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 الهدف من الوثيقة  

 هذه  من  الجمعية، والغرض الموكلة للإدارة الم لية في  الأنشيييييييييي ة  تحكم  التي  والإجراءا   السييييييييييي  يييييييييي    الدليل يبين  هذا  إن     

  م  يلي: والإجراءا  السي    

  للإدارة الم لية.الم لية  الأنش ة لك فة من  بة رق بية مع يير وضع •

تحديد السييييييييييي  يييييييييي   والإجراءا  الم لية لاجمعية اشييييييييييكلا وا ييييييييييف بم  فعا  الموا     وال ق ر ر الإدار ة بك  ءة وفع لية   •

  وذلك لا  خدامه  في إدارة وتنظيم الجمعية بك فة أنش تا  ووظ ئ ه .

  الجمعية.الإدارة الم لية في  موظ ي لك فة محد  ث مرجعي دليل وتوفير تأمين •

ومهي   الإدارة المي ليية دا يل    وظي ئ    ي    على  والإجراءا   السييييييييييييييي  يييييييييييييي    ت بيق عنيد  وال وافق الانسيييييييييييييجي    ضيييييييييييييمي ن •

  الجمعية.

  عملي   الجمعية. ا ق  ع دون  لاحول  الإدارة الم لية ومه   وظ ئ  ا  مرار ة ضم ن •

  

المراجع الدا لي أو من تخوله الإدارة    ع تق  على  والإجراءا  الموجودة في هذه اللائحة تقع  السي      ح ظ  إن  مهمة •

  بذلك.

   والإجراءا   السي       دليل  مراجعة •
 
الرئيسة    العمل  لمراع ة تغيرا   الح جة،  حسب  ذلك  من  أقل  مدة  في  أو   نو  

      دا ل الجمعية.

الأعم ل   تغيير   أي • إجراءا   في    قبل   من  هاع م د  يجب  في  الم لية  الإدارة  مدير  به  يوص ي  أن  اعد  وذلك  الع    الأمين 

   الجمعية. 

في • تغيير  يقد   يجب  الدليل  هذا  في  المدرجة   السي      أي  لاجنة    أن  تقديمه  ثم  ومن  الموافقة  لأ ذ  الع    للأمين 

   ال ن يذية للاع م د. 

 ب ل عديلا   ال وصية  إلى  للموظ ين ب لإض فة   والإجراءا   السي      هذه   وتوضيح   المراجع الدا لي إيص ل  إن  من مه   •

 الضرورة.    عند  للأمين الع  
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  للاع م د   أن يقد   مدير الإدارة الم لية قبل  قبل  من  عليه  قيع وال و   (١  - طلب تغيير الإجراءا  ) موذج      مراجعة  موذج • 

 أو من ينوب عنه في الجمعية.      من قبل المدير ال ن يذي

  أو   هن ك أي أ ئلة  ك  ت  إذا  أم   والإجراءا ،  السي      هذه  ومق صد  مع ني  فهم  الموظ  المعني    مسؤولية   إن  من •

ف لم لوب   الإجراءا ،  هذه  ب ع لية لم  لب    الا  ج بة  على  قدرته  أو  الإجراءا   أو  ب لسي      ت علق  ا   س را 

.  الا   س را  هذه  تقديم الموظ   من
 
   لمدير الإدارة الم لية فورا

  وفهم   لوعي  بل ل قديم أ  س  الإدارة الم لية،   في  الع ملين  فع لية  تقييد  ليس  الإجراءا   هذه  من  الأ  س ي  إن  الغرض •

   الوظ ئ  حتى وإن تغير الأفراد الع ملين فعا .  باذه الجوا ب المرتب ة لجميع  وم ك مل ومتسق  ليم
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 مك ن آمن وب ر قة  ليمة ومنا  المستندا  والوث ئق الآتية:   في المستندا  بجميع الاح   ظ يجب   

  

  المراجعة. وتق ر ر السنو ة الحس ب   •

  الات  قي   المبرمة مع الجمعية. جميع •

 ال وظي .   عقود •

  ال أجير. عقود •

  الملكية.  ندا  •

  الا تش ر ة وغيرهم. الم  حة، المك تب الجه   البنوك، مع المرا لا  •

  مستندا  أ رى ذا  أهمية م لية أو ق  و ية.أي  •
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    الهدف من الدليل:  ( ١مادة ) 

ى اتبي عيه من قبيل كي فية  تايدف هيذه اللائحية إلى بيي ن القواعيد الأ ييييييييييييي  ييييييييييييييية للنظي   المي لي واكحي  ييييييييييييي ي واليذي يراع 

العييي ملين في الجمعيييية عنيييد القيييي   بجميع الأنشييييييييييييي ييية المييي ليييية، تمييي  تايييدف إلى اكحييي فظييية على أموال ومم لكييي    

 ا لي و لامة الحس ب   الم لية.  الجمعية وتنظيم قواعد الصرف وال حصيل وقواعد المراقبة والضبط الد

   :تعريفات عامة  ( ٢مادة ) 

 لم يق ضِ السي    لاف ذلك:   يكون لل ع بير ال  لية والمس خدمة ضمن هذه اللائحة المع ني المبينة بج  با  م 

 جمعية مش ة طيبة الر  ض ي الجمعية  

 مجلس إدارة الجمعية.   مجلس الإدارة  

 المسؤول عن ك فة الأعم ل الم لية واكح  بية لدى الجمعية.    الم ليةمدير الإدارة 

الشيييييييول المسيييييييؤول عن مدى الكاا  الجمعية بك فة الإجراءا  الإدار ة والم لية    المراجع الدا لي

 محل ال ن يذ.  
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 :اع م د اللائحة  (٣م دة )

ع ميد هيذه اللائحية من قبيل الاجنية ال ن ييذيية،
ُ
وذليك اعيد مني قشيييييييييييييتاي  والموافقية علعاي  من قبيل الميدير ال ن ييذي   ت

والمراجع اليييدا لي وميييدير الإدارة المييي ليييية، ولا يجو  تعيييدييييل أو تغيير أي مييي دة أو 

فقرة فعا  إلا بموجب قرار صييييييييييي در عن الاجنة ال ن يذية أو من ت وضيييييييييييه بذلك، 

لأمر قبييل بييدء  وفي حيي ليية صييييييييييييييدور أي تعييديلا  يمب ي تعميمهيي  على كييل من  امييه ا

  ر  نا  بوقت من  ب.

    :تطبيق اللائحة  ( ٤)مادة 

ه، وبميي  لا ي عيي رض مع ييي   الاجنيية ال ن يييذييية أو من ت وضيييييييييييييي كييل ميي  لم يرد بييه  ل في هييذه اللائحيية لاع بر من صيييييييييييييلاح .1

 الأ ظمة واللوائح المعمول با  في المملكة العربية السعودية.   

 حيثم  يقع الشك في  ل أو ت سير أي من أحك   هذه اللائحة، فإن قرار ال صل فيه في يد الاجنة ال ن يذية.   .2

 بم  لا ي ع رض مع .3
 
أحك   و صييييييييييوح هذه اللائحة و ل ي   لاسيييييييييي مر العمل ب لقرارا  وال ع ميم الم لية المعمول با  ح لي 

 اع م ده  كل م  ي ع رض معه .   
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   :رقابة تطبيق اللائحة  (٥مادة ) 

ا  باي ، وعلييه إ  ي ر الميدير  المراجع اليدا لي في الجمعيية هو المسيييييييييييييؤول عن مراقبية ت بيق هيذه اللائحية والالكا 

 واتخ ذ الإجراءا  اللا مة والك يلة بذلك،   ال ن يذي
 
ومدير الإدارة الم لية عن أي مخ ل ة للعمل لمع لجتا  فورا

 وإبلاغ رئيس الاجنة ال ن يذية ب لأمور ذا  الأهمية إذا دعت الح جة إلى ذلك.  

 المخولون بالتوقيع 

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة ) 

يملك حق ال وقيع عن الجمعية هو من يخوله مجلس الإدارة حسيييييب لائحة الصيييييلاحي   المعمول با     إن  من .1

 في الجمعية.  

 للائحة الصيييييييييييلاحي   الم لية والإدار ة وتم  يقر  ظ   ال وقيع  .2
 
يُحدد مجلس الإدارة الصيييييييييييلاحي   الم لية وفق 

 عن الجمعية على أن ي ضمن ذلك م  يلي:  

 لم لي.  حدود عملي   الصرف ا -أ 

تيوار ي       - -ب بييييييييي  ييييييي    ميع  الميعي يميييييييدة  الي يوقيييعييييييي     يمييييييي ذج 

  ر  نا .  

 الأسس المحاسبية

   :الأسس المحاسبية  (٧) مادة 

قيد .1
ُ
   المزدوج  حسيييييييييي ب   الجمعية بمبدأ القيد  ت

 
اكح  ييييييييييبية الم ع رف    والمب دئ  للأ ييييييييييس ووفق 

.   علعا 
 
 والمعمول با  دولي 

  الحس ب   إعداد ي م .2
 
  الآتية: الع مة والم  هيم للأ س وفق 

  ال  ر خية. مبدأ ال كل ة بموجب تسجيل الأصول  -أ 

  تسجيل الإيرادا  والمص ر   على أ  س الا  حق  .    - -ب

  الجمعية ق ئمة على فرض الا  مرار ة.  - -ت
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  العمل بمبدأ الافص ح الك مل للقوائم الم لية.  - -ث 

  الجمعية الاح   ظ اسجلا  مح  بية مس قلة. إن  على  - -ج

بي ليدفي تر اكحي  يييييييييييييبيية والقوائم المي ليية وجميع    يجيب الاح  ي ظ   - -ح

العملي   اكح  يييييييييييبية ب ر قة تتيح لأي طرف له علاقة ب لرجوع 

  والاطلاع علعا  في أي وقت من  ب. 

أرشييييي ة ال واتير والسيييييجلا  ومح ضييييير الاج م ع   والقرارا     - -خ

  منظمة. مي وب ر قةعلى أ  س عل

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  (٨مادة ) 

  الا ييييييييييي حق ق    جميع  أ ييييييييييي س )شيييييييييييهري، رشع  ييييييييييينوي،  ييييييييييينوي(، بحي  تشيييييييييييمل على  ال ق ر ر  إعداد  ي م .1

 الأنش ة الم علقة ب لجمعية.   الم لي و   ئج الموق  عن وا حة ودقيقة ب لإفص ح بصورة الضرور ة

  الم لية، و  م تقديمه   القوائم  اعد الا تا ء من إصييييييدار  لك فة أنشيييييي ة الجمعية الم لية  ال ق ر ر  إعداد  ي م .2

  للإدارة العلي ، وكجلس الإدارة إن دعت الح جة إلى ذلك.

   

  :تسوية الحسابات الشهرية  (٩مادة ) 

  شهري: أ  س الحس ب   الآتية على تسو ة

 النقد في البنوك.  -

  المدينة. الذمم -

  الدائنة. الذمم .1

3.   .
 
 المب لغ المدفوعة مقدم 

 السل .  .2

  تق ر ر الاج ن. .3

 سجل الأصول الث ب ة.  .4
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 إدارة الحسابات البنكية

   :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠) مادة 

 يجب اتب ع السي     ال  لية عند القي   بأي عمل ي علق ب لحس ب   البنكية:  

  البنكية ب  م الجمعية. الحس ب   ف ح جميع .1

ب ل وقيع حسيييب لائحة   المسيييؤول والم وض  قبل  من الصييي درة  الشييييك   ك فة توقيع .2

  الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة في الجمعية.

  شهري.  أ  س على البنكية الحس ب   ك فة تسو ة عملي   إجراء .3

    عملي   في  تظهر  والتي  الع لقة  المسييييييي ئل ك فة  حل .4
 
التسيييييييو ة وال حري عنا  مب شيييييييرة

  حين ظهوره .

  البنكية التي تخل الجمعية. ال حو لا  ك فة اع م د .5

  حس ب أي ق ل اع م د .6
 
  الم بعة. للإجراءا  وفق 

 

 :فتح حساب بنكي    (١١مادة ) 

  ف ح الحس ب البنكي لاجمعية ي م حسب الإجراءا  الآتية:

 من قبل مدير الإدارة الم لية موض( ٧ ب بنكي جديد ) موذج   /  ميوذج ف ح حستيعبيئة   .1
 
  ب بأ   يح 

  العلاقة ومن ثم اع م ده من قبل الأمين الع  . ذا  في حه وال   صيل

  للاع م د.للأمين الع    النموذج إر  ل .2

الحسييييييييييييي ب   ف ح  يقو  بكرتيب إجراءا   والذي لمدير الإدارة الم لية  إرج عه اع م د النموذج ي م اعد .3

  الجديد. البنكي

بمجرد ف ح الحسيييييييييييييي ب الجييديييد يقو  مييدير الإدارة الميي لييية ب  ح حسيييييييييييييي ب رئي ييييييييييييي ي جييديييد في دليييل  .4

 ن في دليل الحس ب  . هو مُبي  الحس ب   وإ   ر الموظ ين المعنيين باذا الأمر حسب م  

  إ   ر المراجع الدا لي. .5
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 العمل ل  ح حس ب بنكي جديد:   طر قة تسلسل ( ١ال  لي ) شكل رقم /  البي ني اكو ط يو ف 

 
 ١شكل رقم / 

 

 :قفل حساب بنكي  (١٢مادة ) 

   لإق  ل حس ب بنكي لاجمعية يجب اتب ع الإجراءا  الآتية:

   (٨ موذج ق ل حس ب بنكي ) موذج   /    تعبئة .1
 
  أ ب ب   من قبل مدير الإدارة الم لية مو ح 

  العلاقة.  ذا  الق ئم وال   صيل  البنكي   الحس ب ق ل

   للمراجعة والاع م د. للمدير ال ن يذي النموذج  إر  ل .2

بكرتيب    يقو   لمدير الإدارة الم لية والذي   إرج عه  للنموذج ي م   اع م د المدير ال ن يذي   اعد .3

   الق ئم.  البنكي الحس ب  إجراءا  ق ل

يقو   ق ل   بمجرد .4 ب جميد   الحس ب  الم لية  الإدارة  الرئي  ي   مدير    دليل   في  الحس ب 

   الحس ب  .  دليل في نهو مبي    م  حسب  المعنيين باذا الأمر   الموظ ين  وإ   ر  الحس ب  

   إ   ر المراجع الدا لي. .5

   

    العمل لق ل حس ب بنكي:  تسلسل ( طر قة  ٢ال  لي ) شكل رقم /   اكو ط البي ني  يو ف
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 ٢شكل رقم / 

  

 :التسويات البنكية  ( ١٣مادة ) 

  التسو    البنكية لاجمعية ت م حسب الإجراءا  الآتية:

  شهري. أ  س على البنكية بإجراء التسو    الإدارة الم لية اكح  ب في يقو  .1

  ومن ثم اع م ده.  البنكية التسو    بي ن الإدارة الم لية بمراجعةمدير  يقو  .2

 من ميدير الإدارة   مخ ل  علعاي   مسيييييييييييييألية  أي  وجود  حي لية  في .3
 
ي م اتخي ذ القرار مبي شيييييييييييييرة

الم لية أو يرفع تقر ر الا يييييي لن ء إلى الإدارة العلي  )حسييييييب لائحة الصييييييلاحي  ( لاتخ ذ  

  القرار ويستش ر المراجع الدا لي بذلك.

  إ   ر المراجع الدا لي. .4

  العمل للتسو    البنكية: طر قة تسلسل ( ٣ال  لي ) شكل رقم /  البي ني اكو ط يو ف

 
 ٣شكل رقم / 
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 سياسات عامة 

 سياسات عامة: (  ١٤مادة ) 

، تبدأ من الأول من  .1
 
السيييينة الم لية لاجمعية بي عب رة عن اثني عشيييير شييييهرا

محر  وتم هي في الآ ر من ذي الحجية من كل  ييييييييييييينية، و  م إق ي ل الدف تر 

 اكح  بية في نا ية كل شهر.  

تتبع الجمعية القواعد والأعراف اكح  يبية الصي درة عن و ارة ال ج رة في  .2

عد اكح  يييبة الم ع رف علعا  والمعمول با  المملكة العربية السيييعودية وقوا

.
 
  دولي 

 

 برنامج خاص للحسابات:  ( ١٥مادة ) 

تمسيييك الجمعية حسييي ب تا  ب  ييي خدا   ظ     ح ب لحسييي ب   الع مة على الح  يييب الآلي لإثب   وتسيييجيل 

 موجودا  وم لوب   و  ق   وإيرادا  الجمعية.  

الميي لييية بيي ل ييأتييد المسييييييييييييي مر من صيييييييييييييلاحييية النظيي   وملائم ييه مع الاح ييي جيي    يقو  المييدير ال ن يييذي ومييدير الإدارة  

وم  لب   العمل الم لي واكح   ي وال حليل وال خ يط والرق بة وم  اعة الأعم ل فيه والسعي ل حديثه وت و ره 

 مع أعلى مس و    الأداء اكح   ي.
 
  وإبق ئه م ن  ق 

 

 التخطيط المالي:  ( ١٦مادة ) 

 ايدف ال خ يط المي لي إلى تقيدير اح يي جي   الجمعيية من الأموال وبيي ن مصييييييييييييي در   .1

  ال مو ل التي لاع مد علعا  ال خ يط لسد اح ي ج ته والوف ء ب لكاام ته الم لية. 

   -ال خ يط الم لي ينقسم إلى الآتي: .2

  لية الواحدة.  تخ يط م لي طو ل الأجل و  علق ب كرة  منية تز د عن السنة الم -أ 

  تخ يط م لي قصير الأجل و  علق ب كرة  منية قصيرة لا تز د عن  نة م لية واحدة. -ب
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 كتابة التقارير   

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:   ( ١٧مادة ) 

 لم  لب    الم لية  القوائم  إعداد .1
 
السيييييييييي ئدة   والأ ظمة الأ رى   الق  و يين  للمح  ييييييييييبين السييييييييييعودية  الهيئة وفق 

 والمعمول با  في المملكة.

ظهر  أن .2
ُ
وال يييدفقيي      العمليييي    و  ييي ئج الجمعيييية  لأوضييييييييييييييي ع  والعييي دل  الصيييييييييييييحيح  المييي ليييية الموق   القوائم  ت

  محدد وعند ال لب. ت ر   في المنتاية الزمنية ب ل كرا  الم علقة النقدية

 بأول وال قيد والعمل با .م  اعة الم غيرا  المس جدة في الم  لب   الق  و ية في إعداد ال ق ر  .3
 
  ر أولا

  الالكاا  ب لمواعيد اكحددة لإعداد ال ق ر ر الم لية تم  هم مبين ب لسي     الم لية. .4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  ( ١٨مادة ) 

  الم لية.الم لية من قبل الإدارة  ال كرة نا ية في المعد النا ئي المراجعة إعداد مياان .1

  الم لية ال  صيلية لاجمعية. القوائم بإعداد الإدارة الم لية تقو  .2

  هو م لوب. م  حسب الإفص ح ي م وعلى أن ال ق ر ر إعداد وم  لب   أ ظمة بجميع ال قيد .3

لهيذه القوائم من   المؤ يدة  والجيداول  بموا  ن المراجعية القوائم المي ليية مصيييييييييييييحوبية المراجعية الناي ئيية لجميع .4

  الع دية إن ك  ت غير ال روق   قبل مدير الإدارة الم لية وال حقق من
 
  الموا     ال قدير ة. بأرق   مق ر ة

للاطلاع والموافقييية علعاييي  للاع مييي د ومن ثم عرضيييييييييييييهييي  على مجلس    المييي ليييية الميييدير ال ن ييييذي  القوائم  تقيييديم .5

  الإدارة لاع م ده  والمص دقة علعا .

  الم لية واع م ده .  القوائم اج م عه بمراجعة في يقو  مجلس الإدارة .6

 للاطلاع والمراجعة وال عليق علعا  إن دعت الح جة.   تقديم القوائم الم لية للمراجع الدا لي .7

 على تيدقيقهي   على  والحصيييييييييييييول  اكحيدد  الوقيت  المي ليية في  القوائم إعيداد  عن ميدير الإدارة المي ليية مسيييييييييييييؤول .8

 للأ ظمة الم بعة م لوب هو م  حسب  نوي  أ  س
 
 والمعمول با  في المملكة.   ووفق 
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 دليل الحسابات   

 :سياسات دليل الحسابات  (١٩مادة ) 

 لاحسيييييي ب   يقو  على أ يييييي س ترميا الحسيييييي ب   وفق أ ييييييلوب ترقيمي ي وافق مع 
 
تضييييييع الإدارة الم لية دليلا

طبيعة نشييييييييييي و الجمعية، وبم  لاسيييييييييييمح بإيج د عدد من المسييييييييييي و    اكح  يييييييييييبية والتي لا تقل عن  مسييييييييييية  

 مس و    مح  بية وتكون ك لآتي:  

لموجودا  أو الأصييييييييول و مرة   مر الحسيييييييي ب  : وبي عب رة عن تخصيييييييييل  مرة لحسيييييييي ب   ا .1

 لحس ب   الم لوب   أو الوصو  و مرة لحس ب   الن ق   وال ك لي  أو الإيرادا .  

فئ   الحسيييييي ب  : وبي عب رة عن ت ريع كل  مرة حسيييييي ب   إلى مجموع   رئيسييييييية تخ ل   .2

كل منا  بنوع معين من الحسييييييي ب  ، كأن ت  رع  مرة حسييييييي ب   الأصيييييييول إلى فئة حسييييييي ب    

 الم داولة وفئة حس ب   الأصول الث ب ة وم  ش به ذلك.  الأصول 

الحسيييييييييييي ب   الرئيسييييييييييييية: وبي عب رة عن ت ريع كل فئة حسيييييييييييي ب   إلى عدد من الحسيييييييييييي ب     .3

 من الحس ب   الع مة.  
 
 الرئيسية و ضم كل حس ب رئي  ي منا  عددا

 الحس ب   الع مة: وبي عب رة عن ت ريع كل حس ب ع   إلى عدد من الحس ب   المس عدة.   .4

لقيد فعا ، و راعى السيييير على الحسييي ب   ال حليلية: وبي الحسييي ب   التي ي م ا .5

ق عدة ث ب ة للاشييييييييي ق   وتصيييييييييمي  الحسييييييييي ب   في مجموع   م م ثلة وتم يز اكجموع    

  عن اعضه  البعض.

 

 :إعداد دليل الحسابات  (٢٠مادة ) 

 للوحدا  اكح  ييييييييييبية موا ا ل صييييييييييمي  الإدارا  التي ي ضييييييييييمنه اله
 
يكل ال نظيمي  تضييييييييييع الإدارة الم لية دليلا

 ِ
 
ن من الوصيييييييييييييول إلى تحييديييد الموجودا  والم لوبيي   والن قيي   والإيرادا ، و  يي ئج عمييل  لاجمعييية وبميي  يمك

 هذه الإدارا  وب لمس وى التي ترغب فيه الإدارة الم لية من حي  الجمع أو ال  صيل.  

   

 :تصنيف دليل الحسابات  ( ٢١مادة ) 

  لاشمل اكج لا  الس ة الآتية: الحس ب   دليل
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  رئي  ي. حس ب لكل واكوصل داكحد   الرمز وهو الحساب: رمز  

 الحس ب الرئي  ي. ا م يمثل :الحساب وصف

 أ  غير ذلك.الحساب:  وضع 
 
  يمثل توضيح ع   عن الحس ب عم  إذا ك ن م حرك 

   ك ن الحسييي ب  إذا  عم   يمثل توضييييح  الحســـاب:  طبيعة
 
 وهل هو  الد ل  بق ئمة أ   ب لمياا ية  مرتب  

 أ  حس ب دائن.   مدين حس ب

  وهل هو ت صيلي أ  غير ذلك. الحس ب يمثل توضيح مس وى  :الحساب مستوى 

   الحس ب. با  المرتبط اكحددة الإدارة يمثل توضيح :الإدارة

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات (٢٢مادة ) 

غير    الرمو    ل حديد الأقل  على   يييييييييينوي    صيييييييييي   أ يييييييييي س  على  دليل الحسيييييييييي ب    مراجعة  يجب .1

بقي  جديدة  رمو    وا يييييي خدا   لحذفه  الضييييييرور ة
ُ
 محد    الحسيييييي ب   دليل ت

 
 للاح ي ج    ث 

 
 وفق 

  لاجمعية. والمس قبلية الح لية

إجراؤه ي م الرجوع فيييه الى مييدير الإدارة الميي لييية وبنيي ء    يراد الحسيييييييييييييي بيي    دليييل  تغيير في   أيإن   .2

  على ذلك ي م اع م ده.

لهي  أو    الحي جية  ل قييم  حرتتاي   إيقي ف  تم  التي  الحسييييييييييييي بي    بمراجعية  ارة المي لييةميدير الإد يقو  .3

  تشمل: والتي إلغ ئا  إلى

  واحدة. لمرة للا  عم ل الحس ب   دليل في المدرجة الحس ب   -أ 

  الأرصدة الص ر ة. ذا  الم ضية السنوا   لال أي حرك   تشهد لم التي الحس ب   -ب

و مكن دمجه  مع حسييييي ب     متشييييي باة حسييييي ب    بأنا   ال جربة  أو يييييحت  التي  الحسييييي ب   - 

  أ رى.

  حس ب. إلغ ء أو تغيير وضع أو ب  ح الو ح ال لب بمراجعة المراجع الدا لي يقو   .٤

 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  ( ٢٣مادة )  
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إلغي ء /  يقو  اكحي  ييييييييييييييب بيإ  ي ر ميدير الإدارة المي ليية إلى ميدى الحي جية إلى ف ح /  .1 

  تغيير أو تحر ك حس ب رئي  ي.

ر ب لآتي: .2  َ    يقو  مدير الإدارة الم لية اعد م  يُخط 

ِ   مدى الح جة إلى ف ح / إلغ ء / تغيير أو تحر ك -أ 
 رئي  ي.   حس ب يُقي 

 الحسييييييييييييي ب الرئي ييييييييييييي ي الم لوب  ك ن  إذا  عم  لل أتد  الم حرتة  غير  الحسييييييييييييي ب   ق ئمة  مراجعة -ب

 
 
 الق ئمة أ  لا.   في موجودا

 أ  لا.   الحس ب ف ح ك ن إذا النظر فيم  - 
 
 الم لوب مجدي 

   تعبئة ال لب -ث
 
 -حسيييي ب رئي يييي ي،  موذج )    ف ح / إلغ ء / تغيير أو تحر ك طلب  لنموذج وفق 

  . ال لب إلى المدير ال ن يذي بإر  ل ( و قو ٢،٣

ميدير   إلى  المع ميد وإرجي ع النموذج  ذليك  على  بني ء   واع مي ده  ال ليب  بمراجعية  يقو  الميدير ال ن ييذي .3

  الإدارة الم لية.

الإدارة    مدير قبل  من  اللا مة له   الرمو    تخصييييييييل  ي م  الجديدة  الرئيسيييييييية  اعد اع م د الحسييييييي ب   .4

  الم لية.

 على جميع  المع ميييد ب  بيقيييه وت عيليييه وتعميميييه  النموذج  ا ييييييييييييي لا   يقو  ميييدير الإدارة المييي ليييية عنيييد .5

  الرئيسية في الجمعية. الحس ب   مس خدمي

  إ   ر المراجع الدا لي ب لإجراء الذي تم اتخ ذه. .6
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 العمل ل  ح / إلغ ء / تغيير أو تحر ك  طر قة تسلسل ( ٤ال  لي ) شكل رقم /  البي ني اكو ط يو ف 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 حساب

 دورة الإقفال الشهرية  

 :تقييد المستحقات الشهرية  (٢٤مادة ) 

 ومنا  الآتي:
 
  يجب إق  ل المس حق   شهر  

 المس حق   الم علقة ب لموظ ين حسب  ظ   العمل والعم ل السعودي.  -

  المصروف  . جميع -
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  جميع الإيرادا . - 

  

 :إقفال المستحقات الشهرية (٢٥مادة ) 

  عند إق  ل الدورة الشهر ة للمس حق   يجب إتب ع الإجراءا  الآتية:

تسييييييييييييجيل المسيييييييييييي حق   الم علقة   من  شييييييييييييهر  كل  نا ية في  قِبل مدير الإدارة الم ليةمن    ال أتد .1

   الويدمية ناي يية  مسييييييييييييي حقي    مخصيييييييييييييل  مثيل  بي لموظ ين
 
السييييييييييييي ئيدة   للأ ظمية والقوا ين  طبقي 

  والمعمول با  في المملكة العربية السعودية.

دارة  الإ   ميدير اعيد اع مي د  المسييييييييييييي حقي   وإجراء اليدفعية  في أو تجي و     قل  أي  تسيييييييييييييو ية ي م .2

  الم لية له .

 

   

  

  العمل لإق  ل الدورة الشهر ة للمس حق  : طر قة تسلسل (٥ال  لي ) شكل رقم/ البي ني اكو ط يو ف

 

   

إقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  ( ٢٦مادة )   :تقييد و

 والمسييييييييييييي حقيية على الجمعييية يجييب مراعيي ة تقييييد جميع هييذهعنييد الإق يي ل الشيييييييييييييهري للمييدفوعيي   المقييدميية  

 المقدمة.   الدفع  

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  ( ٢٧مادة ) 

   إن  عمليية الصيييييييييييييرف من المصيييييييييييييروفي   الرأ يييييييييييييمي ليية يكون  .1
 
 لإجراءا     الموا  ية  في المع ميد للمبلغ طبقي 

 
وطبقي 

  الجمعية.الم بعة في  وال عميد الموافقة
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  الرأ م لية. الأصول  ق ئمة في يدرج أن يجب  عودي قيم ه أل  ر  ل ت ج و   أصل إن  أي .2 

  الث ب ة. الأصول  حس ب   في لإدراجه  الم ع رف عليه ب لشكل الرأ م لية المصروف   تخصيل .3

  الرئيسية. الا حراف  مبررا   مدير الإدارة الم لية ل وضيح قبل من الا حراف   تحليل تقر ر مراجعة .4

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  ( ٢٨مادة ) 

إن  صييلاحي   إحداث أو اشيي ق   أو دمج أو ق ل أو إلغ ء الحسيي ب   حسييب مخ ل  مسيي و  تا  وصييلاحية 

ا ييييي خدا  دليل الوحدا  اكح  يييييبية والمسييييي وى التي تسيييييير عليه الإدارة الم لية في تو يع الحسييييي ب   يُحد  د 

 بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحي  .  

  

 

 

 ية  دليل الإجراءات المالية والمحاسب

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  ( ٢٩مادة ) 

 للإجراءا  الم لية واكح  بية التي يكرتب ال قيد به لضبط وتوحيد العملي    .1
 
يضع مدير الإدارة الم لية دليلا

و يييييييييييييف وتضيييييييييييييبط هيذه  
ُ
ثبيت وت

ُ
المي ليية واكحي  يييييييييييييبيية في الجمعيية، و قكرح النمي ذج المي ليية واكحي  يييييييييييييبيية التي ت

قدر ممكن في إ ج   وتسييييييييجيل العمل،  الإجراءا ، على أن يراعى ا يييييييي خدا  أ ظمة الح  ييييييييب الآلي إلى أتبر  

 و  م اع م د مجموعة الإجراءا  الم لية واكح  بية بقرار من الأمين الع  .  

 للسيي  ي   والقواعد والإجراءا  الم لية المنصيوح علعا   .2
 
إن  الإجراءا  الم لية واكح  يبية ت ضيمن ت صييلا

  في هذه اللائحة.

  بالمعلومات الماليةالأعباء المالية والإدلاء 

  

 :إثبات الأعباء المالية (  ٣٠مادة ) 

ع مد الأوامر الش هية.  
ُ
 إن  أي أمر يكرتب عليه عبء م لي يمب ي أن يُرفع فيه أمر ت  شي، ولا ت

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  ( ٣١مادة ) 

يية دون تعمييد   ي المي ليية لاجمعلا يجو  الإدلاء بيأي معلومي   أو بيي  ي   للغير فيمي  يخل النوا ي  .1

 أو من ي وضه بذلك.   من المدير ال ن يذي
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 إ راج المسيييييييييييييتنيدا  المي ليية وال قي ر ر والموا  ن والقوائم المي ليية أو صيييييييييييييور عناي  إلى  ي رج   .2 
 
 بي تي 

 
يمنع منعي 

  أو من ي وضه بذلك. إلا بموافقة   ية من المدير ال ن يذيالجمعية 

  

 إدارة الأصول 

 

 تشمل الأصول ما يلي: (  ٣٢مادة ) 

الأصول الث ب ة: وبي عب رة عن شراء واق ن ء وتملك الأراض ي والمب ني والمرافق والمعدا  وو  ئل النقل   .1

 والأث ث اللا مة لح جة العمل والتي تس عد في تحقيق أغراض اق ن ئا .  

إلى الأصيييييييييييييول الم يداولية    الأصيييييييييييييول الم يداولية: وبي عبي رة عن النقيديية اللا مية لحي جية العميل، بي لإضييييييييييييي فية .2

  الأ رى.

   

 سياسات إدارة الأصول:   ( ٣٣مادة ) 

  الث ب ة الأصول  حي  ة ي م .1
 
  الحي  ة. ت ر   في ب كل تا  ال  ر خية السجلا  في تقييده  و  م المع مدة للإجراءا  طبق 

  الإهلاك تسييو ة وشعد  حي  تا  ت ر    التي تعقب  ب ل كرا   الو صيية  الم لية  القوائم في  المقيدة  الث ب ة  الأصييول  والإفصيي ح عن  ال قييم  يجب .2

  المكراتم له .

  المب شر. الإهلاك طر قة ب   خدا  للأصل الإ   جي العمر على للإهلاك الق بلة الأصول  يجب تو يع تكل ة .3

   شيييهر  لكل  أ ييي س ك مل  على  الإهلاك  تحميل  ي م  وتم   شيييهري،  أ ييي س  على  الإهلاك  حسييي ب  ي م .4
 
 في  بينم   الأصيييل،  حي  ة  ت ر    من  اع ب را

الأصيييييييييييييل و  م م ي اعية هيذه الأمور من قبيل ميدير   من  فييه  ال خلل تم اليذي الشيييييييييييييهر على  الإهلاك لا يُحم  ل من الأصيييييييييييييل ال خلل  حي لية

  الإدارة الم لية.

  الث ب ة ل وثيق الأصل وت ر   حي    ه. الأصول  من على كل أصل مرقمة ب  ق   وضع .5

  الث ب ة  الأصييييول   قوائم  مع  الحصيييير    ئج  و جب مق ر ة  الث ب ة  للأصييييول  ب لمسييييبة  العين    أ يييي س  على دوري  ميداني حصيييير  إجراء  يجب .6

  المن  بة. التسو    إجراء الم  بقة يجب عد  ح لة وفي السجل، حسب

   الث ب ة  الأصييول   من  ال خلل .7
 
  ذلك، تم   على بن ء    تحديثه و جب  الث ب ة  الأصييول الع   وسييجل    الأ يي  ذ  في دفكر  المع مدة  للإجراءا  وفق 

 تحميل المك  ب  يجب

 خلل الث ب ة من الأصول  الوس ئر( )أو .8
ُ
  الأرب ح والوس ئر. حس ب على منا  الم

  شهر.  كل نا ية في الع   الأ   ذ دفكر رصيد مع الث ب ة الأصول  سجل تسو ة .9

 

 تغييرها أو التخلص منها:إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو  (  ٣٤مادة ) 
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 (٤،٥،٦ -   موذج  )ث ب ة أو تغييره  أو ال خلل منا     أصول   شراء  تعميد   موذج  تعبئة  المعنية  الإدارا   على .1 

  شيييييييييراء  على اع م د  لاحصيييييييييول   النموذج  هذا  ا ييييييييي خدا   المسيييييييييؤولة عن ذلك، تم  ي م  الإدارة  قبل  من الموقع

 أصل.  

  الأصل الم لوب. اشراء للقي   لمسؤول المشكري   وتقديمه الشراء تعميد  موذج ا  كم ل .2

  النموذج تقديم .3
 
  علعا  من الإدارا  المعنية. الحصول  ت  لوج   ي م أو أ ع ر عروض بأي مصحوب 

  الم لوب  ال عميد  اكح  ييييييب بمراجعة يقو  .4
 
 ا يييييي كم ل المعلوم    المع مدة، تم  يجب  ب لموا  ة  مق ر ة

 بيي لمرفقيي    النموذج  قييديمت  بيي لموا  يية و جييب  الويي صيييييييييييييية
 
إلى مييدير الإدارة الميي لييية الييذي يقو    مصيييييييييييييحوبيي 

  بمراجع ه وتقديمه لص حب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحي   المع مدة.

   غير  الأصيل  ك ن  إذا .5
 
من صي حب الصيلاحية قبل تقديمه   الموافقة على  الموا  ة يجب الحصيول  في  مدرج 

  للاع م د.

ث ب ة   أصييييييول   لحي  ة  ال عميد   موذج  إر يييييي ل  ي م الاع م د من صيييييي حب الصييييييلاحية على  الحصييييييول  اعد .6

ية باذا الأمر. للإدارة   المعن 

  وتقيديميه  الشيييييييييييييراء  طليب  الإدارة المعنيية ب جهيا تقو  .7
 
  بي ل عميد  للمسيييييييييييييؤول عن المشيييييييييييييكريي   مصيييييييييييييحوبي 

  الأصل. اشراء الو ح

  وال أتد منه. الأصل وم  بق ه  الإدارة المعنية اشراء تقو  .8

  شيك بإصدار الإدارة الم لية في ح ل ال عميد تقو  .9
 
  الدفع. لإجراءا  وفق 

و موذج   الأصييييلية  وال  تورة  المع مد  النموذج  بإر يييي ل  المسييييؤول عن المشييييكري   يقو   الأصييييل شييييراء اعد .10

  ( للإدارة الم لية.٩) موذج    الدفع طلب

المورد الأصيييييلية   وف تورة  الث بت  الأصيييييل  حي  ة   موذج  ب  ييييي لا اكح  يييييب   يقو   دفع قيمة الأصيييييل، اعد .11

  لإد  له  وتقييده .

 :متابعة سجل الأصول    ( ٣٥مادة ) 

  الشييهر  نا ية  في  الإهلاك  حسيي ب  لي م  الث ب ة  الأصييول   سييجل  في  الأصييول التي تم إضيي فتا  جميع  إدراج .1

  ب لك مل بم  فعا  الأصول التي تم حي  تا . للأصول 

  الث ب ة. الأصول  سجل من الشهر  لال منا  ال خلل تم التي الأصول  جميع ا تبع د .2

 

 إدارة المستودع  

 :المستودع   ( ٣٦مادة ) 

 يندرج المس ودع تحت قسم الشؤون الإدار ة في الهيكل ال نظيمي للمؤ سة.  
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 :التعامل مع المخزون   ( ٣٧مادة )  

  الآتي:ي م ال ع مل مع اكوزون على النحو 

  اسعر ال كل ة أو  عر السو  أ ام  أقل. اكوزون تقييد ي م .1

  المييييييييييواد  ا يييييييييي لا   عنييييييييييد  اكوييييييييييزون تقييييييييييييدييييييييييي م   .2
 
  المسيييييييييي ودعفييييييييييي  فعلييييييييييي 

  الا  لا .   إيصي ل وا ي خراج

  من ظم. أ  س على ال  ل ة للمواد مخصل تكو ن ي م .3

  

 :تقييد مشتريات المخزون  ( ٣٨مادة ) 

  يجب اتب ع الإجراءا  الآتية: اكوزون مشكري   ل قييد

  عن طر ق ا  خدا  محضر ال حل والا  لا . اكوزون المس ودع لاس لم أمين .1

 ورقيييي بيييية  إدارة   ظيييي    في  إدراج المواد  ال ييييأتييييد من اكوزون وم يييي بق ييييه مع ميييي  تم طلبييييه ومن ثم .2

  اكوزون.

وال  تورة    المورد  تسيييييليم  وإيصييييي ل  الشيييييراء  أمر  من  ير يييييل أمين المسييييي ودع للإدارة الم لية صيييييورة .3

  ومحضر الا  لا .

 البضيييييييييييي ئع ا يييييييييييي لا  إيصيييييييييييي ل ونسيييييييييييي   المسييييييييييييتندا   جميع وم  بقة  بمراجعة  اكح  ييييييييييييب يقو  .4

   الح  وب. المس خرجة من

   

 

 

 

 

 

 

 

 العمل ل قييد مشكري   اكوزون:   طر قة تسلسل ( ٦ال  لي ) شكل رقم /  البي ني اكو ط يو ف
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   ٦شكل رقم / 

 

 :إضافة مواد/ أصناف جديدة   ( ٣٩مادة ) 

 تحديد فئة الصن  وعدده ومك ن وجوده دا ل المس ودع وذلك لتسهيل عملية ال ع مل معه.   .1

  وذلك لتسهيل م  اعتا . تحديد  ظ   ترميا   ح للمخزون يأ ذ اعين الاع ب ر طبيعة أصن ف اكوزون .2

  

 ن:سلامة المخزو   (٤٠مادة ) 

تل هي ، وتوفير و يييييييييييييي ئيل  جميع أصيييييييييييييني ف اكوزون يجيب أن تخزن في مكي ن آمن لضيييييييييييييمي ن عيد    .1

 ي صييييييييييييية ل خز ن اعض الأصيييييييييييييني ف وح ظهي  من العواميل الجو ية )مثيل الحرارة العي ليية، البرد،  

  الرطوبة، إل  ...(.

  يجب أن يق صر الد ول إلى المس ودع على الموظ  الم وض بذلك. .2

   

  

 :صرف المواد  (٤١مادة ) 

 صرف المواد للإدارا  اكو ل ة لاشمل الآتي:  

( من قبل الإدارة المعنية واع م ده من مدير إدارة   ١٣ –تعبئة  موذج طلب صييييرف مواد )    .1

 الشؤون الإدار ة، ولا بد من ال وقيع على النموذج من قبل مس لم المواد.  

  .يجب تسجيل المواد التي تم صرفه  وقيده  على حس ب اكوزون المعني   .2
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  العمل لصرف المواد للإدارا : طر قة تسلسل ( ٧ال  لي ) شكل رقم /  البي ني اكو ط يو ف

 

   ٧شكل رقم /

  

 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  ( ٤٢مادة ) 

عييد الجمعييية   يية  ييييييييييييينو يية مشييييييييييييي قيية من الو يية طو ليية الأجييل وتشيييييييييييييمييل على الو ط .1
ُ
ال رعييية ومن هييذه   ت

الو ط ال رعيييية،   ييية القوى البشييييييييييييير ييية وتيييدرج فعاييي  الوظييي ئ  التي يكرتيييب ا ييييييييييييي حيييدا اييي  ل مكين إدارا   

الجمعيية من الناوض بي لأهيداف التي ي قرر إ جي  هي   لال العي   ومي  بي إلا من الأهيداف اكحيددة في الو ية 

هم المهني وتكل تام طو لة الأجل. وعلى أن تشييييييييمل هذه الو ة عدد الموظ ين والمسيييييييي خدمين الجدد ومسيييييييي وا

 الشهر ة والسنو ة وت ر   ال ح قهم ب لعمل.

 لإعداد الموا  ة ال قدير ة. .2
 
  تع بر الو ة السنو ة أ    

   

 :أهداف الموازنة التقديرية ( ٤٣مادة ) 

الموا  يية ال قييدير يية وبي عبيي رة عن البر يي مج الميي لي السييييييييييييينوي لاجمعييية ل حقيق الأهييداف المييدرجيية في الو يية  

السيييييييييييينو ة وبي التي ت ضييييييييييييمن جميع الا يييييييييييي خدام   والموارد كو ل  أنشيييييييييييي ة الجمعية، ويسييييييييييييعى من وراء 

 إعداده  ل حقيق م  يلي:  

 إلى اح يي جي     .1
 
ال عبير المي لي عن   ية العميل السييييييييييييينو ية المعيدة على أ ييييييييييييي س علمي مسيييييييييييييتنيدة

 واقعية وأهداف ق بلة لل حقيق.  

 رصد الموارد الم لية اللا مة ل مو ل الأنش ة التي تسعى الجمعية ل حقيقه .   .2
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   مس عدة إدارة الجمعية على تن يذ  ي   تا  وال عر   ب لك السي     والعمل با . .3 

 قي س الأداء الكلي لاجمعية.   .4

الرقي بية والضيييييييييييييبط اليدا لي وذليك عن طر ق المقي ر ي   المسييييييييييييي مرة بين الأرقي   المقيدرة والأرق     .5

 ال علية والتي عن طر قه  يمكن اتتش ف  ق و الضع  والعمل على تقو تا .  

وليية  مسييييييييييييييي عيييدة إدارة الجمعيييية على تقيييدير اح يييي جييي تاييي  من رأس المييي ل العييي ميييل و جم السيييييييييييييي .6

 بأول.
 
  النقدية اللا مة لسداد الالكاام   الدور ة أولا

   

 :أقسام الموازنة التقديرية ( ٤٤مادة ) 

عيد الجمعيية موا  ية تقيدير ية لإيراداتاي  و  قي تاي  كي نعكي س مي لي لاو ية السييييييييييييينو ية على 
ُ
الموا  ية    أن تشيييييييييييييميلت

 ال قدير ة الآتي:  

الموا  ة ال قدير ة للن ق   التشيييييغيلية وتضيييييم تكل ة القوى البشييييير ة الق ئمة على رأس العمل   .1

وتكل يية القوى العيي مليية المضييييييييييييييي فيية  لال العيي   القيي د  و  قيي   المواد والوييدميي   المسيييييييييييييتالكيية  

  وتكل ة المعدا  وال جهياا . 

  .الموا  ة ال قدير ة للإ     على  دم   الرع ية المقدمة للمس  يدين .2

الموا  ة ال قدير ة لإيرادا  الجمعية ومصيي در ال مو ل للن ق   التشييغيلية ولودم   الرع ية   .3

  المقدمة.

وكلٌ على   * ملاحظة: تبو ب الن ق   والإيرادا  في دليل حسييييييي ب   الجمعية ولكل وحدة مح  يييييييبية

 حدة.  

  

 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية  (٤٥مادة ) 

تعد الإدارة الم لية في الجمعية )أو ب ل ع ون مع مك تب ا ييييتشيييي ر ة( مشييييروع الموا  ة ال قدير ة طو لة الأجل  

لمدة  مس  يينوا  )الموا  ة ال قدير ة الومسييية(، وقبل نا ية السيينة بثلاثة أشييهر على الأقل تقو  الإدارة  

اعين الاع بيي ر اقكراحيي   إدارا  الجمعييية    بييإعييداد الموا  يية ال قييدير يية عن السييييييييييييينيية الميي لييية المقبليية مع الأ ييذ

 اكو ل ة.  

  

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة ) 

تخ ل الإدارة الميي لييية بوضيييييييييييييع ال خ يط الميي لي )الموا  يية ال قييدير يية( لاجمعييية، ومن ثم تقييد  للأمين العيي   

 ل قديمه كجلس الإدارة للاع م د وال صديق.  
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 :الالتزام بالموازنة التقديرية ( ٤٧مادة ) 

تلكا  إدارا  الجمعييية بمشيييييييييييييروع الموا  يية ال قييدير يية وتقو  كييل منايي  بتن يييذ ميي  جيي ء بايي ، وكييلٌ منايي  في حييدود 

 ا  ص ص تا .  

 

 

 

 

 

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية   ( ٤٨مادة ) 

الاع مي دا  المي ليية المقررة للبنود في لائحية الصيييييييييييييلاحيي   المي ليية   -تعيدييل/   ي دة/ إلغي ء    -من الممكن تجي و   

 والإدار ة المع مدة في الجمعية وبن ء  على الصلاحي   الممنوحة لص حبا .  

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة ) 

الييذي يقو    العمومييية لعرضيييييييييييييهيي  على المييدير ال ن يييذيتعييد الإدارة الميي لييية الحسييييييييييييييي بيي   الو يي مييية والمياا ييية  

 لعرضييييييييييه  على مجلس الإدارة لاع م ده  في موعد لا ي ج و  ثلاثة أشييييييييييهر من ا تا ء السيييييييييينة  
 
بدرا ييييييييييتا  تمهيدا

 الم لية.  

والمراجع الييدا لي و رفق معهيي  تقر ر مييدير    يييذيمجلس الإدارة ب وقيع المييدير ال نتميي  تعرض المياا ييية على  

 من المدير ال ن يذي الإدارة
 
 .  الم لية مع مدا

  

 :ضوابط إعداد الميزانية ( ٥٠مادة ) 

 يراعى عند إعداد المياا ية م  يلي:  

 مناي  جميع الا يييييييييييييتالاكي   حتى تي ر   إعيداد   .1
 
إظهي ر بنود الأصيييييييييييييول الثي ب ية بي ل كل ية مخصيييييييييييييومي 

 المياا ية.  

  إظه ر بنود الأصول الم داولة في مجموع   م ج نسة مع بي ن كل مجموعة على حدة. .2
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 منا  مجموع اكوصييييييصيييييي   حتى  .3 
 
إظه ر عن صيييييير الأرصييييييدة المدينة الأ رى ب ل  صيييييييل مخصييييييوم 

 ا ية.  ت ر   الميا 

ت ضييمن المياا ية أرق   المق ر ة م  بين السيينة الم لية الح لية والسيينة الم لية السيي بقة مق بل كل  .4

 بند من بنوده .  

   

 النظام المحاسبي والدفاتر  

 

 :إمساك السجلات المحاسبية (٥١مادة ) 

تحقق اكح  يييييييييبة الم لية إمسييييييييي ك السيييييييييجلا  اللا مة لقيد حسييييييييي ب   الجمعية اكو ل ة بم  يك ل تسيييييييييهيل  

 إعداد حس ب   الأرب ح والوس ئر والمياا ية العمومية في نا ية كل  نة م لية.  

   

 

 

 :أنواع السجلات المحاسبية(٥٢مادة ) 

 لم  تق ضييييييييه طالسيييييييجلا  اكح  يييييييبية الق  و ية والم ع رف علعا   .1
 
ِ وفق 

 
ك ن بيعة أعم ل الجمعية بحي  يُم 

ِ من تحقيق الأغراض المذكورة ف
 
  ن من  هولة ا  خراج البي     ووضوحه .ي البنود الس بقة وتمِك

أي سييجلا  إحصيي ئية أو بي  ية ل وفير م  ت لبه الجه   اكو صيية وحسييب م  تق ضيييه عملي   الم  اعة  .2

   ي ية السنو ة.الو صة بتن يذ الموا  ة ال خ

 

 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 

 :سياسات الصرف ( ٥٣مادة ) 

 اسييييييييند   .1
 
 ي م الصييييييييرف اشيييييييييك   أو حوالا  بنكية مرفق 

 
ي م صييييييييرف المب لغ بمق ايييييييي ى إذن الصييييييييرف، وع دة

 الصرف.  

من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظ  أو أتثر، يصرف منه على اعض أعم ل الجمعية بص ة  .2

 للائحة الصيييييييييلاحي   الم لية والإدار ة  
 
عهدة م لية مؤق ة على أن تسيييييييييوى عند ا تا ء الغرض منا  وذلك وفق 

 المع مدة.  
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  إن    يييييييييييييييداد قيمييية الكاامييي   الجمعيييية غير وارد إلا اعيييد ال حقق من   .3 
 
تن ييييذ ال رف الآ ر لالكاامييي تيييه، طبقيي 

لل ع قد اكحرر بينه وبين الجمعية، ومع ذلك فإن من صييييييييلاحي   مدير الإدارة الم لية صييييييييرف مب لغ مقدمة  

ك في، مع أ ذ موافقة المدير  تحت الحسي ب إذا دعت الح جة لذلك ولكن اشيرو الحصيول على الضيم ن ال

   على ذلك.   ال ن يذي

 

 :ت إصدار الشيكاتسياسا (٥٤مادة ) 

( وب وقيع ومصيييييييييي دقة ١٠  -لا يصييييييييييرف أي شيييييييييييك إلا بموجب  موذج طلب إصييييييييييدار شيييييييييييك )   .1

المسيييييييؤول حسيييييييب لائحة الصيييييييلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة في الجمعية وللمسييييييي  يد الأول  

 فقط.  

لا يحرر الشييييييييييييك إلا اعد المراجعة وأ ذ ال وصيييييييييييية اكح  يييييييييييبية ومراجعة لائحة الصيييييييييييلاحي    .2

 لية.  الم لية والإدار ة على إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة الم 

يح  ظ مدير الإدارة الم لية بدف تر الشييييييييك   الواردة من البنك، و تسيييييييلم اكح  يييييييب الدف تر  .3

 بأول وإرج ع م  لم لُاس خد  منا  في  
 
كل يو  إلى مدير الإدارة الم لية لح ظه في   نا يةاللا مة أولا

 الوز نة.  

 توقيع أي شيييييييييييك على بي ض، وتم  يجب أن تح ظ الشيييييييييييك   .4
 
الملغ ة مع أصييييييييييوله     يُحظر ب  ت 

 بدفكر الشيك   ومن يخ ل  هذا الأمر ي حمل مسؤولية ذلك.  

يُحظر ا ي خراج أي شييك لح مله وفي ح لة فقد أي شييك يمب ي إ   ر فرع البنك المسيحوب   .5

 وعلى أن يو يييييييييييييف في الإ   ر رقم الشييييييييييييييك 
 
 لإيق ف صيييييييييييييرفه واع ب ره لاغي 

 
عليه الشييييييييييييييك فورا

 وقيم ه وت ر   صدوره.  

 ب تبع تسييييلسييييل أرق مه ، وم  بقتا  مع إذن يق .6
 
و  اكح  ييييب بمراجعة الشيييييك   الصيييي درة يومي 

  .
 
 الصرف الو ح بكل شيك و  م ال قييد في حس ب البنك مع مراع ة أن ي م القيد يومي 

 عن طر ق اكحي  ييييييييييييييب، وت م التسيييييييييييييو ية   .7
 
ت م م ي بقية تشيييييييييييييوف البنيك على دفكر البنيك شيييييييييييييهر ي 

   عرضه  عليه وأ ذ موافق ه علعا .عرفة مدير الإدارة الم لية و الشهر ة لحس ب البنك بم

 

 :سياسة التعامل مع المستندات  ( ٥٥مادة ) 

يجيب أن تح ظ أصيييييييييييييول المسيييييييييييييتنيدا  المؤ يدة للصيييييييييييييرف مع الشييييييييييييييكي   عنيد ال وقيع، و جيب أن يؤشييييييييييييير على  .1

 المستندا  بم  ي يد إصدار الشيك  .  
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اعيد المدير ال ن ييذي    إذا فقيد  المسيييييييييييييتنيدا  المؤ دة لا ييييييييييييي حقي   مبلغ معين ج   أن ي م الصيييييييييييييرف بموافقية .2 

لا   على ط لب الصييرف ب حميله الن  ئج التي تكرتب ال أتد من عد   يي بقة الصييرف، ويشييكرو أ ذ ال عهد ال

  على تكرار الصرف، وأن يقد  ط لب الصرف بدل ف قد عن المستند إن أمكن.

   

 

 :اعتماد إذن الصرف  ( ٥٦مادة ) 

 ي م اع م د إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:   

 للصييييرف،  .1
 
ومراجع ه من قبل اكح  ييييب و وقع  أن لاسيييي وفي جميع المسييييتندا  التي تجعله ق بلا

  عليه، ومن ثم ي م اع م ده من قبل مدير الإدارة الم لية.

إذا ك ن الصييييرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن الصييييرف صييييورة محضيييير ا يييي لا    .2

المواد، وإذن تور يدهي  وموقع علييه من المسيييييييييييييؤول بي  ييييييييييييي لا  المواد وأناي  م ي بقية للمواصييييييييييييي ي    

  الم لوبة.

تمي  يجيب أن يُؤشييييييييييييير على ال ي تورة من قبيل الإدارة المي ليية بيأ يه لم لاسيييييييييييييبق صيييييييييييييرف قيمية هيذه   .3

  ال  تورة من قبل.

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات ( ٥٧مادة ) 

  ي م ال ع مل مع جميع المدفوع   والمص ر   حسب السي  ة الآتية:

 عند الشراء.ت م  التي المشكري   جميع عن الإبلاغ .1
 
  مب شرة

  ا  لا  المواد. بإيص ل ا  لامه  عند المشكري   جميع تسجيل .2

  الإجيراءا   حسيييييييييييييييييييب  الميييييييدفيوعييييييي    جيميييع  عيليى  والميوافيقييييييية  الي يعيميييييييييد .3

  المع مدة.

  

 :التحقق من عمليات الصرف  ( ٥٨مادة ) 

  ي م ال حقق من عملي   الصرف والدفع ب تب ع الإجراءا  الآتية:

 النثرية  عهدة المصييييروف    ا يييي ع ضيييية  طلب  بوا يييي ة  با   الم  لب المصييييروف    ال حقق من  ي م .1

من الإدارة المعنية   المقدمة  أ ييييي س الم  لبة على  النثرية  المصيييييروف    عهدة  حسييييي ب  عند تغذية

  لمدير الإدارة الم لية.
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الموظ  المعني بأ ذ  فيقو والمشيييييييييييكري  ،    المدفوع    حسييييييييييي ب   وتقييد ل دو ن  أم  ب لمسيييييييييييبة .2 

 ا يييي لا  ال  لية للإدارة الم لية اعد  الموافقة من صيييي حب الصييييلاحية ومن ثم إر يييي ل المسييييتندا 

  المواد:

  الشراء. مرأ  -أ 

  التسليم. إيص ل -ب

  ا يييييييي لا   إيصيييييييي ل - 

  المواد.

  المورد. ف تورة -ث

  وال قييد:بمراجعة الآتي قبل التسجيل  الإدارة الم لية في اكح  ب يقو  .3

 صحة البي     الو صة ب لمورد.  -أ 

 إيص ل ا  لا  المواد مق ر ة بأمر الشراء.     -ب

 ف تورة المورد مق ر ة بإيص ل الا  لا .    -ت

  

  العمل للصرف والدفع: ( طر قة تسلسل٨ال  لي )شكل رقم /  البي ني اكو ط يو ف

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

 

 

 

 :خطابات الضمان  ( ٥٩مادة ) 
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يح  ظ اكح  ييب بصييورة من    ب   الضييم ن الصيي درة من الجمعية لصيي لف الغير، و  م قيده  وم  اعة  

 لمدير الإدارة الم لية لم  اعتا .  
 
 شهر  

 
 تجديده  أو إلغ ؤه ، و قد  بي   

 

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 

 :سياسات استخدام العهد المالية (٦٠مادة ) 

 للعهييييد الييييدائميييية والمؤق يييية والييييذي يح  ظ بييييه في إدارة   .1
 
لاع مييييد الأمين العيييي   أو من ينوب عنييييه  ظيييي ميييي 

الجمعييية بنيي ء  على الأ يييييييييييييس المعمول بايي  والم بعيية فعايي . ويشيييييييييييييمييل النظيي   تحييديييد قيميية العهييد وحيي لا  

عند   الصييييييييرف منا  والحد الأقعيييييييي ى لكل عهدة، وتحديد مسيييييييي لم العهدة ومن له حق الاع م د، و راعى

علعايي  عملييية الصيييييييييييييرف من    يكرتييبتحييديييد قيميية العهييد والحييد الأقعييييييييييييي ى لكييل منايي  طبيعيية الأعميي ل التي 

 العهدة.  

على المكل  بصييييييييييرف العهد الدائمة تقديم المسييييييييييتندا  أو ال واتير الدالة على الصييييييييييرف مع ا يييييييييي م رة   .2

ية وذلك لتسيييييهيل مراجعة  الا ييييي ع ضييييية اعد ت ريغ بنود الصيييييرف في الا ييييي م رة المذكورة إلى الإدارة الم ل

  المستندا  التي يجب أن تكون مس وف ة لشروو الصرف على ا  م رة الا  ع ضة.

تصرف العهد الم لية و  م م  اعتا  ومع لجتا  الدفكرية تم  يحدده  دليل الإجراءا  الم لية واكح  بية   .3

ة لإثبييي   قيودهييي   في الجمعيييية بموجيييب  موذج تسيييييييييييييجييييل عهيييدة تحييي ل نسيييييييييييييوييية منيييه إلى الإدارة المييي ليييي

اكح  يبية، وتسيجل تعهدة ع مة على إدارا  الجمعية أو أي جهة مسي خدمة له  أو تعهدة ييوصيية  

 تس خد  من قبل موظ  معين وتسجل عليه.  

   

 :سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة ) 

لهيي ، ومن الممكن  مواد العهييد العيمييية يُمنع شيييييييييييييراؤهيي  لأغراض ال خز ن و  م الشيييييييييييييراء حسيييييييييييييييب الحيي جيية  .1

الا يييييييييي لن ء وفي حدود ضيييييييييييقة وبموافقة مدير إدارة الشييييييييييؤون الإدارة اشييييييييييراء اعض مواد العهد الم كررة  

 لاجمعية.
 
 م لي 

 
  الا  عم ل و ريعة الا تالاك وإذا ك ن هذا الشراء يحقق وفرا

ئل الاتصيي ل وو يي ئل الأجهزة والمعدا  والأدوا  والأث ث والم روشيي   وتجهياا  الح  ييب الآلي وو يي إن    .2

النقل التي تصيرف أو تشيكرى وتوضيع تحت تصيرف موظ  أو مجموعة من الموظ ين لغرض تن يذ مه    

وظ ئ هم أو لا ي خدامهم الشيوعي ي تخضيع لقيده  وتسيجيله  في )سيجل العهد العيمية( وإثب تا  تعهدة  

 عنا  وعن  ييييييييلامتا  واكح فظة علعا  وحسيييييييي
 
ن ا يييييييي عم له  حسيييييييب  مسييييييييلمة لموظ  معين و كون مسييييييييؤولا

 الأصول وعلى الوجه الصحيح وإع دتا  إلى الجمعية عند ال لب.  
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تقو  الإدارة الم لية ب ل مسييييييييق مع الممسيييييييق الإداري في إدارة الشيييييييؤون الإدارة بإعداد  ظ     ح للعهد،  .3 

َُ هل حصر وتسجيل حرتة العهد وم  اعتا  وإرج عه  وتص يتا .    حتى يُ

الجمعية م  لم    الودمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظ  تم هي  دم ته منلا تسيييييييييييدد تعو ضييييييييييي   نا ية   .4

 يقم بتسليم ك فة العهد المسجلة عليه أو  داد القيم المكرتبة عليه من العهد التي لم لاسلمه .  

 

 :صرف العهدة المؤقتة   ( ٦٢مادة ) 

لاع مد مدير الإدارة الم لية صييييييييرف العهد المؤق ة لموظ  معين لمواجهة الاح ي ج   الع جلة والتي لاشييييييييكرو 

فعايي  الييدفع النقييدي وال وري لاجمعييية ولحيي جيية ماحيية لييذلييك وضيييييييييييييمن النظيي   الم بع والمعمول بييه، و بين في 

  بمجرد ا تا ء الغرض طلب الصييرف تي ية تسييو ة العهدة ومدتا ، وعلى أن تسييدد العهد وتسييوى حسيي ب تا

 التي صرفت من أجله.  

   

 

 المرتبات والأجور  

 

 

 :صرف المرتبات  ( ٦٣مادة ) 

تصييييييييرف رواتب وأجور الع ملين في الجمعية في الأي   الثلاثة الأولى من الشييييييييهر ال  لي تحدا أقعيييييييي ى، والمب لغ  

 التي لم تصرف من الرواتب والأجور تع بر كأم     بخز نة الجمعية. 

  

 إجراءات صرف المرتبات: (  64مادة ) 

 من ثم ير ل إلى اكح  ب. يقو  أ ص ئي الموارد البشر ة ب جهيا تش  ا  حق ق   الموظ ين، و  .1

يقو  اكح  ييييييييب ب جهيا تشييييييييوف   الرواتب على أ يييييييي س الكشيييييييي  المسيييييييي لم من أ صيييييييي ئي الموارد البشيييييييير ة   .2

 وتسليمه لمدير الإدارة الم لية للمراجعة وال دقيق. 

اعد المراجعة وال دقيق وأ ذ الموافقة من صيي حب الصييلاحية على تشيي  الرواتب يقو  اكح  ييب ب ب عة  .3

 يييييييييييييمي ء الموظ ين والمبي لغ التي  ييييييييييييي يدفع لهم وأرقي   حسيييييييييييييي بي تام البنكيية موقع من قبيل ميدير الإدارة المي ليية  قوائم بيأ

 وأ ص ئي الموارد البشر ة. 

 ي م إرف   قوائم الدفع مع    ب موجه للبنك ب عميده تحو ل المب لغ لحس ب   الموظ ين.  .4

 للبنك للصرف. ي م توقيع الو  ب من قبل الأمين الع   لاجمعية وإر  له  .5

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:  ( 65مادة ) 
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 الموا م والأعي د الر مية، وم  على ش كلتا  اشرو موافقة المدير ال ن يذي أو من ينوب عنه على ذلك.  .1 

 أن يكون الموظ  في مهمة   رج الجمعية ويس لز  وجوده إلى م  اعد حلولا لموعد اكحدد لصرف الرواتب.  .2

 عند ا  حق   إج  ته السنو ة الاع ي دية أو أي إج  ة ا  لن ئية أ رى.  .3

   

 إدارة المصروفات النثرية  

 

 ضبط المصروفات النثرية: (  66مادة ) 

 لحدود الصرف المع مدة.  .1
 
 اكح فظة على مب لغ عهدة المصروف   النثرية في مخ ل  الإدارا  وفق 

 ا  خدا  المب لغ كو ل  المصروف   من قبل مخ ل  الإدارا  للمصروف   اليومية لاجمعية.  .2

ر  ة وم  ق علعاي ، وبني ء  على ذليك ي م تيدو ن  .3  َ تغيذيية عهيدة المصيييييييييييييروفي   النثريية اعيد صيييييييييييييرفهي  بحيدود مق 

 وتقييد المصروف   التي تمت من عهدة المصروف   النثرية. 

 (.  12 -جب  موذج طلب صرف  ثري    موذج )  صرف أي من النثري   ت م بمو  .4

 

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية  ( 67مادة ) 

 من إجمي لي المبلغ المع ميد، يقو   .1
 
 معيني 

 
عنيد تجي و  المبلغ المسييييييييييييي خيد  من عهيدة المصيييييييييييييروفي   النثريية حيدا

 ت  صيييييييييييل  (  م11  -الموظ  المعني  باذا الأمر ب عبييييييييييييييييييييييييئة  موذج اس تييييييييييييييييييييييييرداد مصييييييييييروف    ثرية )  
 
و ييييييييييح 

 معه  ال واتير  التي تغ ي هذه المص ر  . 
 
 المصروف   ومرفق 

 يُوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية اعد مراجع ه مع المستندا  المؤ دة له.  .2

 إر  ل النموذج مع ال واتير المرفقة إلى الإدارة الم لية.  .3

 ع ال واتير المرفقة. يقو  اكح  ب بم  بقة المب لغ المدرجة في النموذج م .4

 المبلغ الذي  ي م ا كرداده. 9 -يقو  اكح  ب ب عبئة  موذج الدفع )   .5
 
 ( مو ح 

 يقو  مدير الإدارة الم لية ب ل وقيع على  موذج الدفع للاع م د.   .6

 يقو  اكح  ب بإصدار شيك ب لمبلغ الم لوب و رفق معه  موذج الدفع و ر ل إلى مدير الإدارة الم لية.   .7

 قد  الشيك المدير ال ن يذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحي   لل وقيع. يُ  .8

   ير ل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروف   النثرية.   .9

 

   

  للنثري    ( طر قة تسلسل العمل لا  ع ضة المب لغ اكحددة ٩شكل رقم /  ال  لي ) البي ني اكو ط يو ف
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 ٩شكل رقم / 

  

 

 السـلف  

 صلاحية منح السلفة: (  ٦٨مادة ) 

من الممكن ولأ ييييييييب ب ضييييييييرور ة صييييييييرف  ييييييييل  يييييييييوصييييييييية لموظ ي الجمعية، فيحدد اكوول إليه هذا الأمر   .1

قيمتا  ومدة  ييييداده  وعلى أن لا يز د قيمتا   عن رواتب شييييهر ن تحدا أعلى وأن لا ت ج و  مدة السييييداد عن 

  المسيييييييي حقة   يييييييي ة أشييييييييهر، ولا يمكن الجمع بين أتثر من  ييييييييل ة، تم  يجب أن لا تز د السييييييييل ة عن الحقو 

 للموظ  عند ت ر   طلبه للسل ة.  

في ح ل طلب الموظ  للإج  ة مع وجود  ييييييييييييل ة مسيييييييييييي حقة عليه لاجمعية فيجب عليه  ييييييييييييداده  أو بك يل  .2

 غ ر  تصبح في ذم ه حتى رجوعه من الإج  ة.  

 لمنح السل  للموظ ين وذلك بقرار من الاجنة ال ن يذية.   .3
 
  نو  

 
 يخصل مبلغ 

 

 عميد السلفة:ت (  ٦٩مادة ) 

 تمنح السل  بموجب تعميد من مدير الإدارة الم لية يحدد فيه بدقة الأمور ال  لية:  

 ا م المس  يد من السل ة.   .1

 مبلغ السل ة.   .2

 الغ ية من السل ة.   .3

 السل ة.   ا تا ءت ر    .4
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  تي ية  داد السل ة. .5 

 

 

 

 سداد السلفة:  ( ٧٠مادة ) 

 لم  ج ء بقرار ال عميد الصييي در من الإدارة الم لية عند صيييرفه    .1
 
تسيييكرد السيييل ة من المسييي  يد )المسييي ل ( وفق 

 تم  هو م ع رف عليه.  
 
 وتع لج مح  بي 

% من الراتب الشيييييهري  ٢٥إجم لي الحسيييييمي   المسييييي حقة لسيييييداد السيييييل ة الشيييييوصيييييية يجب أن  لا تز د عن  .2

 للموظ .

 

 أحكام عامة:  ( ٧١مادة ) 

ا كييي ن من الموظ ين إلا بقرار من صييييييييييييييي حيييب   .1
 لأي 

 
ميييدير الإدارة المييي ليييية ليس من صيييييييييييييلاحي يييه أن لاع ي  يييييييييييييل ييي 

صيييييرف بذلك على حسييييي ب المسييييي ل ، وتم  أن أي  الصيييييلاحية أو من ينوب عنه، على أن ي م إعداد  يييييندا   

 على ذلك.  
 
 عنا  و ح  ب إدار  

 
  ل ة مصروفة بأورا  ع دية دون أن  يحرر با   ند لُاع بر اكح  ب مسؤولا

مدير الإدارة الم لية هو المسؤول عن م  اعيية تسييديد السل  في مواعيدهيي ، وعليه أن لُاعلم المدير ال ن يذي   .2

 عن كل تأ ير
 
 يرغب فيه الموظ ، وم  يكرتب عليه من إع دة لجدولة السل ة.     ي 

العهد النقدية لا يجو  الصييييرف من مب لغه  تسييييل ة يييييوصييييية لأي من موظ ي الجمعية و كون الموظ    .3

 إن   ل  ذلك.  
 
 المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدار  
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 توريد النقدية للخزينة:  ( ٧٢مادة ) 

يقو  اكح  ييييييييييييب ب حر ر أوامر قبض النقدية لاوز نة )حسييييييييييييب إجراءا  الجمعية في ذلك( وأن يوقع علعا   .1

 مدير الإدارة الم لية، تم  يو ف ال وجيه اكح   ي الو ح ب لمبلغ.  

 عليه منه ومن مدير الإدارة الم لية بم  ي يد تور ده للمبلغ  .2
 
 ب لمبلغ المسييييييييييي لم موقع 

 
يحرر اكح  يييييييييييب إيصييييييييييي لا

 على أن تكون هذه الإيص لا  متسلسلة ومن أصل وصورتين.  

 الجرد ال علي لرصيييييييييييييد الوز نة اليومي، و وقع  .3
 
يقو  اكح  ييييييييييييب ب لمراجعة اليومية لأعم ل الوز نة   صيييييييييييية

 بصحة الجرد على سجل الوز نة اليومي أو م  تكش  له من ملاحظ   إن وجد .

 

 ينة:سياسات المبالغ النقدية في الخز   ( ٧٣مادة ) 

يُحييدد الحييد الأقعييييييييييييي ى للمبيي لغ النقييديية التي يُح  ظ بايي  في  ز نيية الجمعييية بمعرفية الأمين العيي   أو الاجنية   .1

 ال ن يذية وحسب الح جة إليه.  

 عم  اعهدته من  قد أو شيييييييييك   أو أورا  ذا  قيمة، تم  على اكح  ييييييييب تور د م    .2
 
لاع بر اكح  ييييييييب مسييييييييؤولا

الواردة لاوز نة في حسييييي ب الجمعية ب لبنك في اليو  ال  لي على الأتثر  يز د عن الرصييييييد النقدي والشييييييك    

وإر ييييييي ل إشيييييييع ر الإيداع لمدير الإدارة الم لية، وفي الح لا  التي ي عذر فعا  إيداع المب لغ الزائدة أو الشييييييييك    

 ب لبنوك لأي  بب ك ن لا بد من إ   ر مدير الإدارة الم لية بذلك.

 الجمعية:متابعة حقوق  (  ٧٤مادة ) 

اكحي  ييييييييييييييب م ي اعية حقو  الجمعيية في أوقي   ا ييييييييييييي حقي قهي ، وإعيداد ال قي ر ر لميدير الإدارة   إن  على

الم لية عن أي حقو  ا ييي حقت وتعذر تحصييييله  لإتخ ذ الإجراءا  المن  يييبة اشيييأنا ، وتم  لا يجو   

ال نيي  ل عن أي حق من حقو  الجمعييية ي عييذر تحصييييييييييييييلييه إلا اعييد اتخيي ذ كيي فيية الو يييييييييييييي ئييل اللا ميية  

وتم  يمكن بقرار من صييييييي حب الصيييييييلاحية إعدا  الديون المسييييييي حقة لاجمعية والتي لم ل حصييييييييله،  

 تحصل اعد ا تن  ذ ك فة الو  ئل الممكنة لل حصيل.  
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 الشيكات الواردة 

 :الشيكات الواردة   ( ٧٥مادة ) 

تحول الشيييييييييك   الواردة إلى الإدارة الم لية حي  يقو  اكح  ييييييييب ب لمراجعة وال حقق من صييييييييحة المبلغ  .1

 وتبعي ه ومن ثم توجعاه إلى جهة الإيداع البنكي.   

يقو  اكح  ييييب بإعداد تشيييي  الإيداع البنكي حسييييب توجيه مدير الإدارة الم لية، والاح   ظ بصييييورة  .2

لأصيييييول إلى البنك، و   اع الأمر عند ورود نسيييييوة تشييييي  إيداع  من الشييييييك وتشييييي  الإيداع وإر ييييي ل ا

  بنكي موقعة ومخ ومة من البنك ت يد بإتم   العملية.
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 : توفير السيولة  (٧٦مادة )  

ال ن يذي .1 الج ر ة   المدير  الجمعية  مدفوع    لمواجهة  اللا مة  السيولة  توفير  عن  المسؤول  هو 

والرأ م لية تم  هو مع مد في الموا  ة ال قدير ة مع تجنب تع يل السيولة ال  ئضة بدون الا    دة 

 منا .   

ال ن يذي .2 اللا مة لا     المدير  المق ر ة  اكو ل ة وإجراء  ال مو ل  البح  عن مص در  ي ر  هو من عليه 

   المصدر الأفضل بن ء  على توجعا   مجلس الإدارة الذي له الحق في اع م د الو يلة المن  بة لل مو ل. 

   

 الاحتياطات   

 : الاحتياطات  (٧٧مادة ) 

النقدية   الاح ي طي    من  الصرف  و  م  الإدارة  مجلس  من  بقرار   
 
الاح ي طي    نو   تشكل 

 للائحة الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة لاجمعية.   
 
 لاجمعية وفق 

 التأمينـات والضمـانـات   

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة ) 

تأمين   أو ضم     للغير: وتشمل المب لغ النقدية و   ب   الضم ن الص درة عن المص رف وم  في حكمه    .1

 والك  لا  والاق   ع   المقدمة من الغير ت أمين عن عقود أو ارتب ط   يلكا  بتن يذه  تج ه الجمعية.   

 ن الص درة عن المص رف وم  في  تأمين ا  أو ضم     ليدى الغير: وتشمل المب لغ النقدية و   ب   الضم .2

 حكمه  أو الك  لا  أو الاق   ع   المقدمة من الجمعية للغير ت أمين عن عقود أو ارتب ط   له.   

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات:  (  ٧٩مادة ) 

ترد إلى  تسوى ال أمين   أو الضم     المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحك   ال ع قدية الو صة با  تم    .1

ِ مت من أجله، وشعد موافقة ص حب الصلاحية أو من ي وضه بذلك.
 أصح با  إذا  ال السبب الذي قد 

 وفق أحك   العقود  .2
 
 أو جزئي 

 
تسجل ال أمين   لدى الغير على الجه   المس  يدة منا  على أن تسكرد كليي 

ِ مت من  المبرمة لهذا الغرض  
   أجلهي .أو  وال الأ ب ب التي قد 

   

 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات   ( ٨٠مادة ) 

تح ظ صكوك ووث ئق ال أمين   أو الضم     المقدمة لاجمعية وصور الك  لا  المع  ة من قبله  في مل  

 اغية ال أتد من ا  مرار صلاحيتا  أو ا تا ء  
 
  ح لدى الإدارة الم لية، و راعى العودة إلعا  وفحصه  دور  

ا كرداده   أجل وم  اعة  با   الو صة  اكح  بية  القيود   عن صحة 
 
الم لية مسؤولا الإدارة  مدير  و كون  ه ، 

 بحلول أجله .   
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 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية (  ٨١مادة ) 
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يصيييييييييييييييدر الميييدير ال ن ييييذي لاجمعيييية القرارا  الك يلييية بيييإحكييي   الرقييي بييية اليييدا ليييية على أموال الجمعيييية، وأوجييه   

ا ييييييييييي خدامه  في كل عملية، على أن تشيييييييييييمل هذه القرارا  بصييييييييييي ة   صييييييييييية قواعد الرق بة على الإ    ، وتداول 

 النقدية، وأورا  القبض والأجور والمرتب   وغيره  من أوجه الإ    .  

 

 :تقارير الرقابة المالية  ( ٨٢مادة ) 

الإدارة الم لية تقو  ب قديم تقر ر دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمين الع   لاع م ده وعرضه على مجلس الإدارة  

 من قبل.  
 
 بم  ك ن مقدرا

 
 به الإيرادا  والمصروف   ال علية، ومق ر  

 
 مبين 

جمعية ومقدار ال  ئض أو العجز النقدي في نا ية كل تم  يقو  بإعداد تقر ر  صييييييييييييي   ييييييييييييينوي يبين به وضيييييييييييييع ال

 فكرة، ومقكرح ته على مجلس إدارة الجمعية باذا الصدد.

 

 

 الرقابة على الخزينة  

 

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

،  تخضيييييييييييييع الوزائن للمراجعيية والجرد الييدوري والم يي جا، وتميي  يجييب أن ي م الجرد الييدوري مرة على ا .1
 
لأقييل شيييييييييييييهر يي 

 لك فة مح و    الوز نة بحضيييور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة الم لية يخ  ره المراجع 
 
و كون الجرد شييي ملا

الدا لي مع أمين الوز نة )أمين الصيييييييندو (، و حرر به محضييييييير في كل مرة يو يييييييف  تيجة الجرد ب   صييييييي ر و وقع 

 في الوز نة من مح و   .  عليه أمين الوز نة في نا ية اكحضر ب   لا  م  

في ح ل ظهور أي فروق   ب لعجز أو الز  دة في رصييييييد الوز نة يرفع الأمر إلى المراجع الدا لي ل حديد المسيييييؤولية،   .2

 وعلى أن ي م تور د الز  دة و داد العجز من أمين الوز نة.  

أن  يقو  اكح  يييييييب بإعداد إشيييييييع را  الوصيييييييم والإضييييييي فة للعملي   اليومية، و جب  .3

تكون هيذه الإشيييييييييييييعيي را  متسيييييييييييييلسيييييييييييييليية ومو يييييييييييييف بايي  طرفعايي  الميدين واليدائن، وأن ي م  

 اع م ده  من قبل مدير الإدارة الم لية.

 أحكام عامة  
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 :أحكام عامة  ( ٨٤مادة ) 

تسيييييييييييييري أحكي   هيذه اللائحية على كي فية المعي ملا  المي ليية في الجمعيية وكيل مي  من شييييييييييييييأ يه اكحي فظية على أموالهي    .1

و ظييي   الضيييييييييييييبط اليييدا لي باييي ، تمييي  تنظم قواعيييد الصيييييييييييييرف وال حصيييييييييييييييييل وجهييي   الاع مييي د وقواعيييد المراجعيية  

 والحس ب   الم لية والقواعد الو صة ب لمياا ية العمومية.  

وميييدير الإدارة المييي ليييية مسيييييييييييييؤولان عن تن ييييذ ومراقبييية أحكييي   هيييذه اللائحييية، وكييي فييية القرارا   المراجع اليييدا لي   .2

ال ن يذية الو صييييييييييييية با  ومراقبة القواعد الم لية المنصيييييييييييييوح علعا  في ب دي لوائح الجمعية، ويع بر مدير الإدارة  

عن تن ييذ أحكي   هيذه اللائحية وعن مراقبية الأحكي      ون معيه مسيييييييييييييؤولون أمي   الميدير ال ن ييذيالمي ليية والعي مل

 أم   الأمين الع   عن ذلك.  
 
 الم لية في اللوائح الأ رى في حدود ا  ص صهم ويع بر مدير الإدارة الم لية مسؤولا

 للائحة .3
 
 تكون صيييييييلاحي   عملي   الصيييييييرف الم لية من بنود الموا  ة اكو ل ة بن ء  على طلب الإدارة المعنية طبق 

 الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة في الجمعية.   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 :إعداد الحسابات الختامية  ( ٨٥مادة ) 
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 قبل  .1 
 
ي ولى مدير الإدارة الم لية إصييييييدار ال عليم   الواجب اتب عه  لإق  ل الحسيييييي ب   في موعد أقصيييييي ه ثلاثون يوم 

 نا ية السنة الم لية لاجمعية.  

2.  
 
ي ولى مدير الإدارة الم لية الإشيييييراف على الا تا ء من إعداد مياان المراجعة السييييينوي والقوائم الم لية الو  مية مؤ دة

   ال  صيلية ومن قشتا  مع مراجع حس ب   الجمعية  لال شهر واحد من ا تا ء السنة الم لية لاجمعية.  بمرفق تا

    ئج أعم ل ك فة أنشيييييي ة الجمعية   .3
 
ي ولى مدير الإدارة الم لية الإشييييييراف على إعداد ال قر ر الم لي السيييييينوي مو ييييييح 

على الأمين الع   بادف ا ي كم ل إجراءا  من قشي ه    وإرف قه مع القوائم الو  مية وتقر ر المراجع الدا لي وعرضيه

  لال شهر و ص  من ا تا ء السنة الم لية لاجمعية للاع م د.  

يقو  مدير الإدارة الم لية برفع ك فة ال ق ر ر الو صيية ب لحسيي ب   الو  مية مع تعليقه علعا  ومقكرح ته   .4

   بموعد أقص ه شهر ن من ا تا ء السنة الم لية. الإدارة وذلكحي له  إلى الأمين الع   لاع م ده  وعرضه  على مجلس  

 

    

 التقـاريـر الـدوريـة  

 

 :إعداد التقارير الدورية  ( ٨٦مادة ) 

ي ولى مييدير الإدارة الميي لييية مراجعيية واع ميي د ال قيي ر ر الييدور يية الميي لييية وال ييأتييد من صيييييييييييييحيية البييي  يي   المييدرجيية فعايي   .1

عد  ة من أجله  وفي مواعيده  اكحددة.   
ُ
 وعرضه  على الجه   الإدار ة الم

الو  مية ب  ييييييييي خدا  أ ييييييييي ليب  ي ولى مدير الإدارة الم لية تحليل البي     الواردة في ال ق ر ر الم لية والحسييييييييي ب     .2

 بم يييي ئج هييييذا ال حليييييل ومييييدلولاتايييي  للأمين العيييي   والييييذي يقو  ب قييييديمهيييي  لاجنيييية  
 
ال حليييييل الميييي لي الم عيييي رف علعايييي  ورفع تقر را

 ال ن يذية إذا دعت الح جة إلى ذلك.

  

 :اعتماد التقارير الدورية  ( ٨٧مادة ) 

أو من ينوب عنه في نا ية كل ثلاثة أشييييهر بمراجعة واع م د ال ق ر ر الم لية الصيييي درة    يقو  المدير ال ن يذي

 عن الإدارة الم لية و جب أن تش مل هذه ال ق ر ر تحدا أدنى على م  يلي:  

 مياان المراجعة الإجم لي عن ال كرة المنتاية ب  ر   تقديم ال ق ر ر.   .1
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 المرتز الم لي لاجمعية.   .2 

   الج ري ال علي مع الاع م دا  اكوصصة له في الموا  ة ال قدير ة.  مق ر ة الإ    .3

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 :تأمين الخدمات (  ٨٨مادة ) 

ي م تأمين اح ي ج   الجمعية من الودم   حسييب م  يوصيي ي به مدير الجهة اكو صيية و قره اكوول بذلك حسييب   .1

 لائحة الصلاحي   المع مدة في الجمعية.  

ي م ال عي قيد على تيأمين اح يي جي   الجمعيية من الويدمي   بموجيب عقود  ييييييييييييينو ية أو   ي بي   تعمييد لهيذا الغرض  .2

 للصلاحي   اكوولة إليه.   اعد اع م ده  من ص حب الصلاحية
 
 في الجمعية وطبق 

 

 :اعتماد تقديم الخدمات (  89مادة ) 

إن اع م د عقود الودم   لاسيييي لز  ب لضييييرورة تن يذه  اشييييكل  ييييليم بوا يييي ة المسييييتندا  النظ مية الم بعة  

 للإجراءا  المنصيييييييييييييوح علعايي  في الأ ظميية الييدا لييية لاجمعييية، ويع بر رؤ ييييييييييييييي ء الإدارا  المعنييية باييذه 
 
وطبقيي 

 الأعم ل والودم   مسؤولين عن صحة تن يذ هذه العقود.  

 

 

 :عـقود الخدمات تجديد (  90مادة ) 

يجو  تجديد عقود الودم   لمدة لا ت ج و  السييييينة وبذا  الشيييييروو المنصيييييوح علعا  في العقود المنتاية إذا 

 توفر  فعا  الشروو الآتية:  

 أن يكون الم عهد قد ق   بتن يذ الكاام ته على وجه مرض ي في مدة العقد الس بقة على ال جديد.   .1

 على فئ   الأ ع ر أو الأجور موضوع العقد. أن لا .2
 
 وا ح 

 
 يكون قد طرأ ا خ  ض 
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 :التبرعات (  91مادة ) 

الأعميي ل الويرييية أو  ييدميية  إن  من صيييييييييييييلاحييي   المييدير ال ن يييذي ال برع لإحييدى الجهيي   العيي مليية في مجيي ل البر أو  

 اكج مع أو المش و العلمي أو الثق في أو الاج م عي أو الر  ض ي وبموافقة الاجنة ال ن يذية.

 

 :الهدايا (  92مادة ) 

يحق للمدير ال ن يذي تقديم الهداي  العيمية للغير ب  يم الجمعية بم  لا ي ج و   مسيم ئة ر  ل لكل ح لة وعلى 

هداي  المقدمة  لال السيييييييييينة الم لية عن عشييييييييييرة آلاف ر  ل، و جب الحصييييييييييول على موافقة  أن لا ي ج و  إجم لي ال

 الاجنة ال ن يذية على هذه المب لغ.  
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 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   

 

 :قبول التبرعات والهدايا (  93مادة ) 

الجمعية بص  ه الشوصية أو بص  ه لا يحق قبول ال برع   أو الهداي  العيمية أو النقدية المقدمة للموظ  في  

الوظي ية أو المقدمة لاجمعية تشييييييييوصييييييييية اع ب ر ة أو أحد إداراتا  إلا بموافقة   ية من المدير ال ن يذي على 

 لأ ظمة الجمعية و خضع حينا  للمس ءلة
 
 .ذلك، ويع بر الموظ  الذي يقبل مثل هذه ال برع   أو الهداي  مخ ل  
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 30/6/2022تم اع م د هذه اللائحة في اج م ع مجلس الإدارة الث ني ب  ر   
 أعض ء مجلس الإدارة  

 رقم التواصل  العنوان الوطني  الهوية الوطنية  الاسم  م

 0597227270 المدينة المنورة  1080128554 الأ   ذة/مزون بمت   لم بن عوض الحرشي  1

 0560224848 المدينة المنورة  1065801860 الأ   ذة/هن ء محمد محيل الم يري  2

 0565437668 المدينة المنورة  1062644545 الأ   ذة/من ل ع يد الصبحي  3

 0545187804 المدينة المنورة  1107442921 الأ   ذة /غدي  عد  عود العوفي  4

 0581803028 المدينة المنورة  1107442921 احمد رجب الجهني الأ   ذة/و      5
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