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 مقدمة

 

في )جمعية رعاية بشكككككض وا كككك   المالية تءاوالإجرا القواعد والأحكامبغرض تحديد 

وذلك لاسكككككككككككتددامها في مدارة وتن يم اعما   اللائحة،الأيتام بجدة( فقد تم وضككككككككككع     

وهي وإن  الجمعيكة بككافكة طتشككككككككككككلالتكا ووهكائاهكا للالوجام  تا والعمض بموج تا ب ااءة عالية

كانت جهة خيرية ملا طنتا تعتمد على الما  في مصككككككككروفاقتا وتسككككككككتقبض الت رعات ال   يل م 

توجيتها الى مصككككارفها المحددة، ولا ت اسكككككق الجهة سقة المرسكككككسكككككات الأخر  والأفراد ملا 

 ن م سير العمض.ت ةمح م لائحة ماليةبوجود 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الهدف من اللائحة

قتدف     اللائحة ملى بيان القواعد الأسكككاسكككية للن ام المالي ال   يرااي متباعها 

ووضككككككككككككع معكككايير لككد  جمعيكككة رعكككايكككة الأيتكككام بجكككدة والمحككاف كككة على طموالهكككا وممتلككككاقتكككا، 

فع كااءة ر وتوفير مرجع للعاملين في الجمعية ل رقابية مناسكككككككبة لكافة الأتشكككككككلاة المالية

د الصككرف والتحصككيض وقواعد المراقبة والاككبخ الداخلي وتن يم قواع وفعالية الاداء

 .وسلامة الحسابات المالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 تعاريف:

تكون للمصككككككلالحات التالية والمسككككككتددمة ضككككككمن     اللائحة المعات  المبينة 

 بجان تا وفقا لما يقتض   السياق خلا  ذلك:

 : جمعية رعاية الأيتام بجدةالجمعية

يقصككككككد به مجلس مدارة جمعية رعاية الايتام بجدة، و و الجهة المخولة : مجلس الإدارة

للإشراف على طعما  الجمعية )من قبض طعااء الجمعية( كما طنه الجهة المانحة لكافة 

 الصلاحيات المالية والإدارية والقانونية.

: رئيس مجلس مدارة جمعية رعاية الايتام بجدة المنتدق بواسلاة رئيس مجلس الادارة

 جلس الإدارة.م

 : المسئو  المالي في مجلس الإدارة.المشرف المالي

: المدير التناي ي لجمعية رعاية الايتام بجدة والمسكككككككككككئو  عن تناي  المدير التناي ي

 خلاخ وسياسات الجمعية.

 : مدير الإدارة الماليةالمدير المالي

  

  

 

 

 

 



 

 الاحكام والقواعد العامة

 (:1مادة )

 لإدارةاتكون الإدارة التناي ية ممثلة في المدير التناي ي والإدارات التابعة له بشكككككككككض عام وقسككككككككم 

المكاليكة على وجكه الخصكككككككككككككوي مسكككككككككككككرولين عن تنايك  وتلابير طحككام     اللائحة وجميع القرارات 

 الخاصة  تا.

 (:2مادة )

د عية تقع عليتا مسككككككرولية الت كالمراجع الداخلي بالجم طوطجه ة الرقابة المالية كالمراجع الخارجي 

وتلابير محتويككككاقتككككا. ورفع التقككككارير الا مككككة   اللائحككككة من تنايكككك  الككككدليككككض والوجام جميع الإدارات  تكككك 

 .ياوضه عن المخالاات طو منللمدير التناي ي 

 (:3مادة )

 تعتمد     اللائحة من قبض مجلس الإدارة وذلك بعد مناقشكككككككككته والموافقة عليه، ولا يجو  تعديض

ياوضكككككككه ب لك، وفي حالة  طو منفقرة فيتا ملا بموجق قرار صككككككادر عن المجلس  طوطي مادة  رطو تغيي

 صدور طية تعديلات ينبغي تعميمها على كض من يتمه الأمر قبض بدء سريانتا ب سبوعين على الأقض.

 (:4مادة ) 

 التكابعكة لهكا وكض ما منتسكككككككككككككري طحككام  ك   اللائحكة على ككافكة المعكاملات المكاليكة للجمعيكة والارو  

 ش نه المحاف ة على حقوقه وممتلكاته كما تن م قواعد الصرف والتحصيض وسللاات الاعتماد.

 (:5مادة )

ياوضككككككككككككككه و مككا لا  طو منكككض مكككا لم يرد بكككه ن  في  ككك   اللائحكككة  عت ر من صكككككككككككككلاحيككة مجلس الإدارة 

 ية ذات العلاقة. عارض مع الأن مة واللوائح والتعليمات الصادرة عن الجهات الرسم

 (:6مادة ) 

 وإصككدار دليض جديد حسككق  طوملغاء بعض بنود الدليض  طولمجلس الإدارة سككللاة تعديض 
ً
ملغائه كليا

 ما تقتايه مصلحة الجمعية وط دافها وتوسعاقتا.



 

 (:7مادة )

 لبنود ، وتعد مواد الأدلة الأخر  
ً
 وماسكرا

ً
ات ذطي دليض مجراءات  عد بعد   ا الدليض  عت ر م ملا

 الصلة المعمو   تا الملابقة في الجمعية م ملة لأحكام الدليض المالي وماسر  له.

 (:8مادة ) 

 ميلادي تبدط في اليوم الأو  من شكككهر يناير وتنت   في اليوم 
ً
السكككنة المالية للجمعية اسنا عشكككر شكككهرا

ر رماكككككككككان الأخير من شكككككككككهر د سكككككككككم ر من ذات العام كما طن السكككككككككنة ال كوية للجمعية تبدط من شكككككككككه

 وتنت   بشهر شعبان من العام ال ي يليه.

 (:9مادة ) 

العملة المسكتددمة في الاجككجيض والاسبات والتقييم هي الريا  السكعودي، وفي حا  تحصككيض طموا  

بعملات طخر  تحو  للريا  السككعودي حسككق سككعر العملة السككائد مع مجراء الاسككويات المحاسككبية 

 اللا مة عندما يتلالق الأمر ذلك.

 (:11مادة )

 و منطتسككككككككري طحكام     اللائحة على جميع العاملين في الجمعية سككككككككواءً كانوا موهاين متعاقدين 

 المتلاوعين فيما  شملهم من بنود   
ً
 .  اللائحةي خ  ح مهم، وطياا

 (:11مادة ) 

 يلرئيس مجلس الإدارة تحكككديكككد من يقوم بتمثيكككض الجمعيكككة في معكككاملاقتكككا وعلاقكككاقتكككا مع الغير بمكككا ف

 ذلك التقاض   ورفع الدعاو  والتااوض والتصال  وغير ا.

 (:12مادة ) 

 طوشكككككككككككككيكات طو طمنكاء الخ ن وطحكككككككككككككحكاح العهكد ومن في ح مهم مسكككككككككككككرولون عمكا في عهدقتم من نقود 

طي محرر ذي قيمة نقدية وجميع محتويات الخ ن تكون في عهدقتم الشككككككككككككخصككككككككككككية، كما  طوحوالات 

 تسلم من عهدقتم ملى مساعديتم.يكونوا مسرولين عن كض عهدة فرعية 

 



 

 (:13مادة )

يتعين حاظ الوسكائر والعقود والمسكككككككككككككانكدات ذات اللابيعكة الخكاصكككككككككككككة مثض الصككككككككككككككو  وشكككككككككككككهادات 

الاكككككككككككككمكان وعقود التوهيف والعقود مع الغير والقوائم المكاليكة وطي مسكككككككككككككاندات طخر  ذات ط مية 

 على مالية وقانونية في صككككككككككندوق خاي ولا يجو  تداولها ملا ب ذن من 
ً
صككككككككككاحق الصككككككككككلاحية حرصككككككككككا

 ممتلكات وخصوصيات الجمعية.

 (:14مادة ) 

المكاليكة وطمنكاء الصكككككككككككككنكادير وموها  الاسكككككككككككككوير وعلاقكات  الإدارةيح ر على المسكككككككككككككرولين وموها  

طي  من طوالمت رعين طو نقدية( من الموردين طو الداعمين في الجمعية قبو   دايا شخصية )عينية 

 مع الجمعية. طوطرف له مصلحة مباشرة من 

 (:15مادة ) 

على الغير مثض سككككندات الصككككرف والقبض طو المسككككاندات المالية ال   ترتق الوجامات على الجمعية 

 وما في ح مها يجق طن تكون ذات طرقام ماسلسلة ويتعين حا ها في مكان آمن.

 (:16مادة ) 

ليكككة للجمعيكككة دون تعميكككد المكككار فيمكككا خي  النوا ي يللغ بيكككانكككاتطو  لا يجو  الإدلاء بكككاي معلومكككات

والتقكككارير  المكككاليكككة المسكككككككككككككانكككداتمخراج منع ي ، كمكككاالعكككام طو من ياوضككككككككككككككه بككك لكككك الامينخلا  من 

 .الجمعيةخارج  ملىطو صور عنتا  الماليةوالقوائم 

 

 

 

 

 



 

 السياسات المالية والمحاسبية الأول:الفصل 

 (:17مادة ) 

به قواعد ون م وطحكام المعايير المحاسكككككككككبية ويمسكككككككككك   تن م حسكككككككككابات الجمعية وفقا لما تقضككككككككك 

الجمعيككة مجموعككة الككدفككاتر والجكككككككككككككجلات والملابوعككات اللا مككة لتلابير الن ككام وذلككك دون الإخلا  

بك مسكككككككككككككا  الكدفكاتر القكانونيكة ال   تتلال تكا القوانين السكككككككككككككاريكة بكالممل كة العر ية السكككككككككككككعودية ويكون 

 عن ذلك المدير المالي.
ً
  مسئولا

 (:18)مادة  

تابع الجمعيككككة القواعككككد والإجراءات المحككككاسكككككككككككككبيكككة للجمعيكككات الخيريكككة الصكككككككككككككككادرة عن و ارة الموارد 

 البشرية والتنمية الاجتماعية في الممل ة العر ية السعودية.

 (:19مادة ) 

 تاع الجمعية  تدف حماية ممتلكاقتا ومن اجض الحصو  على بيانات مالية ححيحة

 شككككككككراء برنام  محاسكككككككك   طون اما دقيقا لاجككككككككجيض وحاظ البيانات المحاسككككككككبية عن طرير تصككككككككميم 

 حديث يا  بمتلالبات الجمعية الانية والمستقبلية.

 (:21مادة ) 

يتم من خلا  ال رنام  الحاسكككوا  اسبات الاحدال المالية من واقع المسكككاندات طبقا لن رية القيد 

 الى المبادئ ا
ً
 الم دوج واسانادا

ً
  لمحاسبية المقبولة قبولا

ً
  .عاما

 (:21مادة )

يقوم قسككم الإدارة المالية مع المراجع الداخلي بالت كد المسككتمر من صككلاحية الن ام وملائمته مع 

الاحتيكاجككات ومتلالبككات العمككض المككالي والمحككاسككككككككككككك   والتحليككض والتدلايخ والرقككابككة ومتككابعككة الأعمككا  

 مع طعلى مستويات الأداء المحاس  .فيه والسعي لتحديثه وتلاوير  وإبقائه مت
ً
 ناسقا

 



 

 

 (:22مادة ) 

يتم تجكككككككجيض القيود المحاسكككككككبية من واقع مسكككككككاندات معتمدة من طحكككككككحاح الصكككككككلاحية في الاعتماد 

 للأسس والأعراف المحاسبية المتعارف عليتا.
ً
 ووفقا

 (:23مادة )

ية العمليات المحاسكككككككككككككب يجكق الاحتاكاب بكالكدفاتر والجكككككككككككككجلات المحاسكككككككككككككبية والقوائم المالية وجميع

 بلاريقة تايح لأي طرف له علاقة بالرجو  والاطلا  عليتا في طي وقت مناسق.

 (:24مادة )

يجق طن تحتاظ الجمعية بالجكجلات والملاات في الأرشكيف لمدة لا تقض عن عشر سنوات و ما لا 

 يتعارض مع الأن مة المعمو   تا في الممل ة  ت ا الخصوي.

 (:25مادة ) 

من ياوضكككككككككككككه كتابيا نيابة عن الجمعية التوقيع على العقود والاتااقيات طو لمكدير التناي ي يتولى ا

ال   تقتاكككككككككككيتا مصكككككككككككلحة الجمعية، ويكون توقيعه عليتا مل ما للجمعية، ويرفع الأمين العام لمجلس 

ا  مالإدارة تقريرا ماصكككككلا عن العقود والاتااقيات ال   تم توقيعها نيابة عن الجمعية في طقرح اجت

 بعد التوقيع عليتا.

 (:26مادة ) 

من ياوضكككككككككككككه لجرد جميع موجودات الجمعية،  تشككككككككككككككض لجان الجرد بقرار من المدير التناي ي او

 والنقد الموجود في الصندوق والعهد وذلك في الحالات التالية:

 

 تغير مجلس مدارة الجمعية حيث يل م مشعار الو ارة ب لك 1

، ولا يم ن الانتاا  منتا بالبيع.متلاف موجودات غير صالحة  2
ً
 للاستعما  ملالقا

 جرد الأصو  الثابتة 4 تغيير طمين الصندوق. 3

 الجرد المااجئ 6 انلتاء السنة المالية 5



 

 

 الموازنة التقديرية الثاني:الفصل 

 (:27مادة )

 باشككككك يض لجنة لإعداد الموا نة 
ً
 قرارا

ً
يكون  على طنيصكككككدر رئيس مجلس الإدارة طو من ينيبه سكككككنويا

 من رئيس المجلس وك لك مصكككككككككككدار التعليمات 
ً
 للجنة على طن تعتمد نتائيا

ً
المدير التناي ي رئيسكككككككككككا

 للأسكككككس ال   تحقر ط داف الجمعية
ً
ت  وتد الواجق متباعها عند معداد الموا نة التقديرية وفقا

     اللجنة بالتالي.

 والموا نة التقديرية.تحديد السياسات والإجراءات العامة للخلاة       -ط

 معداد جدو   من  للموا نة تلوجم باناي   وحدات العمض. -ح

 مراجعة ومناقشة خلاخ الإدارات. -ت

 مراجعة ومناقشة وإقرار الموا نة بشكلها النتائ  بعد تجميع الخلاخ والموا نات. -ل

 .يرا للاعتماد والتصدوضع التصور النتائ  للخلاة الاشغيلية والموا نة التقديرية وتقديمه   -ج

 (:28مادة )

 مشكككككتقة من الخلاة الاسكككككوراتيجيةوتكون طسكككككاسكككككا للموا نة التقديرية تعد الجمعية خلاة )سكككككنوية( 

حيث تقوم كض مدارة من مدارات الجمعية ب عداد خلالتا قبض بدء السككككككككنة المالية بثلاسة طشككككككككهر على 

التدلايلايككة عن السكككككككككككككنككة المككاليككة الأقككض )في بككدايككة شكككككككككككككهر طكتو ر من كككض عككام( مشكككككككككككككروعككا للموا نككة 

 برنام  العمض  تا، على طن تشمض الموا نة التقديرية الأقسام التالية:
ً
   القادمة متامنا

موا نة ال رام  والأتشككككككككلاة: وتاككككككككم كافة ال رام  والأتشككككككككلاة الخاصككككككككة بالجمعية، وطي مبادرات تددم  -ط

 الهدف الرئيس   للجمعية والمتمثض في تشاط الجمعية.

الموا نكة التقديرية للناقات الاشكككككككككككككغيلية: وتاكككككككككككككم كافة الموارد البشكككككككككككككرية القائمة على رط  العمض  -ح

وتكلاة الموارد البشكككككككككككككرية الماكككككككككككككافة خلا  العام القادم وفر خلاة التوهيف المعتمدة في الخلاة 
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   ق  ككككوناقككككات المواد والخككككدمككككات المسكككككككككككككلتل ككككة وتكلاككككة المعككككدات والتجهيجات على طن يتم تبويكككك

 لدليض حسابات الجمعية ولكض مرك  تكلاة على حدة.
ً
 الناقات وفقا

ككافكككة ميرادات الجمعيكككة النكككاتجكككة من عمليكككات  الموا نكككة-ت التقكككديريكككة للإيرادات والت رعكككات: وتشكككككككككككككمكككض كك

الاسكككككككككككككاثمككار ورفع الأوقككاف بككالإضكككككككككككككافككة الى الت رعككات التقككديريككة لل رام  والأتشكككككككككككككلاككة وكككافككة الإيرادات 

 والدعم ال ي يقدم للجمعية من الأفراد والجهات الداعمة.

الأصككككو  الثابتة وموا نة الاسككككاثمار ال   تعتمد ا الجمعية في  الموا نة الرط  مالية: وتشككككمض موا نة -ل

 خلاة الأصو  والاساثمارات.

الموا نة النقدية التقديرية: وتتمثض في معداد موا نة بحركة السكككككككككككيولة النقدية للجمعية من خلا     -ج

 لعام المالي.ة ات سير موا ن   الإيرادات والناقات بالإضافة الى الأرصدة النقدية المتوقعة في بداي

القوائم المككاليككة التقككديريككة: وتشكككككككككككككتمكككض على قككائمكككة الإيرادات والمصكككككككككككككروفككات التقكككديريككة للجمعيكككة    -ح

 بالإضافة الى قائمة المرك  المالي التقديرية وفر معلايات الموا نات السابقة.

 (:29مادة )          

 تسعى الموا نة التقديرية لتحقير ما يلي:

 من مة ومعدة على طسا  علم  مساند ملى دراسات واقعية.تع ر عن خلاة عمض • 

 تو   الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.• 

 تساعد مدارة الجمعية على تناي  سياساقتا والتعريف بتلك السياسات.• 

 تستددم ك داة لقيا  الأداء ال لي بالجمعية.• 

وذلك عن طرير المقارنات المسكككككككتمرة بين تسكككككككتددم ك داة من طدوات الرقابة والاكككككككبخ الداخلي • 

الأرقككام المقككدرة والأرقككام الاعليككة وال   عن طريقهككا يم ن اكاشكككككككككككككاف نقككاط الاكككككككككككككعف والعمككض على 

 تقويلتا.

 



 

 

 (:31مادة )

ينبغي طن تسكككككككككككككاعككد الموا نككة الإدارة على تقككدير احتيككاجهككا من رط  المككا  العككامككض و جم السكككككككككككككيولككة 

 ت الدورية.النقدية اللا مة لسداد الالوجاما

 (:31مادة )

يد خلالها ي  طو ينبغي معداد الموا نة على طسككككككا  شككككككهري وراع سككككككنوي بحيث تبين الاورات ال   يقض 

تشككككاط الجمعية وذلك للاحتياط في التغيرات المتوقعة في العمليات والمسككككاعدة في معداد الموا نة 

 النقدية التقديرية.

 (:32مادة ) 

بتقديم الخلاة السككككككككككنوية وذلك في موعد لا يتعد  نتاية شككككككككككهر نوفم ر يجق على كض مدارة المبادرة 

 من كض عام.

 (33مادة )

بعككككد اعتمككككاد الموا نككككة التدلايلايككككة تقوم الإدارة المككككاليكككككة بكككك بلا  الإدارات المختلاككككة بككككالاعتمكككككادات 

بكككالحصكككككككككككككو  على التجكككاو  الملالوح من  طوالمقررة لهكككا وتلوجم تلكككك الإدارات بكككالتنايككك  في حكككدود كككا 

 سللاات المختصة وفر ما يقرر  سللاة الاعتماد.ال

 (34مادة )

تصككككككككككككدير الموا نة اعتماد الإنااق في السككككككككككككنة المالية طو يجو  للمدير المالي في حالة ت خر صككككككككككككدور 

 الجديدة على غرار اعتمادات الصرف في السنة المالية السابقة.

 (35مادة )

تعد الموا نة التدلايلاية وسككككيلة رقابة مباشككككرة على تشككككاط وطعما  الجمعية، وتعد الإدارة المالية 

 مو كككككككككككككحكا بكه الموارد والاسكككككككككككككتدكدامكات الاعليكة مقكارنكا بتقكديرات الموا نة التدلايلاية 
ً
تقريرا راعيكا



 

 رام  ال   لالتغلق عليتا ومد  ملاابقة التناي  الاعلي مع اطو والانحرافكات وم رراقتكا وطرق علاجهكا 

 بنيت على طساسها تقديرات الموا نة ومشرو  التنبر لباقي العام.

 (36مادة )

تكون السللاة المختصة بالتجاو  ونصاح التجاو  المصرح بكككككه لكض المستويات الإدارية للجمعية • 

 كما يلكككككككككككك :

سكككككككككككككللاة المدير المالي بنود طخر  يكون من طو في طحد بنود الصكككككككككككككرف مقابض وفر بند  %5التجاو   -

وما  اد على ذلك يرجع المدير التناي ي  %25ويرجع للمكدير التناي ي فيما  و طكرر من ذلك ح   

 لرئيس مجلس الإدارة.

في جملككة المصكككككككككككككروفككات المقررة للسكككككككككككككنككة المككاليككة بكك كملهكا مقكابككض  يككادة في الإيرادات  %15التجكاو   -

لتناي ي مجتمعين واعد مقرار خلاة التنبر لباقي تكون من سكككككككللاة م دوجة للمدير المالي والمدير ا

 العام والمعتمدة من المدير التناي ي.

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الأصول الثابتة الثالث:الفصل 

 (:37مادة )

تعرف الأصككككككككو  الثابتة ب نتا شكككككككككراء واقتناء وتملك الأراضككككككككك   والمبات  والمرافر والمعدات ووسكككككككككائض 

 تساعد في تحقير طغراض اقتنائتا. النقض والأسال اللا مة لحاجة العمض وال  

 (:38مادة ) 

 تتمثض دورة شراء وتججيض وإسبات الأصو  في التالي:

 على الإدارة المعنية واللاالبة تعبئة نموذج طلق شراء طصو  سابتة.    -1

 است ما  توقيعات طلق الشراء من قبض الإدارة وتقديمه لمسئو  المشوريات.    -2

 بثلاسة عروض طسكككككككعار كحد طدتا مع طي كتالوجات يتم الحصككككككككو  عليتا تقديم النموذج     -3
ً
مصكككككككحو ا

 من جهات التوريد.

يقوم قسم الإدارة المالية بمراجعة طلق الشراء والت كد من اعتماد  في الموا نة المعتمدة ويجق     -4

 بكككالمرفقكككات الى مكككدير الإدارة المكككاليكككة الككك ي يقوم بمراجعتكككه و 
ً
ه تقكككديمكككتقكككديم النموذج مصكككككككككككككحو كككا

 لصاحق الصلاحية للاعتماد.

بعد الحصكككو  على الاعتماد من صكككاحق الصكككلاحية يتم معداد خلااح تعميد لجهة التوريد ال   تم     -5

 اختيار ا.

 يتم مرسا  نموذج التعميد مع كافة المرفقات الى مسرو  المشوريات لاست ما  عملية الشراء.    -6

 ض وملاابقته والت كد منه.يقوم قسم المشوريات بشراء الأص    -7

يجق على الجهة اللاالبة للأصكككككككككض اسكككككككككتلام الأصكككككككككض والت كد من طنه ملاابر للمواصكككككككككاات وفي حالة     -8

 جيدة وتوقيع نموذج الاستلام



 

ككافكككة المرفقكككات وال   -9 عميكككدات تيقوم المسكككككككككككككرو  عن المشكككككككككككككوريكككات بككك رسككككككككككككككا  النموذج المعتمكككد مع كك

لام الأصككككككككككككض الى الإدارة المالية للمراجعة والصككككككككككككرف والااتورة الأصككككككككككككلية وتجككككككككككككخة من نموذج اسككككككككككككت

 والتقييد المحاس  

في الن ام واضككككككافة الأصككككككض الى ملف الأصككككككو  الثابتة كعهدة على الإدارة المسككككككتلمة للأصككككككض، مع التقيد 

 .  اللائحةبالتعليمات المتبعة في عملية الصرف الواردة في   

 (:39مادة )

 للنسككككككككق المئوية ال    عد ا المدير 
ً
تسكككككككلتلك الأصككككككككو  الثابتة ب تبا  طريقة القسكككككككخ الثابت ووفقا

المالي وال    سكككككورشكككككد في معداد ا بالنسكككككق المئوية لإ لا  الأصكككككو  الثابتة الصكككككادرة عن مصكككككلحة 

المككدير طو طيككة جهككة عككامككة طخر  تصكككككككككككككدر مثككض  كك   النسكككككككككككككق ويقر ككا رئيس مجلس الإدارة طو ال كككاة 

 تناي ي.ال

 (:41مادة )

تجكككجض الأصكككو  الثابتة بتكلالتا التاريدية متاكككمنة كافة التكاليف اللا مة المت بدة لجعض الأصكككض 

 منتا مجمع 
ً
 للاشكككككغيض، ت هر الأصكككككو  الثابتة بالقوائم المالية بتكلالتا التاريدية مدصكككككوما

ً
صكككككالحا

 الإ لا  الموراكم.

 (:41مادة ) 

 يتم تجكجيله في الجكجض التحليلي للأصكو  الثابتة ويلصر علىيدصك  رقم كود تعريا  لكض طصكض 

  .الأصض وذلك بغرض تحقير الرقابة على الأصو  وتسهيض عملية الجرد

 (:42مادة )

ينبغي مسككككك لككككجض لكافة الموجودات الثابتة الخاصككككة بالجمعية بحيث تشككككتمض على رقم الأصككككض، 

لشكككككراء، العمر الإنتاجي، معد  الاسكككككلتلا  الوصكككككف، الموقع، القيمة، التكلاة الاجمالية، تاري  ا

 الموراكم، ومستددم الأصض.

 (:43)مادة 

يتم الاحتااب بجككككككككككجض تحليلي للأصككككككككككو  الثابتة بحيث تجككككككككككجض بنود الأصككككككككككو  الثابتة على طسككككككككككا  

تاصككككيلي على مسككككتو  كض بند بحيث يتم فصككككض الأصككككو  المت ر   تا عينيا عن الأصككككو  المشككككورا  

  .من ما  الجمعية

 (:44)مادة 



 

الأصكككككككككككككو  غير طو تحويككككض للموجودات الثككككابتككككة طو يجككككق اخلاككككار الإدارة المكككككاليككككة بكككك ي عمليككككة نقككككض 

 غير المم ن استعمالها بالإضافة الى تحديث لجض الموجودات الثابتة ب لك.طو المستددمة 

 

 (:45مادة )

لموجودات اينبغي مبقاء الموجودات الثابتة المسككككككككككككلتل ة بالكامض واسككككككككككككلتلاكها الموراكم في لككككككككككككجض 

 الثابتة طالما بقيت الموجودات قيد الاستددام.

 (:46مادة ) 

يتم التوقف عن احاسكاح الاسكلتلا  على الأصض بتاري  الاستغناء عنه وذلك باتبا  ناس الأسلوح 

 المستددم عند بدء الاحاساح.

 (:47مادة )

قكة خلايكة من مدير لا يجو  اسكككككككككككككابعكاد طي طصكككككككككككككض سكابكت سكككككككككككككواء بكالإتلاف او البيع الا بموجكق مواف 

عند اسكككككككككككابعاد طصكككككككككككض معين تتم المعالجة المحاسككككككككككككبية و الجمعية او من ياوضكككككككككككه مجلس الإدارة 

 التالية:

 اسابعاد تكلاة الأصض من لجض الأصو  الثابتة.  -1

 اسابعاد مدص  الاسلتلا  الموراكم للأصض المسابعد كما في تاري  الاسابعاد.  -2

  خسائر بيع طصو  سابتة.طو ض تججض ضمن حساح طر اح صعن بيع الأ  الخسارة الناتجةطو الر ح      -3

 (:48مادة )

الأصكككككو  الثابتة، ف ذا لم يمض يبدط حسكككككاح قسكككككخ الاسكككككلتلا  بتاري  بدء اسكككككتددام الموجودات و 

اسككككككككككتددام طصككككككككككض من الأصككككككككككو  الثابتة سككككككككككو  عدة طشككككككككككهر من السككككككككككنة المالية للجمعية فيتم  على

.ر الاحاساح الاسلتلا  بمقدا
ً
 مدة ال   استددم فيتا فعلا

 (:49مادة )

 وما  ا  قيد الاسككتعما  
ً
 سككتمر احاسككاح قسككخ الاسككلتلا  للأصككض ال ي تم اسككلتلا  قيمته دفوريا

 وإضكككككككككككككافلتا الى قيمة الأصكككككككككككككو  الثابتة في 
ً
بناس النسكككككككككككككبكة السكككككككككككككابقكة بعكد معكادة تقكدير قيمته دفوريا

 الميجانية.



 

 

 

 (51)مادة 

يتم عمض جرد فعلي للأصككو  الثابتة في نتاية السككنة المالية وتشكككض لجنة له ا الغرض ويتم اعتماد 

بال شوف التحليلية للجرد المالي ومقارنلتا بالججض ال شكوف من طعاكاء اللجنة حيث يتم ارفاقها 

 التحليلي.

 (: 51مادة )

مهمة القيد والاجكككككككجيض في يجق الاصكككككككض بين طداء مهام شكككككككراء واسكككككككابعاد وصكككككككيانة وجرد الأصكككككككو  و 

 لجض الأصو  الثابتة.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المصروفات والنفقاتالفصل الرابع : 

 (:52مادة ) 

آمر الككككدفع وفعت ر توقيعككككه على طو ياوضكككككككككككككككه  و معتمككككد الصكككككككككككككرف  طو من عت ر المككككدير التنايكككك ي 

 يجيج للمسكككككككككككككئولين عن حاظ الأموا  ككككض  حسكككككككككككككككق 
ً
 نتكككائيكككا

ً
مسكككككككككككككانكككدات الصكككككككككككككرف المختلاكككة توقيعكككا

 شراء الاحتياجات.طو اعتماد الإشعارات البن ية طو تحرير الشيكات طو اختصاصه دفع النقود 

 (:53مادة ) 

كض  سككككتل م بالاككككرورة تناي  ا بشكككككمن اعتماد المدير التناي ي لأي تصككككرف ينشكككك  عنه ناقة مالية 

 للإجراءات المحاسكككككككككبية 
ً
سكككككككككليم بواسكككككككككلاة المسكككككككككاندات الن امية المسكككككككككتعملة لد  الجمعية وطبقا

المو كككككككككككحة باللائحة المالية وتعت ر الإدارة المالية مسكككككككككككرولة عن حكككككككككككحة تناي      الإجراءات ولا 

 كككاميكككة لتنايككك  عمليكككة  عا  توجيكككه صككككككككككككككاحكككق الصكككككككككككككلاحيكككة الإدارة المكككاليكككة من اتبكككا  الخلاوات الن

 الصرف.

 (:54مادة ) 

 عت ر سككند الصكككرف المسككاند الن ام  ال ي يجيج لأمناء الخ ينة دفع النقود كما طن سكككند الصكككرف 

 و المسككككككككككككاند الن ام  ال ي يجيج لككككككككككككحق النقود من البنك بموجق الشككككككككككككيكات المجككككككككككككحو ة على 

 الجمعية و حسق الإجراءات المشار مليتا في   ا الدليض.

 (:55)مادة 

المصككاريف العامة بموجق سككند صكككرف ب حد  طو يتم سككداد المصككاريف سككواءً لل رام  والأتشكككلاة 

 اللارق التالية:

 الحوالة البن ية للمستايد الأو .طو عن طرير الشيكات     -1

 من عهدة ال رام  والأتشكككككلاة     -2
ً
ر صكككككرفها باللارق  طو مننقدا

 
عهدة المصكككككروفات النررية، في حا  تع 

   ريا . 1111على طلا يتجاو  السقف المحدد للصرف ( 1المشار مليتا في الاقرة )



 

يتم ذلك بعد الت كد من اسكككت ما  المعاملة لجميع مسكككوغات الصكككرف وإرفاق المسكككاندات الدالة     -3

المختصككككين واعتماد الصكككككرف من صككككاحق الصكككككلاحية على ذلك واكتما  التوقيعات عليتا من الموهاين 

 للإجراءات المو حة في اللائحةوطبق
ً
 .ا

 (:56مادة )

معتمدة في  طوتتم عملية الصككككككككرف على ال رام  والأتشككككككككلاة في جمعية وال   لها رصككككككككيد مالي مت ر  به 

 موا نة العام المالي محض الصككككككككرف من خلا  تعبئة نموذج طلق الصككككككككرف على النشككككككككاط وينبغي طن

 يحتوي نموذج طلق الصرف على:

 القسم المعن  بلالق الصرف.طو بيانات الادارة  -1

 البند المراد الصرف له.طو النشاط طو بيانات ال رنام   -2

 تحديد رقم البند برنام  في موا نه العام في حا  تم اعتماد  فيتا والرصيد المعتمد. -3

 لصلاحيةتوقيع الإدارة اللاالبة للصرف واعتماد صاحق ا -4

و طالإدارة المالية بما يايد توفر الرصكككككككككككككيد من خلا  الموا نة طو توقيع مسكككككككككككككرو  الموا نكات  -5

 خلا  وجود ت ر  ودعم لل رنام . من

 (:57مادة ) 

المبكادرة يتم معكداد نموذج منكاقلكة بين بنود واعكد متمكام عملية طو حكا  عكدم توفر رصكككككككككككككيكد لل رنكام  

بموجق سكككككككند الصكككككككرف ويحتوي نموذج المناقلة على البيانات  المناقلة يتم مجراء عملية الصكككككككرف

 التالية:

  البند / ال رنام  المراد المناقلة له -1

 البند / ال رنام  المراد المناقلة منه -2

موافقة صككاحق الصككلاحية على اجراء المناقلة بعد ت كيد الإدارة المالية على توفر الرصككيد  -3

 في البند المراد المناقلة منه.



 

قرضكككككككككككككا على   ا ال رنام  ح   طو نوعيكة     المناقلة  ض هي دعم من البنود العامة  تحكديكد-4

 وصو  ت رعات له.طو يتم تسويقه 

 (:58مادة )

يتم تحرير سككككند صككككرف عند سككككداد المصككككروفات بموجق شككككيكات مجككككحو ة من قبض الجمعية 

 :ةيالالبيانات التعلى طحد البنو  ال   يجري التعامض معها ويحتوي سند الصرف على 

 اسم المستايد -1

 اسم البنك المجحوح عليه ورقم الحساح   -2

 المبلغ رقما وكتابة. -3

 اسباح الصرف. -4

 التوجيه المحاس   لعملية الصرف.   -5

 توقيع كافة الأطراف ال   اشوركت في اعداد ومراجعة سند الصرف. -6

 مالية المخولة لهم.توقيع طححاح الصلاحية وفي حدود الصلاحيات ال -7

 (:59مادة )

يح ر مصكككككككككدار طي شكككككككككيك بدون سكككككككككند صكككككككككرف، كما يح ر على غير قسكككككككككم الإدارة المالية ان يقوم 

 ب عداد .

 (:61مادة )

يرفر مع سكككككند صكككككرف الشكككككيكات كافة الوسائر الم ررة للصكككككرف ويت لف سكككككند صكككككرف الشكككككيكات من 

  نموذج خلا طو منللإدارة المالية للقيد بموجبه والصورة سابتة بالدفاتر للمراجعة،  ةطصكض وصور 

الى من الن ام الحاسككوا  بعد الت كد من اسككايااء الن ام الحاسككوا  للمتلالبات الرقابية المتعلقة 

 ب صدار السندات الآلية.

 



 

 (:61مادة )

ع جمعية تجا  الغير يجق ان يوقم   يصكبح سكند صرف الشيكات دليض اسبات على ابراء ذمه ال

مع  بما يايد اسكككتلامه الشكككيك والتوقيعمسكككتلم الشكككيك على مون السكككند مع ذكر الاسكككم الكامض 

 .الحصو  على سند قبض في الحالات الموجبة ل لك

 (:62مادة )

 مسم 
ً
عند اجراء حوالة بن ية لصككككككككككككاحق الاسككككككككككككتحقاق يتم مرفاق خلااح بنك  مدتوم متاككككككككككككمنا

 لحساح الخاي به وارفاقه ضمن طوراق المعاملة.المستايد ورقم ا

 (:63مادة )

الت شكككير عليتا بما يايد المراجعة قبض اعتماد سككككند الصككككرف كما طو يجق ختم مسكككاندات الصككككرف 

 الشيك بصاة نتائية.طو يجق الت شير عليتا طياا بما يايد الصرف بمجرد اصدار الاذن 

 (:64مادة )

ها من اسككتلامطو الأصككض طن تتم المدفوعات بعد اسككتلام الاصككناف الموردة واضككافلتا للمسككتودعات 

تعهكككد  قبكككض الجمعيكككة، ويجو  طو الجهككة اللاككالبككة للشكككككككككككككراء بعككد قيككام اللارف الآخر بانايككك  ارتبكككاطككه 

صككككككرف القيمة مقدما مذا اقتاكككككككت الاكككككككرورة ذلك بشككككككرط الحصكككككككو  على الاكككككككمانات الكافية قبض 

 الصرف.

 (:65ة )ماد

مشكككككككككوريات يجق التحقر من طن المبلغ الملالوح صكككككككككرفه طو في حالة صكككككككككرف مبالغ نايجة تعاقدات 

 ملاابر ما  و وارد في شروط التعاقد وطن يرااى ما يلي:

 وعلى نموذج ملابو  باسم المورد ومدتومة منه. ةطن تكون الاواتير اصلي -1

 طحد منسو يتا. باسمالجمعية وليس  باسمطن تكون     المساندات  -2

 مذن الاضافة للمدا ن عن الاصناف ال   تم شراؤ ا. -3



 

ريا  بتوقيع مدير الادارة  1111محاككككككر فح  عن الاصككككككناف الموردة مذا  ادت قيملتا عن  -4

وامين الخ ينككة، فككان قلككت ان ذلككك ي تاا بتوقيع مككدير الادارة على الاككاتورة بمككا يايكد ملاككابقلتككا 

 و ة.للعينات والمواصاات الملال

الورميمات ومحاضكككككككككككر اسكككككككككككتلامها مع اسكككككككككككايااء كافة الاعتمادات طو الاعما   مسكككككككككككتدلصكككككككككككات-5

المرتبلاكة  تكا من جهكات الاشكككككككككككككراف والإدارة المعنيكة في المتابعة والتناي  والت كد من ملاابقلتا 

 لما تم الاتااق عليه.

م صككرف بدت المسككتدلصككات لم  سككبر صككرفها وطن تدتم المسككانداتطو بان الااتورة  الت كد-6

 عند سداد الثمن.

 (:66مادة )

يقصكككككككككككككد  تكا الوسكائر والبيكانككات والاواتير وال شكككككككككككككوف وغير كا من المسكككككككككككككانكدات الم ررة والمريككدة 

لعمليات صكككرف الناقات وال   يجق ان ترفر مع مسكككاندات الصككككرف الم كورة في     اللائحة، 

 طوالاشكككككككككككككغككا   طوالمسكككككككككككككتل مككات  طوبمككا يايككد انتككا تمككت على الوجككه الصكككككككككككككحيح و ككان المشكككككككككككككوريككات 

الخكككدمكككات قكككد تمكككت لصكككككككككككككككال  الجمعيكككة وطنكككه قكككد تم اسكككككككككككككتلامهكككا، ويجكككق طن تكون  ككك   الوسكككائر 

والبيكانكات والاواتير بكاسكككككككككككككم الجمعيكة وليس بس طحكد منسكككككككككككككو يتكا و تواري  حكديثة مقار ة للتاري  

 المقدمة فيه.

 (:67مادة )

 ولا تحتاج لموافقة مسكككبقة من رئيس مجلس الإدارة 
ً
و طتعت ر المدفوعات التالية معقودة ح ما

 -ينوح عنه:  من

المكككدفوعكككات النكككاشكككككككككككككئكككة عن العقود الم رمكككة بمجرد توقيعهكككا من رئيس مجلس الإدارة مثكككض عقود  -

 العمض، والإيجارات والت مينات الاجتماعية وما شا ته......الخ.

عككات العككائككدة للخككدمككات المقككدمككة من الجهككات الحكوميككة ذات الأسكككككككككككككعككار المحككددة وككك لككك المككدفو  -

 مثض مصروفات ال ريد والهاتف وال هر اء.......الخ.

 



 

 

 (:68مادة )

مذا فقدت المسككككككككككككاندات المريدة لاسككككككككككككتحقاق مبلغ معين قبض الصككككككككككككرف جا   ان يتم الصككككككككككككرف 

واشكككككرط ان ي خ  التعهد اللا م بموافقة المدير التناي ي بعد الت كد من عدم سكككككابقه الصكككككرف 

علي طالق الصكككككككككرف بتحمض جميع النتائ  ال   قد تورتق على ت رار الصكككككككككرف وفشكككككككككورط طن يقدم 

طككالككق الصكككككككككككككرف بككد  فككاقككد للمسكككككككككككككانككدات، وذلككك بعككد مجراء التحقير اللا م واتدككاذ الإجراءات 

في  كك ا اللا مككة لمنع اسكككككككككككككتدككدام المسكككككككككككككانككد الأصكككككككككككككلي وجوح مرفككاق نايجككة التحقير الكك ي اجري 

 الش ن مع مساندات الصرف.

  (:69مادة )

 والأجور:المرتبات 

  تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفر الاسلسض التالي:

يقوم قسكككم الموارد البشكككرية بتجهيج كشكككف اسكككتحقاقات الموهاين واعتماد  من مدير القسكككم  -1

م بكككالمكككاليكككة الى الإدارة  التوقيع عليكككه وارسككككككككككككككالكككهومن سم  المسكككككككككككككانكككدات المريكككدة للخصكككككككككككككومكككات مكككدع 

 وذلك في موعد طقصا  اليوم الثامن عشر من كض شهر ميلادي.والاضافات 

مليكككات الاحاسكككككككككككككككاح الواردة في الإدارة المكككاليكككة بمراجعكككة كشكككككككككككككوف الرواتكككق والتككك ككككد من ع تقوم-2

 واعتماد  بتوقيع المدير المالي عليه.ال شف 

المراجعككة والتككدقير واخكك  الموافقككة والتعميككد من المككدير التنايكك ي على كشكككككككككككككف الرواتككق  بعككد-3

تقوم الإدارة المكاليكة بلابكاعكة قوائم بك سكككككككككككككماء الموهاين والمبالغ ال   سكككككككككككككتدفع لهم ويوقع من قبض 

 في الجمعية وارساله للبنك للصرف.اححاح الصلاحية 

 حسق الاختصاي. لإدارات والأتشلاةض جميع الرواتق والأجور على تكاليف ايتحم يتم-4

 (:71مادة )

 صرف الرواتق والاجور قبض التاري  المحدد في الحالات التالية:



 

 طو منالمواسكككككككككككككم والاعيكاد الرسكككككككككككككميكة ومككا على شكككككككككككككاكللتكا بشكككككككككككككرط موافقككه المكدير التنايك ي  -1

 ياوضه على ذلك و اتبا  ناس اجراءات صرف الرواتق السابقة.

خككارج الجمعيككة وسكككككككككككككيلوجم وجود  الى مككا بعككد حلو  الموعككد المحككدد  يكون الموهف في مهمككه -2

 لصرف الرواتق.

 اي اجا   استثنائية اخر .طو عند استحقاق اجا ته السنوية الاعتيادية  -3

 (:71مادة )

على طن لا يتجاو  يجو  منح السكككككككلف بموجق تعميد من صكككككككاحق الصكككككككلاحية او من ينوح عنه 

 راتق شهرين.

 (:72مادة )

دة وفي متسكككككككككككورد السكككككككككككلاة من المسكككككككككككتايد وفقا ً لما جاء بقرار التعميد الصكككككككككككادر عند صكككككككككككرفها 

الراتق الشككهري  قيمة من %25الا يتجاو  المحسككوم ما تسككبته  طقصككا ا سككتة طشككهر، مع مراعاة

  .للموهف

 (:73مادة )

موهاين ليجق على الإدارة المالية طن تعد بيان بالسلف في نتاية العام وتحصض على مصادقة ا

 على ارصدة سلاهم 

 (:74مادة )

لا تسكككككدد تعوياكككككات نتاية الخدمة ولا تمنح شكككككهادة براءة ال مة لاي موهف تنت   خدماته من 

 طوة، عيني طوالجمعية ما لم يقم باسككليم واخلاء العهد المجككجلة عليه سكككواءً كانت عهد نقدية 

 سداد القيم المورتبة عليه من العهد ال   لم  سلمها.

 (:75) مادة

د خلاابات تعمي طويتم التعاقد على تامين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجق عقود سنوية 

 للصلاحيات المخولة اليه.
ً
 له ا الغرض بعد اعتماد ا من صاحق الصلاحية في الجمعية وطبقا



 

 (:76مادة )

 تالمسكككككككاندا بواسكككككككلاةان اعتماد عقود الخدمات  سكككككككتل م بالاكككككككرورة تناي  ا بشككككككككض سكككككككليم 

المنصكككككككككككككوي عليتككا في الأن مككة الككداخليككة للجمعيككة وفعت ر  وطبقككا للإجراءاتالن ككاميككة المتبعككة 

تناي       ححةالقسكم اللاالق للخدمة  و المعن  في     الاعما  والخدمات ومسكرو  عن 

مسككككككككتحقات الجهة المقدم  طوالعقود ويتلالق ذلك ت كد الإدارة المالية عند صككككككككرف الدفعات 

الإدارة المعنية ب ن تناي  الخدمة تم بالشكككككككككككض السككككككككككليم  طوللخدمة، من خلا  توقيع القسككككككككككم 

 ي اض 
ً
وعلى الوجه الملالوح، كما ياكككككككككككع المدير المالي بالاشكككككككككككورا  مع المدير التناي ي ن اما

 لمكككا  و قكككائ
ً
 وطم من عقود وفككاء الجمعيكككة بكككالوجامكككاقتكككا لمسكككككككككككككتحقيتكككا في المواعيككد المحكككددة طبقكككا

 ارتباطات.

 (:77مادة )

يجو  تجديد عقود الخدمات ب ات الشكككككروط المنصكككككوي عليتا في العقود المنلتية مذا توافرت فيتا 

 الشروط الآتية:

المتعهكد قكد قكام بانايك  الوجامكاته على وجه مرضككككككككككككك   في مد  العقد السكككككككككككككابقة على التجديد  يكون -1

 من المدير التناي ي. وفر تقرير م توح من جهة الاشراف ومعتمد

 اي تغييراتطو جور موضكككو  العقد الأ  طولا يكون قد طرط اندااض وا ككك  على فئات الاسكككعار  -2

 عامة في شكض ومامون الخدمة الملالو ة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 العهد المستديمة والمؤقتة وعهد البرامج والأنشطة: الخامس:الفصل 

 (:78مادة )

حوالات بن ية لتحقير الاكككبخ الداخلي ومع ذلك يجو  طن  طوالاصكككض في الصكككرف ان يتم بشكككيكات 

 طبقككا للقواعككد المحككددة الواردة في  كك   اللائحككة من خلا  العهككد المسكككككككككككككتككديمككة 
ً
يتم الصكككككككككككككرف نقككدا

 والعهد المرقتة وعهد ال رام  والأتشلاة.

 (:79مادة )

لم لأحد ال ي  سككككالمبلغ  تعرف ب نتاطبيعة العهد المسككككتديمة: العهدة المسككككتديمة في     اللائحة 

الجمعيككة للصكككككككككككككرف منككه على المككدفوعككات النرريككة والعككاجلككة وفر احتيككاجككات العمككض  نالموهاين م

المصكككككاريف والاحتياجات العامة على طن  سكككككتعاض   ا المبلغ  طوسكككككواء كان في النشكككككاط الجمعية 

  فور الانلتاء منه.

 (:81مادة )

العهد المخصككككككككصككككككككة لل رام  والأتشككككككككلاة  طومسككككككككتديمة  طويتم الاصككككككككض في العهد سككككككككواء كانت مرقته 

 مصكككككاريف الاشكككككغيض طووتسكككككم  بعهدة النشكككككاط والعهد المخصكككككصكككككة لمواجهة المصكككككروفات النررية 

 العامة وتسم  بعهدة الاشغيض.

 (:81مادة )

اي جهة مسكككتددمه لها بض عهدة شكككخصكككيه تسكككتددم من طو لا تجكككجض العهدة على اقسكككام الجمعية 

 قبض موهف معين وتججض عليه.

 (:82ة )ماد

جو  ي يجق الاصكككض بين العهدة الدائمة والمرقتة وعهدة ال رام  والاتشكككلاة في دليض الحسكككابات ولا

 الدم  بينتما في حساح واحد.

 (:83مادة )

 لا يجو  صرف عهدة مالية لموهف مالم يتم سداد العهدة السابقة عليه.



 

 (:84مادة )

 لاجككككجيض 
ً
 خاصككككا

ً
 ب و  على يمسككككك من  عهد مليه بالعهدة لككككجلا

ً
كافة المصككككروفات بالتاصككككيض اولا

 طن يداع   ا الدفور للمراجعة والتدقير.

 (:85مادة ) 

 
ً
فور الانلتاء من العهدة يتم اعداد كشكف تارفغ واستعاضة لها، لاستعاضة ما تم صرفه منتا مرفقا

عة مراجبه طصككككو  طذون الصككككرف والمسككككاندات المريدة للصككككرف، وتقدم الى الادارة المالية لأجض ال

 للابيعلتا.
ً
 وتججليتا بالدفاتر طبقا

 (:86مادة )

ينبغي ختم ككافككة المسكككككككككككككانكدات المريككدة للصكككككككككككككرف من العهككدة بدتم صكككككككككككككرف وذلككك فور الانلتكاء من 

عملية الدفع بعد ان يتم توقيع الشككككيك من قبض اخر شككككخ  ماوض على توقيع الشككككيكات ويت كد 

 .)روجع(من عدم ت رار دفعها وقيام المحاسق بدتمها بدتم 

 (:87مادة )

تداكككككككككككككع العهكد لن كام الجرد الدوري مثض الخ ائن وك لك تداكككككككككككككع لن ام الجرد المااجئ بناء على 

 طلق المدير التناي ي.

 (:88مادة )

تعت ر العهد المسككتديمة والمرقتة وعهد النشككاط عهدة شككخصككية لا يجو  نقلها الى موهف آخر الا 

بعد طن تتم تسككككككككككويلتا وإخلاء طرف الموهف المسككككككككككرو  عنتا، على طن  عد ب لك محاككككككككككر اسككككككككككتلام 

وتسكككليم  عتمد من المدير التناي ي، ولا يجو  بحا  من الأحوا  طن  عهد لأحد العاملين في الادارة 

 الرقابة المالية بالعهد وذلك للمحاف ة على ن ام الابخ الداخلي. طولمالية ا

 (:89مادة )

 تصاا العهد المستديمة في الحالات التالية:

 الخ ينة. طوفي نتاية السنة المالية ويورد المتبق  منتا الى البنك  -1



 

 تلالق الادارة اللاالبة لها تصايلتا لانتااء الغرض منتا. عندما-2

 طوالمرض  طوعنككدمكا تنتقكض من موهف الى موهف آخر لأي سكككككككككككككبككق من الأسكككككككككككككبككاح كككالإجككا ة  -3

 الوفاة.

     (:91مادة )

بعد مراجعه مسككككاندات العهدة المسككككتديمة تحو  الى الإدارة المالية لأجض تجككككجيلها في الن ام 

لى عالمحاسكككككككككك   بعد تحليلها وتحمض على الحسككككككككككابات المسككككككككككتايدة حسككككككككككق طبيعلتا مع الت كيد 

 المحاسق في عدم تججيض العهدة بشكض اجمالي واقاالها في حسابات مجملة.

 (:91مادة )

سكككككككككككككلف  طوالحواف   طوالمكككافكك ت  طوالأجور الإضككككككككككككككافيككة  طولا يجو  صكككككككككككككرف المرتبككات والأجور 

 من العهد بكافة طنواعها.او الدفعات المتعلقة بمستحقات الموردين والمقاولين للعاملين 

 (:92مادة )

ق الأمر وجود مسككككككككاند عن كض مبلغ يصككككككككرف من العهدة المسككككككككتديمة ويجق طن يتوافر في يتلال

     المساندات ما يلي:

 طن تكون     المساندات من دفاتر ملابوعة ب رقام ماسلسلة. -1

 طن تكون معتمدة من صاحق الصلاحية حساح الوارد باللائحة. -2

النقدية )المسككككككتايد( بما يايد السكككككككداد يتم التوقيع عليتا بواسككككككلاة الشككككككخ  ال ي تسككككككلم  -3

 )مساند الاستلام وسند القبض(.

 تتم كتابة المبلغ بالأرقام والحروف. -4

 يجق طن يحتوي المساند على وصف كاف لأسباح المصروف. -5

 طحد منسو يتا. باسمطن تكون المساندات باسم الجمعية وليس  -6

 ديمها.تكون المساندات بتواري  مقار ة لتاري  تق طن-7



 

 ي يد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد من طححاح الصلاحية. طلا-8

 (:93مادة )

في حا  تع ر الحصكككككككو  على مسكككككككاند مريد للصكككككككرف يتم اسكككككككتددام نموذج داخلي يو ككككككك  نو  

 والقككائم بككه ويوقع من مككدير مدارة مسكككككككككككككتلم العهككدة وفعتمككد من المككدير 
ً
المصكككككككككككككروف تاصكككككككككككككيليككا

 ون ذلك في حالات استثنائية وفي طضير الحدود.التناي ي ويك

 (:94مادة )

 وطيقصكككككككد بالعهدة المرقتة في   ا الدليض ب نتا المبلغ ال ي  سكككككككلم لأحد الموهاين في طي مدارة 

 مثض شككراء، 
ً
سككداد  طوسككداد مصككروف،  طوموقع عمض للإنااق غير المعروف قيمته بدقة مقدما

 الوجام.

 (:95مادة )

العهدة المرقتة الا في الغرض ال ي طلبت من طجله، و ناء على مساندات  لا يجو  الصرف من

 مستوفاة من النوا ي الشكلية والموضوعية.

  (:96مادة )

نموذج تحويض بنك  للمسككتايد وال ي  طوتصككرف العهدة المرقتة بموجق سككند صككرف شككيكات 

 به طصكككض ط
ً
لق العهدة والصكككورة  عد من طصكككض وصكككور ، الاصكككض يرسكككض الى الإدارة المالية مرفقا

 تبقا في الدفاتر لغرض المراجعة.

 (:97مادة )

تتم تسككككوية العهدة المرقتة في مدة لا تتجاو  عشككككرة طيام من تاري  انلتاء الغرض ال ي صككككرفت 

من اجلككككه، وتقككككدم المسكككككككككككككانككككدات الى الإدارة المككككاليككككة للمراجعككككة والاح  بعككككد اعتمككككاد ككككا من 

البنك حسكككككككككككككق اجراءات التوريد  طوتا الى الخ ينة صكككككككككككككاحكق الصكككككككككككككلاحية واعد توريد المتبق  من

 
ً
المشكككككككار اليتا في     اللائحة سم تجكككككككجض في الدفاتر وتحمض على الحسكككككككابات المسكككككككتايدة طبقا

 للابيعلتا.



 

 

 (:98مادة )

 تصاا العهد المرقتة في الحالات التالية:

 في نتاية السنة المالية ويورد المتبق  منتا الى البنك. -1

 الادارة اللاالبة لها تصايلتا لانتااء الغرض منتا.عندما تلالق  -2

 طوالمرض  طوعنككدمكا تنتقكض من موهف الى موهف آخر لأي سكككككككككككككبككق من الأسكككككككككككككبككاح كككالإجككا ة  -3

 الوفاة.

 (:99مادة ) 

مسككتديمة ملا  طولا يجو  صككرف عهدة مرقتة لأحد الأشككخاي مذا كان في حو ته عهدة طخر  مرقتة 

 بعد تسويلتا.

 (:111مادة )

يتلالككق الأمر وجود مسكككككككككككككانككد عن كككض مبلغ يصكككككككككككككرف من العهككدة المرقتككة، ويجككق طن يتوافر في  كك   

 المساندات ناس الشروط الملالو ة في مساندات العهدة المستديمة.

 (:111مادة )

طو مدير ال ابلا على المدير المالي متابعة تسككككككديد العهد والسككككككلف واسككككككورداد ا في مواعيد ا وعليه 

  من
ً
رد ا وتسكككككككككورد العهد والسكككككككككلف من الموهاين في طو عن كض ت خير في تسكككككككككديد ا  ينوح عنه خلايا

 حالات ت خر م عن السداد دفعة واحدة من مستحقاقتم طرف الجمعية.

 (:112مادة )

ان الاصكو  الشككخصكية مثض الأجه ة والمعدات والادوات والاسال والماروشككات وتجهيجات الحاسككق 

ال   تصككككككرف من مسككككككتود  الجمعية اشككككككوري وتوضككككككع تحت الالي ووسككككككائض الاتصككككككا  ووسككككككائض النقض 

من الموهاين لغرض تناي  مهام وهائاهم لاسككككككتددامهم الشككككككخ كككككك    ةمجموع تصكككككرف موهف طو



 

 عن 
ً
تداككككككككع لقيد ا وتجككككككككجيلها في لككككككككجض العهد العينية، واسباقتا كعهدة مسككككككككلمة، ويكون مسككككككككرولا

صكو  المتع
ً
ح ارف عليتا، وعلى الوجه الصككحيسكلاملتا والمحاف ة عليتا وحسكن اسكتعمالها حسكق الأ

 واعادقتا الى الجمعية عند اللالق.

 (:113مادة )

مع عدم الإخلا  بن م الرقابة الداخلية وما تشككتمض علية من ن م المراقبة الداخلية المشكككار مليتا 

يل م طن تتم مراجعة جميع العمليات المالية قبض الصكككرف سككككواء كان الصككككرف بموجق اللائحة، في 

  طوشيكات 
ً
 المرقتة. طوالعهد المستديمة  طوخلا  السلف  طو مننقدا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المقبوضات السادس:الفصل 

 (:114مادة )

تتمثض ت رعات الجمعية في المسكككككككككا مات ال   يتم الحصككككككككككو  عليتا من الافراد والمن مات والجهات 

ض وغير كا، كما تمثالمكانحكة المختلاكة وكك لكك الكوات والاموا  المخصككككككككككككك  لكه من الاوقكاف والهبكات 

ايرادات الجمعيكة ككض مكا تحصكككككككككككككض عليكه من ايرادات عن عمليكاقتكا الجارية المختلاة طو الرطسكككككككككككككمالية 

 الناتجة عن بيع طصض من الاصو  طو قروض حسنه طو تمويض مضافي.

 :(115مادة )

 موارد وايرادات الجمعية على سبيض المثا  لا الحصر في التالي:

 و ار  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالاعانات ال   تقدمها  -1

 الاعانات والهبات والت رعات والاوقاف والكوات ال   يقرر مجلس الإدارة قبولها. -2

 الت رعات للأتشلاة وال رام  ال   تقوم  تا الجمعية كاالات الايتام و رام  الايتام المختلاة. -3

   من كافة المصادر للجمعية.مسا مات عامة لجمعية وت رعات الدعم ال   ت ت -4

 عائدات الاساثمار في الاعما  ال   تتار مع سياسة وا داف الجمعية. -5

 الايرادات الاخر  )رفع الاوقاف، مبيعات خيريه، رسوم العاوية...الخ(. -6

 (116مادة )

سبات     اتلوجم الإدارة المالية بالاصككككككككككض بين مهمه تحصككككككككككيض الت رعات والايرادات المختلاة ومهمه 

الايرادات في الن كام المحكاسككككككككككككك   ولا يجو  الجمع بين  ك   المهكام تحت اي هرف من ال روف حيث 

تقتصكككككككككككككر مهمككة التحصكككككككككككككيككض على المنككادي وامنككاء الصكككككككككككككنككادير في حين تقتصكككككككككككككر مهمككه الاسبككات على 

 المحاسبين في الإدارة المالية.

 



 

 

 (:117مادة )

 تعامض مع المسكككككككككككاندات المالية باتبا  الدورة الرقابية علىتلوجم الإدارة المالية وكافه الجهات ال   ت

     المساندات والمتمثلة في التالي:

نموذج من الن كككام  طويتم طبكككاعلتكككا بموجكككق نموذج طبكككاعكككه معتمكككد من قبكككض المكككدير التنايككك ي  -1

 الحاسوا 

بض لقالت كد من اسككككككايااء الن ام الحاسكككككككوا  الشككككككروط الرقابية المتعلقة ب صكككككككدار سكككككككندات ا -2.

  الآلية.

طو يتم ارسكككككككككككا  النموذج الى الملابعة مع اي موهف اداري بشكككككككككككرط ان لا يكون امين الصكككككككككككندوق  -3

 موهف في الادارة المالية. طودوح تحصيض من

يتم اسككككتلام     الدفاتر من الملابعة من قبض لجنه الاح  والاسككككتلام وال   يتم اصككككدار قرار  -4

 من المدير التناي ي باش يلها.

 تججض     الدفاتر المستلمة عهدة على مسرو  القبض في الادارة المالية. -5

 (118مادة )

 مثككض الكك  ككق  
ً
سكككككككككككككنككد القبض اداة تحصكككككككككككككيككض اموا  الجمعيككة نقككدا طو بشكككككككككككككيكككات طو عملات طو عينككا

  رات وغير ا وهي سندات ذات قيمه.والمجو 

  (:119مادة )

ا  تسكككككوير جمع الت رعات بناء على نموذج تقوم الإدارة المالية بالصكككككرف من     السكككككندات لمندو 

 وططلق صككككرف سككككندات قبض معتمد من صككككاحق الصككككلاحية ويتم متابعلتا من خلا  لككككجض يدوي 

 برنام  حاسوا  مدصصه له ا الغرض.

 (:111مادة ) 



 

جهة ح   يتم تصكككككايه عهدة السكككككندات القديمة ويتحمض  لأييح ر صكككككرف سكككككندات قبض جديد  

 مسرو  عهد في الدفاتر في المالية اي صرف له   الدفاتر مع بقاء الدفاتر السابقة.

  (:111مادة )

يتم عمكض جرد للكدفككاتر بشكككككككككككككككض دوري من مكدير الإدارة المكاليككة للتك كككد من حسكككككككككككككن ترتي تككا وحا هككا 

 ومتابعلتا.

 (:112مادة )

كافككة التعليمككات  يجككق توقيع المسكككككككككككككتلم لسكككككككككككككنككدات القبض على تعهككد م توح يايككد بككانككه طلع على كك

انه في حاله فقد السككككككككككككندات ال   في حو ته يتحمض كافة طو الخاصكككككككككككة بالتعامض مع سككككككككككككندات القبض 

النتائ  المورتبة وال   تصكككككككض الى حد الاصكككككككض من العمض والتحويض الجهات الرسكككككككمية بلتمه الا ما  

 لا  وكض ذلك يداع لتقدير صاحق الصلاحية.الاخت طو

 (:113مادة ) 

 يا واسككباح 
ً
اي سككند يتم الغاؤ  يحتاظ بالأصككض الملغي مع النجككخ ويوقع عليه مندوح باسككمه سلاسيا

 الغاء ويورد ضمن سندات القبض الى الإدارة المالية.

 (:114مادة )

  يتم اعداد سند القبض من طصض وتجختين:

 الأصض للمت ر . -1

 تجخة للإدارة المالية -2

 تجخة سابتة بالدفور للمراجعة -3

 (:115مادة )

يجق توريد الايرادات والت رعات وكافه المتحصككككككلات النقدية الى البنك وتود  في حسككككككاح الجمعية 

ولا يجو  بقكائتكا في عهكدة امين الصكككككككككككككنككدوق طكرر من اليوم التككالي وان ككان اليوم التكالي طحكد العلالات 



 

ايداعها فور انلتاء     العلالات وذلك بموجق اذن توريد نقدية للبنك بعد اعتماد  الرسكككككمية يتم 

 اوراق قيما ولا طوالشككككككككككيكات  طومن المالية وفعت ر امين الصككككككككككندوق مسكككككككككككرولا عما بحو ته من نقود 

 يجو  الصرف من     المبالغ باي حا  من الاحوا .

 (:116مادة )

سندات القبض الرئيسية مرفر  تا السندات الارعية مع يقوم طمين الصكندوق باسكليم تجكخه من 

اشكككككككككعار الايدا  البنك  الى الإدارة المالية ليقوم المحاسكككككككككق ب جراء الملاابقة سم القيود المحاسكككككككككبية 

 اللا مة.

  (:117مادة )

 عينيه طوحوالات  طوايدا  مباشر في البنو   طوبشيكات  طويكون المتحصلات اما نقدا 

  (:118مادة )

تكون المتحصكلات المالية ال   يحرض عنتا سكندات قبض هي المتحصكلات النقدية والمتحصكلات 

 بشيكات.

  (:119مادة )

يتم تشكككك يض لجنه لحصككككر الت رعات العينية وعمض محاضككككر خاصككككه  تا وتقييم ما يم ن الاسككككتاادة 

م ن بيعه ا يمنكه في الجمعيكة وتثبكت كت ر  بعكد اسكككككككككككككاياكاء جميع المسكككككككككككككاندات اللا مة ل لك و يع م

 كال  ق والمجو رات والعملات وغير ا ويتم اسبات قيملتا بعد البيع. بسند قبض نقدي كت ر .

  (:121مادة )

التحويلات البن ية ال   تتم بين حسكابات الجمعية لا يحرر  تا سكندات قبض ويحرر عنتا اشعارات 

فر بكككه مسكككككككككككككانكككدا موجبكككا دائنكككة حسككككككككككككككق الحكككالكككة وفعت ر الاشكككككككككككككعكككار البنك  والخلاكككاح المر  طومكككدينكككه 

 .للاججيض لصال  الجهة المرسلة بعد الت كد من تججيض القيمة في البنك لصال  المستايد.

  (:121مادة )



 

الت رعات عن طرير الايداعات المباشككرة في الحسككابات البن ية المخصككصككة للمشككارفع والاتشكككلاة لا 

الماتوح لها الحسككككككاح الجهات  طويحرر عنتا سككككككندات قبض وتجككككككجض محاسككككككبيا لصككككككال  المناشككككككخ 

البنك  وفي حكالكه اللالكق المت ر  مكا يايد بت رعه يحرر له اشكككككككككككككعار دائن بقيمه الت ر  بعد الت كد من 

 تججيض القيمة في البنك لصال  الجمعية.

  (:122مادة )

عن طرير ايداعات المباشككككككككككرة في حسككككككككككابات الجمعية البن ية العامة غير المخصككككككككككصككككككككككة للمشككككككككككارفع 

عنتا سككندات قبض وتعالب باجككجيلها محاسككبيا ت رعات عامة اشككعار من المت ر  والاتشككلاة لا يحرر 

مايد بتدصككككككي  ما ت ر  به لنشككككككاط المحدد وفي حاله اللالق المت ر  ما يايد بقيمه ت رعه يحرر له 

 اشعار دائن بقيمه الت ر  بعد الت كد من تججيض القيمة في البنك لصال  الجمعية.

 (:123مادة )

لمالية في اعداد كشككككككف شككككككهري يو كككككك  ملخ  المقبوضككككككات النقدية والمقبوضككككككات تقوم الإدارة ا

بشكككككككيكات والمقبوضكككككككات العينية محلله حسكككككككق بنود ا وفعد ا من طصكككككككض وصكككككككور ، يرسكككككككض الاصكككككككض 

 للمدير التناي ي ويحتاظ بالصورة بالدفور لأجض المتابعة والرقابة وتقويم الاداء.

  

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الخزينة السابع:الفصل 

 (:124) مادة

يتم متشككككاء خ ينة رئيسككككية بالجمعية تتولى     الخ ينة اسككككتلام المبالغ النقدية والشككككيكات وطوراق 

 القبض ال   توريد مليتا من مصادر التوريد المختلاة.

 (:125مادة ) 

 ومن طحكككككككككككككحككاح الثقككة والأمككانككة وم كين من ذوي 
ً
 وعمليككا

ً
طمنككاء الخ ن يجككق طن يكونوا مر لين علميككا

 تقكككض تقكككارير م السكككككككككككككنويكككة عن ممتكككا ، وطن يكونوا سكككككككككككككعودي الجنسكككككككككككككيكككة، وفي حكككالو غير الثقكككة وطلا

 السعودي يجق طن يكونوا على كاالة الجمعية.

 (:126مادة ) 

 المكككالي ويرفعفي ح مهكككا من حين لآخر من قبكككض المكككدير  يجكككق مجراء جرد ماكككاجئ على الخ ينكككة ومكككا

راءات اللا مكككة لمعكككالجكككة نايجكككة الجرد في حكككالكككة بنايجكككة الجرد الى المكككدير التنايككك ي مع اتدكككاذ الإج

 العج  والتحقير مع الماسبق.

 (:127مادة ) 

مسكككككككككككككانككككدات ذات قيمككككة نقككككديككككة تد  الغير في خ ن  طويح ر على طمنككككاء الخ ن ميككككدا  طي مبككككالغ 

 في المرة الأولى
ً
ن حككككا  طميوي ،الجمعيككككة، وفي حكككككالكككككة وجود ككككا يتم لاككككت ن ر طمين الخ ينكككككة كتكككككابيكككككا

للتحقير مذا ت رر ذلككك، وعلى طمنكاء الخ ن وطحكككككككككككككحككاح العهكد تنايك  التعليمككات الخكاصكككككككككككككة الخ ينكة 

 بالخ ائن والمقبوضات والمدفوعات ال   تصدر في   ا الش ن.

 ( :128مادة ) 



 

يجق اسككتعما  خ ينة حديدية ضككد الحرير خاصككة ب مين الخ ينة، ويجق مراعاة الإبقاء على     

 خارجه عندما لا يكون  نا  حاجة ملى استعمالها. طوالدوام الخ ينة مقالة في طي وقت خلا  

 

 

 ( :129مادة )

المتحصكلات، ملا في ال روف الاستثنائية و قرار  طويح ر على طمين الخ ينة الصكرف من الإيرادات 

كتاا  مسكككككككككبر من المدير التناي ي والمشكككككككككرف المالي ب دارة المجلس، وطن يكون الصكككككككككرف بناء على 

 ندات صرف معتمدة من طححاح الصلاحية.س طوطوامر دفع 

 ( :131مادة ) 

يحتاظ طمين الخ ينة بالمبالغ النقدية والشكككككككككككيكات المسكككككككككككتلمة في خ ينة الجمعية وال   صكككككككككككدر  تا 

 سندات قبض ولا يجو  الاحتااب  تا خارج خ ينة الجمعية.

 ( :131مادة ) 

 عن حركة النقدية وما في ح مها 
ً
في نلااق الخ ينة من وارد ومنصككككككككرف  عت ر طمين الخ ينة مسكككككككرولا

 عن الاجكككككككككككككجيككككض في 
ً
وتوريككككد وذلككككك في ضكككككككككككككوء القواعككككد الواردة في  كككك   اللائحككككة، وككككك لككككك مسكككككككككككككرولا

المسككككاندات والدفاتر الموجودة لديه والخاصككككة بالخ ينة وإعداد التقارير المختلاة وحاككككور لجنة 

 الجرد الدوري والمااجئ والتوقيع على كشوفها ومحاضر ا.

 ( :132مادة ) 

 حسككككككككككككق الأحوا ، وعلى 
ً
 مااجئا

ً
 على الأقض كض شككككككككككككهر وجردا

ً
 شككككككككككككاملا

ً
 دوريا

ً
يجق جرد الخ ينة جردا

الأقض سلال مرات في السكككككككنة، وتشككككككككض لجنة بمعرفة المدير التناي ي، وتقوم اللجنة بعملية الجرد 

لمجكككككككجض باالشككككككامض لكض المحتويات و حاككككككور طمين الخ ينة وال ي يوقع عليه وتقارن نايجة الجرد 

بالدفاتر وترسكككككككض تجكككككككخة من محاكككككككر الجرد الى المشكككككككرف المالية بمجلس الإدارة، وفي حالة وجود 

عج  بكالخ ينكة يكدر  سكككككككككككككببكه ويتحمكض الماسكككككككككككككبق بقيمته، ويورد مباشكككككككككككككرة الى الخ ينة بوجق مذن 

 توريد وتعد الاسكككوية المحاسكككبية اللا مة، وفي حا  وجود فائض بالخ ينة يدر  سكككببه وفعد له مذن



 

توريد لحين معداد الاسوية المحاسبية اللا مة، وتقوم اللجنة ب عداد تقرير )بدلاف محار الجرد( 

 بنايجة عملية الجرد ويرفع للمدير التناي ي.

 

 

 ( :133مادة )

ككككض يوم ان يقوم بجرد ذات  للموجود بكككالخ ينككة بعككد اسبكككات ككككافكككة  نتككايكككةيجككق على امين الخ ينككة في 

النقككديككة اليوم  الكك ي  عككد ليرسكككككككككككككض الى  الحركككةيلاككابر ذلككك على كشكككككككككككككف المعككاملات خلا  اليوم و 

الادارة المكككاليكككة على النحو الوارد في المكككادة التككك ليكككه ولا يجو  الاحتاكككاب بكككاي ايصكككككككككككككككالات معلقكككه في 

الخ ينة طكرر من اسكككككبو  وتسكككككو  فورا وال   لم تسكككككو  يدلار  تا مدير الإدارة المالية لاتداذ اللا م 

 نحو ا.

 (:134مادة )

يقوم امين الخ ينة ب عداد كشككككككككككف حركه الخ ينة اليوم  )حركه المقبوضككككككككككات والمدفوعات( ال   

تتم يوميا وال ي يتاكككككككككمن رصكككككككككيد او  المدة واجمالي المقبوضكككككككككات والمدفوعات ورصكككككككككيد النقدية 

اخر اليوم وفعد من طصكككككككض وصكككككككور  ويرسكككككككض الاصكككككككض مرفقا به المسكككككككاندات الى الإدارة المالية لأجض 

ة والاجكككككككككككككجيكض بكالكدفكاتر ويحتاظ بكالصكككككككككككككورة لكديكه لأجكض الملاكابقكة والمراجعة ويوقع عليتا المراجعك

مدير الادارة المالية باسككككككككتلامه سككككككككندات الصككككككككرف والقبض والمرفقات المتعلقة ويتاككككككككمن جانق 

 المقبوضات المعلومات التالية:

 رقم سند القبض. -1

 اسم الجهة ال   قامت بالتوريد. -2

 شيكات(. -د نو  المقبوضات )نق -3

 المبلغ المقبوض. -4

  كما يتامن جانق المدفوعات المعلومات التالية:



 

 رقم سند الصرف النقدي. -1

 الجهة المدفو  لها المبالغ. -2

 بيان الشيكات الموردة للبنك، وطرقامها ومبالغها والبنو  المجحوح عليتا. -3

4-  
ً
 شيكات.طو ميااح البنو  وطرقام الحسابات والمبالغ المودعة نقدا

 المؤشرات التالية:
ً
  كما يراعي عند تصميم الكشف أن يظهر يوميا

 المدور من اليوم السابر. المبلغ-1

 يااف مليه مقبوضات اليوم. -2

 المجمو  الجديد. -3

 يلارح منه مدفوعات اليوم. -4

 المدور لليوم التالي.النات  يكون  و الرصيد  -5

 (:135مادة )

سككبق من اسككباح يجق تشكك يض لجنه الجرد واعداد محاككر تسككليم وتسككلم  لأيتغيير امين الخ ينة 

ويقوم باشككككككك يلها المدير التناي ي ويكون من بين اعاكككككككائتا امين الخ ينة القديم )المسكككككككلم( وامين 

مالية تم التعيين يتولى مدير الإدارة الالخ ينة الجديد )المسكككككككتلم( في حا  تم تعيينه، وفي حا  لم ي

الاسككككككككتلام وتسككككككككوي الاروق تاصككككككككيلا على النحو الوارد في ماد  جرد الخ ينة وفعد محاككككككككر تسككككككككليم 

 كالتالي:وتسلم من طصض وصورتين على النحو 

 الاصض يرسض الى الإدارة المالية لأجراء الاسويات المحاسبية نموذج اخلاء طرف -1

 مدير الإدارة المالية للملاابقة. طوصور  تبقا لدي امين الخ ينة الجديد    -2

 صور  يحتاظ  تا امين الخ ينة القديم لأسبات حاله. -3

 ولا تدلى مسروليه طمين الخ ينة القديم ملا بعد تسوية كافة المتعلقات المالية والادارية وغير ا.



 

 (:136مادة )

مرضكككككككككككككه مرضكككككككككككككا يحو  بينككه و ين حاكككككككككككككور  لاتح الخ ينككة  طوغيككابككه  طوفي حككالككه وفككا  امين الخ ينككة 

وضكككككككككككككه يا طو منوتسكككككككككككككليمهكا، وككانكت  نكا  ضكككككككككككككرورة حتميكه لاتح الخ ينكة  عتمكد المكدير التنايك ي 

 للمنصوي عليه في     اللائحة.
ً
 تش يض لجنه لاتح الخ ينة وجرد ا طبقا

 

 الــتــأمـيـنــــــــــــــــات الثامن:الفصل 

 (:137مادة ) 

 ت مينات للغير:

وتشكككككككككككمض المبالغ النقدية وما في ح مها وال االات والاسكككككككككككتقلااعات المقدمة من الغير كت مين عن 

 ارتباطات يلوجم باناي  ا تجا  الجمعية. طوعقود 

 (:138مادة ) 

 ت مينات لد  الغير: 

غير ن الجمعية للالاسكككككككتقلااعات المقدمة م طوال االات  طووتشكككككككمض المبالغ النقدية وما في ح مها 

 ارتباطات تلوجم باناي  ا تجا  الغير. طوكت مين عن عقود 

 (:139مادة ) 

المودعة من الغير وفر الأحكام التعاقدية الخاصكككككككككككة  تا كما ترد ملى  طوتسكككككككككككو  الت مينات المقدمة 

 ينيبه. طو منطححا تا مذا  ا  السبق ال ي قدمت من طجله، واعد موافقة المدير التناي ي 

 (:141ة )ماد

 
ً
 وف طوتجكككجض الت مينات لد  الغير على الجهات المسككككتايدة منتا على طن تسككككورد كليا

ً
ر طحكام ج ئيا

  وا  الأسباح ال   قدمت من طجلها. طوالعقود الم رمة له ا الغرض 

 (:141مادة ) 



 

المعلاككاة من قبلككه في ملف خككاي ويرااى  طوتحاظ صككككككككككككككو  ووسككائر التكك مينككات المقككدمككة للجمعيككة 

 بغية الت كد من استمرار صلاحيلتا 
ً
لمالي انلتاء طجلها، ويكون المدير ا طوالعودة مليتا وفحصها دوريا

 مسئولا عن ححة القيود المحاسبية الخاصة  تا ومتابعة اسورداد ا بحلو  طجلها.

 

 

 (:142مادة )

 المخصصات:

يجككق على الإدارة المككاليككة تكوين المخصكككككككككككككصكككككككككككككات اللا مككة و ككالقككدر الكككافي لمقككابلككة طي الوجامككات على 

 الحسابات الختامية بدقة ووضعها الحقيق  وهي على النحو التالي  هر تالجمعية بحيث 

تكوين مدصكك  للديون المشكككو  في تحصككيلها وذلك لمقابلة طي مبالغ مشكككو  في تحصككيلها من -

 العملاء 

وين مدصكككككككككك  تعويض تر  الخدمة لتعويض الموهاين عن فورات خدملتم المتجمعة وتعت ر تك-

 الإدارية مسرولة عن اعداد كشوق تحليلية له ا المخص  الشئون 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 : الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية التاسع:الفصل 

 (: الحسابات الختامية:143مادة ) 

المككالي مصكككككككككككككدار التعليمككات الواجككق متبككاعهككا لإقاككا  الحسكككككككككككككابككات في موعككد طقصكككككككككككككا  يتولى المككدير • 

 قبض نتاية العام المالي.
ً
 خمسة عشر يوما

 وتقديمها للمدير المالي.• 
ً
 يتولى المحاسق مهمة معداد موا ين المراجعة تاصيلا

لختككاميككة مريككدة يتولى المككدير المككالي مهمككة مراجعككة ميجان المراجعككة السكككككككككككككنوي والقوائم المككاليككة ا• 

 بمرفقاقتا التاصيلية ومناقشلتا مع مراقق حسابات الجمعية خلا  شهر من انلتاء العام المالي.

 نتائ  طعما  كافة طتشكككككككككلاة الجمعية • 
ً
يتولى المدير المالي معداد التقرير المالي السكككككككككنوي مو كككككككككحا

 التنايكك ي ومن سموإرفكاقككه مع القوائم الختككاميككة وتقرير مراقككق الحسكككككككككككككابككات وعرضكككككككككككككه على المككدير 

 عرضها على رئيس مجلس الإدارة خلا  شهرين من انلتاء العام المالي.

راك  م طويقوم المدير المالي بوضكككككككع قواعد وتسكككككككق تو فع الناقات غير المباشكككككككرة على الأتشكككككككلاة • 

اوضكككككه ي طو منالتكلاة ومناقشكككككلتا مع المدير التناي ي ومن سم اعتماد ا من رئيس مجلس الإدارة 

 بموج تا.للعمض 

 (: التقارير الدورية:144مادة )

يتولى المدير المالي مراجعة واعتماد التقارير المالية الشهرية والراع سنوية والت كد من ححة البيانات • 

المدرجة فيتا وملاابقلتا للموا نة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضكككككككككككها على الجهات الإدارية المعدة من 

 ة ل لك.طجلها في المواعيد المحدد



 

دككدام الختككاميككة بككاسككككككككككككت يتولى المككدير المككالي تحليككض البيككانككات الواردة في التقككارير المككاليككة والحسكككككككككككككابككات• 

 طسكككككككككاليق التحليض المالي المتعارف عليتا ورفع تقرير بنتائ    ا التحليض ومدلولاته لرئيس مجلس الإدارة

 ينوح عنه. طو من

الراع سككككككككككككنويكة وتقكديمهكا مع ككافكة المعلومكات والبيكانات ال    يتولى المكدير المكالي معكداد القوائم المكاليكة• 

 لمعايير المحاسبة.
ً
 يلال تا مراقق الحسابات وال ي يقوم بدور  بالاح  المحدود وفقا

 في حا  غياح المدير المالي يتولى المحاسق مهام وواجبات المدير المالي الم كورة في   ا الاصض• 

ــازن  العاشر:الفصل   الـمــخــــــــ

 (:145مادة ) 

تسككلم جميع الأصككناف ال   ترد الجمعية ملى الموهف المخت  بالمخا ن وتكون بعهدته وذلك بعد • 

 اتداذ كافة الإجراءات الخاصة بالاح  والاستلام. 

 (:146مادة )

الباككككككككككككاعة عن طرير اسككككككككككككتددام محاككككككككككككر الاح  والاسككككككككككككتلام بعد اجراء ملاابقة يتم اسككككككككككككتلام • 

 المواصاات.

 (:147مادة )

 يتم تقييد المخ ون بسعر التكلاة بالاعتماد على فواتير الشراء في ن ام مدارة المخا ن •. 

 (:148مادة )

اسهيض وذلك ل المخ ونطبيعة طصكناف  الاعتبارخ  بعن   ن ام ترميج خاي للمد ون ي تحديد يتم

 .متابعلتا

 (:149مادة )

 للإجراءات المنصوي عليتا في دليض الإجراءات. تد ين وصرف البااعة والرقابةيتم 
ً
 عليتا وفقا

 (:151مادة ) 



 

تتم الرقكككابككككة على المخ ن عن طرير الجرد والتاتيي الككككدوري والاجكككائ  بككككالإضكككككككككككككككافكككة ملى الرقككككابككككة • 

بواسككككككلاة القيد المنت م في الجككككككجلات وتكون الإدارة المالية متمثلة في المدير المالي مسككككككئولة عن 

 ذلك.

 (:151مادة )

 عت ر امين المسكككككتود  مسكككككرو  عن اسكككككتلام طي مادة غير ملاابقة للمواصكككككاات ومسكككككرو  عن طي • 

 .م ما  ينت  عنه ضيا  او تلف طي صنف من طصناف المخ ون

 (:152مادة )

في حالة وجود عج  في المخ ون لأسباح خارجة عن مرادة الموهف المسئو  حسق تقدير المدير  

اي ي اتداذ قرار باسككككوية العج  على حسككككاح الجمعية وفيما عدا ذلك المالي وموافقة المدير التن

 عن العج .
ً
 فالموهف المسئو  عن المخ ن مسرولا

 (:153مادة )

  
ً
على مدارة الجمعية طن تاككع السككياسككة الملائمة للت مين على المخ ون ويكون المدير المالي مسككئولا

 عن الت كد من تناي      السياسة.

 (:154مادة )

يتم اقاا  حسككاح المخ ون في نتاية السككنة المالية ويحدد اخر اذن صككرف واخر اذن اسككتلام وتتم  

مدير اليحدد طعاككككككككاؤ ا من قبض طباعة البيان التحليلي لأصككككككككناف المخ ون وتشكككككككككض لجنة رسككككككككمية 

لجرد المخ ون تحت اشككراف الادارة المالية وفعد تقرير رسككم  عن اعما  الجرد مرفر به التناي ي 

  شوف الاعلية للجرد.ال

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 المراجعة الداخلية عشر:الفصل الحادي 

 (:155مادة ) 

يكون للجمعية جها  للرقابة المالية برئاسككككككككككككة المراجع الداخلي يرتبخ برئيس المجلس مباشككككككككككككرة، • 

كافككة البيككانككات ال    ويتوجككق على جميع الإدارات التعككاون التككام مع  كك ا الجهككا  لأداء عملككه وتوفير كك

 يلال تا في طي وقت، وله الحر في ال يارات المااجئة والدورية حسق ما يرا  في صال  العمض.

 (:156مادة ) 

يجككق مراجعككة جميع العقود الم مع مبرامهككا مع الغير من النككاحيككة القككانونيككة والمككاليككة وذلككك قبككض • 

د من وجود الاعتما اعتماد ا من طحككككككحاح الصككككككلاحية، كما يتعين الرجو  الى الإدارة المالية للت كد

 الكافي بالموا نة التدلايلاية.

 (:157مادة ) 

يل م قيام المراجع الداخلي ب رنام  للمراجعة والاح  المسكككككككككككاندي للمتحصكككككككككككلات النقدية  تدف 

تحككديككد مككد  ملائمككة طن مككة الرقككابككة الككداخليككة ومككد  تنايكك  ككا، والتكك كككد من طن المتحصكككككككككككككلات تم 

الجانق الدائن من الحساح المخت ، وطن تلك المتحصلات تجكجيلها وترحيلها بلاريقة سكليمة ملى 

 تود  بالبنك مباشرة دون ت خير.

 (:158مادة ) 

 يقوم المراجع الداخلي بالت كد مما يلي:



 

حككككككككككحة تلابير الن ام المالي والمحاسكككككككككك   وإسبات القيود بالدفاتر والجككككككككككجلات المحاسككككككككككبية بحيث • 

 يم ن الاعتماد عليتا.

السكككككككياسكككككككات والأن مة والإجراءات والأسكككككككاليق المعتمدة في كافة المجالات سكككككككلامة تلابير وتناي  • 

 الإدارية والمالية

 فح  ومتابعة طرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرطي حولها.• 

حكككككككككككككحة طلبات الشككككككككككككراء والعقود والاتااقيات وجميع طنوا  المسككككككككككككاندات ال   تن ككككككككككككك   الوجام على • 

 الجمعية تجا  الغير.

ت الملابقكككة للحاكككاب على ممتلككككات الجمعيكككة عن طرير القيكككام بككك عمكككا  الجرد سكككككككككككككلامكككة الإجراءا• 

 المااجئ على المخا ن والموجودات الثابتة وخ ائن الجمعية.

وجود تغلايكككة شكككككككككككككككاملكككة لجميع موجودات الجمعيكككة وممتلككككاقتكككا من خلا  وسكككائر تككك مين سكككككككككككككككاريككككة • 

 الماعو .

 العمض والعما .ححة مجراءات شئون الموهاين وعدم تعارضها مع ن ام • 

التكك ككككد من تحصكككككككككككككيككض طموا  الجمعيكككة ومسكككككككككككككتحقكككاتكككه لكككد  الغير وإسبكككاقتكككا بكككالككدفكككاتر والجكككككككككككككجلات • 

 والمحاسبية.

 (:159مادة ) 

 يقوم المراجع الداخلي بتلابير برنام  مراجعة للاساثمارات  شمض ويتدف لما يلي:

اوي وملاابقلتا للأصكككو  والات، باللائحةتحديد مصكككادر الأموا  المسكككاثمرة ومد  اتااقها مع الوارد  -

 الشرعية ذات الصلة بالاساثمار من وجدت.

فح  طريقككة المحككاسكككككككككككككبككة على الاسكككككككككككككاثمككارات والايرادات المرتبلاككة  تككا المسكككككككككككككتدككدمككة بواسكككككككككككككلاككة   -

 الجمعية، وتقييم ن ام الرقابة الداخلية الخاصة  تا.

 التحقر من الوجود المادي للاساثمارات ومن مل ية الجمعية لها.   -

-   
ً
الوصككككككككككككو  الى اقتنا  ب ن حسككككككككككككابات الاسككككككككككككاثمارات وحسككككككككككككابات الإيرادات المرتبلاة  تا معدة وفقا

 للمبادئ المحاسبية المعقولة.

 الت كد من عدم استددام الاساثمارات كامان للحصو  على قروض شخصية.   -

 



 

 

 

 

 

 

اقب الحسابات عشر:الفصل الثاني   مر

 (:161مادة ) 

الجهككات  طو منيل م طن يكون للجمعيككة مراجع حسكككككككككككككابككات خككارجي مكلف من رئيس مجلس الادارة • 

الرسكككككككمية ذا الصكككككككلة الرسكككككككمية لمراقبة حسكككككككاباقتا واعتماد قوائمها المالية، على طن يتم الانلتاء من 

د سككككككككككككم ر، ويقع على المدير  31ذلك بحد طق كككككككككككك   شككككككككككككهرين من انلتاء السككككككككككككنة المالية في د سككككككككككككم ر 

 ي ي مسرولية توجيه الشرون المالية للتعاون مع مراجع الحسابات لأداء مهامه.التنا

 (:161مادة ) 

 للمعايير المعمو   تا في الممل ة العر ية • 
ً
على مراقق الحسكابات مراجعة حسابات الجمعية وفقا

 السكككككككككعودية مراجعة مسكككككككككتمرة لتقديم التقارير اللا مة عن سكككككككككير العمض وذلك كض سلاسة طشكككككككككهر على

 الأقض ملا في الحالات ال   تستداي تقارير فورية.

 (:162مادة ) 

ينتككدبككه في كككض وقككت من طوقككات العمككض الرسكككككككككككككميككة الاطلا  على جميع  طو منلمراقككق الحسكككككككككككككابككات • 

الدفاتر والجككككككجلات والمسكككككككاندات وطلق البيانات والإياككككككاحات ال   ير  ضكككككككرورة الحصكككككككو  عليتا 

 المختلاة تيسير مهمة المراقق في ذلك.لأداء مهمته، وعلى مدارات الجمعية 

 (:163مادة ) 



 

من طداء مهمتككه يثبككت ذلككك في تقرير  منككدو ككهطو في حككالككة الامتنككا  عن تم ين مراقككق الحسككككككككككككككابككات • 

 يقدمه ملى مجلس الإدارة لاتداذ الإجراء اللا م في   ا الش ن.

 (:164مادة )

تصكككككككككككككرف  عرض طموا  الجمعيككة للخلار يرفع  طواختلا   طوعنكد اكاشكككككككككككككاف طيككة مدككالاككة خلايرة • 

 ملى رئيس مجلس الإدارة 
ً
 تقريرا

ً
ينيبكككككه لاتدكككككاذ الإجراءات  طو منمراقكككككق الحسككككككككككككككككابكككككات بككككك لكككككك فورا

 ال ايلة لمعاجلة الأمر على وجه السرعة.

 

 (:165مادة )

ديم وتقعلى مراقق الحسكككككابات التحقر من طصكككككو  الجمعية والوجاماقتا ومراجعة القوائم المالية • 

 تقرير  عن القوائم المالية خلا  مدة لا تتجاو  شهرين من نتاية السنة المالية للجمعية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الثالث عشر : المخالفات المالية الفصل 

 (:166مادة )

في حككا  حككدول مدككالاككات مككاليككة فكك ن على الأمين العككام تشككككككككككككك يككض لجنككة لتق ككككككككككككك   الأمر ورفع تقرير 

ماصكككككككككككض لاتداذ القرار المناسكككككككككككق، ويقوم الأمين العام بتحديد وسكككككككككككيلة العقاح لل ين  سكككككككككككمحون 

لأناسكككككككككككككهم التلاعكق بك موا  الجمعيكة مع ضكككككككككككككرورة محكاطة رئيس مجلس الإدارة ب ي مدالاات مالية 

والإجراءات ال   اتدككككك ت تجكككككا  ككككككض حكككككالكككككة مع حاظ حر رئيس مجلس الإدارة في  تقع والعقو كككككات

 الموافقة على العقو ة طو تعديلها.

 (:167مادة )

سبت طن الموهف المتلاعق طو المحتا  قد تلقا معاونة للوصككككككككو  ملى  دفه من طي من العاملين  مذا

 له في الجرم. وتسككككككري عليه كافة الإجراءات 
ً
بالجمعية ف ن ذلك الشككككككخ  ال ي طعانه  عت ر شككككككريكا

 في مادة سابقة.

   (:168مادة )

ا ا بمقتاكككككك كاذبة ويتم ن الموهف ال ي يقوم بوجوير مسكككككاندات طو يقدم مسكككككاندات طو معلومات

عة طرا الأموا ، ف نه يجق طن يرد تلك طو الاحتيا  على الغير من الحصكككككككككو  على طموا  من الجمعية

 المناسككككككبةالإجراءات الن امية الأمين العام طو من ياوضككككككه  سم يتد ، وعشككككككرين سككككككاعة من مخلاار 

 الجهات الرسمية. وابلا ضد  وال   قد تصض ملى حد الاصض من العمض 



 

 ( :169مادة )

مذا اختلس الموهف الموككككككض مليككككه تحصكككككككككككككيككككض طموا  تد  الجمعيككككة بعض طو ككككككض  كككك   الأموا  

 بمبلغ يقض عن  لمناعته الخاصكة ك ن لا يصكدر
ً
 رسكمية بالمبالغ المسكتلمة طو يصدر ميصالا

ً
ميصكالا

ساعة  نالمسكتلم الاعلي يجق عليه رد كض المبالغ ال   حولها لناسكه للجمعية خلا  طراعة وعشكري

 من مبلاغه ب لك سم ينا  الج اء ال ي تقرر  اللوائح ويصادق عليه رئيس مجلس الإدارة.

 

 

 

 ( :171مادة )

سبت طن طحد المسككرولين عن الخ ائن طو المسككتودعات طو طي من ممتلكات الجمعية قد اسككتغض  مذا

وضكككككككككككككعككه الوهيا  بككالتصكككككككككككككرف في مككا  الجمعيككة طو سكككككككككككككمح لأحككد غير  بككالسكككككككككككككلاو على ممتلكككاقتككا فكك ن 

المسكككككككككككككروليككة تقع عليككه في تعويض الجمعيككة عن قيمككة ممتلكككاقتككا المغتصكككككككككككككبككه، ويقوم الأمين العككام 

لعقككككاح، مع ضكككككككككككككرورة محككككاطككككة رئيس مجلس الإدارة بكككك ي مدككككالاككككات مككككاليككككة تقع بتحككككديككككد وسكككككككككككككيلككككة ا

والعقو كات والإجراءات ال   اتدك ت تجكا  كض حالة مع حاظ حر رئيس مجلس الإدارة في الموافقة 

 على العقو ة طو تعديلها.

 ( :171مادة )

ينككك ر  مذا ارت كككق موهف مدكككالاكككة مكككاليكككة عن طرير الإ مكككا  يجكككق طن ينكككا  عقو كككة منكككاسكككككككككككككبكككة وطن

.
ً
 بارورة الامتنا  عن ت رار مثض     المخالاة وإلا سينا  عقو ة طك ر مستقبلا

 ( :172مادة )

 المعنية 
ً
في حالة ت رار حدول مدالاات مالية في طي مدارة طو قسككم من طقسككام الجمعية وخصككوصككا

 لكت مسكككككككككككرولية تحمض المخت المباشكككككككككككر والمسكككككككككككرو   المدير على يقع ف نه الأموا بالتعامض مع 

 .حياله التصحيحية الإجراءاتالمخالاات، وتتد  

 (:173مادة )



 

بمجرد علم المككدير المخت  طو طي موهف من موها  الجمعيككة بكك ي حككادل من حوادل الاختلا  

طو السكككككككككككككرقكككة طو خلافكككه ممكككا يورتكككق عليكككه خسكككككككككككككككائر في طموا  الجمعيكككة يجكككق عليكككه مخلاكككار المكككدير 

 .اللا مة في   ا الش نالتناي ي فورا لاتداذ الإجراءات الاورية 

 (:174مادة )

 .كض مشرف قسم طو مدير مدارة مسرو  عن تناي  ن ام الرقابة الداخلية فيما يقع في اختصاصه


