
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة المالية

 لجهعية البر الأهلية بسحر آل عاصم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 قواعد عانة
 

ٜكصد بالأيفاظ ايتاي١ٝ ٚايٛازد٠ ضُٔ ٖرٙ ايلا٥ر١ المعاْٞ المب١ٓٝ إلى جاْب نٌ يفغ َا لم ٜكتض  :1َاد٠ 

 -ذيو: ايطٝام خلاف 
 جمع١ٝ ايبر الأ١ًٖٝ بطرس آٍ عاصِ  : الإداز٠

 ٚإدازت٘ اتدُع١ٝ،ٖٛ المجًظ المعين َٔ قبٌ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ يلإغساف ع٢ً  : تزًظ الإداز٠
 ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠. ايس٥ٝظ:

 المدٜس ايتٓفٝرٟ يًحُع١ٝ. المدٜس:
ٖٞ عباز٠ عٔ ايتكازٜس الماي١ٝ ايتي تصدزٖا ايػؤٕٚ الماي١ٝ ٚتعتُد َٔ تزًظ الإداز٠ ٚتساجع َٔ  ايكٛا٥ِ الماي١ٝ:

قا١ُ٥ َسنص َايٞ )المٝصا١ْٝ( ٚقا١ُ٥ ايدخٌ ٚقا١ُ٥ ايتدفل ايٓكدٟ ٚالإفصاذات  ٚتتطُٔ:المدقل اترازجٞ 

 لمت١ُ يًُٝصا١ْٝ ٚايتي لا تكسأ المٝصا١ْٝ بدْٚٗا.ا
ٖٞ قا١ُ٥ َاي١ٝ تكدٜس١ٜ تٛضح ايكٛا٥ِ الماي١ٝ "ايتكدٜس١ٜ" يًُٓػأ٠ خلاٍ ض١ٓ  المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًحُع١ٝ:

 َاي١ٝ قاد١َ، ٖٚٞ تعد ايفتر٠ الماي١ٝ الأٚلى في اترط١ الماي١ٝ يًُٓػأ٠.
 ٖٞ قا١ُ٥ َاي١ٝ تعبر عٔ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ "ايتكدٜس١ٜ" يًُٓػأ٠ خلاٍ فتر٠ قاد١َ  اترط١ الماي١ٝ يًحُع١ٝ:

 ضٓٛات( ٚتعتبر المٛاش١ْ ٖٞ ايط١ٓ الأٚلى في اترط١. 5 – 3)

 

 

 

 

 



 
 

 

 احكام عانة
 

تطسٟ أذهاّ ٖرٙ ايلا٥ر١ ع٢ً جمٝع المعاَلات الماي١ٝ يًحُع١ٝ بما ٜهفٌ المحافع١ ع٢ً أَٛالها ٚإذهاّ  :2َاد٠ 

 ايسقاب١ ايداخ١ًٝ عًٝٗا.
ٚتٓتٗٞ بٓٗا١ٜ ايّٝٛ  ٜٓاٜس َٔ ايّٝٛ الأٍٚ َٔ غٗس  ٚفكاً يًعاّ المٝلادٟ تبدأ ايط١ٓ الماي١ٝ يًحُع١ٝ :3َاد٠ 

 َٔ نٌ عاّ. دٜطُبرالأخير َٔ غٗس 
 ٜهفٌ المحافع١ ع٢ً أَٛالها ٚممتًهاتٗا ضد جمٝع الأخطاز. تطع المٓػا٠ ْعاَاً :4َاد٠ 
 ايػ٦ٕٛ الماي١ٝ ٖٞ المٓاط بٗا تٓفٝر ايلا٥ر١ الماي١ٝ ٚالمط٦ٛي١ عٔ ذطٔ تٓفٝر ناف١ يٛا٥ح المٓػأ٠.: 5َاد٠ 
ذهاّ ٖرٙ ايلا٥ر١ ٚي٘ أٖٛ المط٦ٍٛ الأٍٚ أَاّ المدٜس ايتٓفٝرٟ ٚتزًظ الإداز٠ عٔ َساعا٠  المحاضب  :6َاد٠ 

 ناف١ ايصلاذٝات ايتي تمهٓ٘ َٔ تطبٝل ذيو ٚفل أذهاّ َعاٜير المحاضب١ ايطعٛد١ٜ ٚايدٚي١ٝ.
اٜير المحاضب١ الماي١ٝ يًحُع١ٝ بإعداد ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٚايسبع ض١ٜٛٓ ٚفل َكتطٝات َعايػؤٕٚ تًتصّ  :7َاد٠ 

َٔ ايػٗس ايتايٞ يتازٜخ تًو ايكٛا٥ِ، ع٢ً إٔ ٜتِ َساجعتٗا َٔ َساقب  25ايطعٛد١ٜ ٚايدٚي١ٝ، بحد أقص٢ في 

 اتذطابات اترازجٞ )المدقل اترازجٞ(، ٚإٔ تعتُد َٔ تزًظ الإداز٠ في أٍٚ جًط١ تاي١ٝ لإصداز تًو ايكٛا٥ِ.
لمايٞ ضٛا٤ ٜدٜٚاً أٚ آيٝاً بايػهٌ ايرٟ ٜتٝح إصداز ايكٛا٥ِ الماي١ٝ تًتصّ ايػ٦ٕٛ الماي١ٝ بتطبٝل ايٓعاّ ا :8َاد٠ 

 ٚفل َكتطٝات َعاٜير المحاضب١ ايطعٛد١ٜ ٚايدٚي١ٝ.
ٜتِ تٛظٝف أَٛاٍ اتدُع١ٝ في اضتجُازات َأ١َْٛ )َٓخفط١ المخاطس( تتفل َع أذهاّ ايػسٜع١  :9َاد٠ 

َطؤٍٚ ت١ُٝٓ الإضلا١َٝ، ٚٚفل الإجسا٤ات ٚايطٝاضات ايتي ٜكسٖا تزًظ الإداز٠، ٜٚتٛلى إداز٠ ٖرٙ الاضتجُازات 

 الماي١ٝ في اتدُع١ٝ.المٛازد 

 

 

 



 
 

 

 

ٚطبعٗا  تأَٝٓٗاطسٜك١  ايتٓفٝرٟتٓعِ بتعًُٝات َٔ المدٜس  –دفاتس ذات ق١ُٝ  –ايدفاتس ايتاي١ٝ  :11َاد٠ 

ٚطسم اضتلاَٗا َٚساجعتٗا ٚذفغ اتددٜد ٚالمطتعٌُ َٓٗا َٚدد اتذفغ ٚالإجسا٤ات ايتي تتبع في ذاي١ فكد 

اتذرف أٚ اضتخداّ اتذبر الأبٝض ذات ايك١ُٝ فلا يجٛش ايهػط أٚ المحٛ أٚ  َٓٗا ٚالمطتٓداتاتددٜد ٚالمطتعٌُ 

  -ٖٚٞ: )ايهسنتٛز(، 

 دفاتس ايػٝهات المطت١ًُ َٔ ايبٓٛى. .1
 .ٚإٜصالات ايصسفدفاتس َطتٓدات ايصسف  .2
 دفاتس َطتٓدات ايكبض. .3
 دفاتس نماذد إٜصالات تحصٌٝ َطتركات اتدُع١ٝ. .4
 دفاتس َطتٓدات إضاف١ ٚاضتلاّ ٚصسف المُٗات َٔ المخاشٕ. .5
 دفاتس فٛاتير ايبٝع. .6
 دفاتس عكٛد المطتأجسٜٔ. .7

 

 نراحل إعداد تقدىراة نشرهع الموازىة العانة للجهعية
 

تكّٛ إداز٠ اتدُع١ٝ بإعداد َٛاش١ْ تكدٜس١ٜ يًٓػاط المايٞ يًط١ٓ الماي١ٝ المكب١ً خلاٍ ايػٗس ايتاضع َٔ  :11َاد٠ 

 َٔ ذات ايط١ٓ الماي١ٝ. اتذادٟ عػسٚتعتُد تًو المٛاش١ْ في َٛعد أقصاٙ ْٗا١ٜ ايػٗس  َٝلاد١ٜنٌ ض١ٓ 
 -الآت١ٝ: تتهٕٛ المٛاش١ْ ايتخطٝط١ٝ ايط١ٜٛٓ يًحُع١ٝ َٔ المٛاشْات ايتخطٝط١ٝ ايفسع١ٝ  :12َاد٠ 

 بايٓػاط اتدازٟ. ٚالاضتخداَات اتراص١المٛاش١ْ اتداز١ٜ: ٚتػٌُ المٛازد  .1
 المٛاش١ْ الاضتجُاز١ٜ: ٚتػٌُ المٛازد ٚالاضتخداَات اتراص١ بالاضتجُازات. .2
 اش١ْ ايٓكد١ٜ: ٚتبين المكبٛضات ٚالمدفٛعات ايٓكد١ٜ المتٛقع١ خلاٍ ايعاّ.المٛ .3
 ايتعًُٝات ٚايُٓاذد اتراص١ بإعداد المٛاش١ْ ايتفص١ًٝٝ يهٌ قطِ َٔ الأقطاّ ايتٓفٝرٟٜصدز المدٜس  :13َاد٠ 

اتدُع١ٝ، ٖٚهرا تتٛلى نٌ ٚذد٠ فسع١ٝ إعداد َٛاشْتٗا  أقطاّٜٚعُُٗا ع٢ً  بايتٓطٝل َع ايػؤٕٚ الماي١ٝ

 .ايتٓفٝرٟ المطتك١ً ٚزفعٗا يًُدٜس 



 
 

 

 

في غهًٗا  قطِتتٛلى ايػؤٕٚ الماي١ٝ المساجع١ الماي١ٝ يهػٛف إعداد تكدٜسات المٛاش١ْ َٚٓاقػتٗا َع نٌ  :14َاد٠ 

 ايٓٗا٥ٞ.
 ايٓٗا٥ٞ إلى المدٜس ايتٓفٝرٟ. تتٛلى ايػؤٕٚ الماي١ٝ زفع َػسٚع المٛاش١ْ بػهًٗا :15َاد٠ 
ٜتٛلى المدٜس ايتٓفٝرٟ عسض َػسٚع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًعاّ ايتايٞ ع٢ً تزًظ الإداز٠ لمٓاقػت٘  :16َاد٠ 

 " َٔ ايط١ٓ الماي١ٝ.دٜطُبر" اتذادٟ عػسٚإقسازٙ قبٌ ْٗا١ٜ ايػٗس 
 انحساف قد ٜعٗس غٗسٜاً. ايػؤٕٚ الماي١ٝ َط٦ٛي٘ عٔ َساقب١ المٛاش١ْ ٚتحًٌٝ أضباب أٟ :17َاد٠ 
تخصٝص اعتُادات َٛاش١ْ تخطٝط١ٝ جاز١ٜ يهٌ ْػاط فسعٞ َٔ الأْػط١ الاقتصاد١ٜ  ِٜت :18َاد٠ 

 الاعتُاداتيًحُع١ٝ، ٖٚهرا تمطو الأقطاّ الماي١ٝ المتابع١ لهرٙ الأْػط١ ايطحلات ايلاش١َ يلازتباط ع٢ً ٖرٙ 

 َٚتابعتٗا َٚساقب١ تٓفٝر المٛاش١ْ بٗا.
ٜتِ ايصسف في ذدٚد الاعتُادات ايٛازد٠ في المٛاش١ْ بعد َساجع١ المطتٓدات َع َساعا٠ ايكسازات  :19َاد٠ 

 ٚايتعاَِٝ المعٍُٛ بٗا فُٝا ٜتعًل باضتخداّ تًو الاعتُادات.
 تكطِ عٓاصس نٌ َٔ الإٜسادات ٚالمصسٚفات في المٛاش١ْ إلى ذطابات ز٥ٝط١ٝ ٚعا١َ ٚتجُٝع١ٝ ٚبٓٛد. :21َاد٠ 

 

 الارتباطاة هالتعاقداة على الموازىة
 

ٜتِ َساقب١ المٛاش١ْ ايتخطٝط١ٝ ٚالمػسٚعات الاضتجُاز١ٜ َع بٝإ أٚج٘ ايكصٛز إٕ ٚجد يًعسض ع٢ً  :21َاد٠ 

ايعٌُ بٗا ٚفل ْطب١ إضٗاَٗا ٚالإٜسادات  أتزًظ الإداز٠ لاتخاذ ايلاشّ َع إعطا٤ الأٚي١ٜٛ يًُػسٚعات ايتي بد

المتٛقع١ َٓٗا أٚ المترتب١ عًٝٗا، ٚلا يجٛش الازتباط بأعُاٍ غير ٚازد٠ في بٓٛد َٛاش١ْ الاضتجُاز نُا لا يجٛش 

 . ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠ايصسف َٔ اعتُاد في غير ايػسض المخصص ي٘ إلا بمٛافك١ َٔ 
ٌ ْٛع أٚ اعتُاد ٚازد في المٛاش١ْ ٜٚكٝد في ٖرا ايطحٌ جمٝع يمطو ضحٌ يلازتباطات اتراص١ به :22َاد٠ 

 المبايؼ المستبط١ بٗا ع٢ً نٌ ْٛع ٚالمبًؼ الإجمايٞ المعتُد في المٛاش١ْ ٚبٝاْات ٚاف١ٝ عٔ نٌ ازتباط.
١ٜ ع٢ً إٔ ٜتِ في ْٗاتٓتٗٞ الازتباطات ايكا١ُ٥ باْتٗا٤ ايط١ٓ الماي١ٝ ٚلا تسذٌ إلى ض١ٓ َاي١ٝ َكبً٘  :23َاد٠ 

 عػس َٔ ايط١ٓ الماي١ٝ تجدٜد الازتباطات المٛاش١ْ الاضتجُاز١ٜ يٝعٌُ بٗا في ايعاّ اتددٜد.   جاْٞايػٗس اي



 
 

 

 

ٜتِ تكطِٝ ايتعاقدات ايتي تخص عد٠ ضٓٛات َاي١ٝ ع٢ً ايطٓٛات الماي١ٝ يًُػسٚع ٜٚتِ الازتباط ع٢ً َا يخص  :24َاد٠ 

ايكادّ في ْٗا١ٜ ايػٗس ايعاغس َٔ ايط١ٓ الماي١ٝ اتذاي١ٝ ٚفي ذاٍ تأخس الاعتُاد ايعاّ الأٍٚ فكط َٔ خط١ َٛاش١ْ ايعاّ المايٞ 

عٔ بدا١ٜ ايعاّ المايٞ يعسٚف قٗس١ٜ ٜتِ ايصسف ٚفل َعدلات َٛاش١ْ ايعاّ الماي١ٝ المٓصسّ ٚتذين اعتُاد المٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ 

 يًعاّ المايٞ اتددٜد.
 

 الأصول الثابتة
 

تعتبر أصٍٛ اتدُع١ٝ ايجابت١ ايتي ٜصعب جسدٖا لأضباب ف١ٝٓ أٚ َاد١ٜ َٛجٛد٠ باترد١َ ٜٚتِ تكدِٜ  :25َاد٠ 

 بٝاْاتٗا ايه١ُٝ ٚايك١ُٝٝ َٔ ٚاقع ضحلات الأصٍٛ ايجابت١ ايتي تتبعٗا ٖرٙ الأصٍٛ.
حُع١ٝ َٔ المجُٛعات تجسد الأصٍٛ ايجابت١ َس٠ ع٢ً الأقٌ خلاٍ ايط١ٓ الماي١ٝ، ٚتتهٕٛ الأصٍٛ ايجابت١ يً :26َاد٠ 

 ايس٥ٝط١ٝ ايتاي١ٝ:

 الازاضٞ. .1
 المباْٞ ٚالمسافل. .2
 الآلات ٚالمعدات. .3
 عدد ٚأدٚات صػير٠. .4
 ٚضا٥ٌ ْكٌ ٚاْتكاٍ َٚعدات ثك١ًٝ. .5
 أثاث ٚأدٚات َهتب١ٝ. .6
 أصٍٛ ذ١ٜٛٝ. .7
 أصٍٛ ثابت١ تكسز اضتبعادٖا. .8
 أصٍٛ أخس٣.أٟ  .9
ٚتعتُد تًو ايٓطب َٔ تزًظ  المعٍُٛ بٗا تساضبٝاً اتدُع١ٝ ْطب١ الإطفا٤ )الإٖلاى(  أقطاّتطبل  :27َاد٠ 

 .ٚٚفل ايتعًُٝات المبًػ١ َٔ ج١ٗ الاغساف الإداز٠
بتطبٝل المجُٛعات ايفسع١ٝ يلأصٍٛ ايجابت١ ٚفل َكتطٝات ٚأذهاّ المعاٜير  تساضب اتدُع١ٝ ٜفٛض  :28َاد٠ 

 المحاضب١ٝ ايطعٛد١ٜ.
( لا تجبت نأصٍٛ في ايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٚتجبت نُصسٚفات زٜاٍ ضعٛد311َٟػترٜات الأصٍٛ اقٌ َٔ ) :29َاد٠ 

 .ٚتساقب َٔ خلاٍ إدزاجٗا في ضحٌ ايعٗد



 
 

 

 إجراءاة الصرف
 

لا يجٛش لمٔ لهِ ضًط١ اعتُاد ايصسف طبكا يًطًطات الماي١ٝ إٔ ٜأَس بايصسف يٓفط٘ أٚ لمٔ ٜعًٛٙ  :31َاد٠ 

نُا لا يجٛش لهِ ايتٛقٝع ع٢ً ايػٝو أٚ َطتٓد ايصسف إذا نإ ايػٝو أٚ َطتٓد ايصسف باسمِٗ  ضًط١،

 ٖرٙ المطتٓدات يًطًط١ الأع٢ً. المحاضبايػخصٞ، ٚيجٛش في ذاي١ ايسٚاتب المتهسز٠ إٔ ٜٛقع 
إلا ٚفل  تُاداتالاعالماي١ٝ في الأغساض المخصص١ لها ٚلا يجٛش تعدٌٜ أٚ تجاٚش  الاعتُاداتتطتخدّ  :31َاد٠ 

 ايصلاذٝات المسفك١ ٚالمحدد٠ َٔ تزًظ الإداز٠.
  -ٜهٕٛ ايصسف َٔ اتدُع١ٝ بإذد٣ ايطسم الآت١ٝ:  :32َاد٠ 

ع٢ً إٔ ٜساع٢ ايدق١ ٚايعٓا١ٜ في تحسٜس ايػٝهات ٚأذٕٚ ايصسف  غٝهات أٚ أٚاَس صسف ايبٓٛى ) .1

 (. ايًٕٛ الأشزمٚاعتُادٖا باضتخداّ الأقلاّ اتداف١ ذات ايطٔ ايهسٟٚ ٚذات 
 إخطاز صسف َٔ اتدٗات ايتابع١ يًحُع١ٝ ٚخازد المكس ايس٥ٝطٞ يًحُع١ٝ. .2
 ْكدا في ذدٚد ايٓعاّ المكسز يًطًف المطتديم١ ٚالمؤقت١ أٚ عٔ طسٜل َٓدٚبٞ ايصسف أٚ أَٓا٤ اترصٕ. .3
يًبٓٛى ٚاترصٕ  يجب إٔ يحٌُ َطتٓد ايصسف تٛقٝعين )أٍٚ ٚثإ( َطابكا يُٓاذد ايتٛقٝعات المبًػ١ :33َاد٠ 

نُا يجب ع٢ً المسخص لهِ بايتٛقٝع )ايجاْٞ( َساجع١ َطتٓدات ايصسف  ز٥ٝظ المجًظ ٚالمعتُد٠ َٔ 

 ٚايتركل َٔ إٕ المبًؼ نتاب١ ٚأزقاَا ٚأضِ المطترل بايػٝهات ٚأذٕٚ ايصسف َطابك١ لما ٚزد بالمطتٓدات.

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 البيوك هالإجراءاة البيكية
 

تهًف ايػؤٕٚ الماي١ٝ يًحُع١ٝ بفتح ذطابات جاز١ٜ ز٥ٝط١ٝ لأَٛاٍ اتدُع١ٝ يد٣ بٓو أٚ أنجس َٔ  :34َاد٠ 

ايبٓٛى ايػسع١ٝ، ٚباعتُاد َٔ تزًظ الإداز٠، ٚلا ٜتِ ايطرب َٔ ٖرٙ الأَٛاٍ إلا بتٛقٝع اثٓين َٔ ثلاث١ َٔ 

 أعطا٤ المجًظ ممٔ ٜتفل المجًظ ع٢ً تسغٝرِٗ.
 ١ يًصسف خلاٍ ض١ٓ َٔ تازٜخ ضربٗا ٚلا يجٛش تجدٜدٖا.ايػٝهات تعتبر صاتذ :35َاد٠ 
تدُع١ٝ اتخاذ َا ًٜصّ يتٛفير ايػٝهات ٚأذٕٚ ايصسف ٚتٓعِٝ طسٜك١ تداٚلها ٚذفعٗا ا ع٢ً تساضب :36َاد٠ 

 ٚذفغ نعٛبٗا بما ٜتفل َع أذهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ.
ع٢ً اضتركام ايصسف ايتي ٜتِ تحدٜدٖا يجب إٔ تهٕٛ المصسٚفات َؤٜد٠ بأصٍٛ المطتٓدات ايداي١ّ  :37َاد٠ 

ذطب طبٝع١ نٌ َصسٚف، ٚلا يجٛش ايصسف بمكتط٢ صٛز المطتٓدات إلا يعسٚف قاٖس٠ ٚبتٛقٝع َٔ المدٜس 

ايتٓفٝرٟ أٚ َٔ ٜفٛض٘، ٚيجب إٔ ٜتِ اعتُاد طًبات ايصسف َٚا في ذهُٗا اعتُاداً إدازٜاً َٚايٝاً قبٌ إصداز 

  ذدٚد اختصاص٘. َطتٓدات ايصسف َٔ المختصين نٌ في
في ذاي١ فكدإ المطتٓدات المؤٜد٠ لاضتركام َبًؼ َعين قبٌ ايٛفا٤ ب٘ يجٛش ايصسف بمٛجب َطتٓدات  :38َاد٠ 

بدٍ فاقد تعتُد َٔ المدٜس ايتٓفٝرٟ أٚ َٔ ٜفٛض٘ بعد ايتركل َٔ أضباب ايفكد ٚايتأند َٔ عدّ ضبل 

 ٓتا٥خ المترتب١ ع٢ً ايصسف.ايصسف ٚأخر ايتعٗد ايلاشّ ع٢ً ايطايب بترٌُ جمٝع اي
ٜعتُد المدٜس ايتٓفٝرٟ خصِ الأصٓاف ايتايف١ أٚ ايفاقد٠ َٔ ايعٗد إذا نإ ايتًف أٚ ايفكدإ أٚ  :39َاد٠  

 ايطٝاع ْاغ٦اً عٔ أضباب قٗس١ٜ ٚلم ٜطفس ايتركٝل الإدازٟ عٔ َطؤٚي١ٝ أَين ايعٗد٠ عٓ٘.
عُاٍ في اتذالات أيجٛش يًُدٜس ايتٓفٝرٟ إٔ ٜسخص في ايدفع المكدّ َكابٌ خدَات أٚ َػترٜات أٚ  :41َاد٠ 

، ٜٚطتج٢ٓ َٔ ذيو إيجازات المباْٞ ايتي جس٣ ايعسف ز٥ٝظ المجًظايتي تكتطٞ ذيو ٚبٓا٤ ع٢ً تٛص١ٝ َٔ 

 ايتحازٟ ع٢ً ضدادٖا َكدَاً.
ازٜف اي١َٝٛٝ َٔ خلاٍ عٗد٠ ْكد١ٜ تمطو خازد الإداز٠ ٜتِ ايصسف ايٓكدٟ يتػط١ٝ ايٓجسٜات ٚالمص :41َاد٠ 

عٔ أذهاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ٚيعدّ تطازب  إٔ ٜهٕٛ َط٦ٍٛ عٔ عٗد ْكد١ٜ لمط٦ٛيٝت٘ يًُراضبالماي١ٝ )لا يجٛش 

 المصالح(.



 
 

 

 

 أرباب العهد اليقدىة هأنياء المخازن هنيدهبي الصرف أه التحصيل
 

يحعس ع٢ً أزباب ايعٗد ايٓكد١ٜ ٚأَٓا٤ اترصٕ َٚٓدٚبٞ ايصسف َٚٔ في ذهُِٗ الاذتفاظ بأٟ َبايؼ  :42َاد٠ 

 أٚ َطتٓدات ذات ق١ُٝ ْكد١ٜ تخص ايػير طسفِٗ ٚلا تتطًب طبٝع١ عًُِٗ الاذتفاظ بٗا. 
َٔ غير  تهٕٛ ايعٗد المطتديم١ ٚالمؤقت١ عٗد٠ أذد ايعاًَين تحت نفاي١ اتدُع١ٝ ع٢ً إٔ ٜهْٛٛا :43َاد٠ 

الماي١ٝ )يعدّ تطازب المصالح(، ٚلا يجٛش ْكٌ ايعٗد المطتديم١ يػخص آخس إلا بعد  تط١ٜٛ  يػؤٕٚايعاًَين با

عٗد٠ ايػخص الأٍٚ، ٚتطسٟ الأذهاّ اتراص١ بأَٓا٤ اترصٕ َٚٓدٚبٞ ايصسف ع٢ً أَٓا٤ ايعٗد المطتديم١ 

ايػسض َٓٗا ٚفكا يًصلاذٝات المٓصٛص عًٝٗا ٚالمؤقت١، ٜٚسخص بإْػا٤ ايعٗد٠ المطتديم١ ٚتحدٜد َكدازٖا ٚ

بٗرٙ ايلا٥ر١ ٚيحدد َكداز ايعٗد٠ المطتديم١ ع٢ً أضاع ضعف َتٛضط ايصسف ايػٗسٟ نٌ ثلاث١ أغٗس 

% َٔ قُٝتٗا أٚ تصفٝتٗا عٓد إعداد ايكٛا٥ِ  51ٜٚتِ اضتعاض١ المٓصسف َٔ ايعٗد عٓدَا ٜصٌ زصٝدٖا إلى 

ٗد المطتديم١ َس٠ نٌ غٗس ع٢ً الأقٌ ٚفي َٛاعٝد غير َع١ًَٛ بمعسف١ الماي١ٝ ايسبع ض١ٜٛٓ، ٜٚتِ جسد ايع

تساضب َٔ الإداز٠ الماي١ٝ، ٚيجٛش عدّ تصف١ٝ بعض ٖرٙ ايعٗد إذا زأ٣ المدٜس ايتٓفٝرٟ ذيو، ع٢ً اْ٘ في 

 صلاذ١ٝ ٚقف المدٜس ايتٓفٝرٟناف١ الأذٛاٍ يجب تصف١ٝ ناف١ ايعٗد ايٓكد١ٜ في ْٗا١ٜ ايعاّ المايٞ، ٚيمٓح 

 صسف أٟ َطتركات يًعاًَين المتكاعطين عٔ تط١ٜٛ عٗدِٖ في تازٜخ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ.
يجٛش عٓد ايطسٚز٠ ايترخٝص بصسف عٗد٠ َؤقت١ لأغساض تسدد٠، ٜٚهٕٛ ايترخٝص بإْػا٥ٗا  :44َاد٠ 

إٔ ٜتِ  ع٢ًٚتحدٜد َكدازٖا َٚدتٗا ٚايػسض َٓٗا بمعسف١ الإداز٠ المختص١ ٚفل جدٍٚ ايصلاذٝات الماي١ٝ، 

تط١ٜٛ ايطًف١ المؤقت١ فٛز اْتٗا٤ ايػسض َٓٗا َٚع عدّ تجاٚش المد٠ المحدد٠ لها، ٚلا يجٛش اضتخداّ ايعٗد المؤقت١ 

في غير الأغساض المخصص١ لها، ٚيجب ألا ٜسخص بأنجس َٔ عٗد٠ َاي١ٝ يػخص ٚاذد في ٚقت ٚاذد، 

 الماي١ٝ جسد ايعٗد المؤقت١ في أٟ ٚقت. يًػؤٕٚٚ
بالاتصاٍ باتدٗات المع١ٝٓ يٛضع ْعاّ ٜهفٌ تخفٝض تشاطس ْكٌ الأَٛاٍ  ايػؤٕٚ الماي١ٜٝتِ تهًٝف  :45َاد٠ 

 )ع٢ً الأخص تحصٝلات ايعكازات(.

 

 

 



 
 

 

 

 إجراءاة التحصيل هاثباة الإىراد
 

  .لإٜسادات اتدُع١ٝ  بٓه١ٝ اتالماي١ٝ يًحُع١ٝ بفتح ذطاب ايػؤٕٚتًتصّ  :46َاد٠ 
ٜتِ تحصٌٝ َطتركات المٓػا٠ )الإيجازات َٚا في ذهُٗا.........( إَا ْكدا أٚ بػٝهات أٚ بترٜٛلات  :47َاد٠ 

نُا ٜتِ ايترصٌٝ عٔ طسٜل  ايػسض،بٓه١ٝ أٚ ببطاقات ا٥تُإ عٔ طسٜل َٓافر ايترصٌٝ المعد٠ لهرا 

 ايتي ٜصدزٖا المدٜس المايٞ.ايبٓٛى ايتحاز١ٜ بٓا٤ ع٢ً عكٛد تبرّ َعٗا أٚ أٟ َٓافر أخس٣ ٚذيو ٚفكا يًكٛاعد 
ٚايتي تتٛلى بدٚزٖا تٛزٜدٖا  –تٛزد َترصلات َٓافر ايترصٌٝ ايٓكد١ٜ َٜٛٝا يًبٓٛى أٚ اترصٕ  :48َاد٠ 

يًحُع١ٝ المحاضب المختص بهٌ  ايتٓفٝرٟيًبٓو في ايّٝٛ ايتايٞ ع٢ً الأنجس )أٍٚ ّٜٛ عٌُ(، ٜٚفٛض المدٜس 

 ايبٓو ٚإخطاز ايبٓو باسم٘ َٚٔ ٜٓٛب عٓ٘.بفسع بتعٗير ايػٝهات المحص١ً لإٜداعٗا 
ايبٓو )بٓو اتد١ٗ المحص١ً( ٚبايتايٞ فإٕ الأَٛاٍ ايٓكد١ٜ  في ٜتِ قٝد المترصلات بما ٜتِ إٜداع٘ :49َاد٠ 

ايتي لم ٜتِ إٜداعٗا تعتبر عٗد٠ غخص١ٝ ع٢ً المحصٌ ٚتعٗس في ايكٛا٥ِ الماي١ٝ أزصد٠ َد١ٜٓ ع٢ً المحصًين 

َٛاعٝد ايعٌُ ايسسم١ٝ ايبٓٛى، ع٢ً إٔ ٜتِ إٜداعٗا ايبٓو في أٍٚ ّٜٛ عٌُ تايٞ يتازٜخ بما ٜتِ تحصًٝ٘ بعد 

 ايكٛا٥ِ الماي١ٝ.
 : ايتايٞايٓرٛ  ٢المحصٌ ٖٛ المط٦ٍٛ عٔ إٜداع َترصلات٘ َٜٛٝا ٚعً :51َاد٠ 

إٜداعٗا قبٌ  في ْٗا١ٜ ايدٚاّ الأٍٚ عًٝ٘ إٔ ٜٛدع َترصلات ايفتر٠ ايصباذ١ٝ َٚترصلات َا بين ايدٚاَين ٜتِ

 ايدٚاّ ايتايٞ. إلىذطٛزٙ 
تجُٝع الأَٛاٍ َٜٛٝا ٚتطًُٝٗا  ع٢ًبالاتفام َع ايبٓو  ايتٓفٝرٟفي ٚقت َٛاضِ ايترصٌٝ ٜهًف المدٜس 

 ٚٚفل اتذاج١ يريو يػسن١ ْكٌ أَٛاٍ َعتُد٠ يتطًُٝٗا يًبٓو.

ٜفٛض المحاضب في إداز٠ اتدُع١ٝ بمتابع١ اتذطاب المجُع لإٜساد اتدُع١ٝ ٜٚتِ إثبات المبايؼ ايٓكد١ٜ  :51َاد٠ 

في ذطاب ايبٓو اتدازٟ، في ذين ٜتِ إثبات ايػٝهات في ذطاب غٝهات تحت ايترصٌٝ ٚفكا يع١ًُٝ 

١ًٝ ايسصٝد ع٢ً ايترصٌٝ، ٚفي ذاي١ زد غٝو َٔ ايبٓو يمٓح المحصٌ صلاذ١ٝ اضتلاَٗا َٔ ايبٓو َع تع

 المحصٌ تذين تطٜٛت٘ َع ايعٌُٝ.
 



 
 

 

 

إجسا٤ ايكٝٛد  –المع١ٝٓ الأقطاّبٓا٤ ع٢ً ايبٝاْات ايتي تسد إيٝ٘ َٔ  –ٜتٛلى المحاضب المختص  :52َاد٠ 

المحاضب١ٝ ايلاش١َ لإثبات ق١ُٝ ٖرٙ المترصلات بايطحلات الماي١ٝ ذطب ْٛع الإٜساد ٚذطب اتد١ٗ المٛدع بٗا 

 ٖرٙ المترصلات ايتي تٛيت ايترصٌٝ ْٝاب١ عٔ اتدُع١ٝ ٚذيو بعد إجسا٤ المساجع١ ايلاش١َ.

ٜتِ إخطاز  الأضباب،بدٕٚ تحصٌٝ لأٟ ضبب َٔ  ايبٓو المطتأجسٜٔ َٔعٓد زد غٝهات ايعُلا٤ أٚ  :53َاد٠ 

المحاضب المختص بايترصٌٝ لإجسا٤ ايكٝٛد المحاضب١ٝ ايلاش١َ لإثبات ٚإعاد٠ َد١ْٜٝٛ ايعُلا٤ بك١ُٝ ٖرٙ 

ٚتسضٌ ايػٝهات المستد٠ إلى اتدٗات المختص١ لإعاد٠ َطايب١ ايعُلا٤  إيػا٥ٗا،ايػٝهات لمتابع١ إعاد٠ تحصًٝٗا أٚ 

 داد ايك١ُٝ ْكدا أٚ اتخاذ الإجسا٤ات ايكا١ْْٝٛ ايلاش١َ.بتصٜٛبٗا أٚ ض
 ايتٓفٝرٟ.يجٛش إصداز غٝهات بدٍ فاقد يًػٝهات المفكٛد٠ بعد اتخاذ الإجسا٤ات ايلاش١َ ٚايتي يحددٖا المدٜس  :54َاد٠ 

 نستحقاة العانليو
 

عٓد ذطاب َطتركات ايعاًَين َٔ َستبات َٚا في ذهُٗا عٔ جص٤ َٔ ايػٗس َٚا ٜكتطع َٓٗا ٜعتبر  :55َاد٠ 

 ايػٗس ثلاثين َٜٛاً ٜٚعتد بالمستب قبٌ إجسا٤ أٟ اضتكطاعات َٓ٘.
َٔ نٌ غٗس َٝلادٟ ، ٚإذا ٚافل المٛعد المحدد عط١ً زسم١ٝ  72تصسف َستبات ايعاًَين َس٠ ٚاذد٠ في  :56َاد٠ 

بايتٓطٝل َع ز٥ٝظ تزًظ إٔ ٜكسز  ايتٓفٝرٟسف في آخس ّٜٛ عٌُ ضابل يبد٤ ايعط١ً، ٚيًُدٜس ٜهٕٛ ايص

 َٚجًٗا نريؤَ ايػٗس،  27إلى  21َٛعد صسف المستبات في المٓاضبات ٚالأعٝاد إذا تصادفت ايفتر٠ َٔ الإداز٠ 

تِٗ خلاٍ ايػٗس تصسف َٛعد صسف المستبات إذا ناْت قبٌ ايعػسٜٔ َٔ ايػٗس، ٚبايٓطب١ لمٔ تٓتٗٞ خدَا

  .َستباتِٗ عٔ أٜاّ ايعٌُ ايفع١ًٝ عٓد اْتٗا٤ خدَاتِٗ

ٚايعػسٜٔ َٔ ايػٗس  ايطابعتحٍٛ َستبات ايعاًَين ع٢ً ذطاباتِٗ في ايبٓٛى ٚتصسف غٗسٜاً في  :57َاد٠ 

المٝلادٟ ٚفكاً يلأضايٝب المعتُد٠ يد٣ ايػ٦ٕٛ الماي١ٝ ٚيجٛش في بعض اتذالات صسف المستب بمٛجب غٝو باضِ 

 ًظ المجز٥ٝظ ذهُ٘ بمٛجب تٛنٌٝ نتابٞ َعتُد َٔ في المٛظف نُا يجٛش إْاب١ ايػير في اضتلاّ المستب َٚا 
لاجتُاع١ٝ َٚا في ذهُٗا عٔ ايعاًَين في الإداز٠ في المٛاعٝد ٜساع٢ تٛزٜد اغترانات ايتأَٝٓات ا :58َاد٠ 

المحدد٠ ْعاَاً ٚفي ذاٍ تحٌُ اتدُع١ٝ لأٟ غسا١َ تتبع٘ يًتكاعظ في تٓفٝر ذيو ٜترًُٗا المٛظف المختص 

 أٟ ناْت قُٝتٗا.



 
 

 
 نعالجة الدىون هنخصصاتها

 

المختص١ نٌ جٗٛدٖا يتحٓب المدْٜٛٝات المػهٛى في تحصًٝٗا، نُا يجب تحصٌٝ  الأقطاّتبرٍ  :59َاد٠ 

ايدٜٕٛ المطترك١ يًحُع١ٝ قبٌ ايعُلا٤ أٚ المطتأجسٜٔ أٚ ايعاًَين بايػسن١ أٚ ايػير فٛزا، ٚيجٛش تكطٝط ٖرٙ 

 ايدٜٕٛ ٚفكا يًصلاذٝات المٓصٛص عًٝٗا في جدٍٚ ايصلاذٝات.
 ١ٝ لأنجس َٔ ضت١ أغٗس بدٕٚ َبرز ٚجٝ٘ ٜتِ تهٜٛٔ تشصص دٜٕٛ َػهٛى فٝٗا.في ذاي١ اضتُساز َدْٜٛ :16َاد٠ 

 في ذاي١ اضتُساز ٖرٙ المد١ْٜٝٛ لأنجس َٔ ض١ٓ َاي١ٝ ٜتِ تحٌٜٛ المخصص إلى تشصص دٜٕٛ َعد١َٚ. :16َاد٠ 

 ٜتِ إعداّ ايدٜٕٛ ٚفل ايصلاذٝات المٛضر١ في جدٍٚ ايصلاذٝات الماي١ٝ. :26َاد٠ 
 إزفام نػف ٜٛضح جٛد٠ ايدٜٕٛ ٚأعُازٖا في ايكٛا٥ِ الماي١ٝ.: ٜتِ 36َاد٠ 

 

 خطاباة الضهان
 

خطابات ايطُإ ايصادز٠ يصالح اتدُع١ٝ عٔ ايتأَٝٓات المؤقت١ ٚايٓٗا١ٝ٥ ٚايدفعات المكد١َ  :46َاد٠ 

يجب إٔ تهٕٛ غير قاب١ً يلإيػا٤ ٚغير َػسٚط١ ٚضاز١ٜ  المطتأجسٜٔ،ٚنريو خطابات ايطُإ المكد١َ َٔ 

المفعٍٛ ٚقاب١ً يًتحدٜد ٚصادز٠ َٔ ايبٓٛى المسخص لها بريو. ٚإذا ناْت ٖرٙ اترطابات صادز٠ َٔ بٓٛى 

 أجٓب١ٝ فٝحب إٔ تهٕٛ َصدقا عًٝٗا َٔ أذد ايبٓٛى المح١ًٝ المختص١.
 ١ َٔ خطابات ايطُإ.لا يجٛش تٛقٝع اتذحص ع٢ً َا تحت ٜد اتدُعٝ :56َاد٠ 
يجب َساعا٠ َطايب١ ايبٓو بك١ُٝ خطابات ايطُإ عٓد تحكٝل أضباب ٖرٙ المطايب١ ٚذيو قبٌ  :66َاد٠ 

المٛعد المحدد لاْتٗا٤ َد٠ ضسٜإ ايٛثٝك١، ٜٚعتبر صاذب ايعٗد٠ َط٦ٛلا َط٦ٛي١ٝ غخص١ٝ عُا ٜترتب ع٢ً 

 ٢ً اتدصا٤ات الإداز١ٜ.الإخلاٍ بٗرا الايتصاّ َٔ خطاز٠ ع٢ً اتدُع١ٝ علا٠ٚ ع
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