
                                                                   

   

 لائحة السياسات المالية

 

 

 مقدمة 

  الهدف من الوثيقة

إنَّ هذا الدليل يبين السييسسيسا ال ت  م ا اشطةياة المو لة لرداال المسلية ات اليم،يةا وال ان من هذل السييسسيسا مس 
 :يلت
 .وضع م،سييا اقسبية مطسسبة ل ساة اشطةاة المسلية لرداال المسلية  ▪
الموازطسا وال قسايا الإدااية ب فسءل وا،سلية وذلك   مديد السيسسسا المسلية لليم،ية بة لٍ واضح بمس ايهس   ▪

 .لاس خدامهس ات إداال و طظيا اليم،ية ب ساة أطةا هس ووظسئفهس
 . أمين و وايا دليل ماي،ت ممدَّ ث ل ساة موظفت الإداال المسلية ات اليم،ية ▪
 .ضمسن الاطسيسا وال وااق عطد  ابيق السيسسسا على طاسق وظسئف ومهسا الإداال المسلية داخل اليم،ية ▪
 .ضمسن اس ماااية وظسئف ومهسا الإداال المسلية للمول دون اطقاسع عمليسا اليم،ية ▪

 

  مسؤولية مفظ و ابيق هذل اللائمة ❖
 .إنَّ مهمة مفظ السيسسسا المويودل ات هذل اللائمة  قع على عس ق الماايع الداخلت أو من  خوله الإداال بذلك ▪
والإيااءاا سييييطويس  أو ات مدل أقل من ذلك مسيييي، المسيةا لمااعسل   يااا ال،مل  مااي،ة دليل السيييييسسييييسا  ▪

   .الائيسة داخل اليم،ية

 اهاس المم ويسا 

 البيسن الاقا

 السيسسسا واشم سا المسلية ال،سمة الفصل اشول 

 السيسسسا الخسصة بسلموازطسا ال قدياية  الفصل الثسطت 

 السيسسسا الخسصة بسلمقبوضسا الفصل الثسلث

 السيسسسا الخسصة بسلمصاواسا   الفصل الاابع 

 السيسسسا الخسصة بسلمسسبسا البط ية  الفصل الخسمس

 السيسسسا الخسصة بسلمخزون الفصل السسدس

 السيسسسا الخسصة بسلطقدية بسلخزيطة  الفصل السسبع

 السيسسسا الخسصة ب،مليسا الةااء الفصل الثسمن

 السيسسسا الخسصة بسشصول الثسب ة  الفصل ال سسع

 السيسسسا الخسصة بسلاس ثمسا الفصل ال،سةا

 السيسسسا الخسصة بسلمخسلفسا المسلية   الفصل المسدي عةا

 السيسسسا الخسصة بسل دقيق الداخلت للمسسبسا الفصل الثسطت عةا 

 السيسسسا الخسصة بسل قسايا المسلية والمسسبسا الخ سمية   الفصل الثسلث عةا 

 ا خ سمية أم س 



                                                                   

   

- امين الصيييييطيدوق أي   ييا ات إيااءاا اشعميسل ييي، اع ميسدل من قبيل اشمين ال،يسا وذلك ب،يد أن يوصيييييت به   ▪
 .ات اليم،ية -لمةاف المسلتا
أي   ييا ات السييييسسيييسا المداية ات هذا الدليل يي، أن يقدا للمين ال،سا شخذ الموااقة ومن ثا  قديمه لليطة   ▪

  .ال طفيذية للاع مسد

إنَّ من مهسا الماايع الداخلت إيصييسل و وضيييح هذل السيييسسييسا للموظفين بسلإضييساة إلى ال وصييية بسل ،ديلاا   ▪
  .للمين ال،سا عطد الضاوال

أمس إذا  سطا هطسك أي أسييييئلة أو  السيييييسسييييسااإنَّ من مسييييؤولية الموظف الم،طتم اها م،سطت ومقسصييييد هذل   ▪
اسلمالو، من الموظف  قديا هذل الاسي فسيسااا    بف،سليةااسي فسيسااا   ،لق بسلسييسسيسا أو قدا ه على الاسي يسبة  

  اواا .لمةاف المسلت أو الماايع الداخلت ل

 

  أمن وممسية المس طداا ❖
  :وباايقة سليمة ومطهس المس طداا والوثسئق الآ يةيي، الام فسظ بيميع المس طداا ات م سن آمن    

 .المسسبسا السطوية و قسايا المااي،ة ▪
 .يميع الا فسقيسا المبامة مع اليم،ية ▪
  .عقود ال وظيف ▪
 .عقود ال أييا  ▪
 .سطداا المل ية  ▪
 .المااسلاا مع البطوكا اليهسا المسطمةا الم س ، الاس ةساية وغياها  ▪
 .أهمية مسلية أو قسطوطية أي مس طداا أخاى ذاا  ▪

 

 الفصل اشول: 
 ال،سمة السيسسسا واشم سا المسلية ❖

 أم سا عسمة
   :من الدليل (1مسدل )

 هدف هذل اللائمة إلى بيسن القواعد اشسييسسييية للطظسا المسلت والممسسييبت والذي يااعاى ا بسعه من قبل  ساة ال،سملين 
المسليةا  مس  هدف إلى الممساظة على أموال ومم ل سا اليم،ية و طظيا قواعد  ات اليم،ية عطد القيسا بيميع اشطةيياة  

  .الصاف وال مصيل وقواعد المااقبة والضبا الداخلت وسلامة المسسبسا المسلية

  :،ايفسا عسمة(  2مسدل )
  :ي ون لل ،سبيا ال سلية والمس خدمة ضمن هذل اللائمة الم،سطت المبيطة بيسطبهس مس لا يق نِ السيسق خلاف ذلك

 

 

 :اع مسد اللائمة (3) مسدل
ا وذليك ب،يد مطيسقةييييي هيس والموااقية عليهيس من قبيل الميديا ال طفييذي والماايع  ميلس الاداال ُ، ميد هيذل اللائمية من قبيل 

ميلس اليداخلت وميديا الإداال الميسلييةا ولا ييوز  ،يدييل أو   ييا أي ميسدل أو اقال ايهيس إلا بمويي، قااا صيييييسدا عن  
أو من  فوضييه بذلكا وات مسلة صييدوا أي  ،ديلاا يطب ت  ،ميمهس على  ل من يهمه اشما قبل بدء سييايسطهس    الاداال

 .بوقا مطسس،

 

 اليم،ية ال ،سوطية م ،ددل اشغاان لمطسوبت يسم،ة ايبة. ميلس إداال  س الإداالييييييليييم

 المسؤول عن  ساة اشعمسل المسلية والممسسبية لدى اليم،ية  مديا الإداال المسلية 

  .الإيااءاا الإدااية والمسلية ممل ال طفيذ الةخص المسؤول عن مدى ال زاا اليم،ية ب ساة   ليداخييع اليييالمااي



                                                                   

   

  ابييق اللائمية  ❖
 

  : ابيق اللائمة (4)مسدل 
أو من  فوضيييها وبمس لا ي ،سان مع    ميلس الاداال ل مس لا ياد به طص ات هذل اللائمة ي، با من صيييلاميسا  .1

  .اشطظمة واللوائح الم،مول بهس ات الممل ة ال،ابية الس،ودية

 ميلس الإداال.ميثمس يقع الةك ات طص أو  فسيا أي من أم سا هذل اللائمةا اإن قااا الفصل ايه ات يد  .2
يسيييي ما ال،مل بسلقااااا وال ،سميا المسلية الم،مول بهس مسليس  بمس لا ي ،سان مع أم سا وطصييييوص هذل اللائمة  .3

  .ويل ت اع مسدهس  ل مس ي ،سان م،هس

 اقسبة  ابيق اللائمة ❖
 

  :اقسبة  ابيق اللائمة (5مسدل )
 

الماايع الداخلت ات اليم،ية هو المسؤول عن مااقبة  ابيق هذل اللائمة والال زاا بهسا وعليه إخاسا المديا  
عن أي مخسلفة لل،مل لم،سلي هس اواا  وا خسذ الإيااءاا اللازمة وال فيلة بذلكا وإبلاغ أمين الصطدوق ال طفيذي و

 .بسشموا ذاا اشهمية إذا دعا المسية إلى ذلك  ميلس الاداالائيس 
 

 المخولون بسل وقيع  ❖
 :صلامية ال وقيع عن اليم،ية   (6مسدل )
الإداال مس، لائمة الصلاميسا الم،مول بهس ات  إنَّ من يملك مق ال وقيع عن اليم،ية هو من يخوله ميلس  .1

  .اليم،ية

يمُدد ميلس الإداال الصلاميسا المسلية واقس  للائمة الصلاميسا المسلية والإدااية و مس يقا طظسا ال وقيع عن   .2

  :اليم،ية على أن ي ضمن ذلك مس يلت

  .مدود عمليسا الصاف المسلت -أ

  .سايسطهس   واايخ بيسطسا   مع  الم، مدل ال وقي،سا  طمسذج   -،

 اشسس الممسسبية  ❖
  

  :اشسس الممسسبية (7مسدل ) 
 

 قُيد مسسبسا اليم،ية بمبدأ القيد المزدوج وواقس  للسس والمبسدئ الممسسبية الم ،ساف عليهس والم،مول بهس   -أ

  .دوليس  

 :ي ا إعداد المسسبسا واقس  للسس والمفسهيا ال،سمة الآ ية -،
 .بموي، مبدأ ال  لفة ال سايخية سييل اشصول  .1

  .الاس مقسق أسسس على والمصسايف الإيااداا  سييل .2

 .الاس ماااية اان على قسئمة اليم،ية .3
 .المسلية للقوائا ال سمل الااصسح بمبدأ ال،مل .4
 .مس قلة ممسسبية بسيلاا الام فسظ اليم،ية على إنَّ  .5
 له  ااف شي    يح  باايقة  الممسسيبية ال،مليسا  ويميع  المسلية  والقوائا  الممسسيبية  بسلداس ا  الام فسظ  يي، .6

  .مطسس، وقا أي ات عليهس والاالاع بسلايوع علاقة

 .مطظمة   وباايقة علمت  أسسس على والقااااا  الاي مسعسا وممسضا   والسيلاا الفوا يا  أاةفة  .7
 



                                                                   

   

 :إعداد ال قسايا الممسسبية( 8مسدل )
سيطويا سيطوي(ا بميث  ةيمل يميع الاسي مقسقسا الضياواية    ةيهايا ابعي ا إعداد ال قسايا على أسيسس ) .1

  .بسلإاصسح بصوال واضمة ودقيقة عن الموقف المسلت وط سئج اشطةاة الم ،لقة بسليم،ية

ي ا إعداد ال قسايا المسلية ل ساة أطةيياة اليم،ية ب،د الاط هسء من إصييداا القوائا المسليةا وي ا  قديمهس لرداال  .2
 .ال،ليسا ولميلس الإداال إن دعا المسية إلى ذلك

 : سوية المسسبسا الةهاية (9)مسدل 
 : سوية المسسبسا الآ ية على أسسس ةهاي

 .الطقد ات البطوك •

 .الذما المديطة •

 .الذما الدائطة •

  .المبسلغ المداوعة مقدمس   •

 .السلف •

 . قسايا الليسن •

 .سيل اشصول الثسب ة •

 .لريااءاا الم ب،ةاع مسد قفل أي مسس، واقس    •
 

 الفصل الثسطت: 
 الموازطسا ال قدياية  ❖
 :إعداد الموازطة ال قدياية ( أسس10مسدل )
 ُ،د اليم،ية خاة سيييييطوية مةييييي قة من الخاة اويلة اشيل و ةيييييمل على الخاا الفاعية ومن هذل الخاا  .1

اسييييي ميداثهيس ل م ين إداااا اليم،يية من  الفاعييةا خاية القوى البةيييييايية و يداج ايهيس الوظيسئف ال ت ي ا ي،  
الطهون بيسشهيداف ال ت ي قاا إطييسزهيس خلال ال،يسا وميس هت إلا من اشهيداف المميددل ات الخاية اويلية اشييل.  
وعلى أن  ةييييمل هذل الخاة عدد الموظفين والمسيييي خدمين اليدد ومسيييي واها المهطت و  لف ها الةييييهاية  

 .والسطوية و سايخ ال مسقها بسل،مل
 . ، با الخاة السطوية أسسسس  لإعداد الموازطة ال قدياية .2

 

 :أهداف الموازطة ال قدياية( 11مسدل )
الموازطة ال قدياية وهت عبسال عن الباطسمج المسلت السيييطوي لليم،ية ل مقيق اشهداف المداية ات الخاة السيييطوية  

  :اليم،يةا ويس،ى من وااء إعدادهس ل مقيق مس يلتوهت ال ت   ضمن يميع الاس خدامسا والموااد لمخ لف أطةاة 

ال ،بيا المسلت عن خاة ال،مل السييطوية الم،دل على أسييسس علمت مسيي طدل  إلى ام يسيسا واق،ية وأهداف قسبلة   .1

  .لل مقيق

  .اصد الموااد المسلية اللازمة ل مويل اشطةاة ال ت  س،ى اليم،ية ل مقيقهس .2

  . طفيذ سيسسس هس وال ،ايف ب لك السيسسسا وال،مل بهسمسسعدل إداال اليم،ية على  .3

  .قيسس اشداء ال لت لليم،ية .4

الاقسبة والضييبا الداخلت وذلك عن اايق المقساطسا المسيي مال بين اشاقسا المقدال واشاقسا الف،لية وال ت عن  .5

  .اايقهس يم ن ا  ةسف طقسا الض،ف وال،مل على  قوي هس

مسيييسعدل إداال اليم،ية على  قديا ام يسيس هس من اأس المسل ال،سمل وميا السييييولة الطقدية اللازمة لسيييداد   .6

 .الال زامسا الدواية أولا  بأول



                                                                   

   

 :أقسسا الموازطة ال قدياية( 12مسدل )
 ُ،يد اليم،يية موازطة  قدياية لإياادا هس وطفقس هس  سط، سس مسلت للخاة السيييييطوية على أن  ةيييييمل الموازطة ال قدياية  

  :الآ ت

الموازطة ال قدياية للطفقسا ال ةييي يلية و ضيييا   لفة القوى البةييياية القسئمة على اأس ال،مل و  لفة القوى  .1

  .ال،سملة المضساة خلال ال،سا القسدا وطفقسا المواد والخدمسا المس هل ة و  لفة الم،داا وال يهيزاا

 .الموازطة ال قدياية لرطفسق على خدمسا الاعسية المقدمة للمس فيدين .2
 .الموازطة ال قدياية لإيااداا اليم،ية ومصسدا ال مويل للطفقسا ال ة يلية ولخدمسا الاعسية المقدمة .3

  .ملامظة:  بوي، الطفقسا والإيااداا ات دليل مسسبسا اليم،ية ول ل ومدل ممسسبية و لٌ على مدل *

 الفصل الثسلث 
 ( السيسسسا الخسصة بسلمقبوضسا 13مسدل )
ا وي ا إقفسل الداس ا الممسسييبية ات طهسية  ل ميلاديس    المسلية لليم،ية هت عبسال عن اثطت عةييا ةييهاا  السييطة   .1

  .ةها

  بع اليم،ية القواعد واشعااف الممسسبية الصسدال عن وزاال ال يسال ات الممل ة ال،ابية الس،ودية وقواعد  .2
 .الممسسبة الم ،ساف عليهس والم،مول بهس دوليس  

 :باطسمج خسص للمسسبسا( 14مسدل )
 مسييك اليم،ية مسييسبس هس بسسيي خداا طظسا خسص بسلمسييسبسا ال،سمة على المسسيي، الآلت لإثبسا و سييييل مويوداا  

  .ومالوبسا وطفقسا وإيااداا اليم،ية

المسي ما من صيلامية الطظسا وملائم ه مع الام يسيسا وم البسا ال،مل  وأمين الصيطدوق بسل أ ديقوا المديا ال طفيذي  
المسلت والممسسييبت وال مليل وال خايا والاقسبة وم سب،ة اشعمسل ايه والسيي،ت ل مديثه و اويال وإبقسئه م طسسييقس  مع  

 .أعلى مس ويسا اشداء الممسسبت

 ( ال خايا المسلت:15مسدل )
يهيدف ال خايا الميسلت إلى  قيديا ام ييسييسا اليم،يية من اشموال وبييسن مصيييييسدا ال موييل ال ت ي، ميد عليهيس  .1

  .ال خايا لسد ام يسيس ه والواسء بسل زامس ه المسلية

  -:ال خايا المسلت يطقسا إلى الآ ت .2

  . خايا مسلت اويل اشيل وي ،لق بف ال زمطية  زيد عن السطة المسلية الوامدل .3

 .وي ،لق بف ال زمطية قصيال لا  زيد عن سطة مسلية وامدل خايا مسلت قصيا اشيل  .4
 

 : الاابعالفصل 
 السيسسسا الخسصة بسلمصاواسا   ❖

 :سيسسسا الصاف( 16مسدل )

  .ي ا صاف المبسلغ بمق ضى إذن الصافا وعسدل  ي ا الصاف بةي سا أو موالاا بط ية مااقس  بسطد الصاف .1

لموظف أو أ ثاا يصياف مطه على ب،ن أعمسل اليم،ية بصيفة  من المم ن عطد الضياوال صياف مبلغ م،ين   .2
عهدل مسلية مؤق ة على أن  سيييوى عطد اط هسء ال ان مطهس وذلك واقس  للائمة الصيييلاميسا المسلية والإدااية  

  .الم، مدل

 لل ،يسقيد ابقيس   لال زاميس يها الآخا الااف   طفييذ  من ال مقق ب،يد إلا  وااد  غيا اليم،يية ال زاميسا  قيمية  سدددددددددددددد     إنَّ  .3

  ميا  مقيدمية  مبيسلغ صييييياف  الميسليية  الإداال  ميديا  صيييييلامييسا من  ايإن  ذليك  ومع  اليم،ييةا وبين بيطيه المماا
 ال طفيذي  المديا  موااقة  أخذ  مع  ال ساتا الضييمسن على  المصييول  بةيياا ول ن لذلك المسية  دعا إذا المسييس،

     .ذلك على



                                                                   

   

 :الةي ساسيسسسا إصداا ( 17مسدل )

  لائمة  مسي،  المسيؤول  ومصيسدقة  وب وقيع(  ١٠ –لا يصياف أي ةييك إلا بموي، طموذج ال، إصيداا ةييك )ا   .1

  .اقا اشول وللمس فيد اليم،ية ات الم، مدل والإدااية المسلية الصلاميسا

المسلية والإدااية على لا يماا الةيييك إلا ب،د المااي،ة وأخذ ال وصييية الممسسييبية ومااي،ة لائمة الصييلاميسا  .2

  .إذن الصاف والموااقة عليه من قبل مديا الإداال المسلية

يم فظ مديا الإداال المسلية بداس ا الةييييي سا الواادل من البطكا وي سييييلا الممسسيييي، الداس ا اللازمة أولا  بأول   .3

  .وإايسع مس لا يسُ خدا مطهس ات طهسية  ل يوا إلى مديا الإداال المسلية لمفظه ات الخزيطة

يمُظا ب س س   وقيع أي ةيييك على بيسنا و مس يي، أن  مفظ الةييي سا المل سل مع أصييولهس بدا ا الةييي سا ومن   .4

  .يخسلف هذا اشما ي ممل مسؤولية ذلك

يمُظا اسيي خااج أي ةيييك لمسمله وات مسلة اقد أي ةيييك يطب ت إخاسا ااع البطك المسييمو، عليه الةيييك اواا    .5

  .واع بسال لاغيس  وعلى أن يوضح ات الإخاسا اقا الةيك وقيم ه و سايخ صدواللإيقسف صااه 

يقوا الممسسي، بمااي،ة الةيي سا الصيسدال يوميس  ب  بع  سيلسيل أاقسمهسا وماسبق هس مع إذن الصياف الخسص ب ل   .6

  .ةيك وي ا ال قييد ات مسس، البطك مع مااعسل أن ي ا القيد يوميس  

  ا ماسبقة  ةييوف البطك على دا ا البطك ةييهايس  عن اايق الممسسيي،ا و  ا ال سييوية الةييهاية لمسييس، البطك  .7
  .بم،ااة مديا الإداال المسلية وعاضهس عليه وأخذ موااق ه عليهس

 

 :ال ،سمل مع المس طداا ( سيسسة18مسدل )

المسي طداا يي، أن  مفظ أصيول المسي طداا المؤيدل للصياف مع الةيي سا عطد ال وقيعا ويي، أن يؤةيا على   .1

  .بمس يفيد إصداا الةي سا

إذا اقدا المسيي طداا المؤيدل لاسيي مقسق مبلغ م،ين يسز أن ي ا الصيياف بموااقة المديا ال طفيذي ب،د ال أ د من  .2
عدا سيييسبقة الصيييافا ويةييي اا أخذ ال ،هد اللازا على اسل، الصييياف ب مميله الط سئج ال ت   ا ، على   ااا  

 .الصافا وأن يقدا اسل، الصاف بدل اسقد عن المس طد إن أم ن
 

 :إذن الصاف ( اع مسد 19مسدل )

   :ي ا اع مسد إذن الصاف من اليم،ية على الويه الآ ت .1

أن يسي وات يميع المسي طداا ال ت  ي،له قسبلا  للصيافا ومااي، ه من قبل الممسسي، ويوقع عليها ومن ثا ي ا   .2
 .اع مسدل من قبل مديا الإداال المسلية

الصيياف بموي، اوا يا الموادين يي، أن يااق بإذن الصيياف صييوال ممضييا اسيي لاا الموادا وإذن إذا  سن  .3
 . وايدهس وموقع عليه من المسؤول بسس لاا المواد وأطهس ماسبقة للمواصفسا المالوبة

 . مس يي، أن يؤُةا على الفس وال من قبل الإداال المسلية بأطه لا يسبق صاف قيمة هذل الفس وال من قبل .4
 

 :سيسسة ال ،سمل مع المداوعسا( 20مسدل )
 :ي ا ال ،سمل مع يميع المداوعسا والمصسايف مس، السيسسة الآ ية .1
 .الإبلاغ عن يميع المة ايسا ال ت   ا مبسةال  عطد الةااء .2
 . سييل يميع المة ايسا عطد اس لامهس بإيصسل اس لاا المواد .3
 .الإيااءاا الم، مدلال ،ميد والموااقة على يميع المداوعسا مس،  .4
 
 



                                                                   

   

 الفصل الخسمس 
 السيسسسا الخسصة بسلمسسبسا البط ية ❖

  :سيسسسا ال ،سمل مع المسسبسا البط ية( 21مسدل )

  :يي، ا بسع السيسسسا ال سلية عطد القيسا بأي عمل ي ،لق بسلمسسبسا البط ية .1

 .ا ح يميع المسسبسا البط ية بسسا اليم،ية .2
الصيسدال من قبل المسيؤول والمفون بسل وقيع مسي، لائمة الصيلاميسا المسلية والإدااية   وقيع  ساة الةيي سا   .3

 .الم، مدل ات اليم،ية

  .إيااء عمليسا  سوية  ساة المسسبسا البط ية على أسسس ةهاي .4

 .مل  ساة المسسئل ال،سلقة وال ت  ظها ات عمليسا ال سوية وال ماي عطهس مبسةال  مين ظهواهس .5
 .اع مسد  ساة ال مويلاا البط ية ال ت  خص اليم،ية .6
 .اع مسد قفل أي مسس، واقس  لريااءاا الم ب،ة .7

 

 الفصل السسدس 
 السيسسسا الخسصة بسلمخزون ❖

 

 :ال ،سمل مع المخزون( 22مسدل )
 :ي ا ال ،سمل مع المخزون على الطمو الآ ت

 .ي ا  قييد المخزون بس،ا ال  لفة أو س،ا السوق أيهمس أقل .1

 .الاس لاا    قيييد المخيزون عطيد اسي لاا الميواد ا،لييس  ايت المسي ودع واسي خااج إيصيسل يي ا  .2

 .ي ا   وين مخصص للمواد ال سلفة على أسسس مط ظا .3
 

 الفصل السسبع  
 السيسسسا الخسصة بسلطقدية بسلخزيطة ❖

 : وايد الطقدية للخزيطة( 23مسدل )
الطقدية للخزيطة )مسييي، إيااءاا اليم،ية ات ذلك( وأن يوقع عليهس مديا  يقوا الممسسييي، ب مايا أواما قبن   .1

  .الإداال المسليةا  مس يوضح ال وييه الممسسبت الخسص بسلمبلغ

يماا الممسسيي، إيصييسلا  بسلمبلغ المسيي لا موق،س  عليه مطه ومن مديا الإداال المسلية بمس يفيد  وايدل للمبلغ على  .2

  .أن   ون هذل الإيصسلاا م سلسلة ومن أصل وصوا ين

يقوا الممسسيي، بسلمااي،ة اليومية شعمسل الخزيطة خسصيية  الياد الف،لت لاصيييد الخزيطة اليومتا ويوقع بصييمة   .3
 .الياد على سيل الخزيطة اليومت أو مس   ةف له من ملامظسا إن ويدا

 

 :سيسسسا المبسلغ الطقدية ات الخزيطة( 24مسدل )
  ميلس الاداال يمُدد المد اشقصى للمبسلغ الطقدية ال ت يمُ فظ بهس ات خزيطة اليم،ية بم،ااة اشمين ال،سا أو   .1

  .ومس، المسية إليه 

ي، با الممسس، مسؤولا  عمس ب،هد ه من طقد أو ةي سا أو أوااق ذاا قيمةا  مس على الممسس،  وايد مس يزيد   .2
الواادل للخزيطة ات مسس، اليم،ية بسلبطك ات اليوا ال سلت على اش ثا وإاسسل  عن الاصيد الطقدي والةي سا 

إة،سا الإيداع لمديا الإداال المسليةا وات المسلاا ال ت ي ،ذا ايهس إيداع المبسلغ الزائدل أو الةي سا بسلبطوك شي 
 .سب،  سن لا بد من إخاسا مديا الإداال المسلية بذلك

 



                                                                   

   

 

 :م سب،ة مقوق اليم،ية( 25مسدل )
عن أي مقوق    شمين الصييييطدوقإنَّ على الممسسيييي، م سب،ة مقوق اليم،ية ات أوقسا اسيييي مقسقهسا وإعداد ال قسايا  

الإيااءاا المطسسييبة بةييأطهسا و مس لا ييوز ال طسزل عن أي مق من مقوق اليم،ية    لا خسذاسيي مقا و ،ذا  مصيييلهس  
ي ،ذا  مصيييله إلا ب،د ا خسذ  ساة الوسييسئل اللازمة ل مصيييلها و مس يم ن بقااا من صييسم، الصييلامية إعداا الديون 

  .المس مقة لليم،ية وال ت لا  مصل ب،د اس طفسذ  ساة الوسسئل المم طة لل مصيل

 

 الفصل الثسمن 
 السيسسسا الخسصة ب،مليسا الةااء ❖

 :سيسسة ال ،سمل مع المداوعسا (26مسدل )
 :ي ا ال ،سمل مع يميع المداوعسا والمصسايف مس، السيسسة الآ ية

 .الإبلاغ عن يميع المة ايسا ال ت   ا مبسةال  عطد الةااء .1
 . سييل يميع المة ايسا عطد اس لامهس بإيصسل اس لاا المواد .2
 .ال ،ميد والموااقة على يميع المداوعسا مس، الإيااءاا الم، مدل .3

 

 الفصل ال سسع 
 السيسسسا الخسصة بسشصول الثسب ة  ❖

 :سيسسسا إداال اشصول( 27مسدل )
   يسايخ  ات  ال يسايخيية ب  لف هيس السييييييلاا  ات   قيييدهيس  وي ا  الم، ميدل لريااءاا ابقيس    الثيسب ية اشصيييييول  مييسزلي ا   .1

   ،ق،  ال ت  بسلف ااا الخسصييية  المسلية  القوائا  ات  المقيدل  الثسب ة  اشصيييول  عن  والإاصيييسح  ال قييا  يي،.  الميسزل
 .لهس الم اا ا الإهلاك  سوية وب،د ميسز هس  سايخ

 .يي،  وزيع   لفة اشصول القسبلة لرهلاك على ال،ما الإط سيت للصل بسس خداا اايقة الإهلاك المبسةا .2
أسيسس ةيهايا و مس ي ا  مميل الإهلاك على أسيسس  سمل ل ل ةيها اع بساا  من  سايخ  ي ا مسيس، الإهلاك على  .3

ل الإهلاك على الةيها الذي  ا ال خلص ايه من اشصيل  ميسزل اشصيلا بيطمس ات مسلة ال خلص من اشصيل لا يمُمَّ
 .وي ا م سب،ة هذل اشموا من قبل مديا الإداال المسلية

 .ميسز هوضع باسقسا ماقمة على  ل أصل من اشصول الثسب ة ل وثيق اشصل و سايخ  .4
يي، إيااء مصييا ميداطت دواي على أسييسس ال،يطسا بسلطسييبة للصييول الثسب ة ويي، مقساطة ط سئج المصييا مع   .5

 .قوائا اشصول الثسب ة مس، السيلا وات مسلة عدا الماسبقة يي، إيااء ال سويسا المطسسبة
ال خلص من اشصيييول الثسب ة واقس  لريااءاا الم، مدل ات دا ا اشسييي سذ ال،سا وسييييل اشصيييول الثسب ة ويي،   .6

من اشصييول الثسب ة المُ خلص مطهس على مسييس،  أو الخسييسئا  مديثه بطسء  على ذلكا  مس يي،  مميل الم سسيي،
 .اشابسح والخسسئا

  . سوية سيل اشصول الثسب ة مع اصيد دا ا اشس سذ ال،سا ات طهسية  ل ةها .7
 

 الفصل ال،سةا 
 ( السيسسسا الخسصة بسلاس ثمسا 28مسدل )

يم ن لإداال اليم،ية اس ثمسا الفسئن من السيولة بمس ي،ود بأ با عسئد مم ن مع ضمسن  وايا السيولة ال ساية   •
 لسداد ال زامسا اليم،ية  يسل ال يا ات مواعيدهس وضمسن عدا  وقف اشطةاة ل،يز السيولة. 

 يصُدا ميلس الإداال ال وييهسا ال،سمة ال ت يي، إ بسعهس ات  مديد اس اا يييسا وم،سييا ال،مل الاس ثمساي.   •

 ا والمسلية   ا والفطيةيي، أن يسبق أي عمل اس ثمساي دااسة يدوى اق صسدية ةسملة ل ساة الطوامت الاق صسدية   •
 والقسطوطية.   اوالةاعية



                                                                   

   

لا ييوز إل سء أي مةاوع اس ثمساي بدأ  طفيذل إلا ب،د عاضه على ميلس الإداال إذا اق ضى اشما مع  بيسن  ساة   •
 الآثسا الاق صسدية الم ا بة على ذلك. 

ييوز لميلس الإداال  فوين ليطة الاس ثمسا ات إيسزل ب،ن المةسايع الاس ثمساية واقس  لسقف مسلت يمددل   •
 الميلس.

 ي مدد مس  س ثمال اليم،ية من أموال بسلآ ت:  •
 ألا ي يسوز المخاا ات الموازطة ال قدياية.  .1
 أن ي ون من اوائن اشموال الخسصة بسليم،ية.  .2
 أن ألا ي ون من اشموال المقيدل بأطةاة ومةسايع وباامج.  .3

يخ ص ميلس الإداال ات اليم،ية بقااا الاس ثمسا للموال ال ت  خص اليم،ية ولا  مثل ال زامس  عليهس ) سشموال   •
 المقيدل لباامج وأطةاة اليم،ية(. 

لميلس الإداال اقا صلامية اس ثمسا اشموال ال ت  مثل ال زامسا على اليم،ية و خص مةسايع أو باامج أو   •
أطةاة ولا يم ن طظاا  لظاوف م،يطة  طفيذ هذل الباامج واشطةاة لليهسا المس مقة لهس مع ال أ يد على مااعسل  

 اليسط، الةاعت بهذا الخصوص. 

  ات خسسئا الاس ثمسا ات اليم،ية )أيس  سن مصدا المسل المس ثما( من الميزاطية ال ة يلية لليم،ية اسلمس أن  •
قااا الاس ثمسا ا خذ ه إداال اليم،يةا وات مسلة عدا ويود اسئن ي فت ات الميزاطية ال ة يلية يممل  ،يز  

 ويامل ل  اي ه ات اشعواا المقبلة. 

لائيس ميلس الإداال أو من يفوضه اقا صلامية اع مسد عقود الاعسية لمط يسا سل،ية أو خدمية وال ت  هدف   •
 إلى  وايا عسئد أو طسبة من ابح المط ج لليم،ية. 

عوائد اس ثمسااا اليم،ية أيس   سن مصدا أموالهس  س خدا ات   اية طفقسا الباامج واشطةاةا  مس  س خدا ات   •
   اية اشعبسء والمصاواسا ال ة يليةا مع مااعسل الف سوى الةاعية بهذا الخصوص. 

 يظها مسس، مخصص اطخفسن قيمة الاس ثمسااا مااوح ة ليس  من اصيد الاس ثمسااا بسلميزاطية ال،مومية.  •
 

 الفصل المسدي عةا
 ( السيسسسا الخسصة بسلمخسلفسا المسلية 29مسدل )

مااق، المسيييسبسا بذلك عطد ا  ةيييسف أيه مخسلفة خايال أو اخ لاس أو  صييياف ي،ان أموال اليم،ية للخاا يااع  
 اواا   قاياا  إلى ميلس الإداال لا خسذ الإيااءاا ال فيلة لم،سلية اشما على ويه الساعة.

المسييسبسا ال أ د من ماسبقة سيييلاا اليم،ية مع طظسا اليم،يسا وال مقق من أصييول اليم،ية وال زامس هس    مدققعلى 
ةييهوا من    3ومااي،ة قيود المسييسبسا الخ سمية والما ز المسلت وعليه  قديا  قايا عن ذلك إلى ميلس الإداال خلال  

سييسبسا  مليلا للمسييسبسا الخ سمية وبطود الميزاطية  اط هسء السييطة المسلية لليم،يةا ويي، أن ي ضييمن  قايا مااق، الم
ال،مومييةا  ميس ييي، أن ي ضيييييمن اأييه ات الما ز الميسلت لليم،يية وما ز الميديطين وأيية اق ااميسا أخاى ياى أهميية  

 إداايهس ات  قايال.
 

 الفصل الثسطت عةا 
 ( السيسسسا الخسصة بسل دقيق الداخلت للمسسبسا 30مسدل )

دون الإخلال بإيااءاا ال دقيق المسسبت والمسلت الداخلت  قوا اليم،ية ال،مومية بطسء  على مس واد ات مهسا اليم،يسا 
بيسخ ييسا و ،يين م  ي، مميسسييييي، قيسطوطت ماخص ليه لمااي،ية مسيييييسبيسا اليم،يية وإبيداء الاأي مول القوائا الميسليية 

 يين الممسس، القسطوطت من ميلس الإداال.لليم،ية ات طهسية السطة المسلية على أن ي ا إقااا  ،
المسييسبسا مااي،ة مسييسبسا اليم،ية مااي،ة مسيي مال و قديا ال قسايا اللازمة عن طظسا الاقسبة الداخلية   مدققعلى 

 وإيااءاا ال،مل.



                                                                   

   

المسيييييسبيسا أو من يط يدبيه ات  يل وقيا من أوقيسا ال،ميل الاسيييييميية الاالاع على يميع اليدايس ا والسييييييلاا  ميدقق
 والمس طداا وال ةواسا وال، البيسطسا والإيضسمسا ال ت ياى ضاوال المصول عليهس شداء مهم ه.

ات مسلة الام طسع عن  م ين مااق، المسسبسا أو من يطو، عطه من أداء مهم ه يثبا ذلك ات  قايا يقدمه إلى  
 .ميلس الإداال لا خسذ الإيااء الملائا ات هذا الةأن

يي، إعداد القيود والسيلاا بميث  ظها ط سئج أعمسل  ل طةسا على مدل ثا ي ا اع مسد ما ز مسلت مومد لليم،ية  
 طظيا مس يلت: 

 إيااداا و  سليف ومصسايف  ل طةسا.  •

 إيااداا و  سليف ومصسايف  ل مةاوع.  •

 - عطد إعداد ال قسايا المسلية يي، أن  ظها المسسبسا ل ل ما ز ابمية مصطفة  سل سلت:   •

 ال  سليف المبسةال للمةاوع / الطةسا. •

   سليف ال سويق لليم،ية.  •

 ال  سليف الإدااية وال،مومية لليم،ية مصطفة إلى )اوا ،ا إييساااا  أمين... الخ(.  •

 ب،دهس ي ا  مميل  ل مةاوع / طةسا )دا ايس( طصيبه من المصسايف الإدااية وال،مومية لليم،ية.  •
 

 سيسسة الصاف الطقدي والةي سا ( 31مسدل )
المةييي ايسا الطثاية وال،سيلة بمبلغ  مددل الإداال وي ون  ما  لل سيييهيل يم ن ا ح عهدل دائمة ل ل طةيييسا لموايهة  

% وب،د اع مسدهس ي ا  ،وين ال،هدل بمس  50مسييئولية مديا الطةييسا ويقدا  ةييف واوا يا م، مدل  لمس صيياف مطهس  
 صاف مطهس وخلال مدل لا   يسوز يومين م ى   ون دائمس السيولة م واال مط،س لل أخيا وال ،قيد.

 - سيسسة ال قسايا الدواية: ( 32مسدل )
 -على الممسس، المسلت  قديا ال قسايا ال سلية للمديا ال طفيذي وذلك على سبيل المثسل وليس المصا: 

 قايا بما ة الصيييطدوق والبطك عن اليوا السيييسبق يمدد أاصيييدل الطقدية بسلخزيطة    يوميس )ات صيييبسح  ل يوا( .1
 بيسطسا عن البطوك  سلقاون أو الضمسطسا أو ال سهيلاا.وأاصدل مسسبسا البطوك المخ لفة وما  هس وأي 

 أسبوعيس )ات بداية  ل أسبوع( .2
 قايا عن خاة السييولة اشسيبوعية والما باة بسلخاة الةيهاية واشسيبوعية ويمدد هذا ال قايا المصياواسا   -أ

الطقدية لليم،ية خلال اشسييييبوع المسضييييت و ذلك  داج مع خاة المداوعسا المالوبة ات اشسييييبوع القسدا 
 والإيااداا الم وقع اس لامهس اشسبوع القسدا.

  قايا أسبوعت أو ةهاي بسلذما والمالوبسا -،
 قايا ةييهاي بط سئج أعمسل الةييها المسلت ومقساطة بين الةييها المسلت والةييها السييسبق و ذلك بين الف،لت  -ج 

 وال قدياي.
 

 الفصل الثسلث عةا
 السيسسسا الخسصة بسل قسايا المسلية والمسسبسا الخ سمية ❖
 :سيسسة   سبة ال قسايا المسلية( 33مسدل )
إعيداد القوائا الميسليية واقيس  لم البيسا الهيئية السييييي،وديية للمميسسيييييبين القيسطوطيين واشطظمية اشخاى السيييييسئيدل  .1

 .والم،مول بهس ات الممل ة
ال،ملييسا وال يداقيسا الطقيديية  أن  ظُها القوائا الميسليية الموقف الصيييييميح وال،يسدل شوضيييييسع اليم،يية وط يسئج   .2

 .الم ،لقة بسلف ااا الزمطية المط هية ات  سايخ ممدد وعطد الال،
 .م سب،ة الم  يااا المس يدل ات الم البسا القسطوطية ات إعداد ال قسايا أولا  بأول وال قيد وال،مل بهس .3
 .الال زاا بسلمواعيد الممددل لإعداد ال قسايا المسلية  مس ها مبين بسلسيسسسا المسلية .4



                                                                   

   

  دليل المسسبسا ❖
 

 :سيسسسا دليل المسسبسا( 34مسدل )
 

 ضيع الإداال المسلية دليلا  للمسيسبسا يقوا على أسيسس  اميز المسيسبسا واق أسيلو،  اقيمت ي وااق مع ابي،ة طةيسا 
ممسسييبية و  ون  اليم،يةا وبمس يسييمح بإييسد عدد من المسيي ويسا الممسسييبية وال ت لا  قل عن خمسيية مسيي ويسا  

  : سلآ ت

زما المسيسبسا: وهت عبسال عن  خصييص زمال لمسيسبسا المويوداا أو اشصيول وزمال لمسيسبسا المالوبسا أو  .1

  .الخصوا وزمال لمسسبسا الطفقسا وال  سليف أو الإيااداا

بطوع م،ين من  ائسا المسيسبسا: وهت عبسال عن  فايع  ل زمال مسيسبسا إلى ميموعسا ائيسيية  خ ص  ل مطهس   .2
المسيسبساا  أن   فاع زمال مسيسبسا اشصيول إلى ائة مسيسبسا اشصيول الم داولة وائة مسيسبسا اشصيول الثسب ة  

  .ومس ةسبه ذلك

المسيسبسا الائيسيية: وهت عبسال عن  فايع  ل ائة مسيسبسا إلى عدد من المسيسبسا الائيسيية ويضيا  ل مسيس،  .3

  .ائيست مطهس عددا  من المسسبسا ال،سمة

  .المسسبسا ال،سمة: وهت عبسال عن  فايع  ل مسس، عسا إلى عدد من المسسبسا المسسعدل .4

المسييسبسا ال مليلية: وهت المسييسبسا ال ت ي ا القيد ايهسا ويااعى السيييا على قسعدل ثسب ة للاةيي قسق و صييطيف   .5
 .المسسبسا ات ميموعسا م مسثلة و مسيز الميموعسا عن ب،ضهس الب،ن

 

 : صطيف دليل المسسبسا( 35مسدل )
 :دليل المسسبسا يةمل الميسلاا الس ة الآ ية

 ،وهو الامز الممدَّد والمخصص ل ل مسس، ائيست :امز المسس. 

 ،يمثل اسا المسس، الائيست :وصف المسس. 

 ،يمثل  وضيح عسا عن المسس، عمس إذا  سن م ما س  أا غيا ذلك :وضع المسس. 

 ،سن المسيس، ما باس  بسلميزاطية أا بقسئمة الدخل وهل هو مسيس، مدين يمثل  وضييح عمس إذا  :ابي،ة المسيس 

  .أا مسس، دائن

 ،يمثل  وضيح مس وى المسس، وهل هو  فصيلت أا غيا ذلك :مس وى المسس. 

 يمثل  وضيح الإداال الممددل الما با بهس المسس، :الإداال.  
 

  دوال الإقفسل الةهاية مسس،( 36مسدل )
 :المس مقسا الةهاية قييد 

 :يي، إقفسل المس مقسا ةهايس  ومطهس الآ ت

 .المس مقسا الم ،لقة بسلموظفين مس، طظسا ال،مل وال،مسل الس،ودي •

 .يميع المصاواسا •

 .يميع الإيااداا •
 
 
 
 
 



                                                                   

   

 
 

 المصاواسا الاأسمسلية ❖
 :سيسسة الصاف من اأس المسل( 37مسدل )

الاأسمسلية ي ون ابقس  للمبلغ الم، مد ات الموازطة وابقس  لإيااءاا الموااقة  إنَّ عملية الصاف من المصاواسا  .1
 .وال ،ميد الم ب،ة ات اليم،ية

 .إنَّ أي أصل   يسوز قيم ه ألف ريال س،ودي يي، أن يداج ات قسئمة اشصول الاأسمسلية .2
 . خصيص المصاواسا الاأسمسلية بسلة ل الم ،ساف عليه لإداايهس ات مسسبسا اشصول الثسب ة  .3
 .ل وضيح مباااا الاطماااسا الائيسية أمين الصطدوق مااي،ة  قايا  مليل الاطماااسا من قبل  .4
 

 :صلامية اس خداا المسسبسا( 38مسدل )
إنَّ صيلاميسا إمداث أو اةي قسق أو دمج أو قفل أو إل سء المسيسبسا مسي، مخ لف مسي ويس هس وصيلامية اسي خداا دليل  

الممسسيبية والمسي وى ال ت  سييا عليه الإداال المسلية ات  وزيع المسيسبسا يمُدَّ د بقااا وذلك مسي، لائمة  الومداا 

  .الصلاميسا
 

 الفصل الاابع عةا

  سلما بسا واشيواالسيسسسا الخسصة ب ❖

 :صاف الما بسا( 39مسدل )
الةييها ال سلت  مدٍ أقصييىا والمبسلغ ال ت لا  صيياف اوا ، وأيوا ال،سملين ات اليم،ية ات اشيسا الثلاثة اشولى من  

 . صاف من الاوا ، واشيوا  ، با  أمسطسا بخزيطة اليم،ية

 :الممدد ال سايخ قبل واشيوا الاوا ،  صاف ( مسلاا40مسدل )
 .المواسا واشعيسد الاسميةا ومس على ةس ل هس بةاا موااقة المديا ال طفيذي أو من يطو، عطه على ذلك .1
 .الموظف ات مهمة خساج اليم،ية ويس لزا ويودل إلى مس ب،د ملولا لموعد الممدد لصاف الاوا ،أن ي ون   .2
 .عطد اس مقسق إيسز ه السطوية الاع يسدية أو أي إيسزل اس ثطسئية أخاى .3

 :الطثاية المصاواسا ( ضبا41مسدل )
 .الممساظة على مبسلغ عهدل المصاواسا الطثاية ات مخ لف الإداااا واقس  لمدود الصاف الم، مدل .1
 .اس خداا المبسلغ لمخ لف المصاواسا من قبل مخ لف الإداااا للمصاواسا اليومية لليم،ية .2
اَّ ل وم فق عليهسا وبطسء  على ذلك ي ا  دوين و قييد  د  ذية عهدل المصيييياواسا الطثاية ب،د صييييااهس بمدود مقا  .3

 .المصاواسا ال ت  ما من عهدل المصاواسا الطثاية
 صاف أي من الطثايسا   ا بموي، طموذج ال، صاف طثايسا  .4

 

 الفصل الخسمس عةا
 أم سا خ سمية( 42مسدل )

الممسسي، المسلت بسل طسييق مع أمين الصيطدوق والمديا ال طفيذي ها المسيؤولين عن مفظ و مديث و طفيذ هذل اللائمة 
 وها المسئولين أمسا الائيس وميلس الإداال عن أي عي،.

من   وابقيا اع بيساا  (  02)اع ميدا اللوائح الميسليية لليم،يية من قبيل ميلس إداال اليم،يية ات اي ميسعه الةيييييهاي اقا  
 سطة  أن  مدث  ل علىا 01/01/2025 سايخ 

 خضييع اللوائح المسلية لمااي،ة دواية  ل سيي ة أةييها على اشقل و خضييع لل ،ديل أو الإضييساة بطسء على مذ ال من  
 لليم،ية ب،د الاع مسد من ميلس إداال اليم،ية.المديا ال طفيذي 

 


