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 السعودية العربية المملكة

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 بالعماير الكريم القرآن لتحفيظ الخيرية الجمعية

 (3456)  رقم ترخيص

 
 

 

 

 االإلدمت -
لخلُُم العُاظاث والؤحشاءاث ًخلين كلى مجلغ الؤداسة اكخماد هـام سكابت داخلُت للجملُت وإحشاءاجه 

االإخلللت بئداسة االإخاػش وجؼبُم ؤخيام كىاكذ الحىهمت الخاصت بالجملُت التي جم اكخماده مً كبل االإشهض 

جب ؤن ًظمً هزا الىـام اجباق  الىػني لخىمُت اللؼاق غير الشبحي، والخلُذ بالأهـمت واللىابذ راث الصلت، وٍ

الإعخىٍاث الخىفُزًت في الجملُت، وؤن كاملاث الأػشاف راث الللاكت جخم ملاًير واضحت للمعؤولُت في حمُم ا

 للأخيام والظىابؽ الخاصت بها.
ً
 وفلا

وجخمثل الشكابت الذاخلُت مجمىكت الؤحشاءاث االإىخىبت في شيل خؼت مدذدة تهذف إلى خماًت مىاسد وممخلياث 

هاث واالإللىماث االإالُت التي ًيخجها وؤصىٌ الجملُت مً ؤي جصشفاث غير مشغىب فيها وجدلُم دكت البُا

لت مثلى في هؼاق الالتزام  ت واالإادًت بؼشٍ الىـام االإداظبي في الجملُت وجدلُم هفاءة اظخخذام االإىاسد البششٍ

بالعُاظاث والىـم واللىاهين واللىابذ إلى جدىم ػبُلت اللمل داخل الجملُت، وبلصـذ الخإهـذ مـً صحـت 

ت للجملُـت ًلـىم االإداظـب بخلُُـم هــام الشكابـت الذاخلُـت وهزلـً حمـم ؤدلـت الؤزبـاث وواكلُـت اللىابـم االإالُ

لىـي ًدعـنى لـه الخإهـذ مـً ؤن هــام اللملُـاث لا ًخظمـً هلـاغ طلـف جـؤدي إلـى جظلُـل اللىابـم االإالُت 

مىـً للمشهـض االإالي وهخابـج ؤكمـاٌ الجملُـت، فـئرا وان هــام الظبـؽ الذا  وٍ
ً
خلـي )الشكابـت الذاخلُـت( حُـذا

الاكخمـاد كلُـه كىذهـا ًمىـً للمداظـب الخخفُـف مـً كملُـت حمـم ؤدلـت الؤزبـاث واللىـغ صحُـذ، وبىاء كلُه 

وبلذ الاػلاق كلى هـام الجملُاث وحلذًلاجه وبلذ الاػلاق كلى هـام خىهمت الجملُاث و لىابده، وبلذ 

لجملُت  الأظاس ي كشس مجلغ إداسة الجملُت بما له مً صلاخُاث إصذاس هـام وإحشاءاث الاػلاق كلى  هـام ا

 الشكابت الذاخلُت الؤصذاس الثاوي.

 االإادة الاولى: حعريف الركابت الداخليت:
ف الشكابت الذاخلُت بإجها كباسة كً مجمىكت مً الخؼؽ الخىـُمُت التي صُممذ مً ؤحل  ًمىً حلشٍ

االإدافـت كلى ؤصىٌ الجملُت والشكابت كلى اظخخذامها، ومشاحلت مذي دكت وجىزُم البُاهاث االإداظبُت، 

والخلُذ بعُاظتها،  وصٍادة وجدفيز الىفاءة الدشغُلُت للجملُت، وحمُم اللاملين في الجملُت كلى إجباق

 وجدعين الهُيل الخىـُمي واللمل كلى جدلُم ؤهذاف الجملُت.  

ش مالُت   بإجها هـام لظمان جدلُم ؤهذاف الجملُت بفلالُت وهفاءة وإصذاس جلاسٍ
ً
فها ؤًظا هما ًمىً حلشٍ

ول ما ٌعُؼش  مىزىق بها، والامخثاٌ لللىاهين واللىابذ والعُاظاث، فالشكابت الذاخلُت مفهىم واظم، ًخظمً

 كلى االإخاػش االإدخملت للجملُت. 

 االإادة الثاهيت: أهداف الركابت الداخليت:

 بسم الله الرحمن الرحيم
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 ؤن الأهذاف االإشاد جدلُلها مً هـام الشكابت الذاخلُت جخمثل فُما ًلي: 

الخدىم في الجملُت: مً ؤحل الخدىم بالأوشؼت االإخلذدة للجملُت وكىامل إهخاحها وفي هفلاتها وجيالُفها • 

ها ومخخلف العُاظاث التي وطلذ بغُت جدلُم ما جشمي إلُه، ًيبغي كليها جدذًذ ؤهذافها، هُاولها، وكىابذ

 ٌ  ػشكها وإحشاءاتها، مً ؤحل الىصى

والىكىف كلى مللىماث راث مصذاكُت كىغ الىطلُت الحلُلُت لها، واالإعاكذة كلى خلم سكابت كلى 

 مخخلف اللىاصش االإشاد الخدىم فيها. 

ف هذسن ؤن ؤهم ؤهذاف هـام الشكابت الذاخلُت هى خماًت ؤصىٌ الجملُت خماًت الأصى •  ٌ: مً خلاٌ الخلاسٍ

، والتي جمىً الجملُت مً البلاء  مً خلاٌ فشض خماًت مادًت وخماًت مداظبُت لجمُم كىاصش الأصىٌ

الإىحىدة واالإدافـت كلى ؤصىلها مً ول الأخؼاس االإمىىت وهزلً دفم عجلتها الؤهخاحُت بمعاهمت الأصىٌ ا

 لخمىُنها مً جدلُم الأهذاف االإشظىمت. 

طمان هىكُت االإللىماث: بغُت طمان هىكُت حُذة للمللىماث ًيبغي اخخُاس دكت ودسحت الاكخماد كلى • 

البُاهاث االإداظبُت في ؿل هـام مللىماحي ٌلالج البُاهاث مً ؤحل الىصىٌ إلى هخابج مللىماجُت صحُدت 

 ودكُلت.   

ىفاءة: إن ؤخيام هـام الشكابت الذاخلُت بيل وظابلها داخل الجملُت ًمىً مً طمان حصجُم اللمل ب• 

الاظخلماٌ الأخعً والىفء الإىاسد الجملُت، ومً جدلُم فلالُت وشاػاتها مً خلاٌ الخدىم في الخيالُف 

 بخخفُظها كىذ خذودها الذهُا.  

ت: إن الالتزام بالعُاظا•  ت االإشظىمت مً كبل الؤداسة جلخض ي حصجُم الالتزام بالعُاظاث الؤداسٍ ث الؤداسٍ

ت مً شإهه ؤن ًىفل للجملُت ؤهذافها االإشظىمت بىطىح  جؼبُم ؤوامشها لأن حمُم ؤخيام العُاظاث الؤداسٍ

 إػاس الخؼت الخىـُمُت مً ؤحل الخؼبُم الأمثل للأوامش.  

 االإادة الثالثت: عىاصر الركابت الداخليت:   
ف الشكابت ال ذاخلُت وؤهذافها ًمىً جدذًذ ؤهم اللىاصش التي ًخظمنها هـام الشكابت الذاخلُت مً خلاٌ حلشٍ

 في الجملُت فُما ًلي:  

: الشكابت االإداظبُت:  
ً
 اولا

تهذف إلى اخخُاس الذكت االإداظبُت للمللىماث ومذي الاكخماد كليها، وحلخمذ هزه الشكابت كلى الاظخخذام 

لت ال ً االإشاحلت الأمثل للحاظب الألي وإجباق ػشٍ لُذ االإضدوج وخفف خعاباث االإشاكبت الؤحمالُت وجىحه مىاصٍ

خم جدلُم هزا الىىق مً الشكابت كً ػشق الجىاهب الخالُت:   الذوسٍت وكمل الخذكُم الذوسٍت وغيرها، وٍ

 وطم وجصمُم هـام معدىذي مخيامل وملابم للملُاث الجملُت.. ۱

 ُلت وشاغ الجملُت.وطم هـام مداظبي مخيامل وظلُم ًخفم وػب. ۲
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 لللىاكذ االإداظبت االإخلاسف كليها.  .  ۳
ً
 وطم هـام ظلُم لجشد ؤصىٌ وممخلياث الجملُت وفلا

. وطم هـام الإشاكبت وخماًت الجملُت وؤصىلها وممخلياتها ومخابلتها للخإهذ مً وحىدها واظخخذامها فُما 2

 خصصذ له ومً رلً إمياهُت اظخخذام خعاباث االإشاكبت االإلابمت لزلً.  

. وطم هـام ملابم الإلاسهت بُاهاث سجلاث مداظبت االإعؤولُت كً ؤصىٌ الجملُت مم هخابج الجشد الفللي 5

للأصىٌ االإىحىدة خُاصة الجملُت كلى ؤظاط دوسي، وجبم رلً طشوسة فدص ودساظت ؤظباب ؤي اخخلافاث 

 كذ جىشفها هزه االإلاسهت.

ً مشاحلت بشيل دوسي لخدلم مً دكت ما جم حسجُله مً بُاهاث ومللىماث مالُت 6 . وطم هـام لإكذاد مىاصٍ

 خلاٌ الفترة االإلذ كنها ميزان االإشاحلت.

اث الجشدًت بذاًت الفترة مً معؤوٌ واخذ ؤو ؤهثر في الجملُت.  وطم هـ.  ۷  ام لاكخماد هدُجت الجشد والدعىٍ

ت:  : الشكابت الؤداسٍ
ً
 زاهُا

ت  ش االإالُت والؤداسٍ عدىذ إلى جدظير الخلاسٍ وتهذف إلى سفم الىفاءة الؤهخاحُت وإجباق العُاظاث االإشظىمت. وَ

ت والذساظاث الؤخصا ش الاهخاج والبرامج والخذسب وغير رلً، وجدلم هزا الىىق مً واالإىاصهاث الخلذًشٍ بُت وجلاسٍ

 الشكابت مً خلاٌ الجىاهب الآجُت:  

جدذًذ الأهذاف اللامت الشبِعُت للجملُت وهزلً الأهذاف الفشكُت كلى معخىي الؤداساث والأكعام التي . ۱

مثل هزه الأهذاف ختى ٌعهل حعاكذ كلى جدلُم الأهذاف اللامت الشبِعُت، مم وطم جىؿُف دكُم ً

 جىؿُفها.

وطم هـام لشكابت الخؼت الخىـُمُت في الجملُت لظمان جدلُم ما حاء بها مً إحشاءاث وخؼىاث التي . ۲

 جدلُم الأهذاف االإىطىكت. 

وطم هـام لخلذًش كىاصش اليشاغ الجملُت كلى اخخلاف ؤهىاكها بشيل دوسي بذاًت ول ظىت مالُت لخيىن .  ۳

 هزه الخلذًشاث الأظاط كلذ االإلاسهاث وجدذًذ الاهدشافاث العلبُت بصفت خاصت. 

. وطم هـام خاص للملُت اجخار اللشاساث ًظمً ظلامت اجخارها بما لا ًخلاسض مم مصالح الجملُت وما 2

حهذف إلى جدلُله مً ؤهذاف وما ًصل إلى مً هخابج ؤو كلى ؤظاط ؤن ؤي كشاس لا ًخخز إلا بىاء كلى ؤظغ 

 وملاًير ملُىت وبلذ دساظت وافُت جبرس طشوسة اجخار هزا اللشاس.  

: الظبؽ الذاخلي:   
ً
 زالثا

شمل الخؼت الخىـُمُت وحمُم وظابل الخيعُم والؤحشاءاث الهادفت إلى خماًت ؤصى  ٌ الجملُت مً وَ

لخمذ الظبؽ الذاخلي في ظبُل جدلُم ؤهذافه كلى جلُُم اللمل  الاخخلاط والظُاق ؤو ظىء الاظخلماٌ، وَ

مم االإشاكبت الزاجُت خُث ًخظم كمل ول مىؿف الإشاحلت مىؿف آخش شاسهه جىفُز اللملُت، هما ٌلخمذ كلى 

 جدذًذ الاخخصاصاث والعلؼاث واالإعؤولُاث.  
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 ت: مكوهاث ومبادئ الركابت الداخليت:  االإادة الرابع   
ٌشخمل ؤي هـام سكابي كلى ميىهاث ؤظاظُت لابذ مً الاهخمام بها ؤو دساظتها بلىاًت كىذ جصمُم ؤو جىفُز ؤي 

هـام سكابي، خُث ًمىً الىصىٌ إلى طمان مللىٌ لخدلُم الأهذاف الشكابُت وحشخمل هزه االإيىهاث 

 :   الأظاظُت لىـام الشكابت كلى ما ًلي

: بِئت الشكابت:    
ً
 ؤولا

حلخبر البِئت الشكابُت الؤًجابُت ؤظاظا ليل االإلاًير خُث ؤجها حلؼي هـامًا وبِئت جؤزش كلى حىدة الأهـمت 

 الشكابُت وهىان كىامل هثيرة جؤزش كليها ؤهمها: 

 هضاهت الؤداسة واللاملين واللُم الأخلاكُت التي ًدافـىن كليها. . ۱

سة بالىفاءة بدُث ًدافـىن كلى معخىي ملين مً الىفاءة مما ٌعمذ لهم اللُام بىاحباتهم التزام الؤدا. ۲

ش جؼبُم ؤهـمت سكابت داخلُت فلالت.   إطافت إلى فهم ؤهمُت جؼىٍ

 فلعفت الؤداسة، وحلني هـشة الؤداسة إلى هـم االإللىماث االإداظبُت وإداسة الأفشاد وغيرها.  . ۳

الزي ًدذد إػاس للإداسة لخخؼُؽ وجىحُه وسكابت اللملُاث التي جدلم ؤهذاف  . الهُيل الخىـُمي للجملُت2

 الجملُت.

 . ؤظلىب إداسة الجملُت في جفىض الصلاخُاث واالإعؤولُاث. 5

ت مً خُث ظُاظاث الخىؿُف والخذسب وغيرها. 6  . العُاظاث الفاكلت لللىي البششٍ

 كلاكت ؤصحاب االإصلحت بالجملُت.  . ۷

: جلُُم 
ً
 االإخاػش:   زاهُا

جفصح ؤهـمت الشكابت الذاخلُت االإجاٌ لخلُم االإخاػش التي جىاحهها الجملُت ظىاء واهذ مً االإؤزشاث الذاخلُت 

ؤو الخاسحُت، هما ٌلخبر وطم ؤهذاف زابخت وواضحت للجملُت ششػا ؤظاظُا لخلُم االإخاػش لزلً فئن جلُم 

واالإشجبؼت بخدلُم الأهذاف االإدذدة في خؼؽ الأداء  االإخاػش كباسة كً جدذًذ وجدلُل االإخاػش راث الللاكت

لت الأحل ولحـت جدذًذ االإخاػش فئهه مً الظشوسي جدلُلها للخلشف كلى آزاسها ورلً مً خُث ؤهمُتها  الؼىٍ

 وجلذًش اخخماٌ خذوثها وهُفُت إداستها والخؼىاث الىاحب اللُام بها.

: اليشاػاث الشكابُت:  
ً
 زالثا

اليشاػاث الشكابُت كباسة كً ظُاظاث وإحشاءاث وآلُاث جذكم جىحهاث الؤداسة وجظمً اللُام بئحشاءاث 

الإلالجت االإخاػش، ومً ؤمثلت هزه اليشاػاث: االإصادكاث، الخإهُذاث، مشاحلت الأداء والحفاؾ كلى إحشاءاث 

 الأمً والحفاؾ كلى السجلاث بصفت كامت.  

: االإللىماث والاجصالا   
ً
 ث:  سابلا
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ًجب حسجُل االإللىماث وإًصالها إلى  الؤداسة و إلى مً ًدخاحىجها  داخل الجملُت  ورلً بشيل وإػاس  صمني 

ٌعاكذهم كلى اللُام بالشكابت الذاخلُت و االإعؤولُاث الأخشي وختى حعخؼُم الجملُت  ؤن حلمل وجشاكب 

كذ االإىاظب ورلً فُما ًخللم بالأخذار كملُاتها  وكلى ؤن جلىم باجصالاث ملابمت ًمىً الثلت بها و الى 

الذاخلُت و الخاسحُت، ؤما فُما ًخللم بالاجصاٌ فئهه ًيىن فلالا كىذما ٌشمل جذفم االإللىماث مً الأكلى إلى 

الأظفل ؤو اللىغ بشيل ؤفلي إطافت إلى كُام الؤداسة بالخإهذ مً وحىد اجصاٌ مىاظب مم حهاث ؤخشي 

الجملُت  لأهذافها كلاوة كلى خاحت الؤداسة الفلالت لخىلُت االإللىماث الهامت  خاسحُت كذ ًيىن لها ؤزش  جدلُم

 لخدلُم ؤخعً اجصاٌ مهم ومىزىق به ومعخمش لهزه االإللىماث. 

 االإادة الخامست: مراكبت الىظام:  
خذكُم حلمل مشاكبت ؤهـمت الشكابت الذاخلُت كلى جلُُم هىكُت الأداء في فترة صمىُت ما، وجظمً ؤن هخابج ال

جب جصمُم ؤهـمت الشكابت الذاخلُت لظمان اظخمشاس كملُاث  واالإشاحلت الأخشي جم ملالجتها مباششة، وٍ

جب ؤن حشمل ؤهـمت الشكابت الذاخلُت كلى ظُاظاث وإحشاءاث  االإشاكبت هجضء مً اللملُاث الذاخلُت، وٍ

م ووفم ؤػاس صمي مدذد.  لظمان ؤن هخابج الخذكُم جخم بشيل ظشَ

 لسادست: إوشاء لجان بالجمعيت: االإادة ا 
جيش ئ الجملُت في ظبُل جىفُز هـام الشكابت الذاخلُت االإلخمذ لجان لخلُُم وإداسة االإخاػش، واالإشاحلت 

 الذاخلُت.

جىص للجملُت الاظخلاهت بجهاث خاسحُت الإماسظت مهام واخخصاصاث لجان جلُُم وإداسة االإخاػش، واالإشاحلت  وٍ

 عؤولُت الجملُت كً جلً االإهام والاخخصاصاث.الذاخلُت، ولا ًخل رلً بم

  

 االإادة السابعت: مهام لجان االإراجعت الداخليت: 
جخىلى لجىت االإشاحلت الذاخلُت جلُُم هـام الشكابت الذاخلُت والؤششاف كلى جؼبُله، والخدلم مً مذي التزام 

ت وظُاظاث   الجملُت وإحشاءاتها.الجملُت وكامليها بالأهـمت واللىابذ والخللُماث العاسٍ

 االإادة الثامىت: جكون لجىت االإراجعت الداخليت:   
 
ً
يىن معؤولا جخيىن لجىت االإشاحلت الذاخلُت مً مشاحم داخلي كلى الأكل جىص ي بخلُِىه لجىت االإشاحلت وٍ

ً لجان االإشاحلت الذاخلُت وكملها ما ًلي:  شاعى في جيىٍ  ؤمامها. وٍ

ىفاءة والاظخللاٌ والخذسب، وؤلا ًيلفىا بإي ؤكماٌ ؤخشي ظىي ؤكماٌ االإشاحلت ؤن جخىافش في اللاملين بها ال• 

 الذاخلُت وهـام الشكابت الذاخلُت. 

شها إلى مجلغ الؤداسة، وؤن جشجبؽ بها وجيىن معؤولت ؤمامها. •   ؤن جشفم اللجىت جلاسٍ
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 لعُاظاث الجملُت مً كبل ؤن جدذد ميافأث مذًش لجىت االإشاحلت بىاءً كلى اكتراح لجىت االإشاحلت وفل• 
ً
ا

 ؤكظاء االإجلغ 

مىً مً الاػلاق كلى االإللىماث واالإعدىذاث والىزابم والحصىٌ كليها دون كُذ. • 
ُ
 ؤن ج

 االإادة الخاسعت: خطت االإراجعت الداخليت:  
حلمل لجىت االإشاحلت الذاخلُت وفم خؼت شاملت للمشاحلت ملخمذة مً لجىت االإشاحلت، وجدذر هزه الخؼت 

 كلى الأكل.ظىى 
ً
ا جب مشاحلت الأوشؼت واللملُاث الشبِعت ظىىٍ ، وٍ

ً
 ٍا

 االإادة العاشرة: إجراءاث االإراجعت الداخليت: 
 جلييم إجراءاث الركابت الداخليت الخاصت بالإيراداث واالإصروفاث للجمعيت حسب الآحي:

 جلُم إحشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة الؤًشاداث.   - ؤ

 شكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة االإصشوفاث. جلُُم إحشاءاث ال - ب

 دورة الؤيراداث: 

 جخيىن دوسة الؤًشاداث مً الخؼىاث الخالُت:  

 جللى ؤمش الخبرق مً االإاهذ. .2

 حسجُل ؤمش الخبرق. .4

 جدصُل مبلغ الخبر .2

 «الخطواث الخمهيديت الإراجعت العملياث بدورة الؤيراداث»مدخل العملياث: 

االإشاحلـت لابـذ للمداظـب مـً الخلـشف كلـى ػبُلـت كمـل الجملُـت واللاملُـً فيهـا، وهزلـً كبـل البـذء بلملُـت 

م لأكماٌ وؤوشـؼت الجملُـت وجدذًـذ  اللىاهُـً الخـي جخظـم لهـا الجملُـت، وهزلـً الخلـشف كلـى ظُاظـت الدعـىٍ

 ؤزـش رلـً كلـى ظُاظـت حمـم الخبركـاث وهلخصهـا فُمـا ًلـي:

 است الدسويم:سي -أ

م  إن اظدُلاب خؼت الدعىٍم ؤمش طشوسي للمداظب ورلً لفهم آلُت خذور الؤًشاداث التي جيخج كً حعىٍ

م.  ؤوشؼت الجملُت، هما جخذم في الىكذ هفعه كملُت إكذاد خؼت الدعىٍ

 الالتزاماث اللاهوهيــت: -ب

 لمىٌ بها.ًجب كلى االإداظب الخإهذ مً التزام الجملُت باللىاهين والأهـمت االإ

 جدفم العملياث وعىاصر الركابت: -ج

ًلصـذ بخذفـم اللملُـاث الصُغـت الخـي ًخـم بهـا جخابـم اللملُـاث والخـي ًمىـً مـً خلالهـا للمداظـب الحىـم 

ـخ   لخاسٍ
ً
بشـيل ؤولـي كلـى إحـشاءاث هــام الشكابـت الذاخلُـت فـئرا واهـذ ظـىذاث اللبـع والشـُياث حعـجل جبلـا

 وسودهـا.
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 معلعـلت فمـً خـلاٌ هـزا الؤحـشاء ًمىـً للمداظـب الخإهـذ مـً ؤن حمُـم 
ً
وجدمـل هـزه العـىذاث ؤسكامـا

كملُـاث الخبـشق كـذ ظـجلذ خعـب حعلعـلها ووفـم الشـُياث، وهـزا مـا ًذفـم باالإداظـب إلـى اخخُـاس كُىـت 

، ومـً زـم ًمىـً لـه الاهخلـاٌ إلـى مشخلـت االإؼابلـت مـا بُـً كُـم صغُـشة للخإهـذ مـً ظـلامت هـزه اللملُـت ودكتهـا

ت مـم اللُـم االإعـجلت فـي الحعـاباث البىىُـت للُمتهـا االإدـذدة.   هـزه العـىذاث الُىمُت ؤو الشـهشٍ

إن جذفم اللملُاث الخاصت بذوسة الؤًشاداث ًمىً ؤن ًخظمً مجمىكت مً الؤحشاءاث الشكابُت داخل 

 لُت بدُث ًمىً جلعُمها كلى الىدى الخالي: الجم

 إجراءاث الركابت الداخليت:

لـىم كعـم االإداظـبت بىـاءً كلـى رلـً بئصذاس ظـىذ  جبـذؤ الؤحشاءاث بخللـي االإبلـغ مـً االإخبـشق ؤو االإاهـذ ؤو اللظـى وٍ

 خُـث ًىـىن العـىذ مـً كـذة وعـخ 
ً
مـم الللـم بـإن معـدىذ اللبـع ًدمـل اظـخلام االإبلـغ ظـىاء وان شـًُ او هلـذا

سكـم مدعلعـل بشـيل معـبم بدُـث ٌعـمذ رلـً بدعـهُل إحـشاءاث الشكابـت كلـى االإعـدىذاث االإفلـىدة، وجىصَـم 

 وعـخ معـدىذ اللبـع همـا ًلـي: 

 اليسخت الأولى: جشظل إلى اللمُل لإكلامه بالحصىٌ كلى االإبلغ مم خؼاب شىش. 

 : جشظل إلى كعم االإداظبت. اليسخت الثاهُت

 اليسخت الثالثت: جبلى في الاداسة. 

 ًجب ؤن ًخظمً هـام الشكابت الذاخلُت ما ًلي: 

وحىد إداسة معخللت ؤو كعم معخلل له صلاخُت اجخار اللشاس في كملُت جللي الخبركاث، خُث ًلىم هزا 

شـخص االإخخـص الـزي ًلـىم بالدعـجُل فـي اللعم بئحشاء دساظت مىظـلت لأوطـاق االإاهدُـً، وبالخالي فـئن ال

ـش للخبركـاث االإخللـاة.  الذفاجـش لا ًجـىص لـه الخذخـل فـي كملُـت إكـذاد االإعـدىذاث والخلاسٍ
 

 إجراءاث الركابت الداخليـت على أوراق اللبض:

 .واضحًا 
ً
 جدذًذ ظلؼت مً له خم في إصذاس ظىذاث اللبع وجدذًذحها جدذًذا

  الفصل الخام بين مً بلهذجه هزه الأوساق وبين الاخخصاصاث الأخشي التي جخلاسض مم ػبُلت كمله

 مثل ؤمين الصىذوق.  

 .ٌاالإدافـت كلى ؤوساق اللبع ورلً بىطلها في ميان ؤمً وفي خُاصة مىؿف معؤو 

 سجلها جخصُص ًىمُت خاصت لأوساق اللبع حسجل فيها حمُم البُاهاث الخاصت باالإعدىذاث التي ح

 الجملُت كلى االإخبركين والاكظاء، وؤهم ما ًجب ؤن جخظمىه هزه الُىمُت مً بُاهاث: 

o  اظم الحعاب 

o  اظم االإسحىب مىه 
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o  خ السحب  جاسٍ

o .مبلغ الخبرق 

o .كمل حشد دوسي مفاجئ بين هشف البىً وبين ما هى مذون بُىمُت ؤوساق اللبع 

o  .ش الذوسٍت كً مبالغ الاًشاداث  إكذاد الخلاسٍ

 ءاث الركابت الداخليت على االإلبوضاث الىلديت:إجرا

حلخبـش هـزه الؤحـشاءاث حـضء هـام مـً ؤحـضاء الشكابـت الخـي إن اجصفـذ باللـىة ؤدث إلى حعـهُل كملُـت االإشاحلـت، 

 خُـث ؤن ؤهـم الؤحـشاءاث الىاحـب جىفشهـا فـي هــام الشكابـت الذاخلُـت الخـاص باالإلبىطـاث الىلذًـت هـي: 

  جلعُم اللمل وفصل الاخخصاصاث االإخلاسطت، وجلعُم اللمل ٌلني جىصَم وشاغ اظخلام الىلذًت

كلى ؤهثر مً شخص بدُث ًخىلى الأوٌ جىـُم معدىذ اللبع والثاوي ًلىم بلبع االإبلغ االإدذد 

 والشابم ًخىلى إًذاق االإبلغ في خعاب 
ً
االإبالغ االإلبىطت ؤما الثالث فُلىم بدسجُل رلً مداظبُا

 الجملُت بالبىً.

  التي جدمل ؤسكام مدعلعل. « إشلاس اللبع»ػبم الؤًصالاث 

 فصل إحشاءاث اللبع كً الذفم   

 الجشد االإفاجئ 

 جلييم إجراءاث الركابت الداخليت على الؤيراداث:

ـم االإداظـبت، ًلـىم سب خـم غالبـا كبـل فشٍ ِـغ االإشاحلـت كىـذ اهتهـاء جىصُـف إحـشاءاث الشكابـت كلـى الؤًـشاداث، وٍ

ـم مـذي جدلُلهـا  بخلُُـم دوسة الشكابـت كلـى الؤًـشاداث لخدذًـذ دسحـت الاكخمـاد كلـى الشكابـت االإعـخخذمت كـً ػشٍ

 للملُـت اظـخلام الىلذًـت.
ً
 ممازـلا

ً
 للأهـذاف االإخىكلـت همـا ًجـشي جلُُمـا

ـت بشـيل كلـى االإذًـش الخىفُـزي ؤن ًلـشس مـا هـي الؤحـشاءاث فـي ه  ــام الشكابـت كلـى دوسة الؤًـشاداث الخـي حلـذ كىٍ

وافـي لإمـيان الاكخمـاد كليهـا ومـا هـي هلـاغ الظلـف الىاججـت كـً غُـاب بلـع الؤحـشاءاث االإشغىبـت الخـي ًجـب 

 ؤن ًلُـم مـذي جإزيرهـا اللُمـي فـي اللىابـم االإالُت.

 دورة االإصروفاث:

االإصشوفـاث وافـت اللملُـاث االإخذاخلـت فُمـا بُنهـا والخـي تهـذف إلـى الحصـىٌ كلـى ؤصـىٌ زابخـت ؤو ًلصـذ بـذوسة 

شـشاء مـىاد بالإطافت إلى اللملُاث الىاججت كً رلً والتي جضامً بذفم مبالغ اكخىاء ؤصل ؤو ششاء مىاد 

، زـم ًلـي رلـً الاجصـاٌ باالإىسدًـً وبدـث للجملُت وجبذؤ دوسة االإصشوفاث بئكـذاد ػلـب شـشاء داخـل الجملُـت

مىطـىق الأظـلاس واالإىاصفـاث الأخـشي وجدذًـذ الجهت التي ًشاد الششاء منها، وبلذ رلً ًخم اظخلام البظاكت ؤو 

 الأصل وجيخهي دوسة االإصشوفاث بذفم زمً الششاء وحسجُله فـي دفاجـش الجملُـت.

 حيازة الأصول الثابخت:
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مـً جدذًـذ هـىق الأصـل االإشـتري واظـخلمالاجه وبشامـج الصُاهـت االإخلللـت بـه ورلـً بلصـذ لابـذ للمداظـب 

ت والشؤظمالُت االإخلللـت بـه، همـا ؤهـه مـً الظـشوسي الفصـل بُـً الأصـىٌ  الفصـل وجدذًـذ االإصشوفـاث الؤداسٍ

دثمشها ولا جملىهـا (ؤصـىٌ معـخإحشة) ومـا ًترجـب الثابخـت الخـي جملىهـا الجملُـت وحعـدثمشها وبُـً جلـً الخـي حعـ

عمذ باظتهلاهها  كلـى رلـً مـً كملُـاث مداظـبُت خاصـت بـيل منهما ، فالأولى جـهش في الذفاجش والسجلاث وَ

بِىما لا جـهش الثاهُت في السجلاث والذفاجش ولا ٌعمذ باظتهلاهها وإهمـا ٌعـمذ بدعـجُل حمُـم االإصشوفـاث 

 ت بهـا بالإطافـت إلـى بـذٌ اًجاسهـا العـىىي.االإخلللـ

 جدفم العملياث:

ًلصـذ بخذفـم اللملُـاث الخـاص بـذوسة الحُـاصة واالإصشوفـاث آلُت حعلعـل اللملُـاث الخـي ججـشي ؤزىـاء شـشاء 

شاءاث الخاصـت االإـىاد واكخىـاء الأصـىٌ الثابخـت بالإطافـت إلى مجمىكـت االإعـدىذاث الخـي جشافـم رلـً والؤحـ

بالشكابـت الذاخلُـت االإلخمـذة مً كبل الجملُـت، خُـث ًمىـً للمداظـب ملشفـت رلـً مـً خـلاٌ االإلاسهـاث ؤو 

 االإلاخــاث االإباشـشة.

 إجراءاث الركابت الداخليت على عملياث الشراء:

ذًش الخىفُزي ؤو مً جبذؤ كملُت الششاء كادة مً خلاٌ إكذاد ػلب الششاء مً صاخب الصلاخُت بزلً )االإ

ًفىطه( ًىــم ػلـب شـشاء، وبلـذ هـزه اللملُـت ًخـم الاجصـاٌ باالإىسدًـً وجدذًـذ هـىق ومىاصفـاث البظاكـت 

وهزلـً جدذًـذ ؤظـلاسها واخخُـاس االإـىسد االإىاظـب فـي خـاٌ حلـذد االإىسدًـً، زـم ًىــم ؤمـش شـشاء، وكىـذ اظـخلامها 

مزهشة »لـت مىاصفاتهـا للمىاصفاث االإزوىسة في ؤمش الششاء خُث ًىـم مزهشة اظخلام ًخـم الخإهـذ مـً مؼاب

 « الفاجـىسة»هما جخللى دابشة الحعاباث معدىذ البُـم «.  إدخاٌ بظاكت

الـزي ًىـمـه االإـىسد ممـا ًمىـً دابـشة الحعـاباث مـً إحـشاء الشبـؽ واالإؼابلـت بُـً ؤوامـش الشـشاء وؤوامـش البُـم 

الخاصـت بهـا، وفـي جهاًـت اللـام حشـيل االإؼابلـت االإعـدىذًت ؤداة هامـت ٌعـخخذمها االإداظـب، خُـث ؤن جىافـش 

م،  ؤوامـش الشـشاء لـذي دابشة الحعاباث دون ؤن جشفم بمزهشة إدخاٌ ٌشير إلى إن البظاكت لا جضاٌ بالؼشٍ

اث الآحلـت ًدخـم إؿها سهـا طمـً بظاكـت آخـش االإـذة، وفـي خـاٌ كـذم إزباتهـا وبالخالي فئن إدساحها طمً االإشترً

 باليعـبت لللىابـم االإالُت.
ً
 بالذفاجـش ًجلـل ؤزـش هـزه اللملُـت ملذومـا

باالإلابل فئن اظـخلام البظاكت وجىـُم مزهشة اظـخلام وإسظـالها إلى دابشة الحعـاباث دون ؤن جشفم بفاجىسة 

الششاء ٌلخبر دلُلا كلى وصىٌ البظاكت إلى االإخاصن وبالخالي لابذ مً حسجليها في  البُم االإشظـلت مً االإىسد ؤو ؤمش 

اث.    خعاباث االإىسدًً وإطافتها إلى خعـاب االإشـترً

ومما جلذم ًمىً للمداظب الخلشف كلى بلع إحشاءاث الشكابت الذاخلُت التي جخص كملُت الششاء مً  

 خلاٌ:

اث معخللت كً إداس  .2 ً واظخلام االإىاد.وحىد إداسة االإشترً  ة الخخضٍ
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الفصـل بُـً الاخخصاصـاث االإخلاسطـت مـم اخخصـاص ؤمُـً االإعـخىدق الـزي لا ٌعـمذ لـه بئكـذاد  .4

 معـدىذ الشـشاء ؤو فاجـىسة البُـم. 

 الدسجُل في الذفاجش مً كبل دابشة الحعاباث وبصىسة معخللت. .2

 وبين البُاهاث االإسجلت في الذفاجش.إحشاءاث االإؼابلت ما بين الىشف االإشظل مً االإىسدًً  .2

 مؼابلت ؤسصذة الأظخار االإعاكذ للمىسدًً مم سصُذهم في الأظخار اللام .5

 جشكُم ؤوامش الششاء بصىسة مدعلعلت. .6

 إجراءاث الركابت الداخليت على االإخسون السلعي:

 بُت الهامت منها: إن الشكابت الذاخلُت العلُمت كلى االإخاصن ًجب ؤن جخظمً مجمىكت مً الؤحشاءاث الشكا

 بدُث ًيىهىا معئىلين كما ًلي:
ً
 جدذًذ معؤولُاث مىؿفي االإخاصن جدذًذا واضحا

 اظخلام البظاةم الىاسدة بلذ الاهتهاء مً فدصها. .2

 معً سجلاث ؤو بؼاكاث ٌسجل بها الىاسد واالإىصشف مً البظاةم.  .4

 ذ الأدوى.إكلام االإعؤولين بىمُت البظاكت االإىحىدة لذحهم ولما كاسبذ مً الح .2

 اجراءاث الركابت الداخليت على االإدفوعاث الىلديت:

 إن هـام الشكابت الذاخلُت االإخللم باالإذفىكاث الىلذًت ًجب ؤن ًخظمً ما ًلي:

: مىؿـف ًلـىم بئكـذاد ؤمـش الصـشف وآخـش ًىــم الشـًُ  .2
ً
الفصـل بُـً الاخخصاصـاث االإخلاسطـت فمثـلا

ىكلـه وزالـث ًلـىم بالدعـجُل فـي الذفاجـش.   وٍ

 الفصل بين ؤماهت الصىذوق االإخلللت باللبع وبين جلً االإخلللت بالذفم. .4

بششغ ؤن جدمل هزه الشُياث ؤسكام مداولت الالتزام بئحشاء كملُت الذفم بمىحب الشُياث  .2

 مدعلعلت.

م الشُياث االإلغاة واالإدافـت كليها في دفتر الشُياث. .2  كذم إجلاف وجمضٍ

 الحصىٌ كلى إشلاس مً االإىسد ًفُذ بإن كملُت الذفم كذ جمذ. .5

ادة جدىٌ إلى البىً. .6  جدذًذ العلف الأكلى الإىحىداث الصىذوق وؤي صٍ

 ؼابلتها مم الأسصذة في الذفاجش.الجشد االإفاجئ لصىادًم االإششوق وم .7

 إجراءاث الركابت الداخليت على الأصول الثابخت:

 ًجب ؤن ًخظمً هـام الشكابت الذاخلُت كلى الأصىٌ الثابخت الىلاغ الخالُت:

 جدذًذ االإعؤولُاث والاخخصاصاث االإخلللت بالأكماٌ الخالُت. .2

 االإىافلت كلى الششاء 

  اظخلام الأصىٌ وجشهُبها 
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  صىٌ االإشتراةدفم كُمت الأ 

 لعُاظت الجملُت. .4
ً
ت للإطافاث الشؤظمالُت جبلا  وطم ميزاهُت جلذًشٍ

 جىـُم سجل للمىحىداث الثابخت ًبين: .2

  اللذد 

 الىىق 

 خ الششاء  جاسٍ

 الخيلفت 

 هُفُت الاظتهلان 

 الخإمين كلى الأصىٌ طذ الأخؼاس االإخخلفت. .2

 الفصل الخام بين هفلاث الصُاهت والىفلاث الشؤظمالُت. .5

6. .  جدذًذ الأظاط الصحُذ لاظتهلان ول هىق مً ؤهىاق الأصىٌ

 إخيام الشكابت كلى كؼم الغُاس والأدواث واالإهماث الصغيرة. .7

 دساظت الجذوي الاكخصادًت مً اكخىاء الأصىٌ ؤو اظدئجاسها  .8

 الجشد االإفاجئ لللذد والأدواث ومؼابلتها مم ؤسصذتها في الذفاجش. .9

ت و  .22  الىفلاث الشؤظمالُت.الخمُيز بين الىفلاث الؤداسٍ

 االإادة الحاديت عشر: جلرير االإراجعت الداخليت:  
 كً ؤكمالها وجلذمه إلى مجلغ الؤداسة ولجىت االإشاحلت بشيل سبم 

ً
 مىخىبا

ً
شا حلذ لجىت االإشاحلت الذاخلُت جلشٍ

 لىـام الشكابت الذاخلُت في الجملُت وما
ً
ش جلُُما جب ؤن ًخظمً هزا الخلشٍ اهتهذ إلُه  ظىىي كلى الأكل، وٍ

اللجىت مً هخابج وجىصُاث، وبُان الؤحشاءاث التي اجخزتها ول إداسة بشإن ملالجت هخابج وجىصُاث االإشاحلت 

 العابلت وؤي ملحىؿاث بشإجها لاظُما في خاٌ كذم االإلالجت في الىكذ االإىاظب ودواعي رلً.

 وجلذمه إلى مج
ً
 مىخىبا

ً
 كاما

ً
شا لغ الؤداسة ولجىت االإشاحلت بشإن كملُاث حلذ إداسة االإشاحلت الذاخلُت جلشٍ

ذ خلاٌ العىت االإالُت وملاسهتها مم الخؼت االإلخمذة وجبين فُه ؤظباب ؤي إخلاٌ ؤو اهدشاف  االإشاحلت التي ؤحشٍ

 كً الخؼت )إن وحذ( خلاٌ الشبم الخالي لنهاًت العىت االإالُت االإلىُت. 

ش لجىت االإشاحلت الذاخل ش بصىسة خاصت ما ًلي: ًدذد مجلغ الؤداسة هؼاق جلشٍ  ُت كلى ؤن ًخظمً الخلشٍ

 إحشاءاث الشكابت والؤششاف كلى الشؤون االإالُت والاظدثماساث وإداسة االإخاػش. •

ت ؤو غير االإخىكلت. •  جلُُم جؼىس كىامل االإخاػش في الجملُت والأهـمت االإىحىدة؛ الإىاحهت الخغُيراث الجزسٍ

لُا في جؼبُم هـام الشكابت الذاخلُت، بما في رلً جدذًذ كذد االإشاث جلُُم ؤداء مجلغ الؤداسة والؤداسة الل•

 التي ؤخؼش فيها االإجلغ بمعابل سكابُت )بما في رلً إداسة االإخاػش( والؼشق التي كالج بها هزه االإعابل. 
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و كذ ؤوحه الؤخفاق في جؼبُم الشكابت الذاخلُت ؤو مىاػً الظلف في جؼبُلها ؤو خالاث الؼىاسا التي ؤزشث ؤ•

جؤزش في الأداء االإالي للجملُت، والؤحشاء الزي اجبلخه الجملُت في ملالجت هزا الؤخفاق )لاظُما االإشىلاث 

ت للجملُت وبُاهاتها االإالُت(  ش العىىٍ  االإفصح كنها في الخلاسٍ

 مذي جلُذ الجملُت بإهـمت الشكابت الذاخلُت كىذ جدذًذ االإخاػش وإداستها. •

 ملُاث إداسة االإخاػش في الجملُت. االإللىماث التي جصف ك•

 االإادة الثاهيت عشر: حفظ جلارير االإراجعت الداخليت:  
ش االإشاحلت ومعدىذاث اللمل مخظمىت بىطىح ما ؤهجض وما خلصذ إلُه مً  ًخلين كلى الجملُت خفف جلاسٍ

 هخابج وجىصُاث وما كذ اجخز بشإجها. 

 والىفاذ والخعديل(:   االإادة الثالثت عشرة: الأحكام الخخاميت )اليشر  
خ اكخمادها مً مجلغ الؤداسة.     مً جاسٍ

ً
خم الالتزام واللمل بها مً كبل الجملُت اكخباسا  جؼبم هزه العُاظت وٍ

 وجيشش هزه العُاظت كلى مىكم الجملُت الؤلىترووي لخمىً حمُم ؤصحاب االإصالح مً الاػلاق كليها.

خم كشض ؤي -مً كبل لجىت االإشاحلت الذاخلُت-الحاحت ًخم مشاحلت هزه العُاظت بصفت دوسٍت كىذ  ، وٍ

حلذًلاث ملترخت مً كبل اللجىت كلى مجلغ الؤداسة لاكخمادها. حلذ هزه العُاظت مىملت الإا وسد في ؤهـمت 

ولىابذ الجهاث الخىـُمُت في االإملىت اللشبُت العلىدًت ولا جيىن بذًلت كنها وفي خاٌ ؤي حلاسض بين ما وسد في 

 دت وؤهـمت ولىابذ الجهاث الخىـُمُت فئن ؤهـمت ولىابذ الجهاث الخىـُمُت جيىن العابذة.اللاب

  اعتماد مجلس الادارة 
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