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 الأحكام والقواعد العامة :الفصل الأول
 

 :يقصد بالألفاظ الواردة في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها (1/1)مادة 

القائمة  الفرعية هامكاتبو (واعي) الاجتماعييقصد بها جمعية التوعية والتأهيل  :الجمعية-1

  .يمكن استحداثها مستقبلًاالتي حالياً أو 
 .الرياضالمقر الرئيسي للجمعية ومقره في مدينة  :العامة الأمانة-2
وهو الجهةة الموولةة    ،يقصد به مجلس إدارة جمعية التوعية والتأهيل الاجتماعي :مجلس الإدارة-3

كمةةا أنةةه الجهةةة المافةةة لكا ةةة  ( مةةن لبةةل أعاةةاي الجمعيةةة ) للإشةةراع علةةم أعمةةاي الجمعيةةة 

 .الصلاحيات المالية والإدارية والقانونية
 ،يقصةةد بةةه رئةةيس مجلةةس إدارة جمعيةةة التوعيةةة والتأهيةةل الاجتمةةاعي      :رئةةيس مجلةةس الإدارة -4

 .المنتوب بواسطة مجلس الإدارة
وي عن تنفيةذ ططة    ؤوالمس ،هو الأمين العام لجمعية التوعية والتأهيل الاجتماعي :الأمين العام-5

 .الجمعية ويتبع لرئيس ،وسياسات الجمعية
 شؤونجميع  علم ينتوب من مجلس الإدارة، وهو مسؤوي عن الإشراع والرلابة :المشرع المالي-6

 بالتنسةي   ويقةوم  الإدارة، مجلةس  رئيسب ويرتب  ،وتطوير عملها المالي( النقدية) الماليةالجمعية 

 .في جميع الأمور المالية المشتركة المالية شؤونعامة للال دارةالإ مع
  .المدير المالي وألسام الإدارة التابعة له :الإدارة المالية-7

وجميع المعلومات المدرجة  يها هي ملكية طاصة  اللائحة هإن هذ :السرية والخصوصية (2/1)مادة 

وكذلك لا يح  استودامها أو  ،ويجب أن تستودم  يما يتصل بأداي الأعماي ذات العلالة ،للجمعية

  .نسوها لأي غرض أطر إلا بموا قة كتابية مسبقة من صاحب الصلاحية

 الأساسية القواعد بيان إلى أساسيبشكل  اللائحة هذه تهدع :الهدع من اللائحة (3/1)مادة 
مين وتو ير إطار مرجعي أت إلىبالإضا ة  ،الموكلة للإدارة الماليةالتي تحكم الأنشطة  المالي للنظام

كما تهدع الى  ،عند القيام بجميع الأنشطة المالية من لبل كا ة العاملين في الجمعية تباعها ميراع

وتنظيم لواعد الصرع والتحصيل ولواعد المرالبة  ،المحا ظة علم أمواي وممتلكات الجمعية

  .والاب  الداطلي وسلامة الحسابات المالية

تسري أحكام هذه اللائحة علم جميع المعاملات المالية بالجمعية  :اللائحةنطاق  (4/1)مادة 

 .ا يه نه المحا ظة علم أمواي الجمعية وإحكام الرلابة الداطليةأوالمكاتب التابعة لها وكل ما من ش
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عن تنفيذ  مسؤولينفي الجمعية  الفروع يروومد العامة والإدارة المالية الأمانةتكون  (5/1)مادة 

  شوصياًينويعتبر الجميع مسؤول ،هذه اللائحة وجميع القرارات العامة الخاصة بها أحكاموتطبي  

ولا يجوز إصدار لرارات  ،عن تطبي  وتنفيذ أحكام هذه اللائحة - كل في حدود اطتصاصه -

الأوامر الصادرة  أنمع التأكيد علم  ،أو تعليمات يكون من شانها مخالفة أحكام هذه اللائحة

من أصحاب الصلاحية والمتامنة أي مخالفات لأحكام هذه اللائحة لا تعفيهم من المسؤولية  إليهم

يتم التنفيذ علم  ة التنفيذ إذا رأى صاحب الصلاحي .أوجه اعتراضهم عليها كتابة ابدو ي لم ما

  .مسؤولية صاحب الصلاحية بتوجيه كتابي

تقع عليها و ،بالجمعيةرجي أو المراجع الداطلي كالمراجع الخا :أجهزة الرلابة المالية( 6/1)مادة 

مسؤولية التأكد من تنفيذ اللائحة والتزام جميع الإدارات بهذه اللائحة وتطبي  محتوياتها ور ع 

عن مخالفات تطبي  اللائحة وبيان مدى تنفيذها واتخاذ  اللازمة لمجلس الإدارة أو من يفوضهالتقارير 

كذلك مرالبة تنفيذ القواعد المالية المنصوص عليها في اللوائح  ،للتصويب السريع الإجرايات

 .الأطرى بالجمعية

في حاي توا رها بأحكام  الأمواله االمالية واستثماراته اتلتزم الجمعية في كا ة معاملاته( 7/1)مادة 

 .عن ذلك أمام مجلس الإدارة ولًاؤمس رئيس الجمعيةويعتبر  ،ومبادئ الشريعة الإسلامية

بعد منالشتها والموا قة  وذلك الإدارة مجلس لبل من اللائحة هذه تعتمد: اعتماد اللائحة (8/1)مادة 

 من أو المجلس عن لرار صادر بموجب إلا  يها  قرة أو مادة أي تغيير أو تعديل يجوز ولا ،عليها
 بدي الأمر لبل يهمه من كل علم تعميمها ينبغي تعديلات أية صدور حالة وفي ،بذلك يفوضه

 .الألل علم بشهر سريانها

كل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات مجلس الإدارة أو من يفوضه  (9/1)مادة 

 .عن الجهات الرسمية ذا ت العلالة والتعميمات الصادرةوبما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح 
ن لرار الفصل  يه إللائحة  ه اتفسير أي من أحكام هذ أوحيثما يقع الشك في نص  (11/1)مادة 

 .الإدارةلس لمج

ها كلياً وإصدار لائحة ؤالإدارة سلطة تعديل أو إلغاي بعض بنود اللائحة أو إلغالمجلس  (11/1)مادة 

 .وانتشارهاجديدة حسب ما تقتايه مصلحة الجمعية وأهدا ها 
التعاميم المالية حالياً بما لا يتعارض مع أحكام ونصوص هذه يستمر العمل بالقرارات و (12/1)مادة 

 .ويلغم اعتماد كل ما يتعارض معهااللائحة 

 .من تاريخ اعتمادها يسري العمل بهذه اللائحة اعتباراً :سريان اللائحة (13/1)مادة 
 . لوائح مالية سابقة وجميع ما يتعارض معها من أحكام ولرارات تلغي هذه اللائحة أيَّ (14/1)مادة 
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وتعد مواد  ،مكملًا ومفسراً لبنودها هذه اللائحة يعتبر أي دليل إجرايات يعد بعد (15/1)مادة 

اللوائح الأطرى ذات الصلة المعموي بها المطبقة في الجمعية مكملة لأحكام اللائحة المالية ومفسرة 

 .لها
 .وتنتهي بانتهائه ،(الهجري) تبدأ السنة المالية للجمعية مع بداية العام( 16/1) مادة

 اللغة العربية هي اللغة الرسمية للمعاملات والتقارير المالية في الجمعية  (17/1)مادة 

العملة المستودمة في التسجيل والإثبات والتقييم في التقارير المالية هي الرياي  (18/1)مادة 

 ،تحوي للرياي السعودي حسب سعر العملة السائد أطرىبعملات  أموايوفي حاي تحصيل  ،السعودي

 .ذلك الأمرالتسويات المحاسبية اللازمة عندما يتطلب  إجرايمع 

يتعين حفظ الوثائ  والعقود والمستندات ذات الطبيعة الخاصة مثل الصكوك وشهادات  (19/1)مادة 

مستندات أطرى ذات  وأيالامان وعقود التوظيف والعقود مع الغير والقوائم المالية والميزانيات 

مع اتخاذ  ،ولا يجوز تداولها إلا بإذن من صاحب الصلاحية ،مالية ولانونية في صندوق طاص أهمية

 .الإجرايات والتعليمات المنظمة لذلك حرصاً علم ممتلكات وطصوصيات الجمعية

كانوا موظفين أسوايً  ،في الجمعيةجميع العاملين  متسري أحكام هذه اللائحة عل (21/1)مادة 

 .وأيااً المتطوعين  يما يشملهم من بنود هذه اللائحة ،من يأطذ حكمهم ومتعالدين أ

تحديد من يقوم بتمثيل الجمعية في معاملاتها وعلالاتها مع الغير  لرئيس مجلس الإدارة( 21/1)مادة 

 .بما في ذلك التقاضي ور ع الدعوى والتفاوض والتصالح مع الغير

ومن في حكمهم مسؤولون عما في عهدهم من نقود أو أمناي الخزن وأصحاب العهد  (22/1)مادة 

ن في عهدتهم وجميع محتويات الخزن تكو ،أو حوالات أو أي محرر ذي ليمة نقدية شيكات

 .مسؤولين عن كل عهدة  رعية تسلم من عهدتهم إلى مساعديهم نكما يكونو ،الشوصية

اي الصنادي  وموظفي تنمية يحظر علم المسؤولين الماليين وموظفي الحسابات وأمن (23/1)مادة 

 .من الموردين أو المتبرعين( عينية أو نقدية) لبوي هدايا شوصية الموارد في الجمعية
بالموا قة علم إعدام الديون التي للجمعية طرع الغير وطرع  رئيس الجمعيةيختص  (24/1)مادة 

الإجرايات القانونية في حالة إذا العاملين الذين تركوا الخدمة بالفصل أو بالو اة وذلك بدون اتخاذ 

ي استحالة تحصيلها أو أن تكاليف إلامة الدعاوى القاائية أكبر من ليمتها بعد طصم أي ئما ر 

 .مستحقات لهم طرع الجمعية

الصرع مثل سندات  ،رتب التزامات علم الجمعية أو علم الغيرالمستندات المالية التي ت  (25/1)مادة 

ويتعين حفظها في مكان  ،يجب أن تكون ذات أرلام متسلسلة ،حكمها أو سندات القبض وما في

 .آمن
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يجوز بأي حاي من الأحواي استعماي أطتام الإماايات الخاصة بأصحاب الصلاحية لا  (26/1)مادة 

كات الصرع والشي وسنداتالنقدية ) بالصرع في التوليع علم معاملات الصرع الموتلفة

 .(والحوالات والتحويلات وغيرها

 .لا يجوز للجمعية أن تقدم لروضاً لغير منسوبيها أو أن تامن لروضاً للغير (27/1)مادة 
الحصوي علم تمويل من الغير لخدمة أغراض الجمعية وله في يجوز لرئيس الجمعية  (28/1)مادة 

 .سبيل ذلك إعطاي الامانات و قاً لنظام تأسيس الجمعية وبما لا يخالف أحكام الشريعة الإسلامية
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 المالية والمحاسبية السياسات :لثانيالفصل ا
 

المحاسبية للجمعيات الخيرية الصادرة عن وزارة  والإجراياتالقواعد  تتبع الجمعية (1/2)مادة 

 .في المملكة العربية السعوديةالشؤون الاجتماعية 

وبما  لًا عاماًلبو المقبولةالمحاسبية المتعارع عليها و  تلتزم الجمعية بالسياسات والمبادئ (2/2)مادة 

 .نصت عليه المعايير المحاسبية ذات الصلة بهذا الشأن

حماية ممتلكاتها ومن أجل الحصوي علم بيانات مالية صحيحة  بهدع-تاع الجمعية  (3/2)مادة 

 عن طري  تصميم أو شراي برنامج محاسبي نظاماً دليقاً لتسجيل وحفظ البيانات المحاسبية-

من  الماليةويتم من طلاي البرنامج إثبات الأحداث  .الجمعية الآنية والمستقبلية بمتطلباتحديث يفي 

 .المحاسبية المقبولة لبولًا عاماًوالع المستندات طبقاً لنظرية القيد المزدوج واستناداً إلى المبادئ 
المستمر من صلاحية النظام يقوم مدير إدارة الشؤون المالية مع المراجع الداطلي بالتأكد  (4/2)مادة 

مته مع الاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتوطي  والرلابة ومتابعة يو ملا

 .الأعماي  يه والسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً مع أعلم مستويات الأداي المحاسبي
 الصلاحية في أصحاب من معتمدة مستندات والع من المحاسبية القيود تسجيل يتم (5/2)مادة 

 .الاعتماد
يجب الاحتفاظ بالد اتر والسجلات المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية  (6/2)مادة 

 طلاع عليها في أي ولت مناسببطريقة تتيح لأي طرع له علالة بالرجوع والا

 أساسلقرارات في الجمعية علم أرشفة السجلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات وا (7/2)مادة 

 علمي وبطريقة منظمة 

في الأرشيف لمدة لا تقل عن عشر سنوات  تفظ الجمعية بالسجلات والملفاتتحيجب أن  (8/2)مادة 

 .وبما لا يتعارض مع الأنظمة المعموي بها في المملكة بهذا الخصوص

الجمعية التوليع علم العقود والاتفاليات التي تقتايها  بالإنابة عن يتولى رئيس الجمعية (9/2)مادة 

 الأمين العاموير ع  .ويفوض في ذلك من يراه ،ويكون توليعه عليها ملزماً للجمعية ،مصلحة الجمعية

عن الجمعية في ألرب بالإنابة لمجلس الإدارة تقريراً مفصلًا عن العقود والاتفاليات التي تم توليعها 

 .التوليع عليهااجتماع بعد 

أومن يفوضه لجرد جميع موجودات  الأمين العاملجان الجرد بقرار من  لكَّت ش (11/2)مادة 

  :والنقد الموجود في الصندوق والعهد وذلك في الحالات التالية ،الجمعية

 .حيث يلزم إشعار الوزارة بذلك ،تغير مجلس إدارة الجمعية-1
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 موبناي عل ،الانتفاع منها بالبيع يمكن ولا ،مطلقاًإتلاع موجودات غير صالحة للاستعماي -2

 ويلزم إشعار ،الثابتة من سجل الأصوي محار اللجنة يتم إنزاي الموجودات التي جري إتلا ها

 .الوزارة بذلك لبل وبعد الإتلاع
 .تغيير أمين الصندوق-3
 .جرد الأصوي الثابتة للجمعية-4
 .انتهاي السنة المالية-5
  .الجرد المفاجئ-6
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 الموازنات التقديرية: الثالث الفصل
 

 ستراتيجية وتشمل علم الخط  الفرعيةمشتقة من الخطة الا( سنوية) ططة الجمعيةتعد  (1/3)مادة 

 :التالية

 طط  البرامج والأنشطة.  

  وططة التشغيل. 

  وططة التبرعات والإيرادات 

 وططة الأصوي والاستثمارات.  

 في الجمعية  أساساً لإعداد الموازنة التقديرية( السنوية) تعتبر الخطة (2/3)مادة 

س الماي العامل وحجم السيولة النقدية أتقدير احتياجاتها من ر الإدارة علمتساعد الموازنة  (3/3)مادة 

 .اللازمة لسداد الالتزامات الدورية

لتكاليف  الماليةمن طلاي الترجمة  النفقاتالموازنة التقديرية للإيرادات و تعد الجمعية (4/3)مادة 

 :علم أن تشمل الموازنة التقديرية الألسام التالية ،الخطة السنوية

وأي مبادرات تخدم  .الخاصة بالجمعية وتظم كا ة البرامج والأنشطة :موازنة البرامج والأنشطة - أ

  .الهدع الرئيسي للجمعية والمتمثل في نشاط الجمعية
وتام تكلفة القوى البشرية القائمة علم رأس العمل  :الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية - ب

وتكلفة القوى العاملة الماا ة طلاي العام القادم و   ططة التوظيف المعتمدة في الخطة 

علم ان يتم ، هلكة وتكلفة المعدات والتجهيزاتونفقات المواد والخدمات المست ،التشغيلية

ويااع  .ةولكل مركز تكلفة علم حدتبويب هذه النفقات و قاً لدليل حسابات الجمعية 

 .(احتياطي الموازنة) وازنة المصرو ات غير المنظورةإليها بند طاص بم

وتشمل كا ة إيرادات الجمعية الناتجة من عمليات  :الموازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات - ت

كا ة و لتبرعات لبرامج وأنشطة الجمعيةلى تقديرات اإبالإضا ة  ،الاستثمار وريع الأولاع

  .الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجهات الداعمة

عتمدها الجمعية في توتشمل موازنة الأصوي الثابتة وموازنة الاستثمار التي  :الموازنة الرأسمالية - ث

  .الخطة التشغيلية

طلاي  وتتمثل في إعداد موازنة بحركة السيولة النقدية للجمعية من :الموازنة النقدية التقديرية - ج

  .بداية العام المالي في المتولعةالنقدية  أرصدة إلىتأثير موازنتي الإيرادات والنفقات بالإضا ة 
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 إلىوالخسائر التقديرية للجمعية بالإضا ة  الأرباحوتشتمل علم لائمة  :القوائم المالية التقديرية - ح

  .لائمة المركز المالي التقديرية و   معطيات الموازنات السابقة 

 ،لموازنةالإعداد الخطة و لجنة بتشكيل لراراً سنوياً ينيبه من أو رئيس الجمعية يصدر (5/3) مادة
  :وتختص هذه اللجنة بالتالي ،للجنة العام رئيساً الأمين يكون أن علم

 .تحديد السياسات والإجرايات العامة للموازنة التقديرية - أ

والعناصر المطلوب استودامها في إعداد تحديد المعلومات المطلوبة والفرضيات والعوامل  - ب

 .الموازنات التقديرية

 .إعداد جدوي زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل - ت
 .مراجعة ومنالشة طط  الإدارات ومكاتب الإشراع التابعة للجمعية - ث

 .مراجعة ومنالشة وإلرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخط  والموازنات الفرعية - ج

وتقديمها لمجلس الإدارة  للجمعية( الموازنة التقديرية) للوطة التشغيلية و التصور النهائيوضع  - ح

 .للاعتماد والتصدي 
 ومديريالأمين العام  : منوتام كلاًّ ،يتم تشكيل اللجنة لبل نهاية السنة بأربعة أشهر (6/3)مادة 

وأي جهة إدارية يوصي بها الأمين  الفروعالإدارة الرئيسة في الجمعية مع إدارة الشؤون المالية وإدارة 

  .العام 
المعنية القيام بإعداد إجرايات وتوزيع  ولي الإداراتؤم لجنة الموازنات بالتنسي  مع مستقو (7/3)مادة 

 .أدلة نماذج إعداد الموازنة السنوية عليهم
وذلك في موعد لا يتعدى نهاية شهر  ،السنوية المبادرة بتقديم الخطة إدارةٍيجب علم كل ( 8/3)مادة 

  .القعدة من كل عام يذ

كما تقوم بإعداد  ،لإدارات والفروعاكل  زنات المقدمة معتتولى لجنة الموازنة دراسة الموا (9/3)مادة 

  .ومنالشة موازنة الجمعية المجمعة بعد الانتهاي منها
متطلبات النفقات الرأسمالية مع أعااي لجنة يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بمنالشة  (11/3)مادة 

 .الموازنة لبل إدراجها في الموازنة

التشاور مع جميع ب- لبل إدراج النفقات الرأسمالية في الموازنة- تقوم لجنة الموازنات (11/3)مادة 

إدارات الجمعية للتأكد من عدم وجود أصوي غير مستودمة في وحدات عمل أطرى وذلك لتحويلها 

 .من شرائهابدلًا 

من العام المالي في  في منتصف الشهر الأطيريتم الانتهاي من إعداد الموازنة التقديرية  (12/3)مادة 

 .تمهيداً لتنفيذها ابتداي من بداية العام الماي الجديد الجمعية
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و أينبغي إعداد الموازنة علم أساس شهري وربع سنوي بحيث تبين الفترات التي يقل  (13/3)مادة 

 وذلك للاحتياط في التغيرات المتولعة في العمليات والمساعدة في إعداد ،يزيد طلالها نشاط الجمعية

 .الموازنة النقدية التقديرية

مجلس  إلىبر عها  رئيس الجمعيةيقوم  بعد اعتماد المسودة النهائية للموازنات من اللجنة (14/3)مادة 

  .الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتعدى نهاية العام المالي
يتم الصرع في حدود  اعتماد الموازنة التقديرية في الموعد المحدد سابقاً إذا تعذر (15/3)مادة 

علم أن يتم تنزيل هذه المصرو ات من البنود المقابلة في  ،موازنة العام الساب  الاعتماد المرصود في

 .الموازنة الجديدة بعد اعتمادها
 إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند المنالل له يمكن المناللة من بند إلى آطر (16/3)مادة 

  .و بعد موا قة صاحب الصلاحية ،ووجود  ائض في البند المنالل منه
% 15يجب ألا تتجاوز  في موازنة النفقات (احتياطي الموازنة) غير المنظورةالمصرو ات  (17/3)مادة 

ويستودم الموصص لهذا البند لتغذيه البنود التي نفدت اعتماداتها  ،من جملة موازنة المصرو ات

بعد تعذر النقل بين ألسام  الجمعيةوذلك بقرار من رئيس  ،والمصرو ات الطارئة غير المتولعة

  .دم وجود  ائض يسمح بذلكالبند الواحد لع

ة و عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموازنأنة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي تجتمع لج (18/3)مادة 

 .ور ع تقرير إلى مجلس الإدارة

 لا تتم إلا في حالات استثنائية كظهوريل الموازنة للسنة الجارية يجب أعملية تعد (19/3)مادة 

 العام الأمين يويوص ،استودام ا تراضات طاطئة أو أسباب طارجية رولات كبيرة ناتجة عن 

بناي علم التقرير المقدم من مدير إدارة  ،لجنة الموازنةلبل باعتماد هذه التعديلات بعد منالشتها من 

الذي يتولى تحديث التقارير المالية  وي الخطةؤالتنسي  مع إدارة التوطي  أو مس بعدالشؤون المالية 

  .للمؤسسة

يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بإعداد تقرير شهري يقارن النتائج الفعلية بتلك  (21/3)مادة 

  .من الشهر التالي النصف الأويفي  للأمين العامهذا التقرير  يقدمو ،التقديرية

تحدد لجنة الموازنة نسب حد الافرا ات المقبولة لبنود الموازنة والنتائج الفعلية عند  (21/3)مادة 

 .إعداد الموازنة التقديرية

 تقوم لجنة الخطة والموازنة بمنالشة الافرا ات عن النتائج الفعلية مع مديري الإدارات( 22/3)مادة 

المبررات للفرولات مدعمة بالوثائ  علم الجميع تقديم جميع المعلومات و ويجب ومكاتب الإشراع

 .إلى اللجنة
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 المقبوضات :الفصل الرابع
 

ذهب ) او بشيكات أو عملات أو عيناً سند القبض أداة تحصيل أمواي الجمعية نقداً (1/4)مادة 

 .وهي سندات ذات ليمة( ومجوهرات

باتباع الدورة  المالية وكا ة الجهات التي تتعامل مع المستندات المالية الإدارةتلتزم  (2/4)مادة 

 :التالي الرلابية علم هذه المستندات والمتمثلة في

 .العامالأمين يتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يعتمد من لبل -1
  .المالية الإدارةأي طرع من طارج  أوموظف العلالات العامة  المطبعة مع إلىالنموذج  إرساييتم -2
لرار من  إصداريتم استلام هذه الد اتر من المطبعة من لبل لجنة الفحص والاستلام والتي يتم -3

  .العام بتشكيلها الأمين
  .المالية الإدارة عهدة علم مسؤوي لسم المقبوضات في هذه الد اتر المستلمةتسجل -4

بناي  ومسؤولي الفروع المالية بالصرع من هذه السندات لمندوبي تنمية الموارد الإدارةتقوم  (3/4)مادة 

ويتم متابعتها من طلاي سجل  ،علم نموذج طلب صرع سندات لبض معتمد من صاحب الصلاحية

 .برنامج حاسوبي مخصص لهذا الغرض أويدوي 
لبض مولع عليه  تسجل الكميات المنصر ة من السندات بموجب نموذج صرع سندات (4/4)مادة  

 .وتسجل كعهدة مخزنية علم المستلم ،ثلاثي بالاستلام من لبل الجهة الطالبةالبالاسم 
بض جديدة لأي جهة حتم يتم تصفية عهدة السندات القديمة سندات ل ر صرعظيح (5/4)مادة 

  .السابقةالمالية أي صرع لهذه الد اتر مع بقاي الد اتر  الإدارةويتحمل مسؤوي عهدة الد اتر في 
من حسن ترتيبها  للتأكدمن المسؤوي المالي  يبشكل دوريتم عمل جرد للد اتر  (6/4)مادة 

  .وحفظها ومتابعتها

وبتعميد من رئيس للجمعية  ق   الأمانة العامةعلم تقصر طباعة سندات القبض  (7/4)مادة 

 .الجمعية أو من يفوضه

يحظر علم أي إدارة أو مكتب  رعي طباعة سندات لبض من أي نوع وتحت أي ظرع  (8/4)مادة 

 .من الظروع

يجب توليع أي مستلم لسندات القبض علم تعهد مكتوب يفيد بأنه اطلع علم كا ة  (9/4)مادة 

حالة  قد السندات التي في حوزته يتحمل  وأنه في الخاصة بالتعامل مع سندات القبض التعليمات

بتهمة الإهماي  النتائج المترتبة والتي تصل إلى حد الفصل من العمل والتحويل للجهات الرسميةكا ة 

 .أو الاطتلاس
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 .بختم الجمعية أي سند لبض يعطم للمتبرع يجب أن يكون مختوماً( 11/4)مادة 

ويولع عليه المندوب باسمه  ،يحتفظ بالأصل الملغي مع النسخ :أي سند لبض يتم الغاؤه( 11/4)مادة 

 .ويورد ضمن سندات القبض للحسابات ،أسباب الإلغايتوضح  يه و ،ثلاثياً

 يتم الحصوي عليها من الأ راد تتمثل في المساهمات التي :الإيرادات والتبرعات( 12/4)مادة 

المقدمة من الأ راد والشركات والأمواي  المنظمات والجهات المافة الموتلفة، وكذلك الزكواتو

 من الجمعية عليه تحصل ما كل يراداتكما تمثل الإ. وغيرها.... المحصلة من الأولاع والهبات
 لروض أو الأصوي من أصل بيع الناتجة عن و الرأسماليةأ الموتلفة الجارية عملياتها عن إيرادات

 .إضافي تمويل أو حسنة
و علم شكل أو عينية أكانت نقدية أسوايً  ،التبرعات بكا ة صورهايتم إثبات  (13/4)مادة 

 .طدمات

 :الجمعية علم سبيل المثاي لا الحصر في التالي وإيراداتتمثل موارد ت (14/4)مادة 

 .مها حكومة طادم الحرمين الشريفينعانة السنوية التي تقدالإ-1
 .مجلس الإدارة لبولهاعانات والهبات والتبرعات والأولاع والوصايا التي يقرر الإ-2
 .تقوم بها الجمعية والبرامج التيالتبرعات للأنشطة -3
 وتبرعات الدعم التي تأتي من كا ة المصادر للجمعية  ،مساهمات عامة للجمعية-4
 .عائدات الاستثمار في الأعماي التي تتف  مع سياسة وأهداع الجمعية-5
رسوم  ،ويةرسوم العا ،يةمبيعات طير ،ريع الأولاع ،إيجارات عقارات) الإيرادات الأطرى-6

 .(الخ .. .،دورات

تنمية  السام) ،يحرر للمبالغ التي يتم لباها في منا ذ استقباي التبرعات :سند القبض( 15/4)مادة 

تي يجب أن ال) ويتامن هذا المستند المعلومات التالية ، روع الجمعية ،(الموارد علم سبيل المثاي

 :(تشملها طباعة أي سندات

 .ليمة التبرع بالأرلام والحروع-1
 .التاريخ-2
 .(أطرى/ عام / المشاريع / المناش  ) نوع التبرع-3
 .نوع الكفالة في حاي كان التبرع لكفالة دائمة-4
 .(التوزيع الجغرافي) الجهة الوارد لها التبرع-5
 ( هالبنك المسحوب علي ،رلم الشيك ،أو شيكات أو عيناً نقداً) طريقة التبرع-6
  .المتبرع اسم-7
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 .(لكترونيالبريد الإ ،رلم هاتفه ،عنوانه) بيانات المتبرع-8
 .الجمعية وشعارها اسم-9

 .اسم مستلم التبرع ثلاثياً وتوليعه -11

للعملات والمجوهرات وغيرها نفس بيانات سند القبض سند القبض العيني  يحتوي (16/4)مادة 

والنوع والوزن وعدد القطع والشيكات الوارد في هذه اللائحة بالإضا ة إلى بيان العدد  النقدي

 .ووصفها بالنسبة للذهب والمجوهرات

 :سند القبض من أصل وثلاث نسخ كالتالي إعداديتم  (17/4)مادة 

 .الأصل للمتبرع-1
 .نسوة للحسابات-2
 .الوارد لها التبرع داطل الجمعية نسوة للإدارة أو القسم أو الجهة-3
 .نسوة ثابتة بالد تر للمراجعة-4

أي جهة  أوتوريد المبالغ المحصلة من مندوبي جمع التبرعات ومكاتب التحصيل  يتم (18/4)مادة 

 ،سند لبض رئيسي الصندوق بتحرير أمينويقوم  ،الصندوق العام إلى معنية بتحصيل مبالغ للجمعية

ليمة سند القبض  وير   به نسوة من سندات القبض الفرعية الخاصة بالمندوب والتي تساوي تماماً

 :امن هذا السند المعلومات التاليةويت ،الرئيسي

 .ليمة المبالغ بالأرلام والحروع-1
 .(محصل الأمواي)المندوب  اسم-2
 .القسم أو الإدارة أو الجهة التابع لها-3
 (إلى رلم :رلم من) عدد السندات-4
  (إلى تاريخ :تاريخ من) تاريخ السندات-5
 .التبرعات أنواع-6
 ليمة كل نوع من التبرعات-7
 المبالغ النقدية -8
 الشيكات -9

 .أمين الصندوق الرئيسي ثلاثياً وتوليعه اسم-11
 ،مع مجموع السندات الفرعية مع المبالغ التي تم استلامها سند القبض الرئيسي تساوي ليمة-11

  .ليمة الشيكات المر قة إلى بالإضا ة
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تنتقل عهدة المبالغ المالية من الصندوق الفرعي  بناي علم سند القبض الرئيسي( 19/4)مادة 

إسقاط ليمة السندات وعدد هذه  ويتم ،الصندوق الرئيسي إلىومستقبلي التبرعات والمحصلين 

دات من لبل لسم القسم المستلم للسن وأشتمل عليها البيان من العهدة علم الشوص االسندات التي 

 .القبض في الجمعية

لمها أمين الصندوق مع لجنة التبرعات العينية ستللتبرعات العينية التي ييحرر محار ( 21/4)مادة 

وير   به نسوة من سندات القبض العينية  ،من المنا ذ الموتلفة لاستقباي التبرعات داطل الجمعية

 :المعلومات التالية الخاصة بالمندوب ويتامن هذا المحار

 .(التبرعات العينيةمحصل )المندوب  سما-1
 .أو الإدارة التابع لها القسم-2
 (رلم إلى :رلم من) سندات القبض العيني-3
 .(تاريخ إلى :من تاريخ) تاريخ السندات-4
  .وأوزانها وأنواعهاووصفها  المستلمةالكميات -5
 اليعهاوتو لجنة الاستلام للتبرعات العينية أسماي-6

في وتودع  ،وكا ة المتحصلات النقدية إلى البنك الإيرادات والتبرعات توريديجب ( 21/4)مادة 

وإن كان اليوم  ،ها في عهدة أمين الصندوق أكثر من اليوم التاليؤولا يجوز بقا ،حساب الجمعية

وذلك بموجب إذن توريد نقدية ة، انتهاي هذه العطل التالي أحد العطلات الرسمية  يتم إيداعها  ور

نقود أو شيكات ا بعهدته من عمَّ ويعتبر أمين الخزينة مسؤولًا ،الماليبعد اعتماده من المسؤوي  للبنك

  .ولا يجوز الصرع من هذه المبالغ بأي حاي من الأحواي ،أو أوراق ذات ليمة
يقوم أمين الصندوق بإعداد إذن توريد النقدية للبنك ويحظر توريد أي مبالغ نقدية بدون ( 22/4)مادة 

 :ويتامن سند الصرع النقدي المعلومات التالية ،استعماي هذا السند

 .التاريخ-1
 .وكتابة القيمة رلماً-2
 . ئات الأمواي-3
 .البنك ورلم الفرع اسم-4
 .رلم الحساب-5
 .التوجيه المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد-6
 :يوزع كالتاليو ،يتألف هذا السند من أصل وصورة-7

 .للقيد مستنداً –للحسابات  :الأصل - أ
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 .ثابتة بالد اتر للمراجعة :الصورة - ب

ر   بها وي ،سندات القبض الرئيسية الصندوق بتسليم نسوة من أمينيقوم  (23/4)مادة 

الجمعية ليقوم المحاسب  مع إشعار الإيداع البنكي إلى الإدارة المالية في ،السندات الفرعية

 .بإجراي المطابقة ثم القيود المحاسبية اللازمة
ية من الإدارة المالية التوليع علم صورة الإيداع البنكي وسندات القبض الرئيس يتم (24/4)مادة 

وبذلك تخلم مسؤولية أمين الصندوق من النقدية والسندات الفرعية  ،نه تم الإيداعأبما يفيد 

الخاص  الأرشيفمين الصندوق الاحتفاظ بهذه المستندات في أوعلم  .التي لام بتحصيلها

  .بالصندوق
أو بشيكات أو إيداع مباشر في البنوك أو حوالات أو  تكون المتحصلات إما نقداً (25/4)مادة 

 .عينية

تكون المتحصلات المالية التي يحرر عنها سندات لبض هي المتحصلات النقدية  (26/4)مادة 

 .والمتحصلات بشيكات

العملات بأنواعها هي المتحصلات من  التبرعات العينية التي يحرر بها سند لبض عيني (27/4)مادة 

ويتم متابعتها كمياً  .وغيرها من التبرعات العينية ،ستلم بأوزانها وأوصا هاوت  ؛والمجوهرات ،والذهب

  .في سجلات طاصة بهذه التبرعات

وتقييم ما يمكن  ،يتم تشكيل لجنة لحصر التبرعات العينية وعمل محاضر طاصة بها (28/4)مادة 

وبيع  ،وتثبت كتبرع للجمعية بعد استيفاي جميع المستندات اللازمة لذلك ،الاستفادة منه في الجمعية

ويتم إثبات ليمتها بعد البيع بسند لبض  ،ما يمكن بيعه كالذهب والمجوهرات والعملات وغيرها

  .نقدي كتبرع للجمعية

يحرر  ، بلالتحويلات البنكية التي تتم بين حسابات الجمعية لا يحرر بها سندات لبض (29/4)مادة 

 ويعتبر الإشعار البنكي والخطاب المر   به مستنداً ،عنها إشعارات مدينة أو دائنة حسب الحالة

 .للتسجيل لصالح الجهة المرسلة بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنك لصالح المستفيد موجباً

المباشرة في حساب الجمعية البنكية الموصصة  الإيداعاتالتبرعات عن طري   (31/4)مادة 

للمشاريع والأنشطة لا يحرر عنها سندات لبض وتسجل محاسبياً لصالح المناش  أو الجهات المفتوح 

وفي حالة طلب المتبرع ما يفيد بتبرعه يحرر له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد  ،لها الحساب البنكي

 .لح الجمعيةالتأكد من تسجيل القيمة في البنك لصا

يداعات المباشرة في حسابات الجمعية البنكية العامة غير التبرعات عن طري  الإ (31/4)مادة 

 تسجل محاسبياً :وتعالج كالتالي ،الموصصة للمشاريع والأنشطة لا يحرر عنها سندات لبض
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وفي حالة طلب  ،كتبرعات عامة مالم يرد إشعار من المتبرع يفيد بتوصيص ما تبرع به لمنش  محدد

دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنك  إشعارالمتبرع ما يفيد بقيمة تبرعه يحرر له 

 .لصالح الجمعية

ريخ محدد من هو أمر من متبرع للبنك بتوويله بخصم مبلغ محدد في تا :الأمر المستديم( 32/4)مادة 

من حسابات الجمعية في البنك المسحوب عليه  لحساب محدد( يحدد المدة)حسابه بصفة مستمرة 

 .الأمر المستديم

  :يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية (33/4)مادة 

 .اسم المتبرع-1
 .رلم حساب المتبرع والفرع المفتوح  يه الحساب-2
 .تاريخ الاستقطاع-3
 .مبلغ التبرع-4
 .(الجمعية ) اسم المستفيد-5
 .المستفيدرلم حساب -6
 .(المنش  أو الجهة الوارد لها التبرع )الغرض من التبرع -7

لمكتب صورة  ،الأصل للبنك ،الأمر المستديم مطبوع بنكي من أصل وصورتين( 34/4)مادة 

 .وصورة للجمعية ،الإشراع أو تنمية الموارد
بالجمعية بحصر الأوامر  وبالتنسي  مع إدارة تنمية المواردالمالية  الإدارةيلزم ليام ( 35/4)مادة 

وحصر المبالغ  ،والمطابقة البنكية للحسابات الوارد لها الاستقطاعات المستديمة ومتابعتها شهرياً

الواردة دون وجود نسخ من الأوامر المستديمة لديها وحصر الأوامر الموجودة والتي لم ينفذ 

بلاغ لسم الاستقطاع بتقرير استقطاعها ومطالبة البنك بالإيااحات وعمل التسويات اللازمة وإ

 ولات السالبة والموجبة وأسبابها شهري يبين حركة الأوامر المستديمة والفر

المالية بإعداد كشف شهري يوضح ملوص المقبوضات النقدية وبشيكات  تقوم الإدارة (36/4)مادة 

 ،لإدارة الجمعيةيرسل الأصل  ،ها من أصل وصورةعدّتو ،والمقبوضات العينية محللة حسب بنودها

 .ويحتفظ بالصورة بالد تر لأجل المتابعة والرلابة وتقويم الأداي
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 المصروفات والنفقات :الفصل الخامس
 

ويعتبر توليعه  ،أو من ينوب عنه هو معتمد الصرع أو آمر الد ع رئيس الجمعيةيعتبر  (1/5)مادة 

حسب  كلٌّ-ولين عن حفظ الأمواي ؤتوليعاً نهائياً يجيز للمس علم مستندات الصرع الموتلفة

 .الإشعارات البنكية أو شراي الاحتياجات د ع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد- اطتصاصه
لأي تصرع ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالارورة تنفيذها  رئيس الجمعيةإن اعتماد  (2/5)مادة 

وطبقاً للإجرايات المحاسبية  عيةالجمالنظامية المستعملة لدى  بشكل سليم بواسطة المستندات

ولا يعفي  ،ولًا عن صحة تنفيذ هذه الإجراياتؤمسالمدير المالي ويعتبر  ،الموضحة بالنظام المالي

 العام الإدارة المالية من إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرع  الأمينتوجيه 
كما أن  ،لأمناي الصنادي  د ع النقود المستند النظامي الذي يجيز (سند الصرع) يعتبر (3/5)مادة 

 بةالمستند النظامي الذي يجيز سحب النقود من البنك بموجب الشيكات المسحو هو سند الصرع

 .في هذه اللائحة إليهاعلم الجمعية وبحسب الإجرايات المشار 

صرع بموجب سند  يتم سداد المصاريف سوايً للبرامج والأنشطة أو المصاريف العامة (4/5)مادة 

 :بإحدى الطرق التالية

علم أن لا يتجاوز السقف المحدد  ،و من عهدة المصرو ات النثريةأنقداً من عهدة النشاط -1

 .رياي 1111للصرع النقدي 

 .رياي 1111بشيك علم إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من -2
 (.حوالة بنكية)تحويل علم البنك -3

لجميع مسوغات الصرع وإر اق المستندات الدالة علي ويتم ذلك بعد التأكد من استكماي المعاملة 

ذلك واكتماي التوليعات عليها من الموظفين الموتصين واعتماد الصرع من صاحب الصلاحية 

 .هذه اللائحة وطبقاً للإجرايات الموضحة في

مالي  التي لها رصيدوتتم عملية الصرع في الجمعية علم البرامج والأنشطة في الجمعية  (5/5)مادة 

تعبئة نموذج طلب الصرع علم من طلاي  محل الصرعالمالي مدة في موازنة العام أو معت برع بهتم 

 :النشاط وينبغي أن يحتوي نموذج طلب الصرع علم

 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرع. 

 بيانات البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرع له. 

  والرصيد المعتمد-في حاي تم اعتماده  يها - البرنامج في موازنة العامو أتحديد رلم البند.  

  الطالبة للصرع الإدارةتوليع. 
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 اعتماد صاحب الصلاحية.  

  من طلاي وجود  أو ر الرصيد من طلاي الموازنة اتوالمالية بما يفيد  الإدارة أوتوليع لسم الموازنات

 .تبرع ودعم للبرنامج

وبعد  نموذج مناللة بين البنود إعدادالمبادرة يتم  أو ر رصيد للبرنامج اتوفي حاي عدم  (6/5)مادة 

ويحتوي نموذج المناللة علم  إتمام عملية المناللة يتم اجراي عملية الصرع بموجب سند الصرع

 :البيانات التالية

  البرنامج المراد المناللة له/ البند. 

  و البرنامج المراد المناللة منهأالبند.  

  ر رصيد في البند االمالية علم تو الإدارة تأكيدالمناللة بعد  إجرايموا قة صاحب الصلاحية علم 

 .المراد المناللة منه

 حتم يتم  ؟لرض علم هذا البرنامج مأهل هي دعم من البنود العامة  :تحديد نوعية هذه المناللة

  .وصوي تبرعات له أوتسويقه 

يتم تحرير سند صرع عند سداد المصرو ات بموجب شيكات مسحوبة من لبل  (7/5) مادة

 :علم البيانات التالية سند الصرع ويحتويالجمعية علم أحد البنوك التي يجري التعامل معها 

 .اسم المستفيد-1
 .اسم البنك المسحوب عليه ورلم الحساب-2
 .وكتابة المبالغ رلماً-3
 رلم الشيك المسحوب -4
 .الصرعأسباب -5
 .الصرعالتوجيه المحاسبي لعملية -6

المدير  ،راجعه ،أعده) كا ة الأطراع التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرع توليع-7

 (المالي
 .وفي حدود الصلاحيات المالية الموولة لهم ،ع أصحاب الصلاحيةيولت-8

البنك  الشيك هو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه د ع النقود من لبل (8/5) مادة

 :للمستفيد ويراعم  يه ما يلي
 .ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة-1
 .وكتابة تسجيل المبلغ المد وع رلماً-2
 .الاعتماد صاحب الصلاحية-3
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كما يحظر علم غير لسم الحسابات أن يقوم  ،يحظر إصدار أي شيك بدون هذا السند (9/5) مادة

 .بإعداده

ير   مع أصل سند صرع الشيكات كا ة الوثائ  المبررة للصرع ويتألف سند صرع  (11/5) مادة

 .الشيكات من أصل وصورة الأصل للحسابات للقيد بموجبه والصورة ثابتة بالد اتر للمراجعة
تجاه الغير يجب  حتم يصبح سند صرع الشيكات دليل إثبات علم إبراي ذمة الجمعية (11/5) مادة

 ،الشيك ستلاماسم الكامل والصريح بما يفيد ك علم متن السند مع ذكر الاأن يولع مستلم الشي

 سند لبض في الحالات الموجبة لذلكمع الحصوي علم 

وما  إيجاراتفي حالة تحرير الشيك لمورد طدمة أو أصوي ثابتة أو متداولة أو تسديد  (12/5)مادة 

 .بالشيك( لبض)شابه ذلك يلزم الحصوي علم سند تحصيل 

يجب طتم مستندات الصرع أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة لبل اعتماد سند  (13/5)مادة 

بما يفيد الصرع بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة  كما يجب التأشير عليها أيااً ،الصرع

 .نهائية

أو  للمستودعات وإضا تهاالموردة  الأصناعالأصل أن تتم المد وعات بعد استلام  (14/5)مادة 

بل أو بعد ليام الطرع الآطر بتنفيذ ارتباطه أو تعهده لِ ،تلامها من الجهة الطالبة للشراياس

إذا التات الارورة ذلك بشرط الحصوي علم  صرع القيمة مقدماً للجمعيةويجوز  ،الجمعية

 .الامانات الكا ية لبل الصرع

في حالة صرع مبالغ نتيجة تعالدات أو مشتريات يجب التحق  من أن المبلغ المطلوب  (15/5)مادة 

 :صر ه يطاب  ما هو وارد بشروط التعالد وأن يراعم ما يلي

 .أن تكون الفواتير أصلية وعلم نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه-1
 .وليس باسم أحد منسوبيها الجمعيةأن تكون هذه المستندات باسم -2
  .للموازن عن الأصناع التي تم شراؤها الإضا ةإذن -3
 إن للت عن ذلك  ،رياي 1111محار  حص عن الأصناع الموردة إذا زادت ليمتها عن -4

 .يكتفم بتوليع لجنة الفحص علم الفاتورة بما يفيد بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة
 .(الشراي ) صورة أمر التوريد-5
 .استلامهاترميمات ومحاضر مستولصات الأعماي أو ال-6
 . ور سداد الثمن( صرع)بأن الفاتورة لم يسب  صر ها وأن تختم المستندات بخاتم  التأكد-7

لغاي واسم معد سبب الإ ع توضيحير   أصل السند مع صورته م :سندات الصرع الملغاة( 16/5)مادة 

 .السند ثلاثياً وتوليعه
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يقصد بها الوثائ  والبيانات والفواتير والكشوع وغيرها من  :الوثائ  المؤيدة للصرع (17/5) مادة

المستندات المبررة والمؤيدة لعمليات صرع النفقات والتي يجب أن تر   مع مستندات الصرع 

أو المستلزمات أو  المشترياتبما يفيد أنها تمت علم الوجه الصحيح وبأن  ،المذكورة في هذه اللائحة

ويجب أن تكون هذه الوثائ   ،استلامهاوأنه لد تم  لصالح الجمعيةالأشغاي أو الخدمات لد تمت 

وليس باسم أحد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة  والبيانات والفواتير باسم الجمعية

 . يه

إذا  قدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين لبل الصرع جاز أن يتم الصرع  (18/5)مادة 

وبشرط أن يأطذ التعهد اللازم علم سابقاً الصرع  أنه لم يتمبعد التأكد من  العام ينالأمبموا قة 

بتحمل جميع النتائج التي لد تترتب علم تكرار الصرع ويشترط أن يقدم طالب  طالب الصرع

اللازمة لمنع  الإجراياتواتخاذ  ةالتحقي  اللازم إجرايوذلك بعد  ،للمستندات "بدي  الد"الصرع 

مع وجوب إر اق نتيجة التحقي  الذي أُجري في هذا الشأن مع مستندات  الأصلياستودام المستند 

 .الصرع

  :و   التسلسل التالي تتم عملية صرع المرتبات والأجور (19/5)مادة 

 .الإدارة المالية إلىثم يرسل  ،شؤون الموظفين بتجهيز كشف استحقالات الموظفينإدارة قوم ت-1

من عمليات الاحتساب الواردة في  والتأكدالرواتب  كشوعبمراجعة تقوم الإدارة المالية -2

 .الكشف

تقوم  ،العام علم كشف الرواتب الأمينطذ الموا قة والتعميد من أبعد المراجعة والتدلي  و-3

 ،اتهم البنكيةبطباعة لوائم بأسماي الموظفين والمبالغ التي ستد ع لهم وأرلام حساب الإدارة المالية

 .العام بالاعتماد الأمينويولع من لبل شؤون الموظفين والإدارة المالية و

 .يتم توليع الخطاب من لبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرع-4

 :في الحالات التالية يمكن صرع الرواتب والأجور لبل التاريخ المحدد (21/5)مادة 

و من ينوب عنه علم أالعام  الأمينبشرط موا قة  ،الرسمية وما علم شاكلتهاالمواسم والأعياد -1

 .نفسها جرايات صرع الرواتب السابقةإوباتباع  ،ذلك

بعد حلوي الموعد المحدد  لى ماإويستلزم وجوده  أن يكون الموظف في مهمة طارج الجمعية-2

 .لصرع الرواتب

 .أي إجازة استثنائية أطرىعند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو -3

ومع ذلك يجوز أن يتم  ،الأصل في الصرع أن يتم بشيكات لتحقي  الاب  الداطلي (21/5)مادة 

 (.العهد المستديمة والعهد المؤلتة)للقواعد المحددة الواردة في هذه اللائحة  طبقاً الصرع نقداً
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يقصد بالسلفة المستديمة في هذه اللائحة أنها المبلغ الذي يسلم  :المستديمة طبيعة الع هد( 22/5)مادة 

المتعاونين مع الجمعية للصرع منه علم المد وعات النثرية والعاجلة و   احتياجات  أولأحد الموظفين 

علم أن يستعاض هذا  ،كانت للنشاط في الجمعية أو المصاريف والاحتياجات العامةأ سوايٌ ،العمل

 .ب من الانتهايالمبلغ عندما يقتر

مستديمة بين العهد الموصصة للبرامج  أويتم الفصل في العهد سواي كانت مؤلتة  (23/5)مادة 

 والعهد الموصصة لمواجهة المصرو ات النثرية او مصاريف التشغيل العامة  والأنشطة

شوصية أو أي جهة مستودمة لها بل كعهدة  لا تسجل أي عهده علم ألسام الجمعية (24/5)مادة 

  .تستودم من لبل موظف معين وتسجل عليه

يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤلتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتم  (25/5)مادة 

 . ولو صر ت لشوص واحد
 .لا يجوز صرع عهدة مالية من عهدة مالية أطرى أو عهدة لشوص من شوص اطر (26/5)مادة 

يصرح بالسلفة المستديمة بناي علم طلب من مدير القسم أو الإدارة الطالبة علم أن  (27/5) مادة

وينبغي إعادة النظر في هذا  ،ويحدد في الطلب حدها الألصم ومجالات الصرع العام الأمينيعتمد 

العام القرار بالزيادة أو  الأمينويتوذ  ،الحد كل  ترة زمنية علم ضوي المنصرع الفعلي منها

 :ويحرر طلب للسلفة من أصل وصورة علم النحو التالي ،النقصان

 تحويل القيمة صرع الشيك أو سنديرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل تحرير  :الأصل. 
 تبقم مع الجهة الطالبة للسلفة المستديمة :الصورة. 

 ،تحدد كل إدارة ولسم مجالات الصرع من السلفة المستديمة حسب طبيعة نشاطها (28/5)مادة 

الانتظار حتم يتم  في نطاق المصرو ات العاجلة والتي يصعبولكن بصفة عامة تكون هذه المجالات 

 .استوراج شيكات لها و المصرو ات النثرية الارورية للتشغيل
بنكي التحويل الند صرع شيكات أو نموذج صرع السلفة المستديمة بموجب ست  (29/5)مادة 

به أصل طلب السلفة  الأصل يرسل إلى الحسابات مر قاً :والذي يعد من أصل وصورة ،للمستفيد

نكي  الأصل للبنك وصورة أما التحويل الب ،والصورة تبقم لدى الصندوق لغرض المراجعة ،المعتمد

 .للحسابات
المستديمة بناي علم سند صرع نثري من أصل وصورة يعتمد من يتم الصرع من السلفة ( 31/5)مادة 

الصورة تبقم  ،ير   الأصل مع المستندات ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية ،المسؤوي المالي

 .لدى الموظف لأجل المطابقة مع طلب الصرع
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لتسجيل كا ة مصرو ات السلفة  طاصاً يمسك من يعهد إليه بالسلفة المستديمة سجلاًّ (31/5)مادة 

 .علم أن يخاع هذا الد تر للمراجعة والتدلي  ،من والع أذون الصرع ،بأوي بالتفصيل أولًا

 ،يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة للسلفة دعندما تقترب السلفة المستديمة من النفا (32/5)مادة 

وتقدم  ،المؤيدة للصرعالمستندات به أصوي أذون الصرع و لاستعاضة ما تم صر ه من السلفة مر قاً

ثم يحرر إذن صرع شيكات أو  ،لطبيعتها المالية لأجل المراجعة وتسجيلها بالد اتر طبقاً الإدارةإلى 

 .تحويل بنكي لاستعاضتها باسم الشوص المسؤوي عنها

وذلك  ور الانتهاي " صرع"للصرع من العهدة بختم  المؤيدةينبغي طتم كا ة المستندات  (33/5)مادة 

 ،يتم توليع الشيك من لبل أطر شوص مفوض علم توليع الشيكات أنأي بعد  ،من عملية الد ع

 .(روجع)بختمها بختم  ويتأكد من عدم تكرار د عها وليام المحاسب

السلفة المستديمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك تخاع لنظام  عتخا (34/5) مادة

ير ع إلى المسؤوي المالي  ويعد بنتيجة الجرد تقرير ،اليالجرد المفاجئ بناي علم طلب المسؤوي الم

 .ثم تتوذ الاجرايات اللازمة لتسوية الفروق ،ومدير القسم أو الإدارة الموتصة التابع لها السلفة

تعتبر السلفة المستديمة عهدة شوصية لا يجوز نقلها إلى موظف آطر إلا بعد أن تتم  (35/5)مادة 

علم أن يعد بذلك محار استلام وتسلم يعتمد من  ،تسويتها وإطلاي طرع الموظف المسؤوي عنها

العاملين ولا يجوز بحاي من الأحواي أن يعهد لأحد ، للأمين العاموصلاحية أمر النقل  ،المسؤوي المالي

 .في الحسابات أو الرلابة المالية بالسلفة المستديمة وذلك للمحا ظة علم نظام الاب  الداطلي

 :تصفم السلفة المستديمة في الحالات التالية (36/5)مادة 

كما أنها تستعاض كاملة في بداية  ،ويورد المتبقي منها إلى البنك ،في نهاية السنة المالية-1

 .السنة المالية الجديدة
 .الطالبة لها تصفيتها لانتفاي الغرض منها عندما تطلب الإدارة-2
عندما تنتقل من موظف إلى موظف آطر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الو اة -3

 .أو إنهاي العمل
النظام بعد مراجعة مستندات السلفة المستديمة تحوي إلى الحسابات لأجل تسجيلها في  (37/5)مادة 

مع التأكيد علم المحاسب بعدم  .وتحمل علم الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها ،محللةالمحاسبي 

 .بات مجملةتسجيل السلفة بشكل إجمالي وإلفالها في حسا

أو المكا آت أو الحوا ز أو سلف  الإضا يةالأجور  أوالأجور صرع المرتبات و لا يجوز (38/5)مادة 

 .للعاملين من السلفة المستديمة
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 :عن السلفة المستديمة ما يلي يشترط  يمن يكون مسؤولًا (39/5)مادة 

 .الجمعيةأن يكون من العاملين الدائمين في -1
 .الشؤون الماليةفي مسؤولية حسابية  ألا يكون مسؤولًا-2

يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرع من السلفة المستديمة ويجب أن يتوا ر  (41/5)مادة 

 :في هذه المستندات ما يلي

 .أن تكون هذه المستندات من د اتر مطبوعة بأرلام مسلسلة-1
 .أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة-2
مستند )بما يفيد السداد ( المستفيد)يتم التوليع عليها بواسطة الشوص الذي تسلم النقدية -3

 (.بالاستلام أو سند لبض
 .تتم كتابة المبالغ بالأرلام والحروع-4
 .لأسباب المصروع يجب أن يحتوي المستند علم وصف كاعٍ-5
 .وليس باسم أحد مندوبيها أن تكون المستندات باسم الجمعية-6
 .تقديمها أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ-7
 .ة المستديمة عن المبلغ المحدد من أصحاب الصلاحيةما يصرع من السلفألا يزيد -8

يتم استودام نموذج داطلي (  اتورة)في حالة تعذر الحصوي علم مستند مؤيد للصرع  (41/5)مادة 

و مدير مكتب أإدارة مستلم العهدة من مدير  ويولعوالقائم به  يوضح نوع المصروع تفصيلياً

 .العام ويكون ذلك في حالات استثنائية وفي أضي  الحدود الأمينيعتمد من و الإشراع

يقصد بالسلفة المؤلتة في هذه اللائحة بأنها المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة  (42/5)مادة 

 .أو سداد التزام ،أو سداد مصروع ،أو مولع عمل للإنفاق غير المعروع ليمته بدلة مقدماً مثل شراي

أو من ينيبه بناي علم طلب من مدير القسم أو  العامالأمين تعتمد السلفة المؤلتة من  (43/5)مادة 

الإدارة الطالبة علم أن يحدد في هذا الطلب مقدار مثل هذه السلفة ومجالات الصرع والموظف الذي 

يرسل إلى الحسابات بعد اعتماده لأجل إعداد نموذج  الأصل :ويحرر من أصل وصورة ،ستصرع له

 .الصورة تبقم مع الإدارة الطالبة للسلفة المؤلتة للمراجعةو ،رع الشيك أو التحويل البنكيص
وبناي علم  .لا يجوز الصرع من السلفة المؤلتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجله (44/5)مادة 

 .مستندات مستو اة النواحي الشكلية والموضوعية

صرع شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمستفيد  سندتصرع السلفة المؤلتة بموجب  (45/5)مادة 

 ،الأصل يرسل إلى الحسابات مر قا به أصل طلب السلفة المعتمد :والذي يعد من أصل وصورة

 .أما التحويل البنكي  الأصل للبنك وصورة للحسابات ،تبقم في الد اتر لغرض المراجعة والصورة
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تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاي الغرض الذي تتم تسوية السلفة المؤلتة في مدة لا ( 46/5)مادة 

وتقدم المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب  ،صر ت من أجله

التوريد المشار إليها في هذه  إجراياتالبنك حسب الصندوق أو الصلاحية وبعد توريد المتبقي منها إلى 

 .الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتهاثم تسجل في الد اتر وتحمل علم  ،اللائحة

 :تصفم السلفة المؤلتة في الحالات التالية( 47/5)مادة 

 .في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك-1
 .عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاي الغرض منها-2
كالإجازة أو المرض أو الو اة  عندما تنتقل من موظف إلى موظف آطر لأي سبب من الاسباب-3

 .أو إنهاي العمل
لا يجوز صرع عهدة مؤلتة لأحد الأشواص إذا كان في حوزته عهدة أطرى مؤلتة أو ( 48/5)مادة 

 .مستديمة إلا بعد تسويتها

 :عن السلفة المؤلتة ما يأتي يشترط  يمن يكون مسؤولًا( 49/5)مادة 

 .الجمعيةأن يكون من العاملين الدائمين في -1
 .ألا يكون مسؤوي مسؤولية حسابية بالشؤون المالية-2

ويجب أن يتوا ر  ،يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرع من السلفة المؤلتة( 51/5)مادة 

 .نفس الشروط المطلوبة في مستندات السلفة المستديمةفي هذه المستندات 

إن الأصوي الشوصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات  (51/5)مادة 

التي تصرع من مستودع الجمعية أو تشتري وتوضع  ،لي ووسائل الاتصاي ووسائل النقلالحاسب الآ

 ،و مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاستودامهم الشوصيأتحت تصرع موظف 

ويكون مسؤولًا عنها  ،وإثباتها كعهدة مسلمة( سجل العهد العينية) جيلها فيتخاع لقيدها وتس

وعن سلامتها والمحا ظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصوي وعلم الوجه الصحيح وإعادتها إلى 

 .الجمعية عند الطلب

طدماته  موظف تنتهيي لألا تسدد تعوياات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براية الذمة  (52/5)مادة 

 و عينيةأكانت عهداً نقدية أ ي كا ة العهد المسجلة عليه سوايٌ يقم بتسليم وإطلالم من الجمعية ما

 .عليه من العهد التي لم يسلمها ةلقيم المترتبل اًو سدادأ

و أية من الخدمات بموجب عقود سنوية مين احتياجات الجمعتأيتم التعالد علم  (53/5)مادة 

وطبقاً للصلاحيات  الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعيةططابات تعميد لهذا 

 .ليهإالموولة 
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ستندات اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالارورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة الم إن (54/5)مادة 

المعني للإجرايات المنصوص عليها في الأنظمة الداطلية للجمعية ويعتبر القسم  النظامية المتبعة وطبقاً

ويتطلب ذلك  ،بهذه الأعماي والخدمات ومسؤوي عن صحة تنفيذ هذه العقود المعني ةالطالب للودم

من طلاي توليع القسم  .المالية عند صرع د عات او مستحقات الجهة المقدمة للودمة تأكد الادارة

  .بالشكل السليم وعلم الوجه المطلوب و الادارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تمأ

يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية اذا  (55/5)ادة م

  :تو رت  يها الشروط الآتية

  مدة العقد السابقة علم التجديدن يكون المتعهد لد لام بتنفيذ التزاماته علم وجه مرضم فيأ-1

الأجور موضوع العقد أو أي تغيرات علم  ئات الأسعار أو  انخفاض واضح أيكون لد طر ن لاأ-2

 .عامة في شكل ومامون الخدمة المطلوبة
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 الحسابات البنكية: دسالفصل السا
 

وصلاحية التوليع علم  .وإيراداتهايكون للجمعية حسابات بالبنوك تودع  يها مواردها  (1/6)مادة 

هذه الحسابات مقتصرة علم رئيس الجمعية و المسؤوي المالي معاً بحسب القواعد والإجرايات 

 .الاجتماعيةوزارة الشؤون  والصادرة عن المنظمة لذلك

و أ ق   حسابات بنكية جديدة للجمعية أو أي من  روعها لرئيس الجمعية صلاحية  تح (2/6)مادة 

وتسري علم هذه الحسابات الجديدة كا ة الأحكام المتعلقة بالحسابات  ،ذلكمن يفوضه ب

 .البنكية القديمة
ضين تفويض صلاحياتهم علم هذه الحسابات لمرؤوسيهم وتكون سلطة لا يح  للمفوَّ (3/6)مادة 

 .الجمعية مين عامأالتفويض لرئيس الجمعية بعد الر ع له من لبل 
 .سلطة الأشواص المفوضين بالتوليع و تعديلأيتم إعلام البنك  وراً عند سحب  (4/6)مادة 
ويتم إيداع  ،تقوم الجمعية بفتح حساب أو أكثر لها في أحد البنوك المحلية باسم الجمعية (5/6)مادة 

 .الجمعية في هذه الحسابات جميع إيرادات
 .شهرياً ةاللازم التسوية مذكرات وعمل الحساب هذا بمتابعة المالية الإدارة وتقوم (6/6)مادة 

وبالنسبة للشيكات التالفة  ،يجب استودام د اتر شيكات مطبوعة بأرلام متسلسلة (7/6)مادة 

ستعمالها ويجب حفظ هذه الشيكات بترتيب احتم يبطل  "لاغي"يجب التأشير عليها بوضوح بكلمة 

كما يجب أن تكون هناك رلابة سليمة علم د اتر  ،تسلسلها الرلمي للشيكات المد وعة

 .الشيكات الغير مستعملة

ب الآلي أو بآلات حماية طاصة ساات يجب طباعتها علم الشيكات بالحمبالغ الشيك (8/6)مادة 

 .بهدع منع أي شوص من محاولة تغيير مبلغ الشيك ور ع ليمته

 .و بأسماي الجهات المستفيدةيجب أن تحرر جميع الشيكات باسم شوص معين أ (9/6)مادة 
 .شيك لحامله استوراجيحظر بتاتاً  (11/6)مادة 
كما يجب أن تحفظ أصوي الشيكات الملغاة  ،يحظر بتاتاً توليع أي شيك علم بياض (11/6) مادة

  .مع أصولها بد تر الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك

ويسلم الموظف الموتص  ،بد اتر الشيكات الواردة من البنكالمدير المالي يحتفظ  (12/6)مادة 

 .بأوي بتحرير الشيكات الد اتر اللازمة أولًا
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يلزم أن  ،يلزم أن تحفظ أصوي المستندات المؤيدة للصرع مع الشيكات عند التوليع (13/6)مادة 

الشيكات  ويراعم أن يكون المسؤوي عن كتابة ،يؤشر علم المستندات بما يفيد إصدار الشيكات

 .ليس له صلة بالقيد في الحسابات

يعد الموظف الموتص بتحرير الشيكات حا ظة يومية من أصل وصورة بالشيكات  (14/6)مادة 

الصادرة يوضح  يها رلم كل شيك ومبلغه واسم البنك المسحوب عليه واسم المستفيد والمقابل الذي 

 .حرر من أجله الشيك ويسلم الأصل للمسؤوي المالي

تقيد الشيكات الصادرة في حساب البنك بمجرد تحرير الشيك أو في اليوم التالي علم  (15/6)مادة 

 .الأكثر بمجرد مراجعة حا ظة يومية الشيكات

ويجوز أن ينيب عنه من  ،يتم الصرع لصاحب الح  نفسه بعد التأكد من شوصيته (16/6)مادة 

 .يتسلم المبلغ بتوكيل معتمد

وعرض الأمر علم  ،ع الشيكات المعلقة والتي لم تقدم للصرع لمدد طويلةيجب تتب (17/6)مادة 

 .لاتخاذ اللازم الإدارة

كشف شهري يوضح ملوص المد وعات بشيكات محللة  بإعداديقوم لسم الحسابات  (18/6)مادة 

ويحتفظ بالصورة بالد تر لأجل  العام الأمينيرسل الأصل إلى  ،ويعد من أصل وصورة ،حسب بنودها

 .المتابعة والرلابة وتقييم الأداي

 ،لإيقاع صر ه يلزم في حالة  قد أي شيك إططار البنك المسحوب عليه الشيك  وراً (19/6)مادة 

ويؤطذ إلرار علم المتسبب في ضياع  ،علم أن يوضح الإططار رلم الشيك وتاريخ صدوره ومبلغه

مع اتخاذ الامانات الكا ية لبل صرع بدي  ،الشيك بتحمل كل مسؤولية تترتب علم  قد الشيك

حرر هذا الشيك " :وأن يحرر علم الشيك الذي يسحب بدلا عن المفقود عبارة بالمداد الأحمر ، الد

 ."الذي يقر من صدر لأمره أنه  قد.. ....... المؤرخ... ...... من الشيك رلم بدلًا

نهاية كل شهر بإعداد بيان تسوية بين الرصيد أن تقوم في  ينبغي علم الإدارة المالية (21/6)مادة 

والرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من لبل  ،الذي يظهر في حساب البنك بالسجلات والد اتر

 ،ضروري يقصد منه التحق  من صحة وسلامة العمليات البنكية شهرياً الإجرايوهذا  ،البنك

 .تر المحاسبيةلما هو في الد ا والتأكد من صحة رصيد كشف البنك طبقاً
 :وتتم عملية المطابقة كالتالي 

 .الحصوي علم كشف حساب البنك للفترة موضوع المطابقة-1
 حصر العمليات التي ظهرت في كشف البنك ولم تسجل في الد اتر المحاسبية-2
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حصر المبالغ المسجلة بالد اتر ولم ترد بكشف حساب البنك وذلك بمطابقة المبالغ المسجلة -3

 .البنك بالد اتر والسجلات المحاسبيةبكشف 
ومراجعة الصلاحيات المالية والإدارية  بعد المراجعة والتدلي  المالي إلايحرر الشيك  لا( 21/6)مادة 

 .العام الأمينرة الشؤون المالية والصرع والموا قة عليه من لبل مدير إدا سندعلم 

يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يومياً بتتبع تسلسل أرلامها ومطابقتها مع  (22/6)مادة 

 .يتم القيد يومياً أنالصرع الخاص بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة  سند

يتم الاحتفاظ بد اتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرلمي للرجوع إليها عند  (23/6)مادة 

  .الحاجة

 .استودام د اتر الشيكات و قا لتسلسلها الرلمي يجب (24/6)مادة 
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 الخزينة :ابعالفصل الس
 

تتولى استلام المبالغ النقدية والشيكات وأوراق القبض  بالجمعيةيتم إنشاي طزينة رئيسة  (1/7)مادة 

 .للجمعيةالتي تورد إليها من مصادر التوريد الموتلفة 
ومن أصحاب الثقة  وعملياً أمناي الخزن في الجمعية يجب أن يكونوا مؤهلين علمياً (2/7)مادة 

سعوديي  ايكونووأن  ،السنوية عن ممتاز ملا تقل تقاريرهأيجب و ،ين من ذوي الثقةومزكَّ ،والأمانة

وفي حالة غير السعودي يجب أن يكون علم كفالة الجمعية وجواز سفره لدى شؤون  ،الجنسية

 .الموظفين

يجب إجراي جرد مفاجئ علم الخزينة وما في حكمها من حين لآطر من لبل المسؤوي  (3/7)مادة 

مع اتخاذ الإجرايات اللازمة لمعالجة نتيجة الجرد في حالة  العام الأمينالمالي وير ع بنتيجة الجرد إلى 

 .العجز والتحقي  مع المتسبب

أو مستندات ذات ليمة نقدية تخص الغير في يحظر علم أمناي الخزن إيداع أي مبالغ  (4/7)مادة 

ويحاي أمين  وفي حالة وجودها يتم لفت نظر أمين الخزينة كتابياً في المرة الأولى ،طزن الجمعية

وعلم أمناي الخزن وأصحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصة  ،تكرر ذلك إذاالخزينة للتحقي  

 .هذا الشأنالمقبوضات والمد وعات التي تصدر في  بالخزائن و

ويجب مراعاة الإبقاي  ،يجب استعماي طزينة حديدية ضد الحري  طاصة بأمين الصندوق (5/7)مادة 

علم هذه الخزينة مقفلة في أي ولت طلاي الدوام أو طارجه عندما لا يكون هناك حاجة إلى 

 .استعمالها

الخزينة ولا يجوز له  لأمين الصندوق حفظ أية أمواي غير أمواي الجمعية في لا يجوز (6/7)مادة 

 .استعماي أمواي الجمعية في أغراض شوصية وتحت أي تصرع أو تبرير
يحظر علم أمين الخزينة الصرع من الإيرادات أو المتحصلات إلا في الظروع  (7/7)مادة 

في  منفردين كلٌّ مجتمعين أو المسؤوي المالي العام و الأمينالاستثنائية وبقرار كتابي مسب  من 

 .أصحاب الصلاحيةصرع معتمدة من  سنداتويكون الصرع بناي علم أوامر د ع أو  .حدود سلطته

والتي  ،يحتفظ أمين الصندوق بالمبالغ النقدية والشيكات المستلمة في طزينة الجمعية (8/7)مادة 

 .صدر بها سندات لبض ولا يجوز الاحتفاظ بها طارج طزينة الجمعية

يجب التأمين علم أمين الخزينة ضد مخاطر السرلة وطيانة الأمانة والحوادث لدى إحدى  (9/7)مادة 

 .شركات التأمين باعتبار ذلك ضرورة للمحا ظة علم الماي
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يعتبر أمين الخزينة مسؤولًا عن حركة النقدية وما في حكمها في نطاق الخزينة من  (11/7)مادة 

عن  كذلك مسؤولًايعد و ،وذلك في ضوي القواعد الواردة في هذه اللائحة ،وارد ومنصرع وتوريد

التسجيل في المستندات والد اتر الموجودة لديه وإعداد التقارير الموتلفة وحاور لجنة الجرد الدوري 

 .والمفاجئ والتوليع علم كشو ها ومحاضرها

حسب  مفاجئاً وجرداً ،لل كل شهرمرة علم الأ شاملًا دورياً ة جرداًيجب جرد الخزين (11/7)مادة 

وتقوم اللجنة  ،العام  الأمينوتشكل لجنة الجرد بمعر ة  ،وعلم الألل أربع مرات في السنة ،الأحواي

وتقارن نتيجة الجرد  ،الذي يولع عليه ل المحتويات وبحاور أمين الخزينةبعملية الجرد الشامل لك

وفي حالة وجود عجز بالخزينة  ،بالمسجل بالد اتر وترسل نسوة من محار الجرد إلى المسؤوي المالي

ويورد مباشرة إلى الخزينة بموجب إذن توريد وتعد التسوية  ،يدرس سببه ويتحمل المتسبب بقيمته

درس سببه ويعد له إذن توريد وفي حالة وجود  ائض بالخزينة ي ،المحاسبية اللازمة حسب الأحواي

بخلاع محار )وتقوم اللجنة بإعداد تقرير  ،لحين إعداد التسوية المحاسبية اللازمة حسب الأحواي

 .للأمين العامبنتيجة عملية الجرد ير ع ( الجرد

يجب علم أمين الخزينة في نهاية كل يوم أن يقوم بجرد ذاتي للموجود بالخزينة بعد  (12/7)مادة 

إثبات كا ة المعاملات طلاي اليوم ويطاب  ذلك علم كشف حركة النقدية اليومي الذي يعد ليرسل 

نة ولا يجوز الاحتفاظ بأي إيصالات معلقة في الخزي ،إلى الحسابات علم النحو الوارد في المادة التالية

 .والتي لم تسوى يخطر بها المسؤوي المالي لاتخاذ اللازم فوها أكثر من أسبوع وتسوى  وراً

حركة المقبوضات ) كشف حركة الخزينة اليومي بإعداديقوم أمين الخزينة  (13/7)مادة 

والذي يتامن رصيد أوي المدة وإجمالي المقبوضات وإجمالي المد وعات  التي تتم يومياً( والمد وعات

به المستندات إلى الحسابات  ويرسل الأصل مر قاً ،ورصيد النقدية آطر اليوم ويعد من أصل وصورة

ويولع عليها  ،ويحتفظ بالصورة لديه لأجل المطابقة والمراجعة ،لأجل المراجعة والتسجيل بالد اتر

بوضات الحسابات باستلامه سندات الصرع والقبض والمر قات المتعلقة ويتامن جانب المق ويؤمس

 :المعلومات التالية

 .رلم سند القبض-1
 .الجهة التي لامت بتوريد النقود اسم-2
غه والساحب والبنك المسحوب مع ذكر رلم الشيك ومبل"شيكات  –نقد )نوع المقبوضات -3

 .("عليه
 .المبلغ المقبوض-4

 :كما يتامن جانب المد وعات المعلومات التالية 
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 .رلم سند الصرع النقدي-1
 .لها المبالغالجهة المد وع -2
 .وأرلامها ومبالغها والبنوك المسحوبة عليها ،بيان الشيكات الموردة للبنك-3
 .إيااح البنوك وأرلام الحسابات والمبالغ المودعة نقدا أو بشيكات-4

 :المؤشرات التالية كما يراعم عند تصميم الكشف أن يظهر يومياً

 .المبلغ المدور من اليوم الساب -1
 .وميااع إليه مقبوضات الي-2
 .المجموع الجديد-3
 .يطرح منه مد وعات اليوم-4
 .هو الرصيد المدور لليوم التالي الناتج يكون-5

علم الحسابات أن تتحق  عند تدلي  كشف حركة الخزينة من مطابقة يتعين  (14/7)مادة 

وفي حالة ظهور  رولات يتعين  ،المحاسبية الرصيد المسجل  يه مع رصيد الصندوق في الد اتر

 .اللازمة المشار إليها في اللائحة الإجراياتالبحث عن أسبابها واتخاذ 

يجب تشكيل لجنة للجرد وإعداد  الأسبابعند تغيير أمين الخزينة لأي سبب من  (15/7)مادة 

نة ويكون من بين أعاائها أمين الخزي ،محار تسليم وتسلم ويقوم بتشكيلها المسؤوي المالي

ويعد  ،علم النحو الوارد في مادة جرد الخزينة القديم وأمين الخزينة الجديد وتسوى الفروق تفصيلًا

 :محار تسليم وتسلم من أصل وصورتين علم النحو التالي

 .يرسل إلى الحسابات لأجل إجراي التسويات المحاسبية وإعداد نموذج إطلاي طرع :الأصل-1
 .تبقم لدى أمين الخزينة الجديد للمطابقة :صورة-2
 .يحتفظ بها أمين الخزينة القديم لإثبات حالة :صورة-3
 .ولا تخلم مسؤولية أمين الخزينة القديم إلا بعد تسوية كا ة المتعلقات المالية والإدارية وغيرها-4

ح تفيحوي بينه وبين حاوره ل في حالة و اة أمين الخزينة أو غيابه أو مرضه مرضاً (16/7)مادة 

أو من ينيبه  العامالأمين وكانت هناك ضرورة حتمية لفتح الخزينة يعتمد  ،الخزينة وتسليمها

 .للمنصوص عليه في هذه اللائحة تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها طبقاً
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 صول الثابتةالأ :ثامنالفصل ال
 

 بأنها شراي والتناي وتملك الأراضي والمباني والمرا   والمعدات الثابتةتعرع الأصوي  (1/8)مادة 

 .ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقي  أغراض التنائها
 أو الثابتة الولفية والأصويالجمعية التشغيلية التي تمتلكها  الأصوييتم الفصل بين  (2/8)مادة 

 .الموهوبة والمتبرع بها

 يتمثل الهدع من تسجيل الأصوي في تحقي  الرلابة علم الممتلكات والأثاث والمعدات (3/8) مادة

 .والتأكد من إنها مسجلة ومصنفة بشكل صحيح( الأصوي الثابتة)

للمبلغ المعتمد في الموازنة  إن عملية الصرع من المصرو ات الرأسمالية يكون طبقاً (4/8)مادة 

 .تعميد المتبعة في الجمعيةوطبقاً لإجرايات الموا قة وال

 .رياي سعودي يجب أن يدرج في لائمة الأصوي الرأسمالية 1111 إن أي أصل تتجاوز ليمته (5/8)مادة 

يتم حيازة الأصوي الثابتة طبقاً للإجرايات المعتمدة ويتم تقييدها في السجلات بتكلفتها  (6/8)مادة 

 .التاريخية في تاريخ الحيازة

يجب التقييم والإ صاح عن الأصوي الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة بالفترات  (7/8)مادة 

 .التي تعقب تاريخ حيازتها وبعد تسوية الإهلاك المتراكم لها

يتم حساب الإهلاك علم أساس شهري وكما يتم تحميل الإهلاك علم أساس كامل  (8/8)مادة 

من تاريخ حيازة الأصل بينما في حالة التولص من الأصل ليحمل الإهلاك علم  كل شهر اعتباراً

 .الشهر الذي تم التولص  يه من الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من لبل مدير إدارة الشؤون المالية

 .ثابتة لتوثي  الأصل وتاريخ حيازةعلم كل من الأصوي ال كوادوضع بطالات وأ (9/8)مادة 

للإجرايات المعتمدة في د تر الأستاذ العام وسجل  تولص من الأصوي الثابتة و قاًال (11/8)مادة 

من الأصوي ( أو الخسائر) ويجب تحديثه بناي علم ذلك كما يجب تحمل المكاسب ،الأصوي الثابتة

 .الأصويرباح وطسائر بيع أالثابتة المتولص منها علم حساب 

 .رصيد د تر الأستاذ العام في نهاية كل شهرتسوية سجل الأصوي الثابتة مع  (11/8)مادة 
التأمين علم كل الأصوي الثابتة  من طلاي إدارة الجمعية يتولى رئيس الجمعية (12/8)مادة 

بالقيمة الحقيقية لها في تاريخ  ،و قاً للصيغ الإسلامية ،المملوكة للجمعية من كا ة الأططار

 .متم ما رأى ضرورة لذلك ،التأمين

  :في التالي الأصويثبات إتمثل دورة شراي وتسجيل وت (13/8)مادة 

 .و التولص منهاأعلم الألسام المعنية تعبئة نموذج تعميد شراي أصوي ثابتة أو تغييرها -1
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 .وي المشتريات للقيام بشراي الأصل المطلوبؤاستكماي نموذج تعميد الشراي وتقديمه لمس-2

 .كتالوجات يتم الحصوي عليها من الإدارة المعنيةتقديم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو -3

كما يجب استكماي  ،يقوم المحاسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة بالموازنة المعتمدة-4

المعلومات الخاصة بالموازنة ويجب تقديم النموذج مصحوباً بالمر قات إلى مدير إدارة الشؤون المالية 

 .لاحية أمر الشراييمه لصاحب صالذي يقوم بمراجعته وتقد

يجب الحصوي علم الموا قة من صاحب الصلاحيات  إذا كان الأصل غير مدرج في الموازنة -5

 . هئشراعلم 

بعد الحصوي علم الاعتماد يتم إرساي نموذج التعميد لحيازة أصوي ثابتة للقسم المعني بهذا -6

 الأمر

مصحوباً بالتعميد  ،عن المشترياتوي ؤيقوم القسم المعني بتجهيز طلب الشراي وتقديمه للمس-7

 .الخاص بشراي الأصل

 .يقوم القسم المعني بشراي الأصل ومطابقته والتأكد منه-8

نه مطاب  للمواصفات وفي حالة أيجب علم الجهة الطالبة للأصل استلام الأصل والتأكد من -9

 .وإرساي تقرير الاستلام إلى الإدارة المالية ،جيدة

 .وم الإدارة المالية بإصدار شيك و قاً لإجرايات الد عفي حاي التعميد تق-11

 بعد شراي الأصل يقوم المسؤوي عن المشتريات بإرساي النموذج المعتمد والفاتورة الأصلية-11

 .للإدارة المالية الأصلونسوة من تقرير استلام 

و اتورة المورد الأصلية بعد د ع ليمة الأصل يقوم المحاسب باستلام نموذج حيازة الأصل الثابت -12

  .لإدطالها وتقييدها

يتم تسلم المستندات من لسم المشتريات بأمر شراي الأصوي الثابتة بحسب الفواتير المر قة ثم -13

 .يتم تدليقها ومراجعتها ثم صر ها

ينبغي مسك سجل لكا ة الموجودات الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث تشتمل علم رلم  (14/8)مادة 

معدي  ،العمر الإنتاجي ،تاريخ الشراي ،التكلفة الإجمالية ،القيمة ،المولع ،الوصف ،الأصل

 .ومستودم الأصل ،الاستهلاك المتراكم

يجب الفصل بين أداي مهام شراي واستبعاد وصيانة وجرد الأصوي ومهمة القيد  (15/8)مادة 

 والتسجيل في سجل الأصوي الثابتة 

ينبغي تحديث سجل الموجودات الثابتة بانتظام وذلك بإدطاي الإضا ات الجديدة أو  (16/8)مادة 

 .الحذع للبنود التي يتم الاستغناي عنها أو بيعها أو شطبها
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ينبغي إططار الإدارة المالية بأي عملية نقل أو تحويل للموجودات الثابتة أو الأصوي غير  (17/8)مادة 

 .لها بالإضا ة إلى تحديث سجل الموجودات الثابتة بذلكالمستودمة أو غير الممكن استعما

ينبغي القيام بعملية جرد للموجودات مرة كل سنة علم الألل وتسوية نتائج الجرد مع  (18/8)مادة 

السجلات عن طري  لجنة تشكل لهذا الغرض وينبغي أن يحار عملية الجرد ممثلون عن الألسام 

 .المعنية

 يعدها التي المئوية للنسب وو قاً الثابت القس  طريقة تباعاب الثابتة الأصوي تستهلك (19/8)مادة 
 مصلحة عن الصادرة الثابتة الأصوي لإهلاك المئوية بالنسب إعدادها يسترشد في والتيالمدير المالي 

 .العام الأمين ويقرها النسب مثل هذه تصدر أطرى عامة جهة أية أو الزكاة

ن تصل القيمة ألى إن يتم احتساب الاستهلاك شهرياً ويحمل علم المصاريف أيجب  (21/8)مادة 

 .الد ترية للأصل إلى رياي واحد

 إذا تم  استودامها ينبغي أن يبدأ احتساب استهلاك الموجودات الثابتة اعتباراً من تاريخ (21/8)مادة 

إذا تم ذلك  اأم .من الشهر تحتسب ليمة الاستهلاك لمدة شهر كامل 15 – 1 بين  ذلك في الفترة ما

 .بعد تاريخ الخامس عشر من الشهر  يتم احتساب الاستهلاك مع بداية الشهر التالي

ينبغي إبقاي الموجودات الثابتة المستهلكة بالكامل واستهلاكها المتراكم في سجل  (22/8)مادة 

 .الاستودامالموجودات الثابتة طالما بقيت الموجودات ليد 

تباع نفس ايتم التولف عن احتساب الاستهلاك علم الأصل بتاريخ الاستغناي عنه وذلك ب (23/8)مادة 

 .الأسلوب المستودم عند بدي الاحتساب

 :عند استبعاد أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية (24/8)دة ما

 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصوي الثابتة -1

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

 .أصوي ثابتةو الخسارة الناتجة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح أو طسائر بيع أالربح -3

تظهر الأصوي الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع الإهلاك  (25/8)مادة 

 .المتراكم

تباع طريقة القس  الثابت وو قاً للنسب المئوية التي يعدها اتستهلك الأصوي الثابتة ب (26/8) مادة

والتي يسترشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصوي الثابتة الصادرة عن مصلحة المدير المالي 

 .من يفوضهالزكاة أو أية جهة عامة أطرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها رئيس مجلس الإدارة أو 
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زاي ليد  للأصل الذي تم استهلاك ليمه د ترياً وما احتساب لس  الاستهلاك يستمر (27/8)مادة 

الاستعماي بنفس النسبة السابقة بعد إعادة تقدير ليمته د ترياً وإضا تها إلي ليمة الأصوي الثابتة في 

 .الميزانية
 إذا لم  ،استودام الموجودات والأصوي الثابتة ييبدأ حساب لس  الاستهلاك بتاريخ بد (28/8)مادة 

المالية للجمعية  يتم احتساب  استودام أصل من الأصوي الثابتة سوى عدة أشهر من السنة ميمض عل

 . يها  علًا ستودامالاالتي  الاستهلاك بمقدار المدة
للموجود الذي لم يستعمل طواي السنة بنسبة تعادي نصف  الاستهلاكي حتسب لس   (29/8)مادة 

  .النسبة المئوية المحددة للاستهلاك السنوي للموجودات المستعملة
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 المخزون :التاسعالفصل 
 

من ن تتو ر في المستودع شروط الأأيكون للجمعية مستودع تخزن  يه المواد ويراعم  (1/9)مادة 

 .والسلامة وسهولة الوصوي إلى المواد الموزنة

عن استلام وصرع وتخزين المواد التي يتم شراؤها  ولًاؤيكون لسم المستودعات مس (2/9)مادة 

وتوريدها للمستودعات وذلك بشكل الذي يحق  أ ال وضع لتو ر هذه المواد من حيث الكم 

 .والكيف بالتنسي  مع لسم المشتريات

يكون أمين المستودع هو المسؤوي عن محتويات المستودع من مواد ومهمات مختلفة ( 3/9)مادة 

لا كما  ه،غلالإلا يجوز ترك المستودع دون إحكام و ،هو مكان تواجده الدائمويكون المستودع 

 .المنصوص عليها لاحقاًي شوص إلا بموجب محاضر الاستلام يجوز تسليم مفاتيح المستودع لأ

يدطل في مسؤوليات أمين المستودع تنظيم وترتيب الأصناع داطل المستودع في مجموعات  (4/9)مادة 

عليها وحمايتها من التلف وكذلك المحا ظة  ،متجانسة بحيث يسهل الاستدلاي عليها وصر ها

عماي لجان الجرد السنوي أ مسؤوليات أمين المستودع تسهيل كما يدطل في ،و الاياعأوالفقد 

 .إثناي السنة المالية والجرد الفجائي

يتم تسليم أمين المستودع جميع محتويات المستودع من مواد او مهمات وذلك بموجب ( 5/9)مادة 

ن يولع جميع أعااي لجنة أعلم  ،محار جرد رسمي تقوم به لجنة مشكلة من لبل ذوي الصلاحية

 .الجرد علم كا ة صفحات و كشو ات الجرد الفعلي

وذلك في  ،مين المستودعأت المستودع من مواد او مهمات من جميع محتويايتم استلام ( 6/9)مادة 

ويكون الاستلام بموجب محار جرد  علي  ،و حصوله علم إجازته السنويةأحالة تركه العمل 

 .يولع عليه وعلم جميع كشو اته أعااي لجنة جرد يتم تشكيلها من لبل ذوي الصلاحية

تخاذ إجرايات ولواعد اتلام أي مواد بالمستودع إلا بعد سامين المستودع لا يجوز لأ (7/9)مادة 

وبموجب صورة  ،ويتم الاستلام بموجب  اتورة شراي من الجهة الموردة ،الفحص والاستلام اللازمة

مر الشراي المعتمد من لبل ذو الصلاحية وإعداد سند إدطاي بالكمية المستلمة  علًا بالمستودع أمن 

 .معاينتها  علياً والمطابقة لصورة أمر الشرايوو قاً للمواصفات التي تم 

إلا بموجب طلب صرع لجداوي ستودع صرع أي مواد من المستودع مين الملا يجوز لأ (8/9)مادة 

اج بااعة بدون الاعتماد من لبل الصلاحيات المالية والإدارية ويحظر علم أمين المستودع تسليم وإطر

ن جميع سندات صرع المواد من المستودعات لد أوعلم القسم المالي التأكد من  .يةالصلاح صاحب

 .الصلاحية صاحبابلها طلبات صرع معتمدة من لبل صدر مق
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ستوراج سند صرع مواد والحصوي علم اصرع المواد  علم أمين المستودع  بمجرد إتمام( 9/9)مادة 

 .توليع المستلم بما يفيد الاستلام

و غير مملوكة للمؤسسة في المستودع إلا بقرار أ يجوز تخزين أي مواد غير تابعة لا (11/9)مادة 

مكتوب ومعتمد من لبل رئيس الجمعية وتقيد المواد الموزنة في هذه الحالة في السجلات المحاسبية 

 .أمانة كموزون

واردة الى يحتفظ أمين المستودع ببطالات للأصناع بقيد  يها حركة جميع الأصناع ال (11/9)مادة 

 .المستودع والمنصر ة منه والرصيد الكمي لكل صنف

يحتفظ القسم المالي بسجل لمرالبة المواد بالمستودع يقيد  يه حركة الوارد والمنصرع  (12/9)مادة 

واستوراج الأرصدة  ،للمستودع والمنصر ة منه ةبالكميات والقيمة وذلك لجميع الأصناع الوارد

وعلم القسم المالي المرالبة علم المواد بالمستودعات ومطابقة الأرصدة  ،و بالقيمةأسواي بالكميات 

الد ترية الواردة بسجل مرالبة الموزون مع الأرصدة الفعلية وكذلك مع الأرصدة بالسجلات الموزنية 

 .الممسوكة لدى أمين المستودع

جميع  رد شاملًاويكون الج ،تخاع الموازن والمستودعات للجرد الدوري والمفاجئ( 13/9)مادة 

محتوياتها التي تعتبر في هذا المجاي ملكا للجمعية ويتم الجرد مرة علم الألل كل ثلاثة أشهر 

 .وبالطريقة المشار إليها في هذه اللائحة

 :تييتم التعامل مع الموزون علم النحو الآ( 14/9)مادة 

 .لللأيتم تقييد الموزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما ا-1

 .يتم تقييد الموزون عند استلام المواد  علياً في المستودع واستوراج إيصاي الاستلام-2

 .يتم تكوين مخصص للمواد التالفة علم أساس منتظم-3

 :تيصرع المواد للإدارات والفروع الموتلفة يشمل الآ( 15/9)مادة 

 ولا ،صاحب الصلاحية تعبئة نموذج طلب صرع مواد نموذج من لبل الإدارة المعنية واعتماده من-1

 .بد من التوليع علم النموذج من لبل مستلم المواد

 يجب تسجيل المواد التي تم صر ها وليدها علم حساب الموزون المعني-2

ن يتم الجرد طلاي الشهر أإجراي الجرد الفعلي للموزون في نهاية كل شهر ويمكن ( 16/9)مادة 

 .من مرة بناي علم طلب من الإدارة العليا لأكثر

 .الصلاحيات الواردة في اللائحة تشكيل لجنة جرد للإشراع علم عملية الجرد حسب  (17/9)مادة 

يجب أن تتولف أثناي عملية الجرد الفعلي للتأكد ( اًواستلام اًصر ) حركات المستودع( 18/9)مادة 

 .من أن الموزون حقيقي
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 .عملية الجرد أثنايتحاير لائمة بالمواد المراد جردها بهدع تسجيل كمياتها  (19/9)مادة 

 .لات في كمية المواد المسجلة ونتائج الجرد الفعليالبحث عن أسباب الفرو (21/9)مادة 

دعت الحاجة لإعادة عملية الجرد  علي الأشواص الذين يقومون بإعادة الجرد  إذا (21/9)مادة 

حاجة لإعادة الجرد  تقديم تقاريرهم و حص الاطتلا ات الناتجة مرة أطرى وفي حالة التأكد بأنه لا

 يجب اطذ الإجراي اللازم لمعالجة الفرق بناي علم نتائج البحث عن الفرولات

 .يتم من صاحب الصلاحيةت الناتجة عن عملية الجرد اعتماد الفرولا (22/9)مادة 

 .تحديد يوم للبدي بعملية الجرد الفعلي للمستودعات من صاحب الصلاحية (23/9)مادة 

النقص الناتج عن تسوية  رولات الموزون يجب أن يتم تسجيله في حساب / الزيادة  (24/9)مادة 

 .النقص في الموزون/ الزيادة 
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 الاستثمار :عاشرالفصل ال
 

 يعود بما الفائض من السيولة استثمار –بعد موا قة الوزارة  – الجمعية لإدارة يمكن (1/11)مادة 
 في الغير تجاه الجمعية التزامات لسداد السيولة الكا ية تو ير ضمان مع ممكن عائد بأكبر

 .السيولة لعجز الأنشطة تولف عدم ضمان و مواعيدها
ستراتيجيات افي تحديد  إتباعهايصدر مجلس الإدارة الموجهات العامة التي يجب  (2/11)مادة 

 . ومعايير العمل الاستثماري

يجب أن يسب  أي عمل استثماري دراسة جدوى التصادية شاملة لكا ة النواحي  (3/11) مادة

 .الالتصادية والفنية والمالية والشرعية والقانونية

مشروع استثماري بدأ تنفيذه إلا بعد عرضه علم مجلس الإدارة إذا  لا يجوز إلغاي أي( 4/11)مادة 

 .تبيان كا ة الآثار الالتصادية المترتبة علم ذلك التام الأمر مع

يجوز لمجلس الإدارة تفويض لجنة الاستثمار في إجازة بعض المشاريع الاستثمارية و قاً  (5/11)مادة 

 .يحدده المجلس لسقف مالي

 :يتحدد ما تستثمره الجمعية من أمواي بالآتي (6/11)مادة 

 .ألا يتجاوز الموط  في الموازنة التقديرية-1
 .أن يكون من  وائض الأمواي الخاصة بالجمعية-2
 .أن لا يكون من الأمواي المقيدة بأنشطة ومشاريع وبرامج-3

في الجمعية بقرار الاستثمار للأمواي التي تخص الجمعية ولا  الإدارةيختص مجلس ( 7/11)مادة 

 .(الجمعية وأنشطةكالأمواي المقيدة لبرامج )عليها  تمثل التزاماً

علم الجمعية وتخص  التزامات ق  صلاحية استثمار الأمواي التي تمثل  الإدارةلمجلس ( 8/11)مادة 

 تنفيذ هذه البرامج والأنشطة-عينة لظروع م نظراً-ولا يمكن  مشاريع أو برامج أو أنشطة

 .الجانب الشرعي بهذا الخصوص ةعلم مراعا التأكيدمع  .للجهات المستحقة لها

من الميزانية ( أيا كان مصدر الماي المستثمر)تغطي طسائر الاستثمار في الجمعية ( 9/11)مادة 

وفي حالة عدم وجود  ائض يكفي  ،التشغيلية للجمعية طالما أن لرار الاستثمار اتخذته إدارة الجمعية

 .في الميزانية التشغيلية يحمل كعجز ويرحل لتغطيته في الأعوام المقبلة

والتي  ،عقود الرعاية لمنتجات سلعية أو طدمية اعتماد ق  صلاحية  لرئيس الجمعية( 11/11)مادة 

 .تهدع إلى تو ير عائد أو نسبة من ربح المنتج للجمعية
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في تغطية نفقات تستودم  ،ا كان مصدر أموالهاأيًّ ،عوائد استثمارات الجمعية (11/11)مادة 

الفتاوى  ةمع مراعا ،كما تستودم في تغطية الأعباي والمصرو ات التشغيلية ،البرامج والأنشطة

 .الشرعية بهذا الخصوص

من رصيد  شكلياً يظهر حساب مخصص انخفاض ليمة الاستثمارات مطروحاً (12/11)مادة 

 .الاستثمارات بالميزانية العمومية
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 المخالفات المالية :اد  عررالفصل الح
 

تشكيل لجنة لتقصي الأمر  رئيس الجمعيةفي حالة حدوث مخالفات مالية  إنه علم ( 1/11)مادة 

بتحديد وسيلة العقاب للذين يسمحون  العام الأمينويقوم  ،ور ع تقرير مفصل لاتخاذ القرار المناسب

أمواي الجمعية أو التلاعب  يها مع ضرورة إحاطة رئيس الجمعية بأي مخالفات  باطتلاسلأنفسهم 

التي اتخذت تجاه كل حالة مع حفظ ح  رئيس الجمعية في الموا قة  والإجراياتمالية تقع والعقوبات 

 .تعديلها علم العقوبة أو

يقوم بتزوير مستندات أو يقدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة  الموظف الذي( 2/11)مادة 

أن يرد   إنه يجب ،الاحتياي علم الغير ويتمكن بمقتااها من الحصوي علم أمواي من الجمعية أو

 الإجراياتالعام أو من ينيبه  الأمينثم يتوذ  ،وعشرين ساعة من إططاره تلك الأمواي في ظرع أربع

 .الجهات الرسمية وإبلاغمن العمل النظامية المناسبة ضده والتي لد تصل إلى حد الفصل 

إذا ثبت أن الموظف الموتلس أو المتلاعب أو المحتاي لد تلقم معاونة للوصوي إلى هد ه ( 3/11)مادة 

 الأمينمن أي من العاملين بالجمعية  إن ذلك الشوص الذي أعانه يعتبر شريكاً له في الجرم ويقرر 

 .بما تم اتخاذه مع إحاطة رئيس الجمعية ،حياله اتخاذهاالعام العقوبات الواجب 

بعض أو كل هذه -إذا اطتلس الموظف الموكل إليه تحصيل أمواي تخص الجمعية ( 4/11)مادة 

لمنفعته الخاصة كأن لا يصدر إيصالًا رسمياً بالمبالغ المستلمة أو يصدر إيصالًا بمبلغ يقل - الأمواي

يجب عليه رد كل المبالغ التي حولها لنفسه للجمعية في ظرع أربعة وعشرين  عن المستلم الفعلي 

 .ثم يناي الجزاي الذي تقرره اللوائح ويصادق عليه رئيس الجمعية ،ساعة من إبلاغه بذلك

إذا ثبت أن أحد المسؤولين عن الخزائن أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية لد ( 5/11)دة ما

استغل وضعه الوظيفي بأن تصرع في ماي الجمعية أو سمح لأحد غيره بالسطو علم ممتلكاتها  إن 

ة أو من ثم يتوذ رئيس الجمعي ،المسؤولية تقع عليه في تعويض الجمعية عن ليمة ممتلكاتها المغتصبة

الجهات  وإبلاغالإجرايات النظامية المناسبة ضده والتي لد تصل إلى حد الفصل من العمل  ينيبه

 .الرسمية 

يجب أن يناي عقوبة مناسبة وأن   الإهمايإذا ارتكب موظف مخالفة مالية عن طري  ( 6/11)مادة 

 .أكبر مستقبلًاينذر بارورة الامتناع عن تكرار مثل هذه الموالفة وإلا سيناي عقوبة 

 الأمينفي حالة تكرار حدوث مخالفات مالية في أي مكتب أو  رع للجمعية  إنه علم ( 7/11)مادة 

 .حياله التصحيحية الإجراياتوتتوذ  ،الموتص تحمل مسؤولية تلك الموالفات
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 المراجعة والتدقيق :عرر ثانيالفصل ال
 

المراجع الداطلي يرتب   أويكون للجمعية جهاز للرلابة المالية برئاسة المرالب المالي ( 1/12)مادة 

التعاون التام مع هذا  الإشراعويتوجب علم جميع الإدارات ومكاتب  ،برئيس الجمعية مباشرة

وله الح  في الزيارات المفاجئة  ،الجهاز لأداي عمله وتو ير كا ة البيانات التي يطلبها في أي ولت

 .والدورية حسب ما يراه في صالح العمل

يعد جهاز الرلابة المالية أنظمة الرلابة والاب  الداطلي للإدارات المالية وألسام ( 2/12)مادة 

وتكون ملزمة للتطبي  في المركز  ،و من يفوضهأالحسابات بالجمعية وتعتمد من رئيس الجمعية 

  .الرئيسي والفروع التابعة للجمعية

المالية بالجمعية الإدارة  ألساميعتمد رئيس الجمعية أنظمة الرلابة والاب  الداطلي في ( 3/12)مادة 

ويحدد هذا النظام مسؤولية كل من العاملين  يها وطاصة بالنسبة للنقدية الواردة والصادرة 

د والشيكات الواردة والصادرة والتبرعات والأجور والموردين والموازن والمشتريات والمصرو ات والعه

 .النقدية وغيرها من أوجه الإنفاق والموارد

كل مدير لسم أو إدارة مسؤوي عن تنفيذ نظام الرلابة الداطلية  يما يقع في  (4/12)مادة 

 .اطتصاصه

مما  ،الموتص بأي حادث من حوادث الاطتلاس أو السرلة أو طلا ه الأمينبمجرد علم ( 5/12)مادة 

 الإجراياتلاتخاذ  العام للجمعية الأمينيجب عليه إططار  ،يترتب عليه طسائر في أمواي الجمعية

 .الفورية اللازمة في هذا الشأن

و من أحسابات طارجي مكلف من رئيس الجمعية  يلزم أن يكون للجمعية مراجع( 6/12)مادة 

علم أن يتم الانتهاي من ذلك  ،الجهات الرسمية ذات الصلة لمرالبة حساباتها واعتماد لوائمها المالية

العام مسؤولية توجيه  الأمينويقع علم  ،ذي الحجة 31بحد ألصم شهرين من انتهاي السنة المالية في 

 .الحسابات لأداي مهامه سؤولين الماليين للتعاون مع مراجعالم

وذلك  ،مع الغير من الناحية القانونية والمالية إبرامهايجب مراجعة جميع العقود المزمع ( 7/12)مادة 

يتعين الرجوع إلى الشؤون المالية للتأكد من وجود  كما أصحاب الصلاحية،لبل اعتمادها من 

 .الاعتماد الكافي بالموازنة التوطيطية للجمعية

 لا يجوز أن يكون لأمين الخزينة علالة مباشرة بمراجعة كشوع البنك او التعامل مع (8/12)مادة 

 .نترنتالحساب البنكي عبر طدمة الإ
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صلات النقدية يلزم ليام المراجع الداطلي ببرنامج للمراجعة والفحص المستندي للمتح (9/12)مادة 

والتأكد من أن المتحصلات تم  ،مة أنظمة الرلابة الداطلية ومدى تنفيذهايبهدع تحديد مدى ملا

وأن تلك المتحصلات  ،تسجيلها وترحيلها بطريقة سليمة إلى الجانب الدائن من الحساب الموتص

 .تودع بالبنك مباشرة دون تأطير

 :يشتمل برنامج المراجعة الخاص بالمتحصلات النقدية علم الخطوات الرئيسية التالية (11/12)مادة 

 .سجلات الجمعية بالمتحصلات بالبنكمطابقة المتحصلات في -1
 .جرد مفاجئ لرصيد النقدية المحصلة في أي ولت طلاي السنة لإجرايتحديد مدى الحاجة -2
 .مقارنة عناصر القيود المسجلة في سجل النقدية المحصلة مع المستندات المؤيدة لها-3
 .الفحصالتحق  من صحة جمع أعمدة سجلات المتحصلات النقدية عن الفترة محل -4
العام ود اتر  الأستاذمراجعة الترحيلات من سجلات المتحصلات النقدية إلى كل من د تر -5

 .المساعدة الأستاذ
 .متابعة وملاحظة التحويلات المالية بين البنوك طلاي الفترة بالكامل علم أساس اطتباري-6
 .ي  ترة الفحصالعام طلا الأستاذمراجعة جميع القيود المدينة في حساب البنك بد تر -7
 .مقارنة تفاصيل لسائم الإيداع بالبنك بسجلات المتحصلات النقدية-8

يلزم ليام جهاز الرلابة ببرنامج مراجعة للتحق  من صحة ودلة مذكرات التسوية  (11/12)مادة 

 :ويشمل الخطوات التالية

 .بإعدادها التحق  من صحة جميع التسويات التي لامت الادارة المالية-1
 ،مقارنة أرصدة البنك الظاهرة بتلك المذكرات مع الأرصدة في كشف الحساب الجاري-2

 .الجمعية ومقارنة أرصدة الد تر كما تظهر في تلك المذكرات مع سجلات 
بكشوع حساب البنك في  ترات تالية ومراجعتها علم ( تحت الايداع)تتبع النقدية بالطري  -3

 .د تر المقبوضات النقدية
مجموع الشيكات القائمة التي لم تقدم للصرع بعد ومقارنة ذلك المجموع بالرلم مراجعة -4

 .الذي يظهر في كشف التسوية
الفحص مع د تر مراجعة الشيكات القائمة في أوي المدة مع كشف البنك عن الفترة موضع -5

 .المد وعات النقدية
الفترة التالية لفترة تتبع الشيكات القائمة في نهاية مدة الفحص مع كشوع البنك عن -6

 .الفحص
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الرجوع إلى المستندات التي تدعم العناصر الأطرى التي تظهر في مذكرة التسوية وكذلك -7

 .الرجوع للقيود المتعلقة بها الد اتر

 :يقوم جهاز الرلابة المالية بتطبي  برنامج مراجعة للاستثمارات يشمل ويهدع لما يلي (12/12)مادة 

 .الأمواي المستثمرة ومدى اتفالها مع الوارد باللائحةتحديد مصادر -1
 ،المرتبطة بها المستودمة بواسطة الجمعية والإيرادات حص طريقة المحاسبة علم الاستثمارات -2

 .وتقييم نظام الرلابة الداطلية الخاصة بها
 .التحق  من الوجود المادي للاستثمارات ومن ملكية الجمعية لها-3
ناع بأن حسابات الاستثمارات وحسابات الايرادات المرتبطة بها معدة و قا الوصوي إلى الت-4

 .للمبادئ المحاسبية المعقولة
 .التأكد من عدم استودام الاستثمارات كامان للحصوي علم لروض شوصية-5
الرلابية  والإجراياتمعر ة أنواع الاستثمارات بالتفصيل وحجم كل نوع وأماكنها الموتلفة -6

 .المتعلقة بها وإعداد كشوع تفصيلية بذلك
ومطابقة تلك المجاميع علم  ،التأكد من صحة الجمع الأ قي والرأسي لكشوع الاستثمارات-7

 .ستاذ العامالحسابات الخاصة بها بد تر الأ
ومية التفرلة بين الاستثمارات لصيرة الأجل التي تظهر ضمن الأرصدة النقدية في الميزانية العم-8

 .والاستثمارات طويلة الأجل التي تزيد مدتها عن سنة ،للفائض النقدي اًمؤلت اًلكونها استثمار
 .المحاسبية المتعلقة بهذا الخصوص والأصويالتأكد من تقييم الاستثمارات و   المعايير -9

يقوم جهاز الرلابة المالية بفحص وتقييم عقود الاستثمارات القائمة والعقود محل  (13/12)مادة 

 .بالتعاون مع الجهات القانونية المتوصصة في ذلك الدراسة

يلزم ليام جهاز الرلابة المالية ببرنامج  حص ومراجعة مستندية للمد وعات النقدية  (14/12)مادة 

 :يشمل ثلاثة جوانب رئيسية

سندات الصرع والمستندات المؤيدة لها مثل الفواتير وأذون الاستلام وغيرها من   حص ومراجعة-1

 .المستندات التي سب  إثباتها في يومية المشتريات
بالمعلومات الموجودة للجمعية مقارنة الشيكات التي لام البنك بسداد ليمتها والشيكات المعادة -2

 (.النقديةأو سجل المد وعات )في د تر يومية الصندوق والبنك 
 .رب  الشيكات بالمستندات وسندات الصرع-3

يلزم ليام جهاز الرلابة المالية ببرنامج تفصيلي لفحص ومراجعة مستندية للمد وعات  (15/12)مادة 

 :النقدية عناصره الرئيسية ما يلي
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العام بمجموع العناصر  الأستاذمطابقة مجموع العناصر الدائنة في حساب البنك بد تر -1

 .الظاهرة في كشف البنك
 .بإعدادها ومتابعة عناصر القائمة التحق  من دلة مذكرة التسوية التي تقوم الجمعية-2
 حص كل أو جزي من الشيكات الصادرة ومقارنتها بسجلات البنك من ناحية الرلم -3

 .والتاريخ والمستفيد والمبلغ وصحة التوليع
للمد وعات النقدية لجميع أو بعض الشيكات التي تمت مقارنتها  حص المستندات المؤيدة -4

 .بسجل الشيكات
مراجعة مجاميع أعمدة سجل المد وعات النقدية والتحق  من صحة الجمع الأ قي في هذا -5

 .السجل
 .متابعة الترحيل من سجل المد وعات النقدية إلى الحسابات الموتلفة بد تر الأستاذ العام-6
لأطرى الدائنة في حساب النقدية أو الصندوق والبنك بد تر الأستاذ العام تتبع وبحث القيود ا-7

 .عن مدة الفحص
 .(التي لم تقدم للصرع) حص الشيكات القائمة -8
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 التقارير المالية :عرر ثالثالفصل ال
 

 :يتم إعداد موازين المراجعة شهرياً كالتالي( 1/13)مادة 

 الأستاذجمالية بد تر من والع إجمالي حركة الحسابات الإ( العام) الإجماليميزان المراجعة -1

 .العام
 .كما يتم إعداد موازين مراجعة تحليلية شهرية من د اتر الأستاذ المساعدة-2
 .يتم مطابقة موازين المراجعة التحليلية علم ميزان المراجعة العام للتأكد من صحتها-3
لإعداد الحسابات  اجعة عام لإجمالي حركة العام تمهيداًفي نهاية العام يتم إعداد ميزان مر-4

 .الختامية والمركز المالي
يقوم المسؤوي المالي في كل مكتب من مكاتب الجمعية بتقديم تقرير دوري كل ( 2/13)مادة 

والمصرو ات الفعلية مقارنة  الإيرادات  يه وتقرير آطر كل ثلاثة أشهر مبيناً ،(ميزان مراجعة)شهر 

ونسوة معتمدة لجهاز  ،الجمعيةمين عام أبالتقديرات الواردة بالموازنة التوطيطية لعرضه علم 

 .الرلابة المالية للجمعية

تلتزم مكاتب الجمعية بإرساي موازين مراجعة شهرية مفصلة بالمجاميع والأرصدة ( 3/13)مادة 

 .يوماً من الشهر التالي( 15)المالية  يما لا يتعدى والتفصيلات المطلوبة لجهاز الرلابة 

يقوم المسؤوي المالي في كل مكتب بتقديم تقرير ربع سنوي وآطر نصف سنوي مبين ( 4/13)مادة 

المركز المالي للمكتب ومقدار الفائض أو العجز النقدي في نهاية كل  ترة والفائض أو العجز   يه

 .معيةالج إدارةالنقدي المتجمع لعرضه علم 

في نهاية كل سنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسابات الختامية معتمدة من  (5/13)مادة 

أحد مكاتب المحاسبة المرطص  يتولى .المراجع الخارجي وبحد ألصم شهرين من انتهاي السنة المالية

مكتب  موعل، وي للجمعية العمومية بثلاثة أشهرالسن الاجتماعلها  حص حسابها الختامي لبل 

 :يلي المحاسبة مراعاة ما
 .حسب تعليمات الوزارة للجمعية هي نهاية السنة الهجرية المالية السنة-1
 حص الميزانية العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية مع تخصيص طانة للمقارنة مع السنة -2

 .المالية السابقة
مع تخصيص طانة للمقارنة  ،المالية المعنية حص حساب الإيرادات والمصرو ات الخاص بالسنة -3

 مع السنة المالية السابقة 
 . لمقبوضات والمد وعات النقدية التي تمت طلاي السنة المعد عنها الميزانيةا حص لائمة -4
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 . حص إيااحات مصرو ات الجمعية-5
الأساسية في وليمته  ، حص بيان استهلاك الموجودات من الأصوي الثابتة يوضح نوع الأصل-6

مع توضيح أية إضا ة  ،ونسبة الاستهلاك ،وليمة لس  الاستهلاك السنوي ،أوي السنة المالية

 .ا الحالتين توبيان التاريخ في كل ،ستبعاداتاو جديدة أ
احتساب الإيرادات والمصرو ات العينية مقدرة بقيمة  علية بموجب محاضر التقدير التي تعدها -7

 .المتبقي منها ضمن كشوع الجردليمة  الجمعية وإظهار
 ،وصافي الدطل المشروعات الموتلفة كل علي حدة ،إعداد كشو ات بإيرادات ومصرو ات-8

  مع بيان سنة المقارنة لصافي الدطل
 .حدة مكل عل ، حص إيااح ممتلكات الجمعية من العقار-9

 .بيان كل ليمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها-11
 .إيااح بالتأمينات-11
 .إيااح تفصلي بالذمم المدينة والدائنين-12
 كا ية مستندياً ومحاسبياً بنسبة مراجعة الحسابات-13
 جميع صفحات الميزانية والحساب الختامي  مالمحاسبية بختمه الرسمي عل مصادلة مكتب-14
 اللازمة لإنجاز مهمته والمعلومات سهيل مهمة مدل  الحسابات وتزويده بكا ة ا البياناتت-15
 ،الصكوك الشرعية)قديم مستندات ملكية الأصوي الثابتة المسجلة باسم الجمعية مثل ت-16

لك في تقريره علي بذ والتأشير عليها طلاعللامدل  الحسابات  إلى (وغيرها ،استمارات السيارات

 الميزانية 
مبلغ  يذكر يوردها به علي أنذي ال ت قبل شهادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص-17

ويحدد مقدار  ،اليوم المحدد لنهاية السنة المالية للجمعية رصيد أصوي أمواي الجمعية لدية بتأريخ

 .الأصوي رلماً وكتابة
والحسابات الختامية ومراجعتها ومنالشتها مع مدل  الحسابات  دراسة الميزانية العمومية-18

للجهات ور ع نسوة منها  .تماعها السنوي والمصادلة عليهالعرضها علي الجمعية العمومية في اج

 .ية المعنية بالإشراع علم الجمعيةالرسم
 من والتأكد سنوية والربع الشهرية المالية التقارير واعتماد مراجعةالمدير المالي  يتولى (6/13)مادة 
 المواعيد المحددة في أجلها من المعدة الإدارية الجهات علم وعرضها المدرجة  يها البيانات صحة
 .لذلك
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 الختامية والحسابات المالية التقارير في الواردة البيانات تحليلالمدير المالي  يتولى (7/13)مادة 
للأمين  ومدلولاته التحليل هذا بنتائج تقرير ور ع عليها المتعارع التحليل المالي أساليب باستودام

 .عنه ينوب من أو العام
 المعلومات كا ة مع وتقديمها سنوية الربع المالية القوائم إعدادالمدير المالي  يتولى (8/13)مادة 

 .المحاسبة لمعايير و قاً المحدود بالفحص بدوره يقوم والذي مرالب الحسابات يطلبها التي والبيانات

 الأمينبقرار من  المدير المالي وواجبات مهام المحاسب يتولىالمدير المالي  غياب حاي في (9/13)مادة 

  .العام

إعداد القوائم المالية و قاً لمتطلبات الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين والأنظمة  (11/13)مادة 

 .الأطرى السائدة والمعموي بها في المملكة

ظهر القوائم المالية المولف الصحيح والعادي لأوضاع الجمعية ونتائج العمليات ت  نأ (11/13)مادة 

 والتد قات النقدية المعلقة بالفترات الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب 

 إتباعها الواجب التعليمات إصدار المالية الإدارةه في عن أو من ينوبالمدير المالي  يتولى (12/13)مادة 
  :وتتامن التقارير التالية المالي نهاية العام لبل يوماً عشر خمسة ألصاه موعد في الحسابات لإلفاي

 إعداد ميزان المراجعة في نهاية الفترة المالية من لبل الإدارة المالية -1

  .تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية-2
 ،التفصيلية بمر قاتها المؤيدة الختامية المالية والقوائم السنوي المراجعة ميزان مراجعة-3

 .المالي العام انتهاي من شهر طلاي مراجع الحسابات مع ومنالشتها
 القوائم الختامية مع وإر اله الجمعية كا ة أعماي نتائج موضحاً السنوي المالي التقرير إعداد-4

 طلاي الإدارة مجلس رئيس علم عرضها ثم ومن العام الأمين علم وعرضه مراجع الحسابات وتقرير
 .المالي العام انتهاي شهرين من

العام أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقارير  الأمينيقوم  (13/13)مادة 

 :يلي المالية الصادرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشمل هذه التقارير كحد أدنم علم ما

 .المراجعة الربع السنويميزان -1

 .لائمة الإيرادات والمصرو ات-2

 .لائمة المركز المالي للجمعية-3

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



 

48 
 

يقوم المحاسب القانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية وإعداد ( 14/13)مادة 

ن ينتهي من أعماي المراجعة وتقديم تقريره أارير بذلك و   معايير المراجعة المتعارع عليها علم تق

 .الإدارةتقل عن أسبوعين من الموعد النهائي المقرر لر عها إلى مجلس  طلاي  ترة لا

للمحاسب القانوني في كل ولت ح  الاطلاع علم جميع السجلات والمستندات ( 15/13)مادة 

والإيااحات التي يرى ضرورة الحصوي عليها والرد علم جميع ملاحظاته واستفساراته  والبيانات

 .اللازمة لأداي مهمته

تصرع يعرض أمواي الجمعية  أوعلم المحاسب القانوني عند اكتشاع أي اطتلاس ( 16/13)مادة 

 .لاتخاذ الإجرايات المناسبة رئيس الجمعية ير ع تقريراً  ورياً بذلك إلى نأللوطر 

يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بر ع كا ة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع ( 17/13)مادة 

لر عها إلى  لاعتمادها وعرضها علم رئيس الجمعية العام الأمينتعليقه عليها ومقترحاته حيالها إلى 

 وذلك بموعد ألصاه شهرين من انتهاي السنة المالية  الإدارةمجلس 

عد إدارة الشؤون المالية مر قات توضح تفاصيل كل بند من بنود الحسابات الختامية ت  (18/13)مادة 

وتحليل مكونات كل رصيد من أرصدة الحسابات المكونة لكل بند من هذه البنود ويراعم عند 

إعداد المر قات التفصيلية ضرورة توضيح أرلام المقارنة عن السنة المالية السابقة ويجب اعتمادها 

لبل موا اة المحاسب  ومن رئيس الجمعية العام الأمينعاً من لبل مدير إدارة الشؤون المالية ومن جمي

 .القانوني بها

وتقرير  الجمعيةير ع رئيس الجمعية الحسابات الختامية مشفوعة بتقرير إدارة  (19/13)مادة 

  .المحاسب القانوني إلى مجلس الإدارة طلاي شهرين من نهاية السنة المالية

يقوم المحاسب القانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية وإعداد ( 21/13)مادة 

ن ينتهي من أعماي المراجعة وتقديم تقريره أتقارير بذلك و   معايير المراجعة المتعارع عليها علم 

 .الإدارةتقل عن أسبوعين من الموعد النهائي المقرر لر عها إلى مجلس  طلاي  ترة لا

 :(الأمانة العامة والمكاتب الرئيسية) القوائم المالية الأساسية في الجمعية( 21/13) مادة

 .لائمة المركز المالي-1
يرادات لإلائمة ا)والمصرو ات والتغيرات في أرصدة الأمواي  والإيراداتلائمة الدعم -2

 (والمصرو ات
 (لائمة التشغيل) القائمة التشغيلية-3

 :القوائم المالية المكملة للقوائم الأساسية في الجمعية (22/13)مادة 

 .لائمة التغير في المركز المالي-1
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 .ديقلائمة التد   الن-2
إضا ة إلى القوائم  للجمعيةيلزم أن يتامن تقرير مراجع الحسابات الخارجي ( 23/13)مادة 

 :وتفصيل كامل ببيان بنود عناصر القوائم المالية وبيان ما يلي واعتمادهاالأساسية 

 .مدى تطبي  المبادئ المحاسبية-1
 .مدى كفاية نظام الرلابة الداطلية-2
 .أحداث مهمة ولعت بعد إعداد القوائم المالية-3
 .نتيجة الفحص المستندي والفني للعمليات المالية-4

يلزم الإشارة أسفل القوائم المالية المعتمدة من المراجع الخارجي بمذكرات توضح ما  (24/13)مادة 

 :يلي

 .طرق تقويم الموزون-1
 .الالتزامات المحتملة في المستقبل-2
 .أحداث ولعت بعد إعداد الميزانية-3
 .أثر التحويلات للعملات الأجنبية-4
 .التغير في السياسات المحاسبية-5
 (.الأمانات)لتزامات الا ،تفصيل لبنود أمواي الجمعية-6

 :والجداوي الاحصائية التالية-7

 الاستهلاك ،تحليل الأصوي. 

 تحليل المصرو ات إلى ثابت ومتغير. 

  الأطرى والمشاريع والأنشطة والبرامج  والإيراداتالعامة والموصصة  والإيراداتبيان الدعم

 .المنفذة

ويعتبر ما  ،النظام المحاسبي والمالي للجمعية هو الأساس في إثبات القيود المحاسبية (25/13)مادة 

 .ورد به من أسس ولواعد حد أدنم للعمل بحسابات الجمعية

العامة والموارد  والإيراداتأسلوب المحاسبة عن الأمواي يستودم للتمييز بين الموارد  (26/13)مادة 

 .المقيدة و   شروط المتبرع

راعم لبل إعداد الحسابات الختامية تطبي  السياسات المحاسبية الواردة بهذه ي  (27/13)مادة 

 :اللائحة علم النحو التالي

 .نظام محاسبة الأمواي طبقاً لما ورد بالنظام المحاسبي استودام-1
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 الإيراداتتحميل السنة المالية ما يخصها من جميع أنواع المصرو ات وليد ما يخصها من -2

 .طبقاً لقاعدة الاستحقاق
 .التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه-3
المناسب للأصوي الثابتة طبقاً للعرع المحاسبي السائد وما ورد في النظام  الإهلاكحساب -4

 .المحاسبي
 .يرادات والمصرو ات التشغيلية وكيفية احتسابها والعجز أو الفائض بهالإتوضيح ا-5

 :عند تصوير لائمة المركز المالييراعم ( 28/13)مادة 

 .إظهار بنود الأصوي الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جميع الاستهلاكات حتم تاريخ الميزانية-1
ويتم  ،إظهار بنود الأصوي المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة علم حدة-2

تقييم الموجودات المتداولة في نهاية كل سنة مالية حسب الجرد الفعلي وذلك علم أساس سعر 

 .السوق أيهما ألل التكلفة أو
إن )إظهار عناصر الأرصدة المدينة الأطرى بالتفصيل مخصوماً منها مجموع الموصصات -3

 .حتم تاريخ الميزانية( وجدت

الميزانية وبحسب تعليمات وزارة الشؤون الاجتماعية بهذا ير   ضمن تجليد ( 29/13)مادة 

  :الخصوص

صورة من محار مجلس إدارة الجمعية باطلاعه علم الميزانية العمومية وإلرارها وتقديمها -1

 .للجمعية العمومية للتصدي  عليها
 محار جرد الصندوق-2
 محار جرد المستودع-3
 الأمرلزم  إذاة شهادات أرصدة الجمعية لدى البنوك ومذكرات التسوي-4
ومقدماتها ومستحقاتها مع  والأنشطةالبرامج  وإيراداتمصرو ات  لإيااحبيانات تحليلية -5

 التبرعات العينية  إظهارعلم  التأكيد
 بالإضا ات الأصويمع كشف تحليلي لحركة  الثابتة الأصويكشوع استهلاك -6

 .الرصيد إلى وصولًا العام أثناي اتوالاستبعاد

 

 الهداية والتوفيق والله ولي
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