
 

 

 

  

 

 

 

 

 اللائحة المالية
 

 

 

 

 

 

 



 

 وللأالفصل ا

 : أحكام عامة وتعاريف 

هدف ت, حيث  عمال المالية للجمعيةالأحة على جميع لائتسري أحكام هذه ال (:1مادة ) 

 لي :هذه اللائحة الى تحقيق ما ي

 .أموال وممتلكات وموجودات الجمعيةالحفاظ على  -1

 .ضمان صحة التسجيل المحاسبي لجميع البيانات المالية -2

 . تنظيم ومراقبة حركة الأموال من الايرادات والمصروفات -3

المعاني الموضحة  حةلائالفاظ التالية أنما وردت في هذه لأليقصد بالعبارات وا ( :2مادة )

 :أمام كل منها على النحو التالي

 جتماعيةالاتنمية : وزارة الموارد البشرية والالوزارة أ(
الصادرة بقرار مجلس  الخيريةنظام الجمعيات والمؤسسات : النظام ب(

المصادق عليه بالمرسوم الملكي  هـ18/2/1437وتاريخ  61الوزراء رقم 

  هـ 19/2/1437وتاريخ  (8)م/رقم 

 الخيريةظام الجمعيات والمؤسسات ذية لنالتنفي حةلائلاالتنفيذية للنظام:  حةلائلا ج(

وتاريخ  (73739)جتماعية رقم الاوالتنمية الصادرة بقرار وزير العمل 

 هـ11/6/1437

 عناية بالمساجد بالزلفي: جمعية الالجمعية د(

 عناية بالمساجد بالزلفي: مجلس إدارة جمعية المجلس الإدارة هـ(
 بالمساجد بالزلفيعناية دارة لجمعية الالإالرئيس: رئيس مجلس  و( 
 عناية بالمساجد بالزلفيالتنفيذي لجمعية ال الرئيس: التنفيذي الرئيس (ز

  .: إدارة الشؤون المالية بالجمعيةدارة الماليةالإ ح(

ط( المحاسب : هو الذي يقوم بمراجعة المستندات وقيدها وتحليلها وتبويبها 

يد المزدوج المتعارف ومعالجتها وإدخالها ضمن الدورة المحاسبية بطريقة الق

 عليها وإعداد القوائم المالية.

ي( أمر الصرف : هو الجهة أو الفرد الذي له حق إجازة الصرف واعتماده 

 لدى الجمعية.

ك( أمين عهدة الصندوق : هو الذي يقوم يقوم بجميع الأعمال المالية الفعلية 

التي  وتحرير للشيكات مع المحافظة على العهدة الماليةمن صرف وقبض 

 لديه.

ور صندوق الجمعية وتحت مأم: هو مبلغ من المال يكون بدة الماليةل( العه

ويصرف منه النثريات والمشتريات التي تقل قيمتها عن ألف ريال الصرف 



 

ومبلغ العهدة المالية هو خمسة آلاف ريال وتزاد قيمتها حسب النظام وتصرف 

 بداية العام المالي وتقفل في نهايته.

: هي أداة مرنه بيد الإدارة المالية تترجم وتفسر مواد النظام حة الماليةم( اللائ

 الأساسي الى منظومات إدارية يسهل التعامل معها.

 وبما يخص المصطلحات المحاسبية وهي: -

 : المنشأة -1

هي عبارة عن وحدة تزاول نشاطاً بهدف الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة 

 أنشئت من أجلها.لها لتحقيق أهدافها التي 

 الأصول ) الموجودات (: -2
وهي الموارد الاقتصادية المملوكة للمنشأة والتي يمكن قياسها محاسبيا,ً أو هي ممتلكات الجمعية 

 :الخيرية ذات القيمة المادية والفائدة المستقبلية للمنشأة وتنقسم الأصول إلى

الأخرى التي يتوقع تحويلها إلى تشمل النقدية والأصول  :أصول متداولة )قصيرة الأجل( -أ

الاستثمارات قصيرة الأجل  –نقدية خلال السنة المالية وتتضمن الأصول المتداولة )النقدية 

 الإيرادات المستحقة(. –المصروفات المدفوعة مقدما  –المخزون  –العملاء "المدينون"  –

مها وليس بغرض هي الممتلكات التي تقتني بغرض استخدا :أصول ثابتة )طويلة الأجل( -ب

بيعها أو توزيعها خلال العام المالي فهي تستخدم في مزاولة أنشطة الجمعية الخيرية ويمتد 

العمر الإنتاجي لها لعدة سنوات مالية غالبا لا يتغير شكلها ً طول عمرها الإنتاجي ومن 

 حيث: العدد( –الآلات  –السيارات  –الأثاث  –المباني  –أمثلتها )الأراضي 

هي تلك الممتلكات أو الحقوق التي ليس لها كيان مادي ملموس ولكنها  :ير ملموسةأصول غ -ت

حقوق اختراع(, إلا أنه يتم إهمال مثل هذه  –ذات قيمة أو فائدة للمنشأة مثل )شهرة المنشأة 

 .البنود في حسابات الجمعيات الخيرية لعدم تواجدها وإنما تم ذكرها من باب العلم

هي التزامات أو تعهدات على الجمعية الخيرية تجاه الغير مقابل  :)الالتزامات( الخصوم

 حصولها منهم على سلع أو خدمات أو قروض وتنقسم الخصوم إلى

هي الالتزامات التي يجب سدادها خلال السنة المالية  :الخصوم قصيرة الأجل -أ

الأقساط  –الإيرادات المقدمة  –المصروفات المستحقة  –وتشمل)الدائنين "الموردون" 

 طويلة الأجل. المستحقة من الديون

هي الالتزامات التي يستحق سدادها خلال فترة زمنية تزيد عن  :الخصوم طويلة الأجل  -ب

عام مالي واحد مثل القروض العقارية لسداد هذه الديون من عناصر الخصوم مع الأخذ 

الأجل وإدراجها ضمن في الاعتبار أنه يجب استبعاد قيمة الأقساط المستحقة سنوياً طويلة 

 .الخصوم قصيرة الأجل

التزاماتها في فترة  مطروحاً منها قيمة الجمعيةإجمالي قيمة أصول  صافي الأصول:-3

 .زمنية معينة

 

جتماعية ولوائحها ذات لاارة المواد البشرية و التنمية اتطبق أنظمة وز ( :3مادة)

ساسية لأحة الائوكذلك اللها كل في بابه ة والقرارات الوزارية الصادرة لاقالع

أو للجمعية وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص فيما سبق تنفيذاً 

 .حةلائال لم يرد بشأنه نص في هذه



 

 

 :الفصل الثاني

 السياسات المالية والمحاسبية

وتنتهي في آخر تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شهراً تبدأ من يناير من كل عام  ( :4مادة)

 يوم من شهر ديسمبر من ذلك العام

 

تتقيد الجمعية بالمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين   ( :5مادة) .

ئحة التنفيذية للامن ا( 36)وبالنماذج والتقارير المحاسبية التي تصدرها الوزارة كما جاء في المادة 

  .للنظام

 

ببنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أخرى منظمة للعمل بالجمعية ,يلزم  الإخلالع عدم م ( :6مادة)

 :ارة أو من يفوضه فيما يليلإداموافقة مجلس 

  .فراد وفق الضوابط الشرعيةلأإبرام قروض مع البنوك أو مع ا-أ

-توريد عقود)كثر من سنة مالية لأإبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية  -ب

 ( إلخ-ر...الإجا-الرهن

 .التصالح أو التنازل أو فسخ العقود -ج

  .إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد -د

  .صول الثابتة للجمعيةلأبيع أي أصل من ا -هـ

  .تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية -و

 حيات الماليةلاتعديل الص -ز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الرئيس: مهام (: 7مادة )

  :قل ما يليلأيصدر الرئيس تعاميم تتضمن على ا

  .نماذج من التوقيعات المعتمدة -أ

أو الحذف في اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تاريخ  التعديلات بالإضافة -ب

  .سريانها

حيات وما يتبعه من لاات والتي يحددها دليل تفويض الصحدود المبالغ النقدية للتوقيع -ت

 قرارات

 ومن صلاحيات الرئيس:

فتح الحسابات بجميع انواعها لدى جميع البنوك بالعملة المحلية والأجنبية باسم المركز  -1

 ب ومراجعة مع توقيع أمين الصندوق.وسحكافة الصلاحية ايداعا وله عليها 

صلاحية التعامل مع البنوك بجميع التعاملات البنكية الشرعية من استثمارات  -2

 .وغيرها حسب النظاموضمانات وتوريد 

 المصدرة من الجمعية حسب النظاموالحوالات التوقيع على كافة الشيكات  -3

اعتماد صرف التبرعات النقدية والعينية الواردة لكافة أنشطة وبرامج الجمعية في حدود  -4

 .المبالغ الواردة لها بعد خصم النسبة المقررة

تم التبرع بها للجمعية ولا تتعارض الموافقة على استلام وتملك الهبات والأوقاف التي ي -5

 .وأهداف الجمعية وإكمال الاجراءات اللازمة لتملك الجمعية لها

 الإدارة.اعتماد عقود المقاولات وتأجير العقارات أو استئجارها بعد موافقة مجلس  -6
اعتماد الشراء المحلي والخارجي لاحتياجات الجمعية من الأصول الثابتة كالأراضي  -7

موافقة مجلس الإدارة والسيارات والآلات والمعدات وغيرها والمواد والمباني بعد 

 .المستهلكة والتعاقد للخدمات الدورية أو العرضية
التصرف في البيع أو التبرع بأي أصل من الأصول الثابتة للجمعية بعد موافقة مجلس  -8

 .الإدارة

ب العمل والعمال تمثيل الجمعية أمام الجهات الرسمية كالمحاكم وكتابات العدل ومكات -9

 .وغير ذلك من الجهات الرسمية والأهلية وتفويض من يراه في ذلك

اعتماد الموازنات التقديرية التي يعدها محاسب الجمعية وتعديلها بعد موافقة مجلس  -10

 .الإدارة طبقاً للمصلحة العامة التي يقدرها

رف رواتبهم اعتماد عقود الموظفين والمتعاونين والمستشارين وإنهاء خدماتهم وص -11

وبدلاتهم ومستحقاتهم ومكافأتهم في مواعيد استحقاقها أو قبل المواعيد المحددة لصرفها 

 .واعتماد العهد والمكافآت الاستثنائية المقررة لهم وفق لائحة شؤون الموظفين

 .الاستعانة بذوي الخبرة من غير العاملين بالجمعية واعتماد مكافأتهم -12
 .من قيمتها 25الموازنة التقديرية ب % اعتماد تجاوز الصرف عن حدود -13

اعتماد التسويات الخاصة بإعدام مستحقات الجمعية لدى الغير التي تعذر تحصيلها  -14

 بناء على توصية الإدارة المالية وذلك بعد اتخاذ كامل الإجراءات النظامية

 



 

اعتماد صرف المستحقات التي فقدت مستنداتها بعد التأكد من عدم صرف سابق لها  -15

 .لك ضوء توصيات اللجنة المتخصصةوذ

يحق لرئيس مجلس الإدارة تفويض من يراه في كل ما سبق أو بعضه حسب مصلحة  -16

 العمل
اعتماد قواعد منح سلف للعاملين بالجمعية وقواعد استردادها بما يضمن حماية  -17

 أموال الجمعية

 

من هذه  (11)الماده ه بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل علي الإخلالمع عدم  ( :8مادة )

ئحة , يلزم أن تتم مراجعة جميع العمليات المالية قبل الصرف سواء كان الصرف لاال

 .أو المؤقتهسلف أو العهد المستديمة ال   لالأو من خأو نقداً أو حوالات بموجب شيكات 

 

 

 

 التنفيذي: الرئيسصلاحيات 

 .المنظمة لذلكحسب قواعد اعتماد السلف للموظفين ومتابعة استردادها  -1

حدة  في المرة الواريال خمسة آلاف( 5000اعتماد صرف من العهدة المستديمة بحد أقصى ) -2

,  مصاريف برق وبريد وهاتفالأجور المقطوعة للعاملين , : لكل بنود المصروفات التالية

مصاريف مياه وكهرباء , مصروفات قرطاسيه , وغيرها من المصروفات العمومية 

 (الأساسية اللائحةوالإدارية )بما لا يتعارض مع مواد 
 للحالات الاستثنائية ريال ألف وخمسمائة( 1500)موذج داخلي للصرف في حدود اعتماد ن -3

 .التي يتعذر معها الحصول على فاتورة وفي أضيق الحدود

ر التعميدات للإدارة المالية بصرف أي التزامات تمت الموافقة عليها مسبقاً من قبل إصدا -4

 رئيس مجلس الإدارة أو نائبه مع ضرورة إرفاق موافقة صاحب الصلاحية بالمعاملات

 .حسب لائحة الموارد البشرية الداخلي والخارجي اعتماد الانتداب -5
 والحوافز.حسب لائحة مكافآت تحفيز الموظفين  صلاحية -6

 .حسب لائحة الموارد البشرية التوجيه باعتماد الزيادات السنوية -7

 .التوجيه باعتماد الزيادات الاستثنائية بعد موافقة مجلس الإدارة -8

 

 

 

 

 



 

 بالجمعية  المدير الماليمهام 

 

التنفيذي يكون مدير  والرئيس الإدارة حيات و مسؤوليات مجلسلال بصلاخلإمع عدم ا ( :9مادة )

 :سيما لاعن جميع شؤون الجمعية المالية, و لاً المالية مسؤو

 .ئحة المالية والقرارات التنفيذية لهالاتنفيذ ومراقبة أحكام ال-أ

اتخاذ إجراءات الجرد السنوي للخزائن الرئيسية والفرعية في موعده وكذلك الجرد -ب

اشر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل المفاجئ بين وقت وآخر وله سلطة تفويض من يب

 ذلك بمسؤوليته

ت لاثابتة للجمعية ومطابقتها على سجصول اللأإجراء الجرد نصف السنوي لكافة ا -ج

 .صول الثابتة للجمعيةلأا

جراءات المالية للإقة إعداد أدلة لادارات ذات العلإولى مدير المالية بالتعاون مع ايت ( :10مادة ) 

نظمة واللوائح السارية وبما يحقق كفاءة وفاعلية في لأتطويرها بشكل مستمر وفق اوالعمل على 

  .داء المالي واعتمادها من الرئيسلأا

م للجمعية والعمل على تطبيقه وفق ما لائلمالية وضع نظام مالي محاسبي ميتولى مدير ا ( :11مادة )

ئحة ووفق العرف للامعيات بما فيها هذه اال الجعملأمة التشريعية واللوائح المنظمة نظلأانصت عليه 

 ( آت الغير هادفة للربح_ الدليل المحاسبي  للمنش برنامج رافد) ,  المحاسبي

ستشارية لاة من المؤسسات الفنية والمكاتب المدير المالية أن يستعين بأصحاب الخبر ( :12مادة ) .

 :المتخصصة وغيرها في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك

 .الموازنة التقديرية للجمعية إعداد -أ

  .ستثمارية للجمعيةلاع اإعداد دراسات الجدوى للمشاري -ب

 .يةلآلدارة المالية ونظمها الإإعداد وتطوير إجراءات ا -ج

ً  ( :13مادة ) إلا يباشر ذلك  لالمساعدته في أداء أعماله ولكن  لمدير المالية ترشيح من يراه مناسبا

 المجلس بعد موافقة

مدير الدارة أو من يفوضه بتعيين محاسب أو أكثر للجمعية تحت إشراف لإيقوم مجلس ا ( :14)مادة 

عمال المالية المحاسبية من تسجيل في الدفاتر المالية وترصيدها , وإعداد لأالقيام بايتولى  المالي

  .تطلبه طبيعة أعمال المحاسبةيالتقارير الدورية والسنوية وغير ذلك مما 

ت حت المحاسبية للجمعية في مقرها وتت والمستندالاتحفظ جميع الدفاتر والسج ( :15مادة )

 حسب لائحة حفظ الوثائق واتلافهايه وموظف مدير الماليالمسؤولية 

يتولى مدير المالية مع موظفيه إعداد مشروع الميزانية التقديرية للجمعية بالتعاون مع  ( :16مادة )

 دارةلإجلس االجمعية, وذلك وفق تعليمات م خرى فيلأرية الإدااكافة الوحدات 

دارة لإاسب القانوني المعتمد من مجلس اعلى مدير المالية وموظفيه تسهيل مهام المح (:17مادة )

  .وتقديم كافة البيانات والمعلومات التي تتطلبها مهام عمله في مراجعة القوائم المالية للجمعية

 



 

 

 :التسجيل المحاسبي

 ( :18مادة )

يرادات والنفقات لإساس التكلفة التاريخية , وقيد اتسجيل أصول وخصوم الجمعية على أ يتم-أ

  .ستحقاقلاالمبدأ وفقاً 

ً -ب عراف لألقيد المزدوج في ضوء القواعد واطريقة ال تسجيل حسابات الجمعية وفقا

 المحاسبية المتعارف عليها
 .لما يرد في دليل الحساباتتفتح حسابات الجمعية وفقاً -ج

حية لاشخاص ذوي صلأية من واقع مستندات معتمدة من ايتم تسجيل القيود المحاسب-د

  .عتمادلاا

سب البرنامج المعتمد ح يلآليات الجمعية باستخدام الحاسب اجراءات المحاسبية لعمللإتتم ا-هـ

  رافد ( برنامجة ) لدى الجمعي
 
 

 الثابتةصول لأا
  ( :19مادة )

زمة المتكبدة لجعل للاالثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه كافة التكاليف ا ولصلأاتسجيل -أ

  .للتشغيل الحاً صل صلأا

ك لاهالإصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع لأتظهر ا-ب

 .المتراكم

للنسب المئوية التي يعدها صول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقاً لأت ستهلك ا-ج

عن صول الثابتة الصادرة لأك الاهلإإعدادها بالنسب المئوية مدير المالية وسيرشد في 

 الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.

ولى هي التي تكون لأباعتبار ا والإداريةميز بين المصاريف الرأسمالية إتباع سياسة للت-د

 .صلللأ والاقتصادي نتاجيلإالعمر اغير متكررة وتطيل 
 

 لمخزونا                                  
 

يقيم المخزون السلعي وفقاً لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل ويحدد سعر التكلفة  ( :20مادة )

  .متوسط المرجحأساس العلى 

 

وفقاً لسعر السوق ويعد أحد موارد  من التبرعات العينية: يقيم المخزون  ( :21مادة)

  .الجمعية

 

 القوائم المالية
 

( : يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقاً للمعايير الصادرة من الهيئة السعودية 22مادة )

 للمحاسبين القانونيين. 

 



 

 الفصل الثالث

 :الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

 

 

 الحسابات الختامية

قفال الحسابات في موعد لإصدار التعليمات الواجب اتباعها إالتنفيذي يتولى الرئيس  (:23) مادة

  .نهاية العام الماليقبل أقصاه خمس عشر يوماً 

 

شراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير لإيتولى مدير المالية مهمة ا ( :24مادة )

  .التنفيذي لعرضها على المجلس

 

 التقارير الدورية
 ( :25مادة )

يتولى مدير المالية مراجعة وإعتماد التقارير المالية الشهرية والربع سنوية والتأكد من صحة -أ

دارة وعرضها على الجهات لإها للموازنة المعتمدة من مجلس االبيانات المدرجة فيها ومطابقت

  .دارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذلكلإا

يتولى مدير المالية إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانات التي -ب

ً  (المحاسب القانوني) يطلبها مراقب الحسابات لمعايير  والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقا

 المحاسبية 

ة باستخدام أساليب التحليل المالي يتولى مدير المالية تحليل البيانات الواردة في القوائم المالي -ج 

 .ته للرئيس أو من ينيبهلاتقرير بنتائج هذا التحليل ومدلوالمتعارف عليها ورفع 

بتفويض مهام وواجبات مدير المالية المذكورة  رًامدير المالية يصدر الرئيس قرا في حال غياب -د

 لاً لذلك.لمن يكون أهفي هذا الفصل 

 

لما تقضي به قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبية تنظيم حسابات الجمعية وفقاً  ( :26مادة )

ل لاخلإزمة لتطبيق النظام وذلك دون اللات والمطبوعات الاجموعة الدفاتر والسجموتمسك الجمعية 

 .بإمساك الدفاتر القانونية التي تطلبها القوانين بالمملكة العربية السعودية
 

لاً بأول من واقع المستندات المعتمدة من ي أولآلبالدفاتر أو بالحاسب اقيد يتم ال ( :27مادة )

لرجوع إليها ويجب تقسيم العمل حفظ المستندات المؤيدة للقيود تمكن من ا المختصين مع ضرورة 

دارة المالية بما يتفق نظم الرقابة الداخلية ويكون ذلك تحت مسؤولية وإشراف مدير المالية أو من الإب

  .ينيبه

 

ستخدامات الفعلية مقارناً لاتوضح فيه الموارد وادارة المالية كل شهر تقريراً لإتعد ا :( 28مادة )

 .دارةلإيطلبها مجلس االموازنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخرى باعتمادات 
 

 

 

 



 

 ي:شهر التالي ما يلوم الخامس من الثة أشهر وقبل اليلادارة المالية نهاية كل ثلإتعد ا ( :29مادة )

  )..…المركز المالي , قائمة التدفق النقدي)القوائم المالية عن الفترة السابقة -أ

 ستاذ المساعدةالأكشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر -ب

 

للقواعد والمعايير المحاسبية المتعارف دارة المالية القوائم المالية السنوية طبقاً لإتعد ا  ( :30مادة )

يتعارض مع القوانين  لائحة وما للامن هذه ا ( 29, 25)المحددة في المواد  ديالمواععليها وفي 

 :السارية على أن يراعي ما يلي

إجراء كافة التسويات الجردية قبل إعداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية بكافة ما يخصها  -أ

القوائم المالية الختامية للمبادى المحاسبية المتعارف عليها وبحيث تظهر وإيرادات طبقا من نفقات 

 هذه الفترة ة أعمال الجمعية في نهاية نتيج

مخصصات تكوين ال -ج .ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيهاتتضمن حسابات الجمعية كل  -ب

 ات .تزامات والمسؤوليلالالكافية لمقابلة جميع ا

 
 

 :الفصل الرابع

 الموازنة التقديرية

 

هداف التي يقررها لأالي السنوي للجمعية لتحقيق االموازنة التقديرية هي البرنامج الم ( :31مادة ) 

وجه أنشطة الجمعية بما يتوافق مع لأستخدامات والموارد لاجميع اتتضمن دارة وهي لإمجلس ا

 استراتيجيات الجمعية

 

  :تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي ( :32) مادة 

 وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إلى دراسات واقعية -أ

  .غراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبليةلأتوضيح ا -ب 

 دة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياساتمساع -ج

 داء الكلي في الجمعيةلأأن تكون أداة لقياس ا -د .

بين أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة  -ـه

 رقام الفعليةلأوارقام المقدرة لأا
زم توفره لسداد لاأس المال العامل وكمية النقد الالجمعية من رالمساعدة على تقدير احتياجات  -و

  بأول . ت الدورية أولاً تزامالالا

 

 الرئيسعداد الموازنة برئاسة لإقرار بتشكيل لجنة دارة سنوياً لإيصدر مجلس ا ( :33مادة )

ً  التعليمات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقديرية وكذلك إصدارالتنفيذي  سس التي  للأوفقا

  .تحقق أهداف الجمعية

 

 



 

وجه نشاط الجمعية ويجوز أن تدرج في لأموازنة على أساس التصنيف النوعي تعد ال ( :34مادة )

عتمادات بصورة إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور على أن يشرح سبب ذلك لااالموازنة بعض 

  .السعودي ريالومصروفات بال راداتيويتم تقدير الموازنة من إ

 

قل لأة أشهر على الاثتعد كل إدارة من إدارات الجمعية قبل بدء السنة المالية بث ( :35مادة )

ً التقديرية عللموازنة مشروعاً  نتهاء لاالعمل بها على أن يتم ا برنامج ن السنة المالية القادمة متضمنا

 من كل عام . نوفمبرعداد قبل نهاية شهر لإمن ا

 

 

يرادات المختلفة لإلخاصة بالموازنة التقديرية من ادارة المالية بتجميع البيانات الإتقوم ا ( :36مادة )

على أن يتم مراجعتها ووضعها في صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقديرية قبل 

  .من كل عام نوفمبر نهاية شهر

دارات المختلفة لإديرات المقدمة من اوتعديل التق تتولى لجنة إعداد الموازنة تنسيق ( :37مادة )

تقديرية وذلك قبل للموازنة ال لاً مشروعاً متكاممر ثم تعد لأارات إذا لزم الإدلتلك اوكذلك الدعم الفني 

  .من كل عام نوفمبرول من لأنهاية النصف ا

 

ول لأه اإلى الرئيس في موعد غايت من لجنة الموازنةيرفع مشروع الموازنة التقديرية  ( :38مادة )

  .ثم مصادقته من المحاسب القانوني لاعتمادهدارة لإلعرضه على مجلس اه العام نفسمن  ديسمبرمن 

 

لمختلفة دارات الإغ الاالتنفيذي بإب الرئيسديرية يقوم بعد اعتماد الموازنة التق ( :39مادة )

ودها أو طلب الحصول على تجاوز ارات بالتنفيذ في حدلإدوتلتزم تلك اعتمادات المقررة لها لابا

 عتمادات من أصحاب الصالحية في ذلكالا

 

فاق في السنة المالية الجديدة يكون لإنصدور أو تصديق الموازنة فإن ا في حالة تأخر ( :40مادة )

  . على غرار اعتمادات الصرف في السنة المالية السابقة

دارات لإعلى نشاط وأعمال الجمعية وتعد ارقابة مباشرة  لةيوستعد الموازنة التقديرية  ( :41مادة )

ً  المالية تقريراً  ستخدامات لابه الموارد وافي اليوم الخامس من الشهر التالي موضحاً  دورياً شهريا

 ً جها أو التغلب عليها لاومبرراتها وطرق ع حرافاتلانوا التفديرية بتقديرات الموازنة الفعلية مقارنا

فيذ الفعلي مع البرامج التي بنيت على أساسها تقديرات الموازنة ومشروع التنبؤ ومدى مطابقتها التن

  .لباقي العام

 

دارية للجمعية كما لإعتمادات لكل المستويات الاحية الموافقة على تجاوز الاتكون ص  ( :42مادة )

  :يلي

حية لامن ص رات بند أو بنود أخرى ويكونفي أحد بنود الصرف من وف (5%)التجاوز بمقدار -أ

ما زاد على ذلك يرجع إلى مجلس و (25%)مدير المالية ويرجع للرئيس فما هو أكثر من ذلك حتى 

  .دارةلإا

مالية بأكملها مقابل زيادة في في جملة المصروفات المقدرة للسنة ال (15%)التجاوز بمقدار  -ب

 .رادات تكون صالحية مزدوجة لمدير المالية مع الرئيس مجتمعينلإا

 



 

 :الفصل الخامس

 راداتلإيا

 
 

 :تتكون إيرادات الجمعية مما يلي ( :43مادة ) 
 الهبات النقدية والعينيةالتبرعات وأ (  

  .الصدقاتوقاف ولأالوصايا وا ( ب

 عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية(  ج

  .برامج رعاية مناسبات الجمعية(  د 

  .المالية نشطة ذات العائدلأا راداتيإ(  هـ

  .ة والمنقولةتت استثمار ممتلكات الجمعية الثابعائدا(  و

  .ما يقرر لها من إعانات حكومية(  ز

  .ويرهاطما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وت ( ح

حدى الجهات لإإدارتها لمؤسسة تابعة  لالالية التي تحققها الجمعية من خالموارد الم(  ط

ً  الخاصة أو الحكومية أو المؤسسات  أو من من النظام( 40) أو برامجها وفقاً للمادة تنفيذ مشروعا

 منصة احسانوالمانحة  

 

بعد موافقة الوزارة حسب  لاتلقي إعانات من خارج المملكة إ تمتنع الجمعية عن ( :44مادة ).

 النظاممن  (21)المادة 

 

ظمة السارية في المملكة لأنتقضي بها ا م التياحكلأيجب على الجمعية مراعاة ا ( :45مادة )

ً للمادة )رهاب لإموال وتمويل الأنظام مكافحة غسيل اذات الشق المالي ومنها  من ( 40وفقا

 .التنفيذية للنظام اللائحة

 

دارة لإوعلي ا استثماريةزمة للقيام بأنشطة اللااعي الجمعية عن إعداد البرامج تر ( :46مادة )

 .زمةللاالجمعية وعمل مذكرات التسوية االمالية أن تقوم بمتابعة حسابات 

 

ارة تورد إليه كافة لإدلدى بنك أو أكثر يحددها مجلس ا يفتح حساب بنكي أو أكثر ( :47مادة )

الجمعية وعمل مذكرات التسوية دارة المالية أن تقوم بمتابعة حسابات لإت وعلى الاالمتحص

 .المشروعات مصاريف  –مصاريف تشغيلية عادية  –تبرعات العامة ال - زمةلاال

 

ت أو بغيرها إلى لاقدية أو التوريد بشيكات أو بحوات النلايجب توريد المتحص ( :48مادة )

يل هذا البنك في ذات اليوم أو في موعد غايته الساعة الثالثة ظهراً من يوم العمل التالي للتحص

  .سبوعلأوإن كان أقل من ذلك ففي نهاية ا ريالف لاثة ألاإن كان المبلغ أكثر من ث

حتى نهاية  تلاظروف العمل تأخير توريد المتحص ستثنائية أو حسبلات الافي الحا ويجوز

  ت.لااليوم الثاني للمتحص
 



 

دارة المالية متابعة تحصيل حقوق الجمعية في أوقات استحقاقها وإعداد لإعلى ا ( :49مادة )

 لاتخاذتحصيلها  روتعذ  أي حقوق استحقت تقارير ترفع للرئيس أو من ينوب عنه عن 

 .جراءات المناسبة بشأنهالإا

 

بعد استنفاذ كافة  لايجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصيلها إ لا ( :50مادة )

  .زمة لتحصيلهالاالالوسائل النظامية والقانونية 

 

حية صلاوالعينية و إعدام الديون من  ةالمالييكون التنازل عن حقوق الجمعية  ( :51مادة )

  .دارة أو من يفوضهلإمجلس ا

 

بتحويل  أو بشيكات أو موال المستحقة للجمعية لدى الغير إما نقداً لأيتم تحصيل ا ( :52مادة )

على الحسابات البنكية المعتمدة للجمعية أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقبض حقوق الجمعية 

أو من يكلف بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظامي مع مراعاة أن  بواسطة أمين الصندوق

  .شخاصلأباسم الجمعية فقط وليس بأسماء اتحرر كافة الشيكات الواردة 

 

مدير المالية متابعة إيرادات الجمعية المحصلة بشيكات والتأكد من يتعين على  ( :53مادة )

زمة لحفظ حقوق الجمعية في حالة رفض هذه لاجراءات اللإوالقيام باتحصيلها في مواعيدها 

 الشيكات من قبل البنوك

 

وارد إضافية بكل أو بعض الطرق حتاج إليه من متؤمن ما تيجوز للجمعية أن  ( :54مادة )

 : تيةلأا
 .ئتمانية الشرعيةلات الاالتسهي-أ

  . القروض الحسنة -ب

دارة بين هذه الطرق لكل لإة أو غيرها على أن يختار مجلس ااستثمارات تجارية أو صناعي -ج

ل لاخلإتحقيق أكبر عائد ممكن مع عدم ا حالة ما يجمع بين أنسب الشروط وأقل المخاطر وبين

 مورلأهذه اتحكم دارة من ضوابط لإبما يقره مجلس ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل السادس

 :المصروفات

 

 تتألف مصروفات الجمعية من ( :55مادة ) 

 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها 1. 

 .مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية 2. 

  .مصاريف الصيانة والنظافة 3. 

 . دارية والعموميةلإالمصاريف ا 4.

 مصاريف المكاتب 5. 

 . ستشارية المقدمة من الغيرلامصروفات الخدمات المهنية وا 6. . 

 . صول الثابتةلأمصاريف اقتناء ا 7. 

  . مصاريف رسوم حكومية وأهلية 8. 

 خرىلأالمصاريف ا  9.
 

 : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية ( :56مادة ) 

 .حيةلام بموافقة صاحب الصأن تت 1. 

 الرئيس التنفيذي والمدير المالي . من قبلأو الحوالة توقيع إذن الصرف أو الشيك . 2

 . شغال أو الخدمات المنفذة كلياً أو جزئياً لصالح نشاط الجمعيةلأأن تكون المشتريات أو ا 3. 

ما يشمله أحكام المادة لا صل إلأدمة أو اتوفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخ 4. 

 .حةئلاالمن هذه  (49)

م الجمعية فعلياً للبنود المشتراة أو الخدمات لاأصلى يثبت است توقيع أو ختمأو  مستند توفر 5. 

 . المقدمة
 

تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس أو  لامدفوعات التالية معقودة حكما وتعتبر ال (: 57مادة )

  :- من ينوب عنه

, مثل : عقود  التنفيذي الرئيسالمدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من  -أ

  جتماعية وما شابه ذلكلإيجارات , والتأمينات الإوا العمل
سعار المحدد لأهلية ذات الألمقدمة من الجهات الحكومية أو االمدفوعات العائدة للخدمات ا -ت

 . والكهرباء , وغيرها,  الاتصالاتمثل : مصروفات 
 

  : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية ( :58مادة )

 ألف وخمسمائةالنقدي يتجاوز السقف المحدد للصرف  لانقدا من العهدة النثرية , على أن -أ

 .ريال

  . بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها -ب

  .ية (حوالة بنك)تحويل على البنك  -ج

ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات الدالة 

اد الصرف من على ذلك , وكذلك اكتمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصين , واعتم

 .ئحةللاالموضحة في هذه اجراءات لإلوطبقاً  الصلاحيةصاحب 



 

 

 المستندات متى ما تم صرفها بخاتم مدفوع ليشير إلى سداد قيمتهايتم ختم  ( :59مادة ) 
 

في حدود الموازنة التقديرية المعتمدة , وعلى مدير المالية  إلايجوز الصرف لا  ( :60مادة )

ستحقاق , ويجوز لارتباط أو التعاقد أو حلول وقت الاخر بتنفيذ الآاالتأكد من قيام الطرف 

مبلغ مقدًما تحت الحساب إذا استدعيت الظروف ذلك , بشرط للرئيس أو من ينيبه صرف 

 .الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف
 

  : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية ( :61مادة ) 

  . يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي لا -أ

  يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض لا -ب
 ول فقطلأللمستفيد ا لاصرف الشيك إيلا  -ج
خذ صورة من التوكيل إذا م مع ألاستلالى صورة الشيك من قبل المخول بايجب التوقيع ع -د

  .وتوقيعه على الاستلاملاً كان وكي
 دارة الماليةلإحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الايتم ا -هـ
 

أشهر من تاريخ فقد الشيك بعد مرور ستة  إلايجوز سحب شيكات بدل فاقد  لا ( :62مادة )

صلي من ناحية وضمان لأزمة للتأكد من فقد الشيك الاجراءات اللإابعد اتخاذ  صلي , أولأا

 .عدم صرفه في المستقبل من ناحية ثانية
 

حية اعتماد الصرف لادارية بالجمعية التي لها صلإيكون تسلسل المستويات ا ( :63مادة )

حد العاملين لأيجوز  لات الاحيات , وفي جميع الحلاالصعلى النحو المبين في دليل تفويض 

 . منهعلى لأباعتماد المسؤول ا لاأو المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة به إ

 

جمعية موقعة من قبل الصادرة من الوالحوالات يجب أن تكون جميع الشيكات   ( :64مادة )

 .مدير المالية للجمعية التنفيذي مع الرئيس

 

  . ينبغي موافاة كافة البنوك التي يتعامل معها الجمعية بنماذج التواقيع المعتمدة ( :65مادة ) 

 

ات القبض والصرف للنقد وسندات جراءات الرقابية عند طبع سندلإينبغي اتخاذ ا ( :66مادة )

حتفاظ بهذه السندات في مكان أمين تحت لاا, مع ضرورة  والحوالات م والدفع للشيكاتلاستلاا

رقابة المدير المالي , وكذلك الشيكات غير المستعملة , ويجب أن تكون هذه المستندات بشكل 

 .حتفاظ بالنسخ الملغاةلامة بالتسلسل عند استخدامها مع اخاص وكافة المستندات المالية مرق

 

ألف ع على خزينة الجمعية في حدود دا بموجب أمر دفذن بالصرف نقلإيجوز ا ( :67مادة )

 أو المدير المالي.الرئيس التنفيذي في المرة الواحدة وباعتماد  ريال وخمسمائة

 

حتياجات لازم لاصندوق الجمعية بمبلغ يزيد عن التفاظ لدى أمين لاحا يجوز لا ( :68مادة )

 اقتراح المدير الماليعلى ءً بتحديده قرار من الرئيس أو من ينيبه بنا الجمعية , والذي يصدر

 



 

 

 أمر الصرف
 

أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع ,  التنفيذي يعتبر الرئيس ( :69مادة ) 

موال لأهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ اويعتبر توقيعه على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً ن

 والحوالات شعارات البنكيةلإاحسب اختصاصه دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد لاً ك

  . حتياجاتلاأو شراء ا

ي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم لأأو من ينوب عنه  التنفيذي إن اعتماد الرئيس -

ا بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقً بالضرورة تنفيذها بشكل سليم 

عن صحة  ولاً عتبر مدير المالية مسؤويلمالي , لإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام ال

 تجراءالإتنفيذ هذه ا

مناء الصناديق دفع النقود وهو المستند لأالمستند النظامي الذي يجيز  )سند الصرف ( يعتبر  -

 . النظامي الذي يجيز سحب النقود من البنك

 

 ستثماريةلاالمصروفات ا
 

ستثمارية طبقاً لاالمصروفات ا صول الثابتة وكافةلأيكون شراء العقارات وا  ( :70مادة )

حيات المفوضة في دليل تفويض لاالتجاري , وبحسب الصللمعتمد في خطة المشروع 

دارة لإئحة , ويرجع لمجلس الاهذه الحيات وبما يتوافق مع النصوص النظامية الوارد في لاالص

 . لوائح الإستثمارفي  مذكور في كل إجراء شراء غير

 

 

 الفصل السابع

 المشتريات

يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي , ويتم ذلك بأحد الطرق  ( :71مادة )

  :- التالية

 ر.التأمين المباش -أ
 .أو من ينيبه التنفيذي حسب ما يوصى به الرئيس -ب

بعد التأكد من مناسبة  لايتم تأمينها إ لا ريال خمسة آلافالمشتريات التي تزيد قيمتها عن  -ج

 دارةلإعروض أسعار , أو ما يراه مجلس اسعار عن طريق طلب لأا

 

عد اعتمادها من الجهة يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء ب ( :72مادة )

 .حياتلاتفويض الص ا لدليلحية طبقً لاصاحبة الص
 

يعتمد  لاو ديثة(التقنية الح وسائلطريقة ب)بأي يتم إصدار طلبات الشراء كتابة  ( :73مادة )

  . التوجيه الشفوي
 



 

ؤولين أن يقوم بتفويض من يراه مناسباً من الموظفين المسالتنفيذي للرئيس  ( :74مادة )

 حياتلاتزام التام بالصلالعلى أن يراعى في ذلك احية اعتماد الشراء , لابالجمعية بص

 حياتلاالممنوحة له في دليل تفويض الص
 

إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات  ( :75مادة )

ئح , ويعتبر جراءات المنصوص عليها في اللواللإ وطبقاً  جمعيةالالنظامية المستعملة لدى 

 . جراءاتلإعن صحة تنفيذ هذه ا لأً مدير المالية مسؤو
 

 :الفصل الثامن

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

 

يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تتطلبها طبيعة العمل  ( :76)مادة  

؛ الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين  من يفوضهأو التنفيذي الرئيس ويحدد 

 بالصرف منها
مور لأأو من يفوضه , يحدد فيه بدقة االتنفيذي  تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس -أ

 : التالية

 . اسم المستفيد من العهدة 1. 

  مبلغ العهدة 2. 

 . الغاية من العهدة 3. .

  تاريخ انتهاء العهدة 4. 

 أسلوب استردادها 5. .

لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف , وتعالج مالياً ومحاسبياً  تسترد العهدة من الموظف وفقاً -ب

 العهدة وفق نوع 

  . ضا بالدفاتربالدفاتر كما تسجل تسويتها أي راتسجل العهدة عند صرفها فو -ج

تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض  -د

 .منها أو نهاية العام بحسب طبيعة السلفة

ات تمت يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من العهدة المستديمة بمقتضى مستند ( :77مادة )

ت التي يصعب فيها الحصول لاحية , ويستثنى من ذلك الحالاالصمراجعتها واعتمادها من صاحب 

  ريال في حدود خمسمائة على مستند بشرط اعتماد مدير المالية 

, عندما يصل الصرف شيك أو نقداً يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة ب  ( :78مادة )

 وفي نهاية السنة اجباراً  يتم تسويتها بالكاملفمن قيمتها ,  (90%)إلى كاملا أو منها 

ة المسؤول بمعرف ربع سنةقل كل لأيتم جرد العهدة المستديمة جردا مفاجئاً مرة على ا : (79مادة )

 . من كل عام بواسطة مدير الماليةديسمبر وفي نهاية  ,المالي 

دارات المختلفة وفي الإراض خاصة بناء على طلب غلأيجوز صرف عهدة مؤقتة  ( :80مادة )

على أن يحدد في قرار  داراتلإئحة للمسؤولين عن هذه الاالمخولة بهذه الختصاصات لاحدود ا



 

غراض لأظر صرف العهدة المؤقتة في غير اويح, الصرف المدة المحددة لتسوية هذه العهدة 

 .المخصصة لها

بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله , وفي حدود  يجب تسويه العهدة المؤقتة ( :81مادة )

أو بعدم  , على أن تكون تصفية العهدة كل نهاية شهر ميلادي سواء بكامل مبلغ العهدة المقررة المدة 

 اكمالها يجب تصفيتها بنموذج مخصص بذلك.

شخص واحد يجوز صرف أكثر من عهدة مؤقتة ل لايجوز استعاضة العهدة المؤقتة و لا ( :82مادة )

يجوز صرف سلفة  لاومدير المالية مجتمعين , كما  التنفيذي سبموافقة الرئي لا؛ إفي نفس الوقت 

  .مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية

 :سباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التاليةلأ يجوز ( :83مادة )

تزيد القيمة راتب الموظف  لاعنه قيمتها ومدة سدادها على أب أو من ينو التنفيذي يحدد الرئيس -أ

ظف الواحد كما يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للمو لاتتجاوز مدة السداد سنة , و لاثة أشهر وألالث

 .من أحد موظفي الجمعية لاً يجب أن يحضر كفي

ت نهاية خدمة يتجاوز مستحقا لاف اإجمالي المستحق على الموظف من  عهد و  سلأن يكون  -ب

 الموظف ونهاية خدمة كفيله وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنة

  . دارة أو من يفوضهلإط السابقة بقرار من رئيس مجلس استثناء من الشرولاويجوز ا -ج

يتم منح ذلك  لايخصم بنهاية نفس الشهر على أن  من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر

يتجاوز  لالعشرين من نفس الشهر , وعلى أن المقدم قبل اليوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد اليوم ا

تتعدى  لامرة واحدة بالشهر و لاتمنح هذه الميزة إ لاساسي , ولأالموظف امن راتب  (50%)المقدم 

  ثة مرات بالسنة الواحدةلاث

 

ي سبب كان لأهدته أموال نقدية أن يعطي عهدة ته أن يكون بعيجوز لمن تتطلب وظيف لا ( :84مادة )

أو من يفوضه بذلك , على أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك التنفيذي بقرار من الرئيس  لا؛ إ

ت بها يعتبر مانح العهدة تقيد على حساب الموظف , وأية عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير سندا

 . رياً على ذلكعنها ويحاسب إدالاً مسؤو

على مدير المالية متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها في مواعيدها ,  ( :85مادة )

ها أو ردها , دوعليه أن ي علم الرئيس أو من ينوب عنه خطياً عن كل تأخير في تسدي

ت تأخرهم عن السداد دفعة واحدة من لاوتسترد العهد والسلف من الموظفين في حا

 . الجمعية مستحقاتهم طرف

 

                  

 

 



 

 :الفصل التاسع                                    

 التأمينات                                                 

 

  : تنقسم التأمينات إلى قسمين ( :86مادة )

 : : تأمينات للغير لاً أو

ستقطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو لات والامها والكفاوتشمل المبالغ النقدية وما في حك

 ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية

  : ثانياً : تأمينات لدى الغير

المقدمة من الجمعية للغير كتأمين  ستقطاعاتلااأو  تلالكفاوتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها أو ا

 عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير
 

حكام التعاقدية الخاصة بها , كما لأقدمة أو المودعة من الغير وفق اتسوى التأمينات الم ( :87مادة )

 ت رد إلى أصحابها إذا زال السبب الذي قدمت من أجله , وبعد موافقة الرئيس أو من ينيبه
 

جزيئاً ت سجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منها على أن تسترد كلياً أو :  (88مادة )

  . سباب التي قدمت من أجلهالأالمبرمة لهذا الغرض أو زوال اوفق أحكام العقود 
 

ت حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبله في ملف خاص ,  ( :89مادة )

ويكون ها , حيتها أو انتهاء أجللاورياً بغية التأكد من استمرار صويراعى العودة إليها , وفحصها د

 . عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلهالاً مدير المالية مسؤو

 

 

 الفصل العاشر                                                

 :الصندوق

 

وأصول العقود  ,صول المستندات الرئيسية للجمعية ينشأ بالجمعية خزينة لحفظ أ ( :90مادة ) 

 جل ونحو ذلك , وبصفة عامة جميعلأراق التجارية طويلة اولأوالغير , واالمبرمة بين الجمعية 

  ر بيد مدير الماليةلآخبمفتاحين أحدهما بيد الرئيس وا لاإيتم فتحها  لاالمستندات المهمة بالجمعية , و
 

أمين الصندوق بقرار من مجلس ن يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية , ويتم تعيي ( :91مادة )

 دارةلإا

 

 



 

  : تيلآعن ا لاً يكون أمين للصندوق , مسؤو ( :92مادة )

شخاص لأت قبض رسمية , وموقعة منه ومن ام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندالااست  1-

  . المخولين بذلك من قبل المجلس

 . معه الجمعية موال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامللأإيداع تلك ا  2-

حتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض , وسندات الصرف , والكشوفات , ودفاتر الشيكات , لاا 3- 

  . بعمله العلاقةوراق ذات لأالصندوق , وكافة اودفاتر والحوالات , 

 . حتفاظ بالمستندات الدالة على ذلكلاع المبالغ التي تقرر صرفها مع اصرف جمي  4-

  . المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة -5

ت المالية وفقاً لما هو معتمد في الميزانية لاجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعامتنفيذ قرارات الم  6-

  .بحسب اختصاصه
 

في  لات , إلايرادات أو المتحصلإمين الصندوق الرئيسي الصرف من اي حظر على أ ( :93مادة )

 المالي أو من ينوب عنه مع المدير التنفيذي ستثنائية وبقرار كتابي مسبق من الرئيسلاالظروف ا

وأن يكون الصرف بناء على أوامر دفع أو أذونات  . حياتهلافي حدود ص لاً مجتمعين أو منفردين ك

 .صرف معتمدة

 : على أمين الصندوق إعداد ما يلى ( :94مادة )

كشوف بالحركة اليومية للصندوق , موضحا بها الرصيد النقدي والعهد النقدية , وت راجع -أ

والصرف والتوريد , ويتم عمل مطابقة يومية  لام ستلادارة المالية مع أوراق الإيومياً من ا

 .بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي

خرى المحفوظة بالصندوق لأوراق التجارية الأكشوف بجميع الشيكات والكميات وا -ب

ستحقاق ؛ لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو لاامرتبة حسب تواريخ 

 . تظهيرها للغير
 

ي حظر على أمين الصندوق إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغير  ( :95مادة )

تعرض للمسائلة لا الجمعية وإينة يعتبر من أموال بخزينة الجمعية , وكل ما يوجد في الخز

 .القانونية
 

كات أو أمين الصندوق مسؤول مسؤولية كاملة عما في عهدته من نقود أو شي:  (96مادة )

محرر ذي قيمة , وجميع محتويات الصندوق تكون في عهدته شخصياً ت بريدية أو أي الاحو

لى مساعده , وعليه بالتضامن عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدته إ لاً كما يكون مسؤو, 

تنفيذ التعليمات الخاصة بالصندوق والتي تصدر في هذا الشأن وفي حالة تغير أمين الصندوق 

له بعد إجراء جرد فعلي بمعرفة يتم نقل عهدة الصندوق إلى من يحل مح –أو وفاته  –

 .دارة الماليةلإا

 

 

 
 



 

ل لاعلى فترات دورية خ ابعة للجمعيةيتعين إجراء جرد مفاجئ للصناديق الت ( :97مادة )

أمين  )م النقد لا, ويكون الموظف المسؤول عن است زمةلاالجرد الالعام , وعمل محاضر 

مديناً بالعجز الذي قد يظهر نتيجة الجرد  )الصندوق أو المكلف بالقبض أو المكلف بالتحصيل 

حولت  لاوإ, وجودها , أما الزيادة فتقيد في حساب مستقل حتى يبرر أمين الصندوق سبب 

بمبدأ الزيادة في الصناديق لاً يعفيه من التحقيق عم لا, على أن هذا  يرادات المتنوعةلإل

  . كالنقص بها

 

لية للجمعية , ويكون الجرد يخضع صندوق الجمعية للجرد في نهاية السنة الما ( :98مادة )

ة الجرد وبحضور أمين بتشكيل لجن  قراراً  التنفيذي ويصدر الرئيس لجميع محتوياته ,لاً شام

ن قبل رئيس اللجنة مر فو رًا ملأيرفع االصندوق , وفي حالة ظهور فرق بالعجز أو الزيادة 

 . زمة لتحديد المسؤوليةللاات اجراءلإخاذ الاتإلى الرئيس 

 

 

 الفصل الحادي عشر

 :المخازن

 

ا وفقً شياء والرقابة عليها الأصناف ولأم وتخزين وصرف الايتم است ( :99مادة ) 

 .التي يصدرها الجمعية دليل إجراءات المخازنجراءات المنصوص عليها في لال

 

صناف التي ترد الجمعية إلى الموظف المختص بالمخازن لأتسلم جميع ا:  (100مادة )

  . ملاستلاجراءات الخاصة بالفحص والإاتخاذ كافة اوتكون بعهدته , وذلك بعد 

 

والتفتيش الدوري والفجائي ,  تتم الرقابة على المخازن عن طريق الجرد ( :101مادة )

عن لاً ت , ويكون مدير المالية مسؤولاي السجفضافة إلى الرقابة بواسطة القيد المنتظم لإبا

 .ذلك

 

ضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجرى جرد كافة موجودات المخازن لإبا ( :102مادة )

, ويتم ذلك قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من ل لأقمرة كل عام على ا

 التنفيذي . قبل الرئيس

 

سباب خارجة عن إرادة الموظف لأالة وجود عجز في المخزون في ح ( :103مادة )

؛ يتم اتخاذ قرار بتسوية العجز  التنفيذي المسؤول حسب تقدير مدير المالية وموافقة الرئيس

 . عن العجزلاً المخزن مسؤوة , وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن على حساب الجمعي

 

 

 

 



 

 

 :الفصل الثاني عشر

 الرقابة المالية

 

 المراجعة الداخلية
 

 

يقوم المراجع الداخلي بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل  ( :104مادة ) 

ائج أعمال ع الرئيس بنتلافاعليتها , وإطوالتأكد من دارة لإمجلس اوالرقابة المعتمدة من قبل 

  . بأوللاً جعة الداخلية أواالمر

 

يقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع نشاطات  ( :105مادة )

 الجمعية وموجوداته وعمل جدول زمني بذلك

 

متعارف عليه ما هو يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق  ( :106مادة )

 :خص بما يليلأمهنياً , وبا

  .تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها -أ

 .تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه-ب

  .مراجعة القوائم المالية للجمعية -ج

  .هدافه المرسومةلأتقييم مدى تحقيق الجمعية  -د

 .الجمعية لموارده المادية والبشرية لالتقييم مدى استغ -هـ
ساليب المعتمدة في كافة لأراءات والإجنظمة والأمة تطبيق وتنفيذ السياسات والاس -و

  .دارية والماليةلإت الاالمجا

  .فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها -ز

وجميع أنواع المستندات التي فاقيات التي تمت, لاتراجعة طلبات الشراء والعقود وام -ح

  .ماً على الجمعية تجاه الغيراأنشأت التز

راءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام لإجا سلامةالتحقق من  -ط

  .بأعمال الجرد المفاجئ على المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية

مناسبة التي تكفل تحصيل أموال الجمعية دوات اللأساليب والأالتحقق من استخدام ا -ي

 .ت المحاسبيةلاوإثباتها بالدفاتر والسجومستحقاته لدى الغير, 

 

على المراجع الداخلي القيام بأي أعمال أو مهام يكلف بها من قبل الرئيس  ( :107مادة )

 .يشارك بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعتهلا وتتعلق بطبيعة عمله , على أ

 

 

 

 



 

 راقب الحساباتم
 

 

ل بإجراءات المراجعة الحسابية والمالية الداخلية , يتم تعيين لاخلإدون ا ( :108مادة )

محاسب قانوني مرخص له بالعمل في المملكة العربية السعودية حسب القوانين المعمول بها 

المالية ؛ لفحص حسابات الجمعية الربع سنوية , ومراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة 

 و إبداء الرأي عليها

 

للمعايير المعمول بها  قاً انوني مراجعة حسابات الجمعية وفعلى المحاسب الق ( :109مادة )

ر العمل , وذلك زمة عن سيلاراجعةً مستمرةً لتقديم التقارير الية مالسعودفي المملكة العربية 

 ت التي تستدعي تقارير خاصةلافي الحا لافي نهاية السنة إ

 

رسمية , على أوقات العمل ال لالع , خلاطلإللمحاسب القانوني أو من ينتدبه ا ( :110مادة )

ت التي يرى ضرورة يضاحالإوالمستندات وطلب البيانات وات لاجميع الدفاتر والسج

 داء مهمته , وعلى إدارات الجمعية المختلفة تيسير مهمة المراقب في ذلكلأالحصول عليها 

 

في حالة عدم تمكين المحاسب القانوني أو مندوبه من أداء مهمته ؛ يثبت ذلك  ( :111مادة )

 زم في هذا الشأنللاجراء الإتخاذ الافي تقرير يقدمه إلى الرئيس 

 

س , أو تصرف يعرض أموال لاتشاف أية مخالفة خطيرة , أو اختعند اك ( :112مادة )

دارة أو من لإتقريرًا إلى مجلس امحاسب القانوني بذلك فو رًا الجمعية للخطر ؛ يرفع ال

 .مر على وجه السرعةلأراءات الكفيلة بمعالجة الإجتخاذ الايفوضه 

 

على المحاسب القانوني التحقق من أصول الجمعية والتزاماته ومراجعة  ( :113مادة )

تتجاوز شهرين من نهاية السنة  لامدة  لالعن القوائم المالية خالقوائم المالية , وتقديم تقريره 

 . المالية للجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 :الفصل الثالث عشر

 أحكام ختامية

 

ن ثم ي صدر الرئيس ئحة من قبل مجلس إدارة الجمعية , ومللاتعتمد هذه ا ( :114مادة )

 زمة لتنفيذهاللاالتعليمات ا
 تاريخ اعتمادهائحة في حق الجمعية من للايجري العمل بهذه ا ( :115مادة )

  . دارةلإبموافقة مجلس ا لائحة إلايجوز إجراء أي تعديل على هذه ال لا ( :116مادة )

 

 

 دارةلإاعتماد مجلس ا
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