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العامةوالقواعدالأحكام:الأولالفصل

:منهاكلأمامالموضحةالمعانياللائحةهذهفيالواردةبالألفاظيقصد(1/1)مادة

استحداثهيمكنللجمعيةفرعأيأوالرئيسيبمركزهابجدةالأجيالرعايةجمعيةبهايقصد:الجمعية 1.

.مستقبلاا 

أعمالعلىللإشرافالمخولةالجهةوهو،بجدةالأجيالرعايةجمعيةإدارةمجلسبهيقصد:الإدارةمجلس 2.

.والقانونيةوالإداريةالماليةالصلاحياتلكافةالمانحةالجهةأنهكما(الجمعيةأعضاءقبلمن)الجمعية

مجلسبواسطةالمنتخببجدة،الأجيالرعايةجمعيةإدارةمجلسرئيسبهيقصد:الإدارةمجلسرئيس 3.

.الإدارة

اساتوسيخططتنفيذعنوالمسئولبجدةالأجيالرعايةجمعيةلالتنفيذيالمديرهو:التنفيذيالمدير 4.

.الإدارةمجلسلرئيسويتبعالجمعية

مساندةوالالدعمإدارةويتبعالجمعيةفيالماليةالعملياتكافةبمتابعةالمعنىالقسم:الماليةالشؤون 5.

.الجمعيةفي

جبويللجمعيةخاصةملكيةهيفيهاالمدرجةالمعلوماتوجميعاللائحةهذهإن:والخصوصيةالسرية(1/2)مادة

قةبموافإلاآخرغرضلأينسخهاأواستخدامهايحقلاوكذلكالعلاقةذاتالأعمالبأداءيتصلفيماتستخدمأن

.الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابية

تيالالماليللنظامالأساسيةالقواعدبيانإلىأساسيبشكلاللائحةهذهتهدف:اللائحةمنالهدف(1/3)مادة

افةكقبلمنإتباعهيراعيمرجعيإطاروتوفيرتأمينإلىبالإضافةالمالية،للشؤونالموكلةالأنشطةتحكم

جمعية،الوممتلكاتأموالعلىالمحافظةإلىتهدفكماالماليةالأنشطةبجميعالقيامعندالجمعيةفيالعاملين

.الماليةالحساباتوسلامةالداخليوالضبطالمراقبةوقواعدوالتحصيلالصرفقواعدوتنظيم

شأنهمنماوكلبالجمعيةالماليةالمعاملاتجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري:اللائحةنطاق(1/4)مادة

.فيهاالداخليةالرقابةوإحكامالجمعيةأموالعلىالمحافظة

اللائحةهذهأحكاموتطبيقتنفيذعنمسؤولينالجمعيةفيالماليةوالشؤونالتنفيذيةالإدارةتكون(1/5)مادة

نفيذوتتطبيقعناختصاصهحدودفيكلشخصياا مسؤولونالجميعويعتبربها،الخاصةالعامةالقراراتوجميع

التأكيدمعاللائحة،هذهأحكاممخالفةشأنهامنيكونتعليماتأوقراراتإصداريجوزولااللائحة،هذهأحكام

عنتعفيهملااللائحةهذهلأحكاممخالفاتأيوالمتضمنةالصلاحيةأصحابمنإليهمالصادرةالأوامرأنعلى

مسؤوليةىعلالتنفيذفيتمالتنفيذالصلاحيةصاحبرأىفإذا.كتابةعليهااعتراضهمأوجهيبدولمماالمسؤولية

.كتابيبتوجيهالصلاحيةصاحب
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نمالتأكدمسؤوليةعليهاتقعبالجمعيةالداخليالمراجعأوالخارجيكالمراجع:الماليةالرقابةأجهزة(1/6)مادة

منأوفيذيالتنللمديراللازمةالتقاريرورفعمحتوياتهاوتطبيقاللائحةبهذهالإداراتجميعوالتزاماللائحةتنفيذ

تنفيذبةمراقوكذلكالسريع،للتصويبالإجراءاتواتخاذتنفيذهامدىوبياناللائحةتطبيقمخالفاتعنيفوضه

.بالجمعيةالأخرىاللوائحفيعليهاالمنصوصالماليةالقواعد

ومبادئبأحكامتوافرهاحالفيلأموالهاواستثماراتهاالماليةمعاملاتهاكافةفيالجمعيةتلتزم(1/7)مادة

.الإدارةمجلسأمامذلكعنمسئولاا التنفيذيالمديرويعتبرالاسلامية،الشريعة

أوتعديليجوزولاعليها،والموافقةمناقشتهابعدوذلكالإدارةمجلسقبلمناللائحةهذهتعتمد( 1/8)مادة

لاتتعديأيةصدورحالةوفيبذلك،يفوضهمنأوالمجلسعنصادرقراربموجبإلافيهافقرةأومادةأيتغيير

.الاقلعلىبشهرسريانهابدءقبلالأمريهمهمنكلعلىتعميمهاينبغي

عارضيتلاوبمايفوضهمنأوالإدارةمجلسصلاحياتمنيعتبراللائحةهذهفينصبهيردلممنكل(1/9)مادة

.العلاقةذاتالرسميةالجهاتعنالصادرةوالتعميماتواللوائحالأنظمةمع

مجلسيدفيفيهالفصلقرارفإناللائحةهذهأحكاممنأيتفسيرأونصفيالشكيقعحيثما(1/10)مادة

.الإدارة

مابحسجديدةلائحةوإصداركلياا إلغائهاأواللائحةبنودبعضإلغاءأوتعديلسلطةالإدارةلمجلس(1/11)مادة

.وتوسعاتهاوأهدافهاالجمعيةمصلحةتقتضيه

يلغىواللائحةهذهونصوصأحكاممعيتعارضلابماحالياا الماليةوالتعاميمبالقراراتالعمليستمر(1/12)مادة

.معهايتعارضماكلاعتماد

.اعتمادهاتاريخمناعتباراا اللائحةبهذهالعمليسرى:اللائحةسريان(1/13)مادة

.وقراراتأحكاممنمعهايتعارضماوجميعسابقةماليةلوائحأياللائحةهذهتلغى(1/14)مادة

لةالصذاتالأخرىاللوائحوتعدلبنودها،ومفسراا مكملاا يعتبراللائحةهذهبعديعدإجراءاتدليلأي(1/15)مادة

.لهاومفسرةالماليةاللائحةلأحكاممكملةالجمعيةفيالمطبقةبهاالمعمول

.بانتهائهوتنتهي(الهجري)العامبدايةمعللجمعيةالماليةالسنةتبدأ(1/16)مادة

.الجمعيةفيالماليةوالتقاريرللمعاملاتالرسميةاللغةهيالعربيةاللغة(1/17)مادة

حالوفيالسعودي،الريالهيالماليةالتقاريرفيوالتقييموالإثباتالتسجيلفيالمستخدمةالعملة(1/18)مادة

اللازمةةالمحاسبيالتسوياتإجراءمعالسائدالعملةسعرحسبالسعوديللريالتحولأخرىبعملاتأموالتحصيل

.ذلكالأمريتطلبعندما
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عقود الوثائق والعقود والمستندات ذات الطبيعة الخاصة مثل الصكوك وشهادات الضمان ويتعين حفظ ( 1/19)مادة

صندوق التوظيف والعقود مع الغير والقوائم المالية والميزانيات وأي مستندات أخرى ذات أهمية مالية وقانونية في

خاص ولا يجوز تـداولها إلا بـإذن مـن صـاحب الصـلاحية مـع اتخـاذ الإجـراءات والتعليمـات المنظمـة لـذلك حرصـاا علـى 

. ممتلكات وخصوصيات الجمعية

أخذ هذه اللائحة على جميع العاملين في الجمعية سواءا كانوا موظفين متعاقدين أو من يتسري أحكام ( 1/20)مادة

. حكمهم، وأيضاا المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذه اللائحة

ذلـك تحديد من يقوم بتمثيل الجمعية في معاملاتها وعلاقاتها مع الغير بما فـيلرئيس مجلس الإدارة ( 1/21)مادة 

. التقاضي ورفع الدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغير

وأصحاب العهد ومن في حكمهم مسـؤولون عمـا فـي عهـدهم مـن نقـود أو شـيكات أو أمناء الخزن ( 1/22)مادة 

ن كمـا يكونـوا مسـؤوليحوالات أو أي محرر ذي قيمة نقدية وجميع محتويات الخزن تكون في عهـدتهم الشخصـية،

.  عن كل عهدة فرعية تسلم في عهدتم إلى مساعديهم

ي المسؤولين المـاليين ومـوظفي الحسـابات وأمنـاء الصـناديق ومـوظفي  تنميـة المـوارد فـيحظر على( 1/23)مادة 

. من الموردين أو المتبرعين( عينية أو نقدية)الجمعية قبول هدايا شخصية 

ن بالموافقة على إعدام الديون التـي للجمعيـة طـرف  الغيـر وطـرف العـاملييختص رئيس مجلس الإدارة( 1/24)مادة 

صـيلها الذين تركوا الخدمة بالفصل أو بالوفاة وذلك بدون اتخاذ الإجراءات  القانونية في حالة إذا ما رؤي استحالة تح

. أو أن تكاليف إقامة الدعاوى القضائية أكبر من قيمتها بعد خصم أي مستحقات لهم طرف الجمعية

القـبض التي ترتب التزامات على الجمعية أو على الغير مثل سندات  الصرف أو سنداتالمستندات المالية( 1/25)مادة 

. وما في حكمها يجب أن تكون ذات أرقام متسلسلة، ويتعين حفظها في مكان آمن

يـع بأي حال من الأحوال استعمال أختام الإمضاءات الخاصة بأصـحاب الصـلاحية بالصـرف فـي التوقلا يجوز( 1/26)مادة 

(.النقدية وسندات الصرف والشيكات والحوالات والتحويلات وغيرها)على المعاملات الصرف المختلفة 

. لا يجوز للجمعية أن تقدم قروضاا لغير منسوبيها أو تضمن قروضاا للغير( 1/27)مادة 

الحصول على تمويل من الغير لخدمة أغـراض الجمعيـة ولـه فـي سـبيل ذلـكيجوز لرئيس مجلس الإدارة( 1/28)مادة 

.إعطاء الضمانات وفقاا لنظام تأسيس الجمعية وبما لا يخالف أحكام الشريعة الاسلامية
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والمحاسبيةالماليةالسياسات:الثانيالفصل

ةوالتنميالعملوزارةعنالصادرةالخيريةللجمعياتالمحاسبيةوالإجراءاتالقواعدالجمعيةتتبع(2/1)مادة

.السعوديةالعربيةالمملكةفيالاجتماعية

عليهصتنوبماعاماا قبولاا والمقبولةعليهاالمتعارفالمحاسبيةوالمبادئبالسياساتالجمعيةتلتزم(2/2)مادة

.الشأنبهذاالصلةذاتالمحاسبيةالمعايير

اا دقيقنظاماا صحيحة،ماليةبياناتعلىالحصولأجلومنممتلكاتهاحمايةبهدفالجمعيةتضع(2/3)مادة

الآنيةلجمعيةابمتطلباتيفيحديثمحاسبيبرنامجشراءأوتصميمطريقعنالمحاسبيةالبياناتوحفظلتسجيل

لمزدوجاالقيدلنظريةطبقاا المستنداتواقعمنالماليةالأحداثإثباتالبرنامجخلالمنويتم.والمستقبلية

.عاماا قبولاا المقبولةالمحاسبيةالمبادئإلىواستناداا 

حتياجاتالامعوملائمتهالنظامصلاحيةمنالمستمربالتأكدالداخليالمراجعمعالماليةالشؤونتقوم(2/4)مادة

وتطويرهثهلتحديوالسعيفيهالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطيطوالتحليلوالمحاسبيالماليالعملومتطلبات

.المحاسبيالأداءمستوياتأعلىمعمتناسقاا وإبقائه

وفقاا والاعتمادفيالصلاحيةأصحابمنمعتمدةمستنداتواقعمنالمحاسبيةالقيودتسجيليتم(2/5)مادة

.عليهاالمتعارفالمحاسبيةوالأعرافللأسس

تتيحطريقةبالمحاسبيةالعملياتوجميعالماليةوالقوائمالمحاسبيةوالسجلاتبالدفاترالاحتفاظيجب(2/6)مادة

.مناسبوقتأيفيعليهاوالإطلاعبالرجوععلاقةلهطرفلأي

ةوبطريقعلميأساسعلىالجمعيةفيوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالمستنداتالسجلاتأرشفة(2/7)مادة

.منظمة

يتعارضلاوبماسنواتعشرعنتقللالمدةالأرشيففيوالملفاتبالسجلاتالجمعيةتحتفظأنيجب(2/8)مادة

.الخصوصبهذاالمملكةفيبهاالمعمولالأنظمةمع

فاقياتوالاتالعقودعلىالتوقيعالجمعيةعننيابةكتابياا يفوضهمنأوالإدارةمجلسرئيسيتولى(2/9)مادة

الإدارةلمجلسالتنفيذيالمديرويرفعللجمعية،ملزماا عليهاتوقيعهويكونالجمعية،مصلحةتقتضيهاالتي

.عليهاعالتوقيبعداجتماعأقربفيالجمعيةعننيابةتوقيعهاتمالتيوالاتفاقياتالعقودعنمفصلاا تقريراا 

دوالنقالجمعية،موجوداتجميعلجرديفوضهأومنالتنفيذيالمديرمنبقرارالجردلجانتُشَكَلُ (2/10)مادة

:التاليةالحالاتفيوذلكوالعهدالصندوقفيالموجود

.بذلكالوزارةإشعاريلزمحيثالجمعيةإدارةمجلستغير 1.

إنزاليتمةاللجنمحضرعلىوبناءبالبيع،منهاالانتفاعيمكنولامطلقاا،للاستعمالصالحةغيرموجوداتإتلاف 2.

.الثابتةالأصولسجلمنإتلافهاجرىالتيالموجودات

.الصندوقأمينتغيير 3.

.للجمعيةالثابتةالأصولجرد 4.

.الماليةالسنةانتهاء 5.

.المفاجئالجرد 6.
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التقديريةالموازنات:الثالثالفصل

:يةالتالالفرعيةالخططعلىوتشملالاستراتيجيةالخطةمنمشتقة(سنوية)خطةالجمعيةتعد(3/1)مادة

.والمشاريعالبرامجخطط.•

.والمساندةالدعموخطة.•

.والتسويقالتنميةوخطة.•

.والاعلامالعامةالعلاقاتوخطة.•

.الجمعيةفيالتقديريةالموازنةلإعدادأساساا (السنوية)الخطةتعتبر(3/2)مادة

ةاللازمالنقديةالسيولةوحجمالعاملالمالرأسمناحتياجاتهاتقديرعلىالإدارةالموازنةتساعد(3/3)مادة

.الدوريةالالتزاماتلسداد

لسنويةاالخطةلتكاليفالماليةالترجمةخلالمنوالنفقاتللإيراداتالتقديريةالموازنةالجمعيةتعد(3/4)مادة

:التاليةالأقسامالتقديريةالموازنةتشملأنعلى

ئيسيالرالهدفتخدممبادراتوأيبالجمعية،الخاصةوالأنشطةالبرامجكافةوتضم:والأنشطةالبرامجموازنة-أ

.الجمعيةنشاطفيوالمتمثلللجمعية

القوىكلفةوتالعملرأسعلىالقائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضم:التشغيليةللنفقاتالتقديريةالموازنة-ب

الخدماتوالموادونفقاتالتشغيلية،الخطةفيالمعتمدةالتوظيفخطةوفقالقادمالعامخلالالمضافةالعاملة

ولكليةالجمعحساباتلدليلوفقاا النفقاتهذهتبويبيتمأنوعلىوالتجهيزاتالمعداتتكلفةوالمستهلكة

.المنظورةغيرالمصروفاتبموازنةخاصاا بنداا إليهاويضاف.حدهعلىتكلفةمركز

وريعرالاستثماعملياتمنالناتجةالجمعيةإيراداتكافةوتشمل:والتبرعاتللإيراداتالتقديريةالموازنة-ت

منعيةللجميقدمالذيوالدعمالإيراداتوكافةالجمعيةوأنشطةلبرامجالتبرعاتتقديراتإلىبالإضافةالأوقاف

.الداعمةالجهات

خطةالفيالجمعيةتعتمدهاالتيالاستثماروموازنةالثابتةالأصولموازنةوتشمل:الرأسماليةالموازنة-ث

.التشغيلية

موازنةيرتأثخلالمنللجمعيةالنقديةالسيولةبحركةموازنةإعدادفيوتتمثل:التقديريةالنقديةالموازنة-ج

.الماليالعامبدايةفيالمتوقعةالنقديةأرصدةإلىبالإضافةوالنفقاتالإيرادات

قائمةإلىةبالإضافللجمعيةالتقديريةوالمصروفاتالإيراداتقائمةعلىوتشتمل:التقديريةالماليةالقوائم-ح

.السابقةالموازناتمعطياتوفقالتقديريةالماليالمركز
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يكوننأعلىوالموازنةالخطةلإعدادلجنةبتشكيلقراراا سنوياا ينيبهمنأوالادارةمجلسرئيسيصدر(3/5)مادة

:بالتالياللجنةهذهوتختصللجنة،رئيساا التنفيذيالمدير

.التقديريةللموازنةالعامةوالإجراءاتالسياساتتحديد-أ

الموازناتإعدادفياستخدامهاالمطلوبوالعناصروالعواملوالفرضياتالمطلوبةالمعلوماتتحديد-ب

.التقديرية

.العملوحداتبتنفيذهتلتزمللموازنةزمنيجدولإعداد-ت

.الإداراتخططومناقشةمراجعة-ث

.الفرعيةوالموازناتالخططتجميعبعدنهائيبشكلالموازنةوإقرارومناقشةمراجعة-ج

لاعتمادلالإدارةلمجلسوتقديمهاللجمعية(التقديريةالموازنة)والتشغيليةللخطةالنهائيالتصوروضع-ح

.والتصديق

اتالإدارومدراءالتنفيذيالمديرمنكلوتضمأشهربأربعةالسنةنهايةقبلاللجنةتشكيليتم(3/6)مادة

.التنفيذيالمديربهايوصيإداريةجهةوأيالمواردتنميةوإدارةالماليةالشؤونمعالجمعيةفيالرئيسة

نماذجأدلةوتوزيعإجراءاتبإعدادالقيامالمعنيةالإداراتمسئوليمعبالتنسيقالموازناتلجنةتقوم(3/7)مادة

.عليهمالسنويةالموازنةإعداد

مننوفمبرشهرنهايةيتعدىلاموعدفيوذلكالسنويةالخطةبتقديمالمبادرةإدارةكلعلىيجب(3/8)مادة

.عامكل

ومناقشةبإعدادتقومكماوالفروعالإداراتكلمعالمقدمةالموازناتدراسةالموازنةلجنةتتولى(3/9)مادة

.منهاالانتهاءبعدالمجمعةالجمعيةموازنة

بلقالموازنةلجنةأعضاءمعالرأسماليةالنفقاتمتطلباتبمناقشةالماليةالشؤونمديريقوم(3/10)مادة

.الموازنةفيإدراجها

عيةالجمإداراتجميعمعبالتشاورالموازنةفيالرأسماليةالنفقاتإدراجقبلالموازناتلجنةتقوم( 3/11)مادة

.شرائهامنبدلاا لتحويلهاوذلكأخرىعملوحداتفيمستخدمةغيرأصولوجودعدممنللتأكد

.الجمعيةفيالماليالعاممنالأخيرالشهرمنتصففياللجنةأعمالتنتهي( 3/12)مادة

لهاخلايزيدأويقلالتيالفتراتتبينبحيثسنويوربعشهريأساسعلىالموازنةإعدادينبغي(3/13)مادة

النقديةالموازنةإعدادفيوالمساعدةالعملياتفيالمتوقعةالتغيراتفيللاحتياطوذلكالجمعيةنشاط

.التقديرية

لإدارةامجلسإلىبرفعهاالتنفيذيالمديريقوماللجنةمنللموازناتالنهائيةالمسودةاعتمادبعد(3/14)مادة

.الماليالعامنهايةيتعدىلاموعدفيلاعتمادها
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صودالمرالاعتمادحدودفيالصرفيتمسابقاا المحددالموعدفيالتقديريةالموازنةاعتمادتعذرإذا(3/15)مادة

دبعالجديدةالموازنةفيالمقابلةالبنودمنالمصروفاتهذهتتريليتمأنعلىالسابقالعامموازنةفي

.اعتمادها

فيفائضووجودلهالمناقلالبندفيعجزحدوثمنالتأكدتمإذاآخرإلىبندمنالمناقلةيمكن( 3/16)مادة

.الصلاحيةصاحبموافقةبعدمنهالمناقلالبند

المصروفاتموازنةجملةمن15تتجاوزلاأنيجبالنفقاتالموازنةفيالمنظورةغيرالمصروفات( 3/17)مادة

وذلكةالمتوقعغيرالطارئةوالمصروفاتاعتماداتهانفذتالتيالبنودلتغذيةالبندلهذاالمخصصويستخدم

.بذلكيسمحفائضوجودلعدمالواحدالبندأقسامبينالنقلتعذربعدالتنفيذيالمديرمنبقرار

ريرتقورفعالموازنةوتحديثلمراجعةالحاجةعندأوسنويربعدوريبشكلالموازناتلجنةتجتمع3/1 ) )مادة

.الإدارةمجلسإلى

كبيرةفروقاتكظهوراستثنائيةحالاتفيإلاتتملاأنيجبالجاريةللسنةالموازنةتعديلعملية( 3/19)مادة

عدبالتعديلاتهذهباعتمادالتنفيذيالمديرويوصيخارجيةأسبابأوخاطئةافتراضاتاستخدامعنناتجة

أويطالتخطإدارةمعالتنسيقبعدالماليةالشؤونمنالمقدمالتقريرعلىبناءالموازنةلجنةمعمناقشتها

.للمؤسسةالماليةالتقاريرتحديثيتولىوالذيالخطةمسئول

هذاقدمويالتقديريةبتلكالفعليةالنتائجيقارنشهريتقريربإعدادالماليةالشؤونمديريقوم(3/20)مادة

.التاليالشهرمنالأولالنصففيالتنفيذيللمديرالتقرير

الموازنةادإعدعندالفعليةوالنتائجالموازنةلبنودالمقبولةالانحرافاتحدنسبالموازنةلجنةتحدد(3/21)مادة

.التقديرية

اتبومكالإداراتمديريمعالفعليةالنتائجعنالانحرافاتبمناقشةوالموازنةالخطةلجنةتقوم( 3/22)مادة

.اللجنةإلىبالوثائقمدعمةللفروقاتوالمبرراتالمعلوماتجميعتقديمالجميععلىويجبالإشراف



لائحة إجراءات الإدارة المالية

11لائحة إجراءات الإدارة المالية

المقبوضات:الرابعالفصل

وهي(ومجوهراتذهب)عيناا أوعملاتأوبشيكاتأونقداا الجمعيةأموالتحصيلأداةالقبضسند(4/1)مادة

.قيمةذاتسندات

علىةالرقابيالدورةبإتباعالماليةالمستنداتمعتتعاملالتيالجهاتوكافةالماليةالشؤونتلتزم( 4/2)مادة

:التاليفيوالمتمثلةالمستنداتهذه

.التنفيذيالمديرقبلمنيعتمدطباعةنموذجبموجبطباعتهايتم  1.

أمينيكونلاأنبشرطإداريموظفأيمعالمطبعةإلىالنموذجإرساليتم.2

.الماليةالإدارةفيموظفأوالصندوق

ديرالممنقرارإصداريتموالتيوالاستلامالفحصلجنةقبلمنالمطبعةمنالدفاترهذهاستلاميتم.3

.بتشكيلهاالتنفيذي

.الماليةالشؤونفيالقبضمسؤولعليعهدةالمستلمةالدفاترهذهتسجيل           4.

صرفطلبنموذجعلىبناءا المواردتنميةلمندوبيالسنداتهذهمنبالصرفالماليةالإدارةتقوم( 4/3)مادة

ذالهمخصصحاسوبيبرنامجأويدويسجلخلالمنمتابعتهاويتمالصلاحية،صاحبمنمعتمدقبضسندات

.الغرض

ياا ثلاثبالاسمعليهموقعقبضسنداتصرفنموذجبموجبالسنداتمنالمنصرفةالكمياتتسجل(4/4)مادة

.المستلمعلىمخزنيةكعهدةوتسجلالطالبة،الجهةقبلمنبالاستلام

لمسؤوويتحملالقديمةالسنداتعهدةتصفيةيتمحتىجهةلأيجديدةقبضسنداتصرفيحضر(4/5)مادة

.السابقةالدفاتربقاءمعالدفاترلهذهصرفأيالماليةالإدارةفيالدفاترعهدة

.اومتابعتهوحفظهاترتيبهاحسنمنللتأكدالماليالمشرفمعدوريبشكلللدفاترجردعمليتم 4/6))مادة

منأوالإدارةمجلسرئيسمنوبتعميدفقطللجمعيةرئيسالمركزعلىالقبضسنداتطباعةتقصر 4/7))مادة

.يفوضه

.الظروفمنظرفأيوتحتنوعأيمنقبضسنداتطباعةفرعأوإدارةأيعلىيحظر(4/8)مادة

الخاصةالتعليماتكافةعلىاطلعبأنهيفيدمكتوبتعهدعلىالقبضلسنداتمستلمأيتوقيعيجب(4/9)مادة

إلىتصلالتيوالمترتبةالنتائجكافةيتحملحوزتهفيالتيالسنداتفقدحالةفيأنهوالقبضسنداتمعبالتعامل

صاحبلتقديريخضعذلكوكل.الاختلاسأوالإهمالبتهمةالرسميةللجهاتوالتحويلالعملمنالفصلحد

.الصلاحية
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.الجمعيةبختممختوماا يكونأنيجبللمتبرعيعطيقبضسندأي(4/10)مادة

الإلغاءابوأسبثلاثياا باسمهالمندوبعليهويوقعالنسخمعالملغيبالأصليحتفظإلغاؤهتمسندأي4/11))مادة

.للحساباتالقبضسنداتضمنويورد

والجهاتوالمنظماتالأفرادمنعليهاالحصوليتمالتيالمساهماتفيالجمعيةتبرعاتتتمثل(4/12)مادة

إيراداتتمثلكما..وغيرها......والهباتالأوقافمنالمحصلةوالأموالالزكواتوكذلكالمختلفة،المانحة

الأصولمنأصلبيععنالناتجةالرأسماليةأوالمختلفةالجاريةعملياتعنإيراداتمنعليهتحصلماكلالجمعية

.إضافيتمويلأوحسنةقروضأو

ماليالالنظامفيخدماتشكلعلىأوعينيةأونقديةكانتسواءا صورهابكافةالتبرعاتإثباتيتم(4/13)مادة

.بذلكالخاصةوالمعاييرالتعليماتحسبللجمعية

:التاليفيالحصرلاالمثالسبيلعلىالجمعيةوإيراداتمواردتمثل(4/14)مادة

.الشريفينالحرمينخادمحكومةتقدمهاالتيالسنويةالإعانة.1

.قبولهاالإدارةمجلسيقررالتيوالوصاياوالأوقافوالتبرعاتوالهباتالإعانات.2

.الجمعيةتقدمهاالتيوالبرامجللأنشطةالتبرعات.3

.للجمعيةالمصادركافةمنتأتيالتيالدعموتبرعاتللجمعية،عامةمساهمات.4

.الجمعيةوأهدافسياسةمعتتفقالتيالأعمالفيالاستثمارعائدات.5

.(الخ.....العضوية،رسومخيرية،مبيعاتالأوقاف،ريععقارات،إيجاراتدورات،رسوم)الأخرىالإيرادات.6

ويتضمن،المواردتنميةوإدارةالتبرعاتاستقبالمنافذفيقبضهايتمالتيللمبالغالقبضسنديحرر(4/15)مادة

:التاليةالمعلوماتالمستندهذا

.والحروفبالأرقامالتبرعقيمة.1

.التاريخ.2

.(أخرى/عام/المشاريع/المناشط)التبرعنوع.3

.دائمةلكفالةالتبرعكانحالفيالكفالةنوع.4

.(الجغرافيالتوزيع)التبرعلهاالواردالجهة.5

.(عليهالمسحوبالبنكالشيك،رقمعيناا،أوشيكاتأونقداا )التبرعطريقة.6

.المتبرعاسم.7

.(الالكترونيالبريدهاتفه،رقمعنوانه،)المتبرعبيانات.8

.وشعارهاالجمعيةاسم.9

.وتوقيعهثلاثياا التبرعمستلماسم.10
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يكاتوالشالنقديالقبضسندبياناتنفسوغيرهاوالمجوهراتللعملاتالعينيالقبضسنديحتوي(4/16)مادة

.هراتوالمجوللذهببالنسبةووصفهاالقطعوعددوالوزنوالنوعالعددبيانإلىبالإضافةاللائحةهذهفيالوارد

:كالتالينسخوثلاثأصلمنالقبضسندإعداديتم(4/17)مادة

.للمتبرعالأصل.1

.للحساباتنسخة.2

.الجمعيةداخلالتبرعلهاالواردالجهةأوالقسمأوللإدارةنسخة.3

.المراجعةبالدفترثابتةنسخة.4

صيلبتحمعنيةجهةأيأوالتحصيلومكاتبالتبرعاتجمعمندوبيمنالمحصلةالمبالغتوريديتم(4/18)مادة

سنداتنمنسخةبهويرفقرئيسي،القبضسندبتحريرالصندوقأمينويقومالعامالصندوقإلىللجمعيةمبالغ

معلوماتالالسندهذاويتضمنالرئيسيالقبضسندقيمةتماماا تساويوالتيبالمندوبالخاصةالفرعيةالقبض

:التالية

.والحروفبالأرقامالمبلغقيمة.1

.(الأموالمحصل)المندوباسم.2

.لهاالتابعالجهةأوالإدارةأوالقسم.3

.(رقمإلى:رقممن)السنداتعدد.4

.(تاريخإلى:تاريخمن)السنداتتاريخ.5

.التبرعاتأنواع.6

.التبرعاتأنواعمننوعكلقيمة.7

.والشيكاتالنقديةالمبالغ.8

.وتوقيعهثلاثياا الرئيسيالصندوقأميناسم.10

قيمةإلىفةبالإضااستلامهايتمالتيالمبالغمعالفرعيةالسنداتمجموعمعالرئيسيالقبضسندقيمةتساوي.11

.المرفقةالشيكات
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التبرعاتيومستقبلالفرعيالصندوقمنالماليةالمبالغعهدةتنتقلالرئيسيالقبضسندعلىبناء(4/19)مادة

منبيانالعليهاأشتملالتيالسنداتهذهوعددالسنداتقيمةإسقاطويتمالرئيسيالصندوقإلىوالمحصلين

.الجمعيةفيالقبضقسمقبلمنللسنداتالمستلمالقسمأوالشخصعلىالعهدة

لمنافذامنالعينيةالتبرعاتلجنةمعالصندوقأمينيستلمهاالتيالعينيةللتبرعاتمحضريحرر(4/20)مادة

ويتضمندوببالمنالخاصةالعينيةالقبضسنداتمننسخةبهويرفقالجمعية،داخلالتبرعاتلاستقبالالمختلفة

:التاليةالمعلوماتالمحضرهذا

.(العينيةالتبرعاتمحصل)المندوباسم.1

.لهاالتابعالإدارةأوالقسم.2

.(رقمإلى:رقممن)العينيالقبضسندات.3

.(تاريخإلى:تاريخمن)السنداتتاريخ.4

.وأوزانهاوأنواعهاووصفهاالمستلمةالكميات.5

.وتوقيعهمالعينيةللتبرعاتالاستلاملجنةأسماء.6

ولاة،الجمعيحسابفيوتودعالبنكإلىالنقديةالمتحصلاتوكافةوالتبرعاتالإيراداتتوريديجب(4/21)مادة

تمفيالرسميةالعطلاتأحدالتالياليومكانوإنالتالي،اليوممنأكثرالصندوقأمينعهدةفيبقاءهايجوز

عتبرويالماليةالشؤونمناعتمادهبعدللبنكنقديةتوريدإذنبموجبوذلك.العطلاتهذهانتهاءفورإيداعها

يبأالمبالغهذهمنالصرفيجوزولاقيمةذاتأوراقأوشيكاتأونقودمنبعهدتهعمامسؤولاا الخزينةأمين

.الأحوالمنحال

تعمالاسبدوننقديةمبالغأيتوريدويحظرللبنكالنقديةتوريدإذنبإعدادالصندوقأمينيقوم(4/22)مادة

:التاليةالمعلوماتالنقديالصرفسندويتضمنالسند،هذا

.التاريخ.1

.وكتابةرقماا القيمة.2

.الأموالفئات.3

.الفرعورقمالبنكاسم.4

.الحسابرقم.5

.التوريدعمليةعنالناشئالمحاسبيالتوجيه.6

:كالتالييوزعوصورةأصلمنالسندهذايتألف.7

.للقيدمستنداا -للحسابات:الأصل-أ

.للمراجعةبالدفترثابتة:الصورة-ب
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إشعارمعةالفرعيالسنداتبهامرفقالرئيسيةالقبضسنداتمننسخةبتسليمالصندوقأمينيقوم(4/23)مادة

.اللازمةالمحاسبيةالقيودثمالمطابقةبإجراءالمحاسبليقومالجمعيةفيالماليةالشؤونإلىالبنكيالإيداع

تمانهديفيبماالماليةالإدارةمنالرئيسيةالقبضوسنداتالبنكيالإيداعصورةعلىالتوقيعيتم(4/24)مادة

أمينوعلى.بتحصيلهاقامالتيالفرعيةوالسنداتالنقديةمنالصندوقأمينمسؤوليةتخليوبذلكالإيداع

.بالصندوقالخاصالأرشيففيالمستنداتبهذهالاحتفاظالصندوق

.عينيةأوحوالاتأوالبنوكفيمباشرإيداعأوبشيكاتأونقداا إماالمتحصلاتتكون(4/25)مادة

.شيكاتبوالمتحصلاتالنقديةالمتحصلاتهيقبضسنداتعنهايحررالتيالماليةالمتحصلاتتكون(4/26)مادة

والذهببأنواعها،العملاتمنالمتحصلاتهيعينيقبضسندبهاحررالتيالعينيةالتبرعات(4/27)مادة

اصةخسجلاتفيكمياا متابعتهاويتم.العينيةالمتبرعاتمنوغيرهاوأوصافها،بأوزانهاوتستلموالمجوهرات

.التبرعاتبهذه

فيمنهدةالاستفايمكنماوتقييم.بهاخاصةمحاضروعملالعينيةالتبرعاتلحصرلجنةتشكيليتم(4/28)مادة

ذهبكالبيعهيمكنماوبيعلذلك،اللازمةالمستنداتجميعاستيفاءبعدللجمعيةكتبرعوتثبتالجمعية

.للجمعيةكتبرعنقديقبضبسندالبيعبعدقيمتهاإثباتويتموغيرهاوالعملاتوالمجوهرات

مدينةاراتإشععنهاويحررقبضسنداتبهايحررلاالجمعيةحساباتبينتتمالتيالبنكيةالتحويلات(4/29)مادة

.مستنداا بهالمرفقوالخطابالبنكيالإشعارويعتبرالحالة،حسبدائنةأو

.المستفيدلصالحالبنكفيالقيمةتسجيلمنالتأكدبعدالمرسلةالجهةلصالحللتسجيلموجباا 

يحررلاوالأنشطةللمشاريعالمخصصةالبنكيةالحساباتفيالمباشرةالإيداعاتطريقعنالتبرعات(4/30)مادة

لبطحالةوفيالبنكي،الحسابلهاالمفتوحالجهاتأوالمناشطلصالحمحاسبياا وتسجلقبضسنداتعنها

.الجمعيةصالحلالبنكفيالقيمةتسجيلمنالتأكدبعدالتبرعبقيمةدائنإشعارلهيحرربتبرعهيفيدماالمتبرع

شاريعللمالمخصصةغيرالعامةالبنكيةالجمعيةحساباتفيالمباشرةالإيداعاتطريقعنالتبرعات(4/31)مادة

لمتبرعامنإشعاريردلمماعامةكتبرعاتمحاسبياا تسجل:كالتاليوتعالجقبضسنداتعنهايحررلاوالأنشطة

بقيمةائندإشعارلهيحررتبرعهبقيمةيفيدماالمتبرعطلبحالةوفيمحدد،لمنشطبهتبرعمابتخصيصيفيد

.الجمعيةلصالحالبنكفيالقيمةتسجيلمنالتأكدبعدالتبرع

بصفةهحسابمنمحددتاريخفيمحددمبلغبخصمبتخويلهللبنكمتبرعمنأمرهو:المستديمالأمر(4/32)مادة

.المستديمالأمرعليهالمسحوبالبنكفيالجمعيةحساباتمنمحددلحساب(المدةيحدد)مستمرة
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:التاليةالأساسيةالبياناتالمستديمالأمريحتوي(4/33)مادة

.المتبرعاسم.1

.الحسابفيهالمفتوحوالفرعالمتبرعحسابرقم.2

.الاستقطاعتاريخ.3

.التبرعمبلغ.4

.(الجمعية)المستفيداسم.5

.المستفيدحسابرقم.6

.(التبرعلهاالواردالجهةأوالمنشط)التبرعمنالغرض.7

ورهوصالموارد،تنميةلإدارةصورةللبنك،الأصلوصورتين،أصلمنبنكيمطبوعالمستديمالأمر(4/34)مادة

.للجمعية

ديمةالمستالأوامربحصرالجمعيةفيالمواردتنميةإدارةمعبالتنسيقالماليةالشؤونقياميلزم(4/35)مادة

نسخوجوددونالواردةالمبالغوحصرالاستقطاعات،لهاالواردةللحساباتالبنكيةوالمطابقةشهرياا ومتابعتها

لإيضاحاتباالبنكومطالبةاستقطاعهاينفذلموالتيالموجودةالأوامروحصرالجمعية،لدىالمستديمةالأوامرمن

لسالبةاوالفروقاتالمستديمةالأوامرحركةيبينشهريبتقريرالاستقطاعقسموإبلاغاللازمةالتسوياتوعمل

.وأسبابهاوالموجبة

يكاتبشوالمقبوضاتالنقديةالمقبوضاتملخصيوضحشهريكشفبإعدادالماليةالشؤونتقوم(4/36)مادة

الصورةبويحتفظالجمعيةلإدارةالأصلويرسلوصورةأصلمنويعدهابنودهاحسبمحللةالعينيةوالمقبوضات

.الأداءوتقويموالرقابةالمتابعةلأجلبالدفتر
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والنفقاتالمصروفات:الخامسالفصل

تنداتمسعلىتوقيعهويعتبرالدفعأمرأوالصرفمعتمدهوعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريعتبر(5/1)مادة

الشيكاتريرتحأوالنقوددفعاختصاصهحسبكلاا الأموالحفظعنللمسئولينيجيزنهائياا توقيعاا المختلفةالصرف

.الاحتياجاتشراءأوالبنكيةالإشعاراتاعتمادأو

سليملبشكتنفيذهابالضرورةيستلزمماليةنفقةعنهينشأتصرفلأيالتنفيذيالمديراعتمادإن(5/2)مادة

ويعتبرماليالبالنظامالموضحةالمحاسبيةللإجراءاتوطبقاا الجمعيةلدىالمستعملةالنظاميةالمستنداتبواسطة

اعإتبمنالماليةالإدارةلصلاحيةصاحبتوجيهيعفيولاالإجراءاتهذهتنفيذصحةعنمسئولاا الماليالمدير

.الصرفعمليةلتنفيذالنظاميةالخطوات

هورفالصسندأنكماالنقوددفعالصناديقلأمناءيجيزالذيالنظاميالمستند(الصرفسند)يعتبر(5/3)مادة

جراءاتالإوبحسبالجمعيةعلىالمسحوبةالشيكاتبموجبالبنكمنالنقودسحبيجيزالذيالنظاميالمستند

.اللائحةهذهفيإليهاالمشار

:التاليةالطرقبإحدىصرفسندبموجبالعامةالمصاريفأووالأنشطةللبرامجسواءا المصاريفسداديتم(5/4)مادة

النقديللصرفالمحددالسقفيتجاوزلاأنعلى،النثريةالمصروفاتعهدةمنأوالنشاطعهدةمننقداا 1.

.ريال1,000

.ريال1,000منلأكثرمعهاالمتعاملالبنوكإحدىبشيك.2.2

.(بنكيةحوالة)البنكعلىتحويل.3.3

تمالواكذلكعلىالدالةالمستنداتوإرفاقالصرفمسوغاتلجميعالمعاملةاستكمالمنالتأكدبعدذلكويتم

هذهيفالموضحةللإجراءاتوطبقاا الصلاحيةصاحبمنالصرفواعتمادالمختصينالموظفينمنعليهاالتوقيعات

.اللائحة

أوهبالمتبرعمتبرعماليرصيدلهاوالتيالجمعيةفيوالأنشطةالبرنامجعلىالصرفعمليةتتم(5/5)مادة

توييحأنوينبغيالنشاطعلىالصرفطلبنموذجتعبئةخلالمنالصرفمحلالماليالعامموازنةفيمعتمدة

:علىالصرفطلبنموذج

.الصرفبطلبالمعنيالقسمأوالإدارةبيانات

.لهالصرفالمرادالبندأوالنشاطأوالبرنامجبيانات

.المعتمدوالرصيدفيهااعتمادهتمحالفيالعامموازنةفيالبرنامجأوالبندرقمتحديد

.للصرفالطالبةالإدارةتوقيع

.الصلاحيةصاحباعتماد

دعموتبرعوجودخلالمنأوالموازنةخلالمنالرصيدتوفريفيدبماالماليةالشؤونأوالموازناتقسمتوقيع

.للبرنامج
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مليةعإتماموبعدالبنودبينمناقلةنموذجإعداديتمالمبادرةأوللبرنامجرصيدتوفرعدمحالةفي(5/6)مادة

:التاليةالبياناتعلىالمناقلةنموذجويحتويالصرفسندبموجبالصرفعمليةإجراءيتمالمناقلة

.لهالمناقلةالمرادالبرنامج/البند•

.منهالمناقلةالمرادالبرنامج/البند•

المناقلةالمرادالبندفيرصيدتوفرعلىالماليةالإدارةتأكيدبعدالمناقلةإجراءعلىالصلاحيةصاحبموافقة•

.منه

أوتسويقهيتمحتىالبرامجهذاعلىقرضاا أوالعامةالبنودمندعمهيهلالمناقلةهذهنوعيةتحديد•

.لهتبرعاتوصول

لبنوكاأحدعلىالجمعيةقبلمنمسحوبةشيكاتبموجبالمصروفاتسدادعندصرفسندتحريريتم(5/7)مادة

:التاليةالبياناتعلىالصرفسندويحتويمعهاالتعامليجريالتي

.المستفيداسم1.

.الحسابرقموعليهالمسحوبالبنكاسم.2

.وكتابةرقماا المبلغ.3

.المسحوبالشيكرقم.4

.الصرفأسباب.5

.الصرفلعمليةالمحاسبيالتوجيه.6

.(الماليالمديرراجعه،أعده،)الصرفومراجعةإعدادفياشتركتالتيالأطرافكافةتوقيع.7

.لهمالمخولةالماليةالصلاحياتحدودوفيالصلاحيةأصحابتوقيع.8

ويراعىدللمستفيالبنكقبلمنالنقوددفعبموجبهيتمالذيالقانونيوالمستندالصكهوالشيك(5/8)مادة

:يليمافيه

.المستفيدةللجهةالصريحالاسمذكر.1

.وكتابةرقماا المدفوعالمبلغتسجيل.2

.الصلاحيةصاحبمنالاعتماد.3

.بإعداديقومأنالحساباتقسمغيرعلىيحظركما،السندهذابدونشيكأيإصداريحظر(5/9)مادة

أصلنمالشيكاتصرفسندويتألفللصرفالمبررةالوثائقكافةالشيكاتصرفسندأصلمعيرفق(5/10)مادة

.للمراجعةبالدفترثابتةوالصورةبموجبهللقيدللحساباتالأصلوصورة

ستلمميوقعأنيجبالغيرتجاهالجمعيةذمةإبراءعلىإثباتدليلالشيكاتصرفسنديصبححتى(5/11)مادة

فيبضقسندعلىالحصولمعالشيكاستلامهيفيدبماوالصريحالكاملالاسمذكرمعالسندمتنعلىالشيك

.لذلكالموجبةالحالات
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زميلذلكشابهوماإيجاراتتسديدأومتداولةأوثابتةأصولأوخدمةلموردالشيكتحريرحالةفي(5/12)مادة

.بالشيك(قبض)تحصيلسندعلىالحصول

تأشيراليجبكماالصرف،اعتمادقبلالمراجعةيفيدبماعليهاالتأشيرأوالصرفمستنداتختميجب(5/13)مادة

.نهائيةبصفةالشيكأوالإذنإصداربمجردالصرفيفيدبما.أيضاا عليها

لجهةامناستلامهاأوللمستودعاتوإضافتهاالموردةالأصنافاستلامبعدالمدفوعاتتتمأنالأصل(5/14)مادة

قيمةالصرفللجمعيةويجوزالجمعية،قِبَلتعهدهأوارتباطهبتنفيذالآخرالطرفقيامبعدأوللشراء،الطالبة

.الصرفقبلالكافيةالضماناتعلىالحصولبشرطذلكالضرورةاقتضتإذامقدماا 

ماابقيطصرفهالمطلوبالمبلغأنمنالتحققيجبمشترياتأوتعاقداتنتيجةمبالغصرفحالةفي(5/15)مادة

:يليمايراعىوأنالتعاقدبشروطواردهو

.منهومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصليةالفواتيرتكونأن1.

.منسوبيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتهذهتكونأن.2

.شراؤهاتمالتيالأصنافعنللمخازنالإضافةإذن.3

فإن،الصندوقوأمينالإدارةمديربتوقيعريال1000عنقيمتهازادتإذاالموردةالأصنافعنفحصمحضر.4

.المطلوبةوالمواصفاتللعيناتبمطابقتهايفيدبماالفاتورةعلىالإدارةمديربتوقيعيكتفيذلكعنقلت

.(الشراء)التوريدأمرصورة.5

.استلامهاومحاضرالترميماتأوالأعمالمستخلصات.6

.الثمنسدادفور(صرف)بخاتمالمستنداتتختموأنصرفهايسبقلمالفاتورةبأنالتأكد.7

ياا ثلاثالسندمعدواسمالإلغاءسببموضحاا صورتهمعالسندأصليرفق:الملغاةالصرفسندات(5/16)مادة

.وتوقيعه

نداتالمستمنوغيرهاوالكشوفوالفواتيروالبياناتالوثائقبهايقصد:للصرفالمؤديةالوثائق(5/17)مادة

بماحة،اللائهذهفيالمذكورةالصرفمستنداتمعترفقأنيجبوالتيالنفقاتصرفلعملياتوالمؤيدةالمبررة

لجمعيةالصالحتمتقدالخدماتأوالأشغالأوالمستلزماتأوالمشترياتوبأنالصحيحالوجهعلىتمتأنهايفيد

نسوبيهامأحدباسموليسالجمعيةباسموالفواتيروالبياناتالوثائقهذهتكونأنويجباستلامها،تمقدوأنه

.فيهالمقدمةللتاريخومقاربةحديثةوبتواريخ
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مديرالبموافقةالصرفيتمأنجازالصرفقبلمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا(5/18)مادة

النتائججميعبتحملالصرفطالبعلىاللازمالتعهديأخذأنوبشرطالصرفسابقةعدممنالتأكدبعدالتنفيذي

تحقيقالإجراءبعدوذلكللمستندات،فاقدبدلالصرفطالبيقدمأنويشترطالصرفتكرارعلىتترتبقدالتي

لشأناهذافيأٌجريالذيالتحقيقنتيجةإرفاقوجوبمعالأصليالمستنداستخداملمنعاللازمةالإجراءاتواتخاذ

.الصرفمستنداتمع

:التاليالتسلسلوفقوالأجورالمرتباتصرفعمليةتتم(5/19)مادة

.يةالمالالشؤونإلىيرسلثمومنالموظفيناستحقاقاتكشفبتجهيزالبشريةالمواردقسميقوم1.

.الكشففيالواردةالاحتسابعملياتمنوالتأكدالرواتبكشوفبمراجعةالماليةالشؤونتقوم      2.

ؤونالشتقومالرواتبكشفعلىالتنفيذيالمديرمنوالتعميدالموافقةواخذوالتدقيقالمراجعةبعد3.

قبلمنعويوقالبنكيةحساباتهموأرقاملهمستدفعالتيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائمبطباعةالمالية

.بالاعتمادالتنفيذيوالمديرالمالية،والشؤونالبشرية،الموارد

.للصرفللبنكوإرسالهجمعيةفيالصلاحيةصاحبقبلمنالخطابتوقيعيتم4.

:التاليةالحالاتفيالمحددالتاريخقبلوالأجورالرواتبصرفيمكن(5/20)مادة

ذلكعلىعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرموافقةبشرطشاكلتهاعلىوماالرسميةوالأعيادالمواسم  1.

.السابقةالرواتبصرفإجراءاتنفسوبإتباع

لصرفالمحددالموعدحلولبعدماإلىوجودهويستلزمالجمعيةخارجمهمةفيالموظفيكونأن 2.

.الرواتب

.أخرىاستثنائيةإجازةأوالاعتياديةالسنويةإجازتهاستحقاقعند 3.

بقاا طنقداا الصرفيتمأنيجوزذلكومعالداخليالضبطلتحقيقبشيكاتيتمأنالصرففيالأصل(5/21)مادة

.(المؤقتةوالعهدالمستديمةالعهد)اللائحةهذهفيالواردةالمحددةللقواعد

لأحدلميسالذيالمبلغبأنهااللائحةهذهفيالمستديمةبالسلفةيقصد:المستديمةالعُهدطبيعة(5/22)مادة

واءا سالعملاحتياجاتوفقوالعاجلةالنثريةالمدفوعاتعلىمنهللصرفالجمعيةمعالمتعاونينأوالموظفين

منيقتربعندماالمبلغهذايستعاضأنعلىالعامة،والاحتياجاتالمصاريفأوالجمعيةفيللنشاطكانت

.الانتهاء

ة،والأنشطللبرنامجالمخصصةالعهدبينمستديمةأومؤقتةكانتسواءا العهدفيالفصليتم(5/23)مادة

.العامةالتشغيلمصاريفأوالنثريةالمصروفاتلمواجهةالمخصصةوالعهد
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تستخدمشخصيةكعهدةبللهامستخدمةجهةأيأوالجمعيةأقسامعلىعهدهأيتسجللا(5/24)مادة

.عليهوتسجلمعينموظفقبلمن

تصرفولوحتىواحدحسابفيبينهماالدمجيجوزولاوالمؤقتةالدائمةالعهدةبينالفصليجب(5/25)مادة

.واحدلشخص

.آخرشخصمنلشخصعهدةأوأخرىماليةعهدةمنماليةعهدةصرفيجوزلا(5/26)مادة

لمديرايعتمدأنعلىالطالبةالإدارةأوالقسممديرمنطلبعلىبناءا المستديمةبالسلفةيصرح(5/27)مادة

علىةزمنيفترةكلالحدهذافيالنظرإعادةوينبغيالصرف،ومجالاتالأقصىحدهاالطلبفيويحددالتنفيذي

أصلمنللسلفةطلبويحررالنقصان،أوبالزيادةالقرارالتنفيذيالمديرويتخذمنها،الفعليالمنصرفضوء

:التاليالنحوعلىوصورة

.القيمةتحويلأوالشيكصرفسندتحريرلأجلاعتمادهبعدللحساباتيرسل:الأصل•

.المستديمةالسلفةالطالبةالجهةمعتبقى:الصورة•

امةعبصفةولكننشاطها،طبيعةحسبالمستديمةالسلفةالصرفمجالاتوقسمإدارةكلتحدد(5/28)مادة

لهاشيكاتاستخراجيتمحتىالانتظاريصعبوالتيالعاجلةالمصروفاتنطاقفيالمجالاتهذهتكون

.للتشغيلالضروريةالنثريةوالمصروفات

منيعديالذللمستفيدبنكيتحويلنموذجأوشيكاتصرفسندبموجبالمستديمةالسلفةتصرف(5/29)مادة

لغرضوقصندلدىتبقىالصورةوالمعتمدالسلفةطلبأصلبهمرفقاا الحساباتإلىيرسلالأصلوصورةأصل

.للحساباتوصورةللبنكفالأصلالبنكيالتحويلأماالمراجعة،

ؤونالشمنيعتمدوصورةأصلمننقديصرفسندعلىبناءا المستديمةالسلفةمنالصرفيتم(5/30)مادة

لأجلوظفالملدىتبقيالصورةالمحاسبية،للتسويةالحساباتإلىويرسلالمستنداتمعالأصليرفقالمالية،

.الصرفطلبمعالمطابقة

أولاا تفصيلبالالسلفةمصروفاتكافةلتسجيلخاصاا سجلاا المستديمةبالسلفةإليهيعهدمنيمسك(5/31)مادة

.والتدقيقللمراجعةالدفاترهذايخضعأنعلىالصرفأذونواقعمنبأول

ماتعاضةلاسللسلفة،واستعاضةتفريغكشفإعداديتمالنفاذمنالمستديمةالسلفةتقتربعندما(5/32)مادة

لأجليةالمالالشؤونإلىوتقدمللصرف،المؤيدةوالمستنداتالصرفأذونأصولبهمرفقاا السلفةمنصرفهتم

اسمبلاستعاضتهابنكيتحويلأوشيكاتصرفإذنيحررثملطبيعتها،طبقاا بالدفاتروتسجيلهاالمراجعة

.عنهاالمسؤولالشخص

مليةعمنالانتهاءفوروذلك"صُرف"بختمالعهدةمنللصرفالمؤيدةالمستنداتكافةختمينبغي(5/33)مادة

دفعهارارتكعدممنويتأكدالشيكاتتوقيععلىمفوضشخصأخرقبلمنالشيكتوقيعيتمأنبعدأيالدفع

."روجع"بختمبختمهاالمحاسبوقيام

بناءا ئالمفاجالجردلنظامتخضعوكذلكالخزائنمثلالدوريالجردلنظامالمستديمةالسلفةتخضع(5/34)مادة

المختصةةالإدارأوالقسمومديرالتنفيذيالمديرإلىيرفعتقريراا الجردبنتيجةويعدالتنفيذيالمديرطلبعلى

.الفروقلتسويةاللازمةالإجراءاتتتخذثمالسلفةلهاالتابع
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وإخلاءاتسويتهتتمأنبعدإلاآخرموظفإلىنقلهايجوزلاشخصيةعهدةالمستديمةالسلفةتعتبر(5/35)مادة

بحالزيجوولاالتنفيذي،المديرمنيعتمدوتسلماستلاممحضربذلكيعدأنعلىعنها،المسؤولالموظفطرف

نظاملىعللمحافظةوذلكالمستديمةبالسلفةالماليةالرقابةأوالحساباتفيالعاملينلأحديعهدأنالأحوالمن

.الداخليالضبط

:التاليةالحالاتفيالمستديمةالسلفةتصفى(5/36)مادة

السنةةبدايفيكاملةتستعاضأنهاكماالصندوقأوالبنكإلىمنهاالمتبقيويوردالماليةالسنةنهايةفي.1

.الجديدةالمالية

.منهاالغرضلانتفاءتصفيتهالهاالطالبةالإدارةتطلبعندما.2

.العملإنهاءأوالوفاةأوالمرضأوكالإجازةالأسبابمنسببلأيآخرموظفإلىموظفمنتنتقلعندما.3

بعدبيالمحاسالنظامفيتسجيلهالأجلالحساباتإلىتحولالمستديمةالسلفةمستنداتمراجعةبعد(5/37)مادة

بشكللفةالستسجيلبعدمالمحاسبعلىالتأكيدمع.طبيعتهاحسبالمستفيدةالحساباتعلىوتحملتحليلها،

.مجملةحساباتفيوإقفالهاإجمالي

لفةالسمنللعاملينسلفأوالحوافزأوالمكافآتأوالإضافيةالأجورأووالأجورالمرتباتصرفيجوزلا(5/38)مادة

.المستديمة

:يليماالمستديمةالسلفةعنمسؤولاا يكونفيمنيشترط(5/39)مادة

.الجمعيةفيالدائمينالعاملينمنيكونأن.1

.الماليةبالشؤونحسابيةمسؤوليةمسؤوليكونلاأن.2

هذهفييتوافرأنويجبالمستديمةالسلفةمنيصرفمبلغكلعنمستندوجودالأمريتطلب(5/40)مادة

:يليماالمستندات

.مسلسلةبأرقاممطبوعةدفاترمنالمستنداتهذهتكونأن.1

.باللائحةالواردحسبالصلاحيةصاحبمنمعتمدةتكونأن.2

سندأوتلامبالاسمستند)السداديفيدبما(المستفيد)النقديةتسلمالذيالشخصبواسطةعليهاالتوقيعيتم.3

.(قبض

.والحروفبالأرقامالمبالغكتابةتتم.4

.المصروفلأسبابكافوصفعلىالمستنديحتويأنيجب.5

.مندبيهاأحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتتكونأن.6

.تقديمهالتاريخومقاربةبتواريخالمستنداتتكونأن.7

.الصلاحيةأصحابمنالمحددالمبلغعنالمستديمةالسلفةمنيصرفمايزيدألا.8
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فالمصرونوعيوضحداخلينموذجاستخداميتمللصرفمؤيدمستندعلىالحصولتعذرحالةفي(5/41)مادة

الاتحفيذلكويكونالتنفيذيالمديرمنويعتمدالعهدةمستلمإدارةمديرمنويوقعبهوالقائمتفصيلياا 

.الحدودأضيقوفياستثنائية

أوإدارةأيفيالموظفينلأحديسلمالذيالمبلغبأنهااللائحةهذهفيالمؤقتةبالسلفةيقصد(5/42)مادة

.التزامسدادأومصروف،سدادأوشراء،مثلمقدماا بدقةقيمتهالمعروفغيرللإنفاقعملموقع

ذاهفييحددأنعلىمعينةإدارةمنطلبعلىبناءا التنفيذيالمديرمنالمؤقتةالسلفةتعتمد(5/43)مادة

إلىيرسلالأصلوصورة،أصلمنويحررلهستصرفالذيوالموظفالصرفومجالاتالسلفةهذهمقدارالطلب

بةالطالالإدارةمعتبقىالصورةو،البنكيالتحويلأوالشيكصرفنموذجإعدادلأجلاعتمادهبعدالحسابات

.للمراجعةوالمؤقتةللسلفة

توفاةمسمستنداتعلىوبناءا .أجلهمنطلبتالذيالغرضفيإلاالمؤقتةالسلفةمنالصرفيجوزلا(5/44)مادة

.والموضوعيةالشكليةالنواحي

أصلمنديعوالذيللمستفيدبنكتحويلنموذجأوشيكاتصرفسندبموجبالمؤقتةالسلفةتصرف(5/45)مادة

المراجعة،لغرضالدفاترفيتبقىوالصورةالمعتمدالسلفةطلبأصلبهمرفقاا الحساباتإلىيرسلالأصلوصورة

.للحساباتوالصورةللبنكالأصلفيالبنكيالتحويلأما

نمصرفتالذيالغرضانتهاءتاريخمنأيامعشرةتتجاوزلامدةفيالمؤقتةالسلفةتسويةتتم(5/46)مادة

متبقيالتوريدوبعدالصلاحيةصاحبمناعتمادهابعدوالفحصللمراجعةالحساباتإلىالمستنداتوتقدمأجله،

علىملوتحالدفاترفيتسجلثماللائحة،هذهفيإليهاالمشارالتوريدإجراءاتحسبالبنكأوالصندوقإلىمنها

.لطبيعتهاطبقاا المستفيدةالحسابات

:التاليةالحالاتفيالمؤقتةالسلفةتصفي(5/47)مادة

.البنكإلىمنهاالمتبقيويوردالماليةالسنةنهايةفي.1

.منهاالغرضلانتفاءتصفيتهالهاالطالبةالإدارةتطلبعندما.2

.العملإنهاءأوالوفاةأوالمرضأوكالإجازةالأسبابمنسببلأيآخرموظفإلىموظفمنتنتقلعندما.3

بعدإلامستديمةأومؤقتةأخرىعهدةحوزتهفيكانإذاالأشخاصلأحدمؤقتةعهدةصرفيجوزلا(5/48)مادة

.تسويتها

:يأتيماالمؤقتةالسلفةعنمسؤولاا يكونفيمنيشترط(5/49)مادة

.الجمعيةفيالدائمينالعاملينمنيكونأن.1

.الماليةبالشؤونحسابيةمسؤوليةمسؤوليكونألا.2

هذهفييتوافرأنويجب،المؤقتةالسلفةمنيصرفمبلغكلعنمستندوجودالأمريتطلب(5/50)مادة

.المستديمةالسلفةمستنداتفيالمطلوبةالشروطنفسالمستندات
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الآليالحاسبوتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةمثلالشخصيةالأصولأن(5/51)مادة

جموعةمأوموظفتصرفتحتوتوضعتشتريأوالجمعيةمستودعمنتصرفالتيالنقلووسائلالاتصالووسائل

دالعهسجل)فيوتسجيلهالقيدهاتخضعالشخصيلاستخدامهموظائفهممهامتنفيذلغرضالموظفينمن

سبحاستعمالهاوحسنعليهاوالمحافظةسلامتهاوعنعنهامسؤولاا ويكونمسلمة،كعهدةوإثباتها(العينية

.الطلبعندالجمعيةإلىوإعادتهاالصحيحالوجهوعلى،عليهاالمتعارفالأصول

يةالجمعمنخدماتهتنتهيموظفلأيالذمةبراءةشهادةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسددلا(5/52)مادة

رتبةالمتالقيمسدادأوعينية،أونقديةعهداا كانتسواءا عليهالمسجلةالعهدكافةوإخلاءبتسليميقملمما

.يسلمهالمالتيالعهدمنعليه

الهذتعميدخطاباتأوسنويةعقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينمعالتعاقديتم(5/53)مادة

.إليهالمخولةللصلاحياتوطبقاا الجمعيةفيالصلاحيةصاحبمناعتمادهابعدالغرض

المتبعةةالنظاميالمستنداتبواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن(5/54)مادة

بهذهمعنىالللخدمةالطالبالمعنيالقسمويعتبرللجمعيةالداخليةالأنظمةفيعليهاالمنصوصللإجراءاتوطبقاا 

أودفعاتصرفعندالماليةالشؤونتأكدذلكويتطلبالعقود،هذهتنفيذصحةعنومسؤولوالخدماتالأعمال

السليملبالشكتمالخدمةتنفيذبأنالمعنيةالإدارةأوالقسمتوقيعخلالومنللخدمةالمقدمةالجهةمستحقات

.المطلوبالوجهوعلى

فيهاتوفرتإذاالمنتهيةالعقودفيعليهاالمنصوصالشروطوبذاتالخدماتعقودتجديديجوز(5/55)مادة

:الآتيةشروط

.التجديدعلىالسابقةالعقدمدةفيمرضىوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكونأن.1

شكلفيعامةتغييراتأيأوالعقدموضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحانخفاضطرأقديكونلاأن.2

.المطلوبةالخدمةومضمون
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الحسابات البنكية:  الفصل السادس

وصـلاحية التوقيـع علـى هـذه . حسـابات بـالبنوك تـودع فيهـا مواردهـا وإيراداتهـايكـون للجمعيـة( 6/1)مادة 

معـاا ( قأمين الصـندو)الحسابات مقتصرة على رئيس مجلس الإدارة أو نائب رئيس مجلس الإدارة والمسؤول المالي 

.بحسب القواعد والإجراءات المنظمة لذلك والصادرة عن وزارة الشؤون الاجتماعية

قط أو حسابات بنكية جديدة للجمعية أو أي من فروعها لرئيس مجلس الإدارة أو نائبه فصلاحية فتح( 6/2)مادة 

.يمةمن يفوضه بذلك، وتسري على هذه الحسابات الجديدة كافة الأحكام المتعلقة بالحسابات البنكية القد

ض للمفوضين تفويض صلاحياتهم علـى هـذه الحسـابات لمرؤوسـيهم وتكـون سـلطة التفـويلا يحق( 6/3)مادة 

. لرئيس مجلس الإدارة أو نائبه بعد الرفع له من قبل المدير التنفيذي للجمعية

. البنك فوراا عند سحب أو تعديل سلطة الأشخاص المفوضين بالتوقيعيتم إعلام 6/4))مادة 

تقوم الجمعية بفتح حساب أو أكثر لها فـي أحـد البنـوك المحليـة باسـم الجمعيـة بعـد اخـذ الإذن مـن(6/5)مادة 

.ويتم إيداع جميع إيرادات الجمعية في هذه الحسابات. الوزارة

.تقوم الإدارة المالية بمتابعة هذا الحساب وعمل مذكرات التسوية اللازمة شهرياا (6/6)مادة 

تأشـير يجب استخدام دفاتر شـيكات مطبوعـة بأرقـام متسلسـلة، وبالنسـبة للشـيكات التالفـة يجـب ال(6/7)مادة 

للشـيكات عليها بوضوح بكلمة لاغي حتى يبطل استعمالها ويجب حفظ هذه الشيكات  بترتيب تسلسلها الرقمي

.المدفوعة، كما يجب أن تكون هناك رقابة سليمة على دفاتر الشيكات الغير مستعملة

يجب طباعتها على الشـيكات بالحاسـب الآلـي أو بـآلات حمايـة خاصـة بهـدف منـع أيمبالغ الشيكات( 6/8)مادة 

. شخص من محاولة تغيير مبلغ الشيك ورفع قيمته

. جميع الشيكات باسم شخص معين أو بأسماء الجهات المستفيدةيجب أن تحرر(  6/9)مادة 

.استخراج شيك لحاملهيحظر بتاتاا ( 6/10)مادة 

ا بدفتر توقيع أي شيك على بياض كما يجب أن تحتفظ أصول الشيكات الملغاة مع أصولهيحظر بتاتاا ( 6/11)مادة 

. الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك

شـيكات المالي بدفاتر الشيكات الواردة من البنك، ويسلم الموظـف المخـتص بتحريـر اليحتفظ المدير( 6/12)مادة 

. الدفاتر اللازمة أولاا بأول

لـى أصول المستندات المؤيدة للصرف مـع الشـيكات عنـد التوقيـع، ويلـزم أن يؤشـر عيلزم أن تُحفظ( 6/13)مادة 

يـد فـي المستندات بما يفيد إصدار الشيكات، ويراعى أن يكون المسؤول عن كتابـة الشـيكات لـيس لـه صـلة بالق

.  الحسابات

ح فيها المختص بتحرير الشيكات حافظة يومية من أصل وصورة بالشيكات الصادرة يوضيعد الموظف( 6/14)مادة 

يسـلم رقم كل شيك ومبلغه واسم البنك المسحوب عليه واسم المستفيد والمقابل الذي حـرر مـن أجلـه الشـيك و

.الأصل للمدير المالي

مجـرد الصادرة في حساب البنك بمجرد تحرير الشـيك أو فـي يـوم التـالي علـى الأكثـر بتقيد الشيكات ( 6/15)مادة 

.مراجعة حافظة يومية الشيكات
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لـغ بتوكيـل لصاحب الحق نفسه بعد التأكد من شخصيته ويجوز أن ينيب عنه من يتسلم المبيتم الصرف( 6/16)مادة 

. معتمد

. اذ اللازمالشيكات المعلقة والتي لم تقدم للتصرف لمدد طويلة، وعرض الأمر على الإدارة لاتخيجب تتبع ( 6/17)مادة 

ا، الحسابات بإعداد كشف شهري  يوضح ملخص المدفوعات بشـيكات محللـة حسـب بنودهـيقوم قسم( 6/18)مادة 

ة وتقيـيم ويعد من أصل وصورة، يرسل الأصل إلى المدير التنفيذي ويحتفظ بالصـورة بالـدفتر لأجـل المتابعـة والرقابـ

. الأداء

في حالة فقد أي شيك إخطار البنـك المسـحوب عليـه الشـيك فـوراا لإيقـاف صـرفه علـى أن يوضـحيلزم ( 6/19)مادة 

ية تترتـب الإخطار رقم الشيك و تاريخ صدوره ومبلغه، ويؤخذ إقرار على المتسبب في ضياع الشيك بتحمل كل مسـئول

ن مفقود على فقد الشيك، مع اتخاذ الضمانات الكافية قبل صرف بدل فاقد و أن يحرر على الشيك الذي يسحب بدلاا ع

".والذي يقر من صدر لأمره أنه فُقد... المؤرخ.. حرر هذا الشيك بدلاا من الشيك رقم :" عبارة بالمداد الأحمر

هر فـي الإدارة المالية أن تقوم في نهاية كل شهر بإعداد بيان تسوية بين الرصيد الذي يظينبغي على( 6/20)مادة 

قصـد حساب البنك بالسجلات والدفاتر، والرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من قبل البنـك، وهـذا الإجـراء ضـروري ي

ي منه التحقق من صحة وسلامة العمليات البنكية شهرياا، والتأكـد مـن صـحة رصـيد كشـف البنـك طبقـاا لمـا هـو فـ

. الدفاتر المحاسبية

: وتتم عملية المطابقة كالتالي

. الحصول على كشف حساب البنك للفترة موضوع المطابقة-1

. حصر العمليات التي ظهرت في كشف البنك ولم تسجل في الدفاتر المحاسبية-2

البنـك حصر المبالغ المسجلة بالدفاتر ولـم تـرد بكشـف حسـاب البنـك وذلـك بمطابقـة المبـالغ المسـجلة  بكشـف-3

.بالدفاتر والسجلات المحاسبية

لصـرف إلا بعد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة الصلاحيات المالية والإدارية علـى سـند الا يحرر الشيك( 6/21)مادة 

. والموافقة عليه من قبل الشؤون المالية والمدير التنفيذي

صـرف بمراجعة الشيكات الصادرة يومياا بتتبع تسلسل أرقامهـا ومطابقتهـا مـع سـند اليقوم المحاسب( 6/22)مادة 

.الخاص بكل شيك و يتم التقييد في الحساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياا 

. بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجةيتم الاحتفاظ( 6/23)مادة 

.دفاتر الشيكات وفقاا لتسلسلها الرقمييجب استخدام( 6/24)مادة 
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الخزينة: الفصل السابع

أوراق القبض خزينة رئيسية بالجمعية تتولى هذه الخزينة استلام المبالغ النقدية و الشيكات ويتم إنشاء ( 7/1)مادة 

.التي تورد إليها من مصادر التوريد المختلفة للجمعية

نمـزكيفي الجمعية يجب أن يكونوا مؤهلين علمياا وعملياا ومن أصـحاب الثقـة والأمانـة و أمناء الخزن( 7/2)مادة 

دي يجب الجنسية، وفي حالة غير السعوسعودييمن ذوي الثقة وألا تقل تقاريرهم السنوية عن ممتاز، وأن يكونوا 

.أن يكون على كفالة الجمعية وجواز سفره لدي شؤون الموظفين

جـة جرد مفاجئ على الخزينة وما في حكمها من حين لآخر من قبل المـدير المـالي ويرفـع بنتييجب إجراء( 7/3)مادة 

. تسببالجرد إلى المدير التنفيذي مع اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة نتيجة الجرد في حالة العجز والتحقيق مع الم

فـي أمناء الخزن إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة نقديه تخص الغير في خزن الجمعية، ويحظر علي ( 7/4)مادة 

ك، وعلـى حالة وجودها يتم لفت نظر أمين الخزينة كتابياا في المرة الأولى ويحال أمين الخزينة للتحقيق إذا تكرر ذلـ

.ذا الشأنأمناء الخزن و أصحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصة بالخزائن والمقبوضات والمدفوعات التي تصدر في ه

زينـة خزينة حديدية ضد الحريق خاصة بأمين الصندوق، و يجب مراعاة الإبقاء على هذه الخيجب استعمال( 7/5)مادة 

.مقفلة في أي وقت من خلال الدوام أو خارجه عندما لا يكون هناك حاجة إلى استعمالها

لأمين الصندوق حفظ أية أموال غير أمـوال الجمعيـة فـي الخزينـة ولا يجـوز لـه اسـتعمال أمـوال لا يجوز ( 7/6)مادة 

.الجمعية في أغراض شخصية وتحت أي تصرف او تبرير

تـابي أمين الخزينة الصرف من الإيـرادات أو المتحصـلات إلا فـي الظـروف الاسـتثنائية وبقـرار كيحظر علي( 7/7)مادة 

وأن . همجتمعـين أو منفـردين كـلاا فـي حـدود سـلطت( أمين الصندوق)المالي المسؤلمسبق من المدير التنفيذي و 

.يكون الصرف بناءا على أوامر دفع أو سندات صرف معتمدة من أصحاب الصلاحية

در بها سندات الصندوق بالمبالغ النقدية والشيكات المستلمة في الخزينة الجمعية والتي صيحتفظ أمين( 7/8)مادة 

.قبض و لا يجوز الاحتفاظ بها خارج الخزينة الجمعية

مين على أمين الخزينة ضد مخاطر السرقة وخيانة الأمانة والحوادث لدى إحدى شركات التـأيجب التأمين( 7/9)مادة 

(.تحذف. )باعتبار ذلك ضرورة للمحافظة على المال

الخزينة مسؤولاا عن حركة النقدية وما في حكمها مـن نطـاق الخزينـة مـن وارد ومنصـرفيعتبر أمين( 7/10)مادة 

تر وتوريد وذلك في ضوء القواعد الواردة في هذه اللائحـة، وكـذلك مسـؤولاا عـن التسـجيل فـي المسـتندات والـدفا

.رهاالموجودة لديه وإعداد التقارير المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري والمفاجئ والتوقيع علي كشوفها ومحاض

الخزينة جرداا دورياا شاملاا مرة على الأقل كل شهر وجرداا مفاجئاا حسب الأحوال، و علـى الأقـل يجب جرد( 7/11)مادة 

لكـل ثلاث مرات في السنة، و تشكل لجنـة الجـرد بمعرفـة المـدير التنفيـذي، وتقـوم اللجنـة بعمليـة الجـرد الشـامل

خة من محضـر المحتويات وبحضور أمين الخزينة والذي يوقع عليه و تقارن نتيجة الجرد بالمسجل بالدفاتر وترسل نس

باشـرة إلـى الجرد إلى المشرف المالي، وفي حالة وجود عجز بالخزينة يدرس سببه ويتحمل المتسبب بقيمته، ويورد م

ه ويعـد لـه الخزينة بموجب إذن توريد وتعد التسوية المحاسبية اللازمة، وفي حالة وجود فائض بالخزينة يدرس سـبب

يجـة عمليـة بنت( بخلاف محضـر الجـرد)إذن توريد لحين إعداد التسوية المحاسبية اللازمة، و تقوم اللجنة بإعداد تقرير 

. الجرد ويرفع للمدير التنفيذي
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ة أمين الخزينة في نهاية كل يوم أن يقـوم بجـرد ذاتـي للموجـود بالخزينـة بعـد إثبـات كافـيجب على( 7/12)مادة 

نحـو المعاملات خلال اليوم ويطابق ذلك على كشف حركة النقدية اليـومي الـذي يعـد ليرسـل إلـى الحسـابات علـى ال

 والتي لـم الوارد في المادة التالية، ولا يجوز الاحتفاظ بأي إيصالات معلقه في الخزينة أكثر من أسبوع و تسوي فوراا 

. تسوي بها المشرف المالي لاتخاذ اللازم نحوها

م يومياا التي تت( حركة المقبوضات والمدفوعات)الخزينة بإعداد كشف حركة الخزينة اليومي يقوم أمين ( 7/13)مادة 

أصـل والذي يتضمن رصيد أول المدة وإجمالي المقبوضات وإجمالي المدفوعات  ورصيد النقدية آخر اليوم ويعـد مـن

الصورة لديـه وصورة، ويرسل الأصل مرفقاا به المستندات إلى الحسابات لأجل المراجعة والتسجيل بالدفاتر و يحتفظ ب

تعلقـة سـندات الصـرف والقـبض والمرفقـات المبسـتلامهلأجل المطابقة والمراجعة ويوقع عليها مسئول الحسابات 

: ويتضمن جانب المقبوضات المعلومات التالية

. رقم سند القبض-1

. اسم الجهة التي قامت بتوريد النقود-2

(.مع ذكر رقم الشيك ومبلغه و الساحب والبنك المسحوب عليه’’شيكات -نقد )نوع المقبوضات -3

. المبلغ المقبوض-4

: كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالية

. رقم سند الصرف النقدي-1

. الجهة المدفوع لها المبالغ-2

. والبنوك المسحوب عليهاومبالغهابيان الشيكات الموردة للبنك، وأرقامها -3

. إيضاح البنوك و أرقام الحسابات و المبالغ المودعة نقداا أو بشيكات-4

: كما يراعى عند تصميم الكشف ان يظهر يومياا المؤشرات التالية

. المبالغ المدور من اليوم السابق-1

. يضاف إليه مقبوضات اليوم-2

. المجموع الجديد-3

. يطرح منه مدفوعات اليوم-4

. الناتج يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي-5
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فيه مـع الحسابات أن تتحقق عند تدقيق كشف حركة الخزينة من مطابقة الرصيد المسجليتعين على( 7/14)مادة 

اللازمـة رصيد الصندوق في الدفاتر المحاسبية، وفي حالة ظهور فروقات يتعين البحث عن أسبابها واتخاذ الإجراءات

. المشار إليها في اللائحة

تسـلم أمن الخزينة لأي سبب من الأسباب يجب تشكيل لجنـة للجـرد وإعـداد محضـر تسـليم وعند تغيير( 7/15)مادة 

سـوي ويقوم تشكيلها المدير التنفيذي ويكون من بـين أعضـائها أمـين الخزينـة القـديم وأمـن الخزينـة الجديـد وت

النحـو الفروق تفصيلاا على النحو الوارد في مادة جرد الخزينة ويعد محضـر تسـليم وتسـلم مـن أصـل وصـورتين علـى

: التالي

تبقـى لـدى :صـورة-2. يرسل إلى الحسابات لأجل إجراء التسويات المحاسبية وإعـداد نمـوذج إخـلاء طـرف: الأصل-1

. أمين الخزينة الجديد للمطابقة

. يحتفظ بها أمين الخزينة القديم لإثبات حالة: صورة-3

. مسؤولية أمين الخزينة القديم إلا بعد تسوية كافة المتعلقات المالية والإدارية وغيرهاولا تخلي-4

ليمها، أمين الخزينة أو غيابه أو مرضه مرضاا يحول بينه وبين حضوره لفتح الخزينة وتسفي حالة وفاة ( 7/16)مادة 

زينـة وجردهـا وكانت هناك ضرورة حتمية لفتح الخزينة يعتمد المدير التنفيذي أو من ينيبه تشـكيل لجنـة لفـتح الخ

. طبقاا للمنصوص عليه في هذه اللائحة
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الأصول الثابتة : الفصل الثامن

نقـل الثابتة بأنها شراء واقتناء وتملك الأراضي والمبـاني والمرافـق والمعـدات ووسـائل التعرف الأصول( 8/1)مادة 

بـين الأصـول يـتم الفصـل( 8/2)مـادة . والأثاث اللازمـة لحاجـة العمـل و التـي تسـاعد فـي تحقيـق أغـراض اقتنائهـا

. التشغيلية التي تمتلكها الجمعية والأصول الثابتة الوقفية أو الموهوبة و المتبرع بها

( لثابتـةالأصول ا)من تسجيل الأصول في تحقيق الرقابة على الممتلكات والأثاث والمعدات يتمثل الهدف( 8/3)مادة 

. والتأكد من أنها مسجلة ومصنفة بشكل صحيح

راءات الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون طبقا للمبلغ المعتمد في الموازنـة وطبقـاا لإجـإن عملية ( 8/4)مادة 

الموافقة والتعميد المتبعة في الجمعية 

. يجب أن يدرج في قائمة الأصول الرأسماليةإن أي أصل( 8/5)مادة 

ريخيـة فـي الأصول الثابتة طبقاا للإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في السـجلات بتكلفهـا التايتم حيازة( 8/6)مادة 

. تاريخ الحيازة

تعقب تاريخ والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة بالفترات التييجب التقييم ( 8/7)مادة 

. حيازتها بعد تسوية الإهلاك المتراكم لها

الإهلاك على أساس شهري وكما يتم تحميل الإهلاك على أساس كامل كل شهر اعتباراا منيتم حساب( 8/8)مادة 

لأصـل و تاريخ حيازة الأصل بينما في حالة التخلص من الأصل ليحمل الإهلاك على الشهر الذي تم الـتخلص فيـه مـن ا

. يتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير إدارة الشؤون المالية

التخلص من( 8/10)مادة . وأكواد على كل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازتهوضع بطاقات ( 8/9)مادة 

اءا علـى ذلـك الأصول الثابتة وفقاا للإجراءات المعتمدة في دفتر الأستاذ العام وسجل الأصل الثابتة و يجب تحديثـه بنـ

. ولمن الأصول الثابتة المتخلص منها على حساب أرباح وخسائر بيع الأص( أو الخسائر)كما يجب تحمل المكاسب 

. الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في نهاية كل شهرتسوية سجل ( 8/11)مادة 

لجمعية مجلس الإدارة من خلال إدارة الجمعية التأمين على كل الأصول الثابتة المملوكة ليتولى رئيس( 8/12)مادة 

(. تحذف. )كمن كافة الأخطار وفقاا للصيغ الإسلامية بالقيمة الحقيقية لها في تاريخ التأمين متى ما رأى ضرورة لذل

: شراء وتسجيل وإثبات الأصول في التاليتتمثل دورة( 8/13)مادة 

. على الأقسام المعنية تعبئة نموذج تعميد شراء أصول ثابتة أو تغييرها أو التخلص منها-1

. استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمه لمسئول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب-2

. تقديم نموذج مصحوباا بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارة المعنية-3

اصـة يقوم المحاسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة بالموازنة المعتمـدة كمـا يجـب اسـتكمال المعلومـات الخ-4

ديمـه بالموازنة و يجب تقديم النموذج مصحوباا بالمرفقـات إلـى المـدير الشـؤون الماليـة الـذي يقـدم بمراجعتـه وتق

. الصلاحية أمر الشراءلصاحب 

. إذا كان الأصل غير مدرجاا في الموازنة يجب الحصول على الموافقة من صاحب الصلاحيات على شراءه-5

. بعد الحصول على الاعتماد يتم إرسال نموذج التعميد لحيازة أصول ثابتة للقسم المعني بهذا الأمر-6

اص بشراء يقوم القسم المعني بتجهيز طلب الشراء وتقديمه للمسؤول على المشتريات مصحوباا بالتعميد الخ-7

. الأصل
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. يقوم القسم المعني بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه-8

ال تقرير يجب على الجهة الطالبة للأصل استلام الأصل و التأكد من أنه مطابق للمواصفات وفي حالة جيدة وإرس-9

.الاستلام إلى الشؤون المالية

.في حال التعميد تقوم الشؤون المالية بإصدار شيك وفقاا لإجراءات الدفع-10

ن تقريـر بعد شراء الأصل يقوم المسؤول عن المشتريات بإرسال النموذج المعتمد و الفاتورة الأصلية و نسـخة مـ-11

.الاستلام للأصل للشؤون المالية

خالهـا بعد دفع قيمة الأصل يقوم المحاسب باسـتلام نمـوذج حيـازة الأصـل الثابـت وفـاتورة المـورد الأصـلية لإد-12

.وتقييدها

م يـتم تـدقيقها يتم تسليم المستندات من قسم المشتريات بأمر شراء الأصول الثابتة بحسب الفواتير المرفقة ث-13

.ومراجعتها ثم صرفها

الوصـف، سجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث تشتمل على رقـم الأصـل،ينبغي مسك ( 8/14)مادة 

. صلالموقع، القيمة، التكلفة الإجمالية، تاريخ الشراء، العمر الإنتاجي، معدل الاستهلاك المتراكم ومستخدم الأ

ل بين أداء مهام شراء واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة القيـد والتسـجيل فـي سـجيجب الفصل  (8/15) مادة

. الأصول الثابتة

ود التـي سجل الموجودات الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات الجديدة أو الحـذف للبنـينبغي تحديث( 8/16)مادة 

.يتم الاستغناء عنها أو بيعها أو شطبها

تخدمة الشؤون المالية بأي عملية نقل أو تحويل للموجودات الثابتة أو الأصول غيـر المسـينبغي إخطار( 8/17)مادة 

. أو غير الممكن استعمالها بالإضافة إلى تحديث سجل الموجودات الثابتة بذلك

ن بعملية جرد للموجودات مرة كل سنة على الأقـل وتسـوية نتـائج الجـرد مـع السـجلات عـيجب القيام( 8/18)مادة 

طريق لجنة تشكل لهذا الغرض وينبغي أن يحضر عملية الجرد وممثلون عن الأقسام المعنية 

لمدير المـالي الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت ووفقاا للنسب المئوية التي يعدها اتستهلك الأصول ( 8/19)مادة 

عامـة والتي يسترشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصـلحة الزكـاة أو أيـة جهـة

. أخرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها المدير التنفيذي

صل إلى  احتساب الاستهلاك شهرياا ويحمل على المصاريف إلى أن تصل القيمة الدفترية للأيجب إن يتم ( 8/20)مادة 

. ريال واحد

ي يبدأ احتساب استهلاك الموجودات الثابتة اعتبـاراا مـن تـاريخ اسـتخدامها فـإذا تـم ذلـك فـينبغي أن( 8/21)مادة 

ر من الشهر تحتسب قيمة الاستهلاك لمدة شهر كامل أما إذا تم ذلك بعد تاريخ الخامس عش( 15-1)الفترة ما بين 

: من الشهر فيتم احتساب الاستهلاك مع بداية الشهر التالي

الموجودات الثابتـة المسـتهلكة بالكامـل واسـتهلاكها المتـراكم فـي سـجل الموجـوداتينبغي إبقاء( 8/22)مادة 

. الثابتة طالما بقيت الموجودات قيد الاستخدام

لوب عن احتساب الاستهلاك على الأصـل بتـاريخ الاسـتغناء عنـه وذلـك بإتبـاع نفـس الأسـيتم التوقف( 8/23)مادة 

. المستخدم عند بدء الاحتساب
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:أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التاليةعند استبعاد( 8/24)مادة 

.استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة-1

.استبعاد مخصص الاستهلاك المتراكم للأصل المستبعد كما في تاريخ الاستبعاد-2

. الربح أو الخسارة الناتجة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح أو خسائر بيع أصول ثابتة-3

. اكمالثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماا منها مجمع الإهلاك المترتظهر الأصول ( 8/25)مادة 

مـدير المـالي الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت ووفقاا للنسب المئوية التي يعدها التستهلك الأصول( 8/26)مادة 

عامـة و التي يسترشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكـاة أو أيـة جهـة

. أخرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها رئيس مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي

قسـط الاسـتهلاك للأصـل الـذي تـم اسـتهلاك هـي قيمـه دفتريـاا ومـا زال الثابتـة فـييستمرُ احتساب( 8/27)مادة 

.الميزانية

لـى قسط الاستهلاك بتاريخ بدأ استخدام الموجودات و الأصـول الثابتـة، فـإذا لـم يمـض عيبدأ احتساب( 8/28)مادة 

مقدار المدة استخدام أصل من الأصول الثابتة سوى عدة أشهر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساب الاستهلاك ب

. التي استخدم فيها فعلاا 

ة المئويـة الاستهلاك للموجود الذي لم يستعمل طوال السنة بنسبة تعادل نصـف النسـبيُحتسب قسط( 8/29)مادة 

. المحددة للاستهلاك السنوي للموجودات المستعملة
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المخزون: الفصل التاسع 

مستودع تخزن فيـه المـواد ويراعـى أن تتـوفر فـي المسـتودع شـروط الأمـن والسـلامةيكون للجمعية ( 9/1)مادة 

.وسهولة الوصول إلي المواد المخزنة

عــن اســتلام وصــرف وتخــزين المــواد التــي يــتم شــراؤها وتوريــدها مســؤلاا المســتودعات يكــون قســم ( 9/2)مــادة 

سـم للمستودعات وذلك بشكل الذي يحقق أفضل وضع لتوفر هذه المواد مـن حيـث الكـم والكيـف بالتنسـيق مـع ق

.المشتريات

المستودع هـو المسـؤول عـن محتويـات المسـتودع مـن مـواد ومهمـات مختلفـة ويكـون يكون أمين( 9/3)مادة 

المستودع هو مكـان تواجـده الـدائم ولا يجـوز تـرك المسـتودع دون إحكـام وإغلاقـه كمـا لا يجـوز تسـليم مفـاتيح 

. المستودع لأي شخص إلا بموجب محاضر الاستلام والمنصوص عليها لاحقا

انسـة مسؤوليات أمين المستودع تنظيم وترتيب الأصناف داخل المستودع فـي مجموعـات متجيدخل في( 9/4)مادة 

دخل بحيث يسهل الاستدلال عليها وصرفها وكذلك المحافظة عليها وحمايتها من التلف والفقد أو الضـياع كمـا يـ

.في مسؤوليات أمين المستودع تسهيل أعمال لجان الجرد السنوي والجرد المفاجئ أثناء السنة المالية

أمين المستودع جميع محتويات المستودع من مـواد أو مهمـات وذلـك بموجـب جـرد رسـمييتم تسليم( 9/5)مادة 

وفات تقوم به لجنة مشكلة من قبل ذوي الصلاحية على أن يوقع جميع أعضاء لجنة الجرد على كافة صـفحات وكشـ

.الجرد الفعلي

جميع محتويات المستودع من مواد أو مهمات من أمـين المسـتودع وذلـك فـي حالـة تركـهيتم استلام( 9/6)مادة 

وفاته العمل أو حصوله على إجازته السنوية ويكون الاستلام بموجب محضر جرد فعلي يوقع عليـه وعلـى جميـع كشـ

.أعضاء لجنة جرد يتم تشكيلها من قبل ذوي الصلاحية

لام لأمين المستودع استلام أي مواد بالمستودع إلا بعـد اتخـاذ إجـراءات وقواعـد الفحـص والاسـتلا يجوز( 9/7)مادة 

و اللازمة ويتم الاستلام بموجب فاتورة شراء من الجهة الموردة وبموجب صورة من أمـر الشـراء المعتمـد مـن قبـل ذ

عليـاا الصلاحية وإعـداد سـند إدخـال بالكميـة المسـتلمة فعـلاا بالمسـتودع ووفقـاا للمواصـفات التـي تـم معاينتهـا ف

.والمطابقة لصورة أمر الشراء 

يـة لأمين المستودع صرف أي مواد من المستودع إلا بموجب طلب صرف لجـداول الصـلاحيات الماللا يجوز ( 9/8)مادة 

ؤون والإدارية ويحظر على أمين المستودع تسليم وإخراج بضاعة بـدون الاعتمـاد مـن قبـل ذو الصـلاحية وعلـى الشـ

بل ذو المالية التأكد من أن جميع سندات صرف المواد من المستودعات قد صدر مقابلها طلبات صرف معتمدة من ق

.الصلاحية

سـتلم صرف المواد فعلي أمين المستودع استخراج سند صرف مواد والحصول على توقيع المبمجرد إتمام( 9/9)مادة 

.بما يفيد الاستلام 

مد من تخزين أي مواد غير تابعة أو غير مملوكة للجمعية في المستودع إلا بقرار مكتوب و معتلا يجوز ( 9/10)مادة 

. قبل رئيس مجلس الإدارة وتقيد المواد المخزنة في هذه الحالة في السجلات المحاسبية كمخزون أمانة

دع المستودع ببطاقات للأصـناف يقيـد فيهـا حركـة جميـع الأصـناف الـواردة إلـى المسـتويحتفظ أمين ( 9/11)مادة 

.والمنصرفة منه والرصيد الكمي لكل صنف

الكميـات بسجل لمراقبة المواد بالمستودع يقيد فيه حركة الوارد والمنصـرف بتحتفظ الشؤون المالية( 9/12)مادة 

قيمـة والقيمة وذلك لجميع الأصناف الوارد للمسـتودع و المنصـرفة منـه واسـتخراج الأرصـدة سـواء بالكميـات أو بال

لمخـزون وعلى القسم المالي المراقبة على المواد بالمستودعات و مطابقة الأرصدة الدفترية الواردة بسجل مراقبـة ا

.مع الأرصدة الفعلية وكذلك مع الأرصدة بالسجلات المخزنية الممسوكة لدى أمين المستودع
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عتبر والمستودعات للجرد الدوري و المفاجئ ويكون الجرد شاملاا جميع محتوياتها التي تتخضع المخازن( 9/13)مادة 

. ئحةفي هذا المجال ملكاا للجمعية ويتم الجرد مرة على الأقل كل ثلاثة أشهر و بالطريقة المشار إليها في هذه اللا

: مع المخزون على النحو الآتييتم التعامل( 9/14)مادة 

.  يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل-1

. يتم تقييد المخزون عند استلام المواد فعلياا في المستودع و استخراج إيصال الاستلام-2

. يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم-3

: للإيرادات و الفروع المختلفة يشمل الآتيصرف المواد( 9/15)مادة 

يـع تعبئة نموذج طلب صرف مواد نموذج من قبل الإدارة المعنية واعتماده مـن صـاحب الصـلاحية ولا بـد مـن توق-1

.على النموذج من قبل مستلم المواد

.يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني-2

اءا الفعلي للمخزون في نهاية كل شهر ويمكن أن يتم الجرد خلال الشهر لأكثر من مـرة بنـإجراء الجرد ( 9/16)مادة 

. على طلب من الإدارة العليا

. جرد للإشراف على عملية الجرد حسب الصلاحيات الواردة في اللائحةتشكيل لجنة( 9/17)مادة 

زون يجب أن تتوقف أثناء عملية الجرد الفعلي للتأكـد مـن أن المخـ( صرفاا واستلاماا )حركات المستودع( 9/18)مادة 

. حقيقي

. بالمواد المراد جردها بهدف تسجيل كمياتها أثناء عملية الجردتحضير قائمة( 9/19)مادة 

. أسباب الفروقات في كمية المواد المسجلة ونتائج الجرد الفعليالبحث عن( 9/20)مادة 

لإعادة عملية الجرد فعلـى الأشـخاص الـذين يقومـون بإعـادة الجـرد تقـديم تقـاريرهم إذا دعت الحاجة( 9/21)مادة 

الفرق وفحص الاختلافات الناتجة مرة أخرى وفي حالة التأكد بأنه لا حاجة لإعادة الجرد يجب اخذ الإجراء اللازم لمعالجة

.  بناءا على نتائج البحث عن الفروقات

. الناتجة عن عملية الجرد يتم من صاحب الصلاحيةاعتماد الفروقات( 9/22)مادة 

. للبدء بعملية الجرد الفعلي للمستودعات من صاحب الصلاحيةتحديد يوم ( 9/23)مادة 

ص فـي الـنق/ الناتج عن تسوية فروقات المخزن يجب أن يتم تسجيله في حساب الزيادةالنقص / الزيادة( 9/24)مادة 

. المخزون
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الاستثمار : الفصل العاشر

ر الجمعية استثمار الفـائض مـن السـيولة بمـا يعـود بـأكبر عائـد ممكـن مـع ضـمان تـوفييمكن لإدارة( 10/1)مادة 

. ولةالسيولة الكافية لسداد التزامات الجمعية اتجاه الغير في مواعيدها وضمان عدم توقف الأنشطة لعجز السي

الإدارة المواجهـات العامـة التـي يجـب إتباعهـا فـي تحديـد اسـتراتيجيات ومعـايير العمـل يصدر مجلس ( 10/2)مادة 

. الاستثماري

نيـة أي عمل استثماري دراسة جدوى اقتصادية شاملة لكافـة النـواحي الاقتصـادية والفيجب أن يسبق ( 10/3)مادة 

.والمالية و الشرعية والقانونية

ع أي مشروع استثماري بدأ تنفيذه إلا بعد عرضه على مجلـس الإدارة إذا اقتضـى الأمـر مـلا يجوز إلغاء( 10/4)مادة 

. تبيان كافة الآثار الاقتصادية المترتبة على ذلك

مـالي الإدارة تفويض لجنة الاستثمار في إجازة بعض المشاريع الاسـتثمارية وفقـاا لسـقفيجوز لمجلس( 10/5)مادة 

.يحدده المجلس

: ما تستثمره الجمعية من أموال بالآتييتحدد ( 10/6)مادة 

. ألا يتجاوز المخطط في الموازنة التقديرية-1

. أن يكون من فوائض الأموال الخاصة بالجمعية-2

. أن لا يكون من الأموال المقيدة بأنشطة و مشاريع وبرامج-3

ليهـا الإدارة في الجمعية بقرار الاستثمار للأموال التي تخص الجمعيـة ولا تمثـل التزامـاا عيختص مجلس( 10/7)مادة 

(.كالأموال المقيدة لبرامج وأنشطة الجمعية)

و برامج فقط صلاحية استثمار الأموال التي تمثل التزامات على الجمعية وتخص مشاريع ألمجلس الإدارة( 10/8)مادة 

علـى مـع التأكيـد. أو أنشطة ولا يمكن نظراا لظروف معينة تنفيذ هذه البرامج والأنشطة للجهـات المسـتحقة لهـا

.مراعاة الجانب الشرعي بهذا الخصوص

ة للجمعيـة من الميزانية التشغيلي( أيا كان مصدر المال المستثمر)الاستثمار في الجمعية تغطي خسائر( 10/9)مادة 

يحمـل طالما أن قرار الاستثمار اتخذته إدارة الجمعية، وفي حالة عدم وجود فـائض يكفـي فـي الميزانيـة التشـغيلية

.كعجز ويرحل لتغطيته الأعوام المقبلة

يـة فقط صلاحية اعتماد عقود الرعايـة لمنتجـات سـلعية أو خدملرئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه ( 10/10)مادة

.والتي تهدف إلى توفير عائد أو نسبة من ربح المنتج للجمعية

، كما الجمعية أياا كان مصدر أموالها تستخدم في تغطية نفقات البرامج والأنشطةعوائد استثمارات ( 10/11)مادة

.تستخدم في تغطية الأعباء و المصروفات التشغيلية، مع مراعاة الفتاوى الشرعية بهذا الخصوص

يـة مخصص انخفاض قيمة الاستثمارات مطروحاا شـكلياا مـن رصـيد الاسـتثمارات بالميزانيظهر حساب( 10/12)مادة 

.العمومية
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المخالفات المالية: الفصل الحادي عشر

ر مفصـل مخالفات مالية فإن على المدير التنفيذي تشكيل لجنة لتقصي الأمر ورفع تقريفي حالة حدوث ( 11/1)مادة 

لاس أمـوال لاتخاذ القرار المناسب، و يقوم المدير التنفيذي بتحديد وسيلة العقـاب للـذين يسـمحون لأنفسـهم بـاخت

التي الجمعية أو التلاعب فيها مع ضرورة إحاطة رئيس مجلس الإدارة بأي مخالفات مالية تقع و العقوبات والإجراءات

.اتخذت تجاه كل حالة مع حفظ حق رئيس مجلس الإدارة في الموافقة على العقوبة أو تعديلها

ضاها يقوم بتزوير مستندات أو يقدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة ويتمكن بمقتالموظف الذي( 11/2)مادة 

رين من الحصول على أموال من الجمعية أو الاحتيال على الغير، فإنه يجب أن يرد تلك الأموال في ظـرف أربعـة وعشـ

ل إلـى حـد ساعة من إخطاره، ثم يتخذ المدير التنفيذي أو من ينيبه الإجراءات النظامية المناسبة ضده والتي قـد تصـ

.الفصل من العمل وابلاغ الجهات الرسمية

ن الموظف المختلس أو المتلاعب أو المحتال قد تلقى معاونة للوصول إلى هدفه من أي مـإذا ثبت أن( 11/3)مادة 

بـات الواجـب العاملين بالجمعية فإن ذلك الشخص الذي أعانه يعتبر شريكاا له في الجرم ويقرر المدير التنفيـذي العقو

. اتخاذها حياله مع إحاطة رئيس مجلس الإدارة بما تم اتخاذه

الموظف الموكل إليه تحصـيل أمـوال تخـص الجمعيـة بعـض أو كـل هـذه الأمـوال لمنفعتـه إذا اختلس( 11/4)مادة 

يجـب عليـه رد الخاصة كأن لا يصدر إيصالاا رسمياا بالمبالغ المستلمة أو يصدر إيصالاا بمبلغ يقل عن المسـتلم الفعلـي

تقـرره كل المبالغ التي حولها لنفسه للجمعية في ظرف أربعة وعشرين ساعة من إبلاغه بذلك ثم ينال الجـزاء الـذي

.للوائح ويصادق عليه رئيس مجلس الإدارة

عه أحد المسؤولين عن الخزائن أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية قد استغل وضإذا ثبت أن( 11/5)مادة 

ه فـي الوظيفي بأن تصرف في مال الجمعية أو سمح لأحد غيره بالسطو علـى ممتلكاتهـا فـإن المسـؤولية تقـع عليـ

ظاميـة تعويض الجمعية عن قيمة ممتلكاتها المغتصبة، ثـم يتخـذ رئـيس مجلـس الإدارة أو مـن ينيبـه الإجـراءات الن

.المناسبة ضده والتي قد تصل إلى حد الفصل من العمل وإبلاغ الجهات الرسمية

موظف مخالفة مالية عن طريق الإهمـال يجـب أن ينـال عقوبـة مناسـبة وأن ينـذر بضـرورة إذا ارتكب( 11/6)مادة 

.الامتناع عن تكرار مثل هذه المخالفة وإلا سينال عقوبة أكبر مستقبلاا 

حدوث مخالفـات ماليـة فـي أي إدارة أو قسـم مـن أقسـام الجمعيـة وخصوصـاا المعنيـة في حالة تكرار( 11/7)مادة 

تتخـذ بالتعامل مع الأموال فإنه يقع على المـدير المباشـر و المسـؤول المخـتص تحمـل مسـؤولية تلـك المخالفـات، و

.الإجراءات التصحيحية حياله
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المراجعة والتدقيق : الفصل الثاني عشر

التنفيذي جهاز للرقابة المالية برئاسة المراقب المالي أو المراجع الداخلي يرتبط بالمديريكون للجمعية ( 12/1)مادة 

لبهـا مباشرة، ويتوجب على جميع الإدارات التعاون التام مع هذا الجهاز لأداء عمله وتوفير كافـة البيانـات التـي يط

.  في أي وقت، وله الحق في الزيارات المفاجئة والدورية حسب ما يراه في صالح العمل

لجمعية الرقابة المالية أنظمة الرقابة والضبط الداخلي للشؤون المالية وأقسام الحسابات بايعد جهاز ( 12/2)مادة 

.وتعتمد من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه، وتكون ملزمة للتطبيق في الجمعية

ماليـة مجلس أو من يفوضه الإدارة أنظمة الرقابة والضبط الداخلي في أقسام الشؤون اليعتمد رئيس( 12/3)مادة 

بالجمعيــة ويحــدد هــذا النظــام مســؤولية كــل مــن العــاملين فيهــا وخاصــة بالنســبة للنقديــة الــواردة والصــادرة 

ة والشيكات الواردة والصادرة والتبرعات والأجـور والمـوردين والمخـازن والمشـتريات والمصـروفات والعهـد النقديـ

. وغيرها من أوجه الإنفاق والموارد

.قسم أو إدارة مسؤول عن تنفيذ نظام الرقابة الداخلية فيما يقع في اختصاصهكل مدير( 12/4)مادة 

المدير المختص أو أي موظف مـن مـوظفي الجمعيـة بـأي حـادث مـن حـوادث الاخـتلاس أو بمجرد علم ( 12/5)مادة 

تخـاذ السرقة أو خلافه مما يترتب عليه خسـائر فـي أمـوال الجمعيـة يجـب عليـه إخطـار المـدير التنفيـذي للجمعيـة لا

. الإجراءات الفورية اللازمة في هذا الشأن

ة للجمعية مراجع حسابات خارجي مكلف من رئيس مجلس الإدارة أو من الجهات الرسمييلزم أن يكون( 12/6)مادة 

ذات الصلة لمراقبة حساباتها واعتماد قوائمها المالية، علـى أن يـتم الانتهـاء مـن ذلـك بحـد أقصـى شـهرين مـن

مـع ذي الحجة، ويقع على المدير التنفيذي مسؤولية توجيه الشؤون الماليـة للتعـاون29انتهاء السنة المالية في 

. مراجع الحسابات لأداء مهامه

مادها جميع العقود المزمع إبرامها مع الغير من الناحية القانونية والمالية وذلك قبل اعتيجب مراجعة ( 12/7)مادة

مــن أصــحاب الصــلاحية، كمــا يتعــين الرجــوع إلــى الشــؤون الماليــة للتأكــد مــن وجــود الاعتمــاد الكــافي بالموازنــة 

.التخطيطية للجمعية

نكـي يكون لأمين الخزينة علاقة مباشرة بمراجعة كشوف البنك أو التعامل مـع الحسـاب البلا يجوز أن( 12/8)مادة 

.عبر خدمة الانترنت

حديـد المراجع الداخلي ببرنامج للمراجعة والفحـص المسـتندي للمتحصـلات النقديـة بهـدف تيلزم قيام ( 12/9)مادة 

ريقـه مدى ملائمة أنظمة الرقابة الداخلية ومدى تنفيذها، والتأكد مـن أن المتحصـلات تـم تسـجيلها وترحيلهـا بط

. سليمة إلى الجانب الدائن من الحساب المختص، وأن تلك المتحصلات تودع بالبنك مباشرة دون تأخير

:  المراجعة الخاص بالمتحصلات النقدية على الخطوات الرئيسية التاليةيشتمل برنامج( 12/10)مادة 

. مطابقة المتحصلات في سجلات الجمعية بالمتحصلات بالبنك-1

.تحديد مدى الحاجة لإجراء جرد مفاجئ لرصيد النقدية المحصلة في أي وقت خلال السنة-2

.مقارنة عناصر القيود المسجلة في سجل النقدية المحصلة مع المستندات المؤيدة لها-3

. التحقق من صحة جميع أعمدة سجلات المتحصلات النقدية عن الفترة محل الفحص-4

.اعدةمراجعة الترحيلات من سجلات المتحصلات النقدية إلى كل من دفتر الأستاذ العام ودفاتر الأستاذ المس-5

.  متابعة وملاحظة التحويلات المالية بين البنوك خلال الفترة بالكامل على أساس اختباري-6

.مقارنة تفاصيل قسائم الإيداع بالبنك بسجلات المتحصلات النقدية-7
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ات جهاز الرقابة ببرنامج مراجعة للتحقق من صحة ودقة مذكرات التسـوية ويشـمل الخطـويلزم قيام ( 12/11)مادة 

: التالية

.التحقق من صحة جميع التسويات التي قامت الشؤون المالية بإعدادها-1

كمـا مقارنة أرصدة البنك الظاهرة بتلك المذكرات مع الأرصدة في كشف الحساب الجاري، ومقارنة أرصدة الدفتر-2

.تظهر في تلك المذكرات مع سجلات الجمعية

قبوضـات بكشوف حساب البنك فـي فتـرات تاليـة ومراجعتهـا علـى دفتـر الم( تحت الإيداع)تتبع النقدية بالطريق -3

.النقدية

كشـف مراجعة مجموع الشيكات القائمة التي لم تقدم للصرف بعد ومقارنة ذلك المجموع بالرقم الذي يظهر في-4

.التسوية

.قديةمراجعة الشيكات القائمة في أول المدة مع كشف البنك عن الفترة موضع الفحص مع دفتر المدفوعات الن-5

.تتبع الشيكات القائمة في نهاية مدة الفحص مع كشوف البنك عن الفترة التالية لفترة الفحص-6

د الرجوع إلى المسـتندات التـي تـدعم العناصـر الأخـرى التـي تظهـر فـي مـذكرة التسـوية وكـذلك الرجـوع للقيـو-7

.  المتعلقة بها الدفاتر

: الرقابة المالية بتطبيق برنامج مراجعة للاستثمارات يشمل ويهدف لما يلييقوم جهاز ( 12/12)مادة 

ة ذات تحديد مصادر الأموال المستثمرة ومدى اتفاقها مع الوارد باللائحة ومطابقتهـا للأصـول والفتـاوى الشـرعي-1

.الصلة بالاستثمار إن وجدت

يم نظـام فحص طريقة المحاسبة على الاستثمارات والإيرادات المرتبطة بها المستخدمة بواسطة الجمعية، و تقيـ-2

.الرقابة الداخلية الخاصة بها

.التحقق من الوجود المادي للاستثمارات ومن ملكية الجمعية لها-3

اسـبية الوصول إلى اقتناع بأن حسابات الاستثمارات وحسابات الإيرادات المرتبطة بها معدة وفقـاا للمبـادئ المح-4

.المعقولة

.التأكد من عدم استخدام الاستثمارات كضمان للحصول على قروض الشخصية-5

ها وإعداد معرفة أنواع الاستثمارات بالتفصيل وحجم كل نوع وأماكنها المختلفة والإجراءات الرقابية المتعلقة ب-6

. كشوف تفصيلية بذلك

بهـا التأكد من صحة الجمع الأفقي والرأسي لكشوف الاسـتثمارات، ومطابقـة المجـاميع علـى الحسـابات الخاصـة-7

.بدفتر الأستاذ العام

ونها استثمار التفرقة بين الاستثمارات قصيرة الأجل التي تظهر ضمن الأرصدة النقدية في الميزانية العمومية لك-8

.مؤقت للفائض النقدي، والاستثمارات طويلة الأجل التي تزيد مدتها عن سنة

.التأكد من تقييم الاستثمارات وفق المعايير والأصول المحاسبية المتعلقة بهذا الخصوص-9

الرقابــة الماليـة بفحــص وتقيـيم عقــود الاسـتثمارات القائمــة والعقـود محــل الدراســة، يقــوم جهـاز( 12/13)مـادة 

.بالتعاون مع الجهات القانونية المتخصصة في ذلك
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لاثـة جهاز الرقابة المالية ببرنامج فحص ومراجعـة مسـتنديه للمـدفوعات النقديـة يشـمل ثيلزم قيام( 12/14)مادة 

:جوانب رئيسية

ات التـي فحص مراجعة سندات الصرف والمستندات المؤيدة لها مثل الفواتير وأذون الاستلام وغيرها من المستند-1

.سبق إثباتها في النظام المحاسبي

كشـف مقارنة الشيكات التي قام البنك بسداد قيمتها والشيكات المعادة للجمعيـة بالمعلومـات الموجـودة فـي-2

(.أو سجل المدفوعات النقدية)حساب الصندوق والبنك 

.ربط الشيكات بالمستندات وسندات الصرف-3

يـة كمـا جهاز الرقابة المالية ببرنامج تفصيلي لفحص ومراجعة مستنديه للمـدفوعات النقديلزم قيام ( 12/15)مادة 

:يلي

.لبنكمطابقة مجموع العناصر الدائنة في حساب البنك في دفاتر الجمعية بمجموع العناصر الظاهرة في كشف ا-1

.التحقق من دقة مذكرة التسوية التي تقوم الجمعية بإعدادها ومتابعة عناصر القائمة-2

المبلـغ فحص كل أو جزء من الشيكات الصادرة ومقارنتها بسجلات البنك من ناحية الرقم والتـاريخ والمسـتفيد و-3

.وصحة التوقيع

. يكاتفحص المستندات المؤيدة للمدفوعات النقدية لجميع أو بعض الشيكات التي تمت مقارنتها بسجل الش-4

.مراجعة مجاميع أعمدة سجل المدفوعات النقدية والتحقق من صحة الجمع الأفقي في هذا السجل-5

.تتبع وبحث القيود الأخرى الدائنة في حساب النقدية أو الصندوق والبنك بدفاتر الجمعية-6

(.التي لم تقدم للصرف)فحص الشيكات القائمة -7
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التقارير المالية :الفصل الثالث عشر 

: موازين المراجعة شهرياا كالتالييتم إعداد ( 13/1)مادة 

.من واقع إجمالي حركة الحسابات الإجمالية( العام)ميزان المراجعة الإجمالي -1

.كما يتم إعداد موازين مراجعة تحليلية شهرية-2

.يتم مطابقة موازين المراجعة التحليلية على ميزان المراجعة العام للتأكد من صحتها-3

في نهاية العام يتم إعداد ميزان مراجعة عام لإجمالي حركة العـام تمهيـداا لإعـداد الحسـابات الختاميـة والمركـز-4

.المالي

يناا فيه في الجمعية بتقديم تقرير دوري كل شهر، وتقرير آخر كل ثلاثة أشهر مبتقوم الشؤون المالية( 13/2)مادة 

يــذي الإيــرادات والمصــروفات الفعليــة مقارنــة بالتقــديرات الــواردة بالموازنــة التخطيطيــة لعرضــه علــى المــدير التنف

. للجمعية، ونسخة معتمدة لجهاز الرقابة المالية للجمعية

ت مـوازين مراجعـة شــهرية مفصـلة بالمجـاميع والأرصـدة والتفصــيلاتلتـزم الشـؤون الماليــة بتقـديم( 13/3)مـادة 

. يوماا من الشهر التالي ونسخة منها إلى المدير التنفيذي( 15)المطلوبة لجهاز الرقابة المالية فيما لا يتعدى 

معيـة تقرير ربع سنوي وآخـر نصـف سـنوي مبـين بـه المركـز المـالي للجتقوم الشؤون المالية بتقديم ( 13/4)مادة 

.عيةومقدار الفائض أو العجز النقدي في نهاية كل فترة والفائض أو العجز النقدي المجتمع لعرضه على إدارة الجم

ارجي كل سنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسابات الختامية معتمدة مـن المراجـع الخـفي نهاية( 13/5)مادة 

امي وبحد أقصى شهرين من انتهاء السنة المالية ويتولى أحد مكاتب المحاسبة المـرخص لهـا فحـص حسـابها الختـ

:وعلى مكتب المحاسبة مراعاة ما يلي’’قبل الاجتماع السنوي للجمعية العمومية بثلاثة أشهر 

. السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الهجرية-1

.لية السابقةفحص الميزانية العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية، مع تخصيص خانة للمقارنة مع السنة الما-2

نة الماليـة فحص حساب الإيرادات والمصروفات الخاص بالسنة المالية المعنية، مع تخصيص خانة للمقارنة مع الس-3

.السابقة

.فحص قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية التي تمت خلال السنة المعد عنها الميزانية-4

.  فحص إيضاحات مصروفات الجمعية-5

ة الماليـة، فحص بيان استهلاك الموجودات من الأصول الثابتة يوضح نوع الأصل وقيمته الأساسية في أول السـن-6

لتاريخ فـي ، وبيان اإستبعاداتوقيمة قسط الاستهلاك السنوي، ونسبة الاستهلاك مع توضيح أية إضافة جديدة أو 

.كلاا الحالتين

ة وإظهـار احتساب الإيرادات والمصروفات العينية مقدرة بقيمة فعلية بموجب محاضر التقدير التي تعدها الجمعي-7

.قيمة المتبقي منها ضمن كشوف الجرد

ارنـة إعداد كشوفات بإيرادات ومصروفات، وصافي الدخل المشروعات المختلفة كل على حدة، مع بيان سنة المق-8

لصافي الدخل

.فحص إيضاح ممتلكات الجمعية من العقار، كل على حدة-9

.بيان كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها-10
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. إيضاح بالتأمينات-11

. إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة والدائنين-12

.مراجعة الحسابات مستندياا ومحاسبياا بنسبة كافية-13

.مصادقة مكتب المحاسبية بختمه الرسمي على جميع صفحات الميزانية والحساب الختامي-14

.تسهيل مهمة مدقق الحسابات وتزويده بكافة البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز مهمته-15

السـيارات الصـكوك الشـرعية، اسـتثمارات)تقديم مستندات ملكية الأصول الثابتة المسجلة باسم الجمعيـة مثـل -16

.إلى مدقق الحسابات للاطلاع عليها والتأشير بذلك في تقريره على الميزانية( وغيرها

وال تُقبل شهادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردها به علي أن يـذكر مبلـغ رصـيد أصـول أمـ-17

.الجمعية لدية بتأريخ اليوم المحدد لنهاية السنة المالية للجمعية، و يحدد مقدار الأصول رقماا وكتابة

دراسة الميزانية العموميـة والحسـابات الختاميـة ومراجعتهـا ومناقشـتها مـع مـدقق الحسـابات لعرضـها علـى -18

شـراف الجمعية العمومية في اجتماعها السنوي و المصادقة عليها، ورفع نسخة منها للجهات الرسمية المعنيـة بالإ

.على الجمعية

لبيانـات مراجعة واعتماد التقارير المالية الشهرية والربع سنوية والتأكد من صحة ايتولى المدير المالي( 13/6)مادة 

.المدرجة فيها وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذلك

دام أسـاليب تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختاميـة باسـتخيتولى المدير المالي( 13/7)مادة 

. ب عنهالتحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للمدير التنفيذي أو من ينو

ات التـي إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانـيتولى المدير المالي( 13/8)مادة 

.ةيطلبها مراقب الحسابات والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقاا لمعايير المحاسبة والتعليمات المتبع

.ذيالمدير المالي يتولى المحاسب مهام وواجبات المدير المالي بقرار من المدير التنفيفي حال غياب( 13/9)مادة 

خـرى المالية وفقـاا لمتطلبـات الهيئـة السـعودية للمحاسـبين القـانونيين والأنظمـة الأإعداد القوائم( 13/10)مادة 

.  السائدة والمعمول بها في المملكة

النقدية القوائم المالية الموقف الصحيح والعادل لأوضاع الجمعية ونتائج العمليات التدفقاتأن تُظهر( 13/11)مادة 

. المعلقة بالفترات الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب

حسابات أو من ينوبه في الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب إتباعها لإقفال اليتولى المدير المالي( 13/12)مادة 

:في موعد أقصاه خمسة عشر يوماا قبل نهاية العام المالي وتتضمن التقارير التالية

.إعداد ميزان المراجعة في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية-1

.تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية-2

مع مراجـع مراجعة ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية الختامية المؤيدة بمرفقاتها التفصيلية، ومناقشتها-3

. الحسابات خلال شهر من انتهاء العام المالي

أو من ينوب عنه في نهايـة كـل ثلاثـة أشـهر بمراجعـة واعتمـاد التقـارير يقوم رئيس مجلس الإدارة ( 13/13)مادة 

:المالية الصادرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشمل هذه التقارير كحد أدنى على ما يلي
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.ميزان المراجعة الربع السنوي-1

.قائمة الإيرادات والمصروفات-2

.قائمة المركز المالي للجمعية-3

. مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية-4

ذلك القانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهايـة السـنة الماليـة وإعـداد تقـارير بـيقوم المحاسب( 13/14)مادة 

وفـق معـايير المراجعــة المتعـارف عليهـا علــى أن ينتهـي مـن أعمــال المراجعـة وتقـديم تقريــره خـلال فتـرة لا تقــل 

.أسبوعين من الموعد النهائي المقرر لرفعها إلى مجلس الإدارة

احات في كل وقت حق الاطلاع على جميع السجلات والمسـتندات والبيانـات والإيضـللمحاسب القانوني ( 13/15)مادة

. التي يرى ضرورة الحصول عليها والرد على جميع ملاحظاته واستفساراته اللازمة لأداء مهمته

القانوني عند اكتشـاف أي اخـتلاس أو تصـرف يعـرض أمـوال الجمعيـة للخطـر إن يرفـع على المحاسب( 13/16)مادة 

. تقريراا فورياا بذلك إلى المدير التنفيذي لاتخاذ الإجراءات المناسبة

هـا الشـؤون الماليـة برفـع كافـة التقـارير الخاصـة بالحسـابات الختاميـة مـع تعليقـه علييقوم مـدير ( 13/17)مادة 

رين ومقترحاته حيالها إلى المدير التنفيذي لاعتمادها وعرضها على رئيس مجلس الإدارة وذلك بموعـد أقصـاه شـه

. من انتهاء السنة المالية

ل الشـؤون الماليـة مرفقـات توضـح تفصـيل كـل بنـد مـن بنـود الحسـابات الختاميـة وتحليـتُعد إدارة( 13/18)مادة 

يلية مكونات كل رصيد من أرصدة الحسابات المكونة لكل بند من هذه البنود ويراعـى عنـد إعـداد المرفقـات التفصـ

ية ومـن ضرورة توضيح أرقام المقارنة عن السنة المالية السابقة ويجب اعتمادها جميعاا من قبل مدير الشؤون المال

. المدير التنفيذي ومن رئيس مجلس الإدارة قبل موافاة المحاسب القانوني بها

قـانوني الحسابات الختامية مشفوعة بتقرير إدارة الجمعيـة وتقريـر المحاسـب اليرفع المدير التنفيذي( 13/19)مادة 

. إلى مجلس الإدارة خلال ثلاثة أشهر من نهاية السنة المالية

ذلك يقوم المحاسب القانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهايـة السـنة الماليـة وإعـداد تقـارير بـ(13/20)مادة 

ن وفق معايير المراجعة المتعارف عليها على أن ينتهي مـن أعمـال المراجعـة وتقـديم تقريـره خـلال فتـرة لا تقـل عـ

.أسبوعين من الموعد النهائي المقرر لرفعها إلى مجلس الإدارة

.القوائم المالية الأساسية في الجمعية( 13/21)مادة 

.  قائمة المركز المالي-1

(.  قائمة الإيرادات والمصروفات)-2

.قائمة التدفقات النقدية-3
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دهـا تقرير مراجع الحسابات الخارجي للجمعيـة إضـافة إلـى القـوائم الأساسـية واعتمايلزم أن يتضمن( 13/22)مادة 

: وتفصيل كامل ببيان بنود عناصر القوائم المالية وبيان ما يلي

. مدى تطبيق المبادئ المحاسبية-1

.مدى كفاية نظام الرقابة الداخلية-2

.أحداث مهمة وقعت بعد إعداد القوائم المالية-3

.نتيجة الفحص المستندي والفني للعمليات المالية-4

:أسفل القوائم المالية المعتمدة من المراجع الخارجي بمذكرات توضح ما يلييلزم الإشارة ( 13/23)مادة

. طرق تقويم المخزون-1

.الالتزامات المحتملة في المستقبل-2

. أحداث وقعت بعد إعداد الميزانية-3

.أثر التحويلات للعملات الأجنبية-4

.التغير في السياسات المحاسبية-5

(. الأمانات)تفصيل لبنود أموال الجمعية، الالتزامات -6

:والجداول الاحصائية التالية-7

.تحليل الأصول، الاستهلاك•

.تحليل المصروفات إلى ثابت ومتغير•

.بيان الدعم والإيرادات العامة والمتخصصة والإيرادات الأخرى والمشاريع والأنشطة والبرامج المنفذة•

مـن والمالي للجمعية هو الأساس في إثبات القيود المحاسـبية ويعتبـر مـا ورد بـهالنظام المحاسبي( 13/24)مادة 

.أسس وقواعد حد أدنى للعمل بحسابات الجمعية

وفـق عن الأموال يستخدم للتمييز بين الموارد والإيرادات العامة والموارد المقيـدةأسلوب المحاسبة ( 13/25)مادة 

.شروط المتبرع

لنحـو إعداد الحسابات الختامية تطبيق السياسات المحاسبية الـواردة بهـذه اللائحـة علـى ايُراعى قبل( 13/26)مادة 

:التالي

. استخدام نظام محاسبة الأموال طبقاا لما ورد بالنظام المحاسبي-1

تحميل السنة الماليـة مـا يخصـها مـن جميـع أنـواع المصـروفات وقيـد مـا يخصـها مـن الإيـرادات طبقـاا لقاعـدة -2

. الاستحقاق

. التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه-3

.حساب الإهلاك المناسب للأصول الثابتة طبقاا للعرف المحاسبي السائد وما ورد في النظام المحاسبي-4

. توضيح الإيرادات والمصروفات التشغيلية وكيفية احتسابها والعجز أو الفائض بها-5
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: قائمة المركز المالييراعى عند تصوير ( 13/27)مادة 

.إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماا منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ الميزانية-1

دات إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة، ويتم تقيـيم الموجـو-2

.المتداولة في نهاية كل سنة مالية حسب الجرد الفعلي وذلك على أساس سعر التكلفة أو السوق أيهما أقل

حتـى تـاريخ ( إن وجـدت)إظهار عناصر الأرصدة المدينـة الأخـرى بالتفاصـيل مخصـوماا منهـا مجمـوع المخصصـات -3

.الميزانية

:تجليد الميزانية وبحسب تعليمات وزارة الشؤون الاجتماعية بهذا الخصوص ما يلييرفق ضمن( 13/28)مادة 

يـة صورة من محضر مجلس إدارة الجمعية باطلاعه على الميزانية العمومية وإقرارها وتقـديمها للجمعيـة العموم-1

.للتصديق عليها

.محضر جرد الصندوق-2

. محضر جرد المستودع-3

.شهادات أرصدة الجمعية لدى البنوك ومذكرات التسوية إذا لزم الأمر-4

إظهـار بيانات تحليلية لإيضاح مصروفات وإيرادات البرامج والأنشطة ومقدمتها ومستحقاتها مـع التأكيـد علـى-5

.التبرعات العينية

م وصـولاا أثنـاء العـاوالاسـتبعاداتكشوف استهلاك الأصول الثابتة مع كشف تحليلي لحركة الأصول بالإضـافات -6

.إلى الرصيد

.م2023/12/28هـ الموافق 15/06/1445اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في تاريخ 
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