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اللائحة المالية عنوان اللائحة

إدارة التميز المؤسسي إعداد

الثاني رقم الإصدار

الصقعوبعبدالله بن حمد / المدير التنفيذي  مراجعة 

العجاجيفهد بن عبدالله . م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
خاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يستخدمأنويجب،المؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةبالجمعية
دامهاستخيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداءيتصلفيما
حبصامنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرضلأينسخهلأي

الصلاحية

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 • •
التعامل مع المقبوضات  الفصل الثاني عشر • •
الاجراءات المالية  الفصل الثالث عشر• •

المح ويات



(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 



المقبوضاتمعالتعامل

ة لها بناء على تقبل الجمعية الاشتراكات والتبرعات والهبات من غير الزكاة والأوقاف والمساعدات المقدم
: ويتم التعامل معها وفق التالي. المادة الثانية عشر من نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية

:  يتم الاستفادة من التبرعات والمساعدات المقدمة على النحو التالي
رض تلك يستفاد منها في الأغراض المحددة من قبل مقدميها او وفق شروطهم على ألا تتعا:المقيدة

.  الشروط مع تنظيم ولوائح الجمعية، وسياسات ونظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية
. هايحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي للجمعية كيفية الاستفادة من: غير المقيدة

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

.  المدير التنفيذي لهذا الغرض

تندات المتعلقة تودع المتحصلات النقدية في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية ويتم إعداد كافة المس
ورية تمهيداً وإعداد كشوف تحصيل د. بالتحصيل من سندات قبض وسندات استلام لكل عملية تحصيل

. لإثباتها في حسابات الجمعية
القواعد التي  تنظم يتم إعداد مستند قيد محاسبي لإثبات هذه التبرعات في حسابات الجمعية مع التقيد ب

.وتحكم الرقابة على تلقي الجمعيات للتبرعات

:شرعالثانيالفصل
عمالتعاملاجراءات

المقبوضات



 

 

 الثالثالفصل 
الاجراءات  :عشر

 المالية
 

 والإدلاء الأعباء المالية
المالية بالمعلومات  

 ( 1مادة ) 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

يضع مدير الإدارة المالية دليلا للإجراءات المالية والمحاسبية التي يترتب التقيد ويقترح النماذج، لضبط وتوحيد 
وتوضح وتضبط هذه  العمليات المالية والمحاسبية في الجمعية على أن يراعى المالية والمحاسبية التي تثبت

الإجراءات، استخدام أنظمة الحاسب الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاز وتسجيل العمل ويتم اعتماد مجموعة 
 الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من المدير العام.

عليها في هذه  الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلا للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصوصإن 
 .اللائحة

 إثبات الأعباء المالية

 

 ( 2مادة ) 

 إثبات الأعباء المالية.

 .تعتمد الأوامر الشفهيةإن أي أمـر مالـي يترتـب عليـه عـبء مالـي ينبغـي أن يرفـع فيـه أمـر كتابـيُ  ولا 

 ( 3مادة ) 

 الإدلاء بالمعلومات المالية

المديـر  لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما يخص النواحي المالية للجمعية دون تعميد خطي من -
 .العـام التنفيذي أو من يفوضه بذلك

والتقارير والموازين والقوائم المالية أو صور عنها إلى خارج الجمعية إلا يمنع منعًا باتاً إخراج المستندات المالية  -
 .بموافقة خطية من المديــر العام التنفيــذي أو من يفوضه بذلك

 ( 4مادة )  إدارة الأصول

 :تشمل الأصول ما يلي

والأثاث  والمعدات ووسائل النقلالأصول الثابتة: وهي عبارة عن شراء واقتناء وتملك الأراضي والمباني والمرافق  -
 .اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها

 .الأصول المتداولة: وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل الأصول المتداولة الأخرى -



 

 ( 5مادة ) 

 سياسات إدارة الأصول

تاريخ  المعتمدة ويتم تقييدها في السجلات بتكلفتها التاريخية فييتم حيازة الأصول الثابتة طبقًا للإجراءات  -
 .الحيازة

حيازتها  يجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة بالفترات التي تعقب تاريخ -
 .وبعد تسوية الإهلاك المتراكم لها

ر الإنتاجي للأصل باستخدام طريقة الإهلاك المباشر يتـم يجب توزيع تكلفة الأصول القابلة للإهلاك على العم -
حسـاب الاستهلاك علـى أسـاس شـهري، وكما يتم تحميل الإهلاك على أساس كامـل لـكل شــهر اعتبــارا مــن 

تاريــخ حيــازة الأصل بينما في حالة التخلص من الأصل لا يحمل الإهلاك على الشهر الذي تم التخلص فيه من 
 ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية. الأصل

 

 .وضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازته -
 يجب إجراء حصر ميداني دوري على أساس العينات بالنسبة للأصول الثابتة. -
حالة عدم المطابقة يجب إجراء  يجب مقارنة نتائج الحصر مع قوائم الأصول الثابتة حسب السجل  وفي -

 التسويات المناسبة .
التخلــص من الأصول الثابتة وفقًا للإجراءات المعتمدة في دفتر الأستاذ العام كما يجب تحميل المكاسب  -

على  وسجل الأصول الثابتة ويجب تحديثه بناء على ذلك )أو الخسائر( من الأصول الثابتة المتخلص منها
 .ائرحساب الأرباح والخس

 .تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام نهاية كل شهر -
 

 ( 6مادة ) 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها
على الإدارات المعنية تعبئة نموذج تعميد شراء أصول ثابتة أو تغييرها أو التخلص منها الموقع من قبل الإدارة  -

 المسؤولة عن ذلك كما يتم استخدام هذا النموذج للحصول على اعتماد شراء أصل.
 استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمه لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب. -
 تقديم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كاتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارات المعنية . -



 

راجعة التعميد المطلوب مقاً  رنة بالموازنة المعتمدة كمــا يجب استكمال المعلومات الخاصة يقوم المحاسب بم -
بالموازنة ويجب تقديم النموذج مصحوباً بالمرفقات إلى مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصاحب 

 صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.
 ل غير مدرجًا في الموازنة يجب الحصول على الموافقة من صاحب الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد.إذا كان الأص -
بعد الحصول على الاعتماد من صاحب الصلاحية يتم إرسال نموذج التعميد لحيازة أصول ثابتة للإدارة المعنية  -

 بهذا الأمر.
المشتريات مصحوباً بالتعميد الخاص بشراء تقوم الإدارة المعنية بتجهيز طلب الشراء وتقديمه للمسؤول عن  -

 الأصل.
 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه. -
 في حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقًا لإجراءات الدفع. -
بعد شراء الأصل يقوم المسؤول عن المشتريات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلية للإدارة المالية  -

 ونموذج طلب الدفـع يقوم المحاسب باستلام نموذج حيازة الأصل الثابت وفاتورة. 

 بعد دفع قيمة الأصل المورد الأصلية لإدخالها وتقييدها.

 (7مادة )

 الأصولمتابعة سجل 

للأصول  ادراج جميع الأصول التي تم إضافتها في سجل الأصول الثابتة ليتم حساب الإهلاك في نهاية الشهر -
 .بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيازتها

 .استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة -

 
 إدارة المستودع

 

 (8)مادة 

 المستودع

 .يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للجمعية

 (9)مادة 

 التعامل مع المخزون

 :يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي



 

 يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل. -
 المسـتودع واسـتخراج إيصـال الاستلام.يـتم تقييـد المخـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـا فـي  -
 يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم -

 (10)مادة 

 تقييد مشتريات المخزون

 :لتقييد مشتريات المخزون يجب اتباع الإجراءات الآتية

 .يستلم أمين المستودع المخزون عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام -
 .المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم إدراج المواد في نظام إدارة ورقابة المخزونالتأكد من  -
 يرسل أمين المستودع للإدارة المالية صورة من أمر الشراء وإيصال تسليم المورد والفاتورة ومحضر الاستلام. -
 .خرجة من الحاسوبيقوم المحاسب بمراجعة ومطابقة جميع المستندات ونسخ إيصال استلام البضائع المست -

 (11مادة ) 

 إضافة مواد /أصناف جديدة

 .تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه -
 .تحديد نظام ترميز خاص للمخزون يأخذ بعين الاعتبار طبيعة أصناف المخزون وذلك لتسهيل متابعتها -

 (12مادة ) 

 سلامة المخزون

جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في مكان آمن لضمان عدم تلفها وتوفيــر وسائل خاصة لتخزين بعض  -
 (.الرطوبة، البرد العالية -الأصناف وحفظها من العوامل الجوية مثل )الحرارة 

 يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك . -

 (13مادة )

 صرف المواد

 :المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتيصرف 

تعبئـة نمـوذج صـرف مـواد، من قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير إدارة الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع  -
 .على النموذج من قبل مستلم المـواد



 

 يجب تسجيل المواد التي صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني. -

 ( 14مادة )  الموازنات التقديرية

 أسس إعداد الموازنة التقديرية

تعد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل وتشمل على الخطط خطة القوى البشرية وتدرج فيها  -
بالأهداف الوظائف، الفرعية ومن هذه الخطط الفرعية التي يترتب استحداثها لتمكين إدارات الجمعية من النهوض 

التي يتقرر إنجازها خلال العام وما هي إلا من الأهداف المحددة في الخطة طويلة الأجل على أن تشمل هذه الخطة 
 .عدد الموظفين والمستخدمين الجدد ومستواهم المهني وتكلفتهم الشهرية والسنوية وتاريخ التحاقهم بالعمل

 .ديريةتعتبر الخطة السنوية أساسًا لإعداد الموازنة التق -

 ( 15مادة ) 

 أهداف الموازنة التقديرية

الموازنة التقديرية هي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف المدرجة في الخطة السنوية وهي 
 : إعدادها لتحقيق ما يلي التي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشــطة الجمعيــة ويسعى من وراء

التعبير المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساس علمي مستندة إلى احتياجات واقعية وأهداف قابلة  -
 .للتحقيق

 .رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها -
 .لسياسات والعمل بهامساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك ا -
 .قياس الأداء الكلي للجمعية -
الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية والتي عن  -

 .طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها
امل وحجم السيولة النقدية اللازمة لسداد مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس المال الع -

 الالتزامات الدورية أولا بأول.

 

 ( 16مادة ) 

 أقسام الموازنة التقديرية

 :التقديرية الآتي تعد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها كانعكاس مالي للخطة السنوية على أن تشمل الموازنة

التشغيلية وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة الموازنة التقديرية للنفقات  -
 .المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات



 

 .الموازنة التقديرية للأنفاق على الخدمات والبرامج للمستفيدين -
 عية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية والخدمات والبرامج المقدمة.الموازنة التقديرية لإيرادات الجم -

 

 ( 17مادة ) 

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية

الأجل لمـدة  تعد الإدارة المالية في الجمعية )أو بالتعاون مع مكاتب استشارية( مشروع الموازنة التقديريـة طويلـة
التقديريـة الخمسـية( وقبـل نهايـة السـنة بثلاثـة أشـهر علـى الأقل تقـوم الإدارة بإعـداد الموازنـة خمسـة سـنوات )الموازنة 

 .الاعتبار اقتراحـات إدارات الجمعيـة المختلفـة التقديريـة عـن السـنة الماليـة المقبلـة مـع الأخذ بعين

 

 ( 18مادة ) 

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية

العـام التنفيـذي  تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي ) الموازنة التقديرية ( للجمعية ومـن ثـم تقدم للمديـر
 .لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق

 

 ( 19مادة )   

 الالتزام بالموازنة التقديرية

 .اختصاصاتها منها بتنفيذ ما جاء بها وكل منها في حدودتلتزم إدارات الجمعية بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم كل 

 

 ( 20مادة ) 

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية

على  الاعتمادات المالية المقررة للبنود في لائحة الصلاحيات المالية -تعديل /زيادة /إلغاء  -من الممكن تجاوز 
 الصلاحيات الممنوحة لصاحبها

 .على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها المعتمدة في الجمعية وبناءوالإدارية 

 
 ( 21مادة ) 

 إعداد الحسابات الختامية



 

تعد الإدارة المالية الحسابات الختامية والميزانية العمومية لعرضها على المديـر العام التنفيـذي الذي يقوم بدراستهاً  
السنة المالية، كما تعرض  لاعتمادها في موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاءتمهيدا لعرضها على مجلس الإدارة 

الميزانية على مجلس الإدارة بتوقيع الأمين العام والمراجع الداخلي ويرفق معها تقرير مدير الإدارة المالية معتمدا من 
 .المديـر العـام التنفيـذي

 

 ( 22مادة )

 ضوابط إعداد الميزانية

 :عند إعداد الميزانية ما يلييراعى 

 .إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد الميزانية -
 .إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة -
 .مجموع المخصصات حتى تاريخ الميزانيةإظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما منها  -
 .تتضمـن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل كل بند من بنودها -

النظام المحاسبي 
 والدفاتر

 ( 23مادة ) 

 :إمساك السجلات المحاسبية

اللازمة لقيد حسابات الجمعية المختلفة بما يكفل تسهيل إعداد حسابات تحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات 
 .الأرباح والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية

 

 ( 24مادة ) 

 أنواع السجلات المحاسبية

يمَكن من السجلات المحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقًا لما تقتضيه طبيعة أعمال الجمعية بحيث  -
 .تحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتمِكن من سهولة استخراج البيانات ووضوحها

الخاصة  أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تقتضيه عمليات المتابعة -
 بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية.

 المدفوعات

 سياسات عامة

 ( 25مادة )

 سياسات الصرف

 .يتــم صــرف المبالــغ بمقتضــى اذن صــرف وعادة يتم الصرف بشيكات أو حوالات بنكية مرفقًا بسند الصرف -



 

مـن الممكـن عنـد الضـرورة صـرف مبلـغ معيـن لموظـف أو أكثـر يصـرف منـه علـى بعض أعمال الجمعية بصفة  -
 انتهاء الغرض منها وذلك وفقًا للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة.عهدة مالية مؤقتة على أن تسَوى عند 

إن سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر ومع ذلك فإن من  -
قة صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مقدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ولكن مع أخذ مواف

 المديـر العـام التنفيـذي على ذلك بشرط الحصول على الضمان الكافي طبقًا للتعاقد المحرر بينه وبين الجمعية .

 

 ( 26مادة ) 

 سياسات إصدار الشيكات

لا يصــرف أي شــيك إلا بموجــب نمــوذج طلــب اصــدار شــيك وبتوقيع ومصادقة المسؤول حسب لائحة  -
 المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وللمستفيد الأول فقطالصلاحيات 

لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاسبية ومراجعة لائحة الصلاحيات المالية والإدارية على  -
 .إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية

ات الـواردة مـن البنـك ويتسـلم المحاسـب الدفاتـر اللازمةً  أولا يحتفـظ مديـر الإدارة الماليـة بدفاتـر الشـيك -
 بأول وإرجاع ما لم يستخدم منها في نهاية كل يوم إلى مدير الإدارة المالية لحفظه في الخزينة .

الشيكات يحظـر بتاتـًا توقيـع أي شـيك علـى بيـاض وكما يجب أن تحفظ الشيكات الملغاة مع أصولها بدفتر  -
 ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.

يحظر استخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فرع البنك المسحوب عليه الشيك  -
 .فورا لإيقاف صرفه واعتباره لاغيًا وعلى أن يوضح في الإخطار رقم الشيك وقيمته وتاريخ صدوره

 الشيكات الصادرة يوميًا بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع إذن الصرف الخاصيقوم المحاسب بمراجعة  -

 .بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميًا

تتم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شهرياً عن طريق المحاسب وتتم التسوية الشهرية لحساب البنك بمعرفة 
 .ية وعرضها عليه وأخذ موافقته عليهامدير الإدارة المال

 

 ( 27مادة ) 

 سياسة التعامل مع المستندات

يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيدة للصرف مع الشيكات عند التوقيع ويجب أن يؤشر على  -
 المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.

 الصرف بموافقة المديـر العام التنفيذيإذا فقـدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين جاز أن يتم  -



 

بعـد التأكـد مـن عـدم سـابقة الصـرف ويشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصـرف بتحميلـه النتائـج التـي تترتـب علـى 
 تكـرار الصـرف وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.

 

 ( 28مادة )   

 اعتماد إذن الصرف

 :اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتييتم 

أن يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابلا للصرف ومراجعته من قبل المحاسب ويوقـع عليـه ومن ثم يتم  -
 اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.

دها وموقع عليه إذا كان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن الصرف صورة محضر وإذن توري -
من المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة استلام المواد للمواصفات المطلوبة كما يجب أن يؤشر على الفاتورة من 

 .قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق صرف قيمة  هذه الفاتورة من قبل

 

 ( 29مادة ) 

 سياسة التعامل مع المدفوعات

 :المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتيةيتم التعامل مع جميع 

 الإبلاغ عن جميع المشتريات التي تتم مباشرة عند الشراء. -
 تسجيل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام المواد. -
 التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة -

 

 ( 30مادة ) 

 التحقق من عمليات الصرف

 :التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتيةيتم 

يتم التحقق من المصروفات المطالب بها بواسطة طلب استعاضة عهدة المصروفات النثرية عند تغذية حساب  -
 .عهدة المصروفات النثرية على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية

بالنسبة لتدوين وتقييد حسابات المدفوعات والمشتريات فيقوم الموظف المعني بأخذ الموافقة من صاحب أما  -
 :الصلاحية ومن ثم إرسال المستندات التالية للإدارة المالية بعد استلام المواد التاليــة

 .أمر الشراء •
 .إيصال التسليم. إيصال استلام المواد •



 

 .فاتورة المورد •

 :الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييديقوم المحاسب في 

 صحة البيانات الخاصة بالمورد •
 .إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء •
 .فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام •

 

 ( 31مادة )  

 خطابات الضمان

تجديدهـا أو  الغير ويتـم قيدهـا ومتابعـةيحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعية لصالح 
 .إلغائهـا ويقدم بياناً شهرياً لمدير الإدارة المالية لمتابعتها

 

 ( 32مادة ) 

 سياسات استخدام العهد المالية

 يعتمد المدير العام أو من ينوب عنه نظاما للعهد الدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ به في إدارة الجمعية بناء -
الأسس المعمول بها والمتبعة فيها ويشمل النظام تحديد وتحديد مستلم العهدة، قيمة العهد وحالات الصرف على 

منها والحد الأقصى لكل عهدة ويراعى عند تحديد قيمة العهد والحد الأقصى لكل منها، ومن له حق الاعتماد طبيعة 
 .الأعمال التي يترتب عليها عملية الصرف من العهدة

ف بصرف العهد الدائمة تقديم المستندات أو الفواتير الدالة على الصرف مع استمارة الاستعاضة على المكل -
التي يجب أن  بعد تفريغ بنود الصرف في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالية وذلك لتسهيل مراجعة المستندات

 .تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة
ة ويتم متابعتها ومعالجتها الدفترية كما يحددها دليل الإجراءات المالية والمحاسبية في تصرف العهد المالي -

الجمعية بموجب نموذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالية لإثبات قيودها المحاسبية، وتسجل كعهدة 
 .قبل موظف معين وتسجل عليهعامة على إدارات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصية تستخدم من 

 

 

 ( 33مادة ) 

 سياسات استخدام العهد العينية



 

مواد العهد العينية يمنع شراؤها لأغراض التخزين ويتم الشراء حسب الحاجة لها ومن الممكن الاستثناء وفي  -
الاستعمال وسريعة الاستهلاك وإذا حدود ضيقة وبموافقة مدير إدارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد العهد المتكررة 

 .كان هذا الشراء يحقق وفرا ماليًا للجمعية
إن الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل  -

أو النقل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم 
لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلمة لموظف معين 

ويكون مسؤولا عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتها 
 .إلى الجمعية عند الطلب

المنسق الإداري في إدارة الشؤون الإدارية بإعداد نظام خاص للعهد وتصفيتها تقوم الإدارة المالية بالتنسيق مع  -
 حتى يسهل حصر وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها.

لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما لم يقم  -
 قيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.بتسليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد ال

 

 ( 34مادة ) 

 صرف العهدة المؤقتة

يعتمد مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات العاجلة والتي يشترط فيها الدفع 
والمعمول به وعلى أن تسدد العهد وتسوى النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع 

 .حساباتها بمجرد انتهاء الغرض التي صرفت من أجله، ويبين في طلب الصرف كيفية تسوية العهدة ومدتها

 ( 35مادة )  المرتبات والأجور

 صرف المرتبات

أقصى والمبالغ التي لم تصرف مــن الشــهر الميــلادي كحد  27تصرف رواتب وأجور العاملين في الجمعية في يــوم 
 .من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية

 

 

 ( 36مادة ) 

 إجراءات صرف المرتبات

 يقــوم أخصائــي المــوارد البشــرية بتجهيــز كشــف اســتحقاقات الموظفيــن ومــن ثــم يرســل للمحاســب. -



 

أساس الكشف المستلم من أخصائي الموارد البشرية وتسليمه يقوم المحاسب بتجهيز كشوفات الرواتب على  -
 لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق.

بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقوم المحاسب بطباعة قوائم  -
ع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصائي بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية موق

 .الموارد البشرية
 .يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين -
 .يتم توقيع الخطاب من قبل المدير العام التنفيذي للجمعية وارساله للبنك للصرف -
 .ات التحويل حسب المخولين من الجمعيةفي حال كان التحويل الكترونيًا يتم اتباع تعميد -

 

 ( 37مادة )   

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد

 .المواسم والأعياد الرسمية بشرط موافقة المدير العام التنفيذي -
أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف  -

 الرواتب.
 .عند استحقاق اجازته الاعتيادية أو الاستثنائية -

إدارة المصروفات 
 النثرية

 ( 38مادة ) 

 ضبط المصروفات النثرية

 .المحافظة على مبالغ عهدة المصروفات النثرية في مختلف الإدارات وفقًا لحدود الصرف المعتمدة -
 الإدارات للمصروفات اليومية للجمعية.استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف  -
تغذية عهدة المصروفات النثرية بعد صرفها بحدود مَقرة ومتفق عليها وبناء على ذلك يتم تدوين وتقييد  -

 المصروفات التي تمت من عهدة المصروفات النثرية.
 .صرف أي من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثريات -

 

 ( 39مادة ) 

 عهدة المصروفات النثريةاستعاضة 

عند تجاوز المبلغ المستخدم من عهدة المصروفات النثرية حدا معينًا من إجمالي يقوم الموظــــــف المعني بهذا  -
مصـــــــروفات  -الأمر بتعبــــــئة نمـــــوذج اســــــــتـرداد المبلغ المعتمد موضحًا تفاصيل المصروفات ومرفقًا معها الفواتير 

 .التي تغطي هذه المصاريف نثرية
 .يوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له -



 

 .إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية -
 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتير المرفقة. -
 .نموذج الدفع موضحًا المبلغ الذي سيتم استردادهيقوم المحاسب بتعبئة  -
 .يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتماد -
 .يقوم المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب ويرفق معه نموذج الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة المالية -
 يات للتوقيع.يقدم الشيك للمدير العام أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاح -
 .يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية -

 ( 40مادة )  السـلف

 صلاحية منح السلفة

من الممكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظفي الجمعية فيحدد لمن خول إليه هذا الأمر قيمتها  -
رواتب شهرين كحد أعلى ولا يمكن الجمع بين أكثر من سلفة للموظف عند ومدة سدادها وعلى ألا يزيد قيمتهاٍ عن 

 تاريخ طلبه للسلفة، وألا تتجاوز مدة السداد عن ستة أشهر كما يجب ألا تزيد السلفة عن الحقوق المستحقة.
في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيجب عليه سدادها أو بكفيل غارم  -

 .في ذمته حتى رجوعه من الإجازة تصبح
 يخصص مبلغا سنوياً لمنح السلف للموظفين وذلك بقرار من اللجنة التنفيذية. -

 

 ( 41مادة ) 

 تعميد السلفة

 :تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية

 .اسم المستفيد من السلفة -
 .مبلــغ الســلفة -
 الغاية من السلفة. -
 تاريخ انتهاء السلفة. -
 .كيفية سداد السلفة -

 

 

 

 



 

 ( 42مادة ) 

 سداد السلفة

تسترد السلفة من المستفيد المستلف وفقًا لما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة المالية عند صرفها  -
 .وتعالج محاسبيًا كما هو متعارف عليه

%مـن الراتـب الشـهري  25المستحقة لسداد السلفة الشخصية يجب ألا تزيد عن  إجمالي الحسميات -
 . للموظف

 

 ( 43مادة ) 

 أحكام عامة

مدير الإدارة المالية ليس من صلاحيته أن يعطي سلفًا لأي كان من الموظفين إلا على أن يتم إعداد سندات  -
سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أن يحرر بها سند صرف بقرار من صاحب الصلاحية أو من ينوب عنه وكما أن أي 

 .بذلك على حساب المستلف يعتبر المحاسب مسؤولا عنها ويحاسب إدارياً على ذلك
مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعـة تسـديد السلف في مواعيدهـا وعليه أن يعلــم المديــر العــام  -

 .ــب فيــه الموظــف ومــا يترتــب عليــه مــن إعــادة الجدولــةالتنفيــذي خطيــا عــن كل تأخيــر يرغ
كسلفة شخصية لأي من موظفي الجمعية ويكون الموظف المسؤول   العهد النقدية لا يجوز الصرف من مبالغها -

 .عن العهدة هو المسؤول إدارياً إن خالف ذلك

 المقبوضات

 المقبوضات النقدية

 ( 44مادة ) 

 توريد النقدية للخزينة

يقوم المحاسب بتحرير أوامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجراءات الجمعية كما يوضح التوجيه  -
 .المحاسبي، في ذلك( وأن يوقع عليها مدير الإدارة المالية الخاص بالمبلغ

يحرر المحاسب إيصالا بالمبلغ المستلم موقعًا عليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد توريده للمبلغ  -
 .على أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين

ل الخزينة خاصة الجرد الفعلي لرصيد ويوقع بصحة الجرد على يقوم المحاسب بالمراجعة اليومية لأعما -
 سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف له الخزينة اليومي من ملاحظات إن وجدت .

 
 

 



 

 ( 45مادة ) 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة

المديــر العــام التنفيــذي أو يحــدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي يحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة  -
 .رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه وحسب الحاجة إليه

يعتبر المحاسب مسؤولا عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة كما على المحاسب توريد ما  -
التالي على الأكثر  يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم

وإرسال إشعار الإيداع لمدير وفي الحالات التي يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات ،الإدارة 
 .المالية بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك

 

 ( 46مادة )   

 متابعة حقوق الجمعية

حقـوق الجمعيـة فـي أوقـات اسـتحقاقها وإعداد التقارير لمديـر الإدارة المالية عن إن علـى المحاسـب متابعـة  -
أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها وكما لا يجوز التنازل عن أي حق 

ار من من حقوق الجمعية يتعذر تحصيله إلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيله وكما يمكن بقر 
صاحب الصلاحية إعدام الديون المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة 

 .للتحصيل

 ( 47مادة )  الشيكات الواردة

 الشيكات الواردة

 تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية حيث يقوم المحاسب بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغ -
 .ثم توجيهه إلى جهة الإيداع البنكيوتبعيته ومن 

يقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة المالية، والاحتفاظ بصورة من  -
الشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنك ويتابع الأمر عند ورود نسخة كشف إيداع بنكي موقعة 

 .ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية

ادر التمويلمص  

 مسؤولية توفير السيولة

 ( 48مادة ) 

 توفير السيولة

المديــر العــام هو المسؤول عن توفير السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية والرأسمالية كما  -
 هو معتمد في الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة منها.



 

العام هو من عليه البحث عن مصادر التمويل المختلفة وإجراء المقارنة اللازمة لاختيار المصدر المدير  -
 بناءً على توجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق في اعتماد الوسيلة المناسبة للتمويل الأفضل.

 ( 49مادة )   الاحتياطات

 الاحتياطات

للائحة  الإدارة ويتم الصرف من الاحتياطيات النقدية للجمعية وفقًاتشكل الاحتياطيات سنوياً بقرار من مجلس 
 .الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة للجمعية

 ( 50مادة )  التأمينـات والضمـانـات

 أقسام التأمينات أو الضمانات

المصارف وما في حكمها تأمينات أو ضمانات للغـــير: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن  -
 والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية.

تأمينـــات أو ضمانات لـدى الغـــير: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما في  -
 .المقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات لهحكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات 

 

 ( 51مادة ) 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات

تسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية وبعد موافقة صاحب الصلاحية 
الجهات المستفيدة منها على أن تسترد كليـاً أو جزئيًا وفق أو من يفوضه بذلك تسجل التأمينات لدى الغير على 

أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلهـا الخاصة بها كما ترد إلى أصحابها إذا زال 
 السبب الذي قدمت من أجله.

 

 ( 52مادة ) 

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات

تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعية وصور الكفالات المعطاة من قبلها في ملف خاص 
لدى الإدارة المالية ويراعى العودة إليها وفحصها دورياً بغية التأكد من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها ، ويكون 

 .المحاسبية الخاصة بها ، ومتابعة استردادها بحلول أجلهامسؤولا عن صحة القيود  مدير الإدارة المالية



 

الرقابة المالية الرقابة 
على أموال 

 الجمعية

 ( 53مادة ) 

 سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية

وأوراق القبض يصدر المديـر العـام التنفيـذي للجمعية القرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الداخلية على أموال الجمعية 
على أن تشمل هذه  والمرتبات، وتداول النقدية، وغيرها من أوجه الإنفاق وأوجه استخدامها في كل عملية والأجور

 .القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة على الإنفاق

 

 ( 54مادة )   

 تقارير الرقابة المالية

إلى المدير العام لاعتماده ومقارناً بما كان، وعرضه على تقوم الإدارة المالية بتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر 
 مجلس الإدارة مبينًا به الإيرادات والمصروفات الفعلية مقدرا من قبل.

كما تقوم الإدارة المالية بإعداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العجز النقدي فــي نهايــة 
 لس إدارة الجمعية بهذا الصدد .كل فتــرة ومقترحاته على مج

 ( 55مادة )  الرقابة على الخزينة

 سياسة الرقابة على الخزينة )الصندوق(

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ وكما يجب أن يتم الجرد الدوري ويكون الجرد شاملا لكافة 
الإدارة المالية يختاره المراجع الداخلي مع أمين الخزينة محتويات الخزينة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من 

)أميـن الصنـدوق( ويحرر به محضر في كل مرة يوضح نتيجة الجرد باختصار ويوقع عليه أمين الخزينة في نهاية 
 .المحضر باستلام ما في الخزينة من محتويات

الخزينة يرفع الأمر إلى المراجع الداخلي لتحديد المسؤولية في حال ظهور أي فروقات بالعجز أو الزيادة في رصيد 
 أمين الخزينة. وعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد العجز من

يقوم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية ويجب أن تكون هذه الإشــعارات متسلســلة 
 .يتم اعتمادها من قبل مدير الإدارة الماليةوموضــح بهــا طرفيهــا المديــن والمــدان وأن 

  



 

 ( 56مادة )  أحكام عامة

 أحكام عامة

تسري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية في الجمعية وكل ما من شأنه كما تنظم قواعد الصرف، 
المراجعة والحسابات المالية  وقواعدالمحافظة على أموالها ونظام الضبط الداخلي بها والتحصيل وجهات الاعتماد 

 .والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية

المراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية مسؤولان عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه وكافة القرارات التنفيذية الخاصة بها 
مدير الإدارة المالية والعاملون معه ومراقبة القواعد المالية المنصوص عليها في للائحة وباقي لوائح الجمعية، ويعتبر 

مسؤولون أمام المدير العام عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة الأحكام المالية في اللوائح الأخرى في حدود 
 .اختصاصهم ويعتبر مدير الإدارة المالية مسؤولا أمام المدير العام عن ذلك

الموازنة المختلفة بناء على طلب الإدارة المعنية طبقًا للائحة تكون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود 
 .الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية

الحسابات الختامية 
 والتقارير الدورية

 ( 57مادة ) 

 إعداد الحسابات الختامية

الحسابات في موعد أقصاه ثلاثون يوما يتولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال  -
 .قبل نهاية السنة المالية للجمعية

يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على الانتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية الختامية  -
انتهاء السنة المالية مؤيدة بمرفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خلال شهر واحد من 

 .للجمعية
يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على إعداد التقرير المالي السنوي موضحًا نتائج أعمال كافة أنشطة  -

الجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية وتقرير المراجع الداخلي وعرضه على المدير العام بهدف استكمال 
 .نتهاء السنة المالية للجمعية للاعتمادإجراءات مناقشته خلال شهر ونصف من ا

يقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقه عليها ومقترحاته حيالها  -
إلى المدير العام لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شهرين من انتهاء السنة 

 .المالية

  



 

 ( 58مادة )  التقـاريـــر الـدوريـــــة

 إعداد التقارير الدورية

يتولى مدير الإدارة المالية مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة فيها  -
 .وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها وفي مواعيدها المحددة

المالية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدام أساليب تولى مدير الإدارة  -
التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقريرا بنتائج هذا التحليل ومدلولاتها للمدير العام والذي يقوم 

 .بتقديمها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك

 

 ( 59مادة ) 

 اعتماد التقارير الدورية

يقــوم المديــر العــام التنفيــذي أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية الصادرة عن 
 :الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحد أدنى على ما يلي

 .قديم التقاريرميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ ت -
 .المركز المالي للجمعية -
 .مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية -

تأميـن الخدمــات 
 واعتمادها

 ( 60مادة ) 

 تأمين الخدمات

بذلك  المخوليتم تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوصي به مدير الجهة المختصة ويقره  -
 .حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية

يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا  -
 الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقًا للصلاحيات المخولة إليه.

 

 ( 61مادة )   

إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات  الخدماتاعتماد تقديم 
النظامية المتبعة وطبقًا للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر رؤساء الإدارات المعنية بهذه 

 الأعمال والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود .



 

 

 

 ( 62مادة ) 

 تجديد عـقود الخدمات

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت 
 :فيها الشروط الآتية

 .أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة على التجديد -
 يكون قد طرأ انخفاضًا واضحًا على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. أن لا -

 ( 63مادة )  التبرعات والهدايا

 التبرعات

إن من صلاحيات المدير العام التبرع لإحدى الجهات العاملة في مجال البر أو الأعمال الخيرية أو خدمة المجتمع 
 .الاجتماعي أو الرياضي وبموافقة اللجنة التنفيذيةأو النشاط العلمي أو الثقافي أو 

 

 ( 64مادة ) 

 الهدايا

 يحق للمديـر العام التنفيـذي تقديم الهدايا العينية للغير باسم الجمعية بما لا يتجاوز خمسمائة ريال لكل حالة وعلى أن لا
الحصول على موافقة اللجنة التنفيذية  يتجاوز إجمالي الهدايا المقدمة خلال السنة المالية عن عشرة آلاف ريال ويجب

 .على هذه المبالغ

 

قبول الهدايا أو 
 التبرعات من الغير

 
 

 ( 65مادة ) 

 قبول التبرعات والهدايا

المقدمة للموظف في الجمعية بصفته الشخصية أو بصفته لا يحق قبول التبرعات أو الهدايا العينية أو النقدية 
الوظيفية أو المقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا بموافقة خطية من الأمين العام على ذلك ويعتبر 

 ويخضع حينها للمساءلة. الموظف الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا مخالفًا لأنظمة الجمعية
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