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 الغوص والأنشطة البحرية سياحة لغرفة اللائحة المالية
 

 –مكونات ومحتويات اللائحة 
 

 . وقواعد عامةأحكام   -الباب الأول :
 

 . النظام المالى للغرفة  -الباب الثانى :
 

 . النظام المالى للفروع  -الباب الثالث :
 

 . الانتقالالبدلات ومصروفات   -الباب الرابع :
 

 . المشتريات والمخازن  -لخامس :الباب ا
 

 ( . لموازنة التقديريةا) الموازنة التخطيطية   -الباب السادس :
 

 . الجرد السنوى والميزانية العمومية والحساب الختامى  -: الباب السابع
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 وقواعد عامةأحكام  -الباب الأول : مكونات
 . ( تعاريف 1مادة ) 
 . ( عام 2مادة ) 
  . من اللائحة ( الغرض 3مادة ) 
 .( نطاق تطبيق اللائحة  4مادة ) 
 . ( تاريخ سريان اللائحة 5مادة ) 
 . ( اللائحة متممة لعقد العضوية / التعيين 6مادة ) 
 . ( إعلان اللائحة 7مادة ) 
 . ( القرارات التفسيرية 8مادة ) 
 . ( مسئولية تنفيذ اللائحة 9مادة ) 
 للغرفةالى النظام الم -: الثانىالباب  مكونات
 . للغرفة( النظام المالى  10مادة ) 
 . ( الحسابات بالبنوك 11مادة ) 
 . ( سلطات توقيع الشيكات 12مادة ) 
 . ( أسلوب الصرف والإيداع 13مادة ) 
 . ( حدود وقيود صرف الشيكات 14مادة ) 
 . ( التحفظ على الشيكات 15مادة ) 
 .التأمين على ممتلكات الغرفة (  16مادة ) 
 ( التقرير الشهرى للإيرادات والمصروفات . 17مادة ) 
 . ( السلفة المستديمة 18مادة ) 

 . ( تسوية السلفة المستديمة 19ة ) ماد
 . ( السلفة المؤقتة  20مادة ) 
 . ( الأجور والمرتبات 21مادة ) 
  . ( السجلات والدفاتر 22مادة ) 
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 وعالنظام المالى للفر  -مكونات الباب الثالث :
 ( النظام المالى للفروع  23مادة ) 
 ( السجلات الأساسية للفروع 24مادة ) 
 ( الملفات الأساسية للفروع  25مادة ) 
 ( نظام التحصيل  26مادة ) 
 ( أسلوب التحصيل 27مادة ) 
 ( أسلوب التوريد 28مادة ) 
 ( التقارير المالية الدورية 29مادة ) 
 ( المصروفات 30مادة ) 

  نتقالالإالبدلات و مصروفات  -: الرابعباب مكونات ال
 ( بدل حضور الجلسات  31مادة ) 
  ( بدل السفر 32مادة ) 
  الانتقال( مصروفات  33مادة ) 

 المشتريات والمخازن  -مكونات الباب الخامس :
 ( أسلوب الشراء وقيوده 34مادة ) 
 وصرف المشتريات  استلام(  35مادة ) 
 ثابتة( الأصول ال 36مادة ) 
 ( تعريف الأصول الثابتة 37مادة ) 
 ( تسجيل الأصول الثابتة 38مادة ) 
 ( الإستهلاكات 39مادة ) 

 ( لموازنة التقديريةا )الموازنة التخطيطية  -مكونات الباب السادس :
 ( إعداد الموازنة التقديرية 40مادة ) 
 ( مراجعة الموازنة التقديرية 41مادة ) 
 وازنة التقديرية( إقرار الم 42مادة ) 
 ( تجاوز الإعتمادات 43مادة ) 
 ( الموازنة التقديرية للفروع  44مادة ) 



 

Version (2018) 

 

5 

 العمومية والحساب الختامى والميزانيةالجرد السنوى  -: السابعالباب  مكونات
 ( مراقب الحسابات  45مادة ) 
 ( السنة المالية 46مادة ) 
 ( الجرد السنوى  47مادة ) 
 الختامى( الحساب  48مادة ) 
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 وقواعد عامةأحكام  -الباب الأول :
 
 -:ف ــــــتعاري : ( 1ادة ) ـــــم
 

ونظم وقيود المعاملات                                     أصولساسى لمجموع المواد المنظمة لكافة هى المرجع الأ   -اللائحة المالية :
 والعاملين والمتعاملين مع الغرفة .المالية للغرفة  والملزمة لكل من مجلس الإدارة 

 . ومقرها مدينة القاهرة ا يستجد عليها من أنشطة أخرى (غرفة الغوص والأنشطة البحرية ) وم   -الغرفة :
 هى فروع للغرفة الرئيسية بمناطق النشاط والمحددة طبقا لقرار مجلس الإدارة .  -الغرفة الفرعية :

 
 والأنشطة البحرية . غوصالفى المشترك العضو  وه  -: العضو

 
 البحرية وطبقا لقرار إنشاء الغرفة . بالأنشطةكافة الأنشطة التى تتعلق هو    -النشاط :

 
 كافة البيانات المالية والمحاسبية الخاصة بنشاط الغرفة .هو دفتر مجلد يحتوى على    -السجل :

 
 .المحاسبى للغرفة و نشاط المالى مسطرة أو أكثر تعد لملء بيانات تتعلق بالهو ورقة    -النموذج :

 
 .لنظم الحفظ  الجارية نشاط الغرفة طبقا  لللمستندات المالية والمحاسبية وسيلة حفظ هو   -الملف :

 
لاى مـن المسـئولين ويتم تسـليمها  تتعلق بأنشطة الغرفةهو مبلغ محدد مخصص لمصروفات محددة  -السلفة المستديمة :

مســـتندات الصـــرف المعتمـــدة مـــن أمـــين ســـتمرة بعـــد تقـــد  بصـــفة م علـــى أن تســـتعوضبالغرفـــة 
 وذلك خلال العام المالى الجارى وقبل نهايته . هصندوق الغرفة أو من يفوض

 
تتعلـق بأنشـطة الغرفـة ويـتم تسـويته بموجـب مسـتندات هو مبلغ محدد مخصص لمصـروفات محـددة   -السلفة المؤقتة :

 . قبل نهايته أوعام المالى الجارى صرف معتمدة من السلطة المختصة وذلك خلال ال
  -عـــــام :أحـــــكام  : ( 2مادة ) 
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  1968" لسـنة  85" ا لأحكـام القـانون وذلـك طبقـ تطبق هذه اللائحة وتسـرى أحكامهـا علـى كافـة المعـاملات الماليـة للغرفـة
القاضــى   2007" لســنة  266م " رقــالغــرف الســياحية واللــوائر والقــرارات المنظمــة وقــرار وزيــر الســياحة  بإنشــاءوالخــاص 
 . غرفة الغوص بإنشاء

 
  -تتكون أموال الغرفة من : -1/2

 وفقـا  لأحكـام هـذه اللائحـةتصـدر مـن مجلـس الإدارة الغرفة على أعضائها بمقتضـى قـرارات تفرضها الإشتركات التى  •
 السيد وزير السياحة .وموافقة 

 إعانات الحكومة . •
يئات الدولية أو المحلية التى يقرها مجلس الإدارة بشرط قيام الغرفة بإخطار الجهة الهبات والوصايا والمنر من اله •

 الإدارية المختصة بقيمة التبرع والجهة المتبرعة .
 الإيرادات التى تحصل عليها الغرفة من أملاكها العقارية أو المنقولة أو أنشطتها . •
 .الغرفة  ئتمانية التى تصدر لصالحالقروض المحلية والتسهيلات الأ •
 .  وبما يتفق وأحكام القانون واللوائر المنظمة  الموارد الأخرى التى يوافق عليها مجلس الإدارة •

 
عن  اشتراكاتهمالتى يقررها مجلس الإدارة ، ويلتزم الأعضاء الجدد بسداد كامل  شتراكاتالإالمنشأة العضو بسداد تلزم  -2/2

 ريخ بدء النشـاط أو قبـول العضـويةنشاطهم أو قبول عضويتهم أيا كان تا السنة الجارية خلال شهر من تاريخ مزاولتهم
 ولمجلس إدارة الغرفة أن ينذر المنشأة العضو التى تخلفت عن السداد .

 
 يختص مجلس الإدارة بوضع السياسة العامة المالية للغرفة ، وله فى سبيل ذلك  : -3/2

وذلـك طبقـا ليـة والإداريـة والماليـة والفنيـة وشـئون العـاملين فى الغرفـة إصدار القـرارات واللـوائر المتعلقـة بالشـئون الداخ
 والجمعية العمومية .     الإدارةالمنظمة وقرارات مجلس القوانين واللوائر  لأحكام

 
 -وعلى الأخص : لس الإدارة تصريف شئونها الماليةتولى أمين الصندوق للغرفة تحت إشراف رئيس مجي -4/2

 ة الغرفة وحسابها الختامي .تحضير مشروع موازن •
 أوامر الصرف الخاصة بالغرفة وذلك في حدود المبالغ التى يقرها مجلس الإدارة . اعتماد •
 على إعدام الدين . عرض مذكرة بالديون المشكوك فى تحصيلها على أمين الصندوق لأخذ موافقة المجلس •
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مـن العـام التـالى  فة في أول يوليو من كل عام وتنتهى فى آخر يونيـهيكون للغرفة ميزانية مستقلة وتبدأ السنة المالية للغر  -5/2
بدايـة قبل  من تاريخ العمل بهاويجب عرض مشروع الموازنة التقديرية على مجلس الإدارة لإقرارها قبل شهر على الأقل 

 .العام التالى 
 
الجمعيـة العموميـة  وتوافـق عليـه س الإدارةمجلـ يرشـحهراجع حسابات الغرفة وحالتها المالية مراجع حسـابات أو أكثـر ي -6/2

علـى عرضـه علـى الجمعيـة العموميـة واسـتثناء مـن  تفـاقللإ مـع الحسـاب الختـامىويقدم تقرير المراجع إلى مجلـس الإدارة 
ــــــــــــــــــس  ــــــــــــــــــك يحــــــــــــــــــق لمجل ــــــــــــــــــت الإدارةذل ــــــــــــــــــسعي ــــــــــــــــــدء تشــــــــــــــــــكيل المجل ــــــــــــــــــد ب ــــــــــــــــــب حســــــــــــــــــابات عن                                                                                  ين مراق

يعـرض  أنعلـى  (عـن الاسـتمرار فى مراقبـة حسـابات الغرفـة ت خـلال العـام المـالى أو فى حالة اعتذار مراقب الحسـابا )
إلا بعـد لا يجوز عزل مراقـب الحسـابات  فى أول اجتماع جمعية عمومية للموافقة عليه كماين اسم مراقب الحسابات المع

 .عمومية مع أبداء أسباب طلب العزلة الالعرض على الجمعي
 
 للنظر فى التالى : اجتماعا السنة الماليةنهاية بعد يعقد مجلس الإدارة للغرفة  -7/2

ـــة • ـــة المنتهي ـــة عـــن الســـنة المالي ـــر مراقـــب الحســـابات والحســـابات الختامي  –ومناقشـــتها مـــع مراجـــع الحســـابات  تقري
 واعتمادها .

 ة .تحديد موعد عقد الجمعية العمومي •
 
 -توزع إيرادات الغرفة على النحو التالى : -8/2

 تكوين الإحتياطى .من الإشتراكات المحُصله ل%   10 •
 تحاد المصري للغرف السياحية .الإمن الإشتراكات المحصلة لسداد حصه %   30 •
 % من رسوم القيد المحصلة لسداد حصة الاتحاد المصري للغرف السياحية10 •
 تحقيق أهدافها.الباقي لنفقات الغرفة ل •

 
 .الرئيسية  قرار من مجلس إدارة الغرفةم الموافقة على موازنات الفروع بموجب تي -9/2
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 -الغرض من اللائحة : : ( 3مادة ) 

 
تنظم هذه اللائحة كافة المعاملات المالية للغرفة وتنظم كل مـا مـن شـأنه المحافظـة علـى أموالهـا وتنظـيم قواعـد التحصـيل  -1/3

 والرقابة .والصرف 
 جزءا  متمما  لا يتجزأ من هذه اللائحة . إليهاعتبر اللوائر والنظم التكميلية التى تشير هذه اللائحة ــتُ  -2/3
 

 -:نطاق تطبيق اللائحة  : ( 4مادة ) 
 
جاء بالباب وتسرى أحكامها على الفروع بالمدن طبقا  لما  للغرفةتطبق هذه اللائحة على كافة معاملات المقر الرئيسى  -1/4

 من هذه اللائحة .الثالث 
وعلى جميع العاملين بها سواء كان معينا  بعقد محدد أو غير محدد المدة أو  بالغرفةتطبق هذه اللائحة على كل الأعضاء  -2/4

 مستشارا  سواء مصريا  أو أجنبيا  .
 لأنشطة البحرية أعمالا  عرضية مؤقتة.لغوص واا غرفةلا تسرى أحكام هذه اللائحة على الأشخاص التى تسند اليهم  -3/4
 

 -:تاريخ سريان اللائحة  : ( 5مادة ) 
 
 . للغرفة نضمامهمإ تاريخمن  عتباراإ والعاملين بالغرفة تسرى أحكام هذه اللائحة على الأعضاء -1/5
 لــس إدارة الغرفــةمجمــن تاريــخ التصــديق عليهــا مــن  للغرفــةتســرى أحكــام هــذه اللائحــة علــى كافــة المعــاملات الماليــة  -2/5

 . وإعتمادها من الجمعية العمومية
 

 -: تممة لعقد العضوية / التعييناللائحة مُ  : ( 6مادة ) 
 

مـن أنظمـة تكميليـة أو  لغـوص والأنشـطة البحريـةا غرفـةصـدره وكذلك ما تُ  ، تكون هذه اللائحة وما يطرأ عليها من تعديلات
 . للغرفة الإداريمة العمل فى النشاط وكذا العاملين بالجهاز ة لأنظكمل  لزمة لجميع الأعضاء ومُ تنفيذية مُ 

 
 



 

Version (2018) 

 

10 

 
 -:إعلان اللائحة  : ( 7مادة ) 

 
بما جاء والفروع التابعة لها بهذه اللائحة ولا يعتبر الجهل بها عذرا  لعدم التقيد  للغرفة الإداريز اط الأعضاء والعاملين بالجهايحُ 
 . ابه
 

 -: القرارات التفسيرية : ( 8مادة ) 
 

عتـبر القـرارات أو هيئة المكتب أن يصدر قرارات تفسيرية لنصوص هذه اللائحة إذا دعى التطبيق لـذلك وتُ  الغرفةلمجلس إدارة 
 اختصــاصفتكــون مــن أو تعــديل نــص وارد بهــذه اللائحــة    أمــا القــرارات الــتى مــن شــأنها إلغــاءللائحــة  كمــلا  التفسـيرية جــزءا  مُ 
 . جتماع تالأقرب إوموافقة الجمعية العمومية فى  مجلس الإدارة اعتمادبعد  نفذ إلامجلس الإدارة ولا تُ 

 
 -:مسئولية تنفيذ اللائحة  : ( 9مادة ) 

 
وذلك بما لا  ةكمل  فى حالة غيابه مسئول عن تنفيذ أحكام اللائحة والقرارات المُ  اختصاصهأمين الصندوق أو من يتولى  -1/9

 . لتزام بما جاء بها بالإدارى للغرفة هاز المالى والإع العاملين فى الجيخل بمسئولية جمي
 
ئحة والتعليمات المنظمـة لهـا والعمـل لادارى بالغرفة معرفة وتفهم أحكام هذه العاملين فى الجهاز المالى والإاليجب على  -2/9

وعلى جهة الإدارة نشر  –ى حجية فى عدم علمه بها أ بها ولا يجوز لأى من العاملين فى حالة المخالفة للأحكام الواردة
 دارى للعمل بموجبها .على جميع العاملين فى الجهاز الإ اللأئحة
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 النظام المالى للغرفة -الباب الثانى :
 

  -ورسوم العضوية : شتراكاتالإ : ( 01مادة ) 
 
 رسم القيد الذي يقرره مجلس الإدارةيلتزم كل عضو بدفع  -1/10
 السنوى ومقابل الخدمات الذي يقرره مجلس الإدارة طبقا  للمواعيد المقررة لكل فئة. يلتزم كل عضو بدفع الإشتراك -2/10
لــس إدارة الغرفــة تعــديل قيمــة هــذه الاشــتراكات بالــزيادة أو بالــنقص أو أضــافة تكــاليف خــدمات جديــدة، طبقــا  لمج -3/10

 .للظروف الاقتصادية  التى تمر بها البلاد
 العضو الذى تخلف عن السداد . لمجلس إدارة الغرفة أن ينذر -4/10
ويحتــاج لإعــادة العضــوية و ســداد رســم جــاز لمجلــس الإدارة إصــدار قــرار بإلغــاء عضــويته إذا لم يقــوم العضــو بالســداد  -5/10

 التى لم يقوم بسدادها . الاشتراكاتالقيد + سداد 
 

  -الحسابات بالبنوك : : ( 11مادة ) 
 
رفــة فى واحــد أو أكثــر مــن البنــوك المعتمــدة مــن البنــك المركــزى بالعملــة المحليــة يــتم فــتر حســاب جــارى أو أكثــر للغ -1/11

 فى للغرفة الرئيسية أو الغرف الفرعية وذلك ت النقدية والشيكات المسلمةلإيداع كافة المقبوضا وبالعملات الأجنبية
ذلـك إذا لم يتخلـل ذلـك و جـم  10,000 إذا مـا زادت قيمـة النقديـة عـن  م سـتلامـن تاريـخ الإ ينميعاد أقصـاه يـوم

 أجازة رسمية .
تمـــد مـــن أمـــين وتعأو ادارة الحســـابات العـــام  الأمـــينيـــتم الصـــرف مـــن الحســـاب الجـــارى بموجـــب مـــذكرة صـــرف مـــن  -2/11

 مجلس الإدارة . الصادر منر الصندوق ويجوز لمجلس الإدارة تفويض رؤساء الفروع فى الصرف فى حدود القرا
 
الأمــوال الفائضــة لــديها فى صــورة ودائــع بنكيــة وذلــك بعــد إعــداد مــذكرة توضــيحية مــن أمــين  تقــوم الغرفــة باســتثمار -3/11

لزم عـرض هـذه الدراسـة علـى ـالغرفـة فى المـدى القصـير وي ـ والتزامـاتالصندوق بالغرفة توضر موقف المـوارد المتاحـة 
 مجلس الإدارة للتصديق .

 
 -: هكية و ما شابوالتحويلات البنسلطات توقيع الشيكات  : ( 21مادة ) 
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 -كالآتى :  والتحويلات البنكية و ما شابهيكون توقيع الشيكات 

او من يفوضة مجلس الادارة من الاعضاء فى حالة توقيع أول / رئيس مجلس الإدارة أو نائب رئيس مجلس الإدارة  •
 . غيابهم

 صندوق .من يفوضه مجلس الإدارة فى حالة غياب أمين الأو  توقيع ثانى / أمين الصندوق •
 

  -أسلوب الصرف والإيداع : : ( 31مادة ) 
 
من  أو يُشرف أمين الصندوق على النواحى المالية وي لزم توقيعه بالموافقة أو عدم الموافقة على مذكرات الصرف -1/13

 . يفوض بذلك بموجب قرار مجلس الإدارة 
  جنيه. ينلتى تزيد عن ألفللمبالغ اوالتحويلات البنكية وما شابة يتم الصرف بالشيكات  -2/13
للبنـك فى اليـوم التـالى لورودهـا علـى الأكثـر وكـذلك النقـود وتُحصـل الحـوالات  –يتم توريد الشيكات الواردة للغرفة  -3/13

 وإذا تعذر بسبب طارئ الإيداع فى البنك فيخطر أمين صندوق الغرفة للتصرف . –وتودع فى البنك 
 إيــداعهاالغ نقديــة يــتم تحصــيلها بواســطة الغرفــة الرئيســية أو الغــرف الفرعيــة ويــتم ى مبــأيحظــر الصــرف المباشــر مــن  -4/13

 وذلك حفاظا على ضبط أموال الغرفة .يداع بالبنك بموجب مستندات إ
 

  -حدود وقيود صرف الشيكات : : ( 41مادة ) 
 
 -بما لايخالف نصا فى هذة اللائحة تكون سلطات اعتماد الشيكات كالتالى : -1/14

 مج 100,000  حتي    ة المكتب هيئ
 مج 60,000  حتي             رئيس مجلس الإدارة

 مج 20,000  حتي      أمين الصندوق
 
فاقيات ذات الصـلة ــــتمنفردا على العقود التجاريـة والإ يصدر مجلس الإدارة تفويضات محددة لرئيس المجلس للتوقيع -2/14

 ذه اللائحة .بنشاط الغرفة فى نطاق الحدود الواردة به
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 أنعلـى  ولمجلس إدارة الغرفة تعديل هذه القيـود بالـزيادة أو بالنقصـان طبقـا  للظـروف الإقتصـادية الـتى تمـر بهـا الـبلاد -3/14
 . اجتماع تال أولتخطر الجمعية العمومية فى 

هيئــة المكتــب ة او مجلــس الادار جنيــه يــتم توقيعهــا بعــد العــرض علــى  100,000الشــيكات الــتى تزيــد مبالغهــا عــن  -4/14
 . والواردة بالموازنات الدورية الثابتة لتزاماتوالإلإقرارها عدا الأقساط 

 ( فيما يخص أسلوب الشراء. 34يراعي ما جاء بالمادة )  – 5/14
 

 -التحفظ على دفاتر الشيكات : : ( 15مادة ) 
 
 ما يلزم تخاذإو تر الشيكات الجديدة والملغاة العام أو من ينوب عنه مسئولا  عن المحافظة على دفا الأمينيكون  -1/15

لضمان سلامة تداولها . كما يجب أن يتأكد من إجراء المطابقة الشهرية بين كشوف حسابات البنوك وبين هذه 
 الحسابات بدفاتر الشركة .

ن لهم حق عند فقد أى شيك يجب إخطار البنك المسحوب عليه الشيك فورا  على أن يكون الإخطار موقعا  مم -2/15
التوقيع ويُحرر شيك بديل عنه عند ورود إخطار البنك بعدم سابقة صرف الشيك المفقود وتعهده بعدم صرفه عند 

 تقديمه .
 . او من يفوضه المستفيد كتابيا وبعد العرض على امين الصندوق يتم إصدار الشيكات لصالح المستفيد -3/15
 

  -:التأمين على ممتلكات الغرفة  : ( 16مادة ) 
 

كـذا التـأمين   و والفقـد والتـدمير على مقار الغرف ومخازنها وموجوداتها من الأصول ضد الحريق والكـوار   مينبالتأتقوم الغرفة 
 العهد وأمناء الخزن والمخازن ضد خيانة الأمانة . أربابعلى السيارات والمعدات والتأمين على 

 
 

 -وفات :التقرير الشهرى للإيرادات والمصر  : ( 17مادة ) 
 

العام للغرفة رصيد البنك كل شهر على أمين الصندوق الذى يعرضه على مجلس الإدارة ضمن تقرير شهرى  الأمينيعرض 
 بالإيرادات والمصروفات .
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  -: السلفة المستديمة : ( 18مادة ) 

 
 .او رئيس مجلس ادارة الفرعالعام  الأمينالسلفة المستديمة مسئولية  -1/18
  جنيــه 2,000عـن  ات النقديـة النثريـة فيمـا لا يزيـدفو صـر مجنيـه لل 10,000 يص سـلفة مسـتديمة قـدرها يـتم تخصـ -2/18

 . جنيه 2,000اقل من  بشيك حينما يصل رصيد السلفة إلى ستعاضتهاإويتم 
 ولمجلس إدارة الغرفة زيادة هذه السلفة طبقا  لما يراه المجلس مناسبا  . -3/18
 

 -: ة المستديمةتسوية السلف : ( 19مادة ) 
 

ــــــع الم ــــــة مــــــن أمــــــين الصــــــندوق فو صــــــر تعُتمــــــد جمي ــــــذلك دارة بقــــــرار مــــــن مجلــــــس الإأو المفــــــوض ات النقدي ــــــل صــــــرفها ب                           قب
 ويتم تسوية السلفة المستديمة بكشف تفصيلى يعُتمد من أمين الصندوق .

 
 -السلفة المؤقتة : : ( 20مادة ) 

 
 – والاجتماعــاتمثــل ) المــؤتمرات  فة مؤقتــة للصــرف النقــدى فى المناســبات الــتى تســتلزم ذلــكلأمــين الصــندوق تخصــيص ســل

 . قبل نهاية العام المالى وذلك  المناسبة ولا تستعوض نتهاءإ... ( تسوى فور  الاحتفالات
 

  -( الأجور والمرتبات : 12مادة ) 
 
وواجبــات الوظيفــة ويــتم تحديــد يــة ومســئوليات لوالخــبرة العمللمؤهــل العلمــى  العــاملين الجــدد طبقــا   أجــوريــتم تحديــد  -1/21

المعينين بموجب  أجورويتم تحديد المعتمدة ول المرتبات ابدايات التعيين طبقا لترتيب الوظيفة فى الهيكل التنظيمى وجد
 .او من يفوضه المجلس فى ذلكقرار مجلس إدارة الغرفة 

 وجب قرارات مجلس الإدارة.يتم تحديد العلاوات السنوية للعاملين بم -2/21
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العــام بتقــد  بيــان بأرصــدة الأجــازات للعــاملين بالغرفــة وتُصــرف المرتبــات خــلال  الأمــينتصــرف المرتبــات بعــد قيــام  -3/21
بصــحة وســلامة  ( بقــرار مــن مجلــس الإدارة) الخمســة أيام الأخــيرة مــن كــل شــهر بتوقيــع المســئول أو مــن ينــوب عنــه 

 .من أمين الصندوق ولا يجوز صرفها فى غير هذا الموعد إلا بموافقة من أمين الصندوق واعتمادهاالبيانات 
للعاملين لا يـتم صـرفها حـتى اليـوم  استحقاقاتترد للخزينة كأمانات المرتبات والأجور الإضافية أو المكافآت أو أية  -4/21

 .جم " 10000زادت قيمتها عن "  وتودع بالبنك إذ ما العاشر من الشهر التالى بعد إخطار أمين الصندوق
 يجوز منر سلف للعاملين بناء على القواعد التى يصدرها مجلس الإدارة . -5/21
  يلى:لموظفى الغُرفة لتُصبر كما  2016يونيو  30تعديل مُكافآة نهاية الخدمة المسُتحقة حتى تاريخ  -6/21

حقة لكل عامل تُصرف عند إنهاء خدمته ، مع إلغاء % لتُصبِر قيمة مُكافآة نهاية الخدمة المسُت50تخفيض نسبة 
  .وإتخاذ اللازم بتعديل اللائحة المالية والعقود 2016يوليو  1مُكافآة نهاية الخدمة للعاملين إعتبارا  من  تطبيق بند

. 
 

 -: ( السجلات والدفاتر 22مادة ) 
 
يوميـة الدفترية الأساسية وهى الالمجموعة تتمثل فى و  بإمساك مجموعة دفترية وسجلات ونماذج المستنداتالغرفة تقوم  -1/22

وذلــك كحــد أدنى وبصــفة عامــة تعــد الســجلات  دفـتر بنــك  –دفــتر جــرد  –عــام  أســتاذ – قو صــنديوميــة  –عامـة ال
بتوجيهــات  سترشــادالإوالــدفاتر ونمــاذج المســتندات الــتى تــتلائم مــع حاجــة العمــل والأصــول المحاســبية الصــحيحة مــع 

 . النظام الآلى ) كمبيوتر فى القيد ( ستعمالإت ويجوز مراقب الحسابا
 
يتم إمساك سجلات للأجور وما فى حكمها تقيد بها جميع المبالغ الـتى تصـرف للعـاملين سـواء كانـت فى شـكل أجـور  -2/22

 مكافآت وكافة التعديلات التى تطرأ على الأجر ومن واقع القرارات الصادرة فى ذلك . إضافية أوفعلية أو 
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 النظام المالى للفروع -الباب الثالث :
 -( : النظام المالى للفروع : 23مادة ) 

 
 -:يؤخذ فى الاعتبار عند اعداد الموازنة التقديرية للغرفة البنود الاساسية التالية لكل فرع -1/23

 رسوم قيد ( . –الإيرادات المتوقعة خلال العام ) اشتراكات  •
 ل العام .المصروفات الإدارية الضرورية خلا •
 المصروفات الإدارية الشهرية الضرورية. •
 أخرى يراها الفرع . التزاماتأى  •

 تناقش هذه الموازنة فى مجلس إدارة الفرع لإقرارها . -2/23
 .على مجلس الإدارة للنظر والإقرارلغرفة الأم للعرض لترسل هذه الموازنة قبل بدء العام المالى بشهرين على الأقل  -3/23
 مخصصات الفرع فى الموازنة التقديرية المصدق عليها . لا تتعدىب وضع خطة للصرف بحيث يج -4/23
 .من اللائحة 30وفقا للموازنة التقديرية للغرفة وبالقواعد المحددة بالمادة رقم يتم الصرف  -5/23
 .1بند رقم  11وفقا لما جاء بالمادة رقم إيداع جميع المتحصلات فى البنك يجب  -6/23
 قبل إيداعها البنك . غير مسموح لأى سلطة أن تأمر بصرف أى مبالغ مالية من هذه المتحصلات فى أى مجال -7/23
 . هذه التعليمات فية كما هو وارد يجب أن يستكمل الفرع السجلات والملفات الأساسي -8/23
 

 -( : السجلات الأساسية بالفرع : 24مادة ) 
 ســجل قيــد الإشــتراكات . -1/24
 ســجل قيــد التحصــيل اليــومى . -2/24
 ســجل البنــك . -3/24
 ســجل قيــد دفاتــر الإيصــالات . -4/24
 ســجل قيــد المصــروفات . -5/24
 ســجل الأصــول الثابتــة . -6/24
 أى ســجلات أخــرى يــرى الفــرع إضــافتها . -7/24

 مج الحاسب الالى ( يجوز استخدام النظام الالى فى التسجيل ) برا
 -( : الملفات الأساسية بالفرع : 25مادة ) 
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 ملف حوافظ التوريد للبنك مرفق به كشف المتحصلات . -1/25
 ملف أذون الصرف والفواتير ) لكل سلفة ( . -2/25
 أى ملفات أخرى يرى الفرع إضافتها .  -3/25
 

  -( : نظام التحصيل : 26مادة ) 
 
 لإيصالات تحت القفل .يتم حفظ دفاتر ا -1/26
 بعد ختمه بخاتم الفرع . للاستعماللادارة شئون العضوية  سلم دفتر واحد فقط -2/26
 الادارة المالية لدى محاسب الفرع  .يحتفظ بختم  -3/26
 ستلامالإيتم تسليم هذا الدفتر بواسطة سجل قيد دفاتر التحصيل وتدون بيانات الدفتر وعدد الإيصالات وتاريخ  -4/26

 .والتوقيع
 .بعد مراجعة الصور للحفظ بالعدد نتهاء الدفتر يعاد تسليمه على السجل نفسه ويدون تاريخ التسليم والتوقيعإبعد  -5/26
 خر ويوقع بالنظر .عة سجل تسليم الإيصالات من وقت لآيقوم الأمين العام بمراج -6/26
 سليم للاستعمال مباشرة .لا يتم ختم دفاتر الإيصالات بختم الفرع إلا قبل الت -7/26
 

 -( : أسلوب التحصيل : 27مادة ) 
 
 واحد مسلسل . "استلام نقدية"يتم تحصيل الاشتراكات داخل مقر الفرع فقط ومن دفتر إيصالات -1/27
فــور وصــول منــدوب المنشــأة للتوريــد يــتم إحضــار ملــف المنشــأة لمراجعــة موقفهــا الســابق مــن واقــع صــور الإيصــالات  -2/27

 . وسجل الاشتراكات ظة بالملفالمحفو 
ويدو ن عليه أى متأخرات لدى المنشأة فى حالة  ادارة شئون العضويةبمعرفة "استلام النقدية" يدو ن إيصال التحصيل  -3/27

 وجود متأخرات .
 أصل الإيصال للمنشأة العضو . يسلم -4/27
 انية فى دفتر الإيصالات .تنزع الصورة الأولى وتحفظ فى ملف المنشأة وتترك الصورة الث -5/27
 -فور مغادرة المندوب يدو ن ما تم تحصيله فى : -6/27

 سجل التحصيل . •
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 سجل قيد الاشتراكات . •
 يسجل على الحاسب الآلى إن وجد . •

 للتعليمات . طبقا  و للبنك تحت القفل لحين توريدها لادارة الحسابات وتحفظ لديها المبالغ المحصلة تورد يوميا  -7/27
 

 -( : أسلوب التوريد : 28) مادة 
 لتحديد المبالغ المحصلة . يوميايجمع دفتر التحصيل  -1/28
 .ايصالات صرف النقدية بالمبالغ التى تودع بالبنكتدون  -2/28
 .كافة المبالغ االمحصلة للبنك فى تاريخ انتهاء السنة الماليةيتم توريد   -3/28
 1/11تورد خلال يومين للبنك. طبقا لما هو مذكور في البند جنيه آلاف ة عشر فى حالة وجود مبالغ مالية تزيد عن  -4/28
 بمقر الغرفة . بالملف الخاص اذن صرف النقدية وايصال الايداع بالبنك فظ صورة تح -5/28
 من السيد أمين الصندوق بصفة دورية .اذون صرف النقدية مراجعة واعتماد  -6/28
 

 -رية :( التقارير المالية الدو  29مادة ) 
 من كل أسبوع . الأحديوم  –صورة حافظة التوريد وكشف المتحصلات  -1/29
 . يقدم فى الأسبوع الأول من الشهر التالى –كشف المتحصلات عن شهر   -2/29
 .يقدم فى الأسبوع الأول من الشهر التالى  –كشف المصروفات عن شهر   -3/29
 ... /30/6... إلى /1/7كشف المتحصلات والمصروفات عن عام من   -4/29
 من كل عام عن العام المالى التالى . مايوالموازنة التقديرية للغرفة شهر  -5/29
 

 -( المصروفات : 30مادة ) 
لا يتم الصرف بأى حال من الأحوال ومهما كانت الأسباب من المبالغ المالية المحصلة من الأعضاء بل تورد بالكامل  -1/30

 إلى البنك .
جنيـة للمصـروفات المخصصـة  ينبالشيكات والتحويلات البنكيـة او مـا شـابة للمبـالغ الـتى تزيـد عـن الفـرف يتم الص -2/30

 .للفرع فى الموازنة التقديرية للغرفة تحت الاشراف الكامل لامين الصندوق
 -أسلوب الصرف من السلفة المستديمة للفرع : -3/30
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 2,000فيمــا لا يزيــد عــن  ةالنثريــ ةلنقديــا اتفو صــر مجنيــه لل 10,000تخصــص ســلفه مســتديمة وقــدرها  -أ
 جنيه مصري. 2,000اقل من جنيه مصري ويتم إستعاضتها بشيك حال وصول رصيد السلفه إلي 

او رئـيس مجلـس ادارة  بالتصـديق مـن السـيد أمـين الصـندوق ويوقـعالغرفـة  احتياجاتيُحرر إذن صرف عن  -ب
 قبل الصرف .الفرع 

 . لصرفتم الصرف فى حدود ما ورد فى إذن اي -ت
 تُدون كافة المصروفات فى سجل قيد المصروفات . - 
  يُحتفظ بإذن الصرف وفواتير الشراء فى ملف إذن الصرف. -ج

 الغرفة الأم . ل من كل شهر عن الشهر السابق إلىسل كشف المصروفات الأسبوع الأو ير  -4/30
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 البدلات و مصروفات الانتقال -الباب الرابع :
 

  -: الجلسات حضوربدل  : ( 13مادة ) 
جنية ) بدل حضور جلسات ( لأعضاء مجلس الإدارة لحضور اجتماعات مجلس الادارة علي أن  300يتم صرف مبلغ 

 .تتحمل الغرفة  قيمة السفر والإقامة لأعضاء مجلس الإدارة الغير مقيمين في المدينة المنعقد فيها الاجتماع
 

  -: بدل السفر : ( 32مادة ) 
ة بــدل الســفر فى المــأموريات الخارجيــة والداخليــة الــتى تســتحق للأعضــاء أو العــاملين بالغرفــة فى حــال تــوافر الإعتمــادات قيمــ

 -اللازمة لذلك كالآتى :
 لائــــــحة بـــــــــدل الســــــــفر

 العمال الموظفون أعضاء مجلس الإدارة البيان
 المأموريات الخارجية

 وسيلة السفر -1
 
 ـــامةالإقـــ -2

 
 بدل السفر -3

 فى حالة الإقامة بمعرفة المبعو  
 فى حالة الإقامة مع الإفطار

 فى حالة الإقامة الكاملة

 
الطائرة درجة السياحية الا 

 إذا تعذر ذلك
 فنادق خمسة نجوم

 
 

 يورو أو ما يعادلها . 300
 بدل سفر¾ 
 بدل سفر½ 

 
الطائرة درجة السياحية الا 

 إذا تعذر ذلك
ثة نجوم الا إذا فنادق ثلا
 تعذر ذلك

 
 يوروأو ما يعادلها200
 بدل سفر ¾ 
 بدل سفر½ 

 

 المأموريات الداخلية
 وسيلة السفر -1
 
 الإقامة الكاملة -2
 
 

 
الطائرة درجة السياحية الا 

 إذا تعذر ذلك
 فنادق خمسة نجوم 

 
 

 
سياحية الا الطائرة درجة ال
 إذا تعذر ذلك

يتم الحجز فى نفس 
الفندق الذى تم الحجز  

فيه لأعضاء مجلس الإدارة 

 
أتوبيس  الا إذا تعذر 

 ذلك
 فنادق ثلا  نجوم
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 مصروفات نثرية -3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عن كل يوم مج 400

فى حالة إنعقاد مجلس 
الادارة خارج المدينة التى 

 يقيم فيها الموظف 
وفي حالة المأموريات 

الداخلية يتم الحجز في 
فنادق أربعة نجوم الا إذا 
تعذر ذلك او كان هناك 
عرض سعر أفضل في 

 ندق خمس نجومف
 

 ج عن كل يوم200

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ج عن كل يوم50
 

 .أمين عام الغرفة معاملة أعضاء مجلس الإدارة يعاملو 
 

 -: مصروفات الانتقال فى حالة توافر الإعتمادات اللازمة لذلك : ( 33مادة ) 
  -طار :نتقال من وإلى الممصروفات الإ -1/33

 -للسفر داخل مصر :  –أ     
ج عند العودة بالنسبة 150ج للذهاب و150تتحمل الغرفة مصروفات انتقال جميع السادة المسافرين بواقع     

 لمطار الوصول علاوة على مطار المغادرة او تقد  فواتير )إيصالات( لصرف المبالغ المستحقة .
 -للسفر خارج مصر : –ب 
 ة مبلغ خمسـون يورو من مطار الوصول بقصد السفر إلى مقر الفندق والعكس  تتحمل الغرف    

 يحسب بدل السفر بواقع أيام السفر الفعلية وليس بواقع ليالى السفر . -2/33
 ستخراج رسوم تأشيرات البلاد الأجنبية حسب المأمورية .إتتحمل الغرفة تكاليف  -3/33
ــالغ لمواجهــة أى مصــروفات ضــروريةيجــوز موافقــة مجلــس الإدارة علــي تق -4/33 ــر صــرف مب أو لازمــة حســب طبيعــة كــل  ري

 مأمورية .
 ولمجلس إدارة الغرفة تعديل هذه الفئات طبقا  لما يراه مناسبا  حسب كل حالة على حدة .  -5/33
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 المشتريات والمخازن -الباب الخامس :
 

 -( أسلوب الشراء وقيوده : 34مادة ) 
 
شـراء مباشـر( بعـد تحريـر طلـب شـراء البنـد  –ممارسـة  –محـدودة  –لشراء المعروفة )مناقصـة عامـة يتم الشراء بطرق ا -1/34

المطلوب ويوضر عليه المخصص للبند من واقع الموازنة التقديرية ومدى ما ي سمر به البند المخصص فى الميزانيـة أو 
 بعد موافقة مجلس الإدارة.

ف جنيه بعد عرض السعر الذي تم الحصول عليـة مـن قِبـل المـورد للبنـد المـراد يتم الشراء المباشر فى حدود عشرة ألا -2/34
 شرائه بعد اعتماده من هيئة المكتب.

مجلس الإدارة والجمعية العمومية نة التقديرية المعتمدة من عتمد المشتريات وبنود المدفوعات المختلفة والمدرجة بالمواز ت -3/34
 ذلك يلزم الرجوع لمجلس الإدارة للموافقة . دون الرجوع لمجلس الإدارة وفيما عدا

 
 -ستلام وصرف المشتريات :إ(  35مادة ) 

 
 وعمل تقرير استلام .إذن التوريد  يتم استلام المشتريات بعد مراجعتها ومطابقتها على -1/35
 

 -( الأصول الثابتة : 36مادة ) 
 
وفى يمتها فلا يجوز إلا بموافقة مسبقة من مجلس إدارة الغرفـة الأصول أيا  كان نوعها أو قاستبعاد و فيما يختص بشراء  -1/36

 حدود سلطاته المالية .
      . مجلس إدارة الغرفة لسلطة تخضع مشتريات الأصول الثابتة بجميع الفروع التابعة للغرفة -2/36

     
 -( تعريف الأصول الثابتة : 37مادة ) 

  
ة التى تحتفظ بها المنشأة لاستخدامها فى إنتاج أو توفير السلع أو الخدمات أو تعرف الأصول الثابتة بأنها الأصول الملموس

 ستخدامها لمدة تزيد عن فترة محاسبية واحدة .إلتأجيرها للغير أو لأغراضها الإدارية ويكون من المنتظر 
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 -( تسجيل الأصول الثابتة : 38مادة ) 
 

ة الأصل مـن حيـث النـوع والمواصـفات وتاريـخ الشـراء وقيمتـه ونسـبة يتم تسجيل الأصول فى سجل يُخصص لهذا الغرض لمتابع
 الإهلاك وقيمة الأصل بعد الإهلاك .

 
 -( الإستهلاكات : 39مادة ) 

 
وهــو عبــارة عمــا يقابــل تنــاقص قيمــة الأصــل الناتجــة عــن التقــادم أو الاســتهلاك أو التلــف أو نتيجــة التطــورات التكنولوجيــة أو 

ــواع الأصــول الثابتــة م طريقــة القســط الثابــت فى حســاب الإخدالتغــيرات الســوقية ، وتســت المقتنــاة ســتهلاك بالنســبة لجميــع أن
 من الشهر التالى لتاريخ الاقتناء أو الاستخدام . عتبارا  إوالمستخدمة خلال السنة 

 
 -وتكون معدلات الإهلاك السارية حسب الجدول التالى :

 % 2     انىـــــالمب •
 % 20     السيارات •
 % 25   مكاتبوتجهيزات ثات ثاأ •
 % 30    اتدـــــمعأجهـــــزة و  •
 % 50   معدات الحاسب الآلى •
 % 25             تجهــيزات وتركيبــات •
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 الموازنة التخطيطية للموازنة التقديرية -الباب السادس :
 

  -( : إعداد الموازنة التقديرية : 40مادة ) 
 

ل شهر مايو من كل عام بمراجعة الموازنة التقديرية للعام المالي الجديد لغرفة سياحة الغوص يقوم أمين الصندوق للغرفة خلا
والأنشطة البحرية  وبإشراف مجلس الإدارة  وذلك فى ضوء تقديرات الموارد خلال العام التالى والإحتياجات اللازمة من 

 . الأصول العينية والنقدية لكل من المركز الرئيسى والفروع التابعة
 

 -( : مراجعة الموازنة التقديرية : 41مادة ) 
 

 هيئة المكتب لدراستها خلال شهر مايو  من كل عام .او تعرض الموازنة التقديرية للغرفة على لجنة خاصة 
 

  -: ( : إقرار الموازنة التقديرية 42مادة ) 
 

كــل عــام وكــذا بــرنامج العمــل وتقــديرات كــل بنــد   مــن شــهر يونيــهتعــرض الموازنــة التقديريــة علــى مجلــس الإدارة لإقرارهــا خــلال 
 .جتماع تالى للموافقة ول إفى ألجمعية العمومية بعد ذلك على ان تعرض وعلى أ بالإيرادات والمصروفات

 
 -تجاوز الإعتمادات : : ( 43مادة ) 

 
دة إلا فى حـالات الضـرورة وبقـرار المخصـص أو التحويـل مـن باب إلى آخـر فى الموازنـة التقديريـة المعتمـ الاعتمـادلا يجوز تجاوز 

 مُسبب من مجلس الإدارة .
 

 -الموازنة التقديرية للفروع : : ( 44مادة ) 
 

 .الاعتبار الموارد المتوقعة والاحتياجات العينية والمادية للفروع عند اعداد الموازنة التقديرية للغرفة يتم الاخذ فى
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 لعمومية والحساب الختامىالجرد السنوى والميزانية ا -الباب السابع :
 

 -مراقب الحسابات : : ( 45مادة ) 
 
ــة العموميــة للغرفــة بتعيــين مراقــب حســابات خــارجى -1/45 ــد أتعابــه ويكــون للمراجــع الخــارجى الحــق فى  تقــوم الجمعي وتحدي

                          ومســـتندات الغرفـــة وعليـــه أن يطلـــع علـــى كافـــة البيـــانات أو المســـتندات اللازمـــةلإطـــلاع علـــى ســـجلات ودفـــاتر ا
 .مراقب حسابات أو تعيين بدلا منه كما يحق للجمعية العمومية تعيين أكثر من  –ى قيد أو منع لتأدية عمله دون آ

ك حـتى يـتمكن مـن القيـام على الأمين العام أن يقدم كافة التسـهيلات والمسـاعدات المطلوبـة للمراجـع الخـارجى وذلـ -2/45
 .بواجباته

علــى مراقــب الحســابات أن يقـدم إلى مجلــس إدارة الغرفــة تقريــرا  داخليــا  بنتـائج أعمالــه وملاحظاتــه علــى أنشــطة يجـب  -3/45
كما يجب أن يقدم فى نهاية كل سنة مالية إلى مجلس الإدارة تقريرا  عن الحسابات الختامية وما إذا كانت لديه   –الغرفة 

 أية تحفظات عليها .
 

 -:( السنة المالية  46مادة ) 
 

 يونيه من العام التالى . 30تبدأ السنة المالية للغرفة من أول يوليو وتنتهي في 
 

  -( الجرد السنوى : 47مادة ) 
 
 يتم الجرد السنوى فى شهر يونيه بعد إخطار مراقب الحسابات بموعد إجرائه قبل البدء فيه بأسبوع على الأقل . -1/47
نتهــاء مــن الجــرد ويبُلبــغ صــاحب العهــدة فــور الإرصــدة الدفتريــة وتوقيــع النتــائج تجــرى مطابقــة الجــرد الفعلــى علــى الأ -2/47

 أى فروق . يتخذ الإجراء اللازم فى حال وجود و  –بالنتيجة 
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 -( الحساب الختامى : 48مادة ) 
 
ر مراجـــع يرُاجـــع أمـــين الصـــندوق الحســـاب الختـــامى للســـنة الماليـــة علـــى أن يعـــرض هـــذا الحســـاب الختـــامى مـــع تقريـــ -1/48

 عتماد .تهاء السنة المالية للمناقشة والإالحسابات على مجلس الإدارة خلال ثلاثة شهور على الأكثر من ان
تُجرى كافة التسويات الحسابية قبل إعداد الحسابات والقوائم الختامية بحيث تتحمل السنة المالية بكل ما يخصـها مـن  -2/48

ستحقاق بحيث تعبر القوائم المالية بوضوح عن المركز المالى الصحير للجمعية الإيرادات والمصروفات طبقا  لقواعد الا
 . عداد الحسابات الختامية وفقا  للأنظمة المحاسبية السليمةإفى تاريخ 
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 لأعضاء الغرفة  الاشتراكاتسجل قيد 
 

 :  إسم عضو الغرفة
 :   العنـــــــــــوان

 :    رقـــم المـــلف
 

 ملاحظات أخــــرى إشتـــراك قــيدرســم  الســنوات
     عــام
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 سجل التحصيل اليومى
 

 ملاحظات التاريخ إجمالى أخرى اشتراك رسم قيد إســم عضـــو الغرفة
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 ســـــــــجل البنـك
 

 رقم حافظة  التاريخ
 التوريد

 المبلغ 
 المورد

 ملاحظات
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 سجل قيد دفاتر الإيصالات
 

رقم مسلسل 
 الدفتر

 التوقيع تاريخ التسليم التوقيع الاستلامتاريخ  أرقام الإيصالات

     إلى من 
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       

10       
11       
12       
13       
14       
15       
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 سجل قيد المصروفات اليومى
 

 البيـــان المبلغ م إذن الصرفرق التاريخ
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 كشف المتحصلات
 

 التاريخ إجمالى أخرى إشتراك قيد إسم المنشآة العضو
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

      الإجمـــــالى
 


