبل نهاٌة الدوام الرسمً

ي سبب لأمٌن الصندوق بسبب غٌابه عن وظٌفته أو أاذا تعذر تسلم موجودات الصندوق من - 1
اخر ٌشكل المدٌر العام أو من ٌفوض الٌه هذه الصلاحٌة لجنة لجرد موجودات الصندوق 

. ومطابمتهــا مع السجــلات وتنظٌم محضر بذلن

مٌن الصندوق مسإولا مسإولٌة شخصٌة عن أي نمص أو عجز فً موجودات أٌكون - 2
الصندوق وتموم المإسسة بتحصٌل هذا المبلغ منه بالطرٌمة التً تراها مناسبة ولها الحك فً 

. حسمه من راتبه أو مكافآته أو علاواته أو من أي مبلغ اخر ٌستحك له لدى المإسسة

رصدة المإسسة اٌرادا لها الا اذا تبٌن سبب هذه الزٌادة ومن صاحب أتعتبر كل زٌادة فً - 3
. الحك فٌها فترد له بموافمة المدٌر العام بناء على تنسٌب المدٌر

   
  

 :22المادة 

نٌابة عن المإسسة بموجب وال مٌن الصندوق أو أي موظف مالً معتمد لمبض أمأعلى - أ
سندات لبض أن ٌعطً اٌصالا رسمٌا على النموذج الممرر بالمبلغ الذي لبضه وٌجب أن تكون 

مٌن الصندوق وٌعطى من لام بدفع أالاٌصالات مرلمة ومختومة بخاتم الصندوق ومولعة من 
. المبلغ النسخة الأولى من الاٌصال

ن والتحوٌل اٌجوز اعتماد لبض الاٌرادات بؤي وسٌلة الكترونٌة بما فً ذلن بطالات الائتم- ب
خرى مشابهة وذلن بموجب تعلٌمات ٌصدرها المجلس لهذه أالمالً الالكترونً أو أي وسٌلة 
. الغاٌة بتنسٌب من المدٌر العـــام

  
  

بطال على جمٌع لأ اذا تم ابطال اٌصال نتٌجة خطؤ ورد فٌه فٌجب كتابة سبب هذا ا:23المادة 
النسخ وأن تلصك جمٌع النسخ المبطلة بالارومة وأن ٌثبت رلم الاٌصال المبطل فً دفتر 

. الصندوق
   
  

 ٌجوز رد الاٌرادات الممبوضة بموافمة المدٌر العام اذا لبضت بطرٌك الخطؤ وعلى :24المادة 
:- النحو التالً

. من الحساب نفسه الذي لٌدت له اذا تم لبضها خلال السنة المالٌة الجارٌة- 1



فً  (ردٌات اٌرادات لسنوات سابمة  )من الوفر المتحمك فً موازنة المإسسة أو من مادة - 2
. موازنة المإسسة للسنة المالٌة الجارٌة اذا تم لبضها خلال سنوات مالٌة سابمة

  
  

 :25المادة 

:- ٌتم حفظ مفاتٌح الصنادٌك الحدٌدٌة كما ٌلً- أ

. تكون فً حٌازة الموظف المسإول عن الصندوق: المفاتٌح الاصلٌــــة- 1

تحفظ لدى المدٌر المالً فً مغلف ممفل ومشموع ومسجل علٌه أرلام : المفاتٌح الاحتٌاطٌة- 2
. المفاتٌح والخزائن

ن أي مفتاح كان فً حوزته اٌبلغ الموظف المسإول عن حفظ المفاتٌح المدٌر المالً عن فمد- ب
. وٌمدم تمرٌرا ٌوضح فٌه الظروف والطرٌمة التً فمد فٌها المفتاح

ي سبب لأٌحظر على أي موظف أن ٌحتفظ بؤكثر من مفتاح لكل صندوق واذا ترن العمل - ج
. فعلٌه أن ٌسلم المفتاح إلى المدٌر المالً لتسلٌمه إلى الموظف الذي حل محله

    
  

 النفقــــــات

 لا ٌجوز عمد أي نفمة لم ٌرصد لها مخصصات فً الموازنة أو فً ملاحمها ولا :26المادة 
جلها ما لم ٌتم اجراء المناللات أٌجوز استعمال المخصصات لغٌر الغاٌة التً اعتمدت من 

. اللازمة حسب الاصول
  
  

ٌتولى المدٌر العام صلاحٌة الانفاق من المخصصات المرصودة فً موازنة :27المادة 
ي موظف مالً على أن لأالمإسسة بموجب مستندات صرف مالٌة وله تفوٌض هذه الصلاحٌة 

. ٌكون هذا التفوٌض خطٌا ومحددا
  
  

 :28المادة 

مر أالمإسسة وٌتم تنظٌم  نفاق أي مبلغ من أمواللاٌعتبر مستند الصرف وثٌمة مالٌة اساسٌة - أ
الصرف واعداده من الموظف المختص على النموذج الممرر متضمنا جمٌع التفاصٌل والبٌانات 

. اللازمة ومعززا بالوثائك والمستندات المإٌدة لمشروعٌة الصرف

المإسسة الا بموجب مستند صرف على النموذج الممرر لهذه  لا ٌدفع أي مبلغ من أموال- ب
. نفاقلاالغاٌة مولعا من المفوضٌن با

ٌدلك موظف مالً اخر على مستند الصرف الذي تم اعداده وٌولع علٌه الرارا منه بصحة -ج
. هذا المستند وصحة مرفماته من الناحٌة المالٌة والمحاسبٌة والمانونٌة



ٌولع رئٌس المسم المختص على مستند الصرف بعد التؤكد من صحة البٌانات الواردة فٌه ومن -د
. ن اعداده لد تم وفما للاجراءات المعتمدةا

 
 :29المادة 

تختم جمٌع مستندات الصرف ومرفماتها عند دفعها بخاتم التولٌع الذي ٌعتمده المجلس ٌفٌد - أ
. مر الصرفأبؤنه لد تم دفع المبلغ المبٌن فً المستند وتارٌخ الدفع وطرٌمته ورلم الشٌن أو 

لا ٌجوز استعمال خاتم التولٌع على مستند الصرف أو أي وثٌمة مالٌة بدلا من تولٌع المدٌر -ب 
. العام أو المساعد أو المدٌر أو أي موظف مالً وذلن تحت طائلة المسإولٌة المانونٌة

  
  

:-  لا تمٌد النفمة أو تصرف الا اذا توافرت الشروط التالٌة:30المادة 

. تنظٌم المطالبات والوثائك والمستندات التً تعزز لٌد النفمة وصرفها-أ 

. صحة حساب النفمة-ب

. عدم مخالفة النفمة للتشرٌعات النافذة فً المإسسة-ج 

اجازة النفمة من مدٌرٌة الرلابة الداخلٌة فً المإسسة وفما للتعلٌمات التً ٌصدرها المجلس -د 
. بناء على تنسٌب المدٌر العام

   
  

نجاز المهمة أو تورٌد السلعة وتمدٌم الا ٌجوز صرف أي نفمة الا بعد اداء الخدمة أو :31المادة 
:- الوثائك التً تعزز الصرف وٌستثنى من ذلن ما ٌلً

. النفمة المنصوص علٌها فً أي تشرٌع اخر نافذ المفعول- 1

. ي لرار احالة أو اتفالٌةلأالدفعة الممرر صرفها ممدما وفما - 2

. السلف الممرر صرفها بموجب أحكام هذا النظام- 3

نترنت والاتصالات والدورٌات والمجلات والجمعٌات المهنٌة لإبدل الاشتران فً خدمات ا- 4
والمساهمات فً المنظمات والاتحادات المحلٌة والاللٌمٌة والدولٌة والتؤمٌنات المستردة ورسوم 

. تدرٌب الموظفٌن

النفمة التً تمتضٌها مصلحة المإسسة وٌوافك علٌها المدٌر العام بناء على تنسٌب المدٌر وفما - 5
. صول المالٌة المتبعةلأل
  
  

ي تولٌع ٌصدر عن أ تولع المعاملات المالٌة للمإسسة وفما للتعلٌمات الخاصة ب:32المادة 
. المجلس بناء على تنسٌب المدٌر العام



 
 

 المستندات والسجلات والوثائق

 :33المادة 

ي أتحدد أنواع واشكال النماذج والسجلات ومستندات الصرف واٌصالات الممبوضات و- أ
نماذج ضرورٌة للعملٌات المالٌة والمحاسبٌة واجراء لٌودها وطرق الاحتفاظ بها واجراءات 

ن الواجب تشكلٌها لهذه الغاٌة وفما للاجراءات التنفٌذٌة التً ٌحددها المدٌر العام ااتلافها واللج
. بناء على تنسٌب المدٌر بما فً ذلن الأنظمة المحوسبة

:- تحتفظ المدٌرٌة بالسجلات والبٌانات الخاصة بالحسابات الاجمالٌة بما فً ذلن ما ٌلً- ب

. الموجودات الثابتة-1

. النمدٌة-2

. الذمم المدٌنة والدائنة-3

. الامانات والتؤمٌنات-4

. الهبات والمساعدات-5

. المشارٌع لٌد التنفٌذ-6

. السلف-7
  

   
 :34المادة 

ا متسلسلة عهدة مالٌة تحفظ فً أرلامتعتبر دفاتر اٌصالات الممبوضات والنماذج التً تحمل - أ
صولٌة تبٌن عددها أاماكن خاصة وتحت الرلابة الثنائٌة وتسلم بموجب محاضر تسلٌم وتسلم 

. ها وٌتم استعمالها حسب تسلسل أرلامهاأرلامو

من هذه المادة باجراء  (أ)تتم الرلابة على الدفاتر والنماذج المنصوص علٌها فً الفمرة - ب 
. التفتٌش الدوري علٌها

  
  

 :35المادة 

ها ولا ٌسمح أرلامعلى الموظفٌن ذوي العلالة استعمال الاٌصالات والنماذج حسب ترتٌب - أ
بتمزٌك أو تفكٌن أي من هذه الاٌصالات أو النماذج المالٌة كما لا ٌسمح بمطع أو اتلاف أي 

نموذج ، اما اذا تم الغاء أي نموذج من الدفاتر فٌجب الاحتفاظ بكامل النسخ مع الاشارة إلى ذلن 
. على الغلاف مع تولٌع الموظف المعنً ورئٌسه المباشر



ن دفتر من دفاتر الاٌصالات أو النماذج اعلى الموظف صاحب العلالة عند اكتشافه فمد- ب
المالٌة سواء كان جدٌدا أو مستعملا أن ٌمدم فورا تمرٌرا مفصلا إلى رئٌسه المباشر عن 

سباب أنه وعلى رئٌسه أن ٌتخذ الاجراءات اللازمة لاجراء التحمٌك فً االظروف المتعلمة بفمد
. ن والتمٌد بالأوامر التً ٌصدرها المدٌر العام بهذا الشؤناالفمد

  
  

ماكن امٌنة ٌحددها المدٌر العام كما أ تحتفظ المإسسة بالسجلات المستعملة فً :36المادة 
تحتفظ بالنماذج والمستندات المالٌة واٌصالات الممبوضات لمدة لا تمل عن عشر سنوات وٌجوز 

اتلافها بعد التؤكد من عدم الحاجة الٌها بمرار من الرئٌس بناء على تنسٌب المدٌر العام المستند 
إلى توصٌة المدٌر وذلن بواسطة لجنة ٌشكلها لهذه الغاٌة شرٌطة أن تنظم اللجنة ضبطا ٌتضمن 

. حدث التمنٌات المتوافرةأوصفا دلٌما للمستندات المطلوب اتلافها ، بعد حفظها وفك 
   
  

جهزة الحاسوب ونواتجها الكتابٌة ألغاٌات هذا النظام ، تعتبر وسائل التخزٌن فً : 37المادة 
صولٌة أبعد تدلٌمها وتولٌعها من الموظف المختص وختمها بخاتم المإسسة بمثابة سجلات 

. معتمدة وذلن وفك الشروط التً ٌحددها المدٌر العام
  

لا ٌجوز اجراء أي كشط أو طمس أو تغٌٌر أو تعدٌل أو تحوٌر أو اضافة لاحمة بؤي :38المادة 
صورة من الصور فً أي حساب أو مستند أو سجل مالً ، وفً حالة ولوع الخطؤ ٌجوز اجراء 

ما اذا كان الخطؤ لا ٌستدعً اجراء مثل هذه أالتصحٌح اللازم بموجب تسوٌات مستندٌة ، 
التسوٌات فٌجوز شطب البٌانات الخطؤ باللون الاحمر وكتابة البٌانات الصحٌحة باللون الازرق 

نب التصحٌح وكتابة تارٌخ اجراء التصحٌح وٌراعى أن لا اأو الاسود مع تولٌع المسإول بج
. ٌإدي الشطب إلى طمس معالم الخطؤ السابك بشكل ٌحول دون معرفته

  
  
 مانات والتأميناتلأا

 :39المادة 

الممبوضة من المإسسة لحساب الغٌر فً حساب الامانات وٌخضع لبضها  تمٌد الأموال- أ
. وصرفها لأحكام هذا النظام

مانات بعد مرور خمس سنوات على تسجٌلها فتحول إلى حساب لأاذا لم تتم المطالبة با- ب
الاٌرادات على أنه ٌجوز ردها لصاحب الاستحماق بمرار من المدٌر العام بعد تمدٌم الاسباب 

. المبررة لعدم المطالبة بها خلال تلن المدة
   
  

التؤمٌنات هً المبالغ التً تدفع إلى المإسسة أو تموم بالتطاعها فً حالات معٌنة : 40المادة 
ن حمولها بذمة الغٌر وتخضع فً لبضها وصرفها لأحكام التشرٌعات والاتفالٌات الخاصة الضم
. بها
  

 



 

 السلف

 :41المادة 

تصرف السلفة اذا توافرت المخصصات اللازمة لها فً الموازنة للمإسسة شرٌطة عدم - أ
. استعمالها فً غٌر الغاٌة المحددة لها

مر صرف السلفة على أن ٌحدد ممدارها بما ٌتناسب مع المهمة أو أٌصدر المدٌر العام -ب 
.  الالتزام المطلوب الوفاء بهأونجازه االعمل المطلوب 

  
  

دناه وٌتم التصرف فٌها ومرالبتها وفما أغراض المبٌنة لأتصرف السلفة فً أي من ا: 42المادة 
:- نٌن والأنظمة والتعلٌمات المعمول بهااللمو

. السلفة الدائمة للموظف الموكل له تغطٌة نفمات نثرٌة متكررة- 1

السلفة المإلتة لتنفٌذ عمل معٌن أو لشراء لوازم محددة أو المٌام بمهمة محددة أو توفٌر سلعة - 2
. أو خدمة أو مواجهة نفمات طارئة

السلفة الخاصة لتغطٌة دفعة ممدمة على حساب المشارٌع أو تنفٌذا لاتفالٌة أو عمد مبرم -3
. صولٌاأ

  
  

 :43المادة 

ٌتم تسدٌد السلفة بصرف المبلغ الفعلً من مخصصات المادة التً صرفت السلفة على حسابها - أ
لل أوذلن بتمدٌم المطالبات والوثائك الاصولٌة لصرف النفمة واذا كانت النفمة التً تم صرفها 

. من مبلغ السلفة فٌسترد الفرق نمدا من الموظف أو الشخص الذي صرفت له

ٌكون الموظف أو الشخص الذي تصرف له السلفة مسإولا عنها واذا لم ٌمم بتسدٌدها فتعتبر -ب 
دٌنا شخصٌا علٌه ٌجري تحصٌلها منه بالطرق المتبعة بما فً ذلن الحسم من راتبه الشهري أو 

. التماعدي أو أي مستحماته المالٌة له وذلن بمرار من المدٌر العام

ٌتحمل الموظف الذي تصرف له السلفة كامل المسإولٌة عن أي مبلغ أنفك منها بشكل -ج 
. ٌخالف الغاٌة التً حددت لها

    
  

 :44المادة 

- أ



خٌر من نهاٌة السنة المالٌة وٌجوز تجدٌد هذه السلفة لأٌتم تسدٌد السلفة الدائمة لبل الٌوم ا- 1
حسب الحاجة أو عند نمل الموظف الذي صرفت له إلى مولع اخر أو عند طلب ذلن منــــه أو 

. نتهاء خدماتهاعند 

ن اعلى مستلم السلفة الدائمة أن ٌمسن سجل السلفة ٌمٌد فٌه المبالغ التً تصرف منها مع بً-2
المٌمة الكاملة للسلفة وٌتم تجدٌدها بعد تمدٌم النسخة الأولى من الدفتر معززة بالوثائك التً تثبت 

 .تصفٌة النفمة 

 .جلها أنجاز المهمة التً صرفت من انتهاء الغرض منها أو اتسدد السلفة المإلتة عند -ب 

. تسدد السلفة الخاصة وفك الأحكام الخاصة بالاتفالٌة أو العمد الذي صرفت بممتضاه-ج 
  
  
  

تخضع السلفة عند صرفها واستردادها لاجراءات التدلٌك والرلابة التً تخضع لها : 45المادة 
. النفمة

  
  

 الرقابة الداخلية والتدقيق الداخلي والخارجي

 تتولى مدٌرٌة الرلابة الداخلٌة مسإولٌة الرلابة على تطبٌك أحكام هذا النظام :46المادة 
:- والتعلٌمات الصادرة بموجبه بما فً ذلن ما ٌلً

مرالبة صرف النفمات ولبض الاٌرادات ولٌد المبالغ والتؤكد من مطابمتها لأنظمة المإسسة - أ
. وزاوتعلٌماتها ولراراتها والعمل على تصوٌب أي مخالفة أو تج

اجراء عملٌات التدلٌك الدوري والمفاجىء للصنادٌك والمستودعات والعهدة والوثائك المالٌة -ب
. ورفع تمرٌر بذلن إلى المدٌر العام

. تحلٌل النتائج المالٌة السنوٌة للمإسسة وتمٌٌمها لتحدٌد المركز المالً لها-ج

. خرى ٌكلفها بها المدٌر العامأأي مهام -د 
   
  

 تخضع المٌود والمستندات والسجلات المالٌة فً المإسسة وموجودات الصنادٌك : 47المادة 
للتدلٌك وعلى موظفً المدٌرٌة تمدٌم أي من هذه البٌانات إلى المدلمٌن المعتمدٌن عندما ٌطلب 

. الٌهم ذلن وتزوٌدهم بؤي معلومات ٌطلبونها
  

   
.  ٌمدم مدلك الحسابات المانونً تمارٌره الدورٌة إلى المجلس:48المادة 

  
  

 الحسابات الختامية



نتهائها  الحسابات اتعد المدٌرٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة وخلال شهرٌن من تارٌخ : 49المادة 
. الختامٌة للمإسسة وفما لمعاٌٌر المحاسبة الدولٌة

  
  

نتهاء اوز اربعة اشهر من تارٌخ ا ٌعرض المدٌر العام على المجلس خلال مدة لا تتج:50المادة 
السنة المالٌة الحسابات الختامٌة للمإسسة وتمرٌر مدلك الحسابات المانونً المعتمد بشؤنها 

. لالرارها من المجلس
   
  

  عامـةأحكام

مإسسة المنمولة أو غٌر المنمولة  الاذا ولع اختلاس أو اهمال أو ضٌاع فً أموال:51المادة 
جراء إفعلى الموظف المسإول أن ٌعلم المدٌر العام فورا وعلى المدٌر العام أو من ٌنٌبه المٌام ب

. جراءات المانونٌة اللازمةلإالتحمٌك الفوري واتخاذ ا
  
  

 :52المادة 

جور لبل ثلاثة أٌام من نهاٌة كل شهر وٌجوز للمدٌر العام فً حالات لأٌتم صرف الرواتب وا- أ
. ٌمدرها أن ٌمرر صرفها لبل ذلن

لا ٌصرف الراتب أو الاجر الاخٌر للموظف أو المستخدم الذي ٌترن العمل فً المإسسة -ب 
. لاي سبب الا بعد تمدٌم شهادة براءة ذمة من أي التزام مالً للمإسسة

  
  

 تتم طباعة الاٌصالات والنماذج ذات الأرلام المتسلسلة باشراف لجنة ٌشكلها المدٌر : 53المادة 
. العام لمرالبة الطبع والتسلم

  
  

 للمجلس أن ٌمرر اجراء تؤمٌن لدى شركات التؤمٌن المحلٌة على موجودات : 54المادة 
. المإسسة الواجب التؤمٌن علٌها ضد مخاطر الحرٌك والسرلة ومخاطر نمل النمود وحفظها

  
  

 :55المادة 

. تمٌد الكفالات فً سجل الكفالات الخاص ٌدوٌا أو آلٌا- أ

تحفظ الكفالات الممدمة لمصلحة المإسسة فً لاصة حدٌدٌة لدى المدٌرٌة وتحت الرلابة - ب 
. الثنائٌة وعلٌها متابعة تجدٌد هذه الكفالة أو المطالبة بمٌمتها عند الاستحماق

  
  

ختام المستعملة من الموظفٌن المالٌٌن وٌعتبر كل موظف لأ ٌحدد المدٌر العام شكل ا:56المادة 
. لدٌة خاتم مسإولا عن هذا الختم



  
 

 

 :57المادة 

  - أ

. للرئٌس تفوٌض أي من صلاحٌاته المنصوص علٌها فً هذا النظام للمدٌر العام- 1

للمدٌر العام تفوٌض أي من صلاحٌاته المنصوص علٌها فً هذا النظام إلى مساعده للشإون -2
. المالٌة والاستثمارٌة أو إلى أي مدٌر فً المإسسة

للمدٌر تفوٌض أي من صلاحٌاته المنصوص علٌها فً هذا النظام إلى أي موظف مالً فً -3
. المإسسة بموافمة المدٌر العام

. من هذه المادة أن ٌكون خطٌا ومحددا (أ)ٌشترط فً التفوٌض المنصوص علٌه فً الفمرة -ب 
  
  

 فً غٌر الحالات  المنصوص علٌها فً هذا النظام تطبك أحكام النظام المالً : 58المادة 
المعمول به لدى الوزارات والدوائر الحكومٌة والتعلٌمات الصادرة بموجبه ولهذه الغاٌة ٌمارس 

المجلس صلاحٌات مجلس الوزراء ورئٌس الوزراء ، وٌمارس الرئٌس صلاحٌات كل من 
 العام المنصوص علٌها فً الأمٌنالوزٌر والوزٌر المختص وٌمارس المدٌر العام صلاحٌات 

. ذلن النظام
  
  

ٌصدر المجلس بناء على تنسٌب المدٌر العام التعلٌمات اللازمة لتنفٌذ أحكام هذا : 59المادة 
. النظام

   
  

 1973لسنة   (1) ٌلغى النظام المالً لمإسسة إدارة وتنمٌة أموالالأٌتام رلم :60المادة 
. والتعدٌلات التً طرأت علٌه

  

 


