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 (1مادة )

به لضعي  وتوييد العمليات   النماذج،للإجراءات المالية والمحاسعيية ال  يتت  التقيد ويقت    دير المالي دليلا الميضع  

أن يراعي المالية والمحاسععيية ال  تتيو وتو ععض وتضععي  هرا اتجراءات، اسععت دا    علىعية  الجم المالية والمحاسععيية    

تم اعتماد مجموعة اتجراءات المالية والمحاسععيية أنظمة الحاسعع  ا لي  أ أكق قدر نكفي    زاو وتسععايع العمع وي

بقرار مفي الأمين العا .  ن اتجراءات المالية والمحاسععععيية تتضععععمفي تفاععععيل للسععععياسععععات والقواعد واتجراءات المالية  

 المناوص عليها   هرا اللئحة.  

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 
 الماليةإثبات الأعباء  (۲مادة )

 الشفهية  الأوامر، ن أي أمر مالي يتت  عليه ع ء مالي ينيغي أن يرف  فيه أمر كتابي ولا تعتمد  
 الإدلاء بالمعلومات المالية:  (3مادة )

تعميععد خطي مفي المععدير    دون  للامعيععةلا يجوو اتدلاء بأي معلومععات أو بيععالت للغير فيمععا وص النوايي المععاليععة  

العا  التنفيري أو مفي يفو ععععععععه برلع  ن  منعا باا  خراج المسععععععععتندات المالية والتقارير والمواويفي والقوائم المالية أو  

 بموافقة خطية مفي المدير العا  التنفيري أو مفي يفو ه برلع  الاالجمعية  صور عنها  أ خارج  

 إدارة الأصول 
 ل ما يلي:تشمل الأصو: ( 4) مادة

الأصعععععععوت التابتة: وهي عيارا عفي قعععععععراء واقتناء وبلع الأرا عععععععي والمياا والمرافل والمعدات ووسعععععععائع النقع  .1

 والأثاث اللومة لحاجة العمع وال  تساعد   تحقيل أغراض اقتنائها.  

 الأخرى.الأصوت المتداولة: وهي عيارا عفي النقدية اللومة لحاجة العمع الأصوت المتداولة  .2
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 سياسات إدارة الأصول : (5مادة )

يتم يياوا الأصععععععوت التابتة طيقا للإجراءات المعتمدا ويتم تقييدها   السععععععالت بتكلفتها التاروية   اري   •

 الحياوا

يج  التقييم واتفاا  عفي الأصوت التابتة المقيدا   القوائم المالية الخاصة بالفتات ال  تعق  اري  يياوتها  •

وبعد تسعععععوية اتهلا المتاكم باء يج  تووي  تكلفة الأصعععععوت القابلة للإهلا على العمر اتنتاجي ل صعععععع 

أسعا  قعهري، وكما يتم تحميع اتهلا على    باسعت دا  طريقة اتهلا المياقعر يتم يسعالا الاسعتهلا على

أسعععا  كامع لكع قعععهر اعتيارا مفي اري  يياوا الأصعععع بينما   يالة الت لص مفي الأصعععع لا  مع اتهلا  

و ععععععع  بطاقات المدير الماليعلى الشعععععععهر الري ص الت لص فيه مفي الأصعععععععع ويتم متابعة هرا الأمور مفي قيع 

 .هتيياو مرقمة على كع أصع مفي الأصوت التابتة لتوثيل الأصع واري   

ويج  مقارنة نتائج  يالة،يج   جراء ياععر ميداا دوري على أسععا  العينات بالنسععية ل صععوت التابتة و    •

  الحاعععععر م  قوائم الأصعععععوت التابتة يسععععع  السعععععاع عد  المطابقة يج   جراء التسعععععو ت المناسعععععية الت لص 

الأصععوت التابتة وفقا للإجراءات المعتمدا   دفت الأسععتاذ العا  كما يج  تحميع المكاسعع ، وسععاع الأصععوت 

التابتة ويج  تحديته بناء على ذلع أو الخسعععععععععائر مفي الأصعععععععععوت التابتة الت لص منها على يسعععععععععالا الأربا   

   .والخسائر

 كع قهر.  تسوية ساع الأصوت التابتة م  رصيد دفت الأستاذ العا  نهاية •
 حيازة الأصول:  (6مادة )

 جراءات يياوا الأصعععععععوت التابتة أو تغييرها أو الت لص منها على اتدارات المعنية تعي ة موذج تعميد قعععععععراء  •

( كما 4،5،6-أصعععععوت ثابتة أو تغييرها أو الت لص منها الموق  مفي قيع اتدارا المسعععععكولة عفي ذلع موذج   

 يتم است دا  هرا النموذج للحاوت على اعتماد قراء أصع. 

 .المطلولاوذج تعميد الشراء وتقد ه لمسكوت المشت ت للقيا  بشراء الأصع استكمات م •
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 .يتم الحاوت عليها مفي اتدارات المعنية  كتالوجاتبأي عروض أسعار أو    تقديم النموذج ماحوباا   •

يقو  المحاسعععععععع  بمراجعة التعميد المطلولا مقارنة بالمواونة المعتمدا كما يج  اسععععععععتكمات المعلومات الخاصععععععععة   •

العري يقو  بمراجعتعه وتقعد عه لاعععععععععععايع  المعدير المعاليع بالمواونعة ويجع  تقعديم النموذج ماعععععععععععحوبا بالمرفقعات  أ  

 صليية أمر الشراء وذلع يس  لائحة الالييات المعتمدا.

 ذا كان الأصعععععععععع غير مدرجا   المواونة يج  الحاعععععععععوت على الموافقة مفي صعععععععععاي  الاعععععععععليية قيع تقد ه   •

 للعتماد.

ت على الاعتماد مفي صاي  الاليية يتم  رسات موذج التعميد لحياوا أصوت ثابتة للإدارا المعنية  بعد الحاو  •

 بهرا الأمر

تقو  اتدارا المعنية بتاهيز طل  الشعععراء وتقد ه للمسعععكوت عفي المشعععت ت ماعععحوبا بالتعميد الخاص بشعععراء   •

  .الأصع

 .نهتقو  اتدارا المعنية بشراء الأصع ومطابقته والتأكد م •

  يات التعميد تقو  اتدارا المالية بإصعدار قعيع وفقا تجراءات الدف  بعد قعراء الأصعع يقو  المسعكوت عفي   •

 .النموذج المعتمد والفاتورا الأصلية للإدارا المالية وموذج طل  الدف   بإرساتالمشت ت  

قيمة الأصعععع المورد الأصعععلية تدخابا  يقو  المحاسععع  باسعععتل  موذج يياوا الأصعععع التابو وفاتورا، بعد دف   •

 .وتقييدها
 متابعة سجل الأصول: ( 7مادة )

ادراج جمي  الأصعوت ال  ص   عافتها   سعاع الأصعوت التابتة ليتم يسعالا اتهلا   نهاية الشعهر ل صعوت   •

 بالكامع بما فيها الأصوت ال  ص يياوتها.

 خلت الشهر مفي ساع الأصوت التابتة.استيعاد جمي  الأصوت ال  ص الت لص منها  •
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 المستودع :  (8مادة )

 ون   عهدا المحاس .اس  ومفي ثم تك تعين المحرف المالي على المستودع ويكون   عهدته  أ يينشيشرف الم
 التعامل مع المخزون: (9مادة )

 يتم التعامع م  الم زون على النحو ا تي:  

 .يتم تقييد الم زون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقع •

يتم تكويفي مخاعععص  و  الاسعععتل   يتم تقييد الم زون عند اسعععتل  المواد فعليا   المسعععتودع واسعععت راج  ياعععات  •

 .للمواد التالفة على أسا  منتظم
 تقييد مشتريات المخزون: (۱۰مادة )

 لتقييد مشت ت الم زون يج  اتياع اتجراءات ا تية:  

 .يستلم أمين المستودع الم زون عفي طريل است دا  محضر الفحص والاستل  •

 التأكد مفي الم زون ومطابقته م  ما ص طليه ومفي ثم  دراج المواد   نظا   دارا ورقابة الم زون. •

 .الشراء و ياات تسليم المورد والفاتورا ومحضر الاستل يرسع أمين المستودع للإدارا المالية صورا مفي أمر  •

 يقو  المحاس  بمراجعة ومطابقة جمي  المستندات ونس   ياات استل  اليضائ  المست رجة مفي الحاسولا. •
 أصناف جديدة  أو إضافة مواد: (۱۱مادة )

التعامع معها تحديد نظا  ترميز تحديد ف ة الاعععععند وعددا ومكان وجودا داخع المسعععععتودع وذلع لتسعععععهيع عملية  

 .خاص للم زون يأخر بعين الاعتيار طييعة أصناف الم زون وذلع لتسهيع متابعتها
 سلامة المخزون:  (۱۲مادة )

جمي  أصععععناف الم زون يج  أن فيزن   مكان لمفي لضععععمان عد  تلفها وتوفير وسععععائع خاصععععة لت زيفي بع   •

 .القد(الرطوبة،   - »الحراراالأصناف ويفظها مفي العوامع الجوية متع  

 .يج  أن يقتار الدخوت  أ المستودع على الموظد المفوض برلع  •
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 صرف المواد: (۱۳مادة )

 الاتيصرف المواد للإدارات الم تلفة يشمع 

، ولا بد مفي التوقي  على النموذج الماليدير المصععععععرف مواد، مفي قيع اتدارا المعنية واعتمادا مفي  موذجتعي ة   •

 قيع مستلم المواد.مفي  

 .يج  تسايع المواد ال  صرفها وقيدها على يسالا الم زون المعني •
 أسس إعداد الموازنة التقديرية  :(14مادة )

سععععععنوية مشععععععتقة مفي الخطة طويلة الأجع وتشععععععمع على الخط  خطة القوى اليشععععععرية وتدرج فيها   خطةالجمعية  تعد 

النهوض بالأهداف   مفي الجمعية  الفرعية ومفي هرا الخط  الفرعية ال  يتت  اسعععتحداثها لتمكين  دارات    الوظائد،

لة الأجع، على أن تشععععمع هرا الخطة ال  يتقرر  زاوها خلت العا  وما هي  لا مفي الأهداف المحددا   الخطة طوي

عدد الموظفين والمسعععت دمين الجدد ومسعععتواهم المهني وتكلفتهم الشعععهرية والسعععنوية واري  التحاقهم بالعمع. تعتق 

 الخطة السنوية أساسا تعداد المواونة التقديرية.
 ( أهداف الموازنة التقديرية۱5مادة )

الأهداف المدرجة   الخطة السعععععنوية وهي    لتحقيل للامعية  المالي السعععععنوي   المواونة التقديرية هي عيارا عفي القلمج

 يلي:مفي وراء  عدادها لتحقيل ما  ويسعىالجمعية  ال  تتضمفي جمي  الاست دامات والموارد لم تلد أنشطة 

وأهداف ايتياجات واقعية  1التعيير المالي عفي خطة العمع السعععععنوية المعدا على أسعععععا  علمي مسعععععتندا  أ   •

 قابلة للتحقيل 

 .لتحقيقهاالجمعية  رصد الموارد المالية اللومة لتمويع الأنشطة ال  تسعى   •

 .تنفير سياساتها والتعريد بتلع السياسات والعمع بها  علىالجمعية  مساعدا  دارا   •

ا  المقدرا  والضي  الداخلي وذلع عفي طريل المقارلت المستمرا بين الأرق  الرقابةللامعية  قيا  الأداء الكلي   •

 .والأرقا  الفعلية وال  عفي طريقها  كفي اكتشاف نقاط الضعد والعمع على تقويتها
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على تقدير ايتياجاتها مفي رأ  المات العامع ويام السعععيولة النقدية اللومة السعععداد      الجمعيةمسعععاعدا  دارا  •

 الالتزامات الدورية أولا بأوت
 أقسام الموازنة التقديرية : ( 16مادة )

مواونعة تقعديريعة تيراداتهعا ونفقعاتهعا كعانعكعا  معالي لل طعة السعععععععععععنويعة على أن تشعععععععععععمعع المواونعة التقعديريعة    الجمعيعةتععد 

 : الاتي

المواونة التقديرية للنفقات التشعععععععغيلية وتضعععععععم تكلفة القوى اليشعععععععرية القائمة على رأ  العمع وتكلفة القوى  •

 .العا  القاد  ونفقات المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة المعدات والتاهيزات العاملة المضافة خلت

   القامج والمشاري على   للإنفاقالمواونة التقديرية  •

  دمات المقدمةل وماادر التمويع للنفقات التشغيلية ول   الجمعيةالمواونة التقديرية تيرادات  •
 الزمنية للموازنة التقديرية.  (: المدة17مادة )

مشعععععععروع المواونة التقديرية طويلة الأجع لمدا   اسعععععععتشعععععععارية(بالتعاون م  مكات     أو   الجمعيةتعد اتدارا المالية   

التقديرية الخمسعععية( وقيع نهاية السعععنة بتلثة أقعععهر على الأقع تقو  اتدارا بإعداد المواونة    المواونةخمسعععة سعععنوات  

 الم تلفة.   الجمعيةالتقديرية عفي السنة المالية المقيلة م  الأخر بعين الاعتيار اقتايات  دارات  
 ( مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية۱۸مادة )

لتقعد عه    للمعدير المعاليومفي ثم تقعد       للامعيعةلمواونعة التقعديريعة  لبو ععععععععععع  الت طي  المعالي    التنفيعريعة  عيعةالجم فيتص  

 لمجلس اتدارا للعتماد والتاديل.
 ( الالتزام بالموازنة التقديرية19مادة )

 اختااصاتهابمشروع المواونة التقديرية وتقو  كع منها بتنفير ما جاء بها وكع منها   يدود     الجمعية   داراتلتز  
 ( التعديل في بنود الموازنة التقديرية ۲۰مادة )

الاعتمادات المالية المقررا للينود   لائحة الاعلييات المالية واتدارية    ( لغاء  -و دا  -تعديع   مفي الممكفي تجاوو 

 .وبناء على الالييات الممنوية لااييها    الجمعيةالمعتمدا   
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 ( إعداد الحسابات الختامية ۲۱مادة )

تعد اتدارا المالية الحسعععععابات الختامية والميزانية العمومية لعر عععععها على المدير العا  التنفيري الري يقو  بدراسعععععتها  

بهيدا لعر ععععها على مجلس اتدارا لاعتمادها   موعد لا يتااوو ثلثة أقععععهر مفي انتهاء السععععنة المالية، كما تعرض 

معتمععدا مفي  المععدير المععاليوالمراج  الععداخلي ويرفل معهععا تقرير  لتنفيععريععة  ا  الجمعيععةالميزانيععة على مجلس اتدارا بتوقي   

 المدير العا  التنفيري
 ( ضوابط إعداد الميزانية.۲۲مادة )

 يراعى عند  عداد الميزانية ما يلي: 

  ظهار بنود الأصوت التابتة بالتكلفة مخاوما منها جمي  الاستهلكات يتى اري   عداد الميزانية. •

 . ظهار بنود الأصوت المتداولة   مجموعات متاانسة م  بيان كع مجموعة على يدا •

 ظهار عناصعععععر الأرصعععععدا المدينة الأخرى بالتفاعععععيع مخاعععععوما منها مجموع الم اعععععاعععععات يتى اري  الميزانية   •

 بند مفي بنودها.  تتضمفي الميزانية أرقا  المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابع كع
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 النظام المحاسبي والدفاتر 
 ( إمساك السجلات المحاسبية۲۳مادة )

الم تلفة بما يكفع تسععهيع  عداد يسععابات      الجمعيةتحقل المحاسععية المالية  مسععاا السععالت اللومة لقيد يسععابات 

 الأربا  والخسائر والميزانية العمومية   نهاية كع سنة مالية.
 ( أنواع السجلات المحاسبية24مادة )

بحيث  كفي مفي تحقيل     الجمعيةلما تقتضعععععععععععيه طييعة أعمات   السعععععععععععالت المحاسعععععععععععيية القانونية والمتعارف عليها وفقاا 

الأغراض المركورا   الينود السابقة وبكفي مفي سهولة است راج الييالت وو ويها أي سالت  ياائية أو بيانية 

 لتوفير ما تطليه الجهات الم تاة ويس  ما تقتضيه عمليات المتابعة الخاصة بتنفير المواونة الت طيطية السنوية.

 المدفوعات 
 سياسات الصرف  ( :25)مادة 

 .يتم صرف الميالغ بمقتضى اذن صرف وعادا يتم الارف بشيكات أو يوالات بنكية مرفقا بسند الارف •

باععععفة      الجمعيةمفي الممكفي عند الضععععرورا صععععرف ميلغ معين لموظد أو أكتر ياععععرف منه على بع  أعمات   •

الاععععععلييات المالية واتدارية    عهدا مالية مكقتة على أن تسععععععوى عند انتهاء الغرض منها وذلع وفقا للئحة

 .المعتمدا

غير وارد  لا بعععد التحقل مفي تنفيععر الطرف ا خر وم  ذلععع فعع ن مفي      الجمعيععة ن سععععععععععععداد قيمععة التزامععات   •

 .دير المالي صرف ميالغ مقدمة تحو الحسالا  ذا دعو الحاجة لرلع الم  صلييات،
 إصدار الشيكات (: سياسات26)مادة 

طل  اصعععععدار قعععععيع وبتوقي  وماعععععادقة المسعععععكوت يسععععع  لائحة  جلا ياعععععرف أي قعععععيع الا بموج  موذ  •

 .وللمستفيد الأوت فق     الجمعيةالالييات المالية واتدارية المعتمدا    
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لا  رر الشععععيع  لا بعد المراجعة وأخر التوصععععية المحاسععععيية ومراجعة لائحة الاععععلييات المالية واتدارية على   •

 .دير الماليالم ذن الارف والموافقة عليه مفي قيع 

بأوت وارجاع ما لم يدفاتر الشعيكات الواردا مفي الينع ويتسعلم المحاسع  الدفاتر اللومة أولا المدير المالي تفظ  •

 .دير المالي لحفظهالميست د  منها   نهاية كع يو   أ 

توقي  أي قعععععيع على بياض وكما يج  أن تحفظ الشعععععيكات الملغاا م  أصعععععوبا بدفت الشعععععيكات   ظر بتااا   •

 .ومفي والد هرا الأمر يتحمع مسكولية ذلع

ينيغي  خطار فرع الينع   المسعحولا عليه الشعيع  ظر اسعت راج أي قعيع لحامله و  يالة فقد أي قعيع  •

 ا.فورا تيقاف صرفه واعتيارا لاغيا وعلى أن يو ض   اتخطار رقم الشيع وقيمته واري  صدور 

يقو  المحاس  بمراجعة الشيكات الاادرا يوميا بتتي  تسلسع أرقامها ومطابقتها م   ذن الارف الخاص بكع  •

 .يومياع م  مراعاا أن يتم القيد قيع ويتم التقييد   يسالا الين

تتم مطابقة كشععوف الينع على دفت الينع قععهر  عفي طريل المحاسعع  وتتم التسععوية الشععهرية لحسععالا الينع  •

 وعر ها عليه وأخر موافقته عليها.المدير الماليبمعرفة  
 ( سياسة التعامل مع المستندات ۲۷مادة )

 .للارف م  الشيكات عند التوقي يج  أن تحفظ أصوت المستندات المكيدا  •

فقدت المسعععتندات المكيدا لاسعععتحقاق ميلغ     ذايج  أن يكقعععر على المسعععتندات بما يفيد  صعععدار الشعععيكات  •

 .بعد التأكد مفي عد  سابقة الارف رئيس المجلسمعين جاو أن يتم الارف بموافقة  

ت  على تكرار الاععععععرف وأن يقد  يشععععععتط أخر التعهد اللو  على طال  الاععععععرف بتحميله النتائج ال  تت  •

 .طال  الارف بدت فاقد عفي المستند  ن أمكفي 
 الصرف إذن اعتماد( ۲۸مادة )

 على الوجه ا تي:   الجمعيةيتم اعتماد  ذن الارف مفي  
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أن يسعععتو  جمي  المسعععتندات ال  تجعله قابل للاعععرف ومراجعته مفي قيع المحاسععع  ويوق  عليه ومفي ثم يتم اعتمادا 

 ذا كان الاعععععععرف بموج  فواتير المورديفي يج  أن يرفل بإذن الاعععععععرف صعععععععورا محضعععععععر و ذن   المدير الماليمفي قيع 

للمواصعفات المطلوبة كما يج  أن يكقعر على الفاتورا  مطابقة توريدها وموق  عليه مفي المسعكوت باسعتل  المواد وأنها 

 مفي قيع اتدارا المالية بأنه لم يسيل صرف قيمة هرا الفاتورا مفي قيع.
  المدفوعات مع التعامل سياسة( ۲9مادة )

 يتم التعامع م  جمي  المدفوعات والمااريد يس  السياسة الأتية:

 مياقرا عند الشراءاتبلغ عفي جمي  المشت ت ال  تتم   •

تسعايع جمي  المشعت ت عند اسعتلمها بإياعات اسعتل  المواد التعميد والموافقة على جمي  المدفوعات يسع   •

 اتجراءات المعتمدا
 الصرف عمليات من التحقق( ۳۰مادة )

 يتم التحقل مفي عمليات الارف والدف  باتياع اتجراءات ا تية:

الماعروفات المطال  بها بواسعطة طل  اسعتعا عة عهدا الماعروفات النترية عند تغرية يسعالا يتم التحقل مفي   •

 .لمدير الماليعهدا الماروفات النترية على أسا  المطالية المقدمة مفي اتدارا المعنية ل

   يقو  الموظد المعني بأخر الموافقة مفي صععايفأما بالنسععية لتدويفي وتقييد يسععابات المدفوعات والمشععت ت   •

 الاليية ومفي ثم  رسات المستندات التالية للإدارا المالية بعد استل  المواد التالية:

 أمر الشراء .أ

  ياات التسليم،  ياات استل  المواد . لا

 فاتورا المورد .ج

 والتقييد:قيع التسايع   الاتييقو  المحاس    اتدارا المالية بمراجعة    •

 صحة الييالت الخاصة بالمورد .أ
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 اياات استل  المواد مقارنة بأمر الشراء  . لا

 الاستل   بإيااتفاتورا المورد مقارنة   .ج
 ( خطابات الضمان31مادة )

لاععععاغ الغير ويتم قيدها ومتابعة تجديدها أو      الجمعية تفظ المحاسعععع  باععععورا مفي خطابات الضععععمان الاععععادرا مفي  

 لمتابعتها.  لمدير الماليلويقد  بيال قهر     لغائها،
 استخدام العهد المالية (: سياسات32مادة )

بناء      الجمعيةأو مفي ينولا عنه نظاما للعهد الدائمة والمكقتة والري  تفظ به    دارا  التنفيرية   الجمعيةيعتمد   •

 والمتيعة فيها. بهاالمعموت  على الأسس  

قيمة العهد ويالات الاععععرف منها والحد الأقاععععى لكع عهدا ويراعى  العهدا،يشععععمع النظا  تحديد مسععععتلم   •

  عليهعا  تع ومفي لعه يل الاعتمعاد طييععة الأعمعات ال  يت   منهعا،عنعد تحعديعد قيمعة العهعد والحعد الأقاعععععععععععى لكعع 

 .عملية الارف مفي العهدا

تمارا الاسعتعا عة  على المكلد باعرف العهد الدائمة تقديم المسعتندات أو الفواتير الدالة على الاعرف م  اسع  •

بعد تفريغ بنود الاعرف   الاسعتمارا المركورا  أ اتدارا المالية وذلع لتسعهيع مراجعة المسعتندات ال  يج  

 .أن تكون مستوفاا لشروط الارف على استمارا الاستعا ة

    الجمعية تاعرف العهد المالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفتية كما  ددها دليع اتجراءات المالية والمحاسعيية    •

كعهدا    وتسعععععاع  المحاسعععععيية،بموج  موذج تسعععععايع عهدا تحات نسععععع ة منه  أ اتدارا المالية تثيات قيودها 

قععععع اعععععية تسعععععت د  مفي قيع موظد معين   أو أي جهة مسعععععت دمة با أو كعهدا   الجمعيةعامة على  دارات  

 وتساع عليه.
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 ( سياسات استخدام العهد العينية۳۳مادة )

مواد العهد العينية  ن  قعععرا ها لأغراض الت زيفي ويتم الشعععراء يسععع  الحاجة با ومفي الممكفي الاسعععتتناء و   •

المتكررا الاسععععععتعمات وسععععععريعة ة بشععععععراء بع  مواد العهد ييدود  ععععععيقة وبموافقة مدير  دارا الشععععععكون اتدار 

 .  للامعية  مالياا  الاستهلا و ذا كان هرا الشراء  قل وفراا 

ووسععععائع    ووسععععائع الاتاععععات ن الأجهزا والمعدات والأدوات والأثاث والمفروقععععات وتجهيزات الحاسعععع  الألي  •

وظائفهم    النقع ال  تارف أو تشتى وتو   تحو تارف موظد أو مجموعة مفي الموظفين لغرض تنفير مها 

أو لاسععت دامهم الشعع اععي فيضعع  لقيدها وتسععايلها   سععاع العهد العينية واثياتها كعهدا مسععلمة لموظد 

معين ويكون مسععععكولا عنها وعفي سععععلمتها والمحافظة عليها ويسععععفي اسععععتعمابا يسعععع  الأصععععوت وعلى الوجه  

 عند الطل .    الجمعيةالاحيض و عادتها  أ 

نظا  يتى يسععععهع ياععععر  بإعدادم  المنسععععل اتداري    دارا الشععععكون اتدارا تقو  اتدارا المالية بالتنسععععيل   •

 .خاص للعهد وتافيتها  و رجاعها،وتسايع يركة العهد ومتابعتها 

معا لم يقم     الجمعيعة  لا تسعععععععععععدد تعويضعععععععععععات نهعايعة الخعدمعة ولا بنض براءا العرمعة لأي موظد تنتهي خعدمعاتعه مفي  •

 .بتسليم كافة العهد المسالة عليه أو سداد القيم المتتية عليه مفي العهد ال  لم يسلمها
 ( صرف العهدة المؤقتة 34مادة )

صعرف العهد المكقتة لموظد معين لمواجهة الايتياجات العاجلة وال  يشعتط فيها الدف  النقدي  المدير المالييعتمد  

النظا    ومدتها،وييين   طل  الاععرف كيفية تسععوية العهدا   وعلى،ولحاجة ملحة لرلع و ععمفي    للامعيةوالفوري 

 أجله.  المتي  والمعموت به أن تسدد العهد وتسوي يساباتها بمارد انتهاء الغرض ال  صرفو مفي 
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 المرتبات والأجور 
 صرف المرتبات  (35)مادة 

ال  لم تاعرف مفي    كحد أقاعى والميالغ  مفي الشعهر الميلدي ۲۷  يو      الجمعيةتاعرف روات  وأجور العاملين   

   .  الجمعيةالروات  والأجور تعتق كأمالت بخزينة  
 ( إجراءات صرف المرتبات 36مادة )

يقو  أخاععائي الموارد اليشععرية بتاهيز كشععد اسععتحقاقات الموظفين ومفي ثم يرسععع للمحاسعع  يقو  المحاسعع    •

لمدير بتاهيز كشعععععوفات الروات  على أسعععععا  الكشعععععد المسعععععتلم مفي أخاعععععائي الموارد اليشعععععرية وتسعععععليمه لا

 لى كشد الروات للمراجعة والتدقيل بعد المراجعة والتدقيل وأخر الموافقة مفي صاي  الاليية ع المالي

يقو  المحاسعععع  بطياعة قوائم بأااء الموظفين والميالغ ال  سععععتدف  بم وأرقا  يسععععاباتهم الينكية موق  مفي قيع  •

 .وأخاائي الموارد اليشريةالمدير المالي

يتم  رفاق قوائم الدف  م  خطالا موجه للينع بتعميدا تحويع الميالغ الحسعععععابات الموظفين يتم توقي  الخطالا  •

وارسعععععععععاله للينع للاعععععععععرف   يات كان التحويع الكتونيا يتم اتياع     للامعيةمفي قيع المدير العا  التنفيري  

 .  الجمعيةتعميدات التحويع يس  الم ولين مفي  
 الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد( حالات صرف ۳۷مادة )

 الماليالمواسم والأعياد الراية بشرط موافقة المدير   •

ويستلز  وجودا  أ ما بعد يلوت الموعد المحدد لارف الروات       الجمعيةأن يكون الموظد   مهمة خارج   •

 عند استحقاق اجاوته الاعتيادية أو الاستتنائية.
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 إدارة المصروفات النثرية
 ( ضبط المصروفات النثرية۳۸مادة )

 .المحافظة على ميالغ عهدا الماروفات النترية   مختلد اتدارات وفقا لحدود الارف المعتمدا •

 .  للامعيةاست دا  الميالغ لم تلد الماروفات مفي قيع مختلد اتدارات للماروفات اليومية   •

تغرية عهدا الماعععععععروفات النترية بعد صعععععععرفها بحدود مقرا ومتفل عليها وبناء على ذلع يتم تدويفي وتقييد  •

 .الماروفات ال  بو مفي عهدا الماروفات النترية

 .ل  صرف نتر تصرف أي مفي النتر ت تتم بموج  موذج ط •
 ( استعاضة عهدة المصروفات النثرية۳۹مادة )

المعني بهرا الأمر بتعي ة   دعند تجاوو الميلغ المسعععععت د  مفي عهدا الماعععععروفات النترية يدا معينا يقو  الموظ •

ال    نترية(ماععروفات   -تفاصععيع الماععروفات ومرفقا معها الفواتير     مو ععحاالميلغ المعتمد    اسععتدادموذج 

 .تغطي هرا المااريد

 بعد مراجعته م  المستندات المكيدا له.  المدير المالييوق  النموذج مفي قيع  •

 . رسات النموذج م  الفواتير المرفقة  أ اتدارا المالية •

 .يقو  المحاس  بمطابقة الميالغ المدرجة   النموذج م  الفواتير المرفقة  •

 .يقو  المحاس  بتعي ة موذج الدف  مو حا الميلغ الري سيتم استدادا  •

 .يالتوقي  على موذج الدف  للعتمادالمدير المالييقو    •

 .سع  أ مدير اتدارا الماليةقيع بالميلغ المطلولا ويرفل معه موذج الدف  وير  بإصداريقو  المحاس     •

 .يقد  الشيع ل مين العا  أو مفي ينولا عنه يس  لائحة الالييات للتوقي  •

 .يرسع الشيع  أ مدير اتدارا المعنية لارفه وتغرية عهدا الماروفات النترية •
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 ف ـ ـلـالس
 ( صلاحية منح السلفة 40مادة ) 

لم وت  ليه هرا الأمر قيمتها  افيحدد     الجمعيةمفي الممكفي ولأسععيالا  ععرورية صععرف سععلد قعع اععية لموظفي  •

 .ومدا سدادها

 أقهر.قهريفي كحد أعلى وأن لا تتااوو مدا السداد عفي ستة  رات   عفي   ة السلفةأن لا يزيد قيم  •

 بين أكتر مفي سلفة للموظد عند اري  طليه للسلفة  المستحقة،كما يج  أن لا تزيد السلفة عفي الحقوق  •

فيا  عليه سدادها أو بكفيع غار      للامعية  يات طل  الموظد للإجاوا م  وجود سلفة مستحقة علية   •

 تايض   ذمته يتى رجوعه مفي اتجاوا. 

 .التنفيرية  الجمعيةسنو  لمنض السلد للموظفين وذلع بقرار مفي    واص ميلغاا  •
 ( تعميد السلفة 41مادة )

 يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  المدير الماليبنض السلد بموج  تعميد مفي  

 المستفيد مفي السلفة  اسم .أ

 ميلغ السلفة . لا

 الغاية مفي السلفة .ج

 السلفة   انتهاءاري   .د

 كيفية سداد السلفة .ه
 ( سداد السلفة 42مادة )

تسعتد السعلفة مفي المسعتفيد المسعتلد وفقا لما جاء بقرار التعميد الاعادر مفي اتدارا المالية عند صعرفها وتعاي محاسعييا 

مفي الرات    ٪۲۵كما هو متعارف عليها  جمالي الحسعميات المسعتحقة لسعداد المسعافة الشع اعية يج  أن لا تزيد عفي  

 .للموظدالشهري  
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 أحكام عامة( 43مادة )

 عداد سععععندات صععععرف بقرار    ذا صلأي كان مفي الموظفين  لا   ليس مفي صععععلييته أن يعطي سععععلفاا المدير المالي •

 .مفي صاي  الاليية أو مفي ينولا عنه

  .أي سلفة ماروفة بأوراق عادية دون أن  رر بها سند يعتق المحاس  مسكولا عنها و اس   دار  على ذلع •

عفي   خطياا   رئيس مجلس الاداراهو المسعكوت عفي متابعة تسعديد السعلد   مواعيدها وعليه أن يعلم  المدير المالي •

 لجدولة  اكع تأخير يرغ  فيه الموظد وما يتت  عليه مفي  عادا 

ويكون الموظد المسكوت      الجمعيةة ق اية لأي مفي موظفي فلا يجوو الارف مفي ميالغها كسل العهد النقدية  •

  ن خالد ذلع.  عفي العهدا هو المسكوت  دار ا 

 المقبوضات 

 المقبوضات النقدية
 ( توريد النقدية للخزينة44مادة )

    المحاسع،،كما يو عض التوجيه     الجمعيةيقو  المحاسع  بتحرير أوامر قي  النقدية لل زينة يسع   جراءات  •

 .الخاص بالميلغالمدير الماليذلع وأن يوق  عليها 

يما يفيد توريدا للميلغ على أن تكون المدير المالي رر المحاسعععع   ياععععالا بالميلغ المسععععتلم موقعا عليه منه ومفي   •

 هرا اتياالات متسلسلة ومفي أصع وصورتين.

لرصعععيد ويوق  باعععحة الجرد على سعععاع    يقو  المحاسععع  بالمراجعة اليومية لأعمات الخزينة خاصعععة الجرد الفعلي •

 الخزينة اليومي أو ما تكشد له ، الخزينة اليومي مفي مليظات  ن وجدت
 ( سياسات المبالغ النقدية في الخزينة45مادة )

بمعرفعة رئيس مجلس اتدارا أو مفي      الجمعيعة عدد الحعد الأقاعععععععععععى للميعالغ النقعديعة ال   تفظ بهعا   خزينعة   •

 يفو ه ويس  الحاجة  ليه.  
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يعتق المحاسع  مسعكولا عما بعهدته مفي نقد أو قعيكات أو أوراق ذات قيمة كما على المحاسع  توريد ما يزيد   •

بالينع   اليو  التالي على الأكتر      الجمعيةعفي الرصعععععععيد النقدي والشعععععععيكات الواردا لل زينة   يسعععععععالا  

 للمدير المالير اتيداع و رسات  قعا

المعدير    الحعالات ال  يتععرر فيهعا  يعداع الميعالغ الزائعدا أو الشعععععععععععيكعات لأي سعععععععععععيع  كعان لا بعد مفي  خطعار  •

 .يرلعالمالي
  الجمعية( متابعة حقوق 46مادة )

عفي أي يقوق  لمدير المالي  أوقات اسعععععععتحقاقها و عداد التقارير لا   الجمعية ن على المحاسععععععع  متابعة يقوق   •

 اتجراءات المناسية بشأنها    لافياذاستحقو وتعرر تحايلها  

 .كافة الوسائع اللومة لتحايله لا بعد افياذ    تحايلهيتعرر      الجمعيةلا يجوو التناوت عفي أي يل مفي يقوق   •

وال  لم تحاعععععع بعد اسعععععتنفاذ كافة     للامعيةالمسعععععتحقة    الديون، كفي بقرار مفي صعععععاي  الاعععععليية  عدا   •

 الوسائع الممكنة للتحايع.
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 الشيكات الواردة
 ( الشيكات الواردة 47مادة )

تحوت الشيكات الواردا  أ اتدارا المالية ييث يقو  المحاس  بالمراجعة والتحقل مفي صحة الميلغ وتيعيته ومفي   •

 ثم توجيهه  أ جهة اتيداع الينكي. 

ويتاب  الأمر عند ورود نسععع ة كشعععد  المدير الماليكشعععد اتيداع الينكي يسععع  توجيه   بإعداديقو  المحاسععع    •

والايتفاظ باعععععععععورا مفي الشعععععععععيع وكشعععععععععد اتيداع   في الينع تفيد بإبا  العملية يداع بنكي موقعة ومختومة م

 .و رسات الأصوت  أ الينع

 مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة 
 ( توفير السيولة 48مادة )

كما هو   الجارية والرأاالية    الجمعيةالمدير العا  هو المسععععععععكوت عفي توفير السععععععععيولة اللومة لمواجهة مدفوعات   •

 .معتمد   المواونة التقديرية م  تجن  تعطيع السيولة الفائضة بدون الاستفادا منها

المقارنة اللومة لاختيار الماعععععدر  هو مفي عليه اليحث عفي ماعععععادر التمويع الم تلفة و جراء  التنفيرية    الجمعية •

 .الأفضع بناء على توجيهات مجلس اتدارا الري له الحل   اعتماد الوسيلة المناسية للتمويع

 الاحتياطات 
 ( الاحتياطات 49مادة )

وفقا اللئحة    للامعيةبقرار مفي مجلس اتدارا ويتم الاععععععرف مفي الايتياطيات النقدية   تشععععععكع الايتياطيات سععععععنو ا 

 .  للامعيةالالييات المالية واتدارية المعتمدا 
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 التأمينات والضمانات
 ( أقسام التأمينات أو الضمانات 50مادة ) 

تأمينات أو  عمالت للغير: وتشعمع الميالغ النقدية وخطابات الضعمان الاعادرا عفي الماعارف وما   يكمها  •

 .  الجمعيةوالكفالات والاقتطاعات المقدمة مفي الغير كتأمين عفي عقود أو ارتياطات يلتز  بتنفيرها تجاا  

تأمينات أو  عععمالت لدى الغير: وتشعععمع الميالغ النقدية وخطابات الضعععمان الاعععادرا عفي الماعععارف وما    •

 للغير كتأمين عفي عقود أو ارتياطات له.    الجمعيةيكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة مفي  
 ( سجيل التأمينات أو الضمانات51مادة )

الخاصة بها    موافقة،لمودعة مفي الغير وفل الأيكا  التعاقدية وبعد تسوى التأمينات أو الضمالت المقدمة أو ا •

 .كما ترد  أ أصحابها  ذا وات السي  الري قدمو مفي أجله صاي  الاليية أو مفي يفو ه برلع

تسعععاع التأمينات لدى الغير على الجهات المسعععتفيدا منها على أن تسعععتد كليا أو جزئيا وفل أيكا  العقود  •

 .برا الغرض أو ووات الأسيالا ال  قدمو مفي أجلهاالمقمة  

 
 

 الضمانات أو التأمينات مستندات حفظ (52)مادة 

  ملد خاص لدى  وصعععععععععور الكفالات    للامعيةتحفظ صعععععععععكوا ووثائل التأمينات أو الضعععععععععمالت المقدمة   •

  .اتدارا المالية

صعحة القيود المحاسعيية الخاصعة و ، أجلهاالتأكد مفي اسعتمرار صعلييتها أو انتهاء    مسعكولا عفي المدير المالييكون  •

 .بها ومتابعة استدادها بحلوت أجلها
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  الجمعيةالرقابة المالية الرقابة على أموال 
  الجمعية( سياسة الرقابة الداخلية على أموال 53مادة )

أن تشععععمع هرا   علىالجمعية   القرارات الكفيلة بإيكا  الرقابة الداخلية على أموات  للامعيةالتنفيرية    الجمعيةتاععععدر  

، وأوجعه قواععد الرقعابعة على اتنفعاق  النقعديعة،وتعداوت    والمرتيعات،أوراق القي  والأجور  :  القرارات باعععععععععععفعة خعاصعععععععععععة

 وغيرها مفي أوجه اتنفاق.  است دامها   كع عملية
 المالية( تقارير الرقابة 54مادة ) 

بما كان ، وعر عععه على    تهلاعتمادا ومقارن  التنفيرية  الجمعيةاتدارا المالية تقو  بتقديم تقرير دوري كع ثلثة أقعععهر  أ  

مجلس اتدارا ميينا به اتيرادات والماععععععروفات الفعلية مقدرا مفي قيع، كما يقو  بإعداد تقرير ناععععععد سععععععنوي ييين به 

 بهرا الادد    الجمعيةومقدار الفائ  أو العاز النقدي   نهاية كع فتا ومقتياته على مجلس  دارا     الجمعيةو    

 الرقابة على الخزينة
 ( )الصندوق( سياسة الرقابة على الخزينة 55مادة )

فيضععع  الخزائفي للمراجعة والجرد الدوري والمفاجك وكما يج  أن يتم الجرد الدوري ويكون الجرد قعععامل لكافة  •
 م  أمينمحتو ت الخزينعععة بحضعععععععععععور منعععدولا المراجععععة ومنعععدولا مفي اتدارا المعععاليعععة وتعععارا المراج  العععداخلي  

ويوق  عليه أمين الخزينة   نهاية المحضعععر و رر به محضعععر   كع مرا يو عععض نتياة الجرد باختاعععار   الاعععندوق
 .باستل  ما   الخزينة مفي محتو ته

المراج  الععداخلي لتحععديععد     يععات ظهور أي فروقععات بالعاز أو الز دا   رصعععععععععععيععد الخزينععة يرف  الأمر  أ •
 .أمين الخزينة  مفي وعلى أن يتم توريد الز دا وسداد العاز ، المسكولية

تكون هرا الاقععععععارات متسعععععلسعععععلة  و  قععععععارات الخاعععععم وات عععععافة للعمليات اليومية   بإعداديقو  المحاسععععع     •
 .المدير الماليومو ض بها طرفيها المديفي والمدان وأن يتم اعتمادها مفي قيع 

 أحكام عامة 
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 ( أحكام عامة 56مادة )

 أموابا.وكع ما مفي قأنه المحافظة على      الجمعيةتسري أيكا  هرا اللئحة على كافة المعاملت المالية    •
ونظعا  الضعععععععععععي  العداخلي بهعا والتحاعععععععععععيعع وجهعات الاعتمعاد وقواععد المراجععة   الاعععععععععععرف،كمعا تنظم قواععد   •

 والحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية.  
وكعافعة القرارات التنفيعريعة  اللئحعة  مسعععععععععععكولان عفي تنفيعر ومراقيعة أيكعا  هعرا    والمعدير المعاليالمراج  العداخلي   •

 .أما  الأمين العا    الجمعيةلمناوص عليها   باقي لوائض  الخاصة بها ومراقية القواعد المالية ا
عفي تنفيعر أيكعا  هعرا اللئحعة وعفي مراقيعة الأيكعا  المعاليعة     والععاملون مععه مسعععععععععععكولون  المعدير المعالييعتق   •

 .اللوائض الأخرى   يدود اختااصهم
 .عفي ذلع  التنفيرية  الجمعيةمسكولا أما    المدير المالييعتق  •
تكون صعععععععععععلييعات عمليعات الاعععععععععععرف المعاليعة مفي بنود المواونعة الم تلفعة بنعاء على طلع  اتدارا المعنيعة طيقعا   •

 .الجمعيةللئحة الالييات المالية واتدارية المعتمدا   

 الحسابات الختامية والتقارير الدورية الحسابات الختامية
 ( إعداد الحسابات الختامية57مادة )

 صعدار التعليمات الواج  اتياعها تقفات الحسعابات   موعد أقاعاا ثلثون يوما قيع نهاية  المدير المالييتوأ  •

 .   للامعيةالسنة المالية 

اتقعععععععععراف على الانتهاء مفي  عداد ميزان المراجعة السعععععععععنوي والقوائم المالية الختامية مكيدا   المدير المالييتوأ  •

خلت قعععععععهر وايد مفي انتهاء السعععععععنة المالية    الجمعيةبمرفقاتها التفاعععععععيلية ومناقشعععععععتها م  مراج  يسعععععععابات 

 .  للامعية

    الجمعية اتقععععععراف على  عداد التقرير المالي السععععععنوي مو ععععععحا نتائج أعمات كافة أنشععععععطة  المدير المالييتوأ  •

بهدف اسعتكمات  جراءات   التنفيرية  الجمعيةو رفاقه م  القوائم الختامية وتقرير المراج  الداخلي وعر عه على  

 .لاعتمادا    للامعيةمناقشته خلت قهر وناد مفي انتهاء السنة المالية  
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  الجمعية ومقتياته ييابا  أ  تعليقه عليهابرف  كافة التقارير الخاصععة بالحسععابات الختامية م   المدير المالييقو   •

لاعتمادها وعر ععها على مجلس اتدارا وذلع بموعد أقاععاا قععهريفي مفي انتهاء السععنة المالية التقارير  التنفيرية  

 الدورية  
 ( إعداد التقارير الدورية58مادة )

مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد مفي صععععععحة الييالت المدرجة فيها وعر ععععععها   المدير المالييتوأ  •

 المعدا مفي أجلها و  مواعيدها المحددا.  على الجهات اتدارية  

تحليع الييالت الواردا   التقارير المالية والحسععععععابات الختامية باسععععععت دا  أسععععععالي  التحليع    المدير الماليتوأ  •

التنفيععريععة  ذا دعععو الحععاجععة  أ    للامعيععةالمععالي المتعععارف عليهععا ورف  تقريرا بنتععائج هععرا التحليععع ومععدلولاتهععا  

 ذلع.
 ( اعتماد التقارير الدورية 59مادة )

أو مفي ينولا عنه   نهاية كع ثلثة أقعععهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية الاعععادرا عفي اتدارا المالية  المدير المالييقو  

  التقارير ويج  أن تشعتمع هرا التقارير كحد أد  على ما يلي: ميزان المراجعة اتجمالي عفي الفتا المنتهية بتاري  تقديم 

تأمين الخدمات  مقارنة اتنفاق الجاري الفعلي م  الاعتمادات الم اعاعة له   المواونة التقديرية  ،للامعيةالمركز المالي  

 واعتمادها 
 ( تأمين الخدمات 60مادة )

الخدمات يسعععععع  ما يوصععععععي به مدير الجهة الم تاععععععة ويقرا الم وت برلع يسعععععع    مفي   الجمعيةيتم تأمين ايتياجات 

الخدمات بموج  عقود سععععنوية   مفي   الجمعيةالتعاقد على تأمين ايتياجات  يتم  الجمعيةلائحة الاععععلييات المعتمدا   

  ليه.  وطيقا للالييات الم ولة  الجمعيةأو خطابات تعميد برا الغرض بعد اعتمادها مفي صاي  الاليية   
 ( اعتماد تقديم الخدمات61مادة )



 

 

23 

النظامية المتيعة وطيقا   المسععععععتندات، ن اعتماد عقود الخدمات يسععععععتلز  بالضععععععرورا تنفيرها بشععععععكع سععععععليم بواسععععععطة  

ويعتق ر سععععععععاء اتدارات المعنية بهرا الأعمات والخدمات   للامعيةللإجراءات المناععععععععوص عليها   الأنظمة الداخلية  

 مسكولين عفي صحة تنفير هرا العقود.
 تجديد عقود الخدمات  (62)مادة 

يجوو تجديد عقود الخدمات لمدا لا تتااوو السععنة وبرات الشععروط المناععوص عليها   العقود المنتهية  ذا توفرت فيها 

 :الشروط ا تية

 .المتعهد قد قا  بتنفير التزاماته على وجه مر ي   مدا العقد السابقة على التاديدأن يكون  .أ

 أن لا يكون قد طرأ انخفا ا وا حا على ف ات الأسعار أو الأجور مو وع العقد . لا

 التبرعات والهدايا 
 ( التبرعات63مادة )

مجات الق أو الأعمات الخيرية أو خدمة المجتم  التقع تيدى الجهات العاملة   التنفيرية    الجمعية ن مفي صعععععلييات   

 التنفيرية.  الجمعيةأو النشاط العلمي أو التقا  أو الاجتماعي أو الر  ي وبموافقة  
 ( الهدايا 64مادة )

بما لا يتااوو خمسععععععععمائة ر ت لكع يالة وعلى أن لا   الجمعيةتقديم ابدا  العينية للغير باسععععععععم    التنفيرية  للامعية ل 

 ر ت.يتااوو  جمالي ابدا  المقدمة خلت السنة المالية عفي عشرا للاف  

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير 
 ( قبول التبرعات والهدايا65مادة )

باععفته الشعع اععية أو باععفته الوظيفية    الجمعيةلا  ل قيوت التقعات أو ابدا  العينية أو النقدية المقدمة للموظد   

كشعععععع اععععععية اعتيارية أو أيد  داراتها  لا ويعتق الموظد الري يقيع متع هرا التقعات أو بموافقة    للامعيةأو المقدمة  

 يينها للمساءلة ووض   الجمعيةالفا لأنظمة على ذلع ابدا  مخالتنفيرية    الجمعيةخطية مفي 
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