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2024 تاريخ الإصدار

اللائحة المالية عنوان اللائحة

إدارة التميز المؤسسي إعداد

الثاني  رقم الإصدار

عبدالله بن حمد الصقعوب/ المدير التنفيذي  مراجعة 

فهد بن عبدالله العجاجي. م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
لجمعيةباخاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يتصلفيمادميستخأنويجبالمؤسسي،العملتطويرولتنميةالأهلية
لأيهنسخلأياستخدامهيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداء

الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض
السرية والخصوصية



 
 : وبعد أجمعين وصحبه آله وعلى الأمين رسوله على والسلام والصلاة ، العالمين رب ƅ الحمد

 القصيم بمنطقة سيالمؤس العمل وتطوير لتنمية الأهلية الجمعية إدارة مجلس أعضاء قبل من اللائحة هذه اعتماد تم
 .م٢٠٢٣ /٠٣ /٢١ الموافق هـ،١٤٤٤ /٠٨ /٢٩ بتاريخ المنعقدة )٢٣/٣/٣( رقم بجلسته اĐلس اجتماع في
 

اعتماد مجلس الإدارة

 م الاسم  الصفة  التوقيع

 ١ العجاجيبن عبدالله محمد  فهد.م رئيس مجلس الإدارة

 ٢ بن ʪني جريد الحربي عبدالعزيز.د مجلس الإدارة ʭئب

 ٣ خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ عضو مجلس الإدارة

 ٤ السليم حمدبن حمد  عبدالعزيز.أ عضو مجلس الإدارة

 ٥ أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د عضو مجلس الإدارة

 ٦ الرثيعبن صالح محمد  عبدالله.د عضو مجلس الإدارة

 ٧ العييديمحمد بن صالح سليمان . د عضو مجلس الإدارة

 ٨ نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطوʮ. أ عضو مجلس الإدارة

 ٩ محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ عضو مجلس الإدارة



الأحكام والقواعد العامة: الفصل الأول•
السياسات المالية والمحاسبية: الفصل الثاني•
الموازنات التقديرية: الفصل الثالث•
المقبوضات: الفصل الرابع•
المصروفات والنفقات: الفصل الخامس•
الحسابات البنكية: الفصل السادس•
الصندوق: الفصل السابع•
الأصول الثابتة: الفصل الثامن•
المخالفات المالية: الفصل التاسع•
المراجعة والتدقيق: الفصل العاشر•
التقارير المالية:  الفصل الحادي عشر •

المحتويات



(1/1)المادة
:التاليالنحوىعلمنهاكلأمامالموضحةالمعانياللائحةهذهفيوردتأنماالتاليةوالألفاظبالعباراتيقصد

.(تطوير)المؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعية:الجمعية•
الحوكمةازجهوهو،(تطوير)المؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلس:الإدارةمجلس•

والقانونيةغيليةوالتشوالماليةالإداريةالصلاحياتكافةومنحالجمعية،أعمالعلىللإشرافوالمخولالرئيس
.الجمعيةفي

.(طويرت)المؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلسرئيس:الإدارةمجلسرئيس•
.(فنياً إدارياً،اً،مالي)الجمعيةعلىالمشرفةاللجنةوهوالربحي،غيرالقطاعلتنميةالوطنيالمركز:المركز•
.غيابهعندعنهنوبيمنأوالجمعية،تشغيلوعمليةالتنفيذيةالإدارةفيالأعلىالمسؤول:التنفيذيالمدير•
ماوفقلاحياتهوصأدوارهويمارسوالبنكيةالماليةالصرفعملياتجميععنالمسؤولالموظف:الماليالمدير•

.العلاقةذاتاللوائحوالأنظمةتحدده
.(إليهاالحاجةحالفي)الإدارةمجلسعنتتفرعلجنةهي:والتدقيقالماليةالشؤونلجنة•
.الجمعيةفيويعملالمختصالموظف:الصندوقأمين•
.بالجمعيةالمحاسبةبعملياتالقائموالجمعيةموظفيأحدهو:المحاسب•
.الجمعيةفيالماليةالعملياتبأداءالمعنيةالإدارة:العملياتإدارة•
.يةالجمعلدىالمعتمدالتنظيميالهيكلفيالواردةالتنظيميةالإداراتمديرو:الإداراتمديرو•

(2/1)المادة
:اللائحةمنالهدف
:إلىاللائحةهذهتهدف

.بالجمعيةةالماليالشؤونبكافةالمتعلقةالأنشطةيحكمالذيالماليللنظامالأساسيةالقواعدبيان•
والمراجعةابةالرقوقواعدوالتحصيلالصرفقواعدضبطخلالمنالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظة•

.الماليةالحساباتوسلامةالداخلية

(3/1)المادة

.المجلسرئيسقبلمنتنفيذيقراروصدورالإدارة،مجلسقبلمناعتمادهابعداللائحةهذهأحكامتسري)1
.ةالماليبالأموروالمتعلقةسابقاً،عليهاالعمليتمالتياللوائحكلاللائحةهذهتلغي)2
للجمعيةلتنفيذياالمديرقبلمنبالتوصياتوالرفعصدورهامنأشهرستةبعداللائحةهذهمراجعةيجري)3

.الإدارةمجلسعلىلعرضها

(4/1)المادة

قراربموجبإلايهاففقرةأومادةأيتغييرأوتعديليجوزلاالإدارةمجلسقبلمناللائحةهذهاعتمادتاريخمنذ
.الأقلعلىهرشعدةالتعديلسريانبدءقبلالأمريهمهمنكلعلىتعميمهويتمالمجلس،عنصادركتابي

الفصل 
:الأول

الأحكام 
والقواعد 

العامة



(5/1)المادة
معيتعارضلااوبمبذلك،يفوضهمنأوالإدارةمجلسصلاحياتمنيعتبراللائحةهذهفينصبهيردلمماكل

.العلاقةذاتالرسميةالجهاتعنالصادرةوالتعاميمالأنظمة

(6/1)المادة
والتدقيقالماليةؤونالشلجنةإلىالرجوعيتماللائحة،هذهفيالواردةالأحكاممنأيتفسيرفيالشكيقعحيثما
الحوكمة،وأنظمةيريةالخالجمعياتإفصاحبتعليماتالجمعيةتقيدمتابعة:مهامهامنيكونوالتيذلكفيللبت

لدىيتوافرأنعلىل،الأقعلىعضوينمنوتتألفالنافذة،الماليةالمراجعةومعاييرالمعتمدة،المحاسبيةوالمعايير
فيمسبقاً المكتسبةالعمليةالخبرةالأقلعلىأحدهملدىيكونوأنوالمحاسبية،الماليةالأمورفيالمعرفةأعضائها

.العلاقةذاتالأخرىالمجالاتأوالمحاسبةأوالعملياتإدارةمجال

(7/1)المادة
مجلسعنالصادرةاليةالموالتعاميمبالقراراتالعملويستمربها،العملتمسابقةماليةلوائحأياللائحةهذهتلغي

اعتماديلغىو اللائحة،هذهونصوصأحكاممعيتعارضلابمااللائحة،هذهاعتمادتاريخقبلالإدارةأوالإدارة
.معهايتعارضماكل

(8/1)المادة
مسؤولياتمنذلكعتبرويالإسلاميةالشريعةومبادئبأحكامالماليةواستثماراتهامعاملاتهاكافةفيالجمعيةتلتزم

.الإدارةمجلس

(9/1)المادة
31بتاريخوتنتهييرينامنالأولاليومبدايةمعتبدأميلادياً شهراً عشراثنيمنللجمعيةالماليةالسنةتتكون

.ديسمبر

(10/1)المادة
.للجمعيةالماليةوالتقاريرللمعاملاتالرسميةاللغةالعربيةاللغةتعتبر

(11/1)المادة
السعودية،العربيةبالمملكةسميةالر العملةهيالماليةالتقاريرفيوالتقييموالإثباتللتسجيلالمستخدمةالعملةتعتبر
إجراءمعحينه،فيدالسائالعملةسعربحسبالسعوديللريالتحويلهايتمأخرىبعملاتأموالتحصيلحالوفي

.ذلكالأمريتطلبعندمااللازمةالمحاسبيةالتسويات

(12/1)المادة
ورفعالتقاضيذلكفيبماالغيرمعوعلاقاتهامعاملاتهافيالجمعيةبتمثيليقوممنتحديدالإدارةمجلسلرئيس

.الغيرمعوالتصالحوالتفاوضالدعاوى

الفصل 
:الأول

الأحكام 
والقواعد 

العامة



(13/1)المادة
:الأرشفة

القبضسنداتأوالصرفسنداتمثلالغيرعلىأوالجمعيةعلىالتزاماتترتبالتيالماليةالمستنداتإن)1
.متسلسلةأرقامذاتتكونأنيجبحكمهافيوما

وعقودضمانالوشهاداتالصكوكمثلالخاصةالطبيعةذاتوالمستنداتوالعقودالوثائقحفظيتعين)2
خزانةفيوقانونيةيةمالأهميةذاتأخرىمستنداتوأيةوالميزانياتالماليةوالقوائمالغيرمعوالعقودالتوظيف

حرصاً ذلكلالمنظمةالإجراءاتاتباعمعمنه،بإذنإلاتداولهايجوزولاالعمليات،إدارةمديرلدىخاصة
.الجمعيةوخصوصياتممتلكاتعلى

(14/1)المادة
حوالاتوأشيكاتأونقودمنعهدهمفيعمامسؤولونحكمهمفيومنالعهدوأصحابالصندوقأمناءيعتبر

عهدةكلعنلينمسؤو يكونواكماالشخصية،عهدتهمفيتكونالخزنمحتوياتوجميعنقديةقيمةذيمحررأيأو
.مساعديهمإلىعهدهممنتسلمفرعية

(15/1)المادة
.لغيرهمأولمنسوبيهاقروضاً تضمنأنأولمنسوبيهاقروضاً تقدمأنللجمعيةيجوزلا

(16/1)المادة
اتخاذبدونالغيررفطللجمعيةالمستحقةالديونإعدامأوالعقودقيمةتخصيصعلىبالموافقةالإدارةمجلسيختص

.إنسانيةلأسبابأوقيمتها،منأكثرالمقدرةتحصيلهامصاريفكانتإذاالقانونيةالإجراءات

(17/1)المادة
أيةفيصرفبالالصلاحيةبأصحابالخاصةالإمضاءاتأختاماستعمالأواستعارةالأحوالمنحالبأييجوزلا

.أخرىشؤون

(18/1)المادة
أومنها،العينيةخصيةالشالهداياقبولالجمعيةفيالماليةالمواردتنميةوموظفيالماليةالشؤونموظفيعلىيحظر

.القانونيةالمساءلةطائلةتحتالمانحينأوالموردينمنالنقدية

(19/1)المادة
الجمعيةموارداستثمار

ه2/6/1441:وتاريخ،(8)رقمجلستهفيالعموميةالجمعيةبتفويضوذلكالإدارةمجلسيختص)1
الفوائضتثمارلاسمتخصصةإدارةوتنشأالاستثمارلأعمالوالتنفيذيةالعامةوالقواعدالسياساتبوضع
.الجمعيةفيالمالية

مكتوبةقييميةتومعاييراستراتيجيةمنالجمعيةمواردلاستثمارقرارأيصناعةفيالإدارةمجلسينطلق)2
السوقيةواحيالنلكافةشاملةاقتصاديةجدوىدراسةوإعدادالاهتمام،ذاتالاستثماريةالفرصةخصيصاً 

.والقانونيةوالشرعيةوالماليةوالفنية

الفصل 
:الأول

الأحكام 
والقواعد 

العامة



(1/2)المادة
المركزعنالصادرةيةالخير للجمعياتالمحاسبةوالأدلةالمحاسبيةوالإجراءاتالقواعدباتباعالجمعيةتلتزم)1

.السعوديةالعربيةالمملكةفيالربحيغيرالقطاعلتنميةالوطني
.عاماً قبولاً والمقبولةمحلياً،عليهاالمتعارفالمحاسبيةبالمبادئالجمعيةتلتزم)2

(2/2)المادة
لتسجيلدقيقاً نظاماً يذالتنفحيزصحيحة،ماليةبياناتعلىالحصولأجلومنممتلكاتهاحمايةبهدفالجمعيةتضع

.المحاسبيةالبياناتوحفظ

(3/2)المادة
إلىواستناداً المزدوجيدالقلنظريةطبقاً المستنداتواقعمنالماليةالأحداثإثباتالحاسوبيالبرنامجخلالمنيتم

.عاماً قبولاً المقبولةالمحاسبيةالمبادئ

(4/2)المادة
العملمتطلباتمعئمتهوملاللجمعية،الماليالنظامصلاحيةمنالمستمربالتأكدوالتدقيقالماليةالشؤونلجنةتقوم
وإبقائهوتطويرهتحديثهلوالسعيفيه،الأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطيطالتحليلذلكفيبماوالمحاسبي،المالي

.المحاسبيالأداءمستوياتأعلىمعمتناسقاً 

(5/2)المادة
للأسسووفقاً ملياتالعإدارةمديرمنهايتثبتالتيالأصليةالمستنداتانطلاقاً المحاسبةالقيودتسجيليتم

.عليهاالمتعارفالمحاسبيةوالأعراف

(6/2)المادة
بطريقةالمحاسبيةبياناتالوجميعالماليةوالقوائمالمحاسبيةوالسجلاتبالدفاترالاحتفاظالمحاسبعلىيجب)1

.وسهولةيسربالمنشودةالبياناتإلىوالوصولمراجعتهاعليهابالاطلاعمخولطرفلأيتتيحمنظمة
علميساسأعلىالجمعيةفيالماليةوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالمستنداتالسجلاتأرشفةتتم)2

.منظمةوبطريقة
معيتعارضلاومماسنواتخمسعنتقللالمدةالأرشيففيوالملفاتبالسجلاتالجمعيةتحتفظأنيجب)3

.الخصوصبهذاالمملكةفيبهاالمعمولالأنظمة

(7/2)المادة
الجمعيةمصلحةقتضيهاتالتيالاتفاقياتأوالعقودعلىالتوقيعكتابياً يفوضهمنأوالإدارةمجلسرئيسيتولى

الحقتنفيذيالفللمديرذلكدونماأما.للجمعيةملزماً عليهاتوقيعهويكونريال،ألف100فوقمبلغهاويكون
.الجمعيةمصلحةتقتضيهماوفقبتوقيعها

الفصل 
: الثاني

السياسات 
المالية 
ةوالمحاسبي



(1/3)المادة
:التاليةلفرعيةاالخططمنتتكونالاستراتيجية،خطئهامنمشتقةسنويةتشغيليةخطةالجمعيةتعد.1
.والأنشطةالبرامجخطة)1
.البشريةالمواردوتنميةالداخليةالعملياتخطة)2
.الماليةالمواردلتنميةخطة)3
الجمعيةفيالتقديريةالموازنةلإعدادأساساً السنويةالتشغيليةالخطةتعتبر.2

(2/3)المادة
المديريكونأنعلىالية،المالسنةنهايةقبلالموازنةلبناءلجنةبتشكيلسنوياً قراراً يصدرأنللمجلسيجوز.1

.إليهاالموكلةمهامهاأداءمنانتهائهافورعلهاويقضيفيها،عضواً التنفيذي
:يليبماالموازنةبناءلجنةتختص.2
.التقديريةوموازنتهاالتشغيليةللخطةالعامةوالإجراءاتالسياساتتحديد)1
.الإداراتخططومناقشةمراجعة)2
.التقديريةالموازناتلإعدادوضعهايتمالتيوالفرضياتاللازمة،المعلوماتتحديد)3
عملالوحداتتلتزمأنعلىبنودها،صرفومددالموازنة،مخصصاتإتاحةمواعيدزمنيجدولإعداد)4

بتنفيذه
.عتمادوالاللمراجعةالإدارةلمجلسوتقديمهاالتقديرية،وموازنتهاالتشغيليةالخطةمسودةإعداد)5

(3/3)المادة
:التاليةالأقساممنالتقديريةالموازنةتتكون

.بالجمعيةالخاصةوالأنشطةالبرامجاحتياجاتوتضم:والأنشطةالبرامجموازنة)1
القوىوتكلفةالعمل،سرأعلىالقائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضم:التشغيليةللنفقاتالتقديريةالموازنة)2

يتمإنعلىزات،والتجهيالمعداتوتكلفةالمستهلكةوالخدماتالموادونفقاتإضافتها،المتوقعالعاملة
خاصبندإليهاافويضحده،علىتكلفةمركزولكلالجمعيةحساباتلدليلوفقاً النفقاتهذهتبويب
.المنظورةالتغيرالمصروفاتبموازنة

وريعالاستثماروعملياتأنشطتهاعنالناجمةالجمعيةإيراداتكافةوتشمل:للإيراداتالتقديريةالموازنة)3
.المانحةالخيريةالمؤسساتوهباتالمركزمنحبالإضافةالأوقاف

.الاستثمارومخصصاتالثابتةالأصولموازنةوتشمل:الرأسماليةالموازنة)4
الإيراداتموازنتيتأثيرلالخمنالجمعيةالتقديريةالنقديةالسيولةحركةفيوتتمثل:التقديريةالنقديةالموازنة)5

.الماليالعامبدايةفيالمتوقعةالنقديةالأرصدةإلىبالإضافةوالنفقات
قالمةإلىبالإضافةية،للجمعالتقديريةوالمصروفاتالإيراداتقائمةعلىوتشتمل:التقديريةالماليةالقوائم)6

.السابقةالموازناتمعطياتوفقالتقديريةالماليالمركز

(4/3)المادة
عليهاالمصادقةبعدملزمةيريةالتقدالميزانيةوتعتبرللجمعية،العامةالتقديريةالميزانيةعلىالعموميةالجمعيةتصادق

.الخارجيوالمحاسبالعموميةالجمعيةقبلمن

الفصل 
: الثالث

الموازنات 
التقديرية



(5/3)المادة
حتىأشهرأربعةعندتزيألاعلىالسابقالعامموازنةفيالمرصودةالاعتماداتحدودفيالصرففيالجمعيةتستمر
فيالمقابلةالبنودمنفاتالمصرو خصمأنعلىالقادمة،للفترةالمناسبةوالموازنةالتشغيليةالخطةالإدارةمجلسيعتمد

.اعتمادهابعدالجديدةالموازنة

(6/3)المادة
المعتمدةالموازنةبنودوتحديثلمراجعةالحاجةعندأوسنويربعبشكلوالتدقيقالماليةالشؤونلجنةتجتمع)1

.الإدارةمجلسإلىوجدتإنالتعديلبطلباتتقريرورفع
آخربندإلىلمعتمدةاالموازنةفيرئيسمابندمخصصاتمنالتحويلقراراتبإصدارالتنفيذيالمديريختص)2

إذاالإدارة،مجلسأوالإدارةمجلسرئيسصلاحياتمنفهوذلكعنزادماأماألف100يتجاوزلابما
.منهالمنقولالبندفيفائضيقابلهإليهالمنقولالبندفيعجزحدوثمنالتأكدتم

(7/3)المادة
المصروفات،موازنةإجماليمن.%15نسبتهماالنفقاتموازنةفيالمنظورةغيرالمصروفاتحجميتجاوزألايجب

لها،المخططغيرطارئةالالمصروفاتوتغطيةاعتماداتها،نفدتالتيالبنودلتغذيةالبندهذامخصصاتوتستخدم
.لالحاصالعجزلتغذيةآخربندمنفائضتحويلتعذرحالفيالتنفيذيالمديرمنبقراروذلك

(8/3)المادة
هذاويقدمالموازنة،فيالتقديريةبتلكالفعليةالمصروفاتيقارنشهريتقريربإعدادالماليالمحاسبيقوم)1

منالأولالنصفلالخالماليالمديرالإدارةمجلسرئيسإلىأووالتدقيقالماليةالشؤونلجنةلرئيسالتقرير
.يليهالذيالشهر

ويجبالمعنيةالإداراتمديريمعالفعليةالنتائجعنالانحرافاتبمناقشةوالتدقيقالماليةالشؤونلجنةتقوم)2
.اللجنةإلىوالمبرراتالمعلوماتجميعتقديمالجميععلى

الفصل 
: الثالث

الموازنات 
التقديرية



(1/4)المادة
النظامفيالإيراداتههذإثباتومهمةالمختلفةوالإيراداتالمنحتحصيلمهمةبينبالفصلالعملياتإدارةتلتزم

فيالمحاسبينعلىتالإثبامهمةتقتصرحيثالظروف،منظرفأيتحتالمهامهذهبينالجمعيجوزولاالمحاسبي
.العملياتإدارة

(2/4)المادة
:يليفيماالحصرلاالمثالسبيلعلىالجمعيةوإيراداتمواردتتمثل

.للجمعيةالمركزيقدمهاالتيالسنويةالإعانة)1
قبولهاالإدارةمجلسيقررالتيوالأوقافوالمنحوالهباتالإعانات)2
.الجمعيةوبرامجلأنشطةالمخصصةالمنح)3
.الجمعيةوأهدافسياسةمعتتفقالتيالأعمالفيالاستثمارعائدات)4
.الجمعيةأوقافوريعالعضوية،كرسومالأخرىالإيرادات)5

(3/4)المادة
أونقديكلشعلىكانتسواءالأموال،تحصيللإثباتالرسميةالأداةهوالمحصلينمنالاستلامإيصال)1

.معيةللجالبنكيالحسابإلىمباشرةتحويلهايتمالتيالأموالباستثناءشيكات،أوعيني
.والمحصلينالصندوقأمينبينماتتمالتيالأداةهوالقبضسند)2
ائلةطتحتالظروف،منظرفأيوتحتنوعأيمنقبضسنداتطباعةقسمأوإدارةأيعلىيحظر)3

.القانونيةالمساءلة

(4/4)المادة
وغيرهاالسنداتهذهلىعالرقابيةالدورةباتباعالقبضسنداتمعتتعاملالتيالجهاتوكافةالعملياتإدارةتلتزم

:يليفيماوالمتمثلةدفاتر،شكلعلىتأتيالتيالماليةالسنداتمن
.المعتمدالطباعةنموذجبموجبطباعتها)1
فيوظفمأوصندوقأمينيكونألابشرطإداري،موظفأيمعالمطبعةإلىالمعتمدالنموذجإرساليتم)2

.العملياتإدارة
.بتشكيلهانفيذيالتالمديريقوموالتيوالاستلامالفحصلجنةقبلمنالقبضسنداتدفاتراستلاميتم)3
.العملياتإدارةفيالقبضمسؤولعلىكعهدةالمستلمةالقبضسنداتدفاترتسجل)4

(5/4)المادة
شخصيةكعهدةضالقبوسنداتالاستلامإيصالدفاترمنالمصروفةالكمياتبتسجيلالعملياتإدارةتقوم)1

.لهاالمستلمالموظفعلى
السنداتنمعهدتهتصفيةيتمحتىموظفلأيجديدةقبضسنداتأوايصالاتدفاترصرفيحظر)2

.بالكاملالقديمة
علىاطلعبأنهيديفمكتوبتعهدعلىالقبضسنداتأوالاتصالاتلدفاترمستلمموظفأيتوقيعيجب)3

حوزتهفيالتيتالإيصالافقدانحالةفيوأنهوالسنداتالايصالاتمعبالتعاملالخاصةالتعليماتكافة
الرسميةللجهاتلوالتحويالعمل،منالفصلحدإلىتصلوالتيذلكعلىالمترتبةالنتائجكافةيتحمل
.التنفيذيالمديرتقديربحسبالاختلاس،أوالإهمالبتهمة

المخزونة،ضالقبوسنداتالاستلامإيصالاتلدفاترومفاجئدوريجردبعملالعملياتإدارةمديريقوم)4
.واكتمالهاتواجدهامنللتأكد

الفصل 
:  الرابع

المقبوضات



(6/4)المادة
.الجمعيةبختممختوماً يكونأنيجبللمانحيعطىاستلامإيصالأي.1
:كالآتينسخوثلاثأصلمنالقبضسندوالاتصالاتإعداديتم.2
.المانحتسلموهي:الأصل)1
.الماليةالشؤونلإدارةتسلموهي:الأولىالنسخة)2
.الجمعيةداخلالهبةلهاالواردالجهةأوالقسمأوللإدارةتسلموهي:الثانيةالنسخة)3
.المراجعةلأغراضالقبضسنداتدفترفيثابتةتبقىوهي:الثالثةالنسخة)4
الاستلاملاتإيصامنأيمنالكربونيةوالنسخالأصليةبالنسخةبالاحتفاظالعملياتإدارةمديريقوم.3

.إلغاؤهتمقبضوسند

(7/4)المادة
تضفيخدماتكلشعلىأوعينيةأونقديةأكانتسواءصورهابكافةللجمعيةالمقدمةالخيريةالمنحإثباتيتم

.بذلكالخاصةالإجراءاتبحسبللجمعيةالماليالنظامفيللجمعيةالمضافةالقيمة

(8/4)المادة
والوصفالنوعإليهايضافأنعلىالنقدية،السندبياناتنفسعلىالعينيالقبضوسندالاستلامإيصاليشتمل

.ذلكإلىالحاجةدعتإنوالوزنالعددوبيان

(9/4)المادة
البنكيالإيداعإشعارعمالفرعيةالسنداتبهامرفقالرئيسيةالقبضسنداتمننسخةبتسليمالصندوقأمينيقوم
.اللازمةالمحاسبيةالقيودإدخالثمالمطابقةبإجراءالمحاسبليقومالجمعيةفيالمحاسبإلى

(10/4)المادة
الإيداعبأنيفيدبماالرئيسيةالقبضوسنداتالبنكيالإبداعنسخةعلىالتوقيعالصندوقأمينعلىيجب)1

.عهدتهفيكانتالتيالفرعيةوالسنداتالنقودمنالصندوقأمينمسؤوليةتخلىوبذلكتم،قد
.بالصندوقالخاصالأرشيففيالموقعةالمعاملةمنبنسخةالاحتفاظالصندوقأمينعلى)2

(11/4)المادة
الحساباتفيرةالمباشالإيداعاتطريقعنالجمعيةإلىالواردةالمنحلإثباتقبضسنداتتحريريتملا)1

ذلكلهاأنشئلتياالجهاتأوالنشاطلصالحمحاسبياً تسجلوإنماوالأنشطة،للمشاريعالمخصصةالبنكية
منالتأكدبعدالتبرعةبقيمدائنإشعارلهيحررتبرعهبقيمةيفيدماالمانحطلبحالوفيالبنكي،الحساب
الجمعيةلصالحالبنكفيالقيمةتسجيل

للمشاريعالمخصصةيرغالعامةالبنكيةالجمعيةحساباتإلىالواردةالمنحلإثباتقبضسنداتتحريريتملا)2
لمنشطبهتبرعمابتخصيصيفيدالمانحمنإشعاريردلمماعامةكتبرعاتمحاسبياتسجلوإنماوالأنشطة،

تسجيلمنالتأكدعدبالتبرعبقيمةدائنإشعارلهيحررتبرعهبقيمةيفيدماالمانحطلبحالوفيمحدد،
.الجمعيةلصالحالبنكفيالقيمة

الفصل 
:  الرابع

المقبوضات



(12/4)المادة
منمحددتاريخفيمحددمبلغخصممعهيتعاملالذيالبنكمامانحيخولكأنالمستديمة،المانحينأوامرالجمعيةتقبل

الأمرعليهحوبالمسالبنكفيالجمعيةحساباتمنمحددلحساب(محددةولمدة)مستمرةبصفةالبنكيحسابه
.المستديم

(13/4)المادة
والمقبوضاتاتبشيكوالمقبوضاتالنقديةالمقبوضاتملخصيوضحشهريكشفبإعدادالعملياتإدارةتقوم

وللجنةالتنفيذيمديرلليرسلثمالعمليات،إدارةومديرالماليالمحاسبعليهيوقعبنودها،بحسبمحللةالعينية
وتقويموالرقابةةالمتابعلأغراضالحساباتلدىالكشفمنبنسخةويحتفظالاطلاع،والتدقيقالماليةالشؤون

.الأداء

الفصل 
:  الرابع

المقبوضات



(1/5)المادة
مستنداتعلىعهتوقيويعتبرالدفع،وآمرالأولالصرفمعتمدهوعنهينوبمنأوالإدارةمجلسرئيسيعتبر

تحريرأوالنقوددفعاختصاصهحسبكلالأموالحفظعنللمسؤولينيجيزعالياً توقيعاً المختلفةالصرف
.الاحتياجاتشراءأوالبنكيةالحوالاتاعتمادأوالشيكات

(2/5)المادة
المستنداتبواسطةليمسبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمماليةنفقةعنهينشأتصرفلأيالماليالمديراعتمادإن

مسؤولاً العملياتإدارةيرومدالمحاسبويعتبرالمعتمدة،المحاسبيةللإجراءاتوطبقاالجمعيةلدىالمستعملةالنظامية
.الإجراءاتهذهتنفيذصحةعن

(3/5)المادة
البنكمنالنقودبسحيجيزأوالنقود،دفعالصناديقلأمناءيجيزالذيالنظاميالمستندهوالصرفسنديعتبر

.المعتمدةالإجراءاتوبحسبالجمعيةعلىالمسحوبةالشيكاتالموجب

(4/5)المادة
صرفنداتسبموجبوالإداريةالعامةللمصاريفأووالانشطةللبرامجسواءالجمعيةمصاريفسداديتم.1

:التاليةالطرقبإحدى
النقديللصرفالمحددالسقفيتجاوزألاعلىالنثريةالمصروفاتعهدةمنأوالنشاطعهدةمننقدا)1

.ريال5000
.معهاالمتعاملالبنوكإحدىعلىبشيك)2
.بنكيةحوالة)3
وإكمالك،ذلعلىالدالةالمستنداتوإرفاقالصرف،مسوغاتلجميعالمعاملةاستكمالمنالتأكديتم.2

.المعتمدةراءاتللإجطبقاً الماليالمديرمنالصرفواعتمادالمختصين،الموظفينمنعليهاالتوقيعات

(5/5)المادة
منالرغبةأوموازنتها،و التشغيليةالخطةمتطلباتضوءفيالجمعيةفيوالأنشطةالبرامجعلىالصرفعمليةتتم

الأجزاءعلىالصرفطلبنموذجيحتويأنوينبغيالنشاط،علىالصرفطلبنموذجتعبئةخلالمنالمانح،
:التالية

.الصرفبطلبالمعنيالقسمأوالإدارةبيانات)1
.لهالصرفالمرادالبندأوالنشاطأوالبرنامجبيانات)2
.المعتمدوالرصيدفيهااعتمادهتمحالفيالعامموازنةفيالبرنامجأوالبندرقمتحديد)3
.للصرفالطالبةالإدارةتوقيع)4
.الصلاحيةصاحباعتماد)5
.للبرنامجودعمعتبر وجودخلالمنأوالموازنةخلالمنالرصيدتوفريفيدبماالعملياتإدارةمديرتوقيع)6
إلىالحاجةومدىبابالأسبتوضيحالإدارةوتلتزم)الماليةالإدارةمنخطيةبموافقةلآخربندمنالمناقلةتتم)7

.(بعدفيماماليعجزيهاعليترتبلاحتىالمبلغمنهاسحبالتيالإدارةإلىبالنسبةالمناقلةمبلغتعويض

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(6/5)المادة
الموازنةبنودبينمناقلةطلبنموذجإعداديتمما،نشاطأوبرنامجعلىللصرفرصيدتوفرعدمحالفي.1

سندوجببمالصرفعمليةإجراءيتمالمناقلةعمليةإتماموبعدبالصلاحية،المخولقبلمنواعتماده
.الصرف

:التاليةالبياناتعلىالموازنةبنودبينالمناقلةطلبنموذجيحتوي.2
.إليهالنقلالمرادالبرنامج/البند)1
.منهالنقلالمرادالبرنامج/البند)2
المديرموافقةفيجبماقلأماألف100منأكثركانإذاالإدارةمجلسأوالإدارةمجلسرئيسموافقة)3

.منهالنقلادالمر البندفيرصيدتوفرعلىالعملياتإدارةتأكيدبعدالمناقلةإجراءعلىالتنفيذي
.لهمنحوصوللحينمؤقتنقلأمنهائينقلهيهلالمناقلةنوعيةتحديد)4

(7/5)المادة
أحدعلىمعيةالجقبلمنمسحوبةبنكيةحوالةأوشيكاتبموجبالمصروفاتسدادعندصرفسندتحريريتم

:التاليةالبياناتعلىالصرفسندويحتويمعها،التعامليجريالتيالبنوك
.المستفيداسم)1
.الحسابورقمعليهالمسحوبالبنكاسم)2
.والحروفبالأرقامالمبالغ)3
.الصرفأسباب)4
.الصرفلعمليةالمحاسبيالتوجيه)5
.(لعملياتاإدارةمديرراجعه،أعده،)الصرفسندومراجعةإعدادفياشتركتالتيالأطرافكافةتوقيع)6
.لهمالمخولةالماليةالصلاحياتحدودوفيالصلاحيةأصحابتوقيع)7

(8/5)المادة
مافيهويراعىتفيد،للمسالبنكقبلمنالنقوددفعبموجبهيتمالذيالقانونيوالمستندالصكهوالشيك.1

:يلي
.المستفيدةللجهةالصريحالاسمذكر)1
.والحروفبالأرقامالمدفوعالمبلغتسجيل)2
.الصلاحيةأصحابتوقيع)3
.دادهبإعيقومأنالحساباتقسمغيرعلىيخطركماشيك،صرفسندبدونشيكأيإصداريحظر.2
ويتألفوالدفع،اقدالتعشروطذلكفيبماالمصرفالمبررةالوثائقكافةالشيكاتصرفسندأصلمعيرفق.3

صرفسندتردففيثابتةونسخةالقيد،إثباتالأغراضالحساباتلقسمأصلمنالشيكاتصرفسند
النظاماستيفاءمنالتأكدبعدالماليالحاسوبيالنظاممنآلينموذجخلالمنأوالمراجعة،لأغراضالشيكات
.الآليةالسنداتبإصدارالمتعلقةالرقابيةللمتطلباتالحاسوبي

التأشيريجبكما،الصرفسنداعتمادقبلالمراجعةيفيدبماعليهاالتأشيرأوالصرفمستنداتختميجب.4
.نهائيةبصفةالشيكأوالإذنإصداربمجردالصرفيفيدبماأيضاعليها

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(9/5)المادة
الحصوليلزملكذشابهوماإيجاراتتسديدأومتداولةأوثابتةأصولأوخدمةلموردالشيكتحريرحالةفي.1

.بالشيك(قبض)تحصيلسندعلى
الشيكمستلميوقعأنيجبالغيرتجاهالجمعيةذمةإبراءعلىإثباتدليلالشيكاتصرفسنديصبححتى.2

الموجبةالاتالحفيقبضسندعلىالحصولمعالشيكاستلامهيفيدبماالاسمذكرمعالسندمتنعلى
.لذلك

(10/5)المادة
الطالبةللجهةتسليمهابعدأوللمستودعات،وإدخالهاالموردةالأصنافاستلامبعدالمدفوعاتتتمأنالأصل

منهاأجزاءً أوالقيمةفبصر الإيعازالتنفيذيللمديرويجوزالجمعية،مععقدهبتنفيذالموردقيامبعدأوللشراء،
.بالصرفالأمرقبلالكافيةالضماناتعلىالحصولبشرطذلكالضرورةاقتضتإذامقدماً 

(11/5)المادة
الماليةالشؤونقسمميقو أنيجبمشترياتأوتعاقداتنتيجةمبالغأيةصرفعلىالتنفيذيالمديرموافقةقبل

:يليمايراعىوأنالتعاقد،بشروطواردهومايطابقصرفهالمطلوبالمبلغأنمنبالتحقق
.منهومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصليةالفواتيرتكونأن)1
.منسوبيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتهذهتكونأن)2
.شراؤهاتمالتيالأصنافعنللمخازنالإضافةإذن)3
لهاالطالبةالإدارةمديربتوقيعريال10000عنقيمتهازادتإذاالموردةللأصناففحصمحضرإعداد)4

للعيناتطابقتهابميفيدبماالفاتورةعلىالإدارةمديربتوقيعيكتفىذلكعنقلتفإنالصندوق،وأمين
.المطلوبةوالمواصفات

.(الشراء)التوريدأمرنسخة)5
جهاتمنبهاةالمرتبطالاعتماداتكافةاستيفاءمعاستلامها،ومحاضرالترميماتأوالأعمالمستخلصات)6

.هعليالاتفاقتملمامطابقتهامنوالتأكدوالتنفيذبالمتابعةالمعنيةوالإدارةالإشراف
.الثمنسدادفور(رِف  ص  )بختمالمستنداتتختموأنصرفهايسبقلمالمستخلصاتأوالفاتورةبأنالتأكد)7

(12/5)المادة
:الملغاةالصرفسندات

إدارةمن)ندالسلمعدالثلاثيوالاسمالإلغاءسببتوضيحمعنسختهمعالملغىالصرفسندأصليرفق
.وتوقيعه(العمليات

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(13/5)المادة
:للصرفالمؤيدةالوثائق

والمؤيدةالمبررةاتالمستندمنوغيرهاوالكشوفوالفواتيروالبياناتالوثائقهيللصرفالمؤيدةالوثائق.1
أنهايفيدبماحة،اللائهذهفيالمذكورةالصرفمستنداتمعترفقأنيجبوالتيالنفقاتصرفلعمليات

الجمعيةصالحلتمتقدالخدماتأوالأشغالأوالمستلزماتأوالمشترياتوبأنالصحيح،الوجهعلىتمت
أحدباسمليسو الجمعيةباسموالفواتيروالبياناتالوثائقهذهتكونأنويجباستلامها،تمقدوأنه

التنفيذيالمديربرئاسةثناءللاستلجنةتشكيلويجوزفيه،المقدمةللتاريخمقاربةحديثةوبتواريخمنسوبيها،
.لذلكمبرراتلتقديمالمعنيةالإدارةمديروعضويةالعملياتإدارةمديروعضوية

التنفيذيالمديرقةبموافالصرفيتمأنجازالصرفقبلمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا.2
النتائججميعلبتحمالصرفطالبعلىاللازمالتعهديأخذأنوبشرطالصرفسابقةعدممنالتأكدبعد
بعدوذلكات،للمستندفاقدبدلالصرفطالبيقدمأنويشترطالصرف،تكرارعلىتترتبقدالتي

نتيجةاقإرفوجوبمعالأصليالمستنداستخداملمنعاللازمةالإجراءاتواتخاذاللازمالتحقيقإجراء
.الصرفمستنداتمعالشأنهذافيأ جريالذيالتحقيق

(14/5)المادة
:التاليالتسلسلوفقوالأجورالمرتباتصرفعمليةتتم
إدارةإلىيرسلثمومنالمحاسبمنواعتمادهالموظفيناستحقاقاتكشفبتجهيزالموظفينشؤونيقوم.1

.العمليات
.شفالكفيالواردةالاحتسابعملياتمنوالتأكدالرواتبكشوفبمراجعةالعملياتإدارةتقوم.2
بطباعةالعملياتإدارةتقومالرواتبكشفعلىالتنفيذيالمديرمنالموافقةوأخذوالتدقيقالمراجعةبعد.3

الموظفينشؤونقبلمنويوقعالبنكيةحساباتهموأرقاملهمستدفعالتيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائم
.للاطلاعالتنفيذيوالمديرالعمليات،وإدارةوالمحاسب،

.للصرفللبنكوإرسالهالجمعيةفيالصلاحيةصاحبقبلمنالخطابتوقيعيتم.4

(15/5)المادة
:التاليةالحالاتفيالمحددالتاريخقبلوالأجورالرواتبصرفيمكن

ذلك،علىنهعينوبمنأوالتنفيذيالمديرموافقةبشرطشاكلتها،علىوماالرسميةوالأعيادالمواسم)1
.المعتمدةالرواتبصرفإجراءاتنفسوباتباع

.تبالروالصرفالمحددالموعدحلولبعدماإلىوجودهويستلزمالجمعيةخارجمهمةفيلموظف)2
.أخرىاستثنائيةإجازةأيأوالاعتياديةالسنويةإجازتهاستحقاقعندلموظف)3

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(16/5)المادة
منأونقداً فالصر يتمأنيجوزذلكومعالداخليالضبطلتحقيقبشيكاتيتمأنالصرففيالأصل.1

.المؤقتةوالعهدةالمستديمالعهدخلالمناللائحةهذهفيالمحددةللقواعدطبقاً البنكيالتحويلخلال
ولكناطها،نشطبيعةبحسبلديهاوجدتإنالمستديمةالعهدةمنالصرفمجالاتوقسمإدارةكلتحدد.2

استخراجيتمحتىالانتظاريصعبوالتيالعاجلةالمصروفاتنطاقفيالمجالاتهذهتكونعامةبصفة
.للتشغيلالضروريةالنثريةوالمصروفاتلهاشيكات

والعهدطة،والأنشللبرامجالمخصصةالعهدبينمستديمةأومؤقتةكانتسواءالعهدفيالفصليتم.3
.العامةالتشغيلمصاريفأوالنثريةالمصروفاتلمواجهةالمخصصة

قبلمنتستخدمشخصيةكعهدةبللهامستخدمةجهةأيأوالجمعيةأقسامعلىعهدهأيتسجللا.4
.عليهوتسجلمعينموظف

لنفسصرفتوولحتىواحدحسابفيبينهماالدمجيجوزولاوالمؤقتةالدائمةالعهدةبينالفصليجب.5
.الشخص

العهدمنينالموظفسلفأوالحوافزأوالمكافآتأوالإضافيةالأجورأووالأجورالمرتباتصرفيجوزلا.6
.المستديمة

.آخرلموظفمعطاةماليةعهدةمخصصاتمنمالموظفماليةعهدةصرفيجوزلا.7
طرفوإخلاءويتهاتستتمأنبعدإلاآخرموظفإلىنقلهايجوزلاشخصيةعهدةالمستديمةالعهدتعتبر.8

يجوزولا،ياتالعملإدارةمديرمنيعتمدوتسليماستلاممحضربذلكيعدأنعلىعنها،المسؤولالموظف
وذلكستديمةالمبالعهدالماليةالرقابةأوالحساباتقسمفيالعاملينلأحديعهدأنالأحوالمنحالبأي

.الداخليالضبطنظامعلىللمحافظة

(17/5)المادة
:المستديمةالع هد

النثريةلمدفوعاتاعلىمنهللصرفالجمعيةفيالموظفينلأحديسلمالذيالمبلغهيالمستديمةالع هدة.1
العامةياجاتوالاحتللمصاريفأوالجمعيةوبرامجلنشاطاتأكانتسواءً العملاحتياجاتوفقوالعاجلة

.النفاذمنالمخصصالكليالمبلغيشارفعندماالمصروفةالمبالغتعويضيتمأنعلىوالإدارية،

(18/5)المادة
يحددكتابيلبشكذلك،العملاحتياجاتاقتضتإذالموظفيهمشخصيةعهدطلبالإداراتلمديرييحق.1

شريطةوالموافقة،ادوالاعتمللمراجعةالتنفيذيالمديرإلىيقدمالصرف،ومجالاتللعهدةالأقصىالحدفيها
.ريال5000تتجاوزألا

:التاليالنحوعلىونسخةأصلمنالماليةالعهدةطلبيحرر.2
أوالشيكرفصسندتحريرلأجلالتنفيذي،المديرقبلمناعتمادهبعدالحساباتلقسميرسل:الأصل)1

.القيمةتحويل
.المستديمةللعهدةالطالبةالجهةمعتبقى:الوحيدةالنسخة)2

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(19/5)المادة
:يليماالمستديمةالعهدةعنمسؤولاً يكونفيمنيشترط

.الجمعيةفيالدائمينالعاملينمنيكونأن)1
.العملياتلإدارةالتابعالحساباتقسمفيعاملاً يكونألا)2
.الماليوالتدقيقبالمراقبةمختصقسمأولجنةلأيتابعاً يكونألا)3

(20/5)المادة
منيعدوالذيعنها،المسؤولللموظفبنكيتحويلنموذجأوشيكاتصرفسندبموجبالمستديمةالعهدةت صرف

:يليكماونسخةأصل

(21/5)المادة
منبأولأولاً لتفصيلباالعهدةمصروفاتكافةلتسجيلخاصاً سجلاً المستديمةبالعهدةإليهيعهدمنيمسك.1

.والتدقيقللمراجعةالدفترهذايخضعأنعلىالصرف،أذونواقع
الشؤونارةإدمني عتمدونسخة،أصلمننقديصرفسندعلىبناءالمستديمةالعهدةمنالصرفيتم.2

النسخةوتبقىاسبية،المحللتسويةالحساباتإلىويرسلالمستندات،معالأصليرفقبحيثوالإدارية،المالية
.الصرفطلبمعالمطابقةأجلمنالموظفلدى

(22/5)المادة
بهمرفقاً منها،صرفهتماملتعويضلها،واستعاضةتفريغكشفإعداديتمالنفاذمنالمستديمةالعهدةتقتربعندما
طبقاً بالدفاترلهاوتسجيالمراجعةلأجلالعملياتإدارةإلىوتقدمللصرف،المؤيدةوالمستنداتالصرفأذونأصول

.عنهاالمسؤولللشخصالبنكيالتحويليتمأوشيكصرفإذنيحررثملطبيعتها،

(23/5)المادة
الشيك،وتاريخرقمبةكتامعالمبالغبسدادالخاصبالختمالعهدةمنللصرفالمؤيدةالمستنداتكافةختمينبغي
توقيعىعلمفوضشخصآخرقبلمنالشيكتوقيعيتمأنبعدأيالدفععمليةمنالانتهاءفوروذلك

.(روجِع  )بختمبختمهاالمحاسبوقيامدفعهاتكرارعدممنويتأكدالشيكات،

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات

الأصل النسخة الوحيدة

سند صرف شيك
قاً يرسل لقسم الحسابات مرف

قع من بطلب العهدة المالية المو 
المدير التنفيذي

تبقى لدى الصندوق لغرض
المراجعة

نموذج تحويل بنكي يسلم للبنك
قاً يرسل لقسم الحسابات مرف

قع من بطلب العهدة المالية المو 
المدير التنفيذي



(24/5)المادة
الجردبنتيجةوي عدذي،التنفيالمديرطلبعلىبناءوالمفاجئ،الدوريالجردلنظاميالمستديمةالعهدةتخضع)1

اللازمةالإجراءاتخذتتثمالعهدة،منالمستفيدةالإدارةأوالقسمومديرالتنفيذيالمديرإلىيرفعتقريراً 
.وجدتإنالفروقلتسوية

تحليلها،بعدلمحاسبياالنظامفيتسجيلهالأجلالحساباتإلىتحولالمستديمةالعهدةمستنداتمراجعةبعد)2
إجماليبشكلالعهدةلتسجيعدمإلىالمحاسبانتباهمعطبيعتها،حسبالمستفيدةالحساباتعلىوتحمل

.مجملةحساباتفيوإقفالها

(25/5)المادة
:التاليةالحالاتفيالمستديمةالعهدتصفى

.الجديدةالماليةالسنةيةبدافيكاملةتستعاضأنهاكماالبنك،إلىمنهاالمتبقيويوردالماليةالسنةنهايةفي)1
.منهاالغرضلانتفاءتصفيتهالهاالطالبةالإدارةتطلبعندما)2
إنهاءأوةالوفاأوالمرضأوكالإجازةالأسبابمنسببلأيآخرموظفإلىموظفمنلنقلهاالحاجةعند)3

.العمل

(26/5)المادة
:يليماالمستديمةالماليةالعهدمنالصرفعمليةتتطلب.1
.مسلسلةبأرقاممطبوعةدفاترمنصرفسنداتاستخدام)1
.الصلاحيةصاحبقبلمنمصادقةالصرفسنداتتكونأن)2
.(قبضسندأوتلامبالاسمستند)السداديفيدبماالعهدةعنالمسؤولالشخصبواسطةعليهاالتوقيعيتم)3
.والحروفبالأرقامالمبالغكتابةتتم)4
.المصروفلأسبابكاف  وصفعلىالصرفسنديحتويأنيجب)5
.موظفيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتتكونأن)6
.تقديمهالتاريخمقاربةبتواريخالمستنداتتكونأن)7
.الصلاحيةصاحبقبلمنلهاالمحددالمبلغعنالمستديمةالعهدةمنيصرفمايزيدألا)8
تفصيلياً صروفالمنوعيوضحداخلينموذجاستخداميتمللصرفمؤيدمستندعلىالحصولتعذرحالةفي.2

حالاتفيذلكويكونالتنفيذيالمديرمنويعتمدالعهدة،مستلمإدارةمديرمنويوقعبه،والقائم
حسبأوغير،لاسعوديريالألففقط–ريال1000مبلغيتجاوزلاوبماالحدود،أضيقوفياستثنائية
.التنفيذيالمديريقدرهاالتيالظروف

(27/5)المادة
:المؤقتةالعهدة
بدقةقيمتهعروفالمغيرللإنفاقعملموقعأوإدارةأيفيالموظفينلأحديسلمالذيالمبلغهيالمؤقتةالعهدة
.طارئأمرلأيأوالسوقمنمباشرشراءعمليةلإتماممقدماً 

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(28/5)المادة
مقدارالطلبهذافييحددأنعلىمعينةإدارةمنطلبعلىبناءالتنفيذيالمديرمنالمؤقتةالعهدةتعتمد.1

:يليماكونسخة،أصلمنويحررله،ستصرفالذيوالموظفومبرراتهاالصرفومجالاتالعهدةهذه
.البنكيلالتحويأوالشيكصرفنموذجإعدادأجلمناعتماده،بعدالحساباتقسمإلىويرسل:الأصل)1
.المراجعةلأغراضالمؤقتةللعهدةالطالبةالإدارةمعتبقى:الوحيدةالنسخة)2
للصرفؤيدةممستنداتعلىوبناءأجله،منطلبتالذيللغرضإلاالمؤقتةالعهدةمنالصرفيجوزلا.2

.المستديمةالعهدعلىينطبقكماوالموضوعية،الشكليةالنواحيتستوفي
بعدإلامستديمةأومؤقتةأخرىعهدةحوزتهفيكانإذاالأشخاصلأحدمؤقتةعهدةصرفيجوزلا.3

.تسويتها
:يليماالمؤقتةالعهدةعنمسؤولاً يكونفيمنيشترط.4
.الجمعيةفيالدائمينالعاملينمنيكونأن)1
.العملياتلإدارةالتابعالحساباتقسمفيعاملاً يكونألا)2
.الماليوالتدقيقبالمراقبةمختصقسمأولجنةلأيتابعاً يكونألا)3

(29/5)المادة
أصلمنيعدنأعلىعنها،للمسؤولبنكيتحويلنموذجأوشيكاتصرفسندبموجبالمؤقتةالعهدةتصرف
:يليكماونسخة

(30/5)المادة
وتقدمأجله،نمصرفتالذيالغرضانتهاءتاريخمنأيامعشرةتتجاوزلامدةفيالمؤقتةالعهدةتسويةتتم

إلىمنهاتبقيالمتوريدوبعدالصلاحية،صاحبمناعتمادهابعدوالفحصللمراجعةالحساباتإلىالمستندات
طبقاً المستفيدةاباتالحسعلىوتحملالدفاترفيتسجلثمالمعتمدة،التوريدإجراءاتبحسبالبنكأوالصندوق
.لطبيعتها

(31/5)المادة
:التاليةالحالاتفيالمؤقتةالعهدتصفى

.البنكإلىمنهاالمتبقيويوردالماليةالسنةنهايةفي
.منهاالغرضلانتفاءتصفيتهالهاالطالبةالإدارةتطلبعندما

.العملاءإنهأوالوفاةأوالمرضأوكالإجازةالأسبابمنسببلأيآخرموظفإلىموظفمنلنقلهاالحاجةعند

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات

الأصل النسخة الوحيدة

سند صرف شيك
قاً يرسل لقسم الحسابات مرف

قع من بطلب العهدة المالية المو 
المدير التنفيذي

المراجعةتبقى في الدفتر لغرض

نموذج تحويل بنكي يسلم للبنك
قاً يرسل لقسم الحسابات مرف

قع من بطلب العهدة المالية المو 
المدير التنفيذي



(32/5)المادة
ووسائلليالآالحاسبوتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةمثلالشخصيةالأصولإن

مجموعةأوموظفتصرفتحتووضعهاشراؤهايتمأوالجمعية،مستودعمنتصرفالتيالنقلووسائلالاتصال
استعمالهاوحسناعليهوالمحافظةسلامتهاوعنعنهامسؤولاً ويكونوظائفهم،مهامتنفيذلغرضالموظفينمن

.الطلبعندالجمعيةإلىوإعادتهاالصحيحالوجهوعلىعليها،المتعارفالأصولحسب

(33/5)المادة
بتسليميقممالميةالجمعمنخدماتهتنتهيموظفلأيالذمةبراءةشهادةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسددلا

لمالتيالعهدمنليهعالمترتبةالقيمسدادأوعينية،أونقديةعهداً كانتسواءً عليهالمسجلةالعهدكافةوإخلاء
.يسلمها

(34/5)المادة
:الخدماتعقود

الغرضلهذاعميدتخطاباتأوسنويةعقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينعلىالتعاقديتم.1
.إليهالمخولةللصلاحياتوطبقاً الجمعيةفيالصلاحيةصاحبمناعتمادهابعد

ينوبمنأوالإدارةسمجلرئيسمنمسبقاً لموافقةإلىتحتاجولاحكماً،معقودةالتاليةالمدفوعاتتعتبر.2
:عنه

والإيجارات،مل،الععقود)مثلالصلاحيةصاحبمنتوقيعهابمجردالمبرمةالعقودعنالناشئةالمدفوعات)1
.(شابههاوما

البريدمصروفات)مثلالمحددةالأسعارذاتالحكوميةالجهاتمنالمقدمةللخدماتالعائدةالمدفوعات)2
.(وغيرهاوالجوالوالهاتفوالكهرباء

(35/5)المادة
وطبقاً المتبعةةالنظاميالمستنداتبواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن

الأعمالبهذهالمعنيللخدمةالطالبالقسمويعتبرللجمعيةالداخليةالأنظمةفيعليهاالمنصوصللإجراءات
أوعاتدفصرفعندالعملياتإدارةتأكدذلكويتطلبالعقود،هذهتنفيذصحةعنومسؤولوالخدمات

السليمبالشكلتمالخدمةتنفيذبأنالمعنيةالإدارةأوالقسمتوقيعخلالمنللخدمة،المقدمةالجهةمستحقات
.المطلوبالوجهوعلى

(36/5)المادة
:الآتيةالشروطيهافتوفرتإذاالمنتهيةالعقودفيعليهاالمنصوصالشروطوبذاتالخدماتعقودتجديديجوز

الجهةقبلمنمكتوبيرتقر وفقالسابقة،العقدمدةفيمرضيوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكونأن
.التنفيذيالمديرقبلمنومعتمدالمشرفة،

شكلفيعامةتغيراتأيأوالعقد،موضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحانخفاضطرأقديكونألا
.المطلوبةالخدمةومضمون

الفصل 
: الخامس

المصروفات
والنفقات



(1/6)المادة
منالإذنأخذبعدلكوذالجمعيةباسمأكثرأوالمحليةالبنوكأحدفيلهاأكثرأوحساببفتحالجمعيةتقوم)1

.الحساباتهذهفيالجمعيةإيراداتجميعإيداعويتمالمركز،
الجديدةساباتالحهذهعلىوتسريالإدارة،لمجلسللجمعيةجديدةبنكيةحساباتفتحصلاحيةتنحصر)2

.القديمةالبنكيةبالحساباتالمتعلقةالأحكامكافة
.العامالحسابطريقعنالعاديةالماليةالمعاملاتبتسديدالجمعيةتقوم)3
أوالإدارةمجلسيسرئعلىمقتصرةالبنكيةالحساباتعلىالماليةالحركاتلإجراءالتوقيعصلاحيةتكون)4

05:وتاريخ،(23/3/7)رقمجلستهفيالإدارةمجلسقراربحسبالتنفيذيوالمديرالإدارةمجلسرئيسنائب

.المركزعنوالصادرةلذلكالمنظمةوالإجراءاتالقواعدبحسب،م12/2023/
.ؤوسيهملمر الحساباتهذهعلىصلاحياتهمتفويضالبنكيةبالحساباتللمفو ضينيحقلا)5
.بالتوقيعالمفوضينالأشخاصسلطةتعديلأوسحبعندفوراً البنكإعلاميتم)6

(2/6)المادة
.رياً شهاللازمةالتسويةمذكراتوعملالبنكية،الحساباتأرصدةمتابعةمهامالمحاسبيتولى)1
الشيكاتتحريربالمختصالموظفويسلمالبنك،منالواردةالشيكاتبدفاترالعملياتإدارةمديريحتفظ)2

.المستعملةغيرالشيكاتدفاتررقابةمسؤوليةهوويتحملبأول،أولاً اللازمةالدفاتر
.المحاسبيةالقيودبإدخالصلةلهليسالشيكاتكتابةعنالمسؤوليكونأني راعى)3

(3/6)المادة
منشخصأينعمبهدفخاصةحمايةبآلاتأوالآليبالحاسبالشيكاتعلىالشيكاتمبالغطباعةيجب)1

.قيمتهورفعالشيكمبلغتغييرمحاولة
.المستفيدةالجهاتبأسماءأومعينشخصباسمالشيكاتجميعتحررأنيجب)2
.لحاملهشيكاستخراجبتاتاً يحظر)3
.بياضعلىشيكأيتوقيعبتاتاً يحظر)4
.فقطالأولللمستفيديصرفبختمالشيكيختم)5

(4/6)المادة
يجبكمالحاجةاعندإليهاللرجوعالرقميتسلسلهاحسبالمستعملةالشيكاتبدفاترالاحتفاظيتم)1

.الرقميلتسلسلهاوفقاً استخدامها
الشيكاتتحفظأنبيجكمااستعمالها،يبطلحتىلاغيبكلمةبوضوحالتالفةالشيكاتعلىالتأشيريجب)2

.للمخالفينالقانونيةالمساءلةطائلةتحتالمتسلسلةأرقامهابحسبالملغاة

(5/6)المادة
فظ ويؤشربذلك،خولينالمقبلمنالشيكاتتلكتوقيعبعدالشيكاتمعللصرفالمؤيدةالمستنداتأصولتح 
.وتسليمهاالشيكاتإصداريفيدبماالمؤيدةالمستنداتعلى

الفصل 
:  السادس

الحسابات 
البنكية



(6/6)المادة
رقمفيهاوضحيالصادرة،بالشيكاتونسخةأصلمنيوميةحافظةالشيكاتبتحريرالمختصالموظفيعد)1

ويسلمالشيك،أجلهمنحررالذيوالمقابلالمستفيدواسمعليهالمسحوبالبنكواسمومبلغهشيككل
.العملياتإدارةلمديرالأصل

الصرفسندعلىوالإداريةالماليةالصلاحياتومراجعةالماليوالتدقيقالمراجعةبعدإلاالشيكيحررلا)2
.التنفيذيوالمديرالعملياتإدارةمديرقبلمنعليهوالموافقة

(7/6)المادة
.معتمدبتوكيلبلغالميتسلممنعنهينيبأنويجوزشخصيتهمنالتأكدبعدنفسهالحقلصاحبالصرفيتم

(8/6)المادة
بكلالخاصالصرفندسمعومطابقتهاأرقامهاتسلسلبتتبعيومياً الصادرةالشيكاتبمراجعةالمحاسبيقوم)1

.يومياً القيديتمأنمراعاةمعالبنكحسابفيالتقييدويتمشيك
إدارةمديرعلىلأمراوعرضطويلة،لمددللصرفتقدملموالتيالمعلقةالشيكاتتتبعالمحاسبعلىيجب)2

.اللازملاتخاذالعمليات

(9/6)المادة
فوراً يكالشعليهالمسحوبالبنكإخطارالعملياتإدارةفيموظفأيعلىيجبشيك،أيفقدانحالةفي

ضياعفيسببالمتعلىإقرارويؤخذومبلغه،صدورهوتاريخالشيكرقمالإخطاريوضحأنعلىصرفهلإيقاف
وأنفاقدبدلصرفقبلالكافيةالضماناتاتخاذمعالشيك،فقدعلىالمترتبةالمسؤولياتكافةبتحملالشيك

....رقملشيكامنبدلاالشيكهذاحرر":الأحمربالمدادعبارةالمفقودعنبدلاً يسحبالذيالشيكعلىيحرر
."ف قدأنهلأمرهصدرمنيقروالذي...المؤرخ

(10/6)المادة
البنكحسابفييظهرالذيالرصيدبينتسويةبيانبإعدادشهركلنهايةفييقومأنالمحاسبعلىينبغي

منهقصديضروريالإجراءوهذاالبنك،قبلمنالمرسلبالكشفيظهرالذيوالرصيدوالدفاتر،بالسجلات
فيمقيدهولماطبقاً البنككشفرصيدصحةمنوالتأكدشهرياً،البنكيةالعملياتوسلامةصحةمنالتحقق
:كالتاليالمطابقةعمليةوتتم.المحاسبيةالدفاتر

.المطابقةموضوعللفترةالبنكحسابكشفعلىالحصول)1
.المحاسبيةالدفاترفيتسجلولمالبنككشففيظهرتالتيالعملياتحصر)2
البنكبكشفسجلةالمالمبالغبمطابقةوذلكالبنكحساببكشفتردولمبالدفاترالمسجلةالمبالغحصر)3

.المحاسبيةوالسجلاتبالدفاتر

الفصل 
:  السادس

الحسابات 
البنكية



(1/7)المادة
مصادرمنإليهاتوردالتيالقبضوأوراقوالشيكاتالنقديةالمبالغاستلامتتولىبالجمعية،رئيسيةخزينةإنشاءيتم

.للجمعيةالمختلفةالتوريد

(2/7)المادة
:الجمعيةفيالصندوقأمينيكونأنيشترط

.الجنسيةسعودي)1
.وعملياً علمياً مؤهل)2
.الثقاتأحدمنتزكيةعلىالحاصلينوالأمانةالثقةأصحابمن)3
.الصندوقأمانةفيعملهرأسعلىلاستمرارهممتازعنالسنويةتقاريرهتقلألا)4

(3/7)المادة
وفيالجمعية،خزنفيالغيرتخصنقديةقيمةذاتمستنداتأومبالغأيإيداعالصندوقأمينعلىيحظر)1

تكررإذالتحقيقلالصندوقأمينويحالالأولىالمرةفيكتابياً الصندوقأميننظرلفتيتموجودهاحال
التيوالمدفوعاتاتوالمقبوضبالخزائنالخاصةالتعليماتتنفيذالعهدوأصحابالصندوقأمينوعلىذلك،
.الشأنهذافيتصدر

.قانونيةالالمساءلةطائلةتحتشخصية،أغراضفيالجمعيةأموالاستعمالالصندوقلأمينيجوزلا)2

(4/7)المادة
فيمقفلةلخزينةاهذهعلىالإبقاءمراعاةويجبالصندوق،بأمينخاصةالحريقضدحديديةخزينةاستعماليجب
.استعمالهاإلىحاجةهناكيكونلاعندماخارجهأوالدوامخلالوقتأي

(5/7)المادة
ولاقبضسنداتبهاصدروالتيالجمعيةخزينةفيالمستلمةوالشيكاتالنقديةبالمبالغالصندوقأمينيحتفظ)1

.الجمعيةخزينةخارجبهاالاحتفاظيجوز
منعتمدةمصرفسنداتأودفعأوامرعلىبناءإلاالصندوقمواردمنالصرفالصندوقأمينعلىيحظر)2

.الصلاحيةأصحاب
وتوريدنصرفومواردمنالصندوقنطاقفيحكمهافيوماالنقودحركةعنمسؤولاً الصندوقأمينيعتبر)3

والدفاترالمستنداتفيالتسجيلعنمسؤولاوكذلكاللائحة،هذهفيالواردةالقواعدضوءفيوذلك
والتوقيعلمفاجئواالدوريالجردلجنةوحضورالمختلفةالتقاريروإعدادبالصندوقوالخاصةلديهالموجودة

.ومحاضرهاكشوفهاعلى

(6/7)المادة
بعمليةاللجنةوتقوم،التنفيذيالمديربمعرفةالجردلجنةوتشكلشاملًا،دورياً جرداً الصندوقجرديتمأنالأصل

وترسلبالدفاترلمسجلباالجردنتيجةوتقارنعليهيوقعوالذيالصندوقأمينوبحضورالمحتوياتلكلالشاملالجرد
بقيمته،تسببالمويتحملسببهيدرسبالصندوقعجزوجودحالةوفيالمالي،المديرإلىالجردمحضرمننسخة
يدرسبالخزينةفائضوجودحالةوفياللازمة،المحاسبيةالتسويةوتعدتوريدإذنبموجبالخزينةإلىمباشرةويورد
(الجردمحضربخلاف)رتقريبإعداداللجنةوتقوماللازمة،المحاسبيةالتسويةإعدادلحينتوريدإذنلهويعدسببه

.التنفيذيللمديريرفعالجردعمليةبنتيجة

الفصل 
: السابع

الصندوق



(7/7)المادة
كافةإثباتبعدالخزينةلموجوداتذاتيجردبعمليقومأنيومكلنهايةفيالصندوقأمينعلىيجب)1

علىلحساباتاإلىليرسليعدالذياليوميالنقديةحركةكشفعلىذلكليطابقاليوم،خلالالمعاملات
فوراً وتسوىأسبوعمنأكثرالخزينةفيمعلقةإيصالاتبأيالاحتفاظيجوزولاالتالية،المادةفيالواردالنحو
.نحوهااللازملاتخاذالماليالمشرفبهايخطرتسوىلموالتي

تتمالتيوالمدفوعاتالمقبوضاتحركةيشملاليوميالصندوقحركةكشفبإعدادالصندوقأمينيقوم)2
اليوم،آخرديةالنقورصيدالمدفوعاتوإجماليالمقبوضاتوإجماليالمدةأولرصيديتضمنوالذييومياً،
بالدفاترالتسجيلو المراجعةلأجلالحساباتإلىالمستنداتبهمرفقاً الأصلويرسلونسخة،أصلمنويعد  

الصرفسنداتمهباستلاالحساباتمسؤولعليهاويوقعوالمراجعةالمطابقةلأجللديهبالنسخةويحتفظ
.المتعلقةوالمرفقاتوالقبض

:التاليةالمعلوماتاليوميالخزينةحركةكشففيالمقبوضاتجانبيتضمن)3
.القبضسندرقم.1
.النقودبتوريدقامتالتيالجهةاسم.2
.(عليهالمسحوبوالبنكوالساحبومبلغهالشيكرقمذكرمعتحويلشيك،نقد،)المقبوضاتنوع.3
.المقبوضالمبلغ.4
:التاليةالمعلوماتاليوميالخزينةحركةكشففيالمدفوعاتجانبيتضمن)4
.النقديالصرفسندرقم.1
.المبالغلهاالمدفوعالجهة.2
.عليهاالمسحوبةوالبنوكومبالغهاوأرقامهاللبنك،الموردةالشيكاتبيان.3
.بشيكاتأونقداالمودعةوالمبالغالحساباتوأرقامالبنوكإيضاح.4
:التاليةالمؤشراتاليوميالخزينةحركةكشفي ظهرأنيشترط)5
.السابقاليوممنالمدورالمبلغ.1
.اليوممقبوضاتإليهيضاف.2
.الجديدالمجموع.3
.اليوممدفوعاتمنهيطرح.4
.التاليلليومالمدورالرصيدهويكونالناتج.5

(8/7)المادة
رصيدمعفيهجلالمسالرصيدمطابقةمنالصندوقحركةكشفتدقيقعندالتحققالحساباتقسمعلىيتعين

.المعتمدةاللازمةالإجراءاتواتخاذأسبابهاعنالبحثيتعينفروقاتظهورحالةوفيالمحاسبية،الدفاترفيالصندوق

(8/7)المادة
واستلام،سليمتمحضروإعدادللجرد،لجنةتشكيليجبالأسبابمنسببلأيالصندوقأمينتغييرعند.1

الصندوقوأمين"(لِ مالمس)"القديمالصندوقأمينأعضائهابينمنويكونالتنفيذيالمديربتشكيلهاويقوم
الاستلام،مسؤوليةملياتالعإدارةمديريتولىتعيينهيتملمحالوفيتعيينه،تمحالفي"(المستلم)"الجديد

أصلمنستلامواتسليممحضرويعدالصندوق،جردمادةفيالواردالنحوعلىتفصيلاً الفروقوتسوى
:التاليالنحوعلىونسختين

الفصل 
: السابع

الصندوق



.طرفإخلاءنموذجوإعدادالمحاسبيةالتسوياتإجراءلأجلالحساباتإلىيرسل:الأصل)1
.للمطابقة"ياتالعملإدارةمدير"أوتعيينهتمقدكانإنالجديدالصندوقأمينلدىتبقى:الأولىالنسخة)2
.الحالةلإثباتالقديمالصندوقأمينبهايحتفظ:الثانيةالنسخة)3
.معهوالإداريةالماليةالمتعلقاتكافةتسويةبعدإلاالقديمالصندوقأمينمسؤوليةتخلىلا.2

(10/7)المادة
وكانتوتسليمها،قالصندو لفتححضورهوبينبينهيحولمرضاً مرضهأوغيابهأوالصندوقأمينوفاةحالةفي

طبقاً وجردهاالصندوقحلفتلجنةتشكيلينيبهمنأوالتنفيذيالمديريعتمدالصندوقلفتححتميةضرورةهناك
.اللائحةهذهفيعليهللمنصوص

(11/7)المادة
الجمعية،أصولردجمسؤولياتلتتولىالتنفيذي،المديرأوالإدارةمجلسرئيسمنبقرارالجردلجانت ش ك ل  

:التاليةالحالاتفيوذلكالشخصية،والعهدالصندوق،فيالموجودةوالنقديةالمستودعات،فيالعينيةومخزوناتها
.الإدارةمجلستغير)1
.الصندوقأمينتغيير)2
.مطلقاً للاستعمالالصالحةغيرالموجوداتمنللتأكدالحاجة)3
.الماليةالسنةانتهاء)4
.المفاجئالجرد)5

الفصل 
: السابع

الصندوق



(1/8)المادة
بشرائهاالجمعيةقامتتيالالنقلووسائلوالمعداتوالمرافقوالمبانيالأراضيمجموعهيالثابتةالأصولتعتبر.1

.العملحاجاتلتلبيةوتملكهاواقتنائها
:إلىالجمعيةفيالثابتةالأصولبتصنيفالعملياتإدارةتلتزم.2
.الجمعيةتمتلكهاتشغيليةثابتةأصول)1
.الجمعيةلصالحالغيرمنموقوفةثابتةأصول)2

(2/8)المادة
:يليماعلىالأصولوإثباتوتسجيلشراءدورةتشتمل

وتقديمهتوقيعاته،مالواستكثابتة،أصولشراءطلبنموذجتعبئةلهالطالبةأوبالأصلالمعنيةالإدارةتقوم)1
جهاتمنعليهالالحصو يتمكتالوجاتأيمعأدنىكحدأسعارعروضبثلاثةمصحوباً المشترياتلمسؤول
.التوريد

مصحوباً النموذجويقدمالمعتمدة،الموازنةفياعتمادهمنوالتأكدالشراءطلببمراجعةالعملياتإدارةتقوم)2
التوصيةمععتماد،للاالصلاحيةلصاحبوتقديمهبمراجعتهيقومالذيالعملياتإدارةمديرإلىبالمرفقات

حالفيأماريال،10000عنتزيدلاالأصلقيمةكانتحالفيالأنسببالعرضالعملياتإدارةمن
تكونتالمناسبالعرضلاختيارلجنةتشكيليتمريال10000تتجاوزشراؤهاالمرادالأصولقيمةكانت

ورفعنسبالأالعرضلاختيارالمشترياتومسؤولالعملياتإدارةومديرللأصلالطالبةالإدارةمديرمن
.الصلاحيةصاحبإلىالتوصية

شرائه،علىالصلاحياتصاحبمنالموافقةعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجغيرالأصلكانإذا)3
.التقديريةالموازناتإعدادالمتبعةالإجراءاتوبحسب

.اختيارهاتمالتيالتوريدلجهةتعميدخطابإعداديتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد)4
.اءالشر عمليةلاستكمالالمشترياتمسؤولإلىالمرفقاتكافةمعالتعميدنموذجإرساليتم)5
.منهوالتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمشترياتقسميقوم)6
وتوقيعجيدةلةحاوفيللمواصفاتمطابقأنهمنوالتأكدالأصلاستلامللأصلالطالبةالجهةعلىيجب)7

.استلامنموذج
الأصليةاتورةوالفوالتعميداتالمرفقاتكافةمعالمعتمدالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقوم)8

وإضافةالنظام،فيالمحاسبيوالتقييدوالصرفللمراجعةالعملياتإدارةإلىالأصلاستلامنموذجمنونسخة
عملياتفيالمتبعةبالتعليماتالتقيدمعله،المستلمةالإدارةعلىكعهدةالثابتةالأصولملفإلىالأصل

.اللائحةهذهفيالواردةالصرف

(3/8)المادة
لذلك،المخصصةجلاتالسفيالجمعيةحازتهاالتيالثابتةالأصولتقييدعلىبالإشرافالعملياتإدارةمديريقوم

.الحيازةتاريخفيالتاريخيةبتكلفتها

الفصل 
:  الثامن

الأصول 
الثابتة



(4/8)المادة
وبعدحيازتهاتاريختعقبلتيابالفتراتالخاصةالماليةالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقييميجب

.لهاالمتراكمالإهلاكوتسويةالسنويإهلاكهااحتساب

(5/8)المادة
كانتإنمباشرةليهاعسواءالثابتةالأصولجميععلىرقميةملصقاتووضعطباعةمسؤوليةالعملياتإدارةتتولى

.قيمتهاوتقديرتهاحالوتقييمجردهاوتسهيلحيازته،وتاريخالأصللتوثيقوذلكمستنداتها،علىأوملموسة

(6/8)المادة
وموقعه،وصفه،و الأصل،رقمعلىتشتملبحيثبالجمعيةالخاصةالثابتةالموجوداتسجلمسكينبغي)1

الشخص/والجهةم،المتراكاستهلاكهومعدلالإنتاجي،وعمرهشرائه،وتاريخالإجمالية،وتكلفتهوقيمته،
.للأصلالمستخدم

يتمالتيللبنودفالحذأوالجديدةالإضافاتبإدخالوذلكبانتظامالثابتةالموجوداتسجلتحديثينبغي)2
.شطبهاأوبيعهاأوعنهاالاستغناء

الأصولسجلفيوالتسجيلالقيدومهمةالأصولوجردوصيانةواستبعادشراءمهامأداءبينالفصليجب)3
.الثابتة

(7/8)المادة
العملياتإدارةمديريقترحهاالتيالمئويةللنسبووفقاً الثابت،القسططريقةباتباعالثابتةالأصولتستهلك)1

هيئةمثلالعلاقةاتذالجهاتعنالصادرةالثابتةالأصوللإهلاكالمئويةبالنسبإعدادهافييسترشدوالتي
عامةجهةأيةأووالمراجعةالتدقيقمكتبأوالمالية،الاستشاراتجهاتأووالجمارك،والضريبةالزكاة
.التنفيذيالمديرويقرهاالنسبهذهمثلتصدرأخرى

تسب)2 المحددةالمئويةسبةالننصفتعادلبنسبةالسنةطواليستعمللمالذيللأصلالاستهلاكقسطيح 
.استعمالهتمإنللأصلالسنويللاستهلاك

–1)مابينالفترةفيذلكتمفإذااستخدامهاتاريخمناعتباراً الثابتةالموجوداتاستهلاكاحتسابيبدأ)3
الشهرمنرعشالخامستاريخبعدذلكتمإذاأماكاملشهرلمدةالاستهلاكقيمةتحتسبالشهرمن(15
.التاليالشهربدايةمعالاستهلاكاحتسابفيتم

(8/8)المادة
شهركلنهايةفيلمحاسبياالنظامفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصولسجلتسويةالحساباتقسميتولى

.واحدريالإلىللأصلالدفتريةالقيمةتصلأنإلىعليها،الحاصلالإهلاكاحتسابخلالمن
بالتخلصرسميقراريصدرلمطالماالثابتةالأصولسجلفيمحاسبياً المهتلكةالثابتةالأصولقيودعلىالإبقاءيجب
.منها

الفصل 
:  الثامن

الأصول 
الثابتة



(9/8)المادة
عمليةبأيالعملياتةإدار إخطارللجمعيةالثابتةالأصولمنتستفيدأوتستخدمالتيالإداراتجميععلىينبغي
سجللتحديثه،حينفياستخدامهاالممكنغيرأوالمستخدمةغيرالأصولأوالثابتةللموجوداتتحويلأونقل

.بذلكالثابتةالموجودات

(10/8)المادة
معالجردنتائجوتسوية،الأقلعلىسنةكلمرةالثابتةللأصولجردبعمليةللقياملجنةبتشكيلالإدارةمجلسيوعز

.المعنيةالأقسامعنممثلونالجردعمليةيحضرأنعلىالسجلات،

(11/8)المادة
كانتإذاالتنفيذيالمديرمنكتابيرسميبقرارإلاالمرغوبةغيرأوالمعطوبةالثابتةالأصولمنالتخلصيتملا)1

قيمةكانتإذاالإدارةمجلسرئيسمنبقرارأوريال،5000تتجاوزلابالقرارالمشمولةالأصولقيمة
وسجلالعامتاذالأسدفترفيالعمليةتقييدويتمإتلافها،أوببيعهايفيدريال،5000تتجاوزالأصول
أرباحسابحعلىمنهاالمتخلصالثابتةالأصولمن(الخسائرأو)المكاسبوتحميلالثابتة،الأصول
.الأصولبيعوخسائر

الأسلوبفسنباتباعوذلكعنهالاستغناءبتاريخالأصلعلىالاستهلاكاحتسابعنالتوقفيتم)2
.الاحتساببدءعندالمستخدم

:التاليةالمحاسبيةالمعالجةتتممعينأصلاستبعادعند)3
.الثابتةالأصولسجلمنالأصلتكلفةاستبعاد.1
.الاستبعادتاريخفيكماالمستبعدللأصلالمتراكمالاستهلاكمخصصاستبعاد.2
.بتةثاأصولبيعخسائرأوأرباححسابضمنالأصلبيععنالناتجةالخسارةأوالربحتسجيل.3

(12/8)المادة
.تراكمالمالإهلاكمجموعمنهامخصوماً التاريخيةبتكلفتهاالماليةبالقوائمالثابتةالأصولتظهر

الفصل 
:  الثامن

الأصول 
الثابتة



(1/9)المادة
عليهتبيتر مماخلافهأوالسرقةأوالاختلاسحوادثمنحادثبأيالجمعيةموظفيمنموظفأيعلمبمجرد

لاتخاذللجمعيةالعملياتإدارةمديرأوالتنفيذيالمديرإخطارعليهيجبالجمعية،ممتلكاتأوأموالفيخسائر
.الشأنهذافياللازمةالفوريةالإجراءات

(2/9)المادة
مجلسعنالمنبثقةوالتدقيقالماليةالشؤونلجنةأوالتنفيذي،المديرفعلىماليةمخالفاتحدوثحالفي)1

رفععنسؤولةمتكونالمخالفة،لتقصيتحقيقلجنةبتشكيلإداريقرارإصدارالإدارة،مجلسأوالإدارة،
.التنفيذيوالمديرالإدارةمجلسلاطلاعبالحادثةمفصلتقرير

معاونكلفإنيةبالجمعالعاملينمنأيمنهدفهإلىللوصولمعاونةتلقىقدالمخالفالموظفأنثبتإذا)2
.الجرمفيلهشريكاً يعتبر

إنومعاونيهمالمخالفينحقفيالأنسبالقانونيالإجراءأوالتأديبيالجزاءبتحديدالإدارةمجلسيقوم)3
.وجدوا

(3/9)المادة
أيخدميستأوكاذبة،معلوماتأومزورةمستنداتيقدمأومستندات،بتزويريقومالذيالموظفإن)1

الموظفصدريلاكأنالجمعية،منأموالعلىالحصولمنبمقتضاهاويتمكنالسرقة،أوللاحتيالوسيلة
أنالمخالفعلىيتوجبفإنهالفعلي،المستلمعنيقلبمبلغإيصالاً يصدرأوالمستلمةبالمبالغرسمياً إيصالاً 

.ةالقانونيالمسؤوليةطائلةتحتإخطاره،منساعةوعشرينأربعةظرففيالأموالتلكيرد
تقومفلااره،إخطمنساعةوعشرينأربعةظرففياختلسهاالتيالمبالغجميعللجمعيةالمخالفردإذا)2

إلىيصلوالذيالإدارةمجلسيقرهالذيالتأديبيالجزاءبإيقاعوتكتفيضده،قضائيةدعوىبرفعالجمعية
.العملمنالفصل

(4/9)المادة
فيللتصرفالوظيفيمنصبهاستغلقدالجمعيةأصولمنأيأوالمستودعاتعنالمسؤولينأحدأنثبتإذا

تعويضمسؤوليةمليتحفإنهمنها،أيإتلافتعمدهثبتأوعليها،بالسطوغيرهلأحدسمحأوالجمعيةموجودات
الجزاءوإقرارالسداد،وسيلةبتحديدالإدارةمجلسيقومأنعلىالمتلفة،أوالمغتصبةممتلكاتهاقيمةعنالجمعية

.لازماً ذلككانإنالأنسبالقانونيالإجراءوتحديدالتأديبي،

(5/9)المادة
الفصلدونحقهفيبالمناسالتأديبيالجزاءباتخاذالإدارةمجلسيقومالإهمال،سببهاماليةمخالفةموظفارتكبإذا
.المخالفةنفستكرارحالفيإلاالعمل،من

(6/9)المادة
يشهدالذيقسمالرئيسفإنالإهمالبسببالجمعية،أقساممنقسمأيفيماماليةمخالفةحدوثتكرارحالفي

التأديبيالجزاءعلىصلويحالمخالفة،تلكعنالإداريةالمسؤوليةيتحملثانيةالمخالفةنفسحدوثعهدهفيقسمه
.الحالةبحسبحقهفيالإدارةمجلسيتخذهالذي

الفصل 
:  التاسع

المخالفات 
المالية



(1/10)المادة
:يليكماالمالية،للرقابةجهازللجمعيةيكون)1
.(الجمعيةفيالماليالرقابيالجهازرأسوهي)والتدقيقالماليةالشؤونلجنة.1
.الماليالمراقبأوالداخليالمراجع.2
.للجردالمؤقتةاللجان.3
يطلبهاالتيالبياناتةكافوتوفيرللجمعية،الماليةالرقابةجهازمعالتامالتعاونالإداراتجميععلىيتوجب)2

.العملصالحفييراهماحسبمسبق،موعددونمنالمفاجئةبالزياراتالقيامفيالحقولهوقت،أيفي
.مباشرةوالتدقيقالماليةالشؤونبلجنةإدارياً الداخليالمراجعيرتبط)3
قبلللجمعية،يةالتخطيطبالموازنةالكافيةالماليةالاعتماداتوجودمنبالتأكدالعملياتإدارةمديريقوم)4

.الجمعيةعلىماليةالتزاماتتضعالتيالعقودإبرام

(2/10)المادة
والمواردالماليةؤونالشلكافةالداخليوالضبطالرقابةأنظمةتطبيقمسؤوليةالماليةالرقابةجهازيتولى)1

والذيالإدارة،سمجلقبلمنالمعتمدالرقابيالنظامإلىاستناداً بالجمعية،الخاصةوالأوقافوالممتلكات
الأجور،و والمنح،والصادرة،الواردةوالشيكاتوالصادرة،الواردةالنقديةفيالعاملينمسؤوليةيحدد

.واردوالمالإنفاقأوجهمنوغيرهاالنقديةوالعهدوالمصروفاتوالمشتريات،والمخازنوالموردين
نظاميفرضهاالتيوالجودةوالشفافيةالنزاهةمعاييرضمنبالعملالإداراتومديروالأقسامرؤساءيلتزم)2

.انونيةالقالمساءلةأوالتأديبيةالجزاءاتطائلةتحتاختصاصه،مجالفيكلالداخلية،الرقابة

(3/10)المادة
منويكلف،زالمركقبلمنالمكلفالمحاسبعنمختلفخارجيحساباتمراجعللجمعيةيكونأنيفضل)1

الماليةقوائمهااعتمادو الجمعيةحساباتلمراقبةوالتدقيق،الماليةالشؤونلجنةمنبتوصيةالإدارةمجلسقبل
المالية،السنةهاءانتمنشهرينخلالالماليةالقوائمواعتمادالانتهاءيتمأنعلىمالية،سنةكلنهايةفي

.أقصىكحد
وجه،أتملىعمهامهلأداءالمكلفالحساباتمراجعمعالكاملبالتعاونالعملياتإدارةأفرادجميعيلتزم)2

اللازمراءالإجاتخاذمسؤوليةالإدارةمجلسيتولىالخارجيالحساباتمراجعمنشكوىوردتحالوفي
.لمعالجتها

الفصل 
: العاشر

المراجعة 
والتدقيق



(4/10)المادة
مدىتحديدبهدفالنقدية،للمتحصلاتالمستنديوالفحصللمراجعةبرنامجبجدولةالداخليالمراجعيقوم)1

بطريقةرحيلهاوتتسجيلهاتمالمتحصلاتأنمنوالتأكدتنفيذها،ومدىالداخليةالرقابةأنظمةملائمة
.تأخيردونمنةمباشر بالبنكتودعالمتحصلاتتلكوأنالمختص،الحسابمنالدائنالجانبإلىسليمة

:التاليةالرئيسيةالخطواتعلىالنقديةبالمحصلاتالخاصالمراجعةبرنامجيشتمل)2
.بالبنكبالمحصلاتالجمعيةسجلاتفيالمحصلاتمطابقة.1
.السنةخلالوقتأيفيالمحصلةالنقديةلرصيدمفاجئجردلإجراءالحاجةمدىتحديد.2
.لهاالمؤيدةالمستنداتمعالمحصلةالنقديةسجلفيالمسجلةالقيودعناصرمقارنة.3
.الفحصمحلالفترةعنالنقديةالمحصلاتسجلاتأعمدةجمعصحةمنالتحقق.4
.المساعدةستاذالأودفاترالعامالأستاذدفترمنكلإلىالنقديةالمحصلاتسجلاتمنالترحيلاتمراجعة.5
.ياختبار أساسعلىبالكاملالفترةخلالالبنوكبينالماليةالتحويلاتوملاحظةمتابعة.6
.النقديةالمحصلاتبسجلاتبالبنكالإيداعقسائمتفاصيلمقارنة.7

(5/10)المادة
الخطواتعلىليشتمالنقدية،للمدفوعاتالمستنديوالفحصللمراجعةبرنامجبجدولةالداخليالمراجعيقوم

:التاليةالرئيسية
التيالمستنداتنموغيرهاالاستلاموأذونالفواتيرمثللهاالمؤيدةوالمستنداتالصرفسنداتومراجعةفحص-

.لاحقةإجراءاتأدلةأيتضمنتهاأواللائحةموادفيلهاالإشارةسبق
حسابكشففيودةالموجبالمعلوماتللجمعيةالمعادةوالشيكاتقيمتهابسدادالبنكقامالتيالشيكاتمقارنة-

.(النقديةالمدفوعاتسجلأو)والبنكالصندوق
.الصرفوسنداتبالمستنداتالشيكاتربط-

الفصل 
: العاشر

المراجعة 
والتدقيق



(1/11)المادة
المستويينعلىالمطلوبةوالتفصيلاتوالأرصدةبالمجاميعمفصلةشهريةمراجعةموازينبتقديمالعملياتإدارةتلتزم

يوماً (15)عشرخمسةلالخ(الجردلجانباستثناء)الماليةالرقابةولجهازالتنفيذيللمديرترفعوالتراكمي،الشهري
.أقصىكحدالشهرانتهاءمن

(2/11)المادة
والتراكمي،الشهريويينالمستعلىالفعليةوالمصروفاتالإيراداتلإيضاحشهريتقريربتقديمالعملياتإدارةتقوم

لجانباستثناء)الماليةالرقابةولجهازالتنفيذيللمديريرفعالتشغيلية،الخطةموازنةفيالواردةالتقديراتمعبالمقارنة
.أقصىكحدالشهرانتهاءمنيوماً (15)عشرخمسةخلال،(الجرد

(3/11)المادة
صحةمنالتأكدو والفصليةالشهريةالماليةالتقاريرواعتمادمراجعةمسؤوليةالعملياتإدارةمديريتولى)1

.الإدارةومجلسالداخليوالمراجعالتنفيذيالمديرعلىوعرضهافيها،المدرجةالبيانات
.الماليةالتقاريرباعتمادالإدارةمجلسيختص)2
:يليمماالأدنىبحدهالماليالتقريريتكون)3
.السنويالربعالمراجعةميزان.1
.والمصروفاتالإيراداتقائمة.2
.للجمعيةالماليالمركزقائمة.3
.التقديريةالموازنةفيلهالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة.4

(4/11)المادة
يطلبهاالتيالبياناتو المعلوماتكافةمعوتقديمهاوالسنوية،الفصليةالماليةالقوائمإعدادالمحاسبيتولى)1

المعاييرمنستفادةالامع،المركزعنالصادرةللتعليماتوفقاً بالفحصبدورهيقوموالذيالداخلي،المراجع
العامةالمحاسبيةلأصولواوالتعليماتالمعاييرمنوغيرهاالقانونيينللمحاسبينالسعوديةالهيئةعنالصادرة

.الماليةالقوائممنالأهدافيحققوبماعليها،والمتعارف
شهرينأقصاهازمنيةةمدوخلالماليةسنةكلنهايةفيالختاميةوالحساباتالإجماليةالماليةالقوائمإعداديتم)2

مجلسأوونيةالقانالمحاسبةمكاتبأحدواعتمادهامراجعتهايتولىأنويفضلالمالية،السنةانتهاءمن
.الإدارة

:يليماللجمعيةالأساسيةالماليةالقوائمتتضمن)3
.الماليالمركزقائمة.1
.والمصروفاتالإيراداتقائمة.2
.النقديةالتدفقاتقائمة.3
.الماليةللقوائمالمتممةالإيضاحات.4

الفصل 
الحادي 

: عشر
التقارير 
المالية 



(5/11)المادة
:الحصرلاالمثالسبيلعلىومنهاإعدادهامنالمنشودةالأهدافتحققأنللجمعيةالماليةالقوائمإعدادعنديراعى

المعلقةالنقديةدفقاتوالتالعملياتونتائجالجمعيةلأوضاعوالعادلالصحيحالموقفالماليةالقوائمت ظهرأن)1
.الطلبوعندمحددتاريخفيالمنتهيةالزمنيةبالفترات

.ومصادرهاللجمعيةالماليةالمواردعنمعلوماتتقديم)2
.الجمعيةأصولصافيفيللتغيرالدوريالقياسخلالمنالجمعيةأداءعنمعلوماتتقديم)3
.النقديةالتدفقاتعنملائمةمعلوماتتقديم)4
.إيضاحاتشكلعلىإضافيةمعلوماتتقديم)5

(6/11)المادة
:عنالماليةبالقوائمالمرتبطةالإيضاحاتفيالإفصاحينبغي

.الاستخدامقيود)1
.الوقتقيود)2
.معاً والوقتالاستخدامقيود)3
.الوقفيةالأصولقيود)4
.نفسهاعلىالجمعيةتفرضهاالتيالذاتيةالقيود)5
.تكوينهاوسببإقرارهاوكيفيةوالاحتياطياتالمخصصاتبتكوينيتعلقفيماالجمعيةسياسة)6
.الجمعيةمواردعنالقيودرفع)7
.ذلكأسبابتحديدمعالأصولصافيمنبندأيفيجوهريعجزوجود)8
.التشغيليةالمصروفاتعنالإفصاح)9

."(الأداءتقرير)"الموضوعةالأهدافمقابلكميبشكلالمتحققةالإنجازاتعنالإفصاح)01

(7/11)المادة
كلمكوناتليلوتحالختاميةالحساباتبنودمنبندكلتفاصيلتوضحمرفقاتالإدارةفيالمحاسبيعد)1

ضرورةفصيليةالتالمرفقاتإعدادعندويراعىالبنود،هذهمنبندلكلالمكونةالحساباتأرصدةمنرصيد
العملياتةإدار مديرقبلمنجميعاً اعتمادهاويجبالسابقة،الماليةالسنةعنالمقارنةأرقامتوضيح

.القانونياسبالمحعلىعرضهاقبلالإدارةمجلسورئيسوالتدقيقالماليةالشؤونولجنةالماليوالمشرف
:التاليالنحوعلىالمحاسبيةالسياساتتطبيقالختاميةالحساباتإعدادقبلي راعى)2
:يليلماقاً طبالإيراداتمنيخصهاماوقيدالمصروفاتأنواعجميعمنيخصهاماالماليةالسنةتحميل.1
:المصروفات▪
.الاستحقاقلمبدأطبقاً الاستثماريةوالأنشطةوالأنشطة،والإداريةالعمومية•
:الإيرادات▪
.النقديالأساسلمبدأطبقاً والتبرعاتالاشتراكاتإيرادات•
.الاستحقاقلمبدأطبقاً الاستثماريةالأنشطةوإيراداتالمركزإعانة•
.النقديالأساسلمبدأطبقاً الأخرىالإيرادات•
.وتقييمهالسنويالجردسلامةمنالتأكد.2
.المحاسبيامالنظفيوردوماالسائدالمحاسبيللعرفطبقاً الثابتةللأصولالمناسبالإهلاكحساب.3
.بهاالفائضأووالعجزاحتسابهاوكيفيةالتشغيليةوالمصروفاتالإيراداتتوضيح.4

الفصل 
الحادي 

: عشر
التقارير 
المالية 



(8/11)المادة
:الماليالمركزقائمةإعدادعنديراعى

.يزانيةالمتاريخحتىالاستهلاكاتجميعمنهامخصوماً بالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظهار)1
.الوقفيةوالأصولللتشغيلالمخصصةالأصولبينالفصلمراعات)2
الموجوداتييمتقويتمحدة،علىمجموعةكلبيانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظهار)3

.أقلأيهماسوقالأوالتكلفةسعرأساسعلىوذلكالفعليالجردحسبماليةسنةكلنهايةفيالمتداولة
تاريخحتى(وجدتإن)المخصصاتمجموعمنهامخصوماً بالتفصيلالأخرىالمدينةالأرصدةعناصرإظهار)4

.الميزانية

(9/11)المادة
:يليماالخصوصبهذاالمركزتعليماتوبحسبالعموميةالميزانيةقائمةضمنيرفق

وتقديمهارارهاوإقالعموميةالميزانيةعلىباطلاعهيفيدالذيالجمعيةإدارةمجلساجتماعمحضرمننسخة)1
.عليهاللتصديقالعموميةللجمعية

.الصندوقجردمحضر)2
.الأمرلزمإذاالتسويةومذكراتالبنوكلدىالجمعيةأرصدةشهادات)3
إظهارعلىالتأكيدمعومستحقاتهاومقدماتهاوالأنشطةالبرامجوإيراداتمصروفاتلإيضاحتحليليةبيانات)4

.العينيةالمنح
العامأثناءاداتوالاستبعبالإضافاتالأصوللحركةتحليليكشفمعالثابتةالأصولاستهلاككشوف)5

.الرصيدإلىوصولاً 

(10/11)المادة
التيالإيضاحاتو والبياناتوالمستنداتالسجلاتجميععلىالاطلاعحقوقتكلفيالقانونيللمحاسب)1

.مهمتهلأداءاللازمةواستفساراتهملاحظاتهجميععلىوالردعليها،الحصولضرورةيرى
فورياً تقريراً رفعيأنللخطرالجمعيةأمواليعرضتصرفأواختلاسأياكتشافعندالقانونيالمحاسبعلى)2

.المناسبةالإجراءاتلاتخاذالتنفيذيالمديرإلىبذلك

(11/11)المادة
المراجعةمعاييروفقلكبذتقاريروإعدادالماليةالسنةنهايةفيالختاميةالحساباتبمراجعةالقانونيالمحاسبيقوم

النهائيالموعدمنوعينأسبعنتقللافترةخلالتقريرهوتقديمالمراجعةأعمالمنينتهيأنعلىعليهاالمتعارف
:يليمامراعاةالقانونيةالمحاسبةمكتبوعلىالإدارة،مجلسإلىلترفعالمقرر

.الميلاديةالسنةنهايةهيللجمعيةالماليةالسنة)1
.السابقةالماليةسنةالمعللمقارنةخانةتخصيصمعالمعنيةالماليةبالسنةالخاصةالعموميةالميزانيةفحص)2
السنةمعارنةللمقخانةتخصيصمعالمعنية،الماليةبالسنةالخاصوالمصروفاتالإيراداتحسابفحص)3

.السابقةالمالية
.ةالميزانيعنهاالمعدالسنةخلالتمتالتيالنقديةوالمدفوعاتللمقبوضاتقائمةفحص)4
.الجمعيةمصروفاتإيضاحاتفحص)5

الفصل 
الحادي 

: عشر
التقارير 
المالية 



السنةأولفيالأساسيةوقيمتهالأصل،نوعيوضحالثابتةالأصولمنالموجوداتاستهلاكبيانفحص)6
إستبعادات،وأجديدةإضافةأيةتوضيحمعالاستهلاكونسبةالسنوي،الاستهلاكقسطوقيمةالمالية،
.الحالتينكلافيالتاريخوبيان

الجمعيةتعدهاالتيالتقديرمحاضربموجبفعلية،بقيمةمقدرةالعينيةوالمصروفاتالإيراداتاحتساب)7
.الجردكشوفضمنمنهاالمتبقيقيمةوإظهار

سنةيانبمعحدة،علىكلالمختلفةالمشروعاتالدخلوصافيومصروفات،بإيراداتكشوفاتإعداد)8
.الدخللصافيالمقارنة

.حدةعلىكلالعقار،منالجمعيةممتلكاتإيضاحفحص)9
.نوعهاحسبالمركزمنالجمعيةعليهاحصلتإعانةقيمةكلبيان)01
.التأميناتإيضاح)11
.والدائنينالمدينةبالذممتفصيليإيضاح)21
.كافيةبنسبةومحاسبياً مستندياً الحساباتمراجعة)31
.الختاميوالحسابالميزانيةصفحاتجميععلىالرسميبختمهالمحاسبيةمكتبمصادقة)41
تماراتواسالشرعية،الصكوك)مثلالجمعيةباسمالمسجلةالثابتةالأصولملكيةمستنداتطلب)51

.الميزانيةعلىتقريرهفيبذلكوالتأشيرعليهاللاطلاع(وغيرهاالسيارات،
أموالأصولرصيدغمبليذكرأنعلىبهيوردهاالذيبالنصالجمعيةمعهتتعاملالذيالبنكشهادةت قبل)61

.والحروفلأرقامباالأصولمقدارويحددللجمعية،الماليةالسنةلنهايةالمحدداليومبتاريخلديهالجمعية
الجمعيةعلىعرضهالالماليالمحاسبمعومناقشتهاومراجعتهاالختاميةوالحساباتالعموميةالميزانيةدراسة)71

علىبالإشرافةالمعنيالرسميةللجهاتمنهانسخةورفععليها،والمصادقةالسنوياجتماعهافيالعمومية
.الجمعية

(12/11)المادة
:يليماللجمعيةالخارجيالحساباتمراجعتقريريتضمن

.القانونيةالمحاسبةمكتبمنالمعتمدةالماليةالقوائم)1
.الماليةالقوائمعناصربنودببيانكاملتفصيل)2
.المحاسبيةالمبادئتطبيقمدى)3
.الداخليةالرقابةنظامكفايةمدى)4
.الماليةالقوائمإعدادبعدوقعتمهمةأحداث)5
.الماليةللعملياتوالفنيالمستنديالفحصنتيجة)6

(13/11)المادة
:يليماتوضحبمذكراتالخارجيالمراجعمنالمعتمدةالماليةالقوائمأسفلالإشارةيلزم

.المخزونتقييمطرق)1
.المستقبلفيالمحتملةالالتزامات)2
.الميزانيةإعدادبعدوقعتأحداث)3
.الأجنبيةللعملاتالتحويلاتأثر)4
.المحاسبيةالسياساتفيالتغير)5
.(الأمانات)الالتزاماتالجمعية،أمواللبنودتفصيل)6
:التاليةالإحصائيةالجداول)7
.وإهلاكهاالأصولتحليل▪
.ومتغيرثابتإلىالمصروفاتتحليل▪
.نفذةالموالبرامجوالأنشطةوالمشاريعالأخرىوالإيراداتوالمخصصة،العامةوالإيراداتالدعمبيان▪

الفصل 
الحادي 

: عشر
التقارير 
المالية 



التعامل مع المقبوضات  
ا بناء على المادة تقبل الجمعية الاشتراكات والتبرعات والهبات من غير الزكاة والأوقاف والمساعدات المقدمة له

:  ويتم التعامل معها وفق التالي. الثانية عشر من نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية
:  يتم الاستفادة من التبرعات والمساعدات المقدمة على النحو التالي

لك الشروط مع يستفاد منها في الأغراض المحددة من قبل مقدميها او وفق شروطهم على ألا تتعارض ت: المقيدة
.  تنظيم ولوائح الجمعية، وسياسات ونظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية

.  يحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي للجمعية كيفية الاستفادة منها: غير المقيدة

:  يتم تقييم التبرعات والهبات والدعم حال استلامه على النحو التالي
.  تسجل على أساس المبالغ المستلمة: النقدية
تصة تشكل بقرار من المدير تقيم وتسجل بالقيمة السوقية للتبرع، وتقدر القيمة السوقية بواسطة لجنة مخ: العينية

.  التنفيذي لهذا الغرض

ندات المتعلقة بالتحصيل من تودع المتحصلات النقدية في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية ويتم إعداد كافة المست
اتها في حسابات وإعداد كشوف تحصيل دورية تمهيداً لإثب. سندات قبض وسندات استلام لكل عملية تحصيل

.  الجمعية
قواعد التي  تنظم وتحكم يتم إعداد مستند قيد محاسبي لإثبات هذه التبرعات في حسابات الجمعية مع التقيد بال

.الرقابة على تلقي الجمعيات للتبرعات

إجراءات التعامل
مع المقبوضات في

الجمعية
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