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 تمهيد
 

 : هلالــــــــستا  

سستت  ا  تت تت ن  تت  لائحت  عىتتل ا لائحت  ا تدة  يتت   ى  هتت ا ا  أعت ا يستتد  يتت  

ا لائح  ا س تست  ا  ت  ت  ا ااجت  وزارا ا ت ل وا تد    الاجت تع   . تح   ه ا 

لصررف والتي منها عمليات الشرراء والتحصريل وا سس  تبتعهت ي  ا  تت لا  ا  ت     ى  ا

والميزانيررات التقديريررة وميررزان المراجعررة والتقررارير الماليررة والمكافرر ت  والتسررجيل والرقابررة والمتابعررة
 . والترقيات وسلم الرواتب وغيرها من العمليات المالية

 ( تعريفات عامة : تعريف التعابير الواردة في اللائحة المالية:1المادة )

 سسة الليث للتنمية والاستجابة الطارئةالمؤسسة : مؤ

 : الإدارةمجلس 

 الرئيس :

 العضو:

 سسة :مدير المؤ

 رؤساء الاقسام : 

 يعني اي  من رؤساء الاقسام التالية :

 قسم خدمات المستفيدين 

  الماليةقسم الشؤون 

 قسم العلاقات العامة والاعلام والشركات 

 قسم الشؤون الادارية 

 قسم المشاريع 
مسرررؤول الشرررؤون الماليرررة: رئررريس قسرررم الشرررؤون الماليرررة او مرررن يكلرررف بهررر   

 المسئولية من قبل مجلس الادارة
المحاسررب القررانوني : مكتررب المحاسررب القررانوني المعتمررد والمصررر  لررة بعمررل فرري 

 اليمن
نررري مجموعرررات عمررل مشررركلة ومعتمررردة مررن مجلرررس الادارة لمهمرررات اللجرران : يع

 الدراسة والتقييم والتوصية
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اللأئحة المالية : هي مجموعة القواعرد والسياسرات والاجرراءات الواجرب اتباعهرا 
لتسجيل العمليات الماليرة والتقريرر عرن نتائجهرا والمحافظرة علرى اصرول موسسرة 

 رائعالليث للتنمية والاستجابة الطارئة بالش
 

 : ( الهدف من اللأئحة المالية2المادة )
 تهدف ه   اللأئحة الى تحقيق الاغراض التالية :

 .الحفاظ على الاموال وممتلكات وموجودات المؤسسة  .1
 . ضمان صحة التسجيل المحاسبي لجميع البيانات المالية  .2
تنظرريم ومراقبررة حركررة الامرروال مررن الايرررادات والمصررروفات وفررق النظررام المعتمررد مررن  .3

 وزرارة الشؤون الاجتماعية .
تحديد القواعد المالية الاساسية والسياسات العامة التري يجرب اتباعهرا لردم المؤسسرة لتسرجيل  .4

 0العمليات المالية وبيان نتائج الاعمال وكيفية اعداد التقارير المالية 

 ( احكام عامة لاعتماد اللأئحة المالية :3المادة )
تعتمد اللأئحة المالية وفق دليل الصـــلاحيات من قبل مجلس الأدارةولايجوز تعديل او تغييرر  -أ

أي مادة او فقرة الابموجب قرار صادر عنه ، وفي حالرة صردور ايرة تعرديلات ينبغري تعميمهرا 
 لتوصيات حولها قبل بدء سريانها بوقت كافي .على كل من يهمه الامر لابداء الاقتراحات وا

ان أي مسررئول فرري مجلررس الادارة يمكنررة تقررديم الاقتراحررات والتوصرريات بخصررو  أي   -ب
 تعديل على محتوم ه   اللأئحة

وترفررع هرر   الاقتراحررات والتوصرريات بعررد دراسررتها الررى رئرريس مجلررس الادارة او مررن يفوضررة 
 ب لك لاتخا  القرار المناسب بشانها .

در التعديلات كتابة من رئيس مجلس الادارة او من يفوضة ب لك بموجرب قررار اداري تص -ت
 متضمنا تاريخ بداية العمل بتلك التعديلات

تررتم مراجعررة الررلا ئحررة الماليررة بشرركل دوري وتحررديثها بكافررة المسررتجدات الجوهريررة الترري  -ث
ن الماليرة تحدث في المؤسسة بواسطة مدير المؤسسة او مرن يفوضره ، ورئريس قسرم الشرؤو

 ويتم أدخال التعديلات علية بعد اعتمادها من مجلس الإدارة
يحدد رئيس مجلس الادارة او من يفوضة ب لك فئات المسئولين ال ين يحق لهم الاحتفراظ  -ج

 المالية وفق الاسس التالية : بنسخة من اللأ ئحة
يررات الامانرة الترري تحرتم علررى الموظرف عرردم لسرما  بتصرروير او نسرخ أي جررزء مرن محتو .1

سسرة دون الحصرول علرى ا ن ج الرلأ ئحرة الماليرة خرارج مقرر المؤاللأئحة المالية وعردم اخررا
 خطي ب لك .

تمنع الموظف بالخبرة المالية والمسئولية الوظيفية التري تجعلره مرؤهلا للاحتفراظ بنسرخة  .2
 من اللا ئحة المالية .
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 ( سريان أحكام اللائحة :4المادة )
 المالية على جميع المعاملات المالية الخاصة بالمؤسسةتسري احكام ه   اللائحة  -1
 يعمل بأحكام اللائحة المالية من تاريخ اعتمادها من مجلس الادارة -2
يعتبررر مرردير المؤسسررة ورئرريس قسررم الشررؤون الماليررة والمحاسررب هررم المئررولين عررن تطبيررق  -3

 اللائحة المالية والقرارات التنفي ية المتعلقة بها .
في اللائحة المالية يعتبر من صلاحيات مدير الموسسرة بعرد الرجروع فيرة كل مالم يرد بة ن   -4

 لرئيس مجلس الادارة
يعتبررر مجلررس الادار  هررو المرجررع الرر ي يررتم الرجرروع اليررة فرري حالررة وجررود شررك فرري  نرر  او  -5

 لأي حكم من احكام اللائحة المالية ويعتبر قرار مجلس الادارة به ا الخصو  نهائي تفسير
قرارات والتعاميم المالية المعمول بهاحاليا بما لايتعارض مع احكام ونصو  يستمر العمل بال -6

 اللائحة المالية كما يلغي صدوره   اللائحة كل مايتعارض معه.
 ( المحافظة على سرية البيانات المالية في الموسسة :5) المادة

ورئريس قسرم  يعتبر الحفاظ على سرية وامن المعلومات المالية من صميم عمرل مردير الموسسرة
الشؤون والمحاسبة الاساسي ويقع على عراتقهم وضرع نظرام رقرابي فعرال يكفرل بموجبرة الرقابرة 
علررى سرررية وامررن وسررلامة جميررع البيانررات والمعلومررات الماليررة فرري المؤسسررة ، وضررمان عرردم 
تسررربها لغيررر  وي العلاقررات وكرر لك ضررمان وجررود نسررخة احتياطيررة )يررتم تحررديثها اول بررأول( 

 المالية للمؤسسة في مكان آمن تلافي  لحدوث أي تلف له   اللائحة.للبيانات 
 

 ( ارتباط السجلات بطبيعة النشاط:6المادة )
يجب ان تتوافق السجلات والدفاتر المحاسبية والتنظيمات المالية المستخدمة مع طبيعة النشاط 

ندية تحقرق بالمؤسسة بحديث تعكس بيران المركرز المرالي والمحاسربية وفرق السياسرات مسرت
الرقابرررة الكاملرررة علرررى سرررجل العمليرررات الماليرررة والمحاسررربية وفرررق السياسرررات والاجرررراءات 
المعتمرردة بالمؤسسررة بمررا يتفررق مررع تعليمررات وزارة العمررل والتنميررة الاجتماعيررة والجهررات 

 التنمية والاستجابة الطارئةمؤسسة باشر بعمل الرسمية  ات الشان الم
 

 باعتماد المستندات :( ارتباط التسجيل 7المادة )
 لاجوز تسجيل أي قيد في السجلات المحاسبية للمؤسسة الابموجب المستندات الثبوتية .

 ( أهمية المستندات :8)المادة 
يجررب ان يوفررق بالمسررتند المحاسرربي المسررتندات الثبوتيررة الاخرررم اللازمررة والمؤيرردة للبيانررات 

التواقيررع علررى المسررتندات المحاسرربية الترري يتضررمنها المسررتند ر وضرررورة التاكررد مررن صررحة 
 وموفقاتها بمعرفه المحاسب قبل رفعها للاعتماد .
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 تسلسل المستندات المحاسبية : (9ة )دالما
يجررب ان تكررون جميررع المسررتندات المحاسرربية الاساسررية )سررند القرربض ر الصرررف رالفررواتير 

 سة متسلسلة الارقام .التي يتم تداولها داخل المؤس(  .... الخوالشيكات ر سندات القيد 
 

 :( تحديد مراكز التكلفة 10المادة )
يجب ان يتم الفصل بين نتائج اعمال كل مشروع وبرنامج ونشاط على حردة مرن حيرث تحميرل 
 المصروفات والايرادات والمعلومات والبيانات والكافية لتستفيد المؤسسة من ه   المعلومرات

 .في التخطيط والرقابة 
 

 التقارير : تصنيف( 11المادة )
يجرررب ان يرررتم اسرررتخراج التقرررارير الماليرررة الدوريرررة التررري تتناسرررب مرررع تعليمرررات واحتياجرررات 
المؤسسة من المعلومرات التري تسرتخدمها فري التخطريط والرقابرة وتقيريم الاداء ر وتقريرر عرن 
نوعيررة مشرراريع وبرررامج وانشررطة المؤسسررة واستشررارات ممتلكررات المؤسسررة واسررتثمارات 

ابترررة والمنقولرررة روالعائرررد المترترررب علرررى هررر   المشررراريع والبررررامج المؤسسرررة الثممتاكرررات 
والانشطة والاستثمارات وموازين المراجعه الشهرية وغير  لرك . ويرتم رفعهرا مرن قبرل مردير 

 المؤسسة لمجلس الادارة لاعتماد وتعتبر ه   التقارير جزءا أساسي  من ه   اللائحة  .
 

 ة للصرف :( الشيكات كوسيل12المادة )
يجررب ان تكررون مرردفوعات المؤسسررة بشرركل عررام بموجررب الشرريكات ر أمررا المصررروفات العاديررة 

 الدورية البسيطة فيمكن صرفها من العهدة المستديمة .
 

 ( جدول صلاحيات اعتماد الصرف :13المادة )
يجب ان يتم وضع جدول يحدد سقف صلاحيات اعتماد الصرف المالي بموافقة مجلس الادار  
بحيرث يبرين هر ا الجردول المسرتوم الاداري او المركررز الروظيفي والمبرال  المسرمو  لره اعتمرراد 

التوقيع علرى الشريكات والمسرتويات الاداريرة الصرف في حدودها ر كما يجرب ان تحردد صرلاحية

 ( من اللائحة 21الصرف بالمادة ) المفروضة بالتوقيع و لك وفق شروط

 
 الجرد : ( تشكيل لجنة لعمليات14المادة )

يتم في نهاية السنة المالية جرد فعلي للاصـرـول الثابترة والمسرتودعات والنقديرة والشريكات فري 
 الصندوق بواسطة لجنة مشكلة معتمدة من مجلس الادارة .
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 ( إيرادات المؤسسة :15المادة )

 تتكون ايرادات المؤسسة ممايلي :

a) . اشتراكات الاعضاء 
b) . التبرعات والهبات والزكوات 
c) . ايرادات الانشطة  ات العائد المالي 
d) . الاعانات الحكومية 
e) . الوصايا والأوقاف 
f) . عائدات استثمار المؤسسة الثابتة والمنقولة 
 

 ( الديون المعدومة :16المادة )

لايجوز التنازل عن أي حقروق للمؤسسرة يتعر ر تحصريلها الابعرد اسرتنفا  كافرة الوسرائل اللازمرة 
رئيس مجلس الادار  بناءا علرى اقتررا  مرن مردير المؤسسرة ووفقرا  لتحصيلها ويجوز بقرار من

للمعايير المحاسبية المعمولة بها في اليمن في اعدام الديون المسرتحقة للمؤسسرة وفرق المعرايير 
 التالية:

 تقادم الديون المستحق . .1
 التأكد من صحة تعثر الدين . .2
 يل .استنفا  كافة الوسائل الممكنة الشرعية والنظامية للتحص .3

 ( شروط تحرير الشيك :17المادة )

تجهيررز اصررل  المسررتند موضرروع الصرررف )فرراتور  او امررر صرررف ( مررع أي مسررتندات اخرررم  .1
 ثبوتية .

 المراجعة والتأكد من صحة المستندات . .2
 اعتماد مجلس الادارة او مدير المؤسسة  . .3
الرسررمي اعررداد الشرريك بواسررطة المحاسررب بشرررط ان يكررون الشرريك صررادرا باسررم المررورود  .4

 )البضاعة او الخدمة ( .
 توقيع أمر الصرف والشيك وفق  لدليل الصلاحيات . .5
في حال كان المورود الرسرمي )فررد( يجرب ان ير كر أسرمه رباعير  ر وعنوانره ر ورقرم هويترة  .6

 الشخصية ومكان صدورها ر على ان يوفق صورة منها .
بالمقابل يتم اصردار سرند قربض يراعي التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالاستلام  .7

 يفيد استلام الشيك .
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 ( شيك بدل فاقد :18المادة )

 لا يجوز سحب شيك بدل فاقد الابعد اتخا  الاجراءات اللازمة التالية :

التأكررد مررن ان الشرريك لررم يصرررف عررن طريررق المطابقررة والترردقيق بررين السررجلات وكشررف  -1
 حساب البنك .

 ف الشيك مستقبلآ .ارسال خطاب رسمي للبنك بايقاف صر -2
الحصول على خطاب من الجهة التي صرف لها الشيك يوضح طريقة واسباب فقد الشريك  -3

 مع اقرارها خطيا  بعدم صرف الشيك مستقبلآ .
 ايام قبل إصدار شيك مستقبلآ . 10مرور فترة لاتقل عن  -4
 موافقة رئيس مجلس الادارة . -5
 

 ( صلاحية توقيع الشيك :19المادة )

 ن ان الشيك الصادر من المؤسسة يحمل توقيع المفوضين بالتوقيع لدم البنوك .يجب التاكد م
 

 إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية : (20المادة )

يجب اتخا  الاجراءات الرقابية عند طبع سندات القربض والصررف نقردا أو بشريكات مرع ضررورة 
وكرر لك الشرريكات غيررر المسررتعملة  الاحتفرراظ بهرر   السررندات فرري مكرران آمررن ب شررراف المرردير العررام

ويجب ان تكون المستندات المالية مرتبة بشكل خرا  ومرقمرة بالتسلسرل ويراعري ه االتسلسرل 
 مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة . عند استخدامها

 

 ( شروط الصرف :21المادة )

يعتبر )سند الصرف النقردي ( المسرتند النظرامي الر ي يجيرز لأمرين الصرندوق دفرع النقرود  -1
 كما أمر دفع الشيكات  هو المستند النظامي ال ي يجيز سحب النقود من البنك  .

ان اعتمرراد امررر الصرررف لأي تصرررف ينشررأ عنرره نفقررة ماليررة سررواء كانررت بشرركل نقررود أو  -2
بضاعة أو قيود يستلزم بالضرورة تنفي ها بشكل سليم بواسرطة المسرتندات النظاميرة المسرتعملة 

 المحاسبية المعتمدة . لدم المؤسسة وطبق  للاجراءات
 لايتم الصرف الابعدالتأكد من صحة المستندات ومراجعتها بواسطة المحاسب. -3

 
 
 
 
 
 



 

 

 

10 

 ( المشتريات :22المادة )

الشراء بالنسبة للمؤسسة يمثرل العمليرة المتعلقرة باقتنراء كرل مرن الموجرودات والمرواد الاسرتهلاكية 
 المؤسسة في الانواع التالية :والمواد الخاصة بمنتجات المؤسسة ر وتمثل مشتريات 

 النوع الاول : شراء الصول الثابتة . .1
لبنوع الثاني : المواد الاستهلاكية مثل القرطاسية والمستلزمات للأغرراض المكتبيرة وغيرر  .2

  لك .
 النوع الثالث : المستلزمات الخدمية المختلفة . .3
 

 ( طريقة الشراء المباشر :23المادة )

يررتم تررأمين احتياجررات المؤسسررة مررن المشررتريات أو ألأصررول الثابتررة أوخلافهررا بحسررب احتيرراج 
 المؤسسة 

 

 ( النعاقد على المشتريات :24المادة )

 خدام أسلوب الشراء المباشر أو عنيم التعاقد على شراء احتياجات المؤسسة باست
شرراء العمليرة  جرراءاتإطريق المناقصات بموجب أمر الشرراء . كمرا سيتضرح  لرك لاحقرا فري 

 بدليل الاجراءات المالية والمحاسبية .
 
 

 ( سقف المشتريات :25المادة ) 

ريال( تكررون مررن صرررلاحية 7000ريال ( الررى )1000المشررتريات الترري تبرردأء قيمتهررا مرررن ) -1

 الاعتماد من مدير المؤسسة.
ريال ( تكررون  14500ريال( سرربع الاف  ريال الررى )7000المشررتريات الترري تتجرراوز قيمتهررا ) -2

 . الإدارةباعتماد من رئيس مجلس 
 

 ( شروط تجديد عقود الخدمات :26المادة )

يجرروز تجديررد عقررود الخرردمات لمرردة لايتجرراوز الرردورة الحاليررة لمجلررس الادارة وبررنفس الشررروط 
 تهية ا ا توافرت الشروط التالية :المنصو  عليها في العقود المن

ان يكرون المتعهررد قرد قررام بتنفير  التزاماتررة علرى وجرره مرضري فرري مردة العقررد السرابقه علررى  .1
 التجديد .

 الايكون  قد طرأ انخفاض  واضح على فئات الاسعار أو الأجور موضوع العقد . .2
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 ( العهد والسلف وانواع العهد :27المادة )

التري  ريال( ثمانيرة الرف ريال لمواجهرة المصرروات8000بمبلر  )يجوز صرف عهدة مسرتديمة  -1

 تتطلبها طبيعة العمل .
يجوز صرف عهدة مؤقتة لأغراض محرددة بأعمرال المؤسسرة بموافقرة رئريس مجلرس الادارة  -2

 ويجب تسوية ه   العهدة بمجرد انتهاء الغرض ال ي صرفت من اجلة .
 ؤسسة حسب الشروط التالية :يجوز لاسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الم -3
الموظرف لخمسررة يحردد مردير المؤسسرة قيمتهررا ومردة سردادها علررى ألاتزيرد القيمرة عررن راترب  -أ

اشهر وألا تتجاوز مدة السداد أثني عشر شهر ولا يجوز الجمع بين اكثر مرن سرلفة فري نفرس 
 العام .

 صرف العهدة : إجراءات( 28المادة )

 مجلس الادارة يحدد فية بدقة الامور التالية :تنمح العهدة بموجب تعميد من رئيس  -1
 . اسم المسئول عن العهدة 
 . مبل  العهدة 
 . الغاية من العهدة 
 . تاريخ انتهاء العهدة 
 . طريقة استردادها 

تسترد العهدة من الموظف وفقا لما جاء بقرار التعميد الصادر من أمرر الصررف وتعرالج مالير   -2
ا كانرت قرد منحرت مرن أجرل المصراريف أو كسرلف شخصرية ومحاسبي  وفق نوع العهدة وفيما ا 

 ولا يجوز للموظف ال ي بحوزته العهدة تجاوز الصرف بأكثر من قيمة العهدة .
 تسجيل العهدة عند منحها فورآ بالدفاتر كما تسجل تسويتها بالدفاتر . -3
نسربتة صرفه مرن العهردة ما ما تميتم مراجعة وتسوية العهدة في نهاية كل شهر أو عند بلوغ  -4

 ة اللازمة .% من مبل  النثرية مع إجراء الاستعاض50
يجب ان تصفي العهدة المستديمة والعهدة المؤقتة ويسترد الرصيد النقردي منهرا وايداعره فري  -5

 البنك بحساب المؤسسة في اخر سنة مالية .
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 ( البنوك :29المادة )

ان يفروض مرن يررا  مناسرب لفرتح حسراب  مدير المؤسسة بعد موافقة مجلس الأدارةيحق ل -1
 مصرفي او اكثر لدم أي من البنوك الوطنية العاملة في اليمن .

 والتصديق على التسهيلات المالية المصرفية . لمراجعةيحق للرئيس المؤسسة ا -2
 يمنع التوقيع على الشيكات غير مكتملة البيانات .  -3
المالية للمؤسسة من مهرام مسرئول  إعداد تسوية شهرية لحسابات البنوك وجميع العمليات -4

 قسم الشؤون المالية .
 

 ( صلاحيات السحب من حسابات المؤسسة المصرفية :30المادة )

يجب ان تعتمد مستندات الردفع مرن مجلرس الإدارة ومردير المؤسسرة ومسرؤول قسرم  -1
 الشؤون المالية قبل التسديد .

ر التواقيررع حررال تشرركيل يجررب إبررلاغ البنرروك الترري يررتم التعامررل معهررا فررورآ عررن تغييرر -2
 مجلس الإدارة الجديد أو أي تغيير عضو أخر من الاعضاء المخولين بالتوقيع .

 

 ( مصاريف المؤسسة :31المادة )

 مصاريف المؤسسة تتمثل في التالي :
 اولآ : المصاريف الإدارية والعمومية:

 تتمثل المصاريف الإدارية والعمومية للمؤسسة في البنوك التالية :

 الرواتب والأجور . .1
 الايجارات . .2

 القرطاسية والمطبوعات . .3
 النقل والصلاحيات . .4
 الصيانة . .5
 الضيافة . .6
 البريد والهاتف والفاكس . .7
 وغيرها ( والرسوم الاخرم . –اتصالات  –الرسوم الحكومية ) كهرباء  .8
 استهلاك الأصول الثابتة . .9
 الصروفات المتنوعة الأخرم . .10
 فعاليات ومناسبات . .11
 استشارية وتعاقدية . خدمات .12

 ثاني  : تكاليف المشاريع والأ وقاف :
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تسررتقطب المؤسسررة دعررم مررالي مررن منظمررات حكوميررة وغيررر حكوميررة  لاسررتخدمها فرري تغطيررة 
بصررف هر ا مشاريع  ات علاقة بمهام ونشاط المؤسسة  وأغراض تاسيتها ر وتقوم المؤسسرة 

عليهررا والأنظمررة الترري يطلررب مررن  الرردعم وهرر ة المسرراعدات او الهبررات حسررب الشررروط المتفررق
 المؤسسة الالتزام بها ر بالإضافة الى المعايير التالية :

 يتولى مجلس الادارة مسؤولية الأشراف على تسديد المصاريف . -1
 توفير فواتير مؤيدة لعملية الصرف . -2
 الف ريال بواسطة شيكات بنكية .مائة ريال ( خمسة 50000تسديد المبال  التي تزيد عن ) -3

 
 ثالث  : تكاليف الانتداب والسفر " موفق نظام الإنتداب ":

تسرررديد المؤسسرررة تكررراليف الانترررداب والسرررفر لمنسررروبيها ر مسررراهمة فررري تغطيرررة مصررراريف 
الإعاشة والسكن والمواصلات أثناء قيامهم بمهمة سرفر لتمثيرل المؤسسرة فري مهمره خرارج 

 او داخل اليمن أو كانت المصاريف مشتركة مع جهات اخرم .
ويستحق منسوبي المؤسسة بدلات نقدية للسفر وتكون سياية الانترداب وبردلات السرفر علرى 

 النحو الآتي :
 

 البديل المقطوع للإ نتداب : -أ
 

 
 الوظيفة

 خ  خارج اليمن داخل اليمن

 بدل مقطوع فاكثر الف 150 الف 100حتى 

 الف 200000 الف 450 الف 400 المدير التنفي ي

 الف 150000 الف 250 الف 200 رئيس القسم

 الف 100000 الف 200 لف 180 الموظف

 

 ب: ت اكر السفر ودرجة الطيران :

كرم علرى الدرجرة 500تصرف تر اكر سرفر للمردير التنفير ي لمسرافة الانترداب التري تزيرد عرن 

 السياحية 

كرم علرى 500تصرف ت اكر سفر لررئيس القسرم والموظرف لمسرافة الانترداب التري تزيرد عرن 

 0الدرجة السياحية 
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 رابع  : مصاريف الاستضافة :
تتحمررل المؤسسررة المصرراريف الفعليررة للسرركن والإعاشررة والموصررلات وترر اكر السررفر علررى 
ر الدرجة السياحية أو أي درجة اخرم ر للأ شخا  ال ين يتم دعوتهم مرن خرارج المحافظرة 

 ولرئيس مجلس الادارة تقدير صرف المبال  النقدية لتغطية مصاريف السفر .
 خامس  : المكاف ت والحوافز :

لرس الأدار  مرنح الموظرف المتميرز فكررا وسرلوكا واداء مكافراة تشرجيعية او حرافز يجوز لمج
 تشجيعيا بما يسمح بة ميزانية المؤسسة بمرعاة ما يلي :

 ان يكون الموظف قد حقق تقييما أعلى من الموظفين الإخرين . -
 ان يكون الموظف قد حقق رفع مستوم الأداء والإنتاجية . -
 و مشروعا مبتكرا ابداعيا .ان يكون الموظف قدم فكرة أ -

 
 سادس  : العلاوات :

  يمررنح كررل موظررف بدايررة كررل عررام  هجررري عررلاو  سررنوية حسررب سررلم الرواتررب وعنررد اعتمرراد
 السلم من المجلس .

 . لا تمن العلاوة السنوية للموظفين الخاضعين لفترة التجربة 
  لمجلس الإدارة .تمنح العلاو  حسب تقييم الأداء الوظيفي الصادر من إدارة المؤسسة 
 

 سابع  : الترقيات :
   يتم ترقية الموظرف بعرد اخرر درجرة فري السرلم الرى المرتبرة التري تليهرا وفقرا للسرلم الروظيفي

 المرفق و لك بعد موافقة ادارة المؤسسة .
 . توفر الشروط المطلوبة في المرشح للترقية لشغل الوظيفة الشاغرة 
  ى الاقل في المرتبة التي هو عليهار ولمجلرس سنوات عل 3ان يكون الموظف قد مضى علية

 الادارة حق استثناء ه   المدة .
 . )لايقل تقدير المرشح للترقية في تقييم الاداء السنوي عن )جيدجدآ 
  يثبت عند الترقية الى المرتبة التي تلي مرتبتة الوظيفية بحيث يكون راتبة بعد الترقية لايقل

 عن راتبة قب الترقية .
 

 تدريب :ثامن : ال
  تسررعى المؤسسررة الررى رفررع قرردرات المرروظفين وإكسررابهم المعررارف والمهررارات الترري مررن شررانها

تحسين الأداء وانجا  العمل وستعمل المؤسسة على تروفير فرر  التردريب للعراملين بهرا علرى 
 ان :
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يتم تحديد الاحتياجات التدريبيرة لجميرع المروظفين بالمؤسسرة والمتطروعين مرن خرلال اسرتمارة  -
 تحديد الاحيتاجات التدريبية يقوم بملئها الموظف ورئيسة المباشر .

 يتم تحليل الاستمارة للتعرف على احتياجات كل فرد من الموظفين . -
 يحدد نوع التدريب المطلوب . -
 تحديد الأماكن التي سوف يتم فيها التدريب والاتصال بها للتنسيق معها . -
 وضع خطة تدريبية توضح : -

  المتدرب 
 التدريب موضوع 
  مكان التدريب 

يقوم المتدرب حين العودة من التدريب بكتابة تقرير عن الدورة التدريبية ويسلم نسخة من المرادة  -
العلمية ر كما يقوم ب عداد خطة توضح فيها كيف يستغل مااكتسبة من مهارات فري تطروير ادائرة ر 

 وما هو المطلوب من المؤسسة لتساعدة على  لك .
 درب للدورات التدريبية على حسب احتياج المتدرب وميزانية المؤسسة .يتم ترشيح المت -
تقرروم المؤسسررةبعمل دورات تدريبيررة للعرراملين خاصررة الجرردد مررنهم خررلال السررته الاشررهر الاولررى  -

لعملهررم للتعرررف علررى المؤسسررة وأهرردافها ورسررالتها ورؤيتهررا ولوائحهررا ر وكرر الك ترردريبهم علررى 
 ءات كل في مجال تخصصة .استخدام دليل السياسات والإجرا

 

 ( الميزانية التقديرية :32المادة )

عند رغبة تحديد ميزانية تقديرية يتم اعتماد الميزانيرة التقديريرة للمشراريع والبررامج مرن مجلرس 
 الإدارة بعد اعتماد خطة المشاريع المقدمة من مدير المؤسسة .

 

 ( مدقق الحسابات الخارجي :33المادة )

مكتب محاسب قانوني يترولى تردقيق حسرابات المؤسسرة سرنوي  عنرد الحاجرة تعين المؤسسة  .1
 ل لك .

 لايجوز استمرر مكتب المحاسب القانوني لمدة لاتزيد عن سنتين متتالية . .2
يتولى مكتب المحاسب القانوني إعداد بيانات حسابية ختامية مدققة في نهايرة السرنة الماليرة  .3

 ر وتتضمن اتي :
 وفات .بيان الايرادات والمصر 
 . الميزانية العمومية 
 بيان مصادر الأموال واستخداماتها ر 
 . بيان السياسات المحاسبية 
 . ملاحظة على الحسابات الختامية والسجلات المحاسبية 
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 ( السياسات المحاسبية :34المادة )

لمجلس الادارة أو من يفرضرة التشراور مرع مكترب المحاسرب القرانوني لتحديرد السياسرات 
 المحاسبية المتعبة في إعداد الحسابات الختامية السنوية للمؤسسة .

 

 ( السجلات المحاسبية والتقارير السنوية :35المادة )

يجررب مسررك دفرراتر وسررجلات محاسرربية منتظمررة بأحرردث الطرررق يرردوي  أو إلترونيررا باسررتخدام  .1
 سابات الختامية .الحاسوب ر توضح جميع المعاملات والبيانات المالية المطلوبة لإعداد الح

سررندات القرربض ر  سررندات الصرررف ر  تحفررظ جميررع المسررتندات المحاسرربية والترري منهررا  .2
 الشيكات (.بمعرفة رئيس قسم الشؤون المالية والمحاسب .

 تخضع جميع حسابات المؤسسة للرقابة والتدقيق من قبل مكتب المحاسب القانوني  .3
رادات والمصرروفات وارصردة المؤسسرة فري إعداد كشف )نهاية كل ربع سنة ميلادية ( بالإي .4

 المتحققه فعلا أو عند الطلب .مات االبنوك والالتز
 توفير كل البيانات والمستندات والسجلات المحاسبية اللازمة لأغراض التدقيق . .5

 ( الاجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات والمدفوعات :36المادة )

والمحاسبية :هي مجموعة القواعد المنظمرة لإدارة الاعمرال المقصود بالإجراءات المالية 
الماليرررة والمحاسررربية بحيرررث يكرررون دلررريلآ واضرررح  يحررردد مصرررادر واسرررتخدامات الأمررروال 
والسيطرة عليها ر ويمكن تبويب ه   القواعد الترى قواعرد عامرة تتعلرق بالسياسرة العامرة 

 آ مالية .للمؤسسة ر وقواعد خاصة تتعلق بكل اجراء يترتب علية اثار

 ( القواعد العامة :37المادة )

 تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة للمؤسسة فيما يلي :

يجب ان تتفق السجلات والدفاتر المحاسبية المستخدمة والا نظمرة الماليرة مرع طبيعرة النشراط  -1
بالمؤسسررة بحيررث تعكررس بيرران المركررز المررالي بدقررة فرري اطررار دور  مسررتندية تحقررق الرقابررة 
الكاملرررة عرررل سرررجل العمليرررات الماليرررة والمحاسررربية وفرررق السياسرررات والاجرررراءات المعتمررردة 

ونظام المنظمات /الموسسات التنموية للاستجابة مع اللائحة التنفي ية بالمؤسسة بما يتماشى 
 الطارئة المعمول بها في اليمن وتعليمات وزار  الشؤون الاجتماعية .
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يصدر مجلس الإدارة القررارات والتعليمرات الخاصرة بتسرمية الردفاتر والسرجلات  والمسرتندات  -2
ا المؤسسررة حاليرر  لضرربط المعرراملات والنمررا ج المحاسرربية وغيررر المحاسرربية الترري تسررتخدمه

المختلفررة وأيررة تعررديلات تطرررأ عليهررا نتيجررة لتطررور العمررل بمررا الماليررة والقيررود المحاسرربية 

 ( اعلا  .1لايتعارض مع بند )
لايجوز تسجيل أي قيد في السجلات المحاسبية للمؤسسة ألا بموجرب السرندات المجهرزة لهر ا  -3

 المالية للمؤسسة .الغرض والتعمد استخدامها ضمن اللائحة 
يجب ان يرفق بالسند المحاسبي المستندات الاخرم اللازمة والمؤدية للبيانات التري يتضرمنها  -4

 ر مع التاكد من صحة التواقيع على المستند المحاسبي ومرفقاته .
 يجري توثيق جميع المستندات المحاسبية من قبل رئيس قسم المالية قبل رفعها الى الادارة . -5
التررري يرررتم ترررداولها دلخرررل المؤسسرررة ) السرررندات الداخليرررة ( ن جميرررع السرررندات يجرررب ان تكرررو -6

متسلسلة الارقام ر وان يجير  التحري عن السندات المفقودة مع ضرورة ختم السندات المغراة 
 بما يفيد  لك منع  لحدوث أخطاء .

ان يررتم كافررة المقبوضررات وكافررة المرردفوعات بموجررب سررندات قرربض وسررندات صرررف معتمرردة  -7
 الإجراءات المالية والمحاسبية مهما كانت مصادر القبض وأسباب الصرف . حسب

تخضررع جميررع القيررود والسررندات الماليررة للرقابررة رسررواء داخليرر  مررن خررلال المكلررف بالمراجعررة  -8
قسم الشؤون الماليرة تقرديم الداخلية أو خارجيا عن طريق مراقب الحسابات القانوني ر وعلى 

المرردققين لتسرهيل عمليررة فحرر  وتردقيق  السررجلات المحاسرربية  كافرة المعلومررات التري يطلبهررا
مكررنهم مررن بررداء رأيهررم فرري صررحة ودقررة الحسررابات وتعبيرهررا عررن المركررز المررالي المختلفرة وي
 . مؤسسةالحقيقي لل

تتبرررع المؤسسرررة مبرررداء الاسرررتحقاق فررري احتسررراب المصررراريف والمبررردأ النقررردي فررري احتسررراب  -9
بمرا يخصرها مرن مصراريف ومراتم قبضرة وتحصريله مرن  الايرادات بحيث تحمرل الفتررة الماليرة

 ايرادات . وه ا المبدأ يعتبر ملائما لطبيعة نشاط المؤسسة .
يجررب ان يررتم اسررتخراج تقررارير ماليررة دوريررة تناسررب احتياجررات الادارة مررن المعلومررات الترري  -10

 . تستخدمها في التخطيط والرقابة ر وتعتبر ه   التقارير جزاءا اساسيا من ه ا النظام
يجب أن تسلم السندات المختلفة التي يرتم ترداولها فري المؤسسرة بموجرب سرجل يعرد بمعرفرة  -11

قسم الشؤون المالية ) سجل المطبوعات ( مرن خرلال نمرو ج سرند أسرتلام / مطبوعرات بحيرث 
يررتم التوقيررع مررن قبررل الموظررف المسررتخدم لهرر   السررندات ر مررع بيرران طبيعررة السررند و الارقررام 

 أن يجري الأحتفاظ بالسندات غير المستعملة في مكان أمن . المتسلسلة له ر على
يجررب أن تررتم مرردفوعات المؤسسررة  ات المبررال  الكبيرررة بموجررب الشرريكات ر امررا المرردفوعات  -12

 الصغيرة فيتم صرفها من الصناديق النثرية .
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يجب أن تتم وضع جدول يحدد صلاحيات الصرف المالي بحيرث يبرين هر ا الجردول المسرتوم  -13
تحردد صرلاحية التوقيرع والمبرال  التري يجروز لره الصررف فري حردودها . كمرا يجرب أن الاداري 

 على الشيكات والمستويات الادارية المفروضة بالتوقيع .
 

 ( المقبوضات :38المادة )

القرربض مررن خررلال  يررتم تحصرريل مقبوضررات المؤسسررة مررن الغيررر وتررتم عمليررة -1
 المستندات التالية :

 سندات القبض  -
 الحولات البنكية  -

يجررب ان تكررون الاجررراءات الرقابيررة متكاملررة علررى المقبوضررات نظرررآ لأهميررة  -2
 وخطورة ه ا البند

 ( سندات القبض :39المادة )

 سندات القبض  –اجراءات المقبوضات  -1
فيمررا يلرري الاجررراءات الماليررة الترري يجررب اتباعهررا بالنسرربة المقبوضررات عررن طريررق سررندات 

 القبض :
 التبرع المقبوض نقدآ داخل مقر المؤسسة.يجب أن يكون  -
 يقوم المحسن / واهب المال بتسليم المبل  للمحاسب . -
 يقوم المحاسب باستلام المبل  وإعداد سند القبض . -
يقرروم المحاسررب بأرفرراق أمررر القرربض مررع سررند القرربض وحفظررة حسررب تسلسررل ارقررام  -

 سندات القبض .
 الصندوق . بتسجيل سندات القبض في سجل حركةيقوم المحاسب  -
 يقوم المحاسب بايداع المبال  المقبوضة في البنك . -
 يقوم المحاسب باعداد سند الصرف النقدي . -
ويتم اعداد سند الصرف النقدي بأجمالي المبال  المودعة ويتم ارفراق قسريمة الايرداع  -

 مع سند الصرف .
 المعالجة المحاسبية  –اجراءات القبوضات  -2

خرال سررندات القربض الررى الحاسرب الآلرري أو التسرجيل اليرردوي يقروم قسررم الشرؤون الماليررة باد
بحسرررب المترررا  وتوجيرررة سرررند القررربض بطريقرررة صرررحيحة وسرررليمة مرررن خرررلال اجرررراء القيرررد 
المحاسرربي الررلازم . ويررتم اتبرراع الخطرروات اللازمررة لعمليررة ادخررال السررندات الررى الحاسررب الرري 

 والتاكد من الادخال و الاعتماد والترحيل .

 الرواتب : –راءات المدفوعات ( إج40المادة )
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مسير الرواتب بعد اجراء أية تعديلات  –يقوم قسم الشؤون الادارية باعداد كشف  -1

 0جديدة على الواتب 
يقوم المحاسب بتدقيق كشف الرواتب والتأكد من صحة المبال  والبدلات المختلفة  -2

الأجتماعيررررة ولأسررررتقطاعات بأنوعهررررا وأجررررراء ايررررة تعررررديلات ان وجرررردت  نرررراتوالتامي
 والمستندات المؤيدة له ا التعديل .

يقرروم المكلررف بالمراجعررة الداخليررة بمطابقررة كشرروف الرواتررب مررع سررجلات قسررم  -3
 الشؤون الإدارية والتأكد من أية اختلاف عن الشهر السابق .

 في ي .اعتماد كشف الرواتب  والأجور من المدير التن -4
اعررداد الشرريكات اللازمررة او أرسررال تحويرررل الررى البنررك باجمررالي كشررف الرواترررب  -5

 والأجور .
إعتمرراد الشرريكات او التحويررل الررى البنررك مررن قبررل صرراحب الصررلاحية او المخررولين  -6

 بالتوقيع .
اسرتلام المرروظفين رواتربهم مررن واقرع الشرريكات المعتمردة أو مررن خرلال البنررك عرن طريررق  -7

 صاحب الصلاحية او المخولين بالتوقيع . التحويل المعتمد من
 إعداد القيود المحاسبية اللازمة . -8
في حال إستخدام برنامج آلى يرتم احتسراب الرواترب والأجرور واعرداد الكشروف بواسرطة  -9

 نظام الرواتب والأجور على النحو التالي :
  يخررت  النظررام بكررل مررايتعلق بررالمور الماليررة الخاصررة بررالموظف مثررل ) الراتررب– 

 ....وغير  لك (التامينات الأجتماعية  –السلف  –الحسميات  –الأضافي  –بدلات ال
 يجب إحتساب الرواتب للموظفين حسب الادارة او القسم ال ين يعملون فية 
  يقوم المحاسب ب عداد القيود المحاسبية اللازمة من خلال الترحيرل  الآلري والفروري

 بعد إجراء المراجعة اللازمة .
 

 الإجراءات الرقابية على مدفوعات الرواتب : (41المادة )

 يجب تحديد ) المسمى الوظيفي ورقم الموظف ( عند اعداد كشف الرواتب  -1
 يجب الفصل بين الوظائف التالية : -2

 إعداد كشف الرواتب . -
 تدقيق كشف الرواتب . -
 تحضير سندات الصرف  . -
الي الحسرررميات يجرررب اشرررعار المسرررتحقين للرواترررب والاجرررور ببنرررود الاسرررتحقاق الاجمررر -3

 والصافي قبل الصرف .
 يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق تحويل البنوك . -4
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ق حسررب مايتطلبررة نظررام العمررل وكرر لك سررياية الاسررتحقايجررب تحديررد توزيعررات الرواتررب و -5
 مجلس الإدارة بالمؤسسة .

 . يجب أن يراعى عند أعداد كشف الرواتب معرفة تكلفة العمل بكل مركز تكلفة )قسم ( -6
 
 

 ( اجراءات شراء القرطاسية و المطبوعات :42المادة )

 تخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقيد بالإجراءات التالية :

يجب وضع سياسة مستقرة للنمرا ج المطبوعرة و المسرتخدمة فري المؤسسرة والرربط  -1
 بين أرصدة المخزون منها والكميات المطلوبة و الاحتياجات الفعلية .

نيف المطبوعات وترقيمها حسب تقسيم تصنيفي على ان يسبق  لك إعتمراد يجب تص -2
 في شكل وبيانات النما ج من رئيس القسم المستخدمة لة .أية تعديلات 

يجب عند استلام المطبوعرات المشرترا  الا يرتم صررف الردفاتر الجديردة الا بعرد تسرليم  -3
المسرتلمة طبقرا لتسلسرل الدفاتر المستخدمة وفي حدود عددها ويفضل ترتيب الردفاتر 

 المستندات حتى تسهل عملية التعامل والتخزين .
يجررب تخررزين المطبوعررات فرري مسررتودع مسررتقبل أو أي مكرران امررن مررع اسررناد امانترره  -4

لشخ  مخص  لهر ا الغررض مرع ضررورة جررد الأصرناف المخزونرة جرردا مفاجئرا 
 مرة واحدة على الاقل سنوي  .

 

 : والمطبوعاتالقرطاسية  ( اجراءات الرقابة على43المادة )

يجري تنظيم عملية تسليم القرطاسة المختلفة والرقابرة عليهرا بمعرفرة قسرم الشرؤون 
 الإدارية ر وتتضمن الرقابة على القرطاسية والمطبوعات الأمور التالية :

التأكد من  توفر القرطاسية والمطبوعرات اللازمرة للمجموعرة لضرمان اسرتمرارية  -1
 العمل ر

مستلم القرطاسية أو المطبوعات هو الشخ  المفوض باستخدامها  التأكد من ان -2
 مع تسجيل اسم المستلم و لك في سجل المطبوعات ر

الرقابة على تداول القرطاسية والمطبوعات من خلال المستندات المخصصة لر لك  -3
 بهدف تحديد المسئولية عن ضياعها او تلفها او سوء استعمالها .

والمطبوعرررات ر بحيرررث يرررتم اثبرررات حركرررة ترررداول  التأكرررد مرررن كفايرررة القرطاسرررية -4
المطبوعات من خلال سند استلام / مطبوعات وسند صررف / مطبوعرات كمرا بمرا 

 يحقق اهداف المراقبة الداخلية .
 اثبات القيود المحاسبية اللازمة في السجلات . -5

 



 

 

 

21 

 ( اجراءات الموجودات الثابتة :44المادة )

 قواعد ثابتة 

ابتة المملوكة للمؤسسة وتسجيل في السجل المقتر  يتم حصر الموجودات الث -1
لهرر ا الغرررض وبحيررث يخصرر  سررجل اللأصررول الثابتررة ر يبررين فيرره تصررنيف 

 وبيان عن كل اصل على حد  .
 يلزم ترقيم جميع الموجودات الثابتة لضمان سهولة الرقاية عليها و جردها . -2
الأصرل ويرتم وضرع يلزم اعداد نمو ج عهدة اصول ثابتة يوقع من قبل مسرتلم  -3

 وضع صورة منه في ملف الموظف المستلم .
يلزم اعداد نمو ج تحويل الأصول الثابترة لإسرتخدامه فري الحاجرة لنقرل الأصرل  -4

 من موقع الى موقع اخر . 
 

 ( اجراءات شراء الموجودات الثابتة :45المادة )

حالررة أضررافة يررتم شررراء الموجررودات الثابتررة فرري حررالتي الإضررافة او الإسررتبدال أي فرري  -1
موجودات ثابتة جديدة لموجودات المؤسسة ر أوفي حالة استبدال أصرل ثابرت أو اكثرر 

 تم أستهلاكة بالكامل أو اعتبار  خردة بموجودات ثابتة جديدة عوض  عنة .
عند الحاجة لشراء أصل ثابت يقوم المديرالعام برفع طلب شراء لمجلرس الإدارة موضرحا  -2

 لجديد .فية الغاية من شراء الآصل ا
يتم تحديد طريقة الشراء في حالة الموافقة على شراء ر ثرم اسرتكمال الإجرراءات اللازمرة  -3

 له ا الغرض .
 طلب الشراء وفاتورة المورد يوقع عليهما بالإستلام . -4
يقوم المحاسب ب عداد القيود المحاسبية اللازمرة حسرب الإجرراءات الموضرحة فري عمليرة  -5

 الشراء .
 
 

 اجراءات بيع الموجودات الثابتة:( 46المادة )

في حالة الاستغناء عن معردات قديمرة او غيرر صرالحة مرن الموجرودات الثابترة لأي سربب  -1
مررن القسررم الموجررود مررن الاسررباب يرررا  مجلررس الإدارة والمرردير التنفيرر ي يررتم عمررل مرر كرة 

ن الماليرة بحوزته ه ا الأصل وترفع ه   الم كرة الى المدير التنفير ي والر ي يحولهرا للشرؤو
 لبيان تكلفة شراء ه ا الاصل وقيمتة الدفترية و مخص  استهلاكه اللازم .

يررتم بقرررار مررن مجلررس الإدارة الموافقررة علررى بيررع الموجررودات الثابتررة القديمررة أو غيررر  -2
 الصالحة .
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بيع الأصل الثابت يحدد في ه   الموافقرة الحرد الادنرى الر ي عند الموافقة على عملية  -3
 الأصل بعد الاسترشاد بأراء .يباع به ه ا 

يشرف قسم الشؤون المالية على عملية البيع التي ترتم امرا بطريرق البيرع المباشرر أو  -4
 بطريقة المزايدة .

في حالة البيع باي طريقة يتم قبض الثمن من المشتري بموجرب سرند قربض ويجرري  -5
ن السرجلات بناء عليه اعداد سند قيد لإجراء القيد المحاسبي الرلازم لشرطب الأصرل مر

 المحاسبية ومن سجل الموجودات الثابتة .
في حال زيادة ايرادات بيع الأصل عن القيمة الدفترية يسجل  الفرق ضرمن الايررادات  -6

البيرع للقيمرة  إيرراداتالأخرم / إيرادات بيع موجودات ثابتة اما في حرال عردم تغطيرة 
بيرع موجرودات  الدفترية للأصل فيسرجل الفررق ضرمن المصرروفات الأخررم / خسرارة

 ثابتة وفي كلا الحالتين يقفل الحسابات في قائمة الإيرادات والمصروفات .
 
 

 ( استهلاك الموجودات الثابتة :47المادة )

 يجري استهلاك الموجودات الثابتة في المؤسسة بطريقة القسط الثابت  . -1
د تحتسررب نسررب الاسررتهلاك السررنوية للموجررودات الثابتررة وفقررا لتحليررل التررالي بعرر -2

 اعتمادها من مجلس الإدارة .
 البيان                                                 النسبة %

 %3المباني                                                     

 %20السيارات                                                 

 %20               الأثاث والمفروشات                      

 %25الأجهزة والمكتبية                                       

 %15الالات والمعدات                                         

 %30أجهزة الكمبيوتر                                        
 

 
 

 
 

 
 

 



 

 

 

23 

 


