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 الفصل الأول 

 ــام عــــــأحك  اريفــــــامة وتعــــ

 وفروعها التابعة لها.  لجمعية معالم(: تسري أحكام هذه اللائحة على جميع هذه الأعمال المالية  1مادة )

ــذه اللائحـــة  2مـــادة )  ــ  هـ ــا وردت  ـ ــا  التاليـــة أينمـ ــارات والألفـ ــد بالعاـ ــو  (: يقصـ ــى النحـ ــا علـ ــام لـــل مو ـ ــحة أمـ ــاني الوا ـ المعـ

 التال : 

 بالمدينة المنورة.معالم المدينة : جمعية الجمعيةأ(  

 بالمدينة المنورة.  معالم المدينةلجمعية ب( المجلس: مجلس الإدارة  

 بالمدينة المنورة. معالم المدينةجمعية ج( الرئيس: رئيس مجلس إدارة  

 بالمدينة المنورة.  معالم المدينةجمعية ل  فيذيالمدير التن:  التنفيذيد( المدير  

 بالمدينة المنورة. معالم المدينةجمعية ( من لائحة 41)): هو المنصب المسمى    المادة  المشرف المال هـ(  

 بالمدينة المنورة. معالم المدينةجمعية و( الإدارة المالية: إدارة الشؤن المالية    

بالمدينــــة المنــــورة  ال  ــــخة    معــــالم المدينــــة جمعيــــة  ز( لائحــــة الجمعيــــة: يقصــــد لإ ــــا اللائحــــة الإداريــــة المن مــــة لأعمــــال  

 . المعتمدة 

الصـادرة    والقـرارات الوزاريـة: تطايق أن مـة وزارة العمـل والتنميـة الاجتماعيـة ولوائحهـا لات العلاقـة(3مادة )

 
 
  ــ  بابــ تنفيــذا

ب
فيمــا لـــم يــرد بشـــأن   بالمدينـــة المنــورة معــالم المدينــةجمعيـــة   وًّـــذلر قــرارات مجلــس إدارة  لهــا ًّـــلا

 .نص    هذه اللائحة

(: الهدف من اللائحة: ت ـدف هـذه اللائحـة بشـكل أساإـى  إلـى بيـان القواعـد الأساسـية للن ـام المـال  ال ـ  4مادة )

الماليــــة  بالإ ــــافة إلــــى تــــأمرن وتــــوفرت إعــــار مرجاــــ  يرا ــــ  اتااعــــ  مــــن قاــــل لافــــة  لــــةدارةتحكــــم الأنشــــطة الموللــــة 

ــى أمــــوال وممتلكــــات   ــــ  الجمعيــــة عنــــد القيــــام بجميــــع الأنشــــطة الماليــــة  ًّمــــا ت ــــدف العــــاملرن إلــــى المحاف ــــة علــ

اقاـــــة  وال ـــــا  الـــــداخل    وســـــلامة الحســـــابات الجمعيـــــة  وتن ـــــيم قواعـــــد الصـــــرف والتحصـــــيل  وقواعـــــد المر

 المالية.

نطــاا اللائحــة: تســري أحكــام هــذه اللائحــة علــى جميــع المعــاملات الماليــة بالجمعيــة  ولــل مــا مــن شــأن   (:5مــادة )

 وإحكام الرقابة الداخلية في ا.المحاف ة على أموال الجمعية  

مسـؤولرن عـن تنفيـذ وتطايـق أحكـام هـذه اللائحـة  المالية    الجمعيـة  والإدارة(: تكون الإدارة التنفيذية 6مادة )

وجميــع القــرارات العامــة والخا،ــة لإ ــا  ويعتمــت الجميــع مســؤولرن  خصــيا لــل  ــ  حــدود اختصا،ــ  عــن تطايــق 

اللائحــة  ولا يجــوز إ،ــدار قــرارات أو تعليمــات يكــون مــن شــأ  ا ماالفــة أحكــام هــذه اللائحــة  وتنفيــذ أحكــام هــذه 

مــع التأًّيــد علــى أن الأوامــر الصــادرة إلــي م مــن أاــحاب الصــلاحية والمت ــمنة أي ماالفــات لأحكــام هــذه اللائحــة 

  فـــ لا رأ  ،ـــاح
 
اـــدوا أوجـــ  اعفتا ـــهم علي ـــا ًّتابـــة فيـــتم  ب الصـــلاحية التنفيـــذلا تعفـــي م مـــن المســـؤولية مـــا لـــم يا

 التنفيذ على مسؤولية ،احب الصلاحية بتوجي  ًّتابي.
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جهزة الرقابة المالية: لالمراجع الخـاري  أو المراجـع الـداخل  بالجمعيـة تقـع علـي م مسـؤولية التأًّـد مـن أ(: 7مادة )

التقـارير اللازمـة للمـدير التنفيـذي أو تنفيذ اللائحة والفزام جميـع الإدارات لإ ـذه اللائحـة وتطايـق محتويات ـا ورفـع 

مــن يفو ــ  عــن ماالفــات تطايــق اللائحــة  وييــان مــد  تنفيــذها واتاــال الإجــراذات للتصــويب الســريع  وًّــذلر 

اقاة تنفيذ القواعد المالية المنصوص علي ا    اللوائح الأخر  بالجمعية.  مر

افرهــــا بأحكــــام وماـــــاد   رات ا لأموالهــــاواســــتثما تلفــــزم الجمعيــــة  ــــ  لافـــــة معاملات ــــا الماليــــة(: 8مــــادة )  ـــــ  حــــال تو

 عن للر أمام مجلس الإدارة.
 

 الشريعة الإسلامية  ويعتمت المدير التنفيذي مسؤولا

افقــة علي ــا  ولا يجــوز تعــديل أو 9مــادة ) (: تعتمــد هــذه اللائحــة مــن قاــل مجلــس الإدارة وللــر بعــد مناقشــ، ا والمو

بموجــــب قــــرار ،ـــــادر عــــن المجلــــس أو مـــــن يفو ــــ  بــــذلر  و ـــــ  حالــــة ،ــــدور أيـــــة تغيرــــت أي مــــادة أو فقــــرة في ـــــا إلا 

 قال بدذ سريا  ا بشهر على الأقل.  تعديلات ي اغ  تعميمها على لل من ي م  الأمر 

لــــل مــــا لــــم يــــرد بــــ  نــــص  ــــ  هــــذه اللائحــــة وعتمــــت مــــن ،ــــلاحيات مجلــــس الإدارة أو مــــن يفو ــــ  ويمــــا لا (: 10مــــادة )

 الصادرة عن الجهات الرسمية لات العلاقة.  واللوائح والتعميماتيتعارض مع الأن مة  

مجلــس  حيثمــا يقــع الشــر  ــ  نــص أو تفســرت أي مــن أحكــام هــذه اللائحــة فــ ن قــرار الفصــل فيــ   ــ  يــد(: 11مــادة )

 الإدارة.

ــا وإ،ــــدار لائحــــة جديــــدة  (: لمجلــــس الإدارة ســــلطة12مــــادة ) ــة أو إلغا  ــــا لليــ تعــــديل أو إلغــــاذ بعــــة بنــــود اللائحــ

 وأهدافها وتوسعات ا. حسب ما تقت ي  مصلحة الجمعية

وســتمر العمــل بــالقرارات والتعــاميم الماليــة حاليــا بمــا لا يتعــارض مــع أحكــام ونصــوص هــذه اللائحــة  (: 13مــادة )

 ويلغى اعتماد لل ما يتعارض معها.

 من تاريخ اعتمادها.(:  14مادة )
 
 سريان اللائحة: وسري العمل لإ ذه اللائحة اعتاارا

 تلغى هذه اللائحة أي لوائح مالية سابقة وجميع ما يتعارض معها من أحكام وقرارات.(:  15مادة )

ا لانودهــا (: 16مــادة )  ومفســر 
 

عــد بعــد هــذه اللائحــة وعتمــت مكمــلا وتعــد مــواد اللــوائح الأخــر   أي دليــل إجــراذات وا

 المطاقة    الجمعية مكملة لأحكام اللائحة المالية ومفسرة لها.  لات الصلة المعمول لإ ا

 تادأ السنة المالية للجمعية مع بداية العام )الميلادي( وت ته  بان، ائ .(:  17مادة )

 والتقارير المالية    الجمعية. اللغة العريية ه  اللغة الرسمية للمعاملات(:  18مادة )

العملة المستادمة    الت جيل والإثاات والتقييم    التقارير المالية هـ  الريـال السـعودي  و ـ  حـال   (:19مادة )

ــائد مـــــع إجـــــراذ التســـــويات  تحصـــــيل أمـــــوال بعمـــــلات أخـــــر  تحـــــول للريـــــال الســـــعودي حســـــب ســـــعر العملـــــة الســـ

 لر.المحاسبية اللازمة عندما يتطلب الأمر ل

(: يتعــــــرن حفــــــل الوثــــــائق والعقــــــود والمســــــتندات لات الطايعــــــة الخا،ــــــة  مثــــــل الصــــــكو  وشــــــهادات 20مــــــادة )

ال ــمان  وعقــود التو يــع  والعقــود مــع الغرــت والقــوائم الماليــة والمرزانيــات  وأي مســتندات أخــر  لات أهميــة 

ــة  ـــــ  ،ـــــندوا خـــــاص  ولا يجـــــوز تـــــداولها إلا بـــــ لن مـــــن ،ـــــاحب  ــال الإجـــــراذات ماليـــــة وقانونيـــ الصـــــلاحية مـــــع اتاـــ

ا على ممتلكات وخصو،يات الجمعية.  والتعليمات المن مة لذلر  حر، 
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تســري أحكــام هــذه اللائحــة علــى جميــع العــاملرن  ــ  الجمعيــة ســواذ لــانوا مــو فرن متعاقــدين أو مــن  (:21مــادة )

ا المتطوعرن فيما وشملهم من بنود هذه اللائحة.  يأخذ حكمهم  وأي  

بمـا  ـ  للـر  وعلاقات ـا مـع الغرـت  : لرئيس مجلس الإدارة تحديد من يقوم بتمثيـل الجمعيـة  ـ  معاملات ـا(22مادة )

 التقاضى  ورفع الدعاو  والتفاوض والتصالح مع الغرت.

أمنــــاذ الخــــزن وأاــــحاب العهــــد ومــــن  ــــ  حكمهــــم مســــؤولون عمــــا  ــــ  عهــــدهم مــــن نقــــود أو شــــيكات أو  (:23مــــادة )

ًّمـــــا يكونـــــون  أو أي محـــــرر لي قيمـــــة نقديـــــة وجميـــــع محتويـــــات الخـــــزن تكـــــون  ـــــ  عهـــــدت م ال خصـــــية  حـــــوالات

 إلى مساعدي م.  تسلم من عهدت م عن لل عهدة فرعية  مسؤولرن

 ـــــ   ومـــــو في تنميـــــة المـــــوارد وأمنـــــاذ الصــــناديق يح ـــــر علـــــى المســـــؤولرن المــــاليرن ومـــــو في الحســـــابات (:24مــــادة )

 أو المتمتعرن.  من الموردين الجمعية قاول هدايا  خصية )عي ية أو نقدية(

افقـــــةياـــــتص رئـــــيس مجلـــــس الإدارة  (:25مـــــادة ) ــ  للجمعيـــــة عـــــرف الغرـــــت وعـــــرف  بالمو ــى إعـــــدام الـــــديون ال ـــ علـــ

العــاملرن الــذين ترًّــوا الخدمــة بالفصــل أو بالوفــاة  وللــر بــدون اتاــال الإجــراذات القانونيــة  ــ  حالــة إلا مــا ر ي 

 تكاليع إقامة الدعاو  الق ائية أًّمت من قيم، ا بعـد خصـم أي مسـتحقات لهـم عـرف 
ّ
استحالة تحصيلها أو أن

 الجمعية.

ا لغرت م سويي ا أو أن ت من   (:26)  مادة  رو ا للغرت.قلا يجوز للجمعية أن تقدم قرو  
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 الفصل الثاني 

 ة ــــــــاسبي ــة والمحــــــات الماليــــــــــالسياس

(: تتاع الجمعية القواعد والإجراذات المحاسبية للجمعيات الخرتية الصادرة عن وزارة المـوارد البشـرية 27مادة )

   والمرًّز الوعن  لتنمية القطاع غرت الريح     المملكة العريية السعودية.ةالاجتماعيوالتنمية  

ــارف 28مـــادة ) ــبية المتعـ ــاد  المحاسـ ــات والماـ ــة بالسياسـ ــزم الجمعيـ ــا نصـــ  (: تلفـ ــا  ويمـ ــة قاـــولا عامـ ــا والمقاولـ علي ـ

 علي  المعايرت المحاسبية لات الصلة لإ ذا الشأن.

(: ت ع الجمعية هدف حماية ممتلكات ا ومن أجل الحصول على بيانات ماليـة اـحيحة  ن امـا دقيقـا 29مادة )

طلاــــــات لت ـــــجيل وحفـــــل الايانـــــات المحاســـــبية عــــــن عريـــــق تصـــــميم أو شـــــراذ برنــــــام  محاســـــ   حـــــديث يفـــــي بمت

اقـع المسـتندات عاقـا لن ريـة  والمسـتقالية الجمعية الآنيـة   ويـتم مـن خـلال المتنـام  إثاـات الأحـداي الماليـة مـن و

 القيد المزدوج  واستنادا إلى المااد  المحاسبية المقاولة قاولا عاما.

ــة للعمــــل  (: مــــع عــــدم الإخــــلال ببنــــود اللــــوائح الماليــــة وأي لــــوائح وأدلــــة أخــــر  30مــــادة )   يلــــزم بالجمعيــــةمن مــ

افقة مجلس الإدارة أو من يفو ون  فيما يل :  مو

 فراد وفق ال واب  الشرعية.مع أقروض مع الانو  أو البرام  إأ(  

 .لفزامات على الجمعيةا يفتتب علي االعقود الخارجية ال      جميع  برامب( إ

 ف خ العقود.التصالح أو التنازل أو ج(  

 .لل ما ياص المشروعات الاستثمارية الجديدة د(

 .بيع أي أ،ل من الأ،ول الثابتة للجمعية  هـ(

افز  اتعديل ن و(    .الجمعية  لم سوبيم الرواتب أو الحو

 .تعديل الصلاحيات المالية ز(

 -يل : تعاليم ت من على الأقل ما    صدر المدير التنفيذي: ي(31مادة )

 من التوقيعات المعتمدة. نمالج  أ(

 .الداخلية مع بيان تاريخ سريا  ا التعديلات بالإ افة أو الحذف    اعتماد التوقيعات النقديةب( 

 وما يتاع  من قرارات.  يحددها هذا الدليل  وال  حدود الماالغ النقدية للتوقيعات   ج(

ن تـتم يلـزم أ ( مـن هـذه اللائحـة 10المـادة ) خلال بن م الرقابة الداخلية وما تشـتمل عليـة(: مع عدم الإ 32مادة )

  مراجعة جميع العمليات المالية قال الصرف سواذ  
 
أو مـن خـلال السـلع أو  لان الصرف بموجب شيكات أو نقـدا

 المؤقتة.العهد المستديمة أو 



 

 

 39من   7الصفحة  
 

ــام (: تقـــــوم الشـــــؤون الماليـــــة33مـــــادة ) ــع  مـــــع المراجـــــع الـــــداخل  بالتأًّـــــد المســـــتمر مـــــن ،ـــــلاحية الن ـــ ــ  مـــ وملائمتـــ

الأعمــال فيــ  والســا  والتحليــل والتاطــي  والرقابــة ومتابعــة  والمحاســ   الاحتياجــات ومتطلاــات العمــل المــال  

 المحاس  .  لتحديث  وتطويره وإبقائ  متناسقا مع أعلى مستويات الأداذ

ــاد (: يـــتم ت ـــجيل 34مـــادة ) اقـــع مســـتندات معتمـــدة مـــن أاـــحاب الصـــلاحية  ـــ  الاعتمـ القيـــود المحاســـبية مـــن و

 وفقا للأسس والأعراف المحاسبية المتعارف علي ا.

يجـــــب الاحتفـــــا  بالـــــدفاتر وال ـــــجلات المحاســـــبية والقـــــوائم الماليـــــة وجميـــــع العمليـــــات المحاســـــبية  (:35مـــــادة )

 علي ا    أي وق  مناسب.بطريقة تتيح لأي عرف ل  علاقة بالرجوع والاعلاع  

 ـــــ  الجمعيـــــة علـــــى أســـــاس علمـــــ  أرشـــــفة ال ـــــجلات والمســـــتندات ومحا ـــــر الاجتماعـــــات والقـــــرارات  (:36مـــــادة )

 ويطريقة من مة.

  ويمـــا لا يجـــب أن تحـــتفل الجمعيـــة بال ـــجلات والملفـــات  ـــ  الأرشـــيع لمـــدة لا تقـــل عـــن أربـــع ســـنوات  (:37مـــادة )

 .لإ ذا الخصوص  يتعارض مع الأن مة المعمول لإ ا    المملكة العريية السعودية

ى رئـــــــيس مجلـــــــس الإدارة أو مـــــــن يفو ـــــــ  ًّتابيـــــــا38مـــــــادة )
ّ
ــى العقـــــــود (: يتـــــــول ــة التوقيـــــــع علـــــ ــة عـــــــن الجمعيـــــ  نيابـــــ

ــي ا مصــــلحة ــع المــــدير التنفيــــذي    ويكــــون توقيعــــ الجمعيــــة والاتفاقيــــات ال ــــ  تقت ــ ــا ملزمــــا للجمعيــــة  ويرفــ علي ــ

لمجلس الإدارة  تقريرا مفصلا عن العقود والاتفاقيات ال   تم توقيعها نيابة عـن الجمعيـة  ـ  أقـرب اجتمـاع بعـد 

 التوقيع علي ا.

ل لجان الجرد بقرار من المدير التنفيذي أو من يفو   لجرد جميع موجـودات الجمعيـة  والنقـد   (:39مادة )
َّ
ك

َ
ش

ا
ت

 الموجود    الصندوا والعهد  وللر    الحالات التالية:

 . تغرت مجلس إدارة الجمعية  حيث يلزم إشعار الوزارة بذلر.1

لا يمنــع الانتفـاع مو ــا بــالايع  وينــاذ علـى مح ــر اللجنــة يــتم . إتـلاف موجــودات غرــت ،ـالحة للاســتعمال مطلقــا  و 2

 إنزال الموجودات ال   جر  إتلافها من سجل الأ،ول الثابتة.  

 . تغيرت أمرن الصندوا.3

 . جرد الأ،ول الثابتة للجمعية.4

 . ان، اذ السنة المالية.5

 . الجرد المفايئ.6
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الجمعيـة   وعتمد مجلس الإدارة باقفتاح من المدير التنفيذي أو المدير المال  ن اما للتأمرن علـى أ،ـول   (:40مادة )

 ًّفاية التأمرن والقيمة المؤمن علي ا.   د جميع الأخطار مع مراعاة تناسب

 المـــــال المشــــرف وليات مجلــــس الإدارة والمــــدير التنفيـــــذي يكــــون خــــلال بصــــلاحيات ومســـــؤ (: مــــع عـــــدم الإ 41مــــادة )

 :المالية ولاسيما مسؤول عن جميع شؤون الجمعية

اقتنفيذ و   أ(  اة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.مر

  وًّـــذلر الجـــرد المفـــايئ بـــرن وقـــ  زائن الرئيســـية والفرعيـــة  ـــ  موعـــدهاتاـــال إجـــراذات الجـــرد الســـنوي للخـــ ب(

 .ن يال للر بمسؤوليت عن  دون أ من يااشر إجراذ الجرد نيابة    ول  سلطة تفويةوآخر

ومطابق، ــــــا علـــــى ســــــجلات الأ،ـــــول الثابتــــــة  للمكتـــــبإجـــــراذ الجـــــرد نصــــــع الســـــنوي لكافــــــة الأ،ـــــول الثابتــــــة  ج(

 للجمعية.

   إعـداد أدلــة الإجـراذات الماليــة والعمـل علــىالجهــات لات العلاقـة  بالتعــاون مـع المشــرف المـال (: يتـولى 42مـادة )

 ـ  الأداذ المـال   واعتمادهـا    وفـق الأن مـة واللـوائح السـارية بمـا يحقـق ًّفاذتـ  وفعاليتـ تطويرها بشكل مستمر

 .من مجلس الإدارة

تطايقــ  وفــق مــا نصــ   ملائــم للجمعيــة والعمــل علــى  و ــع ن ــام مــال  محاســ  المشــرف المــال : يتــولى (43المــادة )

  بمـــا في ـــا هـــذه اللائحـــة  ووفـــق العـــرف المحاســـ   لأعمـــال الجمعيـــة الأن مـــة التشـــريعية واللـــوائح المن مـــة عليـــ 

 .من مجلس الإدارةواعتمادها  

ــال  أ للمشــــــــرف(: 44المــــــــادة ) ن وســــــــتعرن بأاــــــــحاب الخمــــــــتة مــــــــن المؤسســــــــات الفنيــــــــة والمكاتــــــــب الاستشــــــــارية المــــــ

 المتاصصة وغرتها    تن يم أعمال إدارت .

 المـــــال  ترشـــــيح مـــــن يـــــراه  للمشـــــرف: (45المـــــادة )
 
لا يااشـــــر للـــــر إلا بعـــــد  أعمالـــــ   لكـــــنلمســـــاعدت   ـــــ  أداذ  مناســـــاا

افقة  لجمعية.ل  الداخلية ( من اللائحة36)  المادة  حسب  المجلس  مو

  ويتــــــولى القيــــــام بالأعمــــــال الماليــــــة المشــــــرف المــــــال : وعــــــرن محاســــــب أو أًّحــــــت للجمعيــــــة تحــــــ  إشــــــراف (46المــــــادة )

دها  وإعـــداد التقـــارير الدوريـــة والســـنوية وغرـــت للـــر ممـــا تطلاـــ  الماليـــة ور،ـــجيل  ـــ  الـــدفاتر والمحاســـبية مـــن ت ـــ

 عايعة أعمال المحاساة.

: تحفـــــل جميـــــع الـــــدفاتر وال ـــــجلات والمســـــتندات المحاســـــبية للجمعيـــــة  ـــــ  مقرهـــــا وتحـــــ  مســـــؤولية (47مـــــادة )

 .المشرف المال 

مــــــع لافــــــة  للجمعيــــــةع المرزانيــــــة التقديريــــــة مــــــع الإدارة الماليــــــة إعــــــداد مشــــــرو  المشــــــرف المــــــال (: يتــــــولى 48المــــــادة )

 .ة  وللر وفق تعليمات مجلس الإدارةالوحدات الإدارية الأخر     الجمعي
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مـن  أو  والإدارة المالية تسـهيل مهـام المحاسـب القـانوني المعتمـد مـن مجلـس الإدارة المشرف المال : على (49المادة )

 .جمعيةالقوائم المالية لل  ال   تطلب ا مهام عمل     مراجعةوتقديم لافة الايانات والمعلومات    الوزارة

 

 الفصل الثالث 

 الدوريةارير  ــــــــة والتقـــــــات والقوائم الختاميـــــــالحساب

تااعهـــــا لإقفـــــال ،ـــــدار التعليمـــــات الواجـــــب إإ المشـــــرف المـــــال بالت ســـــيق مـــــع  (: يتـــــولى المـــــدير التنفيـــــذي50مـــــادة )

  الحســــابات  ــــ  موعـــــد أقصــــاه
 
افــــق المـــــادة ) قاــــل   ايــــة العـــــام المــــال خمســـــة عشــــر يومـــــا ( مــــن لائحـــــة 24  ويمـــــا يو

 الجمعية.

 ية ومرفقات ا وعر ها على المجلس.مهمة الإشراف على إعداد القوائم المال  المشرف المال (: يتولى 51المادة )

 (:52المادة )

مراجعـة التقـارير الماليـة الشـهرية والربـع سـنوية  والتأًّـد مـن اـحة الايانـات المدرجـة في ـا   المشرف المال يتولى    أ(

عر ــها علـــى الجهــات الإداريـــة المعــدة مـــن  المــدير التنفيـــذيومطابق، ــا للموازنـــة المعتــدة مـــن مجلــس الإدارة وعلـــى 

 .جلها    المواعيد المحددة لذلرأ

واردة  ــ  القــوائم الماليــة باســتادام أســاليب التحليــل المــال  المتعــارف تحليــل الايانــات الــ المشــرف المــال يتــولى  ب(

 .التحليل ومدلولات  لمجلس الإدارةعلي ا ورفع تقرير ب تائ  هذا  

اقــب  ويقــدمهاالقــوائم الماليـة الربـع سـنوية  المشـرف المـال يتـولى  ج( مـع لافـة المعلومـات والايانــات ال ـ  يطلب ـا مر

   المحددي( والذي يقوم بدوره بالفحص الحسابات )المحاسب القانون
 
  لمعايرت المحاساة.وفقا

ــ  حالــــة غيــــاب  د( هــــذا  المــــذًّورة  ــــ  المشــــرف المــــال يصــــدر الــــرئيس قــــرار بتفــــوية مهــــام وواجاــــات  المشــــرف المــــال  ـ

 الفصل  لمن يكون أهلا لذلر.

 53المــــادة )
 
ــى  بــــ  قواعــــد ون ــــم وأحكــــام  (: تــــن م حســــابات الجمعيــــة وفقــــا ويمســــر  المحاســــبية  المعــــايرت لمــــا تقبــ

مجموعـــــة الـــــدفاتر وال ـــــجلات والمطاوعـــــات اللازمـــــة لتطايـــــق الن ـــــام  وللـــــر دون الإخـــــلال ب مســـــا   المحاســـــب

( 42بالمملكة العريية السعودية  ولاسـيما مـا نصـ  عليـ  المـادة ) الدفاتر القانونية ال   تطلب ا القوانرن السارية

 .اللائحة الداخلية للجمعيةمن  

 54المــادة )
 
اقــع المســتندات المعتمــدة مــن المتاصصــرن مــع  (: يــتم القيــد بالــدفاتر أو بالحاســب الآلــ  أولا بــأول مــن و

تمكــن مــن الرجــوع إلي ــا ويجــب تقســيم العمــل بــالإدارة الماليــة  للقيــود بطريقــة ــرورة حفــل المســتندات المؤيــدة 

 أو من ينيا .  المشرف المال ية  ويكون للر تح  مسؤولية وإشراف  بما يتفق مع ن م الرقابة الداخل
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 55المادة )
 
باعتمـاد الموازنـة  (: تعد الإدارة المالية لل شهر تقرير تو ح في  المـوارد والاسـتادامات الفعليـة مقارنـا

 التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخر  يطلب ا مجلس الإدارة.

 -الخامس من الشهر التال  ما يل :  المالية      اية لل ثلاثة أشهر وقال اليوم(: تعد الإدارة  56ادة )الم

 ...(ًّز النقدي قائمة التدفق المال  .القوائم المالية عن الففتة السابقة )المر أ(  

 يلية أو دفاتر الأستال المساعدة.ًّشوف تفصيلية بحرًّة وأر،دة الحسابات والدفاتر التحل ب(

 (: تعـــد الإ 57المــادة )
 
للقواعـــد والمعــاير المحاســـبية المتعـــارف علي ـــا و ـــ   دارة الماليـــة القـــوائم الماليــة الســـنوية عاقـــا

افــــق مــــع المــــادة )( مــــن هــــذه اللائحــــة  ويمــــ28) (24المواعيــــد المحــــددة  ــــ  المــــواد ) الداخليــــة ( مــــن اللائحــــة 45ا يتو

 -يل :رن السارية على أن يرا   ما    ويما لا يتعارض مع القوانللجمعية

إجــراذ لافــة التســويات الجرديــة قاــل إعــداد القــوائم الماليــة بحيــث تحمــل الســنة الماليــة بكافــة مــا ياصــها مــن  أ(

 
 
م الماديـــــة الختاميـــــة نتيجـــــة المحاســـــبية المتعـــــارف علي ـــــا ويحيـــــث ت هـــــر القـــــوائ  للماـــــاد نفقـــــات وإيـــــرادات عاقـــــا

 .     اية هذه الففتة مرزانية الجمعية

 .القوانرن على وجوي  وإثاات  في اجمعية لل ما تنص  تت من حسابات ال ب(

 .امات والمسؤولياتتكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالفز   ج(

 

 الفصل الرابع 

 ة ــــــــة التقديريـــــــــالموازن

يقررهـــــا مجلـــــس (: الموازنـــــة التقديريـــــة هــــ : المتنـــــام  المـــــال  الســــنوي للجمعيـــــة لتحقيـــــق الأهــــداف ال ـــــ  58مــــادة )

افقة  وه  ت من جميع الاستادامات الواردة لأوج  أنشطة الجمعية بما الإدار   اتيجيات الجمعية.ت اسف يو

 -(: ت دف الموازنة التقديرية إلى ما يل :59مادة )

اقعية.  أ( و ع خطة عمل من مة ومعدة على أساس علم  مستند إلى دراسات و

 الجمعية المستقالية.راض المحددة ل شاط  غب( تو يح الأ 

 .والتعريع بتلر السياسات  محددة  سياساتتنفيذ    ج( مساعدة إدارة الجمعية   

 د( أن تكون أداة لقياس الأداذ الكل     الجمعية.

( أن تكـون أداة مـن أدوات الرقابـة وال ـا  الـداخل   وللـر عـن عريـق المقارنـات المسـتمرة بـرن الأرقـام المقـدرة ـه

 والأرقام الفعلية.

ــائل الــــــلازم لســــــداد  ــى تقــــــدير احتياجــــــات الجمعيــــــة مــــــن رأس المــــــال العامــــــل وًّميــــــة النقــــــد الســــ و( المســــــاعدة علــــ

 بأول.
 
 الالفزامات الدورية أولا
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 (: يصدر رئيس مجلس الإدا60مادة )
 
 سنويا

 
ر وًّـذل المشـرف المـال لتشكيل لجنـة لإعـداد الموازنـة برئاسـة  رة قرارا

 للأسس ال   تحقق أهداف الجمعية.  ةإ،دار التعليمات الواجا
 
 عند إعداد الموازنة التقديرية وفقا

جـوز أن تـدرج  ـ  الموازنـة بعـة ييع النـو   لأوجـ  نشـاط الجمعيـة  و (: تعد الموازنة على أسـاس التصـ 61مادة )

لموازنــة الاعتمــادات بصــور إجماليــة دون التقيــد بالتقســيم المــذًّور أعــلاه علــى أن وشــرح ســبب للــر  ويــتم تقــدير ا

 من إيرادات ومصروفات بالريال السعودي.

برنــام  العمــل  تقديريــة مت ــمنةموازنــة (: تعــد لــل إدارة مــن إدارات الجمعيــة قاــل بــدذ الســنة الماليــة 62المــادة )

 .ميلادي    اية لل عامثلاثة أشهر من على أن يتم الان، اذ من الإعداد قال   وخطة تشغيلية

(: تقوم الإدارة المالية بتجميع الايانات الخا،ة بالموازنة التقديرية مـن الإدارات المختلفـة علـى أن يـتم 63المادة )

مــن لــل  نــوفممت مراجع، ـا وو ــعها  ــ  ،ــورة مجملــة وعر ـها علــى لجنــة إعــداد الموازنــة التقديريــة قاـل   ايــة شــهر 

 .( من هذه اللائحة62وفق المادة )  عام

إعداد الموازنة ت سيق وتعديل التقديرات المقدمـة مـن الإدارات المختلفـة وًّـذلر الـدعم   (: تتولى لجنة64المادة )

 للموازنــة التقديريــة
 
 متكــاملا

 
 وللــر قاــل   ايــة النصــع الثــاني الفنــ  لتلــر الإدارات إلا لــزم الأمــر ثــم تعــد مشــروعا

 من لل عام.

الأول مـــن أقصـــاه وعـــد الم ـــ   المـــدير التنفيـــذي ى(: يرفـــع مشـــروع الموازنـــة التقديريـــة مـــن لجنـــة الموازنـــة إلـــ65مـــادة )

يـ  وفـق المـادة المحاسـب القـانون عل اعـلاعومـن ثـم  لاعتمـادهمن العام نفس  لعر   علـى مجلـس الإدارة   دوسممت 

 لجمعية.ل  ( من اللائحة الداخلية66)

بــ بلاا الإدارات المختلفــة بالاعتمــادات المقــررة  ازنــة التقديريــة يقــوم المــدير التنفيــذي(: بعــد اعتمــاد المو 67مــاده )

الاعتمــادات مـن أاــحاب الصــلاحية الحصــول علـى تجــاوز علــب وتلفــزم تلـر الإدارات بالتنفيــذ  ــ  حـدودها أو   لهـا

 .   للر

(:  ــــ  حالــــة تــــأخر ،ــــدور أو تصــــديق الموازنــــة فــــ ن الإنفــــاا  ــــ  الســــنة الماليــــة الجديــــدة يكــــون علــــى غــــرار 68مــــادة )

 اعتمادات الصرف    السنة المالية السابقة.

 69مادة )
 
(: تعد الموازنة التقديرية وسيلة رقابة مااشرة على نشـاط أعمـال الجمعيـة  وتعـد الإدارة الماليـة تقريـرا

 
 
  دوريـــا

 
 بتقـــديرات  شـــهريا

 
 بـــ  المـــوارد والاســـتادامات الفعليـــة مقارنـــا

 
 ـــ  اليـــوم الخـــامس مـــن الشـــهر التـــال  مو ـــحا

افــــات وممترات ــــا وعــــرا علاجهــــا أو التغلــــب علي ــــا ومــــد  مطابقــــة التنفيــــذ الفعلــــ  مــــع  الموازنــــة التقديريــــة والانحر

 لااق  العام.المتام  ال   بني  على أساسها تقديرات الموازنة المالية ومشروع الت اؤ  

افقة على تجاوز الاعتمادات70مادة )  -تويات الإدارية للجمعية ًّما يل :لكل المس  (: تكون ،لاحية المو
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ويكــون  مــن ،ـلاحية المــدير التنفيـذي   ـ  أحــد بنـود الصــرف مـن وفــورات بنـد أو بنــود أخـر   %5أ( التجـاوز بمقــدار 

 وما زاد على للر يرجع إلى مجلس الإدارة. %25فيما هو أًّحت من للر ح ى    المشرف المال  من سلطة

،ـــلاحية زيـــادة  ـــ  الإيـــرادات تكـــون  ســـنة الماليـــة بأًّملهـــا ـــ  جملـــة المصـــروفات المقـــررة لل %15ب( التجـــاوز بمقـــدار 

 مجتمعرن.المجلس رئيس مزدوجة للمسؤول المال  مع 

 الفصل الخامس 

 رادات ــــ ــــالإي

بــــأي حــــال مــــن الأحــــوال عــــن علــــب أو قاــــول التمتعــــات أو الهاــــات الخارجيــــة  ويلفــــزم  (: تمتنــــع الجمعيــــة71مــــادة )

(  ــــــــ  547بمراعــــــــات أحكــــــــام لائحــــــــة جمــــــــع التمتعــــــــات للوجــــــــوه الخرتيــــــــة الصــــــــادرة بقــــــــرار مجلــــــــس الــــــــوزراذ رقــــــــم )

 لجمعية.ل  ( من اللائحة الداخلية39هـ  وفق المادة )  04/01/1396

وعلـى  بنـر أو أًّحـت ويحـدده مجلـس الإدارة  تـورد إليـ  لافـة المتحصـلات(: يفتح حساب بنكـي أو أًّحـت لـد  72مادة )

 الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة حسابات الجمعية  وعمل مذًّرات التسوية اللازمة.

أو بحوالات أو بغرتها إلـى الانـر  ـ  لات  الواردة بشيكات أو   النقدية(: يجب توريد المتحصلات الواردة 73مادة )

 مـن يـوم العمـل التـال  للتحصـيل  هـذا إن لـان المااليوم أو    
 
لـغ أًّحـت مـن ثلاثـة موعـد غايتـ  السـاعة الثالثـة  هـرا

ويجـــوز  ـــ  الحـــالات الاســـتبنائية أو حســـب  ـــروف العمـــل ســـاوع  قـــل مـــن للـــر ففـــي   ايـــة الأ أف ريـــال وإن لـــان آلا 

 توريد المتحصلات ح ى   اية اليوم الثاني للمتحصلات.

ع الإدارة الماليــــة متابعــــة تحصــــيل حقــــوا الجمعيـــــة  ــــ  أوقــــات اســــتحقاقها وإعــــداد تقــــارير ترفـــــ(: علــــى 74مــــادة )

 أو من ينوب عن  عن أي حقوا استحق  وتعذر تحصيلها لاتاال الإجراذات المناساة بشأ  ا.  للمدير التنفيذي

ة الوســائل الن اميــة (: لا يجــوز التنــازل عــن أي حقــوا للجمعيــة يتعــذر تحصــيلها إلا بعــد اســتنفال لافــ75مــادة )

 .والقانونية اللازمة لتحصيلها

 76مــادة )
 
بتحويــل علــى الحســابات أو شــيكات أو  (: يــتم تحصــيل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــد  الغرــت إمــا نقــدا

وتقــاة حقــوا الجمعيــة بواســطة أمــرن الصــندوا أو   بــأي محــرر لي قيمــة نقديــةالانكيــة المعتمــدة للجمعيــة أو 

أن تحـرر لافـة الشـيكات الـواردة باسـم الجمعيـة  حـرر لإ ـا سـند قـاة ن ـامي  مـع مراعـاة  ويمن يكلع بالتحصـيل

 فق  وليس بأسماذ الأ خاص.

متابعــــة إيــــرادات الجمعيــــة المحصــــلة بشــــيكات  والتأًّــــد مــــن تحصــــيلها  ــــ   المشــــرف المــــال (: يتعــــرن علــــى 77مــــادة )

   حالة رفة هذه الشيكات من قال الانو .مواعيدها  والقيام بالإجراذات اللازمة لحفل حقوا الجمعية  
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 -:تية: يجوز للجمعية أن تؤمن ما تحتاج إلي  من موارد إ افية بكل أو بعة الطرا الآ(78مادة )

 التسهيلات الائتمانية الشرعية.(  أ

 ( القروض الحسنة.ب

 غرتها.  أسهم أو   استثمارات تجارية أو ،ناعية أو ج(  

أقــل المخــاعر ويــرن علــى أن ياتــار مجلــس  الإدارة مــن بــرن هــذه الطــرا لكــل حالــة مــا يجمــع بــرن أنســب الشــروط و

 تحقيق أًّمت عائد ممكن  مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من  واب  تحكم هذه الأمور.

ومجوهرات(  (: سند القاة أداة تحصيل أموال الجمعية نقدا أو بشيكات أو عملات أو عينا )لهب 79مادة ) 

 وه  سندات لات قيمة. 

دورة الرقابية على  (: تلفزم الشؤون المالية ولافة الجهات ال   تتعامل مع المستندات المالية باتااع ال80مادة ) 

 هذه المستندات 

 أي سند قاة وعطى للمتمتع يجب أن يكون ماتوما باتم الجمعية. (:81مادة ) 

يحتفل بالأ،ل الملغ  مع ال  خ ويوقع علي  المندوب باسم  ثلاثيا  (: أي سند قاة يتم إلغا ه 82مادة ) 

 وأسااب الإلغاذ  ويورد  من سندات القاة للحسابات.

يتم إثاات التمتعات بكافة ،ورها سواذ لان  نقدية أو عي ية أو على شكل خدمات    الن ام المال    (:83مادة ) 

 الخا،ة بذلر. للجمعية حسب التعليمات والمعايرت 

 يتم إعداد سند القاة من أ،ل وثلاي ن خ لالتال :  (:84ادة ) م

 . الأ،ل للمتمتع.1

 . ن خة للحسابات. 2

 الوارد لها التمتع داخل الجمعية.   . ن خة لةدارة أو القسم أو الجهة3

 . ن خة ثابتة بالدففت للمراجعة.4

يتم توريد الماالغ المحصلة من مندوبي جمع التمتعات ومكاتب التحصيل أو أي جهة معنية بتحصيل  (:85مادة ) 

ماالغ للجمعية إلى الصندوا العام  ويقوم أمرن الصندوا بتحرير سند قاة رئيسى   ويرفق ب  ن خة من  

ويت من هذا  سندات القاة الفرعية الخا،ة بالمندوب وال   تساوي تماما قيمة سند القاة الرئيسى  

 السند المعلومات التالية: 

 . قيمة الماالغ بالأرقام والحروف. 1

 اسم المندوب )محصل الأموال(. . 2

 أو الجهة التابع لها.  القسم أو الإدارة. 3

 عدد السندات )من رقم: إلى رقم(. . 4

 . تاريخ السندات )من تاريخ: إلى تاريخ(. 5

 أنواع التمتعات. . 6

 أنواع التمتعات. . قيمة لل نوع من 7
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 . الماالغ النقدية.8

 . الشيكات. 9

 . التحويل الانكي. 10

 اسم أمرن الصندوا الرئيسى  ثلاثيا وتوقيع .. 11

بالإ افة إلى  . تساوي قيمة سند القاة الرئيسى  مع مجموع السندات الفرعية مع الماالغ ال   تم استلامها12

 قيمة الشيكات المرفقة. 

يحرر مح ر للتمتعات العي ية ال   وستلمها أمرن الصندوا مع لجنة التمتعات العي ية من المنافذ  (:86مادة ) 

المختلفة لاستقاال التمتعات داخل الجمعية  ويرفق ب  ن خة من سندات  القاة العينة الخا،ة بالمندوب   

 ات التالية:ويت من هذا المح ر المعلوم

 )محصل التمتعات العي ية(. . اسم المندوب  1

 . القسم أو الإدارة التابع لها. 2

 . سندات القاة العين  )من رقم: إلى رقم(. 3

 . تاريخ السندات )من تاريخ: إلى تاريخ(. 4

 . الكميات المستلمة وو،فها وأنواعها وأوزا  ا. 5

 العي ية وتوقيعهم. . أسماذ لجنة الاستلام للتمتعات 6

النقدية للانر  ويح ر توريد أي ماالغ نقدية بدون    عداد إلن توريد(: يقوم أمرن الصندوا ب87مادة ) 

 المعلومات التالية:  استعمال هذا السند  ويت من سند الصرف النقدي

 . التاريخ. 1

 . القيمة رقما وًّتابة.2

 . فئات الأموال. 3

 اسم الانر ورقم الفرع. . 4

 رقم الحساب. . 5

 . التوجي  المحاس   الناشىئ عن عملية التوريد.6

الرئيسية مرفق لإ ا السندات الفرعية مع  يقوم أمرن الصندوا بتسليم ن خة من سندات القاة (:88مادة ) 

المحاسبية  ب جراذ المطابقة ثم القيود ليقوم المحاسب     الجمعية إلى الشؤون المالية  إشعار الإيداع الانكي

 اللازمة.

 مااشر    الانو  أو حوالات أو عي ية.  (: تكون المتحصلات إما نقدا أو بشيكات أو إيداع89مادة ) 

حرر عو ا سندات قاة 90مادة )  والمتحصلات   ه  المتحصلات النقدية(: تكون المتحصلات المالية ال   يا

 . بشيكات



 

 

 39من  15الصفحة  
 

التمتعات العي ية ال   يحرر لإ ا سند قاة عين  ه  المتحصلات من العملات بأنواعها  والذهب    (:91مادة ) 

وغرتها من التمتعات العي ية ويتم متابع، ا ًّميا    سجلات خا،ة  وأو،افها   والمجوهرات  وتستلم بأوزا  ا

 لإ ذه التمتعات. 

ر خا،ة لإ ا وتقييم ما يمكن الاستفادة من  (: يتم تشكيل لجنة لحصر التمتعات العي ية وعمل محا 92مادة ) 

وتثب  ًّتمتع للجمعية بعد استيفاذ جميع المستندات اللازمة لذلر  وييع ما يمكن  بيع  لالذهب      الجمعية 

 والمجوهرات والعملات وغرتها  ويتم إثاات قيم، ا بعد الايع بسند قاة نقدي ًّتمتع للجمعية.

(: التحويلات الانكية ال   تتم برن حسابات الجمعية لا يحرر لإ ا سندات قاة ويحرر عو ا إشعارات  93مادة ) 

ويعتمت الإشعار الانكي والخطاب المرفق ب  مستندا موجاا للت جيل لصالح  مدينة أو دائنة حسب الحالة  

 الجهة المرسلة بعد التأًّد من ت جيل القيمة    الانر لصالح المستفيد. 

التمتعات عن عريق الإيداعات المااشرة    الحسابات الانكية المخصصة للمشاريع والأنشطة لا    (:94مادة ) 

المفتوح لها الحساب الانكي  و   حالة   أو الجهات   شاطيحرر عو ا سندات قاة  وت جل محاسبيا لصالح ال

بعد التأًّد من ت جيل القيمة    الانر لصالح   علب المتمتع ما يفيد بتمتع  يحرر ل  إشعار دائن بقيمة التمتع

 الجمعية.

غرت المخصصة   التمتعات عن عريق الإيداعات المااشرة    حسابا الجمعية الانكية العامة  (:95مادة ) 

 لا يحرر عو ا سندات قاة  وتعالج لالتال : للمشاريع والأنشطة 

ت جل محاسبيا ًّتمتعات عامة ما لم يرد إشعار من المتمتع يفيد بتاصيص ما تمتع ب  لم ش  محدد  و   حالة 

علب المتمتع ما يفيد بقيمة تمتع  يحرر ل  إشعار دائن بقيمة التمتع بعد التأًّد من ت جيل القيمة    الانر  

 الجمعية. لصالح 

ب عداد ًّشع شهري يو ح ملخص المقاو ات النقدية والمقاو ات   (: تقوم الشؤون المالية96مادة ) 

بنودها  ويعدها من أ،ل و،ورة  يرسل الأ،ل لإدارة الجمعية   محللة حسببشيكات والمقاو ات العي ية 

 ويحتفل بالصورة بالدففت لأجل المتابعة والرقابة وتقويم الأداذ. 

 

 السادس الفصل 

 ات ـــــــــالمصروف

 (: تتألع مصروفات الجمعية من:97مادة )

 .والأنشطة  ( مصاريع المتام  1

 .( مصاريع أعمال الخدمات2

 ( مصاريع الصيانة والن افة.3

 ( المصاريع الإدارية والعمومية.4
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 الجمعية.  فروع يعر ( مصا5

 الغرت.مصروفات الخدمات المهنية والاستثمارية المقدمة من  (  6

 مصاريع اقتناذ الأ،ول الثابتة.(  7

 مصاريع رسوم حكومية وأهلية.(  8

 المصاريع الأخر .(  9

( مستندات 98مادة  على  توقيع   ويعتمت  الدفع   أمر  أو  الصرف  معتمد  هو  عن   ينوب  من  أو  الرئيس  وعتمت   :)

 حسب  
 
 يجرز للمسؤولرن عن حفل الأموال ًّلا

 
   ائيا

 
اختصاص دفع النقود أو تحرير الصرف المختلفة توقيعا

 التال :   الشيكات أو اعتماد الإشعارات الانكية أو شراذ الاحتياجات مع ملاح ة

إن اعتماد الرئيس أو مـن ينـوب عنـ  لأي تصـرف ي شـأ عنـ  نفقـة ماليـة وسـتلزم بال ـرورة تنفيـذها بشـكل   -أ  

 لإ 
 
جـــــــراذات الن ـــــــام المحاســـــــبية ســـــــليم بواســـــــطة المســـــــتندات الن اميـــــــة المســـــــتعملة لـــــــد  الجمعيـــــــة وعاقـــــــا

 عن احة تنفيذ هذه الإجراذات.
 
 المو حة بالن ام المال   ويعتمت المشرف المال  مسؤولا

الذي   -ب   الن امي  المستند  وهو  النقود  دفع  الصناديق  يجرز لأمناذ  الذي  الن امي  المستند  الصرف  أمر  وعتمت 

 يجرز سحب النقود من الانر

( سند    :(99مادة   
ّ
أن ًّما  النقود   دفع  الصناديق  لأمناذ  يجرز  الذي  الن امي  المستند  الصرف(  )سند  وعتمت 

الانر بموجب الشيكات الم حوية على الجمعية   النقود من  الصرف هو المستند الن امي الذي يجرز سحب 

 ويحسب الإجراذات المشار إلي ا    هذه اللائحة.

( ب حد  يتم سداد المصاريع سواذ    : (100مادة  بموجب سند ،رف  العامة  أو المصاريع  للمتام  والأنشطة 

 الطرا التالية:

للصرف   .1 المحدد  السقع  يتجاوز  لا  أن  على  النحتية   المصروفات  عهدة  من  أو  ال شاط  عهدة  من  نقدا 

 ريال. 25000النقدي 

 ريال. 25000بشير على إحد  الانو  المتعامل معها لأًّحت من  .2

 نكية(. تحويل على الانر )حوالة ب  .3

ويتم للر بعد التأًّد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف  وإرفاا المستندات الدالة على للر        

واًّتمال التوقيعات علي ا من المو فرن المختصرن  واعتماد الصرف من ،احب الصلاحية  وعاقا لةجراذات 

 المو حة    هذه اللائحة.

المتام  والأنشطة    الجمعية وال   لها ر،يد مال  متمتع ب  أو معتمدة     تتم عملية الصرف على    :(101مادة )

 موازنة العام المال  محل الصرف من خلال تعائة نمولج علب الصرف على: 
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 بيانات الإدارة أو القسم المعن  بطلب الصرف.  •

 بيانات المتنام  أو ال شاط أو الاند المراد الصرف ل . •

 المتنام     موازنة العام    حال تم اعتماده في ا والر،يد المعتمد.تحديد رقم الاند أو   •

 توقيع الإدارة الطالاة للصرف. •

 اعتماد ،احب الصلاحية.  •

توقيع قسم الموازنات أو الشؤون المالية بما يفيد توفر الر،يد من خلال الموازنة  أو من خلال وجود   •

 تمتع ودعم للمتنام . 

( إتمام    :(102مادة  وبعد  الانود   برن  مناقلة  نمولج  إعداد  يتم  الماادرة  أو  للمتنام   ر،يد  توفر  عدم  حال     

 عملية المناقلة يتم إجراذ عملية

 الصرف بموجب سند الصرف  ويحتوي نمولج المناقلة على الايانات التالية:  

 الاند/ المتنام  المراد المناقلة ل .  ▪

 ن .الاند/المتنام  المراد المناقلة م ▪

افقة ،احب الصلاحية على إجراذ المناقلة بعد تأًّيد الإدارة المالية على توفر ر،يد    الاند المراد   ▪ مو

 المناقلة من . 

تحديد نوعية هذه المناقلة هل  ه  دعم من الانود العامة أو قرض على هذا المتنام  ح ى يتم تسويق    ▪

 أو و،ول تمتعات ل .

 ( الجمعية على   :(103مادة  قال  بموجب شيكات م حوية من  تحرير سند ،رف عند سداد المصروفات  يتم 

 أحد الانو  ال   يجري التعامل معها  ويحتوي سند الصرف على الايانات التالية:

 اسم المستفيد.  .1

 اسم الانر الم حوب علي  ورقم الحساب.  .2

 الماالغ رقما وًّتابة.  .3

 رقم الشير الم حوب.  .4

 أسااب الصرف.  .5

 وجي  المحاس   لعملية الصرف.الت .6

 توقيع لافة الأعراف ال   اشفتًّ     إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده  راجع   المدير المال (.  .7



 

 

 39من  18الصفحة  
 

 توقيع أاحاب الصلاحية و   حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم. .8

 ( ا  : (104مادة  قال  النقود من  دفع  بموجا   يتم  الذي  القانوني  الصر والمستند  للمستفيد   الشير هو  لانر 

 ويرا ى في  ما يل :

 لًّر الاسم الصريح للجهة المستفيدة.  .1

 ت جيل المالغ المدفوع رقما وًّتابة.  .2

 الاعتماد من ،احب الصلاحية.  .3

 يح ر إ،دار أي شير بدون هذا السند  ًّما يح ر على غرت قسم الحسابات أن يقوم ب عداده.  : (105مادة ) 

يرفق مع أ،ل سند ،رف الشيكات لافة الوثائق الممترة للصرف  ويتألع سند ،رف الشيكات    :(106مادة ) 

 من أ،ل و،ورة الأ،ل للحسابات للقيد بموجا   والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة. 

 ( يوقع   :(107مادة  الغرت يجب أن  تجاه  إبراذ لمة الجمعية  إثاات على  ح ى يصاح سند ،رف الشيكات دليل 

على  الحصول  مع  الشير  استلام   يفيد  بما  والصريح  الكامل  الاسم  لًّر  مع  السند  مفن  على  الشير  مستلم 

 سند قاة    الحالات الموجاة لذلر.

ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شاب  للر يلزم     حالة تحرر الشير لمورد خدمة أو أ،ول   :(108مادة )

 الحصول على سند تحصيل )قاة( بالشير. 

يجب ختم مستندات الصرف أو التأشرت علي ا بما يفيد المراجعة قال اعتماد سند الصرف  ًّما   :(109مادة )

 ية.يجب التأشرت علي ا أي ا بما يفيد الصرف بمجرد إ،دار الإلن أو الشير بصفة   ائ

 تتم عملية ،رف المرتاات والأجور وفق التسلسل التال :  (: 110مادة ) 

 . يقوم قسم الموارد البشرية بتجهرز ًّشع استحقاقات المو فرن ومن ثم يرسل إلى الشؤون المالية. 1

 . تقوم الشؤون المالية بمراجعة ًّشوف الرواتب والتأًّد من عمليات الاحتساب الواردة    الكشع. 2

بعد  3 الشؤون    المراجعة.  تقوم  الرواتب  التنفيذي على ًّشع  المدير  والتعميد من  افقة  المو والتدقيق وأخذ 

قال  من  ويوقع  الانكية  حسابات م  وأرقام  لهم  ستدفع  ال    والماالغ  المو فرن  بأسماذ  قوائم  بطااعة  المالية 

 الموارد البشرية  والشؤون المالية  والمدير التنفيذي بالاعتماد. 

 وقيع الخطاب من قال ،احب الصلاحية    الجمعية وإرسال  للانر للصرف.. يتم ت4
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يجوز منح سلع على الرواتب   . تعطى قيمة الاستقطاعات الواردة بكشوف الأجور على حسابات ا الخا،ة  ولا 5

 ور لأي لان إلا بقرار من المدير التنفيذي. والأج 

توًّيلات 6 بموجب  إلا  وتصفيات  رواتب  من  مستحقات م  لاستلام  عو م  وًّلاذ  وعينوا  أن  للعاملرن  يجوز  لا   .

المقرر   التاريخ  من  أيام  عشرة  مبى   بعد  الأجور  شرعية   من  تصرف  لم  ال    الماالغ  توريد  ويتعرن  للصرف   

ال خ  بالحسابات  وتعل   مع    المتعامل  الانر  أو  الصندوا  لحساب  ولا والمرتاات  بالذمم   لمستحقي ا  صية 

 تصرف هذه الأجور إلا بطلب من ،احب الراتب ويعتمد من المدير التنفيذي. 

حقا  .  7 تصاح  الاستحقاا  تاريخ  من  سنوات  مدة خمس  لإ ا  يطالب  لم  وال    حكمها  وما     والأجور  الرواتب 

 . لحساب الإيراداتمكتساا للجمعية وتعل  

 الرواتب والأجور قال التاريخ المحدد    الحالات التالية:(: يمكن ،رف  111مادة ) 

للر 1 على  عن   ينوب  من  أو  التنفيذي  المدير  افقة  مو بشرط  شالل، ا  على  وما  الرسمية  والأعياد  المواسم   .

 وياتااع نفس إجراذات ،رف الرواتب السابقة.

 لول الموعد المحدد لصرف الرواتب.. أن يكون المو ع    مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد ح2

 أخر   . عند استحقاا إجازت  السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استبنائية3

الأ،ل    الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق ال ا  الداخل  ومع للر يجوز أن يتم الصرف نقدا    (:112مادة )

 عاقا للقواعد المحددة الواردة    هذه اللائحة )العهد المستديمة والعهد المؤقتة(. 

هد المستديمة: يقصد بالسلفة المستديمة    هذه اللائحة بأ  ا المالغ الذي وسلم113مادة )  لأحد   (: عايعة العا

مع الجمعية للصرف من  على المدفوعات النحتية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواذ    المو فرن أو المتعاونرن

يقفتب من   المالغ عندما  هذا  وستعاض  أن  العامة  على  أو المصاريع والاحتياجات  الجمعية  لل شاط     لان  

 الان، اذ  ويتم الصرف مو ا    الحالات الآتية: 

 مشفتيات قطع الغيار اللازمة لإ،لاح الآلات. -

 استحقاقات العاملرن )غرت الروات الشهرية(.-

 والمندويرن.  ال   تصرف للسائقرن  مصاريع ،يانة ومحروقات السيارات-

 مصروفات العلاج ومصاريع السفر وخلاف .-

 مصاريع ال يافة والن افة ومصاريع النحتية.-



 

 

 39من  20الصفحة  
 

 ( والأنشطة     (:114مادة  للمتام   المخصصة  العهد  برن  مستديمة  أو  مؤقتة  لان   العهد سواذ  الفصل     يتم 

 والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات النحتية أو مصاريع التشغيل العامة.

لا ت جل أي عهدة على أقسام الجمعية أو أية جهة مستادمة لها بل ًّعهدة  خصية تستادم    (:115مادة )

 وت جل علي . نمن قال مو ع معر

يجب الفصل برن العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدم  بيو ما    حساب واحد ح ى ولو ،رف    (:116مادة )

 ل خص واحد. 

على أن وعتمد المدير   المستديمة بناذ على علب من مدير القسم أو الإدارة الطالاة  يصرح بالسلفة  (:117مادة )

   وي اغ  إعادة الن ر    هذا الحد لل ففتة زمنةومجالات الصرفحدها الأقصىى  التنفيذي ويحدد    الطلب  

الفعل  بالزيادة أو النقصان  ويحرر علب للسلفة من    ويتاذ    مو ا   على  وذ المنصرف  التنفيذي القرار  المدير 

 أ،ل و،ورة على النحو التال :

 الأ،ل: يرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل تحرير سند ،رف الشير أو تحويل القيمة. •

 الصورة: تاقى مع الجهة الطالاة للسلفة المستديمة. •

( ولكن    (:118مادة  نشاعها   عايعة  حسب  المستديمة  السلفة  من  الصرف  مجالات  وقسم  إدارة  لل  تحدد 

استاراج يتم  ح ى  الانت ار  يصعب  وال    العاجلة  المصروفات  نطاا  المجالات     هذه  تكون  عامة    بصفة 

 شيكات لها والمصروفات النحتية ال رورية للتشغيل.

صرف السلفة المستديمة  119مادة ) 
ا
بموجب سند ،رف شيكات أو نمولج تحويل بنكي للمستفيد والذي (: ت

وعد من أ،ل و،ورة الأ،ل يرسل إلى الحسابات مرفقا ب  أ،ل علب السلفة المعتمد  والصورة: تاقى لد  

 الصندوا لغرض المراجعة  أما التحويل الانكي فالأ،ل للانر و،ورة للحسابات(.

 ( المست120مادة  السلفة  من  الصرف  يتم  من  (:  وعتمد  و،ورة  أ،ل  من  نقدي  ،رف  سند  على  بناذ  ديمة 

لد   تاقى  الصورة  المحاسبية   للتسوية  الحسابات  إلى  ويرسل  المستندات  مع  الأ،ل  يرفق  المالية   الشؤون 

 لأجل المطابقة مع علب الصرف.  المو ع

( مصروفات    (:121مادة  لافة  لت جيل  خا،ا  سجلا  المستديمة  بالسلفة  إلي   وعهد  من  السلفة يمسر 

اقع ألون الصرف  على أن يا ع هذا الدففت للمراجعة والتدقيق.  بالتفصيل أولا بأول من و

( تفريغ    (:122مادة  ًّشع  إعداد  يتم  النفال  من  المستديمة  السلفة  تقفتب  للسلفة  عندما  واستعا ة 

تم ،رف  ما  إلى   لاستعا ة  وتقدم  للصرف   المؤيدة  والمستندات  الصرف  ألون  أ،ول  ب   مرفقا  السلفة  من 
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بنكي   أو تحويل  ثم يحرر إلن ،رف شيكات  بالدفاتر عاقا لطايع، ا   المالية لأجل المراجعة وت جيلها  الشؤون 

 لاستعا ها باسم ال خص المسؤول عو ا. 

( المستديمة(:  123مادة  السلفة  الجرد   تا ع  لن ام  تا ع  وًّذلر  الخزائن  مثل  الدوري  الجرد  لن ام 

التنفيذي المدير  إلى  يرفع  تقريرا  الجرد  بنتيجة  ويعد  التنفيذي  المدير  علب  على  بناذ  أو    المفايئ  القسم  ومدير 

   ثم تتاذ الإجراذات اللازمة لتسوية الفروا. الإدارة المختصة التابع لها السلفة

( السلف  (:124مادة  تسوي، ا  تعتمت  تتم  أن  بعد  إلا  آخر  مو ع  إلى  نقلها  يجوز  لا  عهدة  خصية  المستديمة  ة 

وتسلم وعتمد من المدير التنفيذي  ولا   وإخلاذ عرف المو ع المسؤول عو ا  على أن وعد بذلر مح ر استلام

المست بالسلفة  المالية  الرقابة  أو  الحسابات  العاملرن     لأحد  وعهد  أن  الأحوال  من  بحال  وللر ديمةيجوز    

 للمحاف ة على ن ام ال ا  الداخل . 

 الحالات التالية: تصفى السلفة المستديمة    (: 125مادة ) 

أ  ا تستعاض لاملة    بداية السنة  1 الانر أو الصندوا  ًّما  .    الو اية السنة المالية ويورد المتاقي مو ا إلى 

 المالية الجديدة. 

 الطالاة لها تصفي، ا لانتفاذ الغرض مو ا. . عندما تطلب الإدارة  2

 . عندما ت تقل من مو ع إلى مو ع آخر لأي سبب من الأسااب لالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ  اذ العمل.3

 ( الن ام  126مادة  ت جيلها     لأجل  الحسابات  إلى  تحول  المستديمة  السلفة  مستندات  مراجعة  بعد   :)

بعد   بعدم  المحاس    المحاسب  على  التأًّيد  مع  عايع، ا   حسب  المستفيدة  الحسابات  على  وتحمل  تحليلها  

إقفالها    حسابات مجملة.   ت جيل السلفة بشكل إجمال  و

افز أو سلع للعاملرن من  127مادة ) (: لا يجوز ،رف المرتاات والأجور أو الأجور الإ افية  أو المكافآت أو الحو

 السلفة المستديمة.

 وشفتط فيمن يكون مسؤولا عن السلفة المستديمة ما يل :  (: 128) مادة 

 . أن يكون من العاملرن الدائمرن    الجمعية. 1

 . ألا يكون مسؤولا مسؤولية حسابية بالشؤون المالية.2

افر    هذه    (: 129مادة ) يتطلب الأمر وجود مستند عن لل مالغ يصرف من السلفة المستديمة ويجب أن يتو

 المستندات ما يل : 

 من دفاتر مطاوعة بأرقام متسلسلة.  . أن تكون هذه المستندات1
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 . أن تكون معتمدة من ،احب الصلاحية حسب الوارد باللائحة. 2

تسلم النقدية )المستفيد( بما يفيد السداد )مستند بالاستلام أو  . يتم التوقيع علي ا بواسطة ال خص الذي  3

 سند قاة(. 

 . تتم ًّتابة الماالغ بالأرقام والحروف. 4

 . يجب أن يحتوي المستند على و،ع لاف لأسااب المصروف. 5

 ي ا. باسم الجمعية وليس باسم أحد مندوي. أن تكون المستندات 6

 تاريخ تقديمها.  . أن تكون المستندات بتواريخ مقارية ل7

 . ألا يزيد ما يصرف من السلفة المستديمة عن المالغ المحدد من أاحاب الصلاحية. 8

( نوع 130مادة  يو ح  داخل   نمولج  استادام  ييتم  للصرف  مؤيد  مستند  على  الحصول  تعذر  حالة      :)

المدير التنفيذي  ويكون للر    المصروف تفصيليا والقائم ب   ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من  

 حالات استبنائية و   أ يق الحدود. 

   هذه اللائحة بأ  ا المااا الذي وسلم لأحد المو فرن    أي إدارة أو موقع   يقصد بالسلفة المؤقتة  (: 131مادة )

 عمل لةنفاا غرت المعروف قيمت  بدقة مقدما مثل شراذ أو سداد مصروف أو سداد الفزام. 

بناذ على علب من إدارة معينة على أن يحدد    هذا  (:  132مادة ) التنفيذي  تعتمد السلفة المؤقتة من المدير 

ستصرف   الذي  والمو ع  الصرف  ومجالات  السلفة  هذه  مقدار  الأ،ل   ل  الطلب  و،ورة  أ،ل  من  ويحرر 

التحويل   أو  الشير  نمولج ،رف  إعداد  لأجل  اعتماده  بعد  الحسابات  إلى  مع   الانكي يرسل  تاقى  والصورة 

 الإدارة الطالاة للسلفة المؤقتة للمراجعة.

 ( من    (:133مادة  الذي علا   الغرض  إلا     المؤقتة  السلفة  من  الصرف  يجوز  على مستندات   أجل  لا  ويناذ 

 وفاة النواح  الشكلية والمو وعية. مست 

للمستفيد والذي وعد   تصرف السلفة المؤقتة بموجب سند ،رف شيكات أو نمولج تحويل بنكي  (:134مادة ) 

الدفاتر  من أ،ل و،ورة الأ،ل يرسل إلى الحسابات مرفقا ب  أ،ل علب السلفة المعتمد والصورة تاقى    

 أما التحويل الانكي فالأ،ل للانر و،ورة للحسابات.  المراجعة لغرض 

تتم تسوية السلفة المؤقتة    مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ ان، اذ الغرض الذي ،رف  من    (: 135مادة )

والفحص بعد اعتمادها من ،احب الصلاحية وبعد توريد وتقدم المستندات إلى الحسابات للمراجعة    أجل  
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ثم ت جل    الدفاتر   اللائحة الصندوا أو الانر حسب إجراذات التوريد المشار إلي ا    هذه    المتاقي مو ا إلى

 وتحمل على الحسابات المستفيدة عاقا لطايع، ا. 

 تصفى السلفة المؤقتة    الحالات التالية:  (:136مادة ) 

 .      اية السنة المالية ويورد المتاقي مو ا إلى الانر. 1

 الإدارة الطالاة لها تصفي، ا لانتفاذ الغرض مو ا. . عندما تطلب  2

 لالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ  اذ العمل. الأسااب . عندما ت تقل من مو ع إلى مو ع آخر لأي سبب من 3

لا يجوز ،رف عهدة مؤقتة لأحد الأ خاص إلا لان    حوزت  عهدة أخر  مؤقتة أو مستديمة إلا   (: 137مادة )

 بعد تسوي، ا. 

 (: وشفتط فيمن يكون مسؤولا عن السلفة المؤقتة ما يأتي: 138مادة ) 

 . أن يكون من العاملرن الدائمرن    الجمعية. 1

 . ألا يكون مسؤولا مسؤولية حسابية بالشؤون المالية.2

( السلفة    (:139مادة  من  مالغ يصرف  لل  وجود مستند عن  الأمر  افر    هذه    المؤقتة يتطلب  يتو أن  ويجب 

 السلفة المستديمة.  المستندات نفس الشروط المطلوية    مستندات

(: إن الأ،ول ال خصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاي والمفروشات وتجهرزات الحاسب 140مادة ) 

وو   الآل   الاتصال  النقلسووسائل  تصرف   ائل  تح   وتو ع  تشفت   أو  الجمعية  مستودع  من  تصرف  ال   

لقيدها   تا ع  ال خصى   لاستادامهم  و ائفهم  مهام  تنفيذ  لغرض  المو فرن  م   مجموعة  أو  مو ع 

علي ا   ا وعن سلام، ا والمحاف ة  سجل العهد العي ية( وإثاات ا ًّعهدة مسلمة  ويكون مسؤولا عووت جيلها    ) 

 وحسن استعمالها حسب الأ،ول المتعارف علي ا  وعلى الوج  الصحيح وإعادت ا إلى الجمعية عند الطلب. 

( تعوي ات  (:141مادة  تسدد  الخدمةي  ا  لا  الذمة  ة  براذة  شهادة  منح 
ا
ت من    ولا  خدمات   ت ته   مو ع  لأي 

هدا نقدية أو عي ية أو سداد القيم   الجمعية ما لم يقم بتسليم وإخلاذ لافة العهد الم جلة علي   سواذ لان  عا

 ال   لم وسلمها. المفتتاة علي  من العهد 

 -:ة المدفوعات توفر الشروط التالية: وشفتط لصح(142مادة )

افقة ،احب  (  1  الصلاحية.أن تتم بمو

 .المشرف المال توقيع إلن الصرف أو الشير من قال رئيس المجلس أو نائا  مع (  2

3 ) 
 
   أن تكون المشفتيات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة لليا

 
 . لصالح نشاط الجمعيةأو جزئيا
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ــا وشـــمل  أحكـــام المـــادة( 4 ــة أو الأ،ـــل إلا مـ ( مـــن هـــذه 48) تـــوفر مســـتند يثبـــ  مطالاـــة الغرـــت بقيمـــة توريـــد الخدمـ

 اللائحة.

 للانود المشفتا(  5
 
 أو الخدمة المقدمة.  ةتوفر مستند أ،ل  يثب  استلام الجمعية فعليا

 143مــــادة )
 
افقــــة مســــاقة مــــن  (: تعتمــــت المــــدفوعات التاليــــة معقــــودة حكمــــا المــــدير التنفيــــذي أو مــــن ولا تحتــــاج لمو

 ينوب عن :

 مثـل: عقـود العمـل  الإيجـارات  بمجـرد توقيعهـا مـن المـدير التنفيـذي مـة المدفوعات الناشئة عـن العقـود الممت أ(  

 والتأمينات الاجتماعية  وما شاب  للر.  الخدمات 

مثـــــــل:   المـــــــدفوعات العائـــــــدة للخدمـــــــة المقدمـــــــة مـــــــن الجهـــــــات الحكوميـــــــة أو الأهليـــــــة لات الأســـــــعار المحـــــــددة( ب

 مصروفات المتيد  الهاتع  الكهرياذ  وغرتها.

 

ــادة ) التأًّــــد مــــن قيــــام  المشـــرف المــــال  يجــــوز الصــــرف إلا  ــــ  حـــدود الموازنــــة التقديريــــة المعتمــــدة  وعلــــى (: لا 144مـ

ــاط أو التعاقـــد أو حلـــول وقـــ  الاســـتحقاا  ويجـــوز  ــ  لصـــاحب الصـــلاحية الطـــرف الآخـــر بتنفيـــذ الارتاـ أو مـــن ينياـ

 
 
ال ــمانات الكافيــة قاــل   ال ــروف للــر بشــرط الحصــول علــى يتحــ  الحســاب إلا اســتدع ،ــرف مالــغ مقــدما

 .وعتمدها ،احب الصلاحية  الصرف

(: يكون تسلسل المستويات الإداريـة بالجمعيـة ال ـ  لهـا ،ـلاحية اعتمـاد الصـرف علـى النحـو الماـرن  ـ  145مادة )

عتمــاد ،ــرف ماــالغ خا،ــة لا دليــل تفــوية الصــلاحيات  و ــ  جميــع الحــالات لا يجــوز لأحــد العــاملرن أو المــديرين 

 تماد المسؤول الأعلى من .ب  إلا باع

ــادة ) (: يجــــب أن تكــــون جميــــع الشــــيكات الصــــادرة مــــن الجمعيــــة موقعــــة مــــن قاــــل رئــــيس مجلــــس الإدارة أو 146مـ

 .توقيع اثنان من ثلاثة المشرف المال  اساإى (للجمعية )  المشرف المال نائا  مع توقيع 

افاة لافة الانو  ال   يتعامل معها  147مادة ) اقيع المعتمدة.(: ي اغ  مو  الجمعية بنمالج التو

(: ي اغــــ  اتاــــال الإجــــراذات الرقابيــــة عنــــد عاــــع ســــندات القــــاة والصــــرف للنقــــد وســــندات الاســــتلام 148مــــادة )

  وًّـذلر الشــيكات المشـرف المــال  ــ  مكـان أمـرن تحــ  رقابـة  ا السـندوالـدفع للشـيكات  مــع  ـرورة الاحتفـا  لإ ــذ

لمســتندات بشــكل خــاص ولافــة المســتندات الماليــة مرقمــة بالتسلســل عنــد غرــت المســتعملة  ويجــب أن تكــون هــذه ا

 .حتفا  بال  خ الملغاةمع الا    استادام

  :(149مــــادة )
 
ريــــال  ــــ  المــــرة  بموجــــب أمــــر دفــــع علــــى خزينــــة الجمعيــــة  ــــ  حــــدود ألــــع يجــــوز الإلن بالصــــرف نقــــدا

 الواحدة وياعتماد ،احب الصلاحية.
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 أمــرن ،ــندوا الجمعيــة بمالــغ يزيــد عــن المالــغ الــلازم لاحتياجــات الجمعيــة  : لا يجــوز الاحتفــا  لــد (150مــادة )

 .المشرف المال والذي يصدر بتحديده قرار من الرئيس أو من ينوي  بناذ  على اقفتاح  

 

  ويعتمت توقيع  على مستندات  من ينوب عن  هو معتمد الصرف أو أمر الدفع : وعتمت الرئيس أو (151ادة ) م

 الصرف  
 
  المختلفة توقيعا

 
    ائيا

 
حسب اختصاص دفع النقود أو تحرير   يجرز للمسؤولرن عن حفل الأموال ًّلا

 مع ملاح ة التال :  الشيكات أو اعتماد الإشعارات الانكية أو شراذ الاحتياجات

ماليـة وسـتلزم بال ـرورة تنفيـذها بشـكل  عنـ  نفقـة إن اعتماد الرئيس أو مـن ينـوب عنـ  لأي تصـرف ي شـأ  -أ  

  المســـــــتندات الن اميـــــــة المســـــــتعملة لـــــــد ســـــــليم بواســـــــطة 
 
ــا لإجـــــــراذات الن ـــــــام المحاســـــــبية  الجمعيـــــــة وعاقـــــ

   المشرف المال المو حة بالن ام المال   ويعتمت 
 
 .جراذاتعن احة تنفيذ هذه الإ   مسؤولا

الن ـامي الـذي هـو المسـتند و الصناديق دفع النقـود الصرف المستند الن امي الذي يجرز لأمناذ  وعتمت أمر   -ب  

 .يجرز سحب النقود من الانر

 المصروفات الاستثمارية •

(: يمكن لإدارة الجمعية استثمار الفائة من السيولة بما وعود بأًّمت عائد ممكن مع  مان توفرت  152مادة ) 

و مان عدم توقع الأنشطة لعجز   مواعيدها الجمعية تجاه الغرت      الفزاماتالسيولة الكافية لسداد  

 السيولة. 

صدر مجلس الإدارة التوجي ـات العامـة ال ـ  يجـب اتااعهـا  ـ  153مادة ) العمـل  اسـفتاتيجيات ومعـايرت تحديـد (: يا

 الاستثماري.

(: يجب أن وساق أي عمل استثماري دراسة جدو  اقتصادية شاملة لكافة النواح  الاقتصادية 154مادة ) 

 والفنية والمالية والشرعية والقانونية.

ة إلا اقتبىى الأمر  (: لا يجوز إلغاذ أي مشروع استثماري بدأ تنفيذه إلا بعد عر   على مجلس الإدار 155مادة ) 

 مع تبيان لافة الآثار الاقتصادية المفتتاة على للر

ا لسقع  156مادة ) 
 
(: يجوز لمجلس الإدارة تفوية لجنة الاستثمار    إجازة بعة المشاريع الاستثمارية وفق

 مال  يحدده المجلس. 

 (: يتحدد ما تستثمره الجمعية من أموال بالآتي:157مادة ) 

 المخط     الموازنة التقديرية.ألا يتجاوز  .1

 أن يكون من فوائة الأموال الخا،ة بالجمعية. .2
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 أن لا يكون من الأموال المقيدة بأنشطة ومشاريع ويرام .  .3

ا  158مادة )  (: ياتص مجلس الإدارة    الجمعية بقرار الاستثمار للأموال ال   تاصّ الجمعية ولا تمثل الفزام 

 لمتام  وأنشطة الجمعية(. علي ا )لالأموال المقيدة 

(: لمجلس الإدارة فق  ،لاحية استثمار الأموال ال   تمثل الفزامات على الجمعية وتاص مشاريع أو 159مادة ) 

تنفيذ هذه المتام  والأنشطة للجهات المستحقة لها مع   -ن را ل روف معيّنة–ولا يمكن   أنشطة برام  أو 

 الخصوص. التأًّيد على مراعاة الجانب الشر   لإ ذا  

(: تغطي خسائر الاستثمار    الجمعية )أيا لان مصدر المال المستثمر( من المرزانية التشغيلية  160مادة ) 

 قرار الاستثمار 
ّ
و   حالة عدم وجود فائة يكفي    المرزانية   الجمعية  اتاذت  إدارة للجمعية عالما أن

 التشغيلية يحمل ًّعجز ويرحل لتغطيت     الأعوام المقالة.

(: لرئيس مجلس الإدارة أو من يفو   فق  ،لاحية اعتماد عقود الرعاية لمنتجات سلعية أو  161ادة ) م

 خدمية وال   ت دف إلى توفرت عائد أو نساة من ريح المنت  للجمعية.

ا لان مصدر أموالها تستادم    تغطية نفقات المتام   162مادة )   والأنشطة (: عوائد استثمارات الجمعية أي 

 مع مراعاة الفتاو  الشرعية لإ ذا الخصوص.  التشغيلية ستادم    تغطية الأعااذ والمصروفات ًّما ت

(: ي هر حساب ماصص انافاض قيمة الاستثمارات مطروح شكليا من ر،يد الاستثمارات  163مادة ) 

 بالمرزانية العمومية. 

 الفصل الثامن 

 ات ـــــــــــ ــــالتأمين

 :التأمينات إلى قسمرن: تنقسم  (164مادة )

: تأمينـات 
 
الكفـالات والاسـتقطاعات المقدمـة مـن الغرـت ًّتــأمرن الغ النقديـة ومـا  ـ  حكمهـا و الماـ للغرـت: وتشـملأولا

 .اعات يلزم بتنفيذها تجاه الجمعيةعن عقود أو ارتا

 
 
الماــــالغ النقديــــة ومــــا  ــــ  حكمهــــا أو الكفــــالات أو الاســــتقطاعات المقدمــــة مــــن  الغرــــت: وتشــــمل: تأمينــــات لــــد  ثانيــــا

 .ات تلفزم بتنفيذها تجاه الغرتالجمعية للغرت ًّتأمرن عقود أو ارتااع

حكـــــام التعاقديـــــة الخا،ـــــة لإ ـــــا ًّمـــــا تـــــرد قدمـــــة أو المودعـــــة مـــــن الغرـــــت وفـــــق الأ نـــــات الم(: تســـــو  التأمي165مـــــادة )

افقة المدير التنفيذي  لإ ا إلا زال السبب الذيلأاحا  أو من ينيا .  قدم  من أجل  وبعد مو
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 وفــق أالغرــت علــى الجهــات  (: ت ــجل التأمينــات لــد 166مــادة )
 
 أو جزئيــا

 
حكــام المســتفيدة مو ــا علــى أن تســرد لليــا

 .من أجلها العقود الممتمة لهذا الغرض أو زوال الأسااب ال   قدم 

ــادة ) ــائق 167مـ ــة للجمعيــــ(: تحفـــل ،ــــكو  ووثـ ــ  ملــــع خـــاص  ويرا ــــى التأمينــــات المقدمـ ــاة مـــن قالــــ   ـ ة والمعطـ

  
 
أو مـــن  المشـــرف المـــال ويكـــون ا أو ان، ـــاذ أجلهـــا  بغيـــة التأًّـــد مـــن اســـتمرار ،ـــلاحي، العـــودة إلي ـــا  وفحصـــها دوريـــا

 عن احة القيود المحاسبية الخا،ة لإ ا
 
 ومتابعة اسفتدادها بحلول أجلها.  يفو   مسؤولا

 

 اشر الفصل الع

 المخـــــــــــــــازن 

المنصــوص علي ــا  ــ   وفقــا لةجــراذاتشــياذ والرقابــة علي ــا (: يــتم اســتلام وتاــزين و،ــرف الأ،ــناف والأ 168مــادة )

 .لة الداخلية ال   تصدرها الجمعيةدالأ 

بعهدتـ   وللـر بعـد ع المخـتص بالمخـازن وتكـون المو ـ ال ـ  تـرد الجمعيـة إلـى ،ـناف(: تسلم جميع الأ 169)مادة  

 .اتاال لافة الإجراذات الخا،ة بالفحص والاستلام

ــتم الرق170مــــادة ) ــى ابــــة علــــى المخــــازن عــــن عريــــق(: تــ ــا ي  بالإ ــــافة إلــ ــة  الجــــرد والتفتــــي  الــــدوري الفجــ الرقابــ

 .مسؤولا عن للر  المشرف المال ويكون   واسطة القيد المنت م    ال جلات ب

 افـة موجـودات المخـزن مـرة لـل عـام علـى الأقـل الجـرد الـدوري والفجـا ي يجـري جـرد ل  (: بالإ افة إلى171مادة )

 .  اية السنة المالية بواسطة لجنة يحددها أع اذ من قال المدير العام ويتم للر قال

المشــرف رادة المو ــع المسـؤول حســب تقــدير خارجــة عــن إ(:  ــ  حالــة وجـود يجــز  ــ  المخــزون لأسـااب 172مـادة )

ــال  ــة المـــــدير التنفيـــــذي وم المـــ افقـــ ــال قـــــرا و ــتم اتاـــ ــدايـــ ــا عـــ للـــــر  ر بتســـــوية العجـــــز علـــــى حســـــاب الجمعيـــــة  وفيمـــ

 
 
 .عن العجز  فالمو ع المسؤول عن المخزن مسؤولا
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 الفصل الحادي عشر 

 الرقـــــابة المــــــالية 

 المراجعة الداخلية •

الرقابـــة المعتمـــدة سياســـات وإجـــراذات العمــل و (: يقـــوم المراجــع الـــداخل  بـــالتحقق مــن اـــحة تطايــق 173مــادة )

ــا  ــ اعـــلاع المـــدير التنفيـــذيو  مـــن قاـــل مجلـــس الإدارة  والتأًّـــد مـــن فاعلي، ـ  ب تـــائ  أعمـ
 
ــة اولا ال المراجعـــة الداخليـ

 .بأول 

ــع نشـــاعات الجمعيـــ174مـــادة ) ــة لجميـ ــة الداخليـ ــام  المراجعـ ــع برنـ ــع الـــداخل  بو ـ ــ  (: يقـــوم المراجـ ة وموجوداتـ

 .زمن  بذلروعمل جدول  

 175مــادة )
 
ويــالأخص بمـــا  (: يقــوم المراجـــع الــداخل  بأعمـــال المراجعــة الداخليــة وفـــق مــا هـــو متعــارف عليــ  مهنيـــا

 -:يل 

 .للجمعية وتقديم التو،يات ب شأت ام ن م الرقابة الداخلية  يتقيأ(  

 .  للجمعية وتقديم التو،يات بشأن م الن ام المحاس يتقيب( 

 القوائم المالية للجمعية.اجعة  مر ج(  

 المرسومة. العمل  تحقيق الجمعية لأهداف يم مد يتقد( 

 لجمعية لموارده المالية والبشرية.يم مد  استغلال ايتقهـ(  

ــة والإجـــــراذات والأ  ــالو( ســـــلامة تطايـــــق وتنفيـــــذ السياســـــات والأن مـــ يب المعتمـــــدة  ـــــ  لافـــــة المجـــــالات الإداريـــــة ســـ

 والمالية.

 ة وحرلات الحساب وإبداذ الرأي حولها.أر،دفحص ومتابعة  ز( 

 علـــى نــواع المســتندات ال ــ  انشــأت ذ والعقــود والاتفاقيــات ال ــ  تمـــ   وجميــع أمراجعــة علاــات الشــراح( 
 
الفزامــا

 الجمعية تجاه الغرت.

رد للحفـــا  علـــى ممتلكـــات الجمعيـــة عـــن عريـــق القيـــام بأعمـــال الجـــ ط( التحقـــق مـــن ســـلامة الإجـــراذات المطاقـــة

 لموجودات الثابتة وخزائن الجمعية.على المخازن وا  المفايئ

لـــد   اي( التحقـــق مـــن اســـتادم الأســـاليب والأدوات المناســـاة ال ـــ  تكفـــل تحصـــيل أمـــوال الجمعيـــة ومســـتحقات 

 . ا بالدفاتر وال جلات المحاسبيةثااتإو  الغرت 

م يكلع لإ ا مـن قاـل المـدير التنفيـذي وتتعلـق بطايعـة عمال أو مها(: على المراجع الداخل  القيام بأي أ176مادة )

 عمال تنفيذية قد تقع تح  مراجعت .عمل   على ألا وشار  بأي أ
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ــ عــــــة الحســــــابية والماليــــــة والداخليــــــة المراج (: دون الإخــــــلال بــــــ جراذات177مــــــادة ) ن محاســــــب قــــــانوني ريــــــتم تعيــــ

 ــــا لفحــــص حســــابات الجمعيــــة العمــــل  ــــ  المملكــــة العرييــــة الســــعودية حســــب القــــوانرن المعمــــول لإمــــرخص لــــ  ب

 بداذ الرأي علي ا.ختامية      اية السنة المالية وإومراجعة الحسابات ال  السنوية 

  القــانوني مراجعــة حســابات الجمعيــة : علــى المحاســب(178مــادة )
 
العرييــة   للمعــاير المعمــول لإ ــا  ــ  المملكــةوفقــا

الحــالات ال ــ   وللــر  ــ    ايــة الســنة إلا  ــ  زمــة عــن ســرت العمــل لا لالســعودية مراجعــة مســتمرة لتقــديم التقــارير ا

 .تستد   حالات خا،ة

ــ  الاعـــــلاع خـــــلال اوقـــــات العمـــــل الرســـــمية(: للمحاســـــ179مـــــادة ) ــانوني أو مـــــن ي تدبـــ علـــــى جميـــــع الـــــدفاتر  ب القـــ

دارات   وعلـى إي احات ال   يـر   ـرورية الحصـول علي ـا لأداذ مهمتـ وال جلات والمستندات وعلب الايان والإ 

اقب    للرالجمعية الم  .ختلفة تيسرت مهمة المر

ــرن180مـــادة ) ــدم تمكـ ــة عـ ــ  حالـ ــ   (:  ـ ــ  مـــن أداذ مهمتـ ــانوني أو مندويـ ــ   يثبـــ  المحاســـب القـ ــر يقدمـ ــ  تقريـ للـــر  ـ

 لازم    هذا الشأن.لجراذ اللمدير التنفيذي لاتاال الإ 

يرفـــــع  (: عنـــــد اًّتشـــــاف أي ماالفـــــة خطرـــــتة أو اخـــــتلاس أو تصـــــرف وعـــــرض أمـــــوال الجمعيـــــة للخطـــــر 181)دةمــــا

 إلـى مجلـس الإدارة أو مـن يفو ـ  لاتاـال الإجـراذات الكفيلـة بمراجعـة الأمـر المحا
 
 تقريرا

 
سب القانوني بذلر فورا

 .على وج  السرعة

وتقـديم ا ومراجعـة القـوائم الماليـة  الجمعيـة والفزامات ـ،ـول على المحاسب القانوني التحقق مـن أ(:  182مادة )

 .اية السنة المالية لمجلس الإدارةتقرير عن القوائم المالية خلال مدة لا تتجاوز شهرين من   

 الحسابات البنكية 

على هذه   و،لاحية التوقيع  وإيرادات ا مواردها  تودع في ا  يكون للجمعية حسابات بالانو   (:183مادة ) 

الحسابات مقتصرة على رئيس مجلس الإدارة أو نائب رئيس مجلس الإدارة والمسؤول المال  )أمرن الصندوا(  

   الاجتماعيةالموارد البشرية والتنمية معا بحسب القواعد والإجراذات المن مة لذلر والصادرة عن وزارة 

 .والمرًّز الوعن  لتنمية القطاع غرت الريح 

أو نائا    ،لاحية فتح حسابات بنكية جديدة للجمعية أو أي من فروعها لرئيس مجلس الإدارة (: 184مادة ) 

وتسري على هذه الحسابات الجديدة لافة الأحكام المتعلقة بالحسابات الانكية   بذلر فق  أو من يفو   

 القديمة.

ن سلطة التفوية  لا يحق للمفو رن تفوية ،لاحيات م على هذه الحسابات لمر وسي م وتكو  (: 185مادة ) 

 قال المدير التنفيذي للجمعية. بعد الرفع ل  لرئيس مجلس الإدارة أو نائا 



 

 

 39من  30الصفحة  
 

 سلطة الأ خاص المفو رن بالتوقيع.  أو تعديليتم إعلام الانر فورا عند سحب  (: 186مادة ) 

   أحد الانو  المحلية باسم الجمعية بعد أخذ الإلن من   تقوم الجمعية بفتح حساب أو أًّحت لها  (: 187مادة ) 

    هذه الحسابات. ويتم إيداع جميع إيرادات الجمعية  الوزارة 

 وعمل مذًّرات التسوية اللازمة شهريا.  هذا الحساب بمتابعةتقوم الإدارة المالية  (: 188مادة ) 

التالفة يجب  ويال ساة للشيكات   متسلسلة يجب استادام دفاتر شيكات مطاوعة بأرقام (: 189مادة ) 

ويجب حفل هذه الشيكات بفتتيب تسلسلها الرقم    استعمالها التأشرت علي ا بو وح بكلمة لاغ  ح ى ياطل  

 الشيكات الغرت مستعملة. ًّما يجب أن تكون هنا  رقابة سليمة على دفاتر  المدفوعة للشيكات 

حماية خا،ة لإ دف منع أي بالحاسب الآل  أو بآلات   ماالغ الشيكات يجب عااع، ا على الشيكات (: 190مادة ) 

 الشير ورفع قيمت .  خص من محاولة تغيرت مالغ 

 معرن أو بأسماذ الجهات المستفيدة. يجب أن تحرر جميع الشيكات باسم  خص  (: 191مادة ) 

 (: يح ر بتاتا استاراج شير لحامل .192مادة ) 

  ًّما يجب أن تحفل أ،ول الشيكات الملغاة مع أ،ولها بياض (: يح ر بتاتا توقيع أي شير على 193مادة ) 

 ومن ياالع هذا الأمر يتحمل مسؤولية للر. الشيكات بدففت 

المختص بتحري الشيكات  ويسلم المو ع الانر من   الواردة  يحتفل المدير المال  بدفاتر الشيكات (: 194مادة ) 

 الدفاتر اللازمة أولا بأول. 

حفل أ،ول المستندات المؤيدة للصرف مع الشيكات عند  (: 195مادة ) 
ا
ويلزم أن يؤشر على  التوقيع يلزم أن ت

ويرا ى أن يكون المسؤول عن ًّتابة الشيكات ليس ل  ،لة بالقيد      الشيكات المستندات بما يفيد إ،دار  

 الحسابات. 

،ورة بالشيكات الصادرة يو ح من أ،ل و  بتحرير الشيكات حاف ة يومية (: وعد المو ع المختص196مادة ) 

في ا رقم لل شير ومالغ  واسم الانر الم حوب علي  واسم المستفيد والمقابل الذي حرر من أجل  الشير  

 ويسلم الأ،ل للمدير المال . 

حت بمجرد أو    اليوم التال  على الأًّ تحرير الشير(: تقيد الشيكات الصادرة    حساب الانر بمجرد 197مادة ) 

 يكات.  مراجعة حاف ة يومية الش 

يتم الصرف لصاحب الحق نفس  بعد التأًّد من  خصيت  ويجوز أن ينيب عن  من يتسلم المالغ  (: 198مادة ) 

 بتوًّيل معتمد. 
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الإدارة لاتاال   وعرض الأمر على عويلة يجب تتاع الشيكات المعلقة وال   لم تقدم للصرف لمدد  (: 199مادة ) 

 اللازم.

(: يقوم قسم الحسابات ب عداد ًّشع شهري يو ح ملخص المدفوعات بشيكات محللة حسب  200مادة ) 

يرسل الأ،ل إلى المدير التنفيذي ويحتفل بالصورة بالدففت لأجل المتابعة  و،ورة بنودها ويعد من أ،ل 

 والرقابة وتقييم الأداذ. 

يلزم    حالة فقد أي شير إخطار الانر الم حوب علي  الشير فورا لإيقاف ،رف  على أن   (: 201مادة ) 

ياع الشير بتحمل لل  المتسبب      إقرار علىويؤخذ  ومالغ  يو ح الإخطار رقم الشير وتاريخ ،دوره 

مع اتاال ال مانات الكافية قال ،رف بدل فاقد وأن يحرر على الشير   الشير مسؤولية تفتتب على فقد 

...والذي  .... المؤرخالذي و حب بدلا عن المفقود عاارة بالمداد الأحمر: "حرر هذا الشير بدلا من الشير رقم 

قد".
ا
قر من ،در لأمره أن  ف  يا

أن تقوم      اية لل شهر ب عداد بيان تسوية برن الر،يد الذي ي هر     (: ي اغ  على الإدارة المالية 202مادة ) 

وهذا الإجراذ   الانر والر،يد الذي ي هر بالكشع المرسل من قال  والدفاتر حساب الانر بال جلات  

حة ر،يد ًّشع  والتأًّد من ا شهريا  روري يقصد من  التحقق من احة وسلامة العمليات الانكية  

 الانر عاقا لما هو    الدفاتر المحاسبية. 

 وتتم عملية المطابقة لالتال :

 حساب الانر للففتة مو وع المطابقة.   . الحصول على ًّشع1

 . حصر العمليات ال    هرت    ًّشع الانر ولم ت جل    الدفاتر المحاسبية.2

الانر وللر بمطابقة الماالغ الم جلة بكشع الانر . حصر الماالغ الم جلة بالدفاتر ولم ترد بكشع حساب 3

 بالدفاتر وال جلات المحاسبية.

لا يحرر الشير إلا بعد المراجعة والتدقيق المال  ومراجعة الصلاحيات المالية والإدارية على سند  (:203مادة ) 

افقة علي  من قال الشؤون المالية والمدير التنفيذي.   الصرف والمو

(: يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا بتتاع تسلسل أرقامها ومطابق، ا مع سند  204مادة ) 

 بكل شير ويتم التقييد    حساب الانر مع مراعاة أن يتم القيد يوميا.  الصرف الخاص

 (: يتم الاحتفا  بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقم  للرجوع إلي ا عند الحاجة.205مادة ) 

 يجب استادام دفاتر الشيكات وفقا لتسلسلها الرقم . (: 206مادة ) 
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 الخزينة 

خزينة رئيسة بالجمعية تتولى هذه الخزينة استلام الماالغ النقدية والشيكات وأوراا  يتم إنشاذ   (: 207مادة ) 

 القاة ال   تورد إلي ا من مصادر التوريد المختلفة للجمعية.

(: أمناذ الخزن    الجمعية يجب أن يكونوا مؤهلرن علميا وعمليا ومن أاحاب الثقة والأمانة 208مادة ) 

و   حالة غرت   الج سية وأن يكونوا سعوديرن  ممتاز قل تقاريرهم السنوية عن وألا ت الثقة ومزًّرن من لوي  

 وجواز سفره لد  شؤون المو فرن. الجمعية السعودي يجب أن يكون على ًّفالة 

ويرفع   المال  (: يجب إجراذ جرد مفايئ على الخزينة وما    حكمها من حرن لآخر من قال المدير  209مادة ) 

بنتيجة الجرد إلى المدير التنفيذي مع اتاال الإجراذات اللازمة لمعالجة نتيجة الجرد    حالة العجز والتحقيق  

 مع المتسبب. 

تندات لات قيمة نقدية تاص الغرت    خزن  (: يح ر على أمناذ الخزن إيداع أي ماالغ أو مس210مادة ) 

ويحال أمرن الخزينة للتحقيق إلا   الأولى و   حالة وجودها يتم لف  ن ر أمرن الخزينة ًّتابيا    المرة   الجمعية 

والمقاو ات والمدفوعات  وعلى أمناذ الخزن وأاحاب العهد تنفيذ التعليمات الخا،ة بالخزائن للر تكرر 

 شأن. ال   تصدر    هذا ال

على   ويجب مراعاة الإبقاذ الصندوا (: يجب استعمال خزينة حديدية  د الحريق خا،ة بأمرن  211مادة ) 

 هذه الخزينة مقفلة    أي وق  خلال الدوام أو خارج  عندما لا يكون هنا  حاجة إلى استعمالها. 

ولا يجوز ل  استعمال   الخزينة لا يجوز لأمرن الصندوا حفل أية أموال غرت أموال الجمعية     (: 212مادة ) 

 أموال الجمعية    أغراض  خصية وتح  أي تصرف أو تمتير.

(: يح ر على أمرن الخزينة الصرف من الإيرادات أو المتحصلات إلا    ال روف الاستبنائية ويقرار 213مادة ) 

 سلطت  ير التنفيذي والمسؤول المال  )أمرن الصندوا( مجتمعرن أو منفردين ًّلا    حدود  ًّتابي مساق من المد

 بناذ على أوامر دفع أو سندات ،رف معتمدة من أاحاب الصلاحية.  وأن يكون الصرف

(: يحتفل أمرن الصندوا بالماالغ النقدية والشيكات المستلمة    خزينة الجمعية وال   ،در لإ ا  214مادة ) 

 ولا يجوز الاحتفا  لإ ا خارج خزينة الجمعية. قاة سندات 

وعتمت أمرن الخزينة مسؤولا عن حرًّة النقدية وما    حكمها    نطاا الخزينة من وارد ومنصرف   (: 215مادة ) 

المستندات والدفاتر  الت جيل   وًّذلر مسؤولا عن   اللائحة واعد الواردة    هذه وذ القوللر      وتوريد 

الموجودة لدي  وإعداد التقارير المختلفة وح ور لجنة الجرد الدوري والمفايئ والتوقيع على ًّشوفها  

 ومحا رها. 
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جردا دوريا شاملا مرة على الأقل لل شهر وجردا مفاجئا حسب الأحوال  وعلى  (: يجب جرد الخزينة216مادة ) 

الأقل ثلاي مرات    السنة  وتشكل لجنة الجرد بمعرفة المدير التنفيذي  وتقوم اللجنة بعملية الجرد الشامل  

وترسل ن خة لكل المحتويات ويح ور أمرن الخزينة والذي يوقع علي  وتقارن نتيجة الجرد بالم جل بالدفاتر 

من مح ر الجرد إلى المشرف المال   و   حالة وجود يجز بالخزينة يدرس سبا  ويتحمل المتسبب بقيمت   ويورد 

مااشرة إلى الخزينة بموجب إلن توريد وتعد التسوية المحاسبية اللازمة  و   حالة وجود فائة بالخزينة  

عد ل  إلن توريد لحرن إعداد التسوية الم حاسبية اللازمة  وتقوم اللجنة ب عداد تقرير )بالاف يدرس سبا  ويا

 مح ر الجرد( بنتيجة عملية الجرد يرفع للمدير التنفيذي.

يجب على أمرن الخزينة      اية لل يوم أن يقوم بجرد لاتي للموجود بالخزينة بعد إثاات لافة  (: 217مادة ) 

يومي الذي وعد لرتسل إلى الحسابات على  المعاملات خلال اليوم ويطابق للر على ًّشع حرًّة النقدية ال

 فورا ولا يجوز الاحتفا  بأي إيصالات معلقة    الخزينة أًّحت من أساوع وتسو   التالية النحو الوارد    المادة  

اطر لإ ا المشرف المال  لاتاال اللازم نحوها.   وال   لم تسو يا

يقوم أمرن الخزينة ب عداد ًّشع حرًّة الخزينة اليومي من حرًّة المقاو ات والمدفوعات ال     (: 218مادة ) 

 اليوم تتم يوميا والذي يت من ر،يد أول المدة وإجمال  المقاو ات وإجمال  المدفوعات ور،يد النقدية آخر 

 بالدفاتر عة والت جيل ويرسل الأ،ل مرفقا ب  المستندات إلى الحسابات لأجل المراج و،ورة ويعد من أ،ل 

ويحتفل بالصورة لدي  لأجل المطابقة والمراجعة ويوقع علي ا مسؤول الحسابات باستلام  سندات الصرف  

 والقاة والمرفقات المتعلقة ويت من جانب المقاو ات المعلومات التالية:

 . رقم سند القاة. 1

 . اسم الجهة ال   قام  بتوريد النقود. 2

 شيكات "مع لًّر رقم الشير ومالغ  والساحب والانر الم حوب علي "(.  –قد  نوع المقاو ات )ن. 3

 . المالغ المقاوض. 4

 ًّما يت من جانب المدفوعات المعلومات التالية: 

 . رقم سند الصرف النقدي.1

 . الجهة المدفوع لها الماالغ.2

 والانو  الم حوية علي ا.   وأرقامها وماالغها للانر . بيان الشيكات الموردة 3

 . إي اح الانو  وأرقام الحسابات والماالغ المودعة نقدا أو بشيكات. 4
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 ًّما يرا ى عند تصميم الكشع أن يا هر يوميا المؤشرات التالية:

 من اليوم السابق.  . المالغ المدور 1

 ي اف إلي  مقاو ات اليوم. . 2

 المجموع الجديد.. 3

 اليوم. . يطرح من  مدفوعات  4

 . النات  يكون هو الر،يد المدور لليوم التال . 5

يتعرن على الحسابات أن تتحقق عند تدقيق ًّشع حرًّة الخزينة من مطابقة الر،يد الم جل  (: 219مادة ) 

و   حالة  هور فروقات يتعرن الاحث عن أساالإ ا واتاال   المحاسبية في  مع ر،يد الصندوا    الدفاتر 

 الإجراذات اللازمة المشار إلي ا    اللائحة.

لأي سبب من الأسااب يجب تشكيل لجنة للجرد وإعداد مح ر استلام   (: عند تغيرت أمرن الخزينة220مادة ) 

 الجديد زينة القديم وأمرن الخزينة وتسليم ويقوم بتشكيلها المدير التنفيذي ويكون من برن أع ا  ا أمرن الخ

أ،ل  استلام وتسليم من ويعد مح ر  الخزينة وتسو  الفروا تفصيلا على النحو الوارد    مادة جرد  

 و،ورترن على النحو التال : 

 إجراذ التسويات المحاسبية وإعداد نمولج إخلاذ عرف. لأجل : يرسل إلى الحسابات . الأ،ل1

 أمرن الخزينة الجديد للمطابقة.. ،ورة: تاقى لد   2

 أمرن الخزينة القديم لإثاات حالة.يحتفل لإ ا ،ورة: . 3

 . لا تالى مسؤولية أمرن الخزينة القديم إلا بعد تسوية لافة المتعلقات المالية والإدارية وغرتها. 4

   حالة وفاة أمرن الخزينة أو غياب  أو مر   مر ا يحول بين  ويرن ح وره لفتح الخزينة  (: 221مادة ) 

ولان  هنا   رورة حتمية لفتح الخزينة وعتمد المدير التنفيذي أو من ينيا  تشكيل لجنة لفتح   وتسليمها 

 اللائحة.علي     هذه  الخزينة وجردها عاقا للمنصوص

 الأصول الثابتة 

اقتناذ   (: 222مادة )  عرف الأ،ول الثابتة بأ  ا شراذ و
ا
افق والمعدات ووسائل  ت وتملر الأراضى  والمااني والمر

 وال   تساعد    تحقيق أغراض اقتنا  ا.  العمل النقل والأثاي اللازمة لحاجة 
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الموهوية ال   تمتلكها الجمعية والأ،ول الثابتة الوقفية أو  (: يتم الفصل برن الأ،ول التشغيلية  223مادة ) 

 والمتمتع لإ ا. 

يتمثل الهدف من ت جيل الأ،ول    تحقيق الرقابة على الممتلكات والأثاي والمعدات )الأ،ول   (: 224مادة ) 

 الثابتة( والتأًّد من أّ  ا م جلة ومصنفة بشكل احيح. 

يكون عاقا للمالغ المعتمد    الموازنة وعاقا   من المصروفات الرأسمالية إن عملية الصرف (: 225مادة ) 

افقة والتعميد المتاعة    الجمعية.   لإجراذات المو

 يجب أن يدرج    قائمة الأ،ول الرأسمالية. (: إن أي أ،ل226مادة ) 

ويتم تقييدها    ال جلات بتكلف، ا   المعتمدة يتم حيازة الأ،ول الثابتة عاقا لةجراذات  (: 227مادة ) 

 ة    تاريخ الحيازة. التارياي

(: يجب التقييم والإفصاح عن الأ،ول الثابتة المقيدة    القوائم المالية الخا،ة بالففتات ال    228مادة ) 

 تعقب تاريخ حيازت ا وبعد تسوية الإهلا  المفتاًّم لها. 

وًّما يتم تحميل الإهلا  على أساس لامل لل شهر  يتم حساب الإهلا  على أساس شهري  (: 229مادة ) 

اعتاارا من تاريخ حيازة الأ،ل بينما    حالة التالص من الأ،ل ليحمل الإهلا  على الشهر الذي تم التالص 

 ويتم متابعة هذه الأمور من قال مدير إدارة الشؤون المالية.  الأ،ل في  من 

 على لل من الأ،ول الثابتة لتوثيق الأ،ل وتاريخ حيازت . و ع بطاقات وأًّواد (:230مادة ) 

التالص من الأ،ول الثابتة وفقا لةجراذات المعتمدة    دففت الأستال العام وسجل الأ،ول    (:231مادة ) 

  ًّما يجب تحمل المكاسب )أو الخسائر( من الأ،ول الثابتة المتالص مو ا للر الثابتة ويجب تحديث  بناذ على 

 إرياح وخسائر بيع الأ،ول.  على حساب

 (: تسوية سجل الأ،ول الثابتة مع ر،يد دففت الأستال العام      اية لل شهر. 232مادة ) 

يتولى رئيس مجلس الإدارة من خلال إدارة الجمعية التأمرن على لل الأ،ول الثابتة المملوًّة  (:233مادة ) 

م ى ما رأ   رورة  الحقيقية لها    تاريخ التأمرن  للجمعية من لافة الأخطار وفقا للصيغ الإسلامية بالقيمة

 لذلر. 

 تتمثل دورة شراذ وت جيل وإثاات الأ،ول    التال : (:234مادة ) 

 . على الأقسام المعنية تعائة نمولج تعميد شراذ أ،ول ثابتة أو تغيرتها أو التالص مو ا. 1
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 المشفتيات للقيام بشراذ الأ،ل المطلوب. استكمال نمولج تعميد الشراذ وتقديم  لمسؤول . 2

 تقديم النمولج مصحويا بأي عروض أسعار أو ًّتالوجات يتم الحصول علي ا من الإدارة المعنية.  .3

ًّما يجب استكمال المعلومات   المعتمدة يقوم المحاسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة بالموازنة  .4

مصحويا بالمرفقات إلى مدير الشؤون المالية الذي يقوم بمراجعت   الخا،ة بالموازنة  ويجب تقديم النمولج 

 وتقديم  لصاحب ،لاحية أمر الشراذ. 

افقة من ،احب الصلاحيات على شرائ .  .5  إلا لان الأ،ل غرت مدرج    الموازنة يجب الحصول على المو

 بعد الحصول على الاعتماد يتم إرسال نمولج التعميد لحيازة أ،ول ثابتة للقسم المعن  لإ ذا الأمر.  .6

يقوم القسم المعن  بتجهرز علب الشراذ وتقديم  للمسؤول عن المشفتيات مصحويا بالتعميد الخاص بشراذ  .7

 الأ،ل. 

 يقوم القسم المعن  بشراذ الأ،ل ومطابقت  والتأًّد من . .8

على الجهة الطالاة للأ،ل استلام الأ،ل والتأًّد من أن  مطابق للموا،فات و   حالة جيدة وإرسال  يجب .9

 تقرير الاستلام للأ،ل للشؤون المالية.

    حال التعميد تقوم الشؤون المالية ب ،دار شير وفقا لإجراذات الدفع. .10

بعد شراذ الأ،ل يقوم المسؤول عن المشفتيات ب رسال النمولج المعتمد والفاتورة الأ،لية ون خة من   .11

 تقرير الاستلام للأ،ل للشؤون المالية.

وفاتورة المورد الأ،لية لإدخالها   بعد دفع قيمة الأ،ل يقوم المحاسب باستلام نمولج حيازة الأ،ل الثاب  .12

 وتقييدها. 

يتم   لمستندات من قسم المشفتيات بأمر شراذ الأ،ول الثابتة بحسب الفواترت المرفقة ثميتم استلام ا .13

 تدقيقها ومراجع، ا ثم ،رفها. 

ي اغ  مسر سجل لكافة الموجودات الثابتة الخا،ة بالجمعية بحيث تشتمل على رقم الأ،ل    (:235مادة ) 

الو،ع  الموقع  القيمة  التكلفة الإجمالية  تاريخ الشراذ  العمر الإنتاي   معدل الاس، لا  المفتاًّم   

 ومستادم الأ،ل. 

والت جيل     لأ،ول ومهمة القيد  (: يجب الفصل برن أداذ مهام شراذ واستاعاد و،يانة وجرد ا 236مادة ) 

 سجل الأ،ول الثابتة.
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ي اغ  تحديث سجل الموجودات الثابتة بانت ام وللر ب دخال الإ افات الجديدة أو الحذف   (:237مادة ) 

 للانود ال   يتم الاستغناذ عو ا أو بيعها أو شطب ا. 

تحويل للموجودات الثابتة أو الأ،ول غرت  بأي عملية نقل أو  ي اغ  إخطار الشؤون المالية (:238مادة ) 

 المستادمة أو غرت الممكن استعمالها بالإ افة إلى تحديث سجل الموجودات الثابتة بذلر. 

ي اغ  القيام بعملية جرد للموجودات مرة لل سنة على الأقل وتسوية نتائ  الجرد مع ال جلات  (:239مادة ) 

   وي اغ  أن يح ر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام المعنية. عن عريق لجنة تشكل لهذا الغرض

الأ،ول   المئوية لإهلا   لثاب  ووفقا لل سبالقس  ا(: تس، لر الأ،ول الثابتة باتااع عريقة 240مادة ) 

 المدير التنفيذي.  هذه ال سب ويقرها  الثابتة الصادرة عن مصلحة الزلاة أو أية جهة عامة أخر  تصدر مثل 

يجب أن يتم احتساب الاس، لا  شهريا ويحمل على المصارف إلى أن تصل القيمة الدففتية  (: 241مادة ) 

 للأ،ل إلى ريال واحد. 

   (: ي اغ  أن يادأ احتساب اس، لا  الموجودات الثابتة اعتاارا من تاريخ استادامها  ف لا تم للر 242مادة ) 

من الشهر  تحتسب قينة الاس، لا  لمدة شهر لامل  أما إلا تم للر بعد تاريخ الخامس    (15-1الففتة ما برن )

 عشر من الشهر فيتم احتساب الاس، لا  مع بداية الشهر التال .

(: ي اغ  إبقاذ الموجودات الثابتة المس، لكة بالكامل واس، لاًّها المفتاًّم    سجل الموجودات الثابتة 243مادة ) 

 عالما بقي  الموجودات قيد الاستادام. 

(: يتم التوقع عن احتساب الاس، لا  على الأ،ل بتاريخ الاستغناذ عن   وللر باتااع نفس  244مادة ) 

 ساب. الأسلوب المستادم عند بدذ الاحت

 (: عند استاعاد أ،ل معرن تتم المعالجة المحاسبية التالية: 245مادة ) 

 . استاعاد تكلفة الأ،ل من سجل الأ،ول الثابتة. 1

 اعاد.،ل المستاعد ًّما    تاريخ الاست. استاعاد ماصص الاس، لا  المفتاًّم للأ 2

 أو خسائر بيع أ،ول ثابتة.   الريح أو الخسارة الناتجة عن بيع الأ،ل ت جل  من حساب أرياح. 3

 بالقوائم المالية بتكلف، ا التارياية ماصو،ا مو ا مجمع الإهلا  المفتاًّم. ت هر الأ،ول الثابتة  (: 246مادة ) 
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باتااع عريقة القس  الثاب  ووفقا لل سب المئوية ال   وعدها المدير  تس، لر الأ،ول الثابتة (: 247مادة ) 

إعدادها بال سب المئوية لإهلا  الأ،ول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزلاة أو أية  المال   وال   وسفتشد    

 جهة عامة أخر  تصدر مثل هذه ال سب ويقرها رئيس مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي. 

اس، لا  قيمت  دففتيا وما زال قيد الاستعمال  وستمر احتساب قس  الاس، لا  للأ،ل الذي تم (: 248مادة ) 

 . قيمت  دففتيا وإ اف، ا إلى قيمة الأ،ول الثابتة    المرزانية ر ل ساة السابقة بعد إعادة تقديبنفس ا

الموجودات والأ،ول الثابتة  ف لا لم يمة    (: يادأ حساب قس  الاس، لا  بتاريخ بدذ استادام249مادة ) 

على استادام أ،ل من الأ،ول الثابتة سو  عدة أشهر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساب الاس، لا  

 بمقدار المدة ال   استادم في ا فعلا. 

حتسب قس  الاس، لا  للموجود الذي لم وستعمل عوال السنة ب ساة تعادل نصع ال   (: 250مادة )  ساة يا

 المئوية المحددة للاس، لا  السنوي للموجودات المستعملة. 

 

 المخالفات المالية 

 على المدير التنفيذي    (: 251مادة ) 
ّ
  لجنة لتقصى  الأمر ورفع تقرير تشكيل  حالة حدوي ماالفات مالية ف ن

سمحون لأنفسهم  بتحديد وسيلة العقاب للذين وويقوم المدير التنفيذي  المناسب مفصل لاتاال القرار  

بأيي ماالفات مالية تقع    باختلاس أموال الجمعية أو التلاعب في ا مع  رورة إحاعة رئيس مجلس الإدارة

افقة على   مع حفل حق رئيس مجلس الإدارة ال   اتاذت تجاه لل حالة  والعقويات والإجراذات     المو

 العقوية أو تعديلها. 

مستندات مزورة أو معلومات لالبة ويتمكن   بفزوير مستندات أو يقدميقوم المو ع الذي   (: 252مادة ) 

    رف   بمقت اها من الحصول على أموال من الجمعية أو الاحتيال على الغرت  ف ن  يجب أن يرد تلر الأموال

أربع وعشرين ساعة من إخطاره  ثم يتاذ المدير التنفيذي أو من ينيا  الإجراذات الن امية المناساة  ده  

 ية. صل من العمل وإبلاا الجهات الرسمال   قد تصل إلى حد الف و 

أو المتلاعب أو المحتال قد تلقى معاونة للو،ول إلى هدف  من أي من   إلا ثب  أن المو ع المختلس  (:253مادة ) 

  ويقرر المدير التنفيذي العقويات العاملرن بالجمعية ف ن للر ال خص الذي أعان  وعتمت شريكا ل     الجرم 

 الواجب اتاالها حيال  مع إحاعة رئيس مجلس الإدارة بما تم اتااله. 

إلا اختلس المو ع المولل إلي  تحصيل أموال تاص الجمعية بعة أو لل هذه الأموال لمنفعت   (: 254مادة ) 

الخا،ة لأن لا يصدر إيصالا رسميا بالماالغ المستلمة  أو يصدر إيصالا بمالغ يقل عن المستلم الفعل  يجب 
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غ  بذلر ثم ينال الجزاذ  من إبلا علي  رد لل الماالغ ال   حولها لنفس  للجمعية     رف أربع وعشرين ساعة 

 الذي تقرره اللوائح ويصادا علي  رئيس مجلس الإدارة.

(: إلا ثب  أن أحد المسؤولرن عن الخزائن أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية قد استغل  255مادة ) 

تقع علي   يةبالسطو على ممتلكات ا ف ن المسؤول أو سمح لأحد غرته و ع  الو يفي بأن تصرف    مال الجمعية

الإجراذات  ثم يتاذ رئيس مجلس الإدارة أو من ينيا   عن قيمة ممتلكات ا المغتصاة     تعوية الجمعية

 من العمل وإبلاا الجهات الرسمية. إلى حد الفصل  الن امية المناساة  ده وال   قد تصل 

عقوية مناساة وأن ينذر  عن عريق الإهمال يجب أن ينال  (: إلا ارتكب مو ع ماالفة مالية 256مادة ) 

 ب رورة الامتناع عن تكرار مثل هذه المخالفة وإلا سينال عقوية أًّمت مستقالا. 

وخصو،ا المعنية  أو قسم من أقسام الجمعية   أي إدارة  مالية  حالة تكرار حدوي ماالفات    (: 257مادة ) 

المختص تحمل مسؤولية تلر المخالفات  وتتاذ ال ف ن  يقع على المدير المااشر  والمسؤول  بالتعامل مع الأمو 

  حيال .  الإجراذات التصحيحية

 الفصل الثاني عشر 

 أحكـــــام ختــــــامية

ــات 258مـــادة ) ــدير التنفيـــذي التعليمـ ــدر المـ ــم يصـ ــن ثـ ــة مـــن قاـــل مجلـــس إدارة الجمعيـــة ومـ ــذه اللائحـ ــد هـ (: تعتمـ

 اللازمة لتنفيذها.

 هذه اللائحة    الجمعية وفروعها من تاريخ اعتمادها.(: يجري العمل    259مادة )

افقة مجلس الإدارة 260مادة)  (: لا يجوز إجراذ أي تعديل على هذه اللائحة إلا بمو

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

اعتماد المدينة    ديثتح  تم  معالم  بجمعية  المالية  )اللائحة  رقم  الإدارة  مجلس  اجتماع  وتاريخ:  (  8/2022   

افق:  4/6/1444  م 12/2022/ 28هـالمو


