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 والقواعد العامةالفصل الأول: الأحكام 

 (: تعريفات عامة:۱مادة )

والمستتتتتتتتتتتتتتختدمتة ضتتتتتتتتتتتتتمن نتا  اللائ تة المعتاني المبينتة ب تا  تا متا لم يقت    يكون للتعابير التالية ▪

 السياق

 خلاف ذلك: 

 الجمعية الخيرية لتطوير العمل التنموي )تنامي(. الجمعية ▪

 الجمعية العمومية المشرفة على أعمال الجمعية. الجمعية العمومية ▪

 م لس إدارة الجمعية.  م لس الإدارة   ▪

 المدير التنفياي للجمعية. المدير التنفياي  ▪

الإدارة المستتتتتتتتتتتتتؤولتتة عن الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتة والمتتاليتتة والموراد البشتتتتتتتتتتتتتريتتة في  إدارة الشؤون الإدارية والمالية ▪

 الجمعية. 

 لائ ة السياسات المالية والمحاسبية الخاصة بالجمعية.  اللائ ة ▪

ن يعمتتتتل بتتتتالجمعيتتتتة إن كتتتتان موظف أو موظفتتتتة ونو نفستتتتتتتتتتتتتتتت   نو كتتتتل م الموظف ▪

 العامل الماكور في نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية.

 (: الهدف من اللائحة:2مادة )

ت دف نا  اللائ ة إلى بيان القواعد الأستتتتتتتتاستتتتتتتتية للنظام المالي والمحاستتتتتتتتبي والاي يرا ى اتباع   

الجمعيتتتتة عنتتتتد القيتتتتام ب ميع الأنشتتتتتتتتتتتتتطتتتتة المتتتتاليتتتتة   متتتتا ت تتتتدف إلى من قبتتتتل كتتتتافتتتتة العتتتتاملين في  

المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصتترف والت صتتيل وقواعد المراقبة  

 والضبط الداخلي وسلامة الحسابات المالية.

 (: السرية والخصوصية:3مادة )

  ب معية الرضتتتتتاعة الطبيعيةإن نا  اللائ ة وجميع المعلومات المدرجة فها هي ملكية خاصتتتتتة 

وستتتتتتتتتتتتتيشتتتتتتتتتتتتتار إلج تا فيمتا بعتد بتا صجمعيتةص وي تب أن تستتتتتتتتتتتتتتختدم فيمتا يتصتتتتتتتتتتتتتل بت داء الأعمتال ذات 

العلاقة  و الك لا ي ق استتتتتتتتتتخدامها أو نرتتتتتتتتتخها لأي غرت بخر إلا بموافقة  تابية مستتتتتتتتتبقة  

 من الجمعية.
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 : الهدف من السياسات والإجراءات:(4مادة )

إن نا  اللائ ة تبين الستتياستتات والإجراءات الحي ت كم الأنشتتطة الموكلة للمالية في الجمعية  

 والهدف من نا  السياسات والإجراءات ما يلي: 

 وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية.  -1

ة بشتتتتتتكل وا تتتتتتلم بما فج ا الموازنات والتقارير ت ديد الستتتتتتياستتتتتتات والإجراءات المالية للجمعي -۲

الإداريتة بكفتاءة وفعتاليتة وذلتك لاستتتتتتتتتتتتتتختدامهتا في إدارة وتنظيم الجمعيتة بكتافتة أنشتتتتتتتتتتتتتط  تا 

 ووظائفها. 

 ت مين وتوفير دليل مرجعي م دث لكافة موظفي المالية في الجمعية.  -3

طاق وظائف ومهام ضتتتتتمان الانرتتتتتجام والتوافق عند تطبيق الستتتتتياستتتتتات والإجراءات على ن -4

 المالية داخل الجمعية .

 ضمان استمرارية وظائف ومهام المالية. -5

 (: مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة:5مادة )

إن مهمة حفظ الستتتياستتتات والإجراءات الموجودة في نا  اللائ ة تقع على عاتق مدير إدارة   -1

 الك. الشؤون الإدارية والمالية أو من تخول  الإدارة العليا ب

مراجعة دليل الستتتتتتتتتتتياستتتتتتتتتتتات والإجراءات ستتتتتتتتتتتنوية أو في مدة أقل من ذلك حستتتتتتتتتتتب الحاجة   -۲

 لمراعاة تغيرات العمل الرئيسة داخل الجمعية. 

 أي تغيير في إجراءات الأعمال ي ب اعتماد  من قبل صاحب الصلاحية.  -3

لتنفيتتاي لأختتا أي تغيير في الستتتتتتتتتتتتتيتتاستتتتتتتتتتتتتتات المتتدرجتتة في نتتاا التتدليتتل ي تتب أن يقتتدم للمتتدير ا   -4

 الموافقة والاعتماد.  

إن من مهام المالية إيصتتتتتال وتوضتتتتتيح نا  الستتتتتياستتتتتات والإجراءات للموظفين بالإضتتتتتافة إلى  -5

 التوصية بالتعديلات للمدير التنفياي عند الضرورة.

( والتوقيع عليت  من قبتل المتدير التنفيتاي  ۱مراجعتة نموذج اقتراح تعتديتل / إجراء )نموذج    -6

  للاعتماد.

إن من مستتتتؤولية الموظف المعهي فهم معاني ومقاصتتتتد نا  الستتتتياستتتتات  أما إذا كانت ننا   -7
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أي أستتتتتتتتتتتتترلتة أو استتتتتتتتتتتتتتفستتتتتتتتتتتتتارات تتعلق بتالستتتتتتتتتتتتتيتاستتتتتتتتتتتتتات أو قتدرتت  على الاستتتتتتتتتتتتتت تابتة بفعتاليتة  

 .
ً
 المتطلبات ا  فالمطلوب من الموظف تقديم نا  الاستفسارات المالية فورا

إن الغرت الأساس ي من نا  السياسات تقديم أساس الو ي وفهم سليم ومتسق ومتكامل   -۸

 لجميع الجوانب المرتبطة ب ا  الوظائف ححى وإن تغير الأفراد العاملين فج ا. 

 (: أمن وحماية المستندات:6مادة )

وثائق  ي ب الاحتفاظ ب ميع المستتتتتتتتتتندات في مكان بمن وبطريقة ستتتتتتتتتليمة وم  ا المستتتتتتتتتتندات وال

 الأتية:

 الحسابات السنوية وتقارير المراجعة.  -1

 جميع العقود والاتفاقيات المبرمة مع الجمعية.  -٢

 سندات الملكية.  -3

 المراسلات مع البنو   الجهات المان ة  المكاتب الاستشارية وغيرنم.  -4

 أي مستندات أخرى ذات أنمية مالية أو قانونية.  -5

 ئحة:(: اعتماد اللا 7مادة )

تعتمد نا  اللائ ة من قبل صتتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتتلاحية  وذلك بعد مناقشتتتتتتتتتتتت  ا  ولا ي وز تعديل أو 

تغيير أي مادة أو فقرة فج ا إلا بموجب قرار صتتتتتتتتتتتادر عن صتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتلاحية أو من يفوضتتتتتتتتتتت   

بالك  وفي حالة صتتتتتتتتتتتدور أي تعديلات ينبعي تعميمها على كل من ب م  الأمر قبل بدء ستتتتتتتتتتتريا  ا 

 بوقت مناسب. 

 (: تطبيق اللائحة :8مادة )

كل ما لم يرد ب  نص في نا  اللائ ة يعتبر من صتتتتتتتتتتتتلاحيات م لس الإدارة أو من يفوضتتتتتتتتتتتت     -1

 وبما لا يتعارت مع الأنظمة واللوائح المعمول ب ا في المملكة العربية السعودية. 

في  في حيثما يقع الشتتتتتتتك في نص أو تفستتتتتتتير أي من أحكام نا  اللائ ة  ف ن قرار الفصتتتتتتتل  -۲

 يد المدير التنفياي. 

يستتتتتتتتتتتتتتمر العمتل بتالقرارات والتعتاميم المتاليتة المعمول ب تا حتاليتا ويلعي اعتمتاد اللائ تة كتل متا   -۳

 يتعارت معها.
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 (: رقابة تطبيق اللائحة:۹مادة )

المدير التنفياي في الجمعية نو المستتتتؤول عن مراقبة تطبيق نا  اللائ ة والالتبام ب ا  وعلي   

إخطار م لس الإدارة عن أي مخالفة للعمل لمعالج  ا فورا واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة  

 بالك  وإبلاغ  بالأمور ذات الأنمية إذا دعت الحاجة إلى ذلك. 

 يع عن الجمعية:(: صلاحية التوق10مادة )

إن من يملك حق التوقيع عن الجمعية نو من يخول  صتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتلاحية حستتتتتتتتتتتب لائ ة   -1

 الصلاحيات المعمول ب ا في الجمعية. 

ت دد الصتتتتتتتتتتتتتلاحيات المالية وفقا للائ ة الصتتتتتتتتتتتتتلاحيات و ما يقر نظام التوقيع عن الجمعية  -۲

 على أن يتضمن ذلك ما يلي: 

 لي.حدود عمليات الصرف الما -أ  

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريا  ا. -ب
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 

 سياسات عامة:

 ( سياسات عامة:۱۱مادة )

الستتتتتتتتتتتنة المالية للجمعية تبدأ في اليوم الأول من كل عام ميلادي  وتنت ي في اليوم الأخير من  -1

 العام نفس   ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية في   اية كل شهر. 

 تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف علج ا والمعمول ب ا. -۲

 (: برنامج خاص للحسابات:12مادة )

مستتتتك الجمعية حستتتتابات ا باستتتتتخدام نظام خاا بالحستتتتابات العامة على الحاستتتتب ا لي ت -1

 لإثبات وترجيل موجودات ومطلوبات وإيرادات ومصروفات الجمعية. 

تقوم المتاليتة بتالتت  تد المستتتتتتتتتتتتتتمر من صتتتتتتتتتتتتتلاحيتة النظتام وملائمتت  مع الاحتيتاجتات ومتطلبتات    -۲

لرقتتابتتة ومتتتابعتتة الأعمتتال فيتت  والستتتتتتتتتتتتتعي العمتتل المتتالي والمحتتاستتتتتتتتتتتتتبي والت ليتتل والتخطيط وا 

 لت ديث  وتطوير  وإبقائ  متناسقة مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي.

 الأسس المحاسبية:

 ( الأسس المحاسبية:۱۳مادة )

قيد حستتتتتتتتتابات الجمعية بمبدأ القيد المزدوج ووفقا لدستتتتتتتتتس والمباد  المحاستتتتتتتتتبية المتعارف  -1

 علج ا والمعمول ب ا. 

 اد الحسابات وفقا لدسس والمفانيم العامة الأتية:يتم إعد -۲

 ترجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية وبالريال السعودي. -أ 

 ترجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاست قاق.  -ب

 الجمعية قائمة على فرت الاستمرارية. -ت

 العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.  -ث

 الجمعية الاحتفاظ برجلات م اسبية مستقلة. إن على -ج

ي تب الاحتفتاظ بتالتدفتاتر المحتاستتتتتتتتتتتتتبيتة والقوائم المتاليتة وجميع العمليتات المحتاستتتتتتتتتتتتتبيتة    -ح

 بطريقة تتيح لأي طرف ل  علاقة بالرجوع والاطلاع علج ا في أي وقت مناسب.

أرشتتتتتتتتتتتتتفتة الفواتير والرتتتتتتتتتتتتتجلات وم تاضتتتتتتتتتتتتتر الاجتمتاعتات والقرارات على أستتتتتتتتتتتتتتاس عل ي   -خ
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 وبطريقة منظمة وعلى أن لا تقل عن خمس سنوات.

 ( إعداد التقارير المحاسبية:14مادة )

يتم إعداد التقارير على أستتتاس شتتتهري  ريع ستتتنوي  نصتتتف ستتتنوي  ستتتنوي(  ب يث تشتتتمل  -1

جميع الاستتتتتتتتت قاقات الضتتتتتتتترورية بالإفصتتتتتتتتاح بصتتتتتتتتورة وا تتتتتتتتحة ودقيقة عن الموقف المالي 

 . ونتائج الأنشطة المتعلقة بالجمعية

يتم إعتتداد التقتتارير المتتاليتتة لكتتافتتة أنشتتتتتتتتتتتتتطتتة الجمعيتتة  ويتم تقتتديمهتتا ل دارة العليتتا للاطلاع    -۲

 والاعتماد.

 ( تسوية الحسابات الشهرية:15مادة )

 تسوية الحسابات ا تية على أساس شهري:

 النقد في البنو .  -1

 الامم المدينة.  -٢

 الامم الدائنة.  -3

 المدفوعة مقدمة.المبالغ  -4

 السلف.  -5

 تقارير اللجان.  -6

 سجل الأصول الثابتة. -۷

 إدارة الحسابات البنكية:

 ( سياسات التعامل مع الحسابات البنكية:16مادة )

 ي ب اتباع السياسات التالية عند القيام ب ي عمل يتعلق بالحسابات البنكية: 

 فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية.  -1

توقيع كتتافتتة الشتتتتتتتتتتتتتيكتتات الصتتتتتتتتتتتتتتتادرة من قبتتل المستتتتتتتتتتتتتؤول والمفوت بتتالتوقيع حستتتتتتتتتتتتتتتب لائ تتة    -۲

 الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.

 إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس أسبو ي.  -3

التستتتتتتتتتتتتتويتة والت ري ع  تا مبتاشتتتتتتتتتتتتترة حين  حتل كتافتة المستتتتتتتتتتتتتائتل العتالقتة والحي تظهر في عمليتات -4

 ظهورنا.
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 اعتماد قفل أي حساب وفقا ل جراءات المتبعة.  -5

 تكون صلاحية الت ويل بين حسابات الجمعية لصاحب الصلاحية وحسب الحاجة. -6

 دورة الإقفال الشهرية:

 ( إقفال المستحقات الشهرية:17مادة )

 ي ب إقفال المست قات شهرية وم  ا الأتي:

 المست قات المتعلقة بالموظفين.  -1

 جميع المصروفات.  -٢

 جميع الإيرادات.  -3

 وعند إقفال الدورة الشهرية للمست قات ي ب إتباع ا تي:

 ترجيل كافة المست قات طبقا لدنظمة والقوانين والمعمول ب ا. -1

 اعتماد المست قات من قبل صاحب الصلاحية. -٢

اقفال  ۱۸مادة )  الدفعات المقدمة والمستحقة:( تقييد و

عند الإقفال الشتتتتتتتتهري للمصتتتتتتتتاريف المدفوعة مقدمة والمستتتتتتتتت قة ي ب على الجمعية مراعاة  

 تقييد جميع الدفعات.

 المصروفات الرأسمالية:

 ( سياسة الصرف من المصروفات الرأسمالية:۱۹مادة )

مد في الموازنة وطبقا إن عملية الصتتترف من المصتتتروفات الرأستتتمالية يكون طبقا للمبلغ المعت -1

 لإجراءات الموافقة والتعميد المتبعة في الجمعية. 

 إن أي أصل تت اوز قيمت  ألف ريال سعودي ي ب أن يدرج في قائمة الأصول الرأسمالية. -۲

ترتتتتتتتتتجل المصتتتتتتتتتروفات الرأستتتتتتتتتمالية بالشتتتتتتتتتكل المتعارف علي  لإدراجها في حستتتتتتتتتابات الأصتتتتتتتتتول  -3

 الثابتة.

 والإدلاء بالمعلومات:  إثبات الأعباء المالية

 ( إثبات الأعباء المالية:۲۰مادة )

 إن أي أمر يترتب علي  عبء مالي ينبعي أن يرفع في  أمر  تايي  ولا تعتمد الأوامر الشفهية.
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 ( الإدلاء بالمعلومات المالية:۲۱مادة )

لا ي وز الإدلاء بتتت ي معلومتتتات أو بيتتتانتتتات للغير فيمتتتا يخص النوايي المتتتاليتتتة للجمعيتتتة دون   -1

 تعميد خطي من المدير التنفياي. 

يمنع منعا باتا إخراج المستتتتتتتتتتتتتتندات المالية والتقارير والقوائم المالية أو صتتتتتتتتتتتتتور ع  ا إلى خارج   -۲

 الجمعية إلا بموافقة خطية من المدير التنفياي.

 الأصول:إدارة  

 ( أنواع الأصول:۲۲مادة )

 الأصول تشمل ما يلي: 

الأصتتتتتتتتتتتتتول الثتتابتتتة: وهي عبتتارة عن الأرا تتتتتتتتتتتتت ي والمبتتاني والمرافق والمعتتدات وأجهزة الحتتاستتتتتتتتتتتتتتتب    -1

 والطابعات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل.

ة إلى الأصتتتتتتتتتتتتتول الأصتتتتتتتتتتتتتول المتداولة: وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل  بالإضتتتتتتتتتتتتتاف -٢

 المتداولة الأخرى. 

 (: سياسات إدارة الأصول:۲۳مادة )

يتم حيتازة الأصتتتتتتتتتتتتتول الثتابتتة طبقتا ل جراءات المعتمتدة ويتم تقييتدنتا في الرتتتتتتتتتتتتتجلات بتكلف  تا  -1

 التاريخية في تاريخ الحيازة.

الإفصتتاح عن الأصتتول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصتتة بالفترات الحي تعقب  ي ب   -٢

 تاريخ حيازت ا ويعد تسوية الإنلا  المترا م لها.

ي ب توزيع تكلفة الأصتتتتتول القابلة ل نلا  على العمر الإنتاصي لدصتتتتتل باستتتتتتخدام طريقة    -3 

 الإنلا  المباشر بالنسب السنوية المعتمدة. 

تم حستتتتتاب الإنلا  على أستتتتتاس شتتتتتهري  و ما يتم ت ميل الإنلا  على أستتتتتاس كامل لكل  ي -4

شتهر اعتبارا من تاريخ حيازة الأصتل  بينما في حالة التخلص من الأصتل لا ي مل الإنلا  

 على الشهر الاي تم التخلص في  من الأصل ويتم متابع  ا من قبل الإدارة المالية. 

 صل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازية.إعداد بطاقات مرقمة لكل أ  -5

ي ب إجراء جرد دوري لدصول الثابتة وي ب مقارنة نتائج الجرد مع قوائم الأصول الثابتة    -6

حسب الرجلات المقيدة من قبل  وفي حالة عدم المطابقة ي ب إجراء التسويات اللازمة 
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 ة. واتخاذ قرار بش   ا بعد الت قق من صاحب الصلاحي

التخلص من الأصتتتتتتتتتتتتتول الثتابتتة يتم وفقتا ل جراءات المعتمتدة  وي تب ت ميتل المكتاستتتتتتتتتتتتتب )أو  -7

 الخسائر( من الأصول الثابتة المتخلص م  ا على حساب الأرباح والخسائر.

ي ري احتستاب است  لا  الأصتول بموجب طريقة القستط الثابت على الفترة المقدرة للعمر   -۸

 الإنتاصي لها. 

 متابعة سجل الأصول: (:24مادة )

إدراج جميع الأصتتتتتتتول الحي تم إضتتتتتتتاف  ا في ستتتتتتتجل الأصتتتتتتتول الثابتة ليتم حستتتتتتتاب الإنلا  في  -1

   اية الشهر لدصول بالكامل.

 استبعاد جميع الأصول الحي تم التخلص م  ا خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة. -۲

 الموازنات التقديرية.

 التقديرية:(: أسس إعداد الموازنة  25مادة )

تعتتد الجمعيتتة خطتتة تشتتتتتتتتتتتتتغيليتتة مشتتتتتتتتتتتتتتقتتة من الخطتتة طويلتتة الأجتتل وتشتتتتتتتتتتتتتمتتل على الخطط    -1

الفرعية ومن نا  الخطط الفرعية  خطة القوى البشتتتتتتتتترية وتدرج فج ا الوظائف الحي من 

المتوقع استتتتتتتت دال ا. وعلى أن تشتتتتتتتمل نا  الخطة عدد الموظفين الجدد ومستتتتتتتتوانم الم ي 

 ريخ المتوقع لالت اقهم بالعمل.وتكلف  م المالية والتا

 تعد الخطة التشغيلية أساسا لإعداد الموازنة التقديرية.  -۲

 (: أهداف الموازنة التقديرية:26مادة )

الموازنتة التقتديريتة وهي عبتارة عن الخطتة المتاليتة الستتتتتتتتتتتتتنويتة للجمعيتة لت قيق الأنتداف المتدرجة  

ت والموارد لمختلف أنشتتتطة الجمعية  في الخطة الستتتنوية وهي الحي تتضتتتمن جميع الاستتتتخداما

 ويسعى من وراء إعدادنا ت قيق ما يلي:

التعبير المتالي عن الخطتتة التشتتتتتتتتتتتتتغيليتتة المعتتدة على أستتتتتتتتتتتتتتاس عل ي مستتتتتتتتتتتتتتنتتدة إلى احتيتتاجتات    -1

 واقعية وأنداف قابلة للت قيق.

 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة الحي تسعى الجمعية لت قيقها. -۲

 اعدة إدارة الجمعية على تنفيا سياسات ا والتعريف بتلك السياسات والعمل ب ا. مس -3

 قياس الأداء الكلي للجمعية.  -4
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الرقابة والضتتتتتتتبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستتتتتتتتمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام  -5

 الفعلية. 

مستتتتتتتتتتتتتتاعتتدة إدارة الجمعيتتة على تقتتدير احتيتتاجتتات تتا من رأس المتتال العتتامتتل و جم الستتتتتتتتتتتتتيولتة    -6

 النقدية اللازمة السداد الالتبامات الدورية أولا ب ول.

 الموازنة التقديرية:(: أقسام  ۲۷مادة )

تعتتد الجمعيتتة موازنتتة تقتتديريتتة لإيرادات تتا ونفقتتات تتا كتتانعكتتاس متتالي للخطتتة للتشتتتتتتتتتتتتتغيليتتة على أن 

 تشمل الموازنة التقديرية الأتي: 

الموازنتة التقتديريتة للنفقتات التشتتتتتتتتتتتتتغيليتة وتضتتتتتتتتتتتتتم تكلفتة القوى البشتتتتتتتتتتتتتريتة القتائمتة على رأس  -1

العتتتام القتتتادم ونفقتتتات المواد والختتتدمتتتات العمتتتل وتكلفتتتة القوى العتتتاملتتتة المضتتتتتتتتتتتتتتتافتتتة خلال  

 المس  لكة. 

الموازنة التقديرية للمصتتتتتتتتتتتاريف الرأستتتتتتتتتتتمالية وتشتتتتتتتتتتتمل الأصتتتتتتتتتتتول الثابتة مثل تكلفة المعدات  -٢

 والت هيبات وغيرنا.

 الموازنة التقديرية ل نفاق على أعمال وخدمات الجمعية -3

 ل. الموازنة التقديرية الإيرادات الجمعية ومصادر التموي -4

 (: المدة الزمنية للموازنة التقديرية:۲۸مادة )

تعد المالية مشتتتتتروع الموازنة التقديرية بالتعاون مع إدارات الجمعية المختلفة قبل   اية الستتتتتنة  

 بثلاثة أشهر على الأ ثر. 

 (: مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية:۲۹مادة )

ريتة للجمعيتة  ومن ثم تقتدم لصتتتتتتتتتتتتتتاحتب  تختص المتاليتة بوضتتتتتتتتتتتتتع التخطيط المتالي الموازنتة التقتدي

 الصلاحية للاعتماد. 

 (: الالتزام بالموازنة التقديرية:30مادة )

تلتبم الإدارات بمشتتروع الموازنة التقديرية ويقوم كل م  ا بتنفيا ما جاء ب ا  وكل م  م في حدود 

 صلاحيات  واختصاصات .
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 (: التعديل في بنود الموازنة التقديرية۳۱مادة )

تعديل / زيادة/ إلغاء المبالغ المالية المقررة للبنود في الموازنة التقديرية وذلك    -مكن ت اوز من الم

 عن طريق ما نو مبين في لائ ة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.

 ( التأخر في اعتماد الموازنة التقديرية:۳۲مادة )

ة العام المالي  فيستتتتمر العمل إذا ت خر صتتتدور اعتماد الموازنة التقديرية عن الأول من بداي -1

( لكتل شتتتتتتتتتتتتتهر لحين اعتمتاد الموازنتة ۱۲:۱في حتدود اعتمتادات الموازنتة الستتتتتتتتتتتتتتابقتة بنستتتتتتتتتتتتتبتة )

 الجديدة. 

 لا ي وز الصرف من الاعتمادات الجديدة في الموزانة التقديرية الجديدة إلا بعد إقرارنا. -٢

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية:

 الحسابات الختامية:( إعداد  33مادة )

تعد الحستتتتتتتتتتتتابات الختامية والميبانية العمومية لعرضتتتتتتتتتتتتها على صتتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتتلاحية لدراستتتتتتتتتتتت  ا 

 واعتمادنا ال  ائي في موعد أقصا  ثلاثة أشهر من ان  اء السنة المالية.

 (: ضوابط إعداد الميزانية:34مادة )

المعتتايير المحتتاستتتتتتتتتتتتتبيتتة المتعتتارف علج تتا يرا ى عنتتد إعتتداد الميبانيتتة والحستتتتتتتتتتتتتتتابتتات الختتتاميتتة اتبتتاع  

 والمعمول ب ا.

 

 النظام المحاسبي الإلكتروني:

 ( إمساك السجلات المحاسبية الإلكتروني:35مادة )

إمستتتتتتتتتتتتتتتا  الرتتتتتتتتتتتتتجلات اللازمتتة لقيتتد حستتتتتتتتتتتتتتتابتتات الجمعيتتة المختلفتتة بمتتا يكفتتل تستتتتتتتتتتتتتهيتتل إعتتداد 

 الحسابات الختامية في   اية السنة المالية. 
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 السجلات المحاسبية:  (: أنواع36مادة )

الرتتتتتتتتتجلات المحاستتتتتتتتتبية القانونية والمتعارف علج ا وفقا لما تقتضتتتتتتتتتي  طبيعة أعمال الجمعية   -1

ب يث يمكن من ت قيق الأغرات الماكورة في البنود الستتابقة وثمن من ستتهولة استتتخراج 

 البيانات ووضوحها.

ليتات المتتابعتة المتاليتة  أي ستتتتتتتتتتتتتجلات إحصتتتتتتتتتتتتتتائيتة أو بيتانيتة لتوفير متا تطلبت  ومتا تقتضتتتتتتتتتتتتتيت  عم  -۲

 والمحاسبية.
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 الفصل الثالث: المدفوعات والمقبوضات

 المدفوعات:

 (: سياسات الصرف:۳۷مادة )

يتم صتتتتترف المبالغ بمقتمتتتتت ى أمر الصتتتتترف  ويتم الصتتتتترف بشتتتتتيكات أو حوالات بنكية مرفقا   -1

 بسند الصرف. 

من الممكن عند الضتترورة صتترف مبلغ معين لموظف أو أ ثر  يصتترف من  على بع  أعمال  -٢

 الجمعية بصفة عهدة مالية مؤقتة على أن تسوى عند ان  اء الغرت م  ا. 

الت قق من تنفيتتا الطرف الأخر لالتبامتاتت   طبقتتا للتعتتاقتد المحرر   لا يتم الصتتتتتتتتتتتتترف إلا بعتتد  -3

بينت  وبين الجمعيتة  ومع ذلتك فت ن من الممكن صتتتتتتتتتتتتترف مبتالغ مقتدمتة ت تت الحستتتتتتتتتتتتتاب إذا 

دعت الحاجة لالك ولكن بشتتتتترص الحصتتتتتول على الضتتتتتمان الكافي  مع أخا موافقة المدير 

 التنفياي على ذلك. 

 أو الحوالات:  (: سياسات إصدار الشيكات۳۸مادة )

لا يصتتتتتتتتترف أي شتتتتتتتتتيك أو حوالة إلا بموجب نموذج طلب إصتتتتتتتتتدار شتتتتتتتتتيك أو حوالة وبتوقيع   -1

 ومصادقة صاحب الصلاحية وللمستفيد الأول فقط. 

لا ي رر الشتتتتتتتتتتتتيك أو ت ول الحوالة إلا بعد المراجعة وأخا التوصتتتتتتتتتتتتية المحاستتتتتتتتتتتتبية وموافقة  -٢

 صاحب الصلاحية على ذلك. 

ت تفظ المالية بدفاتر الشتتيكات الواردة من البنك  ويتستتلم الموظف المعهي الدفاتر اللازمة  -3

 أولا ب ول وإرجاع ما لم يستخدم م  ا في   اية كل يوم لحفظ  في الخزينة. 

 ي ظر بتاتا توقيع أي شيك على بيات. -4

الأمر يت متتل  ت فظ الشتتتتتتتتتتتتتيكتتتات الملغتتتاة مع أصتتتتتتتتتتتتتولهتتتا بتتتدفتر الشتتتتتتتتتتتتتيكتتتات ومن يختتتالف نتتتاا    -5

 مسؤولية ذلك.

 ي ظر استخراج أي شيك لحامل .  -6

يقوم الموظف المعهي بمراجعة الشتتتتتيكات الصتتتتتادرة يوميا بتتبع تستتتتتلستتتتتل أرقامها  ومطابق  ا  -7

مع أمر الصتترف الخاا بكل شتتيك والاحتفاظ بكعوب الشتتيكات ويتم التقييد في حستتاب  

 البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا. 



 

  

 16 
 

مطابقة  شتتتوف البنك بكشتتتف البنك الدفتري أستتتبوعيا  وتتم التستتتوية الأستتتبوعية ل   تتم   -۸

 بمعرفة مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية وأخا موافقت  علي . 

 (: سياسة التعامل مع المستندات:۳۹مادة )

ي ب أن ت فظ أصتتتتتول المستتتتتتندات المؤيدة للصتتتتترف مع الشتتتتتيكات عند التوقيع  وي ب أن  -1

 لى المستندات بما يفيد إصدار الشيكات. يؤشر ع

إذا فقدت المستتتتتتتتندات المؤيدة لاستتتتتتتت قاق مبلغ معين جاز أن يتم الصتتتتتتترف بموافقة المدير   -۲

التنفياي بعد الت  د من عدم ستتتتتتتابقة الصتتتتتتترف  ويشتتتتتتتترص أخا التعهد اللازم على طالب 

الصتتتتتتترف بدل  الصتتتتتتترف بت ميل  النتائج الحي تترتب على تكرار الصتتتتتتترف  وأن يقدم طالب

 فاقد عن المستند إن أمكن. 

 في حال فقدان شيك يوج  خطاب للبنك ب لغاء ناا الشيك وعدم صرف .  -3

يرا ى التوقيع على صتتتتتتتتتتورة الشتتتتتتتتتتيك وعلى مستتتتتتتتتتتند الصتتتتتتتتتترف من قبل المخول بالاستتتتتتتتتتتلام مع  -4

 ت رير  لسند قب  يفيد استلام  الشيك.

 توثق البيانات على  عب الشيك وي تفظ ب ا.  -5

 (: اعتماد أمر الصرف:40مادة )

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوج  ا تي: 

أن يستتتتتتتتتتوفي جميع المستتتتتتتتتتندات الحي ت عل  قابلا للصتتتتتتتتترف  ومراجعت  ومن ثم اعتماد  من  -1

 قبل صاحب والصلاحية. 

وردين ي تب أن تكون الفواتير أصتتتتتتتتتتتتتليتة وبتاستتتتتتتتتتتتتم المورد إذا كتان الصتتتتتتتتتتتتترف بموجتب فواتير الم  -۲

ومختومة من  وأن ترفق ب ذن الصتتتتتترف وأمر الاعتماد وموقع علي  من المستتتتتتؤول باستتتتتتتلام  

 المواد وأ  ا مطابقة للمواصفات المطلوبة. 

ي ب أن يؤشتتتتتتتتر على الفاتورة من قبل المالية ب ن  لم يستتتتتتتتبق صتتتتتتتترف قيمة نا  الفاتورة من  -3

 قبل.

 كون المستندات باسم الجمعية وليست باسم أحد موظفج ا. أن ت -4

 (: سياسة التعامل مع المصروفات:41مادة )

 يتم التعامل مع جميع المصاريف حسب السياسة ا تية:
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 الإبلاغ عن جميع المشتريات الحي تتم مباشرة عند الشراء.  -1

  ترجيل جميع المشتريات عند استلامها ب يصال استلام المواد. -۲

التعميتتتتد والموافقتتتتة على جميع المصتتتتتتتتتتتتتتتتاريف حستتتتتتتتتتتتتتتتب الإجراءات المعتمتتتتدة ولا ي وز ت زئتتتة    -3

 العملية الواحدة ب دف اعتمادنا من صاحب صلاحية أقل.

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة:

 (: سياسات استخدام العهد المالية:4۲مادة )

والمؤقتة. ويشتتتتتتتتتتتتتمل النظام ت ديد قيمة العهد يعتمد المدير التنفياي نظاما للعهد الدائمة   -1

وحالات الصتتتتتتتتتتتترف م  ا والحد الأق،تتتتتتتتتتتت ى لكل عهدة  وت ديد مستتتتتتتتتتتتتلم العهدة ومن ل  حق 

الاعتمتاد  ويرا ى عنتد ت تديتد قيمتة العهتد والحتد الأق،تتتتتتتتتتتتت ى لكتل م  تا طبيعتة الأعمتال الحي  

 يتريب علج ا عملية الصرف من العهدة. 

المالية تقديم المستتتتتتندات أو الفواتير الدالة على الصتتتتترف   على المكلف بالصتتتتترف من العهدة -۲

مع استتتتمارة الاستتتتعاضتتتة بعد تفريغ بنود الصتتترف في الاستتتتمارة الماكورة لتستتتهيل مراجعة  

 المستندات الحي ي ب أن تكون مستوفاة لشروص الصرف على استمارة الاستعاضة. 

ة بموجب نموذج ترتتتجيل عهدة ت ال تصتتترف العهد المالية ويتم متابع  ا ومعالج  ا الدفتري -3

نرتخة من  إلى الحستابات لإثبات قيودنا المحاستبية  وترتجل  عهدة ةتخصتية تستتخدم  

 من قبل موظف معين وترجل علي .

 لا ي وز صرف عہدة مالية من عدة مالية أخرى أو عہدة لموظف من موظف بخر.  -4

 

 (: تصفية العهدة المستديمة:43مادة )

 المستديمة في الحالات التالية:تصفي العهدة 

   اية السنة المالية.  -1

 عندما تطلب الجمعية تصفي  ا. -۲

 عندما تنتقل من موظف إلى بخر.  -3
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 (: سياسات استخدام العهد العينية:44مادة )

مواد العهد العينية يمنع شتتتتتتتراانا لأغرات التخزين ويتم الشتتتتتتتراء حستتتتتتتب الحاجة لها  ومن  -1

الممكن الاستتتتتتتتيناء وفي حدود ضتتتتتتتيقة وبموافقة المدير التنفياي بشتتتتتتتراء بع  مواد العهد 

 المتكررة الاستعمال وسريعة الاس  لا  وإذا كان ناا الشراء ي قق وفرة مالية للجمعية. 

لمعتدات والأدوات والأثتاث والمفروشتتتتتتتتتتتتتتات وت هيبات الحتاستتتتتتتتتتتتتتب ا لي ووستتتتتتتتتتتتتتائتل إن الأجهزة وا   -۲

الاتصتال ووستائل النقل الحي تصترف أو تشتترى وتوضتع ت ت تصترف موظف أو م موعة 

من الموظفين لغرت تنفيا مهام وظائفهم أو الاستتتتتتتتخدامهم الختتتتتتتخ،تتتتتتت ي تخضتتتتتتتع لقيدنا 

لموظف معين ويكون مستتتتتؤولا وترتتتتتجيلها في ستتتتتجل العهد العينية( وإثبات ا  عهدة مستتتتتلمة  

ع  ا وعن ستتتتتتتتتتتتلام  ا والمحافظة علج ا وحستتتتتتتتتتتتن استتتتتتتتتتتتتعمالها حستتتتتتتتتتتتب الأصتتتتتتتتتتتتول وعلى الوج  

 الصحيح وإعادت ا إلى الجمعية عند الطلب. 

تقوم المالية ب عداد نظام خاا للعهد  ححى يستتتهل حصتتتر وترتتتجيل حر ة العهد ومتابع  ا  -3

 وإرجاعها وتصفي  ا. 

يتة الختدمتة ولا تمنح براءة التامتة لأي موظف تنت ي ختدمتاتت  من لا تستتتتتتتتتتتتتتدد تعويضتتتتتتتتتتتتتتات   تا  -4

الجمعية ما لم يقم بتستتتتتتتتليم كافة العهد المرتتتتتتتتجلة علي  أو ستتتتتتتتداد القيم المترتبة علي  من 

 العهد الحي لم يسلمها.

 (: صرف العهدة المؤقتة:45مادة )

ات العاجلة والحي يعتمد المدير التنفياي صتتتتترف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياج

يشتتتتتتتتتترص فج ا الدفع النقدي والفوري ولحاجة ملحة لالك وضتتتتتتتتتمن النظام المتبع والمعمول ب    

ويبين في طلب الصتتترف  يفية تستتتوية العهدة ومدت ا  وعلى أن تستتتدد العهد وتستتتوي حستتتابات ا 

بم رد ان  تاء الغرت الحي صتتتتتتتتتتتتترفتت من أجلت  وي ظر صتتتتتتتتتتتتترف العهتدة المؤقتتة في غير الأغرات 

 لمخصصة لها ولا ي وز استعاض  ا.ا 

 الرواتب والأجور:

 (: صرف الرواتب:46مادة )

 تصرف مرتبات وأجور العاملين   اية كل شهر ميلادي وعلى أن لا تت خر عن اليوم الأخير في .
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 (: الحالات التي يجوز للجمعية صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:47مادة )

 لرسمية  وما على شاكل  ا بشرص موافقة المدير التنفياي على ذلك. المواسم والأعياد ا  -1

أن يكون الموظف في مهمة خارجية ويستتلزم وجود  إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصترف  -۲

 الرواتب. 

 عند است قاق إجازت  السنوية الاعتيادية. -3

 إدارة المصروفات النثرية:

 النثرية:(: ضبط المصروفات  48مادة )

المحتافظتة على مبتالغ عهتدة المصتتتتتتتتتتتتتروفتات النثريتة في مختلف الإدارات وفقتا لحتدود الصتتتتتتتتتتتتترف  -1

 المعتمدة. 

تغاية عهدة المصتتتتروفات النثرية بعد صتتتترفها ب دود مقرة ومتفق علج ا  وبناء على ذلك يتم   -۲

 تدوين وتقييد المصروفات الحي تمت من عهدة المصروفات النثرية. 

 ستعاضة عهدة المصروفات النثرية:(: ا49مادة )

( من إجمتالي المبلغ المعتمتد %75عنتد ت تاوز المبلغ المستتتتتتتتتتتتتتختدم من عهتدة المصتتتتتتتتتتتتتروفتات النثريتة )

 تعوت العهدة حسب الإجراء المتبع.

 

 

 المقبوضات

 (: المبالغ النقدية في الخزينة:50مادة )

خزينتتتة الجمعيتتتة بمعرفتتتة المتتتدير  ي تتتدد الحتتتد الأق،تتتتتتتتتتتتت ى للمبتتتالغ النقتتتديتتتة الحي ي تفظ ب تتتا في  

 التنفياي.

 (: مسؤولية حفظ الخزينة :51مادة )

 يعد المحاسب مسؤولا عما بعهدت  في الخزينة من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة. 

 (: ضوابط تحریر سندات القبض:52مادة )

استتتلامها ويتضتتمن الستتند  ي رر ستتند قب  )ي خا رقم مستتلستتل متفق علي ( للمبالغ الحي يتم  

 المعلومات التالية:

 اسم الدافع.  -۱
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 قيمة المبلغ المستلم بالأرقام والحروف والعملة.  -۲

 التاريخ الاستلام.  -3

 بيان سبب الدفع.  -4

استتتتتتم البنك ورقم الحستتتتتتاب وتاريخ إصتتتتتتدار   -طريقة الاستتتتتتتلام )نقد أ/ شتتتتتتيك / ت ويل بنكي   -5

 (.-الشيك

 المحاسب ومدير  المباشر. توقيع السند من  -6

 (53مادة )

 توريد النقد إلى البنك:

يعد المحاستتتتتتتتتب مستتتتتتتتتؤولا عن توريد ما يزيد عن الرصتتتتتتتتتيد النقدي المحدد إلى حستتتتتتتتتاب الجمعية  

بتالبنتك في اليوم التتالي على الأ ثر وحفظ إشتتتتتتتتتتتتتعتار الإيتداع  وفي الحتالات الحي يتعتار فج تا إيتداع 

   لأي سبب كان لا بد من إخطار الحسابات بالك. المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنو 

 

 (54مادة )

 متابعة حقوق الجمعية:

إن على المتتاليتتة متتتابعتتة حقوق الجمعيتتة في أوقتتات استتتتتتتتتتتتتت قتتاقهتتا  وإعتتداد التقتتارير المتتدير إدارة  

الشتؤون الإدارية والمالية عن أي حقوق استت قت وتعار ت صتيلها لإتخاذ الإجراءات المناستبة  

لا ي وز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية يتعار ت صتتتتتتتتيل  إلا بعد اتخاذ  بشتتتتتتتت   ا  و ما

كافة الوستتتتتتتتتتتائل اللازمة لت صتتتتتتتتتتتيل   و ما يمكن بقرار من صتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتلاحية إعدام الديون 

 المست قة للجمعية والحي لم ت صل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للت صيل.
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 لضمانات الفصل الرابع: السيولة والاحتياطات وا

 توفير السيولة:

 (: مسؤولية توفير السيولة:55مادة )

الإدارة العليا هي المستتؤولة عن توفير الستتيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية    -1 

والرأستتتتتتتتتتمالية  ما نو معتمد في الموازنة التقديرية مع ت نب تعطيل الستتتتتتتتتتيولة الفائضتتتتتتتتتتة  

 بدون الاستفادة م  ا.  

الإدارة العليتتا هي من علج تتا الب تتث عن مصتتتتتتتتتتتتتتادر التمويتتل المختلفتتة وإجراء المقتتارنتتة اللازمتتة   -٢

 لاختيار المصدر الأفضل للتمويل. 

 الاحتياطات:

 (: الاحتياطات:56مادة )

تشتتتتتتتتتكل الاحتياطيات ستتتتتتتتتنوية بقرار من الإدارة العليا ويتم الصتتتتتتتتترف من الاحتياطيات النقدية  

 للجمعية وفقا لالك. 

 ضمانات:ال

 (: أقسام الضمانات:57مادة )

ضتتتتتمانات للغير: وتشتتتتتمل المبالغ النقدية وخطابات الضتتتتتمان الصتتتتتادرة عن المصتتتتتارف وما في  -۱

حكمهتتا والكفتتالات والاقتطتتاعتتات المقتتدمتتة من الغير  تتت مين عن عقود أو ارتبتتاطتتات يلتبم  

 بتنفيانا ت ا  الجمعية.

ية وخطابات الضتتمان الصتتادرة عن المصتتارف وما ضتتمانات لدى الغير: وتشتتمل المبالغ النقد -۲

في حكمهتتا أو الكفتتالات أو الاقتطتتاعتتات المقتتدمتتة من الجمعيتتة للغير  تتت مين عن عقود أو 

 ارتباطات لها.

 (: تسجيل الضمانات:58مادة )

تسوى الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية الخاصة ب ا  ما ترد  -1

ا إذا زال الستتتتتتتتتتتتتبتب التاي قمتت من أجلت   ويعتد موافقتة المتدير التنفيتاي على إلى أصتتتتتتتتتتتتتحتاب ت 

 ذلك. 

ترتتتتجل الت مينات لدى الغير على الجهات المستتتتتفيدة م  ا على أن تستتتتترد كليا أو جزئيا وفق  -٢



 

  

 22 
 

 أحكام العقود المبرمة لهاا الغرت أو زوال الأسباب الحي قمت من أجلها. 

 :(: حفظ مستندات الضمانات59مادة )

ت فظ وثتتائق الضتتتتتتتتتتتتتمتتانتتات المقتتدمتتة للجمعيتتة في ملف ختتاا لتتدى المتتاليتتة  ويرا ى العودة إلهتتا 

وف صتتها دورية بغية الت  د من استتتمرار صتتلاحي  ا أو ان  اء أجلها  وتكون المالية مستتؤولة عن 

 صحة القيود المحاسبية الخاصة ب ا ومتابعة استردادنا ب لول أجلها.
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 الية الفصل الخامس: الرقابة الم

 الرقابة الداخلية:

 (: سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية:60مادة )

يصتتتتتتتتتتتتتتتدر المتتتدير التنفيتتتاي القرارات الكفيلتتتة بتتت حكتتتام الرقتتتابتتتة التتتداخليتتتة على أموال الجمعيتتتة  

وأوج  استتتتتتخدامها في كل عملية  على أن تشتتتتتمل نا  القرارات بصتتتتتفة خاصتتتتتة قواعد الرقابة  

 النقدية  وأوراق القب  والأجور والمرتبات وغيرنا من أوج  الإنفاق. على الإنفاق  وتداول  

 (: ضوابط التدقيق الداخلي:61مادة )

 الت  د من صحة تطبيق النظام المالي والمحاسبي وإثبات القيود اليومية. -1

 الت  د من سلامة تطبيق وتنفيا السياسات والأنظمة والإجراءات المالية. -٢

 ومتابعة أرصدة وحر ة الحسابات وإبداء الرأي حيالها.ف ص  -3

الت  د من صتتتحة طلبات الشتتتراء والعقود والاتفاقيات وجميع أنواع المستتتتندات الحي تن تتت     -4

 التبام على الجمعية ت ا  الغير.

الت  د من ت صتتتتتتتتيل أموال الجمعية ومستتتتتتتتت قات ا لدى الغير واثبات ا بالدفاتر والرتتتتتتتتجلات   -5

 والمحاسبية.

 (: تقارير الرقابة المالية:62مادة )

ترفع المتاليتة تقرير دوري يبين وضتتتتتتتتتتتتتع الجمعيتة ومقتدار الفتائ  أو الةجز النقتدي في   تايتة كتل  

 ثلاثة أشهر إلى مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية لرفع  ل دارة العليا للاطلاع والاعتماد.

 مدقق حسابات الجمعية:

 يف مدقق الحسابات:(: تكل63مادة )

تكلف الجمعية مدقق حستتتتتتتتتتتتتابات خارصي )مكتب تدق ق قانوني( أو أ ثر من الأةتتتتتتتتتتتتتخاا ذوي 

الصتتتتتتتتتتتتتفتتة الطبيعيتتة أو الاعتبتتاريتتة المرخص لهم بتتالعمتتل في المملكتتة وذلتتك لمراجعتتة حستتتتتتتتتتتتتتتابتتات 

الجمعية  وي دد أتعاب م  وإذا تعدد مراجعو الحستتتتتتتتتتابات يكونون مستتتتتتتتتتؤولين بالتضتتتتتتتتتتامن عن 

 مام الجمعية.أعمالهم أ 
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 (: ضوابط تكليف مدقق الحسابات:64مادة )

لا ي وز الجمع بين عمل مدقق الحستتتتتابات بالجمعية وبين شتتتتتغل وظيفة في    ما لا ي وز   -1

 أن تكون ل  مصلحة مباشرة في أي من أعمال الجمعية.

   لا ي وز لمتدقق الحستتتتتتتتتتتتتتابتات أن يتقتا تتتتتتتتتتتتت ى أي مكتافت ت أو بتدلات ستتتتتتتتتتتتتوى الأتعتاب المقررة لت   -٢

 سنويا. 

 (: ضوابط عمل مدقق الحسابات:65مادة )

على جميع المختصين بالجمعية كل في م ال   التعاون مع مدقق الحسابات  وذلك بتقديم    -1

كتافتة البيتانتات والمعلومتات الكتاملتة والصتتتتتتتتتتتتتحي تة عن أعمتال الجمعيتة  وذلتك ب تدف إبتداء 

 رأي  الفهي المحايد.

كل وقت من أوقات العمل الرستتتتتتتتمية الاطلاع على جميع  لمدقق الحستتتتتتتتابات أو من ينتدب  في -٢

الدفاتر والرتتجلات والمستتتندات وطلب البيانات والإيضتتاحات الحي يرى ضتترورة الحصتتول 

 علج ا لأداء مهمت   وعلى إدارات الجمعية المختلفة تيسير مهمت  في ذلك. 

ياع أو ستتتتتتتوء عند ا تشتتتتتتتاف أي اختلاس أو مخالفة تعرت أموال أو أصتتتتتتتول الجمعية للضتتتتتتت  -3

الاستتتتتتتخدام  يتعين على مدقق الحستتتتتتابات تقديم تقرير فوري بالك إلى المدير التنفياي  

دعتتتتتتت  إذا  التقرير  ذلتتتتتتك  بصتتتتتتتتتتتتتورة من  الإدارة  اللازمتتتتتتة  ويزود م لس  لاتختتتتتتاذ الإجراءات 

 الحاجة. 

في حال عدم تمکين مدقق الحستتتابات من أداء مهمت   يرفع مدقق الحستتتابات تقريرا بالك   -4

  لس الإدارة لاتخاذ الإجراءات اللازمة. إلى م

 

 الرقابة على الخزينة.

 (: سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(:66مادة )

تخضتتتتتتتتتتع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاصب  و ما ي ب أن يتم الجرد الدوري مرة   -1

على الأقل شتتهريا  ويكون الجرد شتتاملا لكافة م تويات الخزينة  وي رر ب  م ضتتر في كل  

مرة يو تتتتلم نتي ة الجرد باختصتتتتار ويوقع علي  المحاستتتتب في   اية المحضتتتتر باستتتتتلام ما في 

 . الخزينة من م تويات
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في حتتال ظهور أي فروقتتات بتتالةجز أو الزيتتادة في رصتتتتتتتتتتتتتيتتتد الخزينتتتة يرفع الأمر إلى صتتتتتتتتتتتتتتتاحتتب    -٢

 الصلاحية لت ديد المسؤولية لاتخاذ الإجراء المناسب. 

 المخالفات المالية:

 (: ضوابط التعامل مع المخالفات المالية:67مادة )

كيل لجنة للت قيق في الأمر في حال حدوث مخالفات مالية ينبعي على المدير التنفياي تشتتتتت  -1

وإعتتتداد تقرير مفصتتتتتتتتتتتتتتتل ب تتتا  لاتختتتاذ الإجراء اللازم وفق متتتا تنص عليتتت  اللوائح والأنظمتتتة  

 المعتمدة. 

إذا ثبتتت أن الموظف المختتالف قتتد تلقد مستتتتتتتتتتتتتتاعتتدة للوصتتتتتتتتتتتتتول إلى نتتدفتت  من أي من موظفي   -۲

 الجمعية  ف ن ذلك الخخص الاي أعان  يعتبر شريكة ل  في المخالفة. 

بم رد علم المدير المباشتتتتتتر أو أي موظف من موظفي الجمعية ب ي إجراء أو تصتتتتتترف يترتب   -3

عليت  مختالفتة متاليتة أو خستتتتتتتتتتتتتتائر في أموال الجمعيتة  ي تب عليت  إخطتار المتدير التنفيتاي  

لإتخاذ الإجراءات الفورية اللازمة في ناا الشتت ن وفي حال عدم قيام  بالك فيعد شتتريكة  

 للموظف المخالف. 

وظف الاي يقوم بتبوير مستندات أو يقدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة ويتمكن  الم  -4

بمقتضتتتتتتتتتتتتانا من الحصتتتتتتتتتتتتول على أموال من الجمعية أو الاحتيال على الغير  ف ن  ي ب رد 

 تلك الأموال ثم يتخا المدير التنفياي الإجراءات اللازمة حيال ذلك.

ل تخص الجمعيتة لمنفعتت  الختاصتتتتتتتتتتتتتتة ي تب  إذا اختلس الموظف الموكتل إليت  ت صتتتتتتتتتتتتتيتل أموا   -5

 علي  رد المبالغ المختلسة مرة أخرى ويتخا المدير التنفياي الإجراءات اللازمة حيال ذلك.  

في حتتالتتة تكرار حتتدوث مختتالفتتات متتاليتتة في الجمعيتتة فتت نتت  يقع على المتتدير المبتتاشتتتتتتتتتتتتتر ت متتل    -6

 مسؤولية تلك المخالفات  وتتخا الإجراءات اللازمة حيال .

 م عامة:أحكا

 (: أحكام عامة:68مادة )

تستتتتتتتتتتتتتري أحكتتتام نتتتا  اللائ تتتة على كتتتافتتتة المعتتتاملات المتتتاليتتتة في الجمعيتتتة وكتتتل متتتا من شتتتتتتتتتتتتتتت نتتت     -1

المحافظة على أموالها ونظام الضتتبط الداخلي ب ا   ما تنظم قواعد الصتترف والت صتتيل  

وجهتتتات الاعتمتتتاد وقواعتتتد المراجعتتتة والحستتتتتتتتتتتتتتتابتتتات المتتتاليتتتة والقواعتتتد الختتتاصتتتتتتتتتتتتتتتة بتتتالميبانيتتة  
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 العمومية.

اللائ تتتتتة  وكتتتتتافتتتتتة القرارات  المتتتتتدير التنف  -٢ نتتتتتا   يتتتتتاي مستتتتتتتتتتتتتؤول عن تنفيتتتتتا ومراقبتتتتتة أحكتتتتتام 

التنفياية الخاصتتتتتتتتتتتة ب ا ومراقبة القواعد المالية المنصتتتتتتتتتتتوا علج ا في با ي لوائح الجمعية  

 ويعد مسؤولا أمام م لس الإدارة عن ذلك. 

ب الإدارة تكون صتتتتتتتتتتتلاحيات عمليات الصتتتتتتتتتتترف المالية من بنود الموازنة المعتمدة بناء على طل -3

 المعنية طبقا للائ ة الصلاحيات المعتمدة.
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 الفصل السادس: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

 الحسابات الختامية:

 (: إعداد الحسابات الختامية:69مادة )

تصتتتتتتتتتدر التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحستتتتتتتتتابات في بداية الشتتتتتتتتتهر الأخير من الستتتتتتتتتنة   -۱

 المالية للجمعية. 

المتتتتتاليتتتتتة الختتتتتتاميتتتتتة الحي تقوم    -۲ الستتتتتتتتتتتتتنوي والقوائم  المراجعتتتتتة  إعتتتتتداد ميبان  يتم الان  تتتتتاء من 

 بت عتدادنتا الإدارة المتاليتة مؤيتدة بمرفقتات تا التفصتتتتتتتتتتتتتيليتة ومنتاقشتتتتتتتتتتتتت  تا مع متدقق حستتتتتتتتتتتتتابتات

 الجمعية خلال الشهر الأول من ان  اء السنة المالية للجمعية. 

إعداد الحستتابات الختامية وعرضتتها على الإدارة العليا ب دف استتتكمال إجراءات مناقشتت  ا  -3

 خلال شهر ونصف من ان  اء السنة المالية للجمعية للاطلاع والمراجعة . 

ها على الإدارة العليا وذلك بموعد أقصتتتتا  رفع الحستتتتابات الختامية بصتتتتورت ا ال  ائية لعرضتتتت  -4

 شهرين من ان  اء السنة المالية لاعتمادنا.

يتم الان  اء من الحستتتتتتتتابات الختامية بصتتتتتتتتورت ا ال  ائية معتمدة من الإدارة العليا في بموعد  -5

 أقصا  ثلاثة أشهر من ان  اء السنة المالية.

 التقارير الدورية:

 دورية:(: إعداد التقارير ال۷۰مادة )

إعتتداد التقتتارير المتتاليتتة التتدوريتتة والتتت  تتد من صتتتتتتتتتتتتتحتتة البيتتانتتات المتتدرجتتة فج تتا وعرضتتتتتتتتتتتتتهتتا على   -1

 الجهات الإدارية المت دة من أجلها وفي مواعيدنا المحددة.  

ت ليتتل البيتتانتات الواردة في التقتتارير المتاليتتة والحستتتتتتتتتتتتتتابتات الختتتاميتتة بتاستتتتتتتتتتتتتتختتدام أستتتتتتتتتتتتتتاليتب    -۲

ورفع تقريرة بنتتتائج نتتاا الت ليتتل ومتتدلولات تتا ل دارة العليتتا الت ليتتل المتتالي المتعتتارف علج تتا  

 للاطلاع.
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 (: اعتماد التقارير المالية:۷۱مادة )

 عند اعتماد التقارير المالية ي ب أن تشتمل   ب  أدني على ا تي:

 المراجعة الإجمالي عن الفترة المن  ية بتاريخ تقديم التقارير.  ميبان -1

 قائمة المر ز المالي للجمعية.  -۲

 قائمة التدفقات النقدية.  -3

 مقارنة الإنفاق الفعلي مع الاعتمادات المخصصة ل  في الموازنة التقديرية. -4

 أي إيضاحات أخرى ت تاجها الإدارة العليا. -5
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 السابع: التبرعات والهداياالفصل 

 تقديم الهدايا للغير:

 (: الهدايا:۱۲مادة )

ي ق للمدير التنفياي تقديم الهدايا العينية بشتتحى أنواعها للغير )متعاون/ زائر .... إل ( باستتم 

 الجمعية بما لا يت اوز ألف ريال لكل حالة.

 قبول الموظف للهدايا أو التبرعات من الغير 

 التبرعات والهدايا: (: قبول ۱۷۳مادة )

لا ي ق قبول التبرعتات أو الهتدايتا العينيتة أو النقتديتة المقتدمتة للموظف في الجمعيتة بصتتتتتتتتتتتتتفتت   

الختتتتتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتتتتيتة أو بصتتتتتتتتتتتتتفتت  الوظيفيتة  ويعتد الموظف التاي يقبتل مثتل نتا  التبرعتات أو الهتدايتا 

 مخالفا لأنظمة الجمعية ويخضع للمساءلة.
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 ملحق: النماذج 

 ديل سياسة/ إجراءاقتراح تع -( 1نموذج )
 

 الموظف 

 

 الإدارة 

 

 الوظيفة 

 

 الرقم الوظيفي 

 

 تاريخ التعيين 

    ..../..../.... 
 ............  ............  ............  ............  ............ 

 
  رقم المادة  الفصل 

  رقم الفقرة   اسم المادة

 ويعد:السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 
 

 الاقـــــــــــــــــــــتراح 

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. .  
 لنتائج والفوائد المتوقعة من الاقتراح ا

............................................................................................................................. . 

 ........................................................................................... ...................................  
 المرفقات )إن وجد( 

............................................................................................................................. . 

......................................................................... .....................................................  
 الموظف المعني 

 
ــم   الاســــــ

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 المدير التنفيذي 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 

 
 

 طلب فتح / تغيير حساب رئيس ي في دليل الحسابات -( ۲نموذج )
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 الموظف 

 

 الإدارة 

 

 الوظيفة 

 

 الرقم الوظيفي 

 

 تاريخ التعيين 

    ..../..../.... 
 ............  ............  ............  ............  ............ 

 
             رقم الحساب المطلوب 

 
 أو تغييره مبررات الحاجة لساب جديد  

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. . 

.. ............................................................................................................................ 

............................................................................................................................. .  
 اليـــــــةالم

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ......................................  ..................................... 
  

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية
 

 إمكانية وجود الحساب المطلوب
 

o  نعم 

o  

o لا 

o  تغيير وضع حساب o  فح حساب جديد 

 ............  ............  ............ 
 

 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل 

             رقم الحساب 

التعليقات )إن  

 وجدت( 

 

 
ــم   الاســــــ

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
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 طلب إلغاء حساب رئيس ي في دليل الحسابات -(  3نموذج )
 

 الموظف 

 

 الإدارة 

 

 الوظيفة 

 

 الرقم الوظيفي 

 

 تاريخ التعيين 

    ..../..../.... 
 ............  ............  ............  ............  ............ 

 
             رقم الحساب المطلوب 

 
 المبررات 

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. . 

.. ............................................................................................................................ 

............................................................................................................................. .  
 اليـــــــةالم

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ......................................  ..................................... 
  

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية
 

 إمكانية إلغاء الحساب  
 

o  نعم 
o  

o لا 

 ............  ............  ............ 
 

 اقتراح حساب بديل إذا كان من غير الممكن يرجى 

             رقم الحساب 

التعليقات )إن  

 وجدت( 

 

 
ــم   الاســــــ

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ............  ............  ............ 

 

 
 تعميد شراء أصل ثابت -( 4نموذج )
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 الموظف 
 

 الإدارة 
 

 الوظيفة 

 ............  ............  ............ 
 

الإدارة المعنية بأمر 

 التعميد

  المادة/ الأصل المراد شراؤه  

  يتم الشراء من قبل   الكلمة التقديرية للأصل 

  مسببات/ مبررات الشراء 

  المرفقات )عروت أسعار  كاتالوجات... إل  إن وجدت(:
 الموظف المعني 

 
ــم   الاســــــ

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 الماليـــــــــــــــــــــــــــــة 
 

افق مع سياسة الجمعية لا o نعم o مدرج في الميزانية  لا o نعم o متو

   المبلغ المطلوب   المبلغ المعتمد في الموازنة

 في الموزانة( 
ً
  الرصيد المتوفر )في حال إن كان مدرجا

  التعليقات )إن وجدت(

 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
............................................................................................................................. .  

 مدير الإدارة المعنية 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 صاحب الصلاحية 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 تغيير أصول ثابتة الإدارة -(5نموذج )
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 الموظف 
 

 الإدارة 
 

 الوظيفة 

 ............  ............  ............ 
 

                 رقم الحساب المتضمن للأصل 
 مبررات الحاجة لتغيير الاصل 

 
............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. . 

.. ............................................................................................................................   
ــم   الاســــــ

 
 التاريخ 

 
 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 الموظف المعني 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
............................................................................................................................. .  

 مدير الإدارة المعنية 
 

 لا o نعم o أمكانية الاستغناء عن الأصل 

 إذا كان من غير الممكن يرجى ذكر السبب 

 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 صاحب الصلاحية 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
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 التخلص من أصول ثابتة الإدارة -( 6نموذج )
 

 الموظف 
 

 الإدارة 
 

 الوظيفة 

 ............  ............  ............ 
 

  اسم الأصل

  الموديل  المصنع

  معدل الاس  لا    تاريخ الشراء

  الكملمة الأصلية   القيمة الدفترية

o  معطل o  غير مستخدم o مستخدم 

                   رقم الحساب 
 مبررات التخلص من الاصل 

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. .   
 الموظف المعني 

 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 مدير الإدارة المعنية 
 

 الإجراء المتبع

o المشتري   بسعر  للبيع  

o المشتري   بقيمة للاستبعاد  

o إلى  من للنقل  
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 صاحب الصلاحية 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 

 
 

 فتح حساب بنكي جديد -( 7نموذج )
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 مبررات الحاجة لحساب جديد 

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. .  
 فاصيل الحساب البنكي ت

  اسم البنك

  المدينة  الفـــرع 

التعليقات )إن  

 وجدت(

 

   
 الماليــــة 

............................................................................................................................. . 
 
 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
  

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
    

 المدير التنفيذي 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
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 إغلاق حساب بنكي -( ۸نموذج )
  

 البنكي المراد إلغاؤهتفاصيل الحساب 

  اسم البنك

  المدينة  الفـــرع 

رقم الحساب المراد  

 إلغاؤه

               

التعليقات )إن  

 وجدت(

 

  
 مبررات إغــلاق لحساب  

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. .   
 الماليــــة 

............................................................................................................................. . 
 
 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
  

 والماليةمدير إدارة الشؤون الإدارية  

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
    

 المدير التنفيذي 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 

 طلب دفع -( ۹نموذج )
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 الموظف 
 

 الإدارة 
 

 الوظيفة 

 ............  ............  ............ 
  

  إلى  الجهة الطالبة 

  سبب الدفع   يرجى دفع مبلغ

  o طريقة الدفع 
ً
  التاريخ شيك o نقدا

 
 المرفقـــات )إن وجدت( 

 نعم لا

............................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. . 

.. ............................................................................................................................ 

............................................................................................................................. . 
 
 

ــم الا   ســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
    

 صاحب الصلاحيـــــــــة 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
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 طلب إصدار شيك  -( ۱۰نموذج )
   

  باسميرجى إصدار شيك 

  وذلك لغرض

  التاريخ  المبلغ

 
 معلومات عن الفاتورة )إن وجدت( 

 المبلغ رقم الفاتورة  التاريخ  الوصف

    

    

    

      
 الماليـــــــــــــــــــــــــــــــــة

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............    
 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............    
 صاحب الصلاحيـــــــــة 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
 

 

 الوثيقةاستعاضة عهدة نثرية التاريخ  -( ۱۱نموذج )
 

 ..../..../....  التاريخ  الإدارة 
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 رقم السند م
  الوثيقة

 نوع المصروف المبلغ
 التاريخ النوع

      

      

      

      

   مجموع المبالغ المدفوعة 

   مجموع النقد المستعاض 

     صافي النقد الموجود 
 طلب من قبل 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............   
 الماليـــــــــــــــــــــــــــــــــة

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............   
 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............    
 المديــر التنفيــــذي 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 
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 طلب صرف نثريات  -( ۱۲نموذج )
 

  التاريخ    الإدارة 

  تفاصيل الدفع 

    الدفع للمستفيد 
ً
  المبلغ رقما

  المبلغ كتابة

  o طريقة الدفع 
ً
  التاريخ  شيك  o نقـدا

    الوصف
 طلب من قبل 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............   
 الماليـــــــــــــــــــــــــــــــــة

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............   
 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............    
 المديــر التنفيــــذي 

............................................................................................................................. . 
 

ــم   الاســــــ
 

 التاريخ 
 

 التوقيع 

 ............  ............  ............ 

 
 


