
 

 
 

  

 نظام الرقابة الداخلية
   بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم الماليـة 

 ( جمعية الدعوة الإرشاد وتوعية الجاليات في الصحافة )مشكاة

 



  

Page 1 of 9 
 

  

 الفهرس
 م العنوان الصفحة

 1 المقدمة 4
 2 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية 4
 3 دورة الإيرادات:  4
 4 مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات 4
 5 أ/ سياسة التسويق: 4
 6 ب/ الالتزامات القانونيــة: 4
 7 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة: 5
 8 إجراءات الرقابة الداخلية: 5
 9 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض: 6
 10 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية: 6  



  

Page 2 of 9 
 

 

  

 الفهرس
 م العنوان الصفحة

 11 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: 7
 12 دورة المصروفات: 7
 13 حيازة الأصول الثابتة: 7
 14 تدفق العمليات: 7
 15 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: 8
 16 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: 8
 17 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 9
 18 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة: 9
 19 اعتماد مجلس الإدارة 10



  

Page 3 of 9 
 

 :  المقدمة

الإثبـات لكـي يتسـنى  بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم الماليـة للجمعيـة يقـوم المحاسـب بتقييـم نظـام الرقابـة الداخليـة وكذلـك جمـع أدلـة 
تائـج اعمـال الجمعيـة، فـإذا كان  لـه التأكـد مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ون 

ويمكـن الاعتمـاد عليـه عندهـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف مـن عمليـة جمـع أدلـة الإثبـات   الداخليـة( جيـدا  نظـام الضبـط الداخلـي )الرقابـة 
  والعكـس صحيـح. 

 

    -الآتي: تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب 
 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.    - أ

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.   -ب
 

 دورة الإيرادات: 

 :   - تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية
 تلقى أمر التبرع من المانح   .1
 تسجيل أمر التبرع   .2
 تحصيل مبلغ التبرع  .3

 

 .«مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات

ضـع لهـا الجمعيـة،  قبـل البـدء بعمليـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، وكذلـك القوانيـن التـي تخ
 هـا فيمـا يلـي: وكذلـك التعـرف علـى سياسـة التسـويق لأعمال وانشـطة ا لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع التبرعـات ونلخص

 أ/ سياسة التسويق:

إن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات التي تنتج عن تسويق أنشطة الجمعية، كما تخدم في  
 الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق. 

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها. 
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 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

راءات نظـام  يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات والتـي يمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحكـم بشـكل أولـي علـى إجـ
 الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل تبعـا  لتاريـخ ورودهـا. 

ت  وتحمـل هـذه السـندات أرقامـا  مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع عمليـات التبـرع   قـد سـجل
ومـن ثـم    ودقتهـا،وهـذا مـا يدفـع بالمحاسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذه العمليـة   الشـيكات، حسـب تسلسـلها ووفـق 

البنكيـة لقيمتهـا  يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشـهرية مـع القيـم المسـجلة فـي الحسـابات 
 المحـددة.  

إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على  
 :  - النحو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية:

سـند اسـتلام المبلـغ سـواء كان    بإصدارتبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ويقـوم قسـم المحاسـبة بنـاء  علـى ذلـك 
رقـم متسلسـل بشـكل مسـبق بحيـث يسـمح ذلـك   القبـض يحمـليكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند  نقـدا  حيـثشـيك او  

 :  -وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي  المفقـودة،بتسـهيل إجـراءات الرقابـة علـى المسـتندات 
 : ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر.  النسخة الأولى
 قسم المحاسبة.   إل : ترسل النسخة الثانية
 : تبقى في الادارة.   النسخة الثالثة

 :  - يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي 
وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم هذا القسم بإجراء دراسة موسـعة  

سـتندات  لأوضـاع المانحيـن، وبالتالـي فـإن الشـخص المختـص الـذي يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر لا يجـوز لـه التدخـل فـي عمليـة إعـداد الم
 اريـر للتبرعـات المتلقـاة. والتق
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 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:

 تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديدا  واضحا.  •
    الصندوق.الفصل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمين  •
 المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول.  •
  والاعضاء، تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها الجمعية على المتبرعين   •

 وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات:  
o   اسم الحساب 
o   اسم المسحوب منه 
o   تاريخ السحب 
o  التبرع. مبلغ 
o  .عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض 
o   .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

لإجـراءات  تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل عمليـة المراجعـة، حيـث أن أهـم ا
 :  -الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة هـي

تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل يعني توزيع نشاط استلام النقدية على أكثر من شخص بحيث يتول   •
الثالث فيقوم بتسجيل ذلك محاسبيا  والرابع يتول    المقبوضة أما الأول تنظيم مستند القبض والثاني يقوم بقبض المبلغ المحدد المبالغ  

 بالبنك. إيداع المبلغ في حساب الجمعية 
 طبع الإيصالات »إشعار القبض« التي تحمل أرقام متسلسل.   •
    .    فصل إجراءات القبض عن الدفع •
 .   الجرد المفاجئ  •

 
  



  

Page 6 of 9 
 

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

المراجعـة بتقييـم دورة الرقابـة علـى الإيـرادات   يقـوم رئيـسعنـد انتهـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، ويتـم غالبـا قبـل فريـق المحاسـبة، 
 يـة اسـتلام النقديـة.لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المسـتخدمة عـن طريـق مـدى تحقيقهـا للأهـداف المتوقعـة كمـا يجـري تقييمـا  مماثـلا  لعمل

ي لإمـكان الاعتمـاد  علـى المديـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي تعـد قويـة بشـكل كافـ 
 قيمـي فـي القوائـم الماليـة. عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـا ال 

 

 دورة المصروفات:

مـواد با إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء  بينهـا والتـي تهـدف  فيمـا  المتداخلـة  العمليـات  بـدورة المصروفـات كافـة    إللإضافة  يقصـد 
اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد طلـب شـراء داخـل   الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ  العمليات 

وبعد ذلك يتم    منها، الجمعيـة، ثـم يلـي ذلـك الاتصـال بالمورديـن وبحـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد الجهة التي يراد الشراء  
 دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله فـي دفاتـر الجمعيـة.   الأصل وتنتهي استلام البضاعة أو 

 

 

 حيازة الأصول الثابتة:

  الإرادية ـات  لابـد للمحاسـب مـن تحديـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصيانـة المتعلقـة بـه وذلـك بقصـد الفصـل وتحديـد المصروف
التـي تسـتثمرها ولا    والرأسـمالية المتعلقـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بيـن ا لأصـول الثابتـة التـي تملكهـا الجمعيـة وتسـتثمرها وبيـن تلـك

ر والسجلات ويسمح  تملكهـا (أصـول مسـتأجرة) ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة بـكل منهما ، فالأول تظهر في الدفات
صروفـات المتعلقـة بهـا بالإضافـة  باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية في السجلات والدفاتر ولا يسمح باستهلاكها وإنمـا يسـمح بتسـجيل جميـع الم

 إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي. 
 

 تدفق العمليات:

صـول الثابتـة بالإضافـة  يقصـد بتدفـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة والمصروفـات آليـة تسلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء الأ
حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة    الجمعيـة، إلـي مجموعـة المسـتندات التـي ترافـق ذلـك والإجـراءات الخاصـة بالرقابـة الداخليـة المعتمـدة من قبل  

 ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة. 
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 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

  شـراء، طلـب    يفوضه( ينظـمتبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك )المدير التنفيذي أو من  
فـي حـال تعـدد   وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب

وعنـد اسـتلامها يتـم التأكـد مـن مطابقـة مواصفاتهـا للمواصفات المذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام    شـراء،ثـم ينظـم أمـر    المورديـن،
سـابات مـن إجـراء الربـط  »مذكرة إدخال بضاعة«.  كما تتلقى دائرة الحسابات مستند البيـع »الفاتـورة« الـذي ينظمـه المـورد ممـا يمكـن دائـرة الح

ا المحاسـب ، حيـث أن  والمطابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـع الخاصـة بهـا، وفـي نهايـة العـام تشـكل المطابقـة المسـتندية أداة هامـة يسـتخدمه
عة لا تزال بالطريق ، وبالتالي فإن إدراجها ضمن  توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشير إلي إن البضا

ا  بالنسـبة للقوائـم  المشتريات الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه العمليـة  معدومـ
 الماليـة. 

دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسـلة من المورد أو أمر الشراء    إلبالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام وإرسـالها  
 حسـاب المشـتريات.    إلالمخازن وبالتالي لابد من تسجليها في حسابات الموردين وإضافتها   إليعتبر دليلا على وصول البضاعة  

 تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص عملية الشراء من خلال:  ومما  
 وجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد.  .1
 الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أميـن المسـتودع الـذي لا يسـمح لـه بإعـداد مسـتند الشـراء أو فاتـورة البيـع.   .2
 التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة.  .3
 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر.  .4
 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام .5
 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.  .6

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

 إن الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منها:  
 تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحا  بحيث يكونوا مسئولين عما يلي: 

 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها   .1
 مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع   .2
 إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى   .3
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 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي: 
  الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلا : موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه وثالـث يقـوم بالتسـجيل  .1

 فـي الدفاتـر.  
 الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع  .2
 محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرط أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلة.  .3
 عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات.  .4
 الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت.  .5
 البنك  إل تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول   .6
 الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر  .7

 
 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

 يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية: 
 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية.  .1

 الموافقة على الشراء  ▪
 استلام الأصول وتركيبها   ▪
 دفع قيمة الأصول المشتراة ▪

 وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعا  لسياسة الجمعية.  .2
 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:  .3

 العدد   ▪
 النوع  ▪
 تاريخ الشراء  ▪
 التكلفة  ▪
 كيفية الاستهلاك  ▪

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.  .4
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 . الرأسمالية الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات  .5
 تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول.  .6
 إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة  .7
 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها   .8
 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر.  .9

 والنفقات الرأسمالية.  الإدارية التمييز بين النفقات  .10
 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
 في دورته الأولى   ) الثاني عشر ( اجتماعه    فيهذه السياسية  اعتمد مجلس إدارة الجمعية  •

 م، 2023  /  12/    24الموافق   ــ   ه1445/ 06/ 11    بتاريخ يوم الأحد  : 
 

 ( المنعقد في دورته الأولى   13و تم كذلك اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )   •

 م 2024/  03/    05هـ  الموافق 1445/  08/    24الثلاثاء   يوم                   











 

 

 ( الأول لمجلس الإدارة في دورته ) عشر السادس محضر الاجتماع 
افق  ــه24/05/1446     الثلاثاء يوم مساء   م،2024  / 11/ 26المو

 
ً
 .  وعبر برنامج الزوم الاجتماعات بالجمعية في قاعة    07:00 – 05:30الساعة عن بعد    - حضوريا

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله. وبعد: 

 في دورته )الأولى( برئاسة رئيس المجلس وحضور أعضاء المجلس .    (  عشر  السادس)  فقد عقد مجلس الإدارة اجتماعه  
شكر رئيس المجلس الأعضاء على حرصهم واهتمامهم لحضور هذا    ،صلى الله عليه وسلم وبعد افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسوله 

 ومثمنًا للجميع مشاركتهم.  الإدارة، مجلس ومرحبًا بأصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء  الاجتماع،  
 لمدرجة عليه على النحو التالي:   وبعد اعتماد جدول الأعمال؛ تمت مناقشة الموضوعات ا

 
ً
 .      هـ ( 1446 -هـ 1445/)   م2024لعام (  15)  تقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الاجتماع: أولا

وبحمد الله تعالى فقد تم    عشر  الخامسالتنفيذي للجمعية الأستاذ : صالح بن سعد الزومان توصية وقرارات الاجتماع    المسؤول  عرض

 .   دون استثناء  تنفيذ جميع القرارات الصادرة 
 

 واعتماده .   ،هـ ( 1446 -هـ  1445)  /م 2024للعام المالي للخطة التشغيلية للجمعية   لثالثاتقرير الربع  مناقشةثانيًا : 

 أصدر المجلس القرار   الدراسة والنقاشوبعد   ،ها وما تم إنجازه من، البرامج والأنشطة في الخطة التشغيلية تم استعراض نتائج وتقارير 

 .  هـ (1446 -هـ 1445)   م /2024للخطة التشغيلية للجمعية للعام المالي   لثالثاتقرير الربع باعتماد  ( 07/46) رقم 
 

ا : 
ً
 واعتماده .  هـ ( ،1446 -هـ 1445)  /م 2024للعام المالي للجمعية   المالي  لثالثاتقرير الربع  مناقشة ثالث

المالي المدير  الجاسر  استعرض  عادل   . أ  الربع    :  المالي  المالي    لثالثا تقرير  التشغيلية،  2024للعام  للمصروفات  بتفضيل   
ا

تم    مذيلً وقد  هذا 

النقاشإ في رابط لجميع الأعضاء وبعد  ا  القرار رقم    ،رساله مسبقا الربع  باعتماد    (  08/46)  أصدر المجلس  للعام المالي المالي  لث  الثاتقرير 

  .. هـ (1446 -هـ 1445)    / م 2024
 

 أخبار وقف اليرموك .  رابعًا :

ا لمستأجر جديد بمبلغ   مليون ومئتين وخمسون ألف  1.250.000أفاد المسؤول التنفيذي الأستاذ صالح الزومان بأنه تم تأجير الوقف حاليا

الشكر  وقدم المساعي المقدمة في هذا الباب المجلس  وعليه بارك والحمد لله تم استلًم جميع الحقوق المالية من المستأجر السابق ، ريال . 

 للإدارة التنفيذية للجمعية . 

 

 المرفوعة والمعتمدة من المكتب المحاسبي  .  م 2023للعام المالي دراسة القوائم المالية خامسًا :  

بتأكيد اعتماد  ( 46/ 09) وعليه فقد أصدر المجلس قراره رقم تم استعراض القوائم المالية وما حوته من إحصاءات ونتائج تفصيلية ، 

  هـ (1446 -هـ 1445)    /م  2024م ، والتهيئة والعمل على إصدار  القوائم المالية  للعام المالي الحالي 2023القوائم المالية للعام المالي 

   والرفع للجمعية العمومية لاعتمادها في الاجتماع العادي ، ثم الرفع للمكتب المحاسبي الخارجي . 

 
 

 

 



 

 

 

 

 في الجمعية .  والمساهمات الوقفية مستجدات الموارد المالية : سادسًا 

الجمعية   في  المالية  الموارد  تنمية  قسم  وضع  الزومان  صالح  أ.  التنفيذي  المسؤول  ال استعرض  مقابلة  مدير الم كفاءات  وبعد  لوظيفة  تقدمة 

باقي الموظفين في القسم مازالوا حديثي خلًل الفترة السابقة تم تعيين الاخ راكان الرميحي ويعد الآن في فترة التجربة  للقسم   إلى أن  بالإضافة 

ضرورة تعاون الأعضاء في ب  (  10/46)  رقم  صدر المجلس القرار   أعهد بالعمل مما كان له أثر على شح الموارد خلًل الفترة السابقة وعليه  

ومن    التسويق والمتابعة ولو برفع الأسماء في المساهمات الوقفية وتنظيم جداول للزيارات مما سيكون له أثر طيب في تعزيز الموارد المالية .

 ذلك على سبيل المثال وليس الحصر:  

 فكرة استثمار المعارض المقامة في الرياض بالتواجد وعرض اعمال الجمعية والاستفادة من التواجد الكبير لرجال الاعمال فيها  •

 وأوص ى المجلس بدراسة فكرة التواجد في المعارض وتنظيم المصلى فيها وجدوى ذلك .                  

 فكرة عرض مشروع ) التبرع بهللة ( لأصحاب المشاريع والشركات .  •
 

 النتيجة المبدئية لتقرير الحوكمة في التقييم الذاتي :    : سابعًا

 % 92.11بعد إطلًق التقييم الذاتي من المركز الوطني لحوكمة الجمعيات ومشاركة جمعيتنا المباركة كانت النتيجة المبدئية للجمعية 

 بمتابعة المركز في الاعتراض المقدم بخصوص معيار السلامة المالية .   ( 11/46) رقم صدر المجلس القرار  أ وعليه 
 

ا
ً
 ,  م2025الخطة التشغيلية للعام :   ثامن

م شاملة جميع البرامج لكل الأقسام والموازنة التقديرية 2025بأهمية رفع الخطة التشغيلية للعام المالي  ( 46/ 12) رقم صدر المجلس القرار  أ

 م . 2024/ 15/12هـ  الموافق 1446/ 14/05لكل مشروع ورفعها في موعد أقصاه يوم الاحد   
 

 م2025الموازنة التقديرية للعام المالي :   تاسعًا

هـ  الموافق  1446/ 21/05م  في موعد أقصاه يوم الاحد  2025بأهمية رفع الموازنة التقديرية للعام المالي  ( 46/ 13) رقم صدر المجلس القرار  أ

 م .  2025م  ليتسنى الرفع للجمعية العمومية للًعتماد في اجتماع لها بداية العام المالي  2024/ 22/12
 

 .   م2024الحفل السنوي الختامي للعام عاشرًا :  

مجلس    أصدر فقد  ولما له من  أهمية وأثر في المجتمع   ،    لما يحويه الحفل الختامي من التعزيز والتكريم والعرض لإنجازات الجمعية السنوية  

 باعتماد الحفل السنوي للجمعية لهذا العام ، مع مراعات التوصيات التالية :   ( 14/46) القرار رقم الإدارة 

التوسع في دعوة    –دعوة وتكريم الداخلين في الإسلام    –يسمى الحفل ) لقاء اجتماعي (    –    تفادي الملاحظات في الحفل السنوي السابق  

 .   رجال الأعمال للحضور 
 

 .  لمجلس الإدارة  مين سر أتكليف أحد عشر: 

ا لسر المجلسأ  -المراجع الداخلي الأستاذ : إبراهيم المشرقي تكليف  ب ( 46/ 15) القرار رقم مجلس الإدارة  أصدر 
ً
متابعًا لترتيب   _ مين

 .  وقراراته   اجتماعاته ومحاضره وتوصياته

 



 

 

 

 استعراض وتحديث بعض اللوائح والسياسات . : اثنا عشر

 وهي :  تم إرسال اللوائح والسياسات للأعضاء عبر رابط قبل الاجتماع بوقت كاف للًطلًع عليها وابداء الآراء قبل الاعتماد 

 سياسات عامة سياسات مالية  اللوائح 

 آلية إدارة المتطوعين  سياسة جمع التبرعات   اللائحة المالية 

 سياسة تنظيم العلًقة مع المتطوعين سياسية الاستثمار  دليل الإجراءات المالي 

 تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة  سياسات الصرف للبرامج والأنشطة لائحة المشتريات 

سياسة الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم   إجراءات التعامل مع المقبوضات

 تمويل الإرهاب 

 سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية 

 ملف تقييم مخاطر غسل الأموال  مؤشرات دالة على غسيل الأموال  لائحة الصلاحيات المالية والإدارية  

 لائحة العمل الخاصة بالجمعية .

 ) لائحة الموارد البشرية ( 

سياسة الابلًغ عن المخالفات وحماية مقدمي 

 البلًغات 

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 سياسة تنظيم العلًقة مع المستفيدين  سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال  دليل الوصف الوظيفي . 

 سياسة خصوصية البيانات  -------- لائحة الاحتفاظ بالوثائق والسجلات 

رقم  مجلس الإدارة    وعليه أصدر  رقم باعتماد    (  46/ 16)  القرار  بإضافة  الداخلي  المراجع  ويكلف  المذكورة  والسياسات  اللوائح  تحديث 

 في جميع اللوائح والسياسات المحدثة .   وتاريخ المحضر 

 استعراض الأدلة الصادرة .  : ثلاثة عشر

 والنقاش واستقبال الاستفسارات حول ذلك .   للأعضاء عبر رابط قبل الاجتماع بوقت كاف للًطلًع الأدلةتم إرسال 

 للإدارة التنفيذية في الجمعيات الأهلية.  الدليل الاسترشادي ➢ للجمعية العمومية.  الدليل الاسترشادي ➢

 للجان في الجمعيات الأهلية الدليل الاسترشادي ➢ لمجلس الإدارة.  الدليل الاسترشادي ➢
 وهي كالتالي :   إقرار المجلس والافصاح عن بعض المهام والاختصاصات نهاية هذا العام المالي  : أربعة عشر

 إقرار بعدم وجود فروع ومكاتب للجمعية .  ➢ إقرار بعدم استلًم أي إعانات من خارج المملكة .                           ➢

إقرار بعدم استلًم أي مبالغ نقدية إلا  عبر وسائل   ➢ إقرار بعدم ممارسة أي نشاط خارج المملكة .       ➢

 م .   2024إقرار بعدم وجود أي فائض مالي للجمعية للعام المالي   ➢ التبرعات الرسمية للجمعية. 
وصحة الإقرارات السابقة والافصاح عنها لدى المركز الوطني ، والموقع  باعتماد   ( 17/46) وعليه أصدر مجلس الإدارة القرار رقم 

 بمعيار الشفافية والافصاح . 
ً

  الالكتروني للجمعية عملا
 صلاحيات مجلس الإدارة التي فوضها .: خمسة عشر  

 حسب الملف المرفق في الرابط والذي يحوي الصلاحيات التالية  :

 .   سياسة مصفوفة الصلًحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية ➢ الأساسية . صلًحيات مجلس الإدارة في اللًئحة  ➢

   صلًحيات المجلس التي فوضها  ➢ .  محدثة –الصلًحيات الإدارية والمالية  ➢

 باعتماد هذه الصلاحيات والعمل عليها لما فيه صالح العمل في الجمعية .   ( 18/46) وعليه أصدر مجلس الإدارة القرار رقم 
 





 

 

 (الأولىلمجلس الإدارة في دورته ) الثاني عشرمحضر الاجتماع 
 م،4643  / 14/ 41الموافق  ــه11/60/1115 الأحد    يوم مساء 

 
ً
 . في قاعة الحسين للاجتماعات    60:36 – 60:66الساعة حضوريا

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله. وبعد:

 .   رئيس المجلس وحضور أعضاء المجلس برئاسة( الأولىفي دورته )  ي عشرالثانفقد عقد مجلس الإدارة اجتماعه 

شكر رئيس المجلس الأعضاء على حرصهم واهتمامهم لحضور  ،صلى الله عليه وسلموبعد افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسوله 

 ميع مشاركتهم.ومثمنًا للج ،مجلس الإدارة  ومرحبًا بأصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء هذا الاجتماع، 

 وبعد اعتماد جدول الأعمال؛ تمت مناقشة الموضوعات المدرجة عليه على النحو التالي:  

 

 
ا
 م.2123لعام   00 و  01 تقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الجتماع: أول

العاشر والحادي عشر وبحمد الله  قام المدير التنفيذي للجمعية الأستاذ : صالح بن سعد الزومان بعرض توصية وقرارات الاجتماع

العاشر بخصوص في الجتماع  ( 51/ 01)  رقمتعالى فقد تم تنفيذ جميع القرارات الصادرة ، وبالنسبة لبيع الحافلة الذي تم صدور قرار 

رقم التسلسلي بالتراجع عن بيع الحافلة التي تحمل ال ( 01/51) قرر المجلس في محضر اليوم قرار رقم  الموافقة على بيعه فقد

 .( وتسديد جميع المخالفات الخاصة بها وتجديد استمارتها     011033516)

 

ا :   ور اللائحة المعتمدة والترخيص ( . مستجدات الجمعية ) صدثانيا

 ومنها : ومن أبرزها صدور الوثائق التالية من المركز الوطني بحمد الله تعالى تم عرض المستجدات الحالية في الجمعية 

 المحدثة بختم المركز .  الأساسية  عتماد اللائحةا  

  صدور شهادة تسجل الجمعية 

  صدور شهادة ترخيص الجمعية 

  صدور قرار تأسيس الجمعية 

 

ا : 
ا
 عرض مستجدات شراء الوقف ، ومستجدات جمع التبرعات .  ثالث

 ) وقف أسرتي ( لتحقيق الاستدامة المالية للجمعية تم استكمال إجراءات شراء و بحمد الله تعالى وعونه وتوفيقه صار الحلم حقيقة 

أهمية التفاعل والعمل الجاد في حملة  وعليه قرر المجلسوكتيب يخص التعريف بالوقف ، وتم بعون الله إعداد كتيب عن الجمعية 

قبل إعداد  ميد موعد معهلتحصيل قيمة الوقف ، والتأكيد على مسألة التنسيق المسبق مع الداعمين وتحدمن جميع الأعضاء التبرع 

 لتحقيق الأهداف المنشودة .  الخطابات

     

 



 

 

 

ا :   م ، واعتماده .2123مناقشة  تقرير الربع الثالث للخطة التشغيلية للجمعية رابعا

المرسل لهم م واطلاع الأعضاء عليه عبر الرابط 4643للعام المالي م 4643للخطة التشغيلية للجمعية  الثالثتقرير الربع تم استعراض  

باعتماد تقرير الربع  ( 01/51) القرار رقم وبعد المناقشة أصدر المجلس ، من قسم الجاليات والدعوة أثنى الأعضاء على الجهود المبذولة ،و 

 .  م2123للخطة التشغيلية للجمعية للعام المالي  الثالث
 

ا :   م ، واعتماده .2123 مناقشة  تقرير الربع الثالث المالي للجمعية للعام الماليخامسا

، وشكر الأعضاء قسم الإدارة المالية على جهودهم المقدمة ، م 4643للعام المالي م 4643للجمعية المالي  الثالثتقرير الربع تم استعراض  

 . م2123المالي للجمعية للعام المالي  الثالثباعتماد تقرير الربع  ( 01/51) القرار رقم وبعد المناقشة أصدر المجلس 

  

ا :  ائح والأنظمة الداخلية وتحديثها .سادسا  عرض أعمال لجنة المراجعة والتدقيق بمراجعة السياسات واللو

الخاصة بالجمعية وما تم استحداثه من لوائح والسياسات ومتابعة اللوائح وقواعد الحوكمة بعد مرحلة الموائمة مع اللوائح التنفيذية 

أصدر المجلس فقد من قبل لجنة المراجعة ما تم رفعه من اللوائح في الرابط والكود المرسل للأعضاء وبعد اطلاع أعضاء المجلس على جديدة 

باعتماد التحديث على اللوائح والسياسات الحالية واعتماد اللوائح الجديدة بعد مراجعة لجنة المراجعة والتدقيق  ( 21/51القرار رقم ) 

 :  وهي كالتالي  والمراجع الداخلي لها 

 سياسة آليات الرقابة والإشراف على جمعية*                                     لائحة وإجراءات اختيار المستفيدين * 

 سياسة قواعد السلوك*                                    لائحة وإجراءات التعاقد والمشتريات* 

 سياسة جمع التبرعات*                        لائحة متابعة النقد من المتبرع إلى المستفيد* 

 سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية*                                              الأصول لائحة وإجراءات شراء * 

 المدير التنفيذي لائحة تعيين*                                            تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة* 

 للمتبرع-التبرع-استرداد-آلية*                                                              سياسة إدارة المخاطر* 

 سياسة توجيه مبلغ التبرع الى مشروع آخر*                سياسة الاستبدال والارجاع الخاصة بالتبرعات* 

 

ا :   توعوي عن غسيل الأموال وتمويل الإرهاب  لأعضاء المجلس  . تقييم المخاطر وعرض سابعا

 قام المسؤول  التنفيذي بعرض موجز توعوي عن تقييم المخاطر في الجمعية وأهمية موضوع غسيل الأموال والوقاية منه 

 وسياسة التعامل مع أي اشتباه بغسيل الأموال .

 

ا : 
ا
 دل بن عبد الرحمن الجاسر . اعتماد ترشيح المدير المالي  الأستاذ : عاثامن

ا للجمعية ( 51/ 20القرار رقم )  مجلس الإدارة أصدر  ا ماليا  ورفع خطاب باعتماد الأستاذ : عادل بن عبد الرحمن الجاسر . مديرا

 مسبب للمركز الوطني  بذلك . 

 

 

 



 

 

 

ا :   ف الأستاذ : إبراهيم المشرقي مراجع داخلي للجمعية  . يتكلتاسعا

أصدر فقد  عد الحوكمة والتحديث الجديد للائحة الأساسية للجمعية وحاجة العمل لمراجع داخلي للوائح والسياسات والأنظمةبناءً على قوا

ا للجمعيةالمشرقي.  عبده باعتماد الأستاذ : إبراهيم ( 51/ 22القرار رقم )  مجلس الإدارة  ا داخليا  . مراجعا

 

ا  :     للاطلاع على الحسابات البنكية. يحيىمحمد ال الأستاذ : اعتماد تفويضعاشرا

 للاطلاع على الحسابات البنكية.الأستاذ : محمد بن خالد اليحيى.  تفويض باعتماد ( 51/ 23القرار رقم )  مجلس الإدارة أصدر 

 

ائم المالية  . والعمل على الموازنة التقديرية للعام إحدى عشر :   م .  2125متابعة رفع القو

مواد اللائحة الأساسية وقواعد الحوكمة فقد افقة مع نظم و للأعمال وفق خطة الجمعية ومو الاستعداد المبكر  طيط ،و التخ نظرًا لأهمية

لمتابعة رفع التوجيه للأخوة في الإدارة المالية بمتابعة الأستاذ صالح الزومان المسؤول التنفيذي ب ( 25/51أصدر المجلس القرار رقم ) 

 لعرضها في الاجتماع القادم للمجلس . م . 4641الموازنة التقديرية للعام  إعداد علىوالعمل ، القوائم المالية 

 

 اعتماد توقيت الحفل السنوي للجمعية  . اثنا عشر : 

من أهمية وأثر في المجتمع   ، ولما يحويه التعزيز والتكريم والعرض لإنجازات الجمعية السنوية بمناسبة مرور عشر سنوات على الجمعية 

لمتابعة  لجنةرجب على أن يتم تكليف  /40 يوم  باعتماد الحفل السنوي للجمعية ، ويكون في ( 21/51القرار رقم ) قرر مجلس الإدارة  فقد

 المدير التنفيذي الأستاذ صالح الزومان .  باشرافوإعداد الحفل ويكون هذا 

 

 نسبة التبرعات .ثلاثة عشر : 

ع نسبة على جمع التبرعات مع الجهات او الأشخاص الذين يقدمون عروضًا نافعة للجمعية بذلك بعد عرض الإيجابيات والملاحظات لموضو 

 بعرض تفصيل في الاجتماع القادم  عن كل عرض على حدة ليتم اعتماده من المجلس . ( 22/51أصدر المجلس القرار رقم ) فقد 

 

 م  . 2122اعتماد نموذج الإفصاح للعام المالي أربعة عشر : 

باعتماد نموذج  ( 21/51أصدر المجلس القرار رقم ) م والمرفق لهم في ملف 4644اطلاع الأعضاء على ملف الإفصاح للعام المالي بعد 

  الإفصاح ورفعه في موقع المركز الوطني .
 

 المشاريع الدعوية الآتية : اعتماد خمسة عشر : 

هذه المشاريع والعمل على رفع باعتماد  ( 21/51در المجلس القرار رقم ) أصوالمرفق لهم في ملف  المشاريع بعد اطلاع الأعضاء على ملف

 خطاب للجهة المشرفة بطلب الاعتماد والسعي الدؤوب في تنفيذها وهذه المشاريع هي : 

 



 

 

 ــ مـشروع: ) مشروع تصحيح التلاوة وتعليم العقيدة ( لعام 
ا
 م ويتضمن: 2125ه  0551أول

جدد محمد بن عبد الوهاب رحمه الله  وتصحيح التلاوة لسورة الفاتحة وقصار السور شرح كتاب )التوحيد( لشيخ الإ 
ُ
سلام الإمام الم

 للجاليات.

 ــ مشـروع: )الدورات العلمية ( لعام 
ا
 م وتتضمن: 2125هـ  0551ثانيا

جدد محمد بن عبد الوهاب رحمه الله وهي:
ُ
 شرح الكتب التالية لشيخ الإسلام الإمام الم

 سلام/ القواعد الأربع/ الأصول الثلاثة/ الأصول الستة/ كشف الشههات/ شرو  الصلاة وأركاهها وواجباتها(.) نواقض الإ 

ا : مشروع ) سفير الإسلام ( لعام 
ا
 م ويتضمن: 2125هـ  0551ثالث

صلى الله  باع المنهج النبيتدريب وتأهيل مجموعة من دعاة الجاليات وطلاب الجامعات على فهم أساليب الدعوة وطرق إيصال المعلومة وات

 .( مساءً 60:36في الساعة ) لمجلس الإدارة(   الثاني عشر وقد انتهى الاجتماع )                        في ذلك.  عليه سلم

 . والحمد لله رب العالمين

 



 

 

 ( الأول لمجلس الإدارة في دورته )  العاشر محضر الاجتماع 
 م2023/  09/   12هـ  الموافق 1445/   02/  27الثلاثاء  يوم مساء 

 
ً
 .  في قاعة الحسين للاجتماعات    08:00 – 06:50الساعة حضوريا

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله. وبعد: 

 .    رئيس المجلس وحضور أعضاء المجلس  برئاسة( الأولى في دورته )    العاشر فقد عقد مجلس الإدارة اجتماعه 

شكر رئيس المجلس الأعضاء على حرصهم واهتمامهم لحضور هذا   ،صلى الله عليه وسلم وبعد افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسوله 

 ومثمنًا للجميع مشاركتهم.  ،مجلس الإدارة   ومرحبًا بأصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء الاجتماع، 

 وبعد اعتماد جدول الأعمال؛ تمت مناقشة الموضوعات المدرجة عليه على النحو التالي:   

 
ا
 م.2023لعام   التاسع متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الجتماع : أول

هـ 28/01/1445 الاثنين  يوم  الذي عقد  التاسع قام المدير التنفيذي للجمعية الأستاذ : صالح بن سعد الزومان بعرض توصية الاجتماع 

والتوصية   ق الاستدامة الماليةيحقتدعم الاستثمار وتنمية الموارد و لاعتماد شراء وقف ) أسرتي ( للجمعية  ،ب م15/08/2023الموافق 

والبدء في خطوات التنفيذ وأولها بيع أرض تبوك بما لا يقل عن مليون وثلاثمئة ألف ريال  برفع ذلك للجمعية العمومية لاعتماد الشراء 

 فقط 
 

 
ا
 م ، واعتماده . 2023تقرير الربع الأول والثاني للخطة التشغيلية للجمعية : ثانيا

للجمعية  بعد عرض   التشغيلية  للخطة  والثاني  الأول  الربع  ،  2023تقرير  أثنى الأعضاء على  م  لهم  المرسل  الرابط  واطلاع الأعضاء عليه عبر 

( باعتماد تقرير الربع الأول والثاني    2/45وبعد المناقشة أصدر المجلس القرار رقم )    ،الجهود المبذولة وتم الاعتماد والمصادقة على التقرير  

 . م  2023للخطة التشغيلية للجمعية 
 

 
ا
 م ، واعتماده . 2023تقرير الربع الأول والثاني المالي للجمعية للعام المالي : ثالثا

المالية على جهودهم المقدمة  الإدارةشكر الأعضاء قسم ، م 2023للعام المالي  م 2023للجمعية المالي تقرير الربع الأول والثاني تم استعراض  ال

 م 2023( باعتماد تقرير الربع الأول والثاني المالي للجمعية للعام المالي  3/45وبعد المناقشة أصدر المجلس القرار رقم ) 
 

 
ا
ائح والأنظمة الداخلية وتحديثها .  الداخلية تكليف لجنة المراجعة  : رابعا  بمراجعة السياسات واللو

الداخلية    لجنة المراجعة  وأهمية مراجعةبناء على التحديثات الجديدة في اللوائح بناء على التغييرات في اللائحة التنفيذية للمركز الوطني  

بمراجعة السياسات    الداخلية( تكليف لجنة المراجعة    4/45أصدر المجلس القرار رقم )    .     حديث اللوائح والسياسات الخاصة بالجمعيةوت

 . م 2024فبراير   8قبل انتهاء فترة الموائمة  ( أدناه  1واعتماد الأعضاء في  مرفق )   واللوائح والأنظمة الداخلية وتحديثها

ا :    واعتماد اختصاصاتها ومهامها .الدائمة  إقرار تكوين اللجان خامسا

وضع مهام واختصاصات لكل لجنة كذلك    والداخلية ،  ما جاء في اللائحة الجديدة بضرورة إضافة عضو مستقل للجنة المراجعة    وفق

 والذي تضمن  :  ( 5/45أصدر المجلس القرار رقم ) المناقشة  دالأساسية الجديدة وبع اللائحة حسب

 .   بالمحضر  (  1المذكورة في المرفق )   الثلاث أعضاء اللجاناعتماد  •

 . ( بالمحضر 2حسب المرفق ) اعتماد مهام واختصاصات كل لجنة   •
 

ا :    :    م2022للعام   واعتماد التقرير السنوي للبرامج والأنشطة عرضسادسا

للعام    والأنشطة  للبرامج  السنوي  للتقرير  الزومان  صالح  أ.  التنفيذي  المدير  عرض  في 2022بعد  الجميع  بجهود  الأعضاء  أشاد    ، م 

باعتماد التقرير السنوي للبرامج والأنشطة    (  6/45أصدر المجلس القرار رقم )  الجمعية وقدموا الشكر والتقدير لما تم بذله وعليه  

 .   م2022للعام  
 



 

 

ا :     . المركز  التعديلات على اللائحة  حسب آخر تعميم صدر  من  عرضسابعا

 
ً
للجمعية تم عرض    مجاراة اللائحة الأساسية  لها في  الوطني والتحديثات المصاحبة  للمركز  التنفيذية  في اللائحة  التحديثات الأخيرة  مع 

وعليه  الموائمة  لتحقيق  الأعضاء  على  والقديمة  الحديثة  اللائحة  بين  الأساسية  )    الفروق  رقم  القرار  المجلس  والذي   (  45/  7أصدر 

 تضمن ما يلي :  

 اللتزام بما ورد من تحديثات واتخاذ جميع ما يلزم لتنفيذ ذلك .  ضرورة  •

 الهتمام الجاد بفترة الموائمة الحالية واستكمال جميع التعديلات المطلوبة .  •

 المصادقة على تعديلات اللائحة الأساسية الجديدة  ورفعها للجمعية العمومية ) غير العادية ( للاعتماد  .   •
 

 

ا  :  عرض و 
ا
 ل الإرهاب   . نامج توعوي عن غسيل الأموال وتموي اعتماد تقرير تقييم المخاطر واعتماد بر ثامن

 ل الإرهاب   . نامج توعوي عن غسيل الأموال وتموي تقييم المخاطر واقامة بر ضمن خطة الجمعية الاستراتيجية وسعيها الدؤوب في   

، والأخرى ) عن بعد (كانت للمدرب سليمان العسافي مستشار    المدير التنفيذي أ. صالح الزومانفقد تم إقامة دورتين قدم أحدها ) حضوريا (   

 الجمعية .  مالي  ومحاسب قانوي وحضرها منسوبو
 

ا :    فقة على جمع التبرعات . االمو تاسعا

أصدر المجلس  وبعد المناقشة  ،  كان لزامًا جمع التبرعات كمورد أساس ي لدعم المشاريع  لتحقيق الاستدامة المالية وتنمية الموارد المالية  

  ( رقم  تضمن  (  45/  8القرار  والأنشطة  ااعتم  والذي  للبرامج  التبرعات  جمع  على  افقة  المو الإدارة  مجلس  أعضاء  والخطة  د 

 .  ) عمارة سكنية ( الحالي  والوقفالتشغيلية 
 

ا  :    بديلا للمشرف المالي وترشيح مدير  مالي تفويض اثنين من أعضاء المجلس للتعامل مع الحسابات البنكية عاشرا

 . ) حسب اللائحة الجديدة (   

  : ب (   –من اللائحة الأساسية الجديدة  في الفقرة ) أ  (  58كما ورد في المادة )  -1

أكثر من    -أ   أو  باسمها لدى بنك  إيداع أموال الجمعية النقدية  العلاقة يجب على مجلس الإدارة  مع مراعاة أحكام النظام والأنظمة ذات 

نائبه   أو  بالجمعية بتوقيع رئيس مجلس الإدارة  الخاصة  البنكية  التعاملات مع الحسابات  شاغلي  من اثنين من    أوالبنوك المحلية، وتكون 

 الجنسية، بعد أخذ موافقة المركز. يسعودي   االوظائف القيادية على أن يكون

جوز لمجلس الإدارة تفويض التعامل مع الحسابات البنكية لاثنين من أعضائه أو من شاغلي الوظائف القيادية على أن يكونا  ي  -ب  

 .سعوديي الجنسية بعد أخذ موافقة المركز

 :   والذي تضمن ما يلي  ( 45/ 9أصدر المجلس القرار رقم )  وعليه

 ا في الجمعية العمومية .  من عمله الحالي ويبقى عضوا  أ. عادل بن عبد الرحمن الجاسر  اعفاء المشرف المالي •

بالإضافة الى تفويض رئيس مجلس الإدارة أ.أحمد بن حمد بن محمد اليحيا ،ونائب رئيس مجلس الإدارة د.سامي بن   •

عادل بن عبدالرحمن بن  الأستاذ  عضو مجلس الإدارة  تفويض كل من :  عبد العزيز بن سليمان الحسين  تم كذلك  

حسب    مع الحسابات البنكيةللتعامل  الزومان    بن زومان  صالح بن سعدالأستاذ :  والمدير التنفيذي    ،   محمد الجاسر 

 .  المواد في اللائحة  

 بالنسبة لتعيين مدير مالي تكلف اللجنة التنفيذية بتقديم أكثر من عرض وظيفي واختيار الأنسب منها .  •

افقة إصدار التعيينات الخاصة بذلك ومن ثم الرفع بالخطاب للمركز الوطني  •    .  للمو



 

 

 588046رقم  :   ) الرسائل النصية (  smsتجديد ترخيص  إحدى عشر  :  

افقة   ( 45/ 10أصدر المجلس القرار رقم ) فقد  نظرا لأهمية ترخيص الرسائل القصيرة واشتراط الموافقة عليه من مجلس الإدارة   بالمو

 على تجديده واتخاذ الخطوات  اللازمة لذلك من قبل الإدارة التنفيذية والموارد البشرية في الجمعية  .  

 

 استخراج ترخيص متجر جديد . اثنا عشر  :  

أصدر المجلس  نظرًا لما يوفره العمل على المتجر من قنوات تعين في توفير موارد مالية للجمعية ويحقق التنوع في الوسائل والأساليب فقد 

افقة على استخراج ترخيص متجر جديد . ) على منصة زد ( 45/  11القرار رقم )    ( .  بالمو

 

 تحديد موعد اجتماع الجمعية العمومية ) العادية وغير العادية ( ثلاثة عشر  :  

الجمعية العمومية العادية وغير العادية للاطلاع على جتماع  والذي تضمن إقرار الدعوة لا  ( 45/ 12القرار رقم )  مجلس الإدارة أصدر 

 مساء يوم يكون موعد اجتماع الجمعية العمومية التحديثات الحالية في اللوائح والأنظمة والتصويت على ما تراه مناسب حيال ذلك ،  وعليه 

 . ، بعد صلاة العشاء  م2023/  09/  12هـ  الموافق 1445/  02/  27الثلاثاء 

 

 اليحيى كمفوض للبنك . بن خالد  اعتماد عبد العزيز أربعة عشر  :   

الإدارة  أصدر   )    مجلس  رقم  اليحيى  (   45/  13القرار  البنك   باعتماد عبد العزيز  بن خالد  للجمعية لدى  ) لستخراج    كمفوض مندوب 

 واستلام كشوفات الحساب وإيداع المبالغ النقدية ( 

 

 :  متابعة توصية اللجانخمسة عشر  :  

 القرار رقم   مجلس الإدارة أصدر  هم المواضيع والتوصيات التي رفعتها اللجنة التنفيذية ولجنة الاستثمار وتنمية الموارد  فقد أبعد دراسة 

افقة على ما يلي :    ( 45/ 14)   والذي تضمن المو

 .   النظام المطور  ) عمارة سكنية شقق مفروشة ( شراء الوقف •

 عمال   والمؤسسات المانحة والمسؤولية الجتماعية للشركات  . الإدارة في التواصل مع  رجال الأ   تفعيل أعضاء مجلس •

 حسب التصور المرفوع .تجديد مقر الجمعية   •

 

   الجمعية :  حافلةعشر  :  بيع   ستة

أصدر فقد   ا( وعدم استفادة الجمعية منه    784933510) الرقم التسلسليمل  الجمعية التي تح   لحافلة عدم الحتياجبسبب  

افقة على بيع  ( 45/   15)  القرار رقم مجلس الإدارة     .    الحافلةبالمو

؛  08:00في الساعة )  لمجلس الإدارة(   العاشر وقد انتهى الجتماع )   ( مساءا

 .   والحمد لله رب العالمين

 : المرفقات أسفل المحضر .   ملاحظة
 



 

 

 

 

 



 

 

 

 تشكيل اللجان -( 1) مرفق 
تشكيل  بإعادة  ،  2022/ 23/11( وتاريخ  42/ 01( القرار رقم )السابع  بناءً على ما ورد في محضر مجلس الإدارة )

الجمعية   في  الدائمة  الثلاث  ؛  اللجان  اللجان  بقاء مسميات  المجلس  وتنمية  :يقر  الاستثمار  لجنة  التنفيذية،  )اللجنة 

اشتراطات اللائحة وفق  واعتماد التغيير في الأعضاء حسب المرفق التالي    الموارد، لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية(  

 الأساسية الجديدة :   

 

 

 

 

 ثانيا: لجنة الاستثمار وتنمية الموارد:         أولا: اللجنة التنفيذية:          

 رئيسًا  رحمن الدوسري                فهد بن عبد ال 1 رئيسًا  د. سامي بن عبدالعزيز الحسين                      1

  سليمان بن جاسر الجاسر                              2
ً
  يحيى بن عبد العزيز الراشد                        2 عضوا

ً
 عضوا

  عادل بن عبدالرحمن الجاسر.  3
ً
  عبد العزيز بن محمد الموس ى  3 عضوا

ً
 عضوا

  أحمد عبد الرحمن محمد الدريهم                    4
ً
                        نزار بن عبد الله بن الصالح 4 عضوا

ً
 عضوا

  صالح بن سعد الزومان                                  5
ً
  صالح بن سعد الزومان                                  5 عضوا

ً
 عضوا

      

      

      

 :  لجنة تدقيق ومراجعة داخليةثالثا: 

    رئيسًا  سليمان بن جاسر الجاسر                              1

  عبدالله بن سعد المحارب.                           2
ً
    عضوا

  عادل بن عبدالرحمن الجاسر                  3
ً
    عضوا

  العمار  عبد الله  منصور  4
ً

 مستقلا
ً
    عضوا

  عبد العزيز بن محمد الحسين                 5
ً
    عضوا



 

 

 (   2مرفق ) 
 مهام واختصاصات اللجان

 

 أولا/ اللجنة التنفيذية  ❖

 
 مهام اللجنة واختصاصاتها:  ➢
 .مراجعة أداء الجمعية العمومية والمجلس والإدارة التنفيذية  .أ

 . الخطط الاستراتيجية والتشغيلية والموازنات السنويةمراجعة  .ب 
 . مراجعة الأنظمة واللوائح والهياكل وأداة العمل .ج
 المساهمة في معالجة المشكلات الإدارية والمالية والمخاطر التي قد تتعرض لها الجمعية.   .د

 
 
 لجنة الاستثمار وتنمية الموارد:  /ثانيا ❖

 
 مهام اللجنة واختصاصاتها:  ➢

 .  والاطلاع عليها قبل رفعها لمجلس الإدارة  مراجعة خطة الاستثمار وتنمية الموارد .أ
 .   مراجعة تقارير الاستثمار وتنمية الموارد الدورية وتقييم الأداء  .ب 
 مراجعة الاستثمارات الجديدة أو إعادتها والمصادقة عليها قبل تقديمها للمجلس  . .ج
 دراسة استثمار أموال الجمعية بالطرق المشروعة .   .د
 اقتراح أفضل السبل للاستثمار وتنمية الموارد وتطويرها .   .ه
موارد   . و تنمية  لصالح  مناسبًا  تراه  فيما  والتوصية  غيرهم  أو  الجمعية  أعضاء  من  المقدمة  الاقتراحات  دراسة 

 الجمعية .  
 



 

 

 
 ) حسب اللائحة (  :   الداخليةوالتدقيق لجنة المراجعة مهام  ❖

 

 مع عدم الإخلال بأحكام النظام واللائحة التنفيذية والقواعد، تختص لجنة المراجعة الداخلية بالآتي: 
 إعداد ميثاق المراجعة الداخلية واعتماده من مجلس الإدارة.  .أ 

تقويم أنظمة الرقابة الداخلية، بما في ذلك النظام المحاسبي، للتحقق من سلامتها وملائمتها، وتحديد  . ب
أوجه القصور فيها إن وجدت، واقتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها بما يكفل حماية أموال 

 الجمعية وممتلكاتها من الاختلاس أو الضياع أو التلاعب ونحو ذلك.
والتحقق من كفاءتها   . ت المالية،  والتعليمات والإجراءات  واللوائح  الجمعية بالأنظمة  التزام  التأكد من 

 وملائمتها. 
وفصل  . ث والمسؤوليات  السلطات  وضوح  حيث  من  للجمعية  التنظيمية  الخطة  كفاءة  تقويم 

 الاختصاصات المتعارضة وغير ذلك من الجوانب التنظيمية. 
 تقويم مستوى إنجاز الجمعية لأهدافها الموضوعة، وتحليل سبب الاختلاف إن وجد.  .ج
 تحديد مواطن سوء استخدام الجمعية لمواردها.   .ح
 فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها للتأكد من صحتها ونظاميتها.  .خ
 فحص السجلات المحاسبية للتأكد من انتظام القيود وصحتها وسلامة التوجيه المحاسبي. .د
 مراجعة ودراسة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجمعية طرفاً فيها للتأكد من التقيد بها.  .ذ
مراجعة ودراسة التقارير المالية والحسابات الختامية التي يعدها مجلس إدارة الجمعية والتأكد من دقتها   . ر

 ومدع موافقتها للأنظمة واللوائح والتعليمات، والمعايير المحاسبية، والسياسات التي تطبقها الجمعية.  
 تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجمعية.   . ز

ترشيح المراجع الخارجي ودراسة تقريره وملاحظاته والإجراءات التصحيحية والتوصية بعزله وتحديد   . س
أتعابه وتقييم أدائه بعد التحقق من استفلاله ومراجعة نطاق عمله وشروط التعاقد معه، بشرط ألا  

 يكون عضوًا في لجنة المراجعة الداخلية. 
 تم بحمد الله تعالى ،،، 











 

 

 

 

 

  إجراءات التعامل مع المقبوضات في الجمعية   

 : التعامل مع المقبوضات

من    ر والهبات والزكاة والوصايا والأوقاف والمساعدات المقدمة لها بنا ء على المادة الثانية عش  والتبرعات  الاشتراكات تقبل الجمعية  

 :  لي ويتم التعامل معها وفق التا ،نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية

 :  التالي والوصايا والمساعدات المقدمة على النحو   التبرعات يتم الاستفادة من  

مقيدة  كانت  منها  إذا  فيستفاد  ش  في :  وفق  او  قبل مقدميها  من  المحددة  تلك  رو الأغراض  تتعارض  ألا  على  تنظيم   الشروططهم  مع 

 ولوائح الجمعية.  

 : يحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي للجمعية كيفية الاستفادة منها.  مقيدة غير إذا كانت 

 :  التالي والهبات والوصايا والمساعدات حال استلامها على النحو  التبرعات يتم تقييم 

 تسجل على أساس المبالغ المستلمة.   :النقدية

وتقدر القيمة السوقية بواسطة لجنة مختصة تشكل بقرار من المدير التنفيذي   للتبرع،: تقيم وتسجل بالقيمة السوقية العينية

 لهذا الغرض.  

 

النقدية   المتحصلات  بالتحصيل من سندات    الحسابات   في تودع  المتعلقة  المستندات  كافة  إعداد  ويتم  بالجمعية  الخاصة  البنكية 

 لإثباتها ،  قبض وسندات استلام لكل عملية تحصيل
ً
 حسابات الجمعية.   في وإعداد كشوف تحصيل دورية تمهيدا

 تلقي تنظم وتحكم الرقابة على  تيحسابات الجمعية مع التقيد بالقواعد ال في  التبرعاتلإثبات هذه  محاسبيويتم إعداد مستند قيد 

 .  للتبرعاتالجمعيات  

 المراجع :  

 ( المنعقد في دورته الأولى  12هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )  تم اعتماد      -

افق  ــه11/06/1445 الأحد     يوم                     م،2023  / 12/ 24المو

 ( المنعقد في دورته الأولى  16تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه ) و   -

افق  ــه24/05/1446    الثلاثاء يوم                     م،2024  / 11/ 26المو

 



 
 

  

 اللائحة المالية 
 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات جمعية

  " مشكاة "  الصحافةي بح 



 
 

 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالصحافة اللائحة المالية لجمعية 

 

 : الفصل الأول 
 أحكام عامة وتعاريف 

 

 . تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية وفروعه التابعة له (: 1)مادة 

 

النحو    (: 2)مادة على  منها  كل  أمام  الموضحة  المعاني  اللائحة  هذه  في  أنما وردت  التالية  والألفاظ  بالعبارات  يقصد 

 : التالي

 . وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية : الوزارة (أ 

هـ 1437/ 02/ 18وتاريخ(  61) النظام نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم   (ب 

 ه ـ1437/ 02/ 19وتاريخ ( 8/ م) المصادق عليه بالمرسوم الملكي رقم 

للنظام(  ج التنفيذية  العمل :  اللائحة  وزير  بقرار  الصادرة  الأهلية  والمؤسسات  الجمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة 

 هـ1437/ 6/ 11وتاريخ ( 73739) والتنمية الاجتماعية رقم 

 .  الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالصحافةجمعية : الجمعية( د 

 . الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالصحافة مجلس إدارة جمعية : المجلس( هـ

 . الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالصحافةرئيس مجلس الإدارة لجمعية : الرئيس( و

 . الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالصحافةالمدير التنفيذي لجمعية : المدير التنفيذي( ز

 . بالجمعية  والإدارية  إدارة الشؤون المالية: الإدارة المالية( ح

 

تطبق أنظمة وزارة المواد البشرية والتنمية الاجتماعية ولوائحها ذات العلاقة والقرارات الوزارية الصادرة   (: 3)مادة  

فيما  بشأنه نص  يرد  لم  فيما  الجمعية  إدارة  للجمعية وقرارات مجلس  اللائحة الأساسية  بابه وكذلك  لها كل في  تنفيذاً 

 . سبق أو لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة



 
 

 : الفصل الثاني 
 السياسات المالية والمحاسبية 

 

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

 . ديسمبر من ذلك العام

 

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

 . من اللائحة التنفيذية للنظام ( 36) المحاسبية التي تصدرها الوزارة كما جاء في المادة 

 

مجلس   (: 6)مادة موافقة  بالجمعية،يلزم  للعمل  منظمة  أخرى  وأدلة  لوائح  وأي  المالية  اللوائح  ببنود  الإخلال  عدم  مع 

 : الإدارة أو من يفوضه فيما يلي

 . إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية  -أ 

 (. إلخ... -الإجار-الرهن-عقود توريد ) إبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية لأكثر من سنة مالية  -ب 

 . التصالح أو التنازل أو فسخ العقود  -ج

 . إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد  -د 

 . بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية  -هـ

 . تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية -و

 . تعديل الصلاحيات المالية  -ز

 

 : يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي (: 7)مادة 

 . نماذج من التوقيعات المعتمدة -أ 

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

 . حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من قرارات  -ج



 
 

من هذه اللائحة، يلزم أن تتم مراجعة (  11)   ةمع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل عليه الماد   (: 8)مادة  

جميعالعمليات المالية قبل الصرف سواء كان الصرف بموجب شيكات أو نقداً أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة  

 . ة أو المؤقت

 

 مهام مدير المالية بالجمعية 
 

المالية مسؤولاً   ومسؤوليات مع عدم الإخلال بصلاحيات    (: 9)مادة مدير  يكون  التنفيذي  والمدير  الإدارة  مجلس 

 : عن جميع شؤون الجمعية المالية، ولا سيما

 . تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها -أ 

اتخاذ إجراءات الجرد السنوي للخزائن الرئيسية والفرعية في موعده وكذلك الجرد المفاجئ بين وقت وآخر    -ب 

 . وله سلطة تفويض من يباشر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بمسؤوليته

 . إجراء الجرد نصف السنوي لكافة الأصول الثابتة للجمعية ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعية -ج

 

على   (: 10)مادة   والعمل  المالية  للإجراءات  أدلة  إعداد  العلاقة  ذات  الإدارات  مع  بالتعاون  المالية  مدير  يتولى 

تطويرها بشكل مستمر وفق الأنظمة واللوائح السارية وبما يحقق كفاءة وفاعلية في الأداء المالي واعتمادها من 

 . الرئيس

 

يتولى مدير المالية وضع نظام مالي محاسبي ملائم للجمعية والعمل على تطبيقه وفق ما نصت عليه :  (11)مادة  

 . الأنظمة التشريعية واللوائح المنظمة لأعمال الجمعيات بما فيها هذه اللائحة ووفق العرف المحاسبي

 

المتخصصة   (: 12)مادة الاستشارية  والمكاتب  الفنية  المؤسسات  من  الخبرة  بأصحاب  يستعين  أن  المالية  لمدير 

 : وغيرها في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك

 . إعداد الموازنة التقديرية للجمعية -أ 



 
 

 . إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية  -ب 

 . إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية  -ج

موافقة :  (13)مادة بعد  إلا  ذلك  يباشر  لا  ولكن  أعماله  أداء  في  لمساعدته  مناسباً  يراه  من  ترشيح  المالية  لمدير 

 . المجلس

 

يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضه بتعيين محاسب أو أكثر للجمعية تحت إشراف مدير المالية يتولى   (: 14)مادة  

والسنوية   الدورية  التقارير  وإعداد  وترصيدها،  المالية  الدفاتر  في  تسجيل  من  المحاسبية  المالية  بالأعمال  القيام 

 . وغير ذلك مما تتطلبه طبيعة أعمال المحاسبة 

 

تحفظ جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية للجمعية في مقرها وتخت مسؤولية مدير المالية   (: 15)مادة  

 . وموظفيه 

 

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

 . الإدارية الأخرى في الجمعية، وذلك وفق تعليمات مجلس الإدارة

 

كافة   (: 17)مادة   وتقديم  الإدارة  من مجلس  المعتمد  القانوني  المحاسب  مهام  تسهيل  وموظفيه  المالية  مدير  على 

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

 : التسجيل المحاسبي
 (:  18)مادة

لمبدأ  -أ  وفقاً  والنفقات  الإيرادات  وقيد  التاريخية،  التكلفة  أساس  على  الجمعية  وخصوم  أصول  تسجيل  يتم 

 . الاستحقاق

 . تسجيل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها  -ب 

 . تفتح حسابات الجمعية وفقاً لما يرد في دليل الحسابات  -ج



 
 

 .  يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد  -د 

 . تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي في مقر الجمعية -هـ

 

 الأصول الثابتة 
 (: 19)مادة 

صالحاً   -أ  الأصل  لجعل  المتكبدة  اللازمة  التكاليف  كافة  متضمنه  التاريخية  بتكلفتها  الثابتة  الأصل  تسجيل 

 . للتشغيل

 . تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع الإهلاك المتراكم -ب 

للنسب المئوية التي يعدها مدير المالية وسيرشد في   -ج تسُتهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقاً 

إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل 

 . هذه النسب ويقرها مجلس الإدارة أو الرئيس 

باعتبار الأولى هي التي تكون غير متكررة وتطيل   -د  للتميز بين المصاريف الرأسمالية والإرادية  إتباع سياسة 

 . العمر الإنتاجي والاقتصادي للأصل

 المخزون
 

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

 . أولاً صادر أولاً 

 

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

 

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

 



 
 

 : الفصل الثالث 
 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية 

 

 الحسابات الختامية 
قبل (: 23)مادة يوماً  أقصاه خمس عشر  الحسابات في موعد  اتباعها لإقفال  الواجب  التعليمات  الرئيس إصدار  يتولى 

 . نهاية العام المالي

 

يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها (:  24)مادة  

 . على المجلس

 التقارير الدورية 
 (: 25)مادة 

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

المدرجة فيها ومطابقتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها 

 . في المواعيد المحددة لذلك

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

 . والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقاً لمعايير المحاسبية( المحاسب القانوني) مراقب الحسابات 

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

 . ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئيس أو من ينيبه

في حال غياب مدير المالية يصدر الرئيس قرارً بتفويض مهام وواجبات مدير المالية المذكورة في هذا الفصل   -د 

 . لمن يكون أهلاً لذلك

 

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

مجموعة الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي 

 . تطلبها القوانين بالمملكة العربية السعودية



 
 

 

يتم القيد بالدفاتر أو بالحاسب الآلي أولاً بأول من واقع المستندات المعتمدة من المختصين مع ضرورة  (: 27)مادة 

الرقابة  نظم  يتفق  بما  المالية  بالإدارة  العمل  تقسيم  إليها ويجب  الرجوع  تمكن من  للقيود  المؤيدة  المستندات  حفظ 

 . الداخلية ويكون ذلك تحت مسؤولية وإشراف مدير المالية أو من ينيبه 

باعتمادات   (: 28)مادة   مقارناً  الفعلية  والاستخدامات  الموارد  فيه  توضح  تقريراً  شهر  كل  المالية  الإدارة  تعد 

 . الموازنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخرى يطلبها مجلس الإدارة

 

 -: تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي ما يلي (: 29)مادة 

 ....( المركز المالي، قائمة التدفق النقدي) القوائم المالية عن الفترة السابقة  -أ 

 . كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة -ب 

 

وفي   (: 30)مادة   عليها  المتعارف  المحاسبية  والمعايير  للقواعد  طبقاً  السنوية  المالية  القوائم  المالية  الإدارة  تعد 

من هذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوانين السارية على أن يراعي ما (  29و  25) المواعد المحددة في المواد  

 : يلي

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

وإيرادات طبقاً للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها وبحيث تظهر القوائم المالية الختامية نتيجة أعمال الجمعية  

 . في نهاية هذه الفترة

 . تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها -ب 

 . تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات  -ج

  



 
 

 : الفصل الرابع 
 الموازنة التقديرية 

 

الموازنة التقديرية هي البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف التي يقررها مجلس الإدارة وهي    (: 31)مادة

 . تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لأوجه أنشطة الجمعية بما يتوافق مع استراتيجيات الجمعية

 

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

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

 . توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية  -ب 

 . مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات  -ج

 . أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية -د 

أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة   -هـ

 . والأرقام الفعلية 

الالتزامات   -و لسداد  توفره  اللازم  النقد  وكمية  العامل  المال  رأس  من  الجمعية  احتياجات  تقدير  على  المساعدة 

 . الدورية أولاً بأول

 

التنفيذي وكذلك إصدار   (: 33)مادة   المدير  برئاسة  الموازنة  لجنة لإعداد  بتشكيل  قرار  الإدارة سنوياً  يصدر مجلس 

 . التعليمات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقديرية وفقاً للأسس التي تحقق أهداف الجمعية

 

بعض   (: 34)مادة   الموازنة  في  تدرج  أن  ويجوز  الجمعية  نشاط  النوعي لأوجه  التصنيف  أساس  على  الموازنة  تعد 

إرادات   الموازنة من  تقدير  ويتم  ذلك  يشرح سبب  أن  المذكور على  بالتقسيم  التقيد  دون  إجمالية  الاعتمادات بصورة 

 . ومصروفات بالريال السعودي

 



 
 

للموازنة    (: 35)مادة   مشروعاً  الأقل  على  أشهر  بثلاثة  المالية  السنة  بدء  قبل  الجمعية  إدارات  من  إدارة  كل  تعد 

التقديرية عن السنة المالية القادمة متضمناً برنامج العمل بها على أن يتم الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر أكتوبر 

 . من كل عام

 

يتم    (: 36)مادة   أن  على  المختلفة  الايرادات  من  التقديرية  بالموازنة  الخاصة  البيانات  بتجميع  المالية  الإدارة  تقوم 

مراجعتها ووضعها في صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقديرية قبل نهاية شهر ذي القعدة من كل 

 . عام 

الفني   (: 37)مادة   الدعم  المختلفة وكذلك  الإدارات  المقدمة من  التقديرات  وتعديل  تنسيق  الموازنة  إعداد  لجنة  تتولى 

لتلك الإدارات إذا لزم الأمر ثم تعد مشروعاً متكاملاً للموازنة التقديرية وذلك قبل نهاية النصف الأول من ذي القعدة 

 . من كل عام

 

يرفع مشروع الموازنة التقديرية من لجنة الموازنة إلى الرئيس في موعد غايته الأول من ذي الحجة من    (: 38)مادة  

 . لعرضه على مجلس الإدارة لاعتماده زمن ثم مصادقته من المحاسب القانوني هالعام نفس 

 

لها   (: 39)مادة   المقررة  بالاعتمادات  المختلفة  الإدارات  بإبلاغ  التنفيذي  المدير  يقوم  التقديرية  الموازنة  اعتماد  بعد 

 . وتلتزم تلك الإدارات بالتنفيذ في حدودها أو طلب الحصول على تجاوز الاعتمادات من أصحاب الصلاحية في ذلك

 

غرار   (: 40)مادة   على  يكون  الجديدة  المالية  السنة  في  الإنفاق  فإن  الموازنة  تصديق  أو  صدور  تأخر  حالة  في 

 . اعتمادات الصرف في السنة المالية السابقة 

 

تعد الموازنة التقديرية وسلة رقابة مباشرة على نشاط وأعمال الجمعية وتعد الإدارات المالية تقريراً دورياً   (: 41)مادة 

الموازنة  بتقديرات  مقارناً  الفعلية  والاستخدامات  الموارد  به  موضحاً  التالي  الشهر  من  الخامس  اليوم  في  شهرياً 



 
 

التقديرية والانحرافات ومبرراتها وطرق علاجها أو التغلب عليها ومدى مطابقتها التنفيذ الفعلي مع البرامج التي بنيت 

 . على أساسها تقديرات الموازنة ومشروع التنبؤ لباقي العام

 

 : تكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية كما يلي (: 42)مادة 

في أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى ويكون من صلاحية مدير المالية (  %5) التجاوز بمقدار   -أ 

 . وما زاد على ذلك يرجع إلى مجلس الإدارة( %25) ويرجع للرئيس فما هو أكثر من ذلك حتى 

بأكملها مقابل زيادة في الإرادات تكون  (  %15) التجاوز بمقدار   -ب  المالية  في جملة المصروفات المقدرة للسنة 

 . صلاحية مزدوجة لمدير المالية مع الرئيس مجتمعين 

 : الفصل الخامس 
 الإيرادات 

 : تتكون إيرادات الجمعية مما يلي (: 43)مادة 

 . التبرعات والهبات النقدية والعينية (أ 

 . الوصايا والأوقاف والزكاة والصدقات  (ب 

 . عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية  ( ج

 . برامج رعاية مناسبات الجمعية ( د 

 . إرادات الأنشطة ذات العائد المالية( هـ

 . عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابنة والمنقولة( و

 . ما يقرر لها من إعانات حكومية( ز

 . ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتويرها ( ح

الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال إدارتها لمؤسسة تابعة لإحدى الجهات الحكومية أو الخاصة أو  (  ط

 . من النظام( 27) تنفيذ مشروعاً أو برامجها وفقاً للمادة 

 

 . من النظام( 21) تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا بعد موافقة الوزارة حسب المادة (: 44)مادة 



 
 

 

م التي تقضي بها الأنظمة السارية في المملكة ذات الشق المالي ومنها  ايجب على الجمعية مراعاة الأحك (:  45)مادة  

 . من اللائحة التنفيذية للنظام( 40) نظام مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب وفقاً للمادة 

 

الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة    وعلىتراعي الجمعية عن إعداد البرامج اللازمة للقيام بأنشطة الاستثمارية (:  46)مادة  

 . حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة

 

يفتح حساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها مجلس الإدارة يحددها مجلس الإدارة تورد إليه كافة   (: 47)مادة  

 . المتحصلات وعلى الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة

 

يجب توريد المتحصلات النقدية أو التوريد بشيكات أو بحوالات أو بغيرها إلى البنك في ذات اليوم أو في   (: 48)مادة  

موعد غايته الساعة الثالثة ظهراً من يوم العمل التالي للتحصيل هذا إن كان المبلغ أكثر من ثلاثة ألاف ريال وإن كان  

 . أقل من ذلك ففي نهاية الأسبوع 

 . ويجوز في الحالات الاستثنائية أو حسب ظروف العمل تأخير توريد المتحصلات حتى نهاية اليوم الثاني للمتحصلات 

على الإدارة المالية متابعة تحصيل حقوق الجمعية في أوقات استحقاقها وإعداد تقارير ترفع للرئيس أو   (: 49)مادة  

 . من ينوب عنه عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها 

 

لا يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصيلها إلا بعد استنفاذ كافة الوسائل النظامية والقانونية   (: 50)مادة  

 . اللازمة لتحصيلها 

 

من    (: 51)مادة   أو  الإدارة  مجلس  صلاحية  من  الديون  وإعدام  والعينية  المالي  الجمعية  حقوق  عن  التنازل  يكون 

 . يفوضه 

 



 
 

يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية لدى الغير إما نقداً أو بشيكات أو بتحويل على الحسابات البنكية    ( : 52)مادة  

المعتمدة للجمعية أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقبض حقوق الجمعية بواسطة أمين الصندوق أو من يكلف بالتحصيل  

 . ويحرر بها سند قبض نظامي مع مراعاة أن تحرر كافة الشيكات الواردة باسم الجمعية فقط وليس بأسماء الأشخاص 

 

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

 . والقيام بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق الجمعية في حالة  رفض هذه الشيكات من قبل البنوك

 

 : يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو بعض الطرق الآتية ( : 54)مادة 

 . التسهيلات الائتمانية الشرعية -أ 

 . القروض الحسنة  -ب 

استثمارات تجارية أو صناعية أو غيرها على أن يختار مجلس الإدارة بين هذه الطرق لكل حالة ما يجمع بين    -ج

أنسب الشروط وأقل المخاطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط 

 . تحكم هذه الأمور 

  



 
 

 : الفصل السادس 
 المصروفات 

 

 : تتألف مصروفات الجمعية من  ( : 55)مادة 

 . مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها .1

 . مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية  .2

 . مصاريف الصيانة والنظافة  .3

 . المصاريف الإدارية والعمومية  .4

 . مصاريف المكاتب  .5

 . مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير  .6

 . مصاريف اقتناء الأصول الثابتة   .7

 . مصاريف رسوم حكومية وأهلية  .8

 . المصاريف الأخرى  .9

 

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

 . أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية  .1

 . توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية  .2

 . أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئياً لصالح نشاط الجمعية  .3

 . من هذه اللائحة( 49) توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل إلا ما يشمله أحكام المادة  .4

 . توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة  .5

 

 

 

 



 
 

  -: تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عنه : (  57)مادة 

مثل   -أ   ، الرئيس  من  توقعيها  بمجرد  المبرمة  العقود  عن  الناشئة  العمل  :  المدفوعات  ، .  عقود  والإيجارات 

 . والتأمينات الاجتماعية وما شابه ذلك 

مصروفات  :  المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو الأهلية ذات الأسعار المحدد مثل   -ب 

 . البريد ، والهاتف ، والكهرباء ، وغيرها 

 

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

 . نقداً من العهدة النثرية ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال  -أ 

 . بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها  -ب 

 ( . حوالة بنكية ) تحويل على البنك  -ت 

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

للإجراءات  وطبقاً  الصلاحية  من صاحب  الصرف  واعتماد   ، المختصين  الموظفين  من  عليها  التوقيعات  اكتمال 

 . الموضحة في هذه اللائحة  

 

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

 

لا يجوز الصرف إلا في حدود الموازنة التقديرية المعتمدة ، وعلى مدير المالية التأكد من قيام الطرف :    (60)مادة  

تحت  مقدمًا  مبلغ  ينيبه صرف  من  أو  للرئيس  ويجوز   ، الاستحقاق  وقت  حلول  أو  التعاقد  أو  الارتباط  بتنفيذ  الآخر 

 . الحساب إذا استدعيت الظروف ذلك ، بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف 

 

 :  يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية :   (61)مادة 

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

 . لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض  -ب 



 
 

 . لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط  -ت 

 . يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلاً   -ث 

 . يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية  -ج

 

لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أشهر من تاريخ فقد الشيك الأصلي ، أول بعد اتخاذ :    ( 62)مادة  

 . الإجراءات اللازمة للتأكد من فقد الشيك الأصلي من ناحية وضمان عدم صرفه في المستقبل من ناحية ثانية  

 

يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها صلاحية اعتماد الصرف على النحو المبين في دليل :    ( 63)مادة  

إلا  به  خاصة  مبالغ  اعتماد صرف  المديرين  أو  العاملين  لأحد  يجوز  لا  الحالات  جميع  وفي   ، الصلاحيات  تفويض 

 . باعتماد المسؤول الأعلى منه 

 

نائبه مع  :    (64)مادة   أو  الإدارة  قبل رئيس مجلس  الجمعية موقعة من  الصادرة من  الشيكات  تكون جميع  أن  يجب 

 . توقيع مدير المالية للجمعية 

 

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

والدفع :    (66)مادة   الاستلام  وسندات  للنقد  والصرف  القبض  سندات  طبع  عند  الرقابية  الإجراءات  اتخاذ  ينبغي 

غير   الشيكات  وكذلك   ، المالي  المدير  رقابة  تحت  أمين  مكان  في  السندات  بهذه  الاحتفاظ  ضرورة  مع   ، للشيكات 

المستعملة ، ويجب أن تكون هذه المستندات بشكل خاص وكافة المستندات المالية مرقمة بالتسلسل عند استخدامها مع 

 . الاحتفاظ بالنسخ الملغاة  

 

يجوز الإذن بالصرف نقداً بموجب أمر دفع على خزينة الجمعية في حدود ألف ريال في المرة الواحدة :    (67)مادة  

 . وباعتماد الرئيس أو نائبه  

 



 
 

لا يجوز  الاحتفاظ لدى أمين صندوق الجمعية بمبلغ يزيد عن اللازم لاحتياجات الجمعية ، والذي يصدر :    (68)مادة  

 . بتحديده قرار من الرئيس أو من ينيبه بناءً على اقتراح المدير المالي 

 

 أمر الصرف
 

يعتبر الرئيس أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع ، ويعتبر توقيعه على مستندات الصرف   ( : 69)مادة  

أو   الشيكات  تحرير  أو  النقود  دفع  اختصاصه  حسب  كلاً  الأموال  حفظ  عن  للمسؤولين  يجيز  نهائيًا  توقيعًا  المختلفة 

 . اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات 

إن اعتماد الرئيس أو من ينوب عنه لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم  -

بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقًا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي ، 

 . ويعتبر مدير المالية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 

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

 . يجيز سحب النقود من البنك 

 

 المصروفات الاستثمارية 
 

يكون شراء العقارات والأصول الثابتة وكافة المصروفات الاستثمارية طبقاً للمعتمد في خطة المشروع  :  (  70)مادة  

التجاري ، وبحسب الصلاحيات المفوضة في دليل تفويض الصلاحيات وبما يتوافق مع النصوص النظامية الوارد في 

  . كور في هذه اللوائح والأدلة  1هذه اللائحة ، ويرجع لمجلس الإدارة في كل إجراء شراء غير م



 
 

 : الفصل السابع  
 المشتريات 

 

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

 . التأمين المباشر   -أ 

 . حسب ما يوصى به الرئيس أول من ينيبه  -ب 

المشتريات التي تزيد قيمتها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طريق طلب  -ت 

 .  عروض أسعار ، أو ما يراه مجلس الإدارة 

 

يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحية طبقًا لدليل :    (72)مادة  

 . تفويض الصلاحيات  

 

 .  يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي :   (73)مادة 

 

للرئيس أن يقوم بتفويض من يراه مناسباً من الموظفين المسؤولين بالجمعية بصلاحية اعتماد الشراء ،  :    (74)مادة  

 . على أن يراعى في ذلك الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة له في دليل تفويض الصلاحيات 

 

إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى جمعية  :    (75)مادة  

 . وطبقًا للإجراءات المنصوص عليها في اللوائح ، ويعتبر مدير المالية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 

 

  



 
 

 : الفصل الثامن  
 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 

 

من :    ( 76)مادة    أو  الرئيس  ويحدد  العمل  تتطلبها طبيعة  التي  المصروفات  لمواجهة  مستديمة  عهدة  يجوز صرف 

 .  يفوضه ؛ الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف منها 

 : تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية  -أ 

 . اسم المستفيد من العهدة  .1

 . مبلغ العهدة  .2

 . الغاية من العهدة  .3

 . تاريخ انتهاء العهدة  .4

 . أسلوب استردادها  .5

تسترد العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق نوع   -ب 

 . العهدة 

 . تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر  -ت 

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

 . نهاية العام بحسب طبيعة السلفة 

 

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

واعتمادها من صاحب الصلاحية ، ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيها الحصول على مستند بشرط اعتماد  

 . مدير المالية في حدود خمسمائة ريال  

 

يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة بشيك أو نقداً في نهاية كل شهر ، أو عندما يصل الصرف :    ( 78)مادة  

 .  من قيمتها ، ويتم تسويتها بالكامل في نهاية الشهر ( %50) منها إلى 



 
 

 

وفي نهاية ذي .  يتم جرد العهدة المستديمة جرداً مفاجئاً مرة على الأقل كل شهر بمعرفة المسؤول المالي  :    ( 79)مادة  

 . الحجة من كل عام بواسطة مدير المالية 

 

يجوز صرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء على طلب الإدارات المختلفة وفي  حدود الاختصاصات :    ( 80)مادة  

على أن يحدد في قرار الصرف المدة المحددة لتسوية هذه العهدة  .  المخولة بهذه اللائحة للمسؤولين عن هذه الإدارات  

 . ويحظر صرف العهدة المؤقتة في غير الأغراض المخصصة لها . 

 

يجب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله ، وفي حدود المدة المقررة لهذه  :    (81)مادة  

 .  العهدة ، مع وجوب رد العهدة المؤقتة في نهاية الشهر إذا لم تصرف في الأغراض المخصصة لها 

 

لا يجوز  استعاضة العهدة المؤقتة ولا يجوز صرف أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد في نفس الوقت ؛ ( :  82) مادة  

 . إلا بموافقة الرئيس ومدير المالية مجتمعين ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية

 

 : يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية ( : 83) مادة 

وألا   -أ  أشهر  لثلاثة  الموظف  راتب  القيمة  تزيد  ألا  على  سدادها  ومدة  قيمتها  عنه  ينوب  من  أو  الرئيس  يحدد 

تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلاً من  

 . أحد موظفي الجمعية  

نهاية خدمة الموظف ونهاية    أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُلفَ لا يتجاوز  مستحقات  -ب 

 . خدمة كفيله وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنة  

 . ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه   -ت 



 
 

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم  بنهاية نفس الشهر على أن لا يتم  منح  ذلك المقدم قبل 

من راتب (  %50) اليوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد اليوم العشرين من نفس الشهر ، وعلى أن لا يتجاوز  المقدم  

 . الموظف الأساسي ، ولا تمنح هذه الميزة إلا مرة واحدة بالشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة 

 

لا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون بعهدته أموال نقدية أن يعطي عهدة لأي سبب كان ؛ إلا بقرار  من   :   (84)مادة  

الرئيس أو من يفوضه بذلك ، على أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك تقيد على حساب الموظف ، وأية عهدة 

 . معطاة بأوراق عادية دون تحرير سندات بها يعتبر مانح العهدة مسؤولاً عنها ويحاسب إداريًا على ذلك 

 

على مدير المالية متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها في مواعيدها ، وعليه أن يعُلم الرئيس أو من  :    (85)مادة  

ينوب عنه خطيًا عن كل تأخير في تسديها أو ردها ، وتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخر هم عن  

 . السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم طرف الجمعية  

  



 
 

 : الفصل التاسع  
 التأمينات 

 : تنقسم التأمينات إلى قسمين : (  86)مادة 

 : تأمينات للغير : أولاً 

أو   - عقود  عن  كتأمين  الغير   من  المقدمة  والاستقطاعات  والكفالات  حكمها  في  وما  النقدية  المبالغ  وتشمل 

 . ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية 

 : تأمينات لدى الغير : ثانيًا 

وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمعية للغير  كتأمين عقود أو   -

 . ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير 

 

تسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغير  وفق الأحكام التعاقدية الخاصة بها ، كما ترُد إلى أصحابها  :  ( 87)مادة 

 . إذا زال السبب الذي قدمت من أجله ، وبعد موافقة الرئيس أو من ينيبه 

 

تسُجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منها على أن تسترد كليًا أو جزيئاً وفق أحكام العقود :    ( 88)مادة  

 . المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلها 

 

:  89) مادة   المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبله في ملف خاص ، ويراعى العودة (  التأمينات  تحُفظ صكوك ووثائق 

إليها ، وفحصها دوريًا بغية التأكد من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها ، ويكون مدير المالية مسؤولاً عن صحة  

 . القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها 

 

  



 
 

 : الفصل العاشر   
 الصندوق 

 

بالجمعية خزينة لحفظ أصول المستندات الرئيسية للجمعية  :  (  90)مادة   بين الجمعية  .  ينشأ  وأصول العقود المبرمة 

والأوراق التجارية طويلة الأجل ونحو ذلك ، وبصفة عامة جميع المستندات المهمة بالجمعية ، ولا يتم فتحها   والغير ،

 . إلا بمفتاحين أحدهما بيد الرئيس والآخر  بيد مدير المالية 

 

 . يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية ، ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة : (  91)مادة 

 

 :  يكون أمين للصندوق ، مسؤولاً عن الآتي :   (92)مادة 

استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية ، وموقعة منه ومن الأشخاص المخولين بذلك من  -1

 . قبل المجلس 

 . إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية  -2

ودفاتر   -3  ، الشيكات  ودفاتر   ، والكشوفات   ، الصرف  وسندات   ، القبض  بسندات  الجمعية  بمقر  لديه  الاحتفاظ 

 . الصندوق ، وكافة الأوراق ذات العلاقة بعمله 

 . صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك  -4

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

بحسب  -6 الميزانية  في  معتمد  هو  لما  وفقاً  المالية  بالمعاملات  يتعلق  فيما  والرئيس  المجلس  قرارات  تنفيذ 

 . اختصاصه

 

يحُظر على أمين الصندوق الرئيسي الصرف من الإيرادات أو المتحصلات ، إلا في الظروف الاستثنائية :   (93)مادة 

.  وبقرار كتابي مسبق من الرئيس أو من ينوب عنه مع المدير  المالية مجتمعين أو منفردين كلاً في حدود صلاحياته  

 . وأن يكون الصرف بناء على أوامر  دفع أو أذونات صرف معتمدة 

 



 
 

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

النقدية ، وترُاجع يوميًا من الإدارة  -أ  النقدي والعهد  بها الرصيد  اليومية للصندوق ، موضحًا  بالحركة  كشوف 

والرصيد  الدفتري  الرصيد  بين  يومية  مطابقة  عمل  ويتم   ، والتوريد  والصرف  الاستلام  أوراق  مع  المالية 

 . الفعلي

تواريخ   -ب  حسب  مرتبة   بالصندوق  المحفوظة  الأخرى  التجارية  والأوراق  والكميات  الشيكات  بجميع  كشوف 

 . الاستحقاق ؛ لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهيرها للغير  

يحُظر على أمين الصندوق إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغير بخزينة الجمعية ، وكل ما  :    (95)مادة  

 . يوجد في الخزينة يعتبر من أموال الجمعية وإلا تعرض للمسائلة القانونية  

 

أو  أي :    (96)مادة   أو حوالات بريدية  أو شيكات  نقود  أمين الصندوق مسؤول مسؤولية كاملة عما في عهدته من 

محرر ذي قيمة ، وجميع محتويات الصندوق تكون في عهدته شخصيًا ، كما يكون مسؤولاً بالتضامن عن كل عهدة 

فرعية تسلم من عهدته إلى مساعده ، وعليه تنفيذ التعليمات الخاصة بالصندوق والتي تصدر في هذا الشأن وفي حالة  

يتم نقل عهدة الصندوق إلى من يحل محله بعد إجراء جرد فعلي بمعرفة الإدارة   –أو وفاته    –تغير أمين الصندوق  

 . المالية 

 

وعمل محاضر  :  (  97)مادة    ، العام  دورية خلال  فترات  للجمعية على  التابعة  للصناديق  مفاجئ  إجراء جرد  يتعين 

أمين الصندوق أو المكلف بالقبض أو المكلف بالتحصيل  )  الجرد اللازمة ، ويكون الموظف المسؤول عن استلام النقد  

الصندوق سبب (   أمين  يبرر   فتقيد في حساب مستقل حتى  الزيادة  أما   ، الجرد  نتيجة  يظهر  قد  الذي  بالعجز   مدينًا 

وجودها ، وإلا حولت للإيرادات المتنوعة ، على أن هذا لا يعفيه من التحقيق عملاً بمبدأ الزيادة في الصناديق كالنقص 

 .  بها 

 



 
 

يخضع صندوق الجمعية للجرد في نهاية السنة المالية للجمعية ، ويكون الجرد شاملاً لجميع محتوياته ،  :    ( 98)مادة  

الزيادة  أو  بالعجز   الصندوق ، وفي حالة ظهور  فرق  الجرد وبحضور أمين  لجنة  بتشكيل  الرئيس قراراً   ويصدر 

 . يرفع الأمر  فورًا من قبل رئيس اللجنة إلى الرئيس لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد المسؤولية  

 

  



 
 

 : الفصل الحادي عشر  
 المخازن 

 

المنصوص عليها في :  (  99)مادة   يتم استلام وتخزين وصرف الأصناف والأشياء والرقابة عليها وفقًا للإجراءات 

 . الأدلة الداخلية التي يصدرها الجمعية 

 

: 100)مادة   بعد   (  بعهدته ، وذلك  بالمخازن وتكون  المختص  الموظف  الجمعية إلى  ترد  التي  تسلم جميع الأصناف 

 . اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلام  

 

تتم الرقابة على المخازن عن طريق الجرد والتفتيش الدوري والفجائي ، بالإضافة إلى الرقابة بواسطة :    (101)مادة  

 . القيد المنتظم في السجلات ، ويكون مدير المالية مسؤولاً عن ذلك 

 

بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجرى جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام على الأقل ، :    (102)مادة  

 . ويتم ذلك قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيس 

 

مدير :  (  103)مادة   تقدير  المسؤول حسب  الموظف  إرادة  المخزون لأسباب خارجة عن  في  وجود عجز  حالة  في 

المالية وموافقة الرئيس ؛ يتم اتخاذ قرار بتسوية العجز  على حساب الجمعية ، وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن  

 . المخزن مسؤولاً عن العجز  

 

  



 
 

 : الفصل الثاني عشر  
 الرقابة المالية 

 المراجعة الداخلية 
 

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

 . مجلس الإدارة ، والتأكد من فاعليتها ، وإطلاع الرئيس بنتائج أعمال المرجعة الداخلية أولاً بأول 

 

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

 . جدول زمني بذلك 

 

 : يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليه مهنياً ، وبالأخص بما يلي:  ( 106)مادة 

 . تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها  -أ 

 . تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه  -ب 

 . مراجعة القوائم المالية للجمعية  -ت 

 . تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة  -ث 

 . تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية  -ج

الإدارية  -ح المجالات  كافة  في  المعتمدة  والأساليب  والإجراءات  الأنظمة  و  السياسات  وتنفيذ  تطبيق  سلامة 

 . والمالية 

 . فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها  -خ

على   -د  التزماً  أنشأت  التي  المستندات  أنواع  وجميع   ، تمت  التي  والاتفاقيات  والعقود  الشراء  طلبات  مراجعة 

 . الجمعية تجاه الغير 

التحقق من سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام بأعمال الجرد المفاجئ  -ذ 

 . على المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية 



 
 

التحقق من استخدام الأساليب والأدوات المناسبة التي تكفل تحصيل أموال الجمعية ومستحقاته لدى الغير ،   -ر 

 . وإثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسبية 

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

 .  ألا يشارك بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعته 

 

 

 

 مراقب الحسابات 
 

يتم تعيين محاسب قانوني مرخص له   : (  108)مادة   دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحسابية والمالية الداخلية ، 

بالعمل في المملكة العربية السعودية حسب القوانين المعمول بها ؛ لفحص حسابات الجمعية الربع سنوية ، ومراجعة 

 . الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية و إبداء الرأي عليها  

 

العربية  : (  109)مادة   المملكة  في  بها  المعمول  للمعايير  وفقًا  الجمعية  حسابات  مراجعة  القانوني  المحاسب  على 

السعودية مراجعةً مستمرةً لتقديم التقارير اللازمة عن سير العمل ، وذلك في نهاية السنة إلا في الحالات التي تستدعي 

 . تقارير خاصة  

 

للمحاسب القانوني أو من ينتدبه الاطلاع ، خلال أوقات العمل الرسمية ، على جميع الدفاتر والسجلات :  (  110)مادة  

الجمعية   إدارات  ، وعلى  الحصول عليها لأداء مهمته  التي يرى ضرورة  البيانات والإيضاحات  والمستندات وطلب 

 . المختلفة تيسير مهمة المراقب في ذلك 

 

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

 . الرئيس  لاتخاذ الإجراء اللازم في هذا الشأن 



 
 

 

يرفع :  (  112)مادة   ؛  للخطر  الجمعية  أموال  يعرض  تصرف  أو   ، اختلاس  أو   ، خطيرة  مخالفة  أية  اكتشاف  عند 

المحاسب القانوني بذلك فورًا تقريرًا إلى مجلس الإدارة أو من يفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر على  

 . وجه السرعة  

 

على المحاسب القانوني التحقق من أصول الجمعية والتزاماته ومراجعة القوائم المالية ، وتقديم تقريره  :  (  113)مادة  

 . عن القوائم المالية خلال مدة لا تتجاوز  شهرين من نهاية السنة المالية للجمعية  

 

  



 
 

 : الفصل الثالث عشر  
 أحكام ختامية 

 

 . تعتمد هذه اللائحة من قبل مجلس إدارة الجمعية ، ومن ثم يصُدر الرئيس التعليمات اللازمة لتنفيذها :  ( 114)مادة 

 . يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية  من تاريخ اعتمادها  :  ( 115)مادة 

 . لا يجوز  إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة  :  ( 116)مادة 

 

 

 : المراجع ❖

في   -  السياسة  هذه  )الأولى(  دورته  )العاشر( في  الاجتماع  الجمعية في  إدارة  م،  2021/ 07/ 08اعتمد مجلس 

 وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات الموضوعة سابقاً بهذا الخصوص.

 

 ( المنعقد في دورته الأولى  12تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )      -

 م، 2023   / 12/  24الموافق  ــه06/1445/ 11 الأحد    يوم                  

 

 ( المنعقد في دورته الأولى  16تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه ) و  -

 م، 2024   / 11/  26الموافق  ــه24/05/1446     الثلاثاء يوم                  

 

 

 تم بحمد الله ؛؛؛
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 دليل السياسات والإجراءات
 المالية والمحاسبية   
 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات لجمعية 

   " مشكاة " الصحافة ي بح
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   مقدمة
 الهدف من الوثيقة  

  السياسات   هذه  من   الجمعية، والغرض  الموكلة للإدارة المالية ف   الأنشطة   تحكم   الت   والإجراءات   السياسات   الدليل يبي   هذا   إن     

   ما يلي:  والإجراءات

   المالية للإدارة المالية. الأنشطة  لكافة   مناسبة رقابية   معايير  وضع •
وذلك   • وفعالية  بكفاءة  الإدارية  والتقارير  الموازنات  فيها  بما  واضح  بشكلٍ  للجمعية  المالية  والإجراءات  السياسات  تحديد 

   لاستخدامها ف إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها.

   الإدارة المالية ف الجمعية.  موظفي  لكافة  محد  ث مرجعي  دليل  وتوفير  تأمي •

   ومهام الإدارة المالية داخل الجمعية. وظائف  نطاق  على والإجراءات   السياسات تطبيق  عند والتوافق   الانسجام ضمان  •

   عمليات الجمعية.  انقطاع دون للحول   الإدارة المالية ومهام  وظائف استمرارية  ضمان  •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة   

   المراجع الداخلي أو من تخوله الإدارة بذلك.  عاتق  على والإجراءات الموجودة ف هذه اللائحة تقع السياسات  حفظ إن  مهمة  •

تغيرات   الحاجة،   حسب   ذلك  من   أقل   مدة   ف   أو   سنويا   والإجراءات  السياسات   دليل   مراجعة  • الرئيسة داخل    العمل   لمراعاة 

      الجمعية.

   الأمي العام وذلك بعد أن يوصي به مدير الإدارة المالية ف الجمعية.  قبل من  اعتماده  يجب ف إجراءات الأعمال  تغيير  أي •

تغيير ف  • يقدم  يجب   الدليل   هذا   ف  المدرجة   السياسات   أي  التنفيذية    أن  للجنة  تقديمه  ثم  ومن  الموافقة  العام لأخذ  للأمي 

   للاعتماد. 

مهام  • من  إيصال   إن   الداخلي  بالإضافة   والإجراءات  السياسات   هذه  وتوضيح   المراجع    بالتعديلات   التوصية   إل   للموظفي 

 الضرورة.    عند  للأمي العام 
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من    للاعتماد   أن يقدم   مدير الإدارة المالية قبل   قبل  من  عليه   والتوقيع  (١  -طلب تغيير الإجراءات )نموذج م    مراجعة نموذج •

 أو من ينوب عنه ف الجمعية.     قبل المدير التنفيذي 

من  • المعني   مسؤولية   إن   أسئلة   كانت   إذا  أما   والإجراءات،   السياسات  هذه   ومقاصد  معان   فهم  الموظف  أي    أو  هناك 

لمتطلبات   الاستجابة   على   قدرته   أو   الإجراءات   أو   بالسياسات   تتعلق   استفسارات  من   الإجراءات،   هذه   بفعالية    فالمطلوب 

   لمدير الإدارة المالية فوراا.   الاستفسارات هذه تقدي  الموظف

  سليم  وفهم  لوعي  بل لتقدي أساس  الإدارة المالية،  ف  العاملي  فعالية  تقييد  ليس  الإجراءات  هذه  من  الأساسي  إن  الغرض •

   الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملي فيها. بهذه الجوانب المرتبطة  لجميع ومتكامل ومتسق 
 أمن وحماية المستندات   

 مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية:    ف  المستندات بجميع  الاحتفاظ  يجب   

  
   المراجعة.  وتقارير   السنوية الحسابات •
   الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية. جميع •
 التوظيف.    عقود  •
   التأجير.  عقود  •
   الملكية. سندات •
   الاستشارية وغيرهم. المانحة، المكاتب الجهات  البنوك،  مع  المراسلات •

   أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية. •
 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة    

 أحكام عامة 

     الهدف من الدليل:   ( ١مادة )
تهدف هذه اللائحة إل بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من قبل كافة العاملي ف  

الجمعية عند القيام بجميع الأنشطة المالية، كما تهدف إل المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصرف  

 والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخلي وسلامة الحسابات المالية.   
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    :تعريفات عامة  ( ٢مادة )
 لم يقتضِ السياق خلاف ذلك:    يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعان المبينة بجانبها ما 

    الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالصحافة عية الجم   الجمعية 

 مجلس إدارة الجمعية.      مجلس الإدارة

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.     مدير الإدارة المالية 

محل    المراجع الداخلي والمالية  الإدارية  الإجراءات  بكافة  الجمعية  التزام  مدى  عن  المسؤول  الشخص 

 .   التنفيذ

 اعتماد اللائحـة 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )
والمراجع   التنفيذي  المدير  قبل  من  عليها  والموافقة  مناقشتها  بعد  وذلك  التنفيذية،  اللجنة  قبل  من  اللائحة  هذه  تعُتمد 

الداخلي ومدير الإدارة المالية، ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا بموجب قرار صادر عن اللجنة التنفيذية  

أو من تفوضه بذلك، وف حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر قبل بدء سرينها بوقت  

 مناسب. 

 

 ـة تطبيـق اللائح

    :تطبيق اللائحة  ( ٤)مادة  
التنفيذية أو من تفوض كل ما لم يرد به نص ف هذه اللائحة يعتبر من صلاح .1 اللجنة  يتعارض مع  يات  ه، وبما لا 

 الأنظمة واللوائح المعمول بها ف المملكة العربية السعودية.   

 حيثما يقع الشك ف نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه ف يد اللجنة التنفيذية.    .2
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يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حالياا بما لا يتعارض مع أحكام ونصوص هذه اللائحة ويلغي   .3

 اعتمادها كل ما يتعارض معها.   

 رقابة تطبيق اللائحة 

    :رقابة تطبيق اللائحة   ( ٥مادة )
  ام بها، وعليه إخطار المدير التنفيذي المراجع الداخلي ف الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالتز 

رئيس   وإبلاغ  بذلك،  والكفيلة  اللازمة  الإجراءات  واتخاذ  فوراا  لمعالجتها  للعمل  مخالفة  أي  عن  المالية  الإدارة  ومدير 

 اللجنة التنفيذية بالأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إل ذلك.   

 المخولون بالتوقيع  
 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  ( ٦مادة )

من  .1 ف    إن   بها  المعمول  الصلاحيات  لائحة  حسب  الإدارة  مجلس  يخوله  من  هو  الجمعية  عن  التوقيع  حق  يملك 

 الجمعية.   

يُُدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاا للائحة الصلاحيات المالية والإدارية وكما يقر نظام التوقيع عن الجمعية   .2

 على أن يتضمن ذلك ما يلي:   

 حدود عمليات الصرف المالي.    -أ 

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سرينها.      - -ب

 الأسس المحاسبية 

    :الأسس المحاسبية   ( ٧)مادة  
القيد  تقُيد .1 بمبدأ  الجمعية  عليها   والمبادئ  للأسس  ووفقاا   المزدوج  حسابات  المتعارف    المحاسبية 

 والمعمول بها دولياا.   

   الآتية: العامة  والمفاهيم  للأسس  وفقاا  الحسابات  إعداد  يتم .2

   التاريخية.  مبدأ التكلفة  بموجب  تسجيل الأصول  -أ 

   تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.     - -ب
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   الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.  - -ت

   العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.   - -ث

   الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.  إن  على   - -ج

بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات    يجب الاحتفاظ   - -ح

المحاسبية بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة بالرجوع والاطلاع عليها  

   ف أي وقت مناسب.  

أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على     - -خ

   منظمة. أساس علمي وبطريقة 

   

 :إعداد التقارير المحاسبية   ( ٨مادة )
تشمل  على  التقارير   إعداد   يتم .1 بحيث  سنوي(،  سنوي،  ربع  )شهري،    الضرورية  الاستحقاقات  جميع  أساس 

 الأنشطة المتعلقة بالجمعية.    المالي ونتائج الموقف عن واضحة ودقيقة  بالإفصاح بصورة

الجمعية  المالية  التقارير  إعداد  يتم .2 أنشطة  إصدار  لكافة  من  الانتهاء  تقديمها   القوائم  بعد  ويتم  للإدارة   المالية، 

   العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إل ذلك. 

   

   :تسوية الحسابات الشهرية   ( ٩مادة )
   شهري:  أساس   الحسابات الآتية على تسوية 

 النقد ف البنوك.   -

   المدينة.  الذمم -

   الدائنة. الذمم .1

 المبالغ المدفوعة مقدماا.    .3

 السلف.   .2
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   تقارير اللجان. .3

 سجل الأصول الثابتة.   .4

 

 إدارة الحسابات البنكية 

    : سياسات التعامل مع الحسابات البنكية ( ١٠)مادة  
 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:   

   البنكية باسم الجمعية.  الحسابات فتح جميع .1

والمفوض  قبل   من  الصادرة  الشيكات   كافة  توقيع .2 لائحة    المسؤول  حسب  بالتوقيع 

   الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة ف الجمعية. 

   شهري.   أساس   على البنكية الحسابات كافة   تسوية عمليات  إجراء .3
التسوية والتحري عنها مباشرةا حي    عمليات   ف  تظهر  والت   العالقة   المسائل   كافة   حل .4

   ظهورها.

   البنكية الت تخص الجمعية.  التحويلات  كافة  اعتماد .5

   المتبعة.  للإجراءات وفقاا   حساب أي  قفل  اعتماد .6

 
 : فتح حساب بنكي    ( ١١)مادة  

   فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:

نم .1 فتح حستـعبـئة  /  ـوذج  م  )نموذج  بنكي جديد  موض(  ٧اب  المالية  الإدارة  مدير  قبل    بابأس  ـحاا من 

   العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمي العام. ذات  فـتحه والتفاصيل

   للأمي العام للاعتماد.  النموذج  إرسال  .2

  الحساب البنكي   فتح   يقوم بترتيب إجراءات   والذي  لمدير الإدارة المالية  إرجاعه   اعتماد النموذج يتم  بعد .3

   الجديد.
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الحسابات   .4 دليل  بفتح حساب رئيسي جديد ف  المالية  الإدارة  يقوم مدير  الجديد  الحساب  فتح  بمجرد 

  ف دليل الحسابات.  هو مُبي  وإخطار الموظفي المعنيي بهذا الأمر حسب ما 

   إخطار المراجع الداخلي.  .5

 
 العمل لفتح حساب بنكي جديد:    طريقة تسلسل   (  ١التالي ) شكل رقم /   البيان المخطط يوضح 

 
 ١شكل رقم / 

 
 : قفل حساب بنكي   ( ١٢مادة )

   لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

  قفل   أسباب  من قبل مدير الإدارة المالية موضحاا   ( ٨نموذج قفل حساب بنكي )نموذج م /    تعبئة .1

   العلاقة.  ذات  القائم والتفاصيل البنكي الحساب

   للمراجعة والاعتماد.   للمدير التنفيذي النموذج  إرسال  .2

بترتيب إجراءات    يقوم  لمدير الإدارة المالية والذي  إرجاعه   للنموذج يتم  اعتماد المدير التنفيذي  بعد .3

   القائم.  البنكي  الحساب  قفل

يقوم   قفل   بمجرد .4 بتجميد   الحساب  المالية  الإدارة  الرئيسي  مدير    الحسابات   دليل   ف   الحساب 

   الحسابات.  دليل  ف  هو مبي   ما  حسب المعنيي بهذا الأمر  الموظفي  وإخطار

   



 

Page 9 of 43 

 

   إخطار المراجع الداخلي.  .5

   
    العمل لقفل حساب بنكي: تسلسل  ( طريقة   ٢التالي ) شكل رقم /   المخطط البيان يوضح 

 
 ٢شكل رقم / 

  
 : التسويات البنكية   ( ١٣مادة )

   التسويت البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية: 

   شهري.  أساس على  البنكية بإجراء التسويت  الإدارة المالية  المحاسب ف  يقوم .1

   ومن ثم اعتماده.   البنكية  التسويت بيان مدير الإدارة المالية بمراجعة   يقوم .2

يتم اتخاذ القرار مباشرةا من مدير الإدارة المالية أو    مختلف عليها  مسألة   أي   وجود   حالة  ف .3

يرفع تقرير الاستثناء إل الإدارة العليا )حسب لائحة الصلاحيات( لاتخاذ القرار ويستشار  

   المراجع الداخلي بذلك.

   إخطار المراجع الداخلي.  .4

 
   العمل للتسويت البنكية: طريقة تسلسل   (  ٣التالي ) شكل رقم /   البيان المخطط يوضح 
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    ٣شكل رقم / 

 
 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية   

 سياسات عامة 

 سياسات عامة:  (  ١٤مادة )
السنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثن عشر شهراا، تبدأ من الأول من محرم   .1

وتنتهي ف الآخر من ذي الحجة من كل سنة، ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية ف  

 نهاية كل شهر.   

تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسبية الصادرة عن وزارة التجارة ف المملكة   .2
   العربية السعودية وقواعد المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها دولياا.

 
 برنامج خاص للحسابات:   ( ١٥مادة )

تمسك الجمعية حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلي لإثبات وتسجيل موجودات  

 ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية.   

ومتطلبات   الاحتياجات  مع  النظام وملائمته  المستمر من صلاحية  بالتأكد  المالية  الإدارة  التنفيذي ومدير  المدير  يقوم 
متناسقاا مع   لتحديثه وتطويره وإبقائه  المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعمال فيه والسعي  العمل 

   أعلى مستويت الأداء المحاسبي. 
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 التخطيط المالي:   ( ١٦مادة )

مصادر   .1 وبيان  الأموال  من  الجمعية  احتياجات  تقدير  إل  المالي  التخطيط  يهدف 

   التمويل الت يعتمد عليها التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية. 

    -التخطيط المالي ينقسم إل الآتي: .2
 تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة.    -أ

   تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة. -ب

 كتابة التقارير   

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:    ( ١٧مادة )
السائدة والمعمول بها ف    والأنظمة الأخرى   القانونيي  للمحاسبي السعودية  الهيئة   وفقاا لمتطلبات  المالية  القوائم  إعداد .1

 المملكة. 
  المتعلقة   والتدفقات النقدية  العمليات  ونتائج  الجمعية  لأوضاع   والعادل  الصحيح  المالية الموقف  القوائم  تُظهر   أن .2

   محدد وعند الطلب.  تاريخ   ف  المنتهية الزمنية بالفترات

   متابعة المتغيرات المستجدة ف المتطلبات القانونية ف إعداد التقارير أولاا بأول والتقيد والعمل بها. .3

   الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبي بالسياسات المالية. .4

 
 : الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية   ( ١٨مادة )

   المالية من قبل الإدارة المالية.  الفترة نهاية  ف  المعد  النهائي المراجعة إعداد ميزان  .1

   المالية التفصيلية للجمعية.  القوائم بإعداد  الإدارة المالية تقوم .2

   هو مطلوب.  ما حسب الإفصاح يتم  وعلى أن التقارير  إعداد ومتطلبات أنظمة  بجميع  التقيد .3
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لهذه القوائم من قبل مدير الإدارة   المؤيدة   والجداول   بموازين المراجعة   القوائم المالية مصحوبة   المراجعة النهائية لجميع  .4

   الموازنات التقديرية.  بأرقام  مقارنةا  العادية إن كانت  غير  الفروقات المالية والتحقق من

التنفيذي  القوائم  تقدي  .5 المدير  الإدارة    المالية  مجلس  على  عرضها  ثم  ومن  للاعتماد  عليها  والموافقة  للاطلاع 

   لاعتمادها والمصادقة عليها.

   المالية واعتمادها.   القوائم اجتماعه بمراجعة ف  يقوم مجلس الإدارة .6
 للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة.    تقدي القوائم المالية للمراجع الداخلي .7

  سنوي   أساس   على   تدقيقها   على  والحصول   المحدد   الوقت  المالية ف   القوائم  إعداد  عن   مدير الإدارة المالية مسؤول  .8

 والمعمول بها ف المملكة.     ووفقاا للأنظمة المتبعة مطلوب  هو  ما حسب

  
 دليل الحسابات   

 : سياسات دليل الحسابات   ( ١٩مادة )
طبيعة   مع  يتوافق  ترقيمي  أسلوب  وفق  الحسابات  ترميز  أساس  على  يقوم  للحسابات  دليلاا  المالية  الإدارة  تضع 

نشاط الجمعية، وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويت المحاسبية والت لا تقل عن خمسة مستويت محاسبية وتكون  

 كالآتي:   

زمر الحسابات: وهي عبارة عن تخصيص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول وزمرة لحسابات   .1

 المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات.   

إل مجموعات رئيسية تختص كل   .2 تفريع كل زمرة حسابات  عبارة عن  الحسابات: وهي  فئات 

منها بنوع معي من الحسابات، كأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إل فئة حسابات الأصول  

 المتداولة وفئة حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلك.   

الرئيسية   .3 الحسابات الرئيسية: وهي عبارة عن تفريع كل فئة حسابات إل عدد من الحسابات 

 ويضم كل حساب رئيسي منها عدداا من الحسابات العامة.   

 الحسابات العامة: وهي عبارة عن تفريع كل حساب عام إل عدد من الحسابات المساعدة.    .4
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على   .5 السير  ويراعى  فيها،  القيد  يتم  الت  الحسابات  وهي  التحليلية:  الحسابات 

قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصنيف الحسابات ف مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها  

   البعض. 

 
 : إعداد دليل الحسابات  ( ٢٠مادة )

يكل التنظيمي للجمعية وبما  تضع الإدارة المالية دليلاا للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات الت يتضمنه اله

ن من الوصول إل تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل هذه الإدارات وبالمستوى  يمكيِ 

 الت ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجمع أو التفصيل.   

   

 : تصنيف دليل الحسابات  ( ٢١مادة )

   يشمل المجالات الستة الآتية:   الحسابات دليل

   رئيسي.  حساب  لكل والمخصص  د المحد   الرمز  وهو  الحساب:  رمز

 الحساب الرئيسي.  اسم يمثل  :الحساب  وصف

   يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاا أم غير ذلك. الحساب:  وضع

  حساب   وهل هو  الدخل   بقائمة   أم  بالميزانية  مرتبطاا   كان الحساب   إذا  عما   يمثل توضيح   الحساب:   طبيعة 

 أم حساب دائن.    مدين 

   وهل هو تفصيلي أم غير ذلك.  الحساب  يمثل توضيح مستوى :الحساب   مستوى

    الحساب.  بها  المرتبط المحددة  الإدارة يمثل توضيح  : الإدارة

 : المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  ( ٢٢مادة )
  غير الضرورية   الرموز   لتحديد  الأقل  على   سنوي   نصف   أساس   على   دليل الحسابات   مراجعة  يجب .1

  والمستقبلية   الحالية   وفقاا للاحتياجات  ثاا محد    الحسابات   دليل   تبُقي  جديدة   رموز   واستخدام   لحذفها

   للجمعية. 
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إجراؤه يتم الرجوع فيه ال مدير الإدارة المالية وبناءا على ذلك    يراد  الحسابات   دليل   تغيير ف   أي إن   .2

   يتم اعتماده. 

  إلغائها   لها أو إل     الحاجة  لتقييم  حركتها  إيقاف  ت   الت   الحسابات  بمراجعة  مدير الإدارة المالية  يقوم .3

   تشمل: والت 

   واحدة.  لمرة للاستعمال  الحسابات دليل  ف  المدرجة  الحسابات -أ
   الأرصدة الصفرية.  ذات  الماضية  السنوات  خلال أي حركات  تشهد لم  الت الحسابات -ب

   ويمكن دمجها مع حسابات أخرى.  متشابهة   حسابات بأنها التجربة  أوضحت   الت الحسابات -ت

   حساب. إلغاء أو تغيير وضع أو  بفتح  الخاص الطلب بمراجعة  المراجع الداخلي  يقوم   . ٤

 : التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  ( ٢٣مادة )  

يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إل مدى الحاجة إل فتح / إلغاء / تغيير أو   .1

   تحريك حساب رئيسي. 

ر بالآتي: .2 ََ     يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخطَ

 رئيسي.    حساب  يقُييِ م مدى الحاجة إل فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك -أ

  ف   موجوداا   الحساب الرئيسي المطلوب  كان  إذا  عما  للتأكد  المتحركة  غير  الحسابات  قائمة  مراجعة -ب

 القائمة أم لا.   

 المطلوب مجديا أم لا.    الحساب  فتح كان  إذا النظر فيما -ت

الطلب -ث أو تحريك   طلب   لنموذج  وفقاا   تعبئة  تغيير   / إلغاء   / )م    فتح  رئيسي، نموذج    -حساب 

   .  الطلب إل المدير التنفيذي  بإرسال  ( ويقوم٢،٣

التنفيذي  .3 النموذج   ذلك  على  بناءا   واعتماده   الطلب  بمراجعة   يقوم المدير  مدير الإدارة   إل   المعتمد   وإرجاع 

   المالية.

   الإدارة المالية.  مدير قبل  من  اللازمة لها  الرموز  تخصيص  يتم  الجديدة الرئيسية  بعد اعتماد الحسابات .4
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عند .5 المالية  الإدارة  مدير  وتعميمه   النموذج   استلام   يقوم  وتفعيله  بتطبيقه  جميع  المعتمد    مستخدمي   على 

   الرئيسية ف الجمعية.  الحسابات

   إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي ت اتخاذه.  .6

 العمل لفتح / إلغاء / تغيير أو تحريك   طريقة تسلسل   (  ٤التالي ) شكل رقم /   البيان المخطط يوضح 

 

 

   

 

 

 

 

 

 حساب

 دورة الإقفال الشهرية   

 : تقييد المستحقات الشهرية   ( ٢٤مادة )
   يجب إقفال المستحقات شهريا ومنها الآتي:

 المستحقات المتعلقة بالموظفي حسب نظام العمل والعمال السعودي.   -

   المصروفات.  جميع -

   جميع الإيرادات.  -
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 : إقفال المستحقات الشهرية   ( ٢٥مادة )
   عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية: 

  تسجيل المستحقات المتعلقة بالموظفي   من  شهر  كل  نهاية  ف  من قِبل مدير الإدارة المالية   التأكد .1

السائدة والمعمول بها ف المملكة    للأنظمة والقواني  طبقاا   الخدمة   نهاية   مستحقات  مخصص   مثل 

   العربية السعودية.

   الإدارة المالية لها.  مدير بعد اعتماد المستحقات وإجراء الدفعة  ف  أو تجاوز  نقص أي تسوية  يتم .2

 
   العمل لإقفال الدورة الشهرية للمستحقات:  طريقة تسلسل ( ٥التالي ) شكل رقم/ البيان المخطط يوضح 

 
 : تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  ( ٢٦مادة )  

هذه جميع  تقييد  مراعاة  يجب  الجمعية  على  والمستحقة  المقدمة  للمدفوعات  الشهري  الإقفال    الدفعات   عند 

 المقدمة.   

 المصروفات الرأسمالية 
 :سياسة الصرف من رأس المال  ( ٢٧مادة )

يكون  .1 الرأسمالية  المصروفات  من  الصرف  عملية  الموافقة   الموازنة  ف   المعتمد  للمبلغ  طبقاا   إن   لإجراءات    وطبقاا 

   المتبعة ف الجمعية.  والتعميد

   الرأسمالية. الأصول قائمة  ف  يدرج  أن  يجب  سعودي  قيمته ألف ريل  تتجاوز  أصل إن  أي  .2

    ٥ /    رقم    شكل 
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   الثابتة. الأصول  حسابات ف  لإدراجها المتعارف عليه  بالشكل  الرأسمالية المصروفات  تخصيص .3

   الرئيسية. مبررات الانحرافات مدير الإدارة المالية لتوضيح   قبل  من   الانحرافات تحليل تقرير  مراجعة .4

 صلاحية استخدام الحسابات 
 :صلاحية استخدام الحسابات   ( ٢٨مادة )

وصلاحية   مستويتها  مختلف  حسب  الحسابات  إلغاء  أو  قفل  أو  دمج  أو  اشتقاق  أو  إحداث  صلاحيات  إن  

استخدام دليل الوحدات المحاسبية والمستوى الت تسير عليه الإدارة المالية ف توزيع الحسابات يُُد  د بقرار وذلك  

 حسب لائحة الصلاحيات.   

 
 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   

 
 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   ( ٢٩مادة )

المالية   .1 العمليات  به لضبط وتوحيد  التقيد  يترتب  الت  المالية والمحاسبية  المالية دليلاا للإجراءات  الإدارة  يضع مدير 

والمحاسبية ف الجمعية، ويقترح النماذج المالية والمحاسبية الت تثُبت وتوُضح وتضبط هذه الإجراءات، على أن يراعى  

اعتماد مجموعة الإجراءات   العمل، ويتم  إنجاز وتسجيل  استخدام أنظمة الحاسب الآلي إل أكبر قدر ممكن ف 

 المالية والمحاسبية بقرار من الأمي العام.   

المالية المنصوص عليها ف هذه   .2 المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلاا للسياسات والقواعد والإجراءات  إن  الإجراءات 

   اللائحة.

   الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية
 :إثبات الأعباء المالية  (  ٣٠مادة )

 إن  أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يرُفع فيه أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر الشفهية.   
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 :الإدلاء بالمعلومات المالية  ( ٣١مادة )

النواحي المالية للجمع .1 بيانات للغير فيما يخص  ية دون تعميد خطي من  لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو 

 أو من يفوضه بذلك.    المدير التنفيذي 

إلا  يمنع منعاا باتاا إخراج المستندات المالية والتقارير والموازين والقوائم المالية أو صور عنها إل خارج الجمعية   .2

   أو من يفوضه بذلك.  بموافقة خطية من المدير التنفيذي 

  

 إدارة الأصول
 

 تشمل الأصول ما يلي:  (  ٣٢مادة )
الأصول الثابتة: وهي عبارة عن شراء واقتناء وتملك الأراضي والمبان والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاث   .1

 اللازمة لحاجة العمل والت تساعد ف تحقيق أغراض اقتنائها.   

   الأصول المتداولة: وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إل الأصول المتداولة الأخرى.  .2

   
 سياسات إدارة الأصول:    ( ٣٣مادة )

   الحيازة. تاريخ ف  بتكلفتها التاريخية  السجلات  ف  تقييدها ويتم المعتمدة  للإجراءات طبقاا  الثابتة  الأصول حيازة يتم .1

  الإهلاك   تسوية  وبعد  حيازتها   تاريخ  الت تعقب  بالفترات  الخاصة  المالية  القوائم  ف  المقيدة  الثابتة  الأصول  والإفصاح عن  التقييم  يجب .2

   المتراكم لها.

   المباشر. الإهلاك  طريقة  باستخدام  للأصل  الإنتاجي العمر  على للإهلاك  القابلة  الأصول  يجب توزيع تكلفة .3

  الأصل،   حيازة   تاريخ   من  اعتباراا   شهر  لكل   أساس كامل   على  الإهلاك   تحميل   يتم  وكما  شهري،   أساس   على   الإهلاك   حساب   يتم .4

الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل    من  فيه  التخلص  ت  الذي  الشهر  على   الإهلاك  لا يُُم  ل  من الأصل   التخلص  حالة  ف  بينما

   مدير الإدارة المالية.

   الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازيته. الأصول  من على كل أصل مرقمة   بطاقات  وضع .5
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مقارنة   الثابتة  للأصول  بالنسبة   العينات   أساس   على  دوري   ميدان   حصر   إجراء  يجب .6   الثابتة   الأصول   قوائم  مع   الحصر   نتائج   ويجب 

   المناسبة.  التسويت إجراء المطابقة يجب عدم  حالة  وف السجل، حسب

  ذلك، كما   على بناءا   تحديثه ويجب   الثابتة العام وسجل الأصول  الأستاذ  ف دفتر  المعتمدة للإجراءات  وفقاا  الثابتة الأصول من  التخلص  .7

 تحميل المكاسب   يجب

تخلص  الثابتة  من الأصول  الخسائر( )أو  .8
ُ
   الأرباح والخسائر.  حساب  على منها الم

   شهر.   كل  نهاية ف  العام  الأستاذ  دفتر  رصيد مع  الثابتة  الأصول سجل تسوية  .9
 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:  (  ٣٤مادة )
  الموقع   ( ٦، ٤،٥  -  نموذج م )ثابتة أو تغييرها أو التخلص منها  أصول  شراء  تعميد  نموذج  تعبئة  المعنية   الإدارات   على .1

 أصل.    شراء  على اعتماد  للحصول  النموذج هذا استخدام المسؤولة عن ذلك، كما يتم  الإدارة قبل  من
   الأصل المطلوب.   بشراء  للقيام  لمسؤول المشتريت وتقديمه  الشراء تعميد  نموذج   استكمال .2

   عليها من الإدارات المعنية. الحصول كتالوجات يتم  أو  أسعار عروض بأي   مصحوباا  النموذج  تقدي  .3

بمراجعة  يقوم .4 يجب  بالموازنة  مقارنةا   المطلوب  التعميد  المحاسب  المعلومات  المعتمدة، كما    الخاصة   استكمال 

ويجب بالمرفقات  النموذج  تقدي  بالموازنة  وتقديمه    مصحوباا  بمراجعته  يقوم  الذي  المالية  الإدارة  مدير  إل 

   لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.

الحصول  ف  مدرجاا   غير  الأصل  كان  إذا .5 يجب  تقديمه    الموافقة   على  الموازنة  قبل  الصلاحية  صاحب  من 

   للاعتماد. 

الصلاحية  على   الحصول  بعد .6 من صاحب  للإدارة   أصول   لحيازة  التعميد  نموذج  إرسال   يتم  الاعتماد    ثابتة 

   المعنيية بهذا الأمر. 

  بشراء  الخاص  بالتعميد  للمسؤول عن المشتريت مصحوباا   وتقديمه  الشراء  طلب   الإدارة المعنية بتجهيز   تقوم .7

   الأصل.

   الأصل ومطابقته والتأكد منه.   الإدارة المعنية بشراء تقوم .8

   الدفع. لإجراءات وفقاا  شيك  بإصدار   الإدارة المالية  ف حال التعميد تقوم  .9
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 الدفع  ونموذج طلب  الأصلية  والفاتورة  المعتمد   النموذج  بإرسال  المسؤول عن المشتريت   يقوم  الأصل  شراء  بعد .10

   ( للإدارة المالية.٩)نموذج م 

المورد الأصلية لإدخالها    وفاتورة  الثابت   الأصل   حيازة  نموذج   المحاسب باستلام  يقوم   دفع قيمة الأصل،  بعد .11

   وتقييدها. 

 

 : متابعة سجل الأصول   ( ٣٥مادة )
إضافتها  جميع   إدراج  .1 ت  الت    الشهر  نهاية   ف   الإهلاك   حساب   ليتم   الثابتة   الأصول   سجل  ف   الأصول 

   بالكامل بما فيها الأصول الت ت حيازتها.  للأصول 

   الثابتة. الأصول  سجل  من الشهر  خلال  منها   التخلص ت  الت  الأصول جميع   استبعاد .2

 إدارة المستودع   
 : المستودع   ( ٣٦مادة )

 يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية ف الهيكل التنظيمي للمؤسسة.   
 : التعامل مع المخزون    ( ٣٧مادة )  

   يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي:

   بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل.  المخزون  تقييد يتم .1

  واسـتخراج   المسـتودع فـي    فعليـاا   المـواد   اسـتلام   عنـد  المخـزون   تقييـديـتم   .2

   الاستلام.     إيصـال 

   منتظم.   أساس على التالفة للمواد  مخصص  تكوين  يتم .3

 : تقييد مشتريات المخزون  ( ٣٨مادة )  

   يجب اتباع الإجراءات الآتية:  المخزون مشتريت لتقييد 

   عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام.  المخزون  المستودع  يستلم أمي .1

   المخزون.  ورقابة إدارة نظام ف  إدراج المواد   التأكد من المخزون ومطابقته مع ما ت طلبه ومن ثم .2
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صورة .3 المالية  للإدارة  المستودع  أمي  ومحضر    المورد   تسليم  وإيصال   الشراء  أمر   من   يرسل  والفاتورة 

   الاستلام. 

من   البضائع   استلام  إيصال   ونسخ  المستندات   جميع   ومطابقة   بمراجعة   المحاسب   يقوم  .4   المستخرجة 

    الحاسوب. 

   
 العمل لتقييد مشتريت المخزون:    طريقة تسلسل   (  ٦التالي ) شكل رقم /   البيان المخطط يوضح 

  

 
   

    ٦شكل رقم / 

 
 : إضافة مواد/ أصناف جديدة    ( ٣٩مادة )

 تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه.    .1

   وذلك لتسهيل متابعتها. تحديد نظام ترميز خاص للمخزون يأخذ بعي الاعتبار طبيعة أصناف المخزون  .2

  

 

 

ايرتشم   ت م ل   نوزخ دييقت          

ل  تلاخدم    ل   م اجرخ  ت  ا   دامتعلا   
تلا   ققح     ل   بر  ط   /  ل  ارم   ةعج  ل  تم  ابلط   ت  ل   ةيلوؤسم   

ادإ  ةر  
ل   نوؤش    

يدم   ر      
ا  ادلإ ةير  

ل  م اح  بس  

أ   ن يم  
ل  م نوزخ   عدوتسم    إ   تس  ملا    

تو   ر يرح    
يإ   اص  ل    

اب   تسلا   ملا     
  

ل  م نوزخ  
ف     ي

اردإ   ج      
ن   ماظ    

ادإ  ةر    
 ةباقرو  

ل   م نوزخ  

ا   تس  ملا     
 ةروص  

 نم   
أ   رم     

ل   ءارش يإو   اص  ل   
ت   ميلس     

ل   دروم      
لو ةروتاف    

دإو   اخ  ل  
ل  ارم   ةعج    

  
ل   م نوزخ   ف    ي

ل   تلاجس    
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 ن: سلامة المخزو   ( ٤٠مادة )
خاصة   .1 وسائل  وتوفير  تلفها،  عدم  لضمان  آمن  مكان  ف  تخزن  أن  يجب  المخزون  أصناف  جميع 

   لتخزين بعض الأصناف وحفظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، البرد، الرطوبة، إلخ ...(.

   يجب أن يقتصر الدخول إل المستودع على الموظف المفوض بذلك. .2

   
  

 : صرف المواد  ( ٤١مادة )
 صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتي:   

م   .1  ( مواد  طلب صرف  نموذج  إدارة    ١٣  –تعبئة  مدير  من  واعتماده  المعنية  الإدارة  قبل  من   )

 الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع على النموذج من قبل مستلم المواد.   

   يجب تسجيل المواد الت ت صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني.  .2

   العمل لصرف المواد للإدارات:  طريقة تسلسل   (  ٧  التالي ) شكل رقم / البيان المخطط يوضح 

 

    ٧شكل رقم /
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 الموازنات التقديرية 
 

 : الموازنة التقديرية  أسس إعداد   ( ٤٢مادة )

الفرعية ومن هذه الخطط الفرعية،    تعُد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل وتشمل على الخطط  .1

خطة القوى البشرية وتدرج فيها الوظائف الت يترتب استحداثها لتمكي إدارات الجمعية من النهوض بالأهداف  

العام وما هي إلا من الأهداف المحددة ف الخطة طويلة الأجل. وعلى أن تشمل هذه   الت يتقرر إنجازها خلال 

 الخطة عدد الموظفي والمستخدمي الجدد ومستواهم المهن وتكلفتهم الشهرية والسنوية وتاريخ التحاقهم بالعمل. 

   تعتبر الخطة السنوية أساساا لإعداد الموازنة التقديرية.  .2

 : أهداف الموازنة التقديرية  ( ٤٣مادة )
الموازنة التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف المدرجة ف الخطة السنوية وهي  

 الت تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة الجمعية، ويسعى من وراء إعدادها لتحقيق ما يلي:   

واقعية   .1 احتياجات  إل  مستندةا  علمي  أساس  على  المعدة  السنوية  العمل  خطة  عن  المالي  التعبير 

 وأهداف قابلة للتحقيق.   

 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة الت تسعى الجمعية لتحقيقها.    .2

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.    .3

 قياس الأداء الكلي للجمعية.    .4

الفعلية   .5 والأرقام  المقدرة  الأرقام  بي  المستمرة  المقارنات  طريق  عن  وذلك  الداخلي  والضبط  الرقابة 

 والت عن طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها.   

مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة النقدية اللازمة   .6

    لسداد الالتزامات الدورية أولاا بأول.
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 : أقسام الموازنة التقديرية ( ٤٤مادة )

على   السنوية  للخطة  مالي  ونفقاتها كانعكاس  لإيراداتها  تقديرية  موازنة  الجمعية  تشملتعُد  التقديرية    أن  الموازنة 

 الآتي:   

وتكلفة   .1 العمل  رأس  على  القائمة  البشرية  القوى  تكلفة  وتضم  التشغيلية  للنفقات  التقديرية  الموازنة 

المعدات   وتكلفة  المستهلكة  والخدمات  المواد  ونفقات  القادم  العام  خلال  المضافة  العاملة  القوى 

   والتجهيزات. 

   الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين. .2

   الموازنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية ولخدمات الرعاية المقدمة. .3

 وكلٌ على حدة.    * ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات ف دليل حسابات الجمعية ولكل وحدة محاسبية

  

 : المدة الزمنية للموازنة التقديرية  ( ٤٥مادة )
تعد الإدارة المالية ف الجمعية )أو بالتعاون مع مكاتب استشارية( مشروع الموازنة التقديرية طويلة الأجل لمدة خمس  

سنوات )الموازنة التقديرية الخمسية(، وقبل نهاية السنة بثلاثة أشهر على الأقل تقوم الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية  

 لية المقبلة مع الأخذ بعي الاعتبار اقتراحات إدارات الجمعية المختلفة.   عن السنة الما 

  

 : مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية  ( ٤٦مادة )
تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي )الموازنة التقديرية( للجمعية، ومن ثم تقدم للأمي العام لتقديمه لمجلس  

 الإدارة للاعتماد والتصديق.   

 
 : الالتزام بالموازنة التقديرية ( ٤٧مادة )

بها، جاء  ما  بتنفيذ  منها  وتقوم كل  التقديرية  الموازنة  بمشروع  الجمعية  إدارات  حدود    تلتزم  ف  منها  وكلٌ 

 اختصاصاتها.  



 

Page 25 of 43 

 

 : التعديل في بنود الموازنة التقديرية   ( ٤٨مادة )

الاعتمادات المالية المقررة للبنود ف لائحة الصلاحيات المالية والإدارية   -تعديل/ زيدة/ إلغاء  -من الممكن تجاوز 

 المعتمدة ف الجمعية وبناءا على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها.   

 
 أسس إعداد الحسابات الختامية 

 
 : إعداد الحسابات الختامية  ( ٤٩مادة )

المالية الحسابات الختامية والميزانية   الإدارة  التنفيذيتعد  المدير  الذي يقوم بدراستها تمهيداا    العمومية لعرضها على 

 لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها ف موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المالية.   

على   الميزانية  تعرض  التنفيذيكما  المدير  بتوقيع  الإدارة  الإدارة   مجلس  مدير  تقرير  معها  ويرفق  الداخلي    والمراجع 

 .   المالية معتمداا من المدير التنفيذي

  

 : ضوابط إعداد الميزانية ( ٥٠مادة )
 يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي:   

 إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماا منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد الميزانية.    .1

   إظهار بنود الأصول المتداولة ف مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة.  .2

تاريخ   .3 حتى  المخصصات  مجموع  منها  مخصوماا  بالتفصيل  الأخرى  المدينة  الأرصدة  عناصر  إظهار 

 الميزانية.   

من   .4 بند  مقابل كل  السابقة  المالية  والسنة  الحالية  المالية  السنة  بي  ما  المقارنة  أرقام  الميزانية  تتضمن 

 بنودها.   
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 النظام المحاسبي والدفاتر   
 

 : إمساك السجلات المحاسبية ( ٥١مادة )
تحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات اللازمة لقيد حسابات الجمعية المختلفة بما يكفل تسهيل إعداد حسابات  

 الأرباح والخسائر والميزانية العمومية ف نهاية كل سنة مالية.   

 
 : أنواع السجلات المحاسبية ( ٥٢مادة )

تقتضيه ط .1 لما  وفقاا  عليها  القانونية والمتعارف  المحاسبية  يُمكَيِ السجلات  الجمعية بحيث  أعمال  من تحقيق  بيعة  ن 

   ن من سهولة استخراج البيانات ووضوحها. البنود السابقة وتِمكيِ الأغراض المذكورة ف

أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تقتضيه عمليات المتابعة الخاصة   .2

   بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية. 

 

 الفصل الثالث: المدفوعات   
 سياسات عامة 

 
 : سياسات الصرف ( ٥٣مادة )
 يتم صرف المبالغ بمقتضى إذن الصرف، وعادةا يتم الصرف بشيكات أو حوالات بنكية مرفقاا بسند الصرف.    .1

من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معي لموظف أو أكثر، يصرف منه على بعض أعمال الجمعية بصفة عهدة   .2

 مالية مؤقتة على أن تسوى عند انتهاء الغرض منها وذلك وفقاا للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة.   

إن   سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لالتزاماته، طبقاا للتعاقد المحرر   .3

بينه وبي الجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مقدمة تحت الحساب إذا دعت  

   على ذلك.    كاف، مع أخذ موافقة المدير التنفيذيالحاجة لذلك ولكن بشرط الحصول على الضمان ال
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 : سياسات إصدار الشيكات ( ٥٤مادة )
( وبتوقيع ومصادقة المسؤول  ١٠   -لا يصرف أي شيك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك )م   .1

 حسب لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة ف الجمعية وللمستفيد الأول فقط.   

لا يُرر الشيك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاسبية ومراجعة لائحة الصلاحيات المالية والإدارية   .2

 على إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية.   

يُتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات الواردة من البنك، ويتسلم المحاسب الدفاتر اللازمة أولاا   .3

 كل يوم إل مدير الإدارة المالية لحفظه ف الخزينة.     نهايةبأول وإرجاع ما لم يسُتخدم منها ف  

بدفتر   .4 أصولها  مع  الملغاة  الشيكات  أن تحفظ  بياض، وكما يجب  أي شيك على  توقيع  بتاتاا  يُُظر 

 الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.   

يُُظر استخراج أي شيك لحامله وف حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فرع البنك المسحوب عليه   .5

الشيك فوراا لإيقاف صرفه واعتباره لاغياا وعلى أن يوضح ف الإخطار رقم الشيك وقيمته وتاريخ  

 صدوره.   

يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يومياا بتتبع تسلسل أرقامها، ومطابقتها مع إذن الصرف   .6

 الخاص بكل شيك ويتم التقييد ف حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياا.   

الشهرية   .7 التسوية  وتتم  المحاسب،  طريق  عن  شهريا  البنك  دفتر  على  البنك  مطابقة كشوف  تتم 

   عرضها عليه وأخذ موافقته عليها. لحساب البنك بمعرفة مدير الإدارة المالية و 

 
 : سياسة التعامل مع المستندات  ( ٥٥مادة )

 
يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيدة للصرف مع الشيكات عند التوقيع، ويجب أن يؤشر على المستندات بما   .1

 يفيد إصدار الشيكات.   
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يتم الصرف بموافقة .2 التنفيذي    إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معي جاز أن  التأكد من  المدير  بعد 

تكرار   على  تترتب  الت  النتائج  بتحميله  الصرف  طالب  على  اللازم  التعهد  أخذ  ويشترط  الصرف،  سابقة  عدم 

   الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن. 

 : اعتماد إذن الصرف  ( ٥٦مادة )  

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:    

أن يستوف جميع المستندات الت تجعله قابلاا للصرف، ومراجعته من قبل المحاسب ويوقع عليه، ومن   .1

   ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية. 

إذا كان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن الصرف صورة محضر استلام المواد، وإذن   .2

   توريدها وموقع عليه من المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة للمواصفات المطلوبة. 

كما يجب أن يؤُشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق صرف قيمة هذه الفاتورة من   .3

   قبل. 

 : سياسة التعامل مع المدفوعات ( ٥٧مادة )  

   يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية: 

   تتم مباشرةا عند الشراء.  الت  المشتريت جميع عن  الإبلاغ  .1

   استلام المواد.  بإيصال  استلامها عند المشتريت جميع تسجيل  .2

   المعتمدة. الإجراءات  حسب المدفوعات جميع على  والموافقة التعميد .3

 : التحقق من عمليات الصرف   ( ٥٨مادة )  

   يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية:

  عند تغذية   النثرية  عهدة المصروفات  استعاضة   طلب  بواسطة   بها  المطالب  المصروفات  التحقق من  يتم .1

   من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية. المقدمة  أساس المطالبة على النثرية المصروفات عهدة حساب
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الموظف المعن بأخذ الموافقة من    فيقوم والمشتريت،    المدفوعات   حسابات  وتقييد   لتدوين   أما بالنسبة  .2

   المواد: استلام   التالية للإدارة المالية بعد صاحب الصلاحية ومن ثم إرسال المستندات

   الشراء.  مرأ  -أ

   التسليم. إيصال -ب

  استلام   إيصال -ت

   المواد. 

   المورد.  فاتورة -ث

   بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: الإدارة المالية  ف  المحاسب  يقوم .3
 صحة البيانات الخاصة بالمورد.   -أ 

 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.      -ب
 فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام.     -ت

  
   العمل للصرف والدفع:  ( طريقة تسلسل٨التالي )شكل رقم /   البيان المخطط يوضح 

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

ايلمع   ت  
لو  عفد     ل  رص  ف    

   

ل  تلاخدم  
ل   م اجرخ  ت    ا   دامتعل    

تلا   ققح     ل   بر  ط   /  ل  ارم   ةعج  ل  تم  ابلط   ت   

 دييقتلاو 
  

تلا   ليجس   ةحص  
أتلا   دك    

 نم   
  

انايبلا  ت    

ا   ابقتس  ل    
ل  ديق    

 جذومن  
إو   هلاسر  

  
لل   م  اح  بس  

 ةدهع 
إ   اعتس  ةض   لط  ب   

 ةيرثنلا     
ل   م  افورص  ت    

أ   ذخ  
ل   ةقفاوم    

 نم   
اص  بح    

ل   ةيحلاص    

ل   ةيلوؤسم  
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 : خطابات الضمان  ( ٥٩مادة )
يُتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعية لصالح الغير، ويتم قيدها ومتابعة تجديدها أو  

 إلغاؤها، ويقدم بياناا شهريا لمدير الإدارة المالية لمتابعتها.   
 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة  
 

 : سياسات استخدام العهد المالية ( ٦٠مادة )
بناءا   .1 إدارة الجمعية  به ف  الدائمة والمؤقتة والذي يُتفظ  للعهد  نظاماا  أو من ينوب عنه  العام  يعتمد الأمي 

والحد  منها  الصرف  وحالات  العهد  قيمة  تحديد  النظام  ويشمل  فيها.  والمتبعة  بها  المعمول  الأسس  على 

العهد والحد  قيمة  العهدة ومن له حق الاعتماد، ويراعى عند تحديد  الأقصى لكل عهدة، وتحديد مستلم 

 عليها عملية الصرف من العهدة.    يترتبالأقصى لكل منها طبيعة الأعمال الت  

على المكلف بصرف العهد الدائمة تقدي المستندات أو الفواتير الدالة على الصرف مع استمارة الاستعاضة   .2

بعد تفريغ بنود الصرف ف الاستمارة المذكورة إل الإدارة المالية وذلك لتسهيل مراجعة المستندات الت يجب  

   أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة. 

ف   .3 والمحاسبية  المالية  الإجراءات  دليل  يُددها  الدفترية كما  ومعالجتها  متابعتها  ويتم  المالية  العهد  تصرف 

الجمعية بموجب نموذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه إل الإدارة المالية لإثبات قيودها المحاسبية، وتسجل  

كعهدة عامة على إدارات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف 

 معي وتسجل عليه.   

   

 

 : سياسات استخدام العهد العينية ( ٦١مادة )
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الممكن الاستثناء وف   .1 الشراء حسب الحاجة لها، ومن  التخزين ويتم  يُمنع شراؤها لأغراض  العينية  العهد  مواد 

وسريعة   الاستعمال  المتكررة  العهد  مواد  بعض  بشراء  الإدارة  الشؤون  إدارة  مدير  وبموافقة  ضيقة  حدود 

   الاستهلاك وإذا كان هذا الشراء يُقق وفراا مالياا للجمعية.

الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل  إن    .2

الت تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفي لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو  

لموظف   مسلمة  وإثباتها كعهدة  العينية(  العهد  )سجل  ف  وتسجيلها  لقيدها  الشخصي تخضع  لاستخدامهم 

الوجه   وعلى  الأصول  حسب  استعمالها  وحسن  عليها  والمحافظة  سلامتها  وعن  عنها  مسؤولاا  ويكون  معي 

 الصحيح وإعادتها إل الجمعية عند الطلب.   

حتى   .3 للعهد،  خاص  نظام  بإعداد  الإدارة  الشؤون  إدارة  ف  الإداري  المنسق  مع  بالتنسيق  المالية  الإدارة  تقوم 

سهل حصر وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.    َُ  يُ

الجمعية ما لم يقم بتسليم    لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من  .4

 كافة العهد المسجلة عليه أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد الت لم يسلمها.   

 
 : صرف العهدة المؤقتة    ( ٦٢مادة )

يعتمد مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف معي لمواجهة الاحتياجات العاجلة والت يشترط فيها الدفع  

النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول به، ويبي ف طلب الصرف كيفية  

 تسوية العهدة ومدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسوى حساباتها بمجرد انتهاء الغرض الت صرفت من أجله.   

   

 

 

 

 المرتبات والأجور   
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 : صرف المرتبات  ( ٦٣مادة )
تصرف رواتب وأجور العاملي ف الجمعية ف الأيم الثلاثة الأول من الشهر التالي كحدٍ أقصى، والمبالغ الت لم  

 تصرف من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية.  

   

 إجراءات صرف المرتبات:  (  64مادة )
 يقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفي، ومن ثم يرسل إل المحاسب.   .1

يقوم المحاسب بتجهيز كشوفات الرواتب على أساس الكشف المستلم من أخصائي الموارد البشرية وتسليمه لمدير   .2

 الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق.  

قوائم   .3 بطباعة  المحاسب  يقوم  الرواتب  على كشف  الصلاحية  صاحب  من  الموافقة  وأخذ  والتدقيق  المراجعة  بعد 

 بأسماء الموظفي والمبالغ الت ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصائي الموارد البشرية.  

 يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفي.   .4

 يتم توقيع الخطاب من قبل الأمي العام للجمعية وإرساله للبنك للصرف.   .5

 

  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:   ( 65مادة )
 المواسم والأعياد الرسمية، وما على شاكلتها بشرط موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه على ذلك.   .1

 أن يكون الموظف ف مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إل ما بعد حلولا لموعد المحدد لصرف الرواتب.   .2

 عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.   .3

 
 

 إدارة المصروفات النثرية   
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 ضبط المصروفات النثرية:  (  66مادة )

 المحافظة على مبالغ عهدة المصروفات النثرية ف مختلف الإدارات وفقاا لحدود الصرف المعتمدة.   .1
 استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية للجمعية.   .2
ر  ة ومتفق عليها، وبناءا على ذلك يتم تدوين وتقييد   .3 ََ النثرية بعد صرفها بحدود مقَ تغذية عهدة المصروفات 

 المصروفات الت تمت من عهدة المصروفات النثرية.  
 (.   12 -صرف أي من النثريت تتم بموجب نموذج طلب صرف نثريت نموذج )م  .4

 
 : استعاضة عهدة المصروفات النثرية  ( 67مادة )

عند تجاوز المبلغ المستخدم من عهدة المصروفات النثرية حداا معيناا من إجمالي المبلغ المعتمد، يقوم الموظف المعني   .1
(  موضحاا تفاصيل المصروفات ومرفقاا معها الفواتير   11 -بهذا الأمر بتعبـئة نموذج اس تـرداد مصروفات نثرية )م 

 الت تغطي هذه المصاريف.  
 يوُقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له.   .2
 إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إل الإدارة المالية.   .3
 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة ف النموذج مع الفواتير المرفقة.   .4
 ( موضحاا المبلغ الذي سيتم استرداده.  9 -يقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع )م  .5
 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتماد.    .6
 يقوم المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب ويرفق معه نموذج الدفع ويرسل إل مدير الإدارة المالية.    .7
 يقُدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع.   .8
   يرسل الشيك إل مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية.    .9
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   للنثريت   ( طريقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحددة  ٩شكل رقم /   التالي ) البيان المخطط يوضح 

 
   

 ٩شكل رقم / 

 

 السـلف    

 صلاحية منح السلفة:  (  ٦٨مادة )
من الممكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظفي الجمعية، فيحدد المخول إليه هذا الأمر قيمتها ومدة   .1

سدادها وعلى أن لا يزيد قيمتها  عن رواتب شهرين كحدٍ أعلى وأن لا تتجاوز مدة السداد عن ستة أشهر، ولا  

يمكن الجمع بي أكثر من سلفة، كما يجب أن لا تزيد السلفة عن الحقوق المستحقة للموظف عند تاريخ طلبه  

 للسلفة.   

أو بكفيل غارم   .2 للجمعية فيجب عليه سدادها  ف حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه 

 تصبح ف ذمته حتى رجوعه من الإجازة.   

 يخصص مبلغاا سنويا لمنح السلف للموظفي وذلك بقرار من اللجنة التنفيذية.    .3
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 تعميد السلفة:  (  ٦٩مادة )

 تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يُدد فيه بدقة الأمور التالية:   

 اسم المستفيد من السلفة.    .1

 مبلغ السلفة.    .2

 الغاية من السلفة.    .3

 السلفة.    انتهاء تاريخ  .4

   كيفية سداد السلفة.  .5

 
 

 سداد السلفة:   ( ٧٠مادة )
المالية عند صرفها وتعالج   .1 الإدارة  الصادر من  التعميد  بقرار  لما جاء  )المستلف( وفقاا  المستفيد  السلفة من  تسترد 

 محاسبياا كما هو متعارف عليه.   

 % من الراتب الشهري للموظف. ٢٥إجمالي الحسميات المستحقة لسداد السلفة الشخصية يجب أنْ لا تزيد عن  .2
 

 أحكام عامة:   ( ٧١مادة )
مدير الإدارة المالية ليس من صلاحيته أن يعطي سلفاا لأييٍ كان من الموظفي إلا بقرار من صاحب الصلاحية أو   .1

أن أي سلفة مصروفة   المستلف، وكما  إعداد سندات صرف بذلك على حساب  يتم  ينوب عنه، على أن  من 

 بأوراق عادية دون أنْ يُرر بها سند يعُتبر المحاسب مسؤولاا عنها ويُاسب إداريا على ذلك.   

مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعـة تسـديد السلف ف مواعيدهـا، وعليه أن يعُلم المدير التنفيذي خطياا عن   .2

 كل تأخير يرغب فيه الموظف، وما يترتب عليه من إعادة لجدولة السلفة.   

العهد النقدية لا يجوز الصرف من مبالغها كسلفة شخصية لأي من موظفي الجمعية ويكون الموظف المسؤول   .3
 عن العهدة هو المسؤول إداريا إن خالف ذلك.   
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 الفصل الرابع: المقبوضات   
 المقبوضات النقدية 

 
 توريد النقدية للخزينة:   ( ٧٢مادة )

مدير   .1 عليها  يوقع  وأن  ذلك(  ف  الجمعية  إجراءات  )حسب  للخزينة  النقدية  قبض  أوامر  بتحرير  المحاسب  يقوم 

 الإدارة المالية، كما يوضح التوجيه المحاسبي الخاص بالمبلغ.   

يُرر المحاسب إيصالاا بالمبلغ المستلم موقعاا عليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد توريده للمبلغ على أن تكون   .2

 هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتي.   

يقوم المحاسب بالمراجعة اليومية لأعمال الخزينة خاصةا الجرد الفعلي لرصيد الخزينة اليومي، ويوقع بصحة الجرد على   .3
 سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت. 

 
 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:   ( ٧٣مادة )

يُُدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية الت يُُتفظ بها ف خزينة الجمعية بمعرفة الأمي العام أو اللجنة التنفيذية وحسب   .1

 الحاجة إليه.   

يعتبر المحاسب مسؤولاا عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، كما على المحاسب توريد ما يزيد عن   .2
الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة ف حساب الجمعية بالبنك ف اليوم التالي على الأكثر وإرسال إشعار  
الإيداع لمدير الإدارة المالية، وف الحالات الت يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنوك لأي سبب كان  

 لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك. 
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 متابعة حقوق الجمعية:  (  ٧٤مادة )
التقارير لمدير الإدارة المالية عن    إن  على المحاسب متابعة حقوق الجمعية ف أوقات استحقاقها، وإعداد 

التنازل عن أي   المناسبة بشأنها، وكما لا يجوز  أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لإتخاذ الإجراءات 

حق من حقوق الجمعية يتعذر تحصيله إلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيله، وكما يمكن بقرار من  

للجمعية والت لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة   الديون المستحقة  صاحب الصلاحية إعدام 

 للتحصيل.   

   
 الشيكات الواردة  

 : الشيكات الواردة    ( ٧٥مادة )
تحول الشيكات الواردة إل الإدارة المالية حيث يقوم المحاسب بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغ وتبعيته ومن   .1

 ثم توجيهه إل جهة الإيداع البنكي.    

من   .2 بصورة  والاحتفاظ  المالية،  الإدارة  مدير  توجيه  حسب  البنكي  الإيداع  بإعداد كشف  المحاسب  يقوم 

الشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إل البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسخة كشف إيداع بنكي موقعة  

   ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية. 

 
 الفصل الخامس: مصادر التمويل 

 مسؤولية توفير السيولة 
 

 : توفير السيولة  ( ٧٦مادة )
هو المسؤول عن توفير السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية والرأسمالية كما هو   المدير التنفيذي .1

 معتمد ف الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة منها.   

التنفيذي  .2 اللازمة لاختيار المصدر    المدير  المقارنة  المختلفة وإجراء  التمويل  البحث عن مصادر  هو من عليه 

   الأفضل بناءا على توجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق ف اعتماد الوسيلة المناسبة للتمويل.  
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 الاحتياطات   
 : الاحتياطات  ( ٧٧مادة )

تشكل الاحتياطيات سنويا بقرار من مجلس الإدارة ويتم الصرف من الاحتياطيات النقدية للجمعية وفقاا  

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة للجمعية.   

   

 التأمينـات والضمـانـات   
 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:   ( ٧٨مادة )
وما ف حكمها   .1 المصارف  عن  الصادرة  الضمان  النقدية وخطابات  المبالغ  وتشمل  للغير:  أو ضمانات  تأمينات 

 والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمي عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية.   

ف   .2 وما  المصارف  عن  الصادرة  الضمان  وخطابات  النقدية  المبالغ  وتشمل  الغير:  لـدى  ضمانات  أو  ات  تأمي 

 حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعية للغير كتأمي عن عقود أو ارتباطات له.   

 
 تسجيل التأمينات أو الضمانات:  (  ٧٩مادة )

إل   .1 ترد  بها كما  الخاصة  التعاقدية  الأحكام  وفق  الغير  من  المودعة  أو  المقدمة  الضمانات  أو  التأمينات  تسوى 
 أصحابها إذا زال السبب الذي قديِ مت من أجله، وبعد موافقة صاحب الصلاحية أو من يفوضه بذلك. 

العقود   .2 أحكام  وفق  أو جزئياا  تسترد كليـاا  أن  على  منها  المستفيدة  الجهات  على  الغير  لدى  التأمينات  تسجل 

   أو زوال الأسباب الت قديِ مت من أجلهـا.المبرمة لهذا الغرض  
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 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات   ( ٨٠مادة )
ملف   ف  قبلها  من  المعطاة  الكفالات  وصور  للجمعية  المقدمة  الضمانات  أو  التأمينات  ووثائق  صكوك  تحفظ 

انتهاء   أو  استمرار صلاحيتها  من  التأكد  بغية  دوريا  وفحصها  إليها  العودة  ويراعى  المالية،  الإدارة  لدى  خاص 

 أجلها، ويكون مدير الإدارة المالية مسؤولاا عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.   

 الفصل السادس: الرقابة المالية   
 الرقابة على أموال الجمعية   

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية (  ٨١مادة )
يصدر المدير التنفيذي للجمعية القرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الداخلية على أموال الجمعية، وأوجه استخدامها ف  
النقدية، وأوراق القبض   الرقابة على الإنفاق، وتداول  كل عملية، على أن تشمل هذه القرارات بصفة خاصة قواعد 

 والأجور والمرتبات وغيرها من أوجه الإنفاق.   
 

 :تقارير الرقابة المالية   ( ٨٢مادة )
الإدارة المالية تقوم بتقدي تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إل الأمي العام لاعتماده وعرضه على مجلس الإدارة مبيناا به  

 الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارناا بما كان مقدراا من قبل.   

فترة،   نهاية كل  ف  النقدي  العجز  أو  الفائض  ومقدار  الجمعية  وضع  به  يبي  سنوي  نصف  تقرير  بإعداد  يقوم  كما 
 ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد. 

 الرقابة على الخزينة   
 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(  ( ٨٣مادة )
تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ، وكما يجب أن يتم الجرد الدوري مرة على الأقل شهريا، ويكون الجرد   .1

شاملاا لكافة محتويت الخزينة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يختاره المراجع الداخلي مع أمي الخزينة  

المحضر   نهاية  ف  الخزينة  أمي  عليه  ويوقع  الجرد باختصار  نتيجة  يوضح  مرة  ف كل  محضر  به  ويُرر  الصندوق(،  )أمي 

 باستلام ما ف الخزينة من محتويت.   
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ف حال ظهور أي فروقات بالعجز أو الزيدة ف رصيد الخزينة يرفع الأمر إل المراجع الداخلي لتحديد المسؤولية، وعلى   .2

 أن يتم توريد الزيدة وسداد العجز من أمي الخزينة.   

يقوم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، ويجب أن تكون هذه   .3
المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من قبل مدير  الإشعارات متسلسلة وموضح بها طرفيها  

 الإدارة المالية. 
 أحكام عامة   

 :أحكام عامة  ( ٨٤مادة )
ونظام   .1 أموالها  على  المحافظة  شأنه  من  ما  وكل  الجمعية  ف  المالية  المعاملات  على كافة  اللائحة  هذه  أحكام  تسري 

المالية   والحسابات  المراجعة  وقواعد  الاعتماد  وجهات  والتحصيل  الصرف  قواعد  تنظم  بها، كما  الداخلي  الضبط 

 والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية.   

التنفيذية   .2 القرارات  وكافة  اللائحة،  هذه  أحكام  ومراقبة  تنفيذ  عن  مسؤولان  المالية  الإدارة  ومدير  الداخلي  المراجع 

القواعد المالية المنصوص عليها ف باقي لوائح الجمعية، ويعتبر مدير الإدارة المالية والعامل ون معه  الخاصة بها ومراقبة 

التنفيذي  المدير  أمام  ف    مسؤولون  الأخرى  اللوائح  ف  المالية  الأحكام  مراقبة  وعن  اللائحة  هذه  أحكام  تنفيذ  عن 

 حدود اختصاصهم ويعتبر مدير الإدارة المالية مسؤولاا أمام الأمي العام عن ذلك.   

للائحة   .3 طبقاا  المعنية  الإدارة  طلب  على  بناءا  المختلفة  الموازنة  بنود  من  المالية  الصرف  عمليات  صلاحيات  تكون 

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة ف الجمعية.    

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية     
 ـة الحسابات الختامي

 :إعداد الحسابات الختامية   ( ٨٥مادة )
يتول مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات ف موعد أقصاه ثلاثون يوماا قبل نهاية السنة   .1

 المالية للجمعية.   

المالية الختامية مؤيدةا بمرفقاتها   .2 المالية الإشراف على الانتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم  يتول مدير الإدارة 

 التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خلال شهر واحد من انتهاء السنة المالية للجمعية.   
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يتول مدير الإدارة المالية الإشراف على إعداد التقرير المالي السنوي موضحاا نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعية وإرفاقه مع   .3

القوائم الختامية وتقرير المراجع الداخلي وعرضه على الأمي العام بهدف استكمال إجراءات مناقشته خلال شهر ونصف  

 من انتهاء السنة المالية للجمعية للاعتماد.   

يقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقه عليها ومقترحاته حيالها إل   .4
   بموعد أقصاه شهرين من انتهاء السنة المالية.  الأمي العام لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلك 

 
    

 التقـاريـر الـدوريـة   
 

 :إعداد التقارير الدورية  ( ٨٦مادة )
يتول مدير الإدارة المالية مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة فيها وعرضها على   .1

عد  ة من أجلها وف مواعيدها المحددة.    
ُ
 الجهات الإدارية الم

يتول مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة ف التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدام أساليب التحليل المالي   .2
  المتعارف عليها ورفع تقريراا بنتائج هذا التحليل ومدلولاتها للأمي العام والذي يقوم بتقديمها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إل 

 ذلك. 
  

 :اعتماد التقارير الدورية  ( ٨٧مادة )
أو من ينوب عنه ف نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية الصادرة عن الإدارة    يقوم المدير التنفيذي 

 المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحدٍ أدنى على ما يلي:   

 ميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقدي التقارير.    .1
 المركز المالي للجمعية.    .2

 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له ف الموازنة التقديرية.    .3
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 تأميـن الخدمـات واعتمادها   

 
 :تأمين الخدمات (  ٨٨مادة )

يتم تأمي احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوصي به مدير الجهة المختصة ويقره المخول بذلك حسب لائحة   .1

 الصلاحيات المعتمدة ف الجمعية.   

بعد   .2 الغرض  لهذا  تعميد  خطابات  أو  سنوية  عقود  بموجب  الخدمات  من  الجمعية  احتياجات  تأمي  على  التعاقد  يتم 

 اعتمادها من صاحب الصلاحية ف الجمعية وطبقاا للصلاحيات المخولة إليه.   

 
 :اعتماد تقديم الخدمات  (  89مادة )

وطبقاا   المتبعة  النظامية  المستندات  بواسطة  سليم  بشكل  تنفيذها  بالضرورة  يستلزم  الخدمات  عقود  اعتماد  إن 

للإجراءات المنصوص عليها ف الأنظمة الداخلية للجمعية، ويعتبر رؤساء الإدارات المعنية بهذه الأعمال والخدمات  

 مسؤولي عن صحة تنفيذ هذه العقود.   

 
 :تجديد عـقود الخدمات (  90مادة )

العقود المنتهية إذا توفرت   يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص عليها ف 

 فيها الشروط الآتية:   

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي ف مدة العقد السابقة على التجديد.    .1

 أن لا يكون قد طرأ انخفاضاا واضحاا على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.  .2
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 تقديم التبرعات والهدايا للغير      الفصل الثامن: التبرعات والهدايا  

 :التبرعات (  91مادة )
إن  من صلاحيات المدير التنفيذي التبرع لإحدى الجهات العاملة ف مجال البر أو الأعمال الخيرية أو خدمة المجتمع أو  

 النشاط العلمي أو الثقاف أو الاجتماعي أو الريضي وبموافقة اللجنة التنفيذية. 
 

 :الهدايا  (  92مادة )
أن لا   حالة وعلى  لكل  يتجاوز خمسمائة ريل  لا  بما  الجمعية  باسم  للغير  العينية  الهداي  تقدي  التنفيذي  للمدير  يُق 

يتجاوز إجمالي الهداي المقدمة خلال السنة المالية عن عشرة آلاف ريل، ويجب الحصول على موافقة اللجنة التنفيذية  

 على هذه المبالغ.   

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   
 :قبول التبرعات والهدايا (  93مادة )

لا يُق قبول التبرعات أو الهداي العينية أو النقدية المقدمة للموظف ف الجمعية بصفته الشخصية أو بصفته الوظيفية أو  
التنفيذي على ذلك، ويعتبر الموظف   المدير  إداراتها إلا بموافقة خطية من  أو أحد  اعتبارية  للجمعية كشخصية  المقدمة 

 الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهداي مخالفاا لأنظمة الجمعية ويخضع حينها للمساءلة. 
 : المراجع

السياسة ف   -  دورته )الأول( هذه  )العاشر( ف  الاجتماع  الجمعية ف  إدارة  م،  08/07/2021اعتمد مجلس 
 وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات الموضوعة سابقاا بهذا الخصوص. 

 
 ( المنعقد ف دورته الأول   12ت اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة ف اجتماعه )      -

 م، 2023  /  12/ 24الموافق  ــه1445/ 11/06 الأحد     يوم                   
 

 ( المنعقد ف دورته الأول  16ت اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة ف اجتماعه )  و   -
 م، 2024  /  11/ 26الموافق  ــه1446/ 24/05     الثلاثاء يوم                   
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 اللجنة التنفيذية 
تعتبر اللجنة التنفيذية، هي معتمدة الصرف وآمر الدفع، ويعتبر توقيعها على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز  

دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء   -كل بحسب اختصاصه-للمسؤولين عن حفظ الأموال 
 الاحتياجات. 

 
إن اعتماد اللجنة التنفيذية لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية، يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات  

النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولًا عن صحة  
 تنفيذ هذه الإجراءات. 

 
 

 سند الصرف 
يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز سحب النقود من البنك بموجب  

 الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة. 
 

بموجب سندات صرف، بإحدى    -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإدارية-يتم سداد مصاريف الجمعية   -أ
 الطرق التالية: 

نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف   .1
 ريال.  10.000النقدي 

 ريال.  10.000بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من   .2
 حوالة بنكية.  .3

 
يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذلك، وإكمال التوقيعات عليها   -ب

 من الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من اللجنة التنفيذية طبقاً للإجراءات المعتمدة. 
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 الصرف على البرامج والأنشطة 
تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها، أو لرغبة من المانح، من  

 خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، وينبغي أن يحتوي نموذج طلب الصرف على الأجزاء التالية: 
 بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.  .1
 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.  .2
 تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  .3
 توقيع الإدارة الطالبة للصرف.  .4
 اعتماد صاحب الصلاحية.  .5
 توقيع مدير الشؤون المالية والإدارية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج.  .6
تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية من الإدارة المالية )وتلتزم الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى الحاجة الى تعويض   .7

 مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحب منها المبلغ حتى لا يترتب عليها عجز مالي فيما بعد(. 
في حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة بين بنود الموازنة واعتماده من قبل  

 المخول بالصلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف. 
 

 يحتوي نموذج طلب المناقلة بين بنود الموازنة على البيانات التالية: 
 البند / البرنامج المراد النقل إليه.  .1
 البند / البرنامج المراد النقل منه.   .2
موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على توفر رصيد في البند المراد النقل   .3

 منه. 
 تحديد نوعية المناقلة هل هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.  .4
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 سندات الصرف 

يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على أحد البنوك التي يجري التعامل  
 معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية: 

 اسم المستفيد  .1
 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب .2
 المبالغ بالأرقام والحروف  .3
 رقم الشيك المسحوب  .4
 أسباب الصرف  .5
 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف  .6
 توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، مدير الشؤون المالية والإدارية(  .7
 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم  .8

 
 الشيكات

 الشيك هو الصك والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، ويراعى فيه ما يلي:  -أ
 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة .1
 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف .2
 الاعتماد من صاحب الصلاحية   .3

 يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسم الحسابات أن يقوم بإعداده.  -ب
يرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة للصرف بما في ذلك شروط التعاقد والدفع، ويتألف سند صرف   -ت

الشيكات من أصل لقسم الحسابات لأغراض إثبات القيد، ونسخة ثابتة في دفتر سند صرف الشيكات لأغراض المراجعة،  
أو من خلال نموذج آلي من النظام الحاسوبي المالي بعد التأكد من استيفاء النظام الحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة  

 بإصدار السندات الآلية. 
يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب التأشير عليها أيضا بما   -ث

 يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائية. 
في حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم الحصول على سند   -ج

 تحصيل )قبض( بالشيك. 
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حتى يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع مستلم الشيك على متن   -ح
 السند مع ذكر الاسم الرباعي بما يفيد استلامه الشيك مع الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة لذلك. 

 
الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعات، أو بعد تسليمها للجهة الطالبةللشراء، أو بعد  

قيام المورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير العام الإيعاز بصرف القيمة أو أجزاءًمنها مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك  
 بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف. 

قبل موافقة اللجنة التنفيذية على صرف أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوم قسم الشؤون المالية   .1
 بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد، وأن يراعى ما يلي: 

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه.  .2
 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها.  .3
 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها.  .4
ريال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة لها وأمين الصندوق،    1000إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيمتها عن   .5

 فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بما يفيد بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة. 
 نسخة أمر التوريد )الشراء(.  .6
مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها، مع استيفاء كافة الاعتمادات المرتبطة بها من جهات الإشراف   .7

 والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الاتفاق عليه. 
 التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ( فور سداد الثمن.  .8
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 سندات الصرف الملغاة 

يرفق أصل سند الصرف الملغى مع نسخته مع توضيح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند )من إدارة الشؤون المالية  

 والإدارية( وتوقيعه. 

 

 الوثائق المؤيدة للصرف 

الوثائق المؤيدة للصرف هي الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرها من المستندات المبررة والمؤيدة لعملياتصرف   -أ

النفقات والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف المذكورة في هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت على الوجه الصحيح، وبأن  

المشتريات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعية وأنه قد تم استلامها، ويجب أن تكون هذه  

 الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها، وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه. 

إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة اللجنة التنفيذية بعد التأكد   -ب

من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج التي قد تترتب على تكرار  

الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات  

 اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أجُري في هذا الشأن مع مستندات الصرف. 
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 المرتبات والأجور 

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:  
يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتماده من المدير الإداري ومن ثم يرسل إلى إدارة   .1

 الشؤون المالية والإدارية. 
 تقوم إدارة الشؤون المالية والإدارية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة في الكشف. .2
بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من اللجنة التنفيذية على كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون المالية والإدارية   .3

بطباعة قوائم بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية ويوقع من قبل الموارد البشرية، وإدارة  
 الشؤون المالية والإدارية، واللجنة التنفيذية بالاعتماد. 

 يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف.  .4
 

 يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية: 
المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها، بشرط موافقة اللجنة التنفيذية، وباتباع نفس إجراءات صرف الرواتب   .1

 المعتمدة. 
 لموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب.  .2
 لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.  .3

 
الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقداً طبقاً للقواعد المحددة في   -أ

 هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة. 
تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت لديها بحسب طبيعة نشاطها، ولكن بصفة عامة   -ب

تكون هذه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتى يتم استخراج شيكات لها والمصروفات النثرية  
 الضرورية للتشغيل. 

يتم الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، والعهد المخصصة لمواجهة   -ت
 المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة. 

لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف معين   -ث
 وتسجل عليه. 

 يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس الشخص.  -ج
 لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظفين من العهد المستديمة.  -ح
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 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر.  -خ
تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها وإخلاء طرف الموظف المسؤول   -د

عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسلم يعتمد من اللجنة التنفيذية، ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعهد لأحد  
 العاملين في قسم الحسابات أو الرقابة المالية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخلي. 

 
 

 العُهد المستديمة 
العُهدة المستديمة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجمعية للصرف منه على المدفوعاتالنثرية والعاجلة وفق  

احتياجات العمل سواءً أكانت لنشاطات وبرامج الجمعية أو للمصاريف والاحتياجات العامة والإدارية، على أن يتم تعويض  
 المبالغ المصروفة عندما يشارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ. 

 
يحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصية لموظفيهم إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك، بشكل كتابي يحدد فيها الحد   -أ

 الأقصى للعهدة ومجالات الصرف، يقدم إلى اللجنة التنفيذية للمراجعة والاعتماد. 
 يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي:  -ب

الأصل: يرسل لقسم الحسابات بعد اعتماده من قبل اللجنة التنفيذية، لأجل تحرير سند صرف الشيك أو تحويل   .1
 القيمة. 

 النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة.  .2
يتم إعادة النظر في الحد الأقصى للعهدة المالية كل ثلاثة أشهر كحد أقصى، على ضوء المبالغ المصروفة فعلياً، وتتخذ اللجنة   -ت

 التنفيذية القرار بالزيادة أو النقصان. 
 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المستديمة ما يلي:  -ث

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.  .1
 ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.  .2
 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.  .3

تُصرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للموظف المسؤول عنها، والذي يعد من أصل   -ج
 ونسخة كما يلي: 
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 النسخة الوحيدة  الأصل 
مرفقاً   سند صرف شيك  الحسابات  لقسم  يرسل 

من   الموقع  المالية  العهدة  بطلب 
 اللجنة التنفيذية 

لغرض   الصندوق  لدى  تبقى 
 المراجعة 

مرفقاً   يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي  الحسابات  لقسم  يرسل 
من   الموقع  المالية  العهدة  بطلب 

 اللجنة التنفيذية 
 
 

يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلاً خاصاً لتسجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل أولاً بأول من واقع أذون   -ح
 الصرف، على أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق. 

يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، يعُتمد من إدارة الشؤون المالية والإدارية،   -خ
بحيث يرفق الأصل مع المستندات، ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لدى الموظف من أجل المطابقة  

 مع طلب الصرف. 
عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة لها، لتعويض ما تم صرفه منها، مرفقاً به أصول   -د

أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف، وتقدم إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية لأجل المراجعة وتسجيلها بالدفاتر طبقاً  
 لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيك أو يتم التحويل البنكي للشخص المسؤول عنها. 

 
ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فور الانتهاء من عملية الدفع أي بعد أن يتم توقيع  

الشيك من قبل آخر شخص مفوض على توقيع الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها بختم  
 )روجِعَ(. 

تخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلب اللجنة التنفيذية، ويعُد بنتيجة الجرد تقريراً يرفع إلى   أ. 
 اللجنة التنفيذية ومدير القسم أو الإدارة المستفيدة من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق إن وجدت. 

بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها، وتحمل على   ب. 
 الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها، مع انتباه المحاسب إلى عدم تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة. 

 تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية: 
 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة المالية الجديدة.  . 1
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 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  . 2
 عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.  . 3
 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي:  أ. 
 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة.  . 1
 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية.  . 2
 يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة بما يفيد السداد )مستند بالاستلام أو سند قبض(.  . 3
 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.  . 4
 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.  . 5
 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها.  . 6
 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.  . 7
 ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية.  . 8

في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيلياً والقائم به، ويوقع   ب. 
من مدير إدارة مستلم العهدة، ويعتمد من اللجنة التنفيذية ويكون ذلك في حالات استثنائية وفي أضيق الحدود، وبما لا  

 فقط ألف ريال سعودي لا غير.  –ريال    1000يتجاوز مبلغ  
 

 العهدة المؤقتة 
راء  العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة مقدماً لإتمام عملية ش

 مباشر من السوق. 
تعتمد العهدة المؤقتة من اللجنة التنفيذية بناء على طلب من إدارة معينة على أن يحدد في هذا الطلب مقدار هذه العهدة   أ. 

 ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي: 
 الأصل: ويرسل إلى قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج صرف الشيك أو التحويل البنكي . 1
 النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة.  . 2

لا يجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مؤيدة للصرف تستوفي النواحي   ب. 
 الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة. 

 لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد تسويتها.  ج. 
 يشترط فيمن يكون مسؤولًا عن العهدة المؤقتة ما يلي:  د. 
 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية.  . 1
 ألا يكون عاملًا في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية.  . 2



  

Page 10 of 12 
 

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.  . 3
 

 تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسؤول عنها، على أن والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي: 
 النسخة الوحيدة  الأصل 
مرفقاً   سند صرف شيك  الحسابات  لقسم  يرسل 

من   الموقع  المالية  العهدة  بطلب 
 اللجنة التنفيذية 

 تبقى في الدفتر لغرض المراجعة 

مرفقاً   يسلم للبنك  نموذج تحويل بنكي  الحسابات  لقسم  يرسل 
من   الموقع  المالية  العهدة  بطلب 

 اللجنة التنفيذية 
 

تتم تسوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وتقدم المستندات إلى الحسابات  
للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية، وبعد توريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك بحسب إجراءات  

 التوريد المعتمدة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقاً لطبيعتها. 
 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية: 

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.  . 1
 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  . 2
 عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.  . 3

إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي  
تصرف من مستودع الجمعية، أو يتم شراؤها ووضعها تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام  

وظائفهم، تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلمة، ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها  
 والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب. 

لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية مالم يقم بتسليم وإخلاء كافة العهد  
 المسجلة عليه سواءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها. 

يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب  
 الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه. 

إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقاً للإجراءات المنصوص عليها في  
الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب للخدمة المعني بهذه الأعمال والخدمات ومسؤول عن صحة تنفيذ هذه  



  

Page 11 of 12 
 

العقود، ويتطلب ذلك تأكد إدارة الشؤون المالية والإدارية عند صرف دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من  
 خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعلى الوجه المطلوب. 
 يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية: 

أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة، وفق تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرفة،   . 1
 ومعتمد من قبل اللجنة التنفيذية. 

أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي تغيرات عامة في شكل ومضمون   . 2
 الخدمة المطلوبة. 

 
 

 المراجع:  ❖

م، وتحل هذه السياسة  08/07/2021اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )العاشر( في دورته )الأولى( هذه السياسة في  - 
 محل جميع سياسات الموضوعة سابقاً بهذا الخصوص. 

 
 ( المنعقد في دورته الأولى   12تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )      -

 م، 2023  /  12/ 24الموافق  ــه1445/ 11/06 الأحد     يوم                   
 
 ( المنعقد في دورته الأولى  16تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )  و   -

 م، 2024  /  11/ 26الموافق  ــه1446/ 24/05     الثلاثاء يوم                   
 



 

  

 

 

سياسة آليات الرقابة والإشراف على 
 هاجمعية وفروعها ومكاتبها وتقييم
 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات

 بحي الصحافة ) مشكاة (
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 مقدمة 

إن سياسة آليات الرقابة والاشراف تعد مطلباً أساسياً من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في الجمعية حيث أنها 
المعاملات  تدفق  مسارات  ضبط  من  تعزز  شأنها  من  والتي  الإدارية  والصلاحيات  المسئوليات  تحديد  على  تعمل 

 العملية الادارية.  والاجراءات لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال، وتعمل على تطوير

 النطاق

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى من 
 .ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

 أولاً: الرقابة:

 بالتقارير الإدارية:

ان التقارير الإدارية يعتمد عليها اعتماد كلي في تقييم الأداء للجمعية، وتوجه هذه التقارير بالدرجة الأولى إلى مجلس 
الإدارة لأنه الجهة المسؤولة عن اتخاذ القرار في تصحيح الانحراف واتخاذ الإجراءات اللازمة، وأن تعد هذه بصفة دورية 

 دة وواضحة ومنها:وبانتظام، ويجب اعداداها بطريقة جي

وتكون هذه من العاملين لمدراءهم بصفة: يومية، أسبوعية، أو شهرية أو فصلية أو بعد انتهاء   التقارير الدورية:  •
 مرحلة معينة من مشروع، أو بعد انتهاء مشروع. 

وتكون هذه التقارير من المدراء إلى الإدارة العليا وتتضمن أنشطة الإدارات   تقارير سير الأعمال الإدارية:  •
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 والإنجازات المتعددة. 
وتكون لتحليل ظروف مشروع سابقة ولاحقة لتساعد الإدارة العليا على التصرف السليم   تقارير الفحص:    •

 في توجيه القرارات. 
وتعد بصفة دورية عادية من قبل الرؤساء المباشرون لمرؤوسيهم، وتشمل على   تقارير قياس كفاءة العاملين: •

قياس القدرات والتوصية لتطوير تلك القدرات، ومدى تعاونهم مع فريق العمل ...وغيره من معايير واضحة 
 مناسبة للجمعية. 

وتكون بين الإدارات والأقسام وتستخدم هذه لحفظ الملفات والمعلومات والبيانات   المذكرات والرسائل المتبادلة: •
 لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم.

 التقارير الخاصة:

 تقارير الملاحظة الشخصية.  •
 تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية. •
 مراجعة الموازنات التقديرية.  •
 متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات.  •
 مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية. •
 مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة.  •
 تقييم ومراجعة المشاريع.  •
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 ثانياً: المبادئ: 

 مبدأ التكاملية:  - أ
 تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللوائح التنظيمية والخطط الاستراتيجية والتنفيذية في الجمعية. 

 مبدأ الوضوح والبساطة:  - ب
سهولة نظام الرقابة وبساطته ليكون سهل الفهم للعاملين والمنفذين ليسهم في التطبيق الناجح والحصول على 

 النتائج المناسبة.
 مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء:  - ت

أن نظام الرقابة وفاعليته في الجمعية لكشف الانحرافات والتبليغ عنها بسرعة وتحديد أسبابها لمعالجة وتصحيح 
 تلك الانحرافات والأخطاء. 

 مبدأ الدقة:  - ث
إن دقة المعلومة ومصدرها هام بالنسبة للإدارة العليا لأنها هي التي تساعد على صنع القرار والتوجيه السليم 

 واتخاذ الإجراءات المناسبة، وعدم الدقة في ذلك يعرض الجمعية لمشاكل وكوارث لا قدر الله. 

 المسؤوليات

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين والمنتسبين الذين يعملون تحت إدارة واشراف الجمعية 
الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام 

 .وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها  عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية.
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 اعتماد مجلس الإدارة

 في دورته الأولى   ) الثاني عشر ( اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسية في اجتماعه   •

 م، 2023  /  12/    24الموافق  ــ   ه06/1445/ 11 بتاريخ   يوم الأحد  :                

 ( المنعقد في دورته الأولى   16و تم كذلك اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )   •

 م 2024/  11/    26 هـ  الموافق 1446/  05/    24الثلاثاء   يوم                    

 

 



 

 

 

 

 

 

هددددددددسة إلى استددددددددا  ا إتددددددددق اسس داددددددددةإله إ اسادددددددداا طة ادددددددد  إ تددددددددق إاا إ سلىاددددددددا  ددددددددسا   دددددددد  اددددددددس طس   إ  ددددددددا    تهدددددددد  
 ، عبر مجموعة من الآليات:إ تترإتاجاا لىلجاساا

ي ددددددددةد رلددددددددد  إت إسر أساددددددددة   دددددددددا  تددددددددق اسس دادددددددددةإله إ اسادددددددداا طإ دددددددددترإ  رس تدددددددد ا ط   إسهدددددددددس ادددددددد  إ اسادددددددددا   .1
 إلىساةااا.

تخددددددقي إ اساددددددا إلىساةااددددددا إلىسس يددددددا يلىقبادددددد     دي ادددددد  دسددددددةله إ اساددددددا يلى دددددد إ  دط إلى ادددددد  طت ددددددةي  رلدددددد    .2
 إت إسر    تمسد ذلىك.

ت دددددددددةد إ اسادددددددددا إلىساةاادددددددددا أق دددددددددةي  رلددددددددد  إت إسر   إتدددددددددق اسس إلى دددددددددس   اددددددددد  دادددددددددةإله إ اسادددددددددا دط   سادددددددددا   .3
 إ   طعست إ تق اسسيا.

 د  يزي  إ  لغ إ خباي لىلاتق اسس ع  نباف سدس اسله إ اساا ط ت أ   إ تق اسس. .4

ت دددددق ا  إ اسادددددا  ي إ إتهدددددس   ردددددس ت ا صودددددا لىلد ددددد  تندددددا   دددددس إ بادددددةله علددددد  ادددددةس   أدددددت دط د  تساددددد    .5
 تةظاف إلى س     إ   طعست إتنقسصاا طإ  ااا.

ادددددد   يدددددد إ إت إ تددددددق اسس إ سلىاددددددا  تددددددق اسسإت ص يدددددد ر ادددددد     %25تساددددددة إ اساددددددا د داددددددد  علدددددد  تخبادددددداي   .6
 دصة تنااا سدس إ سله طة ا  إ تق إاا إ سلىاا أ  ط د  يؤث  ذلىك عل  أ إاج طدن  ا إ اساا.
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 المراجع: 

دا طةة 2021/ 07/ 08إعقا  رل    إسر إ اساا   إ صقاسع )إلىسسش (    طست  )إلأطا( هسة إلى استا    -  
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 الباب الأول أحكام عامة 

 ةأهداف اللائح الأولى: المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 وضع معايير اختيار الموردين.  .2
  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

العمـل  حاجـة  تتطلبهـا  التـي  والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عمليـات  علـى كافـة  اللائحة  هـذه  أحـكام  تسـري 
  .بالجمعيـة

 المادة الثالثة 

مـن  الجمعيـة  احتياجات  لتوفيـر  الشـراء  تنفيـذ عمليـات  عـن  المسئولة  الوحيـدة  الجهـة  هـي  المشتريات بالجمعيـة  إدارة  تعتبـر 
الأصنافً   تصـل  أن  إلـى  التنفيـذ  تتبـع  عـن  المشتريات مسـئولة  إدارة  وتعتبـر  أخـرى،  ومسـتلزمات وخدمـات  ثابتـة  أصـول 

 .المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 

 والمسئوليات   الرابعة: الواجبات المادة 

وإداراتها .1 الجمعية  أنشطة  لكافة  والتأجير  والتوريد  الشراء  وسياسات  وقواعد  اللائحة  الشراء  .تطبيق  إجراءات  اتباع 
 الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي .2
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المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد  .3
  .مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

  .الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم .4
تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة  .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  )...تخليـص الـخ – نقـل(الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  
 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. .6

 المادة الخامسة 

والكفايـ بالقــدرة  يتميــزون  والذيــنً   الجمعيــة  تحتاجهــا  التــي  للأصناف  المورديــن  بأســماء  ســجال  المشــتريات  إدارة  ـة تعــد 
 والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا 

 المادة السادسة 

داء لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإ
 الأعمال أو الخدمــات. 

 المادة السابعة 

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة لذلــك 
أ وعلـى  المختلفـة  بالجمعيـة  الأقسام  مـدراء  بمعرفـة  الموازنـة  اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  ن بالموازنــة 

 تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد
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 المادة الثامنة

مبرر يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا   (
 مقبول لمخالفتهــا 

 المادة التاسعة 

 يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:  .1
فــرص لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل   .2

  .متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة
توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي  .3

وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا 
أو  الأعمال  نطاقــه  فــي  تقــع  الــذي  العمــل  بممارســة  لهــم  المرخــص  والمؤسســات  الأفراد  مــع  أعمــال  مــن  تحتاجــه 

 .المشــتريات اللازمة
  .يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة .4
 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية  .5
أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل   على الجمعيـة  .6

 فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
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 الباب الثاني طرق الشراء

 خطة الشراء  العشرةالمادة 

فـي  البـدء  ويتـم  للجمعيـة  السـنوية  الشـراء  خطـة  بالجمعيـة  المختلفـة  الإدارات  مـع  وبالتنسـيق  المشـتريات  إدارة  مديـر  يعـد 
وأصــول  أمــوال  تجميــد  عــدم  إلــى  وتهــدف  اللاحقة،  السـنة  فـي  بموجبهـا  العمـل  ليتـم  الماليـة  السـنة  انتهـاء  قبـل  إعدادهـا 

 الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

 المادة الحادية عشر 

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 المباشر. الأمر   .1
 الممارسة.  .2
 المحدودة. المناقصة   .3
 المناقصة العامة.  .4

 المباشر الشراء بالأمر ر: المادة الثانية عش 

إلـى  بـدون حاجـة  معـه  والتعاقـد  والتفـاوض  المباشـر بالمـورد  الشـراء بالاتصال  إتمام عمليـة  المباشـر  المقصـود بالشـراء بالأمر 
 :الآتيةإجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات  

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1
 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .2
 .ووحيد عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي   .3
 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .4
 .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .5
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أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي  .6 التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى  شـراء الأصناف 
 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر 

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات 
 الآتية:

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  .1
غيـر   .2 وجـدت  المقدمـة  الأسعار  جميـع  ولكـن  عامـة  مناقصـة  فـي  طرحهـا  سـبق  التـي  يسـمح   مقبولـة،الأصناف  وال 

 .أخـرىالوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة 
 .إنتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن   .3
 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة  لا الأصناف والمقاولات والخدمات التي   .4
وفـي حالـة .عامــةمصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة    الجمعية أن الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة   .5

المديـر   مـن  بقـرار  بالممارسـة  للقيـام  لجنـة  تشـكل  السـابقة  الحالات  مـن  أي  هـذه   العـام، توافـر  تشـكيل  فـي  ويراعـى 
الأصناف   طبيعــة  مــع  تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـمً   التـي  العناصـر  تضـم  أن  اللجنــة   وأهميتهــا،  المشتراة اللجنـة  وتعــد 

توصـى   مـا  ثـم  بينهـم  المفاضلـة  وأسس  بالممارسـة  المشـتركين  المورديــن  أســماء  يوضــح  يدعـم   بـه، محضــرا  أن  ويجـب 
ويلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا .المراجعـةلتكـون تحـت تصـرف جهـة    بـه،المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء  

 للجمعيــة. تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي  
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 المحدودة الشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر 

المورديــن كالمقيد  مــن  محــدود  عــدد  علــى  فيهــا  الاشتراك  يقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  هــي  المحــدودة  يــن المناقصــة 
وتسـرى علـى هـذا النـوع .الحســنةبســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة  

حيـث يتـم دعـوة   الصحـف،مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي  
 المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:   

المورد إلـى عامـة  الدعـوة  إلــى توجيـه  التــي تهــدف  الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات  طــرق  العامــة كطريقــة مــن  يـن المناقصــة 
إلـى  الوصـول  بقصـد  بينهـم،  فيمـا  التنافـس  عنصـر  لتوفيـر  وذلـك  المناقصـة  موضـوع  الصفقـة  فـي  يشـتركوا  لكـي  المحتمليـن 

يشكل المدير :يليوتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما    والأسعار، أفضـل الشـروط  
 - الآتية:العام التنفيذي للجمعية اللجان  

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .1
 العروض. لجنة فتح المظاريف وتفريغ   .2
  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر 

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:

رئيس القسم   وتوقيع استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب  
 المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
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 دورة الاعتماد المستندي :    المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1
إرجاعه  .2 قبـل  الشـراء  إجراءات  ومبلغـه وسـلامة  قيمـة الاعتماد والمصـدر  التأكـد مـن  الاعتماد  فتح  اعتماد طلب 

 للمديـر المالـي لاعتماد الطلب 
قســم  .3 إلى  ونسـخة  الحسـابات  قسـم  إلى  المرفقـات  مـع  الأولى  النسـخة  وترسـل  للبنـك  الطلـب  أصـل  إرسـال 

واسـم  المبلـغ  صحـة  مـن  ويتأكـد  الإشعار  علـى  للاطلاع  الاعتماد  بفتح  البنك  من  إشعار  استلام  المشــتريات 
المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحيلـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل 
الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة 
واي مصاريف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى 

 مستلزمات.. الخ. –(مواد    ةالمخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشترا
التخليص   .4 قيمة  سداد  الفحص  بعد  بالمشتريات  استلام  سند  )إنإعداد  المشتريات   تسعير ) وجدت  والجمارك 

التأكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي 
 حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي. 

 : المراجع

م، وتحل 2021/ 07/ 08اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )العاشر( في دورته )الأولى( هذه السياسة في   -  
 هذه السياسة محل جميع سياسات الموضوعة سابقاً بهذا الخصوص. 

 ( المنعقد في دورته الأولى   12تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )      -

 م، 2023  /   12/   24الموافق     ــه06/1445/ 11 الأحد   يوم           

 ( المنعقد في دورته الأولى   16تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه ) و    -

 م، 2024/    11/   26هــ الموافق  05/1446/ 24يوم  الثلاثاء                      


