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 تعريفات عامة (1) مادة

لم  يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما

 :السياق خلاف ذلك يقتضِ

 البر بالمنطقة الشرقية. جمعية الجمعية

 .إدارة الجمعيةمجلس  مجلس الإدارة

 .ةجمعيلل الأمين العام الأمين العام

 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة
عن الشؤون الإدارية المسؤول  الأمين مساعدوهو 

 والتقنية في الجمعية.والموارد البشرية والمالية 

 ة الماليدارة الإ
في  الأمور الماليةعن  ةالمسؤولوهي الإدارة 

 الجمعية.

 اللائحة
الخاصة  لائحة السياسات المالية والمحاسبية

 ية.بالجمع

 الموظف

إن كان موظف أو  جمعيةهو كل من يعمل بال

موظفة وهو نفسه العامل المذكور في نظام العمل 

 المعتمد في المملكة العربية السعودية.

 الهدف من اللائحة (2) مادة

ى يراعَ والذيتهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي 

كما  القيام بجميع الأنشطة المالية،عند  الجمعيةفي  العاملينه من قبل كافة اتباع

وتنظيم قواعد الصرف  الجمعيةتهدف إلى المحافظة على أموال وممتلكات 

 .المالية الحساباتوالتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخلي وسلامة 

 والخصوصية السرية (3) مادة

وسيشار  جمعيةبال خاصة ملكية هي افيه المدرجة المعلومات وجميع لائحةله اذإنَّ ه

العلاقة،  ذات الأعمال بأداء يتصلفيما  ستخدمأن ت ويجب "جمعيةفيما بعد بـ " اإليه

كتابية مسبقة  آخر إلا بموافقةٍغرض  لأي انسخه أو ااستخدامه وكذلك لا يحق

 .جمعيةالمن 

 والإجراءات السياساتالهدف من  (4) مادة

لإدارة لالموكلة  الأنشطة تحكم التي والإجراءات السياسات بينت ئحةاللا ههذ إنَّ

 ما يلي: والإجراءات السياسات هذه ن، والهدف مجمعيةال في المالية

 .لإدارة الماليةلالمالية  الأنشطة لكافة مناسبة رقابية معايير وضع .1
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بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات  جمعيةتحديد السياسات والإجراءات المالية لل .2

 جمعيةوذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم ال والتقارير الإدارية بكفاءة وفعالية

 .اووظائفه ابكافة أنشطته

 .جمعيةفي ال الإدارة المالية موظفي لكافة ثمحدَّ مرجعي دليل وتوفير تأمين .3

 وظائف نطاق على والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الانسجام ضمان .4

 .جمعيةداخل ال الإدارة الماليةومهام 

 .الإدارة الماليةومهام  ظائفو استمرارية ضمان .5

 اللائحة هذه وتطبيق حفظ مسؤولية (5) مادة

 عاتق على والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة تقع السياسات حفظ إنَّ مهمة .1

 أو من تخوله الإدارة العليا بذلك. مساعد الأمين العام للخدمات المساندة

 الحاجة، حسب لكذ من أقل مدة في أو سنوياً والإجراءات السياسات دليل مراجعة .2

  .جمعيةالرئيسة داخل ال العمل لمراعاة تغيرات

 صاحب الصلاحية. قبل من اعتماده يجب في إجراءات الأعمال تغيير أي .3

لصاحب الصلاحية  أن يقدم يجب الدليل هذا في المدرجة السياسات أي تغيير في  .4

 لأخذ الموافقة والاعتماد.

للموظفين  والإجراءات السياسات هذه يحوتوض إيصال الإدارة المالية إنَّ من مهام .5

 الضرورة. لصاحب الصلاحية عند بالتعديلات التوصية إلى بالإضافة

صاحب  قبل من عليه والتوقيع (1طلب تغيير الإجراءات )نموذج  مراجعة نموذج .6

 الصلاحية للاعتماد.

 والإجراءات، السياسات هذه ومقاصد معاني الموظف المعنيّ فهم مسؤولية إنَّ من .7

 أو الإجراءات أو بالسياسات تتعلق استفسارات أو هناك أي أسئلة كانت أما إذا

 الموظف فالمطلوب من الإجراءات، هذه بفعالية لمتطلبات الاستجابة على قدرته

 فوراً.  لإدارة الماليةل الاستفسارات هذه تقديم

 قومتس سليم وفهم لوعي تقديم أساس الإجراءات هذه من الأساسي إنَّ الغرض .8

الوظائف حتى وإن تغير الأفراد  بهذه الجوانب المرتبطة لجميع ومتكامل

 العاملين فيها.

 أمن وحماية المستندات (6) مادة

مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات  في المستندات بجميع الاحتفاظ يجب

 والوثائق الآتية:

 المراجعة. وتقارير السنوية الحسابات .1

 .جمعيةة مع الالاتفاقيات المبرمالعقود و جميع .2

 الملكية. سندات .3

 الاستشارية وغيرهم. المانحة، المكاتب الجهات البنوك، مع المراسلات .4

 أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية. .5
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 اعتماد اللائحة (7) مادة

ولا يجوز تعديل  ،مناقشتهابعد  وذلك ،صاحب الصلاحيةعتمد هذه اللائحة من قبل تُ

أو من  صاحب الصلاحيةا إلا بموجب قرار صادر عن أو تغيير أي مادة أو فقرة فيه

الأمر  تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه أيوفي حالة صدور  ،فوضه بذلكي

 .مناسبل بدء سريانها بوقت بق

 تطبيق اللائحة (8) مادة

أو من  مجلس الإدارةكل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات  .1

 العربية المملكة في بها المعمول واللوائح الأنظمةوبما لا يتعارض مع  ،فوضــهي

 .السعودية

فإن قرار الفصل  ،حيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة .2

 .مجلس الإدارة يد في هفي

اللائحة  اعتماديلغي واميم المالية المعمول بها حالياً عالعمل بالقرارات والت يستمر .3

 .كل ما يتعارض معها

 تطبيق اللائحة رقابة (9) مادة

لتزام هذه اللائحة والا طبيقهو المسؤول عن مراقبة ت جمعيةال في المراجع الداخلي

معالجتها فوراً واتخاذ ل مخالفة للعمل أيعن  الأمين العامخطار إوعليه  ،بها

بالأمور ذات الأهمية  مجلس الإدارةرئيس وإبلاغ  ،الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك

 .إلى ذلكدعت الحاجة إذا 

 معيةالجصلاحية التوقيع عن  (11) مادة

 حسب صاحب الصلاحيةخوله يمن  هو جمعيةال عن التوقيع حق يملكإنَّ من  .1

 .جمعيةاللائحة الصلاحيات المعمول بها في 

نظام  قري كماوالمالية وفقاً للائحة الصلاحيات  صلاحياتال مجلس الإدارة حدديُ .2

 :على أن يتضمن ذلك ما يلي جمعيةالعن  التوقيع

 .المالي الصرفحدود عمليات  - أ

 .سريانها تواريخ بيانات مع المعتمدة التوقيعات نماذج - ب
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 سياسات عامة (11) مادة

اليوم  فيوتنتهي  ،مالي من كل عام الأولاليوم في تبدأ  جمعيةلل المالية السنة .1

 .في نهاية كل شهر محاسبيةال دفاترالويتم إقفال  ،نفسهمن العام  الأخير

 والمعمول بها. القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها جمعيةالتَّبع ت .2

 برنامج خاص للحسابات (12) مادة

باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب  احساباته جمعيةال مسكت .1

 .جمعيةال مصروفاتوالآلي لإثبات وتسجيل موجودات ومطلوبات وإيرادات 

بالتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمته مع  الإدارة الماليةقوم ت .2

الاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة 

 أعلى معوالسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً  هومتابعة الأعمال في

 .المحاسبي الأداء مستويات

 سبيةالأسس المحا (13) مادة

 المحاسبية والمبادئ للأسس فقاًوو المزدوج القيد بمبدأ جمعيةالات حساب قيدتُ .1

 بها. المعمولو المتعارف عليها

 :تيةالآ العامة والمفاهيم للأسس وفقاً الحسابات إعداد يتم .2

 .وبالريال السعودي التاريخية التكلفة مبدأ بموجب الأصول تسجيل - أ

 س الاستحقاق. والمصاريف على أسا الإيرادات تسجيل - ب

 على فرض الاستمرارية. ةقائم الجمعية - ت

 .المالية للقوائم الكامل الافصاح بمبدأ العمل - ث

 الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة. الجمعية على إنَّ - ج

العمليات  وجميعبالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية  حتفاظب الايج - ح

في أي  عليهاطلاع المحاسبية بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة بالرجوع والا

 وقت مناسب. 

 علمي أساس علىالاجتماعات والقرارات  ومحاضر والسجلات الفواتير أرشفة - خ

 .وعلى أن لا تقل عن خمس سنوات منظمة وبطريقة

 إعداد التقارير المحاسبية (14) مادة

(، سنوي، سنوي نصف، شهري، ربع سنوي) أساس على التقارير إعداد يتم .1

 عن ودقيقة واضحة بصورة بالإفصاح روريةالض الاستحقاقات جميع تشمل بحيث

 .الجمعيةب المتعلقة الأنشطة ونتائجي المال الموقف
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 العليا دارةللإ تقديمها يتم، والجمعية أنشطة لكافة المالية التقارير إعداد يتم .2

 .للاطلاع والاعتماد

 تسوية الحسابات الشهرية (15) مادة

 :شهري أساس علىالحسابات الآتية  تسوية

 .البنوك في النقد .1

 .المدينة الذمم .2

 .الدائنة الذمم .3

 .مقدماً المدفوعة المبالغ .4

 .السلف .5

 تقارير اللجان. .6

 .الثابتة الأصول سجل .7

  

 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (16) مادة

 :البنكية بالحسابات يتعلق عمل بأي القيام عند التالية السياسات اتباع يجب

 .جمعيةال مباس البنكية الحسابات جميع فتح .1

 لائحة حسب بالتوقيع والمفوض المسؤول قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع .2

 .جمعيةفي ال المعتمدة الصلاحيات

 . أسبوعي أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء .3

 والتحري عنها مباشرةً التسوية عمليات في تظهر والتي العالقة المسائل كافة حل .4

 .حين ظهورها

 .المتبعة للإجراءات وفقاً حساب أي قفل اعتماد .5

 لصاحب الصلاحية وحسب الحاجة. جمعيةتكون صلاحية التحويل بين حسابات ال .6

 سياسات إعداد دليل الحسابات (17) مادة

 ترقيميدليلًا للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب  الإدارة الماليةضع ت

 وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية ،جمعيةلا نشاط طبيعة مع يتوافق

 :كالآتي وتكون لا تقل عن خمسة مستويات محاسبية والتي

ص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول يتخص وهي عبارة عن :زمر الحسابات .1

وزمرة  المصروفاتوزمرة لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات 

 .لحسابات الإيرادات

 رئيسيةع كل زمرة حسابات إلى مجموعات ريتف وهي عبارة عن :الحسابات فئات .2

 صولتتفرع زمرة حسابات الأ أنك ،تختص كل منها بنوع معين من الحسابات

 ذلك. الثابتة وما شابه صولإلى فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات الأ
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ى عدد من ع كل فئة حسابات إليتفر وهي عبارة عن رئيسية:الحسابات ال .3

 .عدداً من الحسابات العامة رئيسي منهاويضم كل حساب  رئيسيةالحسابات ال

ع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات يتفروهي عبارة عن  :الحسابات العامة .4

 .المساعدة

ويراعى السير على  ،وهي الحسابات التي يتم القيد فيها تحليلية:الالحسابات  .5

حسابات في مجموعات متماثلة وتمايز قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصنيف ال

 البعض. المجموعات عن بعضها

 تصنيف دليل الحسابات (18) مادة

 الآتية: ةالست المجالات شملي الحسابات دليل

 ب.حسا لكل مخصصوال دمحدَّال رمزال وهو: الحساب رمز .1

 ب.الحسا اسم مثل: يالحساب وصف .2

 أم غير ذلك.مثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاً : يالحساب وضع .3

 قائمةب مأ بالميزانية اًمرتبط الحساب كان إذا عما مثل توضيح: يالحساب طبيعة .4

 .دائنم أ مدين حساب وهل هو الدخل

 وهل هو تفصيلي أم غير ذلك. الحساب مستوى مثل توضيحيب: الحسا مستوى .5

 .الحساب ابه المرتبط ةالمحدد دارةالإ مثل توضيحة: يدارالإ .6

 دليل الحساباتالمراجعة المستمرة ل (19) مادة

 الضرورية غير الرموز لتحديد سنوي أساس على الحسابات دليل مراجعة يجب .1

 للاحتياجات وفقاً اًثمحدَّ الحسابات دليل يبقتُ جديدة رموز واستخدام لحذفها

 .جمعيةلل والمستقبلية الحالية

العام  مساعد الأمين لىإ يتم الرجوع فيه هؤإجرا يراد الحسابات دليل في تغيير أيإنَّ  .2

 يتم اعتماده. على ذلك بناءًو للخدمات المساندة

لها   الحاجة تقييمل  حركتها إيقاف تم التي الحسابات بمراجعة الإدارة الماليةم قوت .3

 :الآتي تشمل والتي إلغائها إلىأو 

 .واحدة لمرة للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات - أ

 الأرصدة ذات الماضية السنوات خلال أي حركات تشهد لم التي الحسابات - ب

 .الصفرية

دمجها مع  ويمكن متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التي الحسابات - ت

 حسابات أخرى.

تعديل دليل الحسابات بما يتوافق مع  مساعد الأمين العام للخدمات المساندةيحق ل .4

 الأنظمة المحاسبية الإلكترونية.

 صلاحية استخدام الحسابات (21) مادة

الحسابات حسب مختلف  في دليل إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء صلاحيات إنَّ

 .مساعد الأمين العام للخدمات المساندةمن  يُحدَّد بقرار مستوياته
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 المستحقات الشهريةإقفال  (21) مادة

 ومنها الآتي: اًشهري المستحقات إقفاليجب 

 .الموظفينب المتعلقة المستحقات .1

 وفات.المصر جميع .2

 جميع الإيرادات. .3

 يجب إتباع الآتي: للمستحقات الشهرية الدورة إقفال عندو

 والمعمول بها. والقوانين للأنظمة طبقاًت المستحقا كافة تسجيل .1

 .صاحب الصلاحية من قبل المستحقات عتمادا .2

 تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة (22) مادة

 مراعاة جمعيةالعلى  يجبوالمستحقة  اًمقدم مصاريف المدفوعةالإقفال الشهري لل عند

 .الدفعات جميع تقييد

 المصروفات الرأسمالية من صرفال سياسة (23) مادة

 في المعتمد للمبلغ طبقاً إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون .1

 .جمعيةالفي  المتبعة والتعميد الموافقة لإجراءاتوطبقاً  وازنةالم

 الأصول قائمة في يدرج أن يجب سعودي يالر ألفا قيمته تجاوزت أصل أيإنَّ  .2

 .الرأسمالية

 حسابات في لإدراجها المتعارف عليه شكلالب الرأسمالية المصروفات تسجل .3

 .الثابتة الأصول

 إثبات الأعباء المالية (24) مادة

 عتمد الأوامرولا تُ رفع فيه أمر كتابي،أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُإنَّ 

 .الشفهية

 الإدلاء بالمعلومات المالية (25) مادة

خص النواحي المالية ي فيما لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير .1

 .صاحب الصلاحيةدون تعميد خطي من  جمعيةلل

ور عنها والقوائم المالية أو ص ندات المالية والتقاريرإخراج المست يمنع منعاً باتاً .2

 .الأمين العامإلا بموافقة خطية من  جمعيةالإلى خارج 
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 أنواع الأصول (26) مادة

 :ما يلي تشملالأصول 

 والمعداتوالأسهم الأراضي والمباني والمرافق  : وهي عبارة عنالثابتة الأصول .1

 .ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل وأجهزة الحاسب والطابعات

 إلى بالإضافة، النقدية اللازمة لحاجة العمل : وهي عبارة عنولةالمتدا الأصول .2

 .الأخرى المتداولة الأصول

 سياسات إدارة الأصول (27) مادة

 السجلات في تقييدها ويتم المعتمدة للإجراءات طبقاً الثابتة الأصول حيازة يتم .1

 .الحيازة تاريخ في بتكلفتها التاريخية

 بالفترات الخاصة المالية القوائم في المقيدة الثابتة الأصول نع الإفصاح يجب .2

 لها. المتراكم الإهلاك تسوية بعدو حيازتها تاريخ تعقب التي

 باستخدام للأصل الإنتاجي العمر على للإهلاك القابلة الأصول تكلفةيجب توزيع  .3

 معتمدة.بالنسب السنوية ال المباشر الإهلاك طريقة

 أساس على الإهلاك تحميل يتم وكما ،شهري أساس على الإهلاك حساب يتم .4

ن م التخلص لةحا في بينما ،الأصل حيازة تاريخ من اعتباراً شهر كلل كامل

ويتم  الأصل من فيه التخلص تم الذي الشهر على الإهلاك لحمَّيُ لا صللأا

 .الإدارة الماليةمن قبل  متابعتها

 ية.لتوثيق الأصل وتاريخ حياز الثابتة الأصول من صلل أكة لمرقم بطاقات إعداد .5

 قوائم مع الجرد نتائج مقارنة ويجب الثابتة للأصول دوري جرد إجراء يجب .6

 يجب المطابقة عدم حالة وفي ،ت المقيدة من قبلالسجلا حسب الثابتة الأصول

 .لازمة واتخاذ قرار بشأنها بعد التحقق من صاحب الصلاحيةال التسويات إجراء

يل تحم يجبو ،المعتمدة للإجراءات وفقاًيتم  الثابتة الأصول من التخلص .7

 الأرباح حساب على منها تخلصالمُ الثابتة الأصول ن( ملخسائرو ا)أب المكاس

 .والخسائر

رة بموجب طريقة القسط الثابت على الفت الأصولستهلاك احتساب ايجري  .8

 المقدرة للعمر الإنتاجي لها 

 متابعة سجل الأصول (28) مادة

 حساب يتمل الثابتة لالأصو سجل في لأصول التي تم إضافتهاا جميع إدراج .1

 بالكامل. للأصول الشهر ةيانه في الإهلاك

 الأصول سجل من الشهر خلال منها التخلص تم التي الأصول جميع استبعاد .2

 .الثابتة
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 أسس إعداد الموازنة التقديرية (29) مادة

تشمل على الخطط و جلمشتقة من الخطة طويلة الأ تشغيليةخطة  جمعيةالعد تُ .1

وتدرج فيها الوظائف  البشرية خطة القوى ومن هذه الخطط الفرعية،ة الفرعي

وعلى أن تشمل هذه الخطة عدد الموظفين الجدد  .استحداثها من المتوقعالتي 

 لتحاقهم بالعمل.لا المتوقع تاريخالو ماليةالمهني وتكلفتهم الومستواهم 

 أساساً لإعداد الموازنة التقديرية. التشغيليةخطة ال دتع .2

 اف الموازنة التقديريةأهد (31) مادة

لتحقيق الأهداف  جمعيةلل ةالسنوي يةالمال خطةال عبارة عن هيوالموازنة التقديرية 

ستخدامات والموارد لمختلف تتضمن جميع الا التي المدرجة في الخطة السنوية وهي

 سعى من وراء إعدادها تحقيق ما يلي:يو ،جمعيةال ةأنشط

إلى  ةًالمعدة على أساس علمي مستند التشغيليةخطة الالتعبير المالي عن  .1

 ق.يقابلة للتحق واقعية وأهداف احتياجات

 لتحقيقها. جمعيةالسعى ترصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي  .2

 .والعمل بها والتعريف بتلك السياسات اعلى تنفيذ سياساته جمعيةال إدارةمساعدة  .3

 .جمعيةللقياس الأداء الكلي  .4

ضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة الرقابة وال .5

 والأرقام الفعلية.

 حجممن رأس المال العامل و احتياجاتهاعلى تقدير  جمعيةال إدارةمساعدة  .6

 .لتزامات الدورية أولًا بأولاللازمة لسداد الا النقدية السيولة

 أقسام الموازنة التقديرية (31) مادة

على  للتشغيليةخطة لكانعكاس مالي ل اونفقاته اقديرية لإيراداتهموازنة ت جمعيةالعد تُ

 :الآتيتشمل الموازنة التقديرية  أن 

القائمة على  البشريةتضم تكلفة القوى والموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية  .1

رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد 

 .كةوالخدمات المستهل

تكلفة مثل الرأسمالية وتشمل الأصول الثابتة التقديرية للمصاريف الموازنة  .2

 وغيرها. المعدات والتجهيزات

الموازنة التقديرية للإنفاق على الخدمات والبرامج المقدمة للمستفيدين من  .3

 .جمعيةال

 .ومصادر التمويل جمعيةالالموازنة التقديرية لإيرادات  .4
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  التقديريةالمدة الزمنية للموازنة  (32) مادة

قبل  المختلفة جمعيةال إدارات بالتعاون مع التقديرية الموازنةمشروع  الماليةالإدارة  عدتُ

 .الأكثرعلى  أشهر ةالسنة بثلاث ةيانه

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (33) مادة

ومن ثم  ،جمعيةللبوضع التخطيط المالي )الموازنة التقديرية(  الماليةالإدارة  ختصت

 .للاعتماد لصلاحيةلصاحب ا قدمت

 الالتزام بالموازنة التقديرية (34) مادة

 كلٌو ،بها جاء ما بتنفيذ منها كل قوميو التقديرية الموازنةبمشروع  الإدارات لتزمت

 .اختصاصاتهو صلاحياته حدود في ممنه

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية (35) مادة

في الموازنة  بنودلل رةالمقر المالية مبالغال - تعديل/ زيادة/ إلغاء - تجاوزمن الممكن 

 .جمعيةالفي  معتمدةال لائحة الصلاحيات وذلك عن طريق ما هو مبين في التقديرية

 التأخر في اعتماد الموازنة التقديرية (36) مادة

، بداية العام الماليإذا تأخر صدور اعتماد الموازنة التقديرية عن الأول من  .1

( لكل شهر لحين 12:1) فيستمر العمل في حدود اعتمادات الموازنة السابقة بنسبة

 اعتماد الموازنة الجديدة.

لا يجوز الصرف من الاعتمادات الجديدة في الموزانة التقديرية الجديدة إلا بعد  .2

 إقرارها.

 إعداد الحسابات الختامية (37) مادة

 اصاحب الصلاحية لدراسته العمومية لعرضها على والميزانية الختامية الحسابات عدتُ

 .المالية السنة نتهاءا منثلاثة أشهر أقصاه في موعد النهائي عتمادها وا

 ضوابط إعداد الميزانية (38) مادة

اتباع المعايير المحاسبية المتعارف عليها  الختامية الحساباتو الميزانية إعداد عند يراعى

 عمول بها.موال
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 الإلكتروني إمساك السجلات المحاسبية (39) مادة

 إعداد تسهيل يكفل بما المختلفة جمعيةال حسابات لقيد اللازمة السجلات ساكإم

 .ماليةال سنةال نهاية في الختامية حساباتال

 أنواع السجلات المحاسبية (41) مادة

لما تقتضيه طبيعة أعمال  وفقاً القانونية والمتعارف عليها محاسبيةال سجلاتال .1

ن من كِّمِفي البنود السابقة وتُ تحقيق الأغراض المذكورة من نكِّمَبحيث يُ جمعيةال

 .سهولة استخراج البيانات ووضوحها

مالية ال المتابعة عمليات تقتضيه وما تطلبه ما لتوفير بيانية أو إحصائية سجلات أي .2

 .والمحاسبية
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 سياسات الصرف (41) مادة

 بنكية تف بشيكات أو حوالايتم الصرو ،صرفال أمرصرف المبالغ بمقتضى  يتم .1

 مرفقاً بسند الصرف.

منه على  صرفي ،عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف أو أكثر من الممكن .2

 .مؤقتة على أن تسوى عند انتهاء الغرض منها عهدة ماليةبصفة  جمعيةالأعمال بعض 

د للتعاق طبقاً ،لالتزاماته الطرف الآخرتنفيذ  منبعد التحقق  إلا لا يتم الصرف .3

صرف مبالغ مقدمة تحت  مكنمال فإن منومع ذلك  ،جمعيةالالمحرر بينه وبين 

أخذ  مع ،بشرط الحصول على الضمان الكافي ولكن ذلكل حاجةال دعت إذا الحساب

 ذلك.موافقة صاحب الصلاحية على 

 سياسات إصدار الشيكات أو الحوالات (42) مادة

 وبتوقيعأو حوالة  إصدار شيكإلا بموجب نموذج طلب  أو حوالة يصرف أي شيك لا .1

 .وللمستفيد الأول فقط صاحب الصلاحية ومصادقة

التوصية المحاسبية  أخذو المراجعة بعد إلا أو تحول الحوالة الشيك يحرر لا .2

 ذلك.وموافقة صاحب الصلاحية على 

 الموظف المعني ويتسلم ،بدفاتر الشيكات الواردة من البنك الإدارة المالية حتفظت .3

كل يوم لحفظه في  ةيامنها في نه ستخدمما لم يُ إرجاعبأول و لًاالدفاتر اللازمة أو

 .نةيالخز

 .بياض على شيك أي توقيع بتاتاً حظريُ .4

ومن يخالف هذا الأمر يتحمل  بدفتر الشيكات مع أصولها الشيكات الملغاة تحفظ .5

 مسؤولية ذلك.

 .لحامله شيك أي استخراج حظريُ .6

 تسلسل أرقامها،بتتبع  يومياً ادرةالص الشيكات بمراجعة الموظف المعني يقوم .7

 يتموالاحتفاظ بكعوب الشيكات و الصرف الخاص بكل شيك أمر مع مطابقتهاو

 .في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً التقييد

 الأسبوعيةوتتم التسوية  ،أسبوعياً يدفتربكشف البنك ال مطابقة كشوف البنك تتم .8

 وأخذ موافقته عليه. لخدمات المساندةمساعد الأمين العام لبمعرفة له 
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 سياسة التعامل مع المستندات (43) مادة

 ويجب ،التوقيع عند الشيكات مع للصرف المؤيدة المستندات أصول تحفظ أن يجب .1

 .الشيكات إصدار يفيد بما المستندات على يؤشر أن

 بموافقة الصرف يتم أن جاز معين مبلغ لاستحقاق المؤيدة المستندات فقدت إذا .2

ويشترط أخذ التعهد اللازم على  ،بعد التأكد من عدم سابقة الصرف العام الأمين

 طالب يقدم وأن ،النتائج التي تترتب على تكرار الصرف هبتحميل الصرف طالب

 إن أمكن. المستند عن فاقد بدل الصرف

 وعدم صرفه. جه خطاب للبنك بإلغاء هذا الشيكيوحال فقدان شيك  في .3

مع  على مستند الصرف من قبل المخول بالاستلاميراعى التوقيع على صورة الشيك و .4

 كعب الشيك .سند قبض يفيد استلامه الشيكتحريره ل

 اعتماد أمر الصرف (44) مادة

 : الآتيعلى الوجه  جمعيةالالصرف من  نإذاعتماد  يتم

اده من ثم اعتمو ومراجعته ،للصرف قابلًاالمستندات التي تجعله  ي جميعستوفي أن .1

 .صاحب الصلاحيةمن قبل 

تكون الفواتير أصلية وباسم  كان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أن إذا .2

من  عليه موقعو وأمر اعتمادها الصرف ذنإب رفقتُ المورد ومختومة منه وأن

 .مطابقة للمواصفات المطلوبة المواد وأنهاالمسؤول باستلام 

بأنه لم يسبق صرف قيمة هذه  ارة الماليةالإد قبل من الفاتورة على ؤشريُ أن يجب .3

 .من قبل الفاتورة

 .احد موظفيهأباسم  توليس الجمعيةن تكون المستندات باسم أ .4

 سياسة التعامل مع المصروفات (45) مادة

 حسب السياسة الآتية: اريفيتم التعامل مع جميع المص

 مباشرةً عند الشراء. تتم التي المشتريات جميع عن الإبلاغ .1

 المواد. استلام إيصالب استلامها عند ترياتالمش جميع تسجيل .2

لا يجوز  و المعتمدة الإجراءات حسب اريفالمص جميع على والموافقة التعميد .3

 .قلأ صاحب صلاحيةتجزئة العملية الواحدة بهدف اعتمادها من 

 

 سياسات استخدام العهد المالية (46) مادة

النظام تحديد قيمة العهد  ويشمل. والمؤقتة دائمةال لعهدل اًامنظ الأمين العام عتمدي .1

ومن له حق  العهدة مستلم وتحديد عهدة،وحالات الصرف منها والحد الأقصى لكل 

طبيعة الأعمال  منهاويراعى عند تحديد قيمة العهد والحد الأقصى لكل  ،الاعتماد

 لتي يتريب عليها عملية الصرف من العهدة.ا
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تقديم المستندات أو الفواتير الدالة على المالية  ةالعهد من صرفالب المكلف على .2

الصرف مع استمارة الاستعاضة بعد تفريغ بنود الصرف في الاستمارة المذكورة 

لشروط الصرف على  ةلتسهيل مراجعة المستندات التي يجب أن تكون مستوفا

 .استمارة الاستعاضة

الدفترية بموجب نموذج تسجيل عهدة  تهامعالجو تهامتابع ويتمالمالية تصرف العهد  .3

وتسجل كعهدة شخصية لإثبات قيودها المحاسبية،  الحساباتتحال نسخة منه إلى 

 .تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه

 .خرموظف آمن  موظفو عهدة لأ ىخرأز صرف عهدة مالية من عهدة مالية لا يجو .4

 ةالعهدة المستديم ةتصفي (47) مادة

 -الحالات التالية: يفالعهدة المستديمة  ىتصف

 .نهاية السنة المالية .1

 تصفيتها. جمعيةالطلب تعندما  .2

 خر.آلى إعندما تنتقل من موظف  .3

 سياسات استخدام العهد العينية (48) مادة

 ،حسب الحاجة لها الشراءويتم لأغراض التخزين  العينية يُمنع شراؤها مواد العهد .1

شراء بعض بحية صاحب الصلاة وبموافقة قستثناء وفي حدود ضيالا من الممكنو

 كان هذا الشراء يحقق وفراًإذا ومتكررة الاستعمال وسريعة الاستهلاك المواد العهد 

 .جمعيةلل اًمالي

والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل  معداتالأجهزة وال إنَّ .2

الاتصال ووسائل النقل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو 

ة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخصي مجموع

موظف ل مسلمةتخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة 

يكون مسؤولًا عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب ومعين 

 .طلبالعند  جمعيةالالأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى 

حصر وتسجيل حركة  حتى يُسهل ،بإعداد نظام خاص للعهد الإدارة المالية قومت .3

 .عها وتصفيتهاالعهد ومتابعتها وإرجا

 منذمة لأي موظف تنتهي خدماته التمنح براءة  ولالا تسدد تعويضات نهاية الخدمة  .4

يه القيم المترتبة علتسليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد بم يقما لم  جمعيةال

 .من العهد التي لم يسلمها

 صرف العهدة المؤقتة (49) مادة

لمواجهة الاحتياجات العاجلة والتي  لموظف معينصرف العهد المؤقتة  الأمين العام يعتمد

ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول  الفوريويشترط فيها الدفع النقدي 

 سوىتأن تسدد العهد و علىو، ويبين في طلب الصرف كيفية تسوية العهدة ومدتها به،
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ويحظر صرف العهدة المؤقتة في  أجله من صرفت التي الغرض انتهاء بمجرد هااتحساب

 .تهالا يجوز استعاضو غير الأغراض المخصصة لها

 ضوابط إعداد سجل الموردين (51) مادة

اد والخدمات عن موردي المولديه قاعدة معلومات يُعد أن أخصائي المشتريات على  .1

وبالأخص يتضمن كافة المعلومات عن كل مورد  ،الجمعيةالتي تحتاجها 

 :المعلومات الآتية

 اسم الجهة الموردة الكامل بالعربية والإنجليزية عند الحاجة. - أ

العنوان الكامل للمورد شاملًا مكان ممارسة العمل وأمكنة تواجد نقاط البيع  - ب

ف والفاكس وصندوق البريد وبريده لديه وأماكن مستودعاته وأرقام الهوات

 الإلكتروني.

 أسماء الأشخاص الذين يتم الاتصال بهم. - ت

 .الجمعيةأنواع المواد والخدمات التي يتعامل بها وتحتاجها  - ث

أسماء الشركات الأجنبية والوطنية أو العلامات التجارية أو الوكالات التي  - ج

 يمثلها في المملكة.

 أسماء البنوك التي يتعامل معها. - ح

 .المعلومات قاعدةإضافتها إلى يرى أي معلومات أخرى  - خ

 أرقام وتواريخ وقيم كافة العقود المبرمة مع هذا المورد. المعلومات قاعدةتدخل إلى  .2

 .باستمرار المعلومات قاعدةيجري تحديث  .3

  حذف المورد غير الكفؤ من سجل الموردين (51) مادة

الإدارة المعنية عندما يثبت يشطب اسم أي مورد من قائمة الموردين طبقاً لتوصية مدير 

 :بالآتيقيامه 

 .الجمعيةمحاولة رشوة أحد العاملين في  .1

أو  الجمعيةبما يلحق ضرراً جسيماً ب الجمعيةمخالفة شروط العقد المبرم مع  .2

لتزامات المفروضة بهدف التهرب من الاأو مخالفته لشروط العقد مخالفة متعمدة 

 عليه في العقد دون مبرر مقبول.

بعدم أهليته أو عدم قدرته أو عدم تخصصه أو عدم جدارة  الجمعيةلقناعة لدى توفر ا .3

للحصول عليه من مواد أو  الجمعيةالإدارة لديه أو عدم استطاعته تنفيذ ما تسعى 

 خدمات.

بتت أهليته للتعاقد إذا ثيمكن إعادة النظر فيمن شطب اسمه من قائمة الموردين  .4

 وبأسعار مميزة. جمعيةالولديه مواد أو خدمات تحتاج لها 
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 صرف الرواتب (52) مادة

أخر عن اليوم على أن لا تتو ميلاديشهر كل  نهايةوأجور العاملين  مرتبات تصرف

 منه. الثلاثين

 المحدد التاريخ قبل رواتب والأجورال صرف جمعيةالتي يجوز لل الاتالح (53) مادة

على  الأمين العام موافقة بشرط على شاكلتها وما ،الرسمية والأعياد المواسم .1

 ذلك.

 الموعد حلول بعد ما إلى هوجود ستلزموي يةخارج مهمة في الموظف يكون أن .2

 رواتب.ال لصرف المحدد

 .الاعتيادية السنوية إجازته ستحقاقا عند .3

 المصروفات النثرية ضبط (54) مادة

 لحدود فقاًو الإدارات مختلف في النثرية المصروفات عهدة مبالغ على المحافظة .1

 .المعتمدة الصرف

 وبناءً مُقَرَّة ومتفق عليها، حدودب صرفها بعد النثرية المصروفات عهدة تغذية .2

 .النثرية المصروفات عهدة من تمت التي المصروفات وتقييد تدوينيتم  ذلك على

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية (55) مادة

 المبلغ إجمالي من %(75) النثرية المصروفات عهدة من المستخدم المبلغ جاوزت عند

 .تعوض العهدة حسب الإجراء المتبع المعتمد

 المبالغ النقدية في الخزينة (56) مادة

الأمين بمعرفة  جمعيةال نةيخزبها في  حتفظيُ التي النقدية للمبالغ الأقصى الحد حدديُ

 .العام

 مسؤولية حفظ الخزينة (57) مادة

 .قيمة ذات أوراق أو شيكات أو نقد من في الخزينة بعهدته عما مسؤولًا أمين الصندوق ديع

 ضوابط تحرير سندات القبض (58) مادة

ويتضمن  استلامها )يأخذ رقم مسلسل متفق عليه( للمبالغ التي يتم يحرر سند قبض

 ند المعلومات التالية:الس

 .الدافعاسم  .1

 قيمة المبلغ المستلم بالأرقام والحروف والعملة. .2



  

 

  

                 20 

 

 .الاستلامالتاريخ  .3

 .بيان سبب الدفع .4

وتاريخ  اسم البنك ورقم الحساب - تحويل بنكي /شيك /)نقداً ستلامطريقة الا .5

 (.- إصدار الشيك

 .مشرف الحساباتو المحاسبمن  السندتوقيع  .6

 توريد النقد إلى البنك (59) مادة

حساب  إلى المحددتوريد ما يزيد عن الرصيد النقدي عن  مسؤول أمين الصندوق دعي

وفي الحالات التي  ،إشعار الإيداع ظوحفبالبنك في اليوم التالي على الأكثر  جمعيةال

 لا بد من إخطار لأي سبب كان بالبنوك الشيكات أو ائدةيتعذر فيها إيداع المبالغ الز

 .بذلك الحسابات

 معيةمتابعة حقوق الج (61) مادة

تقارير الوإعداد  ،ستحقاقهاافي أوقات  جمعيةالحقوق  متابعة الإدارة الماليةإنَّ على 

ستحقت وتعذر تحصيلها لإتخاذ اعن أي حقوق  المساندة مساعد الأمين العام للخدماتل

 يتعذر جمعيةال حقوق من حق أي عن التنازل يجوز لاكما و ،الإجراءات المناسبة بشأنها

من صاحب  بقراريمكن  ، وكماإلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيله تحصيله

بعد استنفاذ كافة الوسائل  والتي لم تحصل جمعيةللالصلاحية إعدام الديون المستحقة 

 .الممكنة للتحصيل
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 توفير السيولةمسؤولية  (61) مادة

 جمعيةالعن توفير السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات  ةالمسؤول يه الإدارة العليا .1

تجنب تعطيل  معتمد في الموازنة التقديرية مع والجارية والرأسمالية كما ه

 .ستفادة منهاالسيولة الفائضة بدون الا

 ةوإجراء المقارن ختلفةالبحث عن مصادر التمويل الم امن عليه يه الإدارة العليا .2

 .ختيار المصدر الأفضل للتمويلاللازمة لا

 الاحتياطات (62) مادة

 يةالنقد الاحتياطيات من الصرف ويتم المجلستشكل الاحتياطيات سنوياً بقرار من 

 .لذلك وفقاً جمعيةلل

 م الضماناتاقسأ (63) مادة

وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف  ضمانات للغــير: .1

قتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو وما في حكمها والكفالات والا

 .جمعيةرتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الا

المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن وتشمل  :لـدى الغــير ضمانات .2

للغير  جمعيةقتطاعات المقدمة من الالمصارف وما في حكمها أو الكفالات أو الا

 .اله رتباطاتاكتأمين عن عقود أو 

 الضماناتتسجيل  (64) مادة

تسوى الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية الخاصة بها  .1

الأمين وبعد موافقة  ،مت من أجلهدِّإذا زال السبب الذي قُكما ترد إلى أصحابها 

 .ذلكعلى  العام

تسجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منها على أن تسترد كليـاً أو  .2

مت من دِّجزئياً وفق أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قُ

 .أجلهـا

 الضماناتحـفظ مستندات  (65) مادة

ويراعى  ،الإدارة الماليةفي ملف خاص لدى  جمعيةائق الضمانات المقدمة للتحفظ وث

كون تو ،نتهاء أجلهااستمرار صلاحيتها أو االعودة إليها وفحصها دورياً بغية التأكد من 

ستردادها بحلول اعن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة  ةمسؤول الإدارة المالية

 .أجلها
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 معيةسياسة الرقابة الداخلية على أموال الج (66) مادة

 وأوجه ،جمعيةالالقرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الداخلية على أموال  المجلس يصدر

 الرقابة قواعد خاصة بصفة القرارات هذه تشمل أن على ،عملية كل في استخدامها

 أوجه من وغيرها والمرتبات والأجور القبض قوأورا، النقدية وتداول، الإنفاق على

 .الإنفاق

 الداخلي ضوابط التدقيق (67) مادة

  اليومية. المالي والمحاسبي وإثبات القيود صحة تطبيق النظامالتأكد من  .1

 .المالية يذ السياسات والأنظمة والإجراءاتسلامة تطبيق وتنف التأكد من .2

 .لهاحيافحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي  .3

صحة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات وجميع أنواع المستندات  التأكد من .4

 .تجاه الغير الجمعيةالتي تنشئ التزام على 

لدى الغير وإثباتها بالدفاتر  اومستحقاته الجمعيةالتأكد من تحصيل أموال  .5

 .والسجلات والمحاسبية

 تقارير الرقابة المالية (68) مادة

 النقدي العجز أو الفائض ومقدار جمعيةال وضع يبينوري تقرير د الإدارة المالية قدمت

لرفعه للإدارة العليا  مساعد الأمين العام للخدمات المساندة إلى أشهركل ثلاثة  نهاية في

 .للاطلاع والاعتماد

 الحسابات مدققتكليف  (69) مادة

الأشخاص من  أو أكثر قانوني( تدقيقسابات خارجي )مكتب ح مدقق جمعيةال كلفت

ذوي الصفة الطبيعية أو الاعتبارية المرخص لهم بالعمل في المملكة وذلك لمراجعة 

ولين ؤ، ويحدد أتعابهم، وإذا تعدد مراجعو الحسابات يكونون مسجمعيةالحسابات 

 .جمعيةالبالتضامن عن أعمالهم أمام 

 الحسابات مدققضوابط تكليف  (71) مادة

 .قبل الوزارةمن  الحسابات مدقق كليفيتم ت .1

، كما يفة فيهوظ شغلوبين  جمعيةالبالحسابات مدقق  يجوز الجمع بين عمل لا .2

 .جمعيةاللا يجوز أن تكون له مصلحة مباشرة في أي من أعمال 

مكافآت أو بدلات سوى الأتعاب المقررة  أن يتقاضى أي الحسابات مدققل لا يجوز .3

 له سنوياً.
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 الحسابات مدققضوابط عمل  (71) مادة

، الحساباتمدقق جاله، التعاون مع في م كلٌ ةجمعيالبعلى جميع المختصين  .1

، جمعيةالوذلك بتقديم كافة البيانات والمعلومات الكاملة والصحيحة عن أعمال 

 وذلك بهدف إبداء رأيه الفني المحايد.

الحسابات أو من ينتدبه في كل وقت من أوقات العمل الرسمية الاطلاع  مدققل .2

وطلب البيانات والإيضاحات التي يرى على جميع الدفاتر والسجلات والمستندات 

المختلفة تيسير  إدارات الجمعية، وعلى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته

 في ذلك.ته مهم

للضياع أو  جمعيةالعند اكتشاف أي اختلاس أو مخالفة تعرض أموال أو أصول  .3

الحسابات تقديم تقرير فوري بذلك إلى مدقق سوء الاستخدام، يتعين على 

بصورة من  مجلس الإدارة، ويزود رئيس اللازمةلاتخاذ الإجراءات  لعامالأمين ا

 .إذا دعت الحاجة ذلك التقرير

الحسابات مدقق الحسابات من أداء مهمته، يرفع مدقق عدم تمكين  في حال .4

 .ات اللازمةلاتخاذ الإجراء مجلس الإدارةرئيس تقريراً بذلك إلى 

 الخزينة )الصندوق( سياسات الرقابة على (72) مادة

 الجرد يتم أن يجبكما و ،والمفاجئ الدوري والجرد للمراجعة الخزائن تخضع .1

 ،الخزينة محتويات لكافة شاملًا الجرد ويكون ياً،شهر الأقل على مرة الدوري

ويحرر به محضر في كل مرة يوضح نتيجة الجرد باختصار ويوقع عليه أمين 

 من محتويات. الخزينة ا فيفي نهاية المحضر باستلام م الصندوق

بالعجز أو الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى  اتقوفر ور أيظه في حال .2

 .لاتخاذ الإجراء المناسب لتحديد المسؤولية صاحب الصلاحية

 ضوابط التعامل مع المخالفات المالية (73) مادة

 ييل لجنة للتحقيق فتشك الأمين العامحدوث مخالفات مالية ينبغي على  حال يف .1

الإجراء اللازم  لاتخاذ، رئيس المجلسلتقرير مفصل بها ورفعه  إعدادالأمر و

 وفق ما تنص عليه اللوائح والأنظمة المعتمدة.

ي من ألى هدفه من إمساعدة للوصول  ىالمخالف قد تلق ن الموظفأ ثبتذا إ .2

 .لفةالمخا له فى عانه يعتبر شريكاًأ، فإن ذلك الشخص الذي موظفي الجمعية

و أجراء إبأي  الجمعيةي موظف من موظفي أو أ المباشربمجرد علم المدير  .3

، يجب عليه الجمعيةموال أ يو خسائر فأتصرف يترتب عليه مخالفة مالية 

حال ي الفورية اللازمة فى هذا الشأن وفلإتخاذ الإجراءات  الأمين العامخطار إ

 .المخالف لموظفل عدم قيامه بذلك فيعد شريكاً
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و معلومات أو يقدم مستندات مزورة ألموظف الذي يقوم بتزوير مستندات ا .4

على  الاحتيالو الجمعية أموال من أويتمكن بمقتضاها من الحصول على  كاذبة

الإجراءات اللازمة حيال  الأمين العامالأموال ثم يتخذ  الغير، فإنه يجب رد تلك

 ذلك.

لمنفعته الخاصة  الجمعيةتخص  موالأليه تحصيل إذا اختلس الموظف الموكل ا .5

الإجراءات اللازمة  الأمين العامويتخذ  ىخرأب عليه رد المبالغ المختلسة مرة يج

 حيال ذلك.

فإنه يقع على المدير المباشر  الجمعية يحالة تكرار حدوث مخالفات مالية ففى  .6

 جراءات اللازمة حياله.مسؤولية تلك المخالفات، وتتخذ الإتحمل 

 حكام عامةأ (74) مادة

 من ما وكل جمعيةال في المالية المعاملات كافة على اللائحة هذه أحكام تسري .1

 الصرف قواعد تنظم كما ،ابه الداخلي الضبط ونظام اأمواله على المحافظة شأنه

 الخاصة والقواعد المالية والحسابات المراجعة وقواعد الاعتماد جهاتو والتحصيل

 .العمومية بالميزانية

 القرارات وكافة ،مسؤول عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحةالداخلي المراجع  .2

ومراقبة القواعد المالية المنصوص عليها في باقي لوائح  بها الخاصة التنفيذية

 عن ذلك.مين العام الأأمام  مسؤولًا دويع ،جمعيةال

طلب على  بناءً المعتمدة وازنةالصرف المالية من بنود الم عمليات صلاحيات تكون .3

 المعتمدة.للائحة الصلاحيات  طبقاً المعنية دارةالإ
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 إعداد الحسابات الختامية (75) مادة

 السنة من الشهر الأخير بداية التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في صدرت .1

 .جمعيةلل ةالمالي

قوم تالتي  اء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية الختاميةنتهالايتم  .2

حسابات  دققتها التفصيلية ومناقشتها مع مبمرفقا مؤيدةً الإدارة الماليةبإعدادها 

 .جمعيةلل ةالمالي سنةنتهاء الا من الأول شهرال خلال جمعيةال

ستكمال إجراءات اف بهد الأمين العامعلى  اوعرضه الحسابات الختاميةإعداد  .3

 .للاطلاع والمراجعة جمعيةلل ةالمالي سنةنتهاء الاخلال شهر ونصف من  امناقشته

 موعد أقصاهب وذلكمجلس ال على عرضهال بصورتها النهائية الحسابات الختاميةرفع  .4

 .لاعتمادها ةالمالي سنةنتهاء الاشهرين من 

 من الجمعية العمومية ة معتمدةبصورتها النهائي الحسابات الختاميةيتم الانتهاء من  .5

 .ةالمالي سنةنتهاء الامن  ثلاثة أشهر موعد أقصاهبفي 

 إعداد التقارير الدورية (76) مادة

البيانات المدرجة فيها وعرضها  الدورية والتأكد من صحةالمالية التقارير  إعداد .1

 .المحددة امواعيدهفي وة من أجلها دَّعَالمُ الإداريةعلى الجهات 

ستخدام أساليب اتحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية ب .2

للإدارة  ابنتائج هذا التحليل ومدلولاته اًالتحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير

 .العليا للاطلاع

 اعتماد التقارير المالية (77) مادة

 :الآتيأدنى على  اعتماد التقارير المالية يجب أن تشتمل كحدٍعند 

 .ميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير .1

 .جمعيةللالمالي  ركزمالقائمة  .2

 .قائمة التدفقات النقدية .3

 .نفاق الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديريةمقارنة الإ .4

 ى تحتاجها الإدارة العليا.خرأيضاحات إي أ .5



  

 

  

                 26 

 

 الهدايا (78) مادة

باسم  )متعاونين/ زوار .... إلخ( للغير بشتى أنواعها تقديم الهدايا العينية للأمين العام حقي

 .ريال لكل حالة آلاف خمسةبما لا يتجاوز  جمعيةال

 قبول التبرعات والهدايا (79) مادة

بصفته  جمعيةالفي  قبول التبرعات أو الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموظف حقلا ي

الموظف الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا  دويع ،الشخصية أو بصفته الوظيفية

 .للمساءلة ويخضع جمعيةالمخالفاً لأنظمة 

 لوصاياوالهبات واقبول التبرعات  (81) مادة

وبما لا  اوذلك بما يتماشى مع توجهاته قبول التبرعات والهبات والوصاياالحق في  جمعيةلل

 .يتعارض مع النظم والقوانين المنظمة لذلك

 والهبات والوصاياضوابط التعامل مع التبرعات  (81) مادة

 :تيهبات والوصايا على النحو الآيتم الاستفادة من التبرعات وال

غـراض معينـة أو مقترنــة بشـروط(، فيسـتفاد منهــا     إذا كانـت مقيـدة )مخصصــة لأ   .1

مـع توجهـات    وبمـا يتماشـى   ووفق شـروطهم الأغراض المحددة من قبل مقدميها في 

 .جمعيةال

ــة أو   .2 غيـــر مقترنـــة بشـــروط(،   إذا كانـــت مطلقـــة )غيـــر مخصصـــة لأغـــراض معينـ

 طرق الاستفادة منها. المجلسفيحدد 

 لدى البنوك. جمعيةالحسابات تودع التبرعات والهبات والوصايا النقدية في  .3

 والهبات والوصاياتقييم التبرعات  (82) مادة

 :تيحال استلامها على النحو الآ يتم تقييم التبرعات والهبات والوصايا

 النقدية: تسجل على أساس المبالغ المستلمة. .1

وتقــدر القيمــة الســوقية بواســطة لجنــة     ، قــيم وتســجل بالقيمــة الســوقية   العينيــة: ت .2

 لهذا الغرض. العام الأمينتشكل بقرار من 
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 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  / الفرعالإدارة  الموظف

          /     /    
 

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  وبعد،،

 الاقتراح
 

 

 

 
 

 والفوائد المتوقعه من الاقتراح النتائج
 

 

 

 

 

 المرفقات )إن وجد(:
 

 

 

 الموظف المعني

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 الأمين العام

 
 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الفصل  رقم المادة 

 سم المادةا  الفقرةرقم  
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 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة/ الفرع  الموظف

               /      / 
 

 

 مبررات الحاجة لحساب جديد أو تغييره

 

 

 

 

 المحاسب

    

 التوقيع    التاريخ

   

 

 

  رة الماليةالإدا مدير

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة

 

 

 التوقيع     التاريخ  مالاس

     

 رقم الحساب المطلوب 

 نعم  لا 
 إمكانية وجود الحساب المطلوب

 فتح حساب جديد  تغيير وضع حساب 

 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

 رقم الحساب 

 التعليقات )إن وجدت( 
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 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة/ الفرع  الموظف

               /      / 
 

 

 المبررات
 

 

 

 

 المحاسب

 

 التوقيع    ريخالتا  الاسم

     

   

  الإدارة المالية مدير

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 ةمساعد الأمين العام للخدمات المساند

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 رقم الحساب المراد إلغاؤه 

     نعم      إمكانية إلغاء الحساب لا 

 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

 :رقم الحساب 

 التعليقات )إن وجدت(: 
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 الوظيفة  الإدارة/ الفرع  الموظف

     
 

 

 _________________________________ وض أسعار، كاتالوجات .... إلخ إن وجدت(:المرفقات )عر

._________________________________________________________________________________ 

 

 الفرع المعني /الإدارة مدير

 

 التوقيع        التاريخ  الاسم

     

 

 الإدارة المالية مدير
 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     
 

 

 العام المعني مساعد الأمين

 

 

  التوقيع    التاريخ  الاسم

     

 

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الإدارة المعنية بأمر التعميد  المادة / الأصل المراد شراؤه 

 الكلفة التقديرية للأصل  يتم الشراء من قبل 

 مسببات / مبررات الشراء 

 لا  معيةفق مع سياسة الجمتوا نعم  لا  مدرج في الموازنة نعم 

 المبلغ المعتمد في الموازنة  المبلغ المطلوب 

 الرصيد المتوفر ) في حال إن كان مدرجاً في الموازنة ( 

 التعليقات )إن وجدت( 
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 الوظيفة  الإدارة/ الفرع  الموظف

     

 
 

 

  مبررات الحاجة لتغيير الأصل
 

 

 
 

 التوقيع       التاريخ  الاسم
     

 

 

 المعني / الفرعالإدارة مدير

 

 

  التوقيع       التاريخ  الاسم
     

 

 

 المعنيمساعد الأمين العام 

 

 

  التوقيع    التاريخ  الاسم
     

 

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
     

 رقم الحساب المتضمن للأصل 

     نعم      إمكانية الاستغناء عن الأصل لا  

 إذا كان من غير الممكن يرجى ذكر السبب
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 الوظيفة  الإدارة/ الفرع  الموظف

     

 

  إسم الأصل

  الموديل  المصنع

  معدل الاستهلاك  تاريخ الشراء     

  الكلفة الأصلية  القيمة الدفترية

  مستخدم   مستخدم غير           معطل 

  رقم حساب الأصل
 

 

 التخلص من الأصل مبررات
 

 

 

 التوقيع       التاريخ  الاسم
     

 

 المعني / الفرعالإدارة مدير

 

  التوقيع       التاريخ  الاسم
     

 

 لعام المعنيمساعد الأمين ا
 

 

 التوقيع     التاريخ  مالاس

     

 
 

 الصلاحية صاحب
 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الإجراء المتبع

 للبيع   بسعر  المشتري 

 للاستبعاد   بقيمة  المشتري 

 للنقل   من  إلى 
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 مبررات الحاجة لحساب جديد
 

 

 
 

 

 الإدارة المالية مدير

 

 

 التوقيع     التاريخ  مالاس

     

 

 

 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 العام الأمين

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 
 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب

 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 التعليقات )إن وجدت( 
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 إغلاق الحساب مبررات
 

 
 

 

 الإدارة المالية مدير

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 الأمين العام

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 
 

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 ي المراد إلغاؤهتفاصيل الحساب البنك

 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 رقم الحساب المراد إلغاؤه 

 التعليقات )إن وجدت( 
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 الوظيفة  ة/ الفرعالإدار  الموظف

     

 

 

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 

 الجهة الطالبة  إلى 

 يرجى دفع مبلغ  سبب الدفع 

 طريقة الدفع نقداً    شيك   التاريخ 

 المرفقات  )إن وجدت(

 لا نعم

1. .__________________________________________________________ 

2. .__________________________________________________________ 

3. .__________________________________________________________ 



  

 

  

                 37 

 

 

 

 

 معلومات عن الفاتورة )إن وجدت(
 بلغالم رقم الفاتورة التاريخ الوصف

    

    

    

    

    

    

 

 

 المحاسب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 الإدارة المالية مدير

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 صاحب الصلاحية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 يرجى إصدار شيك باسم 

 وذلك لغرض 

 المبلغ  التاريخ 
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–
 

 

 /         /               التاريخ  / الفرعالإدارة

 رقم السند م
 الوثيقة

 ــــــــــــوع المصروفنـــ المبلغ
 التاريخ النوع

      

      

      

      

      

      

   مجموع المبالغ المدفوعة

   مجموع النقد المستعاض

   صافي النقد الموجود
 

 طلب من قبل

 

 

 التوقيع    الوظيفة  الاسم

     

 

 المحاسب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 لإدارة الماليةا مدير

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
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 من قبل طلب

 

 

 التوقيع    الوظيفة  الاسم

     

 

 

 المحاسب

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 الإدارة المالية رئيس

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 صاحب الصلاحية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 / الفرعالإدارة  التاريخ /                       /

 تفاصيل الدفع

 الدفع للمستفيد  المبلغ رقماً 

 المبلغ كتابة 

 طريقة الدفع نقداً    يكش   التاريخ 

 الوصف 
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 /                      /                          التاريخ  الإدارة/ الفرع

 م
وصف المادة / 

 الصنف

رقم 

 الصنف
 الملاحظات الجهة المصروفة لها الكمية المصروفة الكمية المطلوبة الوحدة

        

        

        

        

        

        
 

 طلب من قبل

 

 التوقيع    الوظيفة  سمالا

     

 

 

 دماتشتريات والخالم مدير إدارة
 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

  المستلم

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 صاحب الصلاحية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
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