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     ف

 ه ف هذه اللائحة إلى  ح    الإج اءات والضوا ط ال    جب ا  ا ها        ع ال    من الم     للمس ف  . وذلك 

 لضمان الشفاف ة وال زاهة ف  إ ا ة الأموال.

    لا   ت

الأقسام المع  ة ف  الجمع ة كون مسؤولاً  ن   ف ذ هذه اللائحة    أو من   وب   ه. المسؤول ال  ف ذ    وج ه 

  لإج  ء ت

 أ  ً :    لام             ي  

  ل                     -أ

موظف   الم    ،  جب  لى  من  ال     المحاس ة     ل    و سج ل   ا ا ه    قسم  الم    ،  هو ة  من  ال ح ق 

 و و  ال     وش طه إن وج   الشخص ة، وق مة ال    

              ل      - ب

للم    ،     ض          ت        : جب إص ا  إ صال  ال     

 ، وش ط ال     إن وج   ا  خ ال    ال    ،  ق مة  الإقامة،  قم الهو ة أو الم    ،  اسم 

   ج ع  .       ف   جلات  هذ             ج   -ج

ال     ف  سجلات   وذلك لضمان    عه  سهولة. الجمع ة، جب  سج ل 

                   ي ف       ب     ك   - 

للجمع ة المخصصة لذلك وفق ما  ف  الحسا ات ال  ك ة  ال    ة  المحاس ة إ  ا  م الغ ال    ات   جب  لى قسم 

  صت  ل ه اللائحة المال ة المع م ة 

 ث    ً :    لام          ع    :  

  ل        ع ت   ع                  -أ

و سج ل   ا ا ه   الم      ال ح ق من هو ة  المس و    من الم    ،  حب  لى موظف  الع     ال           ل   

 الشخص ة و فاص ل ال     الع    ) و  الموا  وكم  ها و حال ها(

                ل     - ب

للم    ،   ضمن ال  ا ات ال ال ة:   جب إص ا  إ صال  ال     

 اسم الم    ،  قم الهو ة أو الإقامة، ق مة ال    ،  ا  خ ال    ، وش ط ال     إن وج  

   ج                 ف   جلات   ج ع    -ج

ل سم المحاس ة لإضاف ها ف  سجل ال    ات  و   سل  ال    ات الع   ة  لج ة ل    م   جب  لى الجمع ة  شك ل 

 الع   ة وذلك لضمان    عها .

 
 

   ز ع       عل            

ق ل   من  المح  ة  للمعا     وف اً  المس ف   ن  ال     لى  للمس ف   ن  جب  وز ع  الاح  اج  وفق   اسة  الجمع ة 

إ  ا  ال      و حسب الفئات والخ مات الم صوص  ل ها ف  لائحة خ مات المس ف   ن وآل ة ال ح ق م هم و  م 

  لى الحسا ات ال  ك ة للمس ف   ن

 

 عل                      ع     ز ع  

  م  وز ع ال    ات الع   ة وفق   اسة الاح  اج للمس ف   ن من ق ل ال سم المخ ص، و ص   فسوحات الص ف 

والموا    أم ن المس و   وفق ما هو م    ف  اللائحة المال ة  لى أن  سجل اسم المس ف   و قم هو  ه  من ق ل 

 الع   ة ال   اس لمها و ا  خ الاس لام.

 

إلى ضمان اس خ ام           :                            ل         ه   مل ة   ضمن   ة خطوات  ه ف 

الم اس ة والشفافة.   ال      الط   ة 

  ل : ف ما  مثل هذه الخطوات 
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  ح    هو ة المس ف   ال هائ  واح  اجا ه وموقعه ومعلومات الا صال  ه. -

قا  ة   ا ات   - ف   ال هائ   المس ف    ومو     الجمع ة سج ل  ال      له   فاص ل  وإ سال  سالة  أك   

  سل مه.

  ع  ن موظف مسؤول  ن م ا عة  مل ة ال وص ل وال سل م وال    م. -

 ال  س ق مع الجهات الش  كة المحل ة لضمان س  ة وأمان  مل ة ال  ل وال خز ن وال وز ع. -

 إ سال  سالة للمس ف   ال هائ   مو   وصول ال     وط   ة اس لامه. -

أو ،شها ة  وق ع أو    ،ف   وأو   ،صو ةال ح ق من اس لام المس ف   ال هائ  لل     من خلال طلب إ سال   -

 .أو  موذج اس لام  سالة شك 

وم ى   - ال هائ   ن ال      المس ف    م ى  ضا  ل    م  أو ز ا ات م  ا  ة  أو اس   ا ات  إج اء م ا لات 

  أث  ه  لى حال ه وظ وفه.

 إ  ا    ا     و  ة  ن   ائج  مل ة ال ح ق وإ سالها للجهات الما حة والش كاء والجمهو . -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

افقة  هــ20/8/7144( بتاريخ 1في محضر اجتماع ) الإدارةمجلس  أعضاءتمت مو  
 

 


