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 ��א�א� א��� , ��� �� ���� �א���א� ���� א��א�א� ������� �
�
�� ������¢¡ : ���� �� א��א� ��א 

. ��א��
א�א� �א��¢���א� א������� ����א�£א �� א��כ� א���א


� ���¡ א�¦�א¥א� �א��¤�� �����כ� �� ���א ��§ ������ �¤א ��� א��¢���א�  �
א����  ���� : ��א�¡ 

�א���א�» , �© א�ª ©���� א����א� .



. �
���� : ���� ��� א����
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���� : ���� ����¡ א�¦�א¥א� �© ���� א����א� �© א®א כא� א����� £� ���� א��¢���א� א�����¯ ���
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. ���� ���� ����� א���
�� �� א��¢��� א���א� א�
�א  �����א��� א�¢��� א� ���� : �����


�א �� ���¢���א� ���א�¡ ���א¥ א���° ��א¥ �א���א���  �� ª
�א ��א� א� ������� : ���� �²�³ א��¢±�� 

��	¤א� �� ���¤א� �� ������ �� ��� א���א��� . �´�

�� א���א�� �א�¢
א�א� �א�¦�א¥א� א��א¦¬ ���א��א ��¢
� א����
א� א��א�
� �א������ ��� �£ : �
א����� א��א�

. (µכ�א�) �	א��א �����א���א� � �א���� ���
�� ��א��א �א���א�¤� ��� ���� א���
� א� 

 ª���� ¬א���
א� ���� �א �� �� א® ��א� ��� �
א��� א�� ��� : £� א�¢��� א�����	� ���¢±��
� �� א���
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��א�����  ���� �
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א� ���§ � �£¼�א�����½ : א���א�� �� ��½ �� כ� א���	
א� �� ¹ ��� 

. �
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א��א�  ��א���א  �����  ���  �
א��א�  ���א��  µ���

 ���� ���
א� ��א�¿ א���א� ����א� א���א��� א��א�
� ���µ א���א�¤� �� �

� א������א� א��א�¢�� �
א���

 א��א�א� �� �� א® א���א�א� .���¢א� �
א���

א��א� : א�¾א�¾�

 ��� �� �א� °� �

·� �� ����� ��� ©� , ��� א��א� ��� ������� א����� א��א�
� ��¡ ¦��� א���	
א� 


ª �© ���¦¬ ��א� �א�� ��ª ��� 	א� ���� �° ������ ���·� ���
��א ��� כ� �� ���ª א��� ���א¥ �

א©���א	א� �א����
א� 	���א ��� ��¥ ���א��א ���§ כא�� .

א��א� : א��א��� 

����� א��¤א�  ��� ����� °� À�� � א�
��� א��א� ��כ�ª ����� א©���א	א� �א���� �� ��±¢� °� ��

�� ���´ª ���כ ©� א®  �� ��� א��א� �
�א��א�� , ����� £�� א©���א	א� �א����
א� ��� ��א���א ��� �

א���א� א���א�¬ �����א .

3 ���א����� א��א



4���א����� א��א

�¢�א��א� : א� א

 �א��Â ��א�� א���� 
¶
�� ���´ª ���כ ���¦¬ ��א� ��א�° ��Ã��א �� ��� א��א� �
�� ������ א������� כ�א�� 

���כ א�������.

א��א� :א�¢א��� 

. ª´��� �� �� ��� א��א� �
�� �����א�£א � �����א¦�� א�� ���

א��א� : א�¢א��� 

. �

� א���א��� א��א�
� �א���
�¦ ��� �
�¢�° א	כא� א����� א��א�  -1

 ��� א��א� ���� �א��Â א���א�£א  �
���� �א	כא� א����� א��א�  -2


¡ £�� א����� �א���א�א� א����
��� א������� ��א .��� ������� א����� א��א�� א�� ¹ א��¢±��   -3

 ��� ��� ª

א� א���
� ���� א��¦�² �	�� �� ����� © �
כ� �א�� ��� �
ª �¹ �� א����� א��א�  -4

. ª´��� �� �� א��א�

��� א��א� £� א���¦� א��° ��� א��¦�² ��
ª �� 	א�� �¦�� ºכ �� �¹ �� ��¢
� �° 	כ�  �����  -5

. 
¶

א��� �	כא� א����� א��א�
� ������ ��א� ��� א��א� ���א א� ��À ��א

 ����� �	כא� ����À א�� Éא © ���א��� 
¶

� א��א�
� א������ ��א 	א�
א��¢��� א���� �א���א�א� �א���א  -6

���א .  Éא ���א��א��א�
� , כ�א ��·� ���� £�� א����� כ� 
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��א���� א���: א�¢
א�א� א��א�
� א��א

�
א���א�¤� ��� ���� א��
א�א� א��א�
� �� א���

  ���א��א�: א�¾א

 �´� ªא��� ���
� �¢� א��¢א�א� ���� �� ��� �
�� �� �
�� א������א� א��א��� ���� ��� Ëא���א �����

 �� �

� א��
א�א� �א������א� א��א��¦ ����� ���� ���� ����¤א� ��א�� ��א� �כ�� ���¦�ª א���א�� 

�´�א� ��� �¢���א �·
� ®�° א����� �כ��כ ´�א� �¦�� �¢ � א	�
א³
� ( ��� ����¾�א ��© ���� ) ���
א�א� 

��א¦Ì ���¤א� . ��� °� Í���� 
¶

א��� ��Î כא�� �� �
���� �
א��א�

Ïא���א ��
����אÏ א�¢�� ���

א��א�: א��א���

 Ð
�� �
�³
�� א���אÏ �א��� �� ��
�א� א��א�
� א��¢� �
�¬ �� ���א�¡ א�¢�� �א���א�� א���א��
� �א���

 �
��� �� א����
א� א��א� ����¢����� ���¡ א���א�� א�כא ��כ� �
א� א���כ¸ א��א�� ���� �� �³א� ���

 �

�א� ��א� א���� �א������� ���א���
� ��א ���¡   �א���א��
� ��¡ א�¢
א�א� �א�¦�א¥א� א������

. �
��¦  ���� �ºא��א� א���� א�® �

� �א��א� א�����א©¦��א
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�

� א��¢���א� א�¾����£�

�ºא��א :א��א�


א�א� א��� ��Ã���א א��¢���                                                                                                ��� �¬ �� ���¡ �א��¢��� א���א��� א��¢���א� א�¾���
� א���� א����� �א��¼��


� �¢� א��¢א�א� ��� �����א��א ������ �� �
��� א��¢���א� א���א�� �
 א���כ� �� ��� א���א����´�

����א  ���א� א��א��� א���
א ©���א�£א .


� א���א������

���א��א�: א��א�° 

�� א������א� א���  
�א� ��	�
א¦א� א��א���� ���¬ �� ��� ��� �אÑ א���א��� א��א�
� א������ א��� ���א�¬ 


� ���¾�א�א� ����כא� א���
� א�¾א��� �א������� ��� ��
� א��א¥ ����� 
��א �� א�� �
Ò �א���א�� ���� �¢�

 �¢�  �
��� ����א   ���� ®�כ.   �
Ó� א������  א���א¦��  ��א��� � א���¾�א�א�.   �£  ��� א�����¬   ���א��א

�� א��¤א�. 
¶
 ��א�
א

¶
�א ��� א��� א�� ��� ������ £�� א���א��� ¦¸¥א א��¢א�א� ��́�

µ���� ��
א��
כא� כ��

���א��א�: א�¾א�� 

�א� א���
� ��כ� �א� ���¦¬ א��
כא� ��א א������א� א��א��� א������ א��¢
�� ��כ� �����¬ �� �כ�� 

��א�º א��א¦�� ����כא� . �������א �� ����Ô א���א��� א��¾��� , �� 
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µא� א������
א� �	�� ���¦

��� Ðא�¾א� :א��א�


� £�א �� Ð
�� 
א� א���א� א���µ א��א�� ���א��� ��� א��א�	�� ��� ���� ���¦ �´� ��� �� ¬�

א���� א��¢��� א��א�° �� א���כ¸ א���
�� �א���א�Ö א��¢��ª� Õ א���א� א���µ �� 	���£א כ�א �¬ �� 

��� א��
כא� �א��¢���א� א��א��� א����´� �א����
� ���µ ��´» ®�כ ©	�א ��א��  �

� א����	�� ����

                                            . �
א���	
א� א��א�


א� א������� ��� �
��כ

���א��א�: א��א��� 

 Ôא����� א�¾א��� �א��¢����א� �א������ �א��
כא� ��   ���×� ���� ��¦ �
א��א� א�¢��  ��� �� ��א�� 


� �¢� א��¢א�א�.�� µא�º�� �
�� ���´ª א��� �� ��� א��א� �
���א��� ��� ��כ�� ������ �
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א���� א�¾א��

א���א�� א��א�
� �א���א��� א������ �א����
� א��א��

�
א���א�� א��א�

��� ��א��א�: א� א

 ��� �� ����   °��
   �� ®�כ א������ א��
¶
�� א���   ��� ��ºא ����א �
���� �
��כ�� א�¢�� א��א�  .1

.�
�� כ� �א� כ�א ¦א¥ �� א��¤א� א��א�� ���� ���¢�� ��º �א�� ������ ���א���

 ���� 
��א �  �
א��א�  א����  ���  �
א��� ��א   §��א א���  א�����   �
��  �
�א� �א א��¢א�א�   ��¤�  .2

א̧�א��א ���א  �� כ� �א� �א��� ���¾� �� ���� א���
� �א��  30  / 12   �� �
א̧�
� א���כ¸ א��א�� ���� 
א��


�א.�� µא����א� �א����א� ����� Ù�א���

��� א��� �� ��א�� כ� ��� �א�
� �כא�� א���� א�¾א��� �א����א��� א��א���   �א	������ �¦�א¥ א���   .3

 �� ¡
��� א��א� �א���¢ �
�� ������ �א���
� ����� א����
�א� א���Ã�� ���� ���א�א� ��כ
� א��א� 

. �
א����� א��א� ��� א���


� �¢� א��¢א�א� �א��א� כא�� א����
�א� א������� �א��א� ����א� א���א�� א��א�
� א�¢���� �� ����  .4

��א��� ���
�£א �א��כ� א���א�¬ א��° ���¿ ��ª ���א� א������א� א��א�
� �� א���§ �א��כ�  ���� �
����


�א �א��¤�� א������ �� £�א א����                                            .�� µא����א� �א����א� Ù�א��� 
¶
א�����¯ ���א
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 ������א� א���א�� א��א�
� א����¾�� �� �א� ��� �
���� א���א�¬ �א��א� כא�� א��¢��א� א���א��  .5


� �א��Ãא	א� 	�� א��
א�א� א��א�
� �®�כ �א̧�
� א���� 
א�����´א� �א������א� �א���א�א� �א������א� �א��

��� א���� א��א��  :

 א��¢א�א� �� ���� ��� �
�¢��א� ��א�� א���� א��� � �¹ �א������� א����� �� א���א�� א��א�   �

א��¢���א�  כא��   ������  Ò��  א����  ��£  ¹ � א���  א������א�   ��	  É�·�  �
א���א��   א���� ��א�� 

.Ôא©����א ����א� ��³א               ���א����

:�
��א� �א��� א��¢��א� א����� �א��� ����� ��� א���א	� א��א��   ̄

ميزان المراجعة قبل التسوية  .  •

التسويات الجردية.  •

ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية  .  •

إقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوضات والمدفوعات والإيرادات والمصروفات .  •

إعداد كل من قائمة المقبوضات والمدفوعات والإيرادات والمصروفات والميزانية العمومية.  •
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א̧�
� א�������� 
א���� א�¾א�Ð:  א��

א̧�
� א�������� 
����� א��

���א��א�: א�¢א�« 

 �א� א���א�א� א����� ��¤�� �
����¢� ���� ��� ��·� �
א̧�
� א�������� £� ��� �א� 
א��  .1


� א�� �א� �
א������ ���
��א  �א���א��� א������� ��� א���
� ��� א���� א���כ�� �א�´א�� ��� כ

. µא�£�א Ú���� �א���א�


�א �
��א �א���א�� ��� א��א¥ � ¡
��� א�� �
Ò �×���� א�� ���� ���� א���¢ �
�¢א�� א��¢±��  .2

 Ò

�א ©� א® א���א�א� א���א��� �� א���§ א���א�¬. �£� ���כ ��� ¦�
� א��¢±��
� ��א�כ�� �� א�� ��

. ¿�
� א���א��±¢� ���� ���

א���א��א�   ¡��³  �� �®�כ  א��א���   Ò�Ãא�� א���א��  ���א�   ��  כ��א א��������   �
א̧� 
א��  �� �¢�  .3

 µא©���א ¬¢�� ��Ãא� Ïא�� µכ� אכ��א�����³א � ��
� א���א� א����� �א���א� א����
� �א��� � א��¢���

�� �¦� ���א² ��Ãא¥  �
���א �א��כ� א���� , כ�א ��כ� ����� 	� ��¢�� א��א� א��° 	���ª  א��� ������א


� �©����א� �
א��א ���א��א א �א����� �� £�� ����  ���� א���א�  �א�� ��̧ א���
� �א�����
� ���� א��

א�����.  

. �
�
�א� ��א� א���� �א����
� א©¦��א���� ���א̧��א �א��¤� �א���א�
� א��� �����א © �א�¬ א��  .4
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א̧�
� א�������� 
��א� א���

���א��א�: א�¢א�� 

 ×� 
¶
א̧�
� א�������� ������ ¦��� ���א 
���� א����� א��א� ����א א����
�א� א��א¦¬ ���א��א ���א� א��  .1

.�
�� א��� ���¡ ��ÓאÉ ��£�אµ א���
� ���א ���א�¬ �� ���� ����� ����� א���

��� ����� �כא�� א���א�א� א�������  ����� �
��א� ��א��� ������� �כ� ��� �א�Û� �
���� א���  .2


� א��א�� �� ����� 
¶
��א��£א �א����א� א������� 	¢¬ ��¦ª ���א��א �� א�¢�� א��א�
� א������ ���א ¬¢	

 ��̧ 
�£א   ���� �� ¬Ó�� א�א� א����א� �א©��¾������ ������� �א���� �Ã� �� �

� א��¢א�א� כ�א ��� ������
. �
 ��א ����¬ א��� א������� �����

¶
�� ��� �א	� ���א

א̧�
� א�������� �א���� ��א 
א�����¡ ��� א��

��� ��א��א�: א�¾א

. ��� א��א� ��א̧�
� א�������� �����א�£א  
��� א�����¡ ��� א��  .1

א̧�
� א�������� א�¢���� �� ��א�� ��º �כ���� �� כ� �א� ��א��� ���  
�¬ א���¥ �� ���א� א��  .2

 ��¢���א� � ��
� �¢� א��¢א�א� �א���א�¬ א��א� �א���א¦� א��א�� ��� �� ��� א©���א¥ �� ����כ�� 

 ��� �� ������ ��º �א��א� ��� ��א� ����א� ��א̧�
א� א�������� ��� ��א�� ��º �כ���� �� ��� ��א����א  
א��

.  ª´��� �� �� ��� א��א� �� ��� 
¶
©�� ���
���א�£א �� א���� א����© ���¢�� ��º ��� א����
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 �� Ôא� א���א���א̧�
� א�������� א 

� �¢� א��¢א�א� �� 	א�� ���� ���� �� ����¡ א����� ���  .3

 ��� �
���� �Óא� ����א�א� א���µ �� א�¢�� א��א�
� א�¢א��� ��� ��� ��א��� � א�¢�� א��א�
� א����

. א��א�

 �
א̧�
� א�������� ���� �� ��
� ®�כ א���א��� א��א� 
��א��� ���
� א�� �
����� א��±�� א��א�
� �א���  .4

��א�³  ��´���� �� ���� א����� א��א� � �
א̧� 
��א��� �� א���א� א����� �א�� �
א������ �א��
א�א� א����

. ��� א��א� �
�� ����א  �¢��א��א א��° ����� ���� ��́�� µא©���א

 ��
� �� א�����א�
� ��° 	א� �
א̧�
� א�������� א���· 
© ��� �א�� א�� ��א� א��א�
� א������ �א��  .5

�� ���´ª ���א¥ ��� א©���אÕ א����� �� א�����  �� ��� א��א� �
�� ��א�	�א� �©     ���¦¬ א���א� ¦��� 

א��א� .

��� א��א� �א���אÕ א����� א��א� . �
�א̧�
� ����א��� � 
�� א�� )Ü10א��א�� ����� ( ���  .6
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א���� א��א�� : א�����´א�

א������� א������ (א�����א� א��א���)

���א��א�: א��א�� 


�א ���:� �
���¾� א������� א������ ) א�����א� א��א���( ����  .1
إعانة الوزارة السنوية  •

الهبــــات  •

العضويات  •

الوصايا والأوقاف  •

الزكاة  •

الكفالات  •

التبرعات العامة  •

كافة الإيرادات النقدية اللازمة مثل عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة.  •

���² א���א� א��א�� �� �	� א��¢א�א� א�����	� �א�� א���
� ��� א����כ א��א��� �א�� א����כ� (��   .2
�� א��א� א����
� ®א� א���� ). ��¢¬ א��א�� א��א�
� א��א��

 ��
�א ��
� א� א® כא�� א	�
א³א� א�¢��� א����� ����א�¤� ���� ���� ª����� ����� כ�  ¬�  .3

א² �� א���¹ ��   א©���«.Ãא�

� כא�� א�� א�³ .            ����כא��א́  ��� Ëא���� ���¬ �� �� � ��א� א���
� א�¦�א¥א� א���  .4
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�¦�א¥א� ���
� א�����

א��א�: א������

��א� ��א��� ���º� ����  א����� א��א� �� �

� �¢� א��¢א�א� ���א��� ���
� 	��Ô א����� ���� �� ¬�

 �
�� �� °� À	��Ô א����§ ����� ���
��א � � א� א® א�¦�א¥א� א���א���  �����א ���� �� א��א©� א©��¾�א

 ��� �
���� א����� ���Ï ���� א�Ã�א�א� א�כא�
� ��¢�א� ��כ�� ®�כ ���א���  � �

Ò ��כ א����� �¢�¢��

.  ��º כ� ����� ���� �
���� ( �
��א��� ���א�  א���� א������ (א��Ãא¥ א����� ��� �� ��� א��א�

��א����� א�����

א��א�: א��א	� �א������


��א ���� ���א� ���� ��
��א � © ��� א����א® כא�� א���א�� א������ ����� �
���� Ô��	 °� ��© ��� א���א�� 

 ����א�� א���א��
� א������ ��א �א����כ� 
¶
�� א����� א��א� � ��א Õא���א ��� 

¶
��� א��א� ��א¥א �
�� ��

: �
א����
� א�¢����� �� ���א� א����� א��¢���� ����
� ��¡ א���א�
� א��א�

��א�� א���� א��¢��¡.  -1

א���כ� �� ��� ��¾� א�����.  -2

.�
א����א® כא�� א���א�� א���כ�� �����  -3



�
�����א��
כא� �א��א�� �א�� א���

א��א�: א�¾א�
� �א������

 ½���� ����� ��
� °® ����
כא� �� ��° �� �� 
¶
�א ���א� �
�¬ א���� א���א� א��¢���� ����
� ��� א�·

 ��א�א �� , ��	��Ô         א���
� ��א��� א����� �� א����� א�� �¹ �א����
� ����� ��א ��� ��½ �¤א

 µא��³א �
�¦ ��� �

� ����א¥ �º אÀ ��¬ א������ Ò�� �
�� ���� כא�� א��
כא� א��א�� �א�� א���

. �
���� ª�

� א��
כ ��� ���א� ���� �¢��¢� ��� ��� �

כא� �א�� א������ א� א�� א�����

��א��� ���
� א��
כא� א��א��

א��א�: א�¾א�¾� �א������


��א �� ��� ��
� �¢� א��¢א�א� ���א��� ���א�א� א���
� א�����´� ��
כא� �א���כ� �� ���� �� ¬�


�£א �א��
א� �א�¦�א¥א� א����� ��� ß	��Ô א���
� ��� 	א�� ��½ £� א��
כא� �� ��� א���כ ��� ��� ���א

.�
��� 	��Ô א��� Ëא �א�¦�א¥א� א��� �� א� א®£א ����א�Ã�� �� כא� א���
����� ������ א��א� �א��


��� א����
� �א���א� א�����°�� �
א��� �

א��א�: א��א��� �א������

 �
© ��� ���³א �� ���� א����� �א���� א������ ��� ��� א���§ ��¢אכ א���א�� �א�¢�� א���א��

. �
 ��¤א� א���א�� א��א��
¶
א������� �א��Ãא¥ �� א����כ �®�כ �	כא�א

15 ���א����� א��א
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�
	�ß א������ �א��¢���א� ®א� א��
�� א��א�

א��א�: א� א�¢� �א������

א� א��                                       �א��
כא�  א������  �א���א�  א��א�  א�����   �� �א��  ��א�   ��� ��א¥¶   Ôא�����  �
��  ß����  ��  ¬�

 �� ��̧ ̧�� א�� ��� ´� א����¡ ���� �´� £� א�  �א�
� �א�  ��
�¢���א� �� ���אÔ ®א� � °� �� �
�א���

.ª
�כא� ��� ���¬ א����� ��


א ����כ������ א�����´א� ��

א��א�: א�¢א��� �א������

 �� µא £� ��© ���� �© ��� א����א���כ כ� 
¶

א��� ���� �¬ �� ���� א���א�¬ ���Ûא² א���א�Ö א������


���א.� ��
� �·½ א��¤� ��
א�����´א� א�


� א���א�א����� �
���� ¹
� �

א��א�: א�¢א��� �א������


� �° ���א�א� � ¹ א���
� ��א¥ �� ¦�א� �א�Ñ א���
� �� �א���א �� ��³¡ א���א�¬ א��א��� ��� ¬�

.�ºא���א���א¦� א��א�� ���� ���א��א ��¢א¯ א���
� �א���כ 



�
���א² א��¢א�א� א���כ

א��א�: א�¾א��� �א������

 ����א�� א���א� ������ א��א	� �)כ�א(µ 	¢א¯ ¦א�° �א���א� א�¢���° ��� א����כ א��א�� ���
���» א���
� א� 


א� ����� ª����א�א �� �כ�� א���כ ���¬ 	¢¬ א����� א�·�א�� ����
� �¢���� א�¢�¬  ���א����כ� 

�� ���´ª ���כ  ��  ��א ����� ��� א��א�
¶

א� א������� ���כ ����א	���� 

¶

� א����
� ���א��

� א��
א���·

��ª א���
� ���א®Ñ ��א�
� א�º אÀ א�� ��
� �א����
� ��א¥ כא�§  ����א�א א���כ א��° ���א ¬� Ð
	

.�

� �� א����א� א� ��·א¥ ���
�´א�� �� �·

א���� א� א��: א������א�

���א² ���א� א���
� (א�����א� א� א�¦�)

א��א�: א��א��� �א������

��א ���  : �
��כ�� ���א� א���

                                        ( �
����
¡ ���א�א� ���א� ��א��� ���� µ��� �
1. ���א�  ���א��� (���א� א����� א�� ���� ����

2. ���א� ����א�
� (���א� א���א¥ א���¦��א� א�¾א��� ) .

3. ���א� ���� .

17 ���א����� א��א
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�¦�א¥א� ��µ א�����

א��א�: א�¾����

: µא��� ��� �
����Ï ���� א����� ��א�� א�¦�א¥א� א��א�

 ¡�� µא��� Ö����� ��� ���א��� כ� �� א����� א��א� ��  א��� א�� ��� �� 	¢¬ 	��� (���)   .1

 �

�א �א �®א כא�§ א����� ����א�� ���� 
¶
�¢��א �� ���´�א ���� ���כ� �� ¦�א�� ��	
� א���µ  א������

. א̧�
� א�������� א������ 
��            ���א��ª ��� �כ�� �� 	��� א��

. �

א �� ��§ ��א�» א����̧ ¦ �� 
¶
��   �כ�� א������א�   �� א� ��א� א����� כ�
א  .2

. �¾� 
�� ����� א� ��� �� א��� כא��א����� �
��א��� א�· §�¾� ���¢� ����  .3

.�� א������ א�����א �� א� ��א� א����
¶

א��� �
�¢��� �¾�§ א���� א��� ����  .4

 .�

�� ��� א��� ��
� א�¢��� א�����א �� א� ��� א����	�� ��א���כ�   .5

                                       �� 
��א ���  �� א����   �
א�¾��� א��¢���א�   ��� �א�¬   (µ��  ���) א����   µא���  ���¢�  �
���  .6


� �¢� א��¢א�א� ��� ��א¦�� כא�� א��¢���א� .��
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א����א� א������ ��¦�א¥א��א א� א��

א��א�: א��א	� �א�¾����

:  ª´��� �� �� ��� א��א� �
�� �� ���¢���א���  Ñא��� ©� 
¶
 	כ�א����� �
����� א����א� א��א�

 �¾��� ���´ª ���כ ,  �� ��� א��א� �
�� ��
��א ��� ���� ���� א����� א���� �±ºא����א� א��א  -1

א��
א��                                                          א� ��א�,  א������א�,  א���א�©�,   ����,�
�א©¦��א 
�א� ��א��� �א��א�א�  א����   ����

�אºא���א .�

�א��א��  א�����  ���א�   �¾� א����� א���א�  ®א�   �
�א��כ� א��א�   �� ��א���� א� ��א�  ���א�   -2


�£א .��� �� ���א�כ���א¥, �®�כ ���Ï ���� א��¢���א� א��� �¾�§ �א ��
� ��א¥ א� �

µ�� Ô�³ א����א�

א��א�: א�¾א�
� �א�¾����

: �
�� ��� �א	�� א���Ô א��א�� �� µ�� ��� ¬¦��� א����א� µ�� ���  �� ¬�

.    �� ��
כ ��� א���כ א����א��  .1

.�
���א ��� �� © ��א�� א�¢�� א����� ����µ א����° ��¡ ¦��� א���	
א� א��א�  .2


� ��� ��א� �
���א �	�� © ��כ�� �
� ( ²������� �� ����א � �� ( �
�¬  ��� א��¢���א� א�¾���  .3

���� ������א 
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Ï��º ����� א��
כ    

א��א�: א�¾א�¾� �א�¾����

  . �
�¢���א� ���� ���� °� �� (µ�� ��� �� 
¸ ��� א��¢��� ��´�² א���µ (�א�����  .1

א���א¦�� �א���כ� �� ��� א��¢���א� .  .2


� �¢� א��¢א�א� ���¢���א� .����א�  ��  .3

 (����א� א��
כ ��א��� א���א�¬ ���Ï �� �כ�� א��
כ �א��א �א�� א����� א����� (א��Ãא�� �� א� ��  .4

�� א���µ �א��
כ ���א ���� א���	
א� .� �
���  .5

�כא� � , �

א , ����א�ª���£ ���� , ª א�� ���� 	א� כא� א����� א����� (���) �¬ �� ��כ� ���ª ��א  .6

���א . ��� Ôא��� ������£א 

 �
�� ��� א�� ��  �א����� , ��א���א�� ��� ���א� ��� ��½ �� µא��� ���¢� ��� �
��א�� א����  .7

����� א��
כ.
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כ ��� �א��º

א��א�: א��א��� �א�¾����

:�

כא� ��� �א�� �© ���  א� א® א�¦�א¥א� א����� א��א�º ¬�� ��� ©


� א�¢�� �כ�� 	¢א¯ א���כ� ¡
�� ��³¡ א���א��� �א���� µ��� �� כ
א���כ� �� �� א��  .1

. ����¢����א� �³¬ ���� ����כ ���Ûאµ�� µ א��
כ   .2

 
¶
�� א��� א��� ��µ ��א א��
כ ��´» ���³� ����א¯ ��� א��
כ �� ���א�£א ��
א ¬�³ ���א�����   .3

.����¢����� ��µ א��
כ 


�א�                                                                   ���  ¬¢	  �� �א��)   ���)  ���¦ 
כ º ���א�   ���  ��º  ��  ���  ©  ���  ����  .4

. ��� א��א� �
�א����כ �� £�א א���� �א�¬ ��א��� �


� א��
כ��� �
	��

א��א�: א� א�¢� �א�¾����

 ��� ª�
��� Ñ®��� ²���א��, �

� א����É �א������� ���� �
�¬  א���כ� �� �� א��
כ א��א�� �� א���

א����כ.
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�
�¦�א¥א� � ��³	�ß א��¢���א� א���א��

א��א�: א�¢א��� �א�¾����

 א©	��אË ���� א�¢��א� ���  ́����� ��³ ���א� א���½ �א���µ ���א �� ��
כא�  �
�¬ א� א® א�¦�א¥א� א���א�


� א��¢����� ��¬ �� �כ�� £�� א��¢���א� Ó כא�

� �¢� א��¢א�א� �כ��כ א���� µא�ºא� ���כא� � ��

 Â¢א��� Ëא��	א© ������� �א��¢�¢� � ��א�� £�א  א��¢�¢� ��� א�� �א��א �  Àכ� �א��      ����� �
א��א�

א���·א כ�א �
�Ã» © 	�א    ���
�   א�¦�א¥א� .  

Ô������ Ì¦א��א��� א����° �א�

א��א�: א�¢א��� �א�¾����

��א� �� א�¢�� �� א��� א����°  ��כ�� א����� א�� �¹   ���� ���� ��� Ô������ Ì¦א���¬ �¦�א¥ ¦�� 


� �� 	¢א¯ �¢��� 	�� ���� א�����  ��¬ �¦��£א ��� ̧�א�    �א��¸ א��° �� �¤�� ��
� א��� ��א א�
¶
����א

̧�א� �� א���א��¡  כא���¹  ��א.   ����� א�
¶
��� ¡
�� א���� ª
���  ��  £�א © ��� ����©  	��§ ���áא�א� א�����

                                . �
£�א � �µ א��� א�¢��° א��° ��� �� ��א�� א�¢�� א��א�
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Ôא �� א������� Ëא��	א� א��� �¬ א��� א�

א��א�: א�¾א��� �א�¾����

��א� א���
� , �כ� �א ��¦� �� א�����Ô ���א¥ � �
Ó א������ א�����
� א©	��אË �� ��א����� �� �¤��

. ¡
��א� א���
� ��®א ��§ �כ� ®�כ ���� א��¢±�� ������ �� ����� Ì¦א��א¥ א���  א����° �� א��¦�

µא��� Ï��º

א��א�: א��א��� �א�¾����

 ��� ��
� א�����Ô ��� א����� כ�א �� ��� ¸
����� (��� א���µ א����°) א��¢��� א��¤א�� א��° �  .1

א��
כא� £� א��¢��� א��¤א�� א��° �
¸ ��¬ א����� �� א���כ .

 �̧ ��¢� ��
� �� ���א�
� ��א¥ כא�§ ��כ� ���� �� �Ãא ���� ��� ���� µ��� °� µא��� ���� א���א� �  .2

�á¦�א¥א�   
¶
� ��³א  �
א���  ��� א��¢�����   �
�א��¤א א��¢���א�  ��א���   �

�£א ��כ� �����  ���Ãא��

א���א��
� א���´�� �א��¤א� א��א�� .

 �¢� �
�© ��� א���µ �© ��� א���כ� �� ��� א��¢���א� ���א¦���א ��א��� א���א¦� א��א��� ������ �  .3

. �

� £�� א�¦�א¥א� �� א���א�£א �����א ��א	¬ א���	��� ��� �� ©�±¢�א��¢א�א� 
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µא�����½ �א���

א��א�: א������

 ����� ���א� א���µ א����° �� ��א ª�� �
 �א����
¶
�� ��א� ��א��א É��� �� ��� א��א� �
��� ¡��  .1

 כא���א�¬ �א�¦�� � ���� א��א�א� ��א �� 	כ��א  .
¶
��� ��� א��
כא� ���µ א����א� �א������א� א������

 É���א� ���� א��   ª
��א�° ���� � ̧� ���� ��א�  ��¢� µא���� א�����½  א�	�א� �א�   �
�¦ ��  .2

.ª´א�Ó�� ª���� µא���               ���	� µא����

א���� א�¢א�«: א������א�

���א² א������א�

א��א�: א��א	� �א©�����

�א���א¥ כ� �� א���¦��א� �א���א� א©����כ
� �א���א�  �א��¢�� ����
� ��¾� א����
� א�������  א���א¥ 

: �
�����א� א���
� �� א���א² א��א� �¾��� �
א� א�� ����א�                       א���

א���² א���: �ºא¥ א���� א�¾א��� .  .1


� ®�כ .Ó�... �
�א� �×�ÓאÉ א��כ��̧ �¾� א���³א�
� �א��¢�� �
א���² א�¾א��: א���א� א�����כ  .2


� א�� ���� .��א� א� �̧ א���² א�¾א�Ð : א��¢��  .3
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�ºא��א���א¥ א� ����³

א��א�: א�¾א�
� �א������

�� א������א� �� א���� א�¾א��� �� ����א ��¢¬ ¦��� א���	
א� . �

� א	�
א¦א� א������ ���

א���א�� ��� א������א�

א��א�: א�¾א�¾� �א������

 ���� ��³¡ א���א��א� ���¦¬ � �� �ºא��א�� �א� ����¯ א���א¥ א�� �
��� א���א�� ��� �ºא¥ א	�
א¦א� א���

א���א¥ 

���� א� ��א� ���� Ï��º

א��א�: א��א��� �א������


�א �� �� À����א� Ïא���� ����� ���� א� ��א� ��� © ��א�� א���� א��א�
� ���� א��א� ���� ���

:�
א�����                  א�����
� �®א ��א��� א����Ï א��א�

 א���� א�¢א��� ��� א�����.�� �� � �́� ª¦� ���א̧�א�  �� �כ�� א������ �� �א� ����
� א��  .1

�© �כ�� �� ��³ א� �אÉ �א´» ��� �±א� א���א� �� א�¦�� ��´�² א���� .  .2

 

���א����� א��א
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א���� א�¢א�� : א���� �א�¢��

���א² א����

א��א�: א� א�¢� �א������

�¢����� ���א¦�� א������א� א��� ������א �³
�� א���� . ��� µ�� ���  -1

 ��£ ���¢� ¬�� ��� א��א� �
���א� א���
� ���א��� ��� ���� Éא�Ó� ���¼� ��� µ�� ���  -2

. ª�¦� ��א���� ���� א���א¥ א�·�É א��° ���§ 

:�

� ������ א���
� 	¢¬ א����Ï א��א�� º ���� µ�� ����� ��� ���א¯́   -3

                                                                    ©��  ��º�  ���¾� א�����  �א�¬   ��  ��
א��  ��̧ �  ©�  ��� ��א�£א   ��� 
���א �  א��א�  ���  �
��  ����  - �

.��� �� �© ��� א��� �
� �כ¾� 
¶
 א�¢�א� ���� ��� ��ºא����א�� 

�� �כ�� �¦�א�� א��¢��¡ ��� א����� �� ��� © ��א�� �¢���א� ��א�� , ���� א����� ��� �כ��  ��   - ̄

. �
��� ����Ã �א� ��� �כ¾� �

�¦�א¥א� ��µ א����

א��א�: א�¢א��� �א������

:�

ª ���� א���� א��א�� ���� ��� א��א� �
�� �� �
���» א���� ���¦¬ ���  .1

اسم المسئول عن العهدة.  •

مبلغ العهدة.  •

الغاية من العهدة .  •

تاريخ انتهاء العهدة .  •

طريقة استردادها.  •

���א����� א��א
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¶
�� א���µ ���א�¿ �א�
א ���א��
אÎ ���� א����� ���א ��א ¦א¥ ���א� א����
� א ��א��  �¢��� א����  .2

 ª����� °א�� ������ ��� ©� �
� º ��¢א��� �� כ��א� �¦� �� §���
�א �®א כא�§ �� �� ��¡ ��² א����

. 
�� א����� ��א���� �א�� א���µ ��כ¾� 

����א ���א �א���א�� כ�א �¢� �¢����א ��Ãא �א���א�� . ��� �¢� א����  .3

 �� Ü50 §�¢� א� �� א���� ª��� �� א� Ú��� ��� �� ��º כ� �א��� �� ��א¦�� ��¢��� א���� ���  .4


� א�¦�א¥א�  .�� ¡�� �����Ö א��¾��� ��   �¦�א¥ א����א´� א���

�¬ �� ���� א���� א��¢����� �א���� א��¼��� ��¢��� א���
� א����° ���א ����א�� �� א���כ   .5

.�
��¢א¯ א���
� �� ��� כ� ��� �א�

���א� א����� ��¦

א��א�: א�¢א��� �א������


� ���כ ��� µ�� א� ���א���� ��� �� ��� ���� א���	
א� 
¶
א���א� א���� ���א� �� �א 	¬ א���	
� ���א

���א  
¶
©�¼¢��א��� ��� ����� ���א� ��א ������ א���א�¬  Ôא���� ���א ��� °�� �
��� 	¢א¯ א�����

��� ®�כ . 
¶
���א�¬ ��א��א

���א����� א��א
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��א��� �¢��� א����

א��א�: א�¾א��� �א������

 �� � �� �
��
�£א ��
� �¢� א��¢א�א� ��א��� �¢��� א���� �א�¢�� �א����א�£א �� ��א�� ��� ¬�

��  כ�  ���
� �� �¢���£א �� ��£א ��¢��� א���� �א�¢�� �� א�����
� �� 	א©�    
¶
א����� א��א� ��
א

�� ��א���� ��� �� © ��א�� א����Ö א������  ��¾� �א�¬ א�����  �� א�¢�א� �� ����א ���� �א	� �£����

א����°  .

�� א���� א��¢����� �����² �א��א�א�  µא��� Òא��´

 Ôא����� �� µ�� Ñ®��� �±��� א̧�
� א�������� א������ 
�� א�¢��� א��¢����� �� 	��� א�� µא���  .1

 �
�

� א�����Ô �����א� א����� ��א � ¹ א������א� א���·����� א���² ��� Ðא��� �
�� ����� א���א�� 

. Ôא����� �
����� א���² �� �����                           א©���א� 

א©���א´�   �� µ����א�  «´�� ��
��� ���אÔ כ��   ¬�� .���א�� א�����¯ 	¢¬   Ôא���א  ¡���  .2

.µ���� א�¢א��� ���
�£א ����א �ª כא�� א��¢���א� א���
� א��¼��

: �
�� אכ��א� א����Ï א��א� µ���� �¬ א���כ� �� א���א�
� א��¼��  .3

•  كتابة الفاتورة باللغة العربية .

•  كتابة التاريخ .

���א����� א��א

•  كتابة اسم المستفيد (الجمعية الخيرية 

. "µ) " �כ�א �	א��א �����א���א� � �א����

•  ختم الفاتورة بختم (صرفت) .

•  كتابة مبلغ الفاتورة بالأرقام والحروف .
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���� �ºא¥ א���� א�¾א��� ���� א���א�¬ ��¢��� ��א�
� א��א�� �� א�¢��� א��¢�����      .4

( �
�
�����א� א���� א��¢����� ��� �¢�
� ( ���א� ����� , �����א� ��· �¢���  .5

 �.  א����א� א����� .

( ���
��� א��¢��© ¬¢	 µא��� ��� ) :�
��� א����� א��א� µא��� ���

فواتير خدمات .  •

نفقات صحية .  •

التأهيل والتدريب (مواصلات )  •

يتم الصرف على البنود الأخرى المعتمدة على حسب الحاجة الطارئة للأسرة بعد موافقة المدير العام الخطية   •

. �
�
¯ .  א������א� א���·

: �
��� א����� א��א� µא��� ���

فواتير الكهرباء والماء .  •

بريد .  •

صيانة وترميم مباني ( الفرع ) .  •

                                                                           ��א�  ����  ,� א©���א́  µ��  ��� �א��א�א�  א����²  ���א�   ¡
����  ��א��א  �א��א�  �
א��א� א��±��   ��א�  ����

.������ א��א� ��½ ����½ א����א� א��� © � ¹ א���
� �� א��� © �¢א�� �	כא� א�� �
���א��� � ��� �
א��±�� א��א�

صيانة وإصلا أجهزة .  •

مواد نظافة .  •

محروقات .  •

صيانة سيارات .    •

���א����� א��א
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א���� א�¾א�� : א���א¦� א��א��� ���א�¬ א��¢א�א�

��א� א���א¦� א��א���

א��א�: א��א��� �א������

 �� 
א�א� ��¦�א¥א� א���� �א���א�� א������� ¡
��� ��� ������ א��כ�� �א���א¦�� א��א��
� �א����¡ 

.���� 
¶
©�� �
��א� א���א¦�� א��א��� ¿�
��א ��²�³ א����� א��א� ���א����� א��א� �א���כ� �� �א     �
�� ���

�
���א�¿ א���א¦�� א��א��

א��א�: א� �¢��

 �����א����א ���¦��א��א, �� �

� ����� א����� �
���� א���א¦� א��א��� ��´� ��א�¿ א���א¦�� א��א��

 ��� �
��א���ª ��¬ �� ����� ���א�¿ א���א¦�� א��א��� �
����� ����א¦�� ��²�³ א����� א��א� � ���¦

            : �
א���א	� א��א�

 Ð
�� �

¡ א�����א��א�
� �א���א��
� ����א� א��
�� �א���א�� �א�¢�� א���א����� ��� ��א���כ�   .1

 �� °��

� �� א����² א��א��� ��א �� 	א�� א��¢
� א����� �¢
�
�א ��א¥ �א���כ¸ א������כ� א©���א� 

. ��âא�� �א� א��א�¬ א�

כא��   ��  א������  ¬
�א��א� �א�¦�א¥א�  �א��¤��  א�¢
א�א�   �
����  ¡
���  ����  �� א���כ�   .2

. �
א��א©� א��א���  �א��א�

���א����� א��א
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. �

� א������¹ ���א��� ���� �	�כ� א��¢א�א� א������ ����א¥ א���° 	�� �א�� ��א���כ�   .3

 ���א̧�  א�� א���כ� �� ��� ��³א� א���א¥ �א����� �א©��א�
א� �¦�
� ���א² א��¢���א� א��� ����   .4

.�
א���
� �א� א�·

�� ��³¡ א��
א� ����א� א���  �
����כא� א��� ��� Ëא���� �����א�¦�א¥א� א� ���� ��א���כ�   .5


¢� �� א����² .����    א��¢����א� �א���¦��א� א�¾א��� �א���� �� א�����Ô ��א¥ �� א���כ¸ א�� Ì¦א��א�


� �א��� �����כא��א �� ��� ��א�¹ ��� �
��¦��א� א��� �
�� ���
� ºא�·� ��¦� ��א���כ�   .6

א������ .

�א �� �¤א� א���� א�¢���°. ��� ��א́�� �
א���כ� �� ��� �¦�א¥א� º±�� א�����  .7

�¢���א��א ��� א�·
� ����א��א �א���א�� �א�¢�� � �
��א� א���� �
�� �¦�א¥א� ����� ��א���כ�   .8

. �
א���א��


� א��א���.�

� א���א¦� א��א��� ��� א����� א��א� �© �
�א � �¹ �א���� א�����¦���� �כ��   .9

���א����� א��א
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��א�¬ א��¢א�א�

��א¦� א��¢א�א� א� א�¦�

א��א�: א��א	� �א� �¢��


� 	¢¬ א��¤�� א������ ��א �̧� א�¢�אÕ ���א¦� 	¢א�א� �א�¦� א��כ�� �� ��א� א���� א����
� א©¦��א ��


� �כ� �� �א��� א�����´א� ���א¦�� א��¢א�א� א� �א� 
¶
�����א 

¶
���¹ 	¢א�א� א���
� א���� ����� ���א


� �� ��א�� א�¢�� א��א�
� ����א¥ א���° �� �א̧�
� א���� 
�א������א� ��א��� א���א�א� �א������א� �א��

 �
��¼¢� °�
��� א����� א����� , �
��� א��¢א�א� ��©�� א���א�� א��א�
�  א������ �� ��א�� א���� א��א�

. ª���א¦� א��¢א�א� ��א¥ ��א ��
ª א��¼�� א��א�
� ����א�� ¦��

�
�א���� א��א�� : �	כא� ��א

�
��	כא� ��א

א��א�:א�¾א�
� �א� �¢��

. �

��א ��� ¦�א� א©���אÀ �א������� ��� א��א� ����° א���� �א����� א��א�
� ��� ���א�£א 

א��א�: א�¾א�¾� �א� �¢��


�£א ���� ����� א��א�) א����
�א� א��� ��� �� �
��� א��א� (��� א�����¡ ��� א����� א��א� �
�� ����

���א����� א��א
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א��א�: א��א��� �א� �¢��

. �

�א  �� א����� א��א��� À����א� ªא�
	 �� ½��� 
¶
�� ��א� ��א��א ½���� ��� א��א� �
���

א��א�: א� א�¢� �א� �¢��

 ������ ¡������ א����� א��א�
� ���� א������ ���¦¬  ��� ������ ��� ��� ��א��� ��� א��א� ¬�

.  �
�� א����� א��א� �̧ �� © 
¶
א����¡ ��� ���א�� ¦¸¥א

א��א�: א�¢א��� �א� �¢��

.  �
��� כא�� א���א��� א��א�
� א� א�� �א��� �
�¢�° �	כא� א����� א��א�

א��א�: א�¢א��� �א� �¢��

 �
�� �	כא� ����À א����� א��א� Éא © ���א���   
¶

� א��א�
� א������ ��א 	א�
א��¢��� א���� �א���א�א� �א���א

. ª�� Éא ���א��כ�א ��·� ���� £�� א����� כ� 

���א����� א��א
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 ����א� א��א��
�א
¦��� א���	
א�

(1) ��� ���¦

�

א� ���א� ���¤�� �א���א�» א��א�	��

���א����� א��א

:      �¤	��


�א ��
א� א����
¡ �א��´א² א��א�
� �� א���
� א��� ���£א )א���א¦� א��א���( ���� ��� ��א���א��� א������ 

�� א����� א��א�. �
��� ���( א����  א����
���)  ��א¥ 
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(2) ��� ���¦


א� ���א� ��א�» º±�� א�����
� �א���א�¬	��

���א����� א��א
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(3) ��� ���¦


א� ��כ
� א��א�	��

���א����� א��א
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(4)��� ���¦


א� א���א�� א������	��

���א����� א��א



38���א����� א��א  



39 ���א����� א��א

 



40���א����� א��א
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42���א����� א��א



43 ���א����� א��א

(5)��� ���¦


� א�����כא�� �� µא����

��	¤א�        :


� א��¢� ��� ��� א©��·�א¥ ���א  .Ó א����א� �א���א� �� א�����כא�: ��א�  .1

                                                                           �� ¡

� ��א�� �א�����כא� ������ ���א��א �� ��� א���¢Ã��� �א�� ��� ����  .2

.  �¢
�����° א����² �א��א�א� א�� ��� �א���כ¸ א��

���É ����א�¢�. ���� �����¸� א�����   .3



44���א����� א��א

(6)��� ���¦


א� א���א�� �� ��³¡ א���א�¢�	��

��	¤א�       :

�Ãא��א �� ���� ��כ�� �	�£� א���א¦� א��א��.� ��� ��� © Ð
��� ��כ
� ��� ��» א��¤א��� ��  .1

��  א�� ��
� ��כ�� �	�£�  ���� ���Ãא��א � ��� ��� © Éא���� �
��� א��א� ���א�� ���� �
�� ����� ��כ
� ��� ���א�   .2


א��א ��� א����� א��א�.��� ����� �

א���א¦� א��א�� ��. ���א �� �¢��
� ��� ��א� �� א���

.Éא���� �

� ��� ��א�� ������� ������ ��א	¬ א���	
� ��·א¥ א���א�¢� ��א¥   .3

. �
�א	¬ א���	
� �� א���א� א���א�¢� £� ��� �א	¬ א���	
� �� ���� א���É א��	  .4



45 ���א����� א��א

(7) ��� ���¦

�ºא��א� א���א¥ א�
	��

��	¤א�       :
�¢���א�  �� 
� �� �·�É א©���א���� Ô�³ א��� ���� ����³ ���� א©	�
א¦א� �·�É א����� ̧ � ��� ©  .1

א���	
א�.
 �
�א� א������¢���� ��א�� א���א� א�����¯ �����£א ��  ��
� א	�
א¦א� א���
� א���כ� ��� ��� ����א  .2
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(8)��� ���¦

���� א��א� ���
א� א���א��� 	��



47 ���א����� א��א

¦��� ��� (9)א�¢��

��	¤א�  :
�א ����·�א. �́Ó ���¢א� ���א¥ א��� ��Ã�� �� ¬�  .1

���א  . É�·א���א¥ א� ����¬ �¢��� א�¢��� �� ��א�� א��א� א��א�� ��   .2
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(10)��� ���¦

��
� �א����א� א��א�א���א³א� א©¦��א

���א����� א��א



49 ���א����� א��א

(11)��� ���¦

�
�� א��� 
� א� �א�א� א��א����� 
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Ôא����� �כ�	כ�� 

Ý£14   /   /   ��	 Ý£14   /   /     �� �����

���א����� א��א



51 ���א����� א��א

�ÝÝ
א��¢��ÝÝא� א���כ
��כ:

��� א��¢א¯:

:�Ýא���



52

א���� ��� (1)

����´א� ���� �¢�� א���
� ��� �¤�� �¢�� א���כ : : µאÃ�

א���� ��� (2)

: �
�����Ãא� ���� �¢�� א���כ ��� �¤�� �¢�� א��� :  Õ���

���א����� א��א



53 ���א����� א��א

א���� ��� (3)

�
�Ãאµ : ����א� ���� �¢�� א���כ ��� �¤�� �¢�� א���

א���� ��� (4)

���Õ  : ����א� ���� �¢�� א���
� ��� �¤�� �¢�� א���כ
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�� א���� א������ א����¥......... 
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�
�� א�����® �� 

���א����� א��א



56���א����� א��א

���� � ��® ��

 



57 ���א����� א��א

�� א���¾�א�א�  (���¾�א� . . . . . . . . .)



58���א����� א��א

����� א���� א��א



59���א����� א��א

�� א���� א��א��� א����



60 ���א����� א��א

�� א���א�א�



61���א����� א��א

��² א��� (�¢�� א�����כ)



62 ���א����� א��א

�����א� �¾��� ��

/  /  :Âא��א��

א���א�¡:      /        /            � 

א����........................................

א�� ..............................  .................... �� א����



63���א����� א��א

�� א������א�

א���� .....................................

�כא� א���� .....................................

א�� א����  .....................................
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½ÝÝÝ�� �ÝÝÝ��



65���א����� א��א


כא�º/°���– µ�� �ÝÝÝ��
Ý£      /      /      Âא��Ýא��

א���Ýא�¡       /      /     �

....................µא��� ��� �Ý��

      



66 ���א����� א��א

�ÝÝ�����ºא� 

��� א��ºא�..................

א��א��Ý£      /    /   Â   א���א�¡    /    /    � 



67���א����� א��א

����ºא� �א

��� א��ºא�..................

א��א��Ý£      /    /   Â   א���א�¡    /    /    � 



68 ���א����� א��א

�
��כ� �ÝÝ	ÝÝ¢א¯ 

א��א��Ý£      /    /   Â   א���א�¡    /    /    � 



69���א����� א��א

�ÝÝÝÝא����



70 ���א����� א��א


א¦א� (��� �º ¬�³א¥)�	� �
��� ¬�³



71���א����� א��א

���א� א���א¥�

א��א��Ý£      /    /   Â   א���א�¡    /    /    �

 



72 ���א����� א��א

א�¦�א¥א� א��א�
� �א���א��
� ������´א� �א������א�

א��ÝÝא� א�¾א��� �א� �¢�� 

 �
�� א���א�� א���¤�� ��א� א���א� א��א�
� �א���א����� �£ :�
א������ �א�¦�א¥א� א��א�
� �א���א��

 ��
�א ���כ� ����¬ £� א���א�� ��� ��א�� ��
��א�� ��� �א� א���א� �א�¢ ���� 
¶
 �א´�א

¶
�

Ð �כ�� ����

. �

� ���א�� �א�� ����¡ �כ� � ¦�א¥ ����¬ ��א� �א����� ���א�� ����¡ �א�¢
א�� א��א�
� א��א

��א���א�� א��א

א��ÝÝא� א��א��� �א� �¢�� 


�א ��� :� �
���� �����¾� א���א�� א��א�� א������� �א�¢
א�� א��א�
� א��א

 Ïא���א  ��
�³  ��  �
א��א� �א��¤��   ��א��¢� �  �
א���א�� �א���א��  א�¢��   ¡���  ��  ¬�  .1

 �� ��� ����¢���° ���¡ א���א�� א�כא 
Ð ��כ� �
א� א���כ¸ א��א�� ���� �� �³א� ����� �
�א���

א�¤��   ��  �ºא��� ��א   �
�א���  א������ �א�¦�א¥א�  א�¢
א�א�   ¡��  �
�א���א��  �
א��א� א����
א� 

א����   ��א� 
�א� ���� א�¢�����   �
א���� א����כ�   ��  ª� א� 
���א������  א��¼�¢א�/א���
א� 

. �
��א����
� א©¦��א
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 Ñ®א�א��� �א��¢��א�  �א�¢��  א���א��   �
�¢�� א� א��  �א����
�א�  א���א�א�  א��א�  א�����   ����  .2

 �
 �Ò�Ã א���א��� א��א�
� �א��
�� א���א��
¶

� א���א��
� א��� �¢� ���א א���
� 	א�
אÓ� �
א���א��

. ���� (1) ��� �� Éא ©���א��� ��א�� ����� �

�א ����א�� ���� ���� ������ ���� 

���א   ̧ א��� א�¢��א�   ¬¦���  ©�  �
����  �
א���א�� א�¢��   ��  ��
�  °�  �
¢�  ���  ©  .3

. �
���� �
א�·�É �א������ ��� �א��א ´�� א����� א��א�

 ��
א�א� א��� ��Ã���א , ��� �¬ �� ���¡ �א��¢��� א���א��� א��¢���א� א���� א����� �א��¼��  .4

��� א��¢��� א���א��� �����א� . �
א���כ� �� ��� א���א�

��א�£א � ��� �� ��� א����� א��א� ��� ����א ��� א��א� �

� א�¢��א� א���א���¦ ¡
��� °��  .5

. �
�� ��� א��¼�� א��א�

 ��¢�¢��  (�
א��א�� (א�¢��א�   �
א��� �א��  ��א���א   ��� א���  א��¢���א�   �
�¦ �כ��   ��  ¬�  .6

 
¶
 ��� א�¢��א� א���·א ��א ��
� ®�כ ���א���´ �� , ��� ��° א����° �� א�¢��א� א������ א���א� 

����Í ���א¥ .

                        ¬¢	  �����  µ�� ����א�   ½�� ���א�   ¬¦��� א������א�  �כא��  א�����´א�  כא��   ���  ��  .7

. µא�� א���½ ����א¯ א��������א כא�§  �
א�¦�א¥א� א��א�
� �א���א��



74 ���א����� א��א


� א��
�� �א�¢��א� א��א�
� �א���א��
� ����א����א¥ �א��
א �� ��� א��כ�� �א���א¦�� �¦ �Ã �  .8

��� א����� א��א�� ����� כא�� א������א� א��� � �
��א�¬ א��¢א�א� א��א��� ¡��³ ��א��א��
� �� �א�¦
א 

¹ ����
¡ א�¢�� א���א��
� א�� ����. ���כ��� �� ���א¥ ����� �� �
��� �
�¢�� �
�����א  א�����

.  �
���� ��
��  ��� ���� א��¢א�א� ����
�£א �� א���כ¸ א��א�� א���

א	�¢א¯   �� א����°  �א�����  א���א���  �	�¢א¯   ��  Ôא�����א ��א���   ����  �
א���  ����  .9

א��א�א� �£�א   �� ª�
����  ªÃ�� �� ��א���� ��א  ��� ��א  ��א   �
א��א�  א����  ����  Ð
�� א©��א�א� 

 . �

�� ��אÏ א������ 
¶
��א��א����� ����� 

 ��
� �
 ���¦¬ א��
כא� ��א א������א� א��·�
�א� א���
� ®א� א���א�Ö א�כ����� ��� �� ¬�  .10

����א ��   א���א��¡ א��¾���.�� ��א�º א���כא� ��©�� .

א�����´א�

א��ÝÝא� א�¢���

�א����   �
א�����  ½�� ��א ��� א���  א���א�   �£�  �
א�·  ��  �
א��� ����´א�   �
���  ���  .1

: �

� א���½ �� ��� א��¢���א� א��א���� ���� �
א� 
�° ���אÏ א���
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سندات القبض  .  •

الحوالات البنكية.  •

:�

���� א�����
� א��א� ��2               .  �כ�� ���� ����� א�����´א� 

أمين الصندوق .  •

الموظف المختص والمرشح والموافق عليه من قبل  المدير العام .  •

 £�א א���� .����� �
�£ � 
¶
��� א�����´א� �¤�א �����כא �
3           . �¬ �� �כ�� א�¦�א¥א� א���א�

���א� א���½

א��ÝÝא�א��א	� �א�¢���

�¦�א¥א� א�����´א� -  ���א� א���½  .1


�א ��� א�¦�א¥א� א��א�
� א��� �¬ ���א��א �א��¢�� ������´א� �� ��³¡ ���א� א���½ :�

يقوم المحسن / واهب المال بتسليم المبلم إلى أمين الصندوق.  •

يقوم أمين الصندوق باستلام المبلغ وإعداد سند قبض .  •

يقوم أمين الصندوق بارفاق أمر القبض مع سند القبض وحفظه حسب تسلسل أرقام سندات القبض.  •

يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات القبض في سجل حركة الصندوق .  •
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تسليم ملفات سندات القبض إلى الشؤون المالية .  •

يقوم أمين الصندوق بايداع المبالغ المقبوضة يوميا في البنك .  •

يقوم أمين الصـندوق باعـداد سند الصرف النقدي .  •

ويتم إعداد سند الصرف النقدي باجمالي المبالغ المودعة ويتم إرفاق قسيمة الإيداع مع سند الصرف.  •

�
�¦�א¥א� א�����´א� -א���א�� א���א��  .2

 �
¦��� Õא��א� ¬¢�� °��
     ���� א��¼�� א��א�
� �א��א� ���א� א���½ �א��א�¬ א��â �� א��¢
� א�

 ���� ��� �¦�א¥ א��
� א���א��� א����. ���� ���א² א� ��א� א��� ��
��� ��
�� ������ ��� א���½    

                                                   . �

� ���א� א�¢��א� ��� א��א�¬ א��â �א���כ� �� א���א� �א����א� �א���	����

�¦�א¥א� א������א� - א���א�¬

א��ÝÝא� א�¾א�
� �א�¢���

��� א���א�¬ . ���� �¢� א��א�
� �א��א� כ�� א���א�¬ ��� �¦�א¥ ��� ������ ¦���  .1


¡ כ�� א���א�¬ �א���כ� �� ��� א���א�Ö �א���©� ���� �
��א�¬ א���א�¬ �� א��¼�� א��א� ����  .2

 
� �א©����א�א� ����א��א ��¦�א¥ ��� ������ �� �¦�� �א��¢���א� א��¼���
�א� א�¦��א�א�� ���� �א���

���א א������ .
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���א� כ�� א���א�¬ �א�¦�� �� א����� א��א� .�  .3

 �
א�����  ��¼º  �¢�  ���  �� א���א�¬   µכ�� ���א���   �
א��א�� �א���א¦��  א��כ��   ����  .4

�� א���� א�¢א�¡. µא��� ��� ���א���כ� 

��א� א��
כא� א����� �� ���א� ����� ��� א���כ �א¦�א� כ�� א���א�¬ �א�¦��.                                                                        �  .5

.�
���א� א��
כא� �� א������ א�� א���כ �� ��� �א	¬ א���	�  .6

א������   ¡��³  �� א���כ   ���  ��  ��  א������ א��
כא�  �א��   �� ��א����   �
א�����  �����  .7

.�
א������ �� �א	¬ א���	

.����א� א��
�� א���א��
� א����  .8

�� 	א�� ��� �א� ���א�¿ ��Î ��� �	�¢א¯ א���א�¬ �א�¦�� ����א� א�כ��µ ��א��� �¤א� א���א�¬   .9

�א�¦�� ��� א���� א��א��:

א�´א��,  א���©�,  (א���א�¬,   �¾� �א�����  א� א��   �
א��א�  ����א�  ¡���� �א  �כ�  א��¤א�   ¹� �  .  � 


� ®�כ) .Ó�...�
�
�א� א�¦��א�א��¢�
א� א�¢�� א���

.ª
¯ . �¬ �	�¢א¯ א���א�¬ ������
� 	¢¬ א��א� ��א��¢� א��°   ������ �

�� ��� א���	
� א��â �א����° ���  ��             Ñ. ���� ��א� א��±�� א��א�
� �א��א� א��
�� א���א��
� א���

                ���¦�א¥ א���א¦��  א���
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�א� א���א�¬���� ��� �
א�¦�א¥א� א���א�

א��ÝÝא� א�¾א�¾� �א�¢���

��א� כ�� א���א�¬.� ����¬ ����� (��� א��א� �� א��¢� ���� א�����)   .1

��� ��µ א���א�¬: �
�¬ א���� �
� א���א�� א��א�  .2

إعداد كشف الرواتب.  •

تدقيق كشف الرواتب.  •

تحضير سندات الصرف.  •

 ��� �א��א��  א��¢�
א�  א�¦�א��   Ôא�����א  ����� �א�¦��  ����א�¬   �
א��¢��� ��ºא�   ¬�  .3

                                                                                     .µא���

���Ã ��� א��כא� ��µ א���א�¬ �� ��³¡ א������ ��� א����כ.  .4

 א��א� 
א�� � �כ��כ  א����  �¤א�   ¬���� �א   ¬¢	 �א©����א�א�  א���א�¬  �����א�   �����  ¬�  .5

.�
א���
א �א���

 ��
� �א���א�� 
 א��� ���� ���א א�¦�א¥א� א� א�� ����
��א� א��±�� א��א��� £� א��� א��	  .6

 ���¤א� א��א�° ����
� ������ א�¢��א� 
¶
̧�א� א�¢���� ��³א 
� ������Ý ��א���� ����א��� �א��Ý���א�


� א���א�¬ �א�¦�� .Ã�� �� »א��א   �£ א��� ���� �� £�� א��א�
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�¦�א¥א� א���¦��א� א�¾א���

���א ����א

א��א� א��א��� �א�¢���

 Ð
��� É�·א א���� Õ����א�¢� א� �� �¢�� �
1.  ��� 	�� א���¦��א� א�¾א��� א�����כ� ����

      .��	 ���
א� �� כ� ��� �� �
��� ª
� �
� �¹ �� �×��� א�¾א��� ��


�א �¦��£א   .��
� א���¦��א� א�¾א��� �Ã�א� ����� א���א�� �¦ �
��� �¸��   . 2

 ��� �� ª�� �¢��� א��� ���� �´� ��� ��� �� ���� �א�§ ���� ��� Ñ ®��� �א��� �¸��   .3

א����� א��¢��� .                                                                                                

.��� ���� ��� ���� ����א� ���®Ñ ����� א���� א�¾א��� ��� �א� �� א��א¦� ���� א��� � �̧ �� .  4

�¦�א¥א� �ºא¥ א���¦��א� א�¾א���

א��ÝÝא�א� א�¢� �א�¢���

��� �ºא¥ א���¦��א� א�¾א��� �� 	א��� א�´א�� �� א©����א� �° �� 	א�� א´א�� ��¦��א� �א���   .1

  ���¦��א� א���
� �� �� 	א�� �����א� ���� �א�§ �� �כ¾� �� �����כª �א�כא�� �� א���א� ������¦

.ª����´א   ���¦��א� �א��� ¦���
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 ª
� 
¶
��´�א ��� א��א� �
���� א��א¦� ���א¥ ��� �א�§ ���� א����� א��א� ���� �º ¬�³א¥ ��  .2

א�·א�� �� �ºא¥ א��� א����.

.É�·א א���� ����� ����� ���³� א���א¥ �� 	א�� א���א��� ��� �ºא¥ א��� �� א��כ�א� א�¦�א¥א� א���  .3

 ªא������ א���  £�א   ¹��� �א����  א��א���   א��א�  ����  א�����א  א��	�  �����  ���  .4


��א �א©���� �������א ��� ������א��א� א������� �� �א�� �³¬ א���א¥ ��א��� א����� �� ���� 

�¢� א������א�  .


� �¢� א������א� �א��א� �א��� א����� ��¢ � �³¬ א���א¥ �א��¢���א� א�¾���
� א���� �� ����   .5


� א���א¥  .������ א��¼�� א��א�
� ����� �א��א� א��
�� א���א��
� א����� 	¢¬ א�¦�א¥א� א���´�� �� 

�¦�א¥א� �
� א���¦��א� א�¾א���

א��ÝÝא� א�¢א��� �א�¢���


� �א��� �� א���¦��א� א�¾א��� �° ��¬ �� א���א¯ Ó �� ����� א���� ���� 	א�� א���·�א¥   .1

 ��� �� א��¢� �� א��א� א���¦�� ������א £�א א��� ����� £�� א���כ� ��כ� ��� ��� ��א� א��א�

 ¹� �� א�������   ª��
�� א���  £�א  �ºא¥  �כ���  
א� ��  �
א��א�  ��¼��� �����א  א��°  א��א�  א����� 

א����כ א����אכ�.
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� א��א���.Ó �� ��א���� �¦��א� א�¾א����א� �
� ������ ���א� �� א����� א��א� א���א���   .2


� א��� א�¾א�§ ���� �� £� א���א��� א��� א���� א��° ��אª� ² £�א � �
��� ������ א���א���   .3

.�
א��� ��� א����ºא� ��æא¥ א�� ��

. א̧�� ��� �¦�א¥א� א��
� א��� ��� ��א ����¡ א��
� א���א�º �� ����¡ א�� �
���µ א��¼�� א��א�  .4

��א� � �
���� 	א�� א��
� ���� ���³� ��� ��½ א�¾�� �� א�����° ���¦¬ ��� ��½ ���° ��א¥   .5

�� �� א���¦��א� א�¾א���.� �

� �¦�א¥ א��
� א���א��� א���� ���¬ א��� �� א�¢�� א���א��� ���

 / א����  א���א�א�   ��´  Ôא���  �¢� א�������   �
א��  �� א���   �
� ���א�א�   °�  ��א� 	א�   ��  .6

 Ôא��� �¢

�� א������� �×�� ���� �

� ���א�א� א���·� �����¦��א� �א��� ��א �� 	א�  �
���א�א� �

��¦��א� �א��� ��� כ� א��א��
� ���� א��¢א¯ �� �א��� א���א�א�  �
� ´�� א������א� א����/ �¢א�

�א������א� .
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א̧�
� א�������� 
א��

���א �����

א��ÝÝא� א�¢א��� �א�¢���

 ¬�Óא� ��� �� �כ�� ���� �
����¢� ��� ��·� �
�א� ��� �£ �
א̧�
� א�������� ���� 
א��  .1

�¢�� א� �¢�� �� ��� ��� �����א א��א� א���
א �£� �¢� �� כ��א ����א�� א��א��
� �� א���
� �£�א 


� א��א��� א��� �·�� ��� �א���.�א̧�
� א���� 
�א ��
¸£א �� א��

��¦�א��  
�א �� א�����  א������   א����� א���א�א�  �¦�א��   ��� א��������   �
א̧� 
א��  �����  .2

.
� א���כ����̧ 
¡ ��כ א���א�א� ��� א���� א���� ���א������א� א������� 

א�� ����   ����×�  �¾�א�  Ò
א�� � �¦�א¥   �
א��¢±��  ���¢א  �� א��������   �
א̧� 
א��  �� �¢�  .3


�א �
��א �א���א�� ��� א��א¥ �כ� ���א ���µ �� א® א���א� א���א�¬ �� א���§ א���א�¬, �£� � ¡
�א���¢

.¿�
� א���א��±¢� ���� ��� Ò
���כ �¢�» ��
� א��¢±��
� �א���א�כ� �� א�� �



83���א����� א��א

א̧�
� א�������� 
��א	� ���א� ��� א��

א��ÝÝא�א�¾א��� �א�¢����

 �×�� א��� 
¶
א̧�
� א�������� ���א 
 א����
�א� א��א¦¬ ���א��א ���א� א��

¶
���� א����� א��א� ����א  .1

 ��� �
��א�¬ א��� ���Ã�
� �¢� א��¢א�א� ��� µא�º� ��� �����¡ �£�אµ  א���
� ���� ®�כ 

 ���  �� �א�  כ�   �� �ºא�   ��º ��א��   ��� א��������  א̧�
א�  
א��  ��¢� ��א� �  �� א����א¥   ���  ��

��א����א ��  א����� א��א� ���א¥ א���	¤א� �א����
א�  �®�כ ��� ��º ®° א���� �� ��� ����א ��� 

 ���� א���	
א�  .
¶
��º ®° א��� ����א�£א ���א

א���א�א�   ��כא  �����  ���  ������
�א�  ��� �כ�   �������  �
א̧� 
� �א��א�   �
א���  ��א�  ����  .2

א�������	¢¬ ��א��£א   �א����א� א������� 	¢¬ � �¦� ���א��א �� א�¢�� א��א�
� א������.

 �� ��̧ 
�£א ���� �� ¬Ó�� א�א� א����א� �א���¾������ ������� �
א̧� 
� �Ã� �� �
���� ���  .3

.�
 ��א     �����ª א��� א������� �����
¶
��� �א 	� ���א

�א���א� א�¢���° ���� ��א« ���  ���א�א� ������א�   ��א��������   �
א̧� 
א��  ����  ����� ���  .4

א̧�
� א��������  
����² א�� ����� ���א���µ א����� א�¢א�� �� א����כ� ������ א���� �� �¦�� �®�כ 
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�� א��א� ���.              ���¢�� °® ��º �א� ������ �� ��א��
� �� א��� �� ��א�� �� כ� ���� �
���� א�¢�� א��א�  .1

���א� א��¢א�א� �א�� �אÑ ��א�¿ א���א� ����
� ������ ���ºאµ א��א� א��א�
� �א���א¦� א��א���.                  .2

 �� ���¢�� ��º ��� �� °�� ª�Û� �
 ���א� א��¢א�א� �� א���§ א���א�¬ ����� ���
¶
�
�¢�  .3

���¢א�א�  
��א 	��� א�¢��   �� ���א��א   ���  Ð
��  �
�א���א �א��¢��א�  א� א��   ��
א�� ��א� � �א�  כ� 

:��Ã��� �
א� א�� ���� א����� �� א��
א�א� א��א�
استهلاكات الموجودات الثابتة مثل إستهلاك المباني والعدد والسيارات وخلافه.  •

التسويات البنكية ، الغرض منها مطابقة أرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك .  •

المخصصات المختلفة مثل: مخصص ديون المشكوك في تحصيلها مخصص تعويض ترك الخدمة وغير ذلك     •

 مثل: قسط التأمين .
ً
•  المصاريف المدفوعة مقدما

المصاريف المستحقة مثل: الأجور والمكافآت المستحقة للعاملين .  •

: مثل إيراد عقار غير مكتسب.       
ً
ا لإ يرادات المقبو ضة مقدما  •

بسجلات                                                           الذمم  حسابات  مطابقة  شأنها  من  التي  التسويات  (تلك  الذمم:  لحسابات  اللازمة  التسويات   •

. (����   א�כ��µ א������ ��א��� ��¢א¯ א���
� ��� ��� £¼©¥ א�� �
א���

إيرادات الاستثمارات وتقييمها : مثل إيراد إستثمار ممتلكات وموجودات الجمعية الثابتة والمنقولة  •

حسابات تحت التسوية:(هي الحسابات التي تم فتحها بسب نشاط معين لفترة معينة لم يتم الانتهاء منها ) .   •
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