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مقدمة:

الوثيقة:منالهدف
منوالغرضالجمعية،فيالماليةللإدارةالموكلةالأنشطةتحكمالتيوالإجراءاتالسياساتيبينالدليلهذاإنَّ

يلي:ماوالإجراءاتالسياساتهذه

المالية.للإدارةالماليةالأنشطةلكافةمناسبةرقابيةمعاييروضع-

بكفاءةالإداريةوالتقاريرالموازناتفيهابماواضحبشكلٍللجمعيةالماليةوالإجراءاتالسياساتتحديد-

ووظائفها.أنشطتهابكافةالجمعيةوتنظيمإدارةفيلاستخدامهاوذلكوفعالية

ثمرجعيدليلوتوفيرتأمين- الجمعية.فيالماليةالإدارةموظفيلكافةمحدَّ

الماليةالإدارةومهاموظائفنطاقعلىوالإجراءاتالسياساتتطبيقعندوالتوافقالانسجامضمان-

الجمعية.داخل

الجمعية.عملياتانقطاعدونللحولالماليةالإدارةومهاموظائفاستمراريةضمان-

اللائحة:هذهوتطبيقحفظمسؤولية

منأوالداخليالمراجععاتقعلىتقعاللائحةهذهفيالموجودةوالإجراءاتالسياساتحفظمهمةإنَّ-

بذلك.الإدارةتخوله

تغيراتلمراعاةالحاجة،حسبذلكمنأقلمدةفيأوسنويًاوالإجراءاتالسياساتدليلمراجعة-

الجمعية.داخلالرئيسةالعمل

الإدارةمديربهيوصيأنبعدوذلكالعامالأمينقبلمناعتمادهيجبالأعمالإجراءاتفيتغييرأي-

الجمعية.فيالمالية

ثمومنالموافقةلأخذالعامللأمينيقدمأنيجبالدليلهذافيالمدرجةالسياساتفيتغييرأي-

للاعتماد.التنفيذيةللجنةتقديمه

إلىبالإضافةللموظفينوالإجراءاتالسياساتهذهوتوضيحإيصالالداخليالمراجعمهاممنإنَّ-

الضرورة.عندالعامللأمينبالتعديلاتالتوصية

أنقبلالماليةالإدارةمديرقبلمنعليهوالتوقيع)١-م(نموذجالإجراءاتتغييرطلبنموذجمراجعة-

الجمعية.فيعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرقبلمنللاعتماديقدم

هناككانتإذاأماوالإجراءات،السياساتهذهومقاصدمعانيفهمالمعنيّالموظفمسؤوليةمنإنَّ-

لمتطلباتبفعاليةالاستجابةعلىقدرتهأوالإجراءاتأوبالسياساتتتعلقاستفساراتأوأسئلةأي

فوراً.الماليةالإدارةلمديرالاستفساراتهذهتقديمالموظفمنفالمطلوبالإجراءات،هذه

لتقديمبلالمالية،الإدارةفيالعاملينفعاليةتقييدليسالإجراءاتهذهمنالأساسيالغرضإنَّ-

تغيروإنحتىالوظائفبهذهالمرتبطةالجوانبلجميعومتكاملومتسقسليموفهملوعيأساس

فيها.العاملينالأفراد
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المستندات:وحمايةأمن

الآتية:والوثائقالمستنداتومنهاسليمةوبطريقةآمنمكانفيالمستنداتبجميعالاحتفاظيجب

المراجعة.وتقاريرالسنويةالحسابات-

الجمعية.معالمبرمةالاتفاقياتجميع-

التوظيف.عقود-

التأجير.عقود-

الملكية.سندات-

وغيرهم.الاستشاريةالمكاتبالمانحة،الجهاتالبنوك،معالمراسلات-

قانونية.أوماليةأهميةذاتأخرىمستنداتأي-
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الأول:الفصل
العامةوالقواعدالأحكام

عامة:أحكام

الدليل:منالهدف):1(مادة

كافةقبلمناتباعهيراعَىوالذيوالمحاسبيالماليللنظامالأساسيةالقواعدبيانإلىاللائحةهذهتهدف

وممتلكاتأموالعلىالمحافظةإلىتهدفكماالمالية،الأنشطةبجميعالقيامعندالجمعيةفيالعاملين

المالية.الحساباتوسلامةالداخليوالضبطالمراقبةوقواعدوالتحصيلالصرفقواعدوتنظيمالجمعية

عامة:تعريفات):2(مادة

ذلك:خلافالسياقيقتضِلممابجانبهاالمبينةالمعانياللائحةهذهضمنوالمستخدمةالتاليةللتعابيريكون

الذهبي.بالحزامالأهليةالتنميةجمعيةالجمعية:

الجمعية.إدارةمجلسالإدارة:مجلس

الجمعية.لدىوالمحاسبيةالماليةالأعمالكافةعنالمسؤولالمالية:الإدارةمدير

التنفيذ.محلوالماليةالإداريةالإجراءاتبكافةالجمعيةالتزاممدىعنالمسؤولالشخصالداخلي:المراجع

اللائحـة:اعتماد

اللائحة:اعتماد):3(مادة
التنفيذيالمديرقبلمنعليهاوالموافقةمناقشتهابعدوذلكالتنفيذية،اللجنةقبلمناللائحةهذهتُعتمد

عنصادرقراربموجبإلافيهافقرةأومادةأيتغييرأوتعديليجوزولاالمالية،الإدارةومديرالداخليوالمراجع

قبلالأمريهمهمنكلعلىتعميمهاينبغيتعديلاتأيصدورحالةوفيبذلك،تفوضهمنأوالتنفيذيةاللجنة

مناسب.بوقتسريانهابدء

اللائحـة:تطبيـق

اللائحة:تطبيق):4(مادة

يتعارضلاوبماتفوضه،منأوالتنفيذيةاللجنةصلاحياتمنيعتبراللائحةهذهفينصبهيردلمماكل.1

السعودية.العربيةالمملكةفيبهاالمعمولواللوائحالأنظمةمع

اللجنةيدفيفيهالفصلقرارفإناللائحة،هذهأحكاممنأيتفسيرأونصفيالشكيقعحيثما.2

التنفيذية.

هذهونصوصأحكاممعيتعارضلابماحاليًابهاالمعمولالماليةوالتعاميمبالقراراتالعمليستمر.3

معها.يتعارضماكلاعتمادهاويلغياللائحة

اللائحة:تطبيقرقابة

اللائحة:تطبيقرقابة):5(مادة

المديرإخطاروعليهبها،والالتزاماللائحةهذهتطبيقمراقبةعنالمسؤولهوالجمعيةفيالداخليالمراجع

بذلك،والكفيلةاللازمةالإجراءاتواتخاذفورًالمعالجتهاللعملمخالفةأيعنالماليةالإدارةومديرالتنفيذي

ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالأهميةذاتبالأمورالتنفيذيةاللجنةرئيسوإبلاغ

5



بالتوقيع:المخولون

الجمعية:عنالتوقيعصلاحية):6(مادة

المعمولالصلاحياتلائحةحسبالإدارةمجلسيخولهمنهوالجمعيةعنالتوقيعحقيملكمنإنَّ.1

الجمعية.فيبها

التوقيعنظاميقروكماوالإداريةالماليةالصلاحياتللائحةوفقًاالماليةالصلاحياتالإدارةمجلسيُحدد.2

يلي:ماذلكيتضمنأنعلىالجمعيةعن

المالي.الصرفعملياتحدود-

سريانها.تواريخبياناتمعالمعتمدةالتوقيعاتنماذج-

المحاسبية:الأسس

المحاسبية:الأسس):7(مادة

عليهاالمتعارفالمحاسبيةوالمبادئللأسسووفقاًالمزدوجالقيدبمبدأالجمعيةحساباتتُقيد.1

دولياً.بهاوالمعمول

الآتية:العامةوالمفاهيمللأسسوفقاًالحساباتإعداديتم.2

التاريخية.التكلفةمبدأبموجبالأصولتسجيل-

الاستحقاق.أساسعلىوالمصاريفالإيراداتتسجيل-

الاستمرارية.فرضعلىقائمةالجمعية-

المالية.للقوائمالكاملالإفصاحبمبدأالعمل-

مستقلة.محاسبيةبسجلاتالاحتفاظالجمعيةعلىإنَّ-

تتيحبطريقةالمحاسبيةالعملياتوجميعالماليةوالقوائمالمحاسبيةبالدفاترالاحتفاظيجب-

مناسب.وقتأيفيعليهاوالاطلاعبالرجوععلاقةلهطرفلأي

منظمة.وبطريقةعلميأساسعلىوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالسجلاتالفواتيرأرشفة-

المحاسبية:التقاريرإعداد):8(مادة

الضروريةالاستحقاقاتجميعتشملبحيثسنوي)،سنوي،ربع(شهري،أساسعلىالتقاريرإعداديتم.1

بالجمعية.المتعلقةالأنشطةونتائجالماليالموقفعنودقيقةواضحةبصورةبالإفصاح

تقديمهاويتمالمالية،القوائمإصدارمنالانتهاءبعدالجمعيةأنشطةلكافةالماليةالتقاريرإعداديتم.2

ذلك.إلىالحاجةدعتإنالإدارةولمجلسالعليا،للإدارة

الشهرية:الحساباتتسوية):9(مادة

شهري:أساسعلىالآتيةالحساباتتسوية

البنوك.فيالنقد-

المدينة.الذمم-

الدائنة.الذمم-

مقدماً.المدفوعةالمبالغ-

السلف.-

اللجان.تقارير-

الثابتة.الأصولسجل-
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البنكية:الحساباتإدارة

البنكية:الحساباتمعالتعاملسياسات):10(مادة

البنكية:بالحساباتيتعلقعملبأيالقيامعندالتاليةالسياساتاتباعيجب

الجمعية.باسمالبنكيةالحساباتجميعفتح.1

الماليةالصلاحياتلائحةحسببالتوقيعوالمفوضالمسؤولقبلمنالصادرةالشيكاتكافةتوقيع.2

الجمعية.فيالمعتمدةوالإدارية

شهري.أساسعلىالبنكيةالحساباتكافةتسويةعملياتإجراء.3

ظهورها.حينمباشرةًعنهاوالتحريالتسويةعملياتفيتظهروالتيالعالقةالمسائلكافةحل.4

الجمعية.تخصالتيالبنكيةالتحويلاتكافةاعتماد.5

المتبعة.للإجراءاتوفقًاحسابأيقفلاعتماد.6

بنكي:حسابفتح):11(مادة

الآتية:الإجراءاتحسبيتمللجمعيةالبنكيالحسابفتح

فـتحهأسبابموضحًاالماليةالإدارةمديرقبلمن)٧/م(نموذججديدبنكيحسابفتحنموذجتعبئة.1

العام.الأمينقبلمناعتمادهثمومنالعلاقةذاتوالتفاصيل

للاعتماد.العامللأمينالنموذجإرسال.2

البنكيالحسابفتحإجراءاتبترتيبيقوموالذيالماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمالنموذجاعتمادبعد.3

الجديد.

الحساباتدليلفيجديدرئيسيحساببفتحالماليةالإدارةمديريقومالجديدالحسابفتحبمجرد.4

الحسابات.دليلفيمُبيَّنهوماحسبالأمربهذاالمعنيينالموظفينوإخطار

الداخلي.المراجعإخطار.5

جديد:بنكيحسابلفتحالعملتسلسلطريقة)1/رقمشكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

1/رقمشكل
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بنكي:حسابقفل):12(مادة

الآتية:الإجراءاتاتباعيجبللجمعيةبنكيحسابلإقفال

الحسابقفلأسبابموضحاًالماليةالإدارةمديرقبلمن)٨/م(نموذجبنكيحسابقفلنموذجتعبئة.1

العلاقة.ذاتوالتفاصيلالقائمالبنكي

والاعتماد.للمراجعةالتنفيذيللمديرالنموذجإرسال.2

قفلإجراءاتبترتيبيقوموالذيالماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمللنموذجالتنفيذيالمديراعتمادبعد.3

القائم.البنكيالحساب

وإخطارالحساباتدليلفيالرئيسيالحساببتجميدالماليةالإدارةمديريقومالحسابقفلبمجرد.4

الحسابات.دليلفيمبيَّنهوماحسبالأمربهذاالمعنيينالموظفين

الداخلي.المراجعإخطار.5

بنكي:حسابلقفلالعملتسلسلطريقة)2/رقمشكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

2/رقمشكل

البنكية:التسويات):13(مادة

الآتية:الإجراءاتحسبتتمللجمعيةالبنكيةالتسويات

شهري.أساسعلىالبنكيةالتسوياتبإجراءالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم.1

اعتماده.ثمومنالبنكيةالتسوياتبيانبمراجعةالماليةالإدارةمديريقوم.2

تقريريرفعأوالماليةالإدارةمديرمنمباشرةًالقراراتخاذيتمعليهامختلفمسألةأيوجودحالةفي.3

بذلك.الداخليالمراجعويستشارالقرارلاتخاذالصلاحيات)لائحة(حسبالعلياالإدارةإلىالاستثناء

الداخلي.المراجعإخطار.4
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البنكية:للتسوياتالعملتسلسلطريقة)3/رقمشكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

3/رقمشكل
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والمحاسبيةالماليةالسياساتالثاني:الفصل

عامةسياسات
عامة:سياسات):14(مادة

منالآخرفيوتنتهيمحرممنالأولمنتبدأشهراً،عشراثنيعنعبارةهيللجمعيةالماليةالسنة.1

شهر.كلنهايةفيالمحاسبيةالدفاترإقفالويتمسنة،كلمنالحجةذي

السعوديةالعربيةالمملكةفيالتجارةوزارةعنالصادرةالمحاسبيةوالأعرافالقواعدالجمعيةتتبع.2

دولياً.بهاوالمعمولعليهاالمتعارفالمحاسبةوقواعد

للحسابات:خاصبرنامج):15(مادة

وتسجيللإثباتالآليالحاسبعلىالعامةبالحساباتخاصنظامباستخدامحساباتهاالجمعيةتمسك-

الجمعية.وإيراداتونفقاتومطلوباتموجودات

الاحتياجاتمعوملائمتهالنظامصلاحيةمنالمستمربالتأكدالماليةالإدارةومديرالتنفيذيالمديريقوم-

والسعيفيهالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطيطوالتحليلوالمحاسبيالماليالعملومتطلبات

المحاسبي.الأداءمستوياتأعلىمعمتناسقًاوإبقائهوتطويرهلتحديثه

المالي:التخطيط):16(مادة

عليهايعتمدالتيالتمويلمصادروبيانالأموالمنالجمعيةاحتياجاتتقديرإلىالماليالتخطيطيهدف.1

المالية.بالتزاماتهوالوفاءاحتياجاتهلسدالتخطيط

الآتي:-إلىينقسمالماليالتخطيط.2

الواحدة.الماليةالسنةعنتزيدزمنيةبفترةويتعلقالأجلطويلماليتخطيط-

واحدة.ماليةسنةعنتزيدلاقصيرةزمنيةبفترةويتعلقالأجلقصيرماليتخطيط-

التقارير:كتابة
المالية:التقاريركتابةسياسة):17(مادة

الأخرىوالأنظمةالقانونيينللمحاسبينالسعوديةالهيئةلمتطلباتوفقًاالماليةالقوائمإعداد.1

المملكة.فيبهاوالمعمولالسائدة

والتدفقاتالعملياتونتائجالجمعيةلأوضاعوالعادلالصحيحالموقفالماليةالقوائمتُظهرأن.2

الطلب.وعندمحددتاريخفيالمنتهيةالزمنيةبالفتراتالمتعلقةالنقدية

والعملوالتقيدبأولأولاًالتقاريرإعدادفيالقانونيةالمتطلباتفيالمستجدةالمتغيراتمتابعة.3

بها.

المالية.بالسياساتمبينهوكماالماليةالتقاريرلإعدادالمحددةبالمواعيدالالتزام.4
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المالية:التقاريركتابةعندالمتبعةالإجراءات):18(مادة

المالية.الإدارةقبلمنالماليةالفترةنهايةفيالمعدالنهائيالمراجعةميزانإعداد.1

للجمعية.التفصيليةالماليةالقوائمبإعدادالماليةالإدارةتقوم.2

مطلوب.هوماحسبالإفصاحيتمأنوعلىالتقاريرإعدادومتطلباتأنظمةبجميعالتقيد.3

منالقوائملهذهالمؤيدةوالجداولالمراجعةبموازينمصحوبةالماليةالقوائملجميعالنهائيةالمراجعة.4

التقديرية.الموازناتبأرقاممقارنةًكانتإنالعاديةغيرالفروقاتمنوالتحققالماليةالإدارةمديرقبل

مجلسعلىعرضهاثمومنللاعتمادعليهاوالموافقةللاطلاعالتنفيذيالمديرالماليةالقوائمتقديم.5

عليها.والمصادقةلاعتمادهاالإدارة

واعتمادها.الماليةالقوائمبمراجعةاجتماعهفيالإدارةمجلسيقوم.6

الحاجة.دعتإنعليهاوالتعليقوالمراجعةللاطلاعالداخليللمراجعالماليةالقوائمتقديم.7

علىتدقيقهاعلىوالحصولالمحددالوقتفيالماليةالقوائمإعدادعنمسؤولالماليةالإدارةمدير.8

المملكة.فيبهاوالمعمولالمتبعةللأنظمةووفقاًمطلوبهوماحسبسنويأساس

الحسابات:دليل

الحسابات:دليلسياسات):19(مادة

معيتوافقترقيميأسلوبوفقالحساباتترميزأساسعلىيقومللحساباتدليلاًالماليةالإدارةتضع

خمسةعنتقللاوالتيالمحاسبيةالمستوياتمنعددبإيجاديسمحوبماالجمعية،نشاططبيعة

كالآتي:وتكونمحاسبيةمستويات

لحساباتوزمرةالأصولأوالموجوداتلحساباتزمرةتخصيصعنعبارةوهيالحسابات:زمر.1

الإيرادات.أووالتكاليفالنفقاتلحساباتوزمرةالخصومأوالمطلوبات

منهاكلتختصرئيسيةمجموعاتإلىحساباتزمرةكلتفريععنعبارةوهيالحسابات:فئات.2

المتداولةالأصولحساباتفئةإلىالأصولحساباتزمرةتتفرعكأنالحسابات،منمعينبنوع

ذلك.شابهوماالثابتةالأصولحساباتوفئة

ويضمالرئيسيةالحساباتمنعددإلىحساباتفئةكلتفريععنعبارةوهيالرئيسية:الحسابات.3

العامة.الحساباتمنعدداًمنهارئيسيحسابكل

المساعدة.الحساباتمنعددإلىعامحسابكلتفريععنعبارةوهيالعامة:الحسابات.4

للاشتقاقثابتةقاعدةعلىالسيرويراعىفيها،القيديتمالتيالحساباتوهيالتحليلية:الحسابات.5

البعض.بعضهاعنالمجموعاتوتمايزمتماثلةمجموعاتفيالحساباتوتصنيف

الحسابات:دليلإعداد):20(مادة

التنظيميالهيكليتضمنهالتيالإداراتلتصنيفموازٍالمحاسبيةللوحداتدليلاًالماليةالإدارةتضع

نوبماللجمعية هذهعملونتائجوالإيرادات،والنفقاتوالمطلوباتالموجوداتتحديدإلىالوصولمنيمكِّ

التفصيل.أوالجمعحيثمنالماليةالإدارةفيهترغبالتيوبالمستوىالإدارات
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الحسابات:دليلتصنيف):21(مادة

الآتية:الستةالمجالاتيشملالحساباتدليل

دالرمزوهوالحساب:رمز- رئيسي.حسابلكلوالمخصصالمحدَّ

الرئيسي.الحساباسميمثلالحساب:وصف-

ذلك.غيرأممتحركاًكانإذاعماالحسابعنعامتوضيحيمثلالحساب:وضع-

حسابهووهلالدخلبقائمةأمبالميزانيةمرتبطاًالحسابكانإذاعماتوضيحيمثلالحساب:طبيعة-

دائن.حسابأممدين

ذلك.غيرأمتفصيليهووهلالحسابمستوىتوضيحيمثلالحساب:مستوى-

الحساب.بهاالمرتبطالمحددةالإدارةتوضيحيمثلالإدارة:-

الحسابات:لدليلالمستمرةالمراجعة):22(مادة

الضروريةغيرالرموزلتحديدالأقلعلىسنوينصفأساسعلىالحساباتدليلمراجعةيجب.1

ثاًالحساباتدليلتُبقيجديدةرموزواستخداملحذفها والمستقبليةالحاليةللاحتياجاتوفقاًمحدَّ

للجمعية.

ذلكعلىوبناءًالماليةالإدارةمديرالىفيهالرجوعيتمإجراؤهيرادالحساباتدليلفيتغييرأيإنَّ.2

اعتماده.يتم

إلغائهاإلىأولهاالحاجةلتقييمحركتهاإيقافتمالتيالحساباتبمراجعةالماليةالإدارةمديريقوم.3

تشمل:والتي

واحدة.لمرةللاستعمالالحساباتدليلفيالمدرجةالحسابات-

الصفرية.الأرصدةذاتالماضيةالسنواتخلالحركاتأيتشهدلمالتيالحسابات-

أخرى.حساباتمعدمجهاويمكنمتشابهةحساباتبأنهاالتجربةأوضحتالتيالحسابات-

حساب.وضعتغييرأوإلغاءأوبفتحالخاصالطلببمراجعةالداخليالمراجعيقوم.4

الحسابات:دليلفيالتغييرأوالتعديل):23(مادة

حسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىإلىالماليةالإدارةمديربإخطارالمحاسبيقوم.1

رئيسي.

رمابعدالماليةالإدارةمديريقوم.2 بالآتي:يُخطََ

م- رئيسي.حسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىيُقيِّ

موجوداًالمطلوبالرئيسيالحسابكانإذاعماللتأكدالمتحركةغيرالحساباتقائمةمراجعة-

لا.أمالقائمةفي

لا.أممجدياًالمطلوبالحسابفتحكانإذافيماالنظر-

)٢،٣-(منموذجرئيسي،حسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحطلبلنموذجوفقاًالطلبتعبئة-

التنفيذي.المديرإلىالطلببإرسالويقوم

مديرإلىالمعتمدالنموذجوإرجاعذلكعلىبناءًواعتمادهالطلببمراجعةالتنفيذيالمديريقوم.3

المالية.الإدارة

المالية.الإدارةمديرقبلمنلهااللازمةالرموزتخصيصيتمالجديدةالرئيسيةالحساباتاعتمادبعد.4

جميععلىوتعميمهوتفعيلهبتطبيقهالمعتمدالنموذجاستلامعندالماليةالإدارةمديريقوم.5

الجمعية.فيالرئيسيةالحساباتمستخدمي

اتخاذه.تمالذيبالإجراءالداخليالمراجعإخطار.6
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تحريكأوتغيير/إلغاء/لفتحالعملتسلسلطريقة)٤/رقمشكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

الشهرية:الإقفالدورةحساب

الشهرية:المستحقاتتقييد):24(مادة

الآتي:ومنهاشهريًاالمستحقاتإقفاليجب

السعودي.والعمالالعملنظامحسببالموظفينالمتعلقةالمستحقات-

المصروفات.جميع-

الإيرادات.جميع-

الشهرية:المستحقاتإقفال):25(مادة

الآتية:الإجراءاتإتباعيجبللمستحقاتالشهريةالدورةإقفالعند

المتعلقةالمستحقاتتسجيلمنشهركلنهايةفيالماليةالإدارةمديرقِبلمنالتأكد.1

والمعمولالسائدةوالقوانينللأنظمةطبقاًالخدمةنهايةمستحقاتمخصصمثلبالموظفين

السعودية.العربيةالمملكةفيبها

لها.الماليةالإدارةمديراعتمادبعدالدفعةوإجراءالمستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسويةيتم.2
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للمستحقات:الشهريةالدورةلإقفالالعملتسلسلطريقة)٥رقم/شكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

:والمستحقةالمقدمةالدفعاتوإقفالتقييد):26(مادة

هذهجميعتقييدمراعاةيجبالجمعيةعلىوالمستحقةالمقدمةللمدفوعاتالشهريالإقفالعند

المقدمة.الدفعات

الرأسمالية:المصروفات

المال:رأسمنالصرفسياسة):27(مادة

وطبقاًالموازنةفيالمعتمدللمبلغطبقاًيكونالرأسماليةالمصروفاتمنالصرفعمليةإنَّ.1

الجمعية.فيالمتبعةوالتعميدالموافقةلإجراءات

الرأسمالية.الأصولقائمةفييدرجأنيجبسعوديريالألفقيمتهتتجاوزأصلأيإنَّ.2

الثابتة.الأصولحساباتفيلإدراجهاعليهالمتعارفبالشكلالرأسماليةالمصروفاتتخصيص.3

الرئيسية.الانحرافاتمبرراتلتوضيحالماليةالإدارةمديرقبلمنالانحرافاتتحليلتقريرمراجعة.4

الحسابات:استخدامصلاحية

الحسابات:استخدامصلاحية):28(مادة
وصلاحيةمستوياتهامختلفحسبالحساباتإلغاءأوقفلأودمجأواشتقاقأوإحداثصلاحياتإنَّ

دالحساباتتوزيعفيالماليةالإدارةعليهتسيرالتيوالمستوىالمحاسبيةالوحداتدليلاستخدام يُحدَّ

الصلاحيات.لائحةحسبوذلكبقرار

والمحاسبية:الماليةالإجراءاتدليل

والمحاسبية:الماليةالإجراءاتدليل):29(مادة

وتوحيدلضبطبهالتقيديترتبالتيوالمحاسبيةالماليةللإجراءاتدليلاًالماليةالإدارةمديريضع.1

وتُوضحتُثبتالتيوالمحاسبيةالماليةالنماذجويقترحالجمعية،فيوالمحاسبيةالماليةالعمليات

إنجازفيممكنقدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخداميراعىأنعلىالإجراءات،هذهوتضبط

العام.الأمينمنبقراروالمحاسبيةالماليةالإجراءاتمجموعةاعتمادويتمالعمل،وتسجيل

المنصوصالماليةوالإجراءاتوالقواعدللسياساتتفصيلاًتتضمنوالمحاسبيةالماليةالإجراءاتإنَّ.2

اللائحة.هذهفيعليها
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المالية:بالمعلوماتوالإدلاءالماليةالأعباء

المالية:الأعباءإثبات):30(مادة
الشفهية.الأوامرتُعتمدولاكتابي،أمرفيهيُرفعأنينبغيماليعبءعليهيترتبأمرأيإنَّ

المالية:بالمعلوماتالإدلاء):31(مادة

منخطيتعميددونللجمعيةالماليةالنواحييخصفيماللغيربياناتأومعلوماتبأيالإدلاءيجوزلا.1

بذلك.يفوضهمنأوالتنفيذيالمدير

خارجإلىعنهاصورأوالماليةوالقوائموالموازينوالتقاريرالماليةالمستنداتإخراجباتاًمنعاًيمنع.2

بذلك.يفوضهمنأوالتنفيذيالمديرمنخطيةبموافقةإلاالجمعية

الأصول:إدارة

يلي:ماالأصولتشمل):32(مادة

ووسائلوالمعداتوالمرافقوالمبانيالأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوهيالثابتة:الأصول.1

اقتنائها.أغراضتحقيقفيتساعدوالتيالعمللحاجةاللازمةوالأثاثالنقل

الأخرى.المتداولةالأصولإلىبالإضافةالعمل،لحاجةاللازمةالنقديةعنعبارةوهيالمتداولة:الأصول.2

الأصول:إدارةسياسات):33(مادة

فيالتاريخيةبتكلفتهاالسجلاتفيتقييدهاويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقاًالثابتةالأصولحيازةيتم.1

الحيازة.تاريخ

تاريختعقبالتيبالفتراتالخاصةالماليةالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقييميجب.2

لها.المتراكمالإهلاكتسويةوبعدحيازتها

المباشر.الإهلاكطريقةباستخدامللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزيعيجب.3

اعتباراًشهرلكلكاملأساسعلىالإهلاكتحميليتموكماشهري،أساسعلىالإهلاكحسابيتم.4

التخلصتمالذيالشهرعلىالإهلاكليُحمَّلاالأصلمنالتخلصحالةفيبينماالأصل،حيازةتاريخمن

المالية.الإدارةمديرقبلمنالأمورهذهمتابعةويتمالأصلمنفيه

حيازيته.وتاريخالأصللتوثيقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع.5

معالحصرنتائجمقارنةويجبالثابتةللأصولبالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراءيجب.6

المناسبة.التسوياتإجراءيجبالمطابقةعدمحالةوفيالسجل،حسبالثابتةالأصولقوائم

الثابتةالأصولوسجلالعامالأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقاًالثابتةالأصولمنالتخلص.7

منهاالمُتخلصالثابتةالأصولمنالخسائر)(أوالمكاسبتحميليجبكماذلك،علىبناءًتحديثهويجب

والخسائر.الأرباححسابعلى

شهر.كلنهايةفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصولسجلتسوية.8

منها:التخلصأوتغييرهاأوالثابتةالأصولحيازةإجراءات):34(مادة

)٤،٥،٦-م(نموذجمنهاالتخلصأوتغييرهاأوثابتةأصولشراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإداراتعلى.1

شراءاعتمادعلىللحصولالنموذجهذااستخداميتمكماذلك،عنالمسؤولةالإدارةقبلمنالموقع

أصل.

المطلوب.الأصلبشراءللقيامالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذجاستكمال.2
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المعنية.الإداراتمنعليهاالحصوليتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوباًالنموذجتقديم.3

المعلوماتاستكماليجبكماالمعتمدة،بالموازنةمقارنةًالمطلوبالتعميدبمراجعةالمحاسبيقوم.4

بمراجعتهيقومالذيالماليةالإدارةمديرإلىبالمرفقاتمصحوباًالنموذجتقديمويجببالموازنةالخاصة

المعتمدة.الصلاحياتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحيةلصاحبوتقديمه

تقديمهقبلالصلاحيةصاحبمنالموافقةعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجاًغيرالأصلكانإذا.5

للاعتماد.

للإدارةثابتةأصوللحيازةالتعميدنموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد.6

الأمر.بهذاالمعنّية

الخاصبالتعميدمصحوباًالمشترياتعنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم.7

الأصل.بشراء

منه.والتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارةتقوم.8

الدفع.لإجراءاتوفقاًشيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحالفي.9

ونموذجالأصليةوالفاتورةالمعتمدالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراءبعد.10

المالية.للإدارة)٩م(نموذجالدفعطلب

الأصليةالموردوفاتورةالثابتالأصلحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقومالأصل،قيمةدفعبعد.11

وتقييدها.لإدخالها

الأصول:سجلمتابعة):35(مادة

الشهرنهايةفيالإهلاكحسابليتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتهاتمالتيالأصولجميعإدراج.1

حيازتها.تمالتيالأصولفيهابمابالكاملللأصول

الثابتة.الأصولسجلمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصولجميعاستبعاد.2

الهدف:

وذلكجديدة.أصولشراءعنداتباعهايجبالتيوالضوابطالإجراءاتتحديدإلىالأصولشراءلائحةتهدف

بها.المعمولواللوائحالقوانينمعوتتوافقومسؤولة،سليمةبطريقةالشراءعمليةتتمأنلضمان

الصلاحيات:

عنه.ينوبمنأوالإدارةمجلسرئيساللائحةهذهتنفيذعنمسؤولاًيكون

الأصول:منالصرفسياسة

لإجراءاتوطبقاًالموازنةفيالمعتمدللمبلغطبقاًيكونالأصوليةالمصروفاتمنالصرفعمليةإنَّ.1

الجمعية.فيالمتبعةوالتعميدالموافقة

الأصول.قائمةفييدرجأنيجبسعوديريالألفقيمتهتتجاوزأصلأيإنَّ.2

الثابتة.الأصولحساباتفيلإدراجهاعليهالمتعارفبالشكلالأصوليةالمصروفاتتخصيص.3

الرئيسية.الانحرافاتمبرراتلتوضيحالماليةالإدارةمديرقبلمنالانحرافاتتحليلتقريرمراجعة.4

الإجراءات:

الشراء:عمليةفيالبدء.1

الجمعية،احتياجاتدراسةخلالمنذلكويتمالجديدة.الأصولإلىالحاجةبتحديدالشراءعمليةتبدأ

أهدافها.تحقيقعلىستساعدهاالتيالأصولوتحديد
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المستهدفة:الأصولتحديد.2

عنبحثإجراءخلالمنذلكويتمالمستهدفة.الأصولتحديديتمالجديدة،الأصولإلىالحاجةتحديدبعد

المال.مقابلوالقيمةوالجودةالسعرحيثمنوتقييمهاالسوق،فيالمتاحةالأصول

الشراء:لعرضالإعداد.3

التالية:المعلوماتالشراءعرضويتضمنللشراء.عروض3إعداديتمالمستهدفة،الأصولتحديدبعد

السعر.-

الدفع.طريقة-

التسليم.شروط-

الشراء:عرضتقديم.4

شخصياً.أوالبريدطريقعنإماذلكويتمالبائع.إلىالشراءعرضتقديميتم

التفاوض:.5

الطرفين.بينالتفاوضجلساتخلالمنذلكويتمالشراء.عرضعلىالتفاوضالبائعيطلب

الشراء:اتفاقيةعلىالتوقيع.6

قانونيةوثيقةالشراءاتفاقيةوتعتبرالشراء.اتفاقيةتوقيعيتمالطرفين،بيناتفاقإلىالتوصلتمإذا

الشراء.شروطتحدد

الدفع:.7

التسليم.اتفاقيةلشروطوفقًاالمشترىالأصولثمندفعيتم

التسليم:.8

التسليم.اتفاقيةلشروطوفقًاالمشتريإلىالمشترىالأصولتسليميتم

الضوابط:

الجديدة:الأصولشراءعندالتاليةبالضوابطالالتزاميجب

الجمعية.أهدافلتحقيقإليهاحاجةهناككانتإذافقطالأصولشراءيتمأنيجب-

للتفاوض.وقابلعادلبسعرالأصولشراءيتمأنيجب-

بها.المعمولواللوائحللقوانينوفقًاالأصولشراءيتمأنيجب-

المستودعإدارة

المستودع:):36(مادة

للمؤسسة.التنظيميالهيكلفيالإداريةالشؤونقسمتحتالمستودعيندرج

المخزون:معالتعامل):37(مادة

الآتي:النحوعلىالمخزونمعالتعامليتم

أقل.أيهماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقييديتم.1

الاستلام.إيصالواستخراجالمستودعفـيفعليـاًالمـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقييديـتم.2

منتظم.أساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوينيتم.3
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المخزون:مشترياتتقييد):38(مادة

الآتية:الإجراءاتاتباعيجبالمخزونمشترياتلتقييد

والاستلام.الفحصمحضراستخدامطريقعنالمخزونالمستودعأمينيستلم.1

المخزون.ورقابةإدارةنظامفيالموادإدراجثمومنطلبهتممامعومطابقتهالمخزونمنالتأكد.2

ومحضروالفاتورةالموردتسليموإيصالالشراءأمرمنصورةالماليةللإدارةالمستودعأمينيرسل.3

الاستلام.

منالمستخرجةالبضائعاستلامإيصالونسخالمستنداتجميعومطابقةبمراجعةالمحاسبيقوم.4

الحاسوب.

المخزون:مشترياتلتقييدالعملتسلسلطريقة)6/رقمشكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

6/رقمشكل

جديدة:أصنافمواد/إضافة):39(مادة

معه.التعاملعمليةلتسهيلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحديد.1

متابعتها.لتسهيلوذلكالمخزونأصنافطبيعةالاعتباربعينيأخذللمخزونخاصترميزنظامتحديد.2

المخزون:سلامة):40(مادة

لتخزينخاصةوسائلوتوفيرتلفها،عدملضمانآمنمكانفيتخزنأنيجبالمخزونأصنافجميع.1

...).إلخالرطوبة،البرد،العالية،الحرارة(مثلالجويةالعواملمنوحفظهاالأصنافبعض

بذلك.المفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخوليقتصرأنيجب.2

المواد:صرف):41(مادة

الآتي:يشملالمختلفةللإداراتالموادصرف

إدارةمديرمنواعتمادهالمعنيةالإدارةقبلمن)١٣–م(موادصرفطلبنموذجتعبئة.1

المواد.مستلمقبلمنالنموذجعلىالتوقيعمنبدولاالإدارية،الشؤون

المعنيّ.المخزونحسابعلىوقيدهاصرفهاتمالتيالموادتسجيليجب.2
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للإدارات:الموادلصرفالعملتسلسلطريقة)7/رقمشكل(التاليالبيانيالمخططيوضح

7/رقمشكل

التقديرية:الموازنات

التقديرية:الموازنةإعدادأسس):42(مادة

هذهومنالفرعيةالخططعلىوتشملالأجلطويلةالخطةمنمشتقةسنويةخطةالجمعيةتُعد.1

إداراتلتمكيناستحداثهايترتبالتيالوظائففيهاوتدرجالبشريةالقوىخطةالفرعية،الخطط

فيالمحددةالأهدافمنإلاهيوماالعامخلالإنجازهايتقررالتيبالأهدافالنهوضمنالجمعية

ومستواهمالجددوالمستخدمينالموظفينعددالخطةهذهتشملأنوعلىالأجل.طويلةالخطة

بالعمل.التحاقهموتاريخوالسنويةالشهريةوتكلفتهمالمهني

التقديرية.الموازنةلإعدادأساسًاالسنويةالخطةتعتبر.2

التقديرية:الموازنةأهداف):43(مادة

الخطةفيالمدرجةالأهدافلتحقيقللجمعيةالسنويالماليالبرنامجعنعبارةوهيالتقديريةالموازنة

وراءمنويسعىالجمعية،أنشطةلمختلفوالمواردالاستخداماتجميعتتضمنالتيوهيالسنوية

يلي:مالتحقيقإعدادها

واقعيةاحتياجاتإلىمستندةًعلميأساسعلىالمعدةالسنويةالعملخطةعنالماليالتعبير.1

للتحقيق.قابلةوأهداف

لتحقيقها.الجمعيةتسعىالتيالأنشطةلتمويلاللازمةالماليةالمواردرصد.2

بها.والعملالسياساتبتلكوالتعريفسياساتهاتنفيذعلىالجمعيةإدارةمساعدة.3

للجمعية.الكليالأداءقياس.4

والأرقامالمقدرةالأرقامبينالمستمرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة.5

تقويتها.علىوالعملالضعفنقاطاكتشافيمكنطريقهاعنوالتيالفعلية

النقديةالسيولةوحجمالعاملالمالرأسمناحتياجاتهاتقديرعلىالجمعيةإدارةمساعدة.6

بأول.أولاًالدوريةالالتزاماتلسداداللازمة
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التقديرية:الموازنةأقسام):45(مادة

الموازنةتشملأنعلىالسنويةللخطةماليكانعكاسونفقاتهالإيراداتهاتقديريةموازنةالجمعيةتُعد

الآتي:التقديرية

العملرأسعلىالقائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضمالتشغيليةللنفقاتالتقديريةالموازنة.1

وتكلفةالمستهلكةوالخدماتالموادونفقاتالقادمالعامخلالالمضافةالعاملةالقوىوتكلفة

والتجهيزات.المعدات

للمستفيدين.المقدمةالرعايةخدماتعلىللإنفاقالتقديريةالموازنة.2

الرعايةولخدماتالتشغيليةللنفقاتالتمويلومصادرالجمعيةلإيراداتالتقديريةالموازنة.3

المقدمة.

حدة.علىوكلٌمحاسبيةوحدةولكلالجمعيةحساباتدليلفيوالإيراداتالنفقاتتبويبملاحظة:*

التقديرية:للموازنةالزمنيةالمدة):46(مادة

الأجلطويلةالتقديريةالموازنةمشروعاستشارية)مكاتبمعبالتعاون(أوالجمعيةفيالماليةالإدارةتعد

الإدارةتقومالأقلعلىأشهربثلاثةالسنةنهايةوقبلالخمسية)،التقديرية(الموازنةسنواتخمسلمدة

الجمعيةإداراتاقتراحاتالاعتباربعينالأخذمعالمقبلةالماليةالسنةعنالتقديريةالموازنةبإعداد

المختلفة.

التقديرية:الموازنةإعدادمسؤولية):47(مادة

العامللأمينتقدمثمومنللجمعية،التقديرية)(الموازنةالماليالتخطيطبوضعالماليةالإدارةتختص

والتصديق.للاعتمادالإدارةلمجلسلتقديمه

التقديرية:بالموازنةلالتزاما):48(مادة

حدودفيمنهاوكلٌبها،جاءمابتنفيذمنهاكلوتقومالتقديريةالموازنةبمشروعالجمعيةإداراتتلتزم

اختصاصاتها.

التقديرية:الموازنةبنودفيالتعديل):49(مادة

الماليةالصلاحياتلائحةفيللبنودالمقررةالماليةالاعتمادات-إلغاء/زيادة/تعديل-تجاوزالممكنمن

لصاحبها.الممنوحةالصلاحياتعلىوبناءًالجمعيةفيالمعتمدةوالإدارية
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الختامية:الحساباتإعدادأسس

الختامية:الحساباتإعداد):49(مادة

يقومالذيالتنفيذيالمديرعلىلعرضهاالعموميةوالميزانيةالختاميةالحساباتالماليةالإدارةتعد

السنةانتهاءمنأشهرثلاثةيتجاوزلاموعدفيلاعتمادهاالإدارةمجلسعلىلعرضهاتمهيدًبدراستها

المالية.

مديرتقريرمعهاويرفقالداخليوالمراجعالتنفيذيالمديربتوقيعالإدارةمجلسعلىالميزانيةتعرضكما

التنفيذي.المديرمنمعتمداًالماليةالإدارة

الميزانية:إعدادضوابط):50(مادة

يلي:ماالميزانيةإعدادعنديراعى

الميزانية.إعدادتاريخحتىالاستهلاكاتجميعمنهامخصوماًبالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظهار.1

حدة.علىمجموعةكلبيانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظهار.2

الميزانية.تاريخحتىالمخصصاتمجموعمنهامخصوماًبالتفصيلالأخرىالمدينةالأرصدةعناصرإظهار.3

منبندكلمقابلالسابقةالماليةوالسنةالحاليةالماليةالسنةبينماالمقارنةأرقامالميزانيةتتضمن.4

بنودها.

والدفاتر:المحاسبيالنظام

المحاسبية:السجلاتإمساك):51(مادة

إعدادتسهيليكفلبماالمختلفةالجمعيةحساباتلقيداللازمةالسجلاتإمساكالماليةالمحاسبةتحقق

مالية.سنةكلنهايةفيالعموميةوالميزانيةوالخسائرالأرباححسابات

المحاسبية:السجلاتأنواع):52(مادة

نبحيثالجمعيةأعمالطبيعةتقتضيهلماوفقاًعليهاوالمتعارفالقانونيةالمحاسبيةالسجلات.1 يُمَكِّ

نالسابقةالبنودفيالمذكورةالأغراضتحقيقمن ووضوحها.البياناتاستخراجسهولةمنوتمِكِّ

المتابعةعملياتتقتضيهماوحسبالمختصةالجهاتتطلبهمالتوفيربيانيةأوإحصائيةسجلاتأي.2

السنوية.التخطيطيةالموازنةبتنفيذالخاصة
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المدفوعات:الثالث:الفصل

عامة:سياسات

الصرف:سياسات):53(مادة

بسندمرفقًابنكيةحوالاتأوبشيكاتالصرفيتموعادةًالصرف،إذنبمقتضىالمبالغصرفيتم.1

الصرف.

الجمعيةأعمالبعضعلىمنهيصرفأكثر،أولموظفمعينمبلغصرفالضرورةعندالممكنمن.2

الصلاحياتللائحةوفقاًوذلكمنهاالغرضانتهاءعندتسوىأنعلىمؤقتةماليةعهدةبصفة

المعتمدة.والإداريةالمالية

طبقاًلالتزاماته،الآخرالطرفتنفيذمنالتحققبعدإلاواردغيرالجمعيةالتزاماتقيمةسدادإنَّ.3

مبالغصرفالماليةالإدارةمديرصلاحياتمنفإنذلكومعالجمعية،وبينبينهالمحررللتعاقد

أخذمعالكافي،الضمانعلىالحصولبشرطولكنلذلكالحاجةدعتإذاالحسابتحتمقدمة

ذلك.علىالتنفيذيالمديرموافقة

الشيكات:إصدارسياسات):54(مادة

حسبالمسؤولومصادقةوبتوقيع)١٠-(مشيكإصدارطلبنموذجبموجبإلاشيكأييصرفلا.1

فقط.الأولوللمستفيدالجمعيةفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحة

والإداريةالماليةالصلاحياتلائحةومراجعةالمحاسبيةالتوصيةوأخذالمراجعةبعدإلاالشيكيحررلا.2

المالية.الإدارةمديرقبلمنعليهوالموافقةالصرفإذنعلى

بأولأولاًاللازمةالدفاترالمحاسبويتسلمالبنك،منالواردةالشيكاتبدفاترالماليةالإدارةمديريحتفظ.3

الخزينة.فيلحفظهالماليةالإدارةمديرإلىيومكلنهايةفيمنهايُستخدملمماوإرجاع

بدفترأصولهامعالملغاةالشيكاتتحفظأنيجبوكمابياض،علىشيكأيتوقيعبتاتًايُحظر.4

ذلك.مسؤوليةيتحملالأمرهذايخالفومنالشيكات

الشيكعليهالمسحوبالبنكفرعإخطارينبغيشيكأيفقدحالةوفيلحاملهشيكأياستخراجيُحظر.5

صدوره.وتاريخوقيمتهالشيكرقمالإخطارفييوضحأنوعلىلاغيًاواعتبارهصرفهلإيقاففورًا

الصرفإذنمعومطابقتهاأرقامها،تسلسلبتتبعيوميًاالصادرةالشيكاتبمراجعةالمحاسبيقوم.6

يوميًا.القيديتمأنمراعاةمعالبنكحسابفيالتقييدويتمشيكبكلالخاص

لحسابالشهريةالتسويةوتتمالمحاسب،طريقعنشهرياًالبنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7

عليها.موافقتهوأخذعليهوعرضهاالماليةالإدارةمديربمعرفةالبنك
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المستندات:معالتعاملسياسة):55(مادة

علىيؤشرأنويجبالتوقيع،عندالشيكاتمعللصرفالمؤيدةالمستنداتأصولتحفظأنيجب.1

الشيكات.إصداريفيدبماالمستندات

التنفيذيالمديربموافقةالصرفيتمأنجازمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا.2

النتائجبتحميلهالصرفطالبعلىاللازمالتعهدأخذويشترطالصرف،سابقةعدممنالتأكدبعد

أمكن.إنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبيقدموأنالصرف،تكرارعلىتترتبالتي

الصرف:إذناعتماد):56(مادة

الآتي:الوجهعلىالجمعيةمنالصرفإذناعتماديتم

عليه،ويوقعالمحاسبقبلمنومراجعتهللصرف،قابلاًتجعلهالتيالمستنداتجميعيستوفيأن.1

المالية.الإدارةمديرقبلمناعتمادهيتمثمومن

المواد،استلاممحضرصورةالصرفبإذنيرفقأنيجبالموردينفواتيربموجبالصرفكانإذا.2

المطلوبة.للمواصفاتمطابقةوأنهاالموادباستلامالمسؤولمنعليهوموقعتوريدهاوإذن

منالفاتورةهذهقيمةصرفيسبقلمبأنهالماليةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىيُؤشرأنيجبكما.3

قبل.

المدفوعات:معالتعاملسياسة):57(مادة

الآتية:السياسةحسبوالمصاريفالمدفوعاتجميعمعالتعامليتم

الشراء.عندمباشرةًتتمالتيالمشترياتجميععنالإبلاغ.1

المواد.استلامبإيصالاستلامهاعندالمشترياتجميعتسجيل.2

المعتمدة.الإجراءاتحسبالمدفوعاتجميععلىوالموافقةالتعميد.3

الصرف:عملياتمنالتحقق):58(مادة

الآتية:الإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملياتمنالتحققيتم

عندالنثريةالمصروفاتعهدةاستعاضةطلببواسطةبهاالمطالبالمصروفاتمنالتحققيتم.1

لمديرالمعنيةالإدارةمنالمقدمةالمطالبةأساسعلىالنثريةالمصروفاتعهدةحسابتغذية

المالية.الإدارة

بأخذالمعنيالموظففيقوموالمشتريات،المدفوعاتحساباتوتقييدلتدوينبالنسبةأما.2

المواد:استلامبعدالماليةللإدارةالتاليةالمستنداتإرسالثمومنالصلاحيةصاحبمنالموافقة

الشراء.أمر-

التسليم.إيصال-

المواد.استلامإيصال-

المورد.فاتورة-

والتقييد:التسجيلقبلالآتيبمراجعةالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم.3

بالمورد.الخاصةالبياناتصحة-

الشراء.بأمرمقارنةالمواداستلامإيصال-

الاستلام.بإيصالمقارنةالموردفاتورة-
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والدفع:للصرفالعملتسلسلطريقة)٨/رقم(شكلالتاليالبيانيالمخططيوضح

٨/رقمشكل

الضمان:خطابات):59(مادة

ومتابعةقيدهاويتمالغير،لصالحالجمعيةمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبيحتفظ

لمتابعتها.الماليةالإدارةلمديرشهريًابيانًاويقدمإلغاؤها،أوتجديدها

والمؤقتةالدائمةوالماليةالعينيةالعهد

المالية:العهداستخدامسياسات):60(مادة

الجمعيةإدارةفيبهيحتفظوالذيوالمؤقتةالدائمةللعهدنظاماًعنهينوبمنأوالعامالأمينيعتمد.1

منهاالصرفوحالاتالعهدقيمةتحديدالنظامويشملفيها.والمتبعةبهاالمعمولالأسسعلىبناءً

العهدقيمةتحديدعندويراعىالاعتماد،حقلهومنالعهدةمستلموتحديدعهدة،لكلالأقصىوالحد

العهدة.منالصرفعمليةعليهايترتبالتيالأعمالطبيعةمنهالكلالأقصىوالحد

استمارةمعالصرفعلىالدالةالفواتيرأوالمستنداتتقديمالدائمةالعهدبصرفالمكلفعلى.2

مراجعةلتسهيلوذلكالماليةالإدارةإلىالمذكورةالاستمارةفيالصرفبنودتفريغبعدالاستعاضة

الاستعاضة.استمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكونأنيجبالتيالمستندات

والمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليليحددهاكماالدفتريةومعالجتهامتابعتهاويتمالماليةالعهدتصرف.3

المحاسبية،قيودهالإثباتالماليةالإدارةإلىمنهنسخةتحالعهدةتسجيلنموذجبموجبالجمعيةفي

منتستخدمشخصيةكعهدةأولهامستخدمةجهةأيأوالجمعيةإداراتعلىعامةكعهدةوتسجل

عليه.وتسجلمعينموظفقبل

العينية:العهداستخدامسياسات):61(مادة

الممكنومنلها،الحاجةحسبالشراءويتمالتخزينلأغراضشراؤهايُمنعالعينيةالعهدمواد.1

العهدموادبعضبشراءالإداريةالشؤونإدارةمديروبموافقةضيقةحدودوفيالاستثناء

للجمعية.ماليًاوفرًايحققالشراءهذاكانوإذاالاستهلاكوسريعةالاستعمالالمتكررة

الاتصالووسائلالآليالحاسبوتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةإنَّ.2

الموظفينمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضعتشترىأوتصرفالتيالنقلووسائل

(سجلفيوتسجيلهالقيدهاتخضعالشخصيلاستخدامهمأووظائفهممهامتنفيذلغرض

سلامتهاوعنعنهامسؤولاًويكونمعينلموظفمسلمةكعهدةوإثباتهاالعينية)العهد
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الجمعيةإلىوإعادتهاالصحيحالوجهوعلىالأصولحسباستعمالهاوحسنعليهاوالمحافظة

الطلب.عند

خاصنظامبإعدادالإداريةالشؤونإدارةفيالإداريالمنسقمعبالتنسيقالماليةالإدارةتقوم.3

وتصفيتها.وإرجاعهاومتابعتهاالعهدحركةوتسجيلحصريُسهلحتىللعهد،

لمماالجمعيةمنخدماتهتنتهيموظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسددلا.4

يسلمها.لمالتيالعهدمنعليهالمترتبةالقيمسدادأوعليهالمسجلةالعهدكافةبتسليميقم

المؤقتة:العهدةصرف):62(مادة

يشترطوالتيالعاجلةالاحتياجاتلمواجهةمعينلموظفالمؤقتةالعهدصرفالماليةالإدارةمديريعتمد

فيويبينبه،والمعمولالمتبعالنظاموضمنلذلكملحةولحاجةللجمعيةوالفوريالنقديالدفعفيها

الغرضانتهاءبمجردحساباتهاوتسوىالعهدتسددأنوعلىومدتها،العهدةتسويةكيفيةالصرفطلب

أجله.منصرفتالتي

والأجور:المرتبات

المرتبات:صرف):63(مادة

التيوالمبالغأقصى،كحدٍالتاليالشهرمنالأولىالثلاثةالأيامفيالجمعيةفيالعاملينوأجوررواتبتصرف

الجمعية.بخزينةكأماناتتعتبروالأجورالرواتبمنتصرفلم

المرتبات:صرفإجراءات):64(مادة

المحاسب.إلىيرسلثمومنالموظفين،استحقاقاتكشفبتجهيزالبشريةالمواردأخصائييقوم.1

البشريةالمواردأخصائيمنالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجهيزالمحاسبيقوم.2

والتدقيق.للمراجعةالماليةالإدارةلمديروتسليمه

بطباعةالمحاسبيقومالرواتبكشفعلىالصلاحيةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقيقالمراجعةبعد.3

الإدارةمديرقبلمنموقعالبنكيةحساباتهموأرقاملهمستدفعالتيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائم

البشرية.المواردوأخصائيالمالية

الموظفين.لحساباتالمبالغتحويلبتعميدهللبنكموجهخطابمعالدفعقوائمإرفاقيتم.4

للصرف.للبنكوإرسالهللجمعيةالعامالأمينقبلمنالخطابتوقيعيتم.5

المحدد:التاريخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات):65(مادة

علىعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرموافقةبشرطشاكلتهاعلىوماالرسمية،والأعيادالمواسم.1

ذلك.

المحددالموعدحلولبعدماإلىوجودهويستلزمالجمعيةخارجمهمةفيالموظفيكونأن.2

الرواتب.لصرف

أخرى.استثنائيةإجازةأيأوالاعتياديةالسنويةإجازتهاستحقاقعند.3
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النثرية:المصروفاتإدارة

النثرية:المصروفاتضبط):66(مادة

المعتمدة.الصرفلحدودوفقًاالإداراتمختلففيالنثريةالمصروفاتعهدةمبالغعلىالمحافظة.1

للجمعية.اليوميةللمصروفاتالإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام.2

تدوينيتمذلكعلىوبناءًعليها،ومتفقمقررةبحدودصرفهابعدالنثريةالمصروفاتعهدةتغذية.3

النثرية.المصروفاتعهدةمنتمتالتيالمصروفاتوتقييد

).١٢-(منموذجنثرياتصرفطلبنموذجبموجبتتمالنثرياتمنأيصرف.4

النثرية:المصروفاتعهدةاستعاضة):67(مادة

المعتمد،المبلغإجماليمنمعينًاحدًاالنثريةالمصروفاتعهدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند.1

تفاصيلموضحًا)١١-(منثريةمصروفاتاستردادنموذجبتعبئةالأمربهذاالمعنيّالموظفيقوم

المصاريف.هذهتغطيالتيالفواتيرمعهاومرفقًاالمصروفات

له.المؤيدةالمستنداتمعمراجعتهبعدالمعنيةالإدارةمديرقبلمنالنموذجيُوقع.2

المالية.الإدارةإلىالمرفقةالفواتيرمعالنموذجإرسال.3

المرفقة.الفواتيرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبيقوم.4

استرداده.سيتمالذيالمبلغموضحاً)٩-(مالدفعنموذجبتعبئةالمحاسبيقوم.5

للاعتماد.الدفعنموذجعلىبالتوقيعالماليةالإدارةمديريقوم.6

الإدارةمديرإلىويرسلالدفعنموذجمعهويرفقالمطلوببالمبلغشيكبإصدارالمحاسبيقوم.7

المالية.

للتوقيع.الصلاحياتلائحةحسبعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرالشيكيُقدم.8

النثرية.المصروفاتعهدةوتغذيةلصرفهالمعنيةالإدارةمديرإلىالشيكيرسل.9

للنثريات.المحددةالمبالغلاستعاضةالعملتسلسلطريقة)9رقم/(شكلالتاليالبيانيالمخططيوضح

9/رقمشكل
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السلف:

السلفة:منحصلاحية):68(مادة

الأمرهذاإليهالمخولفيحددالجمعية،لموظفيشخصيةسلفصرفضروريةولأسبابالممكنمن.1

عنالسدادمدةتتجاوزلاوأنأعلىكحدٍشهرينرواتبعنقيمتهايزيدلاأنوعلىسدادهاومدةقيمتها

المستحقةالحقوقعنالسلفةتزيدلاأنيجبكماسلفة،منأكثربينالجمعيمكنولاأشهر،ستة

للسلفة.طلبهتاريخعندللموظف

بكفيلأوسدادهاعليهفيجبللجمعيةعليهمستحقةسلفةوجودمعللإجازةالموظفطلبحالفي.2

الإجازة.منرجوعهحتىذمتهفيتصبحغارم

التنفيذية.اللجنةمنبقراروذلكللموظفينالسلفلمنحسنويًامبلغًايخصص.3

السلفة:تعميد):69(مادة

التالية:الأموربدقةفيهيحددالماليةالإدارةمديرمنتعميدبموجبالسلفتمنح

السلفة.منالمستفيداسم.1

السلفة.مبلغ.2

السلفة.منالغاية.3

السلفة.انتهاءتاريخ.4

السلفة.سدادكيفية.5

السلفة:سداد):70(مادة

عندالماليةالإدارةمنالصادرالتعميدبقرارجاءلماوفقاً(المستلف)المستفيدمنالسلفةتسترد.1

عليه.متعارفهوكمامحاسبياًوتعالجصرفها

الشهريالراتبمن%25عنتزيدلاأنْيجبالشخصيةالسلفةلسدادالمستحقةالحسمياتإجمالي.2

للموظف.

عامة:أحكام):71(مادة

صاحبمنبقرارإلاالموظفينمنكانلأيٍّسلفاًيعطيأنصلاحيتهمنليسالماليةالإدارةمدير.1

أيأنوكماالمستلف،حسابعلىبذلكصرفسنداتإعداديتمأنعلىعنه،ينوبمنأوالصلاحية

علىإدارياًويحاسبعنهامسؤولاًالمحاسبيُعتبرسندبهايحررأنْدونعاديةبأوراقمصروفةسلفة

ذلك.

المديريُعلمأنوعليهمواعيدها،فيالسلفتسديدمتابعـةعنالمسؤولهوالماليةالإدارةمدير.2

السلفة.لجدولةإعادةمنعليهيترتبوماالموظف،فيهيرغبتأخيركلعنخطياًالتنفيذي

الموظفويكونالجمعيةموظفيمنلأيشخصيةكسلفةمبالغهامنالصرفيجوزلاالنقديةالعهد.3

ذلك.خالفإنإدارياًالمسؤولهوالعهدةعنالمسؤول
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المقبوضاتالرابع:الفصل

النقدية:المقبوضات

للخزينة:النقديةتوريد):72(مادة

عليهايوقعوأنذلك)فيالجمعيةإجراءات(حسبللخزينةالنقديةقبضأوامربتحريرالمحاسبيقوم.1

بالمبلغ.الخاصالمحاسبيالتوجيهيوضحكماالمالية،الإدارةمدير

توريدهيفيدبماالماليةالإدارةمديرومنمنهعليهموقعاًالمستلمبالمبلغإيصالاًالمحاسبيحرر.2

وصورتين.أصلومنمتسلسلةالإيصالاتهذهتكونأنعلىللمبلغ

ويوقعاليومي،الخزينةلرصيدالفعليالجردخاصةًالخزينةلأعمالاليوميةبالمراجعةالمحاسبيقوم.3

وجدت.إنملاحظاتمنلهتكشفماأواليوميالخزينةسجلعلىالجردبصحة

الخزينة:فيالنقديةالمبالغسياسات):73(مادة

اللجنةأوالعامالأمينبمعرفةالجمعيةخزينةفيبهايُحتفظالتيالنقديةللمبالغالأقصىالحديُحدد.1

إليه.الحاجةوحسبالتنفيذية

توريدالمحاسبعلىكماقيمة،ذاتأوراقأوشيكاتأونقدمنبعهدتهعمامسؤولاًالمحاسبيعتبر.2

علىالتالياليومفيبالبنكالجمعيةحسابفيللخزينةالواردةوالشيكاتالنقديالرصيدعنيزيدما

أوالزائدةالمبالغإيداعفيهايتعذرالتيالحالاتوفيالمالية،الإدارةلمديرالإيداعإشعاروإرسالالأكثر

بذلك.الماليةالإدارةمديرإخطارمنبدلاكانسببلأيبالبنوكالشيكات

الجمعية:حقوقمتابعة):74(مادة
حقوقأيعنالماليةالإدارةلمديرالتقاريروإعداداستحقاقها،أوقاتفيالجمعيةحقوقمتابعةالمحاسبعلىإنَّ

الجمعيةحقوقمنحقأيعنالتنازليجوزلاوكمابشأنها،المناسبةالإجراءاتلإتخاذتحصيلهاوتعذراستحقت

الديونإعدامالصلاحيةصاحبمنبقراريمكنوكمالتحصيله،اللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصيلهيتعذر

للتحصيل.الممكنةالوسائلكافةاستنفاذبعدتحصللموالتيللجمعيةالمستحقة

الواردة:الشيكات

الواردة:الشيكات):75(مادة

صحةمنوالتحققبالمراجعةالمحاسبيقومحيثالماليةالإدارةإلىالواردةالشيكاتتحول.1

البنكي.الإيداعجهةإلىتوجيههثمومنوتبعيتهالمبلغ

منبصورةوالاحتفاظالمالية،الإدارةمديرتوجيهحسبالبنكيالإيداعكشفبإعدادالمحاسبيقوم.2

بنكيإيداعكشفنسخةورودعندالأمرويتابعالبنك،إلىالأصولوإرسالالإيداعوكشفالشيك

العملية.بإتمامتفيدالبنكمنومختومةموقعة
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التمويلمصادرالخامس:الفصل

السيولة:توفيرمسؤولية

السيولة:توفير):76(مادة

الجاريةالجمعيةمدفوعاتلمواجهةاللازمةالسيولةتوفيرعنالمسؤولهوالتنفيذيالمدير.1

بدونالفائضةالسيولةتعطيلتجنبمعالتقديريةالموازنةفيمعتمدهوكماوالرأسمالية

منها.الاستفادة

لاختياراللازمةالمقارنةوإجراءالمختلفةالتمويلمصادرعنالبحثعليهمنهوالتنفيذيالمدير.2

المناسبةالوسيلةاعتمادفيالحقلهالذيالإدارةمجلستوجيهاتعلىبناءًالأفضلالمصدر

للتمويل.

الاحتياطات:

الاحتياطات:):77(مادة

وفقًاللجمعيةالنقديةالاحتياطياتمنالصرفويتمالإدارةمجلسمنبقرارسنويًاالاحتياطياتتشكل

للجمعية.المعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتللائحة

والضمـانـات:التأمينـات

الضمانات:أوالتأميناتأقسام):78(مادة

فيوماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشملللغير:ضماناتأوتأمينات.1

تجاهبتنفيذهايلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمينالغيرمنالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمها

الجمعية.

وماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشملالغير:لـدىضماناتأوتأمينات.2

له.ارتباطاتأوعقودعنكتأمينللغيرالجمعيةمنالمقدمةالاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمهافي

الضمانات:أوالتأميناتتسجيل):79(مادة

تردكمابهاالخاصةالتعاقديةالأحكاموفقالغيرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأميناتتسوى.1

بذلك.يفوضهمنأوالصلاحيةصاحبموافقةوبعدأجله،منمتقدِّالذيالسببزالإذاأصحابهاإلى

العقودأحكاموفقجزئياًأوكليـاًتستردأنعلىمنهاالمستفيدةالجهاتعلىالغيرلدىالتأميناتتسجل.2

أجلهـا.منمتقدِّالتيالأسبابزوالأوالغرضلهذاالمبرمة

الضمانات:أوالتأميناتمستنداتحـفظ):80(مادة

ملففيقبلهامنالمعطاةالكفالاتوصورللجمعيةالمقدمةالضماناتأوالتأميناتووثائقصكوكتحفظ

أجلها،انتهاءأوصلاحيتهااستمرارمنالتأكدبغيةدورياًوفحصهاإليهاالعودةويراعىالمالية،الإدارةلدىخاص

أجلها.بحلولاستردادهاومتابعةبهاالخاصةالمحاسبيةالقيودصحةعنمسؤولاًالماليةالإدارةمديرويكون
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الماليةالرقابةالسادس:الفصل

الجمعية:أموالعلىالرقابة

الجمعية:أموالعلىالداخليةالرقابةسياسة):81(مادة

استخدامهاوأوجهالجمعية،أموالعلىالداخليةالرقابةبإحكامالكفيلةالقراراتللجمعيةالتنفيذيالمديريصدر

وأوراقالنقدية،وتداولالإنفاق،علىالرقابةقواعدخاصةبصفةالقراراتهذهتشملأنعلىعملية،كلفي

الإنفاق.أوجهمنوغيرهاوالمرتباتوالأجورالقبض

المالية:الرقابةتقارير):82(مادة

الإدارةمجلسعلىوعرضهلاعتمادهالعامالأمينإلىأشهرثلاثةكلدوريتقريربتقديمتقومالماليةالإدارة

سنوينصفتقريربإعداديقومكماقبل،منمقدراًكانبماومقارناًالفعلية،والمصروفاتالإيراداتبهمبيناً

إدارةمجلسعلىومقترحاتهفترة،كلنهايةفيالنقديالعجزأوالفائضومقدارالجمعيةوضعبهيبين

الصدد.بهذاالجمعية

الخزينة:علىالرقابة

(الصندوق):الخزينةعلىالرقابةسياسات):83(مادة

شهرياً،الأقلعلىمرةالدوريالجرديتمأنيجبوكماوالمفاجئ،الدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع.1

يختارهالماليةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزينةمحتوياتلكافةشاملاًالجردويكون

الجردنتيجةيوضحمرةكلفيمحضربهويحررالصندوق)،(أمينالخزينةأمينمعالداخليالمراجع

محتويات.منالخزينةفيماباستلامالمحضرنهايةفيالخزينةأمينعليهويوقعباختصار

لتحديدالداخليالمراجعإلىالأمريرفعالخزينةرصيدفيالزيادةأوبالعجزفروقاتأيظهورحالفي.2

الخزينة.أمينمنالعجزوسدادالزيادةتوريديتمأنوعلىالمسؤولية،

الإشعاراتهذهتكونأنويجباليومية،للعملياتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبيقوم.3

المالية.الإدارةمديرقبلمناعتمادهايتموأنوالدائن،المدينطرفيهابهاوموضحمتسلسلة

عامةأحكام

عامة:أحكام):84(مادة

علىالمحافظةشأنهمنماوكلالجمعيةفيالماليةالمعاملاتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري.1

وقواعدالاعتمادوجهاتوالتحصيلالصرفقواعدتنظمكمابها،الداخليالضبطونظامأموالها

العمومية.بالميزانيةالخاصةوالقواعدالماليةوالحساباتالمراجعة

القراراتوكافةاللائحة،هذهأحكامومراقبةتنفيذعنمسؤولانالماليةالإدارةومديرالداخليالمراجع.2

مديرويعتبرالجمعية،لوائحباقيفيعليهاالمنصوصالماليةالقواعدومراقبةبهاالخاصةالتنفيذية

وعناللائحةهذهأحكامتنفيذعنالتنفيذيالمديرأماممسؤولونمعهوالعاملونالماليةالإدارة

مسؤولاًالماليةالإدارةمديرويعتبراختصاصهمحدودفيالأخرىاللوائحفيالماليةالأحكاممراقبة

ذلك.عنالعامالأمينأمام

طبقاًالمعنيةالإدارةطلبعلىبناءًالمختلفةالموازنةبنودمنالماليةالصرفعملياتصلاحياتتكون.3

الجمعية.فيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتللائحة
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الدوريةوالتقاريرالختاميةالحساباتالسابع:الفصل

الختاميـة:الحسابات

الختامية:الحساباتإعداد):85(مادة

يوماًثلاثونأقصاهموعدفيالحساباتلإقفالاتباعهاالواجبالتعليماتإصدارالماليةالإدارةمديريتولى.1

للجمعية.الماليةالسنةنهايةقبل

الماليةوالقوائمالسنويالمراجعةميزانإعدادمنالانتهاءعلىالإشرافالماليةالإدارةمديريتولى.2

انتهاءمنواحدشهرخلالالجمعيةحساباتمراجعمعومناقشتهاالتفصيليةبمرفقاتهامؤيدةًالختامية

للجمعية.الماليةالسنة

أنشطةكافةأعمالنتائجموضحاًالسنويالماليالتقريرإعدادعلىالإشرافالماليةالإدارةمديريتولى.3

استكمالبهدفالعامالأمينعلىوعرضهالداخليالمراجعوتقريرالختاميةالقوائممعوإرفاقهالجمعية

للاعتماد.للجمعيةالماليةالسنةانتهاءمنونصفشهرخلالمناقشتهإجراءات

ومقترحاتهعليهاتعليقهمعالختاميةبالحساباتالخاصةالتقاريركافةبرفعالماليةالإدارةمديريقوم.4

انتهاءمنشهرينأقصاهبموعدوذلكالإدارةمجلسعلىوعرضهالاعتمادهاالعامالأمينإلىحيالها

المالية.السنة

الـدوريـة:التقـاريـر

الدورية:التقاريرإعداد):86(مادة

فيهاالمدرجةالبياناتصحةمنوالتأكدالماليةالدوريةالتقاريرواعتمادمراجعةالماليةالإدارةمديريتولى.1

المحددة.مواعيدهاوفيأجلهامنةالمُعدَّالإداريةالجهاتعلىوعرضها

باستخدامالختاميةوالحساباتالماليةالتقاريرفيالواردةالبياناتتحليلالماليةالإدارةمديريتولى.2

والذيالعامللأمينومدلولاتهاالتحليلهذابنتائجتقريراًورفععليهاالمتعارفالماليالتحليلأساليب

ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالتنفيذيةللجنةبتقديمهايقوم

الدورية:التقاريراعتماد):87(مادة

عنالصادرةالماليةالتقاريرواعتمادبمراجعةأشهرثلاثةكلنهايةفيعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريقوم

يلي:ماعلىأدنىكحدٍالتقاريرهذهتشتملأنويجبالماليةالإدارة

التقارير.تقديمبتاريخالمنتهيةالفترةعنالإجماليالمراجعةميزان.1

للجمعية.الماليالمركز.2

التقديرية.الموازنةفيلهالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة.3

واعتمادها:الخدمـاتتأميـن

الخدمات:تأمين):88(مادة

بذلكالمخولويقرهالمختصةالجهةمديربهيوصيماحسبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينيتم.1

الجمعية.فيالمعتمدةالصلاحياتلائحةحسب

لهذاتعميدخطاباتأوسنويةعقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينعلىالتعاقديتم.2

إليه.المخولةللصلاحياتوطبقاًالجمعيةفيالصلاحيةصاحبمناعتمادهابعدالغرض
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الخدمات:تقديماعتماد):89(مادة

المتبعةالنظاميةالمستنداتبواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن

بهذهالمعنيةالإداراترؤساءويعتبرللجمعية،الداخليةالأنظمةفيعليهاالمنصوصللإجراءاتوطبقاً

العقود.هذهتنفيذصحةعنمسؤولينوالخدماتالأعمال

الخدمات:عـقودتجديد):90(مادة

إذاالمنتهيةالعقودفيعليهاالمنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجديديجوز

الآتية:الشروطفيهاتوفرت

التجديد.علىالسابقةالعقدمدةفيمرضيوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكونأن.1

العقد.موضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحاًانخفاضاًطرأقديكونلاأن.2

32



والهداياالتبرعاتالثامن:الفصل

للغير:والهداياالتبرعاتتقديم

التبرعات:):91(مادة
المجتمعخدمةأوالخيريةالأعمالأوالبرمجالفيالعاملةالجهاتلإحدىالتبرعالتنفيذيالمديرصلاحياتمنإنَّ

التنفيذية.اللجنةوبموافقةالرياضيأوالاجتماعيأوالثقافيأوالعلميالنشاطأو

الهدايا:):92(مادة

لاأنوعلىحالةلكلريالخمسمائةيتجاوزلابماالجمعيةباسمللغيرالعينيةالهداياتقديمالتنفيذيللمديريحق

اللجنةموافقةعلىالحصولويجبريال،آلافعشرةعنالماليةالسنةخلالالمقدمةالهداياإجمالييتجاوز

المبالغ.هذهعلىالتنفيذية

الغير:منالتبرعاتأوالهداياقبول

والهدايا:التبرعاتقبول):93(مادة

بصفتهأوالشخصيةبصفتهالجمعيةفيللموظفالمقدمةالنقديةأوالعينيةالهداياأوالتبرعاتقبوليحقلا

ذلك،علىالتنفيذيالمديرمنخطيةبموافقةإلاإداراتهاأحدأواعتباريةكشخصيةللجمعيةالمقدمةأوالوظيفية

للمساءلة.حينهاويخضعالجمعيةلأنظمةمخالفاًالهداياأوالتبرعاتهذهمثليقبلالذيالموظفويعتبر
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للمستفيد:المتبرعمنالنقدتتبعالتاسع:الفصل

الهدف:

الشفافيةلضمانوذلكللمستفيد.المتبرعمنالنقدتتبععنداتباعهايجبالتيوالضوابطالإجراءاتتحديد

الأموال.إدارةفيوالنزاهة

الإجراءات:

المتبرع:منالنقدتلقي):94(مادة

الشخصية،بياناتهوتسجيلالمتبرع،هويةمنالتحققالاستقبالموظفعلىيجبالمتبرع،منالنقدتلقيعند

التبرع.وقيمة

للتبرع:إيصالإصدار

التالية:البياناتيتضمنللمتبرع،بالتبرعإيصالإصداريجب):95(مادة

المتبرع.اسم-

الإقامة.أوالهويةرقم-

التبرع.قيمة-

التبرع.تاريخ-

الجمعية:سجلاتفيالتبرعتسجيل

بسهولة.تتبعهلضمانوذلكالجمعية،سجلاتفيالتبرعتسجيليجب):96(مادة

البنك:إلىالنقدتحويل

سلامته.لضمانوذلكممكن،وقتأقربفيالبنكإلىالنقدتحويليجب):97(مادة

النقديةالتبرعاتعنتقريرإعداد

التالية:البياناتيتضمنالنقدية،التبرعاتعنشهريتقريرإعداديجب):98(مادة

التبرع.رقم-

المتبرع.اسم-

التبرع.قيمة-

التبرع.تاريخ-

المستفيدين:علىالنقدتوزيع

الجمعية.قبلمنالمحددةللمعاييروفقًاالمستفيدينعلىالنقدتوزيعيجب):99(مادة
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الضوابط:

للمستفيد:المتبرعمنالنقدتتبععندالتاليةبالضوابطالالتزاميجب):100(مادة

الجمعية.سجلاتفيالنقديةالتبرعاتجميعتسجيليتمأنيجب-

ممكن.وقتأقربفيالبنكإلىالنقدتحويليتمأنيجب-

النقدية.التبرعاتعنشهريتقريرإعداديجب-

الجمعية.قبلمنالمحددةللمعاييروفقًاالمستفيدينعلىالنقدتوزيعيجب-

الإدارة:مجلساعتماد

بالحزامالتنميةجمعيةإدارةمجلساجتماعفيوالمحاسبيةالماليةوالإجراءاتالسياساتدليلاعتمادتم

الدليلهذاويحلم14/7/2022الموافقهـ15/12/1443بتاريخالمنعقدةالثالثةبجلستهالاولىبدورتهالذهبي

سابقًا.الموضوعةوالمحاسبيةالماليةالإجراءاتوسياساتأدلةجميعمحل
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