
 

 

 اللائحة المالية 

 جمعية سقيا الخيرية 

 بمنطقة المدينة المنورة 

 



 

 

 

 

 

 جدول المحتويات 

 

 3 ................................ الفصل الأول: الأحكام والقواعد والسياسات المحاسبية العامة

 8 ................................................................................ الفصل الثاني: الموازنات التقديرية 

 11 ............................................... الفصل الثالث: المقبوضات " التبرعات والإيرادات ". 

 16 ........................................................................ الفصل الرابع: المصروفات والنفقات 

 20 ..........................................................................الفصل الخامس: الحسابات البنكية 

 22 ........................................................................................ الفصل السادس: الصندوق 

والعقارات  والمعدات"،  والآلات  العقارات   " الثابتة  الأصول  السابع:  الفصل 

 23 ....................................................................................................................الاستثمارية

 25 .............................................................................................. الفصل الثامن: المخزون 

 27 ............................................................................... الفصل التاسع: المخالفات المالية 

 28 .................................................................................. الفصل العاشر: التقارير المالية

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 العامة والسياسات المحاسبية الفصل الأول: الأحكام والقواعد 

مالم يقتض السياق خلاف  ،  هافي هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام والعبارات الآتية أينما وردت يقصد بالألفاظ (1/ 1مادة )

 ذلك:

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  :المركز -1

 الجهات الحكومية ذات الصلة بالعملية المالية.  الجهات الرسمية: -2

بها    الجمعية: -3 المنورة جمعية  يقصد  المدينة  بمنطقة  الخيرية  لتنمية   سقيا  الوطني  المركز  إشراف  الربحي    تحت  غير  القطاع 

 . (810ترخيص )

 . اللائحةوهي هذه لائحة السياسات المالية  : اللائحة -4

 ها.تجاه التزاماتهم أعلى جهاز في الجمعية وتتكون من مجموعة الأعضاء العاملين الذين أوفوا الجمعية العمومية: -5

قبل :المجلس -6 )من  الجمعية  أعمال  على  للإشراف  المخولة  الجهة  وهو  الجمعية  إدارة  مجلس  به  الجمعية    يقصد  أعضاء 

 العمومية( كما أنه الجهة المانحة لكافة الصلاحيات المالية والإدارية والقانونية. 

 يقصد به رئيس مجلس إدارة الجمعية المنتخب بواسطة مجلس الإدارة. :المجلسرئيس  -7

حسب قرار تشكيل    مهام  هي إحدى لجان المجلس والمنبثقة منه والمعنية بالقيام بما يسنده لها المجلس مناللجنة التنفيذية:   -8

 اللجنة ولائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة. 

حسب قرار تشكيل    هي إحدى لجان المجلس والمنبثقة منه والمعنية بالقيام بما يسنده لها المجلس من مهام  لجنة المراجعة: -9

 اللجنة ولائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة. 

 أعمال الجمعية، وتنفيذ   لإدارة  المركز الوطنيمن قبل مجلس الإدارة بموافقة    المسؤول التنفيذي المعينوهو    :الرئيس التنفيذي -10

 السياسات، والخطط الاستراتيجية، والتشغيلية. 

 . والقانونية  باعتباره المسؤول التنفيذي والوظائف المالية  الرئيس التنفيذي ويقصد بها وظيفة  الوظائف القيادية: -11

المالية: -12 إدارة  الإدارة  الجمعية وتقع تحت  في  والمحاسبية  المالية  العمليات  كافة  بمتابعة  المعنية  التنفيذي   الوحدة  في    الرئيس 

 الهيكل التنظيمي المعتمد.

المالي:  -13 لكافة    المدير  والمتابعة  بالإشراف  المكلف  الشخص  بمهامه هو  يكلف  من  أو  المالية  الإدارة  من صاحب    عمليات  بقرار 

 وصف الوظيفي المعتمد. حسب الالصلاحية 

الهيكل التنظيمي المعتمد   الواردة في  أو من يكلفون بالقيام بمهامهم لكافة الإدارات   يقصد بها مديرو الإدارات   مديرو الإدارات: -14

 في الجمعية. 

معينه حسب لائحة    و الشخص المفوض من الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة بصلاحية أهو الجهة    صاحب الصلاحية: -15

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.



 

 

 

 

 

، بعمليات المراجعة الداخلية  هو المراجع الداخلي المعين في الجمعية بحسب الهيكل التنظيمي والمكلف بالقيام  المراجع الداخلي:  -16

.
ً
 ويتبع لجنة المراجعة فنيا

 . الخاصة بالجمعية وهو مكتب التدقيق والمراجعة المكلف من صاحب الصلاحية بتدقيق القوائم المالية  لمراجع الخارجي: -17

   ( السرية والخصوصية:2/1مادة ) 

ملكية خاصة للجمعية ويجب أن تستخدم فيما يتصل بأداء الأعمال ذات    اللائحة وجميع المعلومات المدرجة فيها هي  هإن هذ

 . صاحب الصلاحية خر إلا بموافقة كتابية مسبقة منآوكذلك لا يحق استخدامها أو نسخها لأي غرض ، العلاقة

   ( الهدف من اللائحة:3/1مادة ) 

  التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية،  المالي العمل  لمنظومة الأساسية  القواعد بيان بشكل أساس ي إلى اللائحة هذه تهدف

مين وتوفير إطار مرجعي يراعي إتباعه من قبل كافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع الأنشطة المالية  أ بالإضافة إلى ت

 وممتلكات الجمعية، وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وضبط كافة العمليات المالية.  لى المحافظة على أموالإكما تهدف 

 ( نطاق اللائحة:4/1)  مادة

وضبطها وإحكام  ها  نه المحافظة على أموالأش   الجمعية وكل ما منفي  تسري أحكام هذه اللائحة على جميع المعاملات المالية  

 الرقابة عليها. 

على    الإدارة الماليةالتابعة له بشكل عام، و   والوحدات   والإدارات  الرئيس التنفيذي تكون إدارة الجمعية ممثلة في    : (5/1مادة ) 

 
ً
اللائحة، كلا وتطبيق أحكام هذه  تنفيذ  ، ولا يجوز  وحدود صلاحياتهفي حدود اختصاصه    وجه الخصوص مسؤولين عن 

أو تعليمات يكون من ش أنأإصدار قرارات  التأكيد على  في حال صدور توجيهاتنها مخالفة أحكام هذه اللائحة، مع  من    ه 

أي مخالفات لأحكام هذه اللائحة لا تعفيهم من المسؤولية مالم يبدو اعتراضهم عليها كتابة  فإذا   تتضمنأصحاب الصلاحية 

 رأى صاحب الصلاحية التنفيذ فيتم التنفيذ على مسؤولية صاحب الصلاحية بتوجيه كتابي. 

) م موظفين    :(6/1ادة  كانوا  الجمعية سواءً  في  العاملين  جميع  على  اللائحة  هذه  أحكام  يأخذ  أو  تسري  من  أو  متعاقدين 

 المتطوعين فيما
ً
 ..يشملهم من بنود هذه اللائحة حكمهم، وأيضا

محتوياتها ورفع    في الجمعية مسؤولية التأكد من تنفيذ اللائحة والتزام الجميع بها وتطبيق  لجنة المراجعةعلى    :(7/1دة )ما

 . اللازمة للتصحيحاتخاذ الإجراءات وعليه تطبيق اللائحة في  أو من يفوضه عن مخالفات  للمجلسالتقارير اللازمة 

 

 



 

 

 

 

 

بةةةأحكةةةام ومبةةةاد     :(8/1دة )مااا ،  الإسةةةةةةةةةةةةةلاميةةةةالشةةةةةةةةةةةةةر عةةةة  تلتزم الجمعيةةةة في كةةةافةةةة معةةةاملاتهةةةا المةةةاليةةةة واسةةةةةةةةةةةةةتثمةةةاراتهةةةا في حةةةال توافرهةةةا 

و عتبر ، بالإضةةةافة للسةةةياسةةةات والإجراءات المعتمدة في الجمعية ذات العلاقة  الجهات الرسةةةمية  وأالمركز    والتعليمات الصةةةادرة من

 مجلس الإدارة أو من يفوضه مسئولا عن ذلك.

معها من مواد وأحكام    وذلك بعد مناقشةةةةةةةةةرها وإقرارها، وتكون لاغية لكل ما يتعارض  المجلس من اللائحة هذه تعتمد :(9/1دة )ما

 .سابقة لها

 وإصدار لائحة جديدة حسبما تقتضيه مصلحة    موادللمجلس سلطة تعديل أو إلغاء بعض   :(10/1ادة )م
ً
اللائحة أو إلغائها كليا

 ( يوم.30ها بة )سريان بدء الأمر قبل يهمه من كل على تعميمها ينبغي تعديلات أية صدور  حالة وفيالجمعية وأهدافها وتوسعاتها،  

 يعودالفصةةةةةةةةةةةةةل فيةه    ن قرارإفة   ، أو لم يرد بةه نصحيثمةا يقع الشةةةةةةةةةةةةةك في نص أو تفسةةةةةةةةةةةةةير أي من أحكةام هةذه اللائحةة  :(11/1ادة )ما

 الجهات الرسمية.  أو من يفوضه وبما لا يتعارض مع الأنظمة والتعليمات الصادرة عن المركز أو  للمجلس

 من تاريا اعتمادها، ويجب تعميمها مع قرار الاعتماد لها على  سااااااااريان اللائحة:  :(12/1ادة )م
ً
 يسةةةةةةةةةري العمل بهذه اللائحة اعتبارا

 كافة الأطراف المعنية بتطبيق اللائحة.

 لبنودهةةا، وتعةةد مواد اللوائح الأخرى   :(13/1)ماادة  
ً
 ومفسةةةةةةةةةةةةةرا

ً
ذات الصةةةةةةةةةةةةةلةةة   أي دليةةل إجراءات يعةةد بعةةد هةةذه اللائحةةة يعتبر مكملا

 معها.  المعمول بها والمطبقة في الجمعية مكملة لأحكام اللائحة المالية ومفسرة لها ويجب ألا تتعارض

، تبدأ من    :(14/1مادة )
ً
 ميلاديا

ً
 من كل عام.  ديسمبر 31يناير وتنتهي  1تتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شهرا

 اللغة العربية هي اللغة الرسمية للعمليات والتقارير المالية في الجمعية.  :(15/1مادة )

السةةةةةةةةةةعودي، وفي حال    العملة المسةةةةةةةةةةتخدمة في التسةةةةةةةةةةجيل والإثبات والتقييم في العمليات والتقارير المالية هي الريال  :(16/1مادة )

الاسةةةةةةةتلام مع إجراء التسةةةةةةةويات المحاسةةةةةةةبية    تحصةةةةةةةيل أموال بعملات أخرى تحول للريال السةةةةةةةعودي حسةةةةةةةب سةةةةةةةعر العملة في تاريا

 اللازمة عندما يتطلب الأمر ذلك.

ذلك التقاضةةةةةةة ي ورفع   لصةةةةةةةاحب الصةةةةةةةلاحية تحديد من يقوم بتمثيل الجمعية في معاملاتها وعلاقاتها مع الغير بما في  :(17/1مادة )

 الدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغير.

العةاملين الةذين تركوا    يختص صةةةةةةةةةةةةةاحةب الصةةةةةةةةةةةةةلاحيةة بةالموافقةة على إعةدام الةديون التي للجمعيةة طرف الغير وطرف  :(18/1ماادة )

في حال إذا ما رؤي اسةةةةةةتحالة تحصةةةةةةيلها أو أن تكاليف إقامة  و  الخدمة بالفصةةةةةةل أو بالوفاة وذلك بدون اتخاذ الإجراءات القانونية

 .أي مستحقات لهم طرف الجمعية الدعاوى القضائية أكبر من قيمرها بعد خصم

 



 

 

 

 

 

رتب التزامات على الجمعية أو على الغير مثل سةةةةةةةندات الصةةةةةةةرف والقبض  :(19/1مادة ) في  وما في حكمها  المسةةةةةةةتندات المالية التي تت

 
ً
 مكان آمن. يجب أن تكون ذات أرقام متسلسلة، ويتعين حفظها في حال الحاجة لاستخدامها يدويا

الاقتراض والإقراض أو التمويل أو الرهن من أي جهة،  الصةلاحية لتحقيق أهداف الجمعية الموافقة علىلصةاحب    :(20/1مادة )

وبما لا   سةةةةةةبيل ذلك إعطاء الضةةةةةةماناتفي وبما لا يترتب عليه أي أعباء مالية تضةةةةةةر بالجمعية، وله  ، مع تحديد آلية سةةةةةةداد التمويل

السةةةةةةةةةياسةةةةةةةةةات  اللائحة الأسةةةةةةةةةاسةةةةةةةةةية و ، و الجهات الرسةةةةةةةةةمية المركز أو  والتعليمات الصةةةةةةةةةادرة منيخالف أحكام الشةةةةةةةةةر عة الإسةةةةةةةةةلامية  

 والإجراءات المعتمدة في الجمعية.

المركز أو الجهةات   الأنظمةة والقواعةد والتعليمةات والمعةايير الصةةةةةةةةةةةةةادرة عنعلى  تعتمةد الجمعيةة في تنظيم عملهةا المةالي   :(21/1مادة )

 الرسمية ذات العلاقة.

 وبمةا    :(22/1ماادة )
 
 عةامةا

ً
المعةايير    عليةه  نصةةةةةةةةةةةةةتتلتزم الجمعيةة بةالسةةةةةةةةةةةةةيةاسةةةةةةةةةةةةةات والمبةاد  المحةاسةةةةةةةةةةةةةبيةة المتعةارف عليهةا والمقبولةة قبولا

والمعتمد من الهيئة السةةةةةةةعودية   غير الربحية والتقرير المالي الدولي للمنشةةةةةةة ت الصةةةةةةةغيرة والمتوسةةةةةةةطة ال جم  المحاسةةةةةةةبية للمنشةةةةةةة ت

 للمراجعين والمحاسبين.

معلومات مالية صةةةةةحيحة،   بهدف تسةةةةةجيل وإثبات عملياتها المالية والمحاسةةةةةبية، وحماية ممتلكاتها، والحصةةةةةول على  :(23/1مادة )

، يحقق متطلبات الضةةبط المالي، وفق
ً
 الكترونيا

ً
 محاسةةبيا

ً
يفي بمتطلبات  السةةياسةةات والإجراءات المعتمدة، و   تطبق الجمعية نظاما

 الجمعية الآنية والمستقبلية.

الضةةةبط المالي وتوافقه    تقوم الإدارة المالية بالتأكد المسةةةتمر من صةةةلاحية النظام المحاسةةةلاي ومدى ملائمته لمتطلبات  :(24/1مادة )

أو الجهات الرسةةمية ذات العلاقة والسةةعي   مع أي تحديثات في السةةياسةةات والإجراءات والتعليمات المعتمدة أو الصةةادرة من المركز

 مع
ً
 المحاسلاي.  أعلى مستويات الأداء  لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقا

 للأسةةةةةةةةةةس والأعراف المحاسةةةةةةةةةةبية المحاسةةةةةةةةةةبية القيود تسةةةةةةةةةةجيل يتم  :(25/1مادة )
ً
ثبوتية  مسةةةةةةةةةةتندات  وبموجبالمتعارف عليها    وفقا

 وبحسب السياسات والإجراءات المعتمدة.الصلاحية   أصحاب من صحيحة ومعتمدة

وفق متطلبةةات    تطلبهةةا عمليةةات الجمعيةةةتتلتزم الجمعيةةة بتوفير السةةةةةةةةةةةةةجلات والنمةةاذد والةةدفةةاتر والمسةةةةةةةةةةةةةتنةةدات التي    :(26/1ماادة )

 في حال الحاجة لها وأهمها:
ً
 من خلال النظام الإلكتروني أو يدويا

ً
 اللائحة الأساسية الكترونيا

 السجلات الإدارية، ومنها ما يلي: -1

 سجل العضوية. -أ

 سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية. -ب

 سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة.  -ت



 

 

 

 

 

 سجل العاملين بالجمعية. -ث

 سجل المستفيدين من خدمات الجمعية. -د

 السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي:  -2

 دفتر اليومية العامة. -أ

 سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة.  -ب

 سندات القبض.  -ت

 سندات الصرف.  -ث

 سندات القيد.  -د

 سجل اشتراكات الأعضاء.  -ح

 أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها.  -خ

بحفظ وأرشةةفة    ةالجمعي و الجهات الرسةةمية، تلتزمأبما لا يتعارض مع الأنظمة والتعليمات الصةةادرة من المركز    :(27/1مادة )

 السجلات والمستندات والتقارير المالية والمحاسبية وفق الضوابط التالية:

مثل الصةةةةةةكو   تحتفظ الإدارة المالية بأصةةةةةةول المسةةةةةةتندات الثبوتية والوثائق والعقود والمسةةةةةةتندات ذات الطبيعة الخاصةةةةةةة -1

مسةةةةةتندات أخرى ذات أهمية مالية    وشةةةةةهادات الضةةةةةمان وعقود التوظيف والعقود مع الغير والقوائم المالية المصةةةةةدرة وأي 

. وقانونية في مكان آمن و سهل الرجوع لها عند الحاجة، بالإضافة لحفظها
ً
 الكترونيا

 الالتزام بما ورد في لائحة حفظ وتوثيق البيانات المعتمدة في الجمعية. -2

 .الإلكترونية  الالتزام بما ورد في ضوابط الحماية التقنية المعتمدة من المركز في كل ما يتعلق بالحفظ والأرشفة -3

 المعتمدة في الجمعية.  أن تتم الأتمتة لهذه العمليات وفق الضوابط في السياسات والتسلسل في الإجراءات والصلاحيات -4

التقنية ذات الصةةةةةةةلة   مع الإدارة المعنية بتنفيذ العمليات  backupتلتزم الإدارة المالية بالمتابعة الدورية للنسةةةةةةةر الإلكترونية   -5

 والجهات ذات الصلة بالعمل المالي.  بالنسر الاحتياطي والتأكد من وجود النسر الاحتياطية وفق متطلبات الإدارة المالية

 .لا يجوز تداول أي مستندات أو وثائق أو سجلات مالية إلا بإذن من صاحب الصلاحية -6

حفظها الكترونيا،   يتم الاحتفاظ بالوثائق والمسةةةةةةةتندات المالية لمدة لا تقل عن عشةةةةةةةر سةةةةةةةنوات من تاريا انرهاء التعامل، مع -7

 وفق ما يحدده نظام الدفاتر التجارية واللائحة التنفيذية للجمعيات والمؤسسات الأهلية.

المنظمةةةةةة لعمليةةةةةات الحفظ والأرشةةةةةةةةةةةةةفةةةةةة -8 بةةةةةالقواعةةةةةد والإجراءات  مةةةةةدى الالتزام  التةةةةةأكةةةةةد من  اليةةةةةدويةةةةةة   تتولى لجنةةةةةة المراجعةةةةةة 

 والإلكترونية.

  وما في حكمها   والاتفاقيات   يفوضه كتابيا نيابة عن الجمعية التوقيع على العقود  يتولى صاحب الصلاحية أو من   : (28/1مادة )

 للجمعية. و 
ً
 التي تقتضيها مصلحة الجمعية، ويكون توقيعه عليها ملزما

 



 

 

 

 

 

ل  لجان الجرد بقرار    :(29/1مادة )
 
ك
 

شةةةةةةةةةة
 
ي لجرد جميع موجودات الجمعية، بما فيها النقد الموجود ف من صةةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةةلاحيةت

 الصندوق ولدى مستلمي العهد وذلك في الحالات التالية:

 تغيير مجلس إدارة الجمعية. -1

، ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع -2
ً
 .إتلاف موجودات غير صالحة للاستعمال مطلقا

 .تغيير أمين الصندوق أو مستلم العهدة -3

 دوريا أو سنويا.  الموجوداتجرد   -4

 .الجرد المفاجئ لأغراض الرقابة -5

 .ةأي حالات أخرى يراها صاحب الصلاحي -6

 

 : الموازنات التقديرية الثاني الفصل 

  )السةةةةةنوية الخطةهذه  وتعتبر   خطرها الاسةةةةةتراتيجية،)سةةةةةنوية( منبثقة من  تشةةةةةغيلية خطة  لجمعيةتعد ا:  (1/2مادة )
ً
( أسةةةةةاسةةةةةا

برامجهةةةا    احتيةةاجةةاتهةةا لتنفيةةذ  تقةةدير  فيالإدارة    التقةةديريةةة  ينبغي أن تسةةةةةةةةةةةةةةةاعةةد الموازنةةةو ،  لإعةةداد الموازنةةة التقةةديريةةة في الجمعيةةة

  وحجم السةةةةةةيولة النقدية والتدفقات الشةةةةةةهرية والربعية والسةةةةةةنوية اللازمة   التشةةةةةةغيلية والاسةةةةةةتثمارية  وأنشةةةةةةطرها وكافة عملياتها

 الالتزامات الدورية.  لسداد

لتكةةاليف الخطةةة   تعةةد الجمعيةةة الموازنةةة التقةةديريةةة للإيرادات والتبرعةةات والمصةةةةةةةةةةةةةروفةةات من خلال الترجمةةة المةةاليةةة  :(2/2مااادة )

 تشمل الموازنة التقديرية الأقسام التالية: التشغيلية السنوية على أن

والتي تمثل النشةةةةةةةا    موازنة البرامج والأنشةةةةةةةطة: وتظم كافة النفقات المخصةةةةةةةصةةةةةةةة للبرامج والأنشةةةةةةةطة الخاصةةةةةةةة بالجمعية، -1

وأي مبادرات تخدم وتحقق أهداف الجمعية بالإضةةةةافة لكافة المصةةةةاريف الإدارية والعمومية المحملة  في الجمعية  يالرئيسةةةة 

 وكان النشةةةةةا     والمبادرات  على البرامج والأنشةةةةةطة
ً
فيها بحسةةةةةب الضةةةةةوابط الواردة في دليل الحسةةةةةابات الموحد ومعيار    سةةةةةببا

 السلامة المالية.

الموازنة التقديرية للمصةةةةةةةةةةاريف الإدارية والعمومية: وتضةةةةةةةةةةم تكلفة الموارد البشةةةةةةةةةةرية القائمة على رأ  العمل وتكلفة الموارد   -2

البشةةةةةةةةةةةةةريةة المضةةةةةةةةةةةةةافةة خلال العةام القةادم وفق خطةة التوظيف المعتمةدة في الخطةة التشةةةةةةةةةةةةةغيليةة، ونفقةات المواد والخةدمةات  

 لدليل الحسةةابات المطبق في الجمعية، ويتم أالمسةةرهلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات وعلى 
ً
ن يتم تبويب هذه النفقات وفقا

 توز ع هذه المصاريف على مراكز التكلفة المعتمدة في دليل الحسابات الموحد للجمعيات الأهلية ومعيار السلامة المالية.

الموازنةةة التقةةديريةةة للإيرادات والتبرعةةات: وتشةةةةةةةةةةةةةمةةل كةةافةةة إيرادات الجمعيةةة النةةاتجةةة من عمليةةات الاسةةةةةةةةةةةةةتثمةةار ور ع الأوقةةاف   -3

   والرسوم والمساهمات المحصلة من خدمات الجمعية وغيرها من مصادر الإيرادات وأنواعها بالإضافة إلى التبرعات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التقديرية المقيدة للبرامج والأنشطة والتبرعات والإيرادات والدعم غير المقيد الذي يقدم للجمعية من الجهات الداعمة، ويتم 

 لدليل
ً
 المطبق في الجمعية.  الحسابات تبويبها وفقا

  يةة وموازنةة الاسةةةةةةةةةةةةةتةدامةة المةاليةة بكةل مكونةاتهةا الاسةةةةةةةةةةةةةتثمةار   العقةارات والآلات والمعةداتالموازنةة الرأسةةةةةةةةةةةةةمةاليةة: وتشةةةةةةةةةةةةةمةل موازنةة   -4

 والاستدامة المالية.والاستثمارات  والاستثمار الاجتماعي والأوقاف والتي تعتمدها الجمعية في خطة الأصول   ةالتقليدي

الموازنةة النقةديةة التقةديريةة: وتتمثةل في إعةداد موازنةة بحركةة السةةةةةةةةةةةةةيولةة النقةديةة للجمعيةة من خلال تةأثير موازنةة الإيرادات   -5

والتبرعات وموازنة البرامج والأنشةةةةطة والنفقات التشةةةةغيلية الرأسةةةةمالية النقدية بالإضةةةةافة إلى أرصةةةةدة النقدية المتوقعة في 

 بداية العام المالي.

القوائم المالية التقديرية: وتشتمل على قائمة الأنشطة التقديرية للجمعية بالإضافة إلى قائمة المركز المالي التقديرية وفق   -6

 .السابقةمعطيات الموازنات السابقة المذكورة في الفقرات 

  بمهام الإشةةةةةةراف   لجنة برئاسةةةةةةته أو من يفوضةةةةةةه   لجنة الخطة والموازنة   للقيامبتشةةةةةةكيل   الرئيس التنفيذي يقوم   :(3/2مادة )

 على إعداد الخطة والموازنة التقديرية في الجمعية من خلال تنفيذ المهام التالية:

 في حال لم تكن موجودة ومعتمدة.  واعتمادها  اعداد السياسات والإجراءات العامة للخطة والموازنة التقديرية -1

 تحديث دليل الإجراءات الخاص بإعداد الخطة والموازنة السنوية في حال تطلب التحديث. -2

 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه جميع الإدارات. -3

 تشكيل اللجان الفرعية التي يتطلبها إنجاز الخطة والموازنة. -4

 اعتماد توز ع النماذد الخاصة بإعداد الخطة والموازنة على الإدارات والفروع في الجمعية. -5

 مراجعة ومناقشة خطط الإدارات. -6

 .مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية -7

 وضع التصور النهائي للخطة التشغيلية والموازنة التقديرية وتقديمها لصاحب الصلاحية للاعتماد. -8

 التأكد من سير العمليات الخاصة بالخطة والموازنة وفق دليل الإجراءات المعتمد في الجمعية. -9

إدارة الموازنةة التقةديريةة ومتةابعةة التنفيةذ ودراسةةةةةةةةةةةةةة تقةارير الأداء الةدوريةة التي يتم رفعهةا من الوحةدات المعنيةة بمتةابعةة أداء   -10

 الخطة والموازنة.

من   نوفمبروذلك في موعد لا يتعدى نهاية    وموازنرها التقديرية  يجب على كل إدارة المبادرة بتقديم خطرها السةةةنوية  :(4/2مادة )

 كل عام.

الجمعية للتأكد    قبل إدراد المصةةاريف الرأسةةمالية في الموازنة التشةةاور مع جميع إدارات  لجنة الخطة والموازنةقوم ت  :(5/2مادة )

 من
ً
 شرائها.  من عدم وجود أصول غير مستخدمة في وحدات عمل أخرى وذلك لتحويلها بدلا



 

 

 

 

إعداد ومناقشةةةةةةةةةةة   على، والإشةةةةةةةةةراف  إدارةمع كل ومناقشةةةةةةةةةرها  دراسةةةةةةةةةة الموازنات المقدمة  تقوم لجنة الخطة والموازنة ب  :(6/2مادة )

 لاعتمةةادهةةا والبةةدء بتنفيةةذهةةا مع بةةدايةةة العةةام المةةالي
ً
الجةةديةةد، على ألا يتعةةدى ذلةةك بةةدايةةة    الموازنةةة المجمعةةة بعةةد الانرهةةاء منهةةا تمهيةةدا

 ديسمبر من العام المالي الحالي.

برفعها    التنفيذي  الرئيسيقوم   لجنة الخطة والموازنةمن    ة التقديريةالمسةةةةةةةةةةودة النهائية للموازن المصةةةةةةةةةةادقة علىبعد   :(7/2مادة )

 المالي الحالي. إلى صاحب الصلاحية أو من يفوضه لاعتمادها في موعد لا يتعدى نهاية ديسمبر من العام

خلالها نشةا  الجمعية   ينبغي إعداد الموازنة على أسةا  شةهري أو وربع سةنوي بحيث تبين الفترات التي يقل أو يزيد  :(8/2مادة )

 النقدية التقديرية.  وذلك للاحتيا  في التغيرات المتوقعة في العمليات والمساعدة في إعداد الموازنة

 يتم الصةرف في حدود الاعتما  :(9/2مادة )
ً
المرصةود في موازنة العام   دإذا تعذر اعتماد الموازنة التقديرية في الموعد المحدد سةابقا

 بعد اعتمادها. السابق على أن يتم تنزيل هذه المصروفات من البنود المقابلة في الموازنة الجديدة

في البنةةد المنةةاقةةل    يمكن المنةةاقلةةة من بنةةد إلى آخر إذا تم التةةأكةةد من حةةدوث  جز في البنةةد المنةةاقةةل لةةه ووجود فةةائض  :(10/2ماادة )

 منه بعد موافقة صاحب الصلاحية.

من إجمالي موازنة   المصةةروفات غير المنظورة   احتياطي الموازنة   يتم تحديده بقرار من صةةاحب الصةةلاحية بنسةةبة  :(11/2مادة )

ت اعتمةةةاداتهةةةا  ذتغةةةذيةةةه البنود التي نفةةة   و سةةةةةةةةةةةةةتخةةةدم المخصةةةةةةةةةةةةةص لهةةةذا البنةةةد فيويكون جزء من الموازنةةةة التقةةةديريةةةة  المصةةةةةةةةةةةةةروفةةةات،  

بعد تعذر النقل بين أقسةةةةةةةةةام البند الواحد لعدم وجود   والمصةةةةةةةةةروفات الطارئة غير المتوقعة وذلك بقرار من صةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةلاحية

 فائض يسمح بذلك.

 صاحب الصلاحية. أو عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموازنة ورفع تقرير إلى  كل ربع سنة  تجتمع لجنة الموازنة  :(12/2مادة )

نةةاتجةةة عن    عمليةةة تعةةديةةل الموازنةةة للسةةةةةةةةةةةةةنةةة الجةةاريةةة يجةةب ألا تتم إلا في حةةالات اسةةةةةةةةةةةةةت نةةائيةةة كظهور فروقةةات كبيرة  :(13/2مااادة )

 الصلاحيات. استخدام افتراضات خاطئة أو أسباب خارجية بحسب الصلاحيات المعتمدة في لائحة

ويقدم هذا التقرير    ربعي يقارن النتائج الفعلية بتلك التقديرية، داء بشةةةةةةةةةةةةةكلبالأ   بإعداد تقرير  الإدارة الماليةتقوم   :(14/2مادة )

 من نهاية    15خلال   للرئيس التنفيذي 
ً
 الربع.يوما

ويجةةب على الجميع   بمنةةاقشةةةةةةةةةةةةةةة الانحرافةةات عن النتةةائج الفعليةةة مع مةةديري الإدارات  تقوم لجنةةة الخطةةة والموازنةةة  :(15/2ماادة )

المعالجات اللازمة وفق الإجراءات المعتمدة بهذا  ، مع عمللأسةةةةةةباب الانحرافات في حال وجدتتقديم جميع المعلومات والمبررات  

 الخصوص.

  



 

 

 

 

 " : المقبوضات "التبرعات والإيراداتالثالثالفصل 

بةالضةةةةةةةةةةةةةوابط    تلتزم الجمعيةة في كةافةة عمليةاتهةا المةاليةة ذات الصةةةةةةةةةةةةةلةة بتحصةةةةةةةةةةةةةيةل المقبوضةةةةةةةةةةةةةةات )التبرعةات، الإيرادات(  :(1/3ماادة )

 والمرجعيات التالية:

 العلاقة. العمل وفق متطلبات الأنظمة والقوانين والتعليمات الصادرة من المركز الوطني والجهات الرسمية ذات -1

 .الالتزام بالتعليمات التنفيذية للائحة جمع التبرعات للوجوه الخيرية -2

الالتزام بالضةةةةةةةةوابط الواردة في اللائحة الأسةةةةةةةةاسةةةةةةةةية وهذه اللائحة وسةةةةةةةةياسةةةةةةةةات الحوكمة ذات الصةةةةةةةةلة ودليل الإجراءات المالي   -3

 المعتمد في الجمعية.

 الالتزام بمتطلبات المعايير المحاسبية المعتمدة في التسجيل والإثبات المحاسلاي للتبرعات والإيرادات. -4

المطلوبة من الإدارة    الالتزام بتطبيق دليل الحسابات الموحد للجمعيات الأهلية ومتطلبات التقارير المالية الدورية والسنوية -5

 والمركز الوطني.

 .الالتزام بشرو  المتبرعين والواقفين في التسجيل والإثبات المحاسلاي -6

 أخذ موافقة المتبرعين في الحالات التي تتطلب ذلك على سياسة إعادة توجيه مبلغ التبرع الذي تبرع به المشروع آخر. -7

الصةةةةةةةةلة بهذه  تلتزم الجمعية في حسةةةةةةةةاباتها البنكية المخصةةةةةةةةصةةةةةةةةة لاسةةةةةةةةتقبال التبرعات بأنظمة البنك المركزي السةةةةةةةةعودي ذات -8

 الحسابات والتعامل معها.

 ذات العلاقة.  عدم قبول الإيداعات أو الحوالات أو الشيكات الواردة من خارد المملكة إلا بعد موافقة المركز والجهات -9

 مخصص لذلك.  ةبنكي  اتفي حسابوالتبرعات المقيدة  والأوقاف  إيداع أموال الزكاة   -10

المثال لا الحصةةةةر في  خدمات ومنافع على سةةةةبيلعلى شةةةةكل تمثل موارد وإيرادات الجمعية أكانت نقدية أو عينية أو   :(2/3مادة )

 التالي:

 رسوم الانتساب لعضوية الجمعية. -1

 التبرعات، والهبات، والأوقاف، والوصايا. -2

 ويتم صرفها في برامج وأنشطة الجمعية المشمولة في مصارف الزكاة.  الزكاة -3

 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي. -4

 عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة. -5

 الإعانات الحكومية. -6

 القروض والتمويلات التي تحصل عليها الجمعية -7

 ما يخصصه صندوق دعم الجمعيات للجمعية من دعم لتنفيذ برامج الجمعية وتطويرها. -8

 



 

 

 

 

 

 .3/ 1أي موارد أخرى يقرها المجلس ولا تتعارض مع ما ورد في المادة   -9

 ومنهةا على  لملائمةة والمسةةةةةةةةةةةةةوح بةها  ق والوسةةةةةةةةةةةةةائةلتعتمةد الجمعيةة في اسةةةةةةةةةةةةةتقبةالهةا للتبرعةات والإيرادات كةافةة الطر   :(3/3ماادة )
ً
نظةامةا

 سبيل المثال:

 جمع  وأ  لاسةةةةةةةةةةةةةتقبةةال  الإيةةداع عن طريق الخةةدمةةات البنكيةةة كةةالتحويةةل البنكي أو الشةةةةةةةةةةةةةيكةةات أو الحسةةةةةةةةةةةةةةابةةات البنكيةةة المعتمةةد -1

 التبرعات.

 .التابع للجمعية  المتجر الإلكتروني -2

 ، ومنصات التبرع الإلكتروني.الدفع الإلكتروني عن طريق الأجهزة الذكية -3

 .الرسائل النصية -4

 .قا  البيع الإلكترونية الخاصة بالمنشأةن -5

 .التبرعات العينية أو على شكل خدمات ومنافع وفق الضوابط الواردة في هذه اللائحة -6

 3/ 1المادة   في  أو وسائط أخرى يوافق عليها المجلس ولا تتعارض مع ماوردأي وسائل   -7

تفرضةةةةةةةةةةةةةهةا طبيعةة عمةل  الجمعيةة في كةافةة عمليةات القبض عةدم التعةامةل بةالنقةد إلا في حةدود الضةةةةةةةةةةةةةرورة التي  تحرص  :(4/3ماادة )

 التالية:  النقدية فإن الجمعية تلتزم بالضوابط  التبرعات  لاستقبالالجمعية وعند الحاجة  

 .3/ 1في المادة    بما وردالالتزام   -1

2-  
ً
 .حصر استقبال التبرعات النقدية على المقر الرئيس ي والفروع التابعة لها نظاما

اللائحة ودليل    يسةةةةةةةةةةةةةتوفي كافة البيانات التفصةةةةةةةةةةةةةيلية الواردة في هذهعدم اسةةةةةةةةةةةةةتقبال أي تبرع نقدي إلا بموجب سةةةةةةةةةةةةةند قبض   -3

 .الإجراءات المالي المعتمد

، بعد التأكد من اسةةةةةتيفاء  بأرقام متسةةةةةلسةةةةةلة  حرير سةةةةةند قبض إلكترونيتتعتمد الجمعية في كافة عمليات القبض ب  :(5/3مادة )

البرنامج المحاسةةلاي للشةةرو  الرقابية المتعلقة بإصةةدار سةةندات القبض الإلكترونية، وفي حال الحاجة للتعامل بسةةندات القبض  

 اليدوية يجب الالتزام بالتالي:

 يحظر على أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من الظروف. -1

 أو من يفوضه.  الرئيس التنفيذي يتم طباعرها بموجب نموذد طباعة يعتمد من قبل  -2

 يمنع التعامل مع المطبعة من قبل أي موظف له علاقة بالتعامل مع سندات القبض. -3

 .يتم تسليم الدفاتر للموظف المكلف بالاستلام بموجب محضر استلام وتسجل عهدة عليه -4

 الواردة في دليل الإجراءات المالي المعتمد.من هذه الدفاتر  سندات القبض  وفق الضوابط   يتم الصرف -5
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للتأكد من حسةةةةةةةن ترتيبها   صةةةةةةةاحب الصةةةةةةةلاحيةيتم عمل جرد للدفاتر بشةةةةةةةكل دوري أو عند الحاجة من قبل لجنة مكلفة من   -6

 وحفظها ومتابعرها.

 أو يدويا  :(6/3مادة )
ً
 المعلومات التالية: يجب أن يحتوي سند القبض سواء كان الكترونيا

 .الرقم التسلسلي للسند -1

 التاريا. -2

 بالأرقام والحروف.  المبلغ المقبوض -3

 نوع المقبوضات )تبرع / منح / ايراد / المشار ع / عام / أخرى(. -4

 نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة. -5

 .طريقة الدفع )نقدا أو حوالة أو شيكات، رقم الشيك، البنك المسحوب عليه( -6

    بيانات المقبوض منه بشكل عام وعلى وجه الخصوص الكفالات والمشار ع )الاسم، رقم الجوال، البريد الالكتروني(. -7

 سم المستلم وتوقيعه.ا -8

 من النظةام    :(7/3ماادة )
ً
أي سةةةةةةةةةةةةةنةد قبض يعطي للمتبرع أو أي عميةل يجةب أن يكون مختومةا بختم الجمعيةة، مةالم يكن صةةةةةةةةةةةةةادرا

 الإلكتروني و شار في النموذد إلى ذلك بعبارة أن السند صادر عن نظام إلكتروني ولا يحتاد لختم الجمعية.

أي سةةةةةةةةند قبض يدوي يتم إلغاؤه يحتفظ بالأصةةةةةةةةل الملغي مع النسةةةةةةةةر ويوقع عليه موظف التحصةةةةةةةةيل باسةةةةةةةةمه ثلاثيا    :(8/3مادة )

 وأسباب الإلغاء ويورد ضمن سندات القبض للإدارة المالية.

ونسةةةةةةةةةخة للإدارة    يتم إعداد سةةةةةةةةةند القبض اليدوي في حال الحاجة له من أصةةةةةةةةةل ونسةةةةةةةةةختين الأصةةةةةةةةةل للمقبوض منه  :(9/3مادة )

 فيكتفي بنسخة للمقبوض
ً
 .منه المالية ونسخة بالدفتر للمراجعة، وفي حال كان السند إلكترونيا

المختلفة ومهمة إثباتها في النظام المحاسةةةةةةةةةلاي ولا    التبرعات والإيرادات تلتزم الجمعية بالفصةةةةةةةةةل بين مهمة تحصةةةةةةةةةيل  :(10/3مادة )

 يجوز الجمع بين هذه المهام تحت أي ظرف من الظروف.

 تلتزم الجمعية في استقبالها للتبرعات العينية بالضوابط التالية:  :(11/3مادة )

 .3/ 1الالتزام بما ورد في المادة   -1

  للجمعيةعلى المقر الرئيس ي والفروع التابعة   العينيةحصر استقبال التبرعات   -2
ً
 .نظاما

 أخذ الموافقات اللازمة. والفروع بعداستقبال التبرعات العينية عند الحاجة خارد المقر الرئيس ي  -3

يسةةةةةتوفي كافة البيانات التفصةةةةةيلية الواردة في هذه اللائحة   اسةةةةةتلام تبرع عينيإلا بموجب سةةةةةند   عينيعدم اسةةةةةتقبال أي تبرع  -4

 .ودليل الإجراءات المالي المعتمد



 

 

 
 

يتم تسةةةةةةةةةةةجيل واثبات قيمة التبرعات العينية في السةةةةةةةةةةةجلات والدفاتر المحاسةةةةةةةةةةةبية وفق السةةةةةةةةةةةياسةةةةةةةةةةةات الواردة في هذه اللائحة   -5

 .والإجراءات المالية المعتمدة

نفس بيانات سةةةةةةةةةةةةند القبض النقدي الوارد في هذه اللائحة ودليل الاجراءات    اسةةةةةةةةةةةةتلام التبرع العينييحتوي سةةةةةةةةةةةةند    :(12/3مادة )

 .بالذهب والمجوهرات بالإضافة لوصف المستلم في حال كانت التبرع  والوزن،المالي المعتمد بالإضافة إلى بيان العدد والنوع، 

وبما لا يتعارض مع متطلبات المعايير المحاسةةبية  لأغراض الرقابة والتسةةجيل والإثبات المحاسةةلاي للتبرعات العينية   :(13/3مادة )

 :تعتمد الجمعية ما يليالمعتمدة ذات الصلة  

تعتمد الجمعية بقرار من صةةةةةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةةةةةلاحية تشةةةةةةةةةةةةةكيل لجنة لحصةةةةةةةةةةةةةر واسةةةةةةةةةةةةةتلام وتقييم التبرعات العينية وتحدد مهامهةا   -1

 وسياسة عملها.

 تعتمد الجمعية تسجيلها بقيمرها بعد البيع. ثمنهاالتي يتم بيعها والاستفادة من    التبرعات العينية -2

التبرعات العينية التي سةةيتم الاسةةتفادة منها في أعمال الجمعية أو برامجها وأنشةةطرها، ولها مسةةتندات ثبوتية مرفقة بقيمرها،  -3

 التبرع العيني.  قيا  يسجل بهكأسا     هذه المستندات المرفقةتعتمد اللجنة  

التبرعات العينية التي سةيتم الاسةتفادة منها في أعمال الجمعية أو برامجها وأنشةطرها، ولا يتوفر لها مسةتندات ثبوتية مرفقة   -4

 التالي:
ً
 تحدد قيمرها، تعتمد اللجنة لتسجيلها محاسبيا

 .بهذه التبرعات حسب تصنيفها في دليل المخزون  كشفيتم عمل  -أ

 ويحقق القيا     -ب
ً
يتم اختبار أسةةةةةةا  التقييم المناسةةةةةةب من قبل اللجنة بالاسةةةةةةترشةةةةةةاد بأسةةةةةةعار السةةةةةةوق أو ما تراه مناسةةةةةةبا

 الموضوعي للتبرع.

مرفق معه أي مسةةةةتندات تم الاعتماد  ،  يتم عمل محضةةةةر باسةةةةتلام وتقييم التبرعات العينية لكل نوع من أنواع التبرعات -ت

 :ةالمعلومات التالي  عليها في عملية التقييم ويتضمن المحضر

 اسم المستلم )محصل التبرعات العينية(. •

 القسم أو الإدارة التابع لها. •

 )من رقم: إلى رقم( الاستلام العينيةسندات   •

 تاريا السندات )من تاريا: إلى تاريا(. •

 الكميات المستلمة، ووصفها وأنواعها وأوزانها. •

 .لأسس المتبعة في التقييم لكل نوع من أنواع التبرعات العينيةا •

 أسماء لجنة الحصر والتقييم للتبرعات العينية وتوقيعهم. •

 أي بيانات ترى اللجنة إضافرها في المحضر. •

 



 

 

 

 

 

 المالية ليتم التسجيل والاثبات المحاسلاي بموجبها  للإدارةيتم إرفاق المحضر مع الكشوفات   -ث

لكافة أنواع التبرعات تقوم الجمعية بتسةجيل التبرعات على شةكل خدمات   لأغراض التسةجيل والإثبات المحاسةلاي  :(14/3مادة )

 ومنافع وفق التالي:

 الالتزام بمتطلبات المعايير المحاسبية ذات الصلة. -1

 يتم فتح حسابات تحليلية لكافة أنواع التبرعات التي تقدم للجمعية على شكل خدمات تطوعية او منافع للجمعية. -2

تلتزم الجمعية بتحديد أسةةةةةةس موضةةةةةةوعية للتسةةةةةةجيل والاثبات المحاسةةةةةةلاي لهذا النوع من التبرعات واعتماد هذه الأسةةةةةةس من   -3

 صاحب الصلاحية.

تعتمد الجمعية لإثبات قيمة المنافع المقدمة للجمعية القيمة السةةةةةةةةةةةةةوقية لهذه المنافع من خلال توفير عقود أو اتفاقيات أو   -4

، خطابات أو فواتير أو أي مسةةةةتند ثبوتي يحدد القيمة السةةةةوقية لهذه المنفعة المقدمة ويتم اعتماده من صةةةةاحب الصةةةةلاحية

 تلتزم الجمعية بالتالي:
ً
 لإثبات القيمة الاقتصادية للتطوع محاسبيا

 اعتماد سياسة للتطوع يحدد فيها أنواع التطوع في الجمعية وقيمة الساعة التطوعية لكل نوع من أنواع التطوع. -أ

 إعداد كشف شهري بالقيمة الاقتصادية للتطوع من الإدارة المعنية. -ب

 إرفاق اتفاقية مع كل متطوع ورد في كشف التطوع ويحدد فيها طبيعة ونوع التطوع. -ت

 اعتماد كل ما سبق من صاحب الصلاحية. -ث

لأغراض التسةةةةةةةجيل والإثبات المحاسةةةةةةةلاي لكافة أنواع التبرعات تقوم الجمعية بتسةةةةةةةجيل التبرعات بتخفيض التزام   :(15/3مادة )

 وفق التالي:

تعتمد الجمعية أي اتفاقيات أو عقود أو فواتير أو مسةةةةةةتندات تحدد القيمة السةةةةةةوقية للسةةةةةةلع أو الخدمات أو الأصةةةةةةول التي  -1

 تحصل عليها الجمعية.

 ومن ثم إثبات الخصومات التي تحصل عليها للجمعية من خلال قيد السداد. -2
ً
 يتم الإثبات المحاسلاي لهذه الالتزامات أولا

بكافة صةةةةةةةةةةةورها في النظام المحاسةةةةةةةةةةةلاي حسةةةةةةةةةةةب التعليمات والمعايير الخاصةةةةةةةةةةةة بذلك   والإيراداتإثبات التبرعات    يتم  :(16/3مادة )

، مع التأكيد على الفصةةةةةل بين الأموال غير  للجمعيات الأهلية ويجب تفصةةةةةيلها حسةةةةةب التحليل الوارد في دليل الحسةةةةةابات الموحد

 المقيدة والأموال المقيدة وأموال الأوقاف.

ويتحمل مسةةةةةةةةتلم    يجوز نقل مال من موظف الى آخر دون تحرير مسةةةةةةةةتند ثبوتي يثبت عملية الانتقال لهذا المال  لا  :(17/3مادة )

 .المال )صاحب العهدة( مسؤولية عدم استلامه ما يثبت أنه قام بتسليم المال

 



 

 

 

 

 

إلى البنك وتودع في حسةةةةةةةةةاب الجمعية، ولا يجوز بقاءها في عهدة المسةةةةةةةةةتلم أك ر  يجب توريد أي متحصةةةةةةةةةلات نقدية   :(18/3مادة )

من يوم، وإن كان في اليوم التالي أحد العطلات الرسةةةةةمية فيتم إيداعها فور انرهاء هذه العطلات و عتبر أمين الصةةةةةندوق مسةةةةةؤولا  

 .بالغ بأي حال من الأحوالعما بعهدته من نقود أو شيكات أو أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف من هذه الم

 

 : المصروفات والنفقات الرابعالفصل 

 وللمجلس  صلاحية اعتماد    :(1/4مادة )
ً
التصرف بالأموال في الجمعية لمجلس الإدارة بحسب الصلاحيات الممنوحة له نظاما

تفويض صةلاحياته من خلال اعتماد مصةفوفة صةلاحيات يتم اعتمادها في لائحة الصةلاحيات المالية والإدارية ويكون تسةلسةل 

 بحسةةةةةةةةةةةب  اعتماد الصةةةةةةةةةةةرف  
ً
جميع الحالات لا يجوز لصةةةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةةةلاحية اعتماد صةةةةةةةةةةةرف خاص به إلا   يوفها، يرد في  مانظاما

 باعتماد السلطة الأعلى منه.

المفوض بالصةةةةةةةةةلاحية هو معتمد الصةةةةةةةةةرف أو آمر الدفع و عتبر   صةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةلاحية أوبناءً على ما سةةةةةةةةةبق يكون    :(2/4مادة )

 يجيز للمسةةةةةةةةةئولين عن حفظ الأموال كلا توقيعه على مسةةةةةةةةةتندات الصةةةةةةةةةرف المختلفة
ً
 نهائيا

ً
حسةةةةةةةةةب اختصةةةةةةةةةاصةةةةةةةةةه دفع   توقيعا

سةةةةةةةةياسةةةةةةةةات  مع الأنظمة وال  لا يتعارض  وبما  الحوالات البنكية، أو شةةةةةةةةراء الاحتياجات النقود، أو تحرير الشةةةةةةةةيكات، أو اعتماد

 والإجراءات المعتمدة.

 كة :  (3/4ماادة )
ً
  ات الشةةةةةةةةةةةةةيكة تعتمةد الجمعيةة في عمليةات الصةةةةةةةةةةةةةرف وتحويةل الأموال للغير، كةافةة وسةةةةةةةةةةةةةةائةل الةدفع المتةاحةة نظةامةا

أو أي وسةةةةةيلة متاحة لدفع الأموال ومسةةةةةموح    بوابات الدفع الإلكتروني، أو النقد البنكية أوالبطاقات  أو  البنكية،والحوالات  

  على أن تتم هذه العملية وفق السةةةةةةةةةياسةةةةةةةةةات والإجراءات المالية المعتمدة داخل الجمعية والتعليمات الصةةةةةةةةةادرة من ،  بها نظاما

 الجهات الرسمية ذات الصلة. المركز أو

إن اعتماد صةةةةةةةاحب الصةةةةةةةلاحية لأي تصةةةةةةةرف ينشةةةةةةةأ عنه نفقة مالية يسةةةةةةةتلزم بالضةةةةةةةرورة تنفيذها بشةةةةةةةكل سةةةةةةةليم   :(4/4مادة )

 للسةةةةةةةةةةةةةيةاسةةةةةةةةةةةةةات والإجراءات المحةاسةةةةةةةةةةةةةبيةة المنظمةة للعمةل المةالي  بواسةةةةةةةةةةةةةطةة المسةةةةةةةةةةةةةتنةدات
ً
النظةاميةة المعتمةدة لةدى الجمعيةة طبقةا

عفي   الإدارة الماليةوالمعتمدة في الجمعية أو من الجهات الرسةةةةةةةةةةةةةمية، وتعتبر  مسةةةةةةةةةةةةةئولة عن صةةةةةةةةةةةةةحة تنفيذ هذه الإجراءات ولا ي 

 من إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف.  الإدارة الماليةتوجيه صاحب الصلاحية 

  صةةةةةةةرف  المسةةةةةةةتند النظامي الذي يجيز هوحسةةةةةةةب الإجراءات المعتمدة  المسةةةةةةةتوفي للشةةةةةةةرو     يعتبر سةةةةةةةند الصةةةةةةةرف  :(5/4مادة )

من الصةةةةةةةةةندوق أو مسةةةةةةةةةتلمي  دفع النقود  من حسةةةةةةةةةابات الجمعية في البنك بموجب الشةةةةةةةةةيكات أو الحوالات البنكية أو   الأموال

 الإجراءات المعتمدة.العهد وفق  

 



 

 

 
 

 :الضوابط العامة التاليةللأموال  الجمعية في عمليات الصرف   تعتمد  :(6/4مادة )

 .الأنظمة والتعليمات الصادرة من المركز او الجهات الرسمية ذات العلاقة في  الالتزام بما ورد -1

 .الالتزام بما ورد في هذه اللائحة واللوائح الأخرى ذات العلاقة وأدلة الإجراءات المعتمدة -2

 من صاحب الصلاحية وفق تسلسل الصلاحيات المعتمدة.مكتوب  عدم الصرف إلا بتوجيه   -3

 التالية: الضوابطالجمعية في عمليات الصرف للأموال المقيدة والأموال الوقفية   تعتمد  :(7/4مادة )

 .الالتزام بالضوابط العامة الواردة في المادة السابقة -1

 .و الواقفأالصرف وفق شر  المتبرع الالتزام ب -2

 فقط -3
ً
 .الصرف لأموال الزكاة في مصارفها المحددة شرعا

 بشر  الواقف. -4
ً
 الصرف لأموال الأوقاف فيما خصصت له التزاما

 للبرامج والأنشةةطةا -5
ً
 بشةةر  المتبرع  لصةةرف للأموال المقيدة عموما

ً
الصةةرف لهذه   ، وفي حال تعذرفيما خصةةصةةت له التزاما

 وتم اخةذ  الأموال أو جزء منهةا يتم تحويلهةا لبرامج أخرى لنفس الغرض المتبرع منةه بعةد موافقةة المتبرع في
ً
حةال كةان معلومةا

 المركز في حال لم يكن المتبرع معلوما.بموافقة    موافقته، أو

منها يتم تحويلها    الصرف للأموال المقيدة للبرامج الموسمية في نفس الموسم، وفي حال تعذر الصرف لهذه الأموال أو جزء -6

 وتم اخذ موافقته، أو 
ً
 في حال لم يكن المتبرع معلوما.   المركزبموافقة لبرامج أخرى بعد موافقة المتبرع في حال كان معلوما

الجمعيةةة    و تحويلهةةا لبنود أخرى حسةةةةةةةةةةةةةةب مةةا ورد في البنود أعلاه، فةةإنأأي مبةةالغ مقيةةدة لا تتمكن الجمعيةةة من تنفيةةذهةةا   -7

 .تلتزم بإيداعها في حساب المركز للتصرف بها حسب ما تقتضيه الأنظمة

   خارد المملكة إلا بعد أخذ الموافقات  برامجو تنفيذ  أو تبرع أالصرف لأي دعم  متلتزم بعد -8
ً
 .اللازمة نظاما

بنكية، ويحظر إصةةةةدار أي شةةةةيك أو   سةةةةداد المصةةةةروفات بموجب شةةةةيكات أو حوالة قبليتم تحرير سةةةةند صةةةةرف    :(8/4مادة )

 بإعداده. أن يقوم  الإدارة الماليةحوالة بدون سند الصرف، كما يحظر على غير 

صةرف الشةيكات   يرفق مع سةند صةرف الشةيكات أو الحوالات كافة الوثائق المؤيدة لعملية الصةرف ويتألف سةند  :(9/4مادة )

للمراجعة، أو من خلال نموذد آلي   أو الحوالات من أصةةةةةل وصةةةةةورة الأصةةةةةل للحسةةةةةابات للقيد بموجبه والصةةةةةورة ثابتة بالدفاتر

 الحاسوبي بعد التأكد من استيفاء النظام الحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية. من النظام

الشيك بتفويض    يتم الصرف لصاحب الحق نفسه بعد التأكد من شخصيته ويجوز أن ينيب عنه من يستلم  :(10/4مادة )

 من صاحب الحق.

 

 



 

 

 

 

 

  مسةةةةةةةةةةةتلم  حتى يصةةةةةةةةةةةبح سةةةةةةةةةةةند صةةةةةةةةةةةرف الشةةةةةةةةةةةيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع  :(11/4مادة )

للشةةيك أو قسةةيمة أيداع   الشةةيك على متن سةةند الصةةرف أو صةةورة الشةةيك مع ذكر الاسةةم الكامل والصةةريح بما يفيد اسةةتلامه

 الحالات الموجبة لذلك. من البنك تثبت إيداع الشيك في حساب المستفيد مع الحصول على سند قبض في

تستوفي متطلبات    فاتورة بالمبلغوما شابه ذلك يلزم الحصول على  ةسلعة أو في حالة تحرير الشيك لمورد خدم  :(12/4مادة )

ينطبق  لا باسةةةتلام الشةةةيك من الجهات التي أو سةةةند قبض  الفاتورة الضةةةريبية  لمن تنطبق عليه شةةةرو   الزكاة والضةةةريبة  هيئة

 .عليها متطلبات إصدار الفاتورة

تتم عملية الصةةةةةةةةةرف للمورد بعد اسةةةةةةةةةتلام الأصةةةةةةةةةناف الموردة وإضةةةةةةةةةافرها للمسةةةةةةةةةتودعات أو اسةةةةةةةةةتلامها من الإدارة    :(13/4مادة )

   تجةةاهالطةةالبةةة للشةةةةةةةةةةةةةراء أو بعةةد قيةةام المورد بتنفيةةذ ارتبةةاطةةه أو تعهةةده  
ً
إذا اقتضةةةةةةةةةةةةةةت    الجمعيةةة، ويجوز صةةةةةةةةةةةةةرف القيمةةة مقةةدمةةا

المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما هو   الضرورة ذلك بشر  توفر المستندات المؤيدة لعملية الصرف، كما يجب التحقق من أن

 وارد بشرو  التعاقد، مع الالتزام بما ورد في دليل الإجراءات المالي المعتمد.

الوثةائق المؤيةدة للصةةةةةةةةةةةةةرف هي الوثةائق والبيةانةات والفواتير والكشةةةةةةةةةةةةةوف وغيرهةا من المسةةةةةةةةةةةةةتنةدات المبررة والمؤيةدة    :(14/4ماادة )

لعمليات الصةةةةةةةةةةةةرف والتي يجب أن ترفق مع سةةةةةةةةةةةةندات الصةةةةةةةةةةةةرف المذكورة في هذه اللائحة ودليل الإجراءات المالي المعتمد، وبما  

المسةتلزمات، أو الأشةغال، أو الخدمات قد تمت لصةالح الجمعية وأنه   يفيد أنها تمت على الوجه الصةحيح وبأن المشةتريات، أو

قد تم استلامها، ويجب أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها وبتواريا حديثة 

 .ريبةوفي الشرو  المطلوبة من هيئة الزكاة والضتوتس   مقاربة للتاريا المقدمة فيه

لصةةةةةةةالح أو حوالات    شةةةةةةةيكات خلال إصةةةةةةةدارللأموال في الجمعية أنها تتم من    الصةةةةةةةرفكافة عمليات  الأصةةةةةةةل في   :(15/4مادة )

 بحسب الضوابط التالية:لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا   المستفيد

1-  
ً
 للقواعد المحددة الواردة في هذه اللائحة ودليل الإجراءات المالي المعتمد.  يتم الصرف طبقا

 .فقطالصرف النقدي من خلال العهدة المستديمة او المؤقتة   -2

 .ريال  20.000مبلغ  من العهدة لا يتجاوز سقف الصرف النقدي للمرة الواحدة   -3

و المؤقتة حسةةةةةب الحاجة لها وطبيعة النشةةةةةا  أو المشةةةةةروع او أيحدد صةةةةةاحب الصةةةةةلاحية المبلغ الكلي للعهدة المسةةةةةتديمة   -4

 بحسب طبيعة الاحتياد وتكرار  ، و عاد النظر  تتطلب الصرف عليها من العهدة المصروفات التي
ً
في المبلغ المحدد لها دوريا

 عمليات الصرف.

أو يودع في حسةةةةةةةاب بنكي   العهدة المسةةةةةةةتديمة في هذه اللائحة هي المبلغ الذي يسةةةةةةةلم لأحد الموظفين في الجمعية  :(16/4مادة )

للبرامج والأنشةةةةطة أو للمشةةةةار ع  للصةةةةرف منه على المدفوعات الن رية والعاجلة وفق احتياجات العمل سةةةةواءً كانت  مخصةةةةص  

 أو المصاريف والاحتياجات العامة، على أن يستعاض هذا المبلغ عندما يقترب من الانرهاء.  المختلفة



 

 

 

 

 أية   :(17/4مادة )
ً
أو   كان نوع العهةدة مؤقتةة أو مسةةةةةةةةةةةةةتةديمةة فإنه يجةب الفصةةةةةةةةةةةةةل بين العهةد المخصةةةةةةةةةةةةةصةةةةةةةةةةةةةة للبرامج والأنشةةةةةةةةةةةةةطةة  ا

، والعهد المخصةصةة لمواجهة المصةروفات الن رية أو مصةاريف التشةغيل  أو المشةار ع  ، وتسةمى بعهدة البرامج والأنشةطةالمشةار ع

الجمعية أو أي جهة   إدارات وأقسةةةةةامأي عهده على  لا تسةةةةةجلو ، العامة وتسةةةةةمى بعهدة التشةةةةةغيل أو عهدة المصةةةةةروفات الن رية

 مستخدمة لها، بل كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه في السجلات المحاسبية.

يجب الفصةةةةل بين العهدة المسةةةةتديمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حسةةةةاب واحد حتى ولو صةةةةرفت لنفس    :(18/4مادة )

 .لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر، و الشخص

تعتبر العهد المسةةةةةةةتديمة عهدة شةةةةةةةخصةةةةةةةية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسةةةةةةةويرها وإخلاء طرف    :(19/4مادة )

 .صاحب الصلاحية  الموظف المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسلم يعتمد من

 ة:تصفي العهد المستديمة أو المؤقتة في الحالات التالي  :(20/4مادة )

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة المالية الجديدة. -1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيرها لانتفاء الغرض منها. -2

 تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب كالإجازة، أو المرض، أو الوفاة، أو إنهاء العمل.عندما   -3

في   سةةةةةةةةةةةةةلف للعةةامليناللا يجوز صةةةةةةةةةةةةةرف المرتبةةات والأجور، أو الأجور الإضةةةةةةةةةةةةةةافيةةة، أو المكةةافةة ت، أو الحوافز، أو    :(21/4مااادة )

 .من العهد المستديمة، وفي الحالات الطارئة يمكن صرف عهدة خاصة بها وتعتمد من صاحب الصلاحية الجمعية

 يشتر  فيمن يكون مسؤولا عن العهدة المستديمة أو المؤقتة ما يلي:  :(22/4مادة )

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. -1

 .الإدارة الماليةفي  من العاملينألا يكون  -2

يتطلب الأمر وجود مسةةةةةةتند عن كل مبلغ يصةةةةةةرف من العهدة المسةةةةةةتديمة ويجب أن يتوافر في هذه المسةةةةةةتندات    :(23/4مادة )

الشةةرو  المنصةةوص عليها في دليل الإجراءات المالي، في حالة تعذر الحصةةول على مسةةتند مؤيد للصةةرف يتم اسةةتخدام نموذد 

 
ً
والقائم به ويوقع من مدير إدارة مسةةتلم العهدة و عتمد من صةةاحب الصةةلاحية ويكون    داخلي يوضةةح نوع المصةةروف تفصةةيليا

 ذلك في حالات است نائية وفي أضيق الحدود.

يقصةةةةةةةةةةةةةةةد بةةالعهةةدة المؤقتةةة في هةةذه اللائحةةة بةةأنهةةا المبلغ الةةذي يسةةةةةةةةةةةةةلم لأحةةد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمةةل   :(24/4مااادة )

 مثل شراء، أو سداد مصروف، أو سداد التزام.
ً
 للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة مقدما

 



 

 

 

 

تعتمةد العهةدة المؤقتةة من صةةةةةةةةةةةةةةاحةب الصةةةةةةةةةةةةةلاحيةة بنةاء على طلةب من إدارة معينةة على أن يحةدد في هةذا الطلةب   :(25/4ماادة )

 .مقدار هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له

لا يجوز الصةةةةةةةرف من العهدة المؤقتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجله. وبناء على مسةةةةةةةتندات مسةةةةةةةتوفاة من    :(26/4مادة )

 .النواحي الشكلية والموضوعية

، وتقدم المسةةةةةةةةةةةةتندات إلى اسةةةةةةةةةةةةتلامهامن تاريا   عمل أيام  خمسةةةةةةةةةةةةةتتم تسةةةةةةةةةةةةوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز    :(27/4مادة )

للمراجعةة والفحص بعةد اعتمةادهةا من صةةةةةةةةةةةةةاحةب الصةةةةةةةةةةةةةلاحيةة وبعةد توريةد المتبقي منهةا إلى الصةةةةةةةةةةةةةنةدوق أو البنةك    الإدارة المةاليةة

 لطبيعرها
ً
 .حسب إجراءات التوريد المعتمدة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقا

إن الأصةول الشةخصةية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشةات وتجهيزات الحاسةب الآلي ووسةائل    :(28/4مادة )

الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية أو تشتري وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين  

ها في )سةةةةةةةجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة  لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاسةةةةةةةتخدامهم الشةةةةةةةخاةةةةةةة ي تخضةةةةةةةع لقيدها وتسةةةةةةةجيل

 عنها وعن سةةةةلامرها والمحافظة عليها وحسةةةةن اسةةةةتعمالها حسةةةةب الأصةةةةول المتعارف عليها، وعلى الوجه  
ً
مسةةةةلمة، ويكون مسةةةةؤولا

 الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.

لم   لا تسةةةةةدد تعويضةةةةةات نهاية الخدمة ولا تمنح شةةةةةهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما  :(29/4مادة )

 نقدية 
ً
و عينية، او سةةداد القيم المترتبة عليه من العهد التي أيقم بتسةةليم وإخلاء كافة العهد المسةةجلة عليه سةةواءً كانت عهدا

 لم يسلمها.

 لما هو معتمد في لائحة المشةةةةةةةتريات وبحسةةةةةةةب التفاصةةةةةةةيل    :(30/4مادة )
ً
تقوم الجمعية بتأمين احتياجاتها من المشةةةةةةةتريات وفقا

  التأكد قبل إتمام عملية الصةةةةةرف أن عمليات الشةةةةةراء تمت وفق  الإدارة الماليةالواردة فيها، وعلى 
ً
للضةةةةةوابط الواردة في لائحة ا

 المشتريات وبحسب تسلسل الصلاحيات الواردة في لائحة الصلاحيات المالية والإدارية.

 الحسابات البنكية : الخامسالفصل 

يكون للجمعيةةة حسةةةةةةةةةةةةةةابةةات بةةالبنو  تودع فيهةةا مواردهةةا وإيراداتهةةا وصةةةةةةةةةةةةةلاحيةةة التوقيع على هةةذه الحسةةةةةةةةةةةةةةابةةات يتم   :(1/5مااادة )

الجمعيات والمؤسةةةةسةةةةات   بما لا يخالف ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظامتحديدها في لائحة الصةةةةلاحيات المعتمدة في الجمعية 

 .المركزي السعودي   البنك منالمنظمة لذلك والصادرة    والتعليمات  والقواعدالأهلية واللائحة الأساسية للجمعية  

الأموال المقيدة للبرامج والأنشةةةةةةطة،  و ،  تلتزم الجمعية بتخصةةةةةةيص حسةةةةةةابات بنكية لأموال الزكاة، وأموال الأوقاف  :(2/5مادة )

 وغيرها من الحسابات البنكية التي تساعد الجمعية في إدارة وضبط عملياتها المالية والمحاسبية.

 



 

 

 

 

صةةةةةةةةلاحية فتح حسةةةةةةةةابات بنكية جديدة للجمعية تتم وفق ما هو معتمد في لائحة الصةةةةةةةةلاحيات، وتسةةةةةةةةري على هذه    :(3/5مادة )

 الحسابات الجديدة كافة الأحكام المتعلقة بالحسابات البنكية القديمة.

 عند سحب أو تعديل سلطة الأشخاص المفوضين بالتوقيع.  :(4/5مادة )
ً
 يتم إعلام البنك فورا

تعتمةةد الجمعيةةة في عمليةةاتهةةا البنكيةةة كةةافةةة الوسةةةةةةةةةةةةةةائةةل المتةةاحةةة للتعةةاملات المةةاليةةة من خلال الحسةةةةةةةةةةةةةةابةةات البنكيةةة    :(5/5مااادة )

باسةةةةةتخدام الشةةةةةيكات والحوالات أو بوابات وتطبيقات الدفع الالكتروني أو ما يسةةةةةتجد من وسةةةةةائل وفق ما تسةةةةةمح به الأنظمة، 

 أو دليل الإجراءات المالي المعتمدة.وبحسب السياسات والإجراءات المعتمدة في هذه اللائحة 

 عند استخدام دفاتر الشيكات في عمليات الصرف يراعى التالي:  :(6/5مادة )

 وفق تسلسل أرقامها.  أن يتم استخدامهايجب   -1

 يحبذ الكتابة على الشيكات بالحاسب الآلي أو ب لات حماية خاصة بهدف منع أي تلاعب ببيانات الشيك. -2

 .التأشير عليها بوضوح بكلمة لاغي  مع  و التالفة يجب أن تحفظ بدفتر الشيكاتأالملغاة  لشيكات  ا -3

 الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة. -4

 .ستعملةالمدفاتر الشيكات غير ل  الرقابة الدائمة وعمل جرد دوري  -5

أو من يفوضةةةةةةةةةةةةةةةه بةةةدفةةةاتر الشةةةةةةةةةةةةةيكةةةات الواردة من البنةةةك، و سةةةةةةةةةةةةةلم الموظف المختص بتحرير    المةةةدير المةةةالييحتفظ    :(7/5مااادة )

 .حسب الحاجةالشيكات الدفاتر اللازمة  

يجب أن عند اسةةةةتخدام الحوالات البنكية أو الدفع عبر بوابات وتطبيقات الدفع الالكتروني في عمليات الصةةةةرف    :(8/5مادة )

تتم وفق الصةةةةةةةةةةةةةلاحيةات المعتمةدة لعمليةات التحويةل البنكي المودعةة لةدى البنو ، مع التةأكةد من اسةةةةةةةةةةةةةتيفةاء العمليةة المةاليةة كةافةة 

 الضوابط الواردة في اللائحة الأساسية وهذه اللائحة ودليل الإجراءات المالي المعتمد.

 توقيع أي شةةةيك    :(9/5مادة )
ً
 اسةةةتخراد شةةةيك لحامله، ويحظر بتاتا

ً
تحرر جميع الشةةةيكات باسةةةم المسةةةتفيد الأول ويحظر بتاتا

 على بياض.

حفظ أصول المستندات المؤيدة للصرف مع    :(10/5مادة )
 
بشكل يدوي أو عند التوقيع،   أو الحوالات  الشيكاتصور يلزم أن ت

 الحوالة.تنفيذ و  أ  ويلزم أن يؤشر على المستندات بما يفيد إصدار الشيكالكتروني 

 عند الحاجة بالشةةةةةةةةةةةيكات الصةةةةةةةةةةةادرة يوضةةةةةةةةةةةح فيها رقم كل شةةةةةةةةةةةيك ومبلغه واسةةةةةةةةةةةم البنك    الإدارة الماليةتعد   :(11/5مادة )
ً
تقريرا

تتبع الشةةةةيكات المعلقة والتي لم تقدم للصةةةةرف لمدد مع  المسةةةةحوب عليه واسةةةةم المسةةةةتفيد والمقابل الذي حرر من أجله الشةةةةيك، 

 أشهر من تاريا إصدارها، وعرض الأمر على صاحب الصلاحية أو من يفوضه لاتخاذ اللازم. ثلاثةتزيد عن 

 



 

 

 

 

بين الرصةةيد الذي يظهر في حسةةاب البنك بالسةةجلات   نهاية كل شةةهر بإعداد بيان تسةةوية بعد  الإدارة المالية تلتزم  :(12/5مادة )

 والدفاتر، والرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من قبل البنك.

  اسةةةةةةةتيفاء المعاملة لكافة متطلبات الصةةةةةةةرف وتحرير سةةةةةةةند الصةةةةةةةرف إلا بعد   أو الحوالة البنكية  لا يحرر الشةةةةةةةيك  :(13/5مادة )

 من صاحب الصلاحية. والتوقيع عليه

 

 : الصندوق السادسالفصل 

 للصةةةةةةندوق  صةةةةةةندوق رئيسةةةةةة ي   يكون للجمعية  :(1/6مادة )
ً
الشةةةةةةيكات وأوراق القبض التي  النقد و ويتولى اسةةةةةةتلام  و عين عليه أمينا

 تورد إليه من مصادر التوريد المختلفة.

 و  صةةةةةةةةةةةةةندوق الجمعيةحفظ أية أموال غير أموال الجمعية في أيداع أو لا يجوز لأمين الصةةةةةةةةةةةةةندوق    :(2/6مادة )
ً
لا يجوز له أيضةةةةةةةةةةةةةا

، وفي حال ثبت مخالفة أمين الصةةةةندوق لذلك فيكون اسةةةةتعمال أموال الجمعية في أغراض شةةةةخصةةةةية وتحت أي تصةةةةرف أو تبرير

 لصاحب الصلاحية اتخاذ الإجراءات اللازمة تجاه ذلك.

يجب اسةةةةةةةةةةةتعمال خزينة حديدية ضةةةةةةةةةةةد الحريق خاصةةةةةةةةةةةة بأمين الصةةةةةةةةةةةندوق، ويجب مراعاة الإبقاء على هذه الخزينة   :(3/6مادة )

 مقفلة في أي وقت خلال الدوام أو خارجه عندما لا يكون هنا  حاجة إلى استعمالها.

كةةةافةةةة ويجةةةب أن تودع  الواردة للصةةةةةةةةةةةةةنةةةدوق  يحظر على أمين الصةةةةةةةةةةةةةنةةةدوق الصةةةةةةةةةةةةةرف من الإيرادات أو المتحصةةةةةةةةةةةةةلات    :(4/6ماااادة )

 .المتحصلات في الحسابات البنكية المخصصة لها، ويقتصر الصرف النقدي من العهد المخصصة لذلك

الجمعية    صةةةةندوق الصةةةةندوق بالمبالغ النقدية والشةةةةيكات المسةةةةتلمة والتي صةةةةدر بها سةةةةندات قبض في  أمين  يحتفظ  :(5/6مادة )

 ولا يجوز الاحتفاظ بها خارجها.

 عن  :(6/6مادة )
ً
  كافة عمليات الصةةةةةةةةةةةةةندوق من اسةةةةةةةةةةةةةتلام وإيداع وحفظ للأموال والمسةةةةةةةةةةةةةتندات   يعتبر أمين الصةةةةةةةةةةةةةندوق مسةةةةةةةةةةةةةؤولا

، وكذلك تحرير سةندات القبض والصةرف من الصةندوق وتسةجيل العمليات في  والشةيكات وأوراق القبض وكافة المحررات المالية

الةدفةاتر والسةةةةةةةةةةةةةجلات المخصةةةةةةةةةةةةةصةةةةةةةةةةةةةة لهةا، وإعةداد التقةارير المختلفةة، وحضةةةةةةةةةةةةةور لجنةة الجرد للصةةةةةةةةةةةةةنةدوق والتوقيع على كشةةةةةةةةةةةةةوفهةا  

 .والإجراءات المعتمدة  في ضوء القواعد الواردة في هذه اللائحةومحاضرها  

   :(7/6مادة )
ً
وتقوم اللجنة   الصةةةةةةةةةةةةةلاحية،وتشةةةةةةةةةةةةةكل لجنة الجرد من صةةةةةةةةةةةةةاحب    أو عند الحاجة،دوريا   يجب جرد الصةةةةةةةةةةةةةندوق جردا

الدفاتر، وفي ببالمسةةةةجل   بعملية الجرد الشةةةةامل لكل المحتويات وبحضةةةةور أمين الصةةةةندوق والذي يوقع عليه وتقارن نتيجة الجرد

 ومن ثم في الصندوق حالة وجود  جز  
ً
 في سببه،يدر   يتم اثباته محاسبيا

ً
 عن أخطاء   ويتم معالجته محاسبيا

ً
 حال كان ناتجا



 

 

 

 

بموجب إذن توريد وتعد التسةةةةةوية المحاسةةةةةبية    الصةةةةةندوق ويورد مباشةةةةةرة إلى  بقيمته،يتحمل المتسةةةةةبب  في العمليات المحاسةةةةةبية أو 

 اللازمة.وفي حالة وجود فائض يدر  سببه و عد له قيد اثبات لحين إعداد التسوية المحاسبية    اللازمة،

أن تتحقق عند تدقيق كشةةةةةةةةةةةف حركة الصةةةةةةةةةةةندوق من مطابقة الرصةةةةةةةةةةةيد المسةةةةةةةةةةةجل فيه مع    الإدارة الماليةيتعين على   :(8/6مادة )

رصةيد الصةندوق في الدفاتر المحاسةبية، وفي حالة ظهور فروقات يتعين البحث عن أسةبابها واتخاذ الإجراءات اللازمة المشةار إليها 

 في اللائحة.

 يفوضةةهأو من    صةةاحب الصةةلاحيةمن    عند تغيير أمين الصةةندوق لأي سةةبب من الأسةةباب يجب تشةةكيل لجنة للجرد  :(9/6مادة )

م   وأمين الصةةةةةةةندوق الجديد     واسةةةةةةةتلامإعداد محضةةةةةةةر تسةةةةةةةليم  تقوم ب ج
ل
ويكون من بين أعضةةةةةةةائها أمين الصةةةةةةةندوق القديم   المسةةةةةةةل

الاسةةةةةتلام و عد محضةةةةةر تسةةةةةليم وتسةةةةةلم من   المدير المالي أو من يكلفهالمسةةةةةتلم   في حال تم تعيينه، وفي حال لم يتم التعيين يتولى 

 أصل وصورتين على النحو التالي:

 لأجل إجراء التسويات المحاسبية وإعداد نموذد إخلاء طرف.  الإدارة الماليةالأصل: يرسل إلى  -1

   للمطابقة.  المكلف بالاستلامالجديد أو     الصندوق صورة: تبقي لدى أمين   -2

 القديم لإثبات عملية التسليم.  الصندوق صورة: يحتفظ بها أمين   -3

 .الخاصة بهالقديم إلا بعد تسوية كافة المتعلقات المالية والإدارية    الصندوق ولا تخلى مسؤولية أمين  

وتسةليمه، وكانت    الصةندوق أو غيابه أو مرضةه مرضةا يحول بينه وبين حضةوره لفتح   الصةندوق في حالة وفاة أمين   :(10/6مادة )

   الصةةندوق تشةةكيل لجنة لفتح   صةةاحب الصةةلاحيةيعتمد   الصةةندوق هنا  ضةةرورة حتمية لفتح 
ً
للمنصةةوص عليه في    وجرده طبقا

 هذه اللائحة.

 

 : الأصول الثابتة " العقارات والآلات والمعدات"، والعقارات الاستثمارية السابعالفصل 

 للإجراءات    :(1/7مادة )
ً
يتم حيازة الأصةةةةةول الثابتة والعقارات الاسةةةةةتثمارية حسةةةةةب تعريف المعايير المحاسةةةةةبية المعتمدة لها طبقا

مالم    الماليةة المعتمةدة ويتم الإثبةات الأولى لهةا في السةةةةةةةةةةةةةجلات المحةاسةةةةةةةةةةةةةبيةة بالتكلفةة، ويتم الاثبةات اللاحق لهةا باتبةاع نموذد التكلفةة

 .تلزم المعايير باستخدام نموذد آخر

  والعقارات تلتزم الجمعية في عملية التسةةةةةةةةةجيل المحاسةةةةةةةةةلاي والعرض في التقارير المالية الفصةةةةةةةةةل بين الأصةةةةةةةةةول الثابتة    :(2/7مادة )

 الاستثمارية التي تمتلكها الجمعية والأصول الثابتة أو العقارات الاستثمارية المقيدة أو الوقفية.

 



 

 

 

 

يتم الإفصةةةةةةةةةةةةةةاح عن الأصةةةةةةةةةةةةةول الثةابتةة المقيةدة في القوائم المةاليةة الخةاصةةةةةةةةةةةةةةة بةالفترات التي تعقةب تةاريا حيةازتهةا وبعةد   :(3/7ماادة )

 احتساب إهلاكها السنوي وتسوية الإهلا  المتراكم لها.

   :(4/7مادة )
ً
للإجراءات المعتمدة في الحسةةةةةةةةابات وسةةةةةةةةجل الأصةةةةةةةةول الثابتة ويجب تحديثه   التخلص من الأصةةةةةةةةول الثابتة يتم وفقا

 بناء على ذلك.

 على المحاسب القيام بتسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في النظام المحاسلاي عند الحاجة.  :(5/7مادة )

الثابتة الخاصةةةةة بالجمعية بحيث تشةةةةتمل على رقم   الأصةةةةول يجب مسةةةةك سةةةةجل من خلال البرنامج المحاسةةةةلاي لكافة    :(6/7مادة )

الأصةةةةةةةةل، الوصةةةةةةةةف، الموقع، القيمة، التكلفة الإجمالية، تاريا الشةةةةةةةةراء، العمر الإنتاجي، معدل الاسةةةةةةةةرهلا  المتراكم، ومسةةةةةةةةتخدم  

 ، وأي معلومات أخرى يتطلبها هذا السجل.الأصل

يجب الفصةةةةةةل بين أداء مهام شةةةةةةراء واسةةةةةةتبعاد وصةةةةةةيانة وجرد الأصةةةةةةول ومهمة القيد والتسةةةةةةجيل في سةةةةةةجل الأصةةةةةةول   :(7/7مادة )

 الثابتة.

الثةةابتةةة بةةانتظةةام وذلةةك بةةإدخةةال الإضةةةةةةةةةةةةةةافةةات الجةةديةةدة أو الحةةذف للبنود التي يتم   الأصةةةةةةةةةةةةةول يجةةب تحةةديةةث سةةةةةةةةةةةةةجةةل    :(8/7مااادة )

 الاستغناء عنها أو بيعها أو شطبها.

الثابتة، أو الأصةةول غير المسةةتخدمة، أو غير الممكن   للأصةةول بأي عملية نقل، أو تحويل   الإدارة الماليةيجب إخطار    :(9/7مادة )

 الثابتة بذلك. الأصول استعمالها بالإضافة إلى تحديث سجل 

يجب القيام بعملية جرد للموجودات مرة كل سةةةنة على الأقل وتسةةةوية نتائج الجرد مع السةةةجلات عن طريق لجنة   :(10/7مادة )

 .تشكل لهذا الغرض وينبغي أن يحضر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام المعنية

  الثابت القسط طريقة بإتباع الثابتة الأصول  تسرهلك  :(11/7مادة )
ً
 المعتمدة في دليل الإجراءات المالي. المئوية للنسب ووفقا

يتم التوقف عن احتسةةةةةاب الاسةةةةةرهلا  على الأصةةةةةل بتاريا الاسةةةةةتغناء عنه وذلك بإتباع نفس الأسةةةةةلوب المسةةةةةتخدم    :(12/7مادة )

 عند بدء الاحتساب.

يبدأ حسةةةةةةةاب قسةةةةةةةط الاسةةةةةةةرهلا  بتاريا جاهزيته للاسةةةةةةةتخدام، فإذا لم يمض على اسةةةةةةةتخدام أصةةةةةةةل من الأصةةةةةةةول   :(13/7مادة )

.
ً
 الثابتة سوى عدة أشهر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساب الاسرهلا  بمقدار المدة التي استخدم فيها فعلا

 

 



 

 

 

 

 إذا رغبت الجمعية في بيع أصول ثابتة مستخدمة أو زائدة عن حاجرها يتم بيعها وفق التالي:  :(14/7مادة )

 .موافقة صاحب الصلاحية على عملية البيع -1

يتم تشةةكيل لجنة من صةةاحب الصةةلاحية، تكون مهمرها تقدير قيمة المنقولات مسةةترشةةدة في ذلك بأسةةعار السةةوق والإشةةراف   -2

قة لصالح الجمعية بعد اعتماد صاحب الصلاحية. ج
قل  على عملية البيع وبالطريقة التي تراها اللجنة مح 

 .ذلك فإنها تباع بالمزاد العلني  100،000في حال كانت أكبر من   -3

 

 : المخزونالثامنالفصل 

تخزن فيه مشةةةةتريات الجمعية من السةةةةلع والمسةةةةاعدات والتبرعات العينية   أو مسةةةةتودعات  يكون للجمعية مسةةةةتودع  :(1/8مادة )

 التي تقرر الجمعية قبولها ويراعى أن تتوفر في المستودع شرو  الأمن والسلامة وسهولة الوصول إلى المواد المخزنة.

   :(2/8مادة )
ً
عن اسةةةةةةتلام وصةةةةةةرف وتخزين المواد التي يتم شةةةةةةراؤها وتوريدها للمسةةةةةةتودعات وذلك    يكون أمين المسةةةةةةتودع مسةةةةةةئولا

والأقسام    الوحدة المسؤولة عن الشراءبالشكل الذي يحقق أفضل وضع لتوفر هذه المواد من حيث الكم والكيف بالتنسيق مع  

 المعنية بالصرف من هذه المواد.

يكون أمين المسةةةةةةتودع هو المسةةةةةةؤول عن محتويات المسةةةةةةتودع من مواد ومهمات مختلفة ويكون المسةةةةةةتودع هو مكان    :(3/8مادة )

تواجده الدائم ولا يجوز تر  المسةةةةةةةةةةةةةتودع دون إحكةام إغلاقه كمةا لا يجوز تسةةةةةةةةةةةةةليم مفةاتيح المسةةةةةةةةةةةةةتودع لأي شةةةةةةةةةةةةةخص إلا بموجب  

.
ً
 محاضر الاستلام والمنصوص عليها لاحقا

يدخل في مسةةةةةةةةةةؤوليات أمين المسةةةةةةةةةةتودع تنظيم وترتيب الأصةةةةةةةةةةناف داخل المسةةةةةةةةةةتودع في مجموعات متجانسةةةةةةةةةةة بحيث    :(4/8مادة )

يسةةهل الاسةةتدلال عليها وصةةرفها وكذلك المحافظة عليها وحمايرها من التلف والفقد أو الضةةياع كما يدخل في مسةةؤولياته تسةةهيل  

 الية.أعمال لجان الجرد السنوي والجرد الفجائي إثناء السنة الم

يتم تسةةةليم أمين المسةةةتودع جميع محتويات المسةةةتودع من مواد أو مهمات وذلك بموجب محضةةةر جرد رسةةةمي تقوم   :(5/8مادة )

على أن يوقع جميع أعضةةةةةةةةةةاء لجنة الجرد على كافة صةةةةةةةةةةفحات وكشةةةةةةةةةةوفات الجرد  صةةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةةلاحيةبه لجنة مشةةةةةةةةةةكلة من قبل 

 الفعلي.

يتم اسةةةةةةةةةةةةةتلام جميع محتويةةات المسةةةةةةةةةةةةةتودع من مواد أو مهمةةات من أمين المسةةةةةةةةةةةةةتودع وذلةةك في حةةالةةة تركةةه العمةةل أو   :(6/8مااادة )

حصةةةةةوله على إجازته السةةةةةنوية ويكون الاسةةةةةتلام بموجب محضةةةةةر جرد فعلي يوقع عليه وعلى جميع كشةةةةةوفاته أعضةةةةةاء لجنة جرد 

 .صاحب الصلاحيةيتم تشكيلها من قبل 

 



 

 

 

 

لا يجوز لأمين المسةةتودع اسةةتلام أي مواد إلا بعد اتخاذ إجراءات وقواعد الفحص والاسةةتلام اللازمة ويتم الاسةةتلام    :(7/8مادة )

أو فاتورة شراء من الجهة الموردة وبموجب صورة من أمر الشراء المعتمد من قبل أصحاب الصلاحية  استلام عينيبموجب سند 

 للمواصفات التي تم معاينرها والمطابقة لصورة أمر الشراء.  إدخال  أمروإعداد  
ً
 بالمستودع ووفقا

ً
 بالكمية المستلمة فعلا

لا يجوز لأمين المسةةةةةةةتودع صةةةةةةةرف أي مواد من المسةةةةةةةتودع إلا بموجب طلب صةةةةةةةرف مكتمل التوقيعات من أصةةةةةةةحاب    :(8/8مادة )

التأكد من أن جميع سةةةةةةةةندات صةةةةةةةةرف المواد من المسةةةةةةةةتودعات قد صةةةةةةةةدر مقابلها طلبات صةةةةةةةةرف    الإدارة الماليةالصةةةةةةةةلاحية، وعلى  

 الصلاحية.  صاحبمعتمدة من قبل 

والحصةةةةةةةةةةول على توقيع المسةةةةةةةةةةتلم بما يفيد   صةةةةةةةةةةرف مواد  أمربتحرير  قبل إتمام صةةةةةةةةةةرف المواد يقوم أمين المسةةةةةةةةةةتودع    :(9/8مادة )

 المواد بطلب الصرف المعتمد.  أمر صرفالاستلام ويرفق  

لا يجوز تخزين أي مواد غير تةةابعةةة أو غير مملوكةةة للجمعيةةة في المسةةةةةةةةةةةةةتودع إلا بتوجيةةه مكتوب ومعتمةةد من قبةةل   :(10/8مااادة )

 وتقيد المواد المخزنة في هذه الحالة في سجلات المخزن كمخزون أمانة. او من يفوضه صاحب الصلاحية

 بشةةةةةةةةةكل يدوي او من خلال برنامج آلي مخصةةةةةةةةةص لعمليات المخزون  المسةةةةةةةةةتودع ببطاقات للأصةةةةةةةةةناف  أمين يحتفظ  :(11/8مادة )

 فيها حركة جميع الأصناف الواردة إلى المستودع والمنصرفة منه والرصيد لكل صنف. يسجل

   :(12/8مادة )
ً
 على النحو الآتي:  يتم التعامل مع المخزون محاسبيا

 .يتم تسجيل وإثبات وعرض المخزون بحسب المعايير المحاسبية المعتمدة -1

 في المستودع واستخراد إيصال الاستلام -2
ً
 .يتم تقييد المخزون عند استلام المواد فعليا

 .يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أسا  منتظم3 -3

تم فتح حسةةابات حسةةب أصةةناف وأنواع المخزون في دليل الحسةةابات بحسةةب متطلبات دليل الحسةةابات الموحد للجمعيات  ي -4

 الاهلية.

لمراقبة المواد    إلكتروني في البرنامج الخاص بالمسةةةتودعات بسةةةجل  المعنية بالإشةةةراف على المسةةةتودعالإدارة  تحتفظ    :(13/8مادة )

  فيه حركة الوارد والمنصةةرف بالكميات وذلك لجميع الأصةةناف الواردة للمسةةتودع والمنصةةرفة منه واسةةتخراد    سةةجلو بالمسةةتودع  

في   مراقبة المخزون مطابقة الأرصدة الدفترية الواردة بسجل  الإدارة الماليةوعلى  ،الأرصدة سواء بالكميات أو بالقيمة إن وجدت

 .وعمل المعالجات المحاسبية اللازمة لهامع الأرصدة الفعلية عند الجرد   البرنامج

تعتبر في هذا  تخضةةةةةةةةةةةةع المخازن والمسةةةةةةةةةةةةتودعات للجرد الدوري والمفاجئ ويكون الجرد شةةةةةةةةةةةةاملا جميع محتوياتها التي  :(14/8مادة )

 المجال ملكا للجمعية ويتم الجرد مرة على الأقل في العام وبالطريقة المشار إليها في هذه اللائحة.

 



 

 

 

 

 : المخالفات المالية التاسعالفصل 

  في حالة حدوث مخالفات مالية ينبغي على صةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةلاحية تشةةةةةةةةةكيل لجنة لتقاةةةةةةةةة ي الأمر ورفع تقرير مفصةةةةةةةةةل   :(1/9مادة )

 لاتخاذ القرار المناسب، ويقوم صاحب الصلاحية بتحديد الإجراء اللازم وفق ما تنص عليه اللوائح والأنظمة المعتمدة.

إذا ثبت أن الموظف صةاحب المخالفة المالية قد تلقي معاونة للوصةول إلى هدفه من أي من العاملين بالجمعية فإن   :(2/9مادة )

 له في الجرم. وتسري عليه كافة الإجراءات في المادة السابقة.
ً
 ذلك الشخص الذي أعانه يعتبر شريكا

و تصةةةةةةةةةةةةةرف يترتب عليه مخالفة مالية أو أبمجرد علم المدير المختص أو أي موظف من موظفي الجمعية بأي إجراء    :(3/9مادة )

خسةةةائر في أموال الجمعية يجب عليه إخطار صةةةاحب الصةةةلاحية لاتخاذ الإجراءات الفورية اللازمة في هذا الشةةةأن وفي حال عدم 

 لصاحب المخالفة وتتخذ معه الإجراءات المناسبة.
ً
 قيامه بذلك فيعد شريكا

الموظف الةةذي يقوم بتزوير مسةةةةةةةةةةةةةتنةةدات أو يقةةدم مسةةةةةةةةةةةةةتنةةدات مزورة أو معلومةةات كةةاذبةةة ويتمكن بمقتضةةةةةةةةةةةةةةاهةةا من   :(4/9مااادة )

الحصول على أموال من الجمعية أو الاحتيال على الغير، فإنه يجب أن يرد تلك الأموال ثم يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبه 

 الإجراءات النظامية المناسبة حيال ذلك.

إذا اختلس الموظف الموكل إليه تحصةةةةةةةيل أموال تخص الجمعية بعض أو كل هذه الأموال لمنفعته الخاصةةةةةةةة كأن لا   :(5/9مادة )

 بمبلغ يقل عن المسةةةتلم الفعلي يجب عليه رد كل المبالغ التي  
ً
 بالمبالغ المسةةةتلمة أو يصةةةدر إيصةةةالا

ً
 رسةةةميا

ً
ثم   أخذهايصةةةدر إيصةةةالا

 .يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبه الإجراءات النظامية المناسبة حيال ذلك

إذا ثبت أن أحد المسؤولين عن الصناديق أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية قد استغل وضعه الوظيفي    :(6/9مادة )

في تعويض الجمعية عن قيمة   بأن تصةةةةةةةرف في مال الجمعية أو سةةةةةةةمح لأحد غيره بالتصةةةةةةةرف بممتلكاتها فإن المسةةةةةةةؤولية تقع عليه

 ممتلكاتها ثم يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبه الإجراءات النظامية المناسبة حيال ذلك.

 المعنيةة بةالتعةامةل مع الأموال فةإنةه يقع على   :(7/9ماادة )
ً
في حةالةة تكرار حةدوث مخةالفةات مةاليةة في أي إدارة أو فرع وخصةةةةةةةةةةةةةوصةةةةةةةةةةةةةا

 المدير المباشر والمسؤول المختص تحمل مسؤولية تلك المخالفات، وتتخذ الإجراءات التصحيحية حياله.

تعتبر هذه السةةياسةةات مكملة لسةةياسةةات الإبلاا عن المخالفات ولا تتعارض معها ويلتزم جميع العاملين في الجمعية    :(8/9مادة )

 .بكل ما ورد في سياسة الإبلاا عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات والمعتمدة في الجمعية

 

 

 



 

 

 

 

 : التقارير المالية العاشرالفصل 

إعداد موازين مراجعة شةةةةةةةهرية ودورية وتقدم بشةةةةةةةكل إجمالي وتحليلي مع إجراء المطابقات بين    تتولى الإدارة المالية  :(1/10مادة )

 والتأكد من مطابقرها لكشوفات الحساب في دفتر الأستاذ العام.  الموازين التحليلية والإجمالية

 والبيانات المعلومات كافة مع وتقديمها بشةةةةكل دوري وعند الحاجة لها المالية التقارير إعداد  الإدارة الماليةتتولى   :(2/10مادة )

 بحسب حاجة ومتطلبات العمل المالي.

أي جهة  المطلوبة من الإدارة أو من المركز أو  سةةةةةةةنوية والربع الشةةةةةةةهرية المالية التقارير مراجعة  الإدارة المالية تتولى  :(3/10مادة )

ك بعد اعتمادها من لذل المواعيد المحددة في وتقديمها للجهات ذات العلاقة المدرجة فيها البيانات صةةةةةةةةةحة من والتأكد رسةةةةةةةةةمية

 صاحب الصلاحية.

في الحالات  المركز  مكلف من صةةةاحب الصةةةلاحية أو من  مرخص و أن يكون للجمعية مراجع حسةةةابات خارجي    يجب  :(4/10مادة )

  الإدارة المالية لمراجعة حسةةةةةةةةةاباتها واعتماد قوائمها المالية، ويقع على صةةةةةةةةةاحب الصةةةةةةةةةلاحية مسةةةةةةةةةؤولية توجيه   التي تسةةةةةةةةةتدعي ذلك،

 للتعاون مع مراجع الحسابات لأداء مهامه.

وبمدة  للجمعيةالقوائم المالية   عمل التسةةةةةةةةةةةويات اللازمة وإقفال الحسةةةةةةةةةةةابات وإعداد كل سةةةةةةةةةةةنة مالية يتم في نهاية  :(5/10مادة )

 وتسليمها لمراجع الحسابات المكلف.زمنية أقصاها شهرين من انرهاء السنة المالية  

يراعى عنةد إعةداد القوائم المةاليةة للجمعيةة أن تحقق الأهةداف المنشةةةةةةةةةةةةةودة من إعةدادهةا ومنهةا على سةةةةةةةةةةةةةبيةل المثةال لا   :(6/10ماادة )

 الحصر:

ظهر القوائم المالية الموقف الصةةةةةحيح والعادل لأوضةةةةةاع الجمعية ونتائج العمليات والتدفقات النقدية المعلقة بالفترات   -1
 
أن ت

 .الزمنية المنرهية في تاريا محدد وعند الطلب

 .تقديم المعلومات المالية لاحتياجات المستفيدين الرئيسيين -2

 .تقديم معلومات عن الموارد المالية للجمعية ومصادرها -3

 .تقديم معلومات عن أداء الجمعية من خلال القيا  الدوري للتغير في صافي أصول الجمعية -4

 .تقديم معلومات ملائمة عن التدفقات النقدية -5

 تقديم معلومات إضافية في شكل إيضاحات مرفقة بالقوائم المالية. -6

 ينبغي الإفصاح عند إعداد القوائم المالية عن التالي:  :(7/10مادة )

 .قيود الاستخدام -1



 

 

 

 .قيود الوقت -2

 .قيود الاستخدام والوقت معا -3

 .قيود الاصول الوقفية -4

 القيود الذاتية التي تفرضها المنظمة على نفسها. -5

 سياسة المنظمة فيما يتعلق بتكوين المخصصات والاحتياطيات وكيفية اقرارها وسبب تكوينها. -6

 .رفع القيود عن موارد المنظمة -7

 .سباب ذلكأوجود  جز جوهري في أي بند من صافي الاصول مع تحديد  -8

 .الافصاح عن المصروفات التشغيلية -9

الافصةةةةةةةةاح عن الانجازات المتحققة بشةةةةةةةةكل كمي مقابل الاهداف الموضةةةةةةةةوعة   تقرير الاداء   للمسةةةةةةةةاعدة في تقدير مخرجات   -10

 .النشا 

عد   :(8/10مادة )
 
مرفقات توضةةةةح تفاصةةةةيل كل بند من بنود الحسةةةةابات الختامية وتحليل مكونات كل رصةةةةيد من   الإدارة الماليةت

أرصةةةةةدة الحسةةةةةابات المكونة لكل بند من هذه البنود، ويراعى عند إعداد المرفقات التفصةةةةةيلية ضةةةةةرورة توضةةةةةيح أرقام المقارنة عن 

لمراجع الحسةةةةةةةةةةةةةابةات  قبةل تسةةةةةةةةةةةةةليمهةا    الرئيس التنفيةذي ومن    الإدارة المةاليةةالسةةةةةةةةةةةةةنةة المةاليةة السةةةةةةةةةةةةةابقةة ويجةب التوقيع عليهةا من قبةل  

 .المكلف

راعى عند إعداد   :(9/10مادة )  التالي:  القوائم الماليةي 

 .تحميل السنة المالية ما يخصها من المصروفات والإيرادات -1

 التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه. -2

 للعرف المحاسلاي السائد وما ورد في النظام المحاسلاي -3
ً
 .حساب الإهلا  للأصول الثابتة طبقا

 والأصول الوقفية.  المستخدمة في أنشطة الجمعية والأصول المقيدة للنشا مراعات الفصل بين الأصول  -4

 .معالجة وعرض الأصول والالتزامات حسب متطلبات المعايير المحاسبية -5

 عمل المعالجات المحاسبية الخاصة بحسابات التحويلات وإعادة التصنيف. -6

 .خلال العام  وصافي أصول الأوقافالمقيدة   صافي الأصول  بالتغير فيإعداد كشف   -7

 .إعداد تقرير المصروفات حسب التصنيف الوظيفي للمصروفات -8

 .إظهار التفاصيل الخاصة بأرصدة صافي الأصول المقيدة وصافي أصول الأوقاف -9

 ضرورة إعدادها.مراجع الحسابات  ترى الإدارة او المركز أو أي متطلبات أخرى   -10

 للمعةةايير المحةةاسةةةةةةةةةةةةةبيةةة المعتمةةدة عن الهيئةةة السةةةةةةةةةةةةةعوديةةة للمراجعين    :(10/10مااادة )
ً
يكون إعةةداد القوائم المةةاليةةة للجمعيةةة وفقةةا

 والمحاسبين والتعليمات الصادرة من المركز والسياسات والإجراءات المعتمدة في الجمعية مع غيرها من المعايير والتعليمات  



 

 

 

 

والأصةول المحاسةبية العامة والمتعارف عليها وبما يحقق الأهداف من القوائم المالية وينبغي أن تتضةمن القوائم المالية الأسةاسةية  

 في الجمعية ما يلي:

 قائمة المركز المالي. -1

 قائمة الأنشطة. -2

 قائمة التدفقات النقدية. -3

 الايضاحات المتممة للقوائم المالية -4

 أي قوائم أو إيضاحات تطلبها المعايير المحاسبية أو المركز -5

حق الاطلاع على جميع السةةةةةةةةةةةةةجلات والمسةةةةةةةةةةةةةتنةدات والبيةانةات والإيضةةةةةةةةةةةةةاحةات التي يرى    لمراجع الحسةةةةةةةةةةةةةابةات المكلف  :(11/10ماادة )

 ضرورة الحصول عليها والرد على جميع ملاحظاته واستفساراته اللازمة لأداء مهمته.

إلى   مراجع الحسةةةةةةةةةةةةةابةات المكلفالقوائم المةاليةة مشةةةةةةةةةةةةةفوعةة بتقرير إدارة الجمعيةة وتقرير    الرئيس التنفيةذي يرفع    :(12/10ماادة )

 .بحد أقا ى  من نهاية السنة المالية  ثلاثة أشهرمجلس الإدارة خلال 

المركز   تزويديقوم مجلس الإدارة بدراسةةةةةةة القوائم المالية، ورفعها للجمعية العمومية للمصةةةةةةادقة عليها، ومن ثم   :(13/10مادة )

 بنسخة منها. الوطني

 

  
ً
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