
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 تم اعتماد  

 جراءات المالية والمحاسبية دليل السياسات والإ

  الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالشبيكيةلجمعية 

 

 من قبل مجلس إدارة الجمعية  
 /د/ش/ع 24/3256-111/46ة في محضر رقم الاطلاع على مضمون هذه اللائح •

 م   1/10/2024الموافق : ،  هـ 28/3/1446اعتمادها بتاريخ :تم  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

   

     
 

    قدمةم

 الهدف من الوثيقة   
  السييسسيس    هذه  من  الجمعي ، والغرض للإدارة المسلي  فيالموكل    الأنشية   تحكم   التي  والإجراءا   السييسسيس   الدليل يبين  هذا  إن     

   مس يلي:  والإجراءا 
   المسلي  للإدارة المسلي . الأنشة  لكسف   منسسب  رقسبي   معسيير وضع •

تحديد السييييسسيييس  والإجراءا  المسلي  للجمعي  بشيييكلا واضيييل بمس في س المواينس  والتةسرير الإداري  بك سءة وفعسلي  وذل    •

  لاستخدام س في إدارة وتنظيم الجمعي  بكسف  أنشةت س ووظسئ  س.

  الإدارة المسلي  في الجمعي . موظ ي لكسف  محد  ث مرجعي  دليل وتوفير  تأمين •

   وم سم الإدارة المسلي  داخل الجمعي .  وظسئف نةسق  على  والإجراءا   السيسسس   تةبيق  عند  والتوافق  الانسجسم  ضمسن •

   عمليس  الجمعي .  انةةسع  دون  للحول  الإدارة المسلي  وم سم   وظسئف  استمراري  ضمسن •

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة   
   المراجع الداخلي أو من تخوله الإدارة بذل .  عستق على  والإجراءا  الموجودة في هذه اللائح  تةع  السيسسس  ح ظ إن  م م  •

الرئيسيي  داخل   العمل  لمراعسة تغيرا   الحسج ،  حسيي   ذل  من أقل  مدة  في أو  سيينويس    والإجراءا   السيييسسييس   دليل مراجع  •

     الجمعي .

  الأمين العسم وذل  بعد أن يوصي به مدير الإدارة المسلي  في الجمعي . قبل من  اعتمسده   يج  في إجراءا  الأعمسل  تغيير  أي •

للأمين العيسم لأخيذ الموافةي  ومن تم تةيديميه للجني  التن ييذيي     أن يةيدم   يجي   اليدلييل  هيذا في  الميدرجي   السيييييييسسيييييس  أي تغيير في •

  للاعتمسد.  

  بسلتعديلا    التوصييي  إلى  للموظ ين بسلإضييسف   والإجراءا   السيييسسييس   هذه   وتوضيييل  المراجع الداخلي إيصييسل إن  من م سم  •

 الضرورة.    عند  للأمين العسم 

من   للاعتميسد  أن يةيدم   ميدير الإدارة الميسليي  قبيل  قبيل  من  علييه  والتوقيع (١  -ةلي  تغيير الإجراءا  ننموذ  م    مراجعي  نموذ  •

 أو من ينو  عنه في الجمعي .     قبل المدير التن يذي

  أو  هنس  أي أسييييئل  كسن   إذا أمس  والإجراءا ،  السيييييسسييييس   هذه  ومةسصييييد معسني ف م   الموظف المعني   مسييييةولي   إن  من •

 فسلمةلو  من   الإجراءا ،  هذه   ب عسلي  لمتةلبس   الاسيييتجسب  على  قدرته أو  الإجراءا  أو  بسلسييييسسيييس   تتعلق  اسيييت سيييسرا 

  لمدير الإدارة المسلي  فورا .   الاست سسرا   هذه   تةديم   الموظف

  سييليم وف م  لوعي  بل لتةديم أسييسس  الإدارة المسلي ، في  العسملين فعسلي   تةييد  ليس  الإجراءا   هذه  من الأسييسسييي إن  الغرض •

  الوظسئف حتى وإن تغير الأفراد العسملين في س.  ب ذه   الجوان  المرتبة  لجميع ومتكسمل  ومتسق

 من وحماية المستندات   أ

 مكسن آمن وبةرية  سليم  ومن س المستندا  والوتسئق الآتي :   في  المستندا  بجميع  الاحت سظ يج 

   المراجع . وتةسرير السنوي  الحسسبس  •

  الات سقيس  المبرم  مع الجمعي . جميع •

 التوظيف.    عةود •

   التأجير. عةود •

   الملكي . سندا  •

   الاستشسري  وغيرهم. المسنح ، المكست  الج س  البنو ، مع المراسلا  •

   أي مستندا  أخرى ذا  أهمي  مسلي  أو قسنوني . •

   

   



    

 

 

 

 

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة
 

    الهدف من الدليل:   (١مادة )

ةيسم  ت دف هذه اللائح  إلى بيسن الةواعد الأسيسسيي  للنظسم المسلي والمحسسيبي والذي يراعاى اتبسعه من قبل كسف  العسملين في الجمعي  عند ال
بجميع الأنشييية  المسلي ، كمس ت دف إلى المحسفظ  على أموال وممتلكس  الجمعي  وتنظيم قواعد الصيييرف والتحصييييل وقواعد المراقب   

 اخلي وسلام  الحسسبس  المسلي .  والضبة الد

    :تعريفات عامة (٢مادة )

 لم يةتضِ السيسق خلاف ذل :    يكون للتعسبير التسلي  والمستخدم  ضمن هذه اللائح  المعسني المبين  بجسنب س مس

  بسلشبيك الدعوة والإرشسد وتوعي  الجسليس  جمعي                         الجمعي 

 مجلس إدارة الجمعي .                   مجلس الإدارة

 المسةول عن كسف  الأعمسل المسلي  والمحسسبي  لدى الجمعي .             مدير الإدارة المسلي 

 الشخص المسةول عن مدى التيام الجمعي  بكسف  الإجراءا  الإداري  والمسلي  محل التن يذ.               المراجع الداخلي 

 اعتماد اللائحـة 
 :اعتماد اللائحة  (٣) ةماد

الداخلي ومدير  تعُتمد هذه اللائح  من قبل اللجن  التن يذي ، وذل  بعد منسقشييت س والموافة  علي س من قبل المدير التن يذي والمراجع  
الإدارة المسلي ، ولا يجوي تعديل أو تغيير أي مسدة أو فةرة في س إلا بموج  قرار صيسدر عن اللجن  التن يذي  أو من ت وضيه بذل ،  

 وفي حسل  صدور أي تعديلا  ينبغي تعميم س على كل من ي مه الأمر قبل بدء سريسن س بوق  منسس .
 ـة تطبيـق اللائح

    :  تطبيق اللائحة  (٤)مادة 

ه، وبمس لا يتعسرض مع الأنظم   يس  اللجن  التن يذي  أو من ت وض كل مس لم يرد به نص في هذه اللائح  يعتبر من صلاح .1

 واللوائل المعمول ب س في المملك  العربي  السعودي .   

 حيتمس يةع الش  في نص أو ت سير أي من أحكسم هذه اللائح ، فإن قرار ال صل فيه في يد اللجن  التن يذي .    .2

يستمر العمل بسلةرارا  والتعسميم المسلي  المعمول ب س حسليس  بمس لا يتعسرض مع أحكسم ونصوص هذه اللائح  ويلغي اعتمسدهس  .3

 كل مس يتعسرض مع س.   

 رقابة تطبيق اللائحة 

    : رقابة تطبيق اللائحة  (٥مادة )

  ام ب س، وعليه إخةسر المدير التن يذيالمراجع الداخلي في الجمعي  هو المسةول عن مراقب  تةبيق هذه اللائح  والالتي
ومدير الإدارة المسلي  عن أي مخسل   للعمل لمعسلجت س فورا  واتخسذ الإجراءا  اللايم  والك يل  بذل ، وإبلاغ رئيس  

 اللجن  التن يذي  بسلأمور ذا  الأهمي  إذا دع  الحسج  إلى ذل .  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المخولون بالتوقيع 

 : صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

 يمل  حق التوقيع عن الجمعي  هو من يخوله مجلس الإدارة حس  لائح  الصلاحيس  المعمول ب س في الجمعي .   إن  من .1

يحُدد مجلس الإدارة الصيلاحيس  المسلي  وفةس  للائح  الصيلاحيس  المسلي  والإداري  وكمس يةر نظسم التوقيع عن الجمعي  على   .2

 أن يتضمن ذل  مس يلي:  

 حدود عمليس  الصرف المسلي. -أ 

 نمسذ  التوقيعس  المعتمدة مع بيسنس  تواريخ سريسن س . -ب

 لأسس المحاسبية ا
   :الأسس المحاسبية   (٧)مادة 

 والمعمول ب س دوليس .    المحسسبي  المتعسرف علي س والمبسدئ للأسس ووفةس   الميدو  حسسبس  الجمعي  بمبدأ الةيد تةُيد .1

   الآتي : العسم  والم سهيم  للأسس  وفةس   الحسسبس  إعداد يتم  .2

  التسريخي .  مبدأ التكل   بموج  تسجيل الأصول -أ 

   تسجيل الإيرادا  والمصسريف على أسسس الاستحةسق.    - -ب

   الجمعي  قسئم  على فرض الاستمراري .  - -ت

   العمل بمبدأ الافصسح الكسمل للةوائم المسلي .  - -ث

   الجمعي  الاحت سظ بسجلا  محسسبي  مستةل . إن  على  - -ج

بسلدفستر المحسسبي  والةوائم المسلي  وجميع العمليس  المحسسبي  بةرية  تتيل لأي ةرف له    يج  الاحت سظ  - -ح

   علاق  بسلرجوع والاةلاع علي س في أي وق  منسس . 

   منظم . أرش   ال واتير والسجلا  ومحسضر الاجتمسعس  والةرارا  على أسسس علمي وبةرية   - -خ

 :إعداد التقارير المحاسبية   (٨مادة )

  بسلإفصسح بصورة   الضروري   الاستحةسقس   جميع  أسسس نش ري، ربع سنوي، سنوي(، بحيث تشمل  على  التةسرير  إعداد  يتم  .1

 الأنشة  المتعلة  بسلجمعي .    المسلي ونتسئج الموقف  عن واضح  ودقية 

للإدارة العليس، ولمجلس   المسلي ، ويتم تةديم س  الةوائم   الانت سء من إصداربعد    لكسف  أنشة  الجمعي   المسلي   التةسرير  إعداد   يتم  .2

  الإدارة إن دع  الحسج  إلى ذل .

  :تسوية الحسابات الشهرية   (٩مادة )

   ش ري: أسسس الحسسبس  الآتي  على تسوي 
 النةد في البنو .   -

   المدين . الذمم  -

  الدائن . الذمم  .1

 المبسلغ المدفوع  مةدمس .    .2

 السلف.   .3

   تةسرير اللجسن. .4

   سجل الأصول التسبت .  .5

 

 



 

 

  
 

 إدارة الحسابات البنكية 
    :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 

 يج  اتبسع السيسسس  التسلي  عند الةيسم بأي عمل يتعلق بسلحسسبس  البنكي :   

   البنكي  بسسم الجمعي .  الحسسبس  فتل جميع .1

بسلتوقيع حس  لائح  الصلاحيس     المسةول والم وض   قبل  من  الصسدرة  الشيكس    كسف   توقيع .2

  المسلي  والإداري  المعتمدة في الجمعي .

  ش ري.  أسسس على البنكي   الحسسبس  كسف  تسوي  عمليس  إجراء .3

  التسوي  والتحري عن س مبسشرة  حين ظ ورهس.  عمليس   في  تظ ر  والتي  العسلة   المسسئل  كسف   حل .4

   البنكي  التي تخص الجمعي . التحويلا  كسف  اعتمسد .5

  المتبع .  للإجراءا  وفةس   حسس   أي ق ل اعتمسد .6

 : فتح حساب بنكي (١١مادة )

   فتل الحسس  البنكي للجمعي  يتم حس  الإجراءا  الآتي :
  ذا    فييتحه والت سصيل  بس أس  ييحس  من قبل مدير الإدارة المسلي  موض( ٧س  بنكي جديد ننموذ  م / مييوذ  فتل حستييعبييئ  ن .1

   العلاق  ومن تم اعتمسده من قبل الأمين العسم.

   للاعتمسد.للأمين العسم    النموذ   إرسسل .2

   الجديد.  الحسس  البنكي  فتل  يةوم بترتي  إجراءا   والذي  لمدير الإدارة المسلي  إرجسعه  اعتمسد النموذ  يتم   بعد .3

بمجرد فتل الحسيييس  الجديد يةوم مدير الإدارة المسلي  ب تل حسيييس  رئيسيييي جديد في دليل الحسيييسبس  وإخةسر الموظ ين   .4

 ن في دليل الحسسبس .  هو مُبي  المعنيين ب ذا الأمر حس  مس 

   إخةسر المراجع الداخلي. .5

 العمل ل تل حسس  بنكي جديد:  ةرية  تسلسل ( ١التسلي ن شكل رقم /  البيسني  المخةة يوضل

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1شكل رقم / 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

  

 

 

 : قفل حساب بنكي (١٢مادة )

   لإق سل حسس  بنكي للجمعي  يج  اتبسع الإجراءا  الآتي :
الةسئم    البنكي  الحسييس  ق ل  أسييبس   من قبل مدير الإدارة المسلي  موضييحس   (٨نموذ  ق ل حسييس  بنكي ننموذ  م /   تعبئ  .1

  العلاق .  ذا   والت سصيل

   للمراجع  والاعتمسد.  للمدير التن يذي  النموذ   إرسسل .2

  البنكي   الحسييس  بترتي  إجراءا  ق ل  يةوم   والذيلمدير الإدارة المسلي    إرجسعه  للنموذ  يتم   اعتمسد المدير التن يذي  بعد .3

   الةسئم.

المعنيين    الموظ ين وإخةسر  الحسيسبس   دليل في  الحسيس  الرئيسيي  مدير الإدارة المسلي  بتجميد  الحسيس  يةوم   ق ل  بمجرد .4

  الحسسبس .    دليل في نهو مبي   مس  حس  ب ذا الأمر

   إخةسر المراجع الداخلي. .5

  
 العمل لة ل حسس  بنكي: تسلسل ( ةرية  ٢التسلي ن شكل رقم /  البيسنيالمخةة   يوضل

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٢شكل رقم / 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

 : التسويات البنكية  (١٣مادة )

   التسويس  البنكي  للجمعي  تتم حس  الإجراءا  الآتي :
   ش ري. أسسس على البنكي   بإجراء التسويس  الإدارة المسلي  المحسس  في  يةوم  .1

   ومن تم اعتمسده.  البنكي  التسويس  بيسن الإدارة المسلي  بمراجع مدير   يةوم  .2

يتم اتخسذ الةرار مبسشرة  من مدير الإدارة المسلي  أو يرفع   مختلف علي س  مسأل   أي   وجود   حسل   في .3

المراجع  ويستشسر  الةرار  الصلاحيس ( لاتخسذ  العليس نحس  لائح   الإدارة  إلى  الاستتنسء  تةرير 

   الداخلي بذل .

    إخةسر المراجع الداخلي. .4

 العمل للتسويس  البنكي :  ةرية  تسلسل ( ٣التسلي ن شكل رقم /  البيسني  المخةة يوضل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٣شكل رقم / 

 

 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 

 سياسات عامة 
 سياسات عامة:  (١٤مادة )

السيين  المسلي  للجمعي  هي عبسرة عن اتني عشيير شيي را ، تبدأ من الأول من محرم وتنت ي في الآخر من ذي الحج  من كل  .1

 سن ، ويتم إق سل الدفستر المحسسبي  في ن سي  كل ش ر.  

تتبع الجمعي  الةواعد والأعراف المحسسييبي  الصييسدرة عن ويارة التجسرة في المملك  العربي  السييعودي  وقواعد المحسسييب    .2

  المتعسرف علي س والمعمول ب س دوليس .

 

 برنامج خاص للحسابات:    (١٥مادة )

تمسي  الجمعي  حسيسبست س بسسيتخدام نظسم خسص بسلحسيسبس  العسم  على الحسسي  الآلي لإتبس  وتسيجيل موجودا  ومةلوبس   

 ون ةس  وإيرادا  الجمعي .  

يةوم الميدير التن ييذي ومدير الإدارة الميسليي  بسلتيأكد المسيييييتمر من صيييييلاحيي  النظيسم وملائمتيه مع الاحتييسجس  ومتةلبيس  العمل 

المسلي والمحسسييييبي والتحليل والتخةية والرقسب  ومتسبع  الأعمسل فيه والسييييعي لتحديته وتةويره وإبةسئه متنسسييييةس  مع أعلى  

   مستويس  الأداء المحسسبي.

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 التخطيط المالي:   (١٦مادة )

ي يدف التخةية الميسلي إلى تةيدير احتييسجيس  الجمعيي  من الأموال وبييسن مصيييييسدر التموييل التي يعتميد علي يس التخةية لسيييييد احتييسجيستيه  .1

  والوفسء بسلتيامسته المسلي . 

   -التخةية المسلي ينةسم إلى الآتي: .2

 تخةية مسلي ةويل الأجل ويتعلق ب ترة يمني  تييد عن السن  المسلي  الواحدة.   - أ

 . تخةية مسلي قصير الأجل ويتعلق ب ترة يمني  قصيرة لا تييد عن سن  مسلي  واحدة -  

 كتابة التقارير 

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (١٧مادة )

 المملك .السسئدة والمعمول ب س في  والأنظم  الأخرى الةسنونيين للمحسسبين السعودي  ال يئ  وفةس  لمتةلبس  المسلي  الةوائم إعداد .1

 اليمني  بسل ترا  المتعلة  والتدفةس  النةدي  العمليس  ونتسئج الجمعي  لأوضييييسع والعسدل  الصييييحيل  المسلي  الموقف  الةوائم  تظُ ر  أن .2

  محدد وعند الةل . تسريخ في  المنت ي 

  متسبع  المتغيرا  المستجدة في المتةلبس  الةسنوني  في إعداد التةسرير أولا  بأول والتةيد والعمل ب س. .3

  الالتيام بسلمواعيد المحددة لإعداد التةسرير المسلي  كمس هم مبين بسلسيسسس  المسلي . .4

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية (١٨مادة )

  المسلي  من قبل الإدارة المسلي . ال ترة ن سي  في المعد الن سئي المراجع  إعداد مييان .1

  المسلي  الت صيلي  للجمعي . الةوائم بإعداد المسلي الإدارة  تةوم .2

  هو مةلو . مس حس  الإفصسح يتم وعلى أن التةسرير إعداد  ومتةلبس  أنظم   بجميع التةيد .3

الميسليي   ل يذه الةوائم من قبيل ميدير الإدارة   المةييدة  والجيداول بموايين المراجعي   الةوائم الميسليي  مصيييييحوبي   المراجعي  الن يسئيي  لجميع .4

  المواينس  التةديري . بأرقسم مةسرن    العسدي  إن كسن  غير ال روقس  والتحةق من

للاةلاع والموافة  علي س للاعتمسد ومن تم عرضيي س على مجلس الإدارة لاعتمسدهس والمصييسدق    المسلي  المدير التن يذي الةوائم تةديم .5

  علي س.

  المسلي  واعتمسدهس.  الةوائم اجتمسعه بمراجع  في يةوم مجلس الإدارة .6

 للاةلاع والمراجع  والتعليق علي س إن دع  الحسج .   تةديم الةوائم المسلي  للمراجع الداخلي .7

 هو مس حسيي  سيينوي أسييسس على تدقية س على والحصييول  المحدد  الوق   المسلي  في  الةوائم  إعداد  عن  مدير الإدارة المسلي  مسييةول .8

 والمعمول ب س في المملك .   المتبع ووفةس  للأنظم    مةلو 

 دليل الحسابات 

 : سياسات دليل الحسابات (١٩مادة )

تضييع الإدارة المسلي  دليلا  للحسييسبس  يةوم على أسييسس ترميي الحسييسبس  وفق أسييلو  ترقيمي يتوافق مع ةبيع  نشييسة الجمعي ، وبمس 
 يسمل بإيجسد عدد من المستويس  المحسسبي  والتي لا تةل عن خمس  مستويس  محسسبي  وتكون كسلآتي:  

يمر الحسييسبس : وهي عبسرة عن تخصيييص يمرة لحسييسبس  الموجودا  أو الأصييول ويمرة لحسييسبس  المةلوبس  أو الخصييوم ويمرة   .1

 لحسسبس  الن ةس  والتكسليف أو الإيرادا .  

فئس  الحسيسبس : وهي عبسرة عن ت ريع كل يمرة حسيسبس  إلى مجموعس  رئيسيي  تختص كل من س بنوع معين من الحسسبس ، كأن تت رع   .2

 يمرة حسسبس  الأصول إلى فئ  حسسبس  الأصول المتداول  وفئ  حسسبس  الأصول التسبت  ومس شسبه ذل .  

الحسيسبس  الرئيسيي : وهي عبسرة عن ت ريع كل فئ  حسيسبس  إلى عدد من الحسيسبس  الرئيسيي  ويضيم كل حسيس  رئيسيي من س عددا  من  .3

 الحسسبس  العسم .  

 الحسسبس  العسم : وهي عبسرة عن ت ريع كل حسس  عسم إلى عدد من الحسسبس  المسسعدة.   .4

الحسييسبس  التحليلي : وهي الحسييسبس  التي يتم الةيد في س، ويراعى السييير على قسعدة تسبت  للاشييتةسق وتصيينيف الحسييسبس  في مجموعس    .5

  متمستل  وتمسيي المجموعس  عن بعض س البعض.

 



   
 
 
 
 

 : الحساباتإعداد دليل     (٢٠مادة )

ن من يكل التنظيمي للجمعي  وبمس يمك ِ تضييع الإدارة المسلي  دليلا  للوحدا  المحسسييبي  موايا لتصيينيف الإدارا  التي يتضييمنه ال 
الوصيييييول إلى تحيدييد الموجودا  والمةلوبيس  والن ةيس  والإيرادا ، ونتيسئج عميل هيذه الإدارا  وبيسلمسيييييتوى التي ترغي  فييه 

 الإدارة المسلي  من حيث الجمع أو الت صيل.  
 : تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

   يشمل المجسلا  الست  الآتي : الحسسبس   دليل
   رئيسي.  حسس  لكل  والمخصص دالمحد   الرمي وهو الحساب: رمز

 الحسس  الرئيسي.   اسم  يمتل  :الحساب وصف
   يمتل توضيل عسم عن الحسس  عمس إذا كسن متحركس  أم غير ذل .الحساب:  وضع
 أم حسس  دائن.   مدين حسس  وهل هو الدخل بةسئم  أم بسلميياني   مرتبةس   كسن الحسس  إذا عمس  يمتل توضيل  الحساب: طبيعة

   وهل هو ت صيلي أم غير ذل . الحسس  يمتل توضيل مستوى : الحساب مستوى

    الحسس . ب س المرتبة  المحددة  الإدارة  يمتل توضيل :الإدارة

 : المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  (٢٢مادة )

  واستخدام  لحذف س  غير الضروري   الرموي  لتحديد  الأقل  على  سنوي  نصف  أسسس  على  دليل الحسسبس   مراجع   يج  .1

   للجمعي . والمستةبلي  الحسلي  وفةس  للاحتيسجس  تس  محد   الحسسبس  دليل تبُةي  جديدة  رموي

   إجراةه يتم الرجوع فيه الى مدير الإدارة المسلي  وبنسء  على ذل  يتم اعتمسده. يراد الحسسبس  دليل  تغيير في   أيإن   .2

  تشمل: والتي إلغسئ س ل س أو إلى  الحسج   لتةييم  حركت س  إيةسف  تم   التي  الحسسبس  بمراجع   مدير الإدارة المسلي  يةوم  .3

   واحدة. لمرة  للاستعمسل  الحسسبس  دليل في المدرج   الحسسبس  - أ

   الأرصدة الص ري .  ذا   المسضي  السنوا  خلال أي حركس  تش د لم  التي  الحسسبس  - 

   ويمكن دمج س مع حسسبس  أخرى.  متشسب   حسسبس  بأن س التجرب   أوضح  التي  الحسسبس  - 

   حسس . إلغسء أو تغيير وضع  أو ب تل الخسص  الةل  بمراجع   المراجع الداخلي يةوم  .٤
  
 : التعديل أو التغيير في دليل الحسابات   (٢٣مادة ) 

    تغيير أو تحري  حسس  رئيسي.يةوم المحسس  بإخةسر مدير الإدارة المسلي  إلى مدى الحسج  إلى فتل / إلغسء /  .1

    ر بسلآتي:ير الإدارة المسلي  بعد مس يخُةا يةوم مد .2

ِ م مدى الحسج  إلى فتل / إلغسء / تغيير أو تحري  - أ  رئيسي.    حسس   يةُي 

 الةسئم  أم لا.    في موجودا   الحسس  الرئيسي المةلو  كسن إذا عمس للتأكد المتحرك   غير الحسسبس  قسئم  مراجع  - 

 المةلو  مجديس  أم لا.    الحسس   فتل كسن إذا النظر فيمس - 

الةل  إلى   بإرسسل  ( ويةوم ٢،٣  -حسس  رئيسي، نموذ  نم    فتل / إلغسء / تغيير أو تحري    ةل    لنموذ   وفةس    تعبئ  الةل  -ث

   . المدير التن يذي

   مدير الإدارة المسلي .  إلى  المعتمد وإرجسع النموذ  ذل    على بنسء    واعتمسده  الةل   بمراجع  يةوم المدير التن يذي  .3

   الإدارة المسلي .  مدير قبل من اللايم  ل س الرموي   تخصيص  يتم  الجديدة الرئيسي   بعد اعتمسد الحسسبس  .4

الرئيسي  في   الحسسبس   مستخدمي  على جميع  المعتمد بتةبيةه وت عيله وتعميمه  النموذ   استلام  يةوم مدير الإدارة المسلي  عند .5

   الجمعي .

     إخةسر المراجع الداخلي بسلإجراء الذي تم اتخسذه. .6

 

 



 

 

 

 

 
 العمل ل تل / إلغسء / تغيير أو تحري   ةرية  تسلسل ( ٤التسلي ن شكل رقم /  البيسني  المخةة يوضل

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 دورة الإقفال الشهرية حساب
 : الشهريةتقييد المستحقات   (٢٤مادة )

  يج  إق سل المستحةس  ش ريس  ومن س الآتي:
 المستحةس  المتعلة  بسلموظ ين حس  نظسم العمل والعمسل السعودي.   -

   المصروفس . جميع -

   جميع الإيرادا . -

 : إقفال المستحقات الشهرية  (٢٥مادة )

   عند إق سل الدورة الش ري  للمستحةس  يج  إتبسع الإجراءا  الآتي :
  مسيتحةس    مخصيص متل  تسيجيل المسيتحةس  المتعلة  بسلموظ ين  من  شي ر كل ن سي  في  من قبِل مدير الإدارة المسلي   التأكد .1

   السسئدة والمعمول ب س في المملك  العربي  السعودي .  للأنظم  والةوانين  ةبةس    الخدم  ن سي 

  الإدارة المسلي  ل س.  مدير  اعتمسدبعد    المستحةس  وإجراء الدفع  في أو تجسوي  نةص أي  تسوي   يتم  .2

 العمل لإق سل الدورة الش ري  للمستحةس :   ةرية  تسلسل (٥التسلي ن شكل رقم/ البيسني  المخةة يوضل
 

  

 

 

 

 
           

   



  

 

 

 

 

 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (٢٦مادة )

 المةدم .    الدفعس  للمدفوعس  المةدم  والمستحة  على الجمعي  يج  مراعسة تةييد جميع هذه عند الإق سل الش ري 
 مالية  المصروفات الرأس

 :سياسة الصرف من رأس المال (٢٧مادة )

يكون .1 الرأسمسلي   المصروفس   من  الصرف  الموافة   المواين   في   المعتمد  للمبلغ  ةبةس    إن  عملي     وةبةس  لإجراءا  
  المتبع  في الجمعي . والتعميد

  الرأسمسلي . الأصول قسئم  في يدر   أن يج    سعودي قيمته ألف ريال تتجسوي  أصل  إن  أي .2

  التسبت .  الأصول  حسسبس  في لإدراج س المتعسرف عليه بسلشكل الرأسمسلي   المصروفس  تخصيص .3
    الرئيسي . مبررا  الانحرافس   مدير الإدارة المسلي  لتوضيل قبل من الانحرافس  تحليل  تةرير مراجع  .4

 صلاحية استخدام الحسابات 
 :صلاحية استخدام الحسابات (٢٨مادة )

إن  صلاحيس  إحداث أو اشتةسق أو دمج أو ق ل أو إلغسء الحسسبس  حس  مختلف مستويست س وصلاحي  استخدام دليل  
الوحدا  المحسسبي  والمستوى التي تسير عليه الإدارة المسلي  في توييع الحسسبس  يحُد  د بةرار وذل  حس  لائح  

 الصلاحيس .   
 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية (٢٩مادة )

يضع مدير الإدارة المسلي  دليلا  للإجراءا  المسلي  والمحسسبي  التي يترت  التةيد به لضبة وتوحيد العمليس  المسلي  والمحسسبي    .1

في الجمعي ، ويةترح النمسذ  المسلي  والمحسسبي  التي تتُب  وتوُضل وتضبة هذه الإجراءا ، على أن يراعى استخدام أنظم   

قدر ممكن في إنجسي وتسجيل العمل، ويتم اعتمسد مجموع  الإجراءا  المسلي  والمحسسبي  بةرار من الحسس  الآلي إلى أكبر 

 الأمين العسم.   

  إن  الإجراءا  المسلي  والمحسسبي  تتضمن ت صيلا  للسيسسس  والةواعد والإجراءا  المسلي  المنصوص علي س في هذه اللائح .  .2

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 

  

 :إثبات الأعباء المالية(  ٣٠مادة )

 إن  أي أمر يترت  عليه ع ء مسلي ينبغي أن يرُفع فيه أمر كتسبي، ولا تعُتمد الأوامر الش  ي .  
 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

ي  دون تعميد خةي من المدير  لا يجوي الإدلاء بأي معلومس  أو بيسنس  للغير فيمس يخص النواحي المسلي  للجمع .1

 أو من ي وضه بذل .     التن يذي

يمنع منعس  بستس  إخرا  المستندا  المسلي  والتةسرير والموايين والةوائم المسلي  أو صور عن س إلى خسر  الجمعي   .2

   أو من ي وضه بذل . إلا بموافة  خةي  من المدير التن يذي

 إدارة الأصول 

 

 تشمل الأصول ما يلي: (  ٣٢مادة )

الأصيييول التسبت : وهي عبسرة عن شيييراء واقتنسء وتمل  الأراضيييي والمبسني والمرافق والمعدا  ووسيييسئل النةل والأتسث   .1

 اللايم  لحسج  العمل والتي تسسعد في تحةيق أغراض اقتنسئ س.  

     الأصول المتداول : وهي عبسرة عن النةدي  اللايم  لحسج  العمل، بسلإضسف  إلى الأصول المتداول  الأخرى. .2

  
 
 



 
 
 
 
 

 

 

 سياسات إدارة الأصول: (٣٣مادة )

   الحيسية. تسريخ في بتكل ت س التسريخي   السجلا  في تةييدهس ويتم  المعتمدة للإجراءا  ةبةس   التسبت  الأصول حيسية  يتم  .1

 تسوي   وبعد حيسيت س تسريخ  التي تعة   بسل ترا  الخسص   المسلي  الةوائم في المةيدة  التسبت  الأصول  والإفصسح عن التةييم   يج  .2

  المتراكم ل س. الإهلا 

   المبسشر.  الإهلا  ةرية  بسستخدام  للأصل الإنتسجي العمر على للإهلا  الةسبل  الأصول يج  توييع تكل   .3

 بينمس الأصل،  حيسية تسريخ من اعتبسرا   ش ر لكل أسسس كسمل  على الإهلا   تحميل يتم وكمس ش ري،  أسسس على الإهلا  حسس  يتم .4

الأصل ويتم متسبع  هذه الأمور من قبل مدير الإدارة  من فيه  التخلص تم الذي  الش ر على الإهلا  لا يحُم  ل من الأصل  التخلص  حسل   في

 المسلي . 

 التسبت  لتوتيق الأصل وتسريخ حيسييته. الأصول من على كل أصل مرقم  بةسقس  وضع .5

  التسبت   الأصول قوائم مع الحصر  نتسئج  ويج  مةسرن  التسبت  للأصول بسلنسب  العينس  أسسس  على دوري  ميداني حصر إجراء يج  .6

 المنسسب . التسويس  إجراء المةسبة  يج  عدم   حسل  وفي السجل، حس 

 ذل ، كمس على بنسء   تحديته ويج  التسبت  العسم وسجل الأصول  الأستسذ في دفتر المعتمدة للإجراءا  وفةس   التسبت  الأصول من التخلص .7

 تحميل المكسس   يج 

 الأربسح والخسسئر. حسس  على من س المُتخلص التسبت  من الأصول الخسسئر( نأو .8

 ش ر.  كل ن سي  في العسم  الأستسذ دفتر رصيد  مع التسبت  الأصول سجل تسوي  .9
 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها: ( ٣٤مادة )

  قبل  من الموقع (٦، ٤،٥ - نموذ  منتسبت  أو تغييرهس أو التخلص من س  أصول شراء تعميد نموذ  تعبئ  المعني  الإدارا  على .1

 أصل.  شراء على اعتمسد للحصول  النموذ  هذا  استخدام المسةول  عن ذل ، كمس يتم الإدارة

 الأصل المةلو . بشراء للةيسم لمسةول المشتريس  وتةديمه الشراء تعميد  نموذ  استكمسل .2

 علي س من الإدارا  المعني . الحصول كتسلوجس  يتم أو أسعسر عروض بأي  مصحوبس   النموذ  تةديم .3

بسلمواين    الخسص   استكمسل المعلومس  المعتمدة، كمس يج  بسلمواين  مةسرن    المةلو  التعميد المحسس  بمراجع  يةوم .4

إلى مدير الإدارة المسلي  الذي يةوم بمراجعته وتةديمه لصسح  صلاحي  أمر   بسلمرفةس مصحوبس   النموذ  تةديم ويج 

  الشراء وذل  حس  لائح  الصلاحيس  المعتمدة.

 من صسح  الصلاحي  قبل تةديمه للاعتمسد. الموافة  على المواين  يج  الحصول  في مدرجس   غير  الأصل  كسن إذا .5

المعن ي  ب ذا  تسبت  للإدارة أصول لحيسية التعميد نموذ  إرسسل يتم الصلاحي  الاعتمسد من صسح   على الحصول بعد .6

  الأمر.

 الأصل.  بشراء الخسص بسلتعميد للمسةول عن المشتريس  مصحوبس   وتةديمه الشراء ةل   الإدارة المعني  بتج يي تةوم .7

 الأصل ومةسبةته والتأكد منه.  الإدارة المعني  بشراء تةوم .8

   الدفع.  لإجراءا  وفةس   شي  بإصدار الإدارة المسلي  التعميد تةومفي حسل   .9

ننموذ   الدفع ونموذ  ةل  الأصلي  وال ستورة المعتمد  النموذ  بإرسسل المسةول عن المشتريس  يةوم الأصل شراء بعد .10

   ( للإدارة المسلي . ٩م 
 

 المورد الأصلي  لإدخسل س وتةييدهس. وفستورة التسب  الأصل حيسية نموذ  المحسس  بسستلام يةوم دفع قيم  الأصل، بعد .11

 :متابعة سجل الأصول   (٣٥مادة )

  للأصول الش ر ن سي  في الإهلا   حسس   ليتم  التسبت   الأصول  سجل في الأصول التي تم إضسفت س جميع  إدرا  .1

 بسلكسمل بمس في س الأصول التي تم حيسيت س. 

   التسبت . الأصول سجل من الش ر خلال  من س التخلص تم التي الأصول جميع استبعسد .2

 

 



 

 

 

  

 إدارة المستودع 

 : المستودع  (٣٦مادة )

 يندر  المستودع تح  قسم الشةون الإداري  في ال يكل التنظيمي للمةسس .   

 :التعامل مع المخزون (٣٧مادة )  

   يتم التعسمل مع المخيون على النحو الآتي:
   التكل   أو سعر السوق أي مس أقل.بسعر  المخيون  تةييد يتم  .1

    إيصيسل   واسيتخرا   المسيتودعفيي    فعلييس    الميواد  اسيتلام   عنيد  المخييون  تةيييدييتم   .2

   الاستلام.

   منتظم. أسسس على التسل    للمواد مخصص تكوين يتم  .3

 : تقييد مشتريات المخزون  ( ٣٨مادة ) 

  الإجراءا  الآتي :يج  اتبسع  المخيون  مشتريس  لتةييد
   عن ةريق استخدام محضر ال حص والاستلام. المخيون  المستودع  يستلم أمين .1

  المخيون. ورقسب  إدارة  نظسم  في إدرا  المواد التأكد من المخيون ومةسبةته مع مس تم ةلبه ومن تم  .2

   وال ستورة ومحضر الاستلام.  المورد تسليم   وإيصسل  الشراء  أمر من يرسل أمين المستودع للإدارة المسلي  صورة  .3

     الحسسو . المستخرج  من البضسئع استلام  إيصسل ونسخ المستندا  جميع ومةسبة  بمراجع   المحسس   يةوم  .4

 العمل لتةييد مشتريس  المخيون: ةرية  تسلسل ( ٦التسلي ن شكل رقم /  البيسني  المخةة يوضل

 

 

 

 

 

  

 
  

 

  

   ٦شكل رقم / 

 
 : إضافة مواد/ أصناف جديدة  (٣٩مادة )

 تحديد فئ  الصنف وعدده ومكسن وجوده داخل المستودع وذل  لتس يل عملي  التعسمل معه.   .1

  وذل  لتس يل متسبعت س. تحديد نظسم ترميي خسص للمخيون يأخذ بعين الاعتبسر ةبيع  أصنسف المخيون .2

 ن: سلامة المخزو (٤٠مادة ) 

تل  س، وتوفير وسيسئل خسصي  لتخيين بعض الأصينسف  جميع أصينسف المخيون يج  أن تخين في مكسن آمن لضيمسن عدم   .1

   وح ظ س من العوامل الجوي  نمتل الحرارة العسلي ، البرد، الرةوب ، إلخ ...(.

   يج  أن يةتصر الدخول إلى المستودع على الموظف الم وض بذل . .2

   

 

 

          

   
   

   
      

 
  
 

    
 

 

 

 
  

   
  
   

  
 
   

  

 
  

 
    

 
  

 
  

 
  

 
 

  
 

  
 
  

 
  

 
  

  
 

     
  

 

 
  
 

  
  
  

  
 



 

 

 

 

 : صرف المواد  (٤١مادة ) 

 صرف المواد للإدارا  المختل   يشمل الآتي:   
( من قبل الإدارة المعني  واعتمسده من مدير إدارة الشةون   ١٣  –تعبئ  نموذ  ةل  صرف مواد ن م   .1

 الإداري ، ولا بد من التوقيع على النموذ  من قبل مستلم المواد.   

2. .   يج  تسجيل المواد التي تم صرف س وقيدهس على حسس  المخيون المعني 

 المواد للإدارا : العمل لصرف  ةرية  تسلسل ( ٧التسلي ن شكل رقم /  البيسني  المخةة يوضل

  

 

 

 

 

 

 

    ٧شكل رقم /

 الموازنات التقديرية 

 : الموازنة التقديرية  أسس إعداد  (٤٢مادة )

ال رعي  ومن هذه الخةة ال رعي ، خة    تعُد الجمعي  خة  سنوي  مشتة  من الخة  ةويل  الأجل وتشمل على الخةة .1

اسيتحدات س لتمكين إدارا  الجمعي  من الن وض بسلأهداف التي يتةرر  الةوى البشيري  وتدر  في س الوظسئف التي يترت   

إنجيسيهيس خلال العيسم وميس هي إلا من الأهيداف المحيددة في الخةي  ةويلي  الأجيل. وعلى أن تشيييييميل هيذه الخةي  عيدد  

 الموظ ين والمستخدمين الجدد ومستواهم الم ني وتكل ت م الش ري  والسنوي  وتسريخ التحسق م بسلعمل.

    تعتبر الخة  السنوي  أسسسس  لإعداد المواين  التةديري . .2

 : أهداف الموازنة التقديرية  (٤٣مادة )

المواين  التةديري  وهي عبسرة عن البرنسمج المسلي السيييينوي للجمعي  لتحةيق الأهداف المدرج  في الخة  السيييينوي  وهي التي  
 تتضمن جميع الاستخدامس  والموارد لمختلف أنشة  الجمعي ، ويسعى من وراء إعدادهس لتحةيق مس يلي:  

 التعبير المسلي عن خة  العمل السنوي  المعدة على أسسس علمي مستندة  إلى احتيسجس  واقعي  وأهداف قسبل  للتحةيق.   .1

 رصد الموارد المسلي  اللايم  لتمويل الأنشة  التي تسعى الجمعي  لتحةية س.   .2

 مسسعدة إدارة الجمعي  على تن يذ سيسسست س والتعريف بتل  السيسسس  والعمل ب س.   .3

 قيسس الأداء الكلي للجمعي .   .4

الرقسب  والضبة الداخلي وذل  عن ةريق المةسرنس  المستمرة بين الأرقسم المةدرة والأرقسم ال علي  والتي عن ةرية س يمكن  .5

 اكتشسف نةسة الضعف والعمل على تةويت س.  

مسييييسعدة إدارة الجمعي  على تةدير احتيسجست س من رأس المسل العسمل وحجم السيييييول  النةدي  اللايم  لسييييداد الالتيامس    .6

  الدوري  أولا  بأول.

 



 

 

 

 

 : أقسام الموازنة التقديرية (٤٤مادة )  

 المواين  التةديري  الآتي:    أن تشملتعُد الجمعي  مواين  تةديري  لإيرادات س ون ةست س كسنعكسس مسلي للخة  السنوي  على 
المواين  التةديري  للن ةس  التشييغيلي  وتضييم تكل   الةوى البشييري  الةسئم  على رأس العمل وتكل   الةوى العسمل  المضييسف    .1

  خلال العسم الةسدم ون ةس  المواد والخدمس  المست لك  وتكل   المعدا  والتج ييا .  

   المواين  التةديري  للإن سق على خدمس  الرعسي  المةدم  للمست يدين. .2

   المواين  التةديري  لإيرادا  الجمعي  ومصسدر التمويل للن ةس  التشغيلي  ولخدمس  الرعسي  المةدم . .3

 وكلٌ على حدة.    * ملاحظ : تبوي  الن ةس  والإيرادا  في دليل حسسبس  الجمعي  ولكل وحدة محسسبي 
 : المدة الزمنية للموازنة التقديرية  (٤٥مادة )

تعد الإدارة المسلي  في الجمعي  نأو بسلتعسون مع مكست  اسيتشيسري ( مشيروع المواين  التةديري  ةويل  الأجل لمدة خمس سينوا   
نالمواين  التةديري  الخمسيييي (، وقبل ن سي  السييين  بتلات  أشييي ر على الأقل تةوم الإدارة بإعداد المواين  التةديري  عن السييين   

 بعين الاعتبسر اقتراحس  إدارا  الجمعي  المختل  .    المسلي  المةبل  مع الأخذ
 : مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة )

تختص الإدارة الميسليي  بوضيييييع التخةية الميسلي نالموايني  التةيديريي ( للجمعيي ، ومن تم تةيدم للأمين العيسم لتةيديميه لمجلس الإدارة  
 للاعتمسد والتصديق.  

 : الالتزام بالموازنة التقديرية  (٤٧مادة )

تلتيم إدارا  الجمعي  بمشروع المواين  التةديري  وتةوم كل من س بتن يذ مس جسء ب س، وكلٌ من س في حدود  
 اختصسصست س.   

 : التعديل في بنود الموازنة التقديرية  (٤٨مادة )

الاعتمسدا  المسلي  المةررة للبنود في لائح  الصيييلاحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة    -تعديل/ ييسدة/ إلغسء   -من الممكن تجسوي 
 في الجمعي  وبنسء  على الصلاحيس  الممنوح  لصسحب س.  

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 : إعداد الحسابات الختامية  (٤٩مادة )

الذي يةوم بدراست س تم يدا    العمومي  لعرض س على المدير التن يذيتعد الإدارة المسلي  الحسسبس  الختسمي  والميياني  
 لعرض س على مجلس الإدارة لاعتمسدهس في موعد لا يتجسوي تلات  أش ر من انت سء السن  المسلي .  

  والمراجع الداخلي ويرفق مع س تةرير مدير الإدارة  مجلس الإدارة بتوقيع المدير التن يذيكمس تعرض الميياني  على 
   .  المسلي  معتمدا  من المدير التن يذي

 : ضوابط إعداد الميزانية  (٥٠مادة )

 يراعى عند إعداد الميياني  مس يلي:   
 إظ سر بنود الأصول التسبت  بسلتكل   مخصومس  من س جميع الاست لاكس  حتى تسريخ إعداد الميياني .    .1

   إظ سر بنود الأصول المتداول  في مجموعس  متجسنس  مع بيسن كل مجموع  على حدة. .2

تسريخ   .3 حتى  المخصصس   مجموع  من س  مخصومس   بسلت صيل  الأخرى  المدين   الأرصدة  عنسصر  إظ سر 

 الميياني .   

 تتضمن الميياني  أرقسم المةسرن  مس بين السن  المسلي  الحسلي  والسن  المسلي  السسبة  مةسبل كل بند من بنودهس.   .4

 النظام المحاسبي والدفاتر 

 : السجلات المحاسبيةإمساك   (٥١مادة )

  تحةق المحسسيييب  المسلي  إمسيييس  السيييجلا  اللايم  لةيد حسيييسبس  الجمعي  المختل   بمس يك ل تسييي يل إعداد حسيييسبس  الأربسح

 والخسسئر والميياني  العمومي  في ن سي  كل سن  مسلي .  

 

 

 



 

 

 

 

 : أنواع السجلات المحاسبية  (٥٢مادة ) 

ك ِ السيجلا  المحسسيبي  الةسنوني  والمتعسرف علي س وفةس  لمس تةتضييه ة .1 ن من تحةيق الأغراض بيع  أعمسل الجمعي  بحيث يمُا

   ن من س ول  استخرا  البيسنس  ووضوح س.ي البنود السسبة  وتمِك ِ المذكورة ف

أي سييجلا  إحصييسئي  أو بيسني  لتوفير مس تةلبه الج س  المختصيي  وحسيي  مس تةتضيييه عمليس  المتسبع  الخسصيي  بتن يذ   .2

   المواين  التخةيةي  السنوي .

 الفصل الثالث: المدفوعات 

 سياسات عامة 

 : سياسات الصرف (٥٣مادة )

 يتم صرف المبسلغ بمةتضى إذن الصرف، وعسدة  يتم الصرف بشيكس  أو حوالا  بنكي  مرفةس  بسند الصرف.   .1

من الممكن عند الضييرورة صييرف مبلغ معين لموظف أو أكتر، يصييرف منه على بعض أعمسل الجمعي  بصيي   ع دة   .2

 مسلي  مةقت  على أن تسوى عند انت سء الغرض من س وذل  وفةس  للائح  الصلاحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة.  

التحةق من تن يذ الةرف الآخر لالتيامسته، ةبةس  للتعسقد المحرر بينه  سييداد قيم  التيامس  الجمعي  غير وارد إلا بعد  إن    .3

وبين الجمعي ، ومع ذل  فإن من صييلاحيس  مدير الإدارة المسلي  صييرف مبسلغ مةدم  تح  الحسييس  إذا دع  الحسج   

   على ذل .    كسفي، مع أخذ موافة  المدير التن يذيلذل  ولكن بشرة الحصول على الضمسن ال

 : سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )

( وبتوقيع ومصيسدق  المسيةول حسي  لائح  الصيلاحيس   ١٠  -لا يصيرف أي شيي  إلا بموج  نموذ  ةل  إصيدار شيي  نم   .1

 المسلي  والإداري  المعتمدة في الجمعي  وللمست يد الأول فةة.  

لا يحرر الشيي  إلا بعد المراجع  وأخذ التوصيي  المحسسيبي  ومراجع  لائح  الصيلاحيس  المسلي  والإداري  على إذن الصيرف   .2

 والموافة  عليه من قبل مدير الإدارة المسلي .  

يحت ظ مدير الإدارة المسلي  بدفستر الشيييييكس  الواردة من البن ، ويتسييييلم المحسسيييي  الدفستر اللايم  أولا  بأول وإرجسع مس لم   .3

 كل يوم إلى مدير الإدارة المسلي  لح ظه في الخيين .   ن سي يسُتخدم من س في 

يحُظر بتستس  توقيع أي شيييي  على بيسض، وكمس يج  أن تح ظ الشييييكس  الملغسة مع أصيييول س بدفتر الشييييكس  ومن يخسلف هذا   .4

 الأمر يتحمل مسةولي  ذل .  

يحُظر اسيتخرا  أي شيي  لحسمله وفي حسل  فةد أي شيي  ينبغي إخةسر فرع البن  المسيحو  عليه الشيي  فورا  لإيةسف صيرفه   .5

 وعلى أن يوضل في الإخةسر رقم الشي  وقيمته وتسريخ صدوره.   لا غيسواعتبسره  

يةوم المحسسي  بمراجع  الشييكس  الصيسدرة يوميس  بتتبع تسيلسيل أرقسم س، ومةسبةت س مع إذن الصيرف الخسص بكل شيي    .6

 ويتم التةييد في حسس  البن  مع مراعسة أن يتم الةيد يوميس .  

تتم مةسبة  كشيوف البن  على دفتر البن  شي ريس  عن ةريق المحسسي ، وتتم التسيوي  الشي ري  لحسيس  البن  بمعرف  مدير   .7

   عرض س عليه وأخذ موافةته علي س.الإدارة المسلي  و

 : سياسة التعامل مع المستندات (٥٥مادة )

يج  أن تح ظ أصييول المسييتندا  المةيدة للصييرف مع الشيييكس  عند التوقيع، ويج  أن يةشيير على المسييتندا  بمس ي يد   .1

 إصدار الشيكس .  

بعد التأكد من عدم سييسبة   المدير التن يذي   إذا فةد  المسييتندا  المةيدة لاسييتحةسق مبلغ معين جسي أن يتم الصييرف بموافة  .2

الصيييرف، ويشيييترة أخذ التع د اللايم على ةسل  الصيييرف بتحميله النتسئج التي تترت  على تكرار الصيييرف، وأن يةدم  

  ةسل  الصرف بدل فسقد عن المستند إن أمكن.

 

 



 

 

 

 

 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 يتم اعتمسد إذن الصرف من الجمعي  على الوجه الآتي:    
ومراجعته من قبل المحسسي  ويوقع عليه، ومن تم يتم اعتمسده  أن يسيتوفي جميع المسيتندا  التي تجعله قسبلا  للصيرف،   .1

   من قبل مدير الإدارة المسلي .

إذا كسن الصيرف بموج  فواتير الموردين يج  أن يرفق بإذن الصيرف صيورة محضير اسيتلام المواد، وإذن توريدهس   .2

   وموقع عليه من المسةول بسستلام المواد وأن س مةسبة  للمواص س  المةلوب .

   كمس يج  أن يةُشر على ال ستورة من قبل الإدارة المسلي  بأنه لم يسبق صرف قيم  هذه ال ستورة من قبل. .3
 

 : سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )  

   يتم التعسمل مع جميع المدفوعس  والمصسريف حس  السيسس  الآتي :
   الشراء.تتم مبسشرة  عند  التي المشتريس   جميع عن الإبلاغ .1

  استلام المواد. بإيصسل استلام س  عند المشتريس   جميع تسجيل .2

   المعتمدة.  الإجراءا  حس   المدفوعس   جميع على والموافة  التعميد .3

 : التحقق من عمليات الصرف (٥٨مادة ) 

   يتم التحةق من عمليس  الصرف والدفع بستبسع الإجراءا  الآتي :
  ع دة  حسيس   عند تغذي   النتري   ع دة المصيروفس   اسيتعسضي   ةل   بواسية  ب س  المةسل   المصيروفس  التحةق من  يتم  .1

   من الإدارة المعني  لمدير الإدارة المسلي .  المةدم   أسسس المةسلب  على  النتري   المصروفس 

الموظف المعني بأخذ الموافة  من صسح  الصلاحي     فيةوم والمشتريس ،   المدفوعس   حسسبس   وتةييد  لتدوين  أمس بسلنسب  .2

   المواد:  استلام  التسلي  للإدارة المسلي  بعد  ومن تم إرسسل المستندا 

   الشراء. مرأ  - أ

   التسليم. إيصسل - 

   المواد. استلام إيصسل - 

    المورد. فستورة  -ث

   بمراجع  الآتي قبل التسجيل والتةييد: الإدارة المسلي  في المحسس   يةوم  .3

 صح  البيسنس  الخسص  بسلمورد.   -أ 

 إيصسل استلام المواد مةسرن  بأمر الشراء.   -ب

 فستورة المورد مةسرن  بإيصسل الاستلام.   -ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 العمل للصرف والدفع: ( ةرية  تسلسل ٨التسلي نشكل رقم /  البيسني  المخةة يوضل

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

  

  

 

   ٨شكل رقم / 

 : خطابات الضمان  (٥٩مادة )  

يحت ظ المحسسي  بصيورة من خةسبس  الضيمسن الصسدرة من الجمعي  لصسلل الغير، ويتم قيدهس ومتسبع  تجديدهس أو إلغسةهس، 
 ويةدم بيسنس  ش ريس  لمدير الإدارة المسلي  لمتسبعت س.  

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 : سياسات استخدام العهد المالية (٦٠مادة )

يعتمد الأمين العسم أو من ينو  عنه نظسمس  للع د الدائم  والمةقت  والذي يحت ظ به في إدارة الجمعي  بنسء  على الأسس   .1

المعمول ب س والمتبع  في س. ويشيمل النظسم تحديد قيم  الع د وحسلا  الصيرف من س والحد الأقصيى لكل ع دة، وتحديد  

عند تحديد قيم  الع د والحد الأقصييييى لكل من س ةبيع  الأعمسل التي    مسييييتلم الع دة ومن له حق الاعتمسد، ويراعى

  علي س عملي  الصرف من الع دة.    يترت 

على المكلف بصييرف الع د الدائم  تةديم المسييتندا  أو ال واتير الدال  على الصييرف مع اسييتمسرة الاسييتعسضيي  بعد   .2

ت ريغ بنود الصيرف في الاسيتمسرة المذكورة إلى الإدارة المسلي  وذل  لتسي يل مراجع  المسيتندا  التي يج  أن تكون 

   مستوفسة لشروة الصرف على استمسرة الاستعسض .

تصيييرف الع د المسلي  ويتم متسبعت س ومعسلجت س الدفتري  كمس يحددهس دليل الإجراءا  المسلي  والمحسسيييبي  في الجمعي    .3

بموج  نموذ  تسيجيل ع دة تحسل نسيخ  منه إلى الإدارة المسلي  لإتبس  قيودهس المحسسيبي ، وتسيجل كع دة عسم  على  

 شخصي  تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه.   إدارا  الجمعي  أو أي ج   مستخدم  ل س أو كع دة 

 : سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة )  

مواد الع د العيني  يمُنع شيراةهس لأغراض التخيين ويتم الشيراء حسي  الحسج  ل س، ومن الممكن الاسيتتنسء وفي حدود ضيية    .1

وبموافة  مدير إدارة الشيةون الإدارة بشيراء بعض مواد الع د المتكررة الاسيتعمسل وسيريع  الاسيت لا  وإذا كسن هذا الشيراء  

   يحةق وفرا  مسليس  للجمعي .

الأج ية والمعدا  والأدوا  والأتسث والم روشيييس  وتج ييا  الحسسييي  الآلي ووسيييسئل الاتصيييسل ووسيييسئل النةل التي  إن    .2

تصييرف أو تشييترى وتوضييع تح  تصييرف موظف أو مجموع  من الموظ ين لغرض تن يذ م سم وظسئ  م أو لاسييتخدام م  

 دة مسيلم  لموظف معين ويكون مسيةولا  عن س وعن الشيخصيي تخضيع لةيدهس وتسيجيل س في نسيجل الع د العيني ( وإتبست س كع

 سلامت س والمحسفظ  علي س وحسن استعمسل س حس  الأصول وعلى الوجه الصحيل وإعسدت س إلى الجمعي  عند الةل .  

 

 

 
      

   

 
   

  
   

     

 
  

  
  

 
  

 
  

  
 

  
 

  
 

  
 

 
  

 

 
  

  
     

  
 

 
  

 
  

 
   

  
 

 

   



  

 

 

 

تةوم الإدارة المسلي  بسلتنسيق مع المنسق الإداري في إدارة الشةون الإدارة بإعداد نظسم خسص للع د، حتى يسُُ ل   .3

 حصر وتسجيل حرك  الع د ومتسبعت س وإرجسع س وتص يت س.  

الجمعي  مس لم يةم بتسليم كسف   لا تسدد تعويضس  ن سي  الخدم  ولا تمنل براءة الذم  لأي موظف تنت ي خدمسته من .4

 الع د المسجل  عليه أو سداد الةيم المترتب  عليه من الع د التي لم يسلم س.   

 :صرف العهدة المؤقتة   (٦٢مادة )

يعتمد مدير الإدارة المسلي  صيييرف الع د المةقت  لموظف معين لمواج   الاحتيسجس  العسجل  والتي يشيييترة في س الدفع النةدي  
وال وري للجمعي  ولحسج  ملح  لذل  وضيمن النظسم المتبع والمعمول به، ويبين في ةل  الصيرف كي ي  تسيوي  الع دة ومدت س،  

 س بمجرد انت سء الغرض التي صرف  من أجله.  وعلى أن تسدد الع د وتسوى حسسبست 
 المرتبات والأجور

 : صرف المرتبات   (٦٣مادة )

تصيرف روات  وأجور العسملين في الجمعي  في الأيسم التلات  الأولى من الشي ر التسلي كحدا أقصيى، والمبسلغ التي لم تصيرف  
 من الروات  والأجور تعتبر كأمسنس  بخيين  الجمعي .  

 إجراءات صرف المرتبات:  ( 64مادة )

 يةوم أخصسئي الموارد البشري  بتج يي كشف استحةسقس  الموظ ين، ومن تم يرسل إلى المحسس .   .1

يةوم المحسسيي  بتج يي كشييوفس  الروات  على أسييسس الكشييف المسييتلم من أخصييسئي الموارد البشييري  وتسييليمه لمدير   .2

 الإدارة المسلي  للمراجع  والتدقيق.  

بعد المراجع  والتدقيق وأخذ الموافة  من صييسح  الصييلاحي  على كشييف الروات  يةوم المحسسيي  بةبسع  قوائم بأسييمسء  .3

 الموظ ين والمبسلغ التي ستدفع ل م وأرقسم حسسبست م البنكي  موقع من قبل مدير الإدارة المسلي  وأخصسئي الموارد البشري .  

 يتم إرفسق قوائم الدفع مع خةس  موجه للبن  بتعميده تحويل المبسلغ لحسسبس  الموظ ين.   .4

 يتم توقيع الخةس  من قبل الأمين العسم للجمعي  وإرسسله للبن  للصرف.   .5

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:  (65مادة )
 المواسم والأعيسد الرسمي ، ومس على شسكلت س بشرة موافة  المدير التن يذي أو من ينو  عنه على ذل .   .1

 أن يكون الموظف في م م  خسر  الجمعي  ويستليم وجوده إلى مس بعد حلولا لموعد المحدد لصرف الروات .   .2

 عند استحةسق إجسيته السنوي  الاعتيسدي  أو أي إجسية استتنسئي  أخرى.   .3

 إدارة المصروفات النثرية 

 ضبط المصروفات النثرية: ( 66مادة )

 المحسفظ  على مبسلغ ع دة المصروفس  النتري  في مختلف الإدارا  وفةس  لحدود الصرف المعتمدة.   .1

  استخدام المبسلغ لمختلف المصروفس  من قبل مختلف الإدارا  للمصروفس  اليومي  للجمعي .   .2

تغذي  ع دة المصيييروفس  النتري  بعد صيييرف س بحدود مةاار  ة ومت ق علي س، وبنسء  على ذل  يتم تدوين وتةييد المصيييروفس    .3

 التي تم  من ع دة المصروفس  النتري .  

 (.  12 -صرف أي من النتريس  تتم بموج  نموذ  ةل  صرف نتريس  نموذ  نم   .4

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 : استعاضة عهدة المصروفات النثرية  (67مادة )

عند تجسوي المبلغ المسييتخدم من ع دة المصييروفس  النتري  حدا  معينس  من إجمسلي المبلغ المعتمد، يةوم الموظف المعني  ب ذا   .1

(  موضيحس  ت سصييل المصيروفس  ومرفةس  مع س ال واتير  التي  11 -الأمر بتعبييييييئ  نموذ  اس تييييييرداد مصيروفس  نتري  نم  

 تغةي هذه المصسريف.  

 يوُقع النموذ  من قبل مدير الإدارة المعني  بعد مراجعته مع المستندا  المةيدة له.   .2

 إرسسل النموذ  مع ال واتير المرفة  إلى الإدارة المسلي .   .3

 يةوم المحسس  بمةسبة  المبسلغ المدرج  في النموذ  مع ال واتير المرفة .   .4

 ( موضحس  المبلغ الذي سيتم استرداده.  9 -يةوم المحسس  بتعبئ  نموذ  الدفع نم   .5

 يةوم مدير الإدارة المسلي  بسلتوقيع على نموذ  الدفع للاعتمسد.   .6

 يةوم المحسس  بإصدار شي  بسلمبلغ المةلو  ويرفق معه نموذ  الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة المسلي .   .7

 يةُدم الشي  المدير التن يذي أو من ينو  عنه حس  لائح  الصلاحيس  للتوقيع.   .8

   يرسل الشي  إلى مدير الإدارة المعني  لصرفه وتغذي  ع دة المصروفس  النتري .   .9

 للنتريس    ( ةرية  تسلسل العمل لاستعسض  المبسلغ المحددة  ٩شكل رقم /  التسلي ن البيسني  المخةة يوضل
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٩شكل رقم / 

 السـلف 

 صلاحية منح السلفة:  (٦٨مادة )

من الممكن ولأسبس  ضروري  صرف سلف شخصي  لموظ ي الجمعي ، فيحدد المخول إليه هذا الأمر قيمت س ومدة سدادهس   .1

وعلى أن لا يييد قيمت س  عن روات  شيي رين كحدا أعلى وأن لا تتجسوي مدة السييداد عن سييت  أشيي ر، ولا يمكن الجمع بين أكتر  

 ق المستحة  للموظف عند تسريخ ةلبه للسل  .  من سل  ، كمس يج  أن لا تييد السل   عن الحةو

في حسل ةل  الموظف للإجسية مع وجود سيل   مسيتحة  عليه للجمعي  فيج  عليه سيدادهس أو بك يل غسرم تصيبل في ذمته   .2

 حتى رجوعه من الإجسية.  

 يخصص مبلغس  سنويس  لمنل السلف للموظ ين وذل  بةرار من اللجن  التن يذي .   .3

 

 

 



 

 

 

 

 

 تعميد السلفة: (  ٦٩مادة )

 تمنل السلف بموج  تعميد من مدير الإدارة المسلي  يحدد فيه بدق  الأمور التسلي :   
 اسم المست يد من السل  .    .1

 مبلغ السل  .    .2

 الغسي  من السل  .    .3

 السل  .    انت سءتسريخ  .4

   كي ي  سداد السل  . .5

 سداد السلفة:  (٧٠مادة )

تسترد السل   من المست يد نالمستلف( وفةس  لمس جسء بةرار التعميد الصسدر من الإدارة المسلي  عند صرف س وتعسلج محسسبيس  كمس   .1

 هو متعسرف عليه.   

 % من الرات  الش ري للموظف. ٢٥إجمسلي الحسميس  المستحة  لسداد السل   الشخصي  يج  أنْ لا تييد عن  .2

 عامة: أحكام    (٧١مادة )

ا كسن من الموظ ين إلا بةرار من صييسح  الصييلاحي  أو من الإدارة  مدير   .1 المسلي  ليس من صييلاحيته أن يعةي سييل س  لأي 

ينو  عنه، على أن يتم إعداد سيندا  صيرف بذل  على حسيس  المسيتلف، وكمس أن أي سيل   مصيروف  بأوراق عسدي  دون  

   ذل .  أنْ يحرر ب س سند يعُتبر المحسس  مسةولا  عن س ويحسس  إداريس  على 

مدير الإدارة المسلي  هو المسةول عن متسبعييي  تسيييديد السلف في مواعيدهيييس، وعليه أن يعُلم المدير التن يذي خةيس  عن كل  .2

 تأخير يرغ  فيه الموظف، ومس يترت  عليه من إعسدة لجدول  السل  .  

الع د النةدي  لا يجوي الصييرف من مبسلغ س كسييل   شييخصييي  لأي من موظ ي الجمعي  ويكون الموظف المسييةول عن  .3

 الع دة هو المسةول إداريس  إن خسلف ذل .  

 الفصل الرابع: المقبوضات 

 المقبوضات النقدية 

 توريد النقدية للخزينة:   (٧٢مادة )

يةوم المحسس  بتحرير أوامر قبض النةدي  للخيين  نحس  إجراءا  الجمعي  في ذل ( وأن يوقع علي س مدير الإدارة المسلي ،   .1

 كمس يوضل التوجيه المحسسبي الخسص بسلمبلغ.   

يحرر المحسس  إيصسلا  بسلمبلغ المستلم موقعس  عليه منه ومن مدير الإدارة المسلي  بمس ي يد توريده للمبلغ على أن تكون هذه   .2

 الإيصسلا  متسلسل  ومن أصل وصورتين.   

يةوم المحسس  بسلمراجع  اليومي  لأعمسل الخيين  خسص   الجرد ال علي لرصيد الخيين  اليومي، ويوقع بصح  الجرد على  .3

 سجل الخيين  اليومي أو مس تكشف له من ملاحظس  إن وجد .

 الخزينة: سياسات المبالغ النقدية في  (٧٣مادة )

يحُدد الحد الأقصيى للمبسلغ النةدي  التي يحُت ظ ب س في خيين  الجمعي  بمعرف  الأمين العسم أو اللجن  التن يذي  وحسي  الحسج    .1

 إليه.  

يعتبر المحسسي  مسيةولا  عمس بع دته من نةد أو شييكس  أو أوراق ذا  قيم ، كمس على المحسسي  توريد مس يييد عن الرصييد   .2

النةدي والشيكس  الواردة للخيين  في حسس  الجمعي  بسلبن  في اليوم التسلي على الأكتر وإرسسل إشعسر الإيداع لمدير الإدارة  

في س إيداع المبسلغ اليائدة أو الشييكس  بسلبنو  لأي سيب  كسن لا بد من إخةسر مدير الإدارة    المسلي ، وفي الحسلا  التي يتعذر

   المسلي  بذل .

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 متابعة حقوق الجمعية:( ٧٤مادة )

المحسسي  متسبع  حةوق الجمعي  في أوقس  اسيتحةسق س، وإعداد التةسرير لمدير الإدارة المسلي  عن أي حةوق اسيتحة    إن  على
وتعذر تحصيل س لإتخسذ الإجراءا  المنسسب  بشأن س، وكمس لا يجوي التنسيل عن أي حق من حةوق الجمعي  يتعذر تحصيله إلا  

وكمس يمكن بةرار من صيسح  الصيلاحي  إعدام الديون المسيتحة  للجمعي  والتي لم  بعد اتخسذ كسف  الوسيسئل اللايم  لتحصييله،  
 تحصل بعد استن سذ كسف  الوسسئل الممكن  للتحصيل.  

 الشيكات الواردة 

 : الشيكات الواردة  (٧٥مادة )

تحول الشيييكس  الواردة إلى الإدارة المسلي  حيث يةوم المحسسيي  بسلمراجع  والتحةق من صييح  المبلغ وتبعيته ومن تم   .1

 توجي ه إلى ج   الإيداع البنكي.   

يةوم المحسسي  بإعداد كشيف الإيداع البنكي حسي  توجيه مدير الإدارة المسلي ، والاحت سظ بصيورة من الشيي  وكشيف  .2

الإيداع وإرسييسل الأصييول إلى البن ، ويتسبع الأمر عند ورود نسييخ  كشييف إيداع بنكي موقع  ومختوم  من البن  ت يد  

   بإتمسم العملي .

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة 

 : توفير السيولة   (٧٦مادة )

هو المسيةول عن توفير السييول  اللايم  لمواج   مدفوعس  الجمعي  الجسري  والرأسيمسلي  كمس هو معتمد   المدير التن يذي .1

 في المواين  التةديري  مع تجن  تعةيل السيول  ال سئض  بدون الاست سدة من س.  

هو من عليه البحث عن مصييسدر التمويل المختل   وإجراء المةسرن  اللايم  لاختيسر المصييدر الأفضييل    المدير التن يذي .2

  بنسء  على توجي س  مجلس الإدارة الذي له الحق في اعتمسد الوسيل  المنسسب  للتمويل.  

 الاحتياطات 

 : الاحتياطات  (٧٧مادة )

تشيكل الاحتيسةيس  سينويس  بةرار من مجلس الإدارة ويتم الصيرف من الاحتيسةيس  النةدي  للجمعي  وفةس  للائح  الصيلاحيس   
 المسلي  والإداري  المعتمدة للجمعي .  

 التأمينـات والضمـانـات 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:   (٧٨مادة )

تأمينس  أو ضيمسنس  للغير: وتشيمل المبسلغ النةدي  وخةسبس  الضيمسن الصيسدرة عن المصيسرف ومس في حكم س والك سلا    .1

 والاقتةسعس  المةدم  من الغير كتأمين عن عةود أو ارتبسةس  يلتيم بتن يذهس تجسه الجمعي .  

تأمين ا  أو ضيمسنس  لييييييدى الغير: وتشيمل المبسلغ النةدي  وخةسبس  الضيمسن الصيسدرة عن المصيسرف ومس في حكم س أو  .2

  الك سلا  أو الاقتةسعس  المةدم  من الجمعي  للغير كتأمين عن عةود أو ارتبسةس  له.  

 تسجيل التأمينات أو الضمانات: (  ٧٩مادة )

ترد إلى أصيحسب س إذا  تسيوى التأمينس  أو الضيمسنس  المةدم  أو المودع  من الغير وفق الأحكسم التعسقدي  الخسصي  ب س كمس  .1

 يال السب  الذي قد ِ م  من أجله، وبعد موافة  صسح  الصلاحي  أو من ي وضه بذل .

تسيجل التأمينس  لدى الغير على الج س  المسيت يدة من س على أن تسيترد كليييييييس  أو جيئيس  وفق أحكسم العةود المبرم  ل ذا   .2

   أو يوال الأسبس  التي قد ِ م  من أجل يس.الغرض  

   

 

 

 



 

 

 

 
 

 : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات   (٨٠مادة ) 

تح ظ صيكو  ووتسئق التأمينس  أو الضيمسنس  المةدم  للجمعي  وصيور الك سلا  المعةسة من قبل س في ملف خسص لدى الإدارة  
المسلي ، ويراعى العودة إلي س وفحصي س دوريس  بغي  التأكد من اسيتمرار صيلاحيت س أو انت سء أجل س، ويكون مدير الإدارة المسلي   

 بي  الخسص  ب س ومتسبع  استردادهس بحلول أجل س.  مسةولا  عن صح  الةيود المحسس
 

 الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أموال الجمعية 

 :( سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية٨١مادة )

يصيييييدر الميدير التن ييذي للجمعيي  الةرارا  الك يلي  بيإحكيسم الرقيسبي  اليداخليي  على أموال الجمعيي ، وأوجيه اسيييييتخيدام يس في كيل 

عملي ، على أن تشيييمل هذه الةرارا  بصييي   خسصييي  قواعد الرقسب  على الإن سق، وتداول النةدي ، وأوراق الةبض والأجور  

 والمرتبس  وغيرهس من أوجه الإن سق.  

 :( تقارير الرقابة المالية٨٢مادة )

الإدارة المسلي  تةوم بتةديم تةرير دوري كل تلات  أشييي ر إلى الأمين العسم لاعتمسده وعرضيييه على مجلس الإدارة مبينس  به 

 الإيرادا  والمصروفس  ال علي ، ومةسرنس  بمس كسن مةدرا  من قبل.  

كمس يةوم بإعداد تةرير نصييف سيينوي يبين به وضييع الجمعي  ومةدار ال سئض أو العجي النةدي في ن سي  كل فترة، ومةترحسته  

   على مجلس إدارة الجمعي  ب ذا الصدد.

 الرقابة على الخزينة 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(  (٨٣مادة )

تخضييييع الخيائن للمراجع  والجرد الدوري والم سجك، وكمس يج  أن يتم الجرد الدوري مرة على الأقل شيييي ريس ، ويكون  .1

الجرد شيييسملا  لكسف  محتويس  الخيين  بحضيييور مندو  المراجع  ومندو  من الإدارة المسلي  يختسره المراجع الداخلي مع  

كل مرة يوضل نتيج  الجرد بسختصسر ويوقع عليه أمين الخيين  في   أمين الخيين  نأمين الصندوق(، ويحرر به محضر في

 ن سي  المحضر بسستلام مس في الخيين  من محتويس .  

في حسل ظ ور أي فروقس  بسلعجي أو الييسدة في رصيد الخيين  يرفع الأمر إلى المراجع الداخلي لتحديد المسةولي ، وعلى  .2

 أن يتم توريد الييسدة وسداد العجي من أمين الخيين .  

يةوم المحسسي  بإعداد إشيعسرا  الخصيم والإضيسف  للعمليس  اليومي ، ويج  أن تكون هذه الإشيعسرا  متسيلسيل  وموضيل ب س  .3

 المدين والدائن، وأن يتم اعتمسدهس من قبل مدير الإدارة المسلي .ةرفي س 

 أحكام عامة 

 :أحكام عامة   (٨٤مادة )

تسيييييري أحكيسم هيذه اللائحي  على كيسفي  المعيسملا  الميسليي  في الجمعيي  وكيل ميس من شيييييأنيه المحيسفظي  على أموال يس ونظيسم   .1

الضييييبة الداخلي ب س، كمس تنظم قواعد الصييييرف والتحصيييييل وج س  الاعتمسد وقواعد المراجع  والحسييييسبس  المسلي   

 والةواعد الخسص  بسلميياني  العمومي .  

المراجع الداخلي ومدير الإدارة المسلي  مسةولان عن تن يذ ومراقب  أحكسم هذه اللائح ، وكسف  الةرارا  التن يذي  الخسص    .2

ون معيه  ب يس ومراقبي  الةواعيد الميسليي  المنصيييييوص علي يس في بيسقي لوائل الجمعيي ، ويعتبر ميدير الإدارة الميسليي  والعيسمل

عن تن ييذ أحكيسم هيذه اللائحي  وعن مراقبي  الأحكيسم الميسليي  في اللوائل الأخرى في حيدود    مسيييييةولون أميسم الميدير التن ييذي

 اختصسص م ويعتبر مدير الإدارة المسلي  مسةولا  أمسم الأمين العسم عن ذل .  

تكون صيييييلاحييس  عملييس  الصيييييرف الميسليي  من بنود الموايني  المختل ي  بنيسء  على ةلي  الإدارة المعنيي  ةبةيس  للائحي    .3

  الصلاحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة في الجمعي .

 



 

 

 

 
 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية 

 ـة الحسابات الختامي

 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتولى مدير الإدارة المسلي  إصيدار التعليمس  الواج  اتبسع س لإق سل الحسيسبس  في موعد أقصيسه تلاتون يومس  قبل ن سي  السين    .1

 المسلي  للجمعي .  

يتولى ميدير الإدارة الميسليي  الإشيييييراف على الانت يسء من إعيداد مييان المراجعي  السييييينوي والةوائم الميسليي  الختيسميي  مةييدة    .2

 بمرفةست س الت صيلي  ومنسقشت س مع مراجع حسسبس  الجمعي  خلال ش ر واحد من انت سء السن  المسلي  للجمعي .  

يتولى مدير الإدارة المسلي  الإشييراف على إعداد التةرير المسلي السيينوي موضييحس  نتسئج أعمسل كسف  أنشيية  الجمعي  وإرفسقه  .3

مع الةوائم الختسمي  وتةرير المراجع الداخلي وعرضيييه على الأمين العسم ب دف اسيييتكمسل إجراءا  منسقشيييته خلال شييي ر  

 عتمسد.   ونصف من انت سء السن  المسلي  للجمعي  للا

يةوم مدير الإدارة المسلي  برفع كسف  التةسرير الخسصي  بسلحسيسبس  الختسمي  مع تعليةه علي س ومةترحسته حيسل س إلى الأمين العسم   .4

   بموعد أقصسه ش رين من انت سء السن  المسلي . لاعتمسدهس وعرض س على مجلس الإدارة وذل 

 التقـاريـر الـدوريـة 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

يتولى مدير الإدارة المسلي  مراجع  واعتمسد التةسرير الدوري  المسلي  والتأكد من صيييح  البيسنس  المدرج  في س وعرضييي س   .1

 على الج س  الإداري  المُعد  ة من أجل س وفي مواعيدهس المحددة.   

يتولى مدير الإدارة المسلي  تحليل البيسنس  الواردة في التةسرير المسلي  والحسيسبس  الختسمي  بسسيتخدام أسيسلي  التحليل المسلي   .2

المتعيسرف علي يس ورفع تةريرا  بنتيسئج هيذا التحلييل وميدلولات يس للأمين العيسم واليذي يةوم بتةيديم يس للجني  التن ييذيي  إذا دعي  الحيسجي   

 إلى ذل .

 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

أو من ينو  عنه في ن سي  كل تلات  أشي ر بمراجع  واعتمسد التةسرير المسلي  الصيسدرة عن الإدارة المسلي     يةوم المدير التن يذي
 ويج  أن تشتمل هذه التةسرير كحدا أدنى على مس يلي:  

 مييان المراجع  الإجمسلي عن ال ترة المنت ي  بتسريخ تةديم التةسرير.    .1

 المركي المسلي للجمعي .    .2

 مةسرن  الإن سق الجسري ال علي مع الاعتمسدا  المخصص  له في المواين  التةديري .    .3

 تأميـن الخدمـات واعتمادها 

 :( تأمين الخدمات٨٨مادة )

يتم تأمين احتيسجس  الجمعي  من الخدمس  حسييي  مس يوصيييي به مدير الج   المختصييي  ويةره المخول بذل  حسييي  لائح   .1

 الصلاحيس  المعتمدة في الجمعي .  

يتم التعسقد على تأمين احتيسجس  الجمعي  من الخدمس  بموج  عةود سينوي  أو خةسبس  تعميد ل ذا الغرض بعد اعتمسدهس من   .2

 صسح  الصلاحي  في الجمعي  وةبةس  للصلاحيس  المخول  إليه.

 :اعتماد تقديم الخدمات( 89مادة )

إن اعتمسد عةود الخدمس  يسيييتليم بسلضيييرورة تن يذهس بشيييكل سيييليم بواسييية  المسيييتندا  النظسمي  المتبع  وةبةس  للإجراءا   
المنصيوص علي س في الأنظم  الداخلي  للجمعي ، ويعتبر رةسيسء الإدارا  المعني  ب ذه الأعمسل والخدمس  مسيةولين عن صيح   

 تن يذ هذه العةود.  
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 :تجديد عـقود الخدمات( 90مادة )

يجوي تجديد عةود الخدمس  لمدة لا تتجسوي السييين  وبذا  الشيييروة المنصيييوص علي س في العةود المنت ي  إذا توفر  في س 

 الشروة الآتي :  

 أن يكون المتع د قد قسم بتن يذ التيامسته على وجه مرضي في مدة العةد السسبة  على التجديد.   .1

 أن لا يكون قد ةرأ انخ سضس  واضحس  على فئس  الأسعسر أو الأجور موضوع العةد.  .2

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا 

 تقديم التبرعات والهدايا للغير 

 :التبرعات( 91مادة )

          إن  من صيييييلاحييس  الميدير التن ييذي التبرع لإحيدى الج يس  العيسملي  في مجيسل البر أو الأعميسل الخيريي  أو خيدمي  المجتمع  

 أو النشسة العلمي أو التةسفي أو الاجتمسعي أو الريسضي وبموافة  اللجن  التن يذي .

 :الهدايا( 92مادة )

يحق للمدير التن يذي تةديم ال دايس العيني  للغير بسسيم الجمعي  بمس لا يتجسوي خمسيمسئ  ريال لكل حسل  وعلى أن لا يتجسوي إجمسلي  

 ال دايس المةدم  خلال السن  المسلي  عن عشرة آلاف ريال، ويج  الحصول على موافة  اللجن  التن يذي  على هذه المبسلغ.  

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير 

 :قبول التبرعات والهدايا ( 93مادة )

لا يحق قبول التبرعس  أو ال دايس العيني  أو النةدي  المةدم  للموظف في الجمعي  بصييي ته الشيييخصيييي  أو بصييي ته الوظي ي  أو 

المدير التن يذي على ذل ، ويعتبر الموظف الذي  المةدم  للجمعي  كشييييخصييييي  اعتبسري  أو أحد إدارات س إلا بموافة  خةي  من  

 يةبل متل هذه التبرعس  أو ال دايس مخسل س  لأنظم  الجمعي  ويخضع حين س للمسسءل .

  


