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 مقدمة 

 الهدف من الوثيقة  

  هذه من  والغرضالجمعي ،   الموكل  للإدارة المسلي  في  الأنشية   تحكم   التي  والإجراءا   السييسسيس   الدليل يبين  هذا  إن     

  مس يلي:  والإجراءا   السيسسس 

   المسلي  للإدارة المسلي . الأنشة  لكسف   منسسب  رقسبي   معسيير وضع •

تحديد السيييسسييس  والإجراءا  المسلي  للجمعي  بشييكل  واضييه بمس فيزس المواتنس  والتدسرير الإداري  بكاسءة وفعسلي   •

  الجمعي  بكسف  أنشةتزس ووظسئازس.وذلك لاستخدامزس في إدارة وتنظيم  

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

ومزسم الإدارة المسلي  داخل    وظسئف نةسق  على  والإجراءا   السيييييسسييييس   تةبيق  عند  والتوافق  الانسييييجسم   ضييييمسن •

   الجمعي .

   عمليس  الجمعي .  اندةسع  دون  للحول  المسلي الإدارة   ومزسم   وظسئف  استمراري  ضمسن •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

المراجع اليداخلي أو من تخولي    عيستق  على  والإجراءا  الموجودة في هيذه الئئحي  تدع  السيييييييسسيييييس   حاظ  إن  مزمي  •

   الإدارة بذلك.

الرئيسي    العمل  لمراعسة تغيرا   الحسج ،  حسي   ذلك من أقل  مدة  في أو  سينويس    والإجراءا   السييسسيس   دليل مراجع  •

     داخل الجمعي .

الأمين العسم وذلك بعد أن يوصيييي ب  مدير الإدارة المسلي  في  قبل من  اعتمسده   يج  في إجراءا  الأعمسل  تغيير  أي •

   الجمعي .

للأمين العيسم لأخيذ الموافدي  ومن تم تديديمي  للجني     أن يديدم   يجي   اليدلييل  هيذا  في  الميدرجي   السيييييييسسيييييس   أي تغيير في •

  التنايذي  لئعتمسد.  

  التوصيييي    إلى للموظاين بسلإضيييسف   والإجراءا   السييييسسيييس   هذه   وتوضييييه  المراجع الداخلي إيصيييسل إن  من مزسم  •

 الضرورة.    عند  للأمين العسم   بسلتعديئ 

  أن يديدم  الإدارة الميسليي  قبيلميدير    قبيل  من  عليي   والتوقيع  (١  -ةلي  تغيير الإجراءا  ننموذ  م    مراجعي  نموذ  •

 من قبل المدير التنايذي أو من ينو  عن  في الجمعي .      لئعتمسد
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  أو   هنسك أي أسيئل   كسن   أمس إذا  والإجراءا ،  السييسسيس   هذه   ومدسصيد  معسني  فزم  الموظف المعني    مسيوولي   إن  من •

فسلمةلو     الإجراءا ،  هذه   باعسلي  لمتةلبس   الاسيتجسب  على قدرت   أو  الإجراءا   أو  بسلسييسسيس   تتعلق  اسيتاسيسرا 

  لمدير الإدارة المسلي  فورا .    الاستاسسرا   هذه   تدديم   الموظف من

  وفزم لوعي  بل لتدديم أسيسس  الإدارة المسلي ،  في  العسملين  فعسلي   تدييد  ليس  الإجراءا   هذه   من  الأسيسسيي إن  الغرض •

  الوظسئف حتى وإن تغير الأفراد العسملين فيزس.  بزذه   الجوان  المرتبة  لجميع ومتكسمل  ومتسق  سليم 

  

   :أمن وحماية المستندات

 مكسن آمن وبةريد  سليم  ومنزس المستندا  والوتسئق الآتي :   في  المستندا   بجميع  الاحتاسظ  يج    

   المراجع .  وتدسرير  السنوي   الحسسبس  •

  الاتاسقيس  المبرم  مع الجمعي . جميع •

 التوظيف.    عدود •

   التأجير.  عدود •

   الملكي .  سندا  •

   الاستشسري  وغيرهم.  المسنح ، المكست   الجزس   البنوك، مع  المراسئ  •

  أي مستندا  أخرى ذا  أهمي  مسلي  أو قسنوني . •

   

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 :أحكام عامة

    الهدف من الدليل:   (1مادة )

تزدف هذه الئئح  إلى بيسن الدواعد الأسيييسسيييي  للنظسم المسلي والمحسسيييبي والذي يراع ى اتبسع  من قبل كسف   

العيسملين في الجمعيي  عنيد الدييسم بجميع الأنشيييييةي  الميسليي ، كميس تزيدف إلى المحيسفظي  على أموال وممتلكيس  

 اخلي وسئم  الحسسبس  المسلي .   الجمعي  وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقب  والضبة الد

   :تعريفات عامة  (2مادة )
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 لم يدتضِ السيسق خئف ذلك:   يكون للتعسبير التسلي  والمستخدم  ضمن هذه الئئح  المعسني المبين  بجسنبزس مس

 جمعي  الحسفظ لتأهيل حاسظ الدرآن الكريم بجدة. :الجمعي   

 مجلس إدارة الجمعي .   :مجلس الإدارة  

 المسوول عن كسف  الأعمسل المسلي  والمحسسبي  لدى الجمعي .    :مدير الإدارة المسلي 

الشيييييخس المسيييييوول عن ميدى التتام الجمعيي  بكيسفي  الإجراءا  الإداريي  والميسليي  محيل  اليداخلي:  المراجع  

  التنايذ.   
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 اعتماد اللائحـة

 :اعتماد اللائحة  (3مادة )

تعُتمد هذه الئئح  من قبل اللجن  التنايذي ، وذلك بعد منسقشتزس والموافد  عليزس من قبل المدير التنايذي والمراجع  

اليداخلي وميدير الإدارة الميسليي ، ولا يجوت تعيدييل أو تغيير أي ميسدة أو فدرة فيزيس إلا بموجي  قرار صيييييسدر عن 

وفي حسل  صيدور أي تعديئ  ينبغي تعميمزس على كل من يزم  الأمر قبل  اللجن  التنايذي  أو من تاوضي  بذلك،  

 بدء سريسنزس بوق  منسس .

 

 تطبيـق اللائحـة

   :تطبيق اللائحة  (4مادة )

كل مس لم يرد ب  نس في هذه الئئح  يعتبر من صيئحيس  اللجن  التنايذي  أو من تاوضي ، وبمس لا يتعسرض  .1

 مع الأنظم  واللوائه المعمول بزس في المملك  العربي  السعودي .  

 حيتمس يدع الشك في نس أو تاسير أي من أحكسم هذه الئئح ، فإن قرار الاصل في  في يد اللجن  التنايذي .   .2

يستمر العمل بسلدرارا  والتعسميم المسلي  المعمول بزس حسليس  بمس لا يتعسرض مع أحكسم ونصوس هذه الئئح    .3

 ويلغي اعتمسدهس كل مس يتعسرض معزس.  

   

 رقابة تطبيق اللائحة

    :رقابة تطبيق اللائحة  (٥مادة )

المراجع الداخلي في الجمعي  هو المسيوول عن مراقب  تةبيق هذه الئئح  والالتتام بزس، وعلي  إخةسر المدير  

التنايذي ومدير الإدارة المسلي  عن أي مخسلا  للعمل لمعسلجتزس فورا  واتخسذ الإجراءا  الئتم  والكايل  بذلك،  

 ذا دع  الحسج  إلى ذلك.  وإبئغ رئيس اللجن  التنايذي  بسلأمور ذا  الأهمي  إ

  

 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

إن  من يملك حق التوقيع عن الجمعي  هو من يخول  مجلس الإدارة حسيي  لائح  الصييئحيس  المعمول بزس  .1

 في الجمعي .  
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يحُدد مجلس الإدارة الصيييئحيس  المسلي  وفدس  لئئح  الصيييئحيس  المسلي  والإداري  وكمس يدر نظسم التوقيع   .2

 عن الجمعي  على أن يتضمن ذلك مس يلي:  

 حدود عمليس  الصرف المسلي.   -أ 

 نمسذ  التوقيعس  المعتمدة مع بيسنس  تواريخ سريسنزس.     - -ب

 

 الأسس المحاسبية

   :الأسس المحاسبية  (٧مادة )

 المحسسيبي  المتعسرف عليزس   والمبسدئ  للأسيس ووفدس    المتدو   حسيسبس  الجمعي  بمبدأ الديد  تدُيد .1

 والمعمول بزس دوليس .  

   الآتي : العسم   والماسهيم   للأسس وفدس    الحسسبس   إعداد  يتم  .2

   التسريخي .  مبدأ التكلا  بموج   تسجيل الأصول -أ 

  تسجيل الإيرادا  والمصسريف على أسسس الاستحدسق.     - -ب

   الجمعي  قسئم  على فرض الاستمراري .  - -ت

   العمل بمبدأ الافصسح الكسمل للدوائم المسلي .  - -ث

   إن  على الجمعي  الاحتاسظ بسجئ  محسسبي  مستدل .  - -ج

بيسليدفيستر المحيسسيييييبيي  والدوائم الميسليي  وجميع   يجي  الاحتايسظ   - -ح

العملييس  المحيسسيييييبيي  بةريدي  تتيه لأي ةرف لي  عئقي  بيسلرجوع  

   والاةئع عليزس في أي وق  منسس . 

أرشييا  الاواتير والسييجئ  ومحسضيير الاجتمسعس  والدرارا     - -خ

  منظم .  على أسسس علمي وبةريد 

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  (٨مادة )

  الاسيييتحدسقس   جميع  أسيييسس نشيييزري، ربع سييينوي، سييينوي(، بحيث تشيييمل على  التدسرير  إعداد  يتم  .1

 الأنشة  المتعلد  بسلجمعي .    المسلي ونتسئج  الموقف عن  واضح  ودقيد   بسلإفصسح بصورة   الضروري 

  المسلي ، ويتم تدديمزس   الدوائم   بعيد الانتزيسء من إصيييييدار  الجمعيي لكيسف  أنشيييييةي     الميسليي   التديسرير  إعداد  يتم  .2

   للإدارة العليس، ولمجلس الإدارة إن دع  الحسج  إلى ذلك.
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   :تسوية الحسابات الشهرية  (٩مادة )

   شزري: أسسس  الحسسبس  الآتي  على  تسوي 

 الندد في البنوك.   -

   المدين .  الذمم  -

   الدائن .  الذمم  .1

 المبسلغ المدفوع  مددمس .   .3

 السلف.   .2

   تدسرير اللجسن. .3

 سجل الأصول التسبت .   .4

 

 إدارة الحسابات البنكية

 :   سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (10مادة )

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

   البنكي  بسسم الجمعي .  الحسسبس  فته جميع .1

بسلتوقيع حسيي  لائح     المسييوول والماوض قبل من  الصييسدرة   الشيييكس   كسف   توقيع .2

  الصئحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة في الجمعي .

   شزري.   أسسس على  البنكي   الحسسبس  كسف   تسوي   عمليس   إجراء .3

التسييوي  والتحري عنزس مبسشييرة     عمليس  في تظزر  والتي  العسلد   المسييسئل كسف  حل .4

  حين ظزورهس.

   البنكي  التي تخس الجمعي .  التحويئ  كسف   اعتمسد .5

   المتبع .  للإجراءا   وفدس    حسس   أي قال  اعتمسد .6

 

 فتح حساب بنكي:    (11مادة )

   فته الحسس  البنكي للجمعي  يتم حس  الإجراءا  الآتي :

  أسبس   ( من قبل مدير الإدارة المسلي  موضيحس  ٧تيعبيئ  نميوذ  فته حسس  بنكي جديد ننموذ  م /  .1

   العئق  ومن تم اعتمسده من قبل الأمين العسم.  ذا   فيتح  والتاسصيل

   للأمين العسم لئعتمسد.  النموذ   إرسسل .2
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الحسييييس     فته  يدوم بترتي  إجراءا   والذي  لمدير الإدارة المسلي  إرجسع   اعتمسد النموذ  يتم   بعد .3

   الجديد.  البنكي

بمجرد فته الحسيس  الجديد يدوم مدير الإدارة المسلي  باته حسيس  رئيسيي جديد في دليل الحسيسبس    .4

 وإخةسر الموظاين المعنيين بزذا الأمر حس  مس هو مُبي ن في دليل الحسسبس .  

   إخةسر المراجع الداخلي. .5

 

 العمل لاته حسس  بنكي جديد:    ةريد  تسلسل ( ١التسلي ن شكل رقم /    البيسني  المخةة  يوضه

 

 ١شكل رقم / 

 

 :قفل حساب بنكي  (12مادة )

   لإقاسل حسس  بنكي للجمعي  يج  اتبسع الإجراءا  الآتي :

  أسيبس    من قبل مدير الإدارة المسلي  موضيحس    (٨نموذ  قال حسيس  بنكي ننموذ  م /   تعبئ  .1

  العئق .  ذا   الدسئم والتاسصيل  البنكي  الحسس  قال

   للمدير التنايذي للمراجع  والاعتمسد.  النموذ   إرسسل .2

بترتيي     يدوم   لميدير الإدارة الميسليي  واليذي  إرجيسعي   اعتميسد الميدير التناييذي للنموذ  يتم   بعيد .3

   الدسئم.  البنكي  الحسس  إجراءا  قال

  الحسيسبس    دليل  في  الحسيس  الرئيسيي  مدير الإدارة المسلي  بتجميد  الحسيس  يدوم   قال  بمجرد .4

  الحسسبس .    دليل في هو مبي ن مس  حس  المعنيين بزذا الأمر  الموظاين  وإخةسر

   إخةسر المراجع الداخلي. .5

   

   العمل لدال حسس  بنكي:  تسلسل  ( ةريد  ٢التسلي ن شكل رقم /    المخةة البيسني  يوضه
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 ٢شكل رقم / 

  

 التسويات البنكية:  (13مادة )

   الإجراءا  الآتي :التسويس  البنكي  للجمعي  تتم حس   

  شزري.  أسسس على  البنكي   بإجراء التسويس   الإدارة المسلي  المحسس  في  يدوم  .1

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

يتم اتخسذ الدرار مبسشييييرة  من مدير الإدارة    مختلف عليزس مسييييأل   أي  وجود حسل  في .3

يرفع تدرير الاسييتتنسء إلى الإدارة العليس نحسيي  لائح  الصييئحيس ( لاتخسذ  المسلي  أو 

   الدرار ويستشسر المراجع الداخلي بذلك.

   إخةسر المراجع الداخلي. .4

 

   العمل للتسويس  البنكي :  ةريد  تسلسل ( ٣التسلي ن شكل رقم /    البيسني  المخةة  يوضه

 

   ٣شكل رقم / 
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية  

 سياسات عامة

 سياسات عامة: ( 14مادة )

السيين  المسلي  للجمعي  هي عبسرة عن اتني عشيير شييزرا ، تبدأ من الأول من   .١

محرم وتنتزي في الآخر من ذي الحجي  من كيل سيييييني ، ويتم إقايسل اليدفيستر  

 المحسسبي  في نزسي  كل شزر.  

تتبع الجمعي  الدواعد والأعراف المحسسبي  الصسدرة عن وتارة التجسرة في   .٢

المملك  العربي  السيعودي  وقواعد المحسسيب  المتعسرف عليزس والمعمول بزس 

   دوليس .

 

 برنامج خاص للحسابات:  (1٥مادة )

تمسييك الجمعي  حسييسبستزس بسسييتخدام نظسم خسس بسلحسييسبس  العسم  على الحسسيي  الآلي لإتبس  وتسييجيل  

 موجودا  ومةلوبس  ونادس  وإيرادا  الجمعي .  

يدوم الميدير التناييذي وميدير الإدارة الميسليي  بيسلتيأكيد المسيييييتمر من صيييييئحيي  النظيسم ومئئمتي  مع الاحتييسجيس   

ومتةلبيس  العميل الميسلي والمحيسسيييييبي والتحلييل والتخةية والرقيسبي  ومتيسبعي  الأعميسل فيي  والسيييييعي لتحيديتي   

   وتةويره وإبدسئ  متنسسدس  مع أعلى مستويس  الأداء المحسسبي.

 

 التخطيط المالي:  (1٦مادة )

يزيدف التخةية الميسلي إلى تديدير احتييسجيس  الجمعيي  من الأموال وبييسن مصيييييسدر  .١

  التمويل التي يعتمد عليزس التخةية لسد احتيسجست  والوفسء بسلتتامست  المسلي .  

   -التخةية المسلي يندسم إلى الآتي: .٢

 تخةية مسلي ةويل الأجل ويتعلق باترة تمني  تتيد عن السن  المسلي  الواحدة.   - أ

   تخةية مسلي قصير الأجل ويتعلق باترة تمني  قصيرة لا تتيد عن سن  مسلي  واحدة. - 
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 كتابة التقارير  

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (1٧مادة )

السيييييسئيدة    والأنظمي  الأخرى  الديسنونيين  للمحيسسيييييبين  السيييييعوديي   الزيئي   وفديس  لمتةلبيس  الميسليي   الدوائم   إعيداد .1

 المملك .والمعمول بزس في 

  والتدفدس  النددي    العمليس   ونتسئج الجمعي   لأوضييسع  والعسدل  الصييحيه  المسلي  الموقف  الدوائم  تظُزر  أن .2

   محدد وعند الةل .  تسريخ في  المنتزي   التمني   بسلاترا   المتعلد 

  والتديد والعمل بزس.متسبع  المتغيرا  المستجدة في المتةلبس  الدسنوني  في إعداد التدسرير أولا  بأول  .3

   الالتتام بسلمواعيد المحددة لإعداد التدسرير المسلي  كمس هم مبين بسلسيسسس  المسلي . .4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (1٨مادة )

   المسلي  من قبل الإدارة المسلي .  الاترة  نزسي  في  المعد  النزسئي المراجع   إعداد ميتان .1

  المسلي  التاصيلي  للجمعي .  الدوائم   بإعداد  الإدارة المسلي   تدوم  .2

  هو مةلو . مس  حس   الإفصسح  يتم   وعلى أن  التدسرير  إعداد  ومتةلبس  أنظم   بجميع  التديد .3

لزيذه الدوائم من   المويدة   والجيداول  بمواتين المراجعي   الدوائم الميسليي  مصيييييحوب   المراجعي  النزيسئيي  لجميع .4

   المواتنس  التدديري .  بأرقسم  مدسرن     العسدي  إن كسن   غير  الاروقس  الإدارة المسلي  والتحدق منقبل مدير  

الميسليي  الميدير التناييذي لئةئع والموافدي  عليزيس لئعتميسد ومن تم عرضيييييزيس على مجلس    الدوائم   تديديم  .5

   الإدارة لاعتمسدهس والمصسدق  عليزس.

  المسلي  واعتمسدهس.    الدوائم   اجتمسع  بمراجع  في  يدوم مجلس الإدارة  .6

 لئةئع والمراجع  والتعليق عليزس إن دع  الحسج .    تدديم الدوائم المسلي  للمراجع الداخلي .7

 على   تدقيدزس على  والحصييييول  المحدد  الوق  المسلي  في  الدوائم   إعداد عن مدير الإدارة المسلي  مسييييوول .8

 والمعمول بزس في المملك .    للأنظم  المتبع ووفدس   مةلو  هو مس  حس   سنوي  أسسس
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 دليل الحسابات  

 سياسات دليل الحسابات:  (1٩مادة )

تضييع الإدارة المسلي  دليئ  للحسييسبس  يدوم على أسييسس ترميت الحسييسبس  وفق أسييلو  ترقيمي يتوافق مع 

ةبيع  نشيسة الجمعي ، وبمس يسيمه بإيجسد عدد من المسيتويس  المحسسيبي  والتي لا تدل عن خمسي  مسيتويس   

 محسسبي  وتكون كسلآتي:  

تمر الحسيييسبس : وهي عبسرة عن تخصييييس تمرة لحسيييسبس  الموجودا  أو الأصيييول  .1

 وتمرة لحسسبس  المةلوبس  أو الخصوم وتمرة لحسسبس  النادس  والتكسليف أو الإيرادا .  

فئس  الحسيسبس : وهي عبسرة عن تاريع كل تمرة حسيسبس  إلى مجموعس  رئيسيي  تختس   .2

كل منزس بنوع معين من الحسيسبس ، كأن تتارع تمرة حسيسبس  الأصيول إلى فئ  حسيسبس   

 الأصول المتداول  وفئ  حسسبس  الأصول التسبت  ومس شسب  ذلك.  

الحسيييسبس  الرئيسيييي : وهي عبسرة عن تاريع كل فئ  حسيييسبس  إلى عدد من الحسيييسبس    .3

 الرئيسي  ويضم كل حسس  رئيسي منزس عددا  من الحسسبس  العسم .  

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

الحسييسبس  التحليلي : وهي الحسييسبس  التي يتم الديد فيزس، ويراعى السييير على  .5

قسعدة تسبت  لئشيتدسق وتصينيف الحسيسبس  في مجموعس  متمستل  وتمسيت المجموعس  عن 

   بعضزس البعض.

 

 :إعداد دليل الحسابات  (20مادة )

تضييع الإدارة المسلي  دليئ  للوحدا  المحسسييبي  موات  لتصيينيف الإدارا  التي يتضييمن  الزيكل التنظيمي  

ن من الوصيييييول إلى تحيديد الموجودا  والمةلوبس  والنادس  والإيرادا ، ونتسئج عمل  للجمعيي  وبميس يمك ِ

 التاصيل.    هذه الإدارا  وبسلمستوى التي ترغ  في  الإدارة المسلي  من حيث الجمع أو

   

 :تصنيف دليل الحسابات  (21مادة )

   يشمل المجسلا  الست  الآتي :  الحسسبس   دليل

   حسس  رئيسي. لكل  والمخصس  المحد د الرمت وهو  الحساب: رمز

 الحسس  الرئيسي.  اسم   يمتل  :الحساب  وصف
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   يمتل توضيه عسم عن الحسس  عمس إذا كسن متحركس  أم غير ذلك.الحساب:   وضع

 وهل هو   الدخل  بدسئم   أم   بسلميتاني  مرتبةس    كسن الحسييس   إذا عمس  يمتل توضيييه  الحســاب:  طبيعة

 أم حسس  دائن.    مدين  حسس 

   وهل هو تاصيلي أم غير ذلك.  الحسس  يمتل توضيه مستوى  :الحساب مستوى

 الحسس .   بزس  المرتبة  المحددة   الإدارة   يمتل توضيه  :الإدارة

 

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات:  (22مادة )

غير   الرموت  لتحديد الأقل على  سييينوي  نصيييف  أسيييسس على  دليل الحسيييسبس  مراجع   يج  .1

  وفدس  لئحتيسجس    محد تس    الحسييييسبس   دليل  تبُدي  جديدة  رموت  واسييييتخدام   لحذفزس  الضييييروري 

  للجمعي .  والمستدبلي   الحسلي 

إجراوه يتم الرجوع في  الى مدير الإدارة المسلي  وبنسء    يراد  الحسيييسبس   دليل تغيير في إن  أي .2

   على ذلك يتم اعتمسده.

  لزس أو إلى    الحسج   لتدييم  حركتزس  إيدسف  تم   التي  الحسيسبس  بمراجع   مدير الإدارة المسلي   يدوم  .3

   تشمل: والتي  إلغسئزس

   واحدة. لمرة   لئستعمسل  الحسسبس   دليل في  المدرج   الحسسبس  - أ

   الأرصدة الصاري .  ذا   المسضي   السنوا  خئل أي حركس   تشزد  لم   التي  الحسسبس  - 

ويمكن دمجزس مع حسييسبس    متشييسبز   حسييسبس  بأنزس  التجرب   أوضييح   التي  الحسييسبس  - 

   أخرى.

   حسس . إلغسء أو تغيير وضع أو  باته  الخسس  الةل   بمراجع   المراجع الداخلي  يدوم   .٤

 دليل الحسابات:التعديل أو التغيير في   (23مادة ) 

يدوم المحيسسييييي  بيإخةيسر ميدير الإدارة الميسليي  إلى ميدى الحيسجي  إلى فته / إلغيسء /  .1

   تغيير أو تحريك حسس  رئيسي.

ر بسلآتي: .2  َ     يدوم مدير الإدارة المسلي  بعد مس يخُة 

ِ م مدى الحسج  إلى فته / إلغسء / تغيير أو تحريك - أ  رئيسي.    حسس   يدُي 

  الحسييييس  الرئيسييييي المةلو   كسن  إذا عمس  للتأكد  المتحرك   غير  الحسييييسبس  قسئم  مراجع  - 

 الدسئم  أم لا.   في  موجودا  

 المةلو  مجديس  أم لا.    الحسس  فته كسن  إذا النظر فيمس - 
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 -حسييس  رئيسييي، نموذ  نم    فته / إلغسء / تغيير أو تحريك ةل   لنموذ   وفدس    تعبئ  الةل  -ث

   الةل  إلى المدير التنايذي.    بإرسسل  ( ويدوم ٢،٣

ميدير   إلى  المعتميد  وإرجيسع النموذ   ذليك  على  بنيسء    واعتميسده   الةلي   يدوم الميدير التناييذي بمراجعي  .3

   الإدارة المسلي .

مدير الإدارة    قبل  من الئتم  لزس الرموت  تخصييييس  يتم   الجديدة   الرئيسيييي   بعد اعتمسد الحسيييسبس  .4

   المسلي .

 المعتميد بتةبيدي  وتاعيلي  وتعميمي  على جميع   النموذ   اسيييييتئم   الإدارة الميسليي  عنيديدوم ميدير   .5

   الرئيسي  في الجمعي .  الحسسبس   مستخدمي

   إخةسر المراجع الداخلي بسلإجراء الذي تم اتخسذه. .6

 

 

 العمل لاته / إلغسء / تغيير أو تحريك    ةريد  تسلسل ( ٤التسلي ن شكل رقم /    البيسني  المخةة  يوضه
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 حساب

 دورة الإقفال الشهرية  

 تقييد المستحقات الشهرية:  (24مادة )

  يج  إقاسل المستحدس  شزريس  ومنزس الآتي:

 المستحدس  المتعلد  بسلموظاين حس  نظسم العمل والعمسل السعودي.   -

   المصروفس . جميع -

   جميع الإيرادا . -

  

 إقفال المستحقات الشهرية:  (2٥مادة )

   عند إقاسل الدورة الشزري  للمستحدس  يج  إتبسع الإجراءا  الآتي :

تسييييجيل المسييييتحدس  المتعلد    من شييييزر كل نزسي  في  من قبِل مدير الإدارة المسلي   التأكد .1

السسئدة والمعمول   للأنظم  والدوانين  ةبدس    الخدم  نزسي   مستحدس   مخصس متل  بسلموظاين

   بزس في المملك  العربي  السعودي .

الإدارة    ميدير  بعيد اعتميسد  المسيييييتحديس  وإجراء اليدفعي  في  أو تجيسوت  ندس  أي  تسيييييويي   يتم  .2

  المسلي  لزس.

 

   

  

   العمل لإقاسل الدورة الشزري  للمستحدس :  ةريد  تسلسل  (٥التسلي ن شكل رقم/  البيسني  المخةة  يوضه
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 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (2٦مادة )

  الدفعس    عند الإقاسل الشيييزري للمدفوعس  المددم  والمسيييتحد  على الجمعي  يج  مراعسة تدييد جميع هذه 

 المددم .  

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (2٧مادة )

وةبدس  لإجراءا     المواتن  في  المعتمد  للمبلغ  ةبدس   إن  عملي  الصييرف من المصييروفس  الرأسييمسلي  يكون .1

   المتبع  في الجمعي .  والتعميد  الموافد 

   الرأسمسلي . الأصول قسئم  في  يدر   أن  يج   سعودي قيمت  ألف ريال  تتجسوت  أصل إن  أي .2

   التسبت .  الأصول  حسسبس  في لإدراجزس  المتعسرف علي   بسلشكل  الرأسمسلي   المصروفس   تخصيس .3

   الرئيسي .  مبررا  الانحرافس   مدير الإدارة المسلي  لتوضيه قبل من  الانحرافس   تحليل  تدرير مراجع  .4

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (2٨مادة )

إن  صيئحيس  إحداث أو اشيتدسق أو دمج أو قال أو إلغسء الحسيسبس  حسي  مختلف مسيتويستزس وصيئحي   

اسيتخدام دليل الوحدا  المحسسيبي  والمسيتوى التي تسيير علي  الإدارة المسلي  في توتيع الحسيسبس  يحُد  د  

 بدرار وذلك حس  لائح  الصئحيس .  

  

 

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (2٩مادة )

يضيييييع مدير الإدارة الميسليي  دليئ  للإجراءا  الميسليي  والمحيسسيييييبيي  التي يترت  التدييد ب  لضيييييبة وتوحييد   .1

العمليس  المسلي  والمحسسيبي  في الجمعي ، ويدترح النمسذ  المسلي  والمحسسيبي  التي تتُب  وتوُضيه وتضيبة  
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هذه الإجراءا ، على أن يراعى اسييتخدام أنظم  الحسسيي  الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجست وتسييجيل  

 العمل، ويتم اعتمسد مجموع  الإجراءا  المسلي  والمحسسبي  بدرار من الأمين العسم.  

إن  الإجراءا  المسلي  والمحسسييبي  تتضييمن تاصيييئ  للسيييسسييس  والدواعد والإجراءا  المسلي  المنصييوس   .2

   عليزس في هذه الئئح .

   الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية ( 30مادة )

 إن  أي أمر يترت  علي  ع ء مسلي ينبغي أن يرُفع في  أمر كتسبي، ولا تعُتمد الأوامر الشازي .  

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (31مادة )

لا يجوت الإدلاء بيأي معلوميس  أو بييسنيس  للغير فيميس يخس النواحي الميسليي  للجمعيي  دون تعمييد خةي  .1

 من المدير التنايذي أو من ياوض  بذلك.  

يمنع منعيس  بيستيس  إخرا  المسيييييتنيدا  الميسليي  والتديسرير والمواتين والدوائم الميسليي  أو صيييييور عنزيس إلى   .2

   خسر  الجمعي  إلا بموافد  خةي  من المدير التنايذي أو من ياوض  بذلك.

  

 إدارة الأصول

 

 تشمل الأصول ما يلي: ( 32مادة )

الأصييييول التسبت : وهي عبسرة عن شييييراء واقتنسء وتملك الأراضييييي والمبسني والمرافق والمعدا    .1

 ووسسئل الندل والأتسث الئتم  لحسج  العمل والتي تسسعد في تحديق أغراض اقتنسئزس.  

الأصييول المتداول : وهي عبسرة عن النددي  الئتم  لحسج  العمل، بسلإضييسف  إلى الأصييول المتداول    .2

   الأخرى.

   

 سياسات إدارة الأصول:  (33مادة )

   الحيستة.  تسريخ في  بتكلاتزس التسريخي   السجئ  في  تدييدهس  ويتم   المعتمدة   للإجراءا  ةبدس    التسبت   الأصول  حيستة   يتم  .١

 تسيييوي   وبعد حيستتزس  تسريخ  التي تعد   بسلاترا   الخسصييي   المسلي   الدوائم  في  المديدة   التسبت  الأصيييول والإفصيييسح عن  التدييم   يج  .٢

  المتراكم لزس. الإهئك
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   المبسشر. الإهئك  ةريد   بسستخدام   للأصل  الإنتسجي العمر على  للإهئك  الدسبل  الأصول  يج  توتيع تكلا  .٣

  بينمس   الأصيل،  حيستة   تسريخ من  اعتبسرا   شيزر لكل  أسيسس كسمل على الإهئك  تحميل  يتم   وكمس  شيزري،  أسيسس على الإهئك  حسيس   يتم  .٤

الأصييل ويتم متسبع  هذه الأمور من قبل مدير   من  في   التخلس  تم   الذي  الشييزر على الإهئك لا يحُم  ل  من الأصييل  التخلس حسل  في

   الإدارة المسلي .

   التسبت  لتوتيق الأصل وتسريخ حيستيت . الأصول من على كل أصل مرقم   بةسقس  وضع .٥

  التسبت    الأصيول  قوائم  مع  الحصير  نتسئج ويج  مدسرن   التسبت   للأصيول  بسلنسيب   العينس   أسيسس على  دوري  ميداني  حصير  إجراء  يج  .6

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

ذلك،    على بنسء    تحديت   ويج   التسبت  العسم وسييجل الأصييول  الأسييتسذ  في دفتر  المعتمدة   للإجراءا  وفدس    التسبت  الأصييول من  التخلس .٧

 تحميل المكسس     يج  كمس

   الأربسح والخسسئر.  حسس  على منزس  المُتخلس  التسبت  من الأصول  الخسسئر( نأو .٨

  شزر.  كل نزسي  في  العسم   الأستسذ  دفتر  رصيد مع  التسبت   الأصول  سجل  تسوي  .9

 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها: ( 34مادة )

 -  نموذ  م نتسبتي  أو تغييرهس أو التخلس منزيس    أصيييييول  شيييييراء  تعمييد نموذ   تعبئي   المعنيي   الإدارا  على .1

  على اعتمسد   للحصيييول  النموذ   هذا  اسيييتخدام   المسيييوول  عن ذلك، كمس يتم   الإدارة  قبل من الموقع  (6،٤،٥

 أصل.    شراء

   الأصل المةلو .  بشراء  للديسم   لمسوول المشتريس   وتدديم   الشراء  تعميد نموذ   استكمسل .2

   عليزس من الإدارا  المعني .  الحصول  كتسلوجس  يتم  أو أسعسر عروض  بأي  مصحوبس    النموذ   تدديم  .3

 اسييتكمسل المعلومس   المعتمدة، كمس يج   بسلمواتن  مدسرن     المةلو   التعميد المحسسيي  بمراجع   يدوم  .4

إلى ميدير الإدارة الميسليي  اليذي يدوم    بيسلمرفديس مصيييييحوبيس     النموذ   تديديم   بيسلمواتني  ويجي   الخيسصييييي 

   بمراجعت  وتدديم  لصسح  صئحي  أمر الشراء وذلك حس  لائح  الصئحيس  المعتمدة.

من صييسح  الصييئحي  قبل   الموافد  على  المواتن  يج  الحصييول في  مدرجس   غير  الأصييل  كسن  إذا .5

   تدديم  لئعتمسد.

تسبت     أصييول  لحيستة   التعميد  نموذ  إرسييسل  يتم   الاعتمسد من صييسح  الصييئحي   على  الحصييول  بعد .6

  المعن ي  بزذا الأمر.  للإدارة 

  الخسس   بسلتعميد  للمسوول عن المشتريس  مصحوبس    وتدديم   الشراء  ةل   الإدارة المعني  بتجزيت  تدوم  .7

   الأصل.  بشراء

  الأصل ومةسبدت  والتأكد من .   الإدارة المعني  بشراء  تدوم  .8

   الدفع.  لإجراءا   وفدس    شيك  بإصدار  الإدارة المسلي   في حسل التعميد تدوم  .9
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ونموذ    الأصيلي   والاستورة   المعتمد  النموذ   بإرسيسل  المسيوول عن المشيتريس   يدوم   الأصيل  شيراء  بعد .10

   ( للإدارة المسلي .9ننموذ  م    الدفع  ةل 

المورد الأصيلي    وفستورة   التسب   الأصيل  حيستة   نموذ   المحسسي  بسسيتئم   يدوم   دفع قيم  الأصيل،  بعد .11

   لإدخسلزس وتدييدهس.

 متابعة سجل الأصول:  (3٥مادة )

 نزسي  في  الإهئك  حسييس   ليتم   التسبت  الأصييول  سييجل في  الأصييول التي تم إضييسفتزس  جميع  إدرا  .1

   حيستتزس.بسلكسمل بمس فيزس الأصول التي تم    للأصول  الشزر

   التسبت . الأصول  سجل من  الشزر خئل منزس  التخلس  تم   التي  الأصول جميع  استبعسد .2

 

 إدارة المستودع  

 :المستودع  (3٦مادة )

 يندر  المستودع تح  قسم الشوون الإداري  في الزيكل التنظيمي للموسس .  

   

 التعامل مع المخزون:  (3٧مادة )

   يتم التعسمل مع المختون على النحو الآتي:

   بسعر التكلا  أو سعر السوق أيزمس أقل.  المختون  تدييد  يتم  .1

  المسيييتودع فيييي  فعلييييس     الميييواد  اسيييتئم   عنيييد  المخيييتون  تديييييدييييتم   .2

   الاستئم.     إيصيسل  واسيتخرا 

   منتظم.  أسسس على  التسلا   للمواد  مخصس تكوين  يتم  .3

  

 تقييد مشتريات المخزون:  (3٨مادة )

   يج  اتبسع الإجراءا  الآتي :  المختون  مشتريس   لتدييد

   والاستئم.عن ةريق استخدام محضر الاحس    المختون  المستودع يستلم أمين .1

 ورقيسبي   إدارة   نظيسم   في  إدرا  المواد  التيأكيد من المختون ومةيسبدتي  مع ميس تم ةلبي  ومن تم  .2

   المختون.

والاستورة    المورد  تسيليم   وإيصيسل  الشيراء أمر من  يرسيل أمين المسيتودع للإدارة المسلي  صيورة  .3

   ومحضر الاستئم.
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المسيتخرج     البضيسئع  اسيتئم   إيصيسل  ونسيخ  المسيتندا  جميع ومةسبد   بمراجع   المحسسي   يدوم  .4

   الحسسو . من

   

 

 العمل لتدييد مشتريس  المختون:    ةريد  تسلسل ( 6التسلي ن شكل رقم /    البيسني  المخةة  يوضه

  

 

شيييييكيل   

   6رقم / 

 إضافة مواد/ أصناف جديدة:  (3٩مادة )

 تحديد فئ  الصنف وعدده ومكسن وجوده داخل المستودع وذلك لتسزيل عملي  التعسمل مع .   .١

  تحديد نظسم ترميت خسس للمختون يأخذ بعين الاعتبسر ةبيع  أصنسف المختون وذلك لتسزيل متسبعتزس. .٢

  

 المخزون:سلامة    (40مادة )

جميع أصييينسف المختون يج  أن تختن في مكسن آمن لضيييمسن عدم تلازس، وتوفير وسيييسئل  .1

خسصيييي  لتختين بعض الأصيييينسف وحاظزس من العوامل الجوي  نمتل الحرارة العسلي ، البرد،  

   الرةوب ، إلخ ...(.

   يج  أن يدتصر الدخول إلى المستودع على الموظف الماوض بذلك. .2

  

 :صرف المواد  (41مادة )

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

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

2. .   يج  تسجيل المواد التي تم صرفزس وقيدهس على حسس  المختون المعني 

 

 

   العمل لصرف المواد للإدارا :  ةريد  تسلسل ( ٧التسلي ن شكل رقم /    البيسني  المخةة  يوضه

 

   ٧شكل رقم /

  

 الموازنات التقديرية

 

 أسس إعداد الموازنة التقديرية:  (42مادة )

الارعي  ومن هذه الخةة  تعُد الجمعي  خة  سيينوي  مشييتد  من الخة  ةويل  الأجل وتشييمل على الخةة   .١

الارعي ، خة  الدوى البشييييري  وتدر  فيزس الوظسئف التي يترت  اسييييتحداتزس لتمكين إدارا  الجمعي  من  

النزوض بيسلأهيداف التي يتدرر إنجيستهيس خئل العيسم وميس هي إلا من الأهيداف المحيددة في الخةي  ةويلي  

مين الجدد ومسيتواهم المزني وتكلاتزم الشيزري   الأجل. وعلى أن تشيمل هذه الخة  عدد الموظاين والمسيتخد

 والسنوي  وتسريخ التحسقزم بسلعمل.

   تعتبر الخة  السنوي  أسسسس  لإعداد المواتن  التدديري . .٢

   

 أهداف الموازنة التقديرية: (43مادة )
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المواتن  التدديري  وهي عبسرة عن البرنسمج المسلي السيينوي للجمعي  لتحديق الأهداف المدرج  في الخة   

السيينوي  وهي التي تتضييمن جميع الاسييتخدامس  والموارد لمختلف أنشيية  الجمعي ، ويسييعى من وراء 

 إعدادهس لتحديق مس يلي:   

التعبير المسلي عن خة  العمل السينوي  المعدة على أسسس علمي مستندة  إلى احتيسجس  واقعي   .1

 وأهداف قسبل  للتحديق.  

 رصد الموارد المسلي  الئتم  لتمويل الأنشة  التي تسعى الجمعي  لتحديدزس.   .2

 مسسعدة إدارة الجمعي  على تنايذ سيسسستزس والتعريف بتلك السيسسس  والعمل بزس.   .3

 قيسس الأداء الكلي للجمعي .   .4

الرقسب  والضييبة الداخلي وذلك عن ةريق المدسرنس  المسييتمرة بين الأرقسم المددرة والأرقسم   .5

 الاعلي  والتي عن ةريدزس يمكن اكتشسف ندسة الضعف والعمل على تدويتزس.  

مسيييسعدة إدارة الجمعي  على تددير احتيسجستزس من رأس المسل العسمل وحجم السييييول  النددي    .6

  الئتم  لسداد الالتتامس  الدوري  أولا  بأول.

   

 أقسام الموازنة التقديرية: (44مادة )

تعُد الجمعي  مواتن  تدديري  لإيراداتزس ونادستزس كسنعكسس مسلي للخة  السيييينوي  على أن تشييييمل المواتن   

 التدديري  الآتي:  

المواتن  التدديري  للنادس  التشييييغيلي  وتضييييم تكلا  الدوى البشييييري  الدسئم  على رأس العمل  .1

وتكلا  الدوى العسمل  المضيييسف  خئل العسم الدسدم ونادس  المواد والخدمس  المسيييتزلك  وتكلا  

  المعدا  والتجزيتا .  

   المواتن  التدديري  للإناسق على خدمس  الرعسي  المددم  للمستايدين. .2

المواتن  التدديري  لإيرادا  الجمعي  ومصيييسدر التمويل للنادس  التشيييغيلي  ولخدمس  الرعسي    .3

   المددم .

* مئحظ : تبوي  النادس  والإيرادا  في دليل حسييسبس  الجمعي  ولكل وحدة محسسييبي  وكلى على 

 حدة.  

  

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:  (4٥مادة )
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تعد الإدارة المسلي  في الجمعي  نأو بسلتعسون مع مكست  اسيييتشيييسري ( مشيييروع المواتن  التدديري  ةويل  

الأجل لمدة خمس سيينوا  نالمواتن  التدديري  الخمسييي (، وقبل نزسي  السيين  بتئت  أشييزر على الأقل تدوم  

بعين الاعتبيسر اقتراحيس  إدارا     الإدارة بيإعيداد المواتني  التديديريي  عن السيييييني  الميسليي  المدبلي  مع الأخيذ

 الجمعي  المختلا .  

  

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية: (4٦مادة )

تختس الإدارة الميسليي  بوضيييييع التخةية الميسلي نالمواتني  التديديريي ( للجمعيي ، ومن تم تديدم للأمين العيسم  

 لتدديم  لمجلس الإدارة لئعتمسد والتصديق.  

 

 الالتزام بالموازنة التقديرية: (4٧مادة )

تلتتم إدارا  الجمعي  بمشيييروع المواتن  التدديري  وتدوم كل منزس بتنايذ مس جسء بزس، وكلى منزس في حدود  

 اختصسصستزس.  

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية:  (4٨مادة )

الاعتمسدا  المسلي  المدررة للبنود في لائح  الصئحيس  المسلي    -تعديل/ تيسدة/ إلغسء  -من الممكن تجسوت 

 والإداري  المعتمدة في الجمعي  وبنسء  على الصئحيس  الممنوح  لصسحبزس.  

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 إعداد الحسابات الختامية: (4٩مادة )

تعيد الإدارة الميسليي  الحسيييييسبيس  الختيسميي  والميتانيي  العموميي  لعرضيييييزيس على الميدير التناييذي اليذي يدوم  

بدراسيتزس تمزيدا  لعرضيزس على مجلس الإدارة لاعتمسدهس في موعد لا يتجسوت تئت  أشيزر من انتزسء السين   

 المسلي .  

كميس تعرض الميتانيي  على مجلس الإدارة بتوقيع الميدير التناييذي والمراجع اليداخلي ويرفق معزيس تدرير  

 مدير الإدارة المسلي  معتمدا  من المدير التنايذي.  

  

 ضوابط إعداد الميزانية: (٥0مادة )
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 يراعى عند إعداد الميتاني  مس يلي:  

إظزسر بنود الأصيييول التسبت  بسلتكلا  مخصيييومس  منزس جميع الاسيييتزئكس  حتى تسريخ إعداد   .1

 الميتاني .  

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

إظزسر عنسصير الأرصيدة المدين  الأخرى بسلتاصييل مخصيومس  منزس مجموع المخصيصيس  حتى   .3

 تسريخ الميتاني .  

تتضييمن الميتاني  أرقسم المدسرن  مس بين السيين  المسلي  الحسلي  والسيين  المسلي  السييسبد  مدسبل كل  .4

 بند من بنودهس.   

   

 النظام المحاسبي والدفاتر  

 

 إمساك السجلات المحاسبية: (٥1مادة )

تحدق المحسسييب  المسلي  إمسييسك السييجئ  الئتم  لديد حسييسبس  الجمعي  المختلا  بمس يكال تسييزيل إعداد  

 حسسبس  الأربسح والخسسئر والميتاني  العمومي  في نزسي  كل سن  مسلي .  

   

 أنواع السجلات المحاسبية: (٥2مادة )

ن من  .1 ك ِ السيجئ  المحسسيبي  الدسنوني  والمتعسرف عليزس وفدس  لمس تدتضيي  ةبيع  أعمسل الجمعي  بحيث يمُ 

ن من سزول  استخرا  البيسنس  ووضوحزس.   تحديق الأغراض المذكورة في البنود السسبد  وتمِك ِ

أي سيجئ  إحصيسئي  أو بيسني  لتوفير مس تةلب  الجزس  المختصي  وحسي  مس تدتضيي  عمليس  المتسبع    .2

   الخسص  بتنايذ المواتن  التخةيةي  السنوي .

 

 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 

 سياسات الصرف: (٥3مادة )

يتم صييرف المبسلغ بمدتضييى إذن الصييرف، وعسدة  يتم الصييرف بشيييكس  أو حوالا  بنكي  مرفدس  بسييند   .١

 الصرف.  
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من الممكن عند الضييرورة صييرف مبلغ معين لموظف أو أكتر، يصييرف من  على بعض أعمسل الجمعي    .٢

بصيييا  عزدة مسلي  موقت  على أن تسيييوى عند انتزسء الغرض منزس وذلك وفدس  لئئح  الصيييئحيس  المسلي   

 والإداري  المعتمدة.  

إن   سداد قيم  التتامس  الجمعي  غير وارد إلا بعد التحدق من تنايذ الةرف الآخر لالتتامست ، ةبدس  للتعسقد   .٣

المحرر بين  وبين الجمعي ، ومع ذلك فإن من صيييئحيس  مدير الإدارة المسلي  صيييرف مبسلغ مددم  تح   

مع أخذ موافد  المدير التنايذي   الحسس  إذا دع  الحسج  لذلك ولكن بشرة الحصول على الضمسن الكسفي،

   على ذلك.  

 

 سياسات إصدار الشيكات: (٥4مادة )

( وبتوقيع ومصيييسدق   ١٠  -لا يصيييرف أي شييييك إلا بموج  نموذ  ةل  إصيييدار شييييك نم  .١

المسييوول حسيي  لائح  الصييئحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة في الجمعي  وللمسييتايد الأول  

 فدة.  

لا يحرر الشييييك إلا بعد المراجع  وأخذ التوصيييي  المحسسيييبي  ومراجع  لائح  الصيييئحيس    .٢

 المسلي  والإداري  على إذن الصرف والموافد  علي  من قبل مدير الإدارة المسلي .  

يحتاظ مدير الإدارة المسلي  بدفستر الشيكس  الواردة من البنك، ويتسلم المحسس  الدفستر الئتم    .٣

أولا  بيأول وإرجيسع ميس لم يسُيييييتخيدم منزيس في نزيسيي  كيل يوم إلى ميدير الإدارة الميسليي  لحاظي  في 

 الختين .  

يحُظر بتستس  توقيع أي شييييك على بيسض، وكمس يج  أن تحاظ الشييييكس  الملغسة مع أصيييولزس   .٤

 بدفتر الشيكس  ومن يخسلف هذا الأمر يتحمل مسوولي  ذلك.  

يحُظر اسييتخرا  أي شيييك لحسمل  وفي حسل  فدد أي شيييك ينبغي إخةسر فرع البنك المسييحو    .٥

علي  الشيييك فورا  لإيدسف صييرف  واعتبسره لاغيس  وعلى أن يوضييه في الإخةسر رقم الشيييك  

 وقيمت  وتسريخ صدوره.  

يدوم المحسسيي  بمراجع  الشيييكس  الصييسدرة يوميس  بتتبع تسييلسييل أرقسمزس، ومةسبدتزس مع إذن   .6

 الصرف الخسس بكل شيك ويتم التدييد في حسس  البنك مع مراعسة أن يتم الديد يوميس .  

تتم مةسبد  كشيوف البنك على دفتر البنك شيزريس  عن ةريق المحسسي ، وتتم التسيوي  الشيزري    .٧

   لحسس  البنك بمعرف  مدير الإدارة المسلي  وعرضزس علي  وأخذ موافدت  عليزس.

 

 سياسة التعامل مع المستندات:  (٥٥مادة )

يج  أن تحاظ أصيييول المسيييتندا  المويدة للصيييرف مع الشييييكس  عند التوقيع، ويج  أن يوشييير على   .١

 المستندا  بمس يايد إصدار الشيكس .  
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إذا فدد  المسييتندا  المويدة لاسييتحدسق مبلغ معين جست أن يتم الصييرف بموافد  المدير التنايذي بعد التأكد   .٢

من عدم سيسبد  الصيرف، ويشيترة أخذ التعزد الئتم على ةسل  الصيرف بتحميل  النتسئج التي تترت  على  

  تكرار الصرف، وأن يددم ةسل  الصرف بدل فسقد عن المستند إن أمكن.

   

 

 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 يتم اعتمسد إذن الصرف من الجمعي  على الوج  الآتي:   

ومراجعت  من قبل المحسسيي  ويوقع أن يسييتوفي جميع المسييتندا  التي تجعل  قسبئ  للصييرف،   .1

   علي ، ومن تم يتم اعتمسده من قبل مدير الإدارة المسلي .

إذا كسن الصيييرف بموج  فواتير الموردين يج  أن يرفق بإذن الصيييرف صيييورة محضييير  .2

اسيييييتئم المواد، وإذن تورييدهيس وموقع عليي  من المسيييييوول بيسسيييييتئم المواد وأنزيس مةيسبدي   

   للمواصاس  المةلوب .

كمس يج  أن يوُشيييير على الاستورة من قبل الإدارة المسلي  بأن  لم يسييييبق صييييرف قيم  هذه   .3

  الاستورة من قبل.

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

   يتم التعسمل مع جميع المدفوعس  والمصسريف حس  السيسس  الآتي :

   الشراء.تتم مبسشرة  عند    التي  المشتريس  جميع عن  الإبئغ .1

   استئم المواد.  بإيصسل  استئمزس  عند  المشتريس  جميع  تسجيل .2

   المعتمدة.  الإجراءا   حس   المدفوعس  جميع على  والموافد   التعميد .3

  

 التحقق من عمليات الصرف:  (٥٨مادة )

   يتم التحدق من عمليس  الصرف والدفع بستبسع الإجراءا  الآتي :

  عزدة المصيروفس  النتري    اسيتعسضي   ةل   بواسية  بزس  المةسل   المصيروفس  التحدق من  يتم  .1

من الإدارة المعني     المددم   أسييسس المةسلب  على  النتري   المصييروفس   عزدة   حسييس   عند تغذي 

   لمدير الإدارة المسلي .



 

26 
 

والمشييييتريس ، فيدوم الموظف المعني بأخذ    المدفوعس   حسييييسبس   وتدييد  لتدوين  أمس بسلنسييييب  .2

  اسييتئم التسلي  للإدارة المسلي  بعد  الموافد  من صييسح  الصييئحي  ومن تم إرسييسل المسييتندا 

   المواد:

   الشراء. أمر  - أ

   التسليم.  إيصسل - 

   المواد.  استئم   إيصسل - 

   المورد.  فستورة  -ث

   بمراجع  الآتي قبل التسجيل والتدييد:  الإدارة المسلي  في  المحسس   يدوم  .3

 صح  البيسنس  الخسص  بسلمورد.   -أ 

 إيصسل استئم المواد مدسرن  بأمر الشراء.      -ب

 فستورة المورد مدسرن  بإيصسل الاستئم.     -ت

  

   العمل للصرف والدفع:  ( ةريد  تسلسل٨التسلي نشكل رقم /   البيسني  المخةة  يوضه

  

 

 ٨شكل رقم / 

  

 

 خطابات الضمان:  (٥٩مادة )
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يحتاظ المحسسيي  بصييورة من خةسبس  الضييمسن الصييسدرة من الجمعي  لصييسله الغير، ويتم قيدهس ومتسبع  

 تجديدهس أو إلغسوهس، ويددم بيسنس  شزريس  لمدير الإدارة المسلي  لمتسبعتزس.  

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة  

 

 سياسات استخدام العهد المالية: (٦0مادة )

يعتميد الأمين العيسم أو من ينو  عني  نظيسميس  للعزيد اليدائمي  والموقتي  واليذي يحتاظ بي  في إدارة الجمعيي   .1

بنسء  على الأسيس المعمول بزس والمتبع  فيزس. ويشيمل النظسم تحديد قيم  العزد وحسلا  الصيرف منزس 

عند تحديد قيم  العزد    والحد الأقصيى لكل عزدة، وتحديد مسيتلم العزدة ومن ل  حق الاعتمسد، ويراعى

 والحد الأقصى لكل منزس ةبيع  الأعمسل التي يترت  عليزس عملي  الصرف من العزدة.   

على المكلف بصيييرف العزد الدائم  تدديم المسيييتندا  أو الاواتير الدال  على الصيييرف مع اسيييتمسرة   .2

الاستعسض  بعد تاريغ بنود الصرف في الاستمسرة المذكورة إلى الإدارة المسلي  وذلك لتسزيل مراجع  

   المستندا  التي يج  أن تكون مستوفسة لشروة الصرف على استمسرة الاستعسض .

تصيييييرف العزيد الميسليي  ويتم متيسبعتزيس ومعيسلجتزيس اليدفتريي  كميس يحيددهيس دلييل الإجراءا  الميسليي   .3

والمحسسيييبي  في الجمعي  بموج  نموذ  تسيييجيل عزدة تحسل نسيييخ  من  إلى الإدارة المسلي  لإتبس   

 قيودهس المحسسيييبي ، وتسيييجل كعزدة عسم  على إدارا  الجمعي  أو أي جز  مسيييتخدم  لزس أو كعزدة 

 شخصي  تستخدم من قبل موظف معين وتسجل علي .  

   

 سياسات استخدام العهد العينية: (٦1مادة )

مواد العزد العيني  يمُنع شييييراوهس لأغراض التختين ويتم الشييييراء حسيييي  الحسج  لزس، ومن الممكن  .1

الاسييتتنسء وفي حدود ضيييد  وبموافد  مدير إدارة الشييوون الإدارة بشييراء بعض مواد العزد المتكررة  

   الاستعمسل وسريع  الاستزئك وإذا كسن هذا الشراء يحدق وفرا  مسليس  للجمعي .

إن  الأجزتة والمعدا  والأدوا  والأتسث والماروشييس  وتجزيتا  الحسسيي  الآلي ووسييسئل الاتصييسل   .2

ووسيييسئل الندل التي تصيييرف أو تشيييترى وتوضيييع تح  تصيييرف موظف أو مجموع  من الموظاين  

لغرض تنايذ مزسم وظسئازم أو لاسيتخدامزم الشيخصيي تخضيع لديدهس وتسيجيلزس في نسيجل العزد العيني (  

زس كعزدة مسيييلم  لموظف معين ويكون مسيييوولا  عنزس وعن سيييئمتزس والمحسفظ  عليزس وحسييين وإتبست

 استعمسلزس حس  الأصول وعلى الوج  الصحيه وإعسدتزس إلى الجمعي  عند الةل .  

تدوم الإدارة المسلي  بسلتنسيييق مع المنسييق الإداري في إدارة الشييوون الإدارة بإعداد نظسم خسس للعزد،   .3

سزل حصر وتسجيل حرك  العزد ومتسبعتزس وإرجسعزس وتصايتزس.   َُ  حتى يُ



 

28 
 

لا تسيدد تعويضيس  نزسي  الخدم  ولا تمنه براءة الذم  لأي موظف تنتزي خدمست  من الجمعي  مس لم يدم   .4

 بتسليم كسف  العزد المسجل  علي  أو سداد الديم المترتب  علي  من العزد التي لم يسلمزس.  

 

 صرف العهدة المؤقتة:  (٦2مادة )

يعتمد مدير الإدارة المسلي  صيرف العزد الموقت  لموظف معين لمواجز  الاحتيسجس  العسجل  والتي يشيترة  

فيزيس اليدفع النديدي والاوري للجمعيي  ولحيسجي  ملحي  ليذليك وضيييييمن النظيسم المتبع والمعمول بي ، ويبين في 

س بمجرد انتزسء الغرض  ةل  الصيرف كياي  تسيوي  العزدة ومدتزس، وعلى أن تسيدد العزد وتسيوى حسيسبستز

 التي صرف  من أجل .  

 

 المرتبات والأجور  

 

 صرف المرتبات:  (٦3مادة )

تصييييرف روات  وأجور العسملين في الجمعي  في الأيسم التئت  الأولى من الشييييزر التسلي كحد  أقصييييى،  

 والمبسلغ التي لم تصرف من الروات  والأجور تعتبر كأمسنس  بختين  الجمعي .  

  

 إجراءات صرف المرتبات: ( ٦4مادة )

 يدوم أخصسئي الموارد البشري  بتجزيت كشف استحدسقس  الموظاين، ومن تم يرسل إلى المحسس .   .١

يدوم المحسسيي  بتجزيت كشييوفس  الروات  على أسييسس الكشييف المسييتلم من أخصييسئي الموارد البشييري    .٢

 وتسليم  لمدير الإدارة المسلي  للمراجع  والتدقيق.  

بعد المراجع  والتدقيق وأخذ الموافد  من صيسح  الصيئحي  على كشيف الروات  يدوم المحسسي  بةبسع    .٣

قوائم بيأسيييييميسء الموظاين والمبيسلغ التي سيييييتيدفع لزم وأرقيسم حسيييييسبيستزم البنكيي  موقع من قبيل ميدير الإدارة الميسليي   

 وأخصسئي الموارد البشري .  

 يتم إرفسق قوائم الدفع مع خةس  موج  للبنك بتعميده تحويل المبسلغ لحسسبس  الموظاين.   .٤

 يتم توقيع الخةس  من قبل الأمين العسم للجمعي  وإرسسل  للبنك للصرف.   .٥

 

  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:  (٦٥مادة )
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 المواسم والأعيسد الرسمي ، ومس على شسكلتزس بشرة موافد  المدير التنايذي أو من ينو  عن  على ذلك.   .١

أن يكون الموظف في مزم  خسر  الجمعي  ويسييييتلتم وجوده إلى مس بعد حلولا لموعد المحدد لصييييرف   .٢

 الروات .  

 عند استحدسق إجستت  السنوي  الاعتيسدي  أو أي إجستة استتنسئي  أخرى.   .٣

   

 إدارة المصروفات النثرية  

 

 ضبط المصروفات النثرية: ( ٦٦مادة )

 المحسفظ  على مبسلغ عزدة المصروفس  النتري  في مختلف الإدارا  وفدس  لحدود الصرف المعتمدة.   .١

 استخدام المبسلغ لمختلف المصروفس  من قبل مختلف الإدارا  للمصروفس  اليومي  للجمعي .   .٢

ر  ة ومتاق عليزس، وبنسء  على ذلك يتم تدوين   .٣  َ تغذي  عزدة المصيييروفس  النتري  بعد صيييرفزس بحدود مق 

 وتدييد المصروفس  التي تم  من عزدة المصروفس  النتري .  

 (.  ١٢ -صرف أي من النتريس  تتم بموج  نموذ  ةل  صرف نتريس  نموذ  نم   .٤

 

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية:  (٦٧مادة )

عند تجسوت المبلغ المسيييتخدم من عزدة المصيييروفس  النتري  حدا  معينس  من إجمسلي المبلغ المعتمد، يدوم   .١

(  موضحس  تاسصيل  ١١ -الموظف المعني  بزذا الأمر بتعبيييييئ  نموذ  اس تيييييرداد مصروفس  نتري  نم  

 المصروفس  ومرفدس  معزس الاواتير  التي تغةي هذه المصسريف.  

 يوُقع النموذ  من قبل مدير الإدارة المعني  بعد مراجعت  مع المستندا  المويدة ل .   .٢

 إرسسل النموذ  مع الاواتير المرفد  إلى الإدارة المسلي .   .٣

 يدوم المحسس  بمةسبد  المبسلغ المدرج  في النموذ  مع الاواتير المرفد .   .٤

 ( موضحس  المبلغ الذي سيتم استرداده.  9 -يدوم المحسس  بتعبئ  نموذ  الدفع نم   .٥

 يدوم مدير الإدارة المسلي  بسلتوقيع على نموذ  الدفع لئعتمسد.   .6

 يدوم المحسس  بإصدار شيك بسلمبلغ المةلو  ويرفق مع  نموذ  الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة المسلي .   .٧

 يدُدم الشيك المدير التنايذي أو من ينو  عن  حس  لائح  الصئحيس  للتوقيع.   .٨

   يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعني  لصرف  وتغذي  عزدة المصروفس  النتري .   .9
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  ( ةريد  تسلسل العمل لاستعسض  المبسلغ المحددة للنتريس    9شكل رقم /    التسلي ن  البيسني  المخةة  يوضه

 

   

 9شكل رقم / 

  

 

 السـلف  

 صلاحية منح السلفة: ( ٦٨مادة )

من الممكن ولأسييبس  ضييروري  صييرف سييلف شييخصييي  لموظاي الجمعي ، فيحدد المخول إلي  هذا الأمر  .١

قيمتزس ومدة سدادهس وعلى أن لا يتيد قيمتزس  عن روات  شزرين كحد  أعلى وأن لا تتجسوت مدة السداد عن 

ق المسيييتحد   سيييت  أشيييزر، ولا يمكن الجمع بين أكتر من سيييلا ، كمس يج  أن لا تتيد السيييلا  عن الحدو

 للموظف عند تسريخ ةلب  للسلا .  

في حسل ةل  الموظف للإجستة مع وجود سيلا  مسيتحد  علي  للجمعي  فيج  علي  سيدادهس أو بكايل غسرم   .٢

 تصبه في ذمت  حتى رجوع  من الإجستة.   

 يخصس مبلغس  سنويس  لمنه السلف للموظاين وذلك بدرار من اللجن  التنايذي .   .٣

 

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

 تمنه السلف بموج  تعميد من مدير الإدارة المسلي  يحدد في  بدق  الأمور التسلي :  
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 اسم المستايد من السلا .   .١

 مبلغ السلا .   .٢

 الغسي  من السلا .    .٣

 تسريخ انتزسء السلا .   .٤

   كياي  سداد السلا . .٥

 

 سداد السلفة:  (٧0مادة )

تسيترد السيلا  من المسيتايد نالمسيتلف( وفدس  لمس جسء بدرار التعميد الصيسدر من الإدارة المسلي  عند صيرفزس  .١

 وتعسلج محسسبيس  كمس هو متعسرف علي .  

% من الرات  الشييزري  ٢٥إجمسلي الحسييميس  المسييتحد  لسييداد السييلا  الشييخصييي  يج  أن  لا تتيد عن  .٢

 للموظف.

 

 عامة:أحكام    (٧1مادة )

مدير الإدارة المسلي  ليس من صييييئحيت  أن يعةي سييييلاس  لأي   كسن من الموظاين إلا بدرار من صييييسح    .١

الصيئحي  أو من ينو  عن ، على أن يتم إعداد سيندا  صيرف بذلك على حسيس  المسيتلف، وكمس أن أي  

إداريس  على   سيلا  مصيروف  بأوراق عسدي  دون أن  يحرر بزس سيند يعُتبر المحسسي  مسيوولا  عنزس ويحسسي 

 ذلك.  

مدير الإدارة المسلي  هو المسوول عن متسبعيي  تسييديد السلف في مواعيدهييس، وعلي  أن يعُلم المدير التنايذي   .٢

 خةيس  عن كل تأخير يرغ  في  الموظف، ومس يترت  علي  من إعسدة لجدول  السلا .  

العزد النددي  لا يجوت الصييرف من مبسلغزس كسييلا  شييخصييي  لأي من موظاي الجمعي  ويكون الموظف   .٣

 المسوول عن العزدة هو المسوول إداريس  إن خسلف ذلك.  

   

 

 

 

 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات  

 المقبوضات النقدية
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 توريد النقدية للخزينة:  (٧2مادة )

يدوم المحسسييي  بتحرير أوامر قبض النددي  للختين  نحسييي  إجراءا  الجمعي  في ذلك( وأن يوقع عليزس   .١

 مدير الإدارة المسلي ، كمس يوضه التوجي  المحسسبي الخسس بسلمبلغ.  

يحرر المحسسيي  إيصييسلا  بسلمبلغ المسييتلم موقعس  علي  من  ومن مدير الإدارة المسلي  بمس يايد توريده للمبلغ   .٢

 على أن تكون هذه الإيصسلا  متسلسل  ومن أصل وصورتين.  

يدوم المحسسييي  بسلمراجع  اليومي  لأعمسل الختين  خسصييي   الجرد الاعلي لرصييييد الختين  اليومي، ويوقع  .٣

 بصح  الجرد على سجل الختين  اليومي أو مس تكشف ل  من مئحظس  إن وجد .

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:  (٧3مادة )

يحُيدد الحيد الأقصيييييى للمبيسلغ النديديي  التي يحُتاظ بزيس في ختيني  الجمعيي  بمعرفي  الأمين العيسم أو اللجني    .١

 التنايذي  وحس  الحسج  إلي .  

يعتبر المحسسي  مسيوولا  عمس بعزدت  من ندد أو شييكس  أو أوراق ذا  قيم ، كمس على المحسسي  توريد مس  .٢

يتيد عن الرصييد النددي والشييكس  الواردة للختين  في حسيس  الجمعي  بسلبنك في اليوم التسلي على الأكتر  

فيزس إيداع المبسلغ التائدة أو الشيكس     وإرسسل إشعسر الإيداع لمدير الإدارة المسلي ، وفي الحسلا  التي يتعذر

 بسلبنوك لأي سب  كسن لا بد من إخةسر مدير الإدارة المسلي  بذلك.

 

 متابعة حقوق الجمعية: ( ٧4مادة )

إن  على المحيسسييييي  متيسبعي  حدوق الجمعيي  في أوقيس  اسيييييتحديسقزيس، وإعيداد التديسرير لميدير الإدارة  

المسلي  عن أي حدوق اسيتحد  وتعذر تحصييلزس لإتخسذ الإجراءا  المنسسيب  بشيأنزس، وكمس لا يجوت  

التنيستل عن أي حق من حدوق الجمعيي  يتعيذر تحصييييييلي  إلا بعيد اتخيسذ كيسفي  الوسيييييسئيل الئتمي   

تحصييييل ، وكمس يمكن بدرار من صيييسح  الصيييئحي  إعدام الديون المسيييتحد  للجمعي  والتي لم  ل

 تحصل بعد استناسذ كسف  الوسسئل الممكن  للتحصيل.  

   

 

 

 الشيكات الواردة  

 الشيكات الواردة:  (٧٥مادة )
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تحول الشييكس  الواردة إلى الإدارة المسلي  حيث يدوم المحسسي  بسلمراجع  والتحدق من صيح  المبلغ   .1

 وتبعيت  ومن تم توجيز  إلى جز  الإيداع البنكي.   

يدوم المحسسي  بإعداد كشيف الإيداع البنكي حسي  توجي  مدير الإدارة المسلي ، والاحتاسظ بصيورة من  .2

الشييك وكشيف الإيداع وإرسيسل الأصيول إلى البنك، ويتسبع الأمر عند ورود نسيخ  كشيف إيداع بنكي 

   موقع  ومختوم  من البنك تايد بإتمسم العملي .

 

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة

 

 توفير السيولة:  (٧٦مادة )

الميدير التناييذي هو المسيييييوول عن توفير السييييييولي  الئتمي  لمواجزي  ميدفوعيس  الجمعيي  الجيسريي    .1

والرأسييمسلي  كمس هو معتمد في المواتن  التدديري  مع تجن  تعةيل السيييول  الاسئضيي  بدون الاسييتاسدة  

 منزس.  

الميدير التناييذي هو من عليي  البحيث عن مصيييييسدر التموييل المختلاي  وإجراء المديسرني  الئتمي   .2

لاختييسر المصيييييدر الأفضيييييل بنيسء  على توجيزيس  مجلس الإدارة الذي ل  الحق في اعتمسد الوسييييييل   

  المنسسب  للتمويل.  

 الاحتياطات  

 الاحتياطات:  (٧٧مادة )

تشيكل الاحتيسةيس  سينويس  بدرار من مجلس الإدارة ويتم الصيرف من الاحتيسةيس  النددي  للجمعي   

 وفدس  لئئح  الصئحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة للجمعي .  

  

 التأمينـات والضمـانـات  

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

تأمينس  أو ضييمسنس  للغير: وتشييمل المبسلغ النددي  وخةسبس  الضييمسن الصييسدرة عن المصييسرف ومس في  .١

حكمزيس والكايسلا  والاقتةيسعيس  المديدمي  من الغير كتيأمين عن عدود أو ارتبيسةيس  يلتتم بتناييذهيس تجيسه  

 الجمعي .  
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تأمين ا  أو ضمسنس  لييييدى الغير: وتشمل المبسلغ النددي  وخةسبس  الضمسن الصسدرة عن المصسرف ومس  .٢

 في حكمزس أو الكاسلا  أو الاقتةسعس  المددم  من الجمعي  للغير كتأمين عن عدود أو ارتبسةس  ل .  

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

تسوى التأمينس  أو الضمسنس  المددم  أو المودع  من الغير وفق الأحكسم التعسقدي  الخسص  بزس كمس ترد إلى   .1

 م  من أجل ، وبعد موافد  صسح  الصئحي  أو من ياوض  بذلك.أصحسبزس إذا تال السب  الذي قد ِ  

تسجل التأمينس  لدى الغير على الجزس  المستايدة منزس على أن تسترد كلييييس  أو جتئيس  وفق أحكسم العدود   .٢

   المبرم  لزذا الغرض أو توال الأسبس  التي قد ِ م  من أجلزيس.

   

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات: ( ٨0مادة )

تحاظ صيييكوك ووتسئق التأمينس  أو الضيييمسنس  المددم  للجمعي  وصيييور الكاسلا  المعةسة من قبلزس في 

ملف خسس لدى الإدارة المسلي ، ويراعى العودة إليزس وفحصيزس دوريس  بغي  التأكد من اسيتمرار صيئحيتزس  

بي  الخسصيي  بزس ومتسبع  أو انتزسء أجلزس، ويكون مدير الإدارة المسلي  مسييوولا  عن صييح  الديود المحسسيي

 استردادهس بحلول أجلزس.  

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية  

 الرقابة على أموال الجمعية  

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية ( ٨1مادة )

يصدر المدير التنايذي للجمعي  الدرارا  الكايل  بإحكسم الرقسب  الداخلي  على أموال الجمعي ، وأوج  استخدامزس  

في كل عملي ، على أن تشيمل هذه الدرارا  بصيا  خسصي  قواعد الرقسب  على الإناسق، وتداول النددي ، وأوراق  

 الدبض والأجور والمرتبس  وغيرهس من أوج  الإناسق.  

 

 :تقارير الرقابة المالية  (٨2مادة )

الإدارة المسلي  تدوم بتدديم تدرير دوري كل تئت  أشييييزر إلى الأمين العسم لاعتمسده وعرضيييي  على مجلس  

 الإدارة مبينس  ب  الإيرادا  والمصروفس  الاعلي ، ومدسرنس  بمس كسن مددرا  من قبل.  

كمس يدوم بإعداد تدرير نصف سنوي يبين ب  وضع الجمعي  ومددار الاسئض أو العجت النددي في نزسي  كل فترة،  

 ومدترحست  على مجلس إدارة الجمعي  بزذا الصدد.
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 الرقابة على الخزينة  

 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( (٨3مادة )

تخضييع الختائن للمراجع  والجرد الدوري والماسج ، وكمس يج  أن يتم الجرد الدوري مرة على الأقل شييزريس ،   .١

ويكون الجرد شيييييسمئ  لكيسف  محتويس  الختيني  بحضيييييور منيدو  المراجعي  ومنيدو  من الإدارة الميسليي  يختيسره  

كل مرة يوضييييه نتيج  الجرد    المراجع الداخلي مع أمين الختين  نأمين الصييييندوق(، ويحرر ب  محضيييير في

 بسختصسر ويوقع علي  أمين الختين  في نزسي  المحضر بسستئم مس في الختين  من محتويس .  

في حيسل ظزور أي فروقيس  بيسلعجت أو التييسدة في رصيييييييد الختيني  يرفع الأمر إلى المراجع اليداخلي لتحيدييد   .٢

 المسوولي ، وعلى أن يتم توريد التيسدة وسداد العجت من أمين الختين .  

يدوم المحسسي  بإعداد إشيعسرا  الخصيم والإضيسف  للعمليس  اليومي ، ويج  أن تكون هذه الإشيعسرا  متسيلسيل    .٣

 وموضه بزس ةرفيزس المدين والدائن، وأن يتم اعتمسدهس من قبل مدير الإدارة المسلي 

 

 أحكام عامة  

 

 :أحكام عامة  (٨4مادة )

تسيييري أحكسم هذه الئئح  على كسف  المعسمئ  المسلي  في الجمعي  وكل مس من شيييأن  المحسفظ  على أموالزس   .١

ونظيسم الضيييييبة اليداخلي بزيس، كميس تنظم قواعيد الصيييييرف والتحصيييييييل وجزيس  الاعتميسد وقواعيد المراجعي   

 والحسسبس  المسلي  والدواعد الخسص  بسلميتاني  العمومي .  

المراجع اليداخلي وميدير الإدارة الميسليي  مسيييييوولان عن تناييذ ومراقبي  أحكيسم هيذه الئئحي ، وكيسفي  الدرارا    .٢

التنايذي  الخسصي  بزس ومراقب  الدواعد المسلي  المنصيوس عليزس في بسقي لوائه الجمعي ، ويعتبر مدير الإدارة  

يذ أحكسم هذه الئئح  وعن مراقب  الأحكسم المسلي   المسلي  والعسملون مع  مسوولون أمسم المدير التنايذي عن تنا

 في اللوائه الأخرى في حدود اختصسصزم ويعتبر مدير الإدارة المسلي  مسوولا  أمسم الأمين العسم عن ذلك.  

تكون صييييئحيس  عمليس  الصييييرف المسلي  من بنود المواتن  المختلا  بنسء  على ةل  الإدارة المعني  ةبدس    .٣

 لئئح  الصئحيس  المسلي  والإداري  المعتمدة في الجمعي .    

   

   

 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية  

 الحسابات الختاميـة
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 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتولى مدير الإدارة المسلي  إصييدار التعليمس  الواج  اتبسعزس لإقاسل الحسييسبس  في موعد أقصييسه تئتون يومس  قبل   .١

 نزسي  السن  المسلي  للجمعي .  

يتولى مدير الإدارة المسلي  الإشييييراف على الانتزسء من إعداد ميتان المراجع  السيييينوي والدوائم المسلي  الختسمي    .٢

مويدة  بمرفدستزس التاصييييلي  ومنسقشيييتزس مع مراجع حسيييسبس  الجمعي  خئل شيييزر واحد من انتزسء السييين  المسلي   

 للجمعي .  

يتولى مدير الإدارة المسلي  الإشيراف على إعداد التدرير المسلي السينوي موضيحس  نتسئج أعمسل كسف  أنشية  الجمعي    .٣

وإرفسق  مع الدوائم الختسمي  وتدرير المراجع الداخلي وعرض  على الأمين العسم بزدف استكمسل إجراءا  منسقشت   

 عتمسد.  خئل شزر ونصف من انتزسء السن  المسلي  للجمعي  لئ

يدوم مدير الإدارة المسلي  برفع كسف  التدسرير الخسصيي  بسلحسييسبس  الختسمي  مع تعليد  عليزس ومدترحست    .٤

بموعد أقصييسه شييزرين من انتزسء السيين    حيسلزس إلى الأمين العسم لاعتمسدهس وعرضييزس على مجلس الإدارة وذلك

   المسلي .

 

    

 التقـاريـر الـدوريـة  

 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

يتولى ميدير الإدارة الميسليي  مراجعي  واعتميسد التديسرير اليدوريي  الميسليي  والتيأكيد من صيييييحي  البييسنيس  الميدرجي  فيزيس  .١

 وعرضزس على الجزس  الإداري  المُعد  ة من أجلزس وفي مواعيدهس المحددة.   

يتولى مدير الإدارة المسلي  تحليل البيسنس  الواردة في التدسرير المسلي  والحسيييسبس  الختسمي  بسسيييتخدام أسيييسلي    .٢

التحلييل الميسلي المتعيسرف عليزيس ورفع تدريرا  بنتيسئج هيذا التحلييل وميدلولاتزيس للأمين العيسم واليذي يدوم بتديديمزيس للجني   

 التنايذي  إذا دع  الحسج  إلى ذلك.

  

 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

يدوم المدير التنايذي أو من ينو  عن  في نزسي  كل تئت  أشزر بمراجع  واعتمسد التدسرير المسلي  الصسدرة  

 عن الإدارة المسلي  ويج  أن تشتمل هذه التدسرير كحد  أدنى على مس يلي:  

 ميتان المراجع  الإجمسلي عن الاترة المنتزي  بتسريخ تدديم التدسرير.   .1

 المركت المسلي للجمعي .   .2
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 مدسرن  الإناسق الجسري الاعلي مع الاعتمسدا  المخصص  ل  في المواتن  التدديري .   .3

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

يتم تأمين احتيسجس  الجمعي  من الخدمس  حسيي  مس يوصييي ب  مدير الجز  المختصيي  ويدره المخول بذلك حسيي    .١

 لائح  الصئحيس  المعتمدة في الجمعي .   

يتم التعيسقد على تأمين احتييسجس  الجمعيي  من الخيدمس  بموج  عدود سييييينوي  أو خةيسبس  تعمييد لزيذا الغرض بعد   .٢

 اعتمسدهس من صسح  الصئحي  في الجمعي  وةبدس  للصئحيس  المخول  إلي .  

 

 :اعتماد تقديم الخدمات ( ٨٩مادة )

إن اعتمسد عدود الخدمس  يسيتلتم بسلضيرورة تنايذهس بشيكل سيليم بواسية  المسيتندا  النظسمي  المتبع  وةبدس   

للإجراءا  المنصيوس عليزس في الأنظم  الداخلي  للجمعي ، ويعتبر روسيسء الإدارا  المعني  بزذه الأعمسل 

 والخدمس  مسوولين عن صح  تنايذ هذه العدود.  

 

 :تجديد عـقود الخدمات ( 90مادة )

يجوت تجديد عدود الخدمس  لمدة لا تتجسوت السين  وبذا  الشيروة المنصيوس عليزس في العدود المنتزي  إذا  

 توفر  فيزس الشروة الآتي :  

 أن يكون المتعزد قد قسم بتنايذ التتامست  على وج  مرضي في مدة العدد السسبد  على التجديد.   .١

 أن لا يكون قد ةرأ انخاسضس  واضحس  على فئس  الأسعسر أو الأجور موضوع العدد. .٢

 

 

 

 

 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا  

 تقديم التبرعات والهدايا للغير  

 

 :التبرعات ( ٩1مادة )
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إن  من صيييييئحييس  الميدير التناييذي التبرع لإحيدى الجزيس  العيسملي  في مجيسل البر أو الأعميسل الخيريي  أو خيدمي   

 النشسة العلمي أو التدسفي أو الاجتمسعي أو الريسضي وبموافد  اللجن  التنايذي .المجتمع أو 

 

 :الهدايا ( ٩2مادة )

يحق للمدير التنايذي تدديم الزدايس العيني  للغير بسسييم الجمعي  بمس لا يتجسوت خمسييمسئ  ريال لكل حسل  وعلى أن  

لا يتجسوت إجمسلي الزدايس المددم  خئل السن  المسلي  عن عشرة آلاف ريال، ويج  الحصول على موافد  اللجن   

 التنايذي  على هذه المبسلغ.  

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير  

 

 :قبول التبرعات والهدايا ( ٩3مادة )

لا يحق قبول التبرعس  أو الزدايس العيني  أو النددي  المددم  للموظف في الجمعي  بصييات  الشييخصييي  أو بصييات   

الوظياي  أو المددم  للجمعي  كشييييخصييييي  اعتبسري  أو أحد إداراتزس إلا بموافد  خةي  من المدير التنايذي على 

 .ذلك، ويعتبر الموظف الذي يدبل متل هذه التبرعس  أو الزدايس مخسلاس  لأنظم  الجمعي  ويخضع حينزس للمسسءل 

     

 

  :مجلس الإدارة  اعتماد

في   الحسفظ لتأهيل حاسظ الدرآن الكريمجمعي  لدليل السيسسس  والإجراءا  المسلي  والمحسسبي   اعتمسد تم 

م. ١٢/٢٠٢٢/ ١١  الموافق هي ١٤٤٤/ ٥/ ١٧المنعددة بتسريخ  و التسسع  بجلست    اجتمسع مجلس الإدارة  

 

 رئيس مجلس الإدارة                                                           

 

 

 د. عبدالله بن عبدالرحمن المحضار                                                            

 
 

   


