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 مقدمة 
 
ّإ جةّفيهّهيّمّ المستندّوجميعّالمعلوماتّالمدرّ ّّاهذّّن 

وسيشارّّّ؛ةّلجمعيةّهديةّالحاجّوالمعتمرّالخيريةةّخاصّ لكيّ 

وكذلكّلاّيحقّاستخدامهّّّّالعلاقة،عمالّذاتّّصلّبأداءّالّنّيستخدمّفيماّيتّ أويجبّّّّ،لهاّفيماّبعدّبـّ"ّالجمعيةّ"

ّ ّوأ
 .مجلسّالإدارةّأوّمنّيفوضهخرّالاّبموافقةّكتابيةّمسبقةّمنّّآغرضّّنسخهّلي 

 

 معلومات عامّة:
- ّ ّّّةراءاتّالموجودجمهمةّحفظّالسياساتّوالّإّّإن 

 
لهّّخوّ فيّهذهّاللائحةّتقعّعلىّعاتقّالمراجعّالداخليّأوّمنّت

 دارةّبذلكّ.الّإ

ّأّّيجبّاعتمادّ - دارةّالماليةّّوص يّبهّمديرّالّإنّيّ أوذلكّبعدّّّّ؛مجلسّالإدارةبلّّنّقّ عمالّمّ جراءاتّالّإتغييرّفيّّّّي 

 ،ّوتوقيعهّمنّالرئيسّالتنفيذي.منّخلالّالمراجعّالداخليّفيّالجمعيةوّوّمنّيفوضهّأ

يّ أيجبّّ - المدرّ ّّي ّأمّّقد ّنّ السياساتّ فيّ الدليلّّتغييرّ هذاّ فيّ التنفيذيّلجةّ مقترحّّّّتهموافقّّلخذّّلرئيسّ علىّ

ّّومنّ،التغيير
 
ّيّ ّم ّث  ّ.لنظرّفيّاعتمادهلمجلسّالإدارةّلّمقد 

- ّّ الداخلي المراجعّ مهامّ ّّّيصال ّإّمنّ والّإّّوتوضيح  السياساتّ للموظفينهذهّ التوصيةّّّّبالإضافةّّ،جراءاتّ الىّ

 الضرورةّ.ّعندّللرئيسّالتنفيذيّوالتعديلاتّ

استفساراتّفالمطلوبّمنّّّّي ّأكانتّهناكّّّّإذاوّّّ،اللائحةمعانيّومقاصدّهذهّّّّفهم ّّّمنّمسؤوليةّالموظفّالمعنيّ  -

 ّّ.دارةّالماليةالاستفساراتّلمديرّالّإّتقديمّهذهالموظفّ

الحساباتّّ)ّّالتالية:منّوبطريقةّسليمةّومنهاّالمستنداتّوالوثائقّّآيجبّالاحتفاظّبجميعّالمستنداتّفيّمكانّّ -

المراسلاتّّ،ّّسنداتّالملكية،ّّعقودّالتأجير،ّّجميعّالاتفاقياتّالمبرمةّمعّالجمعية،ّّالسنويةّوتقاريرّالمراجعة

 ّ.(وّقانونيةأهميةّماليةّأّخرىّذاتّأيّمستنداتّ،ّأالمكاتبّالاستشاريةّوغيرهاّوّّّالمانحةالجهاتّوّّّالبنوكمعّ

ّأمعلوماتّّّّدلاءّبأي ّلاّيجوزّالّإ -
 
ّوّبياناتّفيماّيخصّالنواحيّالماليةّللجمعيةّدونّتعميدّخ

 
يّمنّالمشرفّالماليّط

 أوّمنّيفوضهّبذلك.ّّ

- ّ
 
ّإلىّخارجّالجمعيةّّإاّإخراجّالمستنداتّالماليةّوالتقاريرّوالموازينّوالقوائمّالماليةّأوّصورّعنهاّّباتّ ّّيمنعّمنعا

 
ّلا

ّّ الإدارة مجلسّ رئيسّ منّ خطيةّ ّّأبموافقةّ يكون ذلكّ يخالفّ ومنّ بذلك،ّ يفوضهّ منّ للمساءلةّوّ ّ
 
ّّمحلا

 القانونيةّ.
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 والقواعد العامة   الهداف ول  الفصل ال 
 

 عامة  أهداف ومصطلحات
 

 تحقيق الهداف الآتية: ىاللائحة المالية إل  تهدف المادّة الولى:

ّّّ؛والمحاسبيساسيةّللنظامّالماليّبيانّالقواعدّالّ -1
 
ّنّقّ مّ ّّيجبّمراعاتهذيّوال

 
ةّالعاملينّفيّالجمعيةّعندّّبلّكاف

 ّالمالية.نشطةّالقيامّبجميعّال

ّّّمعتمدةوالحكامّالماليةّفيّوثيقةّّّّالقواعدّّتحديد -2 لتكونّمرج 
وأداةّللحكمّعلىّمدىّّّّ،اّلداءّالعمالّالماليةعّ 

ّّ.المطلوبةتحقيقّالهدافّ

ّّالتيبالقواعدّوالحكامّالماليةّّالالتزامّّتحقيق -3
 
ّحق ّت

 
 والجهاتّالرقابيةّ.ّ،جمعيةالوسياساتّّقّأهداف

الجمعية -4 وممتلكاتّ أموالّ علىّ الصرفّّ،المحافظةّ قواعدّ والضبطّّّّ،والتحصيلّّوتنظيمّ المراقبةّ وقواعدّ

ّوسلامةّالحساباتّالماليةّ.ّ،الداخلي

ّاحققّمنّالالتزامّبّللتّ ّّ؛قبلّالصرفّالماليةّقابةالرّ  -5
 
ّّ.رةالإجراءاتّوالقواعدّالماليةّالمقرّ باعّت

ّومتابعةّتحصيلهاّ.ّجمعيةالإيراداتّالمخططةّبموازنةّالّتحقيقّعلىّّالرقابة -6

ّالمالية.ّّالعمالفيّأداءّّّّالشخص يالإجراءاتّالماليةّالمتبعةّوتنظيمهاّلاستبعادّأثرّالاجتهادّّّّلتوحيدوسيلةّّّّريفتوّ -7
 

 عامة:مصطلحات وتعريفات  المادة الثانية:

ّمنْها:ّّ-أينماّوردتّفيّهذهّاللائحة-يقصدّبالمصطلحاتّالآتيةّ ٍّ
ل 
 
ّك ّأمام 

 
ّالمعانيّالموضحة

 .العربيةّالسعوديةّ:ّالمملكةالمملكة -

 ّ.المركزّالوطنيّلتنميةّالقطاعّغيرّالربحي:ّالمركز -

 ّ.جمعيةّهديةّالحاجّوالمعتمرّالخيرية:ّالجمعية -

 .الجمعيةّالعموميةّلجمعيةّهديةّالحاجّوالمعتمرّالخيرية:ّالعموميةالجمعيةّ -

اّلماليّداخلّّّّلضبطصادرةّّلائحةّّ:ّّالماليةاللائحةّّ - اّلمعاملاتّذاتّالثر ّّ،جمعيةللّّالتنظيميالهيكلّّّّوحداتّتنفيذ

ّّضمنوتت
 
ّّاللائحة ّّّالقواعد 

 
 والمحاسبية.ّالماليةّلتنظيمّإجراءاتّالعملّّاللازمةّوالضوابط

 .هديةّالحاجّوالمعتمرّالخيريةّدارةّجمعيةإمجلسّ:ّالإدارةمجلسّ -

 داريةّوالماليةّمحلّالتنفيذ.جراءاتّالّإالتزامّالجمعيةّبكافةّالّإّعنّمدىالشخصّالمسؤولّ:ّالمراجعّالداخلي -

 الرئيسّالتنفيذي:ّالمسؤولّعنّكافةّالعمالّالتنفيذيةّبالجمعية. -

 الجمعية.ّعمالّالماليةّوالمحاسبيةّلدىّعنّكافةّالّالتنفيذيّّالمسؤولّ:ّالماليةدارةّمديرّالّإ -

المسؤولّبالجمعيةّوالمختصّبالإجراءّوفقّماّهوّمحددّبمصفوفةّالصلاحياتّالمعتمدةّّ:ّّصاحبّالصلاحية -

 وّالصلاحياتّالمفوضةّ.أ

ّ
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ّ

ّ

ّ

 

ّّّالتياللجانّّّّهي:ّّالدائمةاللجانّّ -
 
ّت

 
أوّّّّ،محددةويسندّإليهاّالقيامّبمهمةّّمجلسّإدارةّالجمعيةّّلّبقرارّمنّّشك

بحوث ّّّّ،التوصيةّّأوّّ،لإجراءّ البت  الاستمرارّّأوّ طابعّ لهاّ مسائلّ والتصرفاتّّوتتّ ّّ،فيّ العمالّ بطبيعةّ صلّ

 ّ
 جمعيةّ.لرسالةّالّقةالمحق 

ّّالمؤقتةاللجانّّ - ّّّالتياللجانّّّّهي:
 
ّت

 
لدراسةّموضوعاتّأوّمسائلّبعينهاّّّّمجلسّإدارةّالجمعيةمنّّلّبقرارّّشك

ّ
 
ّت  وينتهيّعملّاللجنةّبتقديمّتقريرهاّواعتمادهّمنّالسلطةّالمختصة.ّتشكيلها،دّفيّقرارّحد 

ّّالمستديمةّّعهدةال - فّّتتحددنقديّّّّمبلغ: النشاطّّّّيقيمتهّ أحدّموظفيّّإلىّّّّصر فيّ وّّّ،جمعيةبالالخاصّّضوءّ

منهّّّّ؛صاحبّالصلاحيةبموافقةّّّّالجمعية طبق ّللصرفّ المعتمدةّ الصرفّ أوجهّ اللائحةعلىّ ّّ،اّلحكامّهذهّ

ّعلىّطلبّصاحبّالصلاحيةتوّ ّ.تمّتسويتهاّفيّنهايةّالسنةّالماليةّأوّبناء 

ّّالمؤقتةّّعهدةال - الجمعيةإلىّّّّصر فيّ نقديّّّّمبلغ: الصلاحيةّّبموافقةّّّّأحدّموظفيّ للصرفّمنهّعلىّّصاحبّ

تمّتسويتهاّّتّوّّّ،ولمدةّمحددة،ّوتتحددّقيمتهّفيّحدودّالغرضّالمبينّفيّطلبّالسلفةّّمعينةغرضّأوّأغراضّّ
ّرفتّمنّأجله.صّ ّالذيّانتهاءّالغرضّّفورّ

ّيّيقض ّّالذيّاّلساسّالاستحقاقّّطبق ّّّالسنويةلإيراداتّوالمصروفاتّّلّّحسابسابّالإيراداتّوالمصروفات:ّّح -

ّ
 
ّبتحميلّك  

ّأسواءّّّّ؛والتزاماتهاّالفعليةّّبمصروفاتهاّّسنةّماليةّّل   ّس 
ّّّمّأّّدتد 

 
ّّالإيراداتّيجبّتسجيلّّوّد،ّّسد ّلمّت

ّالاستحقاقّ.سنةّّيفّتحصلحصلتّأمّلمّأعندّاستحقاقهاّسواءّ

ّّّوالمدفوعاتحسابّعنّالمقبوضاتّّ:ّّسابّالمقبوضاتّوالمدفوعاتح -
 
ّّيّالذّّالنقديّللأساسّّّّالسنويةّطبقا

ّحاصلةّالبإظهارّالمقبوضاتّّييقض 
 
دةالّموالمدفوعاتّّ،فعلا ّخلالّالسنةّأيّ ّسد 

 
 استحقاقهاّ.اّكانتّسنةّفعلا

ّّّقائمة:ّّالنقديةّّالتدفقاتقائمةّّ - عد 
 
فّعلىّّللتعرّ ّّ؛كجزءّمتممّللقوائمّالماليةّلكلّفترةّتعدّعنهاّتلكّالقوائمّّت

ّّحيث ،حكمهانقديةّوماّفيّإيراداتّفيّالحصولّعلىّّجمعيةوالكيفيةّالتيّتعتمدّعليهاّالّالسلوب
 
مقدارّّنبيّ ت

ّ.والتمويلالرئيسيةّوأنشطةّالاستثمارّّتهامنّأنشطنّتحصلّعليهاّالجمعيةّأالسيولةّالنقديةّالتيّيمكنّّ

ّّ.أنشطةّالجمعيةّلكثرّمنّفترةّماليةّفيتستخدمّّالتيالصولّالرأسماليةّّالصولّالثابتة:ّهي -

التحسينية - ّّّالتيّّالتحسيناتهيّّ:ّّالاصولّ
 
علىّّت المستأجرةجرىّ المصروفاتّّوّّّ،العقاراتّ منّ اعتبارهاّ يتمّ

ّعّ ّشملتّّمكنّأنويّ ّ،الرأسمالية
ّجريتّلجلهّ.أوّالغرضّالذيّأبحسبّمدةّعقدّالإيجارّّةّفتراتّمحاسبيةد 

 
 

 اعتماد اللائحة 
 

 : اعتماد اللائحة المادة الثالثة:

ّ
 
ّفيّّتغييرّّالتعديلّأوّّالولاّيجوزّّّّالإدارة،دّهذهّاللائحةّمنّقبلّمجلسّّعتمّ ت لاّبموجبّقرارّّإوّفقرةّفيهاّّأّمادةّّّّأي 

ّأوفيّحالّصدورّّّّالمجلسّبذلك،فوضهّّيوّمنّّأّّّمجلسّالإدارةصادرّعنّّ تعديلاتّينبغيّتعميمهاّعلىّكلّمنّّّّي 

ّّ.مرّقبلّبدءّسريانهاّبوقتّمناسبيهمهّالّ

ّ
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 تطبيق اللائحة  
 

 : تطبيق اللائحة الرابعة:ادة الم

1- ّ
 
ّت

 
ّهذهّاللائحةّعلىّكافةّالوحداتّالإداريةّّّّأحكامّّّقبّ ط

 
ّّّ،لجمعيةلّّالتنظيمينهاّالهيكلّّتضمّ ّّتيال

 
هاّّأحكامّّيّسرّوت

ّّّ،وكلّماّيتعلقّبأموالهاّّلجمعيةعلىّكافةّالمعاملاتّالماليةّلّ
 
ّّلجمعيةّاللوائحّالخرىّلّّيالحكامّالواردةّفّّعتبروت

ّّ.لةّلهذهّاللائحةكمّ مّ 

2- ّّ
 
وبماّلاّيتعارضّمعّّّّضه،يفوّ وّمنّّأّماّلمّيردّبهّنصّفيّهذهّاللائحةّيعتبرّمنّصلاحياتّمجلسّالإدارةّّّّل ّك

 ّ.نظمةّواللوائحّالمعمولّبهاّفيّالمملكةّالعربيةّالسعوديةالّ

ٍّّأّتفسيرّّفيّوأحيثماّيقعّالشكّفيّنصّ -3
ّّاللائحةحكامّهذهّأمنّّي   .الإدارةمجلسّّلدىّقرارّالفصلّفيهّّفإن 

ّيّ  -4 ّّ،حكامّونصوصّهذهّاللائحةأاّبماّلاّيتعارضّمعّّالعملّبالقراراتّوالتعاميمّالماليةّالمعمولّبهاّحاليّ ّّستمر 
ّّىلغويّ 

 
 معهاّ.ضّماّيتعارّ ّّل ّاعتمادّك

 

 رقابة تطبيق اللائحة 
 

 :رقابة تطبيق اللائحة المادة الخامسة:

الرئيسّّخطارّّإوعليهّّّّ،عنّمراقبةّتطبيقّهذهّاللائحةّوالالتزامّبهاّّّلهوّالمسؤوّالمراجعّالداخليّفيّالجمعيةّّ -1

جراءاتّاللازمةّوالكفيلةّّاّواتخاذّالّإللعملّعلىّمعالجتهاّفورّ ّّ؛ومديرّالإدارةّالماليةّعنّأيّمخالفةّّالتنفيذيّ

 ذلكّ.لىّإذاّدعتّالحاجةّإّهميةّذاتّالّّمورّالّبوإبلاغّرئيسّمجلسّالإدارةّّ،بذلك

2- ّ  الجمعية.بّجزاءاتّاللائحةّّوفقّماّتضمنتهالعقوبةّعنهاّّوإيقاعّّيتمّالتحقيقّفيها،مخالفةّماليةّّأي 

 

 المخولون بالتوقيع
 

 : صلاحية التوقيع المادة السادسة:

ّهوّمنّلهّح ّدارةّّمجلسّالّإّّرئيس -1 دهّمجلسّّحد ّضافةّلمنّيّ تمثيلّالجمعيةّوالتوقيعّعنهاّبصفةّأساسية؛ّبالّإّّق 

 ّ.الصلاحياتّالمعمولّبهاّفيّالجمعيةّوفقّمصفوفةّالصرفّّأوامرّبالتمثيلّوالتوقيعّعلىّالإدارةّ

ّيّ  -2 دّالصلاحياتّّصفوفةاّلّموفق ّّّوالإداريةّّّالصلاحياتّالماليةدارةّّدّمجلسّالّإحد  مباشرةّّعندّّ-ّّ؛ّمعّأهميةّالتقي 

 .بحدودّعملياتّالصرفّالمالي،ّوبنماذجّالتوقيعاتّالمعتمدةّ-تلكّالصلاحيات

ّ
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 
 

 المحاسبية والسجلات السس
 

 : المحاسبيةسس  ال  المادة السابعة:

نّمنالسنةّالماليةّللجمعيةّّ -1 ّا،ّتبدأّمنّشهرّينايرّوتنتهيّفيّالّآعشرّشهرّ ّّياثنّّتتكو 
 
ّّسنةّّّل ّخرّمنّديسمبرّمنّك

ّإّ،ّويتمّميلادية
 
 شهرّ.ّّل ّقفالّالدفاترّالمحاسبيةّفيّنهايةّك

2- ّ
 
ّتت

 
ّّّبعّالجمعية ّّّالقواعد 

 
فيّالمملكةّّّّالقطاعّغيرّالربحيالمركزّالوطنيّلتنميةّّالمحاسبيةّالصادرةّعنّّّّوالعراف

ّمعاييرّوّّّ،العربيةّالسعودية ّالمتعارّ ّالمحاسبة 
 
 ا.ّّوليّ بهاّدّ ّعليهاّوالمعمول ّّف

قيدّحساباتّالجمعيةّبمبدأّالقيدّالمزدوج -3
 
ووفقاّللأسسّوالمبادئّالمحاسبيةّالمتعارفّعليهاّوالمعمولّبهاّّّّ؛ت

 اّ.دوليّ 

 ة:تيالآاّللأسسّوالمفاهيمّالعامةّعدادّالحساباتّوفق ّإيتمّ -4

 التاريخيةّ.صولّبموجبّمبدأّالتكلفةّتسجيلّالّ -أّ

 خرّالمدةّبسعرّالتكلفةّ.آثباتّمخزونّإ -ب

 أساسّالاستحقاق.ّىوالمصاريفّعليراداتّّتسجيلّالّإ -ت

 الإجراءاتّالمحاسبيةّلعملياتّالجمعية.لجميعّليّفيّمقرّالجمعيةّاستخدامّالحاسبّالآ -ث

 الاستمرارية.الجمعيةّقائمةّعلىّفرضّ ّ-ج

 الماليةّ.فصاحّالكاملّللقوائمّالعملّبمبدأّالّإ ّ-ح

ّ ّ-خ طرفّلهّعلاقةّّّّالاحتفاظّبالدفاترّالمحاسبيةّوالقوائمّالماليةّوجميعّالعملياتّالمحاسبيةّبطريقةّتتيحّلي 

 مناسبّ.يّوقتّأبالرجوعّوالاطلاعّعليهاّفيّ

فّوالتحصيلّّوالفواتيرّّوالمستنداتّوالبياناتّالداخليةّوالخارجيةّالخاصةّبالصرّيتمّحفظّكافةّالموافقاتّ -د

اليوميةّّ الّموالسجلاتّوقيودّ بكلّعامّماليّحسبّ تاريخيّوبمسلسلّخاصّ المتعارفّّّّعاييربشكلّ المحاسبيةّ

 ّعليها.

  
    :إمساك السجلات المحاسبية  المادة الثامنة:

ّ
 
ّّّستوجبت  

الس  إمساكّ الماليةّ تسهيلالمحاسبةّ يكفلّ بماّ المختلفةّ الجمعيةّ لقيدّحساباتّ اللازمةّ إعدادّّّّجلاتّ

 فيّنهايةّكلّسنةّمالية.ّّّالختاميّّوالحسابتقديريةّّالّّوازنةالّمحساباتّ
 

    :أنواع السجلات المحاسبية المادة التاسعة:

ال -1 المحاسبيةّ وفق ّّّفّالمتعارّ ّّنظاميةالسجلاتّ المحاسبيةلّألّّّاعليهاّ أعمالّّوفق ّوّّّ،صولّ طبيعةّ تقتضيهّ لماّ اّ

نبحيثّّّّ؛الجمعية مك 
ّّّي  السابقةّّتحقيق  البنودّ فيّ المذكورةّ مكنّّوّّّّ،الغراضّ البياناتّّي  استخراجّ سهولةّ

 ووضوحها.ّّ
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ّ

ّ
ّ

 

المختصة -2 الجهاتّ تطلبهّ ماّ لتوفيرّ بيانيةّ أوّ إحصائيةّ تقتضيهبوّّّ،أيّسجلاتّ ماّ المتابعةّّّّحسبّ عملياتّ

ّالخاصةّبتنفيذّالموازنةّالتخطيطيةّالسنوية.ّّ
 

 الصول الثابتة والتحسينية:  المادة العاشرة:

قتنى -1
 
ّّت دوّّ،دةالمعتمّ ّتاّللإجراءابق ّالصولّالثابتةّط  قي 

 
 فيّالسجلاتّبتكلفتهاّالتاريخيةّفيّتاريخّالاقتناءّ.ّت

2- ّ
 
ّسج ّت

 
التاريخيةّمضاف بتكلفتهاّ للجمعيةّ الثابتةّ ّّلّالصولّ اقتناءّالصلإا نتيجةّ كافةّالمصروفاتّ ومنّّّّ؛ليهاّ

ّللاستخدامّّالصلتكاليفّرسومّالنقلّوالتركيبّحتىّيصبحّّذلكّّ
 
تبر عّّالتياّالصولّالثابتةّّأمّ ّّ،صالحا بهاّّّّي 

 ّ.رّلهاّأوّبالسعرّالمقررّلاستعواضهاالرأسماليةّبسعرّالسوقّالمقرّ ّقيمتهاللجمعيةّفتحسبّ

ّيجبّالتقييمّوالّإ -3
 
وبعدّّّ،عقبّتاريخّحيازتهافصاحّعنّالصولّالثابتةّفيّالقوائمّالماليةّالخاصةّبالفتراتّالتيّت

 هلاكّالمتراكمّلهاّ.تسويةّالّإ

بع -4
 
ت
 
ّّّّت لاحتساب الثابتّ القسطّ وفق ّإّطريقةّ الصولّ الزكاةّّهلاكاتّ مصلحةّ عنّ الصادرةّ المئويةّ للنسبّ اّ

ّأوالدخلّ
 
 وذلكّبالتنسيقّمعّالمراجعّالخارجيّ.ّّ؛صدرّهذهّالنسبوّأيّجهةّأخرىّت

شروعاتّتحتّالتنفيذّللنفقاتّالرأسماليةّالتيّتهدفّفيّالنهايةّلإضافةّأصلّجديدّّالميتمّتوسيطّحسابّّ -5

 للجمعية.

لم -6 ست 
 
ركافةّالصولّالثابتةّوّّّت حص 

 
ّّّت

 
اّللإجراءاتّالموضحةّباللائحة،ّّهلاكهاّوفق ّإسبّّدّنّ حد ّبسجلّخاصّوت

 ويتمّتحديثّسجلّالصولّبانتظامّبإدخالّالصولّالمضافةّوحذفّالصولّالمستبعدة.

ّأصللاّيّ  -7 فّأيُّ
 
دّإّّتل ستبع  اوّّّّعتمدّمنّالرئيسّالتنفيذييّ وّّّ،أسبابّالاستبعادّّهّنّفيبيّ لاّبموجبّمحضرّيّ ولاّي 

 ّ.الصلاحياتّمصفوفةّّرئيسّمجلسّالإدارةّحسب

8- ّ
 
جريتّلغرضهاّوبنسبّّأالتيّفترةّالتمّإهلاكهاّعلىّمدىّويّ،عاملّالصولّالتحسينيةّمعاملةّالصولّالثابتةت

 تتوافقّمعهاّ.
 

  :تسوية الحسابات الشهرية المادة الحادية عشرة:

ّ
 
 شهريّ:ساسّأتيةّعلىّّالحساباتّالآّىّسوّ ت

 النقدّفيّالبنوكّ -1

 الذممّالمدينةّ -2

 الذممّالدائنةّ -3

 المبالغّالمدفوعةّمقدماّ -4

 السلفّ -5

 سجلّالاصولّالثابتةّ -6
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 إدارة الحسابات البنكية 
 

 :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية  المادة الثانية عشرة:

ّ
 
 البنكيةّ:باعّالسياساتّالتاليةّعندّالقيامّبأيّعملّيتعلقّبالحساباتّيجبّات

 الجمعيةّ.سمّافتحّجميعّالحساباتّالبنكيةّب -1

ضينّأسماءّالمفوّ ّّالحسابّطلبّفتحّّّّفينّّبيّ يّ وّّّ،بنكّّبأي ّحسابّللجمعيةّّّّأيّمجلسّالإدارةّعندّفتحّّّّموافقةّ -2

أوّّّّةّمستنديأوّطلبّفتحّاعتماداتّّّّالشيكاتبالتوقيعّونماذجّتوقيعاتهمّوحدودّالتفويضّبالنسبةّلسحبّّ

 المصرفي.منّالبنكّأوّإجراءّأمرّالتحويلّّالبياناتالحصولّعلىّتسهيلاتّمصرفيةّأوّطلبّ

ّّال -3 ّّتوقيع ّّعلى الصرفجميع المفوّ ّّأوامرّ قبلّ ّّّّينضمنّ ّّبالتوقيع المتضمن الإدارةّ مجلسّ قرارّ تحديدّّوفقّ

 .المخولينّبالتعاملّمعّالحساباتّالبنكية

 شهريّ.ساسّأجراءّعملياتّتسويةّكافةّالحساباتّالبنكيةّعلىّإ -4

 ظهورهاّ.حلّكافةّالمسائلّالعالقةّوالتيّتظهرّفيّعملياتّالتسويةّوالتحريّعنهاّمباشرةّحينّ -5

 .الجمعيةاعتمادّكافةّالتحويلاتّالبنكيةّالتيّتخصّ -6

 المتبعةّ.اّللإجراءاتّيّحسابّوفق ّأّاعتمادّقفلّ -7

 
 التسويات البنكية:   المادة الثالثة عشرة:

لّّّيجب تسويةّ دوريةّّيةالبنكّّاتحسابّلإعدادّ ّّّّ؛ّبصفةّ سحبّّوذلك منّ البنكيةّ العملياتّ علىّ الرقابةّ لغرضّ

 تية:وفقّالإجراءاتّالآ؛ّوإيداع

ّالماليةّبإجراءّالتسوياتّالبنكيةّعلىّأساسّشهري.يقومّمحاسبّالمطابقاتّفيّالإدارةّ -1

دعندّاستلامّكشفّحسابّالبنكّّ -2
 
تأك ّّ.ستجرىّلهّالتسويةّّيّنّالكشفّيخصّالجمعيةّوالحسابّالذأمنّّّي 

راجع -3
 
والمبالغّالواردةّبخانةّالدائنّّّّ،البياناتّالواردةّبكشفّالحسابّخانةّالمدينّمعّخانةّالدائنّبالدفترّّت

راجعنّّأعلىّّّّ؛بكشفّالحسابّمعّخانةّالمدينّبالدفتر
 
ّّّالتيرقامّالشيكاتّّأّّت

 
ّّّ،صمّبقيمتهاّعلىّالحسابخ

ّنّ أمنّّّوالتأكد
 
ّهاّت ّ.الجمعيةّخص 

ّمنّصاحبّالصلاحيةّ.ّيقومّرئيسّالحساباتّفيّالإدارةّالماليةّبمراجعةّالتسوياتّالبنكيةّومنّثمّاعتمادهاّ -4

خذفيّحالّوجودّأيّمسالةّمختلفّعليهاّيّ  -5 رفعّتقريرّالاستثناءّّوّيّ أّّ،القرارّمباشرةّمنّمديرّالإدارةّالماليةّّّت 

ّوتتمّاستشارةّالمراجعّالداخليّبذلك.ّ،الصلاحيات(ّلاتخاذّالقرارمصفوفةّلىّالإدارةّالعلياّ)حسبّإ

ّخطارّالمراجعّالداخلي.إ -6
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   : برنامج خاص للحساباتالمادة الرابعة عشرة: 

1- ّّ د قي 
 
ّّت حساباتها الآالجمعيةّ الحاسبّ علىّ العامةّ بالحساباتّ خاصّ نظامّ وتسجيلّّّّ؛ليباستخدامّ لإثباتّ

 الجمعيةّ.يراداتّإموجوداتّومطلوباتّونفقاتّوّ

الّإ -2 ومديرّ الداخليّ المراجعّ ّيقومّ
 
بالتأك الماليةّ المستمر ّدارةّ وملاّّدّ النظامّ الاحتياجاتّّءمنّصلاحيةّ معّ متهّ

والرقابة والتخطيطّ والتحليلّ والمحاسبيّ الماليّ العملّ الّّّ،ومتطلباتّ فيهومتابعةّ لتحديثهّّّّ،عمالّ والسعيّ

 المحاسبي.داءّعلىّمستوياتّالّأاّمعّهّمتناسق ّئبقاإوتطويرهّوّ

ّ

 : دليل الحسابات المادة الخامسة عشرة: 

1- ّ
 
الصادرّمنّالمركزّالوطنيّلتنميةّّّّ؛دّللجمعياتّالخيريةّبشكلّكاملالحساباتّالموح ّّّقّالإدارةّالماليةّدليل ّطبّ ت

ّالقطاعّغيرّالربحيّ.

لحذفهاّّ -2 الضروريةّ غيرّ الرموزّ لتحديدّ القلّ أساسّنصفّسنويّعلىّ الحساباتّعلىّ دليلّ يجبّمراجعةّ

بقيّدليلّالحساباتّمحد ّ
 
ّواستخدامّرموزّجديدةّت

 
ّللاحتياجاتّالحاليةّوالمستقبليةّللجمعيةّ.ّ؛ّاث

 
ّوفقا

 

   :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية عشرة:المادة السادسة 

نّّيقترحّالمديرّالماليّأوّّ -1 ّللإجراءاتّالمحاسبيةّالتيّيم 
 
لضبطّوتوحيدّالعملياتّّّّاالتقيدّبهّجبّّينوبّعنهّدليلا

وضحّوتضبطّهذهّالإجراءات
 
ثبتّوت

 
ّّ؛ّالماليةّوالمحاسبيةّفيّالجمعية،ّويقترحّالنماذجّالماليةّوالمحاسبيةّالتيّت

ّنجازّوتسجيلّالعملّ.إلىّأكبرّقدرّممكنّفيّإعلىّأنّيراعىّاستخدامّأنظمةّالحاسبّالآليّ

ّالمراجعةّمنّالمراجعّالداخلي.ّّّالإدارةّبعددليلّالإجراءاتّمنّقبلّمجلسّّعتمديّ  -2
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 الفصل الثالث: ميزان المراجعة والقوائم المالية والحساب الختامي
 

 ميزان المراجعة: المادة السابعة عشرة: 

1- ّ
 
ّعّ ت ّّّدُّ ّّّموازين  تمهيد  الماليةّ السنةّ نهايةّ فيّ بالرصدةّ الماليةالمراجعةّ القوائمّ الضّ ّّ؛ّاّلإعدادّ بطّّولكنّلغراضّ

ّ
 
ّ.ّّبصفةّشهريةّّد ّعّ والرقابةّقدّت

 
تجاهلهاّحيثّيعنيّذلكّسلامةّالترحيلّّّّوازنّميزانّالمراجعةّضرورةّلاّيمكنوت

ّ ّّوالترصيد،ّإلاّأن 
ْ
ّمط

 
ّعلىّصحةّوسلامةّكلّمّذلكّليسّدليلا

 
هّّحيثّّ؛وردّفيهّالقا

 
قدّتوجدّأخطاءّيصعبّّإن

ّكأخطاءّالحذفّوالسهوّالكامل،ّوالخطاءّالمتكافئة،ّوالخطاءّالفنيةّ.ّ،اكتشافها

،ّولاّبدّمنّتساويّّايتمّإعدادّميزانّالمراجعةّبالرصدةّمنّواقعّحصرّكلّأرصدةّالحساباتّفيّتاريخّإعداده -2

ّّ.اتمجموعّالرصدةّالمدينةّوالدائنةّللحساب

ّيّ  -3
 
عد ّمكنّأيضا دينةّنّفيّالجانبّالمدينّمجاميعّالجوانبّتضمّ بالمجاميع،ّوهذاّالميزانّيّ ّميزانّالمراجعةّأنّي 

 
ّّالم

للحسابات،ّوفيّالجانبّالدائنّمجاميعّالجوانبّالدائنةّللحسابات،ّولاّبدّأنّيتساوىّمجموعّجانبيّالميزان،ّ

ّ
 
ّفإّوإلا ّنهاّتحتاجّإلىّأرصدةّالحسابات.هذاّالنوعّمنّالموازينّلاّيفيدّفيّإعدادّالقوائمّالماليةّلّن 

 

 الجرد:المادة الثامنة عشرة: 

ّرّ دّمّ رّْيتمّإجراءّالج ّ -1
 
ّ،واحدةّعلىّالقلّفيّنهايةّكلّسنةّماليةّلكافةّالصولّالثابتةّوالمتداولةّالقابلةّللجردّّة

أدواتّكتابيةّومهماتّمكاتبّومطبوعات،ّوالشيكاتّالإجمالية،ّوشيكاتّالقساط،ّّهّ والعّ  دّالمستهلكةّمنّ

ّّ.والنقدية

الدفتريةتةّّالجردّعنّأرصدةّفعليّ رّّسفّ يّ  -2 وتحليلّأسبابّالفروقّإنّوجدتّلاتخاذّّّّ،تمّمطابقتهاّبالرصدةّ

 بالنقص.ّّّمكانتّبالزيادةّأأاللازمّبشأنهاّسواءّ

3- ّّ
 
ّت  بالتنسيقّمعّالمديرّالمالي.ّالرئيسّالتنفيذيرّقراراتّتشكيلّلجانّالجردّمنّصد 

 

 القوائم المالية:   المادة التاسعة عشرة:

ّّّإشرافّالمديرّالماليرئيسّالحساباتّوتحتّّيقومّّ -1
 
قةّبإعدادّوإصدارّالقوائمّّبإصدارّكافةّالتعليماتّالمتعل

صدارّالمعلوماتّالماليةّفيّّإتمّمتابعةّتنفيذهاّبالشكلّالمناسبّالذيّينتجّعنهّّتالماليةّالسنويةّللجمعية،ّوّ
ّللمبادئّالمحاسبيةّالمتعارفّعليهاّ.اّوفق ّّين؛الوقتّوالشكلّالمطلوبّ 

2- ّّ عد 
 
الخرىّالسائدةّوالمعمولّّّّوالنظمةوالمحاسبينّّللمراجعينّّاّلمتطلباتّالهيئةّالسعوديةّّمّالماليةّوفق ّئالقوات

ّبهاّفيّالمملكةّ.

أ -3 ظهّ يجبّ
 
ت ّّّم ّئالقواّّر ّنّ

 
ّالموقّ ّّالمالية

 
العملياتّّّّالماليّ ّّف ونتائجّ الجمعيةّ لوضاعّ عادلةّ وبصورةّ الصحيحّ

ّوالتدفقاتّالنقديةّالمتعلقةّبالفتراتّالمنتهيةّفيّتاريخّمحددّوعندّالطلبّ.

تابعّ -4
 
ّوّ أعدادّالتقاريرّإّعندلمتطلباتّالقانونيةّلاتّالمستجدةّالمتغيرّ ت

 
دّبالعملّبهاّ،بأولّّلا تقي  ّ.وي 

زم -5
 
لت ّّي   السياساتّالماليةّ.فيّنّلإعدادّالتقاريرّالماليةّكماّهوّمبيّ ّةّدبالمواعيدّالمحد 



 

 30من  11الصفحة  
 

ّ

ّ

ّ

عدادّالقوائمّّإبإعدادّكافةّالتسوياتّالمحاسبيةّقبلّّّّالمحاسبّوتحتّإشرافّرئيسّقسمّالحساباتّّيقوم -6

ّّ؛المحاسبيةرصدةّالحساباتّفيّنهايةّالفترةّالمحاسبيةّبغرضّحصرّالمصاريفّالتيّتخصّالفترةّّأالماليةّعلىّّ

ّلمبدأّالاستحقاقّ.لتحديدّكافةّالمستحق ّ
 
ّاتّوالمقدماتّطبقا

 

 :التقارير المالية  العشرون:المادة 

وعرضهاّّّّ،عدادّالتقاريرّالماليةّالدوريةّوالتأكدّمنّصحةّالبياناتّالمدرجةّفيهاإيقومّالمديرّالماليّبمراجعةّوّ -1

 المواعيدّالمحددة.لهاّفيّجّْأةّمنّقسامّالمعد ّعلىّالإداراتّوال

الماليّبتحليلّالبياناتّالواردةّفيّالتقاريرّالماليةّوالحساباتّالختاميةّباستخدامّأساليبّالتحليلّّالمديرّّيقومّّ -2

ّأّقناعّالداعمينّللجمعيةّبإبهدفّّّّ؛المتعارفّعليهاّّةالمالي قباتهمّودعمهمّالماليّقدّّه ّّّن  نف 
 
ّ،فيّالمجالّالصحيحّّأ

 ّ.منّأجْلهاّنشأتّالجمعيةأبغرضّتحقيقّالهدافّالتيّمنّ

 القوائمّالماليةّالربعّسنويةّ.ّعدادّ إيتولىّالمديرّالماليّ -3

 

 الحساب الختامي:   الحادية والعشرون:المادة 

يضاحاتّّإيقومّالمديرّالماليّبإعدادّالحساباتّالختاميةّالسنويةّللجمعيةّوكافةّماّيتعلقّبهاّمنّبياناتّوجداولّوّ

بعدّمراجعتهاّمنّمراجعّالحساباتّالداخليّوتدقيقهاّمنّمراجعّالحساباتّالخارجيّوإصدارّّّّ،وموازينّمراجعة

لجنةّّللتنسيقّمعّّّّرئيسّالتنفيذيّويرفعهاّللّّ،نتهاءّالسنةّالماليةافيّموعدّأقصاهّشهرينّمنّّالتقريرّالنهائيّبشأنهاّّ

الداخلية عليهاّّالمراجعةّ للموافقةّ الإدارةّ مجلسّ علىّ عرضهاّ العموميةّّّّ،بغرضّ الجمعيةّ علىّ عرضهاّ ثمّ

ّبموقعّالجمعيةّالرسمي.نشرهاّثمّّ،لاعتمادها
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 الفصل الرابع: الموازنة التقديرية
 

 :الموازنة التقديرية المادة الثانية والعشرون:

ّلّّ؛البرنامجّالماليّالسنويّللجمعية:ّهيّّالموازنةّالتقديرية حيثّّّّ،الخطةّالسنويةجةّفيّّتحقيقّالهدافّالمدرّ المعد 
 ّ:يأتيسعىّمنّوراءّإعدادهاّتحقيقّماّتتضمنّجميعّالاستخداماتّوالمواردّلمختلفّأنشطةّالجمعية،ّويّ 

ّإلىّاحتياجاتّواقعيةّوأهدافّقابلةّّ -1
 
التعبيرّالماليّعنّخطةّالعملّالسنويةّالمعدةّعلىّأساسّعلميّمستندة

 للتحقيقّ.

 لتمويلّالنشطةّوالبرامجّالتيّتسعىّالجمعيةّلتحقيقهاّ.رصدّالمواردّالماليةّاللازمةّ -2

 مساعدةّإدارةّالجمعيةّعلىّتنفيذّسياساتهاّوالتعريفّبتلكّالسياساتّوالعملّبهاّ. -3

 قياسّالداءّالكليّللجمعيةّ. -4

التيّعنّّّ؛الرقابةّوالضبطّالداخلي -5 الفعليةّ بينّالرقامّالمقدرةّوالرقامّ وذلكّعنّطريقّالمقارناتّالمستمرةّ

 طريقهاّيمكنّاكتشافّنقاطّالضعفّوالعملّعلىّتقويتها.

مساعدةّإدارةّالجمعيةّعلىّتقديرّاحتياجاتهاّمنّرأسّالمالّالعاملّوحجمّالسيولةّالنقديةّاللازمةّلسدادّّ -6

ّبأولّ.
 
 الالتزاماتّالدوريةّأولا

 

 :عداد الموازنة التقديريةإ   الثالثة والعشرون:المادة 

التنفيذيّوفق ّعدادّالموازنةّّإيتمّّ -1 الرئيسّ بناءّعلىّقرارّمنّ وّالتقديريةّ التيّتحققّأغراضّ هدافّّأّاّللأسسّ

 وبماّيتناسبّمعّإمكانياتّالجمعيةّ.ّ،الجمعية

حسبّّّّلمتوقعةّحسبّمصادرهاّوالنفقاتّالتقديريةتقومّالموازنةّالتقديريةّعلىّتقديرّالإيراداتّالسنويةّا -2

 اّلدليلّالحساباتّالموحدّللجمعياتّالخيرية.وفق ّّةببوّ مّ ّ،نفاقهاّفيّالسنةّالماليةإأوجهّ

3- ّّ عاتّوالاستثماراتّالتيّترغبّبتنفيذهاّوالتيّتزيدّعنّسنةّماليةّّيجوزّللجمعيةّوضعّموازنةّتقديريةّللتوس 

 اّلماّتتطلبهّالمدةّالمتوقعةّللتنفيذّ.وفق ّ

عدادّالموازنةّالتقديريةّتخصيصّبندّللنفقاتّالطارئةّولتغطيةّالنفقاتّالزائدةّعنّالمخصصاتّّإيجوزّعندّّ -4

 الاخرى؛ّويتمّالصرفّمنهّبقرارّمنّمجلسّالإدارةّ.ّالمعتمدةّللبنود

 يجوزّانّتشتملّالموازنةّالتقديريةّعلىّموازناتّفرعيةّأخرىّمثلّ:ّّ -5

موازنةّالبرامجّوالنشطة:ّوتشتملّعلىّالبرامجّوالنشطةّوالمبادراتّالخاصةّبالجمعيةّوالتيّتخدمّّ-أ

ّأهدافهاّالساسيةّ.

ّوتشملّالصولّالثابتةّوالاستثمارات.ّّالرأسمالية:الموازنةّ-ب

لإيراداتّّ-ج وريعّّّّالتبرعات:موازنهّ المانحةّ والجهاتّ الفرادّ يقدمهاّ التيّ الإيراداتّ كافةّ وتشملّ

ّالوقافّ.

ّ

ّ

ّ
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ّ

 

 

 : التصديق على الموازنة التقديرية والعمل بهاالرابعة والعشرون: المادة 

 التصديقّعلىّالموازنةّالتقديريةّواعتمادهاّمنّالجمعيةّالعموميةّ.يتمّ -1

بقرارّمنّالرئيسّالتنفيذيّبواسطةّلجنةّّّّفيّالربعّالخيرّمنّكلّعامّمالييجبّالبدءّبإعدادّالموازنةّالتقديريةّّ -2

يّّعدادّمسودةّالموازنةّالتقديريةّخلالّشهرّ إنّيتمّالانتهاءّمنّّأعلىّّّّ؛مشكلةّمنّالمديرّالماليّومديريّالإدارات

ّ ّّّ،عملٍّ ثمّعرضهاّعلىّالجمعيةّّّ،اّلرفعهاّلمجلسّالإدارةّللموافقةّعليهاومناقشتهاّمعّالرئيسّالتنفيذيّتمهيد 

 العموميةّللاعتمادّالنهائي.

ّّةّنفاقّفيّالسنةّالجديدوّتصديقّالموازنةّالتقديريةّاعتمادّالّإأيجوزّلمديرّالإدارةّالماليةّفيّحالّتأخرّصدورّّ -3

 وذلكّبعدّموافقةّمجلسّالإدارةّ.ّّ؛علىّغرارّالسنةّالسابقة

ّّّ،تتولىّالإدارةّالماليةّمتابعةّتنفيذّبنودّالموازنةّالمالية -4
 
فيّسبيلّذلكّالتقاريرّالماليةّالشهريةّبالبياناتّّّّعد ّوت

ّّّ،رةّفيّالموازنةّالتقديريةالفعليةّمقارنةّبالمقد ّ فيهاّأسبابّالانحرافاتّّّّةّحورفعهاّلرئيسّمجلسّالإدارةّموض 

 ومواضعهاّ.

ّألاّيجوزّالتجاوزّفيّالمخصصاتّالماليةّالمعتمدةّفيّالموازنةّالتقديريةّبّ -5 لاّبموجبّاعتمادّّإّحالّمنّالحوالّّي 

 الرئيسّالتنفيذيّ.ّوبناءّعلىّاقتراحّ؛وّمنّيفوضهأجديدّمنّالجمعيةّالعموميةّ

 

 :بالموازنة التقديرية مالالتزا  المادة الخامسة والعشرون: 

ّّ،تلتزمّإداراتّالجمعيةّبمشروعّالموازنةّالتقديرية -1
 
ّوت

 
 ها،ّفيّحدودّاختصاصاتهاّ.فيمنهاّبتنفيذّماّجاءّّّل ّقومّك

 أوّمنّيفوضهّ.ّيتمّإجراءّالمناقلةّبينّبنودّالموازنةّبموافقةّمجلسّالإدارة -2

ّ.منّالرئيسّالتنفيذيّيتمّإجراءّالمناقلةّبينّعناصرّالبندّنفسهّبموجبّقرارّّ -3
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 : المدفوعات الفصل الخامس 
 

   :سياسات الصرفالثانية والثلاثون: ادة الم

صرفّ -1
 
 بسندّالصرفّ.ّةأوّحوالاتّبنكيةّمرفقّّبموجبّشيكات،ّالماليّالصرفّطلبالمبالغّبمقتض ىّت

علىّبعضّأعمالّالجمعيةّعلىّأنّتسوىّعندّّّّاّفّمنهصرّ ،ّيّ عهدةّماليةّمؤقتةمنّالممكنّعندّالضرورةّصرفّّ -2

 ّّ.وفيّحالةّديمومةّهذهّالعهدةّفإنهّيجبّتسويتهاّبشكلّدوريّّّمنها،انتهاءّالغرضّ

قيمة -3 ّّّّالتزاماتّّكاملّّإنّسدادّ
 
طبقا لالتزاماته،ّ الآخرّ الطرفّ تنفيذّ التحققّمنّ بعدّ إلاّ واردّ غيرّ الجمعيةّ

للتعاقدّالمحررّبينهّوبينّالجمعية،ّومعّذلكّفإنّمنّصلاحياتّمديرّالإدارةّالماليةّصرفّمبالغّمقدمةّتحتّّ

الحاجةّّ دعتّ إذاّ الكافي،ّّّّلذلك،الحسابّ الضمانّ علىّ الحصولّ بشرطّ موافقةّّولكنّ أخذّ الرئيسّّمعّ

 علىّذلكّ.ّالتنفيذيّ
 

 : والحوالات البنكية سياسات إصدار الشيكاتالثالثة والثلاثون: ادة الم

ّتوقيعّأيّشيكّعلىّبياض،ّويجبّّلاّيصرفّأيّشيكّإلاّللمستفيدّالول،ّوّ -1
 
حظرّبتاتا الشيكاتّالملغاةّّّّإثباتي 

 ّّومنّيخالفّهذاّالمرّيتحملّمسؤوليةّذلكّ.ّّفيّالنظامّالمحاسبيّويحتفظّبأصولهاّضمنّالمستنداتّالمالية؛

رّالشيكّإلاّبعدّالمراجعةّوأخذّالتوصيةّالمحاسبيةّومراجعةّلائحةّالصلاحياتّالماليةّوالإداريةّعلىّّحرّ لاّيّ  -2

ومنّثمّيوقعّمنّصاحبّالصلاحيةّفيّالتوقيعّعلىّّّّ،والموافقةّعليهّمنّقبلّمديرّالإدارةّالماليةّّّ،إذنّالصرف

 ّ.الشيكات

ّبأولّّاللازمةّأوّ ّّمّالمحاسبّالدفاتر ّستليحتفظّمديرّالإدارةّالماليةّبدفاترّالشيكاتّالواردةّمنّالبنك،ّوي -3
 
لا

رجوّ ستخدمّمنهاّفيّنهايةّكلّيومّي   لىّمديرّالإدارةّالماليةّلحفظهّفيّالخزينةّ.إعّماّلمّي 

حظرّاستخراجّأيّشيكّلحامله -4 وفيّحالةّفقدّأيّشيكّينبغيّإخطارّفرعّالبنكّالمسحوبّعليهّالشيكّّّّ،ي 

ّلإيقافّصرفهّواعتبارهّّ
 
ّّ،الاغيّ فورا  حّفيّالإخطارّرقمّالشيكّوقيمتهّوتاريخّصدورهّ.ويوض 

اّبتتبعّتسلسلّأرقامها،ّومطابقتهاّمعّإذنّالصرفّالخاصّّيقومّالمحاسبّبمراجعةّالشيكاتّالصادرةّيوميّ  -5

 ا.معّمراعاةّأنّيتمّالقيدّيوميّ ّّ؛ويتمّالتقييدّفيّحسابّالبنكّ،بكلّشيك

البنكّشهريّ ّّاتّتتمّمطابقةّكشوفّ -6 التسويةّالشهريةّّالبنكّعلىّدفترّ اّعنّطريقّمحاسبّالمطابقات،ّوتتمّ

 ومنّينوبّعنهّوعرضهاّعليهّوأخذّموافقتهّعليهاّ.أّلحسابّالبنكّبمعرفةّمديرّالإدارةّالماليةّ
 

 الصرف:  مستندات المادة الرابعة والثلاثون:

أصولّالمستنداتّالمؤيدةّللصرفّمعّالشيكاتّعندّالتوقيع،ّويجبّأنّيؤشرّعلىّالمستنداتّّيجبّأنّتحفظّّ -1

 بماّيفيدّإصدارّالشيكاتّ.

ّ

ّ

ّ
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2- ّ
 
ف قّ إذاّ

المؤيّ  المستنداتّ معيّ دتّ مبلغّ لاستحقاقّ ّّدةّ بموافقة الصرفّ يتمّ أنّ جازّ التنفيذيّنّ بعدّّّّالرئيسّ

والّمإالرجوعّّ الماليةّ الادارةّ مديرّ ّّلىّ الداخلي الوظيفيراجعّ التسلسلّ سابقةّّّّ،حسبّ عدمّ منّ التأكدّ وبعدّ
دّاللازمّعلىّطالبّالصرفّبتحميلهّالنتائجّالتيّتترتبّعلىّّعهّ شترطّأخذّالتّ الصرفّبشكلّقاطعّودقيق،ّويّ 

 عنّالمستندّإنّأمكن.ّدبدلّمفقوّمّطالبّالصرفّقد ّتكرارّالصرف،ّوأنّيّ 

 

 : ذن الصرفإ  اعتمادالخامسة والثلاثون: ادة الم

 يتمّاعتمادّإذنّالصرفّمنّالجمعيةّعلىّالوجهّالآتي:

وّّّاستيفاء -1 المحاسبّ قبلّ للصرف،ّومراجعتهّمنّ ّ
 
قابلا تجعلهّ التيّ المستنداتّ ّّّتوقيعهجميعّ

 
ث ّّم ّعليه،ّومنّ

 المراجعّالداخليّ.بلّواعتمادهّمنّقّ ّّ،اعتمادهّمنّقبلّرئيسّالحساباتّومديرّالإدارةّالمالية

المورّ  -2 فواتيرّ بموجبّ الصرفّ كانّ أنّّفّدينّّإذاّ ّيجبّ
 
الصرفّّت بإذنّ ّرفقّ

 
وإذنّّمحضرّّّّصورة المواد،ّ استلامّ

 هاّمطابقةّللمواصفاتّالمطلوبةّ.منّالمسؤولّباستلامّالموادّوأنّ ّاموقعّعليهّّ،توريدها
 

 :سياسة التعامل مع المدفوعاتالسادسة والثلاثون:  ادة الم

 المدفوعاتّوالمصاريفّحسبّالسياسةّالآتية:يتمّالتعاملّمعّجميعّ

ّعندّالشراءّ. -1
 
 الإبلاغّعنّجميعّالمشترياتّالتيّتتمّمباشرة

 تسجيلّجميعّالمشترياتّعندّاستلامهاّبإيصالّاستلامّالموادّ. -2

 التعميدّوالموافقةّعلىّجميعّالمدفوعاتّحسبّالإجراءاتّالمعتمدةّ. -3
 

 :التحقق من علميات الصرف السابعة والثلاثون:  ادة الم

 يتمّالتحققّمنّعملياتّالصرفّوالدفعّباتباعّالإجراءاتّالآتية:

1- ّ
 
المطال المصروفاتّ تغذيةّحسابّّالتحققّمنّ النثريةّعندّ المصروفاتّ استعاضةّعهدةّ بواسطةّطلبّ بهاّ بّ

 الإدارةّالمعنيةّلمديرّالإدارةّالمالية.مةّمنّعهدةّالمصروفاتّالنثريةّعلىّأساسّالمطالبةّالمقد ّ

2- ّّ والمشتريات، المدفوعاتّ وتقييدّحساباتّ لتدوينّ الموافقةّمنّصاحبّّفبالنسبةّ بأخذّ المعنيّ الموظفّ يقومّ

 الصلاحيةّومنّثمّإرسالّالمستنداتّالتاليةّللإدارةّالماليةّبعدّاستلامّالمواد:

 أمرّالشراءّ. -أ

 إيصالّالتسليم. -ب

 إيصالّاستلامّالمواد. -ت

دّ. -ث  فاتورةّالمور 

 يقومّالمحاسبّفيّالإدارةّالماليةّبمراجعةّالآتيّقبلّالتسجيلّوالتقييدّ: -3

 .دصحةّالبياناتّالخاصةّبالمورّ  -أ

 ّ.ايصالّاستلامّالموادّمقارنةّبأمرّالشراء -ب

ّ.دّمقارنةّبإيصالّالاستلامفاتورةّالمورّ  -ت
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 : لرواتبصرف االثامنة والثلاثون: ادة الم

ّ
 
برّّوّّّ؛أقص ىّّد ّوأجورّالعاملينّفيّالجمعيةّفيّاليامّالثلاثةّالولىّمنّالشهرّالتاليّكحّفّرواتبّّصرّ ت عت 

 
المبالغّالتيّّت

 الجمعية.بّلمّتصرفّمنّالرواتبّوالجورّأماناتّ
 

 : رواتبإجراءات صرف الالتاسعة والثلاثون: ادة الم

 ّ.الإدارةّالماليةإلىّويرسلهاّالمواردّالبشريةّبتجهيزّكشفّاستحقاقاتّالموظفين،ّّإدارةقومّت -1

ّّت -2 الماليةقوم وتدقيقّّالإدارةّ البشريةّّّّبمراجعةّ المواردّ منّ المستلمّ الكشفّ أساسّ علىّ الرواتبّ كشوفاتّ

 ديرّالإدارةّالماليةّ.اعتمادهاّمنّموّ

3- ّ
 
ّّها،وتدقيقّاّيّ فنّ ّهاّلفحصللمراجعّالداخليّالرواتبّّاتفّوّرفعّكشّت

 
 .االتعميدّعليهّم ّومنّث

المواردّالبشريةّبإعدادّطلبّالصرفّالماليّللرواتبّّقومّّتّّالمراجعّالداخليمنّّّّالتعميدوالتدقيقّوّّّفحصبعدّال -4

ّبهّالمستنداتّالمؤيدةّللصرفّللاعتمادّمنّأصحابّالصلاحية.
 
 مرفقا

  المبالغّإلىّحساباتّالموظفين.رفعّملفّالرواتبّعلىّالبنكّوالاعتمادّلتحويلّيتمّ -5

 : دجور قبل التاريخ المحدّ حالات صرف الرواتب وال الربعون:  ادةالم

 أوّمنّينوبّعنهّعلىّذلكّ.ّالرئيسّالتنفيذيّالمواسمّوالعيادّالرسمية،ّوماّعلىّشاكلتهاّبشرطّموافقةّ -1

ونّ -2
 
ّّك  دّلصرفّالرواتبّ.الموظفّفيّمهمةّخارجّالجمعيةّويستلزمّوجودهّإلىّماّبعدّحلولّالموعدّالمحد 

 عندّاستحقاقّإجازتهّالسنويةّالاعتياديةّأوّأيّإجازةّاستثنائيةّأخرىّ. -3
 

 السلف الشخصية للموظفين:الحادية والربعون: ادة الم

ّيّ ؛ّعلىّأنّّالجمعيةمنّالممكنّولسبابّضروريةّصرفّسلفّشخصيةّلموظفيّّ -1 لّإليهّهذاّالمرّّدّالمخوّ حد 

ّوّّّ،قيمتهاّومدةّسدادها
 
ّأعلىثلاثةّزيدّقيمتهاّعنّتّّألا  بينّأكثرّمنّسلفةّ.لاّيمكنّالجمعّوّّ،رواتبّكحدٍّ

ةّعليهّللجمعيةّفيجبّعليهّسدادهاّأوّيقومّبالتوقيعّّفيّحالّطلبّالموظفّللإجازةّمعّوجودّسلفةّمستحق ّ -2

ّ
 
ّإوّّأّ،بتسديدّالمبلغدّعهّ علىّت

 
 تهّحتىّرجوعهّمنّالإجازة.صبحّفيّذم ّحضارّكفيلّت

ّيإجماليّالحسمياتّالمستحقةّلسدادّالسلفةّالشخصيةّيجبّأ -3
 

 %ّمنّالراتبّالشهريّللموظفّ.25زيدّعنّّلا

 لغيرهم.ّاولاّتضمنّقروضّ ،ّلغيرّموظفيهاّةشخصيّأوّقروضلاّتمنحّالجمعيةّسلفّ -4
 

 عُهد: تعميد ال والربعون:المادة الثانية 

ّ
 
المنّ ت لفحّ الصلاحية-ّّس  صاحبّ موافقةّ يّ ّّ-بعدّ الماليةّ الإدارةّ مديرّ منّ تعميدّ فيهحد ّبموجبّ المورّّّّادّ بدقةّ

 التاليةّ:

لفسمّالمستفيدّمنّالّا -1  ةّ.س 

 ّ.ةسلفمبلــغّالّ -2

 ةّسلفمنّالّّرضالغ -3

ّ

ّ
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ّ

ّ

 

لفةّتاريخّانتهاءّالّ -4  س 

لفّالكيفيةّسدادّ -5  .ةس 

 الغارم.الكفيلّ -6

 

 :سُلفمسؤولية ال والربعون:ثالثة المادة ال

ّلم -1 لفالّّّإعطاءديرّالإدارةّالماليةّّلاّيحق  ّّّس  فّّلي 
 
علىّّّّ؛إلاّبقرارّمنّصاحبّالصلاحيةّأوّمنّينوبّعنهّّموظ

إّعدادّسنداتّصرفّبذلكّعلىّحساباّلّم يّتم ّ وّ،ّّتعهدأن
أّي  ّعن

 
اّلمحاسبّمسؤولا عتبر بّأوراقّّّّعهدةّّي  مصروفة

 اّعلىّذلك.ويحاسبّإداريّ ّ،عاديةّدونّأنّْيحررّبهاّسندّصرف

لفمديرّالإدارةّالماليةّهوّالمسؤولّعنّمتابعـةّتسـديدّال -2 ّّالرئيسّالتنفيذيّّّيحيطفيّمواعيدهـا،ّوعليهّأنّّّّس 

ّ
 
 اّعنّكلّتأخيرّيرغبّفيهّالموظف،ّوماّيترتبّعليهّمنّإعادةّلجدولةّالسلفةّ.يّ خط

3- ّّ مبالغ منّ الصرفّ يجوزّ لفّاللاّ كسلفةّّس  الّّّ،شخصيةّّالنقديةّ عنّ المسؤولّ الموظفّ لفةّويكونّ هوّّّّس 
ّاّإنّخالفّذلك.المسؤولّإداريّ 

 النقدية عُهدال

 

 : عهدصلاحية منح الوالربعون:  رابعةالمادة ال 

هد نّفيّمصفوفةّالصلاحياتّالدائمةّوالمؤقتةّبموجبّقرارّمنّصاحبّالصلاحيةّعلىّالنحوّالمبيّ ّّيجوزّصرفّالع 
ّدةّ.وبماّلاّيتعارضّمعّالموازنةّالتقديريةّالمعتمّ 

 

   المستديمة: عُهدالوالربعون:   خامسةالمادّة ال

1- ّ
 
ّت

 
ّّيّمستديمةّفّّعهدةمكنّأنّيكونّهناكّأكثرّمنّّويّ ّّة،لغراضّمحددمستديمةّللصرفّمنهاّّّّعهدةصّّصّ خ

ّّّ،حالةّوجودّمشروعاتّمختلفةّبالجمعية
 
لكلّمشروعّ)خاصةّإذاّكانّتمويلّالمشروعّمنّّّّعهدةصّّخصّ وت

ّأنّيّ ّّولصاحبّالصلاحية؛ّّجهاتّمختلفة(
 
المستديمةّومقدارهاّوأنّيعهدّبهاّإلىّموظفّتتوافرّّّّعهدةّلباصّّرخ

 أمينّالصندوقّوالمديرّالماليّوالمحاسبين.فيهّشروطّالضمانّمنّغيرّّ

مهّّيوذلكّبإعدادّكشفّتفريغّالمنصرفّوتسلّّ،%60ّنسبةّ،ّمتىّبلغّالمنصرفّمنهاّّعهدةاستعاضةّقيمةّالّّيتم -2

ّّالمحاسبّمعّكافةّالمستنداتّالمؤيدةّإلىّ
 
ّّالتحويلّالبنكيّأوّالشيكاتّجراءاتّإلّالصرفّواتخاذّبّْللمراجعةّق

ّ.عهدةبقيمةّالمنصرفّمنّتلكّال

 

    المؤقتة: عُهدال والربعون: سادسةالمادة ال 

الصلاحية -1 يأذنّبصرفّّّّلصاحبّ ّّّّفيّّةمؤقتّّّعهدةأنّ منها المناسبّللصرفّ المبلغّ العاجلةّّّّفيحدودّ الحالاتّ

أوّّّ،رفتجلهّصّ أمنّّيّنّوجدّبمجردّانتهاءّالغرضّالذإمنهاّّالباقيةّوردّعهدويجبّتسويةّهذهّالّ،والضرورية

ّّا،يوم 30ّّخلالّ
 
 ىّتسويةّالسنةّالماليةّ.تتعد ّّويجبّألا

ّلاّ -2
 
هدةجديدةّلنفسّالغرضّقبلّتسويةّالّعهدةفّصرّ ت منّعهدةّّّة؛ّكماّلاّيجوزّصرفّعهدةّماليّالسابقةّع 

 أخرىّ.ماليةّ
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 : ةعُهد ال تسوية والربعون: بعةالمادة السا
ىّ سو 

 
ّ منّّّّعهدةالّّت

ّ،اّلماّجاءّبقرارّالتعميدّالصادرّمنّالإدارةّالماليةّعندّصرفهاّوفق ّّّ-ةعهدالمّّمستلّ -دّبهاّّالمتعه 

ّّّدّ ورّ ّّ،غراضّالمحددةوبموجبّمستنداتّتفيدّصرفهاّفيّالّ وّبموجبّإيصالّإيداعّفيّحسابّّأّاّّالمتبقيّمنهاّنقد 

ّّ.الجمعية

 

 :المالية عُهدسياسات استخدام ال المادة الثامنة والربعون:

هدلجراءاتّالمناسبةّلمتابعةّاالّإّّومراجعّالحساباتّالداخليّّالتنفيذيّيضعّالرئيسّّ -1 ّعلىّّّّع  الدائمةّوالمؤقتةّبناء 

وحالاتّالصرفّمنهاّوالحدّالقص ىّلكلّّّعهدةتحديدّقيمةّالذلكّّويشملّّّّ؛السسّالمعمولّبهاّوالمتبعةّفيها

هدةمّالعهدةّومنّلهّحقّالاعتماد،ّويراعىّعندّتحديدّقيمةّالعهدة،ّوتحديدّمستلّ  والحدّالقص ىّلكلّمنهاّّع 

 طبيعةّالعمالّالتيّيترتبّعليهاّعمليةّالصرفّمنّالعهدة.

2- ّ
 
هدةفّبصرفّاعلىّالمكل ّّّلع  ّالدائمةّتقديمّالمستنداتّأوّالفواتيرّالد 

 
ّّاستمارةّالاستعاضةرفّمعّّةّعلىّالصّ ال

وذلكّلتسهيلّمراجعةّالمستنداتّالتيّيجبّأنّتكونّّّّ؛ّالإدارةّالماليةّّإلىّّّ-الاستمارةبعدّتفريغّبنودّالصرفّفيّّ-

 الاستعاضة.ّطلبّاستمارةمستوفاةّلشروطّالصرفّعلىّ

3- ّ
 
الصرّ ت هدفّ وتّّّع  الدفتريةّّتالماليةّ الجمعيةوفقّّمّمتابعتهاّومعالجتهاّ فيّ والمحاسبيةّ الماليةّ ّ؛دليلّالإجراءاتّ

بموجبّنموذجّتسجيلّعهدةّتحالّنسخةّمنهّإلىّالإدارةّالماليةّلإثباتّقيودهاّالمحاسبية،ّوتسجلّكعهدةّّ

ّ أوّأي  نّأوّكعهدةّشخصيةّتستخدمّمنّقبلّموظفّمعيّ ّّ،جهةّمستخدمةّلهاّّعامةّعلىّإداراتّالجمعيةّ

ّ
 
 لّعليهّ.سج ّوت

4- ّ
 
هدةمستلمّالّّباسمصرفّّيّ ّّحوالةّبنكيةّأوّشيكّّالنقديةّمنّخلالّّعهدةصرفّقيمةّتغذيةّالت اّفيهاّّّّ،ع  ح  وض  م 

ّأ ّّعهدةبدلّتغذيةّللأوّالحوالةّالشيكّّاقيمةّهذّن 
 
 بله.قّ مةّمنّالمستل

إلاّبعدّسدادّوتسويةّّّّموظف،لاّتسددّتعويضاتّنهايةّالخدمةّولاّتمنحّشهادةّبراءةّالذمةّوإخلاءّطرفّأيّّ -5

العهدّالمسجلةّعليه،ّوفيّحالّعدمّتسويتهاّفيتمّالحسمّمنّمستحقاتهّبمقدارّماّهوّمسجلّعليهّمنّعهدةّّ

 وّسلفةّ.أ
 

 :العهد العينية استخدامسياسات    المادة التاسعة والربعون:

منعّشراءّّ -1 ماّّوّّّ،موادّالعهدّالعينيةّلغراضّالتخزيني 
 
ّ-ّّاستثناءحسبّالحاجةّلها،ّومنّالممكنّّّّشراؤهايتمّّإن

شراءّبعضّموادّالعهدّّّّّ-يّرئيسّالتنفيذّوالوالمراجعّالداخليّّفيّحدودّضيقةّوبموافقةّمديرّالادارةّالماليةّّو
 اّللجمعية.ّّاّماليّ قّوفرّ حق ّالمتكررةّالاستعمالّوسريعةّالاستهلاكّإذاّكانّهذاّالشراءّيّ 

2- ّّ د قي 
 
والدواتّّت والمعداتّ ّّالجهزةّ جميع ذلكّ فيّ ويدخلّ العينية،ّ هدّ الع  تّ

 
الآليّّفيّسجلا الحاسبّ تجهيزاتّ

ّ
 
ّصرّ ووسائلّالاتصالّووسائلّالنقلّالتيّت

 
ّفّأوّت

 
فّموظفّأوّمجموعةّمنّالموظفينّّصرّ شترىّوتوضعّتحتّت

مهامّ تنفيذّ الشخص يوّوّّّهملغرضّ لاستخدامهمّ أوّ توّّّ،ظائفهمّ ثب 
 
ّّّت

 
مسل معيّ كعهدةّ لموظفّ كونّّويّ ّّ،نمةّ

ّعنهاّوعنّسلامتهاّوالمحافظةّعليهاّوحسنّاستعمالهاّحسبّالصولّوعلىّالوجهّالصحيح
 
يجبّّوّّّ،مسؤولا

 إلىّالجمعيةّعندّالطلب.ّعليهّإعادتها

ّ
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ّ

ّ

 

ّّوذلكّقومّالإدارةّالماليةّبالتنسيقّمعّالمنسقّالإداريّفيّإدارةّالشؤونّالإداريةّبإعدادّنظامّخاصّللعهد،ّّت -3

 وتصفيتهاّ.ّ،وإرجاعهاّ،ومتابعتهاّ،العهدلّحصرّوتسجيلّحركةّيسهلت

يقمّّ -4 لمّ ماّ الجمعيةّ منّ تنتهيّخدماتهّ الذمةّليّموظفّ براءةّ تمنحّ الخدمةّولاّ نهايةّ تعويضاتّ تسددّ لاّ

 المترتبةّعليهّمنّالعهدّالتيّلمّيسلمهاّ.ّةبتسليمّكافةّالعهدّالمسجلةّعليهّأوّسدادّالقيم

 

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية المادة الخمسون: 

1- ّ اّمنّإجماليّالمبلغّالمعتمد،ّيقومّالموظـــــفّّنّ عيّ اّمّ مّمنّعهدةّالمصروفاتّالنثريةّحد ّعندّتجاوزّالمبلغّالمستخد 

بتعبــــــئةّّ ّبهذاّالمرّ ّمّ ّّ؛صرفالطلبّّالمعني   
وم ّّّاّح ّوض  ّق ّرفّ تفاصيلّالمصروفاتّ

 
ت التيّ الفواتيرّ ّاّمعهاّ

 
يّهذهّّغط

ّوّ أّ-جدنّوّ إ-لىّمديرّالادارةّالمعنيةّإالمصاريفّ
 
 الماليةّ.دارةّلىّالّإإثمّّ،لا

 ومطابقةّمرفقاتهّوالتوقيعّعليه.ّاتالمسؤولّبمراجعةّكشفّالنثريّمّالمحاسبّوّيق -2

وقعّالنموذجّمنّقبلّرئيسّالحساباتّومديرّالّإ -3 بعدّمراجعتهّمعّالمستنداتّالمؤيدةّلهّّّّ؛دارةّالماليةّالمعنيةي 

 خرىّ.أمرةّ

ّّّطلبّالصرفيقومّالمحاسبّبتعبئةّّ -4  
 اّالمبلغّالذيّسيتمّاسترداده.ح ّموض 

 للاعتمادّ.ّطلبّالصرفّيقومّمديرّالإدارةّالماليةّبالتوقيعّعلىّّ -5

بإصدارّشيك -6 المحاسبّ ّّّّأوّحوالةّّيقومّ معه ويرفقّ المطلوبّ الصرفّبالمبلغّ الإدارةّّّّهّويرسلّّطلبّ إلىّمديرّ

 ّ.المالية

 الصلاحياتّ.ّوفقّمصفوفةّلتوقيعّطلبّليرفعّّ -7
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 : المقبوضات السابعالفصل 
 

 المقبوضات النقدية 

 
 :النقدية للخزينةالمبالغ  توريد   الحادية والخمسون: المادة 

نّتكونّّأعلىّّّّ؛النقديةّللخزينةّحسبّإجراءاتّالجمعيةّفيّذلكالمبالغّّيقومّالمحاسبّبتحريرّأوامرّقبضّّ -1

ّهذهّالّ
 
ّّّ،وصورتينّّأصلنّّومّ ّّوامرّمتسلسلة

 
ّّبالمقبوضاتّكشفّّّّبإعداديقومّّثمّّّّ،عّعليهاّمسؤولهّالمباشرويوق

اليوميّمعّكشفّّالمبالغّّاليوميةّومطابقةّرصيدّّ عّّّّ،اليوميّّالمقبوضاتالنقديةّ ود 
فيّّّّكامل ّوي  ّّحسابالمبلغّ

قّوّّّالاستثنائية(لاّفيّالحالاتّّإقص ىّفيّصباحّاليومّالتاليّ)أبحدّّّّلدىّالبنكّالمعتمدّّّالجمعية رف 
يداعّسندّالّإّّي 

 يوضحّالتوجيهّالمحاسبيّالخاصّبالمبلغّ.وّ،ّّقبوضاتمعّكشفّجردّالم

2- ّّ حال عفيّ ود 
 
ّّّأ ّّالمتبرّ ّّأحد  في البنكالعينّ بالاتصالّّيحسابّ وقامّ رّيّ ّّ؛مباشرةّ قبضّّّّحر  ّّبسندّ ذاتها،ّالطريقة

.ههّعلىّالحسابّالموتوج ّ  عني 

3- ّّّ تم  يقمّّإذاّ ولمّ فيّ المتبر عّّالايداعّ هبالاتصالّ ّّّوج  برنامجٍّ المبلغّعلىّحسابّ فقّعليهّيّ ّّهذاّ الّإّّت  الماليةّّفيّ دارةّ

لسهولةّّّّ؛ّمباشرةّّحسابّالبنكييتمّعملّكشفّبالمبالغّالمودعةّفيّالذكورةّأعلاهّّذاتهاّالموبالطريقةّّّّ؛الاحق ّ

 البنكّ.مطابقتهاّمعّكشفّ

رسل -4 دّّخرىّّأليقومّبمراجعتهاّمرةّّّّيراداتلىّمحاسبّالّاإقبوضاتّّهذاّالكشفّمعّالمّّي 
 
أك دخالهاّّإمنّصحةّّللت 

رسلّإلىّرئيسّّ،لىّالنظامإ
 
ّت  ّ.الحساباتّلمراجعتهاثم 

ثمّترسلّّ -5 للتعميدّ الماليةّ الادارةّ لمديرّ الكشفّ بإرسالّ الحساباتّ للفحصّّإيقومّرئيسّ الداخليّ المراجعّ لىّ

 والمصادقةّ.الفنيّوالمراجعةّ

 
 :سياسات المبالغ النقدية في الخزينة  المادة الثانية والخمسون:

بمعرفةّّ -1 الجمعيةّ فيّخزينةّ بهاّ حتفظّ ي  التيّ النقديةّ للمبالغّ الحدّالقص ىّ حددّ التنفيذيّي  ّّواقتراحّّّالرئيسّ

ّأوّّّ،اليوميةّّتالمقبوضاّلاّتكونّهذهّالمبالغّمنّواقعّّأعلىّّّّ؛حسبّالحاجةّإليهبوّّّمديرّالإدارةّالمالية
 
بّّسح ّنّت

 بسندّسحبّمنّالبنكّ.

ّعماّبعهدتهّمنّنقدّأوّشيكاتّأوّأوراقّذاتّقيمة،ّّّّأمينّالصندوقّرّّيعتبّ  -2
 
توريدّماّيزيدّعنّّوعليهّّمسؤولا

رسلّّوّّّ،فيّاليومّالتاليّعلىّالكثرّّلدىّالبنكّالرصيدّالنقديّوالشيكاتّالواردةّللخزينةّفيّحسابّالجمعيةّّ ي 

وفيّالحالاتّالتيّيتعذرّفيهاّإيداعّالمبالغّالزائدةّأوّالشيكاتّبالبنوكّليّّّّ؛إشعارّالإيداعّلمديرّالإدارةّالمالية

 سببّكانّلاّبدّمنّإخطارّمديرّالإدارةّالماليةّبذلكّ.
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 : متابعة حقوق الجمعيةالمادة الثالثة والخمسون: 

ّعنهوّمنّينوبّأعلىّالمحاسبّمتابعةّحقوقّالجمعيةّفيّأوقاتّاستحقاقها،ّوإعدادّالتقاريرّلمديرّالإدارةّالماليةّ

أي ّ استّ ّّعنّ ّحقوقّ ّح 
ّق 

 
وت ّتّ

 
المناسبةّبشأنهاّّلاتخاذّّ؛رّتحصيلهاعذ وّالإجراءاتّ ّ.ّ أي  التنازلّعنّ حقّمنّّّلاّيجوزّ

ّحقوقّالجمعيةّيّ 
 
مجلسّالإدارةّنّبقرارّمنّّمك ّكافةّالوسائلّاللازمةّلتحصيله،ّويّ رّتحصيلهّإلاّبعدّاتخاذّّتعذ

ّ
 
 ّ.استنفاذّكافةّالوسائلّالممكنةّللتحصيلوذلكّبعدّّّ؛لّبعدحصّ إعدامّالديونّالمستحقةّالتيّلمّت

 

 الشيكات الواردة 

 

 : الشيكات الواردةالرابعة والخمسون:  ادة الم

1- ّ
 
ّّّ،حيثّيقومّالمحاسبّبالمراجعةّوالتحققّمنّصحةّالمبلغّوتبعيتهّّ؛الماليةلّالشيكاتّالواردةّإلىّالإدارةّّاحت

ههومنّثمّ وج   إلىّجهةّالإيداعّالبنكي.ّي 

بصورةّمنّالشيكّّّّيحتفظيقومّالمحاسبّبإعدادّكشفّالإيداعّالبنكيّحسبّتوجيهّمديرّالإدارةّالمالية،ّوّ -2

ّّّحتىرسلّالصولّإلىّالبنك،ّويتابعّالمرّّيوّّّ،وكشفّالإيداع
 
عةّومختومةّّورودّنسخةّكشفّإيداعّبنكيّموق

 منّالبنكّتفيدّبإتمامّالعملية.
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 : مصادر التمويلالثامن الفصل 
 

 أنواع التمويل المالي:  المادة الخامسة والخمسون:

ّّالمالي:ثلاثّأنواعّمنّالتمويلّيوجدّبالجمعيةّ

ّّ.الذاتيالتمويلّ -1

ّّ.الحكوميالتمويلّ -2

ّّ.العينيةالمساهماتّ -3

 

 :  يالتمويل الذاتالمادة السادسة والخمسون: 
ّ:ّالآتيّفيّالذاتيتتمثلّمصادرّالتمويلّ

بلّأعضاءّّّّ-يمكنّتجزئتهّعلىّشهورّالسنةّّ-ّّاويّ ندفعّسهوّمبلغّمحددّمنّالمالّيّ :ّّالعضويةّّاتاشتراكّ -1 منّق 
دينالجمعيةّ  ّّات.العضويفيّّهماتاشتراكّمقابلّّفيّاللائحةّالساسيةّللجمعية؛ّالمحد 

عاتّّّّهيّّالهباتّ: -2 الجمعيّّالتيالتبر  عليهاّ ّّّّةتحصلّ المواطنّّأيّّّ؛للمواطنينّّالتصديّدون تلقاءّّوّيقومّ منّ نّ
ّّ.وطنيةالمناسباتّالدينيةّوالّيزيادةّحصيلةّهذهّالتبرعاتّفّويلاحظ،ّللجمعيةأنفسهمّبتقديمّالتبرعّ

ّتقدمهاّللجمهور.ّالتيرسومّتفرضهاّالجمعيةّمقابلّالخدماتّّهي:ّإيراداتّمقابلّخدمات -3
ّ.ّّتجاريةّوالاستثماريةّالتيّتنفذهاّالجمعيةيراداتّمبيعاتّالمشروعاتّالإّهييراداتّمقابلّمبيعات:ّإ -4
دائعّّالوّوّّّ،رباحوالّّّ،نقولاتالّمأوّّعقاراتّّالمثلّتأجيرّّّّ؛الجمعيةيرّممتلكاتّّجيراداتّتأإّّهيّّالممتلكات:يراداتّّإ -5

ّوالودائعّالثابتةّ.ّ،سنداتالوّّّ،سهمالّوّالبنكية،ّ
للجمعيةّقبلّّّّالواردةّمنّّوالهباتالتبرعاتّّ -6 الهتتلق ّأنّّالخارج:ّويلزمّ أوّ التبرعاتّ الحصولّعلىّّبىّهذهّ اتّ

ّ.المركزّالوطنيّلتنميةّالقطاعّغيرّالربحيموافقةّ
جمعّّالتيّّّّالتبرعاتّ -7

 
وغيرهم؛ّّللمواطنينّّّّبالتصديّتحصلّعليهاّالجمعيةّّّّالتيّّهيّّ:بموجبّتراخيصّجمعّالمالت

وفقّالتعليماتّالتنفيذيةّللائحةّجمعّالتبرعاتّللوجوهّالخيريةّالصادرةّبموجبّقرارّالمركزّالوطنيّّّوذلك
  .لتنميةّالقطاعّغيرّالربحي

الزكاة: وهي الأموال التي يفصح مقدمها عن أنها من أموال الزكاة، ويتم صرفها في نشاطات وبرامج الجمعية   -8
 المشمولة في مصارف الزكاة.

 

   ي:التمويل الحكوم   المادة السابعة والخمسون:

ّ
 
ّأمّكانّتقديمهاّبصفةّدوريةّّأسواءّّّّ،حدّأجهزتهاّالحكوميةأّمهاّالدولةّأوّّقد ّهيّالمساهماتّالعينيةّوالنقديةّالتيّت

الّ،ّّعرضية التمويلّووفقّ قرارّ فيّ تحددهاّ التيّ التيّّّّ،سبابّ النقديةّ المساهماتّ الجمعياتّّّتضمنهاأوّ نظامّ

ّصندوقّدعمّالجمعيات.اللائحةّالداخليةّلالمركزّالوطنيّلتنميةّالقطاعّغيرّالربحيّوّّّوتنظيموالمؤسساتّالهليةّّ

 

 :المساهمات العينيةالثامنة والخمسون: ادة الم

ّّّهي
 
يّ ّّل ّك ّّقد ّماّ ّّم وّللجمعية وخاماتّ أصولّ ّّوّّّتجهيزاتمنّ ماليلا مبلغّ ّّمثلّّ؛يقابلهاّ والمنشآتّّّّةّالجهزّ: والثاثّ

ّ.ّوينبغيّفيهاّمراعاةّماّيأتي:والسيارات
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ّ

ّ

ّّ

در جّ -1
 
ّّّ،رّالمستنداتّالدالةّعلىّتقديمهايوفتمعّّيّ عندّتقديمهاّبشكلّفعلّكإيراداتالمساهمةّالعينيةّت

 
نّّثمّ ثمّت

ّ.ّّوتطبقّعليهاّكافةّمستنداتّالمخزونّ،أرصدةّالمخزونفيّقيمتهاّتضافّوّ،ّاليةتهاّالّملتحديدّقيم

ف -2 العينيةّ ّّّ،تحتّبندّالصرفّالمناسبّّ،الإيراداتوّوفاتّّرّدفترّالمصّّيتظهرّالمساهماتّ أن  المبلغّّّّمعّتوضيحّ
ّيّ 

 
درجّفىّحالةّتعذرّذلكّوّ،لّمساهمةّعينيةمث

 
ّدفترّمستقلّ.ّيالمساهماتّالعينيةّفت

يوضحّبنودّالمساهمةّالمقدمةّّّّ؛محضرّمفصلّّبإعدادالمساهماتّالعينيةّمنّخلالّلجنةّتثمينّتقومّّّّنتثمّ  -3

ّّّ.تفاصيلّيةأونّدّيعنّرقمّإجمالّةّرّاولاّيكونّالمحضرّعب،ّالتثمينّعلىّأساسهاّتمّيالتوالمعاييرّ

 

 لجنة التثمين للمساهمات العينية: المادة التاسعة والخمسون: 

ّّّمن:وتتكونّّ،رئيسّمجلسّالإدارةّمنبقرارّلجنةّالتثمينّّتشكل

ّّّي.الرئيسّالتنفيذّ -1

 ّ.أوّالمحاسبّأمينّالصندوقّّ؛عضوّمالي -2

 ّ.الجمعيةمنسوبيّمنّّعضوينّ -3

نّ.لهّّيعضوّفن -4 ثم  ّمنّذويّالخبرةّفيماّسي 

ّّّ(.عضوّمنّالجهةّالحكوميةّ)إذاّكانتّالمساهمةّالعينيةّمقدمةّمنّالحكومة -5

 

 :معايير تثمين المساهمة العينيةالستون: ادة الم 

ّّّالآتية:ّالساليبّبإحدىّدمةّإلىّالجمعيةّعلىّهيئةّمساهمةّعينيةّقخدمةّأوّسلعةّمّي ّأنّيمكنّتثميّ

ّاإذاّقّّيمنّمبلغّنقدالجمعيةّّحصلّعليهّّتماّسّّيّأّّّالمقدمة:القيمةّالحاليةّللمساهمةّّ -1 مّّمتّببيعّالصلّالمقد 

ّلسوق.ّلّيحسبّالسعرّالحال

ّّّالجمعيةّّّدفعهتنتّساماّكّأيّّتكلفةّالفرصةّالبديلة:ّّ -2 صورةّّّّيّلحصولّعلىّالسلعةّأوّالخدمةّالمقدمةّفلاّّنقد 

ّمساهمةّعينية.ّّ

كقيامّأحدّأفرادّالمجتمعّبتقديمّخدمةّللجمعية؛ّفتحسبّمثلّّّالجمعية:لوائحّّّّيالفئاتّالثابتةّوالمحددةّف -3

 اّللائحة.فق ّوّ ؛ّبدلاتّالسفرّوالانتقالّوبدلّحضورّالجلسات

 

 : ةالدفاتر للمساهمات العينيي  التسجيل فالمادة الحادية والستون:  

لاّعندّّّّ،الجمعيةلخدمةّّّّيالدفاترّوالتقاريرّعندّتقديمهاّبشكلّفعلّّيفّّوإدراجهايجبّتثمينّالمساهمةّالعينيةّّ -1

ّّّوفقّماّيأتي:ّ؛المستقبلّيقدمّفتّ سّّبأنهاالتنبؤّ

ّالّ -أ
 
ّالجمعية.ّّّياستعمالهاّفستلامهاّوّانّعندّثمّ صول:ّت

ّ.ّيخامات:ّتثمنّعندّاستلامهاّبشكلّفعلال -ب

ّّ.المجتمعّبتقديمّالخدمةّأفرادحدّأّّخدمات:ّتثمنّبعدّقيامال -ت

أ -2 ّيّ اّمنّقبلّالجمعيةّلاّّمّشراؤهّفعليّ تّّمةّخاّّّوأأوّأصلّّّّةّمهمّّيةيلاحظّأنّ
 
ّّيعتبرّبلّّّّ،لّمساهمةّعينيةمث

در جّّّّولاّّ،ويجبّتوفرّالمستنداتّالدالةّعلىّالشراءّأوّتقديمّالخدمة،ّّمساهمةّنقدية
 
مثلّهذهّالمساهماتّّت

 ّ.تثمينالّمحاضرّّفي
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ّ

ّ

ّ

3- ّّ عد  ّّ،لةّللمحضركمّ مّ ّّأخرىّفهناكّمستنداتّّّّ؛محضرّالتثمينّالمستندّالوحيدّلتقديمّالمساهمةّالعينيةلاّي 

وكشوفاتّّّّالمستخدمة،ّّالصرفّللموادّّّوأذونّ،ّّالإجاردّّوّعقوّّّ،ستودعللمّّالإضافةّكأذوناتّّوبعضهاّأهمّمنه،ّّ

ّ عمال.نتهاءّوتسليمّالّلّاّةالفنيضرّاالمحللمستفيدين،ّوّتوزيعّالخاماتّ

 

 مسؤولية توفير السيولة 

 

 : توفير السيولة المادة الثانية والستون:

الجاريةّوالرأسماليةتكونّمسؤوليةّّ -1 الجمعيةّ اللازمةّلمواجهةّمدفوعاتّ السيولةّ الإدارةّّّّتوفيرّ علىّمجلسّ

معّتجنبّتعطيلّالسيولةّّّّ،كماّهوّمعتمدّفيّالموازنةّالتقديريةّّ؛التنفيذيةّوالإدارةّالمعنيةّفيّالجمعيةّّوالإدارة

 منهاّ.ّّفادةالفائضةّبدونّالّإ

هم -2 الماليةّ المواردّ تنميةّ ومديرّ التنفيذيّ والرئيسّ الإدارةّ عليهّّمجلسّ التمويلّّّممنّ مصادرّ عنّ البحثّ

ّعلىّتوجيهاتّمجلسّالإدارةّالذيّلهّالحقّفيّّّّ؛المختلفةّوإجراءّالمقارنةّاللازمةّلاختيارّالمصدرّالفضل بناء 

 اعتمادّالوسيلةّالمناسبةّللتمويلّ.

 
 حتياطات الا 

 

 : الاحتياطاتالثالثة والستون: ادة الم

ّ
 
ّت

 
سنويّ شك الاحتياطياتّ مجلسّّلّ منّ بقرارّ للجمعيةّّ؛الإدارةاّ النقديةّ الاحتياطياتّ منّ الصرفّ اّّوفق ّّّويتمّ

 صلاحياتّالماليةّوالإداريةّالمعتمدة.لل

 

 التأمينات والضمانات 

 

 :و الضماناتأالتأمينات أنواع المادة الرابعة والستون: 

1- ّّ ضمانات أوّ اتأميناتّ النقديةّمنّ المبالغّ وتشملّ فيّّّّ،لغــير:ّ وماّ المصارفّ عنّ الصادرةّ الضمانّ وخطاباتّ

ّّّ،والكفالاتّّ،حكمها المقد  يّ والاقتطاعاتّ ارتباطاتّ أوّ عقودّ عنّ كتأمينّ الغيرّ منّ تجاهّّمةّ بتنفيذهاّ لتزمّ

 الجمعيةّ.

النقدية -2 المبالغّ وتشملّ الغــير:ّ لـدىّ أوّضماناتّ فيّّّّ،تأمينــاتّ وماّ المصارفّ الصادرةّعنّ الضمانّ وخطاباتّ

 أوّالاقتطاعاتّالمقدمةّمنّالجمعيةّللغيرّكتأمينّعنّعقودّأوّارتباطاتّلهّ.ّ،أوّالكفالاتّ،حكمها

 

 :و الضماناتأ  التأميناتتسجيل  المادة الخامسة والستون:

1- ّ
 
المقد ّسوّ ت الضماناتّ أوّ التأميناتّ بهاىّ الخاصةّ التعاقديةّ الحكامّ وفقّ الغيرّ منّ المودعةّ أوّ وّمةّ ّ،ّ

 
إلىّّّّدّ رّ ت

متّمنّأجله،ّبعدّموافقةّصاحبّالصلاحيةّأوّمنّيفوضهّبذلكّ.  
د 
 
 أصحابهاّإذاّزالّالسببّالذيّق
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ّ

ّ

ّ

 

2- ّ
 
ّّّ؛خرىّعلىّالجهةّالمستفيدةّمنهاّرصدةّالمدينةّالّلّالتأميناتّلدىّالغيرّضمنّالّسج ّت

 
ّّّدّ سترّ علىّأنّت

 
ّك
 
ـاّأوّّيّ ل

متّمنّأجلهـا.  
د 
 
ّوفقّأحكامّالعقودّالمبرمةّلهذاّالغرضّأوّزوالّالسبابّالتيّق

 
 جزئيا

الميّ  -3 الغير،ّويتمّقيدهاّومتابعةّّّّديرّالماليحتفظّ بصورةّمنّخطاباتّالضمانّالصادرةّمنّالجمعيةّلصالحّ
ّشهريّ قد ّتجديدهاّأوّإلغاؤها،ّويّ 

 
 اّلمديرّالإدارةّالماليةّلمتابعتهاّ.مّبيانا

 

 : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  المادة السادسة والستون:

ّ
 
ّت مةّللجمعيةّوصورّالكفالاتّالمعطاةّمنّقبلهاّفيّملفّخاصّحفظّصكوكّووثائقّالتأميناتّأوّالضماناتّالمقد 

ويتمّعملّمحضرّباستلامهاّبتوقيعّممثلّعنّالإدارةّالماليةّوالإدارةّالمعنيةّوالشؤونّالقانونيةّّّ،الماليةلدىّالإدارةّّ

ّ
 
لها،ّويكونّمديرّالإدارةّالماليةّبغيةّالتأكدّمنّاستمرارّصلاحيتهاّأوّانتهاءّأج ّّّ،ّويراعىّالعودةّإليهاّوفحصهاّدوريا

ّعنّصحةّالقيودّالمحاسبيةّالخاصةّبهاّومتابعةّاستردادهاّبحلولّأج ّأ
 
 لهاّ.وّمنّينوبّعنهّمسؤولا
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 : الرقابة المالية  التاسعالفصل 

 
 موال الجمعيةأالرقابة على 

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية  المادة السابعة والستون:

ّّ يفوضهيصدر منّ أوّ الإدارةّ وأوجهّّّمجلسّ الجمعية،ّ أموالّ علىّ الداخليةّ الرقابةّ بإحكامّ الكفيلةّ القراراتّ

المبالغّّاستخدامهاّفيّكلّعملية،ّعلىّأنّتشملّهذهّالقراراتّبصفةّخاصةّقواعدّالرقابةّعلىّالإنفاق،ّوتداولّّ

ّالنقدية،ّوأوراقّالقبضّوالجورّوالمرتباتّوغيرهاّمنّأوجهّالإنفاقّ.

 

 الرقابة على الخزينة 

 

 :)الصندوق(  سياسات الرقابة على الخزينةالثامنة والستون:  ادة الم

ا،ّويكونّّتخضعّالخزائنّللمراجعةّوالجردّالدوريّوالمفاجئ،ّويجبّأنّيتمّالجردّالدوريّمرةّعلىّالقلّشهريّ  -1

الخزينة لكافةّمحتوياتّ ّ
 
المراجعّّّّ،الجردّشاملا يختارهّ الماليةّ الإدارةّ منّ ومندوبّ الداخليّ المراجعّ بحضورّ

ويّ ّّ،الداخلي الصندوق(،ّ )أمينّ الخزينةّ أمينّ فيّكلّمرةحرّ معّ بهّمحضرّ ّّّ؛رّ  
باختصاريوض  الجردّ نتيجةّ ّّ،حّ

ّ
 
 عّعليهّأمينّالخزينةّفيّنهايةّالمحضرّباستلامّماّفيّالخزينةّمنّمحتويات.ّّّّّويوق

رفعّالمرّإلىّالمراجعّالداخليّلتحديدّالمسؤولية،ّّفيّحالّظهورّأيّفروقاتّبالعجزّأوّالزيادةّفيّرصيدّالخزينةّيّ  -2

ّعلىّأنّيتمّتوريدّالزيادةّوسدادّالعجزّمنّأمينّالخزينةّ.

 

 تأمين الخدمات واعتمادها 

 

 : تأمين الخدماتالتاسعة والستون: ادة الم

مديرّّ -1 بهّ يوص يّ ماّ حسبّ الخدماتّ منّ الجمعيةّ احتياجاتّ تأمينّ ويّ الإدارةّّيتمّ صاحبّّهّّقرّ المختصةّ

 الصلاحياتّالمعتمدة.الصلاحية؛ّبحسبّمصفوفةّ

تعميدّلهذاّالغرضّّّّوخطاباتيتمّالتعاقدّعلىّتأمينّاحتياجاتّالجمعيةّمنّالخدماتّبموجبّعقودّسنويةّ -2

ّللصلاحياتّالمخولةّإليهّ.
 
 بعدّاعتمادهاّمنّصاحبّالصلاحيةّفيّالجمعيةّطبقا

 

 : تقديم الخدمات اعتمادالمادة السبعون: 

المتبعة النظاميةّ المستنداتّ بواسطةّ سليمّ بشكلّ تنفيذهاّ بالضرورةّ يستلزمّ الخدماتّ عقودّ اّوطبق ّّّ،اعتمادّ

فيّّ رؤساءّالإداراتّالمعنيةّبهذهّالعمالّوالخدماتّّّّد ّويعّّ؛الداخليةّللجمعيةّاللوائحّّللإجراءاتّالمنصوصّعليهاّ

 مسؤولينّعنّصحةّتنفيذّهذهّالعقود.
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 : عقود الخدمات تجديد المادة الحادية والسبعون:

يجوزّتجديدّعقودّالخدماتّلمدةّلاّتتجاوزّالسنةّوبذاتّالشروطّالمنصوصّعليهاّفيّالعقودّالمنتهيةّإذاّتوفرتّّ

 فيهاّالشروطّالآتيةّ:

 يكونّالمتعهدّقدّقامّبتنفيذّالتزاماتهّعلىّوجهّمرض يّفيّمدةّالعقدّالسابقةّعلىّالتجديد.أنّ -1

ّّألا -2 ّّيكونّقدّطرأّانخفاض   علىّفئاتّالسعارّأوّالجورّموضوعّالعقدّ.ّواضح 
 

 :خزونسياسات الرقابة على المالمادة الثانية والسبعون: 

أمرّالشراءّوإيصالّتسليمّالموردّوالفاتورةّومحضرّالاستلامّوباقيّيرسلّأمينّالمستودعّللإدارةّالماليةّصورةّمنّّ -1

 المرفقاتّ.

 يتمّتقييدّكافةّطلباتّالصرفّمنّالمخزونّبموجبّطلبّصرفّموادّ. -2

ّيقومّالمحاسبّبمراجعةّومطابقةّجميعّالمستنداتّوالمرفقاتّوإجراءّاللازمّلهاّ. -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 30من  28الصفحة  
 

 

 

 

 

 التبرعات والهدايا : العاشر الفصل 

 
 تقديم التبرعات والهدايا للغير

 

 : التبرعات والسبعون: لثةالمادة الثا

على الموافقةّ الإدارةّ لمجلسّ ّّّّيحقّ مجال فيّ العاملةّ الجهاتّ لإحدىّ ّّّّ،البرالتبرعّ ّّأو أوالعمال خدمةّّّالخيرية،ّ

 .أوّالثقافيّأوّالاجتماعيّأوّالرياض يّّ،النشاطّالعلميأوّّ،المجتمع

 

 : الهدايا  والسبعون: المادة الرابعة

ضهلرئيسّمجلسّالإدارةّيحقّ فو  نّي  ّأتقديمّالهداياّالعينيةّباسمّالجمعيةّللضيوفّّأوّم 
 
لّستقبّ وّالجهاتّالتيّت

 الجمعية.بلّمنّقّ 

 

 من الغير ا أو الهدايقبول التبرعات  

 

 : قبول التبرعات والهدايا والسبعون: المادة الخامسة  

لاّيحقّقبولّالتبرعاتّأوّالهداياّالعينيةّأوّالنقديةّالمقدمةّللموظفّفيّالجمعيةّبصفتهّالشخصيةّأوّبصفتهّ

علىّّّّالرئيسّالتنفيذيّإداراتهاّإلاّبموافقةّخطيةّمنّّّّإحدىّأوّالمقدمةّللجمعيةّكشخصيةّاعتباريةّأوّّّّ،الوظيفية
 ّ.المساءلةويخضعّحينهاّّ،اّلنظمةّالجمعيةيقبلّمثلّهذهّالتبرعاتّأوّالهداياّمخالف ّعتبرّالموظفّالذيّذلك،ّويّ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 30من  29الصفحة  
 

 

 

 

 

 الفصل الحادي عشر: المخالفات المالية 
 

 : ماهية المخالفة المالية والسبعون:  المادة السادسة

ّ
 
ك الماليةّ يترتبّعليهّضياعّأوّفقدّأموالّّّّ؛الجمعيةفيّّالعاملينّّّّفّيقومّبهّأحد ّعملّأوّتصرّ ّّل ّتشملّالمخالفةّ

بماّيؤديّإلىّتحميلّالجمعيةّأعباءّماليةّّّ،وكذاّالإهمالّأوّالتقصيرّالعمديّفيّأداءّالعمالّالموكلةّّ،الجمعية

ّإضافيةّأوّصرفّمبلغّدونّحقّأوّمبرر.

 

 :صور المخالفات المالية  والسبعون: المادة السابعة

ّّ:أتيالماليةّفيّتطبيقّأحكامّهذهّاللائحةّماّيّيعتبرّمنّالمخالفاتّ

 مخالفةّاللوائحّوالإجراءاتّالماليةّالمنصوصّعليهاّفيّالقوانينّواللوائحّالمعمولّبهاّبالجمعيةّ. -1

الإهمالّأوّالتقصيرّوسوءّالاستعمالّوالتصرفاتّالتيّيترتبّعليهاّضياعّأموالّالجمعيةّأوّصرفّمبالغّدونّّ -2

 أوّعدمّالقيامّبإجراءاتّتحصيلّالإيراداتّوتوريدهاّإلىّخزانةّالجمعية.ّ،وجهّحق

عدمّتمكينّالمراجعّالخارجيّأوّمراجعّالجهةّالاداريةّ)المركزّأوّالجهةّالمشرفة(ّمنّالاطلاعّعلىّالمستنداتّّ -3

 والسجلاتّالتيّيتطلبهاّأداءّأعمالهّوإنجازّمهمتهّ.

 فيّالموعدّالمحددّ.ّالمراجعّالخارجيعدمّالردّعلىّتقاريرّ -4

 أوّتزوير.ّ،أوّحريقّ،أوّسرقةّ،اختلاسعدمّإبلاغّالسلطةّالمختصةّبماّيقعّمنّحوادثّ -5

 إفشاءّأسرارّالعملّالماليةّالتيّيطلعّعليهاّالموظفونّبحكمّممارسةّوظائفهمّأوّأعمالهمّبالجمعية. -6

 استغلالّالوظيفةّبصفةّعامةّأوّالحصولّعلىّمنفعةّخاصةّللموظفّأوّاستفادةّبسببّالوظيفةّ. -7

خطيهّمنّالرئيسّالتنفيذيّّّّةّوّعينيةّمنّالغيرّبصفتهّالوظيفيةّبغيرّموافقأّّةوّتبرعاتّنقديّأقبولّهداياّّ -8

 للجمعية.

 

 :جزاءات المخالفة المالية والسبعون:  المادة الثامنة

ّّيسريّفيّشأنّتحقيقّالمخالفةّالماليةّوتوقيعّالعقوبةّعنهاّأحكامّلائحةّالجزاءاتّبالجمعية.

 

 

 

 



 

 30من  30الصفحة  
 

 

 

 

 أحكام عامة 
 

 : أحكام عامة  والسبعون: المادة التاسعة

تسريّأحكامّهذهّاللائحةّعلىّكافةّالمعاملاتّالماليةّفيّالجمعيةّوكلّماّمنّشأنهّالمحافظةّعلىّأموالهاّونظامّّ -1

والحساباتّّّّ،وقواعدّالمراجعةّّ،وجهاتّالاعتمادّّ،الصرفّوالتحصيلّّالداخليّبها،ّكماّتنظمّقواعد ّالضبطّّ

 والقواعدّالخاصةّبالميزانيةّالعمومية.ّّ،المالية

القراراتّّ -2 وكافةّ اللائحةّ هذهّ أحكامّ ومراقبةّ تنفيذّ عنّ مسؤولانّ الماليةّ الإدارةّ ومديرّ الداخليّ المراجعّ

عتبرّمديرّالإدارةّّومراقبةّالقواعدّالماليةّالمنصوصّعليهاّفيّباقيّلوائحّالجمعية،ّويّ ،ّّالتنفيذيةّالخاصةّبها

عنّتنفيذّأحكامّهذهّاللائحةّوعنّّّّوالرئيسّالتنفيذيّنّأمامّالمراجعّالداخليّّوليالماليةّوالعاملونّمعهّمسؤّ

ويعتبرّمديرّالإدارةّالماليةّوالمراجعّالداخليّّّ،مراقبةّالحكامّالماليةّفيّاللوائحّالخرىّفيّحدودّاختصاصهم

 عنّذلكّ.ّالرئيسّالتنفيذيّورئيسّمجلسّالإدارةنّأمامّيمسؤول

3- ّ ّعلىّطلبّالإدارةّالمعنيةّط  ّّلمصفوفةّاّّبق ّتكونّصلاحياتّعملياتّالصرفّالماليةّمنّبنودّالموازنةّالمختلفةّبناء 

 الصلاحياتّالماليةّوالإداريةّالمعتمدة.
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 


