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 الفصل الأول:

 أح�ام عامة و�عار�ف 

 

 �سري أح�ام هذه اللائحة ع�� جميع الأعمال المالية ل�جمعية وفروعھ التا�عة لھ. ) :١مادة( 

 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أنما وردت �� هذه اللائحة المعا�ي المو�حة أمام �ل م��ا ع�� النحو التا��:  ) :٢مادة( 

 الوزارة : وزارة الموارد البشر�ة والتنمية الاجتماعية  .  -

الوزراء رقم (  - هـ المصادق عليھ  ١٨/٠٢/١٤٣٧) وتار�خ٦١النظام نظام ا�جمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس 

 ه ـ١٩/٠٢/١٤٣٧) وتار�خ ٨بالمرسوم المل�ي رقم (م/

والتنمية   - العمل  وز�ر  بقرار  الصادرة  الأهلية  والمؤسسات  ا�جمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة  للنظام:  التنفيذية  اللائحة 

 ه ـ١١/٦/١٤٣٧) وتار�خ ٧٣٧٣٩الاجتماعية رقم (

 .   العفاف للتوفيق ب�ن الراغب�ن بالزواجا�جمعية : جمعية  -

 جمعية  ا�ا�جلس : مجلس إدارة   -

 الرئيس: رئيس مجلس الإدارة   -

 �جمعية  لالمدير التنفيذي : المدير التنفيذي  -

 الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية با�جمعية.  -

 لها �ل ��   ) :٣مادة ( 
ً
تطبق أنظمة وزارة المواد البشر�ة و التنمية الاجتماعية ولوائحها ذات العلاقة والقرارات الوزار�ة الصادرة تنفيذا

بابھ وكذلك اللائحة الأساسية ل�جمعية وقرارات مجلس إدارة ا�جمعية فيما لم يرد �شأنھ نص فيما سبق أو لم يرد �شأنھ نص �� هذه  

 اللائحة . 

 الفصل الثا�ي:

 السياسات المالية وا�حاسبية 
 

 تبدأ من يناير من �ل عام وتنت�ي �� آخر يوم من شهر د�سم�� من ذلك العام. ) ٤مادة ( 
ً
 : تحدد السنة المالية ل�جمعية بأث�ي عشر شهرا

تتقيد ا�جمعية بالمعاي�� ا�حاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسب�ن القانوني�ن و�النماذج والتقار�ر ا�حاسبية ال�ي    ) :٥مادة ( 

 ) من اللائحة التنفيذية للنظام.٣٦تصدرها الوزارة كما جاء �� المادة (

:٦مادة(  أو من    )  ،يلزم موافقة مجلس الإدارة  با�جمعية  للعمل  لوائح وأدلة أخرى منظمة  المالية وأي  اللوائح  ببنود  مع عدم الإخلال 

 يفوضھ فيما ي��:

 إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية.  -

 ...إ�خ).-الإجار- الرهن-إبرام العقود ال�ي ترتب ال��امات ع�� ا�جمعية لأك�� من سنة مالية (عقود تور�د -

 التصا�ح أو التنازل أو ف�خ العقود. -
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 إ�شاء أو �شغيل أي مشروع استثماري جديد.  -

 ل�جمعية. بيع أي أصل من الأصول الثابتة   -

 �عديل نظم الرواتب أو ا�حوافز لمنسو�ي ا�جمعية.  -

 �عديل الصلاحيات المالية.  -

 يصدر الرئيس �عاميم تتضمن ع�� الأقل ما ي��: ) :٧مادة ( 

 نماذج من التوقيعات المعتمدة.  -

 سر�ا��ا. التعديلات بالإضافة أو ا�حذف �� اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تار�خ  -

 حدود المبالغ النقدية للتوقيعات وال�ي يحددها دليل تفو�ض الصلاحيات وما يتبعھ من قرارات.  -

) من هذه اللائحة ، يلزم أن تتم مراجعة جميع  العمليات  ١١مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما �شتمل عليھ الماده ( ) :٨مادة ( 

 أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو المؤقتھ. 
ً
 المالية قبل الصرف سواء �ان الصرف بموجب شي�ات أو نقدا

 مهام مدير المالية با�جمعية 

 عن جميع شؤون   ) :٩مادة( 
ً
مع عدم الإخلال بصلاحيات و مسؤوليات مجلس الإدارة والمدير التنفيذي ي�ون مدير المالية مسؤولا

 ا�جمعية المالية، ولا سيما: 

 تنفيذ ومراقبة أح�ام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.  -

اتخاذ إجراءات ا�جرد السنوي ل�خزائن الرئيسية والفرعية �� موعده وكذلك ا�جرد المفا�� ب�ن وقت وآخر ولھ سلطة تفو�ض    -

 من يباشر إجراء ا�جرد نيابة عنھ دون أن يخل ذلك بمسؤوليتھ. 

 إجراء ا�جرد نصف السنوي ل�افة الأصول الثابتة ل�جمعية ومطابق��ا ع�� �جلات الأصول الثابتة ل�جمعية.  -

يتو�� مدير المالية بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية والعمل ع�� تطو�رها �ش�ل مستمر  ) :١٠مادة ( 

 وفق الأنظمة واللوائح السار�ة و�ما يحقق كفاءة وفاعلية �� الأداء الما�� واعتمادها من الرئيس. 

: يتو�� مدير المالية وضع نظام ما�� محاس�ي ملائم ل�جمعية والعمل ع�� تطبيقھ وفق ما نصت عليھ الأنظمة التشريعية   ) ١١مادة ( 

 واللوائح المنظمة لأعمال ا�جمعيات  بما ف��ا هذه اللائحة ووفق العرف ا�حاس�ي. 

لمدير المالية أن �ستع�ن بأ�حاب ا�خ��ة من المؤسسات الفنية والم�اتب الاستشار�ة المتخصصة وغ��ها �� تنظيم أعمال    ) :١٢مادة( 

 إدارتھ ومن ذلك: 

 إعداد الموازنة التقدير�ة ل�جمعية. -

 إعداد دراسات ا�جدوى للمشاريع الاستثمار�ة ل�جمعية.  -

 إعداد وتطو�ر إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية.  -

 لمساعدتھ �� أداء أعمالھ ولكن لا يباشر ذلك إلا �عد موافقة ا�جلس. ) ١٣مادة( 
ً
 : لمدير  المالية ترشيح من يراه مناسبا

يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضھ بتعي�ن محاسب أو أك�� ل�جمعية تحت إشراف مدير المالية يتو�� القيام بالأعمال   ) :١٤مادة ( 

المالية ا�حاسبية من ��جيل �� الدفاتر المالية وترصيدها ، و�عداد التقار�ر الدور�ة والسنو�ة وغ�� ذلك مما تتطلبھ طبيعة أعمال 

 ا�حاسبة. 
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 تحفظ جميع الدفاتر وال�جلات والمستندات ا�حاسبية ل�جمعية �� مقرها وتخت مسؤولية مدير المالية وموظفيھ.  ) :١٥مادة ( 

: يتو�� مدير المالية مع موظفيھ إعداد مشروع الم��انية التقدير�ة ل�جمعية بالتعاون مع �افة الوحدات الإدار�ة الأخرى ��   ) ١٦مادة ( 

 ا�جمعية، وذلك وفق �عليمات مجلس الإدارة. 

ع�� مدير المالية وموظفيھ �سهيل مهام ا�حاسب القانو�ي المعتمد من مجلس الإدارة وتقديم �افة البيانات والمعلومات    ) :١٧مادة ( 

 ال�ي تتطل��ا مهام عملھ �� مراجعة القوائم المالية ل�جمعية. 

 الت�جيل ا�حاس�ي: 

 ) : ١٨مادة( 

 لمبدأ الاستحقاق.  -
ً
 يتم ��جيل أصول وخصوم ا�جمعية ع�� أساس الت�لفة التار�خية ، وقيد الإيرادات والنفقات وفقا

 لطر�قة القيد المزدوج �� ضوء القواعد والأعراف ا�حاسبية المتعارف عل��ا.  -
ً
 ��جيل حسابات ا�جمعية وفقا

 لما يرد �� دليل ا�حسابات.  -
ً
 تفتح حسابات ا�جمعية وفقا

 يتم ��جيل القيود ا�حاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأ�خاص ذوي صلاحية الاعتماد.  -

 تتم الإجراءات ا�حاسبية لعمليات ا�جمعية باستخدام ا�حاسب الآ�� �� مقر ا�جمعية.  -

 الأصول الثابتة 

   ) :١٩مادة ( 

 للتشغيل.  -
ً
 ��جيل الأصل الثابتة بت�لف��ا التار�خية متضمنھ �افة الت�اليف اللازمة المتكبدة �جعل الأصل صا�حا

 م��ا مجمع الإهلاك الم��اكم. تظهر الأصول   -
ً
 الثابتة بالقوائم المالية بت�لف��ا التار�خية مخصوما

 للنسب المئو�ة ال�ي �عدها مدير المالية وس��شد �� إعدادها بالنسب   -
ً
س��لك الأصول الثابتة بإتباع طر�قة القسط الثابت وفقا

ُ
�

المئو�ة لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مص�حة الز�اة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذه النسب و�قرها مجلس الإدارة  

 أو الرئيس. 

الإنتا��   - العمر  وتطيل  متكررة  غ��  ت�ون  ال�ي   �� الأو��  باعتبار  والإرادية  الرأسمالية  المصار�ف  ب�ن  للتم��  سياسة  إتباع 

 والاقتصادي للأصل.

 ا�خزون 

.  : ) ٢٠مادة ( 
ً
 صادر أولا

ً
 لسعر الت�لفة أو السوق أ��ما أقل و�حدد سعر الت�لفة ع�� أساس الوارد أولا

ً
 يقيم ا�خزون السل�� وفقا

 لسعر السوق ويعد أحد موارد ا�جمعية.  ) ٢١مادة ( 
ً
 يقيم ا�خزون من الت��عات العينية وفقا

 القوائم المالية 

 للمعاي�� الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسب�ن القانوني�ن.  ) :٢٢مادة( 
ً
 يتم إعداد القوائم المالية ل�جمعية وفقا
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 الفصل الثالث:

 ا�حسابات والقوائم ا�ختامية والتقار�ر الدور�ة 

 

 ا�حسابات ا�ختامية 

 قبل ��اية العام الما��. ) :٢٣مادة( 
ً
 يتو�� الرئيس إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال ا�حسابات �� موعد أقصاه خمس عشر يوما

 يتو�� مدير المالية مهمة الإشراف ع�� إعداد القوائم المالية ومرفقا��ا وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها ع�� ا�جلس.) : ٢٤مادة ( 

 التقار�ر الدور�ة

 ): ٢٥مادة ( 

التقار�ر المالية الشهر�ة والر�ع سنو�ة والتأكد من �حة البيانات المدرجة ف��ا ومطابق��ا    يتو�� مدير المالية مراجعة و�عتماد -

 للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضها ع�� ا�جهات الإدار�ة المعدة من أجلها �� المواعيد ا�حددة لذلك.

ا�حسابات   - مراقب  يطل��ا  ال�ي  والبيانات  المعلومات  �افة  مع  وتقديمها  سنو�ة  الر�ع  المالية  القوائم  إعداد  المالية  مدير  يتو�� 

 لمعاي�� ا�حاسبية. 
ً
 (ا�حاسب القانو�ي) والذي يقوم بدوره بالفحص ا�حدود وفقا

يتو�� مدير المالية تحليل البيانات الواردة �� القوائم المالية باستخدام أساليب التحليل الما�� المتعارف عل��ا ورفع تقر�ر بنتائج   -

 هذا التحليل ومدلولاتھ للرئيس أو من ينيبھ. 

 لذلك.  -
ً
 �� حال غياب مدير المالية يصدر الرئيس قرارً بتفو�ض مهام وواجبات مدير المالية المذ�ورة �� هذا الفصل لمن ي�ون أهلا

 لما تق��ي بھ قواعد ونظم وأح�ام المعاي�� ا�حاسبية وتمسك ا�جمعية مجموعة الدفاتر    ) :٢٦مادة( 
ً
تنظيم حسابات ا�جمعية وفقا

وال�جلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية ال�ي تطل��ا القوان�ن بالمملكة العر�ية  

 السعودية.

 بأول من واقع المستندات المعتمدة من ا�ختص�ن مع ضرورة حفظ المستندات   ) :٢٧مادة ( 
ً
يتم القيد بالدفاتر أو با�حاسب الآ�� أولا

المؤ�دة للقيود تمكن من الرجوع إل��ا و�جب تقسيم العمل بالإدارة المالية بما يتفق نظم الرقابة الداخلية و��ون ذلك تحت مسؤولية  

 ن ينيبھ.و�شراف مدير المالية أو م

 ) :٢٨مادة  التقدير�ة    )  الموازنة  باعتمادات   
ً
مقارنا الفعلية  والاستخدامات  الموارد  فيھ  تو�ح   

ً
تقر�را شهر  �ل  المالية  الإدارة  �عد 

 المعتمدة وأي تقار�ر أخرى يطل��ا مجلس الإدارة.

 - �عد الإدارة المالية ��اية �ل ثلاثة أشهر وقبل اليوم ا�خامس من الشهر التا�� ما ي��: ) :٢٩مادة ( 

 القوائم المالية عن الف��ة السابقة (المركز الما�� ، قائمة التدفق النقدي....) -

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة ا�حسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة. -

 للقواعد والمعاي�� ا�حاسبية المتعارف عل��ا و�� المواعد ا�حددة �� المواد   ) :٣٠مادة ( 
ً
�عد الإدارة المالية القوائم المالية السنو�ة طبقا

 ) من هذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوان�ن السار�ة ع�� أن يرا�� ما ي��: ٢٩و ٢٥(
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-   
ً
إجراء �افة التسو�ات ا�جردية قبل إعداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية ب�افة ما يخصها من نفقات و�يرادات طبقا

 ��اية هذه الف��ة.للمبادئ ا�حاسبية المتعارف عل��ا و�حيث تظهر القوائم المالية ا�ختامية نتيجة أعمال ا�جمعية �� 

 تتضمن حسابات ا�جمعية �ل ما تنص القوان�ن ع�� وجو�ھ و�ثباتھ ف��ا. -

 ت�و�ن ا�خصصات ال�افية لمقابلة جميع الال��امات والمسؤوليات.  -

 الفصل الرا�ع:

 الموازنة التقدير�ة 

 

:٣١مادة(  جميع    )  تتضمن  و��  الإدارة  مجلس  يقررها  ال�ي  الأهداف  لتحقيق  ل�جمعية  السنوي  الما��  ال��نامج   �� التقدير�ة  الموازنة 

 الاستخدامات والموارد لأوجھ أ�شطة ا�جمعية بما يتوافق مع اس��اتيجيات ا�جمعية . 

 

 ��دف الموازنة التقدير�ة إ�� ما ي��:  ) :٣٢مادة ( 

 وضع خطة عمل منظمة ومعدة ع�� أساس عل�ي مستند إ�� دراسات واقعية .  -

 توضيح الأغراض ا�حددة لنشاط ا�جمعية المستقبلية.   -

 مساعدة إدارة ا�جمعية ع�� تنفيذ سياسا��ا والتعر�ف بتلك السياسات.  -

 أن ت�ون أداة لقياس الأداء الك�� �� ا�جمعية. -

 أن ت�ون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخ�� وذلك عن طر�ق المقارنات المستمرة ب�ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.  -

 بأول.  -
ً
 المساعدة ع�� تقدير احتياجات ا�جمعية من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد الال��امات الدور�ة أولا

 قرار بتشكيل �جنة لإعداد الموازنة برئاسة المدير التنفيذي وكذلك إصدار التعليمات الواجب    ) :٣٣مادة ( 
ً
يصدر مجلس الإدارة سنو�ا

 للأسس ال�ي تحقق أهداف ا�جمعية. 
ً
 إتباعها عند إعداد الموازنة التقدير�ة وفقا

 

�عد الموازنة ع�� أساس التصنيف النو�� لأوجھ �شاط ا�جمعية و�جوز أن تدرج �� الموازنة �عض الاعتمادات بصورة إجمالية    ) :٣٤مادة ( 

 دون التقيد بالتقسيم المذ�ور ع�� أن �شرح سبب ذلك و�تم تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالر�ال السعودي. 

 للموازنة التقدير�ة عن السنة المالية   ) :٣٥مادة ( 
ً
�عد �ل إدارة من إدارات ا�جمعية قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشهر ع�� الأقل مشروعا

 برنامج العمل ��ا ع�� أن يتم الان��اء من الإعداد قبل ��اية شهر أكتو�ر من �ل عام.
ً
 القادمة متضمنا

تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات ا�خاصة بالموازنة التقدير�ة من الايرادات ا�ختلفة ع�� أن يتم مراجع��ا ووضعها ��    ) :٣٦( مادة  

 صورة مجملة وعرضها ع�� �جنة إعداد الموازنة التقدير�ة قبل ��اية شهر ذي القعدة من �ل عام. 

تتو�� �جنة إعداد الموازنة تنسيق و�عديل التقديرات المقدمة من الإدارات ا�ختلفة وكذلك الدعم الف�ي لتلك الإدارات إذا    ) :٣٧مادة ( 

 للموازنة التقدير�ة وذلك قبل ��اية النصف الأول من ذي القعدة من �ل عام. 
ً
 مت�املا

ً
 لزم الأمر ثم �عد مشروعا

يرفع مشروع الموازنة التقدير�ة من �جنة الموازنة إ�� الرئيس �� موعد غايتھ الأول من ذي ا�حجة من العام نفسة لعرضھ ع��    ) :٣٨مادة ( 

 مجلس الإدارة لاعتماده زمن ثم مصادقتھ من ا�حاسب القانو�ي.
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�عد اعتماد الموازنة التقدير�ة يقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الإدارات ا�ختلفة بالاعتمادات المقررة لها وتل��م تلك الإدارات    ) :٣٩مادة ( 

 بالتنفيذ �� حدودها أو طلب ا�حصول ع�� تجاوز الاعتمادات من أ�حاب الصلاحية �� ذلك.

�� حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق �� السنة المالية ا�جديدة ي�ون ع�� غرار اعتمادات الصرف �� السنة    ) :٤٠مادة ( 

 المالية السابقة . 

 �� اليوم    ) :٤١مادة ( 
ً
 شهر�ا

ً
 دور�ا

ً
�عد الموازنة التقدير�ة وسلة رقابة مباشرة ع�� �شاط وأعمال ا�جمعية و�عد الإدارات المالية تقر�را

التقدير�ة والانحرافات وم��را��ا وطرق   الموازنة  بتقديرات   
ً
الفعلية مقارنا الموارد والاستخدامات  بھ   

ً
التا�� مو�حا الشهر  ا�خامس من 

 تغلب عل��ا ومدى مطابق��ا التنفيذ الفع�� مع ال��امج ال�ي بنيت ع�� أساسها تقديرات الموازنة ومشروع التنبؤ لبا�� العام. علاجها أو ال

 ت�ون صلاحية الموافقة ع�� تجاوز الاعتمادات ل�ل المستو�ات الإدار�ة ل�جمعية كما ي��: ):٤٢مادة ( 

) �� أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى و��ون من صلاحية مدير المالية و�رجع للرئيس فما هو  ٪٥التجاوز بمقدار ( -

 ) وما زاد ع�� ذلك يرجع إ�� مجلس الإدارة.٪٢٥أك�� من ذلك ح�ى (

) �� جملة المصروفات المقدرة للسنة المالية بأكملها مقابل ز�ادة �� الإرادات ت�ون صلاحية مزدوجة لمدير  ٪١٥التجاوز بمقدار ( -

 المالية مع الرئيس مجتمع�ن. 

 الفصل ا�خامس:

 الإيرادات 

 تت�ون إيرادات ا�جمعية مما ي�� :  ) :٤٣مادة ( 

 الت��عات و الهبات النقدية والعينية .  -

 الوصايا والأوقاف والز�اة و الصدقات. -

 عائدات بيع أو إعادة استخدام الت��عات العينية .  -

 برامج رعاية مناسبات ا�جمعية.  -

 العائد المالية.إرادات الأ�شطة ذات  -

 عائدات استثمار ممتل�ات ا�جمعية الثابنة والمنقولة. -

 ما يقرر لها من إعانات ح�ومية.  -

 ما قد يخصصھ صندوق دعم ا�جمعيات من دعم ل��امجها وتو�رها. -

 أو  الموارد المالية ال�ي تحققها ا�جمعية من خلال إدار��ا لمؤسسة تا�عة لإحدى ا�جهات ا�ح�ومية أو ا�خاصة أو   -
ً
تنفيذ مشروعا

 للمادة (
ً
 ) من النظام.٢٧برامجها وفقا

 ) من النظام. ٢١تمتنع ا�جمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا �عد موافقة الوزارة حسب المادة () : ٤٤مادة  ( 

يجب ع�� ا�جمعية مراعاة الأحكم ال�ي تق��ي ��ا الأنظمة السار�ة �� المملكة ذات الشق الما�� وم��ا نظام م�افحة غسيل  ) :  ٤٥مادة ( 

 للمادة (
ً
 ) من اللائحة التنفيذية للنظام.٤٠الأموال وتمو�ل الإرهاب وفقا

ترا�� ا�جمعية عن إعداد ال��امج اللازمة للقيام بأ�شطة الاستثمار�ة وع�� الإدارة المالية أن تقوم بمتا�عة حسابات ا�جمعية  ) :  ٤٦مادة ( 

 وعمل مذكرات التسو�ة اللازمة. 
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يفتح حساب بن�ي أو أك�� لدى بنك أو أك�� يحددها مجلس الإدارة  يحددها مجلس الإدارة تورد إليھ �افة المتحصلات وع��   ) :٤٧مادة ( 

 الإدارة المالية أن تقوم بمتا�عة حسابات ا�جمعية وعمل مذكرات التسو�ة اللازمة. 

يجب تور�د المتحصلات النقدية أو التور�د �شي�ات أو بحوالات أو �غ��ها إ��  البنك �� ذات اليوم أو �� موعد غايتھ الساعة    ) :٤٨مادة ( 

 من يوم العمل التا�� للتحصيل هذا إن �ان المبلغ أك�� من ثلاثة ألاف ر�ال و�ن �ان أقل من ذلك ففي ��اية الأسبوع. 
ً
 الثالثة ظهرا

 و�جوز �� ا�حالات الاستثنائية أو حسب ظروف العمل تأخ�� تور�د المتحصلات ح�ى ��اية اليوم الثا�ي للمتحصلات .

ع�� الإدارة المالية متا�عة تحصيل حقوق ا�جمعية �� أوقات استحقاقها و�عداد تقار�ر ترفع للرئيس أو من ينوب عنھ عن    ) :٤٩مادة ( 

 أي حقوق استحقت و�عذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة �شأ��ا. 

 ) :٥٠مادة  اللازمة    )  والقانونية  النظامية  الوسائل  �افة  استنفاذ  �عد  إلا  تحصيلها  يتعذر  ل�جمعية  حقوق  أي  عن  التنازل  يجوز  لا 

 لتحصيلها. 

 ي�ون التنازل عن حقوق ا�جمعية الما�� والعينية و إعدام الديون من صلاحية مجلس الإدارة أو من يفوضھ.  ) :٥١مادة ( 

 أو �شي�ات أو بتحو�ل ع�� ا�حسابات البنكية المعتمدة ل�جمعية    ) :٥٢مادة ( 
ً
يتم تحصيل الأموال المستحقة ل�جمعية لدى الغ�� إما نقدا

أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقبض حقوق ا�جمعية بواسطة أم�ن الصندوق أو من ي�لف بالتحصيل و�حرر ��ا سند قبض نظامي مع 

 واردة باسم ا�جمعية فقط وليس بأسماء الأ�خاص. مراعاة أن تحرر �افة الشي�ات ال

يتع�ن ع�� مدير المالية متا�عة إيرادات ا�جمعية ا�حصلة �شي�ات والتأكد من تحصيلها �� مواعيدها والقيام بالإجراءات    ) :٥٣مادة ( 

 اللازمة �حفظ حقوق ا�جمعية �� حالة  رفض هذه الشي�ات من قبل البنوك. 

 يجوز ل�جمعية أن يؤمن ما يحتاج إليھ من موارد إضافية ب�ل أو �عض الطرق الآتية:  ) :٥٤مادة ( 

 التسهيلات الائتمانية الشرعية. -

 القروض ا�حسنة .  -

استثمارات تجار�ة أو صناعية أو غ��ها ع�� أن يختار مجلس الإدارة ب�ن هذه الطرق ل�ل حالة ما يجمع ب�ن أ�سب الشروط   -

 وأقل ا�خاطر و��ن تحقيق أك�� عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه الأمور. 

 الفصل السادس:

 المصروفات 

 

 تتألف مصروفات ا�جمعية من :  ) :٥٥مادة ( 

 مصار�ف برامج ا�جمعية ومشاريعها وأ�شط��ا.  .١

 مصار�ف أعمال ا�خدمات ال�ي تقدمها ا�جمعية.  .٢

 مصار�ف الصيانة والنظافة.  .٣

 المصار�ف الإدار�ة والعمومية .  .٤

 مصار�ف الم�اتب .  .٥

 مصروفات ا�خدمات المهنية والاستشار�ة المقدمة من الغ�� .  .٦
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 مصار�ف اقتناء الأصول الثابتة .  .٧

 مصار�ف رسوم ح�ومية وأهلية . .٨

 المصار�ف الأخرى .  .٩

 

 : �ش��ط ل�حة المدفوعات توفر الشروط التالية :   ) ٥٦مادة ( 

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .  .١

 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس ا�جلس أو نائبھ مع مدير المالية .  .٢

 أن ت�ون المش��يات أو الأشغال أو ا�خدمات المنفذة �ليًا أو جزئيًا لصا�ح �شاط ا�جمعية .  .٣

 ) من هذه اللائحة.  ٤٩توفر مستند يثبت مطالبة الغ�� بقيمة تور�د ا�خدمة أو الأصل إلا ما �شملھ أح�ام المادة ( .٤

 توفر مستند أص�� يثبت استلام ا�جمعية فعليًا للبنود المش��اة أو ا�خدمات المقدمة .  .٥

   - : �عت�� المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عنھ :) ٥٧مادة ( 

المدفوعات الناشئة عن العقود الم��مة بمجرد توقع��ا من الرئيس ، مثل : عقود العمل . والإيجارات ، والتأمينات الاجتماعية   -

 وما شابھ ذلك . 

المدفوعات العائدة ل�خدمات المقدمة من ا�جهات ا�ح�ومية أو الأهلية ذات الأسعار ا�حدد مثل : مصروفات ال��يد ، والهاتف   -

 ، والكهر�اء ، وغ��ها .

 : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية :   ) ٥٨مادة ( 

 نقدًا من العهدة الن��ية ، ع�� أن  لا يتجاوز  السقف ا�حدد للصرف النقدي ألف ر�ال .   -

 �شي�ات ع�� إحدى البنوك المتعامل معها .   -

 تحو�ل ع�� البنك (حوالة بنكية ) .  -

و�تم ذلك �عد التأكد من استكمال المعاملة �جميع مسوغات الصرف و�رفاق المستندات الدالة ع�� ذلك ، وكذلك اكتمال التوقيعات 

 عل��ا من الموظف�ن ا�ختص�ن ، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقًا للإجراءات المو�حة �� هذه اللائحة . 

 : يتم ختم المستندات م�ى ما تم صرفها بخاتم مدفوع ليش�� إ�� سداد قيم��ا .  ) ٥٩مادة ( 

لا يجوز الصرف إلا �� حدود الموازنة التقدير�ة المعتمدة ، وع�� مدير المالية التأكد من قيام الطرف الآخر بتنفيذ الارتباط    :  ) ٦٠مادة ( 

أو التعاقد أو حلول وقت الاستحقاق ، و�جوز للرئيس أو من ينيبھ صرف مبلغ مقدمًا تحت ا�حساب إذا استدعيت الظروف ذلك ، 

 ل�افية قبل الصرف .  �شرط ا�حصول ع�� الضمانات ا

 : يحكم إصدار الشي�ات الضوابط التالية :   ) ٦١مادة ( 

 لا يجوز إصدار أي شيك ع�� حسابات ا�جمعية بدون غطاء ما�� . -

 لا يجوز تحر�ر شي�ات �حاملها أو ع�� بياض .  -

 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .  -

- . 
ً
 يجب التوقيع ع�� صورة الشيك من قبل ا�خول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا �ان وكيلا

 يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك �� أرشيف الإدارة المالية .  -
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: لا يجوز �حب شي�ات بدل فاقد إلا �عد مرور ستة أشهر من تار�خ فقد الشيك الأص�� ، أول �عد اتخاذ الإجراءات اللازمة   ) ٦٢مادة ( 

 للتأكد من فقد الشيك الأص�� من ناحية وضمان عدم صرفھ �� المستقبل من ناحية ثانية .  

: ي�ون �سلسل المستو�ات الإدار�ة با�جمعية ال�ي لها صلاحية اعتماد الصرف ع�� النحو المب�ن �� دليل تفو�ض الصلاحيات    ) ٦٣مادة ( 

 ، و�� جميع ا�حالات لا يجوز لأحد العامل�ن أو المدير�ن اعتماد صرف مبالغ خاصة بھ إلا باعتماد المسؤول الأع�� منھ . 

: يجب أن ت�ون جميع الشي�ات الصادرة من ا�جمعية موقعة من قبل رئيس مجلس الإدارة أو نائبھ مع توقيع مدير المالية   ) ٦٤مادة ( 

 ل�جمعية . 

 ينب�� موافاة �افة البنوك ال�ي يتعامل معها ا�جمعية بنماذج التواقيع المعتمدة .   : ) ٦٥مادة ( 

: ينب�� اتخاذ الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبض والصرف للنقد وسندات الاستلام والدفع للشي�ات ، مع ضرورة    ) ٦٦مادة ( 

الاحتفاظ ��ذه السندات �� م�ان أم�ن تحت رقابة المدير الما�� ، وكذلك الشي�ات غ�� المستعملة ، و�جب أن ت�ون هذه المستندات �ش�ل  

 لية مرقمة بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالن�خ الملغاة .خاص و�افة المستندات الما

: يجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجب أمر دفع ع�� خز�نة ا�جمعية �� حدود ألف ر�ال �� المرة الواحدة و�اعتماد الرئيس أو    ) ٦٧مادة ( 

 نائبھ . 

: لا يجوز  الاحتفاظ لدى أم�ن صندوق ا�جمعية بمبلغ يز�د عن اللازم لاحتياجات ا�جمعية ، والذي يصدر بتحديده قرار من    ) ٦٨مادة ( 

 الرئيس أو من ينيبھ بناءً ع�� اق��اح المدير الما�� .  

 أمر الصرف 

�عت�� الرئيس أو من ينوب عنھ هو معتمد الصرف أو آمر الدفع ، ويعت�� توقيعھ ع�� مستندات الصرف ا�ختلفة توقيعًا   ) :٦٩مادة ( 

 حسب اختصاصھ دفع النقود أو تحر�ر الشي�ات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء  
ً
��ائيًا يج�� للمسؤول�ن عن حفظ الأموال كلا

 الاحتياجات .  

بواسطة   - سليم  �ش�ل  تنفيذها  بالضرورة  �ستلزم  مالية  نفقة  عنھ  ينشأ  تصرف  لأي  عنھ  ينوب  من  أو  الرئيس  اعتماد  إن 

  
ً
المستندات النظامية المستعملة لدى ا�جمعية وطبقًا للإجراءات ا�حاسبية المو�حة بالنظام الما�� ، ويعت�� مدير المالية مسؤولا

 عن �حة تنفيذ هذه الإجراءات . 

�عت�� (سند الصرف ) المستند النظامي الذي يج�� لأمناء الصناديق دفع النقود وهو المستند النظامي الذي يج�� �حب النقود   -

 من البنك . 

يتم تحر�ر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شي�ات م�حو�ة من قبل ا�جمعية ع�� أحد البنوك ال�ي يجري التعامل   -

 معها، و�حتوي سند الصرف ع�� البيانات التالية: 

 اسم المستفيد  .١

 عليھ ورقم ا�حساب اسم البنك الم�حوب  .٢

 المبالغ بالأرقام وا�حروف  .٣

 رقم الشيك الم�حوب  .٤

 أسباب الصرف  .٥
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 التوجيھ ا�حاس�ي لعملية الصرف .٦

 توقيع �افة الأطراف ال�ي اش��كت �� إعداد ومراجعة سند الصرف (أعده، راجعھ، مدير الشؤون المالية والإدار�ة)  .٧

 توقيع أ�حاب الصلاحية و�� حدود الصلاحيات المالية ا�خولة لهم  .٨

 الشي�ات 

 الشيك هو الصك والمستند القانو�ي الذي يتم بموجبھ دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، و�را�� فيھ ما ي��: -أ 

 ذكر الاسم الصر�ح ل�جهة المستفيدة  .١

 ��جيل المبلغ المدفوع بالأرقام وا�حروف  .٢

 الاعتماد من صاحب الصلاحية   .٣

 كما يحظر ع�� غ�� قسم ا�حسابات أن يقوم بإعداده.يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك،  -ب

يرفق مع أصل سند صرف الشي�ات �افة الوثائق الم��رة للصرف بما �� ذلك شروط التعاقد والدفع، و�تألف سند صرف   -ت

الشي�ات من أصل لقسم ا�حسابات لأغراض إثبات القيد، و��خة ثابتة �� دف�� سند صرف الشي�ات لأغراض  

لتأكد من استيفاء النظام ا�حاسو�ي للمتطلبات المراجعة، أو من خلال نموذج آ�� من النظام ا�حاسو�ي الما�� �عد ا

 الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.

يجب ختم مستندات الصرف أو التأش�� عل��ا بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب التأش�� عل��ا   -ث

 أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة ��ائية.

�� حالة تحر�ر الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو �سديد إيجارات وما شابھ ذلك يلزم ا�حصول ع�� سند   - ج

 تحصيل (قبض) بالشيك. 

ح�ى يصبح سند صرف الشي�ات دليل إثبات ع�� إبراء ذمة ا�جمعية تجاه الغ�� يجب أن يوقع مستلم الشيك ع�� م�ن   - ح

 السند مع ذكر الاسم الر�ا�� بما يفيد استلامھ الشيك مع ا�حصول ع�� سند قبض �� ا�حالات الموجبة لذلك.

الأصل أن تتم المدفوعات �عد استلام الأصناف الموردة و�دخالها للمستودعات، أو �عد �سليمها ل�جهة الطالبة للشراء، أو �عد   -

 إذا اقتضت الضرورة  
ً
قيام المورد بتنفيذ عقده مع ا�جمعية، و�جوز للمدير العام الإ�عاز بصرف القيمة أو أجزاءً م��ا مقدما

 ات ال�افية قبل الأمر بالصرف.ذلك �شرط ا�حصول ع�� الضمان

قبل موافقة ال�جنة التنفيذية ع�� صرف أية مبالغ نتيجة �عاقدات أو مش��يات يجب أن يقوم قسم الشؤون المالية   .١

 بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفھ يطابق ما هو وارد �شروط التعاقد، وأن يرا�� ما ي��:

 أن ت�ون الفوات�� أصلية وع�� نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منھ.  .٢

 أن ت�ون هذه المستندات باسم ا�جمعية وليس باسم أحد منسو���ا. .٣

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال�ي تم شراؤها.  .٤

ر�ال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة لها وأم�ن   ١٠٠٠إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيم��ا عن  .٥

الصندوق، فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة ع�� الفاتورة بما يفيد بمطابق��ا للعينات والمواصفات  

 المطلو�ة.

 ��خة أمر التور�د (الشراء). .٦
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مستخلصات الأعمال أو ال��ميمات ومحاضر استلامها، مع استيفاء �افة الاعتمادات المرتبطة ��ا من جهات الإشراف   .٧

 والإدارة المعنية بالمتا�عة والتنفيذ والتأكد من مطابق��ا لما تم الاتفاق عليھ. 

) فور سداد الثمن.  .٨
َ

 التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم �سبق صرفها وأن تختم المستندات بختم (صُرِف

 الملغاة سندات الصرف  

يرفق أصل سند الصرف المل�� مع ��ختھ مع توضيح سبب الإلغاء والاسم الثلا�ي لمعد السند (من إدارة الشؤون المالية  

 والإدار�ة) وتوقيعھ.

 

 الوثائق المؤ�دة للصرف 

الوثائق المؤ�دة للصرف �� الوثائق والبيانات والفوات�� والكشوف وغ��ها من المستندات الم��رة والمؤ�دة لعمليات صرف   -أ 

النفقات وال�ي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف المذ�ورة �� هذه اللائحة، بما يفيد أ��ا تمت ع�� الوجھ ال�حيح،  

ا�خدمات قد تمت لصا�ح ا�جمعية وأنھ قد تم استلامها، و�جب أن ت�ون    و�أن المش��يات أو المستلزمات أو الأشغال أو

 هذه الوثائق والبيانات والفوات�� باسم ا�جمعية وليس باسم أحد منسو���ا، و�توار�خ حديثة مقار�ة للتار�خ المقدمة فيھ.

إذا فقدت المستندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ مع�ن قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة ال�جنة التنفيذية �عد   -ب

التأكد من عدم سابقة الصرف و�شرط أن يأخذ التعهد اللازم ع�� طالب الصرف بتحمل جميع النتائج ال�ي قد ت��تب  

للمستندات، وذلك �عد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ  ع�� تكرار الصرف، ويش��ط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد 

جري �� هذا الشأن مع  
ُ
الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأص�� مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أ

 مستندات الصرف. 

 ال��امج والأ�شطةالصرف ع�� 

تتم عملية الصرف ع�� ال��امج والأ�شطة �� ا�جمعية �� ضوء متطلبات ا�خطة التشغيلية وموازن��ا، أو لرغبة من المانح،  

 من خلال �عبئة نموذج طلب الصرف ع�� النشاط، و�نب�� أن يحتوي نموذج طلب الصرف ع�� الأجزاء التالية: 

 بيانات الإدارة أو القسم المع�ي بطلب الصرف.  .١

 بيانات ال��نامج أو النشاط أو البند المراد الصرف لھ.  .٢

 تحديد رقم البند أو ال��نامج �� موازنة العام �� حال تم اعتماده ف��ا والرصيد المعتمد. .٣

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف.  .٤

 اعتماد صاحب الصلاحية.  .٥

الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود ت��ع ودعم  توقيع مدير الشؤون المالية والإدار�ة بما يفيد توفر   .٦

 لل��نامج.

تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية من الإدارة المالية (وتل��م الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى ا�حاجة ا��  .٧

 �عو�ض مبلغ المناقلة بالنسبة ا�� الإدارة ال�ي �حب م��ا المبلغ ح�ى لا ي��تب عل��ا �جز ما�� فيما �عد).

�� حال عدم توفر رصيد للصرف ع�� برنامج أو �شاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة ب�ن بنود الموازنة واعتماده من  

 قبل ا�خول بالصلاحية، و�عد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف.
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 يحتوي نموذج طلب المناقلة ب�ن بنود الموازنة ع�� البيانات التالية:

 البند / ال��نامج المراد النقل إليھ. .١

 البند / ال��نامج المراد النقل منھ.   .٢

موافقة مجلس الإدارة ع�� إجراء المناقلة �عد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدار�ة ع�� توفر رصيد �� البند المراد   .٣

 النقل منھ. 

 تحديد نوعية المناقلة هل �� نقل ��ائي أم نقل مؤقت �ح�ن وصول منح لھ.  .٤

 المرتبات والأجور 

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التا��:   -

يقوم قسم الموارد البشر�ة بتجه�� كشف استحقاقات الموظف�ن واعتماده من المدير الإداري ومن ثم يرسل إ�� إدارة   .١

 الشؤون المالية والإدار�ة. 

 تقوم إدارة الشؤون المالية والإدار�ة بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة �� الكشف. .٢

�عد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من ال�جنة التنفيذية ع�� كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون المالية   .٣

والإدار�ة بطباعة قوائم بأسماء الموظف�ن والمبالغ ال�ي ستدفع لهم وأرقام حسابا��م البنكية و�وقع من قبل الموارد  

 وال�جنة التنفيذية بالاعتماد. البشر�ة، و�دارة الشؤون المالية والإدار�ة،

 يتم توقيع ا�خطاب من قبل صاحب الصلاحية �� ا�جمعية و�رسالھ للبنك للصرف. .٤

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التار�خ ا�حدد �� ا�حالات التالية: -

ع�� شا�ل��ا، �شرط موافقة ال�جنة التنفيذية، و�اتباع نفس إجراءات صرف الرواتب  المواسم والأعياد الرسمية وما  .١

 المعتمدة. 

 لموظف �� مهمة خارج ا�جمعية ويستلزم وجوده إ�� ما �عد حلول الموعد ا�حدد لصرف الرواتب.  .٢

 لموظف عند استحقاق إجازتھ السنو�ة الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.  .٣

 للقواعد ا�حددة   -أ 
ً
 طبقا

ً
الأصل �� الصرف أن يتم �شي�ات لتحقيق الضبط الداخ�� ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا

 �� هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة. 

تحدد �ل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت لد��ا بحسب طبيعة �شاطها، ولكن بصفة عامة   -ب

ت�ون هذه ا�جالات �� نطاق المصروفات العاجلة وال�ي يصعب الانتظار ح�ى يتم استخراج شي�ات لها والمصروفات  

 الن��ية الضرور�ة للتشغيل. 

يتم الفصل �� العهد سواء �انت مؤقتة أو مستديمة ب�ن العهد ا�خصصة لل��امج والأ�شطة، والعهد ا�خصصة لمواجهة   -ت

 المصروفات الن��ية أو مصار�ف التشغيل العامة. 

لا ��جل أي عهده ع�� أقسام ا�جمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة �خصية �ستخدم من قبل موظف مع�ن   -ث

 و��جل عليھ.

 يجب الفصل ب�ن العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بي��ما �� حساب واحد ح�ى ولو صرفت لنفس ال�خص.  - ج

 الأجور الإضافية أو الم�افآت أو ا�حوافز أو سلف الموظف�ن من العهد المستديمة. لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو  - ح
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 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر.  - خ

�عت�� العهد المستديمة عهدة �خصية لا يجوز نقلها إ�� موظف آخر إلا �عد أن تتم �سو���ا و�خلاء طرف الموظف   -د

المسؤول ع��ا، ع�� أن �عد بذلك محضر استلام و�سلم �عتمد من ال�جنة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن  

 الية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة ع�� نظام الضبط الداخ��.�عهد لأحد العامل�ن �� قسم ا�حسابات أو الرقابة الم

 المصروفات الاستثمار�ة

 ) : ي�ون شراء العقارات والأصول الثابتة و�افة المصروفات الاستثمار�ة طبقًا للمعتمد �� خطة المشروع التجاري ، و�حسب  )  ٧٠مادة 

�� هذه اللائحة ، و�رجع �جلس الإدارة ��   ةالصلاحيات المفوضة �� دليل تفو�ض الصلاحيات و�ما يتوافق مع النصوص النظامية الوارد

 مع مراعاة التا�� : �� هذه اللوائح والأدلة ما ذكر �ل إجراء شراء غ�� 

 يقوم مجلس الإدارة �عمل خطة لاستثمار أموال ا�جمعية، واق��اح مجالاتھ، و�قرارها من ا�جمعية العمومية. .١

تخــــــــتص ا�جمعيــــــــة العموميــــــــة العاديــــــــة بالتصــــــــرف �ــــــــ� أي مــــــــن أصــــــــول ا�جمعيــــــــة بالشــــــــراء أو البيــــــــع وتفــــــــو�ض مجلــــــــس الإدارة �ــــــــ� إتمــــــــام  .٢

 ذلك.

العموميـــــــــة بتفـــــــــو�ض مجلـــــــــس الإدارة �ـــــــــ� اســـــــــتثمار الفـــــــــائض مـــــــــن أمـــــــــوال ا�جمعيـــــــــة أو إقامـــــــــة المشـــــــــروعات تقـــــــــوم ا�جمعيـــــــــة  .٣

 الاستثمار�ة.

 ألا يز�د المبلغ ا�خصص للاستثمار عن نصف رأس مال ا�جمعية وقت بدء الاستثمار. .٤

�عيــــــــد توظيــــــــف �ســــــــتثمر ا�جمعيــــــــة إيرادا��ــــــــا �ــــــــ� مجــــــــالات مرجحــــــــة للكســــــــب تضــــــــمن لهــــــــا ا�حصــــــــول ع�ــــــــ� مــــــــورد ثابــــــــت أو أن  .٥

 الفائض �� المشروعات الإنتاجية وا�خدمية.

تخصيص   .٦ ع��  أمكن  م  ا�جمعية  المال    ٪٢٥�عمل  رأس  تنمية  أجل  من  جديدة  لاستثمارات  ا�حالية  الاستثمار  إيرادات  من 

 وتحقيق الاستدامة المالية �شرط ألا يؤثر ذلك ع�� برامج وأ�شطة ا�جمعية. 

 الفصل السا�ع :  

 المش��يات 

أصـول   �عتبـر الإدارة المالية أو قسم المش��يات هـي ا�جهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات ا�جمعيـة مـن

معيـة أو  ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، و�عتبـر إدارة المش��يات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلو�ة إلـى ا�ج 

 إتمـام الأعمال المتعاقد عل��ـا طبقـا للشـروط المتفق عل��ـا 

 - : ي�ون تأم�ن مش��يات ا�جمعية عن طر�ق السوق ا�ح�� ، و�تم ذلك بأحد الطرق التالية :) ٧١مادة (  

 التأم�ن المباشر .  -

 حسب ما يو��ى بھ الرئيس أول من ينيبھ .  -

المش��يات ال�ي تز�د قيم��ا عن ألفي ر�ال لا يتم تأمي��ا إلا �عد التأكد من مناسبة الأسعار عن طر�ق طلب عروض أسعار   -

 ، أو ما يراه مجلس الإدارة .   
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اتباع إجراءات الشراء الواردة   .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتور�د والتأج�� ل�افة أ�شطة ا�جمعية و�دارا��ا -

 بدليل الشراء والتقيد ��ا. 

 .متا�عـة عمليـات التور�ـد بدقـة والاحتفاظ �سـجلات منظمـة ومتا�عـة دقيقـة مـن خـال ا�حاسـب الآ�� -

ـن  المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابق��ـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م -

  .قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة ع�� ذلك

  .الاحتفاظ �عالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم �سـجلات وافيـة و�افيـة عـن �عاملات ا�جمعيــة معهم -

الطلب - إعادة  عند  الاستخدام  مورد  �ل  من  مستمرة  بصفة  التور�د  أسعار  الت�لفـة   .دراسة  أسـاس  علـى  الـوارد  �سـع�� 

  )...تخليـص الـخ – نقـل(ا�حقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصار�ـف العامـة 

 مراقبة الشراء ا�ح�� بواسطة المندو��ن ومحاسب��م إعداد ومتا�عة خطط الشراء السنو�ة.  -

 

 ) تفو�ض   :  ) ٧٢مادة  لدليل  طبقًا  الصلاحية  صاحبة  ا�جهة  من  اعتمادها  �عد  شراء  أوامر  بموجب  ا�جمعية  احتياجات  شراء  يتم 

ة، ، ويعد �جل بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا ا�جمعيــة والذيــن ً يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــ  الصلاحيات  

 و�جــب عل��ــا تحديــث هــذا الســجل ســنو�ا

،و يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات ا�جمعيـة  : يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا �عتمد التوجيھ الشفوي    ) ٧٣مادة ( 

الشــراء فــي حــدود اعتمــا التخطيطيــة. و�كــون  المناسـبة والاعتمادات ا�خصصــة لذلــك بالموازنــة  التخز�ـن  الموازنـة  و�مراعـاة حـدود  دات 

ى إدارة المشـ��يات إجراءات الشـراء والتعاقـد ، ع�� أن يراعــى فــي تأميــن مشــ��يات بمعرفـة مـدراء الأقسام با�جمعيـة ا�ختلفـة وعلـى أن تتولـ

 ا�جمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــھ مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

التعامــل   - لهــذا  التــي تؤهلهــم  الشــروط  ف��ــم  تتوافــر  التعامــل معهــا ممــن  فــي  الراغبيــن  الأفراد والمؤسســات  فــرص متســاو�ة  �جميــع 

  .ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

المطلـوب   - العمـل  �املـة وموحـدة عـن  فـي وقـت واحـد  توفيـر معلومـات  المعلومـات  هـذه  مـن ا�حصـول علـى  يمك��ـم  بمـا  للمتنافسـ�ن 

ـن أعمــال مــع و�حـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل ا�جمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــ��يا��ا وتنفيــذ مشــروعا��ا ومــا تحتاجــھ مـ

 .ـة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــھ الأعمال أو المشــ��يات اللازمةالأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارسـ

  .يجب أن يتم الشراء أو تأم�ن الأعمال بأسعار عادلة لا تز�د عن الأسعار السائدة -

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموج��ا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية  -

ـث لا ع�� ا�جمعيـة أن تفسـح ا�جـال فـي �عاملهـا لأك�� عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـھ بحي -

  يقتصـر �عاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة 

 من الموظف�ن المسؤول�ن با�جمعية بصلاحية اعتماد الشراء ، ع�� أن يرا�� �� ذلك   ) ٧٤مادة ( 
ً
: للرئيس أن يقوم بتفو�ض من يراه مناسبا

 الال��ام التام بالصلاحيات الممنوحة لھ �� دليل تفو�ض الصلاحيات .
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 ) جمعية وطبقًا    ) ٧٥مادة  لدى  المستعملة  النظامية  المستندات  بواسطة  سليم  �ش�ل  تنفيذه  بالضرورة  �ستلزم  الشراء  اعتماد  إن   :

 عن �حة تنفيذ هذه الإجراءات  
ً
وعليھ أن �عـد و�التنسـيق مـع الإدارات    للإجراءات المنصوص عل��ا �� اللوائح ، ويعت�� مدير المالية مسؤولا

ان��ـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموج�� ـا فـي السـنة ا�ختلفـة با�جمعيـة خطـة الشـراء السـنو�ة ل�جمعيـة و�تـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل 

أفضـل ـط لعمليــة الشـراء ول�حصـول علـى أفضـل العـروض و اللاحقة، و��ــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول ا�جمعيــة وكذلــك التخطيـ

  :الأسعار ، و�تم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 الأمر المباشر.  .١

 الممارسة.  .٢

 المناقصة ا�حدودة.   .٣

 المناقصة العامة.  .٤

 الشراء بالأمر المباشر  -

عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـھ بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات  المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام  

 :مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطر�قـة فـي ا�حالات الآتية

 ألف ر�ال.  ١٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض ح�ى مبلغ  .١

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. .٢

  .عندما ت�ون الأصناف المطلو�ة من مصدر ح�ومي ووحيد .٣

 عندما ت�ون قيمة المش��يات �سيطة لا تتحمل المناقصة ا�حدودة أو الممارسة.  .٤

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجر���ا واختبارها .٥

الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـھ ا�حاجـة حتـى �سـتو�� إجـراءات الشـراء شـراء الأصناف التـي تفرضهـا ا�حاجـة الم�حـة علـى أن يقتصـر  .٦

 بالطـرق الأخرى.

 الشراء بالممارسة  -

 تية:المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء �عـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطر�قـة فـي ا�حالات الآ

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا �ســتطيع توف��هــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  .١

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، وال �سـمح الوقـت بطرحهـا فـي   .٢

 .مناقصـة عامـة أخـرى 

 .الأصناف ال�ي تقت��ي طبيع��ا أن ي�ون شراؤها من أماكن إنتاجها .٣

 .تتناسب قيم��ا التقدير�ة مع ت�اليف إجراء المناقصة لا الأصناف والمقاولات وا�خدمات ال�ي  .٤

وفـي حالـة توافـر أي مـن   .الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة ا�جمعية أن مص�حــة الشــركة تقضــي �عــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة .٥

لتـي  ا�حالات السـابقة �شـ�ل �جنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، و�راعـى فـي �شـكيل هـذه ال�جنـة أن تضـم العناصـر ا

يوضــح   محضــرا  ال�جنــة  و�عــد  وأهمي��ــا،  المش��اة  الأصناف  طبيعــة  مــع  وخ����ـم ً  وظائفهـم  المشـ��ك�ن تتناسـب  المورديــن  أســماء 
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بـھ، لتكـون تحـت  مـا جـاء  بـھ، و�جـب أن يدعـم ا�حضـر بالمسـتندات الدالـة علـى  مـا توصـى  ثـم  بي��ـم    بالممارسـة وأسس المفاضلـة 

 و�لاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا �عــد ��ائيــة إلا �عــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي ل�جمعيــة.  .تصـرف جهـة المراجعـة

 الشراء بالمناقصة ا�حدودة   -

يــن �ســجل المورديــن المناقصــة ا�حــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاش��اك ف��ــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن �المقيد 

ا�حســنة الماليــة والســمعة  الكفايــة  هــذا الاختيار  فــي  يراعــى  القواعـد   .أو �عضهــم علــى أن  المناقصـة جميـع  مـن  النـوع  هـذا  و�سـرى علـى 

حـدودة والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي ال�حـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاش��اك فـي المناقصـة ا� 

 ويسـلم باليـد

 الشراء بالمناقصة العامة:  - 

يـن ا�حتمليـن لكـي المناقصــة العامــة كطر�قــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي ��ــدف إلــى توجيـھ الدعـوة إلـى عامـة المورد

الشـر  أفضـل  إلـى  الوصـول  بقصـد  بي��ـم،  فيمـا  التنافـس  لتوفيـر عنصـر  وذلـك  المناقصـة  موضـوع  الصفقـة  فـي   وط والأسعار،�شـ���وا 

 - �ش�ل المدير العام التنفيذي ل�جمعية ال�جان الآتية: :وتتمثل الإجراءات ال�ي يجب اتباعها �� حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما ي��

 �جنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .١

 �جنة فتح المظار�ف وتفريغ العروض. .٢

  .�جنة البت �� العطاءات المقدمة  .٣

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المش��يات بـتأم�ن احتياجات ا�جمعية من المش��يات وفق ما ي��:  -

استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج ا�خصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد   

 التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

 ت�ون دورة الاعتماد المستندي  -

 استلام أمر الشراء من إدارة المش��يات .١

المالـي  .٢ للمديـر  إرجاعھ  الشـراء قبـل  إجراءات  الاعتماد والمصـدر ومبلغـھ وسـلامة  مـن قيمـة  التأكـد  الاعتماد  اعتماد طلب فتح 

 لاعتماد الطلب 

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأو�� مـع المرفقـات إ�� قسـم ا�حسـابات و�سـخة إ�� قســم المشــ��يات استلام إشعار   .٣

المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع �سـخة طلـب فتـح   من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار و�تأكـد مـن �حـة 

لـھ للمحاسـب ا�ختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد و�حالتھ ل�حفـظ و�رسـال �سـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم  الاعتماد و�حي

المش��يات للمتا�عـة دفع مبلغ التأم�ن والعمولة واي مصار�ف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد �عد استلام المستندات  

 مستلزمات.. ا�خ.   –ا�جمر�ي لإ��اء إجراءات التخليص لاستلام المواد المش��اه )مواد   من البنك �سليم المستندات إ�� ا�خلص

�سع�� المش��يات التأكـد مـن سـامة  ) إعداد سند استلام بالمش��يات �عد الفحص سداد قيمة التخليص وا�جمارك (إن وجدت .٤

التلـف قفل   أو  النقـص  فـي حالـة  التعو�ـض  إجـراءات  فـي  البـدء  مـن  التسـع�� والتأكـد  المشـ��يات و�جـراءات  إجـراءات استلام 

  الاعتماد المستندي. 
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 الفصل الثامن :

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 

 

يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات ال�ي تتطل��ا طبيعة العمل و�حدد الرئيس أو من يفوضھ ؛ الموظف�ن الذين   :  ) ٧٦مادة (  

 تصرف لهم العهدة وا�خول�ن بالصرف م��ا .  

 تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضھ ، يحدد فيھ بدقة الأمور التالية :  -

 اسم المستفيد من العهدة .  .١

 مبلغ العهدة .   .٢

 الغاية من العهدة .  .٣

 تار�خ ان��اء العهدة .  .٤

 أسلوب اس��دادها .  .٥

 �س��د العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، و�عا�ج ماليًا ومحاسبيًا وفق نوع العهدة .  -

 ��جل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما ��جل �سو���ا أيضًا بالدفاتر . -

تصفى العهدة ويس��د الرصيد النقدي م��ا و�يداعھ �� بنك أو خز�نة ا�جمعية عند ان��اء الغرض م��ا أو ��اية العام بحسب   -

 طبيعة السلفة .  

 

يجب أن تؤ�د المدفوعات النقدية ال�ي تتم من العهدة المستديمة بمقت��ى مستندات تمت مراجع��ا واعتمادها من صاحب   :) ٧٧مادة ( 

 الصلاحية ، ويستث�ى من ذلك ا�حالات ال�ي يصعب ف��ا ا�حصول ع�� مستند �شرط اعتماد مدير المالية �� حدود خمسمائة ر�ال . 

 

 �� ��اية �ل شهر ، أو عندما يصل الصرف م��ا إ�� ( ) ٧٨مادة ( 
ً
) من  ٪٥٠: يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة �شيك أو نقدا

 قيم��ا ، و�تم �سو���ا بال�امل �� ��اية الشهر .  

 

يتم جرد العهدة المستديمة جردًا مفاجئًا مرة ع�� الأقل �ل شهر بمعرفة المسؤول الما�� . و�� ��اية ذي ا�حجة من �ل عام    :  ) ٧٩مادة ( 

 بواسطة مدير المالية .

 

: يجوز صرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء ع�� طلب الإدارات ا�ختلفة و��  حدود الاختصاصات ا�خولة ��ذه اللائحة    ) ٨٠مادة ( 

للمسؤول�ن عن هذه الإدارات . ع�� أن يحدد �� قرار الصرف المدة ا�حددة لتسو�ة هذه العهدة . و�حظر صرف العهدة المؤقتة �� غ��  

 الأغراض ا�خصصة لها .  
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: يجب �سو�ھ العهدة المؤقتة بمجرد ان��اء الغرض الذي صرفت من أجلھ ، و�� حدود المدة المقررة لهذه العهدة ، مع وجوب   ) ٨١مادة ( 

 رد العهدة المؤقتة �� ��اية الشهر إذا لم تصرف �� الأغراض ا�خصصة لها .  

 

) : لا يجوز  استعاضة العهدة المؤقتة ولا يجوز صرف أك�� من عهدة مؤقتة ل�خص واحد �� نفس الوقت ؛ إلا بموافقة الرئيس  ٨٢مادة (

 ومدير المالية مجتمع�ن ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغ�� الموظف�ن والمتطوع�ن با�جمعية.

 

 ) : يجوز لأسباب ضرور�ة صرف سلفة �خصية لموظفي ا�جمعية حسب الشروط التالية :  ٨٣مادة (

يحدد الرئيس أو من ينوب عنھ قيم��ا ومدة سدادها ع�� ألا تز�د القيمة راتب الموظف لثلاثة أشهر وألا تتجاوز مدة السداد   -

 من أحد موظفي ا�جمعية .  
ً
 سنة ، ولا يجوز ا�جمع ب�ن أك�� من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلا

ف لا يتجاوز  مستحقات ��اية خدمة الموظف و��اية خدمة كفيلھ وأن   -
َ
أن ي�ون إجما�� المستحق ع�� الموظف من عُهَد وسُل

 ي�ون قد أم��ى با�خدمة أك�� من سنة .

 و�جوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضھ . -

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم  ب��اية نفس الشهر ع�� أن لا يتم  منح  ذلك المقدم قبل اليوم ا�خامس من  

) من راتب الموظف الأسا��ي ، ولا تمنح هذه الم��ة  ٪٥٠الشهر نفسھ أو �عد اليوم العشر�ن من نفس الشهر ، وع�� أن لا يتجاوز  المقدم (

 بالشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة . إلا مرة واحدة 

 

: لا يجوز لمن تتطلب وظيفتھ أن ي�ون �عهدتھ أموال نقدية أن �عطي عهدة لأي سبب �ان ؛ إلا بقرار  من الرئيس أو من يفوضھ    ) ٨٤مادة ( 

بذلك ، ع�� أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك تقيد ع�� حساب الموظف ، وأية عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحر�ر سندات  

 
ً
  ع��ا و�حاسب إدارً�ا ع�� ذلك .��ا �عت�� مانح العهدة مسؤولا

 

: ع�� مدير المالية متا�عة �سديد العهد والسلف واس��دادها �� مواعيدها ، وعليھ أن ُ�علم الرئيس أو من ينوب عنھ خطيًا    ) ٨٥مادة ( 

عن �ل تأخ�� �� �سد��ا أو ردها ، و�س��د العهد والسلف من الموظف�ن �� حالات تأخر هم عن السداد دفعة واحدة من مستحقا��م  

 طرف ا�جمعية .  
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 الفصل التاسع :  

 التأمينات 

 : تنقسم التأمينات إ�� قسم�ن : ) ٨٦مادة ( 

 : تأمينات للغ�� : 
ً
 أولا

و�شمل المبالغ النقدية وما �� حكمها والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغ��  كتأم�ن عن عقود أو ارتباطات يل��م بتنفيذها   -

 تجاه ا�جمعية . 

 ثانيًا : تأمينات لدى الغ�� :  

و�شمل المبالغ النقدية وما �� حكمها أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من ا�جمعية للغ��  كتأم�ن عقود أو ارتباطات تل��م  -

 بتنفيذها تجاه الغ�� . 

 

رد إ�� أ�حا��ا إذا زال السبب    ) ٨٧مادة ( 
ُ
: �سوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغ��  وفق الأح�ام التعاقدية ا�خاصة ��ا ، كما ت

 الذي قدمت من أجلھ ، و�عد موافقة الرئيس أو من ينيبھ . 

 

�جل التأمينات لدى الغ�� ع�� ا�جهات المستفيدة م��ا ع�� أن �س��د �ليًا أو جز�ئًا وفق أح�ام العقود الم��مة لهذا الغرض   ) ٨٨مادة ( 
ُ
� :

 أو زوال الأسباب ال�ي قدمت من أجلها . 

 

حفظ ص�وك ووثائق التأمينات المقدمة ل�جمعية أو المعطاة من قبلھ �� ملف خاص ، و�را�� العودة إل��ا ، وفحصها دورً�ا  ٨٩مادة (
ُ
) : ت

ومتا�عة  ��ا  ا�خاصة  ا�حاسبية  القيود  �حة  عن   
ً
مسؤولا المالية  مدير  و��ون   ، أجلها  ان��اء  أو  صلاحي��ا  استمرار  من  التأكد  �غية 

 لول أجلها . اس��دادها بح

 الفصل العاشر  :  

 الصندوق 

 

: ينشأ با�جمعية خز�نة �حفظ أصول المستندات الرئيسية ل�جمعية . وأصول العقود الم��مة ب�ن ا�جمعية والغ�� ، والأوراق  )  ٩٠مادة ( 

التجار�ة طو�لة الأجل ونحو ذلك ، و�صفة عامة جميع المستندات المهمة با�جمعية ، ولا يتم فتحها إلا بمفتاح�ن أحدهما بيد الرئيس  

 ة . والآخر  بيد مدير المالي

 : يتم إ�شاء صندوق رئي��ي با�جمعية ، و�تم �عي�ن أم�ن الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة .  ) ٩١مادة ( 

 عن الآ�ي :   ) ٩٢مادة ( 
ً
 : ي�ون أم�ن للصندوق ، مسؤولا

 استلام المبالغ الواردة ل�جمعية بموجب سندات قبض رسمية ، وموقعة منھ ومن الأ�خاص ا�خول�ن بذلك من قبل ا�جلس .  -١

 إيداع تلك الأموال فور �سلمها لدى البنك الذي يتعامل معھ ا�جمعية .  -٢
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الاحتفاظ لديھ بمقر ا�جمعية �سندات القبض ، وسندات الصرف ، والكشوفات ، ودفاتر الشي�ات ، ودفاتر الصندوق ،   -٣

 و�افة الأوراق ذات العلاقة �عملھ .

 صرف جميع المبالغ ال�ي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة ع�� ذلك .  -٤

 المشاركة �� وضع مشروع الم��انية التقدير�ة للسنة المالية القادمة . -٥

 لما هو معتمد �� الم��انية بحسب اختصاصھ.  -٦
ً
 تنفيذ قرارات ا�جلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا

يُحظر ع�� أم�ن الصندوق الرئي��ي الصرف من الإيرادات أو المتحصلات ، إلا �� الظروف الاستثنائية و�قرار كتا�ي مسبق    :  ) ٩٣مادة ( 

 �� حدود صلاحياتھ . وأن ي�ون الصرف بناء ع�� أوامر  دفع أو 
ً
من الرئيس أو من ينوب عنھ مع المدير  المالية مجتمع�ن أو منفردين كلا

 أذونات صرف معتمدة .  

 

 : ع�� أم�ن الصندوق إعداد ما ي�� :  ) ٩٤مادة ( 

راجع يوميًا من الإدارة المالية مع أوراق   -
ُ
كشوف با�حركة اليومية للصندوق ، مو�حًا ��ا الرصيد النقدي والعهد النقدية ، وت

 الاستلام والصرف والتور�د ، و�تم عمل مطابقة يومية ب�ن الرصيد الدف��ي والرصيد الفع��. 

كشوف بجميع الشي�ات والكميات والأوراق التجار�ة الأخرى ا�حفوظة بالصندوق مرتبة  حسب توار�خ الاستحقاق ؛ لمتا�عة   -

 تحصيلها أو تور�دها للبنك �� مواعيدها أو تظه��ها للغ�� .  

: يُحظر ع�� أم�ن الصندوق إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغ�� بخز�نة ا�جمعية ، و�ل ما يوجد �� ا�خز�نة    ) ٩٥مادة ( 

 �عت�� من أموال ا�جمعية و�لا �عرض للمسائلة القانونية .  

أم�ن الصندوق مسؤول مسؤولية �املة عما �� عهدتھ من نقود أو شي�ات أو حوالات بر�دية أو  أي محرر ذي قيمة ، وجميع    :  ) ٩٦مادة ( 

 بالتضامن عن �ل عهدة فرعية �سلم من عهدتھ إ�� مساعده ، وعليھ 
ً
محتو�ات الصندوق ت�ون �� عهدتھ �خصيًا ، كما ي�ون مسؤولا

يتم نقل عهدة الصندوق    –أو وفاتھ    – وال�ي تصدر �� هذا الشأن و�� حالة �غ�� أم�ن الصندوق  تنفيذ التعليمات ا�خاصة بالصندوق  

 إ�� من يحل محلھ �عد إجراء جرد فع�� بمعرفة الإدارة المالية . 

: يتع�ن إجراء جرد مفا�� للصناديق التا�عة ل�جمعية ع�� ف��ات دور�ة خلال العام ، وعمل محاضر  ا�جرد اللازمة ، و��ون  )  ٩٧مادة ( 

الموظف المسؤول عن استلام النقد ( أم�ن الصندوق أو الم�لف بالقبض أو الم�لف بالتحصيل ) مدينًا بال�جز  الذي قد يظهر نتيجة  

�� حساب مستقل ح�ى ي��ر  أم�ن الصندوق سبب وجودها ، و�لا حولت للإيرادات المتنوعة ، ع�� أن هذا لا  ا�جرد ، أما الز�ادة فتقيد  

 بمبدأ الز�ادة �� الصناديق �النقص ��ا . 
ً
 �عفيھ من التحقيق عملا

     ) ٩٨مادة ( 
ً
 �جميع محتو�اتھ ، و�صدر الرئيس قرارا

ً
: يخضع صندوق ا�جمعية ل�جرد �� ��اية السنة المالية ل�جمعية ، و��ون ا�جرد شاملا

 بتشكيل �جنة ا�جرد و�حضور أم�ن الصندوق ، و�� حالة ظهور  فرق بال�جز  أو الز�ادة يرفع الأمر  فورًا من قبل رئيس ال�جنة إ�� الرئيس

 اءات اللازمة لتحديد المسؤولية . لاتخاذ الإجر 

 



      المالیة اللائحة 

 25من  23الصفحة  

 الفصل ا�حادي عشر :  

 ا�خازن 

 

: يتم استلام وتخز�ن وصرف الأصناف والأشياء والرقابة عل��ا وفقًا للإجراءات المنصوص عل��ا �� الأدلة الداخلية ال�ي يصدرها  )  ٩٩مادة ( 

 ا�جمعية . 

 

) : �سلم جميع الأصناف ال�ي ترد ا�جمعية إ�� الموظف ا�ختص با�خازن وت�ون �عهدتھ ، وذلك �عد اتخاذ �افة الإجراءات  ١٠٠مادة ( 

 ا�خاصة بالفحص والاستلام . 

 

 ) إ�� الرقابة بواسطة القيد المنتظم ��    ) ١٠١مادة  : تتم الرقابة ع�� ا�خازن عن طر�ق ا�جرد والتفتيش الدوري والفجائي ، بالإضافة 

 عن ذلك . 
ً
 ال�جلات ، و��ون مدير المالية مسؤولا

 

بالإضافة إ�� ا�جرد الدوري والمفا�� يجرى جرد �افة موجودات ا�خازن مرة �ل عام ع�� الأقل ، و�تم ذلك قبل ��اية السنة    :  ) ١٠٢مادة ( 

 المالية بواسطة �جنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيس . 

 

: �� حالة وجود �جز �� ا�خزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير مدير المالية وموافقة الرئيس ؛  )  ١٠٣مادة ( 

 عن ال�جز . 
ً
 يتم اتخاذ قرار بتسو�ة ال�جز  ع�� حساب ا�جمعية ، وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن ا�خزن مسؤولا

 الفصل الثا�ي عشر :

 الرقابة المالية 

 المراجعة الداخلية

: يقوم المراجع الداخ�� بالتحقق  من �حة تطبيق سياسات و�جراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل مجلس الإدارة ،  )  ١٠٤مادة (  

 بأول . 
ً
 والتأكد من فاعلي��ا ، و�طلاع الرئيس بنتائج أعمال المرجعة الداخلية أولا

 يقوم المراجع الداخ�� بوضع برنامج المراجعة الداخلية �جميع �شاطات ا�جمعية وموجوداتھ وعمل جدول زم�ي بذلك . :) ١٠٥مادة ( 

 ، و�الأخص بما ي��:   ) ١٠٦مادة ( 
ً
 : يقوم المراجع الداخ�� بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليھ مهنيا

 تقييم نظم الرقابة الداخلية ل�جمعية وتقديم التوصيات �شأ��ا .  -

 تقييم النظام ا�حاس�ي ل�جمعية وتقديم التوصيات �شأنھ .  -

 مراجعة القوائم المالية ل�جمعية . -

 تقييم مدى تحقيق ا�جمعية لأهدافھ المرسومة .  -

 تقييم مدى استغلال ا�جمعية لموارده المادية والبشر�ة .  -
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 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة �� �افة ا�جالات الإدار�ة والمالية.  -

 فحص ومتا�عة أرصدة وحركة ا�حسابات و�بداء الرأي حولها .  -

 ع�� ا�جمعية تجاه الغ�� .  -
ً
 مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات ال�ي تمت ، وجميع أنواع المستندات ال�ي أ�شأت ال��ما

التحقق من سلامة الإجراءات المطبقة ل�حفاظ ع�� ممتل�ات ا�جمعية عن طر�ق القيام بأعمال ا�جرد المفا�� ع�� ا�خازن   -

 والموجودات الثابتة وخزائن ا�جمعية .

التحقق من استخدام الأساليب والأدوات المناسبة ال�ي تكفل تحصيل أموال ا�جمعية ومستحقاتھ لدى الغ�� ، و�ثبا��ا بالدفاتر  -

 وال�جلات وا�حاسبية . 

: ع�� المراجع الداخ�� القيام بأي أعمال أو مهام ي�لف ��ا من قبل الرئيس وتتعلق بطبيعة عملھ ، ع�� ألا �شارك بأي أعمال    ) ١٠٧( مادة  

 تنفيذية قد تقع تحت مراجعتھ.  

اقب ا�حسابات   مر

 

: دون الإخلال بإجراءات المراجعة ا�حسابية والمالية الداخلية ، يتم �عي�ن محاسب قانو�ي مرخص لھ بالعمل �� المملكة  )  ١٠٨مادة ( 

العر�ية السعودية حسب القوان�ن المعمول ��ا ؛ لفحص حسابات ا�جمعية الر�ع سنو�ة ، ومراجعة ا�حسابات ا�ختامية �� ��اية السنة  

 .  المالية و إبداء الرأي عل��ا

 

    :)  ١٠٩مادة ( 
ً
 مستمرة

ً
ع�� ا�حاسب القانو�ي مراجعة حسابات ا�جمعية وفقًا للمعاي�� المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية مراجعة

 .  ا�حالات ال�ي �ستد�� تقار�ر خاصةلتقديم التقار�ر اللازمة عن س�� العمل ، وذلك �� ��اية السنة إلا �� 

 

للمحاسب القانو�ي أو من ينتدبھ الاطلاع ، خلال أوقات العمل الرسمية ، ع�� جميع الدفاتر وال�جلات والمستندات وطلب    :)  ١١٠مادة ( 

 البيانات والإيضاحات ال�ي يرى ضرورة ا�حصول عل��ا لأداء مهمتھ ، وع�� إدارات ا�جمعية ا�ختلفة تيس�� مهمة المراقب �� ذلك . 

 

: �� حالة عدم تمك�ن ا�حاسب القانو�ي أو  مندو�ھ من أداء مهمتھ ؛ يثبت ذلك �� تقر�ر يقدمھ إ�� الرئيس  لاتخاذ الإجراء )  ١١١مادة ( 

 اللازم �� هذا الشأن . 

: عند اكتشاف أية مخالفة خط��ة ، أو اختلاس ، أو تصرف �عرض أموال ا�جمعية ل�خطر ؛ يرفع ا�حاسب القانو�ي بذلك ) ١١٢مادة ( 

 فورًا تقر�رًا إ�� مجلس الإدارة أو من يفوضھ لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعا�جة الأمر ع�� وجھ السرعة . 

 

: ع�� ا�حاسب القانو�ي التحقق من أصول ا�جمعية وال��اماتھ ومراجعة القوائم المالية ، وتقديم تقر�ره عن القوائم المالية  ) ١١٣مادة ( 

 خلال مدة لا تتجاوز  شهر�ن من ��اية السنة المالية ل�جمعية .  
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 الفصل الثالث عشر :  

 أح�ام ختامية 

 

 : �عتمد هذه اللائحة من قبل مجلس إدارة ا�جمعية ، ومن ثم يُصدر الرئيس التعليمات اللازمة لتنفيذها .  ) ١١٤مادة ( 

 : يجري العمل ��ذه اللائحة �� حق ا�جمعية  من تار�خ اعتمادها .  ) ١١٥مادة ( 

 : لا يجوز  إجراء أي �عديل ع�� هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة .  ) ١١٦مادة ( 

 تم بحمد الله ؛؛؛

 

 اعتماد مجلس الإدارة  

 م.٢٢/١٠/٢٠٢٣الموافق  هـ٠٧/٠٤/١٤٤٥�� اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ المنعقدة بتار�خ تم اعتماد اللائحة المالية با�جمعية 

 توقيع أعضاء مجلس إدارة ا�جمعية

 التوقیع  الصفة  الاسم م

  رئیس مجلس الادارة  الشیخ / عبدالله عبدالرحمن العثیم  1

  نائب رئیس المجلس  الشیخ / محمد مجدوع الشھري  2

  عضو الاستاذ / إبراھیم عبدالحمید الشیخ  3

  عضو رشید عبدالله الدوسري الاستاذ /  4

  عضو الاستاذ / عبدالله حسین بن عفیف  5

 

 


	مهام مدير المالية بالجمعية
	التسجيل المحاسبي:
	الأصول الثابتة
	المخزون
	القوائم المالية
	الحسابات الختامية
	التقارير الدورية
	أمر الصرف
	المصروفات الاستثمارية
	- الشراء بالأمر المباشر
	- الشراء بالممارسة
	-  الشراء بالمناقصة المحدودة
	- تكون دورة الاعتماد المستندي
	المراجعة الداخلية
	مراقب الحسابات
	اعتماد مجلس الإدارة

