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 مقدمة  

 الهدف من الوثيقة  

الجمعية،  الموكلة للإدارة الم لية في الأنشييييييييييييي ة تحكم التي والإجراءا  السيييييييييييييي  ييييييييييييي   الدليل يبين هذا إن     

  م  يلي: والإجراءا  السي     هذه من والغرض

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

تحديد السيييييي  ييييي   والإجراءا  الم لية للجمعية  شيييييكل  واايييييو بم  فير  المواية   وال ق ر ر الإدار ة  •

  بكف ءة وفع لية وذلك لا  خدامه  في إدارة وتنظيم الجمعية بك فة أنش تر  ووظ ئفه .

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

ومه   الإدارة  وظ ئف ة  ق على والإجراءا  السييييييي  يييييي   ت بيق عند وال وافق الانسييييييج   ضييييييم ن •

  الم لية داخل الجمعية.

  عملي   الجمعية. اةق  ع دون  للحول  الإدارة الم لية ومه   وظ ئف ا  مرار ة ضم ن •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

إن  مهمة حفظ السي     والإجراءا  الموجودة في هذه اللائحة تقع على ع تق المراجع الداخلي أو  •

 من تخوله الإدارة بذلك. 

 أو في مدة أقل من ذلك حسييييييييييييي  الح جة، لمراع ة  •
ا
مراجعة دليل السيييييييييييييي  ييييييييييييي   والإجراءا   ييييييييييييينو  

 تغيرا  العمل الرئيسة داخل الجمعية.   

أي تغيير في إجراءا  الأعمي ل يبي  اع مي ده من قبيل الأمين العي   وذلك  عيد أن يو ييييييييييييي ي به مدير  •

 الإدارة الم لية في الجمعية. 
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درجة في هذا الدليل يب  أن يقد  للأمين الع   لأخذ الموافقة ومن ثم أي تغيير في السييييييييي  يييييييي   الم •

 تقديمه للجنة ال نفيذية للاع م د.  

إن  من مه   المراجع الداخلي إيصي ل وتوضييه هذه السيي  ي   والإجراءا  للموظفين ب لإضي فة إ ى  •

 ال وصية ب ل عديلا  للأمين الع   عند الضرورة.  

( وال وقيع عليييه من قبييل مييدير الإدارة الميي لييية ١ -ر الإجراءا  )ةموذط   مراجعيية ةموذط بليي  تغيي •

 أو من ينوب عنه في الجمعية.    من قبل المدير ال نفيذيقبل أن يقد  للاع م د 

إذا ك ةت  والإجراءا ، أم إن  من مسيييييييلمولية الموظف المع يع فهم مع ني ومق صيييييييد هذه السيييييييي  ييييييي    •

 علق ب لسي     أو الإجراءا  أو قدرته على الا  ب بة بفع لية هن ك أي أ ئلة أو ا  فس را  ت

لم  لب   هذه الإجراءا ، ف لم لوب من الموظف تقديم هذه الا ييييييييييييي فسييييييييييييي را  لمدير الإدارة الم لية 

  .
ا
 فورا

الأ ييييي نييييي ي من هذه الإجراءا  ليا تقييد فع لية الع ملين في الإدارة الم لية، بل ل قديم  إن  الغرض •

وفهم  ييييليم وموسييييق وم ك مل لجميع الجواة  المرتب ة ظرذه الوظ ئف حتي و ن تغير  أ يييي ع لو ي

 الأفراد الع ملين فير . 
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 أمن وحماية المستندات  

   

 يب  الاح ف ظ ببميع المسوندا  في مك ن آمن وب ر قة  ليمة ومنر  المسوندا  والوث ئق الآتية:     

 الحس ب   السنو ة وتق ر ر المراجعة.  •

 جميع الاتف قي   المبرمة مع الجمعية.  •

 عقود ال وظيف.   •

 عقود ال أجير.  •

  ندا  الملكية.  •

   الا وش ر ة وغيرهم. المرا لا  مع البنوك، الجه   الم ةحة، المك ت •

 أي مسوندا  أخرى ذا  أهمية م لية أو ق ةوةية.  •

   

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة

 

    الهدف من الدليل:  (١مادة )

ى اتب عه من قبل ك فة  يتردف هذه اللائحة إل  بي ن القواعد الأ ييي  يييية للنظ   الم  ي وا ح  ييييي والذي يرا  

الع ملين في الجمعية عند القي   ببميع الأنشييييييييييييي ة الم لية، ام  تردف إ ى ا ح فظة على أموال ومم لك   

 الم لية.   الجمعية وتنظيم قواعد الصرف وال حصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخلي و لامة الحس ب  
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   :تعريفات عامة (٢مادة )

يكون لل ع بير ال  لية والمسييييييي خدمة ضيييييييمن هذه اللائحة المع ني المبينة بب ةِر  م  لم يق    السيييييييي ق خلاف 

 ذلك:  

 البر الخيرية ب لدوادميجمعية  :الجمعية 

 إدارة الجمعية.   مبلا :الإدارةمبلا 

 المسلمول عن ك فة الأعم ل الم لية وا ح  بية لدى الجمعية.  : مدير الإدارة الم لية

الشيييييييييييييخد المسيييييييييييييلمول عن مييدى الالإا  الجمعييية بكيي فيية الإجراءا  الإدار يية والميي لييية محييل  :المراجع الييداخلي

 ال نفيذ. 

 اعتماد اللائحـة

 :اعتماد اللائحة (٣مادة )

ع ميييد هيييذه اللائحييية من قبيييل اللجنييية ال نفييييذيييية، وذليييك  عيييد 
ُ
منييي قشيييييييييييييترييي  والموافقييية عليرييي  من قبيييل الميييدير ت

ال نفيييييذي والمراجع الييييداخلي ومييييدير الإدارة الميييي لييييية، ولا يبوي تعييييديييييل أو تغيير أي ميييي دة أو فقرة فيريييي  إلا 

بموجي  قرار صييييييييييييي در عن اللجنية ال نفييذيية أو من تفوضيييييييييييييه بيذليك، وفي حي لية صيييييييييييييدور أي تعيديلا  ي ب ي 

 دء  ر  نر  بوقت من   .تعميمه  على كل من يرمه الأمر قبل ب

 

 ـةتطبيـق اللائح

   :تطبيق اللائحة (٤)مادة 

ه، وبم  لا ي   اللجنة ال نفيذية أو من تفوضيييكل م  لم يرد به ةد في هذه اللائحة يع بر من صيييلاح .1

 ي ع رض مع الأةظمة واللوائه المعمول ظر  في المملكة العربية السعودية.  



 

5 
 

ــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ــــ يـ ــــــــــــــــــ   ل ــــي  ـــــ ـــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ  دليـ

 

حيثم  يقع الشك في ةد أو تفسير أي من أحك   هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه في يد اللجنة  .2

 ال نفيذية.  

 بم  لا ي ع رض مع .3
ا
أحك   وةصيييييييييييييو   يسييييييييييييي مر العمل ب لقرارا  وال ع ميم الم لية المعمول ظر  ح لي 

 هذه اللائحة و ل ي اع م ده  كل م  ي ع رض معه .  

 رقابة تطبيق اللائحة

   :( رقابة تطبيق اللائحة٥مادة )

ا  ظر ، وعليه إخ  ر المدير المراجع الداخلي في الجمعية هو المسلمول عن مراقبة ت بيق هذه اللائحة والالالإ 

 واتخيي ذ الإجراءا  اللايميية والكفيليية  ال نفيييذي
ا
ومييدير الإدارة الميي لييية عن أي مخيي لفيية للعمييل لمعيي لجتريي  فورا

 بذلك، و بلاغ رئيا اللجنة ال نفيذية ب لأمور ذا  الأهمية إذا دعت الح جة إ ى ذلك.  

 المخولون بالتوقيع

 :( صلاحية التوقيع عن الجمعية٦مادة )

يملك حق ال وقيع عن الجمعية هو من يخوله مبلا الإدارة حس  لائحة الصلاحي    إن  من .1

 المعمول ظر  في الجمعية.  

 للائحة الصلاحي   الم لية والإدار ة وام  يقر  .2
ا
يُحدد مبلا الإدارة الصلاحي   الم لية وفق 

 ةظ   ال وقيع عن الجمعية على أن ي ضمن ذلك م  يلي:  

 لم  ي.  حدود عملي   الصرف ا -أ 

 ةم ذط ال وقيع   المع مدة مع بي ة   توار خ   - -ب

  ر  نر .

 الأسس المحاسبية

   :الأسس المحاسبية (٧)مادة 

قيد .1
ُ
  المزدوط حسييييي ب   الجمعية بمبدأ القيد ت

ا
ا ح  يييييبية  والمب دئ للأ يييييا ووفق 

.   الم ع رف علير 
ا
 والمعمول ظر  دولي 
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  الحس ب   إعداد ي م .2
ا
  الآتية: الع مة والمف هيم للأ ا وفق 

  ال  ر خية. مبدأ ال كلفة بموج  تسجيل الأصول  -أ 

تسيييييييييييييييجييييييييييل الإييييرادا  والمصييييييييييييييييييي ر يييف عيييليييى أ ييييييييييييييييييي ع    - -ب

  الا  حق ق. 

  الجمعية ق ئمة على فرض الا  مرار ة.  - - 

  العمل بمبدأ الافص ح الك مل للقوائم الم لية.  - -ث

الجمعييييية الاح فيييي ظ  سيييييييييييييجلا  محيييي  يييييييييييييبييييية  إن  على  - -ج

  مس قلة.

ب لدف تر ا ح  يييييييييييييبية والقوائم الم لية  يب  الاح ف ظ  - -ح

وجميع العملي   ا ح  يييييييييييبية ب ر قة تويه لأي برف له 

  علاقة ب لرجوع والابلاع علير  في أي وقت من   . 

أرشيييييييييييفة الفواتير والسيييييييييييجلا  ومح ضييييييييييير الاج م ع     - -خ

  منظمة. مي وب ر قةوالقرارا  على أ  ع عل

   

 :إعداد التقارير المحاسبية (٨مادة )

 جميع أ يييييييييييييي ع )شيييييييييييييهري، ر ع  ييييييييييييينوي،  ييييييييييييينوي(، بحييي  تشيييييييييييييمييل على ال قيي ر ر إعييداد ي م .1

 الم  ي وة  ئج الموقف عن وااييييييييييحة ودقيقة ب لإفصيييييييييي ح بصييييييييييورة الضييييييييييرور ة الا يييييييييي حق ق  

 الأنش ة الم علقة ب لجمعية.  

الم لية،  القوائم  عد الاةتر ء من إصيييييييييدار لك فة أنشييييييييي ة الجمعية الم لية ال ق ر ر إعداد ي م .2

  للإدارة العلي ، و جلا الإدارة إن دعت الح جة إ ى ذلك. و  م تقديمه 

   

  :( تسوية الحسابات الشهرية٩مادة )

  شهري: أ  ع الحس ب   الآتية على تسو ة

 النقد في البنوك.  -1
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  المدينة. الذمم -2

  الدائنة. الذمم -3

4-   .
ا
 المب لغ المدفوعة مقدم 

 السلف.  -5

  تق ر ر اللج ن. -6

 سجل الأصول الث ب ة.  -7

 إدارة الحسابات البنكية

   :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 

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

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

ب ل وقيع  المسييييييييييييلمول والمفوض قبل من الصيييييييييييي درة الشيييييييييييييك   ك فة توقيع .2

  حس  لائحة الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة في الجمعية.

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

الوسييو ة وال حري عنر   عملي   في تظهر والتي الع لقة المسيي ئل ك فة حل .4

 حين ظهوره .
ا
  مب شرة

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

  حس ب أي قفل اع م د .6
ا
  الم بعة. للإجراءا  وفق 

 :حساب بنكي ( فتح١١مادة )

  الحس ب البنكي للجمعية ي م حس  الإجراءا  الآتية:ف ه 

من قبل مدير الإدارة الم لية ( ٧ ب بنكي جديد )ةموذط   / ميوذط ف ه حستيعبيئة ة .1

 موض
ا
  العلاقة ومن ثم اع م ده من قبل الأمين الع  . ذا  في حه وال ف صيل ب بأ  يح 

  للأمين الع   للاع م د. النموذط إر  ل .2
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 ف ه يقو  بارتي  إجراءا  والذي لمدير الإدارة الم لية إرج عه موذط ي ماع م د الن  عد .3

  الجديد. الحس ب البنكي

بمبرد ف ه الحس ب الجديد يقو  مدير الإدارة الم لية بف ه حس ب رئيس ي جديد في  .4

ن في دليل هو مُبي  دليل الحس ب   و خ  ر الموظفين المعنيين ظرذا الأمر حس  م  

 الحس ب  . 

  إخ  ر المراجع الداخلي. .5

 

 بنكي جديد:   العمل لف ه حس ب بر قة تسلسل ( ١ال   ي ) شكل رقم /  البي ني ا خ ط يواو

 

 ١شكل رقم / 

 

 :قفل حساب بنكي (١٢مادة )

  لإقف ل حس ب بنكي للجمعية يب  اتب ع الإجراءا  الآتية:

من قبل مدير الإدارة الم لية  (٨ةموذط قفل حس ب بنكي )ةموذط   /  تعبئة .1

 
ا
  العلاقة. ذا  الق ئم وال ف صيل البنكي الحس ب قفل أ ب ب مواح 

  للمراجعة والاع م د. للمدير ال نفيذي النموذط إر  ل .2
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 لمدير الإدارة الم لية والذي إرج عه للنموذط ي م اع م د المدير ال نفيذي  عد .3

  الق ئم. البنكي الحس ب بارتي  إجراءا  قفل يقو 

 في الحس ب الرئيس ي مدير الإدارة الم لية ب بميد الحس ب يقو  قفل بمبرد .4

 دليل في نهو مبي   م  حس  المعنيين ظرذا الأمر الموظفين و خ  ر الحس ب   دليل

  الحس ب  . 

  إخ  ر المراجع الداخلي. .5

   

 ( بر قة تسلسل العمل لقفل حس ب بنكي: ٢يواو ا خ ط البي ني ال   ي ) شكل رقم / 

 
 ٢شكل رقم / 
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 :( التسويات البنكية١٣مادة )

  البنكية للجمعية ت م حس  الإجراءا  الآتية:الوسو    

 أ  ع على البنكية بإجراء الوسو    الإدارة الم لية ا ح    في يقو  .1

  شهري.

ومن ثم  البنكية الوسو    بي ن مدير الإدارة الم لية بمراجعة يقو  .2

  اع م ده. 

 من  مخ لف علير  مسألة أي وجود ح لة في .3
ا
مدير ي م اتخ ذ القرار مب شرة

الإدارة الم لية أو يرفع تقر ر الا  ثن ء إ ى الإدارة العلي  )حس  لائحة 

  الصلاحي  ( لاتخ ذ القرار ويسوش ر المراجع الداخلي بذلك.

  .إخ  ر المراجع الداخلي .4

 

 ( بر قة ٣يواو ا خ ط البي ني ال   ي ) شكل رقم / 

 تسلسل العمل للوسو    البنكية: 

 

 ٣شكل رقم / 
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

 سياسات عامة

 ( سياسات عامة:١٤مادة )

، تبدأ من الأول 
ا
 ديسمبروت  هي في الآخر من  ين يرمن  السنة الم لية للجمعية هي عب رة عن اث ي عشر شهرا

 من كل  نة، و  م إقف ل الدف تر ا ح  بية في نر ية كل شهر.  

ال ب رة في المملكة العربية السعودية وقواعد  توبع الجمعية القواعد والأعراف ا ح  بية الص درة عن ويارة

 .
ا
 ا ح  بة الم ع رف علير  والمعمول ظر  دولي 

 برنامج خاص للحسابات: (١٥مادة )

ر  ب  ييي خدا  ةظ   خ   ب لحسييي ب   الع مة على الح  ييي  الآ ي لإثب   وتسيييجيل تمسيييك الجمعية حسييي ب ت

 موجودا  وم لوب   وةفق   و يرادا  الجمعية.  

يقو  المدير ال نفيذي ومدير الإدارة الم لية ب ل أاد المسييييييييي مر من صيييييييييلاحية النظ   وملائم ه مع الاح ي ج   

وم  لب   العمل الم  ي وا ح  ييييييييييييي وال حليل وال خ يط والرق بة وم   عة الأعم ل فيه والسيييييييييييعي ل حديثه 

 مع أعلى مس و    الأداء ا ح  يي. 
ا
 وت و ره و بق ئه م ن  ق 

 التخطيط المالي: (١٦) مادة

يردف ال خ يط الم  ي إ ى تقدير اح ي ج   الجمعية من الأموال وبي ن  .1

مص در ال مو ل التي يع مد علير  ال خ يط لسد اح ي ج ته والوف ء 

 ب لالإام ته الم لية.

 -ال خ يط الم  ي ينقسم إ ى الآتي: .2

 لم لية الواحدة.  تخ يط م  ي بو ل الأجل و  علق بفارة يمنية تز د عن السنة ا -أ

تخ يط م  ي قصير الأجل و  علق بفارة يمنية قصيرة لا تز د عن  نة م لية  -ب

  واحدة.
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 كتابة التقارير  

 سياسة كتابة التقارير المالية:( ١٧مادة )

 لم  لبيي   الميي لييية القوائم إعييداد .1
ا
والأةظميية  القيي ةوةيين للمحيي  يييييييييييييبين السيييييييييييييعودييية الهيئيية وفقيي 

 الس ئدة والمعمول ظر  في المملكة. الأخرى 

ظهر أن .2
ُ
 العملييي   وة يي ئج الجمعييية لأوضيييييييييييييي ع والعيي دل الصيييييييييييييحيه الميي لييية الموقف القوائم ت

  محدد وعند ال ل . ت ر خ في المنترية الزمنية ب لفارا  الم علقة وال دفق   النقدية

 بييأول وال قيييد م يي  عيية الم غيرا  المسييييييييييييي بييدة في الم  لبيي   القيي ةوةييية في إعييداد ال قيي ر  .3
ا
ر أولا

  والعمل ظر .

  الالالإا  ب لمواعيد ا حددة لإعداد ال ق ر ر الم لية ام  هم مبين ب لسي     الم لية. .4

الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير  (١٨مادة )

 :المالية

  الم لية.الم لية من قبل الإدارة  الفارة نر ية في المعد النر ئي المراجعة إعداد ميلإان .1

  الم لية ال فصيلية للجمعية. القوائم بإعداد الإدارة الم لية تقو  .2

  هو م لوب. م  حس  الإفص ح ي م وعلى أن ال ق ر ر إعداد وم  لب   أةظمة ببميع ال قيد .3

لهذه  الملم دة والجداول  بمواي ن المراجعة القوائم الم لية مصحوبة المراجعة النر ئية لجميع .4

  الع دية إن ك ةت غير الفروق   قبل مدير الإدارة الم لية وال حقق منالقوائم من 
ا
 مق رةة

  المواية   ال قدير ة. بأرق  

للابلاع والموافقة علير  للاع م د ومن ثم عرضه  على  مدير ال نفيذيللالم لية  القوائم تقديم .5

  مبلا الإدارة لاع م ده  والمص دقة علير .

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

 للابلاع والمراجعة وال عليق علير  إن دعت الح جة.   تقديم القوائم الم لية للمراجع الداخلي .7
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 على والحصول  ا حدد الوقت الم لية في القوائم إعداد عن مدير الإدارة الم لية مسلمول .8

 للأةظمة الم بعة م لوب هو م  حس   نوي  أ  ع على تدقيقه 
ا
والمعمول ظر  في  ووفق 

 المملكة.  

 دليل الحسابات  

 :( سياسات دليل الحسابات١٩مادة )

 للحس ب   يقو  على أ  ع ترميلإ الحس ب   وفق أ لوب ترقيمي 
ا
تضع الإدارة الم لية دليلا

ي وافق مع ببيعة نش ط الجمعية، وبم  يسمه بإيب د عدد من المس و    ا ح  بية والتي لا 

 تقل عن خمسة مس و    مح  بية وتكون ك لآتي:  

لموجودا  أو الأصول يمر الحس ب  : وهي عب رة عن تخصيد يمرة لحس ب   ا .1

ويمرة لحس ب   الم لوب   أو الخصو  ويمرة لحس ب   النفق   وال ك ليف أو 

 الإيرادا .  

فئ   الحس ب  : وهي عب رة عن تفريع كل يمرة حس ب   إ ى مبموع   رئيسية  .2

تخ د كل منر  بنوع معين من الحس ب  ، كأن ت فرع يمرة حس ب   الأصول 

الم داولة وفئة حس ب   الأصول الث ب ة وم  ش به إ ى فئة حس ب   الأصول 

 ذلك.  

الحس ب   الرئيسية: وهي عب رة عن تفريع كل فئة حس ب   إ ى عدد من  .3

 من الحس ب   الع مة.  
ا
 الحس ب   الرئيسية و ضم كل حس ب رئيس ي منر  عددا

الحس ب   الع مة: وهي عب رة عن تفريع كل حس ب ع   إ ى عدد من الحس ب    .4

 س عدة.  الم

الحس ب   ال حليلية: وهي الحس ب   التي ي م القيد فير ، و را ى  .5

السير على ق عدة ث ب ة للاش ق ق وتص يف الحس ب   في مبموع   م م ثلة 

  وتم يز ا جموع   عن  عضه  البع .
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 :( إعداد دليل الحسابات٢٠مادة )

 للوحدا  ا ح  بية 
ا
يكل مواي  ل ص يف الإدارا  التي ي ضمنه الهتضع الإدارة الم لية دليلا

  
ع
ن من الوصول إ ى تحديد الموجودا  والم لوب   والنفق   ال نظيمي للجمعية وبم  يمك

والإيرادا ، وة  ئج عمل هذه الإدارا  وب لمس وى التي ترغ  فيه الإدارة الم لية من حي  

 الجمع أو ال فصيل.  

 :( تصنيف دليل الحسابات٢١مادة )

 دليل الحس ب   يشمل ا ج لا  الس ة الآتية: 

 رئيس ي.  د وا خصد لكل حس با حد  رمز الحس ب: وهو الرمز 

 وصف الحس ب: يمثل ا م الحس ب الرئيس ي.

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

 
ا
 ب لميلإاةية أ  بق ئمة الدخل وهل ببيعة الحس ب: يمثل توضيه عم  إذا ك ن الحس ب مرتب  

 هو حس ب مدين أ  حس ب دائن.  

 يمثل توضيه مس وى الحس ب وهل هو تفصيلي أ  غير ذلك.  الحس ب:مس وى 

 يمثل توضيه الإدارة ا حددة المرتبط ظر  الحس ب.   الإدارة:

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات (٢٢مادة )

 ل حديد الأقل على  نوي  ةصف أ  ع على الحس ب  دليل  مراجعة يب  .1

بقي جديدة رموي  وا  خدا  لحذفه  غير الضرور ة الرموي 
ُ
 الحس ب   دليل ت

 محد  
ا
 للاح ي ج   ث 

ا
  للجمعية. والمس قبلية الح لية وفق 

إجراؤه ي م الرجوع فيه ا ى مدير الإدارة الم لية  يراد الحس ب   دليل تغيير في  أيإن   .2

  وبن ءا على ذلك ي م اع م ده.

 ل قييم حراتر  إيق ف تم التي الحس ب   بمراجعة مدير الإدارة الم لية يقو  .3

  تشمل: والتي إلغ ئر  أو إ ى له  الح جة
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  واحدة. لمرة للا  عم ل الحس ب   دليل في المدرجة الحس ب   -أ

الأرصدة  ذا  الم ضية السنوا  خلال أي حرك   تشهد لم التي الحس ب   -ب

  الصفر ة.

و مكن دمبه  مع  موش ظرة حس ب   بأنر  ال بربة أواحت التي الحس ب   - 

  حس ب   أخرى.

 إلغ ء أو تغيير وضع أو بف ه الخ   ال ل  بمراجعة المراجع الداخلي يقو   .٤

  حس ب.

 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات (٢٣مادة ) 

يقو  ا ح  ييييييي  بإخ  ر مدير الإدارة الم لية إ ى مدى الح جة إ ى ف ه /  .1

  إلغ ء / تغيير أو تحر ك حس ب رئيس ي.

ر ب لآتي: .2
 
   يقو  مدير الإدارة الم لية  عد م  يُخ 

م مدى الح جة إ ى ف ه / إلغ ء / تغيير أو تحر ك -أ  
 رئيس ي.   حس ب يُقيع

الحسييييييي ب الرئيسييييييي ي  ك ن إذا عم  لل أاد الم حراة غير الحسييييييي ب   ق ئمة مراجعة -ب

  الم لوب
ا
 الق ئمة أ  لا.   في موجودا

 أ  لا.   الحس ب ف ه ك ن إذا النظر فيم  - 
ا
 الم لوب مبدي 

  تعبئة ال ل  -ث
ا
حسييييي ب رئيسييييي ي،  ف ه / إلغ ء / تغيير أو تحر ك بل  لنموذط وفق 

  . ال ل  إ ى المدير ال نفيذي بإر  ل ( و قو ٢،٣ -ةموذط )  

 و رجييييي ع النموذط ذليييييك على بنييييي ءا  واع مييييي ده ال لييييي  بمراجعييييية يقو  الميييييدير ال نفييييييذي .3

  مدير الإدارة الم لية. إ ى المع مد

 قبل من اللايمة له  الرموي  تخصيييييييييد ي م الجديدة الرئيسييييييييية  عد اع م د الحسيييييييي ب   .4

  الإدارة الم لية. مدير
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على  المع مد ب  بيقه وتفعيله وتعميمه النموذط ا ي لا  يقو  مدير الإدارة الم لية عند .5

  الرئيسية في الجمعية. الحس ب   مس خدمي جميع

  إخ  ر المراجع الداخلي ب لإجراء الذي تم اتخ ذه. .6

 

 العمل لف ه / إلغ ء / تغيير أو تحر ك  بر قة تسلسل ( ٤ال   ي ) شكل رقم /  البي ني ا خ ط يواو

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 



 

17 
 

ــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ــــ يـ ــــــــــــــــــ   ل ــــي  ـــــ ـــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ  دليـ

 

 دورة الإقفال الشهرية حساب

 :( تقييد المستحقات الشهرية٢٤مادة )

 ومنر  الآتي:
ا
  يب  إقف ل المس حق   شهر  

 المس حق   الم علقة ب لموظفين حس  ةظ   العمل والعم ل السعودي.  -

  المصروف  . جميع -

  جميع الإيرادا . -

  

 :إقفال المستحقات الشهرية (٢٥مادة )

  عند إقف ل الدورة الشهر ة للمس حق   يب  إتب ع الإجراءا  الآتية:

بل مدير الإدارة الم لية ال أاد .1 تسجيل المس حق    من شهر كل نر ية في من ق 

  الخدمة نر ية مس حق   مخصد مثل الم علقة ب لموظفين
ا
للأةظمة  ببق 

  الس ئدة والمعمول ظر  في المملكة العربية السعودية. والقواةين

  عد اع م د المس حق   و جراء الدفعة في أو تب وي  ةقد أي تسو ة ي م .2

  الإدارة الم لية له . مدير

( بر قة تسلسل العمل لإقف ل الدورة الشهر ة ٥البي ني ال   ي ) شكل رقم/يواو ا خ ط 

 للمس حق  : 
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 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة (٢٦مادة )

عند الإقف ل الشهري للمدفوع   المقدمة والمس حقة على الجمعية يب  مراع ة تقييد جميع 

 هذه الدفع   المقدمة.  

 المصروفات الرأسمالية

 :سياسة الصرف من رأس المال (٢٧مادة )

 للمبلغ المع مد في الموايةة  .1
ا
إن  عملية الصرف من المصروف   الرأ م لية يكون ببق 

 لإجراءا  الموافقة وال عميد الم بعة في الجمعية. 
ا
 وببق 

إن  أي أصل ت ب وي قيم ه ألف ر  ل  عودي يب  أن يدرط في ق ئمة الأصول  .2

 الرأ م لية. 

ف عليه لإدراجه  في حس ب   تخصيد المصروف   الرأ م لية ب لشكل الم ع ر  .3

 الأصول الث ب ة. 

مراجعة تقر ر تحليل الاةحراف   من قبل مدير الإدارة الم لية ل وضيه مبررا   .4

 الاةحراف   الرئيسية. 

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات (٢٨مادة )

إن  صلاحي   إحداث أو اش ق ق أو دمج أو قفل أو إلغ ء الحس ب   حس  مخ لف مس و  تر  

وصلاحية ا  خدا  دليل الوحدا  ا ح  بية والمس وى التي تسير عليه الإدارة الم لية في توييع 

 الحس ب   يُحد  د بقرار وذلك حس  لائحة الصلاحي  .  
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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية (٢٩مادة )

 للإجراءا  الم لية وا ح  يييييييييييبية التي يارت  ال قيد به لضيييييييييييبط  .1
ا
يضيييييييييييع مدير الإدارة الم لية دليلا

وتوحيد العملي   الم لية وا ح  يييييييييييييبية في الجمعية، و قارح النم ذط الم لية وا ح  يييييييييييييبية التي 

واو وتضبط هذه الإجراءا ، على أن يرا ى ا  خدا  أةظمة الح    الآ ي إ ى أابر 
ُ
ثبت وت

ُ
ت

قدر ممكن في إةب ي وتسيييييييييييييجيل العمل، و  م اع م د مبموعة الإجراءا  الم لية وا ح  يييييييييييييبية 

 بقرار من الأمين الع  .  

 للسييييييي  يييييي   والقواعد والإجراءا  الم لية  .2
ا
إن  الإجراءا  الم لية وا ح  ييييييبية ت ضييييييمن تفصيييييييلا

  المنصو  علير  في هذه اللائحة.

 المالية  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات

  

 :( إثبات الأعباء المالية٣٠مادة )

ع مد الأوامر الشفهية.  
ُ
 إن  أي أمر يارت  عليه ع ء م  ي ي ب ي أن يُرفع فيه أمر ا   ي، ولا ت

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية (٣١مادة )

ية لا يبوي الإدلاء بأي معلوم   أو بي ة   للغير فيم  يخد النواحي الم لية للجمع .1

 أو من يفوضه بذلك.   دون تعميد خ ي من المدير ال نفيذي

 إخراط المسوندا  الم لية وال ق ر ر والمواي ن والقوائم الم لية أو صور  .2
ا
 ب ت 

ا
يمنع منع 

 أو من يفوضه بذلك.  إلا بموافقة خ ية من المدير ال نفيذيعنر  إ ى خ رط الجمعية 

  

 

 

 

 



 

20 
 

ــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ــــ يـ ــــــــــــــــــ   ل ــــي  ـــــ ـــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ  دليـ

 

 ارة الأصولإد

 ( تشمل الأصول ما يلي:٣٢مادة )

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

 وو  ئل النقل والأث ث اللايمة لح جة العمل والتي تس عد في تحقيق أغراض اق ن ئر .  

الأصول الم داولة: وهي عب رة عن النقدية اللايمة لح جة العمل، ب لإض فة إ ى الأصول  .2

 خرى. الم داولة الأ 

 ( سياسات إدارة الأصول:٣٣مادة )

  الث ب ة الأصيييييييييول  حي ية ي م
ا
ب كلفتر   السيييييييييجلا  في تقييده  و  م المع مدة للإجراءا  ببق 

  الحي ية. ت ر خ في ال  ر خية

يب  ال قييم والإفص ح عن الأصول الث ب ة المقيدة في القوائم الم لية الخ صة  .1

 ب لفارا  التي تعق  ت ر خ حي يتر  و عد تسو ة الإهلاك الماراام له . 

يب  توييع تكلفة الأصول الق بلة للإهلاك على العمر الإة  جي للأصل ب   خدا   .2

 بر قة الإهلاك المب شر. 

ى أ  ع شهري، وام  ي م تحميل الإهلاك على أ  ع ك مل ي م حس ب الإهلاك عل .3

ل   من ت ر خ حي ية الأصل، بينم  في ح لة ال خلد من الأصل لا يُحم 
ا
لكل شهر اع ب را

الإهلاك على الشهر الذي تم ال خلد فيه من الأصل و  م م   عة هذه الأمور من 

 قبل مدير الإدارة الم لية. 

 . حي يتهمن الأصول الث ب ة ل وثيق الأصل وت ر خ  وضع ب  ق   مرقمة على كل أصل .4

يب  إجراء حصر ميداني دوري على أ  ع العين   ب ل سبة للأصول الث ب ة و ب   .5

مق رةة ة  ئج الحصر مع قوائم الأصول الث ب ة حس  السجل، وفي ح لة عد  

 الم  بقة يب  إجراء الوسو    المن  بة. 
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6.  
ا
للإجراءا  المع مدة في دفار الأ   ذ الع   وسجل ال خلد من الأصول الث ب ة وفق 

 الأصول الث ب ة و ب  تحديثه بن ءا على ذلك، ام  يب  تحميل المك    

 خلد منر  على حس ب الأرب ح والخس ئر. 
ُ
 )أو الخس ئر( من الأصول الث ب ة الم

 تسو ة سجل الأصول الث ب ة مع رصيد دفار الأ   ذ الع   في نر ية كل شهر.   .7

إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها ( ٣٤مادة )

 أو التخلص منها:

ةموذط )ث ب ة أو تغييره  أو ال خلد منر   أصول  شراء تعميد ةموذط تعبئة المعنية الإدارا  على .1

 النموذط هذا ا  خدا  المسلمولة عن ذلك، ام  ي م الإدارة قبل من الموقع (٤،٥،٦ -  

 أصل.   شراء على اع م د للحصول 

الأصل   شراء للقي   لمسلمول المشاري   وتقديمه الشراء تعميد ةموذط ا  كم ل .2

  الم لوب.

  النموذط تقديم .3
ا
علير  من  الحصول  ا  لوج   ي م أو أ ع ر عروض بأي مصحوب 

  الإدارا  المعنية.

  الم لوب ال عميد ا ح    بمراجعة يقو  .4
ا
ا  كم ل  المع مدة، ام  يب  ب لموايةة مق رةة

 ب لمرفق   النموذط تقديم ب لموايةة و ب  الخ صة المعلوم  
ا
إ ى مدير الإدارة  مصحوب 

الم لية الذي يقو  بمراجع ه وتقديمه لص ح  صلاحية أمر الشراء وذلك حس  لائحة 

  المع مدة.الصلاحي   

  غير الأصل ك ن إذا .5
ا
من ص ح  الصلاحية  الموافقة على الموايةة يب  الحصول  في مدرج 

  قبل تقديمه للاع م د.

 لحي ية ال عميد ةموذط إر  ل ي م الاع م د من ص ح  الصلاحية على الحصول   عد .6

ية ظرذا الأمر. ث ب ة للإدارة أصول    المعنع

  وتقديمه الشراء بل  الإدارة المعنية ب بهيلإ تقو  .7
ا
 للمسلمول عن المشاري   مصحوب 

  الأصل.  شراء الخ   ب ل عميد

  الأصل وم  بق ه وال أاد منه.  الإدارة المعنية  شراء تقو  .8
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  شيك بإصدار الإدارة الم لية في ح ل ال عميد تقو  .9
ا
  الدفع. لإجراءا  وفق 

 الأصلية والف تورة المع مد النموذط بإر  ل المسلمول عن المشاري   يقو  الأصل شراء  عد .10

  ( للإدارة الم لية.٩)ةموذط    الدفع وةموذط بل 

المورد  وف تورة الث بت الأصل حي ية ةموذط ا ح    ب   لا  يقو  دفع قيمة الأصل،  عد .11

  الأصلية لإدخ له  وتقييده .

 :( متابعة سجل الأصول٣٥مادة )

 في الإهلاك حسيي ب لي م الث ب ة الأصييول  سييجل في إضيي فتر الأصييول التي تم  جميع إدراط .1

  ب لك مل بم  فير  الأصول التي تم حي يتر . للأصول  الشهر نر ية

  الث ب ة. الأصول  سجل من الشهر خلال منر  ال خلد تم التي الأصول  جميع ا وبع د .2

 إدارة المستودع  

 :( المستودع٣٦مادة )

 يندرط المس ودع تحت قسم الشلمون الإدار ة في الهيكل ال نظيمي للملم سة.  

 :( التعامل مع المخزون٣٧مادة )

  ي م ال ع مل مع ا خزون على النحو الآتي:

   سعر ال كلفة أو  عر السوق أيرم  أقل. ا خزون تقييد ي م .1

  الميواد ا ي لا  عنيد ا خيزون تقيييديي م  .2
ا
 المسي ودعفيي  فعليي 

  الا  لا .   إيصي ل وا ي خراط

  من ظم. أ  ع على ال  لفة للمواد مخصد تكو ن ي م .3

 :تقييد مشتريات المخزون (٣٨مادة )

  يب  اتب ع الإجراءا  الآتية: ا خزون مشاري   ل قييد

  عن بر ق ا  خدا  محضر الفحد والا  لا . ا خزون المس ودع يس لم أمين .1

 إدارة ةظ   في إدراط المواد ا خزون وم  بق ه مع م  تم بلبه ومن ثمال أاد من  .2

  ا خزون. ورق بة
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 المورد تسليم و يص ل الشراء أمر من ير ل أمين المس ودع للإدارة الم لية صورة .3

  والف تورة ومحضر الا  لا .

 ا  لا  إيص ل ونسخ المسوندا  جميع وم  بقة بمراجعة ا ح    يقو  .4

   الح  وب. س خرجة منالم البض ئع

 :( إضافة مواد/ أصناف جديدة٣٩مادة )

 تحديد فئة الصنف وعدده ومك ن وجوده داخل المس ودع وذلك لوسهيل عملية ال ع مل معه.   .1

وذلك لوسهيل  تحديد ةظ   ترميلإ خ   للمخزون يأخذ  عين الاع ب ر ببيعة أصن ف ا خزون .2

  م   عتر .

 ن:( سلامة المخزو٤٠مادة )

جميع أصييييييييين ف ا خزون يب  أن تخزن في مك ن آمن لضيييييييييم ن عد  تلفه ، وتوفير  .1

و  ئل خ صة ل خز ن  ع  الأصن ف وحفظه  من العوامل الجو ة )مثل الحرارة 

  الع لية، البرد، الربوبة، إلخ ...(.

  يب  أن يق صر الدخول إ ى المس ودع على الموظف المفوض بذلك. .2

 :( صرف المواد٤١مادة )

 لمواد للإدارا  ا خ لفة يشمل الآتي:  صرف ا

( من قبل الإدارة المعنية واع م ده من  ١٣ –تعبئة ةموذط بل  صرف مواد )    .1

مدير إدارة الشلمون الإدار ة، ولا بد من ال وقيع على النموذط من قبل مس لم 

 المواد.  

.يب  تسجيل المواد التي تم صرفه  وقيده  على حس ب ا خزون  .2    المع يع
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 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد (٤٢مادة )

عد الجمعية خ ة  يييييييييينو ة مشيييييييييي قة من الخ ة بو لة الأجل وتشييييييييييمل على الخ ط .1
ُ
الفرعية  ت

ومن هذه الخ ط الفرعية، خ ة القوى البشييير ة وتدرط فير  الوظ ئف التي يارت  ا ييي حدا ر  

الجمعية من النروض ب لأهداف التي ي قرر إةب يه  خلال الع   وم  هي إلا من ل مكين إدارا  

الأهييييداف ا حييييددة في الخ يييية بو ليييية الأجييييل. وعلى أن تشيييييييييييييمييييل هييييذه الخ يييية عييييدد الموظفين 

 والمس خدمين الجدد ومس واهم المهني وتكلفترم الشهر ة والسنو ة وت ر خ ال ح قهم ب لعمل.

2.  
ا
  لإعداد الموايةة ال قدير ة.تع بر الخ ة السنو ة أ    

 :أهداف الموازنة التقديرية (٤٣مادة )

الموايةة ال قدير ة وهي عب رة عن البرة مج الم  ي السنوي للجمعية ل حقيق الأهداف المدرجة في 

الخ ة السنو ة وهي التي ت ضمن جميع الا  خدام   والموارد  خ لف أنش ة الجمعية، 

 ويسعى من وراء إعداده  ل حقيق م  يلي:  

 إ ى  ال عبير الم  ي عن خ ة العمل السنو ة المعدة على أ  ع .1
ا
علمي مسوندة

 اح ي ج   واقعية وأهداف ق بلة لل حقيق.  

 رصد الموارد الم لية اللايمة ل مو ل الأنش ة التي تسعى الجمعية ل حقيقه .   .2

مس عدة إدارة الجمعية على تنفيذ  ي   تر  وال عر ف ب لك السي     والعمل  .3

 ظر .  

 قي ع الأداء الكلي للجمعية.   .4

الرق بة والضبط الداخلي وذلك عن بر ق المق رة   المس مرة بين الأرق   المقدرة  .5

والأرق   الفعلية والتي عن بر قه  يمكن ااوش ف ةق ط الضعف والعمل على 

 تقو تر .  
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مس عدة إدارة الجمعية على تقدير اح ي ج تر  من رأع الم ل الع مل وحجم  .6

 بأول.السيولة النقدية اللايمة لسداد الالالإ 
ا
  ام   الدور ة أولا

 :أقسام الموازنة التقديرية (٤٤مادة )

عد الجمعية موايةة تقدير ة لإيراداتر  وةفق تر  ك نعك ع م  ي للخ ة السنو ة على 
ُ
 أن تشملت

 الموايةة ال قدير ة الآتي:  

الموايةة ال قدير ة للنفق   الوشغيلية وتضم تكلفة القوى البشر ة الق ئمة على  .1

رأع العمل وتكلفة القوى الع ملة المض فة خلال الع   الق د  وةفق   المواد 

  والخدم   المسترلكة وتكلفة المعدا  وال بهيلإا . 

  .الموايةة ال قدير ة للإةف ق على خدم   الرع ية المقدمة للمس فيدين .2

الموايةة ال قدير ة لإيرادا  الجمعية ومص در ال مو ل للنفق   الوشغيلية  .3

  ولخدم   الرع ية المقدمة.

 * ملاحظة: تبو   النفق   والإيرادا  في دليل حس ب   الجمعية ولكل وحدة مح  بية

 وكلٌ على حدة.  

 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية (٤٥مادة )

تعد الإدارة الم لية في الجمعية )أو ب ل ع ون مع مك ت  ا وش ر ة( مشروع الموايةة ال قدير ة 

بو لة الأجل لمدة خما  نوا  )الموايةة ال قدير ة الخمسية(، وقبل نر ية السنة بثلاثة 

 أشهر على الأقل تقو  الإدارة بإعداد الموايةة ال قدير ة عن السنة الم لية المقبلة مع الأخذ

  عين الاع ب ر اقاراح   إدارا  الجمعية ا خ لفة.  

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة )

تخ د الإدارة الم لية بوضع ال خ يط الم  ي )الموايةة ال قدير ة( للجمعية، ومن ثم تقد  

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

تلالإ  إدارا  الجمعية بمشروع الموايةة ال قدير ة وتقو  كل منر  بونفيذ م  ج ء ظر ، وكلٌ منر  

 في حدود اخ ص ص تر .  

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية( ٤٨مادة )

الاع م دا  الم لية المقررة للبنود في لائحة  -تعديل/ ي  دة/ إلغ ء  -من الممكن تب وي 

 الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة في الجمعية وبن ءا على الصلاحي   الممنوحة لص حِر .  

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة )

الذي  العمومية لعرضه  على المدير ال نفيذيتعد الإدارة الم لية الحس ب   الخ  مية والميلإاةية 

 لعرضه  على مبلا الإدارة لاع م ده  في موعد لا ي ب وي ثلاثة أشهر 
ا
يقو  بدرا تر  تمهيدا

 من اةتر ء السنة الم لية.  

والمراجع الداخلي و رفق معه   المدير ال نفيذيمبلا الإدارة ب وقيع ام  تعرض الميلإاةية على 

 من المدير ال نفيذي تقر ر مدير الإدارة
ا
 . الم لية مع مدا

 :ضوابط إعداد الميزانية (٥٠مادة )

 يرا ى عند إعداد الميلإاةية م  يلي:  

 منر  جميع الا يييييترلاك   حتي ت ر خ  .1
ا
إظه ر بنود الأصيييييول الث ب ة ب ل كلفة مخصيييييوم 

 إعداد الميلإاةية.  

إظه ر بنود الأصيييييييييول الم داولة في مبموع   م ب نسييييييييية مع بي ن كل مبموعة على  .2

  حدة.
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 منرييي  مبموع  .3
ا
إظهييي ر عنييي صييييييييييييير الأرصيييييييييييييييدة الميييدينييية الأخرى بييي ل فصيييييييييييييييييل مخصيييييييييييييومييي 

 ا خصص   حتي ت ر خ الميلإاةية.  

ت ضمن الميلإاةية أرق   المق رةة م  بين السنة الم لية الح لية والسنة الم لية الس بقة  .4

 مق بل كل بند من بنوده .  

 النظام المحاسبي والدفاتر  

 :السجلات المحاسبيةإمساك  (٥١مادة )

تحقق ا ح  بة الم لية إمس ك السجلا  اللايمة لقيد حس ب   الجمعية ا خ لفة بم  يكفل 

 تسهيل إعداد حس ب   الأرب ح والخس ئر والميلإاةية العمومية في نر ية كل  نة م لية.  

 :أنواع السجلات المحاسبية (٥٢مادة )

 لم  تق ضيه بالسجلا  ا ح  بية الق ةوةية والم ع رف ع
ا
بيعة أعم ل الجمعية بحي  لير  وفق 

  
ع
ك   ن من تحقيق الأغراض المذكورة فيُم 

ع
ك ن من  هولة ا  خراط البي ة   ي البنود الس بقة وتم 

 ووضوحه . 

أي سجلا  إحص ئية أو بي ةية ل وفير م  ت لبه الجه   ا خ صة وحس  م  تق ضيه عملي   

 الم   عة الخ صة بونفيذ الموايةة ال خ ي ية السنو ة. 
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 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 

 :سياسات الصرف (٥٣مادة )

1.  
ا
 ي م الصرف  شيك   أو حوالا  بنكية مرفق 

ا
ي م صرف المب لغ بمق ض ي إذن الصرف، وع دة

  سند الصرف.  

من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف أو أاثر، يصرف منه على  ع  أعم ل  .2

 للائحة 
ا
الجمعية بصفة عهدة م لية ملمق ة على أن تسوى عند اةتر ء الغرض منر  وذلك وفق 

 حي   الم لية والإدار ة المع مدة.  الصلا 

قيمة الالإام   الجمعية غير وارد إلا  عد ال حقق من تنفيذ ال رف الآخر لالالإام ته،  إن   داد .3

 لل ع قد ا حرر بينه وبين الجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحي   مدير الإدارة الم لية 
ا
ببق 

صرف مب لغ مقدمة تحت الحس ب إذا دعت الح جة لذلك ولكن  شرط الحصول على 

   على ذلك.   افقة المدير ال نفيذيك في، مع أخذ مو الضم ن ال

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )

( وب وقيع 1٠ -لا يصرف أي شيك إلا بموج  ةموذط بل  إصدار شيك )   .1

ومص دقة المسلمول حس  لائحة الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة في الجمعية 

 وللمس فيد الأول فقط.  

لا يحرر الشيك إلا  عد المراجعة وأخذ ال وصية ا ح  بية ومراجعة لائحة  .2

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

 لية.  الم 
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يح فظ مدير الإدارة الم لية بدف تر الشيك   الواردة من البنك، و وسلم ا ح     .3

 بأول و رج ع م  لم يُس خد  منر  في 
ا
كل يو  إ ى مدير  نر يةالدف تر اللايمة أولا

 الإدارة الم لية لحفظه في الخز نة.  

 توقيع أي شيك على بي ض، وام  يب  أن تحفظ الشيك   .4
ا
الملغ ة مع  يُحظر ب  ت 

 أصوله  بدفار الشيك   ومن يخ لف هذا الأمر ي حمل مسلمولية ذلك.  

يُحظر ا  خراط أي شيك لح مله وفي ح لة فقد أي شيك ي ب ي إخ  ر فرع البنك  .5

 وعلى أن يواو في 
ا
 لإيق ف صرفه واع ب ره لاغي 

ا
المسحوب عليه الشيك فورا

 الإخ  ر رقم الشيك وقيم ه وت ر خ صدوره.  

 ب وبع تسلسل أرق مه ، يق .6
ا
و  ا ح    بمراجعة الشيك   الص درة يومي 

وم  بقتر  مع إذن الصرف الخ   بكل شيك و  م ال قييد في حس ب البنك مع 

  .
ا
 مراع ة أن ي م القيد يومي 

 عن بر ق ا ح   ، وت م  .7
ا
ت م م  بقة اشوف البنك على دفار البنك شهر  

عرضه  عليه وأخذ عرفة مدير الإدارة الم لية و الوسو ة الشهر ة لحس ب البنك بم

   موافق ه علير .

 :سياسة التعامل مع المستندات (٥٥مادة )

يب  أن تحفظ أصول المسوندا  الملم دة للصرف مع الشيك   عند ال وقيع، و ب  أن يلمشر  .1

 على المسوندا  بم  يفيد إصدار الشيك  .  

المدير  إذا فقد  المسوندا  الملم دة لا  حق ق مبلغ معين ج ي أن ي م الصرف بموافقة .2

لاي  على ب ل  الصرف  عد ال أاد من عد    بقة الصرف، ويشارط أخذ ال عهد الال نفيذي 
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ب حميله الن  ئج التي تارت  على تكرار الصرف، وأن يقد  ب ل  الصرف بدل ف قد عن المسوند 

  إن أمكن.

 :( اعتماد إذن الصرف٥٦مادة )

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

 للصرف، ومراجع ه من  .1
ا
قبل أن يس وفي جميع المسوندا  التي تبعله ق بلا

  ا ح    و وقع عليه، ومن ثم ي م اع م ده من قبل مدير الإدارة الم لية.

إذا ك ن الصرف بموج  فواتير الموردين يب  أن يرفق بإذن الصرف صورة  .2

محضر ا  لا  المواد، و ذن تور ده  وموقع عليه من المسلمول ب   لا  المواد وأنر  

  م  بقة للمواصف   الم لوبة.

يُلمشر على الف تورة من قبل الإدارة الم لية بأةه لم يسبق صرف قيمة ام  يب  أن  .3

  هذه الف تورة من قبل.

 :سياسة التعامل مع المدفوعات(٥٧مادة )

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

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

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

 ال عميد والموافقة على جميع المدفوع   حس  الإجراءا  المع مدة.  .3

 :( التحقق من عمليات الصرف٥٨مادة )

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

عهدة  ا  ع ضة بل  بوا  ة ظر  الم  ل  المصروف   ال حقق من ي م .1

أ  ع  على النثرية المصروف   عهدة حس ب عند تغذية النثرية المصروف  

  من الإدارة المعنية لمدير الإدارة الم لية. المقدمة الم  لبة
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الموظف  فيقو والمشاري  ،  المدفوع   حس ب   وتقييد ل دو ن أم  ب ل سبة .2

ال  لية  المع ي بأخذ الموافقة من ص ح  الصلاحية ومن ثم إر  ل المسوندا 

  المواد: ا  لا  للإدارة الم لية  عد

  الشراء. مرأ  -أ

 إيص ل -ب

  الوسليم.

 ا  لا  إيص ل - 

  المواد.

  المورد. ف تورة -ث

  الوسجيل وال قييد:بمراجعة الآتي قبل  الإدارة الم لية في ا ح    يقو  .3

 صحة البي ة   الخ صة ب لمورد.  -أ 

 إيص ل ا  لا  المواد مق رةة بأمر الشراء.     -ب

 ف تورة المورد مق رةة بإيص ل الا  لا .    - 

 :( خطابات الضمان٥٩مادة )

يح فظ ا ح    بصورة من خ  ب   الضم ن الص درة من الجمعية لص لو 

 لمدير الإدارة 
ا
 شهر  

ا
الغير، و  م قيده  وم   عة تبديده  أو إلغ ؤه ، و قد  بي ة 

 الم لية لم   عتر .  

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 

 :سياسات استخدام العهد المالية(٦٠مادة )

 للعهد الدائمة والملمق ة والذي يح فظ به في  .1
ا
يع مد الأمين الع   أو من ينوب عنه ةظ م 

إدارة الجمعية بن ءا على الأ ا المعمول ظر  والم بعة فير . ويشمل النظ   تحديد قيمة 

العهد وح لا  الصرف منر  والحد الأقص ي لكل عهدة، وتحديد مس لم العهدة ومن له 
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عند تحديد قيمة العهد والحد الأقص ي لكل منر  ببيعة الأعم ل  حق الاع م د، و را ى

 علير  عملية الصرف من العهدة.   يارت التي 

على المكلف بصرف العهد الدائمة تقديم المسوندا  أو الفواتير الدالة على الصرف مع  .2

الإدارة الم لية وذلك ا  م رة الا  ع ضة  عد تفريغ بنود الصرف في الا  م رة المذكورة إ ى 

لوسهيل مراجعة المسوندا  التي يب  أن تكون مس وف ة لشروط الصرف على ا  م رة 

  الا  ع ضة.

تصرف العهد الم لية و  م م   عتر  ومع لجتر  الدفارية ام  يحدده  دليل الإجراءا  الم لية  .3

لإدارة الم لية وا ح  بية في الجمعية بموج  ةموذط تسجيل عهدة تح ل نسخة منه إ ى ا

لإثب   قيوده  ا ح  بية، وتسجل اعهدة ع مة على إدارا  الجمعية أو أي جهة 

 مس خدمة له  أو اعهدة شخصية تس خد  من قبل موظف معين وتسجل عليه. 

 :سياسات استخدام العهد العينية(٦١مادة )

 جة له ، ومن مواد العهد العي ية يُمنع شراؤه  لأغراض ال خز ن و  م الشراء حس  الح .1

الممكن الا  ثن ء وفي حدود ضيقة وبموافقة مدير إدارة الشلمون الإدارة  شراء  ع  مواد 

 
ا
 م لي 

ا
العهد الم كررة الا  عم ل و ريعة الا ترلاك و ذا ك ن هذا الشراء يحقق وفرا

  للجمعية.

الأجهزة والمعدا  والأدوا  والأث ث والمفروش   وتبهيلإا  الح    الآ ي وو  ئل إن   .2

الاتص ل وو  ئل النقل التي تصرف أو تشارى وتوضع تحت تصرف موظف أو مبموعة 

من الموظفين لغرض تنفيذ مه   وظ ئفهم أو لا  خدامهم الشخص ي تخضع لقيده  

 وتسجيله  في )سجل العهد العي ية( و ثب تر  اع
ا
هدة مسلمة لموظف معين و كون مسلمولا

عنر  وعن  لامتر  وا ح فظة علير  وحسن ا  عم له  حس  الأصول وعلى الوجه الصحيه 

 و ع دتر  إ ى الجمعية عند ال ل .  
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تقو  الإدارة الم لية ب ل  سيق مع الم سق الإداري في إدارة الشلمون الإدارة بإعداد ةظ    .3

 تسجيل حراة العهد وم   عتر  و رج عه  وتصفيتر .  خ   للعهد، حتي يُسهل حصر و 

 لا تسدد تعو ض   نر ية الخدمة ولا تمنه براءة الذمة لأي موظف ت  هي خدم ته من .4

الجمعية م  لم يقم بوسليم ك فة العهد المسجلة عليه أو  داد القيم المارتبة عليه من العهد 

   التي لم يسلمه .

 :( صرف العهدة المؤقتة٦٢مادة )

يع مد مدير الإدارة الم لية صرف العهد الملمق ة لموظف معين لمواجهة الاح ي ج   الع جلة 

والتي يشارط فير  الدفع النقدي والفوري للجمعية ولح جة ملحة لذلك وضمن النظ   الم بع 

والمعمول به، و بين في بل  الصرف ايفية تسو ة العهدة ومدتر ، وعلى أن تسدد العهد 

 ر  بمبرد اةتر ء الغرض التي صرفت من أجله.  وتسوى حس ب ت

 المرتبات والأجور  

 :( صرف المرتبات٦٣مادة )

تصرف روات  وأجور الع ملين في الجمعية في الأي   الثلاثة الأو ى من الشهر ال   ي احد  

 أقص ي، والمب لغ التي لم تصرف من الروات  والأجور تع بر كأم ة   بخز نة الجمعية. 

 ( إجراءات صرف المرتبات:64مادة ) 

ثم ير يييييييييل إ ى  يقو  أخصييييييييي ئي الموارد البشييييييييير ة ب بهيلإ اشيييييييييف ا ييييييييي حق ق   الموظفين، ومن .1

 ا ح   . 

يقو  ا ح  ييي  ب بهيلإ اشيييوف   الروات  على أ ييي ع الكشيييف المسييي لم من أخصييي ئي الموارد  .2

 البشر ة وتسليمه لمدير الإدارة الم لية للمراجعة وال دقيق. 
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 عد المراجعة وال دقيق وأخذ الموافقة من صييييييييييييي ح  الصيييييييييييييلاحية على اشيييييييييييييف الروات  يقو   .3

 ء الموظفين والمب لغ التي  ييييي دفع لهم وأرق   حسييييي ب ترم البنكية موقع ا ح  ييييي  ب ب عة قوائم بأ يييييم

 من قبل مدير الإدارة الم لية وأخص ئي الموارد البشر ة. 

 ي م إرف ق قوائم الدفع مع خ  ب موجه للبنك ب عميده تحو ل المب لغ لحس ب   الموظفين.  .4

 بنك للصرف. ي م توقيع الخ  ب من قبل الأمين الع   للجمعية و ر  له لل .5

حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ  (65مادة )

 المحدد:

الموا م والأعي د الر مية، وم  على ش كلتر   شرط موافقة المدير ال نفيذي أو من ينوب عنه  .1

 على ذلك. 

موعد ا حدد لأن يكون الموظف في مهمة خ رط الجمعية ويسييييييييييييي لز  وجوده إ ى م   عد حلولا ل .2

  . لصرف الروات

 عند ا  حق ق إج يته السنو ة الاع ي دية أو أي إج ية ا  ثن ئية أخرى.  .3

 إدارة المصروفات النثرية  

 ( ضبط المصروفات النثرية:66مادة )

 لحدود الصيييييييييييييرف  .1
ا
ا ح فظة على مب لغ عهدة المصيييييييييييييروف   النثرية في مخ لف الإدارا  وفق 

 المع مدة. 

ا ييييييييييييي خيدا  المبي لغ  خ لف المصيييييييييييييروفي   من قبيل مخ لف الإدارا  للمصيييييييييييييروفي   اليوميية  .2

 للجمعية. 

تغذية عهدة المصييييييروف   النثرية  عد صييييييرفه  بحدود مقرة وم فق علير ، وبن ءا على ذلك ي م  .3

 تدو ن وتقييد المصروف   التي تمت من عهدة المصروف   النثرية. 
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 (.  12 -صرف أي من النثري   ت م بموج  ةموذط بل  صرف ةثري   ةموذط )   .4

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية (67مادة )

 من إجميي  ي المبلغ  عنييد .1
ا
 معينيي 

ا
تبيي وي المبلغ المسييييييييييييي خييد  من عهييدة المصيييييييييييييروفيي   النثرييية حييدا

(  11 -المع مد، يقو  الموظف المع يع ظرذا الأمر ب عبييييييييئة ةموذط ا  ييييييييرداد مصروف   ةثرية )  

 معه  
ا
 تف صيل المصروف   ومرفق 

ا
 تغ ي هذه المص ر ف.  الفواتير التيمواح 

 يُوقع النموذط من قبل مدير الإدارة المعنية  عد مراجع ه مع المسوندا  الملم دة له.  .2

 إر  ل النموذط مع الفواتير المرفقة إ ى الإدارة الم لية.  .3

 يقو  ا ح    بم  بقة المب لغ المدرجة في النموذط مع الفواتير المرفقة.  .4

 الم٩ -يقو  ا ح    ب عبئة ةموذط الدفع )   .5
ا
 بلغ الذي  ي م ا ارداده. ( مواح 

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

يقو  ا ح  يييييي  بإصييييييدار شيييييييك ب لمبلغ الم لوب و رفق معه ةموذط الدفع و ر ييييييل إ ى مدير  .7

 الإدارة الم لية.  

 يُقد  الشيك المدير ال نفيذي أو من ينوب عنه حس  لائحة الصلاحي   لل وقيع.  .8

   ير ل الشيك إ ى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروف   النثرية.   .٩

 ( بر قة تسيييييييييلسيييييييييل العمل لا ييييييييي ع ضييييييييية المب لغ ا حددة 6شيييييييييكل رقم /  ال   ي ) البي ني ا خ ط يوايييييييييو  

  للنثري   
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 6شكل رقم / 
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 السـلف

 السلفة:( صلاحية منح ٦٨مادة )

شييييخصييييية لموظفي الجمعية، فيحدد ا خول إليه  ةمن الممكن ولأ ييييب ب ضييييرور ة صييييرف  ييييلف .1

روات  شيييييييييييهر ن احد  أعلى وأن لا  قيمتر  عنهذا الأمر قيمتر  ومدة  يييييييييييداده  وعلى أن لا يز د 

ت ب وي مدة السيييييييداد عن  ييييييي ة أشيييييييهر، ولا يمكن الجمع بين أاثر من  يييييييلفة، ام  يب  أن لا 

 عن الحقوق المس حقة للموظف عند ت ر خ بلبه للسلفة.  تز د السلفة 

في ح ل بل  الموظف للإج ية مع وجود  ييييلفة مسيييي حقة عليه للجمعية فيب  عليه  ييييداده   .2

 أو بكفيل غ ر  تصبه في ذم ه حتي رجوعه من الإج ية.  

 لمنه السلف للموظفين وذلك بقرار من اللجنة ال نفيذية.   .3
ا
  نو  

ا
 يخصد مبلغ 

 

 ( تعميد السلفة:٦٩مادة )

 تمنه السلف بموج  تعميد من مدير الإدارة الم لية يحدد فيه بدقة الأمور ال  لية:  

 ا م المس فيد من السلفة.   .1

 مبلغ السلفة.   .2

 الغ ية من السلفة.   .3

 السلفة.   اةتر ءت ر خ  .4

  ايفية  داد السلفة. .5
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 ( سداد السلفة:٧٠مادة )

 لم  ج ء بقرار ال عميد الصيي در من الإدارة الم لية  .1
ا
تسييارد السييلفة من المسيي فيد )المسيي لف( وفق 

 ام  هو م ع رف عليه.  
ا
 عند صرفه  وتع لج مح  بي 

% من ٢٥إجم  ي الحسيييييييييمي   المسييييييييي حقة لسيييييييييداد السيييييييييلفة الشيييييييييخصيييييييييية يب  أن  لا تز د عن  .2

 الرات  الشهري للموظف.

 

 ( أحكام عامة:٧١مادة )

  ك ن من الموظفين إلا بقرار من  .1
 لأيع

ا
مدير الإدارة الم لية ليا من صيييييييييييييلاحي ه أن يع ي  يييييييييييييلف 

رف بذلك على حسيييييي ب صيييييي ح  الصييييييلاحية أو من ينوب عنه، على أن ي م إعداد  ييييييندا  صيييييي

المسييييي لف، وام  أن أي  يييييلفة مصيييييروفة بأوراق ع دية دون أن  يحرر ظر   يييييند يُع بر ا ح  ييييي  

 على ذلك.  
ا
 عنر  و ح    إدار  

ا
 مسلمولا

مدير الإدارة الم لية هو المسلمول عن م   عيييييييييية تسييييييييييديد السلف في مواعيدهيييييييييي ، وعليه أن يُعلم  .2

 عن كل تأخير 
ا
يرغ  فيه الموظف، وم  يارت  عليه من إع دة لجدولة المدير ال نفيذي خ ي 

 السلفة.  

العهد النقدية لا يبوي الصيييييييييرف من مب لغه  اسيييييييييلفة شيييييييييخصيييييييييية لأي من موظفي الجمعية  .3

 إن خ لف ذلك.  
ا
 و كون الموظف المسلمول عن العهدة هو المسلمول إدار  
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 الفصل الرابع: المقبوضات

 النقديةالمقبوضات 

 

 ( توريد النقدية للخزينة:٧٢مادة )

يقو  ا ح  ييي  ب حر ر أوامر قب  النقدية للخز نة )حسييي  إجراءا  الجمعية في ذلك( وأن  .1

 يوقع علير  مدير الإدارة الم لية، ام  يواو ال وجيه ا ح  يي الخ   ب لمبلغ.  

 عليه منه ومن مدير الإدارة الم لية بم  يفيد  .2
ا
 ب لمبلغ المسيييييييييييي لم موقع 

ا
يحرر ا ح  يييييييييييي  إيصيييييييييييي لا

 تور ده للمبلغ على أن تكون هذه الإيص لا  موسلسلة ومن أصل وصورتين.  

 الجرد الفعلي لرصييييييييييييييد الخز نة  .3
ا
يقو  ا ح  ييييييييييييي  ب لمراجعة اليومية لأعم ل الخز نة خ صييييييييييييية

الجرد على سييييييييييجل الخز نة اليومي أو م  تكشييييييييييف له من ملاحظ   إن اليومي، و وقع بصييييييييييحة 

 .وجد 

 

 ( سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:٧٣مادة )

يُحدد الحد الأقصيييييي ي للمب لغ النقدية التي يُح فظ ظر  في خز نة الجمعية بمعرفة الأمين الع    .1

 أو اللجنة ال نفيذية وحس  الح جة إليه.  

2.  
ا
 عميي   عهييدتييه من ةقييد أو شييييييييييييييكيي   أو أوراق ذا  قيميية، اميي  على يع بر ا حيي  يييييييييييييي  مسيييييييييييييلمولا

ا ح  يييي  تور د م  يز د عن الرصيييييد النقدي والشيييييك   الواردة للخز نة في حسيييي ب الجمعية 

ب لبنك في اليو  ال   ي على الأاثر و ر  ل إشع ر الإيداع لمدير الإدارة الم لية، وفي الح لا  التي 

الزائدة أو الشييييييييييييييك   ب لبنوك لأي  يييييييييييييب  ك ن لا بد من إخ  ر مدير ي عذر فير  إيداع المب لغ 

 الإدارة الم لية بذلك.
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 ( متابعة حقوق الجمعية:٧٤مادة )

ا ح  ييييييييييييي  م   عة حقوق الجمعية في أوق   ا ييييييييييييي حق قه ، و عداد ال ق ر ر لمدير الإدارة  إن  على

الإجراءا  المن  يبة  شيأنر ، وام  لا يبوي  لاتخ ذالم لية عن أي حقوق ا ي حقت وتعذر تحصييله  

ال ني يل عن أي حق من حقوق الجمعيية ي عيذر تحصييييييييييييييليه إلا  عيد اتخي ذ كي فية الو يييييييييييييي ئيل اللايمية 

وام  يمكن بقرار من صييييي ح  الصيييييلاحية إعدا  الديون المسييييي حقة للجمعية والتي لم ل حصييييييله، 

 تحصل  عد ا ونف ذ ك فة الو  ئل الممكنة لل حصيل.  

   

 الشيكات الواردة 

 

 :( الشيكات الواردة٧٥مادة )

تحول الشيييييييييييييك   الواردة إ ى الإدارة الم لية حي  يقو  ا ح  يييييييييييي  ب لمراجعة وال حقق من  .1

 صحة المبلغ وتبعي ه ومن ثم توجيره إ ى جهة الإيداع البنكي.   

يقو  ا حيي  ييييييييييييييي  بييإعييداد اشيييييييييييييف الإيييداع البنكي حسييييييييييييييي  توجيييه مييدير الإدارة الميي لييية،  .2

لأصيييييول إ ى البنك، و    ع الأمر والاح ف ظ بصيييييورة من الشييييييك واشيييييف الإيداع و ر ييييي ل ا

 عند ورود نسخة اشف إيداع بنكي موقعة ومخ ومة من البنك تفيد بإتم   العملية. 
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة

 

 :( توفير السيولة٧٦مادة )

هو المسلمول عن توفير السيولة اللايمة لمواجهة مدفوع   الجمعية  المدير ال نفيذي .1

الج ر ة والرأ م لية ام  هو مع مد في الموايةة ال قدير ة مع تبن  تع يل السيولة 

 الف ئضة بدون الا  ف دة منر .  

هو من عليه البح  عن مص در ال مو ل ا خ لفة و جراء المق رةة اللايمة  المدير ال نفيذي .2

ي ر المصدر الأفضل بن ءا على توجير   مبلا الإدارة الذي له الحق في اع م د لاخ 

  الو يلة المن  بة لل مو ل. 

 الاحتياطات  

 :( الاحتياطات٧٧مادة )

 بقرار من مبلا الإدارة و  م الصيييييييييييييرف من الاح يي بيي   النقيدية 
ا
تشيييييييييييييكيل الاح يي بيي    ييييييييييييينو ي 

 للائحة الصلاحي   الم لية والإدار ة المع مدة للجمعية.  
ا
 للجمعية وفق 

 التأمينـات والضمـانـات  
 

 ( أقسام التأمينات أو الضمانات:٧٨مادة )

تأمين   أو ضيييييييييييم ة   للغير: وتشيييييييييييمل المب لغ النقدية وخ  ب   الضيييييييييييم ن الصييييييييييي درة عن  .1

المصييييييييييييي رف وم  في حكمه  والكف لا  والاق   ع   المقدمة من الغير ا أمين عن عقود أو 

 ارتب ب   يلالإ  بونفيذه  تب ه الجمعية.  

تأمين   أو ضم ة   لييييييييييدى الغير: وتشمل المب لغ النقدية وخ  ب   الضم ن الص درة عن  .2

المصييييييييييييي رف وم  في حكمه  أو الكف لا  أو الاق   ع   المقدمة من الجمعية للغير ا أمين 

 عن عقود أو ارتب ب   له.  
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 ( تسجيل التأمينات أو الضمانات:٧٩مادة )

ة أو المودعة من الغير وفق الأحكي   ال عي قدية تسيييييييييييييوى ال يأميني   أو الضيييييييييييييمي ة   المقيدمي .1

مت من أجله، و عد موافقة   
الخ صيييييييييية ظر  ام  ترد إ ى أصييييييييييح ظر  إذا يال السييييييييييب  الذي قدع

 ص ح  الصلاحية أو من يفوضه بذلك.

2.  
ا
 أو جزئي 

ا
تسيييييجل ال أمين   لدى الغير على الجه   المسييييي فيدة منر  على أن تسيييييارد كليييييييييييييييييييي 

مت من أجلهي . وفق أحك   العقود المب  
 رمة لهذا الغرض أو يوال الأ ب ب التي قدع

   

 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات (٨٠مادة )

تحفظ صيييييييييييكوك ووث ئق ال أمين   أو الضيييييييييييم ة   المقدمة للجمعية وصيييييييييييور الكف لا  المع  ة من 

  غيييية ال يييأايييد من 
ا
قبلهييي  في ملف خييي   ليييدى الإدارة المييي ليييية، و را ى العودة إليرييي  وفحصيييييييييييييهييي  دور ييي 

 عن صحة القيود ا ح  
ا
بية ا  مرار صلاحيتر  أو اةتر ء أجله ، و كون مدير الإدارة الم لية مسلمولا

 الخ صة ظر  وم   عة ا ارداده  بحلول أجله .  
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 الفصل السادس: الرقابة المالية  

 الرقابة على أموال الجمعية  

 

 :( سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية٨١مادة )

يصدر المدير ال نفيذي للجمعية القرارا  الكفيلة بإحك   الرق بة الداخلية على أموال الجمعية، 

وأوجه ا يييي خدامه  في كل عملية، على أن تشييييمل هذه القرارا  بصييييفة خ صيييية قواعد الرق بة على 

 الإةف ق، وتداول النقدية، وأوراق القب  والأجور والمرتب   وغيره  من أوجه الإةف ق.  

 

 :( تقارير الرقابة المالية٨٢مادة )

الإدارة الم لية تقو  ب قديم تقر ر دوري كل ثلاثة أشيييييييييييييهر إ ى الأمين الع   لاع م ده وعرضيييييييييييييه على 

 من قبل.  
ا
 بم  ك ن مقدرا

ا
 به الإيرادا  والمصروف   الفعلية، ومق رة 

ا
 مبلا الإدارة مبين 

معية ومقدار الف ئ  أو العجز النقدي ام  يقو  بإعداد تقر ر ةصيييييف  ييييينوي يبين به وضيييييع الج

 في نر ية كل فارة، ومقارح ته على مبلا إدارة الجمعية ظرذا الصدد.

 الرقابة على الخزينة  

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

تخضيييييييييييييع الخزائن للمراجعييية والجرد اليييدوري والمفييي جر، وامييي  يبييي  أن ي م الجرد اليييدوري مرة على  .1

 لك فة مح و    الخز نة بحضييييور مندوب المراجعة ومندوب من 
ا
، و كون الجرد شيييي ملا

ا
الأقل شييييهر  

كل  الإدارة الم لية يخ  ره المراجع الداخلي مع أمين الخز نة )أمين الصيييييييندوق(، و حرر به محضييييييير في

مرة يواو ةويبة الجرد ب خ ص ر و وقع عليه أمين الخز نة في نر ية ا حضر ب   لا  م  في الخز نة 

 من مح و   .  

في حييي ل ظهور أي فروقييي   بييي لعجز أو الز ييي دة في رصييييييييييييييييييد الخز نيييية يرفع الأمر إ ى المراجع اليييداخلي  .2

 ل حديد المسلمولية، وعلى أن ي م تور د الز  دة و داد العجز من أمين الخز نة.  

يقو  ا ح  يييييييييييي  بإعداد إشييييييييييييع را  الخصييييييييييييم والإضيييييييييييي فة للعملي   اليومية، و ب  أن تكون هذه  .3

 المدين والدائن، وأن ي م اع م ده  من قبل مدير الإدارة الم لية.ة ومواو ظر  برفير  الإشع را  موسلسل
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 أحكام عامة  

 

 :( أحكام عامة٨٤مادة )

تسيييييييييري أحك   هذه اللائحة على ك فة المع ملا  الم لية في الجمعية وكل م  من شيييييييييأةه ا ح فظة على  .1

أمواله  وةظ   الضبط الداخلي ظر ، ام  تنظم قواعد الصرف وال حصيل وجه   الاع م د وقواعد 

 المراجعة والحس ب   الم لية والقواعد الخ صة ب لميلإاةية العمومية.  

ي فيية المراجع الييداخلي  .2 ومييدير الإدارة الميي لييية مسيييييييييييييلمولان عن تنفيييذ ومراقبيية أحكيي   هييذه اللائحيية، وكي

القرارا  ال نفيذية الخ صيييييييييييية ظر  ومراقبة القواعد الم لية المنصييييييييييييو  علير  في ب  ي لوائه الجمعية، 

عن تنفيذ أحك   هذه  ون معه مسيييييييييييييلمولون أم   المدير ال نفيذيويع بر مدير الإدارة الم لية والع مل

ئحة وعن مراقبة الأحك   الم لية في اللوائه الأخرى في حدود اخ صيييييييييييي صييييييييييييهم ويع بر مدير الإدارة اللا 

 أم   الأمين الع   عن ذلك.  
ا
 الم لية مسلمولا

تكون صيييييييييييييلاحي   عملي   الصيييييييييييييرف الم لية من بنود الموايةة ا خ لفة بن ءا على بل  الإدارة المعنية  .3

 للائحة الصلاحي   الم لية والإ 
ا
 دار ة المع مدة في الجمعية.   ببق 
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الفصل السابع: الحسابات الختامية 

 والتقارير الدورية  

 ـةالحسابات الختامي

 

 :( إعداد الحسابات الختامية٨٥مادة )

ي و ى مدير الإدارة الم لية إصيييييييدار ال عليم   الواج  اتب عه  لإقف ل الحسييييييي ب   في موعد أقصييييييي ه  .1

 قبل نر ية السنة الم لية للجمعية.  
ا
 ثلاثون يوم 

ي و ى مدير الإدارة الم لية الإشيييييراف على الاةتر ء من إعداد ميلإان المراجعة السييييينوي والقوائم الم لية  .2

 بمرفق تر
ا
  ال فصييييييلية ومن قشيييييتر  مع مراجع حسييييي ب   الجمعية خلال شيييييهر واحد الخ  مية ملم دة

 من اةتر ء السنة الم لية للجمعية.  

 ة  ئج أعم ل ك فة  .3
ا
ي و ى مدير الإدارة الم لية الإشييييييييييراف على إعداد ال قر ر الم  ي السيييييييييينوي مواييييييييييح 

على الأمين الع    أنشييييييييي ة الجمعية و رف قه مع القوائم الخ  مية وتقر ر المراجع الداخلي وعرضيييييييييه

 ظردف ا  كم ل إجراءا  من قش ه خلال شهر وةصف من اةتر ء السنة الم لية للجمعية للاع م د.  

يقو  مييدير الإدارة الميي لييية برفع كيي فيية ال قيي ر ر الخيي صيييييييييييييية بيي لحسيييييييييييييي بيي   الخ يي مييية مع تعليقييه عليريي   .4

بموعد أقصييييييييييييي ه  ارة وذلكومقارح ته حي له  إ ى الأمين الع   لاع م ده  وعرضيييييييييييييه  على مبلا الإد

 شهر ن من اةتر ء السنة الم لية. 

 التقـاريـر الـدوريـة  

 

 :( إعداد التقارير الدورية٨٦مادة )

ي و ى مييدير الإدارة الميي لييية مراجعيية واع ميي د ال قيي ر ر الييدور يية الميي لييية وال ييأاييد من صيييييييييييييحيية البييي ةيي    .1

ة من أ عد 
ُ
 جله  وفي مواعيده  ا حددة.   المدرجة فير  وعرضه  على الجه   الإدار ة الم
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ي و ى مييييدير الإدارة الميييي لييييية تحليييييل البييييي ةيييي   الواردة في ال قيييي ر ر الميييي لييييية والحسيييييييييييييييي بيييي   الخ يييي مييييية  .2

 ب   ئج هذا ال حليل ومدلولاتر  للأمين 
ا
ب   خدا  أ  لي  ال حليل الم  ي الم ع رف علير  ورفع تقر را

 إذا دعت الح جة إ ى ذلك. الع   والذي يقو  ب قديمه  للجنة ال نفيذية

 :( اعتماد التقارير الدورية٨٧مادة )

أو من ينوب عنه في نر ية كل ثلاثة أشيييييييييييييهر بمراجعة واع م د ال ق ر ر  يقو  المدير ال نفيذي

 الم لية الص درة عن الإدارة الم لية و ب  أن تش مل هذه ال ق ر ر احد  أدنى على م  يلي:  

 ميلإان المراجعة الإجم  ي عن الفارة المنترية ب  ر خ تقديم ال ق ر ر.   .1

 المراز الم  ي للجمعية.   .2

مقييييي رةييييية الإةفييييي ق الجييييي ري الفعلي مع الاع مييييي دا  ا خصيييييييييييييصييييييييييييييييية ليييييه في الموايةييييية  .3

 ال قدير ة.  

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 

 :( تأمين الخدمات٨٨مادة )

ي م تأمين اح ي ج   الجمعية من الخدم   حس  م  يو  ي به مدير الجهة ا خ صة و قره ا خول  .1

 بذلك حس  لائحة الصلاحي   المع مدة في الجمعية.  

ي م ال ع قد على تأمين اح ي ج   الجمعية من الخدم   بموج  عقود  ييييييييييييينو ة أو خ  ب   تعميد  .2

 للصلاحي   ا خولة إليه لهذا الغرض  عد اع م ده  من ص ح  الصلاحية
ا
 .  في الجمعية وببق 

 

 :( اعتماد تقديم الخدمات89مادة )

إن اع م د عقود الخدم   يسيييييي لز  ب لضييييييرورة تنفيذه   شييييييكل  ييييييليم بوا يييييي ة المسييييييوندا  

 للإجراءا  المنصيييييييييييييو  علير  في الأةظمة الداخلية للجمعية، ويع بر 
ا
النظ مية الم بعة وببق 

 رؤ  ء الإدارا  المعنية ظرذه الأعم ل والخدم   مسلمولين عن صحة تنفيذ هذه العقود.  
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 :ـقود الخدمات( تجديد ع90مادة )

يبوي تبييديييد عقود الخييدميي   لمييدة لا ت بيي وي السييييييييييييينيية وبييذا  الشيييييييييييييروط المنصيييييييييييييو  عليريي  في 

 العقود المنترية إذا توفر  فير  الشروط الآتية:  

 أن يكون الم عهد قد ق   بونفيذ الالإام ته على وجه مرض ي في مدة العقد الس بقة على ال بديد.   .1

 واا .2
ا
 على فئ   الأ ع ر أو الأجور موضوع العقدأن لا يكون قد برأ اةخف ض 

ا
 .ح 
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 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 تقديم التبرعات والهدايا للغير

 

 :( التبرعات91مادة )

إن  من صيييييييييييييلاحييي   المييدير ال نفيييذي ال برع لإحييدى الجهيي   العيي مليية في مبيي ل البر أو الأعميي ل 

خدمة ا ج مع أو ال شييييييييييييي ط العلمي أو الثق في أو الاج م  ي أو الر  ضييييييييييييي ي وبموافقة الخيرية أو 

 اللجنة ال نفيذية.

 

 :( الهدايا92مادة )

يحق للمدير ال نفيذي تقديم الهداي  العي ية للغير ب  ييييييييييم الجمعية بم  لا ي ب وي خمسييييييييييم ئة 

لسييييينة الم لية عن عشيييييرة آلاف ر  ل لكل ح لة وعلى أن لا ي ب وي إجم  ي الهداي  المقدمة خلال ا

 ر  ل، و ب  الحصول على موافقة اللجنة ال نفيذية على هذه المب لغ.  

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير  

 

 :( قبول التبرعات والهدايا93مادة )

لا يحق قبول ال برع   أو الهداي  العي ية أو النقدية المقدمة للموظف في الجمعية بصيييييييييييييف ه 

بصييييف ه الوظيفية أو المقدمة للجمعية اشييييخصييييية اع ب ر ة أو أحد إداراتر  إلا الشييييخصييييية أو 

بموافقة خ ية من المدير ال نفيذي على ذلك، ويع بر الموظف الذي يقبل مثل هذه ال برع   

 لأةظمة الجمعية و خضع حينر  للمس ءلة.
ا
 أو الهداي  مخ لف 
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